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ลักษณะรายวิชา 

รหัสและชื่อวิชา  20001-2001 วิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 

หน่วยกิต (ท-ป-น) 1-2-2  เวลาเรียนต่อภาคเรียน   54  ชั่วโมง 

จุดประสงค์รายวิชา 

เพื่อให ้

1. เข้าใจหลักการและกระบวนการใช้คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่องานอาชีพการใช้งานระบบ
ปฎิบัติการ โปรแกรมส าเร็จรูปและอินเทอร์เน็ตเพื่องานอาชีพ 

2. สามารถใช้ระบบปฏบิัติการคอมพิวเตอร์ โปรแกรมส าเร็จรูปและเทคโนโลยสีารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 

3. มีคุณธรรม จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศในงาน     อาชีพ 

 

สมรรถนะ 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการใช้คอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศระบบปฏิบัติการ โปรแกรม
ส าเรจ็รูปและอินเทอรเ์น็ตเพื่องานอาชีพ 

2. ใช้ระบบปฏิบัติการในการจดัสภาพแวดล้อมและจัดสรรทรัพยากรต่างๆ บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3. โปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพตามลักษณะงาน 

4. สืบค้นข้อมลูสารสนเทศในงานอาชีพโดยใช้อินเทอร์เน็ต 

5. สื่อสารข้อมลูสารสนเทศโดยใช้อินเทอร์เน็ต 

 

 

ค าอธิบายรายวิชา 

            ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพ การใช้ระบบปฏิบัติการ
(Windows หรือ Mac OS) การใช้โปรแกรมประมวลผลค าเพื่อจัดท าเอกสารในงานอาชีพ การใช้ใโปรแกรมตารางท าการใน
งานอาชีพ การใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงาน หรือการใช้โปรแกรมส า เร็จรูปอื่น ๆ ตามลักษณะงานอาชีพ  การใช้
อินเทอร์เน็ตสืบค้นข้อมูลเพื่องานอาชีพ และการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศผล กระทบของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศในงานอาชีพ   
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แบบวิเคราะหภ์าระงานรายหน่วย 

หน่วย
ที่ 

ชื่อหน่วยการ
เรียนรู้ 

ภาระงาน สมรรถนะ ชม. 

1 ระบบสารสนเทศเพื่อ
งานอาชีพเบื้องต้น 

1.1 ระบบสารสนเทศ 1.1.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

3 

1.2 องค์ประกอบของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1.2.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับองค์ประกอบ
ของเทคโนโลยสีารสนเทศ 

3 

2 การใช้ระบบปฏิบตัิการ
เบื้องต้น    

2.1 การใช้โปรแกรมระบบปฏิบตักิาร
เบื้องต้น 

2.1.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับ
ระบบปฏิบตัิการและซอฟแวร ์

2.1.2 ใช้โปรแกรระบบปฏิบตัิการ 

3 

3 การใช้โปรแกรม
ประมวลผลค า 

3.1 การใช้โปรแกรมประมวลผลค า
เบื้องต้น 

3.1.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใโปรแกรม
ประมวลผลค า 

3 

  3.2 การพิมพ์และปรับแต่งเอกสาร 3.2.1 พิมพ์และปรับแต่งเอกสารตาม
รูปแบบที่ก าหนดได ้

6 

  3.3 การสร้างตารางและแผนภมู ิ 3.3.1 สร้างตารางและแผนภูม ิ 3 

4 การใช้โปรแกรมตาราง
งาน 

4.1 การใช้โปรแกรมตารางงาน 

 

4.1.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับโปรแกรม
ตารางงาน 3 

4.2 การใช้โปรแกรมตารางงานท าการ
ค านวณ 

4.2.1 ใช้โปรแกรมตารางงานท าการ
ค านวณ 

6 

4.3 การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์
รายงาน 

4.3.1 สร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 
3 

5 การใช้โปรแกรม
น าเสนอผลงาน 

5.1 การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 5.1.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้
โปรแกรมการน าเสนอผลงาน 

3 

5.2 การปรับแต่งงานน าเสนอผลงาน 5.2.1 ปรับแต่งงานน าเสนอผลงาน 

 

6 

5.3 การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงาน 5.3.1 สร้างภาพเคลื่อนไหวกับงาน 3 
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หน่วย
ที่ 

ชื่อหน่วยการ
เรียนรู้ 

ภาระงาน สมรรถนะ ชม. 

น าเสนอ น าเสนอ 

6 การใช้อินเทอร์เน็ต
สืบค้นข้อมูลเพื่องาน
อาชีพและการสื่อสาร
ข้อมูลสารสนเทศ 

6.1 การใช้อินเทอร์เน็ตและการสบืค้น
ข้อมูลด้วย google 

 

6.1.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้
อินเทอร์เน็ตและการสืบค้นข้อมลูด้วย 
google 

3 

7 ผลกระทบและ
จริยธรรมในการใช้
คอมพิวเตอร ์

และสารสนเทศ 

7.1 ผลกระทบของการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

7.1.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับผลกระทบใน
การใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

3 

7.2 จริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์ 

และสารสนเทศ 

7.2.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับจริยธรรมใน
การใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

3 
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ใบงานที่ 1 

 
เรื่อง  ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพเบื้องต้น 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. อธิบายความหมายของสารสนเทศได้ 

2. บอกลักลักษณะของเทคโนโลยีสารสนเทศได้ 

สมรรถนะ 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เครื่องมือและอุปกรณ์ 

 - 

ล าดับขั้นการทดลอง 
จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 
1. อธิบายความหมายของค าว่า “เทคโนโลยี”   และ “การจัดการสารสนเทศ” 
............................................................................................................................. .....................................................
.............................................................................. ....................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 

2. บอกความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศและเกิดจากการน าเทคโนโลยีใดมาร่วมกัน  
............................................................................................................................. .....................................................
.............................................................................. ....................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................................... 
3. อธิบายความแตกต่างของข้อมูลกับสารสนเทศ  
............................................................................................................................. .....................................................
.......................................................................................................................................... ........................................
........................................................................................... .......................................................................................  
4. ระบบสารสนเทศคืออะไร 
............................................................................................................................. .....................................................
............................................................................................................................. ..................................................... 
5. ส่วนประกอบที่ส าคัญของระบบสารสนเทศมีก่ีส่วน ประกอบด้วยอะไรบ้าง 
............................................................................................................................. .....................................................
.............................................................................. ....................................................................................................
............................................................................................................................. .....................................................
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 

หน่วยที่  1 .ชื่อหน่วย  ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพเบื้องต้น  ชื่อเรื่อง  ระบบสารสนเทศ 

รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 

1.  ผลการท าใบงาน 1. การตอบค าถามได้ถูกต้อง 
2. ความเรียบร้อยของใบงาน 

5 =  ตอบค าถามถูกต้อง 5 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
4 =  ตอบค าถามถูกต้อง 4 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
3 =  ตอบค าถามถูกต้อง 3 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
2 =  ตอบค าถามถูกต้อง 2 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
1 =  ตอบค าถามถูกต้อง 1 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 

2.  พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยม และ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะท าใบ
งาน 
2. ท าใบงานเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. จัดวางอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 
4. มีความซื่อสัตย์ในการท าใบ
งาน 

5 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพ่ือน 

4 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา  มีความซื่อสัตย์ไม่ลอก
เพ่ือน 

3 =  ตั้งใจท าใบงาน มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพ่ือน 
2 =  จัดเก็บอุปกรณ์การเรียนเรียบร้อย 
1 =  เสร็จทันเวลา 
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แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001 2001  วิชา  ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่  1  ชื่อหน่วย  ระบบสารสนเทศ 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
1 ผลการท าใบงาน      
2 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ใบงานที่ 2 
 

เรื่อง  องค์ประกอบของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. บอกองค์ประกอบของเทคโนโลยีสารสนเทศได้ 
สมรรถนะ 
 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับองค์ประกอบของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เครื่องมือและอุปกรณ์ 
 - 
ล าดับขั้นการทดลอง 
 1.  ศึกษาไดอะแกรมองค์ประกอบของสารสนเทศ 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 ไดอะเกรม องค์ประกอบของสารสนเทศ 

 
1. เขียนยกตัวอย่างองค์ประกอบของสารสนเทศแต่ละส่วน 

 
องค์ประกอบ ตัวอย่าง 

1. ข้อมูล  
 
 

2. การประมวลผล  
 
 

3. สารสนเทศ  
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แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่  1 .ชื่อหน่วย  ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพเบื้องต้น   

ชื่อเรื่อง  องค์ประกอบของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 

3.  ผลการท าใบงาน 1. ยกตัวอย่างได้ถูกต้อง 
2. ความเรียบร้อยของใบงาน 

5 =  ยกตัวอย่างได้มากกว่า 5 ตัวอย่าง ท าใบงานเรียบร้อย 
สะอาด 

4 =  ยกตัวอย่างได้มากกว่า 4 ตัวอย่าง ท าใบงานเรียบร้อย  
3 =  ยกตัวอย่างได้มากกว่า 3 ตัวอย่าง  
2 =  ยกตัวอย่างได้มากกว่า 2 ตัวอย่าง  
1 =  ยกตัวอย่างได้มากกว่า 1 ตัวอย่าง  

4.  พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยม และ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะท าใบ
งาน 
2. ท าใบงานเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. จัดวางอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 
4. มีความซื่อสัตย์ในการท าใบ
งาน 

5 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพ่ือน 

4 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา  มีความซื่อสัตย์ไม่ลอก
เพ่ือน 

3 =  ตั้งใจท าใบงาน มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพ่ือน 
2 =  จัดเก็บอุปกรณ์การเรียนเรียบร้อย 
1 =  เสร็จทันเวลา 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001 2001  วิชา  ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่  1  ชื่อหน่วย  องค์ประกอบของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
1 ผลการท าใบงาน      
2 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่  3 
 

เรื่อง  การใช้โปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. บอกความหมายของระบบปฏิบัติการได้ 
2. ยกตัวอย่างอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ได้ 
3. ยกตัวอย่างซอฟแวร์ได้ 
4. อธิบายวิธีใช้งานระบบปฏิบัติการเบื้องต้นได้ 

สมรรถนะ 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบปฏิบัติการและซอฟแวร์ 
2. ใช้โปรแกรมระบบปฏิบัติการ 

เครื่องมือและอุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 

ล าดับขั้นการทดลอง 
จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 
1. ระบบปฏิบัติการ (System Software) หมายถึง 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. ซอฟต์แวร์ (Soft ware) คือ………………………………………….…………………………………………………………………..… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ฮาร์ดแวร์ (Hard ware) คือ……………………………………………………………………………………………………….……….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. โฟลเดอร์ (Folder) คือ………………………………….…………………………………………………………………………………..… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. ไฟล์ (File) คือ……………………………………….………………………………………………………………………………….……….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

 
แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 

หน่วยที่ 1  ชื่อหน่วยการใช้ระบบปฏิบัติการเบื้องต้น    
ชื่อเรื่อง การใช้ระบบปฏิบัติการเบื้องต้น    

 

รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 
ผลการท าใบงาน 1. การตอบค าถามได้ถูกต้อง 

2. ความเรียบร้อยของใบงาน 
5 =  ตอบค าถามถูกต้อง 5 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
4 =  ตอบค าถามถูกต้อง 4 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
3 =  ตอบค าถามถูกต้อง 3 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
2 =  ตอบค าถามถูกต้อง 2 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
1 =  ตอบค าถามถูกต้อง 1 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 

1. พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม จริยธรรม 
ค่านิยม และ
คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะท าใบ
งาน 
2. ท าใบงานเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. จัดวางอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 
4. มีความซื่อสัตย์ในการท าใบ
งาน 

5 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียนเรียบร้อย 
มีความซื่อสตัยไ์ม่ลอกเพื่อน 

4 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา  มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพื่อน 

3 =  ตั้งใจท าใบงาน มีความซื่อสัตย์ไมล่อกเพื่อน 

2 =  จัดเก็บอุปกรณ์การเรยีนเรยีบร้อย 

1 =  เสร็จทันเวลา 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001-2001    วิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่ 1  ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมระบบปฏิบัติการเบื้องต้น 
ชื่อเรื่อง การใช้โปรแกรมระบบปฏิบัติการเบื้องต้น 

วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 
ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน ระดับคะแนน 
5 4 3 2 1 

1 ผลการท าใบงาน      
2 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

3       
4       
5       
6       
7       
8       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 

 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 4 
เรื่อง  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. บอกชื่อและส่วนประกอบต่าง ๆ บนหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
2. บอกชื่อแถบเครื่องมือบนหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

สมรรถนะ 
 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการโปรแกรมประมวลผลค า 
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 
5. โปรแกรม Microsoft word 

ล าดับขั้นการทดลอง 
บอกชื่อและหน้าที่ของส่วนประกอบต่าง ๆ บนหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
7………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 

หน่วยที่  3 .ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า  ชื่อเรื่อง  การใช้โปรแกรมประมวลผลค าเบื้องต้น   
 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 

1. ผลการท าใบงาน 1. การตอบค าถามได้ถูกต้อง 
2. ความเรียบร้อยของใบงาน 

5 =  ตอบค าถามถูกต้อง 7 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
4 =  ตอบค าถามถูกต้อง 6 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
3 =  ตอบค าถามถูกต้อง 5 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
2 =  ตอบค าถามถูกต้อง 3-4 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
1 =  ตอบค าถามถูกต้อง 1-2 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 

2. พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม จริยธรรม 
ค่านิยม และ
คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะท าใบ
งาน 
2. ท าใบงานเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 
4. มีความซื่อสัตย์ในการท าใบ
งาน 

5 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกงานคนอ่ืน 

4 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา  มีความซื่อสัตย์ไม่ลอก
เพ่ือน 

3 =  ตั้งใจท าใบงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกงานคนอ่ืน 
2 =  จัดเก็บอุปกรณ์การเรียนเรียบร้อย 
1 =  เสร็จทันเวลา 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001 2001  วิชา  คอมพิวเตอร์สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่  3  ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก........................................................  

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
1 ผลการท าใบงาน      
2 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 5 
 

เรื่อง  การพิมพ์และปรับแต่งเอกสาร 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. พิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่ก าหนดได้ 
2. แทรกรูปภาพ ตกแต่งเอกสารตามรูปแบบที่ก าหนดได้ 

สมรรถนะ 
 1. พิมพ์และปรับแต่งเอกสารตามรูปแบบที่ก าหนด 
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 
5. โปรแกรม Microsoft word 

ล าดับขั้นการทดลอง 
 1. ตั้งค่าหน้ากระดาษ ซ้าย บน = 1.5”  ขวา ล่าง = 1” 
 2. ก าหนดรูปแบบอักษรเป็น TH SarabunPSK ขนาด 16 
 3. พิมพ์ข้อความตามแบบ  
 4. บันทึกไฟล์ชื่อ ใบงานที่5 
 5. จัดรูปแบบเอกสารตามแบบ 

6. แทรกรูปร่าง และรูปภาพประกอบตามแบบ 
7. ใส่ชื่อ นามสกุล เลขท่ี ห้อง ในส่วนหัวกระดาษ  

 8. บันทึกไฟล์ซ้ า 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

14  
 

 
 

 
1. ค้นพบประสบการณ์การน าทางและการค้นหาที่ปรับปรุงใหม่ 
การค้นหาข้อมูลท่ีคุณ ต้องการใน Word 0./. จะรวดเร็วและง่ายดายยิ่งขึ้น ฟังก์ชัน ค้นหา 
ใหม่ท่ีได้รับการปรับปรุงให้ดีขึ้น ท าให้คุณสามารถดูสรุปผลลัพธ์การค้นหาได้ในบานหน้าต่างเดียว 
และสามารถคลิกเพื่อเข้าถึงผลลัพธ์แต่ละรายการได้ บานหน้าต่างน าทางท่ีได้รับการปรับปรุงใหม่
จะแสดงภาพเค้าร่างของเอกสาร 
2. ท างานกับผู้อื่นโดยไม่ต้องรอให้ถึงรอบของคุณ 
 Word 0./. ได้ปรับปรุงวิธีการท างานโดยให้ผู้ใช้สามารถท างานร่วมกันในเอกสาร
เดียวกันได้ คุณลักษณะการเขียนร่วมท าให้คุณสามารถแก้ไขเอกสารและแบ่งปันความคิดร่วมกับ 
ผู้อื่นในเวลาเดียวกันได้1 นอกจากนี้คุณยังสามารถดูสถานะออนไลน์ของบุคคลอื่นท่ีก าลังเขียน
เอกสารร่วม กับคุณ และสามารถเริ่มการสนทนาอย่างง่ายดายได้โดยไม่ต้องออกจาก Word แต่
อย่างใด 
3. เข้าถึงและใช้เอกสารของคุณร่วมกันได้จากทุกที่ 
 ประกาศเอกสารของคุณออนไลน์ แล้วเข้าถึง ดู และแก้ไขเอกสารเหล่านั้นได้จาก
คอมพิวเตอร์เกือบทุกเครื่อง หรือจากโทรศัพท์ท่ีใช้ Windows ของคุณ Word 0./. ท าให้คุณได้รับ
ประโยชน์จากประสบการณ์การใช้งานเอกสารท่ีดีท่ีสุดผ่านทางอุปกรณ์ท่ีหลากหลายและจากทุก
สถานท่ี 
4. เพ่ิมลักษณะพิเศษแบบเป็นภาพให้กับข้อความของคุณ 
 Word 0./. ท าให้คุณสามารถน าลักษณะพิเศษในการจัดรูปแบบ เช่น เงา ยกนูน เรือง
แสง และการสะท้อน ไปใช้กับข้อความเอกสารของคุณได้อย่างง่ายดายเหมือนกับการใช้ตัวหนา
หรือการ ขีดเส้นใต้ คุณสามารถตรวจการสะกดของข้อความท่ีใช้ลักษณะพิเศษแบบเป็นภาพ และ
เพิ่มลักษณะพิเศษข้อความให้กับลักษณะย่อหน้าได้ ในขณะนี้  
5. เปลี่ยนข้อความของคุณเป็นไดอะแกรมที่โดดเด่น 
 Word 0./. มีตัวเลือกเพิ่มเติมท่ีสามารถเพิ่มความน่าสนใจให้กับเอกสารของคุณได้ 
เลือกจากกราฟิก SmartArt® เพิ่มเติมหลายสิบรายการเพื่อสร้างไดอะแกรมท่ีน่าประทับใจเพียง
แค่พิมพ์ รายการสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยลงไปเท่านั้น ใช้ SmartArt ในการแปลงข้อความท่ี
แบ่งเป็นหัวข้อย่อยท่ัวไปให้เป็นภาพท่ีโดดเด่นเพื่อเน้น แนวความคิดของคุณให้เด่นชัดยิ่งขึ้น 
 
 
 
 



 
 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

 
  

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่  3 .ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า  ชื่อเรื่อง  การพิมพ์และปรับแต่งเอกสาร 

 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 
1. กระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

1. การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 
2. ปฏิบัติตามข้ันตอน 
3. ปฏิบัติงานถูกต้องไม่
ผิดพลาด 
 

5 =  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้
อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 

4 =  ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
3 =  ปฏิบัติงานและใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
2 =  ปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย 
1 =  ใช้อุปกรณ์ได้ปลอดภัย 

2. ผลปฏิบัติงาน 1. ตั้งค่าหน้ากระดาษได้
ถูกต้อง 
2. ก าหนดรูปแบบอักษรได้
ถูกต้อง 
3. ความถูกต้องของข้อความ 
4. บันทึกไฟล์ได้อย่างถูกต้อง 
5. จัดรูปแบบเอกสารถูกต้อง
ตามแบบ 
6. แทรกรูปร่าง และรูปภาพ
ประกอบถูกต้องตามแบบ 
7. ก าหนดส่วนหัวกระดาษได้
ถูกต้อง 
8. ความสมบูรณ์ของผลงาน
ตามต้นแบบ 

5 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-8 
4 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-7 
3 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-6 
2 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-4 
1 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-2 

3. พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยมและ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะ
ปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. มีความซื่อสัตย์ในการ
ปฏิบัติงาน 
4. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 

5 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

4 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอก
ไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 

3 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงาน
ของคนอ่ืน 

2 =  ปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

1 =  มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 
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แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001 2001  วิชา  คอมพิวเตอร์สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่ 3  ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 

1 กระบวนการปฏิบัติงาน      
2 ผลปฏิบัติงาน      
3 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 6 
 

เรื่อง  การสร้างตารางและแผนภูมิ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. สร้างตารางและแผนภูมิด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
2. จัดแต่งตารางและแผนภูมิตามก าหนดได้ 

สมรรถนะ 
 1. สร้างตารางและแผนภูมิ 
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 
5. โปรแกรม Microsoft word 

ล าดับขั้นการทดลอง 
 1. ตั้งค่าหน้ากระดาษ ซ้าย บน = 1.5”  ขวา ล่าง = 1” 
 2. ก าหนดรูปแบบอักษรเป็น TH SarabunPSK ขนาด 16 
 3. บันทึกไฟล์ชื่อ ใบงานที่6  
 4. สร้างตารางข้อมูลและพิมพ์ข้อมูลในตาราง 
 5. จัดรูปแบบตารางตามแบบ 

6. น าข้อมูลตารางสร้างแผนภูมิแผนภูมิวงกลมและแผนภูมิแท่ง 
7. ปรับแต่งแผนภูมิตามแบบ 
8. บันทึกไฟล์ซ้ า 
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ตารางแสดงจ านวนการรับสมัครเข้าเรียน ของวิทยาลัยการอาชีพกาญจนบุรี 
 

กราฟแสดงจ านวนการรับสมัครเข้าเรียน ของวิทยาลัยการอาชีพกาญจนบุรี 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  

แผนกวิชา 
การรับสมัคร 

รวม 
ปวช. ปวส. 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

30 20 50 

คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 35 25 60 
บัญชี 35 20 55 
ช่างยนต์ 25 25 50 
ช่างกล 25 30 55 
ช่างอิเล็กทรอนิกส์ 30 30 60 
ช่างไฟฟ้า 35 30 65 
ช่างเชื่อม 25 25 50 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

12% 

คอมพิวเตอร์
ธุรกิจ 
15% 

บัญช ี
15% 

ช่างยนต์ 
10% 

ช่างกล 
10% 

ช่าง
อิเล็กทรอนิกส์ 

13% 

ช่างไฟฟ้า 
15% 

ช่างเช่ือม 
10% 

การรับสมัคร 

0
10
20
30
40
50
60
70

การรับสมัคร 

การรับสมัคร รวม 

ปวช. ปวส. รวม 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่  3 .ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า  ชื่อเรื่อง  การสร้างตารางและแผนภูมิ 

 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 
1. กระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

1. การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 
2. ปฏิบัติตามข้ันตอน 
3. ปฏิบัติงานถูกต้องไม่
ผิดพลาด 
 

5 =  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้
อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 

4 =  ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
3 =  ปฏิบัติงานและใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
2 =  ปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย 
1 =  ใช้อุปกรณ์ได้ปลอดภัย 

2. ผลปฏิบัติงาน 1. ตั้งค่าหน้ากระดาษถูกต้อง 
2. สร้างตารางข้อมูลและพิมพ์
ข้อมูลในตารางถูกต้อง 
3. จัดรูปแบบตารางถูกต้อง
ตามแบบ 
4. น าข้อมูลตารางสร้าง
แผนภูมิแผนภูมิวงกลมและ
แผนภูมิแท่งถูกต้อง 
5. ปรับแต่งแผนภูมิถูกต้อง
ตามแบบ 
6. บันทึกไฟล์ถูกต้อง 
7. ความสมบูรณ์ของผลงาน
ตามต้นแบบ 

5 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-7 
4 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-6 
3 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-5 
2 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-3 
1 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-2 

3. พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยมและ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะ
ปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. มีความซื่อสัตย์ในการ
ปฏิบัติงาน 
4. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 

5 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

4 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอก
ไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 

3 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงาน
ของคนอ่ืน 

2 =  ปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

1 =  มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 
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แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001 2001  วิชา  คอมพิวเตอร์สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่ 3  ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 

1 กระบวนการปฏิบัติงาน      
2 ผลปฏิบัติงาน      
3 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ใบงานที่ 7 
 

เรื่อง  การใช้โปรแกรมตารางงาน 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 
               1. บอกชื่อและส่วนประกอบต่าง ๆ บนหน้าต่างโปรแกรมตารางงานได้ 
               2. บอกชื่อแถบเครื่องมือบนหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
สมรรถนะ 

     1. แสดงความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน        
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

     1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
     2. เมาส์ 
     3. แป้นพิมพ์ 
     4. แผ่นรองเมาส์ 
     5. โปรแกรม Microsoft Excel  

ล าดับขั้นการทดลอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากภาพ ให้นักเรียน  บอกชื่อ และหน้าที่การท างาน ของแถบค าสั่งต่อไปนี้ 
หมายเลข  1. …………….....................................................................................................................................   
หมายเลข  2. …………........................................................................................................................................  
หมายเลข  3. …………........................................................................................................................................  
หมายเลข  4. …………….....................................................................................................................................  
หมายเลข  5. …………........................................................................................................................................  
หมายเลข  6. …………........................................................................................................................................   
หมายเลข  7. …………….....................................................................................................................................  
หมายเลข  8. ………...........................................................................................................................................   
หมายเลข  9. ………...........................................................................................................................................  
หมายเลข  10. .……….....................................................................................................................................… 
หมายเลข  11. ………........................................................................................................................................ 
หมายเลข  12. ………........................................................................................................................................ 
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แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 

หน่วยที่ 4  ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมตารางงาน ชื่อเรื่อง การใช้โปรแกรมตารางงาน 
 

 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 

1. ผลการท าใบงาน 1. การตอบค าถามได้ถูกต้อง 
2. ความเรียบร้อยของใบงาน 
 

5 = ตอบค าถามถูกต้อง 12 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด   
4 =  ตอบค าถามถูกต้อง 9-11 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
3 =  ตอบค าถามถูกต้อง 6-8 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
2 =  ตอบค าถามถูกต้อง 3-5 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
1 =  ตอบค าถามถูกต้อง 1-2 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด  

2 พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม จริยธรรม 
ค่านิยม และ
คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะท าใบ
งาน 
2. ท าใบงานเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 
4. มีความซื่อสัตย์ในการท าใบ
งาน 

5 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพ่ือน 

4 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา  มีความซื่อสัตย์ไม่ลอก
เพ่ือน 

3 =  ตั้งใจท าใบงาน มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพ่ือน 
2 =  จัดเก็บอุปกรณ์การเรียนเรียบร้อย  
1 =  เสร็จทันเวลา  
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001-2001    วิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่ 4  ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมตารางงาน ชื่อเรื่อง การใช้โปรแกรมตารางงาน 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก........................................................ 
 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน ระดับคะแนน 
5 4 3 2 1 

1 ผลการท าใบงาน      
2 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 

 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 8 
 

เรื่อง  การใช้โปรแกรมตารางงานท าการค านวณ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. ใช้สูตรในการค านวณได้ 
2. ท าการคัดลอกสูตรได้ 

สมรรถนะ 
1. ใช้โปรแกรมตารางงานในการค านวณ 

เครื่องมือและอุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 
5. โปรแกรม Microsoft Excel  

ล าดับขั้นการทดลอง 
1. พิมพ์ข้อมูลตารางตามแบบ  
3. บันทึกไฟล์ชื่อ ใบงานที่ 8 
4. จัดรูปแบบตาราง ตามแบบที่ก าหนด 
5. พิมพ์สูตรค านวณในตารางตามแบบท่ีก าหนด 
6. บันทึกไฟล์ซ้ า 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผลลัพธ์ดังตารางนี้ 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่ 4  ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมตารางงาน ชื่อเรื่อง การใช้โปรแกรมตารางงาน 

 
 

รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 
3. กระบวนการ 1. การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 

2. ปฏิบัติตามข้ันตอน 
3. ปฏิบัติงานถูกต้องไม่
ผิดพลาด 
 

5 =  ให้ความร่วมมือในการปฏิบตังิานตามขั้นตอน ใช้อุปกรณไ์ด้
ถูกต้อง ปลอดภัย 

4 =  ปฏิบัติงานตามขั้นตอน ใช้อุปกรณไ์ด้ถูกต้อง ปลอดภัย 
3 =  ปฏิบัติงานและใช้อุปกรณไ์ดถู้กต้อง ปลอดภัย 
2 =  ปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย 
1 =  ใช้อุปกรณ์ได้ปลอดภัย 

4. ผลปฏิบัติงาน 1. พิมพ์ข้อมูลตารางถูกต้อง 
2. จัดรูปแบบตารางถูกต้อง 
3. พิมพ์สูตรค านวณในตาราง
ถูกต้อง 
4. บันทึกไฟล์ถูกต้อง 
5. ผลลัพธ์ถูกต้อง 

5 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพจิารณาข้อที่ 1-5 

4 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพจิารณาข้อที่ 1-4 

3 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพจิารณาข้อที่ 1-3 

2 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพจิารณาข้อที่ 1-2 

1 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพจิารณาข้อที่ 1 

5.  พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยมและ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะ
ปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. มีความซื่อสัตย์ในการ
ปฏิบัติงาน 
4. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 
 

5 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียนเรียบร้อย 
มีความซื่อสตัยไ์ม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน   

4 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา มีความซื่อสตัยไ์ม่คัดลอกไฟล์
ผลงานของคนอ่ืน 

3 =   ตั้งใจปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตยไ์ม่คดัลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 

2 =   ปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟลผ์ลงานของคนอ่ืน 

1 =   มีความซื่อสตัยไ์ม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001-2001    วิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่ 4  ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมตารางงาน ชื่อเรื่อง การใช้โปรแกรมตารางงาน 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 
 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน ระดับคะแนน 
5 4 3 2 1 

1 ผลการท าใบงาน      
2 ผลปฏิบัติงาน      
 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 

 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 9 
 

เรื่อง  การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. ปรับแต่งตารางและข้อมูลชนิดตัวเลขตามที่ก าหนดได้ 
2. น าข้อมูลตารางสร้างเป็นรูปแผนภูมิได้ 
3. พิมพ์ตารางท าการออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 

สมรรถนะ 
1. สร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 

เครื่องมือและอุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 
5. โปรแกรม Microsoft Excel  

ล าดับขั้นการทดลอง 
1. พิมพ์ข้อมูลตารางตามแบบ  
2. บันทึกไฟล์ชื่อ ใบงานที่ 9 
3. ปรับแต่งตารางตามที่ก าหนด 
4. ก าหนดชนิดของข้อมูลบนตาราง 
5. น าข้อมูลตารางสร้างเป็นรูปแผนภูมิ 
6. ท าการพิมพ์ตารางท าการออกทางเครื่องพิมพ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผลลัพธ์ดังนี้  แผนภูมิแท่ง 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

 
แผนภูมิวงกลม 
 
 

 

 

 

 

 แผนภูมิเส้น 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่ 4  ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมตารางงาน ชื่อเรื่อง การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 

 
 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 

6.  กระบวนการ 1. การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 
2. ปฏิบัติตามข้ันตอน 
3. ปฏิบัติงานถูกต้องไม่
ผิดพลาด 
 

5 =  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้
อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 

4 =  ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
3 =  ปฏิบัติงานและใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
2 =  ปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย 
1 =  ใช้อุปกรณ์ได้ปลอดภัย 

7.  ผลปฏิบัติงาน 1. พิมพ์ข้อมูลตารางตามแบบ  
2. บันทึกไฟล์ชื่อ ใบงานที่ 9 
3. ปรับแต่งตารางตามที่
ก าหนด 
4. ก าหนดชนิดของข้อมูลบน
ตาราง 
5. น าข้อมูลตารางสร้างเป็น
รูปแผนภูมิ 
6. ท าการพิมพ์ตารางท าการ
ออกทางเครื่องพิมพ์ 

5 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-6 

4 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-5 
3 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-4 
2 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-3 
1 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1 

8.  พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยมและ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะ
ปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. มีความซื่อสัตย์ในการ
ปฏิบัติงาน 
4. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 
 

5 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน   

4 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอก
ไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 

3 =   ตั้งใจปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงาน
ของคนอ่ืน 

2 =   ปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

1 =   มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

 
แบบตรวจผลงาน 

รหัส  20001-2001    วิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 
หน่วยที่ 4  ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมตารางงาน ชื่อเรื่อง การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 

วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 
ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 
 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน ระดับคะแนน 
5 4 3 2 1 

1 ผลการท าใบงาน      
2 ผลปฏิบัติงาน      
 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 

 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 10 
 

เรื่อง  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. ใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงานได้ 
2. อธิบายส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมได้ 

สมรรถนะ 
 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงาน 
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 
5. โปรแกรม Microsoft Power point 

ล าดับขั้นการทดลอง 
บอกชื่อและหน้าที่ของส่วนประกอบต่าง ๆ บนหน้าต่างโปรแกรมน าเสนอผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

        5………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่  5 .ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน  ชื่อเรื่อง  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 

 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 

9.  ผลการท าใบงาน 1. การตอบค าถามได้ถูกต้อง 
2. ความเรียบร้อยของใบงาน 

5 =  ตอบค าถามถูกต้อง 7 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
4 =  ตอบค าถามถูกต้อง 6 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
3 =  ตอบค าถามถูกต้อง 5 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
2 =  ตอบค าถามถูกต้อง 3-4 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
1 =  ตอบค าถามถูกต้อง 1-2 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 

10.  
พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยม และ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะท าใบ
งาน 
2. ท าใบงานเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 
4. มีความซื่อสัตย์ในการท าใบ
งาน 

5 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกงานคนอ่ืน 

4 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา  มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอก
งานคนอ่ืน 

3 =  ตั้งใจท าใบงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกงานคนอ่ืน 
2 =  จัดเก็บอุปกรณ์การเรียนเรียบร้อย 
1 =  เสร็จทันเวลา 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001 2001  วิชา  คอมพิวเตอร์สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่  5  ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
1 ผลการท าใบงาน      
2 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 

                                    ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 11 
 

เรื่อง  การปรับแต่งงานน าเสนอผลงาน 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. สร้างภาพนิ่งโดยใช้งานรูปแบบมาตรฐานได้ 
2. สร้างภาพนิ่ง portfolio ได ้

สมรรถนะ 
 1. ปรับแต่งงานน าเสนอผลงาน 
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 
5. โปรแกรม Microsoft word 

ล าดับขั้นการทดลอง 
 1. ก าหนดขนาดของงานน าเสนอเป็น 16 : 9 
 2. เลือกเทมเพลตส าหรับสร้างงานน าเสนอ 
 3. พิมพ์ข้อความตามแบบที่ก าหนด 
 4. บันทึกไฟล์ชื่อ ใบงานทึ่11 
 5. แทรกรูปภาพประกอบตามแบบ 

6. ตกแต่งงานน าเสนอให้สวยงาม 
7. น าเสนองานหน้าชั้นเรียน  

 8. บันทึกไฟล์ซ้ า 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่  5 .ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน  ชื่อเรื่อง  การปรับแต่งงานน าเสนอผลงาน 

 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 
1. กระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

1. การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 
2. ปฏิบัติตามข้ันตอน 
3. ปฏิบัติงานถูกต้องไม่
ผิดพลาด 
 

5 =  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้
อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 

4 =  ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
3 =  ปฏิบัติงานและใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
2 =  ปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย 
1 =  ใช้อุปกรณ์ได้ปลอดภัย 

2. ผลปฏิบัติงาน 1. ก าหนดขนาดของงาน
น าเสนอถูกต้อง 
2. เลือกเทมเพลตส าหรับสร้าง
งานน าเสนอถูกต้อง 
3. พิมพ์ข้อความตามแบบ
ถูกต้อง 
4. แทรกรูปภาพประกอบตาม
แบบถูกต้อง 
5. ตกแต่งงานน าเสนอให้
สวยงามถูกต้อง 
6. น าเสนองานหน้าชั้นเรียน
อย่างเหมาะสม 
7. ความสมบูรณ์ของผลงาน
ตามต้นแบบ 

5 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-7 
4 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-6 
3 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-4 
2 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-3 
1 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-2 

3. พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยมและ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะ
ปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. มีความซื่อสัตย์ในการ
ปฏิบัติงาน 
4. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 

5 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

4 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอก
ไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 

3 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงาน
ของคนอ่ืน 

2 =  ปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

1 =  มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001 2001  วิชา  คอมพิวเตอร์สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่ 5  ชื่อหน่วย  การปรับแต่งงานน าเสนอผลงาน 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 

1 กระบวนการปฏิบัติงาน      
2 ผลปฏิบัติงาน      
3 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 12 
 

เรื่อง  การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. เปิดแฟ้มข้อมูลภาพนิ่งได้ 
2. ใส่ลักษณะเคลื่อนไหวให้กับข้อความและวัตถุได้ 
3. สร้างภาพเคลื่อนไหวในการเปลี่ยนสไลด์ได้ 
4. ก าหนดเวลาส าหรับงานน าเสนอได้ 

สมรรถนะ 
 1. สร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ 
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 
5. โปรแกรม Microsoft word 

ล าดับขั้นการทดลอง 
 1. เปิดไฟล์ ใบงานที่ 11.pptx ขึ้นมา 
 2. ก าหนดการเคลือนไหวและลักษณะพิเศษให้กับวัตถุแต่ละชิ้น 
 3. ก าหนดเวลาส าหรับงานน าเสนอแต่ละแต่ละสไลด์ 
 4. บันทึกไฟล์ ใบงานทึ่ 12 

5. น าเสนองานหน้าชั้นเรียน  
 6. บันทึกไฟล์ซ้ า 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่  5 .ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน  ชื่อเรื่อง  การปรับแต่งงานน าเสนอผลงาน 

 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 
1. กระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

1. การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 
2. ปฏิบัติตามข้ันตอน 
3. ปฏิบัติงานถูกต้องไม่
ผิดพลาด 
 

5 =  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้
อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 

4 =  ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
3 =  ปฏิบัติงานและใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
2 =  ปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย 
1 =  ใช้อุปกรณ์ได้ปลอดภัย 

2. ผลปฏิบัติงาน 1. เปิดไฟล์งานได้ถูกต้อง 
2. ก าหนดการเคลื่อนไหวและ
ลักษณะพิเศษถูกต้อง 
3. ก าหนดเวลาส าหรับงาน
น าเสนอถูกต้อง 
4. น าเสนองานหน้าชั้นเรียน
อย่างเหมาะสม 
5. ความสมบูรณ์ของผลงาน
ตามต้นแบบ 

5 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-5 
4 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-4 
3 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-3 
2 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-2 
1 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1 

3. พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยมและ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะ
ปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. มีความซื่อสัตย์ในการ
ปฏิบัติงาน 
4. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 

5 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

4 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอก
ไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 

3 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงาน
ของคนอ่ืน 

2 =  ปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

1 =  มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 
รหัส  20001 2001  วิชา  คอมพิวเตอร์สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

หน่วยที่ 5  ชื่อหน่วย  การปรับแต่งงานน าเสนอผลงาน 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............ ............................................ 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 

1 กระบวนการปฏิบัติงาน      
2 ผลปฏิบัติงาน      
3 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 13 
 

เรื่อง  การใช้อินเทอร์เน็ตและการสืบค้นข้อมูลด้วย google 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. ใช้ Google ค้นหาข้อมูลประเภทต่าง ๆ ได้ 
2. การใช้อักขระพิเศษช่วยในการค้นหาข้อมูลได้ 

สมรรถนะ 
 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้อินเทอร์เน็ตและการสืบค้นข้อมูลด้วย google  
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เมาส์ 
3. แป้นพิมพ์ 
4. แผ่นรองเมาส์ 

ล าดับขั้นการทดลอง 
1. เปิดเว็บเบราเซอร์ แล้วเข้าเว็บไซต์ www.google.co.th 
2. ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับจังหวัดกาญจนบุรี แต่ไม่ต้องการแสดงข้อมูลของอ าเภอไทรโยก  
3. คัดลอกมูลที่ได้จากการค้นหา วางใน MS-Word  
4. ตกแต่งเอกสารให้สวยงามตามความเหมาะสม 
5. บันทึกไฟล์ 
6. ส่งให้ผู้สอนทางอีเมล 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่  3 .ชื่อหน่วย  การใช้อินเทอร์เน็ตสืบค้นข้อมูลเพ่ืองานอาชีพและการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศ  

ชื่อเรื่อง  การใช้อินเทอร์เน็ตและการสืบค้นข้อมูลด้วย google 
 
รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 
1. กระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

1. การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ 
2. ปฏิบัติตามข้ันตอน 
3. ปฏิบัติงานถูกต้องไม่
ผิดพลาด 
 

5 =  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้
อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 

4 =  ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
3 =  ปฏิบัติงานและใช้อุปกรณ์ได้ถูกต้อง ปลอดภัย 
2 =  ปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย 
1 =  ใช้อุปกรณ์ได้ปลอดภัย 

2. ผลปฏิบัติงาน 1. ใช้งานเว็บเบราเซอร์ ได้ 
2. ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับ
จังหวัดกาญจนบุรีได้ 
3. ไม่แสดงข้อมูลของอ าเภอ
ไทรโยก  
3. คัดลอกมูลที่ได้จากการ
ค้นหา วางใน MS-Word  
4. ตกแต่งเอกสารให้สวยงาม
ตามความเหมาะสม 
5. บันทึกไฟล์ 
6. ผู้สอนได้รับข้อมูลอีเมล 
8. ความสมบูรณ์ของผลงาน
ตามต้นแบบ 

5 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-8 
4 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-7 
3 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-6 
2 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-4 
1 =  ปฏิบัติงานได้ตามประเด็นพิจารณาข้อที่ 1-2 

3. พฤติกรรมด้าน
คุณธรรม 
จริยธรรม 
ค่านิยมและ
คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะ
ปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. มีความซื่อสัตย์ในการ
ปฏิบัติงาน 
4. จัดวางอุปกรณ์เรียบร้อย 

5 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์การเรียน
เรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

4 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน เสร็จทันเวลา มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอก
ไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 

3 =  ตั้งใจปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงาน
ของคนอ่ืน 

2 =  ปฏิบัติงาน มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคน
อ่ืน 

1 =  มีความซื่อสัตย์ไม่คัดลอกไฟล์ผลงานของคนอ่ืน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

 
แบบตรวจผลงาน 

รหัส  20001 2001  วิชา  คอมพิวเตอร์สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 
หน่วยที่ 3  ชื่อหน่วย  การใช้อินเทอร์เน็ตสืบค้นข้อมูลเพ่ืองานอาชีพและการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศ 

วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 
ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 

1 กระบวนการปฏิบัติงาน      
2 ผลปฏิบัติงาน      
3 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

ใบงานที่ 14 
 

เรื่อง  ผลกระทบของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้นักเรียนสามารถ 

1. บอกผลกระทบของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้ 
สมรรถนะ 
 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับผลกระทบในการใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 
เครื่องมือและอุปกรณ์ 

1. เอกสารประกอบการเรียน 
2.  สมุด ปากกา ไม้บรรทัด 
3. คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
4.  โปรแกรมสืบค้นข้อมูล  

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ท าความเข้าใจเนื้อหาในเอกสารประกอบการเรียน 
2. ตอบค าถามให้ถูกต้องที่สุด 

ค าถาม 
จงเติมค าหรือข้อความลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 
1. จงบอกผลกระทบด้านบวกของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมา 5 ตัวอย่าง 
............................................................................................................................. .....................................................
................................................................................................................................................ ..................................
................................................................................................. ................................................................................ 
............................................................................................................................. ..................................................... 

2. จงบอกผลกระทบด้านลบของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมา 5 ตัวอย่าง 
............................................................................................................................. .....................................................
.............................................................................. ....................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
3. เพราะเหตุใดการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้งานจึงท าให้ความสัมพันธ์ของมนุษย์เสื่อมถอย 
............................................................................................................................. .....................................................
.............................................................................................................................................................................. ....
............................................................................................................................. ..................................................... 
4. จงอธิบายความหมายของอาชญากรรมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
............................................................................................................................. .....................................................
............................................................................................................................. ..................................................... 
5. ไวรัสคอมพิวเตอร์ถือเป็นอาชญากรรมเทคโนโลยีสารสนเทศหรือไม่เพราะเหตุใด 
............................................................................................................................. .....................................................
............................................................. .....................................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................................... 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบวิเคราะห์ การประเมินผลตามสภาพจริง 
หน่วยที่  1 .ชื่อหน่วย  ผลกระทบและจริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

ชื่อเรื่อง  จริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 
 

รายการประเมิน ประเด็นพิจารณา เกณฑ์การให้คะแนน 
1.  ผลการท า

ใบงาน 
1. การตอบค าถามได้
ถูกต้อง 
2. ความเรียบร้อยของใบ
งาน 

5 =  ตอบค าถามถูกต้อง 5 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
4 =  ตอบค าถามถูกต้อง 4 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
3 =  ตอบค าถามถูกต้อง 3 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
2 =  ตอบค าถามถูกต้อง 2 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 
1 =  ตอบค าถามถูกต้อง 1 ข้อ งานเรียบร้อย สะอาด 

2.  พฤติกรรมด้านคุณธรรม 
จริยธรรม ค่านิยม และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

1. ความตั้งใจในขณะท าใบ
งาน 
2. ท าใบงานเสร็จในเวลาที่
ก าหนด 
3. จัดวางอุปกรณ์ให้
เรียบร้อย 
4. มีความซื่อสัตย์ในการ
ท าใบงาน 

5 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา จัดเก็บอุปกรณ์
การเรียนเรียบร้อย มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพ่ือน 

4 =  ตั้งใจท าใบงาน เสร็จทันเวลา  มีความซื่อสัตย์ไม่
ลอกเพ่ือน 

3 =  ตั้งใจท าใบงาน มีความซื่อสัตย์ไม่ลอกเพ่ือน 
2 =  จัดเก็บอุปกรณ์การเรียนเรียบร้อย 
1 =  เสร็จทันเวลา 
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ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีวศึกษาภาคกลาง 
 

แบบตรวจผลงาน 

รหัส  20001 2001  วิชา  ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 
หน่วยที่  1  ชื่อหน่วย  จริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

วันที่............เดือน............................พ.ศ................  เวลา................น. ถึง เวลา................น. 
ชื่อ – นามสกุลนักเรียน หรือ กลุ่มนักเรียน...............ชั้น.....................แผนก............................................... ......... 

ข้อที่ รายการประเมิน/หัวข้อประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
1 ผลการท าใบงาน      
2 พฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะ

อันพึงประสงค ์
     

       
       
       
       
       
       

รวม      
รวมทั้งหมด  

 
 
 
 
 (.............................................................) 
 ผู้ประเมิน 
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