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เอกสารประกอบการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี
วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที ่3 เรือ่ง การใช้คอมพวิเตอร์เบือ้งต้นที่จัดท าขึ้น
เพื่อใช้ประกอบการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพีและเทคโนโลยี สาระ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส าหรับนกัเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 3  ซึ่ง
ข้าพเจ้าได้คิดหารูปแบบที่ง่าย น่าสนใจเพื่อให้นักเรียน ไม่เบื่อหน่ายและสะดวกต่อ
การเรียนการสอน โดยจัดท าเป็นเอกสารประกอบการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
การงานอาชีพและเทคโนโลยี วิชาคอมพิวเตอร ์ชั้นประถมศึกษาปีที ่3 เรื่อง การใช้
คอมพิวเตอรเ์บื้องตน้ จ านวน 5 เล่ม ดังน้ี 

เล่มที่ 1  การใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 
เล่มที่ 2  จัดท าสื่อน าเสนอด้วยโปรแกรมเพนต์  
เล่มที่ 3  จัดท าสื่อน าเสนอด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  
เล่มที่ 4  จัดท าสื่อน าเสนอด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เอกซ์เซล 
เล่มที่ 5  จัดท าสื่อน าเสนอด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต ์
ส าหรับเอกสารประกอบการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและ

เทคโนโลยี วิชาคอมพวิเตอร ์ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 เรือ่ง การใช้คอมพวิเตอร์
เบื้องต้น เป็นเอกสารประกอบการเรียน ที่ให้นักเรียนได้ศึกษาเรียนรู้ และ
สามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได ้

ข้าพเจ้าหวังว่าเอกสารประกอบการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพและเทคโนโลยี วชิาคอมพวิเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที ่3 เรือ่ง การใช้
คอมพิวเตอรเ์บื้องตน้จะท าให้นักเรียนได้เรียนรู้และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และเป็นประโยชน์
ต่อผู้สนใจ ต่อเพื่อนครูและวงการศึกษาต่อไป 

     

    นายนุดนัย  อ้นอ าไพ 
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ค ำแนะน ำส ำหรับครูผู้สอน 

ในกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียน 
 

 
เอกสารประกอบการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 เรื่อง การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้นเล่มนี้ 
ใช้เวลาในการจัดการเรียนรู้ จ านวน 3 ชั่วโมง ในการใช้เอกสารประกอบการเรียน 
ครูควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ก่อนการใช้ครูควรศึกษาคู่มือการจัดการเรยีนรู้และเนือ้หาโดยละเอยีด 

2. ตรวจสอบและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ สื่อการเรยีนรู้ เครื่องมือวัดผล 

และประเมินผล ให้อยู่ในสภาพการใช้งานได้ด ี

3. ครูชี้แจงการใช้เอกสารประกอบการเรยีน ให้นักเรียนทราบก่อนลงมอื 

ปฏิบัติ 
4. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน จ านวน 10 ข้อ เพื่อดูว่านักเรยีน 

มีพื้นฐานความรู ้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีนมากน้อยเพียงใด 
5. ครูควรคอยชี้แนะนักเรยีนระหวา่งเรยีนขณะศกึษาเนื้อหาจากใบความรู้ 

ในเอกสารประกอบการเรียน 

6. ให้นักเรียนท ากิจกรรมการเรียนรู้หลังจากศึกษาเนื้อหาจากใบความรู้แล้ว 

7. ให้นักเรียนท าใบงาน 
8. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน จ านวน 10 ข้อ เพือ่ดูว่านักเรียน 

มีความรู ้ความเขา้ใจหลงัเรียนมากน้อยเพียงใด 
9. นักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์ ครูด าเนินการสอนเสรมินอกเวลาเรียนใน 

ช่วงเวลาที่เหมาะสม 
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ค ำแนะน ำส ำหรับนักเรียน 

ในกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียน 
 

เอกสารประกอบการเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 เรื่อง การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

ประกอบด้วยจ านวน 5 เล่ม ใช้เวลาการเรียนรู้เล่มละ 3 ชั่วโมง ดังนี้ 
เล่มที่ 1  การใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐาน     
เล่มที่ 2  จัดท าสื่อน าเสนอด้วยโปรแกรมเพนต์  
เล่มที่ 3  จัดท าสื่อน าเสนอด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด  
เล่มที่ 4  จัดท าสื่อน าเสนอด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เอกซ์เซล 
เล่มที่ 5  จัดท าสื่อน าเสนอด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต ์
 

นักเรียนควรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. นักเรียนศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ ตัวช้ีวัด และจุดประสงค์การเรยีนรู้ 
2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนจ านวน 10 ข้อด้วยความซือ่สัตย์ไม่ด ู

เฉลยก่อน  
3. ตรวจค าตอบแล้วบันทึกคะแนนไว ้
4. ศึกษาเนื้อหาจากใบความรู้ในเอกสารประกอบการเรยีนตามขั้นตอน 
5. ท ากิจกรรมการเรียนรู้หลังจากศึกษาเนื้อหาจากใบความรู้แล้ว และ 

ท าใบงาน 
6. นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนจ านวน 10 ข้อด้วยความซือ่สัตย์ไม่ด ู

เฉลยก่อน  
7. ตรวจค าตอบในเฉลยกิจกรรมการเรียนรู้และเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน  

ถ้าท าคะแนนได้ตั้งแต่ 8 คะแนนขึ้นไป หรอืรอ้ยละ 80 ถือว่าผ่านเกณฑ ์ 
 
 



จ 

 
8. เปรียบเทียบคะแนนการพัฒนาจากแบบทดสอบก่อนเรียนกับหลังเรียน  

ถ้าได้คะแนนแบบทดสอบหลังเรียนน้อยกว่า 8 คะแนน หรอืได้คะแนนต่ ากว่า
คะแนนแบบทดสอบก่อนเรียนให้ย้อนกลับไปศกึษาเนื้อหาใหม่อีกครั้ง 

9. เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติกิจกรรมในเอกสารประกอบการเรียนเล่มนี ้
จ านวน 3 ชั่วโมง 

 
มำตรฐำนกำรเรียนรู้/ตัวชี้วัด 

 

 

สำระที่ 3 เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  

มำตรฐำนกำรเรียนรู/้ตวัช้ีวัด 
มำตรฐำน ง 3.1 เขา้ใจ เห็นคุณคา่ และใช้กระบวนการเทคโนโลยี

สารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างาน 
และอาชีพอย่างมีประสทิธิภาพ ประสทิธิผล และคณุธรรม 

ตัวชี้วัด มาตรฐาน ง 3.1 ป.3/1 ค้นหาข้อมูลอย่างมีขั้นตอน และน าเสนอ
ข้อมูลในลักษณะต่างๆ 

 
จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

 
ด้ำนควำมรู ้

1. นักเรียนสามารถบอกสว่นประกอบของเดสก์ทอปได ้ 
2. นักเรียนสามารถบอกสว่นประกอบของหน้าต่างโปรแกรมได ้
3. นักเรียนสามารถบอกการจัดการแฟม้ข้อมลูและโฟลเดอร์ได ้

 
 



ฉ 

 
 

ด้ำนทักษะกระบวนกำร 
1. ทักษะการสืบค้นขอ้มลู 
2. ทักษะการสือ่สาร 
3. ทักษะการท างาน  

 
ด้ำนคุณลักษณะอันพึงประสงค ์

1.  มีวินัย 
2.  ใฝ่เรียนรู ้
3. มุ่งมั่นในการท างาน 

 
สมรรถนะส ำคัญของนักเรียน 

 

 
1. ควำมสำมำรถในกำรสื่อสำร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  

มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรูค้วามเข้าใจ ความรู้สึก และ
ทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคมรวม การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูล
ข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสารที่มี
ประสิทธภิาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 

2. ควำมสำมำรถในกำรใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และ
ใช้เทคโนโลยีด้านตา่งๆ และมทีักษะกระบวนการทางเทคโนโลย ีเพื่อการพัฒนา
ตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู ้การสื่อสาร การท างาน การแก้ปัญหาอย่าง
สร้างสรรค ์ถูกต้อง เหมาะสม และมคีุณธรรม 
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ขั้นตอนกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียนส ำหรับนักเรียน 
 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
  

ศึกษำค ำแนะน ำ 
จุดประสงค์ 

ท ำแบบทดสอบ     
ก่อนเรียน 

ศึกษำใบควำมรู้ 

ท ำกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
ท ำใบงำน 

ท ำแบบทดสอบ                 
หลังเรียน 

 

ศึกษำเล่มต่อไป 

 1 

 3 

 5 

 2 

 4 

 6 
ผ่านเกณฑ์ 

ไม่ผ่านเกณฑ์ 


