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กลุมสาระการเรยีนรู การงานอาชีพและเทคโนโลย ี(คอมพวิเตอร) ช้ันประถมศกึษาปที่ 4 

หนวยท่ี 6 การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด                            จํานวน 20 ช่ัวโมง     

แผนการจัดการเรยีนรูที่ 1 เรื่อง การเขาสูการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด      

เวลาเรยีน 2 ช่ัวโมง                                               ภาคเรยีนที่ 2 ปการศกึษา 2559 

ผูสอน นางสาวปราศรัย  ภูชุม              

วันท่ี………………….เดอืน…………………………………………….พ.ศ………………………….. 

************************************************************************ 

 

1. มาตรฐานการเรียนรู / ตัวชี้วัด 

       มาตรฐาน ง 3.1 เขาใจวธิกีารใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริดในดานตางๆ  

        ตัวช้ีวัด ง 3.1 ป. 4/1 อธบิายการใชระบบปฏบิัตกิารคอมพวิเตอรเพื่อการทํางาน

ในรูปแบบตางๆ ของโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

2. การบูรณาการ 

 บูรณาการกบักลุมสาระการเรยีนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

โดยอภิปรายถงึเรื่องคุณธรรมการตรงตอเวลา ความขยัน ความซื่อสัตย ความประหยัด  

ความมุงม่ัน ความอดทน ความประณีต ความละเอยีดรอบคอบ ความเสยีสละ  

ความมนี้ําใจ และความเอื้อเฟอเผ่ือแผ 

3. สาระสําคัญ 

 ผูเรยีนจะไดเรยีนรูเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด เปนโปรแกรม

สําหรับสรางงานเอกสารในลักษะตางๆ โดยใชเครื่องมือที่กําหนดใหและศกึษาวธิกีาร

จัดการเรยีนรูชุดฝกทักษะคอมพวิเตอรโดยการจัดการเรยีนรูแบบกาเยรวมกับการจัดการ

เรยีนรูแบบรวมมอืเทคนคิ STAD เนนนักเรยีนเปนศูนยกลาง โดยการนําขอมูลมาทําใหอยู

ในรูปแบบที่นาสนใจและเขาใจงาย 

แผนการจัดการเรยีนรูประกอบการใชชดุฝกทักษะคอมพวิเตอร 

โดยการจัดการเรยีนรูแบบกาเยรวมกับการจดัการเรยีนรู 

แบบรวมมอืเทคนคิ STAD ของนกัเรยีนชั้นประถมศึกษาปท่ี 4 
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4. จุดประสงคการเรยีนรู 

 4.1 เพื่อใหนักเรยีนสามารถบอกสวนประกอบหนาตางของโปรแกรม 

ไมโครซอฟตเวริด ได (K) 

 4.2 เพื่อใหนักเรยีนสามารถใชเครื่องมอืเพื่อตกแตงสวนตางๆ ของโปรแกรม 

ไมโครซอฟตเวริดได (P) 

 4.3 เพื่อใหนักเรยีนมคีวามรับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย (A) 

5. สาระการเรยีนรู / เน้ือหายอย 

 ความรู (K) บอกสวนประกอบหนาตางของโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

 ทักษะ/กระบวนการ (P) 

  1. การคนควาความรูจากเอกสารและใบความรูเรื่องการใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด 

  2. อภิปรายระดมสมองภายในกลุม 

  3. การสรางขอสรุปเปนองคความรู 

 คุณลักษณะอันพงึประสงค (A) 

  1. มคีวามรับผิดชอบตอการงานที่ไดรับมอบหมาย  

  2. ใฝเรยีนรู  

  3. มุงม่ันในการทํางาน 

  4. ตรงตอเวลา 

6. สมรรถนะสําคัญของผูเรยีน 

 6.1 ความสามารถในการคิด 

  6.1.1 ทักษะการคดิวเิคราะห 

  6.1.2 ทักษะการคดิสรางสรรค 

 6.2 ความสามารถในการใชทักษะชีวติ 

  6.2.1 กระบวนการปฏบิัติ 

 6.3 ความสามารถในการใชเทคโนโลย ี
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7. กจิกรรมการเรยีนรู     

 7.1 ข้ันท่ี 1 ข้ันเตรยีมการ     

 ขัน้ 1 เรงเราความสนใจ   

  7.1.1 ครูใหนักเรยีนชวยกันยกตัวอยางกจิกรรมในชีวติประจําวันที่เกี่ยวของ

กับการใชงานคอมพวิเตอร เชน การพิมพเอกสาร รายงาน การซื้อตัว๋ภาพยนตร 

การซื้อของในรานสะดวกซื้อ 

 ขัน้ 2 บอกวัตถุประสงค  

  7.1.2 ครูอธบิายใหนักเรยีนทราบเกี่ยวกับการใชสวนประกอบตางๆ ของ

หนาตางโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด เพื่อใหนักเรยีนเขาใจการทํางาน 

  7.1.3 ครูอธบิายใหนักเรยีนทราบขัน้ตอนการใชงานในโปรแกรมไมโครซอฟต

เวริดทราบกอนจะเริ่มทํางานในสวนตางๆ 

  7.1.4 ครูอธบิายใหนักเรยีนทราบเกี่ยวกับการสรางเอกสารในโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริดใหนักเรยีนเขาใจเนื้อหาเพื่อผลติสื่อสิ่งพมิพในการใชงาน 

 7.2 ข้ันที่ 2 ข้ันสอน   

 ขัน้ 1 ทบทวนความรูเดมิ   

  7.2.1 ครูและนักเรยีนสนทนาทบทวนความรูเดมิ ที่เคยเรยีนผานมาแลว 

ในเรื่อง การใชงานในโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

  7.2.2 ครูใหนักเรยีนกลุมเดิมพูดคุยกันในเรื่องที่ครูเคยสอนไปแลวมา

แลกเปลี่ยนเรยีนรูซึ่งกันและกัน  

  7.2.3 ครูใหสมาชิกแตละคนในกลุมผลัดกันเลาความรูที่ไดจากการศกึษา

เกี่ยวกับการใชงานในโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด โดยเลาทลีะคนแบบเลาเรื่องรอบวง 

เปนการทบทวนความรูเดมิใหเขาใจมากขึ้น 

 ขัน้ 2 นําเสนอเนื้อหาใหม      

  7.2.4 ครูนําเสนอเนื้อหาใหมใหนักเรยีนเขาใจและเพิ่มเตมิความรูเกี่ยวกับ

การทําแบบทดสอบกอนเรยีนในชุดฝกทักษะ เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตาง

โปรแกรมไมโครซอฟตเวริด เปนรายบุคคล เมื่อทําเสร็จแลวใหแลกเปลี่ยนกับเพื่อน  

ในกลุมตรวจสอบความถูกตองตามที่ครูเฉลยคําตอบ จํานวน 10 ขอ ใชเวลา 10 นาท ี

  7.2.5 ครูอธบิายใหนักเรยีนเขาใจการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

ใชพมิพงาน เอกสารตางๆ ไดอยางสะดวกสบายในการรับสงขอมูลดวย 
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  7.2.6 อธบิายความรูเพิ่มเติมเพื่อให นักเรยีนมคีวามรูความเขาใจมากยิ่งขึ้น

ในการรวมกับทํางานกับเพื่อน 

  7.2.7 ครูใหนักเรยีนตอบคําถามกระตุนความคดิ   

 7.3 ข้ันที่ 3 ข้ันทํากิจกรรมกลุม   

 ขัน้ที่ 1 ช้ีแนะแนวทางการการเรยีนรู    

  7.3.1 ครูช้ีแนะใหนักเรยีนเห็นความสําคัญของการใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด จะชวยใหนักเรยีนเขาใจในเรื่องที่เรยีนมากยิ่งขึ้น 

  7.3.2 ใหนักเรยีนศกึษาใบความรู เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตาง

โปรแกรมไมโครซอฟตเวริด และครูชวยอธบิายเพิ่มเตมิใหนักเรยีนเขาใจมากยิ่งขึ้น  

  7.3.3 ครูจัดกลุมนักเรยีน กลุมละ 5 คน ในแตละกลุมใหมสีัดสวนกลุมเกง 

กลุมปานกลาง และกลุมออน ใหสมาชิกชวยกนัทําใบงานแลวบันทกึผล 

  7.3.4 ใหแตละกลุมสงตัวแทนออกมานําเสนอผลงานหนาช้ันเรยีน 

 ขัน้ที่ 2 กระตุนการตอบสนองบทเรยีน       

  7.3.5 ครูสนทนากับนักเรยีนเกี่ยวกับเรื่องการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟต

เวริด โดยใชคําถามกระตุน 

  7.3.6 ครูเปดโอกาสใหนักเรยีนแสดงความคดิเห็นเกี่ยวกับการตอบคําถาม

ของชุดฝก เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด เพื่อให

นักเรยีนกลาแสดงออกในดานความรูความสามารถของแตละบุคคลเพื่อกระตุนความคดิ 

  7.3.7 ครูถามนักเรยีนวา ใครเคยศกึษาเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริดบาง ถามใีหนักเรยีนออกมาเลาพอสังเขป ใหเพื่อนฟงหนาช้ันเรยีน 

จากนัน้ครูช้ีแนะใหเห็นภาพเหมอืนจนิตนาการใหเขาใจงายขึ้น      

 7.4 ข้ันที่ 4 ข้ันตรวจสอบผลงานและทดสอบ   

 ขัน้ที่ 1 ใหขอมูลยอนกลับ  

  7.4.1 ครูใหสมาชิกแตละกลุมซักถามขอสงสัย หรอืรวมกันอภปิรายประเด็น

ความรูที่ครูกําหนดใหที่นักเรยีนไมเขาใจในเรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด เพื่อใหครูเฉลยคําตอบที่ถูกตองหรอืผิดใหนักเรยีนทราบ  

  7.4.2 ครูสุมตัวแทนกลุมออกมาสรุปสาระสําคัญเกี่ยวกับการทําใบงานและ

ชุดฝกทักษะ เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด และเฉลย
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ชุดฝกทักษะใหนักเรยีนไดทราบคะแนนทุกครัง้จะไดมแีรงกระตุนอยากใหนักเรยีนนั้น 

อยากรูอยากเรยีน 

 ขัน้ที่ 2 ทดสอบความรูใหม   

  7.4.3 ครูใหสมาชิกในแตละกลุมรวมกันทําใบงาน เรื่อง การใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด กอนที่จะเรยีนเนื้อหาใหมเสร็จแลวก็ใหนักเรยีนทดลองใชชุดฝกทักษะ

ตรงกับวัตถุประสงคการเรยีนรูจากนัน้ก็เรียงลําดับจากงายไปหายาก 

                หลังจากเรยีนเสร็จครูจะมีชุดฝกทักษะใหทําหลังเรยีนเพื่อใหทดสอบความรู

ใหมอกีครัง้เพื่อใหนักเรยีนรูความสามารถของตนเอง 

 7.5 ข้ันที่ 5 ข้ันสรุปบทเรียนและประเมินผลการทํางานกลุม     

  7.5.1 ครูและนักเรยีนรวมกันสรุปความรูเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด 

  7.5.2 ครูใหสมาชิกในแตละกลุมรวมกันสรุปผลการเรยีนรูใบงาน กจิกรรม 

และชุดฝกทักษะ เพื่อประเมินผลการทํางานของแตละกลุมวาการใชชุดฝกทักษะ 

แลวมพีัฒนาการในการนี้หรือไม 

8. สื่อ/แหลงการเรยีนรู 

 8.1 สื่อการเรยีนรู  

  8.1.1 ชุดฝกทักษะ เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด     

สําหรับนักเรยีนช้ันประถมศึกษา ป.4 

             8.1.2 หนังสอืเรยีน เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ป.4 

             8.1.3 ใบงานที่ 1.1 เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรม 

ไมโครซอฟตเวริด     

             8.1.4 คอมพวิเตอร 

  8.1.5 แบบสังเกตพฤตกิรรม 

  8.2 แหลงการเรยีนรู 

  8.2.1 หองสมุด 

  8.2.2 หองเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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9. ชิ้นงาน/ภาระงาน  

 9.1 ใบงานที่ 1.1 เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด     

10. การวัดและประเมินผล 

เปาหมายการเรยีนรู วธิกีารวัด เครื่องมอืวัด 

สาระสําคัญ 

      ผูเรยีนจะไดเรยีนรูเกี่ยวกับ

สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด เปนโปรแกรมสําหรับ

สรางงานเอกสารในลักษะตางๆ โดยใช

เครื่องมือที่กําหนดให โดยศกึษาวธิกีาร

จัดการเรยีนรูแบบกาเย รวมกับการเรยีนรู

แบบรวมมอืเทคนิค STAD เนนนักเรยีนเปน

ศูนยกลาง โดยการนําขอมูลมาทําใหอยูใน

รูปแบบที่นาสนใจและเขาใจงาย 

1. ทดสอบประเมนิผล

กอนเรยีน 

2. ตรวจกจิกรรม 

3. การนําเสนอผลงาน

หนาช้ันเรยีน 

4. ทดสอบประเมนิผล 

หลังเรยีน 

 

 

 ชุดฝกทักษะ  

 

ตัวชี้วัด 

ตัวช้ีวัด ง 3.1 ป.4/1 อธบิายการใช

ระบบปฏบิัตกิารคอมพวิเตอรเพื่อการ

ทํางานในรูปแบบตางๆ ของการใชงาน

โปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

 

1. ทําแบบทดสอบกอน

และหลังเรยีนชุดฝก

ทักษะเรื่องสวนประกอบ 

ตางๆ ของหนาตาง

โปรแกรมไมโครซอฟต

เวริด ตอบถูกตอง 

ได 1 คะแนน ตอบผิด  

ได 0 คะแนน 

2. ตรวจผลงานตาม

กจิกรรมเรื่อง  

สวนประกอบตางๆ   

ของหนาตางโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด     

ตอบถูกตองได 1 คะแนน 

ตอบผิด ได 0 คะแนน 

 

 

แบบทดสอบ 

กอนเรยีนและ

หลังเรยีนดวย

ชุดฝกทักษะ 
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เปาหมายการเรยีนรู วธิกีารวัด เครื่องมอืวัด 

คุณลักษณะ 

1. มีความรับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย 

2. ใฝเรยีนรู  

3. มุงม่ันในการทํางาน 

4. ตรงตอเวลา 

สังเกตพฤตกิรรม แบบสังเกต

พฤตกิรรม 

 

 

ความเห็นของผูบริหาร 

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

…………...…………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………….……………………………………………………………………………………………………………………… 

 

                                                                   

(ลงช่ือ)................................................. 

                                                 (นายประจัญ  ไสยสทิธิ์) 

                      ผูอํานวยการโรงเรยีนบานรามราช 

                                           วันที่ 2 เดอืน สงิหาคมคม พ.ศ. 2560 
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บันทกึหลังการสอน 

ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู 

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

………….……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………….…………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………….………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………….……………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………….…………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….………………………………………………………………………………

…………………………………………………….…………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….……………………………………………………………………………… 
 

ปญหา/อุปสรรค 

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

………….……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………….…………………………………………………………………………………………………………………………

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

…………………………………………………….…………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….……………………………………………………………………………… 
 

ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข 

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

………….……………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………….…………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….……………………………………………………………………………… 

 

                                  ลงช่ือ……………………………….…ครูผูสอน 

                                            (นางสาวปราศรัย  ภูชุม) 

                                วันที่ 2 เดอืน สงิหาคมคม พ.ศ. 2560 
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แบบสังเกตพฤตกิรรมการเขารวมกจิกรรม (ในช้ันเรยีน) 

คําชี้แจง  ใหทําเครื่องหมาย  ลงในชองรายการสังเกตพฤตกิรรมที่นักเรยีนปฏบิัต ิ

สังเกตครัง้ที่ 1 วันที่ 2 เดอืน สงิหาคม พ.ศ. 2560 

เลขที ่ ช่ือ – สกุล 

รายการประเมนิ/คะแนนเต็ม 
รวม 

20 

เกณฑ 

การประเมนิ 1 2 3 4 

5 5 5 5 ผาน ไมผาน 

1 เด็กชายกรภัทร  แกวนวิงศ 4 5 5 4 18 /  

2 เด็กชายนฤบด ี ภูชุม 4 4 5 4 17 /  

3 เด็กชายกรกว ี นนทะวงษ 5 5 5 5 20 /  

4 เด็กชายศริโิชค  ทอิุทศิ 4 5 5 4 18 /  

5 เด็กชายพรีพล  นวิงษา 5 5 5 5 20 /  

6 เด็กชายกฤษณะ  วงษาบุตร 4 4 5 4 17 /  

7 เด็กชายมนตร ี วงษาบุตร 5 5 5 5 20 /  

8 เด็กหญงิชนสิรา  ภูชุม 4 4 5 4 17 /  

9 เด็กหญงิกนกอร  ยศนารินทร 5 5 5 4 19 /  

10 เด็กหญงิธญิาดา  สุวรรณวงษ 5 5 5 5 20 /  

11 เด็กหญงิชนัชพร  นวิงษา 5 5 5 5 20 /  

12 เด็กหญงิกัลยารัตน  นวิงษา 4 5 5 4 18 /  

13 เด็กหญงิจิดาภา  ชฎา 5 5 5 4 19 /  

14 เด็กหญงิอรพรรณ  พมิเสน 5 5 5 5 20 /  

15 เด็กหญงิพลอยแกว  ปานสีดํา 4 4 5 4 17 /  

16 เด็กหญงิพลอแหวน  ปานสีดํา 4 4 5 4 17 /  

17 เด็กชายธรีเทพ  คําลูน 4 4 4 4 16 /  

18 เด็กชายอุษมันร  บรบิูรณ 5 5 5 4 19 /  

19 เด็กชายจิตทวิัช  แกวนวิงค 4 4 4 4 16 /  

20 เด็กชายธัญกร  หาวิวร 4 4 4 4 16 /  

21 เด็กชายพันธวรี  แกวนวิงค 5 5 5 5 20 /  

22 เด็กชายชัยภัทร  ณ  นาน 5 5 5 4 19 /  
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เลขที ่ ช่ือ – สกุล 

รายการประเมนิ/คะแนนเต็ม 
รวม 

20 

เกณฑ 

การประเมิน 1 2 3 4 

5 5 5 5 ผาน ไมผาน 

23 เด็กชายเกยีรตศัิกดิ์  เมอืงนิล 5 5 5 5 20 /  

24 เด็กชายธนพล  อาจอาษา 4 4 4 4 16 /  

25 เด็กหญงิขวัญจิรา  นวิงษา 5 5 4 4 18 /  

26 เด็กหญงิปาณติา  เดชทะสร 4 5 4 5 18 /  

27 เด็กหญงิภัททยิา  นวิงษา 5 5 5 4 19 /  

28 เด็กหญงิพชิญา  บุญลอม 5 5 5 5 20 /  

29 เด็กหญงิวราภรณ  จันทะชัย 5 5 5 4 19 /  

 

รายการประเมิน   

 1. มคีวามรับผิดชอบในการทํางานกลุม  

 2. สรางบรรยากาศในการทํางานกลุม 

 3. ใหความชวยเหลอืเพื่อนรวมงาน 

 4. มคีวามกลาแสดงออก 

 เกณฑระดับคะแนน 

 15–20  คะแนน   อยูในระดับดี 

              10–14  คะแนน   อยูในระดับพอใช  

 0–9  คะแนน   อยูในระดับปรับปรุง   

เกณฑการประเมนิ ไดคะแนน 15 คะแนนขึ้นไป หรอื อยูในระดับด ีถอืวาผานเกณฑ 

 

        

         (ลงช่ือ)............................................ 

                                                       (นางสาวปราศรัย   ภูชุม) 

                                                       ผูประเมนิ 
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ชุดฝกทักษะคอมพวิเตอรโดยการจัดการเรยีนรูแบบกาเย 

รวมกับการจัดการเรยีนรูแบบรวมมอืเทคนคิ STAD 

ของชั้นประถมศกึษาปที่ 4 

 

 

 

เรื่อง 

การเขาสูการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟเวริด 2010 

 

 

 
 

โดย 

นางสาวปราศรัย ภูชมุ 

ตําแหนง คร ู

 

 
 

 

โรงเรยีนบานรามราช อําเภอทาอุเทน จังหวัดนครพนม 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษานครพนม เขต 2 

สานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธกิาร 
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  ชุดฝกทักษะ เลมที ่2 การเขาสูการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟเวริด 2010  

      จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนสวนหนึ่งในการเรยีนรูของผูเรียน รายวิชาคอมพวิเตอร  

      กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชีพและเทคโนโลย ีช้ันประถมศกึษาปที่ 4  

      โรงเรยีนบานรามราช อําเภอทาอุเทน จังหวัดนครพนม 

จุดมุงหมายเพื่อใหนักเรยีนศกึษาคนควาดวยตนเองจากชุดฝกทักษะ  

      สามารถปฏบิัต ิตามขัน้ตอนไดจนเปนผลสําเร็จ แกปญหาในการทางานได  

      ประเมนิการเรยีนรูดวยตนเองหลังจาก การศกึษาไดทันท ีชวยเหลอืและให 

      คําแนะนําเพื่อนในกลุมได ทางานรวมกับผูอื่นไดตามบทบาท หนาที่ที่ไดรับ 

      มอบหมายซึ่งชุดฝกทักษะ เลมที่ 2 การเขาสูการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟเวิรด  

      2010 ชุดนี้เปนสื่อการเรยีนรูที่เหมาะสมกับวัยและระดับช้ันของนักเรยีน  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา แบบฝกปฏบิัตเิลมนี้จะเปนประโยชนตอการจัด    

      กจิกรรมการ เรยีนการสอน ตลอดจนสามารถนําไปสูการสรางสรรคผลงานและ   

      สามารถนําไปใชในชีวิตประจําวัน ของนักเรยีนตอไป  

 

 ปราศรัย  ภูชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คํานํา 
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ใบงานที่ 2  

ใบงานที่ 3 

แบบทดสอบหลังเรยีน  

เฉลยแบบทดสอบกอนเรยีน  

เฉลยใบงานที่  

เฉลยใบงานที่  

เฉลยใบงานที่  

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรยีน  

บรรณานุกรม  
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คําชี้แจงชุดฝกทักษะ 

     เรื่อง 2 การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

 

 

 แบบฝกทักษะ เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด ไดดําเนนิการ 

   จัดทําทัง้หมด 7 เลม ประกอบดวย  

  เลมที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด  

  เลมที ่2 การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด  

  เลมที่ 3 การสรางสรรคงานเอกสาร  

  เลมที่ 4 การจัดทํารายงาน  

  เลมที่ 5 การสรางบัตรอวยพร  

  เลมที่ 6 การสรางใบประกาศ 

  เลมที่ 7 การสรางสรรคงานดวยตาราง  

  เลมที่ 8 การเลื่อนตําแหนงไปสวนตางๆ ของเอกสาร 

  เลมที่ 9 การปอนขอความ/การพิมพ/แทรก/การพมิพทับ 

  เลมที่ 10 การคัดลอกและยายขอความ 

 ชุดฝกทักษะ เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด รายวชิา 

   คอมพวิเตอร กลุมสาระ การเรยีนรูการงานอาชีพและเทคโนโลย ีประถมศกึษาปที่ 4   

   จํานวน 7 เลม เปนชุดฝกทักษะที่ม ีการจัดกจิกรรมการเรยีนรูที่แปลกใหม นักเรียนไดรับ 

   ประสบการณจากการเรียนรูโดยตรง ทําให นักเรยีนสามารถเรยีนรูดวยความสนุกสนาน  

   ไดรับความเพลดิเพลนิโดยยดึหลักการวานักเรยีนทุกคน มคีวามสามารถเรยีนรูและ   

   พัฒนาตนเองได รวมทัง้การยดึหลักผูเรยีนเปนศูนยกลาง ตลอดจน สอดคลองกับ 

   หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช 2551 นักเรยีนสามารถนําความรู  

   และทักษะในการอานที่ไดจากการทํากิจกรรมการเรยีนรูไปประยกุตใชในชีวติประจําวัน 

   และการศกึษาหาความรูตอไปในอนาคต  
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คําชี้แจงสําหรับคร ู
 

 

 

 ชุดฝกทักษะ เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด เลมที่ 2 เรื่อง  

   การเขาสูโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 2010 เลมนี้ใชประกอบการจัดการเรยีนการสอน  

   นักเรยีนช้ันประถมศกึษาปที ่4 โรงเรยีนบานรามราช อําเภอทาอุเทน จังหวัดนครพนม  

   โดยมีขั้นตอนการจัดกิจกรรม การเรยีนการสอน ดังนี้  

  1. ครูแจกชุดฝกทักษะ เลมที่ 1 การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด  

   ใหนักเรยีน  

   2. ครูช้ีแจงการใชชุดฝกทักษะใหนักเรยีนทราบกอนลงมอืปฏบิัต ิ 

    3. ครูใหนักเรยีนทําแบบทดสอบกอนเรยีน เพื่อดูวานักเรยีนมพีื้นฐาน 

ความรูความเขาใจเกี่ยวกับ เรื่องที่เรยีนมากนอยเพยีงใด  

   4. ครูใหนักเรยีนศกึษาใบความรูในแบบฝกแลวปฏบิัตกิจิกรรมตามเนื้อหา 

  ในแบบฝกทักษะ  

   5. นักเรยีนทํากจิกรรมในใบงานภายในแบบฝกทักษะ  

  6. ครูใหนักเรยีนทําแบบทดสอบหลังเรยีนเพื่อดูวานักเรียนมคีวามรู 

   ความเขาใจหลังเรยีนมากนอย เพยีงใด  

   7. ครูสังเกตพฤตกิรรม คุณลักษณะที่พงึประสงค และบันทกึผล  

   8. ครูตรวจคะแนนและบันทกึผลลงในแบบเก็บคะแนนการทําใบงาน 

   และแบบทดสอบกอนเรยีน และหลังเรยีน  

     9. ครูแจงคะแนนใหนักเรยีนทราบและชมเชยนักเรยีนพรอมใหคําแนะนํา    

   เพิ่มเตมิ  
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คําชี้แจงสําหรับนักเรยีน 
 

 

 

 แบบฝกทักษะ เรื่อง การใชโปรแกรมประมวลผลคํา เลมที่ 1 ความรูเบื้องตน 

   เกี่ยวกับโปรแกรม ไมโครซอฟตเวริด 2010 เลมนี้ ใชประกอบการจัดการเรยีนการสอน 

   นักเรยีนนักเรยีนช้ันประถมศกึษาปที่ 4 โรงเรยีนบานรามราช อําเภอทาอุเทน จังหวัด 

   นครพนม โดยมีขั้นตอนการจัดกจิกรรมการเรยีนรู ดังนี้  

   1. ศกึษาจุดประสงคการเรยีนรู  

  2. ทาแบบทดสอบกอนเรยีนภายในแบบฝกทักษะ จานวน 10 ขอ  

   ใชเวลา 10 นาท ี 

    3. ศกึษาเนื้อหาภายในแบบฝกทักษะ  

   4. ฝกปฏบิัตติามขัน้ตอนเกี่ยวกับโปรแกรมไมโครซอฟทเวริดภายใน 

   แบบฝกทักษะ  

   5. ทํากจิกรรมกลุมโดยการอภปิรายความรูภายในกลุมเกีย่วกับเนื้อหา 

   ที่ไดศกึษาไปแลว  

   6. ทําใบงานภายในแบบฝกทักษะ  

   7. ทําแบบทดสอบหลังเรยีนภายในแบบฝกทักษะ จํานวน 10 ขอ ใชเวลา  

   10 นาท ี 

  8. ตรวจคําตอบกจิกรรม/แบบทดสอบกอนเรยีน/หลังเรยีน จากเฉลย 

ในภาคผนวก  

   9. สรุปผลคะแนนที่ไดลงในกระดาษคาตอบ เพือ่ทราบผลการเรยีนและ 

    ผลการพัฒนา  

    10. นักเรยีนตองมคีวามซื่อสัตยตอตนเอง อยาเปดอานเฉลยกอน  

   11. นักเรยีนใชเวลาในการศึกษาใหเหมาะสมและตรงเวลา  

   12. ใหนักเรยีนปฏบิัตติามขั้นตอนและคาแนะนาในการใชแบบฝกทักษะ  

   13. ใหนักเรยีนฝกปฏบิัตเิพิ่มเตมินอกเวลาเรยีนและฝกปฏบิัตบิอยๆ  

   เพื่อเพิ่มทักษะการใชงาน  
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ใบความรูท่ี 1 เรื่องการเรยีกใชและสวนประกอบของหนาตาง 

โปรแกรมไมโครซอฟเวิรด 

เริ่มใชงานโปรแกรม Microsoft 

Office Word   

วธิท่ีี 1 :   

1. คลกิปุม Start บนแถบ Task bar  

2. เลอืก All Programs จากนัน้เลอืกไปที่ Microsoft Office   

3. เลอืก Microsoft Office Word จะเปดใหใชงานไดทันท ี 

  

วธิท่ีี 2 :   

1. เลอืกดับเบิ้ลคลกิที่ไอคอนสัญลักษณ Microsoft Office Word จะสามารถเปดใชงาน 

ไดทันท ี  
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สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 

สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Office Word 2010  

    เมื่อเขาสูโปรแกรม  Microsoft Office Word 2010 แลวจะปรากฏ

หนาตางโปรแกรม ดังนี้  

  

 1. แท็บเครื่องมอืดวน (Quick Access Toolbar) เปนแถบเครื่องมอื

เพื่อใหสามารถเรยีกใชงานไดอยางรวดเร็ว ผูใชยังสามารถเพิ่มปุมคําสั่งที่ใชงานบอยๆ 

ไวที่แถบนี้ไดดวย  

  2. ชื่อแฟม และโปรแกรม (Title Bar) เปนสวนที่แสดงช่ือของโปรแกรม

และช่ือไฟลเอกสารที่เรา กําลังใชงานอยู  
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  3. แถบคําสั่ง (Menu Bar) เปนเมนูคําสั่งหลักของโปรแกรมซึ่งแบง

ออกเปนหมวดหมู เพื่อใหงายตอการใชงาน  

  4. แถบ Ribbon เปนแถบทีร่วบรวมคําสั่งตางๆ ของเมนูหรอืทูลบาร 

เพื่อใหผูใชเลอืกใชงานงายขึ้น  

  5. แบบอักษร (Font) เปนแท็บกําหนดรูปแบบและลักษณะพเิศษใหกับ

ตัวอักษรและขอความ  

  6. แถบไมบรรทัด (Ruler) เปนแถบแสดงมุมมองไมบรรทัด  

  7. ปุมปด เปดไมบรรทัด เปนทางลัดสําหรับการเปด/ปด มุมมองไม

บรรทัด  

  8. เคอรเซอรแสดงตําแหนงพมิพ (Cursor) ตัวกะพรบิเล็กๆ บนจอภาพ 

ทําหนาที่บอกใหเราทราบ วาตัวอักขระที่เราจะปอนตัวตอไปปรากฏอยูที่ใด  

  9. แท็บเลื่อน (Scroll Bar) แถบสี่เหลี่ยมยาวที่อยูรมิขวาสุดของ

โปรแกรม ใชสําหรับเลื่อนดูขอความ บนจอภาพขึ้นหรอืลง แนวตั้งหรอืแนวนอนได  

10.  มุมมอง ยอ/ขยาย (View Bar) แสดงมุมมองในเอกสารแบบตางๆ  

11. แท็บสถานะ (Status Bar) แสดงสถานการณทํางานปจจุบันบนหนาจอ  

 

แถบคําสั่ง (Menu Bar) เปนเมนูคําสั่งหลักของโปรแกรมซึ่งแบง 

ออกเปนหมวดหมู เพือ่ใหงายตอการใชงานดังนี้  
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Insert (แทรก) เปนหมวดคําสั่งในการแทรกหรอืเพิ่มขอมูล คุณลักษณะ

ตางๆ เชน แทรกตาราง (Table) แทรกตัวอักษรศลิป (WordArt) เปนตน  

  

  

  Design (ออกแบบ) เปนหมวดคําสั่งในการออกแบบหนากระดาษ เชน 

ออกแบบลาย (Watermark) ออกแบบสขีองกระดาษ (Page color) เปนตน  
 

  

  Page Layout (เคาโครงหนา กระดาษ) เปนหมวดคําสั่งสําหรับจัดการ

เคาโครงหนาเอกสาร เชน ปรับขนาด ปรับแนวตัง้ แนวนอนของกระดาษ ระยะขอบ 

ระยะหางของยอหนา เปนตน  

 

  

   References (การอางอิง) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการอางองิถึงขอมูลใน

อางองิถึงขอมูลในเอกสาร เชน สารบัญเนื้อหา ภาพ ตาราง หรอืเชิงอรรถ เปนตน  
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   Mailings (การสงจดหมาย) เปนหมวดคําสั่งสําหรับสรางจดหมายเวยีน

ของจดหมายลลาก หรือลาเบลตางๆ  

 

  

  Review (ตรวจทาน) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการตรวจทานเอกสาร เชน 

ตดิตามการเปลี่ยนแปลง เนื้อหาและรูปแบบ การตรวจทานคําผิด เปนตน  
 

  

  View (มุมมอง) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองขณะ

ทํางาน เชนยอ ขยาย เปลี่ยน จัดเรยีงหนาตาง โปรแกรม เปนตน  
 

  

  Format (รูปแบบ) เปนหมวดคําสั่งจัดการรูปภาพหรือกลองความตางๆ เปนตน  
 

  

 

 

 

 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



 

235 

 

ใบงานที่ 1 เรื่อง สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Office Word 2013 

คําสั่ง  ใหนักเรยีนอธบิายสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Word 2013  

ตามหมายเลขที่กําหนด ใหถูกตอง 

 
 

หมายเลข ชื่อ คุณสมบัต ิ(ใชทําอะไร) 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   
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ช่ือ.......................................................................................ช้ัน...............เลขที่................. 

ใบความรูท่ี 2 เรื่องคําสั่งตางๆ ในแถบเมนูบาร  
  

แถบคำสั่ง (Menu Bar) เปนเมนูคําสั่งหลักของโปรแกรมซึ่งแบงออกเปนหมวดหมู 

เพื่อใหงายตอการใชงานดังนี้  

    

Insert (แทรก) เปนหมวดคําสั่งในการแทรกหรอืเพิ่มขอมูลคุณลักษณะ

ตางๆ เชน แทรกตาราง (Table) แทรกตัวอักษรศลิป (WordArt) เปนตน   
  

 

 

 Design (ออกแบบ) เปนหมวดคําสั่งในการออกแบบหนากระดาษ เชน 

ออกแบบลายน้ํา (Watermark) ออกแบบสขีองกระดาษ (Page color) เปนตน  
 

  

  Page Layout (เคาโครงหนากระดาษ) เปนหมวดคําสั่งสําหรับจัดการ 

เคาโครงหนาเอกสาร เชน ปรับขนาด ปรับแนวตัง้ แนวนอนของกระดาษ ระยะขอบ 

ระยะหางของยอหนา เปนตน  
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  References (การอางองิ) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการอางองิองิถงึขอมูล 

ในอางองิขอมูลในเอกสาร เชน สารบัญเนื้อหา ภาพ ตารางหรอืเชิงอรรถ เปนตน  
 

   

  Mailings (การสงจดหมาย) เปนหมวดคําสั่งสําหรับสรางจดหมายเวยีน

ของจดหมายฉลาก หรอืลาเบลตางๆ 
  

    

Review (ตรวจทาน) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการตรวจทานเอกสาร เชน 

ตดิตามการเปลี่ยนแปลง เนื้อหาและรูปแบบ การตรวจทานคําผิด เปนตน  
 

   

View (มุมมอง) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการเปลี่ยนแปลงมุมมองขณะทํางาน 

เชน ยอ ขยาย เปลี่ยน จัดเรียงหนาตางโปรแกรม เปนตน   
 

 
 

  Format (รูปแบบ) เปนหมวดคําสั่งสําหรับจัดการรูปภาพหรือกลองขอความ

ตางๆ เปนตน   
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ชื่อ-สกุล          ช้ัน เลขท่ี  

ใบงานที่ 2 เรื่องคําสั่งตางๆ ในแถบเมนูบาร 

คําสั่ง  ใหนักเรยีนตอบคําถามตอไปน้ีใหถูกตอง 

1. Insert (แทรก) หมายถงึ

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

2. Design (ออกแบบ) หมายถงึ

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

3. Page Layout (เคาโครงหนากระดาษ) หมายถงึ

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

4. References (การอางอิง) หมายถงึ

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

5. Mailings (การสงจดหมาย) หมายถึง

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

6. Review (ตรวจทาน) หมายถงึ

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

7. View (มุมมอง) หมายถงึ

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 

8. Format (รูปแบบ) หมายถงึ

.........................................................................................................................................

......................................................................................................................................... 
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ใบความรูที่ 3 เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด (คําสั่งพื้นฐาน) 

การสรางเอกสารใหม 

1. คลกิที่ แฟม (File)  

 

2. คลกิที่ สราง(New)  

  
 

3. คลกิเลอืกเอกสารเปลา (Blank document)  
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การบันทึก หรอื SAVE ไฟลงาน   

1. คลกิที่แฟม (File) 

 
 

 

2. คลกิที ่บันทกึ (Save) หรอื บันทกึเปน (Save AS)  

  
 

    

 

 

 

 

 

 

คลกิบันทกึ (Save) หมายความวา  

เราตองการบันทกึ ซ้ํางานเดมิ  

คลกิบันทกึเปน (Save AS) หมายความวา  

เราตองการบันทกึเปนไฟลช้ินงาน 
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การเปดไฟลงาน    

1. คลกิที่ แฟม (File)   

 
 

2. คลกิที ่เปด(Open)  

  
3. ขัน้ตอนนี้  ใหเลอืกหาไฟลงานที่ตองการจะเปด โดยการคลกิเลอืกไดร >>> คลกิเลอืก

โฟลเดอร หรอื คลกิไฟลงาน  >>> คลกิเลอืกเปด (Open)  

 
 

 

 

  

เลือกโฟลเดอรืหรือไฟล   เลือกไดล   

เปด 
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ชื่อ-สกุล……………………………………………………………………………………ช้ัน……………….เลขท่ี…… 

   

ใบงานที่ 3 เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด (คําสั่งพื้นฐาน) 

 

1. ใหนักเรยีนปฏบิัตติามขั้นตอนดังตอไปนี้ใหถูกตอง    

 ขัน้ตอนที่ 1 สรางเอกสารใหม     

 ขัน้ตอนที่ 2 พมิพขอความที่กําหนดให     

 ขัน้ตอนที่ 3 กําหนดคุณลักษณะของขอความใหเรยีบรอย สวยงาม   

  ขัน้ตอนที่ 4 บันทกึไฟลงาน     

 ขัน้ตอนที่ 5 เปดไฟลงาน   
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เครื่องคอมพวิเตอรในแตละยุค 

คอมพวิเตอรยุคท่ี 1 (พ.ศ. 2497-2501)  

   คอมพวิเตอรในยุคนี้ใชหลอดสูญญากาศ (Vacuum tube) เปนวงจร

อเิล็กทรอนกิส เครื่องยังมีขนาดใหญมาก ใชกระแสไฟฟาจํานวนมาก ทําใหเครื่องมคีวาม

รอนสูงจึงมักเกดิขอผิดพลาดงาย คอมพวิเตอรในยุคนี้ไดแก UNIVAC I, IBM 600   

คอมพวิเตอรยุคท่ี 2 (พ.ศ. 2502-2507)  

             คอมพวิเตอรยุคนี้ใชทรานซสิเตอร (Transistor) เปนวงจรอเิล็กทรอนกิส และใช

วงแหวน แมเหล็กเปนหนวยความจํา คอมพวิเตอรมขีนาดเล็กกวายุคแรก ตนทุนตํ่ากวา 

ใชกระแสไฟฟาและมคีวามแมนยํามากกวา  

คอมพวิเตอรยุคท่ี 3 (พ.ศ. 2508-2513)  

   คอมพวิเตอรยุคนี้ใชวงจรไอซ ี(Integrated Circuit) เปนสารกึ่งตัวนําที่

สามารถบรรจุวงจรทาง ตรรกะไวแลวพมิพบนแผนซลิิกอน(Silicon) เรยีกวา “ชิป”   

คอมพวิเตอรยุคท่ี 4 (พ.ศ. 2514-2523)  

  คอมพวิเตอรยุคนี้ใชวงจร LSI (Large-Scale Integrated Ciruit) เปนการรวม

วงจรไอซจํีานวนมากลงในแผนซลิกิอนชิป 1 แผน สามารถบรรจุไดมากกวา 1 ลานวงจร 

ดวยเทคโนโลยใีหมนี้ทําใหเกดิ  แนวคดิในการบรรจุวงจรที่สําคัญสําหรับการทํางาน

พื้นฐานของคอมพวิเตอรนั่นคอื CPU ลงชิปตัวเดยีว เรยีกวา “ไมโครโปรเชสเซอร”  

คอมพวิเตอรยคุท่ี 5 (พ.ศ. 2524-ปจจุบัน)  
   คอมพวิเตอรยุคนี้ใชวงจร VLSI (Very Large-Scale Integrated Ciruit)  

เปนการพัฒนาไมโครโปรเซสเซอรใหมปีระสทิธภิาพมากขึ้น  
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แบบสังเกตพฤตกิรรมความรวมมอืตอการเรยีนวชิาคอมพวิเตอร   

กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี ของนักเรยีนช้ันประถมศกึษาปท่ี 4 

ชื่อ-สกุล…………………………………………………………………………………………………… 

 

 

       พฤตกิรรม  

  

ระดับการประเมนิ 

1 2 3 

ดานความรับผดิชอบในการทํางานกลุม 

1. การทําตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมายทุกครัง้ 

   

2. การเปนสมาชิกที่ดขีองกลุม และปฏบิัตติามบทบาทที่ไดรับ 

อยางตัง้ใจ 

   

3. การวางแผนการทํางาน    

4. ความมุงม่ันตัง้ใจเรยีน    

5. การแสวงหาความรูนอกหองเรยีน    

ดานการสรางบรรยากาศในการทํางานกลุม 

6. การรูจักเอาใจเขามาใสใจเรา 

   

7. มคีวามยิ้มแยมแจมใสสนุกสนาน    

8. มนี้ําใจกับเพื่อนรวมงาน    

9. ใหอสิระคนแตละคนมคีวามคดิไมเหมือนกัน    

10. ไมโกหกเพื่อนรวมงาน    

ดานการใหความชวยเหลือ 

11. ใหความรวมมอืในการทํางานกับเพื่อนรวมงาน 

   

12. ทํางานอยางเต็มที่เพื่อใหงานของกลุมบรรลุเปาหมาย    

13. การคนควาหาความรูเพิ่มใหดทีี่สุด    

14. มคีวามสามัคคีในหมูคณะ    

15. การซักถามครูในขอสงสัยในบทเรยีนที่ไมเขาใจ    

ดานความกลาแสดงออก 

16. มคีวามม่ันใจในการงาน 
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       พฤตกิรรม  

  

ระดับการประเมนิ 

1 2 3 

17. กลาคดิกลาตัดสนิใจในการทํางาน    

18. ใหกําลังใจซึ่งกันและกันในการทํางาน    

ดานการยอมรับฟงความคิดเห็นของสมาชกิในกลุม 

19. ยอมรับฟงความคดิเห็นของเพื่อนในกลุม 

   

20. ยนิดทีําตามขอตกลงในการทํางานของกลุม    

21. ยนิดใีนคําติชมและขอเสนอแนะในการทํางานกลุม    

22. ยอมรับการทํางานของเพื่อนรวมงานของทุกคน    

รวม    
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เกณฑการใหคะแนนพฤติกรรมความรวมมอื 

พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

1. ดานความรับผดิชอบในการทํางานกลุม 

1. การทําตาม

หนาที่ที่ไดรับ

มอบหมาย 

ทุกครัง้ 

3 ดมีาก -  ใหความรวมมอืในงานที่ไดรับมอบหมาย ปฏบิัตงิาน

ไดเองจนเปนนสิัย และแนะนําชักชวนใหผูอื่นปฏบิัติ 

2 ด ี -  ใหความรวมมอืในงานที่ไดรับมอบหมาย ปฏบิัตงิาน

ไดเองจนเปนนสิัย  

1 พอใช -  ปฏบิัตงิานโดยตองอาศัยการช้ีแนะ แนะนํา ตักเตอืน  

หรอืใหกําลังใจ 

2. การสมาชิก 

ที่ดขีองกลุม 

และปฏบิัติ 

ตามบทบาท 

ที่ไดรับอยาง

ตัง้ใจ 

3 ดมีาก -  เปนสมาชิกที่ดขีองกลุม และปฏบิัตติามบทบาท 

ที่ไดรับอยางตัง้ใจ ทุกครัง้ และแนะนําชักชวนใหผูอื่น

ปฏบิัตติาม 

2 ด ี -  เปนสมาชิกที่ดขีองกลุม และปฏบิัตติามบทบาท 

ที่ไดรับอยางตัง้ใจ ทุกครัง้ 

1 พอใช -  เปนสมาชิกทีด่ขีองกลุม และปฏบิัตติามบทบาทที่

ไดรับอยางตัง้ใจ บางครัง้และตองคอยแนะนํา หรอืให

กําลังใจ 

3. การวางแผน

การทํางาน 

3 ดมีาก - มกีารวางแผนแบงหนาที่รับผิดชอบ ทํางานเปน

ขัน้ตอน ในทํางานทุกครัง้ 

2 ด ี - มกีารวางแผนแบงหนาที่รับผิดชอบ ทํางานเปน

ขัน้ตอน บางครัง้ตองอาศัยการแนะนํา 

1 พอใช - มกีารวางแผนแบงหนาที่รับผิดชอบ ทํางานไมเปน

ขัน้ตอน ตองอาศัยการแนะนําในทุกครัง้ 
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พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

4. ความมุงม่ัน

ตัง้ใจเรยีน 

3 ดมีาก - ตัง้ใจเรยีน ใหความรวมมือ แสดงความคดิเห็นและ

ทํางานตามที่มอบหมายไดสําเร็จทุกครัง้ 

2 ด ี - ตัง้ใจเรยีน ใหความรวมมือ แสดงความคดิเห็นและ

ทํางานตามที่มอบหมายไดสําเร็จเปนบางครัง้ 

1 พอใช - ตัง้ใจเรยีน ใหความรวมมือ  ไมแสดงความคิดเห็นและ

ทํางานตามที่มอบหมายไมสําเร็จ ตองอาศัยการแนะนํา 

ตักเตอืน 

5. การแสวงหา

ความรูนอก

หองเรยีน 

3 ดมีาก - มกีารสืบคนหาความรูจากแหลงการเรยีนรูอื่น

นอกเหนอืจากแบบเรยีน ทุกครัง้ที่ครูมอบหมายงาน  

และแนะนําชักชวนใหผูอื่นปฏบิัตติาม 

2 ด ี -  มกีารสืบคนหาความรูจากแหลงการเรยีนรูอื่น

นอกเหนอืจากแบบเรยีน บางครัง้ที่ครูมอบหมายงาน 

1 พอใช -  ไมมกีารสบืคนหาความรูจากแหลงการเรยีนรูอื่นอก

เหนอืจากแบบเรยีน เมื่อมอบหมายงาน ตองอาศัยการ

แนะนํา 

2. ดานการสรางบรรยากาศในการทํางานกลุม 

6. การรูจักเอาใจ

เขามาใสใจเรา 

 

3 ดมีาก - การรูจักเอาใจเขามาใสใจเราในการทํางานทุกครั้ง    

และปฏบิัตใิหเปนตัวอยางกับเพื่อนรวมงาน 

2 ด ี - การรูจักเอาใจเขามาใสใจเราในการทํางานเกอืบทุกครัง้    

1 พอใช - การรูจักเอาใจเขามาใสใจเราในการทํางานเปนบางครั้ง  

7. มคีวามยิ้ม

แยมแจมใส

สนุกสนาน 

3 ดมีาก - มคีวามยิ้มแยมแจมใสสนุกสนานในการทํางานกับเพื่อน

เปนประจํา 

2 ด ี - มคีวามยิ้มแยมแจมใสสนุกสนานในการทํางานกับเพื่อน

เปนบางครัง้ 

1 พอใช - มคีวามยิ้มแยมแจมใสสนุกสนานในการทํางานกับเพื่อน 
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พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

8. มนี้ําใจกับ

เพื่อนรวมงาน 

3 ดมีาก - มนี้ําใจกับเพื่อนรวมงานเปนประจํา 

2 ด ี - มนี้ําใจกับเพื่อนรวมงานเปนบางครัง้บางคราว 

1 พอใช - มนี้ําใจกับเพื่อนรวมงานครัง้เดยีว 

9. ใหอสิระคนแต

ละคนมคีวามคดิ

ไมเหมอืนกัน 

3 ดมีาก - ใหอสิระคนแตละคนมคีวามคิดไมเหมือนกันทุกครัง้ 

ที่ปฏบิัตงิานรวมกับผูอื่น 

2 ด ี - ใหอสิระคนแตละคนมคีวามคดิไมเหมือนกันเกอืบครัง้ 

ที่ปฏบิัตงิานรวมกับผูอื่น 

1 พอใช - ใหอสิระคนแตละคนมคีวามคดิไมเหมือนกันบางครัง้ 

ที่ปฏบิัตงิานรวมกับผูอื่น 

10. ไมโกหก

เพื่อนรวมงาน 

3 ดมีาก - ไมโกหกเพื่อนรวมงานไมวาจะเรื่องใดๆ ไมเคย 

2 ด ี - ไมโกหกเพื่อนรวมงานไมวาจะเรื่องใดๆ เคยเปนบางครั้ง 

1 พอใช - ไมโกหกเพื่อนรวมงานไมวาจะเรื่องใดๆ เปนประจํา 

3. ดานการใหความชวยเหลอื 

11. ใหความ

ชวยเหลอืกับ

เพื่อนรวมงาน 

3 ดมีาก - ใหความชวยเหลือกับเพื่อนรวมงานมากที่สุด 

2 ด ี - ใหความชวยเหลือกับเพื่อนรวมงานมาก 

1 พอใช - ใหความชวยเหลือกับเพื่อนรวมงานนอย 

12. ทํางานอยาง

เต็มที่เพื่อใหงาน

ของกลุมบรรลุ

เปาหมาย 

 

3 ดมีาก - มคีวามพยายามทํางานดวยตนเองอยางเต็มที่ จนบรรลุ

เปาหมาย 

2 ด ี - มคีวามพยายามทํางานดวยตนเองอยางเต็มที่เพื่อให

บรรลุเปาหมายเปนบางครั้ง  

1 พอใช - พยายามทํางานดวยตนเองอยางเต็มที่เปนสวนนอย 

ตองคอยใหครูและเพื่อนชวยแนะนําเกอืบทุกครัง้ 
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พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

13. การคนควาหา

ความรูเพิ่มใหดทีี่สุด 

3 ดมีาก -  มกีารใชเวลาวางในการอานหนังสอืหรอืคนควา 

หาความรูเพิ่มเตมิเปนประจํา ดวยตนเอง และแนะนํา

ชักชวนใหผูอื่นปฏบิัตติาม 

2 ด ี -  มกีารใชเวลาวางในการอานหนังสอืหรอืคนควาหา

ความรูเพิ่มเติมเปนบางครัง้  

1 พอใช - ตองคอยใหครูหรอืเพื่อนแนะนําในการอานหนังสอื 

หรอืคนควาหาความรูเพิ่มเตมิ 

14. มคีวามสามัคคี 

ในหมูคณะ 

 

3 ดมีาก -  มคีวามสามัคคใีนหมูคณะ มนี้ําใจเอื้อเพื่อเผื่อแผ

ชวยเหลอืซึ่งกันและกันในการทํางานกลุมเปนประจํา 

2 ด ี -  มคีวามสามัคคใีนหมูคณะ มนี้ําใจเอื้อเพื่อเผื่อแผ

ชวยเหลอืซึ่งกันและกันในการทํางานกลุมเปนประจํา 

เปนบางครัง้  

1 พอใช - มคีวามสามัคคใีนหมูคณะ มนี้ําใจเอื้อเพื่อเผื่อแผ

ชวยเหลอืซึ่งกันและกันในการทํางานกลุมเพยีงครัง้

เดยีว 

15. การซักถามครู 

ในขอสงสัยในบทเรียน

ที่ไมเขาใจ 

3 ดมีาก -  ใหความสนใจในการเรยีนมาก มสีวนรวมในการ

เรยีน ตอบคําถาม และซักถามในขอสงสัยในบทเรยีน 

2 ด ี -  ใหความสนใจในการเรยีน มสีวนรวมในการเรยีน 

ตอบคําถาม ไมซักถามขอสงสัยในบทเรยีน 

1 พอใช -  ใหความสนใจในการเรยีนนอย ไมมีสวนรวมในการ

เรยีน ไมตอบคําถาม ไมซักถามขอสงสัยในบทเรยีน 
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พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

4. ดานความกลาแสดงออก 

16. มคีวามม่ันใจใน

ตนเอง 

 

3 ดมีาก - มคีวามม่ันใจในตนเองและมคีวามกระตือรอืรน 

ทุกครัง้ 

2 ด ี - มคีวามม่ันใจในตนเองและมคีวามกระตือรอืรน 

เปนสวนมาก 

1 พอใช - มคีวามม่ันใจในตนเองและมคีวามกระตือรอืรน 

เปนสวนนอย 

17. กลาคดิกลา

ตัดสนิใจในการทํางาน 

 

3 ดมีาก - กลาคดิกลาตัดสนิใจในการทํางานทุกครัง้ 

2 ด ี - กลาคดิกลาตัดสนิใจในการทํางานเปนสวนมาก 

1 พอใช - กลาคดิกลาตัดสนิใจในการทํางานเปนสวนนอย 

18. ใหกําลังใจซึ่งกัน

และกัน 

3 ดมีาก - ในการทํางานกลุมทุกคนตองใหกําลังใจซึ่งกันและ

กันไมเห็นแกตัวเปนประจํา 

2 ด ี - ในการทํางานกลุมทุกคนตองใหกําลังใจซึ่งกันและ

กันไมเห็นแกตัวเปนบางครั้ง 

1 พอใช - ในการทํางานกลุมทุกคนตองใหกําลังใจซึ่งกันและ

กันไมเห็นแกตัวเพยีงครัง้เดียว 

5. ดานการยอมรับฟงความคิดเห็นของสมาชกิในกลุม 

19.  ยอมรับฟง 

ความคดิเห็นของเพื่อน

ในกลุม 

 

3 ดมีาก - ยอมรับฟงความคดิเห็นของเพื่อนในกลุมทุกครัง้  

2 ด ี - ยอมรับฟงความคดิเห็นของเพื่อนในกลุม 

เปนสวนมาก 

1 พอใช - ยอมรับฟงความคดิเห็นของเพื่อนในกลุม 

เปนสวนนอย 
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พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

20. ยนิดทีําตาม

ขอตกลงในการทํางาน

ของกลุม 

 

3 ดมีาก - ยนิดทีําตามขอตกลงในการทํางานของกลุมทุกครัง้ 

2 ด ี - ยนิดทีําตามขอตกลงในการทํางานของกลุมเปน

สวนมาก 

1 พอใช - ยนิดทีําตามขอตกลงในการทํางานของกลุมเปน

สวนนอย 

21. ยนิดใีนคําติชมและ

ขอเสนอแนะ 

3 ดมีาก -  ยนิดใีนคําตชิมและขอเสนอแนะทุกครัง้ 

2 ด ี -  ยนิดใีนคําตชิมและขอเสนอแนะเปนบางครัง้ 

1 พอใช -  ยนิดใีนคําตชิมและขอเสนอแนะเพยีงครัง้ 

22. ยอมรับการทํางาน

ของเพื่อนในกลุมทุกคน 

3 ดมีาก -  ยอมรับการทํางานของเพื่อนในกลุมทุกคนทุกครัง้ 

2 ด ี -  ยอมรับการทํางานของเพื่อนในกลุมทุกคน 

เปนสวนมาก 

1 พอใช -  ยอมรับการทํางานของเพื่อนในกลุมทุกคน 

เปนสวนนอย 
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แบบทดสอบวัดการคิดวเิคราะห 

เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชีพ 

และเทคโนโลยี (ง. 14201) วชิาคอมพวิเตอร ของนักเรยีนช้ันประถมศึกษาปท่ี 4 

 

1. โปรแกรม Microsoft Word เหมาะสําหรับใชกับงานใด (วเิคราะหหลักการ) 

  ก. งานนําเสนอ              

  ข. งานตกแตงภาพ 

  ค. งานคํานวณตัวเลข    

       ง. งานพมิพเอกสารทั่วไป     

2. ขอใดเรยีงลําดับการเริ่มงาน Word ไดถูกตอง (วเิคราะหหลกัการ) 

       ก.  Start > Programs > Microsoft office > Microsoft Word 

       ข.  Start > Programs > Microsoft Word > Microsoft office 

       ค.  Start > Microsoft office > Programs > Microsoft Word 

       ง.   Start > Microsoft Word > Programs > Microsoft office 

3. ปุมคําสั่งตามขอใดใชในการบันทกึไฟลเอกสาร (วเิคราะหหลักการ) 

        ก.           ข.   

      

        ค.           ง.    
 

4. ถาตองการใหแสดง “ตัวอักษร” ตองใชเครื่องแถบเครื่องมอืใด (วเิคราะหความสําคัญ) 

        ก.                 ข.     

      

        ค.                  ง.     

5. เคอรเซอรที่ปรากฏอยูบนหนาเอกสารทําหนาที่อะไร (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. ทําหนาที่สําหรับเลอืกวัตถุ 

      ข. ทําหนาที่แสดงแถบเครื่องมอื 

      ค. ทําหนาที่แสดงตําแหนงที่จะเริ่มพมิพ 

      ง. ทําหนาที่บอกช่ือไฟลและช่ือโปรแกรม 
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6.คําสั่งใดจากแถบเครื่องมือ ใชทําตัวอักษรหนา (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. U                              ข. A 

      ค. B                               ง.  I 

7.คําสั่งใดจากแถบเครือ่งมือ ใชทําตัวอักษรขดีเสนใต (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. U                              ข. A 

      ค. B                               ง.  I 

8.ปุม Enter ใชสําหรับทําอะไร (วเิคราะหความสัมพันธ) 

       ก. ถอยหลัง                      ข. เวนวรรค 

       ค. ลบตัวอักษร                  ง. ขึ้นบรรทัดใหม   

9.ปุม Tab ใชสําหรับทําอะไร (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. เวนวรรค                ข. เปลี่ยนแบบอักษร 

      ค. เวนวรรคเปนชวงๆ    ง. พมิพตัวเลขอารบคิ 

10.ปุม Shift ใชสําหรับทําอะไร (วเิคราะหความสัมพันธ) 

  ก. เลื่อนหนาจอลง 1 หนา      

     ข. เปลี่ยนอักษรไทย-อังกฤษ             

      ค. ลบอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร             

      ง.   พมิพอักษรตัวบนของแปนพมิพ  

11.ขอใดเปนช่ือของฟอนตในโครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. Angsana                  ข. Arial 

      ค. TH SarabunPSK        ง. Browallia 

12. คําสั่งใดใชในการคัดลอกขอความ (วเิคราะหหลักการ) 

      ก. Ctrl + V                    ข. Ctrl +U 

      ค. Ctrl +Q                     ง. Ctrl +C 

13. คําสั่งใดใชในการวางขอความ (วเิคราะหหลักการ) 

       ก. Ctrl + V                    ข. Ctrl +U 

       ค. Ctrl +Q                     ง. Ctrl +C 

14.การเปดแฟมขอมูลใหมเพื่อประโยชนอะไร (วเิคราะหความสําคัญ) 

       ก. นําขอมูลมาแกไข            ข. สรางเอกสารใหมมาใช 

       ค. เปดเอกสารหนาใหม     ง. นําเอกสารไปเก็บไวในหนวยความจํา    
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15.คําสั่งใดเปนการยกเลกิคําสั่งที่ทําไปครัง้หลังสุด (วเิคราะหหลักการ) 

        ก. Check                      ข. Redo 

 ค. Cancel                     ง. Undo 

16.การซอนหรอืแสดงไมบรรทัด อยูในเมนูใด (วเิคราะหความสัมพันธ) 

       ก. แทรก                       ข. มุมมอง 

       ค. หนาแรก                    ง. การอางอิง 

17.ปุม (Backspace) ใชสําหรับทําสิ่งใด (วเิคราะหความสัมพันธ) 

        ก. เวนตัวอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร 1 ตัว 

        ข. ลบตัวอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร  1 ตัว 

        ค. แทรกตัวอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร 1 ตัว 

        ง. ขามตัวอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร 1 ตัว 

18. คําสั่งใดที่ใชในการตัง้คาหนากระดาษ (วเิคราะหหลักการ) 

       ก. แฟม > ตัง้คาหนากระดาษ 

      ข. แกไข > ตัง้คาหนากระดาษ 

       ค. มุมมอง > ตัง้คาหนากระดาษ 

       ง. รูปแบบ > ตัง้คาหนากระดาษ 

19. นักเรยีนไมสามารถทําสิ่งใดกบัตัวอักษรได (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. เปลี่ยนแบบอักษร  ข. กลับตัวอักษร 

       ค. เปลี่ยนสอีักษร   ง. ขดีเสนใตตัวอักษร  

20. กอนปดโปรแกรม นักเรียนควรทําสิ่งใด (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. เปลี่ยนโหมดภาษาไทย-อังกฤษ 

       ข. แทรกรูปภาพ 

       ค. ทําแถบดําคลุมขอความ 

       ง. บันทกึขอมูล 

21. โปรแกรม Microsoft Word ในคอมพวิเตอรที่นักเรยีนใชเรยีนในหองเรยีนเปนเวอรช่ันไหน 

(วเิคราะหความสัมพันธ) 

ก. Microsoft Word 97               ข. Microsoft Word 2007 

ค. Microsoft Word XP            ง. Microsoft Word 2000 
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22. ถานักเรยีนไมเขาใจและทําช้ินงานดวยโปรแกรมไมโครซอฟตเวริดที่ครูกําหนดไมได  

จะใชวธิกีารใดแกไข (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. คัดลอกของเพื่อน          ข. ถามเพื่อน 

      ค. ถามครู                       ง. ทบทวนบทเรยีน 

23. เอกสารแบบแผนพับเหมาะที่จะทําขอความลักษณะอยางไร (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. สารคดี                   ข. ขาว 

     ค. โฆษณา                  ง. ทําไดทุกขอ 

24. ขอใดกลาวไดถกูตอง (วิเคราะหความสําคัญ) 

      ก. ตารางจัดทําเพื่อความสวยงาม                      

      ข. ตารางชวยใหดูขอมูลเขาใจงายขึ้น 

      ค. ตารางชวยใหดูขอมูลเขาใจยาก                    

      ง. ตารางทําใหเปลอืงพื้นที่ในเอกสาร 

25. ทักษะความชํานาญในการพมิพเกดิขึ้นไดอยางไร (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. เพราะตัง้ใจฝกฝนสมํ่าเสมอ                        

      ข. เพราะขยันอานหนังสอื 

      ค. เพราะตัง้ใจทองอักษร                                   

      ง. เพราะสังเกตดูผูอื่นพมิพบอยๆ 

26.ทําไมบางคนจึงพมิพไดรวดเร็ว (วเิคราะหหลักการ) 

ก. เพราะมพีรสวรรค           

ข. เพราะมทีักษะความชํานาญมาก 

     ค. เพราะนิ้วมอืแข็งแรง                                      

     ง.  เพราะสายตาดี 

27.อาชีพของใครเหมาะอยางยิ่งกับการทํานามบัตร (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. วชัิย มอีาชีพเปนครู             ข. วชิิต เปนทหารเรือ 

      ค. วชิา ขายประกัน       ง. วิเชษฐ เปนชางซอมและจําหนาย

คอมพวิเตอร 

28.ไวรัสคอมพวิเตอร คอือะไร (วเิคราะหหลักการ) 

      ก. เช้ือไวรัส                          ข. โปรแกรมคอมพวิเตอร 

      ค. พาหะนําโรค                      ง. เช้ือโรค 
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29. การพมิพสัมผัสเบื้องตนทําตามขอใดกอน (วเิคราะหหลักการ) 

      ก. ฝกวางนิ้วบนแปนพมิพใหถูกตอง               

      ข. ฝกพมิพอักษรทลีะตัว 

      ค. ฝกพมิพเปนคําสัน้ๆ                                      

      ง. ฝกพมิพเปนประโยค 

30.การกําหนดจํานวนคอลัมนลงบนเอกสารตองคํานงึถงึสิ่งใด (วเิคราะหหลักการ) 

      ก. ใชบันทกึขอความหรอืตัวเลข 

      ข. รูปแบบและขนาด        

      ค. ความงาม                                                   

     ง. การใชงาน 

 

######################################################################### 
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เฉลยแบบวัดการคิดวเิคราะห 

กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชพีและเทคโนโลยี ช้ันประถมศึกษาปท่ี 4 

ชุดท่ี 1 จํานวน 30 ขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ คําตอบ ขอ คําตอบ 

1 ง. วเิคราะหหลักการ 16 ข. วเิคราะหความสัมพันธ 

2 ก. วเิคราะหหลักการ 17 ข. วเิคราะหความสัมพันธ 

3 ค. วเิคราะหหลักการ 18 ก. วเิคราะหหลักการ 

4 ก. วเิคราะหความสําคัญ 19 ข. วเิคราะหความสําคัญ 

5 ค. วเิคราะหความสําคัญ 20 ง. วเิคราะหความสําคัญ 

6 ค. วเิคราะหความสัมพันธ 21 ค. วเิคราะหความสัมพันธ 

7 ก. วเิคราะหความสัมพันธ 22 ค. วเิคราะหความสัมพันธ 

8 ง. วเิคราะหความสัมพันธ 23 ก. วเิคราะหความสําคัญ 

9 ค. วเิคราะหความสัมพันธ 24 ข. วเิคราะหความสําคัญ 

10 ง. วเิคราะหความสัมพันธ 25 ก. วเิคราะหความสําคัญ 

11 ค. วเิคราะหความสําคัญ 26 ข. วเิคราะหหลักการ 

12 ง. วเิคราะหหลักการ 27 ง. วเิคราะหความสัมพันธ 

13 ก. วเิคราะหหลักการ 28 ข. วเิคราะหหลักการ 

14 ง. วเิคราะหความสําคัญ 29 ก. วเิคราะหหลักการ 

15 ง. วเิคราะหหลักการ 30 ข. วเิคราะหหลักการ มห
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แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีน 

เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชีพ 

และเทคโนโลย ี(ง. 14201) วชิาคอมพวิเตอร ของนักเรยีนช้ันประถมศึกษาปท่ี 4 

 

1. ขอใด ไมใชประโยชนของขอมูล 

 ก. ใชขอมูลประกอบการศกึษา 

 ข. ใชขอมูลประกอบการตัดสนิใจ 

 ค. ใชขอมูลเพื่อการตดิตอสื่อสารกัน 

 ง. ใชขอมูลประกอบการโฆษณาชวนเช่ือ 

2. อุปกรณเทคโนโลยใีนขอใด สามารถบันทกึภาพ หรอืขอความในสิ่งพิมพได 

 ก. กลองดจิิทัล     ข. สแกนเนอร 

 ค. เครื่องพมิพ    ง. แฟลชไดรฟ 

3. สวนประกอบในขอใดของคอมพวิเตอรที่เปรยีบเสมือนสมองของเครื่องคอมพวิเตอร 

 ก. ยูเอสบพีอรต    ข. ฮารดดสิก 

 ค. เมนบอรด     ง. ซพียีู 

4. หากตองการใชแฟลชไดรฟจะตองเช่ือมตอทีช่องใด 

 ก. ซพียีู      ข. ฮารดดสิก 

 ค. เมนบอรด     ง. ยูเอสบพีอรต 

5.  Home  เปนปุมคําสั่งใด 

  ก. เลื่อนเคอรเซอรขึ้น หรอืลงทีละหนึ่งหนา 

 ข. เลื่อนเคอรเซอรไปหนาตัวอักษรตัวแรกของบรรทัด 

 ค. เลื่อนเคอรเซอรไปหนาตัวอักษรสุดทายของบรรทัด 

 ง. เลื่อนเคอรเซอรเพื่อเวนวรรคขอความ  หรอืเวนชองวาง 

6. หากตองการลบตัวอักษรที่อยูหลังเคอรเซอร  จะตองใชปุมคําสั่งใด 

      ก.                               ข. 

 

ค.                                 ง.                        

 

Home End 

Insert Delete 
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7.                   เปนปุมคําสั่งใด 

 ก. ใชเปดสิ่งที่เลอืกไว หรอืขึ้นยอหนาใหม 

 ข. ใชเปลี่ยนภาษา (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)  

 ค. ใชเปลี่ยนปุมตัวเลขใหเปนปุมเคอรเซอร 

 ง. ใชเยื้องตัวอักษรไปทางขวาหนึ่งชวงตามแตละโปรแกรม 

8. หากนักเรยีนพิมพรายงานสงครู  อุปกรณเทคโนโลยใีนขอใดจะแสดงผลงานนักเรียนเปน

อุปกรณสุดทาย 

 ก. สแกนเนอร                 ข. เครื่องพมิพ 

 ค. กลองดจิิทัล               ง. คอมพวิเตอร 

9. ขอใด ไมใชคุณสมบัติของกลองดจิทิัล 

 ก. บันทกึภาพโดยใชฟลม 

 ข. เรยีกดูภาพที่บันทกึไดทันที 

 ค. เช่ือมตอกับเครื่องพมิพได 

 ง. เก็บภาพลงในสื่ออเิล็กทรอนกิสได 

10. ขอใดกลาวถงึประโยชนของอุปกรณเทคโนโลยไีมถูกตอง 

 ก. ใชเนื้อที่ในการจัดเก็บเอกสารนอย 

 ข. ลดปรมิาณในการใชทรัพยากรตางๆ 

 ค. ผลงานมคีวามรวดเร็ว แตผิดพลาดมาก 

 ง. ลดจํานวนผูทํางานเกี่ยวกับเอกสารใหนอยลง 

11. อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศในขอใด รับขอมูลตัวอักษร 

 ก. กลองดจิิทัล             ข. สแกนเนอร 

 ค. ไมโครโฟน               ง. แผงแปนอักขระ 

12. อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศสามารถรับขอมูลไดกี่ประเภท 

 ก. 1 ประเภท        ข. 2 ประเภท       ค. 3 ประเภท        ง. 4 ประเภท 

13. ขอใดเปนขอจํากัดของการรับขอมูลของอุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 ก. รับขอมูลโดยการสั่งงานจากคนเทานัน้ 

 ข. รับขอมูลไดหลายประเภทอยางรวดเร็วในเวลาเดยีวกัน 

 ค. รับขอมูลโดยผานอวัยวะตางๆ และประสาทสัมผัสทัง้ 5 

 ง. รับขอมูลโดยอัตโนมัตทิัง้ที่เปนขอมูลที่ตองการและไมตองการ 

Enter 
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14.อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศในขอใด ทําหนาที่แสดงผล 

 ก. เมาส                     ข. ซพียีู 

 ค. เครื่องพมิพ              ง. แผงแปนอักขระ 

15.อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศในขอใด ทําหนาที่ประมวลผล 

 ก. เมาส                    ข. ซพียีู 

 ค. เครื่องพมิพ             ง. แผงแปนอักขระ 

16.อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศในการจัดเก็บขอมูลในขอใด ไมนิยมใชในปจจุบัน 

ก. แผนซดี ี                ข. แผนดสิก 

ค. แฟลชไดรฟ            ง. แผนซดีอีาร 

17. หากตองการบันทกึขอมูลที่มปีรมิาณนอย และตองการอุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ในการจัดเก็บขอมูลที่มนี้ําหนักเบาและพกพาสะดวก ควรใชอุปกรณในขอใด 

ก. แผนซดี ี                ข. แผนดสิก 

 ค. แฟลชไดรฟ            ง. แผนซดีอีาร 

18. การจัดเก็บขอมูลเสยีง ควรจัดเก็บไวในแฟมขอมูลในขอใด 

 ก. My Music             ข. My Videos 

 ค. My Pictures           ง. My Recevived Files 

19. ขอใด ไมใชหลักการจัดเก็บขอมูลที่ด ี

 ก. แยกประเภทของขอมูล 

 ข. เก็บขอมูลภาพไวในแฟม My Pictures 

 ค. เก็บขอมูลภาพเคลื่อนไหวไวในแฟม My Videos 

 ง. เก็บขอมูลโดยไมตองบันทกึวัน เดอืน ป 

20. ขอใดเปนการตัง้ช่ือแฟมขอมูล ไมถูกตอง 

 ก. ตัง้ช่ือแฟมขอมูลโดยใชชองวาง (blank) 

 ข. ตัง้ช่ือแฟมขอมูลโดยไมมีเครื่องหมายพเิศษ 

 ค. ตัง้ช่ือแฟมขอมูลโดยใชช่ือเดยีวกันและเก็บในที่เดยีวกัน 

 ง. ตัง้ช่ือแฟมขอมูลโดยโดยมคีวามยาวไมเกนิ 255 ตัวอักษร 

21. บุคคลในขอใดไดช่ือวา  บดิาแหงคอมพวิเตอร 

 ก. ชารล ดาวนิ                ข. ชารลส แบบเบจ 

 ค. อรสิโตเตลิ                   ง. เจ เพรสเพอร 
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22. คอมพวิเตอรมตีนกําเนิดมาจากสิ่งใด 

 ก. นาฬกิา                ข. เครื่องคํานวณ 

 ค. เครื่องพมิพดดี               ง. วทิยุทรานซสิเตอร 

23. คอมพวิเตอรประเภทใด ที่สามารถใชงานไดคนเดยีว 

 ก. ซุปเปอรคอมพวิเตอร       ข. เมนเฟรมคอมพวิเตอร 

 ค. มนิคิอมพวิเตอร      ง. ไมโครคอมพิวเตอร 

24. ขอใดไมจัดเปนอุปกรณรับขอมูล 

 ก. เมาส                           ข. ซพียีู 

 ค. สแกนเนอร                   ง. แผงแปนอักขระ 

25. ขอใดเปนลักษณะของหนวยความจําแรม (RAM) 

 ก. เก็บขอมูลที่ไดรับมาจากหนวยรับขอมูล เพื่อนําไปประมวลผล 

 ข. เขยีนหรอืบันทกึคําสั่งไดเพยีงครัง้เดยีว 

 ค. เก็บโปรแกรมคําสั่งไวอยางถาวร 

 ง. อานขอมูลไดเพยีงอยางเดยีว 

26. อุปกรณในขอใดที่ ไมใชหนวยความจําสํารอง 

ก. แผนซดี ี                       ข. แผนดสิก 

ค. รอม (ROM)                  ง. แฟลชไดรฟ 

27. หนวยคํานวณและตรรกะ ทําหนาที่ตรงกับขอใด 

ก. ประมวลผลทางตรรกะ 

ข. ประมวลผลทางดานการคํานวณ 

ค. ประมวลผลทางตรรกะ และดานคํานวณ 

ง. ประมวลผลทางดานการทํางานของระบบ 

28. ขอใดจัดอยูในสวนประกอบของหนวยประมวลผลกลาง 

 ก. อุปกรณรับขอมูล 

 ข. อุปกรณแสดงผลขอมูล 

 ค. เครื่องแสดงผลทางหนาจอ 

 ง. หนวยควบคุม (Control Unit) 
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29. โนตบุค จัดเปนคอมพวิเตอรประเภทใด 

 ก. ซุปเปอรคอมพวิเตอร    ข. เมนเฟรมคอมพวิเตอร 

 ค. มนิคิอมพวิเตอร      ง. ไมโครคอมพิวเตอร 

30. ธนาคารมักจะใชคอมพิวเตอรประเภทใด ในการเก็บขอมูล 

 ก. ซุปเปอรคอมพวิเตอร          ข. เมนเฟรมคอมพวิเตอร 

 ค. มนิคิอมพวิเตอร                 ง. ไมโครคอมพิวเตอร 

31. ซอฟตแวร แบงออกเปนกี่ประเภท 

 ก. 2 ประเภท             ข. 3 ประเภท 

 ค. 4 ประเภท               ง. 5 ประเภท 

32. บรษิัทไอบเีอ็ม เปนผูพัฒนาระบบปฏบิัตกิารใด 

 ก. ดอส (DOS)                ข. วนิโดวส  (Windows) 

 ค. ยูนกิซ (UNIX)              ง. โอเอสทู (OS/2) 

33. ระบบปฏบิัตกิารใดที่สามารถทํางานหลายอยางพรอมกันและทํางานไดหลายๆ งาน 

ในเวลาเดยีวกัน 

 ก. ดอส (DOS)                ข. วนิโดวส (Windows) 

 ค. ยูนกิซ (UNIX)              ง. โอเอสทู (OS/2) 

34. หากตองการนําเสนอผลงานจะตองใชซอฟตแวรสําเร็จในขอใด จงึจะเหมาะสม 

 ก. ซอฟตแวรนําเสนอ  ข. ซอฟตแวรประมวลคํา 

 ค. ซอฟตแวรตารางทํางาน ง. ซอฟตแวรจัดการฐานขอมูล 

35. ไมโครซอฟตเวริด จัดเปนซอฟตแวรสําเร็จรูปในขอใด 

 ก. ซอฟตแวรนําเสนอ 

 ข. ซอฟตแวรประมวลคํา 

 ค. ซอฟตแวรตารางทํางาน 

      ง. ซอฟตแวรจัดการฐานขอมูล 

36. การนําเสนอขอมูลที่เปนแผนภูม ิกราฟ และรูปภาพ ควรใชซอฟตแวรในขอใด 

ก. ไมโครซอฟตเวริด   

ข. ไมโครซอฟตเอ็กเซล 

ค. โปรคอมครอสทอลค เทลกิ 

ง. ไมโครซอฟตเพาเวอรพอยต 
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37. การจัดพมิพเอกสาร ควรใชซอฟตแวรในขอใด จงึจะทําใหการทํางานมคีวามสะดวก

และรวดเร็ว 

ก. ไมโครซอฟตเวริด   

ข. ไมโครซอฟตเอ็กเซล 

ค. โปรคอมครอสทอลค  เทลกิ 

ง. ไมโครซอฟตเพาเวอรพอยต 

38. ระบบปฏบิัตกิารใด ที่ใชคําสั่งเปนตัวอักษร 

 ก. โอเอสทู (OS/2)              ข. ดอส (DOS)  

 ค. ยูนกิซ (UNIX)               ง. วนิโดวส (Windows) 

39. การใชอินเทอรเน็ตจะตองอาศัยซอฟตแวรประเภทใด 

 ก. ซอฟตแวรสื่อสารขอมูล 

 ข. ซอฟตแวรประมวลคํา 

 ค. ซอฟตแวรตารางทํางาน 

 ง. ซอฟตแวรจัดการฐานขอมูล 

40. การฝากถอนเงนิผานเครื่อง ATM จะตองอาศัยซอฟตแวรใด 

 ก. ซอฟตแวรนําเสนอ 

 ข. ซอฟตแวรประมวลคํา 

 ค. ซอฟตแวรใชงานเฉพาะ 

 ง. ซอฟตแวรจัดการฐานขอมูล 

 

################################################################ 
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เฉลยแบบวัดผลสมัฤทฺธิท์างการเรยีนวชิคอมพวิเตอร 

กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชพีและเทคโนโลยี ช้ันประถมศึกษาปท่ี 4 

ชุดท่ี 1 จํานวน 40 ขอ 

 

 

 

 

 

ขอ คําตอบ ขอ คําตอบ 

1 ง. (ความรูความจํา) 21 ข. (ความรูความจํา) 

2 ข. (ความเขาใจ) 22 ข. (ความรูความจํา) 

3 ง. (ความรูความจํา) 23 ง. (ความเขาใจ) 

4 ง. (ความเขาใจ) 24 ข. (ความรูความจํา) 

5 ข. (การคดิวเิคราะห) 25 ก. (ความรูความจํา) 

6 ค. (ความเขาใจ) 26 ค. (ความเขาใจ) 

7 ก. (การคดิวเิคราะห) 27 ค. (ความเขาใจ) 

8 ง. (ความเขาใจ) 28 ง. (ความรูความจํา) 

9 ก. (ความรูความจํา) 29 ง. (ความเขาใจ) 

10 ค. (การคดิวเิคราะห) 30 ข. (การคดิวเิคราะห) 

11 ง. (ความเขาใจ) 31 ก. (การคดิวเิคราะห) 

12 ค. (การคดิวเิคราะห) 32 ง. (การคดิวเิคราะห) 

13 ก. (การคดิวเิคราะห) 33 ค. (ความเขาใจ) 

14 ค. (ความเขาใจ) 34 ก. (ความรูความจํา) 

15 ข. (ความเขาใจ) 35 ข. (ความรูความจํา) 

16 ข. (ความเขาใจ) 36 ง. (ความรูความจํา) 

17 ค. (ความรูความจํา) 37 ก. (การคดิวเิคราะห) 

18 ก. (ความรูความจํา) 38 ข. (ความเขาใจ) 

19 ง. (ความรูความจํา) 39 ก. (การคดิวเิคราะห) 

20 ค. (การคดิวเิคราะห) 40 ค. (ความรูความจํา) 
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แบบประเมนิ ความฉลาด ทางอารมณ 

 

คําชี้แจง  1. แบบประเมนินี้เปนประโยคที่มขีอความเกี่ยวกับอารมณและความรูสกึ 

ที่แสดงออกในลักษณะตางๆ แมวาบางประโยคจะไมใหขอมูลที่ทานตองการหรอืไมตรง 

กับที่ทานเปนอยูก็ตาม ขอใหทานเลอืกคําตอบที่ตรงกับตัวทานมากที่สุด ไมมคีําตอบที่ถูก

หรอืผิด ดหีรอืไมดี โปรดตอบตามความเปนจรงิและตอบทุกขอ เพื่อใหผลการประเมนิ

เปนที่เช่ือถอืไดและมปีระโยชนในการเขาใจอารมณของทานไดดยีิ่งขึ้น 

             2. มคีําตอบที่เปนไปได 4 คําตอบ สําหรับขอความแตละประโยคคอื ไมจรงิ  

จรงิบางคร้ัง คอนขางจริง จริงมาก โปรดใสเครื่องหมาย  ในชองที่ทานคดิวาตรงกับ

ตัวทานมากที่สุด 

 

ขอมูลผูตอบแบบประเมนิ 

นักเรยีนช้ัน……………………........................   เพศ             ชาย    หญงิ 

 

ประโยค 
ไม

จรงิ 

จรงิ 

บางคร้ัง 

คอนขาง 

จรงิ 

จรงิ

มาก 

1 เวลาโกรธหรือไมสบายใจ ฉันรับรูไดวาเกดิอะไรขึ้นกับฉัน     

2 ฉันบอกไมไดวาอะไรทําใหฉันรูสกึโกรธ     

3 เมื่อถูกขัดใจ ฉันมักรูสกึหงุดหงดิจนควบคุมอารมณไมได     

4 ฉันสามารถคอยเพื่อใหบรรลุเปาหมายท่ีพอใจ     

5 ฉันมักมปีฏกิริิยาโตตอบรุนแรงตอปญหาเพยีงเล็กนอย     

6 เมื่อถูกบังคบัใหทําในสิ่งท่ีไมชอบ ฉันจะอธิบายเหตุผลจน

ผูอื่นยอมรับได 

    

7 ฉันสังเกตไดเมื่อคนใกลชิดมอีารมณเปลี่ยนแปลง     

8 ฉันไมสนใจกับความทุกขของผูอืน่ท่ีฉันไมรูจัก     

9 ฉันไมยอมรับในสิ่งท่ีผูอื่นทําตางจากท่ีฉันคดิ     

10 ฉันยอมรับไดวาผูอื่นก็อาจมเีหตุผลท่ีจะไมพอใจการ

กระทําของฉัน 

    

11 ฉันรูสกึวาผูอื่นชอบเรียกรองความสนใจมากเกนิไป     
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ประโยค 
ไม

จรงิ 

จรงิ 

บางคร้ัง 

คอนขาง 

จรงิ 

จรงิ

มาก 

12 แมจะมภีารกจิท่ีตองทํา ฉันก็ยินดรัีบฟงความทุกข 

ของผูอื่นท่ีตองการความชวยเหลอื 

    

13 เปนเร่ืองธรรมดาท่ีจะเอาเปรียบผูอื่นเมื่อมโีอกาส     

14 ฉันเห็นคุณคาในนํ้าใจท่ีผูอื่นมตีอฉัน     

15 เมื่อทําผดิ ฉันสามารถกลาวคํา “ขอโทษ” ผูอื่นได     

16 ฉันยอมรับขอผดิพลาดของผูอื่นไดยาก     

17 ถงึแมจะตองเสยีผลประโยชนสวนตัวไปบาง ฉันก็ยินด ี

ท่ีจะทําเพื่อสวนรวม 

    

18 ฉันรูสกึลําบากใจในการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งเพื่อผูอื่น     

19 ฉันไมรูวาฉันเกงเร่ืองอะไร     

20 แมจะเปนงานยาก ฉันก็ม่ันใจวาสามารถทําได     

21 เมื่อทําสิ่งใดก็ไมสําเร็จ ฉันรูสกึหมดกําลังใจ     

22 ฉันรูสกึมคีุณคาเมื่อไดทําสิ่งตางๆ อยางเต็มความสามารถ      

23 เมื่อตองเผชิญกับอุปสรรคและความผดิหวัง ฉันก็จะไม

ยอมแพ 

    

24 เมื่อเร่ิมทําสิ่งหนึ่งสิ่งใด ฉันมักทําตอไปไมสําเร็จ     

25 ฉันพยามยามหาสาเหตุท่ีแทจริงของปญหาโดยไมคดิเอา

เองตามใจชอบ 

    

26 บอยคร้ังท่ีฉนัไมรูวาอะไรทําใหฉนัไมมคีวามสุข     

27 ฉันรูสกึวาการตัดสนิใจแกปญหาเปนเร่ืองยากสําหรับฉัน     

28 เมื่อตองทําอะไรหลายอยางในเวลาเดยีวกัน     

ฉันตัดสนิใจไดวาจะทําอะไรกอนหลัง 

    

29 ฉันลําบากใจเมื่อตองอยูกับคนแปลกหนาหรือคนท่ีไม

คุนเคย 

    

30 ฉันทนไมไดเมื่อตองอยูในสังคมท่ีมกีฎระเบียบขัดกับ 

ความเคยชินของฉัน 

    

31 ฉันทําความรูจักผูอื่นไดงาย     

32 ฉันมเีพื่อนสนิทหลายคนท่ีคบกันมานาน     

33 ฉันไมกลาบอกความตองการของฉนัใหผูอื่นรู     

34 ฉันทําในสิ่งท่ีตองการโดยไมทําใหผูอื่นเดอืนรอน     
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ประโยค 
ไม

จรงิ 

จรงิ 

บางคร้ัง 

คอนขาง 

จรงิ 

จรงิ

มาก 

35 เปนการยากสําหรับฉันท่ีจะโตแยงกับผูอื่น แมจะมเีหตุผล

เพยีงพอ 

    

36 เมื่อไมเห็นดวยกับผูอื่น ฉันสามารถอธิบายเหตุผล 

ท่ีเขายอมรับได 

    

37 ฉันรูสกึดอยกวาผูอื่น     

38 ฉันทําหนาท่ีไดด ีไมวาจะอยูในบทบาทใด     

39 ฉันสามารถทํางานท่ีไดรับมอบหมายไดดท่ีีสุด     

40 ฉันไมม่ันใจในการทํางานท่ียากลําบาก     

41 แมสถานการณจะเลวราย ฉนักม็คีวามหวังวาจะดขีึ้น     

42 ทุกปญหามักมทีางออกเสมอ     

43 เมื่อมเีร่ืองท่ีทําใหเครียด ฉันมักปรับเปลี่ยนใหเปนเร่ือง

ผอนคลายหรือสนุกสนานได 

    

44 ฉันสนุกสนานทุกคร้ังกับกิจกรรมในวันสุดสัปดาห 

และวันหยุดพักผอน 

    

45 ฉันรูสึกไมพอใจท่ีผูอื่นไดรับสิ่งดีๆ  มากกวาฉนั     

46 ฉันพอใจกับสิ่งท่ีฉันเปนอยู     

47 ฉันไมรูวาจะหาอะไรทํา เมื่อรูสกึเบ่ือหนาย     

48 เมื่อวางเวนจากภาระหนาท่ี ฉันจะทําในสิ่งท่ีฉันชอบ     

49 เมื่อรูสกึไมสบายใจ  ฉันมวีธีิผอนคลายอารมณได     

50 ฉันสามารถผอนคลายตนเองได แมจะเหน็ดเหนื่อย 

จากภาระหนาท่ี 

    

51 ฉันไมสามารถทําใจเปนสุขไดนกวาจะไดทุกสิ่งท่ีตองการ     

52 ฉันมักทุกขรอนกับเร่ืองเล็กๆ นอยๆ ท่ีเกดิขึ้นเสมอ     
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