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กลุมสาระการเรยีนรู การงานอาชีพและเทคโนโลย ี(คอมพวิเตอร) ช้ันประถมศกึษาปที่ 4 

หนวยท่ี 6 การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด                            จํานวน 20 ช่ัวโมง     

แผนการจัดการเรยีนรูที่ 1 เรื่อง การเขาสูการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด      

เวลาเรยีน 2 ช่ัวโมง                                               ภาคเรยีนที่ 2 ปการศกึษา 2559 

ผูสอน นางสาวปราศรัย  ภูชุม              

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

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

 

1. มาตรฐานการเรียนรู / ตัวชี้วัด 

       มาตรฐาน ง 3.1 เขาใจวธิกีารใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริดในดานตางๆ  

        ตัวช้ีวัด ง 3.1 ป. 4/1 อธบิายการใชระบบปฏบิัตกิารคอมพวิเตอรเพื่อการทํางาน

ในรูปแบบตางๆ ของโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

2. การบูรณาการ 

 บูรณาการกบักลุมสาระการเรยีนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

โดยอภิปรายถงึเรื่องคุณธรรมการตรงตอเวลา ความขยัน ความซื่อสัตย ความประหยัด  

ความมุงม่ัน ความอดทน ความประณีต ความละเอยีดรอบคอบ ความเสยีสละ  

ความมนี้ําใจ และความเอื้อเฟอเผ่ือแผ 

3. สาระสําคัญ 

 ผูเรยีนจะไดเรยีนรูเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด เปนโปรแกรม

สําหรับสรางงานเอกสารในลักษะตางๆ โดยใชเครื่องมือที่กําหนดใหและศกึษาวธิกีาร

จัดการเรยีนรูชุดฝกทักษะคอมพวิเตอรโดยการจัดการเรยีนรูแบบกาเยรวมกับการจัดการ

เรยีนรูแบบรวมมอืเทคนคิ STAD เนนนักเรยีนเปนศูนยกลาง โดยการนําขอมูลมาทําใหอยู

ในรูปแบบที่นาสนใจและเขาใจงาย 

แผนการจัดการเรยีนรูประกอบการใชชดุฝกทักษะคอมพวิเตอร 

โดยการจัดการเรยีนรูแบบกาเยรวมกับการจดัการเรยีนรู 

แบบรวมมอืเทคนคิ STAD ของนกัเรยีนชั้นประถมศึกษาปท่ี 4 
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4. จุดประสงคการเรยีนรู 

 4.1 เพื่อใหนักเรยีนสามารถบอกสวนประกอบหนาตางของโปรแกรม 

ไมโครซอฟตเวริด ได (K) 

 4.2 เพื่อใหนักเรยีนสามารถใชเครื่องมอืเพื่อตกแตงสวนตางๆ ของโปรแกรม 

ไมโครซอฟตเวริดได (P) 

 4.3 เพื่อใหนักเรยีนมคีวามรับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย (A) 

5. สาระการเรยีนรู / เน้ือหายอย 

 ความรู (K) บอกสวนประกอบหนาตางของโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

 ทักษะ/กระบวนการ (P) 

  1. การคนควาความรูจากเอกสารและใบความรูเรื่องการใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด 

  2. อภิปรายระดมสมองภายในกลุม 

  3. การสรางขอสรุปเปนองคความรู 

 คุณลักษณะอันพงึประสงค (A) 

  1. มคีวามรับผิดชอบตอการงานที่ไดรับมอบหมาย  

  2. ใฝเรยีนรู  

  3. มุงม่ันในการทํางาน 

  4. ตรงตอเวลา 

6. สมรรถนะสําคัญของผูเรยีน 

 6.1 ความสามารถในการคิด 

  6.1.1 ทักษะการคดิวเิคราะห 

  6.1.2 ทักษะการคดิสรางสรรค 

 6.2 ความสามารถในการใชทักษะชีวติ 

  6.2.1 กระบวนการปฏบิัติ 

 6.3 ความสามารถในการใชเทคโนโลย ี
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7. กจิกรรมการเรยีนรู     

 7.1 ข้ันท่ี 1 ข้ันเตรยีมการ     

 ขัน้ 1 เรงเราความสนใจ   

  7.1.1 ครูใหนักเรยีนชวยกันยกตัวอยางกจิกรรมในชีวติประจําวันที่เกี่ยวของ

กับการใชงานคอมพวิเตอร เชน การพิมพเอกสาร รายงาน การซื้อตัว๋ภาพยนตร 

การซื้อของในรานสะดวกซื้อ 

 ขัน้ 2 บอกวัตถุประสงค  

  7.1.2 ครูอธบิายใหนักเรยีนทราบเกี่ยวกับการใชสวนประกอบตางๆ ของ

หนาตางโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด เพื่อใหนักเรยีนเขาใจการทํางาน 

  7.1.3 ครูอธบิายใหนักเรยีนทราบขัน้ตอนการใชงานในโปรแกรมไมโครซอฟต

เวริดทราบกอนจะเริ่มทํางานในสวนตางๆ 

  7.1.4 ครูอธบิายใหนักเรยีนทราบเกี่ยวกับการสรางเอกสารในโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริดใหนักเรยีนเขาใจเนื้อหาเพื่อผลติสื่อสิ่งพมิพในการใชงาน 

 7.2 ข้ันที่ 2 ข้ันสอน   

 ขัน้ 1 ทบทวนความรูเดมิ   

  7.2.1 ครูและนักเรยีนสนทนาทบทวนความรูเดมิ ที่เคยเรยีนผานมาแลว 

ในเรื่อง การใชงานในโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

  7.2.2 ครูใหนักเรยีนกลุมเดิมพูดคุยกันในเรื่องที่ครูเคยสอนไปแลวมา

แลกเปลี่ยนเรยีนรูซึ่งกันและกัน  

  7.2.3 ครูใหสมาชิกแตละคนในกลุมผลัดกันเลาความรูที่ไดจากการศกึษา

เกี่ยวกับการใชงานในโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด โดยเลาทลีะคนแบบเลาเรื่องรอบวง 

เปนการทบทวนความรูเดมิใหเขาใจมากขึ้น 

 ขัน้ 2 นําเสนอเนื้อหาใหม      

  7.2.4 ครูนําเสนอเนื้อหาใหมใหนักเรยีนเขาใจและเพิ่มเตมิความรูเกี่ยวกับ

การทําแบบทดสอบกอนเรยีนในชุดฝกทักษะ เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตาง

โปรแกรมไมโครซอฟตเวริด เปนรายบุคคล เมื่อทําเสร็จแลวใหแลกเปลี่ยนกับเพื่อน  

ในกลุมตรวจสอบความถูกตองตามที่ครูเฉลยคําตอบ จํานวน 10 ขอ ใชเวลา 10 นาท ี

  7.2.5 ครูอธบิายใหนักเรยีนเขาใจการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

ใชพมิพงาน เอกสารตางๆ ไดอยางสะดวกสบายในการรับสงขอมูลดวย 
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  7.2.6 อธบิายความรูเพิ่มเติมเพื่อให นักเรยีนมคีวามรูความเขาใจมากยิ่งขึ้น

ในการรวมกับทํางานกับเพื่อน 

  7.2.7 ครูใหนักเรยีนตอบคําถามกระตุนความคดิ   

 7.3 ข้ันที่ 3 ข้ันทํากิจกรรมกลุม   

 ขัน้ที่ 1 ช้ีแนะแนวทางการการเรยีนรู    

  7.3.1 ครูช้ีแนะใหนักเรยีนเห็นความสําคัญของการใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด จะชวยใหนักเรยีนเขาใจในเรื่องที่เรยีนมากยิ่งขึ้น 

  7.3.2 ใหนักเรยีนศกึษาใบความรู เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตาง

โปรแกรมไมโครซอฟตเวริด และครูชวยอธบิายเพิ่มเตมิใหนักเรยีนเขาใจมากยิ่งขึ้น  

  7.3.3 ครูจัดกลุมนักเรยีน กลุมละ 5 คน ในแตละกลุมใหมสีัดสวนกลุมเกง 

กลุมปานกลาง และกลุมออน ใหสมาชิกชวยกนัทําใบงานแลวบันทกึผล 

  7.3.4 ใหแตละกลุมสงตัวแทนออกมานําเสนอผลงานหนาช้ันเรยีน 

 ขัน้ที่ 2 กระตุนการตอบสนองบทเรยีน       

  7.3.5 ครูสนทนากับนักเรยีนเกี่ยวกับเรื่องการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟต

เวริด โดยใชคําถามกระตุน 

  7.3.6 ครูเปดโอกาสใหนักเรยีนแสดงความคดิเห็นเกี่ยวกับการตอบคําถาม

ของชุดฝก เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด เพื่อให

นักเรยีนกลาแสดงออกในดานความรูความสามารถของแตละบุคคลเพื่อกระตุนความคดิ 

  7.3.7 ครูถามนักเรยีนวา ใครเคยศกึษาเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริดบาง ถามใีหนักเรยีนออกมาเลาพอสังเขป ใหเพื่อนฟงหนาช้ันเรยีน 

จากนัน้ครูช้ีแนะใหเห็นภาพเหมอืนจนิตนาการใหเขาใจงายขึ้น      

 7.4 ข้ันที่ 4 ข้ันตรวจสอบผลงานและทดสอบ   

 ขัน้ที่ 1 ใหขอมูลยอนกลับ  

  7.4.1 ครูใหสมาชิกแตละกลุมซักถามขอสงสัย หรอืรวมกันอภปิรายประเด็น

ความรูที่ครูกําหนดใหที่นักเรยีนไมเขาใจในเรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด เพื่อใหครูเฉลยคําตอบที่ถูกตองหรอืผิดใหนักเรยีนทราบ  

  7.4.2 ครูสุมตัวแทนกลุมออกมาสรุปสาระสําคัญเกี่ยวกับการทําใบงานและ

ชุดฝกทักษะ เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด และเฉลย
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ชุดฝกทักษะใหนักเรยีนไดทราบคะแนนทุกครัง้จะไดมแีรงกระตุนอยากใหนักเรยีนนั้น 

อยากรูอยากเรยีน 

 ขัน้ที่ 2 ทดสอบความรูใหม   

  7.4.3 ครูใหสมาชิกในแตละกลุมรวมกันทําใบงาน เรื่อง การใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด กอนที่จะเรยีนเนื้อหาใหมเสร็จแลวก็ใหนักเรยีนทดลองใชชุดฝกทักษะ

ตรงกับวัตถุประสงคการเรยีนรูจากนัน้ก็เรียงลําดับจากงายไปหายาก 

                หลังจากเรยีนเสร็จครูจะมีชุดฝกทักษะใหทําหลังเรยีนเพื่อใหทดสอบความรู

ใหมอกีครัง้เพื่อใหนักเรยีนรูความสามารถของตนเอง 

 7.5 ข้ันที่ 5 ข้ันสรุปบทเรียนและประเมินผลการทํางานกลุม     

  7.5.1 ครูและนักเรยีนรวมกันสรุปความรูเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด 

  7.5.2 ครูใหสมาชิกในแตละกลุมรวมกันสรุปผลการเรยีนรูใบงาน กจิกรรม 

และชุดฝกทักษะ เพื่อประเมินผลการทํางานของแตละกลุมวาการใชชุดฝกทักษะ 

แลวมพีัฒนาการในการนี้หรือไม 

8. สื่อ/แหลงการเรยีนรู 

 8.1 สื่อการเรยีนรู  

  8.1.1 ชุดฝกทักษะ เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด     

สําหรับนักเรยีนช้ันประถมศึกษา ป.4 

             8.1.2 หนังสอืเรยีน เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ป.4 

             8.1.3 ใบงานที่ 1.1 เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรม 

ไมโครซอฟตเวริด     

             8.1.4 คอมพวิเตอร 

  8.1.5 แบบสังเกตพฤตกิรรม 

  8.2 แหลงการเรยีนรู 

  8.2.1 หองสมุด 

  8.2.2 หองเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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9. ชิ้นงาน/ภาระงาน  

 9.1 ใบงานที่ 1.1 เรื่อง สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด     

10. การวัดและประเมินผล 

เปาหมายการเรยีนรู วธิกีารวัด เครื่องมอืวัด 

สาระสําคัญ 

      ผูเรยีนจะไดเรยีนรูเกี่ยวกับ

สวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด เปนโปรแกรมสําหรับ

สรางงานเอกสารในลักษะตางๆ โดยใช

เครื่องมือที่กําหนดให โดยศกึษาวธิกีาร

จัดการเรยีนรูแบบกาเย รวมกับการเรยีนรู

แบบรวมมอืเทคนิค STAD เนนนักเรยีนเปน

ศูนยกลาง โดยการนําขอมูลมาทําใหอยูใน

รูปแบบที่นาสนใจและเขาใจงาย 

1. ทดสอบประเมนิผล

กอนเรยีน 

2. ตรวจกจิกรรม 

3. การนําเสนอผลงาน

หนาช้ันเรยีน 

4. ทดสอบประเมนิผล 

หลังเรยีน 

 

 

 ชุดฝกทักษะ  

 

ตัวชี้วัด 

ตัวช้ีวัด ง 3.1 ป.4/1 อธบิายการใช

ระบบปฏบิัตกิารคอมพวิเตอรเพื่อการ

ทํางานในรูปแบบตางๆ ของการใชงาน

โปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

 

1. ทําแบบทดสอบกอน

และหลังเรยีนชุดฝก

ทักษะเรื่องสวนประกอบ 

ตางๆ ของหนาตาง

โปรแกรมไมโครซอฟต

เวริด ตอบถูกตอง 

ได 1 คะแนน ตอบผิด  

ได 0 คะแนน 

2. ตรวจผลงานตาม

กจิกรรมเรื่อง  

สวนประกอบตางๆ   

ของหนาตางโปรแกรม

ไมโครซอฟตเวริด     

ตอบถูกตองได 1 คะแนน 

ตอบผิด ได 0 คะแนน 

 

 

แบบทดสอบ 

กอนเรยีนและ

หลังเรยีนดวย

ชุดฝกทักษะ 
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เปาหมายการเรยีนรู วธิกีารวัด เครื่องมอืวัด 

คุณลักษณะ 

1. มีความรับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย 

2. ใฝเรยีนรู  

3. มุงม่ันในการทํางาน 

4. ตรงตอเวลา 

สังเกตพฤตกิรรม แบบสังเกต

พฤตกิรรม 

 

 

ความเห็นของผูบริหาร 

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

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

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

 

                                                                   

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

                                                 (นายประจัญ  ไสยสทิธิ์) 

                      ผูอํานวยการโรงเรยีนบานรามราช 

                                           วันที่ 2 เดอืน สงิหาคมคม พ.ศ. 2560 
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บันทกึหลังการสอน 

ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ปญหา/อุปสรรค 

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

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

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

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

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

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

ขอเสนอแนะ/แนวทางแกไข 

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

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

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

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

 

                                  ลงช่ือ……………………………….…ครูผูสอน 

                                            (นางสาวปราศรัย  ภูชุม) 

                                วันที่ 2 เดอืน สงิหาคมคม พ.ศ. 2560 
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แบบสังเกตพฤตกิรรมการเขารวมกจิกรรม (ในช้ันเรยีน) 

คําชี้แจง  ใหทําเครื่องหมาย  ลงในชองรายการสังเกตพฤตกิรรมที่นักเรยีนปฏบิัต ิ

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 ผาน ไมผาน 

1 เด็กชายกรภัทร  แกวนวิงศ 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 เด็กหญงิพลอยแกว  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  แกวนวิงค 4 4 4 4 16 /  

20 เด็กชายธัญกร  หาวิวร 4 4 4 4 16 /  

21 เด็กชายพันธวรี  แกวนวิงค 5 5 5 5 20 /  

22 เด็กชายชัยภัทร  ณ  นาน 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 ผาน ไมผาน 

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  บุญลอม 5 5 5 5 20 /  

29 เด็กหญงิวราภรณ  จันทะชัย 5 5 5 4 19 /  

 

รายการประเมิน   

 1. มคีวามรับผิดชอบในการทํางานกลุม  

 2. สรางบรรยากาศในการทํางานกลุม 

 3. ใหความชวยเหลอืเพื่อนรวมงาน 

 4. มคีวามกลาแสดงออก 

 เกณฑระดับคะแนน 

 15–20  คะแนน   อยูในระดับดี 

              10–14  คะแนน   อยูในระดับพอใช  

 0–9  คะแนน   อยูในระดับปรับปรุง   

เกณฑการประเมนิ ไดคะแนน 15 คะแนนขึ้นไป หรอื อยูในระดับด ีถอืวาผานเกณฑ 

 

        

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

                                                       (นางสาวปราศรัย   ภูชุม) 

                                                       ผูประเมนิ 
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ชุดฝกทักษะคอมพวิเตอรโดยการจัดการเรยีนรูแบบกาเย 

รวมกับการจัดการเรยีนรูแบบรวมมอืเทคนคิ STAD 

ของชั้นประถมศกึษาปที่ 4 

 

 

 

เรื่อง 

การเขาสูการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟเวริด 2010 

 

 

 
 

โดย 

นางสาวปราศรัย ภูชมุ 

ตําแหนง คร ู

 

 
 

 

โรงเรยีนบานรามราช อําเภอทาอุเทน จังหวัดนครพนม 

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษานครพนม เขต 2 

สานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศกึษาธกิาร 
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  ชุดฝกทักษะ เลมที ่2 การเขาสูการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟเวริด 2010  

      จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนสวนหนึ่งในการเรยีนรูของผูเรียน รายวิชาคอมพวิเตอร  

      กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชีพและเทคโนโลย ีช้ันประถมศกึษาปที่ 4  

      โรงเรยีนบานรามราช อําเภอทาอุเทน จังหวัดนครพนม 

จุดมุงหมายเพื่อใหนักเรยีนศกึษาคนควาดวยตนเองจากชุดฝกทักษะ  

      สามารถปฏบิัต ิตามขัน้ตอนไดจนเปนผลสําเร็จ แกปญหาในการทางานได  

      ประเมนิการเรยีนรูดวยตนเองหลังจาก การศกึษาไดทันท ีชวยเหลอืและให 

      คําแนะนําเพื่อนในกลุมได ทางานรวมกับผูอื่นไดตามบทบาท หนาที่ที่ไดรับ 

      มอบหมายซึ่งชุดฝกทักษะ เลมที่ 2 การเขาสูการใชงานโปรแกรมไมโครซอฟเวิรด  

      2010 ชุดนี้เปนสื่อการเรยีนรูที่เหมาะสมกับวัยและระดับช้ันของนักเรยีน  

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา แบบฝกปฏบิัตเิลมนี้จะเปนประโยชนตอการจัด    

      กจิกรรมการ เรยีนการสอน ตลอดจนสามารถนําไปสูการสรางสรรคผลงานและ   

      สามารถนําไปใชในชีวิตประจําวัน ของนักเรยีนตอไป  

 

 ปราศรัย  ภูชุม 
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แบบทดสอบหลังเรยีน  

เฉลยแบบทดสอบกอนเรยีน  
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เฉลยใบงานที่  

เฉลยใบงานที่  

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรยีน  

บรรณานุกรม  
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คําชี้แจงชุดฝกทักษะ 

     เรื่อง 2 การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 

 

 

 แบบฝกทักษะ เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด ไดดําเนนิการ 

   จัดทําทัง้หมด 7 เลม ประกอบดวย  

  เลมที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด  

  เลมที ่2 การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด  

  เลมที่ 3 การสรางสรรคงานเอกสาร  

  เลมที่ 4 การจัดทํารายงาน  

  เลมที่ 5 การสรางบัตรอวยพร  

  เลมที่ 6 การสรางใบประกาศ 

  เลมที่ 7 การสรางสรรคงานดวยตาราง  

  เลมที่ 8 การเลื่อนตําแหนงไปสวนตางๆ ของเอกสาร 

  เลมที่ 9 การปอนขอความ/การพิมพ/แทรก/การพมิพทับ 

  เลมที่ 10 การคัดลอกและยายขอความ 

 ชุดฝกทักษะ เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด รายวชิา 

   คอมพวิเตอร กลุมสาระ การเรยีนรูการงานอาชีพและเทคโนโลย ีประถมศกึษาปที่ 4   

   จํานวน 7 เลม เปนชุดฝกทักษะที่ม ีการจัดกจิกรรมการเรยีนรูที่แปลกใหม นักเรียนไดรับ 

   ประสบการณจากการเรียนรูโดยตรง ทําให นักเรยีนสามารถเรยีนรูดวยความสนุกสนาน  

   ไดรับความเพลดิเพลนิโดยยดึหลักการวานักเรยีนทุกคน มคีวามสามารถเรยีนรูและ   

   พัฒนาตนเองได รวมทัง้การยดึหลักผูเรยีนเปนศูนยกลาง ตลอดจน สอดคลองกับ 

   หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช 2551 นักเรยีนสามารถนําความรู  

   และทักษะในการอานที่ไดจากการทํากิจกรรมการเรยีนรูไปประยกุตใชในชีวติประจําวัน 

   และการศกึษาหาความรูตอไปในอนาคต  
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คําชี้แจงสําหรับคร ู
 

 

 

 ชุดฝกทักษะ เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด เลมที่ 2 เรื่อง  

   การเขาสูโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด 2010 เลมนี้ใชประกอบการจัดการเรยีนการสอน  

   นักเรยีนช้ันประถมศกึษาปที ่4 โรงเรยีนบานรามราช อําเภอทาอุเทน จังหวัดนครพนม  

   โดยมีขั้นตอนการจัดกิจกรรม การเรยีนการสอน ดังนี้  

  1. ครูแจกชุดฝกทักษะ เลมที่ 1 การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด  

   ใหนักเรยีน  

   2. ครูช้ีแจงการใชชุดฝกทักษะใหนักเรยีนทราบกอนลงมอืปฏบิัต ิ 

    3. ครูใหนักเรยีนทําแบบทดสอบกอนเรยีน เพื่อดูวานักเรยีนมพีื้นฐาน 

ความรูความเขาใจเกี่ยวกับ เรื่องที่เรยีนมากนอยเพยีงใด  

   4. ครูใหนักเรยีนศกึษาใบความรูในแบบฝกแลวปฏบิัตกิจิกรรมตามเนื้อหา 

  ในแบบฝกทักษะ  

   5. นักเรยีนทํากจิกรรมในใบงานภายในแบบฝกทักษะ  

  6. ครูใหนักเรยีนทําแบบทดสอบหลังเรยีนเพื่อดูวานักเรียนมคีวามรู 

   ความเขาใจหลังเรยีนมากนอย เพยีงใด  

   7. ครูสังเกตพฤตกิรรม คุณลักษณะที่พงึประสงค และบันทกึผล  

   8. ครูตรวจคะแนนและบันทกึผลลงในแบบเก็บคะแนนการทําใบงาน 

   และแบบทดสอบกอนเรยีน และหลังเรยีน  

     9. ครูแจงคะแนนใหนักเรยีนทราบและชมเชยนักเรยีนพรอมใหคําแนะนํา    

   เพิ่มเตมิ  
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คําชี้แจงสําหรับนักเรยีน 
 

 

 

 แบบฝกทักษะ เรื่อง การใชโปรแกรมประมวลผลคํา เลมที่ 1 ความรูเบื้องตน 

   เกี่ยวกับโปรแกรม ไมโครซอฟตเวริด 2010 เลมนี้ ใชประกอบการจัดการเรยีนการสอน 

   นักเรยีนนักเรยีนช้ันประถมศกึษาปที่ 4 โรงเรยีนบานรามราช อําเภอทาอุเทน จังหวัด 

   นครพนม โดยมีขั้นตอนการจัดกจิกรรมการเรยีนรู ดังนี้  

   1. ศกึษาจุดประสงคการเรยีนรู  

  2. ทาแบบทดสอบกอนเรยีนภายในแบบฝกทักษะ จานวน 10 ขอ  

   ใชเวลา 10 นาท ี 

    3. ศกึษาเนื้อหาภายในแบบฝกทักษะ  

   4. ฝกปฏบิัตติามขัน้ตอนเกี่ยวกับโปรแกรมไมโครซอฟทเวริดภายใน 

   แบบฝกทักษะ  

   5. ทํากจิกรรมกลุมโดยการอภปิรายความรูภายในกลุมเกีย่วกับเนื้อหา 

   ที่ไดศกึษาไปแลว  

   6. ทําใบงานภายในแบบฝกทักษะ  

   7. ทําแบบทดสอบหลังเรยีนภายในแบบฝกทักษะ จํานวน 10 ขอ ใชเวลา  

   10 นาท ี 

  8. ตรวจคําตอบกจิกรรม/แบบทดสอบกอนเรยีน/หลังเรยีน จากเฉลย 

ในภาคผนวก  

   9. สรุปผลคะแนนที่ไดลงในกระดาษคาตอบ เพือ่ทราบผลการเรยีนและ 

    ผลการพัฒนา  

    10. นักเรยีนตองมคีวามซื่อสัตยตอตนเอง อยาเปดอานเฉลยกอน  

   11. นักเรยีนใชเวลาในการศึกษาใหเหมาะสมและตรงเวลา  

   12. ใหนักเรยีนปฏบิัตติามขั้นตอนและคาแนะนาในการใชแบบฝกทักษะ  

   13. ใหนักเรยีนฝกปฏบิัตเิพิ่มเตมินอกเวลาเรยีนและฝกปฏบิัตบิอยๆ  

   เพื่อเพิ่มทักษะการใชงาน  
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ใบความรูท่ี 1 เรื่องการเรยีกใชและสวนประกอบของหนาตาง 

โปรแกรมไมโครซอฟเวิรด 

เริ่มใชงานโปรแกรม Microsoft 

Office Word   

วธิท่ีี 1 :   

1. คลกิปุม Start บนแถบ Task bar  

2. เลอืก All Programs จากนัน้เลอืกไปที่ Microsoft Office   

3. เลอืก Microsoft Office Word จะเปดใหใชงานไดทันท ี 

  

วธิท่ีี 2 :   

1. เลอืกดับเบิ้ลคลกิที่ไอคอนสัญลักษณ Microsoft Office Word จะสามารถเปดใชงาน 

ไดทันท ี  
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สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 

สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Office Word 2010  

    เมื่อเขาสูโปรแกรม  Microsoft Office Word 2010 แลวจะปรากฏ

หนาตางโปรแกรม ดังนี้  

  

 1. แท็บเครื่องมอืดวน (Quick Access Toolbar) เปนแถบเครื่องมอื

เพื่อใหสามารถเรยีกใชงานไดอยางรวดเร็ว ผูใชยังสามารถเพิ่มปุมคําสั่งที่ใชงานบอยๆ 

ไวที่แถบนี้ไดดวย  

  2. ชื่อแฟม และโปรแกรม (Title Bar) เปนสวนที่แสดงช่ือของโปรแกรม

และช่ือไฟลเอกสารที่เรา กําลังใชงานอยู  
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  3. แถบคําสั่ง (Menu Bar) เปนเมนูคําสั่งหลักของโปรแกรมซึ่งแบง

ออกเปนหมวดหมู เพื่อใหงายตอการใชงาน  

  4. แถบ Ribbon เปนแถบทีร่วบรวมคําสั่งตางๆ ของเมนูหรอืทูลบาร 

เพื่อใหผูใชเลอืกใชงานงายขึ้น  

  5. แบบอักษร (Font) เปนแท็บกําหนดรูปแบบและลักษณะพเิศษใหกับ

ตัวอักษรและขอความ  

  6. แถบไมบรรทัด (Ruler) เปนแถบแสดงมุมมองไมบรรทัด  

  7. ปุมปด เปดไมบรรทัด เปนทางลัดสําหรับการเปด/ปด มุมมองไม

บรรทัด  

  8. เคอรเซอรแสดงตําแหนงพมิพ (Cursor) ตัวกะพรบิเล็กๆ บนจอภาพ 

ทําหนาที่บอกใหเราทราบ วาตัวอักขระที่เราจะปอนตัวตอไปปรากฏอยูที่ใด  

  9. แท็บเลื่อน (Scroll Bar) แถบสี่เหลี่ยมยาวที่อยูรมิขวาสุดของ

โปรแกรม ใชสําหรับเลื่อนดูขอความ บนจอภาพขึ้นหรอืลง แนวตั้งหรอืแนวนอนได  

10.  มุมมอง ยอ/ขยาย (View Bar) แสดงมุมมองในเอกสารแบบตางๆ  

11. แท็บสถานะ (Status Bar) แสดงสถานการณทํางานปจจุบันบนหนาจอ  

 

แถบคําสั่ง (Menu Bar) เปนเมนูคําสั่งหลักของโปรแกรมซึ่งแบง 

ออกเปนหมวดหมู เพือ่ใหงายตอการใชงานดังนี้  
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Insert (แทรก) เปนหมวดคําสั่งในการแทรกหรอืเพิ่มขอมูล คุณลักษณะ

ตางๆ เชน แทรกตาราง (Table) แทรกตัวอักษรศลิป (WordArt) เปนตน  

  

  

  Design (ออกแบบ) เปนหมวดคําสั่งในการออกแบบหนากระดาษ เชน 

ออกแบบลาย (Watermark) ออกแบบสขีองกระดาษ (Page color) เปนตน  
 

  

  Page Layout (เคาโครงหนา กระดาษ) เปนหมวดคําสั่งสําหรับจัดการ

เคาโครงหนาเอกสาร เชน ปรับขนาด ปรับแนวตัง้ แนวนอนของกระดาษ ระยะขอบ 

ระยะหางของยอหนา เปนตน  

 

  

   References (การอางอิง) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการอางองิถึงขอมูลใน

อางองิถึงขอมูลในเอกสาร เชน สารบัญเนื้อหา ภาพ ตาราง หรอืเชิงอรรถ เปนตน  
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   Mailings (การสงจดหมาย) เปนหมวดคําสั่งสําหรับสรางจดหมายเวยีน

ของจดหมายลลาก หรือลาเบลตางๆ  

 

  

  Review (ตรวจทาน) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการตรวจทานเอกสาร เชน 

ตดิตามการเปลี่ยนแปลง เนื้อหาและรูปแบบ การตรวจทานคําผิด เปนตน  
 

  

  View (มุมมอง) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองขณะ

ทํางาน เชนยอ ขยาย เปลี่ยน จัดเรยีงหนาตาง โปรแกรม เปนตน  
 

  

  Format (รูปแบบ) เปนหมวดคําสั่งจัดการรูปภาพหรือกลองความตางๆ เปนตน  
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ใบงานที่ 1 เรื่อง สวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Office Word 2013 

คําสั่ง  ใหนักเรยีนอธบิายสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft Word 2013  

ตามหมายเลขที่กําหนด ใหถูกตอง 

 
 

หมายเลข ชื่อ คุณสมบัต ิ(ใชทําอะไร) 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

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

ใบความรูท่ี 2 เรื่องคําสั่งตางๆ ในแถบเมนูบาร  
  

แถบคำสั่ง (Menu Bar) เปนเมนูคําสั่งหลักของโปรแกรมซึ่งแบงออกเปนหมวดหมู 

เพื่อใหงายตอการใชงานดังนี้  

    

Insert (แทรก) เปนหมวดคําสั่งในการแทรกหรอืเพิ่มขอมูลคุณลักษณะ

ตางๆ เชน แทรกตาราง (Table) แทรกตัวอักษรศลิป (WordArt) เปนตน   
  

 

 

 Design (ออกแบบ) เปนหมวดคําสั่งในการออกแบบหนากระดาษ เชน 

ออกแบบลายน้ํา (Watermark) ออกแบบสขีองกระดาษ (Page color) เปนตน  
 

  

  Page Layout (เคาโครงหนากระดาษ) เปนหมวดคําสั่งสําหรับจัดการ 

เคาโครงหนาเอกสาร เชน ปรับขนาด ปรับแนวตัง้ แนวนอนของกระดาษ ระยะขอบ 

ระยะหางของยอหนา เปนตน  
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  References (การอางองิ) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการอางองิองิถงึขอมูล 

ในอางองิขอมูลในเอกสาร เชน สารบัญเนื้อหา ภาพ ตารางหรอืเชิงอรรถ เปนตน  
 

   

  Mailings (การสงจดหมาย) เปนหมวดคําสั่งสําหรับสรางจดหมายเวยีน

ของจดหมายฉลาก หรอืลาเบลตางๆ 
  

    

Review (ตรวจทาน) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการตรวจทานเอกสาร เชน 

ตดิตามการเปลี่ยนแปลง เนื้อหาและรูปแบบ การตรวจทานคําผิด เปนตน  
 

   

View (มุมมอง) เปนหมวดคําสั่งสําหรับการเปลี่ยนแปลงมุมมองขณะทํางาน 

เชน ยอ ขยาย เปลี่ยน จัดเรียงหนาตางโปรแกรม เปนตน   
 

 
 

  Format (รูปแบบ) เปนหมวดคําสั่งสําหรับจัดการรูปภาพหรือกลองขอความ

ตางๆ เปนตน   
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ชื่อ-สกุล          ช้ัน เลขท่ี  

ใบงานที่ 2 เรื่องคําสั่งตางๆ ในแถบเมนูบาร 

คําสั่ง  ใหนักเรยีนตอบคําถามตอไปน้ีใหถูกตอง 

1. Insert (แทรก) หมายถงึ

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

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

2. Design (ออกแบบ) หมายถงึ

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

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

3. Page Layout (เคาโครงหนากระดาษ) หมายถงึ

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

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

4. References (การอางอิง) หมายถงึ

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

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

5. Mailings (การสงจดหมาย) หมายถึง

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

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

6. Review (ตรวจทาน) หมายถงึ

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

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

7. View (มุมมอง) หมายถงึ

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

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

8. Format (รูปแบบ) หมายถงึ

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

......................................................................................................................................... 
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ใบความรูที่ 3 เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด (คําสั่งพื้นฐาน) 

การสรางเอกสารใหม 

1. คลกิที่ แฟม (File)  

 

2. คลกิที่ สราง(New)  

  
 

3. คลกิเลอืกเอกสารเปลา (Blank document)  
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การบันทึก หรอื SAVE ไฟลงาน   

1. คลกิที่แฟม (File) 

 
 

 

2. คลกิที ่บันทกึ (Save) หรอื บันทกึเปน (Save AS)  

  
 

    

 

 

 

 

 

 

คลกิบันทกึ (Save) หมายความวา  

เราตองการบันทกึ ซ้ํางานเดมิ  

คลกิบันทกึเปน (Save AS) หมายความวา  

เราตองการบันทกึเปนไฟลช้ินงาน 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



 

241 

 

การเปดไฟลงาน    

1. คลกิที่ แฟม (File)   

 
 

2. คลกิที ่เปด(Open)  

  
3. ขัน้ตอนนี้  ใหเลอืกหาไฟลงานที่ตองการจะเปด โดยการคลกิเลอืกไดร >>> คลกิเลอืก

โฟลเดอร หรอื คลกิไฟลงาน  >>> คลกิเลอืกเปด (Open)  

 
 

 

 

  

เลือกโฟลเดอรืหรือไฟล   เลือกไดล   

เปด 
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ชื่อ-สกุล……………………………………………………………………………………ช้ัน……………….เลขท่ี…… 

   

ใบงานที่ 3 เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด (คําสั่งพื้นฐาน) 

 

1. ใหนักเรยีนปฏบิัตติามขั้นตอนดังตอไปนี้ใหถูกตอง    

 ขัน้ตอนที่ 1 สรางเอกสารใหม     

 ขัน้ตอนที่ 2 พมิพขอความที่กําหนดให     

 ขัน้ตอนที่ 3 กําหนดคุณลักษณะของขอความใหเรยีบรอย สวยงาม   

  ขัน้ตอนที่ 4 บันทกึไฟลงาน     

 ขัน้ตอนที่ 5 เปดไฟลงาน   
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เครื่องคอมพวิเตอรในแตละยุค 

คอมพวิเตอรยุคท่ี 1 (พ.ศ. 2497-2501)  

   คอมพวิเตอรในยุคนี้ใชหลอดสูญญากาศ (Vacuum tube) เปนวงจร

อเิล็กทรอนกิส เครื่องยังมีขนาดใหญมาก ใชกระแสไฟฟาจํานวนมาก ทําใหเครื่องมคีวาม

รอนสูงจึงมักเกดิขอผิดพลาดงาย คอมพวิเตอรในยุคนี้ไดแก UNIVAC I, IBM 600   

คอมพวิเตอรยุคท่ี 2 (พ.ศ. 2502-2507)  

             คอมพวิเตอรยุคนี้ใชทรานซสิเตอร (Transistor) เปนวงจรอเิล็กทรอนกิส และใช

วงแหวน แมเหล็กเปนหนวยความจํา คอมพวิเตอรมขีนาดเล็กกวายุคแรก ตนทุนตํ่ากวา 

ใชกระแสไฟฟาและมคีวามแมนยํามากกวา  

คอมพวิเตอรยุคท่ี 3 (พ.ศ. 2508-2513)  

   คอมพวิเตอรยุคนี้ใชวงจรไอซ ี(Integrated Circuit) เปนสารกึ่งตัวนําที่

สามารถบรรจุวงจรทาง ตรรกะไวแลวพมิพบนแผนซลิิกอน(Silicon) เรยีกวา “ชิป”   

คอมพวิเตอรยุคท่ี 4 (พ.ศ. 2514-2523)  

  คอมพวิเตอรยุคนี้ใชวงจร LSI (Large-Scale Integrated Ciruit) เปนการรวม

วงจรไอซจํีานวนมากลงในแผนซลิกิอนชิป 1 แผน สามารถบรรจุไดมากกวา 1 ลานวงจร 

ดวยเทคโนโลยใีหมนี้ทําใหเกดิ  แนวคดิในการบรรจุวงจรที่สําคัญสําหรับการทํางาน

พื้นฐานของคอมพวิเตอรนั่นคอื CPU ลงชิปตัวเดยีว เรยีกวา “ไมโครโปรเชสเซอร”  

คอมพวิเตอรยคุท่ี 5 (พ.ศ. 2524-ปจจุบัน)  
   คอมพวิเตอรยุคนี้ใชวงจร VLSI (Very Large-Scale Integrated Ciruit)  

เปนการพัฒนาไมโครโปรเซสเซอรใหมปีระสทิธภิาพมากขึ้น  
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แบบสังเกตพฤตกิรรมความรวมมอืตอการเรยีนวชิาคอมพวิเตอร   

กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี ของนักเรยีนช้ันประถมศกึษาปท่ี 4 

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

 

 

       พฤตกิรรม  

  

ระดับการประเมนิ 

1 2 3 

ดานความรับผดิชอบในการทํางานกลุม 

1. การทําตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมายทุกครัง้ 

   

2. การเปนสมาชิกที่ดขีองกลุม และปฏบิัตติามบทบาทที่ไดรับ 

อยางตัง้ใจ 

   

3. การวางแผนการทํางาน    

4. ความมุงม่ันตัง้ใจเรยีน    

5. การแสวงหาความรูนอกหองเรยีน    

ดานการสรางบรรยากาศในการทํางานกลุม 

6. การรูจักเอาใจเขามาใสใจเรา 

   

7. มคีวามยิ้มแยมแจมใสสนุกสนาน    

8. มนี้ําใจกับเพื่อนรวมงาน    

9. ใหอสิระคนแตละคนมคีวามคดิไมเหมือนกัน    

10. ไมโกหกเพื่อนรวมงาน    

ดานการใหความชวยเหลือ 

11. ใหความรวมมอืในการทํางานกับเพื่อนรวมงาน 

   

12. ทํางานอยางเต็มที่เพื่อใหงานของกลุมบรรลุเปาหมาย    

13. การคนควาหาความรูเพิ่มใหดทีี่สุด    

14. มคีวามสามัคคีในหมูคณะ    

15. การซักถามครูในขอสงสัยในบทเรยีนที่ไมเขาใจ    

ดานความกลาแสดงออก 

16. มคีวามม่ันใจในการงาน 
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       พฤตกิรรม  

  

ระดับการประเมนิ 

1 2 3 

17. กลาคดิกลาตัดสนิใจในการทํางาน    

18. ใหกําลังใจซึ่งกันและกันในการทํางาน    

ดานการยอมรับฟงความคิดเห็นของสมาชกิในกลุม 

19. ยอมรับฟงความคดิเห็นของเพื่อนในกลุม 

   

20. ยนิดทีําตามขอตกลงในการทํางานของกลุม    

21. ยนิดใีนคําติชมและขอเสนอแนะในการทํางานกลุม    

22. ยอมรับการทํางานของเพื่อนรวมงานของทุกคน    

รวม    
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เกณฑการใหคะแนนพฤติกรรมความรวมมอื 

พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

1. ดานความรับผดิชอบในการทํางานกลุม 

1. การทําตาม

หนาที่ที่ไดรับ

มอบหมาย 

ทุกครัง้ 

3 ดมีาก -  ใหความรวมมอืในงานที่ไดรับมอบหมาย ปฏบิัตงิาน

ไดเองจนเปนนสิัย และแนะนําชักชวนใหผูอื่นปฏบิัติ 

2 ด ี -  ใหความรวมมอืในงานที่ไดรับมอบหมาย ปฏบิัตงิาน

ไดเองจนเปนนสิัย  

1 พอใช -  ปฏบิัตงิานโดยตองอาศัยการช้ีแนะ แนะนํา ตักเตอืน  

หรอืใหกําลังใจ 

2. การสมาชิก 

ที่ดขีองกลุม 

และปฏบิัติ 

ตามบทบาท 

ที่ไดรับอยาง

ตัง้ใจ 

3 ดมีาก -  เปนสมาชิกที่ดขีองกลุม และปฏบิัตติามบทบาท 

ที่ไดรับอยางตัง้ใจ ทุกครัง้ และแนะนําชักชวนใหผูอื่น

ปฏบิัตติาม 

2 ด ี -  เปนสมาชิกที่ดขีองกลุม และปฏบิัตติามบทบาท 

ที่ไดรับอยางตัง้ใจ ทุกครัง้ 

1 พอใช -  เปนสมาชิกทีด่ขีองกลุม และปฏบิัตติามบทบาทที่

ไดรับอยางตัง้ใจ บางครัง้และตองคอยแนะนํา หรอืให

กําลังใจ 

3. การวางแผน

การทํางาน 

3 ดมีาก - มกีารวางแผนแบงหนาที่รับผิดชอบ ทํางานเปน

ขัน้ตอน ในทํางานทุกครัง้ 

2 ด ี - มกีารวางแผนแบงหนาที่รับผิดชอบ ทํางานเปน

ขัน้ตอน บางครัง้ตองอาศัยการแนะนํา 

1 พอใช - มกีารวางแผนแบงหนาที่รับผิดชอบ ทํางานไมเปน

ขัน้ตอน ตองอาศัยการแนะนําในทุกครัง้ 
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พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

4. ความมุงม่ัน

ตัง้ใจเรยีน 

3 ดมีาก - ตัง้ใจเรยีน ใหความรวมมือ แสดงความคดิเห็นและ

ทํางานตามที่มอบหมายไดสําเร็จทุกครัง้ 

2 ด ี - ตัง้ใจเรยีน ใหความรวมมือ แสดงความคดิเห็นและ

ทํางานตามที่มอบหมายไดสําเร็จเปนบางครัง้ 

1 พอใช - ตัง้ใจเรยีน ใหความรวมมือ  ไมแสดงความคิดเห็นและ

ทํางานตามที่มอบหมายไมสําเร็จ ตองอาศัยการแนะนํา 

ตักเตอืน 

5. การแสวงหา

ความรูนอก

หองเรยีน 

3 ดมีาก - มกีารสืบคนหาความรูจากแหลงการเรยีนรูอื่น

นอกเหนอืจากแบบเรยีน ทุกครัง้ที่ครูมอบหมายงาน  

และแนะนําชักชวนใหผูอื่นปฏบิัตติาม 

2 ด ี -  มกีารสืบคนหาความรูจากแหลงการเรยีนรูอื่น

นอกเหนอืจากแบบเรยีน บางครัง้ที่ครูมอบหมายงาน 

1 พอใช -  ไมมกีารสบืคนหาความรูจากแหลงการเรยีนรูอื่นอก

เหนอืจากแบบเรยีน เมื่อมอบหมายงาน ตองอาศัยการ

แนะนํา 

2. ดานการสรางบรรยากาศในการทํางานกลุม 

6. การรูจักเอาใจ

เขามาใสใจเรา 

 

3 ดมีาก - การรูจักเอาใจเขามาใสใจเราในการทํางานทุกครั้ง    

และปฏบิัตใิหเปนตัวอยางกับเพื่อนรวมงาน 

2 ด ี - การรูจักเอาใจเขามาใสใจเราในการทํางานเกอืบทุกครัง้    

1 พอใช - การรูจักเอาใจเขามาใสใจเราในการทํางานเปนบางครั้ง  

7. มคีวามยิ้ม

แยมแจมใส

สนุกสนาน 

3 ดมีาก - มคีวามยิ้มแยมแจมใสสนุกสนานในการทํางานกับเพื่อน

เปนประจํา 

2 ด ี - มคีวามยิ้มแยมแจมใสสนุกสนานในการทํางานกับเพื่อน

เปนบางครัง้ 

1 พอใช - มคีวามยิ้มแยมแจมใสสนุกสนานในการทํางานกับเพื่อน 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



 

248 
 

พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

8. มนี้ําใจกับ

เพื่อนรวมงาน 

3 ดมีาก - มนี้ําใจกับเพื่อนรวมงานเปนประจํา 

2 ด ี - มนี้ําใจกับเพื่อนรวมงานเปนบางครัง้บางคราว 

1 พอใช - มนี้ําใจกับเพื่อนรวมงานครัง้เดยีว 

9. ใหอสิระคนแต

ละคนมคีวามคดิ

ไมเหมอืนกัน 

3 ดมีาก - ใหอสิระคนแตละคนมคีวามคิดไมเหมือนกันทุกครัง้ 

ที่ปฏบิัตงิานรวมกับผูอื่น 

2 ด ี - ใหอสิระคนแตละคนมคีวามคดิไมเหมือนกันเกอืบครัง้ 

ที่ปฏบิัตงิานรวมกับผูอื่น 

1 พอใช - ใหอสิระคนแตละคนมคีวามคดิไมเหมือนกันบางครัง้ 

ที่ปฏบิัตงิานรวมกับผูอื่น 

10. ไมโกหก

เพื่อนรวมงาน 

3 ดมีาก - ไมโกหกเพื่อนรวมงานไมวาจะเรื่องใดๆ ไมเคย 

2 ด ี - ไมโกหกเพื่อนรวมงานไมวาจะเรื่องใดๆ เคยเปนบางครั้ง 

1 พอใช - ไมโกหกเพื่อนรวมงานไมวาจะเรื่องใดๆ เปนประจํา 

3. ดานการใหความชวยเหลอื 

11. ใหความ

ชวยเหลอืกับ

เพื่อนรวมงาน 

3 ดมีาก - ใหความชวยเหลือกับเพื่อนรวมงานมากที่สุด 

2 ด ี - ใหความชวยเหลือกับเพื่อนรวมงานมาก 

1 พอใช - ใหความชวยเหลือกับเพื่อนรวมงานนอย 

12. ทํางานอยาง

เต็มที่เพื่อใหงาน

ของกลุมบรรลุ

เปาหมาย 

 

3 ดมีาก - มคีวามพยายามทํางานดวยตนเองอยางเต็มที่ จนบรรลุ

เปาหมาย 

2 ด ี - มคีวามพยายามทํางานดวยตนเองอยางเต็มที่เพื่อให

บรรลุเปาหมายเปนบางครั้ง  

1 พอใช - พยายามทํางานดวยตนเองอยางเต็มที่เปนสวนนอย 

ตองคอยใหครูและเพื่อนชวยแนะนําเกอืบทุกครัง้ 

 

 

 

 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



 

249 

 

พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

13. การคนควาหา

ความรูเพิ่มใหดทีี่สุด 

3 ดมีาก -  มกีารใชเวลาวางในการอานหนังสอืหรอืคนควา 

หาความรูเพิ่มเตมิเปนประจํา ดวยตนเอง และแนะนํา

ชักชวนใหผูอื่นปฏบิัตติาม 

2 ด ี -  มกีารใชเวลาวางในการอานหนังสอืหรอืคนควาหา

ความรูเพิ่มเติมเปนบางครัง้  

1 พอใช - ตองคอยใหครูหรอืเพื่อนแนะนําในการอานหนังสอื 

หรอืคนควาหาความรูเพิ่มเตมิ 

14. มคีวามสามัคคี 

ในหมูคณะ 

 

3 ดมีาก -  มคีวามสามัคคใีนหมูคณะ มนี้ําใจเอื้อเพื่อเผื่อแผ

ชวยเหลอืซึ่งกันและกันในการทํางานกลุมเปนประจํา 

2 ด ี -  มคีวามสามัคคใีนหมูคณะ มนี้ําใจเอื้อเพื่อเผื่อแผ

ชวยเหลอืซึ่งกันและกันในการทํางานกลุมเปนประจํา 

เปนบางครัง้  

1 พอใช - มคีวามสามัคคใีนหมูคณะ มนี้ําใจเอื้อเพื่อเผื่อแผ

ชวยเหลอืซึ่งกันและกันในการทํางานกลุมเพยีงครัง้

เดยีว 

15. การซักถามครู 

ในขอสงสัยในบทเรียน

ที่ไมเขาใจ 

3 ดมีาก -  ใหความสนใจในการเรยีนมาก มสีวนรวมในการ

เรยีน ตอบคําถาม และซักถามในขอสงสัยในบทเรยีน 

2 ด ี -  ใหความสนใจในการเรยีน มสีวนรวมในการเรยีน 

ตอบคําถาม ไมซักถามขอสงสัยในบทเรยีน 

1 พอใช -  ใหความสนใจในการเรยีนนอย ไมมีสวนรวมในการ

เรยีน ไมตอบคําถาม ไมซักถามขอสงสัยในบทเรยีน 
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พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

4. ดานความกลาแสดงออก 

16. มคีวามม่ันใจใน

ตนเอง 

 

3 ดมีาก - มคีวามม่ันใจในตนเองและมคีวามกระตือรอืรน 

ทุกครัง้ 

2 ด ี - มคีวามม่ันใจในตนเองและมคีวามกระตือรอืรน 

เปนสวนมาก 

1 พอใช - มคีวามม่ันใจในตนเองและมคีวามกระตือรอืรน 

เปนสวนนอย 

17. กลาคดิกลา

ตัดสนิใจในการทํางาน 

 

3 ดมีาก - กลาคดิกลาตัดสนิใจในการทํางานทุกครัง้ 

2 ด ี - กลาคดิกลาตัดสนิใจในการทํางานเปนสวนมาก 

1 พอใช - กลาคดิกลาตัดสนิใจในการทํางานเปนสวนนอย 

18. ใหกําลังใจซึ่งกัน

และกัน 

3 ดมีาก - ในการทํางานกลุมทุกคนตองใหกําลังใจซึ่งกันและ

กันไมเห็นแกตัวเปนประจํา 

2 ด ี - ในการทํางานกลุมทุกคนตองใหกําลังใจซึ่งกันและ

กันไมเห็นแกตัวเปนบางครั้ง 

1 พอใช - ในการทํางานกลุมทุกคนตองใหกําลังใจซึ่งกันและ

กันไมเห็นแกตัวเพยีงครัง้เดียว 

5. ดานการยอมรับฟงความคิดเห็นของสมาชกิในกลุม 

19.  ยอมรับฟง 

ความคดิเห็นของเพื่อน

ในกลุม 

 

3 ดมีาก - ยอมรับฟงความคดิเห็นของเพื่อนในกลุมทุกครัง้  

2 ด ี - ยอมรับฟงความคดิเห็นของเพื่อนในกลุม 

เปนสวนมาก 

1 พอใช - ยอมรับฟงความคดิเห็นของเพื่อนในกลุม 

เปนสวนนอย 
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พฤตกิรรม 
คะแนน/

ความหมาย 
คุณลักษณะท่ีปรากฏใหเห็น 

20. ยนิดทีําตาม

ขอตกลงในการทํางาน

ของกลุม 

 

3 ดมีาก - ยนิดทีําตามขอตกลงในการทํางานของกลุมทุกครัง้ 

2 ด ี - ยนิดทีําตามขอตกลงในการทํางานของกลุมเปน

สวนมาก 

1 พอใช - ยนิดทีําตามขอตกลงในการทํางานของกลุมเปน

สวนนอย 

21. ยนิดใีนคําติชมและ

ขอเสนอแนะ 

3 ดมีาก -  ยนิดใีนคําตชิมและขอเสนอแนะทุกครัง้ 

2 ด ี -  ยนิดใีนคําตชิมและขอเสนอแนะเปนบางครัง้ 

1 พอใช -  ยนิดใีนคําตชิมและขอเสนอแนะเพยีงครัง้ 

22. ยอมรับการทํางาน

ของเพื่อนในกลุมทุกคน 

3 ดมีาก -  ยอมรับการทํางานของเพื่อนในกลุมทุกคนทุกครัง้ 

2 ด ี -  ยอมรับการทํางานของเพื่อนในกลุมทุกคน 

เปนสวนมาก 

1 พอใช -  ยอมรับการทํางานของเพื่อนในกลุมทุกคน 

เปนสวนนอย 
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แบบทดสอบวัดการคิดวเิคราะห 

เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชีพ 

และเทคโนโลยี (ง. 14201) วชิาคอมพวิเตอร ของนักเรยีนช้ันประถมศึกษาปท่ี 4 

 

1. โปรแกรม Microsoft Word เหมาะสําหรับใชกับงานใด (วเิคราะหหลักการ) 

  ก. งานนําเสนอ              

  ข. งานตกแตงภาพ 

  ค. งานคํานวณตัวเลข    

       ง. งานพมิพเอกสารทั่วไป     

2. ขอใดเรยีงลําดับการเริ่มงาน Word ไดถูกตอง (วเิคราะหหลกัการ) 

       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. ปุมคําสั่งตามขอใดใชในการบันทกึไฟลเอกสาร (วเิคราะหหลักการ) 

        ก.           ข.   

      

        ค.           ง.    
 

4. ถาตองการใหแสดง “ตัวอักษร” ตองใชเครื่องแถบเครื่องมอืใด (วเิคราะหความสําคัญ) 

        ก.                 ข.     

      

        ค.                  ง.     

5. เคอรเซอรที่ปรากฏอยูบนหนาเอกสารทําหนาที่อะไร (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. ทําหนาที่สําหรับเลอืกวัตถุ 

      ข. ทําหนาที่แสดงแถบเครื่องมอื 

      ค. ทําหนาที่แสดงตําแหนงที่จะเริ่มพมิพ 

      ง. ทําหนาที่บอกช่ือไฟลและช่ือโปรแกรม 
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6.คําสั่งใดจากแถบเครื่องมือ ใชทําตัวอักษรหนา (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. U                              ข. A 

      ค. B                               ง.  I 

7.คําสั่งใดจากแถบเครือ่งมือ ใชทําตัวอักษรขดีเสนใต (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. U                              ข. A 

      ค. B                               ง.  I 

8.ปุม Enter ใชสําหรับทําอะไร (วเิคราะหความสัมพันธ) 

       ก. ถอยหลัง                      ข. เวนวรรค 

       ค. ลบตัวอักษร                  ง. ขึ้นบรรทัดใหม   

9.ปุม Tab ใชสําหรับทําอะไร (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. เวนวรรค                ข. เปลี่ยนแบบอักษร 

      ค. เวนวรรคเปนชวงๆ    ง. พมิพตัวเลขอารบคิ 

10.ปุม Shift ใชสําหรับทําอะไร (วเิคราะหความสัมพันธ) 

  ก. เลื่อนหนาจอลง 1 หนา      

     ข. เปลี่ยนอักษรไทย-อังกฤษ             

      ค. ลบอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร             

      ง.   พมิพอักษรตัวบนของแปนพมิพ  

11.ขอใดเปนช่ือของฟอนตในโครงการฟอนตมาตรฐานราชการไทย (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. Angsana                  ข. Arial 

      ค. TH SarabunPSK        ง. Browallia 

12. คําสั่งใดใชในการคัดลอกขอความ (วเิคราะหหลักการ) 

      ก. Ctrl + V                    ข. Ctrl +U 

      ค. Ctrl +Q                     ง. Ctrl +C 

13. คําสั่งใดใชในการวางขอความ (วเิคราะหหลักการ) 

       ก. Ctrl + V                    ข. Ctrl +U 

       ค. Ctrl +Q                     ง. Ctrl +C 

14.การเปดแฟมขอมูลใหมเพื่อประโยชนอะไร (วเิคราะหความสําคัญ) 

       ก. นําขอมูลมาแกไข            ข. สรางเอกสารใหมมาใช 

       ค. เปดเอกสารหนาใหม     ง. นําเอกสารไปเก็บไวในหนวยความจํา    
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15.คําสั่งใดเปนการยกเลกิคําสั่งที่ทําไปครัง้หลังสุด (วเิคราะหหลักการ) 

        ก. Check                      ข. Redo 

 ค. Cancel                     ง. Undo 

16.การซอนหรอืแสดงไมบรรทัด อยูในเมนูใด (วเิคราะหความสัมพันธ) 

       ก. แทรก                       ข. มุมมอง 

       ค. หนาแรก                    ง. การอางอิง 

17.ปุม (Backspace) ใชสําหรับทําสิ่งใด (วเิคราะหความสัมพันธ) 

        ก. เวนตัวอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร 1 ตัว 

        ข. ลบตัวอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร  1 ตัว 

        ค. แทรกตัวอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร 1 ตัว 

        ง. ขามตัวอักษรที่อยูหนาเคอรเซอร 1 ตัว 

18. คําสั่งใดที่ใชในการตัง้คาหนากระดาษ (วเิคราะหหลักการ) 

       ก. แฟม > ตัง้คาหนากระดาษ 

      ข. แกไข > ตัง้คาหนากระดาษ 

       ค. มุมมอง > ตัง้คาหนากระดาษ 

       ง. รูปแบบ > ตัง้คาหนากระดาษ 

19. นักเรยีนไมสามารถทําสิ่งใดกบัตัวอักษรได (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. เปลี่ยนแบบอักษร  ข. กลับตัวอักษร 

       ค. เปลี่ยนสอีักษร   ง. ขดีเสนใตตัวอักษร  

20. กอนปดโปรแกรม นักเรียนควรทําสิ่งใด (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. เปลี่ยนโหมดภาษาไทย-อังกฤษ 

       ข. แทรกรูปภาพ 

       ค. ทําแถบดําคลุมขอความ 

       ง. บันทกึขอมูล 

21. โปรแกรม Microsoft Word ในคอมพวิเตอรที่นักเรยีนใชเรยีนในหองเรยีนเปนเวอรช่ันไหน 

(วเิคราะหความสัมพันธ) 

ก. Microsoft Word 97               ข. Microsoft Word 2007 

ค. Microsoft Word XP            ง. Microsoft Word 2000 
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22. ถานักเรยีนไมเขาใจและทําช้ินงานดวยโปรแกรมไมโครซอฟตเวริดที่ครูกําหนดไมได  

จะใชวธิกีารใดแกไข (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. คัดลอกของเพื่อน          ข. ถามเพื่อน 

      ค. ถามครู                       ง. ทบทวนบทเรยีน 

23. เอกสารแบบแผนพับเหมาะที่จะทําขอความลักษณะอยางไร (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. สารคดี                   ข. ขาว 

     ค. โฆษณา                  ง. ทําไดทุกขอ 

24. ขอใดกลาวไดถกูตอง (วิเคราะหความสําคัญ) 

      ก. ตารางจัดทําเพื่อความสวยงาม                      

      ข. ตารางชวยใหดูขอมูลเขาใจงายขึ้น 

      ค. ตารางชวยใหดูขอมูลเขาใจยาก                    

      ง. ตารางทําใหเปลอืงพื้นที่ในเอกสาร 

25. ทักษะความชํานาญในการพมิพเกดิขึ้นไดอยางไร (วเิคราะหความสําคัญ) 

      ก. เพราะตัง้ใจฝกฝนสมํ่าเสมอ                        

      ข. เพราะขยันอานหนังสอื 

      ค. เพราะตัง้ใจทองอักษร                                   

      ง. เพราะสังเกตดูผูอื่นพมิพบอยๆ 

26.ทําไมบางคนจึงพมิพไดรวดเร็ว (วเิคราะหหลักการ) 

ก. เพราะมพีรสวรรค           

ข. เพราะมทีักษะความชํานาญมาก 

     ค. เพราะนิ้วมอืแข็งแรง                                      

     ง.  เพราะสายตาดี 

27.อาชีพของใครเหมาะอยางยิ่งกับการทํานามบัตร (วเิคราะหความสัมพันธ) 

      ก. วชัิย มอีาชีพเปนครู             ข. วชิิต เปนทหารเรือ 

      ค. วชิา ขายประกัน       ง. วิเชษฐ เปนชางซอมและจําหนาย

คอมพวิเตอร 

28.ไวรัสคอมพวิเตอร คอือะไร (วเิคราะหหลักการ) 

      ก. เช้ือไวรัส                          ข. โปรแกรมคอมพวิเตอร 

      ค. พาหะนําโรค                      ง. เช้ือโรค 
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29. การพมิพสัมผัสเบื้องตนทําตามขอใดกอน (วเิคราะหหลักการ) 

      ก. ฝกวางนิ้วบนแปนพมิพใหถูกตอง               

      ข. ฝกพมิพอักษรทลีะตัว 

      ค. ฝกพมิพเปนคําสัน้ๆ                                      

      ง. ฝกพมิพเปนประโยค 

30.การกําหนดจํานวนคอลัมนลงบนเอกสารตองคํานงึถงึสิ่งใด (วเิคราะหหลักการ) 

      ก. ใชบันทกึขอความหรอืตัวเลข 

      ข. รูปแบบและขนาด        

      ค. ความงาม                                                   

     ง. การใชงาน 

 

######################################################################### 
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เฉลยแบบวัดการคิดวเิคราะห 

กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชพีและเทคโนโลยี ช้ันประถมศึกษาปท่ี 4 

ชุดท่ี 1 จํานวน 30 ขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ คําตอบ ขอ คําตอบ 

1 ง. วเิคราะหหลักการ 16 ข. วเิคราะหความสัมพันธ 

2 ก. วเิคราะหหลักการ 17 ข. วเิคราะหความสัมพันธ 

3 ค. วเิคราะหหลักการ 18 ก. วเิคราะหหลักการ 

4 ก. วเิคราะหความสําคัญ 19 ข. วเิคราะหความสําคัญ 

5 ค. วเิคราะหความสําคัญ 20 ง. วเิคราะหความสําคัญ 

6 ค. วเิคราะหความสัมพันธ 21 ค. วเิคราะหความสัมพันธ 

7 ก. วเิคราะหความสัมพันธ 22 ค. วเิคราะหความสัมพันธ 

8 ง. วเิคราะหความสัมพันธ 23 ก. วเิคราะหความสําคัญ 

9 ค. วเิคราะหความสัมพันธ 24 ข. วเิคราะหความสําคัญ 

10 ง. วเิคราะหความสัมพันธ 25 ก. วเิคราะหความสําคัญ 

11 ค. วเิคราะหความสําคัญ 26 ข. วเิคราะหหลักการ 

12 ง. วเิคราะหหลักการ 27 ง. วเิคราะหความสัมพันธ 

13 ก. วเิคราะหหลักการ 28 ข. วเิคราะหหลักการ 

14 ง. วเิคราะหความสําคัญ 29 ก. วเิคราะหหลักการ 

15 ง. วเิคราะหหลักการ 30 ข. วเิคราะหหลักการ มห
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แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีน 

เรื่อง การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟตเวริด กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชีพ 

และเทคโนโลย ี(ง. 14201) วชิาคอมพวิเตอร ของนักเรยีนช้ันประถมศึกษาปท่ี 4 

 

1. ขอใด ไมใชประโยชนของขอมูล 

 ก. ใชขอมูลประกอบการศกึษา 

 ข. ใชขอมูลประกอบการตัดสนิใจ 

 ค. ใชขอมูลเพื่อการตดิตอสื่อสารกัน 

 ง. ใชขอมูลประกอบการโฆษณาชวนเช่ือ 

2. อุปกรณเทคโนโลยใีนขอใด สามารถบันทกึภาพ หรอืขอความในสิ่งพิมพได 

 ก. กลองดจิิทัล     ข. สแกนเนอร 

 ค. เครื่องพมิพ    ง. แฟลชไดรฟ 

3. สวนประกอบในขอใดของคอมพวิเตอรที่เปรยีบเสมือนสมองของเครื่องคอมพวิเตอร 

 ก. ยูเอสบพีอรต    ข. ฮารดดสิก 

 ค. เมนบอรด     ง. ซพียีู 

4. หากตองการใชแฟลชไดรฟจะตองเช่ือมตอทีช่องใด 

 ก. ซพียีู      ข. ฮารดดสิก 

 ค. เมนบอรด     ง. ยูเอสบพีอรต 

5.  Home  เปนปุมคําสั่งใด 

  ก. เลื่อนเคอรเซอรขึ้น หรอืลงทีละหนึ่งหนา 

 ข. เลื่อนเคอรเซอรไปหนาตัวอักษรตัวแรกของบรรทัด 

 ค. เลื่อนเคอรเซอรไปหนาตัวอักษรสุดทายของบรรทัด 

 ง. เลื่อนเคอรเซอรเพื่อเวนวรรคขอความ  หรอืเวนชองวาง 

6. หากตองการลบตัวอักษรที่อยูหลังเคอรเซอร  จะตองใชปุมคําสั่งใด 

      ก.                               ข. 

 

ค.                                 ง.                        

 

Home End 

Insert Delete 
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7.                   เปนปุมคําสั่งใด 

 ก. ใชเปดสิ่งที่เลอืกไว หรอืขึ้นยอหนาใหม 

 ข. ใชเปลี่ยนภาษา (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)  

 ค. ใชเปลี่ยนปุมตัวเลขใหเปนปุมเคอรเซอร 

 ง. ใชเยื้องตัวอักษรไปทางขวาหนึ่งชวงตามแตละโปรแกรม 

8. หากนักเรยีนพิมพรายงานสงครู  อุปกรณเทคโนโลยใีนขอใดจะแสดงผลงานนักเรียนเปน

อุปกรณสุดทาย 

 ก. สแกนเนอร                 ข. เครื่องพมิพ 

 ค. กลองดจิิทัล               ง. คอมพวิเตอร 

9. ขอใด ไมใชคุณสมบัติของกลองดจิทิัล 

 ก. บันทกึภาพโดยใชฟลม 

 ข. เรยีกดูภาพที่บันทกึไดทันที 

 ค. เช่ือมตอกับเครื่องพมิพได 

 ง. เก็บภาพลงในสื่ออเิล็กทรอนกิสได 

10. ขอใดกลาวถงึประโยชนของอุปกรณเทคโนโลยไีมถูกตอง 

 ก. ใชเนื้อที่ในการจัดเก็บเอกสารนอย 

 ข. ลดปรมิาณในการใชทรัพยากรตางๆ 

 ค. ผลงานมคีวามรวดเร็ว แตผิดพลาดมาก 

 ง. ลดจํานวนผูทํางานเกี่ยวกับเอกสารใหนอยลง 

11. อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศในขอใด รับขอมูลตัวอักษร 

 ก. กลองดจิิทัล             ข. สแกนเนอร 

 ค. ไมโครโฟน               ง. แผงแปนอักขระ 

12. อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศสามารถรับขอมูลไดกี่ประเภท 

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

13. ขอใดเปนขอจํากัดของการรับขอมูลของอุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 ก. รับขอมูลโดยการสั่งงานจากคนเทานัน้ 

 ข. รับขอมูลไดหลายประเภทอยางรวดเร็วในเวลาเดยีวกัน 

 ค. รับขอมูลโดยผานอวัยวะตางๆ และประสาทสัมผัสทัง้ 5 

 ง. รับขอมูลโดยอัตโนมัตทิัง้ที่เปนขอมูลที่ตองการและไมตองการ 
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14.อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศในขอใด ทําหนาที่แสดงผล 

 ก. เมาส                     ข. ซพียีู 

 ค. เครื่องพมิพ              ง. แผงแปนอักขระ 

15.อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศในขอใด ทําหนาที่ประมวลผล 

 ก. เมาส                    ข. ซพียีู 

 ค. เครื่องพมิพ             ง. แผงแปนอักขระ 

16.อุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศในการจัดเก็บขอมูลในขอใด ไมนิยมใชในปจจุบัน 

ก. แผนซดี ี                ข. แผนดสิก 

ค. แฟลชไดรฟ            ง. แผนซดีอีาร 

17. หากตองการบันทกึขอมูลที่มปีรมิาณนอย และตองการอุปกรณเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ในการจัดเก็บขอมูลที่มนี้ําหนักเบาและพกพาสะดวก ควรใชอุปกรณในขอใด 

ก. แผนซดี ี                ข. แผนดสิก 

 ค. แฟลชไดรฟ            ง. แผนซดีอีาร 

18. การจัดเก็บขอมูลเสยีง ควรจัดเก็บไวในแฟมขอมูลในขอใด 

 ก. My Music             ข. My Videos 

 ค. My Pictures           ง. My Recevived Files 

19. ขอใด ไมใชหลักการจัดเก็บขอมูลที่ด ี

 ก. แยกประเภทของขอมูล 

 ข. เก็บขอมูลภาพไวในแฟม My Pictures 

 ค. เก็บขอมูลภาพเคลื่อนไหวไวในแฟม My Videos 

 ง. เก็บขอมูลโดยไมตองบันทกึวัน เดอืน ป 

20. ขอใดเปนการตัง้ช่ือแฟมขอมูล ไมถูกตอง 

 ก. ตัง้ช่ือแฟมขอมูลโดยใชชองวาง (blank) 

 ข. ตัง้ช่ือแฟมขอมูลโดยไมมีเครื่องหมายพเิศษ 

 ค. ตัง้ช่ือแฟมขอมูลโดยใชช่ือเดยีวกันและเก็บในที่เดยีวกัน 

 ง. ตัง้ช่ือแฟมขอมูลโดยโดยมคีวามยาวไมเกนิ 255 ตัวอักษร 

21. บุคคลในขอใดไดช่ือวา  บดิาแหงคอมพวิเตอร 

 ก. ชารล ดาวนิ                ข. ชารลส แบบเบจ 

 ค. อรสิโตเตลิ                   ง. เจ เพรสเพอร 
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22. คอมพวิเตอรมตีนกําเนิดมาจากสิ่งใด 

 ก. นาฬกิา                ข. เครื่องคํานวณ 

 ค. เครื่องพมิพดดี               ง. วทิยุทรานซสิเตอร 

23. คอมพวิเตอรประเภทใด ที่สามารถใชงานไดคนเดยีว 

 ก. ซุปเปอรคอมพวิเตอร       ข. เมนเฟรมคอมพวิเตอร 

 ค. มนิคิอมพวิเตอร      ง. ไมโครคอมพิวเตอร 

24. ขอใดไมจัดเปนอุปกรณรับขอมูล 

 ก. เมาส                           ข. ซพียีู 

 ค. สแกนเนอร                   ง. แผงแปนอักขระ 

25. ขอใดเปนลักษณะของหนวยความจําแรม (RAM) 

 ก. เก็บขอมูลที่ไดรับมาจากหนวยรับขอมูล เพื่อนําไปประมวลผล 

 ข. เขยีนหรอืบันทกึคําสั่งไดเพยีงครัง้เดยีว 

 ค. เก็บโปรแกรมคําสั่งไวอยางถาวร 

 ง. อานขอมูลไดเพยีงอยางเดยีว 

26. อุปกรณในขอใดที่ ไมใชหนวยความจําสํารอง 

ก. แผนซดี ี                       ข. แผนดสิก 

ค. รอม (ROM)                  ง. แฟลชไดรฟ 

27. หนวยคํานวณและตรรกะ ทําหนาที่ตรงกับขอใด 

ก. ประมวลผลทางตรรกะ 

ข. ประมวลผลทางดานการคํานวณ 

ค. ประมวลผลทางตรรกะ และดานคํานวณ 

ง. ประมวลผลทางดานการทํางานของระบบ 

28. ขอใดจัดอยูในสวนประกอบของหนวยประมวลผลกลาง 

 ก. อุปกรณรับขอมูล 

 ข. อุปกรณแสดงผลขอมูล 

 ค. เครื่องแสดงผลทางหนาจอ 

 ง. หนวยควบคุม (Control Unit) 
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29. โนตบุค จัดเปนคอมพวิเตอรประเภทใด 

 ก. ซุปเปอรคอมพวิเตอร    ข. เมนเฟรมคอมพวิเตอร 

 ค. มนิคิอมพวิเตอร      ง. ไมโครคอมพิวเตอร 

30. ธนาคารมักจะใชคอมพิวเตอรประเภทใด ในการเก็บขอมูล 

 ก. ซุปเปอรคอมพวิเตอร          ข. เมนเฟรมคอมพวิเตอร 

 ค. มนิคิอมพวิเตอร                 ง. ไมโครคอมพิวเตอร 

31. ซอฟตแวร แบงออกเปนกี่ประเภท 

 ก. 2 ประเภท             ข. 3 ประเภท 

 ค. 4 ประเภท               ง. 5 ประเภท 

32. บรษิัทไอบเีอ็ม เปนผูพัฒนาระบบปฏบิัตกิารใด 

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

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

33. ระบบปฏบิัตกิารใดที่สามารถทํางานหลายอยางพรอมกันและทํางานไดหลายๆ งาน 

ในเวลาเดยีวกัน 

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

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

34. หากตองการนําเสนอผลงานจะตองใชซอฟตแวรสําเร็จในขอใด จงึจะเหมาะสม 

 ก. ซอฟตแวรนําเสนอ  ข. ซอฟตแวรประมวลคํา 

 ค. ซอฟตแวรตารางทํางาน ง. ซอฟตแวรจัดการฐานขอมูล 

35. ไมโครซอฟตเวริด จัดเปนซอฟตแวรสําเร็จรูปในขอใด 

 ก. ซอฟตแวรนําเสนอ 

 ข. ซอฟตแวรประมวลคํา 

 ค. ซอฟตแวรตารางทํางาน 

      ง. ซอฟตแวรจัดการฐานขอมูล 

36. การนําเสนอขอมูลที่เปนแผนภูม ิกราฟ และรูปภาพ ควรใชซอฟตแวรในขอใด 

ก. ไมโครซอฟตเวริด   

ข. ไมโครซอฟตเอ็กเซล 

ค. โปรคอมครอสทอลค เทลกิ 

ง. ไมโครซอฟตเพาเวอรพอยต 
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37. การจัดพมิพเอกสาร ควรใชซอฟตแวรในขอใด จงึจะทําใหการทํางานมคีวามสะดวก

และรวดเร็ว 

ก. ไมโครซอฟตเวริด   

ข. ไมโครซอฟตเอ็กเซล 

ค. โปรคอมครอสทอลค  เทลกิ 

ง. ไมโครซอฟตเพาเวอรพอยต 

38. ระบบปฏบิัตกิารใด ที่ใชคําสั่งเปนตัวอักษร 

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

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

39. การใชอินเทอรเน็ตจะตองอาศัยซอฟตแวรประเภทใด 

 ก. ซอฟตแวรสื่อสารขอมูล 

 ข. ซอฟตแวรประมวลคํา 

 ค. ซอฟตแวรตารางทํางาน 

 ง. ซอฟตแวรจัดการฐานขอมูล 

40. การฝากถอนเงนิผานเครื่อง ATM จะตองอาศัยซอฟตแวรใด 

 ก. ซอฟตแวรนําเสนอ 

 ข. ซอฟตแวรประมวลคํา 

 ค. ซอฟตแวรใชงานเฉพาะ 

 ง. ซอฟตแวรจัดการฐานขอมูล 

 

################################################################ 

 

 

 

 

 

 

 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



 

264 
 

เฉลยแบบวัดผลสมัฤทฺธิท์างการเรยีนวชิคอมพวิเตอร 

กลุมสาระการเรยีนรูการงานอาชพีและเทคโนโลยี ช้ันประถมศึกษาปท่ี 4 

ชุดท่ี 1 จํานวน 40 ขอ 

 

 

 

 

 

ขอ คําตอบ ขอ คําตอบ 

1 ง. (ความรูความจํา) 21 ข. (ความรูความจํา) 

2 ข. (ความเขาใจ) 22 ข. (ความรูความจํา) 

3 ง. (ความรูความจํา) 23 ง. (ความเขาใจ) 

4 ง. (ความเขาใจ) 24 ข. (ความรูความจํา) 

5 ข. (การคดิวเิคราะห) 25 ก. (ความรูความจํา) 

6 ค. (ความเขาใจ) 26 ค. (ความเขาใจ) 

7 ก. (การคดิวเิคราะห) 27 ค. (ความเขาใจ) 

8 ง. (ความเขาใจ) 28 ง. (ความรูความจํา) 

9 ก. (ความรูความจํา) 29 ง. (ความเขาใจ) 

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

11 ง. (ความเขาใจ) 31 ก. (การคดิวเิคราะห) 

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

13 ก. (การคดิวเิคราะห) 33 ค. (ความเขาใจ) 

14 ค. (ความเขาใจ) 34 ก. (ความรูความจํา) 

15 ข. (ความเขาใจ) 35 ข. (ความรูความจํา) 

16 ข. (ความเขาใจ) 36 ง. (ความรูความจํา) 

17 ค. (ความรูความจํา) 37 ก. (การคดิวเิคราะห) 

18 ก. (ความรูความจํา) 38 ข. (ความเขาใจ) 

19 ง. (ความรูความจํา) 39 ก. (การคดิวเิคราะห) 

20 ค. (การคดิวเิคราะห) 40 ค. (ความรูความจํา) 
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แบบประเมนิ ความฉลาด ทางอารมณ 

 

คําชี้แจง  1. แบบประเมนินี้เปนประโยคที่มขีอความเกี่ยวกับอารมณและความรูสกึ 

ที่แสดงออกในลักษณะตางๆ แมวาบางประโยคจะไมใหขอมูลที่ทานตองการหรอืไมตรง 

กับที่ทานเปนอยูก็ตาม ขอใหทานเลอืกคําตอบที่ตรงกับตัวทานมากที่สุด ไมมคีําตอบที่ถูก

หรอืผิด ดหีรอืไมดี โปรดตอบตามความเปนจรงิและตอบทุกขอ เพื่อใหผลการประเมนิ

เปนที่เช่ือถอืไดและมปีระโยชนในการเขาใจอารมณของทานไดดยีิ่งขึ้น 

             2. มคีําตอบที่เปนไปได 4 คําตอบ สําหรับขอความแตละประโยคคอื ไมจรงิ  

จรงิบางคร้ัง คอนขางจริง จริงมาก โปรดใสเครื่องหมาย  ในชองที่ทานคดิวาตรงกับ

ตัวทานมากที่สุด 

 

ขอมูลผูตอบแบบประเมนิ 

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

 

ประโยค 
ไม

จรงิ 

จรงิ 

บางคร้ัง 

คอนขาง 

จรงิ 

จรงิ

มาก 

1 เวลาโกรธหรือไมสบายใจ ฉันรับรูไดวาเกดิอะไรขึ้นกับฉัน     

2 ฉันบอกไมไดวาอะไรทําใหฉันรูสกึโกรธ     

3 เมื่อถูกขัดใจ ฉันมักรูสกึหงุดหงดิจนควบคุมอารมณไมได     

4 ฉันสามารถคอยเพื่อใหบรรลุเปาหมายท่ีพอใจ     

5 ฉันมักมปีฏกิริิยาโตตอบรุนแรงตอปญหาเพยีงเล็กนอย     

6 เมื่อถูกบังคบัใหทําในสิ่งท่ีไมชอบ ฉันจะอธิบายเหตุผลจน

ผูอื่นยอมรับได 

    

7 ฉันสังเกตไดเมื่อคนใกลชิดมอีารมณเปลี่ยนแปลง     

8 ฉันไมสนใจกับความทุกขของผูอืน่ท่ีฉันไมรูจัก     

9 ฉันไมยอมรับในสิ่งท่ีผูอื่นทําตางจากท่ีฉันคดิ     

10 ฉันยอมรับไดวาผูอื่นก็อาจมเีหตุผลท่ีจะไมพอใจการ

กระทําของฉัน 

    

11 ฉันรูสกึวาผูอื่นชอบเรียกรองความสนใจมากเกนิไป     
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ประโยค 
ไม

จรงิ 

จรงิ 

บางคร้ัง 

คอนขาง 

จรงิ 

จรงิ

มาก 

12 แมจะมภีารกจิท่ีตองทํา ฉันก็ยินดรัีบฟงความทุกข 

ของผูอื่นท่ีตองการความชวยเหลอื 

    

13 เปนเร่ืองธรรมดาท่ีจะเอาเปรียบผูอื่นเมื่อมโีอกาส     

14 ฉันเห็นคุณคาในนํ้าใจท่ีผูอื่นมตีอฉัน     

15 เมื่อทําผดิ ฉันสามารถกลาวคํา “ขอโทษ” ผูอื่นได     

16 ฉันยอมรับขอผดิพลาดของผูอื่นไดยาก     

17 ถงึแมจะตองเสยีผลประโยชนสวนตัวไปบาง ฉันก็ยินด ี

ท่ีจะทําเพื่อสวนรวม 

    

18 ฉันรูสกึลําบากใจในการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งเพื่อผูอื่น     

19 ฉันไมรูวาฉันเกงเร่ืองอะไร     

20 แมจะเปนงานยาก ฉันก็ม่ันใจวาสามารถทําได     

21 เมื่อทําสิ่งใดก็ไมสําเร็จ ฉันรูสกึหมดกําลังใจ     

22 ฉันรูสกึมคีุณคาเมื่อไดทําสิ่งตางๆ อยางเต็มความสามารถ      

23 เมื่อตองเผชิญกับอุปสรรคและความผดิหวัง ฉันก็จะไม

ยอมแพ 

    

24 เมื่อเร่ิมทําสิ่งหนึ่งสิ่งใด ฉันมักทําตอไปไมสําเร็จ     

25 ฉันพยามยามหาสาเหตุท่ีแทจริงของปญหาโดยไมคดิเอา

เองตามใจชอบ 

    

26 บอยคร้ังท่ีฉนัไมรูวาอะไรทําใหฉนัไมมคีวามสุข     

27 ฉันรูสกึวาการตัดสนิใจแกปญหาเปนเร่ืองยากสําหรับฉัน     

28 เมื่อตองทําอะไรหลายอยางในเวลาเดยีวกัน     

ฉันตัดสนิใจไดวาจะทําอะไรกอนหลัง 

    

29 ฉันลําบากใจเมื่อตองอยูกับคนแปลกหนาหรือคนท่ีไม

คุนเคย 

    

30 ฉันทนไมไดเมื่อตองอยูในสังคมท่ีมกีฎระเบียบขัดกับ 

ความเคยชินของฉัน 

    

31 ฉันทําความรูจักผูอื่นไดงาย     

32 ฉันมเีพื่อนสนิทหลายคนท่ีคบกันมานาน     

33 ฉันไมกลาบอกความตองการของฉนัใหผูอื่นรู     

34 ฉันทําในสิ่งท่ีตองการโดยไมทําใหผูอื่นเดอืนรอน     
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ประโยค 
ไม

จรงิ 

จรงิ 

บางคร้ัง 

คอนขาง 

จรงิ 

จรงิ

มาก 

35 เปนการยากสําหรับฉันท่ีจะโตแยงกับผูอื่น แมจะมเีหตุผล

เพยีงพอ 

    

36 เมื่อไมเห็นดวยกับผูอื่น ฉันสามารถอธิบายเหตุผล 

ท่ีเขายอมรับได 

    

37 ฉันรูสกึดอยกวาผูอื่น     

38 ฉันทําหนาท่ีไดด ีไมวาจะอยูในบทบาทใด     

39 ฉันสามารถทํางานท่ีไดรับมอบหมายไดดท่ีีสุด     

40 ฉันไมม่ันใจในการทํางานท่ียากลําบาก     

41 แมสถานการณจะเลวราย ฉนักม็คีวามหวังวาจะดขีึ้น     

42 ทุกปญหามักมทีางออกเสมอ     

43 เมื่อมเีร่ืองท่ีทําใหเครียด ฉันมักปรับเปลี่ยนใหเปนเร่ือง

ผอนคลายหรือสนุกสนานได 

    

44 ฉันสนุกสนานทุกคร้ังกับกิจกรรมในวันสุดสัปดาห 

และวันหยุดพักผอน 

    

45 ฉันรูสึกไมพอใจท่ีผูอื่นไดรับสิ่งดีๆ  มากกวาฉนั     

46 ฉันพอใจกับสิ่งท่ีฉันเปนอยู     

47 ฉันไมรูวาจะหาอะไรทํา เมื่อรูสกึเบ่ือหนาย     

48 เมื่อวางเวนจากภาระหนาท่ี ฉันจะทําในสิ่งท่ีฉันชอบ     

49 เมื่อรูสกึไมสบายใจ  ฉันมวีธีิผอนคลายอารมณได     

50 ฉันสามารถผอนคลายตนเองได แมจะเหน็ดเหนื่อย 

จากภาระหนาท่ี 

    

51 ฉันไมสามารถทําใจเปนสุขไดนกวาจะไดทุกสิ่งท่ีตองการ     

52 ฉันมักทุกขรอนกับเร่ืองเล็กๆ นอยๆ ท่ีเกดิขึ้นเสมอ     
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