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พืน้ฐานการใช้เคร่ืองมอืของโปรแกรมตารางค านวณ 
พื้นฐานการใช้เคร่ืองมือของโปรแกรมตารางค านวณ 
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 แผนผงัแนวคิดหน่วยที่  1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ส่วนประกอบของหนา้จอ  และแผ่นงาน (Worksheet) 

   

การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office  Excel  2013 
 

   

การเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 
 

   

แป้นควบคุมและฟังก์ชนัคีย  ์
 

   

การสร้างสมุดงานใหม่ 
 

   

การเปิดและปิดแฟ้มขอ้มูล 
 
   

การออกจากโปรแกรม 
 

ความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรม
ตารางค านวณ 

   

ความรู้ทัว่ไปของโปรแกรมตารางค านวณ 
 

   

การใชง้านแถบเคร่ืองมือหรือริบบอน  (Ribbon) 
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พืน้ฐานการใช้เคร่ืองมอืของโปรแกรมตารางค านวณ 

 
                  
 
วิชาโปรแกรมตารางค านวณ   รหสัวิชา  2204-2103 ระดบัชั้น  ปวช. 2 
แผนกวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ                     วิทยาลยัอาชีวศึกษาสุราษฏร์ธานี 
ขอ้สอบแบบปรนยั  ทั้งหมดมี  10  ขอ้   เวลา  10  นาที                  คะแนนเต็ม  10  คะแนน
     
 ค า่ส่ัง  จงท าเคร่ืองหมาย  X  หนา้ค าตอบท่ีถกูท่ีสุดลงในกระดาษค าตอบ 

 

1.  โปรแกรมตารางค านวณเก็บขอ้มลูในลกัษณะใด 
 ก.  หนา้ 
 ข.  รูปเล่ม 
 ค.  ตาราง 
 ง.  สไลด ์
  

2.  การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013  ตอ้งใช ้ CPU  ความเร็วตอ้งไม่นอ้ยกว่าเท่าไร 
 ก.  1  GHZ 
 ข.  2  GHZ 
 ค.  3  GHZ  
 ง.  4  GHZ 
 

3.  การเขา้สู่โปรแกรมท่ีสะดวกและรวดเร็วท่ีสุดคือวิธีใด 
 ก.  แท็บ  File   
 ข.  จากปุ่ม  Start   
 ค.  Shortcut  Icon   
 ง.  Backstage  View   
 

4.  ขอ้ใดไม่ใช่ความหมายของค าว่า  “ส่วนประกอบแผน่งาน”  
 ก.  แสดงขอ้มลูพ้ืนฐานของไฟลเ์อกสาร   
 ข.  แสดงช่ือเซลลท่ี์ก  าลงัท างานในขณะนั้น   
 ค.  แสดงพ้ืนท่ีแถว (Row) และคอลมัน์ (Column)    
 ง.  ต าแหน่งท่ีแถว (Row) และคอลมัน์ (Column)  ตดักนั   
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5.  ริบบอน  (Ribbon)  หมายความว่าอยา่งไร 
 ก.  ส่วนท่ีรวบรวมชุดค าสัง่ในรูปของไฟล ์
 ข.  เคร่ืองมือท่ีใชง้านบางส่วนในโปรแกรม 
 ค.  ส่วนท่ีรวบรวมชุดค าสัง่ในรูปของไอคอน 
 ง.  แท็บท่ีแสดงออกมาเม่ือมีการใชค้  าสัง่บางอยา่ง   
 
6.                       มีหนา้ท่ีอยา่งไร 
 ก.  ไปยงัเซลลแ์รก คือ  A1 
 ข.  ไปยงัเซลลแ์รก คือ  แถวท่ี 1 
 ค.  ไปยงัแถวท่ี 1  ท่ี Cell Pointer  ท างานอยู ่
 ง.  ไปยงัคอลมัน์ A  ท่ี Cell Pointer  ท างานอยู ่
 

7.  ขอ้ใดกล่าวถกูตอ้งในการสร้างสมุดงานใหม่   
 ก.  การเปิดสมุดงานใหม่กคื็อการเปิดเวร์ิกบุ๊กใหม่ข้ึนมาท างาน 
 ข.  การเรียกสมุดงานเก่ามาท าการปรับปรุงเปล่ียนแปลงแกไ้ขอีกคร้ัง   
 ค.  เป็นหนา้เร่ิมตน้ของโปรแกรม Microsoft Excel  2013  เม่ือเปิดมาคร้ังแรก 
 ง.  การเปิดสมุดงานใหม่ในโปรแกรม  Microsoft  Excel 2013 จะมีนามสกุลเป็น  “.xlsx” 
 

8.  การเปิดแฟ้มสมุดงานจากท่ีเปิดใชง้านล่าสุดตอ้งท าอยา่งไร   
 ก.  คลิกเลือกจาก  Computer 
 ข.  คลิกเลือกจาก  Add a Place 
 ค.  คลิกเลือกจากแท็บ   OneDrive  
 ง.  คลิกเลือกจากแท็บ   Recent  Workbooks 
  

9.  การปิดแฟ้มสมุดงานท่ีสะดวกและง่ายท่ีสุดคือวิธีใด 
 ก.  Ctrl+n 
 ข.  Ctrl+w 
 ค.  Ctrl+c 
 ง.  Ctrl+s 
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10. ใหพ้ิจารณาว่าขอ้ใดเป็นการออกจากโปรแกรมโดยใชแ้ป้นคียบ์อร์ด 
 ก.  Alt+F1  
 ข.  Alt+F2 
 ค.  Alt+F3 
 ง.  Alt+F4 
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สาระส าคัญ 

       Microsoft  Excel   เป็นโปรแกรมสเปรตชีต (Spreadsheet)  มีการจดัเก็บและแสดงผล
ขอ้มูลในลกัษณะของตาราง มีการค านวณตวัเลขและประมวลผลไดอ้ย่างถูกตอ้งรวดเร็ว โปรแกรม  
Microsoft  Excel  ไดมี้การพฒันามาโดยตลอดเพ่ือเพ่ิมความสามารถและตอบสนองความตอ้งการ
ของผูใ้ชไ้ดอ้ย่างเต็มประสิทธิภาพ สามารถท างานร่วมกบัอุปกรณ์พกพาท่ีไม่มี Microsoft  Excel 
2013  ติดตั้งอยู่ การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Excel  2013 ท าไดโ้ดยการใชปุ่้ม Start และการ
เรียกใชง้านจาก  Shortcut  Icon  บนหนา้จอ   

     WorkbookและWorksheet  คือองคป์ระกอบหลกัของหนา้จอโปรแกรม Microsoft Excel   
ซ่ึงประกอบดว้ย กระดาษในแต่ละหนา้, แถว, คอลมัน์, เซลล ์ ใชใ้นการท างาน  Ribbon  เป็นส่วนท่ี
รวบรวมชุดค าสัง่ในรูปของไอคอน หรือเคร่ืองมือท่ีใชง้านทั้งหมดในโปรแกรมจะถกูจดัรวบรวมไว้
เป็นกลุ่ม ๆ  การเปิดสมุดงานใหม่ข้ึนมาท างาน  มีอยูด่ว้ยกนั  3  ลกัษณะ คือ  การสร้างสมุดงานใหม่
จากแป้นคียบ์อร์ดซ่ึงเป็นวิธีท่ีง่ายและสะดวกท่ีสุด  การสร้างสมุดงานใหม่จากหนา้  Start  Screen   
และการสร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลต   
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จุดประสงค์การเรียนรู้    
จุดประสงค์ทั่วไป 

 1.  เพื่อใหน้กัเรียนมีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรม 
ตารางค านวณ 
 2.  เพื่อใหน้กัเรียนมีทกัษะในเร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ 
 3.  เพื่อใหน้กัเรียนมีระเบียบวนิยัและใชว้สัดุอุปกรณ์ดว้ยความประหยดัดว้ยหลกั
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

         จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม        
               1.  บอกความรู้ทัว่ไปของโปรแกรมตารางค านวณไดถ้กูตอ้ง 
             2.  ติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013ไดถ้กูตอ้ง 
              3.  บอกขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013ไดถ้กูตอ้ง 
              4.  บอกส่วนประกอบของหนา้จอและส่วนประกอบของแผน่งาน (Worksheet)ได้
ถกูตอ้ง 
             5.  ใชง้านแถบริบบอน  (Ribbon)ไดถ้กูตอ้ง 
              6.  อธิบายแป้นควบคุมและฟังกช์นัคียไ์ดถ้กูตอ้ง 

              7.  สร้างสมุดงานใหม่ไดถ้กูตอ้ง 
                        8.  เปิดและปิดแฟ้มขอ้มลูไดถ้กูตอ้ง 
             9. ออกจากโปรแกรมไดถ้กูตอ้งตามขั้นตอน 
             10. มีระเบียบวินยัและใชว้สัดุอุปกรณ์ดว้ยความประหยดัดว้ยหลกัปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง   
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สาระการเรียนรู้  
              1.  ความรู้ทัว่ไปของโปรแกรมตารางค านวณ 
              2.  การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 
              3.  การเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 
              4.  ส่วนประกอบของหนา้จอ  และส่วนประกอบของแผน่งาน (Worksheet) 
 5.  การใชง้านแถบริบบอน  (Ribbon)         
 6.  แป้นควบคุมและฟังกช์นัคีย ์
 7.  การสร้างสมุดงานใหม ่
              8.  เปิดและปิดแฟ้มขอ้มลู 
 9. ออกจากโปรแกรม   
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1.  ความรู้ทั่วไปของโปรแกรมตารางค านวณ 
 โปรแกรม   Microsoft   Excel 2013   เรียกอีกอย่างหน่ึงว่า  โปรแกรมตาราง
ค านวณ  เป็นโปรแกรมสเปรตชีต  (Spreadsheet)  หรือตารางค านวณอิเลก็ทรอนิกส์  โดยสามารถ
เก็บขอ้มลูในลกัษณะของตารางและแสดงผลลพัธข์อ้มลูท่ีจดัเก็บไวไ้ด ้ อีกทั้งยงัสามารถจดัการกบั
ขอ้มลูได ้ เช่น  มีการจดัเรียงขอ้มลู  การคน้หาขอ้มลูและการแกไ้ขขอ้มูล ในปัจจุบนัน้ีมีคนนิยมใช้
โปรแกรมตารางค านวณเป็นอยา่งมาก   เน่ืองจากเป็นโปรแกรม  ท่ีสามารถท างานไดห้ลากหลาย  
อยา่งเช่น  งานทางดา้นการบญัชี - การเงิน  งานทางดา้นการสร้างแผนภูมิ  งานทางดา้นการจดัการ 
ฐานขอ้มลู  งานทางดา้นการเรียงล าดบั  งานทางดา้นการกรองขอ้มูล งานทางดา้นการสร้างตาราง
วิเคราะห์ขอ้มลู  (PivotTable)  การใชฟั้งก์ชนั  และสูตรค านวณท่ีมีความยุ่งยากและความซบัซอ้น
โดยสามารถค านวณไดอ้ยา่งถกูตอ้ง และรวดเร็ว  เมื่อมีการเปล่ียนตวัเลขท่ีเป็นตวัตั้งจะมีผลท าให้
ผลลพัธจ์ากสูตรท่ีก  าหนดไวเ้ปล่ียนแปลงตามไปดว้ยอย่างอตัโนมติัและแสดงผลลพัธ์ใหม่ออกมา
ทนัที  โปรแกรม  Microsoft  Excel  2013  เปรียบเสมือนกบัสมุดอิเล็กทรอนิกส์ท่ีประกอบไปดว้ย
ตาราง  ซ่ึงในแต่ละตารางเรียกว่า  Worksheet  และWorksheet  หลาย  ๆ  Worksheet  รวมกัน
เรียกว่า  Workbook  ก็คือ  ไฟลข์องโปรแกรมนัน่เอง 

 โปรแกรม  Microsoft  Excel 2013   เป็นโปรแกรมท่ีมีรูปแบบเป็นตารางและเป็น
ตารางท่ีมีขนาดใหญ่ประกอบดว้ยแถวตามแนวนอน (Row)  และแถวตามแนวตั้ง (Column)  โดยจะ
ใชต้วัตวัอกัษร  A, B, C,…IV  เป็นตวัก  ากบัแถวตามแนวตั้ง  (Column)  และ1, 2, 3,… เป็นตวัก  ากบั
แถวตามแนวนอน  (Row)  ต  าแหน่งท่ีคอลมัน์  (Column)  และแถว  (Row)  ตดักนัเรียกว่า  เซลล ์
(Cell)  และเซลลท่ี์ก  าลงัท างานอยูใ่นขณะนั้นเรียกว่า  Active  Cell  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.1 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่  1.1  แสดง  คอลมัน์  แถว  เซลล ์ และ Active Cell 
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        1.1  คุณสมบัตทิั่วไปของโปรแกรม  Microsoft  Excel  2013     
  1.1.1  สร้างขอ้มลู  ตวัอกัษร  ตวัเลข  ใหมี้รูปแบบการจดัท่ีสวยงามท าใหน่้าอ่าน  
เช่น  การก าหนดรูปแบบและสีตวัอกัษร  การใส่สีพ้ืนหลงั  การใส่แรเงา  การก าหนดลกัษณะและสี
ของเสน้ตาราง  การจดัวางต าแหน่งของตวัอกัษร 
  1.1.2  เป็นโปรแกรมท่ีเหมาะกบังานดา้นการค านวณและประมวลผล 
  1.1.3  เป็นโปรแกรมท่ีใชส้ าหรับเก็บขอ้มลูท่ีเป็นลกัษณะของตาราง 
                         1.1.4  มีฟังกช์นัในการเลือกใชง้านท่ีง่ายและสะดวก 
                          1.1.5  สามารถสร้างงานไดส้วยงามตามความตอ้งการของผูใ้ช ้
   1.1.6  สามารถสร้างแผนภูมิไดห้ลายชนิดทั้งแผนภูมิ  2 มิติ  และ  3  มิติ  
  1.1.7  สามารถสร้างงานท่ีเป็นฐานขอ้มลูตามความตอ้งการของผูใ้ช ้ เช่น   
                                      การเรียงล  าดบัขอ้มลู  การกลัน่กรองขอ้มลู   
          1.1.8  สามารถสร้างตารางวิเคราะห์ขอ้มลู  (PivotTable)  
                     

 จากคุณสมบติัของโปรแกรม Microsoft  Excel 2013  ดงักล่าวขา้งตน้ มีหลาย  ๆ  
ดา้นเหมาะสมกบังานหลายประเภท  และก็มีประโยชน์กบัผูใ้ชเ้กือบทุกสาขาอาชีพ  จึงไดน้ ามา
ประมวลเป็นรูปภาพ  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.2  และภาพท่ี  1.3  ดงัน้ี 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่  1. 2  การจดัเก็บขอ้มลูในตาราง  การใชสู้ตรโดยมกีารจดัรูปแบบท่ีสวยงาม
น่าอ่าน   
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 1.2  ววิฒันาการของโปรแกรมไมโครซอฟท์เอก็เซลล์  (Microsoft  Office  Excel)   
                 ปัจจุบันน้ีมี  Software  ท่ีแบ่งเบาภาระหน้าท่ีของมนุษย ์โดยได้ช่วยให้คน

สามารถคิดค านวณแค่เพียงกดคลิกเมาส์ โปรแกรม  Microsoft  Excel 2013 ก็สามารถค านวณ
ผลลพัธอ์อกมาใหเ้องโดยอตัโนมติัเมื่อพดูถึงโปรแกรม Microsoft  Excel 2013 มีอยูด่ว้ยกนัหลายรุ่น 
และแต่ละรุ่นก็มีความสามารถในการท างานท่ีแตกต่างกนัออกไปโปรแกรม Microsoft  Excel 2013
ไดมี้การพฒันามาโดยตลอดเพ่ือเพ่ิมความสามารถ  และตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชไ้ดอ้ย่าง
เต็มประสิทธิภาพ โดยเร่ิมตั้งแต่  Microsoft  Excel 5.0,  Microsoft  Excel 6.0,  Microsoft  Excel 7.0, 
Microsoft  Excel 97, Microsoft  Excel 2000,  Microsoft  Excel XP และในปัจจุบนัน้ีเป็น Microsoft 
Excel  2010  และ 2013  ส าหรับเวอร์ชนั  2013 ท่ีใชใ้นการเรียนการสอนในรายวิชาโปรแกรมตาราง
ค านวณก็จะมีรูปแบบในการใชง้านท่ีเปล่ียนไปจากรุ่นก่อน ๆ  Microsoft  Excel 2013  สามารถ
ท างานร่วมกบัอุปกรณ์พกพาท่ีไม่มี Microsoft  Excel  2013  ติดตั้งอยู ่ ซ่ึงไดป้รับเปล่ียนรูปแบบการ
ท างานพ้ืนฐานในส่วนของการติดต่อกบัผูใ้ชใ้นรูปแบบใหม่ตามลกัษณะของโปรแกรมในชุด Office 
2013  ท าใหก้ารท างานต่าง ๆ  ท าไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็วข้ึน  การเขา้ถึงค  าสั่ง  การสั่งงาน  และ
รูปแบบของขอ้มลูไดม้ีการปรับปรุงใหม่   
 
 
 

 
 

ภาพที่  1.3   การน าเสนอขอ้มลูดว้ยกราฟ 
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2.  การตดิตั้งโปรแกรม  Microsoft  Office Excel  2013 

      การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft  Office  Excel 2013  เคร่ืองคอมพิวเตอร์จะตอ้งมี
คุณสมบติัดงัน้ี   
 

คุณสมบติั ความตอ้งการขั้นต ่าของคอมพิวเตอร์ 
ระบบปฏิบติัการ  (Operating  System) 
  
 

ระบบปฏิบติัการท่ีสามารถติดตั้ง  Microsoft  Office  

Excel 2013  มีดงัน้ี 
- Windows Server 2008 R2 
- Windows 7 
- Windows Server 2012 
- Windows 8 
 

ซีพีย ู (CPU) ความเร็วไมน่อ้ยกว่า  1 GHZ และมีชุดค าสัง่  SSE2 
 

หน่วยความจ า  (Memory) - 1 GB  RAM  (32 -bit) 
- 2 GB  RAM  (64 -bit) 
 

พ้ืนท่ีว่างของฮาร์ดดิสค ์(Disk  Space) ขั้นต ่า  3  GB 
 

หนา้จอคอมพิวเตอร์ (Display  Monitor) ความละเอียดขั้นต ่า  1024 x 576  พิกเซล 
 

 

 2.1 ในการติดตั้งโปรแกรม  Microsoft  Office  2013  มีขั้นตอนในการท างานไดไ้ม่ยาก  
การติดตั้งโปรแกรมจะเป็นล าดบัขั้นตอนดงัน้ี             
  1. เตรียม  software  ส าหรับติดตั้ง  การติดตั้งโปรแกรม Microsoft  Office 2013  
สามารถติดตั้งจาก DVD  ซ่ึงนอกจากน้ีอาจจะเป็นการติดตั้งโดยใช ้software ท่ีอยู่ใน Harddisk ได้
เช่นกนั โดยมีวิธีด  าเนินการในลกัษณะเดียวกนัได้เร่ิมตน้ เปิด Folder โดยคลิกเมาส์ ท่ี Microsoft 
Office 2013    
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1
9

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

จากภาพท่ี  1.5  จะเห็นว่ามี  Folder  ท่ีบอกว่า  x64 กบั x86  มีขอ้แตกต่างกนัอยา่งไรบา้ง 
ส าหรับ x64  ใชก้บัคอมพิวเตอร์ท่ีลงระบบปฏิบติัการแบบ 64 bit  และ x86  คือคอมพิวเตอร์ท่ีลง
ระบบปฏิบติัการแบบ 32 bit ไว ้  
 

ภาพที่  1.5  Folder  โปรแกรม Microsoft  Office  2013 
 

ภาพที่  1.4  เตรียม  software  ส าหรับติดตั้ง 
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2
1

 2.  ติดตั้งใชร้ะบบ 32 bit  ใหค้ลิกเมาส์ไปท่ี Folder  ท่ีเป็น x86  ถา้หากเคร่ืองท่ีลง
ระบบปฏิบติัการแบบ  64  bit ไว ้ ก็ใหค้ลิกไปท่ี  Folder ท่ีเป็น  x64  ดงัภาพท่ี  1.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                     มีต่อ 
 
 

3

6 ภาพที่ 1.7  File  setup   
 

ภาพที่  1.6  ติดตั้งโดยใชร้ะบบ 32 bit   
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 3.  ดบัเบ้ิลคลิก  File  ท่ีช่ือ  setup  ดงัภาพท่ี  1.7   
          4.  คลิกเมาส์  Yes  ท่ี Dialog  Box   User Account  Control  ดงัภาพท่ี  1.8 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 5.   จากนั้นจะปรากฏ   Dialog  Box  Read the Microsoft Software License Terms 
ถา้เราตอ้งการติดตั้งใหใ้ส่เคร่ืองหมาย             ท่ีช่อง  I accept the terms of this agreement  แลว้ 
ท าการคลิกแท็บ  Continue  ดงัภาพท่ี  1.9                         
                   มีต่อ 
            
 
 

4

6 

5
4

 

ภาพที่  1.9  Dialog  Box   Read the Microsoft Software License Terms 
 

ภาพที ่ 1.8  Dialog  Box   User Account  Control   
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 6.  จะปรากฏ  Dialog  Box  Choose the installation you want  ใหค้ลิกเลือก   
Install  Now  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

                   มีต่อ 
 

6

6 
6

6 
6

6 
ภาพที่  1.10  Dialog  Box   Choose the installation you want 

 

ภาพที่  1.11  แสดงความกา้วหนา้ของการติดตั้งโปรแกรม 
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                   มีต่อ 

ภาพที่  1.13    ก าหนดต าแหน่งท่ีตั้ง 
 

ภาพที่  1.12  ตวัเลือกการติดตั้ง   
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                   มีต่อ 
 

ภาพที่  1.14  ก าหนดขอ้มลูของผูใ้ช ้  
 

ภาพที่  1.15  การติดตั้งโปรแกรมเสร็จสมบูรณ์ 
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3.  การเข้าสู่โปรแกรม  Microsoft  Excel  2013 
 ขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft  Excel 2013  มีวิธีการเขา้สู่โปรแกรมหลาย
วิธีข้ึนอยูก่บัความถนดัหรือความตอ้งการของผูใ้ชว้่าจะใชว้ิธีไหนหรือถนัดแบบไหนในหน่วยท่ี  1 
จะสอนวิธีการเขา้สู่โปรแกรม  2  วิธี  คือ  การเรียกใชจ้ากปุ่ม  Start   และการเรียกใชง้านจาก  
Shortcut  Icon  บนหนา้จอ  Desktop   
 3.1  การเข้าสู่โปรแกรมจากปุ่ม  Start   
  การเรียกใชจ้ากปุ่ม  Start  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.16  เป็นการเขา้สู่โปรแกรมโดย 
มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
           1.  น าเมาส์ไปคลิกท่ีปุ่ม  Start   
           2.  เลือก  All  Program 
           3.  เลือก  Microsoft  Office 2013 
           4.  เลือก  EXCEL  
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  1.16  การเขา้สู่โปรแกรมจากปุ่ม  Start 
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 3.2  การเข้าสู่โปรแกรมจาก  Shortcut  Icon  บนหน้าจอ  Desktop  
        การเรียกใชง้านจาก  Shortcut  Icon  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.17  เป็นการเขา้สู่
โปรแกรมท่ีสะดวกและรวดเร็วท่ีสุดมีขั้นตอนดงัน้ี 
        1.  น าเมาส์ไปคลิกเลือกท่ีปุ่ม  Shortcut  Icon ท่ีอยูบ่นหนา้จอ  Desktop  
      2.  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี  Icon  EXCEL 2013  Shortcut 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 

ภาพที่  1.17  การเขา้สู่โปรแกรมจาก Shortcut  Icon 
                         

                          ภาพที่  1.18   เปิดโปรแกรม Microsoft  Excel 2013  คร้ังแรก               
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4.  ส่วนประกอบของหน้าจอ  และแผ่นงาน  (Worksheet) 
 ส่วนประกอบของหน้าจอ  คือ  ส่วนท่ีบอกถึงองค์ประกอบหลกั ๆ  ของหน้าจอ
โปรแกรม Microsoft  Excel 2013  ซ่ึงประกอบดว้ยส่วนต่าง ๆ  เช่น  Workbook  คือ ไฟลเ์อกสาร 
Worksheet  คือ  กระดาษแต่ละหน้า  Ribbon  คือ  ชุดค าสั่งหรือเคร่ืองมือท่ีถูกรวบรวม  และแบ่ง
ออกเป็นกลุ่ม ๆ  Backstage  View  คือ แท็บ  FILE ท่ีอยู่บนโปรแกรม  Microsoft  Excel 2013  ใช้
ส าหรับจดัการกบัไฟลแ์ละขอ้มลูต่าง ๆ  Status  bar  เป็นส่วนท่ีแสดงขอ้มลูพ้ืนฐานของไฟลเ์อกสาร  
และ  VIEW  Shortcuts  คือส่วนท่ีแสดงรายละเอียดเก่ียวกบัมุมมองของ  Worksheet    
    ส่วนประกอบแผน่งาน  คือ  ส่วนท่ีแสดงช่ือเซลลท่ี์ก  าลงัท างานอยู่ในขณะนั้นและ
ส่วนท่ีแสดงพ้ืนท่ีแถว  (Row)  และคอลมัน์  (Column)  พ้ืนท่ีแถว  (Row)  และคอลมัน์ (Column) 
จุดท่ีตดักนัเรียกว่า  เซลล ์(Cell)  และเซลลท่ี์ก  าลงัท างานอยูใ่นขณะนั้นเรียกว่า  Active  Cell   
 
 
 

ภาพที่  1.19  Workbook  หรือไฟลข์องโปรแกรม 
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   4.1  ส่วนประกอบของหน้าจอ  โปรแกรม Microsoft   Excel  2013 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

จากภาพท่ี  1.20   ส่วนประกอบหนา้จอ โปรแกรม Microsoft  Excel 2013  ประกอบดว้ยการท างาน
ในส่วนต่าง ๆ  10  ส่วนดงัน้ี    
   1.  แถบช่ือ  (Title Bar)   คือ  ช่ือโปรแกรม  ช่ือสมุดและประเภทของสมุดงาน  
เป็นส่วนท่ีแสดงว่าขณะน้ีท างานอยูท่ี่เวิร์กบุ๊กท่ีช่ือ  Book1  ซ่ึง Book1  ประกอบดว้ย Worksheet    
จ านวน  3  หนา้  ไดแ้ก่  Sheet1,  Sheet2,  Sheet3,   และขณะน้ีก  าลงัท างานอยูท่ี่  Sheet1 
   2.  แท็บไฟล์  (Backstage  View   คือ  ค  าสัง่ท่ีใชจ้ดัการเอกสารใชจ้ดัการไฟล์
และขอ้มลู 
   3.  แถบเคร่ืองมอืด่วน   (Quick Access Toolbar)  คือปุ่มค าสัง่ด่วนและค าสัง่
ส าคญั ๆ  ท่ีใชเ้ป็นประจ า  ผูใ้ชส้ามารถลดหรือเพ่ิมปุ่มค าสั่งไดต้ามท่ีตอ้งการ 
   4.  ริบบอน  (Ribbon)   คือ  แท็บของชุดค าสัง่ท่ีจดัแบ่งเป็นกลุ่ม ๆ  สามารถ
แบ่งยอ่ยไดเ้ป็น  7  กลุ่ม  ดงัน้ี  แท็บ Home,  แท็บ Insert,  แท็บ Page Layout,  แท็บ Formulas,  
แท็บ Date,  แท็บ Review,  แท็บ View   
   5. ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม  (Program Window Contrios)  คือ ปุ่มท่ี
ควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม ใชใ้นการยอ่ การขยาย  หรือปิดโปรแกรม 
   6.  แท็บรายช่ือเวร์ิกชีต  (Worksheet Tab)  คือ  แท็บท่ีใชแ้สดงช่ือของแผน่งาน   
   7.  แถบสถานะ  (Status  Bar)  คือแถบแสดงสถานะการท างานในขณะนั้น ๆ   

ภาพที่  1.20  ส่วนประกอบหนา้จอ โปรแกรม Microsoft Excel 2013   
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   8.  แถบมุมมองเอกสาร  (View Shortcuts)  มุมมองการแสดงผลของเอกสาร  
   9.  ตวัเลอืกย่อ/ขยาย   (Zoom Slider)  เป็นส่วนท่ีแสดงเปอร์เซ็นตก์ารยอ่หรือ
ขยาย  
   10. แท็บเคร่ืองมอืพเิศษ  (Contextual Tab)  คือ  แท็บท่ีจะแสดงออกมาเมื่อมี 
การใชค้  าสัง่บางอยา่ง  เช่น  การแทรกรูปภาพ  การสร้างแผนภูมิ  การสร้างตาราง  เป็นตน้   
 

 4.2  ส่วนประกอบของแผ่นงาน  (Worksheet) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

จากภาพท่ี  1.21   ส่วนประกอบของแผน่งาน  (Worksheet)   ประกอบดว้ยการท างานในส่วนต่าง ๆ  
9  ส่วนดงัน้ี   
    1.  แถว  (Row)   คือ  ส่วนท่ีแสดงพ้ืนท่ีตามแนวนอน  โดยมีจ  านวนแถวทั้งหมด  
1,048,576  แถว 
   2.  คอลมัน์   (Column)  คือ  ส่วนท่ีแสดงพ้ืนท่ีตามแนวตั้ง  โดยมีจ  านวน
คอลมัน์ทั้งหมด  16,384  คอลมัน ์
   3.  เซลล์  (Cell)  คือตารางท่ีเป็นจุดตดัระหว่างแถวและคอลมัน์  เช่น  จุดตดัท่ี
คอลมัน์  C  แถวท่ี  8  เรียกว่า  เซลล ์ C8 
   4.  ช่องที่แสดงช่ือเซลล์  (Name  Box)  คือ  การแสดงช่ือเซลลห์รือกลุ่มของ
เซลลท่ี์ก  าลงัท างานอยูใ่นขณะนั้น 

ภาพ  1.21 ส่วนประกอบของแผน่งาน  (Worksheet) 
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   5.  แถบสูตร  (formula  Bar)  คือ  การแสดงขอ้ความหรือสูตรค านวณ  การใส่
ขอ้ความ  การแกไ้ขขอ้มลู  หรือสูตรต่าง ๆ  ลงในเซลล ์    
   6.  ปุ่มเลือ่นไปยงัแผ่นงาน   คือ  ปุ่มท่ีใชใ้นการเล่ือนไปยงัแผน่งานต่าง ๆ   
   7.  แท็บรายช่ือแผ่นงาน  (Worksheet  Tab)  คือ  แท็บท่ีแสดงรายช่ือเวิร์กชีต   
   8.  เพิม่แผ่นงานใหม่  (New  Sheet)  ใชใ้นการเพ่ิมแผน่งานใหม่ ตามท่ีผูใ้ช้
ตอ้งการ   
   9.  แถบเลือ่น  (Scroll  Bar)  คือแถบท่ีใชใ้นการเล่ือนหนา้จอไปดา้นบน -  
ไปดา้นล่าง  ไปดา้นซา้ย - และไปดา้นขวา       
 

5.  การใช้งานแถบเคร่ืองมอืหรือริบบอน  (Ribbon) 
 แถบเคร่ืองมอืหรือริบบอน  (Ribbon)  คือ ส่วนท่ีรวบรวมชุดค าสัง่ในรูปของไอคอน
แทนชุดค าสัง่ส าเร็จรูป  หรือเคร่ืองมือท่ีใชง้านทั้งหมดในโปรแกรมจะถกูจดัรวบรวมไวเ้ป็นกลุ่ม ๆ  
ตามประเภทของการใชง้าน  เพื่อท่ีจะใหผู้ใ้ชไ้ดใ้ชง้านอยา่งสะดวก รวดเร็วยิง่ข้ึน โดยส่วนประกอบ
หลกัของริบบอนประกอบดว้ย  2  ส่วนคือ  แท็บรายช่ือกลุ่มค าสัง่  และแท็บค าสัง่ยอ่ย   
 

 5.1  แท็บรายช่ือกลุ่มค าส่ังริบบอน  (Ribbon) 
        ประกอบดว้ย  7  กลุ่ม  ดงัแสดงในภาพท่ี   1.22     
 
 
 
 
 

 
 

1. HOME 
2. INSERT 
3. PAGELAYOUT 
4. FORMULA 
5. DATA 
6. REVIEW 
7. VIEW 

ภาพที่  1.22  รายช่ือกลุ่มค าสัง่แท็บริบบอน  (Ribbon)   
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  5.2  แท็บค าส่ังย่อยของริบบอน  (Ribbon) 
        1.  HOME   แท็บเคร่ืองมือกลุ่มการจดัรูปแบบอกัษร  ซ่ึงใชใ้นการจดัรูปแบบ
ของตวัอกัษร  การวางแนวของขอ้มลูในเซลล ์ การจดัต าแหน่งขอ้มลูในเซลล ์ การจดัรูปแบบตวัเลข 
ก  าหนดลกัษณะพิเศษของเซลล ์ หรือตาราง  การจดัการกบัเซลล ์เช่น การแทรกเซลล ์การแทรกแถว  
การแทรกคอลมัน์  การลบแผ่นงาน  การลบเซลล ์ การลบแถว  การลบคอลมัน์  การลบแผ่นงาน  
และการปรับขนาดของเซลล ์  ดงัแสดงในภาพท่ี   1.23 
                     

 
 

 
 
 

        2.  INSERT  แท็บเคร่ืองมือกลุ่มแทรกออบเจ็กตต่์าง ๆ  เช่น  การแทรกตาราง  
การแทรกรูปภาพ  การวาดรูปทรง  การสร้างแผนภูมชินิดต่าง ๆ  การสร้างไดอะแกรม   การกรอง
ขอ้มลูดว้ย  Slicer  (ตวัแบ่งส่วนขอ้มลู)  การรายงานขอ้มลูดว้ย  PivotTable  การรายงานขอ้มลูดว้ย  
PivotChart  และการแทรกหวักระดาษ  การแทรกทา้ยกระดาษดงัแสดงในภาพท่ี   1.24   
 
 
 

 

 
 

  3.  PAGELAYOUT  แท็บเคร่ืองมือกลุ่มการตั้งค่าหนา้กระดาษ  ขนาดกระดาษ  
การวางแนว  การก าหนดระยะขอบ  การตั้งค่าก่อนการพิมพง์าน การเลือกชุดธีมแบบต่าง ๆ และการ
เลือกโทนสีดงัแสดงในภาพท่ี  1.25 
 
 
 

 
 

  4.  FORMULA   แท็บเคร่ืองมือกลุ่มการสร้างสูตรค านวณ  ฟังกช์นักลุ่มการเงิน  
ฟังกช์นักลุ่มวนัท่ีและเวลา  กลุ่มฟังกช์นัค  านวณค่าและตรีโกณมิติ  การตั้งช่ือเซลล ์ การตรวจสอบ
และแกไ้ขขอ้ผดิพลาดสูตรดงัแสดงในภาพท่ี  1.26   
 

1

6 

ภาพที่  1.23  แท็บริบบอน  HOME   
 

ภาพที่  1.24  แท็บริบบอน INSERT   
 

ภาพที่  1.25  แท็บริบบอน  PAGELAYOUT 
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  5.  DATA  แท็บเคร่ืองมือกลุ่มการท างานกบัฐานขอ้มลู  เช่น  การจดัเรียงล าดบั  
การกรองเฉพาะขอ้มลูท่ีตอ้งการ  การลบขอ้มลูท่ีซ ้าซอ้นกนัออกจากตาราง  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.27 
   
 
 

 
 

  6.  REVIEW   แท็บเคร่ืองมือกลุ่มของการตรวจทาน  เช่น  การป้องกนัแผน่งาน  
การป้องกนัสมุดงาน  การสะกดค า  การคน้ควา้  การใส่ขอ้คิดเห็น  การใชส้มุดงานร่วมกนัดงัแสดง
ในภาพท่ี  1.28   
 

 
 

 

 
   

 7.  VIEW  แท็บเคร่ืองมือกลุ่มมุมมอง  องคป์ระกอบหรือส่วนต่าง ๆ  ท่ีจะใหแ้สดง
บนจอภาพในมุมมองต่าง ๆ การเปล่ียนมุมมองสมุดงาน  การยอ่การขยายมุมมอง  การสร้างหนา้ต่าง
ใหม่ท่ีมีมุมมองของเอกสารปัจจุบนั  การจดัเรียงหนา้ต่าง  การสร้างแมโครดงัแสดงในภาพท่ี  1.29   
   
 

 

 
 

 5.3  ส่วนประกอบของแทบ็ริบบอน  (Ribbon)   แท็บค าสัง่ท่ีถกูจดัรวบรวมไวเ้ป็น
กลุ่ม ๆ  ตามประเภทของการใชง้าน  ซ่ึงในแต่ละกลุ่ม  หรือแต่ละแท็บจะท าการเก็บค าสัง่ท่ีใชง้าน
ในลกัษณะเดียวกนัหรือใกลเ้คียงกนัก็จะแบ่งส่วนประกอบของแท็บริบบอนดงัแสดงในภาพท่ี 1.30 
 
 
 
 
 

ภาพที่  1.26  แท็บริบบอน  FORMULA 
 

ภาพที่  1.27  แท็บริบบอน  DATA 
 

ภาพที่  1.28  แท็บริบบอน   REVIEW 
 

ภาพที่  1.29  แท็บริบบอน  VIEW   
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ช่ือแท็บ  
(Ribbon)

แท็บริบบอน  
HOME  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  5.4  การเรียกใช้แทบ็ริบบอน  (Ribbon)   
           ในการเรียกใชแ้ท็บริบบอนมาใชง้านใหค้ลิกเมาส์ปุ่มซา้ยมือ  1  คร้ัง  บนแท็บ
ริบบอน  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.31 
    
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

ช่ือแท็บ  
(Ribbon) 

กลุ่มค าสัง่ยอ่ย ไดอะลอ็กบ๊อก
ซ ์

มีค  าสัง่ยอ่ยอีก 

  การซ่อน/แสดงแท็บริบบอน
บอน 

ภาพที ่ 1.30  ส่วนประกอบของแท็บริบบอน (Ribbon)   
 

ภาพที่  1.31  การเรียกใชแ้ท็บริบบอน  (Ribbon) 
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  5.5  การซ่อนแทบ็ริบบอน  (Ribbon)   
   ส าหรับใครบางคนนั้นจะรู้สึกว่า  แท็บริบบอนกินเน้ือท่ีใชส้อยบนหนา้จอมาก
จนเกินไปท าใหพ้ื้นท่ีในการท างานนอ้ยลง โปรแกรม  Microsoft  Excel  2013  สามารถซ่อนแท็บ
ริบบอนเพื่อใหมี้พ้ืนท่ีในการท างานมากข้ึน  ตามขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.32 
   1.  คลิกเมาส์บนแท็บช่ือ  HOME  

2.  คลิกปุ่ม                มุมบนดา้นขวาของหนา้ต่าง  Microsoft  Excel 2013  
3.  เลือกค าสัง่  Auto-hide Ribbon  แท็บริบบอนจะซ่อนโดยอตัโนมติั   
 

   
 
 
 
 

 
          
 

  
  
  

 5.6  การแสดงแทบ็ริบบอน  (Ribbon)   
              การแสดงแท็บริบบอน  (Ribbon)  เพื่อตอ้งการใหแ้ท็บริบบอนท่ีซ่อนไวก้ลบัคืน
มาใชง้านไดด้งัเดิมมีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.33 

1.  คลิกปุ่ม                 มุมบนดา้นขวาของหนา้ต่าง  Microsoft  Excel  2013  
 เลือกค าสัง่  Show  Tabs  Commands    แท็บริบบอนจะปรากฏข้ึนมาทนัที      
   2.  เลือกค าสัง่  Show  Tabs and Commands      
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

2 

2
4

1
4

ภาพที่  1.33  การแสดงแท็บริบบอน  (Ribbon)   
 

ภาพที่  1.32  การซ่อนแท็บริบบอน  (Ribbon)  
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 5.7  การเรียกใช้ไดอะลอ็กบอ็กซ์  ในการใชค้  าสัง่  หรือเคร่ืองมือจากแถบริบบอนใน
บางค าสัง่ก็ไม่มี  หรือมีแต่ผลลพัธไ์ม่ถกูใจผูใ้ช ้ ในโปรแกรม  Microsoft  Excel 2013  ก็จะมีค  าสัง่
เพ่ิมเติมบางค าสัง่  เช่น ในกลุ่มของคลิปบอร์ด  แบบตวัอกัษร  ตวัเลข  การจดัแนว  ซ่ึงจะเก็บอยูใ่น
รูปแบบไดอะลอ็กบ็อกซ ์มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.34 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 5.8  การใช้งาน  Backstage  View  คือ  แท็บ  File  ใชใ้นการบริหารจดัการไฟลเ์ป็น
รวบรวมค าสัง่ต่าง ๆ  เช่น  การสร้างเอกสาร  การบนัทึกขอ้มลู  การพิมพ ์ เป็นตน้  การเรียกใชง้าน 
Backstage  View  ขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.35 
  1.  คลิกเมาส์ท่ีแท็บ  FILE  
  2.  จะปรากฏหนา้  Backstage  View  ข้ึนมา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1
4

2
1

  ภาพที ่ 1.34  การเรียกใชไ้ดอะลอ็กบ็อกซ ์  
 

 Backstage View 

ภาพที่  1.35  การเรียกใชง้าน  Backstage  View   

 

1

2

6 

2

6 

2
1

2
1
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Backstage  View  ม ี 12  ค าส่ังดงันี ้  
   1.  ปุ่ม                ปุ่มค าสัง่ส าหรับกลบัไปยงัไฟลเ์อกสารท่ีเปิดใชง้านอยู ่
         2.  Info  (ขอ้มลู) ใชแ้สดงรายละเอียดไฟลเ์อกสารท่ีเปิดใชง้านใน
ขณะนั้น  เช่น  ช่ือไฟล ์ เก็บไวท่ี้โฟลเดอร์อะไร  และมีค าสัง่จดัการไฟล ์ คือ  ค  าสัง่ป้องกนัเอกสาร 
   3.  New  (ใหม่)   สร้างเอกสารใหม่  หรือเวิร์กบุ๊กเปล่า   
   4.  Open  (เปิด) เปิดไฟลข์อ้มลูเก่ามาใชง้าน   
   5.  Save  (บนัทึก) บนัทึกไฟลเ์อกสารท่ีใชง้านอยูเ่พ่ือใชง้านในคร้ังต่อไป
         6.  Save As (บนัทึกเป็น)  บนัทึกไฟลเ์อกสารในช่ือใหม่  เปล่ียนต าแหน่งเก็บท่ี
ใชใ้นการเก็บขอ้มลูหรือแมก้ระทั้งการเปล่ียนเวอร์ชัน่  
   7.  Print (พิมพ)์ พิมพเ์อกสาร  หรือการตั้งค่าหนา้กระดาษ 
         8.  Share  (แชร์) การใชไ้ฟลเ์อกสารร่วมกบัผูใ้ชร้ายอ่ืน  เช่น  การแชร์
ผา่น  SkyDrive  หรืออีเมล   
   9.  Export  (ส่งออก) การแปลงไฟลเ์อกสารเป็นไฟลป์ระเภทอ่ืน  เช่น  ไฟล ์ 
PDF   
   10. Close  (ปิด) ปิดไฟลเ์อกสารในปัจจุบนัท่ีใชง้านอยู ่     
   11. Account  (บญัชีผูใ้ช)้  เป็นการลงช่ือเขา้ใชโ้ปรแกรมดว้ย  Microsoft  
Account    
   12. Options (ตวัเลือก) ก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ของโปรแกรม Excel  เช่น  
การตั้งค่าก  าหนดลกัษณะภาษาของ  Office ก าหนดวิธีท่ีจะบนัทึกสมุดงานเอง 
 

 5.9  ค าส่ัง  Quick   Access  Toolbar  เป็นแถบเก็บปุ่มค าสัง่ด่วนหรือท่ีใชง้านบ่อย ๆ  
เม่ือเราเปิดข้ึนมาคร้ังแรกโปรแกรมจะแสดงค าสัง่บางค าสัง่มาใหโ้ดยอตัโนมติั  ซ่ึงสามารถเพ่ิมหรือ
ลบค าสัง่ได ้
  5.9.1  การเพิม่ปุ่มค าส่ังในแถบเคร่ืองมอืด่วน  ตามขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี   
ดงัแสดงในภาพท่ี  1.36  
   1.  คลิกปุ่ม               (Customize  Quick  Access  Toolbar)  แลว้เลือก
ค าสัง่ท่ีตอ้งการ  จากภาพจะใหเ้พ่ิมปุ่มค าสัง่  Email   
   2.  คลิกเลือกปุ่มค าสัง่  Email  
   3.  ปุ่มค าสัง่ท่ีเลือกไวก้็จะแสดงบนแถบเคร่ืองมือด่วน 
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  5.9.2   การลบปุ่มค าส่ังในแถบเคร่ืองมอืด่วน  ตามขั้นตอนการปฏิบติั   
ดงัแสดงในภาพท่ี  1.37   
  1.  คลิกเมาส์ขวาปุ่มค าสัง่ท่ีตอ้งการลบ   
  2.  เลือก  Remove  from  Quick  Access 
 

  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
6.  แป้นควบคุมและฟังก์ชันคย์ี   
  6.1  แป้นควบคุม  ท าหนา้ท่ีเคล่ือนยา้ยตวัช้ีต  าแหน่ง (Cell  pointer) ไปยงัต าแหน่ง 
ท่ีตอ้งการ  ดว้ยการใชแ้ป้นควบคุมการท างานใหไ้ปตามทิศทางท่ีผูใ้ชต้อ้งการ  ดงัแสดงในตาราง 
ท่ี  1.1   
 
 
 

ภาพที่  1.36  การเพ่ิมปุ่มค าสัง่ในแถบเคร่ืองมือด่วน   
 

ภาพที่  1.37  การลบปุ่มค าสัง่ในแถบเคร่ืองมือด่วน   
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ตารางที่  1.1  แป้นควบคุม 
 

แป้นควบคุม หน้าที ่

 
 

ลกูศรเล่ือนเคอร์ไปทางซา้ยทีละ  1 อกัษร 

 
 

ลกูศรเล่ือนเคอร์เซอร์ไปทางขวาทีละ 1 ตกัอกัษร 

 
 

ลกูศรเล่ือนเคอร์เซอร์ข้ึนทีละ  1 บรรทดั 

 
 

ลกูศรเล่ือนเคอร์เซอร์ลงทีละ  1 บรรทดั 

              +  
 

เล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัเซลลท์างซา้ยสุดของขอ้มลูในแถวท่ี 
Cell  Pointer  ท าอยู่ 

              + เล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัเซลลท์างขวาสุดของขอ้มลูในแถวท่ี 
Cell  Pointer  ท าอยู่ 

              +  เล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัเซลลบ์นสุดของขอ้มลูในคอลมัน์ท่ี 
Cell  Pointer  ท าอยู่ 

              + เล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัเซลลล่์างสุดของขอ้มลูในคอลมัน์ท่ี 
Cell  Pointer  ท าอยู่ 

 ไปยงัคอลมัน์ A  ท่ี Cell Pointer  ท างานอยู ่

            + 
 

ไปยงัเซลลแ์รก คือ  A1 

 กดปุ่ม End คา้งไวแ้ลว้กดลกูศรโดยผลท่ีไดเ้หมือนกบัการกด  Ctrl 
คา้งไวแ้ลว้กดลกูศร 

              + 
 

ไปยงัเซลลล่์างสุดมุมขวาของช่วงขอ้มลูในแผน่งาน 

 
 

ไปยงัเซลลท์ี่อยูถ่ดัลงไปดา้นล่างของ  Cell Pointer  ที่ Active Cell  นั้นอยู ่

 
 

ไปยงัเซลลท์างขวาท่ีไม่ไดถ้กูลอ็กไว ้  

              + 
 

ไปยงัเซลลท์างซา้ยท่ีไม่ไดถ้กูลอ็กไว ้  

 
 

ลบตวัอกัษรทางดา้นขวาของเคอร์เซอร์                                                   

Ctrl 

Ctrl 

Ctrl 

Home 

Ctrl 

Ctrl Home 

End 

Ctrl End 

Enter 

Shift
l 

Tab 

Tab 

Delete 
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แป้นควบคุม หน้าที ่

            + 
 

ลบตวัอกัษรทางดา้นขวาของเคอร์เซอร์ทั้งหมด 

 ลบตวัอกัษรทางดา้นซา้ยของเคอร์เซอร์ 

 

 
 

เล่ือนแผน่งานลงทีละ  1  หนา้จอ 

            +  
 

เล่ือนแผน่งานไปทางขวาทีละ  1  หนา้จอ 

 
 

สลบัการท างานระหว่างพิมพแ์ทรกกบัพิมพท์บั 

           + 
 

สลบัการท างานท่ีเปิดใชห้ลายๆ  เวิร์กบุ๊ก 

 
 

ยกเลิกการแกไ้ข  แต่ขอ้มลูในเซลลย์งัอยูเ่หมือนเดิม 

 
 

บวก 

 
 

ลบ 

 คูณ 

 หาร 
 

 6.2  ฟังก์ชันคย์ี  (Function  Key) ช่วยในการท างานใหส้ะดวกและรวดเร็วฟังกช์นัคีย ์ 
ประกอบดว้ย  F1-F12  ท่ีอยูบ่นแป้นพิมพ ์ ซ่ึงในแต่ละฟังกช์นัก็จะมกีารใชท่ี้แตกต่างกนัดงัแสดงใน
ตารางท่ี  1.2  

 

ตารางที่  1.2  ฟังกช์นัคีย ์
 

ฟังก์ชันคย์ี หน้าที ่

 
 

ใชส้ าหรับอธิบายวิธีการใชค้  าสัง่ต่าง ๆ  ในโปรแกรม 

 ใชส้ าหรับการแกไ้ขหรือเปล่ียนแปลงขอ้มลูในเซลลท่ี์ก  าลงัท างาน
อยูใ่นขณะนั้น 

 เป็นการแสดงช่ือของเขตขอ้มลูท่ีไดต้ั้งช่ือเอาไว ้จะใชใ้นการ
ท างานร่วมกนักบัค าสัง่  Formula 

 F1 

 F2 

 F3 

* 

Ctrl Delete 

Backspace 

Page 
Down 

Ctrl 
Page 
Down 

Insert 

Ctrl Tab 

Esc 

 

 

/ 
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ฟังก์ชันคย์ี หน้าที ่

 
 

ใชใ้นการอา้งอิงถึงเซลลใ์หเ้ป็นประเภทต่าง ๆ   

 
 

ใชใ้นการก าหนด  Cell Pointer ใหไ้ปยงัต าแหน่งต่าง ๆ  ท่ีตอ้งการ 

               ใชส้ าหรับท างานร่วมกบัค าสัง่สร้างหรือแบ่งแผน่งานออกเป็น 2 
หนา้ต่าง 

               คน้หาเซลลต่์อไปท่ีมีรายละเอียดตรงตามท่ีก  าหนด 

 ใชส้ าหรับสัง่ให ้ Cell  Pointer  เล่ือนไปมาระหว่างเซลลต่์าง ๆ  ท่ี
เลือกเอาไว ้

 
 

ใชค้  านวณตารางทุก ๆ  แผน่งานท่ีใชง้านอยู ่

 
 

ใชท้ างานร่วมกบั  Ribbon   

 
 

ใชส้ าหรับสร้างหรือเปิดสมุดงานใหม่ข้ึนมา 

 ใชใ้นการจดัเก็บ ขอ้มลูท่ีท างานอยู ่ โดยก าหนดเป็นช่ือใหม่ 

ท่ีมา  :  รัติติยา  วานิชกลาง  (2556 : ) 
   
7.  การสร้างสมุดงานใหม่    

 คือ  การเปิดสมุดงานใหม่ข้ึนมาท างาน  หรือการเปิดเวิร์กบุ๊กใหม่ข้ึนมาท างานก็จะมี
อยูด่ว้ยกนั 3  ลกัษณะ คือ การสร้างสมุดงานใหม่จากแป้นคียบ์อร์ด ซ่ึงเป็นวิธีท่ีง่ายและสะดวกท่ีสุด  
การสร้างสมุดงานใหม่จากหนา้  Start  Screen   และการสร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลต  ในการท่ี
สร้างสมุดงานใหม่เราจะตอ้งท าความรู้จกักบั  Start  Screen   เสียก่อน  
 Start  Screen  คือ  หนา้เร่ิมตน้ของโปรแกรม Microsof Excel 2013  ประกอบไปดว้ย
รูปแบบเท็มเพลต  (Template)  และตวัเลือกท่ีใชส้ร้างสมุดงานใหม่  หรือเปิดสมุดงานเก่ามาใชง้าน  
รูปแบบหนา้  Start  Screen  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.37 
 
 
 
 
 

 F4 

 F5 

 F6 

 F7 

 F8 

 F9 

 F10 

 F11 

 F12 
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 7.1  การสร้างสมุดงานใหม่จากหน้า   Start   Screen   
      มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.38 
      1.   เปิดโปรแกรม  Microsoft   Excel  2013  ข้ึนมา   
   2.  คลิกเมาส์ปุ่มซา้ยมือท่ีแถบ  Blank  Workbook     
 

 
 

     
    
 
 

 
 

 
 
 

 7.2 การสร้างสมุดงานใหม่จากเทม็เพลต  
  เท็มเพลต  คือ  สมุดงานส าเร็จรูปท่ีมีการออกแบบเอาไวอ้ยา่งสวยงามเท็มเพลต 
ช่วยใหท้ างานไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็วและง่าย  มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.39 
 1.  คลิกเมาส์ท่ีแท็บ File  เพื่อท่ีจะเขา้สู่หนา้จอ   Backstage  View   
  2.  คลิกเมาส์ท่ีค  าสัง่  New  เพื่อสร้างไฟลเ์อกสารใหม่   
  3.  เลือกเท็มเพลตตามท่ีตอ้งการ     
 

รูปแบบเท็มเพลต  

ตวัเลือกท่ีใชส้ร้าง
สมุดงาน 

2

6 

ภาพที่  1.38  การสร้างสมุดงานใหม่จากหนา้  Start  Screen   
 

ภาพที่  1.37  รูปแบบหนา้ Start  Screen  
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 7.3  การสร้างสมุดงานใหม่จากแป้นคย์ีบอร์ด    
     ซ่ึงเป็นวิธีท่ีง่ายและสะดวกท่ีสุด  โดยการกดปุ่ม  Ctrl+n   

 

8.  การเปิดและปิดแฟ้มข้อมูล   
    การเรียกสมุดงานเก่ามาท าการปรับปรุงเปล่ียนแปลงแกไ้ขอีกคร้ัง   
  8.1  การเปิดแฟ้มข้อมูลทีบ่ันทึกไว้  ดงัแสดงในภาพท่ี  1.40   มีขั้นตอนการปฏิบติั
ดงัต่อไปน้ี  
         1.  คลิกเมาส์ท่ีแท็บ  File  เพื่อท่ีจะเขา้สู่หนา้จอ  Backstage  View   
   2.  คลิกเมาส์ท่ีค  าสัง่  Open            
   3.  เลือกแหล่งเก็บไฟล ์ คลิกเมาส์เลือก  Computer         
   4.  คลิกเมาส์เลือก  Browse           
   5.  เลือกโฟลเดอร์ท่ีเก็บขอ้มลู          
   6.  เลือกช่ือสมุดงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                             มีต่อ    

3
7

2
7 6 1

7

ภาพที ่ 1.39  การสร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลต     
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  8.2  เปิดแฟ้มสมุดงานทีเ่ปิดใช้งานล่าสุด   
   จะถกูเก็บไวท่ี้  Recent  Workbooks  และสามารถเปิดแฟ้มขอ้มลูได ้ ดงัแสดงใน
ภาพท่ี  1.43    มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี  
               1.  คลิกเมาส์ท่ีแท็บ  File  เพื่อท่ีจะเขา้สู่หนา้จอ  Backstage  View   
         2.  คลิกเมาส์ท่ีค  าสัง่  Open   
      3.  คลิกเลือกแท็บ   Recent  Workbooks              
  4.  รายช่ือสมุดงานท่ีเปิดใชล่้าสุด  
      

   
 
 

 

 
 
 
 

  

ภาพที่  1.40  การเปิดแฟ้มขอ้มลูท่ีบนัทึกไว ้
 

ภาพที่  1.41  การเปิดแฟ้มสมุดงานท่ีเปิดใชล่้าสุด 
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 8.3  การปิดแฟ้มสมุดงาน 
              หลงัจากท างานเสร็จ หรือมีการปรับปรุงแกไ้ขเปล่ียนแปลงเสร็จเรียบร้อยแลว้ไม่
ตอ้งการใชแ้ฟ้มสมุดงานนั้นอีก  ควรบนัทึกสมุดงานเก็บไว ้และปิดแฟ้มสมุดงานนั้น ๆ  ดงัแสดงใน
ภาพท่ี  1.44    มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 
  1.  คลิกเมาส์ท่ีแท็บ File  เพื่อท่ีจะเขา้สู่หนา้จอ  Backstage  View 
  2.  คลิกเมาส์ท่ีค  าสัง่  Close   
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ  การปิดแฟ้มสมุดงานท่ีสะดวกและง่ายท่ีสุดก็คือ  กดปุ่ม  Ctrl+w 
 

9.  การออกจากโปรแกรม   
 คือ  การปิดโปรแกรมหลงัจากท่ีใชง้านเสร็จเรียบร้อยแลว้  ซ่ึงสามารถออกจาก
โปรแกรมได ้ 3  วิธี  ดงัน้ี 
 10.1  การออกจากโปรแกรมโดยใชคี้ยบ์อร์ด                  +          
 

 10.2  การออกจากโปรแกรมโดยใชปุ่้ม            ท่ีอยูด่า้นบนขวา          
 

 10.3  การออกจากโปรแกรมโดยใชปุ่้ม               มีขั้นตอนการปฏิบติั  ดงัน้ี 
  

        1.  คลิกเมาส์ท่ี  แท็บ               ตามหมายเลข  1 
   2.  เลือก  Close  ตามหมายเลข  2   

  
 
 

 
 
 

Alt  F4 

ภาพที่ 1.42  การปิดแฟ้มสมุดงาน 
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ภาพที่  1.43  การออกจากโปรแกรม   
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 Microsoft  Excel  2013   เป็นโปรแกรมตารางค านวณ  มีความสามารถทางดา้น 
      การค านวณ   การจดัรูปแบบตวัเลข  การเก็บขอ้มลูในลกัษณะของตาราง  อีกทั้งยงัสามารถ 
      แสดงผลของขอ้มลูท่ีจดัเก็บไวไ้ด ้ อีกทั้งยงัสามารถจดัการกบัขอ้มลูต่าง ๆ  เช่น  ใชใ้นการ 
      จดัเรียงขอ้มลู  การคน้หาขอ้มลู  การแกไ้ขขอ้มลู  ซ่ึงในปัจจุบนัน้ีก็มีคนนิยมใชก้นัมากข้ึน   
      เน่ืองจากเป็นโปรแกรมท่ีมีความสามารถท างานไดห้ลากหลาย  เช่น  งานทางดา้นการบญัชี    
      การสร้างแผนภูมิ  การจดัการฐานขอ้มลู   การเรียงล าดบั  การกรองขอ้มลู  การสร้างตาราง 
      วิเคราะห์ขอ้มลู  (PivotTable)   การใชฟั้งกช์นั และสูตรค านวณท่ียุง่ยากและซบัซอ้น  โดย 
      สามารถค านวณไดอ้ยา่งถกูตอ้งรวดเร็วเมื่อมีการเปล่ียนตวัเลขท่ีเป็นตวัตั้งจะท าใหผ้ลลพัธ ์
      จากสูตรท่ีก  าหนดไวมี้การเปล่ียนแปลงตามไปอยา่งอตัโนมติัดว้ย  และแสดงผลลพัธใ์หม ่
      ออกมาทนัที   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป
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แผนการจดัการเรียนรู้ หน่วยที่  1 

ช่ือวชิา  โปรแกรมตารางค านวณ สปัดาห์ท่ี 1-2 

ช่ือหน่วยศึกษา ความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ รวม   8   ชัว่โมง 

ช่ือเร่ือง  ความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ จ านวน  8  ชัว่โมง 
 

หัวข้อเร่ือง 
 1.  ความรู้ทัว่ไปของโปรแกรมตารางค านวณ 
              2.  การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 
              3.  การเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 
              4.  ส่วนประกอบของหนา้จอ  และส่วนประกอบของแผน่งาน  (Worksheet) 
 5.  การใชง้านแถบริบบอน  (Ribbon)         
 6.  แป้นควบคุมและฟังกช์นัคีย ์
 7.  การสร้างสมุดงานใหม ่
 8.  เปิดและปิดแฟ้มขอ้มลู 
 9.  ออกจากโปรแกรม   
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 Microsoft  Excel  เป็นโปรแกรมสเปรตชีต  (Spreadsheet) มีการจดัเก็บและแสดง
ขอ้มลูในลกัษณะของตาราง  มีการค านวณตวัเลขและประมวลผลไดอ้ยา่งถกูตอ้งรวดเร็ว โปรแกรม  
Microsof  Excel  2013 ไดม้ีการพฒันามาโดยตลอด  เพ่ือเพ่ิมความสามารถ  และตอบสนองความ
ตอ้งการของผูใ้ชไ้ดอ้ยา่งเตม็ประสิทธิภาพ สามารถท างานร่วมกบัอุปกรณ์พกพาท่ีไม่มี  Microsof  
Excel  2013 ติดตั้ง การเขา้สู่โปรแกรม  Microsof  Excel  2013 ท าไดโ้ดยการใชปุ่้ม Start และการ
เรียกใชง้านจาก  Shortcut  Icon  บนหนา้จอ   

           Workbook  และ Worksheet  เป็นองคป์ระกอบหลกัของหนา้จอ โปรแกรมตาราง
ค านวณประกอบดว้ย  กระดาษแต่ละหนา้, แถว, คอลมัน์, เซลล ์ ซ่ึงใชใ้นการท างาน  Ribbon   
เป็นส่วนท่ีรวบรวมชุดค าสัง่ในรูปของไอคอน หรือเคร่ืองมือท่ีใชง้านทั้งหมดในโปรแกรมถกูจดั
รวบรวมไวเ้ป็นกลุ่ม ๆ  การบนัทึกขอ้มลู เพื่อท่ีจะน าขอ้มลูกลบัมาใชใ้นภายหลงั มีวิธีการบนัทึก
โดยใชค้  าสัง่ Save As เป็นการบนัทึกสมุดงานท่ีมีการบนัทึกขอ้มลูเป็นคร้ังแรกมีการตั้งช่ือใหก้บั 
สมุดงานแต่ถา้ตอ้งการบนัทึกขอ้มลูในช่ือเดิมก็ใหใ้ชค้  าสัง่  Save   
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาระส าคัญ
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จุดประสงค์การเรียนรู้   
จุดประสงค์ทั่วไป 

 1.  เพ่ือใหน้กัเรียนมีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรม 
ตารางค านวณ 
 2.  เพ่ือใหน้กัเรียนมีทกัษะในเร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ 
 3.  เพื่อใหน้กัเรียนมีระเบียบวนิยัและใชว้สัดุอุปกรณ์ดว้ยความประหยดัดว้ยหลกั
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

         จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม        
 1.  อธิบายความรู้ทัว่ไปของโปรแกรมตารางค านวณได ้
             2.  บอกขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013ได ้
              3.  บอกขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013ได ้
              4.  บอกส่วนประกอบของหนา้จอ  และส่วนประกอบของแผน่งาน (Worksheet)ได ้
             5.  อธิบายการใชง้านแถบริบบอน  (Ribbon)ได ้
              6.  อธิบายแป้นควบคุมและฟังกช์นัคียไ์ด ้

              7.  สร้างสมุดงานใหม่ได ้
                        8. เปิดและปิดแฟ้มขอ้มลูได ้
             9. ออกจากโปรแกรมไดถ้กูตามขั้นตอน 
             10. มีระเบียบวินยัและใชว้สัดุอุปกรณ์ดว้ยความประหยดัดว้ยหลกัปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง   

       
  การบูรณาการกบัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง และ การบูรณาการ เตรียมผู้เรียนสู่การเป็น

ประชาคม  ASEAN 
เร่ือง  ความรู้เบือ้งต้นของโปรแกรมตารางค านวณ    
  1.  หลกัความพอประมาณ  คือ   พอประมาณในทุกอย่าง ความพอดีไม่มากหรือว่า
นอ้ยจนเกินไปไม่เอนเอียงไปขา้งใดขา้งหน่ึง  โดยตอ้งไม่เบียดเบียนตนเอง หรือผูอ่ื้นให้เดือดร้อน  
เช่น  ดา้นวสัดุอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการเรียน  นักเรียนใชว้สัดุอุปกรณ์ให้ไดป้ระโยชน์มากท่ีสุด  คุม้ค่า  
และร่วมกนัรับผดิชอบในวสัดุคอมพิวเตอร์ไม่ท าลายวสัดุเช่น  เมาส์  คียบ์อร์ด  จอภาพ 

 2.  หลกัความมีเหตุผล บนพ้ืนฐานของความถูกตอ้ง  โดยใชส้ติ  ใชปั้ญญาในการ
พิจารณาตดัสินใจ  ใชห้ลกัการเหตุผลมิใช่ค  านึงถึงความอยาก ความโลภ หรือตณัหา มีความรอบรู้
รอบคอบในการพดู  การคิด  การท าการตดัสินใจเก่ียวกบัระดบัของความพอเพียง  จะตอ้งเป็นไป
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อยา่งมีเหตุและมีผลของกิจกรรมนั้น ๆ  เช่น ในการเรียนการสอนจะตอ้งค านึงถึงปัจจัยท่ีมีส่วนเขา้
มาเก่ียวขอ้ง  และผลท่ีจะเกิดจากเหตุปัจจยันั้นดว้ยความรอบคอบ  ระมดัระวงั   

 3.  หลกัความมีภูมิคุม้กนั  การเตรียมตวัใหพ้ร้อมรับผลกระทบและการเปล่ียนแปลง
ดา้นต่าง ๆ  ท่ีจะเกิดข้ึนโดยค านึงถึงความเป็นไปไดข้องสถานการณ์ในดา้นต่าง ๆ  ท่ีคาดหวงัว่าจะ
เกิดข้ึนในอนาคต   

 4.  เง่ือนไขความรู้  นกัเรียนตอ้งมีความรอบรู้เก่ียวกบัวิชาการต่าง ๆ  อย่างรอบดา้น  
มีความรอบคอบ  มีการวางแผน  ท่ีจะน าความรู้มาพิจารณาเช่ือมโยงกนั  เช่น  น าความรู้ในทุก ๆ  
รายวิชาท่ีศึกษาเล่าเรียนมาตั้งแต่ตน้ น ามาประยกุตใ์ชใ้นการจดัท ารายวิชาโครงงานในเทอมสุดทา้ย
ของการศึกษา 

 5.  เง่ือนไขคุณธรรม  มีความตระหนักในคุณธรรม  มีความซ่ือสัตยสุ์จริต  และมี
ความอดทน  มีความพากเพียร  ใชส้ติปัญญาในการด าเนินชีวิต การจดักิจกรรมให้ผูเ้รียนฝึกปฏิบติั
บูรณาการหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  สู่สงัคมพอเพียงดงัน้ี   
 

ดา้น  
วดั 

อยูอ่ยา่งพอเพียง...สมดุลและพร้อมรับการเปล่ียนแปลงในดา้นต่าง ๆ   
เศรษฐกิจ (วตัถุ) สงัคม ส่ิงแวดลอ้ม วฒันธรรม 

ความรู้  (K) 1. ความรู้
เบ้ืองตน้ของ
โปรแกรม 
ตารางค านวณ 
  

1. การท างาน 
   ร่วมกนั   
2. การช่วยเหลือ   
    เก้ือกลูซ่ึงกนั   
    และกนั 

1. ความปลอดภยั 
2. ลดมลพิษ 
3. ลดโลกร้อน 

1. น าเทคนิค
วิธีการต่าง ๆ 
 มาใชใ้หเ้หมาะสม
กบัสงัคมไทยภูมิใจ
ในความเป็นไทย 

ทกัษะ  (P) การร่วมมือแสวง 
หาทุนทางสงัคม 
แกปั้ญหางาน 

การท างานร่วม 
กบัผูอ่ื้น 
 

การร่วมมือกนัใช ้
กระดาษอยา่ง 
ประหยดัเพื่อลด 
ภาวะโลกร้อน 

การท างานร่วม 
กบัผูอ่ื้นช่วย 
เหลือซ่ึงกนั 
และกนั 

ค่านิยม (A) การรู้จกักิน  รู้จกั 
ใชอ้ยา่งรู้คุณค่า 
และประหยดั  
ลดรายจ่าย 

ช่วยกนัแกไ้ข 
ปัญหาพฒันาต่อ 
ยอดภูมิปัญญา 
ทอ้งถ่ิน 

ใชท้รัพยากรและ
ส่ิงแวดลอ้มใน
ชุมชนอยา่งคุม้ค่า 

กินของไทย 
ใชข้องไทย 
นิยมไทย 
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 การบูรณาการ เตรียมผู้เรียนสู่การเป็นประชาคม  ASEAN 
 

เตรียมผู้เรียนสู่การเป็นประชาคม ASEAN ความรู้ ทักษะ เจตคต ิ
1. ความรู้เก่ียวกบัเมนูค าสัง่ภาษาองักฤษใน    
   การใชง้านโปรแกรมตารางค านวณ 

- ค าสั่ง        
  ภาษาองักฤษ 
- ตวัอย่างเมนูค าสั่ง
ในการเรียกใชง้าน
ภาษา องักฤษ 

- ใชค้  าสัง่เป็น  
   ภาษาองักฤษ 
- สนทนา 
   ค  าศพัท ์
   เก่ียวกบั 
 โปรแกรมตาราง 
  ค  านวณ 

- มีระเบียบ   
  วนิยั 
- ซ่ือสัตย ์

2. ใชเ้ทคโนโลยสืีบคน้เก่ียวกบัค าทกัทาย 
    ดว้ยภาษาจีน 

- ค  าศพัทภ์าษาจีน - ทกัทายดว้ย 
  ภาษาจีน 

- สนใจ 
  ใฝ่เรียนรู้ 
- รับผิดชอบ 

 

กิจกรรมการเรียนการสอนประจ าหน่วยที่  1  (สัปดาห์ที ่ 1) 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
 1.  ปฐมนิเทศการจดัการเรียนการสอน  ดา้นเน้ือหา  ดา้นการจดักิจกรรมการเรียนการ
สอนและการวดัผลประเมินผลในรายวิชาโปรแกรมตารางค านวณ   
 2.  ช้ีแจงรายละเอียดเก่ียวกบัการใชเ้อกสารประกอบการสอนประกอบค าบรรยายวิชา 
โปรแกรมตารางค านวณ และการใชส่ื้อช่วยสอนโปรแกรม Adobe Captivate  
 3.  ใหน้กัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยท่ี  1   
 4.  ครูสนทนาซกัถามความรู้พ้ืนฐานของผูเ้รียนเก่ียวกบัโปรแกรมตารางค านวณเพื่อ 
น าเขา้สู่บทเรียน 
 5.  ใหน้กัเรียนส่งตวัแทนของหอ้งน าเสนอหนา้หอ้งเรียน 
 

ขั้นด าเนินการสอน   
 1.  แจง้จุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรมแก่นกัเรียน 
 2. ใหน้กัเรียนศกึษาเน้ือหาของหน่วยท่ี 1   เร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตาราง
ค านวณ จ านวน 5 หวัขอ้ ท่ีเรียนในสปัดาห์น้ีจากเอกสารประกอบการสอน    
 3.  นกัเรียนศกึษาหน่วยท่ี  1. เร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ  5  หวัขอ้ 
จากส่ือช่วยสอนโปรแกรม Adobe Captivate 6 
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ขั้นด าเนินการสอน  (ต่อ)   
 4.  ครูคอยสงัเกตพฤติกรรมการท างาน  การซกัถาม  การแสดงความคิดเห็นและการ 
มีส่วนร่วมในการจบัคู่ท  าใบกิจกรรมท่ี  1.1  
 5.  ครูคอยสงัเกตพฤติกรรมการท างานรายบุคคลในหวัขอ้  การเรียกใชเ้ท็บริบบอน   
การซ่อนเท็บริบบอน  การแสดงเท็บริบบอน ตามใบกิจกรรมท่ี  1.2   
 

ขั้นสรุป 
 1.  ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปบทเรียนท่ีเรียนในสปัดาห์น้ี 
 2.  ครูมอบหมายใหน้กัเรียนกลบัไปสืบคน้ขอ้มลูจาก Internet  ค  าท่ีใชท้กัทายกนัดว้ย
ภาษาจีนเจอกนัสปัดาห์หนา้ใหม้ากล่าวทกัทายกนัดว้ยภาษาจีน  และศึกษาเน้ือหาหน่วยท่ี  1 จากส่ือ 
ช่วยสอนโปรแกรม Adobe Captivate 6  เร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ ในหวัขอ้
ท่ี  6  ถึงหวัขอ้ท่ี  9   คือ    
 หวัขอ้ท่ี  6  แป้นควบคุมและฟังกช์นัคีย ์
 หวัขอ้ท่ี  7  การสร้างสมุดงานใหม่ 
 หวัขอ้ท่ี  8  เปิดและปิดแฟ้มขอ้มลู 
 หวัขอ้ท่ี  9  ออกจากโปรแกรม   
 

งานที่มอบหมาย 
 1.  นกัเรียนจบัคู่ท  าใบกิจกรรมท่ี  1.1  การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 
 2.  นกัเรียนส่งงานใบกิจกรรมท่ี  1.1  ขอ้ท่ี  1.  ตามแบบบนัทึกขอ้มลูใบกิจกรรมท่ี  1.1    
โดยส่งเป็นคู่  ส่วนขอ้ท่ี  2  ครูตรวจจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของแต่ละคู่   
 3.  นกัเรียนแต่ละคนท าใบกิจกรรมท่ี  1.2  การใชง้านแถบเคร่ืองมือหรือริบบอน  
(Ribbon)    
 

ส่ือการสอน/นวตักรรม/แหล่งเรียนรู้   
1.  ส่ือการสอน 
   1.1  เอกสารประกอบการสอนรายวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ เรียบเรียงโดย 

นางชนานิศ  มีพฤกษ ์  
   1.2  ส่ือการสอนหน่วยท่ี  1   
                   1.3  ใบกิจกรรมท่ี  1.1  การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft  Office  Excel 2013  
                   1.4  ใบกิจกรรมท่ี  1.2  การใชง้านแถบเคร่ืองมือหรือริบบอน   
   1.5  แบบทดสอบก่อนเรียน    
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 2.  แหล่งการเรียนรู้ 
     2.1  หอ้งสมุดวิทยาลยัอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
     2.2  หอ้ง  Unevoc   
 

การวดัผลและประเมนิผล 
 1.  ประเมินผลการเขียนคุณสมบติัความตอ้งการขั้นต ่าของคอมพิวเตอร์ท่ีใชติ้ดตั้ง
โปรแกรม  และประเมินผลโดยการสงัเกตผลจากการติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office  Excel 
2013  ตามแบบประเมินกิจกรรมท่ี  1.1  (15  คะแนน)  และแบบประเมินพฤติกรรมกลุ่มท่ี  1.1   
(20  คะแนน)   
 2.  ประเมินผลโดยการสงัเกตการปฏิบติังานเป็นรายบุคคล ตรวจสอบผลการ 
 เรียกใชแ้ท็บริบบอน  การซ่อนแท็บริบบอน  การแสดงแท็บริบบอนตามแบบประเมินกิจกรรม 
ท่ี 1.2  (10 คะแนน)          
               3.  เกณฑก์ารประเมิน คะแนนมากกว่า ร้อยละ  60  ผา่น หากไม่ผา่นใหซ่้อมเสริม 

 

ส่ิงที่ต้องการวดั วธิีวดั เคร่ืองมอืวดั เกณฑ์การวดั 

ด้านความรู้ 
(10  คะแนน) 

ทดสอบความรู้ แบบทดสอบก่อนเรียน  
ความรู้เบ้ืองตน้ของ
โปรแกรมตาราง
ค านวณจ านวน 10  ขอ้ 

ไดค้ะแนนจากการท า
แบบทดสอบวดัผล
สมัฤทธ์ิทางการเรียน
ไดร้้อยละ 60 ข้ึนไป
ถือว่าผา่นเกณฑ ์

ด้านทกัษะ 
(45  คะแนน) 
กิจกรรม 1.1  
15  คะแนน และ                                                                                                                                                                 
กิจกรรมกลุ่ม 20 
คะแนน กิจกรรม  1.2  
10  คะแนน 

 
1. ประเมินผลโดยการ
สงัเกตผลการติดตั้ง
โปรแกรม Microsoft 
Office  Excel 2013   
และพฤติกรรมการ
ท างานกลุ่ม  
   
 
 
 

 
1. แบบประเมิน
กิจกรรมท่ี 1.1   
การติดตั้งโปรแกรม  
Microsoft Office 
Excel  2013   
พฤติกรรมการท างาน
กลุ่ม  
 
 

 
ไดค้ะแนนจากการ 
ปฏิบติัตามใบกิจกรรม  
ท่ี  1.1-1.2  ไดร้้อยละ 
60 ข้ึนไป ถือว่าผา่น
เกณฑ ์
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ส่ิงที่ต้องการวดั วธิีวดั เคร่ืองมอืวดั เกณฑ์การวดั 

ด้านทกัษะ  (ต่อ) 
 

 

2. ประเมินผลโดยการ
สงัเกตผลปฏิบติัการใช้
งานแถบเคร่ืองมือหรือ 
หรือริบบอน   
3. เกณฑก์ารประเมิน 
คะแนนมากกว่าร้อยละ
60 ผา่นเกณฑ ์ หากไม่
ผา่นใหซ่้อมเสริม 

 

2. แบบประเมิน
กิจกรรมท่ี 1.2 การใช้
งานแถบเคร่ืองมือหรือ
ริบบอน   
 

  

ด้านจติพสัิย 
พฤตกิรรมการเรียนรู้ 
(5  คะแนน) 

สงัเกตพฤติกรรมการ 
เรียนรู้ 

แบบประเมิน 
พฤติกรรมการเรียนรู้ 
ประจ าสปัดาห์ 

ไดค้ะแนนจากการ 
 ประเมินร้อยละ  60 
 ข้ึนไปถือว่าผา่น   
  เกณฑ ์
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บันทกึการสอน 
 ผลการใช้แผนการจดัการเรียนรู้ 
  ระยะเวลาท่ีใชส้อน  พอดี      มาก       นอ้ย 
   

  เน้ือหา    เหมาะสม    มาก       นอ้ย  
 

 ผลการเรียนของนกัเรียน  
  การมีส่วนร่วม   มาก    ปานกลาง      นอ้ย 
 

  ความเขา้ใจเน้ือหา  มาก    ปานกลาง      นอ้ย 
 

  ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน  สูง    ปานกลาง      ต  ่า 
  

 ผลการสอนของครู 
  กิจกรรมการสอน  เป็นไปตามกิจกรรม           ไม่เป็นไปตามกิจกรรม 
   

  ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน  สูง    ปานกลาง      ต  ่า 
 

ปัญหา/อุปสรรค/และข้อเสนอแนะ 
1……………………………………………………………………………………………………..  
2……………………………………………………………………………………………………..   
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กจิกรรมการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคญั  
ทดสอบก่อนเรียน  10  นาที  สัปดาห์ที่  1 ช่ัวโมงที่  1-4 

กจิกรรมการเรียนการสอน 
ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

1.ขั้นน ำเข้ำสู่บทเรียน (60 นำที) 
   1. ครูปฐมนิเทศการจดัการเรียนการสอน   
และครูน าเขา้สู่บทเรียนดว้ยการถามนกัเรียน  
ใครเคยใชโ้ปรแกรมตารางค านวณกนับา้ง  
และเคยใชรุ่้นไหนกนัในขณะท่ีใชโ้ปรแกรม
ตารางค านวณ ใชเ้มนูค าสัง่ดว้ยภาษาองักฤษ
หรือเมนูภาษาไทย  โปรแกรมตารางค านวณ
ใชก้บังานลกัษณะใดบา้งหน่วยงานหรืองาน
ประเภทไหน   ท่ีจะตอ้งน าโปรแกรมตาราง
ค านวณมาช่วยในการท างาน 

  
1. นกัเรียนในชั้นเรียนฟังค าถามดว้ยความตั้งใจ
ช่วยกนัคิดวิเคราะห์ ร่วมกนัตอบค าถามจากครู  
และไดพ้ดูคุยแลกเปล่ียนเรียนรู้เก่ียวกบัโปรแกรม
ตารางค านวณท่ีจะเรียนในเทอมน้ี  โดยส่งตวัแทน
ของหอ้งน าเสนอหนา้หอ้งเรียน  
  

2.  ขั้นสอน   (70 นำที) 
2.  ครูใหน้กัเรียนศึกษาเน้ือหาของหน่วยท่ี 1   
จ านวน 5 หวัขอ้ ท่ีเรียนในสปัดาห์น้ีจาก
เอกสารประกอบการสอนท่ีเรียบเรียงโดย  
นางชนานิศ  มีพฤกษ ์  
3. ครูใหน้กัเรียนศึกษาหน่วยท่ี  1. เร่ือง
ความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ 
5 หวัขอ้ จากส่ือช่วยสอน 
4. ครูอธิบายเน้ือหา  5  หวัขอ้  หวัขอ้ท่ี 1  คือ 
ความรู้ทัว่ไปของโปรแกรมตารางค านวณ  
หวัขอ้ท่ี 2  คือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft 
Office  Excel  2013 ใหติ้ดตั้งโปรแกรมโดย
ใชเ้มนูค าสั่งภาษาองักฤษ   และครูไดบ้อกถึง
คุณสมบตั ิ ข ั้นต ่าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีจะ
น ามาท าการติดตั้งโปรแกรมและไดส้าธิตให้
นกัเรียนดูขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมจาก 

 
2.  นกัเรียนศึกษาเน้ือหาหน่วยท่ี  1  จ านวน 5 
หวัขอ้  ท่ีเรียนในสปัดาห์น้ีจากเอกสาร
ประกอบการสอน 
 
3. นักเรียนศึกษาหน่วยท่ี  1. ความรู้เบ้ืองตน้ของ
โปรแกรมตารางค านวณ  5  หัวขอ้ จากส่ือช่วย
สอนโปรแกรม Adobe Captivate 6 
4. นกัเรียนตั้งใจฟังเน้ือหาท่ีครูอธิบาย  หวัขอ้ท่ี 1 
คือความรู้ทัว่ไปของโปรแกรมตารางค านวณ  
หวัขอ้ท่ี 2 คือการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 
Excel 2013 พร้อมกบัจดบนัทึกลงในสมุด ตอบ
ค าถามและซกัถามขอ้สงสัยจากครู นกัเรียนแต่ละ
คนบอกถึงคุณสมบติัขั้นต ่าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ท่ีจะน ามาท าการติดตั้งโปรแกรมและแตล่ะคู่ ไดน้ า
แผน่โปแกรมท่ีครูแจกใหม้าท าการติดตั้งโปรแกรม 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน  

2.  ขั้นสอน  (ต่อ) 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ตวัอยา่ง ซ่ึงในการติดตั้ง
โปรแกรมครูใหน้กัเรียนจบัคู่ช่วยกนัติดตั้ง
โปรแกรมครูแจกแผน่โปรแกรมใหน้กัเรียน
แต่ละคู่ช่วยกนัติดตั้งโปรแกรมใหแ้ลว้เสร็จ  
5. ครูอธิบายเน้ือหาหวัขอ้ท่ี  3  ขั้นตอนการ
เขา้สู่โปรแกรมใหน้กัเรียนใชเ้มนูค าสัง่เป็น
ภาษาองักฤษเพื่อเป็นการเตรียมผูเ้รียนสู่การ
เป็นประชาคม  ASEAN   หวัขอ้ท่ี  4  คือ  
ส่วนประกอบของหนา้จอและส่วนประกอบ
ของแผน่งาน หวัขอ้ท่ี 5  คือ การใชง้านแถบ 
ริบบอนและไดซ้กัถามในขณะท่ีสอนพื่อให้
นกัเรียนฝึกคิดอยา่งหลากหลาย  

 
 
 
 
 
 
 

5. นกัเรียนตั้งใจฟังค าบรรยายและการอธิบายจาก
ครู  พร้อมจดบนัทึกลงในสมุดหวัขอ้ท่ี 3  การเขา้
สู่โปรแกรม   หวัขอ้ท่ี  4  ส่วนประกอบของ
หนา้จอ  และส่วนประกอบของแผน่งาน หวัขอ้ท่ี  
5 การใชง้านแถบริบบอน  นกัเรียนไดส้อบถาม
และตอบค าถาม 

3. ขั้นพยำยำม   (50นำที) 
6. ครูใหน้กัเรียนแต่ละคนจบัคู่  ฝึกปฏิบติั
ตามใบกิจกรรมท่ี 1.1 การติดตั้งโปรแกรม
และก่อนท าการติดตั้งโปรแกรม  ครูไดใ้ห้
นกัเรียนแต่ละคู่เขียนบอกคุณสมบติัขั้นต ่า
ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ในการน ามาติดตั้ง
โปรแกรม  ในขณะติดตั้งโปรแกรมครูได้
สงัเกตพฤติกรรมการท างานของผูเ้รียน 
 
7. ครูใหน้กัเรียนทุกคนฝึกปฏิบติัตามใบ
กิจกรรมท่ี 1.2  การใชง้านแถบเคร่ืองมือ
หรือริบบอน  (Ribbon)  การเรียกใชเ้ท็บ 
ริบบอน  การซ่อนเท็บริบบอน  การแสดง
เท็บริบบอนตามขั้นตอนในเอกสาร
ประกอบการสอนและการสาธิตของครู  

 
6. นกัเรียนจบัคู่ฝึกปฏิบติัตามใบกิจกรรมท่ี  1.1 
คือ  การติดตั้งโปรแกรมและก่อนจะท าการติดตั้ง
โปรแกรม  นกัเรียนแต่ละคู่  เขียนบอกคุณสมบติั
ขั้นต ่าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ท่ีจะน ามาท าการ
ติดตั้งโปรแกรม โดยนกัเรียนแต่ละคู่ท  าการติดตั้ง
โปรแกรมตามขั้นตอนจากเอกสารประกอบการ
สอนและการสาธิตของครูตามใบกิจกรรมท่ี 1.1 
(ขอ้ 1 ขอ้ 2 ขอ้  ส่งเป็นคู่) 
7. นกัเรียนทุกคนฝึกปฏิบติัตามใบกิจกรรมท่ี 1.2  
คือการใชง้านแถบเคร่ืองมือหรือริบบอน (Ribbon)   
1. การเรียกใชเ้ท็บริบบอน  2.การซ่อนเท็บริบบอน  
3. การแสดงเท็บริบบอน             
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กจิกรรมการเรียนการสอน 
ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน  

4. ขั้นสรุป  (40นำที) 
8. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปเน้ือหา  และ
ปัญหาท่ีพบระหว่างการเรียน  ระหว่างการ
ปฏิบติังานตามหวัขอ้การเรียนของสปัดาห์
น้ี  ทั้ง  5  หวัขอ้  คือ  
1) การเร่ิมตน้ใชโ้ปรแกรมตารางค านวณ    
2) การติดตั้งโปรแกรม Microsoft  Office 
Excel  2013  
3) การเขา้สู่โปรแกรม   
4) ส่วนประกอบของหนา้จอและส่วน    
ประกอบของแผน่งาน  
5) การใชง้านแถบริบบอน    
9. ครูน าผลงานของนกัเรียนมาตรวจและแจง้
ผลใหน้กัเรียนทราบ 
10. ครูสัง่ใหน้กัเรียนกลบัไปสืบคน้ขอ้มลู
จาก Internet  ค  าท่ีใชท้กัทายกนัดว้ยภาษาจีน 
เจอกนัสปัดาห์หนา้ใหม้ากล่าวทกัทายกนั
ดว้ยภาษาจีน 

 
8. นกัเรียนสรุปเน้ือหาและปัญหาท่ีพบระหว่าง
เรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. นกัเรียนไปสืบคน้ขอ้มลูค าท่ีใชท้กัทายกนัดว้ย
ภาษาจีน  จาก  Internet 

ทดสอบหลงัเรียน  10  นาที 
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ใบกิจกรรมที่  1.1  การตดิตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 

 
 
        

 

จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม 
 1.  เขียนคุณสมบติัความตอ้งการขั้นต ่าของคอมพิวเตอร์ท่ีใชติ้ดตั้งโปรแกรม   
 2.  ติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013 ไดถ้กูตอ้ง 
 3.  มีระเบียบวินยัและใชว้สัดุอุปกรณ์ดว้ยความประหยดัดว้ยหลกัปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง   
 

เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
 1.  ใบกิจกรรมท่ี 1.1   
 2.  แผน่โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013  
 3.  ปากกาน ้ าเงิน  ปากกาแดง   
    4.  ยางลบหรือยาลบค าผดิ 
 5.  ไมบ้รรทดั 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 1.  ใหผู้เ้รียนนัง่ประจ าท่ีในหอ้งสอบทฤษฎีแลว้แบ่งกลุ่ม ๆ  ละ  2  คน  ศึกษาความรู้
เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ 
  2.  ขอ้ท่ี  1  ใหน้กัเรียนเขียนคุณสมบติัความตอ้งการขั้นต ่าของคอมพิวเตอร์ท่ีใช้
ติดตั้งโปรแกรม  ลงในกระดาษค าตอบท่ีครูแจกให ้และส่งงานครูหลงัจากเสร็จเรียบร้อยแลว้               
  3.  ขอ้ท่ี  2  ใหผู้เ้รียนแต่ละคนนัง่ประจ าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของตนเอง 
  4.  ปฏิบติัตามขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013  
  5.   ครูตรวจสอบผลการติดตั้งโปรแกรม   Microsoft Office Excel  2013  โดยดูเป็น
รายบุคคล 
           วิธีการติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013   
 1.  เตรียม software  ส าหรับติดตั้ง      
 2.  เปิด Folder  โปรแกรม  Microsoft  Office   
  3.  ติดตั้งใชร้ะบบ 32bit  ใหค้ลิกเมาส์ไปท่ี Folder  ท่ีเป็น x86   
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  4.  ติดตั้งใชร้ะบบ 64bit  ใหค้ลิกเมาส์ไปท่ี Folder  ท่ีเป็น x64  
  5.  ดบัเบ้ิลคลิก File ท่ีช่ือ  setup   
 6.  คลิกเมาส์  Yes  ท่ี Dialog  Box   User Account  Control    
 

  7.  ใหใ้ส่เคร่ืองหมาย             ท่ีช่อง I accept the terms of this agreement  แลว้ท าการ 
คลิกแท็บ  Continue   
 8.  ใหค้ลิกเลือก Install  Now  
 9.  ก าหนดตวัเลือกการติดตั้ง  ต  าแหน่งท่ีตั้งและก าหนดขอ้มลูผูใ้ช ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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แบบบันทึกข้อมูลใบกิจกรรมที่  
 

ขอ้ท่ี 1 ใหบ้อกคุณสมบติัความตอ้งการขั้นต ่าของคอมพิวเตอร์ท่ีใชติ้ดตั้งโปรแกรม  (5 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขอ้ท่ี 2  ใหท้ าการติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013  และเขียนสรุปขั้นตอนการติดตั้ง 
โปรแกรม  (5 คะแนน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

1.1 
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แบบประเมินการตดิตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 
   

เร่ือง          วิชา                          
แผนกวิชา           ภาคเรียนท่ี    ปีการศึกษา              
 

 
 
 
 
ล าดบั  
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รวม 

5 5 5 15 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

               ลงช่ือ                                             ผูป้ระเมิน 
                 (นางชนานิศ  มีพฤกษ ์  
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เกณฑ์การประเมินกิจกรรมที่   

 

เขียนคุณสมบัตคิวามต้องการข้ันต า่ของคอมพวิเตอร์ที่ใช้ตดิตั้งโปรแกรม  
 

 

     
   เขียนคุณสมบัตขิองเคร่ืองคอมพวิเตอร์ขั้นต า่ในการตดิตั้งโปรแกรม  
 5  หมายถึง  เขียนคุณสมบติัขั้นต ่าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการติดตั้งโปรแกรมได ้5 ขอ้ 
 4  หมายถึง  เขียนคุณสมบติัขั้นต ่าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการติดตั้งโปรแกรมได ้4 ขอ้ 
 3  หมายถึง  เขียนคุณสมบติัขั้นต ่าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการติดตั้งโปรแกรมได ้3 ขอ้ 
 2  หมายถึง  เขียนคุณสมบติัขั้นต ่าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการติดตั้งโปรแกรมได ้2 ขอ้ 
 1  หมายถึง  เขียนคุณสมบติัขั้นต ่าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการติดตั้งโปรแกรมได ้1ขอ้ 
       
 
 

 
 

      การตดิตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013 
 5  หมายถึง  ท าการติดตั้งโปรแกรมและสรุปขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมไดเ้สร็จสมบูรณ์ 
                                     ทนัตามเวลาท่ีก  าหนดสามารถเป็นแบบอยา่งได ้
 4  หมายถึง  ท าการติดตั้งโปรแกรมและสรุปขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมไดเ้สร็จสมบูรณ์ 
                                     ทนัตามเวลาท่ีก  าหนดไม่สามารถเป็นแบบอยา่งได ้
 3  หมายถึง  ท าการติดตั้งโปรแกรมและสรุปขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมไดเ้สร็จสมบูรณ์ 
                                    ไมท่นัตามเวลาท่ีก  าหนด 
 2  หมายถึง  ท าการติดตั้งโปรแกรมเสร็จแต่ไม่ทนัเวลาและไม่ไดส้รุปขั้นตอนการติดตั้ง    
                                     โปรแกรม 
 1  หมายถึง  ท าการติดตั้งโปรแกรมไม่เสร็จและไม่ไดส้รุปขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม 
   
                                     
  
 
  

เกณฑ์การประเมินกิจกรรมที่  
 

1.1 
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      มรีะเบียบวนิัยและใช้วสัดุอุปกรณ์ด้วยความประหยดัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง   
 5  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดดี้มาก 
 4  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดดี้ 
 3  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดพ้อใช ้
 2  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดน้อ้ย 
 1  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดน้อ้ยมาก 
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แบบประเมินพฤตกิรรมที่ 1.1  พฤตกิรรมการท างานกลุ่ม 
 

 
 
เร่ือง     วิชา 
แผนกวิชา                                        ภาคเรียนท่ี                     ปีการศึกษา            
                                                               กลุ่มท่ี 
 

 
 
 
 
 

ท่ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ-สกุล 

รายการประเมิน  
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แผ

นก
าร
ท า
งาน

ร่ว
มก

นั 

บท
บา
ทห

นา้
ที่ค

วา
มรั

บผ
ดิช

อบ
 

ใน
กลุ่
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ผา่น 

 
 
 

 
ไม่ผ่าน 
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      ลงช่ือ    ผูป้ระเมิน 
                   (นางชนานิศ  มีพฤกษ)์ 
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เกณฑ์การประเมินพฤตกิรรมการท างานกลุ่ม 
 

 
 

 
 

การวางแผนการท างานร่วมกนั 
  4  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานทุกขั้น  มีขอ้เสนอท่ีเป็นประโยชน์ในการวางแผน 
งานดีมากสามารถเป็นแบบอยา่งได ้

 3  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานเกือบครบทุกขั้นตอน มีขอ้เสนอ  ท่ีเป็นประโยชน์ใน
การวางแผนงานดีแต่เป็นแบบอยา่งไม่ได ้

 2  หมายถึง  ร่วมมือวางแผนการท างานบา้ง  แต่ไม่ครบทุกขั้นตอน มีขอ้เสนอแนะท่ีเป็น
ประโยชน์ในการวางแผนนอ้ย 

 1  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานกนันอ้ยมาก หรือไม่มีขอ้เสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์
ในการวางแผน 
บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบในกลุ่ม 

 4  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มอยา่งเต็มศกัยภาพความสามารถ    
มีความพยายามแกปั้ญหาการท างานดว้ยตนเอง  และมุ่งมานะจนงานส าเร็จ 

 3  หมายถึง   ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มอยา่งเต็มศกัยภาพความสามารถ   
มีความพยายามแกปั้ญหาการท างานดว้ยตนเองในบางคร้ังและสามารถท างานจนเสร็จ 

 2  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มบา้งในบางคร้ัง  แกปั้ญหาในการ
ท างานดว้ยตวัเองไม่ไดต้อ้งไดรั้บการช่วยเหลือจากสมาชิกในกลุ่มงานจึงจะส าเร็จ 

 1  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มนอ้ยมาก ตอ้งควบคุมและกระตุน้
เตือน บ่อย ๆ  
 ความสามคัคกีนัในกลุ่ม 
               4  หมายถึง  ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนั  ร่วมใจกนั 
ปฏิบติังานใหบ้รรลุผลตามท่ีตอ้งการจนส าเร็จ  
              3  หมายถึง  ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนั  ร่วมใจกนั 
ปฏิบติังานในบางคร้ัง  และสามารถปฏิบติังานใหบ้รรลุผลตามท่ีตอ้งการจนส าเร็จ  
              2  หมายถึง   ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ร่วมใจกนัปฏิบติังานนอ้ย ตอ้ 
ไดรั้บการกระตุน้บ่อย ๆ  จึงจะปฏิบติังานส าเร็จ 
               1  หมายถึง   ความพร้อมเพรียงกนั ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนัในกลุ่มมีนอ้ย   
ปฏิบติังานไม่ส าเร็จ 
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การแสดงความคดิเห็นของสมาชิก 
 4  หมายถึง  ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสใหส้มาชิกในกลุ่มได้
แสดงความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ ไม่ครอบง าการมีส่วนร่วมของทุกคน  สามารถดึงความคิดของ
สมาชิกในกลุ่มจากหลาย ๆ คนจนปฏิบติังานใหส้ าเร็จ   
 3  หมายถึง   ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสใหส้มาชิกในกลุ่มได้
แสดงความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ ไม่ครอบง าการมีส่วนร่วมของทุกคน  สามารถดึงความคิดของ
สมาชิกในกลุ่มจากหลาย ๆ คนในบางคร้ังและปฏิบติังานใหส้ าเร็จ   
 2  หมายถึง  ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสใหส้มาชิกในกลุ่มได้
แสดงความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ บา้งพอสมควร 
 1 หมายถึง  ไม่ยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น   
ยอมรับมตขิองกลุ่ม 

 4  หมายถึง  มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับมติของกลุ่ม  แกไ้ขงานของ
กลุ่มทั้งหมดดว้ยความเต็มใจ 

 3  หมายถึง มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับมติของกลุ่ม  แกไ้ขงานส่วน
ใหญ่ของกลุ่ม 

 2  หมายถึง มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  บา้งในบางคร้ัง  ยอมรับมติของกลุ่มบา้ง 
แกไ้ขผลงานของกลุ่มพอสมควร 

 1  หมายถึง  ไม่แสดงความคิดเห็น  ไมย่อมรับมติของกลุ่ม แกไ้ขผลงานของกลุ่มเพียง
เลก็นอ้ย 
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ใบกิจกรรมที่  1.2  การใช้งานแถบเคร่ืองมือหรือริบบอน  (Ribbon)    
 

 
 
 

จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม 
 1.  เรียกใชแ้ท็บริบบอน  (Ribbon)ได ้
  2.  ซ่อนแท็บริบบอน  (Ribbon)ได ้  
 3.  แสดงแท็บริบบอน  (Ribbon)ได ้   
             4.  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานและดูแลรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์ 
การเรียนดว้ยหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 1. ใหน้กัเรียนนัง่ประจ าเคร่ืองของแต่ละคน   
                 2.  เปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหเ้ขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Excel 2013 
                  3.  ปฏิบติัตามขั้นตอนการเรียกใชแ้ท็บริบบอน  (Ribbon)  การซ่อนแท็บริบบอน  
(Ribbon)  การแสดงแท็บริบบอน  (Ribbon) 
                  4.  ครูตรวจสอบผลการปฏิบติังานของนกัเรียนเป็นรายบุคคล    
  ขั้นตอนการเรียกใช้แทบ็ริบบอน  (Ribbon)   
 คลิกเมาส์ปุ่มซา้ยมือ  1  คร้ัง  บนแท็บริบบอน เช่น  ริบบอบ HOME  ,INSERT  
 ขั้นตอนการซ่อนแท็บริบบอน (Ribbon)   
  1.  คลิกเมาส์บนแท็บช่ือ  HOME  

2.  คลิกปุ่ม                   มุมบนดา้นขวาของหนา้ต่าง  โปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
  3.  เลือกค าสัง่  Auto-hide Ribbon  แท็บริบบอนจะซ่อนโดยอตัโนมติั  
 ขั้นตอนการแสดงแท็บริบบอน  (Ribbon) 

  1.  คลิกปุ่ม                 มุมบนดา้นขวาของหนา้ต่าง  โปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
                             เลือกค าสัง่   Show  Tabs  Commands    แท็บริบบอนจะปรากฏข้ึนมาทนัที      
  2.  เลือกค าสัง่  Show  Tabs and Commands       
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แบบประเมินการใช้งานแถบเคร่ืองมือหรือริบบอน  (Ribbon)      
 

เร่ือง          วิชา                          
แผนกวิชา           ภาคเรียนท่ี    ปีการศึกษา              
 

 
 
 
 
ล าดบั  

 
 
 
 

ช่ือ-สกุล 

รายการประเมิน  
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      ลงช่ือ                                             ผูป้ระเมิน 
                     (นางชนานิศ  มีพฤกษ)์       
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การใช้งานแถบเคร่ืองมือหรือริบบอน  (Ribbon) 
 
 

   การเรียกใช้แทบ็ริบบอน  (Ribbon)  
 2  หมายถึง  การเรียกใชเ้ท็บริบบอนไดอ้ยา่งช านาญ 
 1  หมายถึง  การเรียกใชเ้ท็บริบบอนไดเ้ป็นบางคร้ัง 
 
   
 การซ่อนแทบ็ริบบอน  (Ribbon) 
  2  หมายถึง  การซ่อนเท็บริบบอนไดอ้ยา่งช านาญ 
  1  หมายถึง  การซ่อนเท็บริบบอนไดเ้ป็นบางคร้ัง 
 
 

 การแสดงแทบ็ริบบอน  (Ribbon)   
 2  หมายถึง  การแสดงเท็บริบบอนไดอ้ยา่งช านาญ 
 1  หมายถึง  การแสดงเท็บริบบอนไดเ้ป็นบางคร้ัง 
 
    

กจินิสัยทีด่ีในการปฏิบัตงิานและดูแลรักษาความสะอาดห้องเรียนและอุปกรณ์การเรียน  ด้วย 
  หลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
 4  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดดี้มาก 
 3  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดดี้ 
 2  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดป้านกลาง 
 1  หมายถึง  มีกิจนิสยัท่ีดีในการปฏิบติังานรักษาความสะอาดหอ้งเรียนและอุปกรณ์การ
เรียนใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมไดน้อ้ย 
 
 
 

เกณฑ์การประเมินกิจกรรมที่  
 

1.2 
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แบบประเมนิพฤตกิรรมการเรียนรู้ประจ าหน่วยที่  1  (สัปดาห์ที ่ 1 )  ตามคุณลกัษณะที่พงึประสงค์ในการจดัการเรียนการสอน 

เร่ือง  ความรู้เบือ้งต้นของโปรแกรมตารางค านวณ 
                    หอ้ง                           แผนก                 ภาคเรียนท่ี                         ปีการศึกษา 
 

 
 
 

 ล  าดบัท่ี 
 
 

 
 
 
กลุ่มท่ี 
 

 
 
 

ช่ือ – สกุล 
 
 

รายการประเมิน  
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ผา่น 

 
 
ไม่ผา่น 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 หมายเหตุ  รายการประเมนิ  ข้อละ  1  คะแนน                  



66 

 

เกณฑ์การประเมินพฤตกิรรมการเรียนรู้ ประจ าหน่วยที่  1  (สัปดาห์ที ่ 1 ) 
 

ปฏิบัตงิานตามที่มอบหมายส าเร็จตามวนัที่ก าหนด 

 2  หมายถึง  ท างานตามท่ีไดรั้บมอบหมายส าเร็จตามวนัท่ีก  าหนดทุกคร้ัง 
 1  หมายถึง  ท างานตามท่ีไดรั้บมอบหมายส าเร็จตามวนัท่ีก  าหนดบางคร้ัง   
 0  หมายถึง  ไม่ท างานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ความมรีะเบียบวนิัย 
 2  หมายถึง  มีระเบียบวินยัในการปฏิบติังานดีมากสามารถเอาเป็นแบบอยา่งได ้

 1  หมายถึง  มีระเบียบวินยัในการปฏิบติังานดีเป็นบางคร้ัง 

 0  หมายถึง  ไม่มีระเบียบวินยัในการปฏิบติังาน 
 

ความมุ่งมนัในการท างาน 
 2  หมายถึง  มีความมุ่งมนัในการท างานดีมากสามารถเอาเป็นแบบอยา่งได ้ 
 1  หมายถึง  มีความมุ่งมนัในการท างานดีเป็นบางคร้ัง 
 0  หมายถึง  ไม่มีความมุ่งมนัในการท างาน  
  

ความสนใจใฝ่เรียนรู้ 
 2  หมายถึง  มีความความสนใจใฝ่เรียนรู้  แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ  เสมอเป็นแบบอยา่งได  ้
 1  หมายถึง  มีความความสนใจใฝ่เรียนรู้  แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ  เป็นบางคร้ัง 
 0  หมายถึง  ไม่มีความความสนใจใฝ่เรียนรู้  แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ   
 

มกีจินิสัยทีด่ีในการใช้ห้องเรียนและทรัพยากรส่วนรวม 
 2  หมายถึง  ดูแลการใชห้อ้งเรียนและส่ิงของส่วนรวมหลงัเลิกเรียนเป็นประจ าสม  ่าเสมอ
 1  หมายถึง  ดูแลการใชห้อ้งเรียนและส่ิงของส่วนรวมหลงัเลิกเรียนเป็นบางคร้ัง 
 0  หมายถึง  ไม่ดูแลการใชห้อ้งเรียนและส่ิงของส่วนรวม 
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กิจกรรมการเรียนการสอน  ประจ าหน่วยที่  1  (สัปดาห์ที ่ 2 ) 
ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
 1.  ครูน าเขา้สู่บทเรียนดว้ยการกล่าวทกัทายกนัดว้ยภาษาจีน  
 2.  ครูร่วมสนทนากบันกัเรียนซกัถามความรู้เก่ียวกบัหวัขอ้ท่ีจะเรียนกนัในสปัดาห์น้ีเพื่อ  
น าเขา้สู่บทเรียน 
 3.  ใหน้กัเรียนส่งตวัแทนของหอ้งออกมาน าเสนอหนา้หอ้งเรียน 
 

ขั้นด าเนินการสอน   
 1.  แจง้จุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรมแก่นกัเรียน 
 2. ใหน้กัเรียนศกึษาเน้ือหาของหน่วยท่ี 1   เร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตาราง
ค านวณ จ านวน 4 หวัขอ้ ท่ีเรียนในสปัดาห์น้ีจากเอกสารประกอบการสอน    
 3.  นกัเรียนศกึษาหน่วยท่ี  1. เร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ  4  หวัขอ้ 
จากส่ือช่วยสอนโปรแกรม Adobe Captivate 6 
 4.  ครูแบ่งหวัขอ้ใหแ้ต่ละกลุ่มรับผดิชอบใหใ้ชว้ิธีเพื่อนสอนเพื่อน  โดยท่ีครูคอยสงัเกต
พฤติกรรมการท างาน  การแสดงออก  การซกัถาม  การแสดงความคิดเห็นและการมีส่วนร่วมในการ
ท างานกลุ่ม 
 5.  ครูใหน้กัเรียนท าใบกิจกรรม  
 6.  ทดสอบหลงัเรียน 
 

ขั้นสรุป 
 1.  นกัเรียนทุกกลุ่มสรุปปัญหาดา้นต่าง ๆ  ในขณะท่ีท าการสอนเพื่อน ๆ  
 2.  ครูมอบหมายใหน้กัเรียนไปศึกษาเน้ือหาหน่วยท่ี  2  เร่ืองการป้อนขอ้มลู  การจดัเก็บ
และการจดัการขอ้มลู    
 

งานที่มอบหมาย 
 1.  ครูใหน้กัเรียนแต่ละกลุ่มช่วยกนัท าใบกิจกรรมท่ี  1.3  คือการสร้างสมุดงานใหม่ และ
ใบกิจกรรมท่ี 1.4  คือการบนัทึกขอ้มลูแต่ละวิธี โดยครูมาดูการท าใบกิจกรรมของแต่ละกลุ่มพร้อม
กบัใหค้ะแนนตามแบบประเมินกิจกรรมท่ี  1.3  และแบบประเมินกิจกรรมท่ี  1.4     
 2.  ท าแบบฝึกหดัหน่วยท่ี  1  เร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ 
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ส่ือการสอน/นวตักรรม/แหล่งเรียนรู้   
1.  ส่ือการสอน 
   1.1  เอกสารประกอบการสอนรายวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ เรียบเรียงโดย 

นางชนานิศ  มีพฤกษ ์  
   1.2  ส่ือการสอนหน่วยท่ี  1   
                   1.3  ใบกิจกรรมท่ี  1.3  การสร้างสมุดงานใหม่ 
                   1.4  ใบกิจกรรมท่ี  1.4  การบนัทึกขอ้มลูแต่ละวิธี     
   1.5  แบบทดสอบหลงัเรียน    
   1.6  แบบฝึกหดัหน่วยท่ี  1  เร่ืองความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ 
 

 2.  แหล่งการเรียนรู้ 
     2.1  หอ้งสมุดวิทยาลยัอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
     2.2  หอ้ง  Unevoc   
 

การวดัผลและประเมนิผล 
 1.  ประเมินผลโดยใหแ้ต่ละกลุ่มสร้างสมุดงานใหม่ ตามแบบประเมินกิจกรรมท่ี  1.3   
(10  คะแนน)  และแบบประเมินพฤติกรรมกลุ่มท่ี  1.3  (20  คะแนน)   
 2.  ประเมินผลโดยใหแ้ต่ละกลุ่มท าการบนัทึกขอ้มลูแต่ละวิธี  ตามแบบประเมินกิจกรรม
ท่ี 1.4  (10  คะแนน)  และแบบประเมินพฤติกรรมกลุ่มท่ี  1.4  (20  คะแนน)             
                 3.  เกณฑก์ารประเมิน คะแนนมากกว่า ร้อยละ 60  ผา่น หากไม่ผา่นใหซ่้อมเสริม 
 

ส่ิงที่ต้องการวดั วธิีวดั เคร่ืองมอืวดั เกณฑ์การวดั 

ด้านความรู้ 
(10  คะแนน) 

 
ทดสอบความรู้ 

 
แบบทดสอบ 
หลงัเรียน เร่ือง 
ความรู้เบ้ืองตน้ของ
โปรแกรมตาราง
ค านวณ จ านวน 10 ขอ้ 
 

 
ไดค้ะแนนจากการท า
แบบทดสอบวดัผล
สมัฤทธ์ิทางการเรียน
ไดร้้อยละ 60 ข้ึนไป
ถือว่าผา่นเกณฑ ์
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ส่ิงที่ต้องการวดั วธิีวดั เคร่ืองมอืวดั เกณฑ์การวดั 

 
ด้านทกัษะ 
(60  คะแนน) 
กิจกรรม 1.3  
10  คะแนน และ                                                                                                                                                                 
กิจกรรมกลุ่ม 20 
คะแนน กิจกรรม  1.4  
10  คะแนน  และ                                                                                                                                                                 
กิจกรรมกลุ่ม 20 

 
1. ประเมินผลโดยการ
สงัเกตผลปฎิบติัในการ
สร้างสมุดงานใหม่และ
พฤติกรรมการท างาน
กลุ่ม  
   
  
2. ประเมินผลโดยการ
สงัเกตผลปฏิบติัในการ
การบนัทึกขอ้มลูแต่ละ
วิธีและพฤติกรรมการ
ท างานกลุ่ม  
3. เกณฑก์ารประเมิน 
คะแนนมากกว่าร้อย
ละ60 ผา่นเกณฑ ์ หาก
ไม่ผา่นใหซ่้อมเสริม 
 

 
1. แบบประเมิน
กิจกรรมท่ี 1.3  การ
สร้างสมุดงานใหม่
พฤติกรรมการท างาน
กลุ่ม   
 
 
2. แบบประเมิน
กิจกรรมท่ี 1. 4  การ
บนัทึกขอ้มลูแต่ละวิธี
และพฤติกรรมการ
ท างานกลุ่ม  
 

 
ไดค้ะแนนจากการ 
ปฏิบติัตามใบกิจกรรม  
1.3-1.4 ร้อยละ 60 ข้ึน
ไป ถือว่าผา่นเกณฑ ์
           

ด้านจติพสัิย 
พฤตกิรรมการเรียนรู้ 
(10  คะแนน) 

สงัเกตพฤติกรรมการ 
เรียนรู้ 

แบบประเมิน 
พฤติกรรมการเรียนรู้ 
ประจ าสปัดาห์ 
 

ไดค้ะแนนจากการ 
 ประเมินร้อยละ  60 
 ข้ึนไปถือว่าผา่น    
 เกณฑ ์
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บันทกึการสอน 
 ผลการใช้แผนการจดัการเรียนรู้ 
  ระยะเวลาท่ีใชส้อน  พอดี      มาก       นอ้ย 
   

  เน้ือหา    เหมาะสม    มาก       นอ้ย  
 

 ผลการเรียนของนกัเรียน  
  การมีส่วนร่วม   มาก    ปานกลาง      นอ้ย 
 

  ความเขา้ใจเน้ือหา  มาก    ปานกลาง      นอ้ย 
 

  ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน  สูง    ปานกลาง      ต  ่า 
  

 ผลการสอนของครู 
  กิจกรรมการสอน  เป็นไปตามกิจกรรม           ไม่เป็นไปตามกิจกรรม 
   

  ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน  สูง    ปานกลาง      ต  ่า 
 

ปัญหา/อุปสรรค/และข้อเสนอแนะ 
1…………………………………………………………………………………………………….  
2…………………………………………………………………………………………………….   
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กจิกรรมการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคญั  
สัปดาห์ที่  2  ช่ัวโมงที่  5-8 

กจิกรรมการเรียนการสอน 
ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

1.ขั้นน ำเข้ำสู่บทเรียน (30 นำที) 
1. ครูบอกใหน้กัเรียนทุกคน  กล่าวทกัทาย
กนัดว้ยภาษาจีน และครูร่วมสนทนากบั
นกัเรียนโดยการตั้งค  าถาม   เพื่อใหน้กัเรียนมี
ความพร้อมเก่ียวกบัหวัขอ้ท่ีจะเรียนกนัใน
สปัดาห์น้ี  คือ    
6)  แป้นควบคุมและฟังกช์นัคีย ์
7)  การสร้างสมุดงานใหม ่
8)  เปิดและปิดแฟ้มขอ้มลู 
9)  การออกจากโปรแกรม 
 

  
1. นกัเรียนในชั้นเรียนทุกคนกล่าวทกัทายกนัดว้ย
ภาษาจีนและไดร่้วมสนทนากบัครู ฟังค าถามดว้ย
ความตั้งใจ  ช่วยกนัคิด ร่วมกนัตอบค าถามจากครู 
และไดพ้ดูคุยแลกเปล่ียนเรียนรู้เก่ียวกบัหวัขอ้ท่ีจะ
เรียนกนัในสปัดาห์น้ีทั้ง 4  

2.  ขั้นสอน   (60 นำที) 
2. ครูใหน้กัเรียนทุกคนศึกษาเน้ือหาหน่วยท่ี  
1  จ านวน  4  หวัขอ้ ท่ีเรียนในสปัดาห์น้ีจาก
เอกสารประกอบการสอนท่ีเรียบเรียงโดย  
นางชนานิศ  มีพฤกษ ์  
3. ครูใหน้กัเรียนศึกษาเน้ือหาของหน่วยท่ี 1  
จ  านวน  4  หวัขอ้ จากส่ือช่วยสอน 
4. ครูไดอ้ธิบายเพ่ิมเติมจากท่ีนกัเรียนศึกษา
ดว้ยตนเองจากเอกสารประกอบการสอนและ
ส่ือช่วยสอนโดยไดส้าธิตการปฏิบติัใหดู้ทีละ
ขั้นตอนในหวัขอ้ต่อไปน้ี 
- แป้นควบคุมและฟังกช์นัคีย ์
- การสร้างสมุดงานใหม ่
- เปิดและปิดแฟ้มขอ้มลู 
- การออกจากโปรแกรม 

 
2. นกัเรียนศึกษาเน้ือหาหน่วยท่ี 1 จ านวน 4 หวัขอ้  
ท่ีเรียนในสปัดาห์น้ีจากเอกสารประกอบการสอน 
 
 
3. นกัเรียนศกึษาเน้ือหาหน่วยท่ี 1.  จ  านวน  4 
หวัขอ้ จากส่ือช่วยสอน 
4. นกัเรียนตั้งใจฟังส่ิงท่ีครูอธิบาย  และปฏิบติัตาม
ขั้นตอน  ตามล าดบัจนเกิดทกัษะความช านาญ  
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน  

3.ขั้นพยำยำม  (100 นำท)ี 
5. ครูให้นักเรียนแบ่งกลุ่มให้ได ้4 กลุ่มและ 
เขียนรายช่ือสมาชิกในกลุ่มพร้อมทั้ งเลือก
หวัหนา้กลุ่ม  
6. ครูแบ่งหวัขอ้ใหแ้ตล่ะกลุ่มร่วมรับผดิชอบ 
โดยท่ีครูก  าหนด  ใหใ้ชว้ิธีเพื่อนสอนเพื่อน
ในแต่ละกลุ่มร่วมรับผดิชอบศึกษาขั้นตอน
การท างานมาอยา่งละเอียดฝึกปฏิบติัจนเกิด
ทกัษะความช านาญและมีประสบการณ์โดย
ใหส้มาชิกในกลุ่มทุกคนท าการสอนเพื่อน ๆ  
ตามหวัขอ้ท่ีครูไดแ้บ่งให ้
 

 
 

 
7. ครูใหน้กัเรียนทุกคนฝึกปฏิบติัตามใบ
กิจกรรมท่ี 1.3  คือ การสร้างสมุดงานใหม่  
และใบกิจกรรมท่ี  1.4  การบนัทึกขอ้มลูแต่
ละวิธี  โดยครูไปตรวจงานทีละกลุ่ม   
8.  ครูใหน้กัเรียนท าแบบฝึกหดัทา้ยบท 

 
 

5. นกัเรียนแบ่งกลุ่ม  4  กลุ่ม  เขียนรายช่ือสมาชิก
ในกลุ่มพร้อมทั้งเลือกหวัหนา้กลุ่ม 
 
6. นกัเรียนแต่ละกลุ่มศึกษาขั้นตอนการท างานอย่าง
ละเอียด  ฝึกปฏิบติัตามล าดบัขั้นตอนการท างานจน
เกิดทกัษะ  ตามหวัขอ้ท่ีครูก  าหนดใหต่้อไปน้ี   
กลุ่มท่ี  1  แป้นควบคุมและฟังกช์นัคีย ์
กลุ่มท่ี  2  การสร้างสมุดงานใหม ่
กลุ่มท่ี  3  เปิดและปิดแฟ้มขอ้มลู 
กลุ่มท่ี  4  การออกจากโปรแกรม  
สมาชิกในแต่ละกลุ่มฝึกทกัษะจนช านาญในหวัขอ้ท่ี
กลุ่มรับผดิชอบหลงัจากนั้นก็ไปสอนเพ่ือน ๆ   
 
7. นกัเรียนทุกคนฝึกปฏิบติัตามใบกิจกรรมท่ี 1.3 
คือ การสร้างสมุดงานใหม่  และใบกิจกรรมท่ี 1.4  
คือ  การบนัทึกขอ้มลูแต่ละวิธี 
 
8. นกัเรียนท าแบบฝึกหดัทา้ยบท 
 

4. ขั้นสรุป  (40นำที) 
9. ครูใหส้มาชิกทุกกลุ่ม  สรุปถึงปัญหาของ
แต่ละกลุ่มในขณะท่ีไดท้ าการสอนเพื่อน ๆ 
หลงัจากนั้นครูสรุปองคค์วามรู้ทั้งหมดของ
หน่วยท่ี  1    
10. ครูเฉลยแบบฝึกหดัทา้ยบทและไดใ้ห้
นกัเรียนไปศึกษาเน้ือหาหน่วยท่ี  2   

 
9. นกัเรียนทุกกลุ่มสรุปปัญหาดา้นต่าง ๆ ในขณะท่ี
ท าการสอนเพื่อน ๆ  นกัเรียนทุกคนฟังและจดองค์
ความรู้ทั้งหมดของหน่วยท่ี 1 

 

แบบทดสอบหลงัเรียน  10  นาที 
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ใบกิจกรรมที่  1.3  การสร้างสมุดงานใหม่    
 

 
 
 

 
   
     
   จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม 
 1.  ร่วมกนัวางแผนการท างานกลุ่ม  เร่ือง  การสร้างสมุดงานใหม่ 
  2.  สร้างสมุดงานใหม่จากหนา้  Start  Screenได ้  
 3.  สร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลตได ้   
 4.  สร้างสมุดงานใหม่จากคียบ์อร์ดได ้
              
     
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 1. ใหน้กัเรียนร่วมกนัวางแผนการท างานกลุ่ม   
                 2.  เปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหเ้ขา้สู่โปรแกรม Microsoft Excel 2013 
                  3.  ปฏิบติัตามขั้นตอนการสร้างสมุดงานใหม่จากหนา้  Start  Screen   การสร้าง     
   สมุดงานใหม่จากเท็มเพลต  และการสร้างสมุดงานใหม่จากคียบ์อร์ด 
 4.  นกัเรียนทุกกลุ่มฝึกปฏิบติัตามใบกิจกรรมท่ี 1.3    
                        5.  ครูตรวจสอบผลการปฏิบติังานของนกัเรียนทุกกลุ่ม    
  ขั้นตอนการสร้างสมุดงานใหม่จาก หน้า  Start  Screen    
  1.  เปิดโปรแกรม Microsoft  Excel  2013  ข้ึนมา   
  2.  คลิกเมาส์ปุ่มซา้ยมือท่ีแถบ  Blank  Workbook     
 ขั้นตอนการสร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลต 
 1.  คลิกเมาส์ท่ีแท็บ  File  เพื่อท่ีจะเขา้สู่หนา้จอ  Backstage  View   
 2.  คลิกเมาส์ท่ีค  าสัง่  New  เพื่อสร้างไฟลเ์อกสารใหม่ 
    3.  เลือกเท็มเพลตตามท่ีตอ้งการ 
 ขั้นตอนการสร้างสมุดงานใหม่จากคย์ีบอร์ด 
  กดปุ่ม  Ctrl+n  จากแป้นคียบ์อร์ด 
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แบบประเมินกิจกรรมที่ 1.3  การสร้างสมุดงานใหม่        
 
 

เร่ือง          วิชา                          
แผนกวิชา           ภาคเรียนท่ี    ปีการศึกษา              

 
 
 
 
 
ล าดบั  
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               ลงช่ือ                                             ผูป้ระเมิน 
                 (นางชนานิศ  มีพฤกษ)์   
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การสร้างสมุดงานใหม่        
        
     การสร้างสมุดงานใหม่จากหน้า  Start  Screen 
 4  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากหน้า  Start  Screen  ไดอ้ยา่งคล่องแคล่วสามารถ 
                                     เอาเป็นแบบอยา่งได ้
 3  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากหน้า  Start  Screen  ไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 
            2  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากหน้า  Start  Screen  ได ้
 1  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากหน้า  Start  Screen  ไดเ้ป็นบางคร้ัง 
 
       
    การสร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลต 
 3  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลตไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 
 2  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลตได ้
 1  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากเท็มเพลตไดเ้ป็นบางคร้ัง 
 
      
      การสร้างสมุดงานใหม่จากคย์ีบอร์ด 
 3  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากคียบ์อร์ดไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 
 2  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากคียบ์อร์ดได ้
 1  หมายถึง  สร้างสมุดงานใหม่จากคียบ์อร์ดไดเ้ป็นบางคร้ัง 
 
    
 
  
 
 
 
 

เกณฑ์การประเมินกิจกรรมที่  
 

1.3 
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แบบประเมินพฤตกิรรมกลุ่มที่ 1.3  การสร้างสมุดงานใหม่ 
 
 
เร่ือง     วิชา 
แผนกวิชา                                        ภาคเรียนท่ี                     ปีการศึกษา            
                                                               กลุ่มท่ี 
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      ลงช่ือ    ผูป้ระเมิน 
                    (นางชนานิศ  มีพฤกษ)์  
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เกณฑ์การประเมินพฤตกิรรมการท างานกลุ่ม 
 

 
 
 

 

การวางแผนการท างานร่วมกนั 
  4  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานทุกขั้น  มีขอ้เสนอท่ีเป็นประโยชน์ในการวางแผน 
งานดีมากสามารถเป็นแบบอยา่งได ้

3  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานเกือบครบทุกขั้นตอน มีขอ้เสนอ  ท่ีเป็นประโยชน์ใน
การวางแผนงานดีแต่เป็นแบบอยา่งไม่ได ้

2  หมายถึง  ร่วมมือวางแผนการท างานบา้ง  แต่ไม่ครบทุกขั้นตอน มีขอ้เสนอแนะท่ีเป็น
ประโยชน์ในการวางแผนนอ้ย 

1  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานกนันอ้ยมาก หรือไม่มีขอ้เสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ใน
การวางแผน 
บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบในกลุ่ม 

4  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มอยา่งเต็มศกัยภาพความสามารถ       
มีความพยายามแกปั้ญหาการท างานดว้ยตนเอง  และมุ่งมานะจนงานส าเร็จ 

3  หมายถึง   ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มอยา่งเต็มศกัยภาพความสามารถ      
มีความพยายามแกปั้ญหาการท างานดว้ยตนเองในบางคร้ังและสามารถท างานจนเสร็จ 

2  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มบา้งในบางคร้ัง  แกปั้ญหาในการ
ท างานดว้ยตวัเองไม่ไดต้อ้งไดรั้บการช่วยเหลือจากสมาชิกในกลุ่มงานจึงจะส าเร็จ 

1  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มนอ้ยมาก ตอ้งควบคุมและกระตุน้
เตือน บ่อยๆ  
 ความสามคัคกีนัในกลุ่ม 
              4  หมายถึง  ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนั  ร่วมใจกนั 
ปฏิบติังานใหบ้รรลุผลตามท่ีตอ้งการจนส าเร็จ  
             3  หมายถึง  ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนั  ร่วมใจกนั 
ปฏิบติังานในบางคร้ัง  และสามารถปฏิบติังานใหบ้รรลุผลตามท่ีตอ้งการจนส าเร็จ  
             2  หมายถึง   ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ร่วมใจกนัปฏิบติังานนอ้ย ตอ้ง 
ไดรั้บการกระตุน้บ่อยๆ  จึงจะปฏิบติังานส าเร็จ 
             1  หมายถึง    ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนัในกลุ่มมีนอ้ย   
ปฏิบติังานไม่ส าเร็จ 
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การแสดงความคดิเห็นของสมาชิก 
 4  หมายถึง  ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสใหส้มาชิกในกลุ่มไดแ้สดง
ความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ ไม่ครอบง าการมีส่วนร่วมของทุกคน  สามารถดึงความคิดของสมาชิกใน
กลุ่มจากหลายๆ คนจนปฏิบติังานใหส้ าเร็จ   
 3  หมายถึง   ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสใหส้มาชิกในกลุ่มไดแ้สดง
ความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ ไม่ครอบง าการมีส่วนร่วมของทุกคน  สามารถดึงความคิดของสมาชิกใน
กลุ่มจากหลายๆ คนในบางคร้ังและปฏิบติังานใหส้ าเร็จ   
 2  หมายถึง  ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสให้สมาชิกในกลุ่มได้
แสดงความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ บา้งพอสมควร 
 1 หมายถึง  ไม่ยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น   
ยอมรับมตขิองกลุ่ม 

4  หมายถึง  มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับมติของกลุ่ม  แกไ้ขงานของกลุ่ม
ทั้งหมดดว้ยความเต็มใจ 

3  หมายถึง มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับมติของกลุ่ม  แกไ้ขงานส่วนใหญ่
ของกลุ่ม 

2  หมายถึง มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  บา้งในบางคร้ัง  ยอมรับมติของกลุ่มบา้ง 
แกไ้ขผลงานของกลุ่มพอสมควร 

1  หมายถึง  ไม่แสดงความคิดเห็น  ไม่ยอมรับมติของกลุ่ม แกไ้ขผลงานของกลุ่มเพียง
เลก็นอ้ย 
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ใบกิจกรรมที่  1.4  การบันทึกข้อมูลแต่ละวธีิ     
 

 
       
 

  จุดประสงค์เชิงพฤตกิรรม 
 1.  ร่วมกนัวางแผนการท างานกลุ่ม  เร่ือง  การบนัทึกขอ้มลูแต่ละวิธี     
  2.  บนัทึกสมุดงานใหม่หรือบนัทึกในช่ือใหม่ได ้ 
 3.  บนัทึกสมุดงานในช่ือเดิมได ้   

 
    
 ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 1. ใหน้กัเรียนร่วมกนัวางแผนการท างานกลุ่ม   
                 2.  เปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหเ้ขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Excel  2013  
                  3.  ปฏิบติัตามขั้นตอนการบนัทึกสมุดงานใหม่หรือบนัทึกในช่ือใหม่ และการบนัทึก
สมุดงานในช่ือเดิม 
       4.  สมาชิกในกลุ่มสอนเพื่อน ๆ  ทุกกลุ่ม   
       5.  นกัเรียนทุกคนฝึกปฏิบติัตามใบกิจกรรมท่ี 1.4   
                       6.  ครูตรวจสอบผลการปฏิบติังานของนกัเรียน    
                   ขั้นตอนการบนัทึกสมุดงานใหม่หรือบันทกึในช่ือใหม่    
 1.  คลิกเมาส์ท่ีแท็บ File  เพื่อท่ีจะเขา้สู่หนา้จอ Backstage  View   
 2.  คลิกเมาส์ท่ีค  าสัง่  Save  As  
 3.  คลิกเมาส์เลือก  Computer 
 4.  คลิกเมาส์เลือก  Browse  
 5.  เลือกโฟลเดอร์เก็บไฟล ์
 6.  ตั้งช่ือสมุดงาน 
 7.  ก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 8.  คลิกเมาส์ปุ่ม  Save    
  ขั้นตอนการบนัทึกสมุดงานในช่ือเดิม 
 1.  คลิกเมาส์ท่ีแท็บ File  เพื่อท่ีจะเขา้สู่หนา้จอ Backstage  View   
 2.  คลิกเมาส์ท่ีค  าสัง่  Save    
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แบบประเมินกิจกรรมที่  1.4  การบันทึกข้อมูลแต่ละวธีิ   

 

เร่ือง          วิชา                          
แผนกวิชา           ภาคเรียนท่ี    ปีการศึกษา              
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      ลงช่ือ                                             ผูป้ระเมิน 

                 (นางชนานิศ  มีพฤกษ ์  
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การบันทึกข้อมูลแต่ละวธีิ       
 
   
    การบันทกึสมุดงานใหม่หรือบันทึกในช่ือใหม่    

 5  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานใหม่  หรือบนัทึกในช่ือใหม่ไดอ้ยา่งคล่องแคลว  รวดเร็ว           
                       สามารถเอาเป็นแบบอยา่งได ้

 4  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานใหม่  หรือบนัทึกในช่ือใหม่ไดอ้ยา่งคล่องแคลว  รวดเร็ว            
 3  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานใหม่  หรือบนัทึกในช่ือใหม่ไดอ้ยา่งคล่องแคลว   
 2  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานใหม่  หรือบนัทึกในช่ือใหม่ได ้
 1  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานใหม่  หรือบนัทึกในช่ือใหม่ไดเ้ป็นบางคร้ัง 
 
 

 
     การบันทกึสมุดงานในช่ือเดิม  

 5  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานในช่ือเดิมไดอ้ยา่งคล่องแคลว  รวดเร็วสามารถเอาเป็น 
                       แบบอยา่งได ้

 4  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานในช่ือเดิมไดอ้ยา่งคล่องแคลว  รวดเร็ว            
 3  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานในช่ือเดิมไดอ้ยา่งคล่องแคลว   
                 2  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานในช่ือเดิมได ้
 1  หมายถึง  บนัทึกสมุดงานในช่ือเดิมไดเ้ป็นบางคร้ัง 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การประเมินกิจกรรมที่  
 

1.4 
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แบบประเมินพฤตกิรรมที่ 1.4  การบันทึกข้อมูลแต่ละวธีิ 
 
 
 
 
 
 

การวางแผนการท างานร่วมกนั 
  4  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานทุกขั้น  มีขอ้เสนอท่ีเป็นประโยชน์ในการวางแผน 
งานดีมากสามารถเป็นแบบอยา่งได ้

3  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานเกือบครบทุกขั้นตอน มีขอ้เสนอ  ท่ีเป็นประโยชน์ใน
การวางแผนงานดีแต่เป็นแบบอยา่งไม่ได ้

2  หมายถึง  ร่วมมือวางแผนการท างานบา้ง  แต่ไม่ครบทุกขั้นตอน มีขอ้เสนอแนะท่ีเป็น
ประโยชน์ในการวางแผนนอ้ย 

1  หมายถึง  ร่วมมือกนัวางแผนงานกนันอ้ยมาก หรือไม่มีขอ้เสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ใน
การวางแผน 
บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบในกลุ่ม 

4  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มอยา่งเต็มศกัยภาพความสามารถ  มี
ความพยายามแกปั้ญหาการท างานดว้ยตนเอง  และมุ่งมานะจนงานส าเร็จ 

3  หมายถึง   ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มอยา่งเต็มศกัยภาพความสามารถ  มี
ความพยายามแกปั้ญหาการท างานดว้ยตนเองในบางคร้ังและสามารถท างานจนเสร็จ 

2  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มบา้งในบางคร้ัง  แกปั้ญหาในการ
ท างานดว้ยตวัเองไม่ไดต้อ้งไดรั้บการช่วยเหลือจากสมาชิกในกลุ่มงานจึงจะส าเร็จ 

1  หมายถึง  ท างานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากลุ่มนอ้ยมาก ตอ้งควบคุมและกระตุน้
เตือน บ่อยๆ  
 ความสามคัคกีนัในกลุ่ม 
             4  หมายถึง  ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนั  ร่วมใจกนั 
ปฏิบติังานใหบ้รรลุผลตามท่ีตอ้งการจนส าเร็จ  
             3  หมายถึง  ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนั  ร่วมใจกนั 
ปฏิบติังานในบางคร้ัง  และสามารถปฏิบติังานใหบ้รรลุผลตามท่ีตอ้งการจนส าเร็จ  
             2  หมายถึง   ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ร่วมใจกนัปฏิบติังานนอ้ย ตอ้ง 
ไดรั้บการกระตุน้บ่อยๆ  จึงจะปฏิบติังานส าเร็จ 
             1  หมายถึง    ความพร้อมเพรียงกนั  ความกลมเกลียวกนั  ความปรองดองกนัในกลุ่มมีนอ้ย   
ปฏิบติังานไม่ส าเร็จ 
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การแสดงความคดิเห็นของสมาชิก 
 4  หมายถึง  ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสใหส้มาชิกในกลุ่มไดแ้สดง
ความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ ไม่ครอบง าการมีส่วนร่วมของทุกคน  สามารถดึงความคิดของสมาชิกใน
กลุ่มจากหลายๆ คนจนปฏิบติังานใหส้ าเร็จ   
 3  หมายถึง   ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสใหส้มาชิกในกลุ่มไดแ้สดง
ความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ ไม่ครอบง าการมีส่วนร่วมของทุกคน  สามารถดึงความคิดของสมาชิกใน
กลุ่มจากหลายๆ คนในบางคร้ังและปฏิบติังานใหส้ าเร็จ   
 2  หมายถึง  ใจกวา้งยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น  เปิดโอกาสให้สมาชิกในกลุ่มได้
แสดงความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ บา้งพอสมควร 
 1 หมายถึง  ไม่ยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น   
ยอมรับมตขิองกลุ่ม 

4  หมายถึง  มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับมติของกลุ่ม  แกไ้ขงานของกลุ่ม
ทั้งหมดดว้ยความเต็มใจ 

3  หมายถึง มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับมติของกลุ่ม  แกไ้ขงานส่วนใหญ่
ของกลุ่ม 

2  หมายถึง มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น  บา้งในบางคร้ัง  ยอมรับมติของกลุ่มบา้ง 
แกไ้ขผลงานของกลุ่มพอสมควร 

1  หมายถึง  ไม่แสดงความคิดเห็น  ไม่ยอมรับมติของกลุ่ม แกไ้ขผลงานของกลุ่มเพียง
เลก็นอ้ย 
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แบบประเมนิพฤตกิรรมการเรียนรู้ประจ าหน่วยที่  1  (สัปดาห์ที่ 2 )  ตามคุณลกัษณะที่พงึประสงค์ในการจดัการเรียนการสอน 

เร่ือง  ความรู้เบือ้งต้นของโปรแกรมตารางค านวณ 
                    หอ้ง                           แผนก                 ภาคเรียนท่ี                         ปีการศึกษา 
 

 
 
 

 ล  าดบัท่ี 
 
 

 
 
 
กลุ่มท่ี 
 

 
 
 

ช่ือ – สกุล 
 
 

รายการประเมิน  
 
 
คะแนนรวม 
(5  คะแนน) 
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ผา่น 

 
 
ไม่ผา่น 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 หมายเหตุ  รายการประเมนิ  ข้อละ  1  คะแนน 
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เกณฑ์การประเมินพฤตกิรรมการเรียนรู้ ประจ าหน่วยที่ 1  (สัปดาห์ที่ 2 ) 
 

ปฏิบัตงิานตามที่มอบหมายส าเร็จตามวนัที่ก าหนด 

 2  หมายถึง  ท างานตามท่ีไดรั้บมอบหมายส าเร็จตามวนัท่ีก  าหนดทุกคร้ัง 
 1  หมายถึง  ท างานตามท่ีไดรั้บมอบหมายส าเร็จตามวนัท่ีก  าหนดบางคร้ัง   
 0  หมายถึง  ไม่ท างานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ความมรีะเบียบวนิัย 
 2  หมายถึง  มีระเบียบวินยัในการปฏิบติังานดีมากสามารถเอาเป็นแบบอยา่งได ้

 1  หมายถึง  มีระเบียบวินยัในการปฏิบติังานดีเป็นบางคร้ัง 

 0  หมายถึง  ไม่มีระเบียบวินยัในการปฏิบติังาน 
 

ความมุ่งมนัในการท างาน 
 2  หมายถึง  มีความมุ่งมนัในการท างานดีมากสามารถเอาเป็นแบบอยา่งได ้ 
 1  หมายถึง  มีความมุ่งมนัในการท างานดีเป็นบางคร้ัง 
 0  หมายถึง  ไม่มีความมุ่งมนัในการท างาน  
  

ความสนใจใฝ่เรียนรู้ 
 2  หมายถึง  มีความความสนใจใฝ่เรียนรู้  แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ  เสมอเป็นแบบอยา่งได ้
 1  หมายถึง  มีความความสนใจใฝ่เรียนรู้  แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ  เป็นบางคร้ัง 
 0  หมายถึง  ไม่มีความความสนใจใฝ่เรียนรู้  แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ   
 

มกีจินิสัยทีด่ีในการใช้ห้องเรียนและทรัพยากรส่วนรวม 
 2  หมายถึง  ดูแลการใชห้อ้งเรียนและส่ิงของส่วนรวมหลงัเลิกเรียนเป็นประจ าสม  ่าเสมอ
 1  หมายถึง  ดูแลการใชห้อ้งเรียนและส่ิงของส่วนรวมหลงัเลิกเรียนเป็นบางคร้ัง 
 0  หมายถึง  ไม่ดูแลการใชห้อ้งเรียนและส่ิงของส่วนรวม 
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แบบฝึกหัด  หน่วยที่  1    
เร่ือง  ความรู้เบ้ืองตน้ของโปรแกรมตารางค านวณ 

ใหน้กัเรียนท าเคร่ืองหมาย      หนา้ขอ้ท่ีถกูตอ้ง  และท าเคร่ืองหมาย   หนา้ขอ้ท่ีผดิ 
 

  1.  โปรแกรมตารางค านวณเป็นโปรแกรมสเปรตชีต (Spreadsheet)   
  2.   การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft  Office  2013  สามารถติดตั้งจาก DVD   
                                 และติดตั้งโดยใช ้software ท่ีอยูใ่น Harddisk ได ้
  3.   การเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft  Excel 2013  จากปุ่ม  Start  ท าไดโ้ดย 
                             น าเมาส์ไปคลิกท่ีปุ่ม  Start  แลว้เลือก  EXCEL   
   4.  ปุ่มควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม  คือปุ่มท่ีจะแสดงออกมาเม่ือมีการใชค้  าสัง่      

                    บางอยา่ง   
              5.   ริบบอน  REVIEW  คือแท็บเคร่ืองมือกลุ่มมุมมอง   
         6.   Backstage  View   คือแท็บ  File  ใชใ้นการบริหารจดัการไฟล ์ เป็นท่ีรวบรวม 
                   ค  าสัง่ต่าง ๆ   
  7.  ฟังกช์นัคีย ์ (Function  Key)  ประกอบดว้ย  F1-F10   
  8.  Start  Screen  คือหนา้เร่ิมตน้ของโปรแกรม Microsoft Excel  2013   

  9.  การเปิดแฟ้มขอ้มลูท่ีบนัทึกไว ้ขั้นตอนการเลือกแหล่งเก็บไฟล ์ใหค้ลิกเมาส์ 
                                เลือกจาก  Computer    
  10. การออกจากโปรแกรม คือการปิดสมุดงานหลงัจากท่ีใชง้านเสร็จเรียบร้อยแลว้     
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เฉลยแบบฝึกหัด  หน่วยที่  1    
เร่ือง  ความรู้เบือ้งต้นของโปรแกรมตารางค านวณ 

ใหน้กัเรียนท าเคร่ืองหมาย      หนา้ขอ้ท่ีถกูตอ้ง  และท าเคร่ืองหมาย   หนา้ขอ้ท่ีผดิ 
 

  1.  โปรแกรมตารางค านวณเป็นโปรแกรมสเปรตชีต  (Spreadsheet)   
  2.   การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft  Office  2013  สามารถติดตั้งจาก DVD             
                                 และติดตั้งโดยใช ้software ท่ีอยูใ่น Harddisk ได ้ 
              3.   การเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft  Excel 2013  จากปุ่ม  Start  ท าไดโ้ดย 
                             น าเมาส์ไปคลิกท่ีปุ่ม  Start  แลว้เลือก  EXCEL   

  4.   ปุ่มควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม  คือปุ่มท่ีจะแสดงออกมาเม่ือมีการใชค้  าสัง่      
                    บางอยา่ง   
          5.   ริบบอน  REVIEW  คือแท็บเคร่ืองมือกลุ่มมุมมอง   
       6.  Backstage  View  คือแท็บ  File  ใชใ้นการบริหารจดัการไฟล ์ เป็นท่ีรวบรวม 
                   ค  าสัง่ต่าง ๆ   
  7.  ฟังกช์นัคีย ์ (Function  Key)  ประกอบดว้ย  F1-F10   
  8.  Start  Screen  คือหนา้เร่ิมตน้ของโปรแกรม  Microsoft Excel  2013   
 9.  การเปิดแฟ้มขอ้มลูท่ีบนัทึกไว ้ขั้นตอนการเลือกแหล่งเก็บไฟล ์ใหค้ลิกเมาส์ 

                                เลือกจาก  Computer    
     10. การออกจากโปรแกรม คือการปิดสมุดงานหลงัจากท่ีใชง้านเสร็จเรียบร้อยแลว้     
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านการใช้เคร่ืองมอืขอปรแกรมตารางค านวณ 

 
 

วิชาโปรแกรมตารางค านวณ  รหสัวิชา 2204-2103     ระดบัชั้น ปวช.2    
แผนกวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ       วิทยาลยัอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี 
 ขอ้สอบแบบปรนยั  ทั้งหมดมี 10  ขอ้  เวลา  10 นาที               คะแนนเต็ม  10  คะแนน 

                         
   
ค าส่ัง  จงท าเคร่ืองหมาย  X  หนา้ค าตอบท่ีถกูท่ีสุดลงในกระดาษค าตอบ 
 

1.  การปิดแฟ้มสมุดงานท่ีสะดวกและง่ายท่ีสุดคือวิธีใด 
 ก.  Ctrl+n 
 ข.  Ctrl+w 
 ค.  Ctrl+c 
 ง.  Ctrl+s 
 

2. ใหพ้ิจารณาว่าขอ้ใดเป็นการออกจากโปรแกรมโดยใชแ้ป้นคียบ์อร์ด 
 ก.  Alt+F1  
 ข.  Alt+F2 
 ค.  Alt+F3 
 ง.  Alt+F4 
 

3.  ริบบอน  (Ribbon)  หมายความว่าอยา่งไร 
 ก.  ส่วนท่ีรวบรวมชุดค าสัง่ในรูปของไฟล ์
 ข.  เคร่ืองมือท่ีใชง้านบางส่วนในโปรแกรม 
 ค.  ส่วนท่ีรวบรวมชุดค าสัง่ในรูปของไอคอน 
 ง.  แท็บท่ีแสดงออกมาเม่ือมีการใชค้  าสัง่บางอยา่ง   
 

4.  ขอ้ใดกล่าวถกูตอ้งในการสร้างสมุดงานใหม่   
 ก.  การเปิดสมุดงานใหม่กคื็อการเปิดเวร์ิกบุ๊กใหม่ข้ึนมาท างาน 
 ข.  การเรียกสมุดงานเก่ามาท าการปรับปรุงเปล่ียนแปลงแกไ้ขอีกคร้ัง   
 ค.  เป็นหนา้เร่ิมตน้ของโปรแกรม Microsoft Excel  2013  เม่ือเปิดมาคร้ังแรก 
 ง.  การเปิดสมุดงานใหม่ในโปรแกรม  Microsoft  Excel 2013 จะมีนามสกุลเป็น  “.xlsx” 
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5.                     มีหนา้ท่ีอยา่งไร 
 ก.  ไปยงัเซลลแ์รก คือ  A1 
 ข.  ไปยงัเซลลแ์รก คือ  แถวท่ี 1 
 ค.  ไปยงัแถวท่ี 1  ท่ี Cell Pointer  ท างานอยู ่
 ง.  ไปยงัคอลมัน์ A  ท่ี Cell Pointer  ท างานอยู ่
 

6.  การติดตั้งโปรแกรม  Microsoft Office Excel  2013  ตอ้งใช ้ CPU  ความเร็วตอ้งไม่นอ้ยกว่าเท่าไร 
 ก.  1  GHZ 
 ข.  2  GHZ 
 ค.  3  GHZ  
 ง.  4  GHZ 
 

7.  โปรแกรมตารางค านวณเก็บขอ้มลูในลกัษณะใด 
 ก.  หนา้ 
 ข.  รูปเล่ม 
 ค.  ตาราง 
 ง.  สไลด ์
  

8.  ขอ้ใดไม่ใช่ความหมายของค าว่า  “ส่วนประกอบแผน่งาน”  
 ก.  แสดงขอ้มลูพ้ืนฐานของไฟลเ์อกสาร   
 ข.  แสดงช่ือเซลลท่ี์ก  าลงัท างานในขณะนั้น   
 ค.  แสดงพ้ืนท่ีแถว (Row) และคอลมัน์ (Column)    
 ง.  ต  าแหน่งท่ีแถว (Row) และคอลมัน์ (Column)  ตดักนั   
   
9.  การเขา้สู่โปรแกรมท่ีสะดวกและรวดเร็วท่ีสุดคือวิธีใด 
 ก.  แท็บ  File   
 ข.  จากปุ่ม  Start   
 ค.  Shortcut  Icon   
 ง.  Backstage  View   
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10. การเปิดแฟ้มสมุดงานจากท่ีเปิดใชง้านล่าสุดตอ้งท าอยา่งไร   
 ก.  คลิกเลือกจาก  Computer 
 ข.  คลิกเลือกจาก  Add a Place 
 ค.  คลิกเลือกจากแท็บ   OneDrive  
 ง.  คลิกเลือกจากแท็บ   Recent  Workbooks 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่  1 เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียนหน่วยที่  1 
1 ค 1 ข 
2 ก 2 ง 
3 ค 3 ค 
4 ก 4 ก 
5 ค 5 ง 
6 ง 6 ก 
7 ก 7 ค 
8 ง 8 ก 
9 ข 9 ค 
10 ง 10 ง 
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