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ค าน า 

 
 เอกสารประกอบการเรียนรายวิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานคหกรรมศาสตร์  รหัสวิชา 
1633120 ฉบับนี้ จัดท าขึน้เพื่อใช้ประกอบการเรียนของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคหกร
รมศาสตร์ คณะโรงเรียนการเรือน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต   
 เนื้อหาของเอกสารฉบับนี้ มุ่งเน้นให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรม
ประยุกต์ท่ีส าคัญในงานคหกรรมศาสตร์ อันได้แก่ โปรแกรมกลุ่ม Microsoft Office ได้แก่ Word, 
Excel, PowerPoint และ Access และเทคนิคการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ และสามารถลงมือ
ปฏิบัติงานได้จริง 
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สารบญั 

        หน้า 
 
ค าน า ก 
สารบัญ ค 
สารบัญภาพ จ 
รายละเอียดของรายวิชา ฌ 
บทท่ี 1 แนวคิดเกี่ยวกับโปรแกรมประยุกต์ 1 

ประเภทของโปรแกรมประยุกต์ 1 
การเรียกโปรแกรมประยุกต์ 3 
การเลือกใช้โปรแกรมประยุกต์ 4 
เอกสารอ้างอิง 5 
แบบฝึกหัด 6 

บทท่ี 2 โปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word) 7 
ส่วนประกอบของ Microsoft Word 7 
ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 8 
การสร้างงานเอกสาร 10 
สรุป 17 
เอกสารอ้างอิง 18 
แบบฝึกหัด 18 

บทท่ี 3 โปรแกรมค านวณ (Microsoft Excel) 19 
ส่วนประกอบของ Microsoft Excel 19 
ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 20 
การใช้งาน Microsoft Excel 22 
สรุป 25 
เอกสารอ้างอิง 26 
แบบฝึกหัด 26 

บทท่ี 4 โปรแกรมน าเสนองาน (Microsoft PowerPoint) 27 
ส่วนประกอบของ Microsoft PowerPoint 27 
ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 28 
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การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 30 
สรุป 33 
เอกสารอ้างอิง 33 
แบบฝึกหัด 33 

บทท่ี 5 โปรแกรมฐานข้อมูล (Microsoft Access) 35 
คุณสมบัติพื้นฐานของโปรแกรม Microsoft Access 35 
ส่วนประกอบของ Microsoft Access 36 
ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 37 
การใช้งานโปรแกรม Microsoft Access 38 
สรุป 42 
เอกสารอ้างอิง 43 
แบบฝึกหัด 43 

บทท่ี 6 เทคนิคการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ 45 
การสืบค้นข้อมูลด้วยเว็บไซต์ Google 45 
เทคนิคการค้นหาเว็บไซต์ Google Search 47 
เทคนิคอื่น ๆ ท่ีน่าสนใจในการใช้เว็บไซต์ Google Search 50 
สรุป 53 
เอกสารอ้างอิง 54 
แบบฝึกหัด 54 

บรรณานุกรม 55 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบการเรียนวิชา คอมพิวเตอร์เพื่องานคหกรรมศาสตร์| จ 

 

สารบญัภาพ 

 หน้า 
 
ภาพท่ี 1 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 7 

ภาพท่ี 2 ริบบอน File 8 

ภาพท่ี 3 ริบบอน Home 8 

ภาพท่ี 4 ริบบอน Insert 9 

ภาพท่ี 5 ริบบอน Design 9 

ภาพท่ี 6 ริบบอน Page layout 9 

ภาพท่ี 7 ริบบอน Reference 9 

ภาพท่ี 8 ริบบอน Mailing 10 

ภาพท่ี 9 ริบบอน Review 10 

ภาพท่ี 10 ริบบอน View 10 

ภาพท่ี 11 หน้าต่างการก าหนดหน่วยวัดไม้บรรทัด 11 

ภาพท่ี 12 ค าส่ังการก าหนดค่าหน้ากระดาษ 12 

ภาพท่ี 13 หน้าต่างก าหนดค่าหน้าเอกสาร 12 

ภาพท่ี 14 ค าส่ังสร้างรูปแบบตัวอักษร 12 

ภาพท่ี 15 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบตัวอักษร 12 

ภาพท่ี 16 ค าส่ังแทรกการอ้างอิง 13 

ภาพท่ี 17 หน้าต่างบันทึกข้อมูลการอ้างอิง 13 

ภาพท่ี 18 ค าส่ังการปรับแก้การอ้างอิง 14 

ภาพท่ี 19 ค าส่ังสร้างบรรณานุกรมอัตโนมัติ 15 

ภาพท่ี 20 ค าส่ังก าหนดรูปแบบเลขหน้า 15 

ภาพท่ี 21 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบเลขหน้า 15 

ภาพท่ี 22 ค าส่ัง Break 16 

ภาพท่ี 23 ค าส่ังการท าสารบัญอัตโนมัติ 16 

ภาพท่ี 24 หน้าต่างปรับแต่งการตั้งค่าของสารบัญตามความต้องการ 17 

ภาพท่ี 25 หน้าต่างเลือกวิธีการอัปเดตสารบัญอัตโนมัติ 17 

ภาพท่ี 26 หน้าโปรแกรม Microsoft Excel 19 

ภาพท่ี 27 ริบบอน File 20 
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ภาพท่ี 28 ริบบอน Home 20 

ภาพท่ี 29 ริบบอน Insert 21 

ภาพท่ี 30 ริบบอน Page layout 21 

ภาพท่ี 31 ริบบอน Formulas 21 

ภาพท่ี 32 ริบบอน Data 21 

ภาพท่ี 33 ริบบอน Review 22 

ภาพท่ี 34 ริบบอน View 22 

ภาพท่ี 35 หน้าต่างการจัดการช่ือเซล 24 

ภาพท่ี 36 หน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 27 

ภาพท่ี 37 ริบบอน File 28 

ภาพท่ี 38 ริบบอน Home 29 

ภาพท่ี 39 ริบบอน Insert 29 

ภาพท่ี 40 ริบบอน Desige 29 

ภาพท่ี 41 ริบบอน Transitions 29 

ภาพท่ี 42 ริบบอน Animations 30 

ภาพท่ี 43 ริบบอน Side show 30 

ภาพท่ี 44 ริบบอน Review 30 

ภาพท่ี 45 ริบบอน View 30 

ภาพท่ี 46 เริ่มต้นการสร้างงานน าเสนอ 31 

ภาพท่ี 47 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Access 36 

ภาพท่ี 48 ริบบอน File 37 

ภาพท่ี 49 ริบบอน Home 37 

ภาพท่ี 50 ริบบอน Create 37 

ภาพท่ี 51 ริบบอน External data 38 

ภาพท่ี 52 ริบบอน Database tools 38 

ภาพท่ี 53 การสร้างตารางด้วยมุมมอง Design 39 

ภาพท่ี 54 การสร้างตารางด้วย Application parts 40 

ภาพท่ี 55 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นข้อมูล 46 

ภาพท่ี 56 หน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อูลท่ีใช้ Search tools 46 

ภาพท่ี 57 ผลการสืบค้นจากวลี type of food 48 

ภาพท่ี 58 ผลการสืบค้นจากวลี type +of food 48 
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ภาพท่ี 59 ผลการสืบค้นจากค าว่า อาหารคาว 48 

ภาพท่ี 60 ผลการสืบค้นจากค าว่า อาหารคาว - แกง 49 

ภาพท่ี 61 ผลการสืบค้นจากวลี อาหารคาว 4 ภาค 49 

ภาพท่ี 62 ผลการสืบค้นจากวลี “อาหารคาว 4 ภาค” 49 

ภาพท่ี 63 ผลการสืบค้นจากค าว่า ขนมจ๊อก 50 

ภาพท่ี 64 ผลการสืบค้นจากค าว่า ขนมจ๊อก OR ขนมเทียน 50 

ภาพท่ี 65 ค าส่ังการสืบค้นขั้นสูง 50 

ภาพท่ี 66 หน้าจอการสืบค้นขั้นสูง 51 

ภาพท่ี 67 ผลการสืบค้นจากโดเมน 51 

ภาพท่ี 68 การใช้เว็บไซต์ Google Search แทนเครื่องคิดเลข 52 

ภาพท่ี 69 การแปลงหน่วยวัดต่าง ๆ 52 

ภาพท่ี 70 การแปลงค่าเงินสกุลต่าง ๆ 52 

ภาพท่ี 71 การหาความหมายของค าศัพท์ 53 

ภาพท่ี 72 การสืบค้นข้อมูลโดยระบุชนิดของไฟล์ 53 
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รายละเอียดของรายวชิา 

 
ชื่อสถาบันอุดมศึกษา   มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา  โรงเรียนการเรือน / หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต /  

สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 
 

หมวดท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป 
1. รหัสและช่ือรายวิชา 
    รหัสวิชา  4503101  ช่ือวิชา คอมพิวเตอร์เพื่องานคหกรรมศาสตร์ 
2. จ านวนหน่วยกิต 
    3 (2-2-5) หน่วยกิต      
3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

3.1 หลักสูตร: หลักสูตรของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
3.2 ประเภทของรายวิชา: หมวดวิชาเลือก 

4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 
4.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา : อาจารย์ปาวิตรา ภาสุรกุล 
4.2 อาจารย์ผู้สอน : ผู้ช่วยศาตราจารย์บรรพต พิจิตรก าเนิด และนางจ านรรจา พลอยมุกดา (TA) 

5. ภาคการศึกษา/ชั้นปีที่เรียน 
    ภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2559 / ช้ันปีท่ี 3 
6. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite) (ถ้ามี) 

ไม่มี 
7. รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน (Co-requisites) (ถ้ามี) 
    ไม่มี 
8. สถานที่เรียน 
    ห้อง Conference room 1 ส านักวิทยบริการฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต  
9. วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาคร้ังล่าสุด 

วันท่ีปรับปรุงรายละเอียดล่าสุด  14 กรกฎาคม 2559 
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หมวดท่ี 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค ์
1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา  
 1.1 เพื่อให้นักศึกษามีภาวะความเป็นผู้น าและผู้ตาม สามารถแก้ไขข้อขัดแย้ง และล าดับ
ความส าคัญได้ 
 1.2 เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจ สามารถน าความรู้มาประยุกต์ใช้และบูรณา
การในสาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ได้อย่างเหมาะสม 
 1.3 เพื่อให้นักศึกษาสามารถคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ ประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะ
มาใช้แก้ปัญหาได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 1.4 เพื่อให้นักศึกษาใช้ข้อมูลสถิติและตัวเลข ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้อย่างเหมาะสม 
2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
 ปรับปรุงเพื่อให้มีเนื้อหาสอดคล้องกับความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศ และให้
ผู้เรียนสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงานคหกรรมศาสตร์ด้านต่าง ๆ  

 

หมวดท่ี 3 ลักษณะและการด าเนินการ 
1. ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นต่อการท างานด้านคหกรรมศาสตร์ โปรแกรม
ประมวลผลค า โปรแกรมด้านค านวณ โปรแกรมน าเสนองาน โปรแกรมฐานข้อมูล ฝึกปฏิบัติการใช้
บริการต่าง ๆ ในระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงเทคนิคการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ 
 Study various applied program of computer software that are nessessary 
for home economic field; word processor, calculating, presentation, database and 
multi-purposes programs. Practice using internet service: web search and information 
retrieval.  
2. จ านวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย การฝึก สอนเสริม 
ปฏิบัติ/งาน 

ภาคสนาม/การฝึกงาน 
การศึกษาด้วยตนเอง 

30 ช่ัวโมง สอนเสริมตามความ
ต้องการของนักศึกษา

เฉพาะราย 

30 ช่ัวโมง 75ช่ัวโมง 
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3. จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็น
รายบุคคล 

อาจารย์ผู้สอนประจ าตอนเรียนก าหนดวัน เวลา ในการให้ค าปรึกษา รายกลุ่มและรายบุคคล 
ตามความต้องการของนักศึกษาอย่างน้อย 3 ช่ัวโมง/ต่อสัปดาห์ 

 
หมวดท่ี 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา 

1. คุณธรรม จริยธรรม 
 1.1 คุณธรรม จริยธรรมท่ีต้องพัฒนา 
  1)  มีภาวะความเป็นผู้น าและผู้ตาม สามารถแก้ไขข้อขัดแย้ง และล าดับความส าคัญ
ได้ (M3) 
 1.2 วิธีการสอน 
  1) ผู้สอนบรรยายและสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม โดยเน้นการจัดกิจกรรมเพื่อ
ส่งเสริมความเป็นผู้น าและผู้ตามให้แก่นักศึกษา 
  2) ผู้สอนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
  3) ผู้สอนน าเสนอกรณีศึกษาด้านคุณธรรม จริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์เพื่องา
นคหกรรมศาสตร์ 
  4) ผู้สอนมอบหมายงานหรือโครงงาน 
  5) นักศึกษาเรียนรู้ทฤษฎี แนวคิด และหลักการ แล้วจึงลงมือปฏิบัติ 
 1.3 วิธีการประเมินผล 
  1) ผู้สอนพิจารณาการส่งงานตรงตามก าหนดเวลา การเข้าช้ันเรียน และการแต่ง
กายตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  2) ผู้สอนสังเกตพฤติกรรม  
  3) ผู้สอนพิจารณาการน าเสนอผลงานท่ีแสดงให้เห็นถึงกระบวนการใช้คอมพิวเตอร์
เพื่องานคหกรรมศาสตร์ บนพื้นฐานคุณธรรม จริยธรรม 
  4) ผู้สอนประเมินผลงานท่ีได้มอบหมาย 
  5) ผู้สอนประเมินผลการสอบ 
2. ความรู้ 
 2.1 ความรู้ท่ีต้องได้รับ 
  1) มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎี และเนื้อหาสาระส าคัญของ
รายวิชาท่ีเกี่ยวข้องกับคหกรรมศาสตร์ (K1) 
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  2) สามารถน าความรู้และประสบการณ์มาประยุกต์ใช้ในบริบททางวิชาการและ
วิชาชีพคหกรรมศาสตร์ในการพัฒนาแก้ไขปัญหาได้จริง (K3) 
  3) สามารถบูรณาการในสาขาวิชาคหกรรมศาสตร์กับความรู้ในศาสตร์อื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องได้อย่างเหมาะสม (K4) 
 2.2 วิธีการสอน 
  1) ผู้สอนบรรยายหลักการ แนวคิด ทฤษฎี และเนื้อหาสาระส าคัญของรายวิชาท่ี
เกี่ยวข้องกับคหกรรมศาสตร์ 
  2) ผู้สอนใช้โปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ ท าให้ดูเป็นตัวอย่าง 
  3) ผู้สอนมอบหมายงานหรือโครงงาน 
  4) นักศึกษาเรียนรู้ทฤษฎี แนวคิด และหลักการ แล้วจึงลงมือปฏิบัติ 
 2.3 วิธีการประเมินผล 
  1) ผู้สอนพิจารณาการน าเสนอผลงานท่ีแสดงให้เห็นถึงการน าความรู้ ความเข้าใจใน
หลักการ แนวคิด และทฤษฎี มาประยุกต์และบูรณาการในสาขาวิชาคหกรรมได้อย่างเหมาะสม 
  2) ผู้สอนประเมินผลงานท่ีได้มอบหมาย 
  3) ผู้สอนประเมินผลการสอบ 
3. ทักษะทางปัญญา 
 3.1 ทักษะทางปัญญาท่ีต้องพัฒนา 
  1) สามารถในการคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ เพื่อค้นหาข้อเท็จจริง หรือต้นเหตุ
ของปัญหา และเสนอแนวทางการแก้ไขได้อย่างสร้างสรรค์ (C1) 
  2) สามารถประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะ ตามกรอบทฤษฎี แนวคิด ประสบการณ์
และตัวอย่างท่ีศึกษามาท าการแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง และเหมาะสม (C4) 
 3.2 วิธีการสอน 
  1) ผู้สอนบรรยายวิธีการคิดวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ เพื่อค้นหาข้อเท็จจริง หรือ
ต้นเหตุของปัญหา และเสนอแนวทางการแก้ไขเกี่ยวข้องกับคหกรรมศาสตร์ 
  2) ผู้สอนมอบหมายงาน 
  3) นักศึกษาเรียนรู้ทฤษฎี แนวคิด และหลักการ แล้วจึงลงมือปฏิบัติ 
 3.3 วิธีการประเมินผล 
  1) ผู้สอนพิจารณาการน าเสนอผลงานท่ีแสดงให้เห็นถึงวิธีการคิดวิเคราะห์อย่างเป็น
ระบบ เพื่อค้นหาข้อเท็จจริง หรือต้นเหตุของปัญหา และเสนอแนวทางการแก้ไขในสาขาวิชาคหกรรม
ได้อย่างเหมาะสม 
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  2) ผู้สอนประเมินผลการสอบ  
4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
 4.1 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบท่ีต้องพัฒนา 
  1) มีจิตสาธารณะ และรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม (I4) 
 4.2 วิธีการสอน 
  1) ผู้สอนบรรยายเสริมทัศนคติเกี่ยวกับการมีจิตสาธารณะ และความรับผิดชอบต่อ
ตนเองและสังคม 
 4.3 วิธีการประเมินผล 
  1) ผู้สอนพิจารณาพฤติกรรมของนักศึกษาท่ีแสดงให้เห็นถึงการมีจิตสาธารณะ และ
ความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 5.1 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีต้อง
พัฒนา 
  1) สามารถใช้ข้อมูลสถิติตัวและตัวเลข ในการวิเคราะห์ข้อมูลได้อย่างเหมาะสม 
(N4) 
     5.2 วิธีการสอน 
  1) ผู้สอนบรรยายวิธีการใช้ข้อมูลสถิติตัวและตัวเลข ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
  2) ผู้สอนใช้โปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ ท าให้ดูเป็นตัวอย่าง 
  3) ผู้สอนมอบหมายงานหรือโครงงาน 
  4) นักศึกษาเรียนรู้ทฤษฎี แนวคิด และหลักการ แล้วจึงลงมือปฏิบัติ 
 5.3 วิธีการประเมินผล 
  1) ผู้สอนพิจารณาการน าเสนอผลงานท่ีแสดงให้เห็นถึงการใช้ข้อมูลสถิติตัวและ
ตัวเลข ในการวิเคราะห์ข้อมูลอย่างเหมาะสม 
  2) ผู้สอนประเมินผลงานท่ีได้มอบหมาย 
  3) ผู้สอนประเมินผลการสอบ 
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หมวดท่ี 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
1. แผนการสอน 
สัปดาห์

ที่ 
หัวข้อ/รายละเอียด จ านวน 

ชั่วโมง 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

สื่อที่ใช ้(ถ้าม)ี 
ผู้สอน 

1 
 
 

ปฐมนิเทศ 
๐ รายละเอียดของรายวิชา 
(มคอ.3) 
๐ แนวทางการจัดการเรียนการ
สอนและเกณฑ์การให้คะแนน 
๐ เกณฑ์การประเมินผลการเรียน 
๐ แหล่งข้อมูลประกอบการ
เรียนรู้ 
แนวคิดและหลักการเก่ียวกับการ
ใช้คอมพิวเตอร์ในงานคหกรรม
ศาสตร์ 

4 
 
 

1. รายละเอียดของรายวิชา 
(มคอ.3) 
2. เอกสารประกอบการเรียน 
3. สื่อการสอนโดยใช้ 
PowerPoint 
4. เว็บไซต์เฟสบุ๊ก 
 

1. อาจารย์อาจารย์
ปาวิตรา ภาสุรกุล 
2. ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์
บรรพต พิจิตร
ก าเนิด 
3. นางจ านรรจา 
พลอยมุกดา (TA) 
 
 

2-3 
 

บทที่ 1 โปรแกรมประมวลผลค า 
 

8 
 

1. เอกสารประกอบการเรียน 
2. สื่อการสอนโดยใช้ 
PowerPoint 
3. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

1. ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์
บรรพต พิจิตร
ก าเนิด 
2. นางจ านรรจา 
พลอยมุกดา (TA) 
 

4 ทดสอบการใช้โปรแกรม
ประมวลผลค า 

4 1. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

5-6 
 
 

บทที่ 2 โปรแกรมค านวณ 8 
 

1. เอกสารประกอบการเรียน 
2. สื่อการสอนโดยใช้ 
PowerPoint 
3. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

7 ทดสอบการใช้โปรแกรมค านวณ 4 1. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

8-9 บทที่ 3 โปรแกรมน าเสนองาน 8 1. เอกสารประกอบการเรียน 
2. สื่อการสอนโดยใช้ 
PowerPoint 
3. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 
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สัปดาห์

ที่ 
หัวข้อ/รายละเอียด จ านวน 

ชั่วโมง 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

สื่อที่ใช ้(ถ้าม)ี 
ผู้สอน 

10 ทดสอบการใช้โปรแกรมน าเสนอ
งาน 

4 1. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

11-12 
 
 

บทที่ 4 โปรแกรมฐานข้อมูล 
 

8 
 
 

1. เอกสารประกอบการเรียน 
2. สื่อการสอนโดยใช้ 
PowerPoint 
3. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

13 
 

ทดสอบการใช้โปรแกรม
ฐานข้อมูล 

4 1. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

14 บทที่ 5 เทคนิคการสืบค้น
ข้อมูลสารสนเทศ 

4 1. เอกสารประกอบการเรียน 
2. สื่อการสอนโดยใช้ 
PowerPoint 
3. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

15 ทดสอบการใช้เทคนิคการ
สืบค้นข้อมูลสารสนเทศ 

4 1. ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

 
2. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
 2.1 ด้านคุณธรรม จริยธรรม     10% 
 2.2 ด้านความรู้      25% 
 2.3 ด้านทักษะทางปัญญา     25% 
 2.4 ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 10% 
 2.5 ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และไอที 30% 
การประเมินผล  ใช้ระบบอิงเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ระดับคะแนน (คะแนน) ระดับผลการเรียน 
90-100 A 
85-89 B+ 
75-84 B 
70-74 C+ 
60-69 C 
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ระดับคะแนน (คะแนน) ระดับผลการเรียน 

55-59 D+ 
50-54 D 
<50 F 

 
หมวดท่ี 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

1. เอกสารและต าราหลัก 
 - เอกสารประกอบการเรียนคอมพิวเตอร์เพื่องานคหกรรมศาสตร์ 
สวนดุสิต. 
2. เอกสารและข้อมูลส าคัญ 
 -  
3. เอกสารและข้อมูลแนะน า 
WhatIs.com. (2016, June 14). Computer glossary, computer term. Retrieved from 

http://whatis.techtarget.com/search/query?q=application 
คณัฐช์อนงค์ อัศวสุนทรางกูร. (2551). คู่มือการใช้งาน Microsoft PowerPoint 2007. กรุงเทพฯ: 

สวัสดี ไอที. 
ดวงพร เกี๋ยงค า. (2554). รวมสูตร & ฟังก์ช่ัน และ Macro & VBA Excel 2010. กรุงเทพฯ: โปรวช่ัิน. 
------------. (2556). คู่มือสร้าง Web Site ฉบับสมบูรณ์. นนทบุรี: ไอดีซีฯ. 
------------. (2549). คู่มือสร้างเว็บไซท์ด้วยตนเอง. กรุงเทพฯ: โปรวิช่ัน. 
ธัชชัย จ าลอง. (2554). Microsoft office ฉบับสมบูรณ์ 2010. กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
------------. (2558). คู่มอืการใช้งาน Access 2013. กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
นัตติมา กวนพา. (2553). ครบเครื่องเรื่องงานออฟฟิศ ด้วย 3 โปรแกรมดัง Top Microsoft Office 

<Excel-PowerPoint-Access>. กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
นันธนา จ าลอง. (2555). สร้างกราฟด้วย Excel - Word - PowerPoint 2010 ด้วยตนเอง. 

กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
วรรณา วัฒนมะระ. (2548). ปัจจัยท่ีมีผลต่อการเลือกใช้ระบบสารสนเทศทางการบัญชีและโปรแกรม

ส าเร็จรูปทางการบัญชีของธุรกิจ กรณีศึกษา: บริษัท ทวีกิจอีเล็คตริก จ ากัด. เรียกใช้เมื่อ 22 
มิถุนายน 2559 จาก http://www.spu.ac.th/account/files/2012/07/วรรณา-วัฒนมะ
ระ.pdf 
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วรวิทย์ นิเทศศิลป์. (2556). คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศเบ้ืองต้น = Introduction to 

computer and information technology. เชียงใหม่: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย วิทยาเขตเชียงใหม่. 

สุพีชา ถิรจิตตกุล. (2554). คู่มือเรียนรู้และใช้งาน Excel 2010 ฉบับสมบูรณ์ (พิมพ์ครั้งท่ี 1). 
นนทบุรี: ไอดีซีฯ. 

 
หมวดท่ี 7 การประเมินและปรับปรงุการด าเนินการของรายวิชา 

 
1. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
 1.1  แบบประเมินอาจารย์โดยนักศึกษา 
2. กลยุทธ์การประเมินการสอน 
 2.1  แบบประเมินอาจารย์โดยนักศึกษา 
 2.2 ข้อเสนอแนะจากนักศึกษาเมื่อส้ินสุดการเรียนในแต่ละสัปดาห์ 
 2.3 ผลการเรียนของนักศึกษา 
3. การปรับปรุงการสอน 
 น าผลการประเมินท่ีได้จากข้อท่ี 1 และ 2 มาปรับปรุงการเรียนการสอน โดยน าผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนในครั้งต่อไป 
4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 
 4.1 มีคณะกรรมการทวนสอบ ตรวจประเมินการเรียนรู้ของนักศึกษาจากคะแนนผลงาน
ต่าง ๆ และคะแนนสอบปลายภาค 
 4.2 รายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
5. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
 ด าเนินการตามคู่มือการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
 
 
 
 

 



ต | สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบการเรียนวิชา คอมพิวเตอร์เพื่องานคหกรรมศาสตร์| 1 

 

บทที่ 1 
แนวคิดเกี่ยวกบัโปรแกรมประยุกต ์

 
 โปรแกรมประยุกต์ (application software หรือ application program) เป็นค าศัพท์
ทางคอมพิวเตอร์ศาสตร์ ท่ีใช้เรียกชุดค าส่ังท่ีส่ังการให้คอมพิวเตอร์สามารถท างานได้ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ บางครั้งเรามักได้ยินค าว่า ซอฟต์แวร์ (software) และค าว่า แอปพลิเคชัน (application) ท้ัง 
3 ค านี้คนท่ัวไปมักมีความเข้าใจว่าเป็นค าท่ีใช้เรียกส่ิงเดียวกัน แต่ในศาสตร์ทางคอมพิวเตอร์ ค าท้ัง 3 
มีความหมายท่ีแตกต่างกัน กล่าวคือ 
  ซอฟต์แวร์ หมายถึง ค าท่ัวไปท่ีใช้เรียกโปรแกรมต่าง ๆ ท่ีใช้ร่วมกับคอมพิวเตอร์
และมีอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (WhatIs.com, 2016) ซึ่งซอฟต์แวร์จะมี 2 ลักษณะ คือ 
   1) ซอฟต์แวร์ระบบ (system software) คือ ชุดค าส่ังท่ีเขียนขึ้นด้วย
ภาษาคอมพิวเตอร์ ใช้ส าหรับควบคุมการท างานของฮาร์ดแวร์ และอ านวยความสะดวกในการท างาน
ให้กับผู้ใช้ (วรวิทย์ นิเทศศิลป์, 2556) ซอฟต์แวร์ระบบท่ีนิยมใช้กับคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Windows, 
Unix, Linuk ส่วนซอฟต์แวร์ระบบท่ีนิยมใช้กับสมาร์ทโฟน (smart phone) ได้แก่ IOS และ Android   
   2) ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (application software) หรือ โปรแกรมประยุกต์ 
บางครั้งถูกเรียกส้ัน ๆ ว่า โปรแกรม หรือ แอปพลิเคชัน คือ โปรแกรมใด ๆ ท่ีถูกออกแบบมาให้ท างาน
อย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ (WhatIs.com, 2016)  
  ดังนั้นเมื่อพูดถึงค าว่า ซอฟต์แวร์ โปรแกรม หรือ แอปพลิเคชัน ในบริบทของ
ผู้ใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ัวไป จึงมักหมายถึงซอฟต์แวร์ประยุกต์ หรือโปรแกรมประยุกต์นั่นเอง 
  

ประเภทของโปรแกรมประยุกต์ 
 
 โปรแกรมประยุกต์หน่วยย่อยของซอฟต์แวร์ ซึ่งเป็นองค์ประกอบหนึง่ของเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ ซึ่งประกอบด้วย ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ บุคลากร ข้อมูล และกระบวนการท างาน  
 การใช้งานคอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์เป็นส่วนส าคัญท่ีขาดไม่ได้ โดยเมื่อท าการเปิดใช้งาน
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์ท่ีจะท างานในเบ้ืองต้นคือ ซอฟต์แวร์ระบบ หลังจากนั้นซอฟต์แวร์อื่น ๆ จะ
เปิดใช้งานตามล าดับ ดังนั้นหากอธิบายให้ชัดซอฟต์แวร์ท่ีใช้งานในคอมพิวเตอร์ ได้แก่ 
  1. ซอฟต์แวร์ระบบ (system software) เป็นชุดค าส่ังท่ีเขียนไว้เป็นค าส่ังส าเร็จรูป 
สร้างขึ้นส าหรับระบบ ท าหน้าท่ีคอยควบคุมการท างานของฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์อื่น ๆ อีกท้ังยัง
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อ านวยความสะดวกในการท างานแก่ ผู้ใช้ บางครั้งอาจเรียกอีกช่ือหนึ่งคือ ระบบปฏิบัติการ 
(operating system) ซอฟต์แวร์ระบบท่ีนิยมใช้กับคอมพิวเตอร์ในปัจจุบันได้แก่ Windows, Ubuntu, 
Linux นอกจากนี้ยังมีซอฟต์แวร์ระบบส าหรับสมาร์ทโฟน เช่น IOS ท่ีใช้ในอุปกรณ์ iPhone, iPad 
และ Android ท่ีใช้ในอุปกรณ์อื่น ๆ  
  2. ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (application software) เป็นชุดค าส่ังท่ีเขียนไว้เป็นค าส่ัง
ส าเร็จรูปเช่นเดียวกัน มีหน้าท่ีท าให้คอมพิวเตอร์สามารถท างานต่าง ๆ ตามท่ีผู้ใช้ต้องการ ไม่ว่าจะเป็น
การน าเข้าข้อมูล ประมวลผลข้อมูล จัดเก็บข้อมูล หรือแม้แต่แสดงผลให้อยู่ในรูปแบบต่าง ๆ ส่วนมาก
ซอฟต์แวร์ประยุกต์มักจ าแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ 
   2.1 ซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานท่ัวไป เป็นชุดค าส่ังท่ีผู้พัฒนาสร้างขึ้นเพื่อใช้
ในการท างานด้านต่าง ๆ โดยผู้ใช้อาชีพใด ๆ ก็สามารถน าไปใช้กับงานของตนเองได้ ซอฟต์แวร์
ประยุกต์รูปแบบนี้ ผู้ใช้จะสามารถปรับแต่งการท างานภายในโปรแกรมได้บ้าง แต่ไม่สามารถแก้ไข
โปรแกรมได้ ตัวอย่างของซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานท่ัวไป ได้แก่ Microsoft Office, Adobe 
Photoshop, Adobe Illustrator, SPSS, หรือแม้แต่โปรแกรมตัดต่อวิดีโอบางโปรแกรมท่ีดูเหมือนว่า
ถูกสร้างขึ้นมาให้ใช้ในการผลิตส่ือมัลติมีเดียก็จัดอยู่ในกลุ่มนี้เช่นกัน 
   2.2 ซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานเฉพาะงาน เป็นชุดค าส่ังท่ีสร้างขึ้นเพื่อการ
ท างานอย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ เช่น โปรแกรมจัดการบัญชี โปรแกรมระบบเช่าซื้อ โปรแกรมจัด
ระเบียนผู้ป่วย โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ เป็นต้น ท้ังนี้โปรแกรมท่ีถูกสร้างขึ้นมาจะ ไม่สามารถ
ประยุกต์ใช้ในงานต่าง ๆ ได้ ด้านผู้ใช้ก็จ าเป็นต้องมีความรู้ ความเช่ียวชาญเฉพาะทาง จึงจะสามารถ
ใช้งานโปรแกรมกลุ่มนี้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 โปรแกรมประยุกต์ท่ีมีอยู่ในขณะนี้มีมากมายและมีความสามารถท่ีหลากหลาย การเลือก
น ามาใช้ควรค านึงถึงในหลาย ๆ ปัจจัย อาทิ ความสามารถของโปรแกรมท่ีรองรับความต้องการของ
เรา วิธีการในการได้โปรแกรมมาอย่างถูกต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ความสามารถของบุคลากรในองค์การ
ท่ีจะใช้โปรแกรมประยุกต์นั้น และความสามารถในการบ ารุงรักษาโปรแกรมให้สามารถใช้งานได้
ต่อเนื่อง  
 ส าหรับงานคหกรรมศาสตร์ การใช้โปรแกรมประยุกต์ในการท างาน จะมีท้ังท่ีเป็น
ซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานท่ัวไป และซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานเฉพาะด้าน ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องศึกษา เรียนรู้ และเลือกใช้ให้เหมาะสมกับศักยภาพขององค์การและแต่ละบุคคล 
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การเรียกโปรแกรมประยุกต์ 
 
 ในวงจรการพัฒนาซอฟต์แวร์ (software development lift cycle : SDLC) โดย
พื้นฐานจะประกอบด้วย 4 ขั้นตอนหลัก คือ วิเคราะห์ระบบ (system analysis) ออกแบบระบบ 
(system design) พัฒนาและติดต้ังระบบ (system implement) และบ ารุงรักษา (system 
maintanance) ท้ังนี้ในขั้นตอนการออกแบบระบบ ผู้พัฒนาโปรแกรมจะสร้างต้นแบบของโปรแกรม 
โดยหลักของวิศวกรรมซอฟต์แวร์ ได้แบ่งรุ่น (version) ของซอฟต์แวร์ไว้หลายกลุ่ม ได้แก่  
  1. Alpha เป็นรุ่นท่ีใช้เรียกโปรแกรมท่ีสร้างขึ้นและอยู่ในขั้นตอนการทดสอบภายใน
ทีมพัฒนาซอฟต์แวร์ โปรแกรมในรุ่นนี้จะสามารถท างานได้ระดับหนึ่ง (อาจจะยังไม่ค่อยสมบูรณ์นัก) 
เมื่อผลการท าสอบข้ันต้นเสร็จส้ิน จะมีการพัฒนาซอฟต์แวร์อีกครั้งแล้วจึงจะเผยแพร่รุ่น Beta ออกมา 
  2. Build เป็นโปรแกรมรุ่นท่ีก าลังอยู่ในขั้นตอนการพัฒนา ยังคงมีข้อผิดพลาด
จ านวนมาก หรืออาจเรียกช่ือว่า Beta เป็นรุ่นท่ีผู้พัฒนาซอฟต์แวร์เผยแพร่ให้ผู้ใช้ได้ดาวน์โหลดมา
ทดลองใช้  วัตถุประสงค์หนึ่งก็เพื่อให้ผู้ใช้ได้ร่วมทดสอบและเป็นส่วนร่วมในการค้นหาบั๊ก (bug) หรือ
ข้อผิดพลาดของโปรแกรม เพื่อน ามาใช้ในการปรับปรุงแก้ไขต่อไป หลักจากผู้ใช้ได้ทดลองใช้แล้วจะ
รายงานผลการท างานให้ทีมพัฒนาได้ทราบ เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรมให้สมบูรณ์ขึ้น การ
ท าเช่นนี้เป็นไปตามแนวคิดการพัฒนาซอฟต์แวร์ท่ีให้ผู้ใช้เป็นศูนย์กลาง (user-centered design : 
UCD) ซึ่งก็จะได้แก่ รุ่น Beta 1, Beta 2 เป็นต้น 
  3. RC (release candidate) โปรแกรมรุ่นนี้จะเป็นรุ่นท่ีมีการทดสอบและแก้ไข
จนกระท่ังข้อผิดพลาดท่ีใหญ่ ๆ ไม่มีแล้ว จึงปล่อยให้ผู้ใช้ดาวน์โหลดไปใช้งาน ซึ่งจะเป็นรุ่นสุดท้ายใน
ในวงรอบการพัฒนาซอฟต์แวร์นั้น ๆ  
  4. RTM (refer to manufacturing) เป็นรุ่นของโปรแกรมท่ีพร้อมผลิตและจัด
จ าหน่าย เผยแพร่ให้ผู้ใช้ได้น าไปติดต้ังใช้งาน ดังนั้นหากผู้ใช้เห็นมีอักษรย่อ RTM ติดอยู่ในส่วนใดส่วน
หนึ่งของช่ือโปรแกรม นั่นหมายถึงว่าโปรแกรมนั้นสมบูรณ์แล้ว ไม่มีข้อผิดพลาด และพร้อมใช้งาน  
ตัวอย่างเช่น Microsoft Windows Vista 32/64bit Final RTM Build 6000   
  5. Demo เป็นรุ่นของโปรแกรมท่ีผ่านกระบวนการต่าง ๆ ท่ีนับว่าได้โปรแกรมท่ี
สมบูรณ์แล้ว แต่ปิดการท างาน (function) บางอย่างไว้ หรือไม่ให้ใช้ความสามารถบางอย่างได้
ตลอดไป เช่น มีก าหนดระยะเวลาในการใช้งาน ซึ่งจะคล้ายการท างานโปรแกรมรุ่น Trial นั่นคือ เป็น
โปรแกรมให้ใช้งานได้ฟรีแบบจ ากัดเวลา และลดความสามารถลง โดยท่ัวไปมักเป็นการน าเสนอขาย
โปรแกรมของตัวแทนจ าหน่าย ท่ีต้องการให้ลูกค้าได้ลองใช้งานโปรแกรม หากมีความพึงพอใจใน
โปรแกรมจึงจะมีการจัดซื้อจริงตามข้ันตอนขององค์การต่อไป 
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  6. Trial เป็นรุ่นของโปรแกรมท่ีสมบูรณ์ แต่มีการจ ากัดระยะเวลาการใช้งาน
เช่นเดียวกับรุ่น Demo โดยปกติจะให้ทดลองใช้ประมาณ 7 วัน 15 วัน 30 วัน หรือก าหนดจ านวน
ครั้งในการใช้งาน หลังจากนั้นผู้ใช้งานต้องลงทะเบียน แล้วน าหมายเลขผลิตภัณฑ์ (serial number)
มาใช้ยืนยันตัวตนในการเข้าใช้งานโปรแกรมได้ ท้ังนี้หลังจากผู้ใช้ลงทะเบียนแล้ว การท างานบางส่วน
ของโปรแกรมท่ีถูกปิดไว้จะสามารถใช้งานได้ 
  7. Shareware เป็นรุ่นของโปรแกรมท่ีทดลองใช้ และสามารถใช้งานได้ไปเรื่อย ๆ 
แต่การท างานจะเปิดให้ใช้งานไม่ครบท้ังหมด แต่ส่ิงท่ีมักมีมากับโปรแกรมกลุ่มนี้ คือ Pop-up โฆษณา
ท่ีจะปรากฎให้เห็นเป็นระยย หรือบางครั้งต้องรอช่วงเวลาท่ีจะใช้งานได้ โปรแกรมในลักษณะนี้ หาก
ผู้ใช้สนใจใช้งานแบบครบทุกการท างาน ต้องจ่ายเงินเพื่อซื้อโปรแกรมรุ่นสมบูรณ์ โดยลักษณะของ
โปรแกรมประเภทนี้มีลักษณะคล้ายโปรแกรมรุ่น Trial เช่นกัน 
  8. Freeware เป็นรุ่นของโปรแกรมท่ีให้ใช้งานได้ฟรี แต่กม็ีข้อจ ากัดในบางครั้ง เช่น 
ให้ใช้งานเฉพาะส่วนบุคคล ไม่มีวัตถุประสงค์ในเชิงพาณิชย์ โปรแกรมลักษณะนี้ส่วนหนึ่งเป็นการฝึก
ฝีมือของโปรแกรมเมอร์รุ่นใหม่ ท่ีจะพัฒนาตัวเองไปพัฒนาซอฟต์แวร์ท่ีสมบูรณ์ขึ้นต่อไป ทว่าการใช้
งานโปรแกรมแบบ Freeware ผู้ใช้ควรระวังให้มาก เนื่องจากอาจมีการแฝงชุดค าส่ังโปรแกรมไวรัสติด
มาด้วยก็เป็นได้ ดังนั้นก่อนใช้งานผู้ใช้ควรหาข้อมูลการวิจารย์การใช้งานโปรแกรมจากแหล่งต่าง ๆ   
ให้ดีเสียก่อน 
 โปรแกรมประยุกต์ท่ีมีอยู่มากมาย สามารถเลือกมาใช้ได้จากเว็บไซต์ การเรียนรู้ให้เข้าใจ
ถึงลักษณะของโปรแกรมประยุกต์ลักษณะต่าง ๆ จะช่วยให้การตัดสินใจเลือกใช้โปรแกรมมี
ประสิทธิภาพ เพราะเราทราบถึงท่ีมาท่ีไป ตลอดจนส่ิงท่ีจะเกิดขึ้นได้ 
 

การเลือกใช้โปรแกรมประยุกต์ 
 
 อย่างท่ีทราบกันดีว่าโปรแกรมประยุกต์ท่ีมีการพัฒนาและเผยแพร่ให้น ามาใช้งานมีอยู่
เป็นจ านวนมาก การเลือกใช้โปรแกรมต่าง ๆ เหล่านั้น ควรพิจารณาโดยมุ่งเน้นให้การน าโปรแกรม
ประยุกต์มาใช้เพื่อส่งเสริมการท างานและสนับสนุนการให้บริการท่ีมีประสิทธิภาพ ดังนั้นในเบื้องต้น
นักศึกษาจ าเป็นต้องทราบความต้องการขององค์การและความต้องการของตนเอง อาทิ ต้องการ
ท างานอะไร ใครเป็นผู้ใช้งานบ้าง และจะใช้งานแบบใด เมื่อทราบความต้องการพื้นฐานชัดเจนแล้ว จึง
จะท าการเลือกใช้โปรแกรมประยุกต์ ซึ่งมักจะพิจารณาจากปัจจัยพื้นฐาน (วรรณา วัฒนมะระ, 2548) 
ได้แก่ 
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  1. งบประมาณ หรือราคาของโปรแกรมประยุกต์  
  2. ความง่ายในการติดต้ังและการน ามาใช้งาน 
  3. ความสามารถของฮาร์ดแวร์ที่จะรองรับโปรแกรมประยุกต์ 
  4. ความยุ่งยากในการเรียนรู้และการใช้งาน 
  5. การบ ารุงรักษาภายหลักน าโปรแกรมมาใช้แล้ว 
 อย่างไรก็ตามการเลือกใช้โปรแกรมประยุกต์ใด ๆ ในการท างาน ไม่เพียงแต่พิจารณาเพื่อ
การใช้งานอย่างใดอย่างหนึ่งให้ลุล่วงไป แต่ควรพิจารณาไปถึงอนาคตอีกสัก 2-3 ปีข้างหน้า  
ถึงความสามารถของโปรแกรมและบุคลากรท่ีจะเข้ามาเป็นส่วนหนึ่งของการใช้โปรแกรมประยุกต์นี้ 
ไม่เช่นนั้นอาจก่อให้เกิดปัญหาจากการหยุดใช้โปรแกรม การปลับเปล่ียนบุคลากร ฯลฯ ท่ีส่งผลกระทบ
ถึงความต่อเนื่องในการท างาน และน าไปสู่ความเสียหาย การเสียโอกาสขององค์การก็เป็นได้ 
 

สรุป 
 โปรแกรมประยุกต์มีความส าคัญกับการด าเนินงานคหกรรมศาสตร์ แต่ส่ิงส าคัญท่ี
นักศึกษาจ าเป็นต้องรู้และเข้าใจ มิใช่เพียงรู้ว่าโปรแกรมประยุกต์คืออะไร มีกี่ประเภท การใช้งานเป็น
อย่างไร ทว่านักศึกษาต้องเลือกใช้โปรแกรมท่ีมีคุณสมบัติท่ีรองรับการท างาน มีกระบวนการใช้งาน
ง่ายไม่ซับซ้อน มีแหล่งให้ศึกษาและปรึกษาเมื่อเกิดปัญหา มีค่าใช้จ่ายท่ีองค์การสามารถสนับสนุนได้ 
และสุดท้ายคือสามารถใช้งานได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
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แบบฝึกหัด 
 
1. โปรแกรมประยุกต์ คืออะไร 
2. ค าว่า “ซอฟต์แวร์” “โปรแกรม” และ “แอปพลิเคชัน” มีความเหมือนหรือความแตกต่างกัน
อย่างไร 
3. โปรแกรมประยุกต์ มีกี่ประเภท 
4. การเรียกชื่อรุ่นของโปรแกรมประยุกต์ มีอะไรบา้ง และมีลักษณะของโปรแกรมอย่างไร 
5. นักศึกษาคิดว่าสถานการณ์ท่ีเป็นปัญหาอันเกิดจากการเลือกใช้โปรแกรมประยุกต์ท่ีไม่ดี จะเป็น
อย่างไร 
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บทที่ 2 
โปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word) 

 
 โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างเอกสาร ท้ังท่ีเป็นเอกสารท่ัวไป 
จดหมาย ซองจดหมาย หรือเอกสารใด ๆ ก็สามารถสร้างได้ด้วยโปรแกรม Microsoft Word  
 

ส่วนประกอบของ Microsoft Word 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word จะเห็นว่าโดยท่ัวไปจะประกอบไปด้วย 3 ส่วนการ
ท างาน (ดังภาพท่ี 1) ได้แก่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 
 หมายเลข  เป็นส่วนติดต่อกับผู้ใช้หรือท่ีรวบรวมเครื่องมือต่าง ๆ ท่ีใช้ในการท างาน 
เรียกว่า ริบบอน Ribbon โดยริบบอนนี้จะมี 2 ลักษณะ คือ 
  1) ริบบอนปกติ เป็นริบบอนท่ีมีอยู่แล้วเป็นพื้นฐานเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาเพื่อใช้
งาน ได้แก่ File, Home, Insert, Design, Page layout, Reference, Mailing, Review และ View  
  2) ริบบอนเฉพาะงาน เป็นริบบอนท่ีรวบรวมเครื่องมือย่อย ๆ ท่ีจ าเป็น ซึ่งจะปรากฎ
ขึ้นเมื่อมีการท างานในบางส่วนงาน เช่น รูปภาพ ตาราง กล่องข้อความ เป็นต้น  
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 หมายเลข  เป็นฟังค์ชันหนึ่งท่ีเพิ่มเข้ามาใน Microsoft Word เพื่อความสะดวกสบาย
ในการท างาน โดยจะเป็นแท๊บมุมมองท่ีท าให้ผู้ใช้เห็นส่ิงท่ีก าลังท างานอยู่ใน 3 ลักษณะ คือ มุมมองหัว
เรื่อง มุมมองหน้ากระดาษ และมุมมองผลลัพธ์การค้นหา  
 หมายเลข  เป็นพื้นท่ีท่ีผู้ใช้ใช้สร้างงานเอกสารต่าง ๆ  
 อย่างไรก็ตามส่วนประกอบของ Microsoft Word ไม่ได้มีเพียง 3 ส่วนหลักนี้เท่านั้น ยัง
มีการท างานอื่น ๆ อีกมากมายท่ีจะปรากฎให้เห็นเมื่อได้มีการท างานเกี่ยวข้องในส่วนงานนั้น ๆ   
 

ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 
 หลังจากท่ีเราทราบว่าโปรแกรม Microsoft Word อาศัยริบบอนต่าง ๆ ในการรวบรวม
เครื่องมือท่ีใช้ในการท างาน ในส่วนนี้จะพาไปรู้จักกับริบบอนต่าง ๆ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. ริบบอน File เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการสร้างเอกสารใหม่ การเปิดเอกสาร การบันทึก 
การพิมพ์ การแบ่งปัน และการตั้งค่าต่าง ๆ  

 
ภาพท่ี 2 ริบบอน File 
 2. ริบบอน Home เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับ คลิปบอร์ด (clipboard) ตัวอักษร (font) การ
ย่อหน้า (paragraph) รูปแบบตัวอักษร (style) และการแก้ไข (editing) 

 
ภาพท่ี 3 ริบบอน Home 
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 3. ริบบอน Insert เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการแทรกหน้า (pages) ตาราง (tables) 
ภาพประกอบ ( illustrations) ส่ือออนไลน์ (Online media) การเช่ือมโยง (links) ความคิดเห็น 
(comments) หัวและท้ายกระดาษ (header & footer) ตัวอักษรพิเศษ (text) และสัญลักษณ์ 
(symbols) 

 
ภาพท่ี 4 ริบบอน Insert 
 4. ริบบอน Design เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการออกแบบรูปบบของเอกสาร (document 
formatting) แบล็คกราวน์ (background) 

 
ภาพท่ี 5 ริบบอน Design 
 5. ริบบอน Page layout เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการจัดโครงร่างหน้ากระดาษ (page 
setup) ย่อหน้า (paragraph) และการล าดับเอกสาร (arrange) 

 
ภาพท่ี 6 ริบบอน Page layout 
 6. ริบบอน Reference เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการท าสารบัญ (table of contents) 
การท าอ้างอิงท้ายหน้า (footnotes) การอ้างอิงและบรรณานุกรม (citations & bibliography) การ
บรรยายภาพ (captions) และการท าดรรชนี (index) 
 

 
ภาพท่ี 7 ริบบอน Reference 
 7. ริบบอน Mailing เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการสร้างจดหมาย (create) การสร้างจัด
หมายเวียน (start mail merge) การเพิ่มเขตข้อมูล (write & insert fields) การดูผลลัพธ์ (preview 
results) และการรวมจดหมาย (finish & merge) 
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ภาพท่ี 8 ริบบอน Mailing 
 8. ริบบอน Review เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการพิสูจน์อักษร (proofing) การเปล่ียน
ภาษา (language) ความคิดเห็น (comments) การติดตามการแก้ไข (changes) การเปรียบเทียบ 
(compare) การป้องกันเอกสาร (protect) การเขียนเหมือนปากกา (ink) และการเช่ือมโยงไปยัง
โปรแกรม OneNote 

 
ภาพท่ี 9 ริบบอน Review 
 9. ริบบอน View เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับมุมมองเอกสาร (views) การแสดงเครื่องมือ 
(show) การขยาย (zoom) การสลับหน้าต่างการท างาน (windows) และการเขียนโปรแกรมเสริม 
(macros) 

 
ภาพท่ี 10 ริบบอน View 
 โปรแกรม Microsoft Word มีริบบอนเป็นท่ีเก็บรวบรวมเครื่องมือช่วยการท างานต่าง ๆ 
ซึ่งมีการจัดกลุ่มให้ใช้งานได้สะดวก หากเรียนรู้และสามารถเรียกใช้เครื่องมือต่าง ๆ จากริบบอนท่ีมีอยู่
ได้นั้น ก็จะท าให้การสร้างงานเอกสารสามารถท างานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา และสามารถดึง
ศักยภาพของโปรแกรม Microsoft Word ออกมาได้อย่างมากมาย 
 

การสร้างงานเอกสาร 
 
 การสร้างงานเอกสารใน Microsoft Word มีเทคนิคต่าง ๆ มากมาย ซึ่งสามารถน ามา
ประยุกต์สร้างงานเอกสารท่ีมีคุณภาพได้ โดยเฉพาะงานวิชาการท่ีมีข้อก าหนดในรายละเอียดมากมาย 
นักศึกษาควรทราบเป็นเบ้ืองต้น ดังต่อไปนี้ 
  
 1. การก าหนดค่าไม้บรรทัด 
  ไม้บรรทัดเป็นอุปกรณ์อย่างหนึ่งท่ีมีความจ าเป็นในการสร้างงานเอกสาร เพราะมัน
ช่วยให้การจัดต าแหน่งต่าง ๆ ของเอกสารให้สวยงาม อีกท้ังยังใช้ในการท างานร่วมกับแท็บด้วย วิธีการ
ก าหนดค่าไม้บรรทัด มีดังนี้ 
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  1.1 กรณีเปิดโปรแกรมขึ้นมาแล้วไม่มีไม้บรรทัด ให้ไปท่ีริบบอน View - ท า
เครื่องหมายถูกท่ีช่อง  Ruler 
  1.2 กรณีมีไม้บรรทัดแต่หน่วยวัดไม่ตรงตามความต้องการ มีวิธีการเปล่ียนดังนี้ 
   1) ไปท่ีริบบอน File - Options - Advance - Display  
   2) เลือกหน่วยวัดท่ีต้องการ คลิก OK 

 
ภาพท่ี 11 หน้าต่างการก าหนดหน่วยวัดไม้บรรทัด 
 2. การก าหนดค่าหน้าเอกสาร (Margins) 
  งานเอกสารท่ีสร้างขึ้นของแต่ละองค์การ หน่วยงาน มักมีข้อก าหนดในการจัดการ
เอกสาร เพื่อให้เกิดความสวยงาม เป็นระเบียบแบบแผน ซึ่งขั้นตอนแรกเริ่มท างานเอกสาร จ าเป็นต้อง
ก าหนดค่าหน้าเอกสารเสียก่อน โดยมีข้ันตอนต่อไปนี้ 
  1) คลิกริบบอน Page layout - Margins - Custom margin  
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ภาพท่ี 12 ค าส่ังการก าหนดค่าหน้ากระดาษ 
  2) ระบุขนาดของหน้าเอกสารท่ีต้องการ อาทิ ขอบบน (top) ขอบซ้าย (left) ขอบ
ล่าง (bottom) และ ขอบขวา (right) เมื่อก าหนดเสร็จแล้ว คลิก OK 

 
ภาพท่ี 13 หน้าต่างก าหนดค่าหน้าเอกสาร 
 3. การสร้างรูปแบบตัวอักษร 
  รูปแบบตัวอักษรเป็นเครื่องมือท่ีช่วยให้สามารถปรับเปล่ียนตัวอักษรตามท่ีเรา
ก าหนดได้อย่างรวดเร็ว ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการสร้างงานเอกสาร มีข้ันตอนดังนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน Home - Style  

 
ภาพท่ี 14 ค าส่ังสร้างรูปแบบตัวอักษร 

  2) คลิกส่วนขยาย   เลือก Create a style เลือก Modify 
  3) ก าหนดรูปแบบตัวอักษรตามต้องการ คลิก OK 

 
ภาพท่ี 15 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบตัวอักษร 
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  4) ถ้าต้องการให้ข้อมูลใดเป็นหัวข้อในสารบัญให้ก าหนดในส่วนของ Style based 
on เป็น Heading 1, 2, 3 … ตามล าดับ  
 
 4. การแทรกการอ้างอิง 
  การอ้างอิงเป็นส่ิงบ่งบอกท่ีมาของเนื้อหาท่ีน ามาจากแนวคิดหรือหลักการของผู้อื่น 
โดยปกติสาขาวิชาทางมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จะเลือกใช้รูปแบบการอ้างอิงแบบ APA 
(American Psychological Association) แต่สามารถเลือกใช้รูปแบบการอ้างอิงอื่นได้เช่นเดียวกัน 
ขั้นตอนการใส่อ้างอิง มีดังนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน References - Insert Citation - Add new source 

 
ภาพท่ี 16 ค าส่ังแทรกการอ้างอิง 

 
ภาพท่ี 17 หน้าต่างบันทึกข้อมูลการอ้างอิง 
  2) เลือกภาษาการเสนอข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ  
  3) เลือกรูปแบบทรัพยากรสารสนเทศ 
  4) บันทึกข้อมูลการอ้างอิงให้ครบถ้วน คลิก OK 
 หมายเหตุ หากมีการบันทึกข้อมูลการอ้างอิงผิด ต้องท าการปรับแก้ใหม่ โดยใช้เม้าส์

คลิกท่ีรายการอ้างอิงนั้น - คลิก   - เลือก Edit source - ปรับแก้ข้อมูลการอ้างอิงให้ถูกต้อง 
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    หากต้องการเพิ่มข้อมูลเลขหน้าท่ีอ้างอิง สามารถท าได้โดยใช้เม้าส์คลิกท่ี

รายการอ้างอิงนั้น - คลิก   - เลือก Edit citation - เพิ่มข้อมูลเลขหน้าท่ีอ้างอิง - คลิก OK 

 
ภาพท่ี 18 ค าส่ังการปรับแก้การอ้างอิง 
 5. การท าบรรณานุกรมอัตโนมัติ 
  บรรณานุกรมเป็นส่วนประกอบในส่วนท้ายของเอกสาร ซึ่งมีการท างานสืบเนืองมา
จากการแทรกการอ้างอิง มีวิธีการดังนี้ 
 
 
 
  1) ไปท่ีริบบอน References - Bibliography - Insert Bibliography  
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ภาพท่ี 19 ค าส่ังสร้างบรรณานุกรมอัตโนมัติ 
  2) ใช้เม้าส์เลือกข้อมูลบรรณานุกรมท้ังหมด เพื่อปรับเปล่ียนตัวอักษรให้สวยงาม 
 
 6. การก าหนดเลขหน้า 
  โดยปกติเอกสารจะมีเลขหน้าก ากับ เพื่อให้ผู้ใช้เปิดใช้งานได้สะดวก ซึ่งเลขหน้าใน
ส่วนต้นของเอกสาร ได้แก่ ค าน า กิตติกรรมประกาศ สารบัญ สารบัญภาพ และสารบัญตาราง มักใช้
ตัวเลขหรือตัวอักษรท่ีต่างไปจากเลขหน้าในส่วนของเนื้อหา ดังนั้นเราจึงต้องแยกส่วนของเอกสารออก
จากกันโดยใช้ค าส่ัง Breaks ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน Insert - Page number - เลือกรูปแบบและต าแหน่งของเลขหน้า 
  2) ก าหนดรูปแบบของเลขหน้า โดยดับเบิ้ลคลิกเข้าไปในส่วน Header - Page 
number - Format page number  

 
ภาพท่ี 20 ค าส่ังก าหนดรูปแบบเลขหน้า 
  3) ปรับเปล่ียนรูปแบบเลขหน้า - เลือก Start at: - ก าหนดเลขหน้า เช่น เปล่ียน
รูปแบบเลขหน้าเป็นตัวอักษรไทย - เลือก Start at: ก - คลิก OK 

 
ภาพท่ี 21 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบเลขหน้า 
  4) เล่ือนเม้าส์คลิกให้เคอร์เซอร์ไปอยู่หน้าข้อความท่ีเราต้องการ Break  
  5) ไปท่ีริบบอน Page layout - Breaks - Next pages 
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ภาพท่ี 22 ค าส่ัง Break 
  6) ท าตามข้ันตอนท่ี 2 อีกครั้งในหน้าท่ีต้องการเริ่มต้นเลขหน้าใหม่ 
  7) ปรับเปล่ียนรูปแบบเลขหน้า - เลือก Start at: - ก าหนดเลขหน้า เช่น เปล่ียน
รูปแบบเลขหน้าเป็นตัวเลขอารบิค - เลือก Start at: 1 - คลิก OK 
 
 7. การท าสารบัญอัตโนมัติ 
  การท าสารบัญอัตโนมัติ เป็นผลต่อเนื่องมาจากการสร้างรูปแบบตัวอักษร มีข้ันตอน
การท าดังนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน References - Table of contents - Custom Table of Content 

 
ภาพท่ี 23 ค าส่ังการท าสารบัญอัตโนมัติ 
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  2) ปรับแต่งการตั้งค่าของสารบัญเพื่อให้การแสดงผลตรงตามความต้องการ คลิก OK 

 
ภาพท่ี 24 หน้าต่างปรับแต่งการตั้งค่าของสารบัญตามความต้องการ 
  3) ใช้เม้าส์เลือกข้อมูลสารบัญทั้งหมด เพื่อปรับเปล่ียนตัวอักษรให้สวยงาม 
 หมายเหตุ  ทุกครั้งท่ีมีการปรับเปล่ียนเนื้อหาใด ๆ ท่ีท าให้หัวข้อมีการเปล่ียนแปลงไป 
หรือเลขหน้าเปล่ียนไปจากเดิม ต้องท าการอัปเดตสารบัญอัตโนมัติทุกครั้ง โดยไปท่ีสารบัญ - คลิกขวา 
- Update Field 
    กรณีมีการปรับเฉพาะเนื้อหาท าให้เลขหน้าเปล่ียนแปลง เลือก Update 
page number only 
    ส่วนกรณีมีการปรับหัวข้อและเนื้อหาท าให้เลขหน้าเปล่ียนแปลง เลือก 
Update entire table 

 
ภาพท่ี 25 หน้าต่างเลือกวิธีการอัปเดตสารบัญอัตโนมัติ 
 

สรุป 
 
 การสร้างงานเอกสาร เป็นพื้นฐานของงานต่าง ๆ รวมถึงงานด้านคหกรรมศาสตร์ด้วย 
การเรียนรู้และเข้าใจโปรแกรม Microsoft Word นอกจากจะท าให้งานเอกสารดูสวยงาม มี
ประสิทธิภาพแล้ว ยังช่วยให้การใช้งานท าได้รวดเร็ว ประหยัดเวลาการท างานไปได้อย่างมาก ท้ังนี้
เทคนิคพื้นฐานท่ีควรเรียนรู้คือ การก าหนดค่าหน้าเอกสาร การสร้างรูปแบบตัวอักษร การแทรกการ
อ้างอิง การท าบรรณานุกรมอัตโนมัติ การก าหนดเลขหน้า และการท าสารบัญอัตโนมัติ 
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เอกสารอ้างอิง 
 
ธัชชัย จ าลอง. (2554). Microsoft office ฉบับสมบูรณ์ 2010. กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
 

แบบฝึกหัด 
 
1. ปรับเปล่ียนหน่วยวัดของไม้บรรทัด จากเซนติเมตรเป็นนิ้ว 
2. ก าหนดค่าหน้ากระดาษ บน 1.5 นิ้ว ซ้าย 1.5 นิ้ว ขวา 1 นิ้ว และล่าง 1 นิ้ว 
3. สร้างรูปแบบตัวอักษร ใช้ฟอนต์ TH Saraban New ขนาด 16 ตัวปกติ จัดชิดซ้าย  
4. สร้างรายการอ้างอิง 5 รายงาน (หนังสือ 2 รายการ, วารสาร 1 รายการ, หนังสือพิมพ์ 1 รายการ 
และเว็บไซต์ 1 รายการ) 
5. สร้างบรรณานุกรมอัตโนมัติ  
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บทที่ 3 
โปรแกรมค านวณ (Microsoft Excel) 

 
 โปรแกรม Microsoft Excel เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการเก็บข้อมูลลงบนแผ่นตารางงาน 
(spread sheet) ซึ่งมีลักษณะเด่นในด้านการค านวณด้วยสูตรทางคณิตศาสตร์ สามารถใส่ฟังก์ชัน  
ต่าง ๆ การจัดท ารายงานท่ีแสดงผลเป็นตัวเลข รูปภาพ แผนภูมิท่ีมีความสวยงาม (สุพีชา ถิรจิตตกุล, 
2554, หน้า 1) นอกจากนี้หัวใจหลักอีกอย่างหนึ่งของโปรแกรม Excel คือ การน าข้อมูลท่ีอยู่ในตาราง
มาวิเคราะห์และประมวลผลเพื่อให้ได้ผลลัพธ์จากการค านวณมาเป็นข้อมูลเพื่อช่วยในการตัดสินใจ 
(ดวงพร เกี๋ยงค า, 2554, หน้า 1)  
 

ส่วนประกอบของ Microsoft Excel 
 
 เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Excel ขึ้นมาจะพบว่ามีส่วนประกอบท่ีส าคัญ 2 ส่วนหลัก 
ๆ คือ  
   

 
ภาพท่ี 26 หน้าโปรแกรม Microsoft Excel 
 
 หมายเลข  เป็นส่วนติดต่อกับผู้ใช้หรือท่ีรวบรวมเครื่องมือต่าง ๆ ท่ีใช้ในการท างาน 
เรียกว่า ริบบอน Ribbon โดยริบบอนนี้จะมี 2 ลักษณะ คือ 
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  1) ริบบอนปกติ เป็นริบบอนท่ีมีอยู่แล้วเป็นพื้นฐานเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาเพื่อใช้
งาน ได้แก่ File, Home, Insert, Page layout, Formulas, Data, Review และ View  
  2) ริบบอนเฉพาะงาน เป็นริบบอนท่ีรวบรวมเครื่องมือย่อย ๆ ท่ีจ าเป็น ซึ่งจะปรากฎ
ขึ้นเมื่อมีการท างานในบางส่วนงาน เช่น รูปภาพ ตาราง กล่องข้อความ เป็นต้น  
 หมายเลข  เป็นพื้นท่ีท่ีผู้ใช้ใช้สร้างงานสเปรดชีตต่าง ๆ  
 

ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 

 ริบบอนของโปรแกรม Microsoft Excel มีลักษณะท่ีคล้ายกับริบบอนของโปรแกรม 
Microsoft Word มีแตกต่างกันอยู่ในบางเครื่องมือท่ีเป็นลักษณะเฉพาะตัวของโปรแกรม Microsoft 
Excel ซึ่งมีริบบอนดังต่งไปนี้ 
 1. ริบบอน File เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการสร้างเอกสารใหม่ การเปิดเอกสาร การบันทึก 
การพิมพ์ การแบ่งปัน และการตั้งค่าต่าง ๆ 

 
ภาพท่ี 27 ริบบอน File 
 

 2. ริบบอน Home เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับ คลิปบอร์ด (clipboard) ตัวอักษร (font) การ
จัดเรียงข้อมูล (alignment) จ านวน (numbers) รูปแบบตาราง (styles) รูปแบบเซล (cells) และ
การแก้ไข (editing) 

 
ภาพท่ี 28 ริบบอน Home 
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 3. ริบบอน  Insert เป็น เครื่ อ งมื อ เกี่ ย วกับการแทรกตาราง  ( table)  รู ปภาพ 
(illustrations) แผนภูมิภาพ (charts) แผนภูมิเส้น (sparklines) ตัวกรอง (filters) การเช่ือมโยง 
(link) ตัวอักษรพิเศษ (text) และสัญลักษณ์ (symbols) 

 
ภาพท่ี 29 ริบบอน Insert 
 
 4. ริบบอน Page layout เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการจัดการรูปแบบ (themes) การต้ัง
ค่าหน้าเอกสาร (page setup) การก าหนดขนาด (scale to fit) ตัวเลือกตาราง (sheet option) และ
การจัดวางข้อมูล (arrange) 

 
ภาพท่ี 30 ริบบอน Page layout 
 
 5. ริบบอน Formulas เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับสูตรการค านวน โดยมีคลังสูตรประเภทต่าง ๆ 
(function library) การระบุช่ือ (defined names) การตรวจสอบสูตร (formula auditing) และเครื่อง
คิดเลข (calculation) 

 
ภาพท่ี 31 ริบบอน Formulas 
 
 6. ริบบอน Data เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการเรียกใช้ข้อมูลจากภายนอก (get external 
data) การเช่ือมต่อข้อมูล (connections) การจัดเรียงและตัวกรองข้อมูล (sort & filter) เครื่องมือ
จัดการข้อมูล (data tools) และตัวจัดการโครงร่างข้อมูล (outline) 

 
ภาพท่ี 32 ริบบอน Data 
 
 7. ริบบอน Review เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการพิสูจน์อักษร (proofing) การแปลงภาษา 
(language) ความคิดเห็น (comments) การเปล่ียนแปลงภาษา (changes) และการเขียนเหมือน
ปากกา (ink) 
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ภาพท่ี 33 ริบบอน Review 
 
 8. ริบบอน View เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับมุมมองตาราง (workbook views) การแสดงผล
ข้อมูล (show) การขยาย (zoom) การจัดการหน้าต่าง (windows) และการเขียนโปรแกรมมาโคร 
(macro) 

 
ภาพท่ี 34 ริบบอน View 
 

การใช้งาน Microsoft Excel 
 ฟังก์ชันงานในโปรแกรม Microsoft Excel มีอยู่มากมาย และเพื่อให้นักศึกษามีความรู้
และเข้าใจในหลักการท างานขั้นพื้นฐาน ซึ่งสามารถน าไปประยุกต์ในการท างานรูปแบบต่าง ๆ จึงขอ
น าเสนอเนื้อหาท่ีเป็นการใช้งานของโปรแกรมท่ีส าคัญดังต่อไปนี้ 
 1. สูตรค านวณใน Microsoft Excel 
  การค านวณในโปรแกรม Microsoft Excel เป็นการสร้างสูตรทางคณิตศาสตร์ ซึ่ง
สามารถสร้างสูตรการค านวณได้ 2 ลักษณะ 
  1) การสร้างสูตรแบบ Formula เป็นการสร้างสูตรการค านวณแบบง่าย ๆ ไม่
ซับซ้อน อาศัยเครื่องหมายทางคณิตศาสตร์ ซึ่งเรียกว่า ตัวด าเนินการ (operator) เช่น บวก (+) ลบ  
(-) คูณ (*) และ หาร (/) การสร้างสูตรด้วยลักษณะนี้จะขึ้นต้นด้วยเครื่องหมายเท่ากับ (=) แล้วจึงตาม
ด้วยตัวแปรอย่างน้อย 2 ตัวขึ้นไป ท่ีค่ันด้วยตัวด าเนินการระหว่างตัวแปรแต่ละตัวแปร ท้ังนี้ตัวแปร
อาจเป็นค่าคงท่ี ข้อความ ต าแหน่งเซล ช่ือเซล หรือฟังก์ชันก็ได้  
   ตัวอย่าง   =A1+B1 
      =C1*(A1+B1) 
  2) การสร้างสูตรแบบ Function เป็นลักษณะการค านวณท่ีได้ออกแบบและสร้างไว้
อย่างส าเร็จรูป มีอยู่ใน Microsoft Excel อยู่แล้ว ส่วนการท างานจะเป็นการอ้างช่ือฟังก์ชัน และ
ก าหนดค่าอาร์กิวเมนต์ (argument) ซึ่งมักใช้ส าหรับการค านวณท่ีมีความซับซ้อน และต้องอ้างอิงการ
ท างานหลายระดับ 
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 2. ตัวด าเนินการ 
  ในโปรแกรม Microsoft Excel ตัวด าเนินการแบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม ได้แก่ 
  1) ตัวด าเนินการทางคณิตศาสตร์ ใช้ส าหรับหาผลลัพธ์ทางคณิตศาสตร์ ได้แก่ +  - 
*  /  ^  % ต าแหน่งท่ีใช้มักอยู่ระหว่างตัวแปร 2 ตัวหรือมากกว่า 
  2) ตัวด าเนินการส าหรับเปรียบเทียบ ใช้เปรียบเทียบข้อมูล อาทิ เท่ากับ (=) 
มากกว่า (>) น้อยกว่า (<) มากกว่าหรือเท่ากับ (>=) และน้อยกว่าหรือเท่ากับ (<=) เป็นต้น 
  3) ตัวด าเนินการส าหรับข้อความ ใช้เช่ือมข้อความ โดยข้อความต้องอยู่ภายใต้
เครื่องหมาย “  ” เสมอ ปกติจะใช้เครื่องหมาย & เป็นตัวด าเนินการเช่ือมข้อความ 
  4) ตัวด าเนินการส าหรับอ้างอิง  ใช้อ้างอิงต าแหน่งของเซลในตาราง โดยใช้
เครื่องหมาย 
   ๐ จุลภาค ( , ) อ้างอิงช่วงเซลจากต าแหน่งแรกไปยังต าแหน่งสุดท้ายอย่าง
ต่อเนื่อง 
   ๐ ทวิภาค ( : ) อ้างอิงช่วงเซลท้ังหมดท่ีอ้างถึง 
   ๐ การเว้นวรรค ใช้อ้างอิงเฉพาะเซลท่ีมีการซ้ ากันในช่วงเซลท่ีระบุ 
 
 3. ช่ือเซลกับการค านวณ 
  การเรียกเซลต่าง ๆ ในโปรแกรม Microsoft Excel จะอ้างอิงจากตัวอักษรของ
คอลัมน์ ตามด้วยตัวเลขของแถว เช่น A1, B2, C3 แต่สามารถเปล่ียนช่ือเซลเพื่อความสะดวกในการ
อ้างอิงต าแหน่งเซลจ านวนมากในสูตร เช่น ข้อมูลคะแนนช้ินงาน จากเซล A2 ถึง F5 มาต้ังช่ือ 
“คะแนน” เมื่อใดท่ีต้องการดูข้อมูลคะแนนส่วนนี้ก็สามารถใช้ค าส่ังให้มายังต าแหน่งท่ีข้อมูลนี้ได้ทันที 
พร้อมกับเลือกพื้นท่ีนั้นให้ด้วย หรือต้ังช่ือเซลคะแนนช้ินงานของนักศึกษาคนหนึ่ง ๆ จากเซล A2 ถึง 
A8 เป็น “คะแนนเก็บ” ก็สามารถน ามาค านวณในสูตรแบบฟังก์ชันได้ทันที เช่น =sum(คะแนนเก็บ) 
เป็นต้น ข้อดีของการต้ังช่ือเซลจะช่วยให้การอ้างอิงค่าหลาย ๆ ค่าในเวลาเดียวกันท าได้ง่าย สะดวก
และแม่นย ามากยิ่งขึ้น 
 ส าหรับกฎการตั้งช่ือเซลท่ีควรค านึงถึง คือ 
  1) ควรส่ือความหมายเกี่ยวกับข้อมูลท่ีเลือก 
  2) ช่ือต้องไม่ซ้ ากับต าแหน่งอ้างอิงเซลอื่นบนเวิร์กชีต 
  3) ช่ือต้องขึ้นต้นด้วยตัวอักษร หรือ _ (underscore) เท่านั้น แล้วจึงตามด้วย
ตัวอักษรหรือตัวเลข แต่ต้องมีความยาวไม่เกิน 255 ตัวอักษร 
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  4) ตัวอักษรพิมพ์เล็ก หรือพิมพ์ใหญ่ จะถือเป็นค่าเดียวกัน 
  5) ช่ือเซลสามารถใช้ได้ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 วิธีการตั้งช่ือเซล ต้องท าการเลือกกลุ่มเซลตามต้องการก่อน แล้วจึงต้ังช่ือเซลซึ่งสามารถ
ท าได้ 2 วิธี  
  1) พิมพ์ช่ือเซลท่ีต้องการ ลงใน Name box หรือ 

 
  2) คลิกขวา - Define name - พิมพ์ช่ือเซลท่ีต้องการ 
 หากต้องการลบหรือแก้ไขช่ือเซล สามารถท าได้โดยไปท่ีริบบอน Formulas - Name 
manager - คลิกเลือกชื่อเซลท่ีต้องการลบหรือแก้ไข แล้วจึงด าเนินการลบหรือแก้ไข 

 
ภาพท่ี 35 หน้าต่างการจัดการช่ือเซล 
 
 การเรียกใช้ช่ือเซล สามารถท าได้ 2 ช่องทาง ได้แก่ 

  1) เลือกจากช่ือเซลในช่อง Name box ด้วยการพิมพ์ช่ือเซล หรือ คลิก    
  2) เรียกใช้ช่ือเซลในสูตรค านวณ โดยการพิมพ์ช่ือเซลลงไปยังต าแหน่งท่ีต้องการ
ด าเนินการในรูปแบบต่าง ๆ 
  
 4. ฟังก์ชันและการค านวณ 
  ฟังก์ชัน คือ สูตรการค านวณท่ีเขียนขึ้นล่วงหน้า มีลักษณะเป็นค าส่ังค านวณ
ส าเร็จรูป โดยการใส่ค่าอาร์กิวเมนต์ตามเงื่อนของของแต่ละฟังก์ชันลงไป โปรแกรมจะท าการ
ประมวลผล และแสดงผลลัพธ์ออกมา  
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  ฟังก์ชันท่ีมีในโปรแกรม Microsoft Excel มีเป็นจ านวนมาก ต้ังแต่ฟังก์ชันพื้นฐาน
ไปจนถึงฟังก์ชันท่ีมีการค านวณท่ีซับซ้อน ในท่ีนี้ขอน าเสนอฟังก์ชันท่ีสามารถประยุกต์ใช้ในงานต่าง ๆ 
ได้ อาทิ 
  1) ฟังก์ชันข้อความ  
    ๐ Find 
    ๐ Replace 
    ๐ Search 
  2) ฟังก์ชันวันท่ีและเวลา  
    ๐ Now 
    ๐ Today 
    ๐ Date / Datevalue 
    ๐ Time / Timevalue 
  3) ฟังก์ชันทางสถิติ 
    ๐ Sum / Sumif / Sumifs / … 
    ๐ Round / Rounddown / Roundup 
  4) ฟังก์ชันทางตรรกศาสตร์ 
    ๐ If / Ifs 
    ๐ And / Or / Not 
  5) ฟังก์ชันการนับ 
    ๐ Count / Counta / Countblank / Countif / Countifs 
 

สรุป 
 
 โปรแกรม Microsoft Excel มีคุณสมบัติเด่นในด้านการท างานรูปแบบตาราง การ
ค านวณค่าลักษณะต่าง ๆ ท างานโดยอาศัยสูตรในการค านวณ ดังนั้นส่ิงส าคัญท่ีจ าเป็นต่อการใช้งาน
คือ การเรียนรู้ว่ามีสูตรอะไรบ้าง มีการใช้งานของสูตรนั้น ๆ อย่างไร นอกจากนั้นผู้ใช้งานยังต้องมี
ความเข้าใจในงานของตนเองและสามารถเลือกใช้สูตรได้เหมาะสมกับงาน จึงจะช่วยให้งานท่ีได้มี
ประสิทธิภาพ 
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บทที่ 4 
โปรแกรมน าเสนองาน (Microsoft PowerPoint) 

 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นอีกโปรแกรมหนึ่งในชุด Microsoft Office ท่ี
เหมาะกับงานน าเสนอข้อมูล ด้วยการน าเสนอแบบอัตโนมัติหรือส่ังให้น าเสนอทีละหน้าตามความ
ต้องการของเรา โดยเฉพาะโปรแกรมรุ่นใหม่ท่ีมีการปรับเปล่ียนหน้าตาของโปรแกรมท่ีช่วยให้ผู้ใช้งาน
ท างานได้สะดวกขึ้น และมีการจัดกลุ่มของเครื่องมือท่ีช่วยให้การท างานง่ายดายมากยิ่งขึ้น (คณัฐช์
อนงค์ อัศวสุนทรางกูร, 2551, หน้า 1) 
 

ส่วนประกอบของ Microsoft PowerPoint 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsof PowerPoint ผู้ใช้งานควรเรียนรู้และเข้าใจส่วนประกอบ
ของ Microsof PowerPoint ซึ่งมีท้ังส่วนค าส่ังด่วน (quick access) แถบช่ือไฟล์ (title bar) ริบบอน 
(ribbon) แท็บเค้าร่าง (slide and outline) พื้นท่ีการท างาน (slide work) และแถบแอนิเมชัน 
(animation pane) ดังภาพข้างล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 36 หน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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 หมายเลข  ค าส่ังด่วน เป็นส่วนท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดขึ้นด้วยตนเอง โดยการเลือก
ค าส่ังต่าง ๆ ในริบบอนท่ีมีการใช้งานค่อนข้างบ่อยมาแสดงไว้ เพื่อความสะดวกในการใช้งาน 
 หมายเลข  แถบช่ือไฟล์ เป็นส่วนแสดงให้รู้ว่าก าลังท างานกับไฟล์ใด  
 หมายเลข  ริบบอน เป็นส่วนท่ีรวบรวมเครื่องมือ ซึ่งมีการจัดกลุ่มของเครื่องมือท่ีมี
ความสัมพันธ์กัน ช่วยให้ผู้ใช้สามารถท างานได้สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 หมายเลข  แท็บเค้าร่าง เป็นส่วนแสดงโครงร่างของงานน าเสนอท้ังหมด และเป็น
เครื่องมือน าทางให้แก่ผู้ใช้ในการไปยังหน้าการน าเสนอท่ีต้องการ อีกท้ังยังให้เห็นภาพรวมของงาน
น าเสนอ 
 หมายเลข  พื้นท่ีการท างาน เป็นส่วนท่ีผู้ใช้สร้างงานวัตถุน าเสนอ ท้ังท่ีเป็นข้อความ 
รูปภาพ เสียง และใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุต่าง ๆ 
 หมายเลข  แถบแอนิเมชัน เป็นส่วนแสดงล าดับการท างานของแอนิเมชันท่ีก าหนดให้
แต่ละวัตถุ ซึ่งสามารถก าหนดรูปแบบ ระยะเวลา และล าดับของการแสดงผลได้ 
 

ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 
 ริบบอนของโปรแกรม Microsoft PowerPoint ประกอบด้วย 
 1. ริบบอน File เป็นริบบอนท่ีรวบรวมค าส่ังพื้นฐาน อาทิ สร้าง (new) เปิด-ปิด (open)   
บันทึก (save) พิมพ์ (print) เครื่องมือช่วยเหลือ (help) และการตั้งค่าโปรแกรม (setting) 

 
ภาพท่ี 37 ริบบอน File 
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 2. ริบบอน Home เป็นริบบอนท่ีใช้จัดการข้อมูลบนหน้าจอ แบ่งค าส่ังออกเป็น 6 กลุ่ม 
ได้แก่ คลิบบอร์ด (clipboard) การจัดการสไลด์ (slides) การจัดการตัวอักษร (font) การจัดการย่อ
หน้า (paragraph) การวาดภาพ (drawing) และการแก้ไข (editing) 
 

 
ภาพท่ี 38 ริบบอน Home 
 
 3. ริบบอน Insert เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการแทรกสไลด์ (slides) ตาราง (tables) 
รูปภาพ (images) ภาพประกอบ (illustrations) การเช่ือมโยง (link) ความคิดเห็น (comment) 
ตัวอักษรพิเศษ (text) สัญลักษณ์ (symbols) และส่ืออื่น ๆ (media) 

 
ภาพท่ี 39 ริบบอน Insert 
 
 4. ริบบอน Design เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับตัวแบบ (themes) ตัวเลือกการออกแบบ 
(variants) และการปรับแต่ง (customize) 

 
ภาพท่ี 40 ริบบอน Desige 
 

 5. ริบบอน Transitions เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการแสดงภาพตัวอย่าง (preview) การ
เปล่ียนสไลด์ (transition to this slide) และเวลาการแสดงผล (timing) 

 
ภาพท่ี 41 ริบบอน Transitions 
 

 6. ริบบอน Animations เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการแสดงภาพตัวอย่าง (preview) 
แอนิเมชัน (animation) แอนิเมชันขั้นสูง (advanced animation) และเวลาการแสดงผล (timing) 
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ภาพท่ี 42 ริบบอน Animations 
 

 7. ริบบอน Side show เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการแสดงสไลด์ (start slide show)  
การตั้งค่า (set up) และหน้าจอการแสดงผล (monitors) 

 
ภาพท่ี 43 ริบบอน Side show 
 

 8. ริบบอน Review เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการพิสูจน์อักษร (proofing) การเปล่ียน
ภาษา (language) ความคิดเห็น (comments) การเปรียบเทียบ (compare) การเขียนเหมือน
ปากกา (ink) และการเช่ือมโยงไปยังโปรแกรม OneNote 

 
ภาพท่ี 44 ริบบอน Review 
 
 9. ริบบอน View เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการมุมมองการน าเสนอ (presentation views) 
รูปแบบการน าเสนอ (master views) การแสดงเครื่องมือ (show) การขยายหน้าต่าง (zoom) สี/ขาว
ด า (color/grayscale) หน้าต่างการท างาน (window) และการเขียนโปรแกรมมาโคร (macro) 

 
ภาพท่ี 45 ริบบอน View 
 

การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint จะมีการท างานเป็นล าดับข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
 1. เริ่มต้นการสร้างงานน าเสนอ  
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  เมื่อผู้ใช้เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint สามารถเริ่มสร้างงานน าเสนอได้ 
โดยไปท่ีริบบอน File - New - เลือกรูปแบบงานน าเสนอ - เริ่มสร้างงานน าเสนอ 

 
ภาพท่ี 46 เริ่มต้นการสร้างงานน าเสนอ 
 
 2. การเพิ่มวัตถุน าเสนอ 
  งานน าเสนอโดยปกติ จะประกอบไปด้วยวัตถุในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ ข้อความ 
รูปแบบ หรือส่ือต่าง ๆ ซึ่งผู้ใช้สามารถเพิ่มวัตถุได้โดย 
  1) การเพิ่มข้อความ โดยไปท่ี Insert - Text Box - คลิกวางในต าแหน่งท่ีต้องการ - 
พิมพ์ข้อความ 
  2) การเพิ่มรูปภาพ โดยไปท่ี Insert - Pictures - เลือกภาพ - จัดวางในต าแหน่งท่ี
ต้องการ 
  3) การเพิ่มส่ือต่าง ๆ โดยไปท่ี Insert - Media - เลือกส่ือ - จัดวางในต าแหน่งท่ี
ต้องการ 
 3. การใส่เอฟเฟคในการเปล่ียนสไลด์ 
  หลักจากสร้างงานน าเสนอแล้ว หากต้องการให้การเปล่ียนสไลด์มีความน่าสนใจเพิ่ม
มากขึ้น สามารถด าเนินการได้โดย เลือกสไลด์ท่ีต้องการใส่เอฟเฟค แล้วจึงไปท่ีริบบอน Transitions - 
เลือกรูปแบบการเปล่ียนสไลด์  
  หากต้องการให้เอฟเฟคมีผลกับทุกสไลด์ ให้เลือกค าส่ัง Apply to All ในส่วนของ 
Timing 
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 4. การใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุ 
  การใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุ เป็นการสร้างความน่าสนใจให้กับงานน าเสนอ อีกท้ัง
เป็นวิธีการส่ือความด้วยการล าดับเรื่องราวระหว่างผู้น าเสนอกับผู้รับชมการน าเสนอ ท่ีท าได้โดย เลือก
วัตถุท่ีต้องการใส่แอนิเมชัน แล้วจึงไปท่ีริบบอน Animations - เลือกรูปแบบแอนิเมชัน  
  หลังจากนั้นผู้ใช้อาจก าหนดวิธีการแสดงแอนิเมชัน ได้ใน 3 รูปแบบ คือ ด้วยการ
คลิกเม้าส์ (on click) เกิดพร้อมกับแอนิเมชันก่อนหน้า (with previous) และเกิดหลังจากแอนิเมชัน
ก่อนหน้า (after previous) 
  นอกจากนี้ ผู้ใช้สามารถก าหนดระยะเวลาในการน าเสนอของแต่ละวัตถุได้ท่ี 
Duration และ Delay 
 5. การน าเสนอสไลด์ 
  การน าเสนอสไลด์ เป็นการแสดงผลของแต่ละสไลด์ไปตามล าดับ ซึ่งสามารถแสดง
ได้โดยไปริบบอน Slide Show - เลือกรูปแบบการน าเสนอสไลด์ โดยท่ี 
   1) น าเสนอสไลด์จากจุดเริ่มต้น (from begining) เป็นการน าเสนอท่ีจะเริ่มจาก
สไลด์ท่ี 1 เป็นต้นไป 
   2) น าเสนอสไลด์จากท่ีเลือกอยู่ปัจจุบัน (from current slide) เป็นการ
น าเสนอท่ีสไลด์ท่ีก าลังเปิดใช้งานอยู่ในขณะนั้นเป็นต้นไป 
 6. การบันทึกไฟล์เพื่อการน าเสนอ 
  หลังจากการสร้างหรือปรับแก้ไขงานน าเสนอแล้ว ผู้ใช้ควรบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บไว้
ใช้งานในคราวต่อไป โดยการบันทึกเพื่อการใช้งานมี 2 วิธีการท่ีจะขอน าเสนอ ได้แก่ 
  1) การบันทึกท่ีสามารถน าเสนอและแก้ไขได้ เป็นการบันทึกท่ีใช้เพื่อการน าเสนอได้ 
และสามารถแก้ไขไฟล์นั้นได้ในภายหลัง วิธีการบันทึกลักษณะนี้ ผู้ใช้ต้อง เลือกรูปแบบการบันทึก 
(save as type) เป็น PowerPoint Presenntation 
  2) การบันทึกเพื่อน าเสนอเพียงอย่างเดียว เป็นการบันทึกท่ีเน้นการน าไปใช้เพื่อการ
น าเสนอโดยเฉพาะ แต่ไฟล์ท่ีบันทึกในลักษณะนี้จะไม่สามารถปรับแก้ไขได้อีก วิธีการบันทึกลักษณะนี้ 
ผู้ใช้ต้องเลือกรูปแบบการบันทึกเป็น PowerPoint Show  
  
 อย่างไรก็ตามเทคนิกการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint ท่ีน าเสนอมานี้ เป็น
เพียงความสามารถส่วนหนึ่งของโปรแกรมท้ังหมด หากผู้ใช้ต้องการงานน าเสนอท่ีมีคุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพในการถ่ายทอดเนื้อหาสาระไปยังผู้รับชม ยังคงต้องศึกษาวิธีการใช้โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint ในด้านต่าง ๆ เพิ่มข้ึน 
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สรุป 
 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมการน าเสนอท่ีมีความง่ายในการใช้
งาน และมีเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพในการถ่ายทอดเนื้อหาสาระต่าง ๆ ไปยังผู้รับชม ทว่าเนื้อหา
ดังกล่าวจ าเป็นต้องมีการคัดสรร จัดเรียง และการจัดล าดับด้วยความถูกต้อง กระชับ และชัดเจน  
อีกท้ังการเลือกใช้สีสัน ขนาด ต าแหน่งของอักษร รูปภาพ ภาพพื้นหลัง ตลอดจนการเลือกใช้เอฟเฟค 
การเลือกแอนิเมชันท่ีเหมาะสมกับส่ิงท่ีต้องการน าเสนอ ล้วนแต่ท าให้งานน าเสนอมีผลกระทบใน
ทางบวกต่อผู้รับชม 
 

เอกสารอ้างอิง 
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สไลด์ ท่ีอธิบายงานดังกล่าวได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน สวยงาม และมีความน่าสนใจ 
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บทที่ 5 
โปรแกรมฐานข้อมูล (Microsoft Access) 

 
 โปรแกรม Microsoft Access เป็น 1 ในชุดโปรแกรม Microsoft Office ซึ่ ง เป็น
โปรแกรมระบบจัดการฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ ( relational database management system : 
RDBMS) ท่ีช่วยให้การจัดเก็บข้อมูล แบบสอบถามข้อมูลการค้นหา การดูแลรักษา การวิเคราะห์ และ
การน าเสนอข้อมูล รวมถึงการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลท าได้ง่ายและมีประสิทธิภาพ ในเอกสาร
ฉบับนี้ขอเรียกส้ัน ๆ ว่าโปรแกรม Microsoft Access (ปัจจุบันพัฒนาไปถึงเวอร์ช่ัน 2013) 
 

คุณสมบัติพ้ืนฐานของโปรแกรม Microsoft Access 
 
 ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Access มีมากมาย แต่จะขอน ามาเรียนรู้ใน 4 
ส่วนหลัก ๆ ได้แก่ 

1. Table wizard เครื่องมือช่วยสร้างตาราง ใช้เก็บข้อมูลจริงและน ามาแสดงในรูป
ของตารางข้อมูล 

2. Form wizard เครื่องมือช่วยสร้างฟอร์ม เพื่อจัดการข้อมูลบนจอภาพ เช่น การ
เพิ่ม ลบ แก้ไขข้อมูล อีกท้ังใช้สร้างส่วนติดต่อกับผู้ใช้ให้มีรูปแบบท่ีตรงกับความต้องการมากท่ีสุด 

3. Query wizard เครื่องมือช่วยสร้างค าถาม เพื่อใช้สอบถาม ค้นหา หรือกรอง
ข้อมูลภายใต้เงื่อนไขท่ีก าหนด ต้ังแต่เงื่อนไขง่าย ๆ ไปจนถึงเงื่อนไขท่ีซับซ้อน 

4. Report wizard เครื่องมือช่วยสร้ างรายงาน ท่ีน าข้อมูลจากตาราง และ
แบบสอบถามข้อมูล มาสร้างเป็นเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ท้ังท่ีเป็นรายงาน 2 มิติ และ 3 มิติ 
 นอกจากท่ีกล่าวมาความสามารถของ Microsoft Access ยังมีอีกมากมายท่ีช่วยให้เรา
สามารถจัดการระบบฐานข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ การสร้างชุดค าส่ังด้วย Macro เพื่อ
ท างานแบบอัตโนมัติ การสร้างโปรแกรมประยุกต์ด้วยภาษา VBA (visual basic for application) ท่ี
ช่วยจัดการระบบฐานข้อมูลให้ดียิ่งขึ้น ตลอดจนสามารถน าข้อมูลจากฐานข้อมูล มาใช้งานบนระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตท้ังในระดับออนไลน์ และออฟไลน์ได้อีกด้วย 
 
 



36 | สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 

 

ส่วนประกอบของ Microsoft Access 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Access ผู้ใช้งานต้องเรียนรู้และเข้าใจส่วนประกอบของ 
Microsoft Access ซึ่งมี ท้ังส่วนริบบอน (ribbon) ส่วนน าทาง (navigation pane) ช่ือเอกสาร 
(document name) พื้นท่ีท างาน (work area) และมุมมองเอกสาร (view selector) ดังภาพ
ข้างล่างนี้ 
 

 
ภาพท่ี 47 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Access 
 
 หมายเลข  ริบบอน เป็นส่วนท่ีรวบรวมเครื่องมือ ซึ่งมีการจัดกลุ่มไว้ตามประเภทของ
ริบบอน ท าให้การใช้งานง่ายยิ่งขึ้น 
 หมายเลข  ส่วนน าทาง เป็นส่วนท่ีผู้ใช้ใช้เปิดการท างาน และบอกให้รู้ว่าก าลังท างาน
ในส่วนใด โดยมีการจัดกลุ่มงานตามฟังก์ชันต่าง ๆ 
 หมายเลข  ช่ือเอกสาร เป็นส่วนท่ีบอกช่ือของไฟล์ท่ีก าลังท างาน ซึ่งสามารถเปิด
ขึ้นมาท างานพร้อมกันได้หลายไฟล์ แต่ไฟล์ท่ีก าลังท างานจะมีแท็บแสดงสีแตกต่างจากแท็บอื่น ๆ 
 หมายเลข  พื้นท่ีท างาน เป็นส่วนท่ีผู้ใช้ใช้ในการสร้างงานต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการ
สร้างตาราง สร้างแบบสอบถาม สร้างฟอร์ม หรือสร้างรายงาน  
 หมายเลข  มุมมองเอกสาร เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการสลับการท างานระหว่างมุมมอง
ข้อมูล และมุมมองการออกแบบ 
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ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 

 ริบบอนของโปรแกรม Microsoft Access ประกอบด้วย 
 1. ริบบอน File เป็นริบบอนท่ีรวบรวมค าส่ังพื้นฐาน อาทิ สร้าง (new) เปิด-ปิด (open)   
บันทึก (save) พิมพ์ (print) เครื่องมือช่วยเหลือ (help) และการตั้งค่าโปรแกรม (setting) 

 
ภาพท่ี 48 ริบบอน File 
 

 2. ริบบอน Home เป็นริบบอนท่ีใช้จัดการข้อมูลบนหน้าจอ แบ่งค าส่ังออกเป็น 6 กลุ่ม 
ได้แก่ มุมมอง (View) คลิบบอร์ด (Clipboard) การจัดเรียกและตัวกรอง (Sort & Filter) การจัดการ
ระเบียน (Records) การค้นหา (Find) และการจัดรูปแบบตัวอักษร (Text formatting) 

 
ภาพท่ี 49 ริบบอน Home 
 

 3. ริบบอน Create เป็นริบบอนท่ีใช้สร้างและแก้ไขอ็อบเจกต์ทุกประเภทในฐานข้อมูล 
แบ่งค าส่ังออกเป็น 6 กลุ่ม ได้แก่ แผ่นแบบส าเร็จรูป (Template) การสร้างตาราง (Tables) การ
สร้างค าถาม (Queries) การสร้างฟอร์ม (Forms) การท ารายงาน (Reports) การสร้างชุดค าส่ัง
อัตโนมัติ (Macro & Code) 

 
ภาพท่ี 50 ริบบอน Create 
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 4. ริบบอน External data เป็นริบบอนท่ีรวบรวมค าส่ังท่ีใช้ติดต่อกับฐานข้อมูล Access 
ด้วยกันเอง หรือระหว่างโปรแกรมอื่น ๆ ภายนอก แบ่งค าส่ังออกเป็น 3 กลุ่ม คือ การน าเข้าข้อมูล 
(Import & Link) การส่งข้อมูลออก (Export) และสร้างและจัดการ E-mail (Collect Data) 

 
ภาพท่ี 51 ริบบอน External data 
 
 5. ริบบอน Database tools เป็นริบบอนท่ีใช้จัดการฐานข้อมูล อาทิ การสร้าง
ความสัมพันธ์ การท างานร่วมกับมาโคร การติดต่อกับฐานข้อมูล SQL Server และการสร้างรหัสผ่าน
ให้กับฐานข้อมูล แบ่งค าส่ังออกเป็น 6 กลุ่ม คือ การซ่อมแซมฐานข้อมูล (Tools) การเขียนค าส่ัง
อัตโนมัติ (Macro) การสร้างความสัมพันธ์ (Relationships) การวิเคราะห์ (Analyze) การติดต่อ
ระหว่างฐานข้อมูล (Move Data) และชุดค าส่ังเพิ่มเติม (Add-Ins) 

 
ภาพท่ี 52 ริบบอน Database tools 
 

การใช้งานโปรแกรม Microsoft Access 
 
 โปรแกรม Microsoft Access จะมีการท างานเป็นล าดับข้ันตอน ดังต่อไปนี้  
 1. การสร้างตาราง (Table) 
  การสร้างตารางในโปรแกรม Microsoft Access มีหลักการท่ีส าคัญท่ีจะช่วยให้เกิด
ประสิทธิภาพแก่ช้ินงาน คือ 
  1) ในแต่ละตารางต้องเก็บข้อมูลกลุ่มเดียวกัน เช่น ตารางหนังสือ เก็บข้อมูลหนังสือ 
ได้แก่ รหัสหนังสือ ช่ือหนังสือ ตารางผู้ใช้ เก็บข้อมูลผู้ใช้ ได้แก่ รหัสผู้ใช้ ช่ือ-สกุลผู้ใช้ เป็นต้น ไม่ควร
น าข้อมูลต่างกลุ่มกันมาเก็บไว้ในตารางเดียวกัน 
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  2) ไม่สร้างฟิลด์เพื่อเก็บผลลัพธ์ที่ได้จากการค านวณ จะท าให้เสียพื้นท่ีจัดเก็บโดยไม่
จ าเป็น และอาจเกิดปัญหาความไม่สอดคล้องของข้อมูล เช่น แก้ไขข้อมูลในฟิลด์ท่ีน าไปค านวณ แต่ไม่
ป้อนผลลัพธ์ใหม่ในฟิลด์ท่ีเก็บผลลัพธ์ 
  3) ไม่สร้างฟิลด์เพื่อเก็บข้อความท่ีต้องกรอกข้อมูลซ้ า ๆ เช่น ตารางผู้ใช้ ไม่ควรสร้าง
ฟิลด์เก็บช่ือสาขาวิชา คณะ และมหาวิทยาลัย เพราะจะท าให้เสียเวลาในการกรอกข้อมูลเหล่านั้นซ้ า 
ๆ กันหลายระเบียน 
  ส าหรับการแก้ปัญหาการสร้างตารางท่ีฟิลด์เก็บข้อมูลท่ีต้องกรอกซ้ า ๆ กัน สามารถ
ขจัดปัญหาดังกล่าวได้โดย 
   1) ก าหนดรหัสให้ข้อความท่ีพบว่าต้องกรอกซ้ า ๆ  
   2) สร้างเป็นตารางใหม่ เพื่อเก็บรหัสและข้อมูลท่ีต้องกรอกซ้ า ๆ โดยก าหนดให้
รหัสของข้อมูลนั้นเป็นคีย์หลัก 
   3) สร้างฟิลด์รหัสของตารางใหม่ ในตารางเดิมท่ีมีการเก็บข้อมูลซ้ านั้น 
   4) สร้างความสัมพันธ์ระหว่างตาราง 
  การสร้างตารางในโปรแกรม Microsoft Access สามารถท าได้หลายวิธี ได้แก่ 
   1) สร้างตารางด้วยมุมมอง Design เป็นการสร้างตารางท่ีผู้จัดท าฐานข้อมูล
ก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ได้ เช่น ต้องการฟิลด์อะไรบ้าง ชนิดข้อมูลเป็นอย่างไร จะก าหนดให้ฟิลด์ใด
เป็นฟิลด์คีย์หลัก ซึ่งข้อดีของวิธีนี้คือ จะได้ตารางท่ีต้องกับการใช้งานมากท่ีสุด  
 

 

ภาพท่ี 53 การสร้างตารางด้วยมุมมอง Design 
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   2) การสร้างตารางด้วย Application parts เป็นการสร้างตารางส าเร็จรูปท่ี
โปรแกรมมีไว้อยู่แล้ว โดยตารางท่ีมีให้เลือกใช้จะมีอยู่หลายรูปแบบ สามารถเลือกใช้ได้ตามความ
เหมาะสมกับงานมากท่ีสุด ตารางท่ีได้จะเป็นตารางว่าง ๆ ท่ีสามารถย้อนกลับมาแก้ไขโครงสร้างของ
ข้อมูลได้ในภายหลัง  

 
 

ภาพท่ี 54 การสร้างตารางด้วย Application parts 
 
 2. การสร้างแบบสอบถามข้อมูล (Query)  
  แบบสอบถามข้อมูลเป็นเครื่องมือท่ีท างานร่วมกับฐานข้อมูลให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น โดยการน าข้อมูลท่ีต้องการออกมาใช้ได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง นอกจากเป็นเครื่องมือช่วยใน
แบบสอบถามข้อมูลแล้ว แบบสอบถามข้อมูลยังช่วยให้การท างานอื่น ๆ เช่น การล าดับ การจัดเรียง 
และการจัดกลุ่มข้อมูลสามารถท าได้ง่ายข้ึน อีกท้ังช่วยสร้างตารางใหม่จากตารางท่ีมีอยู่แล้ว ตลอดจน
การน าข้อมูลจากหลาย ๆ ตารางท่ีสัมพันธ์กันมาแสดงในตารางผลลัพธ์เสมือนเป็นตารางเดียวกันได้อีก
ด้วย 
  แบบสอบถามข้อมูลเป็นการต้ังค าถามในฐานข้อมูล โดยฐานข้อมูลนั้นต้องมีข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องกับค าถามด้วย จึงจะสามารถสร้างแบบสอบถามข้อมูลเพื่อค้นหาและประมวลข้อมูลเพื่อให้
ได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้องการ 
  การสร้างแบบสอบถามข้อมูล มี 3 วิธี คือ 
   1) สร้างด้วย Wizard เป็นวิธีการสร้างแบบสอบถามข้อมูลท่ีง่าย โดยท าตาม
ขั้นตอน wizard ไปทีละขั้น ท้ังนี้การสร้างแบบสอบถามข้อมูลด้วยวิธีการนี้สามารถเลือกสร้างได้ 4 
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แบบ คือ Simple Query Wizard,  Crosstab Query Wizard,  Find Duplicates Query Wizard 
และ Find Unmatched Query Wizard 
   2) สร้างด้วยมุมมอง Design เป็นวิธีท่ีต้องก าหนดรายละเอียดเองท้ังหมด แต่
จะได้แบบสอบถามข้อมูลท่ีต้องตามความต้องการมากท่ีสุด วิธีการนี้สามารถสร้างได้ 4 แบบย่อย ๆ 
ได้แก่ Select Query, Crosstab Query, Action Query และ Parameter Query 
   3) สร้างด้วยมุมมอง SQL เป็นการสร้างและแก้ไขแบบสอบภามด้วยภาษา SQL 
บางทีใช้ไม่ได้กับแบบสอบถามข้อมูลประเภทท่ีสร้างด้วย wizard หรือมุมมองออกแบบ เหมาะส าหรับ
คนท่ีทราบการท างานของภาษา SQL ซึ่งจะช่วยให้ท างานร่วมกับแบบสอบถามข้อมูลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 3. การสร้างฟอร์ม (Form) 
  โปรแกรม Microsoft Access มีการจัดการข้อมูล เช่น การกรอกข้อมูล การเพิ่ม 
และการแก้ไขข้อมูลนั้น นอกเหนือจากการใช้มุมมอง Datasheet ในรูปแบบตารางแล้ว ยังมีเครื่องมือ
อีกประเภทหนึ่งท่ีเรียกว่า ฟอร์ม ช่วยการจัดระบบข้อมูลบนจอภาพมีองค์ประกอบมากกว่าตารางท่ีมี
เพียงแถวและคอลัมน์เท่านั้น อาทิ ปุ่มค าส่ัง (bottom) กล่องข้อความ (textbox) กล่องค าส่ังผสม 
(combo-box) ... เป็นต้น  
  ฟอร์ม เป็นส่วนต่อประสานกับผู้ใช้ (user interface – UI) โดยแต่ละฟอร์มจะผูก
กับตารางหรือแบบสอบถามข้อมูลท่ีเป็นที่เก็บข้อมูล โดยในฟอร์ม จะมีองค์ประกอบส าคัญเรียกว่า ตัว
ควบคุม (control) ซึ่งจ าแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ 
   1) Bound Control เป็นตัวควบคุมท่ีผูกกับฟิลด์ข้อมูลของฟอร์ม ใช้แสดง
ข้อมูลหรือรับข้อมูลจากผู้ใช้ 
   2) Unbound Control เป็นตัวควบคุมท่ีไม่ผูกกับฟิลด์ข้อมูล เช่น ปุ่มค าส่ัง 
รูปภาพ ซึ่งไม่เปล่ียนตามข้อมูลแต่ละระเบียน สามารถน าไปผูกกับชุดค าส่ังอัตโนมัติ และโปรแกรม
ย่อยได้ เพื่อท างานตามเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นในขณะนั้น 
  การสร้างฟอร์มในโปรแกรม Microsoft Access มีวิธีการหลากหลาย โดยท่ัวไปจะ
ใช้ 3 วิธีการหลัก ๆ ได้แก่ 
   1) Form หรือฟอร์มอัตโนมัติ เป็นการสร้างฟอร์มท่ีง่ายท่ีสุด เนื่องไม่ต้อง
ก าหนดรายละเอียดใด ๆ เลย นอกจากการเลือกตารางหรือแบบสอบถามข้อมูลท่ีจะใช้เป็นแหล่งข้อมูล 
การแสดงผลของฟอร์มลักษณะนี้จะแสดงเพียง 1 ระเบียนเท่านั้น 
   2) Form Design เป็นการสร้างฟอร์มท่ีให้ผลลัพธ์ตรงกับวัตถุประสงค์ในการใช้
งานมากท่ีสุด สามารถใช้แก้ไขฟอร์มท่ีสร้างด้วย AutoForm และ Form Wizard ในภายหลังได้ 
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   3) Form Wizard เป็นเครื่องมือช่วยสร้างฟอร์ม ให้มีรูปแบบท่ีซับซ้อนมากขึ้น 
เช่น สร้างฟอร์มท่ีสามารถเช่ือมโยงกับฟอร์มอื่น ๆ ได้ สร้างฟอร์มท่ีประกอบด้วยฟอร์มหลักและฟอร์ม
ย่อย หรือสามารถก าหนดรูปแบบของฟอร์มได้ 
 4. การสร้างรายงาน (Report) 
  รายงานเป็นการน าเสนอข้อมูลในรูปของรายงานท่ีแสดงผลได้ท้ังบนจอภาพ หรือจะ
ส่ังพิมพ์ลงกระดาษ ซึ่งการท ารายงานจะท าให้แสดงผลท าได้ดีกว่าฟอร์ม เช่น สามารถเรียงล าดับ
ข้อมูล จัดกลุ่มข้อมูลตามเงื่อนไง รวมถึงการน าเสนอข้อมูลด้วยกราฟ เป็นต้น 
  การสร้างรายงานในโปรแกรม Microsoft Access มี 3 วิธี คือ 
   1) Report หรือการสร้างรายงานอย่างง่าย เป็นวิธีการสร้างรายงานท่ีรวดเร็ว
และง่ายท่ีสุด กล่าวคือเพียงคลิกเลือกตารางหรือแบบสอบถามข้อมูลท่ีเป็นแหล่งข้อมูลของรายงาน 
แล้วคลิกค าส่ัง Report ในเมนู Create ก็จะได้รายงานทันที แต่ข้อจ ากัดอย่างหนึ่งคือ การก าหนด
แหล่งข้อมูลท าได้เพียง 1 แหล่งเท่านั้น โดยรายงานจะน าเสนอข้อมูลในรูปแบบตารางเรียงล าดับจาก
ซ้ายไปขวา 
   2) Report Wizard เป็นการก าหนดรูปแบบรายงานท่ีซับซ้อนขึ้นมาอีกระดับ 
และสามารถใช้แหล่งข้อมูลได้มากกว่า 1 แหล่ง อีกท้ังสร้างรายงานย่อยในรายงานหลักได้เช่นเดียวกับ
ฟอร์ม 
   3) Report Design เป็นการสร้างรายงานท่ีมีลักษณะคล้ายกับการสร้างฟอร์ม 
โดยตัวควบคุมท่ีน ามาวางบนส่วนต่าง ๆ ของรายงาน จะมี 2 ชนิด คือ ตัวควบคุมแบบ Bound และ 
Unbound โดยส่ิงท่ีต้องพิจารณาเพิ่มเติมจากรายงาน คือการจัดกลุ่มและการเรียงล าดับข้อมูล 
รวมถึงการเลือกใช้ฟังก์ชันเพื่อค านวณค่าผลสรุปของข้อมูล 
 
 การใช้งานโปรแกรม Microsoft Access ต้องด าเนินการตามขั้นตอน ต้ังแต่การสร้าง
ตาราง การสร้างค าถาม การสร้างฟอร์ม และการสร้างรายงาน นอกจากนี้ยังสามารถพัฒนาฐานข้อมูล
นี้ไปใช้งานผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้  
 

สรุป 
 
 ขั้นตอนแรกสุดของการใช้โปรแกรม Microsoft Access ในการพัฒนาฐานข้อมูล คือ 
การสร้างตาราง ซึ่งนักศึกษาต้องเข้าใจเกี่ยวกับฟิลด์ ชนิดของฟิลด์ และคุณสมบัติของฟิลด์ โดยการ
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สร้างตารางนี้สามารถท างานได้ในหลายมุมมอง คือ มุมมอง Design มุมมอง Datasheet มุมมอง 
PivotTable และมุมมอง PivotChart 
 

เอกสารอ้างอิง 
 
ธัชชัย จ าลอง. (2558). คู่มือการใช้งาน Access 2013. กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
 

แบบฝึกหัด 
 

1. สร้างฐานข้อมูลเกี่ยวกับงานคหกรรมศาสตร์ท่ีประกอบด้วยตาราง การสอบถาม 
แบบฟอร์ม และการรายงาน 
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บทที่ 6 
เทคนิคการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ  

 
 การสืบค้นข้อมูลเป็นวิธีการให้ได้มาซึ่งข้อมูลท่ีเราต้องการ การใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศในปัจจุบันมีแหล่งสารสนเทศมากมายท่ีจัดเก็บข้อมูลไว้ ท าอย่างไรเราจึงจะได้สารสนเทศ
เหล่านั้นมาใช้งาน นับว่าเป็นความท้าทายอยู่พอสมควร และด้วยความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีท่ีมีการ
พัฒนาระบบการสืบค้นข้อมูลขึ้นมาอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งาน ท้ังนี้เครื่องมือหนึ่งท่ีได้รับความ
นิยมมากในขณะนี้คือ Google แต่ถ้าต้องการสืบค้นข้อมูลในเชิงวิชาการ ฐานข้อมูลออนไลน์ก็เป็นอีก
ช่องทางหนึ่งท่ีช่วยในการสืบค้นข้อมูลท่ีส าคัญ  
 ดังนั้นในบทเรียนนี้จะน านักศึกษาไปเรียนรู้การสืบค้นข้อมูลโดยใช้เว็บไซต์ Google และ
การสืบค้นข้อมูลเชิงวิชาการด้วยฐานข้อมูลออนไลน์ และสุดท้ายมาท าความรู้จักกับเทคนิควิธีการ
ค้นหาท่ีจะท าให้ได้ข้อมูลท่ีตรงกับความต้องการมากยิ่งขึ้น 
     

การสืบค้นข้อมูลด้วยเว็บไซต์ Google 
 
 การสืบค้นข้อมูลด้วยเว็บไซต์ Google เป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งของเว็บไซต์ Google ท่ี
เรียกว่า Google Search ท่ีมีผู้ใช้งานมากท่ีสุดในโลกในเวลานี้  ส าหรับการสืบค้นข้อมูลพื้นฐาน
สามารถท าได้โดยการเข้าไปท่ีเว็บไซต์ Google พิมพ์ค าท่ีต้องการสืบค้นข้อมูลลงไป แล้วกด       เพียง
เท่านี้รายการผลการค้นหาท่ีเกี่ยวข้องกับค านั้นจะแสดงให้เห็นในเวลาไม่นาน นอกจากการค้นข้อมูล
ในรูปแบบเว็บไซต์ Google Search ยังสามารถสืบค้นข้อมูลรูปภาพ (image) กลุ่มข่าว (news 
group) หรือสารบบเว็บ (web directory) ได้อีกด้วย  
 การใช้งานเว็บไซต์ Google Search นั้น สามารถท าได้ง่าย ๆ เพียงเข้าไปยังเว็บไซต์ 
http://www.google.co.th - พิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา - กด        ก็จะได้รายการผลการค้นหาอย่าง
มากมาก แต่อาจจะตรงหรือสอดคล้องความต้องการหรือไม่นั้น อยู่ท่ีดุลยพินิจของผู้ใช้งานแต่ละบุคคล 
 อย่างไรก็ตามเว็บไซต์ Google Search ยังมีเครื่องมือเสริมท่ีช่วยให้การสืบค้นข้อมูลบน
เว็บไซต์ Google Search ท่ีควรเรียนรู้ คือในหน้าแสดงผลการสืบค้นข้อมูล จะมีแท็บเมนูย่อยท่ี
สามารถก าหนดทางเลือกของผลการสืบค้นข้อมูลได้ เช่น    
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ภาพท่ี 55 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นข้อมูล 
 
 1. ผู้ใช้สามารถเลือกลักษณะผลการสืบค้นตามท่ีต้องการ อาทิ 
  1) All - เป็นผลการสืบค้นข้อมูลภาพรวมทั้งหมด ทางเลือกนี้จะแสดงเป็นค่าพื้นฐาน 
(default) ของเว็บไซต์ Google Search อยู่แล้ว 
  2) Image - เป็นการก าหนดให้แสดงผลการสืบค้นข้อมูลเป็นรูปภาพ 
  3) Video - เป็นการก าหนดให้แสดงผลการสืบค้นข้อมูลเป็นวิดีโอ 
  4) News - เป็นการก าหนดให้แสดงผลการสืบค้นข้อมูลเป็นกลุ่มข่าว 
  5) Map - เป็นการก าหนดให้แสดงผลการสืบค้นข้อมูลเป็นแผนท่ี 
  6) More - เป็นการก าหนดให้แสดงผลการสืบค้นข้อมูลเป็นหนังสือ หรือแอปพลิเค
ชันต่าง ๆ 

 
ภาพท่ี 56 หน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อูลท่ีใช้ Search tools 
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 2. ผู้ใช้สามารถใช้เครื่องมือช่วยการค้นหา (Search tools) ท่ีเครื่องมือเสริม
ความสามารถการสืบค้นข้อมูลให้มีความตรงตามความต้องการของผู้ใช้มากขึ้น โดยเครื่องมือช่วยการ
ค้นหาจะมีเมนูย่อยแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับการเลือกลักษณะผลการสืบค้น (ในข้อ 1) ได้แก่ 
  1) The Web - ส าหรับเลือกผลการค้นหาท้ังหมดท่ีมีบนเว็บไซต์ Google หรือเลือก
เฉพาะผลการค้นหาท่ีมีในประเทศไทยเท่านั้น 
  2) Any price - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีมีค่าใช้จ่าย (paid) หรือไม่มีค่าใช้จ่าย 
(free) 
  3) Any OS - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีเหมาะกับระบบปฏิบัติการ IOS หรือ 
Adroid 
  4) Size - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีต้องการขนาดของภาพท่ีต้องการ 
  5) Color - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีต้องการโทนสีของภาพท่ีต้องการ 
  6) Type - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นตามลักษณะของภาพ เช่น ภาพหน้า ภาพถ่าย 
คลิปอาร์ต ภาพวาดลายเส้น หรือเป็นภาพแอนิเมชัน 
  7) Time - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีสามารถก าหนดช่วงเวลาท่ีผ่านไป เช่น 24 
ช่ัวโมง 1 สัปดาห์ หรือก าหนดช่วงเวลาตามต้องการ 
  8) Usage rights - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีต้องการทราบว่าภาพนั้นน าไปใช้ได้
ในลักษณะใดได้บ้าง 
  9) Duration - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีต้องการความส้ัน/ยาวของวิดีโอ 
  10) Quality - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีต้องการคุณภาพของวิดีโอ 
  11) Source - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นท่ีเจาะจงเว็บไซต์ท่ีอยู่ของวิดีโอ 
 

เทคนิคการค้นหาเว็บไซต์ Google Search 
 
 การค้นหาโดยท่ัวไปจะใช้ค าส าคัญ (keyword) ค าใดค าหนึ่งในการน าทางการสืบค้น
ข้อมูล แต่ยังมีเทคนิคการค้นหาท่ีจะท าให้ ผู้ใช้ได้ผลการค้นหาท่ีตรงกับความต้องการมากยิ่งขึ้น 
เรียกว่า ตรรกบูลีน (boolean logic) ท่ีน าหลักคิดเรื่องเซตและเครื่องหมายในคณิตศาสตร์มาใช้ ซึ่ง
จะเป็นการขยาย/ลด/จ ากัดขอบเขตการค้นหาของ Google เนื่องจากปกติเว็บไซต์ Google Search 
จะไม่สนใจค าท่ัวไป (common word) เช่น is, am ,are, what, when, where, why, how, at, 
with, on, the, to, of, by ดังนั้นหาผู้ใช้ต้องการผลการสืบค้นท่ีมีค าเหล่านี้จึงจ าเป็นต้องเรียนรู้
เพิ่มเติม ส าหรับเทคนิคท่ีน ามาช่วยในการค้นหา ได้แก่ 
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 1. การใช้เครื่องหมาย + เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในลดจ านวนผลการสืบค้นข้อมูล ใช้เมื่อ
ต้องการค าท่ีเป็นค าท่ัวไปด้วย เช่น  

 
ภาพท่ี 57 ผลการสืบค้นจากวลี type of food 
 
  เมื่อใช้เครื่องหมาย + ได้ผลการสืบค้น 

 
ภาพท่ี 58 ผลการสืบค้นจากวลี type +of food 
 
  จากภาพตัวอย่างจะเห็นว่า การใช้เครื่องหมาย + ในการสืบค้น จะช่วยลดจ านวนผล
การสืบค้นข้อมูลได้ ซึ่งส่งผลให้ผู้ใช้ได้ผลการสืบค้นท่ีตรงต่อความต้องการมากข้ึน  
 2. การใช้เครื่องหมาย - เป็นเครื่องมือท่ีใช้จ ากัดผลการสืบค้น กล่าวคือผลการสืบค้นท่ีได้
จะตัดค าท่ีไม่ต้องการออกไป เช่น ต้องการค้นหาเกี่ยวกับ อาหารคาวของภาคต่าง ๆ แต่ไม่ต้องการ
อาหารคาวของภาคเหนือ 

  
ภาพท่ี 59 ผลการสืบค้นจากค าว่า อาหารคาว 
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  เมื่อใช้เครื่องหมาย - ได้ผลการสืบค้น 

 
ภาพท่ี 60 ผลการสืบค้นจากค าว่า อาหารคาว - แกง 
 
  จากภาพจะเห็นว่าการใช้เครื่องหมาย - เป็นเครื่องมือท่ีสามารถลดจ านวนผลการ
ค้นหาได้อีกวิธีหนึ่ง ต่างจากการใช้เครื่องหมาย + ตรงท่ีมันช่วยจ ากัดค าหรือเรื่องท่ีไม่ต้องการออกไป 
 3. การใช้เครื่องหมาย “  ” เป็นเครื่องมือท่ีช่วยค้นหาวลีหรือกลุ่มค า โดยผู้ใช้ต้องพิมพ์
วลีหรือกลุ่มค าภายใต้เครื่องหมาย “  ” เช่น 

 
ภาพท่ี 61 ผลการสืบค้นจากวลี อาหารคาว 4 ภาค 
 
  เมื่อใช้เครื่องหมาย “  ” ได้ผลการสืบค้น 

 
ภาพท่ี 62 ผลการสืบค้นจากวลี “อาหารคาว 4 ภาค” 
  จากภาพจะเห็นว่า การใช้เครื่องหมาย “  ” ก็ช่วยลดจ านวนผลการสืบค้นข้อมูลได้
เช่นกัน 
 4. การใช้ค าว่า OR เป็นเครื่องมือช่วยขยายขอบเขตการสืบค้นข้อมูล เหมาะกับการ
สืบค้นข้อมูลท่ีมีจ านวนน้อย แต่ผู้ใช้มีความต้องการข้อมูลในจ านวนท่ีมาก เช่น 
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ภาพท่ี 63 ผลการสืบค้นจากค าว่า ขนมจ๊อก 
 

  เมื่อใช้ค าว่า OR ได้ผลการสืบค้นข้อมูล 

 
ภาพท่ี 64 ผลการสืบค้นจากค าว่า ขนมจ๊อก OR ขนมเทียน 
 

  จากภาพจะเห็นว่า การใช้ค าว่า OR จะท าให้ผลการสืบค้นข้อมูลมีจ านวนเพิ่มมาก
ขั้น นั่นคือการสืบค้นข้อมูลจะมีค าใดค าหนึ่ง หรือมีท้ัง 2 ค าก็ได้ 
  

เทคนิคอ่ืน ๆ ท่ีน่าสนใจในการใช้เว็บไซต์ Google Search 
 

 นอกจากการสืบค้นแบบท่ัวไปและการใช้เทคนิคการสืบค้นท่ีเสนอไปในหัวข้อก่อนหน้านี้ 
เว็บไซต์ Google Search ยังมีความสามารถในอีกหลายด้าน ได้แก่ 
 1. การสืบค้นขั้นสูง (advanced search) เป็นเครื่องมือท่ีสามารถก าหนดให้ผลการ
สืบค้นตรงตามความต้องการมากท่ีสุด โดยสามารถก าหนดค าสืบค้น (word or phrase) ภาษา 
(language) ประเทศ (region) การอัปเดต (last update) เว็บไซต์หรือโดเมนเนม (site or domain) 
ต าแหน่งท่ีปรากฎค าสืบค้น (term appearing) ชนิดของไฟล์ Zfile type) สิทธิ์การใช้งาน (usage 
right) 

 
ภาพท่ี 65 ค าส่ังการสืบค้นขั้นสูง 
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ภาพท่ี 66 หน้าจอการสืบค้นขั้นสูง 
  
 2. การสืบค้นจากโดเมนเฉพาะ เป็นวิธีการระบุโดเมนเพื่อการสืบค้นแบบเฉพาะเจาะจง
มากยิ่งขึ้น เช่น บรรพต site:www.dusit.ac.th 

 
ภาพท่ี 67 ผลการสืบค้นจากโดเมน 
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 3. การใช้เว็บไซต์ Google Search แทนเครื่องคิดเลข เช่น 

 
ภาพท่ี 68 การใช้เว็บไซต์ Google Search แทนเครื่องคิดเลข 
 
 4. การแปลงหน่วยวัดต่าง ๆ เป็นเครื่องมือช่วยในการแปลงหน่วยวัดท่ีมีลักษณะเดียวกัน
จากหน่วยหนึ่งไปยังอกีหน่วยหนึง่ เช่น 

 
ภาพท่ี 69 การแปลงหน่วยวัดต่าง ๆ 
 5. การแปลงค่าเงินสกุลต่าง ๆ เป็นเครื่องมือช่วยแปลงค่าเงินจากสกุลเงินหนึ่งไปเป็นอีก
สกุลเงินหนึ่ง เช่น 

 
ภาพท่ี 70 การแปลงค่าเงินสกุลต่าง ๆ 
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 6. การหาความหมายของค าศัพท์ เป็นเครื่องมือช่วยในการแปลความหมายของค าศัพท์ 
โดยต้องใช้ค าส่ัง define ตามด้วยค าศัพท์ท่ีต้องการแปลความหมาย เช่น 

  
ภาพท่ี 71 การหาความหมายของค าศัพท์ 
 
 7. การสืบค้นข้อมูลโดยระบุชนิดของไฟล์ เป็นเครื่องมือท่ีช่วยให้ผู้ใช้สามารถสืบค้น
ข้อมูลท่ีอยู่ในรูปแบบไฟล์ท่ีต้องการ โดยต้องใช้ค าส่ัง filetype: แล้วตามด้วยนามสกุลของไฟล์ เช่น 

 
ภาพท่ี 72 การสืบค้นข้อมูลโดยระบุชนิดของไฟล์ 
 

สรุป 
 
 การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศเป็นวิธีการให้ได้มาซึ่งข้อมูลท่ีต้องการ โดยช่องทางหนึ่งท่ี
นิยมใช้ในปัจจุบัน คือการสืบค้นข้อมูลผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และเว็บไซต์ท่ีให้บริการสืบค้น
ข้อมูลได้โดยไม่มีค่าใช้จ่ายท่ีนิยมใช้กัน ก็คือเว็บไซต์ Google Search ท่ีสามารถค้นหาข้อมูลบน
เว็บไซต์ ยังสามารถค้นหารูปภาพ วิดีโอ กลุ่มข่าว และไฟล์ลักษณะต่าง ๆ ได้ด้วย แต่หากค้นหาให้ได้
ข้อมูลตามความต้องการมากยิ่งขึ้น สามาถใช้เทคนิคการสืบค้นได้ อาทิ การใช้เครื่องหมาย +  -  “  ” 
หรือ OR  
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รุจเรขา อัศวิษณุ. (18 กรกฎาคม 2559). เทคนิคการสืบค้น Google อย่างมืออาชีพ. เข้าถึงได้จาก 

http://www.coop.ku.ac.th/_docs/GoogleSearchTechnic.pps 
  

แบบฝึกหัด 
 
1. ให้นักศึกษาฝึกการใช้เว็บไซต์ Google Search ด้วยเทคนิคต่าง ๆ ให้สามารถแสดงผลได้ถูกต้อง 
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