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ค าน า 

 
 เอกสารประกอบการเรียนรายวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับนัก
เทคโนโลยีอาหาร รหัสวิชา 5072321 ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนของ 
สาขาวิชาเทคโนโลยีอาหาร โรงเรียนการเรือน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
 เนื้อหาของเอกสารฉบับนี้ มุ่งเน้นให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรม
ประยุกต์ที่ส าคัญในงานเทคโนโลยีอาหาร อันได้แก่ โปรแกรมกลุ่ม Microsoft Office ได้แก่ Word, 
Excel, และ PowerPoint รวมถึงเทคนิคการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ และสามารถลงมือปฏิบัติงานได้
จริง 
  

ผู้ช่วยศาสตราจารย์บรรพต พิจติรก าเนิด 
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สารบัญ 

        หน้า 
ค าน า ข 

สารบัญ ง 

สารบัญภาพ ช 

รายละเอ ยดของรายว ชา ฎ 

หมวดท  ิ1 ข้อมูลทั วไป ฎ 

หมวดท  ิ2ิจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค  ก 

หมวดท  ิ3ิลักษณะและการด าเน นการ ก 

หมวดท  ิ4ิการพัฒนาผลการเร ยนรู้ของนักศึกษา ข 

หมวดท  ิ5ิแผนการสอนและการประเม นผล จ 

หมวดท  ิ7ิการประเม นและปรับปรุงการด าเน นการของรายว ชา ญ 

บทท  ิ1ิแนวค ดเก  ยวกับโปรแกรมประยุกต  1 

ประเภทของโปรแกรมประยุกต  1 

การเร ยกโปรแกรมประยกุต  3 

การเล อกใช้โปรแกรมประยุกต  4 

เอกสารอ้างอ ง 5 

แบบฝึกหัด 6 

บทท  ิ2ิโปรแกรมประมวลผลค าิ(Microsoft Word) 7 

ส่วนประกอบของิMicrosoft Word 7 

ร บบอนต่างิๆิท  ควรรู้จกั 8 

การสร้างงานเอกสาร 10 

สรุป 18 

เอกสารอ้างอ ง 18 

แบบฝึกหัด 18 

บทท  ิ3ิโปรแกรมค านวณิ(Microsoft Excel) 19 

ส่วนประกอบของิMicrosoft Excel 19 
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ร บบอนต่างิๆิท  ควรรู้จกั 20 

การใช้งาน Microsoft Excel 22 

สรุป 25 

เอกสารอ้างอ ง 26 

แบบฝึกหัด 26 

บทท  ิ4ิโปรแกรมน าเสนองานิ(Microsoft PowerPoint) 27 

ส่วนประกอบของิMicrosoft PowerPoint 27 

ร บบอนต่างิๆิท  ควรรู้จกั 28 

การใช้งานโปรแกรมิMicrosoft PowerPoint 30 

สรุป 33 

เอกสารอ้างอ ง 33 

แบบฝึกหัด 33 

บทท  ิ5ิเทคน คการส บค้นข้อมูลสารสนเทศ 35 

การส บค้นข้อมูลด้วยเว็บไซต  Google 35 

เทคน คการค้นหาเว็บไซต ิGoogle Search 37 

เทคน คอ  นิๆิท  น่าสนใจในการใช้เว็บไซต ิGoogle Search 40 

สรุป 44 

เอกสารอ้างอ ง 44 

แบบฝกึหัด 44 

บรรณานุกรม 45 
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สารบัญภาพ 

 หน้า 
 
ภาพท  ิ 1ิหน้าจอโปรแกรมิMicrosoft Word 7 

ภาพท  ิ 2ิร บบอนิFile 8 

ภาพท  ิ 3 ร บบอนิHome 8 

ภาพท  ิ 4 ร บบอน Insert 9 

ภาพท  ิ 5 ร บบอน Design 9 

ภาพท  ิ 6 ร บบอน Page layout 9 

ภาพท  ิ 7 ร บบอน Reference 9 

ภาพท  ิ 8 ร บบอน Mailing 10 

ภาพท  ิ 9 ร บบอน Review 10 

ภาพท  ิ 10ิร บบอนิView 10 

ภาพท  ิ 11ิหน้าต่างการก าหนดหน่วยวัดไม้บรรทัด 11 

ภาพท  ิ 12ิค าสั งการก าหนดค่าหน้ากระดาษ 12 

ภาพท  ิ 13ิหน้าต่างก าหนดค่าหน้าเอกสาร 12 

ภาพท  ิ 14ิค าสั งสรา้งรูปแบบตัวอักษร 12 

ภาพท  ิ 15 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบตัวอักษร 13 

ภาพท  ิ 16ิค าสั งแทรกการอ้างอ ง 13 

ภาพท  ิ 17ิหน้าต่างบันทึกข้อมูลการอา้งอ ง 14 

ภาพท  ิ 18ิค าสั งการปรับแก้การอา้งอ ง 14 

ภาพท  ิ 19ิค าสั งสรา้งบรรณานุกรมอัตโนมัต  15 

ภาพท  ิ 20ิค าสั งก าหนดรูปแบบเลขหน้า 15 

ภาพท  ิ 21ิหน้าต่างการก าหนดรูปแบบเลขหน้า 16 

ภาพท  ิ 22ิค าสั งิBreak 16 

ภาพท  ิ 23ิค าสั งการท าสารบัญอัตโนมัต  17 

ภาพท  ิ 24ิหน้าต่างปรับแต่งการตั้งค่าของสารบัญตามความต้องการ 17 

ภาพท  ิ 25ิหน้าต่างเล อกว ธ การอัปเดตสารบัญอัตโนมัต  18 

ภาพท  ิ 26 หน้าโปรแกรมิMicrosoft Excel 19 
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ภาพท  ิ 27 ร บบอนิFile 20 

ภาพท  ิ 28 ร บบอน Home 21 

ภาพท  ิ 29 ร บบอน Insert 21 

ภาพท  ิ 30 ร บบอน Page layout 21 

ภาพท  ิ 31 ร บบอน Formulas 21 

ภาพท  ิ 32 ร บบอน Data 21 

ภาพท  ิ 33 ร บบอน Review 22 

ภาพท  ิ 34 ร บบอน View 22 

ภาพท  ิ 35ิหน้าต่างการจดัการช  อเซล 24 

ภาพท  ิ 36ิหน้าจอโปรแกรมิMicrosoft PowerPoint 27 

ภาพท  ิ 37 ร บบอนิFile 29 

ภาพท  ิ 38 ร บบอน Home 29 

ภาพท  ิ 39 ร บบอน Insert 29 

ภาพท  ิ 40 ร บบอน Desige 29 

ภาพท  ิ 41 ร บบอน Transitions 29 

ภาพท  ิ 42 ร บบอน Animations 30 

ภาพท  ิ 43 ร บบอน Side show 30 

ภาพท  ิ 44 ร บบอน Review 30 

ภาพท  ิ 45 ร บบอน View 30 

ภาพท  ิ 46ิเร  มต้นการสรา้งงานน าเสนอ 31 

ภาพท  ิ 47ิหน้าจอโปรแกรมิMicrosoft Access Error! Bookmark not defined. 
ภาพท  ิ 48ิร บบอนิFile Error! Bookmark not defined. 
ภาพท  ิ 49ิร บบอนิHome Error! Bookmark not defined. 
ภาพท  ิ 50ิร บบอนิCreate Error! Bookmark not defined. 
ภาพท  ิ 51 ร บบอน External data Error! Bookmark not defined. 
ภาพท  ิ 52 ร บบอน Database tools Error! Bookmark not defined. 
ภาพท  ิ 53ิการสร้างตารางด้วยมุมมองิDesign Error! Bookmark not defined. 
ภาพท  ิ 54ิการสร้างตารางด้วยิApplication parts Error! Bookmark not defined. 
ภาพท  ิ 55ิหน้าจอแสดงผลการส บค้นข้อมูล 36 

ภาพท  ิ 56ิหน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อูลท  ใช้ิSearch tools 36 

ภาพท  ิ 57ิผลการส บค้นจากวล ิ type of food 38 
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ภาพท  ิ 58 ผลการส บค้นจากวล ิ type +of food 38 

ภาพท  ิ 59ิผลการส บค้นจากค าว่าิอาหารคาว 38 

ภาพท  ิ 60ิผลการส บค้นจากค าว่าิอาหารคาวิ-ิแกง 39 

ภาพท  ิ 61ิผลการส บค้นจากวล ิ อาหารคาวิ4ิภาค 39 

ภาพท  ิ 62ิผลการส บค้นจากวล ิ “อาหารคาวิ4ิภาค” 39 

ภาพท  ิ 63ิผลการส บค้นจากค าว่าิขนมจ๊อก 40 

ภาพท  ิ 64ิผลการส บค้นจากค าว่าิขนมจ๊อกิOR ขนมเท ยน 40 

ภาพท  ิ 65ิค าสั งการส บคน้ข้ันสูง 41 

ภาพท  ิ 66ิหน้าจอการส บค้นขั้นสูง 41 

ภาพท  ิ 67ิผลการส บค้นจากโดเมน 42 

ภาพท  ิ 68ิการใช้เว็บไซต ิGoogle Searchิแทนเคร  องค ดเลข 42 

ภาพท  ิ 69ิการแปลงหน่วยวัดต่างิๆ 43 

ภาพท  ิ 70ิการแปลงค่าเง นสกุลต่างิๆ 43 

ภาพท  ิ 71ิการหาความหมายของค าศัพท  43 

ภาพท  ิ 72ิการส บค้นข้อมูลโดยระบุชน ดของไฟล  44 
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รายละเอียดของรายวิชา 

ชืือสถาบนือดืมศกืษาื   ื ื ื ื ื  ื ื  ื ื ื  ื ื ื    มหาวทิยาลยิสวนดสิติิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ัิ ิ ิ ิ ิ ุิ  ิ  
วทืยาเขตื  ื ื ื ืื ื /คณะ/ภาควชืาื ื ื ื  ื ื   โรงเรยินการเรอินิ/ิิ ิ ิิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิิ ิหลกิสติริ ิ ัิ ิ ูิ ิ วทิยาศาสตรบิณิฑติิ/ิิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ัิ ิ  ิ ิิิ 

สาขาวชิาเทคโนโลยอิาหาริ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ  
 

หมวดที่ 1 ข้อมูลทัว่ไป 

1. รหสืและชืือรายวชืาื ื  ื ื ื ื ื   ื ื ื ื ื  ื ื  
    รหสิวชิาิิ ิ ัิ ิ  ิ ิ ิ4503101ิิชิิอวชิาิิ   ิ ิ  ิ ิ ิคอมพวิเตอรแิละเทคโนโลยสิารสนเทศสาิหรบินกิเทคโนโลยอิาหาริ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ัิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ  
2. จาืนวนหนวืยกตืื  ื ื ื ื ื ื  ื ื ื  ื  
    3ิ(3-0-6) หนวิยกติิ ิ ่ิ ิ ิ  ิ       
3. หลกืสตืรและประเภทของรายวชืาื ื  ื ื  ื ื ื ื ื ื ื ื ืื ื ื ื ื ื ื ื ื  ื ื  

3.1 หล กส ตร: เทคโนโลย บัณฑ ติสาขาวชิาเทคโนโลิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ยิิ  อาหาร 
3.2 ประเภทของรายว ชา: หมวดวชิาิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ เฉพาะดาินิิ ิ ิ ิ ิ ้ิ ิ  

4. อาจารยผืืืรบืผดืชอบรายวชืาและอาจารยผืืืสอนื ื ื ื ื ื  ื   ื  ื ื  ื ื ื ื ื ื ื ื  ื ื ื ื ื ื ื ื ื ื ื  ื   ื ื ื  
4.1ือาจารยผืืืรบืผดืชอบรายวชืาืื ื ื ื ื ื  ื   ื  ื ื  ื ื ื ื ื ื ื ื  ื ื ือ.วริะพงศิิวริฬิหธินกฤษณิิ ิิ  ิ ิ ิ ิ ิ  ิิ  ิ ุิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ   
4.2 อาจารยผืืืสอนืื ื ื ื ื ื  ื   ื ื ื ืผศ.ดร.บรรพติพจิติรกาิเนดิิและอ.วริะพงศิิวริฬิหธินกฤษณิิ ิ ิิ ิ ิิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ  ิ ิ ิ  ิ ิิ  ิ ิิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ ิ ิ  ิิ  ิ ุิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ื 

5. ภาคการศกืษาื ื ื ื ื ื ื  ื ื ื /ชืืนปทืืืเรยืนื   ื ื  ื   ืื  ื ื  
ิิิิภาคการศกิษาทิิิ2ิปกิารศกิษาิ2561ิ/ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ึิ ิ ิ ิ   ิิ ิิ  ิ ิ ิ ิ ึิ ิ ิ ิิ ิ ิ ิ ิิิชิินปทิิิิ2ิ ั้ิ ิ  ิ   ิิ  
6. รายวชืาทืืตอืงเรยืนมากอืนื ื ื ื  ื ื ื   ื  ื ื ืื  ื ื ื ื ื  ื ื  (Pre-requisite) (ถาืมืื  ื ื  ) 

ไมมิิิิ ่ิ   
7. รายวชืาทืืตอืงเรยืนพรอืมกนืื ื ื ื  ื ื ื   ื  ื ื ืื  ื ื ื ื  ื ื ื  ื  (Co-requisites) (ถาืมืื  ื ื  ) 
    ไมมิิิิ ่ิ   
8. สถานทืืเรยืนื ื ื ื ื   ืื  ื ื  
    หอิงิิ ้ิ ิ ิOnDemandิสาินกิวทิยบรกิารฯิมหาวทิยาลยิราชภฏิสวนดสิติิิ  ิ ิ ัิ ิ  ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ัิ ิ ิ ิ ิ ัิ ิ ิ ิ ิ ุิ  ิ ิ 
9. วนืทืืจดืทาืหรอืปรบืปรงืรายละเอยืดของรายื  ื ื   ื  ื ื  ื ื ื  ื ื ื  ื ื ื  ื ื ื ื ื ื ืื  ื ื ื ื ื ื ื ื วชืาครืืงลาืสดืื  ื ื ื ื   ื ื  ื ื  ื  
 วันท  ปรับปรุงรายละเอ ยดล่าสุด  20 พฤศจกิายนิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ2561 





เอกสารประกอบการเรยินวชิาิิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ  ิ ิ ิคอมพวิเตอรแิละเทคโนโลยสิารสนเทศสาิหรบินกิเทคโนโลยอิาหาริ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ัิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ | ก 

 

หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค ์

 
1.ืจดืมืืงหมายของรายวชืาืื ืื ื  ื ื   ื ื ื ื ื ื ื ื ื ื ื ื  ื ื ื 

1.1 เพ  อศึกษาการน าโปรแกรมคอมพ วเตอร ไปประยุกต ใช้ส าหรับอุตสาหกรรมอาหาริิ 
ในงานด้านส นค้าคงคลังิระบบบัญช การจัดการส านักงานิรวมทั้งโปรแกรมส าเร็จรูปท  น ยมใช้ใน
ปัจจุบัน 

1.2 เพ  อให้นักศึกษาม ทักษะด้านการน าโปรแกรมคอมพ วเตอร ไปประยุกต ใช้ส าหรับงานด้าน
อุตสาหกรรมอาหาร 

1.2 เพ  อให้นักศึกษาม ทักษะด้านการใช้เทคโนโลย สารสนเทศในการส บค้นข้อมูลงานว จัย
หร อกรณ ศึกษาท  เก ดขึ้นจร งในการใช้คอมพ วเตอร ส าหรับงานด้านอุตสาหกรรมอาหาร 

1.3ินักศึกษาม ทัศนคต ท  ด ต่อการเร ยนรู้ ิม ระเบ ยบว นั ยิม ความรับผ ดชอบในงาน 
ท  ได้รับมอบหมาย รวมทั้งเคารพส ทธ และยอมรับฟังความค ดเห็นของผู้อ  น 

1.3ินักศึกษาสามารถน าคุณลักษณะท  ได้ไปประยุกต ใช้ในการท างานิและแก้ปัญหา 
ทั้งในเร  องส่วนตนและสังคมได้ 
2.ืวตืถปืระสงคใืนการพฒืนาปรบืปรงืรายวชืาื ืื ื  ื ื  ื ื ื ื ื ื  ืื ื ื ื ื  ื ื ื ื ื  ื ื ื  ื ื ื ื ื  ื ื ิ 

ปรบิปรงิเนิิอหาิ ิ ัิ ิ ิ ุิ ิิ  ้ิ ิ ิ ดาินการใชคิอมพวิเตอรเิกิิยวกิิ ้ิ ิ ิ ิ ิ ิิ ้ิ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิิ   ิ ิ ิ ับเทคโนโลยิิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  อาหารใหทินิสมยิิสอดคลอิงกบิิิ ้ิ ัิ ิ ิ ัิ ิิ ิ ิ ิ ิ ้ิ ิ ิ ัิ
เหตกิารณใินปจิจบินิิและผิิเรยินสามารถนาิไปใชไิดจิรงิไดิิิ ิ ุิ ิ ิ ิ  ิิ ิ ัิ ิ ุิ ัิ ิิ ิ ิ ิ ู้ิิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิิ ้ิิ ้ิ ิ  ิ ิิ ้ 

 

หมวดที่ 3 ลักษณะและการด าเนินการ 

 
1.ืคาือธบืายรายวชืาื ืื ื  ื ื ื  ื ื ื ื ื ื ื  ื ื ิ 
ิิิิิิิิิิศึกษาหลักการพ ้นฐานด้านคอมพ วเตอร และเทคโนโลย สารสนเทศส าหรับอุตสาหกรรม
อาหาริการส  อสารสมัยใหม่ิการประยุกต ใช้โปรแกรมคอมพ วเตอร ส าเร็จรปูิการจัดการเอกสาริการ
จัดการฐานข้อมูลิการว เคราะห ข้อมูลิการน าเสนอผลงานด้วยคอมพ วเตอร ิการใช้อ นเตอร เน็ตเพ  อ
การส บค้นข้อมูลสารสนเทศ และการประยุกต เทคโนโลย สารสนเทศในการบร หารจัดการ 
 
 
 
 



ข | สาขาวชิาิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ เทคโนโลยอิาหาริิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ  

 
2. จาืนวนชืืวโมงทืืใชตือืภาคการศกืษาื  ื ื ื ื ื   ื ืื ื ื   ืื  ื  ื ื ื ื ื ื ื ื  ื ื ื  

บรรยาย 
 

สอนเสร ม 
 

การฝึกปฏ บ ต /งานภาคสนาม/ 
การฝึกงาน 

การศ กษา
ด วยตนเอง 

45ิชั วโมงต่อิ 
ภาคการศึกษา 

ไม่ม  ไม่ม  90ิชั วโมง
ต่อภาค
การศกึษา 

3. จาืนวนชืืวโมงตอืสปืดาหทืืือาจารยใืหคืาืปรกืษาและแนะนาืทางวชืาการแกนืกืศกืษาเปนืื  ื ื ื ื ื   ื ืื ื ื  ื ื  ื ื ื ื  ื   ื ื ื ื ื ื  ื ื  ื  ื ื ื  ื ื ื ื ื ื ื ื ื ื  ื ื ื ื ื  ื ื ื ื ื ื ื  ื  ื ื  ื ื ื ืื  ื
รายบคืคลื ื ื ื  ื ื ื  

3 ชั วโมงต่อสัปดาห ิ 
 

หมวดที่ 4 การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

 
1.ืค ณธรรมืจร ยธรรมื 

1.1 ผลการเร ยนร  ด านค ณธรรมืจร ยธรรม 
ผู้เร ยนต้องม คุณธรรมิจร ยธรรมิเพ  อการด ารงช ว ตอยู่ในสังคมได้อย่างราบร  นและม 

ความสุขิดังนั้นิมาตรฐานด้านคุณธรรมิจร ยธรรมต้องครอบคลุมิ 
1) ความม ว นัยิตรงต่อเวลาิและม ความรับผ ดชอบต่อตนเองิและสังคมิเคารพกฎระเบ ยบ

และข้อบังคับต่างๆิขององค กรและสังคม (TQF 1.1.1 (2)) 
1.2ืืกลย ทธ การสอนท  ใช พ ฒนาการเร ยนร  ด านค ณธรรมจร ยธรรม 

1)ิการเรยินริิจากสถานการณจิรงิิโดยใชสิถานการณใินปจิจบินิิิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ ู้ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ  ิ ิิิ ิ ิิ ้ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิิ ิ ัิ ิ ุิ ัิ ิ(TQF 1.1.2 (1)) 
2) การเปนิแบบอยาิงทิิดขิองอาจารยิิในดาินการตรงตอิเวลาสาิหรบิการจดิการเรยินการิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ่ิ ิ ิ   ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิิิ ิ ้ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ่ิ ิิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ิ ิ ิ ัิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ ิ ิ

สอนิ(TQF 1.1.2 (3)) 
1.3ืืกลย ทธ การประเม นผลการเร ยนร  ด านค ณธรรมืจร ยธรรม 

1) ประเมนิโดยอาจารยจิากการสงิเกตพฤตกิรรมการแสดงออกตามปกตขิองนกิศกิษาิิ ิ ิ ิิ  ิ ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ัิ ิิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ัิ ิ ึิ ิ ิ ิ
(TQF 1.1.3 (2)) 
2.ืความร   

2.1 ผลการเร ยนร  ด านความร   
ผู้เร ยนต้องม ความรู้ิความเข้าใจิและทักษะิความรู้เร  องหลักการพ ้นฐานด้านคอมพ วเตอร 

และเทคโนโลย สารสนเทศส าหรับอุตสาหกรรมอาหาริการส  อสารสมัยใหม่ิการประยุกต ใช้โปรแกรม
คอมพ วเตอร ส าเร็จรูปิการจัดการเอกสาริการจัดการฐานข้อมูลิการว เคราะห ข้อมูลิการน าเสนอผลงาน



เอกสารประกอบการเรยินวชิาิิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ  ิ ิ ิคอมพวิเตอรแิละเทคโนโลยสิารสนเทศสาิหรบินกิเทคโนโลยอิาหาริ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ัิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ | ค 

 
ด้วยคอมพ วเตอร ิการใช้อ นเตอร เน็ตเพ  อการส บค้นข้อมูลสารสนเทศ และการประยุกต เทคโนโลย 
สารสนเทศในการบร หารจัดการิรวมทั้ง สามารถประยุกต ใช้ความรู้ิและทักษะความช านาญในการ
ประกอบว ชาช พได้ิดังนั้นิมาตรฐานความรู้ต้องครอบคลุม  

1) การม ความรู้ิความเข้าใจิในหลักการิแนวค ดิทฤษฎ ิและเน ้อหาสาระส าคัญของ
รายว ชาท  เก  ยวข้องิเพ  อสามารถน ามาประยุกต ใช้ในการประกอบว ชาช พิ(TQF 2.1.1 (1)) 

2) ความสามารถในการน าความรู้มาประยุกต ใช้ในบร บททางว ชาการิและว ชาช พิิ(TQF 
2.1.1 (3)) 

3) ความสามารถในการศึกษาค้นคว้าและพัฒนาความรู้ของตนเองได้ิและสามารถ 
บูรณาการความรู้ในศาสตร ต่างๆิท  เก  ยวข้องิเพ  อใช้เป นประโยชน ในว ชาช พได้ ิ(TQF 2.1.1 (4)) 

2.2ืืกลย ทธ การสอนท  ใช พ ฒนาการเร ยนร  ด านความร   
1)ิการใหภิาพรวมของความริิกอินเขาิสิิบทเรยินิิ ิ ิ ิิ ้ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ู้ิ ่ิ ิ ิิ ้ิ ิ ู่ิ ิ ิิ  ิ ิ ิการสรปิยิิาความริิใหมหิลงิบทเรยินพรอิมิ ิ ิ ิ ิ ุิ ิ ้ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ู้ิิ ิ ่ิ ิ ัิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ ิ ้ิ ิ

กบิเชิิอมโยงความริิใหมกิบิความริิเดมิิการเชิิอมโยงความริิจากวชิาหนิิงไปสิิวชิาหนิิงในระดบิทิิสงิขิินิิ ัิ ิิ   ิ ิ ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ู้ิิ ิ ่ิ ัิ ิ ิ ิ ิ ิ ู้ิิ  ิ ิิ ิ ิ ิิ   ิ ิ ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ู้ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ึ ิ ิิ ิ ู่ิ  ิ ิ ิ ิ ึ ิ ิิ ิ ิ ิ ัิ ิ   ิ ูิ ิ ึ้ิ ิ
การเลอิกใชวิธิกิารสอนทิิเหมาะสมกบิเนิิอหาสาระิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิิ ้ิ  ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ   ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ัิ ิิ  ้ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  (TQF 2.1.2 (1)) 

2)ิใช้การสอนหลายรูปแบบิตามลักษณะของเน ้อหาสาระิได้แก่ิการบรรยายิการทบทวนิการ
ฝึกปฏ บัต การิและเทคน คการสอนอ  นๆิท  เน้นผู้เร ยนเป นส าคัญิเช่นิการเร ยนแบบร่วมม อิการเร ยน
แบบใช้ปัญหาเป นฐานิการเร ยนโดยการค้นคว้าด้วยตนเองิ(TQF 2.1.2 (2)) 

3) การถาม-ตอบปัญหาทางว ชาการในห้องเร ยน (TQF 2.1.2 (4)) 
2.3ืืกลย ทธ การประเม นผลการเร ยนร  ด านความร   

1) ประเม นจากผลงานระหว่างภาคิเช่นิการเข ยนรายงานิการสอบย่อยิการน าเสนอรายงาน
การค้นคว้าหน้าชั้นิ(TQF 2.1.3 (1)) 

2)ิประเม นจากการสอบข้อเข ยนิการสอบปฏ บัต  (TQF 2.1.3 (2)) 
3.ืท กษะทางปัญญา 

3.1 ผลการเร ยนร  ด านท กษะทางปัญญา 
ผู้เร ยนต้องม ทักษะในการค ดว เคราะห อย่างเป นระบบิเพ  อความสามารถในการแก้ไขปัญหา

ต่างๆิท  อาจจะเก ดขึ้นได้ิในการประกอบว ชาช พิดังนั้นิมาตรฐานทักษะทางปัญญาต้องครอบคลุม 
1)ิความสามารถในการท าความเข้าใจิและประเม นข้อมูลิแนวค ดิและหลักฐานใหม่ๆิ

จากแหล่งข้อมูลท  หลากหลายิและใช้ข้อสรุปท  ได้ในการพัฒนางานในว ชาช พิ(TQF 3.1.1 (2))ิ 
3.2ืืกลย ทธ การสอนท  ใช ในการพ ฒนาการเร ยนร  ด านท กษะทางปัญญา 

1) การแนะน าและการฝึกกระบวนการค ดอย่างสร้างสรรค เม  อเร  มเข้าศึกษาิเร  มจากโจทย ท  ง่ายิ
และเพ  มความยากตามระดับชั้นท  สูงขึ้นิในรายว ชาท  เหมาะสมิ(TQF 3.1.2 (1)) 



ง | สาขาวชิาิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ เทคโนโลยอิาหาริิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ  

 
2)ิการมอบหมายงานการแก้ปัญหาจากโจทย ปัญหาและกรณ ศึกษาิหร อสถานการณ จ าลอง 

(TQF 3.1.2 (2)) 
3) การสอนแบบเน้นผู้เร ยนเป นส าคัญิท  เปิดโอกาสให้ม การอภ ปรายแสดงความค ดเห็นได้มาก

ขึ้น (TQF 3.1.2 (4)) 
3.3ืืกลย ทธ การประเม นผลการเร ยนร  ด านท กษะทางปัญญา 

1) ประเม นจากผลงานการแก้ไขปัญหาท  ได้รับมอบหมาย (TQF 3.1.3 (1)) 
2)ิประเม นโดยการสอบข้อเข ยนด้วยโจทย ท  ต้องใช้ทักษะทางปัญญา (TQF 3.1.3 (2)) 

4. ท กษะความส มพ นธ ระหว างบ คคลและความร บผ ดชอบ 
4.1 ผลการเร ยนร  ด านท กษะความส มพ นธ ระหว างต วบ คคลและความร บผ ดชอบ 

ผู้เร ยนต้องม ทักษะในการอยู่ร่วมกับผู้อ  นในสังคมได้อย่างม ความสุขิดังนั้นิมาตรฐานทักษะด้าน
ความสัมพันธ ระหว่างตัวบุคคลและความรับผ ดชอบต้องครอบคลุม  

1)ิความรับผ ดชอบในงานท  ได้รับมอบหมายิทั้งงานรายบุคคลและงานกลุ่มิ(TQF 4.1.1 (1)) 
4.2 กลย ทธ การสอนท  ใช ในการพ ฒนาการเร ยนร  ด านท กษะความส มพ นธ ระหว างบ คคลและ

ความร บผ ดชอบ         
1)ิใช้การการสอนแบบกลุ่มร่วมม อิซึ งต้องแนะน ากฎิกต กาิมารยาทิบทบาทความรับผ ดชอบ

ของแต่ละคนในการเร ยนรู้ร่วมกันิ(TQF 4.1.2 (1)) 
2) มอบหมายการท างานแบบกลุ่มย่อยิท  สลับหมุนเว ยนสมาช กกลุ่มิและต าแหน่งหน้าท  ในกลุ่มิ

(TQF 4.1.2 (2))ิิิิ 
4.3 กลย ทธ การประเม นผลการเร ยนร  ด านท กษะความส มพ นธ ระหว างบ คคลและความ

ร บผ ดชอบ 
1) มอบหมายนักศึกษาประเม นตนเองและเพ  อนในกลุ่มิสรุปผลการประเม นโดยใช้เส ยงส่วน

ใหญ่ิ(TQF 4.1.3 (1)) 
2) สังเกตพฤต กรรมในชัน้เร ยน (TQF 4.1.3 (2))                            

5.ืท กษะการว เคราะห เช งต วเลขืการส  อสารและการใช เทคโนโลย สารสนเทศ 
5.1ืผลการเร ยนร  ด านท กษะการว เคราะห เช งต วเลขืการส  อสารืและการใช เทคโนโลย 

สารสนเทศ 
ผู้เร ยนต้องม ทักษะในการส บค้นและว เคราะห ข้อมูลิรวมทั้งทักษะในการส  อสาริและการ

น าเสนอิสามารถประยุกต ใช้เทคโนโลย ต่างๆิในการสร้างสรรค ผลงานได้อย่างเหมาะสมิดังนั้นิ
มาตรฐานทักษะด้านการว เคราะห เช งตัวเลขิการส  อสาริและการใช้เทคโนโลย สารสนเทศต้องครอบคลุม 



เอกสารประกอบการเรยินวชิาิิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ  ิ ิ ิคอมพวิเตอรแิละเทคโนโลยสิารสนเทศสาิหรบินกิเทคโนโลยอิาหาริ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ัิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ | จ 

 
1) ความสามารถในการน าเทคน คทางสถ ต หร อคณ ตศาสตร ิเทคโนโลย สารสนเทศิและ

เทคโนโลย อ  นๆท  เก  ยวข้องิมาประยุกต ใช้ในการส บค้นิว เคราะห ข้อมูลิแปลความหมายิและเสนอ
แนวทางในการพัฒนางานหร อแก้ไขปัญหาได้อย่างสร้างสรรค ิ(TQF 5.1.1 (1)) 

2) ความสามารถในการส  อสาริสามารถสรุปประเด็นจากส  งท  ได้เห็นและฟังิ ถ่ายทอดและ
น าเสนอข้อมูลได้อย่างสร้างสรรค และม ประส ทธ ภาพิ(TQF 5.1.1 (2)) 

5.2ืกลย ทธ การสอนท  ใช ในการพ ฒนาการเร ยนร  ด านท กษะการว เคราะห เช งต วเลขการส  อสารื
และการใช เทคโนโลย สารนเทศ 

1) มอบหมายงานท  ต้องใช้ทักษะในการว เคราะห ิหร อิค านวณในทุกรายว ชาท  ต้องฝึกทักษะิ
โดยผู้สอนต้องแนะน าว ธ การิต ดตามตรวจสอบงานิและตรวจแก้พร้อมให้ค าแนะน าิ(TQF 5.1.2 (1)) 

2)ิมอบหมายงานท  ต้องม การส บค้นข้อมูลโดยใช้เทคโนโลย สารสนเทศิ(TQF 5.1.2 (3)) 
5.3ืกลย ทธ การประเม นผลการเร ยนร  ด านท กษะการว เคราะห เช งต วเลขืการส  อสารืและการใช 

เทคโนโลย สารสนเทศ 
1)ิประเม นจากผลงานก จกรรมท  เก  ยวข้องกับการว เคราะห เช งตัวเลขิการส บค้นข้อมูลด้วย

เทคโนโลย สารสนเทศท  มอบหมายแต่ละบุคคลิ(TQF 5.1.3 (1)) 
 

หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 

5.1 แผนการสอน 
สปืดาหืื  ื ื ื ื  

ทืืื    
หวืขอืื  ื ื  ื /รายละเอยืดื ื ื ื ื ืื  ื ื  จาืนวนื  ื ื ื ื  

ชืืวโมงื   ื ืื ื  
กจืกรรมการเรยืนการสอนืื  ื ื ื ื ื ื ื ื ืื  ื ื ื ื ื ื ื ื ื 

และสืือทืืใชืื ื ื ื   ื ื   ืื   
1 แนะน าการเร ยนการสอน/ความรู้เบ ้องต้น

ระบบคอมพ วเตอร  
4 -อธ บายเน ้อหารายว ชาิ

จุดประสงค ของรายว ชาิิเกณฑ 
วัดผลและประเม นผล 
- แนะน าหนังส อิและส  ออ  นๆิเพ  อ
ส บค้นข้อมูลเพ  มเต ม 
ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 
 



ฉ | สาขาวชิาิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ เทคโนโลยอิาหาริิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ  

 
สปืดาหืื  ื ื ื ื  

ทืืื    
หวืขอืื  ื ื  ื /รายละเอยืดื ื ื ื ื ืื  ื ื  จาืนวนื  ื ื ื ื  

ชืืวโมงื   ื ืื ื  
กจืกรรมการเรยืนการสอนืื  ื ื ื ื ื ื ื ื ืื  ื ื ื ื ื ื ื ื ื 

และสืือทืืใชืื ื ื ื   ื ื   ืื   
2-3 การจดัการส นค้าคงคลัง 8 - บรรยายประกอบส  อการสอน 

ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

4 ความริิเบิิองตนิเกิิยวกบิฐานขอิมลิิ ิ ิ ิ ิ ู้ิิ  ้ิ ิ ิ ้ิ ิิ   ิ ิ ิ ัิ ิ ิ ิ ิ ้ิ ิ ูิ   4 - บรรยายประกอบส  อการสอน 
ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

5-6 การใช้โปรแกรมิMicrosoft Access เบ ้อต้น 
-ิการสร้างฐานข้อมูลด้วยMicrosoft Access 

8 - บรรยายประกอบส  อการสอน 
ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

7-8 การสราิงิ ิ ิ ิ ิ ้ิ ิ /แกใิขิ ิ ้ิิ ตารางิในMicrosoft Access 
 

4 - บรรยายประกอบส  อการสอน 
ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

9 การใชโิปรแกรมิิ ิ ิ ิิ ้ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิMicrosoftิExcelิ 
เบิิองตนิิในงานดาินอติสาหกรรมอาหาริิ  ้ิ ิ ิ ้ิ ิิิ ิ ิ ิ ิ ้ิ ิ ิ ุิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ   
 

8 - บรรยายประกอบส  อการสอน 
-ิท าแบบฝึกหัดิและรายงาน 
ืส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 



เอกสารประกอบการเรยินวชิาิิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ  ิ ิ ิคอมพวิเตอรแิละเทคโนโลยสิารสนเทศสาิหรบินกิเทคโนโลยอิาหาริ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ัิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ | ช 

 
สปืดาหืื  ื ื ื ื  

ทืืื    
หวืขอืื  ื ื  ื /รายละเอยืดื ื ื ื ื ืื  ื ื  จาืนวนื  ื ื ื ื  

ชืืวโมงื   ื ืื ื  
กจืกรรมการเรยืนการสอนืื  ื ื ื ื ื ื ื ื ืื  ื ื ื ื ื ื ื ื ื 

และสืือทืืใชืื ื ื ื   ื ื   ืื   
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

10 การใชโิปรแกรมิิ ิ ิ ิิ ้ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิMicrosoftิExcelิิเพิิอิิ   ิ  
สราิงกราฟสาิหรบิวเิคราะหสิมการถดถอยิ ิ ้ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ  ิิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  

8 - บรรยายประกอบส  อการสอน 
-ิท าแบบฝึกหัดิและรายงาน 
ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

11-12 การใชโิปรแกรมิิ ิ ิ ิิ ้ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิMicrosoftิExcelิิสาิหรบิิ  ิ ิ ิ ัิ
ก า ร ท าิ ิิ ิ ิ ิ  ิ ิ Linear Programming ใ น ก า ร
คาินวณตนิทนิและกาิไริรวมถงิคณิคาิทางิ  ิ ิ ิ ิ ิ ้ิ ิ ุิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิิ ิ ิ ิ ึิ ิ ุิ ิ ่ิ ิ ิ ิ
โภชนาการิสาิหรบิกระบวนการผลติิิิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิิ 

8 - บรรยายประกอบส  อการสอน 
-ิท าแบบฝึกหัดิและรายงาน 
ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

 
13 

การใชโิปรแกรมิิ ิ ิ ิิ ้ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิMicrosoftิExcelิเพิิอสราิงิิ   ิ ิ ิ ้ิ ิ
แผนภมิคิวบคมิกระบวนการผลติิ ิ ิ ิ ูิ  ิ ิ ิ ิ ุิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ  

4 - บรรยายประกอบส  อการสอน 
-ิท าแบบฝึกหัดิและรายงาน 
ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

14-15 การใชโิปรแกรมิิ ิ ิ ิิ ้ิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิMicrosoftิExcelิิในการ
สราิงสมการปฏกิ ริ ยิาอนิดบิตาิงิ ๆเพิิอิ ิ ้ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ  ิ  ิ ิ ิ ั ิ ิ ั ิ ิ ่ ิ ิ ิ ิ ิิ   ิ
คาินวณอายกิารเกบิของผลติภณิฑิิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ุิ ิ ิ ิิ ็ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ัิ ิ   

4 - บรรยายประกอบส  อการสอน 
-ิท าแบบฝึกหัดิและรายงาน 
ส  อท  ใช ื 
-ิเอกสารประกอบการสอน 
-ิเคร  องฉายิ(Projector) 



ซ | สาขาวชิาิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ เทคโนโลยอิาหาริิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ  

 
สปืดาหืื  ื ื ื ื  

ทืืื    
หวืขอืื  ื ื  ื /รายละเอยืดื ื ื ื ื ืื  ื ื  จาืนวนื  ื ื ื ื  

ชืืวโมงื   ื ืื ื  
กจืกรรมการเรยืนการสอนืื  ื ื ื ื ื ื ื ื ืื  ื ื ื ื ื ื ื ื ื 

และสืือทืืใชืื ื ื ื   ื ื   ืื   
- โปรแกรมน าเสนองานิ(power 
point) 

5.2 แผนการประเมนืผลการเรยืนรืืื ื ื ื ื ื ื ื ื ืื  ื ื ื ื ื ื ืื  ื ื ื    
 2.1 ดา้นคุณธรรม จริยธรรม     10% 
 2.2 ดา้นความรู ้      25% 
 2.3 ดา้นทักษะทางปัญญา     25% 
 2.4 ดา้นทักษะความสัมพันธ์ระหวา่งบุคคลและความรับผิดชอบ 10% 
 2.5 ดา้นทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และไอท ี 30% 
5.3ืการประเมนืผลื ื ื ื ื ืื  ื ื ื ิิใชริะบบองิเกณฑขิองมหาวทิยาลยิิดงินิิิิ ้ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิ ัิ ิิ ัิ ิ  ้ 

ระดบืคะแนนืื ื ื  ื ื ื ื ื ื ื(คะแนน) ระดบืผลการเรยืนื ื ื  ื ื ื ื ื ื ืื  ื ื  
90-100 A 
85-89 B+ 
75-84 B 
70-74 C+ 
60-69 C 
55-59 D+ 
50-54 D 
<50 F 

 
หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

1. เอกสารและตาืราหลกืืื ื ื ื ื ื ื ื ื  ื ื ื ื ื  ื  
 เอกสารประกอบการเรยินรายวชิาิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ ิการประยุกต ใช้คอมพ วเตอร ส าหรับว ทยาศาสตร และ
เทคโนโลย การอาหาร 
2. เอกสารและข อม ลส าค ญ          ้  ู     ั  
นันทน ิิแขวงโสภาิคู่ม อิAccess 2010 ฉบับสมบูรณ ิบร ษัทิโปรว ชั นิจ ากัดิ, 2556.  
ค านายิอถ ปรัชญาสกุลิิการจ ดการคล งส นค าื(Warehouse Management), โพกัสม เด ยแอนพับ

ล ชช  ง,บจก., 2548, 292 หน้า. 
เพ็ญนภาิส าเน ยง. Microsoft OFFICE 2010 (ฉบ บสมบ รณ ). 

javascript:void(0);


เอกสารประกอบการเรยินวชิาิิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ  ิ ิ ิคอมพวิเตอรแิละเทคโนโลยสิารสนเทศสาิหรบินกิเทคโนโลยอิาหาริ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ัิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ | ฌ 

 
จรรยาิบุญวาน ชิการบ ญช ส นค าืส่งเสร มว ชาการ, สนพ.ิศูนย , 220ิหน้า. 
3. เอกสารและขอืมลืแนะนาืืื ื ื ื ื ื ื ื ื  ื ื  ื ื ื ื ื  ื  
WhatIs.com. (2016, June 14). Computer glossary, computer term. Retrieved from 
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บทที่ 1 
แนวคิดเกี่ยวกับโปรแกรมประยุกต์ 

 
 โปรแกรมประยุกต์ (application software หรือ application program) เป็นค าศัพท์
ทางคอมพิวเตอร์ศาสตร์ ที่ใช้เรียกชุดค าสั่งที่สั่งการให้คอมพิวเตอร์สามารถท างานได้ตามที่ผู้ใช้
ต้องการ บางครั้งเรามักได้ยินค าว่า ซอฟต์แวร์ (software) และค าว่า แอปพลิเคชัน (application) ทั้ง 
3 ค านี้คนทั่วไปมักมีความเข้าใจว่าเป็นค าที่ใช้เรียกสิ่งเดียวกัน แต่ในศาสตร์ทางคอมพิวเตอร์ ค าทั้ง 3 
มีความหมายที่แตกต่างกัน กล่าวคือ 
  ซอฟต์แวร์ หมายถึง ค าทั่วไปที่ใช้เรียกโปรแกรมต่าง ๆ ที่ใช้ร่วมกับคอมพิวเตอร์
และมีอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (WhatIs.com, 2016) ซึ่งซอฟต์แวร์จะมี 2 ลักษณะ คือ 
   1) ซอฟต์แวร์ระบบ (system software) คือ ชุดค าสั่งที่ เขียนขึ้นด้วย
ภาษาคอมพิวเตอร์ ใช้ส าหรับควบคุมการท างานของฮาร์ดแวร์ และอ านวยความสะดวกในการท างาน
ให้กับผู้ใช้ (วรวิทย์ นิเทศศิลป์, 2556) ซอฟต์แวร์ระบบที่นิยมใช้กับคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Windows, 
Unix, Linuk ส่วนซอฟต์แวร์ระบบที่นิยมใช้กับสมาร์ทโฟน (smart phone) ได้แก่ IOS และ Android   
   2) ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (application software) หรือ โปรแกรมประยุกต์ 
บางครั้งถูกเรียกสั้น ๆ ว่า โปรแกรม หรือ แอปพลิเคชัน คือ โปรแกรมใด ๆ ที่ถูกออกแบบมาให้ท างาน
อย่างใดอย่างหน่ึงโดยเฉพาะ (WhatIs.com, 2016)  
  ดังนั้นเมื่อพูดถึงค าว่า ซอฟต์แวร์ โปรแกรม หรือ แอปพลิเคชัน ในบริบทของ
ผู้ใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศทั่วไป จึงมักหมายถึงซอฟต์แวร์ประยุกต์ หรือโปรแกรมประยุกต์นั่นเอง 
  

ประเภทของโปรแกรมประยุกต์ 
 
 โปรแกรมประยุกต์หน่วยย่อยของซอฟต์แวร์ ซึ่งเป็นองค์ประกอบหนึ่งของเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ ซึ่งประกอบด้วย ฮารด์แวร ์ซอฟต์แวร์ บุคลากร ข้อมูล และกระบวนการท างาน  
 การใช้งานคอมพิวเตอร ์ซอฟต์แวร์เป็นส่วนส าคญัที่ขาดไม่ได้ โดยเมื่อท าการเปิดใช้งาน
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวรท์ี่จะท างานในเบื้องต้นคอื ซอฟต์แวร์ระบบ หลังจากนั้นซอฟต์แวร์อื่น ๆ จะ
เปิดใช้งานตามล าดับ ดังนั้นหากอธิบายให้ชัดซอฟต์แวรท์ี่ใช้งานในคอมพวิเตอร์ ได้แก่ 
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  1. ซอฟต์แวร์ระบบ (system software) เป็นชุดค าสั่งที่เขียนไว้เป็นค าสั่งส าเร็จรูป 
สร้างขึ้นส าหรับระบบ ท าหน้าที่คอยควบคุมการท างานของฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์อื่น ๆ อีกทั้งยัง
อ านวยความสะดวกในการท างานแก่ผู้ ใช้ บางครั้งอาจเรียกอีกชื่อหนึ่งคือ ระบบปฏิบัติการ 
(operating system) ซอฟต์แวร์ระบบที่นิยมใช้กับคอมพิวเตอร์ในปัจจุบันได้แก่ Windows, Ubuntu, 
Linux นอกจากนี้ยังมีซอฟต์แวร์ระบบส าหรับสมาร์ทโฟน เช่น IOS ที่ใช้ในอุปกรณ์ iPhone, iPad 
และ Android ที่ใช้ในอุปกรณ์อื่น ๆ  
  2. ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (application software) เป็นชุดค าสั่งที่เขียนไว้เป็นค าสั่ง
ส าเร็จรูปเช่นเดียวกัน มีหน้าที่ท าให้คอมพิวเตอร์สามารถท างานต่าง ๆ ตามที่ผู้ใช้ต้องการ ไม่ว่าจะเป็น
การน าเข้าข้อมูล ประมวลผลข้อมูล จัดเก็บข้อมูล หรือแม้แต่แสดงผลให้อยู่ในรูปแบบต่าง ๆ ส่วนมาก
ซอฟต์แวร์ประยุกต์มักจ าแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ 
   2.1 ซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานทั่วไป เป็นชุดค าสั่งที่ผู้พัฒนาสร้างขึ้นเพื่อใช้
ในการท างานด้านต่าง ๆ โดยผู้ใช้อาชีพใด ๆ ก็สามารถน าไปใช้กับงานของตนเองได้ ซอฟต์แวร์
ประยุกต์รูปแบบนี้ ผู้ใช้จะสามารถปรับแต่งการท างานภายในโปรแกรมได้บ้าง แต่ไม่สามารถแก้ไข
โปรแกรมได้ ตัวอย่างของซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานทั่วไป ได้แก่ Microsoft Office, Adobe 
Photoshop, Adobe Illustrator, SPSS, หรือแม้แต่โปรแกรมตัดต่อวิดีโอบางโปรแกรมที่ดูเหมือนว่า
ถูกสร้างข้ึนมาให้ใช้ในการผลิตสื่อมัลติมีเดียก็จัดอยู่ในกลุ่มนี้เช่นกัน 
   2.2 ซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานเฉพาะงาน เป็นชุดค าสั่งที่สร้างขึ้นเพื่อการ
ท างานอย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ เช่น โปรแกรมจัดการบัญชี โปรแกรมระบบเช่าซื้อ โปรแกรมจัด
ระเบียนผู้ป่วย โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ เป็นต้น ทั้งนี้โปรแกรมที่ถูกสร้างขึ้นมาจะไม่สามารถ
ประยุกต์ใช้ในงานต่าง ๆ ได้ ด้านผู้ใช้ก็จ าเป็นต้องมีความรู้ ความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง จึงจะสามารถ
ใช้งานโปรแกรมกลุ่มนี้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 โปรแกรมประยุกต์ที่มีอยู่ในขณะนี้มีมากมายและมีความสามารถที่หลากหลาย การเลือก
น ามาใช้ควรค านึงถึงในหลาย ๆ ปัจจัย อาทิ ความสามารถของโปรแกรมที่รองรับความต้องการของ
เรา วิธีการในการได้โปรแกรมมาอย่างถูกต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ความสามารถของบุคลากรในองค์การ
ที่จะใช้โปรแกรมประยุกต์นั้น และความสามารถในการบ ารุงรักษาโปรแกรมให้สามารถใช้งานได้
ต่อเน่ือง  
 ส าหรับงานเทคโนโลยีอาหาร การใช้โปรแกรมประยุกต์ในการท างาน จะมีทั้งที่เป็น
ซอฟต์แวร์ประยุกต์ส าหรับงานทั่วไป 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) พัฒนาและติดตั้งระบบ (system implement) และบ ารุงรักษา (system 
maintanance) ทั้งนี้ในขั้นตอนการออกแบบระบบ ผู้พัฒนาโปรแกรมจะสร้างต้นแบบของโปรแกรม 
โดยหลักของวิศวกรรมซอฟต์แวร์ ได้แบ่งรุ่น (version) ของซอฟต์แวร์ไว้หลายกลุ่ม ได้แก่  
  1. Alpha เป็นรุ่นที่ใช้เรียกโปรแกรมที่สร้างขึ้นและอยู่ในขั้นตอนการทดสอบภายใน
ทีมพัฒนาซอฟต์แวร์ โปรแกรมในรุ่นนี้จะสามารถท างานได้ระดับหนึ่ง (อาจจะยังไม่ค่อยสมบูรณ์นัก) 
เมื่อผลการท าสอบข้ันต้นเสร็จสิ้น จะมีการพัฒนาซอฟต์แวร์อีกครั้งแล้วจึงจะเผยแพร่รุ่น Beta ออกมา 
  2. Build เป็นโปรแกรมรุ่นที่ก าลังอยู่ในขั้นตอนการพัฒนา ยังคงมีข้อผิดพลาด
จ านวนมาก หรืออาจเรียกชื่อว่า Beta เป็นรุ่นที่ผู้พัฒนาซอฟต์แวร์เผยแพร่ให้ผู้ใช้ได้ดาวน์โหลดมา
ทดลองใช้  วัตถุประสงค์หนึ่งก็เพื่อให้ผู้ใช้ได้ร่วมทดสอบและเป็นส่วนร่วมในการค้นหาบั๊ก (bug) หรือ
ข้อผิดพลาดของโปรแกรม เพื่อน ามาใช้ในการปรับปรุงแก้ไขต่อไป หลักจากผู้ใช้ได้ทดลองใช้แล้วจะ
รายงานผลการท างานให้ทีมพัฒนาได้ทราบ เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรมให้สมบูรณ์ขึ้น การ
ท าเช่นนี้เป็นไปตามแนวคิดการพัฒนาซอฟต์แวร์ที่ให้ผู้ใช้เป็นศูนย์กลาง (user-centered design : 
UCD) ซึ่งก็จะได้แก่ รุ่น Beta 1, Beta 2 เป็นต้น 
  3. RC (release candidate) โปรแกรมรุ่นนี้จะเป็นรุ่นที่มีการทดสอบและแก้ไข
จนกระทั่งข้อผิดพลาดที่ใหญ่ ๆ ไม่มีแล้ว จึงปล่อยให้ผู้ใช้ดาวน์โหลดไปใช้งาน ซึ่งจะเป็นรุ่นสุดท้ายใน
ในวงรอบการพัฒนาซอฟต์แวร์นั้น ๆ  
  4. RTM (refer to manufacturing) เป็นรุ่นของโปรแกรมที่พร้อมผลิตและจัด
จ าหน่าย เผยแพร่ให้ผู้ใช้ได้น าไปติดตั้งใช้งาน ดังนั้นหากผู้ใช้เห็นมีอักษรย่อ RTM ติดอยู่ในส่วนใดส่วน
หนึ่งของชื่อโปรแกรม นั่นหมายถึงว่าโปรแกรมนั้นสมบูรณ์แล้ว ไม่มีข้อผิดพลาด และพร้อมใช้งาน  
ตัวอย่างเช่น Microsoft Windows Vista 32/64bit Final RTM Build 6000   
  5. Demo เป็นรุ่นของโปรแกรมที่ผ่านกระบวนการต่าง ๆ ที่นับว่าได้โปรแกรมที่
สมบูรณ์แล้ว แต่ปิดการท างาน (function) บางอย่างไว้ หรือไม่ให้ใช้ความสามารถบางอย่างได้
ตลอดไป เช่น มีก าหนดระยะเวลาในการใช้งาน ซึ่งจะคล้ายการท างานโปรแกรมรุ่น Trial นั่นคือ เป็น
โปรแกรมให้ใช้งานได้ฟรีแบบจ ากัดเวลา และลดความสามารถลง โดยทั่วไปมักเป็นการน าเสนอขาย
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โปรแกรมของตัวแทนจ าหน่าย ที่ต้องการให้ลูกค้าได้ลองใช้งานโปรแกรม หากมีความพึงพอใจใน
โปรแกรมจึงจะมีการจัดซื้อจริงตามขั้นตอนขององค์การต่อไป 
  6. Trial เป็นรุ่นของโปรแกรมที่สมบูรณ์ แต่มีการจ ากัดระยะเวลาการใช้งาน
เช่นเดียวกับรุ่น Demo โดยปกติจะให้ทดลองใช้ประมาณ 7 วัน 15 วัน 30 วัน หรือก าหนดจ านวน
ครั้งในการใช้งาน หลังจากนั้นผู้ใช้งานต้องลงทะเบียน แล้วน าหมายเลขผลิตภัณฑ์ (serial number)
มาใช้ยืนยันตัวตนในการเข้าใช้งานโปรแกรมได้ ทั้งนี้หลังจากผู้ใช้ลงทะเบียนแล้ว การท างานบางส่วน
ของโปรแกรมที่ถูกปิดไว้จะสามารถใช้งานได้ 
  7. Shareware เป็นรุ่นของโปรแกรมที่ทดลองใช้ และสามารถใช้งานได้ไปเรื่อย ๆ 
แต่การท างานจะเปิดให้ใช้งานไม่ครบทั้งหมด แต่สิ่งที่มักมีมากับโปรแกรมกลุ่มนี้ คือ Pop-up โฆษณา
ที่จะปรากฎให้เห็นเป็นระยย หรือบางครั้งต้องรอช่วงเวลาที่จะใช้งานได้ โปรแกรมในลักษณะนี้ หาก
ผู้ใช้สนใจใช้งานแบบครบทุกการท างาน ต้องจ่ายเงินเพื่อซื้อโปรแกรมรุ่นสมบูรณ์ โดยลักษณะของ
โปรแกรมประเภทนี้มีลักษณะคล้ายโปรแกรมรุ่น Trial เช่นกัน 
  8. Freeware เป็นรุ่นของโปรแกรมที่ให้ใช้งานได้ฟรี แต่ก็มีข้อจ ากัดในบางครั้ง เช่น 
ให้ใช้งานเฉพาะส่วนบุคคล ไม่มีวัตถุประสงค์ในเชิงพาณิชย์ โปรแกรมลักษณะนี้ส่วนหนึ่งเป็นการฝึก
ฝีมือของโปรแกรมเมอร์รุ่นใหม่ ที่จะพัฒนาตัวเองไปพัฒนาซอฟต์แวร์ที่สมบูรณ์ขึ้นต่อไป ทว่าการใช้
งานโปรแกรมแบบ Freeware ผู้ใช้ควรระวังให้มาก เนื่องจากอาจมีการแฝงชุดค าสั่งโปรแกรมไวรัสติด
มาด้วยก็เป็นได้ ดังนั้นก่อนใช้งานผู้ใช้ควรหาข้อมูลการวิจารย์การใช้งานโปรแกรมจากแหล่งต่าง ๆ   
ให้ดีเสียก่อน 
 โปรแกรมประยุกต์ที่มีอยู่มากมาย สามารถเลือกมาใช้ได้จากเว็บไซต์ การเรียนรู้ให้เข้าใจ
ถึงลักษณะของโปรแกรมประยุกต์ลักษณะต่าง ๆ จะช่วยให้การตัดสินใจเลือกใช้โปรแกรมมี
ประสิทธิภาพ เพราะเราทราบถึงที่มาที่ไป ตลอดจนสิ่งที่จะเกิดขึ้นได้ 
 

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

สรุป 
 โปรแกรมประยุกต์มีความส าคัญกับการด าเนินงานเทคโนโลยีอาหาร แต่สิ่งส าคัญที่
นักศึกษาจ าเป็นต้องรู้และเข้าใจ มิใช่เพียงรู้ว่าโปรแกรมประยุกต์คืออะไร มีกี่ประเภท การใช้งานเป็น
อย่างไร ทว่านักศึกษาต้องเลือกใช้โปรแกรมที่มีคุณสมบัติที่รองรับการท างาน มีกระบวนการใช้งาน
ง่ายไม่ซับซ้อน มีแหล่งให้ศึกษาและปรึกษาเมื่อเกิดปัญหา มีค่าใช้จ่ายที่องค์การสามารถสนับสนุนได้ 
และสุดท้ายคือสามารถใช้งานได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
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แบบฝึกหัด 
 
1. โปรแกรมประยุกต์ คอือะไร 
2. ค าว่า “ซอฟต์แวร์” “โปรแกรม” และ “แอปพลิเคชัน” มีความเหมือนหรือความแตกต่างกัน
อย่างไร 
3. โปรแกรมประยุกต์ มกีี่ประเภท 
4. การเรียกชื่อรุ่นของโปรแกรมประยุกต ์มีอะไรบ้าง และมีลักษณะของโปรแกรมอย่างไร 
5. นักศึกษาคดิวา่สถานการณ์ที่เป็นปัญหาอันเกิดจากการเลือกใชโ้ปรแกรมประยุกต์ที่ไม่ด ีจะเป็น
อย่างไร 
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บทที่ 2 
โปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word) 

 
 โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมส าหรบัสร้างเอกสาร ทั้งที่เป็นเอกสารทัว่ไป 
จดหมาย ซองจดหมาย หรือเอกสารใด ๆ ก็สามารถสร้างไดด้้วยโปรแกรม Microsoft Word  
 

ส่วนประกอบของ Microsoft Word 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word จะเห็นว่าโดยทั่วไปจะประกอบไปด้วย 3 สว่นการ
ท างาน (ดังภาพที ่1) ไดแ้ก่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 
 หมายเลข  เป็นส่วนติดต่อกับผู้ใช้หรือที่รวบรวมเครื่องมือต่าง ๆ ทีใ่ช้ในการท างาน 
เรียกว่า ริบบอน Ribbon โดยริบบอนนี้จะมี 2 ลกัษณะ คือ 
  1) ริบบอนปกติ เป็นริบบอนที่มีอยู่แล้วเป็นพื้นฐานเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาเพื่อใช้
งาน ได้แก่ File, Home, Insert, Design, Page layout, Reference, Mailing, Review และ View  
  2) ริบบอนเฉพาะงาน เป็นริบบอนที่รวบรวมเครื่องมือย่อย ๆ ที่จ าเป็น ซึ่งจะปรากฎ
ขึ้นเมื่อมีการท างานในบางส่วนงาน เช่น รูปภาพ ตาราง กล่องข้อความ เป็นต้น  

 

 

 



8 | สาขาวชิาิ ิ ิ ิ ิ  ิ ิ เทคโนโลยอิาหาริิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ  

 
 หมายเลข  เป็นฟังค์ชันหนึ่งที่เพิ่มเข้ามาใน Microsoft Word เพื่อความสะดวกสบาย
ในการท างาน โดยจะเป็นแท๊บมุมมองที่ท าให้ผู้ใช้เห็นสิ่งที่ก าลังท างานอยู่ใน 3 ลักษณะ คือ มุมมองหัว
เรื่อง มุมมองหน้ากระดาษ และมุมมองผลลัพธ์การค้นหา  
 หมายเลข  เป็นพื้นที่ที่ผู้ใช้ใช้สร้างงานเอกสารต่าง ๆ  
 อย่างไรก็ตามส่วนประกอบของ Microsoft Word ไม่ได้มีเพียง 3 ส่วนหลักนี้เท่านั้น ยัง
มีการท างานอื่น ๆ อีกมากมายที่จะปรากฎให้เห็นเมื่อได้มีการท างานเกี่ยวข้องในส่วนงานนั้น ๆ   
 

ริบบอนต่าง ๆ ที่ควรรู้จัก 
 
 หลังจากที่เราทราบวา่โปรแกรม Microsoft Word อาศัยริบบอนต่าง ๆ ในการรวบรวม
เครื่องมือที่ใช้ในการท างาน ในส่วนนี้จะพาไปรู้จกักับริบบอนต่าง ๆ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. ริบบอน File เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการสร้างเอกสารใหม่ การเปิดเอกสาร การบันทึก 
การพิมพ์ การแบ่งปัน และการตั้งค่าต่าง ๆ  

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

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

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

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

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

 
ภาพที ่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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ภาพที ่8 ริบบอน Mailing 
 8. ริบบอน Review เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการพิสูจน์อักษร (proofing) การเปลี่ยน
ภาษา (language) ความคิดเห็น (comments) การติดตามการแก้ไข (changes) การเปรียบเทียบ 
(compare) การป้องกันเอกสาร (protect) การเขียนเหมือนปากกา (ink) และการเชื่อมโยงไปยัง
โปรแกรม OneNote 

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

 
ภาพที ่10 ริบบอน View 
 โปรแกรม Microsoft Word มีริบบอนเป็นที่เก็บรวบรวมเครื่องมือช่วยการท างานต่าง ๆ 
ซึ่งมีการจัดกลุ่มให้ใช้งานได้สะดวก หากเรียนรู้และสามารถเรียกใช้เครื่องมือต่าง ๆ จากริบบอนที่มีอยู่
ได้นั้น ก็จะท าให้การสร้างงานเอกสารสามารถท างานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา และสามารถดึง
ศักยภาพของโปรแกรม Microsoft Word ออกมาได้อย่างมากมาย 
 

การสร้างงานเอกสาร 
 
 การสร้างงานเอกสารใน Microsoft Word มีเทคนิคต่าง ๆ มากมาย ซึ่งสามารถน ามา
ประยุกต์สร้างงานเอกสารที่มีคุณภาพได้ โดยเฉพาะงานวิชาการที่มีข้อก าหนดในรายละเอียดมากมาย 
นักศึกษาควรทราบเป็นเบ้ืองต้น ดังต่อไปนี ้
  
 1. การก าหนดค่าไม้บรรทัด 
  ไม้บรรทัดเป็นอุปกรณ์อย่างหนึ่งที่มีความจ าเป็นในการสร้างงานเอกสาร เพราะมัน
ช่วยให้การจัดต าแหน่งต่าง ๆ  ของเอกสารให้สวยงาม อีกทั้งยังใช้ในการท างานร่วมกับแท็บด้วย วิธีการ
ก าหนดค่าไม้บรรทัด มีดังนี้ 
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  1.1 กรณีเปิดโปรแกรมขึ้นมาแล้วไม่มีไม้บรรทัด ให้ไปที่ริบบอน View - ท า
เครื่องหมายถูกที่ช่อง  Ruler 
  1.2 กรณีมีไม้บรรทัดแต่หน่วยวัดไม่ตรงตามความต้องการ มีวิธีการเปลี่ยนดังนี้ 
   1) ไปที่ริบบอน File - Options - Advance - Display  
   2) เลือกหน่วยวัดที่ต้องการ คลิก OK 

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

 
ภาพที ่13 หน้าต่างก าหนดค่าหน้าเอกสาร 
 3. การสรา้งรูปแบบตัวอักษร 
  รูปแบบตัวอักษรเป็นเครื่องมือที่ช่วยให้สามารถปรับเปลี่ยนตัวอักษรตามที่เรา
ก าหนดได้อย่างรวดเร็ว ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการสร้างงานเอกสาร มีขั้นตอนดังนี้ 
  1) ไปที่ริบบอน Home - Style  

 
ภาพที ่14 ค าสั่งสรา้งรูปแบบตัวอักษร 

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

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

 
ภาพที ่16 ค าสั่งแทรกการอ้างอิง 
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ภาพที ่17 หน้าต่างบันทึกข้อมูลการอา้งอิง 
  2) เลือกภาษาการเสนอข้อมูลของทรัพยากรสารสนเทศนั้น ๆ  
  3) เลือกรูปแบบทรัพยากรสารสนเทศ 
  4) บันทึกข้อมูลการอ้างอิงให้ครบถ้วน คลิก OK 
 หมายเหตุ หากมีการบันทึกข้อมูลการอ้างอิงผิด ต้องท าการปรับแก้ใหม่ โดยใช้เม้าส์

คลิกที่รายการอ้างอิงนั้น - คลิก   - เลือก Edit source - ปรับแก้ข้อมูลการอ้างอิงให้ถูกต้อง 

 
 
    หากต้องการเพิ่มข้อมูลเลขหน้าที่อ้างอิง สามารถท าได้โดยใช้เม้าส์คลิกที่

รายการอ้างอิงนั้น - คลิก   - เลือก Edit citation - เพิ่มข้อมูลเลขหน้าที่อ้างอิง - คลิก OK 

 
ภาพที ่18 ค าสั่งการปรับแก้การอา้งอิง 
 5. การท าบรรณานุกรมอัตโนมัติ 
  บรรณานุกรมเป็นส่วนประกอบในส่วนท้ายของเอกสาร ซึ่งมีการท างานสืบเนืองมา
จากการแทรกการอ้างอิง มีวิธีการดังนี้ 
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  1) ไปที่ริบบอน References - Bibliography - Insert Bibliography  

 
ภาพที ่19 ค าสั่งสรา้งบรรณานุกรมอัตโนมัติ 
  2) ใช้เม้าส์เลือกข้อมูลบรรณานุกรมทั้งหมด เพื่อปรับเปลี่ยนตัวอักษรให้สวยงาม 
 
 6. การก าหนดเลขหน้า 
  โดยปกติเอกสารจะมีเลขหน้าก ากับ เพื่อให้ผู้ใช้เปิดใช้งานได้สะดวก ซึ่งเลขหน้าใน
ส่วนต้นของเอกสาร ได้แก่ ค าน า กิตติกรรมประกาศ สารบัญ สารบัญภาพ และสารบัญตาราง มักใช้
ตัวเลขหรือตัวอักษรที่ต่างไปจากเลขหน้าในส่วนของเนื้อหา ดังนั้นเราจึงต้องแยกส่วนของเอกสารออก
จากกันโดยใช้ค าสั่ง Breaks ดังขั้นตอนต่อไปน้ี 
  1) ไปที่ริบบอน Insert - Page number - เลือกรูปแบบและต าแหน่งของเลขหน้า 
  2) ก าหนดรูปแบบของเลขหน้า โดยดับเบิ้ลคลิกเข้าไปในส่วน Header - Page 
number - Format page number  

 
ภาพที ่20 ค าสั่งก าหนดรูปแบบเลขหน้า 
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  3) ปรับเปลี่ยนรูปแบบเลขหน้า - เลือก Start at: - ก าหนดเลขหน้า เช่น เปลี่ยน
รูปแบบเลขหน้าเป็นตัวอักษรไทย - เลือก Start at: ก - คลิก OK 

 
ภาพที ่21 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบเลขหน้า 
  4) เลื่อนเม้าส์คลิกให้เคอร์เซอร์ไปอยู่หน้าข้อความที่เราต้องการ Break  
  5) ไปที่ริบบอน Page layout - Breaks - Next pages 

 
ภาพที ่22 ค าสั่ง Break 
  6) ท าตามขั้นตอนที่ 2 อกีครั้งในหน้าที่ตอ้งการเริม่ต้นเลขหน้าใหม่ 
  7) ปรับเปลี่ยนรูปแบบเลขหน้า - เลือก Start at: - ก าหนดเลขหน้า เช่น เปลี่ยน
รูปแบบเลขหน้าเป็นตัวเลขอารบิค - เลือก Start at: 1 - คลกิ OK 
 
 7. การท าสารบัญอัตโนมัติ 
  การท าสารบัญอัตโนมัติ เป็นผลต่อเนื่องมาจากการสร้างรูปแบบตัวอักษร มีขั้นตอน
การท าดังนี้ 
  1) ไปที่ริบบอน References - Table of contents - Custom Table of Content 
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ภาพที ่23 ค าสั่งการท าสารบัญอัตโนมัติ 
  2) ปรับแต่งการตั้งคา่ของสารบัญเพื่อให้การแสดงผลตรงตามความต้องการ คลิก OK 

 
ภาพที ่24 หน้าต่างปรับแต่งการตั้งค่าของสารบัญตามความต้องการ 
  3) ใช้เม้าส์เลือกข้อมูลสารบัญทั้งหมด เพื่อปรับเปลี่ยนตัวอักษรให้สวยงาม 
 หมายเหตุ  ทุกครั้งที่มีการปรับเปลี่ยนเนื้อหาใด ๆ ที่ท าให้หัวข้อมีการเปลี่ยนแปลงไป 
หรือเลขหน้าเปลี่ยนไปจากเดิม ต้องท าการอัปเดตสารบัญอัตโนมัติทุกครั้ง โดยไปที่สารบัญ - คลิกขวา 
- Update Field 
    กรณีมีการปรับเฉพาะเนื้อหาท าให้เลขหน้าเปลี่ยนแปลง เลือก Update 
page number only 
    ส่วนกรณีมีการปรับหัวข้อและเนื้อหาท าให้เลขหน้าเปลี่ยนแปลง เลือก 
Update entire table 
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ภาพที ่25 หน้าต่างเลือกวิธีการอัปเดตสารบัญอัตโนมัติ 
 

สรุป 
 
 การสร้างงานเอกสาร เป็นพื้นฐานของงานต่าง ๆ รวมถึงงานด้านเทคโนโลยีอาหารด้วย 
การเรียนรู้และเข้าใจโปรแกรม Microsoft Word นอกจากจะท าให้งานเอกสารดูสวยงาม มี
ประสิทธิภาพแล้ว ยังช่วยให้การใช้งานท าได้รวดเร็ว ประหยัดเวลาการท างานไปได้อย่างมาก ทั้งนี้
เทคนิคพื้นฐานที่ควรเรียนรู้คือ การก าหนดค่าหน้าเอกสาร การสร้างรูปแบบตัวอักษร การแทรกการ
อ้างอิง การท าบรรณานุกรมอัตโนมัติ การก าหนดเลขหน้า และการท าสารบัญอัตโนมัติ 
 

เอกสารอ้างอิง 
 
ธัชชัย จ าลอง. (2554). Microsoft office ฉบับสมบูรณ์ 2010. กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคชั่น. 
 

แบบฝึกหัด 
 
1. ปรับเปลี่ยนหน่วยวัดของไม้บรรทัด จากเซนติเมตรเป็นนิ้ว 
2. ก าหนดคา่หน้ากระดาษ บน 1.5 นิ้ว ซ้าย 1.5 นิ้ว ขวา 1 นิ้ว และล่าง 1 นิ้ว 
3. สรา้งรูปแบบตัวอักษร ใช้ฟอนต์ TH Saraban New ขนาด 16 ตัวปกต ิจัดชิดซ้าย  
4. สรา้งรายการอ้างอิง 5 รายงาน (หนังสือ 2 รายการ, วารสาร 1 รายการ, หนังสือพิมพ์ 1 รายการ 
และเว็บไซต์ 1 รายการ) 
5. สรา้งบรรณานุกรมอตัโนมัติ  
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บทที่ 3 
โปรแกรมค านวณ (Microsoft Excel) 

 
 โปรแกรม Microsoft Excel เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการเก็บข้อมูลลงบนแผ่นตารางงาน 
(spread sheet) ซึ่งมีลักษณะเด่นในด้านการค านวณด้วยสูตรทางคณิตศาสตร์ สามารถใส่ฟังก์ชัน  
ต่าง ๆ การจัดท ารายงานที่แสดงผลเป็นตัวเลข รูปภาพ แผนภูมิที่มีความสวยงาม (สุพีชา ถิรจิตตกุล, 
2554, หน้า 1) นอกจากนี้หัวใจหลักอีกอย่างหน่ึงของโปรแกรม Excel คือ การน าข้อมูลที่อยู่ในตาราง
มาวิเคราะห์และประมวลผลเพื่อให้ได้ผลลัพธ์จากการค านวณมาเป็นข้อมูลเพื่อช่วยในการตัดสินใจ 
(ดวงพร เกี๋ยงค า, 2554, หน้า 1)  
 

ส่วนประกอบของ Microsoft Excel 
 
 เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Excel ขึ้นมาจะพบว่ามีส่วนประกอบที่ส าคญั 2 ส่วนหลัก 
ๆ คือ  
   

 
ภาพที ่26 หน้าโปรแกรม Microsoft Excel 
 

 

 
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 หมายเลข  เป็นส่วนติดต่อกับผู้ใช้หรือที่รวบรวมเครื่องมือต่าง ๆ ทีใ่ช้ในการท างาน 
เรียกว่า ริบบอน Ribbon โดยริบบอนนี้จะมี 2 ลกัษณะ คือ 
  1) ริบบอนปกติ เป็นริบบอนที่มีอยู่แล้วเป็นพื้นฐานเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาเพื่อใช้
งาน ได้แก่ File, Home, Insert, Page layout, Formulas, Data, Review และ View  
  2) ริบบอนเฉพาะงาน เป็นริบบอนที่รวบรวมเครื่องมือย่อย ๆ ที่จ าเป็น ซึ่งจะปรากฎ
ขึ้นเมื่อมีการท างานในบางส่วนงาน เช่น รูปภาพ ตาราง กล่องข้อความ เป็นต้น  
 หมายเลข  เป็นพื้นที่ที่ผู้ใช้ใช้สร้างงานสเปรดชีตต่าง ๆ  
 

ริบบอนต่าง ๆ ที่ควรรู้จัก 
 

 ริบบอนของโปรแกรม Microsoft Excel มีลักษณะที่คล้ายกับริบบอนของโปรแกรม 
Microsoft Word มีแตกต่างกันอยู่ในบางเครื่องมือที่เป็นลักษณะเฉพาะตัวของโปรแกรม Microsoft 
Excel ซึ่งมีริบบอนดังต่งไปนี้ 
 1. ริบบอน File เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการสร้างเอกสารใหม่ การเปิดเอกสาร การบันทึก 
การพิมพ์ การแบ่งปัน และการตั้งค่าต่าง ๆ 

 
ภาพที ่27 ริบบอน File 
 

 2. ริบบอน Home เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับ คลิปบอร์ด (clipboard) ตัวอักษร (font) การ
จัดเรียงข้อมูล (alignment) จ านวน (numbers) รูปแบบตาราง (styles) รูปแบบเซล (cells) และ
การแก้ไข (editing) 
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ภาพที ่28 ริบบอน Home 
 3. ริบบอน  Insert เป็น เครื่ อ งมื อ เกี่ ย วกับการแทรกตาราง  ( table)  รู ปภาพ 
(illustrations) แผนภูมิภาพ (charts) แผนภูมิเส้น (sparklines) ตัวกรอง (filters) การเชื่อมโยง 
(link) ตัวอักษรพิเศษ (text) และสัญลักษณ์ (symbols) 

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

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

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

 
ภาพที ่32 ริบบอน Data 
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 7. ริบบอน Review เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการพิสูจน์อักษร (proofing) การแปลงภาษา 
(language) ความคิดเห็น (comments) การเปลี่ยนแปลงภาษา (changes) และการเขียนเหมือน
ปากกา (ink) 

 
ภาพที ่33 ริบบอน Review 
 
 8. ริบบอน View เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับมุมมองตาราง (workbook views) การแสดงผล
ข้อมูล (show) การขยาย (zoom) การจัดการหน้าต่าง (windows) และการเขียนโปรแกรมมาโคร 
(macro) 

 
ภาพที ่34 ริบบอน View 
 

การใช้งาน Microsoft Excel 
 ฟังก์ชันงานในโปรแกรม Microsoft Excel มีอยู่มากมาย และเพื่อให้นักศึกษามีความรู้
และเข้าใจในหลักการท างานขั้นพื้นฐาน ซึ่งสามารถน าไปประยุกต์ในการท างานรูปแบบต่าง ๆ จึงขอ
น าเสนอเนื้อหาที่เป็นการใช้งานของโปรแกรมที่ส าคัญดังต่อไปนี้ 
 1. สูตรค านวณใน Microsoft Excel 
  การค านวณในโปรแกรม Microsoft Excel เป็นการสรา้งสูตรทางคณิตศาสตร์ ซึ่ง
สามารถสรา้งสูตรการค 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 ที่คั่นด้วยตัวด าเนินการระหว่างตัวแปรแต่ละตัวแปร ทั้งนี้ตัวแปร
อาจเป็นค่าคงที่ ข้อความ ต าแหน่งเซล ชื่อเซล หรือฟังก์ชันก็ได้  
   ตัวอย่าง   =A1+B1 
      =C1*(A1+B1) 
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  2) การสร้างสูตรแบบ Function เป็นลักษณะการค านวณที่ได้ออกแบบและสร้างไว้
อย่างส าเร็จรูป มีอยู่ใน Microsoft Excel อยู่แล้ว ส่วนการท างานจะเป็นการอ้างชื่อฟังก์ชัน และ
ก าหนดค่าอาร์กิวเมนต์ (argument) ซึ่งมักใช้ส าหรับการค านวณที่มีความซับซ้อน และต้องอ้างอิงการ
ท างานหลายระดับ 
 
 2. ตัวด าเนินการ 
  ในโปรแกรม Microsoft Excel ตัวด าเนินการแบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม ได้แก่ 
  1) ตัวด าเนินการทางคณิตศาสตร์ ใช้ส าหรับหาผลลัพธ์ทางคณิตศาสตร์ ได้แก่ +  - 
*  /  ^  % ต าแหน่งที่ใช้มักอยู่ระหว่างตัวแปร 2 ตัวหรือมากกว่า 
  2) ตัวด าเนินการส าหรับเปรียบเทียบ ใช้เปรียบเทียบข้อมูล อาทิ เท่ากับ (=) 
มากกว่า (>) น้อยกว่า (<) มากกว่าหรือเท่ากับ (>=) และน้อยกว่าหรือเท่ากับ (<=) เป็นต้น 
  3) ตัวด าเนินการส าหรับข้อความ ใช้เชื่อมข้อความ โดยข้อความต้องอยู่ภายใต้
เครื่องหมาย “  ” เสมอ ปกติจะใช้เครื่องหมาย & เป็นตัวด าเนินการเชื่อมข้อความ 
  4) ตัวด าเนินการส าหรับอ้างอิง  ใช้อ้างอิงต าแหน่งของเซลในตาราง โดยใช้
เครื่องหมาย 
   ๐ จุลภาค ( , ) อ้างอิงชว่งเซลจากต าแหน่งแรกไปยังต าแหน่งสุดท้ายอยา่ง
ต่อเน่ือง 
   ๐ ทวิภาค ( : ) อ้างอิงช่วงเซลทั้งหมดที่อ้างถึง 
   ๐ การเว้นวรรค ใช้อ้างองิเฉพาะเซลที่มีการซ้ ากันในช่วงเซลที่ระบุ 
 
 3. ช่ือเซลกับการค านวณ 
  การเรียกเซลต่าง ๆ ในโปรแกรม Microsoft Excel จะอ้างอิงจากตัวอักษรของ
คอลัมน์ ตามด้วยตัวเลขของแถว เช่น A1, B2, C3 แต่สามารถเปลี่ยนชื่อเซลเพื่อความสะดวกในการ
อ้างอิงต าแหน่งเซลจ านวนมากในสูตร เช่น ข้อมูลคะแนนชิ้นงาน จากเซล A2 ถึง F5 มาตั้งชื่อ 
“คะแนน” เมื่อใดที่ต้องการดูข้อมูลคะแนนส่วนนี้ก็สามารถใช้ค าสั่งให้มายังต าแหน่งที่ข้อมูลนี้ได้ทันที 
พร้อมกับเลือกพื้นที่นั้นให้ด้วย หรือตั้งชื่อเซลคะแนนชิ้นงานของนักศึกษาคนหนึ่ง ๆ จากเซล A2 ถึง 
A8 เป็น “คะแนนเก็บ” ก็สามารถน ามาค านวณในสูตรแบบฟังก์ชันได้ทันที เช่น =sum(คะแนนเก็บ) 
เป็นต้น ข้อดีของการตั้งชื่อเซลจะช่วยให้การอ้างอิงค่าหลาย ๆ ค่าในเวลาเดียวกันท าได้ง่าย สะดวก
และแม่นย ามากยิ่งขึ้น 
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 ส าหรับกฎการตั้งชื่อเซลที่ควรค านึงถึง คือ 
  1) ควรสื่อความหมายเกี่ยวกับข้อมูลที่เลือก 
  2) ชื่อต้องไม่ซ้ ากับต าแหน่งอ้างอิงเซลอื่นบนเวิร์กชีต 
  3) ชื่อต้องขึ้นต้นด้วยตัวอักษร หรือ _ (underscore) เท่านั้น แล้วจึงตามด้วย
ตัวอักษรหรือตัวเลข แต่ต้องมีความยาวไม่เกิน 255 ตัวอักษร 
  4) ตัวอักษรพิมพ์เล็ก หรือพิมพ์ใหญ่ จะถือเป็นค่าเดียวกัน 
  5) ชื่อเซลสามารถใช้ได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 วิธีการตั้งชื่อเซล ต้องท าการเลือกกลุ่มเซลตามต้องการก่อน แล้วจึงตั้งชื่อเซลซึ่งสามารถ
ท าได้ 2 วิธี  
  1) พิมพ์ชื่อเซลที่ต้องการ ลงใน Name box หรือ 

 
  2) คลิกขวา - Define name - พิมพ์ชือ่เซลที่ต้องการ 
 หากต้องการลบหรือแก้ไขชื่อเซล สามารถท าได้โดยไปที่ริบบอน Formulas - Name 
manager - คลิกเลือกชือ่เซลที่ต้องการลบหรือแก้ไข แล้วจึงด าเนินการลบหรือแก้ไข 

 
ภาพที ่35 หน้าต่างการจดัการชื่อเซล 
 
 การเรียกใช้ชื่อเซล สามารถท าได้ 2 ช่องทาง ได้แก่ 

  1) เลือกจากชื่อเซลในช่อง Name box ด้วยการพิมพ์ชื่อเซล หรือ คลิก    
  2) เรียกใช้ชื่อเซลในสูตรค านวณ โดยการพิมพ์ชื่อเซลลงไปยังต าแหน่งที่ต้องการ
ด าเนินการในรูปแบบต่าง ๆ 
  
 4. ฟังก์ชนัและการค านวณ 
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  ฟังก์ชัน คือ สูตรการค านวณที่เขียนขึ้นล่วงหน้า มีลักษณะเป็นค าสั่งค านวณ
ส าเร็จรูป โดยการใส่ค่าอาร์กิวเมนต์ตามเงื่อนของของแต่ละฟังก์ชันลงไป โปรแกรมจะท าการ
ประมวลผล และแสดงผลลัพธ์ออกมา  
  ฟังก์ชันที่มีในโปรแกรม Microsoft Excel มีเป็นจ านวนมาก ตั้งแต่ฟังก์ชันพื้นฐาน
ไปจนถึงฟังก์ชันที่มีการค านวณที่ซับซ้อน ในที่นี้ขอน าเสนอฟังก์ชันที่สามารถประยุกต์ใช้ในงานต่าง ๆ 
ได้ อาทิ 
  1) ฟังก์ชันข้อความ  
    ๐ Find 
    ๐ Replace 
    ๐ Search 
  2) ฟังก์ชันวันที่และเวลา  
    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 ดังนั้นสิ่งส าคัญที่จ าเป็นต่อการใช้งาน
คือ การเรียนรู้ว่ามีสูตรอะไรบ้าง มีการใช้งานของสูตรนั้น ๆ อย่างไร นอกจากนั้นผู้ใช้งานยังต้องมี
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ความเข้าใจในงานของตนเองและสามารถเลือกใช้สูตรได้เหมาะสมกับงาน จึงจะช่วยให้งานที่ได้มี
ประสิทธิภาพ 
 

เอกสารอ้างอิง 
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แบบฝึกหัด 
 
1. ให้นักศึกษาสร้างบัญชรีายรับรายจา่ยจากโปรแกรม Microsoft Excel โดยใช้ฟังก์ชันต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสม 
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บทที่ 4 
โปรแกรมน าเสนองาน (Microsoft PowerPoint) 

 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นอีกโปรแกรมหนึ่งในชุด Microsoft Office ที่
เหมาะกับงานน าเสนอข้อมูล ด้วยการน าเสนอแบบอัตโนมัติหรือสั่งให้น าเสนอทีละหน้าตามความ
ต้องการของเรา โดยเฉพาะโปรแกรมรุ่นใหม่ที่มีการปรับเปลี่ยนหน้าตาของโปรแกรมที่ช่วยให้ผู้ใช้งาน
ท างานได้สะดวกขึ้น และมีการจัดกลุ่มของเครื่องมือที่ช่วยให้การท างานง่ายดายมากยิ่งขึ้น (คณัฐช์
อนงค์ อัศวสุนทรางกูร, 2551, หน้า 1) 
 

ส่วนประกอบของ Microsoft PowerPoint 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsof PowerPoint ผู้ใช้งานควรเรียนรู้และเข้าใจส่วนประกอบ
ของ Microsof PowerPoint ซึ่งมีทั้งส่วนค าสั่งด่วน (quick access) แถบชื่อไฟล์ (title bar) ริบบอน 
(ribbon) แท็บเค้าร่าง (slide and outline) พื้นที่การท างาน (slide work) และแถบแอนิเมชัน 
(animation pane) ดังภาพข้างล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่36 หน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

  

 

  
 
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 หมายเลข  ค าสั่งด่วน เป็นส่วนที่ผู้ใช้สามารถก าหนดขึ้นด้วยตนเอง โดยการเลือก
ค าสั่งต่าง ๆ ในริบบอนที่มีการใช้งานค่อนข้างบ่อยมาแสดงไว้ เพื่อความสะดวกในการใช้งาน 
 หมายเลข  แถบชื่อไฟล์ เป็นส่วนแสดงให้รู้ว่าก าลังท างานกับไฟล์ใด  
 หมายเลข  ริบบอน เป็นส่วนที่รวบรวมเครื่องมือ ซึ่งมีการจัดกลุ่มของเครื่องมือที่มี
ความสัมพันธ์กัน ช่วยให้ผู้ใช้สามารถท างานได้สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 หมายเลข  แท็บเค้าร่าง เป็นส่วนแสดงโครงร่างของงานน าเสนอทั้งหมด และเป็น
เครื่องมือน าทางให้แก่ผู้ใช้ในการไปยังหน้าการน าเสนอที่ต้องการ อีกทั้งยังให้เห็นภาพรวมของงาน
น าเสนอ 
 หมายเลข  พื้นที่การท างาน เป็นส่วนที่ผู้ใช้สร้างงานวัตถุน าเสนอ ทั้งที่เป็นข้อความ 
รูปภาพ เสียง และใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุต่าง ๆ 
 หมายเลข  แถบแอนิเมชัน เป็นส่วนแสดงล าดับการท างานของแอนิเมชันที่ก าหนดให้
แต่ละวัตถุ ซึ่งสามารถก าหนดรูปแบบ ระยะเวลา และล าดับของการแสดงผลได้ 
 

ริบบอนต่าง ๆ ที่ควรรู้จัก 
 
 ริบบอนของโปรแกรม Microsoft PowerPoint ประกอบด้วย 
 1. ริบบอน File เป็นริบบอนที่รวบรวมค าสั่งพื้นฐาน อาทิ สรา้ง (new) เปิด-ปิด (open)   
บันทึก (save) พิมพ ์(print) เครื่องมือช่วยเหลือ (help) และการตั้งค่าโปรแกรม (setting) 
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ภาพที ่37 ริบบอน File 
 2. ริบบอน Home เป็นริบบอนที่ใช้จัดการข้อมูลบนหน้าจอ แบ่งค าสั่งออกเป็น 6 กลุ่ม 
ได้แก่ คลิบบอร์ด (clipboard) การจัดการสไลด์ (slides) การจัดการตัวอักษร (font) การจัดการย่อ
หน้า (paragraph) การวาดภาพ (drawing) และการแก้ไข (editing) 
 

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

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

 
ภาพที ่40 ริบบอน Desige 
 

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

 
ภาพที ่41 ริบบอน Transitions 
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 6. ริบบอน Animations เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการแสดงภาพตัวอย่าง (preview) 
แอนเิมชัน (animation) แอนิเมชันขั้นสูง (advanced animation) และเวลาการแสดงผล (timing) 

 
ภาพที ่42 ริบบอน Animations 
 

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

 
ภาพที ่43 ริบบอน Side show 
 

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

 
ภาพที ่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) 

 
ภาพที ่45 ริบบอน View 
 

การใช้งานโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint จะมีการท างานเป็นล าดับข้ันตอน ดังต่อไปน้ี 



เอกสารประกอบการเรยินวชิาิิิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิ ิิ  ิ ิ ิ  ิ ิ ิคอมพวิเตอรแิละเทคโนโลยสิารสนเทศสาิหรบินกิเทคโนโลยอิาหาริ ิ ิ ิ  ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ ิิ ิ ิ  ิ ิ ิ ัิ ิ ัิ ิิ ิ ิิ ิิ ิ  ิ ิ ิ ิ ิ | 
31 

 
 1. เริ่มต้นการสร้างงานน าเสนอ  
  เมื่อผู้ใช้เปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint สามารถเริ่มสร้างงานน าเสนอได้ 
โดยไปที่ริบบอน File - New - เลือกรูปแบบงานน าเสนอ - เริ่มสร้างงานน าเสนอ 

 
ภาพที ่46 เริ่มต้นการสรา้งงานน าเสนอ 
 
 2. การเพิ่มวตัถุน าเสนอ 
  งานน าเสนอโดยปกติ จะประกอบไปด้วยวัตถุในรปูแบบต่าง ๆ อาทิ ข้อความ 
รูปแบบ หรือสื่อต่าง ๆ ซึง่ผู้ใช้สามารถเพิ่มวัตถุไดโ้ดย 
  1) การเพิ่มข้อความ โดยไปที่ Insert - Text Box - คลกิวางในต าแหน่งทีต่้องการ - 
พิมพ์ข้อความ 
  2) การเพิ่มรูปภาพ โดยไปที่ Insert - Pictures - เลือกภาพ - จดัวางในต าแหน่งที่
ต้องการ 
  3) การเพิ่มสื่อต่าง ๆ โดยไปที่ Insert - Media - เลือกสื่อ - จัดวางในต าแหน่งที่
ต้องการ 
 3. การใส่เอฟเฟคในการเปลี่ยนสไลด์ 
  หลักจากสร้างงานน าเสนอแล้ว หากต้องการให้การเปลี่ยนสไลด์มีความน่าสนใจเพิ่ม
มากขึ้น สามารถด าเนินการได้โดย เลือกสไลด์ที่ต้องการใส่เอฟเฟค แล้วจึงไปที่ริบบอน Transitions - 
เลือกรูปแบบการเปลี่ยนสไลด์  
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  หากต้องการให้เอฟเฟคมีผลกับทุกสไลด์ ให้เลือกค าสั่ง Apply to All ในส่วนของ 
Timing 
 4. การใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุ 
  การใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุ เป็นการสร้างความน่าสนใจให้กับงานน าเสนอ อีกทั้ง
เป็นวิธีการสื่อความด้วยการล าดับเรื่องราวระหว่างผู้น าเสนอกับผู้รับชมการน าเสนอ ที่ท าได้โดย เลือก
วัตถุที่ต้องการใส่แอนิเมชัน แล้วจึงไปที่ริบบอน Animations - เลือกรูปแบบแอนิเมชัน  
  หลังจากนั้นผู้ใช้อาจก าหนดวิธีการแสดงแอนิเมชัน ได้ใน 3 รูปแบบ คือ ด้วยการ
คลิกเม้าส์ (on click) เกิดพร้อมกับแอนิเมชันก่อนหน้า (with previous) และเกิดหลังจากแอนิเมชัน
ก่อนหน้า (after previous) 
  นอกจากนี้ผู้ใช้สามารถก าหนดระยะเวลาในการน าเสนอของแต่ละวัตถุได้ที่  
Duration และ Delay 
 5. การน าเสนอสไลด์ 
  การน าเสนอสไลด์ เป็นการแสดงผลของแต่ละสไลด์ไปตามล าดับ ซึ่งสามารถแสดง
ได้โดยไปริบบอน Slide Show - เลือกรูปแบบการน าเสนอสไลด์ โดยที่ 
   1) น าเสนอสไลด์จากจุดเริ่มต้น (from begining) เป็นการน าเสนอที่จะเริ่มจาก
สไลด์ที่ 1 เป็นต้นไป 
   2) น าเสนอสไลด์จากที่ เลือกอยู่ปัจจุบัน (from current slide) เป็นการ
น าเสนอที่สไลด์ที่ก าลังเปิดใช้งานอยู่ในขณะนั้นเป็นต้นไป 
 6. การบันทึกไฟล์เพื่อการน าเสนอ 
  หลังจากการสร้างหรือปรับแก้ไขงานน าเสนอแล้ว ผู้ใช้ควรบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บไว้
ใช้งานในคราวต่อไป โดยการบันทึกเพื่อการใช้งานมี 2 วิธีการที่จะขอน าเสนอ ได้แก่ 
  1) การบันทึกที่สามารถน าเสนอและแก้ไขได้ เป็นการบันทึกที่ใช้เพื่อการน าเสนอได้ 
และสามารถแก้ไขไฟล์นั้นได้ในภายหลัง วิธีการบันทึกลักษณะนี้ ผู้ใช้ต้องเลือกรูปแบบการบันทึก 
(save as type) เป็น PowerPoint Presenntation 
  2) การบันทึกเพื่อน าเสนอเพียงอย่างเดียว เป็นการบันทึกที่เน้นการน าไปใช้เพื่อการ
น าเสนอโดยเฉพาะ แต่ไฟล์ที่บันทึกในลักษณะนี้จะไม่สามารถปรับแก้ไขได้อีก วิธีการบันทึกลักษณะนี้ 
ผู้ใช้ต้องเลือกรูปแบบการบันทึกเป็น PowerPoint Show  
  
 อย่างไรก็ตามเทคนิกการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint ที่น าเสนอมานี้ เป็น
เพียงความสามารถส่วนหนึ่งของโปรแกรมทั้งหมด หากผู้ใช้ต้องการงานน าเสนอที่มีคุณภาพ และมี
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ประสิทธิภาพในการถ่ายทอดเนื้อหาสาระไปยังผู้รับชม ยังคงต้องศึกษาวิธีการใช้โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint ในด้านต่าง ๆ เพิ่มขึ้น 

สรุป 
 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมการน าเสนอที่มีความง่ายในการใช้
งาน และมีเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพในการถ่ายทอดเนื้อหาสาระต่าง ๆ ไปยังผู้รับชม ทว่าเนื้อหา
ดังกล่าวจ าเป็นต้องมีการคัดสรร จัดเรียง และการจัดล าดับด้วยความถูกต้อง กระชับ และชัดเจน  
อีกทั้งการเลือกใช้สีสัน ขนาด ต าแหน่งของอักษร รูปภาพ ภาพพื้นหลัง ตลอดจนการเลือกใช้เอฟเฟค 
การเลือกแอนิเมชันที่เหมาะสมกับสิ่งที่ต้องการน าเสนอ ล้วนแต่ท าให้งานน า เสนอมีผลกระทบใน
ทางบวกต่อผู้รับชม 
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แบบฝึกหัด 
 
 1. ให้นักศึกษาสรา้งงานน าเสนอเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีอาหาร โดยมีสไลด์การน าเสนอไม่น้อยกวา่ 5 
สไลด์ ที่อธิบายงานดังกลา่วได้อยา่งถูกต้อง ชัดเจน สวยงาม และมีความนา่สนใจ 
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บทที่ 5 
เทคนิคการสืบคน้ข้อมูลสารสนเทศ  

 
 การสืบค้นข้อมูลเป็นวิธีการให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ เราต้องการ การใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศในปัจจุบันมีแหล่งสารสนเทศมากมายที่จัดเก็บข้อมูลไว้ ท าอย่างไรเราจึงจะได้สารสนเทศ
เหล่านั้นมาใช้งาน นับว่าเป็นความท้าทายอยู่พอสมควร และด้วยความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีที่มีการ
พัฒนาระบบการสืบค้นข้อมูลขึ้นมาอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งาน ทั้งนี้เครื่องมือหนึ่งที่ได้รับความ
นิยมมากในขณะนี้คือ Google แต่ถ้าต้องการสืบค้นข้อมูลในเชิงวิชาการ ฐานข้อมูลออนไลน์ก็เป็นอีก
ช่องทางหน่ึงที่ช่วยในการสืบค้นข้อมูลที่ส าคัญ  
 ดังนั้นในบทเรียนนี้จะน านักศึกษาไปเรียนรู้การสืบค้นข้อมูลโดยใช้เว็บไซต์ Google และ
การสืบค้นข้อมูลเชิงวิชาการด้วยฐานข้อมูลออนไลน์ และสุดท้ายมาท าความรู้จักกับเทคนิควิธีการ
ค้นหาที่จะท าให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับความต้องการมากยิ่งข้ึน 
     

การสืบค้นข้อมูลด้วยเว็บไซต์ Google 
 
 การสืบค้นข้อมูลด้วยเว็บไซต์ Google เป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งของเว็บไซต์ Google ที่
เรียกว่า Google Search ที่มีผู้ใช้งานมากที่สุดในโลกในเวลานี้  ส าหรับการสืบค้นข้อมูลพื้นฐาน
สามารถท าได้โดยการเข้าไปที่เว็บไซต์ Google พิมพ์ค าที่ต้องการสืบค้นข้อมูลลงไป แล้วกด       เพียง
เท่านี้รายการผลการค้นหาที่เกี่ยวข้องกับค 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 าที่ต้องการค้นหา - กด        ก็จะได้รายการผลการค้นหาอย่าง
มากมาก แต่อาจจะตรงหรือสอดคล้องความต้องการหรือไม่นั้น อยู่ที่ดุลยพินิจของผู้ใช้งานแต่ละบุคคล 
 อย่างไรก็ตามเว็บไซต์ Google Search ยังมีเครื่องมือเสริมที่ช่วยให้การสืบค้นข้อมูลบน
เว็บไซต์ Google Search ที่ควรเรียนรู้ คือในหน้าแสดงผลการสืบค้นข้อมูล จะมีแท็บเมนูย่อยที่
สามารถก าหนดทางเลือกของผลการสืบค้นข้อมูลได้ เช่น    
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ภาพที ่47 หน้าจอแสดงผลการสืบค้นข้อมูล 
 
 1. ผู้ใช้สามารถเลือกลักษณะผลการสืบค้นตามที่ต้องการ 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 าหนดให้แสดงผลการสืบค้นข้อมูลเป็นแผนที่ 
  6) More - เป็นการก าหนดให้แสดงผลการสืบค้นข้อมูลเป็นหนังสือ หรือแอปพลิเค
ชันต่าง ๆ 

 
ภาพที ่48 หน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อูลที่ใช้ Search tools 
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 2. ผู้ ใช้สามารถใช้เครื่องมือช่วยการค้นหา (Search tools) ที่ เครื่องมือเสริม
ความสามารถการสืบค้นข้อมูลให้มีความตรงตามความต้องการของผู้ใช้มากขึ้น โดยเครื่องมือช่วยการ
ค้นหาจะมีเมนูย่อยแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับการเลือกลักษณะผลการสืบค้น (ในข้อ 1) ได้แก่ 
  1) The Web - ส าหรับเลือกผลการค้นหาทั้งหมดที่มีบนเว็บไซต์ Google หรือเลือก
เฉพาะผลการค้นหาที่มีในประเทศไทยเท่านั้น 
  2) Any price - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่มีค่าใช้จ่าย (paid) หรือไม่มีค่าใช้จ่าย 
(free) 
  3) Any OS - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่เหมาะกับระบบปฏิบัติการ IOS หรือ 
Adroid 
  4) Size - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่ต้องการขนาดของภาพที่ต้องการ 
  5) Color - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่ต้องการโทนสีของภาพที่ต้องการ 
  6) Type - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นตามลักษณะของภาพ เช่น ภาพหน้า ภาพถ่าย 
คลิปอาร์ต ภาพวาดลายเส้น หรือเป็นภาพแอนิเมชัน 
  7) Time - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่สามารถก าหนดช่วงเวลาที่ผ่านไป เช่น 24 
ชั่วโมง 1 สัปดาห์ หรือก าหนดช่วงเวลาตามต้องการ 
  8) Usage rights - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่ต้องการทราบว่าภาพนั้นน าไปใช้ได้
ในลักษณะใดได้บ้าง 
  9) Duration - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่ต้องการความสั้น/ยาวของวิดีโอ 
  10) Quality - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่ต้องการคุณภาพของวิดีโอ 
  11) Source - ส าหรับเลือกผลการสืบค้นที่เจาะจงเว็บไซต์ที่อยู่ของวิดีโอ 
 

เทคนิคการค้นหาเว็บไซต์ Google Search 
 
 การค้นหาโดยทั่วไปจะใช้ค าส าคัญ (keyword) ค าใดค าหนึ่งในการน าทางการสืบค้น
ข้อมูล แต่ยังมีเทคนิคการค้นหาที่จะท าให้ผู้ใช้ได้ผลการค้นหาที่ตรงกับความต้องการมากยิ่งขึ้น 
เรียกว่า ตรรกบูลีน (boolean logic) ที่น าหลักคิดเรื่องเซตและเครื่องหมายในคณิตศาสตร์มาใช้ ซึ่ง
จะเป็นการขยาย/ลด/จ ากัดขอบเขตการค้นหาของ Google เนื่องจากปกติเว็บไซต์ Google Search 
จะไม่สนใจค าทั่วไป (common word) เช่น is, am ,are, what, when, where, why, how, at, 
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with, on, the, to, of, by ดังนั้นหาผู้ใช้ต้องการผลการสืบค้นที่มีค าเหล่านี้จึงจ าเป็นต้องเรียนรู้
เพิ่มเติม ส าหรับเทคนิคที่น ามาช่วยในการค้นหา ได้แก่ 
 1. การใช้เครื่องหมาย + เป็นเครื่องมือที่ใช้ในลดจ านวนผลการสืบค้นข้อมูล ใช้เมื่อ
ต้องการค าที่เป็นค าทั่วไปด้วย เช่น  

 
ภาพที ่49 ผลการสืบค้นจากวล ีtype of food 
 
  เมื่อใช้เครื่องหมาย + ได้ผลการสืบค้น 

 
ภาพที ่50 ผลการสืบค้นจากวล ีtype +of food 
 
  จากภาพตัวอย่างจะเห็นว่า การใช้เครื่องหมาย + ในการสืบค้น จะช่วยลดจ านวนผล
การสืบค้นข้อมูลได้ ซึ่งส่งผลให้ผู้ใช้ได้ผลการสืบค้นที่ตรงต่อความต้องการมากขึ้น  
 2. การใช้เครื่องหมาย - เป็นเครื่องมือที่ใช้จ ากัดผลการสืบค้น กล่าวคือผลการสืบค้นที่ได้
จะตัดค าที่ไม่ต้องการออกไป เช่น ต้องการค้นหาเกี่ยวกับ อาหารคาวของภาคต่าง ๆ แต่ไม่ต้องการ
อาหารคาวของภาคเหนือ 

  
ภาพที ่51 ผลการสืบค้นจากค าว่า อาหารคาว 
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  เมื่อใช้เครื่องหมาย - ได้ผลการสืบค้น 

 
ภาพที ่52 ผลการสืบค้นจากค าว่า อาหารคาว - แกง 
 
  จากภาพจะเห็นว่าการใช้เครื่องหมาย - เป็นเครื่องมือที่สามารถลดจ านวนผลการ
ค้นหาได้อีกวิธีหนึ่ง ต่างจากการใช้เครื่องหมาย + ตรงที่มันช่วยจ ากัดค าหรือเรื่องที่ไม่ต้องการออกไป 
 3. การใช้เครื่องหมาย “  ” เป็นเครื่องมือที่ช่วยค้นหาวลีหรือกลุ่มค า โดยผู้ใช้ต้องพิมพ์
วลีหรือกลุ่มค าภายใต้เครื่องหมาย “  ” เช่น 

 
ภาพที ่53 ผลการสืบค้นจากวล ีอาหารคาว 4 ภาค 
 
  เมื่อใช้เครื่องหมาย “  ” ได้ผลการสืบค้น 

 
ภาพที ่54 ผลการสืบค้นจากวล ี“อาหารคาว 4 ภาค” 
  จากภาพจะเห็นว่า การใช้เครื่องหมาย “  ” ก็ช่วยลดจ านวนผลการสืบค้นข้อมูลได้
เช่นกัน 
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 4. การใช้ค าว่า OR เป็นเครื่องมือช่วยขยายขอบเขตการสืบค้นข้อมูล เหมาะกับการ
สืบค้นข้อมูลที่มีจ านวนน้อย แต่ผู้ใช้มีความต้องการข้อมูลในจ านวนที่มาก เช่น 

 
ภาพที ่55 ผลการสืบค้นจากค าว่า ขนมจ๊อก 
 

  เมื่อใช้ค าว่า OR ได้ผลการสืบค้นข้อมูล 

 
ภาพที ่56 ผลการสืบค้นจากค าว่า ขนมจ๊อก OR ขนมเทียน 
 

  จากภาพจะเห็นว่า การใช้ค าว่า OR จะท าให้ผลการสืบค้นข้อมูลมีจ านวนเพิ่มมาก
ขั้น นั่นคือการสืบค้นข้อมูลจะมีค าใดค าหน่ึง หรือมีทั้ง 2 ค าก็ได้ 
  

เทคนิคอื่น ๆ ที่น่าสนใจในการใช้เว็บไซต์ Google Search 
 

 นอกจากการสืบค้นแบบทั่วไปและการใช้เทคนิคการสืบค้นที่เสนอไปในหัวข้อก่อนหน้านี้ 
เว็บไซต์ Google Search ยังมีความสามารถในอกีหลายด้าน ได้แก ่
 1. การสืบค้นขั้นสูง (advanced search) เป็นเครื่องมือที่สามารถก าหนดให้ผลการ
สืบค้นตรงตามความต้องการมากที่สุด โดยสามารถก าหนดค าสืบค้น (word or phrase) ภาษา 
(language) ประเทศ (region) การอัปเดต (last update) เว็บไซต์หรือโดเมนเนม (site or domain) 
ต าแหน่งที่ปรากฎค าสืบค้น (term appearing) ชนิดของไฟล์ Zfile type) สิทธิ์การใช้งาน (usage 
right) 
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ภาพที ่57 ค าสั่งการสืบคน้ข้ันสูง 

 

 
ภาพที ่58 หน้าจอการสบืค้นขั้นสูง 
  
 2. การสืบค้นจากโดเมนเฉพาะ เป็นวิธีการระบุโดเมนเพื่อการสืบค้นแบบเฉพาะเจาะจง
มากยิ่งข้ึน เช่น บรรพต site:www.dusit.ac.th 
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ภาพที ่59 ผลการสืบค้นจากโดเมน 
 
 
 
 3. การใช้เว็บไซต์ Google Search แทนเครื่องคดิเลข เช่น 

 
ภาพที ่60 การใช้เว็บไซต์ Google Search แทนเครื่องคิดเลข 
 
 4. การแปลงหน่วยวัดตา่ง ๆ เป็นเครื่องมือช่วยในการแปลงหน่วยวัดที่มีลกัษณะเดียวกัน
จากหน่วยหนึ่งไปยังอีกหน่วยหนึ่ง เช่น 
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ภาพที ่61 การแปลงหน่วยวัดต่าง ๆ 
 5. การแปลงค่าเงินสกุลต่าง ๆ เป็นเครื่องมือช่วยแปลงค่าเงินจากสกุลเงินหนึ่งไปเป็นอีก
สกุลเงินหนึ่ง เช่น 

 
ภาพที ่62 การแปลงค่าเงินสกุลต่าง ๆ 
 
 6. การหาความหมายของค าศัพท ์เป็นเครื่องมือช่วยในการแปลความหมายของค าศัพท์ 
โดยต้องใชค้ าสั่ง define ตามด้วยค าศัพท์ที่ต้องการแปลความหมาย เช่น 

  
ภาพที ่63 การหาความหมายของค าศัพท์ 
 
 7. การสืบค้นข้อมูลโดยระบุชนิดของไฟล์ เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ผู้ใช้สามารถสืบค้น
ข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบไฟล์ที่ต้องการ โดยต้องใช้ค าสั่ง filetype: แล้วตามด้วยนามสกุลของไฟล ์เชน่ 
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ภาพที ่64 การสืบค้นข้อมูลโดยระบุชนิดของไฟล ์
 

สรุป 
 
 การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศเป็นวิธีการให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ต้องการ โดยช่องทางหนึ่งที่
นิยมใช้ในปัจจุบัน คือการสืบค้นข้อมูลผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และเว็บไซต์ที่ให้บริการสืบค้น
ข้อมูลได้โดยไม่มีค่าใช้จ่ายที่นิยมใช้กัน ก็คือเว็บไซต์ Google Search ที่สามารถค้นหาข้อมูลบน
เว็บไซต์ ยังสามารถค้นหารูปภาพ วิดีโอ กลุ่มข่าว และไฟล์ลักษณะต่าง ๆ ได้ด้วย แต่หากค้นหาให้ได้
ข้อมูลตามความต้องการมากยิ่งข้ึน สามาถใช้เทคนิคการสืบค้นได้ อาทิ การใช้เครื่องหมาย +  -  “  ” 
หรือ OR  
 

เอกสารอ้างอิง 
 
รุจเรขา อัศวิษณุ. (18 กรกฎาคม 2559). เทคนิคการสืบค้น Google อย่างมืออาชีพ. เข้าถึงได้จาก 

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

แบบฝึกหัด 
 
1. ให้นักศึกษาฝกึการใช้เว็บไซต์ Google Search ด้วยเทคนิคตา่ง ๆ ให้สามารถแสดงผลได้ถูกต้อง 
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