
 

ค ำชี้แจงกำรใช้แบบฝึกทักษะ 

กำรใช้โปรแกรมตำรำงงำน (Microsoft Excel 2013) 
 
 

1. แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)  กลุ่มสารการเรียนรู้การ 
งานอาชีพและเทคโนโลยี ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 มีท้ังหมด 8 เล่มดังนี้ 

เล่มท่ี 1  เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
 เล่มท่ี 2  การจัดการกับเวิร์กบุ๊คและเวิร์คชีต 
 เล่มท่ี 3 การป้อนข้อมูลในเวิร์คซีต 
 เล่มท่ี 4 การจัดการกับเซลล์ แถว คอลัมน์ และการสร้างตาราง 
 เล่มท่ี 5 การจัดรูปแบบข้อมูล 
 เล่มท่ี 6 การจัดการกับข้อมูลในเวิร์คชีต 
 เล่มท่ี 7 การแทรกภาพ และสร้างแผนภาพ 

เล่มท่ี 8 สูตรค านวณ และฟังก์ชันเบื้องต้น 
2. แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013) นี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นสื่อ 

การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแนวทฤษฏีคอนสตรัคติวิสต์ ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 
3. แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013) เล่มนี้ เป็นเล่มท่ี 1 เร่ือง 

เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 ประกอบด้วย  
 ค าชี้แจงเกี่ยวกับแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013) 
 ค าแนะน าการใช้แบบฝึกส าหรับครู 
 ค าแนะน าการใช้แบบฝึกส าหรับนักเรียน 
 แบบทดสอบก่อนเรียน 
 เนื้อหา 
 เฉลยแบบฝึกหัด 
 แบบทดสอบหลังเรียน 
 กระดาษค าตอบ 
 เฉลยแบบทดสอบ 

4. แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)  
  เล่มนี้ใช้เวลา 2 ชั่วโมง 

 
 

  1 



 

ค ำแนะน ำในกำรใช้แบบฝึกทักษะส ำหรับครู 
 

 
 
 
แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013) วิชาการงานอาชีพและ

เทคโนโลยี ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6  ครูผู้สอนเป็นผู้ท่ีมีบทบาทส าคัญที่จะช่วยให้การ
ด าเนินการเรียนรู้ของนักเรียนบรรลุตามวัตถุประสงค์ ครูผู้สอนจึงควรศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตนก่อนท่ีจะใช้แบบฝึกทักษะดังนี ้

1. ครูต้องศึกษาแบบฝึกทักษะและอ่านเน้ือหสาระอย่างละเอียดรอบคอบพร้อมท้ังท าความ 
เข้าใจกับเนื้อหาทุกเล่มก่อนการใช้งาน 

2. ครูต้องเตรียมแบบฝึกทักษะให้ครบถ้วนและเพียงพอกับจ านวนนักเรียน 
3. ครูต้องเตรียมเครื่องมือวัดและประเมินผลเพื่อให้ทราบความก้าวหน้าของนักเรียน 
4. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบล าดับขั้นตอนและวิธีการสอนโดยใช้แบบฝึกทักษะอย่างชัดเจน 

และประโยชน์ที่ได้รับจากการสอนโดยใช้แบบฝึกทักษะ 
5. ครูชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับบทบาทของนักเรียนในการเรียนโดยใช้แบบฝึกทักษะและ 

ความซื่อสัตย์โดยไม่ลอกเพ่ือน ไม่ให้เพื่อนท าให้หรือไม่ดูเฉลยก่อนลงมือท าแบบฝึกทักษะ 
6. ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ 
7. ครูด าเนินการสอนตามกิจกรรมการเรียนรู้ท่ีก าหนดไว้ในแผนการจัดการเรียนรู้ 
8. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาและท าแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft  

Excel 2013)  เล่มท่ี 1 แล้วเปลี่ยนกันตรวจตามเฉลย 
9. ครูสังเกตความตั้งของนักเรียน ความสนใจในความรับผิดชอบในการท างานของนักเรียน

อย่างไกล้ชิด ถ้านักเรียนคนใดมีปัญหาครูจะได้ด าเนินการช่วยเหลือทันที 
10. เวลาในการจัดกิจกรรมการเรียนโดยใช้แบบฝึกทักษะของนักเรียนแต่ละคนอาจไม่เท่ากัน  

ครูควรยืดหยุ่นตามความเหมาะสมและสถานการณ์ 
11. เมื่อนักเรียนท าแบบฝึกทักษะเสร็จแล้วให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมิน 

ความก้าวหน้าของนักเรียน 
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    ค ำแนะน ำในกำรใช้แบบฝึกทักษะส ำหรับนักเรียน 
 
  

 
ในการศึกษาแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)  วิชาการงาน

อาชีพและเทคโนโลยี ส าหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 นักเรียนควรปฏิบัติตามค าแนะน าดังนี้ 
1. ศึกษาตัวชี้วัด จุดประสงค์การเรียนรู้ เพ่ือทราบว่าเมื่อจบแบบฝึกทักษะแต่ละเล่มแล้ว 

 นักเรียนสามารถเรียนรู้อะไรบ้าง 
2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อประเมินความรู้เดิม 

3. ศึกษาเนื้อหาและท าแบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)   

เล่มท่ี 1 เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2013 ถ้าท าแบบฝึกทักษะไม่ได้ให้ศึกษาเนื้อหาใหม่
อีกครั้งหรือปรึกษาครูผู้สอน 

4. เปลี่ยนกับเพ่ือนตรวจแบบฝึกทักษะตามเฉลยและแบบบันทึกคะแนนที่ได้ จากนั้นร่วมกัน 
สรุปองค์ความรู้โดยครูคอยชี้แนะแนวทางและอธิบายเพ่ิมเติม 

5. ในการท าแบบฝึกทักษะ แบบทดสอบก่อนเรียน--หลังเรียน ให้นักเรียนพยายามท าด้วย 
ความตั้งใจและความสื่อสัตย์ต่อตนเองมากที่สุด 
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  มำตรฐำน 
  

มำตฐำน ง 3.1 เข้ำใจ เห็นคุณค่ำ และใช้กระบวนกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรสืบค้น
ข้อมูล กำรเรียนรู้ กำรสื่อสำร กำรแก้ปัญหำ กำรท ำงำนและอำชีพอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล และควำมมคีุณธรรม 

 
 
  สำระส ำคัญ 

 
โปรแกรม Microsoft Excel 2013เป็นโปรแกรมหนึ่งที่อยู่ในชุดของ Microsoft Office 

2013  โปรแกรมตำรำงงำน เป็นโปรแกรมประเภทสเปรตซีต (Spreadsheet) ซึ่งเกบ็ข้อมูลใน
ลักษณะตำรำง  เป็นโปรแกรมที่เหมำะสมในกำรน ำเสนอข้อมูลต่ำง ๆ เช่น กำรจัดเรียงข้อมูล กำร
ค้นหำข้อมูล กำรเปรียบเทียบ กำรคิดค ำนวณ ประมวลผล หำค่ำเฉลี่ย หำค่ำร้อยละ จัดท ำกรำฟ
และแผนภูมิต่ำงๆ เป็นตน้ 
 
 
    ตัวชี้วัด 

 ง.3.1 ป.6/4 น ำเสนอข้อมูลในรูปแบบที่เหมำะสมโดยกำรเลือกใช้ซอฟต์แวร์ประยุกต์ 
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จุดประสงค์กำรเรียนรู ้
 

 
 
 
ควำมรู้ (K) 
 1.บอกประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Excel 2013 ได ้ 
 2. บอกขั้นตอนกำรเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013  ได ้
 3. บอกชื่อและหน้ำที่ส่วนประกอบต่ำงๆ ของโปรแกรม Microsoft Excel 2013  ได ้
 
ทักษะ/กระบวนกำร (P) 
 

1. สำมำรถเรียกใช้งำนและออกจำกโปรแกรม Microsoft Excel 2013  ได ้

 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (A) 
 

1. นักเรียนมีควำมใฝ่รู้ 
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สำระกำรเรียนรู้ 
 
 
 

1. รู้จักโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
1.1 สเปรตชีท (Speadsheet) คืออะไร 
1.2 Microsoft Excel 2013  คืออะไร 

2. กำรเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
2.1 กำรเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
2.2 กำรปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013   

3. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
3.1 Workbook 
3.2 Worksheet 
3.3 Ribbon 
3.4 Backstage View 
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