
  

 
เอกสารประกอบการสอน 

กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
วิชาคอมพิวเตอร   ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 

หนวยการเรียนรูที่  1  เลมที่  1 
  เร่ือง งานที่จําเปนตองใชโปรแกรมคํานวณ 

 

 
 

นางสุกัลยา   ภักดีกุล 
ครูชํานาญการ 

 
โรงเรียนบานหนองสังข    

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูม ิเขต 2 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

เผย
แพ
ร่บ
นเว
็บไ
ซต
์

ww
w.k
roo
ban
no
k.c
om



  

 
      คํานํา 
 

         เอกสารประกอบการสอนวิชาคอมพิวเตอร  จัดทําขึ้นเพื่อใชประกอบการ 
 เรียนการสอน  กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี  ระดบัชั้น          
ประถมศึกษาปที่ 5 หนวยการเรียนรูที่ 1 เรื่องมารูจักกับโปรแกรมตารางงานกันเถอะ 

        มีทั้งหมด 12 เลม  เลมนี้เปนเลมที่ 1  เรื่องงานที่จําเปนตองใชโปรแกรมคํานวณ และ 
ใชเปนคูมือครูและการเรียนในการศึกษาคนควาซึ่งประกอบดวยเนื้อหา แบบทดสอบ  
ยอยใบงาน และภาพประกอบ  ชวยสรางความสนใจใหผูเรียนสนุกสนาน เพลิดเพลิน  
ในการศึกษาหาความรู  โดยที่ผูเขียนไดศึกษา  คนควาจากเอกสารตําราตาง ๆ   และ      
สืบคนจากแหลงเรียนรูในอินเตอรเน็ตรวมทั้งพื้นฐานความรูเดิมของผูเขียนที่สอนมา  
เปนเวลานาน   

        ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารชุดนี้  จะเปนประโยชนตอครูและผูเรียน 
             ในการศึกษาหาความรูใหกับตนเองและกลุมผูเรียนไดเปนอยางดี 
        ขอขอบพระคุณนายกาญจน   ฐานคร ผูอํานวยการโรงเรยีนบานหนองสังข 
            ที่ไดใหคําแนะนําและขอคิดเห็นบางประการ  และขอขอบคุณเปนอยางสูงสําหรับ          
 คณะครูอาจารยโรงเรียนบานหนองสังข ตลอดทั้งผูที่มีสวนเกี่ยวของทุกทานเปน 
 อยางสูงมา ณ  โอกาสนีด้วย 
                                                  
             
                                                   สุกัลยา   ภักดีกุล 
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สารบัญ 
 

             เรื่อง              หนา 
 
                  คํานํา............................................................................................... ...........ก 
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                  คําแนะนําสําหรับครู............................................................................ ......2 
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                  เนื้อหาความรูงานที่จําเปนตองใชโปรแกรมคํานวณ................................ ..7 
                  ใบงาน .......................................................................................................10 
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                  ภาคผนวก 
                  เฉลยใบงาน ...............................................................................................14 
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     คําชี้แจง 

 
 
เอกสารประกอบการสอนวิชาคอมพิวเตอร เรื่องงานที่จําเปน 

ตองใชโปรแกรมคํานวณ    จัดทําขึ้นเพื่อประกอบการเรียนรูกลุมสาระ 
การเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปที่ 5  เพื่อให 
นักเรียนไดศึกษาและปฏิบัติงานไดดวยตนเอง  โดยจัดทําเอกสาร 
ประกอบการการเรียนชีช้วนใหศึกษาเนื้อหาและความบันเทิงมาสูการเปน 
หนังสือเปนสื่อในการใหเนื้อหาโดยตรง  ไดกําหนดจุดประสงคยอยของ 
กิจกรรมนั้น ๆ  ขั้นตอนการปฏิบัติกิจกรรม แบบประเมินผลการเรียน 
เพื่อใหผูเรียนไดศึกษาคนควาดวยตนเอง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เผย
แพ
ร่บ
นเว
็บไ
ซต
์

ww
w.k
roo
ban
no
k.c
om



  

 
 

 
คําแนะนําสําหรบัคร ู

 
 
 
 1. ศึกษาเนื้อหาของเอกสารประกอบการสอนการสอนอยางละเอียด 
 2. คํานึงถึงวัสดุอุปกรณที่จะใชใหถูกตอง 
 3. ใชชุดปฏบิัติควบคูกับแผนการสอนที่จัดทําขึ้น 
 4. แบงกลุมนักเรียน 
 5. แจกใบกิจกรรม  ใบความรู  และใบงานใหแตละกลุมศึกษาขั้นตอนตาม 
       ลําดับไมควรขามขั้นตอน 
 6. แนะนําหรือสาธิตวิธีการศึกษาเอกสารประกอบการสอนใหนักเรียนดูเปน  
    ตัวอยางจนเขาใจ 
 7. ดูแลและสังเกตการปฏิบัติงานของนักเรียน 
 8. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของนักเรียน 
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     คําแนะนําสําหรับนักเรียน 
 
 

1. บทเรียนนี้เปนเอกสารประกอบการสอนสําหรับใหนักเรียนศึกษาดวยตนเอง 
2. แบงกลุมนั่งเครื่องละ 2-3 คน  สงตัวแทนมารับใบกิจกรรม 
3. ศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานในใบความรูใหเขาใจ 
4. ทําขอทดสอบยอยกอนเรียน  จํานวน 5  ขอ  นกัเรยีนตองมีความซื่อสัตยตอ 
      ตัวเองหามเปดดูเฉลยคําตอบลวงหนา 
5. ตรวจคําตอบขอทดสอบยอยกอนเรียน 
6. อานผลการเรียนรูที่คาดหวัง 
7. อานศึกษาเนื้อหาประเภทของขอมูลในโปรแกรม Excel 
8. ทําใบงานทายบทเรียน 
9. ตรวจใบงาน 
10. ทําขอทดสอบยอยหลังเรียน 
11. ตรวจขอทดสอบยอยกอนเรียน – หลังเรียน 
12. สรุปผลคะแนนที่ไดรับในกระดาษคําตอบเพื่อทราบผลการเรียนและการพัฒนา 
13. เมื่อเลิกใชใบความรูและใบงานแตละครั้งตองเก็บคืนใหเรียบรอยและอยู 

                  ในสภาพสมบูรณครบถวน 
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            ผลการเรียนรูที่คาดหวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
      

นักเรียนสามารถเลอืกใชโปรแกรมใหเหมาะสมกับงานได    
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            กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี 

             ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 

     คําชี้แจง  เลือกคําตอบที่ถูกที่สุดเพียงขอเดียว  แลวทําเครื่องหมาย  × ลงใน      
กระดาษคําตอบ 

 

    1. โปรแกรมที่สามารถคํานวณ ทําบัญชี ทําการวิเคราะหขอมูลตัวเลขคือ        
          ก.  Word     ข.   Print 
  ค. Excel    ง. Power Point 

   2. การทํางานของโปรแกรม ใชตารางตามแนวนอน และแนวตั้ง เปนหลัก ซึ่งเรา
เรียกโปรแกรมในลักษณะนี้วาอะไร Spread Sheet. 

  ก.  Spread  Sheet       ข. Word  Sheet 
  ค. Sheet  bar   ง. Work  Sheet   
    3.   Title  Bar  หมายถึง   

 ก.  สวนที่อยูลางสุดของหนาจอ ข. สวนที่อยูบนสุดของหนาจอ 
  ค.  สวนที่อยูดานขวามือของหนาจอ ง. สวนที่บอกชื่อเมนูการทํางาน 
    4.  Menu  Bar  หมายถึง                
  ก. สวนที่บอกชื่อเมนูการทํางานในโปรแกรม Excel  
  ข. สวนที่บอกถาดวาดรูปในโปรแกรม Excel 
  ค. สวนที่บอกสถานะการทํางาน         
  ง. สวนที่บอกการควบคุมการทํางาน 
 

แบบทดสอบยอยกอนเรียน 
เรื่องงานที่จําเปนตองใชโปรแกรม

คํานวณ 
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5.  รูปใดคือรูปของ Toolbars      
         

  ก.  

  ข.  
  ค.  
  ง.  
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ใบความรู 
     เรื่อง งานที่จําเปนตองใชโปรแกรมคํานวณ 

 
 
โปรแกรม Microsoft Excel คืออะไร 

โปรแกรม Microsoft Excel เปนโปรแกรมหนึง่ ที่จัดอยูในชุด Microsoft Office 
โปรแกรม MS Excel มี ชื่อเสียงในดาน การคํานวณเกี่ยวกับตัวเลข และการทําบัญชี ตาง ๆ 
การทํางานของโปรแกรม ใชตารางตามแนวนอน (rows) และแนวตั้ง (columns) เปนหลัก ซึ่ง
เราเรียกโปรแกรมในลักษณะนี้วาเปน Spread Sheet.  

บางคนใชโปรแกรม MS Excel สําหรับการพิมพตาราง การพิมพรายการสิ่งของตาง ๆ 
ที่มีการรวมเงิน หรือตัวเลข หรือมีการคํานวณอยางงาย บางคนใชโปรแกรมนี้ เพื่อวิเคราะห
แบบสอบถาม หาคาเฉลี่ย และคาสถิติตาง ๆ เปนตน  

 
 

เมื่อเปดโปรแกรม MS Excel ครั้งแรก จะมีกรอบหนาตาง สําหรับอํานวยความสะดวก 
เชน ใหเปดไฟลใหม หรอืกําหนดคาตาง ๆ ทําใหหนาจอของ Excel ถูกกินพื้นที่ไป ในขั้นแรก
นี้ ใหทานคลิกที่ปุม X เพื่อปดหนาตางนี้ ดังรูป (ในวงรีสีแดง)  

 

 
 
แตละสวนของหนาจอมีรายละเอียด ดังนี้  

เผย
แพ
ร่บ
นเว
็บไ
ซต
์

ww
w.k
roo
ban
no
k.c
om



  

Title Bar  

 
 
สวนนี้อยูบนสุดของหนาจอ จะบอกชื่อไฟลที่กาํลังทํางาน ถายังไมไดบันทึกไฟล 

Excel จะตั้งขื่อใหเปน Book และตามดวยตัวเลข เชน Book1.xls, Book2.xls เปนตน แตถามี
การบันทึกไฟลแลว Excel จะใชชื่อที่บันทึก  
 

Menu Bar  

 
 
เมนูบาร อยูถัดลงมาจาก Title Bar เราใชเมนูบารเพื่อบอกให Excel ทํางานตามที่เรา

ตองการ เชน การบันทึกไฟล การจัดการเกี่ยวกับขอความตาง ๆ การจัดรูปแบบ Cell เปนตน 
ในแตละหัวขอ เชน File, Edit, View, ... เมื่อนําเมาสไปคลิกจะเกิดเมนูยอย ซึ่งเราสามารถ
เลือกได โดยใชเมาสคลิก หรือ ใชปุมลูกศรขึ้นลง บนแปนพิมพ เลื่อนแถบไปที่เมนูที่ตองการ 
แลวกดปุม Enter เมนูที่มีเครื่องหมาย  แสดงวา มีเมนูยอยตอไปอีก เมนูที่มีลักษณะสีจาง ๆ 
แสดงวา ในสภาพนี้ ยังไมสามารถใชเมนูนี้ได  
 

Toolbars  

 
Standard Toolbars (เครื่องมือมาตรฐาน)  

 
Formatting Toolbars (เครื่องมือสําหรับจัดรูปแบบ) 

 
กลุมเครื่องมือเหลานี้ เปนเครื่องมือที่ใชบอย ๆ เราสามารถจะใหแสดงที่หนาจอ

หรือไมแสดงก็ได นอกจากนี้ เรายังสามารถเปลี่ยนเครื่องมือแตละตัวได ถาหนาจอของทาน
ไมมีเครื่องมือเหลานี้ สามารถนํามาแสดงได ดังนี้  

1. ไปที่ View แลวคลิกเมาสปุมซาย 1 ครั้ง  
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2. กดปุมลูกศรชี้ลง เพื่อเลื่อนแถบสวาง จนกระทั่งถึง Toolbars  
3. กดปุมลูกศรขี้ไปทางขวา จะเห็น ทั้ง Standard Toolbars และ Formatting Toolbars  
4. คลิกใหเกิดลกูศร ที่หนา Toolbars ทั้งสอง เพื่อใหแสดงที่หนาจอ ถามีลูกศรอยูแลว 

แสดงวา แถบเมนูทั้งสองแสดงอยูแลวที่หนาจอ ถาไมตองการแสดง ก็คลิกลกูศรออก  
 
Formula Bar  

 
 
Formula Bar สามารถเลอืกเปด หรือปดได โดยไปที่ View > Formula Bar ถาเปดอยู

จะเห็นเปนแถบดังภาพขางบนนี้ สวนที่อยูซายสุด คือ ชื่อของ cell และชองถัดมา เปนสวนที่
จะใสขอมูลใน cell นี้ หรอืใสสูตรของ Excel ลงใน cell นี้  

 
Status Bar  

Status Bar 
สามารถเลือกเปด หรือปดได โดยไปที่ View > Status Bar ถาขางหนาของ Status Bar มี
เครื่องหมายถูกอยู แสดงวา Status Bar กําลังเปดอยู 

Status Bar บอกสถานะของโปรแกรม คําวา Ready ทางดานซาย บอกวา ขณะนี้
โปรแกรมพรอมรับคําสั่งจากทาน สวนทางดานขวามือจะมีขอมูลหลายอยาง เชน  

• แสดงสถานะของปุม Num Lock ถาปุมเปดอยู จะเห็นคําวา NUM ปุมนี้ ถาไมเปด จะ
ไมสามารถใชปุมกลุมตัวเลขดานขวามือบนแปนพิมพได  

• แสดงสถานะของปุม Caps Lock ถาปุมนี้ ถูกเปดอยู จะเห็น CAPS ปรากฎ ปุมนี้ใช
สําหรับพิมพอักษรแถวบน บนแปนพิมพ  
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ใบงาน 
 
ชื่อ-สกุล.....................................................................................เลขที่..............ชั้น.................. 

**************** 
คําชี้แจง ใหนักเรียนคํานวณยอดการขายสินคาจากขอมูลตอไปนี้ 
 

ลําดับที่ รายการ ยอดขาย1 ยอดขาย2 ยอดขาย3 รวมยอดขาย 

1 ยาสีฟนคอลเกต 345 342 452  
2 ยาสีฟนใกลชิด 234 345 670  
3 ยาสีฟนดอกบัวคู 568 678 980  
4 สบูแคร 909 908 648  
5 สบูจอหนสัน 234 765 653  
6 สบูนกแกว 345 654 123  
7 สบูปาลมโอลีฟ 543 356 458  
8 สบูเดทตอล 123 780 789  
9 แชมพูแฟชา 678 843 980  

10 แชมพูซันซิล 900 126 752  
11 แชมพูคาโอ 987 589 342  
12 บรีส 789 678 456  
13 เปา 657 345 675  
14 โอโม 345 234 427  
15 แฟบ 234 678 890  

รวมยอดทั้งสิ้น     

 
  1. หาผลรวมยอดขาย คือ ยอดขาย 1 + ยอดขาย 2 + ยอดขาย 3 
  2. หารวมยอดทั้งสิ้นคือผลรวมยอดขายแตละยอดขายและรวมยอดขาย 
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                         กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
               ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 

   คําชี้แจง  เลือกคําตอบที่ถูกที่สุดเพียงขอเดียว  แลวทําเครื่องหมาย  × ลงใน     
กระดาษคําตอบ 
1.  รูปใดคือรูปของ Toolbars 

  ก.  

  ข.  
  ค.  
  ง.  
 2. โปรแกรมที่สามารถคํานวณ ทําบัญชี ทําการวิเคราะหขอมูลตัวเลขคือ        
          ก.  Word     ข.   Print 
  ค. Excel    ง. Power Point 

3. การทํางานของโปรแกรม ใชตารางตามแนวนอน และแนวตั้ง เปนหลัก ซึ่งเราเรียก
โปรแกรมในลักษณะนี้วาอะไร Spread Sheet. 

  ก.  Spread  Sheet       ข. Word  Sheet 
  ค. Sheet  bar   ง. Work  Sheet   
 4.  Menu  Bar  หมายถึง                
  ก. สวนที่บอกชื่อเมนูการทํางานในโปรแกรม Excel  
  ข. สวนที่บอกถาดวาดรูปในโปรแกรม Excel 
  ค. สวนที่บอกสถานะการทํางาน    
  ง. สวนที่บอกการควบคุมการทํางาน      

แบบทดสอบยอยหลังเรียน 
เร่ืองงานที่จําเปนตองใชโปรแกรมคํานวณ 
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    5.   Title  Bar  หมายถึง   
 ก.  สวนที่อยูลางสุดของหนาจอ ข. สวนที่อยูบนสุดของหนาจอ 

  ค.  สวนที่อยูดานขวามือของหนาจอ ง. สวนที่บอกชื่อเมนูการทํางาน 
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ภาคผนวก 
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เฉลยใบงาน 
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เฉลยแบบทดสอบยอยกอนเรียน 
 
 
 

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

 
 
 

เฉลยแบบทดสอบยอยหลังเรียน 
 
 
 

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