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  การศึกษาคนควาครั้งน้ี เปนการพัฒนาและศึกษาผลการใชบทเรยีน e-Learning ชุด 
Microsoft Office สําหรับการสอนนักเรียนชั้นประถมศกึษาชวงชั้นที ่ 2  1 (ชั้นประถมศึกษาปที่ 4 
ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 และชั้นประถมศึกษาปที่ 6) หาประสิทธิภาพตามเกณฑ 90/90    

กลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษาคนควา เปนนักเรียนชวงชั้นที่ 2 นักเรียนชั้นประถมศึกษาชวง
ชั้นที่ 2  โรงเรียนสาธิต มศว ประสานมิตร (ฝายประถม) จํานวน 300 คน ภาคเรยีนที่ 1 ปการศึกษา 
2550 โดยใชวธิีการสุมแบบหลายขั้นตอนโดยจําแนกเปนนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปที ่ 4 
ทดลองเรื่องที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office Word,ชั้นประถมศึกษาปที่ 5ทดลองเรื่องที่ 2 โปรแกรม 
Office PowerPoint และชั้นประถมศึกษาปที่ 6 ทดลองเรื่องที่ 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel 
Microsoft 

ผลการพัฒนาและหาประสิทธิภาพของบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ได
ประสิทธิภาพดังน้ีเร่ืองที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office Word มีประสิทธิภาพของบทเรียน 
90.67/90.22  เรื่องที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint มีประสิทธิภาพของบทเรียน 
91.11/90.67 เรื่องที่ 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel มีประสิทธิภาพของบทเรียน  91.56/92.22 
ผลการวิเคราะหประสิทธิภาพของบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ทั้ง 3 เร่ือง ผลปรากฏ
วา บทเรียนทุกเรื่องมีประสิทธิภาพตามเกณฑที่กําหนด  
 ผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office จากแบบทดสอบหลังเรียนของแตละ
เรื่องที่เรียน ดังน้ี  เรื่องที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office Word พบวานักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 4 
ที่ผานเกณฑ 90 ของคะแนน จํานวน 42 คน ซ่ึงคิดเปนรอยละ 84.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด 
เรื่องที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint พบวานักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 5 ที่ผาน
เกณฑ 90 ของคะแนน จํานวน 35 คน ซ่ึงคิดเปนรอยละ 70.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด เรื่องที่ 
3 โปรแกรม Microsoft Office Excel พบวานักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 6 ที่ผานเกณฑ 90 ของ
คะแนน จํานวน 36 คน ซ่ึงคิดเปนรอย ละ 72.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด 
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The purpose of this study was to developing of e-Learning lesson in Microsoft office. 

in the second level (Grade 4 Grade 5 and Grade 6) and to find out an efficiency according 
to the set of   90/90  criteria. 

The samples using for teaching 300 elementary students in the second level of 
Srinakharinwirot University : Prasarnmit Demonstration School (Elementary) during first 
semester of academic year 2007. The samples were selected by multistage random 
sampling. Sampling group was consisted of Grade 4 students tested for Lesson 1 : 
Microsoft office Word Program, Grade 5 Students tested for Lesson 2 : Microsoft office 
PowerPoint Program, and  Grade 6 Students tested for Lesson 3 : Microsoft Office Excel 
Program. 

The research results revealed that the quality of  Microsoft Office e-Learning 
development as followed. The efficiency of Lesson 1 : Microsoft office Word Program, 
Performance Efficiency / Result efficiency (E1/E2) was equal to 90.67/90.22 The E1/E2 of 
Lesson 2 : Microsoft Office PowerPoint was equal to 91.11/90.67 The E1/E2 of Lesson 3 : 
Microsoft Office Excel was equal to 91.56/92.22 Overall E1/E2 of three lessons was 
91.11/91.04, which is higher than the standard given by the researcher (90/90) and was 
according to the given assumption. 

The result of using e-Learning lesson in Microsoft office determined from the test 
after learning was as followed.  Lesson 1: Microsoft Office Word Program, there was 42 
Grade 4 Students (84% of all Grade 4 Students) passed the standard percentage of testing 
scores (90% of full score).  Lesson 2: Microsoft Office PowerPoint Program, there was 35 
Grade 5 Students (70% of all Grade 5 Students) passed the standard percentage of testing 
scores (90% of full score).  Lesson 3: Microsoft Office Excel Program, there was 36 Grade 
6 Students (72% of all Grade 6 Students) passed the standard percentage of testing scores 
(90% of full score).  
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บทที่ 1 
บทนํา 

ภูมิหลัง 
 สถานการณโลกในปจจุบันมีความเจริญกาวหนาทางวิทยาการและเทคโนโลยีอยางรวดเร็ว ทํา
ใหระบบสังคมโลกเกิดการเปลี่ยนแปลงขึ้นในทุกสวน สงผลใหประชากรโลกเกิดการตื่นตัวและ
ปรับเปลี่ยนวิถีชีวิตจากสังคมชนบทมาเปนสังคมเมือง อันนําไปสูวิวัฒนาการของโลกทั้งในดานสังคม 
วัฒนธรรม เศรษฐกิจ การเมืองการปกครอง การศึกษา วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเชื่อมโยงถึงกัน
อยางเปนระบบและเปนสากล จนกระทั่งกลาวกันวาโลกในปจจุบันเปนโลกที่ไรพรมแดนหรือ      
โลกาภิวัตน 
 ประเทศไทยเปนสวนหน่ึงของสังคมโลกที่ มีการปรับตัวและพัฒนาการดานสังคม 
วัฒนธรรม เศรษฐกิจ การเมืองการปกครอง การศึกษา วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีอยางตอเน่ือง
เชนกัน โดยไดมีการวางแนวทางการพัฒนาประเทศไวในรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2540 (2540 : 21) หมวด 5 นโยบายพื้นฐานแหงรัฐ มาตรา 81 วา 
 รัฐตองจัดการศึกษาอบรมและสนับสนุนใหเอกชนจัดการศึกษาอบรมใหเกิดความรู           
คูคุณธรรม จัดใหมีกฎหมายเกี่ยวกับการศึกษาแหงชาติ ปรับปรุงการศึกษาใหสอดคลองกับ           
การเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม สรางความรูและปลูกฝงจิตสํานึกที่ถูกตองเก่ียวกับ
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข สนับสนุนการ
คนควาวิจัยในศิลปวิทยาการตางๆ เรงรัดพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพ่ือการพัฒนาประเทศ 
พัฒนาวชิาชีพครู และสงเสริมภูมิปญญา ศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ 
 ในการดําเนินการตามนโยบายพื้นฐานแหงรัฐขางตน หนวยงานของรัฐไดใหความสาํคญั โดย
ไดกําหนดนโยบาย และแผนงานในระดับชาติ ตางๆ เชน แผนพัฒนาการศึกษาแหงชาติ ฉบับที่ 8 
(พ.ศ. 2540 - 2545) กําหนดจุดมุงหมายของการศึกษาแหงชาติไววามุงจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนา 
คุณภาพประชาชน เรงพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนไปสูคุณภาพในระดับสากล โดยจะพัฒนา
กระบวนการเรียนรูที่เนนนักเรียนเปนสําคัญ และเนนการพัฒนาการเรียนการสอนในวิชาหลักดาน
ภาษาตางประเทศ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร คอมพิวเตอรและเทคโนโลยีพ้ืนฐานอ่ืนๆ  และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 (สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ. 
2542 : 62 - 63) ไดกําหนดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรในเรื่องน้ีไวในหมวด 9 เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา โดยบัญญัติสาระสําคัญที่เกี่ยวของในมาตรา 65 - 67 วา 
 มาตรา 65 ใหมีการพัฒนาบุคลากรทั้งดานผูผลิต และผูใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือให
มีความรูความสามารถและทักษะในการผลิต รวมทั้งการใชเทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 
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 มาตรา 66 ผูเรียนมีสิทธิไดรับการพัฒนาขีดความสามารถในการใชเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาในโอกาสแรกที่ทําได เพ่ือใหมีความรูและทักษะเพียงพอ ที่จะใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
ในการแสวงหาความรูดวยตนเองไดอยางตอเน่ืองตลอดชีวิต 
 มาตรา 67 รัฐตองสงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนา การผลิต และการพัฒนา เทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา รวมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใหเกิด
การใชที่คุมคาและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรูของคนไทย 
 นโยบายของคณะรัฐมนตรีภายใตการนําของ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี พ.ต.ท.ทักษิณ  
ชินวัตร ซ่ึงไดแถลงนโยบายรัฐบาลดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีตอรัฐสภา เม่ือวันที่ 26 
กุมภาพันธ พ.ศ. 2544  มีสาระสําคัญโดยสรุป คือ เรงพัฒนาบุคลากรดานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยีทุกระดับใหมีความเพียงพอทั้งปริมาณและคุณภาพ เพ่ือตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ
อยางยั่งยืนและเตรียมประเทศสูเศรษฐกิจใหม สงเสริมการพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีดาน
การวิจัยและพัฒนา โดยใหการสนับสนุนแกหนวยงานภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหเอ้ือประโยชนตอการ
บริหารจัดการ และการผลิตของรัฐวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดเล็ก การนําไปใชเปนประโยชนใน
การแกปญหาเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดลอม รวมทั้งการคัดเลือกทักษะที่เหมาะสมกับศักยภาพ 
ความเชี่ยวชาญและความชํานาญของคนไทย เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการผลิตเพ่ือการสงออก
และการบริโภคภายในประเทศทั้งในดานอุตสาหกรรมและเกษตรกรรม  สงเสริมการใชเทคโนโลยี
สําหรับการบริหารและการจัดการสมัยใหม เพ่ือใหตอบสนองตอความตองการในการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ โดยเฉพาะการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ การเลือกเทคโนโลยีที่
เหมาะสม ตนทุนต่ํา สามารถพัฒนาและขยายไดอยางยั่งยืน แกไข  ปรับปรุงกฎหมายที่เกี่ยวกับ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีใหเอ้ือประโยชนตอการพัฒนาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และให
ความคุมครองตอสิทธิในทรัพยสินทางปญญา 
 จากนโยบายและแผนงานในระดับชาติขางตน ทําใหเห็นถึงความสําคัญ จําเปนของ          
การพัฒนาประเทศที่ตองอาศัยการเรงรัดพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนปจจัยหลักซึ่ง
หนวยงานภาครัฐตาง ๆ  ไดนําสาระสําคัญมาวางแผนการปฏิบัติการ เพ่ือสนองตอบนโยบาย และ
ปฏิบัติการใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่ไดวางไว กระทรวงศึกษาธิการ โดยกรมวิชาการ (2540 : 
229-230) ซ่ึงเปนหนวยงานหลักที่สําคัญของประเทศหนวยงานหนึ่งไดกําหนดหลักสูตรคอมพิวเตอร 
พ้ืนฐานไวในกลุมการงานและพื้นฐานอาชีพ ชั้นประถมศึกษาปที่ 5-6 กําหนดเวลาเรียนชั้นละ 200 
คาบตอ 1 ปการศึกษา และในระดับมัธยมศึกษา กําหนดหลักสูตรรายวิชาเกี่ยวกับคอมพิวเตอรให
เปนรายวิชาเลือก ตั้งแตปการศึกษา 2528 โดยเริ่มในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย เปนวิชาเลือกใน
หมวดคณิตศาสตร แตพบปญหาและอุปสรรคหลายดานดวยกัน จึงตองประกาศยกเลิกระเบียบเกา 
แลวประกาศใชระเบียบใหมเปดสอนในปการศึกษา 2532 ในหมวดวิชาชีพ และกระทรวงศึกษาธิการ
ไดพัฒนาหลักสูตรเพ่ิมขึ้นในปการศึกษา 2534 สามารถเปดสอนวิชาคอมพิวเตอร หลักสูตร
มัธยมศึกษาตอนตน พ.ศ. 2521 (ฉบับปรับปรุง   พ.ศ. 2533) และหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
พ.ศ. 2521 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2533)  ในหมวดวิชาชีพ และกลุมวิชาเลือกเสรี ตอมามีการปรับปรุง
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หลักสูตรใหม เพ่ือใหทันกับเหตุการณปจจุบัน และการเปลี่ยนแปลงของโลกในดานขาวสารและ
เทคโนโลยีใหทันสมัยมากขึ้น ทําใหครูและนักเรียนตองปรับตัวใหทันกับการเปลี่ยนแปลงและ
พัฒนาการดานเทคโนโลยีคอมพิวเตอรที่เกิดขึ้นตลอดเวลา ในขณะเดียวกันกระทรวงศึกษาธิการได
จัดสรรงบประมาณเพื่อจัดซื้ออุปกรณคอมพิวเตอรมัลติมีเดียใหแกโรงเรียนในสังกัดเพื่อใช
ประกอบการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษาดังกลาว 
 e-Learning คือ การเรียนรูในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ซ่ึงใชการถายทอดเนื้อหาผานทาง
อุปกรณอิเล็กทรอนิกส ไมวาจะเปนซีดีรอม เครือขายอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต เอ็กซทราเน็ต ระบบ
เสมือนจริง (Virtual Reality System) การเรียนทางไกลผานดาวเทียม และสื่ออิเล็กทรอนิกสอ่ืนๆ 
โดยไมขึ้นอยูกับเวลาและสถานที่ อยางไรก็ตามคนสวนใหญ เม่ือกลาวถึง e-Learning ในปจจุบันจะ
หมายเฉพาะถึงการเรียนเน้ือหาหรือสารสนเทศที่ออกแบบมาสําหรับการสอนหรือการอบรม และใช
การนําเสนอดวยตัวอักษร ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ซ่ึงเรียนโดยอาศัยเทคโนโลยีของเว็บ (Web 
Technology) ในการถายทอดเนื้อหาและเทคโนโลยี ระบบการจัดการสาระการสอน Course 
Management System) ในการบริหารจัดการงานสอนดานตางๆ โดยผูเรียนที่เรียนจาก e-Learning 
น้ีสามารถศึกษาเนื้อหาในลักษณะออนไลน หรือจากแผนซีดี-รอม ก็ได เปนการเปดโอกาสใหผูเรียน
ที่อยูในสถานที่ตางๆ ไดมีโอกาสเรียนรูเทาเทียมกัน โดยสามารถใช e-Learning ไดทั้งการศึกษาใน
สถานศึกษาและการฝกอบรมในสถานประกอบการ ทําใหการเรียนรูมีชีวิตชีวา (Active Learning) 
มากกวาการเรียนรูแบบปกติในชั้นเรียน 
 การประกันคุณภาพดาน e-Learning น้ันในสหรัฐอเมริกาอาจถือไดวาอยูในขั้นการรับรอง

วิทยฐานะแลว น่ันคือมหาวิทยาลัยใดไดรับการรับรองวิทยฐานะแลวก็ถือวามีการประกันคุณภาพ 
สําหรับในประเทศไทยยังไม มีหนวยงานรับรองวิทยฐานะแบบสหรัฐอเมริกา  ที่ผ านมา             
ทบวงมหาวิทยาลัย (ปจจุบันเปลี่ยนเปนสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) เปนผูรับรอง
มาตรฐานในแงที่วามหาวิทยาลัยของรัฐและเอกชนที่ไดรับอนุญาตใหเปดดําเนินการถือวาไดรับการ
รับรองวิทยฐานะแลว สวนหลักสูตรแตละหลักสูตรก็เปนอํานาจของสภามหาวิทยาลัยที่จะอนุมัติแลว
แจงใหสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบหรือทักทวง การรับรองวิทยฐานะ
สถาบันอุดมศึกษาแหงใดแหงหน่ึงใชเวลาเปนป ใชงบประมาณสถาบันการศึกษาละหลายลานบาท มี
แบบฟอรมจากหนวยงานรับรองวิทยฐานะที่สถาบันการศึกษาตองกรอก รวม 12 เร่ือง ตอง
ตรวจสอบเองกอนวาไดมาตรฐาน และจะมีคณะกรรมการมาตรวจสอบอีกหลายครั้ง เม่ือพบวามีการ
ประกันคุณภาพไดมาตรฐานดีแลวจึงจะออกใบรับรองวิทยฐานะให ตอจากนั้นทางสถาบันอุดมศึกษา
เองก็ตองคอยระมัดระวังประกันคุณภาพของตนเองตอไปเพราะหนวยงานรับรองวิทยฐานะจะ
กลับมาตรวจสอบใหมเปนระยะๆ เชน ทุก 5 ป เปนตน วิธีหน่ึงในการประกันคุณภาพ คือ การ
ประกาศนโยบายมาตรฐานดานการประกันคุณภาพเปนลายลักษณอักษรโดยละเอียดในเรื่องตางๆ 
ทั้ง 12 เรื่อง และดําเนินการใหไดตามนโยบายนั้น 
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 ศรีศักดิ์ จามรมาน (2549: 11) ไดกลาววา e-Learning กําลังมีความสําคัญมากขึ้นเปน
ระยะๆ   ถึงปลายป พ.ศ. 2548 สมาคมสโลนซึ่งมีวัตถุประสงคสงเสริม e-Learning ที่มีคุณภาพ ได
เสนอผลการสํารวจในอเมริกาวารอยละ 63 ของสถาบันอุดมศึกษาที่เปดสอนในหองเรียนนั้นเปด
สอนแบบ e-Learning ดวย ทั้งน้ีใหคําจํากัดความของ e-Learning วาเปนการเรียนการสอนที่ใช
อินเทอรเน็ตรอยละ 80-100   ถานอยกวารอยละ 80 ก็ไมถือวาเปน e-Learning ขอมูลจากอีกแหลง
หน่ึงประกาศวาถึงป พ.ศ. 2549 ไมมีสาขาวิชาใดที่ไมมีการใช e-Learning 
 ปญหาใหญคือการเรียนการสอนแบบ e-Learning น้ันมีคุณภาพไดมาตรฐานหรือไม เม่ือมี
สถาบันการศึกษาพากันเปด e-Learning มากมายก็ตองมีการประกันคุณภาพ วิธีที่ยอมรับกันใน
สหรัฐอเมริกาในการประกันคุณภาพคือการรับรองวิทยฐานะ (Accreditation)  โดยหนวยงานรับรอง
วิทยฐานะที่ไดมาตรฐานมีรัฐบาลรับรอง ทั้งนี้ในสหรัฐอเมริกามีสถาบันการศึกษาที่จัดการเรียนการ
สอนแบบ e-Learning ไดรับการรับรองวิทยฐานะรวมทั้งหลักสูตรของสถาบันการศึกษานั้น 
 จากเหตุผลที่กลาวมาขางตน ผูศึกษาจึงมีความสนใจที่จะพัฒนาและหาประสิทธิภาพ
บทเรียน e-Learning สําหรับการสอนนักเรียนระดับประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 
 

ความมุงหมายของการศึกษาคนควา 
 1.  เพ่ือพัฒนาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office สําหรับการสอนนักเรียนระดับ
ประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 ใหมีประสิทธิภาพตามเกณฑมาตรฐาน 90/90 
 2.  เพ่ือศึกษาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 

ความสําคัญของการศึกษาคนควา 
 1. ไดบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office สําหรับการสอนนักเรียนระดับ
ประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2  ที่มีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือทราบผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ซ่ึงจะเปนขอมูล
ประกอบการตัดสินใจในการเลือกบทเรียนในการใชเปนแหลงเรียนรู 
 3.  เพ่ือเปนแนวทางในการนําบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office สําหรับการใช
เปนแหลงเรียนรูของนักเรียนระดับประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 ที่มีประสิทธิภาพ 
 4.  เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาสื่อเกี่ยวกับเนื้อหาอ่ืนตอไป 

 
ขอบเขตของการศึกษาคนควา 

ประชากรที่ใชในการศึกษาคนควา 
  ประชากรที่ใชเปนนักเรียนระดับชวงชั้นที่ 2 ชั้นประถมศึกษาปที่ 4 ชั้นประถมศึกษาป
ที่ 5 และชั้นประถมศึกษาปที่ 6  ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2550 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนค
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รินทรวิโรฒ (ฝายประถม) กรุงเทพมหานคร โดยแตละดับชั้นมี 4 หองเรียน มีนักเรียนหองละ 55 คน 
และจํานวนนักเรียนระดับชั้นละ 220 คน รวมจํานวน 660 คน 
  

 กลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษาคนควา 
  กลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษาคนควาแยกไดดังนี้ 
   1. กลุมตัวอยางที่ใชเพื่อพัฒนาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
   2. กลุมตัวอยางเพื่อศึกษาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
  1. กลุมตัวอยางที่ใชเพื่อพัฒนาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office กลุมตัวอยาง
ซ่ึงไดมาจากการสุมแบบหลายขั้นตอน (Multistage  Random Sampling) จํานวน 150 คนดังนี้ 
 สุมหองเรียนโดยวิธีจับสลากหองเรียนทั้งหมด 4 หองเรียน  ไวระดับชั้นละ 3 
หองเรียน และกําหนดให หองเรียนที่ 1 หองเรียนที่ 2 และหองเรียนที่ 3 โดยการจับฉลาก 
 จากหองเรียนที่ 1 ของแตระดับชั้น สุมนักเรียนระดับชั้นละ  5 คน (ในแตละ 5 คน
ไดเรียนเพียงเร่ืองเดียว) โดยวิธีจับสลาก เพ่ือใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 1 รวมทั้งหมด 15 คน  
 จากหองเรียนที่ 2 ของแตระดับชั้น สุมนักเรียนระดับชั้นละ  15 คน (ในแตละ 15 
คนไดเรียนเพียงเร่ืองเดียว)  โดยวิธีจับสลาก เพ่ือใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 2 รวมทั้งหมด 45 คน 
 จากหองเรียนที่ 3 ของแตระดับชั้น สุมนักเรียนระดับชั้นละ 30 คน (ในแตละ 30 
คนไดเรียนเพียงเร่ืองเดียว) โดยวิธีจับสลาก เพ่ือใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 3 รวมทั้งหมด 90 คน 
  2. กลุมตัวอยางเพื่อศึกษาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Officeใชนักเรียน
ที่เหลือ 1 หอง จากการกลุมตัวอยางที่ใชเพื่อพัฒนาบทเรียน ดังนี้ ช้ันประถมศึกษาปที่ 4 จํานวน 50 คน  
ช้ันประถมศึกษาปที่ 5 จํานวน 50 คน ช้ันประถมศึกษาปที่ 6 จํานวน 50 คน รวมจํานวน 150 ซ่ึงไดจาก
การเลือกแบบเจะจง เพื่อใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 4 
  3.  เนื้อหาท่ีใชในการศึกษาคนควา 
   บทเรียน  e-Learning ชุด Microsoft Office ประกอบไปดวย 
   เรื่องที่ 1 Microsoft Office Word  
   เรื่องที่ 2 Microsoft Office PowerPoint 
   เรื่องที่ 3 Microsoft Office Excel 
  4.  ระยะเวลาที่ใชในการศึกษาคนควา      
   ระยะเวลาที่ใชในการดําเนินการทดลองในภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2550 เก็บขอมูล
ระยะเวลา  3  เดือน ช่ัวโมงที่ใชสําหรับทําการทดลองรวมทั้งหมด  24  ช่ัวโมง  
 
  5. เครื่องมือที่ใชในการศึกษาคนควา 
   5.1  บทเรียน e-Learning 
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   5.2  แบบประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning สําหรับผูเชี่ยวชาญ 
    5.2.1 แบบประเมินคุณภาพของผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหา 
    5.2.2 แบบประเมินคุณภาพของผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีการศึกษา 
   5.3 แบบทดสอบวัดผลการเรียนรู 

 
นิยามศัพทเฉพาะ 

1.  บทเรียน e-Learning หมายถึงบทเรียนที่นําเสนอเนื้อหา Microsoft Office เร่ืองที่ 1 
Microsoft Office Word เรื่องที่ 2 Microsoft Office PowerPoint เร่ืองที่ 3 Microsoft Office Excel 
ซ่ึงมีทั้งตัวอักษร ภาพนิ่ง ภาพกราฟก ภาพเคลื่อนไหว โดยจัดเรียงเน้ือหาอยางเปนขั้นตอน มีบทนํา 
คําอธิบาย แบบฝกหัด และแบบทดสอบและมีการใหผลยอนกลับ โดย การเรียนรูในลักษณะ
ถายทอดเนื้อหาผานทาง เครือขายอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต เอ็กซทราเน็ต โดยไมขึ้นอยูกับเวลาและ
สถานที่ การเรียนเปนไปในลักษณะการมีปฏิสัมพันธ  (Interactive)  ระหวางผูเรียนกับเครือขาย
อินเทอรเน็ต อินทราเน็ต เอ็กซทราเน็ต ผูเรียนจะเรียนบทเรียนดวยตนเอง  

2. การพัฒนาบทเรียน หมายถึงการสรางบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ดวย
โปรแกรม PHP โปรแกรม Macromedia Flash และEDIT PLUS ตามหลักการออกแบบบทเรียน e-
Learning และเก็บบันทึกลงในระบบ Network และ CD-ROM  พรอมทั้งนําไปใหผูเชี่ยวชาญดาน
เน้ือหาและผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีทางการศึกษาประเมินคุณภาพและปรับปรุงแกไขตาม
ขอเสนอแนะของผู เชี่ยวชาญ แลวนําไปทดลองกับกลุมตัวอยางและปรับปรุงจนบทเรียนมี
ประสิทธิภาพตามที่กําหนด 

3. ประสิทธิภาพของบทเรียน  หมายถึงผลการเรียนจากบทเรียน  e-Learning  
ชุด Microsoft Office ที่สรางขึ้น  โดยผูเรียนตองไดคะแนนไมต่ํากวาเกณฑ 90/90  
   90 ตัวแรก หมายถึง คารอยละของคะแนนเฉลี่ยของนักเรียนจากการทําแบบฝกหัด
ระหวางเรียนบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
   90  ตัวหลัง หมายถึง  คารอยละของคะแนนเฉลี่ยของนักเรียนจากการทําแบบ 
ทดสอบหลังเรียนบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
               4. ผลการเรียนรู หมายถึง ความสามารถดานทักษะปฏิบัตหิลังจากเรียนบทเรียน  
e-Learning ชุด Microsoft Office 
               5. ผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office หมายถึง รอยละของจํานวน
นักเรียนที่มีผลการรียนรู จากบทเรียนตั้งแตรอยละ 90 ของคะแนนเต็มขึ้นไป 

  
 



บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ 

 

ในการวิจัยครั้งน้ี ผูศึกษาไดศึกษาคนควาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเขาใจ
หลักการและทฤษฎีตลอดจนผลงานการวิจัยตางๆ ที่มีสวนเกี่ยวของ ซ่ึงไดรวบรวมมาเรียบเรียงไว
ตามหัวขอ ดังน้ี 
 1.  เอกสารที่เกี่ยวของกับการวิจัยและพัฒนาทางการศึกษา 
  1.1  ความหมายของการวิจัยพัฒนาทางการศึกษา 
  1.2  จุดมุงหมายของการวิจัยและพัฒนา 
  1.3  ขั้นตอนของการวิจัยและพัฒนา 
  1.4  โอกาสในการทําการวิจัยและพัฒนา 
 2.  เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับ e-Learning 
  2.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี                 
เพ่ือการศึกษา 
  2.2  นโยบายของรัฐบาลดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  2.3  แผน IT ของสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
  2.4  หลักสูตรคอมพิวเตอรพ้ืนฐาน 
  2.5  แนวการจัดกิจกรรมคอมพิวเตอรพ้ืนฐาน 
  2.6  การใชคอมพิวเตอรในการเรียนการสอน 
  2.7  ประโยชนของคอมพิวเตอรในการเรียนการสอน 
  2.8  ความหมายของ e-Learning  

2.9  การประกันคุณภาพในการจัดการเรียนการสอนทางไกลแบบe-Learning  
2.10 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

เอกสารที่เก่ียวของกับการวิจัยและพัฒนาทางการศึกษา  
ความหมายของการวิจัยและพัฒนาทางการศึกษา 
 การวิจัยและพัฒนาทางการศึกษา (Education Research and Development) หมายถึง 
การพัฒนาผลผลิตสําหรับใชในการเรียนการสอน ซ่ึงผลผลิตจากการวิจัยและพัฒนาจะหมายรวมถึง
วัสดุอุปกรณของครูที่ใชในการฝกอบรม วัสดุอุปกรณที่ใชในการเรียนรู การกําหนดวัตถุประสงคเชิง
พฤติกรรม สื่อการสอนและระบบการจัดการ การวิจัยและพัฒนาครอบคลุมถึงการกําหนดจุดประสงค
การเรียนรู ลักษณะของผูเรียนและระยะเวลาในการใชผลผลิต ผลผลิตที่ไดจากการวิจัยและพัฒนาน้ี
จะพัฒนาความตองการเฉพาะและขึ้นอยูกับรายละเอียดที่ตองการ (Gay. 1976 : 8)  สวนบอรก 
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และกอลล (Borg ;&  Gall. 1979 : 782)  ไดใหความหมายที่สอดคลองกันวาเปนกระบวนการพัฒนา
และนํามาซึ่งผลผลิตของผลผลิตทางการศึกษา โดยผลผลิตน้ีจะไมไดหมายถึง เฉพาะตํารา ฟลม 
โปรแกรมคอมพิวเตอรเทานั้น แตยังหมายรวมถึงวิธีการและโปรแกรมการศึกษา จุดเนนของการวิจัย
และการพัฒนาคือ การพัฒนาโปรแกรมที่จะทําใหเกิดการเรียนรูซ่ึงหมายถึงการพัฒนาอุปกรณและ
การฝกอบรมบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน 

จากการใหความหมายดังกลาวสามารถสรุปไดวาการวิจัยและพัฒนาทางการศึกษา 
หมายถึง  กระบวนการสรางและพัฒนาผลผลิตใหมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพ่ือนํามาใช
แกปญหาในการจัดการเรียนการสอน  
 
จุดมุงหมายของการวิจัยและพัฒนา 
 บอรกและกอลล  Borg ;& Gall.1979 : 782)  กลาววาการวิจัยทางการศึกษามีจุดมุงหมาย
ในการคนหาความรูใหม ซ่ึงเกี่ยวของกับการวิจัยพ้ืนฐานและเกี่ยวกับการนําไปใชในการศึกษาหรือ
การวิจัยประยุกต มิไดเพ่ือพัฒนาผลผลิตและแมถึงแมวาการวิจัยประยุกต จะมีการผลิตสื่อหรือ
ผลผลิตขึ้นมาแตก็เพียงเพ่ือทดสอบสมมติฐานของผูวิจัยเทานั้น ซ่ึงคอนขางยากที่จะนําผลผลิต
เหลานั้นไปใชจริงในโรงเรียน ดังน้ันการวิจัยและพัฒนาจึงเปนหนทางหนึ่งที่จะชวยเชื่อมชองวาง
ระหวางการวิจัยและการใชจริงในการศึกษาโดยจะใชสิ่งที่คนพบในการวิจัยพ้ืนฐานและการวิจัย
ประยุกตพรอมทั้งผลการทดสอบผลผลิตมาใชเปนขอมูลในการพัฒนาผลผลิตหรือกลาวโดยสรุปคือ 
การวิจัยและพัฒนาเปนการรวมเอาการวิจัยพ้ืนฐานการวิจัยประยุกตและการใชจริงในโรงเรียนมา
แปลงลงในผลผลิตทางการศึกษาที่ไดผลผลิตขึ้น นอกจากนี้ (Gay. 1976 : 8) ไดกลาวเพิ่มเติมวาผล
ของผลผลิตจะมีคุณภาพตามที่ตองการและโรงเรียนจะเปนผูใชผลผลิต จากการวิจัยและพัฒนาอยาง
แทจริง ซึ่งทําใหเปนการวิจัยทางการศึกษาที่มีคุณคายิ่งขึ้น 
 ดังน้ันการวิจัยและพัฒนาทางการศึกษามิใชสิ่งทดแทนการวิจัยทางการศึกษาแตเปนเพียง
เทคนิควิธีการที่ชวยเพิ่มศักยภาพของการวิจัย เพ่ือประโยชนในการจัดการทางการศึกษาหรือเปน
ตัวเชื่อมเพ่ือแปรไปสูผลผลิตทางการผลิตทางการศึกษาและนําไปใชประโยชนไดจริง ฉะน้ันการใช 
กลยุทธการวิจัยและพัฒนาทางการศึกษา เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาการศึกษา จึงเปนการ
ใชผลจากการวิจัยทางการศึกษาใหเปนประโยชนมากขึ้น 
 
ข้ันตอนของการวิจัยและพัฒนา   
  เพ่ือใหการวิจัยและพัฒนาเปนไปอยางมีขั้นตอนที่เหมาะสม มีการเตรียมขอมูลที่ถูกตองผู
ศึกษาควรศึกษาแนวทางปฏิบัติใหชัดเจนเสียกอน โดยทั่วไปรูปแบบการวิจัยและพัฒนาจะ
ประกอบดวยการศึกษาวิจัยเพ่ือหาผลผลิตที่จะนํามาแกปญหา การพัฒนาผลผลิตจะอยูบนพ้ืนฐาน
ของปญหาที่คนพบ โดยมีการทดสอบภาคสนาม เพ่ือตรวจสอบขอผิดพลาด โดยทําการทดสอบ
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หลายๆ ครั้งจนกระทั่วผลการทดสอบนี้ สามารถบงชี้ไดวา ผลผลิตที่ไดใหผลสอดคลองกับ
วัตถุประสงคที่ตั้งไว โดยมีขั้นตอนของการวิจัยและพัฒนาที่สําคัญ 10 ขั้นตอน คือ 
   ขั้นที่ 1  การรวบรวมเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของขั้นนี้เปนการการกําหนดความ
ตองการ การรวบรวมขอมูลและงานวิจัยที่เกี่ยวของรวมทั้งการวิจัยขนาดเล็ก   
   ขั้นที่ 2  การวางแผนขั้นน้ีจะระบุทักษะในการเรียน การอธิบายวัตถุประสงคและผล
สืบเนื่องจากผลผลิตการกําหนดกิจกรรมการเรียนรูและสถิติที่ใชในการทดสอบ 
   ขั้นที่ 3  การพัฒนารูปแบบขั้นตนของผลผลิตขั้นนี้จะเตรียมการเกี่ยวกับอุปกรณการ
สอน กระบวนการเรียนรูและวิธีการประเมินผล 
   ขั้นที่ 4  การทดสอบภาคสนามเบื้องตนขั้นนี้จะทําการทดสอบผลผลิตกับกลุมตัวอยาง
ขนาดเล็ก ประเมินผลโดยการใชแบบสอบถาม การสังเกต การสัมภาษณ แลวรวมขอมูลเพ่ือ
วิเคราะหผล 
   ขั้นที่ 5  การปรับปรุงผลผลิตครั้งที่ 1 ขั้นนี้จะปรับปรุงผลผลิต โดยนําขอมูลและผลการ
ทดลองจากขั้นที่ 4 มาพิจารณาปรับปรุง   
   ขั้นที่ 6 การทดสอบภาคสนามขั้นน้ีจะนําผลผลิตที่ปรับปรุงในขั้นที่ 5 มาทําการทดสอบ
ตามจุดวัตถุประสงค โดยใชกลุมตัวอยางขนาดกลาง ประเมินผลในเชิงปริมาณ ในลักษณะ pre-test 
กับ post-test นําผลการประเมินที่ไดเทียบกับจุดประสงคที่ตั้งไวและเปรียบเทียบกับกลุมควบคุม
ตามความเหมาะสม 
   ขั้นที่ 7  การปรับปรุงผลผลิตครั้งที่ 2 นําจากขอมูลแระผลการทดลองจากขั้นที่ 7 มา
พิจารณาปรับปรุง 
   ขั้นที่ 8  การทดสอบการใชภาคสนามขั้นนี้จะนําผลผลิตที่ปรับปรุงในขั้นที่ 7 มาทําการ
ทดสอบคุณภาพการใชงานของผลผลิต โดยผูใชจริงกลุมใหญ แลวเก็บขอมูลโดยการสัมภาษณ การ
สังเกตและการสอบถามแลวทําการวิเคราะหผล 
   ขั้นที่ 9  การปรับปรุงผลผลิตขั้นสุดทายขั้นนี้จะปรับปรุงผลผลิต โดยนําขอมูลจากขั้นที่ 
8 มาพิจารณาปรับปรุง 
   ขั้นที่ 10  การเผยแพรและการนําเสนอผลเปนขั้นการเสนอรายงาน ผลการวิจัยและ
พัฒนาผลผลิตตอที่ประชุมหรือสงไปพิมพเผยแพรในวารสารโดยมีการควบคุมคุณภาพการเผยแพร 
(Borg ;& Gall. 1979 : 222-223) 
   แฮนนาฟน และเพค (Hannafin ;& Peck. 1988 : 300-302) ไดแบงการประเมินการ
พัฒนาสื่อประเภทคอมพิวเตอรออกเปน 2 ระดับ คือ 
   1.  การประเมินเพ่ือปรับปรุงแกไขระหวางการใชบทเรียนคอมพิวเตอร (Formative 
evaluation) เปนกระบวนการประเมินตั้งแตเร่ิมออกแบบและสรางบทเรียนสําเร็จรูปเพ่ือสรางสื่อ
ประเภทคอมพิวเตอรจนกระทั่งเสร็จสิ้นการพัฒนา 



 10 

   2.  การประเมินขั้นสุดทายเม่ือใชคอมพิวเตอรเสร็จแลว (Summative evaluation) เปน
กระบวนการการประเมินการนําไปใชงานหลังจากเสร็จสิ้นการพัฒนาคอมพิวเตอรแลว ในที่น้ีจะขอ
เสนอเฉพาะการประเมินเพ่ือปรับปรุงแกไขเทานั้น 
   ขั้นตอนการประเมินเพ่ือแกไขปรับปรุง (Formative evaluation) ซ่ึงถือวาเปนการ
ทดลองใชและปรับปรุงคอมพิวเตอรกระบวนการหนึ่งมีลําดับขั้นตอน ดังนี้ 
   ขั้นที่ 1  การประเมินแบบหนึ่งตอหน่ึง (One-to –one evaluation) เปนการประเมิน
ตั้งแตเริ่มออกแบบและขณะสรางคอมพิวเตอร โดยพิจารณาขอบกพรองที่เกี่ยวกับการออกแบบและ
ประเมินแบบแผนดังกลาวซึ่งตองอาศัยผูเชี่ยวชาญ เชน ผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหาและการสอนเปนตน 
และตองอาศัยขอมูลจากผูเรียน โดยการทดสอบใชครั้งหนึ่งคนแลวมีการอภิปรายรวมกันระหวาง
ผูเรียนกับผูพัฒนา เพ่ือหาขอบกพรองของคอมพิวเตอรที่ออกแบบไว    
   ขั้นที่ 2  การประเมินจากกลุมยอย (Small-group evaluation) เปนการประเมินในระยะ
ที่การพัฒนาคอมพิวเตอรเกือบจะเสร็จสมบูรณ เพ่ือตรวจสอบประสิทธิภาพและความเหมาะสมใน
ดานตางๆ โดยทดลองใชกลุมตัวอยางเปนกลุมยอย แลวรวบรวมขอมูลของการทดลองใชจากผูเรียน 
โดยอาจใชการสังเกตขณะทดลอง การสัมภาษณและผลปฏิบัติของผูเรียน  ในขั้นนี้ขอบกพรองจะ
นอยลง 
   ขั้นที่ 3  การประเมินจากการสอบภาคสนาม (Field test evaluation) เปนการประเมิน
หลังจากการสรางคอมพิวเตอรเสร็จสมบูรณ ซ่ึงเปนการนําไปทดลองใชในสถานการณจริงกับกลุม
ตัวอยางกลุมใหญที่มีการประเมินผลการเรียนของผูเรียนและวิเคราะหผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่
คาดหวังและความรูที่ผูเรียนไดรับ ในขั้นนี้ขอบกพรองจะมีนอยมาก 
   สถาบันพัฒนาการสอน (Instruction Development Institute : IDI) แหงสหรัฐอเมริกา 
ไดกําหนดขั้นตอนการพัฒนาการสอนเปน 3 ขั้นตอน (Knirk ;& Gustafson. 1986 : 22-23) 
   1.  ขั้นกําหนดปญหา (Define Stage) มี 3 องคประกอบ คือ 
  1.1  ขั้นกําหนดปญหา (Identify Problem) 
  1.2  การวิเคราะหสภาพแวดลอม (Analyze Problem) 
  1.3  การจัดการ  (Organize Management) 
 2.  ขั้นพัฒนา (Develop Stage) มี 3 องคประกอบ คือ 
  2.1  การกําหนดจุดมุงหมาย (Identify Objective) 
  2.2  การกําหนดวิธีการ (Specify Methods) 
  2.3  การสรางสื่อตนแบบ (Construct Prototype) 
 3. การนําไปใช / การทบทวน (Implement / Recycle) 
   
 เนิรกและกุสตาฟสัน (Knirk ;& Gustafon.  1986 : 23) ไดเสนอการพัฒนาการสอนที่
เปนที่ยอมรับกันทั่วไปอีกรูปแบบหนึ่ง คือการพัฒนาการสอนของ IPISD (The Interservice 
Procedure  for  Instructional  Systems  Development  Model)  ซ่ึงพัฒนาขั้นมาโดยกองทัพบก
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สหรัฐอเมริกาและศูนยเทคโนโลยีทางการศึกษา มหาวิยาลัยแหงรัฐฟลอริดา (Florida  State 
University)  มี 5     ขั้นตอนใหญๆ คือ 
  1.  วิเคราะห (Analyze)  
  2.  ออกแบบ (Design) 
  3.  พัฒนา  (Develop) 
  4.  นําไปใช  (Implement) 
  5.  ควบคุม (Control) 
     การพัฒนาการสอนของเคมพ (Kemp. 1985 : 1-10) ประกอบดวยองคประกอบตางๆ 9 
องคประกอบ คือ 
  1.  วิเคราะหความตองการทางการเรียน (Learning Needs) กําหนดเปาหมายการเรียน
จัดลําดับความตองการและความจําเปน 
  2.  กําหนดหัวเรื่องหรือภารกิจ (Topics or Job Tasks) และจุดมุงหมายโดยทั่วไป 
(General  Purposes) 
  3.  ศึกษาลักษณะผูเรียน (Learner Characteristics) 
  4.  วิเคราะหเน้ือหาวิชาและภารกิจ (Subject Content Task Analysis) 
  5.  กําหนดจุดประสงคการเรียน (Learning Object) 
  6.  กําหนดกิจกรรมการเรียนการสอน (Teaching / Learning Activities) 
  7.  กําหนดแหลงทรัพยากรการเยนการสอน (Instructional Resource) 
  8.  จัดบริการสิ่งสนับสนุน (Support  Services) 
  9.  ประเมินผลการเรียน / ประเมินผลโปรแกรมการเรียน 
     ดิคและคาเรย (Disk ;& Carey.1985) ไดเสนอรูปแบบการพัฒนาการสอน ซ่ึงประกอบดวย 
3 องคประกอบ คือ 
  1.  กําหนดจุดมุงหมายของการสอน 
  2.  พัฒนาการสอน 
  3.  ประเมินผลการเรียนการสอน 
     จาก 3 องคประกอบหลักนี้ ติคและคาเรยไดแบงกิจกรรมในการพัฒนาการสอนออกเปน 10 
ขั้นตอน 
  1.  กําหนดจุดมุงหมายของการสอน (Identify  Instructional  Analysis) เปนการกําหนด
ความมุงหมายการสอนซึ่งตองพัฒนาใหสอดคลองกับความมุงหมายทางการศึกษา  จากนั้นก็ทําการ
วิเคราะหความจําเปน (Need  Analysis) และวิเคราะหผูเรียน 
  2.  วิเคราะหการสอน  (Conduct  Instructional  Analysis) เปนการวิเคราะหภารกิจหรือ
วิเคราะหขั้นตอนดําเนินการสอน ผลการวิเคราะหการสอนที่ไดจะเปนหมวดหมูของภารกิจ (Task  
Classification) ตามลักษณะของจุดมุงหมายการสอน 
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  3.  กําหนดพฤติกรรมเบื้องตนและคุณลักษณะของผูเรียน (Identify  Entry  Behaviors)  
วาเปนผูเรียนระดับไหน มีความรูระดับใด 
  4.  เขียนจุดมุงหมายการเรียน (Write  Performance  Objectives)  ซ่ึงเปนจุดมุงหมาย
เฉพาะหรือจุดมุงหมายเชิงพฤติกรรมและสอดคลองกับจุดมุงหมายการสอนเพื่อประโยชน คือ 
    4.1  ทําใหเห็นแนวทางการเรียนการสอน 
    4.2  เปนแนวทางในการวางแผนจัดสภาพแวดลอมทางการเรียน 
    4.3  เปนแนวทางในการสรางแบบทดสอบ 
    4.4  ชวยใหผูเรียนเรียนอยางมีจุดมุงหมาย 
  5.  การสรางแบบทดสอบอิงเกณฑ (Develop  Criterion  Referenced  Test  Items)  เพ่ือ
ประเมินการเรียนการสอน 
  6.  พัฒนายุทธศาสตรการสอน  (Develop  Instructional  Strategy) เปนแผนการสอนที่
ใหผูเรียนไดเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพ 
  7. พัฒนาและเลือกวัสดุการเรียนการสอน (Develop and Select Instructional  Materials)  
ทั้งสื่อสิ่งพิมพและสื่อโสตทัศน 
  8. ออกแบบและจัดการประเมินระหวางเรียน  (Design  and  Conduct  Formative  
Evaluation)  
  9. ออกแบบและจัดการประเมินหลังเรียน  (Design and Conduct Summative  
Evaluation) 
  10. แกไขปรับปรุงการสอน  (Revise  Instruction)  เปนการแกไขและปรับปรุงการสอน
ตั้งแตขั้นที่ 2 ถึงขั้นที่ 8 
  การพัฒนาทางการเรียนการสอน มีองคประอบ 3 ประกอบคือ จุดประสงค ยุทธศาสตรและ
การประเมินผล ไดชวยสรางขอบขายของวิธีการในการพัฒนาการเรียนการสอน กรมวิชาการ (2534 
ซ  31-32)  ไดใหองคประกอบที่เกี่ยวของและสัมพันธกันดังตอไปน้ี 
  1.  การเลือกหัวขอที่จะสอน 
  2.  ระบุจุดมุงหมายทั่วไป 
  3.  บอกลักษณะที่สําคัญของกลุมผูเรียน 
  4.  กําหนดเนื้อหาสาระที่จะใหเปนหนทางไปสูจุดประสงค 
  5.  กําหนดจุดประสงคการเรียนรูที่เกี่ยวของกับเนื้อหาและจุดมุงหมาย 
  6.  สรางแบบทดสอบกอนเรียนกอนเรียนเพ่ือทราบพื้นภูมิหลังและระดับความสามารถของ
ผูเรียน 
  7.  เลือกกิจกรรมการสอนและการเรียน 
  8.  อาศัยบริการสนับสนุนที่จําเปน เชน  งบประมาณ  บุคลากร เครื่องอํานวยความสะดวก
ตางๆ 
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  9.  ประเมินผลการเรียนรูของผูเรียนตามจุดประสงคที่กําหนดพรอมดวยแงคิดที่จะปรับ
สวนใดก็ตาม 
  10.  ประเมินผลการเรียนรูของแผนการเรียนการสอนใหดีขึ้นและประเมินผลใหมอีกครั้งหนึ่ง 
  กลาวโดยสรุป  การพัฒนาการสอนเปนการสรางเปนการสรางระบบขึ้นมาใหม หรือเปน
การปรับปรุงการเรียนการสอนที่มีอยูเดิมใหเปนระบบที่ดีย่ิงขึ้น ครอบคลุมการกําหนดรูปแบบ 
โครงสราง องคประกอบและขั้นตอนการสอนไวอยางเดนชัด เพ่ือใหไดระบบการสอนที่มีคุณภาพ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
โอกาสในการทําวิจัยและพัฒนา 
  การวิจัยและพัฒนาในโครงการใหญๆ อาจจําเปนที่จะตองใชงบประมาณจํานวนมากและ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาสามารถที่จะหาแหลงลงทุนสนับสนุนไดไมยากนัก จะอยางไรก็ตาม
นักวิจัยและนักการศึกษาอาจจัดทําโครงการวิจัยและพัฒนาขนาดเล็กก็ได ตัวอยางเชน การวิจัยและ
พัฒนาบทเรียนสําหรับใชในการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาทักษะของนักเรียน การวิจัยและพัฒนา
กิจกรรมสําหรับการฝกวินัยในตนเองของนักเรียน การวิจัยและพัฒนากิจกรรมสําหรับเพ่ิมวุฒิภาวะ 
(Maturity) ของนักเรียน ถาวิจัยและพัฒนาเกมหรือกิจกรรมที่มีประสิทธิผลแลวก็เผยแพรใหใชใน
โรงเรียนไดทั่วไปเปนโครงการที่มุงเปาหมายเฉพาะอยางใชวัสดุงายๆ คาใชจายไมสูงมากนักและใช
เวลาไมนานนัก 
  กลาวโดยสรุปแลว การวิจัยและพัฒนาเปนรูปแบบการวิจัยที่จะทําใหการวิจัยการศึกษา
ทั้งการวิจัยพ้ืนฐานและการวิจัยประยุกตไดรับการนําไปใชในการปรับปรุงหรือพัฒนาการศึกษามาก
ยิ่งขึ้น เพราะการวิจัยและพัฒนาเนนการพัฒนาผลผลิตทางการศึกษาที่ใชในการจัดการศึกษาได
อยางกวางขวาง ขึ้นตอนการวิจัยและพัฒนาสวนใหญเหมือนขึ้นตอนการวิจัยการศึกษา การที่จะ
สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาทางการศึกษาในไทยเองจึงไมเปนสิ่งที่ยากจนเกินไป 
เพราะการวิจัยการศึกษาเจริญกาวหนาในประเทศไทยมาเปนเวลานาน หนวยราชการระดับสูงหลาย
แหงมีการทําวิจัยการศึกษาอยางเปนล่ําเปนสัน และเปนกิจจะลักษณะในทางการศึกษาก็มีการเปด
สอนการวิจัยการศึกษากันจนถึงระดับปริญญาเอก ดังนั้นหากวงการการศึกษาไทยจะหันมาสนใจ
การวิจัยและพัฒนาเพิ่มขึ้น ก็จะเปนการทําใหมีการนําผลการวิจัยการศึกษาไปใชกันกวางขวางและ
เดนชัดยิ่งขึ้นในอนาคต   
 
เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของกับ e-Learning 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ไดกลาวถึงเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ดังน้ี  
มาตรา 63 รัฐตองจัดสรรคลื่นความถี่ สื่อตัวนําและโครงสรางพื้นฐานอื่นที่ จําเปนตอการสง
วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน วิทยุโทรคมนาคม และการสื่อสารในรูปอ่ืน เพ่ือใชประโยชนสําหรับ
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การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การทะนุบํารุงศาสนา  ศิลปะและ
วัฒนธรรมตามความจําเปน 
 มาตรา 64 รัฐตองสงเสริมและสนับสนุนใหมีการผลิต และพัฒนาแบบเรียน ตํารา หนังสือ
ทางวิชาการ สื่อ สิ่งพิมพอ่ืน วัสดุ  อุปกรณ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอื่น โดยเรงรัดพัฒนา 
ขีดความสามารถ ในการผลิตจัดใหมีเงินสนับสนุนการผลิต และมีการใช แรงจูงใจแกผูผลิตและ
พัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ทั้งน้ี โดยเปดใหมีการแขงขันโดยเสรีอยางเปนธรรม 
 มาตรา 65 ใหมีการพัฒนาบุคลากรทั้งดานผูผลิต และผูใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใหมี
ความรูความสามารถ และทักษะในการผลิต รวมทั้งการใชเทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 
 มาตรา  66 ผู เ รียนมีสิทธิได รับการพัฒนาขีดความสามารถในการใช เทคโนโลยี                
เพ่ือการศึกษาในโอกาสแรกที่ทําได เพ่ือใหมีความรูและทักษะเพียงพอที่จะใชเทคโนโลยี             
เพ่ือการศึกษาในการแสวงหาความรูดวยตนเองอยางตอเน่ืองตลอดชีวิต 
 มาตรา 67 รัฐตองสงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนา การผลิต และการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา รวมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ    และประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือให
เกิดการใชที่คุมคาและเหมาะสมกับกระบวนการเรียนรูของคนไทย 
 มาตรา 68 ใหมีการระดมทุน เพ่ือจัดตั้งกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาจากเงิน
อุดหนุนของรัฐ คาสัมปทาน และผลกําไรที่ไดจากการดําเนินกิจการดานสื่อสารมวลชน เทคโนโลยี
สารสนเทศ และโทรคมนาคมจากทุกฝายที่เกี่ยวของทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และองคกรประชาชน 
รวมทั้งใหมีการลดอัตราคาบริการเปนพิเศษในการใชเทคโนโลยี ดังกลาว  เพ่ือการพัฒนาคนและ
สังคม 
 หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือการผลิต การวิจัยและการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาใหเปนไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา 69 รัฐตองจัดใหมีหนวยงานกลางทําหนาที่พิจารณา เสนอนโยบาย แผนสงเสริม 
และประสานการวิจัย การพัฒนาและการใช รวมทั้งการประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพของการ
ผลิตและการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 
นโยบายของรัฐบาลดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 รัฐบาลตระหนักวาการกอบกูภาวะเศรษฐกิจของประเทศไทยใหกลับฟนตัวนั้น จําเปนตอง
พ่ึงพาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนาภาคการผลิตและบริการ  คําแถลงนโยบาย
ของคณะรัฐมนตรี พ.ต.ท.ทักษิณ  ชินวัตร (2544 : 15) ในการเสนอนโยบายดังน้ี 
 1.  เรงพัฒนาบุคลากรดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีทุกระดับใหมีความเพียงพอ           
ทั้งปริมาณและคุณภาพ เพ่ือตอบสนองตอการพัฒนาประเทศอยางยั่งยืน และเตรียมประเทศเขาสู
เศรษฐกิจใหม 
 2.  สงเสริมการพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีดานการวิจัยและการพัฒนา โดยใหการ
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สนับสนุนแกหนวยงานของภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหเอ้ือประโยชนตอการบริหารจัดการและการผลิต
ของวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดเล็ก การนําไปใชเปนประโยชนในการแกไขปญหาเศรษฐกิจ   
สังคม และส่ิงแวดลอม รวมทั้งการคัดเลือกทักษะที่เหมาะสมกับศักยภาพ   ความเชี่ยวชาญและ
ความชํานาญของคนไทย ทั้งน้ีเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการผลิต  เพ่ือการสงออกและการบริโภค
ภายในประเทศทั้งในดานอุตสาหกรรมและเกษตรกรรม 
 3.  สงเสริมการใชเทคโนโลยีสําหรับการบริหารและการจัดการสมัยใหม เพ่ือใหตอบสนอง
ตอความตองการในการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ โดยเฉพาะการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศ การเลือกเทคโนโลยีที่เหมาะสม ตนทุนต่ําสามารถพัฒนาและขยายไดอยางยั่งยืน 
 4.  แกไขปรับปรุงกฎหมายที่เกี่ยวของกับวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ใหเอ้ือประโยชนตอ
การพัฒนาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และใหความคุมครองตอสิทธิในทรัพยสินทางปญญา 
 

แผน IT ของสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาต ิ

 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2544 : 11) ไดมีการพัฒนาดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศอยางตอเน่ืองตลอดเวลา  ตั้งแตกอตั้งสํานักงานคณะกรรมการการ
ประถมศึกษาแหงชาติขึ้น โดยมีวัตถุประสงคที่สําคัญในการนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมมาใชเพ่ือการ
บริหารงาน การสงเสริมกระบวนการจัดการเรียนการสอน ซ่ึงสรุปใหเห็นพัฒนาการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบันได  ดังน้ี 
 ในป พ .ศ . 2523 เ ร่ิมสถาปนาสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ             
การจัดทําขอมูลสารสนเทศดําเนินการในรูปแบบเอกสารยังไมมีเครื่องคอมพิวเตอร 
 พ.ศ. 2526 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ไดริเริ่มนําคอมพิวเตอรมาใช
ในการบริหารงบประมาณ และประมวลผลขอมูลพ้ืนฐานทางการศึกษา โดยเครื่องคอมพิวเตอร
เครื่องแรกเปนรุน Sirius 80286 
 พ.ศ. 2529 - 2535 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ไดรับงบประมาณ
สําหรับจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร ไดพัฒนาระบบคอมพิวเตอรเพ่ือใชในการบริหารจัดการขอมูล
สารสนเทศที่ เรียกวาขอมูลพ้ืนฐานทางการศึกษาโดยใชชื่อวา “MOE” ซ่ึงเปนการเก็บรวบรวมขอมูล
ในระดับโรงเรียน มีการประมวลผลในระดับจังหวัดและประเทศ MOE ไดถูกพัฒนาขึ้นเรื่อย ๆ  และ
นํามาใชในการบริหารขอมูลจนถึงป พ.ศ. 2540 และไดเปลี่ยนชื่อเปน ONPEC 
 พ.ศ. 2535 - 2540 สํานักงานการคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ สํานักงาน 
การประถมศึกษาจังหวัด พัฒนาระบบสื่อสารขอมูล โดยใชระบบ Online ในป พ.ศ. 2541 ผานศูนย
เครือขายไทยคมของการสื่อสารแหงประเทศไทย 
 พ.ศ . 2539 - 2540 เปนยุคที่แสดงใหเห็นถึงการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศ            
อยางสูงสุด มีนโยบายที่จะนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการเรียนการสอนตามตามโครงการ
ปฏิรูปการศึกษา โดยสํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ไดจัดสรรครุภัณฑ
คอมพิวเตอรใหแกสถานศึกษา 2 รายการคือ 
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 1.  คอมพิวเตอรเพ่ือใชในหอง Sound Lab จํานวน 17,700 เครื่อง 
 2.  คอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
  2.1  สําหรับโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา จํานวน 998 โรงเรียน โรงเรียนละ 3  
เครื่อง รวม 2,994 เครื่อง 
  2.2  สําหรับโรงเรียนประถมศึกษาทั่วไป จํานวน 5,000 โรงเรียน โรงเรียนละ   3  
เครื่อง รวม 30,000 เครื่อง 
 ปจจุบัน สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติไดเล็งเห็นความสําคัญของ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงมีผลตอการพัฒนาการศึกษา จึงไดนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ         
มาใชในการจัดการศึกษา  2  ดานคือ 
 1.  ในดานการจัดการเรียนการสอน ไดมีการพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร โรงเรียน
สามารถแสวงหาความรูจากคอมพิวเตอร โดยผานเครือขายอินเตอรเน็ต ซ่ึงจะมีโรงเรียนที่อยูภายใต
โครงการ School Net ประมาณ 500 กวาโรงเรียน และในป พ.ศ. 2544   ไดจัดสรรคอมพิวเตอรให
โรงเรียนขยายโอกาส 100 โรงเรียน เพ่ือใชในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
 2.  ในดานการบริหาร ไดพัฒนาระบบ Software Application เพ่ือใชในการบริหาร เชน 
โปรแกรม ONPEC, M-ONPEC, P-ONPEC,  B-ONPEC และโปรแกรมขอมูลประชากรวัยเรียนราย
คน (อยูระหวางดําเนินการพัฒนา) การใชคอมพิวเตอรเพ่ือการเรียนการสอน เปนตน 
 นอกจากนี้สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ (2544 : 13) ไดจัดทําเอกสาร
แนวการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และหองปฏิบัติการทางภาษา
แกโรงเรียนที่ไดรับจัดสรรหองปฏิบัติการดังกลาว และไดจัดสง  CD-ROM บทเรียนคอมพิวเตอร 
สวนหนึ่งใหแกโรงเรียนดังกลาว รวมทั้งใหงบประมาณแกโรงเรียนในการจัดซื้อ จัดหาโปรแกรม
บทเรียนคอมพิวเตอรจากรายการที่กรมวิชาการใหการรับรอง และไดจัดเสนอรายการอบรมทางไกล 
ในการเสริมความรูและทักษะเทคโนโลยีสารสนเทศและอิเล็กทรอนิกสแกครู ผูบริหาร และบุคลากร
อ่ืนๆ ในสังกัด ทางสถานีวิทยุโทรทัศนเพ่ือการศึกษาทางไกล กระทรวงศึกษาธิการ (ETV) ในชวงปด
ภาคเรียน ทั้งน้ี โรงเรียนสวนใหญไดใช คอมพิวเตอรในการเรียนการสอนใน 2 ลักษณะ คือ 
 1.  การสอนทักษะการใชเครื่องคอมพิวเตอรเบื้องตนในฐานะเปนอุปกรณชวยงานและให
ผูเรียนคุนเคย และเห็นประโยชนของคอมพิวเตอร ตามหลักสูตรคอมพิวเตอรของกรมวิชาการ ซ่ึงได
จัดไวในกลุมการงานและพื้นฐานอาชีพ ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 - 6 โดยเปดโอกาสใหผูเรียนเลือก
เรียน 200 คาบตอป (คาบละ 20 นาที) สําหรับนักเรียนชั้นมัธยม ศึกษาตอนตน (ม.1 - ม.3) น้ัน ได
จัดใหมีในหลักสูตรซึ่งมีจุดประสงคใหผูเรียนสามารถจัดทําเอกสารดวยโปรแกรมประมวลคํา และให
โรงเรียนมีความพรอมที่จะเปดสอนใน 4 รหัสวิชา  ดังรายละเอียดในหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน 
พ.ศ. 2533 คือ 
 ช 0247 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร 
 ช 0248 ตารางทํางานและการประยุกตขั้นตน 
 ช 0249 การจัดการฐานขอมูลเบื้องตน 
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 ช 0250 หลักการเขียนโปรแกรม 
 2.  การใชคอมพิวเตอรเปนอุปกรณในการสื่อโปรแกรมบทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอน (CAI 
: Computer Assisted Instruction) ในการสอนเสริมสาระวิชาตางๆ 
 จากการที่รัฐบาลมีนโยบายเรงรัดการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการศึกษาใหมีแผน
และมีการอบรมขยายเครือขายระบบความรู  และพัฒนาสื่อประเภทตางๆ รวมทั้งสนับสนุนใหมีการ
บริการเครือขายอินเตอรเน็ตในราคาถูก และกระทรวงศึกษาธิการไดจัดใหมีนโยบายในการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีทางการศึกษาและเครือขายสารสนเทศ ในหมวดของการศึกษาสรางชาติและการ
พัฒนาครูใหสามารถใชคอมพิวเตอร ในงานตามภาระหนาที่ใหมีประสิทธิภาพ และคุณภาพในหมวด
ของการศึกษาสรางคน หัวขอการสงเสริมวิชาชีพครูใหมีศักดิ์ศรีเปนที่ยอมรับนับถือ สํานักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ จึงไดปรับกรอบกิจกรรมโครงการใหสอดคลองสนองตอบ
ตามนโยบายอยางเปนเอกภาพยิ่ งขึ้ น  ซ่ึ ง จัดเปนโครงการหลักในการดํา เนินการในป               
งบประมาณ 2544 เปนการปูพ้ืนฐานสําหรับปงบประมาณตอไป 6 โครงการ ไดแก 
 1.  โครงการพัฒนาทักษะเทคโนโลยีสารสนเทศและอิเล็กทรอนิกสครู สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
 2.  โครงการเรงรัดพัฒนาทักษะเทคโนโลยีสารสนเทศและอิเล็กทรอนิกสนักเรียนรายคนใน
ชั้นประถมศึกษาปที่ 6 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 
 3 .  โค ร งกา รทดลองนํ า ร อ งกา ร ใช หลั ก สู ต รการ เ รี ยนการสอนคอมพิ ว เ ตอ ร                     
ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 ที่สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ
พัฒนาขึ้น 
 4.  โครงการคายเยาวชนคนเกงอิเล็กทรอนิกส 
 5.  โครงการสงเสริมคุณภาพการผลิตและพัฒนาสื่อคอมพิวเตอร ชวยสอน ของบุคลากร
สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 
 6.  โครงการอบรมคอมพิวเตอรครู สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ทาง
รายการโทรทัศนเพ่ือการศึกษาทางไกล (ETV) 
 
หลักสูตรคอมพิวเตอรพื้นฐาน 
 กระทรวงศึกษาธิการไดกําหนดหลักสูตรคอมพิวเตอรพ้ืนฐานไวในหลักสูตรประถมศึกษา 
พุทธศักราช 2521 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2533) โดยกรมวิชาการ (2538 : 3-5) ซ่ึงมีรายละเอียด ดังน้ี 
 คําอธิบายรายวิชา ศึกษาความรูเบื้องตนและฝกปฏิบัติเกี่ยวกับคอมพิวเตอร สวนประกอบ
และการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร การใชคําสั่งระบบปฏิบัติการดอส การใชโปรแกรมประมวล
คํา การใชโปรแกรมการฝกใชแปนพิมพ และการฝกการใชโปรแกรมภาษาคอมพิวเตอรขั้นพ้ืนฐาน 
หรือโปรแกรมตารางการทํางานเบื้องตน 
 เพ่ือใหเห็นคุณคาและความสําคัญของคอมพิวเตอร มีความรูเบื้องตนเกี่ยวกับสวนประกอบ
และการทํางานของคอมพิวเตอร มีทักษะกระบวนการคิดวิเคราะห มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
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สามารถใชเครื่องคอมพิวเตอรในฐานะอุปกรณชวยงาน เพ่ือประโยชนในชีวิตประจําวัน  
 โครงสรางหลักสูตร คอมพิวเตอร พ้ืนฐานจัดไวในกลุมการงานและพื้นฐานอาชีพ            
ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 และ 6 ในสวนที่เปนงานเลือก งานที่เตรียมไปสูอาชีพ โดยเพิ่มเติมเปนแขนง
งานที่ 6 แขนงงานคอมพิวเตอร 
 โครงสรางเนื้อหา จัดประสบการณใหนักเรียนคุนเคย เห็นประโยชนและมีทักษะเบื้องตนใน
การใชเครื่องคอมพิวเตอร ในฐานะอุปกรณชวยงาน เน้ือหาประกอบดวยความรูเบื้องตนเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร  สวนประกอบและการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร และ เปดโอกาสใหนักเรียน
ปฏิบัติการใชเครื่องคอมพิวเตอร ฝกใชแปนพิมพ ฝกใชคําสั่งระบบปฏิบัตกิารดอสและวินโดวส 
 นอกจากนี้ยังใหนักเรียนไดฝกใชโปรแกรมที่เปนประโยชนตอการใชงานดานการพิมพดวย
โปรแกรมประมวลคํา การเรียนรูการใชโปรแกรมภาษาคอมพิวเตอรพ้ืนฐานเพื่อเสริมสราง
กระบวนการคิดวิเคราะห ความคิดริเร่ิมใหแกนักเรียน ใหสามารถสรางบทเรียนสําเร็จรูปหรือเกม
แบบงายๆ ได ตลอดจนการเรียนรูการใชโปรแกรมตารางการทํางานเบื้องตน เพ่ือใหนักเรียน
สามารถนําความรูเกี่ยวกับคอมพิวเตอรพ้ืนฐานไปใชประโยชนในชีวิตประจําวันและเปนพ้ืนฐานใน
การศึกษาขั้นสูง ตอไป 
 การจัดคาบเวลาเรียน งานเลือกในชั้นประถมศึกษาปที่ 5 - 6 ของกลุมการงานและพื้นฐาน
อาชีพ ไดกําหนดคาบเวลาเรียนไวรวม 300 คาบตอป งานเลือกในชั้นนี้มี 2 งานจะเลือกสอนเพียง 1 
งาน หรือเลือกสอนทั้ง 2 งานก็ได ถาเลือกเพียง 1 งาน ตองเลือกงานที่เตรียมไปสูอาชีพเทานั้น 
คอมพิวเตอรพ้ืนฐานไดกําหนดคาบเวลาเรียนไว 200 คาบตอป คิดเปน สัปดาหละ 5 คาบ การเรียน
คอมพิวเตอรตองใชเวลาตอเน่ือง จึงสามารถเรียนรูและฝกใชเครื่องคอมพิวเตอรอยางไดผล 
จําเปนตองเรียนติดตอกันครั้งละไมนอยกวา 5 คาบ ดังน้ันนักเรียนที่เลือกเรียนคอมพิวเตอรพ้ืนฐาน
แลวสามารถเลือกงานที่เตรียมไปสูอาชีพ  แขนงงานอ่ืนๆ หรืองานประดิษฐและงานชางไดอีก 100 
คาบตอป 
 การวัดและประเมินผล 
 การจัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอรพ้ืนฐานตามหลักสูตรประถมศึกษาฉบับปรับปรุง มุง
พัฒนาผูเรียนใหตระหนักถึงความสําคัญของเครื่องคอมพิวเตอร ตลอดจนมีทักษะในการใชเครื่อง
คอมพิวเตอรในแตละดาน ซ่ึงกรมวิชาการ (2538 : 71 - 72) ไดกําหนดรายละเอียดการวัดผล  
ประเมินผล 
 พฤติกรรมดานความรูความคิด 
 จุดประสงคการเรียนรูดานความรูความคิดจะมุงใหนักเรียนรูจักอุปกรณคอมพิวเตอร รวมทั้ง
อุปกรณตอพวงวาจะเขามาเปนเครื่องใชที่มีประสิทธิภาพในบาน ในโรงเรียน และอ่ืนๆ และสามารถ
ใชเครื่องคอมพิวเตอรเบื้องตนได 
 การวัดพฤติกรรมดานความรูความคิด 
 การวัดผลการเรียนรูพฤติกรรมดานนี้ อาจทําไดทั้งการตั้งคําถามใหนักเรียนตอบ   ในขณะที่
มีการเลาบทบาทของคอมพิวเตอร แนะนําอุปกรณตางๆ ของคอมพิวเตอรวาสําหรับ ใชงานอะไร 
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และสังเกตจากการปฏิบัติงานใชเครื่องคอมพิวเตอร สามารถใชไดตามวัตถุประสงคของเครื่อง
สามารถใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปได และสามารถนําความรู ทักษะไปใชในงานได 
 พฤติกรรมดานความรูสึก 
 จุดประสงคการเรียนรูดานความรูสึกของการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอรพ้ืนฐาน ตองการ
เนนใหนักเรียนรูสึกประทับใจกับอุปกรณน้ีวาใชไดงาย และเปนเคร่ืองชวยในการทํางานเล็กๆ  
นอยๆ  ของตัวนักเรียนได เชน พิมพบทความ วาดรูป ทําบัตรอวยพร  เปนตน 
 การวัดพฤติกรรมดานความรูสึก 
 การวัดพฤติกรรมดานความรูสึกนี้ ใหสังเกตวานักเรียนชอบหรือไม จากการใชเครื่อง
คอมพิวเตอร นักเรียนจะกระตือรือรนที่จะเรียนรู นอกจากนี้อาจเปดโอกาสใหนักเรียน บอกเลา
ความคิดความรูสึกของการใชเครื่องคอมพิวเตอร 
 พฤติกรรมดานการปฏิบัติ 
 จุดประสงคของพฤติกรรมนี้ คือมุงใหนักเรียนเริ่มใชเครื่องคอมพิวเตอรมาชวยงาน           
โดยเนนทางดานความสามารถใชแปนพิมพไดถูกวิธี  นอกจากนี้ยังสามารถใชอุปกรณประกอบอ่ืนๆ 
ได เชน เมาส    (Mouse) และโปรแกรมสําเร็จรูปที่กําหนดได เปนตน 
 การวัดพฤติกรรมดานการปฏิบัติ 
 การวัดพฤติกรรมดานการปฏิบัติสามารถวัดไดจากการสังเกตพฤติกรรมของนักเรียน ขณะ
ใชอุปกรณคอมพิวเตอรและสามารถวัดผลโดยตรงจากผลงานที่นักเรียนทํา 
แนวการจัดกิจกรรมคอมพิวเตอรพ้ืนฐาน 
 กรมวิชาการ (2538 : 9) ไดกําหนดเจตนารมณของคอมพิวเตอร พ้ืนฐาน ประสงคที่จะให
นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 5 และ 6 ทุกคนไดมีโอกาสเลือกเรียน ดังน้ันเนื้อหาของ
คอมพิวเตอรพ้ืนฐานจึงกําหนดไวอยางกวางๆ สอดคลองกับวุฒิภาวะของนักเรียน เพ่ือใหโรงเรียน
ทุกโรงเรียนที่มีความพรอมสามารถเปดสอนไดและเอื้อไปถึงโรงเรียนที่เปดสอนอยูแลว ซึ่งเปน
เครื่องรุนเกาที่มีสมรรถนะต่ําสามารถใชเน้ือหาคอมพิวเตอรพ้ืนฐานจัดการเรียนการสอนได เปนที่
ทราบกันดีวาความเจริญกาวหนาของวิทยาการดานคอมพิวเตอรเปนไปอยางรวดเร็วมาก มี
โปรแกรมสําเร็จรูปใหมๆ พัฒนาออกมาใชในทองตลาดมากมาย และโปรแกรมใหมๆ ไดพัฒนาให
สะดวกตอผูใชมากยิ่งขึ้น แตตองอาศัยเครื่องคอมพิวเตอรที่มีสมรรถนะสูงขึ้น ซ่ึงตลาดพัฒนาอยู
ตลอดเวลา หลักสูตรคอมพิวเตอรพ้ืนฐานจึงมีความจําเปนตองพัฒนาใหสอดคลองกับความกาวหนา
ดังกลาวดวย 
 แนวการจัดกิจกรรมคอมพิวเตอรพ้ืนฐานที่เสนอแนะไวเปนตัวอยางเพ่ือใหผูสอนไดมี
แนวทาง แนวคิดที่จะทําแผนการสอนรายคาบไดตามสภาพ สมรรถนะของเครื่องที่โรงเรียนมีอยู และ
ไดเสนอแนะแผนกิจกรรมไว โดยไดพยายามพัฒนาตามสภาพความกาวหนาของเครื่อง และวุฒิ
ภาวะของผูเรียนในปจจุบัน และจะลาสมัยอยางรวดเร็วตามความกาวหนาของเครื่องคอมพิวเตอร   
ฉะน้ัน การจัดกิจกรรมในหองเรียนเปนรายคาบ  อาจปรับเปลี่ยนไปตามสภาพกลุมเปาหมาย และ
ความกาวหนา ดานคอมพิวเตอรในสังคมโดยมุงประโยชนตอการพัฒนาผูเรียนใหดํารงชีวิตในสังคม
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ที่ปรับเปลี่ยนอยูตลอดเวลา และสอดคลองกับวุฒิภาวะของผูเรียน 
 นอกจากนี้ วสันต อติศัพท (2538 : 52) ไดใหแนวคิดของการจัดการเรียนการสอนดวย
คอมพิวเตอรไวดังน้ี 
 1.  เน้ือกระบวนการเรียนการสอนตามเอกัตภาพ เพ่ือตอบสนองความแตกตางระหวาง
บุคคลทั้งในเชิงสติปญญา ทักษะ เจตคติ 
 2.  เปลี่ยนจากครูเปนศูนยกลางมาสูผูเรียนเปนศูนยกลางของกระบวนการเรียนการสอน 
 3.   สรางปฏิสัมพันธ ใหมทางการเรียนการสอนจากครูกับผู เ รียนมาสูผู เ รียนกับ
สื่อคอมพิวเตอร 
 4.  เปลี่ยนบทบาทของสื่อที่ชวยครูสอนมาสูสื่อที่ชวยผูเรียนโดยผูเรียนจะเรียน 

ดวยตนเองผานคอมพิวเตอร   
          5. เนนหลักการเรียนรู 4 ประการ คือ 

  5.1  ผูเรียนมีสวนรวมอยางกระฉับกระเฉง (Active Participation) 
  5.2  ผูเรียนทราบผลยอนกลับทันที (Immediate Feedback) 
  5.3  ผูเรียนมีประสบการณแหงความสําเร็จ (Successful Experience) 
  5.4  ผูเรียนเรียนรูไปทีละนอยตามลําดับขั้น (Gradual Approximation) 
 

การใชคอมพิวเตอรในการเรียนการสอน 
      ยืน ภูสุวรรณ และคนอื่นๆ (2529 : 56) ไดกลาวถึงการใชคอมพิวเตอร ในการเรียน          
การสอนไว ดังน้ี 
  1. การใชคอมพิวเตอรทางดานการฝกและปฏิบัติ (Drill ;& Practice) เปนการใช
คอมพิวเตอรกับวิชาที่มีการฝกทักษะงายๆ หรือมีการแกปญหาแบบตายตัว คอมพิวเตอรจะเสนอ
เรื่องราวในลักษณะซ้ําๆ ใหนักเรียนไดตอบคําถามคอมพิวเตอรและปรับปรุงเรื่องราวระดับ         
การเรียน ตลอดจนวิธีการเสนอเนื้อหาใหเหมาะสมกับคําตอบของนักเรียน 
  2 .การใช คอมพิ ว เตอร สอนทางด านสถานการณ จํ าลอง  (Simulation) 
คอมพิวเตอร จะเสนอสถานการณการเรียน ซ่ึงสัมพันธ กับลักษณะของความเปนจริง หรือคลาย
สถานการณจริง ผูเรียนจะตองเรียนรูในการตัดสินใจ เม่ือคอมพิวเตอรไดรับคําตอบก็จะตอบกับ
ผูเรียนไปนั้น    เหมาะสมถูกตองกับสภาพความเปนจริงแคไหน สถานการณจําลองมีประโยชน
อยางมากสําหรับสรางประสบการณ มีความประหยัด ปลอดภัย ทั้งผูเรียนและผูที่เกี่ยวของ เชน การ
ฝกนักบิน เปนตน 
  3. การใชคอมพิวเตอรสอนพิเศษ หรือติวเตอร (Tutorials) คอมพิวเตอรจะทํา
หนาที่สอนพิเศษแกผูเรียนคอมพิวเตอรจะเสนอเนื้อหาหรืออาจเปนรูปภาพ คําถาม คําตอบ และแจง
ผลคําตอบใหแกผูเรียน  ซ่ึงวิธีการนี้ก็คือ การใชคอมพิวเตอรในการเรียนซอมเสริมน่ันเอง 
  4. การใชคอมพิวเตอรจะเสนอรายการโดยผูเรียนควบคุมการเรียน (Learner 
Controlled Instruction) คอมพิวเตอรจะเสนอรายการที่จะเรียนตอผูเรียนวามีอะไรบาง ผูเรียนจะ
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เลือกจุดมุงหมายที่เลือก ตลอดจนการเสนอเรื่อง เน้ือหา จะเปนไปตามกลวิธีที่ผูเรียนเลือกเชนกัน 
  5. การใชคอมพิวเตอรสอนทางดานการสืบสวน (Inquire) ผูสอนรวบรวมเนื้อหา            
เขียนเปนโปรแกรมขึ้น โดยใชคอมพิวเตอร เปนสื่อ ผู เ รียนจะตั้งปญหาหรือวิธีแกปญหา             
ปอนคําถามเขาคอมพิวเตอร และคอมพิวเตอรก็จะใหคําตอบ การเรียนดําเนินไปเชนนี้จนกวาผูเรียน
จะสามารถ แกปญหาหรือเขาใจปญหา 
  6. การใชคอมพิวเตอรดานการฝกเกม (Training Games) คอมพิวเตอรสามารถ
ทําให      นักเรียนเลนเกมคอมพิวเตอรหรือเลนแขงขันกับเพ่ือนได เกมที่เลนไดรับการออกแบบอยาง
ดีแลว เพ่ือชวยใหนักเรียนไดเรียนรูคอมพิวเตอรจะเก็บคะแนนและปรับความยากงายของเกมให
เหมาะสมกับระดับทักษะของนักเรียน 
 นอกจากนี้ สงบ ลักษณะ (2533 : 15) ไดกลาวถึงการนําคอมพิวเตอรเขามาใชในโรงเรียน
ประถมและมัธยม เพ่ือการเรียนการสอนโดยพิจารณาจากบทบาทหนาที่ของการใหการศึกษาใน
ระดับน้ีมีความเปนไปไดคือ แนวการใชคอมพิวเตอรในโรงเรียน 
 1.  เพ่ือใหเด็กเรียนเร่ืองเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
 2.  ใชคอมพิวเตอรในฐานะสื่อการเรียนการสอน 
 3.  ใชคอมพิวเตอรในฐานะเครื่องมือสรางโปรแกรมและการคิดคํานวณ 
 

ประโยชนของคอมพิวเตอรในการเรียนการสอน 

วารินทร รัศมีพรหม (2531 : 192 - 193) ไดอธิบายถึงประโยชน ของคอมพิวเตอรในการเรียน  
การสอนไวดังน้ี 
 1.  ผูเรียนสามารถเรียนไดตามความชาเร็วของตนเอง ทําใหสามารถควบคุมอัตรา 
การเรงของการเรียนไดดวยตนเอง 
 2.  การตอบสนองที่รวดเร็วของคอมพิวเตอร ทําใหผูเรียนไดรับการเสริมแรงที่รวดเร็ว 
 3.  อาจจัดทําโปรแกรมใหมีบรรยากาศนาชื่นชม ซ่ึงเหมาะสําหรับผูเรียนที่เรียนชาได 
 4.  ความสามารถนําเสียงดนตรี สีสัน กราฟฟกเคลื่อนไหว ซ่ึงทําใหดูเหมือนจริงและ 
นาเราใจในการฝกปฏิบัติหรือสถานการณจําลองไดเปนอยางดี 
 5.  ความสามารถในการเก็บขอมูลของคอมพิวเตอร ทําใหการเรียนแบบเอกัตบุคคล
เปนไปไดอยางงายดาย ซ่ึงครูผูสอนสามารถออกแบบใหเรียนไดโดยลําพัง 
 6.  ผูสอนสามารถควบคุมการเรียนของผูเรียนได เพราะคอม พิวเตอรจะบันทึกการเรียน
ของแตละบุคคลไวได 
 7.  ความแปลกใหมของคอมพิวเตอรจะเพ่ิมความสนใจ ความตั้งใจของผูเรียนมากขึ้น 
 8.  คอมพิวเตอรใหการสอนที่เชื่อถือไดแกผูเรียน โดยไมเกี่ยวกับผูสอนแตอยางใด 
 
 วิลัยวรรณ สันติยากร (2541: บทคัดยอ) ไดกลาวถึง การจัดการเรียนการสอนใหไดผลดี               
ในลักษณะของเทคโนโลยีการสอน (Technology of instruction) ไวดังน้ี 
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 1.  การมีสวนรวมโดยตรงและมีปฏิสัมพันธ (Active Parti- Cipation And Interaction) 
การเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพจะเกิดขึ้นไดเม่ือผูเรียนไดมีสวนรวมในกิจกรรมการเรียนที่มี
ความหมายตอเขาโดย ตรง   และไดทําวัสดุการเรียนการสอนอยางจริงจัง 
 2.  หลักการฝกปฏิบัติ (Practice) การเรียนรูสิ่งใหมจะตองไดรับสิ่งน้ันมากกวา 1 ครั้ง 
ดังนั้น จึงจําเปนตองมีการฝกปฏิบัติเพ่ือเปดโอกาสใหผูเรียนไดสัมผัสกับสิ่งนั้นมากกวา 1 ครั้ง การ
ไดฝกปฏิบัติจะทําใหสามารถจดจําไดนานขึ้น สามารถนําความรูไปใชไดตลอดจนถึงขั้น การพัฒนา
ทักษะ       
 3.  หลักความแตกตางระหวางบุคคล (Individual Differences) ผูเรียนมีความแตกตางกัน
ในดานตางๆ การสอนที่ไดผลดีจะตองใหผูเรียนเรียนไดตามความสามารถและอัตราความเร็วในการ
เรียนของตนเอง 
 4.  หลักการเสริมแรง หรือ การใชขอมูลยอนกลับ (Rein- Forcement Or Feedback) 
ผูเรียนตองการทราบวาสิ่งใดที่ไดคิดไดทําถูกตองหรือไม การใหขอมูลปอนกลับอาจทําได  โดยครู
ตรวจแบบฝกหัด เครื่องมือบอก คอมพิวเตอรเกมส หรืออ่ืนๆ 
 5.  เน้ือหาที่มีความเปนจริง (Realistic Contexts) คนเราจะจําและใชความรูที่ไดจาก           
การเรียน จากเนื้อหา จากความเปนจริง ชีวิตจริง ไดดี 
 6.  หลักการเรียนรวมกัน (Cooperrative Group) การเรียนดวยการทําตามคนอื่นหรือ        
การเรียนโดยมีคนติ หรือเรียนจากเพื่อน จะชวยใหเรียนไดดี และสรางกิจกรรมการสอนที่ดี 
 นิพนธ ศุขปรีดี และคนอื ่น ๆ  (2528 : 9 -10) กลาวถึงประโยชนของคอมพิวเตอร          
ในการเรียนการสอนไว ดังตอไปน้ี 
 1.  คอมพิวเตอรสามารถทําใหเด็กเรียนเปนรายบุคคล (Computers can individualize 
instruction) การที่เด็กสามารถเรียนไดเปนรายบุคคลนี้ จะทําใหมีการสนองตอบความตองการของ
เด็กแตละคน ซ่ึงสอดคลองกับหลักความแตกตางระหวางบุคคล ไมวานักเรียนเรียนเกง   ปานกลาง  
หรือออน ก็สามารถที่จะเรียนไดอยางเหมาะสมกับความสามารถ และความตองการของตนเอง 
 2.  คอมพิวเตอรสามารถบริหารการสอน (Computers can manage instruction) 
คอมพิวเตอรสามารถบริหารการสอนไดอยางดี ทั้งน้ีเพราะวาคอมพิวเตอรสามารถตั้งจุดมุงหมาย ทํา
การสอน ทําการทดสอบวิเคราะหผล ดูความกาวหนาของนักเรียนตามระยะเวลา เก็บขอมูลตางๆ   
ซ่ึงสามารถเรียกมาดูไดเม่ือตองการและทํารายงานผลไดอยางรวดเร็ว ไมเสียเวลาเหมือนทําโดยตัว
ครูเอง การทํารายงานผลก็สามารถทําไดเปนบุคคล โดยครูไมตองเปนผูเขียนชื่อนักเรียนทุกคนเอง 
แตสามารถใชคอมพิวเตอรเปนมือที่สามได และตัวครูเองก็มีเวลาที่จะคิดและสอนใหเกิดผลดีตอไป 
 3.  คอมพิวเตอรสามารถสอนสังกัป (Computers can teach concepts) สังกัปและทักษะ
ขั้นสูงนั้นยากแกการสอนโดยครู หรือเรียนจากตํารา การจําลองสถานการณโดยคอมพิวเตอรจะชวยให 
นักเรียนเรียนไดงายขึ้น และดีขึ้นจากการเรียนจากครู 
 4.  คอมพิวเตอรสามารถคํานวณ (Computers can perform calculations) คอมพิวเตอร
เปนเครื่องมือที่มีความสามารถในการคํานวณไดอยางรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด    
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ดังน้ัน การใชคอมพิวเตอรชวยในการสอนคณิตศาสตร จึงทําใหนักเรียนเรียนไดเร็ว และถูกตองจึงมี
เวลาเหลือที่จะศึกษาคณิตศาสตรแขนงอ่ืนๆ ไดอีกมาก 
 5.  คอมพิวเตอรสามารถสรางแรงจูงใจในการเรียนใหแกนักเรียน (Computers can 
stimulate student learning) เน่ืองจากคอมพิวเตอรสามารถทําเสียง สี รูปภาพหรือกราฟ ตลอดจน
มีเกมคอมพิวเตอร จึงทําใหนักเรียนมีแรงจูงใจในการเรียนโดยใชคอมพิวเตอร หรือในการแขงขัน 
คอมพิวเตอร 
 
ความหมายของ e-Learning  
 สํานักเทคโนโลยีการเรียนการสอน  สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ(2543: 2)ไดใหความหมายของ e-Learning วา คําวา e-Learning เกิดจาก
ศัพท ๒ คํา ที่มีความหมายในตัวเอง ไดแก e ซ่ึงมาจาก Electronic ที่มีความหมายในเชิงของความ
รวดเร็ว โดยทํางานในระบบอัตโนมัติ สวนคําวา Learning ซ่ึงหมายถึง การเรียน การเรียนรู หรือ
การเรียนการสอน เม่ือรวมกันจึงเปน Electronic Learning หรือ  e-Learning จึงหมายถึง การเรียนรู
ในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ซ่ึงใชการถายทอดเนื้อหาผานทางอุปกรณอิเล็กทรอนิกส ไมวาจะเปน 
ซีดีรอม เครือขายอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต เอ็กซทราเน็ต ระบบเสมือนจริง (Virtual Reality 
System) การเรียนทางไกลผานดาวเทียม และสื่ออิเล็กทรอนิกสอ่ืนๆ โดยไมขึ้นอยูกับเวลาและ
สถานที่ อยางไรก็ดี คนสวนใหญ เม่ือกลาวถึง e-Learning ในปจจุบันจะหมายเฉพาะถึงการเรียน
เน้ือหา หรือ  สารสนเทศที่ออกแบบมาสําหรับการสอนหรือการอบรม และใชการนําเสนอดวย
ตัวอักษร ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ซ่ึงเรียนโดยอาศัยเทคโนโลยีของเว็บ (Web Technology) ในการ
ถายทอดเนื้อหาและเทคโนโลยี ระบบการจัดการสาระการสอน Course Management System) ใน
การบริหารจัดการงานสอนดานตางๆ โดยผูเรียนที่เรียนจาก e-Learning น้ีสามารถศึกษาเนื้อหาใน
ลักษณะออนไลน หรือจากแผนซีดี-รอม ก็ได เปนการเปดโอกาส ใหผูเรียนที่อยูในสถานที่ตางๆ ไดมี
โอกาสเรียนรูเทาเทียมกัน โดยสามารถใช e-Learning ไดทั้งการศึกษาในสถานศึกษาและการ
ฝกอบรมในสถานประกอบการ ทําใหการเรียนรูมีชีวิตชีวา (Active Learning) มากกวาการเรียนรู
แบบปกติในชั้นเรียน 
 ประโยชนของ e-Learning  
 สํานักเทคโนโลยีการเรียนการสอน  สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ(2543: 3) ไดกลาวถึงประโยชนของ e-Learningวา บทบาทของ e-Learning 
ที่มีตอการเรียนการสอนและการฝกอบรมเปนที่ยอมรับกันโดยทั่วไปวาทําใหการสรางสรรคองค
ความรูเกิดขึ้นกับผูเรียนอยางมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากบุคลากรถือวาเปนทรัพยากรที่สําคัญในการ
ขับเคลื่อนองคกรทุกระดับใหกาวไปในทิศทางที่ถูกตอง จึงจําเปนตองไดรับการศึกษาที่ถูกตองและ
เหมาะสม ซ่ึง e-Learningเปนวิธีการที่ไดรับการยอมรับกันทั้งในปจจุบันและในอนาคต และได
เปลี่ยนแปลงไปวาสามารถพฒันากําลังคนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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การประกันคุณภาพในการจัดการเรียนการสอนทางไกลแบบ e-Learning  
ศรีศักดิ์ จามรมาน (2549: 1-2) ไดกลาวถึงการประกันคุณภาพในการจัดการเรียนการสอน

ทางไกลแบบ e-Learning  วาสมาคมสโลน (Sloan Consortium) ซ่ึงมีวัตถุประสงคสงเสริม     e-
Learning อยางมีคุณภาพ ประกาศผลการสํารวจเม่ือ พฤศจิกายน 2548 รอยละ 63-65 ของ
มหาวิทยาลัยในสหรัฐอเมริกาที่เปดการเรียนการสอนในหองเรียนนั้น ถึง พ.ศ. 2548 ไดพากันเปด
การเรียนการสอนแบบ e-Learning ดวย   ในประเทศไทยรัฐบาลก็ไดออกประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาใหมหาวิทยาลัยของไทยทั้งภาครัฐและเอกชนสามารถจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึก 
e-Learning ไดโดยถูกตองตามกฎหมายมีผลบังคับใชเม่ือ 27 ตุลาคม  พ.ศ. 2548                     
สภามหาวิทยาลัยอัสสัมชัญจึงไดอนุมัติเม่ือ 15 ธันวาคม พ.ศ. 2548 ใหเปดการเรียนการสอน
หลักสูตรปริญญาโทดานการจัดการเปนแบบ e-Learning ได ตั้งแต มกราคม พ.ศ. 2549 แลวในการ
ประชุมวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2549 สภามหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ ก็จะพิจารณาอนุมัติใหเปดการ
เรียนการสอนแบบ e-Learning อีก 2 หลักสูตร คือ ปริญญาโท  ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร (Information and Communication Technology) ซ่ึงจะเปดในเดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
และปริญญาโทวิธีวิทยาอีเลิรนน่ิง (e-Learning Methodology) ซ่ึงจะเปดในเดือนกันยายน พ.ศ. 
2549 

 ทางมหาวิทยาลัยของรัฐไดประกาศจะเปดหลักสูตรการเรียนการสอนแบบ e-Learning ใน
เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2549 รวม 7 หลักสูตร คือ (1) ปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาการ
พัฒนา  ซอฟตแวร คณะวิศวกรรมศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (2) ปริญญาอุตสาหกรรมศา
สตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยียานยนต คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (3) 
ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการทองเที่ยว คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร 
มหาวิทยาลัยนเรศวร   (4) ปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและ
บริหาร (นานาชาติ) คณะเภสัชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (5) ปริญญาศึกษาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม (6) ปริญญา
ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา วิชาการจัดการความรู คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
และ (7) ปริญญาสาธารณสุขศาสตร มหาบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล  
 ปญหาใหญที่พูดกันมากเกี่ยวกับ e-Learning ก็คือจะมีคุณภาพไดมาตรฐานหรือไมและ             
จะมีการประกันคุณภาพกันอยางไร คําตอบก็เหมือนในสหรัฐอเมริกา คือ จะมีทั้งมหาวิทยาลัยที่ได
มาตรฐาน และมหาวิทยาลัยที่ไมไดมาตรฐาน ยิ่งกวานั้นในบรรดามหาวิทยาลัยที่ไดมาตรฐานก็
อาจจะแบงเปนมหาวิทยาลัยที่ไดมาตรฐานขั้นสูงและไดมาตรฐานขั้นต่ํา 

 ฉะน้ันจึงเปนการสมควรอยางยิ่งที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาจะนําเรื่อง
มาตรฐานการศึกษาดาน e-Learning น้ีมาสัมมนากันในการประชุมเชิงปฎิบัติการเรื่อง “การดําเนิน
กิจกรรมบนระบบเครือขายสารสนเทศเพื่อพัฒนาการศึกษาครั้งที่ 14” ในเดือน มกราคม พ.ศ. 2549 น้ี 
  



 25 

ประวัติวิวัฒนาการ e-Learning โดยสังเขป 

 ในปจจุบันนี้สามารถหาขอมูลตางๆ ไดโดยสะดวกจากอินเทอรเน็ต เชน จากGoogle ถา
คนคําวา “e-Learning” และ “e-Learning” แลว “Thailand” จะพบจํานวนรายการดังแสดงในตาราง1  

ตาราง 1 คน “e-Learning” และ “e-Learning Thailand” ในGoogle 

 
คําคน จํานวนรายการ 

E-Learning 13,800,000 

e-Learning 64,200,200 

e-Learning Thailand 207,000 

e-Learning Thailand 737,000 

เม่ือเขาไปในรายการตางๆ ก็จะไดขอมูลมากมายพอสรุปเปนหัวขอจากทางไกลไปรษณีย        
สู e-Learning และหัวขอการจัดประเภทการศึกษาและผลสํารวจในสหรัฐอเมริกา 
 

จากทางไกลทางไปรษณียสู e-Learning  

สําหรับทางไกลทางไปรษณียสู e-Learning ศรีศักดิ์  จามรมาน (2549: 3-10) ไดกลาวไววา 
ดานการสอนทางไปรษณีย (Correspondence) น้ัน พ.ศ. 2383 ไอแซค พิทแมน (Isaac 

Pitman) นับไดวาเปนคนแรกที่เริ่มสอนชวเลขโดยไปรษณีย ตอมาเม่ือ พ.ศ. 2435 มหาวิทยาลัย        
ชิคาโก (Chicago) เปนแหงแรกที่เปดสอนวิชาระดับมหาวิทยาลัยทางไปรษณีย พ.ศ. 2449 โรงเรียน
คาลเวิรท (Calvert) เมืองบัลติมอร รัฐแมรี่แลนด เปนโรงเรียนประถมแหงแรกในสหรัฐอเมริกาที่เปด
สอนทางไปรษณีย 

ดานการสอนทางวิทยุ พ.ศ. 2465 วิทยาลัยรัฐเพนซิลเวเนีย (Pennsylvania State Collage) 
เปนแหงแรกในสหรัฐอเมริกาที่เปดสอนทางวิทยุ 

ดานการสอนทางโทรทัศน พ.ศ. 2477 มหาวิทยาลัยแหงรัฐไอโอวา (State University of 
Iowa) เปนแหงแรกในสหรัฐอเมริกาที่เปดสอนทางโทรทัศน 

พ.ศ. 2505 มีการระดมสมาชิกสมาคมคอมพิวเตอรเอซีเอ็ม (ACM = Association for 
Computing Machinery) ซ่ึง ศรีศักดิ์ จามรมาน ขณะเรียนปริญญาเอกในสหรัฐอเมริกาไดรวมเปน
สมาชิกตั้งกลุมผูสนใจดานศูนยคอมพิวเตอรมหาวิทยาลัย (SIGUCC = Special Interest Group on 
University Computing Center) 

ดานการสอนทางไกลทางสื่อผสม พ.ศ. 2507 คารเนกี (Carnegie) ใหทุนโครงการสอน  
ทางไกลโดยสื่อผสม อาทิ วิทยุ โทรทัศน สิ่งพิมพประกอบการสอนและเทปเสียง เปนตน 
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พ.ศ. 2507 มีคนไทยคนแรกที่จบปริญญาเอกดานคอมพิวเตอร คือ ศรีศักดิ์ จามรมาน       
จบปริญญาเอกที่จอรเจียเทค (Georgia Institute of Technology) สหรัฐอเมริกา ทําวิทยานิพนธเสนอ
วิธีใหม “วิธีจามรมาน (Charmonman Method)” ในการแกสมการลาปลาซ (LaPlace’s Equation) ที่
มีขอบเขตเคลื่อนไหว 2 ดาน คือ ดานบนระหวางน้ําจืดกับอากาศและดานลางระหวาง น้ําจืดกับ
นํ้าเค็ม 

พ.ศ. 2507 ประเทศไทยติดตั้งคอมพิวเตอร 2 เครื่องแรกที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยและ 
สํานักงานสถิติแหงชาติ โดยในปน้ันสิงคโปรติดตั้งเคร่ืองแรกและมาเลเซียยังไมมีคอมพิวเตอร  
นับไดวาประเทศไทยนําหนาทั้งสิงคโปรและมาเลเซียในดานคอมพิวเตอรเม่ือ พ.ศ. 2507 

ดานการสอนทางโทรศัพท พ.ศ. 2508 มหาวิทยาลัยวิสคอนซิน (University of Wisconsin) 
เปดสอนทางโทรศัพท (Telephone-Based) ทั่วทั้งรัฐ 

พ.ศ. 2511 มหาวิทยาลัยสแตนฟอรด (Stanford) ตั้งเครือขายโทรทัศนการศึกษา ในปเดียวกัน
มหาวิทยาลัยเนบราสกา (Nebraska) เปดสอนระดับมัธยมทางไปรษณีย โดยไดรับการรับรอง
มาตรฐานเปนแหงแรก 

พ.ศ. 2511 มีคนไทยไดรับแตงตั้งเปนผูบริหารการศึกษาระดับสูงในสหรัฐอเมริกา คือ ดร. 
ศรีศักดิ์ ไดรับแตงตั้งเปนผูอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยคอมพิวเตอร (Director of Graduate Studies 
in Computer Science) ที่มหาวิทยาลัยมิซซูรี-โคลัมเบีย (U. of Missouri - Columbia)     ดํารง
ตําแหนงอยู 5 ป จึงยายไปเปนศาสตราจารยเต็มขั้นที่นิวยอรค 

พ.ศ. 2512 อินเทอรเน็ตถือกําเนิดเกิดขึ้นในสหรัฐอเมริกา แลวตอมาใน 2-3 ป น้ัน ก็มีคน
ไทย   คนแรกที่ไดทดลองใชอินเทอรเน็ต คือ ดร. ศรีศักดิ์ จามรมาน ทดลองใชในฐานะผูอํานวยการ
บัณฑิตวิทยาลัยคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยมิซซูรี และเปนผูอํานวยการโครงการวิจัยสนับสนุนโดย
มูลนิธิ   วิทยาศาสตรแหงชาติสหรัฐอเมริกา (US National Science Foundation) 

พ.ศ. 2516 ตอนที่ ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน เปนศาสตราจารยเต็มขั้น (Full Professor) ที่
มหาวิทยาลัยแหงรัฐนิวยอรคหรือ “ซูน่ี (SUNY = State University of New York)” มีวิชาสถิติ
เบื้องตน ที่มีนักศึกษาตองเรียนหลายรอยคนแตไมมีอาจารยคนไหนอยากสอนเพราะเปนวิชาที่ไมมี
อะไรใหม  ตองสอนซ้ําซากเหมือนกันทุกครั้ง อาจารยทั้งหลายจึงตกลงกันวาเม่ือไมมีใครอยากสอน
ก็ใหคอมพิวเตอรสอนก็แลวกัน โดยจัดหองคอมพิวเตอรหลายหองหองละ 30 เครื่องเชื่อมโยงกัน         
แบบออนไลน มีเครื่องแมขายไวใหอาจารยตรวจสอบได ชั่วโมงแรกประชุมนักศึกษาในหองประชุม
ใหญ อธิบายวิธีการเรียนวาใหไปที่หองคอมพิวเตอร ใหเครื่องตรวจสอบวาเปนนักศึกษาคนไหนแลว
สอบบทที่ 1 บทที่ 2 บทที่ 3 เร่ือยๆ ไป ถาสอบไดครบทุกบทก็จบวิชานั้น โดยเครื่องจะพิมพ
ประกาศนียบัตรให  จากนักศึกษาเปนรอยคนอาจจะมีคนสอบไดทุกบท 2-3 คน นักศึกษาสวนมาก
จะสอบตกบทใดบทหนึ่ง ซ่ึงเครื่องจะถามวาจะเรียนเองหรือจะเรียนกับเครื่อง ถาจะเรียนเองก็ใหไป
ซ้ือหนังสือมาเรียนเอง  แลวพรอมเม่ือใดก็ใหมาสอบใหม ถาจะเรียนกับเครื่องก็ใหจองเวลาแลวมา
เรียนกับเครื่องทีละบท  สอบทีละบทจนสอบไดครบทุกบทก็จะจบวิชานั้น สรุปแลวอาจจะกลาวไดวา
มีคนไทยมีประสบการณ  ดาน e-Learning มาตั้งแต พ.ศ. 2516 น่ันคือถึง พ.ศ. 2549 ก็เปนเวลา 
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33 ป นับเปนประวัติศาสตรโบราณแลวในแงของเวลาอินเทอรเน็ตซึ่งหน่ึงวันอินเทอรเน็ตอาจจะ
เทากับปในเวลาจริง 

พ.ศ. 2517 มีการแกไขกฎระเบียบให ดร. ศรีศักดิ์ จามรมาน เขารับราชการโดยมีพระบรม
ราชโองการโปรดเกลาฯ ใหเปนขาราชการพิเศษ (ยังไมใชระดับซีในขณะนั้นแตใชชั้นจัตวา ตรี โท 
เอก และพิเศษ) และมีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหเปนศาสตราจารย โดยไมตองไตเตาจาก
ชั้นที่ต่ํากวากอน 

พ.ศ. 2518 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาคณะทํางานพิจารณาความ
เหมาะสมในการ  จัดหาเครื่องคอมพิวเตอร สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี คือ พิจารณาคําขอมี
คอมพิวเตอรทุกหนวยราชการ 

พ.ศ. 2518 มหาวิทยาลัยแหงอเมริกากลาง (University of Mid-America) ซ่ึงรวม 9 
มหาวิทยาลัยในภาคกลางของอเมริกา เปดสอนทางวิดีทัศน (Video) 

พ.ศ. 2519 มหาวิทยาลัยฟนิกซ (University of Phoenix) เปดเปนมหาวิทยาลัย  หวังผล
กําไร (For-Profit) โดยสอนในหองเรียนตอนนั้น แลวจึงไปเปดสอนแบบออนไลนในป  พ.ศ. 2532 

พ.ศ. 2522 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาคณะทํางานวิจัยสถาบนั 
ทบวงมหาวทิยาลัย จัดทําทาํเนียบคําศัพทที่ใหในโปรแกรมคอมพิวเตอรในการศึกษา (Educational 
Data Dictionary) และการใชคอมพิวเตอรในการวิจัยสถาบัน อาทิ ดานหลักสูตร ดานนักศึกษา ดาน
คณาจารย ดานอาคารสถานที่ และเครื่องจักรอุปกรณ เปนตน 

พ.ศ. 2524 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ไดรับแตงตั้งเปนประธานคณะอนุกรรมการพิจารณาความ
เหมาะสมการใชคอมพิวเตอรทบวงมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2524 นิตยสารคอมพิวเตอรเอเซียที่ฮองกง ตีพิมพภาพ ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ขึ้นปก
และขนานนามวาเปนบุรุษคอมพิวเตอรแหงเอเซีย (Asian Computer Man of the Year) 

พ.ศ. 2526 บริษัทคอมพิวเตอรซีดีซี (CDC = Control Data Corporation) เปดบริการ
การศึกษาออนไลนและไอบีเอ็มเปดบริการสอนทางโทรทัศนดาวเทียม (Satellite Television) 

พ.ศ. 2527 เอ็นทียู (NTU = National Technological University) เปดการสอนทางวิดีทัศน
และโทรทัศนดาวเทียม ในปเดียวกันนี้เครือขายมหาวิทยาลัยอิเล็กทรอนิกส (Electronic University 
Network) เปดสอนวิชาแรกแบบออนไลนใชคอมพิวเตอรคอมมอดอร 64 (Commodore 64) 

พ.ศ. 2528 วิทยาลัยใหมดานวิจัยสังคม (New School for Social Research) เปดสอนวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษาแบบออนไลน 

พ.ศ . 2530 เกลนน โจนส (Glenn Jones) ตั้งมหาวิทยาลัยไมนดเอกเทนชั่น (Mind 
Extension Univesity) นําหลักสูตรทั้งปริญญา เชน เอ็มบีเอของมหาวิทยาลัย รัฐโคโลราโด 
(Colorado State University) มาเปดสอนทางโทรทัศนแบบเคเบิล (Cable TV) 

พ.ศ. 2531 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ไดรับเลื่อนตําแหนงเปนศาสตราจารยระดับ 11 ดาน
วิศวกรรมคอมพิวเตอร นับไดวาเปนอาจารยวิศวกรรมศาสตรคนแรกที่ไดเปนขาราชการระดับ 11 
จากทุกสาขาวิชาทางวิศวกรรมศาสตร 
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พ.ศ . 2532 ฟนิกซ เปดสอนออนไลน โดยถึง พ.ศ . 2548 กลายเปนมหาวิทยาลัย  
e-Learning     ที่ใหญที่สุดในโลกมีนักศึกษากวา 140,000 คน มีกําไรสุทธิปละกวา 5,700 ลานบาท  

พ.ศ. 2535 เกลนน โจนส รวมกับอเมริกาออนไลน (AOL = America Online) เปดสอนทาง
อินเทอรเน็ต เชน ปริญญาเอกจากสถาบันอินทิกราลสตัดดีสแหงคาลิฟอรเนีย (California Institute 
of Integral Studies) ในปเดียวกันมหาวิทยาลัยจอรจ วอชิงตัน (George Washington University) 
เปดสอนปริญญาโทสาขาผูนําเทคโนโลยีการศึกษา (M.A. in Educational Technology Leadership) 
ทางโทรทัศนและกระดานสนทนา (Bulletin Board) 

พ.ศ. 2536 เกลนน โจนส ตั้งวิทยาลัยมหาวิทยาลัยนานาชาติ (International University 
College) ซ่ึงตอไปเปลี่ยนชื่อเปนโจนสอินเตอรเนชั่นแนลเปนมหาวิทยาลัยเสมือนจริง แลวใน     
พ.ศ. 2536 น้ี มหาวิทยาลัยเนบราสกาเปดสอนปริญญาเอกแบบออนไลน 

พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยเรเจนท (Regent University) เปดสอนปริญญาเอกดานการสื่อสาร 
(Communication) เปนแบบออนไลนเปนแหงแรก 

พ.ศ. 2539 มหาวิทยาลัยดุก (Duke University) เปดสอนเอ็มบีเอแบบออนไลนเสริมดวย
การศึกษาในหองเรียน ในยุโรป เอเชีย และลาตินอเมริกา ในปเดียวกันนี้ผูวาการรัฐ 10 รัฐ ใน
ตะวันตกตั้ง “มหาวิทยาลัยผูวาการรัฐตะวันตก (Western Governors University)” จัดการศึกษา    
แบบออนไลนและวิทยาลัยใหมดานการวิจัยสังคม (New School for Social Research) เปดสอน
ออนไลน 90 วิชา 

พ.ศ. 2539 มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ พระราชทานมหาปรมาภรณชางเผือก        
และ ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน นับเปนนักคอมพิวเตอรคนแรกที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
สูงสุด 

พ.ศ. 2540 มหาวิทยาลัยคาลิฟอรเนียเสมือนจริง(California Virtual University)  เปดสอน
แบบออนไลน 1,500 วิชา แลวไปปดกิจการในป พ.ศ. 2542 

พ.ศ. 2541 บางกอกโพสตเรียก  ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน เปนบิดาอินเทอรเน็ตไทย (Father of 
the Internet in Thailand), www.charm.au.edu 

พ.ศ. 2541 มหาวิทยาลัยเรเจนท (Regent University) เปดสอนแบบออนไลนปริญญาโท
ทางนิติศาสตร สาขาวิชาภาษีระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2542 มหาวิทยาลัยโจนสของเกลนน โจนส เปนมหาวิทยาลัยเสมือนจริงแหงแรก        
ในสหรัฐอเมริกาที่ไดรับการรับรองวิทยฐานะทั้งมหาวิทยาลัย โดยไดรับการรับรองจากสมาคมภาค
กลาง    ทางเหนือ (North Central) นับเปนมหาวิทยาลัยเสมือนจริงแหงแรกในสหรัฐอเมริกาที่ไดรับ
การรับรองวิทยฐานะและเปนจุดสําคัญที่ทําให e-Learning อุดมศึกษาเปนที่ยอมรับนับถือ 

ในป 2542 นี้ มหาวิทยาลัยรายที่ 2 ที่ไดรับการรับรองวิทยฐานะโดยไดรับการรับรอง         
จากภาคกลาง (Middle State) คือ มหาวิทยาลัยทัวโร (Touro University International) ไดรับการ
รับรองเฉพาะหลักสูตรปริญญาเอกบริหารธุรกิจ (Ph.D. in Business Administration)    ซ่ึงผูศึกษา
ไมตองไปที่มหาวิทยาลัยเลย (100% non-resisdency) 
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มหาวิทยาลัยแมรี่แลนด (University of Meryland University College) รวมกับ
มหาวิทยาลัยเทมเปล (Temple University) เปดบริษัทวางตลาดรายวิชาทาง e-Learning  

บริษัทตางๆ วางตลาดซอฟตแวร e-Learning  อาทิ ฮังกรีไมนส (HungryMinds) คลิกทูเลิรน 
(Click2Learn) เลิรนทู (Learn2) อีคอลเลจ (eCollege) และแบลคบอรด (Blackboard) เปนตน 

ในป 2542 น้ีเชนกัน มหาวิทยาลัยเสมือนจริงแหงคาลิฟอรเนีย (California Virtual 
University) ซ่ึงรวมกับมหาวิทยาลัยตางๆในคาลิฟอรเนียแบบเดียวกับที่มหาวิทยาลัยไซเบอร     
ของไทยรวมกับมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทยก็ปดกิจกรรมลง คงเหลือไวแคหนาเว็บ ทั้งนี้แต
ละมหาวิทยาลัยในคาลิฟอรเนียพอใจที่จะจัดการเรียนการสอนทาง e-Learning ของตนเองโดยไม
ตองผานหนวยงานกลาง ในทํานองเดียวกันก็มียูเคอียู (UKeu) ที่รัฐบาลอังกฤษลงทุนหลายพันลาน
บาท      ใหมหาวิทยาลัยในอังกฤษรวมกันเปดการเรียนการสอนแบบ e-Learning ก็ตองปดกิจการ
ไปในที่สุด     โดยแตละมหาวิทยาลัยไปดําเนินการ e-Learning เองอยางอิสระเสรี อีกตัวอยางหนึ่ง
คือที่มหาวิทยาลัย    โคลัมเบีย (Columbia University) ในนิวยอรค สหรัฐอเมริกา ซ่ึงเม่ือ พ.ศ.                     
2545 ไดตั้งบริษัทฟาทอม (Fathom.com) ใหบริการ e-Learning จากมหาวิทยาลัยโคลัมเบียกับอีก 
13 สถาบันลงทุนไปกวา 600 ลานบาท แลวขาดทุนตองปดกิจการไปเมื่อ พ.ศ. 2546 โดยโคลัมเบีย
และสถาบันทั้งหลายที่เคยรวมโครงการก็ดําเนินการดาน e-Learning ของตนเองตอไป ชาวไทยตอง
ขออํานวยพรใหมหาวิทยาลัยไซเบอรของไทยประสบความสําเร็จดีกวาคาลิฟอรเนีย ยูเคอียูและ
ฟาทอม 

ในการบรรยายที่คอมเด็กซ (Comdex) พ.ศ. 2542 จอหน แชมเบอรส (John Chambers) 
ประธานผูบริหารบริษัทซิสโก ประกาศวา “ e-Learning จะเจริญกาวหนามากมายใหญโต จนเม่ือ
เทียบกับอีเมลแลว อีเมลก็กลายเปนเศษเล็กนิดเดียว”  

พ.ศ. 2542 โรเบิรต บราวน (Robert Brown) อธิการบดีเอ็มไอที (MIT = Massachusetts 
Institute of Technology) มอบหมายใหคณะกรรมการพิจารณาวาเอ็มไอทีควรจะวางตัวอยางไรใน
ดาน e-Learning  ในที่สุดไดรับคําตอบวาใหจัดคอรสแวรเปด (Open Courseware) [65]  
มีคําอธิบายรายวิชา เอกสารประกอบการบรรยาย กําหนดการเรียนการสอน   คําถามและคําตอบ 
ขอสอบ รายชื่อเอกสารอานประกอบ และวิดีทัศน เปนตน สําหรับ 1,250 วิชา    จาก 34 สาขาวิชาทั้ง 
5 คณะของเอ็มไอที ทั้งหมดนั้นใหใครก็ไดที่สนใจเขาศึกษาไดฟรีแตไมมีการชวยเหลือ  จากอาจารยและ
ไมมีประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร ทั้งน้ีไดรับการสนับสนุนจากมูลนิธิวิลเลียมและฟลอรา  
ฮิวเล็ทท (William and Flora Hewlett Foundation) มูลนิธิแอนดรูว ดับบลิว เมลลอน (Andrew W. 
Mellon Foundation) และเงินของเอ็มไอทีเอง โดยไดมีการแปลเอกสารเหลานั้นเปนภาษาสเปน 
โปรตุเกส และจีนแลว ทางมหาวิทยาลัยไซเบอรไทยนาจะจัดแปลเว็บของ    เอ็มไอทีเปนภาษาไทย
ไวในเว็บของมหาวิทยาลัยไซเบอรไทยดวย 

จากเว็บของเอ็มไอที ถึง พ .ศ . 2549 มีโครงการคอรสแวรเปดเกิดขึ้นอีกมากมาย                
ดังตัวอยางตอไปน้ี 
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- สหรัฐอเมริกามีโครงการคอรสแวรเปนของคณะสาธารณสุข มหาวิทยาลัยจอหนส ฮอปคินส 
(Johns Hopkins University) มหาวิทยาลัยทัฟทส (Tufts University) และมหาวิทยาลัย       
แหงรัฐยูทาห (Utah State University) 

- ฝรั่งเศสโดยสถาบันวิศวกรรมศาสตร ไดประกาศโครงการคอรสแวรเปดดานเทคโนโลยีของปารีส 
(ParisTech Open Coureseware Project) มีสถาบันรวมโครงการ 11 แหง 

- ญ่ีปุนมีโครงการคอรสแวรเปดมหาวิทยาลัยญี่ปุน (Japanese University OCW projects)   
6 มหาวิทยาลัย อาทิ มหาวิทยาลัยโตเกียว (University of Tokyo) และมหาวิทยาลัยเกียวโต 
(Kyoto Univesity) เปนตน 

- จีนมีโครงการคอรสแวรเปด 156 มหาวิทยาลัย อาทิ มหาวิทยาลัยปกกิ่ง (PekingUniversity) 
และมหาวิทยาลัยซิงหัว (Tsinghua University) เปนตน 

- เวียดนามมีโครงการคอรสแวรเปดดานเศรษฐศาสตรของฟูลไบรท (Fullbright Economics 
Teaching Program OCW) 

พ.ศ. 2543 คําวา “อีเลิรนนิ่ง (e-Learning)” ไดรับการยอมรับวาเปนการศึกษาทางไกล 
ในสมัยดอทคอม (dot-com)  

ใน พ.ศ. 2543 น้ี คณะนิติศาสตร มหาวิทยาลัยคอนคอรด (Concord University) ซ่ึงเปน
คณะนิติศาสตรแหงแรกที่เปดสอนแบบ e-Learning ไดรับการรับรองวิทยฐานะ 

มหาเศรษฐีไมเคิล เซยเลอร (Michael Saylor) ประกาศบริจาคเงิน 4,000 ลานบาท เพ่ือจัดตั้ง
มหาวิทยาลัยใหบริการ e-Learning ฟรี 

พ.ศ. 2543 ศ.ดร. ศรีศักดิ์ จามรมาน ไดใหสัมภาษณนิตยสารคอรปอเรทไทยแลนด [1]     
ฉบับเดือนสิงหาคมเรื่อง “กาวตอไปของ ศ.ศรีศักดิ”์ หลังจากขายบริษทัอินเทอรเน็ตเคเอสซีที่ ศ. ศรีศักดิ์ 
จามรมาน กอตั้งขึ้นมาแลว สิ่งที่จะทําตอไปก็คือจะทําอีเอ็ดยูเคชั่นหรือ e-Learning โดยอางวา ปเตอร 
ดรักเกอร (Peter Drucker) ปรมาจารยดานบริหารธุรกิจในสหรัฐอเมรกิาไดประกาศวามูลคา e-
Learning จะสูงกวาอีคอมเมิรซ 

พ.ศ. 2544 ศ.ศรีศักดิ์ จามรมาน ขายบริษัทอินเทอรเน็ตเคเอสซี โดยผู ซ้ือขอใหอยู
บริหารงานตอ แต ศ.ศรีศักดิ์ จามรมาน ขอลาออกจากทั้ง 7 บริษัทในเครือเคเอสซี โดยระบุวาจะไป
ทํา e-Learning ที่ “ศรีศักดิ์ จามรมาน สถานเทคโนโลยีสารสนเทศ” อาคาร 12 ชั้น 12,000 ตาราง
เมตร มูลคากวา 600 ลานบาท ที่ภราดา ดร. ประทีป โกมลมาศ อธิการบดีมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 
ขณะนั้นประกาศจะสรางที่มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ วิทยาเขตบางนา ซ่ึงตอมาสรางเสร็จ สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงพระกรุณาเสด็จทรงเปดอาคารเมื่อวันที่ 20 
สิงหาคม พ.ศ. 2547 โดยอาคารนี้เปนที่ตั้งวิทยาลัยการศึกษาทางไกลอินเทอรเน็ต ซ่ึงสภา
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญไดอนุมัติใหตั้งเม่ือ 25 เมษายน 2545 โดยมี ศ.ดร.ศรีศักดิ์ จามรมาน เปน
ประธานกรรมการและประธานผูบริหาร (CEO)  
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22-27 กรกฎาคม 2545 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ไดรับเชิญไปบรรยาย เร่ือง “ไอทีกับ e-
Learning ในประเทศไทย” ในการประชุม เรื่อง “อีเลิรนนิ่งในเอเซียตะวันออกเฉียงใต” ที่โตเกียว 
ญ่ีปุน [38] 

23 กันยายน พ.ศ. 2545 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ไดยกรางประกาศทบวงมหาวิทยาลัยเพ่ือให
มหาวิทยาลัยของไทยทั้งภาครัฐและเอกชนสามารถเปดสอนหลักสูตรปริญญาไดอยางถูกตองตาม
กฎหมาย  และลงนามแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญเสนอทบวงมหาวิทยาลัย และขออนุมัติ
ใหมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญนําทุกหลักสูตรทุกปริญญาที่สอนอยู ในชั้นเรียนไปเปดสอนทาง
อินเทอรเน็ต ตอมาทบวงฯ จึงไดตั้งคณะกรรมการโดยมี ศ.ดร.ศรีศักดิ์ จามรมาน เปนกรรมการอยู
ดวย คณะกรรมการไดพิจารณาปรับปรุง แกไขในการประชุมหลายครั้ง 

15 กันยายน พ.ศ. 2546 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ในฐานะนายกสมาคมคอมพิวเตอรแหงประเทศ
ไทย ในพระบรมราชูปถัมภ ไดสงบันทึกถึง ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี เร่ือง “ขอความกรุณาเรงรัด
ประกาศใหมหาวิทยาลัยไทยเปดสอนทางไกลทางอินเทอรเน็ตระดับอุดมศึกษาไดโดยถูกตองตาม
กฎหมายไทย” 

26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2546 ทบวงมหาวิทยาลัยจัดสัมมนาพิจารณเร่ือง “เกณฑมาตรฐาน       
การจัดการศึกษาระดับปริญญาในระบบการศึกษาทางไกลอินเทอรเน็ต” ที่โรงแรมอมารีวอเตอรเกตต    
โดย ศ.ดร. ศรีศักดิ์ จามรมาน เปนผูนําเสนอรางประกาศดังกลาว และเปนผูตอบขอซักถามจาก
ผูเขารวมประชุมประมาณ 300 คน (รศ. สมชาย  ทยานยง ผูอยูรวมบนเวทีประกาศให ศ. ศรีศักดิ์     
จามรมาน เปนผูตอบคําถาม) หลังจากนั้นคณะกรรมการไดปรับปรุงแกไขรางประกาศและนําเสนอ
กรรมการทบวงฯ เพ่ือนําเสนอ      รัฐมนตรีวาการฯ ลงนามประกาศในราชกิจจานุเบกษา ปรากฏวามีการ
ยุบทบวงฯ ไปรวมกับกระทรวงศึกษาธิการ และมีการเปลี่ยนรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการหลายครั้ง 
รัฐมนตรีแตละทานก็สงเรื่องใหที่ปรึกษาพิจารณาใหมรวมแลวมีรัฐมนตรีพิจารณา 5 ทาน คือ ทานสุ
วัจน ลิปตพัลลภ  ทานปองพล อดิเรกสาร  ทานอดิศัย โพธารามิก  ทานจาตุรนต ฉายแสง  และทาน
รุง แกวแดง 

12 มกราคม พ.ศ. 2548 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เปดมหาวิทยาลัยทางไกล
ระบบเครือขายสารสนเทศไทย (TCU = Thailand Cyber University) มีมหาวิทยาลัยของรัฐ ลงนาม
รวมมือทางวิชาการ 6 มหาวิทยาลัย คือ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
มหาวิทยาลัยนเรศวร มหาวิทยาลัยศิลปกร มหาวิทยาลัยเชียงใหม และมหาวิทยาลัยมหิดล นับวา 
ประสบความสําเร็จอยางยิ่ง ถึง 27 ธันวาคม 2548 ที่มีผูลงทะเบียนเปนสมาชิกถึง 6,478 คน        
เปนนักเรียน 6,219 คนและอาจารย 259 คน มีบทเรียน 127 บทเรียน มีหลักสูตร 2 หลักสูตร        
มีผูเขาใชบริการในบทเรียน 37,245 คน และจะเปดครบเปนปริญญาในเดือนมิถุนายน 2549        
รวม 7 หลักสูตร คือ (1) ปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาการพัฒนาซอฟตแวร คณะ
วิศวกรรมศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (2) ปริญญาอุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยียานยนต     คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (3) ปริญญาบริหารธุรกิจ
บัณฑิต สาขาวิชาการทองเที่ยว คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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(4) ปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและบริหาร (นานาชาติ) คณะ
เภสัชศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (5) ปริญญาศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการสอน
ภาษาอังกฤษ คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม (6) ปริญญาศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการจัดการความรู คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากรและ (7) ปริญญา
สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต คณะสาธารณสุขศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

14  มีนาคม พ.ศ. 2548  หลังพรรคไทยรักไทยชนะการเลือกตั้งอยางทวมทน ศ.ดร. ศรีศักดิ์ จามร
มาน ในฐานะนายกกิติมศักดิ์สมาคมคอมพิวเตอรแหงประเทศไทยในพระบรมราชูปถัมภ และประธาน      
สภาธุรกิจอีอาเซียน ไดสงบันทึกถึง ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี เร่ือง “ขอแสดงความชื่นชมยินดี           
และขอความกรุณาออกประกาศใหประเทศไทยกาวหนาและนําหนาเขมรในดาน e-Learning 
อุดมศึกษา” 

19 กรกฎาคม พ.ศ. 2548 ฯพณฯ รุง แกวแดง รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ        
เปนประธานการประชุมระดมสมองเรื่อง e-Learning ที่โรงแรมสวนดุสิตเพลส มหาวิทยาลัยราชภัฎสวน
ดุสิต มีผูเกี่ยวของเขาประชุม 40-50 ทาน สรุปไดวารัฐบาลควรจะนําหลักเกณฑเรื่อง e-Learning 
ประกาศ ในราชกิจจานุเบกษาใหมหาวิทยาลัยไทยทั้งของรัฐและเอกชนสามารถนําหลักสูตร
อุดมศึกษาไปเปดสอนแบบ e-Learning ไดโดยถูกตองตามกฎหมาย ทั้งน้ีอาจจะใหมหาวิทยาลัยที่
พรอม อาทิ มหาวิทยาลัย อัสสัมชัญดําเนินการไปกอนแลวนําประสบการณไปใหมหาวิทยาลัยอ่ืน
ไดรับทราบเปนตัวอยาง 

4-7 สิงหาคม 2548 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน เสนอบทความเรื่อง “อีเลิรนน่ิงระดับอุดมศึกษาใน
อาเซียน” ในการสัมมนานานาชาติ ครั้งที่ 2 วาดวย e-Learning ในสังคมความรอบรู [37] เร่ิมแรก
เปนการรับรองวิทยฐานะปริญญาแบบ e-Learning และเร่ืองที่ 2 เปนโครงการ e-Learning ใน
ประเทศไทยสําหรับนักศึกษา  ปละ 100,000 คน [40] 

5 สิงหาคม 2547 ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน ในฐานะประธานสภาธุรกิจอีอาเซียน (Chairman of 
the eASEAN Business Council) เสนอเรื่อง e-Learning ในการประชุมรวมกับรัฐมนตรีสารสนเทศ   
อาเซียน 10 ประเทศ (www.eABC.biz/ReportFirstMeeting)  [98] ในการประชุมครั้งน้ัน  มีประธาน
รวม คือ ฯพณฯ สุรพงศ สืบวงศลี รัฐมนตรีวาการกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร
ของไทยขณะน้ัน ในฐานะประธานที่ประชุมรัฐมนตรีสารสนเทศอาเซียน และ ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน   
ในฐานะประธานสภาธุรกิจอาเซียน โดย ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน เสนอวาสมาชิกอาเซียนทุกประเทศ
ควรจะยอมรับปริญญาแบบอีเลรนนิ่งของกันและกัน (Cross-Accreditation) ซ่ึงที่ประชุมมีมติรับ
หลักการและมอบหมายให ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน สํารวจรวบรวมวาในบรรดาสมาชิกอาเซียน 10 
ประเทศนั้น มีหลักสูตรระดับปริญญาแบบ e-Learning อะไรบาง 

4 ตุลาคม 2548 ฯพณฯ จาตุรนต ฉายแสง รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการลงนาม         
ในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง “หลักเกณฑการขอเปดและดําเนินการหลักสูตรระดับปริญญา   
ในระบบการศึกษาทางไกล พ.ศ. 2548”  ซ่ึงรวม (1) แบบการศึกษาทางไกลทางอินเทอรเน็ต            
ที่มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญจะทํา (2) แบบทางสื่อสิ่งพิมพที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชทําอยู          
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และ (3) แบบทางวิทยุโทรทัศนและหองเรียนที่มหาวิทยาลัยรามคําแหงทําอยูปกติหลังจากรัฐมนตรีลง
นามแลวกวาจะประกาศในราชกิจจานุเบกษาใชเวลาประมาณ 4 เดือน ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน จึงไดไป
วิ่งเตนขอความชวยเหลือ ปรากฎวาไดลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 26 ตุลาคม 2548 ทําให
มีผลใชบังคับในวันที่ 27 ตุลาคม 2548 

วิทยาลัยการศึกษาทางไกลอินเทอรเน็ต มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ ไดเรงรัดพัฒนาเพื่อเปด
สอนทาง e-Learning ใหไดเร็วที่สุด ทั้งนี้ในระหวางที่รอใหกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศให
สถาบันการศึกษาไทยสามารถนําหลักสูตรระดับปริญญาไปเปดสอนแบบ e-Learning  โดยถูกตอง
ตามกฎหมายนั้น วิทยาลัยฯ ไดเปดหลักสูตรในหองเรียนเพ่ือใหมีรายไดเขาวิทยาลัย หลักสูตรที่เปด
เดิมตองการใหเปนบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (MBA) แตชื่อเอ็มบีเอมีใชอยูแลวที่มหาวิทยาลัยอัสสัมชญั
ทําใหไมสามารถใชชื่อซํ้ากันได จึงไดเลี่ยงไปใชชื่อ “วิทยาศาสตรมหาบัณฑิตสาขาการจัดการ 
(M.Sc. in Management)” เปดรับนักศึกษามาแลว 4 รุน รวม 214 คน ทํากําไรขั้นตนให
มหาวิทยาลัยประมาณ 20 ลานบาทตอป เม่ือเปดสอนแบบ e-Learning ไดถูกตองตามกฎหมายแลว 
จึงไดนําหลักสูตรปริญญาโทการจัดการไปเปดเปน e-Learning ตั้งแต มกราคม พ.ศ. 2549 โดยอนุมัติ
จากสภามหาวิทยาลัยเม่ือ 15 ธันวาคม พ.ศ. 2548 มีนักศึกษารุนแรก 30-40 คน 

จากรายงานการสํารวจของสมาคมสโลน (Sloan Consortium) เม่ือเดือนพฤศจิกายน 2548 
ในบรรดาสถานศึกษาอเมริกันที่เปดสอนในหองเรียนนั้นรอยละ 63-65 เปดสอนแบบ e-Learning 
ดวย มีทั้งที่ประสบความสําเร็จและที่ประสบความลมเหลว ตัวอยางที่ประสบความสําเร็จ อาทิ 
มหาวิทยาลัยฟนิกซ (University of Phoenix Online) มหาวิทยาลัย คาเพลลา (Capella University) 
และมหาวิทยาลัยนานาชาติโจนส (Jones International University) เปนตน  ตัวอยางที่ประสบ
ความลมเหลว อาทิ มหาวิทยาลัย  โคลัมเบีย (Columbia University) มหาวิทยาลัยนิวยอรก (New 
York University) และโครงการ UkeU ของสหราชอาณาจักร เปนตน 

วิทยาลัยการศึกษาทางไกลอินเทอรเน็ต มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ ไดวางแผนจะใหประสบความสําเร็จ  
โดยภายใน 5 ป ใหมีนักศึกษา 30,000-40,000 คน โดยมีกําไรขั้นตนไมต่ํากวาปละ 480 ลานบาท     
และภายใน 10 ป ใหมีนักศึกษา 80,000- 90,000 คน โดยมีกําไรขั้นตนไมต่ํากวาปละ 1,280 ลานบาท    
ตัวเลขนักศึกษาดังกลาวแลวนาจะทําไดดังตัวอยางมหาวิทยาลัย ฟนิกซ ที่ในปพ.ศ. 2548 มี
นักศึกษาทาง e-Learning กวา 140,000 คน สวนอาจารยน้ันถึงปที่ 10 จะตองมีอาจารยเจาหนาที่เต็ม
เวลา 400–450 คน และมีอาจารยไมเต็มเวลา (Part-time) 4,000–4,500 คน อาจจะตองนํากําไรที่ได
ไปสรางอาคารสําหรับวิทยาลัยอีกหลังหน่ึง        

 

การจัดประเภทการศึกษาและผลการสํารวจe-Learning ในสหรัฐอเมริกา 

ศรีศักดิ์  จามรมาน (2549: 11)ในการเรียนการสอนนั้นมีวิธีสงสาร (Delivery Method) 
มากมายหลายแบบ ทางสมาคม สโลน (Sloan Consortium) ซ่ึงมีสมาชิกเปนสถาบันการศึกษาและ
หนวยงานสงเสริม   e-Learning อยางมีคุณภาพไดจัดประเภทการศึกษาเปน 4 ประเภท ดังตอไปน้ี 
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1.   ประเภทดั้งเดิมหรือประเภทในหองเรียน (Traditional หรือ Classroom-Based) ใชวิธีออนไลน
รอยละ 0 น่ันคือสอนในหองเรียนโดยการบรรยาย ใชกระดาน หรือใชแผนใส เปนตน  ไมมีการใช
ออนไลนเลย 

2.  ประเภทเว็บ (Web-Facilitated) ใชออนไลนรอยละ 1-29 ยังคงเปนการสอนแบบใน
หองเรียนหรือตอหนาตอตากัน (Face-to-Face) ใชระบบจัดการวิชา (CMS = Course Management 
System) หรือหนาเว็บเพ่ือประกาศใหนักศึกษาทราบเรื่องตางๆ ที่เกี่ยวของ อาทิ คําอธิบายรายวิชา 
และการบาน เปนตน  

3.  ประเภทผสม (Blended/Hybrid) ใชวิธีออนไลนรอยละ 30-79 น่ันคือผสมระหวาง         
วิธีออนไลนกับวิธีในหองเรียน สื่อการสอนสวนมากใชวิธีออนไลน เชน มีการปรึกษาหารือออนไลน 
และมีการประชุมแบบตอหนาตอตา เปนตน 

4.  ประเภทออนไลนหรือ e-Learning  (Online/e-Learning) ใชวิธีออนไลนรอยละ 80 ขึ้นไป  
สื่อการสอนสวนมากหรือทั้งหมดอยูในแบบออนไลน อาจจะไมมีการประชุมแบบตอหนาตอตากันเลย          
และอาจไมมีการเรียนในหองเรียนเลยดวย 

ผลสํารวจของสโลน คอนซอรเทียม ยังมีขอมูลที่นาสนใจดังตอไปน้ี 
1.  ในบรรดาสถานศึกษาที่เปดสอนระดับบัณฑิตศึกษาในหองเรียนนั้นรอยละ 65 สอนแบบ   

e-Learning ดวย 
2.  ในบรรดาสถานศึกษาที่เปดสอนระดับปริญญาตรีในหองเรียนนั้นรอยละ 63 สอนแบบ       

e-Learning ดวย 
3.  รอยละ 65 ของสถานศึกษาใหอาจารยที่สอนแบบในหองเรียนสอนแบบe-Learning ดวย 
4.  รอยละ 74 ของสถานศึกษาของรัฐใหอาจารยที่สอนในหองเรียนสอนแบบe-Learning ดวย 
5.  รอยละ 56 ของสถานศึกษาระบุวา e-Learning เปนสวนสําคัญของแผนยุทธศาสตรระยะยาว 
6.  รอยละ 73 ของสถานศึกษาระดับอนุปริญญาระบุวา  e-Learning อยูในแผนยุทธศาสตร 

ระยะยาว 
7.  ผูบริหารการศึกษาสวนมากเห็นวาอาจารยตองใชความมานะอุตสาหะในการสอนแบบ 

e-Learning มากกวาแบบในหองเรียน 
8.  รอยละ 82 ของอาจารยเชื่อวาการวัดคุณภาพแบบe-Learning ไมไดยากกวาการวัด

คุณภาพแบบในหองเรียน 
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การรับรองวิทยฐานะมหาวิทยาลัยในสหรัฐอเมริกา 

 ศรีศักดิ์  จามรมาน (2549: 12-26) ไดกลาวไววาการรับรองวิทยฐานะ (Accreditation) ของ
มหาวิทยาลัยน้ันเปนการประกันคุณภาพ (Quality Assurance) ไปในตัว เพราะตองผานการ
ตรวจสอบการประกันคุณภาพกอนจึงจะไดรับการรับรองวิทยฐานะ และจะตองมีการตรวจรับรองเปน
ระยะๆ เชน ทุก 5 ป น่ันคือการรับรองวิทยฐานะรวมการประกันคุณภาพอยูแลว 

3.1 คําจํากัดความการรับรองวิทยฐานะ  
ถาคนคําวา “Accreditation” ในGoogleจะพบกวา 4 ลานรายการดังแสดงในรูปที่ 1       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 1 การสืบคนคําวา “Accreditation” ใน Google พบ 68 ลานรายการ 

 มีคําจํากัดความการรับรองวิทยฐานะมากมาย ดังตัวอยางตอไปน้ี 

1.  จากเว็บพจนานุกรมฟรี (www.theFreeDictionary.com/accreditation) “การรับรองวิทย
ฐานะคือการใหเครดิตหรือการยอมรับวาสถาบันการศึกษานั้นมีมาตรฐาน ที่เหมาะสม”  

2.  จากเว็บนักเรียนโลก (www.worldstudent.com/uk/mag/features/accreditation.shml “การ
รับรองวิทยฐานะ คือ การตรวจวัดวาสถาบันอุดมศึกษามีคุณภาพสูง การรับรอง   วิทยฐานะเปน
กระบวนการที่แสดงวาสาธารณะชนยอมรับวาสถานบันการศึกษานั้นมีมาตรฐานตามที่กําหนดและ
การรับรองวิทยฐานะเปนการแสดงวาสถาบันการศึกษานี้ถูกตองตามกฎหมาย” 

3 .   จ า ก เ ว็ บ เ รี ย น ร อ บ โ ล ก ( www.worldwidelearn.com/e-Learning/e-Learning_ 
glossary.html) “การรับรองวิทยฐานะ คือ การยอมรับหรือใหประกาศนียบัตรวาสถาบันการศึกษานั้น
ไดรับการตรวจสอบและพบวามีคุณภาพตามที่กําหนด” 

4.  จากเว็บคณะกรรมการรับรองวิทยฐานะของภาคกลาง (Commission on Higher 
Education and Institutional Accreditation, Middle State Association of Colleges and Schools) 
“การรับรองวิทยฐานะ คือ การตรวจสอบตนเองและใหผูเกี่ยวของที่กําหนดโดยสังคมการศึกษาเปน 
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ผูตรวจสอบดวย ทั้งน้ีกระบวนการรับรองมาตรฐานมีวัตถุประสงคเพ่ือปรับปรุงบํารุงรักษาคุณภาพ
และบูรณภาพของสถาบันอุดมศึกษาใหเปนที่ยอมรับนับถือโดยสังคมและลดการควบคุมจากภายนอก 
ขอบขายที่สถาบันการศึกษาแตละแหงยอมรับและปฎิบัติตามความรับผิดชอบที่ระบุในกระบวนการ
รับรองวิทยฐานะเปนเครื่องบงชี้วาสถาบันการศึกษานั้นตองการรักษาเสรีภาพและคุณภาพ
ระดับอุดมศึกษาและยอมผูกมัดตนเองในการปฏิบัติการใหไดความเปนเลิศในสิ่งที่กระทําการรับรอง
วิทยฐานะโดยสมาคมภาคกลาง คือ การใหความมั่นใจ  ในพันธกิจ (Mission) เปาหมาย (Goal)  
การปฎิบัติ (Performance) และทรัพยากร (Resource)”  จากผลการตรวจสอบภายใน
สถาบันการศึกษาเองและการตรวจสอบโดยคณะกรรมการจากภายนอกจะใหการรับรองวิทยฐานะเมื่อ 

- มีการกําหนดเปาหมายที่ชัดเจนและเหมาะสม 

- มีการกําหนดขอจํากัดและวิธีปฎิบัติที่จะใหบรรลุเปาหมาย 

- สามารถบรรลุเปาหมายไดเปนสวนมาก 

- มีการจัดองคกร มีบุคลากร มีการสนับสนุนเพียงพอที่จะทําใหสามารถบรรลุเปาหมายได 
ตอไป 

- เปนไปตามมาตรฐานของคณะกรรมการรับรองมาตรฐานของสมาคมภาคกลาง 

คําที่ใชในสหรัฐอเมริกาที่ไมไดแปลวารับรองวิทยฐานะ 

 มีสถาบันการศึกษาในสหรัฐอเมริกาที่ใชคําตางๆ ที่ไมไดหมายถึงการรับรองวิทยฐานะ ดัง
ตัวอยางตอไปน้ี 

1.  คําวา “รับรอง (Approved)” เชน “รับรองโดยรัฐบาลอเมริกัน (Approved by the US 
Government)” อาจจะแปลวา “รับรองโดยสรรพากรวาเปนหนวยงานไมหวังกําไร” ในอังกฤษอาจ
แปลวา “รับรองโดยรัฐบาลวามีโครงการอาหารกลางวัน (School-lunch program)” 

2.  คําวา “อนุญาต (Authorized)” อาจจะมีความหมายที่สําคัญหรือไมก็ได เชน “ไดรับ
อนุญาตใหประสาทปริญญา (Authorized to Grant Degree)” อาจจะหมายความวา ภรรยาของ
อธิการบดีอนุญาตใหอธิการบดีประสาทปริญญาไดซ่ึงไมมีความหมายสําคัญ 

3.  คําวา “ไดรับอนุญาตตามกฎหมาย (Chartered)” อาจจะหมายความวาบริษัทไดจด 
บริคณสนธิและกระทรวงพาณิชยรับจดทะเบียนแตไมมีหนวยงานรับรองวิทยะฐานะใดใหการรับรอง 

4.  คําวา “มีใบอนุญาต (Licensed)” อาจจะหมายถึงเพียงวาบริษัทไดรับอนุญาตจาก
เทศบาลหรือเมืองใหดําเนินการได 

5.  คําวา “ไดรับการยอมรับ (Recognized)” อาจหมายความวา มีองคกรอะไรที่ไมเกี่ยวกับ
การศึกษายอมรับสถานศึกษาแหงน้ี 

6.  คําวา “ขึ้นทะเบียน (Registered)” อาจหมายความวา บริษัทไดขึ้นทะเบียนที่จะทํา
กิจการ ใหการศึกษาแตไมมีใครรับรองวิทยฐานะ 

7.  คําวา “กําลังขอวิทยฐานะ (Pursuing Accreditation)” ไมไดแปลวาขอแลวจะได 
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หนวยงานรับรองวิทยฐานะในสหรัฐอเมริกา 

 ศรีศักดิ์ จามรมาน (2549:22) ไดกลาววาจากเว็บแบรไกด เม่ือ พ.ศ. 2546 ใน
สหรัฐอเมริกามีมหาวิทยาลัยและวิทยาลัยe-Learning ที่ไดรับการรับรองวิทยฐานะ 327 แหง และ
ไมไดรับการรับรองวิทยฐานะ 864 แหง นอกจากนั้นยังมี   หนวยงานรับรองวิทยฐานะที่รัฐบาล
สหรัฐอเมริกาไมไดรับรองอีก 160 แหง ทั้งน้ีนักศึกษาที่จบจากมหาวิทยาลัยที่ไดรับการรับรอง
วิทยะฐานะโดยหนวยงานรับรองวิทยฐานะที่รัฐบาลไมไดรับรองก็ใชวุฒิน้ันเขาทํางานในหนวยงาน
รัฐบาลไมได 
 บัญชีรายชื่อหนวยงานรับรองวิทยฐานะในสหรัฐอเมริกานั้นมีมากมายอาจจะสรุปไดดังน้ี 

1.  กระทรวงศึกษาธิการอเมริกัน (US Department of Education, Division of Eligibility 
and Agency Evaluation, Bureau of Postsecondary Education), www.ed.gov.  

2.  สภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ “ซีเอชอีเอ (CHEA = Council for Higher 
Education Accreditation), www.chea.org”  ซ่ึงแบงหนวยงานรับรองวิทยฐานะเปน 3 ประเภท คือ 

- หนวยงานรับรองวิทยฐานะทองถิ่น 

- (Regional Accreditation Organizations)  

- หนวยงานรับรองวิทยฐานะเฉพาะเรื่องหรือวิชาชีพ 
(Specialized/Professional Accrediting Organizations) 

- หนวยงานรับรองวิทยฐานะระดับชาติ National Accrediting Organizations) 
หนวยงานรับรองวิทยฐานะทองถิ่น (Regional Accreditation Organizations)  

นับไดวาหนวยงานรับรองวิทยฐานะทองถิ่นของสหรัฐอเมริกาซึ่งมีอยู 6 หนวยงาน
น้ัน      เปนหนวยงานรับรองวิทยฐานะที่มีบทบาทและไดรับการยอมรับนับถือมากที่สุด 

1)  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในภาคกลาง หรือ “เอ็มเอสเอ (MSA = 
Middle States Association of Colleges and Schools, www.msche.org)”   เอ็มเอสเอนี้ไดรับการ
ยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ “ซีเอชอีเอ” เม่ือเมษายน พ.ศ. 2545 

  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในกลุมนิวอิงแลนด ซ่ึงแบงเปน 2 ดานคือ                     
(1) ดานอุดมศึกษา และ (2) ดานเทคนิคและวิชาชีพ  

  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในกลุมนิวอิงแลนดดานอุดมศึกษาหรือ  
“เอ็นอีเอเอสซี-ซีไอเอชอี (NEASC-CIHE = New England Association of Schools and Colleges 
- Commission on Institutions of Higher Education, www.ncacihe.org)” ไดรับการยอมรับโดยสภา
การรับรอง  วิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ “ซีเอชอีเอ” เม่ือ เมษายน พ.ศ. 2545 

  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในกลุมนิวอิงแลนดดานเทคนิคและวิชาชีพ
หรือ  “เอ็นอีเอเอสซี-ซีทีซีไอ (NEASC-CTCI = New England Association of Schools and 
Colleges - Commission on Technical and Career Institutions, www.neasc.org)” ไดรับการ
ยอมรับโดยสภาการรับรอง  วิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ “ซีเอชอีเอ” เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2544 
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  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในภาคกลางทางเหนือ หรือ “เอ็นซีเอ-เอชแอลซี       
(NCA-HLC = North Central Association of Colleges and Schools, the Higher Learning Commission, 
www.ncahigherlearningcommission.org)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ 
“ซีเอชอีเอ”   เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2546 

  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในภาคตะวันตกเฉียงเหนือ หรือ “เอ็นดับบลิว
ซีซียู (NWCCU = Northwest Commission on Colleges and University, www.nwccu.org)” ไดรับ
การยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ “ซีเอชอีเอ” เม่ือ พฤษภาคม พ.ศ. 2544 

  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในภาคใต หรือ “เอสเอซีเอส (SACS = 
Southern Association of Colleges and Schools,Commission on Colleges, www.sacscoc.org)” 
ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ “ซีเอชอีเอ” เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2546 

  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในภาคตะวันตก ซ่ึงแบงเปน 2 ดาน คือ                 
(1) วิทยาลัยชมุชนและวิทยาลัยระดับอนุปริญญา และ (2) วิทยาลัยระดับปริญญาและมหาวิทยาลัย 

  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในภาคตะวันตกดานวิทยาลัยชุมชนและ
วิทยาลัยระดับอนุปริญญา หรือ “ดับบลิวเอเอสซี-เอซีซีเจซี (WASC-ACCJC= Western 
Association of Schools and Colleges – Accrediting Commission for Community and Junior 
Colleges, www.accjc.org)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ “ซีเอชอี
เอ” เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2546 

  -  หนวยงานรับรองวิทยฐานะของรัฐในภาคตะวันตกดานวิทยาลัยระดับปริญญา
และมหาวิทยาลัย หรือ “ดับบลิวเอเอสซี-เอซีเอสซียู (WASC-ACSCU = Western Association of 
Schools and Colleges – Accrediting Commission for Senior Colleges and Universities, 
www.wascweb.org)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา หรือ “ซีเอชอีเอ” 
เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2546 

 

หนวยงานรับรองวิทยฐานะเฉพาะสาขาหรือวิชาชีพ (Specialized/Professional     
Accrediting Organizations) 

ใน พ.ศ. 2548 - 2549 สภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษายอมรับหนวยงานรับรองวิทย
ฐานะเฉพาะเรื่องหรือวิชาชีพรวม 45 แหง อาทิ  

- สมาคมพัฒนาวิทยาลัยดานธุรกิจ หรือ “เอเอซีเอสบี (AACSB = Association to 
Advance Collegiate Schools of Business, www.aacsb.edu)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการ
รับรองวิทยฐานะ   อุดมศึกษา เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2545 

- สภาการรับรองวิทยฐานะดานวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี หรือ “เอบีอีที (ABET = 
Accreditation Board for Engineering and Technology, www.abet.org)” ไดรับการยอมรับโดย
สภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2546 
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- สภาการรับรองวิทยฐานะในการศึกษาดานวารสารศาสตรและสื่อสารมวลชน หรือ    
“เอซี อี เจ เอ็ม ซี (ACEJMC = Accrediting Council on Education in Journalism and Mass 
Communications, www.ku.edu/~acejmc)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา 
เม่ือ เมษายน พ.ศ. 2545 

- กรรมการรับรองวิทยฐานะแหงสมาคมหองสมุดอเมริกัน หรือ “เอแอลเอ-ซีโอเอ (ALA-
COA = American Library Association – Committee on Accreditation,  
www.ala.org/ala/accreditation/accreditation.html)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะ
อุดมศึกษา เม่ือ พฤษภาคม พ.ศ. 2544 
 

หนวยงานรับรองวิทยฐานะระดับชาติ (National Accrediting Organizations) 
  ใน พ.ศ. 2548 – 2549 สภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษายอมรับหนวยงานรับรอง      

วิทยฐานะระดับชาติรวม 6 แหง ดังตอไปน้ี 

- คณะกรรมการรับรองวิทยฐานะแหงสมาคมอุดมศึกษาศาสนาคริสต หรือ “เอบีเอชอี 
(ABHE = Association for Biblical Higher Education Commission on Accreditation, 
www.abhe.org)” [19] ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษาเมื่อ มกราคม พ.ศ. 
2544 

- คณะกรรมการรับรองวิทยฐานะแหงสภาการศึกษาทางไกลและฝกอบรม หรือ  “ดีอีทีซี 
(DETC = Accrediting Commission of the Distance Education and Training Council, 
www.detc.org)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2544 

- สภาการรับรองวิทยฐานะแหงวิทยาลัยและโรงเรียนเอกชน หรือ “เอซีไอซีเอส (ACICS 
= Accrediting Council for Independent Colleges and Schools, www.acics.org)” ไดรับการ
ยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา เม่ือ พฤษภาคม พ.ศ. 2544 

- สมาคมโรงเรียนชั้นสูงดานศาสนายิว หรือ “เอเออารทีเอส (AARTS = Association of 
Advanced Rabbinical and Talmudic Schools)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะ
อุดมศึกษา เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2544 

- คณะกรรมการรับรองวิทยฐานะแหงสมาคมโรงเรียนสอนศาสนาในสหรัฐและ      
แคนาดา หรือ “เอทีเอส (ATS = Association of Technological Schools, www.ats.edu)” ไดรับการ
ยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา เม่ือ มกราคม พ.ศ. 2544 

- คณะกรรมการรับรองวิทยฐานะแหงสมาคมวิทยาลัยและโรงเรียนคริสเตียนขามชาติ 
หรือ “ทีอารเอซีเอส (TRACS = Transnational Association of Christian Colleges and Schools, 
www.tracs.org)” ไดรับการยอมรับโดยสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา เม่ือ พฤษภาคม พ.ศ. 
2544 
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หัวขอพิจารณาในการรับรองวิทยฐานะ 

 มีเอกสารเกี่ยวกับการรับรองวิทยฐานะมากมายหลายรายการ เม่ือ พฤษภาคม พ.ศ. 2537 
กระทรวงศึกษาธิการอเมริกัน ไดประกาศแนวทางรับรองวิทยฐานะสถาบันอุดมศึกษา ประกอบดวย 
12 หัวขอ ดังตอไปน้ี 

1.  หลักสูตร (Curricula) 
2.  คณาจารย (Faculty) 
3.  อาคารสถานที่ เครื่องจักรอุปกรณ และวัสดุ (Facilities, Equipments, and Supplies) 
4.  ความสามารถในดานการเงินและการบริหาร (Fiscal and administrative capacity) 
5.  บริการสนับสนุนนักศึกษา (Student support services) 
6.  ระยะเวลาหลักสูตร คาเลาเรียน และคาธรรมเนียม เม่ือเทียบกับวัตถุประสงคทางการ

ศึกษา (Program length, tuition, and fees in relation to academic objectives) 
7.  ระยะเวลาหลักสูตร คาเลาเรียน และคาธรรมเนียม เม่ือเทียบกับจํานวนหนวยกิตที่ไดรับ 

(Program length, tuition, and fees in relation to credit received) 
8.  ความสําเร็จของนักศึกษา อาทิ การหางานได และการสอบรับใบอนุญาตได (Student 

achievement such as job placement, state licensing exams, etc.) 
9.  การจายคืนเงินกูเพ่ือการศึกษา (Student loan repayments) 
10.  คํารองเรียนจากนักศึกษาที่ผูประเมินวิทยฐานะได รับหรือไดทราบ (Student 

complaints received by or available to the accreditor) 
11.  การปฏิบัติตามกฎระเบียบดานเงินชวยเหลือนักศึกษา (Compliance with student aid 

rules and regulations) 
12.  อ่ืนๆ อาทิ การประกาศรับสมัคร การรับนักศึกษาเขาเรียน ปฏิทินการศึกษา คูมือ

นักศึกษา และการใหคะแนน เปนตน 

หลักสูตรดานe-Learning   

ในป พ.ศ. 2549 ไมมีสาขาวิชาใดในสหรัฐอเมริกาที่ไมมีการนําe-Learning ไปใช ในสมัย
ตนๆ  มีการกลาวกันวาบางสาขาวิชา เชน สาขาแพทยศาสตร และสาขาพยาบาลศาสตรน้ันไม
สามารถสอนแบบe-Learning ได ปรากฎวาในปจจุบันมีการสอนแบบe-Learning ในทั้ง 2 สาขาวิชา
ดังกลาวแลว  

1. e-Learning ดานแพทยศาสตร ถาคนวลีวา “E-learning medical science”  ใน Google

จะพบ 2.12 ลานรายการดังแสดงในรูปที่ 2 
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ภาพประกอบ 2  สืบคน “E-learning medical science” ในGoogleพบ 2.12 ลานรายการ 

ดานการแพทยมีโครงการวิทยาลัยการแพทยเสมือนจริงนานาชาติ (IVIMEDS = 
International Virtual Medical School, www.ivimeds.org) เปนการรวมมือของวิทยาลัยการแพทย 37 
แหง ใน 14 ประเทศ รวมลงทุนและลงแรงเพื่อจัดการเรียนการสอนแบบe-Learning ดานการแพทยให
ใชรวมกัน 

2.  e-Learning ดานพยาบาลศาสตร ถาคนวลีวา “E-learning nursing science”      
 ในGoogleจะพบกวา 6 แสนรายการดังแสดงในรูปที่ 3 
 

 

 

 

 

 
    ภาพประกอบ 3 สืบคนวลีวา “E-learning nursing  ภาพประกอบ 4 เว็บปริญญาแบบe-Learning 
 
Science” ใน Google จะพบกวา 6 แสนรายการที่มหาวิทยาลัยเดร็กเซล 

ในหนาแรกในรูป 3 น้ันมีรายการปริญญาตรีแบบ e-Learning ดานพยาบาลที่บริษัท              
เดร็กเซลดอตคอมของมหาวิทยาลัยเดร็กเซล (Drexel University) ดังในรูปที่ 4 อีกตัวอยางหนึ่งคือที่
มหาวิทยาลัยฟนิกซซ่ึงไดรับการรับรองวิทยฐานะมีหลักสูตรแบบe-Learning ดานพยาบาลศาสตรทั้ง
ระดับปริญญาตรี โท และเอก มีนักศึกษาพยาบาลศาสตรกวา 4,000 คน 
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คณาจารย 

 ในหลักส ูตรที่สอนในหองเรียนมีหลักการวาอาจารยผูสอนตองจบปริญญาสูงกวาปริญญา
ของหลักสูตรที่สอนหรือเปนผูมีประสบการณในสาขาวิชาที่สอน อาทิ  

- จะสอนปริญญาตรีตองจบปริญญาโท หรือจบปริญญาตรีแลวมีประสบการณ 

- จะสอนปริญญาโทตองจบปริญญาเอก หรือจบปริญญาโทแลวมีประสบการณ 

- จะสอนปริญญาเอกตองจบปริญญาเอก หรือมีประสบการณมากพอ 
ในหลักสูตรที่สอนแบบe-Learning อาจแบงอาจารยออกเปน 2 ประเภทคือ (1) อาจารย

ผูเชี่ยวชาญเนื้อหา (Content Expert) และ (2) อาจารยผูชวยสอน (Tutor) หรือ อาจารยที่ปรึกษา 
(Advising Instructor) หรือ อาจารยอํานวยความสะดวก (Facilitating Instructor) 

1.  อาจารยผูเชี่ยวชาญเนื้อหา (Content Expert) รวมมือกับผูเชี่ยวชาญดานe-Learning และ
อินเทอรเน็ตจัดทําสื่อการสอน (Courseware) ซ่ึงอาจประกอบดวย 

1.1 คําอธิบายรายวิชา (Course Description) 
1.2 รายละเอียดหัวขอที่จะสอนในแตละคาบ 
1.3 วีดิทัศนการบรรยายของอาจารยผูเชี่ยวชาญเนื้อหา 
1.4 เน้ือหาวิชาในรูปแบบการนําเสนอทางคอมพิวเตอร (Power Point) 
1.5 คําบรรยายเปนเสียง (Audio) การสอนในแตละชั่วโมง 
1.6 เอกสารอานประกอบ 
1.7  คําถาม-คําตอบ สําหรับทดสอบกอนและหลังการเรียนแตละบท (Pre-test และ    

Post-test) 
1.8 คําถามทายบทและคําตอบ 
1.9 การบานและคําตอบ 
1.10 กระทูที่ตองตั้งใหนักศึกษาทุกคนแสดงความคิดเห็นในกระดานขาว (Bulletin Board) 

พรอมทั้งขอเสนอแนะในการที่จะวิจารณขอคิดเห็นของนักศึกษา 
1.11 หัวขอโครงงาน (Project) ที่จะใหนักศึกษากลุมยอยรวมกันทํากลุมละ 2-4 คน 
1.12 ขอสอบพรอมเฉลย โดยในที่สุดนาจะทําเปนธนาคารขอสอบ (Exam Bank) อาทิ  

ถามี  15 บท นาจะมีขอสอบบทละ 10-20 ขอ รวมเปน 150-300 ขอ แลวเวลาสอบจะใหคอมพิวเตอร
เลือกออกขอสอบครั้งละเพียง 5 ขอ เปนตน 

1.13  อ่ืนๆ ตามความจําเปนและเหมาะสม อาทิ ชวยอาจารยผูชวยสอนตอบคําถามที่มี
นักศึกษาถามโดยที่คําถามนั้นเกี่ยวของโดยตรงกับวิชาแตยังไมมีการถาม-ตอบมากอน เม่ือตอบแลว
ตองแจงใหฝายบริหารนําไปใสในคําถามถามบอย (FAQ = Frequently Asked Questions) 
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2. อาจารยผูชวยสอน (Tutor) หรือ อาจารยที่ปรึกษา (Advising Instructor) หรือ อาจารย
อํานวยความสะดวก (Facilitating Instructor) เปนผูที่มีความรูความสามารถ  ในวิชาและมีเวลา
พอที่จะชวยสอน โดยไมจําเปนตองเปนอาจารยเต็มเวลา (Full-time) ตัวอยางเชน ของมหาวิทยาลัย
ฟนิกซซ่ึงไดรับการรับรองวิทยฐานะใชอาจารยผูชวยสอนเปนอาจารยไมเต็มเวลา (Part-time) หลาย
พันคน โดยอาจจะเปนผูเชี่ยวชาญที่ทํางานเต็มเวลาในพื้นที่ที่  นักศึกษาอาศัยอยู เชน ถามีนักศึกษา
ในกรุงเทพหลายคนเรียนวิชาการเงินก็จางผูเชี่ยวชาญการเงินที่ทํางานเต็มเวลาในบริษัทการเงินใน
กรุงเทพทําหนาที่เปนอาจารยผูชวยสอน โดยมีภาระหนาที่  ดังตอไปน้ี 

2.1 ดูแลนักศึกษากลุมละไมเกิน 40 คน ที่เรียนวิชาเดียวกัน ทั้งน้ีอาจจะดูแลนักศึกษาไม
จํากัดจํานวนกลุมแตตองปฏิบัติงานใหไดตามขอกําหนด 

2.2 ตองตอบอีเมลจากนักศึกษาทุกฉบับภายใน 24 ชั่วโมง จากเวลาที่นักศึกษาสงอีเมล 
2.3 ถาตอบคําถามของนักศึกษาในวิชานั้นๆ ไมไดก็ตองตอบภายใน 24 ชั่วโมงวาไดรับอี

เมล  นักศึกษาแลวและจะตองไปหาคําตอบมาใหไดภายใน 72 ชั่วโมง หรืออาจจะตอบวาคําถามนั้นไม
เกี่ยวของโดยตรงกับวิชานั้นๆ  

2.4 จัดการพบปะแบบโตตอบ (Interactive Meeting) กับนักศึกษาอยางนอยสัปดาหละครั้ง 
โดยอาจจะเปนการแชท (Interactive Chat) หรือประชุมทางวีดิทัศน (VDO Conference) ก็ได 

2.5 ติดตามจากระบบคอมพิวเตอรวานักศึกษาแตละคนที่ตนดูแลอยู ไดเขาไปในระบบ
เพ่ือศึกษา อาทิ ชมวีดิทัศน ฟงการบรรยายเปนเสียง อานพาวเวอรพอยต ตอบกระทู ทําการบาน        
ทําโครงงาน และสอบ เปนตน ถาพบวานักศึกษาผูใดไมไดทําหนาที่ในการศึกษาก็ใหอาจารยผูชวย
สอนสงอีเมลไปเตือนนักศึกษา ถานักศึกษาไมตอบก็ใหอาจารยผูชวยสอนขอหมายเลขโทรศัพทจาก
ระบบ และโทรศัพทติดตอเตือนนักศึกษา เปนตน 

2.6 ตองตรวจการบานและกระทูภายใน 7 วัน พรอมใหคะแนน และ/หรือคําวิจารณลงใน
เว็บ ใหนักศึกษาแตละคนไดทราบ 

2.7 ตองตรวจขอสอบและประกาศคะแนนลงบนเว็บภายใน 7 วัน หลังจากการสอบ 
2.8 ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามความจําเปนและเหมาะสม 

 

อาคารสถานที่ เครื่องจักรอุปกรณและวัสดุ (Facilities, equipment, and  supplies) 

 สําหรับมหาวิทยาลัยe-Learning เต็มรูปแบบนั้นอาจจะไมตองมีอาคารสถานที่มากเพราะ
ไมตองมีหองเรียน แตจะตองมีอาคารสถานที่สําหรับผูบริหาร พนักงาน เจาหนาที่ เครื่องจักรอุปกรณ 
นอกจากนั้น นาจะมีสถานที่สําหรับใหนักศึกษาที่สนใจจะไปใช เชน ใชเครื่องคอมพิวเตอร  
ใชหองสมุด และใชในการสันทนาการ เปนตน มหาวิทยาลัยเสมือนจริงบางแหงอาจจะมีอาคารเพียง
หลังเดียว แตถาเปนมหาวิทยาลัยที่มีหองเรียนอยูแลวและมาเปดe-Learning ดวยก็อาจจะไดเปรียบ
มหาวิทยาลัยเสมือนจริง  ในแงที่มีอาคารสถานที่ใหนักศึกษาe-Learning ไดมาใชดวย ตัวอยางที่
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ วิทยาเขต บางนา มีอาคารสถานที่พรอมทุกประการใหนักศึกษาe-Learning 
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มาใชไดเต็มที่ อาทิ มีหองสมุดทั้งแบบจริงและเสมือนจริง มีหองคอมพิวเตอร  มีศูนยอาหาร และ
ศูนยการคาสําหรับสถานศึกษา มีศูนยกีฬา      มีศูนยศิลปวัฒนธรรม เปนตน นอกจากนั้นยังมี
อาคารสําหรับe-Learning โดยเฉพาะ คือ อาคาร “ศรีศักดิ์ จามรมาน สถานเทคโนโลยีสารสนเทศ” 
ซ่ึงมี 12 ชั้น พ้ืนที่ประมาณ 12,000 ตารางเมตร มีหองวิดีโอคอนเฟอเรนซสามารถประชุมทั้งผาน
อินเทอรเน็ตและเอดีเอสแอล (ADSL = Asymmetric Digital Subscriber Line) มีหองประชุมขนาด 
160 ที่น่ัง มีหองคอมพิวเตอรสําหรับจัดการสอบหองละ 408 เครื่อง 100 เครื่อง 60 เครื่อง และ 30 
เครื่อง มีเครื่องกําเนิดไฟฟาแบบน้ํามันดีเซล  ในกรณีไฟฟาดับก็ยังสามารถทํางานตอไปได  
มีศูนยผลิตสื่อการสอนแบบเว็บ และศูนยผลิตสื่อการสอนแบบวีดิทัศนและเสียง เปนตน 

สําหรับเครื่องจักรอุปกรณในระบบe-Learning ที่สําคัญก็คือ เครื่องจักรอุปกรณอินเทอรเน็ต     
เครื่องจักรอุปกรณผลิตสื่อการสอนทางเว็บ เครื่องจักรอุปกรณผลิตสื่อวิทยุโทรทัศน เปนตน 

1.เครื่องจักรอุปกรณอินเทอรเน็ต การเรียนการสอนแบบe-Learning ในปจจุบันใชอินเทอรเน็ต 
เปนหลัก ฉะนั้นเครื่องจักรอุปกรณอินเทอรเน็ตตองไดมาตรฐานสูง อาทิ 

-  ตองมีเครื่องแมขายที่สํารองซึ่งกันและกัน โดยของมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญมีเครื่องแมขาย    
2 ชุด ๆ ละ 2 เครื่อง ชุดหนึ่งอยูที่อาคาร “ศรีศักดิ์ จามรมาน สถานเทคโนโลยีสารสนเทศ” อีกชุด
หน่ึงอยูที่ศูนยปฏิบัติการบริษัทสามารถ ตอไปในอนาคตนาจะขยายใหแตละชุดมี 3 เครื่อง  
แบบเดียวกับของประธานาธิบดีสหรัฐอเมริกา 

-  ตองมีเครื่องสํารองไฟฟาทั้งแบบยูพีเอส (UPS = Uninterruptible Power Supply) ซ่ึง
ใชไดประมาณ 30 นาที และเครื่องกําเนิดไฟฟาใชนํ้ามันดีเซลซ่ึงใชไดประมาณ 8 ชั่วโมง และมี 
รถขนสงนํ้ามันดีเซลเพื่อขนสงนํ้ามันกรณีไฟจากโรงไฟฟาดับเกิน 8 ชั่วโมง 

-  ตองมีอินเทอรเน็ตความเร็วสูงใหนักศึกษาใชทุกคน ความเร็วอยางต่ํา 256 kbps 
-  ตองมีเครื่องจักรอุปกรณที่จะรับนักศึกษาเขาใชอินเทอรเน็ตพรอม ๆ กันครั้งละไมต่ํากวา

รอยละ 20 ของนักศึกษาทั้งหมด อาทิ ถามีนักศึกษา 100,000 คน ตองรับนักศึกษา  พรอม ๆ กันได
ครั้งละ 20,000 คน 

-  ตองมีเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับสนามสอบเพราะในประเทศไทยจําเปนตองใหนักศึกษา  
ไปสอบที่สนามสอบ กรณีของมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ ที่อาคาร “ศรีศักดิ์ จามรมาน      สถาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ” มีหองสอบขนาด 408 เครื่อง 100 เครื่อง 60 เครื่อง และ 30 เครื่อง รวมเปน
พันเครื่อง สามารถจัดหาหองสอบตามโรงเรียนคริสเตียนตางๆ กวา 300 โรงเรียนทั่วประเทศ และ
สามารถจัดหาหองสอบในตางประเทศได 

2.เครื่องจักรอุปกรณผลิตสื่อการสอนทางเว็บ ตองมีเครื่องคอมพิวเตอรพรอมซอฟตแวร
สําหรับผลิตเว็บมัลติมีเดียพรอมภาพเคลื่อนไหว (Animation) ตัวอยางเชน ที่มหาวิทยาลัย     
ยูนิทาร (UNITAR = Universiti Tun Abdul Razak) ซ่ึงเปนมหาวิทยาลัยไซเบอร  แหงแรกของ
เอเซียอาคเนยมีเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับผูผลิตคอรสแวรเปนรอยเครื่อง 
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3.เครื่องจักรอุปกรณผลิตสื่อการสอนทางวิทยุและโทรทัศน เพ่ืออํานวยความสะดวก  เพ่ิมเติม
ใหนักศึกษา โดยเฉพาะผูอยูตางจังหวัดที่อาจไมมีอินเทอรเน็ตความเร็วสูง ควรมีสื่อ   การสอนแบบ
วิทยุโทรทัศนชวย ฉะน้ันอาจจะตองมีเครื่องจักรอุปกรณ หองถายทําวิทยุโทรทัศนแบบเดียวกับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สําหรับมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญไดเตรียมสถานที่  ชั้น 10-11 อาคาร 
“ศรีศักดิ์ จามรมาน สถานเทคโนโลยีสารสนเทศ” ใหเปนหองถายทําโทรทัศน (Studio) 4 หอง หอง
วิทยุ หองตัดตอ เปนตน รวมแลวเปนเงินกวา 100 ลานบาท 
 

ความสามารถในดานการเงินและการบริหาร (Fiscal and Administrative    Capacity) 

 ความสามารถในดานการเงินและการบริหาร เชนเดียวกับมหาวิทยาลัยแบบหองเรียนที่
ตองมี รองอธิการบดีฝายการเงินและรองอธิการบดีฝายบริหาร พรอมเจาหนาที่สนับสนุน ทั้งนี้ใน
ตางประเทศไดปรากฏวามีมหาวิทยาลัยเสมือนจริงที่บริหารและจัดการดานการเงินไมดีจนตองปดทํา
การไปหลายราย อาทิ ยูเคอียู (UkeU = United Kingdom e-University) ในอังกฤษที่ปดกิจการไป
หลังลงทุนหลายพันลานบาท มหาวิทยาลัยโคลัมเบียตองปดกิจการฟาทอมดอทคอม หลังจากลงทุน
ไปกวา 600 ลานบาท และมหาวิทยาลัยนิวยอรคตองปดกิจการเอ็นวายยูออนไลน (NYU Online) 
หลังจากลงทุนไปกวา 1,000 ลานบาท 
 รองอธิการบดีฝายการเงินและผูรวมงานจะตองเปนผูมีความรูความสามารถและมี
ประสบการณดานการเงินเปนอยางดี ตองมีการจัดองคกรที่เหมาะสม ตองดําเนินการดานการเงิน
และบัญชีอยางมีมาตรฐาน ตองมีผูตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่เปนที่ยอมรับในวงการ และ
ตองมีการนําเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใชในดานการเงิน 
 รองอธิการบดีฝายบริหารและผูรวมงานตองมีความรูความสามารถและมีประการณดาน
การบริหารจัดการ ตองมีการจัดองคการอยางเหมาะสมและควรมีการนําเทคโนโลยีมาใชชวย
ดําเนินการ 
 สําหรับมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญน้ัน วิทยาลัยการศึกษาทางไกลอินเทอรเน็ต มอบใหรอง
อธิการบดีดานการเงินและรองอธิการบดีดานบริหารที่มีอยูแลวในมหาวิทยาลัยเปนผูดูแลดาน
การเงินและการบริหารจัดการทั่วไปให ยกเวนการบริหารจัดการภายในวิทยาลัยซ่ึงอยูในอํานาจ
หนาที่ของประธานผูบริหารวิทยาลัย 

 

การบริการสนับสนุนนักศึกษา (Student support services) 

 ในการบริการสนับสนุนนักศึกษานั้น นอกจากการบริการที่มีอยูแลวในระบบการเรียนการ
สอนในหองเรียน การศึกษาแบบ e-Learning จําเปนตองมีบริการสนับสนุนพิเศษที่เรียกวา “โตะให
ความชวยเหลือ (Help Desk)” หรือ “ศูนยรับโทรศัพท (Call Center)” ของมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 
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ในตอนตนจะเปดบริการวันละ 16 ชั่วโมง คือ 8.00-24.00 น. แตตอมาเม่ือมีนักศึกษามากขึ้นจะเปด
บริการวันละ 24 ชั่วโมง สัปดาหละ 7 วัน ใหนักศึกษาอีเมลและ/หรือโทรศัพทขอความชวยเหลือได 

ระยะเวลาหลักสูตร คาเลาเรียน และคาธรรมเนียม เม่ือเทียบกับวัตถุประสงคทางการศึกษา 
(Program length, tuition, and fees in relation to academic objectives) 

 ระยะเวลาหลักสูตร คาเลาเรียนและคาธรรมเนียมเทียบกับวัตถุประสงคทางการศึกษา ควร
กําหนดใหเหมาะสมและใชประโยชนของเทคโนโลยีใหเต็มที่ 

1.  ระยะเวลาหลักสูตร ถาเปนหลักสูตรในหองเรียน อาจจะกําหนดวาปริญญาตรีอยางต่ํา  
3 ป แบบe-Learning อาจจะกําหนดวาปริญญาตรีอยางต่ํา 20 เดือน ตัวอยางเชน ปริญญาตรี 120 
หนวยกิตหรือ 40 วิชา ซ่ึงแบบเรียนในหองเรียนแบงเปน 4 ป ปละ 30 หนวยกิต ปหน่ึงแบงเปน 2 
ภาคการศึกษา ภาคการศึกษาละ 15 หนวยกิตหรือ 5 วิชา ในแบบe-Learning มีมหาวิทยาลัยใน
สหรัฐอเมริกาที่เปดภาคการศึกษาทุกวันที่ 1 ของทุกเดือน ภาคการศึกษาละ 1 เดือน เรียนวิชาละ 45 
ชั่วโมง สําหรับ 3 หนวยกิตใชเวลาเรียนรวมการทําการบานและอ่ืนๆ เปนวิชาละ 45 x 3 = 135 
ชั่วโมง ถาเรียนวิชาเดียวก็เฉลี่ยวันละ 135/30 = 4.4  ชั่วโมง ถาเรียน 2 วิชาก็เฉลี่ยวันละ 8.8 
ชั่วโมง ซ่ึงพอจะทําไดถาเรียนเดือนละ 2 วิชา รวม 40 วิชา 120 หนวยกิต   ก็ใชเวลา 20 เดือนหรือ
ต่ํากวา 2 ป จบปริญญาตรีแบบe-Learning ไดและในสหรัฐอเมริกามีผูจบปริญญาตรีแบบe-
Learning โดยใชเวลาต่ํากวา 2 ปแลว 

เพ่ือใชประโยชนของเทคโนโลยีใหเต็มที่ก็หวังวาตอไปในอนาคตคณะกรรมการ  
การอุดมศึกษาของไทยจะยอมใหนักศึกษาเรียนแบบ e-Learning จบปริญญาตรีไดในเวลาไมต่ํากวา 
20 เดือนแทนที่จะเปนไมต่ํากวา 36 เดือนอยางที่เคยเปน และยอมใหเปดภาคการศึกษาไดทุกวันที่ 
1 ของทุกเดือน แทนที่จะเปนทุก 4 เดือน 

2.  คาเลาเรียนและคาธรรมเนียม เพ่ือไมใหเกิดการคากําไรเกินควรก็ตองกําหนด        
คาเลาเรียนใหเหมาะสมและเปนธรรม อยางไรก็ตามสหรัฐอเมริกามีการกําหนดคาเลาเรียนและ     
คาธรรมเนียมแตกตางกันมากจากปละ 5,000-30,000 เหรียญหรือประมาณ 200,000-1,200,000 
บาท อาจมีการเก็บคาเลาเรียนนักศึกษาจากตางประเทศสูงกวานักศึกษาในประเทศถึง 2 เทา ทั้งนี้
อาจใชเหตุผลวานักศึกษาในประเทศจายภาษีรายไดใหรัฐอยูแลว  บางสาขาวิชาอาจจะเก็บคาเลา
เรียนและคาธรรมเนียมสูงกวาสาขาวิชาอ่ืน เชน วิศวกรรมศาสตรสูงกวาอักษรศาสตร เปนตน 

 
ระยะเวลาหลักสูตร คาเลาเรียน และคาธรรมเนียมเม่ือเทียบกับจํานวนหนวยกิตที่ไดรับ 

(Program length, tuition, and fees in relation to credit received) 

 ระยะเวลาหลักสูตร คาเลาเรียนและคาธรรมเนียมเทียบกับหนวยกิต โดยทั่วๆ ไปจะคิด        
คาเลาเรียนเปนหนวยกิต ฉะนั้นถาจํานวนหนวยกิตมากก็จะเสียคาเลาเรียนมาก จํานวนหนวยกิต
นอย   ก็จะเสียคาเลาเรียนนอย แตเคยมีกรณีตอนที่ ศ. ศรีศักดิ์ จามรมาน เปนศาสตราจารยอยูที่



 47 

นิวยอรค มีวิทยาลัย  ชุมชนคิดหนวยกิตวิชาเขียนโปรแกรมภาษาคอมพิวเตอร เชน ฟอรแทรนและ
โคบอลทใหวิชา 30  หนวยกิต ซ่ึงที่อ่ืนคิดวิชาละ 3 หนวยกิต โดยถือมาตรฐานวาเรียนสัปดาหละ 3 
ชั่วโมง 15 สัปดาห เปน 45 ชั่วโมง ถือวา 3 หนวยกิต วิยาลัยชุมชนแหงน้ันก็อางวา นักศึกษาอยูใน
หองคอมพิวเตอรสัปดาหละ 30 ชั่วโมง 15 สัปดาห ฉะน้ันก็นาจะเปน 30 หนวยกิต แบบน้ี
คณะกรรมการรับรองวิทยฐานะจะไม  รับรองวิทยฐานะตองตั้งกรรมการรวมปรึกษาหารือ ไกลเกลี่ย  
เกลี้ยกลอมกันนานดวยกันกวาทางวิทยาลัย   ชุมชนจะยอมลดหนวยกิตจาก 30 เปน 3 หนวยกิต 
 การเทียบระยะเวลากับหนวยกิตก็ตองสมเหตุสมผล เชน หลักสูตรหนวยกิตนอยจะใชเวลา
มากเกินไปก็ไมเหมาะสม เชน หลักสูตร 36 หนวยกิตจะกําหนดวาตองเรียนอยางนอย 3 ปก็ไม
เหมาะสม หลักสูตร 36 หนวยกิตจะกําหนดวาตองเรียน 1 เดือนก็ไมเหมาะสม เปนตน 
 คาเลาเรียนและคาธรรมเนียมเทียบกับหนวยกิตก็ตองเหมาะสมและเปนธรรม อยางใน
สหรัฐอเมริกา คาเลาเรียนทั่วๆไปปละ 5,000-30,000 เหรียญ ถามหาวิทยาลัยใดคิดราคาสูงกวานี้
มาก  เชน ปละ 100,000 เหรียญ โดยไมมีเหตุผลสมควรทางผูรับรองวิทยฐานะกค็งไมรับรอง 

 

ความสําเร็จของนักศึกษา เชน การหางานได การสอบผาน การสอบรับใบอนุญาต ฯลฯ 
(Student achievement such as job placement, state licensing exams, etc.) 

 ความสําเร็จของนักศึกษา หนวยงานรับรองวิทยฐานะจะพิจารณาความสําเร็จของนักศึกษา 
อาทิ การหางานไดและการสอบรับใบอนุญาตได เปนตน สถาบันการศึกษาจะตองติดตามเก็บขอมูล           
ผูจบการศึกษาวาหางานทําไดหรือไมอยางไร เม่ือไปทํางานแลวไดรับความกาวหนาอยางไร ควรมี
การจัดการสอนเสริมใหเปนระยะๆ ใหทันสมัยอยูเสมอ 
 บางรายวิชาจะตองไปสอบขึ้นทะเบียน เชน แพทย ทนาย บัญชี เปนตน สถาบันการศึกษา
ก็ตองเก็บขอมูลวาผูจบการศึกษาของตนสอบขึ้นทะเบียนไดมากนอยเพียงใด 
 

การจายคืนเงินกูเพ่ือการศึกษา (Student loan repayments) 
 หนวยงานรับรองวิทยฐานะจะพิจารณาวาผูจบการศึกษาของสถาบันการศึกษานั้นๆ จาย
คืนเงินกูเพ่ือการศึกษามากนอยเพียงใด ถาจายคืนมากก็แปลวาผูจบการศึกษาประสบความสําเร็จใน
การหางานทําไดดี มีรายไดสูงกวารายจาย สามารถนําเงินที่เหลือมาจายคืนเงินกูเพ่ือการศึกษาได 

คํารองเรียนจากนักศึกษาที่ผูประเมินวิทยฐานะไดรับหรือไดทราบ (Student complaints 
received by or available to the accreditor) 

  สถาบันการศึกษาแบบe-Learning จะถูกรองเรียนมากกวาสถาบันการศึกษาแบบใน
หองเรียน  ทั้งน้ีเพราะผูศึกษาแบบe-Learning เปนผูใชอินเทอรเน็ต จึงมีความสะดวกในการ
รองเรียนมากกวาผูไมไดใช อินเทอรเน็ต  นอกจากคํารองเรียนที่ นักศึกษาสงใหแลวทาง
สถาบันการศึกษาอาจจะสงคํารองเรียนและการแกปญหาใหพิจารณาดวยก็ได ดังตัวอยางใน
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มหาวิทยาลัยคาเพลลา (Capella University) ถูกนักศึกษาตั้งเว็บชื่อ “คาเพลลาซัค” (www.capella-
suck.com) เม่ือผูประเมินวิทยาฐานะไดรับคํารองเรียนจากนักศึกษาแลวก็จะพิจารณาคํารองเรียนวา 
สถาบันการศึกษาใหบริการ ต่ํากวามาตรฐานหรือไม เม่ือมีผูรองเรียนแลวจัดการแกไขใหไดในเวลา
อันสมควรหรือไม  ซ่ึงมหาวิทยาลัยตองจัดคนตอบคําถามและพิจารณาแกไขขอรองเรียนของ
นักศึกษา ซ่ึงแมจะมีนักศึกษายังไมพอใจแตผูลงทุนก็อาจจะพอใจยอมลงทุน เชน กรณีคาเพลลายังมี
นักศึกษาไมพอใจอยูเม่ือ  พ.ศ. 2548 แตผูลงทุนยอมลงทุนประมาณ 2,400 ลานบาทและเขาตลาด
หลักทรัพยลงทุนไดอีกประมาณ 3,400 ลานบาท  

การปฏิบัติตามกฎระเบียบดานการชวยเหลือนักศึกษา (Compliance with student aid 
rules and regulations) 

          รัฐบาลอเมริกันมีกฎระเบียบดานเงินชวยการศึกษามากมาย ตามกฎหมายอุดมศึกษา        
พ.ศ. 2508 มีโครงการตางๆ เปนโครงการเงินชวยเหลือจากรัฐบาลกลาง โครงการเงินชวยเหลือ
วิทยาเขต โครงการทํางานไปดวยและเรียนไปดวย (Work-Study) โครงการโอกาสทางการศึกษา 
โครงการ  ชวยเหลือโดยตรง โครงการชวยเหลือครอบครัวดานการศึกษา และโครงการสงเสริม
การศึกษา เปนตน    แตละโครงการตองมีกฎระเบียบตองปฎิบัติตามแตกตางกันไป สลับซับซอน
คอนขางจะยุงยาก ฉะน้ัน   ผูรับรองวิทยฐานะจึงพิจารณาวาสถาบันการศึกษานั้นๆ ปฎิบัติตาม
กฎระเบียบไดดีเพียงใด สมควรจะ   รับรองวิทยฐานะหรือไม อ่ืนๆ มีหัวขออ่ืนๆ ที่ผูรับรองวิทยฐานะ
จะพิจารณาอีกหลายหัวขอ อาทิ การประกาศรับสมัคร การรับนักศึกษาเขาเรียน การลงทะเบียน
เรียน ปฏิทินการศึกษา คูมือนักศึกษา การใหคะแนน เปนตน  

1.  การประกาศรับสมัคร ควรจะประกาศในเว็บ และในปายประกาศของสถาบัน       
การศึกษาเอง อาจจะมีการโฆษณาตามสื่อตางๆ อาทิ หนังสือพิมพ นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน เปนตน 
ที่สําคัญตองมีขอมูลถูกตองและไมอวดอางเกินจริง เชน ตองไมอางวาจบแลวจะไดเปนมหาเศรษฐี 
จบแลวจะไดเงินเดือนเปนลาน เปนตน 

2.  การรับนักศึกษาเขาเรียน ตองเปนไปตามที่ประกาศไว เชน ถาประกาศวาผูเขาเรียน
ปริญญาโทจะตองจบปริญญาตรีจากมหาวิทยาลัยที่ไดรับการรับรองวิทยฐานะก็ตองทําตามที่
ประกาศนั้น ถาประกาศวาตองมีคะแนนอยางต่ําเทานั้นเทานี้ก็ตองเปนไปตามนั้น ถาประกาศวาจะ
รับไมจํากัดก็ตองรับไมจํากัด เปนตน  เม่ือนักศึกษาสมัครผานอินเทอรเน็ตจะตองตอบรับและแจงให
ทราบวารับทันทีหรือ   จะตัดสินเม่ือใด เม่ือตัดสินแลวตองแจงใหนักศึกษาทราบ 

3.  การลงทะเบียนเรียน ตองสามารถลงทะเบียนทางอินเทอรเน็ตและจายเงินทาง
อินเทอรเน็ตได 

4.  ปฏิทินการศึกษา ตองประกาศใหทราบโดยทั่วกันและปฏิบัติตามปฏิทินน้ัน ถามี    
การเปลี่ยนแปลงตองมีการปรับปรุงใหทันสมัยใหมเสมอ 
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5.  คูมือนักศึกษา ตองมีในเว็บใหอานและดาวนโหลด (Download) ลงในเครื่องของ
นักศึกษาได ตองมีขอความครบถวนถูกตองและเหมาะสม 

6.  การใหคะแนน ตองประกาศใหทราบโดยชัดเจนวาจะใหคะแนนอยางไร และตองปฏิบัติ
ตามที่ประกาศนั้น ตองมีความเปนธรรมในการใหคะแนนและตองประกาศคะแนน ใหนักศึกษาทราบ
และตรวจสอบได 

การประกันคุณภาพดาน e-Learning  

ดังไดกลาวแลววาการประกันคุณภาพดาน e-Learning น้ันถาเปนในสหรัฐอเมริกาก็อาจจะ
ถือวา  อยูในการรับรองวิทยฐานะแลว น่ันคือมหาวิทยาลัยใดไดรับการรับรองวิทยฐานะแลวก็ถือวา              
มีการประกันคุณภาพ  

สําหรับในประเทศไทยยังไม มีหนวยงานรับรองวิทยฐานะแบบอเมริกัน ที่แลวมา             
ทบวงมหาวิทยาลัยหรือปจจุบันสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาเปนผูรับรองมาตรฐานในแง
ที่วามหาวิทยาลัยของรัฐและเอกชนที่ไดรับอนุญาตใหเปดดําเนินการก็ถือวาไดรับการรับรองวิทย
ฐานะแลว สวนหลักสูตรแตละหลักสูตรก็เปนอํานาจของสภามหาวิทยาลัยที่จะอนุมัติแลวแจงให
สํานักงาน       คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบหรือทักทวง  

อยางไรก็ตามมีเว็บ บทความ และบทวิจัยเกี่ยวกับการประกันคุณภาพe-Learning มากมาย 
ถาคนคําวา “E-learning Quality Assurance” ในGoogleก็พบ 1.58 ลานรายการดังแสดงในรูปที่ 5 
 
 
 
 
  
 

 

ภาพประกอบ 5 การสืบคนโดยใชคํา “E-learning Quality Assurance” ในGoogle  

                                 ซ่ึงจะพบ 1.58 ลานรายการ 

ตัวอยางเว็บที่นาสนใจเปนเว็บเกี่ยวกับเครื่องมือ (Tools) ฟรีสําหรับใชในการเก็บรวบรวม 
วิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลเกี่ยวกับ e-Learning  อาทิ ดานประกันคุณภาพ e-Learning   
เอ็ดยูทูลส (Edutools) [93] เสนอวามีหัวขอตองพิจารณา 11 หัวขอ 

1.  จะประเมินหลักสูตรและวิชาแบบ e-Learning อยางไร 
2.  จะรับรองหลักสูตรและวิชาแบบ e-Learning อยางไร 
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3.  สถาบันการศึกษาจะทําใหม่ันใจไดอยางไรวาการศึกษาแบบ e-Learning ไดมาตรฐาน
เทากับการศึกษาในหองเรียน 

4.  วิชาแบบ e-Learning ที่มีคุณภาพสูงน้ันหมายความวาอยางไร 
5.  หลักสูตรแบบ e-Learning ที่มีคุณภาพสูงน้ันหมายความวาอยางไร 
6.  วัดผลการเรียนแบบ e-Learning ของนักศึกษาไดอยางไร 
7.  หนวยงานรับรองวิทยฐานะพิจารณาอะไรบางในการรับรองวิทยฐานะสถาบันการศึกษา

แบบ e-Learning  
8.  ประเมินคุณภาพของหลักสูตรและวิชาดาน e-Learning อยางไร 
9.  ประเมินโครงสรางของวิชาแบบ e-Learning แตละวิชาอยางไร 
10.  มีกระบวนการอะไรในการปรับปรุงบํารุงรักษาหลักสูตรและวิชาแบบ e-Learning อยาง

ตอเน่ือง 
11.  ใชมาตรฐานอะไรในการทําใหม่ันใจไดวาการศึกษาแบบ e-Learning มีความเครงครัด 

(Rigorous) เชนเดียวกับวิชาในหองเรียน 

วิธีหน่ึงที่จะทําใหม่ันใจไดวามีการประกันคุณภาพการศึกษาแบบe-Learning คือ การกําหนด
นโยบายประกันคุณภาพ (Quality Assurance Policy) ดังตัวอยางในเว็บตรวจสอบคุณภาพ       
e-Learning  (E-learning Quality Check, www.eqCheck.com/eq/e-Learning.html) มีตัวอยางนโยบาย
ดานประกันคุณภาพการศึกษาแบบe-Learning มากมาย โดยอาจจะแบงเปนหัวขอหลักคือ  

-  มาตรฐานหลักสูตรและรายวิชา (Course/Program Standards) 
-  มาตรฐานนักศึกษา (Student Standards) 
-. มาตรฐานคณาจารย (Faculty Standards) 
-. มาตรฐานผลการดําเนินงานและมาตรฐานการวัดผล (Outcome and Assessment 

Standards) 
มาตรฐานหลักสูตรและรายวิชา  
เปนหลักสูตรที่สอดคลองกับความตองการของสังคมและ หนวยงานจางงาน เปนหลักสูตร

ที่เปนที่ยอมรับของสมาคมวิชาชีพ หรือเปนหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยที่ไดรับการรับรองวิทยฐานะแลว
เปดสอนอยูแลว เปนตน 
 แตละรายวิชาตองมีคําอธิบายรายวิชา (Course Syllabus) กิจกรรมวิชา (Course 
Activities) และขอกําหนดวิชา (Course Requirements) เพ่ือแสดงวามีแกนสาร (Substantial) และ
เหมาะสมกับจํานวนหนวยกิตที่ได บางสถาบันการศึกษากําหนดตัวอยางรายการที่ตองตรวจสอบ 
(Check List) ดังตอไปน้ี 

-  มีรายละเอียดกิจกรรมและวัตถุประสงคของวิชาหรือไม 
-  มีคําอธิบายใหเห็นชัดวาทั้งกิจกรรมและขอกําหนดมีแกนสารและเหมาะสมหรือไม 
-  คําอธิบายรายวิชาสอดคลองกับหลักสูตรหรือไม 



 51 

-  มีวิชาบังคับกอน (Prerequisite) หรือความรูที่ตองมีกอนมาเรียนวิชาหรือไม 
-  เรียนวิชานี้แลวจะไดความรูอะไรบาง 
-  เวลาที่ตองใชเรียน อาทิ ฟงการบรรยายทางวีดิทัศนสัปดาหละ 1-2 ชั่วโมง อาน 

พาวเวอรพอยตสัปดาหละ 1-2 ชั่วโมง  ทําการบานสัปดาหละ 1-2 ชั่วโมง 
-  รายชื่อบทความวิชาการ ขาวหนังสือพิมพ หรือขาวในเว็บ หรือหัวขอที่จะใชคนหา

บทความ วิชาและขาวจากเว็บ 
-  มีการกําหนดปฏิสัมพันธระหวางนักศึกษากับนักศึกษาและนักศึกษากับอาจารยอยางไร 

เชน 
-  นักศึกษาแตละคนจะตองอีเมลคุยกับเพ่ือนและอาจารยอยางนอยหน่ึงครั้งตอสัปดาห  

โทรคุยกันเรื่องหัวขอที่ตองเรียนในสัปดาหน้ัน 
-  นักศึกษาแตละคนตองตอบกระทูของอาจารยในกระดาษขาว (Bulletin Board) อยางนอย

ครึ่งหนาตอสัปดาห 
-  นักศึกษาตองรวมสนทนาสด (Live Chat) อยางนอยสัปดาหละครั้ง  
- ฯลฯ 

เทคโนโลยีที่จะใชในการเรียนการสอนเหมาะสมหรือไม อาทิ 
- มีอินเทอรเน็ตความเร็วสูงหรือไม 
- มีกลองเว็บแคม (Webcam) หรือไม 
- มีซอฟตแวรพิเศษอะไรหรือไม 
- ฯลฯ 

มีการกําหนดดานลิขสิทธิ์อยางเหมาะสมถูกตองตามกฎหมายหรือไม อาทิ 
- หามลอกหนังสือเกินครั้งละ 5 บรรทัด 
- หามนําพาวเวอรพอยตจากหนังสือมาขึ้นเว็บ ตองเขียนใหมโดยใชภาษาของอาจารยเอง 
- หามนํากรณีศึกษาในหนังสือมาใช อาจตองแกชื่อและตัวเลขกอนจะใชได 
- ตองประกาศลิขสิทธิ์ของอาจารยเพ่ือมิใหผูอ่ืนลอก 
- อาจเจรจากับบริษัทอีบุคใหนักศึกษาทุกคนสมัครสมาชิกอีบุค เชน ภาคการศึกษาละ 25 

เหรียญสหรัฐ เปนตน ในกรณีน้ีนักศึกษาจะใชทุกอยางในอีบุคไดตามระยะเวลาที่กําหนดในสัญญา
สมาชิกอีบุค เชน 6 เดือนตอภาคการศึกษา 4 เดือน 

- อาจไมทําคอรสแวร แตใชหนังสือ (Textbook) แทน เชน วิชาที่มหาวิทยาลัยโจนสและ
มหาวิทยาลัยฟนิกซ ใหนักศึกษาซื้อหนังสือคนละเลม แลวในการเรียนการสอนอาจารย  ก็ประกาศ
ในเว็บวาสัปดาหน้ันใหนักศึกษาไปอานหนังสือบทใด ทําการบานทายบทในหนังสือ วิจารณ
กรณีศึกษาในหนังสือ ทําโครงงานในหนังสือ เปนตน โดยใชอินเทอรเน็ตสั่งงาน    แลวอาจารยตรวจ
งาน ประกาศผลบนเน็ต แบบน้ีงายไมตองลงทุนมากแตก็ไดรับการรับรอง  วิทยฐานะ 
มีการฝกอบรมอาจารยผูชวยสอนใหเหมาะสมกับหลักสูตรและรายวิชาหรือไม 
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 มาตรฐานนักศึกษา สถาบันการศึกษามีการกําหนดแตกตางกันไป อาทิ 
-  รับสมัครนักศึกษาจํากัดจํานวนหรือไม 
-  มีการคัดเลือกนักศึกษาหรือไม หรือรับทุกคนที่มีคุณวุฒิตามกําหนด 
-  ถาคัดเลือกจะคัดเลือกอยางไร มีการสอบขอเขียนและสอบสัมภาษณหรือไม  

ถาสัมภาษณตองตอหนาตอตา โดยเดินทางมาพบกันหรือไม สัมภาษณทางโทรศัพท อีเมล หรือ
วีดิโอคอนเฟอรเรนซไดหรือไม  

-  ถาคัดเลือกตามคุณวุฒิใชคุณวุฒิแบบมหาวิทยาลัยปด เชน เรียนโทตองจบตรีหรือไม 
เปนตน  ใชเทียบประสบการณเปนคุณวุฒิแบบมหาวิทยาลัยเปดหรือไม เชน เปนสมาชิกสภา
เทศบาลและสภาตางๆ ใหเขาเรียนปริญญาตรีได โดยไมตองจบมัธยมปลายและใชแบบอังกฤษเขา
เรียนปริญญาโทไดโดยไมตองจบปริญญาตรี ถาสอบไลไดก็ไดปริญญาโท  มีศักดิ์และสิทธิ์เทากับผูที่
จบปริญญาตรีแลวมาจบโททุกประการ 

-  ใหโอกาสนักศึกษาประเมินหลักสูตรรายวิชา และอาจารยหรือไม 
-  กําหนดเทคโนโลยีไดเหมาะสมกับนักศึกษาหรือไม โดยเฉพาะอยางยิ่งในอินเทอรเน็ต        

เปนการเขาถึงอยางทั่วถึง (Universal Access) หรือไม 
-  กําหนดการชวยเหลือ (Help Desk หรือ Call Center) สําหรับนักศึกษาอยางไร  
-  ประเมินอยางไรวานักศึกษามีความสามารถพอการใชเครื่องจักรอุปกรณ ถาไมมีพอจะ

จัด      ฝกอบรมอยางไร เปนแบบ e-Learning หรือไม 
-  กําหนดปฏิสัมพันธระหวางนักศึกษากับนักศึกษา และกับอาจารยอยางไร 
-  กําหนดการปองกันความเปนสวนตัว (Privacy) อยางไร 
-  นักศึกษาที่จบการศึกษาแลวตองมีงานทํารอยละเทาใด 
-  นักศึกษาที่มีงานทําแลวมีความกาวหนาในการงานอยางไร 

5.3 มาตรฐานคณาจารย แตละสถาบันการศึกษาก็มีนโยบายแตกตางกัน ดังตัวอยางตอไปน้ี 

- อาจารยผูเชี่ยวชาญเนื้อหา (Content Expert) ตองจบปริญญาหรือไม อาทิ เปนผูจบ
ประโยคประถมแตเปนศิลปนแหงชาติดานดนตรี ใหทําคอรสแวรปริญญาโทดนตรีไดหรือไม  เปนผู
กอตั้ง ประธานกรรมการและประธานผูบริหารบริษัทพันลานบาท แตไมจบปริญญาอะไรใหทําคอรส
แวรวิชาที่เกี่ยวของโดยตรงไดหรือไม 

- อาจารยควบคุมวิทยานิพนธปริญญาเอกสาขาวิชาใหม เชน สาขาวิชาวิธีวิทยา 
e-Learning  (e-Learning Methodology) ซ่ึงถึง พ.ศ. 2549 ยังไมมีผูจบปริญญาเอกสาขานี้จะให
ศาสตราจารยสาขาวิชาอ่ืนที่เกี่ยวของคุมวิทยานพนธไดหรือไม 

- อาจารยผูชวยสอน หรืออาจารยที่ปรึกษา หรืออาจารยผูอํานวยความสะดวก ใหผูไมจบ
ปริญญาแตเชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้นทําหนาที่ไดหรือไม เชน ผูจัดการฝายการผลิตที่ไมจบปริญญา
จะใหชวยสอนวิชาการผลิตหรือไม 

- สัญญาจางงานคณาจารยเปนอยางไร 
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- มีการใหการตอบแทน และแรงบันดาลใจอยางไร 

- มีการใหคาตอบแทนเพิ่มเติมสําหรับงานดาน e-Learning หรือไมอยางไร 

- มีการใหอาจารยที่ทําคอรสแวรไดมีเวลาวางไปพัฒนาตนเองอยางไร 
- มีการจัดฝกอบรมและสัมมนาวิชาการใหอาจารยหรือไมอยางไร 
- มีการพัฒนาคณาจารยดานเทคโนโลยี ดานการวัดผล ดานการออกแบบ ดานการ

นําเสนอ    ดานวิจัย ดานการศึกษาผลงาน เปนตน หรือไมอยางไร 
5.4 มาตรฐานผลการดําเนินการและการวัดผล (Outcome and Assessment Standards) แตละ
สถาบันการศึกษาก็กําหนดแตกตางกัน อาทิ 

มีการกําหนดอัตราการจบการศึกษาหรือไม 
- บางมหาวิทยาลัยในสหรัฐอเมริกาเฉลี่ยจบรอยละ 20 
- ฟนิกซกําหนดวาตองการใหจบรอยละ 60 จึงวางมาตรการและดําเนินการจนไดตามเปา 

ใหคะแนนการบานอยางไร 
- ทําถูกหมดใหเต็มรอยหรือให 90 ซ่ึงคิดเปน “เอ (A)” 
- คําตอบเปนตัวเลขผิดใหคะแนนวิธีทําหรือไม 
- ภาษาไมถูกไวยากรณหักคะแนนหรือไม 
- สงการบานชาหักคะแนนหรือไมอยางไร 

ประเมินปฎิสัมพันธนักศึกษากับนักศึกษา และกับอาจารยอยางไร 
- ใหคะแนนปฏิสัมพันธรอยละเทาใดของคะแนนทั้งหมด เชน รอยละ 10-20 
- รวมปฏิสัมพันธรอยละเทาใดขึ้นไป เชน รอยละ 80 ขึ้นไปใหคะแนนเต็มหรือไม 
- รวมปฏิสัมพันธไมถึงรอยละเทาใด เชน 50 ตัดสิทธิ์การสอบไลหรือไม 
-  วัดผลการเรียนของนักศึกษาเกี่ยวกับวัตถุประสงคอยางไร 
-  วัดการใชสื่อการเรียนการสอนประกอบอยางไร 
-  ปองกันการคดโกงอยางไร 
-  ใหคะแนนโดยรวมอยางไร 

 e-Learning กําลังมีความสําคัญมากขึ้นเปนระยะๆ   ถึงปลายป พ.ศ. 2548 สมาคมสโลน
ซ่ึงมีวัตถุประสงคสงเสริมe-Learning ที่มีคุณภาพ ไดเสนอผลการสํารวจในสหรัฐอเมริกาวารอยละ 
63 ของสถาบัน  อุดมศึกษาที่เปดสอนในหองเรียนนั้นเปดสอนแบบe-Learning ดวย ทั้งนี้ใหคํา
จํากัดความของ e-Learning วาเปนการเรียนการสอนที่ใชอินเทอรเน็ตรอยละ 80-100   ถานอยกวา
รอยละ 80 ก็ไมถือวาเปน e-Learning ยิ่งไปกวานั้นจากอีกแหลงขาวหนึ่งประกาศวาถึง พ.ศ. 2549 
ไมมีสาขาวิชาใดที่ไมมีการใช e-Learning  
 ปญหาใหญคือการเรียนการสอนแบบ e-Learning น้ันมีคุณภาพไดมาตรฐานหรือไม เม่ือมี
สถาบันการศึกษาพากันเปดe-Learning มากมายก็ตองมีการประกันคุณภาพ วิธีที่ยอมรับกันใน
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สหรัฐอเมริกาในการประกันคุณภาพคือการรับรองวิทยฐานะ (Accreditation)  โดยหนวยงานรับรอง
วิทยฐานะที่ไดมาตรฐานมีรัฐบาลรับรอง ทั้งนี้ในสหรัฐอเมริกามีสถาบันการศึกษาที่จัดการเรียนการ
สอนแบบe-Learning ไดรับการรับรองวิทยฐานะรวมทั้งหลักสูตรของสถาบันการศึกษานั้น (แทนที่จะ
รับรองเฉพาะสาขาวิชา) เปนแหงแรกเม่ือ พ.ศ. 2542 คือ มหาวิทยาลัยนานาชาติโจนส (Jones 
International) แลวถึง พ.ศ. 2546 มีสถาบันการศึกษาแบบ e-Learning ในสหรัฐอเมริกาไดรับการ
รับรองวิทยฐานะ 327 แหง และไมไดรับการรับรองวิทยฐานะ 864 แหง มีหนวยงานรับรองวิทยฐานะ
ที่ไดรับการรับรองโดยกระทรวงศึกษาธิการอเมริกันและสภาการรับรองวิทยฐานะอุดมศึกษา 
(Council for Higher Education Accreditation) เปนหนวยงานทองถิ่น 8 แหง หนวยงานวิชาชีพ 46 
แหง และหนวยงานระดับชาติ  6 แหงที่สําคัญที่สุด คือ หนวยงานทองถิ่น 8 แหง อาทิ หนวยงาน
รับรองวิทยฐานะของสมาคมภาคกลาง (Middle States Association) และหนวยงานรับรองวิทย
ฐานะของสมาคมในกลุมนิวอิงแลนด (New England Association) เปนตน ที่นาสังเกต คือ มี
หนวยงานรับรองวิทยฐานะที่ไมไดรับการรับรองจากกระทรวงศึกษาธิการอเมริกันอีก 160 แหง 
 การรับรองวิทยฐานะสถาบันอุดมศึกษาแหงใดแหงหน่ึงใชเวลาเปนป ใชงบประมาณ
สถาบันการศึกษาละหลายลานบาท มีแบบฟอรมจากหนวยงานรับรองวิทยฐานะที่สถาบันการศึกษา
ตองกรอกรวม 12 เรื่อง ตองตรวจสอบเองกอนวาไดมาตรฐาน แลวมีคณะกรรมการมาตรวจสอบอีก
หลายครั้ง เม่ือพบวามีการประกันคุณภาพไดมาตรฐานดีแลวจึงจะออกใบรับรองวิทยฐานะให 
ตอจากนั้นทางสถาบันอุดมศึกษาเองก็ตองคอยระมัดระวังประกันคุณภาพของตนเองตอไปเพราะ
หนวยงานรับรองวิทยฐานะจะกลับมาตรวจสอบใหมเปนระยะๆ เชน ทุก 5 ป เปนตน วิธีหน่ึงในการ
ประกันคุณภาพ คือ การประกาศนโยบายมาตรฐานดานการประกันคุณภาพเปนลายลักษณอักษร
โดยละเอียดในเรื่องตางๆ ทั้ง 12 เรื่อง และดําเนินการใหไดตามนโยบายนั้น 
 

งานวิจัยที่เก่ียวของ 
 งานวิจัยในประเทศ 
 สุพรักตรา เวสอุ รัย (2536 : บทคัดยอ) ไดทําการวิ จัยศึกษาการพัฒนาบทเรียน
คอมพิวเตอรเพ่ือฝกทักษะการอานภาษาอังกฤษ : การหาความหมายของคําศัพทจากบริบทสําหรับ
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 4 โรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห สิงหเสนี) กรุงเทพฯ จํานวน  30 คน โดย
มีจุดประสงคหลักในการทําเพื่อหาประสิทธิภาพบทเรียน คอมพิวเตอรตามเกณฑมาตรฐาน 80/80 
ผลการวิจัยปรากฏวา บทเรียนคอมพิวเตอรเพ่ือฝกทักษะภาษาอังกฤษที่พัฒนาขึ้นมีคาประสิทธิภาพ 
93.28/83.51 ซ่ึงสูงกวาเกณฑมาตรฐาน 80/80 ที่ตั้งไว คะแนนที่ไดจากการทดสอบกอนและหลังการ
เรียนบทเรียนคอมพิวเตอรแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .01 และนักเรียนมีเจตคติที่
ดีตอการเรียน ดวยบทเรียนคอมพิวเตอรที่พัฒนาขึ้น 
 จริยา เกษมราษฎ (2540 : บทคัดยอ) ไดทําการวิจัย ศึกษาการสรางบทเรียนคอมพิวเตอร
วิชาภาษาอังกฤษสําหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1 ผลการศึกษาพบวา บทเรียนคอมพิวเตอรที่
สรางขึ้นมีประสิทธิภาพตามเกณฑรอบรูคิดเปนรอยละ 95 ผูเรียนสวนใหญมีความพอใจในการ
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นําเสนอบทเรียนทั้งภาพ เสียง คําอธิบายเนื้อหาและตัวอยางรวมทั้งแบบฝกหัดที่ใหในระดับมาก 
 ประพันธ กาวิชัย (2540 : บทคัดยอ) ไดทําการวิจัย ศึกษาการผลิตบทเรียนคอมพิวเตอร
สอนคําศัพทในวิชาภาษาอังกฤษสําหรับ นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1 ที่มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
ต่ํา ผลการศึกษา พบวา โปรแกรมบทเรียนคอมพิวเตอรสามารถทําใหนักเรียนที่มีผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนต่ําในวิชาภาษาอังกฤษผานเกณฑรอบรูตามจุดประสงคไมนอยกวารอยละ 80 โดยเฉลี่ยของ
นักเรียนทั้งหมดคิดเปนรอยละ 87.50 
 ผลการวิจัยของปญญา จันทรอ่ิม (2544 : 49) ไดทําการศึกษาประสิทธิภาพบทเรียน
คอมพิวเตอรชวยสอนแบบมัลติมีเดีย วิชา ช 0325 เขียนแบบเรื่องทฤษฎีการสรางรูปทรงเรขาคณิต 
ตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทศักราช 2521 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2533) พบวามี
ประสิทธิภาพเทากับ 90.67/92.33 ซ่ึงสูงกวาเกณฑมาตรฐาน 90/90  
  ผลการวิจัยของอเนก ประดิษฐพงษ (2545 : บทคัดยอ) ไดทําการศึกษาวิจัยการพัฒนา
บทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอนผานเครือขายอินเทอรเน็ต เรื่องชีวิตและวิวัฒนาการสําหรับนักเรียน
ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย พบวามีประสิทธิภาพ 82.92/82.33 สูงกวาเกณฑที่กําหนด และ
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนที่เรียนดวยบทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอนผานเครือขาย
อินเทอรเน็ตมีคะแนนเฉลี่ยหลังเรียนสูงกวาคะแนนเฉลี่ยกอนเรียน อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ 
.01 (p=.000) 
 
 งานวิจัยตางประเทศ 
 ฟรีดแมน (Friedman. 1974 : 799 - A) ศึกษาการนําบทเรียนโปรแกรมคอมพิวเตอรเขียน
ดวยภาษาอารพีจี (RPG) มาใชกับนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลายโรงเรียนมัธยมที่ นิวยอรค 
โดยสรางบทเรียนจากวัตถุประสงค เน้ือหา และความตองการของนักเรียน ผลปรากฏวาในระยะแรก
ผูเรียนมีปญหาดานความเขาใจในบทเรียน แตตอมาก็เขาใจ   ไดดีและรวดเร็วยิ่งขึ้นในตอนทายไมมี
ผูเรียนคนใดบอกบทเรียนนี้ยากเลย   นอกจากนี้โปรแกรมชวยสอนยังชวยประหยัดเวลาเรียนได 3 - 
4 สัปดาห  จากที่เคยใชเวลาประมาณ 8 สัปดาห เม่ือสอนโดยการสอนแบบบอกใหรูหรือการ
บรรยาย มาใชเวลาเพียง 3 - 4 สัปดาหเทานั้น 
    
 



บทที่ 3 
วิธีการดําเนินการ 

 

ในการดําเนินการศึกษาคนควาครั้งน้ี ผูศึกษาคนควาไดดําเนินการศึกษาและคนควาเปน
ขั้นตอนตามลําดับดังน้ี 

1. ประชากรและกลุมตัวอยาง 
2. ระยะเวลาที่ใชในการทดลอง 
3. เครื่องมือที่ใชในการศึกษาคนควา 
4. ขั้นตอนในการพัฒนาและหาคุณภาพเครื่องมือที่ใชการศึกษาคนควา 
5. การดําเนินการทดลองและการเก็บรวบรวมขอมูล 
6. สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 

 
1. การเลือกประชากรและกลุมตัวอยาง  
 ประชากร 
 ประชากรที่ใชเปนนักเรียนระดับชวงชั้นที่ 2 ชั้นประถมศึกษาปที่ 4 ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 
และชั้นประถมศึกษาปที่ 6  ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2550 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย           
ศรีนครินทรวิโรฒ (ฝายประถม) กรุงเทพมหานคร โดยแตละดับชั้นมี 4 หองเรียน มีนักเรียนหองละ 
55 คน และจํานวนนักเรียนระดับชั้นละ 220 คน รวมจํานวน 660 คน 
 กลุมตัวอยาง 

กลุมตัวอยางที่ใชในการทดลองแยกไดดังน้ี 
            1. กลุมตัวอยางที่ใชเพื่อพัฒนาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Officeกลุมตัวอยาง
ซ่ึงไดมาจากการสุมแบบหลายขั้นตอน (Multistage  Random Sampling) จํานวน 150 คนดังน้ี 

        สุมหองเรียนโดยวิธีจับสลากหองเรียนทั้งหมด 4 หองเรียน  ไวระดับชั้นละ 3 
หองเรียน และกําหนดให หองเรียนที่ 1 หองเรียนที่ 2 และหองเรียนที่ 3 โดยการจับฉลาก 

     จากหองเรียนที่ 1 ของแตระดับชั้น สุมนักเรียนระดับชั้นละ  5 คน  โดยวิธีจับสลาก 
เพ่ือใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 1 รวมทั้งหมด 15 คน  
    จากหองเรียนที่ 2 ของแตระดับชั้น สุมนักเรียนระดับชั้นละ  15 คน  โดยวิธีจับสลาก 
เพ่ือใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 2 รวมทั้งหมด 45 คน 
                จากหองเรียนที่ 3 ของแตระดับชั้น สุมนักเรียนระดับชั้นละ  30 คน  โดยวิธีจับสลาก 
เพ่ือใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 3 รวมทั้งหมด 90 คน 
 2. กลุมตัวอยางเพื่อศึกษาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Officeใช
นักเรียนที่เหลือ 1 หอง จากการกลุมตัวอยางที่ใชเพ่ือพัฒนาบทเรียน ดังนี้ ชั้นประถมศึกษาปที่ 4 
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จํานวน 50 คน  ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 จํานวน 50 คน ชั้นประถมศึกษาปที่ 6 จํานวน 50 คน รวม
จํานวน 150 ซ่ึงไดจากการเลือกแบบเจะจง เพ่ือใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 4 

2.  ระยะเวลาที่ใชในการทดลอง 
การดําเนินการทดลองผูวิจัยไดทดลองในภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2550 โดยใชบทเรียน 

e-Learning ชุดMicrosoft Office สําหรับการสอนนักเรียนระดับประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 เก็บขอมูล
ระยะเวลา 3 เดือน ชั่วโมงที่ใชสําหรับทําการทดลองรวมทั้งหมด 24 ชั่วโมง  
 

3. เคร่ืองมือที่ใชในการศึกษาคนควา 
         1.  บทเรียน e-Learning  
         2.  แบบประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning สําหรับผูเชี่ยวชาญ 

  2.1 แบบประเมินคุณภาพของผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหา 
  2.2 แบบประเมินคุณภาพของผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีการศึกษา 

         3.  แบบทดสอบวัดผลการเรียนรู 
 

4. ขั้นตอนในการพัฒนาและหาคุณภาพเครื่องมือที่ใชการศึกษาคนควา 
 ในการสรางและหาคุณภาพเครื่องมือ ผูศึกษาคนควาไดดําเนินดังน้ี  
 4.1 บทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ไดดําเนินการดังน้ี 

4.1.1 รวบรวมเนื้อหาที่เกี่ยวของกับMicrosoft Word, PowerPoint และ Excel เพ่ือจะ
นํามาสรางบทเรียน 

4.1.2 วิเคราะหเน้ือหาและกําหนดวัตถุประสงคแลวแบงเนื้อหาเปนตอนๆโดยเรียง
เน้ือหาตามลําดับการเรียนรู  

4.1.3 ออกแบบบทเรียน e-Learning ดังน้ี 
4.1.3.1 การทําแผนภูมิ (Flowchart) เปนการเชื่อมโยงบทแตละสวน แสดง

ถึงความสัมพันธและการดําเนินเรื่องของบทเรียน 
                               4.1.3.2 การเขียนบท (Script) เปนการเขียนรายละเอียดของบทบรรยาย
ของบทเรียน e-Learning   กราฟกและภาพประกอบในบทเรียน e-Learning 

 4.1.3.3  การจัดเตรียมขอมูลของบทเรียน แบงออกเปน  
       - ดานกราฟก การนําภาพนิ่งจากแฟมภาพ การถายภาพ และภาพที่ได
จากการคนหาจากเครือขายอินเทอรเน็ต และภาพวาดประกอบเพิ่มเติมมาทําการตกแตงและจัดทํา
เปนไฟลกราฟกในรูปแบบตางๆ ที่สามารถใชงานรวมกับบทเรยีน e-Learning ได 
    - ดานเสียงบันทึกเสียงบทบรรยายและแปลงสัญญาณเสียงใหอยูในรูปแบบ
แฟมขอมูลนามสกุล Wav ที่พรอมจะนําไปใช  
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 4.1.3.4 การสรางบทเรียนบทเรียน e-Learning เปนการนําขอมูลที่ได
เตรียมเอาไว  ลงในโปรแกรม Macromedia Flash เพ่ือทําภาพเคลื่อยใหวประกอบคําบรรยายจากนั้น
มาจัดรูปแบบการนําเสนอตามเรื่องที่วางไว ทําการสรางคําสั่งสําหรับการควบคุมบทเรียนและ
กําหนดรูปแบบการเรียนบทเรียน e-Learning พรอมตกแตงการนําเสนอตาม Flowchart โดยใช
ซอฟตแวร EDIT PLUS ในการสรางบทเรียนบ e-Learning 
                 4.1.4  ทดสอบการทํางานของคอมพิวเตอรมัลติมีเดียที่สรางเสร็จแลววาเปนไปตามที่
ไดวางแผนไวหรือไม              
                 4.1.5  บันทึกบทเรียน e-Learning ที่ทําการสรางเสร็จเรียบรอยแลวลงในระบบ 
เครือขาย คอมพิวเตอร และแผน CD-ROM เพ่ือทําการทดลอง 
                 4.1.6  นําบทเรียน e-Learning ที่สรางเสร็จในรูปแบบ CD-ROM เสนอตออาจารยที่
ปรึกษา และผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือพิจารณาการออกแบบหนาจอ ความ
เหมาะสมของการนําเสนอ ความเหมาะสมของเสียงบรรยาย ความชัดเจนของภาพและตัวอักษร 
ความเหมาะสมของเพลงประกอบ ความเหมาะสมของการปฏิสัมพันธ จากนั้นนํามาปรับปรุงแกไข
ขอบกพรอง และเตรียมทดลองใชตอไป 
 
 แบบสอบถามประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning สําหรับผูเชี่ยวชาญดาน
เน้ือหาและดานเทคโนโลยีการศึกษา ดําเนินการสรางตามขั้นตอนดังตอไปน้ี 
  1 ศึกษาวิธีการสรางแบบสอบถาม 
  2. กําหนดวัตถุประสงคที่จะบรรจุในแบบสอบถาม เชน ดานเนื้อหา ดานภาพ  
ดานตัวอักษร ดานการนําเสนอ ดานการเชื่อมโยงขอมูล 
  3.  สรางแบบสอบถามประเมินประสิทธิภาพ โดยสรางแบบมาตราจัดอันดับหรือการจัด
อันดับประเมินคา (Rating Scale) แบบ 5 ตัวเลือก ตามวิธีของ Likert โดยมีคาคะแนนความคิดเห็น
ดังน้ี 
      ดีมาก  มีคาคะแนน 5 คะแนน 
      ดี   มีคาคะแนน 4 คะแนน 
      ปานกลาง  มีคาคะแนน 3 คะแนน 
      พอใช  มีคาคะแนน 2 คะแนน 
      ควรปรับปรุง มีคาคะแนน 1 คะแนน 
 
   การแปลความหมายคาเฉลี่ยแบบสอบถามประเมินประสิทธิภาพบทเรียน  
e-Learning เปนรายดานและรายขอ ใชเกณฑในการแปลความหมายดังน้ี 
      ดีมาก  มีคะแนนเฉลี่ย 4.51-5.00 
      ดี   มีคะแนนเฉลี่ย 3.51-4.50 
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      ปานกลาง  มีคะแนนเฉลี่ย 2.51-3.50 
      พอใช  มีคะแนนเฉลี่ย 1.51-2.50 
      ควรปรับปรุง มีคะแนนเฉลี่ย 1.00-1.50 
   เกณฑที่ผูวิจัยกําหนด คือ 3.51 ขึ้นไป 
  4 นําแบบสอบถามประเมินประสิทธิภาพที่สรางเสร็จเสนอประธานควบคุมสารนิพนธ 
เพ่ือตรวจสอบคุณภาพทางดานการใชภาษา สํานวน ความถูกตอง ความชัดเจนของขอคําถามและ
ความคลอบคลุมของรายการประเมิน 
  5.  นําแบบสอบถามไปปรับปรุงแกไข 
 
 แบบทดสอบวดัผลการเรียนรู ดําเนินการตามขั้นตอนดังน้ี 

1. ศึกษาการสรางแบบทดสอบวัดทักษะปฏิบตั ิ

2. สรางแบบทดสอบทักษะปฏบิัติโดยกําหนดใหนักเรียนทีท่ําการทดลองนําเสนอผลงาน
ตามรายการทีใ่หปฏบิัตใินใบงาน  

3. สรางแบบทดสอบทักษะปฏบิัติโดยจําแนกรายการทักษะปฏบิัตใินใบงานดังนี้ 

     เร่ืองที่ 1 Microsoft Word  มี 5 รายการ 

     เร่ืองที่ 2 Microsoft PowerPoint มี 5 รายการ  

           เรื่องที่ 3 Microsoft Excel   มี 5 รายการ 
       4.  กําหนดวิธีการใหคะแนนทักษะปฏิบัตใินแตละรายการ เปน คะแนน 3 คะแนน 2 
คะแนน 1 คะแนน และ 0 คะแนน 
   5. นําเสนอใบงานและวิธีการใหคะแนนเสนอตอผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหา 3 ทาน ตรวจสอบ
ความเที่ยงตรง โดยนําผลการประเมินของผูเชี่ยวชาญหาคา IOC ซ่ึงไดคา IOC เปน 1 ทุกรายการ 

         6. ผลการหาคาความเชือ่มั่นของการตรวจใหคะแนนระหวางผูเชีย่วชาญ 
 
การดําเนินการทดลอง 
              การดําเนินการทดลองเพื่อหาประสิทธิภาพของ บทเรียน e-Learning โดยทําการทดลอง
กับกลุมตัวอยาง จํานวน 150 คนดังน้ี 
             1. การทดลองใชเวลา 2 ชั่งโมงในการศึกษาบทเรียนในแตละเรื่องพรอมทําแบบฝกหัด
และทักษะปฏิบัติหลังจากเรียนบทเรียน  
             2. ใหนักเรียน ชั้นประถมศึกษาปที่ 4 ศึกษาเรื่องที่ 1 Microsoft Office Word ชั้น
ประถมศึกษาปที่ 5 ศึกษาเรื่องที่ 2 Microsoft Office PowerPoint ชั้นประถมศึกษาปที่ 6 ศึกษาเรื่อง
ที่ 3 Microsoft Office Excel  
             3. กําหนดใหนักเรียน 1 คน ตอคอมพิวเตอร 1 เครื่อง ศึกษาในระบบ Network  
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การดําเนินการทดลองเพื่อหาประสิทธิภาพบทเรียน ผูวิจัยไดดําเนินการ 3 ข้ันตอนดังน้ี 
การทดลองครั้งที่ 1 
          การทดลองครั้งที่  1 ใชกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 เร่ืองละ 5 
คน รวมทั้งหมดจํานวน 15 คน การทดลองครั้งนี้เปนการตรวจสอบหาขอบกพรองของบทเรียน e-
Learning ชุด Microsoft ศึกษาบทเรียนเพ่ือหาขอบกพรองของบทเรียน โดยผูวิจัยทําการบันทึกและ
ทําการสังเกตพฤติกรรม และปฏิกิริยาระหวางเรียนจากบทเรียนที่สรางขึ้น โดยการซักถามปญหา 
ขอบกพรอง และขอเสนอแนะ ศึกษาคนควาไดรวบรวมขอบกพรองตาง ๆ ที่พบนําไปปรึกษา
ผูเชี่ยวชาญและนํามาปรับปรุงแกไขใหถูกตองและเหมาะสม ตามความคิดเห็นดังกลาว  หลังจาก
แกไขปรับปรุงเรียบรอยแลวจึงนําบทเรียนไปทดลองในการทดลองครั้งที่  2  ตอไป 
การทดลองครั้งที่  2  
 การทดลองครั้งที่  2 หาแนวโนมประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office น้ี 
ใชกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 เร่ืองละ 15 คน รวมทั้งหมดจํานวน 45 
คน นําคะแนนที่ไดจากการทําแบบฝกหัดระหวางเรียนและแบบทักษะปฏิบัติหลังเรียนของแตละเรื่อง
วิเคราะหเพ่ือหาแนวโนมประสิทธิภาพของบทเรียนตามเกณฑ  90/90  กอนนําไปทดลองในครั้งที่ 3 
การทดลองครั้งที่ 3 
            การทดลองครั้งที่ 3 หาประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office น้ี ใชกลุม
ตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 เร่ืองละ 30 คน รวมทั้งหมดจํานวน 90 คน ผู
ศึกษาจะนําคะแนนที่ไดจากการทําแบบฝกหัดระหวางเรียนและแบบทักษะปฏิบัติหลังเรียนของ แต
ละเรื่องเพ่ือหาประสิทธิภาพของบทเรียนตามเกณฑ  90/90  โดยใชสูตร E1/E2   (เสาวณีย     
สิกขาบัณฑิต.  2528 : 294 –295)    
การทดลองเพื่อศึกษาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
   หลังจากที่ไดบทเรียนที่มีประสิทธิภาพตามเกณฑมาตราฐานแลว ผูวิจัยไดนําบทเรียน e-
Learning ชุด Microsoft Office  ทดลองใชกับกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นที่ 
2 เรื่องละ 50 คน รวมทั้งหมดจํานวน 150 คน หาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft 
Office จากแบบทดสอบทักษะปฏิบัติหลังเรียนหารอยละของจํานวนนักเรียนที่มีผลการเรียนรู จาก
บทเรียนตั้งแตรอยละ 90 ของคะแนนเต็มขึ้น 
 

สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
   1.  สถิติพ้ืนฐาน  ไดแก  คาเฉลี่ย  คารอยละ   
   2.  สถิติที่ใชในการหาประสิทธิภาพของบทเรียนคอมพิวเตอรมัลติมีเดีย   คือสูตร     
E1/E2   (เสาวณีย   สิกขาบัณฑิต.  2528 : 294 –295) 
   3.  สถิติที่ใชในการหาความเชื่อม่ันของการตรวจใหคะแนนระหวางผูวิจัยกับผูเชี่ยวชาญ
ใชคาสัมประสิทธิสหสัมพันธของเพียรสัน 



บทที่ 4 
ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
บทเรียน e-Learning ชดุ Microsoft Office    

การสรางบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ดวยโปรแกรม PHP โปรแกรม 
Macromedia Flash และ EDIT PLUS ตามหลักการออกแบบบทเรียน e-Learning และเก็บบันทึกลงใน
ระบบ Network และ CD-ROM ซึ่งผูศึกษาคนควาไดสรางบทเรียน บทเรียน ที่นําเสนอเนื้อหา แบง
เนื้อหาออกเปน 3 เรื่องไดแก  

เร่ืองที่ 1 Microsoft Office Word  
เร่ืองที่ 2 Microsoft Office PowerPoint 
เร่ืองที่ 3 Microsoft Office Excel  

บทเรียนแตละเร่ืองประกอบดวยตัวอักษร ภาพน่ิง ภาพกราฟก ภาพเคลื่อนไหว  โดยจัดเรียงเน้ือหา
อยางเปนขั้นตอน โดย การเรียนรูในลักษณะถายทอดเนื้อหาผานทาง เครือขายอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต 
เอ็กซทราเน็ต โดยไมขึ้นอยูกับเวลาและสถานที่ การเรียนเปนไปในลักษณะการมีปฏิสัมพันธระหวาง
ผูเรียนกับเครือขายอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต เอ็กซทราเน็ต ผูเรียนจะเรียนบทเรียนดวยตนเอง  
 การศึกษาคนควานี้  เพื่อพัฒนาหาประสิทธิภาพของบทเรียนบทเรียน e-Learning ชุด 
Microsoft Office  สําหรับนักเรียนประถมศึกษาชวงชั้นท่ี 2 นําไปใหผูเช่ียวชาญดานเนื้อหาและ
ผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีทางการศึกษาประเมินคุณภาพและปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะของ
ผูเชี่ยวชาญ แลวนําไปทดลองกับกลุมตัวอยางและปรับปรุงจนบทเรียนมีประสิทธิภาพตามที่กําหนด 

ผลการพัฒนาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office   

 หลังจากที่ผูศกึษาคนควาไดสรางบทเรียนบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office  สําหรับ
นักเรียนประถมศึกษาชวงชัน้ที่ 2 และเสนอตออาจารยที่ปรึกษาเรียบรอยแลว  ผูศึกษาคนควาไดนํา
บทเรียน e-Learning ที่สรางขึ้นเสนอตอผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหา 3 ทาน และผูเชีย่วชาญดานเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 3 ทาน เพือ่ประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning ไดผลตามตาราง ดังนี้ 
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ตาราง 2  ผลการประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office โดย        
     ผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหา  
 

รายการประเมิน คาเฉลี่ย ระดับคุณภาพ 
1. เนื้อหาครอบคลุมจุดประสงค 4.33 ดี 
     1.1 ความเหมาะสมของจุดประสงค 4.33 ดี 
     1.2 การเสนอเนื้อหาตรงตามจุดประสงค 4.33 ดี 
2. เนื้อหาและการดําเนินเร่ือง 4.17 ดี 
     2.1 การเสนอเนื้อหามีเอกภาพ (Unity) และมีสัมพนัธภาพ  (Coherance) 4.33 ดี 
     2.2 ความชัดเจนของการนําเสนอ 4.00 ดี 
     2.3 ความเหมาะสมของการจัดลําดับเนื้อหา   4.00 ดี 
     2.4 ความนาสนใจของเนื้อหาและทําให เกิดแรงจูงใจตอการเรียน   4.33 ดี 
     2.5 เนื้อหามีความยาก งาย เหมาะสมกับผูเรียน 4.00 ดี 
     2.6 การใชภาพประกอบเหมาะสมและสอดคลอง 4.33 ดี 
     2.7 ปริมาณเนื้อหาในแตละจอภาพ 4.33 ดี 
     2.8 ปริมาณเนื้อหาในแตละบทเรียน 4.00 ดี 
3.   แบบฝกหัดและแบบทดสอบ 4.08 ดี 
     3.1 ความสอดคลองกับเน้ือหาที่สอน 4.33 ดี 
     3.2 ควบคุมกับเนื้อหา 4.00 ดี 
     3.3 ความชัดเจนของขอคําถาม 4.00 ดี 
     3.4 ความเหมาะสมของเกณฑการใหคะแนน 4.00 ดี 

รวมคะแนนเฉลี่ย 4.17 ดี 

 
 จากตาราง 2  แสดงผลการประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office  
โดยผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหา  ผูเชี่ยวชาญมีความเห็นวาคุณภาพโดยรวมของบทเรียนอยูในระดับดี และมี
คุณภาพอยูระดับ ดี ทั้งดานเนื้อหาครอบคลุมจุดประสงค เนื้อหาและการดําเนินเรื่องและ แบบฝกและ
แบบทดสอบ 
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ตาราง 3  ผลการประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office โดยผูเชี่ยวชาญ           
     ดานเทคโนโลยี 
 

รายการประเมิน คาเฉลี่ย ระดับคุณภาพ 
1. ภาพและภาษา 4.08 ดี 
   1.1 ขนาดของภาพที่ใชประกอบบทเรียน 4.00 ดี 
   1.2 ความชัดเจนของภาพ 4.33 ดี 
   1.3 ความเหมาะสมของภาพกับระดับของผูเรียน 4.00 ดี 
   1.4 ความหมายของภาพสอดคลองกับเนื้อหาในบทเรียน 4.00 ดี 
2. ตัวอักษรและสี 4.00 ดี 
   2.1 รูปแบบตัวอักษร 4.00 ดี 
   2.2 ขนาดของตัวอักษร 4.00 ดี 
   2.3 ความเหมาะสมของสีตัวอักษร 4.00 ดี 
   2.4 ความเหมาะสมของสีพื้นหลัง 4.00 ดี 
   2.5 สีของภาพและกราฟค 4.00 ดี 
   2.6 การออกแบบหนาจอบทเรียน 4.00 ดี 
3. เสียง 4.17 ดี 
   3.1 ความชัดเจนของเสียงบรรยาย 4.33 ดี 
   3.2 ความนาสนใจของดนตรีประกอบ 4.00 ดี 
4. การออกแบบบทเรียนและปฏิสัมพันธ 3.94 ดี 
   4.1 การควบคุมบทเรียน 4.00 ดี 
   4.2 การออกแบบหนาจอของบทเรียนโดยรวม   4.00 ดี 
   4.3 ความนาสนใจในการปฏิสัมพันธ ระหวางบทเรียนกับผูเรียน 3.67 ดี 
   4.4 รูปแบบในการดําเนินการเรียน 3.67 ดี 
   4.5 ความตอเนื่องของการนําเสนอเน้ือหา 4.00 ดี 
   4.6 ความเหมาะสมของเทคนิคการนําเสนอ 4.33 ดี 

รวมเฉลี่ย 4.02 ดี 

 
จากตาราง 3  แสดงผลการประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office  

โดยผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยี  ผูเชี่ยวชาญมีความเห็นวาคุณภาพโดยรวมของบทเรียนอยูในระดับดี 
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และมีคุณภาพอยูระดับ ดี ทั้งดานภาพและภาษา  ตัวอักษรและสี  เสียง และการออกแบบบทเรียนและ
ปฏิสัมพันธ  

ผลการหาประสิทธภิาพของบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office   
 ผูศึกษาคนควาไดดําเนินการทดลองและวิเคราะหขอมูลทางสถิติเพื่อหาประสิทธิภาพของ
บทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office  ที่พัฒนาขึ้นตามเกณฑ  90/90  และสรุปผลการศึกษา
คนควาไดดังนี้ 

1. ผลการทดลองครั้งท่ี  1 ใชกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 เรื่องละ 5 
คน รวมท้ังหมดจํานวน 15 คน การทดลองครั้งนี้เปนการตรวจสอบหาขอบกพรองของบทเรียน e-
Learning ชุด Microsoft ศึกษาบทเรียนเพื่อหาขอบกพรองของบทเรียน โดยผูวิจัยทําการบันทึกและทํา
การสังเกตพฤติกรรม และปฏิกิริยาระหวางเรียนจากบทเรียนที่สรางขึ้น โดยการซักถามปญหา 
ขอบกพรอง และขอเสนอแนะ ศึกษาคนควาไดรวบรวมขอบกพรองตาง ๆ ที่พบนําไปปรึกษา
ผูเชี่ยวชาญและนํามาปรับปรุงแกไขใหถูกตองและเหมาะสม ตามความคิดเห็นดังกลาว  โดยมีการ
ปรับปรุงเรื่อง ระบบเสียง ในการเรียนเน่ืองจากไมมีหูฟงในการเรียนเม่ือทําการทดลองมีปญหาในการฟง
ของแตละเคร่ือง และเสียงไมตรงกับบทเรียนที่เรียนโดยเสียงกับการเรียนในบทเรียนไมตรงกัน จึงไดทํา
การปรับปรุง หลังจากแกไขปรับปรุงเรียบรอยแลวจึงนําบทเรียนไปทดลองในการทดลองครั้งท่ี  2  
ตอไป 
 2. ผลการทดลองครั้งท่ี  2 มีจุดมุงหมายเพื่อหาแนวโนมประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด 
Microsoft Office นี้ ใชกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงช้ันที่ 2 เรื่องละ 15 คน รวม
ท้ังหมดจํานวน 45 คน นําคะแนนที่ไดจากการทําแบบฝกหัดระหวางเรียนและแบบทักษะปฏิบัติหลัง
เรียนของแตละเรื่องวิเคราะห  เพื่อหาแนวโนมประสิทธิภาพของบทเรียนตามเกณฑ  90/90  กอนนําไป
ทดลองในครั้งที่ 3 ไดผลดังนี้  
ตาราง 4  ผลการหาแนวโนมประสิทธิภาพของบทเรียนในการทดลองบทเรียน e-Learning ชุด      
     Microsoft Office จากการทดลองครั้งที่ 2 
 

แบบฝกระหวางเรียน  แบบทดสอบทักษะปฏิบัตหิลังเรียน  
เรื่องท่ี 

คะแนนเต็ม คาเฉลี่ย (E1) คะแนนเต็ม คาเฉลี่ย (E2) 
ประสิทธิภาพ

(E1/ E2) 
1 15 12.73 84.89 15 13.20 88.00 84.89/88.00 
2 15 12.80 85.33 15 13.53 90.22 85.33/90.22 
3 15 13.00 86.67 15 13.33 88.89 86.67/88.89 
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จากตาราง 4 ผลปรากฏวา ผลการทดลองหาแนวโนมของประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning 
ชุด Microsoft Office เรื่องที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office Word มีแนวโนมประสิทธิภาพ 84.89/88.00 
เรื่องที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint มีแนวโนมประสิทธิภาพ 85.33/90.22 เรื่องที่ 3 
โปรแกรม Microsoft Office Excel มีแนวโนมประสิทธิภาพ 86.67/88.89  หลังจากทดลองไดปรับปรุง
เรื่องของระบบ Network ที่ขัดของเนื่องจากการติดไวรัสและเครื่องเสียแกไขโดยการลงโปรแกรมและ
ติดต้ังระบบใหม 

หาความเชื่อมั่นของการตรวจใหคะแนนระหวางผูวิจัยกับผูเชี่ยวชาญใชคาสัมประสิทธิ
สหสัมพันธ 

เชื่อม่ันของการตรวจใหคะแนนระหวางผูวิจัยกับผูเชี่ยวชาญหาคาสัมประสิทธิสหสัมพันธ
บทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office นี้ ใชกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 
เรื่องละ 10 คน นําใบงานของผูทดลองทดสอบทักษะปฏิบัติหลังเรียน ใหคะแนนโดยใชเกณฑท่ีไดจากผู
เชียวชาญดานเนื้อหาใหคะแนน พรอมสงใหผูเชี่ยวชาญตรวจแลวหาความเชื่อม่ันของการตรวจให
คะแนนระหวางผูวิจัยกับผูเชี่ยวชาญไดผลดังนี้ 

จากผลการหาความเชื่อม่ันของการตรวจใหคะแนนระหวางผูวิจัยกับผูเชี่ยวชาญ 
 

  3. ผลการทดลองครั้งที่ 3 มีจุดมุงหมายเพื่อหาประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft 
Office นี้ ใชกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 เรื่องละ 30 คน รวมท้ังหมดจํานวน 
90 คน ผูศึกษาจะนําคะแนนที่ไดจากการทําแบบฝกหัดระหวางเรียนและแบบทักษะปฏิบัติหลังเรียนของ 
แตละเร่ืองเพื่อหาประสิทธภิาพของบทเรียนตามเกณฑ  90/90 ไดผลดังน้ี  
 
ตาราง 5 แสดงประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office   
 

แบบฝกระหวางเรียน  แบบทดสอบทักษะปฏิบัตหิลังเรียน  
เรื่องท่ี 

คะแนนเต็ม คาเฉลี่ย (E1) คะแนนเต็ม คาเฉลี่ย (E2) 
ประสิทธิภาพ

(E1/ E2) 
1 15 13.60 90.67 15 13.53 90.22 90.67/90.22 
2 15 13.67 91.11 15 13.60 90.67 91.11/90.67 
3 15 13.73 91.56 15 13.83 92.22 91.56/92.22 

 
จากตาราง 5 ผลปรากฏวา การหาประสิทธิภาพของบทเรียนบทเรียน e-Learning ชุด 

Microsoft Office มีประสิทธิภาพ ดังนี้ เรื่องท่ี 1 โปรแกรม Microsoft Office Word มีประสิทธิภาพ 
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90.67/90.22 เรื่องที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint มีประสิทธิภาพ  91.11/90.67 เรื่องที่ 3 
โปรแกรม Microsoft Office Excel มีประสิทธิภาพ 91.56/92.22 

   
ผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office   

จุดมุงหมายเพื่อหารอยละของจํานวนนักเรียนท่ีมีผลการรียนรู จากบทเรียน e-Learning ชุด 
Microsoft Office  ตั้งแตรอยละ 90 ของคะแนนเต็มขึ้นไปที่เรียน  
  ผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office  น้ี ใชกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้น
ประถมศึกษาชวงชั้นท่ี 2 เร่ืองละ 50 คน รวมทั้งหมดจํานวน 150 คน ไดผลดังนี้  
ตาราง 6 แสดงผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office   
 

เรื่องท่ี 
จํานวนนักเรียน 

ท้ังหมด 
จํานวนนักเรียน 
ท่ีผานเกณฑ 

รอยละของนักเรียน 
ที่ผานเกณฑ 

1 50 42 84.00 
2 50 35 70.00 
3 50 36 72.00 

 
จากตาราง 6 ปรากฏวาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office นักเรียนมีผลการ

เรียนรูจากการทดสอบทักษะปฏิบัติหลังเรียน ของแตละเรื่องที่เรียน ดังน้ี 
  เร่ืองท่ี 1 โปรแกรม Microsoft Office Word พบวานักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 4 ที่ผานเกณฑ 
90 ของคะแนน จํานวน 42 คน ซึ่งคิดเปนรอยละ 84.00 ของจํานวนนักเรียนท้ังหมด  
  เร่ืองที ่2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint พบวานักเรยีนชั้นประถมศึกษาปท่ี 5 ที่ผาน
เกณฑ 90 ของคะแนน จํานวน 35 คน ซึง่คิดเปนรอยละ 70.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด 
 เร่ืองที ่3 โปรแกรม Microsoft Office Excel พบวานักเรียนช้ันประถมศึกษาปที ่6 ที่ผานเกณฑ 
90 ของคะแนน จํานวน 36 คน ซึ่งคิดเปนรอยละ 72.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด 
  
ตาราง 7  ผลการหาความเชื่อม่ันของการตรวจใหคะแนนระหวางผูวิจัยกับผูเชี่ยวชาญ    
 

เรื่องที ่ คาความเชือ่ม่ัน  
1 .76 
2 .79 
3 .80 
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          จากตาราง 7 ผลปรากฏวา การหาคาความเชื่อม่ันของการตรวจใหคะแนนระหวางผูวิจัยกับ
ผูเชี่ยวชาญ คาความเชื่อม่ันของบทเรียนบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office มีความเชื่อม่ัน ดังนี ้
เรื่องที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office Word มีความเชื่อม่ัน .76 เรื่องท่ี 2 โปรแกรม Microsoft Office 
PowerPoint มีความเชื่อม่ัน .79 เรื่องท่ี 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel มีความเชื่อม่ัน .80 
 



บทที่ 5 
สรุปผล อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 

 
การศึกษาคนควาในครั้งน้ี เปนการพฒันาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office สําหรับ

การสอนนักเรียนระดับประถมศึกษาชวงชั้นที ่ 2 โดยมีจุดมุงหมายเพือ่พฒันาและหาประสทิธิภาพและ
เพื่อศึกษาผลการใชของบทเรียน ซ่ึงสามารถสรุปผล อภิปรายผลและขอเสนอแนะ ดังน้ี 
 
ความมุงหมายของการศกึษาคนควา 

 1. เพื่อพัฒนาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office สําหรับการสอนนักเรียนระดับ
ประถมศึกษาชวงชั้นท่ี 2 ใหมีประสิทธิภาพตามเกณฑมาตรฐาน 90/90 
 2. เพื่อศึกษาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 

ความสําคัญของการศึกษาคนควา 
 1.ไดบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office สําหรับการสอนนักเรียนระดับประถมศึกษา
ชวงชั้นที่ 2  ที่มีประสิทธิภาพ 
   2. เพื่อทราบผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Officeซึ่งจะเปนขอมูลประกอบการ
ตัดสินใจในการเลือกบทเรียนในการใชเปนแหลงเรียนรู 
 3. เพื่อเปนแนวทางในการนําบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office สําหรับการใชเปน
แหลงเรียนรูของนักเรียนระดับประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 ที่มีประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาสื่อเกี่ยวกับเนื้อหาอื่นตอไป 
ขอบเขตของการศึกษาคนควา 

1.  ประชากรที่ใชในการศึกษาคนควา 
 ประชากรที่ใชเปนนักเรียนระดับชวงชั้นที่ 2 ชั้นประถมศึกษาปท่ี 4 ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 และ
ชั้นประถมศึกษาปที่ 6  ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2550 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
(ฝายประถม) กรุงเทพมหานคร โดยแตละดับชั้นมี 4 หองเรียน มีนักเรียนหองละ 55 คน และจํานวน
นักเรียนระดับชั้นละ 220 คน รวมจํานวน 660 คน 
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 กลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษาคนควา 
กลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษาคนควาแยกไดดังน้ี 

 1. กลุมตัวอยางท่ีใชเพื่อพัฒนาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office           
กลุมตัวอยางซึ่งไดมาจากการสุมแบบหลายขั้นตอน (Multistage  Random Sampling) จํานวน 

150 คนดังนี้ 
        สุมหองเรียนโดยวิธีจับสลากหองเรียนทั้งหมด 4 หองเรียน  ไวระดับชั้นละ 3 หองเรียน 

และกําหนดให หองเรียนท่ี 1 หองเรียนที่ 2 และหองเรียนท่ี 3 โดยการจับฉลาก 
     จากหองเรียนที่ 1 ของแตระดับช้ัน สุมนักเรียนระดับชั้นละ  5 คน  โดยวิธีจับสลาก เพื่อใช

สําหรับการทดลองครั้งที่ 1 รวมทั้งหมด 15 คน  
    จากหองเรียนที่ 2 ของแตระดับชั้น สุมนักเรียนระดับชั้นละ  15 คน  โดยวิธีจับสลาก เพื่อ
ใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 2 รวมทั้งหมด 45 คน 
                จากหองเรียนที่ 3 ของแตระดับชั้น สุมนักเรียนระดับชั้นละ  30 คน  โดยวิธีจับสลาก เพื่อ
ใชสําหรับการทดลองครั้งที่ 3 รวมทั้งหมด 90 คน 
 
 2. กลุมตัวอยางเพื่อศึกษาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
 ใชนักเรียนท่ีเหลือ 1 หอง จากการกลุมตัวอยางที่ใชเพื่อพัฒนาบทเรียน ดังนี้  
ชั้นประถมศึกษาปที่ 4 จํานวน 50 คน  ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 จํานวน 50 คน ชั้นประถมศึกษาปที่ 6 
จํานวน 50 คน รวมจํานวน 150 ซ่ึงไดจากการเลือกแบบเจะจง เพื่อใชสําหรับการทดลองครั้ง 
 
เนื้อหาที่ใชในการศึกษาคนควา 
  บทเรียน  e-Learning ชุด Microsoft Office ประกอบไปดวย 

เรื่องท่ี 1 Microsoft Office Word  
เรื่องท่ี 2 Microsoft Office PowerPoint 

 เรื่องท่ี 3 Microsoft Office Excel 

เคร่ืองมือที่ใชสําหรับการศึกษาคนควา 
           1. บทเรียน e-Learning  
           2. แบบประเมินคุณภาพของบทเรียน e-Learning สําหรับผูเชี่ยวชาญ 

  2.1 แบบประเมินคุณภาพของผูเชี่ยวชาญดานเน้ือหา 
  2.2 แบบประเมินคุณภาพของผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีการศึกษา 

           3. แบบทดสอบวัดผลการเรียนรู 



 70 

การพัฒนาบทเรียน e-Learning ชดุ Microsoft Office   
       ในการพัฒนาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office  ผูวิจัยไดดําเนินการดังน้ี 

การทดลองครั้งท่ี 1 
  การทดลองครั้งท่ี  1 ใชกลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นท่ี 2 เรื่องละ 5 คน 
รวมทั้งหมดจํานวน 15 คน การทดลองครั้งน้ีเปนการตรวจสอบหาขอบกพรองของบทเรียน e-Learning 
ชุด Microsoft ศึกษาบทเรียนเพื่อหาขอบกพรองของบทเรียน โดยผูวิจัยทําการบันทึกและทําการสังเกต
พฤติกรรม และปฏิกิริยาระหวางเรียนจากบทเรียนที่สรางขึ้น โดยการซักถามปญหา ขอบกพรอง และ
ขอเสนอแนะ ศึกษาคนควาไดรวบรวมขอบกพรองตาง ๆ ที่พบนําไปปรึกษาผูเชี่ยวชาญและนํามา
ปรับปรุงแกไขใหถูกตองและเหมาะสม ตามความคิดเห็นดังกลาว  หลังจากแกไขปรับปรุงเรียบรอยแลว
จึงนําบทเรียนไปทดลองในการทดลองครั้งที่  2  ตอไป 
 การทดลองคร้ังท่ี  2  
 การทดลองครั้งท่ี  2 หาแนวโนมประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office น้ี ใช
กลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นที่ 2 เร่ืองละ 15 คน รวมทั้งหมดจํานวน 45 คน นํา
คะแนนท่ีไดจากการทําแบบฝกหัดระหวางเรียนและแบบทักษะปฏิบัติหลังเรียนของแตละเร่ืองวิเคราะห
เพื่อหาแนวโนมประสิทธิภาพของบทเรียนตามเกณฑ  90/90  กอนนําไปทดลองในครั้งที่ 3 
   การทดลองคร้ังท่ี 3 
            การทดลองครั้งที่ 3 หาประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office นี้ ใชกลุม
ตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นท่ี 2 เรื่องละ 30 คน รวมทั้งหมดจํานวน 90 คน ผูศึกษา
จะนําคะแนนที่ไดจากการทําแบบฝกหัดระหวางเรียนและแบบทักษะปฏิบัติหลังเรียนของ แตละเร่ืองเพื่อ
หาประสิทธิภาพของบทเรียนตามเกณฑ  90/90  โดยใชสูตร E1/E2   (เสาวณีย   สิกขาบัณฑิต.  2528 
: 294 –295)    
 การดําเนินการทดลองเพื่อศึกษาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
   หลังจากที่ไดบทเรียนที่มีประสิทธิภาพตามเกณฑมาตราฐานแลวผูวิจยัไดนําบทเรียน  
e-Learning ชดุ Microsoft Office  ทดลองใชกบักลุมตัวอยางที่เปนนักเรียนชั้นประถมศึกษาชวงชั้นท่ี 2 
เรื่องละ 50 คน รวมทั้งหมดจํานวน 150 คน หาผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
จากแบบทดสอบทักษะปฏิบัติหลังเรียนหารอยละของจํานวนนักเรียนท่ีมีผลการรยีนรู จากบทเรียนตั้งแต
รอยละ 90 ของคะแนนเต็มขึ้น 
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สรุปผลการศึกษาคนควา 
1. ไดบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ที่มีคุณภาพซึ่งผานการประเมินจากผูเชี่ยวชาญ 

ดานเนื้อหาและเทคโนโลยีการศึกษา อยูในระดับดี จํานวน 3 เรื่อง ดังนี้ 
1.1 เรื่องที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office Word   
1.2 เรื่องที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint  
1.3 เรื่องที่ 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel 

2.  จากการทดลองหาประสิทธิภาพของบทเรียน พบวา เร่ืองที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office Word  
มีประสิทธิภาพ 90.67/90.22  เรื่องที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint  มีประสิทธิภาพ 
91.11/90.67 เร่ืองที่ 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel  มีประสิทธิภาพ 91.56/92.22  ผลการใช
บทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Officeพบวา นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 4 ศึกษาเรื่องที่ 1 
โปรแกรม Microsoft Office Word   ผานเกณฑ คิดเปนรอยละ 84.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด 
นักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 5 ศึกษาเรื่องที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint  ผานเกณฑซึ่ง
คิดเปนรอยละ 70.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 5 เรียนศึกษาเรื่องที่ 3 
โปรแกรม Microsoft Office Excel คิดเปนรอยละ 72.00 ของจํานวนนักเรียนท้ังหมด 

อภิปรายผล 

จากผลของการวิเคราะหขอมูลพบวาบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office มีประสิทธิภาพ 
ดังนี้ เร่ืองท่ี 1 โปรแกรม Microsoft Office Word มีประสิทธิภาพ 90.67/90.22  เรื่องท่ี 2 โปรแกรม 
Microsoft Office PowerPoint มีประสิทธิภาพ 91.11/90.67 เรื่องท่ี 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel 
มีประสิทธิภาพ  91.56/92.22 ผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Officeพบวา นักเรียนชั้น
ประถมศึกษาปท่ี 4 ศึกษา  เรื่องท่ี 1 โปรแกรม Microsoft Office Word   ผานเกณฑ คิดเปนรอยละ 
84.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด นักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 5 ศึกษาเร่ืองที่ 2 โปรแกรม Microsoft 
Office PowerPoint  ผานเกณฑซ่ึงคิดเปนรอยละ 70.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด นักเรียนชั้น
ประถมศึกษาปท่ี 5 เรียนศึกษาเรื่องที่ 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel คิดเปนรอยละ 72.00 ของ
จํานวนนักเรียนท้ังหมด 
 ผลการวิเคราะหประสิทธิภาพของบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ทั้ง 3 เร่ือง  
ผลปรากฏวา บทเรียนทุกเรื่องมีประสิทธิภาพตามเกณฑที่กําหนดทั้งน้ีอาจเปนเพราะสาเหตุดังน้ี 
  การเรียนโดยใชบทเรียน e-Learning เปนการเปดโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูตามความสามารถ
อยางอิสระ มีการจัดรูปแบบการนําเสนอที่ชัดเจน โดยแบงสวนของหนาจออยางมีระบบทําใหผูเรียน
เขาใจเนื้อหาไดงายและชัดเจนยิ่งขึ้น เม่ือผูเรียนเรียนเน้ือหาสวนใดแลวยังไมเขาใจสามารถเรียนเน้ือหา
เหลานั้นซ้ําไดโดยไมมีขีดจํากัด นอกจากนี้ยังสงเสริมใหผูเรียนชวยเหลือตนเองและมีความรับผิดชอบ
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ตอตนเองมากขึ้น  ซึ่งสอดคลองกับผลการวิจัยของ สุพรักตรา เวสอุรัย (2536 : บทคัดยอ) ไดทําการ
วิจัยศึกษาการพัฒนาบทเรียนคอมพิวเตอรเพื่อฝกทักษะการอานภาษาอังกฤษ : การหาความหมายของ
คําศัพทจากบริบทสําหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 4 โรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห สิงหเสนี) กรุงเทพฯ 
จํานวน  30 คน โดยมีจุดประสงคหลักในการทําเพื่อหาประสิทธิภาพบทเรียนคอมพิวเตอรตามเกณฑ 
90/90 ผลการวิจัยปรากฏวา บทเรียนคอมพิวเตอรเพื่อฝกทักษะภาษาอังกฤษที่พัฒนาขึ้นมีคา
ประสิทธิภาพ 93.28/83.51 ซึ่งสูงกวาเกณฑ 90/90 ที่ตั้งไว คะแนนที่ไดจากการทดสอบกอนและหลัง
การเรียนบทเรียนคอมพิวเตอรแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ ท่ีระดับ .01 และนักเรียน 
มีเจตคติท่ีดีตอการเรียน ดวยบทเรียนคอมพิวเตอรที่พัฒนาขึ้น   
  ผลการวิจัยของจริยา เกษมราษฎ (2540 : บทคัดยอ) ไดทําการวิจัย ศึกษาการสรางบทเรียน
คอมพิวเตอรวิชาภาษาอังกฤษสําหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ผลการศึกษาพบวา บทเรียน
คอมพิวเตอรท่ีสรางขึ้นมีประสิทธิภาพตามเกณฑรอบรูคิดเปนรอยละ 95 ผูเรียนสวนใหญมีความพอใจ
ในการนําเสนอบทเรียนทั้งภาพ เสียง คําอธิบายเน้ือหาและตัวอยางรวมทั้งแบบฝกหัดที่ใหในระดับมาก 
 ผลการวิจัยของประพันธ กาวิชัย (2540 : บทคัดยอ) ไดทําการวิจัย ศึกษาการผลิตบทเรียน
คอมพิวเตอรสอนคําศัพทในวิชาภาษาอังกฤษสําหรับ นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ที่มีผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนตํ่า ผลการศึกษา พบวา โปรแกรมบทเรียนคอมพิวเตอรสามารถทําใหนักเรียนที่มี
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนต่ําในวิชาภาษาอังกฤษผานเกณฑรอบรูตามจุดประสงคไมนอยกวารอยละ 80 
โดยเฉลี่ยของนักเรียนทั้งหมดคิดเปนรอยละ 87.50  
 ผลการวิจัยของปญญา จันทรอิ่ม (2544 : 49) ไดทําการศึกษาประสิทธิภาพบทเรียน
คอมพิวเตอรชวยสอนแบบมัลติมีเดีย วิชา ช 0325 เขียนแบบเรื่องทฤษฎีการสรางรูปทรงเรขาคณิต 
ตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน พุทศักราช 2521 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2533) พบวามีประสิทธิภาพ
เทากับ 90.67/92.33 ซึ่งสูงกวาเกณฑมาตรฐาน 90/90  
  ผลของการศึกษาพบวา  ผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office จากแบบทดสอบ
หลังเรียน ของแตละเร่ืองที่เรียน ดังนี้  เร่ืองท่ี 1 โปรแกรม Microsoft Office Word พบวานักเรียนชั้น
ประถมศึกษาปที่ 4 ที่ผานเกณฑ 90 ของคะแนน จํานวน 42 คน ซึ่งคิดเปนรอยละ 84.00 ของจํานวน
นักเรียนทั้งหมด   เรื่องที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint พบวานักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 
4 ที่ผานเกณฑ 90 ของคะแนน จํานวน 35 คน ซ่ึงคิดเปนรอยละ 70.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด 
เรื่องที่ 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel พบวานักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 4 ที่ผานเกณฑ 90 ของ
คะแนน จํานวน 36 คน ซ่ึงคิดเปนรอยละ 72.00 ของจํานวนนักเรียนทั้งหมด   น้ันอาจเปนเพราะวาพื้น
ฐานความรูเดิมของผูเรียน ซึ่งอยูในชวงท่ีเรียนอยูในระดับประถมศึกษานั้น มีการเรียนการสอนในเนื้อหา
ดังกลาว เชน การบันทึกขอมูล  การแทรกภาพ และการจัดรูปแบบอักษร เปนตนซ่ึงสอดคลองกับ 
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  วรรณี  ลิมอักษร (2543 : 59) กลาววาถาผูเรียนมีความรูพื้นฐานในเรื่องท่ีเรียนมากอน   
ยอมทําใหการเรียนรูเกิดขึ้นไดโดยงายกวาผูที่ไมมีความรูพื้นฐานหรือไมมีประสบการณเดิมมากอน  
อีกทั้งระยะเวลาในการทําแบบทดสอบในระยะเวลาที่จํากัด เน่ืองจากวาผูเรียนท่ีเรียนรูในเน้ือหาของ
หนวยนั้นๆ ไดชา ก็จะทําใหมีเวลาในการทําแบบทดสอบนอยลงไปดวย 
 ผลการวิจัยของชาตรี จําปาศรี (2540 : 54-55) ไดทําการศึกษาประสิทธิภาพบทเรียน
คอมพิวเตอรชวยสอนและเปรียบเทียบคะแนน วิชาทฤษฎีอิเล็กทรอนิกสเบื้องตน เร่ืองการใชมัลติมีเดีย 
ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ กรมอาชีวศึกษาพบวามีประสิทธิภาพ 85.25/84.32 สูงกวาเกณฑ 
80/80 สวนคะแนนที่ไดจากการทดสอบกอนเรียนและหลังเรียนดวยคอมพิวเตอรชวยสอนแตกตางกัน
อยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .01  
  ดังนั้น บทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office เปนสื่อท่ีประสิทธิภาพและเปนแหลงเรียนรู
สามารถนําไปใชกับผูเรียน โดยโปรแกรม Microsoft Word ใชกับนักเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 4  
โปรแกรม Microsoft PowerPoint ใชกับนักเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 5  และโปรแกรม Microsoft 
Excel ใชกับนักเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 6 ได 

 
ขอเสนอแนะ 

ขอเสนอแนะจากการวิจัย 
 จากผลการวิจัยบทเรียน e-Learning ผูวิจัยขอเสนอแนะดังนี้ 
  1. การจัดทําบทเรียน e-Learning มีความเกี่ยวของโดยตรงกับความสามารถและทักษะในการ
ใชคอมพิวเตอร เพื่อใหเกิดความรวดเร็วในการเรียนรู  จึงควรที่จะมีการพัฒนาบทเรียน e-Learning ใน
สถานศึกษาใหมากขึ้นเพื่อเปนทางเลือกที่ดีใหแกผูเรียนที่ตองการเรียนรูดวยตนเอง  ซึ่งจะสนองตอ
ความแตกตางระหวางบุคคล 
  2. การสรางบทเรียน e-Learning ผูศึกษาคนควาจําเปนตองมีความรูในดานเทคนิคการ
ออกแบบ  ดานกราฟก  และเทคนิคการผลิตดานภาพและเสียง  ควรมีความสามารถทางดานการผลิต
บทเรียนและจัดการลําดับขั้นตอนการเรียนรูจะทําใหผูพัฒนาสามารถพัฒนาบทเรียนไดรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  3. ในการสรางบทเรียนบทเรียน e-Learning นั้นควรศึกษาโปรแกรมสําหรับสรางบทเรียนให
เปนอยางดีเพราะปจจุบันโปรแกรมสําหรับสรางบทเรียนนั้นมีจํานวนมากแตละโปรแกรมจะมีขอจํากัดที่
แตกตางไป 
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ขอเสนอแนะเพื่อการวิจัยคร้ังตอไป 
  1. ควรทําการวิจัยเกี่ยวกับบทเรียน e-Learning ในเนื้อหาวิชาอื่นๆ ในกลุมสาระการงานอาชีพ
และเทคโนโลยี และควรมีความรวมมือกันในสถานศึกษา เพื่อจัดทําสี่อในสาระอื่นๆ ของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 ท้ังนี้เพื่อใหมีการพัฒนาการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นตอไป 
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-  มีอะไรใหมใน Work 2003 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft  Word 2003 
Microsoft  Word 2003  เปนโปรแกรมหนึ่งในชุด 
Microsoft Office 2003  ซ่ึงมีรูปลักษณใหมตางจาก 
รุนเดิม   

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
บริเวณบานหนาตางงาน 
(ทาสกเพน) 

สําหรับในสวนที่ใชติดตอกบัผูใชที่ดูเปนมิตินาใชงาน  
บานหนาตางงาน  หรือ  ทาสกเพน  แบบใหมที่ถูก
พัฒนาใหดีขึ้น  ทําใหผูใชเขาถึงการทํางานตาง ๆ ได
สะดวกรวดเรว็  โดยประกอบไปดวยคําสัง่เริ่มตน , 
วิธใีช , ผลลัพธการคนหา , พ้ืนที่ทํางานทีใ่ชรวมกัน , 
ปรับปรุงเอกสาร  และการวจัิย  เปนตน 

 

-  สรางเอกสารไดอยางงาย ๆ  
 -  เปดโปรแกรม Word 2003 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอโปรแกรม Widows XP การเรียกใชงานโปรแกรม Microsoft  Word 2003 น้ัน

คลายกับการเรียกใชงานโปรแกรมอื่น ๆ ใน Windows  
ดังน้ี  คือ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Start 

คลิกที่ปุม Start 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) เลื่อน
เมาสมาที่ All Program  
ปรากฎชื่อโปรแกรมตาง ๆ 
บนหนาจอคอมพิวเตอร 

เลื่อนเมาสมาที่ All Program  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) เลื่อนมา
ที่กลุมไอคอน Microsoft 
Office 

เลื่อนเมาสมาที่กลุมไอคอน Microsoft Office 

5 เคอรเซอร (ลกูศร)  คลิกที่ 
Microsoft Office Word 
2003 

คลิกที่ Microsoft Office Word 2003 
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-  สรางเอกสารไดอยางงาย ๆ  
 -  หนาตาวนิโดวของ Word 2003 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003 
หนาจอของโปรแกรม Microsoft Word 2003  
จะประกอบดวยสวนตาง ๆ ที่คลายคลึงกบัโปรแกรม
อ่ืน ๆ ที่ทํางานภายใตระบบปฏิบตัิการ Windows  คือ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ Title 
bar  บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Word 2003 

Title bar  หรือ แถบชื่อเรื่อง  แสดงชื่อโปรแกรมและ
ชื่อเอกสารที่ใชงานอยู 

3 เคอรเซอร (ลกูศร)ชี้ที่ 
Menubarบนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Word 2003 

Menu bar  หรือแถบเมนูคาํสั่ง  เปนคําสั่งตาง ๆ เม่ือ
คลิกเลือกที่คาํสั่งใดก็จะมีรายการคําสั่งยอยใหเลือก  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ Tool 
bar  บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Word 2003 

Tool bar หรือแถบเครื่องมือ  เปนที่รวบรวมเครื่องมือ
ตาง ๆ เพ่ือใหเรียกใชไดสะดวก 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ Task 
Pane  บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Word 2003 

Task Pane (ทาสกเพน)  หรือบานหนาตางงาน  เปน
ที่รวมคําสั่งทัว่ไปของการจดัการงานใน Office 2003 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Status bar บนหนาจอ
โปรแกรม Microsoft Word 
2003 

Status bar หรือ แถบสถานะ  เปนสวนทีแ่สดง
รายละเอียดและสถานะการทํางานของโปรแกรม 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
บริเวณวินโดวของเอกสาร  
บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Word  2003 

นอกจากนั้นแลวหนาจอของโปรแกรม Microsoft Word 
2003 ก็จะมีสวนที่เปนพ้ืนทีก่ารทํางานเฉพาะ  ไดแก 
วินโดวของเอกสาร  เปนพ้ืนที่ที่จะใสขอความหรือ
รูปภาพ 

8 ขยับเมาสพอยเตอรบน
หนาจอ 

เมาสพอยเตอร  เปนสัญลักษณบอกวาเมาสอยูที่ใดใน
เอกสาร  โดยรูปรางจะเปลีย่นแปลงเม่ืออยูในที่ตางกนั 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ตวั
บอกตําแหนงแทรกขอความ
บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Word  2003  

และ  ตวับอกตําแหนงแทรกขอความ  หรือ  เคอรเซอร  
ที่ใชเริ่มตนตําแหนงในการพิมพขอความ  หรืออาจ
กลาวไดวาเม่ือตัวบอกตําแหนงแทรกขอความอยูที่ใดก็
สามารถพิมพขอความทีต่ําแหนงน้ันไดทันที 
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-  สรางเอกสารไดอยางงาย ๆ  
 -  เร่ิมกรอกขอความ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003 
เม่ือเขาสูหนาจอของโปรแกรม  จะมีการสรางเอกสาร
ใหมพรอมตั้งชื่อใหวา  Document 1  หรือ  เอกสาร 1  
พ้ืนที่วางสขีาวคือพ้ืนที่ทีใ่ชปอนขอความ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ตวั
บอกตําแหนงแทรกขอความ
บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Word  2003 

เสนสีดําที่กระพริบอยู  คือ  เคอรเซอร  ซ่ึงจะเปนตวั
บอกตําแหนงที่จะใสขอความ 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
บริเวณทาสกบารบนหนาจอ 

มุมลางดานขวาของหนาจอ  จะเปนสวนที่เรียกวา  
ทาสกบาร  ซ่ึงเปนตวัทีบ่อกวาในขณะนีแ้ปนพิมพเปน
ภาษาอะไรอยู 

4 เริ่มทําการพิมพขอความ เริ่มทําการพิมพขอความตามตองการ 
5 พิมพขอความไปเรื่อย ๆ จน

จบหนาจอ  แลวโปรแกรม
ขึ้นบรรทัดใหมโดยอัตโนมัต ิ

โดยทําการพิมพไปเร่ือย ๆ เม่ือพิมพไปจนลนบรรทัด  
โปรแกรมจะทาํการขึ้นบรรทดัใหมใหเองโดยอัตโนมัติ  
โดยไมตองกดแปน Enter  โดยโปรแกรมจะดูวาคํา ๆ 
น้ันทั้งคําสามารถอยูในบรรทัดนั้นไดหรือไม   
หากไมไดก็จะยกทั้งคําไปไวยังบรรทัดใหม  ซ่ึงเรียก
วิธีการนีว้า “การตัดคํา” 

6 กดปุมเปลี่ยนภาษาบน
แปนคียบอรด 

หากตองการปอนขอความเปนอีกภาษาหนึ่ง  ใหกดปุม
เปลี่ยนภาษาหนึ่งครั้ง  แปนพิมพจะเปลีย่นเปนอีก
ภาษาหนึ่ง  และถากดอีกครั้งก็จะเปลี่ยนกลับเปน
แบบเดิม  โดยสังเกตที่มุมขวาลางของทาสกบารวา
แปนพิมพเปนภาษาอะไรอยู 

7 กดแปน Alternate และแปน  
Shift พรอมกัน  เปลี่ยนเปน
ภาษาใหม 

หรืออาจเปลี่ยนภาษาโดยการกดแปน Alternate และ
แปน  Shift  พรอมกัน 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุมภาษาตรงทาสกบาร  
แลวทําการคลกิเลือกเปลี่ยน
ภาษาใหม 

หรืออีกวิธีหน่ึง  คือ  คลิกที่ปุมภาษาตรงทาสกบาร  
แลวเลือกเปลีย่นเปนภาษาใหม 
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9 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Show / Hide (แสดง / 
ซอน) บนแถบเครื่องมือ 
(Tool bar) ของโปรแกรม 
Microsoft Word 2003 

คลิกที่ปุม Show / Hide  หรือ  แสดง / ซอน  เพ่ือดู
สัญลักษณพิเศษตาง ๆ ที่มีอยูในเอกสาร  ซ่ึงจะมี
เครื่องหมายแสดงขึ้นแทนการขึ้นยอหนา 

 

-  สรางเอกสารไดอยางงาย ๆ  
-  เก็บบันทกึเอกสาร (save) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 

1 หนาจอของโปรแกรม 
Microsoft Word 2003 ที่กรอก
ขอความตาง ๆเรียบรอยแลว 

เอกสารที่ผูใชทําการพิมพขอความตาง ๆ เรียบรอย
แลว  สามารถทําการเก็บบนัทึกเอกสารไว  เพ่ือใชใน
คราวตอไปได  โดยมีวิธีการดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Save (บันทึก) ที่อยูบน
แถบเครื่องมือ 

คลิกที่ปุม Save หรือ บันทึก ที่อยูบนแถบเครื่องมือ 

3 กดปุม Control และปุม S 
พรอมกัน 

หรือ  กดปุม Control และปุม S พรอมกัน 

4 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกเลือก
คําสั่ง  File  >  Save  (แฟม  
>  บันทึก)  บนเมนูบาร 

หรือเลือกคําสั่ง  File  >  Save  หรือ  แฟม  >  บันทกึ 

5 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกเลือก
คําสั่ง  File  >  Save As  (แฟม  
>  บันทึกเปน)  บนเมนูบาร 

หรือหากตองการบันทึกชื่อใหเปนคนละชือ่กับไฟลเดิม  
ใหเลือกคําสั่ง  File  >  Save As  หรือ  แฟม  >  
บันทึกเปน 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ชอง 
Save in (บันทึกใน)   

ตามปกติโปรแกรม Microsoft Word 2003 จะเปด
โฟลเดอร My Documents ใหผูใชบันทึกไฟล  แตผูใช
สามารถเลือกไดรวและโฟลเดอรที่ตองการไดโดยการ
คลิกปุมลูกศรหลังชอง Save in หรือ  บันทึกใน  แลว
เลือกไดรวและโฟลเดอรใหมไดตามตองการ  

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ชื่อที่
ปรากฎในชอง File name  
(ชื่อแฟม)   

ชื่อที่ปรากฎในชอง File name หรือ  ชื่อแฟม  เปนชื่อ
ที่โปรแกรมตั้งใหโดยอัตโนมัติ  หากผูใชไมตองการก็
สามารถปอนชื่อใหมไดตามตองการ 

8 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกที่ปุม 
Save (บันทึก) 

จากนั้น  คลิกปุม Save  หรือ  บันทึก 
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-  สรางเอกสารไดอยางงาย ๆ  
 -  ปดเอกสาร (Close Document) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003 ที่
กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

หากผูใชตองการปดเอกสารของโปรแกรม Microsoft 
Word 2003  สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลกิที่ปุม 
Close ที่บรเิวณ Title bar 

คลิกที่ปุม Close หรือ  ปดหนาตาง  ที่บริเวณ Title 
bar 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง File  >  Close  
(แฟม  >  ปด)  จากเมนู
คําสั่งบนเมนบูาร 

หรือเลือกคําสั่ง  File  >  Close หรือ  แฟม  >  ปด  
จากเมนูคําสั่งบนเมนูบาร 

4 หนาตางยืนยนัการบันทึก
หลังมีการแกไขปรากฎขึ้น 

หากเอกสารมีการแกไขหลังจากสั่งบันทึกครั้งลาสุด  
โปรแกรมจะถามวาตองการบันทึกเอกสารที่แกไขนั้น
หรือไม 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Yes 

หากตองการบันทึกเอกสารที่แกไขนั้น  ใหคลิกปุม Yes 
หรือ  ใช 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
No 

หรือหากไมตองการบันทึก  ใหคลิกปุม No  หรือไมใช 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Cancel 

หรือหากตองการยกเลิกคําสั่ง  แลวกลบัไปทํางานตอ  
ใหคลิกปุม Cancel  หรือ  ยกเลิก 
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-  สรางเอกสารใหม 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003   
ที่กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

ปกติเม่ือผูใชเปดโปรแกรม Microsoft Word 2003 
ขึ้นมา  ก็จะมีการสรางเอกสารเปลาใหสามารถใชงาน
ไดทันที  แตหากผูใชตองการสรางเอกสารใหมเองก็
สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
New Blank (สรางเอกสาร
เปลา)ที่อยูบนแถบเครื่องมือ 

คลิกปุม New Blank  หรือ  สรางเอกสารเปลา 

3 กดแปน Control และแปน 
N  พรอมกัน 

หรือ  กดแปน Control และแปน N  พรอมกัน 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  File  >  New  
(แฟม  >  สราง) แลวคลิก
เลือก  Blank Document  
(เอกสารเปลา) จากทาสก
เพน  New Document 

หรือ  เลือกคําสั่ง  File  >  New  หรือ  แฟม  >  สราง  
แลวคลิกเลือก  Blank Document  หรือ  เอกสารเปลา  
จากทาสกเพน  New Document  หรือ  เอกสารใหม  
ที่ ปรากฎขึ้นดานขวา 
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-  เปดเอกสารเกามาใชงาน 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003   
หากผูใชตองการเปดเอกสารเกาที่บันทกึไว  เพ่ือ
นํามาใชงาน  สามารถทําได  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Open  (เปด)  ที่อยูบนแถบ
เครื่องมือ 

คลิกปุม Open  หรือ  เปด 

3 กดแปน Control และแปน 
O  พรอมกัน 

หรือ กดแปน Control และแปน O  พรอมกัน  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  File  >  Open  
(แฟม  >  เปด) 

หรือ  เลือกคําสั่ง   หรือ  แฟม  >  เปด    

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลกิที่
ลูกศรดานหลงัชอง   Look in  
(ชองมองหาใน) แลวเลือก
โฟลเดอรที่เกบ็เอกสารไว 

คลิกทีลู่กศรดานหลังชอง   Look in  หรือ  ชองมองหา
ใน  แลวเลือกโฟลเดอรที่เกบ็เอกสารไว 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกไฟลที่ตองการเปด 

คลิกเลือกไฟลทีต่องการเปด 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม  
Open  (ปุมเปด) 

คลิกปุม  Open  หรือ  ปุมเปด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Script  :  Microsoft Office Word 2003 

 

87 

-  การแทรกขอความ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่
กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

โดยปกติเม่ือเปดไฟลเอกสารเปลาขึ้นมา  ตําแหนงที่
ผูใชสามารถเริ่มทําการพิมพไดจะอยูที่มุมบนดานซาย
ของไฟล 

2 เลื่อนเคอรเซอรไปยัง
ตําแหนงที่ตองการบน
หนาจอ  คลิก  แลวพิมพ
แทรกขอความ 

แตหากผูใชตองการเริ่มกรอกขอความทีบ่ริเวณอื่น ๆ 
ก็สามารถเลื่อนเมาสเพ่ือไปคลิกตรงบริเวณที่จะกรอก
ขอความ  เพ่ือวางเคอรเซอรแลวปอนขอความไดทันที 

3 เลื่อนเคอรเซอรที่เปลี่ยนเปน
รูปไอบีม 

โดยขณะที่เลือ่นเมาสจะเห็นสัญลักษณทีเ่รียกวา   
ไอบีม  ดังที่ปรากฎบนหนาจอขณะนี้  มีลักษณะ
เปลี่ยนไปตามตําแหนงที่อยู  คือ 

4 เคอรเซอร รูปไอบีมเลื่อนไป
ดานซายมาก ๆ แลวดับเบิล้
คลิกแลวทําการพิมพแทรก
ขอความ 

หากเลื่อนไปดานซายมาก ๆ ไอบีมจะเปลี่ยนเปนดัง
ปรากฎบนหนาจอ  เม่ือดับเบิ้ลคลิกจะเปนการแทรก
ขอความทีต่ําแหนงน้ัน  และจัดขอความแบบ  Align 
Left  หรือ  จัดชิดซายเสมอกั้นหนา 

5 เคอรเซอร รูปไอบีมเลื่อนไป
กลางหนาจอแลวดับเบิล้
คลิกแลวทําการพิมพแทรก
ขอความ 

หรือหากเลื่อนไปตรงกลาง ๆ ไอบีมจะเปลี่ยนเปนดังที่
ปรากฎบนหนาจอ  เม่ือดับเบิ้ลคลิกจะเปนการแทรก
ขอความทีต่ําแหนงน้ัน  และจัดขอความแบบ  Center  
หรือ  จัดกึ่งกลางระหวางกัน้หนาและกั้นหลัง 

6 เคอรเซอร รูปไอบีมเลื่อนไป
ดานขวามาก ๆ แลวดับเบิล้
คลิกแลวทําการพิมพแทรก
ขอความ 

และเลื่อนไปดานขวามาก ๆ ไอบีมจะเปลีย่นเปนดัง
ปรากฎบนหนาจอ  เม่ือดับเบิ้ลคลิกจะเปนการแทรก
ขอความทีต่ําแหนงน้ัน  และจัดขอความแบบ  Align 
Right  หรือ  จัดชิดขวาเสมอกั้นหลัง 

7 พิมพขอความแลว  ปรากฎ
ขอความอัตโนมัติขึ้น  กด
แปน Enter  ไดขอความ
ตามตองการ 

และหากเปนคําที่มีการใชบอย ๆ เม่ือปอนตัวอักษร
ขึ้นตนของคําหรือวลีเพียงสัน้ ๆ โปรแกรม Microsoft 
Word 2003 ก็จะแสดงขอความอัตโนมตัิขึ้นมา  โดย
ผูใชสามารถกดแปน Enter  เพ่ือแทรกขอความไดเลย 

8 พิมพขอความแลวปรากฎ
ขอความอัตโนมัติขึ้น ไมตอง
กดแปน Enterพิมพขอความ
ตามตองการตอ 

แตหากไมตองการก็สามารถพิมพขอความตอไปไดเลย  
โดยไมตองสนใจขอความอัตโนมัติที่แสดงขึ้นมา 
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-  ลบขอความ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  
ที่กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

หากผูใชตองการลบขอความในเอกสาร  สามารถทําได 
โดยวิธีการ 

2 วางเคอรเซอรที่ตําแหนงที่
ตองการ  แลวกดแปน 
Backspace ตัวอักษรที่อยู
หนาเคอรเซอรถูกลบออกไป 

กดแปน Backspace  ซ่ึงวิธน้ีีจะเปนการลบตวัอักษรที่
อยูหนาเคอรเซอร 

3 วางเคอรเซอรที่ตําแหนงที่
ตองการ  แลวกดแปน 
Delete ตัวอักษรที่อยู
หลังเคอรเซอร ถูกลบ
ออกไป 

หรือ  กดแปน Delete  เพ่ือลบตัวอักษรทีอ่ยูหลัง 
เคอรเซอร 

4 เคอรเซอรเลือกพื้นที่
ขอความทีต่องการลบ  แลว
กดปุม Delete  ขอความที่
เลือกไว    ถูกลบออกไป  

หรือหากตองการลบทลีะหลายยอหนา  ก็ใหเลือก
ขอความกอนแลวจึงกดปุม Delete   

5 เคอรเซอรเลือกพื้นที่
ขอความทีต่องการลบ  แลว
คลิกที่ปุมCut (ตัด)  
ขอความที่เลือกไว  ถูกลบ
ออกไป 

หรือคลิกที่ปุม Cut  หรือ   

6 วางขอความเดิมหลังจากที่
เลือกขอความนั้น  แลวคลิก
ที่ปุม Cut (ตดั)  เพ่ือลบ
ขอความ  ไปยังตําแหนง
ใหมที่ตองการ 

โดยหากเปนการคลิกที่ปุม Cut  หรือ  ตัด ขอมูลที่ถูก
ลบจะเกบ็ไวในที่พักขอมูลซ่ึงผูใชสามารถนําขอความที่
อยูในที่พักขอมูลน้ีไปวางเพือ่ใชในภายหลงัได  
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-  แนะนําแถบเครื่องมือตาง ๆ  
 -  แถบเคร่ืองมือมาตรฐาน  (Standard) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ

เครื่องมือ 
แถบเครื่องมือเปนที่อยูของปุมคําสั่งตาง ๆ ปุมเหลานี้
จะถูกแยกเปนหมวดหมูไวบนแถบเครื่องมือเปนชุด ๆ 
แตโปรแกรมจะแสดงเพียง 2 ชุดเทานั้น  คือ   

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
เครื่องมือมาตรฐาน 

แถบเครื่องมือมาตรฐาน  ซ่ึงจะประกอบดวยปุมคําสั่งที่
มักใชบอย ๆ ดังน้ี 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
New  (สราง) 

ปุม New หรือ ปุมสราง สําหรับใชในการเปดเอกสาร
ชุดใหม 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Open (เปด) 

ปุม Open หรือ ปุมเปด สําหรับใชในการเรียกเอกสาร
ชุดเกาที่เก็บบนัทึกไวมาแกไข 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Save (บันทึก) 

ปุม Save หรือ ปุมบันทึก สําหรับสั่งเก็บบันทึกเอกสาร 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Permission  (สิทธิ) 

ปุม Permission หรือ ปุมสิทธิ สําหรับจัดการสิทธิ์ใน
การใชขอมูล 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
E-mail (as Attachment)  
(อีเมล (ตามใบแนบ)) 

ปุม E-mail (as Attachment)  หรือ  ปุมอีเมล (ตามใบ
แนบ)  สําหรับเปดโปรแกรมสรางอีเมล  พรอมแนบ
ไฟลของ Word ไปดวย 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Print  (พิมพ) 

ปุม Print  หรือ  ปุมพิมพ สําหรับสั่งพิมพเอกสารลง
บนกระดาษ 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Print Preview  (ตวัอยาง
กอนพิมพ) 

ปุม Print Preview หรือ ปุมตัวอยางกอนพิมพ  
สําหรับแสดงผลการพิมพบนหนาจอเพื่อดูกอนการ
พิมพจริง 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Spelling  (การสะกด) 

ปุม Spelling  หรือ  ปุมการสะกด  สําหรับตรวจสอบ
การสะกดคําตามพจนานุกรม 

11 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Research  (การวิจัย) 

ปุม Research หรือปุมการวิจัย  สําหรับใหขอมูล
อางอิงสําหรับการวิจัย 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Cut (ตัด) 

ปุม Cut  หรือ  ปุมตัด  สําหรับลบขอความที่เลือกไว
ไปไวในคลปิบอรด 

13 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Copy (คัดลอก) 

ปุม Copy  หรือ  ปุมคัดลอก สําหรับคัดลอกขอความที่
เลือกไวไปไวในคลิปบอรด 
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14 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Paste (วาง) 

ปุม Paste  หรือ  ปุมวาง  สําหรับนําขอความในคลิป
บอรดมาวางในเอกสารตรงที่ตองการ 

15 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Format Painter (ตวัคัดวาง
รูปแบบ) 

ปุม Format Painter  หรือ  ปุมตัวคัดวางรูปแบบ  
สําหรับคัดลอกเฉพาะรูปแบบของขอความหนึ่งไปใส
ใหกับอีกขอความหนึ่ง 

16 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Undo  (เลิกทาํ) 

ปุม Undo  หรือ  ปุมเลิกทาํ  ใชสําหรับยกเลิกคําสั่ง
หรือการทํางานที่ทําลาสุด 

17 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Redo (ทําอีกครั้ง) 

ปุม Redo  หรือ  ปุมทําอีกครั้ง  ใชสําหรบัเรียกทํา
คําสั่งหรือการทํางานที่ถูกยกเลิกไป 

18 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Hyperlink (การเชื่อมโยง
หลายมิติ) 

ปุม Hyperlink  หรือ  ปุมการเชื่อมโยงหลายมิติ  
สําหรับสรางการเชื่อมโยงจากตําแหนงทีก่ําหนดไวไป
ยังเอกสารอื่น  หรือไปยังสวนอ่ืนในเอกสารเดียวกัน 

19 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Table and Borders  
(ตารางและเสนขอบ) 

ปุม Table and Borders  หรือ  ปุมตารางและเสนขอบ  
สําหรับเลือกใหแสดง  หรือไมแสดงแถบเครื่องมือ
ตารางและเสนขอบ 

20 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Insert Table  (แทรกตาราง) 

ปุม Insert Table  หรือ  ปุมแทรกตาราง  สําหรับใชใน
การใสตารางในเอกสาร 

21 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Insert Microsoft Excel 
worksheet (แทรกแผนงาน) 

ปุม  Insert Microsoft Excel worksheet   หรือ  ปุม
แทรกแผนงาน  สําหรับแทรกสเปรดชีต้ของโปรแกรม 
Microsoft Excel 

22 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Columns (คอลัมน) 

ปุม Columns  หรือปุมคอลัมน  สําหรับจัดขอความ
เปนหลายคอลัมน 

23 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Drawing (รูปวาด) 

ปุม Drawing  หรือ  ปุมรูปวาด  สําหรับปด / เปดแถบ
เครื่องมือวาดรูป 

24 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Document Map (แมป 
เอกสาร) 

ปุม Document Map   หรือ  ปุมแมปเอกสาร สําหรับ
เปด / ปดแผนที่เอกสาร 

25 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Show / Hide (ซอน / แสดง) 

ปุม Show / Hide  หรือ  ปุมซอน / แสดง  สําหรับ
แสดงหรือซอนสัญลักษณพิเศษ  ซ่ึงจะไมถูกพิมพ
ออกมา 

26 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Zoom  (ยอ / ขยาย) 

ปุม Zoom  หรือ  ปุมยอ/ขยาย  สําหรับยอหรือขยาย
เอกสารที่แสดงบนหนาจอตามเปอรเซ็นตที่เลือก 

27 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม ปุม Office Assistant  หรือปุมวิธใีช Microsoft Word
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Office Assistant (ปุมวิธใีช 
Microsoft Word) 

สําหรับแสดง Office Assistant  ซ่ึงเปนตวัการตูนที่ให
คําแนะนําในการใชงาน 

28 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Read (ปุมมุมมองเคา
โครงการอาน) 

ปุม Read  หรือ  ปุมมุมมองเคาโครงการอาน  สําหรับ
เปลี่ยนเคาโครงของหนากระดาษ  และปรับปรุงการ
แสดงผลของตัวอักษร  เพ่ือทําใหอานขอมูลไดสะดวก
ขึ้น 
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-  แนะนําแถบเครื่องมือตาง ๆ  
 -  แถบเคร่ืองมือจัดรูปแบบ  (Formatting) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ

เครื่องมือจัดรูปแบบ 
(Formatting) 

อีกแถบเครื่องมือหน่ึง  คือ  แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ  
หรือ Formatting  ซ่ึงจะประกอบดวยปุมทีเ่กี่ยวของกับ
การจัดรูปแบบใหกับตวัอักษร  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Style and Format (ปุม
ลักษณะและรปูทรง) 

ปุม Style and Format  หรือ  ปุมลักษณะและรูปทรง   

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
Style  (ลักษณะ) 

ปุม  Style  หรือ  ปุมลักษณะ  ใชสําหรบัแสดงหรือใช
เลือกรูปแบบ  หรือ Style  ของขอความตรงที ่
เคอรเซอรอยู 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Font  (แบบอักษร) 

ปุม  Font  หรือ  ปุมแบบอักษร  ใชแสดงหรือเลือก
แบบของตัวอักษรตรงที่เคอรเซอรอยู 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Font Size (เลือกขนาดแบบ
อักษร) 

ปุม Font Size  หรือ ปุมเลือกขนาดแบบอักษร   
ใชแสดงหรือเลือกขนาดของตัวอักษรที่เคอรเซอรอยู 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Bold (ตวัหนา)  

ปุม Bold  หรือ  ตัวหนา  ใชเปลีย่นตวัอักษรเปน
ตัวหนา 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Italic (ตวัเอียง) 

ปุม Italic หรือ ตัวเอียง  ใชเปลีย่นตวัอักษรเปนตวั
เอียง 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Underline  (ขีดเสนใต) 

ปุม Underline  หรือ  ขีดเสนใต  ใชสําหรับขีดเสนใต
ตัวอักษร 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Align Left (จัดชิดซาย) 

ปุม Align Left  หรือ  ปุมจัดชิดซาย  ใชจัดขอความให
ชิดซาย 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Center  (กึ่งกลาง) 

ปุม Center  หรือ ปุมกึ่งกลาง  ใชจัดขอความใหอยู
กึ่งกลางบรรทดั 

11 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Align Right  (จัดชิดขวา) 

ปุม Align Right  หรือ ปุมจัดชิดขวา  ใชจัดขอความให
ชิดขวา 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Jusify  (ชิดขอบ) 

ปุม Jusify  หรือ  ปุมชิดขอบ  ใชจัดขอความใหเสมอ
กันทั้งซายและขวา 

13 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม ปุม Distributed  หรือ  ปุมกระจาย  มีลักษณะการ
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Distributed   (กระจาย) ทํางานเหมือนปุมชิดขอบ  แตจะเพ่ิมชองไฟระหวาง
อักษรและประโยคในภาษาไทย  เพ่ือความสวยงาม 

14 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่ปุม 
Line Spacing (ระยะบรรทัด) 

ปุม Line Spacing  หรือ  ปุมระยะบรรทัด  ใชปรับ
ระยะหางระหวางบรรทัด 

15 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Numbering  (ลําดับเลข) 

ปุม Numbering  หรือ  ปุมลําดับเลข  ใชเติมหรือ
ยกเลิกเลขลําดับหนาขอความ 

16 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Bullets  (สัญลักษณแสดง
หัวขอยอย) 

ปุม Bullets  หรือ  ปุมสัญลักษณแสดงหัวขอยอย  ใช
เติมหรือยกเลกิจุดสีดํา  หรือ  Bullets  หรือสัญลักษณ
อ่ืน ๆ หนาขอความ 

17 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Decrease Indent (ลดการ
เยื้อง) 

ปุม Decrease Indent  หรือ  ปุมลดการเยื้อง  ใชเพ่ือ
รนยอหนาทั้งยอหนาไปทางซาย 1 ขั้น 

18 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Increase Indent  (เพ่ิมการ
เยื้อง) 

ปุม Increase Indent  หรือ  ปุมเพ่ิมการเยื้อง  ใชเพ่ือ
รนยอหนาทั้งยอหนามาทางขวา 1 ขั้น 

19 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Outside Border (เสนขอบ
นอก) 

ปุม  Outside Border  หรือ  ปุมเสนขอบนอก  ใช
สําหรับตีเสนหรือลบเสนทีข่อบดานตาง ๆ  

20 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Hightlight  (เนน) 

ปุม Hightlight  หรือ  ปุมเนน  ใชเพ่ือเลือกแถบสีเพ่ือ
เนนขอความ 

21 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม 
Font Color  (สีแบบอักษร) 

ปุม Font Color  หรือ  ปุมสีแบบอักษร  ใชเลือกสีของ
ตัวอักษร 
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-  ซอนหรือแสดงแถบเครื่องมือ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003   
หากผูใชตองการใชแถบเครื่องมืออ่ืน ๆ นอกเหนือจาก
แถบเครื่องมือมาตรฐาน  และแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ
แลว  ผูใชจะตองสั่งแสดงแถบเครื่องมือน้ัน ๆ เอง  
หรืออาจสั่งซอนแถบเครื่องมือที่ไมตองการใชเอาไวก็
ได  โดยมีวิธีการดังน้ีคือ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  View  >  
Toolbar   (มุมมอง  >  แถบ
เครื่องมือ)    แลวคลิกเลือก
แถบเครื่องมือที่ตองการ 

เลือกคําสั่ง  View  >  Toolbar  หรือ  มุมมอง  >  
แถบเครื่องมือ   แลวคลิกเลอืกแถบเครื่องมือที่ตองการ
แสดงหรือคลิกซ้ําเพื่อซอนแถบเครื่องมือ 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกขวา
บริเวณแถบเครื่องมือ  แลว
คลิกเลือกแถบเครื่องมือที่
ตองการ 

หรือ  คลิกขวาบริเวณแถบเครื่องมือ  แลวคลิกเลือก
แถบเครื่องมือที่จะใหแสดงใหเครื่องหมายถูกนําหนา  
หรือคลิกซ้ําอีกครั้งใหเครื่องหมายถูกหายไปเพื่อซอน
แถบเครื่องมือ 
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-  เนนขอความใหดูแตกตาง 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่
กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

ขอความหรือคําบางคํา  หากผูใชตองการเนนใหดู
แตกตางจากขอความอื่น ๆ ในยอหนาเดียวกัน  
สามารถทําไดโดยการทําเปนตัวอักษรตัวหนา  เอียง  
หรือมีเสนใตขดี  โดยมีวิธีการดังน้ี 

2 เลือกขอความที่ตองการเนน เลือกขอความที่ตองการเนน 
3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก

เลือกที่ปุม Underline  
ขอความที่เลือกไวมีเสนใต
ปรากฏขึ้น 

คลิกเลือกที่ปุม Underline  หากตองการขีดเสนใต
ตัวอักษร หรือ  กดแปน Control และแปน U  พรอม
กัน 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกที่ปุม Italic  ขอความที่
เลือกไวปรากฏเปนตวัเอียง 

คลิกเลือกที่ปุม Italic หากตองการเปลี่ยนตัวอักษรที่
เลือกไวใหเปนตัวเอียง  หรือ  กดแปน Control และ
แปน I  พรอมกัน 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกที่ปุม Bold ขอความที่
เลือกไวปรากฏเปนตวัหนา 

คลิกเลือกที่ปุม Bold หากตองการเปลี่ยนตัวอักษรที่
เลือกไวใหเปนตัวหนา  หรือ  กดแปน Control และ
แปน B  พรอมกัน 

6 หนาจอของโปรแกรม 
Microsoft Word 2003  ที่
กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

หรือหากผูใชตองการตกแตงขอความใหมีรูปแบบอ่ืน ๆ 
เพ่ือเนนหรือสรางความนาสนใจมากขึ้น  สามารถทํา
ไดโดย 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  Format  >  
Font  (รูปแบบ  >  แบบ
อักษร) 

เลือกคําสั่ง  Format  >  Font  หรือ  รูปแบบ  >  แบบ
อักษร 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกรายการที่ตองการ
ตกแตงขอความใหมี
เครื่องหมายถูกในกลุม 
Effects  

ที่แท็บ Font  หรือแท็บแบบอักษร  คลิกใหมี
เครื่องหมายถูกหนารายการที่ตองการตกแตงขอความ
ในกลุม Effects   

9 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกคลกิ 
OK  (ตกลง) 

คลิก OK  หรือ  ตกลง   
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-  เปลี่ยนสขีอความ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003   
ที่กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

ปกติขอความที่ถูกปอนในโปรแกรม Microsoft Word 
2003 จะเปนสีดํา  แตหากผูใชตองการที่จะเปลี่ยนสี
ขอความเปนสีสันตาง ๆ เพ่ือเพ่ิมความนาสนใจใหกบั
เอกสาร  สามารถทําไดดังน้ี 

2 เลือกขอความที่ตองการ
เปลี่ยนส ี

เลือกขอความที่ตองการเปลีย่นสี 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม
เปดตารางสีทีอ่ยูบนแถบ
เครื่องมือจัดรูปแบบ 

คลิกปุมเปดตารางสีที่อยูบนแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกสีทีต่องการ 

คลิกเลือกสีทีต่องการ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ 
More Colors   

หากยังไมมีสีที่ถูกใจ  ผูใชสามารถคลิกที่ More Colors  
เพ่ือเลือกสีอ่ืน 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกสีทีต่องการ 

แลวคลิกเลือกสีที่ตองการ 
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-  เปลี่ยนฟอนตและขนาดตัวอักษร 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003   
ที่กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

ในการพิมพเอกสารตาง ๆ ดวยโปรแกรม Microsoft 
Word 2003 หากผูใชตองการเปลี่ยนฟอนตและขนาด
ของตัวอักษร  สามารถทําไดดังน้ี 

2 เลือกขอความที่ตองการ เลือกขอความที่ตองการ 
3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่

ปุมสามเหลี่ยมขางชอง Font 
(แบบอักษร) 

คลิกที่ปุมสามเหลี่ยมขางชอง Font  หรือแบบอักษร  
เพ่ือแสดงรายชื่อของ Font  ทั้งหมดที่มีอยูในเครื่อง 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกชื่อฟอนต   

คลิกเลือกชื่อฟอนต  หรือแบบอักษรที่ตองการเปลี่ยน 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ชองฟอนต แลวพิมพ
ตัวอักษรชื่อฟอนต 
(ภาษาอังกฤษ) 

หรืออาจเปลี่ยนแบบอักษรโดยการใชวธิีกรอกอักษรตน
ของชื่อฟอนต  แทนการคลกิเลือกรายการชื่อฟอนตก็
ได 

6 หนาจอของโปรแกรม 
Microsoft Word 2003  ที่
เปลึ่ยนแบบอักษรแลว 

และในกรณทีีผู่ใชตองการเปลี่ยนขนาดของตัวอักษร
สามารถทําไดโดย 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุมสามเหลี่ยมขางชอง Size  
(ขนาดแบบอกัษร) 

คลิกที่ปุมสามเหลี่ยมขางชอง Size  หรือขนาดแบบ
อักษร  เพ่ือแสดงขนาดของฟอนต 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกขนาดอักษร 

เลือกขนาดฟอนตที่ตองการ 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ชอง Size แลวพิมพตวัเลข
ขนาดอักษรทีต่องการ
เปลี่ยน 

หรืออาจใชวิธกีรอกขนาดที่ตองการลงในชอง Size 
แทนก็ได 
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-  การนําภาพมาใสในเอกสาร 
 -  แทรกภาพดวยคําสัง่ Insert Picture 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่
กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

การนําภาพมาใสในเอกสารของโปรแกรม Microsoft 
Word 2003 สามารถทําไดโดย   

2 เคอรเซอรคลกิในตําแหนงที่
ตองการแทรกรูปภาพ 

คลิกเมาสในตาํแหนงที่ตองการแทรกรูปภาพ 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก  Insert  >  Picture  >  
From File  (แทรก  >  
รูปภาพ  >  จากแฟม) 

คลิกเลือก  Insert  >  Picture  >  From File   หรือ  
แทรก  >  รูปภาพ  >  จากแฟม   

4 เคอรเซอร (ลกูศร) หรือคลกิ
ที่ปุม Insert Picture ที่อยู
บนแถบเครื่องมือ  Drawing 

หรือคลิกที่ปุม Insert Picture ที่อยูบนแถบเครื่องมือ  
Drawing  

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ชอง  Look in  เพ่ือเลือก
โฟลเดอรที่เกบ็ไฟลภาพ 

เลือกโฟลเดอรที่เก็บไฟลภาพที่ตองการจะแทรกภาพ
จากชอง  Look in  หรือ  มองหาใน 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกไฟลภาพ 

คลิกเลือกไฟลภาพ 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
View  >  Preview  (มุมมอง  
>  แสดงตัวอยาง) 

โดยหากตองการแสดงตัวอยางของไฟลภาพ  ใหคลิก
ปุม View  >  Preview  หรือ  มุมมอง  >  แสดง
ตัวอยาง 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม  
View  >  Thumnail   
(มุมมอง  >  รูปขนาดยอ) 

หรือคลิกปุม  View  >  Thumnail   หรือ  มุมมอง  >  
รูปขนาดยอ 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Insert  (แทรก) 

คลิกปุม Insert  หรือ  แทรก 
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-  ใสรูปคลิปอารต (Clip Art) 
 -  โดยคําสั่ง Insert Clip Art 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่
กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

นอกจากผูใชจะสามารถนําภาพจากภายนอกมาใสลง
ในเอกสารที่จัดพิมพโดยโปรแกรม Microsoft Word 
2003 แลว  ตวัโปรแกรม Microsoft Word 2003 เองก็
ยังมีคลิปอารต หรือภาพตดัปะ  ซ่ึงเปนภาพสําเร็จรูปที่
ติดมากับโปรแกรม  และสามารถนํามาใชไดโดยผูใชไม
ตองเสียเวลาวาด  หรือเสียเวลาหาจากภายนอก  ซ่ึง
ผูใชสามารถใสภาพคลิปอารตลงในเอกสารไดโดยใช
คําสั่งดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  Insert  >  
Picture  >  Clip Art  (แทรก  
>  รูปภาพ  >  ภาพตัดปะ) 

เลือกคําสั่ง  Insert  >  Picture  >  Clip Art  หรือ  
แทรก  >  รูปภาพ  >  ภาพตัดปะ 

3 ใสขอความที่เกี่ยวของกับ
รูปภาพที่ตองการคนหา  
หรือประเภทของรูปภาพลง
ในชอง  Search for  บน
ทาสก    เพนของ Clip Art   

ใสขอความที่เกี่ยวของกับรปูภาพที่ตองการคนหา  
หรือประเภทของรูปภาพลงในชอง  Search for  บน
ทาสก    เพนของ Clip Art   

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Go 

คลิกปุม Go 

5 ปรากฏหนาจอการคนหา 
และเม่ือคนหาจบ  ปรากฏ
ภาพที่เกี่ยวของกับขอความ
ที่กรอกไว 

เม่ือการคนหาสิ้นสุดจะปรากฏรูปภาพทั้งหมดที่
เกี่ยวของกับขอความที่กรอกไว   

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกรูปภาพที่ตองการ 

คลิกเลือกรูปภาพที่ตองการ 
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-  จัดวางรูปภาพรวมกับขอความ  (Text Wrapping) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่
กรอกขอความตาง ๆ 
เรียบรอยแลว 

ภาพที่จะนํามาใชประกอบขอความในเอกสารสามารถ
จัดใหดูสวยงามขึ้น  โดยใหขอความอยูลอมภาพใน
แบบตาง ๆ ซ่ึงสามารถทําได  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกที่ภาพ คลิกที่ภาพ 
3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลกิที่ปุม 

Text Wrapping  (ปุมการตัด
ขอความ) 

คลิกที่ปุม Text Wrapping  หรือ  ปุมการตัดขอความ 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกแบบการวางขอความ
ลอมรอบรูป  ปรากฎคําสั่ง
ทั้งหมดของการเลือกแบบ
การวางขอความ   

คลิกเลือกแบบการวางขอความลอมรอบรูป  โดยมี
คําสั่งเลือกแบบการวางขอความคือ   

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง Spuare 
(จัตุรัส) ปรากฎขอความลอม
รูปเปนกรอบสี่เหลี่ยม 

Spuare  หรือ  จัตุรัส  จะเปนการลอมรูปเปนกรอบ
สี่เหลี่ยม 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง Tight 
(ลอมรอบ)  ปรากฎขอความ
ลอมไปตามแนวโคงของรูป 

Tight  หรือ  ลอมรอบ  จะเปนการลอมไปตามแนวโคง
ของรูป 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง Behind 
text (ขางหลังขอความ) 
ปรากฎเกิดการซอนรูปไว
ดานหลังขอความ 

Behind text  หรือ  ขางหลังขอความ  จะเปนการซอน
รูปไวดานหลังขอความ 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง In Front 
of Text(ขางหนาขอความ) 
ปรากฎเกิดการซอนรูปไว
ดานหนาขอความ 

In Front of Text  หรือ  ขางหนาขอความ  จะเปนการ
ซอนรูปไวดานหนาขอความ 



Script  :  Microsoft Office Word 2003 

 

101 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง Top and 
Bottom  (บนและลาง)  
ปรากฎขอความอยูเหนือ
และใตรูป 

Top and Bottom  หรือ  บนและลาง  จะเปนการจัด
ขอความอยูเหนือและใตรูป 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง Through  
(ทะลุผาน)  ปรากฎการจัด
ขอความเปนแบบทะลุผาน 

Through  หรือ  ทะลุผาน  จะเปนการจัดขอความ
คลายแบบลอมรอบ  แตจะจัดขอความตรงที่วางในรปู
ดวย 

11 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง In line 
with text  ไมปรากฏการจัด
ขอความใด ๆ 

โดยในการเลอืกแบบการวางขอความลอมรอบรูปน้ัน  
หามเลือกแบบ In line with text  หรือ  แบบอยูบรรทัด
เดียวกับขอความ  เน่ืองจากจะทําใหปรับขอความลอม
รูปไมได 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกลาก
เมาสที่รูปยายไปยังตําแหนง
ที่ตองการ 

คลิกลากเมาสที่รูปเพ่ือยายไปยังตําแหนงที่ตองการ 
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-  จัดวางรูปภาพรวมกับขอความ  (Text Wrapping) 
 -  ปรับขอบเขตของรูป  (Wrap Point) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่
กรอกขอความตาง ๆ และมี
การแทรกภาพลงในเอกสาร
เรียบรอยแลว 

ในการจัดวางรูปภาพรวมกบัขอความโดยใชคําสั่ง Text 
Wrapping  จะมีขอบลอมรอบรูป หรือ Wrap Points  
เปนจุดที่กําหนดขอบเขตใหขอความลอมรอบรูปภาพ  
ในบางรูปขอบลอมรูปอาจมีรูปทรงไมตรงตามที่ผูใช
ตองการ  ซ่ึงผูใชสามารถปรับแตงขอบลอมรอบรูปได
โดยมีวิธีการดงัน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกภาพ 

คลิกเลือกภาพ 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Text Wrapping  (การตัด
ขอความ) 

คลิกปุม Text Wrapping  หรือ  ปุมการตัดขอความ   

4 เคอรเซอร (ลกูศร) เลือกที่
ปุม Edit Wrap Points  
(แกไขจุดตัด) 

แลวเลือกที่ปุม Edit Wrap Points  หรือ  ปุมแกไข
จุดตัด 

5 รอบภาพจะปรากฏจุดสีดํา
เล็ก ๆ ลอมรอบ  และมี
เสนประสีแดงเชื่อมตอ
ระหวางจุด 

รอบภาพจะปรากฏจุดสีดําเล็ก ๆ ลอมรอบ  และมี
เสนประสีแดงเชื่อมตอระหวางจุด  ใหใชเมาสคลิกลาก
จุดเหลานั้นไปวางในตําแหนงที่ตองการ 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) เมาส
คลิกลากจุดสดํีาไปวางใน
ตําแหนงที่ตองการ ขอความ
รนไปตามตําแหนงของขอบ 

จะสังเกตวาในขณะที่คลิกลากขอความจะรนไปตาม
ตําแหนงของขอบที่กําลังปรับ 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
พ้ืนที่นอกภาพ 

เม่ือปรับเสร็จแลวใหใชเมาสคลิกพื้นที่นอกภาพ 
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-  จัดวางรูปภาพรวมกับขอความ  (Text Wrapping) 
 -  การเคล่ือนยายรูปภาพ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003   
ที่กรอกขอความตาง ๆ และ
มีการแทรกภาพลงใน
เอกสารเรียบรอยแลว 

รูปแบบการจดัวางภาพรวมกับขอความนั้น  หากเปน
ภาพที่เปนแบบลอยอยูเหนือขอความ  หรือเปนการจัด
วางภาพแบบที่ไมใช In line with text   

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ภาพที่แทรกอยู  แลวลาก
ภาพไปวางในตําแหนงใหม 

เวลาเคลื่อนยาย  จะใชวธิีลากรูปภาพไปวางใน
ตําแหนงที่ตองการ   

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ภาพที่แทรกทีใ่ชการจัดวาง
ภาพแบบ In line with text  

แตหากเปนการจัดวางภาพแบบ In line with text  
หรือจัดวางภาพอยูบรรทัดเดียวกับขอความ 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ภาพที่แทรกทีใ่ชการจัดวาง
ภาพแบบ In line with text  
แลวลากภาพนั้นไปยัง
ตําแหนงใหม 

เวลาเคลื่อนยาย  ก็ตองยายภาพไปวางบนบรรทัด
เหมือนกับรูปภาพนั้นเปนตวัอักษรตัวหน่ึง  ไมสามารถ
วางซอนทับกนัได 
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-  จัดวางรูปภาพรวมกับขอความ  (Text Wrapping) 
 -  การจัดลําดับซอนทับของภาพ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่
กรอกขอความตาง ๆ และมี
การแทรกภาพลงในเอกสาร
เรียบรอยแลว 

การนํารูปภาพมาใชประกอบในเอกสารที่จัดทําดวย
โปรแกรม Microsoft Word 2003 น้ันไมจํากัดวา
รูปภาพจะตองอยูขาง ๆ ขอความเทานัน้  รูปภาพอาจ
อยูดานหนาหรือซอนทับกับภาพอ่ืน ๆ ได  ซ่ึงสามารถ
ทําตามขั้นตอนตาง ๆ ได  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกขวา
ที่รูปภาพ  แลวเลือกคําสั่ง  
Order (ลําดับ) 

คลิกขวาที่รูปภาพ  แลวเลอืกคําสั่ง  Order  หรือ  
ลําดับ 

3 ปรากฏคําสั่งยอย เลือกคําสั่งยอยที่ตองการ  ซ่ึงคําสั่งยอยนั้นมีดังน้ี 
4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลวคลิก

เลือกที่คําสั่ง Bring to Front 
(นําไปไวขางหนาสุด)  ภาพที่
เลือกไวเรียงลาํดับการ
ซอนทับตามคาํสั่งที่เลือกไว 

Bring to Front  หรือ  นําไปไวขางหนาสดุ  หากเลือก
คําสั่งน้ี  รูปที่เลือกจะอยูดานบนสุดของทกุ ๆ รูปที่อยู
ในชั้นเดียวกนัน้ัน 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง Sand to 
Back (ยายไปไวขางหลังสุด)  
ภาพที่เลือกไวเรียงลําดับ
การซอนทับตามคําสั่งที่
เลือกไว 

Sand to Back  หรือ  ยายไปไวขางหลังสุด  หากเลือก
คําสั่งน้ี  รูปที่เลือกจะอยูดานลางสุดของทุก ๆ รูปที่อยู
ในชั้นเดียวกนันั้น 

6 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้แลวคลิก
เลือกที่คําสั่ง Bring Forward 
(นําไปขางหนา)  ภาพที่เลือก
ไวเรียงลําดับการซอนทับตาม
คําสั่งที่เลือกไว 

Bring Forward  หรือ  นําไปขางหนา  หากเลือกที่
คําสั่งน้ี  รูปที่เลือกจะเขยบิหรือเลื่อนขึ้นมาหนึ่งขั้นใน
ระดับชั้นเดิม 

7 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้แลวคลิก
เลือกที่คําสั่ง Send Backward  
(ยายไปขางหลัง)  ภาพที่เลือก
ไวเรียงลําดับการซอนทับตาม
คําสั่งที่เลือกไว 

Send Backward  หรือ  ยายไปขางหลัง  หากเลือก
คําสั่งน้ี  รูปที่เลือกจะเขยบิหรือเลื่อนลงไปหนึ่งขั้นใน
ระดับชั้นเดิม 
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8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง Bring in 
Front of Text  (นําไปไว
หนาขอความ)  ภาพที่เลือก
ไวเรียงลําดับการซอนทับ
ตามคําสั่งที่เลอืกไว 

Bring in Front of Text  หรือ  นําไปไวหนาขอความ  
หากเลือกคําสัง่น้ี  จะเปนการเลื่อนรูปทีเ่ลอืกไปอยูหนา
สุดของระดับชั้นเหนือขอความ 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แลว
คลิกเลือกที่คาํสั่ง Send 
Behind Text  (ยายไปไว
หลังขอความ)  ภาพที่เลือก
ไวเรียงลําดับการซอนทับ
ตามคําสั่งที่เลอืกไว 

Send Behind Text  หรือ  ยายไปไวหลังขอความ  
หากเลือกที่คาํสั่งน้ี  จะเปนการเลื่อนรูปทีเ่ลือกไปอยู
หลังสุดของระดับชั้นใตขอความ 
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-  จัดวางรูปภาพรวมกับขอความ  (Text Wrapping) 
 -  จัดภาพเปนกลุมและยกเลิก 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่มี
การแทรกภาพหลาย ๆ ภาพ
ลงในเอกสารเรยีบรอยแลว 

ภาพบางภาพอาจประกอบดวยภาพยอย ๆ หลายภาพมา
รวมกันเปนกลุมของภาพ  การที่จะเคลื่อนยายภาพทั้งกลุม
ไดสะดวกขึ้น  และเพื่อใหแนใจวาภาพเหลานั้นอยูดวยกัน
เสมอ  จึงควรกําหนดใหภาพเหลานั้นอยูในกลุมเดียวกัน  
ซึ่งผูใชสามารถทําไดดังนี ้

2 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกเลือก
ภาพตาง ๆ ที่จะจัดเปนกลุม
เดียวกัน 

เลือกภาพตาง ๆ ที่จะจัดเปนกลุมเดียวกัน  โดยการกด
แปน Shift ที่คยีบอรดคางไว  

3 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกเลือก
ภาพที่ตองการจะจัดเปนกลุม
ทีละภาพจนครบ 

และคลิกเลือกทีละรูปจนครบ 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลกิขวาบน
ภาพ   แลวเลอืก  Grouping  >  
Group (การจัดกลุม > จัดกลุม) 

คลิกขวาบนภาพ  แลวเลือก  Grouping  >  Group  หรือ  
การจัดกลุม  >  จัดกลุม   

5 ภาพตาง ๆ ที่เลือกถูกจัดให
เปนกลุมเดียวกัน 

ภาพตาง ๆ ที่ไดเลือกจะถูกจัดใหเปนกลุมเดียวกัน 

6 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกขวาที่
ภาพที่จัดกลุมไว  แลวเลือก
คําสั่ง  Grouping  >  
Ungroup (การจัดกลุม  >  
ยกเลิกการจัดกลุม) 

และหากผูใชตองการแยกภาพเหลานั้นออกจากกัน   
ใหคลิกขวาที่ภาพนั้น  แลวเลอืกคําสั่ง  Grouping  >  
Ungroup  หรอื  การจัดกลุม  >  ยกเลิกการจัดกลุม 

7 ภาพที่จัดกลุมไว แยกออกเปน
ภาพยอย ๆ หลาย ๆ ภาพ 

หลังจากแยกกลุมภาพออกเปนภาพยอย ๆ แลว  หากผูใช
ตองการใหภาพเหลานั้นกลับเขาไปจัดกลุมเหมือนเดิม  
สามารถทําไดโดย 

8 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกขวา
บนภาพยอย ๆ ภาพใดภาพ
หนึ่ง  แลวเลือกคําสั่ง  
Grouping  >  Regroup  (การ
จัดกลุม  >  จัดกลุมใหม) 

คลิกขวาบนภาพยอย ๆ ภาพใดภาพหนึ่ง  แลวเลือกคําสั่ง  
Grouping  >  Regroup  หรอื  การจัดกลุม  >  จัดกลุม
ใหม 

9 ภาพยอย ๆ ทัง้หมดถูกนํา
กลับมาจัดกลุมเหมือนเดิม 

ภาพทั้งหมดก็จะถูกนํากลับมาจัดกลุมเหมือนเดิม 
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-  จัดวางรูปภาพรวมกับขอความ  (Text Wrapping) 
 -  การลดขนาดไฟลภาพ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่มี
การแทรกภาพหลาย ๆ 
ภาพลงในเอกสารเรียบรอย
แลว 

ในบางครั้งภาพที่นํามาแทรกในโปรแกรม Microsoft 
Word 2003 อาจเปนภาพที่มีขนาดไฟลใหญเกินความ
จําเปน  ผูใชสามารถลดขนาดของภาพลงเพื่อให
เหมาะสมกับงานที่จะนําไปใชได  ซ่ึงมีวิธกีารดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกภาพที่จะลดขนาด 

คลิกเลือกภาพที่จะลดขนาด  หรือหากจะเลือกหลาย
รูป  ใหกดแปน Shift  คางไวแลวเลือกทีละรูป 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Compress Pictures  (ปุม
บีบอัดรูปภาพ) 

คลิกปุม Compress Pictures  หรือ  ปุมบีบอัดรูปภาพ 

4 ปรากฏกรอบขอความ
สําหรับเลือกรปูแบบบีบอัด
รูปภาพ  (Compress 
Pictures) 

จะปรากฏกรอบขอความสําหรับเลือกรูปแบบบบีอัด
รูปภาพ   

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชีว้นที่
บริเวณหวัขอคําสั่ง Apply to 
ที่อยูในกรอบขอความ
สําหรับเลือกรปูแบบการบีบ
อัดรูปภาพ 

โดยในสวนของ  Apply to  จะเปนการเลอืกวาตองการ
ลดขนาดใหกบัรูปภาพใดบาง  ซ่ึงมีตัวเลอืกคือ 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ 
Selected Pictures  
(รูปภาพที่เลือก) ที่บริเวณ
คําสั่ง  Apply to 

Selected Pictures  หรือ  รูปภาพที่เลือก  จะเปนการ
ลดขนาดใหกบัรูปภาพที่คลกิเลือกไวเทานั้น 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ 
All Pictures in document 
(รูปภาพทั้งหมดในเอกสาร)  
ที่บริเวณคําสัง่  Apply to 

All Pictures in document  หรือ  รูปภาพทั้งหมดใน
เอกสาร  จะเปนการลดขนาดของรูปภาพทั้งหมดใน
เอกสารนั้น 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชีว้นที่
บริเวณหวัขอคําสั่ง Change 

สําหรับสวนของ Change resolution  จะเปนการเลือก
ลดความละเอยีดของภาพ  โดยมีตัวเลือกคือ 
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resolution ที่อยูในกรอบ
ขอความสําหรับเลือก
รูปแบบการบบีอัดรูปภาพ 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ 
Web / Screen (เวบ็ / 
หนาจอ)  ที่บริเวณคําสั่ง  
Change resolution 

Web / Screen  หรือ  เว็บ / หนาจอ  จะใชสําหรับ
สรางเว็บเพจหรือเปดดูทางคอมพิวเตอร  ซ่ึงโปรแกรม
จะกําหนดความละเอียดของภาพที่ 96 dpi 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ 
Print (การพิมพ)  ที่บริเวณ
คําสั่ง  Change resolution 

Print  หรือ  การพิมพ  จะเปนตวัเลือกสาํหรับการ
พิมพงานออกทางเครื่องพิมพทั่วไป  โปรแกรมจะ
กําหนดความละเอียดของภาพที่ 200 dpi   

11 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ 
No Change  (ไมมีการ
เปลี่ยนแปลง)    ที่บริเวณ
คําสั่ง  Change resolution 

No Change  หรือ  ไมมีการเปลี่ยนแปลง  ตัวเลือกนี้
จะไมมีการเปลี่ยนแปลงคาความละเอียดของภาพ 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) ชีว้นที่
บริเวณหวัขอคําสั่ง Options 
ที่อยูในกรอบขอความ
สําหรับเลือกรปูแบบการบีบ
อัดรูปภาพ 

และในสวนของ  Options  จะเปนตัวเลือกเพ่ิมเติม
สําหรับการลดขนาดไฟลภาพ  โดยมีตัวเลือกคือ 

13 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ 
Compress Pictures  (บีบ
อัดรูปภาพ)  ที่บริเวณคําสัง่ 
Options 

Compress Pictures  หรือ  บีบอัดรูปภาพ  จะเปนการ
ลดขนาดของไฟลภาพลง 

14 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ 
Delete cropped areas of 
pictures  (ลบพ้ืนที่ครอบตดั
รูปภาพ) ที่บรเิวณคําสั่ง 
Options 

Delete cropped areas of pictures  หรือ  ลบพ้ืนที่
ครอบตัดรูปภาพ  จะเปนการลบสวนของภาพที่ครอบ
ตัด  หรือ Crop  ไวออกไปอยางถาวร 

15 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ 
OK (ตกลง) 

เม่ือเลือกรูปแบบการบบีอัดรูปภาพไดแลว  คลิกที่ OK  
หรือตกลง 

14 ปรากฏกรอบขอความแจงวา
โปรแกรมจะตองลดคุณภาพ
ของภาพลง 

ซ่ึงหากเปนครั้งแรกที่ใชงานคําสั่งการบบีอัดรูปภาพ  
โปรแกรมจะแจงวาโปรแกรมจะตองลดคณุภาพของ
ภาพลง 
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15 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Apply   

ใหคลิกปุม Apply  เพ่ือยืนยันการลดขนาดรูปภาพ 

16 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกใหมีเครือ่งหมายถูก
หนาชอง Don’t show me 
this warning again. (อยา
แสดงคําเตือนนี้อีก) 

และหากไมตองการใหแสดงขอความนี้อีกใหคลิกเลือก
ที่  Don’t show me this warning again.  หรือ  อยา
แสดงคําเตือนนี้อีก 
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-  จัดวางรูปภาพรวมกับขอความ  (Text Wrapping) 
 -  การลดรูปภาพ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Word 2003  ที่มี
การแทรกภาพหลาย ๆ 
ภาพลงในเอกสารเรียบรอย
แลว 

หากผูใชตองการลบรูปภาพที่นํามาจัดวางรวมกับ
ขอความ  สามารถทําไดดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกภาพที่ตองการลบ 

คลิกเลือกภาพที่ตองการลบ  และหากตองการลบทีละ
หลาย ๆ ภาพใหกดปุม Shift คางไว  แลวคลิกเลือกที
ละรูป 

3 กดแปน Delete  ที่คียบอรด  
หรือเคอรเซอร (ลูกศร) คลกิ
ที่ปุม Cut   

กดแปน Delete  ที่คียบอรด  หรือคลิกที่ปุม Cut   
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-  WordArt 
 -  เร่ิมสรางขอความดวย WordArt 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอเอกสารเปลาของ

โปรแกรม Microsoft Word 
2003   

WordArt  เปนองคประกอบอีกสวนของโปรแกรม 
Microsoft Word 2003  ที่นํามาใชในการตกแตง
เอกสารใหดูสวยงามและนาสนใจได  ซ่ึงผูใชสามารถ
ทําไดดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Insert WordArt  (ปุมแทรก 
WordArt) 

คลิกปุม Insert WordArt  หรือ ปุมแทรก WordArt  

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกรูปแบบของ WordArt 
ที่ตองการ  แลวคลิกปุม OK 

คลิกเลือกรูปแบบของ WordArt ที่ตองการ  แลวคลิก
ปุม OK 

4 ปอนขอความและปรบัแตง
ฟอนตตามตองการในกรอบ 
ขอความ Edit WordArt 
Text 

ปอนขอความ  และปรับแตงฟอนตตามตองการ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
OK 

เม่ือเสร็จแลวคลิกปุม OK 

6 ปรากฎขอความ WordArt  
ตามตองการ 

จะไดขอความ WordArt  ตามตองการ 
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-  WordArt 
 -  แนะนําแถบเครื่องมือของ WordArt 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 

1 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
เครื่องมือ WordArt   

แถบเครื่องมือ WordArt จะแสดงใหเห็นเม่ือคลิกตรง
ขอความที่เปน WordArt  ซ่ึงจะมีปุมคําสั่งตาง ๆ ดังน้ี  
คือ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง Insert WordArt  
(แทรก WordArt)  บนแถบ
เครื่องมือ WordArt   

Insert WordArt  หรือ  แทรก WordArt  จะแสดง
รูปแบบตาง ๆ ที่มีใหเลือก  

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง Edit Text (แกไข
ขอความ)  บนแถบเครื่องมือ 
WordArt   

Edit Text  หรือ  แกไขขอความ  จะเปนการแกไข
ขอความที่เปน WordArt 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง WordArt Gallery  (ที่
เก็บ WordArt)  บนแถบ
เครื่องมือ WordArt   

WordArt Gallery  หรือ  ที่เก็บ WordArt  จะเปนที่
แสดงรูปแบบ WordArt ใหเลือกใหมเพ่ือเปลี่ยนแบบ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง Formatt WordArt  
(จัดรูปแบบ WordArt)    บน
แถบเครื่องมือ WordArt   

Formatt WordArt  หรือ  จัดรูปแบบ WordArt  จะเปน
สวนที่กําหนดคาตาง ๆ ใหกับขอความ   

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง WordArt Shape  
(รูปราง WordArt)  บนแถบ
เครื่องมือ WordArt   

WordArt Shape  หรือ  รูปราง WordArt  จะแสดง
รูปรางของ WordArt ที่มีใหเลือก 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง Text Wraping (การ
ตัดขอความ)  บนแถบ
เครื่องมือ WordArt   

Text Wraping  หรือ  การตัดขอความ  จะเปนการ
กําหนดใหขอความลอมรอบ WordArt   

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม WordArt Same Letter Height  หรือ  WordArt ทีมี
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คําสั่ง WordArt Same 
Letter Height  (WordArt ที
มีความสูงตวัอักษรเทากัน)  
บนแถบเครื่องมือ WordArt   

ความสูงตวัอักษรเทากัน  จะเปนการปรบัความสูงของ
ตัวอักษรพิมพใหญและเล็กใหมีขนาดเทากัน 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง WordArt Vertical 
Text  (ขอความ WordArt 
แนวตั้ง)    บนแถบเครื่องมือ 
WordArt   

WordArt Vertical Text  หรือ  ขอความ WordArt 
แนวตั้ง  จะเปนการจับขอความ WordArt ตะแคง 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง WordArt Alignment  
(การจัดตําแหนง WordArt)  
บนแถบเครื่องมือ WordArt   

WordArt Alignment  หรือ  การจัดตําแหนง WordArt  
จะเปนการแสดงรูปแบบยอยตาง ๆ ของการจัด
ขอความ 

11 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง WordArt Character 
Spacing (ระยะหางอักขระ 
WordArt)  บนแถบเครื่องมือ 
WordArt   

WordArt Character Spacing  หรือ  ระยะหางอักขระ 
WordArt  จะเปนการปรับระยะหางระหวางตัวอักษร 
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-  WordArt 
 -  เปลี่ยนรูปแบบของ WordArt 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอเอกสารเปลาของ

โปรแกรม Microsoft Word 
2003  ที่มีขอความที่สราง
ดวย WordArt 

ผูใชอาจเปลีย่นรูปแบบของ WordArt ที่ทําไวแลวได
โดยที่ไมตองเริ่มตนใหม  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ 
WordArt ที่ตองการเปลี่ยน
รูปแบบ 

คลิกที่ WordArt ที่ตองการเปลี่ยนรปูแบบ 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม WordArt Galler  (ที่เก็บ 
WordArt)  ที่อยูบนแถบ
เครื่องมือ WordArt 

คลิกปุม WordArt Galler  หรือ  ที่เก็บ WordArt  ที่อยู
บนแถบเครื่องมือ WordArt 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกรูปแบบ WordArt ใหม
ที่ตองการเปลีย่น  แลวคลิก 
OK   

เลือกรูปแบบ WordArt ใหมที่ตองการเปลีย่น  แลว
คลิก OK   

5 ไดรูปแบบของ WordArt 
ใหมตามตองการ 

จะไดรูปแบบของ WordArt ใหมตามตองการ 
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-  WordArt 
 -  เปลี่ยนสขีอความ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอเอกสารเปลาของ

โปรแกรม Microsoft Word 
2003  ที่มีขอความที่สราง
ดวย WordArt 

รูปแบบของ WordArt ที่ใหมานั้นจะมีสีกํากับมาดวย  
ซ่ึงผูใชสามารถเปลีย่นสี WordArt ใหเปนไปตาม
ตองการได  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ 
WordArt ที่ตองการ
ปรับเปลี่ยนส ี

คลิกที่ WordArt 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Format WordArt  
(จัดรูปแบบ WordArt ) ที่อยู
บนแถบเครื่องมือ WordArt 

คลิกปุม Format WordArt  หรือ จัดรูปแบบ WordArt  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
แท็บ Colors and Lines 

คลิกที่แท็บ Colors and Lines  

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกสีทีต่องการปรับเปลี่ยน
ที่สวนของ Fill 

กําหนดสีที่ตองการเติมภายใน WordArt ที่สวนของ 
Fill 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกสีและลักษณะของเสน
ขอบของ WordArt ที่สวน
ของ Line 

และกําหนดรปูแบบของเสนขอบทีต่องการที่สวนของ 
Line 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
OK 

เม่ือปรับเปลี่ยนสีไดตามตองการแลว  คลกิปุม OK 

8 ไดรูปแบบของ WordArt ที่
ปรับแตงแลวตามตองการ 

จะไดรูปแบบของ WordArt ที่ปรับแตงแลวตาม
ตองการ 
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-  WordArt 
 -  เปลี่ยนสแีรเงา 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอเอกสารเปลาของ

โปรแกรม Microsoft Word 
2003  ที่มีขอความที่สราง
ดวย WordArt 

สีแรเงาของ WordArt  คือ  สีที่ซอนอยูดานหลัง
ขอความ WordArt  ซ่ึงหากผูใชตองการเปลี่ยนสใีหม  
สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ 
WordArt ที่ตองการเปลี่ยนสี
แรเงา 

คลิกที่ WordArt 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Shadows  (ลักษณะ
เงา)  ที่แถบเครื่องมือ 
Drawing  หรือ  แถบ
เครื่องมือรูปวาด 

คลิกที่ปุม Shadows  หรือ ลักษณะเงา  ที่แถบ
เครื่องมือ Drawing  หรือ  แถบเครื่องมือรูปวาด  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ 
Shadow Setting  (กําหนด
เงา) 

คลิกที่ Shadow Setting  หรือ กําหนดเงา  

5 ปรากฏกรอบขอความ 
Shadow Setting (กําหนด
เงา) เคอรเซอร (ลูกศร) คลกิ
เลือกที่ ปุม Color Shadow 
(สีเงา) 

ปรากฏกรอบขอความ Shadow Setting  หรือ  
กําหนดเงา  แลวคลิกเลือกที่ ปุม Color Shadow  หรือ  
สีเงา   

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกสีตามตองการ 

คลิกเลือกสีตามตองการ 

7 ไดสีแรเงาของ WordArt 
เปลี่ยนไปตามตองการ 

จะไดสีแรเงาของ WordArt เปลี่ยนไปตามตองการ 
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-  เขาสูการใชงาน PowerPoint 2003 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอโปรแกรม Widows 

XP 
การเรียกใชงานโปรแกรม Microsoft  PowerPoint 
2003 น้ันคลายกับการเรียกใชงานโปรแกรมอื่น ๆ ใน 
Windows คือ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Start 

คลิกที่ปุม Start 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) เลื่อน
เมาสมาที่ All Program  
ปรากฎชื่อโปรแกรมตาง ๆ 
บนหนาจอคอมพิวเตอร 

เลื่อนเมาสมาที่ All Program  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) เลื่อนมา
ที่กลุมไอคอน Microsoft 
Office 

เลื่อนเมาสมาที่กลุมไอคอน Microsoft Office 

5 เคอรเซอร (ลกูศร)  คลิกที่ 
Microsoft Office 
PowerPoint 2003 

Microsoft Office PowerPoint 2003 

6 หนาตางการทํางานหลักของ
โปรแกรม Microsoft Office 
2003 

จะปรากฏหนาตางการทํางานของโปรแกรม Microsoft 
Office 2003 ขึ้นมา 
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-  เขาใจสวนประกอบตาง ๆ ของ PowerPoint 2003 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลักของ

โปรแกรม Microsoft Office 
2003 

เม่ือเขาสูโปรแกรม Microsoft Office 2003 แลว จะ
ปรากฏหนาจอหลักสําหรับการออกแบบสไลดที่มี
สวนประกอบสําคัญที่แยกออกเปนสวน ๆ เพ่ือการ
ทํางาน  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
ชื่อหัวเรื่อง  (Title Bar) 

แถบชื่อหัวเรือ่ง  หรือ  Title Bar  แสดงชื่อไฟลที่ถูกใช
งานในขณะนัน้ 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
เมนู 

แถบเมนู  เปนที่รวบรวมคาํสั่งทั้งหมดในโปรแกรม  ซ่ึง
คําสั่งที่มีอยูในแถบเมนูจะประกอบดวย 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่เมนู File   

เมนู File  สําหรับทํางานกบัไฟลพรีเซนเตชั่น  เชน  
การสรางไฟลใหม  การเปดไฟลขึ้นมาแกไข   
การบันทึกไฟล  การปดไฟลงาน  เปนตน 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่เมนู Edit   

เมนู Edit  สําหรับทํางานกบัขอมูลภายในไฟลงานที่
เปดอยู  เชน  ยกเลิกการทาํงานลาสุด  คัดลอกขอมูล  
ตัดขอมูล  เปนตน 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่เมนู View   

เมนู View  สําหรับเลือกกําหนดมุมองในการทํางานกับ
ไฟลขอมูล 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่เมนู Insert   

เมนู Insert  สําหรับเลือกแทรกวตัถตุาง ๆ ลงในไฟล
งาน  เชน  รูปภาพ  ภาพตัดปะ  ตาราง  ไดอะแกรม  
เปนตน 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่เมนู Format   

เมนู Format  สําหรับกําหนดรูปแบบใหกบัออบเจ็กที่
ถูกเลือกอยูในไฟลงาน  เชน  รูปแบบ  ขอความ  
รูปแบบของภาพ  เปนตน 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่เมนู Tools   

เมนู Tools  สําหรับเลือกกําหนดการทํางานของ
โปรแกรม  หรือ  Options  หรือเครื่องมืออ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติมที่มาพรอมกับโปรแกรม  เชน  การสั่งงาน  
หรือปอนขอความดวยเสยีง  เปนตน 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่เมนู Windows   

เมนู Windows  สําหรับเลือกหนาตางไฟลงานที่ตองการ
ในกรณีทีเ่ปดไฟลงานขึน้มาทํางานมากกวา 1 ไฟล 

11 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่เมนู Help   

เมนู Help  สําหรับเขาสูความชวยเหลือในโปรแกรม 
Office 
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12 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
เครื่องมือ  (Toolbar) 

แถบเครื่องมือ  หรือ  Toolbar  แสดงคําสั่งที่ใชบอย
โดยแทนดวยปุมรูปภาพ 

13 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่พ้ืนที่
สําหรับออกแบบ 

พ้ืนที่สําหรับออกแบบ  หรือเปนพ้ืนที่สําหรับแสดง
สไลดที่ทํางานอยู 

14 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
แสดงมุมมอง 

ปุมแสดงมุมมอง 

15 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
สถานะ (Status bar) 

แถบสถานะ หรือ Status bar  แสดงขอความการ
ทํางานของโปรแกรม 

16 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่กลอง
รวบรวมคําสั่ง (Task Pane) 

กลองรวบรวมคําสั่ง หรือทาสกเพน (Task Pane)  เปน
สวนที่รวมคําสั่งที่เกี่ยวของกับงานที่ผูใชกําลังทําอยู  
เพ่ือชวยใหผูใชทํางานไดสะดวกขึ้น 

17 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ทีเ่มนู
การทํางานยอยที่มีกลอง
รวบรวมคําสั่ง (Task Pane)  
แลวคลิกทีปุ่มสามเหลี่ยมและ
เลือกประเภทของทาสกเพน  

ในหนาตางทาสกเพน  จะมีเมนูการทํางานยอยใหผูใช
เลือกเปดใชงานได  โดยคลิกเมาสที่ปุมสามเหลี่ยมและ
เลือกประเภทของทาสกเพนที่ตองการ 

18 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุมกากบาททีห่นาตางทาสก
เพน 

แตหากหนาตางทาสกเพนปดกั้นการทํางานในสวนอ่ืน 
ๆ ใหคลิกที่ปุมกากบาทที่หนาตางทาสกเพน  เพ่ือปด
หนาตาง 

19 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง View  >  Task 
Pane  ปรากฏหนาตาง
ทาสกเพนขี้นมาในโปรแกรม 
Microsoft Office 2003  

และหากตองการเปดหนาตางทาสกเพนขึ้นมาใหมให
เลือกเมนู  View  >  Task Pane 
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-  เร่ืองของแถบเครื่องมือ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลักของ

โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft 
PowerPoint 2003 

แถบเครื่องมือ  เปนแถบของปุมไอคอนที่ใชแทนคําสั่ง
การทํางานตาง ๆ ซ่ึงผูใชสามารถเรียกใชงานไดโดย
การคลิกเมาสที่ปุมน้ัน 

2 เคอร เซอร  (ลูกศร )  ชี้ วน
บริเวณที่แถบเครื่องมือหลัก 
ของ โปรแกรม  Microsoft 
PowerPoint 2003 

แถบเครื่องมือหลักของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 จะประกอบไปดวย 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
เครื่องมือมาตรฐาน 

แถบเครื่องมือมาตรฐาน  หรือ  Standard Toolbar  
เปนปุมคําสั่งหลักที่ตองใชงานบอย ๆ  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
เครื่องมือจัดรูปแบบ 

แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ  หรือ  Formatting Toolbar 
เปนแถบเครื่องมือที่ใชในการเลือกรูปแบบและจัดเรียง
ตัวอักษร 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่แถบ
เครื่องมือวาดรูป 

แถบเครื่องมือวาดรูป  หรือ  Drawing Toolbar  เปน
กลุมเครื่องมือที่ใชในการวาดภาพ 

 

-  เร่ืองของแถบเครื่องมือ 
 -  เปด / ปดแถบเครื่องมือ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลักของ

โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 

นอกจากแถบเครื่องมือหลักแลว  โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ยังมีแถบเครื่องมืออ่ืน ๆ ใหผูใช
สามารถเรียกใชได  โดยปฏิบัติดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
คําสั่ง  View  >  Toolbars 

เลือกที่คําสั่ง  View  >  Toolbars 

3 เคอรเซอร (ลกูศร)คลิกเลือก
แถบเครื่องมือที่ตองการ 

คลิกเมาสเลือกแถบเครื่องมือที่ตองการ 

4 แถบเครื่องมือที่เลือกปรากฏ
ขึ้นบนจอภาพ 

แถบเครื่องมือที่เลือกจะปรากฏบนจอภาพ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
เครื่องหมายกากบาทที่มุม
บนขวาของแถบเครื่องมือ 

และหากผูใชตองการปดแถบเครื่องมือ  ก็ใหคลิกเมาส
ที่เครื่องหมายกากบาทที่มุมบนขวาของแถบเครื่องมือ 
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-  เร่ืองของแถบเครื่องมือ 
 -  เลือกปุมคําสั่งที่ถูกซอนในแถบเครื่องมือ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลักของ

โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 

ปุมคําสั่งตาง ๆ ที่อยูในแถบเครื่องมือน้ันมีจํานวนมาก  
แตจะถูกแสดงเฉพาะปุมที่ถูกเรียกใชบอย ๆ เทานั้น  
ซ่ึงหากผูใชตองการเรียกใชปุมคําสั่งอ่ืน ๆ ที่ถูกซอน
อยูสามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกที่
บ ริ เ ว ณ เ ค รื่ อ ง ห ม า ย
สามเหลี่ยมเล็ก ๆ ดานหลัง
แถบเครื่องมือ  ปรากฏปุม
คําสั่งที่ซอนอยู 

คลิกเมาสที่บริเวณเครื่องหมายสามเหลี่ยมเล็ก ๆ 
ดานหลังแถบเครื่องมือ  เพ่ือใหแสดงปุมคําสั่งที่ซอน
อยู 

3 เคอร เซอร  (ลูกศร )  คลิก
เลือกปุมคําสั่งที่ตองการใช
งาน 

คลิกเลือกปุมคําสั่งที่ตองการใชงาน 

4 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้และ
คลิกเลือกที่คํ าสั่ ง   Show 
Buttons on Two Rows 

และหากผูใชตองการแยกแถบเครื่องมือออกเปน 2 
แถวใหคลิกเลือกที่คําสั่ง  Show Buttons on Two 
Rows 
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-  เร่ืองของแถบเครื่องมือ 
 -  เพิ่ม / ลบปุมคําสั่งบนแถบเครื่องมือ   

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลักของ

โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 

ปุมคําสั่งบางตัวบนแถบเครื่องมือน้ัน  บางครั้งไม
จําเปนตองใชงานเลย  ผูใชสามารถที่จะยกเลิกการ
แสดงปุมคําสั่งน้ันบนแถบเครื่องมือได  หรือหาก
ตองการใชก็สามารถเลือกปุมคําสั่งน้ันกลับมาแสดงได
เชนกัน  ซ่ึงสามารถทําไดดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
บริเวณเครื่องหมายสาม  
เหลี่ยมเล็ก ๆ ดานหลังแถบ
เครื่องมือ ปรากฏปุมคําสั่งที่
ซอนอยูและคําสั่งอ่ืน ๆ 

คลิกเมาสที่บริเวณเครื่องหมายสามเหลี่ยมเล็ก ๆ 
ดานหลังแถบเครื่องมือ   

3 เคอรเซอร (ลกูศร) เลือก
คําสั่ง Add or Remove 
Buttons 

เลือกคําสั่ง Add or Remove Buttons  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกชื่อแถบเครื่องมือที่
ตองการเพิ่มหรือลบปุม 

เลือกชื่อแถบเครื่องมือที่ตองการเพิ่มหรือลบปุม 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเพ่ิมหรือลบปุมคําสั่งที่
ตองการ 

เลือกเพ่ิมหรือลบปุมคําสั่งทีต่องการ 
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-  เร่ืองของแถบเครื่องมือ 
 -  การยายแถบเครื่องมือ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลักของ

โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft 
PowerPoint 2003 

ในบางกรณีหากแถบเครื่องมือที่เปดใชงานอยูไปบดบัง
พ้ืนที่การทํางาน  ผูใชสามารถยายตําแหนงของแถบ
เครื่องมือไปยังตําแหนงอ่ืน ๆ ของหนาตางการทํางาน
ไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกบน
ชื่อแถบเครื่องมือ 

คลิกเมาสบนแถบเครื่องมือ 

3 ลากเมาสไปวางยังตําแหนง
ใหม 

ลากเมาสไปวางยังตําแหนงที่ตองการ 

4 แถบเครื่องมือถูกยายไปที่
ตําแหนงใหมบนหนาจอการ
ทํางานหลัง 

แถบเครื่องมือจะถูกยายไปยังตําแหนงใหม 
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-  เร่ืองของแถบเครื่องมือ 
 -  เก็บแถบเครื่องมือไวบนขอบหนาตางโปรแกรม 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลักของ

โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft 
PowerPoint 2003  และมี
แ ถ บ เ ค รื่ อ ง มื อ ใ ด แ ถ บ
เครื่ องมือหน่ึงปรากฏอยู
กลางหนาตางการทํางาน 

บางครั้งเม่ือมีการเลือกใชแถบเครื่องมือ  อาจจะทําใหมี
แถบเคร่ืองมือปรากฏอยูกลางพื้นที่การทํางาน  ทําให
บดบัง พ้ืนที่การทํางาน   ผู ใชสามารถเลื่อนแถบ
เครื่องมือไปยังขอบดานใดดานหนึ่ง  ซ่ึงจะชวยทําใหมี
พ้ืนที่ในการทํางานเพิ่มขึ้น  ซ่ึงสามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกคาง
ที่ชื่อแถบเครื่องมือ  แลว
ลากแถบเครื่องมือน้ันไปที่
ขอบของหนาจอ 

คลิกเมาสคางที่ชื่อแถบเครือ่งมือ  แลวลากแถบ
เครื่องมือไปที่ขอบของหนาจอ 

3 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่แถบ
เครื่องมือเดิมที่ถูกลากไป
จัดเรียงตัวใหมที่ขอบจอ 

แถบเครื่องมือจะจัดเรียงตัวเองติดกับขอบหนาตาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Script  :  Microsoft Office PowerPoint 2003 125 

-  เร่ืองของแถบเครื่องมือ 
 -  ดึงแถบเครื่องมือออกจากขอบหนาตางโปรแกรม 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลักของ

โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft 
PowerPoint 2003  และมี
แ ถ บ เ ค รื่ อ ง มื อ ใ ด แ ถ บ
เครื่ องมือหน่ึงปรากฏอยู
กลางหนาตางการทํางาน 

ผูใชสามารถดึงแถบเครื่องมือออกมาวางใกล ๆ กับ
พ้ืนที่การทํางาน  เพ่ือจะไดสามารถใชเครื่องมือได
อยางสะดวกขึ้น  ซ่ึงสามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกคาง
บริเวณแถบเครื่องมือที่
ตองการ 

คลิกเมาสคางบริเวณแถบเครื่องมือที่ตองการ 

3 ลากแถบเครื่องมือออกมา
จากขอบของหนาตาง
โปรแกรม 

ดึงแถบเครื่องมือออกมาจากขอบหนาตางของ
โปรแกรม 
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-  รูจักกับงานพรีเซนเตชั่นและสไลด 
 -  สรางงานพรีเซนเตชั่นชิ้นแรก 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003   

การสรางงานในโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2003 
จะเรียกวาเปนการสรางพรีเซนเตชั่น  ซ่ึงก็คือ  ไฟลงาน
ที่ผูใชสรางไวสําหรับการนําเสนอ  ซ่ึงจะประกอบไปดวย
รายละเอียดของเนื้อหาที่ไดสรุปและจัดวางเนื้อหา
ออกเปนหลาย ๆ หนา  ซ่ึงจะเรียกเนื้อหาในแตละหนา
วา  สไลด   

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
กรอบขอความ Title  และ  
Subtitle  ที่ปรากฏอยูบน
สไลดหนาแรก  

การสรางงานพรีเซนเตชั่น  จะเร่ิมจากสไลดหนาแรกที่
โปรแกรมเปดขึ้นมาให  ซ่ึงจะมีกรอบขอความใหผูใช
กรอก 2 สวน คือ Title  หรือ  ชื่อเร่ืองของพรีเซนเตชั่น  
และ Subtitle  หรือ  คําอธิบายเพิ่มเติม   

3 คลิกเมาสลงในกรอบ
ขอความ  แลวกรอก
ขอความตามที่ตองการ 

ผูใชสามารถเริ่มตนสรางงานพรีเซนเตชั่น  โดยการคลิก
เมาสลงในกรอบขอความ  เพ่ือกรอกขอความตามที่
ตองการ 

4 พิมพขอความในสวนของ
ชื่อเรื่อง 

พิมพขอความในสวนของชือ่เรื่อง  

5 คลิกเมาสแลวกรอก
ขอความอธบิายเพิ่มเติมใน
กรอบที่ 2 

และคลิกเมาสกรอกขอความอธิบายเพิ่มเติมในกรอบที ่2 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม New Slide 

คลิกเมาสทีปุ่ม New Slide เพ่ือสรางสไลดหนาใหมที่
เปนเนื้อหา 

7 ปรากฏหนาสไลดใหม  
และหนาตางงาน  Slide 
Layout  ขึ้น 

จะปรากฏสไลดหนาใหมขึ้น  ซ่ึงโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 จะเปดหนาตางงาน Slide Layout 
ขึ้น  เพ่ือใหผูใชเลือกรูปแบบของการจัดวางเนื้อหาบน
หนาสไลด  

8 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกรูปแบบเคาโครงใน
การจัดวางเนื้อหาบนสไลด
ที่เปนแบบ 3 สวน 
 

คลิกเลือกรูปแบบเคาโครงในการจัดวางเนื้อหาบนสไลด   
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9 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้สวน
ตาง ๆ 3 สวน  ตามเสียง
บรรยาย 

ซ่ึงในที่น้ีจะเลอืกใหมี 3 สวน คือ ชื่อของสไลด  สวนของ
ขอความที่เปนประเด็นสําคญัในเนื้อหา  และสวนของ
วัตถุที่ใชประกอบเนื้อหา  ซ่ึงสวนของวตัถุทีใ่ชประกอบ
เน้ือหานี้  ไดแก  รูปภาพ  กราฟ  ตาราง  และวีดิโอ  

10 คลิกเมาสแลวกรอก
ขอความที่เปนชื่อสไลด   

คลิกเมาสและกรอกขอความที่เปนชื่อสไลด   

11 คลิกเมาสแลวกรอก
ขอความสวนของเน้ือหา   

และสวนของเนื้อหาโดยใหใสเฉพาะประเด็นที่สําคัญ 

12 คลิกเมาสเพ่ือภาพที่
บริเวณสวนของวัตถทุี่ใช
ประกอบเนื้อหา 

คลิกเมาสเพ่ือแทรกวตัถทุี่ใชในการประกอบเนื้อหา  ซ่ึง
ในที่น้ีจะเลือกเปนการแทรกภาพประกอบเนื้อหา 

13 ปรากฏหนาตาง Insert 
Picture แลวคลิกเมาสที่
ชอง Look in 

จะปรากฏหนาตาง Insert Picture คลิกเมาสที่ชอง Look 
in  เพ่ือเขาไปเลือกโฟลเดอรของภาพที่ตองการแทรก 

14 คลิกเลือกไฟลภาพที่
ตองการ 

คลิกเลือกไฟลภาพที่ตองการ 

15 คลิกเมาสทีปุ่ม Insert   คลิกเมาสทีปุ่ม Insert  เพ่ือแทรกภาพที่เลือกไวลงใน
สไลด 

16 ภาพที่เลือกไวปรากฏลงใน
สไลด   

ภาพจะปรากฏลงในสไลด  ซ่ึงผูใชสามารถใชเมาสคลิก
ลากเพื่อจัดวางภาพไดตามตองการ 
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-  รูจักกับงานพรีเซนเตชั่นและสไลด 
 -  การแสดงงานพรีเซนเตชั่น 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่สไลด
ไดใสเน้ือหาตาง ๆ แลว 

หลังจากที่ไดสรางงานนําเสนอแลว  ผูใชสามารถลอง
เปดดูผลลัพธได  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกสไลดหนาเริ่มตนที่
ตองการเปดแสดง 

คลิกเมาสเลือกสไลดหนาเริม่ตนทีต่องการเปดแสดง 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Slide Show 

คลิกเมาสทีปุ่ม Slide Show  ที่บริเวณปุมแสดงมุมมอง
ดานลางของหนาตางการทํางานหลัก 

4 สไลดแสดงขึน้เต็มหนาจอ  
เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้
บริเวณแถบควบคุม
ดานลาง 

สไลดที่สรางขึน้จะถูกแสดงแบบเต็มหนาจอ  ซ่ึงผูใช
สามารถเลื่อนไปยังสไลดถดัไปจากแถบควบคุมดานลาง 

5 กดปุม Escape  หนาจอ
สไลดที่กําลังแสดงอยู
หายไป 

และสามารถออกจากการชมไดโดยการกดปุม Escape 
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-  รูจักกับงานพรีเซนเตชั่นและสไลด 
 -  การบันทึกพรีเซนเตชั่นที่สราง 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่สไลด
ไดใสเน้ือหาตาง ๆ แลว 

ก อ น ป ด ก า ร ทํ า ง า น ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft 
PowerPoint 2003 ผูใชจําเปนตองสั่งบันทึก  หรือ Save  
งานพรีเซนเตชั่นที่สราง  เพ่ือนํากลับมาใชไดในครั้ง
ตอไป  ซ่ึงผูใชสามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Save 

คลิกเมาสทีปุ่ม Save   

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  File  >  Save 

หรือเลือกคําสั่ง  File  >  Save 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกโฟลเดอรที่ตองการ
บันทึกงานในชอง  Save 
in 

เลือกโฟลเดอรที่ตองการบนัทึกงานในชอง  Save in 

5 พิมพขอความเพื่อตั้งชื่อ
ใหกับไฟลที่จะบันทึก 

ตั้งชื่อใหกับไฟลที่จะบันทึก  โดยสามารถตั้งชื่อไฟลได
ยาวไมเกิน 256  ตัวอักษร 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Save 

คลิกเมาสทีปุ่ม Save  เพ่ือบันทึกงาน 
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-  การปดไฟลงาน 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่สไลด
ไดใสเน้ือหาตาง ๆ แลว 

หลังจากที่ผูใชไดทําการบันทึกไฟลงานแลว  หากไม
ตองการทํางานกับไฟล น้ันอีก   ก็ควรปดไฟลงาน  
ซ่ึงขั้นตอนในการปดไฟลงานนั้น  สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุมกากบาททีมุ่มบน
ขวามือบริเวณเมนูบาร 

คลิกเมาสทีปุ่มกากบาทที่มุมบนขวามือบริเวณเมนบูาร 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเมนู  File  >  Close   

หรือเลือกเมนู  File  >  Close   

4 ปรากฏหนาจอใหบันทึก
ไฟล  

ซ่ึงหากผูใชลมืสั่งบันทึกไฟลงานกอนปด  โปรแกรมจะ
แสดงหนาจอใหบันทึกไฟล  โดยมีตัวเลือก  คือ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที ่ 
Yes 

Yes  บันทึกขอมูลกอนปดไฟล 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที ่ 
No 

No  ไมบันทึกขอมูลกอนปดไฟล 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Cancel 

Cancel  ยกเลิกการปดไฟล  และกลับไปทํางานกับไฟล
น้ันอีกครั้ง 
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-  เปดไฟลที่เคยสรางไวมาแกไข 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003  

หากผูใชตองการเปดไฟลทีเ่คยบันทึกไว  เพ่ือนํามา
แกไขหรือปรบัปรุงเพ่ิมเติม  สามารถทําไดดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Open บนแถบ
เครื่องมือมาตรฐาน 

คลิกเมาสทีปุ่ม Open บนแถบเครื่องมือมาตรฐาน  

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  File  >  Open 

หรือ  เลือกคําสั่ง  File  >  Open 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกโฟลเดอรที่เก็บไฟล
งานที่ชอง  Look in 

เลือกโฟลเดอรที่เก็บไฟลงานที่ชอง  Look in 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกไฟลพรีเซนเตชั่นที่
ตองการ  

คลิกเลือกไฟลพรีเซนเตชั่นที่ตองการเปด 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
OK  ไฟลงานที่เลือกไวถูก
เปดขึ้นมา 

คลิกปุม OK  เพ่ือเปดไฟล 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  File  
โปรแกรมแสดงรายชื่อของ
ไฟลที่เคยเปดใชงาน
บริเวณดานลางของเมนู   

หรือ  กรณีหน่ึง  เม่ือผูใชเลือกคําสั่ง  File  โปรแกรมจะ
แสดงรายชื่อไฟลที่ผูใชไดเปดทํางานกอนหนานี้ไว   

8 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ชื่อไฟลทีต่องการเปด
ดานลางของเมนู File  
ไฟลที่เลือกไวถูกเปด
ขึ้นมาใชงาน 

และหากตองการเปดไฟลกส็ามารถคลิกเมาสเพ่ือเปด
ไฟลน้ันขึ้นมาไดทันท ี
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-  ออกจากโปรแกรม PowerPoint 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่สไลด
ตาง ๆ ไดใสเน้ือหาแลว 

กอนที่ผูใชจะปดเครื่อง  ควรออกจากโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2003 ซ่ึงสามารถทําได  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุมกากบาทบริเวณขวามือ 
Title bar 

คลิกเมาสทีปุ่มกากบาทบรเิวณขวามือ Title bar 

3 เคอรเซอร (ลกูศร)  คลิก
เลือกเมนู  File  >  Exit 

คลิกเลือกเมนู  File  >  Exit 

4 ปรากฏหนาจอใหบันทึก
ไฟล  

ซ่ึงหากผูใชลมืสั่งบันทึกไฟลงานกอนปด  โปรแกรมจะ
แสดงหนาจอใหบันทึกไฟล  โดยมีตัวเลือก  คือ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที ่ 
Yes 

Yes  บันทึกขอมูลกอนปดโปรแกรม 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที ่ 
No 

No  ไมบันทึกขอมูลกอนปดโปรแกรม 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Cancel 

Cancel  ยกเลิกการปดโปรแกรม  และกลับไปทํางานกับ
ไฟลน้ันอีกครัง้ 
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-  การสรางงานพรีเซนเตชั่นชิ้นใหม 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้

บริเวณทาสกเพน New 
Presentation  ในหนาตาง
การทํางานหลกัของ
โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003  

ในการสรางงานพรีเซนเตชัน่น้ัน  เม่ือผูใชใชคําสั่ง  File  
>  New  โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2003 จะ
เปดหนาตางงานบริเวณทาสกเพนเปน New 
Presentation  เพ่ือใหผูใชเลือกสรางงานพรีเซนเตชั่นได 
5 รูปแบบ  คอื  

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
คําสั่ง  Blank 
Presentation  ที่ปรากฏ
บนทาสกเพน New 
Presentation 

Blank Presentation 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
คําสั่ง  From Design 
Template  ที่ปรากฏบน
ทาสกเพน New 
Presentation 

From Design Template 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
คําสั่ง  From AutoContent 
Wizard ที่ปรากฏบนทาสก
เพน New Presentation 

From AutoContent Wizard 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
คําสั่ง  Photo Album ที่
ปรากฏบนทาสกเพน New 
Presentation 

Photo Album 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
คําสั่ง  On my computer 
ที่ปรากฏบนทาสกเพน 
New Presentation 

และ  On my computer 

 
 
 



Script  :  Microsoft Office PowerPoint 2003 134 

-  การสรางงานพรีเซนเตชั่นชิ้นใหม 
 -  สรางงานแบบมีเคาโครงเนื้อหา  (From AutoContent Wizard) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003  

ในการสรางงานแบบมีเคาโครงเนื้อหา  หรือ  From 
AutoContent Wizard  น้ัน  โปรแกรมจะมีเน้ือหาและ
การดีไซนกราฟกมาใหดวย  ทําใหผูใชสามารถสรางงาน
ไดอยางรวดเร็ว  เพียงทําการเลือกลักษณะของงาน
นําเสนอที่โปรแกรมจัดเตรียมให  กรอกและแกไขขอมูล
ในแตละหนาสไลด  ซ่ึงมีวิธีการดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเมนู  File  >  New   

เลือกเมนู  File  >  New  เพ่ือสรางงานพรีเซนเตชั่น 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก  From AutoContent 
Wizard  ที่ทาสกเพน New 
Presentation 

คลิกเมาสเลือก  From AutoContent Wizard  ที่ทาสก
เพน New Presentation  เพ่ือสรางงานแบบมีเคาโครง
เน้ือหา 

4 ปรากฏหนาเริม่ตนการ
สรางพรีเซนเตชั่นแบบ 
From AutoContent 
Wizard  เคอรเซอร 
(ลูกศร) คลิกปุม New  

จะปรากฏหนาเริ่มตน  ใหคลิกที่ปุม New 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้
บริเวณที่ใชสําหรับเลือก
ลักษณะงานนาํเสนอ 
(Select the type of 
presentation you’re 
going to give) 

เลือกลักษณะงานนําเสนอ  ซ่ึงลักษณะงานนําเสนอนั้น
จะมีใหเลือก 5 รูปแบบ  คอื 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ All All  จะเปนการแสดงงานนําเสนอทั้งหมดเพื่อใหผูใช
เลือก 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
General 

General  จะเปนแบบทั่วไป  เชน  การประชุมระดม
ความคิด  และการสอน  เปนตน 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Coporate 

Coporate  จะเปนแบบงานในองคกร  เชน  แนะนํา
บริษทั  แผนธรุกิจ  หรือแสดงผลการเงิน 



Script  :  Microsoft Office PowerPoint 2003 135 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Projects 

Projects  จะเปนการนําเสนอโปรเจ็กต  เชน  นําเสนอ
โครงการใหม  รายงานความคืบหนา  เปนตน 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Sales / Marketing 

และ  Sales / Marketing  จะเปนแผนงานการขาย 
การตลาด  เชน  แผนการตลาด  แนะนําสินคาและ
บริการ  เปนตน 

11 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกที่ Sales / Marketing 

ซ่ึงในที่น้ีจะเลอืกเปน  Sales / Marketing 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกที่ Marketing Plan 

จากนั้น  เลือกงานนําเสนอที่ตองการ  ซ่ึงในที่น้ีจะเลือก
เปน  Marketing Plan 

13 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Next 

คลิกปุม Next  เพ่ือเขาสูขั้นตอนถัดไป 

14 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้
บริเวณที่ใชเลอืกผลลัพธ
ในรูปแบบของสื่อที่จะ
นําเสนอ  (What type of 
output will you use ?) 

เลือกผลลัพธในรูปแบบของสื่อที่จะนําเสนอ  ซ่ึงจะ
ประกอบไปดวย 

15 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่  
On – screen 
presentation   

On – screen presentation  เปนการนําเสนองานบน
หนาจอดวยคอมพิวเตอร 

16 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่  
Web presentation   

Web presentation  เปนการนําเสนองานบนเวบ็ 

17 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่  
Black and white 
overheads   

Black and white overheads  เครื่องฉายโอเวอรเฮด
ขาว-ดํา 

18 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่  
Color overheads    

Color overheads  เครื่องฉายโอเวอรเฮดสี 

19 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่  35 
mm slides   

35 mm slides  เครื่องฉายสไลดขนาด 35 มม.ด 

20 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ 
On – screen 
presentation   

ซ่ึงในที่น้ีจะเลอืกเปน On – screen presentation   

21 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม  
Next  

จากนั้น  คลิกปุม Next 
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22 ปรากฏหนาจอสําหรับ
กรอกชื่องานและ
รายละเอียดตาง ๆ  

กรอกชื่องานพรีเซน  และขอมูลทีต่องการแสดงบนสไลด 

23 พิมพชื่อของงานที่ชอง  
Presentation title   

โดยผูใชสามารถพิมพชื่องานที่ตองการจะนําเสนอที่ชอง 
Presentation title   

24 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่สวน
สําหรับเติมรายละเอียดอ่ืน 
ๆ  (Items to include on 
each slide  :)  แลวคลิก
เมาสที่ Date last updated  
และ Slide number   

และเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่สวน Items to include on 
each slide  :  เชน  หากตองการพิมพขอความใตสไลด
ใหพิมพที่ Footer  และหากตองการใหมีการแสดงวันที่
ลาสุดที่มีการเปลี่ยนแปลงขอมูลในสไลด  ใหคลิกที่ 
Date last updated  และหากตองการแสดงหมายเลข
หนาสไลดใหคลิกที่ Slide number 

25 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Next 

จากนั้น  คลิกปุม Next   

26 หนาตางการทํางานหลัก
ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่ถูก
สรางโดยวิธี AutoContent 
Wizard 

ก็จะเปนการสิน้สุดการสรางงานพรีเซนเตชั่นแบบ  From 
AutoContent Wizard 

27 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
บริเวณเคาโครงเนื้อหาที่
ถูกสรางโดยวธิี 
AutoContent Wizard 

จะสังเกตเห็นวาการสรางงานพรีเซนเตชัน่แบบ  From 
AutoContent Wizard น้ีจะมีเคาโครงของเนื้อหามาให
ดวย  ซ่ึงผูใชเพียงเขาไปแกขอมูลดานในก็จะไดงานพรี
เซนเตชั่นอยางงายดาย 
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-  การสรางงานพรีเซนเตชั่นชิ้นใหม 
 -  สรางงานพรีเซนจากไฟลตนฉบับ  (On my computer) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003  

การสรางงานพรีเซนเตชั่นจากไฟลตนฉบับ  จะเปนการ
สรางงานเหมือนกับแบบ AutoContent Wizard  คือเปนการ
ใชตนแบบของเนื้อหา  กราฟก  และขอความที่โปรแกรมมี
มาให แตจะมีจุดดีกวาคือ  ผูใชสามารถเรียกใชไฟลตนแบบ
ที่ผูใชสรางเองได ดังน้ัน ผูใชเพียงแคใสขอมูลตามเคาโครง
เน้ือหาก็จะไดงานพรีเซนเตช่ันอยางรวดเร็ว  ซ่ึงวิธีการ
สรางงานพรีเซนเตชั่นจากไฟลตนฉบับ  สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก  File  >  New 

เลือก  File  >  New 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก On my computer 

คลิกเลือก On my computer  จากทาสกเพน 

4 เคอรเซอร (ลกูศร)  คลิกที่
แท็บ Presentations  ที่
หนาจอกรอบขอความ  
New Presentation 

คลิกที่แท็บ Presentations  เพ่ือเปดไฟลที่มีเคาโครง
เน้ือหาตนแบบ   

5 เคอรเซอร (ลกูศร)  คลิก
เลือกไฟลเน้ือหาตนแบบ  
แลวชี้บริเวณชอง Preview  
ที่แสดงตัวอยาง 

เลือกไฟลเน้ือหาตนแบบ  โดยสามารถดูตัวอยางของ
ไฟลที่เลือกนัน้ไดจากชอง Preview 

6 เคอรเซอร(ลกูศร)คลิกที่ปุมOK คลิกที่ปุม OK  เพ่ือสรางงานจากไฟลที่เลอืกไว 
7 ปรากฏหนาจอการทํางาน

หลักที่แสดงเคาโครงของ
เน้ือหา  เคอรเซอร (ลูกศร) 
ชี้ที่บริเวณแสดงเคาโครง
ของเนื้อหา 

จะปรากฏหนาจอการทํางานหลักที่แสดงเคาโครงของ
เน้ือหา 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกสไลด  แลวทําการ
ปอนขอมูลใหมลงในสไลด
ที่เลือกนั้น 

คลิกเลือกสไลด  แลวปอนขอมูลไดตามตองการ 
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-  การสรางงานพรีเซนเตชั่นชิ้นใหม 
 -  สรางอัลบั้มภาพ  (Photo Album) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003  

นอกจากการนําเสนอในรูปแบบขอความแลว  หากผูใช
ตองการนําเสนองานที่เปนการแสดงภาพเปนหลักแลว  
ก็สามารถสรางงานนําเสนอภาพไดอยางรวดเร็ว  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก  File  >  New 

เลือก  File  >  New 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก Photo Album  จาก
ทาสกเพน 

คลิกเลือก Photo Album 

4 ปรากฎหนาจอ Photo 
Album  เคอรเซอร (ลูกศร) 
คลิกที่ปุม File / Disk  ที่
อยูใตคําสั่ง  Insert picture 
from   

จะปรากฎหนาจอ Photo Album  คลิกทีปุ่ม File / Disk  
ที่อยูใตคําสั่ง  Insert picture from  เพ่ือเลือกแหลงเกบ็
ภาพ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกโฟลเดอรของภาพที่
ตองการนําไปเสนอที่ชอง 
Look in : 

เลือกโฟลเดอรของภาพที่ตองการนําไปเสนอ 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกไฟลภาพ 

เลือกไฟลภาพ 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
คลิกปุม Insert   

คลิกปุม Insert   

8 ปรากฎหนาจอ Photo 
Album  เคอรเซอร (ลูกศร) 
ชี้ที่กรอบ Pictures in 
album 

จะกลับมาที่หนาจอ Photo Album ที่กรอบของ Pictures 
in album  จะปรากฏชื่อไฟลภาพที่ผูใชไดเลือกไว   

9 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุมลูกศรขึ้น / ลง  บริเวณ
ดานใตกรอบคําสั่ง 
Pictures in album 

ซ่ึงหากเลือกไวหลายไฟลผูใชสามารถเลือกกําหนด
ลําดับของภาพที่จะนําเสนอไดโดยคลิกที่ปุมลูกศรขึ้น / 
ลง  บริเวณดานใตกรอบคําสั่ง Pictures in album 
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10 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
จํานวนภาพทีจ่ะวางใน 1 
หนาสไลดที่ชอง Picture 
layout   

จากนั้นเลือกจํานวนภาพที่จะวางใน 1 หนาสไลดที่ชอง 
Picture layout  ที่อยูในสวนของ  Album Layout 

11 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกรูปแบบของกรอบรูป
ที่ชอง  Framw shape   

เลือกรูปแบบของกรอบรูปที่ชอง  Framw shape  โดย
สามารถดูตัวอยางไดจากบริเวณ Preview ดานขวามือ  
ซ่ึงอยูในสวนของ Album Layout  เชนเดียวกัน 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Create   

คลิกปุม Create  ก็จะเปนการสรางงานนําเสนอภาพ 
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-  การสรางงานพรีเซนเตชั่นชิ้นใหม 
 -  สรางงานพรีเซนเตชั่นโดยใชดีไซนตนแบบ  (From Design Template) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003  

การสรางงานพรีเซนเตชั่นโดยใชดีไซนตนแบบ  หรือ  
From Design Template  จะเปนตนแบบที่มีเฉพาะ
องคประกอบทางดานศิลปเทานั้น  ไมมีเคาโครงของ
เน้ือหามาให  จะเหมาะสําหรับผูที่ไมถนัดในการตกแตง
สไลด  แตตองการสรางเนื้อหาขึ้นมาเอง  ซ่ึงจะมีวิธีการ
สราง  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก  File  >  New 

เลือก  File  >  New 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก From design 
template จากทาสกเพน 
New Presentation 

คลิกเลือก  From design template   

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
รูปแบบดีไซนจากตนแบบ
ที่ตองการที่ Apply a 
design template 

เลือกรูปแบบดีไซนจากตนแบบทีต่องการจากทาสกเพน 
Slide Design   

5 หนาตางการทํางานหลัก
ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่มี
สไลดที่มีการตกแตง
กราฟกตามดีไซนตนแบบ
ที่เลือกไวปรากฏขึ้น 

จะไดเปนหนาสไลดที่มีการตกแตงกราฟกตามดีไซน
ตนแบบ 

 
 
 
 
 
 
 



Script  :  Microsoft Office PowerPoint 2003 141 

-  การสรางงานพรีเซนเตชั่นชิ้นใหม 
 -  สรางงานนําเสนอดวยแผนสไลดเปลา  (Blank Presentation) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003  

การสรางงานพรีเซนเตชั่นแบบสุดทาย  คอื  การสราง
งานนําเสนอดวยแผนสไลดเปลา  ซ่ึงอาจไมเหมาะกับผู
เริ่มตน  แตสาํหรับผูทีต่องการใหงานนําเสนอที่สรางมี
ความโดดเดน  ก็อาจเลือกสรางสไลดโดยเริ่มจากแผน
สไลดเปลา  จากนั้นจึงทําการตกแตง  สรางเนื้อหา  และ
องคประกอบตาง ๆ ในแตละหนาสไลดดวยตนเอง   
ซ่ึงวิธีการสรางงานนําเสนอดวยแผนสไลดเปลานี้  
สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก  File  >  New 

เลือก  File  >  New  

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือก Blank Presentation 
จากทาสกเพน New 
Presentation 

คลิกเลือก  Blank Presentation  

4 หนาตางการทํางานหลัก
ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่
ปรากฏหนาสไลดเปลา 

จะปรากฏหนาสไลดเปลาทีผู่ใชสามารถตกแตงกราฟก  
และใสเน้ือหาในแตละหนาไดตามตองการ 
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-  รูจักมุมมองการทํางานของโปรแกรม 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003  

ในการสรางงานพรีเซนเตชัน่นั้นจะเร่ิมตั้งแตการวาง
โครงเรื่อง  การใสสวนประกอบของเนื้อหา  การตกแตง
สไลด  การใสเอฟเฟคตการเคลื่อนไหว  และการ
นําเสนอผลงาน  ซ่ึงแตละกระบวนการทํางานก็จะมี
ลักษณะที่แตกตางกัน  ดังน้ัน  เพ่ือความสะดวกในการ
ทํางาน  โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2003 จึงได
จัดใหมีมุมมองในการทํางานที่เหมาะสม  

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้
บริเวณปุมเลอืกมุมมองใน
ดานลางซายของหนาตาง
โปรแกรม 

ซ่ึงในการเลือกมุมมองแตละแบบนั้น  ผูใชสามารถเลือก
ไดโดยการเลอืกจากปุมมุมมองในดานลางซายของ
หนาตางโปรแกรม  ซ่ึงจะมีมุมมองตาง ๆ คือ   

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
มุมมองแบบปกติ (Normal 
View) 

มุมมองแบบปกติ  หรือ  Normal View 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
มุมมองตัวเรียงลําดับ
ภาพนิ่ง  (Slide Sorter 
View) 

มุมมองตัวเรียงลําดับภาพนิง่  หรือ  Slide Sorter View 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
มุมมองการนําเสนอ
ภาพนิ่ง (Slide Show 
View) 

และ  มุมมองการนําเสนอภาพนิ่ง  หรือ  Slide Show 
View 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
เมนู View แลวชี้ทีบ่ริเวณ
ปุมเลือกมุมมองตาง ๆ 

หรือ  อาจเลือกไดจากเมนู  View  แลวเลอืกมุมมอง
ตามที่ตองการ 
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-  รูจักมุมมองการทํางานของโปรแกรม 
 -  มุมมอง Normal View (ปกติ) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่เปน
มุมมองแบบปกติ (Normal 
View) 

มุมมองแบบปกติ  หรือ Normal View  เปนมุมมอง
พ้ืนฐานในการทํางานบนโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ซ่ึงเม่ือเปดโปรแกรมขึ้นมาก็จะแสดง
มุมมองนี้กอนเสมอโดยมุมมองแบบปกตน้ีิจะประกอบไป
ดวยการทํางานที่ตางกัน 2 แบบ  ซ่ึงจะอยูบริเวณ
หนาตางดานซาย  คือ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่แท็บ Outline  

แบบ Outline  หรือ  แบบเคาราง  จะแสดงเนื้อหาที่ใช
ในการนําเสนอ  สําหรับใหผูใชจัดเรียงลาํดับหัวขอ  และ
แกไขขอความ  หรือเพ่ิมประเด็นทีต่องการไดงาย  ซ่ึงจะ
แบงจอภาพการทํางานเปน 3 สวน  ไดแก 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
หนาตางหลัก 

หนาตางหลัก  จะเปนสวนของสไลดที่ผูใชทํางานดวย
มากที่สุด  เพราะในการตกแตงสไลด  พิมพขอมูลตาง ๆ 
ใสภาพ  ผูใชจะทํางานบนพื้นที่น้ีเสมอ 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้
หนาตางราง 

หนาตางราง  จะแสดงเนื้อหาในการนําเสนอที่อยูบน
สไลดแตละแผน  โดยมีการจัดลําดับขั้นของเนื้อหาอยาง
เปนระบบ  โดยผูใชสามารถเพิ่มหรือลบเนื้อหา  หรือ
จัดลําดับขั้นของเน้ือหาบนสไลดไดอยางรวดเรว็ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
หนาตางบันทกึยอ 

และ  หนาตางบันทึกยอ  เปนสวนที่ผูใชสามารถเขียน
ขอความลงไปเพื่อเปนขอมูลเพ่ิมเติมที่จะใชบรรยาย
ระหวางการแสดงสไลดในแตละแผน 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้และ
คลิกที่แท็บ Slides  

การทํางานอีกแบบหนึ่งของมุมมองแบบปกติ  คือ  แบบ 
Slides  หรือ  แบบภาพนิ่ง  จะใชในการปรับแตง
องคประกอบตาง ๆ ของสไลดแตละแผน  โดยผูใช
สามารถคลิกเลือกสไลดทีต่องการทํางานไดจากหนาตาง 
Slides ทางดานขาง   

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Thumb nails ที่ปรากฏบน
แท็บ Slides  

นอกจากนี้ยังแสดงตัวอยางของสไลดทั้งหมดในงานนําเสนอดวย
รูปแบบ Thumb nails เรียงลําดับตั้งแตแผนแรกจนถึงแผน
สุดทาย  ทําใหผูใชสามารถมองเห็นภาพรวมทั้งหมด  ซึ่งจะชวย
ใหการออกแบบองคประกอบของสไลดทําไดงายขึ้น 
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-  รูจักมุมมองการทํางานของโปรแกรม 
 -  มุมมอง Slide Sorter View (ตัวเรียงลําดับภาพนิ่ง) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่เปน
มุมมองตัวเรียงลําดับ
ภาพนิ่ง (Slide Sorter 
View) 

มุมมองตัวเรียงลําดับภาพนิง่  หรือ  Slide Sorter View  
ดังที่แสดงอยูน้ี เปนมุมมองท่ีแสดงสไลดทั้งหมดในงาน 
พรีเซนเตชั่น   

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แผน
สไลดแผนแรกในมุมมอง 
ตัวเรียงลําดับภาพนิ่ง 
(Slide Sorter View) 

โดยจะแสดงสไลดทั้งหมดเรียงกันตามลําดับตั้งแตสไลด
แผนแรกจนถงึแผนสุดทาย  ทําใหผูใชมองเห็นสไลดได
พรอมกัน  และชวยในการจดัเรียงลําดับการเพิ่ม – ลบ
แผนสไลด  นอกจากนี้ยังชวยในการใสเอฟเฟคตในการ
เปลี่ยนแผนสไลดใหเห็นผลลัพธไดงายขึน้   
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-  รูจักมุมมองการทํางานของโปรแกรม 
 -  มุมมอง Slide Show View (การนําเสนอภาพนิ่ง) 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่แสดง
มุมมองการนําเสนอ
ภาพนิ่ง  (Slide Shoe 
View) 

มุมมองสุดทายของโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2003 คือ  มุมมองการนําเสนอภาพนิ่ง  หรือ  Slide 
Shoe View  ดังที่แสดงอยูน้ี เปนมุมมองท่ีใชแสดงงานพ
รีเซนเตชั่นใหกับผูชม  เหมือนกับการฉายแผนสไลด
ทั่วไป     

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้
บริเวณปุมควบคุมการ
นําเสนอภาพที่อยูดานลาง
ซายของหนาจอ 

โดยผูใชสามารถเปลีย่นไปยังสไลดถัดไป  หรือเลือก
กระโดดไปยังสไลดทีต่องการได  โดยการใชปุมควบคมุ
การนําเสนอภาพที่อยูดานลางซายของหนาจอ  ผูใชอาจ
ใชมุมมองนี้เพ่ือตรวจสอบวางานนําเสนอที่จัดทํานั้น
ถูกตองเรียบรอย   

3 กดแปน Escape  กลับเขา
สูหนาตางการทํางานหลัก
ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 

เม่ือจบสไลด  หรือตองการยกเลิกการชมสไลดก็สามารถ
ออกจากมุมมองนี้ไดโดยการกดแปน Escape 
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-  แทรกสไลดแผนใหม 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาตางการทํางานหลัก

ของโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่เปน
มุมมองแบบปกติ (Normal 
View)  และสไลดตาง ๆ 
ไดใสเน้ือหาแลว 

ในกรณีที่ผูใชตองการแทรกสไลดแผนใหม  เพ่ือเพ่ิม
เน้ือหาใหกับงานนําเสนอ  สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกมุมมอง Normal 
View  ที่บริเวณปุมเลือก
มุมมองในดานลางซายของ
หนาตางโปรแกรม 

คลิกเลือก Normal View 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกแท็บ Slides 

เลือกแท็บ Slides 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกสไลดทีต่องการให
สไลดแผนใหมเพ่ิมเขามา
ตอหลัง 

คลิกเลือกสไลดที่ตองการใหสไลดแผนใหมเพ่ิมเขามาตอ
หลัง 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
New Slide 

คลิกปุม New Slide 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกคําสั่ง  Insert  >  
New Slide บนเมนูบาร 

หรือเลือกคําสั่ง  Insert  >  New Slide 

7 กดแปน Control  และแปน 
m  ที่คียบอรดพรอมกัน 

หรือกดแปน Control  และแปน m  พรอมกัน 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สไลดแผนใหมที่เพ่ิมเขามา 

จะปรากฏเห็นสไลดแผนใหมเพ่ิมเขามา 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
ทาสกเพน Slide Layout 

ที่ทาสกเพนจะแสดงหนาตางงานเปน Slide Layout  
เพ่ือใหผูใชคลกิเลือกรูปแบบการจัดวางเนื้อหา 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกรูปแบบการจัดวาง

คลิกเลือกรูปแบบการจัดวางเนื้อหาในหนาสไลด 
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เน้ือหาในหนาสไลด 
11 พิมพเน้ือหาและตกแตง

สไลดที่เพ่ิมเขามาใหม 
ตกแตงเนื้อหาลงในเคารางตามตองการ 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สไลดแผนใหมที่ตกแตง
เน้ือหาเสร็จเรียบรอยแลว 

ก็จะไดสไลดแผนใหมที่มีเน้ือหาเพิ่มขึ้นตามตองการ 

 

รูปแบบของการใสเอฟเฟคตในงานพรีเซนเตชั่น 
 -  ใสเอฟเฟคการเคลื่อนไหวเปลีย่นหนาสไลด (Slide Transition)   

ลําดับที ่ ภาพ เสียง 
1 หนาจอโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2003 ที่ผูใชใสขอมูล  
และปรบัแตงหนาตาสไลดใหสวยงาม
เรียบรอยแลว 

ในการนําเสนอผลงานดวยโปรแกรม 
Microsoft PowerPoint 2003 น้ัน  ผูใช
สามารถใสเอฟเฟคการเคลือ่นไหวเปลีย่น
หนาสไลด  หรือ Slide Transition  ได  
เพ่ือใหงานพรีเซนเตชั่นดูนาติดตาม  โดย
สามารถทําไดดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกมุมมอง
เปน Slide Sorter View 

เลือกมุมมองเปน Slide Sorter View 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกคําสั่ง  
Slide Show  >  Slide Transition จาก
แถบแมนู (Menu bar) 

เลือกคําสั่ง  Slide Show  >  Slide 
Transition 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือก Slide ที่
ตองการใสเอฟเฟค 

คลิกเลือก Slide ที่ตองการใสเอฟเฟค 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกเอฟเฟคต
ในการเปลี่ยนหนาสไลดจากชอง Apply 
to selected slides ที่อยูใน Task 
Pane Slide Transition 

เลือกเอฟเฟคตในการเปลี่ยนหนาสไลด 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกความเรว็
ในการเปลี่ยนหนาสไลดจากชอง 
Speed ที่อยูในสวนของ Modify 
transition ที่อยูใน Task Pane Slide 
Transition 

เลือกความเรว็ในการเปลี่ยนหนาสไลด 
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7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกเสียงใน
การเปลี่ยนหนาสไลดจากชอง Sound 
ที่อยูในสวนของ Modify transition ที่
อยูใน Task Pane Slide Transition 

เลือกเสียงประกอบในการเปลี่ยนสไลด 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีบ่ริเวณ 
Advance Slide ที่อยูใน Task Pane 
Slide Transition 

กําหนดการสั่งงงานใหสไลดเปลี่ยนหนา  
ซ่ึงจะมีรายละเอียดคือ 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ชอง On 
mouse click 

หากคลิกใหมีเครื่องหมายถูกที่ชอง On 
mouse click  จะเปนการสัง่ใหเปลี่ยนสไลด
เม่ือมีการคลิกเมาส 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ชอง 
Automatically after และพิมพใสคา
ตัวเลข 

หากคลิกใหมีเครื่องหมายถูกที่ชอง 
Automatically after  และกรอกตัวเลขลง
ไป  จะเปนการสั่งใหเปลีย่นสไลดเม่ือครบ
เวลาตามทีต่ั้งไว   

11 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที ่Apply to All 
Slides 

หากคลิกที่ Apply to All Slides  จะเปน
การใชเอฟเฟคตและคาทีต่ัง้ไวใหมีผลกบั
สไลดทั้งหมด 

12 เคอรเซอร (ลกูศร)ชี้ทีเ่ครื่องหมาย
แสดงการใสเอฟเฟคตการเปลี่ยนหนา
สไลดบริเวณดานลางของสไลดแตละ
หนา 

จะสังเกตไดวาหากสไลดใดที่มีการใสเอฟ
เฟคตในการเปลี่ยนหนาสไลดแลว  บริเวณ
ดานลางของสไลดน้ันจะมีเครื่องหมาย
แสดงใหผูใชทราบวามีการใสเอฟเฟคตใน
การเปลี่ยนหนาสไลดปรากฎใหผูใชทราบ
ดวย 

13 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ปุม Play นอกจากนี้ผูใชยังสามารถคลิกที่ปุม Play  
เพ่ือดูผลลัพธการเคลื่อนไหวในสไลดหนาที่
กําลังทํางานอยูได 

14 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ Slide Show และหากคลิกที่ Slide Show จะเปนการ
แสดงผลงานพรีเซนเตชั่นของสไลดทั้งหมด 
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การเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง  (Custom Animation) 

ลําดับที ่ ภาพ เสียง 
1 หนาจอโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2003 ที่ผูใชใสขอมูล  
และปรบัแตงหนาตาสไลดใหสวยงาม
เรียบรอยแลว 

การใชการเคลื่อนไหวแบบกําหนดเอง  
หรือ  Custom Animation น้ีจะเปนการใส
ลูกเลนการเคลื่อนไหวใหกบัภาพ  และวตัถุ
อ่ืน ๆ ตามที่ผูใชตองการ  ซ่ึงผูใชสามารถ
ทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกวัตถุที่
ตองการสรางการเคลื่อนไหว 

คลิกเลือกวตัถุที่ตองการสรางการ
เคลื่อนไหว 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือก Slide 
Show  >  Custom Animation  

คลิกเลือก Slide Show  >  Custom 
Animation 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลกิที่ Add Effect และ 
เลือกเอฟเฟคตการเคลือ่นไหวใหกับวัตถ ุ

คลิกที่ Add Effect  และเลือกเอฟเฟคตการ
เคลื่อนไหวใหกับวตัถ ุ

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีบ่ริเวณคําสั่ง
เอฟเฟคตการเคลื่อนไหว 

โดยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2003  มีเอฟเฟคตการเคลือ่นไหวใหผูใช
เลือกใช  โดยแบงเปนหมวดหมู  คือ  

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ Entrance Entrance  เปนการกําหนดเอฟเฟคตให
วัตถุเคลื่อนไหวเขามาปรากฎในสไลด 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ 
Emphasis 

Emphasis  เปนการเนนวตัถุใหโดดเดนขึ้น  
หลังจากที่วตัถุน้ันปรากฎอยูในสไลดแลว 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีค่ําสัง่ Exit Exit  เปนการกําหนดใหวัตถุเคลื่อนไหว
แลวหายไป  เม่ือไมตองการแสดงวัตถุน้ัน
อยูในสไลดอีก 

9 เคอรเซอร(ลกูศร)ชี้ทีค่ําสั่ง Motion 
Paths   

Motion Paths  เปนการกําหนดใหวัตถุ
เคลื่อนไหวไปตามแนวเสนไกด 

10 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ทีค่ําสั่งMore Effect   More Effect  เปนการเลือกใชเอฟเฟคต
เพ่ิมเติมที่มีอยูภายในเมน ู

11 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีช่อง Speed 
และพิมพใสคาตัวเลข 

กําหนดความเร็วในการเคลือ่นไหวจากชอง 
Speed 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีช่องรายการ
แสดงวัตถุที่เคลื่อนไหวที่อยูบริเวณ 
Task Pane Custom Animation 

จะเห็นไดวามีการแสดงรายการของวัตถทุี่
เคลื่อนไหว 
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13 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกที่ 
AutoPreview   

และหากผูใชคลิกเลือกที่ AutoPreview  จะ
เปนการแสดงตัวอยางการเคลื่อนไหวใน
ขณะที่มีการกาํหนดคา 

14 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ปุม Play หากผูใชตองการดูผลลัพธของการ
เคลื่อนไหว  สามารถคลิกไดที่ปุม Play 

15 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ Slide Show และเม่ือตองการแสดงผลงานพรีเซนเตชัน่
ของสไลดทั้งหมด  สามารถคลิกที่ปุม Slide 
Show 

 
 

การเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง  (Custom Animation) 
 -  กําหนดหลายเอฟเฟคตใหวัตถุเดยีวกัน 

ลําดับที ่ ภาพ เสียง 

1 หนาจอโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint 2003 ที่ผูใชใสขอมูล  
และปรบัแตงหนาตาสไลดใหสวยงาม
อีกทั้งทําการใสการเคลื่อนไหวใหกับ
วัตถุเรียบรอยแลว 

การใชการเคลื่อนไหวแบบกําหนดเอง  
หรือ  Custom Animation น้ันผูใชสามารถ
ประยุกตใสลูกเลนเพ่ิมเติมโดยใหวตัถุ
เคลื่อนไหวไดมากกวา 1 เอฟเฟคต  ซ่ึง
สามารถทําไดดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกวัตถุที่
ตองการสรางการเคลื่อนไหว 

คลิกเลือกวตัถุที่จะใสการเคลื่อนไหว
เพ่ิมเติม 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ Add Effect  
และเลือกเอฟเฟคตการเคลือ่นไหว
ใหกับวตัถ ุ

คลิกและเลือกเอฟเฟคตการเคลื่อนไหว
ใหกับวตัถุเพ่ิมจากเดิม 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ทีช่องรายการ
แสดงวัตถุที่เคลื่อนไหวที่อยูบริเวณ 
Task Pane Custom Animation 

จะปรากฎรายการของวัตถทุี่เคลื่อนไหวขึ้น 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ปุม Play สามารถคลิกดูผลลัพธการเคลื่อนไหวไดที่
ปุม Play 
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การเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง  (Custom Animation) 
 -  แกไขและยกเลิกเอฟเฟคตการเคลือ่นไหวของวตัถ ุ

ลําดับที ่ ภาพ เสียง 
1 หนาจอโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2003 ที่ผูใชใสขอมูล  
และปรบัแตงหนาตาสไลดใหสวยงาม
อีกทั้งทําการใสการเคลื่อนไหวใหกับ
วัตถุเรียบรอยแลว 

หากเอฟเฟคตการเคลื่อนไหวที่ผูใชเลือก
ใหกับวตัถุแสดงผลออกมาไดไมนาสนใจ  
ผูใชสามารถถอดออก  หรือปรับเปลี่ยนเอฟ
เฟคตการเคลือ่นไหวไดใหม  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือกลําดับ
รายการที่ตองการแกไข  จากชอง
ลําดับรายการแสดงวัตถุที่เคลื่อนไหวที่
อยูบริเวณ Take Pane Custom 
Animation 

คลิกเลือกลําดบัรายการทีต่องการแกไข  
จากชองลําดับรายการแสดงวัตถุที่
เคลื่อนไหวทีอ่ยูบริเวณ Take Pane 
Custom Animation 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกเลือก Change  
และเอฟเฟคตที่ตองการ 

คลิกเลือก Change  และเลอืกเอฟเฟคตที่
ตองการเปลี่ยนใหม 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม Remove  หรือหากตองการยกเลิกเอฟเฟคตการ
เคลื่อนไหว  ใหคลิกที่ Remove 
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-  แนะนําหนาตาวินโดวสของ Excel 2003 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003 

หนาจอของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2003 
จะประกอบดวยสวนตาง ๆ ที่คลายคลึงกับโปรแกรม
อ่ืน ๆ ที่ทํางานภายใตระบบปฏิบัติการ Windows  คือ  

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ Title 
bar  บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Office Excel 
2003 

Title bar  หรือ แถบชื่อเรื่อง  แสดงชื่อโปรแกรมและ
ชื่อเวิรคบุคทีใ่ชงานอยู 

3 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่ 
Menu bar  บนหนาจอ
โปรแกรม Microsoft Office 
Excel 2003 

Menu bar  หรือแถบเมนูคาํสั่งสําหรับการทํางานตาง 
ๆ  

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ Tool 
bar  บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Office Excel 2003 

Tool bar หรือแถบเครื่องมือที่เปนปุมคําสัง่เพ่ือชวยให
ทํางานไดเร็วขึ้น 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Formula bar  บนหนาจอ
โปรแกรม Microsoft Office 
Excel 2003 

นอกจากนั้นแลวหนาจอของโปรแกรม  Microsoft 
Office Excel 2003 ก็จะมีสวนที่เปนพ้ืนที่การทํางาน
เฉพาะ  ไดแก Formula bar  หรือแถบสูตรคํานวณ  
เปนบริเวณที่ใชพิมพหรือแสดงสูตรคํานวณ , ใสขอมูล
และแกไขขอมูลตาง ๆ ในเซล 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Worksheet  บนหนาจอ
โปรแกรม Microsoft Office 
Excel 2003 

Worksheet  หรือแผนงาน  เปนพ้ืนที่สําหรับใชกรอก
ขอมูลตาง ๆ  ซ่ึงจะมีลักษณะเปนตาราง  ซ่ึงแตละชอง
ของตารางจะเรียกวา “เซล” 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ Task 
pane  บนหนาจอโปรแกรม 
Microsoft Office Excel 2003 

Task pane  เปนหนาตางทีใ่ชแสดงคําสั่งสําหรับการ
ทํางานบางอยาง  เชน  การแทรกภาพคลปิอารต  การ
สราง Workbook ใหม 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ 
Status bar  บนหนาจอ
โปรแกรม Microsoft Office 
Excel 2003 

Status bar  เปนสวนที่แสดงสถานะการทาํงานตาง ๆ 
เชน การกดแปน Numlock และแสดงผลรวมจากกลุม
ตัวเลขที่เลือก 
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-  ทําความรูจักกับ Worksheet 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้วนสวน

ของ Worksheet บนหนาจอ
โปรแกรม 

Worksheet  หรือ Sheet  หรือแผนงาน  คือพ้ืนที่ในการ
ทํางานของโปรแกรมนั่นเอง  ในพ้ืนที่ของ Worksheet 
น้ันจะประกอบไปดวยชองตารางสี่เหลี่ยมจํานวนมาก  
ซ่ึงแตละสวนจะมีชื่อเรียกและการใชงาน  คือ 

2 ทําแถบ HightLight  แถวใด
แถ วหนึ่ ง บ น  Worksheet 
แล ว ล ากแถบ  HightLight  
จ ากบนลงล า ง   แล ะ ใ ช  
เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้แสดง
แถบ HightLight  น้ัน 

Row  หรือ  “แถว”  คือ  พ้ืนที่แถวแนวนอนจากบนลง
ลาง  ชื่อของแถวคือหมายเลขที่แสดงที่หัวแถว 

3 ทํ า แ ถ บ  HightLight  
คอลัมนใดคอลัมนหน่ึงบน 
Worksheet แลวลากแถบ 
HightLight  จากซายไปขวา  
และใช  เคอรเซอร (ลูกศร) 
ชี้แสดงแถบ HightLight  น้ัน 

Column  หรือ คอลัมน  คือ  พ้ืนที่แถวแนวตั้งจากซาย
ไปขวา  ชื่อของคอลัมนก็คือตัวอักษรที่อยูบนหัว
คอลัมน 

4 คลิกเลือกที่เซล B3  และใช
เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้แสดง 

Cell  คือพ้ืนที่ที่ใชสําหรับกรอกขอมูลตาง ๆ  Cell แต
ละ Cell จะมีชื่อสําหรับใชอางอิงที่ใชตําแหนงของแถว
และคอลัมนมาประกอบกันเปนชื่อ  เชน  ขณะนี้ Cell 
ที่กําลังใชงานอยูที่คอลัมน B แถวที่ 3 ก็จะเรียกวา 
Cell B3 

 
 
 
 
 
 
 
 



Script  :  Microsoft Office Excel 2003 154 

-  สราง Workbook ใหมไดอยางงาย ๆ  
 -  เร่ิมใสขอมูล 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003 

ในการใสขอมูลของโปรแกรม Microsoft Office Excel 
2003 สามารถทําไดตามลําดับขั้นตอนตามตัวอยาง  
โดยในตัวอยางจะเปนการสรางขอมูลเพ่ือสรุปคาใชจาย
สวนตัวประจําเดือน 

2 คลิกเลือกที่เซล A1 คลิกเลือกเซลที่ตองการใสขอมูล 
3 พิ มพ ข อความ  “รายการ

ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม”  แลวกดแปน Enter  

ใสขอมูลตามตองการ   โดยเมื่อใสขอมูลเสร็จเรียบรอย
แลว  และเม่ือกดแปน Enter  เซลก็จะเลื่อนไปยังเซล
ลําดับถัดไป  ซ่ึงในที่น้ีก็คือ เซล A2  โดยอัตโนมัติ  

4 กดแปน Enter  เซลที่กําลัง
เลือกเปลี่ยนไปที่เซล A3 

กดแปน Enter อีกครั้ง  เพ่ือทําการเวนชองวาง  จะ
เห็นไดวาในขณะนี้เซลที่กําลังเลือกจะเปลี่ยนจากเซล 
A2  เปนเซล A3 

5 พิ มพ ข อ ค ว าม  “ค าผ อน
คอนโด , คาน้ํามันรถ ,คา
บัตรเครดิต , คาน้ํา , คาไฟ 
, คาอาหาร , เงินเดือนแม , 
เบ็ดเตล็ด  และรวม”  และ
กดแปน Enter ทุกครั้ง
หลั งจากที่ พิมพจบแตละ
รายการ 

พิมพขอมูลตาง ๆ ตามตองการ  

6 คลิกที่เซล B3 พิมพ
ขอความ “คาใชจาย(บาท)” 

- 

7 ใสตัวเลขคาใชจายตาง ๆ 
โดยกดแปน Enter ทุกครั้งที่
พิมพจบแตละรายการ 

- 

8 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 
Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลรายการ
ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม 

เม่ือทําการใสขอมูลเสร็จสิ้นก็จะไดเวิรกชีตของขอมูล
รายการคาใชจายประจําเดือนมกราคม 
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-  สราง Workbook ใหมไดอยางงาย ๆ  
 -  ใสสูตรหาผลรวมแบบงาย ๆ  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลรายการ
ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม 

ขั้นตอนตอไปเราจะทําการใสสูตรหาผลรวมแบบงาย ๆ 
ซ่ึงสามารถทําไดดังน้ี 

2 คลิกที่เซล B12 คลิกที่เซล B12 
3 คลิกปุม Autosum  คลิกปุม Autosum  หรือผลรวมอัตโนมัติที่อยูบน Tool 

bar  เพ่ือใสสูตรหาผลรวมของจํานวนเงิน  หรือ
ฟงกชัน SUM  ของเซลตาง ๆ ที่อยูเหนือเซล B12 

4 คลิกปุม Autosum  ซํ้าอีก
ครั้ง 

คลิกปุม Autosum  ซํ้าอีกครั้ง  ก็จะไดตัวเลขผลรวม
ของจํานวนเงนิในเซล B12 
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-  สราง Workbook ใหมไดอยางงาย ๆ  
 -  จัดรูปแบบใหกับเวิรกชีต 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลรายการ
ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม ที่ไดผลรวม
เรียบรอยแลว 

หากเราตองการจัดรูปแบบใหกับเวิรกชีตใหนาสนใจ  
เราสามารถจัดรูปแบบใหดูนาสนใจมากขึ้นได  เชน  
เนนหัวเรื่องดวยตัวหนา , ใสสี  ซ่ึงสามารถทําไดดังน้ี 

2 คลิกที่เซล A1  และคลิกปุม 
Bold  เพ่ือเนนขอความหัว
เรื่องใหเปนตัวหนา 

เราสามารถตกแตงขอความ  โดยใชปุมคําสั่ง เพ่ือเลือก
แบบตัวอักษร  ขนาดตัวอักษร  และสีตัวอักษร  โดยใน
ที่น้ีเราจะเลือกลักษณะตัวอักษรใหเปนตัวหนา  เพ่ือ
เนนขอความที่เปนหัวเรื่อง 

3 คลิกเซล A3 คางไวและลาก
ไปทางขวาจนถึงเซล  B3 
จากนั้นคลิกปุม Bold 

และเนนหัวของคอลัมนเปนตัวหนา 

4 คลิกปุม Borders หรือปุม
เสนขอบ  แลวคลิกปุมที่มี
เสนหนาดานลาง  เพ่ือตีเสน
ใหเซล A3 และ B3 

นอกจากนี้  เรายังสามารถทําการตีเสนขอบไดโดยการ
ใชปุม Borders หรือปุมเสนขอบ เพ่ือทําการตีเสนขอบ
ใหกับขอมูล  

5 คลิกเลือกเซล A3 และ B3 
แลวคลิกปุม Font Color  
(สีแบบอักษร) เพ่ือใสสีใหกับ
ตัวอักษร  โดยเลือกสีตาม
ตองการ 

และสามารถทําการใสสีตัวอักษรไดโดยการใชปุม Font 
Color หรือสีแบบอักษร  เพ่ือใสสีใหกับตัวอักษรที่เรา
ตองการ  ซ่ึงในที่น้ีจะใสสีใหกับขอความที่เปนหัวเรื่อง  
ซ่ึงก็คือขอความที่อยูในเซล A3 และ B3 

6 คลิกเลือกเซล A12 และ 
B12  แลวคลิกปุม Fill Color 
(สีเติม)  เพ่ือเติมสีพ้ืนใหกับ
ขอความ  โดยเลือกสีตาม
ตองการ 

และยังสามารถใสสีพ้ืนใหกับขอมูลไดโดยการใชปุม Fill 
Color หรือสีเติม  เพ่ือเลือกสีสําหรับเติมเปนพ้ืนใหกับ
ขอความไดตามตองการ  ซึ่งในที่น้ีจะเปนการใสสีพ้ืน
ใหกับขอความในเซล A12 และ B12  ซ่ึงเปนขอความ
ในบรรทัดผลรวม 

7 เลือกเซล B4 – B12  ดวย
การคลิกแลวลากคลุม  แลว

เรายังสามารถจัดรูปแบบตัวเลขใหมีเครื่องหมาย
จุลภาค  หรือเครื่องหมายคอมมา  โดยการคลิกที่ปุม 
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คลิกปุม Comma Style 
(จุลภาค)  

Comma Style หรือปุมจุลภาค เพ่ือใชสําหรับการแบง
หลักและใหขอมูลที่ตองการมีทศนิยม 2 ตําแหนง 

8 ขยายขนาดคอลัมน A  หากตองการทําการขยายคอลัมน  เราสามารถทําได
โดยเลื่อนเมาสไปที่เสนแบงระหวางคอลัมน  เม่ือเมาส
พอยนเตอรเปลี่ยนเปนรูปลูกศร 2 หัว ดังตัวอยาง ก็
สามารถทําการคลิกแลวลากเพื่อทําการขยายขนาด
คอลัมนไดตามตองการ 

9 เลือกเซล B3 แลวคลิกปุม 
Align Right (จัดชิดขวา)  

และหากตองการจัดขอความชิดดานซาย , ชิดดานขวา  
หรืออยูกึ่งกลางของเซล  เราสามารถคลิกที่ปุมใหทํา
การจัดได  โดยในที่น้ีจะจัดขอความ “คาใชจาย (บาท)” 
ใหชิดดานขวาของเซล ก็คลิกที่ปุม Align Right หรือ
จัดชิดขวา  ก็จะไดขอความชิดดานขวาของเซลตาม
ตองการ 

10 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 
Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลรายการ
ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม ที่ไดจัดรูปแบบ
เรียบรอยแลว 

เม่ือเสร็จสิ้นขัน้ตอนก็จะไดเวิรกชตีที่จัดรปูแบบตาม
ตองการ 
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-  สราง Workbook ใหมไดอยางงาย ๆ  
 -  เก็บบันทกึเวิรกบุค  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลรายการ
ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม ที่ไดจัดรูปแบบ
เรียบรอยแลว 

เม่ือเสร็จสิ้นการทํางานทั้งหมดแลว  หากผูใชตองการ
เก็ บบั นทึ ก เ วิ ร กบุ ค ไ ว   เ พ่ื อ เ รี ยกดูห รื อแก ไข  
เราสามารถทําการเก็บบันทึกเวิรกบุคได 

2 คลิกปุม Save บน Tool bar โดยการคลิกปุม Save หรือปุมบันทึกบน Tool bar 
3 คลิกเมาสเพ่ือเลือก Drive 

หรือ Folder ที่ตองการเก็บ
บันทึก 

เลือก Drive หรือ Folder ที่ตองการเก็บบันทึก 

4 ทําการตั้งชื่อไฟล ตั้งชื่อไฟลตามตองการ 
5 คลิกปุมคําสั่ง Save  คลิกปุมคําสั่ง Save หรือบันทึก  ก็จะสามารถเก็บ

บันทึกเวิรกบุคไวไดตามตองการ 
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-  สราง Workbook ใหมไดอยางงาย ๆ  
 -  ปดเวิรกบุค  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลรายการ
ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม ที่ไดจัดรูปแบบ
เรียบรอยแลว 

หากตองการปดเวิรกบุค   

2 เมาสคลิกทีปุ่มกากบาทที่อยู
บน Menubar 

ผูใชสามารถทําการคลิกปุมกากบาทที่อยูบน Menubar  
เพ่ือทําการปดเวิรกบุคไดทันที 

3 หนาจอ Pop Up ที่ถามวา
ตองการ Save ขอมูลหรือไม 

หากเวิรกบุคมีการแกไข  และยังไมไดเก็บบันทึก  
โปรแกรมจะถามวาตองการบันทึกไวหรือไม   

4 คลิกที่ปุม Save , No , 
Cancel  ที่หนาจอ Pop Up 
ตามตองการ 

หากตองการใหคลิกที่ปุม Save  หรือบันทึก  หากไม
ตองการใหคลิกที่ปุม No  หรือไมใช  หรือคลิกที่ปุม 
Cancel  หรือปุมยกเลิก  เพ่ือยกเลิกคําสั่ง 
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-  การใชแถบเครื่องมือ (Tool bar)  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่แถบ

เครื่องมือ (Tool bar)  ที่
หนาจอโปรแกรม  

โดยปกติโปรแกรม Microsoft Office Excel 2003 จะ
แสดง Tool bar  หรือแถบเครื่องมือเพียง 2 ชุด  คือ  

2 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่แถบ
เครื่องมือมาตรฐาน 
(Standard) 

แถบเครื่องมือมาตรฐาน  หรือ Standard Tool bar  ซ่ึง
จะมีปุมเครื่องมือที่ใชบอย ๆ หรือเปนพ้ืนฐานของ
โปรแกรม  เชน 

3 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่ปุม 
New  บนแถบเครื่องมือ
มาตรฐาน (Standard) 

ปุม New 

4 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่ปุม 
Close บนแถบเครื่องมือ
มาตรฐาน (Standard) 

ปุม Close 

5 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่ปุม 
Save  บนแถบเครื่องมือ
มาตรฐาน (Standard) 

หรือปุม Save  เปนตน 

6 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่แถบ
เครื่องมือจัดรูปแบบ 
(Formatting) 

และ อีกแถบเครื่ อ ง มือห น่ึ งคื อ   แถบเครื่ อ ง มือ
จัดรูปแบบ  หรือ Formatting Tool bar  ซ่ึงแถบ
เครื่องมือน้ีจะมีปุมเคร่ืองมือที่ใชจัดรูปแบบขอมูลใน
เซล  เชน เลือกขนาดตัวอักษร , ลักษณะตัวอักษร , 
จัดขอมูลชิดขวา – ซาย  และการใสสีขอความ  เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Script  :  Microsoft Office Excel 2003 161 

-  การใชแถบเครื่องมือ (Tool bar)  
 -  ปรับแตงการแสดงผลของแถบเครื่องมือ 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่แถบ

เครื่องมือ (Tool bar)  ที่
หนาจอโปรแกรม 

โดยปกติแถบเครื่องมือของโปรแกรม Microsoft Office 
Excel 2003 จะแสดงซอนกันอยูในแถวเดียวกัน  และ
จะแสดงเฉพาะปุมที่มีการใชงานลาสุดไว  ซ่ึงหากผูใช
ตองการปรับแตงการแสดงผลก็สามารถทําได   

2 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกที่
ปุมลูกศรเล็ก ๆ ดานหลัง
แถบเครื่ อ ง มือ   ปรากฎ
กลองแสดงปุมที่ไมไดแสดง   

โดยคลิกที่ปุมลูกศรเล็ก ๆ ดานหลังแถบเครื่องมือ  ก็
จะ ปรากฎกลองแสดงปุมที่ไมไดแสดง  และมีคําสั่งอยู 
2 คําสั่ง  คือ 

3 เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่
คําสั่ง Show Button on 
Two Rows (แสดงปุมบน 2 
แถว)  

Show Button on Two Rows   หรือแสดงปุมบน 2 
แถว   เพ่ือใหแสดงแถบเครือ่งมือ 2 แถว คือบนและ
ลาง 

4 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่
คําสั่ง Add or Remove 
Button  (เพ่ิมหรือเอาปุม
ออก) 

และคําสั่ง  Add or Remove Button  หรือเพ่ิมหรือเอา
ปุมออก  ซ่ึงคําสั่งนี้จะใหเลือกวาจะเพิ่มหรือยกเลิกปุม
ใดบาง  โดยคลิกหนาปุมใหมีเครื่องหมายถูก  และคลิก
ซํ้าหากตองการยกเลิก 

5 คลิกที่หัวของแถบเครื่องมือ
แลวนําไปวางยังตําแหนงที่
ตองการบนเวริกชีต 

นอกจากนี้แลว  คลิกที่หัวของแถบเครื่องมือเพ่ือทําการ
ลากไปวางยังตําแหนงใหมที่ตองการไดอีกดวย 
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-  เปดเวิรกบุคเกาขึ้นมาใชงาน   

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003 

หากผูใชตองการเปดเวิรกบุคเกาที่ไดบนัทึกไวขึ้นมาใช
งาน  สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Open (เปด) 

คลิกปุม Open  หรือปุมเปด 

3 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกที่
ลูกศรทายชอง Look in 
(มองหา) แลวเลือกไปยัง 
Drive หรือ Folder ที่เก็บ
ไ ฟ ล  “ข อ มู ล ร า ย ก า ร
ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม” ที่ไดจัดทําไว 

คลิกลูกศรทายชอง Look in หรือชองมองหา  แลว
เลือก Drive หรือ Folder ที่เก็บเวิรกบุคไว 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกชื่อไฟล 

คลิกที่ชื่อไฟลที่ตองการ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Open (เปด) 

คลิกปุม Open  หรือปุมเปด 

6 หนาจอเวิรกบุค “ขอมูล
รายการคาใชจาย
ประจําเดือนมกราคม” ที่ได
เลือกไว 

เวิรกบุคเกาทีผู่ใชตองการใชงานก็จะปรากฎขึ้นมา  
พรอมใหผูใชใชงานไดทันท ี
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-  แกไขขอมูลในเซล  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลรายการ
ค า ใ ช จ า ย ป ร ะ จํ า เ ดื อ น
มกราคม ที่ไดจัดรูปแบบ
เรียบรอยแลว 

หากขอมูลในเซลเกิดการผิดพลาดและผูใชตองการ
แกไข  สามารถทําไดอยางงาย  และหากเซลนั้นถูก
นําไปใชในการคํานวณ  Excel ก็จะคํานวณตามสูตรที่
ใสไวเดิมอยางถูกตองเสมอ  วิธีแกไขขอมูลในเซลทํา
ไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกที่
เซล A1  จากนั้นกดคีย F2  
แลวพิมพ  2548  ตอทาย 

คลิกตรงเซลที่จะแกไข  แลวกดคีย F2 จากน้ันจึงใชปุม
ลูกศรเลื่อนเคอรเซอรไปยังตําแหนงที่ตองการแกไข  
และพิมพขอมูลใหมลงไป   

3 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกที่
เซล A9  จากนั้นกดคีย F2  
แลวกดปุม Backspace เพ่ือ
ลบคําวา “อาหาร”  ออกไป  
และพิมพคําวา “โทรศัพท”  
เขาไปแทน   

หรือคลิกตรงเซลที่จะแกไข  กดคีย F2  จากนั้นกดปุม 
Backspace  เพ่ือลบขอมูลเดิม  แลวพิมพขอมูลใหมลง
ไป 

4 คลิกปุม Save เพ่ือบันทึก ผูใชไมจําเปนตองกดคีย Enter เม่ือจบการแกไขในแต
ละเซล  แตสามารถคลิกเลือกเซลถัดไปไดทันที  
ยกเวนการแกไขเซลสุดทายควรกดคีย Enter ดวย  
เพ่ือใหม่ันใจวาโปรแกรมไดรับขอมูลที่แกไขไป  และ
เม่ือทําการแกไขเสร็จสิ้น  จึงทําการบันทึก   
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-  คียบอรดกับการแกไขขอมูล 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 แปน Keyboard ของ

คอมพิวเตอร 
โปรแกรม Microsoft Office Excel 2003 มีการใชปุม
คําสั่งบนคียบอรดเขามาชวยการทํางานดวยหลายปุม 
ซ่ึงหนาที่ของปุมดังกลาวสวนใหญจะเหมือนกับ
โปรแกรมทั่ว ๆ ไป  ดังน้ี 

2 ปุมลูกศรซาย – ขวา    ลูกศรซาย – ขวา  เพ่ือเลื่อนเคอรเซอรไปทางซายหรอื
ทางขวา 

3 ปุมลูกศรขึ้น – ลง   ลูกศรขึ้น – ลง  เพ่ือเลื่อนเคอรเซอรขึ้นหรือลง 
4 ปุม ESC   ปุม Escape เพ่ือยกเลิกการแกไข  โดยขอมูลในเซลจะ

คงเดิม 
5 ปุม Backspace ปุม Backspace  ใชลบตวัอักษรที่อยูทางซายของเคอร

เซอร  หรือลบขอความที่เลือก 
6 ปุม Delete ปุม Delete  ใชลบตวัอักษรที่อยูทางขวาของเคอรเซอร  

หรือลบขอความที่เลือก 
7 ปุม Ctrl + ปุม Delete ปุม Control และปุม Delete  หากกดพรอมกันจะเปน

การลบขอความที่อยูทางขวาของเคอรเซอรทั้งหมด 
8 ปุม Home ปุม Home  ใชเลื่อนเคอรเซอรไปยังตนขอมูล 
9 ปุม End ปุม End  ใชเลื่อนเคอรเซอรไปยังทายขอมูล 
10 ปุม Insert ปุม Insert  ใชเพ่ือสลับการทํางานระหวางการพิมพ

แทรก  กับการพิมพทับ 
11 ปุม Ctrl +ปุม C ปุม Control และปุม C  หากกดพรอมกัน  จะเปนการ

คัดลอกขอความที่เลือกไวไปเก็บในคลิปบอรด 
12 ปุม Ctrl +ปุม X ปุม Control และปุม X  หากกดพรอมกัน  จะเปนการ

ลบขอความทีเ่ลือกไวออกจากเอกสาร  แลวนําไปเก็บ
ไวในคลิปบอรด 

13 ปุม Ctrl +ปุม V ปุม Control และปุม V  หากกดพรอมกัน  จะเปนการ
วางขอความจากคลิปบอรดลงตรงตําแหนงเซลที่เลือก 
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-  ปดโปรแกรม Excel  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003 

เม่ือผูใชทํางานเสร็จเรียบรอยแลว  และหากตองการ
เลิกใชงานโปรแกรม Microsoft Office Excel 2003  
สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลูกศร) ดับเบิล
คลิกที่สัญลักษณโปรแกรม  
Excel มุมบนซายสุดของ 
Titlebar 

ดับเบิลคลิกทีส่ัญลักษณโปรแกรม  Excel มุมซายสุด
ของ Titlebar  

3 เ ป ด โปรแกรม  Microsoft 
Office Excel 2003  ขึ้นมา
ใหม  แลวทําการปดโดยใช
เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกที่
เครื่องหมายกากบาท มุมบน
ขวาสุดของ Titlebar 

หรือคลิกที่เครือ่งหมายกากบาท มุมบนขวาสุดของ 
Titlebar 

4 เ ป ด โปรแกรม  Microsoft 
Office Excel 2003  ขึ้นมา
ใหม  แลวทําการปดโดยใช
คําสั่ง File  >  Exit  (แฟม  
>  จบการทํางาน) ที่ Menu 
bar 

หรือเลือกคําสั่ง File  >  Exit  หรือ แฟม  >  จบการ
ทํางาน  ที่ Menu bar 
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-  การเล่ือนเวิรกชีต 
 -  การเล่ือนเวิรกชีตโดยใชเมาส 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอโปรแกรม Microsoft 

Office Excel 2003 
เวิรกชีตของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2003 
เปนตารางคํานวณที่มีขนาดใหญมาก  สวนที่เห็นบน
จอภาพจะเปนเพียงบางสวนของเวิรกชีตทั้งหมด  ใน
ระหวางการทํางานผูใชอาจจําเปนที่จะตองทําการเลี่อ
นเวิรกชีตเพ่ือใหเซลที่ตองการปรากฎขึ้นบนหนาจอ  
ซ่ึงวิธีการเลื่อนเวิรกชีตสามารถทําไดโดยการใชสโครล
บาร 

2 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิก 
หัวลูกศรดานซายและขวาที่
บริเวณสโครลบารของเวิรก
ชีต 

โดยที่เม่ือผูใชคลิกที่ปุมลูกศรที่ปลายดานซาย และ
ดานขวาทั้ง 2 ขางของ สโครลบารจะเปนการเลื่อนไป
ดานซาย หรือดานขวาทีละ 1 แถว  หรือ 1 คอลัมน  
หรือหากคลิกคางไวก็จะเปนการเลื่อนเวิรกชีตไปเรื่อย 
ๆ อยางตอเน่ือง 

3 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกหัว
ลู กศรด านบนและล า งที่
บริเวณ สโครลบารของเวิรก
ชีต 

หรือหากเปนผูใชคลิกที่ปุมลูกศรที่ปลายบนและลาง
ของ สโครลบารก็จะเปนการเลื่อนไปทางดานบนหรือ
ดานลาง  และหากคลิกคางไวก็จะเปนการเลื่อนเวิรก
ชีตไปเรื่อย ๆ  

4 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิกและ
ลากแถบเลื่อนที่อยูในสโครล
บารทั้ งทางด านข างและ
ดานลาง  

หรือผูใชอาจทําการคลิกและลากแถบเลื่อนที่อยูใน 
สโครลบารทั้งทางดานขางและดานลาง  เพ่ือเลื่อนเวิรก
ชีตไปยังตําแหนงที่ตองการไดทันที 
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-  การเล่ือนเวิรกชีต 
 -  การเล่ือนเวิรกชีตและเลือกเซลโดยใชปุมบนคียบอรด 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอโปรแกรม Microsoft 

Office Excel 2003 
นอกจากการใชเมาสเพ่ือเลือ่นเวิรกชตีแลว  ผูใชยัง
สามารถใชปุมบนคียบอรด  เพ่ือเลื่อนเวริกชีตและ
เลือกเซลได  ดังน้ี 

2 ปุมลูกศรบน , ลาง , ซาย , 
ขวา 

ใชปุมลูกศรสีท่ิศเลื่อนไปเซลถัดไปตามทศิทางของ
ลูกศร 

3 ปุม Control + ปุมลูกศรซาย ปุม Control และปุมลูกศรซาย  หากกดพรอมกัน  จะ
เปนการเลื่อนไปยังเซลซายสุดของชุดขอมูลในแถว
เดียวกัน 

4 ปุม Control + ปุมลูกศรขวา ปุม Control และปุมลูกศรขวา  หากกดพรอมกัน  จะ
เปนการเลื่อนไปยังเซลขวาสุดของชุดขอมูลในแถว
เดียวกัน 

5 ปุม Control + ปุมลูกศรบน ปุม Control และปุมลูกศรบน  หากกดพรอมกัน  จะ
เปนการเลื่อนไปยังเซลบนสุดของชุดขอมูลในคอลัมน
เดียวกัน 

6 ปุม Control + ปุมลูกศรลาง ปุม Control และปุมลูกศรลาง  หากกดพรอมกัน  จะ
เปนการเลื่อนไปยังเซลลางสุดของชุดขอมูลในคอลัมน
เดียวกัน 

7 ปุม Enter ปุม Enter  จะเปนการเลื่อนไปยังเซลที่อยูถัดลงไป
ทางดานลาง 

8 ปุม Tab ปุม Tab  จะเปนการเลื่อนไปยังเซลถัดไปทางขวาที่
ไมไดถูกล็อคไว 

9 ปุม Shift + ปุม Tab ปุม Shift  และปุม Tab  หากกดพรอมกันจะเปนการ
เลื่อนไปยังเซลถัดไปทางซายที่ไมไดถูกล็อคไว 

10 ปุม Home  ปุม Home  จะเปนการเลื่อนไปยังคอลัมน A ของแถว
ปจจุบัน 

11 ปุม Control + ปุม Home ปุม Control  และปุม Home  หากกดพรอมกันจะเปน
การเลื่อนไปยงัเซล A1 

12 ปุม End ปุม End  มักใชรวมกับปุมลกูศร  โดยหากกดปุม End 
คางไวแลวกดปุมลูกศร  จะใหผลเหมือนกับการกดปุม 
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Control พรอมกับปุมลูกศร 
13 ปุม Control +  ปุม End ปุม Control และปุม End  หากกดพรอมกัน  จะเปน

การเลื่อนไปยงัเซลที่อยูมุมขวาลางสุดของเวิรกชตี 
14 ปุม Page Down ปุม Page Down  จะเปนการเลื่อนเวิรกชีตลงทีละ 1 

หนาจอ 
15 ปุม Page Up ปุม Page Up  จะเปนการเลื่อนเวิรกชีตขึน้ทีละ 1 

หนาจอ 
16 ปุม Alt + ปุม Page Up ปุม Alternate  และปุม Page Up  หากกดพรอมกัน  

จะเปนการเลือ่นเวิรกชตีไปทางขวาทีละ 1 หนาจอ 
17 ปุม Alt + ปุม Page Down ปุม Alternate  และปุม Page Down  หากกดพรอมกัน  

จะเปนการเลือ่นเวิรกชตีไปทางซายทีละ 1 หนาจอ 
18 ปุม Control + ปุม 

Backspace 
ปุม Control  และปุม Backspace  หากกดพรอมกัน  
จะเปนการเลือ่นเวิรกชตีเพ่ือใหเซลที่กําลงัเลือกปรากฎ
บนหนาจอ 
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-  การเลือกเซลหลาย ๆ เซลโดยใชเมาส 
 -  เลือกกลุมเซลแบบตอเนื่อง  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 

1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 
Microsoft Office Excel 
2003  ที่มีการใสขอมูลแลว 

ในการทํางานตาง ๆ กับเซล  เชน จัดรูปแบบ , 
คัดลอก , เคลื่อนยาย  มักจะกระทํากับหลาย ๆ เซล
พรอมกันไปทีเดียว  ซ่ึงผูใชจําเปนจะตองมีการเลือก
เซลหลาย ๆ เซลในครั้งเดียว  ซ่ึงมีวิธีการเลือกได
หลายวิธี  

2 เคอรเซอร (ลูกศร) คลิก
เ ม า ส ค า ง ใ น เ ซ ล แ ร ก ที่
ตองการจะเลือกแลวลาก
เมาสใหครอบคลุมพ้ืนที่ที่จะ
เลือก  

อาจโดยวิธีการคลิกเมาสคางในเซลแรกที่ตองการจะ
เลือกแลวลากเมาสใหครอบคลุมพ้ืนที่ที่จะเลือก แลวจึง
ปลอยเมาส 
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-  การเลือกเซลหลาย ๆ เซลโดยใชเมาส 
 -  เลือกกลุมเซลแบบไมตอเนื่อง  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่มีการใสขอมูลแลว 

หรืออาจเลือกกลุมเซลแบบไมตอเน่ือง  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เมาสคางแลวลากกลุมเซล
กลุมแรก 

คลิกแลวลากเพื่อเลือกเซลกลุมแรกแบบตอเน่ือง 

3 กดปุม Ctrl คางเอาไวแลว
คลิกเลือกเซลกลุมที่สอง 

กดปุม Ctrl คางเอาไวแลวคลิกเลือกเซลกลุมที่สอง  
เสร็จแลวจึงปลอยปุม Ctrl เซลทั้ง 2 กลุมจะถูกเลือก
เปนชุดเดียวกนั 
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-  การเลือกเซลหลาย ๆ เซลโดยใชเมาส 
 -  เลือกเซลทั้งคอลัมนหรือหลายคอลัมน  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่มีการใสขอมูลแลว 

หรืออาจใชวิธกีารเลือกเซลแบบหลายคอลัมนได  โดย 

2 คลิกเมาสตรงชื่อคอลัมนเพ่ือ
เลือกขอมูลทั้งคอลัมน 

คลิกเมาสตรงชื่อคอลัมน 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เมาสแลวลากจากคอลัมน
แรกไปยังคอลมันที่ตองการ
แลวปลอยเมาส 

หรือหากจะเลือกทีเดียวหลาย ๆ คอลัมน  ก็ใหคลิก
ลากเมาสจากคอลัมนแรกไปยังคอลัมนทีต่องการ  แลว
ปลอยเมาส 

 
 

-  การเลือกเซลหลาย ๆ เซลโดยใชเมาส 
 -  เลือกเซลทั้งแถวหรือหลายแถว  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่มีการใสขอมูลแลว 

หรือหากตองการเลือกเซลทั้งแถว  ก็สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกตรง
ชื่อแถวดานบน 

คลิกตรงชื่อแถวทีต่องการ  ทุก ๆ เซลในแถวนั้นก็จะ
ถูกเลือกพรอม ๆ กัน 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกตรง
ชื่อแถวดานบน  แลวลาก
เมาสตอไปจนครอบคลุมทุก
แถวทีต่องการ 

หรือหากตองการเลือกครั้งเดียวหลาย ๆ แถว  ก็คลิก
ลากเมาสตอไปยังแถวตอ ๆ ไปจนครอบคลุมทุกแถวที่
ตองการจึงปลอยเมาส 
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-  การเลือกเซลหลาย ๆ เซลโดยใชเมาส 
 -  เลือกเซลทั้งเวิรกชีต  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่มีการใสขอมูลแลว 

หรือหากผูใชตองการเลือกเซลทั้งเวิรกชตี  ก็สามารถ
ทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่มุม
เวิรกชตี  แลวคลิกที่มุมเวิรก
ชีต 

คลิกเมาสที่มุมเวิรกชตี  ตรงจุดที่ชื่อแถวตัดกับชื่อ
คอลัมน  เซลทั้งเวิรกชีตก็จะถูกเลือกพรอมกันทั้งหมด 

 
 

-  ขอมูลประเภทตาง ๆ  
 -  ขอมูลประเภทขอความหรือลาเบล (Label)  

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

ในโปรแกรม Microsoft Office Excel 2003 ขอมูลที่ใส
ในเวิรกชตีจะมีอยู 2 ประเภท  คือ ขอความหรือ
คําอธิบาย  และตัวเลขที่เปนคาของสิ่งตาง ๆ เชน 
จํานวนเงิน  ในตอนนี้จะเปนการอธิบายเพิ่มเติมถึง
ลักษณะพเิศษของขอมูลประเภทตาง ๆ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ขอมูล
ประเภทขอความตาง ๆ ที่
อยูในเซล  

ขอมูลประเภทแรก คือ ขอมูลประเภทขอความ  หรือเล
เบล  มีลักษณะเปนตัวอักษรหรือขอความ  ซ่ึงใน 
Excel  จะเรียกวาเลเบล  เชน  “รายการคาใชจาย
ประจําเดือน” , “คาอาหาร” , “ยอดรวม” , “จํานวนเงิน”  
ซ่ึงอาจมีตัวเลขปนอยูดวยกไ็ด  หรือจะเปนตัวเลขที่ไม
นําไปใชคํานวณก็ได  เชน หมายเลขโทรศัพท 

 
 
 
 
 
 



Script  :  Microsoft Office Excel 2003 173 

-  ขอมูลประเภทตาง ๆ  
 -  ขอมูลประเภทตัวเลข 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

ขอมูลอีกประเภทหนึ่ง  คือ  ขอมูลประเภทตวัเลข 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ขอมูล
ประเภทตวัเลขตาง ๆ ที่อยู
ในเซล 

ตัวเลขใน Excel  มักจะเปนคาของสิ่งตาง ๆ เชน 
จํานวนนักเรียน , จํานวนสนิคา ,  จํานวนเงินในบัญชี
ธนาคาร  หรือเปอรเซ็นตสวนลดคาขายสินคา  ซ่ึงมัก
นําไปใชในการคํานวณอยางใดอยางหนึ่ง  เชน  หา
ผลรวม , คาเฉลี่ย , อัตราสวน  โดยสามารถจะกรอก
ตัวเลขไดคอนขางอิสระ  คือ  ใสจุดทศนิยม  
เครื่องหมายคอมมา  เครื่องหมายเปอรเซ็นต  ไปดวย  
หรือในแบบเลขเศษสวนก็ได 

 

 
-  ขอมูลประเภทตาง ๆ  
 -  ขอมูลประเภทวันที่และเวลา 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

ขอมูลประเภทสุดทาย  คือ  ขอมูลประเภทวันที่และ
เวลา 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ขอมูล
ประเภทวันทีแ่ละเวลาที่อยู
ในเซล 

วันที่และเวลาเปนขอมูลอีกประเภทหนึ่งที่มักใสในเวิรก
ชีต  และมีหลายรูปแบบดวยกัน  ดังน้ัน  Excel จึงรับรู
ขอมูลประเภทนี้ไดหลายลกัษณะดวย 
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-  ปรับขนาดเซล  
 -  ปรับความกวางของคอลัมนดวยการคลิกลากเมาส 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

ในการใชงานโปรแกรม Excel หากผูใชตองการปรับ
ความกวางของคอลัมนสามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่เสน
แบงคอลัมน  และลูกศร
เปลี่ยนเปนรูปลูกศร 2 หัว 

เลื่อนเมาสไปที่เสนแบงคอลัมน  จนเม่ือเมาสพอยน
เตอรเปลี่ยนเปนรูปลูกศร 2 หัวดังภาพ   

3 คลิกเมาสแลวลากปรับขนาด
ของเซลจนไดขนาดที่
ตองการแลวปลอย 

ใหทําการคลิกลากเมาส  จนเม่ือไดขนาดที่ตองการแลว  
จึงปลอยเมาส  ก็จะไดความกวางของคอลัมนตาม
ตองการ 

 
 

-  ลบขอมูลในเซล 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

การลบขอมูลในโปรแกรม Excel หมายถึง การลบ
ขอมูล  หรือรูปแบบของขอมูลที่กําหนดไวในเซล  หรือ
ทั้งสองอยางออกไป  โดยที่เซลน้ันและเซลอ่ืน ๆ 
โดยรอบยังคงอยูอยางเดิม  ซ่ึงมีวิธีการงาย ๆ คือ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเซลที่ตองการจะลบ 

คลิกเลือกเซลที่จะลบ 

3 กดคีย Delete บนคียบอรด จากนั้นกดคีย Delete บนคยีบอรด 
4 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก

เลือกเซลที่ตองการจะลบ  
แลวคลิกขวาใหเมนูคําสั่ง
ปรากฎออกมา  แลวเลือก
คําสั่ง Clear Contents (ลาง
เน้ือหา)  

หรือ  คลิกขวาที่เซลแลวเลอืกลางเนื้อหา  หรือ Clear 
Contents 
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-  แทรกหรือลบแถว 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

หากผูใชมีความจําเปนที่จะตองแทรกรายการขอมูล
ใหม  เขาไปในระหวางกลางของขอมูลอ่ืนในเวริกชตี  
หรือลบขอมูลเดิมออกบางรายการ  สามารถทําไดดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกแถวทีต่องการจะแทรก
หรือลบขอมูล 

คลิกเลือกแถวที่ตองการจะแทรกหรือลบขอมูล 

3 คลิกขวาบนแถวทีเ่ลือก คลิกขวาบนแถวทีเ่ลือก  แลวเลือกการทาํงาน 
4 เลือกคําสั่ง Insert  ปรากฎ

แถวใหมแทรกขึ้นมา 
โดยหากเลือกคําสั่ง  Insert  หรือแทรก  จะเปนการ
แทรกแถวขอมูลใหม  โดยแถวใหมที่แทรกเขามาจะ
เปนแถววาง ๆ ตามจํานวนแถวทีเ่ลือก 

5 เลือกคําสั่ง Delete  แถวที่
เลือกนั้นหายไป 

และหากเลือกคําสั่ง Delete  หรือลบ  จะเปนการลบ
แถวขอมูลที่เลือกนั้น 

6 คลิกเลือกคําสัง่  ตัวเลือก
การแทรก  หรือ Insert  
เลือกรูปแบบใหเหมาะกับ
แถวหรือคอลมัน 

จากนั้นคลิกปุมตัวเลือกการแทรก  หรือ Insert  เพ่ือ
เลือกรูปแบบใหกับแถวหรือคอลัมนใหม 
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-  แทรกหรือลบคอลัมน 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

ในกรณีที่ผูใชตองการแทรกหรือลบคอลัมน  ก็สามารถ
ทําไดดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกแถวทีต่องการจะแทรก
หรือลบขอมูล 

เลือกคอลัมนที่จะแทรกหรอืลบ 

3 คลิกขวาบนแถวทีเ่ลือก คลิกขวาบนคอลัมนที่เลือก  แลวเลือกการทํางาน 
4 เลือกคําสั่ง Insert  ปรากฎ

แถวใหมแทรกขึ้นมา 
เลือกคําสั่ง Insert  หรือแทรก  จะไดคอลัมนใหมวาง ๆ 
แทรกเขามาทางดานซายของคอลัมนที่เลือก 

5 เลือกคําสั่ง Delete  แถวที่
เลือกนั้นหายไป 

หากเลือกคําสัง่ Delete หรือลบ  จะทําใหคอลัมนที่
เลือกนั้นถูกลบไป  และจะเลื่อนคอลัมนทางขวามือเขา
มาแทนที ่
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-  แทรกหรือลบเซล 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 2003  
ที่ใสขอมูลประเภทตางๆ แลว  

ในกรณีที่ผูใชไมตองการแทรกหรือลบขอมูลทีเดียวทั้ง
แถว (หรือทั้งคอลัมน)  แตตองการแทรกหรือลบเพียง
บางเซล  ก็สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกแถวทีต่องการจะแทรก
หรือลบขอมูล 

เลือกเซลที่จะแทรกหรือลบออกจากเวิรกชีต 

3 คลิกขวาบนแถวทีเ่ลือก คลิกขวาบนเซลที่เลือกไว  แลวเลือกคําสัง่ 
4 เลือกคําสั่ง Insert   Insert หรือแทรก  เพ่ือแทรกเซลใหม 
5 เลือกคําสั่ง Delete   Delete  หรือลบ  เพ่ือลบเซลที่เลือกไว 
6 ไ ดอะล็อกบ็อกซคําสั่งของ

คําสั่ง Insert / Delete 
เม่ือเลือกคําสัง่แลว  จะปรากฎไดอะล็อกบ็อกซ Insert  
หรือ Delete  ขึ้นมา  โดยมีคําสั่งตาง ๆ คือ 

7 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่คําสั่ง 
Shift cells left (เลื่อนเซลไป
ทางซาย)  แลวเลือก 

Shift cells left  หรือ  เลื่อนเซลไปทางซาย  โดยเมื่อ
เลือกคําสั่งนี้  จะเปนการลบเซล  แลวขยับเซลอ่ืนที่อยู
ทางขวาทั้งหมดเขามาแทนที่ 

8 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่คําสั่ง 
Shift cells up (เลื่อนเซล
ขึ้น)  แลวเลือก 

Shift cells up  หรือ  เลื่อนเซลขึ้น  จะเปนการลบเซล  
แลวขยับเซลอ่ืนดานลางทั้งหมดขึ้นมาแทนที่ 

9 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่คําสั่ง 
Shift cells right  (เลื่อนเซล
ไปทางขวา)  แลวเลือก 

Shift cells right  หรือ  เลื่อนเซลไปทางขวา  จะเปน
การแทรกเซลใหม  โดยการขยับเซลเดิมไปทางขวา 

10 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่คําสั่ง 
Shift cells down (เลื่อนเซล
ลง)  แลวเลือก 

Shift cells down  หรือ  เลื่อนเซลลง  จะเปนการ
แทรกเซลใหม   แลวขยับเซลเดิมและเซลอื่น  ๆ 
ดานลางทั้งหมดใหเลื่อนลงไปอีก 

11 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่คําสั่ง 
Entire row(ทั้งแถว) แลวเลือก 

Entire row  หรือ  ทั้งแถว  จะเปนการแทรกหรือลบ
เซลทั้งแถว 

12 เคอรเซอร (ลูกศร) ชี้ที่คําสั่ง 
Entire column (ทั้งคอลัมน)  
แลวเลือก 

Entire column  หรือ  ทั้งคอลัมน  จะเปนการแทรก
หรือลบเซลทั้งคอลัมน 

13 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่คําสัง่ 
OK  แลวเลือก 

เม่ือเลือกคําสัง่ในไดอะล็อกบ็อกแลว  คลกิปุม OK 
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-  การจัดการเวิรกชีต 
 -  ตั้งชื่อเวิรกชีตใหสื่อความหมาย 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

โปรแกรม Excel  อนุญาตใหผูใชสามารถตั้งชื่อของ
เวิรกชีตในแตละหนาไดอยางอิสระ  ดังนั้นผูใชจึงควร
ตั้งชื่อสื่อความหมายใหกับเวิรกชีตที่ใชงานดวย  ซ่ึงมี
ขั้นตอนดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ชื่อ
เวิรกชตีแลวดับเบลิคลิก 

ดับเบิลคลิกทีช่ื่อเวิรกชตี 

3 พิมพชื่อใหม  เสร็จแลวกด 
Enter 

พิมพชื่อใหม  โดยชื่อใหมที่ตั้งน้ันจะตองมีจํานวนไม
เกิน 32 ตวัอักษร  จากนั้นกด Enter 

4 ไดชื่อเวิรกชตีใหม ก็จะไดชื่อเวิรกชีตใหมตามตองการ 
 

-  การจัดการเวิรกชีต 
 -  เลือกและแสดงหนาเวิรกชีต 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

ในโปรแกรม Excel หากผูใชตองการเลือกและแสดง
หนาเวิรกชตี  ก็สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้บริเวณ
กลุมลูกศรที่ใชในการเลื่อน
หนาเวิรกชตี 

การคลิกทีลู่กศรเล็ก ๆ บริเวณชื่อของเวิรกชีต 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ลูกศร
ซายสุดแลวคลิก  หนาเวิรก
ชีตจะเลื่อนหนาแรกใหเห็น 

โดยเมื่อคลิกที่ลูกศรซายสดุ  จะเปนการเลื่อนใหเห็น
เวิรกชตีแรก 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ลูกศร
ลําดับถัดไปแลวคลิก  เวิรก
ชีตเลื่อนไปทางซายทีละ
เวิรกชตี 
 

ลูกศรถัดมา  จะเปนการเลือ่นไปทางซายทีละเวิรกชีต 
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5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ลูกศร
ลําดับถัดไปแลวคลิก  เวิรก
ชีตเลื่อนไปทางขวาทลีะ
เวิรกชตี 

ลูกศรลําดับถดัไป  จะไปการเลื่อนไปทางขวาทลีะเวิรก
ชีต 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ลูกศร
ขวาสุดแลวคลิก  หนาเวิรก   
ชีตจะเลื่อนหนาสุดทายให
เห็น 

และลูกศรที่อยูทางดานขวาสุด  จะเปนการเลื่อนใหเห็น
เวิรกชตีสุดทาย 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่ชือ่
เวิรกชตี  ปรากฎหนาเวิรก
ชีตทีเ่ลือก 

และนอกจากที่จะสามารถคลิกที่ลูกศรเพือ่ทําการเลื่อน
เวิรกชตีแลว  ผูใชยังสามารถคลิกเลือกเวริกชีตทีช่ื่อ
เวิรกชตีเพ่ือไปที่หนาเวิรกชีตทีต่องการไดทันที 

 

-  การจัดการเวิรกชีต 
 -  เพิ่มเวิรกชีตใหม 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

นอกจากนี้  หากผูใชตองการเพิ่มเวิรกชีตใหม  ก็
สามารถทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกตําแหนงเวิรกชตีที่
ตองการจะแทรก 

คลิกทีต่ําแหนงเวิรกชตีทีต่องการจะแทรก 

3 เคอรเซอร (ลกูศร)  เลือก
คําสั่ง Insert  >  Worksheet  
(แทรก  >  แผนงาน)  

เลือกคําสั่ง  Insert  >  Worksheet   หรือ  แทรก  >  
แผนงาน   

4 ไดเวิรกชตีใหมเพ่ิมขึ้นมา จะไดเวิรกชตีใหมเพ่ิมขึ้นมา  โดยเวิรกชตีที่เพ่ิมขึ้นมา
ใหมน้ัน  จะอยูทางซายของเวิรกชตีทีเ่ลือก 
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-  การจัดการเวิรกชีต 
 -  ลบเวิรกชีตออกจากเวิรกบุค 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

หากผูใชตองการลบเวิรกชตีที่ไมไดใชงานก็สามารถ
ลบทิ้งได  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเวริกชตีที่ตองการลบ 

คลิกเลือกเวิรกชีตทีต่องการลบ 

3 กดปุม Shift คางไวแลวคลกิ
เลือกทีละเวิรกชีต 

โดยหากตองการลบหลายเวิรกชตีติดกัน  ใหกดปุม 
Shift คางไวแลวคลิกเลือกทีละเวิรกชีต 

4 กดปุม Ctrl คางไวแลวคลิก
เลือกทีละเวิรกชีต 

หากตองการลบหลายเวิรกชตีที่ไมติดกัน  ใหกดปุม 
Ctrl คางไวแลวคลิกเลือกทลีะเวิรกชตี 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกขวา
ที่เวิรกชีตใดกไ็ด  แลวเลือก
คําสั่ง  Select All Sheets  
(เลือกแผนงานทั้งหมด) 

หากตองการลบทุกเวิรกชตีใหคลิกขวาที่เวิรกชตีใดก็
ได  แลวเลือก  Select All Sheets  หรือ  เลือกแผน
งานทั้งหมด 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกขวา
เลือกเวริกชตีที่ตองการลบ  
ปรากฎคําสั่ง  เลือกคําสั่ง 
Delete (ลบ) 

จากนั้นคลิกขวาที่ชื่อเวิรกชตีนั้น  แลวเลอืก Delete   

7 ปรากฎไดอะล็อกบ็อกซ
ขอความถามยืนยันการลบ 

หากในเวิรกชตีมีขอมูลอยูจะปรากฎไดอะล็อกบ็อกซ
ขอความถามยืนยันการลบ 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
Delete 

คลิกปุม Delete เพ่ือยืนยันการลบ 
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-  จัดแตงเวริกชีตอัตโนมัติ  (AutoFormat) 
 -  จัดแตงทกุอยางอัตโนมัต ิ

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

ผูใชสามารถใชโปรแกรม Excel ชวยตกแตงเวิรกชีตให
กอนได  ซ่ึงจะเปนการใชคําสั่งรวม ๆ กัน  เชน  จัด
ขอความ  ตัวเลข  สีพ้ืน  เสนขอบใหโดยอัตโนมัติ  
โดยเลือกจากรูปแบบที่โปรแกรมไดเตรียมไว  ซ่ึงมี
วิธีการดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
เซลใดเซลหนึง่ในกลุมขอมูล 

คลิกที่เซลใดเซลหนึ่งในกลุมขอมูล 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) เลือก
คําสั่ง  Format  >  Auto 
Format  (รูปแบบ  >  
จัดรูปแบบอัตโนมัติ) 

เลือกคําสั่ง  Format  >  AutoFormat  หรือ  รูปแบบ  
>  จัดรูปแบบอัตโนมัติ   

4 คลิกเลือกรูปแบบทีต่องการ คลิกเลือกรูปแบบทีต่องการ 
5 คลิกปุม OK คลิกปุม OK 
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-  จัดแตงเวริกชีตอัตโนมัติ  (AutoFormat) 
 -  จัดแตงตามตนแบบเฉพาะอยาง 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

หากผูใชตองการดึงเฉพาะลักษณะบางอยางของ
ตนแบบมาใชก็สามารถทําได  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
เซลใดเซลหนึง่ในกลุมขอมูล 

คลิกที่เซลใดเซลหนึ่ง 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) เลือก
คําสั่ง  Format  >  
AutoFormat  (รูปแบบ  >  
จัดรูปแบบอัตโนมัติ) 

เลือกคําสั่ง  Format  >  AutoFormat  หรือ  รูปแบบ  
>  จัดรูปแบบอัตโนมัต ิ

4 ป ร า ก ฎ ไ ด อ ะ ล็ อ ก บ็ อ ก
สําหรับเลือกการจัดรูปแบบ  
เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่
บริเวณกลุมคําสั่ง Formats 
to apply  

จะปรากฎไดอะล็อกบ็อกสําหรับเลือกการจัดรูปแบบขึ้น  
คลิกเลือกที่ดานลางของไดอะล็อกบ็อกในสวนของ  
Formats to apply  ซ่ึงจะเปนสวนสําหรับใชในการจัด
แตงเฉพาะอยาง  ไดตามตองการ  โดยมีตัวเลือกตาง 
ๆ คือ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่
คําสั่ง Number 

Number  เปนการจัดรูปแบบตัวเลข 

6 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่
คําสั่ง Border 

Border  เปนการตีเสนขอบเซล 

7 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่
คําสั่ง Font 

Font  เปนการจัดรูปแบบขอความ 

8 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่
คําสั่ง Pattern 

Pattern   เปนการใสสีพ้ืน 

9 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่
คําสั่ง Alignment 

Alignment  เปนการจัดตําแหนงขอมูลในเซล 

10 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่
คําสั่ง Width / Height 

Width / Height  เปนการปรับความกวาง / ความสูง
ของเซล 
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-  ตกแตงขอมูลในเซล 
 -  กําหนดรูปแบบและลักษณะตัวอักษร 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง  ๆ  แลว   เคอร เซอร 
(ลูกศร)  ชี้ที่แถบเครื่องมือ
จัดรูปแบบ  (Formatting) 

ในการจัดรูปแบบในโปรแกรม Microsoft Excel 2003  
จะใชแถบเครื่องมือ Formatting หรือแถบเครื่องมือ
จัดรูปแบบ  ไดโดยตรง 

2 เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่ชอง
สําหรับเลือกแบบตัวอักษรบน
แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ 

โดยสามารถเลือกแบบตวัอักษรได 

3 เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่ชอง
สํ า ห รั บ เ ลื อ ก ข น า ด ตั ว
อักษรบนแถบเครื่ อ ง มือ
จัดรูปแบบ 

สามารถเลือกขนาดตวัอักษรได 

4 เ ค อ ร เ ซ อ ร  (ลู ก ศ ร )ชี้ ที่
สัญลักษณสําหรับเลือกสีตัว
อั ก ษ ร บ น แ ถบ เ ค รื่ อ ง มื อ
จัดรูปแบบ 

กําหนดสีตัวอักษรไดตามตองการ 

5 เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่
สัญลักษณสําหรับเปลี่ยน
อักษรเปนตัวหนา  (Bold) 
บนแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ 

กําหนดลักษณะอักษรเปนตัวหนา  หรือ  Bold 

6 เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่
สัญลักษณสําหรับเปลี่ยน
อักษรเปนตัวเอียง (Italic) 
บนแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ 

กําหนดลักษณะอักษรเปนตัวเอียง  หรือ  Italic 

7 เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่
สัญ ลั กษณ สํ าห รั บ เปลี่ ยน
อั ก ษ ร เ ป น ตั ว ขี ด เ ส น ใ ต 
(Underline) บนแถบเครื่องมือ
จัดรูปแบบ 

กําหนดลักษณะอักษรเปนตัวอักษรทีข่ีดเสนใต  หรือ  
Underline 
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8 หนาจอของโปรแกรม 
Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ 

นอกจากจะสามารถจัดรูปแบบโดยการใชแถบ
เครื่องมือจัดรูปแบบ  (Formatting)  แลว  ผูใชยัง
สามารถใชคําสั่ง Format Cells  หรือ จัดรูปแบบเซล  
เพ่ือทําการจัดรูปแบบของเซลไดดวย  โดย 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเซลที่จะกําหนด
รูปแบบตวัอักษร 

เลือกเซลที่จะกําหนดรูปแบบตวัอักษร 

10 คลิกเมาสขวา  แลวเลือก
คําสั่ง  Format Cells  
(จัดรูปแบบเซล) 

คลิกเมาสขวา  แลวเลือกคําสั่ง  Format Cells  หรือ  
จัดรูปแบบเซล  หรือเลือกที่เมนู  Format  >  Cells  
หรือ  รูปแบบ  >  เซล 

11 คลิกที่แท็บ  Font  หรือ  
แบบอักษร 

คลิกที่แท็บ  Font  หรือ  แบบอักษร 

12 คลิกเลือก Font จากรายการ
ในชอง Font 

คลิกเลือก Font  หรือแบบตัวอักษรจากรายการในชอง 
Font  หรือ  แบบอักษร  โดยดูตัวอยางไดในชองแสดง
ตัวอยาง  หรือชอง  Preview 

13 คลิกเลือกลักษณะตัวอักษร
จากชอง Font Style 

คลิกเลือกลักษณะตัวอักษรวาเปนตวัปกติ  (regular)  
ตัวหนา  (bold)  หรือตัวเอน  (italic)  จากชอง Font 
Style  หรือ  ชองลักษณะแบบอักษร 

14 คลิกเลือกขนาดตัวอักษร
จากชอง  Size   

เลือกขนาดตวัอักษรจากชอง  Size  หรือ  ขนาด 

15 คลิกเลือกสีตวัอักษรในชอง  
Color 

เลือกสีตวัอักษรในชอง  Color  หรือ  สี 

16 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม
OK 

คลิก  OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Script  :  Microsoft Office Excel 2003 185 

-  ตกแตงขอมูลในเซล 
 -  จัดตําแหนงของขอมูล 

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง  ๆ  แลว   เคอร เซอร 
(ลูกศร)  ชี้ที่แถบเครื่องมือ
จัดรูปแบบ  (Formatting) 

ในโปรแกรม Microsoft Excel 2003  หากเซลมีขนาด
กวางหรือสูงกวาขอมูล  ผูใชอาจจัดใหขอมูลอยูชิดดาน
ใดดานหนึ่งของเซล  หรือใหขึ้นกับชนิดของขอมูลก็ได  

2 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 
Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง  ๆ  แลว   เคอร เซอร 
(ลูกศร)  ชี้ที่เครื่องมือจัด
ตําแหนงขอมูลที่อยูบนแถบ
เ ค รื่ อ ง มื อ จั ด รู ป แ บ บ  
(Formatting) 

โดยการใชเครือ่งมือจัดตําแหนงขอมูลที่อยูบนแถบ
เครื่องมือจัดรูปแบบ  เชนเดียวกับการกาํหนดรูปแบบ
และลักษณะตวัอักษร 

3 เ ค อ ร เ ซ อ ร  (ลู ก ศ ร )  
ชี้ที่สัญลักษณตาง ๆ ที่อยู
บนเครื่องมือจัดตําแหนง
ขอมูล 

ซ่ึงมีสัญลักษณตาง ๆ ที่ใชในการจัดตําแหนงขอมูล  
ดังน้ี 

4 เ ค อ ร เ ซ อ ร  (ลู ก ศ ร )  
ชี้ที่สัญลักษณจัดขอมูลชิด
ซาย 

จัดขอมูลชิดซาย 

5 เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่
สัญลักษณจัดขอมูลชิดขวา 

จัดขอมูลชิดขวา 

6 เ ค อ ร เ ซ อ ร  (ลู ก ศ ร )  
ชี้ ที่ สั ญ ลั ก ษณ จั ด ข อ มู ล
กึ่งกลางเซล 

จัดขอมูลกึ่งกลางเซล 

7 เ ค อ ร เ ซ อ ร  (ลู ก ศ ร )  
ชี้ที่สัญลักษณจัดขอมูลแบบ
ผสานและจัดกึ่งกลาง 

จัดขอมูลแบบผสานและจัดกึ่งกลาง 
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8 เคอรเซอร (ลูกศร)  ชี้ที่
สัญลักษณจัดยอหนาซาย – 
ขวาเซล 

จัดยอหนาซาย – ขวาเซล  

9 เคอรเซอร (ลกูศร)  ชี้ที่
สัญลักษณยกเลิกการจัดยอ
หนา 

ยกเลิกการจัดยอหนา 

10 ห น า จ อ ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม 
Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ 

นอกจากจะสามารถจัดรูปแบบโดยการใชแถบ
เครื่องมือจัดรูปแบบ  (Formatting)  แลว  ผูใชยัง
สามารถใชคําสั่ง Format Cells  หรือ จัดรูปแบบเซล  
เพ่ือทําการจัดตําแหนงของขอมูลไดดวย   

11 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเซลที่จะกําหนด
รูปแบบตวัอักษร 

เลือกเซลที่จะกําหนดรูปแบบตวัอักษร 

12 คลิกเมาสขวา  แลวเลือก
คําสั่ง  Format Cells  
(จัดรูปแบบเซล) 

คลิกเมาสขวา  เลือก  Format Cells  หรือ จัดรูปแบบ
เซล 

13 คลิกที่แท็บ Alignment หรือ  
การจัดตําแหนง 

คลิกแทบ็ Alignment  หรือ  การจัดตําแหนง  เพ่ือ
เลือกลักษณะการจัดตําแหนง 

14 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ชอง 
Horizontal  บนแท็บ 
Alignment 

เลือกลักษณะการจัดตําแหนงในชองแนวนอน  หรือ  
Horizontal  ซ่ึงจะมีคําสั่งตาง ๆ เพ่ือใชในการจัด
ตําแหนง  ดังน้ี 

15 คลิกเลือก General จาก
รายการในชอง Horizontal 

General  หรือ  ทัว่ไป  ตําแหนงจะขึ้นกบัประเภทขอมูล  
คือ  ขอความจะชิดซาย  สวนขอมูลอ่ืนจะชิดขวา 

16 คลิกเลือก Left (Indent) 
จากรายการในชอง 
Horizontal 

Left (Indent)  หรือ  ซาย (ยอหนา)  จะเปนการจัด
ขอมูลชิดซายเสมอ  โดยมีชอง  Indent  หรือ  การ
เยื้อง  ใหเวนระยะหางจากขอบซายเซลกี่ตัวอักษร  ซ่ึง
หากปลอยไวใหเปน 0  ก็จะเปนการจัดชิดขอบ
ดานซายของเซลไปเลย 

17 คลิกเลือก Center จาก
รายการในชอง Horizontal 

Center  หรือ  กึ่งกลาง  เปนการจัดขอมูลไวระหวาง
ขอบซายและขอบขวาของเซล 

18 คลิกเลือก Right (Indent)   
จากรายการในชอง 
Horizontal 

Right (Indent)  หรือ  ขวา (ยอหนา) จะเปนการจัด
ขอมูลชิดขอบขวาของเซล  และจัด  Indent  หรือ  การ
เยื้อง  ใหเวนระยะหางจากขอบขวาเซลกีต่ัวอักษร 
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19 คลิกเลือก Fill จากรายการ
ในชอง Horizontal 

Fill  หรือ  เติม  เปนการแสดงขอมูลซํ้าไปเรื่อย ๆ จน
เต็มเซล 

20 คลิกเลือก Justify  จาก
รายการในชอง Horizontal 

Justify  หรือ  ชิดขอบ  คําสั่งน้ีถาขอความยาวเกินเซล  
จะตัดคําแบงออกเปนหลาย ๆ บรรทัด  และแตละ
บรรทัดจะจัดขอความชิดขอบทั้งซายและขวา 

21 คลิกเลือก Center Across 
Selection จากรายการใน
ชอง Horizontal 

Center Across Selection  หรือ  กึ่งกลางของสวนที่
เลือกทั้งหมด  เปนวิธีการจัดขอมูลใหอยูกึ่งกลาง
ระหวางหลายคอลัมน  โดยไมมีการเชื่อมเซลเขา
ดวยกัน 

22 คลิกเลือก Distributed 
(Indent)  จากรายการใน
ชอง Horizontal 

Distributed (Indent)  หรือ  กระจาย (ยอหนา)  คําสั่ง
น้ี  คลายกับแบบชิดขอบ  แตอาจมีการเพิ่มระยะ
ระหวางตัวอักษร  เพ่ือกันไมใหวรรคระหวางประโยค
หางเกินไป 

23 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ชอง 
Vertical บนแท็บ Alignment 

จากนั้นเลือกลกัษณะการจัดตําแหนงในชองแนวตั้ง  
หรือ  Vertical  ซ่ึงจะมีคําสั่งตาง ๆ เพ่ือใชในการจัด
ตําแหนง  ดังน้ี 

24 คลิกเลือก Top จากรายการ
ในชอง Vertical 

Top  หรือ  ดานบน  จะเปนการจัดขอมูลชิดดานบน
ของเซล 

25 คลิกเลือก Center  จาก
รายการในชอง Vertical 

Center  หรือ  กึ่งกลาง  จะเปนการจัดขอมูลไวระหวาง
ขอบบนและขอบลางของเซล 

26 คลิกเลือก Bottom จาก
รายการในชอง Vertical 

Bottom  หรือ  ดานลาง  จะเปนการจัดขอมูลชิด
ดานลางของเซล 

27 คลิกเลือก Justify  จาก
รายการในชอง Vertical 

Justify  หรือ  ชิดขอบ  ในกรณีที่ขอความมีหลาย
บรรทัด  จะยดืระยะระหวางบรรทัดจนชดิทั้งขอบบน
และลาง 

28 คลิกเลือก Distributed  จาก
รายการในชอง Vertical 

Distributed  หรือ  กระจาย  จะเหมือนกับคําสั่ง 
Distributed (Indent)  หรือ  กระจาย (ยอหนา) แตจะมี
ผลเฉพาะกรณีที่ขอความอยูในแนวตั้ง 

29 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม
OK 

เม่ือเลือกจัดรูปแบบไดตามตองการแลว  ก็คลิกที่ OK 
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-  ตกแตงขอมูลในเซล 
 -  สรางเซลขนาดใหญสําหรับขอความยาว ๆ   

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว   

หากผูใชมีขอความในเซลทีย่าวเกินกวาขนาดของ
คอลัมนน้ัน  แลวลนเขาไปในคอลัมนอ่ืน ๆ   และ
ขอมูลของเซลอื่นในคอลัมนเดียวกันยังคงอยูไดพอดี
โปรแกรม Microsoft Excel 2003 มีวิธีการแกปญหานี้  
คือ  จับกลุมเซลหลาย ๆ เซลมาเชื่อม  หรือ  Merge  
กัน  เปนเซลขนาดใหญเพียงเซลเดียว  และยัง
สามารถจัดขอมูลในเซลใหอยูกึ่งกลางได  โดยมีวิธีการ
ดังน้ี  คือ 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเซลที่ตองการ 

คลิกเลือกเซลทั้งหมดที่ตองการรวมและจดักึ่งกลาง 

3 คลิกปุม Merge and Center  
(ผสานและจัดกึ่งกลาง) 

คลิกปุม Merge and Center  หรือ  ผสานและจัด
กึ่งกลาง   
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-  ตกแตงขอมูลในเซล 
 -  การหมุนขอมูลในเซล   

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว  ที่มีบางเซลมี
หัวรายการขอมูลยาว  แตมี
ขอมูลภายใตหัวรายการนัน้
เปนขอความสั้น ๆ  

บางครั้งขอมูลที่กรอกลงไปมีความยาวมาก  แตปรากฎ
วาขอมูลภายใตหัวรายการกลับเปนขอความสั้น ๆ และ
หากขยายความกวางของเซลใหเทากับขอความก็จะทํา
ใหการแสดงผลไมสวยงาม  ผูใชสามารถปรับแกปญหา
น้ีได  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเซลที่ตองการ 

คลิกเลือกกลุมเซลทีต่องการ 

3 คลิกขวาแลวเลือกคําสั่ง 
Format Cells  (จัดรูปแบบ
เซล) 

คลิกขวาแลวเลือก Format Cells  หรือ จัดรูปแบบเซล 

4 คลิกที่แท็บ Alignment คลิกที่แท็บ Alignment  
5 คลิกเพื่อจัดเรยีงขอมูลตาม

แนวตั้ง  เลือกมุมเอียงตาม
ตองการ  หรือใสคาองศา  
เพ่ือหมุนขอมูล  ที่กรอบ
คําสั่ง  Orientation  

คลิกเพื่อจัดเรยีงขอมูลตามแนวตั้ง  เลือกมุมเอียงตาม
ตองการ  หรือใสคาองศา  เพ่ือหมุนขอมูล  ที่กรอบ
คําสั่ง  Orientation  

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่เซลที่
มีการหมุนแลว  และเสน
กรอบของเซลนั้นหมุนตาม
ไปดวย 

ซ่ึงหากภายในเซลนั้นมีการใสเสนกรอบไว  เสนน้ันก็
จะหมุนตามทศิทางของขอความดวย 
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-  ตกแตงขอมูลในเซล 
 -  ใสเสนกรอบเซล   

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว  

เสนตารางสีเทาที่เห็นอยูบนเวิรกชตีนั้นเปนเพียง
เสนแนวของตาราง  เพ่ือใหรูขอบเขตเวลาใสขอมูล
เทานั้น  หากผูใชตองการใหมีเสนตารางสามารถ
กําหนดได  โดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกกลุมเซล 

คลิกเลือกกลุมเซลทีต่องการใสเสนขอบ 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
ลูกศรหลังปุม Border (เสน
ขอบ) 

คลิกลูกศรหลงัปุม Border  หรือปุมเสนขอบที่อยูบน
แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ   

4 คลิกเลือกรูปแบบเสนขอบ คลิกเลือกรูปแบบเสนขอบ  โดยรูปแบบของเสนขอบที่
มีใหเลือก  คือ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณยกเลิกเสนขอบ 

ยกเลิกเสนขอบ 

6 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบ
ดานซายเซล 

ใสเสนขอบดานซายเซล 

7 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบ
ดานลางเซลเปนเสนคู 

ใสเสนขอบดานลางเซลเปนเสนคู 

8 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบบน
และลางเซล 

ใสเสนขอบบนและลางเซล 

9 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบบน
ปกติ  และเสนลางเซลหนา 

ใสเสนขอบบนปกติ  และเสนลางเซลหนา 

10 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบ
ลอมรอบเซลเปนเสนบาง 

ใสเสนขอบลอมรอบเซลเปนเสนบาง 

11 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ ใสเสนขอบดานลางเซล 
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สัญลักษณใสเสนขอบ
ดานลางเซล 

12 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบ
ดานขวาเซล 

ใสเสนขอบดานขวาเซล 

13 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบ
ดานลางเซลเปนเสนหนา 

ใสเสนขอบดานลางเซลเปนเสนหนา 

14 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนเด่ียว
ดานบนและใสเสนคูดานลาง
เซล 

ใสเสนเด่ียวดานบนและใสเสนคูดานลางเซล 

15 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบ
ลอมรอบเซลทั้งหมด 

ใสเสนขอบลอมรอบเซลทั้งหมด 

16 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่
สัญลักษณใสเสนขอบ
ลอมรอบเซลเปนเสนหนา 

ใสเสนขอบลอมรอบเซลเปนเสนหนา 

17 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง Draw Borders  

หรือ  วาดกําหนดขอบเขตของเสนขอบเอง  โดยใช
คําสั่ง  Draw Borders 

18 หนาจอของโปรแกรม 
Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว  ที่ยังไมไดใส
เสนขอบ 

หรือผูใชสามารถใชคําสั่ง Format Cells  หรือ 
จัดรูปแบบเซล  ในการใสเสนกรอบเซลได  โดย 

19 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเซลหรือกลุมเซลที่
ตองการใสเสนขอบ 

เลือกเซลหรือกลุมเซลที่ตองการใสเสนขอบ 

20 คลิกเมาสขวาเลือก Format 
Cells  (จัดรูปแบบเซล)   

คลิกเมาสขวาเลือก Format Cells  หรือ  จัดรูปแบบ
เซล  

21 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
เมนู  Format  >  Cells  
(รูปแบบ  >  เซล) 

หรือเลือกเมนู  Format  >  Cells  หรือ  รูปแบบ  >  
เซล 
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22 คลิกแทบ็  Border  (เสน
ขอบ) 

คลิกแทบ็  Border  หรือ  เสนขอบ 

23 คลิกเลือกรูปแบบหรือขนาด
ของเสนที่จะใชเปนกรอบ
จากชอง  Style  (ลักษณะ) 

เลือกรูปแบบหรือขนาดของเสนที่จะใชเปนกรอบจาก
ชอง  Style  หรือ  ลักษณะ 

24 เคอรเซอร (ลกูศร) เลือกสี
ของเสนขอบจากชอง  Color  
(สี) 

เลือกสีของเสนขอบจากชอง  Color  หรือ  สี 

25 คลิกปุมเลือกแนวเสน คลิกปุมเลือกแนวเสนที่ตองการ 
26 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่

ปุม  Inside (ภายใน) 
หากตองการใสกรอบแบงระหวางขอมูลแตละเซล  ให
คลิกที่ปุม  Inside  หรือ  ภายใน 

27 คลิกปุม  OK คลิก  OK  ก็จะไดลักษณะเสนขอบตามตองการ 
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-  ตกแตงขอมูลในเซล 
 -  การวาดเสนขอบดวยตนเอง   

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่

ลูกศรหลังปุม Borders  แลว
คลิกที่ปุม Draws Borders  

เม่ือผูใชคลิกที่ลูกศรหลังปุม Borders  แลวคลิกทีปุ่ม 
Draws Borders  จะมีแถบเครื่องมือสําหรับการวาด
เสนขึ้นมาใหเลือก  ดังน้ี 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง Draw Border  (วาด
เสนขอบตาราง) 

Draw Border  หรือ  วาดเสนขอบตาราง  เพ่ือวาด
ตารางตามขอบเขตทีล่ากเมาสผาน 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง Draw Border Grid 
(วาดเสนขอบเซล) 

Draw Border Grid  หรือ  วาดเสนขอบเซล  เพ่ือวาด
เสนตามเสนกริดของเซลทุกเซลทีล่ากเมาสผาน 

4 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง  Erase Border 

Erase Border   เพ่ือลบเสนขอบออก 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) ชี้ที่ปุม
คําสั่ง  Line Color 

Line Color  เพ่ือเลือกสีเสนขอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Script  :  Microsoft Office Excel 2003 194 

-  ตกแตงขอมูลในเซล 
 -  ระบายสีพื้นเซลและใสลวดลาย   

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว 

หากผูใชตองการใสสีพ้ืนเซลและใสลวดลาย  ก็สามารถ
ทําไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกเซลหรือกลุมเซลที่
ตองการเติมส ี

เลือกเซลหรือกลุมเซลที่ตองการเติมส ี

3 คลิกปุม Fill Color (สีเติม) 
ที่แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ 
แลวเลือกสีทีต่องการจาก
ตารางส ี

คลิกปุม Fill Color หรือ สีเติม  ที่แถบเครื่องมือ
จัดรูปแบบ แลวเลือกสีทีต่องการจากตารางสี 

4 คลิกเมาสขวาแลวเลือก  
Format Cells  (จัดรูปแบบ
เซล)  แลวคลกิที่แท็บ 
Patterns  (ลวดลาย)  แลว
เลือกสีพ้ืน  หรือลวดลายที่
ตองการ  

หรือคลิกเมาสขวาแลวเลือก  Format Cells  หรือ
จัดรูปแบบเซล  แลวคลิกทีแ่ท็บ Patterns  หรือ 
ลวดลาย  แลวเลือกสีพ้ืน  หรือลวดลายที่ตองการ 

5 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกปุม 
OK 

คลิก OK 
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-  ตกแตงขอมูลในเซล 
 -  ยกเลิกสพีื้นเซลออก   

ลําดับที ่ ภาพ คําบรรยาย 
1 หนาจอของโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 
2003  ที่ใสขอมูลประเภท
ตาง ๆ แลว  ที่ใสสีพ้ืนแลว 

หลังจากที่ไดกําหนดสีพ้ืนไปแลว  หากไมตองการใชสี
สามารถยกเลกิสีไดโดย 

2 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิกที่
ปุม Fill Color  (สีเติม) 

คลิกที่ปุม Fill Color  หรือ สีเติม 

3 เคอรเซอร (ลกูศร) คลิก
เลือกที่ No Fill  (ไมเติม) 

แลวเลือกที่  No Fill  หรือ ไมเติม 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ตัวอยางบทเรียนคอมพิวเตอรมัลติมีเดีย 
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ตัวอยาง การใช e-Learning สําหรับการสอนนักเรียนระดับประถมศกึษาชวงชั้นที ่2 
    ตัวอยางบทเรียนคอมพิวเตอรมัลติมีเดียเรื่องครอบครัวของฉัน 
 การสรางบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office ดวยโปรแกรม PHP โปรแกรม 
Macromedia Flash และ EDIT PLUS ตามหลักการออกแบบบทเรียน e-Learning และเกบ็บนัทึก
ลงในคอมพิวเตอร   
 บทเรียน บทเรียน  e-Learning ชุด Microsoft Office ประกอบไปดวย  

เรื่องที่ 1 Microsoft Office Word  
เรื่องที่ 2 Microsoft Office PowerPoint 
เรื่องที่ 3 Microsoft Office Excel 

วิธีการเขาสู e-Learning ชุด Microsoft Office 
1. เปดเครื่องเขาสูระบบปฏิบตักิารวินโดวส 
2. เปด Internet Explorer  จากนั้นเขาสูบทเรียน  e-Learning ชุด Microsoft Office 

 
หนาที่ 1 
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บทเรียน  e-Learning ชุด Microsoft Office ประกอบไปดวย  
    เรื่องที่ 1 Microsoft Office Word  
    เรื่องที่ 2 Microsoft Office PowerPoint 
    เรื่องที่ 3 Microsoft Office Excel 
       โดยจะมีปุมการเขาสู e-Learning ชุด Microsoft Office  โดยระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 4 ใช
ทดลองหนวยการเรียนที่ 1 โปรแกรม Microsoft Office Word,  ชั้นประถมศึกษาปที่ 5 ใชทดลอง
หนวยการเรียนที่ 2 โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint และชัน้ประถมศึกษาปที่ 6 ใชทดลอง
หนวยการเรียนที่ 3 โปรแกรม Microsoft Office Excel   ทําการเรียนดังน้ี  
การเขาสูบทเรียนของนักเรยีนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 4 จะเขาสูบทเรียน จากการคลิกเขาสู
บทเรียน โปรแกรม Microsoft Office Word,  ดังรูปดานลางนี้  
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เม่ือนักเรียนคลิกสามารถเขาสูบทเรียนโดย บทเรียนจะทําการสอน e-Learning ชดุ Microsoft 
Office จะทําการสอนโดยพรอมแสดงภาพประกอบคาํบรรยายในแตละหัวขอ 
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การเขาสูบทเรียนของนักเรยีนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 5  จะเขาสูบทเรียน จากการคลิกเขาสู
บทเรียน โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint  ดังรูปดานลางนี้  
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เม่ือนักเรียนคลิกสามารถเขาสูบทเรียนโดย บทเรียนจะทําการสอน e-Learning ชดุ 
Microsoft Office จะทําการสอนโดยพรอมแสดงภาพประกอบคําบรรยายในแตละหัวขอ 
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การเขาสูบทเรียนของนักเรยีนระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 6  จะเขาสูบทเรียน จากการคลิก
เขาสูบทเรียน โปรแกรม Microsoft Office Excel  ดังรูปดานลางนี้  
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เม่ือนักเรียนคลิกสามารถเขาสูบทเรียนโดย บทเรียนจะทําการสอน e-Learning ชดุ 
Microsoft Office จะทําการสอนโดยพรอมแสดงภาพประกอบคําบรรยายในแตละหัวขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
การหาคุณภาพเครื่องมือ 
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ตาราง 1  ตารางแสดงคาดัชนีความสอดคลองระหวางขอสอบกับจุดประสงคการเรียนรู 
     ของแบบทดสอบระหวางเรียน 1.2.1 
 

ขอที่ คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 คา IOC 

 Microsoft Word         

1. การสรางเอกสารใหม 1 1 1 1.00 

2. การรูปแบบตัวอักษร  1 1 1 1.00 

3. การนําภาพมาใสในเอกสาร  1 1 1 1.00 

4. การสรางขอความดวย WordArt  1 1 1 1.00 

5. ความสมบูรณของขอมูล 1 1 1 1.00 

 Microsoft Excel     

1. การสรางเวิรกบุคและการบันทึกเวิรกบุค  1 1 1 1.00 

2. ตกแตงขอมูลในเซล 1 1 1 1.00 

3. จัดแตงเวิรกชีต  1 1 1 1.00 

4. การสรางสูตร 1 1 1 1.00 

5. ความสมบูรณของขอมูล  1 1 1 1.00 

 Microsoft PowerPoint     
1. การสรางงานพรีเซนเตชั่นชิ้นใหม และการ  
   บันทึกพรีเซนเตชั่นที่สราง   

1 1 1 1.00 

2. สรางงานพรีเซนเตชั่นโดยใชดีไซนตนแบบ    1 1 1 1.00 

3. การนําภาพมาใสในพรีเซนเตชั่น  1 1 1 1.00 

4. การกําหนดคุณลักษณะงานพรีเซนเตชั่น  1 1 1 1.00 

5. ความสมบูรณของขอมูล  1 1 1 1.00 
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ประสิทธิภาพของบทเรียน e-Learning ผูเชี่ยวชาญดานเน้ือหา 
 

ตาราง 2  การแสดงดัชนีความสอดคลอง (IOC)  ดานเนื้อหา 1.2.1 
 

ความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญ 
ระดับความคิดเห็นของ

ผูเชี่ยวชาญ รายการประเมิน 
คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 รวม 

 
เฉล่ีย S.D. ความหมาย 

1.  เนื้อหาครอบคลุมจุดประสงค         
     1.1  ความเหมาะสมของจุดประสงค 4 4 5 13  4.33 0.47 ดี 
     1.2  การเสนอเนื้อหาตรงตาม
จุดประสงค 

4 4 5 13 
 

4.33 0.47 ดี 

2.  เนื้อหาและการดําเนินเรื่อง         
     2.1  การเสนอเนื้อหามีเอกภาพ 
(Unity) และมีสัมพันธภาพ (Coherance) 

4 4 5 13 
 

4.33 0.47 ดี 

     2.2  ความชัดเจนของการนําเสนอ 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
     2.3  ความเหมาะสมของการจัดลําดับ
เนื้อหา   

4 4 4 12 
 

4.00 0.00 ดี 

     2.4  ความนาสนใจของเนื้อหาและทํา
ให เกิดแรงจูงใจตอการเรียน   

4 4 5 13 
 

4.33 0.47 ดี 

     2.5  เนื้อหามีความยาก งาย เหมาะสม
กับผูเรียน 

4 4 4 12 
 

4.00 0.00 ดี 

     2.6  การใชภาพประกอบเหมาะสม
และสอดคลอง 

4 4 5 13 
 

4.33 0.47 ดี 

     2.7  ปริมาณเนื้อหาในแตละจอภาพ 4 4 5 13  4.33 0.47 ดี 

     2.8  ปริมาณเนื้อหาในแตละบทเรียน 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
3.  แบบฝกหัดและแบบทดสอบ         
     3.1  ความสอดคลองกับเนื้อหาที่สอน 4 4 5 13  4.33 0.47 ดี 
     3.2  ควบคุมกับเนื้อหา 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
     3.3  ความชัดเจนของขอคําถาม 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
     3.4  ความเหมาะสมของเกณฑการให
คะแนน 

4 4 4 12 
 

4.00 0.00 ดี 

รวม 56.00 56.00 63.00 175.00  58.33 3.30  
รวมคะแนนเฉลี่ย 4.00 4.00 4.50 12.50  4.17 0.24 ดี 
 
 
 
 
 



 207 

ประสิทธิภาพของบทเรียน e-Learning ผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ตาราง 3  การแสดงดัชนีความสอดคลอง (IOC)   ดานเทคโนโลย ี1.2.1 
 

ความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญ 
ระดับความคิดเห็นของ

ผูเชี่ยวชาญ รายการประเมิน 
คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 รวม 

 
เฉล่ีย S.D. ความหมาย 

1.  ภาพและภาษา               
     1.1  ขนาดของภาพที่ใชประกอบ
บทเรียน 

4 4 4 12 
 

4.00 0.00 ดี 

     1.2  ความชัดเจนของภาพ 4 4 5 13  4.33 0.47 ดี 
     1.3  ความเหมาะสมของภาพกับระดับ
ของผูเรียน 

4 4 4 12 
 

4.00 0.00 ดี 

     1.4  ความหมายของภาพสอดคลอง
กับเนื้อหาในบทเรียน 

4 4 4 12 
 

4.00 0.00 ดี 

2.  ตัวอักษรและสี         
     2.1  รูปแบบตัวอักษร 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
     2.2  ขนาดของตัวอักษร 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
     2.3  ความเหมาะสมของสีตัวอักษร 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 

     2.4  ความเหมาะสมของสีพ้ืนหลัง 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
     2.5  สีของภาพและกราฟค 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
     2.6  การออกแบบหนาจอบทเรียน 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
3.  เสียง         
     3.1  ความชัดเจนของเสียงบรรยาย 4 4 5 13  4.33 0.47 ดี 
     3.2  ความนาสนใจของดนตรีประกอบ 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
4.  การออกแบบบทเรียนและปฏิสัมพันธ         
     4.1  การควบคุมบทเรียน 4 4 4 12  4.00 0.00 ดี 
     4.2  การออกแบบหนาจอของ
บทเรียนโดยรวม   

4 4 4 12 
 

4.00 0.00 ดี 

     4.3  ความนาสนใจในการปฏิสัมพันธ 
ระหวางบทเรียนกับผูเรียน 

4 3 4 11 
 

3.67 0.47 ดี 

     4.4  รูปแบบในการดําเนินการเรียน 4 4 3 11  3.67 0.47 ดี 

     4.5  ความตอเนื่องของการนําเสนอ
เนื้อหา 

4 4 4 12 
 

4.00 0.00 ดี 

     4.6  ความเหมาะสมของเทคนิคการ
นําเสนอ 

4 4 5 13 
 

4.33 0.47 ดี 

รวม 72.00 71.00 74.00 217.00  72.33 2.36  

รวมคะแนนเฉลี่ย 4.00 3.94 4.11 12.06  4.02 0.13 ดี 



 208 

 
ประสิทธิภาพของบทเรียน e-Learning ผูเรียน 

 
ตาราง 4 แสดงประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office  ใชกลุมตัวอยาง 15 คน  
 

เฉลี่ย  12.73 13.20  12.80 13.53  13.00 13.33 

คะแนนรวม  191 198  192 203  195 200 

รอยละ  84.89 88.00  85.33 90.22  86.67 88.89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

word           PowerPoint      Excel 
ลําดับ 

 E1 E2  E1 E2  E1 E2 
1  12 12  14 12  13 14 
2  13 15  13 12  14 15 
3  11 13  13 14  12 12 
4  12 12  13 12  12 12 
5  13 13  13 14  11 12 
6  12 13  14 15  14 15 
7  13 14  12 12  11 13 
8  13 13  13 14  14 15 
9  14 15  14 15  14 15 
10  14 15  14 15  14 15 
11  12 14  11 14  14 15 
12  14 14  10 14  11 14 
13  13 12  13 13  14 12 
14  12 11  12 13  14 9 
15  13 12  13 14  13 12 
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ตาราง 5 ความเชื่อม่ันของผูวิจัยกับผูเชี่ยวชาญ 
 

word PowerPoint Excel 
ลําดับ 

ผูวิจัย ผูเชี่ยวชาญ ผูวิจัย ผูเชี่ยวชาญ ผูวิจัย ผูเชี่ยวชาญ 

1 12 13 12 10 14 12 

2 15 14 12 11 15 14 

3 13 14 14 12 12 11 

4 12 13 12 10 12 11 

5 13 12 14 12 12 11 

6 13 12 15 14 15 14 

7 14 13 12 12 13 13 

8 13 12 14 13 15 12 

9 15 14 15 13 15 13 

10 15 14 15 13 15 13 

11 14 13 14 14 15 13 

12 14 13 14 13 14 13 

13 12 9 13 13 12 11 

14 11 8 13 12 9 11 

15 12 9 14 13 12 11 

            

คะแนนเฉลี่ย 13.20 12.20 13.53 12.33 13.33 12.20 

ผลรวม 198 183 203 185 200 183 

รอยละ 88.00 81.33 90.22 82.22 88.89 81.33 

              

ความเชื่อม่ัน   0.76   0.79   0.80 
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ประสิทธิภาพของบทเรียน e-Learning ผูเรียน 

 
ตาราง 6 แสดงประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office  ใชกลุมตัวอยาง 30 คน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

word       PowerPoint       Excel 
ลําดับ 

 E1 E2  E1 E2      E1 E2 
1  13 12  14 14  14 14 
2  15 15  14 14  15 15 
3  12 10  14 14  13 12 
4  13 12  14 14  13 12 
5  13 13  14 14  12 12 
6  13 13  15 15  15 15 
7  13 12  13 12  12 12 
8  13 13  14 14  15 15 
9  15 15  10 11  15 15 
10  15 15  15 15  15 15 
11  15 15  15 15  13 13 
12  15 15  15 15  15 15 
13  15 15  15 15  15 15 
14  15 15  13 12  14 14 
15  14 15  14 14  14 14 
16  14 15  14 14  13 14 
17  13 12  14 14  14 14 
18  13 12  15 15  14 14 
19  14 14  14 14  15 15 
20  13 13  13 12  15 15 
21  15 15  14 14  11 12 
22  13 14  14 15  10 12 
23  13 13  13 12  14 14 
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ตาราง 6 (ตอ) 
 

ลําดับ word PowerPoint Excel 

  E1 E2  E1 E2  E1 E2 
24  14 15  13 13  13 13 
25  12 11  15 15  15 15 
26  13 13  15 15  15 15 
27  12 12  9 9  9 9 
28  14 15  15 15  15 15 
29  12 12  15 15  15 15 
30  14 15  14 15  14 15 
          

เฉลี่ย  13.60 13.53  13.67 13.60  13.73 13.83 

คะแนนรวม  408 406  410 408  412 415 

รอยละ  90.67 90.22  91.11 90.67  91.56 92.22 
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ประสิทธิภาพบทเรียน e-Learning ชดุ Microsoft Office 
ตาราง 7   ตารางแสดงผลการใชบทเรียน e-Learning ชุด Microsoft Office 
 

เลขที ่
ผลสัมฤทธิ ์ 

Word 

ผลสัมฤทธิ์
PowerPoint 

ผลสัมฤทธิ ์
Excel 

1  15  13  15 
2  15  13  14 
3  15  13  15 
4  15  15  13 
5  15  15  15 
6  15  15  15 
7  15  15  14 
8  15  15  15 
9  15  13  13 
10  15  12  15 
11  14  15  12 
12  15  13  10 
13  15  15  14 
14  14  13  15 
15  15  15  15 
16  15  15  15 
17  15  15  15 
18  14  15  15 
19  15  15  15 
20  15  12  15 
21  11  15  15 
22  15  12  15 
23  15  15  15 
24  13  15  15 
25  15  15  15 
26  13  15  15 
27  15  15  15 
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ตาราง 7  (ตอ) 
 

Word PowerPoint Excel 
เลขที ่ ระหวาง

เรียน 
ผลสัมฤทธิ ์

ระหวาง
เรียน 

ผลสัมฤทธิ ์
ระหวาง
เรียน 

ผลสัมฤทธิ ์

28  15  15  15 
29  15  15  11 
30  15  14  15 
31  15  15  15 
32  15  15  15 
33  15  15  15 
34  15  14  11 
35  15  15  12 
36  14  14  8 
37  11  12  9 
38  15  13  15 
39  14  15  15 
40  13  15  15 
41  15  9  15 
42  13  14  14 
43  15  12  11 
44  14  15  12 
45  14  11  10 
46  15  15  15 
47  11  15  15 
48  13  15  13 
49  14  13  10 
50  15  15  15 
       

รวม  720.00  703.00  686.00 
คาเฉลีย่  96.00  93.73  91.47 

 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
แบบทดสอบวัดผลการเรียนรู 
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แบบทดสอบวัดผลการเรียนรู  Microsoft Office Word 
คําสั่ง นักเรียนสรางเอกสาร Microsoft Office Word ดังตอไปน้ี 
  1. ใหนักเรียนสรางแฟมเอกสาร 1 แฟม 
  2. กําหนดขนาดตัวอักษร 16 Point แบบตัวอักษร CordiaUPC 
  3. ใหนักเรียนพิมพขอความ และขอความที่เหลือพรอมกับแทรกรูปภาพ พรอมกับประดิษฐ
ตัวอักษร ดวยขอความที่ใหมา ดังน้ี 
1. ประวัติสวนตัว 
2.  ชื่อ – สกุล 
3. วันเกิด 
4. อายุ 
5. นํ้าหนัก 
6. สวนสูง 
7. หมูเลือด 
8. เรียนที่โรงเรียน 
9. ระดับชั้น 
 และเม่ือสรางผลงานแลวใหนักเรียนแทรกรูปภาพประกอบเพื่อความสวยงาม 
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แบทดสอบวดัผลการเรียนรู PowerPoint 
คําสั่ง ใหนักเรียนสรางงานนําเสนอ โดยมีรูปแบบ ดังน้ี 

ใหสรางสไลดอยางนอย 5 สไลดพรอมตกแตง โดยมีรายละเอียดสไลด ดังน้ี 
 
สไลดที่ 1 ผลงานของ 
  ชื่อ-สกุลนักเรยีน 
สไลดที่ 2 เกี่ยวกับโรงเรียน 
  ชื่อโรงเรียน 
  ระดับชั้น 
  เลขที ่
   อาจารยประจําชั้น 
สไลดที่ 3 ที่อยูปจจุบัน   
  บานเลขที ่
  ตําบล/แขวง 
  อําเภอ/เขต 
  จังหวัด 
  รหัสไปรษณีย 
  เบอรโทรติดตอ 
สไลดที่ 4 เกี่ยวกับครอบครวั 
  ชื่อบิดา 
  ชื่อมารดา 
  มีพ่ีนอง 
  เปนบุตรคนที ่
สไลดที่ 5  ความฝน 
  ใหเขียนอธบิายความฝนของนักเรียน 
 
  เม่ือสรางผลงานเสร็จเรียบรอยใหทําการบันทึกผลงานไวในโฟลเดอร 
(ป.5-4 เลขที่ 1 ด.ญ.สาธิต ประสานมิตร) 
1. Slide Design 
2. Custom Animation 
3.  Slide Transition 

 
แบบทดสอบวัดผลการเรียนรู Microsoft Office Excel 



 217 

คําสั่ง ใหนักเรียนสรางเอกสาร Microsoft Office Excel ดังตอไปน้ี     
 1. ใหนักเรียนสรางแฟมเอกสาร 1 แฟม     
 2. กําหนดขนาดตัวอักษร 16 Point แบบตัวอักษร CordiaUPC    
 3. กรอกขอมูลตามตวัอยางพรอมตกแตงตาราง     
 4. กรอกขอมูลครบถวนถกูตอง ใชสูตรและฟงกชี่นไดถูกตอง คือ สูตร Sum   
 5 Save  ชื่อของนักเรียนและหองของนักเรียนเอง      
ตัวอยางผลงาน      
 ชื่อ - สกุล  ด.ช.สาธิต ประสานมิตร  ชั้น ป.4/4 เลขที่ 1     

วัน เดือน ป รายการ รายรับ รายจาย คงเหลือ

1 ก.ค. 50 เงินคงเหลือ / ยอดยกมา 100

รับเงินจากคุณแม 100 200

ซ้ือขนม 25 175

ซ้ือการตูน 40 135

2 ก.ค. 50 รับเงินจากคุณแม 100 235

ซ้ือขนม 20 215

3 ก.ค. 50 รับเงินจากคุณแม 100 315

ซ้ือขนม 315

เงินคงเหลือ 315  
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
แบบประเมินคุณภาพบทเรียนจากผูเชี่ยวชาญ 

ดานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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แบบประเมนิผลบทเรยีน ดานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ผลการใช e-Learning ชดุ Microsoft Office 

สําหรับการสอนนักเรียน ระดับประถมศึกษาชวงชัน้ที่ 2 
 
ผูผลิต  นายศุภโชค แสงวงศ  
ผูประเมิน............................................................................... 
ตําแหนง..................................................................ระดับ..................................................... 
สังกัด.................................................................................................................................... 
 
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย   ลงในชองตามความคิดของทาน 
 

ระดับความคดิเห็น 
 

รายการประเมิน 
 

ดีมาก 
(5) 

ดี 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

ควร
ปรับปรุง 

(2) 

ใช
ไมได 

(1) 

 
หมาย
เหต ุ

1.  ภาพและภาษา       

     1.1  ขนาดของภาพที่ใชประกอบบทเรียน       
     1.2  ความชัดเจนของภาพ       
   1.3  ความเหมาะสมของภาพกับระดับของ 
            ผูเรียน 

      

     1.4  ความหมายของภาพสอดคลองกับ 
            เน้ือหาในบทเรียน 

      

2.  ตัวอักษรและสี       

     2.1  รูปแบบตัวอักษร       
     2.2  ขนาดของตัวอักษร       
     2.3  ความเหมาะสมของสีตัวอักษร       
     2.4  ความเหมาะสมของสีพ้ืนหลัง       
     2.5  สีของภาพและกราฟค       
     2.6  การออกแบบหนาจอบทเรียน       
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ระดับความคดิเห็น 
 

รายการประเมิน 
 

ดีมาก 
(5) 

ดี 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

ควร
ปรับปรุง 

(2) 

ใชไมได 
(1) 

 
ห ม า ย 
เหตุ 

3.  เสียง       

     3.1  ความชัดเจนของเสียงบรรยาย       
     3.2  ความนาสนใจของดนตรีประกอบ       
4.  การออกแบบบทเรียนและปฏิสัมพันธ       

     4.1  การควบคุมบทเรียน       
     4.2  การออกแบบหนาจอของบทเรียน   
            โดยรวม 

      

     4.3  ความนาสนใจในการปฏิสัมพันธ 
            ระหวางบทเรียนกับผูเรียน 

      

     4.4  รูปแบบในการดําเนินการเรียน       
     4.5  ความตอเน่ืองของการนําเสนอเนื้อหา       
     4.6  ความเหมาะสมของเทคนิคการนํา 
            เสนอ 

      

 
 
ขอเสนอแนะ 
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
 
     ลงชื่อ......................................................ผูประเมิน
         (.....................................................................) 

     วันที่   .............../................/............... 
 

ขอขอบคุณ  ความคิดเห็นที่ไดจากทานมีคุณคายิ่งตอการนําไปวิเคราะห  อางอิง  ขอขอบคุณ 
                ที่กรุณาใหโอกาสและเสียสละเวลาอันมีคาของทานในการตอบแบบสอบถามในครั้งนี้ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ 
แบบประเมินคุณภาพบทเรียนจากผูเชียวชาญดานเน้ือหา 
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แบบประเมนิผลดานเน้ือหา 
ผลการใช e-Learning ชดุ Microsoft Office  

สําหรับการสอนนักเรียน ระดับประถมศึกษาชวงชัน้ที่ 2 
 

ผูผลิต  นายศภุโชค แสงวงศ  
ผูประเมิน............................................................................................................................... 
ตําแหนง...........................................................................ระดับ............................................ 
สังกัด..................................................................................................................................... 
 
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย   ลงในชองตามความคิดของทาน 

ระดับความคดิเห็น  
รายการประเมิน 

 
ดี

มาก 
(5) 

ดี 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

ควร
ปรับปรุง 

(2) 

ใชไมได 
(1) 

 
หมาย
เหต ุ

1.  เน้ือหาครอบคลุมจุดประสงค       

     1.1  ความเหมาะสมของจุดประสงค       
     1.2  การเสนอเนื้อหาตรงตามจุดประสงค       
2.  เน้ือหาและการดําเนินเร่ือง       

     2.1  การเสนอเนื้อหามีเอกภาพ (Unity) 
        และมีสมัพันธภาพ (Coherance) 

      

     2.2  ความชัดเจนของการนําเสนอ       
     2.3  ความเหมาะสมของการจัดลําดับ   
            เน้ือหา 

      

     2.4  ความนาสนใจของเนื้อหาและทําให    
            เกิดแรงจูงใจตอการเรียน 

      

     2.5  เน้ือหามีความยาก งาย เหมาะสม
กับผูเรียน 

      

     2.6  การใชภาพประกอบเหมาะสมและ 
            สอดคลอง 

      

     2.7  ปริมาณเนื้อหาในแตละจอภาพ       
     2.8  ปริมาณเนื้อหาในแตละบทเรยีน       
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ระดับความคดิเห็น  

รายการประเมิน 
 

ดี
มาก 
(5) 

ดี 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

ควร
ปรับปรุง 

(2) 

ใชไมได 
(1) 

 
หมาย
เหต ุ

3.  แบบฝกหัดและแบบทดสอบ       

     3.1  ความสอดคลองกับเนื้อหาที่สอน       

     3.2  ควบคุมกับเน้ือหา       

     3.3  ความชัดเจนของขอคําถาม       

     3.4  ความเหมาะสมของเกณฑการให
คะแนน 

      

 
ขอเสนอแนะ 
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
................................................ 
 
 
    ลงชื่อ.........................................................ผูประเมิน 
   

   (.....................................................................) 
                                วันที่   .............../................/............... 

 
 

ขอขอบคุณ  ความคิดเห็นที่ไดจากทานมีคุณคายิ่งตอการนําไปวิเคราะห  อางอิง  ขอขอบคุณที่
กรุณาใหโอกาสและเสียสละเวลาอันมีคาของทานในการตอบแบบสอบถามในครั้งน้ี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
รายชื่อผูเชี่ยวชาญ 
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รายชื่อผูเชี่ยวชาญ 
 
 
  
รายชื่อผูเชี่ยวชาญดานเทคโนโลยีการศึกษา 
 1. รองศาตราจารย ดร. สุรชัย   สิกขาบณัฑิต คณบดีคณะนเิทศนศาสตร 
                มหาวิทยาลัยเอเซียอาคเนย 

2.  ผูชวยศาตราจารย ดร. ฤทธชิัย   ออนม่ิง คณะศึกษาศาสตร  
                                                             มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ                                  
3.  ดร.กุศล  อิศดุลย             คณะศึกษาศาสตร  
                                                             มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ                                  

รายชื่อผูเชี่ยวชาญดานเนื้อหา 
1. อาจารยคมสันต  นิทยาภรณ  สํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
2. อาจารยสุพรรณิการ  ประไพย คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  มหาวิทยาลัย 

     เทคโนโลยีราชมงคล 
3. อาจารยจุลศักดิ์  สุขสบาย              โรงเรียนสาธิต มศว ประสานมิตร (ฝายประถม) 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือขอความอนุเคราะห 
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ประวัติยอผูทําสารนิพนธ  
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ประวัติยอผูทําสารนิพนธ 
 
ชื่อ ชื่อสกุล      นายศุภโชค  แสงวงศ 
วันเดือนปเกิด     31 ธันวาคม  2519 
สถานที่เกิด          อําเภอเมือง จังหวัด รอยเอ็ด 
สถานที่อยูปจจุบัน   100 หมู 3 ตําบลพุมแก อําเภอนาแก จังหวัดนครพนม 49180 
        
ประวตัิการศึกษา 
         พ.ศ. 2535   มัธยมศึกษาตอนตน  
                               จากโรงเรียนนาแกพิทยาคม จังหวัดนครพนม 
         พ.ศ. 2538   มัธยมศึกษาตอนปลาย  
                               จากโรงเรียนธาตุพนม จังหวดันครพนม 
         พ.ศ. 2540   อนุปริญญา วิทยาการคอมพิวเตอร (อ.วท.)  
                               จากสถาบันราชภัฏกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
         พ.ศ. 2542    ปริญญาตรีวทิยาการคอมพิวเตอร (วทบ.)  
                               จากสถาบันราชภัฏกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
          พ.ศ. 2550    การศึกษามหาบัญฑิต(กศ.ม.)  
                               จากสาขาเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินวิโรฒ 
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