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ค าน า 

 
 เอกสารประกอบการเรียนฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้ในรายวิชา โปรแกรมประยุกต์ส าหรับ
งานห้องสมุดและสารสนเทศ รหัสวิชา 1633120 ของหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 เนื้อหาของเอกสารฉบับนี้ มุ่งเน้นให้ผู้เรียนมีความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรมประยุกต์ท่ี
ส าคัญต่อการด าเนินงานในห้องสมุดและสารสนเทศ อันได้แก่ กลุ่มโปรแกรม Microsoft Office 
(Word, Excel, PowerPoint และ Access) โปรแกรม Dreamweaver โปรแกรม PhotoShop และ
โปรแกรม Google Form 
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รายละเอียดของรายวชิา (มคอ.3) 

 
ชื่อสถาบันอุดมศึกษา           มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
     สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
 

หมวดที ่1 ข้อมูลทั่วไป 
1. รหัสและช่ือรายวิชา          
 รหัสวิชา  1633120  ช่ือวิชา โปรแกรมประยุกต์ส าหรับงานห้องสมุดและสารสนเทศ 
    Application Software for Library and Information Work  
2. จ านวนหน่วยกิต 
 3 (2-2-5) หน่วยกิต 
3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 
 3.1 หลักสูตร : ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์  
 3.2 ประเภทของรายวิชา : วิชาเลือก 
4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 
 4.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา : ผู้ช่วยศาสตราจารย์บรรพต พิจิตรก าเนิด 
 4.2 อาจารย์ผู้สอน : ผู้ช่วยศาสตราจารย์บรรพต พิจิตรก าเนิด 
5. ภาคการศึกษา / ปีการศึกษา / ช้ันปีที่เรียน / ตอนเรียน 
 ภาคการศึกษาท่ี 1 / ปีการศึกษา 2559 / ช้ันปีท่ี 3 / A1 
6. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (pre-requisite) (ถ้ามี) 
 ไม่มี 
7. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (pre-requisite) (ถ้ามี) 
 ไม่มี 
8. สถานที่เรียน 
 มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
9. วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาคร้ังล่าสุด 
 วันท่ีปรับปรุงรายละเอียดล่าสุด 25 พฤษภาคม 2559 
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หมวดที ่2 จุดมุ่งหมายและวตัถุประสงค์ 
1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
 1.1 เพื่อใหน้ักศึกษามีวินัย มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม และมีจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
 1.2 เพื่อใหน้ักศึกษามีความรู้ เข้าใจหลักการและทฤษฎี สามารถบูรณาการความรู้และ
ประยุกต์ไปสู่การปฏิบัติ รวมถึงการติดตามความเปล่ียนแปลงทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง 
 1.3 เพื่อใหน้ักศึกษาสามารถคิดอย่างเป็นระบบ สามารถประยุกต์ความรู้ไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาได้อย่างสร้างสรรค์ค์ 
 1.4 เพื่อใหน้ักศึกษามีความรับผิดชอบในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
 1.5 เพื่อใหน้ักศึกษาสามารถส่ือสารโดยการน าเสนอได้ และสามารถเลือกใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพและเหมาะสม 
2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
 2.1 เพื่อให้มีเนื้อหาและกิจกรรมท่ีสอดคล้องกับการพัฒนาผลการเรียนรู้ในแต่ละด้าน 
 2.2 เพื่อให้เนื้อหารายวิชามีความทันสมัยและสอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงของวิชาชีพ
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

 

หมวดที ่3 ลักษณะและการด าเนินการ 
1. ค ำอธิบำยรำยวิชำ 
 แนวคิดและหลักการของโปรแกรมประยุกต์ การใช้โปรแกรมประยุกต์ในการบริหาร
จัดการ การพัฒนา การจัดระบบ การบริการ การเผยแพร่ การส่ือสาร การประชาสัมพันธ์และ
การตลาดสารสนเทศ 
 Concepts and principles of application software; application software for 
management, development, systems organization, services, dissemination, 
communication, public relations and information marketing  
2. จ ำนวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภำคกำรศึกษำ 

บรรยาย สอนเสริม การฝึกปฏิบัติ/ 
งานภาคสนาม/การฝึกงาน 

การศึกษาด้วย
ตนเอง 

30 ช่ัวโมงต่อ 
ภาคการศึกษา 

ให้ค าปรึกษา แนะน า สอนเสริมตาม
ความต้องการของนักศึกษาเป็นราย
กลุ่ม เพ่ือทบทวนความรู้ให้ชัดเจน

30  ช่ัวโมงต่อ 
ภาคการศึกษา 

75 ช่ัวโมงต่อ 
ภาคการศึกษา 
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บรรยาย สอนเสริม การฝึกปฏิบัติ/ 

งานภาคสนาม/การฝึกงาน 
การศึกษาด้วย

ตนเอง 
และแม่นย าย่ิงข้ึน โดยเฉพาะกับกลุ่ม
ของนักศึกษาท่ีมีผลการเรียนต่ า 

3. จ ำนวนชั่วโมงต่อสัปดำห์ที่อำจำรย์ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำทำงวิชำกำรแก่นักศึกษำเป็น
รำยบุคคล 
 3.1 อาจารย์ประจ ารายวิชา แจ้งเวลาให้ค าปรึกษาผ่านเว็บไซต์ประจ ารายวิชา หรือผ่าน 
Social Network เช่น Facebook  
 3.2 อาจารย์จัดเวลาให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคลหรือรายกลุ่มตามความต้องการ อย่าง
น้อย 2 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ (เฉพาะรายท่ีต้องการ) 
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หมวดที ่4 การพัฒนาการเรยีนรู้ของนักศึกษา 
4.1 แผนพัฒนำและกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ (หมวด 5 ข้อ 2) 

ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา กลยุทธ์การสอน กลยุทธ์การประเมิน สัปดาห์ที่
ประเมิน 

สัดส่วนของการ
ประเมินผล 

ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
1. มีวินัย มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
(M1) 
2. มีจรรยาบรรณทางวิชาการ และวิชาชีพ
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ (M5) 

 
1. อาจารย์ก าหนดเง่ือนไขการเรียน ความ
รับผิดชอบ ความมีวินัย ความตรงต่อเวลาท้ังใน
ส่วนของการเข้าเรียน การส่งงาน และความ
ซื่อสัตย์ 
2. อาจารย์ให้นักศึกษาปฏิบัติงานโดยอาศัย
เคร่ืองมือทางวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และ
สารสนเทศศาสตร์ โดยค านึงถึงจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพเสมอ 

 
1. พฤติกรรมการเข้าช้ันเรียน การส่งงาน ความ
ซื่อสัตย์ในการปฏิบัติงาน  
 
 
2. สังเกตผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาท่ี
ค านึงถึงจรรยาบรรณทางวิชาชีพ เช่น การ
อ้างอิงผลงานทางวิชาการ 

 
1-15 

 
10% 

ด้านความรู้ 
1. มีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการ และ
ทฤษฎีที่ส าคัญในสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์
และสารสนเทศศาสตร์ และศาสตร์อื่นที่เก่ียวข้อง 
(K1) 
2. สามารถบูรณาการความรู้ในสาขาวิชา
บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ กับ
ความรู้ในศาสตร์อื่นที่เกี่ยวข้อง (K2) 

 
1. อาจารย์ทบทวนความรู้ก่อนเรียน และสรุป
ความคิดหลังเรียนทุกคร้ัง 
2. อาจารย์บรรยายเน้ือหาหลักการและแนะน า
เทคนิคในการใช้โปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ 
 

 
1. อาจารย์สังเกตพฤติกรรมการแสดงความ
คิดเห็นในระหว่างทบทวนความรู้ก่อนเรียน และ
สรุปความคิดหลังเรียน 
2. อาจารย์พิจารณาผลการปฏิบัติงานที่นักศึกษา
ได้น าหลักการและเทคนิคในการใช้โปรแกรม
ประยุกต์ต่าง ๆ มาใช้ 

 
4, 8, 11, 
13, 15 

 
30% 
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ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา กลยุทธ์การสอน กลยุทธ์การประเมิน สัปดาห์ที่

ประเมิน 
สัดส่วนของการ

ประเมินผล 
3. สามารถประยุกต์ความรู้จากทฤษฎีสู่การ
ปฏิบัติ (K3) 
4. สามารถติดตามความเปลี่ยนแปลงทางวิชาการ
ทั้งศาสตร์ในสาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และ
สารสนเทศศาสตร์ และศาสตร์อื่นที่เก่ียวข้อง
รวมทั้งน าไปประยุกต์ใช้ได้ (K4) 

ด้านทักษะทางปัญญา 
1. มีความสามารถในการคิดอย่างเป็นระบบ มี
วิจารณญาณหรือดุลยพินิจในการแก้ไขปัญหาใน
สถานการณ์ต่างๆ (C1) 
2. มีความสามารถในการประยุกต์ความรู้ ความ
เข้าใจในแนวคิด หลักการ และทฤษฎีต่างๆ ใน
การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาได้อย่าง
สร้างสรรค์ค์ (C2) 

 
1. อาจารย์ให้นักศึกษาได้ฝึกปฏิบัติการใช้
โปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ 
2. อาจารย์ให้นักศึกษาประยุกต์ความรู้จากการใช้
โปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ มาสร้างช้ินงานส าหรับ
ห้องสมุด 

 
1. อาจารย์พิจารณาผลการปฏิบัติงานที่เกิดจาก
การประยุกต์ความรู้มาสร้างช้ินงานส าหรับ
ห้องสมุด 

 
4, 8, 11, 
13, 15 

 
30% 

ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหวา่งบุคคลและ
ความรับผิดชอบ 
1. มีความรับผิดชอบในการเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเน่ือง (I2) 

 
 
1. อาจารย์ให้นักศึกษาสร้างสรรค์งานห้องสมุด 1 
ช้ินงาน จากโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ อย่างน้อย 
3 โปรแกรม โดยท างานเป็นกลุ่มไม่เกิน 3 คน 

 
 
1. อาจารย์สังเกตการปรับตัว การร่วมกิจกรรม
ของนักศึกษากับเพ่ือนในกลุ่ม และความคิด
สร้างสรรค์ในการสร้างช้ินงาน 

 
 

15 

 
 

15% 
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ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา กลยุทธ์การสอน กลยุทธ์การประเมิน สัปดาห์ที่

ประเมิน 
สัดส่วนของการ

ประเมินผล 
ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร 
และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. สามารถสื่อสารภาษาไทย ท้ังการพูด การฟัง 
การอ่าน การเขียน การสรุปประเด็น และการ
น าเสนอได้อย่างมีประสิทธิภาพ (N1) 
2. สามารถเลือก และใช้รูปแบบการน าเสนอ
สารสนเทศ ตลอดจนใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เหมาะสมกับสถานการณ์ (N2) 

 
 
1. อาจารย์ให้นักศึกษาสื่อสารความคิดผ่านการ
น าเสนอในช้ินงาน โดยเลือกใช้โปรแกรมประยุกต์
ต่าง ๆ ได้เข้าใจ ถูกต้อง และเหมาะสม 

 
 
1. อาจารย์พิจารณาผลการสื่อสารความคิดผ่าน
การน าเสนอในช้ินงาน โดยเลือกใช้โปรแกรม
ประยุกต์ต่าง ๆ ได้เข้าใจ ถูกต้อง และเหมาะสม 

 
 

4, 8, 11, 
13, 15 

 
 

15% 
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4.2 เกณฑ์การให้คะแนน  

ผลการเรียนรู้ เกณฑ์การให้คะแนน 
 

ร้อยละ 
การผ่านเกณฑ์ 

ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
0 0.5 1 - 

60.00 ไม่เข้าเรียน / ไม่ส่งงาน เข้าเรียน / ส่งงาน 
ไม่ตามก าหนดเวลา 

เข้าเรียน / ส่งงาน 
ตามก าหนดเวลา 

 

ด้านความรู้ 0 1 2 3 
60.00 ไม่เข้าใจหลักการและแนวคิด เข้าใจหลักการและแนวคิด เข้าใจหลักการและแนวคิด / 

บูรณาการได้ 
เข้าใจหลักการและแนวคิด / 

บูรณาการได้ / ประยุกค์ความรู้ได้ 

ด้านทักษะปัญญา 0 1 2 3 
60.00 ไม่สามารถประยุกต์ความรู้ได้ คิดเป็นระบบ/ประยุกต์ความรู้ 

ได้บ้าง 
คิดเป็นระบบ/ประยุกต์ความรู้ 

ได้ดี 
คิดเป็นระบบ/ประยุกต์ความรู้ 

ได้อย่างสร้างสรรค์ 

ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่าง
บุคคลและความรับผิดชอบ 

0 0.5 1 1.5 
60.00 ไม่มีความรับผิดชอบ มีความรับผิดชอบ 

ได้บ้าง 
มีความรับผิดชอบ 

ได้ดี 
มีความรับผิดชอบและ 

พัฒนาต่อเน่ือง 

ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข 
การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

0 0.5 1 1.5 
60.00 สื่อสาร / เลือกใช้ไอที 

ไม่เหมาะสม 
สื่อสาร / เลือกใช้ไอที 

ได้บ้าง 
สื่อสาร / เลือกใช้ไอที 

ได้ดี 
สื่อสาร / เลือกใช้ไอที 
ได้อย่างสร้างสรรค์ 
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หมวดที ่5 แผนการสอนและการประเมินผล 
1. แผนกำรสอน  

สัปดำห์ 
(ชม.) 

หัวข้อ/รำยละเอียด กิจกรรมกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรสอน กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียนรู ้

1 
(4 ชม.) 

ปฐมนิเทศ 
๐ รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 
๐ แนวทางการจัดการเรียนการสอนและ
เกณฑ์การให้คะแนน 
๐ เกณฑ์การประเมินผลการเรียน 
๐ แหล่งข้อมูลประกอบการเรียนรู้ 
แนวคิดและหลักกำรเก่ียวกับโปรแกรม
ประยุกต์ 

1. อำจำรย์อธิบำยรำยละเอียดของ
รำยวิชำ 
2. อำจำรย์ชี้แจงแนวทำงกำรจัดกำรเรียน
กำรสอนและเกณฑ์กำรให้คะแนน 
3. อำจำรย์ชี้แจงเกณฑ์กำรประเมินผลกำร
เรียน 
4. อำจำรย์แนะน ำแหล่งข้อมูล
ประกอบกำรเรียนรู ้
5. อำจำรย์แนะน ำช่องทำงกำรสื่อสำรของ
รำยวิชำผ่ำนกลุ่มบนเว็บไซต์เฟสบุ๊ก 
6. อำจำรย์บรรยำยเน้ือหำ 
7. อำจำรย์มอบหมำยกิจกรรมประจ ำภำค
เรียน 

1. รำยละเอียดของรำยวิชำ (มคอ.3) 
2. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
3. สื่อกำรสอนโดยใช้ PowerPoint 
4. เว็บไซต์เฟสบุ๊ก 
5. ใบกิจกรรมประจ ำภำคเรียน 
“สร้ำงสรรค์งำนห้องสมุดจำกโปรแกรม
ประยุกต์ อย่ำงน้อย 3 โปรแกรม - 
สมำชิก 3 คน” 

1. พิจำรณำกำรเข้ำชั้นเรียน และแต่งกำยถูก
ระเบียบ (M) 
2. สังเกตจำกกำรซักถำมและกำรมี
ปฏิสัมพันธ์ในแต่ละกิจกรรม (K, C) 
3. สังเกตกำรร่วมกิจกรรมกลุ่ม (I) 

2-4 
(12 ชม.) 

โปรแกรมประยุกต์เพื่อกำรจัดกำร 
๐ MS Word 
๐ MS Excel 

1. อำจำรย์น ำเสนอเมนูค ำสั่งต่ำง ๆ ของ
โปรแกรม MS Word และ MS Excel 
2. นักศึกษำซักถำมหัวข้อต่ำง ๆ 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. สื่อกำรสอนโดยใช้ PowerPoint 
3. แบบทดสอบโดยใช้ PowerPoint 

1. พิจำรณำกำรเข้ำชั้นเรียน (M) 
2. สังเกตจำกกำรซักถำมและกำรมี
ปฏิสัมพันธ์ในแต่ละกิจกรรม (K, C) 
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สัปดำห์ 
(ชม.) 

หัวข้อ/รำยละเอียด กิจกรรมกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรสอน กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียนรู ้

 3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติ 
4. ทดสอบกำรใช้โปรแกรม MS Word 
และ MS Excel (สัปดำห์ที่ 4) 

3. พิจำรณำผลกำรทดสอบ (K, C, N) 

5-8 
(16 ชม.) 

โปรแกรมประยุกต์เพื่อกำรพัฒนำ 
๐ Dreamweaver 
๐ Photoshop 

1. อำจำรย์น ำเสนอเมนูค ำสั่งต่ำง ๆ ของ
โปรแกรม Dreamweaver และ 
Photoshop 
2. นักศึกษำซักถำมหัวข้อต่ำง ๆ 
3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติ 
4. ทดสอบกำรใช้โปรแกรม 
Dreamweaver และ Photoshop  
(สัปดำห์ที่ 8) 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. สื่อกำรสอนโดยใช้ PowerPoint 
3. แบบทดสอบโดยใช้ PowerPoint 

1. พิจำรณำกำรเข้ำชั้นเรียน (M) 
2. สังเกตจำกกำรซักถำมและกำรมี
ปฏิสัมพันธ์ในแต่ละกิจกรรม (K, C) 
3. พิจำรณำผลกำรทดสอบ (K, C, N) 

9-11 
(12 ชม.) 

โปรแกรมประยุกต์เพื่อจัดระบบ 
๐ MS Access 

1. อำจำรย์น ำเสนอเมนูค ำสั่งต่ำง ๆ ของ
โปรแกรม MS Access 
2. นักศึกษำซักถำมหัวข้อต่ำง ๆ 
3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติ 
4. ทดสอบกำรใช้โปรแกรม MS Access 
(สัปดำห์ที่ 10) 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. สื่อกำรสอนโดยใช้ PowerPoint 
3. แบบทดสอบโดยใช้ PowerPoint 

1. พิจำรณำกำรเข้ำชั้นเรียน (M) 
2. พิจำรณำผลกำรทดสอบ (K, C, N) 

12-13 
(8 ชม.) 

โปรแกรมประยุกต์เพื่อกำรเผยแพร่/
สื่อสำร/ประชำสัมพันธ์ 
๐ MS PowerPoint 

1. อำจำรย์น ำเสนอเมนูค ำสั่งต่ำง ๆ ของ
โปรแกรม MS PowerPoint 
2. นักศึกษำซักถำมหัวข้อต่ำง ๆ 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. สื่อกำรสอนโดยใช้ PowerPoint 
3. แบบทดสอบโดยใช้ PowerPoint 

1. พิจำรณำกำรเข้ำชั้นเรียน (M) 
2. สังเกตจำกกำรซักถำมและกำรมี
ปฏิสัมพันธ์ในแต่ละกิจกรรม (K, C) 
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สัปดำห์ 
(ชม.) 

หัวข้อ/รำยละเอียด กิจกรรมกำรเรียนกำรสอน สื่อกำรสอน กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียนรู ้

3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติ 
4. ทดสอบกำรใช้โปรแกรม MS 
PowerPoint (สัปดำห์ที่ 14) 

3. พิจำรณำผลกำรทดสอบ (K, C, N) 

14-15 
(8 ชม.) 

โปรแกรมประยุกต์เพื่อกำรตลำด
สำรสนเทศ 
๐ Google Form 

1. อำจำรย์น ำเสนอเมนูค ำสั่งต่ำง ๆ ของ
โปรแกรม Google Form 
2. นักศึกษำซักถำมหัวข้อต่ำง ๆ 
3. นักศึกษำฝึกปฏิบัติ 

1. เอกสำรประกอบกำรเรียน 
2. สื่อกำรสอนโดยใช้ PowerPoint 
 

1. พิจำรณำกำรเข้ำชั้นเรียน (M) 
2. สังเกตจำกกำรซักถำมและกำรมี
ปฏิสัมพันธ์ในแต่ละกิจกรรม (K, C) 

 
2. เกณฑ์กำรประเมินผล  ใช้ระบบอิงเกณฑ์ของมหำวิทยำลัย ดังนี้ 

ระดับคะแนน (คะแนน) ระดับผลกำรเรียน 
90-100 A 
85-89 B+ 
75-84 B 
70-74 C+ 
60-69 C 
55-59 D+ 
50-54 D 
0-50 F 
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หมวดที ่6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
1. เอกสำรและต ำรำหลัก 
 เอกสารประกอบการเรียนโปรแกรมประยุกต์ส าหรับงานห้องสมุดและสารสนเทศ 
2. เอกสำรและข้อมูลส ำคัญ 
 - 
3. เอกสำรและข้อมูลแนะน ำ 
Scott Kelby. (2556). The Adobe photoshop cs6 book. (รัชตา ซึ้งสุนทร, ผู้แปล) กรุงเทพฯ: ซี

เอ็ดยูเคช่ัน. 
Use the new Google Forms. (2016). Retrieved July 3, 2016, from 

https://support.google.com/docs/answer/6281888?hl=en 
WhatIs.com. (2016, June 14). Computer glossary, computer term. Retrieved from 

http://whatis.techtarget.com/search/query?q=application 
กังวาน อัศวไชยวศิน และ อรพิน ประวัติบริสุทธิ์. (2556). คู่มือสร้างเว็บไซต์ด้วย HTML5 CSS2 & 

JavaScript. กรุงเทพฯ: โปรวิช่ัน. 
คณัฐช์อนงค์ อัศวสุนทรางกูร. (2551). คู่มือการใช้งาน Microsoft PowerPoint 2007. กรุงเทพฯ: 

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

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

กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
พันจันทร์ ธนวัฒนเสถียร และ ปิยะ นากสงค์. (2551). ออกแบบ และสร้างเว็บไซต์ ฉบับสมบูรณ์. 

กรุงเทพฯ: ซัคเซส มีเดีย. 
วงศ์ประชา จันทร์สมวงศ์ และ มานิตา เจริญปรุ. (2545). คัมภีร์ Photoshop7 & ImageReady7. 

กรุงเทพฯ: โปรวิช่ัน. 
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วรเกษมสันต์ สิริศุภัชต์. (2556). เรียนรู้กระบวนการออกแบบและผลิตงานส่ือส่ิงพิมพ์. กรุงเทพฯ:  
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มิถุนายน 2559 จาก http://www.spu.ac.th/account/files/2012/07/วรรณา-วัฒนมะ
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วรวิทย์ นิเทศศิลป์. (2556). คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศเบ้ืองต้น = Introduction to 
computer and information technology. เชียงใหม่: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย วิทยาเขตเชียงใหม่. 

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

 

หมวดที ่7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 
1. กลยุทธ์กำรประเมินประสิทธิผลของรำยวิชำโดยนักศึกษำ 
 1.1  แบบประเมินอาจารย์โดยนักศึกษา 
2. กลยุทธ์กำรประเมินกำรสอน 
 2.1  แบบประเมินอาจารย์โดยนักศึกษา 
 2.2 ข้อเสนอแนะจากนักศึกษาเมื่อส้ินสุดการเรียนในแต่ละสัปดาห์ 
 2.3 ผลการเรียนของนักศึกษา 
3. กำรปรับปรุงกำรสอน 
 น าผลการประเมินท่ีได้จากข้อท่ี 1 และ 2 มาปรับปรุงการเรียนการสอน โดยน าผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนในครั้งต่อไป 
4. กำรทวนสอบมำตรฐำนผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษำในรำยวิชำ 
 4.1 มีคณะกรรมการทวนสอบ ตรวจประเมินการเรียนรู้ของนักศึกษาจากคะแนนผลงาน
ต่าง ๆ และคะแนนสอบปลายภาค 
 4.2 รายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
5. กำรด ำเนินกำรทบทวนและกำรวำงแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรำยวิชำ 
 ด าเนินการตามคู่มือการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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บทที่ 1  
แนวคิดเกี่ยวกบัโปรแกรมประยุกต์ 

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

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

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

สรุป 
 โปรแกรมประยุกต์มีความส าคัญกับการด าเนินงานห้องสมุดและสารสนเทศ แต่ส่ิงส าคัญ
ท่ีบรรณารักษ์จ าเป็นต้องรู้และเข้าใจ มิใช่เพียงรู้ว่าโปรแกรมประยุกต์คืออะไร มีกี่ประเภท การใช้งาน
เป็นอย่างไร ทว่าบรรณารักษ์ต้องเลือกใช้โปรแกรมท่ีมีคุณสมบัติท่ีรองรับการท างาน มีกระบวนการใช้
งานง่ายไม่ซับซ้อน มีแหล่งให้ศึกษาและปรึกษาเมื่อเกิดปัญหา มีค่าใช้จ่ายท่ีองค์การสามารถสนับสนุน
ได้ และสุดท้ายคือสามารถใช้งานได้ถูกต้องตามกฎหมาย 
 

แบบฝึกหัด 
 
1. โปรแกรมประยุกต์ คืออะไร 
2. ค าว่า “ซอฟต์แวร์” “โปรแกรม” และ “แอปพลิเคชัน” มีความเหมือนหรือความแตกต่างกัน
อย่างไร 
3. โปรแกรมประยุกต์ มีกี่ประเภท 
4. การเรียกช่ือรุ่นของโปรแกรมประยุกต์ มีอะไรบา้ง และมีลักษณะของโปรแกรมอย่างไร 
5. นักศึกษาคิดว่าสถานการณ์ท่ีเป็นปัญหาอันเกิดจากการเลือกใช้โปรแกรมประยุกต์ท่ีไม่ดี จะเป็น
อย่างไร 
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บทที่ 2  
โปรแกรมประยุกต์เพื่อการจัดการ : Microsoft Word 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 

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

 
ภาพท่ี 2 ริบบอน File 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
ภาพท่ี 11 หน้าต่างการก าหนดหน่วยวัดไม้บรรทัด 
 
 2. การก าหนดค่าหน้าเอกสาร (Margins) 
  งานเอกสารท่ีสร้างขึ้นของแต่ละองค์การ หน่วยงาน มักมีข้อก าหนดในการจัดการ
เอกสาร เพื่อให้เกิดความสวยงาม เป็นระเบียบแบบแผน ซึ่งขั้นตอนแรกเริ่มท างานเอกสาร จ าเป็นต้อง
ก าหนดค่าหน้าเอกสารเสียก่อน โดยมีข้ันตอนต่อไปนี้ 
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  1) คลิกริบบอน Page layout - Margins - Custom margin  

 
ภาพท่ี 12 ค าส่ังการก าหนดค่าหน้ากระดาษ 
 
  2) ระบุขนาดของหน้าเอกสารท่ีต้องการ อาทิ ขอบบน (top) ขอบซ้าย (left) ขอบ
ล่าง (bottom) และ ขอบขวา (right) เมื่อก าหนดเสร็จแล้ว คลิก OK 

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

 
ภาพท่ี 14 ค าส่ังสร้างรูปแบบตัวอักษร 
 

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

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

 
ภาพท่ี 16 ค าส่ังแทรกการอ้างอิง 
 

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

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

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

 
ภาพท่ี 18 ค าส่ังการปรับแก้การอ้างอิง 
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 5. การท าบรรณานุกรมอัตโนมัติ 
  บรรณานุกรมเป็นส่วนประกอบในส่วนท้ายของเอกสาร ซึ่งมีการท างานสืบเนืองมา
จากการแทรกการอ้างอิง มีวิธีการดังนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน References - Bibliography - Insert Bibliography  

 
ภาพท่ี 19 ค าส่ังสร้างบรรณานุกรมอัตโนมัติ 
 
  2) ใช้เม้าส์เลือกข้อมูลบรรณานุกรมท้ังหมด เพื่อปรับเปล่ียนตัวอักษรให้สวยงาม 
 
 6. การก าหนดเลขหน้า 
  โดยปกติเอกสารจะมีเลขหน้าก ากับ เพื่อให้ผู้ใช้เปิดใช้งานได้สะดวก ซึ่งเลขหน้าใน
ส่วนต้นของเอกสาร ได้แก่ ค าน า กิตติกรรมประกาศ สารบัญ สารบัญภาพ และสารบัญตาราง มักใช้
ตัวเลขหรือตัวอักษรท่ีต่างไปจากเลขหน้าในส่วนของเนื้อหา ดังนั้นเราจึงต้องแยกส่วนของเอกสารออก
จากกันโดยใช้ค าส่ัง Breaks ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน Insert - Page number - เลือกรูปแบบและต าแหน่งของเลขหน้า 
  2) ก าหนดรูปแบบของเลขหน้า โดยดับเบิ้ลคลิกเข้าไปในส่วน Header - Page 
number - Format page number  
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ภาพท่ี 20 ค าส่ังก าหนดรูปแบบเลขหน้า 
 
  3) ปรับเปล่ียนรูปแบบเลขหน้า - เลือก Start at: - ก าหนดเลขหน้า เช่น เปล่ียน
รูปแบบเลขหน้าเป็นตัวอักษรไทย - เลือก Start at: ก - คลิก OK 

 
ภาพท่ี 21 หน้าต่างการก าหนดรูปแบบเลขหน้า 
 
  4) เล่ือนเม้าส์คลิกให้เคอร์เซอร์ไปอยู่หน้าข้อความท่ีเราต้องการ Break  
  5) ไปท่ีริบบอน Page layout - Breaks - Next pages 

 
ภาพท่ี 22 ค าส่ัง Break 
 



โปรแกรมประยุกต์ส ำหรับงำนห้องมุดและสำรสนเทศ | 17 

 
  6) ท าตามข้ันตอนท่ี 2 อีกครั้งในหน้าท่ีต้องการเริ่มต้นเลขหน้าใหม่ 
  7) ปรับเปล่ียนรูปแบบเลขหน้า - เลือก Start at: - ก าหนดเลขหน้า เช่น เปล่ียน
รูปแบบเลขหน้าเป็นตัวเลขอารบิค - เลือก Start at: 1 - คลิก OK 
 
 7. การท าสารบัญอัตโนมัติ 
  การท าสารบัญอัตโนมัติ เป็นผลต่อเนื่องมาจากการสร้างรูปแบบตัวอักษร มีข้ันตอน
การท าดังนี้ 
  1) ไปท่ีริบบอน References - Table of contents - Custom Table of Content 

 
ภาพท่ี 23 ค าส่ังการท าสารบัญอัตโนมัติ 
 
  2) ปรับแต่งการตั้งค่าของสารบัญเพื่อให้การแสดงผลตรงตามความต้องการ คลิก OK 

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

 
ภาพท่ี 25 หน้าต่างเลือกวิธีการอัปเดตสารบัญอัตโนมัติ 
 

สรุป 
 
 การสร้างงานเอกสาร เป็นส่วนหนึ่งของงานห้องสมุด การเรียนรู้และเข้าใจโปรแกรม 
Microsoft Word นอกจากจะท าให้งานเอกสารดูสวยงาม มีประสิทธิภาพแล้ว ยังช่วยให้การใช้งานท า
ได้รวดเร็ว ประหยัดเวลาการท างานไปได้อย่างมาก ท้ังนี้เทคนิคพื้นฐานท่ีควรเรียนรู้คือ การก าหนดค่า
หน้าเอกสาร การสร้างรูปแบบตัวอักษร การแทรกการอ้างอิง การท าบรรณานุกรมอัตโนมัติ การ
ก าหนดเลขหน้า และการท าสารบัญอัตโนมัติ 
 

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

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

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



22 | สำขำวิชำบรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ 

 

 
ภาพท่ี 26 หน้าโปรแกรม Microsoft Excel 
 

ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 

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

 
ภาพท่ี 27 ริบบอน File 
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 2. ริบบอน Home เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับ คลิปบอร์ด (clipboard) ตัวอักษร (font) การ
จัดเรียงข้อมูล (alignment) จ านวน (numbers) รูปแบบตาราง (styles) รูปแบบเซล (cells) และ
การแก้ไข (editing) 

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

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

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

 
ภาพท่ี 31 ริบบอน Formulas 
 
 6. ริบบอน Data เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการเรียกใช้ข้อมูลจากภายนอก (get external 
data) การเช่ือมต่อข้อมูล (connections) การจัดเรียงและตัวกรองข้อมูล (sort & filter) เครื่องมือ
จัดการข้อมูล (data tools) และตัวจัดการโครงร่างข้อมูล (outline) 
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ภาพท่ี 32 ริบบอน Data 
 
 7. ริบบอน Review เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการพิสูจน์อักษร (proofing) การแปลงภาษา 
(language) ความคิดเห็น (comments) การเปล่ียนแปลงภาษา (changes) และการเขียนเหมือน
ปากกา (ink) 

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

 
ภาพท่ี 34 ริบบอน View 
 

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

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

 
ภาพท่ี 35 หน้าต่างการจัดการช่ือเซล 
 
 การเรียกใช้ช่ือเซล สามารถท าได้ 2 ช่องทาง ได้แก่ 

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

สรุป 
 
 โปรแกรม Microsoft Excel มีคุณสมบัติเด่นในด้านการท างานรูปแบบตาราง การ
ค านวณค่าลักษณะต่าง ๆ ท างานโดยอาศัยสูตรในการค านวณ ดังนั้นส่ิงส าคัญท่ีจ าเป็นต่อการใช้งาน
คือ การเรียนรู้ว่ามีสูตรอะไรบ้าง มีการใช้งานของสูตรนั้น ๆ อย่างไร นอกจากนั้นผู้ใช้งานยังต้องมี
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ความเข้าใจในงานของตนเองและสามารถเลือกใช้สูตรได้เหมาะสมกับงาน จึงจะช่วยให้งานท่ีได้มี
ประสิทธิภาพ 
 

แบบฝึกหัด 
 
1. ให้นักศึกษาสร้างบัญชีรายรับรายจ่ายจากโปรแกรม Microsoft Excel โดยใช้ฟังก์ชันต่าง ๆ อย่าง
เหมาะสม 
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บทที่ 4  

โปรแกรมประยุกต์เพื่อการพัฒนา : Dreamweaver 

  
 โปรแกรม Dreamweaver เป็นโปรแกรมส าหรับออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ท่ีเกิดจาก
การสร้างเว็บเพจ เว็บแอปพลิเคชัน แล้วเช่ือมโยงเข้าด้วยกันจนเป็นเว็บไซต์ โปรแกรมนี้ช่วยให้การ
สร้างเว็บไซต์สามารถท าได้ง่ายขึ้น เนื่องจากผู้ใช้ไม่จ าเป็นต้องมีความรู้เกี่ยวกับภาษาเอชทีเอ็มแอล 
(HTML) ซึ่งเป็นภาษาพื้นฐานท่ีใช้พัฒนาเว็บไซต์ นอกจากนี้ในโปรแกรมยังมีเครื่องมือมากมายส าหรับ
พัฒนาเว็บได้อย่างรวดเร็ว สวยงามและมีประสิทธิภาพ 
 

ส่วนประกอบของ Dreamweaver 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 36 หน้าจอโปรแกรม Dreamweaver 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Dreamweaver จะพบหน้าต่างการท างาน ซึ่งประกอบด้วยส่วนต่าง 
ๆ ได้แก่ 
 หมายเลข  Menu bar แถบเมนูค าส่ังท่ีรวบรวมค าส่ังต่าง ๆ ในการสร้างเว็บเพจ 
 หมายเลข  Title bar แถบช่ือไฟล์เว็บเพจ จะแสดงช่ือของเว็บเพจท่ีก าลังเปิดใช้งาน
อยู่ 
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 หมายเลข  tool bar document แถบมุมมองการท างาน โดยสามารถปรับเปล่ียน
หน้าจอการท างานให้เห็นในมุมมองการออกแบบ (design) มุมมองรหัส (code) หรือท้ัง 2 แบบ
รวมกัน (split) นอกจากนี้ยังเป็นท่ีบันทึกช่ือเว็บเพจ (title) การแสดงผลไปยังเว็บเบราว์เซอร์ด้วย 
 หมายเลข  Panel เป็นส่วนเก็บเครื่องมือในการท างานต่าง ๆ เช่นการจัดการรหัส 
(code) การก าหนดรูปแบบของเว็บเพจ (Cascading Style Sheets) การจัดการไฟล์ (file)  
 หมายเลข  Document ส่วนเอกสารส าหรับใส่เนื้อหา และจัดองค์ประกอบของเว็บ
เพจ มีลักษณะคล้ายกับการใช้งานโปรแกรมเวิร์ดโปรเซสเซอร์ท่ัวไป เช่น การพิมพ์ การแทรกรูปภาพ 
การแทรกตาราง 
 หมายเลข  Panel properties เป็นส่วนแสดงคุณสมบัติของส่ิงท่ีก าลังเลือกท างาน
ในเว็บเพจ ใช้ส าหรับก าหนดหรือแก้ไขค่าต่าง ๆ เช่น ต าแหน่ง สี ขนาด เป็นต้น 
 

เมนูต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 
 โปรแกรม Dreamweaver ได้จัดเมนูค าส่ังต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นต่อการสร้างเว็บเพจไว้
มากมาย ซึ่งประกอบด้วย 
 1. เมนู File เป็นกลุ่มค าส่ังเกี่ยวกับการจัดการไฟล์ อาทิ การเปิด การบันทึก การน าเข้า
ไฟล์ และการส่งออกไฟล์ 
 2. เมนู Edit เป็นกลุ่มค าส่ังเกี่ยวกับการแก้ไขข้อมูลในเว็บเพจ เช่น การตัด การคัดลอก 
การวาง การค้นหา การแทนท่ี รวมถึงการปรับแก้โครงสร้างของเว็บเพจ (preference) 
 3. เมนู View เป็นกลุ่มค าส่ังเกี่ยวกับมุมมองลักษณะต่าง ๆ การย่อขยายหน้าจอ การ
เปล่ียนมุมมอง การเปิดหรือปิดเครื่องมือเสริมการท างาน  
 4. เมนู Insert เป็นกลุ่มค าส่ังเกี่ยวกับการแทรกวัตถุเข้าไปในเว็บเพจ เช่น รูปภาพ เสียง 
ส่ือประสม ตาราง และการเช่ือมโยงต่าง ๆ 
 5. เมนู Modify เป็นกลุ่มค าส่ังเกี่ยวกับการจัดการพาเนลต่าง ๆ รวมถึงพาเนลคุณสมบัติ
ท่ีมีผลต่อการใช้เครื่องมือแต่ละชนิดท่ีเกิดจากการแทรกเข้ามาในไฟล์เว็บเพจ 
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ภาพท่ี 37 เมนู File, Edit และ View 
 
 6. เมนู Format เป็นกลุ่มค าส่ังเกี่ยวกับการจัดการรูปแบบการน าเสนอ อาทิ การจัด
ต าแหน่งข้อมูล การปรับรูปแบบตัวอักษร  
 7. เมนู Site เป็นกลุ่มค าส่ังเกี่ยวกับการจัดการเว็บไซต์ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้การ
เช่ือมโยงข้อมูลต่าง ๆ ภายในเว็บเพจ หรือระหว่างเว็บเพจ มีความสอดคล้องและใช้ได้จริงเมื่อน าไฟล์
ต่าง ๆ อัปโหลดขึ้นไปยังเว็บเซิร์ฟเวอร์ (web server) 
 8. เมนู Window เป็นกลุ่มค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการส่ังให้เปิด/ปิดพาเนลต่าง ๆ  
 9. เมนู Help เป็นกลุ่มตัวช่วยให้การใช้โปรแกรมมีประสิทธิภาพ โดยผู้ใช้หากต้องการ
เรียนรู้การใช้งานโปรแกรม รุ่นของโปรแกรม จะได้ข้อมูลจากส่วนนี้ 
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ภาพท่ี 38 เมนู Insert, Modify และ Format 
 

     
ภาพท่ี 39 เมนู Site, Window และ Help 
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การสร้างเว็บไซต์ 
 
 การใช้งานโปรแกรม Dreamweaver โดยท่ัวไปจะมีขั้นตอนเริ่มจากการสร้างเว็บเพจท่ี
เป็นหน้าหลัก (Homepage) ก่อน หลังจากนั้นจึงค่อย ๆ สร้างเว็บเพจอื่นท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเช่ือมโยงไฟล์
เว็บเพจต่าง ๆ เข้าหากัน จนเกิดเป็นเว็บไซต์ (Website) ท่ีพร้อมน าไปอัปโหลดขึ้นเว็บเซิร์ฟเวอร์ 
ขั้นตอนดังกล่าวสามารถท าได้ดังต่อไปนี้ 
 1. การสร้างเว็บเพจ สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
  1) ไปท่ีเมนู File - New - เลือกรูปแบบเว็บเพจท่ีต้องการสร้าง - คลิก Create 

 
ภาพท่ี 40 หน้าต่างการสร้างเว็บเพจใหม่ 
 
  2) ใส่ข้อมูลท่ีต้องการสร้าง จัดวางให้สวยงามตามความต้องการ 
   ๐ กรณีเพิ่มข้อความตัวอักษร สามารถพิมพ์ข้อมูลลงไปได้เลย หากต้องการ
ปรับเปล่ียนขนาดตัวอักษรให้ไปท่ี properties panel - format - เลือกขนาดตามต้องการ 
   ๐ กรณีเพิ่มรูปภาพ ให้ไปท่ี Insert - Image - เลือกภาพท่ีต้องการ 
   ๐ กรณีเพิม่ส่ืออื่น ๆ ให้ไปท่ี Insert - Media - เลือกส่ือท่ีต้องการ 
   ๐ กรณีเพิ่มตาราง ให้ไปท่ี Insert - Table - เลือกขนาดตารางท่ีต้องการใช้ 
   หมายเหตุ  รูปภาพ หรือส่ืออื่น ๆ ควรมีการบันทึกเก็บไว้ในโฟลเดอร์เฉพาะท่ีมี
การจัดการไว้อย่างเป็นระบบ เพื่อให้ง่ายต่อการเช่ือมโยงและน าขึ้นอัปโหลดไปยังเว็บเซิร์ฟเวอร์ 
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 2. การบันทึกเว็บเพจ หลังจากการปรับเปล่ียนเว็บเพจเสร็จเรียบร้อยให้บันทึกไฟล์ ด้วย
ขั้นตอนต่อไปนี้ 
  1) ไปท่ีเมนู File - Save as - เลือกท่ีต้ังไฟล์ - ต้ังช่ือไฟล์ - คลิก Save 

 
ภาพท่ี 41 หน้าต่างการบันทึกข้อมูล 
 
  หมายเหตุ ไฟล์เว็บเพจท่ีเป็นหน้าแรกของเว็บไซต์ ต้องต้องช่ือไฟล์เป็น index.html 
ส่วนไฟล์อื่น ๆ ควรต้ังช่ือให้ส่ือความหมาย และควรจัดการไฟล์อย่างเป็นระบบไว้ในโฟลเดอร์ 
Public_html 
 3. การเช่ือมโยงเว็บเพจ เป็นการท าให้ข้อความ หรือรูปภาพ สามารถเช่ือมโยงไปยังเว็บ
เพจ หรือเว็บไซต์อื่น ๆ ได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 
  1) เลือกข้อความ หรือท าไฮไลท์ข้อความ หรือเลือกรูปท่ีต้องการเช่ือมโยง 
  2) ใส่ช่ือเว็บเพจ หรือช่ือเว็บไซต์ (URL) ในช่อง Link ในส่วนของ Properties 
panel แล้วกด Enter   
 4. การทดสอบเว็บเพจผ่านเบราว์เซอร์ เป็นการเปิดไฟล์เว็บเพจท่ีสร้างเสร็จแล้วใน
โปรแกรมเบราว์เซอร์ ส าหรับการตรวจสอบความถูกต้อง ซึ่งหากต้องการปรับปรุงแก้ไขก็กลับไปแก้ไข
ในโปรแกรม Dreamweaver โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
  1) กดบันทึกเว็บเพจท่ีสร้างเสร็จแล้ว 
  2) ไปท่ี tool bar document - เลือก Preview/Debug in browser  
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ภาพท่ี 42 เครื่องมือแสดงผลในโปรแกรมเบราว์เซอร์ 
 
 5. การก าหนดโครงสร้างของเว็บไซต์ เนื่องจากเว็บไซต์ประกอบด้วยเว็บเพจ ไฟล์
รูปภาพ และไฟล์อื่น ๆ เป็นจ านวนมาก ซึ่งบางเว็บไซต์มีไฟล์ท่ีใช้รวมกันเป็นร้อยไฟล์ ดังนั้นจึงควร
วางแผนว่าจะจัดการไฟล์เหล่านั้นอย่างไร 
  โครงสร้างของเว็บไซต์มีลักษณะเดียวกันกับโครงสร้างไฟล์ของ Windows โดยจะ
เริ่มจากโฟลเดอร์หลัก โฟลเดอร์ย่อย และไฟล์ ซ้อนกันอยู่เป็นช้ัน ๆ  
  
 
   
   
 
 
 
 
ภาพท่ี 43 โครงสร้างของเว็บไซต์ 
 
 6. การสร้าง Dreamweaver Site เป็นการจ าลองเว็บไซต์ท่ีท าอยู่ ในโปรแกรม 
Dreamweaver เป็นการก าหนดช่ือเว็บไซต์ และระบุโฟลเดอร์ส าหรับจัดเก็บไฟล์ เพื่อความสะดวกใน
การบริหารจัดการ การแก้ไขเว็บเพจ และการอัปโหลดเว็บไซต์ขึ้นสู่อินเทอร์เน็ต  
  กรณีท่ีการสร้างเว็บไซต์ยังไม่มีเว็บเซิร์ฟเวอร์ สามารถก าหนดโดยใช้ลักษณะเว็บ
ท้องถิ่น (Local info) ซึ่งเป็นข้อมูลเว็บไซต์ท่ีเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์เท่านั้น หากภายหลังมีเว็บ
เซิร์ฟเวอร์แล้ว ก็สามารถน าโฟล์เดอร์ท่ีท าในลักษณะเว็บท้องถิ่นนี้อัปโหลดขึ้นสู่อินเทอร์เน็ตได้ทันที 
  วิธีการสร้าง Dreamweaver Site สามารถท าได้ดังต่อไปนี้ 
 
 
 

Public_HTML 

Image 

Clip 

Index.html 

Image01.jpg 
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   1) ไปท่ีเมนู Site - New site - ต้ังช่ือเว็บไซต์ (ท่ีเข้าใจง่าย) - คลิก Next 

 
ภาพท่ี 44 หน้าต่างการสร้าง Dreamweaver Site ขั้นที่ 1 
 
   2) เลือก No, I do not want to use a server technology - คลิก Next 

 
ภาพท่ี 45 หน้าต่างการสร้าง Dreamweaver Site ขั้นที่ 2 
 

   3) ก าหนดท่ีต้ังโฟลเดอร์ของเว็บไซต์ในคอมพิวเตอร์ โดยคลิก  - เลือก
โฟลเดอร์ - เลือก Select - คลิก Next 
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ภาพท่ี 46 หนา้ต่างการสร้าง Dreamweaver Site ขั้นที่ 3 
 
   4) เลือกต าแหน่งโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์ท่ีจะเก็บไฟล์เว็บไซต์ (ท าเช่นเดียวกับ
ข้อ 3) - คลิก Next 
   5) โปรแกรมจะแสดงสรุปการก าหนดท่ีต้ังของเว็บไซต์ในคอมพิวเตอร์ หาก
ถูกต้องคลิก Done 

 
ภาพท่ี 47 หนา้ต่างการสร้าง Dreamweaver Site ขั้นที่ 4 
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 7. เริ่มต้นการสร้างเว็บไซต์ หลักจากก าหนดท่ีต้ังเว็บไซต์ในคอมพิวเตอร์แล้ว ขั้นตอนถัด
มาคือเริ่มสร้างเว็บไซต์ ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
  1) ไปท่ี File panel - เลือกเว็บไซต์ท่ีต้องการท างาน 

 
ภาพท่ี 48 การเลือกใช้เว็บไซต์จาก File panel 
 
  2) คลิกขวาท่ีช่ือเว็บไซต์ - เลือก New file หรือดับเบ้ิลคลิกท่ีช่ือไฟล์เว็บเพจท่ีมีอยู่
แล้วที่ต้องการแก้ไข  
  3) ท าการแก้ไขข้อมูลตามต้องการ 
  
 จากท่ีน าเสนอมาข้างต้นในประเด็นการสร้างเว็บไซต์ เป็นเพียงวิธีการพื้นฐานท่ีเริ่มต้น
การใช้งานโปรแกรม Dreamweaver เท่านั้น ซึ่งความสามารถของโปรแกรมยังมีอีกมากมาย ดังนั้น
ผู้ใช้งานจึงควรศึกษาเพิ่มเติมในฟังก์ชันการท างานตามท่ีต้องการจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  
 

สรุป 
 
 โปรแกรม Dreamweaver เป็นโปรแกรมประยุกต์ท่ีใช้ส าหรับการสร้างเว็บไซต์ ซึ่งผู้ใช้
ควรทราบถึงส่วนประกอบของโปรแกรม เมนูต่าง ๆ รวมถึงวิธีการใช้งานของเครื่องมือต่าง ๆ การสร้าง
เว็บไซต์ท้องถิ่นขั้นพื้นฐาน ไปจนถึงการสร้างเว็บไซต์ท่ีมีการเช่ือมต่อกับเว็บเซิร์ฟเวอร์ท่ีเป็นขั้นสูงอีก
ต่อไป 
 

แบบฝึกหัด 
 
1. ให้นักศึกษาสร้างเว็บไซต์แนะน าตัว โดยมีข้อมูลประกอบด้วยข้อมูลส่วนตัว การศึกษา กิจกรรมท่ี
เคยท ามา โดยใช้โปรแกรม Dreamweaver จัดการให้สวยงาม และสามารถใช้งานได้จริง 
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บทที่ 5  
โปรแกรมประยุกต์เพื่อการพัฒนา : Photoshop 

  
 โปรแกรม Photoshop เป็นโปรแกรมในตระกูล Adobe ใช้ส าหรับตกแต่งภาพถ่าย 
ภาพกราฟิกท่ีนับว่าดีท่ีสุดในขณะนี้ อาชีพต่าง ๆ ท่ีท างานเกี่ยวกับส่ิงพิมพ์ หรืองานมัลติมีเดีย 
นอกจากเครื่องมือท่ีมีอยู่มากมายแล้ว ยังมีเอฟเฟ็กต์ (effect) ท่ีใช้ในการแต่งภาพและตัวหนังสือแบบ
ส าเร็จรูปอีกจ านวนหนึ่งให้ด้วย 
 

ส่วนประกอบของ Photoshop 
 

 การใช้งานโปรแกรม Photoshop ผู้ใช้ควรทราบองค์ประกอบพื้นฐานท่ีใช้งานบ่อยของ
โปรแกรม ซึ่งประกอบด้วย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 49 หน้าจอโปรแกรม Photoshop 
 หมายเลข  Menu bar หรือแถบเมนู เป็นท่ีรวบรวมค าส่ังท่ีใช้ในการท างาน 
 หมายเลข  Option bar หรือแถบตัวเลือก เป็นท่ีรวบรวมตัวเลือกของเครื่องมือ จะ
เปล่ียนแปลงไปตามเครื่องมือแต่ละชนิด 
 หมายเลข  Title bar หรือแถบช่ือไฟล์ เป็นส่วนท่ีแสดงช่ือไฟล์ และสถานนะการใช้
งานของไฟล์  
 หมายเลข  Toolbox หรือกล่องเครื่องมือ เป็นท่ีรวบรวมเครื่องมือท่ีส าคัญและมีการ
ใช้บ่อย 
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 หมายเลข  Pallette หรือหน้าต่างคุณสมบัติของเครื่องมือ เป็นหน้าต่างพิเศษท่ีช่วย
การท างาน สามารถเรียกมาใช้หรือซ่อนการท าได้ได้ท่ีเมนู Window 
 หมายเลข  Work area หรือพื้นท่ีท างาน เป็นบริเวณท่ีใช้ในการท างาน การปรับแต่ง
ภาพ 
 หมายเลข  Status bar หรือแถบสถานะ เป็นส่วนแสดงขนาดของไฟล์ และ
รายละเอียดการท างานต่าง ๆ ของไฟล์ 
 

เมนูต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 

 การใช้งานโปรแกรม Photoshop นอกจากรู้องค์ประกอบส่วนต่าง ๆ ของโปรแกรมแล้ว 
ควรรู้จักเมนูท่ีมีอยู่ในโปรแกรมด้วย เมนูในโปรแกรมที่ควรรู้จัก ประกอบด้วย 

    
ภาพท่ี 50 เมนู File และ Edit 
 
 1) เมนู File จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการจัดการไฟล์ภาพ ได้แก่ การเรียกใช้ การบันทึก 
การน าเข้าหรือส่งออก และการพิมพ์ไฟล์ภาพ 
 2) เมนู Edit จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการแก้ไขภาพ เช่น การส าเนา การแก้ไขรูปร่าง การ
ปรับแต่งโปรแกรม 
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ภาพท่ี 51 เมนู Image, Layer, Type และ Select 
 
 3) เมนู Image จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการปรับแต่งภาพ ได้แก่ การปรับโหมดภาพ การ
ปรับสี การปรับขนาดภาพ การตัดภาพ และการท าซ้ าภาพ 
 4) เมนู Layer จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับเลเยอร์ในลักษณะต่าง ๆ 
 5) เมนู Type จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการจัดการตัวอักษร ความถี่ห่าง การจัดระดับ
ตัวอักษร  
 6) เมนู Select จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการเลือกวัตถุ และพื้นท่ีบนรูปภาพ 
 7) เมนู Filter จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับเอฟเฟ็กต์ท่ีใช้ในการแต่งภาพ 
 8) เมนู View จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับมุมมองของภาพและวัตถุในลักษณะต่าง ๆ เช่น 
การลดขนาดภาพ การขยายขนาดภาพ 
 9) เมนู Window จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการเลือกใช้หน้าต่างคุณสมบัติของเครื่องมือ
ต่าง ๆ 
 10) เมนู Help จะรวมค าส่ังท่ีเกี่ยวกับการแนะน าการใช้งาน ท่ีมาของโปรแกรม 
Photoshop 
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ภาพท่ี 52 เมนู Filter, View, Window และ Help 
 
 การใช้งานโปรแกรม Photoshop ให้มีประสิทธิภาพ จ าเป็นต้องทราบเมนูค าส่ังต่าง ๆ 
ซึ่งจะช่วยให้การท างานสะดวก และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 

เครื่องมือในโปรแกรม Photoshop 
  
 เหตุผลหนึ่งท่ีท าให้โปรแกรม Photoshop ได้รับยกย่องให้เป็นโปรแกรมตกแต่งภาพท่ีดี
ท่ีสุดโปรแกรมหนึ่ง นั่นเพราะโปรแกรมมีเครื่องมือท่ีจ าเป็นในการตกแต่งภาพท่ีหลากหลายและมี
ประสิทธิภาพสูง เครื่องมือต่าง ๆ จะรวบรวมไว้ในกล่องเครื่องมือ (toolbox) ซึ่งผู้ใช้จึงควรท าความ
รู้จักกับเครื่องมือแต่ละประเภท 
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ภาพท่ี 53 กล่องเครื่องมือโปรแกรม Photoshop 
 
 1. Marquee tools - เครื่องมือส าหรับเลือกพื้นท่ีตามความต้องการ สามารถเลือกได้ 4 
ลักษณะ คือ ส่ีเหล่ียม วงรี เส้นตรงแนวนอน และเส้นตรงแนวตั้ง 

 
ภาพท่ี 54 เครื่องมือ Marquee tools 
 
 2. Move tool - เครื่องมือส าหรับเคล่ือนย้ายวัตถุ 

 
ภาพท่ี 55 เครื่องมือ Move tool 
 
 3. Lasso tool - เครื่องมือส าหรับเลือกพื้นท่ีเช่นกัน แต่เกิดจากการสร้างเส้นไปตาม
พื้นท่ีท่ีต้องการแล้วไปบรรจบกันท่ีจุดเริ่มต้น 
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ภาพท่ี 56 เครื่องมือ Lasso tool 
 
 4. Magic wand tool - เครื่องมือส าหรับการเลือกพื้นท่ีท่ีมีสีใกล้เคียงกัน และจะ
สามารถเลือกพื้นท่ีได้ดีในสภาวะท่ีภาพมีความแตกต่างกันของสีมาก 

 
ภาพท่ี 57 เครื่องมือ Magic wand tool 
 
 5. Crop tool - เครื่องมือส าหรับตัดภาพตามกรอบ และสามารถตัดภาพให้เป็นช้ิน ๆ 
ได้ด้วย 

 
ภาพท่ี 58 เครื่องมือ Crop tool 
 
 6. Eyedropper tool - เครื่องมือส าหรับการส าเนาค่าสี ไม้บรรทัด และการบันทึก
ข้อมูลเตือนความจ า 

 
ภาพท่ี 59 เครื่องมือ Eyedropper tool 
 
 7. Healing brush tool - เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการแก้ไขภาพเฉพาะจุด อีกยังสามารถ
ช่วยลบรายสกปรก หรือเม็ดสีท่ีมีในภาพ โดยจะลอกลายโทนสีบริเวณใกล้เคียงมาปรับค่าสีอัตโนมัติ 

 
ภาพท่ี 60 เครื่องมือ Healing brush tool 
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 8. Brush tool - เครื่องมือส าหรับการลงสีท่ีมีลักษณะของการทาสี ซึ่งสามารถเลือก
รูปแบบแปลง หรือดินสอ 

 
ภาพท่ี 61 เครื่องมือ Brush tool 
 
 9. Stamp tool - เครื่องมือส าหรับคัดลอกพื้นท่ีท่ีเลือกไว้ ไปแทนท่ีพื้นท่ีท่ีต้องการ โดย
ต้องกดคีย์ Alt ค้างไว้ 

 
ภาพท่ี 62 เครื่องมือ Stamp tool 
 
 10. History brush tool - เครื่องมือส าหรับลบความเปล่ียนแปลงของภาพท่ีเกิดจาก
การท างานให้กลับคืน 

 
ภาพท่ี 63 เครื่องมือ History brush tool 
 
 11. Eraser tool - เครื่องมือส าหรับลบพื้นท่ีท่ีเราไม่ต้องการ สามารถเลือกรูปแบบการ
ลบได้ 

 
ภาพท่ี 64 เครื่องมือ Eraser tool 
 
 12. Gardient tool - เครื่องมือส าหรับการเทสีลงภาพ และสามารถไล่ระดับสีตามท่ี
ก าหนดได้ 

 
ภาพท่ี 65 เครื่องมือ Gardient tool 
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 13. Blur tool - เครื่องมือส าหรับระบายลงไปบนภาพเพื่อให้ภาพมีลักษณะเบลอ 

 
ภาพท่ี 66 เครื่องมือ Blur tool 
 
 14. Dodge tool - เครื่องมือส าหรับเพิ่มความสว่าง หรือเพิ่มความอิ่มตัวของสี 

 
ภาพท่ี 67 เครื่องมือ Dodge tool 
 
 15. Pen tool - เครื่องมือส าหรับวาดเส้นลงไปบนภาพ และสามารถเพิ่ม/ลดจุดยึดของ
เส้นเพื่อการปรับรูปทรงของภาพ 

 
ภาพท่ี 68 เครื่องมือ Pen tool 
 
 16. Type tool - เครื่องมือส าหรับพิมพ์ตัวอักษร สามารถก าหนดให้แสดงผลแนวต้ัง 
หรือแนวนอนได้ 

 
ภาพท่ี 69 เครื่องมือ Type tool 
 
 17. Selection tool - เป็นเครื่องมือส าหรับเลือกเส้น path ซึ่งสามารถเลือกแบบ
ท้ังหมด หรือบางส่วน 

 
ภาพท่ี 70 เครื่องมือ Selection tool 
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 18. Shape tool - เครื่องมือส าหรับสร้างรูปทรงเรขาคณิตรูปแบบต่าง ๆ  

 
ภาพท่ี 71 เครื่องมือ Shape tool 
 
 19. Hand tool - เครื่องมือส าหรับการเคล่ือนย้ายมุมมองของภาพ มักใช้ในขณะท่ีมี
การขยายภาพใหญ่ 

 
ภาพท่ี 72 เครื่องมือ Hand tool 
 
 20. Zoom tool - เครื่องมือส าหรับขยายภาพให้เห็นรายละเอียดของภาพท่ีมากขึ้น 

 
ภาพท่ี 73 เครื่องมือ Zoom tool 
 

สรุป 
 
 โปรแกรม Photoshop เป็นโปรแกรมท่ีนิยมใช้ในการตกแต่งภาพท่ีมีเครื่องมือมากมาย 
ส าหรับใช้ตกแต่งภาพ มีลักษณะการท างานเป็นช้ันภาพซ้อนกัน (layer) ส่ิงท่ีส าคัญท่ีผู้ใช้ต้องเรียนรู้
นั้นคือเมนูต่าง ๆ และการท างานของเครื่องมือแต่ละชนิด นอกจากนั้นผู้ใช้ควรศึกษาเทคนิค วิธีการ
สร้างภาพในรูปแบบต่าง ๆ พร้อมกับฝึกฝนการใช้เครื่องมือต่าง ๆ ให้เกิดความคุ้นชิน จึงจะสามารถ
สร้างงานภาพท่ีสอดรับกับวัตถุประสงค์ท่ีจะน าไปใช้ได้อย่างลงตัว 
 

แบบฝึกหัด 
 
1. ให้นักศึกษาสร้างตัวอักษรท่ีเกิดจากการใช้เครื่องมือต่าง ๆ ให้สวยงาม 
2. ให้นักศึกษาสร้างปุ่ม (Botton) ท่ีเกิดจากการใช้เครื่องมือต่าง ๆ ให้สวยงาม 
3. ให้นักศึกษาตกแต่งภาพโดยการตัดต่อภาพบุคคล สัตว์ หรือส่ิงของ ไปไว้ในสถานท่ีต่าง ๆ  



52 | สำขำวิชำบรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ 

 

เอกสารอ้างอิง 
 
Scott Kelby. (2556). The Adobe photoshop cs6 book. (รัชตา ซึ้งสุนทร, ผู้แปล) กรุงเทพฯ:  

ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
วงศ์ประชา จันทร์สมวงศ์ และ มานิตา เจริญปรุ. (2545). คัมภีร์ Photoshop7 & ImageReady7. 

กรุงเทพฯ: โปรวิช่ัน. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โปรแกรมประยุกต์ส ำหรับงำนห้องมุดและสำรสนเทศ | 53 

 

บทที่ 6  

โปรแกรมประยุกต์เพื่อจัดระบบ : Microsoft Access 

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

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

1. Table wizard เครื่องมือช่วยสร้างตาราง ใช้เก็บข้อมูลจริงและน ามาแสดงในรูป
ของตารางข้อมูล 

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

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

4. Report wizard เครื่องมือช่วยสร้ างรายงาน ท่ีน าข้อมูลจากตาราง และ
แบบสอบถามข้อมูล มาสร้างเป็นเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ท้ังท่ีเป็นรายงาน 2 มิติ และ 3 มิติ 
 นอกจากท่ีกล่าวมาความสามารถของ Microsoft Access ยังมีอีกมากมายท่ีช่วยให้เรา
สามารถจัดการระบบฐานข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ การสร้างชุดค าส่ังด้วย Macro เพื่อ
ท างานแบบอัตโนมัติ การสร้างโปรแกรมประยุกต์ด้วยภาษา VBA (visual basic for application) ท่ี
ช่วยจัดการระบบฐานข้อมูลให้ดียิ่งขึ้น ตลอดจนสามารถน าข้อมูลจากฐานข้อมูล มาใช้งานบนระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตท้ังในระดับออนไลน์ และออฟไลน์ได้อีกด้วย 
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ส่วนประกอบของ Microsoft Access 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Access ผู้ใช้งานต้องเรียนรู้และเข้าใจส่วนประกอบของ 
Microsoft Access ซึ่งมี ท้ังส่วนริบบอน (ribbon) ส่วนน าทาง (navigation pane) ช่ือเอกสาร 
(document name) พื้นท่ีท างาน (work area) และมุมมองเอกสาร (view selector) ดังภาพ
ข้างล่างนี้ 
 

 
ภาพท่ี 74 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Access 
 
 หมายเลข  ริบบอน เป็นส่วนท่ีรวบรวมเครื่องมือ ซึ่งมีการจัดกลุ่มไว้ตามประเภทของ
ริบบอน ท าให้การใช้งานง่ายยิ่งขึ้น 
 หมายเลข  ส่วนน าทาง เป็นส่วนท่ีผู้ใช้ใช้เปิดการท างาน และบอกให้รู้ว่าก าลังท างาน
ในส่วนใด โดยมีการจัดกลุ่มงานตามฟังก์ชันต่าง ๆ 
 หมายเลข  ช่ือเอกสาร เป็นส่วนท่ีบอกช่ือของไฟล์ท่ีก าลังท างาน ซึ่งสามารถเปิด
ขึ้นมาท างานพร้อมกันได้หลายไฟล์ แต่ไฟล์ท่ีก าลังท างานจะมีแท็บแสดงสีแตกต่างจากแท็บอื่น ๆ 
 หมายเลข  พื้นท่ีท างาน เป็นส่วนท่ีผู้ใช้ใช้ในการสร้างงานต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการ
สร้างตาราง สร้างแบบสอบถาม สร้างฟอร์ม หรือสร้างรายงาน  
 หมายเลข  มุมมองเอกสาร เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการสลับการท างานระหว่างมุมมอง
ข้อมูล และมุมมองการออกแบบ 
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ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 

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

 
ภาพท่ี 75 ริบบอน File 
 

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

 
ภาพท่ี 76 ริบบอน Home 
 

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

 
ภาพท่ี 77 ริบบอน Create 
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 4. ริบบอน External data เป็นริบบอนท่ีรวบรวมค าส่ังท่ีใช้ติดต่อกับฐานข้อมูล Access 
ด้วยกันเอง หรือระหว่างโปรแกรมอื่น ๆ ภายนอก แบ่งค าส่ังออกเป็น 3 กลุ่ม คือ การน าเข้าข้อมูล 
(Import & Link) การส่งข้อมูลออก (Export) และสร้างและจัดการ E-mail (Collect Data) 
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 5. ริบบอน Database tools เป็นริบบอนท่ีใช้จัดการฐานข้อมูล อาทิ การสร้าง
ความสัมพันธ์ การท างานร่วมกับมาโคร การติดต่อกับฐานข้อมูล SQL Server และการสร้างรหัสผ่าน
ให้กับฐานข้อมูล แบ่งค าส่ังออกเป็น 6 กลุ่ม คือ การซ่อมแซมฐานข้อมูล (Tools) การเขียนค าส่ัง
อัตโนมัติ (Macro) การสร้างความสัมพันธ์ (Relationships) การวิเคราะห์ (Analyze) การติดต่อ
ระหว่างฐานข้อมูล (Move Data) และชุดค าส่ังเพิ่มเติม (Add-Ins) 

 
ภาพท่ี 79 ริบบอน Database tools 
 

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

 

ภาพท่ี 80 การสร้างตารางด้วยมุมมอง Design 
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   2) การสร้างตารางด้วย Application parts เป็นการสร้างตารางส าเร็จรูปท่ี
โปรแกรมมีไว้อยู่แล้ว โดยตารางท่ีมีให้เลือกใช้จะมีอยู่หลายรูปแบบ สามารถเลือกใช้ได้ตามความ
เหมาะสมกับงานมากท่ีสุด ตารางท่ีได้จะเป็นตารางว่าง ๆ ท่ีสามารถย้อนกลับมาแก้ไขโครงสร้างของ
ข้อมูลได้ในภายหลัง  

 
 

ภาพท่ี 81 การสร้างตารางด้วย Application parts 
 
 2. การสร้างแบบสอบถามข้อมูล (Query)  
  แบบสอบถามข้อมูลเป็นเครื่องมือท่ีท างานร่วมกับฐานข้อมูลให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น โดยการน าข้อมูลท่ีต้องการออกมาใช้ได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง นอกจากเป็นเครื่องมือช่วยใน
แบบสอบถามข้อมูลแล้ว แบบสอบถามข้อมูลยังช่วยให้การท างานอื่น ๆ เช่น การล าดับ การจัดเรียง 
และการจัดกลุ่มข้อมูลสามารถท าได้ง่ายข้ึน อีกท้ังช่วยสร้างตารางใหม่จากตารางท่ีมีอยู่แล้ว ตลอดจน
การน าข้อมูลจากหลาย ๆ ตารางท่ีสัมพันธ์กันมาแสดงในตารางผลลัพธ์เสมือนเป็นตารางเดียวกันได้อีก
ด้วย 
  แบบสอบถามข้อมูลเป็นการต้ังค าถามในฐานข้อมูล โดยฐานข้อมูลนั้นต้องมีข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องกับค าถามด้วย จึงจะสามารถสร้างแบบสอบถามข้อมูลเพื่อค้นหาและประมวลข้อมูลเพื่อให้
ได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้องการ 
  การสร้างแบบสอบถามข้อมูล มี 3 วิธี คือ 
   1) สร้างด้วย Wizard เป็นวิธีการสร้างแบบสอบถามข้อมูลท่ีง่าย โดยท าตาม
ขั้นตอน wizard ไปทีละขั้น ท้ังนี้การสร้างแบบสอบถามข้อมูลด้วยวิธีการนี้สามารถเลือกสร้างได้ 4 
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แบบ คือ Simple Query Wizard,  Crosstab Query Wizard,  Find Duplicates Query Wizard 
และ Find Unmatched Query Wizard 
   2) สร้างด้วยมุมมอง Design เป็นวิธีท่ีต้องก าหนดรายละเอียดเองท้ังหมด แต่
จะได้แบบสอบถามข้อมูลท่ีต้องตามความต้องการมากท่ีสุด วิธีการนี้สามารถสร้างได้ 4 แบบย่อย ๆ 
ได้แก่ Select Query, Crosstab Query, Action Query และ Parameter Query 
   3) สร้างด้วยมุมมอง SQL เป็นการสร้างและแก้ไขแบบสอบภามด้วยภาษา SQL 
บางทีใช้ไม่ได้กับแบบสอบถามข้อมูลประเภทท่ีสร้างด้วย wizard หรือมุมมองออกแบบ เหมาะส าหรับ
คนท่ีทราบการท างานของภาษา SQL ซึ่งจะช่วยให้ท างานร่วมกับแบบสอบถามข้อมูลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 3. การสร้างฟอร์ม (Form) 
  โปรแกรม Microsoft Access มีการจัดการข้อมูล เช่น การกรอกข้อมูล การเพิ่ม 
และการแก้ไขข้อมูลนั้น นอกเหนือจากการใช้มุมมอง Datasheet ในรูปแบบตารางแล้ว ยังมีเครื่องมือ
อีกประเภทหนึ่งท่ีเรียกว่า ฟอร์ม ช่วยการจัดระบบข้อมูลบนจอภาพมีองค์ประกอบมากกว่าตารางท่ีมี
เพียงแถวและคอลัมน์เท่านั้น อาทิ ปุ่มค าส่ัง (bottom) กล่องข้อความ (textbox) กล่องค าส่ังผสม 
(combo-box) ... เป็นต้น  
  ฟอร์ม เป็นส่วนต่อประสานกับผู้ใช้ (user interface – UI) โดยแต่ละฟอร์มจะผูก
กับตารางหรือแบบสอบถามข้อมูลท่ีเป็นที่เก็บข้อมูล โดยในฟอร์ม จะมีองค์ประกอบส าคัญเรียกว่า ตัว
ควบคุม (control) ซึ่งจ าแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ 
   1) Bound Control เป็นตัวควบคุมท่ีผูกกับฟิลด์ข้อมูลของฟอร์ม ใช้แสดง
ข้อมูลหรือรับข้อมูลจากผู้ใช้ 
   2) Unbound Control เป็นตัวควบคุมท่ีไม่ผูกกับฟิลด์ข้อมูล เช่น ปุ่มค าส่ัง 
รูปภาพ ซึ่งไม่เปล่ียนตามข้อมูลแต่ละระเบียน สามารถน าไปผูกกับชุดค าส่ังอัตโนมัติ และโปรแกรม
ย่อยได้ เพื่อท างานตามเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นในขณะนั้น 
  การสร้างฟอร์มในโปรแกรม Microsoft Access มีวิธีการหลากหลาย โดยท่ัวไปจะ
ใช้ 3 วิธีการหลัก ๆ ได้แก่ 
   1) Form หรือฟอร์มอัตโนมัติ เป็นการสร้างฟอร์มท่ีง่ายท่ีสุด เนื่องไม่ต้อง
ก าหนดรายละเอียดใด ๆ เลย นอกจากการเลือกตารางหรือแบบสอบถามข้อมูลท่ีจะใช้เป็นแหล่งข้อมูล 
การแสดงผลของฟอร์มลักษณะนี้จะแสดงเพียง 1 ระเบียนเท่านั้น 
   2) Form Design เป็นการสร้างฟอร์มท่ีให้ผลลัพธ์ตรงกับวัตถุประสงค์ในการใช้
งานมากท่ีสุด สามารถใช้แก้ไขฟอร์มท่ีสร้างด้วย AutoForm และ Form Wizard ในภายหลังได้ 
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   3) Form Wizard เป็นเครื่องมือช่วยสร้างฟอร์ม ให้มีรูปแบบท่ีซับซ้อนมากขึ้น 
เช่น สร้างฟอร์มท่ีสามารถเช่ือมโยงกับฟอร์มอื่น ๆ ได้ สร้างฟอร์มท่ีประกอบด้วยฟอร์มหลักและฟอร์ม
ย่อย หรือสามารถก าหนดรูปแบบของฟอร์มได้ 
 4. การสร้างรายงาน (Report) 
  รายงานเป็นการน าเสนอข้อมูลในรูปของรายงานท่ีแสดงผลได้ท้ังบนจอภาพ หรือจะ
ส่ังพิมพ์ลงกระดาษ ซึ่งการท ารายงานจะท าให้แสดงผลท าได้ดีกว่าฟอร์ม เช่น สามารถเรียงล าดับ
ข้อมูล จัดกลุ่มข้อมูลตามเงื่อนไง รวมถึงการน าเสนอข้อมูลด้วยกราฟ เป็นต้น 
  การสร้างรายงานในโปรแกรม Microsoft Access มี 3 วิธี คือ 
   1) Report หรือการสร้างรายงานอย่างง่าย เป็นวิธีการสร้างรายงานท่ีรวดเร็ว
และง่ายท่ีสุด กล่าวคือเพียงคลิกเลือกตารางหรือแบบสอบถามข้อมูลท่ีเป็นแหล่งข้อมูลของรายงาน 
แล้วคลิกค าส่ัง Report ในเมนู Create ก็จะได้รายงานทันที แต่ข้อจ ากัดอย่างหนึ่งคือ การก าหนด
แหล่งข้อมูลท าได้เพียง 1 แหล่งเท่านั้น โดยรายงานจะน าเสนอข้อมูลในรูปแบบตารางเรียงล าดับจาก
ซ้ายไปขวา 
   2) Report Wizard เป็นการก าหนดรูปแบบรายงานท่ีซับซ้อนขึ้นมาอีกระดับ 
และสามารถใช้แหล่งข้อมูลได้มากกว่า 1 แหล่ง อีกท้ังสร้างรายงานย่อยในรายงานหลักได้เช่นเดียวกับ
ฟอร์ม 
   3) Report Design เป็นการสร้างรายงานท่ีมีลักษณะคล้ายกับการสร้างฟอร์ม 
โดยตัวควบคุมท่ีน ามาวางบนส่วนต่าง ๆ ของรายงาน จะมี 2 ชนิด คือ ตัวควบคุมแบบ Bound และ 
Unbound โดยส่ิงท่ีต้องพิจารณาเพิ่มเติมจากรายงาน คือการจัดกลุ่มและการเรียงล าดับข้อมูล 
รวมถึงการเลือกใช้ฟังก์ชันเพื่อค านวณค่าผลสรุปของข้อมูล 
 
 การใช้งานโปรแกรม Microsoft Access ต้องด าเนินการตามขั้นตอน ต้ังแต่การสร้าง
ตาราง การสร้างค าถาม การสร้างฟอร์ม และการสร้างรายงาน นอกจากนี้ยังสามารถพัฒนาฐานข้อมูล
นี้ไปใช้งานผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้  
 

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

แบบฝึกหัด 
 

1. สร้างฐานข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุดและสารสนเทศ ท่ีประกอบด้วยตาราง การสอบถาม 
แบบฟอร์ม และการรายงาน 
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บทที่ 7  
โปรแกรมประยุกต์เพื่อการเผยแพร ่สื่อสาร และประชาสมัพันธ์ :  

Microsoft PowerPoint 

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

ส่วนประกอบของ Microsoft PowerPoint 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Microsof PowerPoint ผู้ใช้งานควรเรียนรู้และเข้าใจส่วนประกอบ
ของ Microsof PowerPoint ซึ่งมีท้ังส่วนค าส่ังด่วน (quick access) แถบช่ือไฟล์ (title bar) ริบบอน 
(ribbon) แท็บเค้าร่าง (slide and outline) พื้นท่ีการท างาน (slide work) และแถบแอนิเมชัน 
(animation pane) ดังภาพข้างล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 82 หน้าจอโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
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 หมายเลข  ค าส่ังด่วน เป็นส่วนท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดขึ้นด้วยตนเอง โดยการเลือก
ค าส่ังต่าง ๆ ในริบบอนท่ีมีการใช้งานค่อนข้างบ่อยมาแสดงไว้ เพื่อความสะดวกในการใช้งาน 
 หมายเลข  แถบช่ือไฟล์ เป็นส่วนแสดงให้รู้ว่าก าลังท างานกับไฟล์ใด  
 หมายเลข  ริบบอน เป็นส่วนท่ีรวบรวมเครื่องมือ ซึ่งมีการจัดกลุ่มของเครื่องมือท่ีมี
ความสัมพันธ์กัน ช่วยให้ผู้ใช้สามารถท างานได้สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 หมายเลข  แท็บเค้าร่าง เป็นส่วนแสดงโครงร่างของงานน าเสนอท้ังหมด และเป็น
เครื่องมือน าทางให้แก่ผู้ใช้ในการไปยังหน้าการน าเสนอท่ีต้องการ อีกท้ังยังให้เห็นภาพรวมของงาน
น าเสนอ 
 หมายเลข  พื้นท่ีการท างาน เป็นส่วนท่ีผู้ใช้สร้างงานวัตถุน าเสนอ ท้ังท่ีเป็นข้อความ 
รูปภาพ เสียง และใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุต่าง ๆ 
 หมายเลข  แถบแอนิเมชัน เป็นส่วนแสดงล าดับการท างานของแอนิเมชันท่ีก าหนดให้
แต่ละวัตถุ ซึ่งสามารถก าหนดรูปแบบ ระยะเวลา และล าดับของการแสดงผลได้ 
 

ริบบอนต่าง ๆ ท่ีควรรู้จัก 
 

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

 
ภาพท่ี 83 ริบบอน File 
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 2. ริบบอน Home เป็นริบบอนท่ีใช้จัดการข้อมูลบนหน้าจอ แบ่งค าส่ังออกเป็น 6 กลุ่ม 
ได้แก่ คลิบบอร์ด (clipboard) การจัดการสไลด์ (slides) การจัดการตัวอักษร (font) การจัดการย่อ
หน้า (paragraph) การวาดภาพ (drawing) และการแก้ไข (editing) 

 
ภาพท่ี 84 ริบบอน Home 
 
 3. ริบบอน Insert เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการแทรกสไลด์ (slides) ตาราง (tables) 
รูปภาพ (images) ภาพประกอบ (illustrations) การเช่ือมโยง (link) ความคิดเห็น (comment) 
ตัวอักษรพิเศษ (text) สัญลักษณ์ (symbols) และส่ืออื่น ๆ (media) 

 
ภาพท่ี 85 ริบบอน Insert 
 
 4. ริบบอน Design เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับตัวแบบ (themes) ตัวเลือกการออกแบบ 
(variants) และการปรับแต่ง (customize) 

 
ภาพท่ี 86 ริบบอน Desige 
 

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

 
ภาพท่ี 87 ริบบอน Transitions 
 

 6. ริบบอน Animations เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการแสดงภาพตัวอย่าง (preview) 
แอนิเมชัน (animation) แอนิเมชันขั้นสูง (advanced animation) และเวลาการแสดงผล (timing) 
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ภาพท่ี 88 ริบบอน Animations 
 

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

 
ภาพท่ี 89 ริบบอน Side show 
 

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

 
ภาพท่ี 90 ริบบอน Review 
 
 9. ริบบอน View เป็นเครื่องมือเกี่ยวกับการมุมมองการน าเสนอ (presentation views) 
รูปแบบการน าเสนอ (master views) การแสดงเครื่องมือ (show) การขยายหน้าต่าง (zoom) สี/ขาว
ด า (color/grayscale) หน้าต่างการท างาน (window) และการเขียนโปรแกรมมาโคร (macro) 

 
ภาพท่ี 91 ริบบอน View 
 

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

 
ภาพท่ี 92 เริ่มต้นการสร้างงานน าเสนอ 
 
 2. การเพิ่มวัตถุน าเสนอ 
  งานน าเสนอโดยปกติ จะประกอบไปด้วยวัตถุในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ ข้อความ 
รูปแบบ หรือส่ือต่าง ๆ ซึ่งผู้ใช้สามารถเพิ่มวัตถุได้โดย 
  1) การเพิ่มข้อความ โดยไปท่ี Insert - Text Box - คลิกวางในต าแหน่งท่ีต้องการ - 
พิมพ์ข้อความ 
  2) การเพิ่มรูปภาพ โดยไปท่ี Insert - Pictures - เลือกภาพ - จัดวางในต าแหน่งท่ี
ต้องการ 
  3) การเพิ่มส่ือต่าง ๆ โดยไปท่ี Insert - Media - เลือกส่ือ - จัดวางในต าแหน่งท่ี
ต้องการ 
 3. การใส่เอฟเฟคในการเปล่ียนสไลด์ 
  หลักจากสร้างงานน าเสนอแล้ว หากต้องการให้การเปล่ียนสไลด์มีความน่าสนใจเพิ่ม
มากขึ้น สามารถด าเนินการได้โดย เลือกสไลด์ท่ีต้องการใส่เอฟเฟค แล้วจึงไปท่ีริบบอน Transitions - 
เลือกรูปแบบการเปล่ียนสไลด์  
  หากต้องการให้เอฟเฟคมีผลกับทุกสไลด์ ให้เลือกค าส่ัง Apply to All ในส่วนของ 
Timing 
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 4. การใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุ 
  การใส่แอนิเมชันให้กับวัตถุ เป็นการสร้างความน่าสนใจให้กับงานน าเสนอ อีกท้ัง
เป็นวิธีการส่ือความด้วยการล าดับเรื่องราวระหว่างผู้น าเสนอกับผู้รับชมการน าเสนอ ท่ีท าได้โดย เลือก
วัตถุท่ีต้องการใส่แอนิเมชัน แล้วจึงไปท่ีริบบอน Animations - เลือกรูปแบบแอนิเมชัน  
  หลังจากนั้นผู้ใช้อาจก าหนดวิธีการแสดงแอนิเมชัน ได้ใน 3 รูปแบบ คือ ด้วยการ
คลิกเม้าส์ (on click) เกิดพร้อมกับแอนิเมชันก่อนหน้า (with previous) และเกิดหลังจากแอนิเมชัน
ก่อนหน้า (after previous) 
  นอกจากนี้ ผู้ใช้สามารถก าหนดระยะเวลาในการน าเสนอของแต่ละวัตถุได้ท่ี 
Duration และ Delay 
 5. การน าเสนอสไลด์ 
  การน าเสนอสไลด์ เป็นการแสดงผลของแต่ละสไลด์ไปตามล าดับ ซึ่งสามารถแสดง
ได้โดยไปริบบอน Slide Show - เลือกรูปแบบการน าเสนอสไลด์ โดยท่ี 
   1) น าเสนอสไลด์จากจุดเริ่มต้น (from begining) เป็นการน าเสนอท่ีจะเริ่มจาก
สไลด์ท่ี 1 เป็นต้นไป 
   2) น าเสนอสไลด์จากท่ีเลือกอยู่ปัจจุบัน (from current slide) เป็นการ
น าเสนอท่ีสไลด์ท่ีก าลังเปิดใช้งานอยู่ในขณะนั้นเป็นต้นไป 
 6. การบันทึกไฟล์เพื่อการน าเสนอ 
  หลังจากการสร้างหรือปรับแก้ไขงานน าเสนอแล้ว ผู้ใช้ควรบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บไว้
ใช้งานในคราวต่อไป โดยการบันทึกเพื่อการใช้งานมี 2 วิธีการท่ีจะขอน าเสนอ ได้แก่ 
  1) การบันทึกท่ีสามารถน าเสนอและแก้ไขได้ เป็นการบันทึกท่ีใช้เพื่อการน าเสนอได้ 
และสามารถแก้ไขไฟล์นั้นได้ในภายหลัง วิธีการบันทึกลักษณะนี้ ผู้ใช้ต้องเลือกรูปแบบการบันทึก 
(save as type) เป็น PowerPoint Presenntation 
  2) การบันทึกเพื่อน าเสนอเพียงอย่างเดียว เป็นการบันทึกท่ีเน้นการน าไปใช้เพื่อการ
น าเสนอโดยเฉพาะ แต่ไฟล์ท่ีบันทึกในลักษณะนี้จะไม่สามารถปรับแก้ไขได้อีก วิธีการบันทึกลักษณะนี้ 
ผู้ใช้ต้องเลือกรูปแบบการบันทึกเป็น PowerPoint Show   
 อย่างไรก็ตามเทคนิกการใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint ท่ีน าเสนอมานี้ เป็น
เพียงความสามารถส่วนหนึ่งของโปรแกรมท้ังหมด หากผู้ใช้ต้องการงานน าเสนอท่ีมีคุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพในการถ่ายทอดเนื้อหาสาระไปยังผู้รับชม ยังคงต้องศึกษาวิธีการใช้โปรแกรม Microsoft 
PowerPoint ในด้านต่าง ๆ เพิ่มขึ้น 
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สรุป 
 
 โปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็นโปรแกรมการน าเสนอท่ีมีความง่ายในการใช้
งาน และมีเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพในการถ่ายทอดเนื้อหาสาระต่าง ๆ ไปยังผู้รับชม ทว่าเนื้อหา
ดังกล่าวจ าเป็นต้องมีการคัดสรร จัดเรียง และการจัดล าดับด้วยความถูกต้อง กระชับ และชัดเจน  
อีกท้ังการเลือกใช้สีสัน ขนาด ต าแหน่งของอักษร รูปภาพ ภาพพื้นหลัง ตลอดจนการเลือกใช้เอฟเฟค 
การเลือกแอนิเมชันท่ีเหมาะสมกับส่ิงท่ีต้องการน าเสนอ ล้วนแต่ท าให้งานน าเสนอมีผลกระทบใน
ทางบวกต่อผู้รับชม 
 

แบบฝึกหัด 
 
 1. ให้นักศึกษาสร้างงานน าเสนอเกี่ยวกับงานบริการในห้องสมุดและสารสนเทศ โดยมีสไลด์การ
น าเสนอไม่น้อยกว่า 5 สไลด์ ท่ีอธิบายงานดังกล่าวได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน สวยงาม และมีความ
น่าสนใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



70 | สำขำวิชำบรรณำรักษศำสตร์และสำรสนเทศศำสตร์ 

 

เอกสารอ้างอิง 
 
คณัฐช์อนงค์ อัศวสุนทรางกูร. (2551). คู่มือการใช้งาน Microsoft PowerPoint 2007. กรุงเทพฯ: 

สวัสดี ไอที. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โปรแกรมประยุกต์ส ำหรับงำนห้องมุดและสำรสนเทศ | 71 

 

บทที่ 8  
โปรแกรมประยุกต์เพื่อการตลาด : โปรแกรมท าแบบสอบถามออนไลน์ 

(Google Form) 

  
 โปรแกรมท าแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form) เป็นโปรแกรมประยุกต์ของกูเกิล 
(Google application) หนึ่งในอีกหลาย ๆ โปรแกรม มีการใช้งานบนระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ท่ี
สามารถสร้าง แก้ไข และให้บริการไปพร้อม ๆ กันได้เลย 
 โปรแกรมท าแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form) มีความสามารถในการท า
แบบสอบถามอิเล็กทรอนิกส์ (electronic form) ท่ีสามารถประมวลผลด้วยค่าสถิติพื้นฐาน อาทิ 
ค่าความถ่ี และค่าร้อยละ แล้วรายงานผลออกมาเป็นแผนภูมิรูปภาพได้ทันที 
 

ส่วนประกอบของ Google Form 
 
 เมื่อเข้าสู่โปรแกรม Google Form จะมีหน้าจอการท างานดังภาพด้านล่างนี้ ซึ่งมี
ส่วนประกอบท่ีควรรู้จัก ดังนี้ 

 

 
ภาพท่ี 93 หน้าจอโปรแกรม Google Form 
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 หมายเลข  ช่ือฟอร์ม ใช้ส าหรับต้ังช่ือเรียกของฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
 หมายเลข  แท็บ Questions ใช้ส าหรับการสร้างแบบสอบถาม 
 หมายเลข  แท็บ Responses ใช้ส าหรับก าหนดรูปแบบการตอบกลับไปยังผู้ใช้เมื่อ
เสร็จส้ินในการตอบค าถาม 
 หมายเลข  พื้นท่ีข้อค าถาม ใช้ส าหรับต้ังค าถามและค าตอบ สามารถเลือกรูปแบบ
ค าถามได้จากเมนูย่อยด้านขวา 
 หมายเลข  เครื่องมือส าหรับการเพิ่มข้อค าถาม ปรับขนาดตัวอักษร เพิ่มรูปภาพ เพิ่ม
วิดีโอ และการแบ่งส่วนของแบบสอบถาม 
 หมายเลข  เครื่องมือส าหรับการตกแต่งแบบสอบถาม การแสดงตัวอย่าง และการตั้ง
ค่าแบบสอบถาม 
 

การสร้างแบบสอบถาม 
 
 การสร้างแบบสอบถามโดยใช้โปรแกรม Google Form ผู้ใช้จ าเป็นต้องเป็นสมาชิกของ
กูเกิลก่อน หลักจากท่ีเข้าสู่ระบบของกูเกิลแล้ว ให้ด าเนินตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
  1. เลือกการท างานไปท่ี Google Drive 

 
ภาพท่ี 94 เมนูเลือกโปรแกรมของกูเกิล 
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  2.  ไปท่ี My Drive - More - Google Form 

 
ภาพท่ี 95 เมนูการเข้าใช้ Google Form 
 

  3. เมื่อเข้าสู่หน้าโปรแกรม Google Form เริ่มสร้างแบบสอบถาม โดยรูปแบบข้อ
ค าถามสามารถปรับเปล่ียนได้หลายรูปแบบ คือ 
   1) Short Answer - ใช้ส าหรับค าถามท่ีต้องการค าตอบแบบส้ัน 

 
ภาพท่ี 96 ข้อค าถามแบบ Short Answer 
 

   2) Paragraph - ใช้ส าหรับค าถามท่ีต้องการค าตอบแบบยาว 

 
ภาพท่ี 97 ข้อค าถามแบบ Paragraph 
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   3) Multiple choice - ใช้ส าหรับค าถามท่ีเป็นตัวเลือก โดยเลือกได้เพียงข้อ
เดียว 

 
ภาพท่ี 98 ข้อค าถามแบบ Multiple choice 
 
   4) Checkbox - ใช้ส าหรับค าถามท่ีเป็นตัวเลือกและสามารถเลือกได้หลาย
ตัวเลือก 

 
ภาพท่ี 99 ข้อค าถามแบบ Checkbox 
 

   5) Dropdown - ใช้ส าหรับค าถามท่ีให้เลือกตามจากรายการท่ีมีไว้ให้แล้ว 

 
ภาพท่ี 100 ข้อค าถามแบบ Dropdown 
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   6) Linear scale - ใช้ส าหรับค าถามท่ีต้องการให้ผู้ตอบบอกระดับความคิดเห็น
จากมากท่ีสุด ไปน้อยที่สุด 

 
ภาพท่ี 101 ข้อค าถามแบบ Linear scale 
 

   7) Multiple choice grid - ใช้ส าหรับค าถามท่ีเป็นลักษณะตารางเมทริก 

 
ภาพท่ี 102 ข้อค าถามแบบ Multiple choice grid 
 

   8) Date - ใช้ส าหรับค าถามท่ีต้องการทราบวัน ซึ่งรูปแบบจะเป็น เดือน วัน ปี 

 
ภาพท่ี 103 ข้อค าถามแบบ Date 
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   9) Time - ใช้ส าหรับค าถามท่ีต้องการทราบเวลา  

 
ภาพท่ี 104 ข้อค าถามแบบ Time 
 
  4. การดูรายงานสรุปให้ไปท่ีแท็บ Responses - Summary จะมีรายงานสรุปแสดง
ให้เห็น กรณีท่ีเป็นค าถามแบบ Short answer, Paragraph, Date และ Time การรายงานสรุปจะไม่
แสดงในรูปแบบแผนภูมิ 
 

สรุป 
 
 โปรแกรม Google Form เป็นโปรแกรมประยุกต์ของกูเกิลท่ีมีการใช้งานบนระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต สามารถน าไปใช้ในการสร้างแบบสอบถามอิเล็กทรอนิกส์ หรืออาจน าไป
ประยุกต์ใช้ในการท าแบบฟอร์มเก็บข้อมูลขององค์การหรือหน่วยงานก็ได้ 
 

แบบฝึกหัด 
 
1. ให้นักศึกษาสร้างแบบฟอร์อิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือกรูปแบบข้อค าถามให้เหมาะสม ถูกต้อง และ
สวยงาม 1 แบบฟอร์ม 
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เอกสารอ้างอิง 
 
Use the new Google Forms. (2016). Retrieved July 3, 2016, from 

https://support.google.com/docs/answer/6281888?hl=en 
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