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 เอกสารประกอบการเรียน เรื่ อง  การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้ วย โปรแกรม       
Microsoft Publisher 2010 จัดท าขึ้นเพื่อเป็นส่วนหนึ่งในการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอน รายวิชาคอมพิวเตอร์  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี                 
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 เป็นเครื่องมือในการแสวงหาความรู้และความเข้าใจด้วยตนเองตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ก าหนดให้จัดกิจกรรมการเรียนรู้โดยยึด
ผู้เรียนเป็นส าคัญ ส่งผลให้ผู้เรียนได้ฝึกทักษะโดยผ่านกระบวนการเรียนรู้  ได้อย่างเต็ม
ศักยภาพ ซึ่งสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 โดยเอกสาร
ประกอบการเรียน ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบการสอนของครู เพื่อพัฒนานักเรียนให้มี
ความรู้ความสามารถและมีทักษะในการใช้งานโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ซึ่ง
มีท้ังหมด 4 เล่ม ดังนี้ 

เล่มท่ี 1 แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
เล่มท่ี 2 การตกแต่งสิ่งพิมพด์้วยข้อความและรูปภาพ 
เล่มท่ี 3 การสร้างแผ่นพับและปฏิทิน 
เล่มท่ี 4 การสร้างการ์ดและประกาศ 

เอกสารประกอบการเรียนรายวิชาคอมพิวเตอร์นี้ มีจุดมุ่งหมายส าคัญที่จะช่วย
เพิ่มความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรม Microsoft Publisher 2010  เพื่อ
สร้างสรรค์ชิ้นงาน การสร้างเอกสาร และเพื่อพัฒนานักเรียนให้มีนิสัยรักการศึกษา
ค้นคว้า ใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง มีมารยาทและคุณธรรมในการใช้เทคโนโลยีและสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในการด าเนินชีวิตประจ าวัน 

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ เอกสำรประกอบกำรเรียนเล่มนี้จะเป็นประโยชน์                  
ต่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี  ของนักเรียน                            
ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 5 เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน และท ำให้กำรเรียนกำรสอนเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ขอขอบคุณคณะครู ศึกษำนิเทศก์ และผู้เชี่ยวชำญทุกท่ำน ท่ีให้กำร
แนะน ำให้ค ำปรึกษำเพื่อเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำเอกสำรประกอบกำรเรียนให้สมบูรณ์
และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์กับนักเรียนต่อไป 

ศิริวิมล ช่วยรักษ์ 
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เอกสารประกอบการเรียน เรื่องการสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม 
Microsoft Publisher 2010 ได้ด าเนินการจัดท าท้ังหมด จ านวน  4 เล่ม ประกอบด้วย 

เล่มท่ี 1 แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 จ านวน  4  ชั่วโมง 
เล่มท่ี 2 การตกแต่งสิ่งพิมพ์ด้วยข้อความและรูปภาพ จ านวน  4  ชั่วโมง 
เล่มท่ี 3 การสร้างแผ่นพับและปฏิทิน จ านวน  4  ชั่วโมง 
เล่มท่ี 4 การสร้างการ์ดและประกาศ จ านวน  4  ชั่วโมง 

เอกสำรประกอบกำรเรียน เรื่อง การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft 
Publisher 2010  ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 5 ท้ัง 4 เล่ม เป็นเอกสำรประกอบกำรเรียนท่ีเน้น
ให้ผู้เรียนได้ลงมือปฏิบัติจริง ในกำรท ำกิจกรรมกำรเรียนรู้ เกิดทักษะกำรเรียนรู้ท่ีเกี่ยวกับ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์อย่ำงเป็นระบบ ตลอดจนสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 โดยในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้จะใช้เอกสำรประกอบกำร
เรียนท้ัง 4 เล่ม เพื่อให้นักเรียนศึกษำอย่ำงเป็นขั้นตอน นอกจำกนั้นยังได้รับควำม
สนุกสนำนเพลิดเพลินจำกกระบวนกำรเรียนรู้  นักเรียนสำมำรถน ำควำมรู้และทักษะ
กระบวนกำรดังกล่ำวท่ีได้จำกกำรปฏิบัติกิจกรรมไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ ำวันและ
กำรศึกษำในสำระกำรเรียนรู้อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อีกด้วย         

                      
ศิริวิมล ช่วยรักษ์ 
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เอกสำรประกอบกำรเรียน เร่ืองการสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม         Microsoft 
Publisher 2010 กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษำ-    ปีท่ี 5 เล่ม
ที่ 1 แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 จ านวน 4 ชั่วโมง เล่มนี้ใช้เป็นสื่อ
ประกอบกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ เพื่อพัฒนำทักษะกำรเรียนรู้วิชำคอมพิวเตอร์ โดยมี
ขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 

1. ครูแจกเอกสำรประกอบกำรเรียน เรื่องการสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม 
Microsoft Publisher 2010 ชั้นประถมศึกษำปี ท่ี5 เล่มท่ี 1 เรื่องรู้จักกับโปรแกรม 
Microsoft Publisher 2010 ให้นักเรียนทุกคนในชั้นเรียน 

2. ครูชี้แจงกำรเรียนด้วยเอกสำรประกอบกำรเรียนเล่มนี้ให้นักเรียนฟังก่อนลงมือ
ศึกษำ 

3. ครูให้นักเรียนท ำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยท่ีนักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลง
มือท ำเพ่ือฝึกควำมซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น 

4. ครูให้นักเรียนเริ่มศึกษำและท ำกิจกรรมกำรเรียนรู้จำกใบควำมรู้และท ำใบงำน
โดยท่ีนักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลงมือท ำใบงำน 

5. ครูให้นักเรียนท ำแบบทดสอบหลังเรียนโดยท่ีนักเรียนจะต้องไม่ดูเฉลยก่อนลง
มือท ำเพ่ือฝึกควำมซื่อสัตย์ต่อตนเองและผู้อื่น 

6. ครูตรวจสอบและเฉลยค ำตอบของใบงำนและแบบทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน 
และบันทึกผล 

7. ครูสังเกตพฤติกรรมนักเรียนระหว่ำงท ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนครั้งนี้และ
บันทึกผล 

8. ครูแจ้งคะแนนให้นักเรียนทรำบและชมเชยนักเรียนพร้อมให้ค ำแนะน ำเพ่ิมเติม 
9. เวลำท่ีใช้ในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนสำมำรถยืดหยุ่นได้ตำมควำม

เหมำะสม 
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เอกสำรประกอบกำรเรียน  เรื่ องการสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม     
Microsoft Publisher 2010 กลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษำ    
ปี ท่ี 5 ใช้เป็นสื่อประกอบกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้  เพื่อพัฒนำทักษะกำรเรียนรู้           
วิชำคอมพิวเตอร ์โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 

1. นักเรียนฟังค ำชี้แจงกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียน เรื่องการสร้างสรรค์
ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 5  

2. นักเรียนรับเอกสำรประกอบกำรเรียนเป็นรำยบุคคล 
3. นักเรียนเริ่มท ำแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อตรวจสอบดูว่ำนักเรียนมีพื้นฐำน 

ควำมรู ้ควำมเข้ำใจมำกน้อยเพียงใด 
4. นักเรียนศึกษำเอกสำรประกอบกำรเรียน ตั้งใจศึกษำเนื้อหำ ท ำควำมเข้ำใจ 

ตำมล ำดับขั้นตอนโดยห้ำมข้ำมขั้นตอน 
5. นักเรียนศึกษำและปฏิบัติกิจกรรมกำรเรียนรู้แต่ละใบงำนจำกเอกสำร

ประกอบกำรเรียนรู้  
6. เมื่อพบค ำชี้แจงหรือค ำถำมในแต่ละใบงำนให้อ่ำนและท ำใบงำนอย่ำงรอบคอบ 
7. ส่งผลงำนกำรท ำใบงำนเล่มนี้เพื่อให้ครูตรวจและบันทึกผล 
8. เมื่อท ำใบงำนครบถ้วนแล้วให้นักเรียนท ำแบบทดสอบหลังเรียนด้วยควำมตั้งใจ

และซื่อสัตย์ 
9. นักเรียนรับฟังกำรแจ้งคะแนน ค ำชมเชย และค ำแนะน ำเพ่ิมเติมจำกครู 
10. นักเรียนควรให้ควำมร่วมมือ ตั้งใจ ในกำรท ำกิจกรรมทุกครั้ง 
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    แผนผังแสดงขั้นตอนการใช้เอกสารประกอบการเรียนรู้ 

1 

อ่านค าชี้แจง / ส าหรับครู นักเรียน 

ศึกษามาตรฐานการเรยีนรู้ / ตัวช้ีวัด /จดุประสงค์การเรียนรู้ 
 

ท าแบบทดสอบก่อนเรยีน 
 

ศึกษาใบความรู้ และท ากิจกรรมตามใบงาน 
 

ท าแบบทดสอบหลังเรยีน 
 

ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนรู้เล่มต่อไป 
 

ผ่านเกณฑ ์
 

ไม่ผ่านเกณฑ ์
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มาตรฐาน ง 3.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยี
สารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล การเรียนรู้   การสื่อสาร การแก้ปัญหา การ
ท างาน  และอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  มีคุณธรรม 

 
ตัวชี้วัด 
สร้างงานเอกสารเพื่อใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ าวันด้วยความรับผิดชอบ  
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เอกสารประกอบการเรยีน 
 การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

ระดับประถมศึกษาปีที่ 5 

 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 

 

 

 
1. ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
2. กำรเปิด / ปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
3. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
4. สร้างเอกสารส่ิงพิมพ์ด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010  

 

 

 

 

 
1. นักเรียนสำมำรถบอกประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ได ้
2. นักเรียนสำมำรถเปิด/ปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ได้ถกูต้อง               
   ตำมขั้นตอน 
3. นักเรียนสำมำรถบอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
    ได้ถูกต้อง 
4. นักเรียนสามารถสร้างเอกสารส่ิงพิมพ์ด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010  
    ได ้

 

 

 

 

 
 

3 
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 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 

 

 

 
 

 

 

 

1. ข้อใดคือคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010  
 ก. โปรแกรมตารางงาน 
 ข. โปรแกรมสร้างสิ่งพิมพ์ 
 ค. โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
 ง. โปรแกรมประมวลผลค า 
2. ข้อใดเป็นการเรียงล าดับขั้นตอนการเปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010  
 ก. Start —>Microsoft Office—>All Program—>Microsoft Publisher 2010 
 ข. All Programs —>Start —>Microsoft Office —>Microsoft Publisher 2010 
 ค. Start —>All Programs —>Microsoft Office —>Microsoft Publisher 2010 
 ง. Microsoft Office —> Start —>All Programs —>Microsoft Publisher 2010 
3. สัญรูปใดคือโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
  ก.  
 ข.  
 ค.  
 ง.   
 4. ข้อใดคือส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ท่ีท าหน้าท่ีแสดง
รายการค าสั่งควบคุมการท างานของโปรแกรม 
 ก. แถบเมนู 
 ข. แถบสถานะ 
 ค. แถบชื่อเรื่อง 
 ง. แถบไม้บรรทัด 
  

 

 

ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียง 1 ข้อ โดยท าเคร่ืองหมาย X 
ลงในกระดาษค าตอบ จ านวน 10 ข้อ ใช้เวลา 20 นาที (10 คะแนน) 

ค าชี้แจง 
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เอกสารประกอบการเรยีน 
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ระดับประถมศึกษาปีที่ 5 

 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 

5.  ข้อใดเป็นเครื่องมือส าหรับแทรกกล่องข้อความ 

ก.  

 ข.   

 ค.  

 ง. 
 

  6. ขั้นตอนการออกจากโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ข้อใดถูกต้อง 
 ก. คลิกแท็บแฟ้ม —> คลิกเลือกค าสั่งเปิด 
 ข. คลิกแท็บแฟ้ม —> คลิกเลือกค าส่ังล่าสุด 
 ค. คลิกแท็บแฟ้ม —> คลิกเลือกค าสั่งบันทึก 
 ง. คลิกแท็บแฟ้ม —> คลิกเลือกค าสั่งจบการท างาน 

 
 7. นักเรียนจะเรียกใช้ค าสั่งสัญรูป           มีหน้าท่ีตรงกับความหมายในข้อใด 
 ก. ลบรูปท้ังหมด 
 ข. ลบไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 ค. บันทึกไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 ง. สร้างไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 

 8.   
 
    จากภาพ การเพ่ิม หรือขยายขนาดหน้าจอต้องคลิกเลือกหมายเลขใด 
 ก. หมายเลข 1 
 ข. หมายเลข 2 
 ค. หมายเลข 3 
 ง. หมายเลข  4 
  

 
 

1 2 3 4 
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เอกสารประกอบการเรยีน 
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 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 
9. สัญรูปนี ้       จะเรียกใช้เมื่อใด   
 ก. เปิดไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 ข. บันทึกไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 ค. สร้างไฟล์สิ่งพิมพ์ใหม่ 
 ง. พิมพ์งานออกทางเคร่ืองพิมพ์ 
 
 
  
  
 
 

10. จากภาพส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 เรียกว่าอะไร 
 ก. พื้นท่ีท างาน 
 ข. แถบรายการค าส่ัง 
 ค. คอนโทรลเมนู 
 ง. แถบเครื่องมือใช้งานหลัก 
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เอกสารประกอบการเรยีน 
 การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

ระดับประถมศึกษาปีที่ 5 

 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 

กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 
การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
เล่มที่ 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 
ชื่อ – นามสกุล....................................................ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 เลขที่ ........... 
 

ข้อ ก ข ค ง  คะแนนเต็ม 10 
1      คะแนนที่ได ้  
2        
3      ผลการประเมิน 
4              ดีมาก 
5              ดี 
6              ปานกลาง 
7              ปรับปรุง 
8        
9        
10        

 

เกณฑ์การประเมิน 

คะแนนระหว่าง 9 -10 อยู่ในเกณฑ์ ดีมาก 

คะแนนระหว่าง 7 -8 อยู่ในเกณฑ์ ดี 

คะแนนระหว่าง 5 -6 อยู่ในเกณฑ์ ปานกลาง 

คะแนนระหว่าง 0 -4 อยู่ในเกณฑ์ ปรับปรุง 

 

 

 

(ลงชื่อ)...........................................ผู้ประเมิน 
           (นางศิริวิมล ช่วยรักษ์) 
วันท่ี……..เดือน.............................พ.ศ. ........ 
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 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 

 

 
 

Microsoft Publisher เป็นโปรแกรมท่ีช่วยสร้างสิ่งพิมพ์ท่ีมีลักษณะการใช้งาน
ได้ ง่ ายและรวดเร็วในการสร้างสื่ อสิ่ งพิมพ์  อย่างมืออาชีพ เพราะ Publisher มี
ความสามารถในการสร้าง การออกแบบ และจัดท าเอกสารท่ีมีคุณภาพ  

Microsoft Publisher ช่ วย ในการสร้ า งสิ่ งพิมพ์และ เอกสารการตลาด
หลากหลายชนิดท่ีมีคุณภาพ รวมท้ังปรับแต่งสิ่งพิมพ์ตามความต้องการ และสามารถใช้
ร่วมกับโปรแกรมอื่นได้โดยง่าย เมื่อใช้ Publisher 2010 จะสามารถสื่อสารส่ิงท่ีต้องการจะ
บอกกล่าวออกมาในรูปแบบของสิ่งพิมพ์หลากหลายชนิด ซึ่งจะช่วยประหยัดท้ังเงินและ
เวลา ไม่ว่าจะสร้างแผ่นพับ จดหมายข่าว ไปรษณียบัตร บัตรอวยพร หรือจดหมายข่าวทาง
อีเมลล์ ก็สามารถสร้างผลงานคุณภาพสูงได้โดยไม่จ าเป็นต้องมีประสบการณ์ด้านการ
ออกแบบกราฟิกท างานให้ได้อย่างใจด้วย Publisher 2010 
 

 

 

ก่อนเริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 เพื่อสร้างการ
น าเสนองานต่าง ๆ เราจ าเป็นร้องรู้วิธีการเรียกใช้งานท่ีถูกต้อง เพื่อให้ใช้โปรแกรมได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ หลังจากท่ีเราเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ขึ้นมาแล้ว การเรียกใช้งานโปรแกรม   
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

วิธีที่ 1 
1. คลิกเลือกปุ่ม Start         ท่ีอยู่บนทาสก์บาร์ (Taskbar) 
2. เลื่อนตัวชี้เมาส์ไปท่ีค าว่า All Programs 
3. แล้วคลิกเลือกค าสั่ง Microsoft Office และคลิก Microsoft Publisher 

2010  แสดงดังรูปท่ี 1 
 

 

      โปรแกรม  Microsoft Publisher 2010  

        ขั้นตอนการเปิดโปรแกรม  Microsoft Publisher 2010  
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เอกสารประกอบการเรยีน 
 การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

ระดับประถมศึกษาปีที่ 5 

 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 แสดงการเปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ตามขั้นตอนวิธีท่ี 1 
 

วิธีที่ 2 
 

ถ้ำเห็นไอคอนโปรแกรม Microsoft Publisher 2010         ท่ีหน้ำจอ คลิกเมำส์
ขวำเลือก Open จะปรำกฏหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 แสดงการเปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ตามขั้นตอนวิธีท่ี 2 
 

2
3 

1
3 

3
3 
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เอกสารประกอบการเรยีน 
 การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

ระดับประถมศึกษาปีที่ 5 

 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

วิธีที่ 3 
 

ดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน          ของโปรแกรมท่ีหน้ำจอ นักเรียนสำมำรถใช้เมำส์ไปชี้
ท่ีไอคอนและดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอนได้ทันที จะปรำกฏหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft 
Publisher 2010 (ดับเบ้ิลคลิก หมำยถึง กำรคลิกเมำส์ติด ๆ กันสองคร้ัง) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

รูปท่ี 3  แสดงการเปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ตามขั้นตอนวิธีท่ี 3 

 

รูปท่ี 4  แสดงหน้าต่างของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนเพื่อเข้าโปรแกรม 
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 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 

 

 
ขั้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ท าได้ 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 
 

1. คลิกท่ีปุ่ม Close      ท่ีมุมบนขวำของโปรแกรม 

 

 

 

รูปท่ี 4  แสดงการปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ตามขั้นตอนวิธีท่ี 1 
 

วิธีที่ 2 
 

1. คลิกท่ีเมนูแฟ้ม แล้วเลือกค ำส่ังจบกำรท ำงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 5 แสดงการปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ตามขั้นตอนวิธีท่ี 2 

        ขั้นตอนการปิดโปรแกรม  Microsoft Publisher 2010  

คลิกท่ีปุ่ม Close 

1
3 

2
3 

11 



 
 

                    

เอกสารประกอบการเรยีน 
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 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนเขียนแผนผังความคิดประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 (10 คะแนน) 
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 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รูปท่ี 6 แสดงหน้าต่างและแถบเมนูของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010  

ความหมายของส่วนประกอบต่าง ๆ บนหน้าจอโปรแกรม 

 แท็บเครื่องมือ ด่วน  แท็บเลื่อน 
 เมนูค าส่ังของโปรแกรม  มุมมอง/ย่อขยายขนาดของหน้าจอการท างาน 
 โปรแกรม และชื่อไฟล์  แท็บแสดงสถานะการท างานของโปรแกรม 
 ปุ่มควบคุมหน้าจอของโปรแกรม  ไม้บรรทัด 
 แถบเครื่องมือ                              Page Navigation ตัวเลือกหน้าเอกสาร 

 

     ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม  Microsoft Publisher 2010  

1
3 

2
3 

3
3 

4
3 

 

10
3 

6
3 

7
3 

8
3 

9
3 

 

5 
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 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 

 

 

การสร้างเอกสารใหม่ มีวิธีการดังนี้ 
1. คลิกท่ีแทบ็ค าส่ัง แฟ้ม แล้วคลิก สร้าง 
2. ภายใต้ แม่แบบที่มีอยู่ ให้คลิกแม่แบบสิ่งพิมพ์เปล่า ในตัวอย่าง คลิกเลือก A4 

เปล่า (แนวตั้ง) 
 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 7 แสดงขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่ 

3. เมื่อคลิกจะปรากฏหน้าจอดังรูปท่ี 8 
 

4. คลิกเลือก            เพื่อพิมพ์ข้อความ แล้วน ามาวาดลงบริเวณกระดาษท่ี
ต้องการแล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการ ซึ่งในตัวอย่างให้พิมพ์ ชื่อ - สกุล  เลขที่ 
 

 

          การสร้างเอกสารใหม่ 

2 

1 

3 
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รูปท่ี 8  แสดงหน้าเอกสารใหม ่
 

 

เมื่อสร้างสิ่งพิมพ์เสร็จหรือเพื่อป้องกันการสูญหายของชิ้นงาน ต้องท าการบันทึก
สิ่งพิมพ์ท่ีเราได้ออกแบบไว้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกท่ีแทบ็ค าสั่งแฟ้ม 
2. เลือกค าส่ังบันทึกเป็น ในกรณีท่ีเป็นการบันทึกงานคร้ังแรก และกดบันทึก

ในกรณีท่ีต้องการบันทึกงานชิ้นเดิมในคร้ังต่อไป 

 

 

 
 

          การบันทกึชิ้นงาน 

4 

2 

1 

รูปท่ี 9 ขั้นตอนการบันทึกสื่อสิ่งพิมพ์ 
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3. เลือกไดร์ฟท่ีต้องการบันทึกสิ่งพิมพ์ ในตัวอย่างให้บันทึกสิ่งพิมพ์ลงในไดร์ฟ D  
4. ในช่องชื่อแฟ้มให้ใส่ชื่อสื่อสิ่งพิมพ์ท่ีต้องการบันทึก เช่น ในตัวอย่าง           

ชื่อไฟล์ EX1  ก็จะได้  D:\EX1 ดังแสดงขั้นตอนตามรูปท่ี 10 

 
รูปท่ี 10 แสดงขั้นตอนการเลือกไดร์ฟและสร้างไฟล์บันทึกสิ่งพิมพ์  

 
เมื่อต้องการเปิดชิ้นงานท่ีได้บันทึกไว้แล้ว สามารถท าได้ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกท่ีแท็บค าสั่งแฟ้ม จากนั้นคลิกเลือกค าส่ัง เปิด 

 

 

 

 

 

3 

4 

 

          การเปิดไฟล์ชิ้นงาน 

2 

1 
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3. เลือกไดร์ฟท่ีได้ท าการบันทึกข้อมูลไว้ ในตัวอย่างจะเลือกไดร์ฟ D 
4. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการเปิดสิ่งพิมพ์ขึ้นมาใช้งาน ในตัวอย่างจะเลือกไฟล์ชื่อ 

EX1 แล้วคลิก เปิด 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 11 แสดงขั้นตอนการเปิดไฟล์สิ่งพิมพ์ท่ีได้บันทึกไว้ 

 

 

 

เมื่อต้องการส่ังพิมพ์สิ่งพิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพ์ สามารถท าได้ตามขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือกท่ีแถบเมนูค าสั่งแฟ้ม จากนั้นคลิกเลือก พิมพ ์
2. ในส่วน พิมพ์ ให้ใส่จ านวนส าเนาที่จะพิมพ์ใน จ านวนส าเนาของงานพิมพ์ 
3. ในส่วน เคร่ืองพิมพ์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกเครื่องพิมพ์ท่ีถูกต้อง 
4. ในส่วนของการตั้งค่า ให้ใส่เลขหน้าท่ีต้องการส่ังพิมพ์ 
5. คลิกปุ่ม พิมพ ์ 

          
 

 
 

        การพิมพ์สิ่งพิมพ์ 

4 

3 
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แสดงขั้นตอนการสั่งพิมพ์ส่ิงพิมพ์ออกทางเคร่ืองพิมพ์ ดังรูปท่ี 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 12 แสดงขั้นตอนการสั่งพิมพ์ส่ิงพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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ค าสั่ง   จงน าตัวอักษรทางด้านขวามือมาใส่ด้านหน้าของหมายเลยทางซ้ายมือ 
          ท่ีมีความสัมพันธ์กันถูกต้องท่ีสุด ( 10 คะแนน ) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

............หมายเลย 1          ก. ไม้บรรทัด 

............หมายเลย 2          ข. แถบเคร่ืองมือหลักใช้งาน 

............หมายเลย 3          ค. Page Navigation ตัวเลือกหน้าเอกสาร 

............หมายเลย 4          ง. โปรแกรม และชื่อไฟล์ 

............หมายเลย 5          จ. เมนูค าสั่งต่าง ๆของโปรแกรม 

1
3 

 

4
3 

3
3 

2
3 

 

5
3 
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ค าสั่ง   ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าส่ังท่ีก าหนด ( 10 คะแนน ) 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1. ให้เปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010  แล้วสร้างหน้ากระดาษเปล่า
ขนาด A4 แนวตั้ง 

2. ให้พิมพ์ประวัติส่วนตัวตามหัวข้อท่ีก าหนด 

              

 

 

 

 

 
 
 
 

3. บันทึกงานในไดร์ฟ D ชื่อ TEST1.PUB 

 

 

 

 

 

 

 

ประวัติส่วนตัว  

ชื่อ – สกุล 

ชั้น   เลขที่ 

ท่ีอยู่ 
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1. คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 คือข้อใด 
 ก. โปรแกรมตารางงาน 
 ข. โปรแกรมสร้างสิ่งพิมพ์ 
 ค. โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
 ง. โปรแกรมประมวลผลค า 
2. ข้อใดเป็นการเรียงล าดับขั้นตอนการเปิดโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
 ก. Start—> Microsoft Office—>All Program—>Microsoft Publisher 2010 
 ข. All Programs —>Start —>Microsoft Office —>Microsoft Publisher 2010 
 ค. Start —>All Programs —>Microsoft Office —>Microsoft Publisher 2010 
 ง. Microsoft Office —> Start —>All Programs —>Microsoft Publisher 2010 
 3. ข้อใดเป็นเครื่องมือส าหรับแทรกกล่องข้อความ 
    ก.  

 ข.   

 ค.  

 ง. 

  4. ขั้นตอนการออกจากโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ข้อใดถูกต้อง 
 ก. คลิกแท็บแฟ้ม —> คลิกเลือกค าสั่งเปิด 
 ข. คลิกแท็บแฟ้ม —> คลิกเลือกค าส่ังล่าสุด 
 ค. คลิกแท็บแฟ้ม —> คลิกเลือกค าสั่งบันทึก 
 ง. คลิกแท็บแฟ้ม —> คลิกเลือกค าสั่งจบการท างาน 
 

 

 

ให้นักเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียง 1 ข้อ โดยท าเคร่ืองหมาย X 
ลงในกระดาษค าตอบ จ านวน 10 ข้อ ใช้เวลา 20 นาที (10 คะแนน) 

ค าชี้แจง 
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5. สัญรูปใดคือโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
  ก.  
 ข.  
 ค.  
 ง.   
 
 6. ข้อใดคือส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 ท่ีท าหน้าท่ีแสดง
รายการค าสั่งควบคุมการท างานของโปรแกรม 
 ก. แถบเมนู 
 ข. แถบสถานะ 
 ค. แถบชื่อเรื่อง 
 ง. แถบไม้บรรทัด 
 

 7. นักเรียนจะเรียกใช้ค าสั่งสัญรูป           มีหน้าท่ีตรงกับความหมายในข้อใด 
 ก. ลบรูปท้ังหมด 
 ข. ลบไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 ค. บันทึกไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 ง. สร้างไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 
 
  
  
 

  8. จากภาพส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 เรียกว่าอะไร 
 ก. พื้นท่ีท างาน 
 ข. แถบรายการค าส่ัง 
 ค. คอนโทรลเมนู 
 ง. แถบเครื่องมือใช้งานหลัก 
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9. สัญรูปนี ้       จะเรียกใช้เมื่อใด   
 ก. เปิดไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 ข. บันทึกไฟล์สิ่งพิมพ์ 
 ค. สร้างไฟล์สิ่งพิมพ์ใหม่ 
 ง. พิมพ์งานออกทางเคร่ืองพิมพ์ 
 
10.   
 
   จากภาพ การเพิ่ม หรือขยายขนาดหน้าจอต้องคลิกเลือกหมายเลขใด 
 ก. หมายเลข 1 
 ข. หมายเลข 2 
 ค. หมายเลข 3 
 ง. หมายเลข  4 
  

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 
การสร้างสรรค์ชิ้นงานด้วยโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
เล่มที่ 1 เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

 
ชื่อ – นามสกุล....................................................ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 เลขที่ ........... 
 

ข้อ ก ข ค ง  คะแนนเต็ม 10 
1      คะแนนที่ได ้  
2        
3      ผลการประเมิน 
4              ดีมาก 
5              ดี 
6              ปานกลาง 
7              ปรับปรุง 
8        
9        
10        

 

เกณฑ์การประเมิน 

คะแนนระหว่าง 9 -10 อยู่ในเกณฑ์ ดีมาก 

คะแนนระหว่าง 7 -8 อยู่ในเกณฑ์ ดี 

คะแนนระหว่าง 5 -6 อยู่ในเกณฑ์ ปานกลาง 

คะแนนระหว่าง 0 -4 อยู่ในเกณฑ์ ปรับปรุง 

 
 

(ลงชื่อ)...........................................ผู้ประเมิน 
            (นางศิริวิมล ช่วยรักษ์) 
วันท่ี……..เดือน.............................พ.ศ. ........ 
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จตุพร ปานจ้อย. (2560). คู่มือการใช้โปรแกรม Microsoft Publisher 2010. 
[ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก : 

https://pakornkrits.files.wordpress.com/2013/09/publisher2010.pdf. (สืบค้น
เมื่อ  20 พฤศจิกายน 59 

สุธีร์ นวกุล. (2560). Microsoft Office 2016. กรุงเทพฯ . บริษัทซีเอ็ด จ ากัด มหาชน. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารอ้างอ้างอิง 
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 เล่มที่ 1     เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนเขียนแผนผังความคิดประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Publisher 2010 
   (10 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(พิจารณาตามค าตอบของนักเรียน โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน) 

ประโยชน์ของโปรแกรม 

Microsoft Publisher 

สร้ า งแผ่น พับ จดหมายข่ าว 
ไปรษณียบัตร บัตรอวยพร หรือ
จดหมายข่าวทางอีเมลล์ 

สามารถท าจดหมายเวียนหรอื
จดหมายเวียนอิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นโปรแกรมที่ช่วยสร้างสิ่งพิมพ์ที่มี

ลักษณะการใช้งานได้ง่ายและรวดเร็ว       

ในการสร้างสื่อสิ่งพิมพ์ อย่างมืออาชีพ 

ช่วยประหยดัทั้งเงินและเวลาในการ
สร้างงานกราฟิก 

ความสามารถในการสร้าง การ
ออกแบบ และจดัท าเอกสาร

การตลาด 
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ค าสั่ง   จงน าตัวอักษรทางด้านขวามือมาใส่ด้านหน้าของหมายเลยทางซ้ายมือ 
          ท่ีมีความสัมพันธ์กันถูกต้องท่ีสุด ( 10 คะแนน ) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

.....ก.....หมายเลย 1          ก. ไม้บรรทัด 

.....ข.....หมายเลย 2          ข. แถบเคร่ืองมือหลักใช้งาน 

.....ง.....หมายเลย 3          ค. Page Navigation ตัวเลือกหน้าเอกสาร 
.....จ.....หมายเลย 4          ง. โปรแกรม และชื่อไฟล์ 
.....ค.....หมายเลย 5          จ. เมนูค าสั่งต่าง ๆของโปรแกรม 
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แบบประเมินชิ้นงานการฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรม 

รายการประเมิน ค าอธิบายระดับคุณภาพ / ระดับคะแนน 

ดีมาก (4) ดี (3) พอใช้ (2) ปรับปรุง (1) 

1. ความคิดสร้างสรรค์  ความคิด
สร้างสรรค์  
ดีมาก 

ความคิด
สร้างสรรค์ ดี 

มีความคิด
สร้างสรรค์   

ไม่มีความคิด
สร้างสรรค์  

2.  ความถูกต้องของ
ชิ้นงาน 

ชิ้นงานถูกต้อง
ทั้งหมด 

ชิ้นงานถูกต้อง
เป็นส่วนใหญ่ 

ชิ้นงานถูกต้อง
เป็นบางส่วน 

ชิ้นงานไม่ค่อย
ถูกต้อง 

3. ความถูกต้องของการ
ก าหนดค่า 

การก าหนดค่า
ถูกต้องทั้งหมด 

การก าหนดค่า
ถูกต้องเป็นส่วน
ใหญ ่

การก าหนดค่า
ถูกต้องเป็น
บางส่วน 

การก าหนดค่า
ไม่ค่อยถูกต้อง 

4.  ความถูกต้อง
เหมาะสมของการใช้
เครื่องมือ 

ใช้เครื่องมือ
ถูกต้อง
เหมาะสมกับ
ชิ้นงาน 

ใช้เครื่องมือ 
ส่วนใหญ่ถูกต้อง
เหมาะสมกับ
ชิ้นงาน 

ใช้เครื่องมือ
บางส่วนถูกต้อง
สามารถสร้าง
ชิ้นงานได้ 

ใช้เครื่องมือ          
ไม่ถูกต้อง 
ชิ้นงานไม่
ถูกต้อง 

5. ท างานเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด 

ท างานเสร็จ
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

ใช้เวลาท างาน
เกินจากท่ี
ก าหนด 10 นาท ี

ใช้เวลาท างาน
เกินจากท่ี
ก าหนด 20 นาท ี

ใช้เวลาท างาน
เกินจากท่ี
ก าหนด 30 
นาทีขึ้นไป 

 
เกณฑ์การประเมินดังนี้ 

คะแนนระหว่าง 16.00 – 20.00 หมายถึง ดีมาก 
คะแนนระหว่าง 11.00 – 15.00 หมายถึง ดี 
คะแนนระหว่าง 6.00 – 10.00 หมายถึง พอใช ้
คะแนนระหว่าง 1.00 – 5.00  หมายถึง ปรับปรุง 
 

หมายเหตุ   นักเรียนท่ีได้คะแนนตั้งแต่ระดับดีขึ้นไปถือว่าผ่านการประเมิน 
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แบบทดสอบก่อนเรียน แบบทดสอบหลังเรียน 
ข้อที ่ ก ข ค ง ข้อที ่ ก ข ค ง 
1  ×   1  ×   

2   ×  2   ×  

3    × 3   ×  

4 ×    4    × 

5   ×  5    × 

6    × 6 ×    

7    × 7    × 

8  ×   8    × 

9  ×   9  ×   

10    × 10  ×   
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แบบทดสอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ้

แบบทดสอบก่อนเรียน 10  

แบบทดสอบหลังเรียน 10  

 

แบบฝึกหัด คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ้ หมายเหตุ 

ใบงานท่ี 1 10   

ใบงานท่ี 2 10   

ใบงานท่ี 3 10   

รวมคะแนน 30   

 

 
เกณฑ์การให้คะแนนจากการท ากิจกรรม 

(4) ระดับดีมาก  หมายถึง  ได้คะแนนคิดเป็นร้อยละ 80 ขึ้นไป 
(3) ระดับด ี   หมายถึง  ได้คะแนนคิดเป็นร้อยละ 60 -79 
(2) ระดับดีพอใช้  หมายถึง  ได้คะแนนคิดเป็นร้อยละ 50 - 59 
(1) ระดับต้องปรับปรุง หมายถึง  ได้คะแนนคิดเป็นร้อยละต่ ากว่า 50 
 
 
 
 

 

 

ชื่อ...........................................................ชั้น...........เลขที่..................................... 
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ประวัติผูจ้ัดท า 
 

 

 

 
 
ชื่อ - นามสกุล  นางศิริวิมล  ช่วยรักษ์  
วัน  เดือน  ปีเกิด 9 กันยายน 2526 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน 19/1 หมู่ท่ี 1 ต าบลคลองสระ อ าเภอกาญจนดิษฐ์   
                            จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ประวัติการศึกษา พ.ศ.2549  บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ)  
                                         มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 พ.ศ.2552  ครุศาสตรมหาบัณฑิต (คม.) สาขาวิชาการบริหาร 
                                          การศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 พ.ศ.2553  ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู  มหาวิทยาลัย 
                                          ราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
             

ประสบการณ์การท างาน พ.ศ.2554  ครูผู้ช่วย โรงเรียนบ้านเกาะเต่า  
                                                 อ าเภอเกาะพะงัน จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
        พ.ศ.2551  คร ูคศ. 1 โรงเรียนบ้านเกาะเต่า  
                                                 อ าเภอเกาะพะงัน จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
        พ.ศ.2555  ครู คศ.2 โรงเรียนบ้านห้วยด่าน  
                                                 อ าเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
          
ต าแหน่งหน้าที่  คร ูวิทยฐานะ ช านาญการ 
 

สถานที่ท างาน โรงเรียนบ้านห้วยด่าน อ าเภอกาญจนดิษฐ ์จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
                            สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  
                            เขต 1   
ปฏิบัติการสอน          รายวิชาคอมพิวเตอร์  ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5  
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