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เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ส าหรับนักเรียนชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี 5 เล่มนี้ ได้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นส่วนหนึ่งในการเรียนรู้ของนักเรียน กลุ่ม
สาระการเรียนรู้การงานอาชีพ และเทคโนโลยี ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 โดยเน้นนักเรียนเป็น
ส าคัญให้พัฒนาความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับเรื่องโปรแกรม Microsoft Word 2013 และ
การสร้างงานเอกสารแบบต่างๆ ท้ังนี้ได้ขยายผลในด้านเนื้อหาให้กว้างและชัดเจนมาก
ยิ่งขึ้น ซึ่งนักเรียนสามารถน าไปใช้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน และใช้ในอนาคตได้ 
เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ส าหรับนักเรียนชั้น
ประถมศึกษาปี ท่ี 5 นี้มี ท้ังหมด 9 เล่ม ซึ่ งแต่ละเล่มมีความต่อเนื่องของ เนื้อหา  
มีภาพประกอบอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติโดยละเอียด ดังนั้นนักเรียนจึงควรศึกษาตาม
ขั้นตอนท่ีละเล่มไม่ควรข้ามเล่ม เพราะอาจจะท าให้เกิดความไม่เข้าใจเนื้อหา 

เอกสารประกอบการเรียน เล่มท่ี 7 เรื่อง การสร้างแผนภูมิ นักเรียนควรอ่าน
ค าแนะน าการใช้ให้เข้าใจก่อนเป็นล าดับแรกและปฏิบัติตามด้วยความซื่ อสัตย์ต่อตนเอง 
เพื่อผลท่ีดีในการสร้างองค์ความรู้ท่ียั่งยืนแก่ตัวนักเรียน 
 

มนตรี  คล้ายสมบัติ 
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หน้ำ 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญภาพ ค 
ค าแนะน าในการใช้เอกสารประกอบการเรียน ง 
ค าชี้แจงส าหรับคร ู จ 
ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน ฉ 
สาระส าคัญ/มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด  ช 
จุดประสงค์การเรียนรู้ ซ 
แบบทดสอบก่อนเรียน 1 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 4 
ใบความรู้ท่ี 1 เรื่อง ส่วนประกอบและประเภทของแผนภูมิ 5 
ใบความรู้ท่ี 2 เรื่อง การสร้างแผนภูมิและการแก้ไขขอ้มูลแผนภูมิ 8 
ใบงานท่ี 1 17 
ใบงานท่ี 2 19 
ใบงานท่ี 3 20 
แบบทดสอบหลังเรียน 21 
กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 24 
บรรณานุกรม 25 
ภาคผนวก 26 
เฉลยใบงานท่ี 1 27 
เฉลยใบงานท่ี 2 29 
เฉลยใบงานท่ี 3 30 
เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 31 
 

สำรบัญ 



 
ค 

 

 

ภำพที่  หน้ำ 
1 ส่วนประกอบของแผนภูมิ 5 
2 การสร้างแผนภูมิ 8 
3 การสร้างแผนภูมิ (ต่อ) 9 
4 การสร้างแผนภูมิ (ต่อ) 10 
5 การตั้งชื่อแผนภูมิ 11 
6 การแก้ไขข้อมูลจากตารางข้อมูล 13 
7 การแก้ไขข้อมูลจากตารางข้อมูล (ต่อ) 14 
8 การเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ 15 
9 การเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ (ต่อ) 16 
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เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  

กลุม่สาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ส าหรับนักเรียน

ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5  เป็นเอกสารประกอบการเรียนส าหรับให้นักเรียนศึกษา 

ด้วยตนเอง นักเรียนจะได้รับประโยชน์จากเอกสารประกอบการเรียนมากท่ีสุด 

ถ้าปฏิบัติตามค าแนะน าในการเรียนอย่างเคร่งครัด 

1. ก่อนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างแผนภูมิ ให้
นั ก เรี ยนท าแบบทดสอบก่อน เรี ยน  จ านวน 10  ข้ อ  ใช้ เ วลา  10  นา ที  
โดยใช้กระดาษค าตอบท่ีจัดเตรียมไว้ให้ แล้วตรวจค าตอบตามเฉลยแบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

2. นักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน ซึ่งจะเป็นใบความรู้  
ใบงานท่ี 1 – 3 และเฉลยใบงาน  

3. นักเรียนต้องซื่อสัตย์ต่อตนเอง ไม่ควรเปิดดูเฉลยก่อน ควรฝึกคิด
และหาค าตอบด้วยตนเอง แล้วเขียนค าตอบที่ถูกต้อง 

4. ถ้ามีข้อสงสัยใดๆ ให้สอบถามจากเพื่อนท่ีรู้  และปรึกษาครูผู้สอนได้ 
5. เมื่อศึกษาจบเอกสารประกอบการเรียนแต่ละเล่มแล้ว ให้นักเรียน

ลงมือปฏิบัติตามขั้นตอนตามท่ีได้เรียนมา จนเกิดทักษะ 
6. ท าแบบทดสอบหลังเรียน จ านวน 10 ข้อ ใช้เวลา 10 นาที และ

ตรวจค าตอบตามเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนนักเรียนต้องได้คะแนนจากการ
ทดสอบหลังเรียน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 จึงจะถือว่าผ่านเกณฑ์   

7. ให้นักเรียนน าเอกสารประกอบการเรียนเล่มท่ีศึกษาแล้ว พร้อม
กระดาษค าตอบก่อนเรียน และกระดาษค าตอบหลังเรียนส่งครูเพื่อบันทึกคะแนน 

ค ำแนะน ำในกำรใช้เอกสำรประกอบกำรเรียน 



 
จ 

  ค ำช้ีแจงส ำหรับครู 

เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  
กลุม่สาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ส าหรับนักเรียน
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5  เล่มท่ี 7 เรื่อง เรื่อง การสร้างแผนภูมิ เล่มนี้ ใช้แผนการ
จัดการเรียนรู้ท่ี 7 โดยมีขั้นตอนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ดังนี้ 

1. ครูแจกเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้างแผนภูมิ  
ให้นักเรียนคนละ 1 เล่ม  

2. ครูชี ้แจงการใช้เอกสารประกอบการเรียน ให้นักเรียนทราบ 
ก่อนลงมือปฏิบัติ 

3. ครู ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อดูว่านักเรียน 
มีพื้นฐานความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องท่ีเรียนมามากน้อยเพียงใด 

4. ครูให้นักเรียนศึกษาเอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การสร้าง
แผนภูมิ และใบงานท่ี 1 – 3 เพื่อให้นักเรียนได้ทบทวนและเกิดความรู้ความเข้าใจ
อย่างถูกต้อง 

5. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อดูว่านักเรียนมีความรู้ 
ความเข้าใจหลังเรียนมากน้อยเพียงใด 

6. ครูสังเกตพฤติกรรมคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และบันทึกผล 
7. ครูตรวจคะแนนและบันทึกผลลงในแบบเก็บคะแนนการท า

เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี ้
8. ครูแจ้งคะแนนให้นักเรียนทราบและชมเชยนักเรียนพร้อมให้

ค าแนะน าเพิ่มเติม 



 
ฉ 

  ค ำช้ีแจงส ำหรับนักเรียน 

เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  
กลุม่สาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์) ส าหรับนักเรียน
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 เล่มท่ี 7 เรื่อง การสร้างแผนภูมิ เล่มนี้ ใช้ประกอบการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 โดยมีขั้นตอนการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ดังนี้ 

1. นักเรียนฟังค าชี้แจงการใช้เอกสารประกอบการเรียนให้เข้าใจ  
2. ให ้น ัก เร ียนร ับ เอกสารประกอบการเร ียน เล ่ม ที ่  7  เรื ่อ ง 

การสร้างแผนภูมิ 
3. นักเรียนเริ่มท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อประเมินว่า นักเรียน 

มีพื้นฐานความรู้ความเข้าใจมากน้อยเพียงใด 
4. ให้นักเรียนศึกษาเนื้อหาท าความเข้าใจให้ดีตั้งแต่หน้าแรกถึงหน้า

สุดท้ายตามล าดับอย่าข้ามขั้นตอนและท าแบบฝึกหัดท้ายเล่มเอกสารประกอบ 
การเรียน เล่มท่ี 7 เรื่อง การสร้างแผนภูมิ 

5. เมื่อพบค าชี้แจงหรือค าถามในแต่ละเล่มของเอกสารประกอบ 
การเรียน ให้นักเรียนอ่าน และท ากิจกรรมท่ีก าหนดให้อย่างรอบคอบ 

6. ส่งผลงานการท าใบงานจากท้ายเล่มเอกสารประกอบการเรียน 
เพื่อให้ครูตรวจและบันทึกผล 

7. เมื่อท าแบบฝึกหัดเสร็จแล้วจัดเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 

8. เมื่อนักเรียนทุกคนท ากิจกรรมการเรียนรู้ครบแล้วให้นักเรียน 

ท าแบบทดสอบหลังเรียน ด้วยความตั้งใจและซื่อสัตย์ 

9. รับฟังการบอกคะแนนค าชมเชย และค าแนะน าเพิ่มเติมจากครู 



 
ช 

  สำระส ำคัญ 

การสร้างแผนภูมิ สามารถใช้แผนภูมิช่วยในการวิเคราะห์และเปรียบเทียบ

ข้อมูลจะท าให้เข้าใจได้ง่ายขึ้น เพราะกราฟสามารถสื่อความหมายได้อย่างชัดเจน 

เพียงเราเลือกใช้กราฟชนิดที่เหมาะกับข้อมูลท่ีต้องการแสดง เช่น ใช้กราฟแท่งแสดง

ยอดขายในแต่ละเดือน หรือใช้กราฟวงกลมแสดงส่วนแบ่งทางการตลาดของ

ผลิตภัณฑ์ท่ีขาย เป็นต้น ในบทนี้เราจะกล่าวถึงการแทรกกราฟ ผังองค์กรเพื่อ

น ามาใช้ในเอกสารท่ีสร้างขึ้นมา 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้/ตวัช้ีวัด 

มำตรฐำน ง 3.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยี
สารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างาน 
และอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และมีคุณธรรม 
 

ตัวชี้วัด 
มฐ.ง3.1 ป. 5/2 สร้างงานเอกสารเพื่อใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ าวันด้วย

ความรับผิดชอบ  
 



 
ซ 

  

ด้ำนควำมรู้ (K) 

1. นักเรียนอธิบายส่วนประกอบและประเภทของแผนภูมิได้ 
2. นักเรียนอธิบายวิธีการสร้างแผนภูมิและการแก้ไขข้อมูลแผนภูมิได้ 

 

ด้ำนกระบวนกำร (P) 

1. นักเรียนสามารถสร้างแผนภูมิได้ 
2. นักเรียนสามารถแก้ไขข้อมูลแผนภูมิได ้
3. นักเรียนสามารถปฏิบัติงานได้ตามขั้นตอนและเป็นกระบวนการอย่าง

ถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 
 

ด้ำนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (A) 

1. มีความมุ่งมั่นในการท างาน 

2. มีวินัย 

3. ใฝ่เรียนรู ้

4. มีจิตสาธารณะ 

 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 

เมื่อนักเรียน ศึกษาและท าความเข้าใจเรื่อง
ส่วนประกอบและประเภทของแผนภูมิแล้ว 

นักเรียน ฝึกปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ให้คล่องนะครับ 



 
1 

  

 
 
ค ำช้ีแจง 1. ข้อสอบมีท้ังหมด 10 ข้อ คะแนนเต็ม 10 คะแนน 

 2. อ่านข้อค าถามและค าตอบให้ละเอียด เลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุด
เพียงค าตอบเดียวแล้วน าไปตอบลงในกระดาษค าตอบ  
โดยท าเครื่องหมาย  ลงในตัวเลือกท่ีต้องการ 

 3. ใช้เวลาในการท าแบบทดสอบ 10 นาที 
 

1.  จากภาพเป็นส่วนประกอบใดของแผนภูมิ 
ก. หัวเรื่อง 
ข. สัญลักษณ์ท่ีใช้แสดงแทนข้อมูล 
ค. เส้นกริด 
ง. แกน Y 

2.  จากภาพเป็นส่วนประกอบใดของกราฟ 
ก. หัวเรื่อง 
ข. สัญลักษณ์ท่ีใช้แสดงแทนข้อมูล 
ค. เส้นกริด 
ง. แกน Y 

3.  จากภาพเป็นแผนภูมิชนิดใด 
ก. แผนภูมิเส้น 
ข. แผนภูมิพื้นท่ี 
ค. แผนภูมิแท่ง 
ง. แผนภูมิวงกลม 

 

แบบทดสอบก่อนเรียน  
เล่มที ่7 เรื่อง กำรสร้ำงแผนภูม ิ

กลุม่สำระกำรเรียนรูก้ำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร)์  
ชั้นประถมศึกษำปีที ่5 



 
2 

  
 

4. ผู้ใช้งานสามารถแทรกแผนภูมิได้จากค าส่ังใด 

ก.  
 

ข.  
 

ค.  
 

ง.  
 
 

5. ข้อใดกล่าวถูกต้องในการแทรกแผนภูมิ 
ก. คลิกปุ่มรูปร่าง 
ข. ท่ีแท็บออกแบบคลิกปุ่มแผนภูมิ 
ค. ท่ีแท็บแทรกคลิกปุ่มแผนภูมิ 
ง. ท่ีแท็บแทรกคลิกปุ่ม Smart Art 

 

6. ผู้ใช้งานสามารถตั้งชื่อแผนภูมิได้ที่ค าสั่งใด 
ก. ค าส่ังชื่อแผนภูมิ 
ข. ค าส่ังชื่อค าอธิบายแผนภูมิ 
ค. ค าส่ังแกน 
ง. ค าส่ังเส้นตาราง 

 

7. การเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิใช้ค าสั่งใด 

ก.  
 

ข.  
 

ค.  
 

ง.  
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8. “เป็นการน าแผนภูมิแบบต่างๆ มาแสดงพ้อมกัน 2 ชนิด” จากข้อความ
เป็นแผนภูมิชนิดใด 

ก. แผนภูมิกระจาย 
ข. แผนภูมวงกลม 
ค. แผนภูมิเส้น 
ง. แผนภูมิผสม 

 

9. ผู้ใช้งานสามารถเปล่ียนชนิดของแผนภูมิได้ที่ค าสั่งใด 
ก. ค าส่ังเปลี่ยนชนิดแผนภูมิ 
ข. ค าส่ังเลือกข้อมูล 
ค. ค าส่ังเปลี่ยนส ี
ง. ค าสั่งแก้ไขข้อมูล 

 

10. เมื่อคลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใด 
ก. เค้าโครงแผนภูมิ 
ข. ตารางข้อมูล 
ค. หน้าต่างเปลี่ยนชนิดแผนภูมิ 
ง. หน้าต่างเปลี่ยนสีแผนภูมิ 



 
4 

 

 

 

 

ค ำช้ีแจง 1. ข้อสอบมีท้ังหมด 10 ข้อ คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 2. อ่านข้อค าถามและค าตอบให้ละเอียด เลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุดเพียงค าตอบ

เดียวแล้วน าไปตอบลงในกระดาษค าตอบ  โดยท า เครื่ องหมาย  
ลงในตัวเลือกท่ีต้องการ 

 3. ใช้เวลาในการท าแบบทดสอบ 10 นาที 
 

ข้อที่ ก ข ค ง ข้อที่ ก ข ค ง 

1     6     

2     7     

3     8     

4     9     

5     10     

 

รวมคะแนน   คะแนน 

  

กระดำษค ำตอบแบบทดสอบก่อนเรียน  
เล่มที ่7 เรื่อง กำรสร้ำงแผนภูม ิ

กลุม่สำระกำรเรียนรูก้ำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร)์  
ชั้นประถมศึกษำปีที ่5 

ชื่อ - สกุล .......................................................... เลขที่ .............. 
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ผู้ใช้งานสามารถสร้างแผนภูมิเพื่อช่วยในการวิเคราะห์และเปรียบเทียบ
ข้อมูล ซึ่งจะท าให้เข้าใจได้ง่ายขึ้น เพราะแผนภูมิสามารถสื่อความหมายได้อย่าง
ชัดเจน 

ใบควำมรู้ที่ 1 
เรื่อง ส่วนประกอบและประเภทของแผนภมู ิ

 
  

แผนภูมิแต่ละประเภทจะมีรายละเอียดต่างๆ ภายในแผนภูมิคล้ายคลึงกัน 
จึงต้องท าความรู้จักกับส่วนประกอบต่างๆ ของแผนภูมิว่าแต่ละส่วนคืออะไร 
ดังตัวอย่างท่ีได้จากแผนภูมิแท่งต่อไปนี้ 

 
ภาพท่ี 1 : ส่วนประกอบของแผนภูมิ 

ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 

ส่วนประกอบของแผนภูม ิ
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 ค ำอธิบำย 
หมำยเลข 1 หัวเรื่อง 
หมำยเลข 2 เส้นกริด ส าหรับใช้เปรียบเทียบตัวเลขแต่ละค่าในแผนภูมิ 
หมำยเลข 3 แกน y 
หมำยเลข 4 แกน x 
หมำยเลข 5 พื้นท่ีในแผนภูมิท่ีใช้แสดงข้อมูล 
หมำยเลข 6 แสดงสีหรือสัญลักษณ์ท่ีใช้แทนข้อมูล 
หมำยเลข 7 อธิบายสีและสัญลักษณ์ท่ีใช้ก ากับแผนภูมิ 
   

 

ส่วนประกอบของแผนภูมิ (ต่อ) 

 
  

โปรแกรม Microsoft Word 2013 มีแผนภูมิหลายรูปแบบท่ีให้ผู้ใช้งาน
ได้ เลือกใช้ ได้  โดยให้พิจารณาถึงลักษณะของข้อมูล ท่ีต้องการน าเสนอ 
ว่าเหมาะกับแผนภูมิประเภทใด ดังนี้   

ชนิดของแผนภูมิ ลักษณะกำรใช้งำน 

  แผนภูมิแท่งแนวตั้ง ใช้ในการเปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูล 

  แผนภูมิเส้น ใช้ในการแสดงแนวโน้มของข้อมูล 

  แผนภูมิวงกลม แสดงข้อมูลโดยเปรียบเทียบกับผลรวมท้ังหมด 

  แผนภูมิแท่งแนวนอน เปรียบเทียบข้อมูล เช่น ระยะทาง หรือเวลา 

  แผนภูมิพื้นที ่ แสดงแนวโน้มข้อมูลและผลรวม 

  แผนภูมิกระจำย แสดงความสัมพันธ์ระหว่างตัวเลขเป็นชุด 
 

ประเภทของแผนภมู ิ
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ชนิดของกรำฟ ลักษณะกำรใช้งำน 

  แผนภูมิหุ้น ใช้แสดงความผันผวนของราคาหุ้น 

  แผนภูมิดำห ์ ใช้เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูล 
โดยเทียบกับข้อมูลที่จุดศูนย์กลาง 

  แผนภูมิผสม เป็นการน าแผนภูมิแบบต่างๆ มาแสดงพร้อมกัน 
2 ชนิด เช่น แผนภูมิแท่งกับแผนภูมิเส้น หรือ
เลือกก าหนดเองก็ได้ 

 

ประเภทของแผนภมูิ(ตอ่) 

เข้ำใจ    

ครับ เข้ำใจ

ไหมครับ 

เข้ำใจ    

ค่ะ 
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ในการสร้างแผนภูมิข้อมูลลงบนเอกสารนั้น โปรแกรม Microsoft 
Word 2013 จะท างานร่วมกับโปรแกรมตารางข้อมูลของ Microsoft Excel ซึ่ง
ผู้ใช้งานสามารถเลือกแทรกแผนภูมิเข้ามาในเอกสารได้ก่อน และปรับเปลี่ยน
ข้อมูลในตารางท่ีน ามาสร้างแผนภูมิภายหลังได้  

ใบควำมรู้ที่ 2 
เรื่อง กำรสร้ำงแผนภูมแิละกำรแก้ไขข้อมลูแผนภูมิ 

 
  

 การสร้างแผนภูมิ มีขั้นตอนดังนี้ 

 
ภาพท่ี 2 : การสร้างแผนภูมิ 

ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 
 

1. คลิกเลือกต าแหน่งท่ีต้องการแทรกแผนภูมิ 
2. ท่ีแท็บ แทรก คลิกปุ่ม แผนภูมิ เพื่อสร้างแผนภูมิ 

กำรสร้ำงแผนภูม ิ
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ภาพท่ี 3 : การสร้างแผนภูมิ (ต่อ) 

ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 
 

3. จะปรากฏหน้าต่างแทรกแผนภูมิ ขึ้นมา เลือกประเภทของแผนภูมิ 
ท่ีต้องการสร้าง 

4. เลือกแบบแผนภูมิท่ีต้องการสร้าง 
5. คลิก ตกลง เพื่อแทรกแผนภูมิ 

กำรสร้ำงแผนภูม ิ(ตอ่) 
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ภาพท่ี 4 : การสร้างแผนภูมิ (ต่อ) 

ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 
 

6. แสดงแผนภูมิเบื้องต้นท่ีผู้ใช้งานแทรกเข้ามาในเอกสาร 
7. ตารางข้อมูลเบื้องต้นจะแสดงขึ้นมา ซึ่งน าไปใช้ในการแสดง

แผนภูม ิ

กำรสร้ำงแผนภูม ิ(ตอ่) 
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 แผนภูมิท่ีผู้ใช้งานสร้างขึ้นในเบ้ืองต้นจะยังไม่มีชื่อ ผู้ใช้งานสามารถตั้งชื่อ
ใหแ้ผนภูมิได้ ดังนี ้

 

 
ภาพท่ี 5 : การตั้งชื่อแผนภูมิ 

ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 
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1. คลิกเลือกแผนภูมิท่ีต้องการตั้งชื่อ 
2. คลิกค าส่ัง องค์ประกอบแผนภูม ิ
3. เลือกค าสั่ง ชื่อแผนภูมิ และเลือกต าแหน่งการวางชื่อแผนภูมิ 
4. คลิกและพิมพ์ชื่อแผนภูมิทีต่้องการ 
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 ผู้ใช้งานสามารถท าการแก้ไขข้อมูลต่างๆ ในตารางข้อมูลให้ตรงกับข้อมูล
ท่ีต้องการได้ หรือท าการแทรกแถวหรือคอลัมน์ได้ตามท่ีต้องการ ซึ่งแผนภูมิ 
จะเปลี่ยนไปตามข้อมูลในตาราง มีวิธีการดังนี้ 

 

 
ภาพท่ี 6 : การแก้ไขข้อมูลจากตารางข้อมูล 

ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 
 

1. คลิกเลือกแผนภูมิท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 
2. ท่ีแท็บ ออกแบบ คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
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ภาพท่ี 7 : การแก้ไขข้อมูลจากตารางข้อมูล (ต่อ) 
ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 

 

3. จะปรากฏตารางข้อมูลส าหรับแก้ไข 
4. ผู้ใช้งานเปลี่ยนเป็นข้อมูลท่ีต้องการ 
5. แผนภูมิจะถูกปรับแก้ไขตามข้อมูลท่ีผู้ใช้งานแก้ไข 

 

ถ้าไม่เข้าใจ 
ลองท าใหม่อีกครัง้

นะครับ 
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 ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิได้ที่ค าสั่ง เปลี่ยนชนิดแผนภูมิ 
ในแท็บ ออกแบบ ดังนี้ 

 

 
ภาพท่ี 8 : การเปลี่ยนชนิดของแผนภูม ิ

ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 

 

กำรเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ 
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ภาพท่ี 9 : การเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ (ต่อ) 

ที่มาภาพ : มนตรี คล้าสมบัติ (วันที่ 23 เมษายน 2559) 
 

คลิกเลือกแผนภูมิท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 
1. ท่ีแท็บ ออกแบบ คลิกปุ่ม เปลี่ยนชนิดแผนภูม ิ
2. เลือก ประเภท แผนภูมิท่ีต้องการเปลี่ยน 
3. เลือก รูปแบบ ท่ีต้องการเปลี่ยนให้แผนภูมิ 
4. คลิก ตกลง 
5. แผนภูมิจะเปลี่ยนไปตามท่ีผู้ใช้งานเลือกไว้ 

กำรเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ(ตอ่) 
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ตอนที่ 1 
ค ำช้ีแจง 1. นักเรียนอธิบายการส่วนประกอบของแผนภูมิตามหมายเลขที่ก าหนด 

 2. คะแนนเต็ม 5 คะแนน 
 3. ใช้เวลาในการท าใบงาน 10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบงำนที่ 1  
 เรื่อง ส่วนประกอบและประเภทของแผนภูม ิ

 

ส่วนประกอบของแผนภูม ิ

 
 
 หมายเลข 1.        

 หมายเลข 2.        

 หมายเลข 3.        

 หมายเลข 4.        

 หมายเลข 5.        
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ตอนที่ 2 

ค ำช้ีแจง  1. นักเรียนเขียนประเภทของแผนภูมิและอธิบายลักษณะการใช้งาน 

             2. คะแนนเต็ม 5 คะแนน 

             3. ใช้เวลาในการท าใบงาน 10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ - สกุล .......................................................... เลขที่ .............. 

ใบงำนที่ 1 (ต่อ) 
 เรื่อง ส่วนประกอบและประเภทของแผนภูม ิ

 

ประเภทของแผนภูม ิ

ชนิดของแผนภูมิ ลักษณะกำรใช้งำน 
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ค ำช้ีแจง  
           1. นักเรียนอธิบายขั้นตอนการสร้างแผนภูมิตามหมายเลขที่ก าหนด 

 2. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 3. ใช้เวลาในการท าใบงาน 10 นาที 

  

ใบงำนที่ 2 
             เรื่อง การสร้างแผนภูมิและการแก้ไขข้อมูล 

 

ใบงำนที่ 2 
เรื่อง กำรสร้ำงแผนภมู ิ

 

ชื่อ - สกุล .......................................................... เลขที่ .............. 

 
  

 
 

1.  
2.  
3.  

 
4.  
5.  
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ค ำช้ีแจง 1. ให้นักเรียนแทรกแผนภูมิแท่งลงในเอกสาร 

  2. ให้นักเรียนแก้ไขข้อมูลตามตารางข้อมูลต่อไปนี้ 

 

 
 
 
  3. ให้นักเรียนตกแต่งแผนภูมิให้สวยงาม 

  4. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
     5. ใช้เวลาในการท าใบงาน 15 นาที 

 

 

 

 

  

ชื่อ - สกุล .......................................................... เลขที่ .............. 

ใบงำนที่ 3 
เรื่อง กำรสร้ำงแผนภมูิและกำรตกแต่งแผนภูม ิ
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ค ำช้ีแจง 1. ข้อสอบมีท้ังหมด 10 ข้อ คะแนนเต็ม 10 คะแนน 

 2. อ่านข้อค าถามและค าตอบให้ละเอียด เลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุด
เพียงค าตอบเดียวแล้วน าไปตอบลงในกระดาษค าตอบ  
โดยท าเครื่องหมาย  ลงในตัวเลือกท่ีต้องการ 

 3. ใช้เวลาในการท าแบบทดสอบ 10 นาที 
 

1. เมื่อคลิกปุ่ม  แก้ไขข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างใด 
ก. หน้าต่างเปลี่ยนสีแผนภูมิ 
ข. หน้าต่างเปลี่ยนชนิดแผนภูมิ 
ค. ตารางข้อมูล 
ง. เค้าโครงแผนภูมิ 

 

2. ผู้ใช้งานสามารถเปล่ียนชนิดของแผนภูมิได้ที่ค าสั่งใด 
ก. ค าส่ังเลือกข้อมูล 
ข. ค าสั่งเปล่ียนชนิดแผนภูม ิ
ค. ค าส่ังแก้ไขข้อมูล 
ง. ค าส่ังเปลี่ยนส ี

 

3. “เป็นการน าแผนภูมิแบบต่างๆ มาแสดงพ้อมกัน 2 ชนิด” จาก
ข้อความเป็นแผนภูมิชนิดใด 

ก. แผนภูมิผสม 
ข. แผนภูมิเส้น 
ค. แผนภูมวงกลม 
ง. แผนภูมิกระจาย 

 

แบบทดสอบหลังเรียน  
เล่มที ่7 เรื่อง กำรสร้ำงแผนภูม ิ

กลุม่สำระกำรเรียนรูก้ำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร)์  
ชั้นประถมศึกษำปีที ่5 
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4. การเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิใช้ค าสั่งใด 

ก.  
 

ข.  
 

ค.  
 

ง.  
 
 

5.  จากภาพเป็นแผนภูมิชนิดใด 
ก. แผนภูมิพื้นท่ี 
ข. แผนภูมิแท่ง 
ค. แผนภูมิวงกลม 
ง. แผนภูมิเส้น 

 

6.  จากภาพเป็นส่วนประกอบใดของกราฟ 
ก. แกน Y  
ข. เส้นกริด 
ค. สัญลักษณ์ท่ีใช้แสดงแทนข้อมูล 
ง. หัวเรื่อง 

 

7. ข้อใดกล่าวถูกต้องในการแทรกแผนภูมิ 
ก. ท่ีแท็บออกแบบคลิกปุ่มแผนภูมิ 
ข. คลิกปุ่มรูปร่าง 
ค. ท่ีแท็บแทรกคลิกปุ่ม Smart Art 

ง. ท่ีแท็บแทรกคลิกปุ่มแผนภูมิ 
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8.  จากภาพเป็นส่วนประกอบใดของแผนภูมิ 
ก. เส้นกริด 
ข. แกน Y  
ค. หัวเรื่อง 
ง. สัญลักษณ์ท่ีใช้แสดงแทนข้อมูล 

 

9. ผู้ใช้งานสามารถแทรกแผนภูมิได้จากค าส่ังใด 

ก.  
 

ข.  
 

ค.  
 

ง.  
 

10. ผู้ใช้งานสามารถตั้งชื่อแผนภูมิได้ที่ค าสั่งใด 
ก. ค าส่ังชื่อค าอธิบายแผนภูมิ 
ข. ค าส่ังชื่อแผนภูมิ 
ค. ค าส่ังเส้นตาราง 
ง. ค าสั่งแกน 
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ค ำช้ีแจง 1. ข้อสอบมีท้ังหมด 10 ข้อ คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 2. อ่านข้อค าถามและค าตอบให้ละเอียด เลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุดเพียงค าตอบ

เดียวแล้วน าไปตอบลงในกระดาษค าตอบ  โดยท า เครื่ องหมาย  
ลงในตัวเลือกท่ีต้องการ 

 3. ใช้เวลาในการท าแบบทดสอบ 10 นาที 
 

ข้อที่ ก ข ค ง ข้อที่ ก ข ค ง 

1     6     

2     7     

3     8     

4     9     

5     10     

 

รวมคะแนน   คะแนน 

  

กระดำษค ำตอบแบบทดสอบหลังเรียน  
เล่มที ่7 เรื่อง กำรสร้ำงแผนภูม ิ

กลุม่สำระกำรเรียนรูก้ำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร)์  
ชั้นประถมศึกษำปีที ่5 

ชื่อ - สกุล .......................................................... เลขที่ .............. 
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Microsoft Word

ภาคผนวก 
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ตอนที่ 1 ค ำช้ีแจง  
           1. นักเรียนอธิบายการส่วนประกอบของแผนภูมิตามหมายเลขที่ก าหนด 

 2. คะแนนเต็ม 5 คะแนน 
 3. ใช้เวลาในการท าใบงาน 10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลยใบงำนที่ 1 
เรื่อง สว่นประกอบและประเภทของแผนภูม ิ

 

ส่วนประกอบของแผนภูม ิ

 
 
 หมายเลข 1. หัวเรื่อง      

 หมายเลข 2. เส้นกริด ส ำหรับใช้เปรียบเทียบตัวเลขแต่ละค่ำ 

 หมายเลข 3. แกน y       

 หมายเลข 4. แกน x       

 หมายเลข 5. พื้นที่ในแผนภูมิที่ใช้แสดงข้อมูล   
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ตอนที่ 2 ค ำช้ีแจง  
           1. นักเรียนเขียนประเภทของแผนภูมิและอธิบายลักษณะการใช้งาน 

 2. คะแนนเต็ม 5 คะแนน 
 3. ใช้เวลาในการท าใบงาน 10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ - สกุล .......................................................... เลขที่ .............. 

ประเภทของแผนภูม ิ

ชนิดของแผนภูมิ ลักษณะกำรใช้งำน 

แผนภูมิแท่งแนวตั้ง 
ใช้ในกำรเปรียบเทียบควำมแตกต่ำง 
ของข้อมูล 

แผนภูมิเส้น ใช้ในกำรแสดงแนวโน้มของข้อมูล 

แผนภูมิวงกลม 
แสดงข้อมูลโดยเปรียบเทียบกับผลรวม
ทั้งหมด 

แผนภูมิแท่งแนวนอน 
เปรียบเทียบข้อมูล เช่น ระยะทำง หรือ
เวลำ 

แผนภูมิพื้นที่ แสดงแนวโน้มข้อมูลและผลรวม 

  

เฉลยใบงำนที่ 1 (ต่อ) 
เรื่อง สว่นประกอบและประเภทของแผนภูม ิ
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ค ำช้ีแจง  
           1. นักเรียนอธิบายขั้นตอนการสร้างแผนภูมิตามหมายเลขที่ก าหนด 

 2. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 3. ใช้เวลาในการท าใบงาน 10 นาที 

  

เฉลยใบงำนที่ 2 
                           เรื่อง กำรสร้ำงแผนภูมิ 

 

ชื่อ - สกุล .......................................................... เลขที่ .............. 

 
  

 
 

1. คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการแทรกแผนภูมิ 
2. ท่ีแท็บ แทรก คลิกปุ่ม แผนภูมิ เพื่อสร้างแผนภูมิ 
3. จะปรากฏหน้าต่างแทรกแผนภูมิ ขึ้นมา เลือกประเภทของแผนภูมิ  
ท่ีต้องการสร้าง 
4. เลือกแบบแผนภูมิท่ีต้องการสร้าง 
5. คลิก ตกลง เพื่อแทรกแผนภูมิ 
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ค ำช้ีแจง 1. ให้นักเรียนแทรกแผนภูมิแท่งลงในเอกสาร 

  2. ให้นักเรียนแก้ไขข้อมูลตามตารางข้อมูลต่อไปนี้ 

 

 
 
  3. ให้นักเรียนตกแต่งแผนภูมิให้สวยงาม 

   4. คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
       5. ใช้เวลาในการท าใบงาน 15 นาที 

 
 

 

 

  

เฉลยใบงำนที่ 3 
เรื่อง กำรสร้ำงแผนภมูิและกำรตกแต่ง 

 

ชื่อ - สกุล .......................................................... เลขที่ .............. 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
ข้อที่ ค ำตอบ ข้อที ่ ค ำตอบ 
1 ก 1 ค 
2 ข 2 ข 
3 ข 3 ก 
4 ง 4 ง 
5 ค 5 ก 
6 ก 6 ค 
7 ค 7 ง 
8 ง 8 ค 
9 ก 9 ค 
10 ข 10 ข 

 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
เล่มที ่7 เรื่อง กำรสร้ำงแผนภูม ิ

กลุม่สำระกำรเรียนรูก้ำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร)์  
ชั้นประถมศึกษำปีที ่5 


