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 เอกสารประกอบการเรียน การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013  จัดท าขึ้น                   
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  วิชา โปรแกรมส าเร็จรูป  รหัสวิชา ง20244 ส าหรับนักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีท่ี 2  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้แสวงหาความรู้ความเข้าใจด้วยตนเอง ท าให้การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งส่งผลต่อคุณภาพของนักเรียนโดยตรง เกิดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 เอกสารประกอบการเรียน การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013                              
แบ่งออกเป็น  5  เล่ม  ดังนี้ 
  เล่ม  1  เรื่อง  มารู้จักโปรแกรม Microsoft  Word 2013 
  เล่ม  2  เรื่อง  จัดการเอกสารและการพิมพ์ 
  เล่ม  3  เรื่อง  สร้างตารางและแผนภูม ิ
  เล่ม  4  เรื่อง  สร้างสรรค์แผ่นพับสวย 
  เล่ม  5  เรื่อง  จดหมายเวียนว่องไว 
 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารประกอบการเรียนนี้  จะช่วยให้นักเรียนมีทักษะในการ
ใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013 ได้เป็นอย่างดี 
 ผู้จัดท าขอขอบพระคุณผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกท่านท่ีให้ค าปรึกษา  รวมท้ังข้อเสนอแนะ          
ท่ีมีประโยชน์  ท าใหก้ารจัดท าเอกสารประกอบการเรียน Microsoft  Word 2013 ส าเร็จลุล่วงไป
ได้ด้วยด ี
 
                สุดารัตน์  สุขสมบูรณ์ 
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เลม่ 1  เรื่อง    มำรู้จักโปรแกรม  Microsoft  Word 2013 
 

 
 
 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

1.  ศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู้ 
 2.  ท าแบบทดสอบก่อนเรียน  เป็นข้อสอบปรนัย  แบบเลือกตอบชนดิ   4  ตัวเลือก   
จ านวน  10  ข้อ โดยใช้กระดาษค าตอบทดสอบก่อนเรียน    
   3.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียน  การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2013 
เร่ือง มารู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2013   ใช้เวลาในการศึกษาปฏิบัติ  จ านวน  
2 ชั่วโมง 

4.  ฝึกปฏิบัติกิจกรรม 
  - ใบงานท่ี  1.1  เรื่อง  มารู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2013 
  - ใบงานท่ี  1.2  เรื่อง  ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมและ                     
แถบเครื่องมือริบบอน ในโปรแกรม  Microsoft Word 2013 

- ใบงานท่ี  1.3  เร่ือง  เร่ิมใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2013 
5.  ท าแบบทดสอบหลังเรียน  เป็นข้อสอบปรนัย  แบบเลือกตอบชนิด  4  

ตัวเลือก   จ านวน  10  ข้อ   โดยใช้กระดาษค าตอบทดสอบหลังเรียน       
6.  ตรวจค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน  จากเฉลยแบบทดสอบ

ท้ายเล่ม 
7.  สรุปผลคะแนนท่ีได้รับลงในกระดาษค าตอบ  เพื่อทราบผลการเรียน 

และการพัฒนา 
 



 
 

  

จุดประสงค์กำรเรียนรู ้
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หนูจะตัง้ใจเรยีนศกึษาหาความรู ้
และจะชว่ยกนัดแูลรกัษาความสะอาด 
เครื่องคอมพวิเตอรแ์ละหอ้งเรยีน 
ซึง่เป็นของสว่นรวมดว้ยคะคุณคร ู

 

   1.  บอกคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 2013 ได้  

   2.  สามารถเรียกใช้และปิดโปรแกรม Microsoft Word 2013 ได้  

   3.  บอกส่วนประกอบและหน้าท่ีของโปรแกรม Microsoft Word 2013 ได้  

   4.  สร้างเอกสารใหม่ บันทึกไฟล์ เปิดไฟล์และปิดไฟลเ์อกสารได้  
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ค ำชี้แจง    ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกที่สุดเพียงค ำตอบเดียว แล้วท ำเคร่ืองหมำย  x  
      ลงในกระดำษค ำตอบ 

           Microsoft Word 2013 เป็นโปรแกรมประเภทใด 
   ก. โปรแกรมกราฟิก     
   ข. โปรแกรมประมวลผลค า 
   ค. โปรแกรมตารางค านวณ    
   ง. โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 

         สัญลักษณ์ใดเป็นสัญลักษณ์ของโปรแกรม Microsoft Word 2013 

   ก.      

   ข.  

   ค.      

   ง.   

แถบหวัเร่ือง (Title Bar) มีประโยชนอ์ยา่งไร  

   ก. เป็นพื้นท่ีส าหรับใหผู้ใ้ชพ้ิมพค์  าถาม  

   ข. เป็นท่ีรวมค าสั่งทั้งหมดท่ีใชใ้นโปรแกรม  

   ค. เป็นพื้นท่ีแสดงช่ือโปรแกรมหรือเอกสารท่ีใชง้านอยู ่ 

   ง. เป็นท่ีรวมเคร่ืองมือต่าง ๆ ส าหรับพิมพห์รือจดัรูปแบบเอกสาร  

 

 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
เร่ือง  มำรู้จักโปรแกรม  Microsoft Word 2013 

วิชำ โปรแกรมส ำเร็จรูป  รหัสวิชำ ง20244    
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เคร่ืองหมายใดแสดงใหผู้พ้ิมพรู้์วา่ สามารถพิมพข์อ้ความลงไปในต าแหน่งนั้น ๆ ได ้ 
   ก. เคอร์เซอร์ (Cursor)  
   ข. แถบเมนู (Menu Bar)  
   ค. แถบสถานะ (Status Bar)  
   ง. เมาส์พอยต์เตอร์ (Mouse Pointer) 
ถา้เราตอ้งการปิดหนา้ต่างโปรแกรม จะเลือกปุ่มใด 

   ก.      

   ข.  

   ค.      

   ง.   

ศรสวรรคต์อ้งการทราบว่า เอกสารไฟลน้ี์มีทั้งหมดก่ีหนา้ เหมียวจะตอ้งสังเกตจากท่ีใด  

   ก. แถบหวัเร่ือง  

   ข. แถบเคร่ืองมือ 

   ค. ปุ่มแสดงมุมมอง  

   ง. แถบแสดงสถานะ 

แถบเครื่องมือริบบอน (Ribbon)  คืออะไร 
   ก. เป็นแถบส าหรับการแสดงเอกสารในมุมมองต่าง ๆ  
   ข. เป็นแถบท่ีใช้แสดงชื่อโปรแกรม และรายชื่อไฟล์ท่ีได้เปิดใช้งานอยู่ 
   ค. เปน็แถบท่ีใช้แสดงค าสั่งท่ีใช้งานบ่อย ๆ ขึ้นมาให้เราสามารถเรียกใช้งานได้ทันที 

   ง. เป็นแถบท่ีใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพื่อให้สะดวกต่อการใช้งาน 
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ถ้าศุภโชคต้องการใส่รูปภาพ ตาราง รูปร่างต่าง ๆ จะต้องเลือกแท็บเครื่องมือใด 
   ก. แทรก (Insert)  
   ข. หน้าแรก (Home) 
   ค. ออกแบบ (Design)  
   ง. การส่งจดหมาย (Mailings) 
การบันทึกเอกสารมีประโยชน์อย่างไร  
   ก. มีเอกสารไว้ใช้งานภายหลัง  
   ข. มีเอกสารไว้ให้เพ่ือน ๆ อ้างอิง  
   ค. มีเอกสารไว้ส่งคุณครูในภาคเรียนถัดไป  
   ง. มีเอกสารไว้ให้เพ่ือนคัดลอกเป็นรายงานส่งคุณครู 

ชนิดของแฟ้มที่จัดเก็บใน Microsoft word จะมีนามสกุลใด  
   ก. word.txt 
   ข. word.xls  
   ค. word.ppt  
   ง. word.docx  

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ท าแบบทดสอบก่อนเรยีนเสรจ็แลว้ 
ไปศกึษาบทเรยีนกนัต่อเลยนะคะ 
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กระดำษค ำตอบ 
แบบทดสอบก่อนเรียน 

เรื่อง    มำรู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2013 
 
 

 
 

ค ำชี้แจง    ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกที่สุดเพียงค ำตอบเดียว แล้วท ำเคร่ืองหมำย  x  
       ลงในกระดำษค ำตอบ 
 
 

ข้อ ก ข ค ง 
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

 
 

แบบทดสอบ 
 

คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ 

แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 
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ชื่อ..........................................................................  เลขที่...............  ชั้น........./.......... 
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การเข้าใช้โปรแกรม Microsoft word 2013 ม ี3 วิธี ดังนี้ 
วิธีที่ 1  

1. คลิก Start  
2. เลือก  
3. เลือก  
4. คลิก  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โปรแกรม Microsoft Word 2013 เป็นโปรแกรมท่ีอยู่ในชุด Microsoft Office 2013 ซึ่งเป็น
โปรแกรมประมวลค า โดยการน าตัวอักษรมาเรียงเป็นค า น าไปท างานเกี่ยวกับเอกสาร การสร้าง
รายงาน การสร้างจดหมาย แผ่นพับ  ใบปลิว  ใบประกาศนียบัตร แบบฟอร์มต่าง ๆ และการสร้าง
ตารางข้อมูล เป็นต้น ซึ่งเป็นโปรแกรมท่ีใช้งานง่าย สามารถสร้างเอกสารแบบมืออาชีพได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

       มำรู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2013 กันเถอะ 
 

       กำรเข้ำใช้โปรแกรม Microsoft word 2013 
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วิธีที่ 2  
1. ดับเบิ้ลคลิกที่ชอร์ตคัด (Shortcut) โปรแกรม Microsoft Word 2013  
บนหน้าจอ Desktop 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 3 
1. น าเมาส์ไปชี้ท่ีมุมขวาสุดของแถบ Taskbar ให้ขึ้นแถบสีด าทางขวามือ  
2. คลิกเลือก Search  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  

ความรู้เพิม่เตมิ 

Desktop หมายถึง พื้นท่ีฉากหลังของ Windows ได้
ถูกจ าลองมาจากการท างานบนโต๊ะท างาน ซึ่งประกอบไปด้วย
เครื่องมือท่ีช่วยในการท างาน โดยจะใช้สัญลักษณ์ภาพแทน
สิ่งต่าง ๆ ในระบบให้เห็นเหมือนกับสิ่งของท่ีอยู่บนโต๊ะ ผู้ใช้
จึงสามารถเรียกใช้งานได้อย่างสะดวกรวดเร็ว นอกจากนี้       
ยังสามารถปรับเปลี่ยนรูปภาพบนเดสก์ท็อปได้ตามต้องการ
อีกด้วย 

Taskbar หมายถึง แถบท่ีอยู่ด้านล่างสุดของหน้าจอ 
แสดงรายชื่อหน้าต่างท่ีเปิดอยู่ขณะนั้นเป็นศูนย์รวมของค าสั่ง
และโปรแกรมต่าง ๆ ของระบบ 
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3. พิมพ์ Word 2013 ในช่อง Search 
4. คลิกเลือกโปรแกรม Word 2013  
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ก่อนท่ีจะท างานน าเสนอกับโปรแกรม Microsoft Word 2013 นักเรียนต้องรู้จักกับ
ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมกันก่อน เพื่อจะได้เขา้ใจถึงส่วนต่าง ๆ ท าให้ การสร้างเอกสาร
ง่ายและรวดเร็ว 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนประกอบต่ำง ๆ ของหน้ำต่ำงโปรแกรม Microsoft Word 2013 
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ชื่อส่วนประกอบ หน้ำที่กำรท ำงำน 

           ไฟล ์ (File) 
 

ศูนย์รวมค าสั่งส าหรับจัดการไฟล์ เช่น บันทึก (Save)  
เปิด (Open) สร้างไฟล์ใหม่ (New) เป็นต้น 

      แถบเคร่ืองมือด่วน  
(Quick Access toolbar) 

แถบเก็บปุ่มค าสั่งท่ีใช้บ่อย โดยโปรแกรมก าหนดค่า
เร่ิมต้นให้ 3 ปุ่ม คือ Save , Undo และ Redo 

     แถบชื่อเรื่อง (Title bar) แถบแสดงชื่อและประเภทของไฟล ์
      แถบริบบอน (Ribbon) แถบกลุ่มค าสั่งซึ่งประกอบด้วยค าสั่งต่าง ๆ โดยจะเก็บ

รวบรวมค าส่ังไว้เป็นหมวดหมู่ 
     ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม 
(Control Button) 
 
 

ปุ่มจัดการหน้าต่างโปรแกรม ใช้ส าหรับ ย่อ ขยาย  
และปดิ 
 
 
 
 
 
 
 

     เคอร์เซอร์ (Cursor) เคร่ืองหมายแสดงจุดเริ่มต้นการพิมพ์เอกสาร  
     แถบเลื่อน (Scrollbar) แถบส าหรับเล่ือนหน้าจอ 
       แถบสถานะ (Status Bar) แถบแสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ เช่น จ านวนหน้า  

จ านวนค า และภาษาท่ีใช้พิมพ์ 
     หน้าต่างเอกสาร  
(Document Windows)  

พื้นท่ีสาหรับพิมพ์ข้อความ แทรกรูปภาพหรือตาราง 
เป็นต้น 

 
 

 
 

ชื่อและหน้ำที่กำรท ำงำนของส่วนประกอบโปรแกรม 

ขยาย 

ย่อ ปิดโปรแกรม 
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ช่ือส่วนประกอบ หน้ำที่กำรท ำงำน 

       แถบมุมมองเอกสาร (View) 
 

ปุ่มก าหนดมุมมองการแสดงผลของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

      แถบย่อ/ขยายเอกสาร  
(Zoom in/Zoom out) 

ปุ่มปรับขนาดการแสดงผลของเอกสาร ย่อหรือขยาย  
       ขยายสไลด์ : เล่ือนลูกศรไปทางเครื่องหมายบวก (+)  
       ย่อสไลด์ : เลื่อนลูกศรไปทางเครื่องหมาย (-)  
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย่อเอกสาร ขยายเอกสาร 

เค้าโครงเหมือนพิมพ์ 
 

โหมดการอ่าน เค้าโครงเว็บ 

ไปเรียนเรื่องชื่อและหน้าท่ีแถบเครื่องมือ 

ริบบอน กันต่อเลยนะ ก๊าบ ก๊าบ 
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ชือ่และหน้ำที่แถบเครื่องมอืริบบอน (Ribbon) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถบริบบอน (Ribbon) สร้างขึ้นมาแทนแถบเมนูค าสั่ง และแถบเครื่องมือเพื่อให้สามารถ
เรียกใช้งานค าสั่งท่ีต้องการได้สะดวกรวดเร็ว โดยปุ่มค าสั่งท้ังหมดจะถกูแบ่งออกเป็นแท็บ ซึ่งได้
แบ่งตามหมวดหมู่ของคุณสมบัติการใช้งานค าสั่ง ดังนี้  

 
ทางานและโปรแกรมยิง่ข้ึน 

แฟ้ม (File) เป็นแท็บแรกสดุของริบบอน เป็นกลุ่มค าสั่งพื้นฐานท่ีใช้ในการท างาน 
เช่น การเปิดไฟล์ การบันทึกไฟล์ การเปิดไฟล์งานล่าสุด การสร้างงานน าเสนอใหม่ และการ
พิมพ์ เป็นต้น Backstage 

 

1. ไฟล์ (File) 
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2. หน้ำแรก (Home) 

ค าสั่งหน้าแรกใช้ส าหรับจัดการกับข้อความ ตัวอักษร จดัต าแหน่ง และย่อหน้า 
 

3. แทรก (Insert) 

ค าสั่งส าหรับแทรกส่วนเพิ่มเติมลงไปในหน้าเอกสาร เช่น แทรกตาราง 
แทรกรูปภาพ  แทรกแผนภมูิ เป็นต้น 

 

4. ออกแบบ (Design) 

ค าสั่งส าหรับออกแบบเอกสารส าเร็จรูป ใส่เส้นขอบเอกสารและเติมสีพื้นหลังเอกสาร 
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5. เค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page layout) 
(Transitions) 

 (Transitions) ค าสั่งส าหรับออกแบบหรือตกแต่งหน้ากระดาษ เช่น การก าหนดขนาดกระดาษ  การ
วางแนวกระดาษ 

6. กำรอ้ำงอิง (References) 

ค าสั่งส าหรับการจัดเชิงอรรถอ้างอิง เช่น การท าสารบัญ การใส่บันทึกช่วยจ า และการ
สร้างบรรณานุกรม 

7. กำรส่งจดหมำย (Mailings) 

ค าสั่งส าหรับสร้างและจัดการกับป้ายผนึกจดหมาย และจดหมายเวียน 
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8. รีวิว  (Revies)  

ค าสั่งส าหรับทบทวน ตรวจทาน และปรับปรุงเอกสารรวมค าสั่งเกี่ยวกับการตรวจสอบ
เอกสาร เช่น การพิสูจน์อักษร , การแทรกข้อคิดเห็นบนเอกสาร 

9. มมุมอง (View) 

ค าสั่งส าหรับมุมมองเอกสาร รวมค าสั่งส าหรับเลือกมุมมองในการท างานกับเอกสาร , 
การซ่อน/แสดงส่วนประกอบบนหน้าต่างโปรแกรม การย่อ / ขยายเอกสาร จัดการหน้าจอการ
ท างาน 
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  มาเร่ิมสร้างเอกสารใหม่กันเลย มีขั้นตอน ดังนี้  
  1. คลิกท่ีแท็บ ไฟล์  
  2. เลือกค าส่ัง ใหม่  
  3. คลิกท่ี เอกสารเปล่า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         กำรสร้ำงเอกสำรใหม่  
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ลองมาพิมพ์ชื่อตัวเองลงในเอกสารกันนะเด็ก  ๆ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้เอกสารพร้อมท างาน 
ควำมรู้เพิ่มเติม 
สร้างเอกสารใหม่ง่าย ๆ     

แค่กด Ctrl+N ท่ี
คีย์บอร์ด เท่านั้นเองคะ.. 
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   หลังจากที่เราพิมพ์เอกสารแล้ว ต่อไปมาท าการบันทึกงานท่ีสร้าง มีขั้นตอนดังนี้  
   1.  คลิกท่ีแท็บ  ไฟล์  
   2.  เลือกค าส่ัง  บันทึกเป็น  
   3.  คลิกท่ี  คอมพิวเตอร์  
   4.  คลิก  เรียกดู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนูจะตัง้ชื่องานว่า
อะไรดคีะคุณคร ู

ตัง้ชื่อว่าอะไรกไ็ด ้แต่ควรใหม้คีวาม
สอดคลอ้งกบังานทีท่ า และเกบ็ไวท้ี่

ไหน จ าใหไ้ดด้ว้ยนะคะ 

         กำรบันทึก  
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   5. เลือกพื้นท่ีในการบันทึกไฟล์ (ในตัวอย่าง เลือกไดร์ฟ D)  
   6. ตั้งชื่อไฟล์  
   7. คลิกปุ่ม   
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   บันทึกเอกสารไว้แล้ว เราก็สามารถเปิดงานเดิมมาแกไ้ขต่อได้ มีขั้นตอน ดังนี้  
   1. คลิกท่ีแท็บ ไฟล์  
   2. คลิกเลือกค าสั่ง เปิด  
   3. ค้นหาพื้นท่ีท่ีเราบันทึกข้อมูลไว้  
   4. คลิกเลือกไฟล์ท่ีเราต้องการเปิด  
   5. คลิกปุ่ม เปิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         กำรเปดิเอกสำร 
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       กำรปิดเอกสำร / โปรแกรม Microsoft Word 2013  มี 2 
วิธี ดังนี ้
 วิธีที่ 1   

1. คลิกท่ีแท็บ ไฟล์  
2. คลิก ปิด หรือ   
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คลิก                     ถ้าต้องการบันทึกการเปลี่ยนแปลงเอกสารทีท า 

คลิก                     ถ้าไม่ต้องการบันทึกการเปลี่ยนแปลงเอกสารทีท า  

คลิก                     ถ้าต้องการยกเลิกค าสั่งปิด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากขณะนั้นมีงานท่ีเราสร้างไว้แต่ยังไม่ได้บันทึก แล้วท าการปิดโปรแกรมจะมี
หน้าต่างของ Microsoft Word ปรากฏขึ้น เตือนให้ท าการบันทึกงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

วิธีที่ 2   คลกิปุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
 

ความรู้เพิม่เตมิ 

คีย์ลัดการปิดเอกสาร เพียงกด Ctrl+W ท่ีคีย์บอร์ด และ 
คีย์ลัดการปิดโปรแกรม เพียงกด Alt+F4 ท่ีคีย์บอร์ด 

เรยีนเน้ือหาจบแลว้ไปท า
ใบงานกนัต่อเลยนะคะเดก็ 

ๆ 
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ค ำชี้แจง   1. ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง (15 คะแนน) 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบงำนที่ 1.1 เรื่อง  มำรู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2013 
 
 
 

 
1. โปรแกรม Microsoft Word 2013 สามารถสร้างชิ้นงานใดได้บ้าง 

1.  ………………………………………………………………………………………………………………………… 
2.  ………………………………………………………………………………………………………………………… 
3.  ………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

2. ให้นักเรียนอธิบายขึ้นตอนการเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2013 มา 3 วิธี 
วธีิท่ี 1  

1. คลิก…………………………………………………………………………………… 
2. เลือก…………………………………………………………………………………… 
3. เลือก…………………………………………………………………………………… 
4. คลิก…………………………………………………………………………………… 

วธีิท่ี 2  

…………………………………………………………………………………………….………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………….………………… 
 

วิธีท่ี 3 
1. ………………………………………………………………………………….…………………….….…........…… 
2. คลิก………………………………………………………..……………………………………….……….………… 
3. พิมพ์………………………………………………………..………………………….……………………………… 
4. คลิก………………………………………………………..………………………….……………………….……… 
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3. ให้นักเรียนอธิบายขึ้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2013 มา 2 วิธี 
วิธีที่ 1   

1. คลิก………………………………………………………………………………..…………………….………. 
2. คลิก………………………………………………………………………………..…………………….………. 

วิธีที่ 2    
1. คลิก………………………………………………………………………………..…………………….……….………  

 

 
 

ตัง้ใจท าใบงานกนั
ดว้ยนะจา้เดก็ ๆ 
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ค ำช้ีแจง   1. ใหน้กัเรียนบอกช่ือส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 2013 

                     (11 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบงำนที่ 1.2 เรื่อง  ส่วนประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรมและแถบเครื่องมือ 
      ริบบอน ในโปรแกรม  Microsoft Word 2013 
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2.  ให้นักเรียนจับคู่เครื่องมือต่าง ๆ ในริบบอนให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 
 
 

 …………… 1. จัดต าแหน่งและย่อหน้า  
 
  
…………… 2. จัดการกับป้ายผนึกจดหมาย  
        และจดหมายเวียน 
  
 
…………… 3. ออกแบบเอกสารส าเร็จรูป 
 
 
 
…………… 4. แทรกตาราง รูปภาพ และแผนภูม ิ  
 
 
 
…………… 5. ทบทวน ตรวจทาน และปรับปรุงเอกสาร   
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…………… 6. มุมมองเอกสาร  

 
  

…………… 7. จัดการกับข้อความ ตัวอักษร 
 
 
…………… 8. ใส่เส้นขอบเอกสารและเติมสีพื้นหลังเอกสาร  
 
    
…………… 9. การก าหนดขนาดกระดาษ   

      การวางแนวกระดาษ 
 
 

…………… 10. การท าสารบัญ การใส่บันทึกช่วยจ า  
               และการสร้างบรรณานุกรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนูท าไดท้กุขอ้
เลยคะคุณคร ู
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       ค ำชีแ้จง ให้นกัเรียนสร้างไฟล์เอกสารใหม่และบนัทกึไฟล์ ตามรายละเอียด ดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบงำน 1.3  เรื่อง เริ่มใช้งำนโปรแกรม Microsoft Word 2013 
 
 

 

 

1. สร้างเอกสารใหม่  
2. ให้นักเรียนพิมพ์ข้อความ ดังนี้  

ชื่อ – สกุล (ของตัวเอง)  
ชั้น.........เลขที่............  
โรงเรียนบ้ำนนำ “นำยกพิทยำกร”  
ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 7 

3. บันทึกไฟล์ ตั้งชื่อว่า work1.3 - เลขท่ี – ชื่อ – สกุล เก็บไว้ในโฟลเดอร์  
ของนักเรียน  (เช่น work1.3 - 01 - ด.ช.ภาคิณ - สุขสมบูรณ์) 

 

งา่ยมากเลยใชไ่หมคะ 
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  ค ำชี้แจง    ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกที่สดุเพียงค ำตอบเดียว แล้วท ำเคร่ืองหมำย  x  
        ลงในกระดำษค ำตอบ 
 

สัญลักษณ์ใดเป็นสัญลักษณข์องโปรแกรม Microsoft Word 2013 

   ก.    

   ข.  

   ค.   

   ง.  

แถบหัวเร่ือง (Title Bar) มีประโยชน์อย่างไร 
   ก. เป็นพื้นท่ีส าหรับให้ผู้ใช้พิมพ์ค าถาม     
   ข. เป็นท่ีรวมค าส่ังท้ังหมดที่ใช้ในโปรแกรม 
   ค. เป็นพื้นท่ีแสดงชื่อโปรแกรมหรือเอกสารท่ีใช้งานอยู่     
   ง. เป็นท่ีรวมเครื่องมือต่าง ๆ ส าหรับพิมพ์หรือจัดรูปแบบเอกสาร 

Microsoft Word 2013 เป็นโปรแกรมประเภทใด  
   ก. โปรแกรมกราฟิก 
   ข. โปรแกรมประมวลผลค า 
   ค. โปรแกรมตารางค านวณ 
   ง. โปรแกรมน าเสนอข้อมูล 

 

แบบทดสอบหลังเรียน 
เรื่อง  มำรู้จักโปรแกรม  Microsoft Word 2013 

วิชำ โปรแกรมส ำเร็จรปู  รหัสวิชำ ง20244    
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แถบเครื่องมือริบบอน (Ribbon)  คืออะไร 
   ก. เป็นแถบส าหรับการแสดงเอกสารในมุมมองต่าง ๆ  
   ข. เป็นแถบท่ีใช้แสดงชื่อโปรแกรม และรายชื่อไฟล์ท่ีได้เปิดใช้งานอยู่ 
   ค. เป็นแถบท่ีใช้แสดงค าสั่งท่ีใช้งานบ่อย ๆ ขึ้นมาให้เราสามารถเรียกใช้งานได้ทันที 
   ง. เป็นแถบท่ีใช้รวบรวมเครื่องมือการใช้งานเข้าไว้ด้วยกัน เพื่อให้สะดวกต่อการใช้งาน 

ศรสวรรค์ต้องการทราบว่า เอกสารไฟล์นี้มีท้ังหมดกี่หน้า เหมียวจะต้องสังเกตจากที่ใด  
   ก. แถบหัวเรื่อง  
   ข. แถบเคร่ืองมือ 
   ค. ปุ่มแสดงมุมมอง  
   ง. แถบแสดงสถานะ 

เคร่ืองหมายใดแสดงให้ผู้พิมพ์รู้ว่า สามารถพิมพ์ข้อความลงไปในต าแหน่งนั้น ๆ ได้  
   ก. เคอร์เซอร์ (Cursor)  
   ข. แถบเมนู (Menu Bar) 
   ค. แถบสถานะ (Status Bar)  
   ง. เมาส์พอยต์เตอร์ (Mouse Pointer) 

ถ้าเราต้องการปิดหน้าต่างโปรแกรม จะเลือกปุ่มใด 

   ก.      

   ข.  

   ค.      

   ง.   
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การบันทึกเอกสารมีประโยชน์อย่างไร  
   ก. มีเอกสารไว้ใช้งานภายหลัง  
   ข. มีเอกสารไว้ให้เพ่ือน ๆ อ้างอิง  
   ค. มีเอกสารไว้ส่งคุณครูในภาคเรียนถัดไป  
   ง. มีเอกสารไว้ให้เพ่ือนคัดลอกเป็นรายงานส่งคุณครู 

ชนิดของแฟ้มที่จัดเก็บใน Microsoft word จะมีนามสกุลใด  
   ก. word.txt 
   ข. word.xls  
   ค. word.ppt  
   ง. word.docx  

ถ้าศุภโชคต้องการใส่รูปภาพ ตาราง รูปร่างต่าง ๆ จะต้องเลือกแท็บเครื่องมือใด 
   ก. แทรก (Insert)  
   ข. หน้าแรก (Home) 
   ค. ออกแบบ (Design)  
   ง. การส่งจดหมาย (Mailings) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งา่ย ๆ ผมท าไดค้รบัคร ู
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กระดำษค ำตอบ 
แบบทดสอบหลังเรียน 

เร่ือง    มำรู้จักโปรแกรม Microsoft  Word 2013 
 
 
 

 
ค ำชี้แจง    ให้นักเรียนเลือกค ำตอบที่ถูกที่สุดเพียงค ำตอบเดียว แล้วท ำเคร่ืองหมำย  x  
              ลงในกระดำษค ำตอบ 
 

 
 

ข้อ ก ข ค ง 
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

 
 

แบบทดสอบ 
 

คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ 

แบบทดสอบ
หลังเรียน 

 

10  

 
 

ชื่อ..................................................................  เลขที่...............  ชั้น................/.............. 
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       สหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทยจ ากัด, 2551. 
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บรรณานกุรม 



 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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1. โปรแกรม Microsoft Word 2013 สามารถสร้างชิ้นงานใดได้บ้าง 
1.  สร้างรายงาน / การสร้างจดหมาย / แบบฟอร์มต่าง ๆ 
2.  แผ่นพับ / ปกหนังสือ / นามบัตร / ใบปลิว / ใบประกาศนียบัตร 
3.  สร้างตารางข้อมูล / สร้างกราฟ / สร้างแผนภูมิ ฯลฯ 

 

2. ให้นักเรียนอธิบายขึ้นตอนการเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2013 มา 3 วิธี 
วิธีท่ี 1  

1. คลิก Start  
2. เลือก Programs  
3. เลือก Microsoft office 2013  
4. คลิก Word 2013  

วิธีท่ี 2  
1. ดับเบิ้ลคลิกท่ีชอร์ตคัด (Shortcut) โปรแกรม Microsoft Word 2013 บนหน้าจอ Desktop 

วิธีท่ี 3 
1. น าเมาส์ไปชี้ท่ีมุมขวาสุดของแถบ Taskbar ให้ขึ้นแถบสีด าทางขวามือ  
2. คลิกเลือก Search  
3. พิมพ์ Word 2013 ในช่อง Search 
4. คลิกเลือกโปรแกรม Word 2013  

 

 

 

 
 

 
 

4. ให้นักเรียนอธิบายขึ้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 มา 2 วิธี 
วิธีท่ี 1..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เฉลยใบงำนที่ 1.1 เรื่อง  มำรู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2013 
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3. ให้นักเรียนอธิบายขึ้นตอนการปิดโปรแกรม Microsoft Word 2013 มา 2 วิธี 
วิธีที่ 1   

1. คลิกท่ีแท็บไฟล์  
2. คลิกปิด  

วิธีที่ 2   คลกิปุ่ม  
 

 

 
 

 
 

 

ตอบกันถูกใชไ่หมคะ 
เก่งกันอยู่แล้ว 
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ค ำชี้แจง   1. ให้นักเรียนเติมข้อความส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมให้มีความสัมพันธ์   

สอดคล้องกัน (11 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เฉลยใบงำนที่ 1.2  เรื่อง  สว่นประกอบของหน้ำต่ำงโปรแกรมและแถบเครื่องมือ 
                        ริบบอน ในโปรแกรม  Microsoft Word 2013 
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2.  ให้นักเรียนจับคู่เครื่องมือต่าง ๆ ในริบบอนให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
 

 
 

……ข…… 1. จัดต าแหน่งและย่อหน้า  
 
  
 
……ฌ…… 2. จัดการกับป้ายผนึกจดหมาย  
          และจดหมายเวียน 
  
 
……ง…… 3. ออกแบบเอกสารส าเร็จรูป 
 
 
 
……ก…… 4. แทรกตาราง รูปภาพ และแผนภูม ิ 
 
 
 
……ญ…… 5. ทบทวน ตรวจทาน และปรับปรุงเอกสาร   

       

 

 
 
 
 
 



 
 

  

41 

 
 
……จ…… 6. มุมมองเอกสาร  

 
  

……ฉ…… 7. จัดการกับข้อความ ตัวอักษร 
 
 
……ช…… 8. ใส่เส้นขอบเอกสารและเติมสีพื้นหลังเอกสาร  
 
    
……ซ…… 9. การก าหนดขนาดกระดาษ   
               การวางแนวกระดาษ 

 
 

……ค…… 10. การท าสารบัญ การใส่บันทึกช่วยจ า  
               และการสร้างบรรณานุกรม 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งา่ย ๆ ผมท าไดค้รบัคร ู
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ข้อ ทดสอบหลงัเรียน 
1 ข 
2 ข 
3 ค 
4 ก 
5 ค 
6 ง 
7 ง 
8 ก 
9 ก 
10 ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
เร่ือง  มำรู้จักโปรแกรม  Microsoft Word 2013 

วิชำ โปรแกรมส ำเร็จรูป  รหัสวิชำ ง20244    
 

ตอบถกูกนักีข่อ้ครบั 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

เร่ือง  มำรู้จักโปรแกรม  Microsoft Word 2013 
วิชำ โปรแกรมส ำเร็จรูป  รหัสวิชำ ง20244    

 
 
 

ข้อ ทดสอบหลงัเรียน 
1 ข 
2 ค 
3 ข 
4 ง 
5 ง 
6 ก 
7 ค 
8 ก 
9 ง 
10 ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าถกูทุกขอ้เลย 
ใชไ่หมครบัเพือ่น ๆ 


