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 ชุดเสริมทกัษะการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า จดัท าข้ึนเพื่อใชป้ระกอบกิจกรรมการเรียน
การสอน ในรายวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศ (การสร้างงานเอกสารจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์)  
รหสัวชิา  ง 20201 (วชิาเพิ่มเติม) ส าหรับนกัเรียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1   ชุดเสริมทกัษะการใช้
งานโปรแกรมประมวลผลค า มีทั้งหมด  9  เล่ม  ดงัน้ี 
 

  เล่มที ่1 ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัโปรแกรม Microsoft Word   
  เล่มท่ี 2 การสร้างงานเอกสารดว้ยโปรแกรม Microsoft  Word 2010  
  เล่มท่ี 3 การแกไ้ขเอกสาร       
  เล่มท่ี 4 การตกแต่งเอกสาร 
  เล่มท่ี 5 การสร้างตาราง 
  เล่มท่ี 6 การตกแต่งเอกสารดว้ยรูปภาพ แผนผงั และอกัษรศิลป์ 
  เล่มท่ี 7 การจดัท าส่ือส่ิงพิมพ ์
  เล่มท่ี 8 การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
  เล่มท่ี 9 จดหมายเวยีน 
 
 

  ชุดเสริมทกัษะการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า    ทุกเล่มมีแผนการจดัการเรียนรู้เป็นคู่มือ
ท่ีใชเ้ป็นแนวทาง โดยมีการบูรณาการ เพิ่มเทคนิค วธีิการ กิจกรรม  หวงัเป็นอยา่งยิง่ ชุดเสริมทกัษะ
การใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า  จะเป็นประโยชน์ ต่อนกัเรียน ครูผูส้อน และผูท่ี้สนใจไดอ้ยา่งดี 
 ในการจดัท าชุดเสริมทกัษะ   คร้ังน้ีไดรั้บค าแนะน า ค  าปรึกษาจากท่านผูอ้  านวยการโรงเรียน 
และคณะครูโรงเรียนโพธิแสนวทิยาทุกท่าน จึงขอขอบพระคุณไว ้ ณ โอกาสน้ี   

นายชโณทยั   สุกุมาลย ์
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 ชุดเสริมทกัษะการใชง้านโปแกรมประมวลผลค า เล่มท่ี 1 เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบั
โปรแกรม Microsoft   Word 2010 ประกอบดว้ย    

1.  ค  าแนะน าส าหรับครู       
 2.  ค  าแนะน าส าหรับนกัเรียน      
 3.  สาระการเรียนรู้ / จุดประสงค ์      
 4.  แบบทดสอบก่อนเรียน      
 5.  กรอบเน้ือหา  ประกอบดว้ย      
      - ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Office Word 2010  
      - การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Word 2010 

     - ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
     - การออกจากโปรแกรม Microsoft  Word 2010      
6.  กรอบกิจกรรม ประกอบดว้ย      

      - กิจกรรมเสริมทกัษะท่ี 1.1 เร่ือง การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 201 
     - กิจกรรมเสริมทกัษะท่ี 1.2 เร่ือง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word  
        2010 
     - กิจกรรมเสริมทกัษะท่ี 1.3 เร่ือง การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2010        
7.  แบบทดสอบหลงัเรียน       

  

ชุดเสริมทกัษะการงานใชโ้ปรแกรมโปรแกรมประมวลผลค า เล่มท่ี 1เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้

เก่ียวกบัโปแกรม Microsoft Office Word 2010 ใชเ้วลาในการเรียน 2 ชัว่โมง  
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 ชุดเสริมทกัษะการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า  เล่มท่ี 1  เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบั

โปรแกรม Microsoft  Word 2010 เป็นส่ือประกอบการเรียนการสอนส าหรับแผนการจดัการเรียนรู้ท่ี 

1 ซ่ึงใชเ้วลาในเรียนการสอน 2 ชัว่โมง ในการด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอน ครูผูส้อนควรปฏิบติั 

ดงัน้ี 

  1.  ขั้นเตรียมการสอน ครูผูส้อนตอ้งศึกษารายระเอียด ดงัน้ี    
      1.1  ศึกษาโครงสร้าง ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงัของแผนการจดัการเรียนรู้ให้เขา้ใจอยา่ง                  
             อยา่งละเอียด        
      1.2  ตรวจสอบชุดเสริมทกัษะการงานใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า ส่ือท่ีใช้ 

ประกอบการสอน และคอมพิวเตอร์ให้อยูใ่นสภาพใชง้านได ้     
     1.3  ครูผูส้อนควรเตรียมความรู้ในเน้ือหา และควรมีพื้นฐานในการใชง้าน โปรแกรม  
            Microsoft  Word 2010 

 
 2.  ขั้นด าเนินกจิกรรมการเรียนการสอน  
       2.1  ครูผูส้อนสามารถยดึหยุน่เวลาในการจดักิจกรรมการเรียนการสอนไดต้ามเหมาะสม
       2.2  ครูผูส้อนแจกชุดเสริมทกัษะการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค าให้  กบันกัเรียน 

      2.3  ครูอธิบายและสาธิตขั้นตอนการการใชชุ้ดเสริมทกัษะ 
      2.4   ครูผูส้อนให้นกัเรียนท าการเปิด และใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติักิจกรรมเสริมทกัษะท่ี 
             ก าหนดไวใ้นกรอบกิจกรรม 
      2.5  ครูผูส้อนสามารถอธิบายเพิ่มเติมเน้ือหาได ้   
 
3.  ขั้นการประเมินผล 
     3.1  ครูผูส้อนแจง้ใหน้กัเรียนทราบถึงขอบเขตเน้ือหาท่ีจะประเมิน 
     3.2  ครูผูส้อนประเมินผลทุกคร้ังหลงัส้ินสุดกิจกรรมการเรียนการสอน และแจง้ให้ 
             นกัเรียนทราบถึงผลการประเมิน      
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1. ตรวจดูเคร่ืองคอมพิวเตอร์และชุดเสริมทกัษะใหอ้ยูส่ภาพทีพร้อมใชง้าน 
2.    ฟังค าช้ีแจงและค าแนะน าจากครูผูส้อนใหเ้ขา้ใจ หากมีขอ้สงสัยใหส้อบถามครูผูส้อน   
       ทนัที  
3.    ท าการอ่านค าแนะน าส าหรับนกัเรียนก่อนลงมือศึกษาชุดเสริมทกัษะ 
4.    ท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อประเมินความรู้ก่อนเรียนดว้ยชุดเสริมทกัษะ 
5.    ศึกษากรอบความรู้ และฝึกปฏิบติัตามขั้นตอนท่ีระบุไวใ้นกรอบกิจกรรม 
6.    ทดสอบการฝึกปฏิบติักบัครูผูส้อน 
7.    ท าแบบทดสอบหลงัเรียนเพื่อดูความกา้วหนา้ในการเรียนของนกัเรียนหลงัจากท า 
       กิจกรรมการเรียนการสอนโดยใชชุ้ดเสริมทกัษะ 
8.    หลงัจากท ากิจกรรมการเรียนการสอนเรียบร้อยแลว้ ใหน้กัเรียนปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
      ตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ต่างๆ เพื่อพร้อมใชง้านในโอกาสต่อไป 
9.   ในการท ากิจกรรมตามชุดเสริมทกัษะทุกเล่ม ขอใหน้กัเรียนปฏิบติัดว้ยความตั้งใจ มีความ 
      ซ่ือสัตยต่์อตนเอง ไม่ดูเฉลยก่อนท าแบบทดสอบ 
10.  เพื่อเป็นการเพิ่มทกัษะความช านาญ นกัเรียนควรฝึกปฏิบติันอกเวลาเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.  การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Word 2010 
 2.  ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft  Word 2010 
 3.  การออกจากโปรแกรม Microsoft  Word  2010 
  

 1.  สามารถเขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Word  2010 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2.  สามารถบอกส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Word  2010 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง            

 3.  สามารถออกจากโปรแกรม Microsoft Word  2010 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 4.  สามารถบอกหนา้ทีของส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft  Word 2010 
      ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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เร่ือง ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัโปรแกรม Microsoft  Word 2010 
ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้ง แลว้ท าเคร่ืองหมาย X ลงในกระดาษค าตอบ 

1. โปรแกรม Microsoft  Word  2010  เหมาะส าหรับงานประเภทใด 
          ก.  งานเอกสาร 
         ข.  งานตาราง 
          ค.  งานค านวณ 
         ง.  งานน าเสนอ 

2.  โปรแกรม Microsoft  Word 2010 มีส่วนขยายหรือนามสกุลคือขอ้ใด 
          ก.  .XLSX 
           ข.  .DOCX 
          ค.  .PPTX 
          ง.   .JPEG 

3.  ขอ้ใดเป็นขั้นตอนในการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Word  2010 ท่ีถูกตอ้ง   
            ก.  Microsoft Office  => All Programs => Start => Microsoft  Word  2010 
            ข.  All Programs => Start => Microsoft Office => Microsoft  Word  2010 
            ค.  Start => All Programs => Microsoft  Office => Microsoft  Word 2010 
            ง.  Start => Microsoft Office => All Programs => Microsoft  Word 2010 

4.  ส่วนท่ีใชแ้สดงช่ือโปรแกรม และช่ือไฟลท่ี์ไดเ้ปิดใชง้านข้ึนมา เรียกวา่อะไร 
            ก.  Menu Bar 
          ข.  Quick Access 
          ค.  Status Bar 
          ง.  Title Bar 
 

5.  โปรแกรม Microsoft  Word  2010 จดัอยูใ่นตระกลูใด 
            ก.  Microsoft Office 
         ข.  Presentation 
            ค.  Processing 
          ง.  Accessories 
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 6.  ขอ้ใดคือสัญลกัษณ์ของการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Word 2010 
      ก.   
      ข.   
      ค.   
      ง.   

 7.  เม่ือตอ้งการออกจากโปรแกรม  Microsoft  Word  2010 ตอ้งเลือกปุ่มใด 
      ก.   
      ข.    
      ค.   
       ง.    

8.  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) คืออะไร 
    ก.  เป็นส่วนท่ีใชค้วบคุมการเปิด หรือปิดหนา้ต่างโปรแกรม 
    ข.  เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงค าสั่งท่ีใชง้านบ่อย 
    ค.  เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงรายการค าสั่งต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการท างานเอกสาร 

         ง.  เป็นพื้นท่ีการท างาน 

 9.  หากตอ้งการ “จบการท างาน”  โดยใชจ้ะตอ้งเลือกเมนูใด 
     ก.  มุมมอง 
     ข.  ตรวจทาน 
     ค.  รูปแบบ 
            ง.  แฟ้ม 

 10.  หากตอ้งการเปิด หรือ ปิดหนา้ต่างโปรแกรม ตอ้งใชส่้วนใด 
        ก.  Quick Access 
        ข.  Ribbon 
        ค.  Control Box  
                    ง.  Status Bar 
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5 

ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัโปรแกรม Microsoft  Word  2010 

 โปแกรม Microsoft  Word  2010 เป็นโปรแกรมท่ีใชใ้นการจดัท าเอกสารต่าง ๆ ไม่วา่จะเป็น 
รายงาน จดหมาย ตลอดจนตารางขอ้มูลต่าง ๆ ซ่ึงใชง้านง่าย ไม่ยุง่ยาก เป็นโปรแกรมหน่ึงในตระกลู 
Microsoft Office  ซ่ึงมีส่วนขยาย หรือ นามสกุล คือ  .DOCX  จึงเป็นโปรแกรมท่ีไดรั้บความนิยม
อยา่งสูงในปัจจุบนั จนท าให้บริษทัผูผ้ลิตไดมี้การพฒันาโปรแกรมใหมี้ความสามารถมากกวา่เดิมอีก 
และโปรแกรมใหม่น้ีมีช่ือวา่   “ Microsoft Word  2010 ” 
 

การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 มีวธีิเขา้สู่โปรแกรมหลายวธีิในแบบฝึกทกัษะเล่ม
น้ีขอยกตวัอยา่งวธีิการเขา้สู่โปรแกรมท่ีง่าย และนิยมใชม้ากท่ีสุด 2 วธีิ 
 

วธีิที ่1 ใหท้  าการหาสัญลกัษณ์ หรือ ค าสั่งลดั (Shortcut) ท่ีใชแ้ทนโปรแกรม Microsoft Word  2010 
บนเดสกท์อ๊ป  (Desktop) แลว้ “ ดบัเบิ้ลคลิก ” 
 
 

 
วธีิที ่2  คลิกท่ีปุ่ม Start => All Programs => Microsoft Office => Microsoft Word  2010 
       
1.  คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม Start 
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2.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี All Programs แลว้คลิกเมาส์ 

  

 

 

 

 

3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี Microsoft Office แลว้คลิกเมาส์เพื่อเลือกใชเ้ลือกใชง้านโปรแกรม 

 

 

 

4.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี Microsoft Word 2010  แลว้คลิกเมาส์เลือกเพื่อเขา้สู่โปรแกรม 
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 โปรแกรม Microsoft Word 2010 จะมีรูปร่างหนา้ตา และส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปแกรม
ท่ีเหมือน และแตกต่างจาก Microsoft Word 2007 ดงัภาพดา้นล่าง  
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ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

1.  แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) : เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงช่ือโปรแกรม และช่ือไฟลท่ี์ไดเ้ปิดข้ึนมา 
2.  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) : เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงค าสั่งท่ีใชง้านบ่อย สามารถก าหนดให ้
     ใหอ้ยูด่า้นบน หรือ ดา้นล่าง ของ ริบบอน (Ribbon) ก็ได ้
3.  เมนูบาร์ (Menu Bar) : เป็นส่วนหลกัท่ีท าหนา้ท่ีเป็นหวัเร่ืองท่ีมีไวเ้พื่อเก็บค าสั่งต่าง ๆ (Ribbon) 
     โดยแต่ละหวัเร่ืองจะเก็บค าสั่งตามหนา้ท่ีในการท างานกบัเอกสารแต่ละเมนูไว ้
4.  ปุ่มควบคุม (Control Box) : เป็นส่วนท่ีใชค้วบคุม ปิด หรือ เปิด หนา้ต่างของโปรแกรม 
5.  ริบบอน (Ribbon) : เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงรายการค าสั่งต่าง ๆ ไวด้ว้ยกนั เพื่อความสะดวกในการท า 
     งานกบัเอกสาร 
6.  พื้นท่ีการท างาน : เป็นส่วนท่ีใชใ้นการแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ข้ึนภายในเอกสาร เช่น เน้ือหา  
    รูปภาพ ขอ้ความ ตาราง กราฟ แผนภูมิ และทุกอยา่งท่ีตอ้งการน ามาแสดงใส่ไว ้
7.  แถบสถานะ (Status Bar) : เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงจ านวนหนา้กระดาษ และจ านวนตวัอกัษรท่ีใชใ้น 
     เอกสาร 
8.  มุมมองเอกสาร (Work View) : เป็นปุ่มท่ีสามารถเลือกแสดงในมุมมองต่าง ๆ ได ้
9.  ยอ่ / ขยายเอกสาร (Zoom View) เป็นปุ่มส าหรับยอ่หรือขยายเอกสารตามท่ีตอ้งการ 
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เป็นไงบา้ง.. น่าสนใจใช่ไหมล่ะ..

ครับ. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ในการออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถท าได ้2  วธีิดงัน้ี 
วธีิท่ี 1 ใชเ้มาส์คลิกเลือกท่ี ปุ่ม Close  จากปุ่มควบคุม (Control Box) 

วธีิท่ี 2 คลิกท่ีเมนู แฟ้ม => เลือก  ดงัภาพต่อไปน้ี 
 

 

1 คลิกท่ี เมนู แฟ้ม 

2 เลือกจบการท างาน 

ต99 
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กรอบกจิกรรม 
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                 2.  ทดสอบการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 กบัครูผูส้อน 
 

ค าช้ีแจง 1.  ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft 
      Word 2010 
 

การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 มีวธีิเขา้สู่โปรแกรมหลายวธีิในแบบฝึกทกัษะเล่ม
น้ีขอยกตวัอยา่งวธีิการเขา้สู่โปรแกรมท่ีง่าย และนิยมใชม้ากท่ีสุด 2 วธีิ 
 

วธีิที ่1 ใหท้  าการหาสัญลกัษณ์ หรือ ค าสั่งลดั (Shortcut) ท่ีใชแ้ทนโปรแกรม Microsoft Word  2010 
บนเดสกท์อ๊ป  (Desktop) แลว้ “ ดบัเบิ้ลคลิก ”  

 
วธีิที ่2  คลิกท่ีปุ่ม Start => All Programs => Microsoft Office => Microsoft Word  2010 
       
1.  คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม Start 
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2.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี All Programs แลว้คลิกเมาส์ 

 
 
3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี Microsoft Office แลว้คลิกเมาส์เพื่อเลือกใชเ้ลือกใชง้านโปรแกรม 
 

 
 
4.  เล่ือนเมาส์ไปท่ี Microsoft Word 2010  แลว้คลิกเมาส์เลือกเพื่อเขา้สู่โปรแกรม 
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1.  ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัการใชง้านส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม 
2.  ใหน้กัเรียนท าการทดสอบโดยการใชเ้มาส์คลิกตามล าดบัหมายเลข  และ 
     พร้อมท าความเขา้ใจ 
3.  ครูผูส้อนท าการสุ่มถามนกัเรียน  
 

ค าช้ีแจง.ครับ 

ส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft Word  2010 

 

ภาพโดย :  นายชโณทยั  สุกุมาลย ์ /  มกราคม 2556 
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1.  แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) : เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงช่ือโปรแกรม และช่ือไฟลท่ี์ไดเ้ปิดข้ึนมา 
2.  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) : เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงค าสั่งท่ีใชง้านบ่อย สามารถก าหนดให ้
     ใหอ้ยูด่า้นบน หรือ ดา้นล่าง ของ ริบบอน (Ribbon) ก็ได ้
3.  เมนูบาร์ (Menu Bar) : เป็นส่วนหลกัท่ีท าหนา้ท่ีเป็นหวัเร่ืองท่ีมีไวเ้พื่อเก็บค าสั่งต่าง ๆ (Ribbon) 
     โดยแต่ละหวัเร่ืองจะเก็บค าสั่งตามหนา้ท่ีในการท างานกบัเอกสารแต่ละเมนูไว ้
4.  ปุ่มควบคุม (Control Box) : เป็นส่วนท่ีใชค้วบคุม ปิด หรือ เปิด หนา้ต่างของโปรแกรม 
5.  ริบบอน (Ribbon) : เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงรายการค าสั่งต่าง ๆ ไวด้ว้ยกนั เพื่อความสะดวกในการท า 
     งานกบัเอกสาร 
6.  พื้นท่ีการท างาน : เป็นส่วนท่ีใชใ้นการแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ข้ึนภายในเอกสาร เช่น เน้ือหา  
    รูปภาพ ขอ้ความ ตาราง กราฟ แผนภูมิ และทุกอยา่งท่ีตอ้งการน ามาแสดงใส่ไว ้
7.  แถบสถานะ (Status Bar) : เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงจ านวนหนา้กระดาษ และจ านวนตวัอกัษรท่ีใชใ้น 
     เอกสาร 
8.  มุมมองเอกสาร (Work View) : เป็นปุ่มท่ีสามารถเลือกแสดงในมุมมองต่าง ๆ ได ้
9.  ยอ่ / ขยายเอกสาร (Zoom View) เป็นปุ่มส าหรับยอ่หรือขยายเอกสารตามท่ีตอ้งการ 
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1.  ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัการออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 
2.   ทดสอบการออกจากโปรแกรม Microsoft Word  2010 กบั ครูผูส้อน 

วธีิการออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 

วธีิที ่1    ท าการคลิกปุ่ม Close  ท่ีอยู ่บริเวณ ปุ่มควบคุม (Control Box) ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
วธีิที ่2 คลิกท่ี  เมนู แฟ้ม => เลือกจบการท างาน 
 
 
 
 
 

ท าการคลิกปุ่ม 

Close 

1 

2 

ขั้นตอนที ่1 คลิกเมาส์เลือกท่ีเมนู แฟ้ม 
ขั้นตอนที ่2 คลิกเลือก จบการท างาน 

ภาพโดย : นายชโณทยั สุกุมาลย ์/ มกราคม 2556 
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ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกตอ้ง แลว้ท าเคร่ืองหมาย X ลงในกระดาษค าตอบ 

1. ขอ้ใดเป็นขั้นตอนในการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Word  2010 ท่ีถูกตอ้ง   
            ก.  Microsoft Office  => All Programs => Start => Microsoft  Word  2010 
            ข.  All Programs => Start => Microsoft Office => Microsoft  Word  2010 
            ค.  Start => All Programs => Microsoft  Office => Microsoft  Word 2010 
            ง.  Start => Microsoft Office => All Programs => Microsoft  Word 2010 
 

2.  โปรแกรม Microsoft  Word  2010 จดัอยูใ่นตระกลูใด 
            ก.  Microsoft Office 
         ข.  Presentation 
            ค.  Processing 
          ง.  Accessories 
 

3.  ส่วนท่ีใชแ้สดงช่ือโปรแกรม และช่ือไฟลท่ี์ไดเ้ปิดใชง้านข้ึนมา เรียกวา่อะไร 
            ก.  Menu Bar 
          ข.  Quick Access 
          ค.  Status Bar 
          ง.  Title Bar 
 

4.  โปรแกรม Microsoft  Word  2010 มีส่วนขยายหรือนามสกุลคือขอ้ใด 
          ก.  .XLSX 
           ข.  .DOCX 
          ค.  .PPTX 
          ง.   .JPEG 

5.  โปรแกรม Microsoft  Word  2010  เหมาะส าหรับงานประเภทใด 
          ก.  งานเอกสาร 
         ข.  งานตาราง 
          ค.  งานค านวณ 
         ง.  งานน าเสนอ 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
เร่ือง  ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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6.  ขอ้ใดคือสัญลกัษณ์ของการเขา้สู่โปรแกรม Microsoft  Word 2010 
      ก.   
      ข.   
      ค.   
      ง.   

 7.  เม่ือตอ้งการออกจากโปรแกรม  Microsoft  Word  2010 ตอ้งเลือกปุ่มใด 
      ก.    
      ข.    
      ค.    
       ง.    

8.  หากตอ้งการ “จบการท างาน”  โดยใชจ้ะตอ้งเลือกเมนูใด 
     ก.  มุมมอง 
     ข.  ตรวจทาน 
     ค.  รูปแบบ      

    ง.  แฟ้ม 
 

 9.  หากตอ้งการเปิด หรือ ปิดหนา้ต่างโปรแกรม ตอ้งใชส่้วนใด 
        ก.  Quick Access 
        ข.  Control Box 
        ค.  Ribbon 
                    ง.  Status Bar 

 

10.  แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) คืออะไร 
    ก.  เป็นพื้นท่ีการท างาน     
    ข.  เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงค าสั่งท่ีใชง้านบ่อย 
    ค.  เป็นส่วนท่ีใชค้วบคุมการเปิด หรือปิดหนา้ต่างโปรแกรม 

         ง.  เป็นส่วนท่ีใชแ้สดงรายการค าสั่งต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการท างานเอกสาร 
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ธชัชยั  จ  าลอง.  ครบทุกเร่ือง Microsoft office  2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ:  ซีเอด็ยเูคชัน่,  2554. 
พนัจนัทร์  ธนวฒันเสถียร.  Office  2010  ส าหรับผู้เร่ิมต้น.  กรุงเทพฯ:  รีไววา่,   2555. 
พิษณุ  ปุระศิริ.  คู่มือเรียนรู้ใช้งาน Window XP และโปรแกรมสามัญประจ าเคร่ือง ฉบับ 2012-2013. 
                  นนทบุรี : ไอดีซีฯ,  2555. 
วเิชียร พุม่พวง.  เทคโนโลยสีารสนเทศและคอมพวิเตอร์ ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่1.  กรุงเทพฯ :  
                  ส านกัพิมพเ์อมพนัธ์,  2557. 
ศึกษาธิการ กระทรวง.  ตัวช้ีวดัและสาระการเรียนรู้แกนกลาง กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
                  และเทคโนโลย ีตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน พุทธศักราช 2551.   

    กรุงเทพฯ : ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย,  25552. 
สถาบนัส่งเสริมการสอนวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีกระทรวงศึกษาธิการ.  หนังสือเรียนรายวชิา 
                  เพิม่เติม เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารกราฟิกและเทคโนโลยส่ืีอประสม ช้ัน 
                  มัธยมศึกษาปีที ่1-3.  กรุงเทพฯ : องคก์ารคา้ สกสค,  2553. 
สิทธิชยั ประสานวงศ.์  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า.  กรุงเทพฯ :  ซอฟทเ์พรส,  2556. 
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ภาคผนวก 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

ข้อที่ เฉลย 

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

10 ค 
 

แบบทดสอบหลังเรียน 

ข้อที่ เฉลย 

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

10 ข 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ช่ือ.......................................................ช้ัน..................................เลขที่................... 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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

 

 
แบบทดสอบ คะแนน คะแนนท่ีได ้

แบบทดสอบก่อนเรียน   
 

ค าช้ีแจง  แบบทดสอบชุดน้ีเป็นปรนยั 4 ตวัเลือก จ  านวน 10 ขอ้ 
ค าส่ัง      จงเลือกค าตอบท่ีถูกเพียงค าตอบเดียวแลว้ท าเคร่ืองหมาย x  ลงในกระดาษค าตอบ 

เวลา 10 นาท ี
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ช่ือ.......................................................ช้ัน..................................เลขที่................... 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

 

 
แบบทดสอบ คะแนน คะแนนท่ีได ้

แบบทดสอบหลงัเรียน   
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ค าช้ีแจง  แบบทดสอบชุดน้ีเป็นปรนยั 4 ตวัเลือก จ  านวน 10 ขอ้ 
ค าส่ัง      จงเลือกค าตอบท่ีถูกเพียงค าตอบเดียวแลว้ท าเคร่ืองหมาย x  ลงในกระดาษค าตอบ 

 

เวลา 10 นาท ี
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เกณฑ์ การให้คะแนนจากการท ากจิกรรมชุดเสริมทกัษะ เล่มที ่1 

(4)  ระดบัดีมาก   หมายถึง  ไดค้ะแนนคิดเป็นร้อยละ  90   ข้ึนไป 
(3)  ระดบัดี   หมายถึง  ไดค้ะแนนคิดเป็นร้อยละ  70 – 89 
(2)  ระดบัพอใช ้   หมายถึง  ไดค้ะแนนคิดเป็นร้อยละ  50 – 69 
(1)  ระดบัตอ้งปรับปรุง  หมายถึง  ไดค้ะแนนคิดเป็นร้อยละต ่ากวา่  50 
 
 
 

เกณฑ์การผ่าน  นกัเรียนไดผ้ลคะแนนอยา่งนอ้ยระดบัคุณภาพ 3  (ระดบัดี) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบบันทึกคะแนนจากการท าชุดเสริมทักษะ เล่มที่ 1 
 

ช่ือ..................................................................ชั้น...................เลขท่ี.................... 
 

กจิกรรมเสริมทกัษะที ่1.1 ท าเคร่ืองหมาย / ช่องทีนั่กเรียนท าได้ 
กจิกรรมทดสอบ คร้ังที ่1 คร้ังที ่2 คร้ังที ่3 

นกัเรียนเขา้โปรแกรมได ้    
 

เกณฑ์การให้คะแนน  คะแนนเตม็ 5 คะแนน คร้ังท่ี    1   คะแนนท่ีได ้   5 คะแนน 
         คร้ังท่ี 2 คะแนนท่ีได ้   4  คะแนน 
      คร้ังท่ี    3 ท ากิจกรรมฝึกทกัษะซ ้ า 
 

กจิกรรมเสริมทกัษะที ่1.2 ครูผู้สอนท าการสุ่มถามนักเรียน หรือ ถามนักเรียนทุกคน 
  พร้อมกนั ....ได้    คะแนน 

 

เกณฑ์การให้คะแนน  คะแนนเตม็ 5 คะแนน นกัเรียนตอบได ้  คะแนนท่ีได ้   5 คะแนน 
         นกัเรียนตอบไม่ได ้    ท ากรรมฝึกทกัษะซ ้ า 
 

กจิกรรมเสริมทกัษะที ่1.3 ท าเคร่ืองหมาย / ช่องทีนั่กเรียนท าได้ 
กจิกรรมทดสอบ คร้ังที ่1 คร้ังที ่2 คร้ังที ่3 

นกัเรียนเขา้โปรแกรมได ้    
 

เกณฑ์การให้คะแนน  คะแนนเตม็ 5 คะแนน คร้ังท่ี    1   คะแนนท่ีได ้   5 คะแนน 
         คร้ังท่ี 2 คะแนนท่ีได ้   4  คะแนน 
      คร้ังท่ี    3 ท ากิจกรรมฝึกทกัษะซ ้ า 
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คะแนนทีไ่ด้ 

คะแนนทีไ่ด้ 

 

ลงช่ือ...................................................................ผู้บันทกึ  วนัที.่........../.............../................ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบบันทึกคะแนนชุดเสริมทักษะ เล่มที่ 1 
 

 

ช่ือ………………………………………………….……ช้ัน………เลขที่………… 
 

แบบทดสอบ คะแนนเต็ม คะแนนทีไ่ด้ หมายเหตุ 

แบบทดสอบก่อนเรียน 10   

แบบทดสอบหลงัเรียน 10   

คะแนนความก้าวหน้า   

 

กจิกรรมฝึกทกัษะ คะแนนเต็ม คะแนนทีไ่ด้ หมายเหตุ 

กจิกรรมเสริมทกัษะที ่1.1 5   

กจิกรรมเสริมทกัษะที ่1.2 5   

กจิกรรมเสริมทกัษะที ่1.3 5   
รวมคะแนน 15   

 

ร้อยละของคะแนนรวม = (คะแนนรวมท่ีได ้x 100) / 15 = (……….x 100) / 15 = ……… 
ระดบัคุณภาพของผลงาน              ดีมาก  ดี        พอใช ้     ตอ้งปรับปรุง 
 

เกณฑ์การให้คะแนนจากการท ากจิกรรมฝึกทกัษะ 
(4)  ระดบัดีมาก   หมายถึง  ไดค้ะแนนคิดเป็นร้อยละ  90   ข้ึนไป 
(3)  ระดบัดี   หมายถึง  ไดค้ะแนนคิดเป็นร้อยละ  70 – 89 
(2)  ระดบัพอใช ้   หมายถึง  ไดค้ะแนนคิดเป็นร้อยละ  50 – 69 
(1)  ระดบัตอ้งปรับปรุง  หมายถึง  ไดค้ะแนนคิดเป็นร้อยละต ่ากวา่  50 
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ลงช่ือ....................................................ผูบ้นัทึก  วนัท่ี................../................../................ 


