
 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 
 

 บทเรยีนส าเรจ็รูป  Microsoft Office Word 2010 เล่ม 1 เร่ือง 
ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า บทเรยีนส าเรจ็รูปทีจ่ดัท า
ขึน้เป็นนวตักรรมทางการศึกษาที่ใช้ในการพฒันาการเรยีนการสอน 
เพื่อใหน้ักเรยีนไดศ้กึษาตามศกัยภาพของตนเอง เป็นสื่อที่เน้นความ
แตกต่างระหว่างบุคคล ท าใหน้ักเรยีนไดร้บัการพฒันาทัง้ดา้นความรู ้
ทกัษะกระบวนการ และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ ตามแนวทางของ
หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช 2551  
 ขอขอบพระคุณคณะผูเ้ชี่ยวชาญ ที่คอยให้ค าปรกึษา แนะน า 
พร้อมทัง้ให้ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ท าให้บทเรียนส าเร็จรูป Microsoft 
Office Word 2010 ประสบความส าเรจ็ในการจดัท า มคีวามถูกตอ้ง 
เหมาะสม และมคีวามสมบรูณ์มากยิง่ขึน้ 
 ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าบทเรยีนส าเรจ็รูป Microsoft Office 
Word 2010 จะสรา้งประโยชน์อยา่งยิง่ทีค่รูผูส้อน นักเรยีน และบุคคล
ทีม่คีวามสนใจ หากมขีอ้ผดิพลาดประการใด จะขอน้อมรบั แลว้น าไป
ปรบัปรุงแกไ้ขต่อไป 

วภิาวลัย ์ แกว้บุญเรอืน 
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สารบญั 
เร่ือง                หน้า 
ค าน า         ก 
สารบญั        ข 
ค าชีแ้จง        ค 
ค าแนะน าในการใชบ้ทเรยีนส าเรจ็รปู    ง 
จุดประสงคก์ารเรยีนรู ้      2 
แบบทดสอบก่อนเรยีน      4 
เฉลยแบบทดสอบก่อนเรยีน      7 
กรอบ 1 ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า   9 
ค าถาม กรอบ 1        9 
เฉลย กรอบ 1       10 
กรอบ 2 ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า   12 
ค าถาม กรอบ 2       12 
เฉลย กรอบ 2       13 
กรอบ 3 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า   15 
ค าถาม กรอบ 3       15 
เฉลย กรอบ 3       16 
สรุป         18 
ใบงานที ่1        20 
เฉลยใบงานที ่1       21 
แบบทดสอบหลงัเรยีน      23 
เฉลยแบบทดสอบหลงัเรยีน      26 
บรรณานุกรม        27 
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ค าช้ีแจง 

 บทเรยีนส าเรจ็รูป Microsoft Office Word 2010 เล่ม 1 เร่ือง 

ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า ได้จดัท าขึ้นตามขัน้ตอน

การตรวจสอบคุณภาพจากผู้เชี่ยวชาญ และผ่านการทดลองหา

ประสิทธิภาพเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ท าให้บทเรียนส าเร็จรูปมีความ

สมบูรณ์และมีคุณภาพมากยิง่ขึ้น บทเรียนส าเร็จรูป เรื่อง Microsoft 

Office Word 2010 ประกอบดว้ย บทเรยีนส าเรจ็รูปจ านวน 10 เล่ม 

โดยเรยีงล าดบัจากเน้ือหาตามหน่วยการเรยีนรู ้โดยใหน้ักเรยีนศกึษา

เรยีงตามล าดบัจากบทเรยีนส าเรจ็รปูเล่ม 1 จนถงึบทเรยีนส าเรจ็รูปเล่ม 

10 นกัเรยีนไมค่วรศกึษาขา้มเลม่  

 ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิง่ว่า บทเรยีนส าเรจ็รูป เรื่อง Microsoft 

Office Word 2010 ในแต่ละเล่ม จะเป็นประโยชน์ต่อครูผูส้อน นักเรยีน 

และบุคคลทีม่คีวามสนใจในการศกึษา หากบทเรยีนส าเรจ็รูปทีจ่ดัท าขึน้

มขีอ้ผดิพลาดประการใด ผูจ้ดัท าตอ้งขออภยัไว ้ณ ทีน้ี่ 

วภิาวลัย ์ แกว้บุญเรอืน 

 

ค 



 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าแนะน าในการใช้บทเรียนส าเรจ็รปู 

1. บทเรยีนส าเรจ็รปู เรื่อง Microsoft Office Word 2010 เป็นบทเรยีนส าเรจ็รูปทีม่ี

วตัถุประสงค์ให้นักเรียนศึกษาด้วยตนเอง นักเรียนจะได้ร ับประโยชน์จาก

บทเรยีนน้ี ถา้ปฏบิตัติามค าแนะน าในการเรยีนอยา่งเครง่ครดั 

2. ก่อนศกึษาบทเรยีนส าเรจ็รปูในแต่ละเลม่ นกัเรยีนตอ้งท าแบบทดสอบก่อนเรยีน 

โดยใชก้ระดาษค าตอบที่ไดจ้ดัเตรยีมไวใ้หแ้ล้วเสรจ็ พรอ้มทัง้ตรวจค าตอบตาม

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรยีน 

3. เมื่อท าแบบทดสอบก่อนเรยีนเสร็จแล้ว ให้นักเรียนศึกษาบทเรียน ซึ่งจะเป็น

กรอบเน้ือหา กรอบค าถาม กรอบเฉลย และกรอบสรุป ถา้ตอบถูกสามารถศกึษา

กรอบต่อไปตามล าดบั  

4. นกัเรยีนตอ้งมคีวามซื่อสตัยต์่อตนเองในการเรยีนดว้ยบทเรยีนส าเรจ็รูป เพื่อให้

สามารถพฒันาการเรียนรู้ของตนเองได้อย่างมีคุณภาพ ควรฝึกคิดและหา

ค าตอบดว้ยตนเอง  

5. หากมขีอ้สงสยัประการใด ใหส้อบถามจากครผููส้อน 

6. เมื่อศกึษาจนจบบทเรยีนส าเรจ็รูปในแต่ละเล่มแลว้ ใหน้ักเรยีนลงมอืปฏบิตัติาม

ขัน้ตอนทีไ่ดศ้กึษามา จนเกดิทกัษะการปฏบิตั ิ

7. ใหน้กัเรยีนท าแบบทดสอบหลงัเรยีน และตรวจค าตอบตามเฉลย ผลการทดสอบ

หลงัเรยีนตอ้งไดค้ะแนนไมต่ ่ากวา่รอ้ยละ 70 จงึจะถอืวา่ผา่นเกณฑ ์
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ขอต้อนรบัเข้าสู่บทเรียนส าเรจ็รปู 

เล่ม 1 

เรื่อง ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 
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จดุประสงคก์ารเรียนรู้ 

1. นักเรียนสามารถบอกความหมายของโปรแกรม

ประมวลผลค าได้ 

2. นักเรียนสามารถอธิบายความส าคญัของ

โปรแกรมประมวลผลค าได้ 
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”ก่อนทีน่กัเรยีนจะเริม่เรยีนเน้ือหาภายในบทเรยีน 

ใหน้กัเรยีนท าแบบทดสอบก่อนเรยีน  
เพือ่เป็นการวดัผลความรูก้่อนการเรยีนคะ่ 

ตัง้ใจท าแบบทดสอบกนันะคะ” 
 



แบบทดสอบก่อนเรียน 
เล่ม 1 เร่ือง ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขอ้ใดคอืโปรแกรมประมวลผลค า 

ก. Microsoft PowerPoint 

ข. Microsoft  Access 

ค. Microsoft Excel 

ง. Microsoft Word 
 

2. โปรแกรมประมวลผลค ามคีวามหมายตรงกบัขอ้ใด 

ก. โปรแกรมทีจ่ดัท าเอกสารในรปูแบบต่าง ๆ ไดอ้ยา่งประณีต สวยงาม เชน่ จดหมาย ใบปลวิ   

ข. โปรแกรมในการจดัการเกีย่วกบัสถติ ิ

ค. เป็นโปรแกรมส าหรบัการจดัการฐานขอ้มลู 

ง. เป็นโปรแกรมส าหรบัการน าเสนอขอ้มลู 
 

3. ขอ้ใดกลา่วไมถู่กตอ้งเกีย่วกบัความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 
ก.  ท าใหง้านดา้นเอกสารมปีระสทิธภิาพมาก     
ข.  เป็นโปรแกรมทีอ่ านวยความสะดวกในการท างานดา้นเอกสาร   
ค.  ไมส่ามารถส ารองขอ้มลู เพือ่น ามาใชง้านครัง้ต่อไปได ้    
ง.  เอกสารมคีวามผดิพลาดน้อยลง 

 

4. อุปกรณ์ใดไมใ่ชส่ื่อบนัทกึขอ้มลู 

ก. แผน่ซดี ี

ข. แฟรชไดรฟ์ 

ค. ซพียี ู

ง. ฮารด์ดสิก ์
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5.  จากรปู คอือุปกรณ์บนัทกึขอ้มลูใด  

 
ก.  ฮารด์ดสิก์ 
ข.  แรม 
ค.  แผน่ซดี ี
ง.  แฟรชไดรฟ์ 

 
6. โปรแกรมประมวลผลค า จดัเป็นโปรแกรมประเภทใด 
    ก.  โปรแกรมประยกุต ์    

ข.  โปรแกรมระบบปฏบิตักิาร 
ค.  โปรแกรมเอนกประสงค ์     
ง.  โปรแกรมระบบ 
 

7. โปรแกรมประมวลผลค า เป็นโปรแกรมทีเ่หมาะสมกบังานประเภทใด 
ก.  สรา้งเอกสาร   
ข.  การค านวณ   
ค.  การน าเสนอ     
ง.  การออกแบบกราฟิก 
 

8. “เมื่อท าเอกสารแลว้ บนัทกึไว ้และคน้หา เพือ่น ากลบัมาใชใ้หม ่ท าส าเนาไดอ้กีหลายครัง้  
    ท าไดเ้รว็ บรกิารไดอ้ยา่งทนัเวลา” จากขอ้ความคอืประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าในขอ้ใด 

ก.  ชว่ยในการจดัเกบ็ คน้หาและการเรยีกใชเ้อกสาร มคีวามสะดวกและรวดเรว็มากขึน้   
ข.  ชว่ยลดขัน้ตอนการจดัท าเอกสาร และสามารถสรา้งเอกสารไดอ้ยา่งมอือาชพี   
ค.  ชว่ยประหยดัเวลา ค่าใชจ้า่ย และวสัดุในการจดัท าเอกสาร    
ง.  ชว่ยใหก้ารท างานกบัเอกสารมคีวามถูกตอ้ง ประณีต และสวยงาม 
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9. “ไมม่รีอยลบ ขดีฆา่ จดัรปูแบบสวย ตวัอกัษรขอ้ความไมผ่ดิ แทรกรปูภาพได ้สามารถตรวจก่อน 
    พมิพเ์อกสาร” จากขอ้ความคอืประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าในขอ้ใด 

ก.  ชว่ยในการจดัเกบ็ คน้หาและการเรยีกใชเ้อกสาร มคีวามสะดวกและรวดเรว็มากขึน้   
ข.  ชว่ยลดขัน้ตอนการจดัท าเอกสาร และสามารถสรา้งเอกสารไดอ้ยา่งมอือาชพี   
ค.  ชว่ยประหยดัเวลา ค่าใชจ้า่ย และวสัดุในการจดัท าเอกสาร    
ง.  ชว่ยใหก้ารท างานกบัเอกสารมคีวามถูกตอ้ง ประณีต และสวยงาม 

 
10. ขอ้ใดไมใ่ชล่กัษณะของงานเอกสารทีเ่หมาะสมกบัโปรแกรมประมวลผลค า 
 ก.  รายงาน   
 ข.  หนงัสอืเวยีน 

ค.  ตารางบญัช ี      
ง.  แผน่พบั 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
เล่ม 1 เร่ือง ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 

 
ข้อท่ี เฉลย 

1 ง 
2 ก 
3 ค 
4 ค 
5 ค 
6 ก 
7 ก 
8 ก 
9 ง 
10 ค 
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“ ผลการทดสอบก่อนเรยีนเป็นอยา่งไรกนับา้งคะ  

ต่อไปเรามาเริม่เขา้สูเ่น้ือหา 
เรื่อง ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 

กนัเลยคะ่ ตัง้ใจศกึษากนันะคะนกัเรยีน 
หากมขีอ้สงสยัใหส้อบถามคุณครไูดค้ะ่ ” 

 



 

 

 

 

 

 

                            ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

            

            

            

            

            

     

 

 

 

โปรแกรมประมวลผลค า (Word Processing) คอื โปรแกรมที่

จดัท าเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ไดอ้ยา่งประณีต สวยงาม  เช่น จดหมาย 

ใบปลวิ เป็นตน้ 
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กรอบ 1 

ค าถาม    จงบอกความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า  

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

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

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

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

 



 

 

 

 

 

 

                            ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 
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เฉลย     

โปรแกรมประมวลผลค า (Word Processing)  หมายถึง 

โปรแกรมที่จ ัดท าเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างประณีต 

สวยงาม  เชน่ จดหมาย ใบปลวิ เป็นตน้ 
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“ เป็นอยา่งไรกนับา้งคะ ไมย่ากใชไ่หมคะ 

ส าหรบัค าถาม เรื่อง ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า  
ต่อไปมาเขา้สูเ่น้ือหาเรื่อง ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 

ตัง้ใจเรยีนกนันะคะ ” 
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กรอบ 2 

ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 
 งานส านักงานทัง้ภาครัฐและเอกชน ได้น าคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการ
ปฏบิตังิาน ทัง้น้ีเพื่อความถูกตอ้ง สะดวก รวดเรว็ และประหยดัค่าใชจ้่าย งานเอกสาร 
จดหมาย รายงานต่าง ๆ จงึน าเอาโปรแกรมประมวลผลค ามาใช้ ท าให้งานเอกสารมี
ประสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ เป็นเครื่องมอือ านวยความสะดวกใหแ้ก่บุคลากร สามารถเก็บ
ส ารองข้อมูลไว้ใช้งานครัง้ต่อไป โดยใช้สื่อบนัทึกข้อมูล เช่น แผ่นซีดี แฟรชไดร์ฟ 
ฮารด์ดสิก ์เป็นตน้ 
 
 

ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 

 

 

ค าถาม   จงบอกความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า  

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

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

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

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

 



 

 

 

 

 

 

                            ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 
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เฉลย     
        โปรแกรมประมวลผลค ามคีวามส าคญั คอื ท าใหง้านเอกสาร
มปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ เป็นเครื่องมอือ านวยความสะดวกใหแ้ก่
บุคลากร สามารถเกบ็ส ารองขอ้มลูไวใ้ชง้านครัง้ต่อไป 
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 “เป็นอยา่งไรบา้งคะ นกัเรยีนสามารถบอกความส าคญัของโปรแกรม 
ประมวลผลค าไดก้นัไหมคะ 

ถา้ใครยงัไมส่ามารถบอกได ้ใหก้ลบัไปศกึษาในเน้ือหา  
เรื่อง ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 

ใหเ้ขา้ใจก่อนศกึษาในเรือ่งประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
สู ้สู ้นะคะนกัเรยีนครเูป็นก าลงัใจใหค้ะ่” 

 



          

           

            

            

            

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 

กรอบ 3 

ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
1.  ชว่ยใหก้ารจดัเกบ็ คน้หาและการเรยีกใชเ้อกสาร มคีวามสะดวกและรวดเรว็มากขึน้ 
2. ชว่ยลดขัน้ตอนการจดัท าเอกสารและสามารถสรา้งเอกสารไดอ้ยา่งมอือาชพี 
3. ชว่ยประหยดัเวลา คา่ใชจ้า่ย และวสัดุในการจดัท าเอกสาร 
4. ชว่ยใหก้ารท างานกบัเอกสารมคีวามถูกตอ้ง ประณีต และสวยงาม 
 
 

ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 

 

 

ค าถาม   จงบอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า  

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

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

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

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

 



 

 

 

 

 

 

                            ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 
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เฉลย     
โปรแกรมประมวลผลค ามปีระโยชน์ดงัน้ี 
1. ชว่ยใหก้ารจดัเกบ็ คน้หาและการเรยีกใชเ้อกสาร มคีวามสะดวกและรวดเรว็มากขึน้ 
2. ชว่ยลดขัน้ตอนการจดัท าเอกสารและสามารถสรา้งเอกสารไดอ้ยา่งมอือาชพี 
3. ชว่ยประหยดัเวลา คา่ใชจ้า่ย และวสัดุในการจดัท าเอกสาร 
4. ชว่ยใหก้ารท างานกบัเอกสารมคีวามถูกตอ้ง ประณีต และสวยงาม 
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“เป็นอยา่งไรบา้งคะ นกัเรยีนสามารถบอกความประโยชน์ของ

โปรแกรมประมวลผลค าไดก้นัไหมคะ 
ถา้ใครยงัไมส่ามารถบอกได ้ใหก้ลบัไปศกึษาในเน้ือหา  

เรื่อง ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
ใหเ้ขา้ใจก่อนจะเริม่ท าใบงานที ่1 คะ่  

สู ้สู ้นะคะนกัเรยีนครเูป็นก าลงัใจใหค้ะ่” 
 

           เกณฑค์ะแนน 
ดมีาก  16 – 20  คะแนน 
ด ี  12 – 15    คะแนน 
พอใช ้  6 – 11    คะแนน 
ปรบัปรุง ต ่ากวา่ 11  คะแนน 
 



         18  

 

 

 

สรปุ 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โปรแกรมประมวลผลค า (Word Processing)  หมายถงึ โปรแกรมหรอืชุดค าสัง่
ส าหรบัการพมิพ์เอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างประณีต สวยงาม ซึ่งโปรแกรม
ประมวลผลค ามคีวามส าคญั คอื ท าให้งานเอกสารมปีระสิทธภิาพมากยิง่ขึ้น เป็น
เครื่องมอือ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากร สามารถเก็บส ารองขอ้มูลไว้ใช้งานครัง้
ต่อไป 
โปรแกรมประมวลผลค ามปีระโยชน์ดงัน้ี 
1. ชว่ยใหก้ารจดัเกบ็ คน้หาและการเรยีกใชเ้อกสาร มคีวามสะดวกและรวดเรว็มากขึน้ 
2. ชว่ยลดขัน้ตอนการจดัท าเอกสารและสามารถสรา้งเอกสารไดอ้ยา่งมอือาชพี 

3. ชว่ยประหยดัเวลา คา่ใชจ้า่ย และวสัดุในการจดัท าเอกสาร 
4. ชว่ยใหก้ารท างานกบัเอกสารมคีวามถูกตอ้ง ประณีต  

                       และสวยงาม 
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“เป็นอยา่งไรบา้งคะ จากการเรยีนเรื่องความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบัโปรแกรมประมวลผลค า  

นกัเรยีนคงมคีวามรู ้ความเขา้ใจมากขึน้แลว้นะคะ  
ต่อไปเรามาท าใบงานที ่1 กนัเลยคะ่ 

สู ้สู ้นะคะนกัเรยีน ครเูป็นก าลงัใจใหค้ะ่” 
 



 

 

 

 

                                  
   

 

 

 

 

            

            

            

            

            

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบงานท่ี 1 

ค าสัง่ ใหน้กัเรยีนตอบค าถามดงัต่อไปน้ี 
1. จงสรุปความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า (5 คะแนน) 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

 

2. จงสรุปความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า จ านวน 3 ขอ้ (5 คะแนน) 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 
3. จงบอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า จ านวน 3 ขอ้ (5 คะแนน) 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 

4. เอกสารทีไ่ดจ้ากโปรแกรมประมวลผลค า สามารถบนัทกึลงในสื่อบนัทกึขอ้มลูใด
ไดบ้า้ง (5 คะแนน) 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 
 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
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เฉลยใบงานท่ี 1 

 

ค าสัง่ ใหน้กัเรยีนตอบค าถามดงัต่อไปนี้ 
1. ใหน้กัเรยีนสรุปความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า (5 คะแนน) 

โปรแกรมหรอืชุดค าสัง่ส าหรบัการพมิพเ์อกสารในรูปแบบต่าง ๆ ไดอ้ยา่งประณีต 
สวยงาม 
 

2. จงสรุปความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า จ านวน 3 ขอ้ (5 คะแนน) 
โปรแกรมประมวลผลค ามคีวามส าคญั คอื เอกสารมคีวามถูกตอ้งมากขึน้ การ
จดัท าเอกสารมคีวามสะดวก และรวดเรว็ขึน้ ประหยดัคา่ใชจ้า่ย 

 

3. จงบอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า จ านวน 3 ขอ้ (5 คะแนน) 
1. ช่วยใหก้ารจดัเก็บ ค้นหาและการเรยีกใชเ้อกสาร มคีวามสะดวกและรวดเร็ว

มากขึน้ 
2. ชว่ยลดขัน้ตอนการจดัท าเอกสารและสามารถสรา้งเอกสารไดอ้ยา่งมอือาชพี 
3. ชว่ยประหยดัเวลา คา่ใชจ้า่ย และวสัดุในการจดัท าเอกสาร 
 

4. เอกสารทีไ่ดจ้ากโปรแกรมประมวลผลค า สามารถบนัทกึลงในสื่อบนัทกึขอ้มลูใด
ไดบ้า้ง (5 คะแนน) 
1) แผน่ซดี ี(Compact Disk - CD) 
2) ฮารด์ดสิก ์(Hard Disk) 
3) แฟลชไดรฟ์ (Flash Drive) 
4) ฟลอ็บป้ีดสิก ์(Floppy Disk) 
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 “เป็นอยา่งไรบา้งคะ คะแนนจากการท าใบงาน ผา่นเกณฑท์ีก่ าหนดไหมคะ  

ถา้ยงัไมผ่า่น ใหน้กัเรยีนกลบัไปทบทวนเน้ือหาใหมน่ะคะ  
หากผา่น ใหน้กัเรยีนเริม่ท าแบบทดสอบหลงัเรยีนคะ่ 

ตัง้ใจท าแบบทดสอบนะคะนกัเรยีน” 
 

           เกณฑค์ะแนน 
ดมีาก  16 – 20  คะแนน 
ด ี  12 – 15    คะแนน 
พอใช ้  6 – 11    คะแนน 
ปรบัปรุง ต ่ากวา่ 11  คะแนน 
 



แบบทดสอบหลงัเรียน 
เล่ม 1 เร่ือง ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 
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1. ขอ้ใดคอืโปรแกรมประมวลผลค า 

ก. Microsoft PowerPoint 

ข. Microsoft  Access 

ค. Microsoft Excel 

ง. Microsoft Word 
 

2. โปรแกรมประมวลผลค ามคีวามหมายตรงกบัขอ้ใด 

ก. โปรแกรมทีจ่ดัท าเอกสารในรปูแบบต่าง ๆ ไดอ้ยา่งประณีต สวยงาม เชน่ จดหมาย ใบปลวิ 

ข. โปรแกรมในการจดัการเกีย่วกบัสถติ ิ

ค. เป็นโปรแกรมส าหรบัการจดัการฐานขอ้มลู 

ง. เป็นโปรแกรมส าหรบัการน าเสนอขอ้มลู 
 

3. ขอ้ใดกลา่วไมถู่กตอ้งเกีย่วกบัความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 
ก.  ท าใหง้านดา้นเอกสารมปีระสทิธภิาพมาก     
ข.  เป็นโปรแกรมทีอ่ านวยความสะดวกในการท างานดา้นเอกสาร   
ค.  ไมส่ามารถส ารองขอ้มลู เพือ่น ามาใชง้านครัง้ต่อไปได ้    
ง.  เอกสารมคีวามผดิพลาดน้อยลง 

 

4. อุปกรณ์ใดไมใ่ชส่ื่อบนัทกึขอ้มลู 

ก. แผน่ซดี ี

ข. แฟรชไดรฟ์ 

ค. ซพียี ู

ง. ฮารด์ดสิก ์
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5.  จากรปู คอือุปกรณ์บนัทกึขอ้มลูใด  
 
 
 

ก.  ฮารด์ดสิก์ 
ข.  แรม 
ค.  แผน่ซดี ี
ง.. แฟรชไดรฟ์ 

 
6. โปรแกรมประมวลผลค า จดัเป็นโปรแกรมประเภทใด 
    ก.  โปรแกรมประยกุต์    

ข.  โปรแกรมระบบปฏบิตักิาร 
ค.  โปรแกรมเอนกประสงค ์     
ง.  โปรแกรมระบบ 
 

7. โปรแกรมประมวลผลค า เป็นโปรแกรมทีเ่หมาะสมกบังานประเภทใด 
ก.  สรา้งเอกสาร   
ข.  การค านวณ   
ค.  การน าเสนอ     
ง.  การออกแบบกราฟิก 
 

8. “เมื่อท าเอกสารแลว้ บนัทกึไว ้และคน้หา เพือ่น ากลบัมาใชใ้หม ่ท าส าเนาไดอ้กีหลายครัง้  
    ท าไดเ้รว็ บรกิารไดอ้ยา่งทนัเวลา” จากขอ้ความคอืประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าในขอ้ใด 

ก.  ชว่ยในการจดัเกบ็ คน้หาและการเรยีกใชเ้อกสาร มคีวามสะดวกและรวดเรว็มากขึน้   
ข.  ชว่ยลดขัน้ตอนการจดัท าเอกสาร และสามารถสรา้งเอกสารไดอ้ยา่งมอือาชพี   
ค.  ชว่ยประหยดัเวลา ค่าใชจ้า่ย และวสัดุในการจดัท าเอกสาร    
ง.  ชว่ยใหก้ารท างานกบัเอกสารมคีวามถูกตอ้ง ประณีต และสวยงาม 
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9. “ไมม่รีอยลบ ขดีฆา่ จดัรปูแบบสวย ตวัอกัษรขอ้ความไมผ่ดิ แทรกรปูภาพได ้สามารถตรวจก่อน 
    พมิพเ์อกสาร” จากขอ้ความคอืประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าในขอ้ใด 

ก.  ชว่ยในการจดัเกบ็ คน้หาและการเรยีกใชเ้อกสาร มคีวามสะดวกและรวดเรว็มากขึน้   
ข.  ชว่ยลดขัน้ตอนการจดัท าเอกสาร และสามารถสรา้งเอกสารไดอ้ยา่งมอือาชพี   
ค.  ชว่ยประหยดัเวลา ค่าใชจ้า่ย และวสัดุในการจดัท าเอกสาร    
ง.  ชว่ยใหก้ารท างานกบัเอกสารมคีวามถูกตอ้ง ประณีต และสวยงาม 

 
10. ขอ้ใดไมใ่ชล่กัษณะของงานเอกสารทีเ่หมาะสมกบัโปรแกรมประมวลผลค า 
 ก.  รายงาน   
 ข.  หนงัสอืเวยีน 

ค.  ตารางบญัช ี      
ง.  แผน่พบั 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
เล่ม 1 เร่ือง ความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 

 
ข้อท่ี เฉลย 

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