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การประมวลผลค า 
Microsoft  Word  2013 

 
 

 
สาระส าคัญ 
   

Microsoft  Word  2013  คือโปรแกรมประมวลผลค ำที่ออกแบบมำเพ่ือช่วยให้สร้ำงเอกสำรที่มี
คุณภำพระดับมืออำชีพ  ด้วยเครื่องมือจัดรูปแบบเอกสำรที่ดีที่สุด  Microsoft  Word  2013  จะช่วยให้จัด
ระเบียบ  และเขียนเอกสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  Microsoft  Word   2013  ยังมีเครื่องมือกำรแก้ไข  
และกำรตรวจทำนที่มีประสิทธิภำพเพ่ือให้สำมำรถท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืนได้ง่ำย 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 
  1.  นักเรียนสำมำรถอธิบำยเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค ำได้   
         2.  นักเรียนมีทักษะพ้ืนฐำนในกำรใช้โปรแกรมประมวลผลค ำได้  
         3.  นักเรียนเห็นควำมส ำคัญของกำรเรียนคอมพิวเตอร์  และน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงเหมำะสม  
 

สาระการเรียนรู้ 
  
   1.  กำรเข้ำสู่โปรแกรม  Microsoft Word  2013   
 2.  ส่วนประกอบต่ำง ๆ  ของ  Microsoft  Word  2013 
 3.  กำรสร้ำงเอกสำรใหม่ 
 4.  กำรบันทึกเอกสำรที่สร้ำง 
 5.  กำรบันทึกเอกสำรเป็นชื่อใหม่ 
 6.  กำรเปิดเอกสำรที่บันทึกไว้กลับมำใช้งำน 
  7.  กำรปิดเอกสำร  
 8.  กำรออกจำกโปรแกรม  Microsoft  Word  2013 
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ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ  
Microsoft  Word  2013 

สาระการเรียนรู้ 

 กำรเข้ำสู่โปรแกรม  Microsoft Word  2013   

 ส่วนประกอบต่ำง ๆ  ของ  Microsoft  Word  2013 

 กำรสร้ำงเอกสำรใหม่ 

 กำรบันทึกเอกสำรท่ีสร้ำง 

 กำรบันทึกเอกสำรเป็นชื่อใหม่ 

 กำรเปิดเอกสำรที่บันทึกไว้กลับมำใช้งำน 

 กำรปิดเอกสำร  

 กำรออกจำกโปรแกรม  Microsoft  Word  2013 

 

ผู้เรียน 
(เก่ง  ดี  มีความสุข) 

วิธีการ 

 มีผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนดี 
 

 มีควำมรับผิดชอบ 
 

 ท ำกิจกรรมได้อย่ำงถูกต้อง 

 แบบทดสอบ 
 

 กำรประยุกต์ใช้
โปรแกรม 

 
 

       ผังมโนทัศน ์
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แบบทดสอบก่อนเรียน 

เร่ือง  ควำมรูเ้บ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค ำ  Microsoft  Word  2013 
 

1.   โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft  Word  2013)  สำมำรถท ำงำนต่ำง ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องกับงำน  

      ประมวลค ำอย่ำงไร 
  ก.  สำมำรถค้นหำและเปลี่ยนแปลงข้อควำมที่พิมพ์ผิด 
         ข.  สำมำรถพิมพ์และแก้ไขเอกสำร 
  ค.  สำมำรถจัดข้อควำมในเอกสำรให้ชิดซ้ำย  ชิดขวำ  และก่ึงกลำงบรรทัด 
          ง.  ถูกทุกข้อ 

2.  แถบใดเป็นแถบที่ใช้เก็บค ำสั่งทั้งหมดในโปรแกรม 
  ก.  แถบเครื่องมือด่วน (Quick  Access  Toolbar)  ข.  แถบชุดค ำสั่ง (Ribbon) 
  ค.  แถบชื่อเรื่อง (Tille  Bar)    ง.  แถบสถำนะ (Status  Bar)   

3.  แถบหัวเรื่อง (Title  Bar)  หมำยถึงข้อใด 
  ก.  เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ที่เปิดอยู่ 
  ข.  เป็นแถบที่ใช้เก็บค ำสั่งทั้งหมดในโปรแกรม 
  ค.  เป็นแถบที่ใช้เก็บปุ่มค ำสั่ง  ซึ่งปุ่มเหล่ำนี้จะแทนค ำสั่งที่ถูกเรียกใช้งำนบ่อย ๆ 
  ง.  เป็นแถบที่แสดงสถำนะกำรท ำงำนในขณะนั้น 

4.        เป็นสัญลักษณ์หมำยถึงข้อใด  
ก.  แถบเครื่องมือ (Toolbar) 
ข.  แถบเมนู (Menu  Bar) 

         ค.  ตัวแทรกข้อควำม (Insertion  Point) 
         ง.  ตัวชี้เมำส์ (Cursor) 

5.  ข้อใดกล่ำวไม่ถูกต้องเก่ียวกับโปรแกรมประมวลผลค ำ  Micorsoft  Word  2013 
ก.  เป็นโปรแกรมท่ีมีระบบอัตโนมัติต่ำง ๆ  ที่ช่วยในกำรท ำงำน  ท ำให้สะดวกข้ึน 

  ข.  สำมำรถใช้สร้ำงจดหมำยได้อย่ำงรวดเร็ว 
         ค.  สำมำรถตรวจสอบค ำถูกผิด  และไวยำกรณ์   
         ง.  เป็นโปรแกรมส ำหรับกำรคิดค ำนวณ 
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6.  หำกต้องกำรท ำงำนเก่ียวกับกำรใส่รูปภำพหรือวำดรูปร่ำง  ควรเลือกท่ีแถบชุดค ำสั่ง (Ribbon)  ใด 
  ก.  แท็บหน้ำแรก (Home)  ข.  แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page  Layout) 
  ค.  แท็บแทรก (Insert)    ง.  แท็บรีวิว (Review) 

7.  นำมสกุลไฟล์ของเอกสำรที่บันทึกในเวอร์ชั่นปัจจุบันคือ  นำมสกุลใด 
  ก.  .doc     ข.  .Add 
  ค.  .docx     ง.  .dox 

8.  หำกต้องกำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษของเอกสำรควรเลือกแท็บใด 
  ก.  แท็บมุมมอง (View)   ข.  แท็บแทรก (Insert) 
 ค.  แท็บหน้ำแรก (Home)  ง.  แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page  Layout) 

9.  ขั้นตอนแรกของกำรเปิดแฟ้มข้อมูลควรคลิกที่ค ำสั่งใด 
  ก.  คลิกค ำสั่งเปิด (Open)   ข.  คลิกค ำสั่งแฟ้ม (File) 
  ค.  คลิกเลือกแฟ้มที่ต้องกำรเปิด   ง.  คลิกค ำสั่งพิมพ์ (Print) 

10.  กำรบันทึกแบบ  Find  add – ins  for  other  file  formats  คือกำรบันทึกแบบใด 
  ก.  บันทึกเป็นเวอร์ชั่นที่ต่ ำกว่ำ   ข.  บันทึกเป็นไฟล์อื่น ๆ  
  ค.  บันทึกเป็นแม่แบบ     ง.  บันทึกเป็นไฟล์  .add 
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          การประมวลผลค า (Word  Processing)     
 
  กำรประมวลผลค ำ (Word  Processing)  หมำยถึง  กำรพิมพ์เอกสำร 
โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีชื่อว่ำ  เวิร์ดโพรเซสเซอร์ (Word  Processor)   
ที่สำมำรถสร้ำงเอกสำร  แก้ไข  เพ่ิมเติม  คัดลอก  จัดรูปแบบเอกสำร  ตลอดจน 
กำรเก็บบันทึกเอกสำรนั้นลงในสื่อบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ  เพ่ือสำมำรถเรียกใช้งำนใน 
ภำยหลังได้  ซึ่งกำรกระท ำดังกล่ำวนี้จะต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เป็นอุปกรณ์หลักในกำรท ำงำน 
 

   ไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft  Word  2013)    

 

  ไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft  Word  2013)  เป็นโปรแกรมที่ใช้ส ำหรับพิมพ์งำนเอกสำรต่ำง ๆ 
เช่น  รำยงำน  หนังสือ  วิทยำนิพนธ์  และจัดรูปแบบให้ดูสวยงำม  นอกจำกนี้ยังสำมำรถสร้ำงงำนพิมพ์ 
แบบคอลัมน ์(คล้ำยงำนหนังสือพิมพ์)  ได้ด้วย  โดยมีระบบอัตโนมัติที่ช่วยในกำรจัดท ำเอกสำร  เช่น  กำร
ตรวจค ำสะกด  กำรตรวจสอบไวยำกรณ์  กำรใส่ข้อควำมอัตโนมัติ  เป็นต้น 
 

เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Word  2013 
   
  1.  คลิกปุ่ม  Start  บนแถบ  Task  bar 
   2.  คลิกที่  Microsoft  Office  2013 
   3.  เลือก  Word  2013   
       จะเปิดให้ใช้งำนได้ทันที 
     
                     
         
 
 

 

 
1 

3 

2 
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หน้าต่างก าหนดลักษณะภาษา
ของ  Microsoft Office 

 

เลือกภาษาการแสดงผลหน้าจอ
โปรแกรม 

 

เลือกภาษาของส่วนช่วยเหลือ 

 

   ในกรณีที่ติดตั้ง  Microsoft  Office  2013  ไว้ทั้งรุ่นภำษำไทยและภำษำอังกฤษ  เรำสำมำรถเลือก    
  ภำษำท่ีจะใช้งำนในแต่ละครั้งได้ตำมต้องกำร 

  1.  คลิกท่ี  Start  บนแท็บงำนของวินโดวส์ 
  2.  คลิก  All  Program  
  3.  คลิก  Microsoft  Office >  เครื่องมือ (Microsoft  Office  2013  Tools) 
  4.  เลือกก ำหนดลักษณะภำษำของ  Microsoft Office (Microsoft  Office  2013  Tools    
      Language  Preferences) 

5. เลือกภำษำที่ต้องกำรแล้วเลือกตกลง (Ok) 
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(แถบชุดค ำสั่ง) 

(แถบสถำนะ) 

  ส่วนประกอบของไมโครซอฟต์เวิร์ด Microsoft  Word  2013   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
1.  แถบเครื่องมือด่วน (Quick  Access  Toolbar)  เป็นแถบเครื่องมือทีเ่รียกใช้งำนได้อย่ำงรวดเร็ว  ผู้ใช้   
     สำมำรถเพ่ิมปุ่มค ำสั่งที่ใช้งำนบ่อย ๆ  ไว้ในแถบ 
2.  แถบชื่อเรื่อง (Tille  Bar)  เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจุบันที่เปิดใช้งำนอยู่ 
3.  แถบชุดค าสั่ง (Ribbon)  แถบรวมค ำสั่งทั้งหมด  โดยแบ่งเป็นแท็บและกลุ่มปุ่มค ำสั่งให้เลือกใช้ได้ทันที 
4.  แท็บไฟล์ (File)  รวบรวมค ำสั่งทั้งหมดในกำรท ำงำนกับไฟล์ข้อมูล  เช่น  เปิดไฟล์  บันทึกไฟล์  แชร์ไฟล์   
     เป็นต้น 
5.  จุดแทรกข้อความ (Insertion  Point)  เป็นสัญลักษณ์แสดงต ำแหน่งแทรกข้อควำม 
6.  แถบสถานะ (Status  Bar)  เป็นแถบแสดงสถำนะกำรท ำงำนของโปรแกรมในขณะนั้น 
7.  แถบมุมมอง (View  Bar)  เป็นส่วนที่ใช้เปลี่ยนมุมมองกำรท ำงำนของเอกสำร  รวมทั้งแถบสไลด์ส ำหรับ 
     เลื่อนปรับย่อ/ขยำยเอกสำร 
 
 

(แถบเคร่ืองมือด่วน) (แถบชือ่เร่ือง) 

(แถบมมุมองเอกสำร) 

1 

(แท็บไฟล์) 

2 
3 

4 

5 

จุดแทรกข้อควำม 

6 

7 
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แถบเครื่องมือด่วน 

อยู่เหนือริบบอน 

อยู่ใต้ริบบอน 

 

แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick  Access  Toolbar)   
 
  แถบเครื่องมือด่วน (Quick  Access  Toolbar)  เป็นแถบ 
เครื่องมือที่ไว้แสดงปุ่มค ำสั่งที่เรำต้องใช้บ่อย ๆ  เพ่ือให้สำมำรถเรียก 
ใช้ได้อย่ำงรวดเร็ว  โดยปกติจะถูกจัดวำงไว้บนมุมซ้ำยถัดจำกปุ่มโล
โก้ของโปรแกรม  ในแถบเครื่องมือด่วนนี้ในเบื้องต้นจะมีปุ่มค ำสั่ง
ตำมที่โปรแกรมจัดเตรียมไว้ให้  แต่เรำสำมำรถเพ่ิมเติมหรือ
ปรับเปลี่ยนได้ตำมใจ 
 การย้ายต าแหน่งแถบเครื่องมือด่วน 

  แถบเครื่องมือด่วนสำมำรถจัดวำงไว้ได้  2  ต ำแหน่ง  คือ 

ไว้บนสุดทำงซ้ำยถัดจำกปุ่มโลโก้เหนือริบบอน (ต ำแหน่งปกติ)  หรือ

วำงไว้ด้ำนล่ำงของริบบอน  ซึ่งกำรย้ำยต ำแหน่งจะกระท ำได้โดย 

  1.  คลิกท่ี       ก ำหนดแถบเครื่องมือด่วน (Customize  Quick  Access  Toolbar)  ซึ่งอยู่ทำง
ตอนท้ำยของแถบ 
  2.  เลือกค ำสั่งแสดงใต้  Ribbon (Show  Below  the  Ribbon)  หรือแสดงเหนือ Ribbon 
 (Show Above the Ribbon) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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  

 

 การเพิ่มปุ่มค าสั่งลงในแถบเครื่องมือด่วน 

   1.  คลิกท่ี        ก ำหนดแถบเครื่องมือด่วน (Customize  Quick  Access  Toolbar)  ซึ่งอยู่ทำง
ตอนท้ำยของแถบ 
  2.  คลิกเลือกหรือไม่เลือกปุ่มค ำสั่งตำมต้องกำร  หำกมีเครื่องหมำย       น ำหน้ำ  แสดงว่ำถูกเลือก 
  3.  คลิกเลือกค ำสั่งเพิ่มเติม  (More  Command)  เพ่ือไปเลือกค ำสั่งอ่ืน ๆ  อีก 
  4.  เลือกค ำสั่งที่ต้องกำร  แล้วคลิกปุ่มเพ่ิม (Add) 
  5.  เสร็จแล้วเลือกตกลง (OK) 
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แท็บ (Tab) 

ปุ่มค าสั่งหรือไอคอน (Icon) กลุ่ม (Group) 

เมื่อเราเลื่อนตัวชี้เมาส์ต าแหน่งของ 
เมาส์ไปยังปุ่มบนริบบอนแล้วทิ้งไว้สักครู่ 
โปรแกรมจะแสดงค าอธิบายปุ่มนั้น ๆ 
ให้ทราบ 

Note 

 

แถบชุดค าสั่ง (Ribbon)    
 

  แถบชุดค ำสั่ง (Ribbon)  เป็นส่วนที่แสดงค ำสั่งทั้งหมดของโปรแกรม  โดยจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่
เรียกว่ำ  แท็บ (Tab)  ในแต่ละแท็บจะแบ่งออกเป็นกลุ่ม (Group)  โดยในแต่ละกลุ่มจะมีค ำสั่งให้เรำเลือกใช้
งำน  โดยแสดงในรูปของปุ่มรูปภำพ  บำงครั้งเรียกว่ำ  ไอคอน (Icon) 

  

 

 

 

 

 

  การเลือกใช้ค าสั่งในริบบอน 
  1.  คลิกท่ีชื่อแท็บกลุ่มค ำสั่งที่ต้องกำรจะ  
      แสดงค ำสั่งโดยแยกออกเป็นกลุ่ม ๆ 
  2.  คลิกที่ปุ่มค ำสั่งที่ต้องกำร 
 

 

 

  

 

  

1 
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 เครื่องมือต่ำง ๆ  ใน  Microsoft  Word  2013  ได้ถูกรวมเข้ำไว้ในแถบชุดค ำสั่ง (Ribbon)  ที่เรำต้อง
ใช้งำนตลอดระหว่ำงกำรสร้ำงบน  Microsoft  Word  2013  โดยกำรท ำงำนของแท็บ (Tab)  ต่ำง ๆ  
บนแถบชุดค ำสั่ง (Ribbon)  ได้แก่ 
 

   แท็บไฟล์ (File) : รวบรวมค ำสั่งเกี่ยวกับกำรบันทึก  กำรเปิด  ปิดไฟล์  กำรสร้ำงไฟล์ใหม่     
  กำรพิมพ์เอกสำร  และรำยละเอียดของไฟล์ที่ก ำลังเปิดใช้งำนอยู่ 

 
 

 

 

 

 

 

   แท็บหน้าแรก (Home) : รวบรวมค ำสั่งเกี่ยวกับกำรท ำงำนกับข้อมูลที่คัดลอกไว้ (กลุ่ม  
  ค ำสั่งคลิปบอร์ด  Clipboard)  ,กำรเลือกแบบอักษร (กลุ่มค ำสั่งฟอนต์  Font)  ,กำร  
  ก ำหนดย่อหน้ำ (กลุ่มค ำสั่งย่อหน้ำ  Paragraph)  ,กำรก ำหนดลักษณะตัวอักษร (กลุ่มค ำสั่ง 
  สไตล์  Styles)  และเครื่องมือค้นหำ/แทนที่ข้อควำม (กลุ่มค ำสั่งกำรแก้ไข  Editing) 

 
 

 

   แท็บแทรก (Insert) : รวมค ำสั่งเกี่ยวกับกำรแทรกวัตถุประเภทต่ำง ๆ  ลงบนเอกสำร    
  เช่น  ตำรำง (กลุ่มค ำสั่งตำรำง  Tables)  ,ภำพ/คลิปอำร์ต/รูปวำด (กลุ่มค ำสั่งภำพประกอบ   
  lllustrations)  ,หัว/ท้ำยกระดำษ (กลุ่มค ำสั่งหัวกระดำษและท้ำยกระดำษ  Header &  
  Footer)  ,ข้อควำม (กลุ่มค ำสั่งข้อควำม  Text)  และสัญลักษณ์พิเศษ (กลุ่มค ำสั่งสัญลักษณ ์  
  Symbols) 
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   แท็บออกแบบ (Design) : รวมค ำสั่งเกี่ยวกับกำรก ำหนดรูปแบบสีและฟอนต์ (กลุ่มค ำสั่ง 
  กำรจัดรูปแบบเอกสำร  Themes)  ,กำรก ำหนดพ้ืนหลังหน้ำกระดำษ  (กลุ่มค ำสั่งพ้ืนหลัง 
  ของหน้ำ  Page  Background) 

 

  

 

   แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page  Layout) : รวมค ำสั่งเกี่ยวกับกำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษ  
  (กลุ่มค ำสั่งตั้งค่ำหน้ำกระดำษ  Page  Setup)  ,กำรก ำหนดระยะย่อหน้ำ (กลุ่มค ำสั่งย่อ 
  หน้ำ  Paragraph)  และกำรจัดเรียงข้อควำม/วัตถุ (กลุ่มค ำสั่งจัดเรียง  Arrange)  

 
 

 

   แท็บการอ้างอิง (References) : รวมค ำสั่งกำรสร้ำงส่วนประกอบเพ่ิมเติมของเอกสำร 
  สำรบัญ (กลุ่มค ำสั่งสำรบัญ  Table  of  Contents)  ,เชิงอรรถ (กลุ่มค ำสั่งเชิงอรรถ   
  Footnote)  ,ข้อมูลอ้ำงอิงและบรรณำนุกรม (กลุ่มค ำสั่งข้อมูลอ้ำงอิงและบรรณำนุกรม   
  Citation & Bibliography)  ,ค ำอธิบำยภำพ (กลุ่มค ำสั่งค ำอธิบำยภำพ  Captions)  และ 
  ดัชนี  (กลุ่มค ำสั่งดัชนี  Index)  

 

 

 

   แท็บการส่งจดหมาย (Mailings) : รวมค ำสั่งเกี่ยวกับกำรสร้ำงจดหมำย  กำรจ่ำหน้ำซอง 
  จดหมำย (กลุ่มค ำสั่งสร้ำง  Create)  ,กำรสร้ำงจดหมำย (กลุ่มค ำสั่งเริ่มจดหมำยเวียน   
  Start  Mail  Merge)  ,กำรเขียนและแทรกเขตข้อมูลในจดหมำย (กลุ่มค ำสั่งกำรเขียนและ 
  แทรกเขตข้อมูล  Write & Insert  Fields)  ,ผลกำรแสดงตัวอย่ำง (กลุ่มค ำสั่งแสดงตัวอย่ำง 
  ผลลัพธ์  Preview  Results)  และกำรรวมเอกสำร (กลุ่มค ำสั่งเสร็จสิ้น  Finish)          
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   แท็บรีวิว (Review) : รวมค ำสั่งเกี่ยวกับกำรตรวจสอบเอกสำร  กำรพิสูจน์อักษร (กลุ่ม 
  ค ำสั่งกำรพิสูจน์อักษร  Proofing)  ,กำรแทรกข้อคิดเห็นบนเอกสำร (กลุ่มค ำสั่งข้อคิดเห็น   
  Comments)  ,ก ำหนดกำรติดตำม (กลุ่มค ำสั่งกำรติดตำม  Tracking)  ,กำรปรับแก้ไข 
  ข้อคิดเห็น (กลุ่มค ำสั่งกำรเปลี่ยนแปลง  Changes)  ,กำรเปรียบเทียบเอกสำร (กลุ่มค ำสั่ง 
  เปรียบเทียบ  Compare)  และกำรป้องกันเอกสำร (กลุ่มค ำสั่งป้องกัน  Protect)              

  

  

 

 

   แท็บมุมมอง (View) : รวมค ำสั่งส ำหรับเลือกมุมมองในกำรท ำงำนกับเอกสำร (กลุ่มค ำสั่ง 
  มุมมอง  View)  ,กำรซ่อน/แสดงส่วนประกอบบนหน้ำต่ำงโปรแกรม (กลุ่มค ำสั่งแสดง   
  Show/Hide)  ,กำรย่อ/ขยำยเอกสำร (กลุ่มค ำสั่งย่อ/ขยำย  Zoom)  ,กำรจัดหน้ำจอ (กลุ่ม 
  ค ำสั่งหน้ำต่ำง  Window)  และกำรท ำแมโคร (กลุ่มค ำสั่งแมโคร  Macros)           
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    การสร้างเอกสารใหม่ 

ในกำรสร้ำงเอกสำรใหม่นั้น  จะปรำกฏหน้ำต่ำงงำนเอกสำรใหม่ขึ้นมำ (New  Document)    
ซึ่งเรำสำมำรถเลือกสร้ำงเอกสำรใหม่ในรูปแบบต่ำง ๆ  ได้ดังนี้ 

 สร้ำงเอกสำรเปล่ำ 

 สร้ำงเอกสำรใหม่จำกเทมเพลต 

    

   การสร้างเอกสารเปล่า 

  1.  คลิกแท็บไฟล์ (File)  และเลือกใหม่ (New) 
  2.  เลือกเอกสำรเปล่ำ (Blank  Document) 
  3.  โปรแกรมจะเปิดหน้ำเอกสำรใหม่ข้ึนมำพร้อมให้เรำป้อนข้อมูลที่ต้องกำร 
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   การสร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลต 

   เทมเพลต (Templates)  เป็นต้นแบบของเอกสำรที่มีกำรจัดวำงรูปแบบของข้อควำมบนหน้ำ
เอกสำรในเบื้องต้น  ส ำหรับเทมเพลต  Microsoft  Word  2013  มีให้เลือกสร้ำงเอกสำร  อำทิ  ปฏิทิน  
สร้ำงบล็อก  จดหมำยและแฟ็กซ์  เอกสำรแนะน ำตัวสมัครงำน  รำยงำน  หรือสิ่งพิมพ์แบบต่ำง ๆ  เป็นต้น 
(โดยต้องมีกำรเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตเพ่ือดำวน์โหลด) 

  1.  คลิกแท็บไฟล์ (File)  และเลือกใหม่ (New) 
  2.  เลือกเทมเพลต (Templates)  ที่ต้องกำรเพ่ือสร้ำงเอกสำรใหม่  คลิกปุ่มสร้ำง (Create)   
  3.  เทมเพลต (Templates)  จะถูกดำวน์โหลดและพร้อมใช้งำน 
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   การบันทึกเอกสารที่สร้าง 

 
   หลังจำกที่เรำพิมพ์ข้อมูลต่ำง ๆ  ลงบนเอกสำรที่สร้ำงขึ้นเรียบร้อยแล้ว  ก่อนออกจำก
โปรแกรม  Microsoft  Word  2013  จะต้องท ำกำรบันทึกหรือเซฟ (Save)  เอกสำรที่พิมพ์ไว้  จึงจะน ำ
เอกสำรนี้มำใช้ในครั้งต่อไปได้อีก  และนำมสกุลที่บันทึกจะเป็น  .docx (ในเวอร์ชั่นต่ ำกว่ำ  2007  จะเป็น  
.doc) 
   1.  คลิกที่แท็บไฟล์ (File)  และเลือกค ำสั่งบันทึก (Save)  หรือกดปุ่ม <Ctrl + S> 
   2.  กำรบันทึกครั้งแรก  ต้องเลือกต ำแหน่งจัดเก็บไฟล์ระหว่ำงบน  OneDrive  หรือบนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ (computer) 
    
 
 
 
 
 
 
 
3.  คลิกปุ่มเรียกดู (Browse)  
    เพ่ือเข้ำไประบุต ำแหน่งเก็บไฟล์บนเครื่อง 
4.  ระบุต ำแหน่งเก็บข้อมูล 
5.  ตั้งชื่อไฟล์ที่บันทึก 
6.  คลิกปุ่มบันทึก (save) 
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Note 

กำรบันทึกเอกสำรเพื่อใช้กับ  Word  
รุ่นเก่ำ 
 หากเราใช้งานเอกสารร่วมกับ
คนอ่ืนที่ใช้  Word  รุ่นเก่า  เราสามารถ
เลือกประเภทของไฟล์ที่บันทึก (Save  
As  Type)  เ ป็ น  Word  97 – 2003  
เพ่ือให้น าไปเปิดบน  Word  รุ่นก่อนได ้

1. เลือกโฟเดอร์ที่บันทึก 

2. เลือกรูปแบบกำรบันทึกเป็น Word    
97 – 2003  เพื่อเปิดกับ  Word  รุ่น
ก่อนได ้ 

 

    การบันทึกเอกสารเป็นชื่อใหม่ 

 

  หำกต้องกำรบันทึกเอกสำรให้เป็นไฟล์ใหม่  โดยที่ไฟล์เอกสำรเดิมยังคงอยู่ 
  1.  คลิกท่ีแท็บไฟล์ (File)  จำกนั้นเลือกค ำสั่งบันทึกเป็น (Save  AS) 
  2.  เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องกำรบันทึกไฟล์ 
  3.  ตั้งชื่อไฟล์ (File)  ใหม่  และคลิกปุ่มบันทึก (Save) 
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 เอกสารที่เรียกเปดิขึ้นมา 

 

 กำรเลือกรูปแบบในกำรจัดเก็บไฟล์  มีดังนี้ 

Word  Document (เอกสำร  Word) บันทึกเป็นไฟล์เอกสำร 

Word  Template  (แม่แบบ  Word) บันทึกเป็นไฟล์แม่แบบ (Template) 
Word  97 – 2003  Document (เอกสำร  Word  
97 – 2003) 

บันทึกเป็นไฟล์ส ำหรับเปิดใน  Word  เวอร์ชั่น  97 
– 2003  ได้ 

Find add – ins  for  other  file  formats 
(ค้นหำ  Add – in  ส ำหรับรูปแบบแฟ้มอ่ืน) 

เป็นกำรบันทึกเป็นไฟล์เป็นฟอร์แม็ตอ่ืน  เช่น  PDF  
หรือ  XPS 

Other  Formats (รูปแบบอ่ืน ๆ) บันทึกเป็นไฟล์ฟอร์แม็ตต่ำง ๆ 

 

  การเปิดเอกสารที่บันทึกไว้กลับมาใช้งาน 

   1.  คลิกท่ีแท็บไฟล์ (File)  และเลือกค ำสั่งเปิด (Open) 
   2.  ระบุต ำแหน่งที่เก็บไฟล์ 
   3.  คลิกเลือกไฟล์ 
   4.  คลิกปุ่มเปิด (open) 
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 ถ้าต้องการบันทึกเอกสารนี ้

 ถ้าไม่ต้องการบันทึกเอกสารนี ้

 เพื่อยกเลิกค าสั่งปิดเอกสาร 

คลิกปุ่ม  ×  เพื่อปิดเอกสาร  
และออกจากโปรแกรม 

 

   การปิดเอกสาร 

    
  หลังจำกท่ีท ำกำรบันทึกเอกสำรที่ท ำงำนเรียบร้อยแล้ว  หำกเรำต้องกำรท ำงำนกับเอกสำรอื่น  
และไม่ต้องกำรท ำงำนกับเอกสำรเดิมอีกในขณะนั้น  ควรท ำกำรปิดเอกสำร  โดย 
   1.  คลิกแท็บไฟล์ (File)   
   2.  เลือกค ำสั่งปิด (Close) 
  

 

 

 

 

     
   ถ้ำต้องกำรสั่งปิดเอกสำรโดยยังไม่ได้บันทึกเอกสำร  โปรแกรมจะปรำกฏข้อควำมเตือนให้
บันทึกเอกสำรก่อนโดยเลือก 
  

   

 

  การออกจากโปรแกรม 
 
  หลังเสร็จสิ้นกำรใช้โปรแกรม  
Microsoft  Word  2013  และได้ท ำ
กำรบันทึกเอกสำรแล้ว  ก่อนปิดเครื่อง
หรือเรียกใช้โปรแกรมอ่ืนขึ้น  ควรออก
จำกโปรแกรม  Microsoft  Word  
2013  ก่อนหำกไม่ได้ใช้งำน   

1 

2 
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กิจกรรมที่  1 
 

 

  1.  ให้นักเรียนสร้ำงเอกสำรใหม่ 
  2.  พิมพ์ข้อควำมต่อไปนี้  ลงไปในเอกสำรที่สร้ำงข้ึนมำใหม่ 
 
  
 
 
 
 
 
  3.  บันทึกเอกสำรโดยตั้งชื่อว่ำ  กิจกรรมที่  1 (ชื่อ – สกุล  ห้อง  เลขที่)  จำกนั้นให้ปิดเอกสำร  
  4.  เปิดเอกสำรกิจกรรมที่  1  อีกครั้ง  และออกจำกโปรแกรม 
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แบบฝึกหัดที่  1 

เร่ือง  ควำมรูเ้บ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค ำ  Microsoft  Word  2013 

ชื่อ – นามสกุล………………………………………………………………. ชั้น  ม. 1/……. เลขที่…….. 

ตอนที่  1  จงใส่เครื่องหมำย  √  หน้ำข้อที่ถูก  และ  ×  หน้ำข้อที่ผิด 

  …………..1.  โปรแกรม  Microsoft  Word  2013  เป็นโปรแกรมประมวลผลค ำ 
  …………..2.  กำรเปิดแฟ้มข้อมูลขั้นตอนแรกให้เลือกค ำสั่งเปิด (Open)   
  …………..3.  เมื่อเปิดโปรแกรม  Microsoft  Word  2013  ขึ้นมำครั้งแรกจะสำมำรถป้อนข้อควำมลง  
       ในเอกสำรได้ทันที   
  …………..4.  ส่วนที่แสดงชื่อเอกสำรที่ก ำลังเปิดใช้งำนในขณะนั้น  เรียกว่ำ  “แถบชื่อเรื่อง” 
  …………..5.  กำรตั้งค่ำหมำยเลขหน้ำของเอกสำรให้เลือกที่แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page   
        Layout)   
   …………..6.  กำรเปิดเอกสำรใน  Microsoft  Word  2013  ไม่สำมำรถเปิดเอกสำรหลำย ๆ  ไฟล์ 
       พร้อมกันได้  
  …………..7.  โปรแกรม  Microsoft  Word  2013  สำมำรถบันทึกรูปแบบกำรจัดเก็บได้หลำยแบบ 
  …………..8.  กำรบันทึกเอกสำรสำมำรถบันทึกได้ครั้งเดียวเท่ำนั้น  ไม่สำมำรถแก้ไขได้อีก 
  …………..9.  เมื่อต้องกำรบันทึกเอกสำร  สำมำรถท ำได้โดยคลิกปุ่ม  
  …………..10. เมื่อท ำกำรแก้ไขหรือพิมพ์ข้อควำมลงในเอกสำร  เมื่อปิดเอกสำรในขณะที่ยังไม่ได้บันทึก    
        Microsoft  Word  2013  จะแสดงกล่องโต้ตอบเพ่ือถำมว่ำ  ต้องกำรบันทึกเอกสำร 
        ก่อนหรือไม่ 
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  ตอนที่  2  จงอธิบำยส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft  Word  2013     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  2.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  3.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  4.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  5.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  6.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

1 2 
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4 
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แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมประมวลผลค า  Microsoft  Word  2013                              ช้ันมัธยมศึกษาปีที่  1 

 

แบบทดสอบหลังเรียน 

เร่ือง  ควำมรูเ้บ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค ำ  Microsoft  Word  2013 
 
1.  หำกต้องกำรท ำงำนเก่ียวกับกำรใส่รูปภำพหรือวำดรูปร่ำง  ควรเลือกท่ีแถบชุดค ำสั่ง (Ribbon)  ใด 
  ก.  แท็บหน้ำแรก (Home)  ข.  แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page  Layout) 
  ค.  แท็บแทรก (Insert)    ง.  แท็บรีวิว (Review) 

2.  ขั้นตอนแรกของกำรเปิดแฟ้มข้อมูลควรคลิกที่ค ำสั่งใด 
  ก.  คลิกค ำสั่งเปิด (Open)   ข.  คลิกค ำสั่งแฟ้ม (File) 
  ค.  คลิกเลือกแฟ้มที่ต้องกำรเปิด   ง.  คลิกค ำสั่งพิมพ์ (Print) 

3.  กำรบันทึกแบบ  Find  add – ins  for  other  file  formats  คือกำรบันทึกแบบใด 
  ก.  บันทึกเป็นเวอร์ชั่นที่ต่ ำกว่ำ   ข.  บันทึกเป็นแม่แบบ 
  ค.  บันทึกเป็นไฟล์อื่น ๆ   ง.  บันทึกเป็นไฟล์  .add 

4.  หำกต้องกำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษของเอกสำรควรเลือกแท็บใด 
  ก.  แท็บมุมมอง (View)   ข.  แท็บแทรก (Insert) 
 ค.  แท็บหน้ำแรก (Home)  ง.  แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page  Layout) 

5.  นำมสกุลไฟล์ของเอกสำรที่บันทึกในเวอร์ชั่นปัจจุบันคือ  นำมสกุลใด 
  ก.  .doc     ข.  .Add 
  ค.  .docx     ง.  .dox 

6.  ข้อใดกล่ำวไม่ถูกต้องเก่ียวกับโปรแกรมประมวลผลค ำ  Micorsoft  Word  2013 
ก.  เป็นโปรแกรมท่ีมีระบบอัตโนมัติต่ำง ๆ  ที่ช่วยในกำรท ำงำน  ท ำให้สะดวกข้ึน 

  ข.  สำมำรถใช้สร้ำงจดหมำยได้อย่ำงรวดเร็ว 
         ค.  สำมำรถตรวจสอบค ำถูกผิด  และไวยำกรณ์   
         ง.  เป็นโปรแกรมส ำหรับกำรคิดค ำนวณ 
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7.  โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft  Word  2013)  สำมำรถท ำงำนต่ำง ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องกับงำน  
     ประมวลค ำอย่ำงไร 
  ก.  สำมำรถค้นหำและเปลี่ยนแปลงข้อควำมที่พิมพ์ผิด 
         ข.  สำมำรถพิมพ์และแก้ไขเอกสำร 
  ค.  สำมำรถจัดข้อควำมในเอกสำรให้ชิดซ้ำย  ชิดขวำ  และก่ึงกลำงบรรทัด 
          ง.  ถูกทุกข้อ 

8.  แถบใดเป็นแถบที่ใช้เก็บค ำสั่งทั้งหมดในโปรแกรม 
  ก.  แถบเครื่องมือด่วน (Quick  Access  Toolbar)  ข.  แถบชุดค ำสั่ง (Ribbon) 
  ค.  แถบชื่อเรื่อง (Tille  Bar)    ง.  แถบสถำนะ (Status  Bar)   

9.  แถบหัวเรื่อง (Title  Bar)  หมำยถึงข้อใด 
  ก.  เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ที่เปิดอยู่ 
  ข.  เป็นแถบที่ใช้เก็บค ำสั่งทั้งหมดในโปรแกรม 
  ค.  เป็นแถบที่ใช้เก็บปุ่มค ำสั่ง  ซึ่งปุ่มเหล่ำนี้จะแทนค ำสั่งที่ถูกเรียกใช้งำนบ่อย ๆ 
  ง.  เป็นแถบที่แสดงสถำนะกำรท ำงำนในขณะนั้น 

10.        เป็นสัญลักษณ์หมำยถึงข้อใด  
ก.  ตัวแทรกข้อควำม (Insertion  Point)  
ข.  แถบเมนู (Menu  Bar) 

         ค.  แถบเครื่องมือ (Toolbar) 
         ง.  ตัวชี้เมำส์ (Cursor) 
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กระดาษค าตอบ 

 เร่ือง  ควำมรูเ้บ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค ำ  Microsoft  Word  2013 

  ชื่อ – นามสกุล………………………………………………………………………. ชั้น  ม. 1/…..…. เลขท่ี……….. 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

รวม
คะแนน 
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  

  

  

  

  
  

× 

× 

× 

× 

 

     แนวค าตอบแบบฝึกหัดที่  1 

 เร่ือง  ควำมรูเ้บ้ืองต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค ำ  Microsoft  Word  2013 

ตอนที่  1  จงใส่เครื่องหมำย  √  หน้ำข้อที่ถูก  และ  ×  หน้ำข้อที่ผิด 

  …………..1.  โปรแกรม  Microsoft  Word  2013  เป็นโปรแกรมประมวลผลค ำ 
  …………..2.  กำรเปิดแฟ้มข้อมูลขั้นตอนแรกให้เลือกค ำสั่งเปิด (Open)   
  …………..3.  เมื่อเปิดโปรแกรม  Microsoft  Word  2013  ขึ้นมำครั้งแรกจะสำมำรถป้อนข้อควำมลง  
       ในเอกสำรได้ทันที   
  …………..4.  ส่วนที่แสดงชื่อเอกสำรที่ก ำลังเปิดใช้งำนในขณะนั้น  เรียกว่ำ  “แถบชื่อเรื่อง” 
  …………..5.  กำรตั้งค่ำหมำยเลขหน้ำของเอกสำรให้เลือกที่ แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page   
        Layout)   
   …………..6.  กำรเปิดเอกสำรใน  Microsoft  Word  2013  ไม่สำมำรถเปิดเอกสำรหลำย ๆ  ไฟล์ 
       พร้อมกันได้  
  …………..7.  โปรแกรม  Microsoft  Word  2013  สำมำรถบันทึกรูปแบบกำรจัดเก็บได้หลำยแบบ 
  …………..8.  กำรบันทึกเอกสำรสำมำรถบันทึกได้ครั้งเดียวเท่ำนั้น  ไม่สำมำรถแก้ไขได้อีก 
  …………..9.  เมื่อต้องกำรบันทึกเอกสำร  สำมำรถท ำได้โดยคลิกปุ่ม  
  …………..10. เมื่อท ำกำรแก้ไขหรือพิมพ์ข้อควำมลงในเอกสำร  เมื่อปิดเอกสำรในขณะที่ยังไม่ได้บันทึก    
        Microsoft  Word  2013  จะแสดงกล่องโต้ตอบเพ่ือถำมว่ำ  ต้องกำรบันทึกเอกสำร 
        ก่อนหรือไม่ 
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แถบเครื่องมือด่วน (Quick  Access  Toolbar)  เป็นแถบเครื่องมือทีเ่รียกใช้งำนได้อย่ำง
รวดเร็ว  ผู้ใช้สำมำรถเพ่ิมปุ่มค ำสั่งที่ใช้งำนบ่อย ๆ  ไว้ในแถบ 
 แถบชื่อเรื่อง (Tille  Bar)  เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจุบันที่เปิดใช้งำนอยู่ 

แถบชุดค าสั่ง (Ribbon)  แถบรวมค ำสั่งทั้งหมด  โดยแบ่งเป็นแท็บ  และกลุ่มปุ่มค ำสั่งให้
เลือกใช้ได้ทันที 
จุดแทรกข้อความ (Insertion  Point)  เป็นสัญลักษณ์แสดงต ำแหน่งแทรกข้อควำม 

แถบสถานะ (Status  Bar)  เป็นแถบแสดงสถำนะกำรท ำงำนของโปรแกรมในขณะนั้น 

แถบมุมมอง (View  Bar)  เป็นส่วนที่ใช้เปลี่ยนมุมมองกำรท ำงำนของเอกสำร  รวมทั้งแถบ
สไลด์ส ำหรับเลื่อนปรับย่อ/ขยำยเอกสำร 

 ตอนที่  2  จงอธิบำยส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft  Word  2013     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  2.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  3.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  4.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  5.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  6.  ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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ก่อนเรียน 
ข้อ เฉลย 

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

หลังเรียน 
ข้อ เฉลย 

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