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มาตรฐาน ง.3.1

เข้าใจ เห็นคุณค่าและใช้
กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการ
สบืค้นข้อมูล การเรียนรู้ การสื่อสาร การ
แกป้ัญหา การท างานและอาชีพอย่างมี
ประสิทธภิาพ ประสิทธิผล และมีคุณธรรม

สาระส าคัญ

การสร้างเอกสารด้วยโปรแกรม
พิมพ์เอกสารของคอมพิวเตอร์ เรียกว่า 
โปรแกรมประมวลผลค า 
หรือ เวิร์ด โปรเซสซิ่ง 
( Word Processing )   
ซึ่งเป็นโปรแกรมประยุกต์ที่สร้างขึ้นเพือ่ใช้
ในการสร้างเอกสารประเภทข้อความ 
( Text  ) เพื่อใช้แทนเครื่องพิมพ์ดีด

ก ขค าช้ีแจง

1. ท าแบบทดสอบกอ่นเรียนชุดรวม  30  ข้อ 
และชุดย่อยในแต่ละชุด  10  ข้อ
2. อ่านและท าความเข้าใจ มาตรฐาน และ
สาระส าคัญ
3. อ่านและท าความเข้าใจ จุดประสงคก์าร
เรียนรู้
4. อ่านและท าความเข้าใจ สาระการเรียนรู้
5. ท าแบบทดสอบกอ่นเรียน 10 ข้อ
6. ศึกษาข้อมูลเน้ือหาในหนังสือ E-Book
7. ท าแบบทดสอบหลังเรียนด้วยความ
รอบคอบ
8. ปฏิบัติตามขั้นตอนและกระบวนการให้ครบ
ตามที่ระบุไว้



สารบัญ

ค าช้ีแจง สาระส าคัญ        ก-ข

จุดประสงค์การเรียนรู้ จ

แบบทดสอบก่อนเรียน ช.

ความเป็นมาของโปรแกรม  1  

คุณสมบัติการใช้งาน 9

การเรียกใช้งาน    11

หน้าต่างหน้าแรก    13

ทดสอบหลังเรียน    15

หนังสืออ้างอิง    31

ประวัติผู้จัดท า    32

ค ง

หน้า
หน้า



จุดประสงค์การเรียนรู้

1 นักเรียนบอกความเป็นมาของ
โปรแกรม Word 2003 ได้

2 นักเรียนบอกส่วนประกอบของ 
โปรแกรม Word 2003 ได้

3   นักเรียนใช้ค าสั่งต่างๆใน 
     โปรแกรม Word 2003 ได้

สาระการเรียนรู้ 

1. ความเป็นมาของโปรแกรม
ประมวลผลค า

2. ส่วนประกอบของหน้าต่าง 
Microsoft  Word  2003

3. แถบเมนูค าสั่งในหน้าต่าง 
Microsoft  Word  2003

จ ฉ



แบบทดสอบก่อนเรียน
ช ซ



แบบทดสอบก่อนเรียน

1. โปรแกรมประมวลค าที่
ได้รับความนิยมมากใน
ปัจจุบันคือโปรแกรมใด

ก.  Microsoft  Word

 ข.  Microsoft  Excel 

 ค.  Power   Point

 ง.  Paint

2. โปรแกรมคอมพิวเตอร์
ทีใ่ช้ในการสร้างสื่อน าเสนอ
โดยเฉพาะคืออะไร

ก.  Paint

ข.  Microsoft  Word

ค.  Power  Point

ง.  Microsoft  Excel

แบบทดสอบก่อนเรียน
ฌ ญ



แบบทดสอบก่อนเรียน

3.  Microsoft  Word  
รุ่นสุดท้ายที่ใช้กับระบบปฏิบัติ  
Mac OS 9 คือรุ่นใด

ก.  Word 98

ข.  Word  2000

ค.  Word  2003

ง.  Word  2004

4. Word 2003  เรียกอีกช่ือ
ว่าอย่างไร

ก.  Word  9

ข.  Word  10

ค.  Word  11

ง.  Word  12

แบบทดสอบก่อนเรียน
ฏ ฎ



แบบทดสอบก่อนเรียน

5.หมายเลข  คือแถบอะไร

ก.  Title  Bar

ข.  Menu Bar

ค.  Toolbars

ง.  Status Bar
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
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



แบบทดสอบก่อนเรียน
ฐ ฑ



แบบทดสอบก่อนเรียน

6. หมายเลข  คือแถบอะไร

ก.  Scroll  Bar

ข.  Task Pane

ค.  Title  Bar

ง.  Status Bar

















แบบทดสอบก่อนเรียน
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แบบทดสอบก่อนเรียน
7.ปุ่มหมายเลข  ใชท้ าอะไร

ก.  แสดงปุ่มค าส่ังที่
    ใช้กันบ่อย 

ข.  เลื่อนจอภาพซ้าย
     ขวาบนล่าง

ค. แสดงเมนูค าส่ังต่าง ๆ

ง. บอกต าแหน่งการพิมพ์

















แบบทดสอบก่อนเรียน
ด ต



แบบทดสอบก่อนเรียน

8.  เมนูใดใช้ส าหรับปรับ
มุมมองการแสดงผล

ก.  แก้ไข

ข.  แฟ้ม

ค.  รูปแบบ

ง.  มุมมอง

9. เมนูใดแก้ไขค าหรือ
ข้อความ เช่น การคัดลอก 
การตัด การวาง ฯลฯ

ก.  View

ข.  Insert

ค.  Edit

ง.  Format

แบบทดสอบก่อนเรียน
ถ ท



แบบทดสอบก่อนเรียน

10. เมนูค าสั่งที่สามารถเรียกใช้
งานได้อย่างรวดเร็ว โดยการ
คลิกเมาส์ปุ่มขวาคือเมนูใด

ก. Short Cut

ข. Su Menu

ค. Insert

ง. Format

เป็นยงัไงบา้งครบักบัการ

ทดสอบ

กดตรวจค าตอบไดเ้ลยครบั

แบบทดสอบก่อนเรียน
ธ น



Microsoft  Word 2003

การสร้างเอกสารด้วยโปรแกรมพิมพ์เอกสารของ
คอมพิวเตอร์ เรียกว่า โปรแกรมประมวลผลค า หรือ เวิร์ด 
โปรเซสซิ่ง ( Word Processing )   ซึ่งเป็นโปรแกรมประยุกต์ที่
สร้างขึ้นเพื่อใช้ในการสร้างเอกสารประเภทข้อความ ( Text  ) 
เพื่อใช้แทนเครื่องพิมพ์ดีด

ความเป็นมาของโปรแกรม
1 2



โปรแกรมประมวลผลค าที่ได้รับความนิยมมากใน
ปัจจุบัน คือ Microsoft  Word ( Microsoft Word )  ของ
บริษัท ไมโครซอฟต์  คอร์ปอเรชั่น   ซึ่งได้สร้างและพัฒนา
มาตั้งแต่ ค.ศ. 1983 ( พ.ศ. 2526 )    โดย ริชาร์ด  โปรดี 
( Richat  Brodie ) จึงมีผูใ้ช้งานอย่างแพร่หลาย   และได้
รวมโปรแกรม   Microsoft  Word เข้าโปรแกรมอื่น ๆ  เป็น
ชุด เรียกว่า Microsoft  Office  หมายถึง โปรแกรมพื้นฐานที่
ใช้กันทั่วไปในงานส านักงาน

ความเป็นมาของโปรแกรม

3 4



โปรแกรม Microsoft  Word  
มีวิวัฒนาการ ดังนี้

รุ่นที่ใช้กับ Ms-Dos 
ปี 1983 ( พ.ศ. 2526 )  Word 1
ปี 1985 ( พ.ศ. 2526 )  Word 2
ปี 1986 ( พ.ศ. 2526 )  Word 3
ปี 1987 ( พ.ศ. 2526 )  Word 4
ปี 1989 ( พ.ศ. 2526 )  Word 5
ปี 1991 ( พ.ศ. 2526 )  Word 5.5

รุ่นที่ใช้กับ Apple Macintosh 

ปี 1985 ( พ.ศ. 2528 )  Word 1
ปี 1987 ( พ.ศ. 2530 )  Word 3
ปี 1986 ( พ.ศ. 2526 )  Word 4
ปี 1987 ( พ.ศ. 2526 )  Word 5
ปี 1989 ( พ.ศ. 2526 )  Word 6
ปี 1991 ( พ.ศ. 2526 )  Word 98
ปี 1991 ( พ.ศ. 2526 )  Word 2000
(รุ่นสุดท้ายที่ใช้กับระบบปฏิบัติ 
Mac OS 9 )
ปี 1991 ( พ.ศ. 2526 )  Word V.X
(รุ่นแรกที่ใช้เฉพาะกัระบปฏิบัติการ 
Mac)
ปี 1991 ( พ.ศ. 2526 )  Word 2004

วิวัฒนาการ
5 6



รุ่นท่ีใช้กับ Microsoft Windows 
ปี 1989 ( พ.ศ. 2532 )  Word  for Windows
ปี 1987 ( พ.ศ. 2530 )  Word  2 for Windows
ปี 1986 ( พ.ศ. 2526 )  Word  6 for Windows
ปี 1987 ( พ.ศ. 2526 )  Word 95 เรียกอีกชื่อว่า  Word 7
ปี 1989 ( พ.ศ. 2526 )  Word 97 เรียกอีกช่ือว่า  Word 8
ปี 1991 ( พ.ศ. 2526 )  Word 2000 เรียกอีกช่ือว่า  Word 9
ปี 1991 ( พ.ศ. 2526 )  Word  XP เรียกอีกช่ือว่า  Word 2002 หรือ Word 10 
ปี 1991 ( พ.ศ. 2526 )  Word 2003 เรียกชื่อว่า Word 11

วิวัฒนาการ
7 8



  ใช้แป้นพิมพ์คล้ายกับแป้นพิมพด์ีดแต่ใช้งานได้ง่ายกว่า

  สามารถแก้ไข ดัดแปลง ลบ และเพิม่ข้อความได้สะดวก

  สามารถแทรกภาพ ตาราง ใส่สี และแรเงาได้

  แสดงผลที่จอภาพได้เหมือนกับที่พิมพ์จริงในกระดาษ

  พิมพ์เอกสารขนาดยาว ๆ ได้ ใส่หัวกระดาษและท้ายกระดาษได้
อย่างอัตโนมัติ

  ใส่เลขหน้าเอกสาร วันที่ เวลา และภาพประกอบได้

ใช้งานร่วมกับโปรแกรมอื่น ๆ ได้ ฯลฯ

คุณสมบัติเด่น9 10



การเรียกโปรแกรม Microsoft  Word 2003 มีวิธีการดังนี้
     1  คลิกที่ ปุ่ม Start  
     2  เลื่อนเมาส์ไปท่ีค าสั่ง All  Program 
     3  เลือกค าสั่งย่อย  Microsoft Office 2003
     4  เลือกโปรแกรม Microsoft Office Word 2003

การเรียกใช้งาน Microsoft  Word 2003 11 12



หนา้ต่างแรกของ Word ซึง่มีสว่นประกอบดงันี้
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แบบทดสอบหลังเรียน
15 16



แบบทดสอบหลังเรียน

1. โปรแกรมประมวลค าที่
ได้รับความนิยมมากใน
ปัจจุบันคือโปรแกรมใด

ก.  Microsoft  Word

 ข.  Microsoft  Excel 

 ค.  Power   Point

 ง.  Paint

2. โปรแกรมคอมพิวเตอร์
ทีใ่ช้ในการสร้างสื่อน าเสนอ
โดยเฉพาะคืออะไร

ก.  Paint

ข.  Microsoft  Word

ค.  Power  Point

ง.  Microsoft  Excel

17 18



แบบทดสอบก่อนเรียน

3.  Microsoft  Word  
รุ่นสุดท้ายที่ใช้กับระบบปฏิบัติ  
Mac OS 9 คือรุ่นใด

ก.  Word 98

ข.  Word  2000

ค.  Word  2003

ง.  Word  2004

4. Word 2003  เรียกอีกช่ือ
ว่าอย่างไร

ก.  Word  9

ข.  Word  10

ค.  Word  11

ง.  Word  12

แบบทดสอบหลังเรียน
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แบบทดสอบก่อนเรียน

5.หมายเลข  คือแถบอะไร

ก.  Title  Bar

ข.  Menu Bar

ค.  Toolbars

ง.  Status Bar

















แบบทดสอบหลังเรียน
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แบบทดสอบก่อนเรียน

6. หมายเลข  คือแถบอะไร

ก.  Scroll  Bar

ข.  Task Pane

ค.  Title  Bar

ง.  Status Bar

















แบบทดสอบหลังเรียน
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แบบทดสอบก่อนเรียน
7.ปุ่มหมายเลข  ใช้ท าอะไร

ก.  แสดงปุ่มค าสั่งที่
    ใช้กันบ่อย 

ข.  เลื่อนจอภาพซ้าย
     ขวาบนลา่ง

ค. แสดงเมนูค าสั่งต่าง ๆ

ง. บอกต าแหน่งการพิมพ์

















แบบทดสอบหลังเรียน
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แบบทดสอบก่อนเรียน

8.  เมนูใดใช้ส าหรับปรับ
มุมมองการแสดงผล

ก.  แก้ไข

ข.  แฟ้ม

ค.  รูปแบบ

ง.  มุมมอง

9. เมนูใดแก้ไขค าหรือ
ข้อความ เช่น การคัดลอก 
การตัด การวาง ฯลฯ

ก.  View

ข.  Insert

ค.  Edit

ง.  Format

แบบทดสอบหลังเรียน
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แบบทดสอบหลังเรียน

10. เมนูค าสั่งที่สามารถเรียกใช้
งานได้อย่างรวดเร็ว โดยการ
คลิกเมาส์ปุ่มขวาคือเมนูใด

ก. Short Cut

ข. Su Menu

ค. Insert

ง. Format

เตรียมท าใจไดเ้ลยครบั ออิิ

กดตรวจค าตอบเลย

แบบทดสอบหลังเรียน
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เอกสารอ้างอิง ผู้จัดท า

หนังสือเรียน 
Microsoft  Word 2003
อ.สุรเชษฐ์  สมไชย

แบบเรียน E-Book
อ.ธัญนิจ  ทองเนตร

เอกสารประกอบการเรียน
การสร้างงานเอกสาร
อ.วารุณี   ลิขิตศรัณย์

ชื่อ-สกุล : นายสมัคร  ฮวบอ่ า
ต าแหน่ง : ครู ค.ศ. ๒
โรงเรียน : นครนนท์วิทยา 3 

    วัดนครอินทร์
E-mail :
Mr.samak@hotmail.com
โทรศัพท์ : 089-9286670

31 32
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รายงานผลการท าแบบทดสอบ



แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) 
บอกชื่อโปรแกรม และชื่อ 
เอกสารที่เปิดใช้งาน



แถบเมนูค าสั่ง ( Menu Bar) 
แสดงเมนูค าสั่งต่าง ๆ ทั้ง
ภาษาไทยและ องักฤษ



แถบเครื่องมือ ( Toolbars)  
ใช้แสดงปุ่มค าสั่งที่ใช้กันบ่อย ๆ เช่น การบันทึก 
การคัดลอก เครื่องมือที่จ าเป็น คือ  แถบ
เครื่องมือมาตรฐาน (Standard)  แถบ
เครื่องมือจัดรูปแบบ (Formatting) และแถบ
เครื่องมือรูปวาด (Drawing)



จุดแทรกข้อความ 
(Inserting Point) 
บอกต าแหน่งการพิมพ์
และการแกไ้ขข้อความ



แถบสถานะ ( Status Bar) 
แสดงสถานะเกี่ยวกับการพิมพ์ 
เช่น บรรทัด คอลัมน์



แถบเลื่อน (Scroll Bar) 
เลื่อนจอภาพซ้ายขวา บน
ล่าง เพื่อเลื่อนหา
ข้อความที่ซ่อนอยู่



บานหน้าต่างงาน 
(Task Pane) 
เป็นแถบเครื่องมือช่วยงานทั่วไป 
เช่น การค้นหา การแทรกภาพ



ปุ่มปิดหน้าต่าง 
( Close Window)  
ใช้ส าหรับปิดหน้าต่างของ
โปรแกรมที่เปิดใช้งานอยู่



ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม (Control Buttons) 
ใช้ควบคุมการท างานของโปรแกรม ประกอบด้วย 3 ปุ่ม 
คือ ปุ่มย่อหน้าต่าง (Minimize) ย่อหน้าต่างโปรแกรมที่เปดิ
ใช้งานอยู่ให้ลงมาเป็นไอคอนเล็กๆ ที่  ทาสบาร์
ปุ่มขยายหน้าต่าง (Maximize) ท าหน้าที่ขยายหน้าต่างให้
ใหญ่ขึ้น และท าหน้าที่ปรับขนาดหน้าต่างให้เทา่กับที่เคยท า
ไว้ครั้งก่อน (Restore Down) ปุ่มปดิ (Close) ท าหน้าที่ปดิ
โปรแกรม


