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              แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  

ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี  มีเป้าหมายเพื่อให้ผู้เรียน 

มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าโปรแกรม Microsoft Word ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อ

การเรียนและการใช้งานในชีวิตประจ าวัน ส าหรับเล่มนี้  เป็นเล่มท่ี1 รู้จักโปรแกรม 

Microsoft Word 2010 เป็นการแนะน าการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น โดยใช้เวลาใน

การศึกษา จ านวน 2 ชั่วโมง 

ล าดับขั้นในการใช้แบบฝึกทักษะ 

1. ศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู ้
2. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ศึกษาใบความรู้ เรื่องรู้จักโปรแกรม Microsoft word 2010 

4. ท าแบบฝึกทักษะ 

5. ท าแบบทดสอบหลังเรียน 

นักเรียนต้องศึกษาและปฏิบัติตามขั้นตอนทีละขั้นตอน เพื่อให้เกิดความรู้ความ

เข้าใจ และสามารถปฏิบัติการใช้ค าสั่งและเคร่ืองมือต่างๆ ได้ถูกต้องและคล่องแคล่ว แม่นย า 

 

ค าแนะน าการใช้งานแบบฝึกทักษะ 
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องค์ประกอบของแบบฝึกทักษะ 
 

  แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม  Microsoft  Word  2010  ชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี 5 กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี เล่มท่ี1 เรื่อง รู้จัก
โปรแกรม Microsoft Word 2010ประกอบด้วย 

1. ค าชี้แจงส าหรับครู 
2. ค าชี้แจงส าหรับนักเรียน 
3. มาตรฐาน/ตัวชี้วัด 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
5. แบบทดสอบก่อนเรียน 
6. ใบความรู้ 
7. แบบฝึกเสริมทักษะ 
8. แบบทดสอบหลังเรียน 
9. เฉลยแบบฝึกทักษะ 
10. เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 

    แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม   Microsoft Word  2010  ชั้น
ประถมศึกษาปีท่ี 5 กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี เล่มท่ี 1  เรื่อง รู้จัก
โปรแกรม Microsoft Word 2010 ใช้เวลาในการเรียน 2 ชั่วโมง 
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 ค าชี้แจงในการใช้  แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word 2010 ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
เล่มท่ี 1  เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 ครูศึกษาเนื้อหาวิชาให้
เข้าใจก่อนท าการสอนและเตรียมอุปกรณ์ส าหรับ ใช้ในการเรียนการสอนให้
เรียบร้อย 

1. ครูเป็นผู้จัดกิจกรรมการเรียนการสอนและวัดผลประเมินผลให้เป็นไป
ตามล าดับขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 

2. ก่อนสอนครูควรชี้แจงจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ และให้
นักเรียนศึกษาค าแนะน าส าหรับนักเรียน  

3. ขณะนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมครูต้องคอยแนะน าการปฏิบัติกิจกรรมของ
นักเรียนอย่างใกล้ชิด หากนักเรียนคนใดปฏิบัติกิจกรรมไม่ทัน ครูควรให้
ค าแนะน า หรือ อาจมอบหมายงาน หรือเอกสารให้นักเรียนได้ท าใน
เวลาว่าง 

4. หลังจากนักเรียนศึกษาใบความรู้ และ ท าแบบฝึกเสริมทักษะ ตาม
ขั้นตอนท่ีได้ระบุไว้เสร็จเรียบร้อยแล้ว ครูและนักเรียนร่วมกันสรุป
คะแนนจากการท าแบบฝึกเสริมทักษะให้ครบทุกแบบฝึก หากมีนักเรียน
ไม่ผ่านเกณฑ์ ให้นักเรียนรับแบบฝึกท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ไปศึกษาเองนอก
เวลาเรียน 

5. หลังจากการจัดกิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ครูแนะน าให้นักเรียนหา
ความรู้ ฝึกฝนเพิ่มเติมจากหนังสือหรือเว็บไซต์ต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าชี้แจง 
ส าหรับครู 
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แบบฝึกทักษะการใช้งาน โปรแกรม Microsoft Word 2010 ชั้น

ประถมศึกษาปีท่ี 5 กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี จัดท าขึ้นเพื่อให้
นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติทักษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 แบบฝึก
ทักษะเล่มนี้เป็น เล่มท่ี 1  เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 ภายใน
ประกอบด้วย 

1. จุดประสงค์การเรียนรู ้
2. แบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบความรู้เรื่อง การสั่งพิมพ์เอกสาร 
4. แบบฝึกเสริมทักษะ 
5. แบบทดสอบหลังเรียน 

นักเรียนต้องศึกษาใบความรู้ทีละขั้นตอน ให้เข้าใจและสามารถปฏิบัติการ
ใช้ค าสั่งและเครื่องมือต่างๆ ได้อย่างคล่องแคล่ว เมื่อนักเรียนศึกษาใบความรู้จน
เข้าใจดีแล้วให้นักเรียนท าฝึกเสริมทักษะตามที่ก าหนด  นักเรียนต้องมีความ
ซื่อสัตย์ต่อตนเอง ไม่ดูเฉลยก่อน  เพื่อนักเรียนจะได้รู้ความสามารถของตนเอง                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าชี้แจง 
ส าหรับนักเรียน 
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มาตรฐาน/ตัวชี้วัด 
 

มาตรฐาน ง 3.1   เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระบวนการเทคโนโลยี
สารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล  การเรียนรู้   การส่ือสาร   การแก้ปัญหา 
การท างาน  และอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  มีคุณธรรม 
 ตัวชี้วัด ป.5.2 . สร้างงานเอกสารเพื่อใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ าวันด้วย
ความรับผิดชอบ 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 

1. รู้จักส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
2. สามารถเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010ได ้
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    ค าชีแ้จง : จงเลือกค าตอบท่ีถกูท่ีสดุเพียงค าตอบเดียว 

1. การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 จะต้องคลิกท่ีปุ่ มใด 

ก.                                               ข.  
 

ค. ง. 

2. ไอคอนใดต่อไปนีเ้ป็นไอคอนของโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ก.                                               ข.     

ค.                                                ง.       

3. ส่วนท่ีใช้แสดงช่ือโปรแกรมและช่ือเอกสาร เรียกว่าอะไร 

ก.  แถบเคร่ืองมือลดั (Quick Access Toolbar) 

ข.  แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) 

ค.  แถบแสดงสถานะ (Status Bar) 

ง.  แถบริบบอน (Ribbon Bar) 

4.  ข้อใดหมายถึงแถบเคร่ืองมือลดั (Quick Access Toolbar) 

      ก.     

      ข.    

      ค. 

      ง.  

 

 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
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5.                                                คือ ส่วนใดของโปรแกรม Microsoft Word 2010   

ก. แมปเอกสาร (Document Map) 

ข. แถบสถานะ (Status Bar) 

ค. ปุ่ มควบคมุ (Control) 

ง. ปรับเปล่ียนมมุมอง (View Shortcuts) 

6.  โปรแกรม Microsoft  Word 2010  จดัเป็นโปรแกรมประเภทใด 

ก. พมิพ์เอกสาร   ข.  วาดรูป 

ค.  ค านวณ    ง.  น าเสนองาน 

7.  ข้อใดเรียงล าดบัการเร่ิมใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010  ได้ถกูต้อง 

ก. Start > Programs > Microsoft Word 2010 > Microsoft Office   

ข. Start > Microsoft Office > Programs > Microsoft Word 2010  

ค. Start > Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2010 

  ง. Start > Microsoft Word 2010 > Microsoft Office > Programs  

8.  เคอร์เซอร์ (curser) ท่ีปรากฏบนหน้าเอกสารท าหน้าท่ีอะไร 

ก.  ท าหน้าท่ีส าหรับเลือกวตัถ ุ

ข.  ท าหน้าท่ีแสดงแถบเคร่ืองมือ 

ค.  ท าหน้าท่ีบอกช่ือเร่ืองและช่ือโปรแกรม 

ง.  ท าหน้าท่ีแสดงต าแหน่งเร่ิมพมิพ์งาน 
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9.         เป็นสญัลกัษณ์หมายถึงข้อใด 

     ก.  แถบเคร่ืองมือ (Toolbar) 

     ข.  แถบเมน ู(Menu Bar) 

     ค.  ตวักระพริบ(curser) 

     ง.  สญัลกัษณ์แสดงต าแหน่งแทรกข้อความ (Insertion point) 

10. หากต้องการปิดโปรแกรม จะต้องเลือกใช้แท็บค าสัง่ใด 

ก.  แท็บหน้าแรก (Home) 

ข.  แท็บแฟ้ม (File) 

ค.  แท็บแทรก (Insert) 

ง.  แท็บมมุมอง (View) 
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กระดาษค าตอบ 
เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชัน้ประถมศึกษาปีที่ 5 
 

 

ช่ือ – สกลุ ............................................................................ เลขท่ี..................... 

แบบทดสอบก่อนเรียน 

ข้อ ก ข ค ง 

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

 

คะแนนเตม็ คะแนนที่ได้ 
  

 

   ลงช่ือ .........................................ผู้ประเมิน 
(นายธราพงษ์ ถวิลการ) 

 
 



10 
 

                  แบบฝึกทกัษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010    เลม่ 1 รู้จกัโปรแกรม   :   ธราพงษ์ ถวิลการ 

 

 
 

 

เลขท่ี ช่ือ-สกลุ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุ9-10 ข้อ 7-8 ข้อ 5-6 ข้อ 1-4 ข้อ 
ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

1 เด็กชาย รุ่งเรือง นาคทน      

2 เด็กชาย ฤกษ์ชยั ทองบญุ      

3 เด็กชาย จกัรภทัร จงจิต      

4 เด็กชาย จิรวฒัน์ ทวีลาภ      

5 เด็กชาย พพิฒัพงษ์ ไชยยทุธ      

6 เด็กชาย สายชล นวลศรี      

7 เด็กชาย สายลม ชิณวงษ์      

8 เด็กหญิง สโรชา ศิริการณ์      

9 เด็กหญิง เสาวลกัษณ์ แสนวาปี      

10 เด็กชาย ส าราญ น าพากิจ      

11 เด็กชาย วชัรินทร์ พลูศิริ      

12 เด็กชาย ณฐพล อินทรักษา      

13 เด็กชาย ณฐพล ทองวล      

14 เด็กชาย เดชาธร นิลรักษ์      

15 เด็กชาย ปัญญาไชย สนิทเปรม      

16 เด็กชาย พฒันชยั ทองพฒัน์      

17 เด็กชาย พฒันพลทองพฒัน์      

18 เด็กชาย พีรทรรศ เนตรบตุร      

19 เด็กชาย ยงยทุธ์ ยานิยม      

20 เด็กหญิง รัตนาภรณ์ โกยกลุ      

ตารางการประเมินผล ก่อนเรียน 
เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชัน้ประถมศึกษาปีที่ 5 
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เลขท่ี ช่ือ-สกลุ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุ9-10 ข้อ 7-8 ข้อ 5-6 ข้อ 1-4 ข้อ 
ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

21 เด็กชาย ธนกร ฟองละแอ      
22 เด็กหญิง จนัทร์จิรา สงวนนาม      
23 เด็กหญิง ธนารีย์ บญุภกัดิ์      
24 เด็กหญิง ธญัญาเรศ กตุนอก      
25 เด็กหญิง กญัญาภคั สวนสมภาค      
26 เด็กหญิง มณัทนา ลกูเล็ก      
27 เด็กหญิงรัฐฐี สะหะรัฐ      
28 เด็กชาย ฐาปณฐั สร้างเหมาะ      
29 เด็กหญิง ธนกาญจน์ ทองใบ      
30 เด็กหญิง พมิพ์ชนก ปฐมนพุงศ์      
31 เด็กหญิง กลัยานี ธานีรัตน์      
32 เด็กหญิง จิรประภา เจริญงาน      
33 เด็กหญิง สาวิตรี หาญช้าง      
34 เด็กชาย อานนท์ วราพนัธ์เลิศ      

รวม      
คิดเป็นร้อยละ      
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สรุปผลการประเมิน 

 
ผา่น  จ านวน ............................. คน  คิดเป็นร้อยละ.................... 

ดีมาก.............................คน   คดิเป็นร้อยละ.................... 
ดี...................................คน    คดิเป็นร้อยละ.................... 
พอใช้.............................คน    คดิเป็นร้อยละ.................... 

    ไมผ่า่น  จ านวน .........................คน     คดิเป็นร้อยละ.................... 
ปรับปรุง.........................คน    คดิเป็นร้อยละ.................... 

 

ลงช่ือ .....................................ผู้ประเมิน 
(นายธราพงษ์ ถวิลการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13 
 

                  แบบฝึกทกัษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010    เลม่ 1 รู้จกัโปรแกรม   :   ธราพงษ์ ถวิลการ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

1. คลิกปุ่ ม Start 
2. All Programs 
3. Microsoft Office 
4. Microsoft Word 2010 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมประมวลผลค าจากค่าย
Microsoft ท่ีได้รับการพัฒนาความสามารถเก่ียวกับ การพิมพ์เอกสาร สร้าง
เอกสารท่ีเน้นความเป็นระเบียบ ในการจดัการข้อมลู ความสามารถของโปรแกรม 
Microsoft  Word 2010 ได้แก่  การพิมพ์เอกสาร ส่ือสิ่งพิมพ์ประเภทแผ่นพบั 
โปสเตอร์ จดหมายเวียน นามบตัร  ปฏิทิน การ์ดอวยพร เป็นต้น  
 

ใบความรู้ 
รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 

2 

3 

4 

1 

การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft 

Word 
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ผลลพัธ์ท่ีได้จากการเปิดโปรแกรมMicrosoft Word 2010 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รู้จักส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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1. แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) แสดงช่ือไฟล์เอกสารท่ีถกูเปิดและช่ือโปรแกรมกรณีท่ีเปิด

โปรแกรมขึน้ใช้งานครัง้แรก ค่าเร่ิมต้นช่ือไฟล์จะเป็น “Document 1” 

2. แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) แสดงปุ่ มค าสัง่ท่ีเรียกใช้งานเป็นประจ า 

3. ปุ่ มควบคมุ (Control) ควบคมุการย่อ-ขยาย และปิดหน้าต่างโปรแกรม 

4. แถบริบบอน (Ribbon) แสดงรายการค าสัง่ท่ีใช้ในการท างานกบัเอกสาร 

5. ไม้บรรทดั (Ruler) แสดงมาตราส่วน เพ่ือบอกระยะของข้อความในเอกสาร 

6. ตวักระพริบ (curser) ท าหน้าท่ีบอกต าแหน่งปัจจบุนัส าหรับพมิพ์ข้อความ 

7. แถบสถานะ (Status Bar) บอกสถานะโปรแกรม เช่น จ านวนหน้า, นบัค า, ภาษา 
    ของแป้นพมิพ์ เป็นต้น 

8. ปุ่ มปรับเปล่ียนมมุมอง (View Shortcuts) เป็นปุ่ มค าสัง่ทางลดัของแท็บView 

     กลุ่ม Document View ใช้ปรับเปล่ียนมมุมองหน้ากระดาษ 

9. ปุ่ มย่อ-ขยายพืน้ท่ีท างาน (Zoom Level& Zoom Slider) เป็นปุ่ มค าสัง่ทางลดัของ 

แท็บ View กลุ่ม Zoom ใช้ปรับย่อขยายพืน้ท่ีท างาน 

10. แถบเล่ือนหน้ากระดาษ (Scrollbar) 

      แถบเล่ือนแนวตัง้ ใช้ส าหรับเล่ือนหน้ากระดาษขึน้หรือเล่ือนลง 

      แถบเล่ือนแนวนอน ใช้ส าหรับเล่ือนหน้ากระดาษไปทางซ้ายหรือเล่ือนไปทางขวา 
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ปุ่ ม Microsoft Office Button ค าสั่ งหลัก  ใช้ส าหรับเรียกเปิดเมนกูารใช้พืน้ฐานของโปรแกรม 

 
 
                                                   ส าหรับบนัทกึเอกสารล่าสดุ 
                                                   ส าหรับบนัทกึเอกสารใหม่ 
                                                   ส าหรับบนัทกึเอกสารเป็นไฟล์PDF 
                                                   ส าหรับเปิดเอกสาร 
                                                   ส าหรับปิดเอกสาร 
 
 
 
                                                    ส าหรับสร้างเอกสารใหม่ 
 
 
 
                                                    ส าหรับดขู้อมลูการใช้โปรแกรม 
 
                                                  
 
 
 
   เราสามารถซอ่นหรือแสดงริบบอนได้โดย 

1. คลิกขวาบนแถบริบอน 
2. เลือกค าสัง่ ย่อริบบอนให้เล็กสดุ 

 
 

ส าหรับดเูอกสารท่ีใช้งานล่าสดุ 

ส าหรับสัง่พมิพ์เอกสาร 

ส าหรับบนัทกึและส่งเอกสารทางEmail 

ส าหรับปรับแต่งการตัง้ค่าของโปรแกรม 
ส าหรับปิดเอกสารหรือโปรแกรม 

ส าหรับดขู้อมลูของเอกสารท่ีเปิดอยู่ 

การซอ่นหรือแสดงแถบริบบอน 

1 

2 
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   ในขณะเดียวกนัถ้าต้องการแสดงแถบริบบอนก็คลิกขวาแล้วเลือก ย่อริบบอนให้เล็กสดุ
ซ า้อีกครัง้ แถบริบบอนก็จะแสดงบนหน้าจอ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเพิ่มหรือลดไอคอนค าสั่ งในแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) 
การเพิม่ไอคอนค าสัง่ในแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) 

1. คลิกปุ่ มลกูศรบนแถบเคร่ืองมือด่วน 
2. เลือกค าสัง่ท่ีต้องการ ลองเลือกเพิม่ปุ่ ม “เปิด” เข้ามา 

1 

2 

ค าสัง่ท่ีเลือกจะแสดง 
บนแถบเคร่ืองมือ 

ผลลพัธ์ท่ีได้ 
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1. คลิก 
2. เลือกจบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปิดและออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2010 

1 

2 

หรือคลิกปุ่ มปิด ท่ีอยู่ด้านขวาสดุของหน้าต่าง 
ปิด 

การลบไอคอนค าสัง่ในแถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access) 
1. คลิกเมาส์ขวาไอคอนท่ีต้องการลบ 
2. เลือกค าสัง่เอาออกจากแถบเคร่ืองมือด่วน (Remove from Quick  
     Access) 

1 
2 
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ค าชีแ้จง : จงเติมช่ือส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม  Microsoft Word 2010  ให้ถกูต้อง 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบฝึกทักษะที่ 1 
เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 

 

เกณฑ์การให้คะแนนตอบถกูข้อละ 1 คะแนน 
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           ค าชีแ้จง  : ให้นกัเรียนปฏิบตัิตามค าสัง่ต่อไปนี ้
 

1. ให้นกัเรียนปฏิบตัิการเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 
ตามล าดบัขัน้ตอน 

2. ให้นกัเรียนเปิดค าสัง่หลกัของโปรแกรม Microsoft Word 2010  
พร้อมอธิบายความหมายของแต่ละค าสัง่ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกทักษะที่ 2 
เรื่อง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการงานอาชพีและเทคโนโลย ี
ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 
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   ค าชีแ้จง จงเลือกค าตอบท่ีถกูท่ีสดุเพียงค าตอบเดียว 

1. ไอคอนใดต่อไปนีเ้ป็นไอคอนของโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ก.                                                 ข.  
 

ง. ง. 

3. การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010 จะต้องคลิกท่ีปุ่ มใด 

ก.                                               ข.  

ค.                                                ง.       

3.  ข้อใดหมายถึงแถบเคร่ืองมือลดั (Quick Access Toolbar) 

      ก.     

      ข.    

      ค. 

      ง.  
 

4. ส่วนท่ีใช้แสดงช่ือโปรแกรมและช่ือเอกสาร เรียกว่าอะไร 

ก.  แถบเคร่ืองมือลดั (Quick Access Toolbar) 

ข.  แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) 

ค.  แถบแสดงสถานะ (Status Bar) 

ง.  แถบริบบอน (Ribbon Bar) 

 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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5.  โปรแกรม Microsoft Word 2010 จดัเป็นโปรแกรมประเภทใด 

ก. พมิพ์เอกสาร   ข.  วาดรูป 

ค.  ค านวณ    ง.  น าเสนองาน 
 

6.                                                             หมายถึงส่วนประกอบใดของโปรแกรม 
Microsoft Word 2010   

ก. แมปเอกสาร (Document Map) 

ข. แถบสถานะ (Status Bar) 

ค. ปุ่ มควบคมุ (Control) 

ง. ปรับเปล่ียนมมุมอง (View Shortcuts) 

7. เคอร์เซอร์ (curser) ท่ีปรากฏบนหน้าเอกสารท าหน้าท่ีอะไร 

ก. ท าหน้าท่ีส าหรับเลือกวตัถ ุ

ข.  ท าหน้าท่ีแสดงแถบเคร่ืองมือ 

ค.  ท าหน้าท่ีบอกช่ือเร่ืองและช่ือโปรแกรม 

ง.  ท าหน้าท่ีแสดงต าแหน่งเร่ิมพมิพ์งาน 
 

8.          เป็นสญัลกัษณ์หมายถึงข้อใด 

     ก.  แถบเคร่ืองมือ (Toolbar) 

     ข. แถบเมน ู(Menu Bar) 

     ค.  ตวักระพริบ(curser) 

     ง.  สญัลกัษณ์แสดงต าแหน่งแทรกข้อความ (Insertion point) 
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9. หากต้องการปิดโปรแกรม จะต้องเลือกใช้แท็บค าสัง่ใด 

ก.  แท็บหน้าแรก (Home) 

ข.  แท็บแฟ้ม (File) 

ค.  แท็บแทรก (Insert) 

ง.  แท็บมมุมอง (View) 

10.  ข้อใดเรียงล าดบัการเร่ิมใช้งานโปรแกรม  Microsoft Word 2010  ได้ถกูต้อง 

ก. Start > Programs > Microsoft Word 2010> Microsoft Office   

ข. Start > Microsoft Office > Programs > Microsoft Word 2010  

ค. Start > Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2010 

ง. Start > Microsoft Word 2010 > Microsoft Office > Programs 
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กระดาษค าตอบ 
เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
 

 

ช่ือ – สกลุ ............................................................................ เลขท่ี..................... 

แบบทดสอบหลังเรียน 

ข้อ ก ข ค ง 

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

 

คะแนนเตม็ คะแนนที่ได้ 
  

 

ลงช่ือ .....................................ผู้ประเมิน 
                                                              (ธราพงษ์ ถวิลการ) 
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เลขท่ี ช่ือ-สกลุ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุ9-10 ข้อ 7-8 ข้อ 5-6 ข้อ 1-4 ข้อ 
ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

20       

ตารางการประเมินผล หลังเรียน 
เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
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เลขท่ี ช่ือ-สกลุ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุ9-10 ข้อ 7-8 ข้อ 5-6 ข้อ 1-4 ข้อ 
ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

21       
22       
23       
24       
25       
26       
27       
28       
29       
30       
31       
32       
33       
34       

รวม      
คดิเป็นร้อยละ      
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                                                          สรุปผลการประเมิน 
 

ผา่น  จ านวน ............................. คน   คดิเป็นร้อยละ.................... 
ดีมาก.............................คน   คดิเป็นร้อยละ.................... 
ดี...................................คน    คดิเป็นร้อยละ.................... 
พอใช้.............................คน    คดิเป็นร้อยละ.................... 

 ไมผ่า่น  จ านวน .........................คน   คิดเป็นร้อยละ.................... 
ปรับปรุง.........................คน    คดิเป็นร้อยละ.................... 

 

ลงช่ือ .....................................ผู้ประเมิน 
(นายธราพงษ์ ถวิลการ) 
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ภาคผนวก 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 
กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี 

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก 

2. ค 

3. ข 

4. ก 

5. ข 

6. ก 

7. ค 

8. ง 

9. ค 

10. ข 
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ค าชีแ้จง  ให้นกัเรียนเติมช่ือส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Word 2010  
 ให้ถกูต้อง(10 คะแนน) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 1 
        เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 
        กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี              

ชัน้ประถมศกึษาปีที่ 5 
 



31 
 

                  แบบฝึกทกัษะการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010    เลม่ 1 รู้จกัโปรแกรม   :   ธราพงษ์ ถวิลการ 

เกณฑ์การประเมิน 
 

คะแนน เกณฑ์ ผลการประเมิน 
9 - 10 ดีมาก ผ่าน 
7 - 8 ดี ผ่าน 
5 - 7 พอใช้ ผ่าน 

ต ่ากว่า 5 ปรับปรุง ไม่ผ่าน 
 
สรุปผลการประเมิน 
 
  ผ่าน   ไม่ผ่าน 
 
 
                                       ลงช่ือ .....................................ผู้ประเมิน 
                                                (นายธราพงษ์ ถวิลการ) 
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                  ค าชีแ้จง  ให้นกัเรียนปฏิบตัิตามค าสัง่ต่อไปนี ้
 

1. ให้นกัเรียนปฏิบตัิการเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft word 2010 
ตามล าดบัขัน้ตอน 

2. ให้นกัเรียนเปิดค าสัง่หลกัของโปรแกรม Microsoft Word 2010 พร้อม
อธิบายความหมายของแต่ละค าสัง่ 
 
 
 
 

เกณฑ์การให้คะแนนอยู่ในดลุยพนิิจของครูผู้สอน 
(โดยพจิารณาจากเนือ้หาในแบบฝึกทกัษะ) 

 
 
 
 
 
 
 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 2 
        เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 
        กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี              

ชัน้ประถมศกึษาปีที่ 5 
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เกณฑ์การประเมิน การเปิด-ปิดโปรแกรม Microsoft Word  2010 
เปิด – ปิด โปรแกรมตามล าดบัขัน้ตอนถกูต้อง และปฏิบตัิด้วยตนเอง 4  คะแนน 
เปิด – ปิด โปรแกรมตามล าดบัถกูต้อง 2 ขัน้ตอน และปฏิบตัิด้วยตนเอง 3  คะแนน 
เปิด – ปิด โปรแกรมตามล าดบัถกูต้อง 1 ขัน้ตอน และปฏิบตัิด้วยตนเอง 2  คะแนน 
เปิด – ปิด โปรแกรมตามล าดบัขัน้ตอนถกูต้อง แต่มีเพ่ือนคอยแนะน า 1  คะแนน 
เปิด – ปิด โปรแกรมไม่ได้       0  คะแนน 
 
เกณฑ์การประเมิน การเปิดค าสัง่หลกัโปรแกรม Microsoft Word  2010 
เปิดค าสัง่หลกัและอธิบายความหมายของค าสัง่ได้ถกูต้อง 9 – 10 ค าสัง่ 4  คะแนน 
เปิดค าสัง่หลกัและอธิบายความหมายของค าสัง่ได้ถกูต้อง 7 – 8 ค าสัง่ 3 คะแนน 
เปิดค าสัง่หลกัและอธิบายความหมายของค าสัง่ได้ถกูต้อง 4 – 6 ค าสัง่ 2  คะแนน 
เปิดค าสัง่หลกัและอธิบายความหมายของค าสัง่ได้ถกูต้อง 1 – 3 ค าสัง่ 1  คะแนน 
เปิดค าสัง่หลกัและอธิบายความหมายของค าสัง่ไม่ได้    0  คะแนน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การประเมิน 
แบบฝึกทกัษะที่ 2 
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เกณฑ์การประเมิน 
 

คะแนน เกณฑ์ ผลการประเมิน 
13 - 16 ดีมาก ผ่าน 
10 - 12 ดี ผ่าน 

6 - 9 พอใช้ ผ่าน 
ต ่ากว่า 5 ปรับปรุง ไม่ผ่าน 

 
สรุปผลการประเมิน 
 
  ผ่าน   ไม่ผ่าน 
 
 
                                       ลงช่ือ .....................................ผู้ประเมิน 

       (นายธราพงษ์ ถวิลการ) 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

เร่ือง รู้จักโปรแกรม Microsoft Word 2010 
กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี 

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ง 

2. ก 

3. ก 

4. ข 

5. ก 

6. ข 

7. ง 

8. ค 

9. ข 

10. ค 
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. 
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แบบฝึกทกัษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word  2010กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน
อาชีพและเทคโนโลยี ชัน้ประถมศึกษาปีท่ี 5 จัดท าขึน้เพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียน       
การสอน เพ่ือให้นกัเรียนเกิดทกัษะ และสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 2010         
ได้อย่างถกูต้อง แบบฝึกทกัษะชดุนีมี้จ านวน 7 เล่ม ดงันี ้

เล่มท่ี 1 รู้จกัโปรแกรม Microsoft Word 2010 
เล่มท่ี 2 การพมิพ์งานและการจดัการเอกสาร 
เล่มท่ี 3 การปรับแต่งข้อความ 
เล่มท่ี 4 การจดัการตาราง 
เล่มท่ี 5 การสร้างแผ่นพบั 
เล่มท่ี 6 การสร้างการ์ดอวยพร 
เล่มท่ี 7 การสัง่พมิพ์เอกสาร 

แบบฝึกทกัษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word  2010 จดัท าโดยเน้นให้ผู้ เรียนได้     
ฝึกปฏิบัติ เพ่ือน าไปสู่การใช้งานได้จริง มีการอธิบายการใช้งานและค าสัง่อย่างละเอียด มี
ภาพประกอบชดัเจน ล าดบัขัน้ตอนจากง่ายไปยาก ผู้ เรียนสามารถลงมือปฏิบตัิตามขัน้ตอน
ได้ทันที โดยมีครูเป็นผู้ คอยแนะน า ซึ่งจะท าให้การเรียนการสอนประสบผลส าเร็จตาม
วตัถปุระสงค์ 

                 ธราพงษ์ ถวิลการ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 
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