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ค ำน ำ 
  

 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้  เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010                      

รายวิชา ง33281 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ 1) กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้น

มัธยมศึกษาปีท่ี 6 จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ โดยเน้นการฝึกทักษะ

กระบวนการในการลงมือปฏิบัติจริง ชุดกิจกรรมการเรียนรู้นี้ ได้น าเสนอรายละเอียดเกี่ยวกับ ขั้นตอน 

และวิธีการในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในส่วนของค าสั่งต่างๆ ด้วยการใช้

ภาพประกอบค าบรรยาย เพื่อให้นักเรียนศึกษาเอกสาร และสามารถฝึกทักษะการปฏิบัติ ตาม

กระบวนการได้ด้วยตนเอง 

 ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ เล่มท่ี 1 เรื่องความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม  การพิมพ์ข้อความ

และการท างานกับเอกสาร และการจัดรูปแบบข้อความ เล่มนี้ ประกอบไปด้วยเนื้อหาท่ีให้ความรู้

พื้นฐานในการท าความรู้จักกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 การพิมพ์ข้อความรวมไปถึงการ

จัดรูปแบบข้อความให้มีความถูกต้อง เรียบร้อย และเหมาะสม    กับเอกสารต้องการน าไปใช้  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ชุดนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งท่ีเป็นสื่อการเรียนรู้

ส าหรับนักเรียน และผู้ท่ีมีความสนใจสามารถเรียนรู้ น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้อย่าง

แท้จริง จึงขอขอบคุณเจ้าของเอกสารผู้เกี่ยวข้องท่ีให้ความเอื้อเฟื้อข้อมูล และให้ความช่วยเหลือ ให้

ค าแนะน าและค าปรึกษา จนท าให้ชุดกิจกรรมการเรียนรู้เล่มนี้มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง และสามารถ

น าไปใช้ได้จริง  

 

        จรวยพร   ศรีฝัน้ 
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          ชุดกิจกรรมการเรียนรู้ รายวิชาการใช้โปรแกรม Microsoft  Word 2010 ในงานธุรกิจ 1      

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  และเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6  เล่มท่ี 1 เรื่องความรู้

เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม    การพิมพ์ข้อความและการท างานกับเอกสาร  และการจัดรูปแบบ

ข้อความ  เป็นชุดกิจกรรมการเรียนรู้ ท่ี ใช้ประกอบการเรียน รายวิชากำรใช้โปรแกรม 

Microsoft Word 2010 ในงำนธุรกิจ 1นักเรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง ซึ่งนักเรียนควร

อ่านค าแนะน า และปฏิบัติกิจกรรม แต่ละขั้นตอนตามล าดับ ตั้งแต่ต้นจนจบ นักเรียนจะได้รับ

ความรู้ และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ชุดกิจกรรมการเรียนรู้นี้ ใช้เพื่อศึกษาค้นคว้าประกอบกิจกรรม  และเพื่อศึกษาเพิ่มเติม 

2. ศึกษาจุดประสงค์ของชุดกิจกรรมการเรียนรู้ให้เข้าใจ 

3. ท าแบบทดสอบก่อนเรียน โดยไม่เปิดดูเฉลย 

4. ศึกษาเนื้อหาให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ หากเกิดข้อค าถาม ควรจดบันทึกไว้แล้วสอบถาม

ครผูู้สอนภายหลัง รวมท้ังฝึกปฏิบัติตามกิจกรรมตามท่ีก าหนดโดยไม่ข้ามขั้นตอน 

5. ท าแบบทดสอบหลังเรียน  แล้วตรวจค าตอบจากเฉลย 

6. นักเรียนจะท าเสร็จช้าหรือเร็ว ขึ้นอยู่กับความสามารถและทักษะของนักเรียนเองไม่

จ าเป็นต้องท าเสร็จพร้อมกัน 

7. หากนักเรียนต้องการเนื้อหาเพิ่มเติมจากชุดกิจกรรมการเรียนรู ้

สามารถค้นคว้าได้จากเอกสารอ้างอิงท้ายชุดกิกจรรมฉบับนี้ 

 

ค ำแนะน ำกำรใช้ชุดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 

รำยวิชำ ง33281 (คอมพิวเตอร์ในงำนธุรกิจ 1)  

เร่ือง  กำรใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงำนธุรกิจ 1 

เล่มท่ี 1 เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม การพิมพ์ข้อความและการท างานกับเอกสาร  

    และการจัดรูปแบบข้อความ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำแนะน ำส ำหรับนกัเรียน 
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จุดประสงค์กำรเรียนรู ้
1. ด้ำนควำมรู้ (K) 

1.1  นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 

1.2  นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการพิมพ์ข้อความและการท างานกับเอกสาร 

1.3  นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการจัดรูปแบบข้อความ 

2 ด้ำนคุณลักษณะ (A) 

2.1  นักเรียนมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีกับครู และเพ่ือนนักเรียน 

2.2  นักเรียนมีวินัย ตรงต่อเวลา 

2.3  นักเรียนมีความกระตือรือร้นในการท างาน 

2.4  นักเรียนมีความรับผิดชอบในการท างาน และหน้าที่ของตนเอง 

2.5  นักเรียนมีความใฝ่เรียนรู้ 

2.6  นักเรียนมีความซื่อสัตย์สุจริต 

2.7  นักเรียนรู้จักกาลเทศะ มีสัมมาคารวะ 

2.8  นักเรียนมุ่งมุ่นในการท างาน 

3 ด้ำนทักษะกระบวนกำร (P) 

3.1  นักเรียนมีทักษะกระบวนการคิดวิเคราะห์ในการตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 

3.2 นักเรียนใช้ทักษะในการสื่อสารด้วยการพูด การเขียน และการวาดภาพ 

3.3 นักเรียนใช้กระบวนการวางแผนในการท ากิจกรรม 

3.4 นักเรียนสามารถปฏิบัติและใช้งานคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 2010 ได ้

4 ด้ำนสมรรถนะของผู้เรียน 

4.1 นักเรียนมีความสามารถในการสื่อสาร 

4.2 นักเรียนมีความสามารถในการใช้เทคโนโลยี 
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หน่วยที่ 1 
เรื่อง ควำมรูเ้บื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 2010 

รำยวิชำ กำรใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงำนธุรกิจ 1 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี ช้ันมัธยมศึกษำปีที่ 6 
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แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนก่อนเรียน  หน่วยท่ี 1 

เรื่อง ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 2010 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

 

ค ำชี้แจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 10 ข้อ   (10 คะแนน) 

  2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X ลงในช่องกระดาษค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว 
 

1. ข้อใดคือ วิธีกำรเปิดโปรแกรม Microsoft Word 
ก. Start  > All  Programs 
ข. Start  > Microsoft  Word 2010 
ค. Start  > All  Programs  > Microsoft  office 
ง. Start  > All  Programs  > Microsoft office > Microsoft  Word 2010 

 

2. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 
ก. สรุปข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบของแผนภูมิ 
ข. สร้างแผ่นพับ 
ค. มีค าสั่งส าหรับจัดเรียงและคัดกรองข้อมูล 
ง. จัดรูปเล่มรายงาน 

 

3. โปรแกรม  Microsoft Word 2010   เป็นโปรแกรมท่ีอยู่ชุดโปรแกรมใด 
ก. Windows 7 
ข. Windows 8 
ค. Microsoft Excel 2010 
ง. Microsoft Office 2010 

 

4. ข้อใดต่อไปนี้คือ  หน้ำที่ของแถบริบบอน 
ก. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่ 
ข. เป็นศูนย์รวมของค าสั่งต่างๆ 
ค. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 
ง. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 

 

5. ข้อใดต่อไปนี้คือ  หน้ำที่ของแถบชื่อเรื่อง (Title Bar) 
ก. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่ 
ข. เป็นศูนย์รวมของค าสั่งต่างๆ 
ค. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 
ง. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
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6. หำกต้องกำรสร้ำงเอกสำรใหม่ ต้องใช้ค ำสั่งใดต่อไปนี้ 
ก. แท็บแฟ้ม (File)  >  เปิด  (Open) 
ข. แท็บแฟ้ม (File)  >  สร้าง (New) 
ค. แท็บแฟ้ม (File)  > ล่าสุด (Recent) 
ง. แท็บแฟ้ม (File)  >  ข้อมูล  (Data) 

 

7. ค ำสั่งส ำหรับเปิดเอกสำรเก่ำอยู่ในแท็บใด 
ก. แท็บแฟ้ม (File) 
ข. แท็บแทรก (Insert) 
ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page  Layout) 
ง. แท็บการอ้างอิง (Reference) 

 

8. หำกต้องกำรบันทึกเอกสำรเพื่อน ำไปเปิดด้วยโปรแกรม Microsoft Word เวอร์ชั่น 97-2003  ต้อง
บันทึกไฟล์ให้มีนำมสกุลตำมข้อใด 
ก. .doc 
ข. .docs 
ค. .docx 
ง. .doces 

 

9. หำกต้องกำรบันทึกเอกสำรด้วยแป้นพิมพ์ ควรใช้คีย์ลัดใดต่อไปนี้ 
ก. Ctrl + S 
ข. Ctrl + V 
ค. Ctrl + O 
ง. Ctrl + W 

 

10. ข้อใดต่อไปนี้คือ วิธีกำรปิดเอกสำรแต่ไม่ปิดโปรแกรม Microsoft  Word 
ก. แท็บแฟ้ม (File)  >  ปิด  (Close) 

ข. คลิกปุ่ม   ที่มุมบนขวาของหน้าต่าง 

ค. ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม  ตรงมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 
ง. ถูกทุกข้อ 
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เฉลยแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนก่อนเรียน  หน่วยที่ 1 

เรื่อง ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 2010 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

 

ข้อที่ ค ำตอบ 
1 ก 

2 ค 
3 ง 

4 ข 

5 ก 
6 ข 

7 ก 

8 ก 
9 ก 

10 ง 
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สำระส ำคัญ 
 โปรแกรมประมวลผลค า (Word Processer) คือ โปรแกรมที่ใช้จัดเรียงค าให้อยู่ในรูปแบบที่ต้องการ 
โดยโปรแกรมประมวลผลค าที่นิยมใช้กันในปัจจุบันคือ โปรแกรม Microsoft Word ซึ่งในบทนี้นักเรียนจะได้รู้จัก
กับส่วนประกอบต่างๆ ของหน้าต่าง Microsoft Word 2010 รวมไปถึงวิธีการสร้างเอกสาร การบันทึก และการ
เปิด ปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 
 

 รู้จักกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 โปรแกรม Microsoft Word 2010 เป็นโปรแกรมที่อยู่ในชุด Microsoft Word 2010 โดย Microsoft 
Word นั้นเป็นโปรแกรมพิมพ์เอกสารที่ได้รับความนิยมมากที่สุดในปัจจุบัน เนื่องจากเป็นโปรแกรมที่ใช้งานง่ายและ
สามารถสร้างเอกสารแบบมืออาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น พิมพ์จดหมาย รายงาน หนังสือ แผ่นพับ หรือ
แบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น โดยโปรแกรม Microsoft Word จะมีระบบตรวจสอบตัวสะกดและความถูกต้องของ
ไวยากรณ์ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ท าให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารได้อย่างง่ายดาย 
นอกจากนี้ยังมีค าสั่งส าหรับใส่รูปภาพ ตาราง หรือแผนภูมิประกอบเอกสารเพ่ือความสวยงามอีกด้วย 
 
 กำรเข้ำสู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

 การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 2010 นั้นมีวิธีการเช่นเดียวกันกับการเข้าสู่โปรแกรมอ่ืนๆในชุด 
Microsoft office 2010 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิก ปุ่ม Start   > เลือก All Programs 
2. คลิก Microsoft office >  เลือก Microsoft Word 2010 

ใบควำมรู้  หน่วยท่ี 1 
เร่ือง ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
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ส่วนประกอบของหน้ำต่ำง  Microsoft Word 2010 
 หลังจากเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010 ขึ้นมาแล้ว จะมีหน้าต่างเอกสารใหม่ที่ชื่อ Document1 
ปรากฏขึ้นมาดังรูป โดยส่วนประกอบหลักของหน้าต่าง Microsoft Word 2010 มีดังนี้ 
 

 
 

หมำยเลข ชื่อส่วนประกอบ หน้ำที่ 

1 แท็บแฟ้ม (File) ศูนย์รวมค าสั่งส าหรับจัดการไฟล์ เช่น บันทึก (Save) เปิด 
(Open) สร้างไฟล์ใหม่ (New) เป็นต้น 

2 แถบเครื่องมือด่วน 
(Quick Access Toolbar) 

แถบเก็บปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อย โดยโปรแกรมก าหนดค่าเริ่มต้น

ให้ 3 ปุ่ม คือ  Save.  Undo และ Redo  

3 แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) แถบแสดงชื่อและประเภทของไฟล์  เช่น  ในภาพตัวอย่าง
ไฟล์ชื่อ Document1 เป็นไฟล์ประเภท Microsoft Word 

4 แถบริบบอน (Ribbon) แถบกลุ่มค าสั่งซึ่งประกอบด้วยแท็บต่างๆ โดยแต่ละแท็บ
จะรวบรวมค าสั่งเป็นหมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน 

5 เคอร์เซอร์ (Cursor) เครื่องหมายแสดงจุดเริ่มต้นการพิมพ์เอกสาร 

2.1 

2.2 1.2 

1.1 

1 
2 

5

55

5 

 

 

3 

72 

6

  

9 10

2 

8

  

4
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หมำยเลข ชื่อส่วนประกอบ หน้าที่ 
6 ปุ่มควบคุมวินโดวส์  

(Program Windows Controls) 
ปุ่มจัดการหน้าต่างโปรแกรม ใช้ส าหรับย่อ ขยาย หรือ ปิด
หน้าต่างโปรแกรม 

7 แถบสถำนะ (Status Bar) แถบแสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ เช่น จ านวนหน้า จ านวนค า 
และภาษาที่ใช้พิมพ์ เป็นต้น 

8 แถบเลื่อน (Scrollbar) แถบส าหรับเลื่อนหน้าจอ 
9 แถบมุมมองเอกสำร 

(View Shortcuts) 
ปุ่มก าหนดคุมมองการแสดงผลของเอกสาร 

10 แถบย่อ/ขยำยเอกสำร 
(Zoom Controls) 

ปุ่มปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร โดยมีวิธีการใช้ดังนี้ 
 ขยายเอกสาร เลื่อนลูกศรไปทางบวก (+) 

 ย่อเอกสาร เลื่อนลูกศรไปทางลบ (-) 

  
 

กำรย่อ/ขยำยแถบริบบอน 
 

 แถบริบบอนเป็นแหล่งรวบรวมค าสั่ง ซึ่งประกอบไปด้วยแท็บที่บรรจุค าสั่งเป็นหมวดหมู่เพ่ือให้ง่ายต่อ
การใช้งาน โดยแถบริบบอนจะแบ่งเป็น 2 ส่วนหลักๆ ดังรูป 
 
 

 

หากตอ้งการย่อหรือขยายแถบค าสั่งย่อยให้คลิกปุ่ม    หรือ    ตรงมุมบนด้านขวาของแถบ

ริบบอนดังรูป 

 

 

 

 

1. แท็บรายชื่อกลุ่มค าสั่ง 
2. แถบค าสั่งย่อย 

คลิกเพ่ือย่อ/ขยายแถบริบบอน 
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กำรสร้ำงเอกสำรใหม่ 

 ส ำหรับกำรสร้ำงเอกสำรใหม่ขั้นมำใช้งำนนั้นมีวิธีกำรดังนี้ 

1. คลิก แท็บแฟ้ม (File) > เลือก ค ำสั่งจ้ำง (New) 
2. คลิก เอกสำรเปล่ำ (Blank  document)  >  คลิก  ปุ่มสร้ำง (Create) 

 
 

กำรสร้ำงเอกสำรจำกเท็มเพลต 
 

      เท็มเพลต (Template) คือ แม่แบบเอกสารส าเร็จรูปที่ก าหนดรูปแบบตัวอักษรและเค้าโครงหน้ากระดาษไว้
อย่างสวยงาม โดยเท็มเพลตที่มาพร้อมกับโปรแกรม Microsoft Word นั้นมีหลายรูปแบบด้วยกัน เช่น แม่แบบ
จดหมาย รายงาน หรือประวัติส าหรับสมัครงาน เป็นต้น โดยการสร้างเอกสารจากเท็มเพลตมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิก  แท็บแฟ้ม (File)  > คลิก ค ำสั่งสร้ำง (New) 
2. คลิก ตัวอย่ำงแม่แบบ (Sample templates) 
3. เลือกเท็มเพลตที่ต้องการ โดยตัวอย่างเท็มเพลตที่เลือกไว้จะแสดงขึ้นมาทางด้านขวา 
4. คลิก ปุ่มสร้ำง  (Create) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1

1

55

5 

 

 

1.2

55

5 

 

 

2.1 

 

2.2

55

5 

 

2 

 

1 

 

3 

 

4 

 
5 
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กำรบันทึกเอกสำร 
 

 หลังจากสร้างเอกสารใหม่ขึ้นมาแล้ว ถ้าต้องการเก็บเอกสารนี้ไว้ใช้ในครั้งต่อไปก็สามารถบันทึกไว้ได้ด้วย 
กำรบันทึกเอกสำรใหม่ 

1. คลิก  แท็บแฟ้ม (File) > เลือก ค ำสั่งบันทึก  (Save)  (หรือกดปุ่ม Ctrl + S ที่แป้นพิมพ์) 
2. เลือกโฟลเดอร์เก็บไฟล์  >  ตั้งชื่อเอกสารลงใน  ช่องชื่อแฟ้ม (File  name) 
3. ที ่ช่องบันทึกเป็นชนิด (Save as type) ให้เลือกประเภทของไฟล์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 Word Document (*.docx): บันทึกเพ่ือน าไปเปิดด้วยโปรแกรม Microsoft Word เวอร์ชั่น 2007-

2010 
 Word Document (*.dox): บันทึกเพ่ือน าไปเปิดด้วยโปรแกรม Microsoft Word เวอร์ชั่น 97-2003 
4. คลิก    ปุ่มบันทึก (Save) 

 
 

กำรบันทึกเอกสำรโดยไม่ทับไฟล์เดิม 
 หลังจากบันทึกเอกสารเรียบร้อยแล้ว หากต้องการบันทึกเอกสารอีกครั้งในชื่อใหม่ หรือต้องการเปลี่ยน
โฟลเดอร์หรือชนิดของไฟล์  ก็สามารถท าได้ด้วยวิธีการต่อไปนี้ 

1. คลิก  แท็บแฟ้ม (File)  > เลือก ค ำสั่งบันทึกเป็น (Save As)  (หรือกดปุ่ม F12 ที่แป้นพิมพ์) 
2. เลือกโฟลเดอร์เก็บไฟล์ที่ต้องการ  >  ตั้งชื่อเอกสาร  >  คลิก ปุ่มบันทึก  (Save) 

 

 

 

 

 

1.1 

 1.2 

 

2.1 

 

2.2 

 2.3 

 

2.4 

 

หน้า 21  ล่าง 
1.1 

 

1.2 

 

2.1 

 

2.2 

 

2.3 
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กำรเปิดเอกสำรเก่ำ 

หากต้องการเปิดเอกสารที่เคยบันทึกไว้ขึ้นมาใช้งานอีกครั้ง ให้ท าตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. คลิก แท็บแฟ้ม (File)  > เลือก  ค ำสั่งเปิด (Open) (หรือกดปุ่ม Ctrl + O ที่แป้นพิมพ์) 

2. เลือกโฟลเดอร์เก็บไฟล์  >  คลิกชื่อเอกสารที่ต้องการ  >  คลิก  ปุ่มเปิด (Open) 

 

 

 

 

 

 

กำรปิดเอกสำร 

หลังจากใช้งานและบันทึกเอกสารแล้ว หากไม่ต้องการใช้เอกสารนั้นอีกต่อไปก็ควรปิดเอกสารที่ไม่ได้ใช้  
โดยสามารถท าได้หลายวิธีดังนี้ 

 วิธีที่ 1 คลิกปุ่ม     ที่มุมบนด้านขวาของหน้าต่าง 

 วิธีที่ 2 ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม   
 วิธีที่ 3 คลิก แท็บแฟ้ม (File)  >   เลือก  ค ำสั่งปิด  (Close) 
 วิธีที่ 4 กดปุ่ม Ctrl + W  หรือ  Ctrl + F4 ที่แป้นพิมพ์ 

 

 

 

 
กำรปิดโปรแกรม Microsoft Word 

หลักจากใช้งานเอกสารเรียบร้อยแล้ว และไม่ต้องการใช้โปรแกรม Microsoft Word 

อีกต่อไป สามารถสั่งปิดทั้งหน้าต่างเอกสาร และโปรแกรมไปพร้อมๆ กันได้ด้วยวิธีการต่อไปนี้ 

 วิธีที่ 1 คลิก แท็บแฟ้ม (File) >  เลือก ค าสั่งจบการท างาน (Exit) ดังรูป 

 วิธีที่ 2 กดปุ่ม Alt + F4 ที่แป้นพิมพ์ 

วิธีที่ 2 

วิธีที่ 3 

วิธีที่ 1 

1.1 

1.2 2.2 

2.1 

2.3 

1 

2 
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที ่1 เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 

จ ำนวน  2  คำบ 
ก ำหนดส่งวันที่
........................ 

กิจกรรมที่ 1.1  ส่วนประกอบและหน้ำที่ของหน้ำต่ำง Microsoft Word 2010  จ านวน 10 ข้อ (10 คะแนน ) 
จุดประสงค์ 
1. นักเรียนได้มีความรู้ความเข้าใจส่วนประกอบของหน้าต่างในโปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ค าชี้แจง  
        จากภาพหน้าต่าง Microsoft Word 2010 และหมายเลขที่ก าหนดให้ ให้นักเรียนเติมชื่อส่วนประกอบ 
และหน้าที่ของหน้าต่าง Microsoft Word 2010 ให้ถูกต้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ชือ่.......................................นำมสกุล.............................................ชั้น............................เลขท่ี....................... 

2 

5

5

5

5 

 

 

3 

7

2 

6

  

9 

10 

8

  

4

  

1 
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หมำยเลข 
 

ชื่อส่วนประกอบ 

 
หน้ำที่ 

 

1  
 

 

2  
 

 

3  
 

 

4  
 

 

5  
 

 

6  
 

 

7  
 

 

8  
 

 

9  
 

 

10  
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เฉลยกิจกรรมกำรเรียนรู้ที่ 1.1   ส่วนประกอบและหน้ำที่ของหน้ำต่ำง Microsoft Word 2010 

หมำยเลข ชื่อส่วนประกอบ หน้ำที่ 
1 แท็บแฟ้ม (File) ศูนย์รวมค าสั่งส าหรับจัดการไฟล์ เช่น บันทึก (Save) เปิด 

(Open) สร้างไฟล์ใหม่ (New) เป็นต้น 

2 แถบเครื่องมือด่วน 
(Quick Access Toolbar) 

แถบเก็บปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อย โดยโปรแกรมก าหนดค่าเริ่มต้น

ให้ 3 ปุ่ม คือ  Save.  Undo และ Redo  

3 แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) แถบแสดงชื่อและประเภทของไฟล์  เช่น  ในภาพตัวอย่าง
ไฟล์ชื่อ Document1 เป็นไฟล์ประเภท Microsoft Word 

4 แถบริบบอน (Ribbon) แถบกลุ่มค าสั่งซึ่งประกอบด้วยแท็บต่างๆ โดยแต่ละแท็บ
จะรวบรวมค าสั่งเป็นหมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน 

5 เคอร์เซอร์ (Cursor) เครื่องหมายแสดงจุดเริ่มต้นการพิมพ์เอกสาร 
6 ปุ่มควบคุมวินโดวส์  

(Program Windows Controls) 
ปุ่มจัดการหน้าต่างโปรแกรม ใช้ส าหรับย่อ ขยาย หรือ ปิด
หน้าต่างโปรแกรม 

7 แถบสถำนะ (Status Bar) แถบแสดงข้อมูลเกี่ยวกับไฟล์ เช่น จ านวนหน้า จ านวนค า 
และภาษาที่ใช้พิมพ์ เป็นต้น 

8 แถบเลื่อน (Scrollbar) แถบส าหรับเลื่อนหน้าจอ 
9 แถบมุมมองเอกสำร 

(View Shortcuts) 
ปุ่มก าหนดคุมมองการแสดงผลของเอกสาร 

10 แถบย่อ/ขยำยเอกสำร 
(Zoom Controls) 

ปุ่มปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร โดยมีวิธีการใช้ดังนี้ 

 ขยายเอกสาร เลื่อนลูกศรไปทางบวก (+) 

 ย่อเอกสาร เลื่อนลูกศรไปทางลบ (-) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เฉลย 
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที่   1   เรื่อง ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 

จ ำนวน  2  
คำบ 

ก ำหนดส่งวันที่
........................ 

กิจกรรมที่ 1.2 พิมพ์ประวัติของตนเอง  (10 คะแนน ) 
จุดประสงค์ 
1. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการสามารถใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  ด้วยการสร้างเอกสาร การเปดิ บันทึก และ

ปิดโปรแกรมได ้

2. นักเรียนสามารถปฏิบัติและใช้งานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word 2010ในการพิมพ์เอกสาร ได ้
ค าชี้แจง 

1. ให้นักเรียนพิมพ์ประวัติของตนเอง  
2. ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. พิมพ์ชื่อ-สกุล เลขที่ ห้องเรียน ไว้บรรทัดสุดท้ายของหน้าสุดท้ายและจัดให้อยู่กึ่งกลางเอกสาร 
4. บันทึกไฟล์งานเป็นเลขท่ีนักเรียน_101  (ตัวอย่าง:   เลขที2่_101) 
5. บันทึกไฟล์งานของนักเรียนลงในเฟรชไดท์ที่ครูแจกให้ใน Folder (ห้อง602) 
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แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนหลังเรียน  หน่วยที่ 1 

เรื่อง ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 2010 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

ค ำชี้แจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 10 ข้อ (10 คะแนน) 

  2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X ลงในช่องกระดาษค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว 
 

1. ข้อใดคือ วิธีกำรเปิดโปรแกรม Microsoft Word 
ก. Start  > All  Programs 
ข. Start  > All  Programs  > Microsoft  office 
ค. Start  > All  Programs  > Microsoft office > Microsoft  Word 2010 
ง. Start  > Microsoft  Word 2010 

 
 

2. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่คุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Word 
ก. สรุปข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบของแผนภูมิ 
ข. จัดรูปเล่มรายงาน 
ค. มีค าสั่งส าหรับจัดเรียงและคัดกรองข้อมูล 
ง. สร้างแผ่นพับ  

 

3. โปรแกรม  Microsoft Word 2010   เป็นโปรแกรมท่ีอยู่ชุดโปรแกรมใด 
ก. Windows 7 
ข. Microsoft Excel 2010 
ค. Windows 8 
ง. Microsoft Office 2010 

 
 

4. ข้อใดต่อไปนี้คือ  หน้ำที่ของแถบริบบอน 
ก. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
ข. เป็นศูนย์รวมของค าสั่งต่างๆ 
ค. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 
ง. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่ 
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5. ข้อใดต่อไปนี้คือ  หน้ำที่ของแถบชื่อเรื่อง (Title Bar) 

ก. แสดงชื่อและประเภทของไฟล์ที่ใช้งานอยู่ 
ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
ค. เป็นศูนย์รวมของค าสั่งต่างๆ 
ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 

 
 

6. หำกต้องกำรสร้ำงเอกสำรใหม่ ต้องใช้ค ำสั่งใดต่อไปนี้ 
ก. แท็บแฟ้ม (File)  >  เปิด  (Open) 
ข. แท็บแฟ้ม (File)  >  สร้าง (New) 
ค. แท็บแฟ้ม (File)  >  ข้อมูล  (Data) 
ง. แท็บแฟ้ม (File)  > ล่าสุด (Recent) 

 

7. ค ำสั่งส ำหรับเปิดเอกสำรเก่ำอยู่ในแท็บใด 
ก. แท็บแฟ้ม (File) 
ข. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page  Layout) 
ค. แท็บการอ้างอิง (Reference) 
ง. แท็บแทรก (Insert) 

 

8. หำกต้องกำรบันทึกเอกสำรเพื่อน ำไปเปิดด้วยโปรแกรม Microsoft Word เวอร์ชั่น 97-2003  ต้อง
บันทึกไฟล์ให้มีนำมสกุลตำมข้อใด 
ก. .doc 
ข. .doces 
ค. .docs 
ง. .docx 

 

9. หำกต้องกำรบันทึกเอกสำรด้วยแป้นพิมพ์ ควรใช้คีย์ลัดใดต่อไปนี้ 
ก. Ctrl + S 
ข. Ctrl + W 
ค. Ctrl + O 
ง. Ctrl + V 

 

10. ข้อใดต่อไปนี้คือ วิธีกำรปิดเอกสำรแต่ไม่ปิดโปรแกรม Microsoft  Word 

ก. ดับเบิลคลิกท่ีปุ่ม  ตรงมุมบนด้านซ้ายของหน้าต่าง 

ข. คลิกปุ่ม   ที่มุมบนขวาของหน้าต่าง 
ค. แท็บแฟ้ม (File)  >  ปิด  (Close) 
ง. ถูกทุกข้อ 
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เฉลยแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนหลังเรียน  หน่วยที่ 1 

เรื่อง ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Word 2010 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อที่ ค ำตอบ 
1 ก 

2 ค 

3 ง 
4 ข 

5 ก 
6 ข 

7 ก 

8 ก 
9 ก 

10 ง 
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หน่วยที่ 2 
เรื่อง กำรพิมพ์ข้อควำมและกำรท ำงำนกับเอกสำร 

รำยวิชำ กำรใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงำนธุรกิจ 1 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี ช้ันมัธยมศึกษำปีที่ 6 
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แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนก่อนเรียน  หน่วยท่ี 2 

เรื่อง กำรพิมพ์ข้อควำมและกำรท ำงำนกับเอกสำร 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

  
 
 
 
 

ค ำชี้แจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 10 ข้อ (10 คะแนน) 

  2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X ลงในช่องกระดาษค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว 
 

 

1. ข้อใดกล่ำวถูกต้องเกี่ยวกับกำรลบข้อควำมด้วยปุ่ม Backspace 

ก. เป็นการลบข้อความที่อยู่หลังเคอร์เซอร์ ข. เป็นการลบข้อความท่ีอยู่หน้าเคอร์เซอร์ 

ค. เป็นการลบข้อความท่ีอยู่เหนือเคอร์เซอร์ ง. เป็นการลบข้อความท่ีอยู่ใต้เคอร์เซอร์ 
 

2. หำกต้องกำรเลื่อนเคอร์เซอร์ไปท่ีจุดเริ่มต้นของบรรทัดต้องกดปุ่มใด 

ก. Home     ข. End 

ค.  Tab     ง. Spacebar 
 

3. หำกต้องกำรขึ้นหน้ำกระดำษใหม่ต้องกดปุ่มใด 

ก. Enter     ข. Shift + Enter 

ค.   Ctrl + Enter    ง.  Alt + Enter 
 

4. ข้อใดคือ วิธีกำรใส่สัญลักษณ์พิเศษให้เอกสำร 

ก. แท็บหน้าแรก (Home)   >  อักษรศิลป์ (WordArt) 

ข. แท็บแทรก (Insert)   >  อักษรศิลป์ (WordArt) 

ค. แท็บหน้าแรก (Home)   >  สัญลักษณ์ (Symbol) 

ง. แท็บแทรก (Insert)   >  สัญลักษณ์ (Symbol) 
 

5. ข้อใดคือ วิธีกำรเลือกข้อควำมทั้งย่อหน้ำ 

ก. ดับเบิลคลิกท่ีหัวแถวของย่อหน้าที่ต้องการเลือก 

ข. ทริปเปิลคลิกตรงส่วนใดส่วนหนึ่งของย่อหน้าที่ต้องการเลือก 

ค. ถูกทั้งข้อ ก. และ ข. 

ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง 
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6. ข้อใดคือ ผลลัพธ์ที่ได้จำกกำรกดปุ่ม Ctrl + A 

ก. เลือกข้อความทั้งบรรทัด 

ข. เลือกข้อความทั้งย่อหน้า 

ค. เลือกข้อความทั้งเอกสาร 

ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง 
 

7. หำกต้องกำรคัดลอกข้อควำมด้วยแป้นพิมพ์ต้องกดคีย์ลัดใดต่อไปนี้ 

ก. Ctrl + B 

ข. Ctrl + C 

ค. Ctrl + V 

ง. Ctrl + X 
 

8. ข้อใดคือ หน้ำที่ของปุ่ม Paste Options 

ก. วางข้อความที่คัดลอกมา  

ข. ย้ายข้อความที่คัดลอกมา 

ค. ก าหนดรูปแบบข้อความท่ีคัดลอกมา 

ง. ยกเลิกการคัดลอกข้อความ 
 

9. หำกต้องกำรยกเลิกขั้นตอนล่ำสุดที่เพิ่งท ำไปต้องคลิกปุ่มใด 

ก.  
ข.  
ค.  

ง. . 
 

10. หำกต้องกำรย้อนกลับขั้นตอนที่เพิ่งยกเลิกไปต้องคลิกปุ่มใด 

ก.  
ข.  
ค.  

ง.   
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เฉลยแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนก่อนเรียน  หน่วยที่ 2 

เรื่อง กำรพิมพ์ข้อควำมและกำรท ำงำนกับเอกสำร 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

 

ข้อที่ ค ำตอบ 
1 ข 

2 ก 
3 ค 

4 ง 

5 ค 
6 ค 

7 ข 

8 ค 
9 ก 

10 ข 
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กำรพิมพ์ข้อควำม 
 หลังจากเปิดเอกสารขึ้นมาจะเห็นได้ว่ามีเคอร์เซอร์กะพริบอยู่ที่มุมด้านซ้ายของเอกสาร  ซึ่งต าแหน่งที่

เคอร์เซอร์กะพริบอยู่นั้นคือ จุดเริ่มต้นส าหรับการพิมพ์ข้อความ โดยถ้าต้องการเริ่มต้นพิมพ์ที่จุดไหนก็ได้ให้เลื่อน

เคอร์เซอร์ไปตรงต าแหน่งที่ต้องการ แล้วพิมพ์ข้อความดังรูป 

  

  

กำรลบข้อควำม 

 หากมีข้อความที่พิมพ์ผิดหรือไม่ได้ใช้ก็สามารถลบทิ้งได้  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. การคลิกเมาส์ตรงจุดที่ต้องการลบ 

2. กดปุม่ Backspace  หรือ Delete  ที่แป้นพิมพ์  เพ่ือลบข้อความตามต้องการ  โดย 

 ปุ่ม Backspace  :  เป็นการลบข้อความที่อยู่หน้าเคอร์เซอร์ 

 ปุ่ม Delete  :  เป็นการลบข้อความที่อยู่หลังเคอร์เซอร์ 

ใบควำมรู้  หน่วยท่ี 2 
เรื่อง กำรพิมพ์ข้อควำม และกำรท ำงำนกับเอกสำร 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
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กำรเลื่อนเคอร์เซอร์ หรือจุดแทรกในเอกสำร 
 

ขณะที่พิมพ์เอกสารอยู่นั้น หากต้องการเลื่อนไปยังต าแหน่งอ่ืนๆ ในเอกสารก็สามารถท าได้โดยการเลื่อน
เคอร์เซอร์ไปยังต าแหน่งที่ต้องการ ซึ่งสามารถท าได้หลายวิธีดังนี้ 

กำรเลื่อนเคอร์เซอร์ด้วยเมำส์ 
 กำรเลื่อนไปยังต ำแหน่งที่เคยพิมพ์ข้อควำมแล้ว  คลิกเมาส์ตรงต าแหน่งที่ต้องการ 
 กำรเลื่อนไปยังต ำแหน่งที่ยังไม่เคยพิมพ์ข้อควำม  ดับเบิลคลิกตรงต าแหน่งที่ต้องการ 

กำรเลื่อนเคอร์เซอร์ด้วยแป้นพิมพ์ 
เราสามารถใช้แป้นพิมพ์เลื่อนเคอร์เซอร์ไปยังต าแหน่งที่ต้องการได้ โดยการกดคีย์ลัดต่อไปนี้ 

คีย์ลัด หน้ำที ่

Home เลื่อนเคอร์เซอร์ไปที่จุดเริ่มต้นของบรรทัด 

End เลื่อนเคอร์เซอร์ไปที่จุดสิ้นสุดของบรรทัด 

Ctrl + Home เลื่อนเคอร์เซอร์ไปที่จุดเริ่มต้นของเอกสาร (หน้าแรก) 

Ctrl + End เลื่อนเคอร์เซอร์ไปที่จัดท้ายของเอกสาร (หน้าสุดท้าย) 

PageUp เลื่อนเคอร์เซอร์ขึ้นทีละ  1 หน้าจอ 

PageDown เลื่อนเคอร์เซอร์ลงทีละ  1 หน้าจอ 

Ctrl + PageUp เลื่อนเอกสารขึ้นทีละ  1 หน้ากระดาษ 

Ctrl + PageDown เลื่อนเอกสารลงทีละ  1 หน้ากระดาษ 

Enter ขึ้นย่อหน้าใหม่ 

Shift + Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ 

Ctrl + Enter ขึ้นหน้ากระดาษใหม่ 

Tab เพ่ิมระยะเยื้องของย่อหน้า 

Spacebar เว้นวรรค 

      / เลื่อนเคอร์เซอร์ไปทางซ้าย / ขวา ทีละ ตัวอักษร 

      / เลื่อนเคอร์เซอร์ขึ้นบน / ลงล่าง ทีละ  1 บรรทัด 
 

2 2 

1 



28 
 

กำรใส่สัญลักษณ์พิเศษ 

ในกรณีที่ต้องการใส่สัญลักษณ์พิเศษประกอบเนื้อหาในเอกสาร เช่น การใส่สัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์หรือ

วิทยาศาสตร์ ก็สามารถค้นหาสัญลักษณ์ท่ีต้องการได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมาส์ตรงต าแหน่งที่ต้องการใส่สัญลักษณ์พิเศษ 

2. คลิก แท็บแทรก (Insert) > คลิก ปุ่มสัญลักษณ์ (Symbol) 

3. คลิกเลือกสัญลักษณ์ท่ีต้องการ หรือเลือก ค ำสั่งสัญลักษณ์เพิ่มเติม (More  Symbols) 

4. เลือกแบบอักษรและสัญลักษณ์ท่ีต้องการ > คลิก ปุ่มแทรก (Insert) > คลิก ปุ่มปิด (Close) 

5. สัญลักษณ์ท่ีเลือกจะปรากฏอยู่บนเอกสารดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กำรพิมพ์สมกำรคณิตศำสตร์  

 นอกจากการใส่สัญลักษณ์พิเศษแบบในหัวข้อที่ผ่านมาแล้ว ในการพิมพ์สมการคณิตศาสตร์เรายังสามารถ

ใช้ ค าสั่ง Equation (สมการ) ช่วยในการพิมพ์สูตรสมการได้อีกด้วย เช่น หากต้องการพิมพ์สูตรสมการแบบในรูป

ตัวอย่าง ก็สามารถท าได้โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

S.D. = √
∑(𝑥−𝑥̅)2

𝑛−1
 

1. คลิกตรงต าแหน่งที่ต้องการใส่สูตร 

2. คลิก แท็บแทรก (Insert) > คลิก ปุ่มสมกำร (Equation) 

2.1 
2.2 

1

  
2.1 

3 

5

  
2.1 

4.4

  
2.1 

4.3

  
2.1 

4.2

  
2.1 

4.1

  
2.1 
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3. กรอบแสดงพ้ืนที่ส าหรับพิมพ์สูตรจะปรากฏขึ้นมา ให้คลิกในกรอบเพ่ือพิมพ์สูตรที่ต้องการ 

4. ส าหรับหลักการพิมพ์สูตรนั้น ให้พิมพ์โดยไล่ล าดับจากด้านนอกเข้าไป ดังนั้นถ้าจะพิมพ์สูตรแบบรูป

ตัวอย่าง จะต้องใส่เครื่องหมาย √ ก่อน โดยให้คลิก แท็บออกแบบ (Design) >  คลิก ปุ่มเครื่องหมำย

กรณฑ์  (Radical) > เลือกรูปแบบเครื่องหมาย √  ที่ต้องการ 

 
5. เปลี่ยนโครงสร้างสูตรในเครื่องหมาย √  ให้เป็นเศษส่วน ด้วยการคลิกที่กรอบสี่เหลี่ยมในเครื่องหมาย√ 

6. จากนั้นให้คลิก ปุ่มเศษส่วน (Fraction)  >  เลือกรูปแบบเศษส่วนที่ต้องการ 

 

1

  
2.1 

2.2

  
2.1 

2.1

  
2.1 

4.1

  
2.1 

4.3

  
2.1 3

  
2.1 

4.2

  
2.1 

สัญลักษณ์พิเศษและ
เครื่องหมายค านวณ 

6.1

  
2.1 

6.2

  
2.1 5

  
2.1 
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7. คลิกกรอบแล้วประสี่เหลี่ยมตรงต าแหน่งเศษ  เพราะเราจะใส่เครื่องหมาย  ∑ ตรงส่วนที่เป็นเศษก่อน 

8. จากนั้นให้คลิก  ปุ่มตัวด ำเนินกำรขนำดใหญ่ (Large  Operator) >  เลือกรูปแบบเครื่องหมายที่

ต้องการ 

 

9. ให้เติมโครงสร้างต าแหน่งของเลขยกก าลัง ด้วยการคลิกที่กรอบเส้นประหลังเครื่องหมาย  ∑ 

10. คลิก  ปุ่มสคริปต์ (Script)  >  เลือกรูปแบบโครงสร้างเลขยกก าลังที่ต้องการ 

 

11. ต่อไปให้ใส่ ( ) ในโครงสร้างสูตรด้วยการคลิกท่ีกรอบเส้นประหลัง ∑ 

12. คลิกปุ่มวงเล็บเหลี่ยม (Bracket)  >  เลือกรูปแบบวงเล็บที่ต้องการ 

 

8.1

  
2.1 

8.2

  
2.1 7

  
2.1 

9   
2.1 

10.22

  
2.1 

10.1

  
2.1 

11

  
2.1 

10.2

  
2.1 

12.1

  
2.1 
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13. คลิกกรอบเส้นประกายในวงเล็บแล้วพิมพ์ X- 

14. ในส่วนของ 𝑥̅ เราพิมพ์ด้วยวิธีปกติไม่ได้ จึงต้องคลิก ปุ่มส่วนที่ถูกเน้น (Accent) เพ่ือก าหนดรูปแบบ

โครงสร้างให้มีขีดบนดังรูป 

 

15. คลิกท่ีกรอบเส้นประภายในวงเล็บแล้วพิมพ์ X  ลงไป ก็จะได้ 𝑥̅ ดังรูป 

16. คลิกกรอบเส้นประเลขยกก าลัง แล้วพิมพ์เลขยกก าลังตามต้องการ 

Standard Deviation   Standard Deviation 

 

 

17. คลิกกรอบเส้นประในโครงสร้างของส่วน แล้วพิมพ์ n-1 เราก็จะได้สูตรสมการที่เหมือนกับรูปตัวอย่างแล้ว

แบบนี้ 

  Standard Deviation   Standard Deviation 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 16 

17.1 
17.2 

13

  
2.1 

14.2

  
2.1 

14.1

  
2.1 



32 
 

กำรเลือกข้อควำม 

ส าหรับการเลือกข้อความในเอกสารนั้นสามารถท าได้หลายวิธีด้วยกันดังนี้ 

กำรเลือกข้อควำมทีละตัวอักษร 

1. คลิกเมาส์ตรงต าแหน่งก่อนหรือหลังตัวอักษรที่ต้องการเลือก 

2. แดร็กเมาส์ (คลิกเมาส์ค้างแล้วลาก) เพ่ือเลือกตัวอักษรต้องการ

 
กำรเลือกข้อควำมทีละค ำ 

 ในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะบางค าในข้อความ ให้ดับเบิลคลิกตรงค าที่ต้องการดังรูป 

 
กำรเลือกข้อควำมท้ังบรรทัด 

 วางเมาส์ตรงหัวแถวของบรรทัดที่ต้องการ ให้พอยน์เตอร์เปลี่ยนเป็นรูป     แล้วคลิก หากต้องการเลือก

หลายบรรทัดให้คลิกเมาส์ค้าง แล้วลากขึ้นหรือลง 

 
กำรเลือกข้อควำมท้ังย่อหน้ำ 

 การเลือกข้อความทั้งย่อหน้าสามารถท าได้  2 วิธีดังนี้ 

 วิธีที่ 1 : วางเมาส์ตรงหัวแถวของย่อหน้าที่ต้องการ ให้พอยน์เตอร์เปลี่ยนเป็นรูป     แล้วดับเบิล

คลิก 

 วิธีที่ 2 :  คลิกเมาส์ติดกัน 3 ครั้ง (ทริปเปิลคลิก :Triple Click) ตรงส่วนไหนของย่อหน้าก็ได้  

ข้อความทั้งย่อหน้าจะถูกเลือกท้ังหมด 

แดร็กเมำส์ 

ดับเบิลคลิก 

คลิก 
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กำรเลือกข้อควำมท้ังเอกสำร 

 ก แท็บหน้ำแรก (Home)  > คลิก ปุ่มเลือก (Select) > คลิก ค ำสั่งเลือกทั้งหมด (Select All) ดังรูป 

 

 

กำรเลือกข้อควำมด้วยแป้นพิมพ์ 

   เราสามารถเลือกข้อความโดยใช้แป้นพิมพ์ได้ด้วยการกดคีย์ลดัต่อไปนี้ 

 Shift +      หรือ     เลือกข้อความทีละตัวอักษรตามทิศทางของลูกศร 

 Shift +      หรือ     เลือกข้อความทีละบรรทัดตามทิศทางของลูกศร 

 Ctrl + Shift +      หรือ     เลือกข้อความทีละค าตามทิศทางของลกูศร 

 Ctrl + Shift +      หรือ     เลือกข้อความทีละย่อหน้าตามทิศทางของลูกศร 

 Ctrl + A  เลือกข้อความทั้งเอกสาร 

 

กำรย้ำยข้อควำม 

 หลังจากพิมพ์ข้อมูลเสร็จแล้วหากต้องการย้ายหรือสลับต าแหน่งข้อความในเอกสารก็สามารถท าได้ โดยมี

วิธีการดังนี้ 

กำรย้ำยข้อควำมด้วยเมำส์ 

 วิธีนี้เหมาะส าหรับการย้ายข้อความสั้นๆ ที่ต าแหน่งปลายทางอยู่ไม่ห่างจากต้นทางมากนัก โดยมีขั้นตอน

ดังนี้ 

1. เลือกข้อความที่ต้องการย้าย 

2. คลิกเมาส์ค้างแล้วลากข้อความไปวางตรงต าแหน่งที่ต้องการดังรูป 

Note 

วิธีท่ี 1 ดับเบิลคลิก 

1 

2 

3 



34 
 

 
 

กำรย้ำยข้อควำมด้วยค ำสั่งบนแถบริบบอน 

1. เลือกข้อความที่ต้องการย้าย 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) >  คลิก ปุ่มตัด (Cut) 

3. คลิกต าแหน่งปลายทางท่ีจะน าข้อความไปวาง > คลิก ปุ่ม  

 
 

 กำรคัดลอกข้อควำม 

 ในกรณีที่มีข้อความที่ต้องพิมพ์ซ้ าบ่อยๆ เราสามารถประหยัดเวลาในการพิมพ์ซ้ าได้ด้วยการคัดลอก

ข้อความไปวางไว้ตรงต าแหน่งที่ต้องการ ซึ่งสามารถท าได้หลายวิธีดังนี้ 

กำรคัดลอกข้อควำมด้วยเมำส์ 

1. เลือกข้อความที่ต้องการคัดลอก 

2. กดปุ่ม Ctrl และคลิกเมาส์ค้างไว้ โดยพอยน์เตอร์จะเปลี่ยนเป็นรูป          จากนั้นให้ลากข้อความไป

วางต าแหน่งที่ต้องการ ดังรูป 

 
 

 

1 

2 

2.1 

1 

3.1 

3.2 
2.2 

1 

2 
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กำรคัดลอกข้อควำมด้วยค ำสั่งบนแถบริบบอน 

1. เลือกข้อความที่ต้องการคัดลอก 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home)  >  คลิก ปุ่มคัดลอก (Copy) 

3. คลิกต าแหน่งปลายทางท่ีจะน าข้อความไปวาง > คลิก ปุ่ม   

 

 
 

 กำรใช้ปุ่ม Paste Options 

 หลังจากคัดลอกและวางข้อความเสร็จแล้ว จะมีปุ่ม               (Paste Options) ปรากฏขึ้นมา ซึ่งปุ่มนี้

คือปุ่มตัวเลือกส าหรับก าหนดรูปแบบข้อความที่คัดลอกมา โดยเมื่อคลิกที่ ปุ่ม Paste Options จะมีตัวเลือก

ปรากฏขึ้นมาดังรูป ซึ่งแต่ละตัวเลือกจะให้ผลลัพธ์แตกต่างกันดังนี้ 

    Keep Source  Formatting  ก าหนดรูปแบบตัวอักษรเหมือนกับต้นฉบับ 

    Merge Formatting ก าหนดรูปแบบตัวอักษรตามเอกสารปลายทาง 

    Keep  Text  Only  คัดลอกเฉพาะข้อความโดยไม่คัดลอกรูปแบบตัวอักษร 

 

กำรย้ำยและคัดลอกข้อควำมด้วยแป้นพิมพ์ 

หากต้องการย้ายหรือคัดลอกข้อความด้วยแป้นพิมพ์  ก็ให้เลือกข้อความที่ต้องการ   

แล้วกดคีย์ลัดต่อไปนี้ 

 Ctrl + C คัดลอกข้อความท่ีเลือก 

 Ctrl + X  ย้ายข้อความที่เลือก 

 Ctrl + V  วางข้อความที่คัดลอกหรือย้ายมา 

 

Note 

1 

3.1 

2.1

  
1 2.2 3.2 
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 กำรยกเลิก และย้อนกลับข้ันตอนกำรท ำงำน 

 หลังจากแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนรูปแบบเอกสารไปแล้ว  หากต้องการยกเลิกข้ันตอนล่าสุดที่เพ่ิงท าไป หรือ

ต้องการท าขั้นตอนที่ยกเลิกซ้ าอีกครั้ง ก็สามารถใช้ปุ่ม หรือ  ช่วยยกเลิก หรือย้อนกลับขั้นตอนการท างานได้ 

โดยมีวิธีการดังนี้ 

กำรยกเลิกขั้นตอนล่ำสุด 

 คลิก ลูกศรท้ายปุ่ม  (Undo)  แล้วเลือกขั้นตอนที่

ต้องการยกเลิกดังรูป 

 หรือคลิกปุ่ม (Undo) 1 ครั้งเพ่ือยกเลิก ทีละ  1 

ขั้นตอน 

กำรย้อนกลับขั้นตอนที่ยกเลิก 

 คลิก ปุ่ม  (Redo) 1 ครั้ง เพื่อย้อนกลับขั้นตอนที่เพ่ิงยกเลิกไป

ทีละ 1 ขั้นตอน 

กำรท ำขั้นตอนล่ำสุดซ้ ำอีกครั้ง 

 ในกรณีที่พิมพ์ข้อความหรือจัดแต่งเอกสารไปแล้ว และต้องการท า

ขั้นตอนล่าสุดที่เพ่ิงท าไปซ้ าอีกครั้งก็ให้คลิก  ปุ่ม         (Repeat) ที่อยู่ตรง

ต าแหน่งเดียวกับ ปุ่ม Redo ดังรูป 
   

กำรยกเลิกและย้อนกลับข้ันตอนกำรท ำงำนด้วยแป้นพิมพ์ 

  เราสามารถยกเลิกหรือย้อนกลับขั้นตอนการท างานด้วยแป้นพิมพ์ได้ โดยใช้คีย์ลัดต่อไปนี้ 

 Ctrl + Z ยกเลิกข้ันตอนล่าสุดทีละ   1  ขั้นตอน 

 Ctrl + Y  ย้อนกลับขั้นตอนที่ยกเลิกไปทีละ 1 ขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

Note 
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที่   2   เรื่อง การพิมพ์ข้อความ และการท างานเอกสาร 

จ ำนวน  2  
คำบ 

ก ำหนดส่งวันที่
........................ 

กิจกรรมที่ 2.1   กำรพิมพ์เอกสำร (10 คะแนน) 
จุดประสงค์ 

1. นกัเรียนมีความรู้ความเขา้ใจในการใชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010  ในการพิมพเ์อกสาร ขอ้ความต่างๆได ้
2. นกัเรียนสามารถปฏิบติัและใชง้านคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word 2010ในการพิมพเ์อกสาร ได ้

ค าชี้แจง     
1. ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  
2. พิมพ์เอกสารดังข้อความดังต่อไปนี้ โดยใช้ฟอนต์ Angsana New ขนาดตัวอักษร 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3. พิมพ์ชื่อ-สกุล เลขที่ ห้องเรียน ไว้บรรทัดสุดท้ายของหน้าสุดท้ายและจัดให้อยู่กึ่งกลางเอกสาร 
4. บันทึกไฟล์งานเป็นเลขท่ีนักเรียน_201  (ตัวอย่าง:   เลขที่2_201) 
5. บันทึกไฟล์งานของนักเรียนลงในเฟรชไดท์ที่ครูแจกให้ใน Folder (ห้อง602) 
 

ตลาดหลกัทรัพยคื์ออะไร ตลาดหลกัทรัพยห์รือ ตลาดหุน้ เป็นสถานท่ีซ้ือขายแลกเปล่ียนหลกัทรัพยร์ะยะ

ยาวของบริษทั มหาชนจ ากดั ถือว่าเป็นตลาดรอง (Secondary Market) เน่ืองจากจะท าการซ้ือขายเฉพาะ

หลกัทรัพยท่ี์ได ้ออกจ าหน่ายใหแ้ก่ประชาชนทัว่ไปแลว้เท่านั้น หลกัทรัพยร์ะยะยาวประกอบดว้ยตราสาร

หน้ีและตราสารทุน ซ่ึงประกอบดว้ยหุน้สามญั หุน้บุริมสิทธิ ใบส าคญัแสดงสิทธิแบบต่างๆ ใบส าคญัแสดง

สิทธิอนุพนัธ์ หุน้กู ้และ หน่วยลงทุน เป็นตน้ โดยเรียกว่าเป็นประเภทของตราสารเพ่ือการลงทุน ตลาด

หลกัทรัพยมี์อยู่แทบทุกประเทศ ทัว่โลก ตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย มีช่ือในภาษาองักฤษว่า The 

Stock Exchange of Thailand - SET) เป็นตลาดหลกัทรัพยข์องประเทศไทย จดัตั้งข้ึนโดยพระราชบญัญติั

ตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย พ.ศ. 2517 อยู่ภายใตก้ารก ากบัดูแลของส านกังานคณะกรรมการก ากบั

หลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย์ (ก.ล.ต.) เปิดท าการซ้ือขายข้ึนอย่างเป็นทางการคร้ังแรกในวนัท่ี 30 

เมษายน พ.ศ. 2518 ท าหนา้ท่ีเป็นตลาด รองเพ่ือแลกเปล่ียนซ้ือขายตราสารทุนของบริษทัต่างๆ ท่ีข้ึน

ทะเบียนไว ้และเพ่ือใหส้ามารถระดมเงินทุน เพ่ิมเติมจากสาธารณะไดโ้ดยสะดวก ปัจจุบนัการด าเนินงาน

ของตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยอยูภ่ายใต ้พระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์พ.ศ. 2535 

เวลาท าการของตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยคือวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ มี 2 ช่วงคือ ช่วงเชา้ 10.00 - 12.30 

น. ช่วงบ่าย 14.30 - 16.30 น. และหยุดตามวนัหยุดของทางราชการ การด าเนินการหลกัของตลาด

หลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย ไดแ้ก่ การรับหลกัทรัพยจ์ดทะเบียน และ การให้บริการระบบการซ้ือขาย

หลกัทรัพย ์
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที่   2   เรื่อง การพิมพ์ข้อความ และการท างานเอกสาร 

จ ำนวน  2  
คำบ 

ก ำหนดส่งวันที่
........................ 

กิจกรรมที่ 2.2   กำรพิมพ์เอกสำร  ใส่สัญลักษณ์ และสูตรทำงคณิตศำสตร์ (10 คะแนน) 
จุดประสงค์ 

1. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  ในการในการใส่สญัลักษณพ์ิเศษให้เอกสารได้ 

2. นักเรียนสามารถปฏิบัติและใช้งานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word 2010ในการพิมพ์เอกสาร ได ้
ค าชี้แจง     
1. ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  
2. พิมพ์เอกสารดังข้อความดังต่อไปนี้ โดยใช้ฟอนต์ Angsana New ขนาดตัวอักษร 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. พิมพ์ชื่อ-สกุล เลขที่ ห้องเรียน ไว้บรรทัดสุดท้ายของหน้าสุดท้ายและจัดให้อยู่กึ่งกลางเอกสาร 
4. บันทึกไฟล์งานเป็นเลขท่ีนักเรียน_202  (ตัวอย่าง:   เลขที่2_202) 
5. บันทึกไฟล์งานของนักเรียนลงในเฟรชไดท์ที่ครูแจกให้ใน Folder (ห้อง602) 

 เม่ือเอ่ยถึงวิชาคณิตศาสตร์ นกัเรียนหลาย ๆ คนบอกวา่เป็นวิชา  ท่ียาก ไม่ชอบเรียน เพราะมีแต่

การค านวณเป็นส่วนใหญ่ ขณะท่ีอีกหลายคนมีค าถามว่าท าไมตอ้งเรียนคณิตศาสตร์ ในเม่ือ

ปัจจุบนัเรามีเคร่ืองคิดเลขใชแ้ลว้ จึงจ าเป็นตอ้งสร้างเจตคติท่ีดีให้แก่นกัเรียน เพื่อให้นกัเรียนไม่

รู้สึกวา่การเรียนคณิตศาสตร์เป็นเร่ืองท่ีน่าเบ่ือ แต่รู้สึกอยากเรียน เพราะเป้าหมายสูงสุดของการ

เรียนคณิตศาสตร์ คือ การน าไปใชใ้นชีวิตประจ าวนั และการน าไปใชเ้ป็นพื้นฐานการเรียนรู้วิชา

อ่ืนๆคณิตศาสตร์เป็นวิชาท่ีมีความส าคัญอย่างยิ่งและไม่อาจมองข้ามได้ เพราะคนเก่ง

คณิตศาสตร์สามารถสร้างคุณประโยชน์แก่ประเทศชาติมากมาย คนท่ีเก่งคณิตศาสตร์มิใช่ไดจ้าก

การเรียนรู้จากครูผูส้อนในห้องเรียนอยา่งเดียว แต่ตอ้งหมัน่หาโจทยค์ณิตศาสตร์ท่ีแปลกใหม่มา

ฝึกฝนอย่างสม ่าเสมอ ซ่ึงนัน่เป็นส่ิงทา้ทาย และเป็นปัจจยัท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จในการเรียน

คณิตศาสตร์ไดอ้ยา่งดี และยงัเป็นพื้นฐานใหเ้รียนเก่งวชิาอ่ืน ๆ ไดด้ว้ย!!!! 

 สัญลกัษณ์ 𝝅 หรือ pi 

 คือ ค่าคงตวัทางคณิตศาสตร์ท่ีเกิดจากความยาวเส้นรอบวงหารดว้ยเส้นผา่นศูนยก์ลางของ

วงกลมโดย 𝜋 มีค่าเท่ากบั 3.14159 โดยประมาณ 

สูตรการหาพื้นท่ีรูปวงกรม = 𝜋𝑟2 

สูตรการหาพื้นท่ีผวิของทรงกลม =4 𝜋𝑟2 

สูตรการหาพื้นท่ีผวิของทรงกระบอก = 2𝜋 𝑟ℎ + 2𝜋𝑟2 
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที ่  2   เรื่อง การพิมพ์ข้อความ และการท างานเอกสาร 

จ ำนวน  2  
คำบ 

ก ำหนดส่งวันที่
........................ 

กิจกรรมที่ 2.3   กำรพิมพ์ข้อสอบโจทย์คณิตศำสตร์  (10 คะแนน ) 
จุดประสงค์ 

1. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  ในการใส่สัญลักษณ์พเิศษให้เอกสารได ้
2. นักเรียนสามารถปฏิบัติและใช้งานคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word 2010ในการพิมพ์เอกสาร ได ้

ค าชี้แจง     
1. ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  
2. พิมพ์เอกสารดังข้อความ โดยใช้ฟอนต์ Angsana New ขนาดตัวอักษร 16 
3. ให้นักเรียนพิมพ์สมการคณิตศาสตร์ตามท่ีก าหนดให้ 
4. พิมพ์ชื่อ-สกุล เลขที่ ห้องเรียน ไว้บรรทัดสุดท้ายของหน้าสุดท้ายและจัดให้อยู่กึ่งกลางเอกสาร 
5. บันทึกไฟล์งานเป็นเลขท่ีนักเรียน_203  (ตัวอย่าง:   เลขที2่_203) 
6. บันทึกไฟล์งานของนักเรียนลงในเฟรชไดท์ที่ครูแจกให้ใน Folder (ห้อง602) 
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แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนวิชำคณิตศำสตร์ 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ คณิตศำสตร ์ชั้นมัธยมศกึษำปีที่ 6 

โรงเรียนสำรภีพิทยำคม  อ ำเภอสำรภี จังหวดัเชียงใหม ่
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ค าชี้แจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย  4 ตัวเลือก จ านวน  5  ข้อ  

  2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X ลงในช่องกระดาษค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว 
 

1. ถ้ำ x =  −
𝟒

𝟑
   เป็นรำกของสมกำร 𝒂𝒙𝟐 + 𝟏𝟏𝒙 + 𝟒 = 𝟎  แล้วรำกอีกรำกหนึ่งของสมกำร

นี้   มีค่ำเท่ำกับข้อใดต่อไปนี้ 

 1. – 1                                                                                2.  −
3

4
                        

 3.−
1

2
                                                                              4.        

2

3
 

2. พิจำรณำข้อควำมต่อไปนี้ ข้อใดถูกต้อง 

1. 
√−32
4

√−2
4 = 2                                                               2. 

√−81
3

√3
3 = −3 

3. √(−27)(−3)=9                                                   4.  √(𝑎 − 𝑏)2=a-b 
3. ควำมสัมพันธ์ต่อไปนี้ ควำมสัมพันธ์ใดเป็นฟังก์ชั่น 

           1.  r={(x,y) ∈ R×R|𝒚𝟐-4y–x = 0}                                       2.s= {(x,y) ∈ R×R|x  =| y+1 | }   

           3. u = {(x,y) ∈ R×R|y + 5=0 }                                            4. V={(x,y) ∈ R×R  x-4=0 }                        

4. สมกำรของกรำฟในข้อใดต่อไปนี้ที่ไม่เป็นฟังก์ชั่น 

1.  y=√𝑥 − 1                                                              2. Y-5 = 3x+7 

3.  y= (𝑥 − 3)2                                                          4. Y = 
3

𝑥2 

5. ก ำหนด r={(x,y) ∈ R×R|y  = √𝟒 − 𝒙𝟐}   แล้วโดเมนของ  r  คือข้อใด 

1.    (-∞,-4] ∪ [4,∞)                                                        2. [-4,4] 

3.    (-∞,-2] ∪[2,∞)                                                        4. [-2,2] 
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที่   2   เรื่อง การพิมพ์ข้อความ และการท างานเอกสาร 

จ ำนวน  2  
คำบ 

ก ำหนดส่งวันที่
........................ 

กิจกรรมที่ 2.4   แบบฝึกหัดตอบค ำถำม (10 คะแนน) 
จุดประสงค์ 

1. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  ในการพิมพ์ข้อความ และการท างานเอกสารได้
อย่างถูกต้อง 

 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามดังต่อไปนี้ตามความเข้าใจ 
 

1. ให้นักเรียนอธิบำยวิธีกำรย้ำยข้อควำมมำอย่ำงน้อย 2 วิธี 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
2. ให้นักเรียนบอกคีย์ลัดส ำหรับเลื่อนเคอร์เซอร์ด้วยแป้นพิมพ์มำอย่ำงน้อย 5 คีย์ลัด  และอธิบำยหน้ำที่ของแต่
ละคีย์ลัดมำพอเข้ำใจ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. กำรยกเลิกกำรท ำงำนขั้นตอนล่ำสุดสำมำรถท ำได้กี่วิธี   ให้นักศึกษำอธิบำยแต่ละวิธีมำพอเข้ำใจ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
4. นักเรียนสำมำรถเอำควำมรู้เรื่องกำรพิมพ์ข้อควำม และกำรท ำงำนเอกสำรในหน่วยที่ 2 ไปประยุกต์ใช้ใน
กำรเรียนหรือกำรท ำงำนได้อย่ำงไรบ้ำง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

 

ชื่อ.......................................นำมสกุล.............................................ชั้น............................เลขที่....................... 
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 แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนหลังเรียน  หน่วยที่ 2 

เรื่อง กำรพิมพ์ข้อควำมและกำรท ำงำนกับเอกสำร 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

ค ำชี้แจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 10 ข้อ (10 คะแนน) 

  2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X ลงในช่องกระดาษค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว 
 

1. ข้อใดกล่ำวถูกต้องเกี่ยวกับกำรลบข้อควำมด้วยปุ่ม Backspace 
ก. เป็นการลบข้อความที่อยู่หลังเคอร์เซอร์  
ข. เป็นการลบข้อความที่อยู่หน้าเคอร์เซอร์ 
ค.   เป็นการลบข้อความที่อยู่เหนือเคอร์เซอร์  
ง.   เป็นการลบข้อความที่อยู่ใต้เคอร์เซอร์ 

 

2. หำกต้องกำรเลื่อนเคอร์เซอร์ไปท่ีจุดเริ่มต้นของบรรทัดต้องกดปุ่มใด 
ก. Home      
ข. ข. End 
ค. Tab      
ง. Spacebar 

 
3. หำกต้องกำรขึ้นหน้ำกระดำษใหม่ต้องกดปุ่มใด 

ก. Enter      
ข. Shift + Enter 
ค.   Ctrl + Enter     
ง. Alt + Enter 
 

4. ข้อใดคือ วิธีกำรใส่สัญลักษณ์พิเศษให้เอกสำร 
ก. แท็บหน้าแรก (Home)   >  อักษรศิลป์ (WordArt)  
ข. แท็บแทรก (Insert)   >  อักษรศิลป์ (WordArt) 
ค. แท็บหน้าแรก (Home)   >  สัญลักษณ์ (Symbol) 
ง. แท็บแทรก (Insert)   >  สัญลักษณ์ (Symbol) 
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5. ข้อใดคือ วิธีกำรเลือกข้อควำมทั้งย่อหน้ำ 
ก. ดับเบิลคลิกท่ีหัวแถวของย่อหน้าที่ต้องการเลือก 
ข. ทริปเปิลคลิกตรงส่วนใดส่วนหนึ่งของย่อหน้าที่ต้องการเลือก 
ค. ถูกทั้งข้อ ก. และ ข. 
ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง 

6. ข้อใดคือ ผลลัพธ์ที่ได้จำกกำรกดปุ่ม Ctrl + A 
ก. เลือกข้อความทั้งบรรทัด 
ข. เลือกข้อความทั้งย่อหน้า 
ค. เลือกข้อความทั้งเอกสาร 
ง. ไม่มีข้อใดถูกต้อง 

 
7. หำกต้องกำรคัดลอกข้อควำมด้วยแป้นพิมพ์ต้องกดคีย์ลัดใดต่อไปนี้ 

ก. Ctrl + B 
ข. Ctrl + C 
ค. Ctrl + V 
ง. Ctrl + X 

 
8. ข้อใดคือ หน้ำที่ของปุ่ม Paste Options 

ก. วางข้อความที่คัดลอกมา  
ข. ย้ายข้อความที่คัดลอกมา 
ค. ก าหนดรูปแบบข้อความท่ีคัดลอกมา 
ง. ยกเลิกการคัดลอกข้อความ 

 
9. หำกต้องกำรยกเลิกขั้นตอนล่ำสุดที่เพิ่งท ำไปต้องคลิกปุ่มใด 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

 
10. หำกต้องกำรย้อนกลับขั้นตอนที่เพิ่งยกเลิกไปต้องคลิกปุ่มใด 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  
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เฉลยแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนหลังเรียน  หน่วยที่ 2 

เรื่อง กำรพิมพ์ข้อควำมและกำรท ำงำนกับเอกสำร 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

 

ข้อที่ ค ำตอบ 
1 ข 

2 ก 
3 ค 

4 ง 

5 ค 
6 ค 

7 ข 

8 ค 
9 ก 

10 ข 
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หน่วยที่ 3 
เรื่อง กำรจดัรูปแบบข้อควำม 

รำยวิชำ กำรใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงำนธุรกิจ 1 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี ช้ันมัธยมศึกษำปีที่ 6 
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แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนก่อนเรียน  หน่วยท่ี 3 

เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

ค ำชี้แจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 10 ข้อ  (10 คะแนน) 

  2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X ลงในช่องกระดาษค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว 

 

1. หำกต้องกำรก ำหนดตัวอักษรเป็นตัวเอียงต้องกดปุ่มใดที่แป้นพิมพ์ 

ก. Ctrl + B      

ข. Ctrl + C  

ค. Ctrl + C     

ง. Ctrl + U 
 

2. หำกต้องกำรจัดข้อควำมให้ชิดขอบซ้ำยต้องคลิกปุ่มใด 

ก.       

ข. 

ค.        

ง. 
 

3. หำกต้องกำรจัดข้อควำมในย่อหน้ำให้กระจำยเต็มบรรทัดต้องคลิกปุ่มใด 

ก.       

ข. 

ค.        

ง. 
 

4. ข้อใดคือ หน้ำที่ของปุ่ม     

ก. ก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษร   

ข. ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด  

ค. ขยายข้อความเต็มย่อหน้า  

ง. ขยายข้อความเต็มหน้ากระดาษ 
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5. ข้อใดคือ ค ำสั่งส ำหรับก ำหนดหมำยเลขล ำดับหัวข้อย่อย 
ก.       
ข. 
ค.        
ง. 
 

6. ข้อใดต่อไปนี้คือ วิธีกำรเรียกแถบไม้บรรทัดที่ถูกต้อง 
ก. แท็บหน้าแรก (Home) > เลือกไม้บรรทัด (Ruler) 
ข. แท็บแทรก (Insert) > เลือกไม้บรรทัด (Ruler) 
ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) > เลือกไม้บรรทัด (Ruler) 
ง. แท็บมุมมอง (View) > เลือกไม้บรรทัด (Ruler) 

 

7. ข้อใดคือ ปุ่มส ำหรับก ำหนดระยะเยื้องในบรรทัดแรกของย่อหน้ำ 

ก.         
ข.   
ค. 
ง. 
 

8. สัญลักษณ์ข้อใดคือ แท็บท่ีใช้ก ำหนดให้จุดทศนิยมอยู่ตรงกัน 
ก.       
ข.   
ค. 
ง. 
 

9. ข้อใดคือ วิธีกำรใส่ลำยน้ ำให้เอกสำร 
ก. แท็บหน้าแรก (Home)  > ลายน้ า (Watermark) 
ข. แท็บแทรก (Insert)  > ลายน้ า (Watermark) 
ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout)  > ลายน้ า (Watermark) 
ง. แท็บการอ้างอิง (Reference)  > ลายน้ า (Watermark) 

 

10. หำกต้องกำรตรวจสอบเอกสำรอย่ำงเร่งด่วนต้องเปิดเอกสำรในมุมมองใด 
ก. เค้าโครงเหมือนพิมพ์ (Print Layout) 
ข. การอ่านแบบเต็มหน้าจอ (Full Screen Reading) 
ค. เค้าโครงเว็บ (Web Layout) 
ง. แบบร่าง (Draft) 
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เฉลยแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนก่อนเรียน  หน่วยที่ 3 

เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ข้อที่ ค ำตอบ 
1 ค 

2 ก 
3 ง 

4 ข 

5 ง 
6 ง 

7 ง 

8 ค 
9 ค 

10 ง 
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สำระส ำคัญ 
 การจัดรูปแบบข้อความบนเอกสารนั้นเป็นอีกหนึ่งปัจจัยส าคัญที่ท าให้เอกสารดูน่าสนใจ ซึ่งในบทนี้
นักเรียนจะได้เรียนรู้ถึงวิธีการก าหนดรูปแบบตัวอักษร  การจัดรูปแบบย่อหน้า การสร้างสไตล์ การใส่ลายน้ า รวม
ไปถึงการเปลี่ยนมุมมองเอกสารให้เหมาะสมกับการใช้งานแต่ละแบบ 
 

 กำรจัดรูปแบบตัวอักษร 
  

เราสามารถจัดรูปแบบตัวอักษรให้สวยงามเพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจให้กับข้อมูลได้ด้วยการใช้เครื่องมือใน 

กลุ่มค ำสั่งแบบอักษร (Front)  ที่อยู่ใน แท็บหน้ำแรก (Home) ดังรูป 

 

 

 
 

 

 โดยการจัดรูปแบบตัวอักษรมีวิธีการดังนี้ 
1. เลือกข้อความที่ต้องการจัดรูปแบบ 
2. คลิก แท็บหน้าแรก (Home)  >  คลิกเครื่องมือการจัดรูปแบบตัวอักษรที่ต้องการดังรูป 

 
 

 

 

 

 

สีตัวอกัษร 

ล้างการจัดรแูบบตัวอกัษร 

ก าหนดสเีนน้ข้อความ ก าหนดลักษณะ

พิเศษตัวอักษร 

ตัวอกัษรหนา / เอียง /     

ขีดเส้นใต ้/ ขดีเสน้ทับ 

ตัวห้อย / ตัวยก 

แบบอักษร ขนาดตัวอกัษร เพิ่ม/ลดขนาดตวัอกัษร เปลี่ยนตัวพิพมเ์ล็ก/พิมพ์ใหญ ่

2.1 

2.2 

1 

ใบควำมรู้  หน่วยท่ี 3 
เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
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กำรก ำหนดรูปแบบตัวอักษรด้วยแป้นพิมพ์ 

 Ctrl + B ก าหนดตัวอักษรเป็น ตัวหนำ 
 Ctrl + I ก าหนดตัวอักษร เป็น ตัวเอียง 
 Ctrl + U ขีดเส้นใต้ให้ตัวอักษร 
 Ctrl + = ก าหนดตัวอักษรเป็น ตัวห้อย 
 Ctrl + Shift + = ก าหนดตัวอักษรเป็นตัวยก 

 

 

กำรจัดรูปแบบตัวอักษรเพิ่มเติม 

 นอกจากการจัดรูปแบบตัวอักษรด้วยเครื่องมือที่อยู่ใน กลุ่มค าสั่งแบบอักษร (Font) แล้ว เรายังสามารถ

จัดรูปแบบตัวอักษรเพ่ิมเติมได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกข้อความที่ต้องการจัดรูปแบบ 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ปุ่ม   ตรง กลุ่มค ำสั่งแบบอักษร ( Font) 

3. ไดอะล็อกบ๊อกซ์  แบบอักษร (Font) จะเปิดขึ้นมาให้คลิกท่ี แท็บแบบอักษร (Font) เพ่ือก าหนด

รูปแบบตัวอักษร โดยการก าหนดรูปแบบตัวอักษรจะแบ่งเป็น 2 ส่วนหลักๆ คือ 

 ข้อควำมละติน  (Latin text) ส าหรับก าหนดรูปแบบตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

 ภำษำที่ซับซ้อน (Complex scripts) ส าหรับการก าหนดรูปแบบตัวอักษรภาษาไทย 

4. หลังจากก าหนดรูปแบบตัวอักษรเสร็จแล้วให้คลิก ปุ่มตกลง (OK) 

 
 

 
 

 

2.1 

2.2 

1 

3.1 

2.1 

4 
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  เทคนิคกำรก ำหนดแบบอักษร (Front) 

 การก าหนดแบบอักษรที่ไดอะล็อกบ็อกซ์แบบอักษรนั้น เราควรเลือกใช้แบบอักษรให้เหมาะกับ  

แต่ละภาษา เพ่ือความเป็นระเบียบสวยงามของเอกสาร โดยมีเทคนิคดังนี้ 

 ข้อความละติน (Latin text) ให้ก าหนดแบบอักษรลงท้ายด้วย New ซึ่งเป็นแบบอักษรที่เหมาะ

ส าหรับภาษาอังกฤษ เช่น Angsana New หรือ Cordia New เป็นต้น 

 ภาษาท่ีซับซ้อน (Complex scripts) ให้ก าหนดแบบอักษรที่ลงท้ายด้วย UPC ซ่ึงเป็นแบบอักษรที่

เหมาะส าหรับภาษาไทย เช่น  Angsana UPC หรือ Cordia UPC เป็นต้น 

 

 

กำรก ำหนดระยะห่ำงระหว่ำงตัวอักษร 

นอกจากการจัดรูปแบบตัวอักษรแล้ว  การก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรก็เป็นอีกวิธีหนึ่งที่ช่วยให้

เอกสารของเราดูน่าสนใจยิ่งขึ้น  โดยการก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกข้อความที่ต้องการจัดรูปแบบ 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home)  >  คลิก ปุ่ม  ที่ กลุ่มค ำสั่งแบบอักษร (Font) 

3. ไดอะล็อกบ๊อกซ์แบบอักษร (Font)  จะเปิดข้ึนมาให้คลิกที่ แท็บขั้นสูง (Advanced) 

4. ก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรและช่องไฟตามต้องการ  >  คลิก ปุ่มตกลง (OK) 

 

 
 

 

 

 

 

2.1 

1 

2.2 

3 

4.1 

4.2 
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กำรสร้ำงอักษรศิลป์ 

อักษรศิลป์  (WordArt) คือ รูปแบบตัวอักษรส าเร็จรูปที่ตกแต่งเอาไว้อย่างสวยงาม เหมาะส าหรับกรณีที่
ต้องการเน้นข้อความให้โดดเด่น เช่น การพิมพ์ปกรายงาน หรือการพิมพ์หัวข้อเรื่อง เป็นต้น โดยการสร้างอักษร
ศิลป์มีวิธีการดังนี้ 

1. คลิก แท็บแทรก (Insert)  > คลิก ปุ่มอักษรศิลป์ (WordArt)  >  เลือกรูปแบบอักษรศิลป์ที่ต้องการ 
2. กล่องข้อความอักษรศิลป์จะปรากฏขึ้นมาให้คลิกท่ีกล่องข้อความ >  แก้ไขข้อความตามต้องการ ก็จะได้

ข้อความที่มีรูปแบบตัวอักษรสวยงามดังรูป 

 
 

 

กำรเปลี่ยนตัวอักษรปกติให้เป็นอักษรศิลป์ 

ในกรณีที่พิมพ์ข้อความด้วยอักษรปกติไปแล้ว และอยากเปลี่ยนข้อความเหล่านั้นเป็นอักษรศิลป์ก็สามารถ
ท าได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกข้อความที่ต้องการเปลี่ยนเป็นอักษรศิลป์ 
2. คลิก แท็บแทรก (Insert)  >  คลิก ปุ่มอักษรศิลป์  (WordArt) 
3. เลือกรูปแบบอักษรศิลป์ที่ต้องการ 

 
 

 

 

 
 

1.1 

2.1 

1.2 

1.3 

2.2 

2.1 

1 

2.2 

3 
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กำรคัดลอกรูปแบบตัวอักษรด้วยตัวคัดวำงรูปแบบ 

 ตัวคัดวำงรูปแบบ (Format Painter) คือ เครื่องมือคัดลอกรูปแบบข้อความ เหมาะส าหรับกรณีที่

ต้องการจัดรูปแบบข้อความให้เหมือนกับข้อความต้นฉบับ เช่น ถ้าต้องการก าหนดขนาด สี อักษร แบบตัวอักษร 

และการจัดวางข้อความให้เหมือนกัน ก็สามารถใช้ตัวคัดวางรูปแบบช่วยคัดลอกรูปแบบจากข้อความต้นฉบับได้ 

โดยมีวิธีการดังนี้ 

1. เลือกข้อความต้นฉบับที่ต้องการคัดลอกรูปแบบ 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home)  >  คลิก ปุ่มตัวคัดวำงรูปแบบ (Format  Painter) 

3. คลิกเมาส์ค้างแล้วลากครอบข้อความปลายทางเพ่ือวางรูปแบบที่คัดลอกมา (พอยน์เตอร์จะเปลี่ยนเป็นรูป    ) 

4. รูปแบบข้อความจะเปลี่ยนเป็นเหมือนกับข้อความต้นฉบับดังรูป 

v 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กำรคัดลอกรูปแบบตัวอักษรแบบพิเศษ 

  หากต้องการคัดลอกรูปแบบไปวางบนหลายข้อความที่ไม่ติดกัน   ให้เลือกข้อความต้นฉบับแล้ว 

ดับเบิลคลิก  ที่ ปุ่มตัวคัดวำงรูปแบบ  (Format Painter) จำกนั้นให้เลือกข้อควำมปลำยทำงท่ีต้องกำรวำง

รูปแบบจนครบแล้วจึงคลิก ปุ่มตัวคัดวางรูปแบบ (Format Painter) 1 ครั้ง เพื่อหยุดการท างาน 
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 เครื่องมือในกำรจัดรูปแบบย่อหน้ำ 
 

 การจัดรูปแบบย่อหน้า เช่น การจัดต าแหน่งข้อความ การจัดระยะห่างระหว่างตัวอักษรหรือระยะห่าง

ระหว่างบรรทัดนั้นเป็นอีกปัจจัยหนึ่งที่ช่วยให้เอกสารดูเป็นระเบียบน่าอ่านยิ่งขึ้น โดยเครื่องมือส าหรับจัดรูปแบบ

ย่อหน้าจะอยู่ใน แท็บหน้าแรก (Home) ตรง กลุ่มค าสั่งย่อหน้า (Paragraph) ดังรูป 

 

 

 
 

 

 

 กำรจัดต ำแหน่งข้อควำม 

 หลังจากพิมพ์ข้อความเสร็จแล้ว เราควรจัดต าแหน่งข้อความในเอกสารให้เหมาะสม เพ่ือความเป็น

ระเบียบและง่ายต่อการอ่าน ซึ่งการจัดต าแหน่งข้อความนั้นมีหลายแบบด้วยกัน เช่น การจัดชิดขอบซ้าย การจัดชิด

ขอบขวา หรือจัดให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ เป็นต้น โดยมีวิธีการดังนี้ 

1. คลิกท่ีบรรทัดหรือย่อหน้าที่ต้องการจัดต าแหน่งข้อความ 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) >  คลิกปุ่มค าสั่งส าหรับจัดต าแหน่งข้อความที่ต้องการ 

 

 
 

 

 

 

ซ่อน/แสดง

สัญลักษณ์การพิมพ ์

ก าหนดสีพื้นหลัง

ข้อความ ก าหนดระยะห่าง

ระหว่างบรรทัด 

เรียงล าดับข้อความตามตัวอักษร 
เพิ่ม/ลดระยะย่อหน้า 

ก าหนดสญัลักษณ์

และหมายเลขหน้า

หัวข้อ 

จัดต าแหน่ง

ข้อความ 

2.2 

1 

2.1 
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โดยแต่ละปุ่มค าสั่งจะให้ผลลัพธ์ดังต่อไปนี้ 

      จัดข้อความชิดขอบซ้ายของเอกสาร 

       จัดข้อความให้อยู่ตรงก่ึงกลางเอกสาร 

       จัดข้อความชิดขอบขวาของเอกสาร 

       จัดข้อความแบบเต็มแนว  (Justify) โดยโปรแกรมจะเพ่ิมหรือลดระยะเว้นวรรคของแต่ละข้อความ 

เพ่ือจัดข้อความแต่ละบรรทัดให้ตรงกันทั้งขอบซ้ายและขอบขวาของเอกสาร 

       จัดข้อความกระจายแบบไทย (Thai Distributed) โดยโปรแกรมจะเพ่ิมหรือลดระยะห่างระหว่า 

ตัวอักษร เพ่ือจัดข้อความแต่ละบรรทัดให้ตรงกันทั้งขอบซ้ายและขอบขวาของเอกสาร 

  

 กำรก ำหนดระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด 

 หลังจากพิมพ์ข้อความเสร็จแล้ว หากรู้สึกว่าระยะห่างของข้อความแต่ละบรรทัดอยู่ชิดหรือห่างกันเกินไป 

ก็สามารถปรับเปลี่ยนได้ด้วยวิธีการต่อไปนี้ 

1. คลิกท่ีย่อหน้าหรือเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดระยะห่างระหว่างบรรทัด 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ปุ่ม  ตรง กลุ่มค ำสั่งย่อหน้ำ (Paragraph) 

3. เลือกระยะห่างที่ต้องการ 
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 กำรก ำหนดระยะระหว่ำงบรรทัดเพิ่มเติม 

 นอกจากการก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัดด้วยเครื่องมือที่อยู่ใน กลุ่มค ำสั่งย่อหน้ำ (Paragraph) 

แล้ว เรายังสามารถก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัดเพ่ิมเติมได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีย่อหน้าหรือเลือกบรรทัดที่ต้องการจัดระยะห่างระหว่างบรรทัด 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ปุ่ม  ทีก่ลุ่มค ำสั่งย่อหน้ำ (Paragraph) 

3. คลิก แท็บกำรเยื้องและระยะห่ำง (Indents and Spacing) 

4. ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัดตามต้องการ โดยที่ ช่องระยะห่ำงบรรทัด (Line Spacing) จะมี

ตัวเลือกต่างๆ ดังนี้ 

  หนึ่งเท่ำ (Single): จัดระยะห่างตามมาตรฐานคือ 1 บรรทัดปกติ 

 1.5 บรรทัด (1.5 Lines): จัดระยะห่าง 1.5เท่า ของระยะมาตรฐาน (1.5 เท่าของ Single) 

 สองเท่ำ (Double): จัดระยะห่าง 2 เท่าของระยะมาตรฐาน (2 เท่า ของ Single) 

 อย่ำงน้อย ( At least): จัดระยะห่างไม่ให้น้อยกว่าที่ก าหนดไว้ใน ช่องขนำด (At) เหมาะ

ส าหรับเอกสารที่มีตัวอักษรหลายๆขนาด หือมีรูปภาพวางร่วมกับข้อความในบรรทัด 

 หลำยบรรทัด (Exactly) : จัดระยะห่างตามที่ระบุไว้ใน ช่องขนำด (At) 

5. คลิก ปุ่มตกลง (OK) 
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ก ำหนดสัญลักษณ์ และหมำยเลขหัวข้อ 

 หากต้องการใส่หมายเลขล าดับหรือสัญลักษณ์ (Bullet) เพ่ือเน้นหัวข้อย่อยที่สนใจ ก็สามารถใช้ค าสั่งที่อยู่

ในโปรแกรม Microsoft Word ช่วยจัดการได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

ก ำหนดสัญลักษณ์หน้ำหัวข้อ 

1. คลิกท่ีย่อหน้า หรือบรรทัดที่ต้องการก าหนดสัญลักษณ์หน้าหัวข้อ 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ลูกศรท้ำยปุ่ม  >  เลือกสัญลักษณ์ที่ต้องการ 

กำรก ำหนดสัญลักษณ์เพิ่มเติม 

 หากต้องการเปลี่ยนสัญลักษณ์เป็นรูปแบบอ่ืนก็สามารถท าได้ ด้วยวิธีการดังต่อไปนี้ 

1. คลิกท่ีย่อหน้าหรือบรรทัดที่ต้องการก าหนดสัญลักษณ์หน้าหัวข้อ 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ลูกศรท้ำยปุ่ม 

3. เลือก ค ำสั่งก ำหนดสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยใหม่ (Define New Bullet) 

4. คลิกปุ่มค าสั่งเพื่อเลือกลักษณะสัญลักษณ์ 

5. เลือกสัญลักษณ์ที่ต้องการ > คลิก ปุ่มตกลง (OK) 
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กำรก ำหนดหมำยเลขหน้ำหัวข้อ 

1. คลิกท่ีย่อหน้าหรือบรรทัดที่ต้องการก าหนดหมายเลขหน้าหัวข้อ 

คลิก แท็บหน้ำแรก(Home) > คลิก ลูกศรท้ำยปุ่ม  

2. เลือกรูปแบบหมายเลขที่ต้องการ 

 
กำรเปลี่ยนหมำยเลขเริ่มต้นหน้ำหัวข้อ 

 หากต้องการเปลี่ยนหมายเลขเริ่มต้นหน้าหัวข้อ เช่น จากเดิมเริ่มต้นที่หมายเลข 1 แต่ ต้องการเปลี่ยนเป็น

เริ่มต้นที่หมายเลข 5 ก็สามารถท าได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีย่อหน้าหรือบรรทัดที่ต้องการเปลี่ยนหมายเลขเริ่มต้น 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ลูกศรท้ำยปุ่ม 

3. คลิก ค ำสั่งตั้งค่ำล ำดับเลข (Set Numbering Value) 

4. พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้นลงใน ช่องตั้งค่ำของ (Set value to) > คลิก ปุ่มตกลง (OK) 
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กำรก ำหนดหมำยเลขล ำดับหัวข้อย่อย 

 ในกรณีที่มีหัวข้อย่อยรองลงมาจากหัวข้อหลัก ก็สามารถใส่หมายเลขล าดับย่อยให้กับหัวข้อนั้นๆได้ โดยมี

ขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีย่อหน้าหรือบรรทัดที่ต้องการเปลี่ยนหมายเลขเริ่มต้น 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ปุ่ม   > เลือกรูปแบบล าดับที่ต้องการ 

3. เลือกหัวข้อที่ต้องการใส่เลขล าดับย่อย > กดปุม่ Tab ที่แป้นพิมพ์ 1 ครั้ง 

4. เลขล าดับย่อยจะปรากฏขึ้นมาดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรยกเลิกสัญลักษณ์ และหมำยเลขหน้ำหัวข้อ 

หากต้องการยกเลิกการใส่สัญลักษณ์หรือหมายเลขหน้าหัวข้อ ให้เลือกหัวข้อที่ต้องการยกเลิก แล้วคลิกปุ่ม

 ,  หรือ  เพ่ือยกเลิกสัญลักษณ์หรือหมายเลขหัวข้อตามต้องการ 

 

กำรเรียกแถบไม้บรรทัด 

 แถบไม้บรรทัดเป็นอุปกรณ์ส าคัญท่ีช่วยให้การจัดรูปแบบเอกสารเป็นไปอย่างสะดวกและง่ายยิ่งขั้น โดย

การเรียกแถบไม้บรรทัดขึ้นมาใช้งานนั้นสามารถท าได้ 2 วิธีดังนี้ 

 วิธีที่ 1 คลิก แท็บมุมมอง (View) > คลิกเลือก ไม้บรรทัด (Ruler) 

 วิธีที่ 2 คลิก ปุ่ม   ตรงด้านบนของแถบสกรอลบาร์ 
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3 
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กำรก ำหนดระยะเยื้องให้เอกสำร 

 ปกติเม่ือสร้างเอกสารใหม่ขึ้นมา  โปรแกรมจะก าหนดขอบเขตและระยะเยื้องของเอกสารมาให้โดย

อัตโนมัติอยู่แล้ว ซึ่งเราสามารถก าหนดระยะเยื้องของเอกสารได้ใหม่ตามต้องการ โดยมีวิธีการดังนี้ 

กำรก ำหนดระยะเยื้องด้วยแถบไม้บรรทัด 

 ให้คลิกย่อหน้าที่ต้องการ แล้วก าหนดระยะเยื้อง โดยการเลื่อนปุ่มบนแถบไม้บรรทัดดังนี้ 

1. กำรก ำหนดระยะเยื้องบรรทัดแรกของย่อหน้ำ คลิกเมาส์ค้างตรงปุ่ม แล้วลากเมาส์เพื่อเลื่อนปุ่มไปวางไว้

ตรงต าแหน่งที่ต้องการ 

2. กำรก ำหนดระยะเยื้องตั้งแต่บรรทัดที่ 2 ของย่อหน้ำเป็นต้นไป คลิกเมาส์ค้างตรงปุ่ม   ที่อยู่ทางซ้ายของ

แถบไม้ทัด  แล้วลากเมาส์เพ่ือเลื่อนปุ่มไปวางไว้ตรงต าแหน่งที่ต้องการ 

3. กำรก ำหนดระยะเยื้องซ้ำย (กั้นหน้ำ) คลิกเมาส์ค้างตรงส่วนที่เป็นสี่เหลี่ยมของปุ่ม แล้วลากเมาส์เพื่อ

เลื่อนปุ่มไปวางไว้ตรงต าแหน่งที่ต้อง 

4. กำรก ำหนดระยะเยื้องขวำ (กั้นหลัง) คลิกเมาส์ค้างตรงปุ่ม  ที่อยู่ทางขวาของแถบไม้บรรทัด แล้วลาก

เมาส์เพื่อเลื่อนปุ่มไปวางไว้ตรงต าแหน่งที่ต้องการ 

5.  

 

 

กำรก ำหนดระยะเยื้องด้วยค ำสั่งบนแถบริบบอน 

1. คลิกย่อหน้าที่ต้องการก าหนดระยะเยื้อง > คลิก  แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page Layout) 

2. ระบุค่าลงใน  ช่องกำรเยื้อง (Indent) 
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กำรตั้งแท็บ 

กำรตั้งแท็บ (Tab) นั้นมีประโยชน์มาก โดยเฉพาะกรณีที่ต้องการจัดระยะเว้นวรรคของข้อความในแต่ละ

บรรทัดให้ตรงกัน ซึ่งเราสามารถก าหนดระยะแท็บได้ตามต้องการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกย่อหน้าที่ต้องการก าหนดแท็บ 

2. คลิก ปุ่ม  ที่มุมบนด้านซ้ายของแถบไม้บรรทัดเพ่ือเลือกรูปแบบแท็บ ซึ่งสัญลักษณ์ที่อยู่ในปุ่มจะ

เปลี่ยนไปทุกครั้งที่คลิกเมาส์ โดยสัญลักษณ์แต่ละแบบจะมีคุณสมบัติดังนี้ 

  จัดข้อความให้ชิดซ้ายตามแนวแท็บ (วัดที่ตัวอักษรตัวแรก) 

  จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลางแท็บ 

       จัดข้อความให้ชิดขวาตามแนวแท็บ (วัดที่ตัวอักษรตัวสุดท้าย) 

       จัดข้อความให้จุดทศนิยมตรงกับแนวแท็บ (เหมาะกับตัวเลข) 

       แทรกเส้นแนวตั้งขั้นท่ีต าแหน่งแท็บ 

3. คลิกเมาส์บนแถบไม้บรรทัดตรงต าแหน่งที่ต้องการก าหนดเป็นระยะแท็บ 

4. กดปุ่ม Tab ที่แป้นพิมพ์ 1 ครั้ง แล้วป้อนข้อมูลตามต้องการ 

 

 

 

 

 

กำรแก้ไขแท็บ 

หากต้องการแก้ไขรูปแบบหรือระยะแท็บที่ก าหนดไว้ก็สามารถท าได้ ด้วยวิธีการดังต่อไปนี้ 

1. คลิกย่อหน้าที่ต้องการแก้ไข > ดับเบิลคลิกตรงสัญลักษณ์แท็บใดก็ได้บนแถบไม้บรรทัด 

2. ไดอะล็อกบ็อกซ์ แท็บ (Tab) จะเปิดข้ึนมา ให้คลิกระยะแท็บที่ต้องการแก้ไข 

3. แก้ไขรูปแบบแท็บตามต้องการ > คลิก ปุ่มตกลง (OK) 

2

 
 

1.2 

3

 
 

1.2 1

 
 

1.2 

4

 
 

1.2 



62 
 

 
 

กำรยกเลิกแท็บ 

หากต้องการยกเลิกแท็บที่ก าหนดไว้ก็สามารถท าได้ โดยคลิกตรงย่อหน้าที่ต้องการยกเลิกแท็บ จากนั้นให้

คลิกเมาส์ค้างตรงสัญลักษณ์แท็บที่ต้องการยกเลิก แล้วลากสัญลักษณ์นั้นออกจากแถบไม้บรรทัดดังรูป 

 

 

 

 

กำรใช้ Paragraph Mark 

 Paragraph Mark เป็นค าสั่งที่ใช้แสดงสัญลักษณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการจัดรูปแบบเอกสาร เช่น การข้ึนย่อ

หน้าใหม่ การเว้นวรรค การใช้ระยะแท็บ เป็นต้น โดยการเรียกใช้ค าสั่งมีวิธีการดังนี้ 

1. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home)> คลิกปุ่ม    

2. สัญลักษณ์ต่างๆจะปรากฏขึ้นมาดังรูป 
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คลิกเมาส์ค้างแล้วลากแท็บออกจากไม้บรรทัด 
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ระยะแท็บ (กดปุ่ม Tab) 

เว้นวรรค (กดปุ่ม Spacebar) 

ขึ้นย่อหน้าใหม่  (กดปุ่ม Enter) 

ขึ้นบรรทัดใหม่ (กดปุ่ม 
Shift + Enter) 
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กำรก ำหนดรูปแบบข้อควำมด้วยสไตล์ส ำเร็จรูป 

วิธีนี้เหมาะส าหรับใช้กับข้อความท่ีเป็นหัวข้อ เพราะนอกจากจะสวยงามแล้ว เรายังสามารถน าลักษณะที่

ก าหนดไว้ไปใช้ประโยชน์ในการท าสารบัญได้อีกด้วย โดยการก าหนดรูปแบบวิธีการดังนี้ 

1. คลิกย่อหน้าที่ต้องการใส่สไตล์ส าเร็จรูป > คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) 

2. คลิก ปุ่ม        ตรงกลุ่มค ำสั่งลักษณะ (Styles)> เลือกสไตล์ที่ต้องการ 
 

 
 

กำรสร้ำงสไตล์ด้วยตัวเอง 

 นอกจากการใช้สไตล์ส าเร็จรูปแล้ว เรายังสามารถสร้างสไตล์ส่วนตัวเก็บไว้ใช้งานได้ โดยมีวิธีการดังนี้ 

กำรสร้ำงสไตล์แบบปกติ 

1. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ปุ่ม ตรงกลุ่มค ำสั่งลักษณะ (Styles) 

 
2. คลิก ปุ่ม     ที่หน้ำต่ำงลักษณะ (Styles) 

3. ตั้งชื่อสไตล์ > ก าหนดรูปแบบอักษรและการจัดย่อหน้า > คลิก ปุ่มตกลง (OK) 
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กำรสร้ำงสไตล์อย่ำงรวดเร็ว 

 หากมีข้อความที่ก าหนดรูปแบบไว้เรียบร้อยแล้ว และต้องการบันทึกรูปแบบนี้เป็นสไตล์เก็บไว้ก็สามารถท า

ได้ ด้วยวิธีการต่อไปนี้ 

1. เลือกข้อความที่ต้องการบันทึกรูปแบบ 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ปุ่ม   ตรงกลุ่มค ำสั่งลักษณะ (Styles) 

3. เลือก บันทึกกำรเลือกเป็นลักษณะด่วนใหม่ (Save Selection as a New Quick Style) 

4. ตั้งชื่อสไตล์ >  คลิก ปุ่มตกลง (OK) 

 
 

กำรเรียกใช้สไตล์ที่บันทึกไว้ 

 หากต้องการเรียกสไตล์ที่บันทึกไว้ขึ้นมาใช้งาน ก็ให้ท าเช่นเดียวกับการเรียกใช้สัญลักษณ์ส าเร็จรูปดังนี้ 

1. คลิกย่อหน้าที่ต้องการใส่สไตล์ 

2. คลิก แท็บหน้ำแรก (Home) > คลิก ปุ่ม  ตรงกลุ่มค ำสั่งลักษณะ (Styles) 

3. เลือกสไตล์ที่ต้องการ 

 
 

1

 
 

1.2 

2.1

 
 

1.2 

2.2

 
 

1.2 

3

 
 

1.2 

4.1

 
 

1.2 

4.2

 
 

1.2 

1

 
 

1.2 

3

 
 

1.2 2

 
 

1.2 



65 
 

กำรแก้ไขและลบสไตล์ 

 หากต้องการแก้ไขหรือลบสไตล์ ให้คลิกเมาส์ขวาตรงสไตล์ที่ต้องการ แล้วเลือกค าสั่งดังนี้ 

 ปรับเปลี่ยน (Modify) แก้ไขสไตล์ที่เลือก 

 เอำออกจำกแกลเลอรี่ ‘ลักษณะด่วน’ (Remove from Quick Style Gallery) ลบสไตล์ที่เลือก 

 
 

กำรก ำหนดตัวอักษรขึ้นต้นเป็นตัวใหญ่ 

 การก าหนดตัวอักษรตัวแรกของย่อหน้าให้เป็นตัวใหญ่เหมือนในนิตยสารหรือสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆนั้น จัดว่า

เป็นอีกวิธีหนึ่งที่ช่วยสร้างจุดเด่นให้กับเนื้อหาของเราได้ โดยการก าหนดตัวอักษรตัวแรกให้เป็นตัวใหญ่มีวิธีการดังนี้ 

1. คลิกย่อหน้าที่ต้องการ 

2. คลิก แท็บแทรก (Insert)> คลิก ปุ่มตัวอักษรขึ้นต้นขนำดใหญ่ (Drop Cap) 

3. เลือกรูปแบบที่ต้องการ 

4. ตัวอักษรตัวแรกของย่อหน้าจะเปลี่ยนเป็นขนาดใหญ่ตามรูปแบบที่เลือกไว้ดังรูป

 

 
 

แก้ไขสไตล ์

ลบสไตล ์
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กำรจัดเอกสำรเป็นคอลัมน์ 

 นอกจากการจัดเอกสารแบบปกติแล้ว เรายังสามารถแบ่งข้อความในเอกสารเป็นคอลัมน์ เช่นเดียวกับท่ี

นิยมใช้กับนิตยสาร สื่อสิ่งพิมพ์ หรือแผ่นพับได้อีกด้วย โดยมีวิธีการดังนี้ 

1. คลิก  แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page  Layout) 

2. คลิก ปุ่มคอลัมน์ (Columns) 

3. เลือกจ านวนคอลัมน์ที่ต้องการ หรือ คลิก ค ำสั่งคอลัมน์เพิ่มเติม (More Columns)เพ่ือก าหนดรูปแบบ

เพ่ิมเติม ดังรูป 

 
 

กำรใส่ลำยน้ ำให้เอกสำร 

 กำรใส่ลำยน้ ำ (Watermark) คือ การใส่ข้อความหรือรูปภาพจางๆ ลงไปบนพื้นเอกสารเพ่ือแสดงลิขสิทธิ์

ความเป็นเจ้าของหรือป้องกันการส าเนาซ้ า โดยการใส่ลายน้ ามีวิธีการดังนี้ 

1. คลิก แท็บเค้ำโครงหน้ำกระดำษ (Page Layout) > คลิก ปุ่มลำยน้ ำ (Watermark) 

2. เลือกข้อความส าเร็จรูป หรือ คลิก ค ำสั่งลำยน้ ำแบบก ำหนดเอง (Custom Watermark) เพ่ือก าหนด

ข้อความตามต้องการ 

3. เอกสารของเราจะมีลายน้ าเป็นข้อความตามที่ก าหนดไว้ดังรูป 
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เปลี่ยนมุมมองเอกสำร 

 นอกจาก มุมมองเค้ำโครงเหมือนพิมพ์ (Print Layout) ซึ่งเป็นมุมมองมาตรฐานแล้ว เรายังสามารถ

เปลี่ยนหน้าเอกสารให้เป็นมุมมองอ่ืน เพ่ือให้เหมาะสมกับการใช้งาน โดยมีวิธีการดังนี้ 

 วิธีที่ 1 คลิก แท็บมุมมอง (View)> คลิก ปุ่มที่กลุ่มค ำสั่งมุมมองเอกสำร (Document Views) เพ่ือ

ก าหนดมุมมองที่ต้องการ 

 วิธีที่ 2 คลิก เลือกมุมมอง จาก แถบมุมมองเอกสำร (View Shortcut)  
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โดยแต่ละมุมมองจะเหมาะส าหรับการใช้งานต่างๆ ดังนี้ 

เค้ำโครงเหมือนพิมพ์ (Print Layout)  

เหมาะส าหรับการพิมพ์ข้อความหรือจัดรูปแบบเอกสาร เพราะมุมมองนี้จะแสดงผลเหมือนกับตอนที่เราสั่ง

พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

กำรอ่ำนแบบเต็มหน้ำจอ (Full Screen Reading) 

เป็นมุมมองที่มีลักษณะเหมือนหน้าหนังสือเหมาะส าหรับการอ่านหรือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

เค้ำโครงเว็บ (Web Layout) 

เป็นมุมมองที่เหมาะส าหรับดูตัวอย่างก่อนบันทึก ในกรณีท่ีเราต้องการสร้างเอกสารในรูปแบบของเว็บเพจ เพ่ือ

น าไปใช้งานบนระบบอินเตอร์เน็ต 

เค้ำร่ำง (Outline0) 

เป็นมุมมองที่แสดงโครงร่างและล าดับงานในเอกสารแต่ไม่แสดงรูปภาพ เหมาะส าหรับใช้ตรวจสอบและแก้ไข

รูปแบบการจัดเอกสาร เช่น การตรวจสอบหัวข้อและเนื้อหาในเอกสาร เป็นต้น 

แบบร่ำง (Draft) 

มุมมองนี้จะแสดงเฉพาะเนื้องานที่เป็นตัวอักษรแต่ไม่แสดงรูปภาพ เลขหน้า หัวกระดาษ หรือท้ายกระดาษ เหมาะ

ส าหรับกรณีที่ต้องการแก้ไขและตรวจสอบเนื้อหาอย่างเร่งด่วน เพราะจะไม่เสียเวลาโหลดเอกสารนานเกินความ

จ าเป็น 
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที่   3   เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม 

จ ำนวน  2  คำบ 
ก ำหนดส่งวันที่
....................... 

กิจกรรมที่ 3.1 พิมพ์ และจัดรูปแบบข้อความตามเอกสาร  (10 คะแนน) 
จุดประสงค์ 
1. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  ในการจัดรูปแบบข้อความได ้
 

ค าชี้แจง    
1. ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  
2. พิมพ์เอกสารบทความเรื่อง “ธุรกิจน่าสนใจในอนาคต” โดยใช้ฟอนต์ Angsana New ขนาดตัวอักษร 16 
3. ให้นักเรียนCopy – ข้อความดังกล่าวทั้งหมด วางในหน้าที่ 2 และจัดรูปแบบข้อความดังต่อไปนี้ 

 จัดรูปแบบตัวอักษรทั้งหมด เป็นแบบอักษร TH Sarabun New ขนาดตัวอักษร 16   
 ชื่อเรื่อง ใช้ตัวหนา ขนาดตัวอักษร 24  และขีดเส้นใต้ 1 เส้น รูปแบบเส้นประไข่ปลา(………)  พร้อมทั้ง

จัดค าว่า “ในอนาคต”  เป็นตัวห้อย และจัดชื่อเรื่องให้เป็นสีเขียว และก าหนดลักษณะพิเศษตัวอักษร 
Glow เป็นสีเขียว (Olive Green, 8 pt glow, Accent color 3) พร้อมทัง้จัดกึ่งกลางหน้ากระดาษ 

 ก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรในข้อความที่พิมพ์ทั้งหมด (ยกเว้นชื่อเรื่อง) ในขั้นสูง ให้มีมาตรา
ส่วน 90% 

 ก าหนดหัวข้อย่อย ข้อ 1-8 ก าหนดเป็นสัญลักษณ์และหมายเลขหน้าหัวข้อ โดยใช้ค าสั่ง Bullet 
ตัวเลขหน้าหัวข้อเป็นตัวเลขแบบไทย 

 ก าหนดตัวอักษร “เทรนด์ธุรกิจที่น่ำสนใจในอนำคต”โดยการสร้างอักษรศิลป์(WordArt)  1 ลักษณะ
ตามความต้องการ พร้อมทั้งใส่สีพ้ืนหลังข้อความตามความต้องการ  

 ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัดทั้งหมดเท่ากับ 1.15 
 ก าหนดจัดต าแหน่งข้อความให้ก าหนดจัดข้อความกระจายแบบไทย (Thai Distributed) 
 ก าหนดตัวอักษรของข้อความในหัวข้อ 1-8 เป็นสีที่แตกต่างกัน หัวข้อละ 1 สี และขีดเส้นใต้ 2 เส้น

หัวข้อที่ 1-8 พร้อมทั้ง ใช้ค าสั่ง Text Highlight Color ในการเน้นหัวข้อข้อความทั้ง 8 หัวข้อย่อย ให้
เป็นสีตามความต้องการ 

4. พิมพ์ชื่อ-สกุล เลขที่ ห้องเรียน ไว้บรรทัดสุดท้ายของหน้าสุดท้ายและจัดให้อยู่ก่ึงกลางเอกสาร 
5. บันทึกไฟล์งานเป็นเลขท่ีนักเรียน_301  (ตัวอย่าง:   เลขที่2_301) 
6. บันทึกไฟล์งานของนักเรียนลงในเฟรชไดท์ที่ครูแจกให้ใน Folder (ห้อง602) 
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“ธุรกิจน่ำสนใจ ในอนำคต” 
ธุรกิจน่ำสนใจ ในอนำคต และเทรนด์ธุรกิจน่าสนใจ ปี 2558 เม่ือเปิดการค้าเสรี AEC เม่ือท่ัวท้ังโลกต่างจับตามอง แนวโน้มคาดการได้ว่ามหาอ านาจทาง

เศรษฐกิจจะเคลื่อนมาอยู่เอเชีย ธุรกิจจะมีการแข่งขันกันอย่างเสรีและรุนแรงข้ึน เทรนด์ธุรกิจที่น่าสนใจในอนาคตท่ีมีแนวโน้มเติบโต และน่าสนใจจับตามองจะมี

อะไรบ้าง 

เทรนด์ธุรกิจที่น่ำสนใจในอนำคต  

1. ธุรกิจเกี่ยวกับผู้สูงอำยุ จากข้อมูลสถิติของส านักงานสถิติแห่งชาติ พบว่าอัตราผู้สูงอายุในไทยเพ่ิมมากข้ึนเร่ือยๆ ดังน้ันสินค้าเก่ียวกับผู้สูงอายุจึงมีแนวโ น้ม

เติบโตมากข้ึนเร่ือยๆ รวมท้ังสถานพยาบาลต่างๆก็จะมีการเพ่ิมจ านวนมากข้ึนด้วย สินค้าและบริการท่ีกลุ่มเป้าหมายเป็นผู้สูงอายุ จึงเป็นธุรกิจที่น่าสนใจมาก ถือ

เป็นอันดับต้นๆในขณะน้ี นึกออกหรือยังว่า สินค้าท่ีผู้สูงอายุจ าเป็นต้องใช้ หรืออยากจะใช้มีอะไรบ้าง 

2. ธุรกิจเกี่ยวกับสุขภำพและควำมงำม เน่ืองจากปัจจุบันผู้คนท่ัวโลกหันมาให้ความส าคัญกับสุขภาพมากข้ึน หากดู ข้อมูลเชิงสถิติจากกระทรวงพานิชย์แล้วจะ

พบว่า ยอดขายสินค้าเก่ียวกับสุขภาพ ความงาม อาหารเสริมต่างๆ ในประเทศไทยมีอัตราการเติบโตสูงข้ึนเร่ือยๆ นอกจากน้ีไทยยังเป็นท้ังแห ล่งผลิตและน าเข้า

สินค้าสุขภาพที่ได้มาตรฐานและมีความเจริญด้านสาธารณสุขในระดับแนวหน้าของภูมิภาคอาเซียน ดังน้ันโอกาสท่ีจะขยายตลาดออกไปยังต่างประเทศจะท าได้

ง่ายมากย่ิงข้ึนเม่ือเข้าสู่ AEC (ความจริงมีผู้ประกอบการหลายรายลงมือลุยตลาดประเทศเพ่ือนบ้านเราไปตั้งนานแล้ว) สินค้าด้านสุขภาพและความงามของไทย

เป็นท่ียอมรับในต่างประเทศ โดยเฉพาะประเทศใน AEC รวมท้ังลูกค้าชาวจีนด้วย นอกจากน้ียังมีนักท่องเท่ียวท่ีนิยมเดินทางมาท่องเท่ียวในประเทศไทย พร้อม

กับต้องการท่ีจะมาใช้บริการทางด้านสุขภาพและความงามไปในตัว 

3. ธุรกิจด้ำนกำรท่องเที่ยวเชิงสุขภำพ ธุรกิจด้านการท่องเท่ียว “การท่องเท่ียวเชิงสุขภาพ (Health Tourism) เป็นการเดินทางท่องเท่ียวท่ีพ่วงกิจกรรมด้าน

สุขภาพไว้ด้วย การท่องเท่ียวในรูปแบบน้ีได้รับความนิยมเพ่ิมข้ึนอย่างรวดเร็ว ตามกระแสการเอาใจใส่ดูแลด้านสุขภาพ ท่ีก าลังมาแรงในปั จจุบัน และหลาย

ประเทศในภูมิภาคเอเชียรวมท้ังประเทศไทย ต่างให้การส่งเสริมการขยายตลาดท่องเท่ียวเชิงสุขภาพ ส าหรับประเทศไทยการท่องเท่ียวเชิงสุขภาพนับเป็น

ช่องทางส าคัญท่ีสามารถเพ่ิมพูนรายได้จ านวนมากเข้าประเทศ และมีโอกาสท่ีจะขยายตลาดรวมท้ังการลงทุนได้อย่างกว้างขวาง เม่ือมีการเปิดเสรีภาคบริการของ

ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน ท้ังน้ีโดยอาศัยความได้เปรียบด้านค่าใช้จ่ายในบริการทางการแพทย์ท่ีถูกกว่า ด้วยมาตรฐานการรักษาในระดับสากล และความ

พร้อมในด้านทรัพยากรการท่องเท่ียว รวมท้ังบริการรองรับด้านการท่องเท่ียว 

4. ธุรกิจอำหำรรำคำมหำชน เน่ืองจากเศรษฐกิจและสังคมเมืองท่ีมีอัตราการเติบโตข้ึนต่อเน่ือง วิถีชีวิตของคนเมืองท่ีต้องรีบเร่งไปท างาน การจราจรติดขัด ท า

ให้เวลาส่วนตัวน้อยลง อาหารท่ีราคาถูกคุ้มค่า อาหารส าเร็จรูปพร้อมทาน เหมาะส าหรับคนท างานประจ า จึงเป็นธุรกิจน่านสนใจในปี 2558 และในอนาคต 

สังเกตได้จากร้านสะดวกซื้ออย่าง 7-11 มีอาหารส าเร็จรูป น ามาอุ่นในเตาไมโครเวฟพร้อมทานออกมาขายเป็นจ านวนมากและขายดีด้วย อีกท้ังต้นทุนในการเข้า

สู่ธุรกิจอาหารยังต่ า จึงย่ิงน่าสนใจส าหรับผู้มีทุนน้อย 

5. ธุรกิจเฟรนไชส์ การเลือกลงทุนท าธุรกิจกับเฟรนไชส์ท่ีมีชื่อเสียงดีอยู่แล้ว ช่วยย่นเวลาในการบุกเบิกตลาดได้ เป็นธุรกิจที่น่าสนใจลงทุน หากเฟรนไชส์ น้ันๆ มี

ระบบการจัดการท่ีดี สามารถสร้างแบรนด์ให้ผู้บริโภคจดจ าและเชื่อม่ันได้ ไปท่ีไหนก็พบเจอสินค้า สามารถซื้อสินค้าและบริการน้ันได้ เกิดความเคยชินกับสิ นค้า

และบริการแล้ว ผู้ร่วมธุรกิจเม่ือซื้อเฟรนไชส์มาแล้วจึงสามารถขายสินค้าและบริการได้ทันที แม้บางธุรกิจอาจจะก าไรน้อยกว่าท าเองแต่โอกาสอยู่รอดก็มีมากกว่า 

แต่ทั้งน้ีต้องเลือกลงทุนกับเฟรนไชส์ท่ีดีเท่าน้ัน ต้องศึกษาอย่างระเอียดรอบคอบก่อนลงทุน 

6. ธุรกิจกำรศึกษำ เป็นอีกธุรกิจท่ีน่าลงทุนในปี 2558 และอนาคตท่ีจะเปิดเออีซี เพราะเม่ือมีแรงงานท่ีเปิดเสรีมากข้ึน การแข่งขันมากข้ึน ดังน้ันแล้วการศึกษา

จึงส าคัญอย่างมาก ดังน้ันแล้วธุรกิจการศึกษาจึงต้องมีการแข่งขันและเป็นท่ีต้องการของผู้คนท่ีต้องการส่งบุตรหลานให้เรียนเพ่ือสร้าง โอกาสของตัวเองให้สูงข้ึน 

ธุรกิจด้านการศึกษาจึงน่าสนใจทีเดียว 

7. ธุรกิจรีไซเคิล ธุรกิจก ำจัดสิ่งโสโครก เน่ืองจากปัจจุบันการเติบโตของเมือง อุตสาหกรรมต่างๆ ขยายตัวอย่างมาก ท าให้เกิดของเสีย ขยะ ตามมามากมาย

หลายชนิด ต้องหาวิธีจ ากัดหรือน ามาใช้ใหม่ ซึ่งนับว่าเป็นโอกาสของผู้ท่ีสนใจลงทุนเป็นอย่างมาก ปัจจุบันยังมีผู้ประกอบการด้านน้ีน้อ ย การจัดการของเสีย

อันตรายบางประเภทถึงกับไม่เพียงพอเลยก็มี หรือแม้แต่ขยะในบ้านเรายังเป็นปัญหาดังเป็นข่าวท่ีผ่านมา 

8. ธุรกิจพลังงำนสีเขียว  จากปัญหาเร่ืองน้ ามันในตลาดโลกมีราคาแพงและประเทศไทยต้องเสียเงินตราต่างประเทศในการน าเข้าน้ ามัน ประกอบกับอัตราการ

ใช้น้ ามันของประเทศไทย โดยเฉพาะน้ ามันดีเซลมีอัตราเพ่ิมสูงข้ึนอย่างรวดเร็ว กล่าวคือ ความต้องการน้ ามันดีเซลเป็นปริมาณ 9,928 ล้านลิตร ในปี พ.ศ. 2533 

และเพ่ิมเป็น 18,273 ล้านลิตร ในปี พ.ศ. 2547 หรือเพ่ิมข้ึนด้วยอัตราเฉลี่ยร้อยละ 4.5 ต่อปี การส่งเสริมและสนับสนุนใช้น้ ามันพืชซึ่งเป็นผลิตผลทางการเกษตร

ท่ีสามารถผลิตได้เองในประเทศมาใช้ เป็นเชื้อเพลิงทดแทน เป็นการรักษาเงินตราต่างประเทศ สร้างความม่ันคงและสามารถพ่ึงพาตนเองด้านพลังงานของ

ประเทศ อีกท้ังยังช่วยสร้างตลาดท่ีม่ันคงให้กับผลผลิตทางการเกษตรอีกด้วย 
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เฉลยกิจกรรมกำรเรียนรู้ที่ 3.1 พิมพ์ และจัดรูปแบบข้อควำมตำมเอกสำร   

“ธุรกิจน่ำสนใจ ในอนำคต” 

ธุรกิจน่ำสนใจ ในอนำคต และเทรนด์ธุรกิจน่าสนใจ ปี 2558 เมื่อเปิดการค้าเสรี AEC เมื่อทั่วทั้งโลกต่างจับตามอง แนวโน้มคาด

การได้ว่ามหาอ านาจทางเศรษฐกิจจะเคลื่อนมาอยู่เอเชีย ธุรกิจจะมีการแข่งขันกันอย่างเสรีและรุนแรงข้ึน เทรนด์ธุรกิจที่น่าสนใจ

ในอนาคตที่มีแนวโน้มเติบโต และน่าสนใจจับตามองจะมีอะไรบ้าง 

 

๑. ธุรกิจเกี่ยวกับผู้สูงอำยุ จากข้อมูลสถิติของส านักงานสถิติแห่งชาติ พบว่าอัตราผู้สูงอายุในไทยเพิ่มมากขึ้นเรื่อยๆ ดังนั้น

สินค้าเกี่ยวกับผู้สูงอายุจึงมีแนวโน้มเติบโตมากขึ้นเรื่อยๆ รวมทั้งสถานพยาบาลต่างๆก็จะมีการเพิ่ม จ านวนมากขึ้น

ด้วย สินค้าและบริการที่กลุ่มเป้าหมายเป็นผู้สูงอายุ จึงเป็นธุรกิจที่น่าสนใจมาก ถือเป็นอันดับต้นๆในขณะนี้ นึกออกหรือ

ยังว่า สินค้าที่ผู้สูงอายุจ าเป็นต้องใช้ หรืออยากจะใช้มีอะไรบ้าง 

๒. ธุรกิจเกี่ยวกับสุขภำพและควำมงำม เนื่องจากปัจจุบันผู้คนทั่วโลกหันมาให้ความส าคัญกับสุขภาพมากขึ้น หากดูข้อมูล

เชิงสถิติจากกระทรวงพานิชแล้วจะพบว่า ยอดขายสินค้าเกี่ยวกับสุขภาพ ความงาม อาหารเสริมต่างๆ ในประเทศไทยมี

อัตราการเติบโตสูงข้ึนเรื่อยๆ นอกจากนี้ไทยยังเป็นทั้งแหล่งผลิตและน าเข้าสินค้าสุขภาพที่ได้มาตรฐานและมีความเจริญ

ด้านสาธารณสุขในระดับแนวหน้าของภูมิภาคอาเซียน ดังนั้นโอกาสที่จะขยายตลาดออกไปยังต่างประเทศจะท าได้ง่าย

มากยิ่งขึ้นเมื่อเข้าสู่ AEC (ความจริงมีผู้ประกอบการหลายรายลงมือลุยตลาดประเทศเพื่อนบ้านเราไปตั้งนานแล้ว) สินค้า

ด้านสุขภาพและความงามของไทยเป็นที่ยอมรับในต่างประเทศ โดยเฉพาะประเทศใน AEC รวมทั้งลูกค้าชาวจีนด้วย 

นอกจากนี้ยังมีนักท่องเที่ยวที่นิยมเดินทางมาท่องเที่ยวในประเทศไทย พร้อมกับต้องการที่จะมาใช้บริการทางด้านสุขภาพ

และความงามไปในตัว 

๓. ธุรกิจด้ำนกำรท่องเที่ยวเชิงสุขภำพ ธุรกิจด้านการท่องเที่ยว “การท่องเที่ยวเชิงสุขภาพ (Health Tourism) เป็นการ

เดินทางท่องเที่ยวที่พ่วงกิจกรรมด้านสุขภาพไว้ด้วย การท่องเที่ยวในรูปแบบนี้ได้รับความนิยมเพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว ตาม

กระแสการเอาใจใส่ดูแลด้านสุขภาพ ที่ก าลังมาแรงในปัจจุบัน และหลายประเทศในภูมิภาคเอเชียรวมทั้งประเทศไทย 

ต่างให้การส่งเสริมการขยายตลาดท่องเที่ยวเชิงสุขภาพ ส าหรับประเทศไทยการท่องเที่ยวเชิงสุขภาพนับเป็นช่องทาง

ส าคัญที่สามารถเพิ่มพูนรายได้จ านวนมากเข้าประเทศ และมีโอกาสที่จะขยายตลาดรวมทั้งการลงทุนได้อย่างกว้างขวาง 

เมื่อมีการเปิดเสรีภาคบริการของประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน ทั้งนี้โดยอาศัยความได้เปรียบด้านค่าใช้จ่ายในบริการทาง

การแพทย์ที่ถูกกว่า ด้วยมาตรฐานการรักษาในระดับสากล และความพร้อมในด้านทรัพยากรการท่องเที่ยว รวมทั้งบริการ

รองรับด้านการท่องเที่ยว 

 

เทรนด์ธุรกิจที่น่ำสนใจในอนำคต 
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๔. ธุรกิจอำหำรรำคำมหำชน เนื่องจากเศรษฐกิจและสังคมเมืองที่มีอัตราการเติบโตขึ้นต่อเนื่อง วิถีชีวิตของคนเมืองที่ต้อง

รีบเร่งไปท างาน การจราจรติดขัด ท าให้เวลาส่วนตัวน้อยลง อาหารที่ราคาถูกคุ้มค่า อาหารส าเร็จรูปพร้อมทาน เหมาะ

ส าหรับคนท างานประจ า จึงเป็นธุรกิจน่านสนใจในปี 2558 และในอนาคต สังเกตได้จากร้านสะดวกซื้ออย่าง 7-11 มี

อาหารส าเร็จรูป น ามาอุ่นในเตาไมโครเวฟพร้อมทานออกมาขายเป็นจ านวนมากและขายดีด้วย อีกทั้งต้นทุนในการเข้าสู่

ธุรกิจอาหารยังต่ า จึงยิ่งน่าสนใจส าหรับผู้มีทุนน้อย 

๕. ธุรกิจเฟรนไชส์ การเลือกลงทุนท าธุรกิจกับเฟรนไชส์ที่มีชื่อเสียงดีอยู่แล้ว ช่วยย่นเวลาในการบุกเบิกตลาดได้ เป็นธุรกิจที่

น่าสนใจลงทุน หากเฟรนไชส์นั้นๆ มีระบบการจัดการที่ดี สามารถสร้างแบรนด์ให้ผู้บริโภคจดจ าและเชื่อมั่นได้ ไปที่ไหนก็

พบเจอสินค้า สามารถซื้อสินค้าและบริการนั้นได้ เกิดความเคยชินกับสินค้าและบริการแล้ว ผู้ร่วมธุรกิจเมื่อซื้อเฟรนไชส์

มาแล้วจึงสามารถขายสินค้าและบริการได้ทันที แม้บางธุรกิจอาจจะก าไรน้อยกว่าท าเองแต่โอกาสอยู่รอดก็มีมากกว่า แต่

ทั้งนี้ต้องเลือกลงทุนกับเฟรนไชส์ที่ดีเท่านั้น ต้องศึกษาอย่างระเอียดรอบคอบก่อนลงทุน 

๖. ธุรกิจกำรศึกษำ เป็นอีกธุรกิจที่น่าลงทุนในปี 2558 และอนาคตที่จะเปิดเออีซี เพราะเมื่อมีแรงงานที่เปิดเสรีมากขึ้น การ

แข่งขันมากขึน้ ดังนั้นแล้วการศึกษาจึงส าคัญอย่างมาก ดังนั้นแล้วธุรกิจการศึกษาจึงต้องมีการแข่งขันและเป็นที่ต้องการ

ของผู้คนที่ต้องการส่งบุตรหลานให้เรียนเพื่อสร้างโอกาสของตัวเองให้สูงขึ้น ธุรกิจด้านการศึกษาจึงน่าสนใจทีเดียว   

๗. ธุรกิจรีไซเคิล ธุรกิจก ำจัดสิ่งโสโครก เนื่องจากปัจจุบันการเติบโตของเมือง อุตสาหกรรมต่างๆ ขยายตัวอย่างมาก ท าให้

เกิดของเสีย ขยะ ตามมามากมายหลายชนิด ต้องหาวิธีจ ากัดหรือน ามาใช้ใหม่ ซึ่งนับว่าเป็นโอกาสของผู้ที่สนใจลงทุนเป็น

อย่างมาก ปัจจุบันยังมีผู้ประกอบการด้านนี้น้อย การจัดการของเสียอันตรายบางประเภทถึงกับไม่ เพียงพอเลยก็มี หรือ

แม้แต่ขยะในบ้านเรายังเป็นปัญหาดังเป็นข่าวที่ผ่านมา 

๘. ธุรกิจพลังงำนสีเขียว  จากปัญหาเรื่องน้ ามันในตลาดโลกมีราคาแพงและประเทศไทยต้องเสียเงินตราต่างประเทศในการ

น าเข้าน้ ามัน ประกอบกับอัตราการใช้น้ ามันของประเทศไทย โดยเฉพาะน้ ามันดีเซลมีอัตราเพิ่ มสูงขึ้นอย่างรวดเร็ว 

กล่าวคือ ความต้องการน้ ามันดีเซลเป็นปริมาณ 9,928 ล้านลิตร ในปี พ.ศ. 2533 และเพิ่มเป็น 18,273 ล้านลิตร ในปี 

พ.ศ. 2547 หรือเพิ่มขึ้นด้วยอัตราเฉลี่ยร้อยละ 4.5 ต่อปี การส่งเสริมและสนับสนุนใช้น้ ามันพืชซึ่งเป็นผลิตผลทาง

การเกษตรที่สามารถผลิตได้เองในประเทศมาใช้เป็นเชื้อเพลิงทดแทน เป็นการรักษาเงินตราต่างประเทศ สร้างความมั่นคง

และสามารถพึ่งพาตนเองด้านพลังงานของประเทศ อีกทั้งยังช่วยสร้างตลาดที่มั่นคงให้กับผลผลิตทางการเกษตรอีกด้วย 

 

 

 

เฉลย 
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที่   3   เรื่อง การจัดรูปแบบข้อความ 

จ ำนวน  2  คำบ 
ก ำหนดส่งวันที่
....................... 

กิจกรรมที่ 3.2   แบบฝึกหัดตอบค ำถำม  (10 คะแนน) 
จุดประสงค์ 
1. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010  ในการจัดรูปแบบข้อความได ้
 

ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามดังต่อไปนี้ตามความเข้าใจ 
 

1. จงอธิบำยวิธีก ำหนดระยะเยื้องตั้งแต่บรรทัดที่ 2 ของย่อหน้ำด้วยแถบไม้บรรทัดมำพอเข้ำใจ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
2. ให้นักเรียนอธิบำยหน้ำที่ของสัญลักษณ์แท็บแต่ละแบบมำพอเข้ำใจ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
3. กำรเปลี่ยนมุมมองเอกสำรสำมำรถท ำได้กี่วิธี ให้นักเรียนอธิบำยแต่ละวิธีมำพอเข้ำใจ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
4. นักเรียนสำมำรถเอำควำมรู้เรื่องกำรจัดรูปแบบเอกสำร ในหน่วยที่ 3 ไปประยุกต์ใช้ในกำรเรียนหรือกำร
ท ำงำนได้อย่ำงไรบ้ำง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….. 
 
 

 

ชื่อ.......................................นำมสกุล.............................................ชั้น............................เลขที่....................... 
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แบบฝึกหัดชุดที่ 1 
ชื่อวิชำ   ง 33282 (คอมพิวเตอร์ในงานธุรกิจ1) 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
หน่วยที่   3   เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม 

จ ำนวน  2  คำบ 
ก ำหนดส่งวันที่
........................ 

กิจกรรมที่ 3.3 พิมพ์หนังสือราชการ (10 คะแนน) 
จุดประสงค์ 

1. นกัเรียนมีความรู้ความเขา้ใจในการใชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010  ในการจดัรูปแบบเอกสารได ้
ค าชี้แจง     

1. ให้นักเรียนเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2010  
2. พิมพ์เอกสาร หนังสือราชการตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้  โดยใช้ฟอนต์ Angsana New ขนาดตัวอักษร 16 

 ให้นักเรียนก าหนดระยะกั้นซ้าย   3 ซม และระยะกั้นหลัง  2 ซม โดยนักเรียนสามารถใช้การเรียก
แถบไม้บรรทัดหรือก าหนดด้วยการใช้ค าสั่งบนแถบริบบอนตามความถนัด 
 ให้นักเรียนตั้งแท็บตามระยะการย่อหน้า 2.5 ซม.   
 ให้นักเรียนแทรกภาพ ครุฑ บนหัวกระดาษตามขนาดที่ก าหนด คือ สูง 3 ซม. ในสัดส่วนที่เหมาะสม 
 ให้นักเรียนก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัดดังตัวอย่างต่อไปนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. ให้นักเรียนใส่ลายน้ าให้เอกสาร โดยพิมพ์ค าว่า “ฉบับร่าง” ในหนังสือราชการ 
4. พิมพ์ชื่อ-สกุล เลขที่ ห้องเรียน ไว้บรรทัดสุดท้ายของหน้าสุดท้ายและจัดให้อยู่กึ่งกลางเอกสาร 
5. บันทึกไฟล์งานเป็นเลขท่ีนักเรียน_303  (ตัวอย่าง:   เลขที่2_303) 
6. บันทึกไฟล์งานของนักเรียนลงในเฟรชไดท์ที่ครูแจกให้ใน Folder (ห้อง602) 
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แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนก่อนเรียน  หน่วยท่ี 3 

เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 

 

 

 

 

ค ำชี้แจง  1.  แบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 10 ข้อ  (10 คะแนน) 

  2. ให้นักเรียนท าเครื่องหมาย X ลงในช่องกระดาษค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงค าตอบเดียว 
 

1. หำกต้องกำรก ำหนดตัวอักษรเป็นตัวเอียงต้องกดปุ่มใดที่แป้นพิมพ์ 

ก. Ctrl + B      

ข. Ctrl + C  

ค. Ctrl + C     

ง. Ctrl + U 
 

2. หำกต้องกำรจัดข้อควำมให้ชิดขอบซ้ำยต้องคลิกปุ่มใด 

ก.       

ข. 

ค.        

ง. 
 

3. หำกต้องกำรจัดข้อควำมในย่อหน้ำให้กระจำยเต็มบรรทัดต้องคลิกปุ่มใด 

ก.       

ข. 

ค.        

ง. 
 

4. ข้อใดคือ หน้ำที่ของปุ่ม     

ก. ก าหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษร   

ข. ก าหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด  

ค. ขยายข้อความเต็มย่อหน้า  

ง. ขยายข้อความเต็มหน้ากระดาษ 
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5. ข้อใดคือ ค ำสั่งส ำหรับก ำหนดหมำยเลขล ำดับหัวข้อย่อย 
ก.       
ข. 
ค.        
ง. 
 

6. ข้อใดต่อไปนี้คือ วิธีกำรเรียกแถบไม้บรรทัดที่ถูกต้อง 
ก. แท็บหน้าแรก (Home) > เลือกไม้บรรทัด (Ruler) 
ข. แท็บแทรก (Insert) > เลือกไม้บรรทัด (Ruler) 
ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) > เลือกไม้บรรทัด (Ruler) 
ง. แท็บมุมมอง (View) > เลือกไม้บรรทัด (Ruler) 

 

7. ข้อใดคือ ปุ่มส ำหรับก ำหนดระยะเยื้องในบรรทัดแรกของย่อหน้ำ 

ก.         
ข.   
ค. 
ง. 
 

8. สัญลักษณ์ข้อใดคือ แท็บท่ีใช้ก ำหนดให้จุดทศนิยมอยู่ตรงกัน 
ก.       
ข.   
ค. 
ง. 
 

9. ข้อใดคือ วิธีกำรใส่ลำยน้ ำให้เอกสำร 
ก. แท็บหน้าแรก (Home)  > ลายน้ า (Watermark) 
ข. แท็บแทรก (Insert)  > ลายน้ า (Watermark) 
ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout)  > ลายน้ า (Watermark) 
ง. แท็บการอ้างอิง (Reference)  > ลายน้ า (Watermark) 

 

10. หำกต้องกำรตรวจสอบเอกสำรอย่ำงเร่งด่วนต้องเปิดเอกสำรในมุมมองใด 
ก. เค้าโครงเหมือนพิมพ์ (Print Layout) 
ข. การอ่านแบบเต็มหน้าจอ (Full Screen Reading) 
ค. เค้าโครงเว็บ (Web Layout) 
ง. แบบร่าง (Draft) 
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เฉลยแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนหลังเรียน  หน่วยที่ 3 

เรื่อง กำรจัดรูปแบบข้อควำม 

รายวิชา การใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 ในงานธุรกิจ 1 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

 
 

 

 

 

 

ข้อที่ ค ำตอบ 

1 ค 
2 ก 

3 ง 

4 ข 
5 ง 

6 ง 
7 ง 

8 ค 

9 ค 
10 ง 
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