
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบความรู้ท่ี 1 
เรื่อง มารู้จกักบัโปรแกรมประมวลผลค า  

(ไมโครซอฟตเ์วิรด์) 
 
 
 
 

          1.  รู้จกักบั Microsoft  Word  
 
 การใชค้อมพวิเตอรเ์พื่อพมิพ์งานต่างๆ เช่น การพมิพร์ายงาน จดหมาย โบรชวัร ์
เอกสารต่างๆ รวมถึงหนังสอื เป็นต้น โปรแกรมที่ใช้เกี่ยวกบัการพมิพ์ เอกสาร เรยีกว่า 
Word Processing  ซึ่งจะอยู่ในรูปของโปรแกรมส าเรจ็รูป อย่างเช่น ปลาดาวออฟฟิศ , 
เวิร์ดสตาร์ (Word Star) ไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word) เป็นต้น แต่โปรแกรมที่
ไดร้บัการนิยมอยา่งแพร่หลายคอื Microsoft Word  
 ไมโครซอฟท์เวริ์ด (Microsoft Word) ซึ่งเป็นโปรแกรมหนึ่งในชุดของ  Microsoft 
Office เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้งานง่าย สามารถสร้างเอกสารได้รวดเร็ว สวยงาม 
เพราะมเีครื่องมอือ านวยความสะดวกในการสรา้งเอกสารต่างๆ อยา่งมากมาย  

Microsoft Word เป็นโปรแกรมทีม่คีวามสามารถในการสรา้งเอกสารไดห้ลากหลาย
แบบ มีเครื่องมือช่วยเหลือในการสร้างสรรค์เอกสารได้รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ                
เช่น ระบบตรวจสอบค าอตัโนมตัิ ทัง้ยงัสามารถปรบัแต่งเอกสารโดยการแทรกรูปภาพ 
การสรา้งตาราง รวมทัง้การใชก้ราฟผงัองคก์รมาช่วยในการน าเสนอขอ้มลูไดอ้กีดว้ย 
 Microsoft  Word เป็นโปรแกรมหนึ่งทีร่วมอยูใ่นชุด Microsoft Office  
 
 
 
 
 
 



          2.  ความต้องการของฮารด์แวรใ์นการติดตัง้  Microsoft  Word 
 
 ความตอ้งการของฮารด์แวรก์บัการตดิตัง้  Microsoft  Word โดยทางบรษิทั
ไมโครซอฟต ์ไดแ้นะน าใหใ้ชเ้ครื่องคอมพวิเตอรท์ีม่รีายละเอยีด ดงันี้ 
  

ระบบปฏิบติัการ 
Microsoft Windows 7 หรอื                          
ระบบปฏบิตักิารรุ่นใหมก่ว่า ขึน้ไป 

ความเรว็ซีพีย ู ตวัประมวลผล 500 เมกะเฮริตซ ์(MHz) หรอืสงูกว่า 
หน่วยความจ า (RAM) RAM 256 เมกะไบต ์(MB) หรอืสงูกว่า 

พ้ืนท่ีในฮารด์ดิสก ์
2 กกิะไบต ์(GB) สว่นหนึ่งของเนื้อทีด่สิกน์ี้จะว่าง
หลงัจากการตดิตัง้ 

ซีดีรอมไดรฟ์ 
ไดรฟ์ซดีรีอมหรอืดวีดี ีควรมคีวามเรว็อยา่งน้อย 8X 
ส าหรบัตดิตัง้โปรแกรม 

จอแสดงผล จอภาพทีม่คีวามละเอยีด 1024 X 768 หรอืสงูกวา่ 
 
 
http://office.microsoft.com/th-th/onenote-help/HA010166865.aspx#BM5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



         3.  การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft  Word  
 การเรยีกใชโ้ปรแกรม Microsoft Word นัน้ สามารถเรยีกใชไ้ดเ้หมอืนกบั
โปรแกรมอื่นๆ คอื  
 
คลกิทีปุ่่ ม  Start  All Program  Microsoft Office  Microsoft Office Word  
โปรแกรม Microsoft  Office  Word  จะปรากฏขึน้มา  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      คลกิปุ่ ม Start 
  คลกิ All Programs 

  คลกิเมนู Microsoft Office 

 
คลกิเปิดโปรแกรม  
Microsoft Word  



 
ปรากฏหน้าจอโปรแกรม  Microsoft Word (ดงัภาพ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



         4.  ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม  Microsoft Word   
 หลงัจากทีเ่ราเปิดโปรแกรม Microsoft Word ขึน้มาแลว้ กจ็ะพบหน้าต่าง ซึง่มี
แถบสญัลกัษณ์ต่างๆ มากมาย และมเีนื้อทีว่่างๆ ส าหรบัการพมิพง์าน ซึง่สว่นประกอบ
ต่างๆ ของหน้าจอโปแกรม Microsoft Word มรีายละเอยีด ดงันี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเลข ช่ือ ความหมาย 

1 ไตเตลิบาร ์ (Title bar) แสดงชื่อรายการเอกสารและรายชื่อโปรแกรม 
2 ปุ่ มโลโกอ้อฟฟิศ 

(Office Button) 
มลีกัษณะคลา้ยเมนูไฟล ์ทีม่ใีนเวอรช์นั                  
Microsoft Word 

 

     แถบเครื่องมอืด่วน   
  (Quick Access) 

ปุ่ มโลโกอ้อฟฟิศ 
  (Office Button) 

 เคอรเ์ซอร ์(Cursor) 

       แถบรบิบอน   
          (Ribbon) 

ปุ่ มควบคุมหน้าต่าง 

(Control Button) 
 
 

   ไตเตลิบาร ์  
      (Title bar) 

 
หน้าต่างเอกสาร 

  (Document Window) 

 
แถบสถานะ 
(Status bar) 

 
แมปเอกสาร 

(Document Map) 

 

 
ย่อ-ขยาย หน้าต่าง 

(Zoom in – Zoom out) 

 



 
 
หมายเลข ช่ือ ความหมาย 

3 แถบเครื่องมอืด่วน  
(Quick Access) 

ปุ่ มค าสัง่ทีเ่รยีกใชง้านบ่อย ซึง่สามารถ
เพิม่เตมิขึน้มาไดใ้นภายหลงั 

4 ปุ่ มควบคุมหน้าต่าง 
(Control Button) 

ใชส้ าหรบัยอ่-ขยาย และปิดโปรแกรม 

5 เคอรเ์ซอร ์
(Cursor) 

เป็นตวับอกต าแหน่งในการพมิพข์อ้ความหรอื
แทรกรปูภาพ 

6 แถบรบิบอน  
(Ribbon) 

ประกอบไปดว้ยแทบ็ (Tab) ต่างๆ ซึง่ภายใน
แทบ็ประกอบไปดว้ยค าสัง่ต่างๆ ฟังกช์นัการ
ท างานทีว่างเป็นแถวและมแีถบเครื่องมอืยอ่ย
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกเครื่องมอืต่างๆ ตามความ
เหมาะสมกบัรปูแบบงานทีก่ าลงัท าอยู่ 

7 หน้าต่างเอกสาร 
(Document Window) 

เป็นพืน้ทีส่ าหรบัพมิพข์อ้ความ แทรกรปูภาพ
หรอืตาราง เป็นตน้ 

8 แถบสถานะ  
(Status bar) 

แสดงสถานะการท างานของโปรแกรม 
Microsoft Word  

9 แมปเอกสาร 
(Document Map) 

ใชแ้สดงหน้าต่างเอกสารในรปูแบบต่างๆ 

10 ยอ่-ขยาย หน้าต่าง 
(Zoom in – Zoom out) 

ใชย้อ่-ขยายหน้าต่างเอกสารตามความ
ตอ้งการ 

 
 
 
 
 
 
 



         5.  การเล่ือนต าแหน่งเคอรเ์ซอรใ์นเอกสาร 
 

 ในการพมิพง์านนัน้ สามารถเลื่อนต าแหน่งเคอรเ์ซอรไ์ดโ้ดยการคลกิเมา้ส ์หรอืใช้
แป้นพมิพก์ไ็ด ้ ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้  
 

แป้นพิมพ ์ การท างาน 
 
 
 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปซา้ย  ขวา  ขึน้  ลง ตามล าดบั 

 
 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปตน้บรรทดั 

 
 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปทา้ยบรรทดั 

 

 + 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปตน้เอกสาร 

 

 + 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปทา้ยเอกสาร 

 
 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรข์ึน้ทลีะหน้าจอ 

 
 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรล์งทลีะหน้าจอ 

 



 
แป้นพิมพ ์ การท างาน 

 

 + 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรข์ึน้ทลีะ  1  หน้าเอกสาร 

 

 + 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรล์งทลีะ  1  หน้าเอกสาร 

 

 + 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปยงัค าทีอ่ยูก่่อนหน้า 

 

 + 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปยงัค าทีอ่ยูถ่ดัไป 

 

 + 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปทีย่อ่หน้าถดัไป 

 

 + 
 

เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปยงัค าทีอ่ยูย่อ่หน้าปัจจุบนั 

 
 
 
 
 
 



         6.  การสร้างเอกสารใหม่ 
 

โดยปกตแิลว้เมือ่เราเปิดโปรแกรม Word ขึน้มา  กจ็ะมไีฟลเ์อกสารใหมข่ึน้มาให้
โดยอตัโนมตั ิ ซึง่ทีไ่ตเตลิบารจ์ะมชีื่อว่า  Document1 – Microsoft Word  ซึง่เป็นชื่อ
ของเอกสารทีก่ าลงัถูกเปิดใชง้านเปิดอยู่  แต่ถา้เราตอ้งการสรา้งเอกสารใหมข่ึน้มาเอง  
สามารถท าได ้ 2  วธิ ีดงันี้ 
  

 วิธีท่ี  1  สร้างจากเมนูค าสัง่ 
 

1. คลกิทีปุ่่ มโลโกอ้อฟฟิศ  (Office Button)  หรอื  กดปุ่ ม  Ctrl  +  N    
2. คลกิทีเ่มนู  “สรา้ง” 
3. คลกิเลอืกมุมมองของเอกสารทีเ่ราตอ้งการในสว่นของ  “มุมมอง”                         

ทีแ่ถบรบิบอน  ตามรปูแบบซึง่มอียู ่ 5 แบบ ดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1. เคา้โครงเหมอืนพมิพ ์
2. การอ่านแบบเตม็หน้าจอ 
3. เคา้โครงเวบ็ 
4. เคา้ร่าง 
5. แบบร่าง 



 
 วิธีท่ี  2  สร้างจากปุ่ มบนแถบเครื่องมือด่วน  
 

1. คลกิลกูศรทีแ่ถบเครื่องมอืด่วน  (Quick Access)    คลกิที ่ “สรา้ง”  
 

สงัเกตด ู จะปรากฏ สญัลกัษณ์        บนแถบเครือ่งมอืด่วน   
 

2. คลกิทีภ่าพ        บนแถบเครื่องมอืด่วน  จะไดห้น้าต่างเอกสารว่างๆ  
 

ปรากฏขึน้มา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



         7.  การเปิดไฟลเ์อกสารเก่า 
 

 ถา้ตอ้งการเปิดไฟลเ์อกสารเก่าขึน้มาใชง้านหรอืแกไ้ขเพิม่เตมิ  สามารถท าได ้                
2 วธิ ีคอื 
 
 วิธีท่ี  1  เปิดไฟลเ์อกสารจากเมนูค าสัง่  
 

1. คลกิทีปุ่่ มโลโกอ้อฟฟิศ  (Office Button)  หรอื  กดปุ่ ม  Ctrl  +  O    
2. คลกิทีเ่มนู  “เปิด” จะปรากฏไดอะลอ็กบอ็กซ ์ “เปิด” ขึน้มาดงัรปู  
3. คลกิเลอืกไดรฟ์และโฟลเดอรท์ีเ่ราจดัเกบ็ขอ้มลูไว ้
4. คลกิเลอืกไฟลเ์อกสารทีเ่ราตอ้งการเปิด   
5. คลกิทีปุ่่ ม  “เปิด” 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิทีปุ่่ มโลโกอ้อฟฟิศ 
 คลกิทีเ่มนู  “เปิด” 

 
คลกิเลอืกไดรฟ์และโฟลเดอร ์

ทีเ่ราจดัเกบ็ขอ้มลูไว ้
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 วิธีท่ี  2  เปิดไฟลเ์อกสารจากปุ่ มบนแถบเครื่องมือด่วน 
 

1. คลกิลกูศรทีแ่ถบเครื่องมอืด่วน  (Quick Access)    คลกิที ่ “เปิด”  
 

     สงัเกตด ู จะปรากฏ สญัลกัษณ์          บนแถบเครื่องมอืด่วน   
 
2. คลกิทีภ่าพ           บนแถบเครื่องมอืด่วน  จะปรากฏไดอะลอ็กซบ์อ็กซ ์ “เปิด”  

 

ขึน้มา  แลว้ท าตามขอ้ 3-5 ในวธิทีี ่1 
 

 
คลกิเลอืกไฟลเ์อกสารทีเ่ราตอ้งการเปิด 

 
 

 
คลกิทีปุ่่ ม  “เปิด” 

 



 
 
 
 
 
  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



         8.  การพิมพข้์อความ 
 
 เมือ่เปิดโปรแกรมไมโครซอฟต ์เวริด์ ขึน้มาแลว้ โปรแกรมจะเปิดหน้าต่างว่างๆ  
ขึ้นมาให้ และจะปรากฏตัวแทรกข้อความกระพริบอยู่บนหน้าเอกสาร ซึ่งเป็นการ
เตรยีมพรอ้มใหเ้ราพมิพข์อ้ความลงไปไดท้นัท ี
 
 วิธีเลอืกโหมดการพิมพ ์ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ 
 
 เราสามารถเปลี่ยนโหมดการพิมพ์จากภาษาองักฤษ เป็น ภาษาไทย หรอื จาก
ภาษาไทย เป็น ภาษาองักฤษ โดยสามารถท าได ้2 วธิ ีดงันี้ 
 
 วธิทีี ่ 1  กดปุ่ ม                 ทีแ่ป้นพมิพ ์
 
 
 วธิทีี ่ 2  คลกิทีปุ่่ ม                               อยูด่า้นล่างขวามอืของหน้าจอคอมพวิเตอร ์ 
 
 
 วิธีการพิมพ ์

 พมิพข์อ้ความทีต่อ้งการลงไป เมือ่ขอ้ความยาวเกนิระยะขอบกระดาษ
หรอืระยะกัน้หลงั  โปรแกรมจะท าการตดัค า และขึน้บรรทดัใหมใ่หโ้ดยอตัโนมตั ิ

 ถา้ตอ้งการตดัค าเอง กส็ามารถท าไดเ้ช่นกนั โดยการกดคยี ์  
 

         + 

 
 ถา้ตอ้งการขึน้ยอ่หน้าใหม ่ใหก้ดคยี ์

 
 

 



         9.  การเลือกข้อความ 
 
 ก่อนทีเ่ราจะจดัการกบัขอ้ความ ไม่ว่าจะเป็นการคดัลอก ลบ ยา้ย หรอืจดัรูปแบบ 
กต็อ้งท าการเลอืกขอ้ความเพื่อระบุต าแหน่งทีต่อ้งการเสยีก่อน  โดยอาจจะเลอืกขอ้ความ
เพยีงบางส่วนหรอืเลอืกทัง้หมดกไ็ด ้ เพื่อใชค้ าสัง่จดัการกบัขอ้ความนัน้ๆ เช่น การเลอืก
ขอ้ความก่อนจะเปลีย่นฟอนต ์เปลีย่นขนาด เปลีย่นรปูแบบ หรอื เปลีย่นส ี
 
 การเลือกข้อความเป็นค า      ใหด้บัเบลิคลกิทีค่ าทตีอ้งการเลอืก  เช่น   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 การเลือกขอ้ความทัง้บรรทดั   น าตวัชีเ้มา้สไ์ปไวห้น้าบรรทดัทีต่อ้งการเลอืก   
 

เมือ่เมา้สเ์ปลีย่นเป็นรปูนี้          แลว้ใหค้ลกิเมา้สเ์พยีง 1 ครัง้  
 

 
 
 
 
 
 
 
http://www.thai-aec.com/840#more-840 

 ในปี 2558 ประเทศไทยจะเข้าร่วมประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (ASEAN Economic 
Community : AEC) พร้อมกบัเพื่อนประเทศสมาชิกอาเซียนอีก 9 ประเทศ โดยมขี้อตกลงที่
กลุ่มสมาชิกอาเซียนยอมรับร่วมกันในเรื่องคุณสมบัติหรือมาตรฐานในแต่ละวิชาชีพ 
Mutual  Recognition Arrangement : MRA) อยู่ด้วย ทัง้นี้  เพื่ออ านวยความสะดวกในการ
เคลื่อนย้ายนักวชิาชพีหรอืแรงงานเชีย่วชาญ หรอืผู้มคีวามสามารถพเิศษของอาเซยีนไดอ้ย่าง
เสร ี
 
จุดประสงคข์อง MRA ของอาเซยีนกเ็พื่ออ านวยความสะดวกในการเคลื่อนยา้ยนักวชิาชพี โดย
อาเซียนตกลงกนัว่าจะยอมรบัคุณสมบตัเิพื่ออ านวยความสะดวกในขัน้ตอนการขอใบอนุญาต 
แต่ MRA ของอาเซียนจะยงัไม่ไปถึงขัน้ที่จะยอมรบัใบอนุญาตประกอบวชิาชพีซึ่งกนัและกนั 
และจะเน้นหลกัว่านักวชิาชีพต่างด้าวจะต้องปฏิบตัิตามกฎระเบียบภายในของประเทศที่ตน
ตอ้งการเขา้ไปท างาน 
 
วศิวกรไทยซึ่งมคีุณสมบตัติามทีก่ าหนดในความตกลง MRA (จบปรญิญาตรวีศิวกรรมศาสตร ์มี
ประสบการณ์ท างานอย่างน้อย 7 ปี รวมทัง้เคยได้รบัใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมใน
ประเทศไทยแล้ว) สามารถไปสมคัรขอขึน้ทะเบยีนเป็นวศิวกรวชิาชพีอาเซยีนได ้จากนัน้เมื่อมี
รายชื่อเป็นวศิวกรวชิาชพีอาเซียนแลว้ ก็สามารถไปสมคัรกบัสภาวศิวกรของประเทศอาเซียน
อื่น เพือ่ขึน้ทะเบยีนเป็นวศิวกรต่างดา้วในประเทศนัน้ๆ ซึง่จะตอ้งปฏบิตัติามกฎระเบยีบภายใน
ของประเทศนัน้ๆ เช่น หากมาเลเซียก าหนดว่าต้องมใีบอนุญาต และจะต้องผ่านการสอบด้วย 
วศิวกรไทยทีส่นใจจะไปท างานในมาเลเซยีกจ็ะตอ้งไปสอบเพือ่ใหไ้ดใ้บอนุญาตของมาเลเซยี 
 

 ในปี 2558 ประเทศไทยจะเข้าร่วมประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (ASEAN Economic 
Community : AEC) พร้อมกบัเพื่อนประเทศสมาชิกอาเซียนอีก 9 ประเทศ โดยมขี้อตกลงที่
กลุ่มสมาชิกอาเซียนยอมรับร่วมกันในเรื่องคุณสมบัติหรือมาตรฐานในแต่ละวิชาชีพ 
Mutual  Recognition Arrangement : MRA) อยู่ด้วย ทัง้นี้  เพื่ออ านวยความสะดวกในการ
เคลื่อนย้ายนักวชิาชพีหรอืแรงงานเชีย่วชาญ หรอืผู้มคีวามสามารถพเิศษของอาเซยีนไดอ้ย่าง
เสร ี
 
จุดประสงคข์อง MRA ของอาเซยีนกเ็พื่ออ านวยความสะดวกในการเคลื่อนยา้ยนักวชิาชพี โดย
อาเซียนตกลงกนัว่าจะยอมรบัคุณสมบตัเิพื่ออ านวยความสะดวกในขัน้ตอนการขอใบอนุญาต 
แต่ MRA ของอาเซียนจะยงัไม่ไปถึงขัน้ที่จะยอมรบัใบอนุญาตประกอบวชิาชพีซึ่งกนัและกนั 
และจะเน้นหลกัว่านักวชิาชีพต่างด้าวจะต้องปฏิบตัิตามกฎระเบียบภายในของประเทศที่ตน
ตอ้งการเขา้ไปท างาน 
 
วศิวกรไทยซึ่งมคีุณสมบตัติามทีก่ าหนดในความตกลง MRA (จบปรญิญาตรวีศิวกรรมศาสตร ์มี



 
 การเลือกขอ้ความทัง้ย่อหน้า   น าตวัชีเ้มา้สไ์ปไวข้า้งหน้าขอ้ความตรงย่อหน้า                  
ทีต่อ้งการ แลว้คลกิเมา้สด์า้นซา้ย 2 ครัง้ ตดิต่อกนั (ดบัเบลิคลกิ)  จะปรากฏดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การเลือกทัง้เอกสาร  ใหค้ลกิเมา้สท์ีเ่มนู “หน้าแรก” บนแถบรบิบอน  คลกิที ่“เลอืก”
เลื่อนเมา้สล์งมาคลกิที ่ “เลอืกทัง้หมด”  หรอื กดคยี ์  

              +  

 
 
 
 
 
 การยกเลิกการเลือก  ใหค้ลกิเมา้สท์ีต่ าแหน่งใดๆ กไ็ดใ้นเอกสารหรอืกดคยีล์กูศร                
ในแป้นพมิพ ์ เพือ่เลื่อนต าแหน่งจุดแทรก 
 

การเลือกตวัอกัษร   ใหก้ดคยี ์                คา้งไว ้ แลว้กดคยี ์       
 

การเลือกค า   ใหก้ดคยี ์               +         แลว้กดคยี ์       

 ในปี 2558 ประเทศไทยจะเข้าร่วมประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (ASEAN Economic 
Community : AEC) พร้อมกบัเพื่อนประเทศสมาชิกอาเซียนอีก 9 ประเทศ โดยมขี้อตกลงที่
กลุ่มสมาชิกอาเซียนยอมรับร่วมกันในเรื่องคุณสมบัติหรือมาตรฐานในแต่ละวิชาชีพ 
Mutual  Recognition Arrangement : MRA) อยู่ด้วย ทัง้นี้  เพื่ออ านวยความสะดวกในการ
เคลื่อนย้ายนักวชิาชพีหรอืแรงงานเชีย่วชาญ หรอืผู้มคีวามสามารถพเิศษของอาเซยีนไดอ้ย่าง
เสร ี
 จุดประสงค์ของ MRA ของอาเซียนก็เพื่ออ านวยความสะดวกในการเคลื่อนย้าย                 
นกัวชิาชพี โดยอาเซยีนตกลงกนัว่าจะยอมรบัคุณสมบตัเิพื่ออ านวยความสะดวกในขัน้ตอนการ
ขอใบอนุญาต แต่ MRA ของอาเซียนจะยงัไม่ไปถงึขัน้ที่จะยอมรบัใบอนุญาตประกอบวชิาชพี
ซึ่งกนัและกนั และจะเน้นหลกัว่านักวชิาชีพต่างด้าวจะต้องปฏิบตัิตามกฎระเบียบภายในของ
ประเทศทีต่นตอ้งการเขา้ไปท างาน 
 
วศิวกรไทยซึ่งมคีุณสมบตัติามทีก่ าหนดในความตกลง MRA (จบปรญิญาตรวีศิวกรรมศาสตร ์มี
ประสบการณ์ท างานอย่างน้อย 7 ปี รวมทัง้เคยได้รบัใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมใน
ประเทศไทยแล้ว) สามารถไปสมคัรขอขึน้ทะเบยีนเป็นวศิวกรวชิาชพีอาเซยีนได ้จากนัน้เมื่อมี
รายชื่อเป็นวศิวกรวชิาชพีอาเซียนแลว้ ก็สามารถไปสมคัรกบัสภาวศิวกรของประเทศอาเซียน
อื่น เพือ่ขึน้ทะเบยีนเป็นวศิวกรต่างดา้วในประเทศนัน้ๆ ซึง่จะตอ้งปฏบิตัติามกฎระเบยีบภายใน
ของประเทศนัน้ๆ เช่น หากมาเลเซียก าหนดว่าต้องมใีบอนุญาต และจะต้องผ่านการสอบด้วย 
วศิวกรไทยทีส่นใจจะไปท างานในมาเลเซยีกจ็ะตอ้งไปสอบเพื่อใหไ้ดใ้บอนุญาตของมาเลเซยี 
 

  



         10.  การลบข้อความ 
 
 กรณีทีเ่ราพมิพข์อ้ความในเอกสารผดิ  และเราตอ้งการจะแกไ้ขขอ้ความ  หรอืลบ
ขอ้ความทีไ่มต่อ้งการออกไป  สามารถท าไดง้า่ย  และเมือ่ท าการลบขอ้ความทีไ่มต่อ้งการ
ออกไปแล้ว  ขอ้ความที่เหลืออยู่ก็ถูกเลื่อนเข้ามาแทนที่พื้นที่ว่างนัน้  การลบขอ้ความ
สามารถท าได ้ดงันี้ 
 
 การลบตวัอกัษร     ท าได ้ 2  วธิ ี คอื 
 
 วิธีท่ี  1  ลบโดยการกดคยี ์                มวีธิ ี ดงันี้ 
 

1. เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปไวท้างซา้ยของตวัอกัษรทีต่อ้งการลบ 
 

2. กดคยี ์             ตวัอกัษรจะถูกลบจากซา้ยไปขวาทลีะตวั 
 
   

วิธีท่ี  2  ลบโดยการกดคยี ์                     ซึ่งจะอยูด่า้นบนของปุ่ ม  Enter                        
             มวีธิ ีดงันี้ 

 
1. เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปไวท้างขวาของตวัอกัษรทีต่อ้งการลบ 

 

2. กดคยี ์                     ตวัอกัษรจะถูกลบจากขวาไปซา้ยทลีะตวั 
 
 การลบตวัอกัษร      
  

1. เลอืกขอ้ความทีต่อ้งการลบ  
 

2. กดคยี ์  
 
 



         11.  การเคล่ือนย้ายข้อความ 
 
 ในกรณีทีเ่ราพมิพข์อ้ความผดิต าแหน่ง  เราสามารถท าการยา้ยขอ้ความนัน้  ไปยงั
ต าแหน่งใหม่ได ้ และเมื่อเรายา้ยออกไปแลว้  ขอ้ความทีอ่ยู่ตดิกนั  จะเลื่อนเขา้มาแทนที ่ 
ท าได ้ 2 วธิ ี ดงันี้ 
 
 วิธีท่ี  1  การย้ายข้อความโดยการลากแล้ววาง 
 

1. เลอืกขอ้ความทีเ่ราตอ้งการจะยา้ย  เลื่อนเมา้สไ์ปวางบน 
 

ขอ้ความทีเ่ลอืก (สงัเกตเมา้สจ์ะเปลีย่นลกัษณะ  ดงัภาพ        ) 
 

2. คลกิเมา้สด์า้นซา้ยคา้งไว ้ แลว้ลากไปวางต าแหน่งใหมต่ามที่
ตอ้งการ 

 
 วิธีท่ี  2  การย้ายโดยการ  ตดั  แล้ว  วาง 
 

1. เลอืกขอ้ความทีเ่ราตอ้งการจะยา้ย   
 

2. กดคยี ์          +           หรอืคลกิทีภ่าพ     
 

3. เลื่อนเมา้สไ์ปคลกิทีต่ าแหน่งทีต่อ้งการแทรกขอ้ความ     
 

 แลว้กดคยี ์           +             หรอืคลกิทีภ่าพ     
 

  
 
 
 
 
 
 



+ 

        12.  การคดัลอก หรือ  กอ๊บป้ีข้อความ 
 
 เราสามารถใชก้ารคดัลอก หรอืการก๊อบป้ีขอ้ความไปยงัต าแหน่งต่างๆ ในเอกสาร
ได ้ในกรณีทีเ่ป็นขอ้มลูซ ้ากนั  ซึง่จะท าใหเ้ราไม่ตอ้งเสยีเวลามานัง่พมิพข์อ้ความซ ้าๆ กนั
หลายๆ ครัง้  ท าได ้ 2  วธิ ี ดงันี้ 
 
 วิธีท่ี  1  การคดัลอกข้อความแบบลากวาง 
 

1. เลอืกขอ้ความทีเ่ราตอ้งการคดัลอก  หรอื  ก๊อบป้ี 
 

2. ชีเ้มา้สเ์หนือขอ้ความทีเ่ลอืก  และกดคยี ์          คา้งไว ้
 

3. ลากเมา้สโ์ดยคลกิปุ่ มซา้ยทีเ่มา้สค์า้งไว ้แลว้ปล่อยเมา้สเ์มือ่
ตอ้งการวางขอ้ความตรงจุดทีต่อ้งการแทรก (สงัเกตเมา้สจ์ะ
เปลีย่น  ดงัภาพ             )  
 

 
 
 วิธีท่ี  2  การคดัลอกข้อความแบบคดัลอกแล้ววาง 
 

1. เลอืกขอ้ความทีเ่ราตอ้งการคดัลอก  หรอื  ก๊อบป้ี 
 

2. กดคยี ์            +            หรอืคลกิทีภ่าพ   

 

 

3. เลื่อนเมา้สไ์ปคลกิทีต่ าแหน่งทีต่อ้งการแทรกขอ้ความ    
  

 กดคยี ์             +             หรอืคลกิทีภ่าพ   
 
 

 
 
 



         13.  การยกเลิกค าสัง่  และ การท าซ า้ 
 
  การยกเลิกค าสัง่ 
   
 

วิธีท่ี  1  คลกิที ่ Undo  Auto Correct   หรอื ปุ่ มเลกิท าการพมิพ ์                   
 

บนแถบเครื่องมอืด่วน                                                       
 

  หรอืคลกิที ่      เพือ่ยกเลกิค าสัง่ตาม Action หรอื เรื่องทีเ่ราตอ้งการ  

 

วิธีท่ี  2  กดคยี ์           +            

 
 
 การท าซ า้ค าสัง่ 
   

วิธีท่ี  1  คลกิที ่ Repeat  Typing   หรอื ปุ่ มท าซ ้าการพมิพ ์                   
  

บนแถบเครื่องมอืด่วน                                                      
 

เพือ่ท าซ ้าค าสัง่ตาม Action หรอื เรื่องทีเ่ราตอ้งการ  

 

วิธีท่ี  2  กดคยี ์            +            

 
 
 
 
 
 



         14.  การบนัทึกเอกสาร 
 

 หลงัจากทีเ่ราพมิพข์อ้มลูต่างๆ เรยีบรอ้ยแลว้  ก่อนออกจากโปรแกรม เราตอ้งการ
บนัทกึเอกสารทีพ่มิพไ์วเ้พื่อทีเ่ราจะไดน้ าเอกสารนี้กลบัมาใชใ้นภายหลงัได ้ซึง่การบนัทกึ
เอกสารนัน้จะเป็นการร าเอกสารที่สรา้งเก็บไวใ้นหน่วยความจ าของคอมพวิเตอร ์โดยจะ
เกบ็ไวใ้น ฮารด์ดสิกก์ไ็ด ้
 

 การบนัทึกเอกสารใหม่ 
 

1. คลกิที ่ ปุ่ มโลโกอ้อฟฟิศ     คลกิเลอืก   “บนัทกึ”  หรอืคลกิทีปุ่่ ม          
 

บนแถบเครื่องมอืด่วน 
 
หรอื กดคยี ์           +     

 

2. ไดอะลอ็กบอ็กซ์  “บนัทกึเป็น”  จะปรากฏขึน้ใหเ้ราเลอืกไดรฟ์ และโฟลเดอรท์ี่
จะใชจ้ดัเกบ็ขอ้มลูทีช่่อง  “บนัทกึใน” 

3. พมิพช์ื่อเอกสารทีช่่อง  “ชื่อแฟ้ม” 
4. เลอืกชนิดของเอกสารทีจ่ะบนัทกึทีช่่อง  “บนัทกึเป็นชนิด” 
5. คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ”  เพือ่บนัทกึไฟลเ์อกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 



 
 การบนัทึกเอกสารโดยเปล่ียนเป็นช่ือใหม่ 
 

1. คลกิที ่ ปุ่ มโลโกอ้อฟฟิศ      คลกิเลอืก   “บนัทกึเป็น”   
2. ไดอะลอ็กบอ็กซ์  “บนัทกึเป็น”  จะปรากฏขึน้ใหเ้ราเลอืกไดรฟ์ และโฟลเดอรท์ี่

จะใชจ้ดัเกบ็ขอ้มลูทีช่่อง  “บนัทกึใน” 
3. พมิพช์ื่อเอกสารทีช่่อง  “ชื่อแฟ้ม” 
4. เลอืกชนิดของเอกสารทีจ่ะบนัทกึทีช่่อง  “บนัทกึเป็นชนิด” 
5. คลกิทีปุ่่ ม “บนัทกึ”  เพือ่บนัทกึไฟลเ์อกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 



         15.  การปิดเอกสาร 
 
 เมือ่เราท างานกบัเอกสารเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้และตอ้งการปิดเอกสารนัน้  แต่ไมใ่ช่
การปิดโปรแกรม  เพราะตวัโปรแกรม Word ยงัคงใชง้านอยู ่ ท าไดด้งันี้ 
 
 
 คลกิทีโ่ลโกอ้อฟฟิศ      คลกิเลอืกเมนู   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิทีโ่ลโกอ้อฟฟิศ 

คลกิทีเ่มนู “ปิด” 



         16.  การออกจากโปรแกรม  Microsoft  Word 
 
 การปิดโปรแกรม  ท าได ้ 2  วธิ ี ดงันี้ 
 
 วิธีท่ี  1   คลกิทีโ่ลโกอ้อฟฟิศ      คลกิเลอืกเมนู  “ออกจาก Word” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วิธีท่ี  2   ปิดโปรแกรมจากปุ่ มปิด  (Close)                          
     (อยูมุ่มบนขวาของหน้าจอ)   
   
 
 
 
 
 
 
 

คลกิทีโ่ลโกอ้อฟฟิศ 

คลกิเลอืกเมนู 
“ออกจาก Word” 



 
ค าช้ีแจงกิจกรรมฝึกทกัษะท่ี  1 

 
 
 

1. ใหน้กัเรยีนเปิดเอกสารใหม่ 
2. พมิพข์อ้ความตามแบบฝึกกจิกรรมที ่ 1   
3. บนัทกึขอ้มลูโดยตัง้ชื่อแฟ้มขอ้มลูว่า  “กจิกรรมฝึกที ่1”   ในไดรฟ์ D:                           

ในโฟลเดอร ์ “หอ้งเกบ็ขอ้มลู ม.1” 
4. ตรวจสอบขอ้มลูทีพ่มิพ ์และแกไ้ขขอ้มลูใหถู้กตอ้งตามแบบตรวจกจิกรรมฝึกที ่1  
5. บนัทกึขอ้มลูทีแ่กไ้ขแลว้อกีครัง้ 
6. นกัเรยีนประเมนิผลการฝึกกจิกรรมฝึกทกัษะที ่1 ดว้ยตนเอง 
7. ท าแบบฝึกทา้ยกจิกรรม 
8. ตรวจแบบฝึกหดัจากแบบเฉลยแบบฝึกหดั 
9. ท าแบบทดสอบหลงัเรยีน  จ านวน  10  ขอ้ 
10. เฉลยแบบทดสอบหลงัเรยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบกิจกรรมฝึกทกัษะท่ี  1 

 
 
ค าสัง่   
 

1. ใหน้กัเรยีนพมิพข์อ้ความตามแบบขา้งล่างนี้  ใชเ้วลาในการพมิพไ์มเ่กนิ                 
30 นาท ี

2. บนัทกึขอ้มลูโดยตัง้ชื่อแฟ้มขอ้มลูว่า  “กจิกรรมฝึกที ่1”  ในไดรฟ์ D:                        
ในโฟลเดอร ์ “หอ้งเกบ็ขอ้มลู ม.1” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
พุทธรกัษา เป็นตอกไมท้ีม่ชีื่อมงควร  โดยค าว่า “พุธ” นัน้หมายถงึ  พระพุทธเจา้ ดงันัน้ 

พุทธรกัษาจงึแปลว่า  มพีระเจา้คอยดแูลคุม้ครอง 
 ชื่อ “รกัษาพุทธ” ทีค่นไทยเรยีกกนันัน้ ไมป่รากฏว่าใครเป็นผูต้ ัง้ชื่อ แต่ชื่อสากลของ
พุทธรกัษานัน้  เราเรยีกกนัว่า “แคนนาส”์ (Cannas) ซึง่มาจากภากรชี  ค าว่า  Kanna ที่
หมายถงึ  ตน้ไมซ้ึง่มลีกีษณะล าตน้สงูยาวคลา้ยตน้ขา้ว บางประเทศกเ็รยีกกนัว่า “แคนนาลลิลี”่ 
(CannaLily) หรอือนิเดยีนซอ็ตแพลนต ์(Indian Shot Plant) พุทธรกัษาเป็นไมใ้นเขตหนาว 
ถูกพบครัง้แรกในหมูเ่กาะเวสตอ์นิดี ้และแถบอาฟรกิาใต ้ แต่ถูกน ามาพฒันาพนัธและขยาย
พนัธโดยชาวยโูร 



 
แบบตรวจกิจกรรมฝึกทกัษะท่ี  1 

 
 
ค าสัง่   
 
 ใหใ้ชแ้บบตรวจกจิกรรมฝึกทกัษะที ่1 นี้ ตรวจสอบความถูกตอ้ง  ถา้พบขอ้มลู             
ทีผ่ดิ ใหน้กัเรยีนแกไ้ขใหถู้กตอ้ง โดยใชค้วามรูจ้ากใบความรูท้ีน่กัเรยีนไดศ้กึษาไปแลว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
พุทธรกัษา เป็นดอกไมท้ีม่ชีื่อมงคล  โดยค าว่า “พุทธ” นัน้หมายถงึ  พระพุทธเจา้ 

ดงันัน้ พุทธรกัษาจงึแปลว่า  มพีระเจา้คอยดแูลคุม้ครอง 
 ชื่อ “พุทธรกัษา” ทีค่นไทยเรยีกกนันัน้ ไมป่รากฏว่าใครเป็นผูต้ ัง้ชื่อ แต่ชื่อสากลของ
พุทธรกัษานัน้  เราเรยีกกนัว่า “แคนนาส”์ (Cannas) ซึง่มาจากภากรกี  ค าว่า  Kanna                 
ทีห่มายถงึ ตน้ไมซ้ึง่มลีกีษณะล าตน้สงูยาวคลา้ยตน้ออ้ บางประเทศกเ็รยีกกนัว่า “แคนนาลลิลี”่ 
(CannaLily) หรอือนิเดยีนซอ็ตแพลนต ์(Indian Shot Plant) พุทธรกัษาเป็นพรรณไมใ้นเขต
รอ้น ถูกพบครัง้แรกในหมูเ่กาะเวสตอ์นิดี ้และแถบแอฟรกิาใต ้ แต่ถูกน ามาพฒันาพนัธุแ์ละ
ขยายพนัธุโ์ดยชาวยุโรป 



 
แบบประเมินตนเอง 
กิจกรรมฝึกทกัษะท่ี 1  

ค าสัง่ 
 
 ใหน้กัเรยีนประเมนิผลการฝึกกจิกรรมชุดฝึกทกัษะที ่1 ดว้ยตนเอง ตามรายการประเมนิดงันี้ 
 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนนการประเมิน 

ผลการปฏิบัติ ระดับ
คุณภาพ 

5 4 3 2 1 
ตัวอย่าง  0. พิมพ์ข้อมูลได้ตามแบบฝึก  ✓    ดี 

 
1. การเรียกใช้งานไมโครซอฟต์เวิร์ด       
2. การบันทึกข้อมูล      
3. การพิมพ์ข้อความ      
4. การแก้ไขข้อความ      
5. การปิดเอกสารและออกจากโปรแกรม      

รวมคะแนนการประเมินผลตนเอง  
คะแนนเฉลี่ย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5 หมายถึง  นักเรียนสามารถปฏิบัติได้ดีมาก 
4 หมายถึง  นักเรียนสามารถปฏิบัติได้ดี 
3 หมายถึง  นักเรียนสามารถปฏิบัติได้พอใช้ 
2 หมายถึง  นักเรียนสามารถปฏิบัติได้น้อย 
1 หมายถึง  ควรปรับปรุง 
 

เกณฑ์ระดับคุณภาพ 
4.51-5.00 หมายถึง  นักเรียนสามารถปฏิบัติได้ดีมาก 
3.51-4.50 หมายถึง  นักเรียนสามารถปฏิบัติได้ดี 
2.51-3.50 หมายถึง  นักเรียนสามารถปฏิบัติได้พอใช้ 
1.51-2.50 หมายถึง  นักเรียนสามารถปฏิบัติได้น้อย 
ต่ำกว่า 1.50 หมายถึง  ควรปรับปรุง 
 



แบบฝึกหดั ชดุฝึกทกัษะท่ี 1  
 
 
ค าช้ีแจง ใหน้กัเรยีนตอบค าถามต่อไปนี้ 
 

1. จงบอกประโยชน์และความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word มาพอเขา้ใจ 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

2. จากรปูแสดงสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft Word จงบอกชื่อและ
ความหมายของสว่นประกอบมาพอเขา้ใจ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รปูสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft Word  
 

2.1 หมายเลข   คอื...................................................................................... 
2.2  หมายเลข   คอื..................................................................................... 
2.3  หมายเลข   คอื...................................................................................... 
2.4  หมายเลข   คอื...................................................................................... 
2.5  หมายเลข   คอื...................................................................................... 
2.6  หมายเลข   คอื...................................................................................... 

 

 

  

 

 



เฉลยแบบฝึกหดั ชดุฝึกทกัษะท่ี 1  
 
 
ค าช้ีแจง ใหน้กัเรยีนตอบค าถามต่อไปนี้ 
 

1. จงบอกประโยชน์และความสามารถของโปรแกรม Microsoft Word มาพอเขา้ใจ
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

2. จากรปูแสดงสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft Word จงบอกชื่อและ
ความหมายของสว่นประกอบมาพอเขา้ใจ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รปูสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 
 

2.1 หมายเลข   คอื............................................................................................... 
2.2  หมายเลข   คอื............................................................................................... 
2.3  หมายเลข   คอื............................................................................................... 
2.4  หมายเลข   คอื............................................................................................... 
2.5  หมายเลข   คอื............................................................................................... 
2.6  หมายเลข   คอื............................................................................................... 

 

 

  

 

 

เป็นโปรแกรมส าเรจ็รปูทีช่่วยสรา้งเอกสาร เช่น การพมิพร์ายงาน 
จดหมาย  โบรชวัร ์เอกสารต่างๆ  ไดอ้ย่างหลากหลาย 

โลโกอ้อฟฟิศ   มลีกัษณะคลา้ยเมนูไฟล ์
ไตเตลิบาร ์ แสดงชื่อรายการเอกสารและรายชื่อโปรแกรม 
แถบเครื่องมอืด่วน   ปุ่ มค าสัง่ทีเ่รยีกใชง้านบ่อย  
ปุ่ มควบคุมหน้าต่าง  ใชส้ าหรบัยอ่-ขยาย และปิดโปรแกรม 
เคอรเ์ซอร ์ บอกต าแหน่งในการพมิพข์อ้ความหรอืแทรกรปูภาพ 
แถบสถานะ  แสดงสถานะการท างานของโปรแกรม 
 



แบบทดสอบหลงัเรียน 
เรื่อง  มารู้จกักบัโปรแกรมประมวลผลค า 

(ไมโครซอฟตเ์วิรด์) 
 
 

 ค าช้ีแจง 
 ใหน้กัเรยีนท าเครื่องหมาย  ทบัตวัเลอืกทีถู่กตอ้งทีสุ่ดเพยีงขอ้เดยีวลงใน
กระดาษค าตอบ 
***********************************************************************************************
1.  วธิกีารลบอกัษรทลีะตวั นิยมใชว้ธิใีด
มากทีสุ่ด 
 ก. ใชปุ้่ ม  Delete 
 ข. ใชปุ้่ ม  Backspace  
 ค. ใชค้ าสัง่  “แกไ้ข”  “ตดั” 
 ง. ใชปุ้่ ม End 
2.  ปุ่ มใดทีใ่ชเ้พือ่ยกเลกิค าสัง่ทีไ่ดส้ ัง่              
ไปแลว้ 
 ก.    ข.  
 
 ค.   ง. 
 
3.  การบนัทกึไฟลเ์ดมิ แต่ตอ้งการ
เปลีย่นชื่อไฟลใ์หม ่เราจะใชค้ าสัง่ใด 
 ก. บนัทกึ 
 ข. บนัทกึเป็น 
 ค. บนัทกึใน 
 ง. บนัทกึอตัโนมตั ิ
 

4.  เอกสารในขอ้ใดต่อไปนี้ ไมใ่ช่ ชนิดของ                      
เอกสารทีเ่ราตอ้งการในโปรแกรม  
Microsoft Word  
 ก. เอกสารเปล่า 
 ข. เอกสาร XML 
 ค. เอกสารใหมจ่ากไฟลเ์ดมิทีม่อียู่ 
 ง. เอกสารเวบ็ไซต ์                    
5.  ถา้ตอ้งการเลื่อนเคอรเ์ซอรล์งทลีะ
หนึ่งหน้าจอ  จะใชปุ้่ มใดบนคยีบ์อรด์ 
 

 ก.   ข. 

 
 ค.   ง. 
 
6.  ปุ่ มใดต่อไปนี้ ใชใ้นการสรา้งเอกสารใหม ่
 ก.     ข. 
 
 ค.   ง. 
 



 

 

7. ขอ้ใดทีจ่ะแสดงใหรู้ว้่า เราไดท้ าการ
บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ 
 ก. มชีื่อไฟล์อยูท่ีส่เตตสับาร ์
 ข. มชีื่อไฟลอ์ยูท่ีไ่ตเติล้บาร ์
 ค. มชีื่อไฟล์อยูท่ีแ่ผน่ดสิกเ์กตต ์
 ง. มขีอ้ความปรากฏขึน้ทีจ่อภาพ 
8.  ชนิดของไฟล ์Microsoft Word                     
มนีามสกุลอยา่งไร 
 ก. .DOCX  ข. .TXT 
 ค. .XLS  ง. .PPT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.  ขอ้ใดออกจากโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วริด์
ไดถู้กตอ้งและนิยมใชม้ากทีสุ่ด 
 ก. คลกิทีปุ่่ ม  “ปิด” 
 ข. คลกิที ่ “เมนู” 
 ค. คลกิที ่สญัลกัษณ์..... 
 ง. คลกิที ่“แฟ้ม” และ 
 “จบการท างาน” 
10.  ทลูบาร ์ (Toolbars) มปีระโยชน์
อยา่งไร 
 ก. สามารถเรยีกใชค้ าสัง่ต่างๆ                 
ไดอ้ยา่งสะดวก รวดเรว็ และสวยงาม 
 ข. ตกแต่งหน้าต่างใหส้วยงาม 
 ค. ท าใหก้ารเรยีกใชค้ าสัง่ต่างๆ 
ไมผ่ดิพลาด 
 ง. สามารถจดัค าสัง่ทีใ่ชง้าน
ยากๆ ใหง้า่ยขึน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
เฉลย 

แบบทดสอบหลงัเรียน  
เรื่อง รู้จกักบัโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิรด์  

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
เอกสารอ้างอิง 
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