
บทที่ 1  
ความรูเบือ้งตนเกี่ยวกับโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 

เนื้อหาสาระ 
1. ความหมายของเอกสาร 
2. ความหมายของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
3. ประโยชนของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
4. คุณสมบัติของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
5. สวนประกอบของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 

จุดประสงคการเรียนรู 
1. อธิบายความหมายของเอกสารได 
2. อธิบายความหมายของโปรแกรมเพื่องานเอกสารได 
3. บอกประโยชนของโปรแกรมเพื่องานเอกสารได 
4. บอกคุณสมบัติที่ดีของโปรแกรมเพื่องานเอกสารได 
5. อธิบายสวนประกอบของโปรแกรมเพื่องานเอกสารได 

 

กิจกรรมระหวางเรียน 
1. ทําบททดสอบกอนเรียน จาํนวน 10 ขอลงในกระดาษคาํตอบ 

2. ศึกษา เนื้อหา สาระ รายละเอียด ในเอกสารประกอบการเรียน                                

                  เร่ือง ความรูทัว่ไปเกี่ยวกับโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

3. ทําแบบฝกหัดทายบทเรียน  

4. ตรวจสอบคําตอบแบบฝกหดัทายบท 

5. ทําบททดสอบหลังเรียน จํานวน 10 ขอ ลงในกระดาษคําตอบ 

6. ตรวจสอบคําตอบบททดสอบกอนเรียนและหลังเรียน  

7. สรุปผลคะแนนที่ไดรับในกระดาษคําตอบเพื่อทราบผลการพัฒนา 

 

 

 

 

 



 2 

บททดสอบกอนเรียน 
วิชา การใชโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

เรื่อง ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
คําชี้แจง  ใหนักเรียนเลือกคําตอบที่ถูกตองที่สุดลงในกระดาษคําตอบ 

1. ขอใดเปนความหมายเอกสาร 

 ก. กระดาษที่ใชในการพิมพขอความขนาดตางๆ 

 ข. ขอมูลขาวสารที่ปรากฏอยูบนกระดาษ 

 ค. กระดาษที่ใชในหนวยงาน 

 ง. กระดาษที่ถกูบันทึกดวยการเขียนหรือพมิพเพื่อส่ือสารใหเกิดความเขาใจ 

2. “สัญญาซื้อขาย” เปนเอกสารประเภทใด 

 ก. เอกสารทางการศึกษา 

 ข. เอกสารทางธุรกิจและบญัชี 

 ค. เอกสารทางราชการ 

 ง. เอกสารสื่อส่ิงพิมพ 

3. โปรแกรมเพื่องานเอกสาร คืออะไร 

 ก. โปรแกรมทีใ่ชพิมพเอกสารที่สามารถแกไข เพิ่มเติม จดัรูปแบบเอกสารใหสวยงาม 

 ข. โปรแกรมทีใ่ชในการตกแตงเอกสาร 

 ค. โปรแกรมทีใ่ชในการตกแตงขอความในเอกสาร 

 ง. โปรแกรมทีใ่ชตกแตงเอกสาร กอนการพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

4.  โปรแกรมเพื่องานเอกสารขอใดที่พิมพไดเฉพาะตวัอักษร 

 ก. เวิรดแพด (Word Pad) 

 ข. โนตแพด (Note Pad)

 ค. เพจเมคเกอร (Page Maker) 

 ง. ไมโครซอฟทเวิรด (Microsoft Word) 

5. การตรวจคําผิดอัตโนมัติ เปนประโยชนดานใดของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 ก. ชวยลดขั้นตอนในการเกบ็เอกสาร 

 ข. ชวยลดปริมาณกระดาษ 

 ค. ชวยลดขอผิดพลาดในการทําเอกสาร 

 ง. ชวยลดเวลาและคาใชจายในการพิมพเอกสาร 

 

 



 3 

6. ขอใดคือประโยชน ”ดานการลดขั้นตอนในการจัดการเอกสาร” ของโปรแกรมเพือ่งานเอกสาร 

 ก. การใชประโยชนของจดหมายเวียนมาชวยในการจัดทาํเอกสาร 

 ข. การนําภาพมาแทรกในเอกสาร 

 ค. การตรวจสอบคําผิดในเอกสาร 

 ง. การบนัทกึขอมูลลงสื่อตางๆ 

7. คุณสมบัติของโปรแกรมเพื่องานเอกสารในขอใด ชวยในการแกไขคําผิดในการพิมพเอกสารให

ถูกตอง 

 ก. ระบบคนหาและแทนที่คาํ 

 ข. ระบบอัตโนมัติ 

 ค. ระบบขอความชวยเหลือ 

 ง. ระบบการจดัรูปแบบเอกสาร 

8. การนําแผนงานจากโปรแกรมไมโครซอฟทเอก็เซล (Microsoft Excel) มาแทรกในเอกสารเปน

คุณสมบัติดานใดของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 ก. การคนหาและแทนที่คํา 

 ข. การจัดรูปแบบเอกสาร 

 ค. การใชโปรแกรมรวมกับโปรแกรมอื่น 

 ง. การกาํหนดรูปแบบและขนาดเอกสาร 

9. สวนประกอบใดของโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003 ที่แสดงชื่อโปรแกรมที่กําลังทํางานอยู 

 ก. แถบเมน ู(Menu bar) 

 ข. แถบแสดงสถานะ (Status bar) 

 ค. แถบเครื่องมือ (Toolbar) 

 ง. แถบหวัเรื่อง (Title bar) 

10. ปุมใดที่ใชในการซอนหนาจอของโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003  

 ก.      ข.  

  

ค.                  ง.           
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บทที่ 1  
ความรูเบือ้งตนเกี่ยวกับโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 

สาระสําคัญ 
 

เอกสาร เปนหลักฐานในการติดตอส่ือสารที่ทําใหเกิดความเขาใจระหวางผูสงเอกสารและ

ผูรับเอกสาร ซึ่งอาจเปนลักษณะขอความและรูปภาพ ในการสรางเอกสารดวยเครื่องคอมพิวเตอรนั้น

มีโปรแกรมในการสรางเอกสารหลายโปรแกรม แตที่นิยมใชในปจจุบัน คือ โปรแกรมไมโครซอฟทเวริด 

ซึ่งมีการพัฒนามาอยางตอเนื่อง เพราะสะดวกตอการใชงานและสามารถพิมพตัวอักษร แทรกภาพ 

แทรกแผนภูมิ ทําใหเอกสารมีความนาสนใจมากยิ่งขึ้น 

 

ความหมายของเอกสาร 
 

เอกสาร คือ กระดาษ หรือวัตถุใดๆ ที่ไดถูกบันทึก หรือทําใหปรากฏดวยการเขียน พิมพ 

ถายรูป บันทึก หรือวิธีอ่ืนใด ใหปรากฏเปนขอมูล ขาวสาร ตัวเลข แบบ แผนผัง หรือสัญลักษณ 

อยางใดอยางหนึ่ง ซึ่งทําใหเกิดความหมายเพื่อการสื่อสารเกิดความเขาใจได 
เอกสารสามารถจําแนกเปนประเภทใหญๆ  ได ดังนี ้

• เอกสารทางดานการศึกษา เชน วิทยานิพนธ งานวจิัย ฯลฯ  

• เอกสารทางธุรกิจและบัญชี เชน สัญญา ขอเสนอ งบการเงิน เอกสารประกวดราคา ฯลฯ  

• เอกสารทางกฎหมายและการเมือง  

• เอกสารทางราชการ  

• เอกสารสื่อส่ิงพิมพ ตางๆ  เชนหนงัสือพิมพ หนงัสือ แผนพับ แผนปลวิ ฯลฯ  

 
ความหมายของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 

โปรแกรมเพื่องานเอกสาร คือ โปรแกรมที่ใชในการพิมพเอกสารตางๆ ที่มีความสามารถใน

การสราง แกไข เพิ่มเติม คัดลอก จัดรูปแบบเอกสาร จัดเก็บเอกสารเพื่อใหสามารถเรียกใช

ภายหลังตลอดจนสามารถพิมพผลงานออกมาตามที่ตองการได  

โปรแกรมเพื่องานเอกสาร (Word Processing Software) เปนโปรแกรมที่สามารถนํามาใชกับ

การจัดพิมพเอกสารตางๆ ไมวาจะเปนการพิมพรายงาน การนําเสนอขอมูลในที่ประชุม การพิมพ

หนังสือราชการ การพิมพเอกสารทางธุรกิจ หรือ การจัดพิมพเอกสารที่ตองการความสวยงาม เชน 

นิตยสาร วารสาร แผนพับ แผนปลิว เปนตน  
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ในปจจุบัน โปรแกรมเพื่องานเอกสารทีน่ิยมใชกันอยู คือ  

1. โปรแกรมเวิรดแพด (WordPad) หรือ โปรแกรมโนตแพด (NotePad) เปนโปรแกรม

เพื่องานเอกสารที่มีขนาดเล็ก เหมาะสําหรับการพิมพและการแกไขเอกสารแบบธรรมดา เชน การใชตัวหนา 

(Bold) การใชอักษรตัวเอียง (Italic) โดยมีแบบอักษรใหเลือกใช แตไมมาก สามารถโปรแกรมโนตแพด 

(NotePad) พิมพขอความลงในเอกสาร จัดเก็บ บันทึก และสั่งพิมพงานที่ทํานั้นออกทางเครื่องพิมพได  
    โปรแกรมเวิรดแพด (WordPad) เปนโปรแกรมขนาดเล็กๆที่ใหมาพรอมระบบปฏิบัติการ

วินโดว (Windows) ซึ่งมีความสามารถพื้นฐานเหมือนกับโปรแกรมที่ใชเพื่องานเอกสารทั่วไป โดย

โปรแกรมเวิรดแพด มีความสามารถในการตัดคํา (Word Warp) ภาษาไทยได และยังเปดไฟล

เอกสารของไมโครซอฟทเวิรดไดโดยตรงดวย รวมถึงไฟลที่เปนขอความลวนๆ (.txt) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                       ภาพที่ 1-1 หนาตางโปรแกรมเวิรดแพด 

 

   โปรแกรมโนตแพด (NotePad) เปนโปรแกรมที่ใหมากับระบบปฏิบัติการวินโดวเชนเดียวกับ

โปรแกรมเวิรดแพด ใชในการพิมพเฉพาะขอความลงในเอกสาร (Pain Text) ในวินโดวแตไมสามารถ

แทรกภาพ แทรกกราฟลงในเอกสารได มีแบบอักษรใหเลือกนอย มีคําสั่งพื้นฐานเชนเดียวกับ

โปรแกรมอื่นๆ 
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  ภาพที่ 1-2 หนาตางโปรแกรมโนตแพด 
 

2. โปรแกรมเพจเมคเกอร (PageMaker) เปนโปรแกรมเพื่องานเอกสารที่มีความสามารถ

ดานการทําสื่อส่ิงพิมพ เชน วารสาร จุลสาร แผนพับ แผนปลิว หรือหนังสือตางๆ สามารถทํางาน

รวมกับโปรแกรมอื่นได เปนอยางดี เชน โปรแกรมในการแตงภาพ PhotoShop และIllustrator 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

              ภาพท่ี 1-4 หนาตางโปรแกรมเพจเมคเกอร 
 
3. โปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด (Microsoft Word) 
เปนโปรแกรมที่อยูในชุดโปรแกรมสํานักงานของบริษัทไมโครซอฟทหรือที่เรียกกันวา

ไมโครซอฟทออฟฟศ (Microsoft Office) ใชในการทํางานดานการพิมพเอกสารที่มีความสามารถสูง 
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เชน การใสภาพกราฟก (Graphic) หรือชารท (Chart) ลงในเอกสาร การสรางตาราง การจัดหนา

เอกสารแบบคอลัมน โดยมีชนิดและขนาดตัวอักษร (Font) ใหเลือกหลายรูปแบบ 

 ไมโครซอฟทเวิรด เปนโปรแกรมที่ใชแกไขขอความในเอกสาร นอกจากนี้ยังมีความสามารถ

ในการจัดการรูปแบบขอความ ใสตาราง ใสภาพประกอบ และอ่ืนๆ ไดอีกมากมาย โปรแกรม

ไมโครซอฟทเวิรดไดมีการพัฒนาขีดความสามารถอยางตอเนื่องกันมาเรื่อยๆ จึงทําใหโปรแกรม

ไดรับความนิยมในการใชงานในหนวยงานตางๆ ไดอยางแพรหลาย  

 ในรายวิชาโปรแกรมเพื่องานเอกสารนี ้จะกลาวถงึโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003 เพื่อ

ใชในการจัดทาํเอกสาร  

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 1-5 หนาตางโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003 
 

ประโยชนของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
 

 โปรแกรมที่เพือ่งานเอกสารมีประโยชนดังนี ้

1. ชวยใหการจัดเก็บเอกสารและการคนหาเอกสารมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น เนื่องจาก

แฟมขอมูลถูกเก็บลงในสื่อบันทึกขอมูลตางๆ จึงทําใหคนหาและเรียกใชไดเร็วยิ่งขึ้น 

 2. ชวยลดขั้นตอนในการจัดเอกสาร เชน การใชประโยชนของจดหมายเวียนของโปรแกรม

เพื่องานเอกสารชวยในการทําเอกสารที่มีเนื้อหาเหมือนกัน สงไปยังผูรับเปนจํานวนมาก ซึ่งทําได

รวดเร็วขึ้น 

 3. ชวยลดปริมาณกระดาษที่จัดเก็บทําใหประหยัดพื้นที่จัดเก็บเอกสาร เพราะเอกสารจะถูก

จัดอยูในสื่อบันทึกขอมูลตางๆที่มีขนาดเล็กแตมีความจุในการเก็บขอมูลไดเปนจํานวนมาก 

 4. ชวยลดเวลาและคาใชจายในการจัดพิมพเอกสาร 
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 5. ชวยสรางเอกสารใหมีความนาสนใจ สวยงาม เพราะผูใชสามารถนํารูปภาพ รูปวาด  ภาพกราฟก 

ตางๆ มาแทรกในเอกสารไดโดยตรง 

 6. ชวยใหลดขอผิดพลาดของการทําเอกสาร เพราะผูใชงานสามารถตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารไดโดยตรงบนหนาจอจนกวาจะพอใจ จึงสั่งพิมพเอกสารออกมาทางเครื่องพิมพได หรือ

อาจจะใชระบบตรวจสอบคําผิดแบบอัตโนมัติ ในการตรวจสอบคําสะกดหรือไวยากรณ ของภาษา

ได 

 

คุณสมบัติของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
 

 ในการใชโปรแกรมเพื่องานเอกสารมีคุณสมบัติ ดังนี ้

1. มีระบบขอความชวยเหลือ โปรแกรมเพื่องานเอกสารที่ดี ควรจะมีระบบขอความชวยเหลือที่จะ

คอยชวยใหคําแนะนําชวยเหลือใหผูใชสามารถทํางานไดอยางสะดวกรวดเร็ว เชน เกิดปญหาการ

ใชงาน แทนที่จะตองเปดหาในหนังสือคูมือการใชงานของโปรแกรม ก็สามารถชวยเหลือไดเปน

อยางดี 

2. มีระบบอัตโนมัติ โปรแกรมเพื่องานเอกสารที่ดี ควรจะมีความสามารถในการทํางานอยาง

สะดวกสบายมากขึ้น เชน การตรวจสอบคําผิดอัตโนมัติ (Spelling) การจัดรูปแบบอัตโนมัติ (Auto 

Format) การแกไขอัตโนมัติ (Auto Correct) 

3. การใชโปรแกรมรวมกับโปรแกรมอื่นได โปรแกรมเพื่องานเอกสารที่ดี ควรจะมีความสามารถ

ในการทํางานที่สรางดวยโปรแกรมอื่นๆ มาใชงานรวมกับโปรแกรมอื่นได เชน แทรกภาพ อักษรศิลป 

(WordArt) หรือแทรกแผนงานของโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล (Microsoft Excel) เปนตน 

นอกจากนี้ยังมีความสามารถในการดึงเอกสารจากโปรแกรมอื่นมาใชงานในเอกสารได 

4. ผูใชงานเรียนรูการใชงานอยางงาย การเรียนรูการใชงานโปรแกรมไมควรใชเวลานานสําหรับ

การเรียนรู ควรมีบทเรียนชวยสอนหรือการสาธิต (Demo) เกี่ยวกับข้ันตอนการทํางานตางๆ ในการ

ใชงานของโปรแกรมเพื่อใหสามารถเรียนรูการใชงานของโปรแกรมไดอยางรวดเร็ว 

5. มีระบบการคนหาและแทนที่คํา โปรแกรมเพื่องานเอกสารที่ดีควรมีระบบการคนหา 

การแทนที่คํา เพื่อใหผูใชสามารถที่จะคนหาคํา เพื่อทําการแกไข หรือเพื่อการแทนที่คําไดสะดวก

และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

6. จัดรูปแบบเอกสารไดอยางสะดวก โปรแกรมเพื่องานเอกสารที่ดี ควรมีเครื่องชวยจัดการ

ใหการจัดการเอกสารไดสะดวกและรวดเร็ว ซึ่งควรจะมีความสามารถที่จะจัดรูปแบบไดรวดเร็วมี

ข้ันตอนในการจัดรูปแบบไมยุงยาก 
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7. กําหนดรูปแบบไดหลายรปูแบบและหลายขนาด โปรแกรมเพื่องานเอกสารที่ด ีควรมี

คุณสมบัติในการเปลี่ยนแปลงและกําหนดรูปแบบตัวอักษรและขนาดตัวอักษรไดหลายรูปแบบ  

 

การใชโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
 

การเขาโปรแกรม 
 การเขาโปรแกรมเพื่องานเอกสาร มีข้ันตอนดังนี้คือ 

 1. คลิกที่ปุม Start 

 2. เลื่อนตัวชี้เมาสไปที ่Program 

 3. เลื่อนตัวชี้เมาสไปยัง Microsoft Office > Microsoft Office Word 2003 

 

 

 

 

2 
 

 
3 

 
1 

 
ภาพที่ 1-6 แสดงขั้นตอนการเขาโปรแกรม 

 

สวนประกอบตางๆของไมโครซอฟทเวิรด 2003 
 

แถบหัวเรื่อง (Title bar) เปนแถบแสดงชือ่โปรแกรมและชื่อไฟลที่เปดอยู  

 
 

ภาพที่ 1-7 แถบหวัเรื่อง 
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แถบเมนู (Menu bar) เปนแถบที่ใชเก็บคําสั่งทั้งหมดในโปรแกรม 

 
 

ภาพที่ 1-8 แถบเมน ู

แถบเครื่องมือ (Toolbar) เปนแถบที่ใชเกบ็ปุมคําสั่ง ซึ่งปุมเหลานี้จะแทนคาํสั่งที่ถูก

เรียกใชงานบอยๆ 

 

ภาพที่ 1-9 แถบเครื่องมือ 

แถบแสดงสถานะ (Status bar) เปนแถบที่แสดงสถานะ การทํางานในขณะนั้นๆ 

 

ภาพที่ 1-10 แถบแสดงสถานะ 

 

หนาตางงาน (Task Pane) เปนหนาตางรวมคําสั่งการจัดการงานในโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 

2003 ซึ่งชวยในการทํางานตางๆใหงายขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     ภาพท่ี 1-11 หนาตางงาน 
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 ปุมควบคุมในโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003 ใชในการควบคุมหนาจอการแสดงผล

ของโปรแกรม  

 
ตารางที่ 1-1 แสดงหนาที่ปุมควบคุมในโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003 

ปุม ชื่อปุม หนาที่ 

 ปุมขยาย (Maximize Button)  หนาจอไมโครซอฟทเวิรดใหเต็มจอภาพ 

 ปุมลดขนาด (Minimize Button) เปนปุมซอนหนาจอไมโครซอฟทเวิรด 

 ปุมยอขนาด (Restore Button) ปุมที่ใชในการยอขนาดหนาจอไมโครซอฟทเวิรด 
ใหมีขนาดเล็กลง 

 ปุมปดโปรแกรม  (Close Button) เปนปุมที่ใชปดแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003 

 
แถบเครื่องมือในไมโครซอฟทเวิรด 2003 

 แถบเครื่องมือเปนเครื่องมือที่ใชอํานวยในการทํางานของโปรแกรม สามารถเลือกใชตาม

ลักษณะของงานที่ตองการ เชน ถาหากตองการที่จะทําการตกแตงรูปภาพก็เปดแถบเครื่องมือ 

รูปภาพ (Picture) เพื่อใชในการตกแตงรูปภาพตามตองการ หรือตองการแทรกตารางไวในเอกสาร

และตกแตงตารางก็สามารถเลือกใชแถบเครื่องมือ ตารางและเสนขอบ (Table and Border) 

เปนตน 
ประเภทของแถบเครื่องมือในไมโครซอฟทเวิรด มดัีงนี ้   
1. แถบเครื่องมือมาตรฐาน (Standard) 

2. แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ (Formatting) 

3. Visual Basic 

4. Word Art 

5. กลองเครื่องมือควบคุม (Control Toolbox) 

6. ขอความอัตโนมัต ิ(Auto Text) 

7. เคาราง (Outlining) 

8. จดหมายเวยีน (Mail Merge) 

9. ฐานขอมูล (Database) 

10. ตรวจทางแกไข (Reviewing) 

11. ตารางและเสนขอบ (Tables and Borders) 

12. ฟอรม (Form) 

13. เฟรม (Frames) 
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14. รูปภาพ (Picture) 

15. รูปวาด (Drawing) 

16. เว็บ (Web) 

17. อีเมล (E-Mail) 

18. กําหนดเอง (Customize) 

 

การแสดงแถบเครื่องมือและการยกเลิกแถบเครื่องมือ 
 

ในการเขาโปรแกรมเริ่มแรก โดยทั่วไปแลวจะปรากฏแถบเครื่องมือบนหนาจอภาพ 

เฉพาะที่จําเปนตองใชงานเทานั้น คือ แถบเครื่องมือมาตรฐาน (Standard) และแถบเครื่องมือ

จัดรูปแบบ (Formatting) แตถาหากตองการที่จะเปดแถบเครื่องมืออ่ืนๆ นอกเหนือจากที่โปรแกรม

ไดเปดไวให ก็สามารถเปดได และถาหากไมตองการใชแถบเครื่องมือนั้นก็สามารถซอนหรือยกเลิก

การแสดงแถบเครื่องมือนั้นไดเชนเดียวกัน 
 

การแสดงแถบเครื่องมือ 
การแสดงแถบเครื่องมือสามารถทําไดตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. คลิกคําสั่ง มุมมอง (View) บนแถบเมนูจะปรากฏรายการคําสั่งยอย 
2. คลิกคําสั่ง แถบเครื่องมือ (Toolbar) จะปรากฏกรอบโตตอบ เพ่ือการเลือกใชเครื่องมือ

ประเภทตาง ๆ  
3. คลิกเลือกประเภทของเครื่องมือที่ตองการ จะมีเครื่องหมาย หนาเครื่องมือที่ตองการแสดง 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2  
3  
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การยกเลิกการแสดงแถบเครื่องมือ 
ในการยกเลิกแถบเครื่องมือในโปรแกรมไมโครซอฟทเวริด 2003 มีข้ันตอนเชนเดยีวกับการ

แสดงแถบเครื่องมือ ดังนี ้

1. คลิกคําส่ัง มุมมอง (View) บนแถบเมนู 

2. คลิกคําสั่ง แถบเครื่องมือ (Toolbar) จะปรากฏกรอบโตตอบ เพื่อการเลือกใชเครื่องมือ

ประเภทตางๆ  

3. คลิกเลือกประเภทของเครื่องมือที่ตองการยกเลิก เครื่องหมาย หนาเครื่องมือจะหายไป 

แสดงวาตองการยกเลิก การแสดงแถบเครื่องมือประเภทนั้น                                                      

 
1  

 
 
 

2 
3  

 
 

 

การแสดงแถบไมบรรทัดและการยกเลิกแถบไมบรรทัด 
 

 แถบไมบรรทัดเปนเครื่องมือในการวัดระยะของขอความที่อยูในเอกสารวา ควรวาง

ขอความวาควรอยูบริเวณใดของเอกสาร เชน การกําหนดระยะแท็บ (Tab) ในเอกสารเพื่อจัดการ

กับขอความใหเอกสารดูเปนระเบียบและสวยงาม 
 

การแสดงแถบไมบรรทดั 
       การแสดงแถบไมบรรทัดสามารถทําไดตามขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกคําสั่ง มุมมอง (View) บนแถบเมนู 

2. ที่คําสั่ง ไมบรรทัด (Ruler) ถาไมปรากฏเครื่องหมาย อยูดานหนาแสดงวาไมมี
การแสดงแถบไมบรรทัด ถาตองการใหมีการแสดงแถบไมบรรทัดใหคลิกคําสั่ง ไมบรรทัด จะ

ปรากฏเครื่องหมาย ดานหนาของคําสั่ง ไมบรรทัด 
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การยกเลิกการแสดงแถบไมบรรทดั 

      การยกเลิกการแสดงแถบไมบรรทัดสามารถทําไดตามขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกคําสั่ง มุมมอง (View) จะปรากฏรายการคําสั่งยอย 

2. ที่คําสั่ง ไมบรรทัด (Ruler) ถาปรากฏเครื่องหมาย อยูดานหนาแสดงวาไมมีการ

แสดงแถบไมบรรทัดแลว  ถาตองการยกเลิกใหคลิกคําสั่ง ไมบรรทัด เครื่องหมาย จะหายไป 

2 

1 

1 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปุมคําส่ังในไมโครซอฟทเวิรด 2003 
แถบเครื่องมือเปนที่อยูของปุมคําส่ังปุมคําส่ังที่ถูกเรียกใชบอยๆ โดยปกติจะอยูในแถบ

เครื่องมือมาตรฐาน (Standard) และแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ (Formatting) ดังมีชื่อปุมและหนาที่

ดังนี้ 
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แถบเครื่องมือมาตรฐาน (Standard) ประกอบดวยรูปคําสั่ง ดงันี ้ 
 

 
ภาพที่ 1-12 ภาพแถบเครื่องมือมาตรฐาน 

 
ตารางที่ 1-2 แสดงหนาที่ปุมคําสั่งแถบเครื่องมือมาตรฐาน 

รูปคําสั่ง ชื่อรูปคําสั่ง หนาที ่

 สราง (New) สรางเอกสารใหม 

 เปด (Open) เปดเอกสารที่เคยบันทกึไวมาแกไข 

 บันทกึ (Save) บันทกึเอกสาร 

 สิทธิ (Permission) การจัดการสทิธิในการใชเอกสาร 

 อีเมลตามใบแนบ  

(E-mail as attachment) 

เปดโปรแกรมสรางอีเมล พรอมแนบไฟล

เวิรดดวย 

 พิมพ (Print) พิมพเอกสารออกทางเครื่องพิมพ 

 ตัวอยางกอนพิมพ 

 (Print Preview) 

แสดงตัวอยางเอกสารกอนพมิพ 

 การสะกด (Spelling) ตรวจสอบตัวสะกดตามพจนานุกรม 

 การวิจยั (Research) ใหขอมูลอางองิสําหรับงานวจิัยและ

พจนานกุรมองักฤษ 

 ตัด (Cut) ตัดสวนที่เลือกและวางไวทีค่ลิปบอรด 

 คัดลอก (Copy) สําเนาสวนทีเ่ลือกและวางไวที่คลิปบอรด 

 วาง (Paste) นําขอความหรือวัตถุที่อยูในคลิปบอรดมา

วางไวในเอกสาร 

 ตัวคัดวางรูปแบบ  

(Format Painter) 

คัดลอกรูปแบบของสวนที่แถบสีไวไปไวที่
ตําแหนงที่ระบุ 

 เลิกทาํ (Undo) ยกเลิกคาํสั่งหรือทํางานลาสดุ 

 ทําซ้าํ (Redo) เรียกทาํคําสัง่หรือการกระทาํที่ถกูยกเลิกไป 

 การเชื่อมโยงหลายมิติ  

(Hyper Link) 

สรางการเชื่อมโยงจากตําแหนงที่กาํหนดไว

กับเอกสารอืน่หรือสวนอืน่ในเอกสาร

เดียวกนั 
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ตารางที่ 1-2 (ตอ) 
รูปคําสั่ง ชื่อรูปคําสั่ง หนาที ่

 ตารางและเสนขอบ  

(Table and Borders) 

แสดงหรือไมแสดงแถบเครื่องมือตารางและ

เสนขอบ 

 แทรกตาราง  

(Insert Table) 

แทรกตารางในเอกสาร 

 แทรกแผนงาน  

(Insert Microsoft Excel 

Worksheet) 

แทรกแผนงานของโปรแกรม

ไมโครซอฟทเอ็กเซล 

 คอลัมน (Columns) แบงคอลัมน 

 รูปวาด (Drawing) เปด/ปด แถบเครื่องมือวาดรปู 

 แมปเอกสาร  

(Document Map) 

เปด/ปด แผนที่เอกสาร 

 ซอน/แสดง ¶ (Show/Hide ¶) แสดงหรือซอนสัญลักษณในการจัดเอกสาร 

 ยอ/ขยาย (Zoom) ยอ/ขยายจอภาพ 

 วิธีใช Microsoft Office Word 

(Office Assistant) 

แสดงตัวชวยในการแนะนาํการใชเอกสาร 

 มุมมองเคาโครงการอาน 

(Read) 

เปลี่ยนมมุมองใหเปนเคาโครงการอาน 

       

แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ (Formatting) ประกอบดวยปุมที่มกัใชบอยๆ ดังนี้    

 
 

  ภาพที่ 1-13 ภาพแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ 
 

ตารางที่ 1-3 แสดงหนาที่รูปคําสั่งแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ 

รูปคําสั่ง ชื่อรูปคําสั่ง หนาที ่

 ลักษณะและรปูแบบ  

(Style and Format) 

เปดหนาตางงาน ลักษณะและรูปแบบ 

 ลักษณะ (Style) จัดลักษณะแบบขอความทีเ่ลือกไว 
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ตารางที่ 1-3 (ตอ) 

รูปคําสั่ง ชื่อรูปคําสั่ง หนาที ่

 ขนาดแบบอักษร(Font Size) เปลี่ยนประเภทตัวอักษรของสวนที่เลือกไว 

 ตัวหนา (Bold) ทําเปนตัวหนาหรือยกเลกิ 

 ตัวเอียง (Italic) ทําเปนตัวเอยีงหรือยกเลิก 

 ขีดเสนใต (Underline) ขีดเสนใตหรือยกเลิก 

 จัดชิดซาย (Align Left) จัดขอความใหชิดซาย 

 กึ่งกลาง (Center) จัดขอความใหอยูกึ่งกลางบรรทัด 

 จัดชิดขวา (Align Right) จัดขอความใหอยูชิดขวา 

 ชิดขอบ (Justify) จัดขอความใหเสมอกันทั้งซายและขวา 

 กระจาย (Distribute) กระจายขอความใหเต็มบรรทัด และ

กระจายใหระยะหางระหวางตัวอักษร

เทาๆกนั 

 ระยะบรรทัด (Line Spacing) ปรับระยะหางระหวางบรรทดั 

 ลําดับเลข (Numbering) ใสหรือยกเลิกตัวเลขหนาขอความ 

 สัญลักษณแสดงหัวขอยอย 

(Bullet) 

ใสหรือยกเลิกสัญลักษณหนาขอความ 

 เพิ่มการเยื้อง (Increase 

Indent) 

เพิ่มระยะเยื้องของขอความ 

 ลดการเยื้อง (Decrease 

Indent) 

ลดระยะเยื้องของขอความ 

 เสนขอบนอก (Outside 

Border) 

ตีเสนหรือลบเสนกรอบลอมรอบขอความ 

 เนน (Highlight) ใสสีเพื่อเนนขอความในเอกสาร 

 สีแบบอักษร (Font Color) เปลี่ยนสีตัวอักษรที่เลือก 
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สรุป  
 โปรแกรมเพื่องานเอกสาร คือ โปรแกรมที่ใชในการพิมพเอกสารตางๆ ที่มีความสามารถใน

การสราง แกไข เพิ่มเติม คัดลอก จัดรูปแบบ จัดเก็บเพื่อใหสามารถเรียกใชภายหลัง ตลอดจนพิมพ

ผลงานไดตามตองการ 

 คุณสมบัติของโปรแกรมเพื่องานเอกสารที่ดีคือ  

1. มีระบบขอความชวยเหลือ  

2. มีระบบอัตโนมัติ  
3. สามารถใชรวมกับโปรแกรมอื่นได  
4. เรียนรูการใชงานไดงาย  

5. มีระบบคนหาและแทนที่คํา  

6. สามารถจัดรูปแบบเอกสารไดงาย 

7. สามารถกําหนดรูปแบบไดหลายแบบหลายขนาด 
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แบบฝกหัด 
วิชา การใชโปรแกรมเพื่องานเอกสาร  

เรื่อง ความรูทั่วไปเกี่ยวกบัโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
คําชี้แจง ใหนกัศึกษากาเครือ่งหมาย  หนาขอที่เห็นวาถูก และกาเครื่องหมาย  หนาขอความ 

              ที่เหน็วาผิด 

     

________1. จดหมายราชการเปนเอกสาร ประเภทสื่อส่ิงพิมพ 

________2. เอกสาร คือ กระดาษหรือวัตถุใดๆ ที่ใชในการบันทึกขอมูลขาวสาร 

________3. โปรแกรมเพื่องานเอกสาร คือโปรแกรมที่ใชในการตกแตงภาพ 

________4. โปรแกรมที่นิยมใชในการจัดทําเอกสารประเภทสื่อส่ิงพิมพ คือ โปรแกรมเพจเมคเกอร 

________5. โปรแกรมไมโครซอฟทเวิรดสามารถพิมพไดเฉพาะตัวอักษรเทานั้น 

________6. การเก็บเอกสารที่พมิพดวยคอมพวิเตอร ทาํใหการคนหาเอกสาร มีความยุงยากมากขึน้ 

________7. ระบบอัตโนมัติและระบบการตรวจสอบคําสะกด ชวยลดขอผิดพลาดในการพิมพ

เอกสารได 

________8. การแทรกภาพ การแทรกอักษรศิลป (Word Art) เปนคุณสมบัติดานการจัดรูปแบบ 

________9. บานหนาตางงาน (Task Pane) เปนสวนที่แสดงชื่อของเอกสารที่กําลังใชงานอยู 

________10. เครื่องมือที่ใชในการเปลีย่นขนาดตัวอักษร อยูในแถบเครื่องมอืจัดรูปแบบ (Formatting) 
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บททดสอบหลังเรียน 
วิชา การใชโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

เรื่อง ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 
คําชี้แจง  ใหนักเรียนเลือกคําตอบที่ถูกตองที่สุดลงในกระดาษคําตอบ 

1. เอกสารคืออะไร 

 ก. กระดาษทีถู่กบันทึกดวยการเขียนหรือพิมพเพื่อส่ือสารใหเกิดความเขาใจ 

 ข. ขอมูลขาวสารที่ปรากฏอยูบนกระดาษ 

 ค. กระดาษที่ใชในหนวยงาน 

 ง. กระดาษที่ใชในการพิมพขอความขนาดตางๆ 

2. “วิทยานพินธ” เปนเอกสารประเภทใด 

 ก. เอกสารสื่อส่ิงพิมพ 

 ข. เอกสารทางธุรกิจและบญัชี 

 ค. เอกสารทางราชการ 

 ง. เอกสารทางการศึกษา 

3. ขอใดเปนความหมายของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 ก. โปรแกรมทีใ่ชพิมพเอกสารที่สามารถแกไข เพิ่มเติม จดัรูปแบบเอกสารใหสวยงาม 

 ข. โปรแกรมทีใ่ชในการตกแตงเอกสาร 

 ค. โปรแกรมทีใ่ชในการตกแตงขอความในเอกสาร 

 ง. โปรแกรมทีใ่ชตกแตงเอกสาร กอนการพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

4.  โปรแกรมเพื่องานเอกสารขอใดที่พิมพไดเฉพาะตวัอักษร 

 ก. โนตแพด (Note Pad)

 ข. เวิรดแพด (Word Pad) 

 ค. เพจเมคเกอร (Page Maker) 

 ง. ไมโครซอฟทเวิรด (Microsoft Word) 

5. การตรวจคําผิดอัตโนมัติ เปนประโยชนดานใดของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 ก. ชวยลดขั้นตอนในการเกบ็เอกสาร 

 ข. ชวยลดปริมาณกระดาษ 

 ค. ชวยลดขอผิดพลาดในการทําเอกสาร 

 ง. ชวยลดเวลาและคาใชจายในการพิมพเอกสาร 
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6. ขอใดคือประโยชน  ”ดานการลดขั้นตอนในการจัดการเอกสาร” ของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 ก. การใชประโยชนของจดหมายเวียนมาชวยในการจัดทาํเอกสาร 

 ข. การนําภาพมาแทรกในเอกสาร 

 ค. การตรวจสอบคําผิดในเอกสาร 

 ง. การบนัทกึขอมูลลงสื่อตางๆ 

7. คุณสมบัติของโปรแกรมเพื่องานเอกสารในขอใด ชวยในการแกไขคําผิดในการพิมพเอกสารให

ถูกตอง 

 ก. ระบบคนหาและแทนที่คาํ 

 ข. ระบบอัตโนมัติ 

 ค. ระบบขอความชวยเหลือ 

 ง. ระบบการจดัรูปแบบเอกสาร 

8. การนาํแผนงานจากโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล (Microsoft Excel) มาแทรกในเอกสาร 

เปนคุณสมบัตดิานใดของโปรแกรมเพื่องานเอกสาร 

 ก. การคนหาและแทนที่คํา 

 ข. การใชโปรแกรมรวมกับโปรแกรมอื่น 

 ค. การจัดรูปแบบเอกสาร 

 ง. การกาํหนดรูปแบบและขนาดเอกสาร 

9. สวนประกอบใดของโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003 ที่ใชเก็บคําสั่งตางๆในโปรแกรม 

 ก. แถบเมน ู(Menu bar) 

 ข. แถบแสดงสถานะ (Status bar) 

 ค. แถบเครื่องมือ (Toolbar) 

 ง. แถบหวัเรื่อง (Title bar) 

10. ปุมใดที่ใชในการปดหนาจอของโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 2003  

 ก.      ข.  

  

ค.                  ง.           

 

 

 

 
 



 22 

กระดาษคําตอบ  
 
เรื่อง ความรูเบื้องตนเกีย่วกบัโปรแกรมเพือ่งานเอกสาร 

ชื่อ..................................................................เลขที่......................................ชั้น................... 

 

แบบทดสอบกอนเรียน  แบบทดสอบหลังเรยีน 
ขอ ก ข ค ง  ขอ ก ข ค ง 

1      1     

2      2     

3      3     

4      4     

5      5     

6      6     

7      7     

8      8     

9      9     

10      10     

 

 

 

 
สรุปผลการเรียน 

 

 

ประเมินผล กอนเรียน หลังเรยีน รวม แบบฝกหัด รวม 

เต็ม      

ได      

 

 

 

 

 


	ในปัจจุบัน โปรแกรมเพื่องานเอกสารที่นิยมใช้กันอยู่ คือ  
	1. โปรแกรมเวิร์ดแพด (WordPad) หรือ โปรแกรมโน้ตแพด (NotePad) เป็นโปรแกรมเพื่องานเอกสารที่มีขนาดเล็ก เหมาะสำหรับการพิมพ์และการแก้ไขเอกสารแบบธรรมดา เช่น การใช้ตัวหนา (Bold) การใช้อักษรตัวเอียง (Italic) โดยมีแบบอักษรให้เลือกใช้ แต่ไม่มาก สามารถโปรแกรมโน้ตแพด (NotePad) พิมพ์ข้อความลงในเอกสาร จัดเก็บ บันทึก และสั่งพิมพ์งานที่ทำนั้นออกทางเครื่องพิมพ์ได้  
	 
	 
	 
	 
	 
	              ภาพที่ 1-4 หน้าต่างโปรแกรมเพจเมคเกอร์ 
	 
	3. โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด (Microsoft Word) 
	ภาพที่ 1-6 แสดงขั้นตอนการเข้าโปรแกรม 
	 
	ส่วนประกอบต่างๆของไมโครซอฟท์เวิร์ด 2003 
	  
	ภาพที่ 1-7 แถบหัวเรื่อง 
	 
	ภาพที่ 1-8 แถบเมนู 
	ภาพที่ 1-9 แถบเครื่องมือ 
	ภาพที่ 1-10 แถบแสดงสถานะ 
	 
	 
	     ภาพที่ 1-11 หน้าต่างงาน 

