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 แผนการจดัการเรียนรู้ หน่วยที ่  3 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่ 4 - 7 
ช่ือหน่วย  การพิมพง์าน และการแกไ้ขเอกสาร จ านวน 12 ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การพิมพง์าน และการแกไ้ขเอกสาร ช่ัวโมงรวม  21 

1.  สาระส าคญั 
โปรแกรม Microsoft Word 2010  เป็นโปรแกรมท่ีใช้ในการพิมพง์านและสร้างงานเอกสาร

ต่างๆ ไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว ไม่วา่จะเป็นเอกสารรายงาน หนงัสือราชการ แผน่พบั  และสามารถแกไ้ข
เอกสารท่ีเกิดขอ้ผิดพลาดไดต้ามความตอ้งการ เช่น พิมพผ์ดิ  พิมพซ์ ้ า  พิมพต์ก  เป็นตน้ 
 

2.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             2.1 จุดประสงค์ทั่วไป 

1. เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพง์านและการแกไ้ขเอกสาร 
2. เพื่อใหมี้เจตคติท่ีดีต่อการเตรียมความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามหวัขอ้ท่ีก าหนด       

ความสนใจใฝ่รู้ ความมีเหตุผล  ความรอบรู้ ความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง และความเป็นประชาธิปไตย  
 
             2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายขั้นตอนการตั้งค่าหนา้กระดาษแบบก าหนดเองได ้
2. อธิบายขั้นตอนการตั้งค่าหนา้กระดาษแบบอตัโนมติัได ้
3. บอกต าแหน่งของแป้นพิมพไ์ดถู้กตอ้ง 
4. อธิบายแป้นพิมพแ์ละหนา้ท่ีของแป้นพิมพไ์ด ้
5. สามารถพิมพง์านได ้
6. สามารถเลือกค า ขอ้ความ หรือเอกสารได ้
7. สามารถจดัรูปแบบอกัษรได ้
8. สามารถตั้งแท็บได ้
9. สามารถแบ่งคอลมัน์ได ้
10. สามารถท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ได ้
11. สามารถจดัรูปแบบเอกสารตามความตอ้งการได ้
12. สามารถแกไ้ขเอกสารได ้ 
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                    13. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั      
ความซ่ือสัตย ์ความรับผิดชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
ความสนใจใฝ่รู้ การพึ่งตนเอง 
              14. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล          
มีความรอบรู้  มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็น
ประชาธิปไตย 
 

3.  สมรรถนะ 
สามารถพิมพง์าน และแกไ้ขเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

4.  สาระการเรียนรู้ 
             การพมิพ์งานและการแก้ไขเอกสาร ศึกษาเกีย่วกบั 

1. การตั้งค่าหนา้กระดาษ  
2. การพิมพง์าน 
3. การจดัรูปแบบเอกสาร 
4. การแกไ้ขเอกสาร 

 

5.  การบูรณาการตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
 5.1  ความพอประมาณ 
  1.  มีความรู้ความเขา้ใจปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการใช้
พลงังานไฟฟ้าอยา่งเหมาะสมและประหยดั เช่น ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ปิดเคร่ืองปรับอากาศ ปิดไฟฟ้า  
ปิดพดัลมเม่ือเลิกการใชง้าน 
  2.  จดัสรรเวลาในการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งเหมาะสม 
 5.2  ความมีเหตุผล 

1.  เห็นคุณค่าของปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการน าไปพฒันาชีวติ โดยใช้
พลงังานไฟฟ้าท่ีมีอยูใ่หคุ้ม้ค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.  สามารถพิมพง์าน และแกไ้ขเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
5.3  การมีภูมิคุ้มกนัในตัวทีด่ี 

1.  มีความตระหนกัและรู้จกัประยกุตใ์ชป้รัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการ
ด าเนินชีวติไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 



55 
 

 

2.  ฝึกฝนทกัษะการพิมพง์านรูปแบบต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3.  ฝึกฝนทกัษะการสรุปสาระส าคญัประจ าหน่วยเรียน 

5.4  เง่ือนไขความรู้ 
1.  ขั้นตอนการตั้งค่าหนา้กระดาษแบบก าหนดเอง 
2.  ขั้นตอนการตั้งค่าหนา้กระดาษแบบอตัโนมติั 
3.  ต าแหน่งของแป้นพิมพ ์
4.  แป้นพิมพแ์ละหนา้ท่ีของแป้นพิมพ ์
5.  การพิมพง์าน 
6.  การเลือกค า ขอ้ความ หรือเอกสาร 
7.  การจดัรูปแบบอกัษร 
8.  การตั้งแทบ็ 
9.  การแบ่งคอลมัน์ 
10.  การท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ 
11.  การจดัรูปแบบเอกสารตามความตอ้งการ 
12.  การแกไ้ขเอกสาร 

5.5  เง่ือนไขคุณธรรม 
1.  ความรับผดิชอบในการปฏิบติังาน 
2.  ความมีวนิยั 
3.  การพึ่งตนเอง 
4.  มีความสนใจใฝ่รู้ 
5.  มีความซ่ือสัตยสุ์จริต 
6.  การประหยดั 
7.  มีความเช่ือมัน่ในตนเอง 
8.  มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
9.  มีความรอบคอบ/ระมดัระวงั 
10.  มีความเป็นประชาธิปไตยและความเป็นไทย  

5.6  เช่ือมโยงสู่ 4 มิติ 
 1.  มีทกัษะในการใชพ้ิมพง์าน  และแกไ้ขเอกสารในโปรแกรม Microsoft Word 2010 

ไดอ้ยา่งเหมาะสม  ท าใหเ้ป็นผูมี้ความสนใจใฝ่รู้  มีความระมดัระวงั  และเกิดความเช่ือมัน่ในตนเอง 
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6.  กจิกรรมการเรียนรู้  (สอนแบบบรรยาย  อธิบายและสาธิต) 
 ขั้นเตรียม 
 1. จดัเตรียมเอกสารประกอบการสอน ส่ือการเรียนการสอน วธีิการเรียน การปฏิบติังาน    
ท่ีไดรั้บมอบหมาย และวธีิวดัผลประเมินผล การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา 
 2. ใหผู้เ้รียนเปิดไฟฟ้าดวงท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้เปิดเคร่ืองปรับอากาศ และเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ตามจ านวนผูเ้รียน ถา้มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีไม่ไดใ้ชห้รือใชไ้ม่ได ้หา้มไม่ใหเ้ปิดหนา้จอทิ้งไว ้
เพราะส้ินเปลืองพลงังาน 
 3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนของหน่วยท่ี 3  และการใหค้วามร่วมมือของผูเ้รียนในการท ากิจกรรม 
 4. สอบถามผูเ้รียน เร่ืองการพิมพเ์อกสาร สามารถใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าส าหรับพิมพ์
เอกสารอะไรไดบ้า้ง โดยการสอบถามเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม เพื่อให้ผูเ้รียนไดแ้สดงความคิดเห็น
อยา่งมีเหตุผล  

5. ผูส้อนบอกแนวทางในการเรียน และวธีิการปฏิบติัตามภาระงานท่ีมอบหมาย 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

 1. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยท่ี 3  ในเวลาท่ีก าหนด 
 2. เม่ือผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเสร็จแลว้ ใหผู้เ้รียนผลดักนัตรวจแบบทดสอบกบั
เพื่อนดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต โดยผูส้อนเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยท่ี 3 

ขั้นสอน 
 1. ผูส้อนท าการสอนโดยใหผู้เ้รียนเปิดหนงัสือประกอบการเรียนการสอน 
 2. ผูส้อนใหผู้เ้รียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเขา้สู่การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 
2010 
 3. ผูส้อนท าการอธิบายเน้ือหาความรู้เก่ียวกบัการการพิมพง์าน และการแกไ้ขเอกสาร ใน
โปรแกรม Microsoft Word 2010 พร้อมทั้งสาธิตเน้ือหาการเรียนรู้แต่ละเร่ืองใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ไป
พร้อมกนั 
 4. ผูส้อนบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งให้แก่ผูเ้รียน สังเกต บนัทึกพฤติกรรม
ผูเ้รียนขณะเรียนและศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าเม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 5. ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัย 

ข้ันสรุป 
 1. ผูส้อนใหผู้เ้รียนศึกษาจากใบความรู้และท าแบบฝึกปฏิบติัตามใบงาน 
 2. สังเกต  บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะด าเนินงานตามใบงาน คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน า
เม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 



57 
 

 

 3. แบ่งกลุ่มผูเ้รียนเพื่อด าเนินงานตามใบงาน ผูส้อนเดินส ารวจการศึกษาขอ้มูลจากใบความรู้
และฝึกปฏิบติัตามใบงานของผูเ้รียน หากพบวา่ผูเ้รียนยงัไม่เขา้ใจ ผูส้อนจะท าการอธิบายใหผู้เ้รียน
อีกคร้ัง 
 4. เม่ือผูเ้รียนท างานท่ีไดรั้บมอบหมายเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหต้วัแทนกลุ่มหรือสมาชิกทั้งกลุ่ม
ลุกข้ึนอธิบายค าตอบพร้อมทั้งวธีิการไดม้าซ่ึงค าตอบ  
 5. ผูส้อนท าการเฉลยร่วมกบัผูเ้รียน พร้อมทั้งอธิบายขอ้มูลเพิ่มเติมหากผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
และผูเ้รียนคนใดยงัท างานท่ีไดรั้บมอบหมายไม่ถูกตอ้งให้ท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้งเรียบร้อยและเก็บ
สะสมช้ินงานทุกงานท่ีไดรั้บมอบหมายส่งตามก าหนด   
 6. ผูส้อนร่วมกบัผูเ้รียนช่วยกนัสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วยการเรียน เพื่อส่งเสริม
ความเป็นประชาธิปไตย 
 7. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 8. ผูเ้รียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน หน่วยท่ี 3 ในเวลาท่ีก าหนด  
 9. ผูส้อนเฉลยแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน พร้อมกบัใหผู้เ้รียนแลกเปล่ียนกระดาษค าตอบ
กนั โดยครูผูส้อนเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน   

10. ผูส้อนใหผู้เ้รียนท่ีไดรั้บมอบหมายเวรประจ าวนั ส ารวจความเรียบร้อยของห้องเรียน 
พร้อมทั้งท าความสะอาดหอ้งเรียน และใหผู้เ้รียนเตรียมตวัเรียนในคาบต่อไป 
 

7.  ส่ือประกอบการจัดการเรียนรู้ 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word 2010) รหสัวชิา 2204-2108 
โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวิจิตร 
 2. แบบทดสอบก่อนเรียน - หลงัเรียน 
 3. ใบความรู้ท่ี 3  เร่ืองการพิมพง์านและการแกไ้ขเอกสาร 
 4. ใบกิจกรรม 
 5. แบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 6. แบบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน - หลงัเรียน  และแบบฝึกหดัทา้ยทว้ยเรียน 
 7. แบบประเมินผลการท างานตามใบงาน 
 8. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม / หลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง / 3 D 
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 ส่ือโสตทศัน์ 
 1. คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 2. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 3. โปรเจคเตอร์ 
 4. ไมโครโฟน เคร่ืองขยายเสียงพร้อมล าโพง 
 

 ส่ือของจริง 
 - 
 

8.  แหล่งการเรียนรู้เพิม่เติม 
 ในสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดวทิยาลยัฯ 
 2. หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ ศึกษาขอ้มูลจากเอกสาร คน้ควา้ขอ้มูลทาง Internet 
 3. หอ้ง Internet 
 4. ครูผูส้อนแผนกวชิาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 
 นอกสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดประชาชน / ร้านหนงัสือ 
 2. Internet / ร้านคอมพิวเตอร์ท่ีใหบ้ริการทางดา้น Internet 
 3. บุคลากรต่างๆ ท่ีมีความรู้เก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า 
 

9.  การบูรณาการ/ความสัมพนัธ์กบัวชิาอืน่ 
 1. บูรณาการกบักลุ่มวิชาภาษาไทย  การฝึกปฏิบติัเขียนยอ่ความ เขียนเรียงความ เขียนโครงการ 
เขียนรายงานวิชาการ เขียนจดหมายสมคัรงาน เขียนบนัทึกขอ้ความในหน่วยงาน เขียนรายงานการ
ประชุม กรอกแบบฟอร์มเอกสารประเภทต่าง ๆ เขียนแสดงความรู้สึกในโอกาสต่าง ๆ โดยการจดัพิมพ์
ในโปรแกรมประมวลผลค า  
 2. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ  โดยการน าโปรแกรมประมวลผลค ามา
ประยกุตใ์ชใ้นการเขียนโตต้อบทางสังคม เขียนให้ขอ้มูลบุคคล เขียนจดหมายส่วนตวั เขียนจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เขียนบนัทึกยอ่ / ขอ้ความสั้น ๆ ในโอกาสต่าง ๆ  กรอกให้ขอ้มูลในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
ใบสมคัรงาน ใบสมคัรสมาชิก ต่าง ๆ ใบขอรับทุน ใบสมคัรเขา้ศึกษา ใบสมคัรสอบ ฯลฯ เขียนให้
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ขอ้มูลในเอกสารการปฏิบติังานในงานอาชีพต่าง ๆ เขียนบนัทึกยอ่ รายงานสั้น ๆ เขียนจดหมายธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ ใช ้ICT เป็นแหล่งการเรียนรู้ดว้ยตนเองหรือฝึกฝนกบัเพื่อน ใช ้ICT พฒันาทกัษะการ
ฟัง - ดู พูด อ่าน การเขียน  สืบคน้ขอ้มูลจากแหล่งการเรียนรู้ท่ีหลากหลาย เพื่อพฒันาทกัษะการ
ส่ือสารและการประกอบอาชีพ  
 3. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาคณิตศาสตร์  ด้านการใช้สูตรและฟังก์ชั่นในการค านวณ 
ประยุกตก์ระบวนการทางคณิตศาสตร์ในการวางแผน การออกแบบประดิษฐ์คิดคน้ส่ิงใหม่ ๆ ใน
งานอาชีพ  
 4. บูรณาการร่วมกบัวิชาการบญัชีเบ้ืองตน้ มีกิจนิสัย มีระเบียบ ละเอียดรอบคอบ ซ่ือสัตย ์
มีวนิยัตรงต่อเวลา และมีเจตคติท่ีดีต่อวชิาชีพ 
 

10.  การวดัผลและประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 
 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

 ขณะเรียน 
 1. ตรวจผลงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. สังเกตการปฏิบติังาน 
 

 หลงัเรียน 
 1. ตรวจแบบทดสอบหลงัเรียน 
 2. ตรวจงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. ตรวจแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 
 1. ส่ิงทีจ่ะวดั 
  1.1 ความรู้ความเขา้ใจจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
  1.2 การประเมินผลงาน 
  1.3 สังเกตพฤติกรรมขณะเรียน 
 2. วธีิการวดั 
  2.1 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน 
  2.2 ตรวจงานท่ีมอบหมาย 
  2.3 สังเกตพฤติกรรมขณะเรียน 
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 3. เคร่ืองมือวดั 
  3.1 แบบทดสอบ 
  3.2 กิจกรรมท่ีมอบหมาย 
  3.3 แบบสังเกตพฤติกรรม 
 4. เกณฑ์การวดัผลและประเมินผล 
  เกณฑ์การวดัผล 
  1. ใหข้อ้ถูก  ขอ้ละ 1 คะแนน  ขอ้ผดิ 0 คะแนน 
  2. ใหค้ะแนนพฤติกรรมการเรียน 
   5    หมายถึง  ดีมาก 
   4    หมายถึง  ดี 
   3    หมายถึง  ปานกลาง 
   2 และ 1  หมายถึง  ตอ้งปรับปรุง 
  เกณฑ์การประเมินผล 
  1. ผูเ้รียนไดค้ะแนนจากการท าแบบทดสอบ  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 
  2. ผูเ้รียนไดค้ะแนนจากกิจกรรมการเรียน  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 80 
  3. ผูเ้รียนไดค้ะแนนพฤติกรรมการเรียน  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 
  เกณฑ์การวดั  แบบทดสอบ 15  คะแนน 
    ระดบัดี  ตั้งแต่ร้อยละ 80 ข้ึนไป (12 คะแนน) 
    ระดบัปานกลาง  ตั้งแต่ร้อยละ 60 - 70 ข้ึนไป (9 - 11 คะแนน) 
    ระดบัปรับปรุง  ตั้งแต่ร้อยละ 50 ลงมา (8 คะแนนลงมา) 
  เกณฑ์การผ่าน  ตั้งแต่ระดบัปานกลางข้ึนไป  หรือตั้งแต่ร้อยละ 60 ข้ึนไป 
 

กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 
1. ผูเ้รียนตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา  เพื่อหาเทคนิค วธีิการ หรือหลกัการง่ายเพื่อให้หา

ค าตอบได้อย่างถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุปใน
ขณะท่ีท าการสอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

2. ผูเ้รียนมีการทบทวนบทเรียนตลอด เพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. ผูเ้รียนหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. ผูเ้รียนตอ้งสร้างมโนภาพใหเ้กิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควธีิการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดข้ึนโดยตนเองใหไ้ดเ้พื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจ
อยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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11.  บันทกึผลหลงัการจัดการเรียนรู้ 
 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 ผลการเรียนของผู้เรียน   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 ผลการสอนของครู   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 

12.  ข้อเสนอแนะเพิม่เติม   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
         ลงช่ือ                                                ครูผูส้อน 
                  (นางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร) 
          วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.  
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ความคดิเห็นของหัวหน้าแผนกวชิา 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
 
        ลงช่ือ                                               หวัหนา้แผนกวชิา 
                  (                                               ) 

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
 
ความคดิเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
 
        ลงช่ือ                                               รองฯ ฝ่ายวชิาการ 
                  (                                               ) 

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
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 ใบความรู้ที่ 3 หน่วยที ่  3 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่ 4 - 7 
ช่ือหน่วย  การพิมพง์าน และการแกไ้ขเอกสาร จ านวน 12 ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การพิมพง์าน และการแกไ้ขเอกสาร รวมเวลา 300 นาที 

1.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. อธิบายขั้นตอนการตั้งค่าหนา้กระดาษแบบก าหนดเองได ้
2. อธิบายขั้นตอนการตั้งค่าหนา้กระดาษแบบอตัโนมติัได ้
3. บอกต าแหน่งของแป้นพิมพไ์ดถู้กตอ้ง 
4. อธิบายแป้นพิมพแ์ละหนา้ท่ีของแป้นพิมพไ์ด ้
5. สามารถพิมพง์านได ้
6. สามารถเลือกค า ขอ้ความ หรือเอกสารได ้
7. สามารถจดัรูปแบบอกัษรได ้
8. สามารถตั้งแท็บได ้
9. สามารถแบ่งคอลมัน์ได ้
10. สามารถท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ได ้
11. สามารถจดัรูปแบบเอกสารตามความตอ้งการได ้
12. สามารถแกไ้ขเอกสารได ้

              13.   ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวินยั ความซ่ือสัตย ์ 
ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความสนใจใฝ่รู้ ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
การพึ่งตนเอง 

14.  ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล มีความรอบรู้  
มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็นประชาธิปไตย 
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2.  เนือ้หาสาระ 
หน่วยที ่3 การพมิพ์งานและการแก้ไขเอกสาร  ศึกษาเกีย่วกบั 
1. การตั้งค่าหนา้กระดาษ  
2. การพิมพง์าน 
3. การจดัรูปแบบเอกสาร 
4. การแกไ้ขเอกสาร 

 

สรุปท้ายบท 
การตั้งค่าหนา้กระดาษ  สามารถตั้งค่าหนา้กระดาษได ้2 วธีิ คือ 

1.  วธีิตั้งค่าหนา้กระดาษแบบก าหนดเอง 
     กล่องโตต้อบ ตั้งค่าหนา้กระดาษ จะประกอบดว้ย 3 แทบ็ ดงัน้ี 

             แทบ็ระยะขอบ (Margins) 
 แทบ็กระดาษ (Paper)   
 แทบ็เคา้โครง (Layout)   

2.  วธีิตั้งค่าหนา้กระดาษแบบอตัโนมติั มีวธีิตั้งค่าหนา้กระดาษ แต่ละส่วนดงัน้ี 
             การก าหนดระยะขอบ  

 การก าหนดการวางแนวกระดาษ   
 การก าหนดขนาดกระดาษ 

 ก่อนท่ีจะพิมพง์านเอกสาร จะตอ้งศึกษาต าแหน่งของแป้นพิมพท์ั้งภาษาไทยและองักฤษ  รู้จกั
การใชแ้ป้นพิมพ ์หนา้ท่ีของแป้นพิมพ ์และฝึกทกัษะการพิมพดี์ด  เพื่อใหก้ารพิมพง์านมีความถูกตอ้ง
แม่นย  าและรวดเร็ว 
 การจดัรูปแบบเอกสาร ควรศึกษาการเลือกตวัอกัษร ค า ขอ้ความ หรือเอกสารก่อนแลว้จึง
ศึกษาวธีิการจดัรูปแบบเอกสาร เพราะการจดัรูปแบบเอกสารจ าเป็นตอ้งเลือกตวัอกัษร ค า ขอ้ความ 
หรือเอกสารท่ีตอ้งการก าหนดรูปแบบใหถู้กตอ้ง 
 การก าหนดรูปแบบอกัษร  เช่น การก าหนดแบบอกัษร  ลกัษณะแบบอกัษร ขนาดตวัอกัษร  สี
แบบอกัษร ลกัษณะเส้นใต ้ลกัษณะพิเศษ การจดัยอ่หนา้ การใชแ้ทบ็ การท าอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่  
การพิมพห์วัขอ้ การใชล้กัษณะ การใชเ้ส้นขอบและแรเงา ซ่ึงมีวธีิการก าหนด 3 วธีิ ดงัน้ี 

 การก าหนดรูปแบบอกัษรโดยใช ้Ribbon 
 การก าหนดรูปแบบอกัษรโดยใชก้ล่องโตต้อบ 
 การก าหนดรูปแบบอกัษรโดยใชแ้ป้นลดั 
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การตั้งแทบ็ สามารถตั้งแทบ็ได ้2 วธีิ คือ 
1.  การตั้งแทบ็โดยการคลิกเมาส์บนไมบ้รรทดั 
2.  การตั้งแทบ็โดยใช ้Ribbon ยอ่หนา้ของแทบ็หนา้แรกหรือแทบ็เคา้โครง

หนา้กระดาษ 
การแบ่งคอลมัน์ เช่น ท าแผน่พบั  หนงัสือพิมพ ์หรือนิตยสาร สามารถท าการแบ่งคอลมัน์ 

โดยพิมพเ์อกสารก่อนแบ่งคอลมัน์ หรือแบ่งคอลมัน์ก่อนพิมพเ์อกสารก็ได ้
การท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ เพื่อใหส้ะดุดตาและดึงดูดความสนใจ มีรูปแบบการก าหนด

ตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ 2 รูปแบบใหเ้ลือก คือหล่น กบัในระยะขอบ 
การแกไ้ขเอกสาร ไดแ้ก่ การคน้หาและแทนท่ี การแกไ้ขอตัโนมติั การใชแ้มโคร การตรวจสอบ

การสะกดและไวยากรณ์ เป็นตน้ โปรแกรม Microsoft Word 2010 มีความสามารถในการแกไ้ขเอกสาร
ไดถู้กตอ้งรวดเร็ว 
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แบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1.  การตั้งค่าหนา้กระดาษ  สามารถตั้งค่าหนา้กระดาษไดก่ี้วิธี อะไรบา้ง 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
2.  อธิบายแป้นพิมพแ์ละหนา้ท่ีของแป้นพิมพม์าอยา่งนอ้ย 5 ขอ้ 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
      5.                                                                                                                                                   . 
 
3.  อธิบายลกัษณะการเลือกขอ้ความแบบหลายบรรทดัมาพอเขา้ใจ 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
4.  การก าหนดรูปแบบอกัษร สามารถก าหนดไดก่ี้วธีิ อะไรบา้ง 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
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5.  การตั้งแทบ็ สามารถตั้งไดก่ี้วธีิ อะไรบา้ง 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
6.  จงบอกช่ือ และหนา้ท่ีของแทบ็ดงัต่อไปน้ี 
  ช่ือแทบ็    หน้าที่ของแทบ็  
 

                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                              . 
 
7.  อธิบายขั้นตอนการท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่มาพอเขา้ใจ 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
8.  อธิบายขั้นตอนในการคน้หาและแทนท่ีค า หรือขอ้ความ มาพอเขา้ใจ 
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
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เฉลยแบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1.  การตั้งค่าหนา้กระดาษ  สามารถตั้งค่าหนา้กระดาษไดก่ี้วิธี อะไรบา้ง 
 สามารถตั้งค่าหนา้กระดาษได ้2 วธีิ คือ 

1. วธีิตั้งค่าหนา้กระดาษแบบก าหนดเอง 
2. วธีิตั้งค่าหนา้กระดาษแบบอตัโนมติั 

2.  อธิบายแป้นพิมพแ์ละหนา้ท่ีของแป้นพิมพม์าอยา่งนอ้ย 5 ขอ้ 
 ใบความรู้หนา้  73 ถึง 76 
 
3.  อธิบายลกัษณะการเลือกขอ้ความแบบหลายบรรทดัมาพอเขา้ใจ 
 การเลือกขอ้ความแบบหลายบรรทดั  ใหน้ าเมาส์พอยตเ์ตอร์ไปช้ีท่ีดา้นนอกกั้นหนา้ กดเมาส์
คา้งไวแ้ลว้ลากข้ึน กรณีตอ้งการเลือกบรรทดัท่ีอยูด่า้นบน หรือลากลง กรณีตอ้งการเลือกบรรทดัท่ีอยู่
ดา้นล่าง                                                                                                                                           . 
 
4.  การก าหนดรูปแบบอกัษร สามารถก าหนดไดก่ี้วธีิ อะไรบา้ง 
 การก าหนดรูปแบบอกัษร  สามารถก าหนดได ้3 วธีิ ดงัน้ี 

1. การก าหนดรูปแบบอกัษรโดยใช ้Ribbon 
2. การก าหนดรูปแบบอกัษรโดยใชก้ล่องโตต้อบ 
3. การก าหนดรูปแบบอกัษรโดยใชแ้ป้นลดั 

                                                                                                                                                            . 
5.  การตั้งแทบ็ สามารถตั้งไดก่ี้วธีิ อะไรบา้ง 
 สามารถตั้งแท็บได ้2 วธีิ คือ 

1. การตั้งแทบ็โดยการคลิกเมาส์บนไมบ้รรทดั 
2. การตั้งแท็บโดยใช ้Ribbon ยอ่หนา้ของแทบ็หนา้แรกหรือแทบ็เคา้โครงหนา้กระดาษ 
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6.  จงบอกช่ือ และหนา้ท่ีของแทบ็ดงัต่อไปน้ี 
  ช่ือแทบ็    หน้าที่ของแทบ็  
 

   แทบ็ซา้ย (Left Tab)                         จดัตน้ขอ้ความให้ดา้นซา้ยอยูต่รงกบัแทบ็                                                                                                                                 
.               แทบ็ขวา (Right Tab)                        จดัทา้ยขอ้ความใหด้า้นขวาอยูต่รงกบัแทบ็ 
   แทบ็ก่ึงกลาง (Center Tab)              จดัขอ้ความให้อยูก่ึ่งกลางของแทบ็                                                                                                                            
.               แทบ็จุดทศนิยม (Decimal Tab)       จดัตวัเลขท่ีมีจุดทศนิยม ใหจุ้ดทศนิยมอยูต่รงกบัแทบ็ 
   แทบ็แถบ (Bar Tab)                         การใส่เส้นแนวตั้ง                                                                                                                   
. 
7.  อธิบายขั้นตอนการท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่มาพอเขา้ใจ 

ขั้นตอนการท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ มีดงัน้ี 
       1.  เลือกตวัอกัษรตวัแรกหรือคลิกต าแหน่งใดก็ไดข้องยอ่หนา้ท่ีตอ้งการท าตวัอกัษรข้ึนตน้
ขนาดใหญ่ แลว้คลิกแท็บแทรก และคลิกปุ่ม ตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่... จะไดก้ล่องโตต้อบตวัอกัษร
ข้ึนตน้ขนาดใหญ่       

จะมีรูปแบบการก าหนดตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ 2 รูปแบบใหเ้ลือก คือแบบหล่น กบั แบบ
ในระยะขอบ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
         หล่น  (Dropped) เป็นการก าหนดลกัษณะตวัอกัษรตวัแรกมีขนาดใหญ่ และมีขอ้ความ
หล่นอยูใ่นตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ ตามจ านวนบรรทดัท่ีระบุ (ปกติโปรแกรมจะก าหนด 3 บรรทดั) 
        ในระยะขอบ (In margin) เป็นการก าหนดลกัษณะตวัอกัษรตวัแรกมีขนาดใหญ่ และมี
ขอ้ความอยูใ่นขอบเขต  ของตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่  ตามจ านวนบรรทดัท่ีระบุ (ปกติโปรแกรมจะ
ก าหนด 3 บรรทดัเช่นกนั). 

2.  กรณีตอ้งการก าหนดลกัษณะตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่แบบหล่น ใหค้ลิกค าวา่ หล่น จะ
ไดต้วัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ 

3.   กรณีตอ้งการก าหนดลกัษณะตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่แบบในระยะขอบ ใหค้ลิกค าวา่  
ในระยะขอบ  จะไดต้วัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ 

4.   กรณีตอ้งการท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ โดยใชก้ล่องโตต้อบตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาด
ใหญ่ซ่ึงสามารถก าหนดการท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่เพิ่มเติม  เช่น ต าแหน่ง แบบอกัษร จ านวน
บรรทดัท่ีจะหล่นหรืออยูใ่นระยะขอบ และระยะห่างจากขอ้ความ เป็นตน้ ท าไดโ้ดยคลิก ค าวา่ ตัวเลอืก
ตัวอกัษรขึน้ต้นขนาดใหญ่…(Drop Cap)   

5.  คลิกปุ่ม                          
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8.  อธิบายขั้นตอนในการคน้หาและแทนท่ีค า หรือขอ้ความ มาพอเขา้ใจ 
ขั้นตอนในการคน้หาและแทนท่ีค าหรือขอ้ความดงัน้ี 
1. เปิดเอกสารท่ีตอ้งการคน้หาและแทนท่ีค าหรือขอ้ความ 
2. คลิกแทบ็หนา้แรก แลว้คลิกปุ่มแทนท่ี หรือกดแป้น Ctrl+H 
3. จะปรากฏกล่องโตต้อบคน้หาและแทนท่ี 
4. พิมพค์  าหรือขอ้ความท่ีตอ้งการคน้หา ในช่องส่ิงทีค้่นหา  และพิมพค์  าหรือขอ้ความท่ี

ตอ้งการแทนท่ี ในช่องแทนที่ด้วย  ในการสาธิตคร้ังน้ีจะเปล่ียนค าวา่ Microsoft Word เป็นค าวา่ 
Microsoft Word 2010  เราสามารถท าไดโ้ดยพิมพค์  าวา่ Microsoft Word ในช่องส่ิงท่ีคน้หาและพิมพ์
ค  าวา่ Microsoft Word 2010 ในช่องแทนท่ีดว้ย 

5.  ถา้ตอ้งการแทนท่ีทีละ 1 ค า หรือ 1 ขอ้ความ  ให้คลิกปุ่ม                           แต่ถา้ตอ้งการ
แทนท่ีทุกค าหรือทุกขอ้ความ ใหค้ลิกปุ่ม                              (Replace All)  ในการสาธิตคร้ังน้ีจะเลือก
แทนท่ีทุกค าหรือทุกขอ้ความ คลิกปุ่ม             

6.  ถา้ตอ้งการแทนท่ีค าหรือขอ้ความท่ีคน้หาและให้วนไปคน้หาท่ีต าแหน่งเร่ิมตน้ ใหค้ลิกปุ่ม                                  
                ถา้ตอ้งการแทนท่ีค าหรือขอ้ความท่ีคน้หา แต่ไม่วนไปคน้หาท่ีต าแหน่งเร่ิมตน้      

ใหค้ลิกปุ่ม                                    ในการสาธิตคร้ังน้ีจะคลิกปุ่ม                                              
7.  คลิกปุ่ม                               จะไดเ้อกสารท่ีมีการแทนท่ีค าหรือขอ้ความตามความตอ้งการ    
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แบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
จงท าเคร่ืองหมาย  เพือ่เลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงค าตอบเดียว 
 
1.  ส่ิงแรกสุดท่ีตอ้งกระท าก่อนการพิมพเ์อกสารหรือจดัรูปแบบเอกสาร 

ก.  การตั้งแทบ็           ข.  การก าหนดแบบอกัษร 
ค.  การตั้งค่าหนา้กระดาษ  ง.  การก าหนดขนาดตวัอกัษร 

2.  แทบ็ค าสั่งใดใชใ้นการตั้งค่าหนา้กระดาษแบบก าหนดเอง 
ก.  แทรก (Insert)   ข.  มุมมอง (View) 
ค.  หนา้แรก (Home)   ง.  เคา้โครงหนา้กระดาษ (Page Layout) 

3.  ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการวางแนวหนา้กระดาษ 

      ก.       ข.     

      ค.       ง.   

4.  กระดาษขนาด A4  มีความกวา้งและสูงเท่าใด 
     ก.  8  X 11 น้ิว           ข.  8.5 X 11 น้ิว           
     ค.  8.5 X 14 น้ิว      ง.  8.27 X 11.69 น้ิว 
5.  จากภาพหมายเลขใด เป็นต าแหน่งของกลุ่มอกัขระ  
   
 
 
 
 
 
      ก.  4     ข.  3   
      ค.  2     ง.  1 
6.  ปุ่มบนแป้นพิมพข์อ้ใดใชใ้นการแสดงคียล์ดั 
      ก.  F1      ข.  Alt  
      ค.  Ctrl     ง.  Shift 
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7.  ตอ้งการเปล่ียนตวัอกัษรบนแป้นพิมพจ์ากภาษาไทยเป็นภาษาองักฤษ หรือจากภาษาองักฤษ 
     เป็นภาษาไทย จะตอ้งกดปุ่มใด 
     ก.  < ~ >                      ข.  < T >                     

ค.  <F4>    ง.  <Insert>    
8.  ขอ้ใดเป็นสัญลกัษณ์บอกต าแหน่งเร่ิมตน้ของการพิมพเ์อกสาร 
      ก.                           ข.   
      ค.        ง.   
9.  สัญลกัษณ์เมาส์ตามขอ้ใดใชใ้นการเลือกขอ้ความทีละบรรทดั 
      ก.       ข.   
      ค.       ง.  
10.  ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการเพิ่มขนาดแบบอกัษร 

      ก.       ข.   
      ค.       ง.   

11.  ถา้ตอ้งการใหข้อ้ความทั้งบรรทดัท่ีเลือกชิดดา้นซา้ย ควรใชแ้ทบ็ในขอ้ใด 

      ก.                                     ข.   

      ค.       ง.   

12.  การจดัขอ้ความทั้งยอ่หนา้ไวก่ึ้งกลางคลิกท่ีปุ่มใด   
      ก.                   ข.   

      ค.       ง.   

13.  ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการแบ่งคอลมัน์ 
      ก.       ข.   

      ค.       ง.   
14.  ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ 
      ก.       ข.   

      ค.       ง.   

15.  ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการคน้หา 
      ก.       ข.   

      ค.       ง.   
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
 

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

9 ค 
10 ง 
11 ก 

12 ข 
13 ค 
14 ข 

15 ก 
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 ใบงานที ่2 หน่วยที ่  3 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่4 - 7 
ช่ือหน่วย  การพิมพง์านและการแกไ้ขเอกสาร จ านวน 12 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การก าหนดลกัษณะแบบอกัษร                                              เวลา  40  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการพิมพง์าน และการแกไ้ขเอกสาร 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร
 2. ใบงานท่ี 2  เร่ืองการก าหนดลกัษณะแบบอกัษร 
 3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ท าการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ขั้นท่ี 3 ปฏิบติังานตามใบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



75 
 

 

 
  วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 

ใบงานที ่2  วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช. 1 พณชิยการ 
สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนพิมพข์อ้ความ และจดัรูปแบบเอกสารตามรูปแบบใหถู้กตอ้งสวยงาม แลว้บนัทึก
เอกสารไวท่ี้ไดร์ฟ D:\งานนกัเรียน\ช่ือ-สกุลนกัเรียน\ใบงานท่ี 2.Docx  ใชค้  าสั่งในการจดัเอกสาร
ดงัต่อไปน้ี 
 1. ตั้งค่าหนา้กระดาษ  โดยก าหนดระยะขอบแต่ละดา้น 1 น้ิว (2.54 ซม.)  การวางแนว  
เลือกแนวตั้ง ขนาดกระดาษ A4  
 2. ขอ้ความแต่ละยอ่หนา้ใชแ้บบอกัษร Angsana New ขนาด 16 พอยต ์ตวัธรรมดา และ  
การจดัยอ่หนา้ใหก้ดปุ่ม TAB 1 คร้ัง  
 3. ขอ้ความพาดหวัใชแ้บบอกัษร Angsana New  ขนาด 22 พอยต ์ ตวัหนา จดัก่ึงกลาง มีเงา
 4. หวัขอ้ยอ่ยใชแ้บบอกัษร Angsana New ขนาด 18 พอยต ์ตวัหนา ขีดเส้นใต ้1 เส้น  
จดัแนวขอ้ความชิดซา้ย 
 5. ในส่วนของรูปแบบและขนาดของตวัอกัษรแบบต่างๆ ใหเ้ลือกแบบอกัษรและขนาดตาม
ขอ้ความท่ีก าหนด เช่น Cordia New ขนาด 21 พอยต ์วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั ก็เลือกแบบอกัษร

เป็น Cordia New ขนาด 21 พอยต์ 

 6. ในส่วนของลกัษณะของแบบอกัษรใหเ้ลือกแบบท่ีก าหนดไว ้ เช่น  ตัวหนา  ใหพ้ิมพเ์ป็น
ตวัหนา  ขีดเส้นใต ้1 เส้น ให้พิมพข์อ้ความและขีดเส้นใต ้1 เส้นดว้ย 
 7. การตั้งแทบ็ ให้ตั้งแทบ็ดงัน้ี ท่ีต  าแหน่ง 0.5 น้ิว (1 ซม.)  แทบ็ซา้ย ท่ีต าแหน่ง 3 น้ิว 
(7ซม.) แทบ็ก่ึงกลาง ท่ีต าแหน่ง  4.5 (11.5 ซม.)  แทบ็ขวา และท่ีต าแหน่ง 5.5 น้ิว (14.5 ซม.) แทบ็
ทศนิยม   
 
      ฝึกฝีมือวนัละนิด  จิตแจ่มใส 
      ฝึกพิมพไ์ปนานๆ  เบิกบานฤทยั 
      ฝึกพิมพใ์หค้ล่อง  สมองจะคิดไว 
      ฝึกพิมพจ์นเบ่ือ  ก็ยงัไม่ไดด้ัง่ใจ... 



76 
 

 

โปรแกรมประมวลผลค า เป็นโปรแกรมท่ีช่วยสร้างเอกสารประเภทต่างๆ ไดอ้ยา่งสะดวก
รวดเร็ว  เช่น จดหมายราชการ เอกสารรายงาน แบบฟอร์มต่างๆ โดยเก็บในส่ืออิเล็กทรอนิกส์แทน
กระดาษ ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มเติมหรือแกไ้ขขอ้มูลท่ีจดัเก็บได ้โดยท่ีไม่ตอ้งพิมพใ์หม่ทั้งหมด 

คุณสมบัติของเคร่ืองคอมพวิเตอร์ทีจ่ะใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
1.  ใช ้CPU รุ่น Pentium ข้ึนไป  
2.  หน่วยความจ า RAM ไม่ต ่ากวา่ 1 GB. 
3.  พื้นท่ีวา่งใน Hard Disk  3 GB.  นอกจากน้ีจะตอ้งมีระบบปฏิบติัการ, จอภาพ ฯ 

ตัวอย่างรูปแบบและขนาดของตัวอกัษรแบบต่าง ๆ  
Anasana New ขนาด 16 พอยต ์  วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 
Browallia New ขนาด 19 พอยต ์ วทิยาลยัอาชวีศกึษาสโุขทยั 
Cordia New ขนาด 21 พอยต์ วิทยาลยัอาชีวศกึษาสโุขทยั 
TH SarabunPsk ขนาด 24 พอยต์ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสโุขทัย 
ตัวอย่างลกัษณะของแบบอกัษร 
 โปรแกรม Microsoft Word  2010  มีความสามารถในการจดัท ารูปแบบหรือลกัษณะของ
แบบอกัษรไดห้ลายลกัษณะ เช่น ธรรมดา   เอียง   ตัวหนา   ตัวหนา เอียง   ตัวหนาและขีดเส้นใต้     
1 เส้น  ตัวหนาเอียงและขีดเส้นใต้ 1 เส้น    ขีดเส้นใตคู้่    ขีดเส้นใตแ้บบจุด   ขีดเส้นใตแ้บบเส้นประ   
ขีดเส้นใตแ้บบเส้นประจุด  ขีดเส้นใตแ้บบเส้นประจุดจุด ขีดเส้นใตแ้บบลูกคล่ืน นอกจากน้ียงัมี
ลกัษณะพิเศษ เช่น ขีดทบั  ขีดทบัคู่   ตวัยก     ตวัหอ้ย      เงา และมีสัญลกัษณ์ใหเ้ลือกมากมาย เช่น 

              ฯลฯ 

การก าหนดระยะวรรคตอน (TAB) 
 โปรแกรม Microsoft Word 2010  สามารถก าหนดระยะวรรคตอนหรือตั้งแทบ็ (TAB) ได้
หลายลกัษณะ เช่น แบบแทบ็ซา้ย แทบ็ก่ึงกลาง แทบ็ขวา และแทบ็จุดทศนิยม 
 รายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย รวมเงิน 
 คอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ 150 เล่ม 99.00 14,850.00 
 โปรแกรมประมวลผลค า 50 เล่ม 79.00 3,950.00 
 โปรแกรมตารางงาน 500 เล่ม 55.00 27,500.00 
 โปรแกรมน าเสนอผลงาน 250 เล่ม 90.00 22,500.00 
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 ใบงานที ่3 หน่วยที ่  3 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่4 - 7 
ช่ือหน่วย การพิมพง์านและการแกไ้ขเอกสาร จ านวน 12 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การจดัรูปแบบเอกสาร                                              เวลา 30  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการพิมพง์าน และการแกไ้ขเอกสาร 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร
 2. ใบงานท่ี 3  เร่ืองการจดัรูปแบบเอกสาร 
 3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ท าการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ขั้นท่ี 3 ปฏิบติังานตามใบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 

ใบงานที ่3  วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช. 1 พณชิยการ 
สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนพิมพข์อ้ความ และจดัรูปแบบเอกสารตามรูปแบบใหถู้กตอ้งสวยงาม แลว้บนัทึก
เอกสารไวท่ี้ไดร์ฟ D:\งานนกัเรียน\ช่ือ-สกุลนกัเรียน\ใบงานท่ี 3.Docx  ใชค้  าสั่งในการจดัเอกสาร
ดงัต่อไปน้ี 
 1.  ตั้งค่าหนา้กระดาษ  โดยก าหนดระยะขอบแต่ละดา้น 1 น้ิว (2.54 ซม.) การวางแนว เลือก
แนวตั้ง ขนาดกระดาษ A4  

2.  ขอ้ความท่ีพิมพ ์แบบอกัษร Angsana New  ขนาด 16 พอยต ์
3.  ขอ้ความพาดหวั แบบอกัษร Angsana New ขนาด 22 พอยต ์สีแบบอกัษร เลือกสีน ้ าเงิน

ขอ้ความเป็นตวัหนา ขีดเส้นใต ้2 เส้น แบบอกัษรเป็นตวัเอียง ใส่เงา จดัขอ้ความก่ึงกลาง 
4.  การแทรกตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ เลือกแบบหล่น ใหก้ าหนดจ านวนบรรทดัท่ีจะ

หล่น 2 บรรทดั และจดัท าตวัหนา จดัขอ้ความยอ่หนา้ 
5.  การพิมพข์อ้ความแบบ 2 คอลมัน์ ใหก้ าหนดแบบอกัษร Cordia New ขนาด 16 พอยต ์

พร้อมทั้งจดัรูปแบบใหถู้กตอ้งเรียบร้อย 
6.  การพิมพข์อ้ความแบบ 3 คอลมัน์ ใหก้ าหนดแบบอกัษร TH SarabunPSK ขนาด 16 พอยต ์ 

การแทรกตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่  เลือกแบบหล่น จ านวนบรรทดัท่ีหล่น 2 บรรทดั และก าหนด
ตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ให้เป็นตวัเอียง  

7.  แทรกสัญลกัษณ์ตามท่ีตอ้งการ 
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โปรแกรม Microsoft Word 2010 
การพมิพ์ตัวอกัษรขึน้ต้นขนาดใหญ่ 

ปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมประมวลผลค า หรือ Word Processing ตวัหน่ึง
ท่ีมีความสามารถในการสร้างเพิ่มเติม หรือแกไ้ขขอ้ความในเอกสารการจดัรูปแบบ

ขอ้ความในลกัษณะต่างๆ ไดห้ลายรูปแบบ 
นอกจากน้ียงัมีความสามารถในการสร้างตาราง แทรกรูปภาพ  แทรกกราฟิก SmartArt  

แผนภูมิ ตลอดจนมีระบบอตัโนมติั  ท าให้เราสามารถท างานกบัเอกสารและรายงานต่างๆ ไดอ้ยา่ง  
มีประสิทธิภาพ 
 

การพมิพ์แบบ 2 คอลัมน์ 
บอ่ยครัง้ท่ีต้องการพิมพ์งานให้เป็น

ลกัษณะคอลมัน์เพ่ือความสวยงามและความ
หลากหลายของเอกสารงานพิมพ์  การพิมพ์
คอลมัน์ท่ีใช้วิธีการกดแป้น Tab หรือ Space 
Bar นัน้ถือวา่ล้าสมยัและไมใ่ช้เทคโนโลยี
ของโปรแกรม Microsoft Word  อนัทนัสมยั
เข้าชว่ย 

การแบง่ข้อความแบบหลายคอลมัน์  
มกัจะเห็นได้บอ่ยในหนงัสือพิมพ์ วารสาร  
และนิตยสารตา่งๆ ในโปรแกรม Microsoft 
Word มีความสามารถท่ีจะสร้างเอกสารแบบ
หลายคอลมัน์  ไมว่า่จะเป็น 2 คอลมัน์ 3 
คอลมัน์ หรือมากกกวา่ 

 

การพิมพ์แบบ 3 คอลัมน์ 

  การบริหาร (Management) 
หน้าที่ในการบริหารของผู้บริหารมีได้หลายลักษณะ เช่น การวางแผน การวางโครงสร้าง

องค์กร และควบคุมการท างาน 
ารวางแผน คือ การ
ก าหนดกลยุทธ์และ
เป้าหมาย  หลังจาก

นั้นจึงเลือกวิธีการ
ด าเนินงานเพื่อบรรลุ
เป้าหมายนั้น 
 
 
 
 
 
 
 

ารวางโครงสร้าง
องค์กร คือ การตั้ง
หน่วยองค์กรต่างๆ 

เพ่ือปฏิบัติการด าเนินงาน
ตามท่ีได้วางแผนไว้ และ
ก าหนดสิทธิหน้าที่ของ
หน่วยองค์กรนั้นๆ 
 
 
 

ารควบคุม คือ การ
ดูแลให้งานในแต่ละ
หน่วยงานของ

องค์กรเป็นไปตามท่ีได้รับ
มอบหมายและมาตรฐานที่
ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โ 

ก ก ก 
   ขอจงโชคดีตลอดไป  
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 ใบกจิกรรมที ่3 หน่วยที ่  3 

ช่ือวชิา   โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) สอนคร้ังที ่4 - 7 
จ านวน 12 ช่ัวโมง เวลา 12  ช่ัวโมง 

ช่ือกจิกรรม  สรุปบทเรียน                                           เวลา 10  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. ผูเ้รียนมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพง์านและการแกไ้ขเอกสาร 
2. ผูเ้รียนอธิบายขั้นตอนการตั้งค่าหนา้กระดาษได ้
3. ผูเ้รียนบอกต าแหน่งของแป้นพิมพไ์ดถู้กตอ้ง 
4. ผูเ้รียนอธิบายแป้นพิมพแ์ละหนา้ท่ีของแป้นพิมพไ์ด ้
5. ผูเ้รียนสามารถจดัรูปแบบอกัษรได ้
6. ผูเ้รียนสามารถตั้งแทบ็ได ้
7. ผูเ้รียนสามารถแบ่งคอลมัน์ได ้
8. ผูเ้รียนสามารถท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ได ้
9. ผูเ้รียนสามารถจดัรูปแบบเอกสารตามความตอ้งการได ้
10. ผูเ้รียนสามารถแกไ้ขเอกสารได ้ 
11. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั            

ความซ่ือสัตย ์ ความรับผิดชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
ความสนใจใฝ่รู้ การพึ่งตนเอง 

12. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีเหตุผล  มีความรอบรู้  มีความ
รอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
1. สมุด 1 เล่ม 

2. ปากกา 

3. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร 
ใบความรู้ท่ี 3 

 

ค าส่ัง 
 ผูเ้รียนร่วมกนัสรุปบทเรียน หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 พร้อมครูผูส้อน แลว้ท าการจดบนัทึก
สาระส าคญัลงสมุด 

80 
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การประเมนิผล 
1. สังเกตพฤติกรรม 
2. ตรวจสมุดบนัทึกการสรุปบทเรียน 

 

เอกสารอ้างองิ/เอกสารค้นคว้าเพิม่เติม 
 
กระทรวงศึกษาธิการ.  ปรัชญาเศรษฐกจิพอเพยีง.  [ออนไลน์]  เขา้ถึงไดจ้าก : http://www.inspect9. 

moe.go.th/economic_king80.htm 
เกียรติประถม  สินรุ่งเรืองกุล.  หยบิง่ายใช้คล่อง เดี๋ยวกเ็ก่ง ! มือใหม่หัดใช้โปรแกรม Word 2010. 
 กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, 2550. 
จีราวธุ  วารินทร์.  คู่มือ Office 2007 All in ONE.  นนทบุรี : ไอดีซีฯ, 2552. 
ชชัชยั  จ  าลอง.  ครบทุกเร่ือง Microsoft Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่, 2554. 
ดวงพร  เก๋ียงค า.  คู่มือ Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : โปรวชิัน่, 2552. 
เด็กดีดอทคอม.  ปราบเซียน MS Word คีย์ลดั.  [ออนไลน]์  เขา้ถึงไดจ้าก : http://www.dek-d.com/ 

board/view.php?id=896362 
ปิยะ  ศุภวราสุวฒัน์ และคณะ.  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า.  กรุงเทพฯ : ซคัเซส มีเดีย, 2553. 
พนัจนัทร์  ธนวฒันเสถียร.  Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : ซิมพลิฟาย, 2554. 
เพญ็นภา  ส าเนียง.  Microsoft Office 2010.  กรุงเทพฯ : เอส.พี.ซี.บุค๊ส์, 2553. 
ภทัทิรา  เหลืองวลิาศ.  มือใหม่ Word 2010 ใช้งานอย่างมือโปรฯ.  กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่, 2551. 
สุธีร์  นวกุล.  ครบทุกเร่ือง Windows 7 & Office 2010.  กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่, 2553. 
โอโฮดาวน์โหลด.  มาฝึกพิมพส์ัมผสัใหค้ล่องกนัดีกวา่.  [ออนไลน์]  เขา้ถึงไดจ้าก : http://www. 

ohodownloads.com/software/typewriter/  
 

http://www.inspect9/
http://www.dek-d/
http://www/

