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หนังสือเลมนี้เรียบเรียงตามจุดประสงครายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคําอธิบายรายวิชา

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562 

ของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ไดผานการตรวจประเมินคุณภาพหนังสือเรียนอาชีวศึกษา หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

พุทธศักราช 2562 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ครั้งที่ 1 ประกาศลําดับที่ 303

  (Word Processor)

เนื้อหาดี มีคุณภาพ ตรงตามจุดประสงครายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคําอธิบายรายวิชาของหลักสูตร 

มุงเนนกิจกรรมตามสมรรถนะวิชาชีพใหแกผูเรียน และใบชวยสอนโดยเนนกระบวนการเรียนรูที่สําคัญ :-

Project-based Learning

Creative Economic

Thinking Skills

MAC iLink

Green Technology

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

มีแผนการจัดการเร�ยนรูที่ทันสมัย สะดวก และปรับได 

สําหรับผูสอนใชเปนแนวทางในการจัดการเร�ยนรู

สื่อ การ เร�ยน รู แบบ บูรณ า การ ความ รู สมรรถนะ  

และ กิจ นิสัยในการทํางาน
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 ● หนังสือ    1 สี  จํานวน  ........  หนา
                    2 สี  จํานวน  ........  หนา
    4 สี  จํานวน   268 หนา

 ● กระดาษ   ปอนด

 ● ความหนา   กระดาษปก    210      แกรม
    กระดาษเนื้อใน  70   แกรม
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	 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562 เพื่อมุ่งผลิตและ
พัฒนากำ�ลังคนระดับฝีมือให้มีสมรรถนะ มีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ สามารถประกอบอาชีพอิสระ 
เปน็ผูป้ระกอบการทีม่คุีณภาพ หรือประกอบอาชพีอืน่ ๆ  ไดต้รงตามความตอ้งการของสถานประกอบการทัง้ในประเทศและ
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	 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำ�กัด ผู้ผลิตและจำ�หน่ายหนังสือเรียน สื่อการเรียนรู้ และวารสารทางการศึกษา 
ทั้งในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน ระดับอาชีวศึกษา ตระหนักถึงภารกิจสำ�คัญในการมีส่วนร่วมในการสนับสนุนส่งเสริม 
การศึกษาระดับอาชีวศึกษาให้บรรลุผลสมดังเจตนารมณ์ที่ตั้งไว้ จึงได้แต่งตั้งคณะทำ�งานซึ่งประกอบด้วยนักวิชาการและ 
ผูส้อนทัง้ในระดบัอาชวีศึกษาและระดบัอดุมศึกษาท่ีมคีวามเชีย่วชาญดา้นหลักสตูรและการจดัการเรยีนรู ้ดำ�เนนิการวเิคราะห์
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562 ในแต่ละสาขาวิชาเพื่อจัดทำ�สื่อการเรียนรู้ อันประกอบด้วย
	 1.	 หนังสือเรียนที่จัดทำ�ให้ตรงกับจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคำ�อธิบายรายวิชา ทั้งน้ีโดย 
คำ�นงึถงึความสอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศกึษาวชิาชพีทัง้ 3 ดา้น คอื ดา้นคณุธรรม จรยิธรรมและคณุลกัษณะทีพ่งึประสงค์ 
ด้านสมรรถนะแกนกลาง และด้านสมรรถนะวิชาชีพ
	 2.	 แผนการจัดการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะของผู้เรียนผ่านกิจกรรมการเรียนรู้หลากหลายรูปแบบ 
เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้สอนนำ�ไปปรับให้เหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียนและจุดเน้นของสถานศึกษา
	 จุดเด่นของหนังสือเรียนชุดใหม่ มีดังนี้
	 1.	 นำ�เสนอในรูปแบบหน่วยการเรียนรู้ ที่เนื้อหาเหมาะสมต่อการเรียนรู้ แต่ยังคงไว้ซึ่งความเข้มข้นและทันสมัย 
ทั้งนี้เนื้อหาในหนังสือเรียนมุ่งเน้นให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์การเรียนรู้ หลักการเรียนรู้ตามสภาพจริง (Authentic 
Learning) และการประเมินผลตามสภาพจริง (Authentic Assessment)
	 2.	 แทรกกิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ กิจกรรมตามสมรรถนะรายวิชา กิจกรรมการฝึกกระบวนการคิด 
(Thinking Skills) และกิจกรรมบูรณาการให้แก่ผู้เรียน
	 3.	 พัฒนาสมรรถนะแกนกลางและสมรรถนะวิชาชีพผ่านกระบวนการปฏิบัติงานโดยใช้ใบช่วยสอนเป็นสื่อ 
สำ�หรับการฝึกกระบวนการเรียนรู้ที่สำ�คัญ เช่น การเรียนรู้จากโครงงาน (Project–based Learning) 
	 4. มีแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โดยจัดทำ�แบบทดสอบให้สอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู้ 
ประจำ�หน่วยการเรียนนั้นๆ ท้ายหน่วยการเรียนรู้ทุกหน่วย

	 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำ�กัด ขอขอบคุณสถานศึกษา ครู คณาจารย์ ผู้สอน ผู้เรียน และผู้ที่สนใจทุกท่านที่ให ้

ความไว้วางใจในสื่อการเรียนรู้ของบริษัท บริษัทหวังเป็นอย่างยิ่งว่าสื่อการเรียนรู้ชุดนี้จะมีส่วนช่วยให้การจัดการเรียนรู้ 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพทัดเทียมระดับสากลต่อไป

บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำ�กัด
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รหัส 20204-2102
วิชาโปรแกรมประมวลผลคำ�

ทฤษฎี 1 ชั่วโมง  ปฏิบัติ 2 ชั่วโมง  2 หน่วยกิต

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้

	 1.	เข้าใจหลักการทํางานของโปรแกรมประมวลผลคํา 

	 2.	สามารถใช้โปรแกรมประมวลผลคําในการสร้าง แก้ไข และตกแต่งเอกสารรูปแบบต่าง ๆ  

	 3	 มเีจตคตแิละกจินิสยัท่ีดีในการปฏิบัตงิานคอมพวิเตอรด์ว้ยความละเอยีดรอบคอบและถกูตอ้ง

สมรรถนะรายวิชา

	 1.	แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการทํางานของโปรแกรมประมวลผลคํา 

	 2.	ใช้คําสั่งในโปรแกรมประมวลผลคํา สร้าง แก้ไขและตกแต่งเอกสารรูปแบบต่าง ๆ  

	 3.	พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ด้วยโปรแกรมประมวลผลคํา

คำ�อธิบายรายวิชา

	 ศึกษาและปฏิบัติเก่ียวกับหลักการทํางานของโปรแกรมประมวลผลคํา ใช้คําสั่งในโปรแกรม 

ประมวลผลคําปฏิบัติการสร้าง แก้ไข และตกแต่งเอกสารรูปแบบต่าง ๆ  ใช้เครื่องมือจัดทําเอกสาร 

ทางราชการ เอกสารทางวิชาการ รายงาน จดหมายเวียน และคําสั่งแมโครเบื้องต้น และการพิมพ์

เอกสารทางเครื่องพิมพ์
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ตารางวิเคราะห์สมรรถนะประจำ�หน่วย
หน่วย

การเรียนรู้ที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะประจำ�หน่วย

1 หลักการทำ�งานของ
โปรแกรมประมวลผลคำ�

แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการทำ�งานของโปรแกรม
ประมวลผลคำ�

2 การสร้าง แก้ไข และตกแต่ง
เอกสาร

แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้าง แก้ไข และตกแต่งเอกสาร

3 การสร้างตาราง แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างตาราง

4 การจัดรูปแบบเอกสาร แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดรูปแบบเอกสาร

5 การพิมพ์เอกสารออกทาง 
เครื่องพิมพ์และ PDF

แสดงความรู้เกี่ยวกับการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์
และ PDF

6 หนังสือราชการ แสดงความรู้เกี่ยวกับหนังสือราชการ

7 เอกสารวิชาการและ
รายงาน

แสดงความรู้เกี่ยวกับเอกสารวิชาการและรายงาน

8 จดหมายเวียน แสดงความรู้เกี่ยวกับจดหมายเวียน

9 คำ�สั่งแมโครเบื้องต้น แสดงความรู้เกี่ยวกับคำ�สั่งแมโครเบื้องต้น
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หลักการทํางานของโปรแกรม

ประมวลผลคํา

หลักการทํางานของ
โปรแกรมประมวลผลคํา

จุดประสงค์การเรียนรู้
	 1.	อธบิายหลกัการทาํงานของโปรแกรมประมวลผลคาํได้
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หลักการทํางานของโปรแกรมประมวลผลคํา

	 โปรแกรมไมโครซอฟท์เวร์ิด ซึง่เป็นโปรแกรมประมวลผลค�ำแบบพิเศษ ช่วยให้สร้างเอกสารแบบมือ

อาชีพอย่างมปีระสทิธภิาพ และประหยดั เช่น เหมาะกบังานด้านการพมิพ์เอกสาร เช่น จดหมาย บนัทกึข้อความ 

รายงาน บทความ ประวติัย่อ ซึง่สามารถเพิม่ตาราง เพิม่กราฟิก ตรวจสอบ สะกดค�ำ  และหลักไวยากรณ์ 

ทบทวน แก้ไข ปรบัปรงุความถูกต้อง หรอืเพิม่เตมิข้อมลูได้ตลอดเวลา สามารถใช้ลกัษณะของการจดัพมิพ์ด้วย

คอมพิวเตอร์แบบตัง้โต๊ะ (Desktop Publishing) เพือ่สร้างเอกสารด้านสือ่โฆษณา (Advertisements) และ

สามารถพมิพ์เอกสารเป็นชุด ๆ

1.	 หลักการทำ�งานของโปรแกรมประมวลผลคำ�

	 การประมวลผลคำ� (Word Processing) หมายถึง การนำ�คำ�หลาย ๆ  คำ�มาเรียงกันในรูปแบบท่ีกำ�หนด 

ซ่ึงสามารถกำ�หนดได้ว่าจะให้มีก่ีตัวอักษรต่อหน่ึงบรรทัดหรือหน้าละก่ีบรรทัด โดยการกำ�หนดระยะขอบด้านหน้า 

และระยะขอบด้านหลังอีกท้ังยัง สามารถแก้ไขและเพ่ิมเติมได้อย่างง่าย และสามารถส่ังพิมพ์เอกสารน้ัน ๆ  ออก

มาทางเคร่ืองพิมพ์ก่ีชุดก็ได้โดยทุกชุดจะเหมือนกันทุกประการ

	 โปรแกรมประมวลผลคำ�หรือโปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร์ (Word Processor Program)  

เป็นโปรแกรมท่ีช่วยสร้างเอกสารประเภทต่าง ๆ  ได้อย่างรวดเร็วด้วยคุณสมบัติท่ีเรียกว่า การม้วนคำ�  (Word 

Wrap) ท่ีช่วยแยกข้อความ และข้ึนบรรทัดใหม่เม่ือจบคำ�ในแต่ละบรรทัด ซ่ึงผู้ใช้สามารถพิมพ์ข้อความ

โดยไม่ต้องกังวลว่าข้อความจะยาวกว่าระยะของขอบด้านขวาของบรรทัดท่ีกำ�หนดไว้ การพิมพ์ข้อความเพ่ิมเติม 

ท่ีเรียกว่า การแทรก (Insert) โดยโปรแกรมจะทำ�การร่นคำ�ท่ีมีอยู่เดิมเล่ือนไปทางขวามือเพ่ือให้มีช่องว่างสำ�หรับ

คำ�ใหม่ หรือการเขียนทับ (Overwrite) ด้วยการพิมพ์ข้อความใหม่ทับแทนคำ� หรือข้อความเดิม โดยไม่จำ�เป็น

ต้องลบคำ�เดิมออกก่อน การค้นหา และแทนท่ีคำ� เพ่ือช่วยให้สามารถแก้ไขคำ�ต่าง ๆ  ได้เร็วข้ึน ด้วยการไม่ต้อง

แก้คำ�ท่ีผิดทุกคร้ัง โดยโปรแกรมจะทำ�การค้นหา และแทนท่ีข้อความอัตโนมัติ ซ่ึงโปรแกรมประมวลผลคำ�สามารถ

ใช้งานเสมือนโรงพิมพ์ขนาดเล็กน่ันเอง และปัจจุบันมีการเพ่ิมความสามารถในการสร้างเว็บเพจจากโปรแกรม

ประมวลผลคำ� และการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมข้ึน

	 จากที่่�กล่่าวมาด้้านบนพอสรุุปได้้ว่่า การประมวลผลคำำ� หมายถึึง การพิิมพ์์เอกสารโดยใช้้โปรแกรมเวิิร์์ด

โพรเซสเซอร์์ ที่่�มีความสามารถในการสร้้าง แก้้ไข เพิ่่�มเติิม คัดลอก จัดรููปแบบเอกสาร ตลอดจนการเก็็บบัันทึึก

เอกสารนั้้�นลงในสื่่�อบัันทึึกข้้อมููลต่่าง ๆ  เพื่่�อสามารถเรีียกใช้้งานในภายหลัังได้้ ซึ่่�งการกระทำำ�ดังกล่่าวนี้้�จะต้้องใช้้

เครื่่�องคอมพิิวเตอร์์เป็็นอุุปกรณ์์หลัักในการทำำ�งาน และเผยแพร่่เอกสารด้้วยการพิิมพ์์เอกสารทางเครื่่�องพิิมพ์์ลง

กระดาษ หรืือด้้วยไฟล์์เอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์
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2.	 ประวัติของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร

	 ในปี 2524 ไมโครซอฟท์ได้จ้าง Charles Simonyi นักพัฒนาหลักของ Bravo สร้างโปรแกรม

ประมวลค�ำ GUI (Graphical User Interface) อ่านว่า จียูไอ หรือ กุย คือ การออกแบบส่วนของโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ให้มีการโต้ตอบกับผู้ใช้ โดยการใช้ Icon, รูปภาพ และสัญลักษณ์อื่น ๆ  เพื่อแทนลักษณะต่าง ๆ  

ของโปรแกรมแทนการพิมพ์ค�ำสั่งต่าง ๆ  ในการท�ำงาน ช่วยให้ผู้ใช้ท�ำงานได้ง่ายและรวดเร็วข้ึน ไม่จ�ำเป็น 

ต้องจดจ�ำค�ำสั่งของโปรแกรมมากนัก ซึ่งพัฒนาบน Xerox PARC[4] Simonyi เร่ิมสร้างโปรแกรม 

ประมวลผลค�ำและต่อมาได้จ้าง Richard Brodie อดีตพนักงานฝึกหัดบริษัท Xerox เพื่อมาเป็น  

Software Engineer หลักของไมโครซอฟท์เวิร์ด

รูปที่ 1.1 ระบบปฏิบัติการ Xenix

(ที่มา http : //os-history.de)

	 และในปี พ.ศ. 2526 ได้เปิดตัวโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารคร้ังแรกภายใต้ชื่อ “มัลติทูลเวิร์ด” 

ที่่�ทำำ�งานบนระบบปฏิิบััติิการ Xenix[1][2][3] โดยมีีเวอร์์ชัันอื่่�น ๆ  ออกมาอีีกภายหลัังเพื่่�อทำำ�งานเขีียนสำำ�หรัับ 

แพลตฟอร์์มอื่่�น ๆ  อาทิิเช่่น ไอบีีเอ็็มพีีซีีรัันบนดอส (พ.ศ. 2526), แอปเปิิล แมคอิินทอช (พ.ศ. 2527), 

AT&TUnix PC (พ.ศ. 2528), Atari ST (พ.ศ. 2529), SCO UNIX, OS/2, และไมโครซอฟท์์วิินโดวส์์  

(พ.ศ. 2532) โดยเป็็นองค์์ประกอบหนึ่่�งของซอฟต์์แวร์์ระบบไมโครซอฟท์์ ออฟฟิิศ ซึ่่�งเป็็นผลิิตภััณฑ์์ที่่�ขาย

แยกต่่างหาก และรวมอยู่่�ในไมโครซอฟท์์เวิิร์์ดสููท เวอร์์ชัันปััจจุุบััน คื อ ไมโครซอฟท์์เวิิร์์ด 2019 สำำ� หรัับ 

ระบบปฏิิบััติิการวิินโดวส์์และแมค

หน่วยการเรียนรู้ที่ 1 3
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	 Multi-Tool Word เป็็นประมวลผลคำำ�ที่่�ไมโครซอฟท์์ในรุ่่�นคลาสสิิกที่่�ทำำ�งานบนระบบปฏิิบััติิการ 

UNIX ก่อนที่่�จะพััฒนาให้้ใช้้งานได้้บน MS-DOS, Mac, Atari และ Windows

	 ไมโครซอฟท์ได้เปิดตัวโปรแกรมตัวอย่างของ Word ในฟล็อปปี้ดิสก์ส�ำหรับระบบปฏิบัติการ 

MS-DOS ได้ใส่แผ่นรวมในนิตยสาร PC World ฉบับพฤศจิกายน พ.ศ. 2526 ซึ่งเป็นครั้งแรกของการ 

กระจายโปรแกรมในยุคแรก

3.	 ประเภทของโปรแกรมประมวลผลคำ� 

	 โปรแกรมประมวลผลค�ำท่ีนิยมใช้ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน สามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ

เวิร์ดโพรเซสเซอร์ (Word Processor) และเทกซ์อิดิเตอร์ (Text Editors) สามารถอธิบายได้ดังนี้

	 3.1	 เวิร์ดโพรเซสเซอร์ 

	 เวิร์ดโพรเซสเซอร์ (Word Processor) เป็นโปรแกรมประมวลผลค�ำท่ีใช้ในการท�ำงาน 

ด้านการพิมพ์เอกสารที่มีความสามารถสูง เช่น การใส่ภาพกราฟิก (Graphic) หรือชาร์ต (Chart) ลงใน 

เอกสาร การสร้างตาราง การจัดหน้าเอกสารแบบคอลัมน์ระบบอัตโนมัติ โดยมีชนิดและขนาดของตัวอักษร  

(Font) ให้เลือกใช้มากมายหลายรูปแบบ ตัวอย่างของโปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร์ ได้แก่ โปรแกรม 

ไมโครซอฟท์เวิร์ด

รูปที่ 1.2 มัลติทูลเวิร์ด

(ที่มา http : //twitter.com/Teknarus)

รูปที่ 1.3 Microsoft Word for Apple

(ที่มา http : //mentalfloss.com)

โปรแกรมประมวลผลคำ� (20204-2102)4
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รูปที่ 1.4 โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 2019 (Microsoft Word 2019)

	 3.2	 เทกซ์อิดิเตอร์

	 เทกซ์อิดิเตอร์ (Text Editors) เป็นโปรแกรมประมวลผลค�ำท่ีมีขนาดเล็ก เหมาะส�ำหรับ 
การพิมพ์และแก้ไขเอกสารแบบธรรมดา เช่น การใช้ตัวหนา (Bold) การใช้ตัวเอียง (Italics) โดยมีชนิด 
และขนาดของตัวอักษรให้เลือกใช้แต่ไม่มากเท่ากับโปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร์ สามารถพิมพ์ข้อความ 
ลงในเอกสาร จัดเก็บบันทึก และสั่งพิมพ์งานที่ท�ำนั้นออกทางเคร่ืองพิมพ์ได้ ตัวอย่างของเทกซ์อิดิเตอร ์ 
ได้แก่ โปรแกรมเวิร์ดแพด (WordPad) โปรแกรมโน้ตแพด (Notepad) เป็นต้น

รูปที่ 1.5 โปรแกรมเวิร์ดแพด (WordPad)
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4.	 วิวัฒนาการของโปรแกรมประมวลผลคำ�

	 โปรแกรมประมวลผลค�ำที่มีใช้ในประเทศไทยในยุคแรกนั้นเป็นโปรแกรมของต่างประเทศ เช่น  
โปรแกรม WORDSTAR ของบรษิทัไมโครโปร จ�ำกดั ซึง่สามารถพมิพ์ข้อความได้เฉพาะภาษาองักฤษเท่านัน้  

จงึท�ำให้ไม่ได้รบัความนยิมจากผูใ้ช้ชาวไทยมากนกั 

 

รูปที่ 1.6 โปรแกรม WORDSTAR

(ที่มา https : //c1.staticflickr.com)

	 ในปี พ.ศ.2529 โปรแกรมประมวลผลค�ำที่ชื่อว่า ราชวิถี  (Rachavitee Word PC Version 1.0)  
ที่พัฒนาโดยนายแพทย์ชุษณะ  มะกรสาร ซึ่งโปรแกรมนี้เขียนขึ้นด้วยภาษา  Assembly ทั้งหมด การใช้งาน
โปรแกรมมีลักษณะเหมือนกับโปรแกรม WORDSTAR แต่สามารถพิมพ์ข้อความภาษาไทยได้จากนั้นพัฒนา

ปรับปรุงเป็นรุ่น 1.1, 1.2 และ 2.0

รูปที่ 1.7 เวิร์ดราชวิถี

(ที่มา https : //th.wikipedia.org/wiki)
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รูปที่ 1.8 ระบบปฏิบัติการ MS-DOS

(ที่มา https : //www.thocp.net)

	 ในป ีพ.ศ. 2532 สถาบนับริการคอมพวิเตอร ์และภาควชิาวศิวกรรมคอมพวิเตอร ์คณะวศิวกรรมศาสตร ์

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ได้ร่วมมือกันพัฒนาโปรแกรมประมวลผลคำ�ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  

โดยออกแบบใหง้า่ยตอ่การใชง้าน และมคีวามสามารถในการทำ�งานเช่นเดียวกับโปรแกรมประมวลผลคำ�อืน่ ๆ  

โดยตั้งชื่อว่า ซียูไรเตอร์ (CU Writer) และประกาศให้ใช้เป็นโปรแกรมสาธารณะ (Public Domain) ในรุ่น 1.1  

และได้พัฒนาอย่างต่อเน่ืองเป็นรุ่น 1.2, 1.3, 1.41, 1.51, 1.52 และ 1.6 โดยจะทำ�งานภายใต้ระบบปฏิบัติการ  

MS-DOS ซึ่งเป็นระบบปฏิบัติการแบบเท็กซ์โหมด (Text Mode) โปรแกรมซียูไรเตอร์นี้จะมีลักษณะ

คล้ายกับโปรแกรม WORDSTAR โดยจะมีเมนูคำ�สั่งต่าง ๆ  ที่ช่วยให้ผู้ใช้สามารถเลือกใช้คำ�สั่งได้ด้วยการเลื่อน 

แถบสว่าง โดยใช้ปุ่มลูกศรบนแป้นพิมพ์ไปยังคำ�สั่งที่ต้องการใช้ซึ่งเป็นภาษาไทย และกดปุ่ม <Enter>  

ทุกคำ�สั่งสามารถมองเห็นได้บนหน้าจอโดยไม่จำ�เป็นต้องอาศัยความจำ�เป็นในการจดจำ�คำ�สั่งใช้งานต่าง ๆ

รูปที่ 1.9 ซียูไรเตอร์ (CU Writer)

(ที่มา https : //iambingko.blogspot.com)
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	 โปรแกรมประมวลผลค�ำในปัจจุบันจะใช้ชุดซอฟต์แวร์ (Software Suites) ซ่ึงเป็นโปรแกรม
ส�ำเร็จรูป (Package) ชุดซอฟต์แวร์นี้บางทีเรียกว่า โปรแกรมชุดส�ำนักงาน (Office Programs) โดยบริษัท 
ไมโครซอฟท์คอร์เปอเรชนั จ�ำกดั (Microsoft office) ออกสู่ตลาดคร้ังแรกมชีือ่ว่า ไมโครซอฟท์ออฟฟิศรุ่น 4.3  
ประกอบด้วย 
	 	 1) เวิร์ด (Word) เป็นซอฟต์แวร์ประมวลผลค�ำ (Word Processing Software)
	 	 2) เอกซ์เซล (Excel) เป็นซอฟต์แวร์ตารางท�ำการ 
	 	 3) แอ็กเซส (Access) เป็นซอฟต์แวร์ด้านฐานข้อมูล (Database Software) 
	 	 4) พาวเวอร์พอยต์ (PowerPoint) เป็นซอฟต์แวร์น�ำเสนอภาพกราฟิก (Presentation 
Software) 
	 โดยบริษัทไมโครซอฟทไ์ดพ้ฒันาโปรแกรมไมโครซอฟท์เวริด์ 2.0 ออกสูต่ลาดมากอ่น โดยโปรแกรม
ไมโครซอฟท์เวิร์ดรุ่น 2.0 และ 6.0 นี้ เป็นโปรแกรมที่ทำ�งานบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 3.1 ต่อมา 
บรษิทัไมโครซอฟทไ์ดท้ำ�การปรบัปรงุพฒันาโปรแกรมไมโครซอฟท์เวริด์อยา่งตอ่เนือ่งมาโดยตลอด ไดท้ำ�การ
ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ  แล้วพัฒนาเป็นโปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 7.0 หรือไมโครซอฟท์เวิร์ด 95 
หลังจากนั้นได้ทำ�การพัฒนาโปรแกรมชุดสำ�นักงานมาโดยตลอดอย่างต่อเนื่อง โดยผลิตโปรแกรม 
ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ 97 โปรแกรมไมโครซอฟท์ออฟฟิศ 2000 และโปรแกรมไมโครซอฟท์ออฟฟิศ XP  
ไมโครซอฟทอ์อฟฟศิ 2003 ซึง่ในแตล่ะชดุจะมโีปรแกรมไมโครซอฟท์เวริด์ 97 ไมโครซอฟทเ์วริด์ 2000 และ
ไมโครซอฟท์เวิร์ด 2002 ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ 2003 เป็นโปรแกรมประมวลผลคำ� ซึ่งการพัฒนาโปรแกรม
ประมวลผลคำ�ของทางบริษัทไมโครซอฟท์จะใช้ปีคริสต์ศักราชเป็นตัวบอกรุ่นของการพัฒนา ตามลำ�ดับ

รูปที่ 1.10 Office 365
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	 โดยโปรแกรมประมวลผลค�ำของทางบริษัท 

ไมโครซอฟท์รุ ่นใหม่นั้น มีการพัฒนาบนระบบคลาวด ์

(Cloud) ที่ผู้ใช้สามารถเรียกใช้งานผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 

ซึ่งมีความสะดวกกว่าเดิม คือ ไม่ต้องติดตั้งโปรแกรม 

ประมวลผลค�ำของทางบริษัทไมโครซอฟท์ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์อีกต่อไป

	 ชุดซอฟต์แวร์ (Software Suites) ต่าง ๆ  ที่ได้

กล่าวมาข้างต้น ส่วนมากจะเป็นโปรแกรมทีท่�ำงานบนระบบ

ปฏิบัติการวินโดวส์ (Windows) ของบริษัทไมโครซอฟท์

และเป็นซอฟต์แวร์ที่มีลิขสิทธิ์ (License) หน่วยงานหรือ

องค์กรต่าง ๆ  ตลอดจนผู้ใช้งานตามบ้าน (Home Uses)  

จะต้องเสียค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อชุดซอฟต์แวร์ดังกล่าวก่อน 

น�ำมาใช้งาน ซ่ึงราคาของชุดซอฟต์แวร์ดังกล่าวมักจะ

มีราคาแพง จึงท�ำให้เกิดการละเมิดลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร ์ 

โดยน�ำชุดซอฟต์แวร์ดังกล่าวมาใช้งานโดยไม่ถูกต้องหรือ

ไม่ได้รับอนุญาตจากบริษัทผู ้ผลิตโปรแกรมเป็นจ�ำนวน 

ที่สูงมาก ดังนั้น ก่อนการพิจารณาหรือตัดสินใจเลือกใช้

โปรแกรมใด ๆ  ในการท�ำงาน เราจะต้องทราบขอบเขตของ

งานต่าง ๆ  ที่ต้องการจะน�ำคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการ

ท�ำงาน เพื่อจะได้เลือกซื้อหรือจัดหาโปรแกรมให้เหมาะสม

กับงาน และประหยัดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการซ้ือโปรแกรม

ได้มากที่สุด

Microsoft Word 2003

Microsoft Word 2010

Microsoft Word 2007

Microsoft Word 2013 Microsoft Word 2016

รูปที่ 1.11 ผลิตภัณฑ์ Microsoft Word รุ่นต่าง ๆ
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รูปที่ 1.12 ผลิตภัณฑ์ Microsoft Word 2019
(ที่มา https : //www.lizengo.co.uk)

5.	 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ�

	 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ มีดังต่อไปนี้ 
	 1)	 มีระบบอัตโนมัติต่าง ๆ  ที่ช่วยในการท�ำงานสะดวกขึ้น เช่น การตรวจค�ำสะกด การตรวจสอบ
ไวยากรณ์ การใส่ข้อความอัตโนมัติ เป็นต้น
	 2)	 สามารถใช้ Word สร้างตารางที่สลับซับซ้อนอย่างไรก็ได้
	 3)	 สามารถใช้สร้างจดหมายได้อย่างรวดเร็ว โดยสามารถก�ำหนดให้ผู้วิเศษ (Wizard) ใน Word 
สร้างแบบฟอร์มของจดหมายได้หลายรูปแบบตามต้องการ
	 4)	 ตกแต่งเอกสารได้ง่ายและรวดเร็ว สามารถตกแต่งเอกสารหรือเพื่อความสะดวกจะให้ Word 
ตกแต่งให้ก็ได้ โดยที่สามารถเป็นผู้ก�ำหนดรูปแบบของเอกสารเอง
	 5)	 สามารถแทรกรูปภาพ กราฟ หรือผังองค์กรลงในเอกสารได้
	 6)	 เป็นโปรแกรมทีท่�ำงานบนวนิโดว์ ดงัสมบตัต่ิาง ๆ  ของวนิโดว์จะมอียูใ่น Word ด้วย เช่น สามารถ
ย่อขยายขนาดหน้าต่างได้ สามารถเรียกใช้รูปแบบอักษรที่มีอยู่มากมายในวินโดว์ได้
	 7)	 ความสามารถในการเชื่อมต่อกับโปรแกรมอื่น ๆ  ในชุดโปรแกรม Microsoft Office สามารถ
โอนย้ายข้อมูลต่าง ๆ  ระหว่างโปรแกรมได้ เช่น สามารถดึงข้อมูลใน Excel มาใส่ใน Word ได้
	 8)	 อยากทราบอะไรเกี่ยวกับ Word ถามผู้ช่วยเหลือที่มีชื่อว่า Office Assistance ตลอดเวลา
ขณะที่ใช้งาน Word
	 9)	 สร้างเอกสารให้ใช้งานบนอินเทอร์เน็ตได้อย่างง่าย
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กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ

จงตอบค�ำถามต่อไปนี้

	1.	จงบอกหลักการทำ�งานของโปรแกรมประมวลผลคำ� มาพอสังเขป

	2.	จงบอกข้อแตกต่างระหว่างโปรแกรมเวิร์ดโพรเซสเซอร์ (Word Processor) และโปรแกรมเทกซ์อิดิเตอร์  

	 	 (Text Editors) มาพอสังเขป

	3.	จงบอกช่ือของโปรแกรมประมวลผลคำ�ท่ีผู้เรียนใช้งานอยู่

	4.	จงบอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ� มาพอสังเขป

	5.	จงบอกคุณสมบัติโดยท่ัวไปของโปรแกรมประมวลผลคำ�

กิจกรรมตามสมรรถนะวิชาชีพ
เรื่อง หลักการทำ�งานของโปรแกรมประมวลผลคำ�

จุดประสงค์การเรียนรู้

	 1.	 เข้าใจหลักการทํางานของโปรแกรมประมวลผลคํา

	 2.	 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการทํางานของโปรแกรมประมวลผลคํา

	 3.	 บอกประวัติของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารได้

	 4.	 บอกประเภทของโปรแกรมประมวลผลค�ำได้

	 5.	 บอกวิวัฒนาการของโปรแกรมประมวลผลค�ำได้

	 6.	 บอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค�ำได้

กิจกรรม

	 1.	 ให้ผู้เรียนท�ำรายงาน เรื่อง โปรแกรมประมวลผลค�ำที่นิยมใช้ในปัจจุบัน โดยไปศึกษาค้นคว้า

จากแหล่งการเรียนรู้อื่น ๆ  หรือทางอินเทอร์เน็ตมาส่งครูผู้สอน

	 2.	 ผู้สอนเรียกชื่อผู้เรียนให้ออกมารายงานที่หน้าชั้นเรียน

	 3.	 ผู้สอนซักถามและเพิ่มเติมเนื้อหาให้แก่ผู้เรียน
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สรุป

	 จากการพิมพ์เอกสารในยุคแรกที่ใช้เครื่องพิมพ์ดีดมาสู่ยุคของคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ท่ีช่วยในการพิมพ์ และแก้ไขเอกสาร ที่สามารถ ลบ ย้าย และสำ�เนาข้อความ

พมิพ์ตวัอกัษรประเภทตา่ง ๆ  ขยายขนาดตัวอกัษรจดัตวัอกัษรใหเ้ปน็ตวัหนา ตวัเอยีง และขดีเสน้ใตไ้ด ้ 

ใส่เครื่องหมาย และตัวเลขลำ�ดับหน้าหัวข้อ แบ่งคอลัมน์ ตีกรอบ และแรเงา ตรวจการสะกด  

และแก้ไขให้ถูกต้อง ค้นหา และเปลี่ยนแปลงข้อความที่พิมพ์ผิด จัดข้อความในเอกสารให้พิมพ์ 

ชิดซ้าย ชิดขวา และกึ่งกลางบรรทัด ใส่รูปภาพในเอกสาร ประดิษฐ์ตัวอักษร พิมพ์ตาราง 

พมิพ์จดหมายเวยีน ซองจดหมายและป้ายผนกึ และปจัจบุนัโปรแกรมประมวลผลคำ�นัน้มคีวามสามารถ

ในการเชื่อมต่อกับโปรแกรมอ่ืน ๆ  ในชุดโปรแกรม Microsoft Office สามารถโอนย้ายข้อมูลต่าง ๆ  

ระหว่างโปรแกรมได้ รวมถึงสามารถใช้งานผ่านการเก็บข้อมูลแบบ Cloud และสามารถร่วมกัน 

หลาย ๆ  คน เพื่อจัดการกับเอกสารฉบับเดียวกันได้อีกด้วย ซ่ึงจะเป็นส่วนที่ช่วยให้ทำ�งานได้เร็วข้ึน  

และได้งานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
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แบบประเมินสมรรถนะรายวิชาหน่วยการเรียนรู้ที่ 1

เรื่อง  หลักการทำ�งานของโปรแกรมประมวลผลคำ�

ค�ำชีแ้จง  จงเขียนเครือ่งหมาย ✓ ลงในช่องว่างท่ีตรงกบัความคิดเหน็ของผูเ้รยีนตามความเป็นจรงิมากทีส่ดุ

เกณฑ์การประเมิน  5 = ดีมาก  4 = ดี  3 = ปานกลาง  2 = น้อย  1 = น้อยที่สุด

หัวข้อ
ระดับความคิดเห็น

5 4 3 2 1

1.	 ด้านความรู้

	 1.1	 อธิบายหลักการทำ�งานของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้  

	 1.2	 บอกประวัติของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารได้

	 1.3	 บอกประเภทของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 1.4	 บอกวิวัฒนาการของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 1.5	 บอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

2.	 ด้านทักษะ

	 2.1	 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการทํางานของโปรแกรม 

ประมวลผลคํา

	 2.2	 เขียนวิวัฒนาการของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 2.3	 จำ�แนกประเภทของโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

3.	 ด้านเจตคติ

	 3.1	 มีความรับผิดชอบ

	 3.2	 มีความสนใจใฝ่เรียนรู้

	 3.3	 มีความละเอียด รอบคอบ

	 3.4	 มีความสามารถทำ�งานร่วมกับผู้อื่นได้

หน่วยการเรียนรู้ที่ 1 13
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แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลังการเรียนรู้

จงเลือกค�ำตอบที่ถูกต้องเพียงข้อเดียว

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 1 อธิบายหลักการทำ�งานของ

โปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 1.	 การประมวลผลค�ำ หมายถึงข้อใด 

	 	 1.	 การพิมพ์เอกสารโดยใช้โปรแกรมเวิร์ด 

	 โพรเซสเซอร์

	 	 2.	 ที่สามารถสร้าง แก้ไข เพ่ิมเติม คัดลอก  

	 จัดรูปแบบเอกสาร

	 	 3.	 เกบ็บนัทกึเอกสารนัน้ลงในสือ่บนัทกึข้อมูล 

	 ต่าง ๆ  และเรียกใช้งานในภายหลังได้

	 	 4.	 สามารถเผยแพร่เอกสารด้วยการพิมพ์เอกสาร 

	 ทางเครื่องพิมพ์ลงกระดาษ หรือด้วย 

	 ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

	 	 5.	 ทุกข้อรวมกัน

	 2.	 ข้อใดไม่ใชโ่ปรแกรมประมวลผลค�ำ 

	 	 1.	 Excel

	 	 2.	 Xenix[1][2][3]

	 	 3.	 Multi-Tool Word

	 	 4.	 Microsoft Word Shut

	 	 5.	 Microsoft Word for Apple

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 2 บอกประวัติของโปรแกรม 

จัดพิมพ์เอกสารได้

	 3.	 โปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารในยุคแรกคือข้อใด

	 	 1.	 Office 365

	 	 2.	 Xenix[1][2][3]

	 	 3.	 Multi-Tool Word

	 	 4.	 Microsoft Word Shut

	 	 5.	 Microsoft Word for Apple

	 4.	 โปรแกรมตัวอย่าง Word มีการแจกให้ทดลอง
ใช้งานในปีพ.ศ.ใด

	 	 1.	 พ.ศ. 2516	 2.	พ.ศ. 2520
	 	 3.	 พ.ศ. 2526	 4	 พ.ศ. 2536
	 	 5.	 พ.ศ. 2546

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 3 บอกประเภทของโปรแกรม

ประมวลผลคำ�ได้

	 5.	 โปรแกรมประมวลผลค�ำแบ่งออกเป็นกีป่ระเภท 
	 	 1.	 1 ประเภท	 2.	2 ประเภท
	 	 3.	 3 ประเภท	 4.	4 ประเภท
	 	 5.	 5 ประเภท
	 6.	 เวิร์ดโพรเซสเซอร์ หมายถึงข้อใด
	 	 1.	 เทกซ์อิดิเตอร์
	 	 2.	 สร้างงานเอกสารแบบอัตโนมัติ
	 	 3.	 สร้างจดหมายได้หลากหลายรูปแบบ
	 	 4.	 โปรแกรมประมวลผลค�ำท่ีใช้ในการท�ำงาน 

	 ด้านพิมพ์เอกสารที่มีความสามารถสูง
	 	 5.	 ถูกต้องทุกข้อ

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 4 บอกวิวัฒนาการของโปรแกรม

ประมวลผลคำ�ได้

	 7.	 โปรแกรมประมวลผลค�ำในข้อใดท่ีใช้ส�ำหรับ
การพิมพ์เอกสารภาษาอังกฤษ

	 	 1.	 Notepad
	 	 2.	 CU Writer
	 	 3.	 WORDSTAR
	 	 4.	 Multi-Tool Word
	 	 5.	 Rachavitee Word PC
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	 8.	 โปรแกรมประมวลผลค�ำในข้อใดที่ประกาศให้

ใช้เป็นโปรแกรมสาธารณะ

	 	 1.	 Notepad

	 	 2.	 CU Writer

	 	 3.	 WORDSTAR

	 	 4.	 Multi-Tool Word

	 	 5.	 Rachavitee Word PC

จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ 5 บอกประโยชน์ของโปรแกรม

ประมวลผลคำ�ได้

	 9.	 ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค�ำ

	 	 1.	 สร้างกราฟรูปแบบต่าง ๆ  ได้

	 	 2.	 สร้างงานเอกสารแบบอัตโนมัติ

	 	 3.	 สร้างจดหมายได้หลากหลายรูปแบบ

	 	 4.	 สร้างไฟล์เอกสาร ทีใ่ช้งานบนอนิเทอร์เนต็ได้

	 	 5.	 ช่วยตรวจค�ำสะกด ไวยากรณ์ และการใส ่

	 ข้อความอัตโนมัติ

	10.	 ข้อใดไม่ใช่งานทีโ่ปรแกรมประมวลผลค�ำท�ำได้

	 	 1.	 โบรชัวร์

	 	 2.	 แผ่นพับ

	 	 3.	 รายงาน

	 	 4.	 ป้ายไวนิล

	 	 5.	 พิมพ์จดหมายเวียน
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หน่วยการเรียนรู้ที่    

2
การสร้าง แก้ไข 

และตกแต่งเอกสาร

การสร้าง แก้ไข และ
ตกแต่งเอกสาร

จุดประสงค์การเรียนรู้
	 1.	เปิดใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 2.	บอกขั้นตอนการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ�ได้

	 3.	บอกการสร้างเอกสารใหม่ได้

	 4.	บันทึกเอกสารและเปิดเอกสารเก่าได้

	 5.	กำ�หนดระยะและปรับแนวเอกสารได้

	 6.	ปรับขนาดและจัดตำ�แหน่งข้อความได้

สมรรถนะประจำ�หน่วย
	 	 แสดงความรูเ้ก่ียวกับการสรา้ง แก้ไข 

และตกแต่งเอกสาร

สาระการเรียนรู้
	 1.	การเปิดใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ�   

		  Microsoft Word 2019

	2.	 ส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลค�ำ

	 3.	 การสร้างเอกสารใหม่

	 4.	 การบันทึกเอกสาร

	5.	 การเปิดเอกสารเก่า

	 6.	 การก�ำหนดเอกสาร

	7.	 การปรับขนาดของข้อความ

	8.	 การจัดต�ำแหน่งของข้อความ

	9.	 การวางแนว
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 2

การสร้าง แก้ไข และตกแต่งเอกสาร

	 การสร้าง แก้ไข และตกแต่งเอกสารด้วยโปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด (Microsoft Word) ซึ่งเป็น
โปรแกรมประมวลผลค�ำประเภทหนึ่งที่ช่วยในการสร้างงานเอกสารและการพิมพ์ ซ่ึงในรุ่นนี้ได้เพ่ิมตัวช่วย
ในการสร้างเอกสารรูปแบบใหม่ ๆ  ขึ้นมา เพื่อช่วยให้การออกแบบเอกสารมีความเป็นมาตรฐานสากล 
และสามารถน�ำเอกสารไปเก็บไว้บนระบบคลาวด์ของบริษัทไมโครซอฟท์ได้อีกด้วย

1.	 การเปิดใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ�  
	 Microsoft Word 2019

	 การเปิดเข้าใช้งานโปรแกรมประมวลผลค�ำ Microsoft Word 2019 ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงการเปิด
ใช้งานโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 2 รุ่น คือ Windows 8.1 และ windows 10 ดังนี้
	 1.1	บนระบบปฏิบัติการ Windows 8.1 มีขั้นตอนดังนี้ 
	 	 1)	กดปุ่่�ม Windows  เข้้าสู่่�เมนูู Start Screen คลิิกปุ่่�มลููกศรลงเพื่่�อเข้้าสู่่�เมนูู App

	 	 2)	คลิกเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2019

รูปที่ 2.1 ขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 บนระบบปฏิบัติการ Windows 8.1

1) คลิกปุ่มลูกศร
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โปรแกรมประมวลผลคำ� (20204-2102)

รูปที่ 2.2 ขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2019 บนระบบปฏิบัติการ Windows 8.1 (ต่อ)

	 	 3)	 จากนั้้�นโปรแกรมประมวลผลคำำ� Microsoft Word 2019 จะถููกเปิิดขึ้้�นมาให้้ผู้้�ใช้้ได้้ใช้้งาน

โปรแกรมประมวลผลคำำ�เพื่่�อจััดการกัับเอกสารต่่าง ๆ  ตามที่่�ต้องการ

รูปที่ 2.3 โปรแกรมประมวลผลคำ� Microsoft Word 2019 ถูกเปิดขึ้นมา  

2) คลิกเปิดโปรแกรม
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