
ส่วนที่ 2
การใช้ดิจิทัล

(Digital Skill/ICT Skill)

6 Elements Digital Skill/ICT Skill
บุคคลมีสมรรถนะในการใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีต่าง ๆ ดา้นดจิจท ลได้อย่างมีประสจทธจภาพ หลากหลาย และสามารถประยกุต์ใช้ใน

งานได้มากขึ้น ได้แก่ การประกอบอาชีพ การศึกษาและเรียนร ้เพื่อพ ฒนนาตนเอง การด าเนจนชีวจตประิ าว น เป็นต้น



เพ่ือให้พลเมืองใช้เครื่องมือดจิจท ลพื้นฐานได้อย่างมปีระสจทธจภาพ เพ่ือเป็นต้นทุนต่อยอดในการประยกุต์ใช้งานในการประกอบอาชีพ ด าเนจน
ชีวจตประิ าว น และพ ฒนนาตนเองไดม้ากขึน้ ประกอบด้วยสมรรถนะในการใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีต่างๆ ด้านดจิจท ลได้อย่างมปีระสจทธจภาพ หลากหลาย
และสามารถประยกุต์ใช้ในงานได้มากขึน้ ได้แก่ การประกอบอาชีพ การศึกษาและเรียนร ้เพ่ือพ ฒนนาตนเอง การด าเนจนชีวจตประิ าว น เป็นต้น ประกอบด้วย
6 หน่วยสมรรถนะ

❑ การใช้คอมพิิวตอมร์ (Computer Usage)

❑ การใช้มินตอมร์ตน็อ (Internet Usage)

❑ การใช้โปรรกกรพจัดการคอ า (Word Processing Usage)

❑ การใช้โปรรกกรพจัดการอาราง (Spreadsheets Usage)

❑ การใช้โปรรกกรพน าตสนม (Presentation Usage)

❑ การใช้งานติ่่มคอวาพพั่นคองคอมพิวิตอมร์ (Cyber 
Security Usage)

การใช้ดิจิทัล (Digital Skill/ICT Skill)
6 Elements Digital Skill / ICT Skill



หน่วยที่ 3 
การใช้โปรรกกรพจัดการคอ า

(Word Processing Usage)



การจัดรูรกบบอัวมักษร (Word formatting)

การจดัรูรกบบอัวมกัษร (Formatting)
หร่ม กลุ่พฟมนอ์ (Font) รระกมบด้วย
• การก าหนดรูรกบบอัวมักษร
• การท าอัวหนา อัวบาง
• อัวตมียง
• การใส่สี
• รรบัขนาดขมงอัวมักษร



วิธีการจัดอ ากหน่งอัวมักษร

จัดชิดซ้าย

จัดก่ึงกลาง

จัดชิดขวา

จัดกระจายตอ็พหน้ากระดาษ



วิธีติิ่พคอวาพคอิดตห็นในตมกสาร

เลือกแถบเมน 
กทรก (Insert)→ คอวาพคอิดตห็น
(Comment)
ข้มดี
สามารถแทรกข้อความบรรยายเพื่อใช้
อธจบายหรือชี้แิงเพจ่มเตจมในเอกสาร ณ
ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง
ข้มตสีย ในกรณีทีต่้องการพจมพ์เอกสาร
ิะ ปรากฏส่วนของความคจดเห็นตจดมา
ด้วย



การบันทึกไฟล์ โปรรกกรพรระพวลผลคอ า
นาพสกุล ข้มดี ข้มตสีย

Doc เป็นนามสกุลของโปรแกรมสามารถใช้งาน
ก บโปรแกรมรุน่เก่าและรุน่ใหม่และสามารถ
แก้ไขไฟล์ในภายหล งได้

เมื่อใชก้ บโปรแกรมรุน่ใหม่อาิมี
ปัญหาเรือ่งการแบ่งหน้าและ
ร ปแบบการิ ดหน้าของเอกสาร

Docx เป็นนามสกุลของโปรแกรม สามารถแก้ไข
ไฟล์ในภายหล งได้

เป็นนามสกุลของโปรแกรมไม่
สามารถใช้งานก บโปรแกรมรุ่นเกา่
ได้

PDF เนื้อหาในเอกสารคงเดจมเหมือนตน้ฉบ บ ไม่สามารถแก้ไขเอกสารได้



วิธีกทรกวัอถุ

เลือกแถบเมน 
กทรก→ วัอถุ
เป็นการแทรกว ตถุเขา้มาในเอกสาร เช่น
✓ คลจปวจดีโอ (.mp4)
✓ ภาพ Bitmap Image (ไฟล์ิากโปรแกรม Paint)
✓ เอกสาร Adobe Acrobat (.pdf)



การใช้งานตพนูพุพพมง (หน้าอ่างกสดงผล)
แถบเมน พุพพมง (View) หน้าอ่างกสดงผล

➢ หน้าอ่างใหพ่ (New Windows) เปิดหนา้ต่างใหม่เพื่อใหส้ามารถท างานไดพ้ร้อม ๆ ก น
➢ จัดตรียงทั้งหพด (Arrange All) แสดงผลไฟล์เอกสารต ้งแต่ 2 เอกสารขึน้ไปในหนา้ิอเดียวก น
➢ กยก (Split) แยกเอกสารออกเป็น 2 ส่วนเพื่อใหส้ามารถด เอกสารไดพ้ร้อม ๆ ก น
➢ กสดงตคอียงข้างกัน (Side by Side) เปิดเอกสาร 2 เอกสารในหน้าิอเดยีวก น
➢ การตล่่มนไรในทางตดียวกัน (Synchronous Scrolling) เลื่อนเอกสารท ้ง 2 เอกสารไปพร้อมๆ ก น เมื่อต้องการใช้งานเมน นี้

ต้องเป็นใช้งานแบบ แสดงเคยีงข้างก น ก่อนถึงิะสามารถใช้งานได้
➢ อั้งคอ่าอ ากหน่งหน้าอ่างใหพ่ (Reset Window Position) เป็นการแชร์หน้าิอเทา่ๆ ก น เมื่อตอ้งการใช้งานเมน นี้ ต้องเป็นใช้

งานแบบ แสดงเคยีงข้างก น ก่อนถึงิะสามารถใชง้านได้
➢ สลบัหน้าอ่าง (Switch Windows) การสล บหน้าตา่งการใช้งานในกรณีเปิดเอกสารหลายหลายไฟล์



วิธกีารก าหนดสีิ่้นหลังให้กับตมกสาร

ตล่มกกถบตพนู
มมกกบบ (Design)→ สีขมงหน้า (PageColor)



คอีย์ลัดที่ใช้บ่มยในโปรรกกรพรระพวลผลคอ า

คอีย์ลัด คอวาพหพาย

Ctrl+C ก๊อปปี้ขอ้ความหรือออบเิ็กต์ที่เลือกไว้

Ctrl+V วางขอ้ความหรือออบเิ๊กต์ที่เลือกไว้

Ctrl+X ต ดข้อความหรือออบเิ็กต์ที่เลือกไว้

Ctrl+Z ยกเลจกการท างานก่อนหน้านี้

Ctrl+S บ นทึกเอกสาร

Ctrl+A เลือกเนื้อหาของเอกสารท ้งหมด



วิธีใช้งานอัวกบ่งส่วน (Section Break)
1. หน้าถดัไร (Next Page) เป็นการแทรกต วแบ่งส่วน และเรจ่มต้นส่วนใหม่ของ
เอกสารในหน้าถ ดไป
2. อ่มตน่่มง (Continuous) เป็นการแทรกต วแบ่งส่วน และเรจ่มต้นส่วนใหม่ของ
เอกสารในหน้าเดียวก น
3. หน้าคอู่ (Even Page) เป็นการแทรกต วแบ่งสว่น และเรจ่มต้นส่วนใหม่ของ
เอกสารในหน้าถ ดไปทีเ่ป็นหน้าเลขค ่
4. หน้าคอี่ (Odd Page) เป็นการแทรกต วแบ่งสว่น และเรจ่มต้นส่วนใหม่ของเอกสาร
ในหน้าถ ดไปที่เป็นหนา้เลขคี่

** โปดยส่วนใหญ่จะตรียกใช้ก็อ้มงตพ่่มอ้มงการให้ Header หร่ม Footer ขมง
ตมกสารพีรูรกบบอ่างกัน ตช่น ภายในตมกสารพีหพายตลขหน้าก าหนดในรรูกบบ
อัวมักษร กละอัวตลข ตรน็อ้น



ม้างมิง
http://miscenter.pcru.ac.th/regis-digital/
**งานวจิ ยและพ ฒนนาซอฟต์แวร์และเครือข่าย ส าน กวจทยบรจการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวจทยาล ยราชภ ฏเพชรบ รณ*์*

http://miscenter.pcru.ac.th/regis-digital/

