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บทคดัย่อ 
ประมวลผลค าเป็นหนึ่งในโปรแกรมทีส่ าคญัทีส่ดุในชวีติประจ าวนั ดว้ยเหตุนี้ในหลายๆ สถาบนัการศกึษา (ตัง้แต่ระดบั

โรงเรยีนประถมศกึษา จนถงึระดบัปรญิญาตร ีหรอืสงูกว่าปรญิญาตร)ี จงึไดบ้รรจุเนื้อหาทีเ่กีย่วกบั การใชโ้ปรแกรมประมวลผล
ค า ในรายวชิาพืน้ฐานทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศลงในหลกัสตูรดว้ย  แต่อย่างไรกต็ามยงัพบว่าผูใ้ช้สว่นใหญ่ยงัไม่ไดท้ราบ
ถงึคุณลกัษระทีส่ าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า (เช่น ค าอธบิายภาพ การอา้งองิโยง  การจดัรปูแบบของเอกสาร  การจดัการ
เทมเพลตของเอกสาร การใชเ้ลขล าดบั  การแทรกสารบญัโดยอตัโนมตั ิและการจดัการเอกสารแบบมาสเตอร ์เป็นตน้) 

จากปญัหาทีก่ล่าวขา้งตน้นัน้อาจจะท าใหเ้กดิความล่าชา้ เสยีเวลา ยุ่งยาก และเกดิขอ้ผดิพลาดในการจดัการเอกสาร
โดยใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า ในงานวจิยันี้จงึน าเสนอชีใ้หเ้หน็ถงึจุดส าคญัทีผู่ใ้ชใ้ชง้านผดิพลาดโดยใชก้ารศกึษาจากผูใ้ชท้ี่
เคยเรยีน หรอืผ่านการอบรมมาก่อน จากนัน้จงึวเิคราะหถ์งึจุดอ่อนของรายวชิาเกีย่วกบัพืน้ฐานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ  
(รวมทัง้โปรแกรมประมวลผลค า) นอกจากนี้ยงัใชก้ารฝึกอบรมเชงิปฏบิตักิารในเรื่องของการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าขัน้สงู
โดยใชว้ธิกีารของการวจิยัเชงิปฏบิตักิาร จากผูเ้ขา้อบรมทีม่พีืน้ฐานทีแ่ตกต่างกนัในการโปรแกรมประมวลผลค า 

สดุทา้ยงานวจิยันี้ไดช้ีใ้หเ้หน็ถงึ (1) การถ่ายทอดวธิกีารใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าทีถู่กตอ้งในรายวชิาทีม่กีารสอน (2) 
การตดัเนื้อหาวธิกีารใชง้านโปรแกรมประมวลผลค าทีผ่ดิพลาดออกไป (3) การเพิม่เน้ือหาดา้นพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศที่
เกีย่วกบัโปรแกรมประมวลผลค าทีถู่กตอ้งและเหมาะสม 

 
ค ำส ำคญั: โปรแกรมประมวลผลค า, โปรแกรมประมวลผลค าขัน้สงู, พืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ, การวจิยัเชงิปฏบิตักิาร 

Abstract 
 Word Processor is one of the most important daily life applications. Hence, several syllables of various  
academic institutes (varying from primary school to undergraduate or even graduate levels) have included “Word  
Processor Howto” in their IT-basic subjects.  However, it has been revealed that most of Word Processor users have  
not been aware of several important and useful features (such as caption, cross-reference, document styles &  
template, multilevel list, auto-insertion of the table of contents, master document and so on). This problem could  
cause delay, cumbersome and mistakes in using Word Processor. So, this paper points out important techniques  
that most users miss out by drawing upon the previous studies. After that, IT-basic (and Word-Processor-related)  
subjects from various syllables have been analyzed to find out problems and weaknesses in the descriptions.  
Furthermore, several training workshops on advanced Word Processor skills have been run for various users  
together with action research to investigate and find out the significant & advanced skills in Word Processor. Finally,  
this paper points out: (1) which important Word Processor skills are missed out from the subject description; (2)  

กำรวิจยัเชิงปฏิบติักำรบนทกัษะกำรใช้ซอฟตแ์วรป์ระมวลผลค ำขัน้สงู "ท่ีจ ำเป็น
แต่ถกูลืม" ในวิชำพืน้ฐำนด้ำนไอที 
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which problems occur due to the miss-out; (3) what should be added into the IT-basic subject description to enable  
proper Word Processors skills.   
  
Keyword: Word Processor skills, Advanced Techniques on Word Processor, IT-basic Subject, Action     
                  Research 
 
1. บทน ำ 

เทคโนโลยสีารสนเทศไดเ้ขา้มามคีวามส าคญัในการ
ด าเนินชวีติประจ าวนัของมนุษยม์ากขึน้ สถาบนัการศกึษา
ต่างๆ ไดก้ าหนดใหม้กีารเรยีนการสอนวชิาทางดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศเขา้ไปในหลกัสตูร ทัง้ในระดบั
ประถมศกึษา ระดบัมธัยมศกึษา และระดบัอุดมศกึษา โดยมี
การเรยีนการสอนเกีย่วกบัคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้  การใช้
อนิเทอรเ์น็ตในชวีติประจ าวนั  การใชโ้ปรแกรมประยุกต์
ต่างๆ เช่น โปรแกรมประมวลผลค า เป็นตน้ 

Microsoft Word เป็นโปรแกรมในชุด Microsoft Office ที่
นิยมน ามาใชใ้นการเขยีนเอกสาร เน่ืองจากเป็นโปรแกรมทีม่ี
อนิเทอรเ์ฟสการใชง้านทีง่่ายและสนับสนุนกบัภาษาไทย โดย
ถูกน ามาในงานเอกสารส านกังานทัว่ไป งานวจิยั รายงาน 
หรอือื่นๆ  เน่ืองจากโปรแกรม Microsoft Word มี
ความสามารถและเครื่องมอืทีเ่หมาะสมส าหรบังานเอกสาร
ต่างๆ เช่น การตรวจค าสะกด การตรวจสอบไวยากรณ์ การ
ใสข่อ้ความโดยอตัโนมตั ิการก าหนดขนาดและรปูแบบของ
ฟอนต ์การใสห่มายเลขล าดบั การสรา้งเอกสาร การแทรก
รปูภาพหรอืตาราง การแทรกเลขหน้า รวมทัง้การสรา้ง
สารบญัโดยอตัโนมตั ิเป็นตน้ 

ปญัหาทีพ่บอยู่เสมอในกลุ่มผูใ้ช ้Word Processor คอืการ
ใชอ้ย่างไมถู่กวธิ ีใชต้ามความเคยชนิไม่ใชต้ามความสามารถ
หรอืวธิทีีค่วรจะเป็นของโปรแกรม ท าใหเ้กดิปญัหาความ
ล่าชา้และความผดิพลาดตามมา เช่น การพมิพส์ารบญัเอง
โดยไม่แทรกอตัโนมตั ิหรอืการพมิพเ์อกสารโดยไมม่กีาร
ก าหนดรปูแบบ การไม่รูจ้กัการแทรก Caption และ Cross 
Reference ท าใหห้มายเลขก ากบัภาพและตารางในเนื้อหา
และในสารบญัไม่ตรงกนั เป็นตน้   

นอกจากนี้ยงัพบปญัหาการใชง้าน Word Processor ใน
กลุ่มของครอูาจารยใ์นโรงเรยีนระดบัมธัยมต่างๆ เช่น การ
ถ่ายทอดความรูท้ีผ่ดิวธิกีารท าใหผู้เ้รยีนไดร้บัความรูท้ีไ่ม่
ถูกตอ้ง โดยปญัหาสว่นหน่ึงเกดิจากการทีผู่ส้อน หรอืบุคลลา
กรทีท่ าหน้าทีถ่่ายทอดขาดความรูค้วามเขา้ใจและทกัษะใน
การใชง้านอย่างมปีระสทิธภิาพ เป็นเหตุใหต้อ้งยอ้นกลบัไป
พจิารณาถงึกระบวนการเรยีนการสอนในรายวชิาทีเ่กีย่วเน่ือง 

กบัการใชง้านโปรแกรมคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐาน ว่าอาจจะมี
ขอ้ผดิพลาดในดา้นใด ไม่ว่าจะเป็นโครงสรา้งและ
ประสทิธภิาพการเรยีนการสอน หรอืบุคลากรผูใ้หค้วามรูไ้ม่มี
ความรูค้วามสามารถเพยีงพอ จงึเป็นเหตุทีก่่อใหเ้กดิปญัหา
ดงักล่าวตามมา 

จากปญัหาต่างๆ ทีก่ล่าวมาในงานวจิยัน้ีจงึน าวธิกีารของ
การวจิยัปฏบิตักิาร (Action Research) เขา้มาช่วยในการ
วเิคราะหถ์งึปญัหาของการสอนใชง้านโปรแกรมประมวลผล
ค าทีผ่ดิวธิ ีท าการตดัเนื้อหาในค าอธบิายรายวชิาทีไ่มถู่กตอ้ง
ในการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค าและท าการออกแบบ
เน้ือหาวธิกีารสอนทีถู่กตอ้ง โดยการจดัอบรมใหแ้ก่ผูท้ีเ่คย
ผ่านการเรยีนการสอน การอบรม การใชง้านโปรแกรม
ประมวลผลค ามาก่อน ทัง้คร ูนกัเรยีน นิสติ อาจารย ์ และ
นกัวจิยั ซึง่ผูเ้ขา้อบรมมคีวามพอใจในหวัขอ้การสอนและ
วธิกีารสอนทีไ่ดถู้กพฒันาขึน้ในงานวจิยันี้  และเหน็ว่า
สามารถน าไปใชใ้หเ้กดิประโยชน์ต่อการท างานไดอ้ย่างดยีิง่ 
2. วตัถปุระสงคข์องกำรวิจยั 

  (1) การถ่ายทอดวธิกีารใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า
ทีถู่กตอ้งในรายวชิาทีม่กีารสอน  

(2) การตดัเนื้อหาวธิกีารใชง้านโปรแกรม
ประมวลผลค าทีผ่ดิพลาดออกไป   

(3) การเพิม่เน้ือหาดา้นพืน้ฐานเทคโนโลยี
สารสนเทศทีเ่กีย่วกบัโปรแกรมประมวลผลค าทีถู่กตอ้งและ
เหมาะสม 

 
3. ทฤษฎีและงำนวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 
3.1 โปรแกรมประมวลผลค ำ (Word Processor) กบั
โปรแกรมช่วยท ำเอกสำรบนคอมพิวเตอร ์      
       ซอฟตแ์วรท์ีใ่ชช้่วยท าเอกสารบนระบบคอมพวิเตอร์
ไดแ้ก่ WordPad (โปรแกรมกระดานเขยีนค า) Word 
Processor (โปรแกรมประมวลผลค า) เช่น Microsoft Word, 
Desktop Publishing (โปรแกรมท ารปูเล่มระดบัโรงพมิพ)์ 
เช่น Page Maker, Quake Express ในบรรดาซอฟตแ์วร์
เหล่าน้ี WordPad เป็นของฟรทีีต่ดิมาพรอ้มกบั
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ระบบปฏบิตักิาร อย่าง Microsoft Windows แต่มเีครื่องมอื
ช่วยในการจดัการกบัเอกสารน้อยทีส่ดุ จงึไม่เป็นทีน่ยิม Desk 
Publishing เป็นซอฟตแ์วรท์ีม่เีครื่องมอืชว่ยในการจดัการกบั
เอกสารทีด่ทีีส่ดุ เหมาะกบัโรงพมิพห์รอืมอือาชพีในการจดั
เอกสารทีม่ลีวดลาย ลกูเล่นสงูมากๆ แต่ไม่สะดวกในการใช้
งานระดบัทัว่ไป จงึเหน็ได ้ซอฟตแ์วรพ์วก Word Processing 
ซึง่มคีวามสามารถในระดบักลางๆ แต่ใชง้านง่าย อย่างเช่น 
Microsoft Word จงึเป็นทีน่ยิมมากทีส่ดุ ในการใชเ้ป็น
เครื่องมอืส าหรบัจดัท าเอกสารต่างๆ ในระบบคอมพวิเตอร์
ส าหรบัคนทัว่ไป  
   สมนึก พ่วงพรพทิกัษ์ (2553) ไดน้ิยามค าว่าโปรแกรม
ประมวลผลค า (Word Processor) ไวว้่าโปรแกรม
คอมพวิเตอรท์ีท่ าใหผู้ใ้ชส้ามารถท าการประมวลผลค าได ้  
เป็นโปรแกรมทีช่ว่ยสรา้งเอกสารประเภทต่างๆ ไดอ้ย่าง
สะดวกและรวดเรว็ เช่น จดหมาย บนัทกึขอ้ความ แบบฟอรม์
ต่างๆ เป็นตน้ โดยเกบ็ในสือ่อเิลก็ทรอนิกสแ์ทนกระดาษ ผูใ้ช้
สามารถเพิม่เตมิหรอืแกไ้ขขอ้มลูทีจ่ดัเกบ็ได ้โดยทีไ่ม่ตอ้ง
พมิพใ์หม่ทัง้หมด 
3.2 วิชำพืน้ฐำนกำรประยุกตใ์ช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
       เทคโนโลยสีารสนเทศ ไดเ้ขา้มามอีทิธพิลต่อ
ชวีติประจ าวนัของมนุษยม์ากขึน้ ไม่ว่าจะเป็นชวีติการเรยีน 
การท างาน การบนัเทงิ หรอือื่นๆ  จะเหน็ไดว้่าเทคโนโลยี
สารสนเทศมผีลเกีย่วขอ้งกบัทุกเรื่องในชวีติประจ าวนั และ 
บทบาทเหล่านี้มแีนวโน้มทีส่ าคญัมากยิง่ขึน้ ดว้ยเหตุนี้
เยาวชนคนรุ่นใหม่จงึควรเรยีนรู ้และเขา้ใจเกีย่วกบั
เทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อจะไดเ้ป็นก าลงัส าคญัในการพฒันา
เทคโนโลยสีารสนเทศใหก้า้วหน้าและเกดิประโยชน์ต่อ
ประเทศต่อไป 
     ดงันัน้ ในสถาบนัการศกึษาต่างๆ จงึมรีายวชิาเกีย่วกบั
พืน้ฐานการประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ โดยสอน
พืน้ฐานการใชเ้ทคโนยสีารสนเทศ เช่นการใช ้E-mail การใช้
อนิเทอรเ์น็ต การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า โปรแกรม
ค านวน โปรแกรมการน าเสนอ เพื่อใหผู้เ้รยีนสามารถปรบัใช้
เทคโนโลยสีารสนเทศไดอ้ย่างถกูตอ้ง เหมาะสม และมี
ประสทิธภิาพในการเรยีน การท างาน เป็นตน้ 
3.3 กำรเรียนกำรสอนแบบเน้นผูเ้รียนเป็นศนูยก์ลำง  
     สมใจ ฤทธสินธ ี(2556) ไดก้ล่าวว่า การสอนแบบเน้น
ผูเ้รยีนเป็นศนูยก์ลางเป็นแนวความคดิทีมุ่่งใหผู้เ้รยีนไดม้ี
บทบาท  มสีว่นร่วมในการเรยีนการสอนมากขึน้ผูเ้รยีนจะเกดิ

การเรยีนรูโ้ดยการลงมอืกระท า แกป้ญัหา  หรอื  ศกึษา
คน้ควา้ดว้ยตนเองโดยยดึความสนใจ   ความสามารถของ
ผูเ้รยีนเป็นส าคญั และสามารถทีจ่ะพฒันาศกัยภาพของ
ตนเอง    และน าความรูไ้ปใชเ้ป็นประโยชน์ต่อตนเอง
ได ้ ตลอดจนเน้นกระบวนการการเรยีนรูร้่วมกนัของผูเ้รยีน 
ผูเ้รยีนจะมคีวามรูค้วามสามารถในการคดิวเิคราะหด์ว้ย
ตนเอง จะเรยีนอย่างมคีวามสขุมสีว่นร่วมในการท ากจิกรรม
ต่างๆ มจีติใจทีส่ดชื่นแจม่ใสในระหว่างด าเนินกจิกรรม 
 3.4 กำรสอบมำตรฐำนวิชำชีพ ITPE (Information 
Technology Professional Examination) 
     โครงการสอบมาตรฐานวชิาชพีไอท ีInformation 
Technology Professionals Examination (ITPE) เป็นการ
สอบแบบไม่องิผลติภณัฑ ์โดยร่วมมอืกบัประเทศญีปุ่น่ พม่า 
มาเลเซยี มองโกเลยี ฟิลปิปินส ์และเวยีดนาม ซึง่ก่อตัง้เป็น 
Information Technology Professionals Examination 
Council (ITPEC) ในการผลกัดนัใหม้กีารจดัสอบมาตรฐาน
วชิาชพีทีไ่ม่องิผลติภณัฑใ์หเ้ป็นทีย่อมรบัในระดบัภมูภิาคนี้ 
IT Passport ภายใตก้รอบ Information Technology 
Professional Engineering: ITPE โดยภาคสีมาชกิ 
Information Technology Professional Examination 
Council: ITPEC เป็นหนึ่งในมาตรฐานสากล เป็นทีย่อมรบัใน
ระดบัภูมภิาค (สถาบนัวทิยาการ สวทช., 2556) 

IT Passport เป็นอกีแนวทาง เพื่อปรบัใชเ้ป็นเกณฑ์
ประเมนิ IT Competencies บุคลากรสายงาน IT และ Non-IT 
รวมทัง้ใชป้ระกอบการสรรหา คดัเลอืก เลื่อนขัน้ ปรบั
ต าแหน่ง ของบุคลากร รวมทัง้ใชเ้ป็นเครื่องมอืในการเตมิเตม็
ช่องว่าง (Gap Filling) ดา้นการพฒันาบุคลากรไอซที ีไดอ้กี
ดว้ย ดา้นการประเมนิ IT Competency ของบุคลากร 
มาตรฐานIT Passport ใชว้ดัทกัษะของบุคลากรทางดา้น ICT 
ไดค้รอบคลุมในหลายๆ มติ ิเช่น ดา้นกลยุทธ ์ดา้นการบรหิาร
จดัการ และดา้นเทคโนโลย ีนอกจากนัน้ ผลการทดสอบของ 
IT Passport ยงัสามารถน ามาชว่ยท า Competency เพื่อ
วางแผนในการเพิม่ศกัยภาพบุคลากรดา้น ICT ขององคก์รได้
อกี ซึง่บุคลากรคนใดมจีุดอ่อนในมติไิหน กจ็ะเน้นการพฒันา
ในมตินิัน้ๆ กจ็ะช่วยลดช่องว่าง และเสรมิสรา้งบุคลากร
ทางดา้น ICT ขององคก์รได ้
 3.5 ปัญหำของกำรใช้ Word Processor ผิดวิธี กบักำร
สอนวิชำพืน้ฐำนท่ีเก่ียวข้องกบักำรใช้ Word Processor  
     Allin (1999) ไดก้ล่าวว่า “Word Processors: Stupid 
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and Inefficient” แต่ถงึแมจ้ะมคี ากล่าวแบบนัน้ โปรแกรม 
Microsoft Word กย็งัไดร้บัความนิยมในการท าเอกสารต่างๆ 
เน่ืองจากผูพ้ฒันาโปรแกรมเองกไ็ดม้กีารพยายามพฒันา
เครื่องมอืของโปรแกรมใหส้ะดวกต่อการใชง้านของผูใ้ช ้และ
ตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชใ้หม้ากทีส่ดุ  
     เหตุทีม่นีกัวจิยับางท่านอย่าง Allin กล่าวต าหนิ Word 
Processing Software นัน้เป็นเพราะว่า มนัถูกออกแบบมา
ใหใ้ชง้านไดง้่ายๆ ซึง่น่าจะด ีโดยสญัชาตญาณ ทีเ่รยีกว่า วสิ
ซวิกิ (WYSIWYG (What You See Is What You Get)) แต่
ในอกีแงมุ่ม กลบัท าใหม้นัไม่ถูกใชแ้บบไม่มปีระสทิธภิาพ 
และสรา้งปญัหาบ่อยๆ ครัง้ การเรยีนการสอนเพื่อใหใ้ช ้
Word Processor กท็ าโดยไม่ค านึงถงึการใชง้านอย่างมี
ประสทิธภิาพ จนท าใหก้ารท าเอกสารทีย่าว หรอื ซบัซอ้น 
หรอืตอ้งแกไ้ขหลายๆ รอบ เช่น วทิยานิพนธ ์หนงัสอื 
รายงานการวจิยันัน้แทนทีจ่ะเสรจ็โดยง่ายกบัการใชแ้บบ
ง่ายๆ กบัเพิม่ความยุ่งยาก และเสยีเวลามากกว่าเดมิ และถงึ
ทีส่ดุแลว้ ยงัพบขอ้ผดิพลาดในเอกสารไดอ้กีดว้ย  
3.6 กำรวิจยัปฏิบติักำร (Action Research) 
      การวจิยัปฏบิตักิาร (Action Research) (วริตัน์ พงษ์ศริ,ิ 
2551) เป็นกระบวนการปฏบิตังิาน โดยใชร้ะเบยีบวธิทีาง
วทิยาศาสตรเ์พื่อคน้พบความจรงิเกีย่วกบัการปฏบิตั ิหรอื
เป็นการแกป้ญัหา เช่น การคน้พบทกัษะใหม่ๆ  หรอืวกีาร
ใหม่ขึน้มาเพื่อแกป้ญัหาและพฒันางานทีป่ฏบิตัอิยู่ โดยการ
ด าเนินการวจิยัในทีป่ฏบิตังิาน 
     การวจิยัเชงิปฏบิตักิารประกอบดว้ย 

1. การก าหนดปญัหาในการปฏบิตังิาน 
2. การแสวงหาแนวทางในการแกป้ญัหา 
3. การใชว้ธิกีารต่างๆ ในการแกป้ญัหา 
4. การบนัทกึรายละเอยีดผลการปฏบิตักิาร 
5. การสรุปและเสนอผลการแกป้ญัหา 

    ในงานวจิยันี้ไดน้ าวธิกีารของการวจิยัปฏบิตักิารมาใชใ้น
การก าหนดปญัหา แสวงหาแนวทางในการแกไ้ขปญัหา และ
สรุปผลการแกไ้ขปญัหา ดงัจะไดก้ล่าวต่อไป 
4. วิธีกำรด ำเนินกำรวิจยั  
4.1 กำรวิเครำะหปั์ญหำกำรใช้ Word Processor  
       จากการจดัโครงการบรกิารวชิาการของสมนึก พว่งพร
พทิกัษ์ (2553) จ านวน 6 รอบ รอบละ 3 วนั โดยจดัการ
อบรมตัง้แต่ปี พ.ศ. 2555 เพื่อจดัอบรมการใชโ้ปรแกรม 
Microsoft word และโปรแกรม Endnote ใหก้บัผูท้ีส่นใจ ทัง้ 

คร ูนกัเรยีน อาจารย ์นิสติ นกัวจิยั พบว่าผูท้ีเ่ขา้อบรมทัง้ผูท้ี่
มคีวามเชีย่วชาญดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ ผูท้ีม่คีวามรู้
พืน้ฐานทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศบา้ง  และผูท้ีไ่ม่มี
ความรูพ้ืน้ฐานทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศเลย ต่างกม็ี
ปญัหากบัการใชง้านโปรแกรม Word Processor คอื ใชง้าน 
Word Processor อย่างผดิวธิ ีท าใหเ้กดิปญัหาต่างๆ กบัการ
จดัการเอกสารอย่างทีไ่ดก้ล่าวมาแลว้ 
      จากปญัหาทีพ่บ (สมนึก พ่วงพรพทิกัษ์, 2553) จงึได้
ส ารวจหลกัสตูรต่างๆ ทัง้ระดบัประถมศกึษา ระดบั
มธัยมศกึษา และระดบัอุดมศกึษา พบว่าการสอน Word 
Processor ในหลกัสตูรต่างๆ นัน้เป็นการสอนใช ้Word 
Processor ตามสิง่ทีเ่หน็ เช่นการเปลีย่นรปูแบบ ขนาด สี
ของตวัหนงัสอื หรอืการขดีเสน้ใต ้ตวัหน้า ตวัเอยีง ผูใ้ช้
โปรแกรมจะใชเ้มนูในสว่นของฟอนตท์ี ่Word Processor มา
ให ้ดงัFigure 1 ซึง่ไมม่กีารจดั Style ของเอกสารท าใหเ้กดิ
ความยุง่ยาก และเกดิขอ้ผดิพลาดในการท าเอกสารได ้

 
Figure 1 Set Font Style 
      ปญัหาทีพ่บจาก คอื (สมนึก พ่วงพรพทิกัษ,์ 2553) 

1. ผูใ้ชไ้ม่ทราบวธิกีารจดั Style ของเอกสาร ท าให ้
เสยีเวลาในกาจดัการเอกสาร ท างานซ ้าซอ้นในการ
จดัรปูแบบเอกสาร รวมทัง้เอกสารไม่เป็นไปในรปูแบบ
เดยีวกนั 
2. ผูใ้ชไ้ม่ทราบวธิกีารจดัการกบัค าอธบิาย (Caption)  
และการอา้งองิโยงของรปูภาพและตาราง (Cross 
Reference) ดงั Figure 2  จงึใชว้ธิพีมิพล์ าดบัเลขและ
ค าอธบิายของภาพและตารางเอง เมื่อมกีารลบ หรอืเพิม่ 
ภาพหรอืตารางในเอกสาร ผูใ้ชต้อ้งมาแกล้ าดบัเลข
ทัง้หมด รวมทัง้แกไ้ขล าดบัเลขหรอืตารางทีอ่า้งถงึ 
(Cross Reference)  ภาพและตารางนัน้ในเอกสารดว้ย 
ท าใหเ้กดิขอ้ผดิพลาดและเสยีเวลาในการท าเอกสารได ้

 
Figure 2 insert Caption 
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3. ผูใ้ชไ้ม่ทราบวธิกีารแทรกสารบญัเน้ือหา สารบญั
ภาพ สารบญัตารางโดยอตัโนมตั ิท าใหต้อ้งเสยีเวลาใน
การพมิพห์วัขอ้ และหมายเลขหน้าของเอกสารทีต่อ้งการ
น ามาสรา้งสารบญัดว้ย รวมทัง้ตอ้งพมิพส์ารบญัของภาพ
และตารางในเอกสารดว้ย  ท าใหเ้สยีเวลาเป็นอย่างมาก 
และอาจจะเกดิขอ้ผดิพลาดได ้เช่น เลขหน้าของหวัขอ้ 
รปูภาพ หรอืตารางไม่ตรงกบัในเอกสาร หรอืชื่อหวัขอ้ 
ภาพ และตารางไมต่รงกบัในเอกสาร เป็นตน้ 
4. ผูใ้ชไ้ม่ทราบวธิกีารจดัการกบัเลขหน้า สว่นหวั และ 
สว่นทา้ยของเอกสาร ท าใหเ้กดิปญัหาในการจดัการกบั
เลขหน้าของเอกสาร เช่นในเอกสารมเีลขหน้าทัง้ทีเ่ป็น ก 
ข ค…  และเลขล าดบั เช่น 1 2 3…. หรอืกรณีทีเ่อกสาร
มทีัง้แนวตัง้และแนวนอน ถา้ผูใ้ชไ้มท่ราบวธิกีารแบง่ 
Section ของเอกสารกจ็ะไม่สามารถจดัใหอ้ยูใ่นไฟล์
เอกสารเดยีวกนัได ้ตอ้งแยกออกมาเป็นหลายๆ ไฟล ์

 4.2 กำรออกแบบเน้ือหำกำรสอน Word Processor 
      จากปญัหาทีพ่บสมนึก พ่วงพรพทิกัษ ์(2553) จงึไดม้ี
แนวคดิในการออกแบบการสอนการใชง้านโปรแกรม Word 
Processor ใหม่ เพื่อใหส้ามารถใชง้านโปรแกรม Word 
Processor มคีวามถูกตอ้ง ลดความผดิพลาด และมคีวาม
รวดเรว็ในการใชง้านมากยิง่ขึน้ 
      การออกแบบหวัขอ้และวธิกีารสอน Word Processor ใน
การวจิยันี้ ไดจ้ากการวเิคราะหค์ าอธบิายรายวชิาทีเ่กีย่วขอ้ง
กบัการสอนโปรแกรม Word Processor  พบว่าการสอน
ตัง้แต่ระดบัประถมศกึษา จนกระทัง่ถงึระดบัอุดมศกึษา มกีาร
สอนการใชง้านทีผ่ดิวธิเีรื่อยมา  และเป็นการสอนแบบ
ซ ้าซอ้น คอืเนื้อหาทีส่อนในแต่ละระดบัการศกึษามลีกัษณะที่
คลา้ยกนั 
       นอกจากนี้การออกแบบหวัขอ้การและวธิกีารสอน 
Word Processor ในงานวจิยันี้ยงัไดจ้ากการสมัภาษณ์
ผูเ้ชีย่วชาญในการใชง้าน Word Processor จ านวน 5 คน  
จงึไดห้วัขอ้ทีจ่ะใชใ้นการสอน  Word Processor ซึง่จะช่วย
ใหผู้ใ้ชส้ามารถใชง้าน Word Processor ไดอ้ย่างถูกตอ้งและ
รวดเรว็ ดงันี้ 

1. การจดั Style ของเอกสารโดยการใช ้Style  
Formatting ดงั Figure 3 ซึง่จะช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถจดัการกบั
รปูแบบของเอกสารไดง้่ายขึน้ โดยการแกไ้ขรปูแบบเอกสารที่
จุดเดยีว แต่สามารถแกไ้ขรปูแบบไดท้ัง้เอกสาร และเอกสารก็
มลีกัษณะของอกัษรเป็นไปในรปูแบบเดยีวกนั 

 
Figure 3 Style Formatting  
 

2. การจดัการกบัค าอธบิายและการอา้งองิโยงของ 
รปูภาพและตารางโดยใช ้Caption และ Cross Reference 
ดงัFigure 4 ช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถแทรกค าอธบิายภาพ และ
ตารางไดโ้ดยอตัโนมตั ิไมม่ขีอ้ผดิพลาดของล าดบัเลขของ
ภาพ และตาราง ในกรณีทีม่กีารเพิม่ หรอืลบ ภาพหรอืตาราง
ในเอกสารเลขล าดบักจ็ะอพัเดทใหโ้ดยอตัโนมตัผิูใ้ชไ้ม่ตอ้ง
เสยีเวลาในการแกไ้ขทัง้สว่นของค าอธบิาย และการอา้งองิ
โยง 

 
Figure 4  Caption & Cross Reference 

3. การจดัการกบัเลขหน้า และสว่นหวัและ 
สว่นทา้ยของเอกสารโดยใช ้ Page Setup ดงัFigure 5 ช่วย
ใหผู้ใ้ชส้ามารถจดัการในสว่นของเลขหน้าของเอกสาร เช่น 
เอกสารทีม่เีลขหน้าทัง้ทีเ่ป็น ก ข  ค และ 1  2  3  หรอืกรณี
ทีเ่อกสารเป็นแนวนอนกส็ามารถแทรกเลขหน้าไดอ้ย่าง
ถูกตอ้ง และสามารถจดัการไดใ้นกรณีทีต่อ้งการใหส้ว่นหวั
และสว่นทา้ยของเอกสารมรีปูแบบไม่เหมอืนกนัโดยไม่ตอ้ง
แยกเอกสารออกเป็นหลายๆ ไฟล ์เช่น ไม่ใหแ้สดงเลขหน้า
ในหน้าแรกของเอกสาร เป็นตน้ 

 

 
Figure 5 Page Setup 

4. การแทรกสารบญัเนื้อหา สารบญัภาพและ 
สารบญัตารางโดยอตัโนมตั ิโดยใช ้Table of Content ดงั
Figure 6 โดยเนื้อหาในสว่นนี้จะช่วยใหผู้ใ้ชท้ีจ่ดั Style ของ
เอกสารอย่างถูกตอ้ง รวมทัง้แทรกค าอธบิายภาพและตาราง
อย่างถูกวธิ ีสามารถสรา้งสารบญัของเน้ือหา ภาพ และตาราง
ไดอ้ย่างอตัโนมตั ิ และไม่มขีอ้ผดิพลาด รวมทัง้ง่ายต่อการ
แกไ้ขสารบญัต่างๆ นัน้ดว้ย 
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Figure 6 Table of Content 

5. การจดัการเอกสารแบบ  Master Document ดงัFigure 7 
ซึง่จะชว่ยใหผู้ใ้ชโ้ปรแกรม Word Processor สามารถ
จดัการกบัเอกสารทีม่หีลายๆ ไฟลไ์ด ้ทัง้การจดั Style การ
แทรกค าอธบิายภาพและตาราง การแทรกเลขหน้าและการ
สรา้งสารบญัโดยอตัโนมตั ิ
 

 
Figure 7 Master Document 
 

5. สรปุและอภิปรำยผล        
       งานวจิยันี้ไดใ้ชว้ธิกีารของ Action Research เขา้มา

ช่วยในการออกแบบเนื้อหาและแนวทางการสอนการใชง้าน 

Word Processor  โดยการศกึษาปญัหาการใชง้านโปรแกรม

ประมวลผลค าจากค าอธบิายรายวชิาทีเ่กีย่วขอ้งกบัพืน้ฐาน

ทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ ทีม่กีารสอนการใชง้าน

โปรแกรมประมวลผลค า และจากการจดัอบรมบรกิารวชิาการ

การใช ้Word Processor และโปรแกรม Endnote แก่ผูเ้ขา้

อบรม  (สมนึก พ่วงพรพทิกัษ,์ 2553) จากนัน้จงึไดค้ดิหา

แนวทางการแกป้ญัหาทีพ่บโดยการตอบแบบสอบถามของ

ผูใ้ช ้การสมัภาษณ์ผูเ้ชีย่วชาญการใช ้Word Processor และ

ขอ้สอบมาตรฐานวชิาชพีทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ ใน

การออกแบบเน้ือหาและแนวทางการสอน Word Processor  

        จากผลการวจิยัพบว่าการเรยีนการสอนในรายวชิา

พืน้ฐานทางดา้นเทคโนโลยสีารสเทศควรจะตดัเนื้อหาทีเ่ป็น

การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าแบบใชต้ามสญัชาตญิาณออก 

เน่ืองจากเป็นการใชง้านทีผ่ดิพลาด ท าใหเ้สยีเวลาในการ

จดัการเอกสาร และควรบรรจุเนื้อหาของรายวชิาโดยการสอน

ใหผู้ใ้ชส้ามารถใชง้านโปรแกรมประมวลผลค าอย่างถูกตอ้ง

และเป็นอตัโนมตัติามหวัขอ้เนื้อหาทีอ่อกแบบในงานวจิยันี ้

       จากการอบรมผูใ้ชโ้ปรแกรม  Word Processor ซึง่เป็น 

คร ูนกัเรยีน อาจารย ์นิสติ นกัวจิยัและผูท้ีส่นใจ โดยผูเ้ขา้

อบรมมรีะดบัการศกึษา ตัง้แต่ระดบัมธัยมศกึษา ปรญิญาตร ี

ปรญิญาโท และปรญิญาเอก  และมอีายุตัง้แต่ 16-50 ปี มกีาร

ตอบแบบสอบถามหลงัการอบรมของผูเ้ขา้อบรม จ านวน 95 

คน  โดยรวมแลว้มคีวามพอใจในเนื้อหาการอบรมทีอ่อกแบบ 

และมคีาวมเหน็ว่าสามารถน าวธิกีารใช ้Word Processor ที่

ถูกวธิไีปใชใ้หก้ารท าเอกสาร รายงาน หรอืงานวจิยั เป็นไปได้

อย่างมปีระสทิธภิาพ ถูกตอ้งและรวดเรว็  และผูเ้ขา้อบรมมี

ความพงึพอใจในเนื้อหาการออกแบบการอบรมในระดบั 4.1 

จาก 5 ระดบั 
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