
 
บทที ่2 

เอกสารและงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 
 

    กระบวนการเรียนการสอนในปัจจุบนั มีความจ าเป็นอย่างสูงท่ีจะตอ้งน าเทคโนโลยี- 
สารสนเทศ (IT) เขา้มาจดัการ ดว้ยเหตุว่าขอ้มูลข่าวสารท่ีจะน าเขา้มาสู่ห้องเรียนในปัจจุบนัส่วน
ใหญ่แลว้จะเป็นขอ้มูลท่ีเป็นอิเล็กทรอนิกส์  กระบวนการสอนของครูและวิธีการศึกษาของนกัเรียน
ก็จะตอ้งมีการเปล่ียนแปลงตามไปดว้ย ในแต่ละสถานศึกษาจะตอ้งมีการสร้างสรรค์ความรู้ และ
พัฒนาให้การศึกษามีความเหมาะสมกับสถานการณ์และความเป ล่ียนแปลงท่ี เ กิด ข้ึน  
                มีสถานศึกษาในต่างประเทศจ านวนมาก ท่ีมีการน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาใช ้
เพื่อการปรับปรุงและพฒันาระบบการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพสูงข้ึน มีการเปล่ียนแปลง
และพฒันาองคค์วามรู้ใหม่ๆ อยา่งเสรี      โดยปรับรูปแบบของ ความรู้ใหเ้หมาะสมกบักิจกรรมเพื่อ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียน  
                 บทบาทของครูจะตอ้งเป็นผูส้ร้างสรรค ์    และส่งเสริมใหน้กัเรียนไดใ้ชส่ื้อเพื่อการศึกษา
อยา่งเป็นกระบวนการ       ชัว่โมงแห่งการเรียนจะเปล่ียนรูปแบบเป็นสถานท่ีท่ีผูส้อนไดจ้ดัอุปกรณ์ 
หรือเคร่ืองมือเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้    ผูเ้รียนจะไดรั้บความรู้ จากการศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเองอยา่ง
แทจ้ริง     โดยผูเ้รียนจะตอ้งมีความเขา้ใจถึงความสัมพนัธ์ขององคค์วามรู้กบัการคน้ควา้  เขา้ใจและ    
รู้จกัเลือกสรรขอ้มูลท่ีมีอยูอ่ยา่งมากมาย น ามาใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุดได ้ 
                 การฝึกใหน้กัเรียนคน้ควา้หาความรู้โดยตนเองมกัเป็นการคน้ควา้จากขอ้มูลท่ีครูผูส้อนได้
เลือกสรรแลว้วา่มีประสิทธิภาพ ต่อการเรียนการสอนในวิชานั้น ๆ        มีนกัวจิารณ์หลายท่านไดใ้ห้
ความเห็นวา่การกระท าในลกัษณะน้ีจะท าใหผู้เ้รียนไดรั้บประโยชน์ เพียงเล็กนอ้ย      อยา่งไรก็ตาม
นกัเรียนยงัตอ้งการค าแนะน าและไดรั้บการอธิบายเพิ่มเติมจากครูผูส้อนซ่ึงจะท าใหผู้เ้รียนเกิดความ
เขา้ใจมากยิง่ข้ึน และจะส่งผลใหผู้เ้รียนคน้พบความรู้ดว้ยตนเองมากกวา่การท่ีครูจะเป็นผูบ้อกใหแ้ต่
เพียงอยา่งเดียว (ไพฑูรย ์ ศรีฟ้า, พลูศรี  เวศยอุ์ฬาร,  2544) 
 

เอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวจิยัฉบบัน้ีประกอบดว้ย  
1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. เทคโนโลยสีารสนเทศกบัการศึกษา   
3. คู่มือการใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
4. เอกสารและเวบ็ไซตท่ี์เก่ียวขอ้ง 
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2.1  พระราชบัญญตัิการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
 

    พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ หมวดท่ีว่าด้วย แนวการจัดการศึกษา ไดร้ะบุไวข้อ้
หน่ึงว่า จะต้องจัดการเรียนรู้ให้เกิดขึน้ได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือกับบิดา
มารดา ผู้ปกครอง และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือรวมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

    ส าหรับหมวดท่ีวา่ดว้ย แหล่งการเรียนรู้  ไดร้ะบุวา่ รัฐต้องส่งเสริมการดาํเนินงาน และ 
การจัดต้ังแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิตทุกรูปแบบ ได้แก่ ห้องสมดุประชาชน   พิพิธภัณฑ์   หอศิลป์ 
สวนสัตว์  สวนสาธารณะ สวนพฤกษศาสตร์  อุทยานวิทยาศาสตร์  และเทคโนโลยี   ศูนย์การกีฬา 
และนันทนาการ  แหล่งข้อมูลและแหล่งการเรียนรู้อ่ืนอย่างพอเพียงและมีประสิทธิภาพ รวมท้ังให้
สถานศึกษารวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  เอกชน  
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ส่งเสริม
ความเข้มแขง็ของชุมชนโดยจัดกระบวนการเรียนรู้ ภายในชุมชน เพ่ือให้ ชุมชนมี การจัดการศึกษา
อบรม มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล ข่าวสาร และรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญา และวิทยาการต่าง ๆ เพ่ือ
พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการ ตลอดจนการหาวิธีการสนับสนุนให้
การแลกเปล่ียนประสบการณ์การพัฒนาระหว่างชุมชน (สถาบนัเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาแห่งชาติ , 
2543) 

    เพื่อไปให้ถึงเป้าหมายดงักล่าวขา้งตน้  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  
จึงไดก้ าหนดแนวทางในการปฏิรูปส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ไวใ้น หมวด 9 เทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษา โดยยึดหลกัการจากรัฐธรรมนูญฉบบัปัจจุบนั  แผนพฒันาส่ือสารมวลชน เทคโนโลยี-
สารสนเทศ และโทรคมนาคมเพื่อการพฒันาคนและสังคม (พ.ศ. 2542-2551 ) ของส านักงาน
คณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แนวทางการปฏิรูปการศึกษาไทยของ
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ และรายงานการวิจยัประกอบการร่างพระราชบญัญติั
การศึกษา   แห่งชาติ 3 เร่ือง คือ 1 . การใช้ทรัพยากรส่ือสารของชาติ  ด้านโทรคมนาคมเพื่อ
การศึกษา   2. การพัฒนาโครงสร้างพื้ นฐานสารสนเทศแห่งชาติเพื่อการศึกษา  3. เทคโนโลยี

สารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยสรุปเน้ือหาสาระเชิงหลกัการเพื่อเป็นหลกัประกนัทิศทางของการ
พฒันาส่ือและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา ในอนัท่ีจะสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ไวด้งัน้ี 

    1 . สิทธิ และเสรีภาพของประชาชนชาวไทย ในการใชส่ื้อเพื่อการเรียนรู้ตามมาตราท่ี 
รัฐธรรมนูญใหค้วามคุม้ครอง ไดแ้ก่ มาตรา 37 เสรีภาพในการส่ือสาร  มาตรา 40 เสรีภาพในการใช ้
คล่ืนความถ่ี   มาตรา 42 เสรีภาพในทางวิชาการ   มาตรา 43 เสรี ภาพในการศึกษา   มาตรา 46 สิทธิ
ในการอนุรักษศิ์ลปวฒันธรรม มาตรา 52 สิทธิในการไดรั้บบริการสาธารณสุข มาตรา 56 สิทธิใน



 

7 

การบ ารุงรักษาส่ิงแวดลอ้ม มาตรา 58 สิทธิในการรับทราบขอ้มูลข่าวสารภาครัฐ และ มาตรา 78 
สิทธิในการเขา้ถึงโครงสร้างพื้นฐานสารสนเทศ 

    2. นโยบายและแผนการดําเนินงาน เพื่อเป็นหลักประกันในการพฒันาเทคโนโลย ี      
การศึกษารวมทั้งการก าหนดมาตรการในการเขา้ถึงอย่างเท่าเทียมด้วยอตัราค่าบริการพิเศษเพื่อ
การศึกษา 

    3.  การระดมทุนเพื่อพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ในลกัษณะของไตรภาคี คือ
ภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชน เพื่อการเป็นเจา้ของร่วมกนั 

    4.  การสนับสนุนและตรวจสอบการเผยแพร่  และการใหบ้ริการข่าวสารขอ้มูลท่ีผา่นทาง
ส่ือต่าง ๆ ทุกประเภท ให้ครอบคลุมดา้นการศึกษา วฒันธรรม ความมัน่คงของรัฐและประโยชน์
สาธารณะอ่ืนท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูบ้ริโภคทั้งในระดบัชาติ ระดบัทอ้งถ่ิน รวมทั้งการ
แข่งขนัโดยเสรีอยา่งเป็นธรรม 

    5. ส่งเสริมการเช่ือมโยงแหล่งความรู้  รวมทั้งใหมี้การน าเทคโนโลยี สารสนเทศและการ
ส่ือสารมาใชใ้นการใหก้ารศึกษาแก่ผูเ้รียนทุกกลุ่ม โดยเฉพาะกลุ่มผูด้อ้ยโอกาส 

    6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการผลิตส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ท่ีมีคุณภาพ 
ตลอดจนส่งเสริมการรู้จกัใช้คิด และสร้างเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเป็น (สถาบนั
เทคโนโลยเีพื่อการศึกษาแห่งชาติ , 2543) 

    เพื่อให้การน าเอาพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ไปใช้ในทางปฏิบติัให้
เกิดผลส าเร็จเป็นรูปธรรมมากข้ึนหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาให้กบัคนในชาติ อาทิ  
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ ทบวงมหาวิทยาลยั กระทรวงศึกษาธิการ ไดเ้ร่งปฏิรูป
ระบบการจดัการศึกษา โดยเฉพาะการน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยเป็นเคร่ืองมือในการ
พฒันา   คุณภาพและกระบวนการจดักิจกรรมการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

    เม่ือเทคโนโลยสีารสนเทศ โดยเฉพาะเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ต ไดเ้ขา้มามี
บทบาทต่อการเรียนรู้กระบวนการเรียนการสอนในโรงเรียนก็ควรจะตอ้งปรับเปล่ียนวิธีการใหม่จะ
ใช้ระบบการจดัการศึกษาแบบไม่ประสานเวลา (Asynchronous) เพียงอย่างเดียว (จดัตารางสอน 
เพื่อใหค้รูและนกัเรียน มาพบกนัในสถานท่ีท่ีก าหนดในเวลาท่ีก าหนด ) เท่านั้นไม่เพียงพอ จ าเป็น
จะตอ้งน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาช่วยเสริม โดยสถานศึกษาตอ้งมีเครือข่ายคอมพิวเตอร์
ภายใน และเช่ือมต่อเขา้สู่อินเทอร์เน็ต เพื่อให้ครูสามารถสอนนกัเรียนในชั้น และให้บทเรียนผ่าน
ทาง      อินเทอร์เน็ต ซ่ึงจะช่วยให้นกัเรียนสามารถเขา้มาศึกษาไดต้ลอดเวลา สามารถส่งการบา้น
ผา่นทางอิเล็กทรอนิกส์เมลล์ติดต่อกบัอาจารยผ์ูส้อนไดต้ลอดเวลา โดยผา่นทางโฮมเพจมีการสร้าง
เวบ็เพจเพื่อสร้างเน้ือหารายวิชา และสามารถเรียนรู้จากบทเรียนออนไลน์ มีการใชเ้วบ็บอร์ด ระบบ
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มลัติมีเดียเพื่อการเรียนการสอนถึงกันตลอดเวลา เทคโนโลยีท าให้เกิดการเรียนการสอนแบบ
ทางไกลและออนดีมานด์ ดงันั้นจะเห็นวา่การศึกษาในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศจึงจ าเป็นตอ้งอาศยั
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มาช่วยประกอบการศึกษาครบถว้นและมีคุณค่ามากข้ึน(ยืน ภู่วรวรรณ , 
2542) 
 
2.2 เทคโนโลยสีารสนเทศกบัการศึกษา 

 
    ในยุคสารสนเทศความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีท าให้ข้อมูลข่าวสาร และความรู้ซ่ึง

ประกอบกนัเป็น “สารสนเทศ”  นั้นสามารถล่ืนไหลไดส้ะดวก รวดเร็ว จนสามารถประยุกตใ์ชไ้ด้
อย่างกว้างขวางตั้ งแต่ระดับบุคคลถึงระดับองค์กรอุตสาหกรรม ภาคสังคม ตลอดจนใน
ระดบัประเทศและระหว่างประเทศ  จนกระทัง่ภาวะ “ไร้พรมแดน” อนัเน่ืองมาจากอิทธิพลของ
เทคโนโลยีสารสนเทศดงักล่าวไดเ้กิดข้ึนในกิจกรรมต่าง ๆ และนบัเป็นความกลมกลืนสอดคลอ้ง
กนัอยา่งยิง่  เช่นเดียวกบัการพฒันาบุคลากรในสังคม ซ่ึงประกอบดว้ยการศึกษา และการฝึกอบรมก็
เป็นการเรียนรู้สารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสาร หรือความรู้ 

    หมวด 9 เทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 
    รัฐจดัสรรคล่ืนความถ่ี ส่ือตวัน าและโครงสร้างพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการส่งวทิยกุระจาย 

เสียง วทิยโุทรทศัน์ วทิยโุทรคมนาคม และการส่ือสารในรูปอ่ืนเพื่อประโยชน์ส าหรับการศึกษา การ
ทะนุบ ารุง ศาสนา ศิลปะและวฒันธรรมตามความจ าเป็น รัฐส่งเสริมสนับสนุนให้มีการวิจยัและ
พฒันา การผลิตและพฒันาแบบเรียน ต ารา ส่ือส่ิงพิมพ์อ่ืน วสัดุอุปกรณ์และเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษาอ่ืน โดยจดัให้มีเงินสนบัสนุนและเปิดให้มีการแข่งขนัโดยเสรีอยา่งเป็นธรรม รวมทั้งการ    
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  

    ใหมี้การพฒันาบุคลากรทั้งดา้นผูผ้ลิตและผูใ้ชเ้ทคโนโลยเีพื่อการศึกษา เพื่อใหผู้เ้รียนได ้
พฒันาขีดความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในโอกาสแรกท่ีท าได ้อนัจะน าไปสู่การ
แสวงหาความรู้ไดด้ว้ยตนเองอยา่งต่อเน่ืองตลอดชีวิต  

    ใหมี้การระดมทุน เพื่อจดัตั้งกองทุนพฒันาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา จากเงินอุดหนุนของ 
รัฐ ค่าสัมปทานและผลก าไรท่ีไดจ้ากการด าเนินกิจการ ดา้นส่ือสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และโทรคมนาคมจากทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และองค์กรประชาชน รวมทั้งให้มี
การลดอตัราค่าบริการเป็นพิเศษในการใชเ้ทคโนโลย ี 
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    ใหมี้หน่วยงานกลาง ท าหนา้ท่ีพิจารณาเสนอนโยบาย แผน ส่งเสริม และประสานการ 
วิจยัการพฒันาและการใช้รวมทั้งการประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพของการผลิตและการใช้
เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  
 
2.3 คู่มือการใช้โปรแกรมไมโครซอฟท์เวร์ิด 2000  
 

    จีราวธุ   วารินทร์(2543 : 21-23)  การใชง้านโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000 เป็นเร่ือง
ง่ายจึงท าให้คนส่วนใหญ่มองขา้มการศึกษาโปรแกรมน้ีอย่างจริงจงั ท าให้พลาดคุณสมบติัพิเศษ
หลาย ๆ ประการไป ทั้ง ๆ ท่ีคุณสมบติัต่าง ๆ เหล่านั้นลว้นแต่มีประโยชน์เป็นอยา่งมาก อาจจะช่วย
ลดเวลาในการท างานลงไดห้ลายเท่าตวัทางผูศึ้กษาจึงเห็นวา่ เราควรจะน าโปรแกรมไมโครซอฟท์
เวร์ิด 2000 มาแนะน าใหทุ้กคนไดท้ราบถึงความสามารถต่าง ๆ ท่ีซ่อนอยูภ่ายในโดยผา่นเวบ็เพจ 
                 โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 2000  หรือท่ีเรียกกนัอย่างย่อ ๆ ว่า เวิร์ด เป็นหน่ึงใน
ชุดสอนโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000   และใชง้านกนัอยา่งกวา้งขวางทัว่โลก จนแทบจะมีอยู่
ในคอมพิวเตอร์ทุกเคร่ือง โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 2000   มีความสามารถในการสร้างงาน
เอกสารทัว่ไป ตวัอยา่งเช่น  จดหมาย ใบปะหนา้แฟกซ์ ท ารายงาน หรือแมก้ระทัง่หนงัสือเป็นเล่ม ๆ  
 

   2.3.1 คุณสมบัติพืน้ฐานของโปรแกรมไมโครซอฟท์เวร์ิด 2000 
    คุณสมบติัของโปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 2000 มีอยู่ดว้ยกนัหลากหลายประการ แต่     
คุณสมบติัท่ีท าให ้โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 เป็นท่ียอมรับมีรายละเอียดดงัน้ี คือ 

(1) ตกแต่งเอกสารให้สวยงามไดง่้าย  ขอ้ความหรือตวัอกัษรในโปรแกรมไมโครซอฟท์-
เวิร์ด 2000  สามารถตกแต่งไดห้ลายแบบ เช่น เน้นตวัหนา หรือจะใส่สีต่าง ๆ ได ้    
อีกทั้งเรายงัสามารถเลือกแบบอกัษร (Font) ไดม้ากอยา่งท่ีตอ้งการ 

(2) ระบบอตัโนมติัในโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000  จะมีระบบอตัโนมติัท่ีช่วยให้
สร้างเอกสารไดง่้ายข้ึนและมีความสามารถเพิ่มมากข้ึน  เช่น การตรวจค าผิด การใส่ 
ข้อความหรือใส่เลขล าดับอัตโนมัติ สามารถใช้พจนานุกรมหลักพร้อม ๆ กับ
พจนานุกรมอ่ืน ๆ ท่ีก าหนดเองในคราวเดียวกนั ซ่ึงช่วยใหส้ามารถตรวจหา และแกไ้ข
การสะกดผิดได้ดีข้ึน อีกทั้ งพจนานุกรมท่ีเวิร์ดก าหนดมาให้นั้ นได้ปรับปรุงให้
สมบูรณ์มากข้ึน ตวัอยา่งเช่น ในตวัสะกดมีช่ือคน องคก์รและบริษทั เมืองและประเทศ 
ท่ีอยู ่ อินเทอร์เน็ต และอ่ืน ๆ 
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(3) การตดัค าภาษาไทย และการป้องกนัสระลอย  ส าหรับงานพิมพแ์ละงานเอกสารต่าง ๆ  
ช่วยใหง้านเอกสารท าไดเ้ร็วข้ึน เพราะเม่ือสุดบรรทดัจะข้ึนบรรทดัใหม่ให้เองโดยไม่มี
ปัญหาการตดัค าแบบผดิ ๆ อีกทั้งยงัไม่มีปัญหาเร่ืองสระลอยใหไ้ดเ้ห็นกนัเลย 

(4) แทรกรูปภาพในเอกสาร  สามารถน ารูปภาพมาใส่ไวใ้นเอกสารไดอ้ย่างง่ายหรือหาก
ตอ้งการวาดข้ึนมาใหม่ดว้ยตนเอง ก็ไดเ้ตรียมเคร่ืองไมเ้คร่ืองมือพร้อมสรรพ 

(5) รูปภาพและรูปวาดมีให้เ ลือกใช้มากข้ึน ได้เพิ่มรูปแบบของรูปร่างอัตโนมัติ 
(Autoshape) และรูปภาพท่ีอยูใ่น ClipArt Gallery ใหส้วยงามและหลากหลายมากข้ึน 

(6) สร้างจดหมายปิดผนึก  หากเรามีรายช่ือท่ีอยูข่องลูกคา้ หรือบุคคลท่ีติดต่ออยู ่สามารถ
สร้างจดหมายท่ีมีขอ้ความเหมือน ๆ กนัไดอ้ยา่งอตัโนมติั หรือหากตอ้งการสร้างแผ่น 
Label ส าหรับปะหนา้จดหมาย จะท าไดง่้ายมาก 

(7) สร้างตารางรูปแบบต่าง ๆ ได้ตามตอ้งการ และปรับปรุงตารางให้ใช้งานสะดวกข้ึน  
สามารถสร้างตารางไดห้ลายแบบ ซ่ึงใช้งานไดง่้ายจริง ๆ ให้ความรู้สึกเหมือนการใช้
มือจบัปากกาวาดตาราง  การจดัวางต าแหน่งตารางในเอกสารไดง่้าย คือ เราสามารถใช้
วิธีการลากเมาส์ไปวางในต าแหน่งต่าง ๆ ได้ทนัที อีกทั้งตารางในรุ่นน้ียงัสามารถ
แทรกตารางซอ้นตารางไดอ้ยา่งรวดเร็วอีกดว้ย 

(8) ความสอดคลอ้งกบัโปรแกรม Office ตวัอ่ืน ๆ  สามารถท างานร่วมกบัโปรแกรมอ่ืน ๆ 
ไดอ้ย่างไม่มีท่ีติ โดยเฉพาะการโอนขอ้ความผ่านโปรแกรมในชุด Microsoft Office 
ดว้ยกนัเอง 

(9) ความสามารถในการสร้างเว็บเพจ สามารถแปลงเอกสารให้กลายเป็นเว็บเพจได้
สมบูรณ์และไม่  ยุ่งยาก เรียกไดว้่าเม่ือเราไดส้ร้างเอกสารข้ึนมาสามารถน าเสนอใน 
อินเทอร์เน็ตไดไ้ม่ยาก 

(10)  มีระบบช่วยเหลือ ผูใ้ช้สามารถศึกษาหรือแกปั้ญหาเก่ียวกบัการใชง้านไดเ้อง เพราะ 
เวิร์ด 2000 มีระบบช่วยเหลืออย่างเป็นระบบ หากเรามีขอ้สงสัยเราสามารถสอบถาม
จากระบบช่วยเหลือไดท้นัที 

(11)  การซ่อมแซมตวัเอง  ในบางคร้ังข้อมูลบางอย่างภายในเวิร์ดเสียหาย หรือหายไป 
สามารถซ่อมแซมตวัเองได ้โดยไม่ตอ้งรบกวนใหค้อยติดตั้งใหม่อยูเ่สมอ ๆ 

(12)  แถบเคร่ืองมือใหม่  ในส่วนของแถบเคร่ืองมือท่ีสามารถก าหนดค าสั่งท่ีใชบ้่อย ๆ ได้
และผูช่้วย Office ท่ีใชพ้ื้นท่ีบนหนา้จอนอ้ยลงแต่สามารถช่วยตอบค าถามไดดี้ข้ึน 

(13)  เร่ิมกรอกขอ้มูลตรงไหนก็ได ้เวิร์ด 2000 สามารถเร่ิมกรอกขอ้มูลจากตรงไหนใน
หนา้กระดาษก็ได ้โดยไม่จ  าเป็นตอ้งเร่ิมกรอกขอ้มูลจากมุมซา้ยบนเหมือนรุ่นเก่า ๆ  
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(14)  ย่อขยายก่อนพิมพ์  สามารถก าหนดอตัราส่วนการพิมพ์ได้หลายขนาด จึงสามารถ
พิมพใ์ส่กระดาษขนาดต่าง ๆ กนัไดโ้ดยไม่ตอ้งปรับแต่งเอกสาร 

(15)   แยกเอกสารท่ีเปิดหลายหนา้ต่างอยา่งชดัเจน  เม่ือเราเปิดเอกสารพร้อม ๆ กนัหลาย ๆ 
ฉบบั เวร์ิด 2000 จะแสดงช่ือเอกสารบน Taskbar (แถบงาน) แยกออกจากกนั  
คุณสมบติัน้ีช่วยอ านวยความสะดวกต่อการท างานอยา่งมากครับ 

(16)  Office Clipboard รุ่นใหม่  สามารถเก็บขอ้มูลหรือรูปภาพไดม้ากถึง 12 ช้ิน 
 

2.3.2 เนือ้หาของโปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ด 2000  บุญมา   ศรีสมนึก (2543 : 6-14) 
บทท่ี 1  บทน า 

- บทน า 
- การเขา้สู่โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
- ส่วนประกอบของโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 2000 
- การแสดง/ซ่อนแถบเคร่ืองมือ 
- การปิดโปรแกรม 

บทท่ี 2  ระบบช่วยเหลือ  
- วธีิการใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
- น่ีคืออะไร (What’s this) 
- การก าหนดตวัเลือก (Option) ใหก้บัผูช่้วย Office 
- การเปล่ียนตวัผูช่้วย Office 
- การจดัการกบัผูช่้วย Office Assistant  ดว้ยค าสั่ง Shortcut Menu 

บทท่ี 3 การจดัการกบัแฟ้มเอกสาร 
- การสร้างแฟ้มเอกสารใหม่ 
- การเร่ิมพิมพเ์อกสาร 
- การบนัทึกแฟ้มเอกสาร 
- การเปิดแฟ้มเอกสาร 
- การปิดแฟ้มเอกสาร 

บทท่ี 4 การพิมพเ์อกสาร 
- การตั้งค่าหนา้กระดาษ 
- ดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์
- การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
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บทท่ี 5  การเปล่ียนมุมมองเอกสาร 
- แบบมุมมองปกติ 
- แบบเคา้โครงเวบ็ 
- แบบเคา้โครงเหมือนพิมพ ์
- แบบเคา้ร่าง 
- การปรับขนาดของเอกสาร 
- การแสดงผลเตม็หนา้จอ 

บทท่ี 6  การจดัรูปแบบเอกสาร 
- การจดัรูปแบบตวัอกัษร 
- การเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร 
- ปรับระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร 
- การท าภาพเคล่ือนไหว 
- การจดัยอ่หนา้ 
- การจดัต าแหน่งเอกสาร 
- การเพิ่ม/ลดยอ่หนา้ 
- การแบ่งคอลมัน์ 
- การตั้งแทบ็ 
- การจดัอกัษรข้ึนตน้มีขนาดใหญ่ 
- การเปล่ียนพื้นหลงั 
- การเพิ่มสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ย 

บทท่ี 7  การแกไ้ขเอกสาร 
- การยกเลิกค าสั่งสุดทา้ย 
- การท าซ ้ าค  าสั่งสุดทา้ย 
- การลบ/ยา้ยเอกสาร 
- การคดัลอกเอกสาร 
- การวางเอกสาร 
- การคน้หาค า 
- การแทนท่ีค า 
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บทท่ี 8  การแทรกออบเจก็ต่าง ๆ 
- การแทรกรูปภาพตดัปะ 
- การแทรกรูปภาพจากแฟ้ม 
- การแทรกขอ้ความศิลป์ 
- การแทรกอกัขระพิเศษ 
- การแทรกแผนภูมิ 

บทท่ี 9  การใชต้ารางกบัเอกสาร 
- การสร้างตารางอยา่งง่าย  
- การสร้างตารางจากเมนู 
- การสร้างตารางแบบวาด 
- การลบตาราง 
- การแทรกคอลมัน์/แถว/เซลล ์
- การแบ่งเซลล ์
- การผสานเซลล ์
- การเปล่ียนทิศทางขอ้ความ 
- การจดัรูปแบบอตัโนมติั 
- การหาผลรวม 
- การเรียงล าดบัขอ้มูล 

บทท่ี 10  การจดัการกบัแฟ้มเอกสารท่ีมีขนาดใหญ่ 
- การสร้างหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 
- การแทรกเลขหนา้ 
- การแทรกวนัท่ีและเวลา 
- การรวมแฟ้มเอกสาร 
- การสร้างท่ีคัน่หนงัสือ 
- การไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
- การเนน้ขอ้ความส าคญั 

บทท่ี 11 การท าจดหมายเวยีน 
- การสร้างแฟ้มจดหมาย 
- การท าจดหมายเวยีน 
- การพิมพซ์องจดหมาย 
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บทท่ี 12  การสร้างเวบ็เพจดว้ยโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด 2000 
- การแปลงเอกสารใหเ้ป็นเวบ็เพจ 
- สร้างเวบ็เพจโดยใช ้Web Page Wizard 
- สร้างเวบ็เพจโดยใช ้Blank Web Page 
- การเปิดแฟ้มเอชทีเอม็แอล ข้ึนมาดู 

บทท่ี 13  การเช่ือมโยงหลายมิติ 
- การสร้างการเช่ือมโยง 
- การแกไ้ขการเช่ือมโยงขอ้มูล 
- การลบการเช่ือมโยงขอ้มูล 

 
2.4  เอกสารและเวบ็ไซต์ทีเ่กีย่วข้อง 
 

    อ.ยนื   ภู่วรวรรณ(2540)  เวบ็ไซตก์ารสอนผา่นระบบอินเทอร์เน็ต เร่ือง ไมโครโปรเซส-
เซอร์และการออกแบบไมโครคอมพิวเตอร์  รหัสวิชา 204323  ซ่ึงจะรวบรวมทั้งบทเรียน
คอมพิวเตอร์  , จุดประสงคก์ารเรียนรู้ , ต าราเรียน และแหล่งอา้งอิงเพิ่มเติม   
จาก  http://www.cpe.ku.ac.th/!tean2204323/index.html 
                 Vanida Chantruchirakorn (1996) เร่ือง Online Education   เวบ็ไซตก์ารสอนท่ีเก่ียวกบั 
HOMEPAGE : how to create , Delphi Programming , การติดตั้งและบริหารระบบปฏิบติัการ
วนิโดวส์เอน็ทีเซิร์ฟเวอร์และการติดตั้งและบริหารระบบปฏิบติัการ   
จาก  http://isecwww.nida.ac.th/online.html  
    กิตติ   ภกัดีวฒันะกุล และ กุลชน  รักษป์ระเทือง (2543)  หนงัสือเก่ียวกบัวธีิการใช ้
Dreamweaver 3 & Course Builder  สามารถสร้างเวบ็เพจและพฒันาเวบ็เพจไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
สนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนผา่นเวบ็ (Web Base Learning) ดว้ย Course Builder 

    Microsoft (2543)  ท าเว็บเพจการสอนของกลุ่มโปรแกรมในกลุ่มของบริษัท
ไมโครซอฟท ์ไดท้  าติวเตอร์การสอนโปรแกรมในกลุ่มของบริษทั เช่น โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วิร์ด 
97 และ 2000 โปรแกรมเอ็กซ์เซล 97 และ 2000 เป็นตน้ ซ่ึงแสดงเป็นตวัอย่างในบางหวัเร่ือง มีทั้ง
รูปภาพและรายละเอียดขั้นตอนวิธีการใช้งานประกอบเพื่อให้มองเห็นภาพได้ชัดเจนยิ่งข้ึน จาก
http://www.microsoft.com 
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    Siambuilder (2543)  เป็นเวบ็ไซตก์ารสอนเก่ียวกบั การเขียนเวบ็เพจดว้ยภาษาเอชทีเอ็ม-
แอล  โปรแกรม Photoshop  การเขียน JAVA Script เป็นตน้ ซ่ึงมีเน้ือหาอ่านเขา้ใจง่าย ครบถว้น มี
ทั้งรูปแบบและตวัอยา่งใหเ้ป็นชดัเจน  จาก http://www.siambuilder.com 
                 ThaiWBI (2543)  เวบ็ไซตก์ารสอนมุ่งเนน้พฒันาระบบการเรียนการสอน การฝึกอบรม 
โดยใชก้ระบวนการการเรียนการสอน แบบ Online หรือเรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่ WBI ยอ่มาจาก Web 
base instruction เป็นการจ าลองสถานการณ์การเรียน การสอน ในห้องเรียน หรือท่ีเรียกวา่ Virtual 
Classroom   จาก  http://www.thaiwbi.com 
                 Thaidev (2543) เป็นเว็บไซต์บทความ Tutorial  เก่ียวกับเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์ ซ่ึงมีมากมายหลายเร่ือง จาก http://www.thaidev.com 
                 Softstudy (2543) เป็นเว็บไซด์การสอน เช่น เร่ือง Macromedia Dreamweaver : 
โปรแกรมสร้างเวปไซต์ยอดนิยม เรียนรู้ง่ายลูกเล่นมากมาย  , TelePort Pro : โปรแกรมคดัลอก
เวบ็ไซตจ์าก server มาเก็บไวใ้นเคร่ืองของเรา เพื่อไวเ้ปิดดูแบบ Offline , Windows: การลดขนาด 
ScrollBar  การสร้าง ShortCut  เพื่อเปิดโปรแกรมอยา่ง    รวดเร็ว การยกเลิก AutoRun CD-Rom , 
การปรับแต่งขนาดตวัอกัษรในช่องกรอกขอ้มูลของ IE จาก http://www.softstudy.com 
                 Thaigraph(2543)    เวบ็ไซตก์ารสอนเร่ือง โปรแกรม photoshop  จาก 
http://www.thaigraph.com 
    Sixhead (2544) เป็นเวบ็ไซตก์ารสอนบทเรียนคอมพิวเตอร์ เช่น โปรแกรมไมโครซอฟท-์
เวร์ิด 97   โปรแกรม Photoshop  การสร้างเวบ็เพจ การเขียนภาษา PERL  โปรแกรม Fontpage 2000 
เป็นตน้  จาก  http://www.sixhead.com 

    Webpagethai (2544)  เวบ็ไซตท่ี์แนะน าบทเรียนการเขียนภาษาจาวาสคริปต ์เป็นบท ๆ 
เขา้ใจและมีตวัอยา่งเหมาะส าหรับน าไปใชง้านได ้ จาก http://www.webpagethai.com 
 
 

http://www.thaigraph.com/

