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    ชุดคู่มือเตรียมสอบส าหรับต าแหน่งนกัวเิคราะห์นโยบายและแผน ส านกังานธนา
รักษพ์ื้นท่ีพระนครศรีอยธุยา เล่มน้ี ทางสถาบนั THE BEST CENTER และฝ่ายวชิาการของสถาบนั
ไดเ้รียบเรียงข้ึน เพื่อใหผู้ส้มคัรสอบใชส้ าหรับเตรียมสอบในการสอบแข่งขนัฯในคร้ังน้ี 
 
 
                           ทางสถาบนั THE BEST CENTER ไดเ้ลง็เห็นความส าคญัจึงไดจ้ดัท าหนงัสือ 
เล่มน้ีข้ึนมา ภายในเล่มประกอบดว้ยทุกส่วนท่ีก าหนดในการสอบ เจาะขอ้สอบทุกส่วน พร้อม 
ค าเฉลยอธิบาย มาจดัท าเป็นหนงัสือชุดน้ีข้ึน เพื่อใหผู้ส้อบไดเ้ตรียมตวัอ่านล่วงหนา้ มีความพร้อม
ในการท าขอ้สอบ 
 
 
                          ทา้ยน้ี คณะผูจ้ดัท าขอขอบคุณทางสถาบนั THE BEST CENTER ท่ีไดใ้หก้าร 
สนบัสนุนและมีส่วนร่วมในการจดัท าตน้ฉบบั ท าใหห้นงัสือเล่มน้ีสามารถส าเร็จข้ึนมาเป็น 
เล่มได ้ พร้อมกนัน้ีคณะผูจ้ดัท าขอนอ้มรับขอ้บกพร่องใดๆ อนัเกิดข้ึนและยนิดีรับบฟังความ 
คิดเห็นจากทุกๆท่าน เพื่อท่ีจะน ามาปรับปรุงแกไ้ขใหดี้ยิง่ข้ึน 
 

 
 
 

 
ขอใหโ้ชคดีในการสอบทุกท่าน 

ฝ่ายวชิาการ 
สถาบนั The  Best  Center 

www.thebestcenter.com 
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ความรู้เกีย่วกบัสํานักงานธนารักษ์พืน้ที่พระนครศรีอยุธยา 
ความรู้เก่ียวกบัจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
คาํขวญัประจาํจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา :  ธานีเก่า อู่ขา้วอู่นํ้า เลิศลํ้ากานตก์ว ี คนดีศรีอยธุยา 
ดอกไมป้ระจาํจงัหวดั (ดอกโสน) 
ตน้ไมป้ระจาํจงัหวดั (ตน้หมนั) 
ทิศเหนือ ติดต่อกบัจงัหวดัลพบุรีอ่างทองและสระบุรี  
ทิศใต ้ติดต่อกบัจงัหวดัปทุมธานีและนนทบุรี  
ทิศตะวนัออก ติดต่อกบัจงัหวดัสระบุรี  
ทิศตะวนัตก ติดต่อกบัจงัหวดัสุพรรณบุรี   
       จงัหวดัพระนครศรีอยธุยาอยูห่่างจากกรุงเทพฯประมาณ76 กิโลเมตร มีเน้ือท่ีทั้งส้ินประมาณ 2,556 ตาราง
กิโลเมตร แบ่งเขตการปกครองออกเป็น 16 อาํเภอ ไดแ้ก่ อาํเภอพระนครศรีอยธุยา อาํเภอนครหลวง อาํเภอภาชี
อาํเภอบา้นแพรก อาํเภอบางซา้ย อาํเภอบางไทร อาํเภอลาดบวัหลวง อาํเภอบางบาล อาํเภอมหาราช อาํเภอบางปะ
หนั อาํเภอเสนา อาํเภออุทยั อาํเภอบางปะอิน อาํเภอผกัไห่ อาํเภอท่าเรือ และอาํเภอวงันอ้ย 
หมายเลขโทรศัพท์ทีสํ่าคัญ  
ศาลากลางจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา โทร. 0 3533 6550, 0 3533 6647  
ศูนยท์่องเท่ียวอยธุยา อาคารศาลากลางจงัหวดัหลงัเก่า โทร. 0 3532 2730-1 
สถานีตาํรวจภูธรอาํเภอพระนครศรีอยธุยา โทร. 0 3524 1001, 0 3524 1608 
โรงพยาบาลพระนครศรีอยธุยา โทร. 0 3524 1027, 0 3524 1728 
โรงพยาบาลราชธานี โทร. 0 3533 555561 
สถานีเดินรถโดยสารประจาํทาง โทร. 0 3533 5304 
สถานีรถไฟ โทร. 0 3524 1521 
ตาํรวจท่องเท่ียว โทร. 1155 
ตาํรวจทางหลวง  โทร. 1193  

พระนครศรีอยุธยาข้อมูลการเดินทางของจังหวดัพระนครศรีอยุธยา  

โดยรถยนต์ 
จากกรุงเทพฯสามารถเดินทางไปจงัหวดัพระนครศรีอยธุยาไดห้ลายเส้นทางดงัน้ี 
1. ใชท้างหลวงหมายเลข1 (ถนนพหลโยธิน) ผา่นประตูนํ้าพระอินทร์ แลว้แยกเขา้ทางหลวงหมายเลข 32เล้ียวซา้ย
ไปตามทางหลวงหมายเลข 309 เขา้สู่จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
2. ใชท้างหลวงหมายเลข 304 (ถนนแจง้วฒันะ) หรือทางหลวงหมายเลข 302 (ถนนงามวงศว์าน) เล้ียวขวาเขา้ทาง
หลวงหมายเลข 306 (ถนนติวานนท)์ แลว้ขา้มสะพานนนทบุรีหรือสะพานนวลฉว ีไปยงัจงัหวดัปทุมธานีต่อดว้ย
เส้นทาง ปทุมธานี-สามโคก-เสนา (ทางหลวงหมายเลข 3111) เล้ียวแยกขวาท่ีอาํเภอเสนา เขา้สู่ทางหลวงหมายเลข 
3263 เขา้สู่จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
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3. ใชเ้ส้นทางกรุงเทพฯ-นนทบุรี-ปทุมธานี ทางหลวงหมายเลข 306 ถึงทางแยกสะพานปทุมธานี เล้ียวเขา้สู่ทาง
หลวงหมายเลข 347 แลว้ไปแยกเขา้ทางหลวงหมายเลข 3309 ผา่นศูนยศิ์ลปาชีพบางไทร อาํเภอบางปะอิน เขา้สู่
จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
โดยรถไฟ 
     การเดินทางไปจงัหวดัพระนครศรีอยธุยาสามารถใชบ้ริการรถไฟโดยสารท่ีมีปลายทางสู่ภาคเหนือและภาค
ตะวนัออกเฉียงเหนือซ่ึงมีบริการทุกวนัขบวนรถไฟจะผา่นจงัหวดัพระนครศรีอยธุยาในเขตอาํเภอบางปะอิน อาํเภอ
พระนครศรีอยธุยา และอาํเภอภาชี แลว้รถไฟจะแยกไปภาคเหนือและภาคตะวนัออกเฉียงเหนือท่ีสถานีชุมทางบา้น
ภาชี นอกจากน้ีการรถไฟฯ ยงัจดัขบวนรถจกัรไอนํ้าเดินทางระหวา่งกรุงเทพฯ-พระนครศรีอยธุยาในโอกาสพิเศษ ปี
ละ 3 ขบวน คือ วนัท่ี 26 มีนาคม (วนัสถาปนาการรถไฟฯและเป็นวนัท่ีระลึกถึงการเปิดทางรถไฟสายแรกวิง่
ระหวา่งกรุงเทพฯ-นครราชสีมา ในปี พ.ศ.2433) วนัท่ี 23 ตุลาคม (วนัปิยมหาราช เพื่อรําลึกถึงพระบาทสมเด็จพระ
จุลจอมเกลา้เจา้อยูห่วั ผูท้รงใหก้าํเนิดกิจการรถไฟไทย)และวนัท่ี 5ธนัวาคม(วนัเฉลิมพระชนมพรรษา
พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วัภูมิพลอดุลยเดช) สอบรายเพิ่มเติมไดท่ี้ การรถไฟแห่งประเทศไทย โทร. 0 2220 4334, 
0 2220 4444, 0 2223 7010, 0 2223 7020, 1690 หรือท่ีเวบ็ไซต ์www.railway.co.th (สถานีรถไฟอยธุยามีบริการรับ
ฝากสัมภาระ) 
โดยรถโดยสารประจําทาง 
บริษทัขนส่งจาํกดัมีบริการรถโดยสารธรรมดาและรถโดยสารปรับอากาศไปจงัหวดัพระนครศรีอยธุยาทุกวนัวนัละ
หลายเท่ียวโดยออกจากสถานีขนส่งหมอชิต ถนนกาํแพงเพชร 2 รถโดยสารปรับอากาศชั้น 1 กรุงเทพฯ-
พระนครศรีอยธุยาและรถโดยสารปรับอากาศชั้น 2 กรุงเทพฯ-ศูนยศิ์ลปาชีพบางไทร-พระนครศรีอยธุยาสอบถาม
เพิ่มเติมไดท่ี้โทร.029362852-66หรือท่ีเวบ็ไซต ์www.transport.co.th รถตูโ้ดยสารจากอนุสาวรียช์ยัสมรภูมิ และฟิว
เจอร์ปาร์ครังสิต 
การคมนาคมภายในตัวจังหวัดพระนครศรีอยุธยา                               
    มีรถตุก๊ตุก๊บริการในอตัรา20 - 40 บาทต่อคนข้ึนอยูก่บัระยะทาง ค่าบริการรถตุก๊ตุก๊จากสถานีรถไฟไปยงั
ตวัเมืองราคาประมาณ 30 บาท ค่าบริการภายในเกาะเมืองราคา 20 บาท ค่าเช่าตุก๊ตุก๊ต่อชัว่โมงประมาณ 200 บาท
นอกจากน้ียงัมีบริการรถสองแถววิง่จากสถานีรถไฟไปยงัตวัเมืองและจากตวัเมืองไปยงับางปะอิน (รถออกจาก
ตลาดเจา้พรหม) ราคาประมาณ 30 บาท ใชเ้วลาเดินทาง 50 นาที  
การเดินทางจากอาํเภอเมืองพระนครศรีอยุธยาไปยงัอาํเภอต่าง ๆ 
อาํเภอพระนครศรีอยธุยา - กิโลเมตร  
อาํเภอบางบาล   10 กิโลเมตร 
อาํเภอบางปะหนั  13 กิโลเมตร 
อาํเภออุทยั   15 กิโลเมตร   
อาํเภอบางปะอิน  17 กิโลเมตร  
อาํเภอนครหลวง  20 กิโลเมตร  
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อาํเภอวงันอ้ย   20 กิโลเมตร 
อาํเภอเสนา   20 กิโลเมตร 
อาํเภอมหาราช  25 กิโลเมตร 
อาํเภอภาชี   25 กิโลเมตร 
อาํเภอผกัไห่  29 กิโลเมตร  
อาํเภอบางซา้ย  34 กิโลเมตร   
อาํเภอบางไทร  45 กิโลเมตร 
อาํเภอบา้นแพรก  53 กิโลเมตร  
อาํเภอท่าเรือ    60 กิโลเมตร  
อาํเภอลาดบวัหลวง 65 กิโลเมตร 
การเดินทางจากพระนครศรีอยุธยาไปยงัจังหวดัใกล้เคียง 
อ่างทอง   31 กิโลเมตร  
สุพรรณบุรี  53 กิโลเมตร   
สระบุรี    63 กิโลเมตร  
สิงห์บุรี   71 กิโลเมตร 
สถานทีท่่องเทีย่ว 
 สถานท่ีท่องเท่ียวของจงัหวดัพระนครศรีอยธุยาส่วนใหญ่เป็นโบราณสถานไดแ้ก่วดั และพระราชวงัต่างๆ  
พระราชวงัในจงัหวดัพระนครศรีอยธุยามีอยู ่3 แห่ง คือ พระราชวงัหลวง  วงัจนัทรเกษมหรือ วงัหนา้ และวงัหลงั
นอกจากน้ียงัมีวงัและตาํหนกันอกอาํเภอพระนครศรีอยธุยาซ่ึงเป็นท่ีสาํหรับเสด็จประพาส ไดแ้ก่ พระราชวงับางปะ
อิน ในเขตอาํเภอบางปะอิน และตาํหนกันครหลวง ในเขตอาํเภอนครหลวง 
พระราชวงับางปะอนิ                       
 พระราชวงับางปะอินอยูห่่างจากเกาะเมืองมาทางทิศใตป้ระมาณ 18 กิโลเมตร ประวติัความเป็นมาตามพระ
ราชพงศาวดารกล่าววา่ พระเจา้ปราสาททองเป็นผูส้ร้างพระราชวงัแห่งน้ี เน่ืองจากบริเวณเกาะบางปะอินเป็นท่ี
ประสูติของพระองคแ์ละเป็นเคหสถานเดิมของพระมารดาซ่ึงเป็นหญิงชาวบา้นท่ีสมเด็จพระเอกาทศรถทรงพบเม่ือ
คร้ังเสด็จพระราชดาํเนินโดยเรือพระท่ีนัง่แลว้เรือเกิดล่มตรงเกาะบางปะอิน พระเจา้ปราสาททองทรงพระกรุณา
โปรดเกลา้ฯใหส้ร้างวดัข้ึนบนเกาะบางปะอินตรงบริเวณเคหสถานเดิมของพระมารดาในปี พ.ศ. 2175 พระราชทาน
ช่ือวา่ "วดัชุมพลนิกายาราม และใหข้ดุสระนํ้าสร้างพระราชนิเวศน์ข้ึนกลางเกาะเป็นท่ีสาํหรับเสด็จประพาส แลว้
สร้างพระท่ีนัง่องคห์น่ึงท่ีริมสระนํ้านั้นพระราชทานนามวา่ พระท่ีนัง่ไอศวรรยทิ์พยอาสน์ พระราชวงับางปะอิน 
ไดรั้บการบูรณะฟ้ืนฟูอีกคร้ังในสมยัรัชกาลท่ี 4 ทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯใหส้ร้างพระท่ีนัง่องคห์น่ึงสาํหรับเป็นท่ี
ประทบั มีเรือนแถวสาํหรับฝ่ายในและมีพลบัพลาริมนํ้า ต่อมาในสมยัรัชกาลท่ี 5 พระองคท์รงโปรดเกลา้ฯ ใหส้ร้าง
พระท่ีนัง่และส่ิงก่อสร้างต่าง ๆ ข้ึน ดงัท่ีปรากฏใหเ้ห็นในปัจจุบนัน้ี ซ่ึงยงัคงใชเ้ป็นท่ีประทบัและตอ้นรับพระราช
อาคนัตุกะและพระราชทานเล้ียงรับรองในโอกาสต่าง ๆ เป็นคร้ังคราว พระราชวงับางปะอินแบ่งออกเป็น 2 ส่วน 
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คือ เขตพระราชฐานชั้นนอกและเขตพระราชฐานชั้นในเขตพระราชฐานชั้นนอกใชเ้ป็นท่ีสาํหรับการออกมหา
สมาคมและพระราชพิธีต่างๆ ส่วนเขตพระราชฐานชั้นในใชเ้ป็นท่ีประทบัส่วนพระองค ์
ภารกจิ / พนัธกจิ 
ภารกจิสํานักงานธนารักษ์พืน้ทีพ่ระนครศรีอยุธยา 
ส่วนจัดการทีร่าชพสัดุ   
 -อนุญาตใหส่้วนราชการใชท่ี้ดินและหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีราชพสัดุ 
 -อนุญาตใหส่้วนราชการใชท้รัพยากรในท่ีราชพสัดุ 
 -อนุญาตใหส่้วนราชการเปล่ียนแปลงวตัถุประสงคก์ารใชท่ี้ราชพสัดุ 
 -การโอนสิทธิการเช่า เปล่ียนแปลงวตัถุประสงคก์ารเช่า 
 -การต่ออายสุัญญาเช่า การให้เช่าแทนผูเ้ช่าเดิมท่ีถึงแก่กรรม 
 -การอนุญาตใหป้ลูกสร้างอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างในท่ีเช่า 
 -การดาํเนินการอ่ืน ๆ ตามสัญญานอกเหนือสัญญา 
 -การใชดี้กรีตามสัญญา การบอกเลิกสัญญา 
 -การพิจารณาเร่ืองร้องเรียนต่าง ๆ เก่ียวกบัการเช่าหรือการจดัหาประโยชน์ 
ส่วนจัดการฐานข้อมูล 
 -จดัทาํทะเบียนท่ีราชพสัดุของจงัหวดั 
 -ตรวจสอบและดาํเนินการเก่ียวกบัทะเบียนท่ีราชพสัดุเพื่อใหไ้ดร้ะบบฐานขอ้มูลทางทะเบียนท่ีถูกตอ้งและ
ครบถว้น 
 -เก็บรักษาและจดัทาํบญัชีคุมสาํเนาหนงัสือสาํคญัสาํหรับท่ีราชพสัดุ 
 -อนุญาตให้ร้ือถอนส่ิงปลูกสร้างและนาํวสัดุท่ีไดจ้ากการร้ือถอนไปใชป้ระโยชน์ 
 -ดาํเนินการสาํรวจรังวดั จดัทาํแผนท่ีเพื่อใหท้ราบถึงท่ีตั้งแนว 
 -รวบรวมเก็บรักษาตรวจสอบหนงัสือสาํคญัสาํหรับท่ีดิน 
 -พิจารณาใหค้วามเห็นประกอบการดาํเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ สาํรวจท่ีราชพสัดุ 
 -จดัเก็บหลกัฐานการสาํรวจและแผนท่ีท่ีราชพสัดุ 
 -บริหารจดัการเก่ียวกบัเคร่ืองมือสาํรวจรังวดัทาํแผนท่ี 
 -ใหค้าํปรึกษา ขอ้เสนอแนะตอบขอ้หารือในการดาํเนินการสาํรวจรังวดัจดัทาํแผนท่ี 
 -ดาํเนินการเก่ียวกบัการโยกยา้ยหน่วยงานผูใ้ชป้ระโยชน์เพื่อการพฒันาท่ีราชพสัดุ 
 -ดาํเนินการเก่ียวกบัการรับคืนท่ีราชพสัดุ 
 -ดาํเนินการเก่ียวกบัไขปัญหาการบุกรุกท่ีราชพสัดุ 
 -ดาํเนินการเก่ียวกบัการไดแ้จง้กรรมสิทธ์ิท่ีราชพสัดุ 
ส่วนประเมินราคาทรัพย์สิน 
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 -สาํรวจเก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้างและอาคารชุดค่าวสัดุก่อสร้าง ค่าจา้งแรงงาน 
 -ปรับปรุงแผนท่ีเพื่อประเมินราคาท่ีดินรายแปลงหรือรายบล็อกละเอียดใหเ้ป็นปัจจุบนั 
 -จดัทาํทะเบียนทรัพยสิ์น 
 -วเิคราะห์และประเมินราคาบนัทึกราคาประเมินรายแปลงบนัทึกราคาประเมินรายบล็อก 
 -จดัทาํรายงาน จดัเตรียมเอกสารเพื่อเสนอคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการกาํหนด ราคาประเมินทุน
ทรัพย ์
 -ใหค้าํปรึกษาขอ้เสนอแนะ ตอบขอ้หารือเก่ียวกบัราคาประเมิน 
ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
         ดา้นบริหารงานทัว่ไป การเงิน การคลงั งบประมาณการพสัดุ การประชาสัมพนัธ์ การบริหารราชการ
ภายในหน่วยงานเป็นไปตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการปฏิบติัราชการเพื่อประชาชนของหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2532 ในการบริการประชาชน และดาํเนินภารกิจตามนโยบาย/โครงการรัฐบาลท่ีสาํคญัตามกรอบของ
กฎหมาย 
พนัธกจิ 
 -ปกครอง ดูแล บาํรุงรักษาท่ีราชพสัดุ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเหมาะสม พร้อมท่ีจะนาํไปใชป้ระโยชน์ 
 -พฒันาท่ีราชพสัดุ เพื่อเพิ่มมูลค่าและ/หรือ รายได ้
 -ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย ์ใหค้รอบคลุมพื้นท่ีทัว่ประเทศ และไดม้าตรฐานสากล 
 -ประสานงานและปฏิบติัตามนโยบายของกรมธนารักษเ์ก่ียวกบัพนัธกิจของกรมธนารักษด์า้นการผลิต
เหรียญกษาปณ์ ตวัเงินคงคลงั ดา้นทรัพยสิ์นมีค่าของแผน่ดิน และดา้นอ่ืน ๆ ตามท่ีกรมธนารักษส์ั่งการหรือขอความ
ร่วมมือ 
 -ดูแลบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นมีค่าของแผน่ดินใหป้ลอดภยัอยูใ่นสภาพท่ีดีตามหลกัเชิงอนุรักษ ์เพื่อนาํออก
เผยแพร่ใหค้นไทยไดรั้บความรู้ เกิดความภาคภูมิใจในมรดกของชาติและเป็นท่ีรู้จกัของชาวต่างชาติ 
วสัิยทัศน์ 
     บริหารจดัการทรัพยสิ์นภาครัฐในพื้นท่ีใหมี้ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดดว้ยความเป็นธรรม 
คุม้ค่า และตรวจสอบได ้                                                                                
 

 

 

 

\ 
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ทาํเนียบผู้บริหาร 

 
 

นางวสิากร  สุขช่วย 
เร่ิมดาํรงตาํแหน่ง พ.ศ.2562 ถึงปัจจุบนั 

 
นางสาวช่อทิพย ์ เรืองเวทดี 

เร่ิมดาํรงตาํแหน่ง พ.ศ.2560 ถึง พ.ศ.2562 

 
นายลือชา  นิสัยกลา้ 

เร่ิมดาํรงตาํแหน่ง พ.ศ.2557 ถึง พ.ศ.2560 
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นายทรงศกัด์ิ กล่ินรัตน์ 

เร่ิมดาํรงตาํแหน่ง พ.ศ.2555 ถึง พ.ศ.2556 
  

 
นางบุปผนาถ ชินเดช 

เร่ิมดาํรงตาํแหน่ง พ.ศ.2550 ถึง พ.ศ.2555 
 
 

............................................ 
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 ความรู้เกีย่วกบัการใช้คอมพวิเตอร์เบือ้งต้น 

 Microsoft Word 

โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีเหมาะกบั งานพิมพเ์อกสารหรือรายงานต่างๆ แทนเคร่ือง
พิมพดี์ดในสมยัก่อนท่ีเวลาแกไ้ขค่อนขา้งยาก ในขณะท่ีโปรแกรม Microsoft Word สามารถแกไ้ข 
ลบตวัอกัษร จดัรูปแบบตวัอกัษรไดง่้ายกว่ามาก ดงันั้น ในปัจจุบนั โปรแกรม Microsoft Word จึง
เป็นโปรแกรมท่ีแทนเคร่ืองพิมพดี์ดในปัจจุบนั 

การเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 

วธีิท่ี 1 : เปิดเมนู Start  

- คลิก Programs  

- คลิก Microsoft Word 

วธีิท่ี 2 : ดบัเบิ้ลคลิกท่ี icon ของ Microsoft Word บน desktop    (ถา้มี) 

ส่วนประกอบของ Microsoft Word 

 
 

 
 

Title bar  แสดงช่ือโปรแกรมและช่ือเอกสารท่ีเปิดอยู ่โดยท่ีมุมขวาแสดงปุ่มการซ่อน ปิด และ ยอ่/           

ขยายหนา้ต่าง 

Menu bar  แสดงหวัขอ้เมนูการใชง้าน Word 

Toolbars     เป็นแถบเคร่ืองมือท่ีมีรูปภาพเล็ก ๆ  (Icon) เป็นตวัแทนของคาํสั่งต่าง ๆ ประโยชน์เพื่อทาํให้ใช้
คาํสั่งไดส้ะดวกข้ึน 

- Standard Toolbar  เป็นคาํสั่งท่ีถูกใชง้านบ่อย ๆ 

- Formatting Toolbar  เป็นคาํสั่งท่ีทาํงานเก่ียวกบัการจดัรูปแบบต่าง ๆ  เช่น   
จดัรูปแบบอกัษร, จดัตาํแหน่งขอ้ความ 

Menu Bar 

Standard ToolBar 

Formatting ToolBar 

Work Area 

    Cursor  

Ruler Line 

Drawing ToolBar 

Status Bar 

Title Bar 

Vertical Scroll Bar 
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- Drawing Toolbar   เป็นคาํสั่งท่ีเก่ียวกบัการแทรกรูปภาพ ต่าง ๆ เช่น  
รูปวงกลม,  รูปส่ีเหล่ียม, รูปภาพจากไฟล ์

- Status bar  แสดงขอ้มูลของเอกสารท่ีกาํลงัทาํงาน 
การซ่อน/แสดงแถบเคร่ืองมือ 

ขั้นตอน 

- คลิกท่ีเมนู View เลือก Toolbars  
จะสังเกตเห็น กรอบแสดงรายช่ือ Toolbars ท่ีมีอยู ่ซ่ึงถา้ Toolbars ใดเราใชอ้ยู ่จะมีเคร่ืองหมายขีดถูกอยูด่า้นหนา้

ดว้ย 

การซ่อน/แสดงแถบไมบ้รรทดั 

ขั้นตอน 

-  คลิกท่ีเมนู View เลือก Ruler  
** ถา้ตอ้งการเปล่ียนหน่วยวดัใน Ruler  

ใหค้ลิกท่ีเมนู Tools เลือก Options… เลือกแผน่งาน General  

ท่ี Measurement units: เลือกหน่วยวดัท่ีตอ้งการ เช่น Inches, Centimeters     
การสร้างเอกสารใหม ่
วธีิท่ี 1  : คลิกท่ีเมนู File เลือก New เลือก แผน่งาน General เลือก   Blank Document 

วธีิท่ี 2  : คลิกท่ี Icon   (New Blank Document) 

การบนัทึกขอ้มูล 

1. การบนัทึกขอ้มูลคร้ังแรก (ยงัไม่เคยบนัทึกมาก่อน) 
ขั้นตอน 

1.  คลิกท่ีเมนู File เลือก คลิก Save  หรือ  คลิกท่ีปุ่ม Save บน Standard toolbar  หรือ กด Ctrl + S จะปรากฏ
กล่อง Save As Dialog บนหนา้จอ 

2. ถา้ตอ้งการเปล่ียน folder หรือ drive ใหม่ ในช่อง Save in เพื่อเลือกตาํแหน่งใหม่ท่ีตอ้งการ 

3. ในช่อง File Name พิมพช่ื์อไฟลท่ี์ตอ้งการบนัทึก 

4. คลิกท่ีปุ่ม  Save เพื่อทาํการบนัทึก หรือ กดปุ่ม Enter 

1. 2. การบนัทึกขอ้มูลซํ้ า (เคยบนัทึกมาแลว้ มีช่ือไฟลแ์ลว้) 
วธีิท่ี 1 :  คลิกท่ีเมนู File เลือก Save  หรือ   

วธีิท่ี 2 :  คลิกท่ี Icon   (Save) บน Standard toolbar  หรือ  
วธีิท่ี 3 :  กด Ctrl + S 

 

2. 3. การบนัทึกขอ้มูลโดยตั้งช่ือใหม่ 
ขั้นตอน 

ตัว
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1. คลิกท่ีเมนู File เลือก Save As จะปรากฏกล่อง Save As Dialog บนหนา้จอ 
2. ถา้ตอ้งการเปล่ียน folder หรือ drive ใหม่ ในช่อง Save in เพื่อเลือกตาํแหน่งใหม่ท่ีตอ้งการ 

3. ในช่อง File Name พิมพช่ื์อไฟลใ์หม่ท่ีตอ้งการบนัทึก 

4. คลิกท่ีปุ่ม  Save เพื่อทาํการบนัทึก หรือ กดปุ่ม Enter 

การเปิดแฟ้มขอ้มูลท่ีมีอยู ่
ขั้นตอน 

1.  คลิกท่ีเมนู File เลือก Open หรือ คลิกท่ีปุ่ม       (Open) บน Standard toolbar หรือ 
กด Ctrl + O จะปรากฏกล่อง Open บนหนา้จอ 

2.  เปล่ียน folder หรือ drive ใหม่ ในช่อง Look in เพื่อไปท่ีไฟลอ์ยู ่
3.  ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไฟลท่ี์ตอ้งการ  หรือ  คลิกท่ีไฟลท่ี์ตอ้งการ -> คลิกท่ีปุ่ม Open 

การพิมพแ์ละแกไ้ขขอ้ความ 

1. การยา้ยตาํแหน่ง cursor จาก Keyboard 

การยา้ย …. o วธีิการ 

ไปทางซา้ย 1 อกัขระ กด ← 

ไปทางขวา 1 อกัขระ กด → 

ไปทางซา้ย 1 คาํ กด Ctrl + ← 

ไปทางขวา 1 คาํ กด Ctrl + → 

ข้ึน 1 บรรทดั กด ↑ 

ลง 1 บรรทดั กด  ↓ 

ข้ึน 1 ยอ่หนา้ กด Ctrl +↑ 

ลง 1 ยอ่หนา้ กด Ctrl +↓ 

ไปท่ีจุดเร่ิมตน้ของบรรทดั กด Home 

ไปท่ีจุดสุดทา้ยของบรรทดั กด End 

ข้ึน 1 หนา้จอ กด PgUp 

ลง  1 หนา้จอ กด  PgDn 

ไปท่ีจุดเร่ิมตน้ของหนา้จอ กด Ctrl + PgUp 

ไปท่ีจุดสุดทา้ยของหนา้จอ กด Ctrl + PgDn) 

ไปท่ีจุดเร่ิมตน้ของเอกสาร กด Ctrl + Home 

ไปท่ีจุดสุดทา้ยของเอกสาร กด Ctrl + End 

หมายเหตุ   
1.│(Insertion point) หมายถึง ตาํแหน่ง cursor ท่ีรอรับการพิมพ ์

ตัว
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2. ใช ้Backspace ในการลบตวัอกัขระท่ีอยูด่า้นหนา้/ซา้ยของ  curosr  ส่วน Del ใชใ้นการลบตวัอกัขระท่ีอยู่
ดา้นขวา/ ดา้นหลงัของ cursor 

2. การยา้ยตาํแหน่ง cursor จาก Mouse 

   - เล่ือน mouse (I) ช้ีตาํแหน่งท่ีตอ้งการ แลว้กดคลิก 

3. การเล่ือนหนา้จอโดยใช ้Mouse 
เล่ือน o วธีิการ 

ข้ึน (หรือลง) 1 บรรทดั คลิก  (หรือ ) บน Vertical scroll bar 

ข้ึน (หรือลง) 1 หนา้เอกสาร 
คลิกท่ี   (ข้ึน) บน Vertical scroll bar 

คลิกท่ี   (ลง) บน Vertical scroll bar 

4. การเลือกขอ้ความโดยใช ้Mouse 

เลือก o วธีิการ 

ตามจาํนวนท่ีตอ้งการ เล่ือน mouse ช้ีไปท่ีตาํแหน่งเร่ิมตน้ กดปุ่ม mouse คา้งไวแ้ลว้ลาก
ใหเ้กิดแถบสีดาํบนขอ้ความท่ีตอ้งการแลว้ปล่อยน้ิวออก
จากปุ่ม mouse 

1 คาํ ดบัเบิ้ลคลิกบนคาํท่ีตอ้งการเลือก 

1 ประโยค กด Ctrl คา้ง พร้อมทั้งคลิกท่ีตาํแหน่งใดก็ไดใ้นประโยค 

1 บรรทดั เล่ือน mouse ช้ีท่ีตน้บรรทดั (cursor จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย
ลูกศรเอียงขวา) แลว้คลิก 

หลายบรรทดั เล่ือน mouse ช้ีท่ีตน้บรรทดัแรกท่ีตอ้งการ (cursor จะเปล่ียนเป็น
เคร่ืองหมายลูกศรเอียงขวา) แลว้ Drag ลากลงไปจนถึง
บรรทดัท่ีตอ้งการ 

1 ยอ่หนา้ ใช ้mouse ช้ีท่ีตน้บรรทดัใดก็ไดใ้นยอ่หนา้ท่ีตอ้งการเลือก (cursor 

จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมายลูกศรเอียงขวา ) แลว้ดบัเบิ้ล
คลิก 

ทั้งเอกสาร ใช ้mouse ช้ีท่ีตน้บรรทดัใดก็ไดใ้นยอ่หนา้ท่ีตอ้งการเลือก (cursor 

จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมายลูกศรเอียงขวา ) แลว้ ทริบ
เบิ้ลคลิก (กด mouse 3 คร้ัง ติดๆกนั) 

5. การเลือกขอ้ความโดยใช ้Keyboard 

เลือก o วธีิการ 

ตามจาํนวนท่ีตอ้งการ เล่ือน  cursor ไปท่ีตาํแหน่งเร่ิมตน้ แลว้กด Shift คา้งไว ้แลว้ กดท่ี 
← (หรือ →) เพื่อไปยงัตาํแหน่งทา้ยขอ้ความแลว้

ตัว
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ปล่อยน้ิวออกจากปุ่ม Shift 

ทั้งเอกสาร กด Ctrl + A 

 

การลบขอ้ความ 

ขั้นตอน 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการลบ 
- กด ปุ่ม Delete หรือ Backspace  

การยา้ยขอ้ความ 

ขั้นตอน 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการยา้ย 

- คลิกเมนู Edit เลือก Cut หรือ คลิกท่ี Icon     (Cut) บน Standard toolbar หรือ กด Ctrl + X 

- เล่ือน cursor ใหอ้ยูต่าํแหน่งท่ีตอ้งการใหป้รากฏขอ้ความ 

- คลิกเมนู Edit เลือก Past หรือ คลิกท่ี Icon     (Paste) บน Standard toolbar หรือ กด Ctrl + V 

การคดัลอกขอ้ความ 

ขั้นตอน 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการคดัลอก 

- คลิกเมนู Edit เลือก Copy หรือ คลิกท่ี Icon     (Copy) บน Standard toolbar หรือ กด Ctrl + C 

- เล่ือน cursor ใหอ้ยูต่าํแหน่งท่ีตอ้งการใหป้รากฏขอ้ความ 

- คลิกเมนู Edit เลือก Past หรือ คลิกท่ี Icon      (Paste) บน Standard toolbar หรือ กด Ctrl + V 

** โดยในการวาง จะวางหรือ Paste ก่ีคร้ังก็ได ้

การคน้หาขอ้ความ 
ขั้นตอน 

- คลิกเมนู Edit เลือก Find  หรือ กด Ctrl + F  จะปรากฏกล่อง Find and Replace dialog 
-  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการคน้หา ในช่อง Find What :  

-  คลิกปุ่ม Find Next เพื่อทาํการคน้หาขอ้ความท่ีตอ้งการ 

การแทนท่ีขอ้ความ 

ขั้นตอน 

- คลิกเมนู Edit เลือก Replace  หรือ กด Ctrl + H  จะปรากฏกล่อง Find and Replace dialog 
- พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการคน้หา ในช่อง Find What : 

-  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแทนท่ี ในช่อง Replace With : 

ตัว
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- คลิกปุ่ม Replace   ถา้ตอ้งการแทนท่ีทีละคาํ  แต่ถา้ตอ้งการแทนท่ีทั้งหมดทั้งเอกสาร ให ้คลิกท่ีปุ่ม Replace All 

การจดัตาํแหน่งขอ้ความ 

** จาก Icon 

ขั้นตอน 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการจดั 
- เลือก Icon ในแถบ Formatting Toolbar ท่ีตอ้งการ 

 Align Left จดัขอ้ความชิดขอบซา้ย 

 Center  จดัขอ้ความใหอ้ยูก่ึ่งกลาง 

 Align Right จดัขอ้ความชิดขอบขวา 

 Justify  จดัขอ้ความชิดทั้งขอบซา้ยและขอบขวา 

 Distributed จดัขอ้ความชิดทั้งขอบซา้ยและขอบขวา และ 

พยายามจดัใหช่้องไฟเท่ากนั 

การเพิ่ม-ลดการเยื้อง 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการ 
- คลิกท่ี Icon ท่ีตอ้งการ ไดแ้ก่ 

  Decrease Indent ลดการเยื้อง (เล่ือนไปดา้นซา้ย 

  Increase Indent เพิ่มการเยื้อง (เล่ือนไปดา้นขวา) 
การกาํหนดการเวน้บรรทดั 
- เลือกบรรทดัของขอ้ความท่ีตอ้งการ 

- คลิกท่ี Icon   (Line Space) ในแถบ Formatting Toolbar จะมีตวัเลือกใหเ้ลือก ดงัน้ี 

 1.0 

 1.5 

 2.0  

 2.5 

 3.0 

- เลือกจาํนวนบรรทดัท่ีตอ้งการเวน้ 
การกาํหนดรูปแบบตวัอกัษร 

ตัว
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** จากเมนู 

ขั้นตอน 
- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการจดั 
- คลิกเมนู Format เลือก Font จะปรากฏกล่อง Font Dialog 

Font :    เลือกรูปแบบตวัอกัษรท่ีตอ้งการ 

Font Style :  เลือกแสดงอกัขระ เช่น ปกติ, ตวัหนา หรือตวัเอียง 

Size :   เลือกขนาดตวัอกัษร 

Underline :  เลือกลกัษณะขีดเส้นใต ้

Color :   เลือกสีของตวัอกัษร 

Effect :   เลือกลกัษณะพิเศษของตวัอกัษร เช่น ตวันูน 

- คลิก OK  

** จาก Icon 

ขั้นตอน 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการจดั 
  - เลือก Icon ในแถบ Formatting Toolbar ท่ีตอ้งการ 

  Font เลือกรูปแบบตวัอกัษรท่ีตอ้งการ 

   Font Size เลือกขนาดตวัอกัษร  

      Bold  ตวัหนา 

   Italic  ตวัเอียง 

   UnderLine ขีดเส้นใต ้

   Font Color เลือกสีอกัษร 

 

การเนน้ขอ้ความ 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการ 

- คลิกท่ี Icon   (Highlight) ในแถบ Formatting Toolbar 

- เลือกสีท่ีตอ้งการ 
การกาํหนดเส้นขอบใหก้บัขอ้ความ 

** จากเมนู 
ขั้นตอน 

ตัว
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- เลือกขอ้ความหรือยอ่หนา้ท่ีตอ้งการสร้างกรอบ 
- คลิกเมนู Format เลือก Border and Shading  จะปรากฏกล่อง Border and Shading dialog 

- คลิกท่ีแผน่งาน Borders 

Setting   เลือกรูปแบบเส้นขอบ 

Style   เลือกรูปแบบลกัษณะของเส้นขอบ 

Color    เลือกสีของเส้นขอบ 

Width   เลือกขนาดของเส้นขอบ 

- คลิก OK  

การกาํหนดเส้นขอบใหก้บัหนา้กระดาษ 

- คลิกเมนู Format เลือก Border and Shading  จะปรากฏกล่อง Border and    
  Shading dialog 

- คลิกท่ีแผน่งาน Page Border 

Setting   คลิกเลือกรูปแบบเส้นขอบ 

Style   เลือกรูปแบบลกัษณะของเส้นขอบ 

Color    คลิกเลือกสีของเส้นขอบ 

Width   คลิกเลือกขนาดของเส้นขอบ 

Art   เลือกรูปแบบเส้นขอบในแบบรูปภาพ 

- คลิก OK 
การแทรกเส้นในแนวนอน 

- คลิกให ้cursor อยูใ่นบรรทดัท่ีตอ้งก 
- คลิกเมนู Format เลือก Border and Shading  จะปรากฏกล่อง Border and  
  Shading dialog 

- คลิกท่ีปุ่ม Horizontal Line… 

- คลิกเลือกแบบเส้นท่ีตอ้งการ 

- คลิก Ok 
การกาํหนดสีพื้น 

** จากเมนู 

ขั้นตอน 
- เลือกขอ้ความหรือยอ่หนา้ท่ีตอ้งการลงสีพื้น 
- คลิกเมนู Format เลือก Border and Shading  จะปรากฏกล่อง Border and  
  Shading dialog 

- คลิกท่ีแผน่งาน Shading 

 Fill :    เลือกสีพื้นท่ีตอ้งการ 

ตัว
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 Pattern Style : เลือกลวดลายของสีพื้น เช่น ลายจุด, ลายเส้น 

- คลิก OK 

การจดัยอ่หนา้และรูปแบบขอ้ความในเอกสาร 

** จากเมนู 

ขั้นตอน 
- เลือกยอ่หนา้ท่ีตอ้งการจดั 
- คลิกเมนู Format -> คลิก Paragraph จะปรากฏกล่อง Paragraph dialog 

- คลิกท่ีแผน่งาน Indents and Spacing 

Alignment  เลือกรูปแบบการจดัขอ้ความ เช่น ชิดดา้นซา้ย, ก่ึงกลาง 

  หนา้, ชิดดา้นขวา หรือ จดัขอบชิดซา้ยขวา 

Indentation  ในช่อง left กาํหนดระยะห่างจากขอบซา้ย   
             ในช่อง right กาํหนดระยะห่างจากขอบขวา 

Spacing  ในช่อง Before กาํหนดช่องไฟบรรทดัก่อนหนา้   
                     ในช่อง After กาํหนดช่องไฟบรรทดัท่ีตามมา 

- คลิก OK  

หมายเหตุ  : สามารถกาํหนดการยอ่หนา้เอกสารผา่นไมบ้รรทดั  โดยท่ี 

      หมายถึง ตาํแหน่งยอ่หนา้ของบรรทดัแรก 

    ทางซา้ย  หมายถึง ตาํแหน่งยอ่หนา้ของบรรทดัอ่ืนท่ีไม่ใช่บรรทดัแรก 

    ทางขวา  หมายถึง ตาํแหน่งยอ่หนา้จากขอบดา้นขวาของขอ้ความ 

      หมายถึง การปรับเปล่ียนตาํแหน่งยอ่หนา้ของทุกบรรทดั 

 

การกาํหนด TAB  

** จากเมนู 

ขั้นตอน 
- คลิกเมนู Format เลือก Tabs จะปรากฏกล่อง Tabs dialog 
Default tab stops :  กาํหนดระยะ tab อตัโนมติั 

  Alignment :   เลือกรูปแบบของ tab 

Leader :   กาํหนดตวัอกัขระนาํหนา้ tab 

-  คลิก OK  

** จาก Ruler 

- คลิกท่ี tab ท่ีดา้นซา้ยสุดของไมบ้รรทดั เพื่อเลือกรูปแบบ tab ท่ีตอ้งการ ซ่ึงไดแ้ก่ 

 └     หมายถึง  ตาํแหน่ง tab ท่ีมีการจดัขอ้ความชิดซา้ย 

ตัว
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  ┘     หมายถึง  ตาํแหน่ง tab ท่ีมีการจดัขอ้ความชิดขวา 

  ⊥   หมายถึง  ตาํแหน่ง tab ท่ีมีการจดัขอ้ความกลาง tab 

  ⊥.  หมายถึง ตาํแหน่ง tab  ท่ีมีการจดัขอ้ความซา้ยขวาตามจุดทศนิยม 

- คลิกท่ีตาํแหน่งท่ีตอ้งการในไมบ้รรทดั  
การแบ่งหนา้กระดาษ 

- เล่ือน cursor ใหอ้ยูบ่รรทดัท่ีตอ้งการแบ่งหนา้ 
- คลิกเมนู Insert เลือก  Break จะปรากฏกล่อง Break dialog 
- คลิกเลือก Page Break 

- คลิก OK  

** หรือกด ปุ่ม Ctrl + Enter  

การจดัรูปหนา้เอกสาร 

- คลิกเมนู File เลือก Page Setup จะปรากฏกล่อง Page Setup dialog 

- คลิกเลือกแผน่งาน Margins 

Top, Bottom, Left และ Right ใส่ระยะห่างจากขอบท่ีตอ้งการ 

Gutter พิมพร์ะยะท่ีตอ้งการใหบ้วกเพิ่มเพื่อการเขา้เล่ม 

Apply To : เลือก 

            Whole Document ใหมี้ผลกบัทั้งเอกสาร 

This Point Forward ใหมี้ผล ณ ตาํแหน่งท่ี cursor เป็นตน้ไป 

            This Section ใหมี้ผลกบัเฉพาะส่วนของเอกสารน้ีเท่านั้น 

- คลิก OK 

การกาํหนดขนาดกระดาษและรูปแบบการจดัวางกระดาษ 

ขั้นตอน 

- คลิกเมนู File เลือก Page Setup จะปรากฏกล่อง Page Setup dialog 
- คลิกเลือกแผน่งาน Paper Size 

Paper Size : เพื่อเลือกขนาดของกระดาษท่ีตอ้งการ 

Orientation : เพื่อเลือกแนวในการวางกระดาษ 

   Portrait วางกระดาษแนวตั้ง 

            Landscape วางกระดาษแนวนอน 

Apply To : เลือก 

     Whole Document ใหมี้ผลกบัทั้งเอกสาร 

 This Point Forward ใหมี้ผล ณ ตาํแหน่งท่ี cursor เป็นตน้ไป 

             This Section ใหมี้ผลกบัเฉพาะส่วนของเอกสารน้ีเท่านั้น 

ตัว
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- คลิก OK  

การแกไ้ขคาํอตัโนมติั  
ขั้นตอน 

- คลิกเมนู Tools เลือก AutoCorrect จะปรากฏกล่อง AutoCorrect dialog 
- คลิกเลือกแผน่งาน AutoCorrect 

Replace : ใส่ขอ้ความท่ีตอ้งการใหมี้การแกไ้ขอตัโนมติั 

       With    : ใส่ขอ้ความท่ีตอ้งการใหแ้กไ้ขเป็น 

- คลิกท่ีปุ่ม Add 

- คลิก OK  

** หมายเหตุ  ในกรณีท่ีมีขอ้ความดงักล่าวในรายการแกไ้ขอตัโนมติัอยูแ่ลว้ จะ 

     ปรากฏขอ้ความใหย้นืยนัวา่ตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้ความการแกไ้ข 

     หรือไม่  ถา้ตอ้งการใหค้ลิกท่ีปุ่ม Yes ถา้ไม่ตอ้งการใหค้ลิกท่ีปุ่ม No 

การกาํหนดหมายเลขตน้บรรทดัหรือเคร่ืองหมายตน้บรรทดั 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการกาํหนดเลขบรรทดัหรือหวับรรทดั 

- คลิกเมนู Format เลือก Bullets and Numbering จะปรากฏกล่อง Bullets and  

  Numbering dialog 

- คลิกเลือกแผน่งาน Bulleted เพื่อกาํหนดหวับรรทดั (หรือ Numbering เพื่อ 

  กาํหนดเลขท่ีบรรทดั) แลว้เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ 

- คลิก OK  

** หมายเหตุ : ถา้ตอ้งการยกเลิกการกาํหนดเลขบรรทดัหรือหวับรรทดั 

- เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการกาํหนดเลขบรรทดัหรือหวับรรทดั 

- คลิกท่ี Icon Bullets หรือ Icon Numbering บน Formatting toolbar 

การสร้างตาราง 

- เล่ือน cursor ใหอ้ยูบ่รรทดัท่ีตอ้งการ 

- คลิกเมนู Table เลือก Insert Table จะปรากฏกล่อง Insert Table dialog 
 Number of rows   กาํหนดจาํนวนแถว 

 Number of columns  กาํหนดจาํนวนคอลมัน์ 

- คลิก OK 

การเล่ือน cursor  ในตาราง 

ปุ่ม o ตาํแหน่ง 

Tab เซลลถ์ดัไป 

Shift + Tab เซลลก่์อนหนา้ 

Alt + Home เซลลซ์า้ยสุดในแถวปัจจุบนั 

ตัว
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Alt + End เซลลข์วาสุดในแถวปัจจุบนั 

Alt + PgUp เซลลบ์นสุดในคอลมัน์ปัจจุบนั 

Alt + PgDn เซลลล่์างสุดในคอลมัน์ปัจจุบนั 

 

การเลือกแถวหรือคอลมัน์ 
- คลิกท่ีแถวหรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการเลือก 

-  คลิกเมนู Table เลือก Select Row เพื่อเลือกแบบแถว  
 Select Column เพื่อเลือกแบบคอลมัน์ 
การลบแถวหรือคอลมัน์ 
- เลือกแถวหรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการลบ 

- คลิกเมนู Table เลือก  Delete Row เพื่อเลือกลบแถว  
      Delete Column เพื่อเลือกลบคอลมัน์ 
การเพิ่มแถวหรือคอลมัน์ 
- เลือกแถวหรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการแทรกเพิ่มก่อนหนา้ 
- คลิกเมนู Table เลือก Insert Row เพื่อเลือกแทรกแถว  
Insert Column เพื่อเลือกแทรกคอลมัน์ 
การแทรกภาพตดัปะ 

- เล่ือน cursor ใหอ้ยูต่าํแหน่งท่ีตอ้งการ 
- คลิกเมนู Insert -> คลิก Picture คลิก Clipart… 
  เลือก กลุ่มรูป และ รูปภาพท่ีตอ้งการ  

การแทรกรูปภาพ 

- เล่ือน cursor ใหอ้ยูต่าํแหน่งท่ีตอ้งการ 
- คลิกเมนู Insert เลือก Picture คลิก From File… 
  เลือก drive หรือ folder ท่ีเก็บไฟลรู์ปภาพ 

เลือก รูปภาพท่ีตอ้งการ  

การแทรกขอ้ความศิลป์ 

- เล่ือน cursor ใหอ้ยูต่าํแหน่งท่ีตอ้งการ 
- คลิกเมนู Insert เลือก Picture คลิก WordArt… 
                จะมี WordArt Gallery ปรากฏข้ึนมา 

 - เลือก แบบท่ีตอ้งการ คลิก Ok   
 - พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ  
- คลิก Ok   
การแทรกเลขท่ีหนา้ 

ตัว
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- คลิกเมนู Insert เลือก Page Numbers จะปรากฏกล่อง Page Numbers dialog 
Position เลือกตาํแหน่งท่ีจะวางเลขท่ีหนา้จากขอบกระดาษบนล่าง 

Alignment เลือกตาํแหน่งท่ีจะวางเลขท่ีหนา้จากขอบกระดาษซา้ยขวา 

- คลิก Format เพื่อเลือกรูปแบบตวัแสดงเลขท่ีหนา้ 

- คลิก OK  

การกาํหนดหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 

- คลิกเมนู View เลือก Header and Footer จะปรากฏกล่อง Header and Footer   toolbar  

- พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการเพิ่มในหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ   
-  คลิกท่ีปุ่ม close  

หมายเหตุ : ในการกาํหนดขอ้ความของหัวกระดาษ/ทา้ยกระดาษ สามารถคลิกปุ่มบน Header and Footer 

toolbar เพื่อเพิ่มขอ้มูล เลขท่ีหนา้กระดาษ จาํนวนหนา้กระดาษ วนัท่ี และเวลา) 
การกาํหนดใหห้วักระดาษ/ทา้ยกระดาษแตกต่างกนัในแต่ละหนา้ 

- คลิกเมนู File เลือก Page Setup จะปรากฏกล่อง Page Setup dialog 

- คลิกเลือกแผน่งาน Layout Headers and Footers เลือก Different odd and even หรือ Different first page 

- คลิก OK  

การดูตวัอยา่งงานพิมพบ์นจอภาพ 

- คลิกท่ี Icon    (Print Preview) จะมองเห็นภาพรวมทั้งหมดของงานพิมพ ์ 
การสั่งพิมพง์าน 

- คลิกเมนู File เลือก Print  หรือ กด Ctrl + P  จะปรากฏกล่อง Print dialog 

   Name :  เลือกเคร่ืองพิมพ ์

   Page range : เลือกหนา้เอกสารท่ีตอ้งการพิมพ ์ โดยท่ี 

   Number of copies : เพื่อกาํหนดจาํนวนสาํเนาท่ีตอ้งการพิมพ ์

   Print : เพื่อกาํหนดขอบเขตของเอกสาร  เช่น ทั้งหมด เฉพาะหนา้ค่ี เฉพาะหนา้คู่ 
- คลิก OK  

การออกจาก Microsoft Word  

วธีิท่ี 1 : คลิกท่ีเมนู File เลือก Exit  

วธีิท่ี 2  :  กด Alt + F4     

วธีิท่ี 3  : คลิกท่ีปุ่ม   (Close) บน Title bar 
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แนวข้อสอบ Microsoft  Word 

 

จงเลอืกคําตอบทีถู่กทีสุ่ด 

1. โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด (Microsoft Word) สามารถทาํงานต่าง ๆ เก่ียวขอ้งกบังานประมวลคาํอยา่งไร 

 ก.  สามารถคน้หาและเปล่ียนแปลงขอ้ความท่ีพิมพผ์ดิ 

 ข. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขเอกสาร 

 ค.  สามารถจดัขอ้ความในเอกสารใหพ้ิมพชิ์ดซา้ย ชิดขวาและก่ึงกลางบรรทดั 

 ง.  ถูกทุกขอ้ 
ตอบ ง. 
2.  I   เป็นสัญลกัษณ์หมายถึงขอ้ใด 

 ก. แถบเคร่ืองมือ  (Toolbar)   ข. แถบเมนู  (Menu bar ) 

 ค. สัญลกัษณ์แสดงตาํแหน่งตวัแทรกขอ้ความ (Insertion Point) 

 ง. ตวัช้ีเมาส์  (Cursor) 

ตอบ ค. 
3.   แถบเคร่ืองมือ (Toolbar) มีหนา้ท่ีอะไร 
 ก.  เป็นแถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟลท่ี์เปิดอยู ่
 ข.  เป็นแถบท่ีใชเ้ก็บคาํสั่งทั้งหมดในโปรแกรม 

 ค.  เป็นแถบท่ีแสดงสถานการณ์ทาํงานในขณะนั้นๆ 

 ง.  เป็นแถบท่ีใชเ้ก็บปุ่มคาํสั่ง ซ่ึงปุ่มเหล่าน้ีจะแทนคาํสั่งท่ีถูกเรียกใชง้านบ่อยๆ 

ตอบ ง. 
4.   การแสดงแถบไมบ้รรทดั (Ruler) สามารถทาํไดต้ามขั้นตอนไดต้ามขอ้ใด 

 ก.  View -> Ruler  
 ข.  View -> Toolbars->คลิกเลือกประเภทของเคร่ืองมือท่ีตอ้งการ 

 ค.  View-> Normal 
 ง.  View-> Zoom… 

ตอบ ก. 
5.  จงเรียงลาํดบัขั้นตอนการลบขอ้ความใหถู้กตอ้ง 

 1. กาํหนดพื้นท่ีทาํงานใหค้รอบคลุมขอ้ความท่ีตอ้งการจะลบ 

 2. คลิกคาํสั่ง ตดั 

     3. คลิกคาํสั่ง แกไ้ข 

 ก.  1 - 2 – 3  ข.  3 - 2 – 1  ค.  2 - 3 -1  ง.  1 - 3 – 2 

ตอบ ก. 
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6.   สัญลกัษณ์รูปท่ีใชใ้นการยา้ยขอ้ความคือขอ้ใด 

 ก .    ข.   ค.    ง. 
ตอบ ก. 
7.  การยกเลิกคาํสั่งทาํไดโ้ดยการคลิกท่ีสัญลกัษณ์รูป 

 ก .         ข.     ค.           ง.  
ตอบ ข. 
8.   การคดัลอก (Copy) ขอ้ความ จะตอ้งใชค้วบคู่กบัคาํสั่งใด 

 ก.  พิมพ ์(Print)  ข.  สร้าง (New)  ค.  ตดั (Cut)  ง.  วาง (Paste) 

ตอบ ง. 
9.  สัญลกัษณ์รูปท่ีใชใ้นการเปิดแฟ้มเอกสารใหม่คือขอ้ใด 

 ก.   ข.   ค.    ง.   
 

ตอบ ข. 
10.   จงเรียงลาํดบัขั้นตอนการการยา้ยขอ้ความใหถู้กตอ้ง 

          1. กาํหนดพื้นท่ีทาํงานใหค้รอบคลุมขอ้ความท่ีตอ้งการยา้ย 

          2. คลิกคาํสั่ง ตดั 

          3. คลิกคาํสั่ง แกไ้ข 

          4. คลิกในตาํแหน่งซ่ึงตอ้งการใหเ้ป็นท่ีตั้งของขอ้ความท่ีตอ้งการยา้ย 

          5. คลิกคาํสั่ง แกไ้ข 

          6. คลิกคาํสั่ง วาง 

 ก.  1 - 2 - 3 - 4 - 5 – 6    ข.  4 - 3 - 2 - 1 -5 – 6 

 ค.  1 - 2 - 3 - 4 - 5 – 6    ง.  1 - 3 - 2 - 4 - 5 -6 

ตอบ ง. 
11.  แถบเคร่ืองมือของโปรแกรม Microsoft Word คือขอ้ใด  

 ก.  Menu Bar     ข.  Format Bar  

 ค.  Title Bar     ง.  Tool Bar 

ตอบ ง.  
12.  อุปกรณ์ใดต่อไปน้ีใชใ้นการเช่ือมต่อ เพื่อเล่น Internet ผา่นสายโทรศพัทท่ี์บา้น 

 ก.  Scanner      ข.  Mouse   

 ค.  Modem     ง.  Telephone 

ตอบ ค. 
13. โปรแกรมใดต่อไม่น้ีไม่อยู ่Microsoft Office 

 ก.  Power Point     ข.  Word  
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 3) การจดัตั้งองคก์รโครงการ  4) การควบคุมงาน  

 5) ถูกทุกขอ้ 

ตอบ 5 ขั้นตอนสาํคญัในการดาํเนินโครงการของภาคเอกชน คือ การจดัทาํแผนดาํเนินงาน (Operation Plan) มีการ
จดัตั้งองคก์รโครงการ มีการจดัการโครงการของสาํนกังานโครงการ และมีผูจ้ดัทาํโครงการ (Project Manager) 

เป็นผูรั้บผดิชอบหลกั รวมถึงการควบคุมงาน เป็นตน้ 

77. ขอ้ใดเป็นขั้นตอนการยติุและส่งมอบโครงการท่ีเรียงลาํดบัถูกตอ้ง 

 1) การส่งผลงาน การตรวจการจา้ง การตรวจรับงาน การปิดโครงการ 

 2) การตรวจการจา้ง การส่งผลงาน การตรวจรับงาน การปิดโครงการ 

 3) การปิดโครงการ การตรวจการจา้ง การตรวจรับงาน การส่งผลงาน 

 4) การตรวจรับงาน การปิดโครงการ การตรวจการจา้ง การส่งผลงาน 

 5) การปิดโครงการ การส่งผลงาน การตรวจรับงาน การตรวจการจา้ง 

ตอบ 4 ขั้นตอนการยติุและส่งมอบโครงการ เรียงลาํดบัไดด้งัน้ี 

 1. การตรวจรับงาน 2. การปิดโครงการ 3. การตรวจการจา้ง 4. การส่งผลงาน 

78. บนัไดแรกท่ีมีผลต่อความสาํเร็จของโครงการของภาคเอกชน คือขอ้ใด 

 1) การกาํหนด TOR   2) การวางแผนโครงการ  
 3) การวเิคราะห์โครงการ   4) การตดัสินใจลงทุนในโครงการ  

 5) การดาํเนินงานโครงการ 

ตอบ 2 วงจรโครงการของภาคเอกชน มี 4 ขั้นตอน ดงัน้ี 

 1. การกาํหนดแนวคิดโครงการ  

 2. การวางแผนโครงการ ซ่ึงเป็นบนัไดขั้นแรกท่ีมีผลต่อความสาํเร็จของโครงการ  

 3. การดาํเนินงานโครงการ  
 4. การยติุและส่งมอบโครงการ 

79. ขอ้ความในขอ้ใดท่ีไม่ถูกตอ้ง 

 1) โครงการขององคก์ารภาครัฐมีขั้นตอนเหมือนกบัภาคเอกชน 

 2) วงจรโครงการขององคก์ารภาครัฐสลบัซบัซอ้นมากกวา่ภาคเอกชน 

 3) แนวคิดของโครงการขององคก์ารภาครัฐท่ีมีมาหลากหลายกวา่ของภาคเอกชน 

 4) โครงการขององคก์ารภาครัฐเป็นขดุศูนยก์ลางของวงจรองคก์ารของโครงการภาครัฐ 

ตอบ 1 ความแตกต่างระหวา่งโครงการขององคก์ารภาครัฐกบัภาคเอกชน มีดงัน้ี 

 

 

----------------------------- 
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