
โครงการอบรมบุคลากรให้รู้ดิจิทัล 
(Digital Literacy)

24 มีนาคม 2564
09.00น. – 12.00 น.

Meeting number: 182 915 9910 
Password: 123456



ระบบและวธีิทดสอบ 
1. ลิงคใ์นการท าแบบทดสอบ https://icttest.tsu.ac.th
2. Login โดยใช ้Username และ Password เดียวกบัระบบ iPass
3. ขอ้สอบชนิดเลือกตอบ (Multiple Choice) จ านวน 50 ขอ้ ใชเ้วลา 60 นาที 

เกณฑ์การสอบผ่าน
ร้อยละ 70 (35 ขอ้ จาก 50 ขอ้)

การประกาศผล
บุคลากรสามารถทราบผลการสอบผา่นทางเวบ็ไซตไ์ดท้นัที โดยบุคลากรท่ีสอบ

ผา่นตามเกณฑข์องมหาวทิยาลยั จะไดรั้บมอบวฒิุบตัรรับรองและจะบนัทึกในระบบ
บริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวทิยาลยั

https://icttest.tsu.ac.th/


ข้อก าหนดในการสอบ
1.ผูเ้ขา้สอบจะตอ้งน าบตัรประจ าตวัพนกังาน/ลูกจา้งหรือบตัรท่ีสามารถระบุตวัตน

มาแสดงต่อเจา้หนา้ท่ีคุมสอบ
2.หา้มใชเ้คร่ืองมือส่ือสารทุกชนิดในระหวา่งสอบ
3.หา้มใชอิ้นเทอร์เน็ตหรือเปิดโปรแกรมใดๆในระหวา่งท าขอ้สอบ
4.ขอ้สอบแต่ะละชุดจะไม่ซ ้ ากนัเน่ืองจากลกัษณะขอ้สอบจะเป็นการสุ่มจากคลงั

ขอ้สอบ



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์
ปุ่ม Start

ส าหรับผูใ้ชร้ะบบปฏิบติัการ Windows จะตอ้ง
คุน้เคยกนัเป็นอยา่งดี เพราะมนัช่วยท าใหเ้ราสามารถ
เขา้ถึงโปรแกรมและไฟลต่์างๆ ไดอ้ยา่งง่ายดาย ปุ่ม
ท่ีวา่กคื็อปุ่ม ‘Start’



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์
การสร้าง FOLDER

วธีิการสร้างโฟลเดอร์
1) คลิกเลือกไดรฟ์ หรือ โฟลเดอร์ ทีตอ้งการสร้าง

โฟลเดอร์ (สงัเกตในต าแหน่ง Address bar) 
2) คลิกเมนู File เลือก HOME + Folder

(หรือ คลิกเมาส์ปุ่มขวา บนท่ีวา่งทางขวามือของ Windows 
Explore เลือก New + Folder ) จะปรากฎไอคอนรูป
โฟลเดอร์และช่ือโฟลเดอร์ = New Folder.



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์

การเปล่ียนช่ือโฟลเดอร์ไฟลเ์อกสาร



ความรู้พื้นฐานและการใช้งานคอมพิวเตอร์

ค าส่ังใดทีใ่ช้ในการเปิดใช้งานไฟล์

ดบัเบ้ิลคลิกช่ือไฟล์ คลิกขวาเลือก Open

ถ้าต้องการพมิพ์ข้อความเป็นภาษาองักฤษตัวอกัษรพมิพ์ใหญ่ทั้งหมดให้กดทีปุ่่มใด
Caps Lock



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์

การเลือกไฟล์ทีไ่ม่เรียงติดกนั

1) คลิกท่ีไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการเลือก
2) กดแป้น <Ctrl> คา้งไว ้และคลิกเลือกไฟลห์รือโฟลเดอร์อ่ืนๆ ท่ีตอ้งการจนครบ
แลว้ปล่อยแป้น <Ctrl>

วธีิท่ี 1 1) แดรกเมาส์เป็นเส้นทแยงใหมี้กรอบลอ้มรอบไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการเลือก
วธีิท่ี 2 1) คลิกไฟลห์รือโฟลเดอร์แรกท่ีตอ้งการเลือก

2) กดแป้น<Shift> คา้งไว ้และคลิกเลือกไฟลห์รือโฟลเดอร์สุดทา้ย ไฟลท์ั้งหมดระหวา่งไฟล ์แรกและไฟล์
สุดทา้ยจะถูกเลือก

การเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ทีเ่รียงติดกนัสามารถท าได้ 2 วธิีดังนี ้คือ



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์
Ctrl + a ใชเ้ม่ือตอ้งการเลือกทุกอยา่ง เช่นเลือกตวัอกัษรทั้งหมด กส็ามารถกดปุ่ม คียล์ดั 

ตวัอกัษรทั้งหมดจะถูกครอบไปดว้ยสีฟ้า หรือสีเทา
Ctrl + c ใชเ้ม่ือตอ้งการคดัลอกขอ้ความ หรือตวัอกัษรท่ีเราตอ้งการ เพื่อน าไปวา่งอีกท่ีหน่ึง

โดยท่ีเราไม่ตอ้งคลิกเมาส์ใหยุ้ง่ยากอีกต่อไป

Ctrl + v ใชเ้พื่อวางขอ้ความหรือวตัถุอ่ืนท่ีถูกคดัลอก

Ctrl + x ตดัขอ้ความหรือวตัถุอ่ืน ๆ ท่ีเลือก

Ctrl + Z มีหนา้ท่ียอ้นกลบั (Undo) ขอ้ความท่ีเราลบ

Ctrl + s ใชเ้พื่อบนัทึกเอกสาร หากใครกลวัลืมบนัทึกงาน ใหก้ด Ctrl + s เพื่อ Save ก่อน



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์
รีไซเคลิบนิ (RecycleBin) 

เป็นส่วนท่ีท าหนา้ท่ีคลา้ยกบัถงัขยะท่ี
ใหเ้ราลบหรือน าไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีไม่
ตอ้งการในระบบมาท้ิง แต่ยงัสามารถเรียก
กลบัคืนมาได ้จนกวา่เราไดส้ัง่ใหเ้ทถงัขยะ
น้ีท้ิงไป



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์

เม่ือคอมพวิเตอร์เกดิอาการ Hang เราควรท าอย่างไร

- ลองกดปุม Ctrl + Alt + Del ทั้ง 3 ปุ่ม พร้อมกนั? 
เราจะพบหนา้ต่าง "Task Manager"? > เมนู Processes
ใหส้งัเกตแทป็ "Applications" ใหค้ลิกเลือกโปรแกรมนั้นๆ 
และคลิกปุ่ม "End Task“
- Restart

- การกดปุ่ ม (Power) 



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์
การก าหนดการพกัหน้าจอ (Screen Saver)

1.คลิกเมาส์ขวาหนา้เดสทอป
2.เลือกเมนู Personalization
3.เลือกเมนู Lock Screen
4.เขา้ไปท่ีเมนู Screen saver setting
5.เม่ือเขา้มาจะเห็นหวัขอ้ Screen Saver ท่ีสามารถเลือกไดว้า่จะใชภ้าพพกัหนา้จอแบบไหน มีทั้งแบบเคล่ือนไหว และ
เป็นแบบภาพน่ิง
6.ในช่อง Wait จะเป็นตวัก าหนดวา่เม่ือไหร่ท่ีคอมพิวเตอร์ของคุณจะเขา้สู่โหมดพกัหนา้จอ หากตั้งไว ้5 นาที เม่ือคุณ
ไม่ไดใ้ชง้านหรือขยบัเมาส์นานเกิน 5 นาที หนา้จอคุณจะเขา้สู่โหมด Screen Saver ทนัที
7.หากคุณตอ้งการใหค้อมพิวเตอร์ลอ็คอตัโนมติัหลงัจากท่ีเร่ิมพกัจอ สามารถต๊ิกถูกท่ี On resume, display logon 
screen เม่ือหนา้จอของคุณพกัจะถูกลอ็คทนัที
8.เม่ือตั้งค่าทั้งหมดเสร็จแลว้ ใหก้ดท่ี Apply ก่อนท่ีจะกด OK เพื่อส้ินสุดการตั้งค่า



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์
ปุ่มเปล่ียนภาษาท่ีคียบ์อร์ด เป็นปุ่มตวัหนอน (~) หรือ Grave Accent

Num Lock ใชส้ าหรับกดเพื่อใหส้ามารถพิมพต์วัเลขได้



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์

ถ้าต้องการเคาะเว้นวรรค ให้กดทีใ่ด

Spacebar

Space bar เป็นแป้นพิมพ ์ในรูปแบบของ
แถบแนวนอนในแถวล่างสุดซ่ึงกวา้งกวา่แป้นอ่ืน 
ๆ จุดประสงคห์ลกัคือการเวน้วรรคอยา่งสะดวก
เช่นระหวา่งค า



การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



โดยปกติ เม่ือใชง้าน WORD จะอยูใ่นมุมมองใด

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)

(Title Bar) เป็นส่วนท่ีแสดงช่ือ
ของโปรแกรมและช่ือไฟล์
เอกสารท่ีเราก าลงัใชง้านอยู่

(Status bar)แถบสถานะบอก
จ านวนหนา้ จ  านวนค าท่ีไดพ้ิมพ ์และ
ภาษาบนแป้นพิมพข์ณะนั้นเป็นภาษา
อะไร ไทยหรือองักฤษ

(Status bar)

Read Mode
Web laout



ตัวห้อย ตัวยก

เครียร์รูปแบบ

เปลีย่นภาษาองักฤษตัวเลก็ตัวใหญ่

จัดรูปแบบในลกัษณะเดียวกนั

Ctrl +x Ctrl +c

ไฮไลท์ข้อความ

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)

Text effects



ระยะห่างบรรทดั

ปุ่มแสดงเคร่ืองหมาย 
Show/hide Markลดการเยื้อง

จดัรูปแบบชิดซา้ย

ปุ่มสัญลกัษณ์หวัขอ้ยอ่ย

ตาราง

จดัรูปแบบก่ึงกลาง

จดัรูปแบบชิดขวา

จดัรูปแบบเตม็แนว

กระจายแบบไทย
ไฮไลทข์อ้ความ/แรเงา

เพิ่มการเยื้อง

ปุ่มล าดบัตวัเลข

ปุ่มรายการหลายระดบั

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



การลบตวัอกัษรท่ีอยูข่า้งหนา้ I (Insertion Point) ใชปุ่้มใด
Backspace

การลบตวัอกัษรท่ีอยูข่า้งหลงั I (Insertion Point) ใชปุ่้มใด

ปุ่ม Delete

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



หากตอ้งการเปล่ียนสี
รูปภาพใน MS Word 
ตอ้งใชง้านผา่นค าสั่งใด

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



หากตอ้งการใส่สีของหนา้แผน่งานใน MS Word ตอ้งใชง้านผา่นค าสัง่ ( Page Color )

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



หากตอ้งการใส่ลายน ้าใน MS Word ตอ้งใชง้าน
ผา่นคา้สัง่ Water Mark

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



หากตอ้งการใส่ขอบเส้นหนา้กระดาษใน
MS Word ตอ้งใชง้านผา่นค าสัง่
Page Borders

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



ความรู้พื้นฐานและการใช้งานคอมพิวเตอร์

หากตอ้งการใส่สญัลกัษณ์ลิขสิทธ์ิ © ตอ้งใชค้  าสัง่Symbol

การแทรกสัญลกัษณ์ เช่น สัญลกัษณ์ทางคณิตศาสตร์ และสกลุเงนิต่าง ๆ



การใส่ทา้ยกระดาษ ใชค้  าสัง่

การใส่หวักระดาษ ใชค้า้สัง่

การใส่เลขหนา้ใชค้า้สัง่

insert > Header

Insert > footer

Insert > Page number

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



จากรูปเคร่ืองมือใช้ส าหรับวางแนวหน้ากระดาษของเอกสาร

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (MS WORD)



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์
ถ้าต้องการพมิพ์เอกสารหน้า 1 หน้า 3 และหน้า 7 ถึงหน้า 9 ต้องก าหนดหน้าของการพมิพ์

1,3,7-9



ความรู้พืน้ฐานและการใช้งานคอมพวิเตอร์

ชนิดของแฟ้มข้อมูลทีจ่ัดเกบ็ใน 
Microsoft Word 
จะมนีามสกุล เป็น docx



การใช้โปรแกรม น าเสนอ (Ms Power Point)



งานท่ีเหมาะสมกบัการใชโ้ปรแกรม Microsoft Power Point งานน าเสนอทางวิชาการ

ไอคอน เป็นค าสัง่ส าหรับ การจดัการรูปภาพ

ถา้ตอ้งการน ารูปภาพมาใชเ้ป็นพื้นหลงัของภาพน่ิงจะตอ้งใชค้  าสัง่ใด Picture or texture

สญัลกัษณ์ของโปรแกรม Microsoft Powerpoint



การก าหนดขนาดของสไลด์จะต้องไปก าหนดตรงส่วน Design > Slide Size

ข้อใดเป็นวธีิการสร้างจุดเช่ือมโยงไปยงั Slide หน้าอ่ืน Insert > Hyperlink



หากตอ้งการใส่วิดีโอลงไปใน Slide ตอ้งใชค้  าสั่ง INSERT > VIDEO

เม่ือตอ้งการตดับางส่วนของรูปภาพ จะตอ้งใชเ้คร่ืองมือ Crop

แถบเคร่ืองมือ Animation เป็นแถบเคร่ืองมือส าหรับการเคล่ือนไหวของวตัถุ

แถบเคร่ืองมือ Transition เป็นแถบเคร่ืองมือส าหรับ การเปล่ียนภาพน่ิง



ขอ้ใดคือตวัเลือกของการเพ่ิมลกัษณะพิเศษใหก้บัวตัถุต่าง ๆ ในสไลด์
เขา้ ตวัเนน้ การน าเสนอ จบการท างาน

ขอ้ใดคือวธีิการใชง้าน Laser Pointer ในการน าเสนองานดว้ย PowerPoint
Slide Show > Right Click > Pointer Option > Laser Pointer

ค าสั่ง "จดักลุ่ม (group)" เป็นค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การจดักลุ่มวตัถุใหเ้ป็นกลุ่มเดียว



ถา้ตอ้งการน าเสนอภาพน่ิงSlide Show สามารถกดปุ่ม
F5

PPTX
ขอ้ใดเป็นนามสกลุของไฟลท่ี์สร้างดว้ยโปรแกรม Power Point

ขอ้ใดเป็นวิธีการสร้างปุ่มปฏิบติัการ(Action Botton)ใน Power point
Insert > Shape >Action Button



การพิมพง์านใน Power Point
จากนัน้จะมีรูปแบบการพมิพแ์บบต่างๆเลือกรูปแบบการพมิพต์ามท่ีตอ้งการFull Page Slides – เป็กา
รพมิพแ์บบเต็มหนา้กระดาษ
Notes Pages – เป็นการพมิพ์ 1 สไลดต์่อหนา้ และพมิพโ์น๊ตไวท่ี้ดา้นล่าง (ถา้มี)
Outline – จะพมิพเ์ฉพาะขอ้ความ และหวัขอ้ โดยจะไม่มีรูปประกอบ
1 Slide – เป็นการพมิพ ์1 สไลดต์่อ 1 แผ่น แบบไม่เต็มหนา้
2 Slide – พมิพ ์2 สไลดใ์น 1 แผ่นกระดาษ
3 Slide – พมิพ ์3 สไลดใ์น 1 แผ่น และจะมีเสน้ตีใหเ้ขียนโน๊ตท่ีดา้นขา้งเพิ่มเติม
4 Slide Horizontal – พมิพ ์4 สไลดใ์น 1 แผ่น ซึง่จะไล่ล  าดบัสไลด ์คือ 1-2 และ 3-4
6 Slide Horizontal – พมิพ ์6 สไลดใ์น 1 แผ่น ซึง่จะไล่ล  าดบัสไลด ์คือ 1-2, 3-4 และ 5-6
9 Slide Horizontal – พมิพ ์9 สไลดใ์น 1 แผ่น ซึง่จะไล่ล  าดบัสไลด ์คือ 1-2-3, 4-5-6 และ 7-8-9
4 Slide Vertical – พมิพ ์4 สไลดใ์น 1 แผ่น ซึง่จะไล่ล  าดบั คือ 1-3 และ 2-4
6 Slide Vertical – พมิพ ์6 สไลดใ์น 1 แผ่น ซึง่จะไล่ล  าดบัสไลด ์คือ 1-4, 2-5 และ 3-6
9 Slide Vertical – พมิพ ์9 สไลดใ์น 1 แผ่น ซึง่จะไล่ล  าดบัสไลด ์คือ 1-4-7, 2-5-8 และ 3-6-9




