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ประเด็นท่ี 1   ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรมประมวลผลคํา 

1.1 ความหมาย 

1.2 ความสําคัญ 

1.3 ประโยชน 

1.4 คุณสมบัติ 

1.5 ประเภท 

สาระสําคัญ 

 ใหผูเรียนมีความรูความเขาใจเรื่องความหมาย ความสําคัญ ประเภท ประโยชนของโปรแกรม

ประมวลผลคํา 

การประมวลผลคํา  

 หมายถึง การจัดทําเอกสารโดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มช่ืีอวา โปรแกรมประมวลผลคํา 

หรือโปรแกรมเวิรดโพเซสเซอร (Word Processor) ที่มีคุณสมบัติในการสราง แกไข คัดลอก 

จัดรูปแบบเอกสาร ตลอดจนสามารถบันทึกเอกสารน้ันลงสื่อบันทึกขอมลูตาง ๆ เพื่อใหสามารถนํา

กลับมาใชในภายหลัง โดยกระบวนการทํางานดังกลาวตองใชเครื่องคอมพิวเตอรเปนอุปกรณหลักใน

การดําเนินการ 

ความสําคัญของโปรแกรมประมวลผลคํา 

 การเรียนรูเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลคํา ชวยใหผูเรียน มคีวามรูความสามารถและมทีักษะ

ในการใชโปรแกรมประมวลผลคําจรงิ ตลอดจนมีความรูความสามารถในการจัดทําเอกสาร หรือ

รายงานในรปูแบบตาง ๆ ไดอยางรวดเร็ว สวยงาม โดยสาสมารถจัดรูปแบบของเอกสาร แกไข 

เพิ่มเติม ปรบัปรุง แทรก รวมขอความและเอกสาร ตรวจดูเอกสารกอนการพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

อีกทั้งสามารถบันทึกเอกสารลงสื่อบันทึกขอมูล เชน ฮารดดิสก (Hard disk) หรือ ซีดีรอม (CDROM) 

ฯลฯ เพื่อใหสามารถนํากลบัมาใชไดในภายหลัง 

ประเภทของโปรแกรมประมวลผลคํา 

1. เวิรดโพรเซสเซอร (Word Processor) 

2. เท็กซอิดิเตอร (Text Editor)  

 



 

ประโยชนของโปรแกรมประมวลผลคํา 

 การใชโปรแกรมประมวลผลคําชวยใหการจัดเก็บและคนหาเอกสารสามารถทําไดงายและ

รวดเร็วมากย่ิงข้ึน นอกจากน้ียังชวยลดปริมาณการใชกระดาษ ลดพื้นน้ีในการจัดเก็บเอกสาร ลด

ข้ันตอนในการจัดทําเอกสารลง ชวยใหประหยัดและเวลาและคาใชจาย เอกสามีความถูกตองสวยงาม 

มีขอผิดพลาดนอย 

ประเด็นขอสอบ 

1. กอนจะมีการนําเคร่ืองคอมพิวเตอรมาใชในงานสํานักงาน อุปกรณในขอใดไดรับความ

นิยมในการนํามาใชในการจัดทําเอกสาร 

1. เครื่องถายเอกสาร     

2. เครื่องพิมพดีด 

3. เครื่องโทรสาร 

4. เครื่องคิดเลข 

5. เครื่องบันทกึเงินสด 

2. โปรแกรมประมวลผลคํามีความหมายตรงกับขอใด 

1. การนําไฟลที่บันทกึไวออกมาพมิพทางเครื่องพิมพ 

2. โปรแกรมในการจัดการเกี่ยวกับสถิติ 

3. การนําเอกสารตาง ๆ มาทําการแกไขใหถูกตองสวยงามดวยคอมพิวเตอร 

4. การจัดทําเอกสารดวยโปรแกรมที่ช่ือวาเวิรดโพรเซสเซอร(Word Processor) 

5. โปรแกรมที่ทําหนาที่ในการจัดการฐานขอมลู 

3. โปรแกรมท่ีมีความสามารถในการจัดทําเอกสารท่ีถูกตองสวยงาม และสามารถแกไข

เพ่ิมเติมไดอยางสะดวก รวดเร็ว ประหยัดคาใชจาย คือโปรแกรมในขอใด 

1. โปรแกรมประมวลผลคํา 

2. โปรแกรมตารางงาน 

3. โปรแกรมนําเสนอขอมูล 

4. โปรแกรมฐานขอมูล 

5. โปรแกรมเว็บเบราวเซอร 

 



4. ขอใดไมใชประโยชนของโปรแกรมประมวลผลคํา 

1. ชวยลดปริมาณการใชกระดาษ 

2. ลดคาใชจายเกี่ยวกับคาจางแรงงาน 

3. ชวยใหการทํางานเกี่ยวกับเอกสารถูกตองและรวดเร็ว 

4. ชวยใหการคนหาเอกสารมีความรวดเร็วย่ิงข้ึน 

5. เอกสารมีความผิดพลาดนอยลง 

5. โปรแกรมประมวลผลคําใดท่ีมีความสามารถดานการพิมพเอกสารท่ีมีความสามารถสูง 

1. เท็กซอิดิเตอร (Text Editor) 

2. เวิรดเพด (WordPad) 

3. โนตเพด (Notepad) 

4. เวิรดโพรเซสเซอร (Word Processor) 

5. เวิรดโพรเซสซิง่ (Word Processing) 

6. ขอใดไมใชลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคําในปจจุบัน 

1. เปนโปรแกรมสําเร็จรูปที่อาจเรียกวา โปรแกรมชุดสํานักงาน 

2. เปนโปรแกรมที่สวนใหญทํางานบนระบบปฏิบัติการวินโดว (Windows) 

3. เปนโปรแกรมแบบฟรีแวรทีส่ามารถดาวนโหลดไดจากอินเตอรเน็ต 

4. เปนโปรแกรมสําเร็จรูปที่มีโปรแกรมเวิรดเปนโปรแกรมประมวลผลคํา 

5. เปนโปรแกรมที่มีความสามารถใสภาพกราฟก (Graphic) ลงในเอกสารได 

7. บุคคลในขอใดท่ีควรใชโปรแกรมประมวลผลคํามากท่ีสดุ 

1.   สมชายพนักงานบัญชี 

 2.   สมควรเปนโปรแกรมเมอร 

 3.   สมหญิงเปนพนักงานเอกสาร 

 4.   สมบัติเปนพนักงานขาย 

 5.   สมพรเปนวิศวกร 

 

 

 

 



 

ประเด็นท่ี 2 การใชงานโปรแกรม Microsoft Word 

 

 2.1 การเขาสูโปรแกรม Microsoft Word 

 2.2 สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 

 2.3 การสรางเอกสาร 

 2.4 การบันทึกเอกสาร 

 2.5 การเปดเอกสาร 

 2.6 การปดเอกสาร 

 2.7 การออกจากโปรแกรม Microsoft Word  

 

สาระสําคัญ 

 ไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft Word) เปนโปรแกรมที่นิยมใชในการจัดทําเอกสาร สราง

จดหมาย รายงาน บันทึกขอมูลและตารางขอมลู นอกจากน้ียังสามารถจัดทําเอกสารพิเศษตาง ๆ ได

งาย 

ขั้นตอนในการจัดทําเอกสารดวยโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft Word) 

1. การเปดโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft Word) โดยการเลือกปุม  

เริ่มตน(Start) เลือกโปรแกรม(Program)เลอืก Microsoft Office เลือก 

Word2003 

2. สวนประกอบของหนาจอโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft Word) 

- ไตเติลบาร (Title bar) แสดงช่ือของโปรแกรมและช่ือเอกสารที่เปดใชงานอยู 

- เมนูบาร (Menu bar) รายการคําสัง่หากเลอืกจะมรีายการคําสั่งยอยใหเลือก 

- ทูลบาร (Tool bar) แถบเครื่องมือตาง ๆ 

- ทาสกบาร (Task bar) คําสั่งทั่วไปของการจัดการโปรแกรม ไมโครซอฟตเวิรด 

(Microsoft Word) 

- แถบสถานะ (Status bar) แสดงรายละเอียดและสถานะการทํางานของไมโครซอฟต

เวิรด (Microsoft Word) 

- หนาตางเอกสาร เปนพื้นที่สําหรบัใสขอความหรือรูปภาพ 



- ตัวบอกตําแหนงขอความหรือเคอรเซอร (Cursor) 

3. การสรางเอกสารใหม 

เลือกปุมสรางเอกสารเปลา (New Blank Document) หรือกด <Ctrl>+<N>หรือเลือก 

เมนูแฟม(File)สราง(New)เลือกเอกสารใหม (Blank Document)  

4. การบันทึกเอกสาร (Save) 

เลือกเมนูแฟม(File) เลือกบันทึกแฟมเปน(Save As) หรอืกดปุม <Ctrl>+<S> 

พิมพช่ือแฟม (File name) กดปุมบันทึก(Save) 

5. การเปดเอกสาร (Open) 

เลือกเมนูแฟม(File)เลือกคําสั่งเปด (Open)เลือกแฟมขอมูลที่ตองการกดปุมเปด

(Open) 

6. การปดเอกสาร (Close) 

เลือกเมนูแฟม(File)เลือกคําสั่งปด(Close) 

7. การออกจากโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft Word) 

เลือกเมนูแฟม(File)เลือกคําสั่ง ออกจากโปรแกรม(Exit) 

ประเด็นขอสอบ  

8. สวนใดของโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft word) ท่ีทําหนาท่ีรวมคําสั่งในการ

จัดการ 

1. ไตเติลบาร (Title bar) 

2. เมนูบาร (Menu bar) 

3. ทูลบาร (Tool bar) 

4. ทาสกบาร (Task bar) 

5. แถบสถานะ (Status bar) 

9. ขอใดคือคําสั่งท่ีใชในการเปดแฟมขอมูล (Open) 

1. Ctrl + O 

2. แฟมขอมูล(File) + เปด(Open) 

3. Alt + O 

4. Ctrl + Shift + O 

5. ขอ 1 และ 2 ถูก 



10. ขอใดคือขอแตกตางท่ีสําคัญระหวางคําสั่งบันทึก(Save) และคําสั่งบันทึกเปน(Save As)  

1. ความสามารถในการปฏิบัติตามคําสั่ง 

2. จํานวนเน้ือทีท่ี่ใชในการเกบ็คําสัง่ 

3. รุน(version) ของโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด 

4. จุดประสงคในการใชคําสั่ง 

5. ไมมีขอแตกตาง 

11. ขอใดเปนแฟมขอมูลท่ีบันทึกดวยโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft Word)  

1. Sample.exe 

2. Sample.xls 

3. Sample.doc 

4. Sample.ppt 

5. Sample.html 

12. โปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft Word) เปนโปรแกรมท่ีมีจุดประสงคในการใช

ตามขอใด 

1. โปรแกรมประมวลผลคําที่ใชในการพิมพเอกสารตาง ๆ 

2. โปรแกรมสําหรับแผนงาน ตารางกราฟ และการคํานวณ 

3. โปรแกรมนําเสนอผลงาน 

4. โปรแกรมบรหิารขอมูลของอีเมล(E-mail) 

5. โปรแกรมสําหรับการจัดการฐานขอมูล 

13. เมื่อทําการบันทึกขอมูลในโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด(Microsoft Word) แลวชื่อ

แฟมขอมูลจะไปปรากฎอยูตําแหนงใด 

1. ไตเติลบาร (Title bar) 

2. เมนูบาร (Menu bar) 

3. ทูลบาร (Tool bar) 

4. ทาสกบาร (Task bar) 

5. แถบสถานะ (Status bar) 

 

 



14.  หากตองการออกจากโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรดตองเลือกคําสั่งปด(close) ในเมนูใด 

1.  แทรก(Insert) 

2. แกไข(Edit) 

3. แฟม(File) 

4. รูปแบบ(Format) 

5. วินโดว(window) 

15. คําสั่งในขอใดไมใชการสรางเอกสารใหมในโปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft 

Word) 

1.  เลือกปุมสรางเอกสารเปลา (New Blank Document) 

2. กด Ctrl + N 

3. เลือกเมนูแฟม(File)สราง(New) 

4. เลือกปุม  

5. ถูกทุกขอ 

16. หากตองการเขาใช โปรแกรมไมโครซอฟตเวิรด (Microsoft Word) ตองเลือกท่ี

สัญลักษณ(icon) ในขอใด 

   1.   

   2.  

   3.  

   4.  

   5.  

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเด็นท่ี 3   การจัดรูปแบบขอความ 

3.1  การจัดรปูแบบอักษร 

3.2  การจัดตําแหนงขอความ 

3.3 การกําหนดระยะแท็ป 

3.4 การกําหนดการเย้ืองและระยะหางขอความ 

3.5 การกําหนดสัญลักษณหัวขอยอยและลําดับเลข 

3.6 การกําหนดตัวอกัษรข้ึนตนขนาดใหญ 

สาระสําคัญ 

การพิมพขอความใหมรีูปแบบทีเ่ปนระเบียบ สวยงาม เหมาะสม และเพื่อใหสรางเอกสารทํา

อยางรวดเร็ว จําเปนตองมกีารดําเนินการกบัขอความ ไดแก การจัดรูปแบบอกัษร การจัดตําแหนง

ขอความ การกําหนดระยะแท็บ การกําหนดการเย้ืองและระยะหางขอความ การกําหนดสญัลกัษณ 

หัวขอยอยและลําดับเลข การกําหนดตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ   

การจัดรูปแบบอักษร 

การจัดรูปแบบอกัษรหมายถึง การกําหนดลักษณะของอกัษรใหเหมาะสมกับการใชงาน 

สามารถกําหนด ขนาดตัวอักษร แบบอักษร(Font) สี เพื่อใหไดตัวอักษรที่สวยงามเหมาะสม 

 

การจัดตําแหนงขอความ 

  การกําหนดตําแหนงใหกับขอความเปนเลือกใชคําสั่งเพื่อจัดตําแหนงขอความใหเหมาะสม

ตามรูปแบบของเอกสารที่ตองการ ไดการจัดแนวแบบชิดซาย  การจัดแนวแบบกึ่งกลาง การจัดแนว

แบบชิดขวา การจัดแนวแบบกระจายหรือเต็มแนว หรือ การจัดแนวแบบกระจายแบบไทย 

การกําหนดระยะแท็บ 

 การกําหนดระยะหางระวางขอความกบัขอความ เพื่ออานงายและขอความดูเปนระเบียบ ทํา

ไดโดยการเวนวรรค แตถาตองการระยะที่เทากันทกุๆบรรทดัสามารถทําไดดวยการกําหนดระยะแทบ็ 

ซึ่งสามารถกําหนดไดทั้งแบบ กําหนดระยะแทบ็ซาย กําหนดระยะแทบ็กึ่งกลาง กําหนดระยะแท็บ     

ชิดขวา กําหนดระยะแท็บแบบทศนิยม กําหนดระยะแท็บแบบแทง 

 

 



การกําหนดการเยื้องและระยะหางขอความ 

 การกําหนดระยะการวางบรรทัดขอความแตละบรรทัดดําเนินการไดทั้งจัดขอความบรรทัดน้ัน

เย้ืองซายหรือขวา และ การเวนระยะระวางบรรทัดกอนและหลงั 

การกําหนดสัญลักษณหัวขอยอยและลําดับเลข 

   การกําหนดลําดับตัวเลขหรือสัญลักษณหนาขอความเปนการแบงขอความเปนขอๆ  

การกําหนดตัวอักษรขึ้นตนขนาดใหญ 

 การสรางตัวอักษรตัวแรกใหมีขนาดใหญกวาตัวอักษรอื่นที่วางอยูหนาเดียวกันเปนการตกแตง

เอกสารใหสะดุดตา นาสนใจ เชน แผนพับ หนังสือพิมพหรือนิตยสารตางๆ 

ขอสอบ 

17.  ถาใช    บนแถบเคร่ืองมือขอความจะมีลักษณะเปนอยางไร 

1.  การกําหนดขนาดตัวอักษรใหเลก็ลง 

2.  การกําหนดขนาดตัวอักษรใหใหญข้ึน 

3.  การกําหนดการเปลี่ยนสีตัวอักษร 

4. การกําหนดการเปลี่ยนแบบตัวอักษร 

5.  การกําหนดเสนขอบตัวอักษร 

18.  ถาตองการใหแสดง “ตัวอักษร” ตองใชเคร่ืองแถบเคร่ืองมือใด 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

 19. ปกติเมื่อพิมพขอความในโปรแกรม MS-Word ตําแหนงขอความจะชิดขอบดานใดของ

เอกสาร  

 1. ชิดซาย 

2. กึ่งกลาง 

3.  ชิดขวา 

4. ชิดขอบซายและขอบขวาเทากัน 



5. กระจายแบบไทย 

20. ถาตองการใหขอความมีรูปแบบ 
ตัวอักษร 

  ตองจัดรูปแบบตัวอักษรแบบใด  

1. ขีดเสนใตตัวหนาตัวยก 

2. ขีดเสนใตตัวหนา  ตัวหอย 

3. ขีดเสนใตตัวเอียง  ตัวยก 

4. ขีดเสนใตตัวเอียง  ตัวหอย 

5. ขีดเสนใต ตัวเอียง ตัวหนา 

21.  ถาตองการพิมพขอความตอไปน้ีควรเลือกใชแท็บตามแถบเคร่ืองมือแบบใด  

 

 

 

1.  

2.  

3.   

4.  

5.  

22.  การลบแท็ป สามารถทําไดโดยวิธีการใด  

1. ดับเบิล้คลิกที่แท็ป 

2. คลิกเมาสปุมขวาตรงแท็ป 

3. คลิกที่แท็ปแลวกดปุม backspace ที่แปนพิมพ 

4.  คลิกที่แท็ปคางไวแลวลากออกจากไมบรรทัด 

5. คลิกที่แท็ปแลวกดปุม delete ที่แปนพิมพ 

23.  การกําหนดตัวอักษรขึ้นตนขนาดใหญ (Drop Cap) นิยมใชงานทางดานใด  

1. เอกสารทางวิชาการ 

2. จดหมายตาง ๆ 

3. เอกสารสญัญาตางๆ 

4. หนังสือราชการ 

5. นิตยสาร 

สมศรี 20,000.00 

สมชาย 3,500.00 

 



24.  ถาตองกําหนด เลขหนารายการหลายระดับตองใชแถบเคร่ืองมือใด 

1. คลิกที่ปุม  

2. คลิกที่ปุม  

3. คลิกที่ปุม  

4. คลิกที่ปุม  

5. คลิกที่ปุม  

 

25.  ถาตองการใหขอความแสดงตามรูปแบบควรกําหนดการเยื้องและระยะหางขอความ

แบบใด 

 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและ 

ความสําคัญของโปรแกรมประมวลผลคําปฏิบัติ 

การพิมพและจัดการขอความการพิมพเอกสารรปูแบบ 

 

1.  การเย้ืองซายระยะหางกอน 

2. การเย้ืองซาย ระยะหางหลัง 

3. การเย้ืองขวาระยะหางหลัง 

4. การเย้ืองขวา ระยะหางกอน 

5. การเย้ืองกลาง  ระยะหางกอน 

26. ถาตองการใหขอความแสดงตามรูปแบบควรกําหนดตองกําหนดรูปแบบใดบาง 

            “บทท่ี 1 การใชงานโปรแกรม ............................. 1” 

1. ตัวเอียง ตัวหนาเวนวรรคตัวเอียง 

2. ตัวหนาตัวเอียง  เวนวรรค ตัวเอียง 

3.  ตัวเอียง ตัวหนาแท็บตัวเอียง 

4.  ตัวหนาตัวเอียง  แท็บ ตัวเอียง 

5. ตัวเอียง ตัวหนาแท็บตัวหนา 

 



ประเด็นท่ี 4   การจัดรูปแบบเอกสาร 

4.1 การต้ังคาหนากระดาษ 

4.2 การกําหนดเสนขอบเอกสาร 

4.3 การสรางเอกสารแบบคอลัมน 

4.4 การแทรกเลขหนา 

4.5 การกําหนดหัวกระดาษและทายกระดาษ 

สาระสําคัญ 

 ใหผูเรียนเกิดความรูความเขาใจ และสามารถจัดรูปแบบเอกสารดวยคําสั่ง ตาง  ๆ ได เพื่อให

การสรางเอกสารเกิดความสวยงามเปนระเบียบเรียบรอย ดวยวิธีการจัดการกบัเอกสารโดยใชคําสั่ง

อัตโนมัติตาง ๆ ในโปรแกรม ทําใหการจัดเอกสารทําไดงายดาย 

 การต้ังคาหนากระดาษ เปนการกําหนดพื้นที่ในการสรางเอกสารข้ึนมากอนเพื่อการสราง

เอกสารจะไดมีขอบเขตในการสรางอยางเปนรูปแบบ เชน การกําหนดขนาดกระดาษ จะเปนการ

เตรียมความพรอมกอนพิมพเพื่อใหมีขนาดพอเหมาะกับกระดาษที่ตองการพิมพงานออกทาง

เครื่องพิมพ กําหนดระยะขอบเพื่อบอกขอบเขตในการพิมพในหน่ึงหนากระดาษ เปนตน สิ่งเหลาน้ี

เปนสิ่งที่ตองกําหนดกอนการสรางเอกสารเสมอ  

 การกําหนดเสนขอบกระดาษ  เปนการเพิ่มความสวยงามใหกับเอกสารไดอีกวิธีหน่ึง ทําให

เอกสารดูมีความนาสนใจมากย่ิงข้ึน สามารถทําไดโดยการใชคําสั่งจากเมนูเสนขอบและแรเงา โดยการ

เลือกคําสั่งขอบกระดาษ 

 การสรางเอกสารแบบคอลัมน เปนอีกรูปแบบหน่ึงในการสรางเอกสารใหดูแปลกตาและ

นาสนใจมากย่ิงข้ึน เอกสารที่มลีักษณะเปนคอลมันน้ัน จะมลีักษณะคลายกบัขอความในนิตยสาร 

วารสาร หรือหนาหนังสือพิมพ สามารถทําไดดวยวิธีการงาย ๆ  จากการลากแถบแลวเลือกคําสั่ง

คอลัมน โปรแกรมจะจัดเอกสารใหเปนคอลัมนอยางสมดุล สวยงาม 

 การแทรกเลขหนา เปนการใสลําดับเลขในหนาเอกสารโดยโปรแกรมจะทําการใสเลขหนา

เรียงลําดับหนาโดยอัตโนมัติ โดยผูใชโปรแกรม ไมตองกงัวลกับการแสดงเลขหนาวาจะนับผิดพลาด

หรือไม การใสเลขหนาในหัวกระดาษ และทายกระดาษของการจัดทําหนังสือหรอืเอกสารน้ันสามารถ

กําหนดไดอยางงายดายโดยการใชเมนูแทรก แลวกําหนดการแสดงลําดับเลขหนาไดเลย 



 การกําหนดหัวกระดาษและทายกระดาษ เปนการใสขอความอัตโนมัติใหกับเอกสารทกุ ๆ 

หนา ใหแสดงขอความหรือสิ่งที่เราตองการใหปรากฏในทุก ๆ หนา เพื่อแสดงความหมายบางประการ

ที่ผูผลิตเอกสารตองการ สามารถแทรกหรือเปลี่ยนแปลงขอความหรือกราฟกในหัวกระดาษและทาย

กระดาษได ตัวอยางเชน หมายเลขหนา วันที่และเวลา โลโกของบริษัท ช่ือเอกสาร หรือช่ือแฟม หรือ

ช่ือผูสรางก็ได 

ประเด็นขอสอบ 

27. ถาตองการกําหนดระยะขอบกระดาษตองเลือกแท็บใด  

1. ระยะขอบ (Margins) 

2. การวางแนว (Orientation) 

3. ขนาด (Paper Size) 

4. คอลัมน (Cloume) 

5. เคาโครง (Layout) 

28. คําสั่งในขอใดสามารถกําหนดเสนขอบเอกสารได  

1. เสนขอบ (Borders) 

2. เสนขอบหนากระดาษ (Page Border) 

3. แรเงา (Shading) 

4. รูปราง (AutoShapes) 

5. ตาราง (Table) 

29. หากตองการสรางเอกสารแบบคอลัมนเหมือนหนังสือพิมพควรใชเคร่ืองมือในขอใด  

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

30. ในการแทรกเลขหนาหากตองการกําหนดตําแหนงการวางเลขหนาใหอยูก่ึงกลาง

หนากระดาษตองกําหนดท่ีตัวเลือกใด  

1. ตําแหนง (Position) 

2. การจัดวาง (Alignment) 



3. แสดงหมายเลขในหนาแรก (Show number on first page) 

4. รูปแบบ (Format) 

5. แสดงตัวอยาง (Preview) 

31. หากตองการใหดานบนของเอกสารทุกหนาแสดงขอความเปนชื่อหนังสือควรใชวิธีใด

เหมาะสมท่ีสุด  

1. พิมพขอความทุกหนา 

2. พิมพขอความแลว คัดลอก ไปวางทกุหนา 

3. กําหนดการแสดงหมายเลขหนา แลว Double Click เขาไปพิมพช่ือหนังสือ 

4. กําหนดที่คําสัง่หัวกระดาษ 

5. กําหนดที่คําสัง่ทายกระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเด็นท่ี 5  การแทรกและดําเนินการกับวัตถุ 

   5.1   การแทรกรูปภาพ 

   5.2  การแทรกรปูราง 

   5.4  การแทรกอักษรศิลป 

   5.5   การแทรกกลองขอความ 

   5.6   การแทรกสัญลักษณ 

   5.7   การแทรกสมการและสูตรทางคณิตศาสตร 

   5.8   การดําเนินการกับวัตถุ 

สาระสําคัญ 

 ใหผูเรียนไดเรียนรูและมทีักษะในการใชคําสั่งเพือ่การแทรกและการจัดการกับวัตถุใหไดรบั

รูปแบบตามวัตถุประสงคเพื่อการสรางและตกแตงเอกสารดวยรูปภาพและกราฟก 

การแทรกวัตถุ 

ในการสรางเอกสารน้ันมีวัตถุประสงคหลายประการดวยกันดังเชน  ตองการสื่อความหมายที่

ชัดเจนตรงตามวัตถุประสงค  หรอืตองการใหเอกสารที่สวยงาม  สะดุดตา  นาสนใจ  ซึ่งโปรแกรม

เวิรดสามารถแทรกกราฟกและวัตถุตาง ๆ บนหนาเอกสาร  เชน  สมารตอารต  รปูภาพ  รูปราง  

อักษรศิลป  กลองขอความ  สัญลักษณ  สมการ  และสูตรทางคณิตศาสตร  เปนตน  ไดอยาง

หลากหลาย  พรอมทัง้การดําเนินการกับวัตถุเหลาน้ีไดจากปุมคําสั่งบนแถบเครื่องมอื  หรือคําสั่ง

จัดรูปแบบวัตถุทีเ่ลือก 

การใชงานแถบเคร่ืองมือ 

เมื่อแทรกวัตถุใด ๆ จะปรากฏเครือ่งมือวัตถุน้ันเกิดข้ึนพรอมริบบอนซึ่งชวยใหผูใชสามารถ

เลือกใชคําสั่งสําหรบัดําเนินการกบัวัตถุไดตามตองการ ไดแก  การเลอืกวัตถุ  การปรบัขนาด  การลบ  

การคัดลอก  การกําหนดเสนขอบ  การเติมสี  การแรเงา  การสรางภาพสามมิติ  และการกําหนดเงา   

การจัดรูปแบบวัตถุ 

 การดําเนินการกบัวัตถุน้ันอาจเลือกใชคําสัง่ไดจากคําสัง่  การจัดรูปแบบวัตถุ  ไดดวยการ

คลิกขวาจากวัตถุที่เลือก  จะปรากฏกรอบโตตอบใหเลือกแถบตาง ๆ ที่ตองการดําเนินการกบัวัตถุ

เหลาน้ัน  ไดแก  แถบสีและเสน  แถบขนาด  แถบเคาโครง  



ประเด็นขอสอบ 

32.     หมายถึง  ปุมคําสั่งใด 

1. รูปราง 

2. รูปภาพ 

3. ภาพตัดปะ 

4. สัญลักษณ 

5. กลองขอความ 

 

33.   หมายถึง  ปุมคําสั่งใด 

1. ภาพตัดปะ 

2. กลองขอความ 

3. สวนประกอบดวน 

4. การเช่ือมโยงหลายมิติ 

5. สมารตอารท 

34.  ตองการแทรกวัตถุตาง ๆ เชน รูปภาพ  รูปราง  อักษรศิลป กลองขอความ เปนตน วางลงบน

เอกสาร  สามารถเลือกใชปุมคําสั่งไดจากขอใด 

1. หนาแรก 

2. แทรก 

3. เคาโครงหนากระดาษ 

4. การอางอง 

5. มุมมอง 

35.    หมายถึงคําสั่งในขอใด 

1. รูปภาพ 

2. ภาพตัดปะ 

3. แผนภูมิ 

4. รูปราง 



5. อักษรศิลป 

36. ปุมคําสั่ง  เพ่ือการแทรกอักษรศิลปคือขอใด 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  
37. การนําวัตถุตาง ๆ จากท่ีหน่ึงไปวางอีกท่ีหน่ึง  ควรเลือกใชคําสั่งใด 

1. ลบ 

2. ตัด 

3. ยาย 

4. คัดลอก 

5. ตําแหนง 

38.  คําสั่งท่ีใชเพ่ือการตัดรูปภาพบางสวนหรือตัดดานใดดานหน่ึงท้ิงไป  ดังรูป 

ไดแกคําสั่งในขอใด 

1. ลบ 

2. ครอบตัด 

3. บีบอัดรูปภาพ 

4. เปลี่ยนรปูภาพ 

5. การตัดขอความ 

39.  การเลือกวัตถุหลายชิ้นพรอมกันดังรูป   

กดแปนใดควบคูกับการคลิกเมาส 

1. < Alt > 

2. < Ctrl > 

3. < Shift > 

4. < Caps Lock > 

5. ใชไดทั้งขอ  2 และ 3 



40.  กรณีท่ีมีวัตถุหลายชิ้น  แลวตองการนําไปวางบนหนาเอกสารดังรูป   

ไมควรเลือกใชคําสั่งใดเพ่ือการจัดลําดับ 

1. นําไปขางหนา 

2. ยายไปขางหลงั 

3. ยายไปไวขางหลังสุด 

4. ยายไปไวหลังขอความ 

5. ตัวตัดวางรูปแบบ 

41.      เลือกใชไอคอนน้ีเพ่ือการดําเนินการในขอใด 

1. แทรกอักษรศิลป 

2. กําหนดสีแบบอกัษร 

3. แทรกกลองขอความ 

4. การต้ังคารปูภาพใหม 

5. ทําตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ 

42.   ตองการพิมพสมการดังน้ี   ࢇ૛ + ૛࢈ = ૛ เพ่ือความรวดเร็วในการปฏิบัติควรࢉ

เลือกใชคําสั่งใด 

1. แทรกสมการ  

2. แทรกสัญลักษณ 

3. พิมพขอมลูในกลองขอความ 

4. แทรก Microsoft Equation 3.0 

5. พิมพขอมลูและจัดรปูแบบอักษร 

43. กรณีท่ีตองเขาไปแกไขขอมูลในสมการ  มีวิธีการปฏิบัติอยางไร 

1. คลิกเมาสทีส่มการ  

2. คลิกขวาที่สมการ 

3. ดับเบลิคลกิทีส่มการ 

4. กดแปน < F2 > 

5. กดแปน < Shift + คลิกเมาส > 

 



 44.  เมื่อแทรกสัญลักษณ ดังรูป    และตองการเพ่ิมขนาดควรเลือกใชคําสั่งใด 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเด็นท่ี 6   จดหมายเวียน 

 6.1 การสรางจดหมายเวียน 

 6.2 การสรางปายผนึก 

 6.3 การสรางซองจดหมาย 

 6.4 การพิมพจดหมายเวียนทางเครื่องพิมพ 

สาระสําคัญ 

 การทํางานดานเอกสารในงานราชการและงานดานธุรกิจเพือ่ใชในการติดตอสื่อสารน้ันมี

ความสําคัญเปนอยางมาก เชนเดียวกับการจัดทําจดหมายเพื่อใชติดตอในงานราชการหรือในองคกร

ธุรกิจ จดหมายเวียนเปนอีกเอกสารหน่ึงที่นิยมนํามาใชพิมพหนังสือเกอืบทุกรปูแบบ เชน หนังสือ

ราชการ นามบัตร วุฒิบัตร ซองจดหมาย บัตรอวยพร ที่ตองการพิมพในปรมิาณมากๆ  

 จดหมายเวียน หรือ Mail Merge เปนการสรางจดหมายหลายๆ ฉบับ โดยมีขอความหรือ

เน้ือหาทีเ่หมือนกัน แตมีขอความเพียงบางสวนที่แตกตางกัน เชน คําข้ึนตนจดหมาย ช่ือ ตําแหนง ที่

อยู เปนตน ตัวอยางไดแก การทําบัตรเชิญ จดหมายเชิญประชุม เกียรติบัตร ซึ่งการสรางเอกสารดวย

จดหมายเวียนจะแบงออกเปน 2 สวน คือ 

1 เอกสารหลัก คือสวนทีเ่ก็บเน้ือหาใจความสําคัญของเอกสาร 

2 แหลงขอมลู คือสวนที่ใชเกบ็สวนทีม่ีการเปลี่ยนแปลง เชน ช่ือ ที่อยูผูรับ ซึง่สามารถ

เปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา 

จากน้ันจะนํา 2 สวนมารวมเขาดวยกัน เพื่อใหไดจดหมายเวียนที่มีลกัษณะเน้ือหาเหมือนกัน

แตช่ือ ที่อยูแตกตางกัน ชวยใหการสรางจดหมายรวดเร็วข้ึน 

ประเด็นขอสอบ 

45. การสรางจดหมายเวียน ตองสรางเอกสาร 2 ชุด คือขอใด 

1. รูปแบบซองจดหมาย และขอมูลบนซองจดหมาย 

2. E-mail และ เอกสารหลกั 

3. จดหมายหลกั และ ขอมลูบนซองจดหมาย 

4. เอกสารหลัก และ แฟมขอมลูผูรับ 

5. Letter และ เอกสารหลกั 



 

46. ขอใดกลาวถูกตองเก่ียวกับเอกสารหลัก  

1. จดหมายที่ทําการผสานขอมลูแลว 

2. เน้ือหาจดหมาย 

3. ช่ือ ผูรับ 

4. คํานําหนาจดหมาย 

5. ที่อยู ผูรบั 

47. ขอใดหมายถึงแหลงขอมูล  

1. เน้ือหาจดหมาย 

2. แฟมขอมูลผูรับจดหมาย 

3. ขอมูลหลักที่นํามารวมกันเปนกลุมขอมลู 

4. เอกสารทีม่ีขอความในจดหมายที่เหมอืนกัน 

5. เอกสารทีเ่ปดใชงานในปจจุบัน 

48. ขอใดไมใชแหลงขอมูล  

1. ขอมูลจาก Word 

2. ขอมูลจาก PowerPoint 

3. ขอมูลจาก Excel 

4. ขอมูลจาก Access 

5. ขอ 1 และขอ 2 

49. ถาตองการพิมพขอมูลผูรับใหม ตองเลือกคําสั่งใด  

1. เลือกจาก Excel 

2. เลือกจาก Outlook 

3. ใชรายช่ือที่มีอยู 

4. พิมพรายช่ือใหม 

5. สรางรายการ 

50. ขอใดไมใชขั้นตอนของการสรางจดหมายเวียน  

1. การสรางเอกสารหลกั 

2. การสรางแหลงขอมลู 

3. การสรางแฟมขอมลูผูสงจดหมาย 

4. การสรางแฟมขอมลูผูรับจดหมาย 

5. การผสานขอมลู 

 

 



51. ขั้นตอนแรกของการสรางซองจดหมายคือขอใด  

1. เลือกขนาดของซองจดหมาย 

2. กําหนดเอกสารหลัก 

3. กําหนดวิธีการใสซองในเครื่องพิมพ 

4. กําหนดรายช่ือผูรบั 

5. กําหนดรายช่ือผูสง 

52. หลังจากผสานจดหมายเสร็จ ถาตองการพิมพจดหมายเวียนเฉพาะเรคคอรดท่ี 4-10 

สามารถเลือกพิมพไดอยางไร  

1. พิมพระบุชวง 

2. พิมพทั้งหมด 

3. พิมพระเบียนปจจุบัน 

4. Ctrt + P 

5. พิมพระบุชวง หรอื Ctrl + P 

53. ถาตองการกําหนดขนาดของซองจดหมายเองตองเลือกคําสั่งใด  

1. ตัวเลือกการพิมพ 

2. ตัวเลือกซองจดหมาย 

3. ขนาดซองจดหมาย 

4. ขนาดกระดาษ 

5. รายละเอียดของเครื่องพิมพ 

54. ขอใดหมายถึงการทําปายผนึก  

1. การพิมพเอกสาร 

2. การสรางปายประกาศ 

3. จดหมายประเภทหน่ึง 

4. การพิมพขอความแลวนําไปผนึกกับซองจดหมาย 

5. ใบปะหนาโทรสาร 

55. ถาตองการพิมพท่ีอยูเพ่ือติดกลองพัสดุจํานวนมากๆ  

นักเรียนจะเลือกใชขอใด  

1. จดหมายเวียน 

2. ซองจดหมาย 

3. ตาราง 

4. ปายผนึก 

5. กลองขอความ 
 



 

ประเด็นท่ี 7   การพิมพเอกสารทางเคร่ืองพิมพ 

7.1 การดูตัวอยางกอนพิมพ(Print Preview) 

 ในการพิมพเอกสารออกทางเครื่องพมิพ สามารถขอดูเอกสารกอนพมิพเพือ่ตรวจสอบกอนสั่ง

พิมพออกทางเครื่องพิมพจรงิโดยมีข้ันตอนในการทําดังน้ี 

 1. เลือกปุม        (Office) หลักจากน้ันเลือกคําสั่ง พิมพ(Print)   แลวเลือก แสดงตัวอยาง

กอนพิมพ(Print Preview) 

 2. จะปรากฏหนาตางของ 

ตัวอยางกอนพิมพ(Print Preview) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําสั่งพิมพ(Print)    สั่งพมิพเอกสาร 

คําสั่งตัวเลอืก(Option)   ต้ังคาการพิมพ 

คําสั่งระยะขอบ(Margin)   ต้ังคาขอบกระดาษ 

คําสั่งการวางแนว(Orientation)  พิมพในแนวต้ังหรือแนวนอน 

คําสั่งขนาด(Size)    กําหนดขนาดกระดาษในการพิมพ 

คําสั่งยอขยาย(Zoom)   ยอ/ขยายเอกสาร 

คําสั่ง100%    กําหนดขนาดกระดาษเทาขนาดจริง 

คําสั่งหน่ึงหนา(One Page)  แสดงกระดาษแบบหนาเดียว 

 

 
 



คําสั่งสองหนา(Tow  Page)  แสดงกระดาษแบบสองหนา 

คําสั่งความกวางของหนา(Page Width) แสดงขนาดตามความกวางของหนา 

คําสั่งแสดงไมบรรทัด(Show Ruler) แสดงไมบรรทัดในการปรบัแตงขอบกระดาษ 

คําสั่งแวนขยาย(Magnifier)  ยอ/ขยายใหมองชัดย่ิงข้ึน 

คําสั่งลดลง 1 หนา(Shrink One Page) ลดเน้ือหาใหเหลือเพียงหนาเดียว 

คําสั่งหนาถัดไป(Next Page)  เรียกดูหนาถัดไป 

คําสั่งหนากอน(Previous Page)  เรียกดูหนาที่อยูกอนหนา 

คําสั่งปดการแสดงตัวอยางกอนพิมพ ปดการแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

(Close Print Preview) 

7.2 การสั่งพิมพเอกสาร(Print) 

 เมื่อจัดพิมพเอกสารแลวตองการพิมพเอกสารไปใชโดยการพมิพออกทางเครื่องพิมพจะมี

ชุดคําสั่งสําหรับจัดการและประมวลผลการพมิพเอกสารโดยมีการกําหนดรายละเอียดในการทํา ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. กรอบเครื่องพิมพ(Printer) 

 จะเปนการเลือกเครื่องพิมพ  แสดงสถานะ ชนิดและพอรตการเช่ือมตอของเครื่องพมิพ และ

การกําหนดคุณสมบัติพิเศษของเครื่องพิมพซึ่งลักษณะจะแตกตางกันไปตามลักษณะของเครื่องพิมพ 

 2. กรอบชวงของหนา(Page Rage)  

 จะเปนการกําหนดจํานวนหนาหรือหนาที่ตองการพมิพ ซึ่งมตัีวเลือกดังน้ี 

  ทั้งหมด (All)   สั่งพมิพเอกสารทัง้หมดทุกหนาออกทางเครื่องพมิพ 

  หนาปจจบุัน (current Page) สั่งพมิพเอกสารหนาปจจุบันที่เคอรเซอรอยูออกทาง 

 

  

 

 





                       เครื่องพิมพ 

  หนา (Page)   สั่งพมิพเฉพาะหนาออกทางเครื่องพิมพ เชน 

     ตองการพมิพหนา1และหนา5 กําหนดเปน 1,5 

     ตองการพมิพหนา3ถึงหนา6 กําหนดเปน 3-6 

  3. กรอบชองสําเนา (Copies) กําหนดจํานวนชุดที่ตองการพมิพ 

 4. สิ่งที่พมิพ(Print What)  กําหนดเอกสารที่พมิพโดยมปีระเภทเอกสารใหเลอืกตาม 

      ความเหมาะสม 

 5. ชองพิมพ(Print)  กําหนดหนากระดาษทีจ่ะพิมพ 

  หนากระดาษทั้งหมดที ่ พิมพทุกหนาที่ตองการออกทางเครื่องพมิพ 

  หนาค่ี(Odd Page) พิมพเฉพาะหนาค่ีออกทางเครื่องพิมพ 

  หนาคู(Event Page) พิมพเฉพาะหนาคูออกทางเครื่องพิมพ 

 6. ชองการขยาย(Zoom)  ขยายเอกสารออกทางเครื่องพิมพ 

  

3.  การยกเลิกคําสั่งพิมพ 

 ถาตองการยกเลกิการพิมพเอกสารออกทางเครือ่งพิมพสามารถทําไดโดย 

 ตองการยกเลิกการพิมพเอกสารอยางเดียว 

  1. คลิกเลอืกปุม           จากน้ันคลิกอุปกรณและเครื่องพมิพ 

  2. คลิกไอคอนเครื่องพิมพแลวคลิกดูงานที่กําลังพมิพอยู 

  3. คลิกขวาที่เอกสารทีร่อพมิพคลกิ ยกเลิก แลวคลิกใช เพื่อยืนยัน 

 ตองการยกเลิกการพิมพท้ังหมด 

  1. คลิกเลอืกปุม           จากน้ันคลิกอุปกรณและเครื่องพมิพ 

  2. คลิกไอคอนเครื่องพิมพแลวคลิกดูงานที่กําลังพมิพอยู 

  3. คลิกเมนู เครื่องพมิพคลกิ ยกเลิกเอกสารทัง้หมด แลวคลกิใช เพื่อยืนยัน 

                        

ประเด็นขอสอบขอสอบ 

56. เลือกการแสดงตัวอยางกอนพิมพ(Print Preview)เพ่ือวัตถุประสงคในขอใด 

 1.  เพื่อตรวจสอบเอกสารกอนสัง่พิมพ 

 2.  เพื่อเปดเอกสารทีบ่ันทึกไว 

 3.  เพื่อดูเอกสารทัง้หมดที่ตองการบันทึก 

 4.  เพื่อดูขนาดของเอกสารกอนการบันทกึ 

 5.  เปดเอกสารกอนการพิมพ 

 



57. การกําหนดขอบเขตการพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพขอใดถูกตอง 

 1. 1*3 

 2. 1-3 

 3. 1:2:3 

 4.  1…3 

 5.  ถูกทุกขอ 

58. ถาตองการดูเอกสารกอนพิมพ ตองใชเคร่ืองมือชนิดใด 

 1.   
  

 2.   
 

 3.    
 

 4.   
  

 5.   

 

59.      เปนสวนท่ีใชกําหนดอะไรในการพิมพเอกสาร 

 1. การกําหนดช่ือเอกสารที่ตองการสัง่พิมพ 

 2. สวนที่บอกสถานะของเครื่องพิมพ 

 3. กําหนดจํานวนหนาเอกสารในการพิมพ 

 4. การกําหนดชนิดของเครื่องพิมพ 

 5. การกําหนดรายละเอียดของเครื่องพิมพ 

60. ชวงของหนา ในเร่ืองการพิมพมีหนาท่ีเพ่ืออะไร 

 1. กําหนดช่ือเครื่องพิมพที่จะพิมพ  

 2. กําหนดสถานะของเครื่องพิมพ 

 3. กําหนดจํานวนเอกสารในการพมิพ 

 4. กําหนดช่ือไฟลทีจ่ะพิมพ 

 5. กําหนดหนาเอกสารทีจ่ะพิมพ 

61. ถาเอกสารฉบับหน่ึงมี 5 หนา และตองการพิมพจํานวน 3 สําเนา จะไดเอกสารท้ังหมดก่ี

แผน 

 1.  5  แผน 

 2.  10 แผน 



 3.  15 แผน 

 4.  20 แผน 

 5.  สั่งพมิพหลายสําเนาไมได 

62. ถาตองการพิมพเฉพาะหนาปจจบุันที่เคอรเซอรอยูจะตองกําหนดกรอบชวงของหนา(Page 

range)อยางไร 

 1.  All 

 2.  Selection 

 3.  Current Page 

 4.  Page 

 5.  All Page 

63. ปุมเครื่องมือ  ใชสําหรับทําอะไร 

 1. ดูภาพกอนพิมพ 

 2. ดูภาพกอนพิมพ  3  หนา 

 3. ดูภาพกอนพิมพ  1 หนา 

 4. ดูภาพกอนพิมพหลายหนา 

 5. สั่งพิมพหลายหนา 

64. ถาตองการปรับคุณภาพของการพิมพ จะเลือกขอใด 

 1.  ชวงการพิมพ 

 2.  คุณสมบัติ 

 3.  สถานะ 

 4.  ตัวเลือก 

 5.  จํานวนพิมพ 

65. ถาทําการเลือกเคร่ืองพิมพแลว ไมพบชื่อยี่หอ และรุนของเคร่ืองพิมพท่ีจะสั่งพิมพ แสดง

วา  

 1. เปนเครื่องพิมพรุนเกาโปรแกรมไมรูจัก 

 2. เปนเครือ่งพมิพรุนใหมไมรูจัก 

 3. ไมไดตอสายเครื่องพิมพระหวางเครือ่งพมิพกับคอมพิวเตอรเอาไว 

 4. กําหนดชนิดของเครื่องพิมพผิดพลาด 

 5. เครื่องคอมพิวเตอรที่เราใชงานอยูไมไดติดต้ังไดรฟเวอรของเครือ่งพมิพน้ัน 

 

 

 



เฉลยขอสอบ 

 

 

จัดทําโดยคณะครรูายนามดังตอไปน้ี 

นางสาวสุธานี  โสโท  วิทยาลัยพณิชยการบงึพระพิษณุโลก 

นางวิริยา  เตโช    วิทยาลัยอาชีวศึกษาขอนแกน 

นางนวรัตน วัฒนาวารีกุล   วิทยาลัยเทคนิคสกลนคร 

นางสาววัฒนา  พลวิชัย    วิทยาลัยเทคนิคนครนายก 

นางนัฐชา  วงษทาว    วิทยาลัยเทคนิคลพบรุ ี

นางสาวจตุพร  ตรีตรง   วิทยาลัยอาชีวศึกษานครศรีธรรมราช 

 

ขอท่ี เฉลย  ขอท่ี เฉลย  ขอท่ี เฉลย  ขอท่ี เฉลย  ขอท่ี เฉลย 

1. 2  16. 1  31. 4  46. 2  61. 3 

2. 4  17. 3  32. 2  47. 2  62. 3 

3. 1  18. 2  33. 5  48. 2  63. 4 

4. 2  19. 1  34. 2  49. 4  64. 2 

5. 4  20. 3  35. 4  50. 3  65. 5 

6. 3  21. 4  36. 2  51. 2    

7. 3  22. 4  37. 2  52. 1    

8. 2  23. 5  38. 2  53. 3    

9. 5  24. 4  39. 5  54. 4    

10. 4  25. 1  40. 5  55. 4    

11. 3  26. 3  41. 1  56. 1    

12. 1  27. 1  42. 1  57. 2    

13. 1  28. 2  43. 1  58. 1    

14. 3  29. 3  44. 3  59. 4    

15. 4  30. 2  45. 4  60. 5    



 


