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นันทวรรณ  ผอ่งมณี  ผูล้ิขิต 

 
  งานบริการการศึกษา ได้จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการศึกษา ในเรื่อง “วิธีการใช้งาน 
คีย์บอร์ด สําหรับสั่งงานต่างๆ แทนเมาส์ทาํให้ทํางานเร็วขึ้นสามเท่า” วันที่ 10 ตุลาคม 2555 โดย นางสาวสุชลิตา  
ยืนนาน  ซึ่งสามารถสรุปสาระสําคัญ ได้ดังน้ี 
  นางสาวสุชลิตา  ยืนนาน  มาแลกเปลี่ยนเรยีนรู้เรื่อง “วิธีการใช้งาน คีย์บอร์ด สําหรับสั่งงานต่างๆ 
แทนเมาสท์ําให้ทํางานเร็วขึ้นสามเท่า” เพ่ือเป็นอีกแนวทางหน่ึงในการกระชับเวลาจากการใช้คอมพิวเตอร์ในการ
ปฏิบัติงานประจําวัน   ซึ่งสามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วย่ิงขึ้น  มีเวลาเหลือที่สามารถนําไปปฏิบัติงานช้ินอ่ืนได้ ทําให้
ได้ปริมาณงานเพ่ิมขึ้น  เกิดผลดีในด้านต่างๆ ต่อผู้ปฏิบัติงานและองค์กร 
 
วิธีการใช้งาน คีย์บอร์ด สําหรับสั่งงานต่างๆ แทนเมาส์ทาํให้ทํางานเร็วขึ้นสามเท่า 

              ปกติแล้ว การใช้งานระบบปฏิบัติการ Windows มักจะมีการส่ังงานต่างๆ โดยใช้การกดปุ่มบน 
เมาส์ เป็นส่วนมาก ซึ่งบางคร้ัง กว่าที่จะทําการสั่งงาน โดยใช้เมาส์เลื่อนไปยังตําแหน่งที่ถูกต้อง กว่าจะกด กว่าจะ
เลือกเมนูต่างๆ อาจจะไม่ทันใจกับผู้ใช้งาน ที่ใจร้อนบางท่าน ยังมีอีกวิธีที่เราจะสามารถสั่งงาน Windows ต่าง ๆ 
โดยการใช้ปุ่ม คีย์ลัด หรือ Short Key ของระบบ Windows แทนการใช้เมาส์ ที่จะช่วยให้การสั่งงานแบบพ้ืนฐาน
ต่าง ๆ ทําได้รวดเร็วขึ้น 
 
Short Key คอือะไร 
  หมายถึง การกดแป้นหน่ึงหรือหลาย ๆ แป้นพร้อมกัน ที่กําหนดไว้เป็นพิเศษให้เครื่องทําหน้าที่
พิเศษบางอย่างได้ ยกตัวอย่างเช่น การใช้งานโปรแกรม Internet Explorer เมื่อต้องการจะสั่งให้มกีารเปิดหน้าต่าง
ใหม ่ ปกติจะต้องใช้เมาส์ เลอืกที่เมนู File เลือกที่ New และกดที ่ Windows เพ่ือเปิดหน้าต่างใหม่ แต่ในการใช้ 
Short Key จะสามารถทําได้ง่าย ๆ โดยเพียงแค่กดปุ่ม Ctrl และ N พร้อมกัน ซึ่งจะให้ผลที่เหมือนกันทุกประการ 
โดยที่ใช้เวลาน้อยและสะดวกกว่าการใช้เมาส์มาก 

 
Short Key มาตราฐานของระบบ Windows 
  ส่วนใหญ ่ จะเป็นมาตราฐานเดียวกัน ซึง่ในบางคร้ัง การใช้งานซอฟต์แวร์บางตัวที่เขียนสําหรับ 
Windows ก็อาจจะใช้ คีย์แบบเดียวกันน้ี  เพ่ือให้ง่ายต่อการจดจํา ทดลองใช้งานบ่อยๆ แล้วจะคุ้นเคยเอง 
- Alt + Tab   ใช้สําหรับการเปลี่ยนหน้าต่างของซอฟต์แวร์ ที่เปิดใช้งานอยู่ในขณะนั้น 
- Ctrl + Esc   ใช้สําหรับเรียก Start Menu ขึ้นมาใช้งาน 
- Alt + F4   ใช้สําหรับปิดหรือออกจากโปรแกรม (Close) ที่เปิดใช้งานอยู่ขณะนั้น 
- Ctrl + Alt + Del  ใช้สําหรับการสั่งบูทเครื่องใหม่ กรณทีี่ไม่สามารถสั่งงานต่าง ๆ ได้แล้ว 
- Print Screen   ใช้สําหรับการเก็บภาพหน้าจอขณะนั้นเก็บไว้ โดยจะนําไป past วางในโปรแกรม 
   แต่งภาพได้ 
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- Alt    ใช้สําหรับการเรียก เมนูด้านบน โดยจะต้องใช้ปุ่มลูกศร สาํหรับการเลือกทํางานควบคู่ 
   กันไปด้วย 
- Esc    ใช้สําหรับการยกเลิกการทํางาน หรือออกจากการต้ังค่าต่าง ๆ หรือแทนคําว่า Cancel  
   เป็นส่วนมาก 
- Enter    ใช้สําหรับการยอมรับ หรือแทนการกด OK เป็นส่วนมาก 
- Space Bar   ใช้สําหรับการเลือกบนปุ่มที่มกีาร high light ไว้ จะใช้งานคล้าย ๆ กับปุ่ม Enter 
- Ctrl + Home   ใช้สําหรับการเลื่อน Scrool Bar ไปที่ตําแหน่งแรกของหน้าต่างน้ัน 
- Ctrl + End   ใช้สําหรับการเลื่อน Scroll Bar ไปที่ตําแหน่งท้ายสุดของหน้าต่างน้ัน 
- Shift + ปุ่มลูกศร  มักจะใช้แทนการเลือก ช่วงของตัวอักษรหรือข้อความน้ัน สําหรับการแก้ไขหรือ 
   การ copy 
- F1    มักจะใช้แทนความหมายของการเรียก Help File ขึ้นมาช่วยเหลือ 
- F2    มักจะใช้แทนความหมายของการ Rename ช่ือไฟล์ หรือการแก้ไขข้อความต่างๆ 
- F3 หรือ Ctrl + F3  ใช้สําหรับการค้นหาต่าง ๆ 
- Ctrl + F   ใช้สําหรับการค้นหาต่าง ๆ คล้ายกันกับ F3 
- Ctrl + A   ใช้สําหรับการเลือกทั้งหมดหรือแทนคําว่า Select All 
- Ctrl + C   ใช้สําหรับการ copy ภาพหรือตัวอักษรที่เลือก เก็บไว้ 
- Ctrl + X   ใช้สําหรับการ cut ภาพหรือตัวอักษรที่เลือก เก็บไว้ 
- Ctrl + V   ใช้สําหรับการ past ภาพหรือตัวอักษรที่ได้เก็บไว้จากการ copy หรือ cut 

 
ผู้เขา้ร่วมกิจกรรม 
     1.  รองศาสตราจารย์ วิไลวรรณ   ทองเจริญ      
      2.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ช่อทิพย์    สันธนะวนิช   
   3.  นางกอบกุล      เลาหิตกุล   
     4.  นางสาวฉวีวรรณ      สาระคง   
   5.  ว่าที่ร้อยตร ีสุรบดี      กลิ่นจันทร ์          
   6.  นางสาวสุชลิตา      ยืนนาน    
   7.  นางสาววิลาวัลย์      ดวงล้อมจันทร์     
              8.  นางวรรณทิน     ย่ิงพัฒนพันธ์   
  9.  นางนันทวรรณ      ผ่องมณี 
          10.  นางสาวแสงจันทร์      สุขสุวานนท ์  
                   11.  นางสาวณัฐพร              จลุกนิษฐ ์  
          12.  นางมณฑา      ภู่เภ่ง  
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