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เอกสารประกอบการเรียน 
เร่ือง  แป้นพิมพ์ 

รายวิชาเทคโนโลยีและสารสนเทศ  รหัส  ง11121  ชั้นประถมศึกษาปีที่  1 
 

                               แปน้พิมพ์ หรือ คีย์บอร์ด 
 
 

 
มีหน้าที่ รับข้อมูลจากการกดปุ่มบนแป้นพิมพ์ ใช้พิมพ์ได้ท้ังตัวอักษรภาษาอังกฤษ ภาษาไทย 

ตัวเลข หรือค าสั่งต่างๆเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
วิธีเปิดโปรแกรม Notepad (อ่านว่า โน๊ตแพด) 

1. กดปุ่ม Window (อ่านว่า วินโดวส์)                                     ท่ีแป้นพิมพ์1 ครั้ง 
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2. คลิกท่ีปุ่มค้นหา (แว่นขยาย) 1 คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. พิมพ์ช่ือโปรแกรม notepad (อ่านว่า โน๊ตแพด) ลงในช่องสีขาว 
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 4. คลิกเลือกโปรแกรม notepad (อ่านว่า โน๊ตบุ๊ค) ท่ีแสดงขึ้นมาข้างล่างช่องสีขาว โปรแกรม
notepad (อ่านว่า โน๊ตบุ๊ค) ก็จะเปิดขึ้นมา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
*ถ้าต้องการให้โปรแกรม Notepad (โน๊ตแพด) แสดงเต็มหน้าจอให้คลิกทีปุ่่มรูปสี่เหลี่ยม* 
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ปุ่มเบื้องต้นบนแป้นพิมพ์ 
 1. แป้นตัวอักษร ใช้ส าหรับป้อนข้อมูลที่เป็นตัวอักษรประกอบไปด้วยตัวอักษรภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. ปุ่ม Grave Accent (~) อ่านว่า แอคเซ็นท์ หรือปุ่มตัวหนอน ใชส้ าหรับเปลี่ยนภาษา
ระหว่างภาษาอังกฤษกับภาษาไทย 
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 3. ปุ่ม Enter (เอนเทอร์) ใช้ส าหรับขึ้นบรรทัดใหม่เมื่อต้องการพิมพ์ต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 4. ปุ่มแผงตัวเลข Number Key (นัมเบอร์ คีย์) ใช้ส าหรับป้อนข้อมูลท่ีเป็นตัวเลข 
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 5. ปุ่ม Num Lock (นัม ล็อค) ใช้ส าหรับเพ่ือก าหนดการใช้ตัวเลขโดยสังเกตที่ไฟของ 
Num Lock ไฟสีฟ้าปรากฏ สามารถพิมพ์ตัวเลขได้ ไฟสีฟ้าไม่ปรากฏ ไม่สามารถพิมพ์ตัวเลขได้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. ปุ่ม Backspace (แบคสเปซ) ใช้ส าหรับลบตัวอักษรท่ีอยู่หน้าเคอร์เซอร์ทีละ  
1 ตัวอักษร   
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



8 

 

 7. ปุ่ม Delete (ดีลีต) ใช้ส าหรับลบตัวอักษรท่ีอยู่หลังเคอร์เซอร์ทีละ 1 ตัวอักษร 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8. ปุ่ม Esc (เอสเคป) ใช้ส าหรับการยกเลิกค าสั่งท่ีท าไปแล้ว หรือใช้ออกจากโปรแกรมนั้น ๆ 
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  9. ปุ่ม Space Bar (สเปซบาร์) ใช้ส าหรับการเว้นวรรคตัวอักษรทีละตัวอักษร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 10. ปุ่ม Tab (แท็บ) ใช้ส าหรับการใส่ย่อหน้าหรือจัดต าแหน่งของข้อความให้มีคอลัมน์ตรงกัน 
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  11. ปุ่ม Caps Lock (แคปล็อค) ใช้ส าหรับพิมพ์อักษรภาษาไทยท่ีอยู่แถวบนและ             
พิมพ์อักษรภาษาอังกฤษตวัพิมพ์ใหญ่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 12. ปุ่ม Shift (ชิฟ) ใช้ส าหรับพิมพ์ตัวอักษรภาษาไทยท่ีอยู่แถวบน หรืออักษรภาษาอังกฤษ 
ตัวพิมพ์ใหญ ่
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  13. ปุ่มตัวอักษร Arrow (แอร์โร่) ใช้ส าหรับการควบคุมการเคล่ือนท่ีของเคอร์เซอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 14. ปุ่ม Prt Sc (ปร๊ิน สกรีน) ใช้ส าหรับเพ่ือจับภาพหน้าจอ  


