
 

ส ำหรับกำรใช้ Microsoft word นั้นเรำสำมำรถใช้ปุ่มลัด หรือ keyboard shortcuts ที่จะช่วยให้สั่งได้
เร็วกว่ำ กำรที่จะใช้เม้ำส์ ที่ใช้กันโดยทั่วไป หรือรู้จักกันดีก็คงจะเป็น Ctrl + C , Ctrl + V , Ctrl + X และยังมีปุ่ม
ลัดไหนที่สำมำรถใช้งำนได้อีก หรือมีปุ่มลัดค ำสั่งไหนที่จะน ำมำใช้งำนแทนกำรที่เรำใช้เม้ำส์เปิดบ่อยๆ ก็จะสำมำถ
ช่วยให้กำรท ำงำนรวดเร็วขึ้น  

กดคีย ์ ค ำสั่งเพื่อใช้งำน 

Alt + Ctrl + D แทรกค ำอภิบำยเพ่ิมเติมลงไปตรงข้อควำมท่ีต้องกำรอภิบำย(Endnote) 

Alt + Ctrl + F แทรกค ำอภิบำยเพ่ิมเติมลงทำงด้ำนล่ำงของหน้ำกระดำษ (Footnote) 

Alt + Ctrl + I แสดงหน้ำต่ำง Print Preview 

Alt + Ctrl + Page Down ไปทำงด้ำนล่ำงของหน้ำต่ำงเอกสำร 

Alt + Ctrl + Page Up ไปทำงด้ำนบนของหน้ำต่ำงเอกสำร 

Alt + Shift + F7 เรียก Dictionary ของเวิร์ด 

Alt + Shift + T แทรกเวลำปัจจุบันลงในเอกสำร 

Alt + Ctrl + S แบ่งหน้ำต่ำงเอกสำรออกเป็น 2 ส่วน 

Alt + Shift + C ยกเลิกแบ่งหน้ำต่ำงเอกสำรออกเป็น 2 ส่วน 

Alt + Shift + O สร้ำงตำรำงข้อมูล 

Alt + F8 แทรก Macros ลงในเอกสำร 

Alt + F5 ย่อขนำดหน้ำต่ำงให้เล็กลงจำกหน้ำต่ำงที่เปิดเต็มหน้ำจอ 

Alt + Shift + Tab สลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำนี้ 

Alt + Tab สลับไปยังหน้ำต่อไป 

ปุ่มลัด คีย์บอร์ด (keyboard shortcuts) ท่ีใช้ใน Word 2010/2013 

 



Alt +Print Screen จับภำพหน้ำต่ำงที่เลือกเก็บไว้ในคลิปบอร์ด 

Ctrl + ลูกศรชี้ขึ้น เลื่อนเคอร์เซอร์ขึ้น 1 ย่อหน้ำ 

Ctrl + ลูกศรชี้ลง เลื่อนเคอร์เซอร์ลง 1 ย่อหน้ำ 

Ctrl + ลูกศรชี้ทำงขวำ เลื่อนเคอร์เซอร์ไปทำงขวำ 1 ข้อควำม 

Ctrl + ลูกศรชี้ทำงซ้ำย เลื่อนเคอร์เซอร์ไปทำงซ้ำย 1 ข้อควำม 

Ctrl + End ไปยังส่วนท้ำยสุดของเอกสำร 

Ctrl + Enter แทรก Page break 

Ctrl + F10 ย่อและขยำยหน้ำต่ำง 

Ctrl + F12 เปิดหน้ำต่ำง Open เพ่ือเปิดไฟล์ 

Ctrl + F4 ปิดหน้ำที่ก ำลังเปิดใช้งำนอยู่ 

Ctrl + F7 สลับหน้ำต่ำงที่ก ำลังเปิดใช้อยู่ (กรณีเปิดหลำยหน้ำ) 

Ctrl + F9 ใส่เครื่องหมำย { } ลงในเอกสำร 

Ctrl + Home ไปยังส่วนเริ่มต้นของเอกสำร 

Ctrl + Shift + D ขีดเส้นใต้แบบ 2 เส้น 

Ctrl + Shift + F เปิดหน้ำต่ำง Font 

Ctrl + Shift + + พิมพ์ตัวอักษรตัวยก 

Ctrl + = พมพ์ตัวอักษรตัวห้อย 

Ctrl + Shift + F12 เปิดหน้ำต่ำง Print Preview 



Ctrl + Shift + G นับตัวอักษรทั้งหมดในเอกสำร 

Ctrl + Shift + L สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยกำรใช้งำน 

Ctrl + Shift + < ลดขนำดฟอนต์ลงหนึ่งขนำด 

Ctrl + Shift + > เพ่ิมขนำดฟอนต์ขึ้นหนึ่งขนำด 

Ctrl + Shift + V วำงเฉพำะข้อควำมอย่ำงเดียว 

Ctrl + G เปิดหน้ำต่ำง Find and Replace 

Ctrl + I ท ำข้อควำมเป็นตัวเอียง 

Ctrl + B ท ำข้อควำมเป็นตัวหนำ 

Ctrl + L จัดต ำแหน่งข้อควำมที่เลือกไปทำงซ้ำย 

Ctrl + N สร้ำงเอกสำรใหม่ 

Ctrl + O เปิดหน้ำต่ำง Open เพ่ือเปิดไฟล์ 

Ctrl + S บันทึกเอกสำร 

Ctrl + U ขีดเส้นใต้ข้อควำม 

Ctrl + C ก๊อปปี้ข้อควำมหรือออบเจ็กต์ที่เลือกไว้ 

Ctrl + V วำงข้อควำมหรือออบเจ๊กต์ท่ีเลือกไว้ 

Ctrl + W ปิดหน้ำที่ก ำลังเปิดใช้งำนอยู่ 

Ctrl + W ปิดหน้ำต่ำงเอกสำรที่ท ำงำนขณะนั้น 

Ctrl + X ตัดข้อควำมหรือออบเจ็กต์ที่เลือกไว้ 



Ctrl + Z ยกเลิกกำรท ำงำนก่อนหน้ำนี้ (Undo) 

End ไปที่ต ำแหน่งท้ำยสุดของบรรทัด 

F12 เปิดหน้ำต่ำง Save As 

Home ไปยังส่วนเริ่มต้นของบรรทัด 

Page Down เลื่อนหน้ำจอลงด้ำนล่ำง 1 หน้ำจอ 

Page Up เลื่อนหน้ำจอไปด้ำนบน 1 หน้ำจอ 

Print Screen (PrtSc) จับภำพบนหน้ำจอเก็บไว้ในคลิปบอร์ด 

ลูกศรชี้ขึ้น เลื่อนเคอร์เซอร์ขึ้น 1 บรรทัด 

ลูกศรชี้ลง เลื่อนเคอร์เซอร์ลง 1 บรรทัด 

ลูกศรชี้ทำงขวำ เลื่อนเคอร์เซอร์ไปทำงขวำ 1ตัวอักษร 

ลูกศรชี้ทำงซ้ำย เลื่อนเคอร์เซอร์ไปทำงซ้ำย 1ตัวอักษร 

 


