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ความรูเบื้องตน (Introduction) 

คอมพิวเตอร คืออะไร ( What is Computer) 
คอมพิวเตอร (Computer) คือ อุปกรณอิเล็กทรอนกิส ที่สามารถรับขอมลู และคําสั่ง แลว

นําไปประมวลผล เพื่อใหไดผลลัพธตามทีต่องการ และ คอมพิวเตอรจดัวาเปนเครื่อง 
อิเล็คทรอนิกสที่ใชเก็บและประมวลผลขอมูลที่เปนทัง้ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เสียง ตัวอักษร ไป
จนถงึเปน อุปกรณในการใชความสามารถทางเครือขาย (Computer Network) 

พจนานกุรม ฉบับราชบัณฑติสถาน พ.ศ. 2525 ไดใหความหมายของคําวา คอมพวิเตอร
วา “เครื่องอิเลก็ทรอนกิสแบบอัตโนมัติ ทําหนาทีเ่สมือนสมองกล ใหสําหรับแกปญหาตางๆ ทั้งที่
งายและซับซอน โดยวิธทีางคณิตศาสตร” 

ชนิดของคอมพิวเตอร 
เครื่องคอมพิวเตอรสามารถแบงประเภทตามขนาดและความเร็วในการประมวลผลไดเปน 4 
ประเภท ดังนี ้
- เมนเฟรมคอมพิวเตอร (Mainframe Computer) เปนคอมพวิเตอรที่มีขนาดใหญ สมรรถนะ

สูงมาก สามารถทํางานไดรวดเร็วเปนสิบลานคําสัง่ตอวนิาที  ลักษณะที่โดดเดนของเครื่อง
เมนเฟรมคือ สามารถรองรับผูใชที่พวงตอเปนสถานีปฏิบัติการณ(workstation) หรือ เครื่อง
ปลายทาง(terminal)ไดหลายรอยคนในเวลา เดียวกนัจึงเหมาะกับองคกรขนาดใหญ และการ
ใชงานที่เกี่ยวของกับขอมูลจํานวนมากๆ เชน งานธนาคาร ซึ่งตองตรวจสอบบัญชีลูกคาหลาย
คน งานของสาํนักงานทะเบยีนราษฎรที่เกบ็รายชื่อประชาชนประมาณ 60 ลานคน  บริษัทที่
ผลิตคอมพิวเตอรเมนเฟรม ที่มีชื่อเสียงมาก เชน บริษัท IBM  

  
 
- มินิคอมพิวเตอร (Minicomputer) เปนคอมพิวเตอรขนาดกลาง มีสมรรถนะนอยกวาเครื่อง

เมนเฟรม และเชื่อมตอกับสถานปีฏิบัติการณไดนอยกวา แตมีราคายอมเยากวาเมนเฟรม  
เครื่องมินิคอมพิวเตอรเหมาะกับการวางระบบเปนเครือขายเพื่อใชงานรวมกนั หรือเปนเครื่อง
ใหบริการ (server) ขององคกรขนาดยอมและขนาดกลาง   

เครื่องเมนเฟรม 
คอมพิวตอร 



   
 
- ไมโครคอมพวิเตอร (Microcomputer) เปนคอมพวิเตอรที่พบเห็นไดบอย มหีลายรปูแบบ

เชน คอมพิวเตอรสวนบุคคลแบบตั้งโตะ (desktop) ไดรับความนิยมในปจจุบันจะม ี2 ชนิดคือ 
Apple Macintosh และ IBM PC (Personal Computer)  นอกจากนัน้ยงัมีคอมพวิเตอรที่
ออกแบบใหสามารถพกพาติดตัวไดสะดวก เชน คอมพิวเตอรโนตบุค (Notebool computer) 
คอมพิวเตอรปาลมทอป (Palmtop computer) และ PDA (Personal Digital Assistant) ซึ่ง
คอมพิวเตอรเหลานี้ ก็จัดไดวาเปนเครื่องไมโครคอมพิวเตอรชนิดหนึง่  

   
 

ความสามารถและประโยชนของคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอรจะมีคุณสมบัติตาง ๆ คือ 
- ความเรว็ (speed)คอมพิวเตอรในปจจุบันนี้สามารถทาํงานไดถงึรอยลานคาํสั่งในหนึง่วนิาท ี 
- ความเชื่อถือ (reliable) คอมพิวเตอรทกุวันนี้จะทํางานไดทั้งกลางวันและกลางคนือยางไมมี

ขอผิดพลาด และไมรูจักเหนด็เหนื่อย  
- ความถูกตองแมนยํา (accurate) ผลลัพธที่ไดจากการทาํงานของเครื่องคอมพวิเตอรจะมี

ความแมนยาํถูกตอง เพราะคอมพวิเตอรทํางานตามขั้นตอนทีถู่กเขียนไวในโปรแกรมคําสั่ง 
สวนกรณทีี่ไดผลลัพธผิดพลาดไปนั้นมักจะเกิดจากมนษุยเปนผูใหขอมูลผิด  

- เก็บขอมลูจํานวนมาก ๆ ได (store massive amounts of information) 
ไมโครคอมพิวเตอรในปจจุบัน จะมีที่เก็บขอมูลสํารองทีม่ีความสูงมากกวาหนึง่พนัลาน
ตัวอักษร และสําหรับระบบคอมพิวเตอรขนาดใหญจะสามารถเก็บขอมูลไดมากกวาหนึ่งลาน 

มินิคอมพวิเตอร 

Desktop 
Laptop 

Palm



ๆ ตัวอักษร โดยการใชอุปกรณเก็บขอมูลในรูปของเทปหรือดิสก ทาํใหประหยัดเนื้อที่เก็บได
มากและยังสามารถนาํออกมาใชไดอยางรวดเร็วอีกดวย 

- ยายขอมูลจากที่หนึ่งไปยังอีกทีหนึ่งไดอยางรวดเร็ว (move information) โดยใชการ
ติดตอส่ือสารผานระบบ เครือขายคอมพวิเตอร ซึ่งสามารถสงพจนานกุรมหนึง่เลมในรูปของ
ขอมูลอิเล็กทรอนิกส ไปยงัเครื่องคอมพิวเตอรที่อยูไกลคนซีกโลกไดในเวลาเพียงไมถงึหนึ่ง
วินาท ีทาํใหมกีารเรียกเครือขายคอมพวิเตอรที่เชื่อมกนัทัว่โลกในปจจุบันวา ทางดวน
สารสนเทศ (Information Superhighway)  

 
จากการที่คอมพิวเตอรมีคุณสมบัติเดนหลายประการ ทําใหถูกนํามาใชประโยชนตอการดําเนนิ
ชีวิตประจําวันในสังคมเปนอยางมาก  ทีพ่บเห็นไดบอยที่สุดก็คือ การใชในการพิมพเอกสารตางๆ 
เชน พิมพจดหมาย รายงาน เอกสารตางๆ  แตผูที่มีความรูทางคอมพิวเตอรจะทราบวา ยงั
มีการประยกุตใชคอมพิวเตอรไดในอีกหลายดาน เชน เชน งานศึกษาโมเลกุลสารเคมี วถิีการโคจร
ของการสงจรวดไปสูอวกาศ งานทะเบยีน การเงนิการธนาคาร การวิจยัและงานสถิติ รวมไปถึงใน
วงการแพทย และงานสาธารณสุข การเกบ็ขอมูลจํานวนมากๆ ไวในฐานขอมูล (Database) เพื่อ
เปนเครื่องมือชวยตัดสินใจสําหรับการตรวจรักษาโรคได ซึ่งจะใหการรักษาไดรวดเร็วขึ้น และ
สามารถนําคอมพิวเตอรมาควบคุมระบบอตัโนมัติ หรือใชในสวนของการคํานวณที่คอนขาง
ซับซอน  

หลักการทํางานของคอมพิวเตอร 
การทาํงานของเครื่องคอมพวิเตอรมีข้ันตอนหลกั ๆ 3 ข้ันตอน คือ 

1. การรับขอมูลเขา (Input) หมายถงึขั้นตอนที่ผูใชนาํขอมูลเขาสูเครื่องคอมพิวเตอร     
    ซึ่งขอมูลอาจเปนตัวเลข ตัวอักษร สัญลกัษณ รูปภาพ หรือเสียง 

2. การประมวลผลขอมูล (Process) หมายถงึการดําเนินการเพื่อจดัการกับขอมลูใหได
ผลลัพธตามทีต่องการ การประมวลผลนี้รวมถงึการคาํนวณทางคณิตศาสตร การจดักลุม การจดั
เรียงลําดับขอมูล การสืบคนขอมูล เปนตน 

3. การแสดงผลลัพธ (Output) หมายถงึ    ข้ึนตอนที่เครื่องคอมพวิเตอรแสดงหรือนําเสนอ
ผลลัพธออกมาสูผูใชในรูปแบบที่แตกตางกัน เชน เปนรายงาน ตารางสรุปตัวเลข หรือขอมูลที่มีการ
จัดกลุม จัดลําดับ เปนตน 

จากขั้นตอนการทํางานของคอมพิวเตอรขางตน สามารถเขียนเปนแผนภูมิอยางงายๆ ดังนี ้
                     

 
 

Process 
 

Input 
 

Output 



หลังจากนั้น อาจมีข้ันตอนที ่4 การเก็บขอมูล ซึ่งคุณสามารถสั่งใหคอมพิวเตอรจะทาํการเก็บ
ผลลัพธจากการประมวลผลไวในหนวยเกบ็ขอมูล เชน  ฮารดดิสก แผนบันทึกขอมูล (Floppy disk) 
ซีดีรอม  เพื่อใหสามารถนํามาใชใหมไดในอนาคต 

องคประกอบของระบบคอมพิวเตอร (Computer System) 
1. ฮารดแวร (Hardware) คือลักษณะทางกายของเครื่องคอมพิวเตอร ซึ่งหมายถึงตวัเครื่อง

คอมพิวเตอร และ อุปกรณรอบขาง (peripheral) ที่เกี่ยวของ เชน ฮารดดิสก เครื่องพิมพ 
เปนตน 

2. ซอฟตแวร (Software) เปนชุดคําสั่งหรือโปรแกรมที่ส่ังใหฮารดแวรทาํงานตาง ๆ ตาม
ตองการ  เนื่องจากคอมพวิเตอรฮารดแวรที่ประกอบออกมาจากโรงงานจะยงัไมสามารถ
ทํางานใดๆได ตองมี ซอฟตแวร ส่ังการ  ซอฟตแวร สามารถแบงออกเปนสองประเภท
ใหญ ๆ คือ  ซอฟตแวรระบบ (System Software ) และ ซอฟตแวรประยุกต (Application 
Software )  ซึ่งจะกลาวในรายละเอยีดในหัวขอตอไป 

3. บุคลากร (Peopleware) เปนสวนหนึ่งของระบบคอมพวิเตอร เพราะมีความเกี่ยวของกับ
ระบบคอมพิวเตอร ต้ังแตการพัฒนาเครื่องคอมพิวเตอร ตลอดจนถึงการนําคอมพิวเตอร
มาใชงานตาง ๆ เพราะเครื่องคอมพวิเตอรโดยมากตองใชบุคลากรสั่งใหเครื่องทาํงาน หรือ
เรียกโปรแกรมการใชงานขึน้มาใชทาํงาน ด้ังนัน้จึงแบงบุคลากรไดเปน 2 ประเภท คือ ผูใช
คอมพิวเตอร หรือ ยูสเซอร (computer user)  ผูใชจะเปนผูตัดสินใจและระบุความ
ตองการลงไปวาตองการใหคอมพิวเตอรทาํงานอะไร  สวนบุคลากรอีกประเภทคือ 
ผูเชี่ยวชาญทางดานคอมพวิเตอร (computer professional) หรือผูทีไ่ดศึกษาวิชาการ
ทางดานคอมพิวเตอร ทั้งในระดับกลางและระดับสูง ผูเชีย่วชาญทางดานนี้จะนําความรูที่
ไดศึกษามาประยุกตและพฒันาใชงาน และประสิทธิภาพของระบบคอมพิวเตอรใหทาํงาน
ในขั้นสูงขึน้ไปไดอีก เชน นกัเขียนโปรแกรม (programmer) 

ฮารดแวร (Hardware) - อุปกรณตางๆ ของคอมพิวเตอร 
ฮารดแวร หรือชิ้นสวนอุปกรณตาง ๆ ที่ประกอบกนัเปนเครื่องคอมพิวเตอรแบงไดเปน 3 

สวน คือ สวนรบัขอมูล สวนประมวลผล และ สวนแสดงผล 

สวนรับขอมลู (Input device) 

- แปนพิมพ (Keyboard)         

  คียบอรดเปนอุปกรณรับขอมูลเบื้องตน มีลักษณะการทาํงานคลายแปนพิมพของเครือ่งพิมพดีด 
แตไดเพิ่มปุมควบคุมเฉพาะสําหรับคอมพวิเตอร  



การทาํงานของแปนพิมพ คือ การเปลีย่นกลไลการกดปุม ใหเปนสัญญาณทางไฟฟา เพื่อ
สงใหคอมพิวเตอรโดยสัญญาณดังกลาว   จะบอกใหคอมพิวเตอรทราบวามกีารกดคียอะไร  
 
- เมาส (Mouse)        

 อุปกรณรับขอมูลที่นยิมรองจาก คียบอรด ไดแก อุปกรณชี้ตําแหนง 
ที่เรียกวา เมาส (Mouse) หรือ "หนูอิเล็กทรอนิกส" เนื่องจากเปน อุปกรณ
ที่มีลักษณะคลายหน ูมีสายตออยูที่ปลาย ลักษณะเดียวกับหางหน ู
เมาสจะชวยในการบงชี้ตําแหนงวาขณะนีก้ําลังอยู ณ จุดใดบนหนาจอ เรียกวา "ตัวชี้ตําแหนง 
(Pointer)" ซึ่งอาศัยการเลื่อนเมาส แทนการกดปุมบังคบัทิศทาง บนคียบอรด 

 
- สแกนเนอร (Scanner)            

                          
 อุปกรณตอเชื่อมคอมพิวเตอรแบบกราฟก ทีม่ีหนาที ่ในการ
เปลี่ยนแปลงภาพตนฉบับ (รูปถาย ตัวอักษรบนหนากระดาษ 
ภาพวาด) ใหเปนขอมูล เพื่อใหคอมพวิเตอร สามารถนาํขอมูล

ดังกลาว มาใชประโยชน ในการแสดงผลทีห่นาจอ ทําใหสามารถแกไข ตกแตงเพิ่มเตมิ และจัดเก็บ
ขอมูลได 

ประเภทของสแกนเนอร              
- Desktop Scanner มีลักษณะเปนแทนในแนวราบ แบงเปน 2 
แบบ 

แบบใสกระดาษ แลวเลื่อนกระดาษเอง เรียกวา Sheet - Fed Scanner  
-  แบบวางกระดาษ แลวใหหัวสแกนเลื่อนอาน ขอมูลจากกระดาษ เรียกวา Flatbed Scanner  
 

- Handy Scanner มีขนาดเล็ก สามารถจบัถือได 
 
 
- สวนรับขอมลูอ่ืนๆ (Others Input Devices) 
 นอกจากสวนรบัขอมูลขางตนแลว ยังม ีอุปกรณรับขอมูลอ่ืนๆอีก เชน  ไมโครโฟน กลอง-
ถายภาพดิจิตอล และกลองวีดีโอระบบดิจติอล  รวมไปถงึจอสัมผัส (Touch screen) 



         

สวนประมวลผล (System Unit)        
  เปนกลองที่เรารูจักในชื่อ PC tower เปนตัวเครื่องพีซีรวมทัง้
เคส (case) มกัทํามาจากโลหะ หรือ พลาสติก  เปนที่เก็บแผงวงจร
อิเลคทรอนิค (motherboard) และสวนประกอบอื่น ๆ ที่ตองเชื่อมตอกับ 
motherboard สวนประกอบสําคัญของ motherboard คือ central 
processing unit (CPU) และ หนวยความจํา memory or Storage Unit  
 

- หนวยประมวลผลกลาง (Central Processing Unit: CPU)      
 สวนประมวลผลกลาง หรือCPU จะทาํหนาที่ 2 สวน คือ หนาที่
ควบคุมการทาํงาน (control unit) และ หนาที่เกีย่วกบัการประมวลผล
ทางคณิตศาสตรและตรรกะ (arithmetic and logic unit) แตมีแผงวงจร
รวมเพยีงชัน้เดียวเรียกวา microprocessorดังที่เราเคยไดยินวา ม ี
microprocessor ของ Pentium III 
 
- หนวยความจาํ (Memory and Storage) 
 หนวยความจาํ คือ สวนของระบบคอมพิวเตอรที่ใชในการเก็บขอมูลตางๆ ที่จําเปนตอการ
ใชงานและการประมวลผลของ คอมพวิเตอรหนวยความจําแบงออกเปน 2 ประเภทใหญๆ คือ 

1.  หนวยความจาํหลัก หรือหนวยความจําภายใน (Primary Memory, Internal 
Memory)   เปนหนวยความจํา ที่ใชเก็บ โปรแกรม  ขอมูล ผลลัพธ ไวภายในเครื่อง มี 2 ชนิดคือ 
ROM  (Read Only Memory): เปนหนวยความจาํแบบถาวรที่คอมพวิเตอรสามารถอานขอมูลได
เพียงอยางเดยีว ไมสามารถบันทึกขอมูลลงไปในหนวยความจาํชนิดนี้ได และ RAM (Random 
Access Memory): เปนหนวยความจําชัว่คราวที่ใชเก็บขอมูลและโปรแกรมซึ่งสามารถเปลี่ยน
แแปลง และเรียกใชไดตลอดเวลาตราบเทาที่เครื่องคอมพวิเตอรยังเปดใชงานอยู และจะถูกลบ
หายไปเมื่อเครื่องปด 



 ขนาดของหนวยความจาํ - นิยมใชหนวยเปนไบต (Byte)  ซึ่งอาจเทียบไดเทากับ
ตัวอักษร 1 ตัว โดยที่คอมพิวเตอรตองใชหนวยความจําที่ใหญมาก เพื่อใหสะดวกจงึตองคิด
หนวยที่ใหญข้ึนไปอีกมาเรียก นัน่คือ หนวย KB* และ MB*  

2. หนวยความจาํสํารอง หรือหนวยความจาํภายนอก (Secondary Memory or 
External  Memory) เปนหนวยความจําทีม่ิไดติดอยูกับเครื่อง สาเหตุทีเ่รียกวา หนวยเก็บขอมูล
สํารอง เพราะคอมพิวเตอรหรือซีพียูจะเรียกใชขอมูลจากแรม ที่เปนหนวยเก็บขอมูลหลักกอน 
และหากขอมูลที่ตองการไมมีในแรม ก็จะทําการอานขอมูลจากหนวยเก็บขอมูลสํารอง เนื่องจาก
หนวยเก็บขอมูลสํารอง มีขอดีคือ สามารถจะเก็บรักษาขอมูลไวได แมวาจะปดเครื่อง และเกบ็
ขอมูลไดมากกวาหนวยเก็บขอมูลหลัก หนวยเก็บขอมูลสํารองทีน่ิยมใชมีดังนี ้
 

- ดิสเกตต (Diskette)     

      เรียกอีกอยางหนึง่วาฟลอปปดิสค (Floppy disk) เปนสือ่บันทกึและอาน
ขอมูลที่นยิมใชกันมากเนื่องจากมีราคาถูก พกพาไปใชงานไดอยางสะดวก แตมี
ความจ ุ1.44 Mbytes ตอแผน  

- ฮารดดิสก (Hard Disk)                        

เปนอุปกรณสําหรับเก็บสํารองขอมูลประเภทที่มีความจ ุ 
และความเร็วสูง ในปจจุบันจะมีอยูในตวัเครื่องพีซีเกือบทุกเครื่องแลว ใช
บันทกึระบบปฏิบัติการ ซึ่งมขีนาดใหญเกนิกวาที่จะบนัทึกลงในแผนดิสเกตตตอไปได   ในปจจุบัน
ฮารดดิสกมีขนาดความจทุี่ใชใน PC ถึง 40 GB  

- ซีดีรอมไดรฟ และ ดีวีดี ไดรฟ (CD-ROM /DVD Drive) 
          เปนอุปกรณที่ใชในการอานขอมูลจากแผน CD-ROM/DVD (ส่ือ
บันทกึขอมูลชนิดหนวยเก็บขอมูลสํารอง) ซึ่งมีลักษณะเปนแผนวงกลม
คลายกับซีดีเพลง ขอมูลทางดาน Multimedia 
สวนมากจะถกูเก็บอยูในรูป CD-ROM เนือ่งจาก 
Multimedia เปนไฟลขอมูลที่มีขนาดใหญ มีการเก็บ

ทั้งรูปภาพและเสียง เชน Music Video ที่มีความยาวประมาณ 3-4 นาที 

                                        
 1 Byte (ไบต) = 1 ตัวอักษร, 1 KB (กิโลไบต) = 1024 ตัวอักษร, 1 MB (เมกกะไบต) = 1024 KB, 1 GB (กิกะไบต) = 

1024 MB  



จะตองใชเนื้อที่ในการเก็บถงึ 50 MB หรือ บางไฟลอาจจะเล็ก/ใหญ กวาได   ซึ่งแผนCD-ROMใน
ปจจุบันจะมีความจุขอมูลคือ 700 MB 
 

- Flash Drive เปนอุปกรณบันทกึขอมูล ใชเสียบกับพอรต USB ซึ่งจะมีหลายดีไซน แลวแต
คนออกแบบ และเปนอุปกรณชนิดเดียวกบั Thumb Drive และ Handy Drive เพียงแตเรียกชื่อ
ตามลักษณะตางกนัเทานั้น 
  ในปจจุบันสื่อบันทกึขอมูลชนิดนี้  เร่ิมเปนที่นยิม      ใชกันมาก
เพราะพกพาสะดวกและบนัทึกขอมูลไดมาก 

 

 สวนแสดงผล (Output Device) 
- จอภาพ (Mornitor) 
จอภาพทาํงานโดยการแสดงภาพ ซึ่งอาจเปนภาพกราฟฟกหรือตัวอักษร  
                   จอภาพแบงเปน 2 ประเภท  
                    1.   จอภาพสีเดียวหรือจอภาพโมโนโครม (Monochrome) ปจจุบันจอภาพสี
เดียวนัน้ไมเปนทีน่ิยมใชกับคอมพิวเตอร หากจะมีใชกเ็ฉพาะงานเฉพาะอยางเทานัน้  
                    2.   จอสี (Color Monitor)จอภาพที่รับสัญญาณดิจิตอล 4 สัญญาณ คือ 
สัญญาณของสีแดง,เขียว, น้าํเงนิและสัญญาณ ความสวาง ทําใหสามารถแสดงสีได 16 สี 
ถึง 16ลานสีการทํางานของจอภาพสีนี้คลายคลึงกับการทํางาน ของจอโทรทัศนสี กลาวคือ
จะใชปนอิเลก็ตรอนสามสี ประกอบดวย แดง,เขียวและน้าํเงนิ ยิงกวาดไปมาอยางรวดเร็ว
บนแพลทโลหะบริเวณหนาจอ ซึ่งทําใหเกดิจุดเล็ก ๆ บนจอเรียกวา “ด็อต(dot)” จุดเล็ก ๆ นี้
เองจะรวมกันเปนจุดใหญข้ึนเรียกวา “พิกเซล (pixel)” เพื่อใหเราเหน็เปนรูปภาพตาง ๆ  
จอสีแบงไดอีกเปน 3 ประเภท คือจอสี VGA ( Video Graphics Array) และ SVGA (Super 
Video Graphics Array ) และจอ LCD (Liquid Crystal Display) ซึ่งประเภทหลงันีม้ีราคา 
แพงมาก 
   
- เครื่องพิมพ (Printer)                        

   ใชพิมพผลงานที่ตองการลงบนแผนกระดาษหรือวัสดุอยางอืน่ เชน พิมพเอกสาร ปจจุบันมทีี่นยิม
ใชกันอยู 2 แบบ 

เครื่องพิมพแบบพนหมึก (Ink Jet Printer)                           
     ใชหลักการพนหมึก ลงในตําแหนงที่ตองการ โดยการ



ควบคุมดวย ไฟฟาสถิตยจากคอมพิวเตอร ทาํใหไมเกิดเสียงดัง ในขณะใชงาน และยงั
สามารถพนหมึกเปนสีตางๆ เปนเครื่องพิมพสี         ไดอีกดวย  

 
           

       เครื่องพิมพเลเซอร (Laser Printer) ใชหลักการเปลี่ยนตัวอักษร 
และภาพ ใหเปนสัญญาณภาพ ที่มีความละเอียดตั้งแต 200 จุดถึง 600 จุดตอนิ้ว 
จากนั้นใชแสงเลเซอร วาดภาพ ที่จะพิมพลงบนกระบอกรับภาพ (เชนเดียวกับ 
เครื่องถายเอกสาร) โดยกระบอกรับภาพ จะมีประจุไฟฟา ตามรูปรางของภาพ เมื่อกระบอกรับภาพ 
หมุนมาถึงตัวปลอยผงหมึก ผงหมกึจะเกาะ เฉพาะบริเวณที่ไมมีประจไุฟฟา แลวกระบอกรับภาพ 
จะอัดผงหมึกลงบนกระดาษ แลวอบดวยความรอน ภาพพิมพก็จะติดบนกระดาษ  
 

ซอฟทแวร (Software) 
ซอฟแวรหมายถึง ชุดคําสั่งที่เขียนขึ้นโดยโปรแกรมเมอร เพื่อส่ังใหเครือ่งคอมพวิเตอรทํางานอยาง
ใดอยางหนึง่ตามตองการ หรือเรียกซอฟแวรวาโปรแกรมคอมพิวเตอรนัน่เอง สามารถแบงออกเปน 
2ประเภทคือ 

1. ซอฟแวรระบบ (System Software) 
 ซอฟแวรระบบ หรือ Operating System (OS) เปนระบบปฏิบัติการทีจ่ําเปนตองอยูใน
เครื่องคอมพิวเตอรทุกเครื่องเพราะเปนซอฟแวรที่ควบคุมการทาํงานทัง้หมดของฮารดแวรทั้งหมด  
แตเดิมนั้น OS ที่สําคัญเหน็จะเปน DOS: Disk Operation System หลงัจากนัน้ไดมี
ระบบปฏิบัติการ Windows ผลิตโดยบริษัท Microsoft ข้ึนใชงาน ต้ังแต Windows3.1, 
Windows95, Windows98, จนมาเปนWindows2000 ตามลําดับ นอกจาก OS. ที่กลาวถงึแลวยงั
มี UNIX, LINUX, Windows NT และอีกหลายๆ ระบบปฏิบัติการที่เหมาะสําหรับองคกรมากกวาใช
งานสวนบุคคล 

2. ซอฟแวรประยุกต (Application Software) 
 เปนโปรแกรมที่ถูกเขียนขึน้ดวยภาษาคอมพิวเตอรภาษาหนึ่งและเหมาะกับงานดานใด
ดานหนึง่โดยเฉพาะ ไดแก 

- Word Processing เหมาะสมกับการใชงานดานการพิมพที่ไมมกีารคดิคํานวณมาก
มาก เชน โปรแกรม Microsoft Word, Word Perfect. 



- Spread Sheet เหมาะสําหรบัการนาํไปใชในการคิดคํานวณ เชน การคดิตนทุนกําไร 
ขาดทุน การคิดคะแนน ในรูปแบบของ ชองกรอกตัวเลขแตละชอง และยังสามารถใชสราง
แผนภูมิไดดวย เชน โปรแกรม Microsoft Excel, FoxPro, Lotus Note. 

- Database เหมาะสาํหรับการใชจัดการขอมูลในรูปแบบของฐานขอมลู เชน Microsoft 
Access, MySQL 

- Presentation เหมาะสําหรับใชนําเสนอผลงาน เชน โปรแกรม Microsoft Power 
Point 

- Graphic ใชทาํรูปภาพกราฟฟค เชน Macromedia  
- Networking ใชในการคนควาขอมูล การเชือ่มตอขอมูลในระบบเครือขาย การสง

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Electronic Mail) เชน โปรแกรมMicrosoft Internet Explorer, 
Netscape Navigator, Microsoft Outlook เปนตน 
 
 
 
 

การใชงานคียบอรด 
  

Keyboard หรือแปนพิมพในภาษาไทย เปนอุปกรณมาตราฐานในการสั่งงานและปอนขอมูลใหกับ
คอมพิวเตอร คลายกับเครื่องพิมพดีดทัว่ไป ลักษณะการใชงานก็คลายๆกัน แตคียบอรดไดเพิ่มปุม
ควบคุมเฉพาะ โดยทีบ่นแปนพิมพKeyboard จะมีปุมตัวอกัษร สัญลักษณ และอักขระตางๆ ตาม
มาตรฐานสากล ซึ่งจะมีปุมตางๆ ทั้งสิน้ 101 ปุม แตปจจบัุนอาจเพิ่มปุมพิเศษมากขึน้อีก เพื่อ
สนับสนนุการใช งานโปรแกรมที่พัฒนาข้ึนมาใหมๆ  
 
 เราสามารถแบงแยกปุมหลกั ๆ ในการทํางานไดดังนี ้ 
 

 
 ภาพ6) 

 
 ภายในแปนพิมพ จะมีประกอบดวยแปนพิมพที่สําคัญ ดังนี ้
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1. แปน Escape  
ใชสําหรับยกเลิกคําสั่ง หรือออกจากโปรแกรมที่กําลังทํางานอยู มีจํานวน 1 แปน อยูที่มุม

บนซายสุด 
 

2. กลุมแปนฟงกชั่น (Function) 
อยูดานบนสุด มีทั้งหมด 12 ปุม ต้ังแต F1ถึง F12 ชวยอํานวยความสะดวกใน การทํางาน

ดวยโปรแกรมตางๆ ใหทํางานไดเร็วขึ้น เชน กด F1 เปนการเรียกใชงานระบบความชวยเหลือ 
(Help)   
 

3. แปนแบ็กสเปซ (Backspace)  
ใชลบตัวอักษรที่อยูกอนเคอรเซอร ทีละหนึ่งตัว มี 1 ปุม อยูดานบนถัดจากแปน F11,F12 

ลงมา  
 
 4. กลุมแปนสาํหรับแกไขขอความ 

มีอยู 6 แปน ถัดจากแปน F12 ลงมา ประกอบดวยแปน Insert, Delete, Home, End, 
PageUp, PageDown ใชมากในโปรแกรมประเภทเวิรด สําหรับแทรกขอความ ลบขอความ เลื่อน
ตําแหนง เคอรเซอรและตําแหนงของกระดาษ 
 

5. แปนเอ็นเทอร (Enter)  
มีอยู 2 แปน ทําหนาที่บอกใหคอมพิวเตอรเร่ิมทําตามคําสั่งที่พิมพไว เชน โปรแกรม 

Internet Explorer  พิมพชื่อเว็บไซตในชอง Address แลวตอง Enter คอมพิวเตอรจะติดตอไปยัง
เว็บไซต  ในโปรแกรมประมวลผลคํา (Word Processing)  กด Enter หมายถึง การขึ้นบรรทัดใหม 
ในโปรแกรมตารางคํานวณอิเล็กทรอนิกส (Spreadsheet)  กด Enter หมายถึง ปอนขอมูลเขาไป
ในเซลลเรียบรอยแลว 
 

6. แปนคอนโทรล (Control-Ctrl) และแปน อัลเทอรเน็ต (Alternate-Alt)  
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มีอยูอยางละ 2 ปุม ทางซายและขวามือ ทําหนาที่รวมกับแปนอื่น เพื่อใหเกิดคําสั่งพิเศษ
เพิ่มข้ึนมาก เชน Ctrl+แปน S หมายถึง การบันทึกขอมูล, Ctrl+Alt+Del หมายถึง  เปดหนาตาง 
Task Manager เพื่อดูสภาวะการทํางานของโปรแกรมที่กําลังใชงาน เปนตน 
 

7. กลุมแปนนัมเบอร (Numberic Keypad)  
อยูทางขวาของแปนพิมพ มี 2 สถานะคือ ตัวเลข 0-9 และคียลูกศร ถาอยูในสวานะที่ปุม 

Num Lock มีติดอยู แสดงวาแปนชุดนี้เปนตัวเลข  หรือถาไฟของปุม Num Lock ดับ แสดงวาแปน
ชุดนี้เปนคียลูกศร  
 

8. กลุมแปนเลื่อนเคอรเซอร ใชเลื่อนเคอรเซอรไปยังตําแหนงตาง ๆ บนจอภาพ 
 

9. แปนสเปซบาร (Spacebar)  
มี 1 แปน เปนแปนที่ยาวที่สุดของแปนพิมพ อยูดานลางสุด ทําหนาที่พิมพตัวอักษรที่เปน

ชองวาง คร้ังละ 1 ตัวอักษร 
 

10. แปนชิฟต (Shift)  

มีอยู 2 แปน ซาย-ขวา ทําหนาที่คอยเรียกใชงานตัวอักษรอีกชุดหนึ่ง ที่อยูดานบนของ
แปนพิมพ เหมือนกับการยกแครของแปนพิมพดีด   
 

11. แปน Caps Lock  
อยูเหนือปุมชิฟต (Shift) ทางซาย  มีหนาที่ทําใหคียบอรดอยูในสภาวะ เรียกใชงาน

ตัวอักษรชุดที่อยูดานบนของแปนพิมพตลอดเวลา     
 

12. ไฟแสดงสถานะ  
เปนไฟเล็กๆ ทางขวามือดานบนสุดของแปนพิมพ  ใชแสดงสถานะของการใชงานปุม  

Num Lock, Caps Lock และ Scroll Lock 
 

13. กลุมแปนพิมพอักขระ 
มีจํานวน 47 แปน เปนแปนกลุมใหญของแปนพิมพ อยูตรงกลาง  มีทั้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ ตําแหนงคลายกับพิมพดีดทั่วไป 
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แปนพิมพเปนอุปกรณหลักเพื่อปอนขอมูลที่ใชงานมากทีสุ่ด จึงตองใชงานใหคลอง ผูที่เคยเรียน
พิมพดีดมาจะใชงานคอมพวิเตอรไดคลองกวาผูที่ไมเคยเรียนพมิพดีดมากอน ผูใชคอมพิวเตอร
ทุกคนควรจะหัดพิมพสัมผัสใหคลอง และเรียนรูการใชงานแปนพิมพพิเศษตางๆ ตามทีโ่ปรแกรม
กําหนดและหมั่นใชงานบอยๆ ก็จะสามารถพิมพคอมพวิเตอรไดคลองมือและสนกุสนาน 

การใชงานคอมพิวเตอรกับระบบปฏิบัติการวินโดวส 

การเปดเครือ่งคอมพิวเตอร 
1.       ตรวจสอบปลั๊กเสียกอนวา เสียบเรียบรอยดีหรือไม 
2.       ที่จอภาพ กดสวิทซ เพื่อเปดจอภาพ 
3.       ที่ CPU. ดานหนา จะมีปุมPower เพื่อเปดเครื่อง (กดเบา ๆ ) 
4.       เมื่อเปดเครื่องแลว รอสักครู ที่จอภาพจะมีขอความเพื่อตรวจสอบระบบตาง ๆ 
5.       จากนั้น จะมีเสยีง 1 คร้ัง 
6.       ทีห่นาจอภาพจะขึ้นคาํวา Windows เปนการเริ่มตนการใชเครือ่ง  

Windows รุนเกา เชน 95, 98 เมื่อเขาสูระบบการทาํงานของวินโดวส จะปรากฎจอภาพพรอม
ทํางาน (desktop) ดังนี ้

 
 



 สําหรับ Windows XP นั้นกอนจะเขาไปใชเครื่องจะตองมีการ Log on จะมหีนาจอใหคลิ๊ก
เลือกผูใชโดยระบุชื่อบัญชีผูใช (User account) และรหัสผาน (Password) ถาม ี  

    
  
กอนใชงานใน Windows ตองขอแนะนาํการใชเมาสกอน 
 เมาสเปนอุปกรณนําเขาขอมลูเชนเดียวกับคียบอรด ทําหนาที่เลื่อนเคอรเซอร หรือ
สัญลักษณตัวชี้เมาส (Mouse Pointer) ที่ปรากฏบนจอภาพ  การเลือกคําสั่งโดยใชเมาสจะให
ความสะดวกกวาการใชคียบอรด โดยเฉพาะในโปรแกรม ประเภท  Windows  สามารถใชงานได
งายๆ ดวยการขยับเมาสเพียงเล็กนอย 
 หนาทีข่องเมาส โดยมีดังนี ้

1. เลือกโปรแกรมการใชงาน และเลือกคําสั่งบนเมน ู                                    
2. ใชเลื่อนสัญรูป (Icon)หรือหนาตาง 
3. ปรับเปลี่ยนขนาดของวนิโดวหรือหนาตาง 
4. เลือกออปชันตาง ๆ  
เมาสมีรูปรางหลากหลายรปูแบบ มีสีสันตางๆ กนัไปตามการออกแบบของผูผลิต 

  
การใชงานเมาส  

- วางเมาสบนโตะเรียบ (ควรมีแผนรองเมาส)  
- ใชนิ้วหัวแมมอื นิ้วนางและนิ้วกอยจับตัวเมาส 



- ใชนิ้วชีว้างเหนือปุมซาย และนิ้วกลางวางเหนือปุมขวา   ของเมาส เพื่อส่ังงาน 
- การเลื่อนเมาส ใหใชฝามือเปนตัวบงัคับ (ไมตองเกร็งมอื ใชขอมือเปนจุดหมนุ ในการ

เลื่อนเมาส )  สังเกตบนจอภาพ (mornitor) จะพบเครื่องหมายลกูศรเฉียงซาย ซึง่เปน
สัญลักษณการชี้ตําแหนงของเมาส เรียกวา "Mouse Pointer"  โดยขณะเลื่อนฝามือ จะ
พบวาเมาสถูกเลื่อนตามทิศทางของการเลือ่นฝามือ และ Mouse Pointer บนจอก็จะเลื่อน
ไปดวย  

การใชเมาสมีลักษณะดังนี้ 
 1.  การเลื่อนตวัชี้เมาส คือ การขยับเมาสไปมา  

2. Click คือ การชี้ที่สวนตางๆ ที่ปรากฏบนจอภาพ แลวการกดปุมซายของเมาสหนึง่ครึ่ง  
3. การดับเบิลคลิก (Double Click) คือ การกดปุมซายบนเมาสติดกัน 2 คร้ังอยางรวดเร็ว 
เพื่อเปดโปรแกรมขึ้นมา การดับเบิลคลิกมีคาเทากับการกดคีย Enter   
4. การลากแลวปลอย (Drag and Drop) คือ การเลื่อนตัวชี้เมาสไปชีท้ี่สวนใดสวนหนึง่
ของไอคอน ขอความ หรือภาพที่ตองการ   แลวกดปุมซายของเมาสคางไว  จากนัน้ขยับ
เมาสเพื่อเลื่อนตัวชี้เมาส ไปยังตําแหนงที่ตองการบนจอภาพ   แลวจึงปลอยปุมซายเมาส  
5. การคลิกเมาสปุมขวา (Right Click) คือ การคลิกที่ปุมขวาของเมาสหนึง่ครั้ง ใชเพือ่เปด 
เพื่อเปดเมนูลัดของสิ่งที่คลิก๊อยู 
6. การเลื่อนลอหมุน (Wheeling) คือ การขยับลอที่อยูกลางเมาส ระหวางปุมซายและขวา
ใหเลื่อนไปมา ใชเพื่อเลื่อนภาพที่ปรากฏบนจอใหข้ึนหรอืลง 

 

สัญลกัษณแบบตาง ๆ ของตัวชี้ตําแหนง 
  เมาสขี้ตําแหนง  
เมื่อเลื่อนเมาส ใหตัวชี้ตําแหนงเลื่อนไปบนจอภาพ ณ จดุตาง ๆ ตัวชี้ตําแหนงจะเปลีย่นเปน
สัญลักษณที่แตกตางกนั  ตามลักษณะการใชงานโดยทัว่ ๆ ไป  ดังนี ้

สัญลกัษณ ความหมาย/การใชงาน 

 
 busy บอกสภาวะ คอมพวิเตอร ยังไมพรอมทํางาน หรือ 
กําลังทํางานอยางใดอยางหนึ่งอยู (ใหรอจนกวา
สัญลักษณนี้จะเปลี่ยนเปนแบบ Normal Select 

 ถาไมหายไป แสดงวา ระบบเกิดการแฮงค(hang) 

 
 Normal Select  บอกสภาวะปกติ พรอมทีจ่ะรับคําสั่ง
หรือปฏิบัติงานใด ๆ ได 



  Text Select  บอกภาวะพรอมทํางาน ในโหมดพิมพ
ขอความ สัญลักษณดังกลาวจะกระพริบเปนจังหวะ
สม่ําเสมอ เรียกวา ไอบีม(I Beam) 

  Precision Select บอกสภาวะกาํลังตัด หรือ สรางภาพ 

 
 Link Select  ขอความ หรือวัตถุทีม่ีสัญลักษณนี ้
หมายความวา สามารถคลิก๊ เพื่อเชื่อมโยงไปยังขอมูลอ่ืน 

 
 Move บอกสภาวะ การเคลือ่นวัตถ ุโดยการแดร็กแอนด   
ดรอป 

    
 Resize บอกสภาวะยอ-ขยายขอบของหนาตาง โดยการ
แดร็ก(Drag)  เพื่อยอหรือขยายหนาตางได 

นอกจากนี ้สัญลักษณของตัวชี้ตําแหนงยังมีลักษณะตาง ๆ ข้ึนอยูกบัประเภทของโปรแกรมที่กาํลัง
ใชงานอยูดวย 

| เคอเซอร (cursor) ในโปรแกรม Word processing สัญลักษณ | เรียกวาเคอเซอร จะกระพริบ
เปนจังหวะสม่าํเสมอ เพื่อแสดงวา อยูในสภาวะ พรอมทีจ่ะทาํงานและบอกตําแหนงในการสราง
เอกสารหรือแทรกตัวอักษรของโปรแกรมนั้น  

สวนประกอบของระบบปฏิบัติการ Windows 
 หนาจอของ Windows แตละรุน อาจแตกตางกนัไปบาง แตก็มีองคประกอบหลกั ๆ ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

3 2 4

5



1. เดสกทอป(Desktop) คือ บริเวณพื้นทีห่รือฉากของระบบปฏิบัติการ Windows 
เปรียบเสมือนสวนบนของโตะทํางาน ซึ่งบริเวณนี้เปนสวนแสดง Icon หรือ Windows ที่
เปดทํางาน และเปนสวนทีติ่ดตอกับผูใชโดยตรง ซึ่งแสดงผลใหสามารถรับรูได และผูใช
สามารถโตตอบการทาํงานได 

2. แถบงาน (Taskbar) เปนแถบแสดงใหเหน็หนาตางโปรแกรมที่เปดอยู แมวาหนาตาง
บางสวนจะยอลง หรือซอนอยูใตหนาตางอืน่ๆ คุณสามารถสลับไปยังหนาตางอื่นๆ ไดโดย 
หากตองการใชงานโปรแกรมใดใหคลิ๊กทีแ่ถบชื่อโปรแกรมนั้น และถามีการปดโปรแกรมที่
ใชงานอยู แถบของโปรแกรมนั้นก็จะหายไปจาก Taskbar 

3. เริ่มตน (Start Menu) เปนปุมเร่ิมตนสําหรับเรียกโปรแกรมตางๆที่ติดตั้งไวข้ึนมาใชงาน 
ถือเปนเมนหูลกัของระบบปฏิบัติการ Windows   

4. System Tray เปนสวนแสดงเวลาและไอคอนของโปรแกรมบางตัวที่กาํลังทาํงานอยู  
5. ไอคอน (Icon) หรือสัญลักษณภาพเล็กๆ ที่ใชแทนโปรแกรม ทาํใหสามารถจดจําไดงาย 

การใชงานไอคอนก็เพยีงแตใชเมาสดับเบลิคลิกที่ไอคอนเพื่อเรียกโปรแกรมที่ตองการใช
งานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

การเรยีกใชงานโปรแกรม 
การปฏิบัติงาน หรือส่ังงานผานระบบ Windows มีความสะดวก และงาย เนื่องดวยมีรูปแบบ
การสั่งงาน หลายรูปแบบใหเลือกใช ไดแก 
 
• การสั่งงานผานปุม start  ใหคลิ๊กที่ปุม Start   
แลวเลื่อนเมาสไปที่ All_Programs จะเหน็วามีลูกศรทางขวา และ เมนูโปรแกรมใหเลือก 
 
• การสั่งงานผานไอคอน (Icon) เชน  

      
 
• การสั่งงานผาน Task Bar เมื่อทํางานแบบหลายๆ งาน หรือ Multi Tasking 

 
 
• การสั่งงานผานเมนูลัด (Popup Menu) จากการคลิ๊กปุมขวาของเมาส ซึ่งเปนวธิีลัด ในการ

เรียกคําสั่ง ที่เกี่ยวของกับส่ิงที่ตองการทาํงานดวย 



   
                         
 
• การสั่งงานดวยแปนพมิพ (Keyboard)  ที่เรียกวา "คียลัด Short Cut" 

สําหรับผูใชทีน่ิยมสัง่งาน ดวยแปนพิมพ เพราะใหความรูสึกวา ส่ังงาน
ไดรวดเร็ว 

 

หนาตางงาน (Windows) 
 เมื่อเรียกโปรแกรมขึ้นมาใชงานจะเหน็หนาตางงานหรือหนาตางโปรแกรม เปนกรอบ
ส่ีเหลี่ยม ทีม่ีสวนประกอบคลายกนัทกุบาน อาจมีเมนูแตกตางกนับางขึ้นอยูกับโปรแกรม เชน  
 เมื่อคุณคลิ๊กเมาสสองครั้งที ่ไอคอน My computer บนพื้นที่เดสกทอป จะมหีนาตาง
โปรแกรม ปรากฎขึ้น ซึง่หนาตางวนิโดสทุกบาน มีสวนประกอบตางๆ คลายกนั ดังนี ้



 
1. ไตเติลบาร(Title bar) แถบแสดงชื่อของโปรแกรมที่ใชงานอยู 
2. เมนูบาร(Menu Bar) แถบที่เก็บคําสั่งหลักของการทาํงานในโปรแกรมวินโดวส โดยเมื่อ

คลิกที่คําสัง่หลักใดๆ ในเมน ูจะปรากฏคําสั่งยอยขึน้มาใหเลือก ในลักษณะพูลดาวนเมน ู
3. แถบเครื่องมือ(Toolbar) เปนรูปภาพเลก็ ๆ แทนคําสัง่ใชงานตางๆ 
4. แถบตําแหนง(Addressbar) แสดงตําแหนง ณ ขณะนั้น 
5. ปุมมินิไมซ(Minimize) ปุมลดขนาดหนาตางหรือปดหนาตาง 
6. ปุมแมกซิไมซ(Maximize) ขยายหนาตางใหเต็มจอ 
7. ปุมปดโปรแกรม(Close) ใชในการปดโปรแกรม 
8. ไอคอน(Icon) คือ รูปสัญลักษณที่ใชในการเรียกโปรแกรม 
9. แถบเลื่อน(Scroll Bar) ใชในการเลื่อนหนาจอไปซาย ขวา ข้ึนลงตามทิศทางลูกศร 
10. แถบสถานะ(Status Bar) แสดงสถานะการทํางาน 



การเปด-ปด การยอ- ขยาย และการยายหนาตาง 

- การปรับขนาดหนาตาง 

 การเลื่อนตวัชี้เมาสไปยังขอบของหนาตาง ตัวชี้เมาสจะเปลี่ยนรูปจาก  เปน          
หรือรูปอ่ืนๆ ดังตอไปนี้                      ข้ึนอยูกับตําแหนงชี้เมาส คลิก๊เมาสคางไวแลวลาก หนาตาง
จะเปลี่ยนขนาดไปเมื่อไดขนาดตามตองการแลวให ปลอยเมาส 

- ยอหนาตางทีเ่ปดอยูใหเลก็สุด 

 คลิ๊กที่ปุม           บนดานขวามือของ Titlebar 

- การขยายหนาตางใหใหญที่สุด 

 คลิ๊กที่ปุม  บนดานขวามือของ Titlebar ถาหนาตางมีขนาดใหญที่สุดอยูแลวบนดาน 
ขวามือของ Titlebar จะแสดงปุม          แทนปุม  
 

- การคืนรูปหนาตาง (Restore) 

 คลิ๊กที่ปุม    บนดาน ขวามือของ Titlebar ถาขนาดหนาตางไมไดมีขนาดใหญที่สุด
อยูแลวบนดานขวามือของ Titlebar จะแสดงปุม   แทนปุม  
 

- การยายหนาตาง 
 ชี้เมาสไปที ่Titlebar คลิ๊กเมาสคางไวแลว ลากเมาสไปยงัตําแหนงของหนาจอที่ตองการ
เคลื่อนยาย หลังจากนัน้ปลอยเมาสในตําแหนงที่ตองการ 

- การสลับระหวางหนาตางที่กําลังเรียกใช 
 คลิ๊กปุมของโปรแกรมบน Taskbar ถาไมสามารถมองเห็น Taskbar ใหชี้ไปที่พืน้ทีข่อง
หนาจอบริเวณตําแหนงของ Taskbar ตัวอยางเชน ถา Taskbar อยูทีตํ่าแหนงลางสดุของหนาจอ 
ใหคลิ๊กไปที่โปรแกรมนั้น หรือจะใชวิธีลัดโดยกดคียบอรด Alt+Tab และเลือกโปรแกรมที่ตองการใช
งาน 

 
 
 



การจัดการไฟลและโฟลเดอร 
 ในการทํางานกับเครื่องคอมพิวเตอร จะตองมีการจัดเกบ็ขอมูลตางๆ ลงในสื่อบันทกึขอมูล
ตางๆ เชน ฮารดดิสก ดิสกเกตต เพื่อเก็บขอมูลเหลานัน้ไวใชงานตอไป เราอาจเปรยีบไฟลเทยีบได
กับเอกสารแตละฉบับที่จัดเก็บขอมูลตางๆ เอาไว  ในเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องหนึง่จะมีไฟลอยู
จํานวนมาก หากเก็บไฟลตางๆ เหลานั้นปะปนกนั จะทาํใหไมสามารถนํามาใชประโยชนไดในเวลา
อันรวดเร็ว ซึ่งตองใชเวลาในการคนหาอีก ดังนัน้ จงึควรเก็บไฟลตางๆ เหลานี้ไวในโฟลเดอร ซึ่ง
โฟลเดอร เปนเพียงแหลงที่ใชในการเก็บขอมูลเปรียบเสมือนเปนหองใหผูใชเก็บเอกสารตางๆ ลงไป
นั่นเอง 
 1. ไฟล (File) หมายถึง แฟมขอมูลที่ใชเกบ็ส่ิงตางๆ ไมวาจะเปนขอมลูเอกสาร หรือ
โปรแกรม ซึ่งแตละไฟลจะมีรูปสัญลักษณประจําตัว พรอมทั้งชื่อกํากับ ปกติการอางองิไฟลจะทํา
โดยผานชื่อไฟลและตามดวยจุดนามสกุลของโปรแกรมที่ถูกสรางขึ้น 
 2. โฟลเดอร (Folder) หมายถึง กลุมของไฟลที่มีความเกี่ยวของกันและถูกจัดเกบ็รวมเขา
ไวดวยกนั เพือ่ความสะดวกในการคนหาและใชงาน โฟลเดอรแตละโฟลเดอรสามารถมีโฟลเดอร
ยอยๆลงไปอีกหลายๆชัน้ ดังนั้นโฟลเดอรเปรียบเสมือนแฟมเอกสารที่ใชแบงไฟลออกเปนหมวดหมู  
 การตั้งชื่อไฟลหรือโฟลเดอรสามารถมีอักขระไดมากที่สุด 255 อักขระรวมถงึชองวางดวย 
แตไมสามารถมีอักขระตอไปนี้คือ \ / : * ? “ < > |   
 ประเภทของไฟล(File Type) หรือ นามสกุลของไฟลจะเปนตัวบงบอกวาเปนไฟลอะไร 
สามารถใชโปรแกรมอะไรเปดไดบาง การเรียนรู หรือเขาใจประเภทของไฟลตาง ๆ ยอมจะมีสวน
ชวยใหเราสามารถทาํงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึน้ ลักษณะของนามสกุลของไฟลจะอยูหลัง
ชื่อ เชน Readme.txt นามสกุลของไฟลคือ .txt เปนตน  
 ขนาดของไฟล(File Size) ไฟลแตละไฟลจะมีขนาดขอมูลที่ใชเก็บไฟลนั้น และสงผลถึง
พื้นที่ที่ตองใชบนดิสกอีกดวย การวัดขนาดของไฟลนิยมใชหนวยที่เปนไบต (Byte) ซึ่งอาจเทียบได
กับ 1 ตัวอกัษร และเพื่อความสะดวกสาํหรับไฟลที่มีขนาดใหญมาก จะเทียบหนวยของไฟลที่เปน
ไบตใหเปนหนวยทีม่ีขนาดใหญข้ึนเชน เมกะไบต 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ตัวอยางผังการจัดเก็บขอมูลแบงเปนระดับตางๆ  

  
 
 

 Windows Explorer คือโปรแกรมที่ Microsoft Windows จัดหามาใหเพื่อใชสําหรับการ
จัดการในเรื่องของดิสก ไฟล และโฟลเดอร เราสามารถเรยีกใชโปรแกรม Windows Explorer  

โดยการคลิกทีปุ่ม Start          All Program          Accessories                 Windows Explorer    

หรือนําเมาสไปชี้ที่ปุม Start คลิกเมาสขวาจะปรากฏเมนูยอยขึน้มา แลวคลิกคําสั่ง Explore 

เมื่อเปดโปรแกรม Windows Expolrer ข้ึนมาแลว เราจะพบสวนตางๆ ของตัวโปรแกรมดังนี ้

แสดงโครงสราง
แหลงเก็บขอมูล

แถบ
เครื่องมือ

แสดงรายละเอียด
ของขอมูล

 
 

1

2

3



หนาตาของ Windows Explorer จะแบงออกเปนสวนตางๆ คือ 

1. สวนบน ประกอบดวย เมนูบาร ทูลบารและชองกรอบแอดเดรสของไฟลหรือเวบ็เพจ ดัง
ภาพ 

2. กรอบซายหรือกรอบโฟลเดอร (Folders)แสดงชื่อของหนวยเก็บขอมูลโฟลเดอร  ซึ่งเปน
โครงสรางการเก็บขอมูลเปนลําดับชั้น โดยเริ่มจากเดสกท็อป หากตองการดูโฟลเดอรยอย
ลงไปอีก ใหคลิกที่เครื่องหมายบวก ถาไมตองการดูโฟลเดอรยอยใหคลิกที่เครื่องหมายลบ  
โฟลเดอรใดทีม่ี + หรือ – นาํหนาแสดงวามีโฟลเดอรยอยอีก โดยที ่

+ ยงัไมไดแสดงโฟลเดอรยอยในขณะนัน้ 
- แสดงโฟลเดอรยอยอยู 

 หากไมมีเครื่องหมายใดๆ นาํหนาโฟลเดอรแสดงวาโฟลเดอรนั้นไมมีโฟลเดอรยอย 
3. กรอบขวา แสดงรายชื่อไฟล / โฟลเดอร ที่เลือกไวในกรอบทางซายขณะนัน้ 
 
การแสดงรายละเอียดของโฟลเดอรยอยแลว ซึง่มีวธิีการแสดงขอมูลดังนี ้
1.     คลิกเครื่องหมาย     ขางไอคอน  My Computer 
2.     เครื่องหมาย   จะเปลีย่นเปน   และจะปรากฏโครงสรางภายในใหเหน็อีกระดบัหนึง่ 
 

 
รูจักกับไดรฟ  

 ไฟลแตละไฟลจะมีตําแหนงที่อยูที่แนนอน คือจะตองอยูที่ไดรฟและ/หรือในโฟลเดอรใด
โฟลเดอรหนึ่งภายในไดรฟ เครื่องคอมพิวเตอรสามารถอานขอมูลจากอุปกรณขอมูลไดโดยการ
กําหนดตัวอักษรประจําตัว (Drive letter) ใหกับ อุปกรณสํารองขอมูลแตละตัวในเครื่อง



คอมพิวเตอร โดยใชตัวอักษร A-Z เปนตวัแทนของอุปกรณสํารองขอมูล เชน A (Drive A) จะ
เปนตัวแทนของเครื่องอานแผนดิสก   เครื่องคอมพิวเตอรโดยทั่วไปแลวจะมีไดรฟมาตรฐาน
อยู 3 ไดรฟดวยกันคือ ไดรฟ A ไดรฟ C และ ซีดีรอมไดรฟ แตบางเครื่องอาจจะติดตัง้
ฮารดดิสกเขาไปอีก 1-2 ตัว ทําใหมีไดรฟขึ้นเปน 5 ตัว สําหรับกรณทีี่เครื่องคอมพิวเตอรมีการ
เชื่อมตอกับเนต็เวิรกของบรษิัทก็จะมีเน็ตเวิรกไดรฟเพิ่มเขามาอีก 

  
 
การดูขอมลูในโฟลเดอรดวย My Computer 
ผูใชสามารถดรูายละเอียดทีเ่กี่ยวกับทรัพยากร หรือขอมูลตางๆ ในเครื่องคอมพวิเตอรโดยการใช 
My Computer ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้ 

1. คลิกปุม  บนแถบงาน (Taskbar) หรือ กดแปน <Ctrl>+<Esc>  
2. คลิกเลือก My Computer  
3. จะปรากฏหนาตาง My Computer ใหดับเบิลคลิกที่ไดรฟหรือโฟลเดอรที่ตองการดูขอมูล  
4. ไอคอนที่ปรากฏจะเปนไอคอนที่อยูภายใตไดรฟหรือโฟลเดอรที่ผูใชเลือก 

 



  

การสรางโฟลเดอร 
ผูใชสามารถสรางโฟลเดอร เพื่อใชในการเก็บขอมูลตางๆ ไดหลายวิธดัีงนี ้
วิธีที ่1: โดยคลิกเมนูคําสั่ง 
 
 1. เปดโปรแกรม Windows Explorer แลวคลิกเมาสปุมซาย 1 คร้ัง ที่ไดรฟ C เพื่อเลอืก
 ไดรฟ สังเกตไดรฟที่เลือกจะแถบสีทึบ (highlight) ไฮไลทสีน้ําเงิน  

      
 
 2. เลือกคําสัง่ File/New/Folder ตามลําดบั 

           
 

3. จะปรากฏโฟลเดอรชื่อ New Folder เปนชื่อเร่ิมตนให  แตแนะนําใหพิมพชื่อที่
ตองการทบัลงไป แลวกดปุม Enter  
 

 
 

 พิมพชื่อโฟลเดอรที่ตองการ 



วิธีที ่2 : โดยคลิกปุมขวาของเมาส 
 1.     คลิกเลือกโฟลเดอรหรือไดรฟที่ตองการสรางโฟลเดอรใหม 
 2.     คลิกปุมขวาของเมาสบริเวณที่วางในหนาตางกรอบขวา จะปรากฏเมนูลัด 
 3.     เลือกคําสั่ง New > Folder 
 4.     จะปรากฏโฟลเดอรใหมในหนาตาง ชื่อวา  New Folder 
 5.     พิมพชื่อโฟลเดอร แลวกดแปน <Enter> 

   
                       
 
การเลือกไฟลและโฟลเดอร 
เมื่อตองการกาํหนดสิ่งตางๆ ใหกับไฟลหรือโฟลเดอร เชน การเปลี่ยนชื่อ การลบ การคัดลอก การ
ยาย ฯลฯ ไมวาจะทํากับไฟลหรือโฟลเดอรเดียว หรือหลายโฟลเดอรก็ตาม จะตองทาํการเลือกไฟล
หรือโฟลเดอรกอน ซึง่การเลอืกนัน้สามารถแบงลักษณะการเลือกไดหลายวธิีดังนี ้
 
การเลือกไฟลหรือโฟลเดอรเดียว 

1. คลิกเลือกไฟลหรือโฟลเดอรที่ตองการ 
2. จะปรากฏแถบสีเขมบริเวณไฟลหรือโฟลเดอรนั้น 

   
 
 
 
 
 
 
 



การเลือกไฟลเปนกลุม 

 1.  เปดโฟลเดอรของไฟลขอมูลที่ตองการ จะเหน็วาซีกขวาของ   Windows Explorer ได
แสดงไอคอนและรายชื่อของไฟลขอมูลตางๆ  ที่มีอยู 
 2.  กรณีกลุมไฟลที่ตองการอยูติดกัน  ใหกดคีย (Shift)  คางไว คลิกเมาสปุมซายตรงชื่อ
ไฟลขอมูลที่ตองการ ตัวแรก แลวคลิ๊กเมาสปุมซายอกีครั้งตรงไฟลขอมูลตัวสุดทาย จากนั้นปลอย
คียบอรดและเมาส จะเหน็วากลุมไฟลที่ถกูเลือกมีแถบสีทึบๆ ปรากฏอยู 

   
 
 3.  ถาตองการจะเลือกไฟลเปนกลุมไมติดกัน ใหกดคีย (Ctrl) คางไว แลวคลิ๊กเมาสปุม
ซายตรงชื่อไฟลเอกสารทีละตัวจนครบ แลวใหปลอยคียและเมาสจะปรากฏแท็บสีทบึๆ ตรงไฟลที่
เลือกไว 

   
 
 
 



การคัดลอกไฟลลงโฟลเดอร 
เมื่อเลือกไฟลที่ตองการไดแลว หรือถาตองการเลือกไฟลทั้งหมดในโฟลเดอร ใหใชเมนู

คําสั่ง Edit/Select All เลือกไฟลทัง้หมด 

 
 

   คลิกเมาสที่เมนูบาร เลือกคําสั่ง Edit/Copy   

  
จากนั้นเปดโฟลเดอรที่ตองการในไดรฟ C แลวคลิกเมน ูEdit/Paste จะปรากฏกรอบ

ส่ีเหลี่ยม Copying แสดงการกอปปไฟลจากไดรฟที่เลือกไวมายังโฟลเดอรที่ตองการ  

   
 



การเปลี่ยนชือ่ไฟลและโฟลเดอร 
 1.  คลิกเมาสปุมซายที่ไฟลหรือโฟลเดอร ที่ตองการจะเปลี่ยนชื่อ 1 คร้ัง เพื่อเปนการเลือก
แลว 

  
 
 2.  เลือกเมนูคําสั่ง File / Rename หรือใหคลิกเมาสปุมขวาตรงชื่อไฟลหรือโฟลเดอรที่
ตองการจะปรากฏเมนูพลูดาวนเลือกคําสัง่ Rename 

การลบไฟลหรือโฟลเดอร 
เขาไปยังโฟลเดอรหรือไฟลทีต่องการจะลบ จากนัน้คลิกเลือกไฟลหรือโฟลเดอรที่ตองการลบ 
(สามารถเลือกไดทีละหลายไฟลหรือทัง้หมด) จากนัน้ใหคลิกขวาแลวเลือกคําสัง่ Delete ดังรูป 

  
 
จบการใชงานโปรแกรม Windows Explorer  ดวยคําสัง่ File/Close  
หรือ คลิกทีเ่ครื่องหมาย x (ปด)             ของหนาตาง windows 
 



สรุปคําสั่งพืน้ฐานซึง่มักปรากฏอยูใน Windows Explorer และ โปรแกรมอื่นๆ ดวย ดังนี ้
เมนู File 

   
New – สรางเอกสารใหม 
Open – เปดไฟลที่ไดเซฟเอไว 
Save – บันทกึไฟลในชื่อเดมิ 
Save As – บันทกึไฟลในชือ่ใหม 
Page Setup – ต้ังคาหนากระดาษที่จะพมิพออกมา 
Print – พิมพเอกสารออกทางเครื่องพมิพ 
Exit – ออกจากโปรแกรม (หากยงัไมไดทําการเซฟไฟล โปรแกรมจะถามวาตองการเซฟ
หรือไม) 

เมน ูEdit 

  
 Undo – ยกเลิกการกระทําที่ผานมา 
Cut – ยายขอความที่เลือกมาเก็บไวในหนวยความจํา 
Copy – คัดลอกขอความที่เลือกมาเก็บไวในหนวยความจํา 
Paste – วางขอความที่อยูในหนวยความจําตรงตําแหนงเคอรเซอรปจจุบัน (ตองทําการ 
Cut หรือ Copy กอน จึงจะใชคําสั่งนี้ได) 
Delete – ลบขอความที่เลือกเอาไว 
Select All – เลือกขอความทั้งหมด 

 
 



การปรับเปลีย่นมุมมอง 
ผูใชสามารถกาํหนดรูปแบบการแสดงไฟล และโฟลเดอรใหเหมาะสมกบัการทาํงาน ซึ่ง Windows 
มีรูปแบบการแสดงไฟลและโฟลเดอรใหเลอืกหลายรูปแบบที่แตกตางกันออกไป โดยมีข้ันตอน
ตางๆ ดังนี ้

 
 
1. คลิกเลือกเมนู View หรือคลิกปุมขวาของเมาสบริเวณพื้นที่วางๆ เลือกคําสั่ง View 
2. เลือกรูปแบบการแสดงไฟลและโฟลเดอรที่ตองการ มอียู 5 แบบ ดังนี ้ 
- Thumbnails  
  เปนการแสดงไอคอนเปนภาพขนาดใหญ เหมาะกับการแสดงไฟลรูปภาพ เพราะมมุมอง
นี้จะทําใหเหน็รูปภาพได โดยไมตองเปดไฟล 
- Tiles 
  เปนการแสดงไอคอน ชื่อไอคอน ประเภทของไอคอน พรอมขนาดของไฟล 
- Icons  
 เปนการแสดงไอคอนขนาดเล็ก และชื่อไอคอน โดยเรียงจากซายไปขวา 
- List  
 เปนการแสดงไอคอนขนาดเล็ก เหมือนกับมุมมอง Icons แตจะเรียงจากบนลงลาง 
- Detials  
 เปนการแสดงไอคอนขนาดเล็ก เหมือนกับ List แตจะมีรายละเอยีดของไฟล คือ ขนาด 
ประเภท วนัและเวลาที่แกไขลาสุด อยางครบถวน  
 
 
 
 
 



การแสดงนามสกลุของไฟลทกุไฟล  
โดยปกติวนิโดวสจะไมแสดงนามสกุลของไฟลประเภททีม่ันรูจักแลว ซึ่งอาจจะสรางความสับสนให
เราไดวาไฟลทีเ่ห็นมีนามสกลุอะไรกันแน อีกทั้งยังลาํบากเมื่อตองการเปลี่ยนนามสกลุของไฟล
ตางๆ อีกดวย ถาเราตองการปรับให Windows Explorer แสดงนามสกลุของไฟลทุกไฟล เราก็
สามารถทําไดโดยการคลิกทีเ่มนู Tools เลือกคําสั่ง Folder Options 

  
 
คลิกที่แท็บ View แลวเอาเครื่องหมายถกูหนาหวัขอ Hide file extensions for known file types 
ออกไป แลวคลิก OK 

 



การคนหาไฟลและโฟลเดอร 
การคนหาขอมูลใน Windows.XP ไดมีการปรับปรุงเพิ่มเติมคุณสมบัติ ใหผูใชสามารถคนหาขอมูล
ไดสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้ มีข้ันตอนดังนี ้

1. คลิกปุม Start  บนแถบงาน (Taskbar) หรือกดแปน <Ctrl> + <Esc>  
2. เลือกคําสัง่ Search  
3. จะปรากฏหนาตาง Search Results และที่บริเวณหนาตาง Task Pane จะปรากฏคําสั่ง
ตางๆ ใหเลือกดังนี้  

·     Picture, music, or video ใชในการคนหารูปภาพ เพลง หรือ ไฟลวิดีโอตางๆ 
·     Documents ใชในการคนหาไฟลเอกสาร 
·    All files and folders ใชเพื่อคนหาไฟลและโฟลเดอร 
·    Computers or people ใชคนหาเครื่องคอมพิวเตอรทีอ่ยูในเครือขาย 

   
 
กรณีนี้ใหคลิกเลือก  All files and  Folders 
4.  พิมพชื่อเต็มหรือบางสวนของไฟลที่ตองการคนหาลงในชอง All or part of the file name:  
5.  สามารถจะคนหาจากคาํหรือประโยคที่ปรากฏในไฟลได โดยใสขอความในชอง A word or 
pharse in the file: 
6.  คลิกเลือกไดรฟหรือโฟลเดอรที่จะคนหาในชอง Look in: 
7.  คลิกปุม Search  เพื่อเร่ิมตนการคนหา 
8.  จะไดขอมูลที่ตองการคนหา ซึง่บอกรายละเอยีดตางๆ เชน แหลงที่เก็บ ขนาด ชนิด และวนัที ่
  
  
  
 



การใชคอมพิวเตอรอยางมีประสิทธิภาพ 

- การวางแผนการเก็บ 
การเก็บรักษาไฟลขอมูลในโฟลเดอรเราจะตองเก็บรักษาใหอยูในสวนทีค่นหางายและมีชื่อที่
สามารถจดจาํไดงาย จะชวยลดความเสี่ยงที่เราจะลบโปรแกรมหรือขอมูลเหลานัน้โดยไมไดต้ังใจ 
อีกทั้งฮารดดิสกที่มกีารบริหารรวบรวมที่ดีจะสามารถทาํ การแบกอัปสํารองขอมูลไดงายกวาและ
เร็วกวา และไฟลไหนที่เราไมไดใชเปนเวลาอยางนอย 2 เดือน ควรจะลบไฟลนัน้ออกไป เพราะ 
ดิสกที่ใสขอมลูมากๆ จนเกอืบเต็มความจขุองมันมกัมีแนวโนมที่จะเกดิความผิดพลาดไดมากกวา 
และชากวาฮารดดิสกที่ไมไดใสขอมูลจนแนน  

- สํารองขอมูลที่มีคาเอาไว (Backup) 
การแบ็กอัปไฟลของเรามีความหมายงายๆ ก็คือเปนการทําสาํเนาเผื่อเอาไว ถาตนฉบับถูกทาํให
สูญหายหรือเสียหายไป เราก็ยังสามารถนาํเอาสาํเนามาใชได ถาเราทําธุรกิจมีขอมูลที่
สําคัญมากๆ เชน ขอมูลของสินคา ขอมูลลูกคา ขอมูลดานบัญช ี เราควรจะแบกอัปทุกๆวนัเปน
มาตรฐานเอาไว  
แตถาเราเปนผูใชตามบาน ก็ควรจะการแบ็กอัปไฟลหนึง่ครั้งตอสัปดาห และทําการแบกอัป ทัง้
ระบบอยางสมบูรณทุกๆ 6 เดือน โดยเราสามารถใชโปรแกรม Backup ดังนี้  

1. เลือกเมน ูStart  
2. เลือก Program  
3. เลือก Accesorry  
4. เลือก System Tools  
5. เลือก Backup  
โปรแกรมนี้จะอนุญาติใหเราตรวจเลือกโฟลเดอรที่ตองการจะแบกอัป  
 



 
- การกาํหนดสกรีนเซฟเวอร 
การเปดเครื่องทิ้งไวโดยไมไดใชงานเปนเวลานาน อาจทําใหจอภาพเสยีหายได เนื่องจากลําแสง
อิเล็กตรอนทีก่ระทบบนจอภาพซ้าํที่จุดเดิมเปนระยะเวลานานๆ จะทําใหหลอดภาพเสื่อมเร็ว ซึง่
ผูใชสามารถกาํหนดใหมกีารเคลื่อนไหวบนจอภาพเพื่อไมใหลําแสงอิเลก็ตรอนกระทบจอภาพซ้ําที่
จุดเดิมได 
วิธีกาํหนด 

1. คลิกปุมขวาของเมาสบริเวณที่วางบนเดสกทอปจะปรากฏเมนูลัด ใหเลือกคําสัง่ 
Properties 

2. คลิกเลือกแทบ็ Screen Saver 
3. เลือก Screen Saver ที่ตองการจากรายการ โดยจะปรากฏตัวอยางของสกรีเซฟเวอรที่

เลือก 
4. กําหนดเวลา (นาที) ที่ตองการใหแสดงสกนีเซฟเวอร หลงัจากเครื่องไมถูกใชงาน 
5. คลิกปุม OK 

  
 



- ไวรัสคอมพิวเตอร และ การปองกันไวรัส 
ไวรสัคอมพิวเตอร คืออะไร 
          ไวรัสคอมพิวเตอร (Virus Computer) คือ ไวรัส คือ โปรแกรมชนิดหนึ่งที่ถกูเขียนขึ้นให
สามารถจัดการกับตัวมันเอง โดยมีลักษณะเลียน แบบสิ่งมีชีวิต คือเจริญเติบโตเองได ขยายและ
แพรกระจายตวัเองได สามารถอยูรอดไดดวยการอําพรางตน เหมือนกบัไวรัสที่เปนเชื้อโรคราย
ทําลายสิ่งมีชีวติทั้งหลายนัน่เอง  
 ไวรัสคอมพิวเตอร สามารถสําเนาตัวเองใหแพรกระจายไปยังไฟลในระบบคอมพิวเตอร
จาก เครื่องหนึง่ไปยังอีกเครื่องหนึ่ง ผานตวักลางทีเ่ปนพาหะเชน การสําเนาไฟลดวยแผนดิสคเก็ต
ระหวางเครื่อง การสาํเนาขอมูลผานระบบเครือขายหรือระบบสื่อสาร โดยจะทาํการแพรกระจาย
จากเครื่องตัวเองไปเยังเครื่องคอมพวิเตอรอ่ืนๆ ไดหลายวิธี เชน การแลกเปลี่ยนขอมูลบนระบบ
อินทราเน็ต (Intranet) และระบบอินเทอรเน็ต (Internet)  การที่คอมพวิเตอรเครื่องใดติดไวรัส 
หมายความวา ไวรัสไดเขาไปฝงตัวอยูในหนวยความจาํคอมพวิเตอรเรียบรอยแลว เนื่องจากไวรัส
เปนโปรแกรมชนิดหนึ่งการที่จะเขาไปอยูในหนวยความจําไดจะตองมีการถกูเรียกใชงานหรือถกู
กระตุนใหทํางาน (ข้ึนอยูกับประเภทของไวรัสชนิดนัน้ๆ)  ซึ่งไวรัสจะทาํการขัดขวางการเขาถงึ 
(access) ขอมูลในหนวยความจาํ ขัดขวางการอานแฟมขอมูลจากฮารดดิสก ขัดขวางการใชงาน
อุปกรณตอพวง เชน พรินเตอร สแกนเนอร ทาํใหเสมือนวาใชงานกับคอมพิวเตอรไมได จนกระทั่ง
ทําลายแฟมขอมูล หรือทาํใหคอมพวิเตอรทํางานผิดปกติจนกระทั่งไมสามารถใชงานได   
 
อาการของเครื่องที่ติดไวรัสคอมพิวเตอร 
              เราสามารถจะสังเกตการทาํงานของเครื่องคอมพิวเตอรไดวาเขาขายติดไวรัสหรือไม ถามี
อาการดังตอไปนี้ใหสันนษิฐานไวกอนวานาจะเกิดจากไวรัสไดรุกล้ําเขาไปในเครื่องคอมพิวเตอร
ของคุณแลว  
              - ใชเวลานานผิดปกติในการเรียกโปรแกรมขึ้นมาทาํงาน  
              - ขนาดของโปรแกรมใหญข้ึน (เพิ่มจากปกติอยางผิดสงัเกต)  
              - วันเวลาของโปรแกรมหรือไฟลขอมูลเปลี่ยนไป (โดยไมไดมีการแกไขหรือเรียกใชงาน)  
              - ขนาดของหนวยความจาํที่เหลอืลดนอยลงกวาปกต ิโดยไมทราบสาเหต ุ 
              - ไฟแสดงสถานะการทาํงานของฮารดดิสกติดคางนานกวาทีเ่คยเปน (แมจะไมเรียก
โปรแกรม ทาํงานกก็ระพริบตลอด)  
              - แปนพิมพหรือเมาททํางานผิดปกติหรือไมทาํงานเลย  
              - เครื่องทํางานชาลงหรือหยุดทาํงานโดยไมทราบสาเหตุ รวมทั้งเกิดการรีบูตตัวเองโดย 
ไมไดส่ัง  



              - เซกเตอรที่เสียมจีํานวนเพิ่มข้ึน โดยมีการรายงานวามีจํานวนเซกเตอรทีเ่สยีเพิ่มข้ึนทัง้ๆ 
ที่ยงั ไมไดใชโปรแกรมใดๆ เขาไปตรวจหาเลย ไฟลขอมลูหรือโปรแกรมที่เคยใชอยูๆ ก็หายไป 
 
วิธีการปองกนัไวรสัเบ้ืองตน  
สําหรับผูใชงานคอมพวิเตอรทั่วไป 
 1. ควรติดตั้ง Scan Virus Application หรือจะใชฮารดแวรที่เปนการด Anti Virus  ที่
สามารถกําจัดไวรัส และตรวจสอบไวรัสไดบนเครื่องคอมพิวเตอรกอนทาํการลงโปรแกรมอื่นๆ เชน 
Mcafee Scan , PC-Cillin , Rtkiill , CPAV , MSAV, Norton Antivirus เปนตน หรือสามารถ 
Download โปรแกรม ไวรัสฟรีตาม Websites ที่มีการใหบริการการทดรองใช 
 2. ไมควรรับโปรแกรม หรือเปดโปรแกรมจากบุคคลอื่นทีเ่ราไมรูจักทาง e-Mail, ICQ หรือ
โปรแกรม Chat ตาง ๆ และถามาจากแผน  diskette ควรทําการ Scan Virus ดวยทกุครั้งกอน
นํามาใชงาน 
 3. โปรดลบจดหมายหรือโปรแกรมที่คาดวาจะมีไวรัสทิง้ทนัททีี่ไดรับมา 
 4. ทําการ Patch โปรแกรมตาง ๆ ที่คาดวาจะเปนชองโหวที่ไวรัสสามารถเขามาได  เชน  
Microsoft  Outlook, Microsoft Internet Explorer และ Microsoft  Windows XP, NT , 2000 , 
2300  
 5. ไมควร Download โปรแกรมตาง ๆ จาก Web site ที่ไมมีความนาเชื่อถือ 
 6. สังเกตสิ่งผดิปกติ ในการใชเครื่องคอมพิวเตอร ตามปกติ หมั่นสงัเกตสิ่งผิดปกตทิี่เกิด
ข้ึนกับเครื่องอยางสม่ําเสมอ วามีความผิดปกติบางหรือไม เชน การทาํงานที่ชาลง ขนาดไฟลโตขึน้
หรือเนื้อที่ฮารดดิสกลดลงมากผิดปกติ หนาจอแสดงผลแปลกๆ ไฟฮารดดิสกติดสวางไมยอมดับ 
ส่ิงตางๆ เหลานี้ เปนอาการบอกเหตุวา เครื่องคอมพิวเตอรของเรา มีส่ิงแปลกปลอมเขามา และ
กําลังทํางานตามคําสัง่ที่เราไมไดส่ัง และอาจจะทําลายสิง่ตางๆ ในเครื่องคอมพวิเตอรของเรา 

- หลีกเลี่ยงสิ่งที่ทําใหเครื่องพีซีเกิดความเสียหาย 

หลีกเลี่ยงการนําของเหลวทกุชนิดมาวางบนโตะคอมพวิเตอรของทาน เนื่องจากน้าํและสนิมเปน
ศัตรูตัวรายของอุปกรณอิเลก็ทรอนกิสทกุชนิด  

ความรอน เปนสาเหตุทาํใหคอมพิวเตอรมปีญหา      

ฝุนสามารถทาํใหชิปภายในเครื่องคอมพิวเตอรของเรารอนขึ้นมามากกวาธรรมดาและยังเปนตัว
ขัดขวางการไหลเวยีนระบายความรอนของอากาศอีกดวย อยางนอยปละหนึ่งครั้งใหเราถอดปลัก๊
ตางๆ และเปดฝาเครื่องขึ้นมา และเปาฝุนออก อยาเชด็ดวยเศษผา ใหใชปากเปาหรือกระปองอดั
ลมสําหรับฉีดลมอยางใดอยางหนึง่ในการเปาฝุน 



- ปดเครื่องดวยวิธกีารที่ถูกตอง 
เมื่อใดก็ตามทีเ่สร็จการทาํงานกับเครื่องคอมพิวเตอรแลวจะเลิกการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อยา
กดสวิทชปดเครื่องเลยทนัท ีเพราะเครื่องคอมพิวเตอรมกีารเก็บหนวนความจาํแคช ปดไฟล และ 
เซฟขอมูลคอนฟกคูเรชั่นตางๆ กอนที่เราจะปดเครื่อง   เราจําเปนตองตองสั่งใหคอมพิวเตอรของ
เราชัตดาวน (shutdown) กอนเสมอ โดยไปที่ Start --> Shutdown  

  

หรือ ถาเปน Window XP ก็เลือก Turn Off Computer      

โปรแกรมตางๆ ที่มีประโยชน Utility Programs  

การบรหิารจดัการ Drive ดวย Disk Management 
 Disk Management สามารถตรวจสอบคุณสมบัติของ Drive และสามารถปรับแตงการใช
งาน Drive ไดเชน การแบงเนื้อที่บน Harddisk การทาํ Format ระบบไฟลตางๆ และการกําหนด 
Drive หรือ Path ใหกับ Drive Partition นัน้ๆ 
 ข้ันตอนการเขา Disk Management 

1. คลิกขวาที่ My Computer  
2. เลื่อนเมาสไปที่ตัวเลือก Manage จะแสดงเมนูของ Computer Management ข้ึนมา 
3. เลื่อนเมาสไปที่ตัวเลือก Disk Management 
การตรวจสอบคุณสมบัติของ Drive 

 สามารถตรวจสอบชนิดของ Drive ระบบไฟล พื้นที่การใชงานบน Disk Drive ไดโดยทํา
การเรียกไดอะล็อกบ็อกซ Local Disk Properties โดยทาํตามขั้นตอนดังนี ้

1. คลิกเมาสที่ปุม Start และเลือก My Computer จะปรากฏโฟลเดอร My Computer 
ข้ึนมา 

2. คลิกเมาสปุมขวาที ่Drive ทีต่องการ 
3. เลื่อนเมาสไปคลิกที่ Properties จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ Local Disk Properties 

ข้ึนมา 



   
 
โดยจะสามารถทราบละเอียดตางๆ เชน Drive ระบบไฟล โดยจะประกอบดวยแท็บใชงาน
ดังนี ้

a. แท็บ General กลาวถงึรายละเอียดของดสิกไดรฟ 
b. แท็บ Tools กลาวถงึเครื่องมือที่ใชในการบริหารจัดการเกี่ยวกับ Disk 
c. แท็บ Hardware กลาวถึงคณุสมบัติของอุปกรณและการแกไขปญหา 
d. แท็บ Sharing เปนการกาํหนดการแบงปนทรพัยากรสําหรับการใชงานเน็ต

เวิรก 
e. แท็บ Quota เปนการกําหนดสถานะของดิสกไดรฟ 

 
การฟอรแมตแผนดิสกเก็ต 
กระบวนการฟอรแมต คือกระบวนการในการจัดรูปแบบของสื่อที่ใชในการบันทึกขอมลูจาก
คอมพิวเตอร เชน    แผนดิสกเก็ต หรือ ฮารดดิสก ใหมทีย่ังไมผานกระบวนการฟอรแมตมากอน จะ
มีลักษณะเหมอืนเปนแผนกระดาษเปลาๆทีไ่มมีเสนบรรทดั เมื่อผานกระบวนการฟอรแมตแลว 
พื้นที่วางเหลานั้นจะ ถูกแบงออกเปนชองใหญ ซอยยอยออกเปนชองเล็ก เพื่อใชเปนชองในการ
จัดเก็บขอมูลตอไป 
 
วิธีการฟอรแมตแผนดิสกเก็ตบน Windows 



1. ในหนาตาง Desktop ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน My Computer จะไดกรอบหนาตางแสดงไอ
คอนใน My Computer  

2. ใสแผนดิสกเกต็ที่ตองการฟอรแมตเขาไปในดิสกไดรว ตามขนาดของดิสกเก็ต ในทีน่ี้สมมุติ
วาตองการฟอรแมตดิสกเก็ตขนาด 3.5" ในไดรว A 

3. ในหนาตาง My Computer ใหเลื่อนเมาสไปที่ไอคอน 3.5 Floppy[A:] แลวคลิกปุมขวา
ของเมาส หนึ่งครั้ง จะปรากฎกรอบรายการคําสั่งขึ้นมา ดังรูป 

   
4. ในกรอบคําสั่ง ใหคลิกเมาสเลือกคําสั่งFormat จะปรากฏกรอบหนาตางสาํหรับกาํหนด

รายละเอียดของการฟอรแมตดิสกข้ึนมา 

  
 
ในชอง Format type จะเปนชองรายการใหเลือกกาํหนดรูปแบบในการฟอรแมต (เลือกไดคร้ังละ
หนึง่รายการ) ดังนี ้ 



• Quick (erase) เปนการกาํหนดใหทําการฟอรแมตอยางรวดเร็ว รูปแบบนี้จริงๆแลวเปน
เพียงแคการลบแฟมขอมูล และไดเร็คทอรี่ ตางๆทีม่ีอยูในแผนเทานั้นเอง ไมไดเปนการจัด
โครงสรางใหม  ตัวเลือกนี้จะขึ้นเปนคาเริ่มตนใหในกรณีที่แผนดิสกที่จะฟอรแมต เคยผาน
กระบวนการฟอรแมตมากอนแลว หากเราไมตองการรูปแบบนี้ก็สามารถยกเลิกไดโดยการ
คลิกเลือกรูปแบบอื่นแทน  

• Full เปนการกาํหนดใหทําการฟอรแมตแบบเต็มรูปแบบ กลาวคือใหจัดโครงสรางใหม
ทั้งหมด หากเปนแผนเกาที่เคยฟอรแมตมาแลว โครงสรางเกา ขอมูลเกาทีบ่รรจุอยูจะถูก
ลบออกจนหมดสิ้น แลวจัดแบง Track, Sector ใหมหมดวิธีการนี้จะใชเวลาในการ
ฟอรแมตตอแผน ประมาณเกือบสองนาท ีรูปแบบนี้จะใชกับแผนดิสกที่ยงัไมเคยฟอรแมต
มากอน หรือ แผนเกาที่ติดไวรัส หรือมีปญหาเรื่อง Bad Sector  

• Copy system files only เปนรูปแบบของการฟอรแมตที่มีการ Copy แฟมขอมูลที่ใช
สําหรับบูทระบบ จะทําใหแผนดิสกที่ผานการฟอรแมตในรูปแบบนี้สามารถนาํมา เปด 
(Boot) เครื่องคอมพิวเตอรได  

5.  เลือกรายการตางๆตามความตองการ แลวเริ่มตนฟอรแมตโดยคลิกเมาสที่ปุม Start 
 โปรแกรมจะทาํการฟอรแมต 

การใชโปรแกรม Winzip 
 โปรแกรม winzip เปนโปรแกรมที่มีประโยชนทีเ่ราควรตดิตั้งไวในคอมพิวเตอรของเรา
เพราะวามีไฟลหรือโปรแกรมหลาย ๆ โปรแกรม ที่ตองการใหมีการบีบอัด เพื่อใหมีขนาดเล็ก เหมาะ
แกการเก็บ ( ไมเปลืองเนื้อที ่) เชน ถาเราตองการยายขอมูลตาง ๆ จากเครื่องคอมพิวเตอร จาก
เครื่องหนึง่ไปยังอีกเครื่องหนึ่ง วิธกีารที่งายที่สุดก็คือ copy ใสแผน Floppy Disk ไป แตถาหากวา
ไฟลที่ตองการ copy มีขนาดใหญเกนิกวาที่จะใสแผน Floppy Disk ได เราตองทําการบีบอัดไฟล 
(zip/compress) ใหมีขนาดเล็กพอเสยีกอน   สวนการนาํกลบัมาใช (unzip) หมายถึงการ
ขยายขอมูลที ่zip ไวแลวใหขยายขึ้นเหมือนของเดิม  ขอยกตัวอยางเชนคุณมีขอมลูคอนขาง
ใหญจะสงไปใหเพื่อนแตกินเวลาสงทางอีเมลนานหรือสงไมได จะสงทาง floppy disk ก็เกนิขนาด
ดิสค คุณก็ใช winzip มาบีบ (compress) ใหขอมูลนัน้เลก็ลง (อาจลดลงไดมากถงึครึ่งหรือกวานั้น 
แลวแตประเภทขอมูล) แลวสงไปใหเพื่อน เพื่อนไดไฟลที ่zip ไว ถาจะเอาไปใชโดยตรงก็อานไม
ออก เพื่อนคณุจะตองใชโปรแกรม winzip  ไป unzip ใหขอมูลขยายขึ้นเปนของของเดิม ถีงจะอาน
ได โปรแกรม winzip ใชไดทั้งขึ้นทั้งลองคือใช zip กับใช unzip ไดทั้งสองทาง 
 



ในทีน่ี้ ขอยกตัวอยางวา ตองการที่จะ copy ไฟล 4080xdat.exe ไปไวยังเครื่องอืน่ดวยแผน 
Floppy Disk หลายแผน 
 

 
 
กดปุม เมาสขวา ที่ชื่อไฟลหรือ Folder ที่ตองการจะ copy แลว เลือกที่ Add to Zip 



    
 
 ที่ชอง Add to archive ใหระบุชื่อไฟล .zip ที่ตองการโดยเปลี่ยนเปน Drive A: ดวย ตาม
ตัวอยาง ใสแผน Disk ใน Floppy Disk Drive แลวกดทีปุ่ม Add โปรแกรมจะเริ่มตนการสราง zip 
ไฟลและ copy ใสในแผน Floppy Disk รอจนเต็มแผนแรกกอน 

  
 
จะมีเมนูใหใสแผนที่ 2 ตอไป ก็เปลี่ยนแผน Floppy Disk เปนแผนที่ 2 กดที ่OK เพื่อทําการ copy 
ลงแผนตอไป (หากไมแนใจวาแผน Floppy Disk ที่จะนาํมาใชวางหรอืเปลา ก็สามารถกดเลือกที่
ชอง Erase any existing.... เพื่อลบขอมูลบนแผน Floppy Disk กอนทาํการ copy ดวย) ถาหาก
ไฟลมีขนาดใหญมาก ๆ ก็จะตองทําการเปลี่ยนแผนไปเรือ่ย ๆ จนครบ ตัวอยางทีน่ํามาแสดงนีจ้ะ
ใชเพียงแค 2 แผนเทานัน้ 



  
 
หลังจากใสแผนไปเรื่อย ๆ จนครบแลว ก็จะไดตามภาพ แสดงขอมูลตาง ๆ ของไฟลที่ไดทําการ zip 
และ copy ลงแผนไปแลว โดยที่ในแตละแผน Floppy Disk นั้น จะม ีVolume Label เรียงตอกนัไป
เชน "PKBACK# 001" "PKBACK# 002" ไปเร่ือย ๆ หากจําไมได อาจจะใชวิธกีด เมาสขวา เลือกที ่
Properties เพือ่ดู Label ของแตละแผนก็ได 
 
Unzip - การนําขอมลูจากแผน Floppy Disk กลบัคืนมาจากการ zip 
เมื่อตองการทีจ่ะนาํขอมูลที่ไดทําการ zip ลงแผนกลับคืนมา ใหเร่ิมตนจากแผน Floppy Disk แผน
สุดทายกอน โดยใสแผนใน Floppy Disk Drive แลวกด ดับเบิ้ลคลิกทีช่ื่อไฟลบนแผนดิสก (ตองเริม่
จากแผนสุดทายกอน หากใสแผนผิด จะปรากฎขอความตามภาพ) 
 

  
 ภาพแสดงขอความ ถาหากกด ดับเบิ้ลคลิก แผนที่ไมใชแผนสุดทาย 



  
ถาหากใสแผนสุดทายและกด ดับเบิ้ลคลิก ก็จะไดเมนูหนาตาของ Winzip ปกต ิหากตองการนํา
ขอมูลกลับคืน ก็เลือกกดที่ Extract บนทูลบาร 

  
เลือก Folder ที่ตองการจะนาํขอมูลไปเก็บไว กดที ่Extract โปรแกรมจะเริ่มอานขอมลูจากแผน
นิดนงึ และโปรแกรมจะถามหา Floppy Disk แผนแรกกอน 

  
ทําการเปลี่ยนแผน Floppy Disk ไปเปนแผนแรก กดที่ OK รอจนกระทั่งโปรแกรมอานแผนจนหมด 
ก็จะถามหาแผนที ่2 



   
เปลี่ยนแผน Floppy Disk เปนแผนที่ 2 กด OK (ตรงนี้หากมีแผนมากกวานี ้ก็จะถามไปเรื่อย ๆ จน
ครบทุกแผน) 
หลังจากที่โปรแกรมอานขอมูลจากแผน Floppy Disk ไปจนครบแลวก็เปนอนัเสร็จข้ันตอน 

  
ลองตรวจสอบดู ก็จะพบวาไฟลที่ตองการ copy มานัน้มาอยูบนเครื่องอื่นไดแลว ก็หวังวาวิธีการ
แบบนี้ คงจะเปนประโยชนกบัหลาย ๆ ทานบาง ที่ตองการยายขอมูลใหญ ๆ แบบงาย ๆ อยางนี ้

การใชงาน Recycle Bin 
Recycle Bin ที่มีหนาตาของไอคอน เปนรูปถังขยะอยูบนหนาจอของวินโดวสนี ้บางครั้ง กม็ี
ประโยชนไมใชนอย ในการใชงาน เครื่องคอมพิวเตอร เพราะวา Recycle Bin จะทาํตวัเปนคลาย
กับ ถงัขยะ ที่เราใสไฟลที่ไมตองการใชงานแลวและทําการลบทิง้ไป แตถาหาก วันดีคืนดี เกิด
เปลี่ยนใจ อยากไดไฟลที่ลบทิ้งไปแลวนี้ กย็ังสามารถเขาไปรื้อคน และหาไฟลนัน้นาํกลับมาไดดวย 
หลักการทาํงานและการใชงาน Recycle Bin  
 ทุกครั้ง ที่เราทาํการลบไฟลทิง้ไปจากเครื่องคอมพิวเตอร ก็จะทาํการเลอืกไฟลที่ตองการ
ลบ และกดทีปุ่ม Delete ซึ่งหมายกงึการสัง่ลบไฟลทิง้ จะไดหนาตาตามภาพ  



 
 
ลองสังเกตุดูใหดี ๆ หนาจอนี้จะเขียนวา คุณแนใจไหม วาจะสงไฟลไปไวใน Recycle Bin? นั่น
หมายความวา การลบไฟล ของระบบวินโดวส ก็คือการที่ยายไฟลนั้น ไปเก็บไวใน Recycled Bin 
นั่นเอง 
หากตองการยนืยนัการลบไฟลจริง ๆ ก็กดที่ปุม Yes ไดเลย หลงัจากนัน้ ไฟลที่ลบ กจ็ะหายไป ซึง่ที่
จริงแลว เครื่องไมไดทําการ ลบไฟลนัน้ ทิ้งไปแตอยางใด เพียงแค เปลี่ยนนาํไปเก็บไวใน Recycle 
Bin เทานั้น ดังนัน้ เมื่อไรก็ตา ที่เราเกิดเปลี่ยนใจ อยากจะนาํไฟลที่ลบทิ้ง กลับคืนมา ก็เพยีงแค
คลิกไอคอนรูปถังขยะ Recycle Bin บนหนาจอ Desktop จะไดดังภาพ 



 
 
จะเหน็วา ไฟลตาง ๆ ที่ลบทิง้ไปนี้ ยังอยูครบถวน โดยทีใ่นเมนูของ Recycle Bin จะมีเมนูทางดาน
ซายมือใหเลือก หลกั ๆ ก็จะมีความหมายดังนี ้
Empty Recycle Bin หมายถึงการลบไฟลในถังขยะนี ้ทิง้ไปหมด หรือความหมาย กเ็หมือนกับการ
นําเอาถงัขยะไปเทนัน่เอง ซึง่หลังจากที่ทาํการ Empty Recycle Bin ไปแลว เรากจ็ะไมสามารถกู
ไฟลที่เคยลบทิ้ง กลับคืนมาไดอีกตอไป  
Restore All หมายถงึ การการกูไฟลตาง ๆ ที่ยงัมีเกบ็อยูใน Recycle Bin ใหกลับไปอยูในตําแหนง
เดิมทั้งหมด 
ดังนัน้ ถาหากตองการทีจ่ะกูไฟลที่ลบทิ้งไปกลับมา ก็ใหทําการคลิกเมาสเลือกที่ไฟล ที่ตองการจะ
นํากลบัคืนมา 



 
 
หลังจากที่เลือกไฟลแลว จากนัน้ก็กดที่ปุมเมนู Restore ทางซายมือ เพื่อทาํการกูไฟลที่เลือกไว แค
นี้เองงาย ๆ ไฟลเหลานี ้ก็จะกลับไปอยูในตําแหนงเดิมทนัท ี
 
การกาํหนดคยีลัดในการลบไฟล แบบที่ไมสามารถกูกลบัคืนมาได 
อีกรูปแบบหนึง่ ของการใชงานและวิธีการลบไฟลทิ้งคือ การลบไฟลแบบส้ินซาก คือวิธีการลบไฟล
ทิ้ง แบบที่ไมสามารถ จะทําการ กูไฟลกลบัคืนมาได ซึง่ผมเหน็หลาย ๆ ทานไดสอนกันมาแบบนี ้
แตผมอยากบอกวา ไมควรทําอยางยิ่ง เพราะไมแน บางครั้ง คุณอาจจะเกิดเปลี่ยนใจขึ้นมาก็ได 
การลบไฟลปกติ โดยกดเลอืกที่ไฟลที่จะลบ และกดปุม Delete จะไดหนาตางตามภาพดานลาง 

 
ถาหากตองการลบไฟลแบบสิ้นซาก ทําไดโดยกดปุม Shift คางไวพรอมกับ Delete ซึ่งจะได
หนาตางดังภาพ 



 
ลองสังเกตุ หนาตางจะเปลีย่นจากการยายไฟลไปใส Recycle Bin กลายเปนการถามยนืยนัลบ
ไฟลทิ้ง ซึ่งแนนอน ถาทาํแบบนี ้คุณจะไมมีทางเปลี่ยนใจใหมไดเลย ดังนัน้ ฝกหัดการลบไฟลใหม 
ใหถูกตอง 
กรณีที่ไฟลมีขนาดใหญเกินกําหนด ก็จะไมสามารถลบโดยทําการกูไฟลกลับคืนมาได เนื่องจาก
ไฟลนั้นมีขนาดใหญเกินไปกวา ขนาดพืน้ที่ของ Recycle Bin จะรับได 

 
โดยที่ถาหากลบไฟลที่มีขนาดใหญเกินนัน้ ก็จะมีเมนูยนืยันตามภาพดานบนนี ้กอนที่จะทําการลบ
ไฟลทิ้ง 
ปญหาของคนไทยอีกอยางหนึ่งคือ หลายทาน มักจะไดรับการสอนมาวา หลงัจากลบไฟลแลวตอง
ตามไปลบใน Recycle Bin ตออีกครั้งดวย จะไดสะอาดเรียบรอย ซึ่งในความเปนจริงแลว ไมมี
ความจาํเปนเลย และหลาย ๆ คนที่เกิดเปลี่ยนใจ ก็มักจะตอง ไปต้ังคาํถามที่เว็บบอรดบอย ๆ วา 
ลบไฟลและ empty recycle bin ไปแลว จะมีวิธกีารกูไฟลกลับมาไดไหม คิดวาคุณคงไมอยากเปน
เชนนั้นบางใชไหม 
 
จากภาพดานบน จะสามารถกําหนดคาตาง ๆ ได เชนการกําหนดจาํนวนพื้นที่ของ Recycle Bin 
ในแตละไดรฟ โดยอาจจะกาํหนดเทากนัทุกไดรฟ หรือจะแยกกาํหนดคาขนาดพืน้ที่ของแตละไดรฟ
ก็ได และนอกจากนี้ยังสามารถกําหนด การยืนยนัเมื่อลบไฟลไดดวย โดยเลือกทีช่อง Display 
delete confirmation dialog box  
โดยที่ระบบของ Recycle Bin นี้ ปกติแลว จะมีระบบจัดการและบริหารพื้นที ่ไดอยางอัตโนมัติ 
ดังนัน้ ไมตองไปหวงเรื่อง พืน้ที่บนฮารดดิสก เหลานี้เลย  กห็วงัวาเรื่องนี้ คงจะพอทําให ทานไดรูจัก
กับประโยชนของ Recycle Bin และใชเครื่องมือนี ้ใหเกดิเปนประโยชนกนัไดบาง 
 



รวมปญหาเบื้องตนที่เกดิขึ้นกับเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆ และวิธีการ
แกปญหา  
 
กําลงัไฟ  
ปญหา : เปดคอมพิวเตอรไมได  
สาเหต ุ: ไมไดตอคอมพิวเตอรลงเตาเสียบที่ดานหลงั  
การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาสายไฟนัน้เสียบอยูที่เตาเสียบไปบนฝาผนงั และไฟ AC บนฝา
ผนังที่ลงสายกราวนดของคอมพิวเตอรอยางแนนหนา  
 
ปญหา : เปดคอมพิวเตอรไมได  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรอาจอยูในโหมด Sleep  
การแกปญหา : ตรวจสอบวาปุม เปดเครื่องดวน นัน้สวางอยู และมีไฟสเีหลืองอาํพนั ถาเปนเชนนัน้ 
ใหกดปุมดังกลาวเพื่อออกจากโหมด Sleep  
 
ฮารดดิสก  
ปญหา : ขอความแสดงการผิดพลาดเกีย่วกับดิสกที่ไมสามารถบูตได  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรพยายามเริ่มระบบจากดิสเก็ตตที่ไมมีซอฟตแวร สําหรับเร่ิมระบบ  
การแกปญหา : นาํแผนดิสเกต็ตออกจากไดรฟเมื่อไฟแสดงสถานะบนไดรฟดับ แลวทาํตอๆ ไป 
โดยการกดคียใด ๆ บนแปนพิมพ  
 
ปญหา : การทํางานของฮารดไดรฟชาลง  
สาเหต ุ: ไฟลขอมูลที่เก็บอยูบนฮารดดิสก อาจอยูกระจัดกระจาย  
การแกปญหา : ตรวจสอบสวนของขอมูลทีห่ายไปโดยการรันโปรแกรม Disk Defragmenter 
เพื่อที่จะรันโปรแกรม Disk Defragmenter จากเดสกทอปของวินโดวส ให คลกิที่ปุม Start แลวชี้ไป
ที่ Programs จากนั้นชี้ไปที่ Accessories และชี้ไปที่ System Tools ทายสุดใหคลิกที่ Disk 
Defragmenter  
 
ปญหา : ไฟแสดงการทํางานของฮารดไดรฟสวางแตไมกระพริบ  
สาเหต ุ: ไฟลขอมูลที่เก็บอยูบนฮารดดิสกของคุณ อาจจะเสียหาย  
การแกปญหา : ตรวจสอบสวนของขอมูลทีห่ายไปโดยการรันโปรแกรม Disk Defragmenter และ
เพื่อที่จะรันโปรแกรม Disk Defragmenter6 จากเดสกทอปของวินโดวส ใหคลิกที่ปุม Start แลวชี้



ไปที่ Programs จากนั้นชี้ไปที่ Accessories และชี้ไปที่ System Tools ทายสุดใหคลิกที่ Disk 
Defragmenter  
 
ซีดีรอม  
ปญหา : คอมพิวเตอรไมสามารถอานแผนซีดีได  
สาเหต ุ: ไมไดวางซีดีในไดรฟในตําแหนงที่ถูกตอง  
การแกปญหา : ถาคุณมีซีดีไดรฟแบบโหลดดวยถาด ใหกดปุมนาํแผนซีดีออก แลวคอย ๆ กดแผน
ซีดีลงในตําแหนง ที่เหมาะสมจากนั้นโหลดแผนเขาไปใหม  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรไมสามารถอานแผนซีดีได  
สาเหต ุ: ระบบไมรูจักซีดีไดรฟ  
การแกปญหา : ปดคอมพวิเตอร แลวคอยอยางนอย 30 วินาท ีจากนัน้เปดคอมพิวเตอร ข้ึนมาใหม
อีกครั้ง  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรไมสามารถอานแผนซีดีได  
สาเหต ุ: ใสแผนซีดีกลับขาง  
การแกปญหา : นาํแผนซีดีออก แลวพลิกแผนซีดีกลับ จากนัน้โหลดเขาไปใหม  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรไมสามารถอานแผนซีดีได  
สาเหต ุ: แผนซีดีสกปรก  
การแกปญหา : ทาํความสะอาดแผนซีดีดวยชุดทาํความสะอาด  
 
ดิสกเก็ต  
ปญหา : ไฟแสดงสถานะของดิสเก็ตตสวางอยู  
สาเหต ุ: มีการใสแผนดิสเก็ตตอยางไมเหมาะสม  
การแกปญหา : นาํแผนดิสเกต็ตออก แลวใสเขาไปใหมแผนดิสเก็ตตเกดิความเสียหาย ใชดิสเก็ตต
แผนอื่น หรือตรวจสอบแผนดิสเก็ตตโดยการรันโปรแกรม ScanDisk และเพื่อที่จะรันโปรแกรม 
ScanDisk จากเดสกทอปของวนิโดวส ใหคลิกที่ปุม Start แลวชี้ไปที่ Programs จาก นัน้ชี้ไปที ่
Accessories และชี้ไปที่ System Tools ทายสุดใหคลิกที่ ScanDisk ซอฟตแวร  
 
ปญหา : ดิสเกต็ตไดรฟไมสามารถเขียนลงแผนดิสเก็ตตได  



สาเหต ุ: แผนดิสเก็ตตยังไมไดฟอรแมต  
การแกปญหา : ใหฟอรแมตแผนดิสเก็ตต  
 
ปญหา : ดิสเกต็ตไดรฟไมสามารถเขียนลงแผนดิสเก็ตตได  
สาเหต ุ: ดิสเกต็ตไดรฟมีการปองกนัการเขยีน (Write-Protected)  
การแกปญหา : ยกเลิกการปองกันการเขียน หรือใชดิสเกต็ตแผนอี่นที่ไมมีการปองกนัการ เขียน  
และเพื่อที่จะยกเลิกการปองกันการเขียน ใหเลื่อนแผนสดํีาที่ดานหลงัของแผนดิสเกต็ตเพื่อปดรู  
 
ปญหา : การเขียนขอมูลลงไดรฟที่ไมถูกตอง  
สาเหต ุ: ตรวจสอบตัวอักษรของไดรฟในสเตทเมนทของพาธ  
การแกปญหา : พรอมต A:\> แสดงวาเรากาํลังทํางานจากไดรฟ A สวนพรอมต C:\> แสดงวาเรา
กําลังทํางานจากฮารดไดรฟ  
 
ปญหา : ไมมีเนื้อที่เพียงพอบนแผนดิสเกต็ต ดิสเก็ตตออก หรือใชดิสเก็ตตแผนอื่น  
สาเหต ุ: ลบขอมูลบางสวนที่เก็บอยูบนแผน  
การแกปญหา : ระมัดระวงัอยาลบขอมูลสําคัญที่เก็บอยูบนแผนดิสเกต็ตโดยบังเอญิ  
 
ปญหา : ดิสกเก็ตตไดรฟไมสามารถอานแผนดิสเก็ตต  
สาเหต ุ: แผนดิสเก็ตต ยังไมไดฟอรแมต  
การแกปญหา : ใหฟอรแมตแผนฮารดแวร  
 
ปญหา: คอมพิวเตอรไมรูจักอุปกรณใหมวาเปนสวนหนึง่ของคอมพวิเตอร  
สาเหต ุ: ไมไดต้ังคาคอนฟกคอมพิวเตอรของคุณหลังจากติดตั้งอุปกรณใหม  
การแกปญหา : ถาเปนอุปกรณแบบพลักแอนดเฟลย วนิโดวสจะรูจักอปุกรณนั้นและตั้งคา คอนฟก
ใหโดยอัตโนมติั แตถาเปนอปุกรณที่ไมใชพลักแอนดใ หอานเอกสารทีม่าพรอมกับอุปกรณสําหรับ
ขอมูลเกี่ยวกับการตั้งคาคอนฟก  
 
ปญหา: คอมพิวเตอรไมรูจักอุปกรณใหมวาเปนสวนหนึง่ของคอมพวิเตอร  
สาเหต ุ: สายเคเบิลที่เชื่อมตออุปกรณใหมเขากับคอมพวิเตอรนั้นหลวม หรือยงัไมไดเสียบสายไฟ
ของอุปกรณ  
การแกปญหา : เสียบสายไป และตรวจดูวาอุปกรณนัน้ตออยูกับคอมพวิเตอรอยางแนนหนา  



 
ปญหา : คอมพิวเตอรไมรูจักอุปกรณใหมวาเปนสวนหนึง่ของคอมพวิเตอร  
สาเหต ุ: เมื่อคอมพิวเตอรแนะนําคุณใหเปลี่ยนแปลงคาคอนฟเกอเรชันของระบบ  
การแกปญหา : ปดเครื่องคอมพิวเตอร แลวเปดใหมอีกครั้ง คุณจะเห็นขอคุณไมไดยอมรับการ 
เปลี่ยนแปลงเหลานั้น  
 
จอภาพ  
ปญหา : อักษรตาง ๆ ที่ปรากฏบนหนาจอมืดมัว  
สาเหต ุ: ไมไดปรับตัวควบคุมความสวางอยางเหมาะสม  
การแกปญหา : ปรับตัวควบคุมความสวางที่อยูบนหนาจอ  
 
ปญหา : หนาจอวางเปลา  
สาเหต ุ: สายเคเบิลที่ตอเชื่อมจอภาพเขากบั คอมพวิเตอรนั้นหลวมยังหรือไมไดเสียบสายจอภาพ  
การแกปญหา : เสียบสายไป และตรวจดูใหแนใจวาชองเสียบจอภาพนั้นเชื่อมตออยูกับ 
คอมพิวเตอรอยางเหมาะสมและแนนพอ  
 
ปญหา : หนาจอวางเปลา  
สาเหต ุ: คุณไดติดตั้งยูทิลิตีที่ทาํใหหนาจอวางเปลา  
การแกปญหา : กดคียใด ๆ หรือเคลื่อนไหวเมาส หนาจอปจจุบันจะปรากฏขึ้นอีกครั้งหนึ่ง  
 
ปญหา :หนาจอวางเปลา  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรอยูในโหมด Sleep  
การแกปญหา : กดปุม เปดเครื่องดวน หนาจอปจจุบันจะปรากฏขึ้นอกีครั้งหนึ่ง  
 
ปญหา : จอภาพรอนเกินไป  
สาเหต ุ: พืน้ทีสํ่าหรับระบายอากาศไมเพียงพอใหอากาศถายเทไดสะดวก  
การแกปญหา : เวนพื้นที่ใหมขีองระบายอากาศอยางนอย 3 นิ้ว (7.6 ซม.) ตรวจดูใหแนใจวาไมม ี
อะไรปดอยูดานบนของจอภาพที่ขัดขวางการหมนุเวยีนของอากาศ  
 
เมาส  
ปญหา : เมาสไมตอบสนองตอการเคลื่อนไหว  



สาเหต ุ: สายเมาสเสียบไมแนนหนาในชองเสียบที่ถูกตอง ซึง่อยูดานหลังของคอมพวิเตอร  
การแกปญหา : ตรวจสอบและเสียบสายเมาสใหแนน  
 
ปญหา : เมาสไมตอบสนองตอการเคลื่อนไหว  
สาเหต ุ: ไมไดติดตั้งไดรเวอรของเมาส หรือ ติดตั้งไดรเวอรที่ไมถูกตอง  
การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาไดติดตั้งไดรเวอรของเมาสทีถู่กตอง จากเดสกทอปของวินโดวส
ใหคลิกที่ปุม Start จากนัน้ ชีไ้ปที่ Settings แลวคลิกที ่Control Panel เมื่อเหน็หนาตาง Control 
Panel ใหดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Mouse แลวคลิกที่แท็บ General  
 
เครื่องพิมพ  
ปญหา : เครื่องพิมพไมทาํงาน  
สาเหต ุ: ไมไดเสียบสายไฟของเครื่องพิมพ หรือไมไดเสียบสายเคเบิลของเครื่องพิมพ  
การแกปญหา : ตรวจสอบปลายทัง้สองดานของเครื่องพมิพ และสายไฟของเครื่องพมิพวามีการ
เชื่อมตออยางเหมาะสมหรือไม อยางถูกตองและแนนหนา  
 
ปญหา : เครื่องพิมพไมพมิพ  
สาเหต ุ: ไมไดเปดเครื่องพิมพ  
การแกปญหา : เปดเครื่องพมิพ  
 
ปญหา : เครื่องพิมพไมพมิพ  
สาเหต ุ: เครื่องพิมพไมไดอยูในโหมด ออนไลน  
การแกปญหา : ต้ังคาเครื่องพิมพใหอยูในโหมดออนไลน เครื่องพิมพบางเครื่องมีปุมหรือ ตัว
ควบคุมอยูบนแผงดานหนาสําหรับเปลี่ยนไปมาระหวางโหมดออนไลนและโหมดออฟไลน ถา
เครื่องพิมพมปุีมหรือสวิตช ออนไลน/ออฟไลน ใหเลือก ออนไลน  
 
ปญหา : เครื่องพิมพพมิพขอมูลออกมาเปนขยะ  
สาเหต ุ: ไมไดติดตั้งหรือเลือกไดรเวอรของเครื่องพิมพทีถ่กูตอง  
การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวามกีารติดตั้งและเลือกไดรเวอรของเครื่องพิมพทีถู่กตอง ไดรเวอร
ที่ถูกตองของเครื่องพิมพมักจะระบุโดยชื่อของเครื่องพิมพ  
 
ปญหา : เครื่องพิมพพมิพขอมูลออกมาเปนขยะ  



สาเหต ุ: สายไฟของเครื่องพมิพไมไดเชื่อมตออยางเหมาะสม  
การแกปญหา :ใหอานเอกสารที่มาพรอมกบัเครื่องพิมพ แลวเชื่อมตอสายไฟใหมอีกครั้งหนึ่ง  
 
 
 
หนวยความจาํ  
ปญหา : เปดคอมพิวเตอรไมได  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรโมดูลหนวยความจาํผิดชนิด  
การแกปญหา : การใชโมดูลหนวยความจาํอื่นอาจมีผลทําใหการเริ่มระบบยากขึ้นเมื่อคุณอัปเกรด
เครื่องคอมพิวเตอร คุณจะตองใชหนวยความจํา EDO 60 นาโนวินาท ี 
 
ปญหา : หนวยความจําไมเพียงพอที่จะรันโปรแกรม  
สาเหต ุ: หนวยความจําไมไดรับการตั้งคาคอนฟกอยางเหมาะสมสําหรับโปรแกรม  
การแกปญหา : โปรแกรมจาํเปนตองใชหนวยความจําจํานวนหนึ่งในการรัน ปดโปรแกรม ใด ๆ ที่
กําลังใชอยูเพือ่ที่จะดูวาโปรแกรมดังกลาวจําเปนตองใชหนวยความจาํเทาใด ใหอาน เอกสารทีม่า
พรอมกับโปรแกรมนัน้  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรแสดงขอความวา out of memory  
สาเหต ุ: คาคอนฟเกอเรชันของหนวยความจําตั้งคาที่ไมถูกตอง , หนวยความจําไมพอในการรัน  
การแกปญหา : ปดโปรแกรมที่คุณกําลงัใชอยู อานเอกสารที่มาพรอมกับโปรแกรมเพื่อดูขอกําหนด
เกี่ยวกับหนวยความจาํ คุณอาจตองซื้อและติดตั้งหนวยความจาํเพิม่เติม  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรแสดงขอความวา Insufficient memory  
สาเหต ุ: หนวยความจําของคอมพิวเตอรเหลือไมเพยีงพอที่จะรัน โปรแกรม  
การแกปญหา :โปรแกรมบางอยางจะแอกทฟีอยูในแบ็กกราวนดเมื่อเราเปดขึ้นมา โปรแกรมเหลานี้
ใชหนวยความจําบางสวนถงึแมวาจะรนัอยใูนแบ็กกราวดก็ตาม  
 
แฟกซ/โมเดม  
ปญหา : แฟกซ/โมเด็มไมตอบสนองตอซอฟตแวรแฟกซ/โมเด็ม  
สาเหต ุ: ไมไดตอแฟกซ/โมเด็มอยูอยางเหมาะสม  



การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาไดตอแฟกซ/โมเด็มไวอยางแนนหนา และสายโทรศัพท เสียบอยู
ที่เตาเสยีบที่ฝาผนงัอยางแนนหนา  
 
ปญหา : แฟกซ/โมเด็มไมตอบสนองตอซอฟตแวรแฟกซ/โมเด็ม  
สาเหต ุ: มีการกําหนดอุปกรณมากกวา 1 ตัวใหกับพอรตอนุกรม  
การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาไมมีอุปกรณอ่ืนใชพอรตอนุกรมเดียวกับแฟกซ/โมเด็ม  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: แฟกซ/โมเด็มอาจจะเกิความขัดแยงกับโปรแกรมอื่น  
การแกปญหา : โปรแกรมบางอันอาจจะขัดแยงกับซอฟตแวรแฟกซ/โมเด็มในตัวของคอมพิวเตอร
ใหออกจากโปรแกรมใด ๆ ทีคุ่ณกําลังรัน แตไมไดใชงานอยู  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: เครื่องคอมพวิเตอรอ่ืนวางหู  
การแกปญหา :หมนุหมายเลขแฟกซใหมสายโทรศัพทมี  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: เสียงดังมาก และการโทรศัพทถกูตัด  
การแกปญหา : หมุนหมายเลขแฟกซใหม ถาปญหายงัคงเกิดอยู ใหตรวจสอบกับ องคการ 
โทรศัพทโดยปกติจะมีฟลเตอรใหมาเพื่อชวยลดเสียงรบกวนในสาย นอกจากนั้น ใหตรวจสอบการ
เชื่อมตอโทรศพัท และแฟกซ/โมเด็ม ถาสายที่ตออยูหลวม แมวาเล็กนอย ก็อาจจะกอใหเกิดเสียง
รบกวนในสายได  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: คุณมสีายเรียกซอน (Call Waiting) รออยูในสายโทรศัพทของคุณ สายเรียกซอนเขามานี ้
จะตัดการเชื่อมตอของโมเดม็  
การแกปญหา : ในบางพืน้ที ่บริการับสายเรียกซอนสามารถยกเลกิไดโดยการกด *70 ,กอนที่จะ
หมุน  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: โทรศพัทพวงบนสายโทรศัพทเดียวกัน  



การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาโทรศัพททั้งหมดทีเ่ชื่อมตออยูกับสายโทรศัพทเดียวกันกับยกหู
ข้ึนแฟกซ/โมเด็มวางอยู อยางเหมาะสม  
 
ปญหา : ไมมีเสียงสัญญาณดังขึ้นขณะที่ตอโมเด็มอยู  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรใชโมเด็ม K56flex  
การแกปญหา : ถาคุณมีคอมพิวเตอรสวนบคุคลคอมแพครุนเพรสซาริโอ 4500 ที่มาพรอมกับ 
โมเด็ม K56flex คุณจะไมไดยินสัญญาณใด ๆ ในขณะที ่กําลังเชื่อมตอโมเด็มขอมูลเกี่ยวกับ ไวรัส
ของคอมพิวเตอร  
 
ระบบเสยีง  
ปญหา : คอมพิวเตอรไมมีเสียง  
สาเหต ุ: มีการปดระบบเสียง  
การแกปญหา : คลิกที่ไอคอน Speaker บนทาสกบารของวนิโดวส เมือ่บ็อกซควบคมุระดับเสียง 
ปรากฏตรวจดูใหแนใจวาเชค็บ็อกซ Mute ไมมีเครื่องหมายใดอยูมีการลดระดับเสียงใหเบาเพิ่ม 
ระดับเสียงโดยการกดปุมเพิม่ระดับเสียง (+)ที่ดานหนาของคอมพิวเตอรลํา โพงไมไดรับการ 
เชื่อมตออยาง ตรวจดูใหแนในวาลําโพงเชือ่มตอกับคอมพิวเตอรแนนหนาหรือไม  
 
ไวรสั  
"ไวรัสของคอมพิวเตอร" เปนรหัสคําสั่งการของซอฟตแวรที่ทาํความเสียหายหรือลบขอมูล ไฟล หรือ
ซอฟตแวรในคอมพิวเตอร คอมพิวเตอรจะติดไวรัสเมื่อใสซอฟตแวรหรือไฟลที่มีไวรัสลงไปใน
คอมพิวเตอร ดิสเกตตจากเพื่อน หรือที่ไดมาจากการติดตอธุรกิจมักจะเปนแหลงกาํเนิดไวรัส 
อาการที่บงบอกวาคอมพิวเตอรของคุณติดไวรัสมีดังนี ้ 
1. มีตัวอักษรแปลก ๆ หรือขอความหยาบ ๆ ปรากฎอยูบนหนาจอ  
2. มีขอความแสดงการผิดพลาดของฮารดไดรฟ หนวยความจาํ หรือซอฟตแวร  
3. ไฟลและไดเรคทอรีเกิดความเสียหาย  
บริการออนไลนเชิงพาณชิยและผูผลิตซอฟตแวรจะตรวจจับไวรัสอยางเขมงวด และมักจะประสบ
ความสาํเร็จ อยางไรก็ตาม ไมมีวิธีใดที่แนนอน 100 เปอรเซ็นต  
มีบริษัทมากมายทีจ่ําหนายซอฟตแวรคนหาและปองกนัไวรัส คุณควรจะมีเวอรชันลาสุดของ
ซอฟตแวรเหลานี ้ผลิตภัณฑซอฟตแวรเหลานี้ไดรับการอปัเดตอยูบอย ๆ เนื่องจากผูสรางและ
เผยแพรไวรัส ซึ่งถือเปนผูทีท่าํผิดกฎหมายระหวางประเทศจะอัปเดตโปรแกรมไวรัสอยูเปนประจาํ



ดวยเชนกนั ใหถามหาซอฟตแวรคนหาและปองกนัไวรัสลาสุดจากรานคาคอมพวิเตอรใกลบานของ
คุณ 
 

การบํารุงรักษาตัวเครื่องทั่วๆไป  

 • เครื่องจายไฟสํารอง (UPS) ถามีงบประมาณเพียงพอควรติดตั้งรวมกับตัวเครื่องคอมพิวเตอร 
ดวยเพราะ UPS จะชวยปองกนัและแกปญหาทางไฟฟาไมวาจะเปนไฟตก ไฟเกนิ หรือไฟกระชาก 
อันเปนสาเหตุที่จะทําใหเกิดความเสยีหายของขอมูลและชิ้นสวนอื่นๆ  

 • การติดตั้งตัวเครื่องคอมพวิเตอร ควรติดตั้งในหองที่มีเครื่องปรับอากาศ เพราะความรอนเปน
สาเหตทุําใหคอมพิวเตอรมีปญหา สวนใหญเกิดจากความรอนของอุปกรณอิเล็กทรอนิกสบน
เมนบอรดของคอมพิวเตอรเอง และควรเลอืกหองที่ปลอดฝุนมากที่สุด และการติดตั้งตัวเครื่องควร
จากผนังพอสมควรเพื่อการระบายความรอนที่ดี  

 • การตอสาย Cable ระหวางเครื่องคอมพิวเตอรกับอุปกรณตางๆเชน Printer Modem Fax หรือ
สวนอืน่ๆจะตองกระทาํเมื่อ power off เทานัน้  

 • อยาปด - เปดเครื่องบอยๆ เกินความจาํเปน เพราะจะทําใหเกิดความเสียหายแกโปรแกรมที่
กําลังทํางานอยู  

 • ไมเคลื่อนยายเครื่องคอมพิวเตอรขณะที่เครื่องทาํงานอยู เพราะจะทําใหอุปกรณบางตัวเกิด
ความเสยีหายได  

 • อยาเปดฝาเครื่องขณะใชงานอยู ถาตองการเปดตอง power off และถอดปลั๊กไฟกอน  

 • ควรศึกษาจากคูมือกอนหรือการอบรมการใชงาน Software กอนการใชงาน  

 • ตัวถังภายนอกของเครื่องคอมพิวเตอรสวนใหญเปนสวนประกอบของเหลก็กับพลาสติกเมื่อใช
นานๆ จะมีฝุนและคราบรอยนิ้วมือมาติดทาํใหดูไมสวยงามและถาปลอยไวนานๆ จะทําความ
สะอาดยาก จงึควรทาํความสะอาดบอยๆอยางนอย 1-2 เดือนตอคร้ัง โดยใชผาชุบน้าํหมาดๆ เช็ด
ที่ตัวเครื่อง หรือใชน้ํายาทาํความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอรโดยเฉพาะ และที่สําคัญคอื ควรใชผา
คลุมเครื่องใหเรียบรอยหลังเลิกใชงานทุกครั้งเพื่อปองกันฝุนผงตางๆ  

 



• การติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรควรติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรโดยใหดานหลงัของตัวเครื่อง
คอมพิวเตอรหางจากฝาผนงัไมนอยกวา 3 นิ้ว เพื่อการระบายความรอน 0 เปนอยางปกติไมทําให
เครื่องรอนได  

 • ควรเลือกใชโตีะทํางานที่แข็งแรงปองกนัการโยกไปมาเพราะทําใหหวัอานของฮารดดิสกถูก
กระทบกระเทอืนได  

 • ควรมีการตรวจสอบสถานภาพของ Hard Disk ดวยโปรแกรม Utility ตางๆวายงัสามารถใชงาน
ไดครบ 100 % หรือมีสวนใดของ Hard Disk ที่ใชงานไมได  

การบํารุงรักษา Disk Drive  

ควรปฏิบัติดังนี้  

 • เลือกใชแผนดิสกที่สะอาดคือไมมีคราบฝุน ไขมัน หรือรอยขูดขีดใดๆ  

 • ใชน้ํายาลางหวัอานดิสกทุกๆเดือน  

 • หลีกเลี่ยงการใชแผนดิสกเกาที่เก็บไวนานๆ เพราะจะทาํใหหัวอาน Disk Drive สกปรกไดงาย  

กอนนําแผนดสิกออกจากชองอาน Disk Dirve ควรจะใหไฟสัญญาณที่ Disk Drive ดับกอน เพื่อ
ปองกนัหวัอานชํารุด  

การบํารุงรักษา Floppy Disk  

แผนดิสกมีความละเอียดมาก จึงควรมีการดูแลรักษาอยูเสมอ เพราะ ถาแผนดิสกชาํรุด หรือมี
ความสกปรก จะสงผลกระทบตอขอมูล ทีบั่นทกึไวหรือกาํลังจะบันทึกใหม และที่สําคญัคือ จะ
สรางความเสยีหายใหแกหวัอานดิสกดวยผูใชคอมพิวเตอร จึงควรระมดัระวังดูแลเอาใจใส โดยควร
ปฏิบัติดังตอไปนี้  

 • ระมัดระวังอยาใหมือไปถกูบริเวณที่เปนแมเหล็กของแผนดิสก เพราะไขมันบริเวณผิวหนังของ
เรา จะทําใหเกิดความสกปรกตอบริเวณที่บันทึกขอมูล  

 • อยาใชแรงกดปากกาเกนิไป ขณะเขียนที่แผนปายชื่อของแผนดิสก  



 • อยาใหแผนดิสกอยูใกล บริเวณที่มีคลืน่แมเหล็กมากๆ เชนเครื่องอุปกรณไฟฟาทุกชนิดไมวาจะ
เปนบน MONITO หรือเครื่องโทรศัพทแบบหมนุ  

 • อยาบิดหรืองอแผนดิสกเลนเปนอนัขาด  

 • อยาใหแผนดิสกมีรอยขูดขีด หรือถูกของเหลวเชนน้าํ ดังนัน้เมื่อใชแผนดิสกเสร็จแลวพยายาม 
เก็บไวในซองบรรจุใหเรียบรอย  

 • ควรเก็บแผนดิสกไวในอณุหภูมิที่เหมาะสม อยาทิง้ไวหนารถใหตากแดดนานๆ  

 

การบํารุงรักษา Monitor  

ในสวนของจอภาพนัน้อาจเสยีหายไดเชน ภาพอาการเลือ่นไหลภาพลม ภาพเตนหรือไมมีภาพเลย 
ซึ่งความเสียหายดังกลาวจะตองใหชางเทานัน้เปนผูแกไข ผูใชคอมพิวเคอรควรระมัดระวัง โดย
ปฏิบัติดังนี้  

 • อยาใหวัตถหุรือน้ําไปกระทบหนาจอคอมพิวเตอร  

 • ควรเปดไฟที่จอกอนที่สวซิไฟที่ CPU เพื่อ boot เครื่อง  

 • ไมควรปดๆ เปดๆ เครื่องติดๆกัน เมื่อปดเครื่องแลวทิง้ระยะไวเล็กนอยกอนเปดใหม  

 • ควรปรับความสวางของจอภาพใหเหมาะสมกับสภาพของหองทํางาน เพราะถาสวางมากเกินไป
ยอมทาํใหจอภาพอายุส้ันลง  

 • อยาเปดฝาหลัง Monitor ซอมเอง เพราะจะเปนอันตรายจากกระแสไฟฟาแรงสงู  

 • เมื่อมีการเปดจอภาพทิง้ไวนานๆ ควรจะมีการเรียกโปรแกมถนอมจอภาพ (Screen Sever) 
ข้ึนมาทํางานเพื่อยืดอายกุารใชงานของจอภาพ  

 

การบํารุงรักษา Printer  



• รักษาความสะอาด โดยดดูฝุน เศษกระดาษที่ติดอยูในเครื่องพมิพทุกเดือนหรือใชแปรงขนนุมปด
ฝุนเศษกระดาษออกจากเครื่องพิมพอยาใชแปรงชนิดแข็งเพราะอาจทาํใหเครื่องเปนรอยได  

 • ถาตัวเครื่องพิมพมีความสกปรกอาจ ใชผานุมหรือฟองน้าํชุบน้าํยาทําความสะอาดเครื่องใช
สํานักงานเช็ดถูสวนที่เปนพลาสติกแตตองระมัดระวงัอยาใชน้าํเขาตวัเครื่องพิมพได และควร 
หลีกเลี่ยงการใชน้ํามนัหลอล่ืนทกุชนิด ในตัวเครื่องเพราะอาจทาํใหระบบกลไกเสียหายได  
  

 • อยาถอดหรอืเสียบสาย Cable ในขณะที่เครื่องพมิพ หรือเครื่องคอมพิวเตอรกาํลงัทาํงานอยู  

• เมื่อเลิกพมิพงานควรนํากระดาษออกจากถาดกระดาษ และชองนํากระดาษ  

 • ไมควรใชกระดาษไข (Stencil Paper) แบบธรรมดากบัเครื่องพิมพประเภทแบบกระแทก 
(Dotmatrix Printer) เนื่องจากเศษของกระดาษไขอาจจะไปอุดตันเข็มพมิพ อาจทาํใหเข็มพิมพอาจ
หักไดควรใชกระดาษไขสําหรับเครื่องพิมพแทน เพื่อปองกันการชํารุดของเฟองที่ใชหมุนกระดาษ  

 

• การเลือกใชกระดาษไมควรใชกระดาษ ที่หนาเกินไปจะทําใหกระดาษติดเครื่องพิมพได  

 • ควรกรีดกระดาษใหด  ี อยาใหกระดาษติดกัน เพราะอาจจะเปนสาเหตุหนึ่งทีท่ําใหกระดาษติด
ในตัวเครื่องพมิพได  

 • การใชพิมพ Laser Printer พิมพลงในแผนใส ก็ตองเลอืกใชแผนใสทีใ่ชถายเอกสารไดเทานัน้ 
หากใชแผนใสแบบธรรดาซึ่งไมสามารถทนความรอนไดอาจจะหลอมละลายติดเครื่องพิมพทําให
เกิดความเสียหาย  

  

  ทิป Windows  
1. วันนี้วนัอะไร - เลื่อน pointer ของเมาสไปบริเวณเวลา (มมุขวาลาง)  
2. เวลาไมตรงทําอยางไร - คลิ๊กปุมเวลา จะมหีนาตางๆ เปนรูปนาฬิกา คลิ๊กบริเวณเวลา 

แกไขตามตองการ  
3. ปุมคียบอรดสัญลักษณ windows คืออะไร - กดปุมนี ้ใชสําหรับแทนการคลิ๊กปุม Start 

ของ Windows  



4. ปุมคียบอรดแสดงหนาตางและลูกศร คืออะไร - กดปุมนี ้ใชแทนการคลิ๊กปุมขวาของเมาส  

 

 
 
 
 
 

ระบบอินเตอรเน็ต Internet 

อินเตอรเน็ตคืออะไร? 
 เราอาจใหความหมายไดวาอนิเตอรเน็ต คือ เครือขายคอมพิวเตอร  แตความจริง แลว
อินเตอรเน็ตเปนทัง้เครือขายของคอมพิวเตอร และ เครือขายของเครือขาย เนื่องจากอินเตอรเน็ต
ประกอบดวยเครือขายยอยเปนจํานวนมาก ตอเชื่อมเขาดวยกนัภายใตมาตรฐานเดยีวกนัจนเปน
สังคมเครือขายขนาดใหญ คอมพิวเตอรในอินเตอรเน็ตทุกเครื่องใชมาตรฐาน TCP/IP เดียวกนัหมด 
สรุปแลว อินเตอรเน็ต คือ เครือขายคอมพิวเตอรขนาดใหญ ทีม่ีการเชื่อมโยงกันทัว่โลก  

  
  
อินเตอรเน็ต เกิดขึ้นไดอยางไร ? 
รากฐานของอนิเตอรเน็ต  เกดิขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2512 โดยเริ่มจากเครือขาย ARPANET ของ ARPA 
หรือ Armed-Forces Research Project Agency ซึ่งเปนหนวยงานสงักัด กระทรวงกลาโหมของ
สหรัฐอเมริกา เพื่อทดลองระบบเครือขายของหนวยงานทางทหาร ใหเปนการกระจายการเก็บ
                                        

 เครือขายคอมพวิเตอรกอใหเกดิความสามารถในการปฎบัิติการรวมกัน ซ่ึงหมายถึงการใหอุปกรณทุกชิ้นท่ีตออยูบนเครือขายทํางาน
รวมกันไดท้ังหมดในลักษณะที่ประสานรวมกัน โดยผูใชเห็นเสมือนใชงานในอุปกรณเดยีวกัน 



ขอมูลขาวสารจากที่หนึ่งไปอกีทีห่นึง่ เพื่อปองกันการทําลายขอมูลจากขาศึก โดยมีการเชื่อมโยง
ศูนยคอมพวิเตอรจากที่ตางๆเขาดวยกนั ใหสามารถทํางานแทนกนัได หลักจากนั้นระบบเครือขาย
ยอย  อ่ืน ๆ ก็ไดทําการเชื่อมตอ และขยายวงกวางออกไปทั่วโลก ดังนัน้อินเตอรเน็ตจึงไมไดเปน
ของใครหรือของกลุมใดโดยเฉพาะ 
 
อินเตอรเน็ตสําคัญอยางไร  
หลายประเทศทั่วโลกกาํลังใหความสําคัญกับ เทคโนโลยสีารสนเทศ (Information Technology) 
หรือเรียกโดยยอวา " ไอที" ซึ่งหมายถึง ความรูในวิธกีารประมวลผล จัดเก็บ รวบรวม เรียกใช และ
นําเสนอขอมูลดวยวิธกีาร ทางอิเล็กทรอนกิส เครื่องมือที่จําเปนตองใชสําหรับงานไอที คือ 
คอมพิวเตอรและอุปกรณส่ือสาร โทรคมนาคม ตลอดจนโครงสราง พืน้ฐานดานการสื่อสารไมวาจะ
เปนสายโทรศัพท ดาวเทยีม หรือเคเบิ้ลใยแกวนาํแสง อินเตอรเน็ตเปนเครื่องมือสําคัญ อยางหนึ่ง 
ในการประยุกตใชไอท ีหากเราจําเปนตองอาศัยขอมูล ขาวสาร ในการทํางาน ประจําวัน
อินเตอรเน็ตจะเปนชองทางที่ทาํ ใหเราเขาถึงขอมูล ไดในเวลาอันรวดเร็ว ขาวสารหรอืเหตุการณ
ความเปนไปตางๆ ทั่วโลกที่เกิดขึ้น ในปจจบัุนสามารถสบืคนไดจากอนิเตอรเน็ตเชนกัน ใน
เครือขายของ Internet จะมีเครื่องคอมพิวเตอรที่ทําหนาที่เปนศนูยขอมูลขาวสารที่เรียกวา 
Internet Server หรือHost ซึง่มีจํานวนอยูมากมายกระจายอยูทั่วโลก และ Internet Server นี้จะมี
พื้นที่เก็บขอมลูตางๆ มากมายรวมทั้งเก็บ Hypertext Document ที่เปน Web Page ซึ่งมกัจะมกีาร
เชื่อมโยงเปนกลุมๆ โดยหนาแรกของ Web Page ที่ผูใช (User) สามารถเขาถึงไดจะเรียก Web 
Page นั้นวา Home Page  เนื่องจาก Internet Server เปนที่เก็บของ Web Page ดังนัน้จึงอาจ
เรียก Internet Server นี้วา Web Site  
การบรกิารขอมูล World Wide Web 
  การนําเสนอขอมูลในระบบ WWW  เกิดขึ้นในป 1989 โดยทีมงานจาก CERN (Conseil 
European pour la Recherche Nucleaire) ประเทศสวติเซอรแลนด WWWเปนบริการหนึ่งที่มีอยู
ในอินเตอรเนต็ ทําใหการใชงานอินเตอรงายขึ้น ผูใชไมตองจดจําคําสัง่ของยนูิกซอีกตอไปและไดมี 
การพัฒนาภาษาที่ใชสนับสนุน การเผยแพรเอกสารของนกัวิจัย หรือเอกสารเว็บ (Web 
Document) เรียกวา ภาษา HTML (HyperText Markup Language)  
 การเผยแพรขอมูลทางอินเทอรเน็ต ผานสือ่ประเภทเว็บเพจ (WebPage) เปนทีน่ิยมกัน
อยางสงูในปจจุบัน ไมเฉพาะขอมูลโฆษณาสินคา ยังรวมไปถึงขอมูลทางการแพทย การเรียน 
งานวิจยัตางๆ เพราะเขาถงึกลุมผูสนใจไดทั่วโลก ตลอดจนขอมูลทีน่ําเสนอออกไป สามารถ
เผยแพร ไดทั้งขอมูลตัวอักษร ขอมูลภาพ ขอมูลเสียง และภาพเคลื่อนไหว มีลูกเลนและเทคนิคการ



นําเสนอ ที่หลากหลาย อันสงผลใหระบบ WWW เติบโตเปนหนึง่ ในรูปแบบบริการ ที่ไดรับความ
นิยมสงูสุดของ ระบบอนิเทอรเน็ต  

บริการโอนยายขอมลู - FTP (File Transfer Protocal) 
FTP เปนบริการอีกอยางในอินเตอรเน็ต บริการนี้ สามารถใช download แฟมผาน browser ได
เพราะการ download คือ การคัดลอกโปรแกรมจาก server มาไวในเครื่องของตน แตถาจะ 
upload แฟม ซึ่งหมายถึง การสงแฟมจากเครื่องของตน เขาไปเก็บใน server เชนการปรับปรุง 
homepage ใหทนัสมัย จะตองใชโปรแกรมอื่น เพื่อสงแฟมเขาไปใน server เชนโปรแกรม cuteftp 
หรือ wsftp หรือ ftp ของ windows 
 

การติดต้ังระบบอินเตอรเน็ตใหกับวินโดวส 

  กอนทีเ่ราจะสามารถเปดเว็บไซตที่มีอยูมากมายทั่วโลกขึ้นมาดูได เราจะตองทําการติดตั้งระบบ
อินเตอรเน็ตใหกับระบบปฏบัิติการเสียกอน 

อุปกรณที่เราจาํเปนตองมีในการเชื่อมตอระบบอินเตอรเน็ต จะแบงออกตามลักษณะการเชื่อมตอ
ดังนี ้

          1. ถาเชื่อมตออินเตอรเน็ตโดยตรงกับเครื่องคอมพิวเตอรสวนตวั  
 1.1 โมเด็ม (Modem) เปนอุปกรณแปลงสัญญาณดิจิตอลจากคอมพวิเตอรใหเปน
สัญญาณอนาล็อกผานคู สายโทรศัพท และแปลงสัญญาณกลับ
อีกครั้งใหกับเครื่องคอมพิวเตอร  ความเร็วของโมเด็มมหีนวยเปน 
บิตตอวินาที (bit per second : bps) หมายความวา ในหนึ่งวินาที 
จะมีขอมูลถูกสงออกไป หรือรับเขามาจํานวนกี่บิต เชน โมเด็มที่มี
ความเร็ว 56 Kpbs จะสามารถ รับ-สงขอมูลได 56 กิโลบิตในหนึ่งวินาท ีซึ่งจะใชไดกับคูสาย
โทรศัพทแบบเดิม (สัญญาณ Analog)  ปจจุบันมีโมเด็มที่มีความเร็วสงู เชน ADSL แตตองใชกับ
คูสายโทรศพัทแบบใหม (สัญญาณ Digital) 

 1.2. คูสายโทรศัพท (Telephone line) การเชื่อมตออินเตอรเน็ตจะตองมีคูสายโทรศัพท
อยางนอย 1 เลขหมาย เพื่อการเชื่อมตอจากเครื่องของเราไปยังผูใหบริการอินเตอรเน็ต 

 1.3. สมัครสมาชิกการใชอินเตอรเน็ต จากผูใหบริการอินเตอรเน็ต (Internet Service 
Provider) หรือที่เรียกกันสัน้ๆ วา ISP คือผูที่เชื่อมตอสัญญาณ อินเตอรเน็ตจากประเทศไทยไปยงั



เครือขายอินเตอรเน็ตในตางประเทศ ซึ่งมทีั้งหนวยงานสถาบนัการศกึษาของรัฐและ บริษัทเอกชน
ที่ใหบริการอินเตอรเน็ตเชิงพาณิชย ผูใหบริการอินเตอรเนต็เปรียบเสมือนประตูทางออกสูโลกกวาง   
การเลือกผูใหบริการ ISP ข้ึนอยูกับพืน้ที่อยูอาศัยของเราวามีผูใหบริการรายใดเปดใหบริการอยู
บาง (ปจจุบันมีผูใหบริการทีไ่ดรับอนุญาตจากการสื่อสารแหงประเทศไทยจาํนวน 18 ราย)        
เมื่อทานสมัครสมาชิกแลวจะไดบัญชีการใช และ รหัสผาน  (Internet Account & Password) 

  2. ถาเชื่อมตออินเตอรเน็ตผานระบบเครอืขาย เชนในสาํนักงาน เครื่องของทานไมตอง
ติดตั้งอะไรเพิ่มเติม เนื่องจากปจจุบันหนวยงานตางๆ คงมีการจัดทําระบบเครือขาย (Network) 
ภายในหนวยงานไวพรอมใหบริการโดยผานระบบแลน (LAN: Local Area Network) แลว  

 

 คําศพัททีส่ําคัญในการใชงานอินเตอรเน็ต 

URL 

 คือชื่อที่อยู(address) ของขอมูลตางๆในอินเตอรเนต เชน www.moph.go.th การอางอิงของ
ขอมูลบนอินเตอรเนตตองระบุ URL ใหถกูตอง มิฉะนัน้จะไมสามารถเขาถึงขอมูลนัน้ได 

เว็บไซต (Web Site) 
เปนเครื่องมือในการจัดเว็บเพจ โดยทัว่ไปแตละองคกรจะนําเสนอขอมลูของตนในรูปแบบของ
เว็บไซต และมักจะใชชื่อขององคกรเปนชื่อเว็บไซตเพื่อใหผูสนใจสามารถจดจําไดงาย                                               

โฮมเพจ (Home page) 
คือ เว็บเพจหนาแรกสุดของขอมูลแตละเรื่อง เปรียบเสมอืนหนาปกหนงัสือ โฮมเพจจะเปนสวนที่
บอก ใหทราบวาขอมูลนั้นเปนขอมูลเร่ืองใด พรอมทัง้มีสารบัญในการเลือกไปยังหัวขอตางๆ ใน
เร่ืองนัน้ดวย 

เว็บบราวเซอร (Web Browser) 
คือ โปรแกรมที่ทาํหนาที่ดึงขอมูลของเว็บเพจทีเ่ปนเอกสารที่ถกูเขียนดวยภาษา HTML ในปจจุบัน
มี ผูผลิต โปรแกรมเว็บบราวเซอรออกสูทองตลาดมากมาย แตที่กําลังไดรับความนยิมในขณะนี ้
ไดแก โปรแกรม Netscape Navigator และ Internet Explorer 

Download 
คือการนําไฟลจากอนิเตอรเน็ตมาใสในเครื่องของเรา 



แถบเครื่องมือ แถบที่อยู  Address Bar 

 
ลิงค (link) 
ลิงค หรือ จุดเชื่อม คือขอความทีเ่ราสามารถคลิกบนเว็บเพจเพื่อจะไปยังที่จุดอื่นๆของเว็บเพจ ไป
ยังเว็บเพจอืน่ หรือไปยังเว็บไซตอ่ืน 

ปกติแลวถาทานเลื่อนเมาไปบริเวณตางๆ ใน web เชนในสวนรูปภาพ หรือขอความอืน่ ๆ แลว ไอ
คอนของเมาสเปลี่ยนเปน รูปมือ แสดงวาสามารถกด และลิงคไปยังหนาอืน่ ๆ ได 

 

 

การใชงาน Internet Explorer 

Internet Explorer หรือที่เรียกสั้นๆ วา IE เปนโปรแกรมเว็บบราวเซอรที่ใชในการเขาไปเปดหนาเวบ็
เพจทัง้ที่อยูบนอินเตอรเน็ตและที่อยูในเครื่องของเราเอง โดยปกติแลวโปรแกรม Internet Explorer 
จะถูกติดตั้งมาพรอมกับวินโดวสแลว  

การเรยีกใชโปรแกรม Internet Explorer 

1. ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนของโปรแกรม Internet Explorer   

2. หรือ เลือก Start > Program > Internet Explorer   

เมื่อเรียกโปรแกรม IE ข้ึนมา จะ ไดหนาตางงาน



คลายเชนนี ้

 

1. Click Mouse ชอง Address  

2. พิมพ URL ของเว็บไซตที่เราตองการไปเยี่ยมชม และกด Enter  

3. สักครู Internet Explorer จะแสดงเว็บเพจที่ตองการ 

การใชงานแถบเครื่องมือเมนู (Tool Bar) 

       ปุม Back ใชสําหรับยอนกลับไปหนาที่ผานมาแลว 

        ปุม Forward ใชสําหรบัเปลี่ยนไปหนาตอไป (หลงัจากที่ยอนกลับมา) 

      ปุม Refresh ใชสําหรับการเรียกโหลดขอมูลหนาเวบ็เพจใหมอีกครั้ง 

  ปุม Stop ใชสําหรับหยุดการโหลดขอมูลในหนาเว็บเพจนั้น 

     ปุม Home ใชสําหรับกลบัไปยังเอกสารที่เปนหนาแรกของเครื่องเรา 

      ปุม Search ใชสําหรับคนหาเว็บไซต 

  ปุม Favorites ใชสําหรับเลือกเว็บไซตจาก Favorites หรือ Book Mark 

  ปุม Mail ใชสําหรับการ รับ-สง อีเมล 

 

  ปุม Print ใชสําหรับการพิมพหนาเว็บออกเครื่องพิมพ      

การเปดดูหลายเวบ็เพจพรอมกัน 



         ในบางครั้งเราอาจจะตองการเปดดเูว็บไซตหลาย ๆ ไซตพรอมกนั เราสามารถกระทาํไดโดย
เลือกเมนูคําสัง่ File > New > Windows 
 
การใช Favorites  
          หลายครั้งเราจะพบวา มีเว็บเพจจาํนวนมากใน WWW ที่เราตองการกลับไปเยี่ยมชมอีก 
การจดจํา URL ของเว็บเพจเหลานั้นคงไมสะดวกที่สุด วธิีที่ดีกวาคือ ส่ังให Internet Explorer 
บันทกึ URL ของเว็บเพจที่เราชอบไวใน Favorites ซึ่งคลายกับการอานหนงัสือเลมหนึ่งแลวคัน่
หนาหนังสือบางหนาไว เพื่อจะไดกลับมาเปดดูอีกครั้งไดสะดวก 
บันทึกตําแหนงของเว็บเพจที่ตองการกลับมาเยีย่มชมอีก 

ถาเราเปดดูเวบ็เพจ และตองการให Internet Explorer บันทกึตําแหนงไวใน Favorites 
เพื่อที่จะไดกระโดดมาที ่WebPage นี้ไดอยางรวดเร็วในครั้งตอไป มีข้ันตอนดังนี ้
1. เปดเว็บเพจที่ตองการบันทึกตําแหนง 
2. ในเมนูบาร เลือก Favorites>Add to Favorites 
3. จะมี Dialog ‘Add Favorite’ ปรากฏขึ้นมา พิมพชื่อ Web page ใน ชอง Name: 
4. กด OK 
หลังจากนั้นจะปรากฏชื่อเวบ็เพจที่เราบนัทึกในเมน ูFavorites 

ใช Favorites กระโดดไปยงัเว็บเพจที่ตองการ  
หลังจากที่เราไดบันทึกตาํแหนงของเว็บเพจที่ชอบ จะปรากฏชื่อเว็บเพจนั้นในเมนู Favorites 
ซึ่งเราสามารถกลับไปเยี่ยมชมเว็บเพจนัน้ไดอยางรวดเรว็ โดยการเลือกชื่อเว็บเพจที่ตองการ
ไดเลย 
1. เลือก Favorites 
2. เลือก Web Page ที่ตองการเปดดูจากรายการ 

จัดระเบียบใหกับ Favorite  
ถึงแมการใช Favorites จะชวยใหเราทองเว็บไดรวดเร็วขึ้น แตถารายชือ่เว็บเพจใน 
Favorites มีจาํนวนมากก็อาจสรางความสับสนในการใชงานได จึงขอแนะนาํใหเราจัด 
Favorites เปนหมวดหมูเมือ่มันมีจาํนวนมาก เชน จัดเปนกลุมเว็บเพจที่เกีย่วกบั
คอมพิวเตอร ขาว หรือกีฬา เปนตน เพื่อความสะดวกในการใชงาน 

เพิ่มหมวดหมูใหมใน Favorites  สามารถทําตามขัน้ตอนไดดังนี้ 
1. เลือก Favorites à Organize Favorites 
2. Click Mouse ปุม Create Folder  
3. พิมพชื่อหมวดหมูใหม 



4. Click Mouse ปุม Close จะเกิดหมวดหมูใหม 

ยาย Favorites เขาไปเก็บในหมวดหมูใหม สามารถทําตามขัน้ตอนไดดังนี้ 
1. Click Mouse ที่รายชื่อใน Favorites ที่ตองการยายไปเก็บในหมวดหมู 
2. Drag Mouse ชื่อไปยังหมวดหมูที่ตองการ 
3. เมื่อเสร็จส้ินให Click Mouse ปุม Close เพื่อปดหนารายการ 

 

ปรับแตงภาษา และขนาดตวัอักษร  
หลายทานคงเคยพบหรือสังเกตุวา บาง web site ไมสามารถอานภาษาไทยได หรือบาง web site 
มีขนาดตัวอักษร เล็กหรือใหญเกินไป ทําใหไมสามารถอานหรือไมสะดวกในการศึกษาขอมูล... 
สาเหตหุลัก ๆ ก็มาจากบาง web ไมไดมีการกําหนดรหัสสําหรับการแสดงภาษาไทยใหอัตโนมัติ  
 
คุณเคยสังเกตหุรือไมวา หลาย ๆ web มีการกําหนดขอความในลักษณที่วา Best view with ... 
Screen... ซึ่งหมายถงึใหกาํหนดคาใน Windows และ Browser เพื่อใหดู web นั้น ๆ ไดสวยงาม
ที่สุด 

1. แกไขใหแสดงภาษาไทยอตัโนมัติ  
คลิกเขาเมนู View เลือก Encoding และคลิกเลือก Thai (Windows)  

2. ปรับขนาดตัวอักษรใหเหมาะสม  
หลาย ๆ ทานอาจมีปญหาเรื่องสายตา หรือการมอง สําหรับบาง web อาจมกีารกาํหนด
ตัวอักษรที่เลก็มาก ทําใหไมสบายเวลาอานขอมูล การแกไขใหคลิกไปที่เมนู View เลือก 
Text size ตามที่ตองการ แตปกติควรตั้งไวที ่Medium  

3. ปรับเปลีย่น Font ภาษาไทย 
เพื่อใหสามารถศึกษาขอมูลและดู web ไดสวยงามมากที่สุด ทางเราขอแนะนาํใหมกีาร
เปลี่ยน Font ภาษาไทย โดยเขาไปที่เมน ูTools เลือก Internet options ในแท็ปของ 
General เลือก Fonts จะไดดังภาพตัวอยาง  
 



 
 
ใหเลือก Font ชื่อ Tahoma (Font นี้คอนขางสวยและอานสะดวกมาก) 

 

 

download รูปภาพ  
รูปภาพที่คุณเห็นในเว็ป สามารถแบงออกไดหลายอยางเชน ภาพทั่วไป ภาพเคลื่อนไหว ภาพฉาก
หลัง (background) ปกติเราสามารถนาํภาพที่เราเห็นบนเว็ปเก็บไวดูไดงาย ๆ เพียงวางเมาส
บริเวณรูปภาพ คลิกขวาของเมาสเลือก Save Picture As (ภาพฉากหลังจะไมสามารถใชวิธนีี้ได) 

 

ดูเอกสารกอนสั่งพมิพ 

การพิมพเอกสารบนหนาจอเว็บเบราเซอรหรือขอมูลหนาเว็บเพจนัน้สามารถทาํไดโดยการคลิกที่
ปุม Print (ไอคอนรูปเครื่องพิมพ) หรือคลกิที่เมนูคําสัง่ File\Print แตบางครั้งหากตองการดูเอกสาร
ที่ตองการพิมพเพื่อระบุหนาที่ตองการพิมพซึ่งอาจไมพมิพทกุเวบ็เพจหรือตองการดวูาขอมูลนั้น
ถูกตองตามความตองการหรือไมก็ใหคลิกที่เมนูคําสั่ง File\Print Preview... จะปรากฏหนาตาง 
Print Preview เพื่อใหคุณไดดูเอกสารเว็บเพจที่ตองการพิมพโดยสามารถซูมขยายหรือยอเอกสาร 
คลิกเลือกดูแตละเพจ และสามารถคลิกทีปุ่ม Print... เพือ่พิมพออกทางเครื่องพมิพไดทันท ี
  



 

 

 

 

 

 

 

การคนหาขอมูลดวย Search Engine 

การคนหาขอมูลบนเครือขายอินเทอรเน็ตที่มีอยูเบน็จาํนวนมาก ถาเราเปดไปทีละหนาจออาจจะ
ตองเสียเวลาในการคนหา และอาจหาขอมูลที่เราตองการไมพบ การที่เราจะคนหาขอมูลใหพบ
อยางรวดเร็วจะตองใชเว็บไซตสําหรับการคนหาขอมูลที่เรียกวา Seaech Engine Site ซึ่งจะทํา
หนาที่รวบรวมรายชื่อเว็บไซตตางๆ เอาไว โดยจัดแยกเปนหมวดหมู ผูใชงานเพยีงแตทราบหัวขอที่
ตองการคนหาแลวปอน คําหรือขอความของหวัขอนัน้ๆ ลงไปในชองที่กาํหนด คลิกปุมคนหา (หรือ
กดปุม Enter) เทานัน้ รอสักครูขอมูลอยางยอๆ และรายชื่อเว็บไซตที่เกี่ยวของจะปรากฏใหเราเขา
ไปศึกษาเพิม่เติมไดทันท ี 

ตัวอยาง Search Engine ที่มีชื่อเสียงทัง้ในประเทศไทยและตางประเทศ เชน sanook.com, 
siamguru.com, google.com, yahoo.com, msn.com เปนตน  

Google เปนเว็บไซตฐานขอมูลที่ใหญมากแหงหนึง่ของโลก ในอดีตเปนบริษัทที่ดําเนินการดาน
ฐานขมูลเพื่อใหบริการแกเวบ็ไซตคนหาอืน่ๆ ปจจุบันไดเปดเว็บไซตคนหาเอง ดวยฐานขมูล
มากกวาสามพันลานเว็บไซตและเพิ่มข้ึนเรื่อยๆ ทุกวัน ที่เหนือกวาผูใหบริการรายอื่นๆ คือ เปน



เว็บไซตคนหาที่สนับสนนุภาษาตางๆ มากกวา 80 ภาษาทั่วโลก (รวมทัง้ภาษาไทย)

  

 บริการคนหาของ Google แยกฐานขอมูลออกเปน 4 หมวด (ในแตละหมวดมีการคนหา
แบบพิเศษเพิม่เติมดวย) คือ  

1. เว็บ : เปนการคนหาขอมูลจากเว็บไซตตางๆ ทัว่โลก  
2. รูปภาพ : เปนการคนหารูปภาพหลากหลายฟอรแมตจากเว็บไซตตางๆ ทั่วโลก  
3. กลุมขาว : เปนการคนหาเรือ่งราวที่นาสนใจจากกลุมขาวตางๆ  
4. สารบบเว็บ : การคนหาขอมูลจากเว็บไซตที่แยกออกเปนหมวดหมู  

เทคนิคการคนหาใหไดผลลัพธตามตองการ 
- บีบประเด็นใหแคบลง 

 หัวขอเร่ืองที่คุณตองการคนหาตองพยายามบีบประเดน็ใหแคบลง เชน คุณตองการคนหา
ขอมูลเกี่ยวกับคอมพิวเตอร ซึ่งคุณอาจจะหาโดยใชคําวา คอมพิวเตอร หรือ Computer นี้คนหา เพือ่
ลองดูเนื้อหากวางๆ เกี่ยวกับคอมพิวเตอร วามีเร่ืองใดบาง จากนั้นคุณก็บีบหวัขอเร่ืองลง โดย
อาจจะเลือกจากหวัขอที่เว็บไซตนั้นจัดทาํ หรืออาจจะพมิพขอความเพื่อคนหาอีกครั้ง 

- การใชคําที่ใกลเคียง 
 ควรคนหาคําที่มีความหมายใกลเคียงกับคําที่กาํลังคนหาดวย เชน คุณตองการคนเรื่อง
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร Computer คําที่เกีย่วของที่สามารถใชคนหาได คือ technology, IT เปนตน 
- การใชคําหลกั (Keyword) 
 คุณจะตองพิมพคําสําคัญ (Keyword) ซึ่งเปนการอธิบายถึงขอมูลที่คุณตองการจะเขาไป 
คนหานัน้ๆเขาไป จากนั้น Search Engine ก็จะแสดงขอมูลและ Site ตางๆที่เกี่ยวของออกมา 
- หลีกเลี่ยงการใชตัวเลข 
 พยายามเลี่ยงการใชคําคนหาที่เปนคําเดีย่วๆ หรือเปนคาํที่มีตัวเลขปน แตถาเลี่ยงไมได 
คุณก็อยาลืมใสเครื่องหมายคําพูด (" ") ลงไปดวย เชน "windows 98" 



- ใชเครื่องหมายบวกและลบชวย 
 ใชเครื่องหมาย + และ - เพือ่ชวยในการคนหา โดย + เพื่อใชกับคําทีคุ่ณตองการใชในกา
คนหา และ - เพื่อใชกับคําทีคุ่ณไมตองการใชในการคนหา  
 เครื่องหมาย "+" หมายถงึ การระบุใหผลลัพธของการคนหาตองมีคํานั้นปรากฎอยูใน
หนาเว็บเพจ ขอควรระวังคือ เราจะตองใชเครื่องหมายบวกติดกับคําหลกันัน้เสมอ หามมีชองวาง
ระหวางเครื่องหมายบวกกับคําหลัก เชน +เศรษฐกิจ +การเมือง หมายถงึ หนาเวบ็เพจที่พบ
จะตองปรากฎคําวา "เศรษฐกิจ" และ "การเมือง" อยูในหนาเดียวกนัทั้งสองคํา หรือ 
+เศรษฐกิจ การเมือง สังเกตเหน็วาที่คําวา "การเมือง" ไมปรากฏเครื่องหมายบวก "+" อยู
ขางหนา เหมอืนตัวอยางบน หมายถงึ การคนหาหนาเอกสารเว็บเพจที่จะตองปรากฏ คําวา 
"เศรษฐกิจ" โดยในหนาเอกสารนั้นอาจจะปรากฏหรือไมปรากฏคําวา "การเมือง" ก็ได  
 เครื่องหมายลบ "-" หมายถึง เปนการระบุใหผลลัพธของการคนหาตองไมปรากฎคาํนัน้ 
อยูในหนาเว็บเพจ เชน โรงแรม -รีสอรท หมายถงึ หนาเว็บเพจนัน้ตองมีคําวา โรงแรม แตตองไม
ปรากฎคําวา รีสอรท อยู  
โดยการใชงานตองอยูในรปูของ A -B หรือ +A -B โดย A และ B เปนคําหลักที่ตองการ
คนหา 
ตัวอยาง +มะมวง -มะมวงอกรอง -มะมวงน้ําดอกไม หมายถึง หนาเว็บเพจที่พบจะตองปรากฎ
คําวา "มะมวง" แตตองไมปรากฎคําวา "มะมวงอกรอง" และ "มะมวงน้ําดอกไม" อยูในหนาเดียวกนั 

จดหมายอิเลคทรอนิกส Email 
อีเมล E Mail หรือ Electronics Mail แปลตรง ๆ ตัวก็คือ ไปรษณียอีเลคโทรนิคส หรือ จดหมาย
อิเลคทรอนิกสนั่นเอง ดังนัน้ ความหมายงาย ๆ ของอีเมล ก็คือ การรับสงขอความ ในลักษณะจอ
หมาย โดยใชเครือขายอินเตอรเน็ตเปนเสนทางในการับ-สง และในปจจุบันนี ้ยงัสามารถทาํการ
แนบ ไฟลเอกสาร ของคอมพิวเตอร หรือรูปภาพตาง ๆ ไปอับอีเมลไดดวย จงึทําใหเพิม่ความ 
สะดวกสบายไดมากขึ้น โดยจะมีชื่อของผูรับ ซึ่งเราเรียกวา Email Address เปนหลักในการรับสง 

รูปแบบชื่อ Email Address     
Yourname@domain ตัวอยางเชน beginner@yahoo.com ประกอบดวย 3 สวนหลัก 
 1. yourname คือ ชื่อของคุณ สามารถตั้งเปนชื่ออะไรก็ได ที่คุณจะใชแทนตวัคุณเอง หรือ
ที่สวนใหญเคาเรียกวา "user name" ตรงสวนนี้ก็แลวแตคุณจะคิดคนหาตามแตใจคุณปรารถนา 
แตมีขอแมวาจะตองเปนภาษาอังกฤษเทานั้น ยกเวนในสวนที่ทางผูใหบริการ กําหนดมาวาใหเปน
ภาษาไทย 



 2. เครื่องหมาย "@" (จะออกเสียงวา "แอต")  สําหรับกัน้ระหวาง ชื่อของคุณ กับ ชื่อเวปไซท 
หรือ domain name 
 3. ชื่อเวปไซท หรือ ชื่อผูใหบริการ ที่คุณไปขอใชบริการอยูนัน่เอง 
 
ชนิดของการรับสง E-mail  

1. รับสงโดยใชโปรแกรม Email โดยเฉพาะ เชน Outlook Express, Eudora  
2. รับสงโดยผาน Web site เชน www.yahoo.com, www.hotmail.com  
 

 การรับสง Email โดยปกติจะตองมีการกําหนด Configuration เพื่อกาํหนด Incoming 
Mail และ Outgoing Mail Server ซึ่งทําใหเกิดความยุงยากในการ check mail เนื่องจากบางคน
ไมไดมีเครื่องคอมพิวเตอรเปนของตนเอง หรือบางคนอาจจะตองเดนิทางบอย ๆ ทาํใหไมคอย
สะดวก ดังนัน้ แบบที่ 2 คือ check email ผาน Web site จึงมีผูนิยมมากที่สุดในโลก 
Web site ที่ใหบริการ Email ฟรี ไดแก  www.yahoo.com, www.hotmail.com , 
www.thaimail.com, www.mweb.co.th  
 เพียงคุณสมัครเปนสมาชกิกบั Web site ทีใ่หบริการ แคจําชื่อ User และ Password 
เทานัน้ คุณกส็ามารถจะใช Email ไดจากที่ตาง ๆ ทั่วโลก... (การลงทะเบียนเพื่อขอ E-mail แบบที่ 
2 นี้จะเปนการใหบริการฟรี!) 
 
 
การขอ e-mail address (ผาน Web site) 
 กอนที่คุณจะเริ่มใช email คุณตองมี Email Account หรือ Email Address กอน  การ
ขอ e-mail address เปนของตัวเอง หรือทีเ่คาเรียกวาการไป register หรือ ลงทะเบยีนนั้นไมมีอะไร
ยุงยากเลย ส่ิงที่คุณจะตองไปทํามเีพยีง เลอืกผูใหบริการแลวลงทะเบียน  เชนเมื่อเขาไปสูหนาของ
เว็บไซดผูใหบริการที่คุณตองการมองหาปุม sign up, new user หรือ register แลว click ส่ิงที่คุณ
พบก็คือ แบบฟอรมใหคุณลงทะเบียนซึ่งคณุจะตองลงทะเบียนตามแบบ ฟอรมใหเรียบรอย แลวกด
ปุม submit หรือ OK  จากนัน้จะมหีนาจอใหคุณเลือก user name และใส password คุณสามารถ
ต้ังเปนชื่ออะไรก็ได และจงจดจํา password ตัวนี้ใหแมนยํา เพื่อไวใชในการ login เขามาอานเมล 
สงเมล หรือทาํกิจกรรมใดอนัเกีย่วของกับเมลของคุณ  

คําศัพทแบบมาตราฐานทัว่ ๆ ไป ที่มกัจะนิยมใชในการใชงาน อีเมล มีดังนี ้
• Inbox หมายถงึกลองหรือที่สําหรับเก็บอีเมล ที่มีผูสงเขามา  



• Outbox หมายถึงกลองหรือที่เก็บอีเมล ทีก่ําลังจะสงออกไปหาผูอ่ืน  
• Sent Items หมายถงึกลองหรือที่เก็บอีเมล ที่เราไดเคยสงออกไปหาผูอ่ืนแลว  
• Delete Items หมายถึงกลองหรือทีเ่ก็บอีเมล ที่ไดทาํการลบทิ้งจาก Inbox แตยังเก็บ

สํารองไวอยู  
• Drafts หมายถึงกลองหรือทีเ่ก็บอีเมล สําหรับใชเก็บอีเมลตาง ๆ ชั่วคราว ซึ่งอาจจะมี

หรือไมมีก็ได  
• Compose หรือ New Mail จะเปนการสงอีเมลใหม ไปหาผูอ่ืน  
• Forward จะเปนการสงตออีเมล ที่ไดรับมานัน้ไปหาผูอ่ืน  
• Reply จะเปนการตอบอีเมล ที่มีผูสงมาถึงเรา  
• Reply All จะเปนการตอบอีเมล ทีม่ีผูสงมาถึงเรา และสงกลับไปใหทกุคนที่มีชื่ออยูใน

อีเมลฉบับนัน้  
• Subject หมายถึงหัวขอของอีเมลที่เราจะเขียนหรือสงออกไป  
• To หมายถึงชือ่หรืออีเมล ของผูที่เราตองการสงอีเมลไปหา  
• CC หมายถงึการสง copy อีเมลนัน้ ๆ ไปใหผูอ่ืนที่ตองการดวย  
• BCC หมายถงึการสง copy อีเมลนัน้ ๆ ไปใหผูอ่ืนที่ตองการ และไมใหผูรับคนอ่ืนมองเหน็

วา มีการสงไปใหในชอง BCC ดวย  
• Attach หมายถึง การแนบไฟลเอกสาร หรือโปรแกรมตาง ๆ ไปกับอีเมลฉบับนั้น  
• Address Book หมายถงึสมดุรายชื่อของอเีมลตาง ๆ ทีเ่ราสามารถเก็บไว เพื่อใหนาํมาใช

งานไดงายขึ้น  
 

สวนประกอบของโปรแกรมอีเมล 
ในทีน่ี้ขอยกตวัอยาง Outlook Express 

  
จะมีโฟลเดอรพื้นฐานอยู 4 โฟลเดอรที่สําคญัในการรับสง Email ไดแก โฟลเดอร Inbox Outbox 
Sent Items และ Deleted Items โดยมหีนาที่การทาํงานดังนี ้ 



     Inbox จะเกบ็อีเมลใหมที่เขามา  
  Outbox จะรวบรวมอีเมลขาออกที่เราเขียนทั้งหมด เพือ่สงออกไปพรอมกัน โฟลเดอรนี้
จะถูกนํามาใชเมื่อ Outlook Express ทํางานโดยไมเชื่อมตอกับ Internet เทานัน้  
  Sent Items เมื่อมีการสงอีเมลออกจากโฟลเดอร Sent Items จะทําหนาทีเ่ก็บสําเนา
อีเมลทุกฉบับไวสําหรับการอางอิง  
  Deleted Items เมื่อใดที่เราลบอีเมลออกจากโฟลเดอรใดโฟลเดอรหนึง่ อีเมลฉบับนัน้จะ
ยังคงไมถูกลบในทนัท ีแตจะถูกนาํไปเก็บในโฟลเดอรนี้กอน เพื่อใหเราสามารถกูกลบัคืนมาได 

การ สง mail  
คลิกไอคอน New Mail หรือCompose Mail จะไดหนาตางทีม่ีสวนประกอบคลายเชนนี ้ 

 
 

ใหกรอกขอมูลใน 
TO : สําหรับใสชื่อ Email Address ของผูรับ  
Cc : สําหรับใสชื่อ Email Address ที่ตองการสําเนาไปให (มีหรือไมมกี็ได) 
Subject : สําหรับใสชื่อเร่ืองของ mail  
 
พื้นที่ดานลาง สําหรับเนื้อหาของ mail  

1. คลิกไอคอน Send หรือ เมน ูFile เลือกเมนูยอย Send Message เมื่อพิมพจดหมายเสร็จ 
2. หลังจาก Send เรียบรอยแลว ใหสังเกต ุที ่โฟลเดอร Send Items จะมี Email ที่คุณ

สงออกไป (แสดงวาสงออกไปแลว)  



การอาน Email  
       จดหมายที่มีผูสงถึงทานจะเขาไปอยูใน Inbox หรือ Mailbox ดังนัน้ทานสามารถอานไดโดย
การคลิกที ่Folder Inbox ทางซาย จะปรากฏจดหมายทัง้หมดทางดานขวามือ ตองการอาน
จดหมายฉบับใดก็ใหดับเบิลคลิกเปดอานจดหมายฉบับนั้น ๆ ได ทนัท ี 

การตอบ Email  
        หลงัจากเปดอานจดหมายฉบับนั้น หากตองการตอบกลับทนัทกีท็ําไดโดยการคลิกปุม Reply 
หลังจากนั้นกดํ็าเนนิการเขียนจดหมายเชนเดียวกับการสรางจดหมาย ใหม และสงไดทันที  

การสงตอ Email ที่ไดรับไปใหผูอ่ืน (Forward)  
        หากตองการสงจดหมายที่ไดรับไปใหผูอ่ืนตอไป  สามารถใชการ Forward ไปยังผูนัน้ไดโดย
ใหคลิกเลือกจดหมายในกลองรับจดหมาย (Inbox) หรือเปดอาน จดหมายฉบับนัน้ แลวคลิก 
Forward แลวกรอก Email address ของผูที่ตองการสงในชอง To: และถาตองการสงสําเนาอกีให
กรอกใน Cc: หรือ Bcc: ตามตองการ หลงัจากนัน้ก็แตงจดหมายเพิม่ไดตามปกติ เมือ่เรียบรอยก็
คลิก Send โดยวิธกีารอื่นๆ เชนเดียวกับการสงจดหมายนั่นเอง  

การสงไฟลแนบไปกับจดหมาย (Attach)  
จดหมายอิเล็กทรอนิกสสามารถสงไฟลไปใหผูรับไดดวย  เชน ไฟลของ Word, Excel, รูปภาพ ฯลฯ 
ไดอยางงาย ๆ โดยมีข้ันตอนดังนี้  

1. ทําตามขั้นตอนการสรางจดหมายใหมใหเรียบรอย  

2. คลิกที่ปุม  หรือคลิกที่ Menu > Insert > File Attachment  จะปรากฏจอภาพดัง
รูป 

  



 
3. เลือกไฟลที่ตองการ  คลิก Attach 

  
4. จะปรากฏไฟลที่เรา Attachment ที่ชอง Attach 

การ Save ไฟลทีไ่ดรับจากไฟลแนบใน Email 
        เมื่อไดรับ Email ที่มีไฟลแนบมาดวย  จาํเปนจะตองทาํการเซฟหรือบันทึกไฟลนั้นลงใน Hard 
Disk กอน เพือ่เปดใชงานไฟลนัน้ตอไป  

1. สังเกตจดหมายที่มีสัญลักษณ อยูดานหนา นั่นคือจดหมายที่มีการแนบไฟล มาดวย 
ใหดับเบิลคลิกเปดจดหมายฉบับนัน้เพื่ออาน  

 
 

2. จะพบไฟลที่แนบมาในชอง Attach: ดังภาพ 

 



3. ใหดับเบิลคลิกที่ไฟลนั้นจะปรากฏจอภาพดังรูป 

  
4. เลือก ‘Save it to disk’  คลิก OK จะปรากฏจอภาพดังรูป 

 
5. เลือก Directory ที่ตองการ Save จากนั้นคลิก Save 
 

สรุปการทาํงานของ Email 
การทาํงานของระบบ Email องคประกอบใหญอยางเหน็ไดชัด จะประกอบดวย 2 สวนดังนี ้
 1. Mail Server เปนเครื่องคอมพิวเตอรทีม่โีปรแกรมทําหนาที่ใหบริการรับ/สง Email 
เปรียบไดกับทีท่ําการไปรษณีย โปรแกรมที่นยิมทาํหนาที่เปน Mail Server ในปจจุบันไดแก 
Exchange Server   
 2. Mail Client เปนเครื่องคอมพิวเตอรที่มีโปรแกรมทําหนาเขียน/อาน Email เปรียบไดกับ
กระดาษและปากกา เชน Outlook 



เพื่อใหสามารถเขาใจการทํางานอยางงาย Email มีรูปแบบการทํางานใกลเคียงกับการ
รับสงไปรษณียธรรมดาที่เราคุนเคย สามารถแยกสวนและเปรียบเทียบกับระบบไปรษณียใหดูได
ดังนี้ 

 
รายการ จดหมายธรรมดา Email หรือ จดหมายอิเลคทรอนิกส 
เขียนจดหมาย เขียนใสกระดาษ พิมพลงบน Mail client program เชน MS 

Outlooks  หรือ ใน website hotmail.com 
จาหนาซอง เ ขี ย น ชื่ อ -ส กุ ล  ที่ อ ยู 

รหัสไปรษณีย 
พิมพ Email address เชน  
billgates@hotmail.com 

คาใชจายการสง ปดแสตมป คาบริการอินเตอรเน็ต 
สง 
 

- นําไปหยอนลงตูไปรษณีย 
- ที่ทําการไปรษณียคัดแยก
จดหมายแลวสงตอไปจนถึงที่
ทําการไปรษณียหลายทาง 

- click Send 
- Mail Server ติดตอกับ Mail Server 
ปลายทาง แลวสง Email ใหกับ Mail Server 
ปลายทาง 

รับ บุรุษไปรษณียนําจดหมายจาก
ที่ทําการไปรษณีย   จายแก
ผูรับตามที่อยู 

ผูรับ Email เขานั่งหนาเครื่องคอมพิวเตอร 
เรียกใชโปรแกรม Mail Client,  ปอน user 
name, password โปรแกรม Mail Client ทํา
การติดตอกับ Mail Server เพื่อขอ Email  

อาน อานจากจดหมาย อานจากคอมพิวเตอรผานโปรแกรม Mail 
Client 

 
 

Address Book สมุดรายชือ่ email address  

   Address Book มีไวสําหรบัเก็บรายชื่อ Email address ของบุคคลที่คุณตองการ
จะติดตอดวย (คลาย ๆ กับสมุดโทรศัพท) ทําใหเกิดความสะดวก คือไมจําเปนตองจาํชื่อ Email 
Address ยาว ๆ นอกจากนี้เรายังมีคําสั่งทีช่วยใหสะดวกในการทํางานคือ สามารถคนหา ต้ังเปน 
Group ทําใหสามารถสง mail ไดในครั้งเดียวถงึบุคคลเปนกลุม ๆ ที่ตองการ เชน กลุมเพื่อน กลุม
ลูกคาภายในประเทศ ตางประเทศ ..  
 วิธีการเปดใชงาน Address Book  

1. คลิกที่ไอคอน Address จาก Toolbar หรือ  



2. คลิกเมน ูTools เลือกเมนูยอย Address Book หรือ  
3. กดปุม keyboard Ctrl+Shift+B  
 

 
 
การเพิม่ Email Address เขาไปใน Address Book 

1. คลิก ไอคอน New เลือก New Contact หรือ คลิกเมนู File เลือก New Contact  
 

 
 
2. พิมพชื่อ นามสกุล ในชอง (First, Middle, Last) (ชอง Display จะแสดงใหอัตโนมัติ)  
3. พิมพ Email Address ในชอง Email Address จากนัน้ คลิกปุม ADD และตามดวยปุม 

OK  
4. ถาตองการ เพิม่ Email Address อ่ืนๆ ใหทําตามขั้นตอนขางตนใหม  

 
การลบ Email Address ใน Address Book 

1. คลิกเลือก Email Address ที่ตองการ  
2. คลิกขวาเลือก Delete หรือกดปุม Delete ที่ keyboard 

 
การใช Address Book ในการสงเมล จาก Outook Express  



1. คลิกไอคอน New Mail (เวอรชั่น 4 ใชคําวา Compose Mail)  
 

 
1. ในชอง TO ใหเวนไว และคลกิที่ภาพ จะมหีนาตาง Select Recipients ดังภาพ ให

เลือกดังนี ้

 
 
- ชอง 1 หมายถึงใหเลือก Email Address ที่ตองการสง จากนัน้  
- คลิกชอง 2 To: เพื่อสงถงึผูนั้นโดยตรง  
- คลิกชอง 3 Cc: ถาตองการให Email Address นั้นเปนผูถูกสําเนาเทานัน้  
- คลิกชอง 4 Bcc: ถาตองการใหผูนัน้เปนสําเนา แตผูรับคนอ่ืน ๆ จะไมทราบวาเราสงให
คน ๆ นี้ (เปนความลับ)  

2. คุณสามารถเลือกผูรับ TO, ผูรับสําเนา CC:, ผูรับสําเนา (BCC : คนอื่นไมทราบวาเราสง
ถึง) อยางละกีค่นก็ไดไมจํากดัจํานวน  

3. หลังจากเลือกเสร็จแลวใหคลิก OK โปรแกรมจะกลับมาหนาเขียน mail ดังเดิม  
 



การเพิม่ชื่อกลุม 
1. คลิกที่ปุม  Address   Book 
2. คลิกที่ปุม  New   ดังรูป ถาตองการเก็บชือ่ผูติดตอรายบุคคลใหเลือก   New  Group 

  
3. ใสชื่อ  Group  Name  ที่ต้ังขึ้นเอง 
4. ใสสมาชิกเขาที่ละชื่อ เสร็จ   1  ชื่อคลิก  Add  1 คร้ังดังนี ้

4.1 ชอง  Name  ไมตองใสก็ได 
4.2 ชอง   Email  ใสใหถูกตอง  หาม  ผิด 
4.3 คลิก  Add 
4.4 ใสสมาชิกคนตอไป  ถาไมใสเพิ่มแลว ใหคลิก  OK  ดังรูปขางลางนีก้ลุม friend  มี

สมาชิก 5 คน 

  
การใสขอความลงทายแบบอัตโนมัติ (Signature) 
การเขียน mail โดยทัว่ไป เรามักจะมกีารลงทายของเนื้อหาในจดหมายวา มากจากใคร ยิ่งถาเปน
บริษัท ก็มักจะมีการลงทายชือ่ตําแหนง บริษัท ที่อยู เบอรโทร เบอรแฟกซลงไปดวยเลย นอกจากนี้
บาง mail ที่ผมไดรับ ยังมีโฆษณาแอบแฝงไปดวยเลย (ไอเดียดีเหมือกัน) 
แตถาจะใหพมิพทกุๆ คร้ังไปก็คงทาํใหเมือ่ยนาดูเหมือนกนั ดังนัน้จึงมีการตั้งคาขอความลงทาย
แบบอัตโนมัติ (Signature) ดังนี ้



1. เปดโปรแกรม Outlook Express  
2. คลิกเมน ูTools เลือก Options และเลือก tab Stationary จะไดดังภาพประกอบ  

 

 
 
3. คลิกปุม NEW เพื่อสราง stationary ใหม  



4. ในชอง Edit Signature พิมพขอความที่ตองการลงไป ดูภาพประกอบดังตัวอยาง  

 
5. กดปุมดานบน ใหมีเครื่องหมายถกู หนาขอความ Add signatures to all outgoing 

message (เพื่อให signature นี้ถกูแนบไปกับ mail ทุกครั้ง)  
6. จากนั้นกดปุม Apply และตามดวยปุม OK  
7. ลองสรางจดหมายใหม กดปุม Create New ใหม จะไดดังภาพประกอบ 

 



 

ไวรสักับการใชอีเมล 
ทานที่ใชงาน e-mail เมื่อไดรับจดหมาย อาจจะม ีFile ทีแ่นบมาดวย ใหระมัดระวงั ไมควรเปด File 
ที่แนบมากับอีเมลจากคนทีเ่ราไมเคยรูจักมากอน สวนใหญจะมีขอความเชิญชวน เชน ขอมูล
สําคัญที่คุณตองการ ภาพเดด็ๆ เพื่อคุณ หรืออ่ืนๆ (ถาตดิตั้งโปรแกรมปองกนั Virus ไวจะชวย
ตรวจสอบใหคุณได ถาโปรแกรมไดรับการอัพเดทบอยๆ) 
กอนที่เราจะเปดไฟลแนบใดๆ ที่สงมากับ e-mail เราควรจะแนใจกอนวาไฟลนั้นมาจากที่ใด การ
ทราบเพียงวาใครเปนผูสง e-mail ฉบับนั้นมาใหเราหรือ e-mail address ตนทางที่สงมาเปนผูที่
ตนเองรูจักเทานั้นถือวาไมพยีงพอตวัอยางเชน Virus Melissa แพรกระจายไดอยางรวดเร็ว 
เนื่องจากถูกสงจาก e-mail address ที่ผูรับคุนเคย นอกจากนั้นโคดโปรแกรมที่มีจุดประสงคราย
หลายอนัอาจจะแพรกระจายผานโปรแกรมที่ใหความบนัเทงิหรือโปรแกรมลอลวงอืน่ๆ 
หากผูใชมีความจําเปนจะตองเปดไฟลที่แนบมากอนที่จะสามารถตรวจสอบแหลงทีม่าของไฟลได 
ขอใหปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้ 
              6.1. ทําการอัพเดตขอมูลรูปแบบ Virus ในเครื่องใหทันสมยัทีสุ่ด ตามโปรแกรมปองกนั 
Virus ที่ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร  
              6.2. บันทกึไฟลที่แนบมากับ e-mail ดังกลาวลงในฮารดดิสก ของเครื่องคอมพิวเตอร 
              6.3. ทําการ Scan Virus เพื่อตรวจสอบไฟลในเครื่องคอมพิวเตอร โดยใชซอฟตแวร anti-
virus ที่ติดตั้งในเครื่องคอมพวิเตอร เพื่อตรวจสอบ  
              6.4. ถาไมม ีVirus ก็สามารถเปดไฟล มาใชงานได นอกจากนั้น อีกสิ่งที่ควรทํากอนที่จะ
เปดไฟลคือใหยกเลิกการเชื่อมตอเครื่องคอมพิวเตอรเขากับเครือขาย การปฏิบัติตามขั้นตอนที่
กลาวมานี้จะชวยลดความเสีย่ง แตไมสามารถทาํใหความเสี่ยงหมดไปได โอกาสที่โปรแกรม
ทําลายระบบซึ่งแนบมากับ e-mail เหลานัน้จะแพรกระจายจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชไปยัง
เครื่องอื่นๆ ยังคงมีอยู 
              7. ปดเครื่องคอมพวิเตอรหรือหยดุการเชื่อมตอกับเครือขายทนัททีี่เลิกใชงาน ในกรณีที่
เลิกใชงานคอมพิวเตอร ควรปดเครื่องคอมพิวเตอรของ หรือยกเลิกการเชื่อมตอกับเครือขายทนัททีี่
ไมตองการใชงาน ผูบุกรุกจะไมสามารถโจมตีเครื่องคอมพิวเตอรใดๆ ได ถาหากเครือ่งคอมพวิเตอร
ดังกลาวปด หรือไดยกเลิกการเชื่อมตออินเทอรเน็ตอยางสมบูรณแลว การยกเลกิการใชงานใน
เครือขาย ก็เพยีงแตส่ัง Log Off แลวเปดเครื่องคอมพิวเตอรใหม โดยไม Log In เขาเครือขาย 
 8. ทําการสํารองขอมูลที่สําคัญ ผูใชควรทาํการเก็บสํารองไฟลที่สําคญัลงบนสื่อเกบ็ขอมูล
ที่สามารถเคลือ่นยายไดงาย เชน ZIP disk หรือ CD-ROM ชนิดที่บันทกึขอมูลได อาจทําการ



สํารองขอมูลโดยการใชซอฟตแวร และนําดิสกเหลานี้ไปเก็บที่อ่ืนใหหางจากเครื่องคอมพิวเตอร 
 
 
 
Emotion Icons  สัญลักษณแทนความรูสึกในการสื่อสาร 
 

สัญลักษณแสดงอารมณ หรือตัวแทน  รายละเอียดความหมาย 
: )  ยิ้มสูฟด  

: - @  กร๊ีด! เปนอันสลบ  
8 - )  แดดแรงจัง ขอใสแวนกนัแดดหนอยนะจะ  
: * )  แฮงค แลวครับ แค 2 เปกเอง.. 
% * )  สวย ๆ ไปหมด ตาลายแลวครับ 
B : - )  แวนกนัแดด วางไวที่หวั  
| - O  งวงแลว ขอไปนอนกอนนะ  
: - #  อยากสวย อยากหลอ ตองใสทีด่ัดฟน  
[ : ]  หุนยนต R2D2  
: - D  ขออภัย กําลังหัวเราะอยู  
:'-(  กําลังนั่งรองไหอยู  
:' - )  ดีใจมากจนรองไห  
: - {)  หนุมหลอ แตไวหนวดครับ 

 
 


