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ความรูเบื้องตน (Introduction) 

คอมพิวเตอร คืออะไร ( What is Computer) 
คอมพิวเตอร (Computer) คือ อุปกรณอิเล็กทรอนกิส ที่สามารถรับขอมลู และคําสั่ง แลว

นําไปประมวลผล เพื่อใหไดผลลัพธตามทีต่องการ และ คอมพิวเตอรจดัวาเปนเครื่อง 
อิเล็คทรอนิกสที่ใชเก็บและประมวลผลขอมูลที่เปนทัง้ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เสียง ตัวอักษร ไป
จนถงึเปน อุปกรณในการใชความสามารถทางเครือขาย (Computer Network) 

พจนานกุรม ฉบับราชบัณฑติสถาน พ.ศ. 2525 ไดใหความหมายของคําวา คอมพวิเตอร
วา “เครื่องอิเลก็ทรอนกิสแบบอัตโนมัติ ทําหนาทีเ่สมือนสมองกล ใหสําหรับแกปญหาตางๆ ทั้งที่
งายและซับซอน โดยวิธทีางคณิตศาสตร” 

ชนิดของคอมพิวเตอร 
เครื่องคอมพิวเตอรสามารถแบงประเภทตามขนาดและความเร็วในการประมวลผลไดเปน 4 
ประเภท ดังนี ้
- เมนเฟรมคอมพิวเตอร (Mainframe Computer) เปนคอมพวิเตอรที่มีขนาดใหญ สมรรถนะ

สูงมาก สามารถทํางานไดรวดเร็วเปนสิบลานคําสัง่ตอวนิาที  ลักษณะที่โดดเดนของเครื่อง
เมนเฟรมคือ สามารถรองรับผูใชที่พวงตอเปนสถานีปฏิบัติการณ(workstation) หรือ เครื่อง
ปลายทาง(terminal)ไดหลายรอยคนในเวลา เดียวกนัจึงเหมาะกับองคกรขนาดใหญ และการ
ใชงานที่เกี่ยวของกับขอมูลจํานวนมากๆ เชน งานธนาคาร ซึ่งตองตรวจสอบบัญชีลูกคาหลาย
คน งานของสาํนักงานทะเบยีนราษฎรที่เกบ็รายชื่อประชาชนประมาณ 60 ลานคน  บริษัทที่
ผลิตคอมพิวเตอรเมนเฟรม ที่มีชื่อเสียงมาก เชน บริษัท IBM  

  
 
- มินิคอมพิวเตอร (Minicomputer) เปนคอมพิวเตอรขนาดกลาง มีสมรรถนะนอยกวาเครื่อง

เมนเฟรม และเชื่อมตอกับสถานปีฏิบัติการณไดนอยกวา แตมีราคายอมเยากวาเมนเฟรม  
เครื่องมินิคอมพิวเตอรเหมาะกับการวางระบบเปนเครือขายเพื่อใชงานรวมกนั หรือเปนเครื่อง
ใหบริการ (server) ขององคกรขนาดยอมและขนาดกลาง   

เครื่องเมนเฟรม 
คอมพิวตอร 



   
 
- ไมโครคอมพวิเตอร (Microcomputer) เปนคอมพวิเตอรที่พบเห็นไดบอย มหีลายรปูแบบ

เชน คอมพิวเตอรสวนบุคคลแบบตั้งโตะ (desktop) ไดรับความนิยมในปจจุบันจะม ี2 ชนิดคือ 
Apple Macintosh และ IBM PC (Personal Computer)  นอกจากนัน้ยงัมีคอมพวิเตอรที่
ออกแบบใหสามารถพกพาติดตัวไดสะดวก เชน คอมพิวเตอรโนตบุค (Notebool computer) 
คอมพิวเตอรปาลมทอป (Palmtop computer) และ PDA (Personal Digital Assistant) ซึ่ง
คอมพิวเตอรเหลานี้ ก็จัดไดวาเปนเครื่องไมโครคอมพิวเตอรชนิดหนึง่  

   
 

ความสามารถและประโยชนของคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอรจะมีคุณสมบัติตาง ๆ คือ 
- ความเรว็ (speed)คอมพิวเตอรในปจจุบันนี้สามารถทาํงานไดถงึรอยลานคาํสั่งในหนึง่วนิาท ี 
- ความเชื่อถือ (reliable) คอมพิวเตอรทกุวันนี้จะทํางานไดทั้งกลางวันและกลางคนือยางไมมี

ขอผิดพลาด และไมรูจักเหนด็เหนื่อย  
- ความถูกตองแมนยํา (accurate) ผลลัพธที่ไดจากการทาํงานของเครื่องคอมพวิเตอรจะมี

ความแมนยาํถูกตอง เพราะคอมพวิเตอรทํางานตามขั้นตอนทีถู่กเขียนไวในโปรแกรมคําสั่ง 
สวนกรณทีี่ไดผลลัพธผิดพลาดไปนั้นมักจะเกิดจากมนษุยเปนผูใหขอมูลผิด  

- เก็บขอมลูจํานวนมาก ๆ ได (store massive amounts of information) 
ไมโครคอมพิวเตอรในปจจุบัน จะมีที่เก็บขอมูลสํารองทีม่ีความสูงมากกวาหนึง่พนัลาน
ตัวอักษร และสําหรับระบบคอมพิวเตอรขนาดใหญจะสามารถเก็บขอมูลไดมากกวาหนึ่งลาน 

มินิคอมพวิเตอร 

Desktop 
Laptop 

Palm



ๆ ตัวอักษร โดยการใชอุปกรณเก็บขอมูลในรูปของเทปหรือดิสก ทาํใหประหยัดเนื้อที่เก็บได
มากและยังสามารถนาํออกมาใชไดอยางรวดเร็วอีกดวย 

- ยายขอมูลจากที่หนึ่งไปยังอีกทีหนึ่งไดอยางรวดเร็ว (move information) โดยใชการ
ติดตอส่ือสารผานระบบ เครือขายคอมพวิเตอร ซึ่งสามารถสงพจนานกุรมหนึง่เลมในรูปของ
ขอมูลอิเล็กทรอนิกส ไปยงัเครื่องคอมพิวเตอรที่อยูไกลคนซีกโลกไดในเวลาเพียงไมถงึหนึ่ง
วินาท ีทาํใหมกีารเรียกเครือขายคอมพวิเตอรที่เชื่อมกนัทัว่โลกในปจจุบันวา ทางดวน
สารสนเทศ (Information Superhighway)  

 
จากการที่คอมพิวเตอรมีคุณสมบัติเดนหลายประการ ทําใหถูกนํามาใชประโยชนตอการดําเนนิ
ชีวิตประจําวันในสังคมเปนอยางมาก  ทีพ่บเห็นไดบอยที่สุดก็คือ การใชในการพิมพเอกสารตางๆ 
เชน พิมพจดหมาย รายงาน เอกสารตางๆ  แตผูที่มีความรูทางคอมพิวเตอรจะทราบวา ยงั
มีการประยกุตใชคอมพิวเตอรไดในอีกหลายดาน เชน เชน งานศึกษาโมเลกุลสารเคมี วถิีการโคจร
ของการสงจรวดไปสูอวกาศ งานทะเบยีน การเงนิการธนาคาร การวิจยัและงานสถิติ รวมไปถึงใน
วงการแพทย และงานสาธารณสุข การเกบ็ขอมูลจํานวนมากๆ ไวในฐานขอมูล (Database) เพื่อ
เปนเครื่องมือชวยตัดสินใจสําหรับการตรวจรักษาโรคได ซึ่งจะใหการรักษาไดรวดเร็วขึ้น และ
สามารถนําคอมพิวเตอรมาควบคุมระบบอตัโนมัติ หรือใชในสวนของการคํานวณที่คอนขาง
ซับซอน  

หลักการทํางานของคอมพิวเตอร 
การทาํงานของเครื่องคอมพวิเตอรมีข้ันตอนหลกั ๆ 3 ข้ันตอน คือ 

1. การรับขอมูลเขา (Input) หมายถงึขั้นตอนที่ผูใชนาํขอมูลเขาสูเครื่องคอมพิวเตอร     
    ซึ่งขอมูลอาจเปนตัวเลข ตัวอักษร สัญลกัษณ รูปภาพ หรือเสียง 

2. การประมวลผลขอมูล (Process) หมายถงึการดําเนินการเพื่อจดัการกับขอมลูใหได
ผลลัพธตามทีต่องการ การประมวลผลนี้รวมถงึการคาํนวณทางคณิตศาสตร การจดักลุม การจดั
เรียงลําดับขอมูล การสืบคนขอมูล เปนตน 

3. การแสดงผลลัพธ (Output) หมายถงึ    ข้ึนตอนที่เครื่องคอมพวิเตอรแสดงหรือนําเสนอ
ผลลัพธออกมาสูผูใชในรูปแบบที่แตกตางกัน เชน เปนรายงาน ตารางสรุปตัวเลข หรือขอมูลที่มีการ
จัดกลุม จัดลําดับ เปนตน 

จากขั้นตอนการทํางานของคอมพิวเตอรขางตน สามารถเขียนเปนแผนภูมิอยางงายๆ ดังนี ้
                     

 
 

Process 
 

Input 
 

Output 



หลังจากนั้น อาจมีข้ันตอนที ่4 การเก็บขอมูล ซึ่งคุณสามารถสั่งใหคอมพิวเตอรจะทาํการเก็บ
ผลลัพธจากการประมวลผลไวในหนวยเกบ็ขอมูล เชน  ฮารดดิสก แผนบันทึกขอมูล (Floppy disk) 
ซีดีรอม  เพื่อใหสามารถนํามาใชใหมไดในอนาคต 

องคประกอบของระบบคอมพิวเตอร (Computer System) 
1. ฮารดแวร (Hardware) คือลักษณะทางกายของเครื่องคอมพิวเตอร ซึ่งหมายถึงตวัเครื่อง

คอมพิวเตอร และ อุปกรณรอบขาง (peripheral) ที่เกี่ยวของ เชน ฮารดดิสก เครื่องพิมพ 
เปนตน 

2. ซอฟตแวร (Software) เปนชุดคําสั่งหรือโปรแกรมที่ส่ังใหฮารดแวรทาํงานตาง ๆ ตาม
ตองการ  เนื่องจากคอมพวิเตอรฮารดแวรที่ประกอบออกมาจากโรงงานจะยงัไมสามารถ
ทํางานใดๆได ตองมี ซอฟตแวร ส่ังการ  ซอฟตแวร สามารถแบงออกเปนสองประเภท
ใหญ ๆ คือ  ซอฟตแวรระบบ (System Software ) และ ซอฟตแวรประยุกต (Application 
Software )  ซึ่งจะกลาวในรายละเอยีดในหัวขอตอไป 

3. บุคลากร (Peopleware) เปนสวนหนึ่งของระบบคอมพวิเตอร เพราะมีความเกี่ยวของกับ
ระบบคอมพิวเตอร ต้ังแตการพัฒนาเครื่องคอมพิวเตอร ตลอดจนถึงการนําคอมพิวเตอร
มาใชงานตาง ๆ เพราะเครื่องคอมพวิเตอรโดยมากตองใชบุคลากรสั่งใหเครื่องทาํงาน หรือ
เรียกโปรแกรมการใชงานขึน้มาใชทาํงาน ด้ังนัน้จึงแบงบุคลากรไดเปน 2 ประเภท คือ ผูใช
คอมพิวเตอร หรือ ยูสเซอร (computer user)  ผูใชจะเปนผูตัดสินใจและระบุความ
ตองการลงไปวาตองการใหคอมพิวเตอรทาํงานอะไร  สวนบุคลากรอีกประเภทคือ 
ผูเชี่ยวชาญทางดานคอมพวิเตอร (computer professional) หรือผูทีไ่ดศึกษาวิชาการ
ทางดานคอมพิวเตอร ทั้งในระดับกลางและระดับสูง ผูเชีย่วชาญทางดานนี้จะนําความรูที่
ไดศึกษามาประยุกตและพฒันาใชงาน และประสิทธิภาพของระบบคอมพิวเตอรใหทาํงาน
ในขั้นสูงขึน้ไปไดอีก เชน นกัเขียนโปรแกรม (programmer) 

ฮารดแวร (Hardware) - อุปกรณตางๆ ของคอมพิวเตอร 
ฮารดแวร หรือชิ้นสวนอุปกรณตาง ๆ ที่ประกอบกนัเปนเครื่องคอมพิวเตอรแบงไดเปน 3 

สวน คือ สวนรบัขอมูล สวนประมวลผล และ สวนแสดงผล 

สวนรับขอมลู (Input device) 

- แปนพิมพ (Keyboard)         

  คียบอรดเปนอุปกรณรับขอมูลเบื้องตน มีลักษณะการทาํงานคลายแปนพิมพของเครือ่งพิมพดีด 
แตไดเพิ่มปุมควบคุมเฉพาะสําหรับคอมพวิเตอร  



การทาํงานของแปนพิมพ คือ การเปลีย่นกลไลการกดปุม ใหเปนสัญญาณทางไฟฟา เพื่อ
สงใหคอมพิวเตอรโดยสัญญาณดังกลาว   จะบอกใหคอมพิวเตอรทราบวามกีารกดคียอะไร  
 
- เมาส (Mouse)        

 อุปกรณรับขอมูลที่นยิมรองจาก คียบอรด ไดแก อุปกรณชี้ตําแหนง 
ที่เรียกวา เมาส (Mouse) หรือ "หนูอิเล็กทรอนิกส" เนื่องจากเปน อุปกรณ
ที่มีลักษณะคลายหน ูมีสายตออยูที่ปลาย ลักษณะเดียวกับหางหน ู
เมาสจะชวยในการบงชี้ตําแหนงวาขณะนีก้ําลังอยู ณ จุดใดบนหนาจอ เรียกวา "ตัวชี้ตําแหนง 
(Pointer)" ซึ่งอาศัยการเลื่อนเมาส แทนการกดปุมบังคบัทิศทาง บนคียบอรด 

 
- สแกนเนอร (Scanner)            

                          
 อุปกรณตอเชื่อมคอมพิวเตอรแบบกราฟก ทีม่ีหนาที ่ในการ
เปลี่ยนแปลงภาพตนฉบับ (รูปถาย ตัวอักษรบนหนากระดาษ 
ภาพวาด) ใหเปนขอมูล เพื่อใหคอมพวิเตอร สามารถนาํขอมูล

ดังกลาว มาใชประโยชน ในการแสดงผลทีห่นาจอ ทําใหสามารถแกไข ตกแตงเพิ่มเตมิ และจัดเก็บ
ขอมูลได 

ประเภทของสแกนเนอร              
- Desktop Scanner มีลักษณะเปนแทนในแนวราบ แบงเปน 2 
แบบ 

แบบใสกระดาษ แลวเลื่อนกระดาษเอง เรียกวา Sheet - Fed Scanner  
-  แบบวางกระดาษ แลวใหหัวสแกนเลื่อนอาน ขอมูลจากกระดาษ เรียกวา Flatbed Scanner  
 

- Handy Scanner มีขนาดเล็ก สามารถจบัถือได 
 
 
- สวนรับขอมลูอ่ืนๆ (Others Input Devices) 
 นอกจากสวนรบัขอมูลขางตนแลว ยังม ีอุปกรณรับขอมูลอ่ืนๆอีก เชน  ไมโครโฟน กลอง-
ถายภาพดิจิตอล และกลองวีดีโอระบบดิจติอล  รวมไปถงึจอสัมผัส (Touch screen) 



         

สวนประมวลผล (System Unit)        
  เปนกลองที่เรารูจักในชื่อ PC tower เปนตัวเครื่องพีซีรวมทัง้
เคส (case) มกัทํามาจากโลหะ หรือ พลาสติก  เปนที่เก็บแผงวงจร
อิเลคทรอนิค (motherboard) และสวนประกอบอื่น ๆ ที่ตองเชื่อมตอกับ 
motherboard สวนประกอบสําคัญของ motherboard คือ central 
processing unit (CPU) และ หนวยความจํา memory or Storage Unit  
 

- หนวยประมวลผลกลาง (Central Processing Unit: CPU)      
 สวนประมวลผลกลาง หรือCPU จะทาํหนาที่ 2 สวน คือ หนาที่
ควบคุมการทาํงาน (control unit) และ หนาที่เกีย่วกบัการประมวลผล
ทางคณิตศาสตรและตรรกะ (arithmetic and logic unit) แตมีแผงวงจร
รวมเพยีงชัน้เดียวเรียกวา microprocessorดังที่เราเคยไดยินวา ม ี
microprocessor ของ Pentium III 
 
- หนวยความจาํ (Memory and Storage) 
 หนวยความจาํ คือ สวนของระบบคอมพิวเตอรที่ใชในการเก็บขอมูลตางๆ ที่จําเปนตอการ
ใชงานและการประมวลผลของ คอมพวิเตอรหนวยความจําแบงออกเปน 2 ประเภทใหญๆ คือ 

1.  หนวยความจาํหลัก หรือหนวยความจําภายใน (Primary Memory, Internal 
Memory)   เปนหนวยความจํา ที่ใชเก็บ โปรแกรม  ขอมูล ผลลัพธ ไวภายในเครื่อง มี 2 ชนิดคือ 
ROM  (Read Only Memory): เปนหนวยความจาํแบบถาวรที่คอมพวิเตอรสามารถอานขอมูลได
เพียงอยางเดยีว ไมสามารถบันทึกขอมูลลงไปในหนวยความจาํชนิดนี้ได และ RAM (Random 
Access Memory): เปนหนวยความจําชัว่คราวที่ใชเก็บขอมูลและโปรแกรมซึ่งสามารถเปลี่ยน
แแปลง และเรียกใชไดตลอดเวลาตราบเทาที่เครื่องคอมพวิเตอรยังเปดใชงานอยู และจะถูกลบ
หายไปเมื่อเครื่องปด 



 ขนาดของหนวยความจาํ - นิยมใชหนวยเปนไบต (Byte)  ซึ่งอาจเทียบไดเทากับ
ตัวอักษร 1 ตัว โดยที่คอมพิวเตอรตองใชหนวยความจําที่ใหญมาก เพื่อใหสะดวกจงึตองคิด
หนวยที่ใหญข้ึนไปอีกมาเรียก นัน่คือ หนวย KB* และ MB*  

2. หนวยความจาํสํารอง หรือหนวยความจาํภายนอก (Secondary Memory or 
External  Memory) เปนหนวยความจําทีม่ิไดติดอยูกับเครื่อง สาเหตุทีเ่รียกวา หนวยเก็บขอมูล
สํารอง เพราะคอมพิวเตอรหรือซีพียูจะเรียกใชขอมูลจากแรม ที่เปนหนวยเก็บขอมูลหลักกอน 
และหากขอมูลที่ตองการไมมีในแรม ก็จะทําการอานขอมูลจากหนวยเก็บขอมูลสํารอง เนื่องจาก
หนวยเก็บขอมูลสํารอง มีขอดีคือ สามารถจะเก็บรักษาขอมูลไวได แมวาจะปดเครื่อง และเกบ็
ขอมูลไดมากกวาหนวยเก็บขอมูลหลัก หนวยเก็บขอมูลสํารองทีน่ิยมใชมีดังนี ้
 

- ดิสเกตต (Diskette)     

      เรียกอีกอยางหนึง่วาฟลอปปดิสค (Floppy disk) เปนสือ่บันทกึและอาน
ขอมูลที่นยิมใชกันมากเนื่องจากมีราคาถูก พกพาไปใชงานไดอยางสะดวก แตมี
ความจ ุ1.44 Mbytes ตอแผน  

- ฮารดดิสก (Hard Disk)                        

เปนอุปกรณสําหรับเก็บสํารองขอมูลประเภทที่มีความจ ุ 
และความเร็วสูง ในปจจุบันจะมีอยูในตวัเครื่องพีซีเกือบทุกเครื่องแลว ใช
บันทกึระบบปฏิบัติการ ซึ่งมขีนาดใหญเกนิกวาที่จะบนัทึกลงในแผนดิสเกตตตอไปได   ในปจจุบัน
ฮารดดิสกมีขนาดความจทุี่ใชใน PC ถึง 40 GB  

- ซีดีรอมไดรฟ และ ดีวีดี ไดรฟ (CD-ROM /DVD Drive) 
          เปนอุปกรณที่ใชในการอานขอมูลจากแผน CD-ROM/DVD (ส่ือ
บันทกึขอมูลชนิดหนวยเก็บขอมูลสํารอง) ซึ่งมีลักษณะเปนแผนวงกลม
คลายกับซีดีเพลง ขอมูลทางดาน Multimedia 
สวนมากจะถกูเก็บอยูในรูป CD-ROM เนือ่งจาก 
Multimedia เปนไฟลขอมูลที่มีขนาดใหญ มีการเก็บ

ทั้งรูปภาพและเสียง เชน 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  



จะตองใชเนื้อที่ในการเก็บถงึ 50 MB หรือ บางไฟลอาจจะเล็ก/ใหญ กวาได   ซึ่งแผนCD-ROMใน
ปจจุบันจะมีความจุขอมูลคือ 700 MB 
 

- Flash Drive เปนอุปกรณบันทกึขอมูล ใชเสียบกับพอรต USB ซึ่งจะมีหลายดีไซน แลวแต
คนออกแบบ และเปนอุปกรณชนิดเดียวกบั Thumb Drive และ Handy Drive เพียงแตเรียกชื่อ
ตามลักษณะตางกนัเทานั้น 
  ในปจจุบันสื่อบันทกึขอมูลชนิดนี้  เร่ิมเปนที่นยิม      ใชกันมาก
เพราะพกพาสะดวกและบนัทึกขอมูลไดมาก 

 

 สวนแสดงผล (Output Device) 
- จอภาพ (Mornitor) 
จอภาพทาํงานโดยการแสดงภาพ ซึ่งอาจเปนภาพกราฟฟกหรือตัวอักษร  
                   จอภาพแบงเปน 2 ประเภท  
                    1.   จอภาพสีเดียวหรือจอภาพโมโนโครม (Monochrome) ปจจุบันจอภาพสี
เดียวนัน้ไมเปนทีน่ิยมใชกับคอมพิวเตอร หากจะมีใชกเ็ฉพาะงานเฉพาะอยางเทานัน้  
                    2.   จอสี (Color Monitor)จอภาพที่รับสัญญาณดิจิตอล 4 สัญญาณ คือ 
สัญญาณของสีแดง,เขียว, น้าํเงนิและสัญญาณ ความสวาง ทําใหสามารถแสดงสีได 16 สี 
ถึง 16ลานสีการทํางานของจอภาพสีนี้คลายคลึงกับการทํางาน ของจอโทรทัศนสี กลาวคือ
จะใชปนอิเลก็ตรอนสามสี ประกอบดวย แดง,เขียวและน้าํเงนิ ยิงกวาดไปมาอยางรวดเร็ว
บนแพลทโลหะบริเวณหนาจอ ซึ่งทําใหเกดิจุดเล็ก ๆ บนจอเรียกวา “ด็อต(dot)” จุดเล็ก ๆ นี้
เองจะรวมกันเปนจุดใหญข้ึนเรียกวา “พิกเซล (pixel)” เพื่อใหเราเหน็เปนรูปภาพตาง ๆ  
จอสีแบงไดอีกเปน 3 ประเภท คือจอสี VGA ( Video Graphics Array) และ SVGA (Super 
Video Graphics Array ) และจอ LCD (Liquid Crystal Display) ซึ่งประเภทหลงันีม้ีราคา 
แพงมาก 
   
- เครื่องพิมพ (Printer)                        

   ใชพิมพผลงานที่ตองการลงบนแผนกระดาษหรือวัสดุอยางอืน่ เชน พิมพเอกสาร ปจจุบันมทีี่นยิม
ใชกันอยู 2 แบบ 

เครื่องพิมพแบบพนหมึก (Ink Jet Printer)                           
     ใชหลักการพนหมึก ลงในตําแหนงที่ตองการ โดยการ



ควบคุมดวย ไฟฟาสถิตยจากคอมพิวเตอร ทาํใหไมเกิดเสียงดัง ในขณะใชงาน และยงั
สามารถพนหมึกเปนสีตางๆ เปนเครื่องพิมพสี         ไดอีกดวย  

 
           

       เครื่องพิมพเลเซอร (Laser Printer) ใชหลักการเปลี่ยนตัวอักษร 
และภาพ ใหเปนสัญญาณภาพ ที่มีความละเอียดตั้งแต 200 จุดถึง 600 จุดตอนิ้ว 
จากนั้นใชแสงเลเซอร วาดภาพ ที่จะพิมพลงบนกระบอกรับภาพ (เชนเดียวกับ 
เครื่องถายเอกสาร) โดยกระบอกรับภาพ จะมีประจุไฟฟา ตามรูปรางของภาพ เมื่อกระบอกรับภาพ 
หมุนมาถึงตัวปลอยผงหมึก ผงหมกึจะเกาะ เฉพาะบริเวณที่ไมมีประจไุฟฟา แลวกระบอกรับภาพ 
จะอัดผงหมึกลงบนกระดาษ แลวอบดวยความรอน ภาพพิมพก็จะติดบนกระดาษ  
 

ซอฟทแวร (Software) 
ซอฟแวรหมายถึง ชุดคําสั่งที่เขียนขึ้นโดยโปรแกรมเมอร เพื่อส่ังใหเครือ่งคอมพวิเตอรทํางานอยาง
ใดอยางหนึง่ตามตองการ หรือเรียกซอฟแวรวาโปรแกรมคอมพิวเตอรนัน่เอง สามารถแบงออกเปน 
2ประเภทคือ 

1. ซอฟแวรระบบ (System Software) 
 ซอฟแวรระบบ หรือ Operating System (OS) เปนระบบปฏิบัติการทีจ่ําเปนตองอยูใน
เครื่องคอมพิวเตอรทุกเครื่องเพราะเปนซอฟแวรที่ควบคุมการทาํงานทัง้หมดของฮารดแวรทั้งหมด  
แตเดิมนั้น OS ที่สําคัญเหน็จะเปน DOS: Disk Operation System หลงัจากนัน้ไดมี
ระบบปฏิบัติการ Windows ผลิตโดยบริษัท Microsoft ข้ึนใชงาน ต้ังแต Windows3.1, 
Windows95, Windows98, จนมาเปนWindows2000 ตามลําดับ นอกจาก OS. ที่กลาวถงึแลวยงั
มี UNIX, LINUX, Windows NT และอีกหลายๆ ระบบปฏิบัติการที่เหมาะสําหรับองคกรมากกวาใช
งานสวนบุคคล 

2. ซอฟแวรประยุกต (Application Software) 
 เปนโปรแกรมที่ถูกเขียนขึน้ดวยภาษาคอมพิวเตอรภาษาหนึ่งและเหมาะกับงานดานใด
ดานหนึง่โดยเฉพาะ ไดแก 

- Word Processing เหมาะสมกับการใชงานดานการพิมพที่ไมมกีารคดิคํานวณมาก
มาก เชน โปรแกรม Microsoft Word, Word Perfect. 



- Spread Sheet เหมาะสําหรบัการนาํไปใชในการคิดคํานวณ เชน การคดิตนทุนกําไร 
ขาดทุน การคิดคะแนน ในรูปแบบของ ชองกรอกตัวเลขแตละชอง และยังสามารถใชสราง
แผนภูมิไดดวย เชน โปรแกรม Microsoft Excel, FoxPro, Lotus Note. 

- Database เหมาะสาํหรับการใชจัดการขอมูลในรูปแบบของฐานขอมลู เชน Microsoft 
Access, MySQL 

- Presentation เหมาะสําหรับใชนําเสนอผลงาน เชน โปรแกรม Microsoft Power 
Point 

- Graphic ใชทาํรูปภาพกราฟฟค เชน Macromedia  
- Networking ใชในการคนควาขอมูล การเชือ่มตอขอมูลในระบบเครือขาย การสง

จดหมายอิเล็กทรอนิกส (Electronic Mail) เชน โปรแกรมMicrosoft Internet Explorer, 
Netscape Navigator, Microsoft Outlook เปนตน 
 
 
 
 

การใชงานคียบอรด 
  

Keyboard หรือแปนพิมพในภาษาไทย เปนอุปกรณมาตราฐานในการสั่งงานและปอนขอมูลใหกับ
คอมพิวเตอร คลายกับเครื่องพิมพดีดทัว่ไป ลักษณะการใชงานก็คลายๆกัน แตคียบอรดไดเพิ่มปุม
ควบคุมเฉพาะ โดยทีบ่นแปนพิมพKeyboard จะมีปุมตัวอกัษร สัญลักษณ และอักขระตางๆ ตาม
มาตรฐานสากล ซึ่งจะมีปุมตางๆ ทั้งสิน้ 101 ปุม แตปจจบัุนอาจเพิ่มปุมพิเศษมากขึน้อีก เพื่อ
สนับสนนุการใช งานโปรแกรมที่พัฒนาข้ึนมาใหมๆ  
 
 เราสามารถแบงแยกปุมหลกั ๆ ในการทํางานไดดังนี ้ 
 

 
 ภาพ6) 

 
 ภายในแปนพิมพ จะมีประกอบดวยแปนพิมพที่สําคัญ ดังนี ้
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1. แปน Escape  
ใชสําหรับยกเลิกคําสั่ง หรือออกจากโปรแกรมที่กําลังทํางานอยู มีจํานวน 1 แปน อยูที่มุม

บนซายสุด 
 

2. กลุมแปนฟงกชั่น (Function) 
อยูดานบนสุด มีทั้งหมด 12 ปุม ต้ังแต F1ถึง F12 ชวยอํานวยความสะดวกใน การทํางาน

ดวยโปรแกรมตางๆ ใหทํางานไดเร็วขึ้น เชน กด F1 เปนการเรียกใชงานระบบความชวยเหลือ 
(Help)   
 

3. แปนแบ็กสเปซ (Backspace)  
ใชลบตัวอักษรที่อยูกอนเคอรเซอร ทีละหนึ่งตัว มี 1 ปุม อยูดานบนถัดจากแปน F11,F12 

ลงมา  
 
 4. กลุมแปนสาํหรับแกไขขอความ 

มีอยู 6 แปน ถัดจากแปน F12 ลงมา ประกอบดวยแปน Insert, Delete, Home, End, 
PageUp, PageDown ใชมากในโปรแกรมประเภทเวิรด สําหรับแทรกขอความ ลบขอความ เลื่อน
ตําแหนง เคอรเซอรและตําแหนงของกระดาษ 
 

5. แปนเอ็นเทอร (Enter)  
มีอยู 2 แปน ทําหนาที่บอกใหคอมพิวเตอรเร่ิมทําตามคําสั่งที่พิมพไว เชน โปรแกรม 

Internet Explorer  พิมพชื่อเว็บไซตในชอง Address แลวตอง Enter คอมพิวเตอรจะติดตอไปยัง
เว็บไซต  ในโปรแกรมประมวลผลคํา (Word Processing)  กด Enter หมายถึง การขึ้นบรรทัดใหม 
ในโปรแกรมตารางคํานวณอิเล็กทรอนิกส (Spreadsheet)  กด Enter หมายถึง ปอนขอมูลเขาไป
ในเซลลเรียบรอยแลว 
 

6. แปนคอนโทรล (Control-Ctrl) และแปน อัลเทอรเน็ต (Alternate-Alt)  
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มีอยูอยางละ 2 ปุม ทางซายและขวามือ ทําหนาที่รวมกับแปนอื่น เพื่อใหเกิดคําสั่งพิเศษ
เพิ่มข้ึนมาก เชน Ctrl+แปน S หมายถึง การบันทึกขอมูล, Ctrl+Alt+Del หมายถึง  เปดหนาตาง 
Task Manager เพื่อดูสภาวะการทํางานของโปรแกรมที่กําลังใชงาน เปนตน 
 

7. กลุมแปนนัมเบอร (Numberic Keypad)  
อยูทางขวาของแปนพิมพ มี 2 สถานะคือ ตัวเลข 0-9 และคียลูกศร ถาอยูในสวานะที่ปุม 

Num Lock มีติดอยู แสดงวาแปนชุดนี้เปนตัวเลข  หรือถาไฟของปุม Num Lock ดับ แสดงวาแปน
ชุดนี้เปนคียลูกศร  
 

8. กลุมแปนเลื่อนเคอรเซอร ใชเลื่อนเคอรเซอรไปยังตําแหนงตาง ๆ บนจอภาพ 
 

9. แปนสเปซบาร (Spacebar)  
มี 1 แปน เปนแปนที่ยาวที่สุดของแปนพิมพ อยูดานลางสุด ทําหนาที่พิมพตัวอักษรที่เปน

ชองวาง คร้ังละ 1 ตัวอักษร 
 

10. แปนชิฟต (Shift)  

มีอยู 2 แปน ซาย-ขวา ทําหนาที่คอยเรียกใชงานตัวอักษรอีกชุดหนึ่ง ที่อยูดานบนของ
แปนพิมพ เหมือนกับการยกแครของแปนพิมพดีด   
 

11. แปน Caps Lock  
อยูเหนือปุมชิฟต (Shift) ทางซาย  มีหนาที่ทําใหคียบอรดอยูในสภาวะ เรียกใชงาน

ตัวอักษรชุดที่อยูดานบนของแปนพิมพตลอดเวลา     
 

12. ไฟแสดงสถานะ  
เปนไฟเล็กๆ ทางขวามือดานบนสุดของแปนพิมพ  ใชแสดงสถานะของการใชงานปุม  

Num Lock, Caps Lock และ Scroll Lock 
 

13. กลุมแปนพิมพอักขระ 
มีจํานวน 47 แปน เปนแปนกลุมใหญของแปนพิมพ อยูตรงกลาง  มีทั้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ ตําแหนงคลายกับพิมพดีดทั่วไป 
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แปนพิมพเปนอุปกรณหลักเพื่อปอนขอมูลที่ใชงานมากทีสุ่ด จึงตองใชงานใหคลอง ผูที่เคยเรียน
พิมพดีดมาจะใชงานคอมพวิเตอรไดคลองกวาผูที่ไมเคยเรียนพมิพดีดมากอน ผูใชคอมพิวเตอร
ทุกคนควรจะหัดพิมพสัมผัสใหคลอง และเรียนรูการใชงานแปนพิมพพิเศษตางๆ ตามทีโ่ปรแกรม
กําหนดและหมั่นใชงานบอยๆ ก็จะสามารถพิมพคอมพวิเตอรไดคลองมือและสนกุสนาน 

การใชงานคอมพิวเตอรกับระบบปฏิบัติการวินโดวส 

การเปดเครือ่งคอมพิวเตอร 
1.       ตรวจสอบปลั๊กเสียกอนวา เสียบเรียบรอยดีหรือไม 
2.       ที่จอภาพ กดสวิทซ เพื่อเปดจอภาพ 
3.       ที่ CPU. ดานหนา จะมีปุมPower เพื่อเปดเครื่อง (กดเบา ๆ ) 
4.       เมื่อเปดเครื่องแลว รอสักครู ที่จอภาพจะมีขอความเพื่อตรวจสอบระบบตาง ๆ 
5.       จากนั้น จะมีเสยีง 1 คร้ัง 
6.       ทีห่นาจอภาพจะขึ้นคาํวา Windows เปนการเริ่มตนการใชเครือ่ง  

Windows รุนเกา เชน 95, 98 เมื่อเขาสูระบบการทาํงานของวินโดวส จะปรากฎจอภาพพรอม
ทํางาน (desktop) ดังนี ้

 
 



 สําหรับ Windows XP นั้นกอนจะเขาไปใชเครื่องจะตองมีการ Log on จะมหีนาจอใหคลิ๊ก
เลือกผูใชโดยระบุชื่อบัญชีผูใช (User account) และรหัสผาน (Password) ถาม ี  

    
  
กอนใชงานใน Windows ตองขอแนะนาํการใชเมาสกอน 
 เมาสเปนอุปกรณนําเขาขอมลูเชนเดียวกับคียบอรด ทําหนาที่เลื่อนเคอรเซอร หรือ
สัญลักษณตัวชี้เมาส (Mouse Pointer) ที่ปรากฏบนจอภาพ  การเลือกคําสั่งโดยใชเมาสจะให
ความสะดวกกวาการใชคียบอรด โดยเฉพาะในโปรแกรม ประเภท  Windows  สามารถใชงานได
งายๆ ดวยการขยับเมาสเพียงเล็กนอย 
 หนาทีข่องเมาส โดยมีดังนี ้

1. เลือกโปรแกรมการใชงาน และเลือกคําสั่งบนเมน ู                                    
2. ใชเลื่อนสัญรูป (Icon)หรือหนาตาง 
3. ปรับเปลี่ยนขนาดของวนิโดวหรือหนาตาง 
4. เลือกออปชันตาง ๆ  
เมาสมีรูปรางหลากหลายรปูแบบ มีสีสันตางๆ กนัไปตามการออกแบบของผูผลิต 

  
การใชงานเมาส  

- วางเมาสบนโตะเรียบ (ควรมีแผนรองเมาส)  
- ใชนิ้วหัวแมมอื นิ้วนางและนิ้วกอยจับตัวเมาส 



- ใชนิ้วชีว้างเหนือปุมซาย และนิ้วกลางวางเหนือปุมขวา   ของเมาส เพื่อส่ังงาน 
- การเลื่อนเมาส ใหใชฝามือเปนตัวบงัคับ (ไมตองเกร็งมอื ใชขอมือเปนจุดหมนุ ในการ

เลื่อนเมาส )  สังเกตบนจอภาพ (mornitor) จะพบเครื่องหมายลกูศรเฉียงซาย ซึง่เปน
สัญลักษณการชี้ตําแหนงของเมาส เรียกวา "Mouse Pointer"  โดยขณะเลื่อนฝามือ จะ
พบวาเมาสถูกเลื่อนตามทิศทางของการเลือ่นฝามือ และ Mouse Pointer บนจอก็จะเลื่อน
ไปดวย  

การใชเมาสมีลักษณะดังนี้ 
 1.  การเลื่อนตวัชี้เมาส คือ การขยับเมาสไปมา  

2. Click คือ การชี้ที่สวนตางๆ ที่ปรากฏบนจอภาพ แลวการกดปุมซายของเมาสหนึง่ครึ่ง  
3. การดับเบิลคลิก (Double Click) คือ การกดปุมซายบนเมาสติดกัน 2 คร้ังอยางรวดเร็ว 
เพื่อเปดโปรแกรมขึ้นมา การดับเบิลคลิกมีคาเทากับการกดคีย Enter   
4. การลากแลวปลอย (Drag and Drop) คือ การเลื่อนตัวชี้เมาสไปชีท้ี่สวนใดสวนหนึง่
ของไอคอน ขอความ หรือภาพที่ตองการ   แลวกดปุมซายของเมาสคางไว  จากนัน้ขยับ
เมาสเพื่อเลื่อนตัวชี้เมาส ไปยังตําแหนงที่ตองการบนจอภาพ   แลวจึงปลอยปุมซายเมาส  
5. การคลิกเมาสปุมขวา (Right Click) คือ การคลิกที่ปุมขวาของเมาสหนึง่ครั้ง ใชเพือ่เปด 
เพื่อเปดเมนูลัดของสิ่งที่คลิก๊อยู 
6. การเลื่อนลอหมุน (Wheeling) คือ การขยับลอที่อยูกลางเมาส ระหวางปุมซายและขวา
ใหเลื่อนไปมา ใชเพื่อเลื่อนภาพที่ปรากฏบนจอใหข้ึนหรอืลง 

 

สัญลกัษณแบบตาง ๆ ของตัวชี้ตําแหนง 
  เมาสขี้ตําแหนง  
เมื่อเลื่อนเมาส ใหตัวชี้ตําแหนงเลื่อนไปบนจอภาพ ณ จดุตาง ๆ ตัวชี้ตําแหนงจะเปลีย่นเปน
สัญลักษณที่แตกตางกนั  ตามลักษณะการใชงานโดยทัว่ ๆ ไป  ดังนี ้

สัญลกัษณ ความหมาย/การใชงาน 

 
 busy บอกสภาวะ คอมพวิเตอร ยังไมพรอมทํางาน หรือ 
กําลังทํางานอยางใดอยางหนึ่งอยู (ใหรอจนกวา
สัญลักษณนี้จะเปลี่ยนเปนแบบ Normal Select 

 ถาไมหายไป แสดงวา ระบบเกิดการแฮงค(hang) 

 
 Normal Select  บอกสภาวะปกติ พรอมทีจ่ะรับคําสั่ง
หรือปฏิบัติงานใด ๆ ได 



  Text Select  บอกภาวะพรอมทํางาน ในโหมดพิมพ
ขอความ สัญลักษณดังกลาวจะกระพริบเปนจังหวะ
สม่ําเสมอ เรียกวา ไอบีม(I Beam) 

  Precision Select บอกสภาวะกาํลังตัด หรือ สรางภาพ 

 
 Link Select  ขอความ หรือวัตถุทีม่ีสัญลักษณนี ้
หมายความวา สามารถคลิก๊ เพื่อเชื่อมโยงไปยังขอมูลอ่ืน 

 
 Move บอกสภาวะ การเคลือ่นวัตถ ุโดยการแดร็กแอนด   
ดรอป 

    
 Resize บอกสภาวะยอ-ขยายขอบของหนาตาง โดยการ
แดร็ก(Drag)  เพื่อยอหรือขยายหนาตางได 

นอกจากนี ้สัญลักษณของตัวชี้ตําแหนงยังมีลักษณะตาง ๆ ข้ึนอยูกบัประเภทของโปรแกรมที่กาํลัง
ใชงานอยูดวย 

| เคอเซอร (cursor) ในโปรแกรม Word processing สัญลักษณ | เรียกวาเคอเซอร จะกระพริบ
เปนจังหวะสม่าํเสมอ เพื่อแสดงวา อยูในสภาวะ พรอมทีจ่ะทาํงานและบอกตําแหนงในการสราง
เอกสารหรือแทรกตัวอักษรของโปรแกรมนั้น  

สวนประกอบของระบบปฏิบัติการ Windows 
 หนาจอของ Windows แตละรุน อาจแตกตางกนัไปบาง แตก็มีองคประกอบหลกั ๆ ดังนี ้
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1. เดสกทอป(Desktop) คือ บริเวณพื้นทีห่รือฉากของระบบปฏิบัติการ Windows 
เปรียบเสมือนสวนบนของโตะทํางาน ซึ่งบริเวณนี้เปนสวนแสดง Icon หรือ Windows ที่
เปดทํางาน และเปนสวนทีติ่ดตอกับผูใชโดยตรง ซึ่งแสดงผลใหสามารถรับรูได และผูใช
สามารถโตตอบการทาํงานได 

2. แถบงาน (Taskbar) เปนแถบแสดงใหเหน็หนาตางโปรแกรมที่เปดอยู แมวาหนาตาง
บางสวนจะยอลง หรือซอนอยูใตหนาตางอืน่ๆ คุณสามารถสลับไปยังหนาตางอื่นๆ ไดโดย 
หากตองการใชงานโปรแกรมใดใหคลิ๊กทีแ่ถบชื่อโปรแกรมนั้น และถามีการปดโปรแกรมที่
ใชงานอยู แถบของโปรแกรมนั้นก็จะหายไปจาก Taskbar 

3. เริ่มตน (Start Menu) เปนปุมเร่ิมตนสําหรับเรียกโปรแกรมตางๆที่ติดตั้งไวข้ึนมาใชงาน 
ถือเปนเมนหูลกัของระบบปฏิบัติการ Windows   

4. System Tray เปนสวนแสดงเวลาและไอคอนของโปรแกรมบางตัวที่กาํลังทาํงานอยู  
5. ไอคอน (Icon) หรือสัญลักษณภาพเล็กๆ ที่ใชแทนโปรแกรม ทาํใหสามารถจดจําไดงาย 

การใชงานไอคอนก็เพยีงแตใชเมาสดับเบลิคลิกที่ไอคอนเพื่อเรียกโปรแกรมที่ตองการใช
งานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

การเรยีกใชงานโปรแกรม 
การปฏิบัติงาน หรือส่ังงานผานระบบ Windows มีความสะดวก และงาย เนื่องดวยมีรูปแบบ
การสั่งงาน หลายรูปแบบใหเลือกใช ไดแก 
 
• การสั่งงานผานปุม start  ใหคลิ๊กที่ปุม Start   
แลวเลื่อนเมาสไปที่ All_Programs จะเหน็วามีลูกศรทางขวา และ เมนูโปรแกรมใหเลือก 
 
• การสั่งงานผานไอคอน (Icon) เชน  

      
 
• การสั่งงานผาน Task Bar เมื่อทํางานแบบหลายๆ งาน หรือ Multi Tasking 

 
 
• การสั่งงานผานเมนูลัด (Popup Menu) จากการคลิ๊กปุมขวาของเมาส ซึ่งเปนวธิีลัด ในการ

เรียกคําสั่ง ที่เกี่ยวของกับส่ิงที่ตองการทาํงานดวย 



   
                         
 
• การสั่งงานดวยแปนพมิพ (Keyboard)  ที่เรียกวา "คียลัด Short Cut" 

สําหรับผูใชทีน่ิยมสัง่งาน ดวยแปนพิมพ เพราะใหความรูสึกวา ส่ังงาน
ไดรวดเร็ว 

 

หนาตางงาน (Windows) 
 เมื่อเรียกโปรแกรมขึ้นมาใชงานจะเหน็หนาตางงานหรือหนาตางโปรแกรม เปนกรอบ
ส่ีเหลี่ยม ทีม่ีสวนประกอบคลายกนัทกุบาน อาจมีเมนูแตกตางกนับางขึ้นอยูกับโปรแกรม เชน  
 เมื่อคุณคลิ๊กเมาสสองครั้งที ่ไอคอน My computer บนพื้นที่เดสกทอป จะมหีนาตาง
โปรแกรม ปรากฎขึ้น ซึง่หนาตางวนิโดสทุกบาน มีสวนประกอบตางๆ คลายกนั ดังนี ้



 
1. ไตเติลบาร(Title bar) แถบแสดงชื่อของโปรแกรมที่ใชงานอยู 
2. เมนูบาร(Menu Bar) แถบที่เก็บคําสั่งหลักของการทาํงานในโปรแกรมวินโดวส โดยเมื่อ

คลิกที่คําสัง่หลักใดๆ ในเมน ูจะปรากฏคําสั่งยอยขึน้มาใหเลือก ในลักษณะพูลดาวนเมน ู
3. แถบเครื่องมือ(Toolbar) เปนรูปภาพเลก็ ๆ แทนคําสัง่ใชงานตางๆ 
4. แถบตําแหนง(Addressbar) แสดงตําแหนง ณ ขณะนั้น 
5. ปุมมินิไมซ(Minimize) ปุมลดขนาดหนาตางหรือปดหนาตาง 
6. ปุมแมกซิไมซ(Maximize) ขยายหนาตางใหเต็มจอ 
7. ปุมปดโปรแกรม(Close) ใชในการปดโปรแกรม 
8. ไอคอน(Icon) คือ รูปสัญลักษณที่ใชในการเรียกโปรแกรม 
9. แถบเลื่อน(Scroll Bar) ใชในการเลื่อนหนาจอไปซาย ขวา ข้ึนลงตามทิศทางลูกศร 
10. แถบสถานะ(Status Bar) แสดงสถานะการทํางาน 



การเปด-ปด การยอ- ขยาย และการยายหนาตาง 

- การปรับขนาดหนาตาง 

 การเลื่อนตวัชี้เมาสไปยังขอบของหนาตาง ตัวชี้เมาสจะเปลี่ยนรูปจาก  เปน          
หรือรูปอ่ืนๆ ดังตอไปนี้                      ข้ึนอยูกับตําแหนงชี้เมาส คลิก๊เมาสคางไวแลวลาก หนาตาง
จะเปลี่ยนขนาดไปเมื่อไดขนาดตามตองการแลวให ปลอยเมาส 

- ยอหนาตางทีเ่ปดอยูใหเลก็สุด 

 คลิ๊กที่ปุม           บนดานขวามือของ Titlebar 

- การขยายหนาตางใหใหญที่สุด 

 คลิ๊กที่ปุม  บนดานขวามือของ Titlebar ถาหนาตางมีขนาดใหญที่สุดอยูแลวบนดาน 
ขวามือของ Titlebar จะแสดงปุม          แทนปุม  
 

- การคืนรูปหนาตาง (Restore) 

 คลิ๊กที่ปุม    บนดาน ขวามือของ Titlebar ถาขนาดหนาตางไมไดมีขนาดใหญที่สุด
อยูแลวบนดานขวามือของ Titlebar จะแสดงปุม   แทนปุม  
 

- การยายหนาตาง 
 ชี้เมาสไปที ่Titlebar คลิ๊กเมาสคางไวแลว ลากเมาสไปยงัตําแหนงของหนาจอที่ตองการ
เคลื่อนยาย หลังจากนัน้ปลอยเมาสในตําแหนงที่ตองการ 

- การสลับระหวางหนาตางที่กําลังเรียกใช 
 คลิ๊กปุมของโปรแกรมบน Taskbar ถาไมสามารถมองเห็น Taskbar ใหชี้ไปที่พืน้ทีข่อง
หนาจอบริเวณตําแหนงของ Taskbar ตัวอยางเชน ถา Taskbar อยูทีตํ่าแหนงลางสดุของหนาจอ 
ใหคลิ๊กไปที่โปรแกรมนั้น หรือจะใชวิธีลัดโดยกดคียบอรด Alt+Tab และเลือกโปรแกรมที่ตองการใช
งาน 

 
 
 



การจัดการไฟลและโฟลเดอร 
 ในการทํางานกับเครื่องคอมพิวเตอร จะตองมีการจัดเกบ็ขอมูลตางๆ ลงในสื่อบันทกึขอมูล
ตางๆ เชน ฮารดดิสก ดิสกเกตต เพื่อเก็บขอมูลเหลานัน้ไวใชงานตอไป เราอาจเปรยีบไฟลเทยีบได
กับเอกสารแตละฉบับที่จัดเก็บขอมูลตางๆ เอาไว  ในเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องหนึง่จะมีไฟลอยู
จํานวนมาก หากเก็บไฟลตางๆ เหลานั้นปะปนกนั จะทาํใหไมสามารถนํามาใชประโยชนไดในเวลา
อันรวดเร็ว ซึ่งตองใชเวลาในการคนหาอีก ดังนัน้ จงึควรเก็บไฟลตางๆ เหลานี้ไวในโฟลเดอร ซึ่ง
โฟลเดอร เปนเพียงแหลงที่ใชในการเก็บขอมูลเปรียบเสมือนเปนหองใหผูใชเก็บเอกสารตางๆ ลงไป
นั่นเอง 
 1. ไฟล (File) หมายถึง แฟมขอมูลที่ใชเกบ็ส่ิงตางๆ ไมวาจะเปนขอมลูเอกสาร หรือ
โปรแกรม ซึ่งแตละไฟลจะมีรูปสัญลักษณประจําตัว พรอมทั้งชื่อกํากับ ปกติการอางองิไฟลจะทํา
โดยผานชื่อไฟลและตามดวยจุดนามสกุลของโปรแกรมที่ถูกสรางขึ้น 
 2. โฟลเดอร (Folder) หมายถึง กลุมของไฟลที่มีความเกี่ยวของกันและถูกจัดเกบ็รวมเขา
ไวดวยกนั เพือ่ความสะดวกในการคนหาและใชงาน โฟลเดอรแตละโฟลเดอรสามารถมีโฟลเดอร
ยอยๆลงไปอีกหลายๆชัน้ ดังนั้นโฟลเดอรเปรียบเสมือนแฟมเอกสารที่ใชแบงไฟลออกเปนหมวดหมู  
 การตั้งชื่อไฟลหรือโฟลเดอรสามารถมีอักขระไดมากที่สุด 255 อักขระรวมถงึชองวางดวย 
แตไมสามารถมีอักขระตอไปนี้คือ \ / : * ? “ < > |   
 ประเภทของไฟล(File Type) หรือ นามสกุลของไฟลจะเปนตัวบงบอกวาเปนไฟลอะไร 
สามารถใชโปรแกรมอะไรเปดไดบาง การเรียนรู หรือเขาใจประเภทของไฟลตาง ๆ ยอมจะมีสวน
ชวยใหเราสามารถทาํงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึน้ ลักษณะของนามสกุลของไฟลจะอยูหลัง
ชื่อ เชน Readme.txt นามสกุลของไฟลคือ .txt เปนตน  
 ขนาดของไฟล(File Size) ไฟลแตละไฟลจะมีขนาดขอมูลที่ใชเก็บไฟลนั้น และสงผลถึง
พื้นที่ที่ตองใชบนดิสกอีกดวย การวัดขนาดของไฟลนิยมใชหนวยที่เปนไบต (Byte) ซึ่งอาจเทียบได
กับ 1 ตัวอกัษร และเพื่อความสะดวกสาํหรับไฟลที่มีขนาดใหญมาก จะเทียบหนวยของไฟลที่เปน
ไบตใหเปนหนวยทีม่ีขนาดใหญข้ึนเชน เมกะไบต 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ตัวอยางผังการจัดเก็บขอมูลแบงเปนระดับตางๆ  

  
 
 

 Windows Explorer คือโปรแกรมที่ Microsoft Windows จัดหามาใหเพื่อใชสําหรับการ
จัดการในเรื่องของดิสก ไฟล และโฟลเดอร เราสามารถเรยีกใชโปรแกรม Windows Explorer  

โดยการคลิกทีปุ่ม Start          All Program          Accessories                 Windows Explorer    

หรือนําเมาสไปชี้ที่ปุม Start คลิกเมาสขวาจะปรากฏเมนูยอยขึน้มา แลวคลิกคําสั่ง Explore 

เมื่อเปดโปรแกรม Windows Expolrer ข้ึนมาแลว เราจะพบสวนตางๆ ของตัวโปรแกรมดังนี ้

แสดงโครงสราง
แหลงเก็บขอมูล

แถบ
เครื่องมือ

แสดงรายละเอียด
ของขอมูล

 
 

1

2

3



หนาตาของ Windows Explorer จะแบงออกเปนสวนตางๆ คือ 

1. สวนบน ประกอบดวย เมนูบาร ทูลบารและชองกรอบแอดเดรสของไฟลหรือเวบ็เพจ ดัง
ภาพ 

2. กรอบซายหรือกรอบโฟลเดอร (Folders)แสดงชื่อของหนวยเก็บขอมูลโฟลเดอร  ซึ่งเปน
โครงสรางการเก็บขอมูลเปนลําดับชั้น โดยเริ่มจากเดสกท็อป หากตองการดูโฟลเดอรยอย
ลงไปอีก ใหคลิกที่เครื่องหมายบวก ถาไมตองการดูโฟลเดอรยอยใหคลิกที่เครื่องหมายลบ  
โฟลเดอรใดทีม่ี + หรือ – นาํหนาแสดงวามีโฟลเดอรยอยอีก โดยที ่

+ ยงัไมไดแสดงโฟลเดอรยอยในขณะนัน้ 
- แสดงโฟลเดอรยอยอยู 

 หากไมมีเครื่องหมายใดๆ นาํหนาโฟลเดอรแสดงวาโฟลเดอรนั้นไมมีโฟลเดอรยอย 
3. กรอบขวา แสดงรายชื่อไฟล / โฟลเดอร ที่เลือกไวในกรอบทางซายขณะนัน้ 
 
การแสดงรายละเอียดของโฟลเดอรยอยแลว ซึง่มีวธิีการแสดงขอมูลดังนี ้
1.     คลิกเครื่องหมาย     ขางไอคอน  My Computer 
2.     เครื่องหมาย   จะเปลีย่นเปน   และจะปรากฏโครงสรางภายในใหเหน็อีกระดบัหนึง่ 
 

 
รูจักกับไดรฟ  

 ไฟลแตละไฟลจะมีตําแหนงที่อยูที่แนนอน คือจะตองอยูที่ไดรฟและ/หรือในโฟลเดอรใด
โฟลเดอรหนึ่งภายในไดรฟ เครื่องคอมพิวเตอรสามารถอานขอมูลจากอุปกรณขอมูลไดโดยการ
กําหนดตัวอักษรประจําตัว (Drive letter) ใหกับ อุปกรณสํารองขอมูลแตละตัวในเครื่อง



คอมพิวเตอร โดยใชตัวอักษร A-Z เปนตวัแทนของอุปกรณสํารองขอมูล เชน A (Drive A) จะ
เปนตัวแทนของเครื่องอานแผนดิสก   เครื่องคอมพิวเตอรโดยทั่วไปแลวจะมีไดรฟมาตรฐาน
อยู 3 ไดรฟดวยกันคือ ไดรฟ A ไดรฟ C และ ซีดีรอมไดรฟ แตบางเครื่องอาจจะติดตัง้
ฮารดดิสกเขาไปอีก 1-2 ตัว ทําใหมีไดรฟขึ้นเปน 5 ตัว สําหรับกรณทีี่เครื่องคอมพิวเตอรมีการ
เชื่อมตอกับเนต็เวิรกของบรษิัทก็จะมีเน็ตเวิรกไดรฟเพิ่มเขามาอีก 

  
 
การดูขอมลูในโฟลเดอรดวย My Computer 
ผูใชสามารถดรูายละเอียดทีเ่กี่ยวกับทรัพยากร หรือขอมูลตางๆ ในเครื่องคอมพวิเตอรโดยการใช 
My Computer ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้ 

1. คลิกปุม  บนแถบงาน (Taskbar) หรือ กดแปน <Ctrl>+<Esc>  
2. คลิกเลือก My Computer  
3. จะปรากฏหนาตาง My Computer ใหดับเบิลคลิกที่ไดรฟหรือโฟลเดอรที่ตองการดูขอมูล  
4. ไอคอนที่ปรากฏจะเปนไอคอนที่อยูภายใตไดรฟหรือโฟลเดอรที่ผูใชเลือก 

 



  

การสรางโฟลเดอร 
ผูใชสามารถสรางโฟลเดอร เพื่อใชในการเก็บขอมูลตางๆ ไดหลายวิธดัีงนี ้
วิธีที ่1: โดยคลิกเมนูคําสั่ง 
 
 1. เปดโปรแกรม Windows Explorer แลวคลิกเมาสปุมซาย 1 คร้ัง ที่ไดรฟ C เพื่อเลอืก
 ไดรฟ สังเกตไดรฟที่เลือกจะแถบสีทึบ (highlight) ไฮไลทสีน้ําเงิน  

      
 
 2. เลือกคําสัง่ File/New/Folder ตามลําดบั 

           
 

3. จะปรากฏโฟลเดอรชื่อ New Folder เปนชื่อเร่ิมตนให  แตแนะนําใหพิมพชื่อที่
ตองการทบัลงไป แลวกดปุม Enter  
 

 
 

 พิมพชื่อโฟลเดอรที่ตองการ 



วิธีที ่2 : โดยคลิกปุมขวาของเมาส 
 1.     คลิกเลือกโฟลเดอรหรือไดรฟที่ตองการสรางโฟลเดอรใหม 
 2.     คลิกปุมขวาของเมาสบริเวณที่วางในหนาตางกรอบขวา จะปรากฏเมนูลัด 
 3.     เลือกคําสั่ง New > Folder 
 4.     จะปรากฏโฟลเดอรใหมในหนาตาง ชื่อวา  New Folder 
 5.     พิมพชื่อโฟลเดอร แลวกดแปน <Enter> 

   
                       
 
การเลือกไฟลและโฟลเดอร 
เมื่อตองการกาํหนดสิ่งตางๆ ใหกับไฟลหรือโฟลเดอร เชน การเปลี่ยนชื่อ การลบ การคัดลอก การ
ยาย ฯลฯ ไมวาจะทํากับไฟลหรือโฟลเดอรเดียว หรือหลายโฟลเดอรก็ตาม จะตองทาํการเลือกไฟล
หรือโฟลเดอรกอน ซึง่การเลอืกนัน้สามารถแบงลักษณะการเลือกไดหลายวธิีดังนี ้
 
การเลือกไฟลหรือโฟลเดอรเดียว 

1. คลิกเลือกไฟลหรือโฟลเดอรที่ตองการ 
2. จะปรากฏแถบสีเขมบริเวณไฟลหรือโฟลเดอรนั้น 

   
 
 
 
 
 
 
 



การเลือกไฟลเปนกลุม 

 1.  เปดโฟลเดอรของไฟลขอมูลที่ตองการ จะเหน็วาซีกขวาของ   Windows Explorer ได
แสดงไอคอนและรายชื่อของไฟลขอมูลตางๆ  ที่มีอยู 
 2.  กรณีกลุมไฟลที่ตองการอยูติดกัน  ใหกดคีย (Shift)  คางไว คลิกเมาสปุมซายตรงชื่อ
ไฟลขอมูลที่ตองการ ตัวแรก แลวคลิ๊กเมาสปุมซายอกีครั้งตรงไฟลขอมูลตัวสุดทาย จากนั้นปลอย
คียบอรดและเมาส จะเหน็วากลุมไฟลที่ถกูเลือกมีแถบสีทึบๆ ปรากฏอยู 

   
 
 3.  ถาตองการจะเลือกไฟลเปนกลุมไมติดกัน ใหกดคีย (Ctrl) คางไว แลวคลิ๊กเมาสปุม
ซายตรงชื่อไฟลเอกสารทีละตัวจนครบ แลวใหปลอยคียและเมาสจะปรากฏแท็บสีทบึๆ ตรงไฟลที่
เลือกไว 

   
 
 
 



การคัดลอกไฟลลงโฟลเดอร 
เมื่อเลือกไฟลที่ตองการไดแลว หรือถาตองการเลือกไฟลทั้งหมดในโฟลเดอร ใหใชเมนู

คําสั่ง Edit/Select All เลือกไฟลทัง้หมด 

 
 

   คลิกเมาสที่เมนูบาร เลือกคําสั่ง Edit/Copy   

  
จากนั้นเปดโฟลเดอรที่ตองการในไดรฟ C แลวคลิกเมน ูEdit/Paste จะปรากฏกรอบ

ส่ีเหลี่ยม Copying แสดงการกอปปไฟลจากไดรฟที่เลือกไวมายังโฟลเดอรที่ตองการ  

   
 



การเปลี่ยนชือ่ไฟลและโฟลเดอร 
 1.  คลิกเมาสปุมซายที่ไฟลหรือโฟลเดอร ที่ตองการจะเปลี่ยนชื่อ 1 คร้ัง เพื่อเปนการเลือก
แลว 

  
 
 2.  เลือกเมนูคําสั่ง File / Rename หรือใหคลิกเมาสปุมขวาตรงชื่อไฟลหรือโฟลเดอรที่
ตองการจะปรากฏเมนูพลูดาวนเลือกคําสัง่ Rename 

การลบไฟลหรือโฟลเดอร 
เขาไปยังโฟลเดอรหรือไฟลทีต่องการจะลบ จากนัน้คลิกเลือกไฟลหรือโฟลเดอรที่ตองการลบ 
(สามารถเลือกไดทีละหลายไฟลหรือทัง้หมด) จากนัน้ใหคลิกขวาแลวเลือกคําสัง่ Delete ดังรูป 

  
 
จบการใชงานโปรแกรม Windows Explorer  ดวยคําสัง่ File/Close  
หรือ คลิกทีเ่ครื่องหมาย x (ปด)             ของหนาตาง windows 
 



สรุปคําสั่งพืน้ฐานซึง่มักปรากฏอยูใน Windows Explorer และ โปรแกรมอื่นๆ ดวย ดังนี ้
เมนู File 

   
New – สรางเอกสารใหม 
Open – เปดไฟลที่ไดเซฟเอไว 
Save – บันทกึไฟลในชื่อเดมิ 
Save As – บันทกึไฟลในชือ่ใหม 
Page Setup – ต้ังคาหนากระดาษที่จะพมิพออกมา 
Print – พิมพเอกสารออกทางเครื่องพมิพ 
Exit – ออกจากโปรแกรม (หากยงัไมไดทําการเซฟไฟล โปรแกรมจะถามวาตองการเซฟ
หรือไม) 

เมน ูEdit 

  
 Undo – ยกเลิกการกระทําที่ผานมา 
Cut – ยายขอความที่เลือกมาเก็บไวในหนวยความจํา 
Copy – คัดลอกขอความที่เลือกมาเก็บไวในหนวยความจํา 
Paste – วางขอความที่อยูในหนวยความจําตรงตําแหนงเคอรเซอรปจจุบัน (ตองทําการ 
Cut หรือ Copy กอน จึงจะใชคําสั่งนี้ได) 
Delete – ลบขอความที่เลือกเอาไว 
Select All – เลือกขอความทั้งหมด 

 
 



การปรับเปลีย่นมุมมอง 
ผูใชสามารถกาํหนดรูปแบบการแสดงไฟล และโฟลเดอรใหเหมาะสมกบัการทาํงาน ซึ่ง Windows 
มีรูปแบบการแสดงไฟลและโฟลเดอรใหเลอืกหลายรูปแบบที่แตกตางกันออกไป โดยมีข้ันตอน
ตางๆ ดังนี ้

 
 
1. คลิกเลือกเมนู View หรือคลิกปุมขวาของเมาสบริเวณพื้นที่วางๆ เลือกคําสั่ง View 
2. เลือกรูปแบบการแสดงไฟลและโฟลเดอรที่ตองการ มอียู 5 แบบ ดังนี ้ 
- Thumbnails  
  เปนการแสดงไอคอนเปนภาพขนาดใหญ เหมาะกับการแสดงไฟลรูปภาพ เพราะมมุมอง
นี้จะทําใหเหน็รูปภาพได โดยไมตองเปดไฟล 
- Tiles 
  เปนการแสดงไอคอน ชื่อไอคอน ประเภทของไอคอน พรอมขนาดของไฟล 
- Icons  
 เปนการแสดงไอคอนขนาดเล็ก และชื่อไอคอน โดยเรียงจากซายไปขวา 
- List  
 เปนการแสดงไอคอนขนาดเล็ก เหมือนกับมุมมอง Icons แตจะเรียงจากบนลงลาง 
- Detials  
 เปนการแสดงไอคอนขนาดเล็ก เหมือนกับ List แตจะมีรายละเอยีดของไฟล คือ ขนาด 
ประเภท วนัและเวลาที่แกไขลาสุด อยางครบถวน  
 
 
 
 
 



การแสดงนามสกลุของไฟลทกุไฟล  
โดยปกติวนิโดวสจะไมแสดงนามสกุลของไฟลประเภททีม่ันรูจักแลว ซึ่งอาจจะสรางความสับสนให
เราไดวาไฟลทีเ่ห็นมีนามสกลุอะไรกันแน อีกทั้งยังลาํบากเมื่อตองการเปลี่ยนนามสกลุของไฟล
ตางๆ อีกดวย ถาเราตองการปรับให Windows Explorer แสดงนามสกลุของไฟลทุกไฟล เราก็
สามารถทําไดโดยการคลิกทีเ่มนู Tools เลือกคําสั่ง Folder Options 

  
 
คลิกที่แท็บ View แลวเอาเครื่องหมายถกูหนาหวัขอ Hide file extensions for known file types 
ออกไป แลวคลิก OK 

 



การคนหาไฟลและโฟลเดอร 
การคนหาขอมูลใน Windows.XP ไดมีการปรับปรุงเพิ่มเติมคุณสมบัติ ใหผูใชสามารถคนหาขอมูล
ไดสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้ มีข้ันตอนดังนี ้

1. คลิกปุม Start  บนแถบงาน (Taskbar) หรือกดแปน <Ctrl> + <Esc>  
2. เลือกคําสัง่ Search  
3. จะปรากฏหนาตาง Search Results และที่บริเวณหนาตาง Task Pane จะปรากฏคําสั่ง
ตางๆ ใหเลือกดังนี้  

·     Picture, music, or video ใชในการคนหารูปภาพ เพลง หรือ ไฟลวิดีโอตางๆ 
·     Documents ใชในการคนหาไฟลเอกสาร 
·    All files and folders ใชเพื่อคนหาไฟลและโฟลเดอร 
·    Computers or people ใชคนหาเครื่องคอมพิวเตอรทีอ่ยูในเครือขาย 

   
 
กรณีนี้ใหคลิกเลือก  All files and  Folders 
4.  พิมพชื่อเต็มหรือบางสวนของไฟลที่ตองการคนหาลงในชอง All or part of the file name:  
5.  สามารถจะคนหาจากคาํหรือประโยคที่ปรากฏในไฟลได โดยใสขอความในชอง A word or 
pharse in the file: 
6.  คลิกเลือกไดรฟหรือโฟลเดอรที่จะคนหาในชอง Look in: 
7.  คลิกปุม Search  เพื่อเร่ิมตนการคนหา 
8.  จะไดขอมูลที่ตองการคนหา ซึง่บอกรายละเอยีดตางๆ เชน แหลงที่เก็บ ขนาด ชนิด และวนัที ่
  
  
  
 



การใชคอมพิวเตอรอยางมีประสิทธิภาพ 

- การวางแผนการเก็บ 
การเก็บรักษาไฟลขอมูลในโฟลเดอรเราจะตองเก็บรักษาใหอยูในสวนทีค่นหางายและมีชื่อที่
สามารถจดจาํไดงาย จะชวยลดความเสี่ยงที่เราจะลบโปรแกรมหรือขอมูลเหลานัน้โดยไมไดต้ังใจ 
อีกทั้งฮารดดิสกที่มกีารบริหารรวบรวมที่ดีจะสามารถทาํ การแบกอัปสํารองขอมูลไดงายกวาและ
เร็วกวา และไฟลไหนที่เราไมไดใชเปนเวลาอยางนอย 2 เดือน ควรจะลบไฟลนัน้ออกไป เพราะ 
ดิสกที่ใสขอมลูมากๆ จนเกอืบเต็มความจขุองมันมกัมีแนวโนมที่จะเกดิความผิดพลาดไดมากกวา 
และชากวาฮารดดิสกที่ไมไดใสขอมูลจนแนน  

- สํารองขอมูลที่มีคาเอาไว (Backup) 
การแบ็กอัปไฟลของเรามีความหมายงายๆ ก็คือเปนการทําสาํเนาเผื่อเอาไว ถาตนฉบับถูกทาํให
สูญหายหรือเสียหายไป เราก็ยังสามารถนาํเอาสาํเนามาใชได ถาเราทําธุรกิจมีขอมูลที่
สําคัญมากๆ เชน ขอมูลของสินคา ขอมูลลูกคา ขอมูลดานบัญช ี เราควรจะแบกอัปทุกๆวนัเปน
มาตรฐานเอาไว  
แตถาเราเปนผูใชตามบาน ก็ควรจะการแบ็กอัปไฟลหนึง่ครั้งตอสัปดาห และทําการแบกอัป ทัง้
ระบบอยางสมบูรณทุกๆ 6 เดือน โดยเราสามารถใชโปรแกรม Backup ดังนี้  

1. เลือกเมน ูStart  
2. เลือก Program  
3. เลือก Accesorry  
4. เลือก System Tools  
5. เลือก Backup  
โปรแกรมนี้จะอนุญาติใหเราตรวจเลือกโฟลเดอรที่ตองการจะแบกอัป  
 



 
- การกาํหนดสกรีนเซฟเวอร 
การเปดเครื่องทิ้งไวโดยไมไดใชงานเปนเวลานาน อาจทําใหจอภาพเสยีหายได เนื่องจากลําแสง
อิเล็กตรอนทีก่ระทบบนจอภาพซ้าํที่จุดเดิมเปนระยะเวลานานๆ จะทําใหหลอดภาพเสื่อมเร็ว ซึง่
ผูใชสามารถกาํหนดใหมกีารเคลื่อนไหวบนจอภาพเพื่อไมใหลําแสงอิเลก็ตรอนกระทบจอภาพซ้ําที่
จุดเดิมได 
วิธีกาํหนด 

1. คลิกปุมขวาของเมาสบริเวณที่วางบนเดสกทอปจะปรากฏเมนูลัด ใหเลือกคําสัง่ 
Properties 

2. คลิกเลือกแทบ็ Screen Saver 
3. เลือก Screen Saver ที่ตองการจากรายการ โดยจะปรากฏตัวอยางของสกรีเซฟเวอรที่

เลือก 
4. กําหนดเวลา (นาที) ที่ตองการใหแสดงสกนีเซฟเวอร หลงัจากเครื่องไมถูกใชงาน 
5. คลิกปุม OK 

  
 



- ไวรัสคอมพิวเตอร และ การปองกันไวรัส 
ไวรสัคอมพิวเตอร คืออะไร 
          ไวรัสคอมพิวเตอร (Virus Computer) คือ ไวรัส คือ โปรแกรมชนิดหนึ่งที่ถกูเขียนขึ้นให
สามารถจัดการกับตัวมันเอง โดยมีลักษณะเลียน แบบสิ่งมีชีวิต คือเจริญเติบโตเองได ขยายและ
แพรกระจายตวัเองได สามารถอยูรอดไดดวยการอําพรางตน เหมือนกบัไวรัสที่เปนเชื้อโรคราย
ทําลายสิ่งมีชีวติทั้งหลายนัน่เอง  
 ไวรัสคอมพิวเตอร สามารถสําเนาตัวเองใหแพรกระจายไปยังไฟลในระบบคอมพิวเตอร
จาก เครื่องหนึง่ไปยังอีกเครื่องหนึ่ง ผานตวักลางทีเ่ปนพาหะเชน การสําเนาไฟลดวยแผนดิสคเก็ต
ระหวางเครื่อง การสาํเนาขอมูลผานระบบเครือขายหรือระบบสื่อสาร โดยจะทาํการแพรกระจาย
จากเครื่องตัวเองไปเยังเครื่องคอมพวิเตอรอ่ืนๆ ไดหลายวิธี เชน การแลกเปลี่ยนขอมูลบนระบบ
อินทราเน็ต (Intranet) และระบบอินเทอรเน็ต (Internet)  การที่คอมพวิเตอรเครื่องใดติดไวรัส 
หมายความวา ไวรัสไดเขาไปฝงตัวอยูในหนวยความจาํคอมพวิเตอรเรียบรอยแลว เนื่องจากไวรัส
เปนโปรแกรมชนิดหนึ่งการที่จะเขาไปอยูในหนวยความจําไดจะตองมีการถกูเรียกใชงานหรือถกู
กระตุนใหทํางาน (ข้ึนอยูกับประเภทของไวรัสชนิดนัน้ๆ)  ซึ่งไวรัสจะทาํการขัดขวางการเขาถงึ 
(access) ขอมูลในหนวยความจาํ ขัดขวางการอานแฟมขอมูลจากฮารดดิสก ขัดขวางการใชงาน
อุปกรณตอพวง เชน พรินเตอร สแกนเนอร ทาํใหเสมือนวาใชงานกับคอมพิวเตอรไมได จนกระทั่ง
ทําลายแฟมขอมูล หรือทาํใหคอมพวิเตอรทํางานผิดปกติจนกระทั่งไมสามารถใชงานได   
 
อาการของเครื่องที่ติดไวรัสคอมพิวเตอร 
              เราสามารถจะสังเกตการทาํงานของเครื่องคอมพิวเตอรไดวาเขาขายติดไวรัสหรือไม ถามี
อาการดังตอไปนี้ใหสันนษิฐานไวกอนวานาจะเกิดจากไวรัสไดรุกล้ําเขาไปในเครื่องคอมพิวเตอร
ของคุณแลว  
              - ใชเวลานานผิดปกติในการเรียกโปรแกรมขึ้นมาทาํงาน  
              - ขนาดของโปรแกรมใหญข้ึน (เพิ่มจากปกติอยางผิดสงัเกต)  
              - วันเวลาของโปรแกรมหรือไฟลขอมูลเปลี่ยนไป (โดยไมไดมีการแกไขหรือเรียกใชงาน)  
              - ขนาดของหนวยความจาํที่เหลอืลดนอยลงกวาปกต ิโดยไมทราบสาเหต ุ 
              - ไฟแสดงสถานะการทาํงานของฮารดดิสกติดคางนานกวาทีเ่คยเปน (แมจะไมเรียก
โปรแกรม ทาํงานกก็ระพริบตลอด)  
              - แปนพิมพหรือเมาททํางานผิดปกติหรือไมทาํงานเลย  
              - เครื่องทํางานชาลงหรือหยุดทาํงานโดยไมทราบสาเหตุ รวมทั้งเกิดการรีบูตตัวเองโดย 
ไมไดส่ัง  



              - เซกเตอรที่เสียมจีํานวนเพิ่มข้ึน โดยมีการรายงานวามีจํานวนเซกเตอรทีเ่สยีเพิ่มข้ึนทัง้ๆ 
ที่ยงั ไมไดใชโปรแกรมใดๆ เขาไปตรวจหาเลย ไฟลขอมลูหรือโปรแกรมที่เคยใชอยูๆ ก็หายไป 
 
วิธีการปองกนัไวรสัเบ้ืองตน  
สําหรับผูใชงานคอมพวิเตอรทั่วไป 
 1. ควรติดตั้ง Scan Virus Application หรือจะใชฮารดแวรที่เปนการด Anti Virus  ที่
สามารถกําจัดไวรัส และตรวจสอบไวรัสไดบนเครื่องคอมพิวเตอรกอนทาํการลงโปรแกรมอื่นๆ เชน 
Mcafee Scan , PC-Cillin , Rtkiill , CPAV , MSAV, Norton Antivirus เปนตน หรือสามารถ 
Download โปรแกรม ไวรัสฟรีตาม Websites ที่มีการใหบริการการทดรองใช 
 2. ไมควรรับโปรแกรม หรือเปดโปรแกรมจากบุคคลอื่นทีเ่ราไมรูจักทาง e-Mail, ICQ หรือ
โปรแกรม Chat ตาง ๆ และถามาจากแผน  diskette ควรทําการ Scan Virus ดวยทกุครั้งกอน
นํามาใชงาน 
 3. โปรดลบจดหมายหรือโปรแกรมที่คาดวาจะมีไวรัสทิง้ทนัททีี่ไดรับมา 
 4. ทําการ Patch โปรแกรมตาง ๆ ที่คาดวาจะเปนชองโหวที่ไวรัสสามารถเขามาได  เชน  
Microsoft  Outlook, Microsoft Internet Explorer และ Microsoft  Windows XP, NT , 2000 , 
2300  
 5. ไมควร Download โปรแกรมตาง ๆ จาก Web site ที่ไมมีความนาเชื่อถือ 
 6. สังเกตสิ่งผดิปกติ ในการใชเครื่องคอมพิวเตอร ตามปกติ หมั่นสงัเกตสิ่งผิดปกตทิี่เกิด
ข้ึนกับเครื่องอยางสม่ําเสมอ วามีความผิดปกติบางหรือไม เชน การทาํงานที่ชาลง ขนาดไฟลโตขึน้
หรือเนื้อที่ฮารดดิสกลดลงมากผิดปกติ หนาจอแสดงผลแปลกๆ ไฟฮารดดิสกติดสวางไมยอมดับ 
ส่ิงตางๆ เหลานี้ เปนอาการบอกเหตุวา เครื่องคอมพิวเตอรของเรา มีส่ิงแปลกปลอมเขามา และ
กําลังทํางานตามคําสัง่ที่เราไมไดส่ัง และอาจจะทําลายสิง่ตางๆ ในเครื่องคอมพวิเตอรของเรา 

- หลีกเลี่ยงสิ่งที่ทําใหเครื่องพีซีเกิดความเสียหาย 

หลีกเลี่ยงการนําของเหลวทกุชนิดมาวางบนโตะคอมพวิเตอรของทาน เนื่องจากน้าํและสนิมเปน
ศัตรูตัวรายของอุปกรณอิเลก็ทรอนกิสทกุชนิด  

ความรอน เปนสาเหตุทาํใหคอมพิวเตอรมปีญหา      

ฝุนสามารถทาํใหชิปภายในเครื่องคอมพิวเตอรของเรารอนขึ้นมามากกวาธรรมดาและยังเปนตัว
ขัดขวางการไหลเวยีนระบายความรอนของอากาศอีกดวย อยางนอยปละหนึ่งครั้งใหเราถอดปลัก๊
ตางๆ และเปดฝาเครื่องขึ้นมา และเปาฝุนออก อยาเชด็ดวยเศษผา ใหใชปากเปาหรือกระปองอดั
ลมสําหรับฉีดลมอยางใดอยางหนึง่ในการเปาฝุน 



- ปดเครื่องดวยวิธกีารที่ถูกตอง 
เมื่อใดก็ตามทีเ่สร็จการทาํงานกับเครื่องคอมพิวเตอรแลวจะเลิกการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อยา
กดสวิทชปดเครื่องเลยทนัท ีเพราะเครื่องคอมพิวเตอรมกีารเก็บหนวนความจาํแคช ปดไฟล และ 
เซฟขอมูลคอนฟกคูเรชั่นตางๆ กอนที่เราจะปดเครื่อง   เราจําเปนตองตองสั่งใหคอมพิวเตอรของ
เราชัตดาวน (shutdown) กอนเสมอ โดยไปที่ Start --> Shutdown  

  

หรือ ถาเปน Window XP ก็เลือก Turn Off Computer      

โปรแกรมตางๆ ที่มีประโยชน Utility Programs  

การบรหิารจดัการ Drive ดวย Disk Management 
 Disk Management สามารถตรวจสอบคุณสมบัติของ Drive และสามารถปรับแตงการใช
งาน Drive ไดเชน การแบงเนื้อที่บน Harddisk การทาํ Format ระบบไฟลตางๆ และการกําหนด 
Drive หรือ Path ใหกับ Drive Partition นัน้ๆ 
 ข้ันตอนการเขา Disk Management 

1. คลิกขวาที่ My Computer  
2. เลื่อนเมาสไปที่ตัวเลือก Manage จะแสดงเมนูของ Computer Management ข้ึนมา 
3. เลื่อนเมาสไปที่ตัวเลือก Disk Management 
การตรวจสอบคุณสมบัติของ Drive 

 สามารถตรวจสอบชนิดของ Drive ระบบไฟล พื้นที่การใชงานบน Disk Drive ไดโดยทํา
การเรียกไดอะล็อกบ็อกซ Local Disk Properties โดยทาํตามขั้นตอนดังนี ้

1. คลิกเมาสที่ปุม Start และเลือก My Computer จะปรากฏโฟลเดอร My Computer 
ข้ึนมา 

2. คลิกเมาสปุมขวาที ่Drive ทีต่องการ 
3. เลื่อนเมาสไปคลิกที่ Properties จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ Local Disk Properties 

ข้ึนมา 



   
 
โดยจะสามารถทราบละเอียดตางๆ เชน Drive ระบบไฟล โดยจะประกอบดวยแท็บใชงาน
ดังนี ้

a. แท็บ General กลาวถงึรายละเอียดของดสิกไดรฟ 
b. แท็บ Tools กลาวถงึเครื่องมือที่ใชในการบริหารจัดการเกี่ยวกับ Disk 
c. แท็บ Hardware กลาวถึงคณุสมบัติของอุปกรณและการแกไขปญหา 
d. แท็บ Sharing เปนการกาํหนดการแบงปนทรพัยากรสําหรับการใชงานเน็ต

เวิรก 
e. แท็บ Quota เปนการกําหนดสถานะของดิสกไดรฟ 

 
การฟอรแมตแผนดิสกเก็ต 
กระบวนการฟอรแมต คือกระบวนการในการจัดรูปแบบของสื่อที่ใชในการบันทึกขอมลูจาก
คอมพิวเตอร เชน    แผนดิสกเก็ต หรือ ฮารดดิสก ใหมทีย่ังไมผานกระบวนการฟอรแมตมากอน จะ
มีลักษณะเหมอืนเปนแผนกระดาษเปลาๆทีไ่มมีเสนบรรทดั เมื่อผานกระบวนการฟอรแมตแลว 
พื้นที่วางเหลานั้นจะ ถูกแบงออกเปนชองใหญ ซอยยอยออกเปนชองเล็ก เพื่อใชเปนชองในการ
จัดเก็บขอมูลตอไป 
 
วิธีการฟอรแมตแผนดิสกเก็ตบน Windows 



1. ในหนาตาง Desktop ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน My Computer จะไดกรอบหนาตางแสดงไอ
คอนใน My Computer  

2. ใสแผนดิสกเกต็ที่ตองการฟอรแมตเขาไปในดิสกไดรว ตามขนาดของดิสกเก็ต ในทีน่ี้สมมุติ
วาตองการฟอรแมตดิสกเก็ตขนาด 3.5" ในไดรว A 

3. ในหนาตาง My Computer ใหเลื่อนเมาสไปที่ไอคอน 3.5 Floppy[A:] แลวคลิกปุมขวา
ของเมาส หนึ่งครั้ง จะปรากฎกรอบรายการคําสั่งขึ้นมา ดังรูป 

   
4. ในกรอบคําสั่ง ใหคลิกเมาสเลือกคําสั่งFormat จะปรากฏกรอบหนาตางสาํหรับกาํหนด

รายละเอียดของการฟอรแมตดิสกข้ึนมา 

  
 
ในชอง Format type จะเปนชองรายการใหเลือกกาํหนดรูปแบบในการฟอรแมต (เลือกไดคร้ังละ
หนึง่รายการ) ดังนี ้ 



• Quick (erase) เปนการกาํหนดใหทําการฟอรแมตอยางรวดเร็ว รูปแบบนี้จริงๆแลวเปน
เพียงแคการลบแฟมขอมูล และไดเร็คทอรี่ ตางๆทีม่ีอยูในแผนเทานั้นเอง ไมไดเปนการจัด
โครงสรางใหม  ตัวเลือกนี้จะขึ้นเปนคาเริ่มตนใหในกรณีที่แผนดิสกที่จะฟอรแมต เคยผาน
กระบวนการฟอรแมตมากอนแลว หากเราไมตองการรูปแบบนี้ก็สามารถยกเลิกไดโดยการ
คลิกเลือกรูปแบบอื่นแทน  

• Full เปนการกาํหนดใหทําการฟอรแมตแบบเต็มรูปแบบ กลาวคือใหจัดโครงสรางใหม
ทั้งหมด หากเปนแผนเกาที่เคยฟอรแมตมาแลว โครงสรางเกา ขอมูลเกาทีบ่รรจุอยูจะถูก
ลบออกจนหมดสิ้น แลวจัดแบง Track, Sector ใหมหมดวิธีการนี้จะใชเวลาในการ
ฟอรแมตตอแผน ประมาณเกือบสองนาท ีรูปแบบนี้จะใชกับแผนดิสกที่ยงัไมเคยฟอรแมต
มากอน หรือ แผนเกาที่ติดไวรัส หรือมีปญหาเรื่อง Bad Sector  

• Copy system files only เปนรูปแบบของการฟอรแมตที่มีการ Copy แฟมขอมูลที่ใช
สําหรับบูทระบบ จะทําใหแผนดิสกที่ผานการฟอรแมตในรูปแบบนี้สามารถนาํมา เปด 
(Boot) เครื่องคอมพิวเตอรได  

5.  เลือกรายการตางๆตามความตองการ แลวเริ่มตนฟอรแมตโดยคลิกเมาสที่ปุม Start 
 โปรแกรมจะทาํการฟอรแมต 

การใชโปรแกรม Winzip 
 โปรแกรม winzip เปนโปรแกรมที่มีประโยชนทีเ่ราควรตดิตั้งไวในคอมพิวเตอรของเรา
เพราะวามีไฟลหรือโปรแกรมหลาย ๆ โปรแกรม ที่ตองการใหมีการบีบอัด เพื่อใหมีขนาดเล็ก เหมาะ
แกการเก็บ ( ไมเปลืองเนื้อที ่) เชน ถาเราตองการยายขอมูลตาง ๆ จากเครื่องคอมพิวเตอร จาก
เครื่องหนึง่ไปยังอีกเครื่องหนึ่ง วิธกีารที่งายที่สุดก็คือ copy ใสแผน Floppy Disk ไป แตถาหากวา
ไฟลที่ตองการ copy มีขนาดใหญเกนิกวาที่จะใสแผน Floppy Disk ได เราตองทําการบีบอัดไฟล 
(zip/compress) ใหมีขนาดเล็กพอเสยีกอน   สวนการนาํกลบัมาใช (unzip) หมายถึงการ
ขยายขอมูลที ่zip ไวแลวใหขยายขึ้นเหมือนของเดิม  ขอยกตัวอยางเชนคุณมีขอมลูคอนขาง
ใหญจะสงไปใหเพื่อนแตกินเวลาสงทางอีเมลนานหรือสงไมได จะสงทาง floppy disk ก็เกนิขนาด
ดิสค คุณก็ใช winzip มาบีบ (compress) ใหขอมูลนัน้เลก็ลง (อาจลดลงไดมากถงึครึ่งหรือกวานั้น 
แลวแตประเภทขอมูล) แลวสงไปใหเพื่อน เพื่อนไดไฟลที ่zip ไว ถาจะเอาไปใชโดยตรงก็อานไม
ออก เพื่อนคณุจะตองใชโปรแกรม winzip  ไป unzip ใหขอมูลขยายขึ้นเปนของของเดิม ถีงจะอาน
ได โปรแกรม winzip ใชไดทั้งขึ้นทั้งลองคือใช zip กับใช unzip ไดทั้งสองทาง 
 



ในทีน่ี้ ขอยกตัวอยางวา ตองการที่จะ copy ไฟล 4080xdat.exe ไปไวยังเครื่องอืน่ดวยแผน 
Floppy Disk หลายแผน 
 

 
 
กดปุม เมาสขวา ที่ชื่อไฟลหรือ Folder ที่ตองการจะ copy แลว เลือกที่ Add to Zip 



    
 
 ที่ชอง Add to archive ใหระบุชื่อไฟล .zip ที่ตองการโดยเปลี่ยนเปน Drive A: ดวย ตาม
ตัวอยาง ใสแผน Disk ใน Floppy Disk Drive แลวกดทีปุ่ม Add โปรแกรมจะเริ่มตนการสราง zip 
ไฟลและ copy ใสในแผน Floppy Disk รอจนเต็มแผนแรกกอน 

  
 
จะมีเมนูใหใสแผนที่ 2 ตอไป ก็เปลี่ยนแผน Floppy Disk เปนแผนที่ 2 กดที ่OK เพื่อทําการ copy 
ลงแผนตอไป (หากไมแนใจวาแผน Floppy Disk ที่จะนาํมาใชวางหรอืเปลา ก็สามารถกดเลือกที่
ชอง Erase any existing.... เพื่อลบขอมูลบนแผน Floppy Disk กอนทาํการ copy ดวย) ถาหาก
ไฟลมีขนาดใหญมาก ๆ ก็จะตองทําการเปลี่ยนแผนไปเรือ่ย ๆ จนครบ ตัวอยางทีน่ํามาแสดงนีจ้ะ
ใชเพียงแค 2 แผนเทานัน้ 



  
 
หลังจากใสแผนไปเรื่อย ๆ จนครบแลว ก็จะไดตามภาพ แสดงขอมูลตาง ๆ ของไฟลที่ไดทําการ zip 
และ copy ลงแผนไปแลว โดยที่ในแตละแผน Floppy Disk นั้น จะม ีVolume Label เรียงตอกนัไป
เชน "PKBACK# 001" "PKBACK# 002" ไปเร่ือย ๆ หากจําไมได อาจจะใชวิธกีด เมาสขวา เลือกที ่
Properties เพือ่ดู Label ของแตละแผนก็ได 
 
Unzip - การนําขอมลูจากแผน Floppy Disk กลบัคืนมาจากการ zip 
เมื่อตองการทีจ่ะนาํขอมูลที่ไดทําการ zip ลงแผนกลับคืนมา ใหเร่ิมตนจากแผน Floppy Disk แผน
สุดทายกอน โดยใสแผนใน Floppy Disk Drive แลวกด ดับเบิ้ลคลิกทีช่ื่อไฟลบนแผนดิสก (ตองเริม่
จากแผนสุดทายกอน หากใสแผนผิด จะปรากฎขอความตามภาพ) 
 

  
 ภาพแสดงขอความ ถาหากกด ดับเบิ้ลคลิก แผนที่ไมใชแผนสุดทาย 



  
ถาหากใสแผนสุดทายและกด ดับเบิ้ลคลิก ก็จะไดเมนูหนาตาของ Winzip ปกต ิหากตองการนํา
ขอมูลกลับคืน ก็เลือกกดที่ Extract บนทูลบาร 

  
เลือก Folder ที่ตองการจะนาํขอมูลไปเก็บไว กดที ่Extract โปรแกรมจะเริ่มอานขอมลูจากแผน
นิดนงึ และโปรแกรมจะถามหา Floppy Disk แผนแรกกอน 

  
ทําการเปลี่ยนแผน Floppy Disk ไปเปนแผนแรก กดที่ OK รอจนกระทั่งโปรแกรมอานแผนจนหมด 
ก็จะถามหาแผนที ่2 



   
เปลี่ยนแผน Floppy Disk เปนแผนที่ 2 กด OK (ตรงนี้หากมีแผนมากกวานี ้ก็จะถามไปเรื่อย ๆ จน
ครบทุกแผน) 
หลังจากที่โปรแกรมอานขอมูลจากแผน Floppy Disk ไปจนครบแลวก็เปนอนัเสร็จข้ันตอน 

  
ลองตรวจสอบดู ก็จะพบวาไฟลที่ตองการ copy มานัน้มาอยูบนเครื่องอื่นไดแลว ก็หวังวาวิธีการ
แบบนี้ คงจะเปนประโยชนกบัหลาย ๆ ทานบาง ที่ตองการยายขอมูลใหญ ๆ แบบงาย ๆ อยางนี ้

การใชงาน Recycle Bin 
Recycle Bin ที่มีหนาตาของไอคอน เปนรูปถังขยะอยูบนหนาจอของวินโดวสนี ้บางครั้ง กม็ี
ประโยชนไมใชนอย ในการใชงาน เครื่องคอมพิวเตอร เพราะวา Recycle Bin จะทาํตวัเปนคลาย
กับ ถงัขยะ ที่เราใสไฟลที่ไมตองการใชงานแลวและทําการลบทิง้ไป แตถาหาก วันดีคืนดี เกิด
เปลี่ยนใจ อยากไดไฟลที่ลบทิ้งไปแลวนี้ กย็ังสามารถเขาไปรื้อคน และหาไฟลนัน้นาํกลับมาไดดวย 
หลักการทาํงานและการใชงาน Recycle Bin  
 ทุกครั้ง ที่เราทาํการลบไฟลทิง้ไปจากเครื่องคอมพิวเตอร ก็จะทาํการเลอืกไฟลที่ตองการ
ลบ และกดทีปุ่ม Delete ซึ่งหมายกงึการสัง่ลบไฟลทิง้ จะไดหนาตาตามภาพ  



 
 
ลองสังเกตุดูใหดี ๆ หนาจอนี้จะเขียนวา คุณแนใจไหม วาจะสงไฟลไปไวใน Recycle Bin? นั่น
หมายความวา การลบไฟล ของระบบวินโดวส ก็คือการที่ยายไฟลนั้น ไปเก็บไวใน Recycled Bin 
นั่นเอง 
หากตองการยนืยนัการลบไฟลจริง ๆ ก็กดที่ปุม Yes ไดเลย หลงัจากนัน้ ไฟลที่ลบ กจ็ะหายไป ซึง่ที่
จริงแลว เครื่องไมไดทําการ ลบไฟลนัน้ ทิ้งไปแตอยางใด เพียงแค เปลี่ยนนาํไปเก็บไวใน Recycle 
Bin เทานั้น ดังนัน้ เมื่อไรก็ตา ที่เราเกิดเปลี่ยนใจ อยากจะนาํไฟลที่ลบทิ้ง กลับคืนมา ก็เพยีงแค
คลิกไอคอนรูปถังขยะ Recycle Bin บนหนาจอ Desktop จะไดดังภาพ 



 
 
จะเหน็วา ไฟลตาง ๆ ที่ลบทิง้ไปนี้ ยังอยูครบถวน โดยทีใ่นเมนูของ Recycle Bin จะมีเมนูทางดาน
ซายมือใหเลือก หลกั ๆ ก็จะมีความหมายดังนี ้
Empty Recycle Bin หมายถึงการลบไฟลในถังขยะนี ้ทิง้ไปหมด หรือความหมาย กเ็หมือนกับการ
นําเอาถงัขยะไปเทนัน่เอง ซึง่หลังจากที่ทาํการ Empty Recycle Bin ไปแลว เรากจ็ะไมสามารถกู
ไฟลที่เคยลบทิ้ง กลับคืนมาไดอีกตอไป  
Restore All หมายถงึ การการกูไฟลตาง ๆ ที่ยงัมีเกบ็อยูใน Recycle Bin ใหกลับไปอยูในตําแหนง
เดิมทั้งหมด 
ดังนัน้ ถาหากตองการทีจ่ะกูไฟลที่ลบทิ้งไปกลับมา ก็ใหทําการคลิกเมาสเลือกที่ไฟล ที่ตองการจะ
นํากลบัคืนมา 



 
 
หลังจากที่เลือกไฟลแลว จากนัน้ก็กดที่ปุมเมนู Restore ทางซายมือ เพื่อทาํการกูไฟลที่เลือกไว แค
นี้เองงาย ๆ ไฟลเหลานี ้ก็จะกลับไปอยูในตําแหนงเดิมทนัท ี
 
การกาํหนดคยีลัดในการลบไฟล แบบที่ไมสามารถกูกลบัคืนมาได 
อีกรูปแบบหนึง่ ของการใชงานและวิธีการลบไฟลทิ้งคือ การลบไฟลแบบส้ินซาก คือวิธีการลบไฟล
ทิ้ง แบบที่ไมสามารถ จะทําการ กูไฟลกลบัคืนมาได ซึง่ผมเหน็หลาย ๆ ทานไดสอนกันมาแบบนี ้
แตผมอยากบอกวา ไมควรทําอยางยิ่ง เพราะไมแน บางครั้ง คุณอาจจะเกิดเปลี่ยนใจขึ้นมาก็ได 
การลบไฟลปกติ โดยกดเลอืกที่ไฟลที่จะลบ และกดปุม Delete จะไดหนาตางตามภาพดานลาง 

 
ถาหากตองการลบไฟลแบบสิ้นซาก ทําไดโดยกดปุม Shift คางไวพรอมกับ Delete ซึ่งจะได
หนาตางดังภาพ 



 
ลองสังเกตุ หนาตางจะเปลีย่นจากการยายไฟลไปใส Recycle Bin กลายเปนการถามยนืยนัลบ
ไฟลทิ้ง ซึ่งแนนอน ถาทาํแบบนี ้คุณจะไมมีทางเปลี่ยนใจใหมไดเลย ดังนัน้ ฝกหัดการลบไฟลใหม 
ใหถูกตอง 
กรณีที่ไฟลมีขนาดใหญเกินกําหนด ก็จะไมสามารถลบโดยทําการกูไฟลกลับคืนมาได เนื่องจาก
ไฟลนั้นมีขนาดใหญเกินไปกวา ขนาดพืน้ที่ของ Recycle Bin จะรับได 

 
โดยที่ถาหากลบไฟลที่มีขนาดใหญเกินนัน้ ก็จะมีเมนูยนืยันตามภาพดานบนนี ้กอนที่จะทําการลบ
ไฟลทิ้ง 
ปญหาของคนไทยอีกอยางหนึ่งคือ หลายทาน มักจะไดรับการสอนมาวา หลงัจากลบไฟลแลวตอง
ตามไปลบใน Recycle Bin ตออีกครั้งดวย จะไดสะอาดเรียบรอย ซึ่งในความเปนจริงแลว ไมมี
ความจาํเปนเลย และหลาย ๆ คนที่เกิดเปลี่ยนใจ ก็มักจะตอง ไปต้ังคาํถามที่เว็บบอรดบอย ๆ วา 
ลบไฟลและ empty recycle bin ไปแลว จะมีวิธกีารกูไฟลกลับมาไดไหม คิดวาคุณคงไมอยากเปน
เชนนั้นบางใชไหม 
 
จากภาพดานบน จะสามารถกําหนดคาตาง ๆ ได เชนการกําหนดจาํนวนพื้นที่ของ Recycle Bin 
ในแตละไดรฟ โดยอาจจะกาํหนดเทากนัทุกไดรฟ หรือจะแยกกาํหนดคาขนาดพืน้ที่ของแตละไดรฟ
ก็ได และนอกจากนี้ยังสามารถกําหนด การยืนยนัเมื่อลบไฟลไดดวย โดยเลือกทีช่อง Display 
delete confirmation dialog box  
โดยที่ระบบของ Recycle Bin นี้ ปกติแลว จะมีระบบจัดการและบริหารพื้นที ่ไดอยางอัตโนมัติ 
ดังนัน้ ไมตองไปหวงเรื่อง พืน้ที่บนฮารดดิสก เหลานี้เลย  กห็วงัวาเรื่องนี้ คงจะพอทําให ทานไดรูจัก
กับประโยชนของ Recycle Bin และใชเครื่องมือนี ้ใหเกดิเปนประโยชนกนัไดบาง 
 



รวมปญหาเบื้องตนที่เกดิขึ้นกับเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตางๆ และวิธีการ
แกปญหา  
 
กําลงัไฟ  
ปญหา : เปดคอมพิวเตอรไมได  
สาเหต ุ: ไมไดตอคอมพิวเตอรลงเตาเสียบที่ดานหลงั  
การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาสายไฟนัน้เสียบอยูที่เตาเสียบไปบนฝาผนงั และไฟ AC บนฝา
ผนังที่ลงสายกราวนดของคอมพิวเตอรอยางแนนหนา  
 
ปญหา : เปดคอมพิวเตอรไมได  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรอาจอยูในโหมด Sleep  
การแกปญหา : ตรวจสอบวาปุม เปดเครื่องดวน นัน้สวางอยู และมีไฟสเีหลืองอาํพนั ถาเปนเชนนัน้ 
ใหกดปุมดังกลาวเพื่อออกจากโหมด Sleep  
 
ฮารดดิสก  
ปญหา : ขอความแสดงการผิดพลาดเกีย่วกับดิสกที่ไมสามารถบูตได  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรพยายามเริ่มระบบจากดิสเก็ตตที่ไมมีซอฟตแวร สําหรับเร่ิมระบบ  
การแกปญหา : นาํแผนดิสเกต็ตออกจากไดรฟเมื่อไฟแสดงสถานะบนไดรฟดับ แลวทาํตอๆ ไป 
โดยการกดคียใด ๆ บนแปนพิมพ  
 
ปญหา : การทํางานของฮารดไดรฟชาลง  
สาเหต ุ: ไฟลขอมูลที่เก็บอยูบนฮารดดิสก อาจอยูกระจัดกระจาย  
การแกปญหา : ตรวจสอบสวนของขอมูลทีห่ายไปโดยการรันโปรแกรม Disk Defragmenter 
เพื่อที่จะรันโปรแกรม Disk Defragmenter จากเดสกทอปของวินโดวส ให คลกิที่ปุม Start แลวชี้ไป
ที่ Programs จากนั้นชี้ไปที่ Accessories และชี้ไปที่ System Tools ทายสุดใหคลิกที่ Disk 
Defragmenter  
 
ปญหา : ไฟแสดงการทํางานของฮารดไดรฟสวางแตไมกระพริบ  
สาเหต ุ: ไฟลขอมูลที่เก็บอยูบนฮารดดิสกของคุณ อาจจะเสียหาย  
การแกปญหา : ตรวจสอบสวนของขอมูลทีห่ายไปโดยการรันโปรแกรม Disk Defragmenter และ
เพื่อที่จะรันโปรแกรม Disk Defragmenter6 จากเดสกทอปของวินโดวส ใหคลิกที่ปุม Start แลวชี้



ไปที่ Programs จากนั้นชี้ไปที่ Accessories และชี้ไปที่ System Tools ทายสุดใหคลิกที่ Disk 
Defragmenter  
 
ซีดีรอม  
ปญหา : คอมพิวเตอรไมสามารถอานแผนซีดีได  
สาเหต ุ: ไมไดวางซีดีในไดรฟในตําแหนงที่ถูกตอง  
การแกปญหา : ถาคุณมีซีดีไดรฟแบบโหลดดวยถาด ใหกดปุมนาํแผนซีดีออก แลวคอย ๆ กดแผน
ซีดีลงในตําแหนง ที่เหมาะสมจากนั้นโหลดแผนเขาไปใหม  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรไมสามารถอานแผนซีดีได  
สาเหต ุ: ระบบไมรูจักซีดีไดรฟ  
การแกปญหา : ปดคอมพวิเตอร แลวคอยอยางนอย 30 วินาท ีจากนัน้เปดคอมพิวเตอร ข้ึนมาใหม
อีกครั้ง  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรไมสามารถอานแผนซีดีได  
สาเหต ุ: ใสแผนซีดีกลับขาง  
การแกปญหา : นาํแผนซีดีออก แลวพลิกแผนซีดีกลับ จากนัน้โหลดเขาไปใหม  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรไมสามารถอานแผนซีดีได  
สาเหต ุ: แผนซีดีสกปรก  
การแกปญหา : ทาํความสะอาดแผนซีดีดวยชุดทาํความสะอาด  
 
ดิสกเก็ต  
ปญหา : ไฟแสดงสถานะของดิสเก็ตตสวางอยู  
สาเหต ุ: มีการใสแผนดิสเก็ตตอยางไมเหมาะสม  
การแกปญหา : นาํแผนดิสเกต็ตออก แลวใสเขาไปใหมแผนดิสเก็ตตเกดิความเสียหาย ใชดิสเก็ตต
แผนอื่น หรือตรวจสอบแผนดิสเก็ตตโดยการรันโปรแกรม ScanDisk และเพื่อที่จะรันโปรแกรม 
ScanDisk จากเดสกทอปของวนิโดวส ใหคลิกที่ปุม Start แลวชี้ไปที่ Programs จาก นัน้ชี้ไปที ่
Accessories และชี้ไปที่ System Tools ทายสุดใหคลิกที่ ScanDisk ซอฟตแวร  
 
ปญหา : ดิสเกต็ตไดรฟไมสามารถเขียนลงแผนดิสเก็ตตได  



สาเหต ุ: แผนดิสเก็ตตยังไมไดฟอรแมต  
การแกปญหา : ใหฟอรแมตแผนดิสเก็ตต  
 
ปญหา : ดิสเกต็ตไดรฟไมสามารถเขียนลงแผนดิสเก็ตตได  
สาเหต ุ: ดิสเกต็ตไดรฟมีการปองกนัการเขยีน (Write-Protected)  
การแกปญหา : ยกเลิกการปองกันการเขียน หรือใชดิสเกต็ตแผนอี่นที่ไมมีการปองกนัการ เขียน  
และเพื่อที่จะยกเลิกการปองกันการเขียน ใหเลื่อนแผนสดํีาที่ดานหลงัของแผนดิสเกต็ตเพื่อปดรู  
 
ปญหา : การเขียนขอมูลลงไดรฟที่ไมถูกตอง  
สาเหต ุ: ตรวจสอบตัวอักษรของไดรฟในสเตทเมนทของพาธ  
การแกปญหา : พรอมต A:\> แสดงวาเรากาํลังทํางานจากไดรฟ A สวนพรอมต C:\> แสดงวาเรา
กําลังทํางานจากฮารดไดรฟ  
 
ปญหา : ไมมีเนื้อที่เพียงพอบนแผนดิสเกต็ต ดิสเก็ตตออก หรือใชดิสเก็ตตแผนอื่น  
สาเหต ุ: ลบขอมูลบางสวนที่เก็บอยูบนแผน  
การแกปญหา : ระมัดระวงัอยาลบขอมูลสําคัญที่เก็บอยูบนแผนดิสเกต็ตโดยบังเอญิ  
 
ปญหา : ดิสกเก็ตตไดรฟไมสามารถอานแผนดิสเก็ตต  
สาเหต ุ: แผนดิสเก็ตต ยังไมไดฟอรแมต  
การแกปญหา : ใหฟอรแมตแผนฮารดแวร  
 
ปญหา: คอมพิวเตอรไมรูจักอุปกรณใหมวาเปนสวนหนึง่ของคอมพวิเตอร  
สาเหต ุ: ไมไดต้ังคาคอนฟกคอมพิวเตอรของคุณหลังจากติดตั้งอุปกรณใหม  
การแกปญหา : ถาเปนอุปกรณแบบพลักแอนดเฟลย วนิโดวสจะรูจักอปุกรณนั้นและตั้งคา คอนฟก
ใหโดยอัตโนมติั แตถาเปนอปุกรณที่ไมใชพลักแอนดใ หอานเอกสารทีม่าพรอมกับอุปกรณสําหรับ
ขอมูลเกี่ยวกับการตั้งคาคอนฟก  
 
ปญหา: คอมพิวเตอรไมรูจักอุปกรณใหมวาเปนสวนหนึง่ของคอมพวิเตอร  
สาเหต ุ: สายเคเบิลที่เชื่อมตออุปกรณใหมเขากับคอมพวิเตอรนั้นหลวม หรือยงัไมไดเสียบสายไฟ
ของอุปกรณ  
การแกปญหา : เสียบสายไป และตรวจดูวาอุปกรณนัน้ตออยูกับคอมพวิเตอรอยางแนนหนา  



 
ปญหา : คอมพิวเตอรไมรูจักอุปกรณใหมวาเปนสวนหนึง่ของคอมพวิเตอร  
สาเหต ุ: เมื่อคอมพิวเตอรแนะนําคุณใหเปลี่ยนแปลงคาคอนฟเกอเรชันของระบบ  
การแกปญหา : ปดเครื่องคอมพิวเตอร แลวเปดใหมอีกครั้ง คุณจะเห็นขอคุณไมไดยอมรับการ 
เปลี่ยนแปลงเหลานั้น  
 
จอภาพ  
ปญหา : อักษรตาง ๆ ที่ปรากฏบนหนาจอมืดมัว  
สาเหต ุ: ไมไดปรับตัวควบคุมความสวางอยางเหมาะสม  
การแกปญหา : ปรับตัวควบคุมความสวางที่อยูบนหนาจอ  
 
ปญหา : หนาจอวางเปลา  
สาเหต ุ: สายเคเบิลที่ตอเชื่อมจอภาพเขากบั คอมพวิเตอรนั้นหลวมยังหรือไมไดเสียบสายจอภาพ  
การแกปญหา : เสียบสายไป และตรวจดูใหแนใจวาชองเสียบจอภาพนั้นเชื่อมตออยูกับ 
คอมพิวเตอรอยางเหมาะสมและแนนพอ  
 
ปญหา : หนาจอวางเปลา  
สาเหต ุ: คุณไดติดตั้งยูทิลิตีที่ทาํใหหนาจอวางเปลา  
การแกปญหา : กดคียใด ๆ หรือเคลื่อนไหวเมาส หนาจอปจจุบันจะปรากฏขึ้นอีกครั้งหนึ่ง  
 
ปญหา :หนาจอวางเปลา  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรอยูในโหมด Sleep  
การแกปญหา : กดปุม เปดเครื่องดวน หนาจอปจจุบันจะปรากฏขึ้นอกีครั้งหนึ่ง  
 
ปญหา : จอภาพรอนเกินไป  
สาเหต ุ: พืน้ทีสํ่าหรับระบายอากาศไมเพียงพอใหอากาศถายเทไดสะดวก  
การแกปญหา : เวนพื้นที่ใหมขีองระบายอากาศอยางนอย 3 นิ้ว (7.6 ซม.) ตรวจดูใหแนใจวาไมม ี
อะไรปดอยูดานบนของจอภาพที่ขัดขวางการหมนุเวยีนของอากาศ  
 
เมาส  
ปญหา : เมาสไมตอบสนองตอการเคลื่อนไหว  



สาเหต ุ: สายเมาสเสียบไมแนนหนาในชองเสียบที่ถูกตอง ซึง่อยูดานหลังของคอมพวิเตอร  
การแกปญหา : ตรวจสอบและเสียบสายเมาสใหแนน  
 
ปญหา : เมาสไมตอบสนองตอการเคลื่อนไหว  
สาเหต ุ: ไมไดติดตั้งไดรเวอรของเมาส หรือ ติดตั้งไดรเวอรที่ไมถูกตอง  
การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาไดติดตั้งไดรเวอรของเมาสทีถู่กตอง จากเดสกทอปของวินโดวส
ใหคลิกที่ปุม Start จากนัน้ ชีไ้ปที่ Settings แลวคลิกที ่Control Panel เมื่อเหน็หนาตาง Control 
Panel ใหดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Mouse แลวคลิกที่แท็บ General  
 
เครื่องพิมพ  
ปญหา : เครื่องพิมพไมทาํงาน  
สาเหต ุ: ไมไดเสียบสายไฟของเครื่องพิมพ หรือไมไดเสียบสายเคเบิลของเครื่องพิมพ  
การแกปญหา : ตรวจสอบปลายทัง้สองดานของเครื่องพมิพ และสายไฟของเครื่องพมิพวามีการ
เชื่อมตออยางเหมาะสมหรือไม อยางถูกตองและแนนหนา  
 
ปญหา : เครื่องพิมพไมพมิพ  
สาเหต ุ: ไมไดเปดเครื่องพิมพ  
การแกปญหา : เปดเครื่องพมิพ  
 
ปญหา : เครื่องพิมพไมพมิพ  
สาเหต ุ: เครื่องพิมพไมไดอยูในโหมด ออนไลน  
การแกปญหา : ต้ังคาเครื่องพิมพใหอยูในโหมดออนไลน เครื่องพิมพบางเครื่องมีปุมหรือ ตัว
ควบคุมอยูบนแผงดานหนาสําหรับเปลี่ยนไปมาระหวางโหมดออนไลนและโหมดออฟไลน ถา
เครื่องพิมพมปุีมหรือสวิตช ออนไลน/ออฟไลน ใหเลือก ออนไลน  
 
ปญหา : เครื่องพิมพพมิพขอมูลออกมาเปนขยะ  
สาเหต ุ: ไมไดติดตั้งหรือเลือกไดรเวอรของเครื่องพิมพทีถ่กูตอง  
การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวามกีารติดตั้งและเลือกไดรเวอรของเครื่องพิมพทีถู่กตอง ไดรเวอร
ที่ถูกตองของเครื่องพิมพมักจะระบุโดยชื่อของเครื่องพิมพ  
 
ปญหา : เครื่องพิมพพมิพขอมูลออกมาเปนขยะ  



สาเหต ุ: สายไฟของเครื่องพมิพไมไดเชื่อมตออยางเหมาะสม  
การแกปญหา :ใหอานเอกสารที่มาพรอมกบัเครื่องพิมพ แลวเชื่อมตอสายไฟใหมอีกครั้งหนึ่ง  
 
 
 
หนวยความจาํ  
ปญหา : เปดคอมพิวเตอรไมได  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรโมดูลหนวยความจาํผิดชนิด  
การแกปญหา : การใชโมดูลหนวยความจาํอื่นอาจมีผลทําใหการเริ่มระบบยากขึ้นเมื่อคุณอัปเกรด
เครื่องคอมพิวเตอร คุณจะตองใชหนวยความจํา EDO 60 นาโนวินาท ี 
 
ปญหา : หนวยความจําไมเพียงพอที่จะรันโปรแกรม  
สาเหต ุ: หนวยความจําไมไดรับการตั้งคาคอนฟกอยางเหมาะสมสําหรับโปรแกรม  
การแกปญหา : โปรแกรมจาํเปนตองใชหนวยความจําจํานวนหนึ่งในการรัน ปดโปรแกรม ใด ๆ ที่
กําลังใชอยูเพือ่ที่จะดูวาโปรแกรมดังกลาวจําเปนตองใชหนวยความจาํเทาใด ใหอาน เอกสารทีม่า
พรอมกับโปรแกรมนัน้  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรแสดงขอความวา out of memory  
สาเหต ุ: คาคอนฟเกอเรชันของหนวยความจําตั้งคาที่ไมถูกตอง , หนวยความจําไมพอในการรัน  
การแกปญหา : ปดโปรแกรมที่คุณกําลงัใชอยู อานเอกสารที่มาพรอมกับโปรแกรมเพื่อดูขอกําหนด
เกี่ยวกับหนวยความจาํ คุณอาจตองซื้อและติดตั้งหนวยความจาํเพิม่เติม  
 
ปญหา : คอมพิวเตอรแสดงขอความวา Insufficient memory  
สาเหต ุ: หนวยความจําของคอมพิวเตอรเหลือไมเพยีงพอที่จะรัน โปรแกรม  
การแกปญหา :โปรแกรมบางอยางจะแอกทฟีอยูในแบ็กกราวนดเมื่อเราเปดขึ้นมา โปรแกรมเหลานี้
ใชหนวยความจําบางสวนถงึแมวาจะรนัอยใูนแบ็กกราวดก็ตาม  
 
แฟกซ/โมเดม  
ปญหา : แฟกซ/โมเด็มไมตอบสนองตอซอฟตแวรแฟกซ/โมเด็ม  
สาเหต ุ: ไมไดตอแฟกซ/โมเด็มอยูอยางเหมาะสม  



การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาไดตอแฟกซ/โมเด็มไวอยางแนนหนา และสายโทรศัพท เสียบอยู
ที่เตาเสยีบที่ฝาผนงัอยางแนนหนา  
 
ปญหา : แฟกซ/โมเด็มไมตอบสนองตอซอฟตแวรแฟกซ/โมเด็ม  
สาเหต ุ: มีการกําหนดอุปกรณมากกวา 1 ตัวใหกับพอรตอนุกรม  
การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาไมมีอุปกรณอ่ืนใชพอรตอนุกรมเดียวกับแฟกซ/โมเด็ม  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: แฟกซ/โมเด็มอาจจะเกิความขัดแยงกับโปรแกรมอื่น  
การแกปญหา : โปรแกรมบางอันอาจจะขัดแยงกับซอฟตแวรแฟกซ/โมเด็มในตัวของคอมพิวเตอร
ใหออกจากโปรแกรมใด ๆ ทีคุ่ณกําลังรัน แตไมไดใชงานอยู  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: เครื่องคอมพวิเตอรอ่ืนวางหู  
การแกปญหา :หมนุหมายเลขแฟกซใหมสายโทรศัพทมี  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: เสียงดังมาก และการโทรศัพทถกูตัด  
การแกปญหา : หมุนหมายเลขแฟกซใหม ถาปญหายงัคงเกิดอยู ใหตรวจสอบกับ องคการ 
โทรศัพทโดยปกติจะมีฟลเตอรใหมาเพื่อชวยลดเสียงรบกวนในสาย นอกจากนั้น ใหตรวจสอบการ
เชื่อมตอโทรศพัท และแฟกซ/โมเด็ม ถาสายที่ตออยูหลวม แมวาเล็กนอย ก็อาจจะกอใหเกิดเสียง
รบกวนในสายได  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: คุณมสีายเรียกซอน (Call Waiting) รออยูในสายโทรศัพทของคุณ สายเรียกซอนเขามานี ้
จะตัดการเชื่อมตอของโมเดม็  
การแกปญหา : ในบางพืน้ที ่บริการับสายเรียกซอนสามารถยกเลกิไดโดยการกด *70 ,กอนที่จะ
หมุน  
 
ปญหา : การสือ่สารดวยแฟกซ/โมเด็มเปนไปอยางยากลาํบาก  
สาเหต ุ: โทรศพัทพวงบนสายโทรศัพทเดียวกัน  



การแกปญหา : ตรวจดูใหแนใจวาโทรศัพททั้งหมดทีเ่ชื่อมตออยูกับสายโทรศัพทเดียวกันกับยกหู
ข้ึนแฟกซ/โมเด็มวางอยู อยางเหมาะสม  
 
ปญหา : ไมมีเสียงสัญญาณดังขึ้นขณะที่ตอโมเด็มอยู  
สาเหต ุ: คอมพิวเตอรใชโมเด็ม K56flex  
การแกปญหา : ถาคุณมีคอมพิวเตอรสวนบคุคลคอมแพครุนเพรสซาริโอ 4500 ที่มาพรอมกับ 
โมเด็ม K56flex คุณจะไมไดยินสัญญาณใด ๆ ในขณะที ่กําลังเชื่อมตอโมเด็มขอมูลเกี่ยวกับ ไวรัส
ของคอมพิวเตอร  
 
ระบบเสยีง  
ปญหา : คอมพิวเตอรไมมีเสียง  
สาเหต ุ: มีการปดระบบเสียง  
การแกปญหา : คลิกที่ไอคอน Speaker บนทาสกบารของวนิโดวส เมือ่บ็อกซควบคมุระดับเสียง 
ปรากฏตรวจดูใหแนใจวาเชค็บ็อกซ Mute ไมมีเครื่องหมายใดอยูมีการลดระดับเสียงใหเบาเพิ่ม 
ระดับเสียงโดยการกดปุมเพิม่ระดับเสียง (+)ที่ดานหนาของคอมพิวเตอรลํา โพงไมไดรับการ 
เชื่อมตออยาง ตรวจดูใหแนในวาลําโพงเชือ่มตอกับคอมพิวเตอรแนนหนาหรือไม  
 
ไวรสั  
"ไวรัสของคอมพิวเตอร" เปนรหัสคําสั่งการของซอฟตแวรที่ทาํความเสียหายหรือลบขอมูล ไฟล หรือ
ซอฟตแวรในคอมพิวเตอร คอมพิวเตอรจะติดไวรัสเมื่อใสซอฟตแวรหรือไฟลที่มีไวรัสลงไปใน
คอมพิวเตอร ดิสเกตตจากเพื่อน หรือที่ไดมาจากการติดตอธุรกิจมักจะเปนแหลงกาํเนิดไวรัส 
อาการที่บงบอกวาคอมพิวเตอรของคุณติดไวรัสมีดังนี ้ 
1. มีตัวอักษรแปลก ๆ หรือขอความหยาบ ๆ ปรากฎอยูบนหนาจอ  
2. มีขอความแสดงการผิดพลาดของฮารดไดรฟ หนวยความจาํ หรือซอฟตแวร  
3. ไฟลและไดเรคทอรีเกิดความเสียหาย  
บริการออนไลนเชิงพาณชิยและผูผลิตซอฟตแวรจะตรวจจับไวรัสอยางเขมงวด และมักจะประสบ
ความสาํเร็จ อยางไรก็ตาม ไมมีวิธีใดที่แนนอน 100 เปอรเซ็นต  
มีบริษัทมากมายทีจ่ําหนายซอฟตแวรคนหาและปองกนัไวรัส คุณควรจะมีเวอรชันลาสุดของ
ซอฟตแวรเหลานี ้ผลิตภัณฑซอฟตแวรเหลานี้ไดรับการอปัเดตอยูบอย ๆ เนื่องจากผูสรางและ
เผยแพรไวรัส ซึ่งถือเปนผูทีท่าํผิดกฎหมายระหวางประเทศจะอัปเดตโปรแกรมไวรัสอยูเปนประจาํ



ดวยเชนกนั ใหถามหาซอฟตแวรคนหาและปองกนัไวรัสลาสุดจากรานคาคอมพวิเตอรใกลบานของ
คุณ 
 

การบํารุงรักษาตัวเครื่องทั่วๆไป  

 • เครื่องจายไฟสํารอง (UPS) ถามีงบประมาณเพียงพอควรติดตั้งรวมกับตัวเครื่องคอมพิวเตอร 
ดวยเพราะ UPS จะชวยปองกนัและแกปญหาทางไฟฟาไมวาจะเปนไฟตก ไฟเกนิ หรือไฟกระชาก 
อันเปนสาเหตุที่จะทําใหเกิดความเสยีหายของขอมูลและชิ้นสวนอื่นๆ  

 • การติดตั้งตัวเครื่องคอมพวิเตอร ควรติดตั้งในหองที่มีเครื่องปรับอากาศ เพราะความรอนเปน
สาเหตทุําใหคอมพิวเตอรมีปญหา สวนใหญเกิดจากความรอนของอุปกรณอิเล็กทรอนิกสบน
เมนบอรดของคอมพิวเตอรเอง และควรเลอืกหองที่ปลอดฝุนมากที่สุด และการติดตั้งตัวเครื่องควร
จากผนังพอสมควรเพื่อการระบายความรอนที่ดี  

 • การตอสาย Cable ระหวางเครื่องคอมพิวเตอรกับอุปกรณตางๆเชน Printer Modem Fax หรือ
สวนอืน่ๆจะตองกระทาํเมื่อ power off เทานัน้  

 • อยาปด - เปดเครื่องบอยๆ เกินความจาํเปน เพราะจะทําใหเกิดความเสียหายแกโปรแกรมที่
กําลังทํางานอยู  

 • ไมเคลื่อนยายเครื่องคอมพิวเตอรขณะที่เครื่องทาํงานอยู เพราะจะทําใหอุปกรณบางตัวเกิด
ความเสยีหายได  

 • อยาเปดฝาเครื่องขณะใชงานอยู ถาตองการเปดตอง power off และถอดปลั๊กไฟกอน  

 • ควรศึกษาจากคูมือกอนหรือการอบรมการใชงาน Software กอนการใชงาน  

 • ตัวถังภายนอกของเครื่องคอมพิวเตอรสวนใหญเปนสวนประกอบของเหลก็กับพลาสติกเมื่อใช
นานๆ จะมีฝุนและคราบรอยนิ้วมือมาติดทาํใหดูไมสวยงามและถาปลอยไวนานๆ จะทําความ
สะอาดยาก จงึควรทาํความสะอาดบอยๆอยางนอย 1-2 เดือนตอคร้ัง โดยใชผาชุบน้าํหมาดๆ เช็ด
ที่ตัวเครื่อง หรือใชน้ํายาทาํความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอรโดยเฉพาะ และที่สําคัญคอื ควรใชผา
คลุมเครื่องใหเรียบรอยหลังเลิกใชงานทุกครั้งเพื่อปองกันฝุนผงตางๆ  

 



• การติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรควรติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรโดยใหดานหลงัของตัวเครื่อง
คอมพิวเตอรหางจากฝาผนงัไมนอยกวา 3 นิ้ว เพื่อการระบายความรอน 0 เปนอยางปกติไมทําให
เครื่องรอนได  

 • ควรเลือกใชโตีะทํางานที่แข็งแรงปองกนัการโยกไปมาเพราะทําใหหวัอานของฮารดดิสกถูก
กระทบกระเทอืนได  

 • ควรมีการตรวจสอบสถานภาพของ Hard Disk ดวยโปรแกรม Utility ตางๆวายงัสามารถใชงาน
ไดครบ 100 % หรือมีสวนใดของ Hard Disk ที่ใชงานไมได  

การบํารุงรักษา Disk Drive  

ควรปฏิบัติดังนี้  

 • เลือกใชแผนดิสกที่สะอาดคือไมมีคราบฝุน ไขมัน หรือรอยขูดขีดใดๆ  

 • ใชน้ํายาลางหวัอานดิสกทุกๆเดือน  

 • หลีกเลี่ยงการใชแผนดิสกเกาที่เก็บไวนานๆ เพราะจะทาํใหหัวอาน Disk Drive สกปรกไดงาย  

กอนนําแผนดสิกออกจากชองอาน Disk Dirve ควรจะใหไฟสัญญาณที่ Disk Drive ดับกอน เพื่อ
ปองกนัหวัอานชํารุด  

การบํารุงรักษา Floppy Disk  

แผนดิสกมีความละเอียดมาก จึงควรมีการดูแลรักษาอยูเสมอ เพราะ ถาแผนดิสกชาํรุด หรือมี
ความสกปรก จะสงผลกระทบตอขอมูล ทีบั่นทกึไวหรือกาํลังจะบันทึกใหม และที่สําคญัคือ จะ
สรางความเสยีหายใหแกหวัอานดิสกดวยผูใชคอมพิวเตอร จึงควรระมดัระวังดูแลเอาใจใส โดยควร
ปฏิบัติดังตอไปนี้  

 • ระมัดระวังอยาใหมือไปถกูบริเวณที่เปนแมเหล็กของแผนดิสก เพราะไขมันบริเวณผิวหนังของ
เรา จะทําใหเกิดความสกปรกตอบริเวณที่บันทึกขอมูล  

 • อยาใชแรงกดปากกาเกนิไป ขณะเขียนที่แผนปายชื่อของแผนดิสก  



 • อยาใหแผนดิสกอยูใกล บริเวณที่มีคลืน่แมเหล็กมากๆ เชนเครื่องอุปกรณไฟฟาทุกชนิดไมวาจะ
เปนบน MONITO หรือเครื่องโทรศัพทแบบหมนุ  

 • อยาบิดหรืองอแผนดิสกเลนเปนอนัขาด  

 • อยาใหแผนดิสกมีรอยขูดขีด หรือถูกของเหลวเชนน้าํ ดังนัน้เมื่อใชแผนดิสกเสร็จแลวพยายาม 
เก็บไวในซองบรรจุใหเรียบรอย  

 • ควรเก็บแผนดิสกไวในอณุหภูมิที่เหมาะสม อยาทิง้ไวหนารถใหตากแดดนานๆ  

 

การบํารุงรักษา Monitor  

ในสวนของจอภาพนัน้อาจเสยีหายไดเชน ภาพอาการเลือ่นไหลภาพลม ภาพเตนหรือไมมีภาพเลย 
ซึ่งความเสียหายดังกลาวจะตองใหชางเทานัน้เปนผูแกไข ผูใชคอมพิวเคอรควรระมัดระวัง โดย
ปฏิบัติดังนี้  

 • อยาใหวัตถหุรือน้ําไปกระทบหนาจอคอมพิวเตอร  

 • ควรเปดไฟที่จอกอนที่สวซิไฟที่ CPU เพื่อ boot เครื่อง  

 • ไมควรปดๆ เปดๆ เครื่องติดๆกัน เมื่อปดเครื่องแลวทิง้ระยะไวเล็กนอยกอนเปดใหม  

 • ควรปรับความสวางของจอภาพใหเหมาะสมกับสภาพของหองทํางาน เพราะถาสวางมากเกินไป
ยอมทาํใหจอภาพอายุส้ันลง  

 • อยาเปดฝาหลัง Monitor ซอมเอง เพราะจะเปนอันตรายจากกระแสไฟฟาแรงสงู  

 • เมื่อมีการเปดจอภาพทิง้ไวนานๆ ควรจะมีการเรียกโปรแกมถนอมจอภาพ (Screen Sever) 
ข้ึนมาทํางานเพื่อยืดอายกุารใชงานของจอภาพ  

 

การบํารุงรักษา Printer  



• รักษาความสะอาด โดยดดูฝุน เศษกระดาษที่ติดอยูในเครื่องพมิพทุกเดือนหรือใชแปรงขนนุมปด
ฝุนเศษกระดาษออกจากเครื่องพิมพอยาใชแปรงชนิดแข็งเพราะอาจทาํใหเครื่องเปนรอยได  

 • ถาตัวเครื่องพิมพมีความสกปรกอาจ ใชผานุมหรือฟองน้าํชุบน้าํยาทําความสะอาดเครื่องใช
สํานักงานเช็ดถูสวนที่เปนพลาสติกแตตองระมัดระวงัอยาใชน้าํเขาตวัเครื่องพิมพได และควร 
หลีกเลี่ยงการใชน้ํามนัหลอล่ืนทกุชนิด ในตัวเครื่องเพราะอาจทาํใหระบบกลไกเสียหายได  
  

 • อยาถอดหรอืเสียบสาย Cable ในขณะที่เครื่องพมิพ หรือเครื่องคอมพิวเตอรกาํลงัทาํงานอยู  

• เมื่อเลิกพมิพงานควรนํากระดาษออกจากถาดกระดาษ และชองนํากระดาษ  

 • ไมควรใชกระดาษไข (Stencil Paper) แบบธรรมดากบัเครื่องพิมพประเภทแบบกระแทก 
(Dotmatrix Printer) เนื่องจากเศษของกระดาษไขอาจจะไปอุดตันเข็มพมิพ อาจทาํใหเข็มพิมพอาจ
หักไดควรใชกระดาษไขสําหรับเครื่องพิมพแทน เพื่อปองกันการชํารุดของเฟองที่ใชหมุนกระดาษ  

 

• การเลือกใชกระดาษไมควรใชกระดาษ ที่หนาเกินไปจะทําใหกระดาษติดเครื่องพิมพได  

 • ควรกรีดกระดาษใหด  ี อยาใหกระดาษติดกัน เพราะอาจจะเปนสาเหตุหนึ่งทีท่ําใหกระดาษติด
ในตัวเครื่องพมิพได  

 • การใชพิมพ Laser Printer พิมพลงในแผนใส ก็ตองเลอืกใชแผนใสทีใ่ชถายเอกสารไดเทานัน้ 
หากใชแผนใสแบบธรรดาซึ่งไมสามารถทนความรอนไดอาจจะหลอมละลายติดเครื่องพิมพทําให
เกิดความเสียหาย  

  

  ทิป Windows  
1. วันนี้วนัอะไร - เลื่อน pointer ของเมาสไปบริเวณเวลา (มมุขวาลาง)  
2. เวลาไมตรงทําอยางไร - คลิ๊กปุมเวลา จะมหีนาตางๆ เปนรูปนาฬิกา คลิ๊กบริเวณเวลา 

แกไขตามตองการ  
3. ปุมคียบอรดสัญลักษณ windows คืออะไร - กดปุมนี ้ใชสําหรับแทนการคลิ๊กปุม Start 

ของ Windows  



4. ปุมคียบอรดแสดงหนาตางและลูกศร คืออะไร - กดปุมนี ้ใชแทนการคลิ๊กปุมขวาของเมาส  

 

 
 
 
 
 

ระบบอินเตอรเน็ต Internet 

อินเตอรเน็ตคืออะไร? 
 เราอาจใหความหมายไดวาอนิเตอรเน็ต คือ เครือขายคอมพิวเตอร  แตความจริง แลว
อินเตอรเน็ตเปนทัง้เครือขายของคอมพิวเตอร และ เครือขายของเครือขาย เนื่องจากอินเตอรเน็ต
ประกอบดวยเครือขายยอยเปนจํานวนมาก ตอเชื่อมเขาดวยกนัภายใตมาตรฐานเดยีวกนัจนเปน
สังคมเครือขายขนาดใหญ คอมพิวเตอรในอินเตอรเน็ตทุกเครื่องใชมาตรฐาน TCP/IP เดียวกนัหมด 
สรุปแลว อินเตอรเน็ต คือ เครือขายคอมพิวเตอรขนาดใหญ ทีม่ีการเชื่อมโยงกันทัว่โลก  

  
  
อินเตอรเน็ต เกิดขึ้นไดอยางไร ? 
รากฐานของอนิเตอรเน็ต  เกดิขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2512 โดยเริ่มจากเครือขาย ARPANET ของ ARPA 
หรือ Armed-Forces Research Project Agency ซึ่งเปนหนวยงานสงักัด กระทรวงกลาโหมของ
สหรัฐอเมริกา เพื่อทดลองระบบเครือขายของหนวยงานทางทหาร ใหเปนการกระจายการเก็บ
                                        

 เครือขายคอมพวิเตอรกอใหเกดิความสามารถในการปฎบัิติการรวมกัน ซ่ึงหมายถึงการใหอุปกรณทุกชิ้นท่ีตออยูบนเครือขายทํางาน
รวมกันไดท้ังหมดในลักษณะที่ประสานรวมกัน โดยผูใชเห็นเสมือนใชงานในอุปกรณเดยีวกัน 



ขอมูลขาวสารจากที่หนึ่งไปอกีทีห่นึง่ เพื่อปองกันการทําลายขอมูลจากขาศึก โดยมีการเชื่อมโยง
ศูนยคอมพวิเตอรจากที่ตางๆเขาดวยกนั ใหสามารถทํางานแทนกนัได หลักจากนั้นระบบเครือขาย
ยอย  อ่ืน ๆ ก็ไดทําการเชื่อมตอ และขยายวงกวางออกไปทั่วโลก ดังนัน้อินเตอรเน็ตจึงไมไดเปน
ของใครหรือของกลุมใดโดยเฉพาะ 
 
อินเตอรเน็ตสําคัญอยางไร  
หลายประเทศทั่วโลกกาํลังใหความสําคัญกับ เทคโนโลยสีารสนเทศ (Information Technology) 
หรือเรียกโดยยอวา " ไอที" ซึ่งหมายถึง ความรูในวิธกีารประมวลผล จัดเก็บ รวบรวม เรียกใช และ
นําเสนอขอมูลดวยวิธกีาร ทางอิเล็กทรอนกิส เครื่องมือที่จําเปนตองใชสําหรับงานไอที คือ 
คอมพิวเตอรและอุปกรณส่ือสาร โทรคมนาคม ตลอดจนโครงสราง พืน้ฐานดานการสื่อสารไมวาจะ
เปนสายโทรศัพท ดาวเทยีม หรือเคเบิ้ลใยแกวนาํแสง อินเตอรเน็ตเปนเครื่องมือสําคัญ อยางหนึ่ง 
ในการประยุกตใชไอท ีหากเราจําเปนตองอาศัยขอมูล ขาวสาร ในการทํางาน ประจําวัน
อินเตอรเน็ตจะเปนชองทางที่ทาํ ใหเราเขาถึงขอมูล ไดในเวลาอันรวดเร็ว ขาวสารหรอืเหตุการณ
ความเปนไปตางๆ ทั่วโลกที่เกิดขึ้น ในปจจบัุนสามารถสบืคนไดจากอนิเตอรเน็ตเชนกัน ใน
เครือขายของ Internet จะมีเครื่องคอมพิวเตอรที่ทําหนาที่เปนศนูยขอมูลขาวสารที่เรียกวา 
Internet Server หรือHost ซึง่มีจํานวนอยูมากมายกระจายอยูทั่วโลก และ Internet Server นี้จะมี
พื้นที่เก็บขอมลูตางๆ มากมายรวมทั้งเก็บ Hypertext Document ที่เปน Web Page ซึ่งมกัจะมกีาร
เชื่อมโยงเปนกลุมๆ โดยหนาแรกของ Web Page ที่ผูใช (User) สามารถเขาถึงไดจะเรียก Web 
Page นั้นวา Home Page  เนื่องจาก Internet Server เปนที่เก็บของ Web Page ดังนัน้จึงอาจ
เรียก Internet Server นี้วา Web Site  
การบรกิารขอมูล World Wide Web 
  การนําเสนอขอมูลในระบบ WWW  เกิดขึ้นในป 1989 โดยทีมงานจาก CERN (Conseil 
European pour la Recherche Nucleaire) ประเทศสวติเซอรแลนด WWWเปนบริการหนึ่งที่มีอยู
ในอินเตอรเนต็ ทําใหการใชงานอินเตอรงายขึ้น ผูใชไมตองจดจําคําสัง่ของยนูิกซอีกตอไปและไดมี 
การพัฒนาภาษาที่ใชสนับสนุน การเผยแพรเอกสารของนกัวิจัย หรือเอกสารเว็บ (Web 
Document) เรียกวา ภาษา HTML (HyperText Markup Language)  
 การเผยแพรขอมูลทางอินเทอรเน็ต ผานสือ่ประเภทเว็บเพจ (WebPage) เปนทีน่ิยมกัน
อยางสงูในปจจุบัน ไมเฉพาะขอมูลโฆษณาสินคา ยังรวมไปถึงขอมูลทางการแพทย การเรียน 
งานวิจยัตางๆ เพราะเขาถงึกลุมผูสนใจไดทั่วโลก ตลอดจนขอมูลทีน่ําเสนอออกไป สามารถ
เผยแพร ไดทั้งขอมูลตัวอักษร ขอมูลภาพ ขอมูลเสียง และภาพเคลื่อนไหว มีลูกเลนและเทคนิคการ



นําเสนอ ที่หลากหลาย อันสงผลใหระบบ WWW เติบโตเปนหนึง่ ในรูปแบบบริการ ที่ไดรับความ
นิยมสงูสุดของ ระบบอนิเทอรเน็ต  

บริการโอนยายขอมลู - FTP (File Transfer Protocal) 
FTP เปนบริการอีกอยางในอินเตอรเน็ต บริการนี้ สามารถใช download แฟมผาน browser ได
เพราะการ download คือ การคัดลอกโปรแกรมจาก server มาไวในเครื่องของตน แตถาจะ 
upload แฟม ซึ่งหมายถึง การสงแฟมจากเครื่องของตน เขาไปเก็บใน server เชนการปรับปรุง 
homepage ใหทนัสมัย จะตองใชโปรแกรมอื่น เพื่อสงแฟมเขาไปใน server เชนโปรแกรม cuteftp 
หรือ wsftp หรือ ftp ของ windows 
 

การติดต้ังระบบอินเตอรเน็ตใหกับวินโดวส 

  กอนทีเ่ราจะสามารถเปดเว็บไซตที่มีอยูมากมายทั่วโลกขึ้นมาดูได เราจะตองทําการติดตั้งระบบ
อินเตอรเน็ตใหกับระบบปฏบัิติการเสียกอน 

อุปกรณที่เราจาํเปนตองมีในการเชื่อมตอระบบอินเตอรเน็ต จะแบงออกตามลักษณะการเชื่อมตอ
ดังนี ้

          1. ถาเชื่อมตออินเตอรเน็ตโดยตรงกับเครื่องคอมพิวเตอรสวนตวั  
 1.1 โมเด็ม (Modem) เปนอุปกรณแปลงสัญญาณดิจิตอลจากคอมพวิเตอรใหเปน
สัญญาณอนาล็อกผานคู สายโทรศัพท และแปลงสัญญาณกลับ
อีกครั้งใหกับเครื่องคอมพิวเตอร  ความเร็วของโมเด็มมหีนวยเปน 
บิตตอวินาที (bit per second : bps) หมายความวา ในหนึ่งวินาที 
จะมีขอมูลถูกสงออกไป หรือรับเขามาจํานวนกี่บิต เชน โมเด็มที่มี
ความเร็ว 56 Kpbs จะสามารถ รับ-สงขอมูลได 56 กิโลบิตในหนึ่งวินาท ีซึ่งจะใชไดกับคูสาย
โทรศัพทแบบเดิม (สัญญาณ Analog)  ปจจุบันมีโมเด็มที่มีความเร็วสงู เชน ADSL แตตองใชกับ
คูสายโทรศพัทแบบใหม (สัญญาณ Digital) 

 1.2. คูสายโทรศัพท (Telephone line) การเชื่อมตออินเตอรเน็ตจะตองมีคูสายโทรศัพท
อยางนอย 1 เลขหมาย เพื่อการเชื่อมตอจากเครื่องของเราไปยังผูใหบริการอินเตอรเน็ต 

 1.3. สมัครสมาชิกการใชอินเตอรเน็ต จากผูใหบริการอินเตอรเน็ต (Internet Service 
Provider) หรือที่เรียกกันสัน้ๆ วา ISP คือผูที่เชื่อมตอสัญญาณ อินเตอรเน็ตจากประเทศไทยไปยงั



เครือขายอินเตอรเน็ตในตางประเทศ ซึ่งมทีั้งหนวยงานสถาบนัการศกึษาของรัฐและ บริษัทเอกชน
ที่ใหบริการอินเตอรเน็ตเชิงพาณิชย ผูใหบริการอินเตอรเนต็เปรียบเสมือนประตูทางออกสูโลกกวาง   
การเลือกผูใหบริการ ISP ข้ึนอยูกับพืน้ที่อยูอาศัยของเราวามีผูใหบริการรายใดเปดใหบริการอยู
บาง (ปจจุบันมีผูใหบริการทีไ่ดรับอนุญาตจากการสื่อสารแหงประเทศไทยจาํนวน 18 ราย)        
เมื่อทานสมัครสมาชิกแลวจะไดบัญชีการใช และ รหัสผาน  (Internet Account & Password) 

  2. ถาเชื่อมตออินเตอรเน็ตผานระบบเครอืขาย เชนในสาํนักงาน เครื่องของทานไมตอง
ติดตั้งอะไรเพิ่มเติม เนื่องจากปจจุบันหนวยงานตางๆ คงมีการจัดทําระบบเครือขาย (Network) 
ภายในหนวยงานไวพรอมใหบริการโดยผานระบบแลน (LAN: Local Area Network) แลว  

 

 คําศพัททีส่ําคัญในการใชงานอินเตอรเน็ต 

URL 

 คือชื่อที่อยู(address) ของขอมูลตางๆในอินเตอรเนต เชน www.moph.go.th การอางอิงของ
ขอมูลบนอินเตอรเนตตองระบุ URL ใหถกูตอง มิฉะนัน้จะไมสามารถเขาถึงขอมูลนัน้ได 

เว็บไซต (Web Site) 
เปนเครื่องมือในการจัดเว็บเพจ โดยทัว่ไปแตละองคกรจะนําเสนอขอมลูของตนในรูปแบบของ
เว็บไซต และมักจะใชชื่อขององคกรเปนชื่อเว็บไซตเพื่อใหผูสนใจสามารถจดจําไดงาย                                               

โฮมเพจ (Home page) 
คือ เว็บเพจหนาแรกสุดของขอมูลแตละเรื่อง เปรียบเสมอืนหนาปกหนงัสือ โฮมเพจจะเปนสวนที่
บอก ใหทราบวาขอมูลนั้นเปนขอมูลเร่ืองใด พรอมทัง้มีสารบัญในการเลือกไปยังหัวขอตางๆ ใน
เร่ืองนัน้ดวย 

เว็บบราวเซอร (Web Browser) 
คือ โปรแกรมที่ทาํหนาที่ดึงขอมูลของเว็บเพจทีเ่ปนเอกสารที่ถกูเขียนดวยภาษา HTML ในปจจุบัน
มี ผูผลิต โปรแกรมเว็บบราวเซอรออกสูทองตลาดมากมาย แตที่กําลังไดรับความนยิมในขณะนี ้
ไดแก โปรแกรม Netscape Navigator และ Internet Explorer 

Download 
คือการนําไฟลจากอนิเตอรเน็ตมาใสในเครื่องของเรา 



แถบเครื่องมือ แถบที่อยู  Address Bar 

 
ลิงค (link) 
ลิงค หรือ จุดเชื่อม คือขอความทีเ่ราสามารถคลิกบนเว็บเพจเพื่อจะไปยังที่จุดอื่นๆของเว็บเพจ ไป
ยังเว็บเพจอืน่ หรือไปยังเว็บไซตอ่ืน 

ปกติแลวถาทานเลื่อนเมาไปบริเวณตางๆ ใน web เชนในสวนรูปภาพ หรือขอความอืน่ ๆ แลว ไอ
คอนของเมาสเปลี่ยนเปน รูปมือ แสดงวาสามารถกด และลิงคไปยังหนาอืน่ ๆ ได 

 

 

การใชงาน Internet Explorer 

Internet Explorer หรือที่เรียกสั้นๆ วา IE เปนโปรแกรมเว็บบราวเซอรที่ใชในการเขาไปเปดหนาเวบ็
เพจทัง้ที่อยูบนอินเตอรเน็ตและที่อยูในเครื่องของเราเอง โดยปกติแลวโปรแกรม Internet Explorer 
จะถูกติดตั้งมาพรอมกับวินโดวสแลว  

การเรยีกใชโปรแกรม Internet Explorer 

1. ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนของโปรแกรม Internet Explorer   

2. หรือ เลือก Start > Program > Internet Explorer   

เมื่อเรียกโปรแกรม IE ข้ึนมา จะ ไดหนาตางงาน



คลายเชนนี ้

 

1. Click Mouse ชอง Address  

2. พิมพ URL ของเว็บไซตที่เราตองการไปเยี่ยมชม และกด Enter  

3. สักครู Internet Explorer จะแสดงเว็บเพจที่ตองการ 

การใชงานแถบเครื่องมือเมนู (Tool Bar) 

       ปุม Back ใชสําหรับยอนกลับไปหนาที่ผานมาแลว 

        ปุม Forward ใชสําหรบัเปลี่ยนไปหนาตอไป (หลงัจากที่ยอนกลับมา) 

      ปุม Refresh ใชสําหรับการเรียกโหลดขอมูลหนาเวบ็เพจใหมอีกครั้ง 

  ปุม Stop ใชสําหรับหยุดการโหลดขอมูลในหนาเว็บเพจนั้น 

     ปุม Home ใชสําหรับกลบัไปยังเอกสารที่เปนหนาแรกของเครื่องเรา 

      ปุม Search ใชสําหรับคนหาเว็บไซต 

  ปุม Favorites ใชสําหรับเลือกเว็บไซตจาก Favorites หรือ Book Mark 

  ปุม Mail ใชสําหรับการ รับ-สง อีเมล 

 

  ปุม Print ใชสําหรับการพิมพหนาเว็บออกเครื่องพิมพ      

การเปดดูหลายเวบ็เพจพรอมกัน 



         ในบางครั้งเราอาจจะตองการเปดดเูว็บไซตหลาย ๆ ไซตพรอมกนั เราสามารถกระทาํไดโดย
เลือกเมนูคําสัง่ File > New > Windows 
 
การใช Favorites  
          หลายครั้งเราจะพบวา มีเว็บเพจจาํนวนมากใน WWW ที่เราตองการกลับไปเยี่ยมชมอีก 
การจดจํา URL ของเว็บเพจเหลานั้นคงไมสะดวกที่สุด วธิีที่ดีกวาคือ ส่ังให Internet Explorer 
บันทกึ URL ของเว็บเพจที่เราชอบไวใน Favorites ซึ่งคลายกับการอานหนงัสือเลมหนึ่งแลวคัน่
หนาหนังสือบางหนาไว เพื่อจะไดกลับมาเปดดูอีกครั้งไดสะดวก 
บันทึกตําแหนงของเว็บเพจที่ตองการกลับมาเยีย่มชมอีก 

ถาเราเปดดูเวบ็เพจ และตองการให Internet Explorer บันทกึตําแหนงไวใน Favorites 
เพื่อที่จะไดกระโดดมาที ่WebPage นี้ไดอยางรวดเร็วในครั้งตอไป มีข้ันตอนดังนี ้
1. เปดเว็บเพจที่ตองการบันทึกตําแหนง 
2. ในเมนูบาร เลือก Favorites>Add to Favorites 
3. จะมี Dialog ‘Add Favorite’ ปรากฏขึ้นมา พิมพชื่อ Web page ใน ชอง Name: 
4. กด OK 
หลังจากนั้นจะปรากฏชื่อเวบ็เพจที่เราบนัทึกในเมน ูFavorites 

ใช Favorites กระโดดไปยงัเว็บเพจที่ตองการ  
หลังจากที่เราไดบันทึกตาํแหนงของเว็บเพจที่ชอบ จะปรากฏชื่อเว็บเพจนั้นในเมนู Favorites 
ซึ่งเราสามารถกลับไปเยี่ยมชมเว็บเพจนัน้ไดอยางรวดเรว็ โดยการเลือกชื่อเว็บเพจที่ตองการ
ไดเลย 
1. เลือก Favorites 
2. เลือก Web Page ที่ตองการเปดดูจากรายการ 

จัดระเบียบใหกับ Favorite  
ถึงแมการใช Favorites จะชวยใหเราทองเว็บไดรวดเร็วขึ้น แตถารายชือ่เว็บเพจใน 
Favorites มีจาํนวนมากก็อาจสรางความสับสนในการใชงานได จึงขอแนะนาํใหเราจัด 
Favorites เปนหมวดหมูเมือ่มันมีจาํนวนมาก เชน จัดเปนกลุมเว็บเพจที่เกีย่วกบั
คอมพิวเตอร ขาว หรือกีฬา เปนตน เพื่อความสะดวกในการใชงาน 

เพิ่มหมวดหมูใหมใน Favorites  สามารถทําตามขัน้ตอนไดดังนี้ 
1. เลือก Favorites à Organize Favorites 
2. Click Mouse ปุม Create Folder  
3. พิมพชื่อหมวดหมูใหม 



4. Click Mouse ปุม Close จะเกิดหมวดหมูใหม 

ยาย Favorites เขาไปเก็บในหมวดหมูใหม สามารถทําตามขัน้ตอนไดดังนี้ 
1. Click Mouse ที่รายชื่อใน Favorites ที่ตองการยายไปเก็บในหมวดหมู 
2. Drag Mouse ชื่อไปยังหมวดหมูที่ตองการ 
3. เมื่อเสร็จส้ินให Click Mouse ปุม Close เพื่อปดหนารายการ 

 

ปรับแตงภาษา และขนาดตวัอักษร  
หลายทานคงเคยพบหรือสังเกตุวา บาง web site ไมสามารถอานภาษาไทยได หรือบาง web site 
มีขนาดตัวอักษร เล็กหรือใหญเกินไป ทําใหไมสามารถอานหรือไมสะดวกในการศึกษาขอมูล... 
สาเหตหุลัก ๆ ก็มาจากบาง web ไมไดมีการกําหนดรหัสสําหรับการแสดงภาษาไทยใหอัตโนมัติ  
 
คุณเคยสังเกตหุรือไมวา หลาย ๆ web มีการกําหนดขอความในลักษณที่วา Best view with ... 
Screen... ซึ่งหมายถงึใหกาํหนดคาใน Windows และ Browser เพื่อใหดู web นั้น ๆ ไดสวยงาม
ที่สุด 

1. แกไขใหแสดงภาษาไทยอตัโนมัติ  
คลิกเขาเมนู View เลือก Encoding และคลิกเลือก Thai (Windows)  

2. ปรับขนาดตัวอักษรใหเหมาะสม  
หลาย ๆ ทานอาจมีปญหาเรื่องสายตา หรือการมอง สําหรับบาง web อาจมกีารกาํหนด
ตัวอักษรที่เลก็มาก ทําใหไมสบายเวลาอานขอมูล การแกไขใหคลิกไปที่เมนู View เลือก 
Text size ตามที่ตองการ แตปกติควรตั้งไวที ่Medium  

3. ปรับเปลีย่น Font ภาษาไทย 
เพื่อใหสามารถศึกษาขอมูลและดู web ไดสวยงามมากที่สุด ทางเราขอแนะนาํใหมกีาร
เปลี่ยน Font ภาษาไทย โดยเขาไปที่เมน ูTools เลือก Internet options ในแท็ปของ 
General เลือก Fonts จะไดดังภาพตัวอยาง  
 



 
 
ใหเลือก Font ชื่อ Tahoma (Font นี้คอนขางสวยและอานสะดวกมาก) 

 

 

download รูปภาพ  
รูปภาพที่คุณเห็นในเว็ป สามารถแบงออกไดหลายอยางเชน ภาพทั่วไป ภาพเคลื่อนไหว ภาพฉาก
หลัง (background) ปกติเราสามารถนาํภาพที่เราเห็นบนเว็ปเก็บไวดูไดงาย ๆ เพียงวางเมาส
บริเวณรูปภาพ คลิกขวาของเมาสเลือก Save Picture As (ภาพฉากหลังจะไมสามารถใชวิธนีี้ได) 

 

ดูเอกสารกอนสั่งพมิพ 

การพิมพเอกสารบนหนาจอเว็บเบราเซอรหรือขอมูลหนาเว็บเพจนัน้สามารถทาํไดโดยการคลิกที่
ปุม Print (ไอคอนรูปเครื่องพิมพ) หรือคลกิที่เมนูคําสัง่ File\Print แตบางครั้งหากตองการดูเอกสาร
ที่ตองการพิมพเพื่อระบุหนาที่ตองการพิมพซึ่งอาจไมพมิพทกุเวบ็เพจหรือตองการดวูาขอมูลนั้น
ถูกตองตามความตองการหรือไมก็ใหคลิกที่เมนูคําสั่ง File\Print Preview... จะปรากฏหนาตาง 
Print Preview เพื่อใหคุณไดดูเอกสารเว็บเพจที่ตองการพิมพโดยสามารถซูมขยายหรือยอเอกสาร 
คลิกเลือกดูแตละเพจ และสามารถคลิกทีปุ่ม Print... เพือ่พิมพออกทางเครื่องพมิพไดทันท ี
  



 

 

 

 

 

 

 

การคนหาขอมูลดวย Search Engine 

การคนหาขอมูลบนเครือขายอินเทอรเน็ตที่มีอยูเบน็จาํนวนมาก ถาเราเปดไปทีละหนาจออาจจะ
ตองเสียเวลาในการคนหา และอาจหาขอมูลที่เราตองการไมพบ การที่เราจะคนหาขอมูลใหพบ
อยางรวดเร็วจะตองใชเว็บไซตสําหรับการคนหาขอมูลที่เรียกวา Seaech Engine Site ซึ่งจะทํา
หนาที่รวบรวมรายชื่อเว็บไซตตางๆ เอาไว โดยจัดแยกเปนหมวดหมู ผูใชงานเพยีงแตทราบหัวขอที่
ตองการคนหาแลวปอน คําหรือขอความของหวัขอนัน้ๆ ลงไปในชองที่กาํหนด คลิกปุมคนหา (หรือ
กดปุม Enter) เทานัน้ รอสักครูขอมูลอยางยอๆ และรายชื่อเว็บไซตที่เกี่ยวของจะปรากฏใหเราเขา
ไปศึกษาเพิม่เติมไดทันท ี 

ตัวอยาง Search Engine ที่มีชื่อเสียงทัง้ในประเทศไทยและตางประเทศ เชน sanook.com, 
siamguru.com, google.com, yahoo.com, msn.com เปนตน  

Google เปนเว็บไซตฐานขอมูลที่ใหญมากแหงหนึง่ของโลก ในอดีตเปนบริษัทที่ดําเนินการดาน
ฐานขมูลเพื่อใหบริการแกเวบ็ไซตคนหาอืน่ๆ ปจจุบันไดเปดเว็บไซตคนหาเอง ดวยฐานขมูล
มากกวาสามพันลานเว็บไซตและเพิ่มข้ึนเรื่อยๆ ทุกวัน ที่เหนือกวาผูใหบริการรายอื่นๆ คือ เปน



เว็บไซตคนหาที่สนับสนนุภาษาตางๆ มากกวา 80 ภาษาทั่วโลก (รวมทัง้ภาษาไทย)

  

 บริการคนหาของ Google แยกฐานขอมูลออกเปน 4 หมวด (ในแตละหมวดมีการคนหา
แบบพิเศษเพิม่เติมดวย) คือ  

1. เว็บ : เปนการคนหาขอมูลจากเว็บไซตตางๆ ทัว่โลก  
2. รูปภาพ : เปนการคนหารูปภาพหลากหลายฟอรแมตจากเว็บไซตตางๆ ทั่วโลก  
3. กลุมขาว : เปนการคนหาเรือ่งราวที่นาสนใจจากกลุมขาวตางๆ  
4. สารบบเว็บ : การคนหาขอมูลจากเว็บไซตที่แยกออกเปนหมวดหมู  

เทคนิคการคนหาใหไดผลลัพธตามตองการ 
- บีบประเด็นใหแคบลง 

 หัวขอเร่ืองที่คุณตองการคนหาตองพยายามบีบประเดน็ใหแคบลง เชน คุณตองการคนหา
ขอมูลเกี่ยวกับคอมพิวเตอร ซึ่งคุณอาจจะหาโดยใชคําวา คอมพิวเตอร หรือ Computer นี้คนหา เพือ่
ลองดูเนื้อหากวางๆ เกี่ยวกับคอมพิวเตอร วามีเร่ืองใดบาง จากนั้นคุณก็บีบหวัขอเร่ืองลง โดย
อาจจะเลือกจากหวัขอที่เว็บไซตนั้นจัดทาํ หรืออาจจะพมิพขอความเพื่อคนหาอีกครั้ง 

- การใชคําที่ใกลเคียง 
 ควรคนหาคําที่มีความหมายใกลเคียงกับคําที่กาํลังคนหาดวย เชน คุณตองการคนเรื่อง
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร Computer คําที่เกีย่วของที่สามารถใชคนหาได คือ technology, IT เปนตน 
- การใชคําหลกั (Keyword) 
 คุณจะตองพิมพคําสําคัญ (Keyword) ซึ่งเปนการอธิบายถึงขอมูลที่คุณตองการจะเขาไป 
คนหานัน้ๆเขาไป จากนั้น Search Engine ก็จะแสดงขอมูลและ Site ตางๆที่เกี่ยวของออกมา 
- หลีกเลี่ยงการใชตัวเลข 
 พยายามเลี่ยงการใชคําคนหาที่เปนคําเดีย่วๆ หรือเปนคาํที่มีตัวเลขปน แตถาเลี่ยงไมได 
คุณก็อยาลืมใสเครื่องหมายคําพูด (" ") ลงไปดวย เชน "windows 98" 



- ใชเครื่องหมายบวกและลบชวย 
 ใชเครื่องหมาย + และ - เพือ่ชวยในการคนหา โดย + เพื่อใชกับคําทีคุ่ณตองการใชในกา
คนหา และ - เพื่อใชกับคําทีคุ่ณไมตองการใชในการคนหา  
 เครื่องหมาย "+" หมายถงึ การระบุใหผลลัพธของการคนหาตองมีคํานั้นปรากฎอยูใน
หนาเว็บเพจ ขอควรระวังคือ เราจะตองใชเครื่องหมายบวกติดกับคําหลกันัน้เสมอ หามมีชองวาง
ระหวางเครื่องหมายบวกกับคําหลัก เชน +เศรษฐกิจ +การเมือง หมายถงึ หนาเวบ็เพจที่พบ
จะตองปรากฎคําวา "เศรษฐกิจ" และ "การเมือง" อยูในหนาเดียวกนัทั้งสองคํา หรือ 
+เศรษฐกิจ การเมือง สังเกตเหน็วาที่คําวา "การเมือง" ไมปรากฏเครื่องหมายบวก "+" อยู
ขางหนา เหมอืนตัวอยางบน หมายถงึ การคนหาหนาเอกสารเว็บเพจที่จะตองปรากฏ คําวา 
"เศรษฐกิจ" โดยในหนาเอกสารนั้นอาจจะปรากฏหรือไมปรากฏคําวา "การเมือง" ก็ได  
 เครื่องหมายลบ "-" หมายถึง เปนการระบุใหผลลัพธของการคนหาตองไมปรากฎคาํนัน้ 
อยูในหนาเว็บเพจ เชน โรงแรม -รีสอรท หมายถงึ หนาเว็บเพจนัน้ตองมีคําวา โรงแรม แตตองไม
ปรากฎคําวา รีสอรท อยู  
โดยการใชงานตองอยูในรปูของ A -B หรือ +A -B โดย A และ B เปนคําหลักที่ตองการ
คนหา 
ตัวอยาง +มะมวง -มะมวงอกรอง -มะมวงน้ําดอกไม หมายถึง หนาเว็บเพจที่พบจะตองปรากฎ
คําวา "มะมวง" แตตองไมปรากฎคําวา "มะมวงอกรอง" และ "มะมวงน้ําดอกไม" อยูในหนาเดียวกนั 

จดหมายอิเลคทรอนิกส Email 
อีเมล E Mail หรือ Electronics Mail แปลตรง ๆ ตัวก็คือ ไปรษณียอีเลคโทรนิคส หรือ จดหมาย
อิเลคทรอนิกสนั่นเอง ดังนัน้ ความหมายงาย ๆ ของอีเมล ก็คือ การรับสงขอความ ในลักษณะจอ
หมาย โดยใชเครือขายอินเตอรเน็ตเปนเสนทางในการับ-สง และในปจจุบันนี ้ยงัสามารถทาํการ
แนบ ไฟลเอกสาร ของคอมพิวเตอร หรือรูปภาพตาง ๆ ไปอับอีเมลไดดวย จงึทําใหเพิม่ความ 
สะดวกสบายไดมากขึ้น โดยจะมีชื่อของผูรับ ซึ่งเราเรียกวา Email Address เปนหลักในการรับสง 

รูปแบบชื่อ Email Address     
Yourname@domain ตัวอยางเชน beginner@yahoo.com ประกอบดวย 3 สวนหลัก 
 1. yourname คือ ชื่อของคุณ สามารถตั้งเปนชื่ออะไรก็ได ที่คุณจะใชแทนตวัคุณเอง หรือ
ที่สวนใหญเคาเรียกวา "user name" ตรงสวนนี้ก็แลวแตคุณจะคิดคนหาตามแตใจคุณปรารถนา 
แตมีขอแมวาจะตองเปนภาษาอังกฤษเทานั้น ยกเวนในสวนที่ทางผูใหบริการ กําหนดมาวาใหเปน
ภาษาไทย 



 2. เครื่องหมาย "@" (จะออกเสียงวา "แอต")  สําหรับกัน้ระหวาง ชื่อของคุณ กับ ชื่อเวปไซท 
หรือ domain name 
 3. ชื่อเวปไซท หรือ ชื่อผูใหบริการ ที่คุณไปขอใชบริการอยูนัน่เอง 
 
ชนิดของการรับสง E-mail  

1. รับสงโดยใชโปรแกรม Email โดยเฉพาะ เชน Outlook Express, Eudora  
2. รับสงโดยผาน Web site เชน www.yahoo.com, www.hotmail.com  
 

 การรับสง Email โดยปกติจะตองมีการกําหนด Configuration เพื่อกาํหนด Incoming 
Mail และ Outgoing Mail Server ซึ่งทําใหเกิดความยุงยากในการ check mail เนื่องจากบางคน
ไมไดมีเครื่องคอมพิวเตอรเปนของตนเอง หรือบางคนอาจจะตองเดนิทางบอย ๆ ทาํใหไมคอย
สะดวก ดังนัน้ แบบที่ 2 คือ check email ผาน Web site จึงมีผูนิยมมากที่สุดในโลก 
Web site ที่ใหบริการ Email ฟรี ไดแก  www.yahoo.com, www.hotmail.com , 
www.thaimail.com, www.mweb.co.th  
 เพียงคุณสมัครเปนสมาชกิกบั Web site ทีใ่หบริการ แคจําชื่อ User และ Password 
เทานัน้ คุณกส็ามารถจะใช Email ไดจากที่ตาง ๆ ทั่วโลก... (การลงทะเบียนเพื่อขอ E-mail แบบที่ 
2 นี้จะเปนการใหบริการฟรี!) 
 
 
การขอ e-mail address (ผาน Web site) 
 กอนที่คุณจะเริ่มใช email คุณตองมี Email Account หรือ Email Address กอน  การ
ขอ e-mail address เปนของตัวเอง หรือทีเ่คาเรียกวาการไป register หรือ ลงทะเบยีนนั้นไมมีอะไร
ยุงยากเลย ส่ิงที่คุณจะตองไปทํามเีพยีง เลอืกผูใหบริการแลวลงทะเบียน  เชนเมื่อเขาไปสูหนาของ
เว็บไซดผูใหบริการที่คุณตองการมองหาปุม sign up, new user หรือ register แลว click ส่ิงที่คุณ
พบก็คือ แบบฟอรมใหคุณลงทะเบียนซึ่งคณุจะตองลงทะเบียนตามแบบ ฟอรมใหเรียบรอย แลวกด
ปุม submit หรือ OK  จากนัน้จะมหีนาจอใหคุณเลือก user name และใส password คุณสามารถ
ต้ังเปนชื่ออะไรก็ได และจงจดจํา password ตัวนี้ใหแมนยํา เพื่อไวใชในการ login เขามาอานเมล 
สงเมล หรือทาํกิจกรรมใดอนัเกีย่วของกับเมลของคุณ  

คําศัพทแบบมาตราฐานทัว่ ๆ ไป ที่มกัจะนิยมใชในการใชงาน อีเมล มีดังนี ้
• Inbox หมายถงึกลองหรือที่สําหรับเก็บอีเมล ที่มีผูสงเขามา  



• Outbox หมายถึงกลองหรือที่เก็บอีเมล ทีก่ําลังจะสงออกไปหาผูอ่ืน  
• Sent Items หมายถงึกลองหรือที่เก็บอีเมล ที่เราไดเคยสงออกไปหาผูอ่ืนแลว  
• Delete Items หมายถึงกลองหรือทีเ่ก็บอีเมล ที่ไดทาํการลบทิ้งจาก Inbox แตยังเก็บ

สํารองไวอยู  
• Drafts หมายถึงกลองหรือทีเ่ก็บอีเมล สําหรับใชเก็บอีเมลตาง ๆ ชั่วคราว ซึ่งอาจจะมี

หรือไมมีก็ได  
• Compose หรือ New Mail จะเปนการสงอีเมลใหม ไปหาผูอ่ืน  
• Forward จะเปนการสงตออีเมล ที่ไดรับมานัน้ไปหาผูอ่ืน  
• Reply จะเปนการตอบอีเมล ที่มีผูสงมาถึงเรา  
• Reply All จะเปนการตอบอีเมล ทีม่ีผูสงมาถึงเรา และสงกลับไปใหทกุคนที่มีชื่ออยูใน

อีเมลฉบับนัน้  
• Subject หมายถึงหัวขอของอีเมลที่เราจะเขียนหรือสงออกไป  
• To หมายถึงชือ่หรืออีเมล ของผูที่เราตองการสงอีเมลไปหา  
• CC หมายถงึการสง copy อีเมลนัน้ ๆ ไปใหผูอ่ืนที่ตองการดวย  
• BCC หมายถงึการสง copy อีเมลนัน้ ๆ ไปใหผูอ่ืนที่ตองการ และไมใหผูรับคนอ่ืนมองเหน็

วา มีการสงไปใหในชอง BCC ดวย  
• Attach หมายถึง การแนบไฟลเอกสาร หรือโปรแกรมตาง ๆ ไปกับอีเมลฉบับนั้น  
• Address Book หมายถงึสมดุรายชื่อของอเีมลตาง ๆ ทีเ่ราสามารถเก็บไว เพื่อใหนาํมาใช

งานไดงายขึ้น  
 

สวนประกอบของโปรแกรมอีเมล 
ในทีน่ี้ขอยกตวัอยาง Outlook Express 

  
จะมีโฟลเดอรพื้นฐานอยู 4 โฟลเดอรที่สําคญัในการรับสง Email ไดแก โฟลเดอร Inbox Outbox 
Sent Items และ Deleted Items โดยมหีนาที่การทาํงานดังนี ้ 



     Inbox จะเกบ็อีเมลใหมที่เขามา  
  Outbox จะรวบรวมอีเมลขาออกที่เราเขียนทั้งหมด เพือ่สงออกไปพรอมกัน โฟลเดอรนี้
จะถูกนํามาใชเมื่อ Outlook Express ทํางานโดยไมเชื่อมตอกับ Internet เทานัน้  
  Sent Items เมื่อมีการสงอีเมลออกจากโฟลเดอร Sent Items จะทําหนาทีเ่ก็บสําเนา
อีเมลทุกฉบับไวสําหรับการอางอิง  
  Deleted Items เมื่อใดที่เราลบอีเมลออกจากโฟลเดอรใดโฟลเดอรหนึง่ อีเมลฉบับนัน้จะ
ยังคงไมถูกลบในทนัท ีแตจะถูกนาํไปเก็บในโฟลเดอรนี้กอน เพื่อใหเราสามารถกูกลบัคืนมาได 

การ สง mail  
คลิกไอคอน New Mail หรือCompose Mail จะไดหนาตางทีม่ีสวนประกอบคลายเชนนี ้ 

 
 

ใหกรอกขอมูลใน 
TO : สําหรับใสชื่อ Email Address ของผูรับ  
Cc : สําหรับใสชื่อ Email Address ที่ตองการสําเนาไปให (มีหรือไมมกี็ได) 
Subject : สําหรับใสชื่อเร่ืองของ mail  
 
พื้นที่ดานลาง สําหรับเนื้อหาของ mail  

1. คลิกไอคอน Send หรือ เมน ูFile เลือกเมนูยอย Send Message เมื่อพิมพจดหมายเสร็จ 
2. หลังจาก Send เรียบรอยแลว ใหสังเกต ุที ่โฟลเดอร Send Items จะมี Email ที่คุณ

สงออกไป (แสดงวาสงออกไปแลว)  



การอาน Email  
       จดหมายที่มีผูสงถึงทานจะเขาไปอยูใน Inbox หรือ Mailbox ดังนัน้ทานสามารถอานไดโดย
การคลิกที ่Folder Inbox ทางซาย จะปรากฏจดหมายทัง้หมดทางดานขวามือ ตองการอาน
จดหมายฉบับใดก็ใหดับเบิลคลิกเปดอานจดหมายฉบับนั้น ๆ ได ทนัท ี 

การตอบ Email  
        หลงัจากเปดอานจดหมายฉบับนั้น หากตองการตอบกลับทนัทกีท็ําไดโดยการคลิกปุม Reply 
หลังจากนั้นกดํ็าเนนิการเขียนจดหมายเชนเดียวกับการสรางจดหมาย ใหม และสงไดทันที  

การสงตอ Email ที่ไดรับไปใหผูอ่ืน (Forward)  
        หากตองการสงจดหมายที่ไดรับไปใหผูอ่ืนตอไป  สามารถใชการ Forward ไปยังผูนัน้ไดโดย
ใหคลิกเลือกจดหมายในกลองรับจดหมาย (Inbox) หรือเปดอาน จดหมายฉบับนัน้ แลวคลิก 
Forward แลวกรอก Email address ของผูที่ตองการสงในชอง To: และถาตองการสงสําเนาอกีให
กรอกใน Cc: หรือ Bcc: ตามตองการ หลงัจากนัน้ก็แตงจดหมายเพิม่ไดตามปกติ เมือ่เรียบรอยก็
คลิก Send โดยวิธกีารอื่นๆ เชนเดียวกับการสงจดหมายนั่นเอง  

การสงไฟลแนบไปกับจดหมาย (Attach)  
จดหมายอิเล็กทรอนิกสสามารถสงไฟลไปใหผูรับไดดวย  เชน ไฟลของ Word, Excel, รูปภาพ ฯลฯ 
ไดอยางงาย ๆ โดยมีข้ันตอนดังนี้  

1. ทําตามขั้นตอนการสรางจดหมายใหมใหเรียบรอย  

2. คลิกที่ปุม  หรือคลิกที่ Menu > Insert > File Attachment  จะปรากฏจอภาพดัง
รูป 

  



 
3. เลือกไฟลที่ตองการ  คลิก Attach 

  
4. จะปรากฏไฟลที่เรา Attachment ที่ชอง Attach 

การ Save ไฟลทีไ่ดรับจากไฟลแนบใน Email 
        เมื่อไดรับ Email ที่มีไฟลแนบมาดวย  จาํเปนจะตองทาํการเซฟหรือบันทึกไฟลนั้นลงใน Hard 
Disk กอน เพือ่เปดใชงานไฟลนัน้ตอไป  

1. สังเกตจดหมายที่มีสัญลักษณ อยูดานหนา นั่นคือจดหมายที่มีการแนบไฟล มาดวย 
ใหดับเบิลคลิกเปดจดหมายฉบับนัน้เพื่ออาน  

 
 

2. จะพบไฟลที่แนบมาในชอง Attach: ดังภาพ 

 



3. ใหดับเบิลคลิกที่ไฟลนั้นจะปรากฏจอภาพดังรูป 

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

 
5. เลือก Directory ที่ตองการ Save จากนั้นคลิก Save 
 

สรุปการทาํงานของ Email 
การทาํงานของระบบ Email องคประกอบใหญอยางเหน็ไดชัด จะประกอบดวย 2 สวนดังนี ้
 1. Mail Server เปนเครื่องคอมพิวเตอรทีม่โีปรแกรมทําหนาที่ใหบริการรับ/สง Email 
เปรียบไดกับทีท่ําการไปรษณีย โปรแกรมที่นยิมทาํหนาที่เปน Mail Server ในปจจุบันไดแก 
Exchange Server   
 2. Mail Client เปนเครื่องคอมพิวเตอรที่มีโปรแกรมทําหนาเขียน/อาน Email เปรียบไดกับ
กระดาษและปากกา เชน Outlook 



เพื่อใหสามารถเขาใจการทํางานอยางงาย Email มีรูปแบบการทํางานใกลเคียงกับการ
รับสงไปรษณียธรรมดาที่เราคุนเคย สามารถแยกสวนและเปรียบเทียบกับระบบไปรษณียใหดูได
ดังนี้ 

 
รายการ จดหมายธรรมดา Email หรือ จดหมายอิเลคทรอนิกส 
เขียนจดหมาย เขียนใสกระดาษ พิมพลงบน Mail client program เชน MS 

Outlooks  หรือ ใน website hotmail.com 
จาหนาซอง เ ขี ย น ชื่ อ -ส กุ ล  ที่ อ ยู 

รหัสไปรษณีย 
พิมพ Email address เชน  
billgates@hotmail.com 

คาใชจายการสง ปดแสตมป คาบริการอินเตอรเน็ต 
สง 
 

- นําไปหยอนลงตูไปรษณีย 
- ที่ทําการไปรษณียคัดแยก
จดหมายแลวสงตอไปจนถึงที่
ทําการไปรษณียหลายทาง 

- click Send 
- Mail Server ติดตอกับ Mail Server 
ปลายทาง แลวสง Email ใหกับ Mail Server 
ปลายทาง 

รับ บุรุษไปรษณียนําจดหมายจาก
ที่ทําการไปรษณีย   จายแก
ผูรับตามที่อยู 

ผูรับ Email เขานั่งหนาเครื่องคอมพิวเตอร 
เรียกใชโปรแกรม Mail Client,  ปอน user 
name, password โปรแกรม Mail Client ทํา
การติดตอกับ Mail Server เพื่อขอ Email  

อาน อานจากจดหมาย อานจากคอมพิวเตอรผานโปรแกรม Mail 
Client 

 
 

Address Book สมุดรายชือ่ email address  

   Address Book มีไวสําหรบัเก็บรายชื่อ Email address ของบุคคลที่คุณตองการ
จะติดตอดวย (คลาย ๆ กับสมุดโทรศัพท) ทําใหเกิดความสะดวก คือไมจําเปนตองจาํชื่อ Email 
Address ยาว ๆ นอกจากนี้เรายังมีคําสั่งทีช่วยใหสะดวกในการทํางานคือ สามารถคนหา ต้ังเปน 
Group ทําใหสามารถสง mail ไดในครั้งเดียวถงึบุคคลเปนกลุม ๆ ที่ตองการ เชน กลุมเพื่อน กลุม
ลูกคาภายในประเทศ ตางประเทศ ..  
 วิธีการเปดใชงาน Address Book  

1. คลิกที่ไอคอน Address จาก Toolbar หรือ  



2. คลิกเมน ูTools เลือกเมนูยอย Address Book หรือ  
3. กดปุม keyboard Ctrl+Shift+B  
 

 
 
การเพิม่ Email Address เขาไปใน Address Book 

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

 
 
2. พิมพชื่อ นามสกุล ในชอง (First, Middle, Last) (ชอง Display จะแสดงใหอัตโนมัติ)  
3. พิมพ Email Address ในชอง Email Address จากนัน้ คลิกปุม ADD และตามดวยปุม 

OK  
4. ถาตองการ เพิม่ Email Address อ่ืนๆ ใหทําตามขั้นตอนขางตนใหม  

 
การลบ Email Address ใน Address Book 

1. คลิกเลือก Email Address ที่ตองการ  
2. คลิกขวาเลือก Delete หรือกดปุม Delete ที่ keyboard 

 
การใช Address Book ในการสงเมล จาก Outook Express  



1. คลิกไอคอน New Mail (เวอรชั่น 4 ใชคําวา Compose Mail)  
 

 
1. ในชอง TO ใหเวนไว และคลกิที่ภาพ จะมหีนาตาง Select Recipients ดังภาพ ให

เลือกดังนี ้

 
 
- ชอง 1 หมายถึงใหเลือก Email Address ที่ตองการสง จากนัน้  
- คลิกชอง 2 To: เพื่อสงถงึผูนั้นโดยตรง  
- คลิกชอง 3 Cc: ถาตองการให Email Address นั้นเปนผูถูกสําเนาเทานัน้  
- คลิกชอง 4 Bcc: ถาตองการใหผูนัน้เปนสําเนา แตผูรับคนอ่ืน ๆ จะไมทราบวาเราสงให
คน ๆ นี้ (เปนความลับ)  

2. คุณสามารถเลือกผูรับ TO, ผูรับสําเนา CC:, ผูรับสําเนา (BCC : คนอื่นไมทราบวาเราสง
ถึง) อยางละกีค่นก็ไดไมจํากดัจํานวน  

3. หลังจากเลือกเสร็จแลวใหคลิก OK โปรแกรมจะกลับมาหนาเขียน mail ดังเดิม  
 



การเพิม่ชื่อกลุม 
1. คลิกที่ปุม  Address   Book 
2. คลิกที่ปุม  New   ดังรูป ถาตองการเก็บชือ่ผูติดตอรายบุคคลใหเลือก   New  Group 

  
3. ใสชื่อ  Group  Name  ที่ต้ังขึ้นเอง 
4. ใสสมาชิกเขาที่ละชื่อ เสร็จ   1  ชื่อคลิก  Add  1 คร้ังดังนี ้

4.1 ชอง  Name  ไมตองใสก็ได 
4.2 ชอง   Email  ใสใหถูกตอง  หาม  ผิด 
4.3 คลิก  Add 
4.4 ใสสมาชิกคนตอไป  ถาไมใสเพิ่มแลว ใหคลิก  OK  ดังรูปขางลางนีก้ลุม friend  มี

สมาชิก 5 คน 

  
การใสขอความลงทายแบบอัตโนมัติ (Signature) 
การเขียน mail โดยทัว่ไป เรามักจะมกีารลงทายของเนื้อหาในจดหมายวา มากจากใคร ยิ่งถาเปน
บริษัท ก็มักจะมีการลงทายชือ่ตําแหนง บริษัท ที่อยู เบอรโทร เบอรแฟกซลงไปดวยเลย นอกจากนี้
บาง mail ที่ผมไดรับ ยังมีโฆษณาแอบแฝงไปดวยเลย (ไอเดียดีเหมือกัน) 
แตถาจะใหพมิพทกุๆ คร้ังไปก็คงทาํใหเมือ่ยนาดูเหมือนกนั ดังนัน้จึงมีการตั้งคาขอความลงทาย
แบบอัตโนมัติ (Signature) ดังนี ้



1. เปดโปรแกรม Outlook Express  
2. คลิกเมน ูTools เลือก Options และเลือก tab Stationary จะไดดังภาพประกอบ  

 

 
 
3. คลิกปุม NEW เพื่อสราง stationary ใหม  



4. ในชอง Edit Signature พิมพขอความที่ตองการลงไป ดูภาพประกอบดังตัวอยาง  

 
5. กดปุมดานบน ใหมีเครื่องหมายถกู หนาขอความ Add signatures to all outgoing 

message (เพื่อให signature นี้ถกูแนบไปกับ mail ทุกครั้ง)  
6. จากนั้นกดปุม Apply และตามดวยปุม OK  
7. ลองสรางจดหมายใหม กดปุม Create New ใหม จะไดดังภาพประกอบ 

 



 

ไวรสักับการใชอีเมล 
ทานที่ใชงาน e-mail เมื่อไดรับจดหมาย อาจจะม ีFile ทีแ่นบมาดวย ใหระมัดระวงั ไมควรเปด File 
ที่แนบมากับอีเมลจากคนทีเ่ราไมเคยรูจักมากอน สวนใหญจะมีขอความเชิญชวน เชน ขอมูล
สําคัญที่คุณตองการ ภาพเดด็ๆ เพื่อคุณ หรืออ่ืนๆ (ถาตดิตั้งโปรแกรมปองกนั Virus ไวจะชวย
ตรวจสอบใหคุณได ถาโปรแกรมไดรับการอัพเดทบอยๆ) 
กอนที่เราจะเปดไฟลแนบใดๆ ที่สงมากับ e-mail เราควรจะแนใจกอนวาไฟลนั้นมาจากที่ใด การ
ทราบเพียงวาใครเปนผูสง e-mail ฉบับนั้นมาใหเราหรือ e-mail address ตนทางที่สงมาเปนผูที่
ตนเองรูจักเทานั้นถือวาไมพยีงพอตวัอยางเชน Virus Melissa แพรกระจายไดอยางรวดเร็ว 
เนื่องจากถูกสงจาก e-mail address ที่ผูรับคุนเคย นอกจากนั้นโคดโปรแกรมที่มีจุดประสงคราย
หลายอนัอาจจะแพรกระจายผานโปรแกรมที่ใหความบนัเทงิหรือโปรแกรมลอลวงอืน่ๆ 
หากผูใชมีความจําเปนจะตองเปดไฟลที่แนบมากอนที่จะสามารถตรวจสอบแหลงทีม่าของไฟลได 
ขอใหปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้ 
              6.1. ทําการอัพเดตขอมูลรูปแบบ Virus ในเครื่องใหทันสมยัทีสุ่ด ตามโปรแกรมปองกนั 
Virus ที่ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร  
              6.2. บันทกึไฟลที่แนบมากับ e-mail ดังกลาวลงในฮารดดิสก ของเครื่องคอมพิวเตอร 
              6.3. ทําการ Scan Virus เพื่อตรวจสอบไฟลในเครื่องคอมพิวเตอร โดยใชซอฟตแวร anti-
virus ที่ติดตั้งในเครื่องคอมพวิเตอร เพื่อตรวจสอบ  
              6.4. ถาไมม ีVirus ก็สามารถเปดไฟล มาใชงานได นอกจากนั้น อีกสิ่งที่ควรทํากอนที่จะ
เปดไฟลคือใหยกเลิกการเชื่อมตอเครื่องคอมพิวเตอรเขากับเครือขาย การปฏิบัติตามขั้นตอนที่
กลาวมานี้จะชวยลดความเสีย่ง แตไมสามารถทาํใหความเสี่ยงหมดไปได โอกาสที่โปรแกรม
ทําลายระบบซึ่งแนบมากับ e-mail เหลานัน้จะแพรกระจายจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชไปยัง
เครื่องอื่นๆ ยังคงมีอยู 
              7. ปดเครื่องคอมพวิเตอรหรือหยดุการเชื่อมตอกับเครือขายทนัททีี่เลิกใชงาน ในกรณีที่
เลิกใชงานคอมพิวเตอร ควรปดเครื่องคอมพิวเตอรของ หรือยกเลิกการเชื่อมตอกับเครือขายทนัททีี่
ไมตองการใชงาน ผูบุกรุกจะไมสามารถโจมตีเครื่องคอมพิวเตอรใดๆ ได ถาหากเครือ่งคอมพวิเตอร
ดังกลาวปด หรือไดยกเลิกการเชื่อมตออินเทอรเน็ตอยางสมบูรณแลว การยกเลกิการใชงานใน
เครือขาย ก็เพยีงแตส่ัง Log Off แลวเปดเครื่องคอมพิวเตอรใหม โดยไม Log In เขาเครือขาย 
 8. ทําการสํารองขอมูลที่สําคัญ ผูใชควรทาํการเก็บสํารองไฟลที่สําคญัลงบนสื่อเกบ็ขอมูล
ที่สามารถเคลือ่นยายไดงาย เชน ZIP disk หรือ CD-ROM ชนิดที่บันทกึขอมูลได อาจทําการ



สํารองขอมูลโดยการใชซอฟตแวร และนําดิสกเหลานี้ไปเก็บที่อ่ืนใหหางจากเครื่องคอมพิวเตอร 
 
 
 
Emotion Icons  สัญลักษณแทนความรูสึกในการสื่อสาร 
 

สัญลักษณแสดงอารมณ หรือตัวแทน  รายละเอียดความหมาย 
: )  ยิ้มสูฟด  

: - @  กร๊ีด! เปนอันสลบ  
8 - )  แดดแรงจัง ขอใสแวนกนัแดดหนอยนะจะ  
: * )  แฮงค แลวครับ แค 2 เปกเอง.. 
% * )  สวย ๆ ไปหมด ตาลายแลวครับ 
B : - )  แวนกนัแดด วางไวที่หวั  
| - O  งวงแลว ขอไปนอนกอนนะ  
: - #  อยากสวย อยากหลอ ตองใสทีด่ัดฟน  
[ : ]  หุนยนต R2D2  
: - D  ขออภัย กําลังหัวเราะอยู  
:'-(  กําลังนั่งรองไหอยู  
:' - )  ดีใจมากจนรองไห  
: - {)  หนุมหลอ แตไวหนวดครับ 

 
 


