
      

  

 ปัจจุบันน้ีนับเป็นยุคแห่งข้อมูลและข่ าวสารที่ เรียกกันสั้ นๆว่า “ยุคโลกาภิว ัฒน์”   
ความก้าวหน้ าทางเทคโนโลยีเป็น ส่วนส าคัญ ใน ชีวิตป ร ะ จ า ว ัน ข อ ง ม น ุษ ย ์ม า ก ขึ ้ น 
“คอมพิวเตอร์” (COMPUTER)  นับว่าเป็นเทคโนโลยปีระเภทหน่ึงที่ก้าวเข ้ามามีบทบาทต่อ
การด ารงชีวิตของมนุษย ์เ ป็นอย่างมาก การเรียนวิชาคอมพิวเตอร์จึงเป็นส่ิงที่จ  าเป็นส าหรับ
เยาวชนในปัจจุบัน   ดังนั้ นสถานศึกษาต่างๆ  จึงจ ัดให้วิชาคอมพิวเตอร์เป็นส่วนหน่ึงของการ
เรียนการสอน   ในระดบัชั้นอนุบาล  ประถมศึกษา  มธัยมศึกษา  และ อาชีวศึกษา 

  ดงันั้นจึงไดเ้ล็งเห็นความส าคญัในการพฒันาการเรียนการสอนคอมพวิเตอร์ในสถานศึกษา  และ
ไดจ้ดัท าแผนการจดัการเรียนรู้วิชาคอมพิวเตอร์โดยเรียบเรียงจากเอกสาร และซอฟแวร์ต่างๆ  ให้กบัแต่
ละสถาบนั และสอดคลอ้งกบัสาระการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 
๒๕๕๑   ของกระทรวงศึกษาธิการ  เน้ือหาหลกัสูตรประกอบไปดว้ย การใชค้อมพวิเตอร์เบื้องตน้    การ
ใช้โปรแกรม Windows 8  เพื่อให้สามารถน าโปรแกรมต่าง ๆ  ไปใช้ในการท างานในชีวิตประจ าวนัได ้ 
นอกจากน้ีภายในเล่มจะมีแบบฝึกหัดท้ายบท ส าหรับนักเรียนเพื่อเสริมทักษะทั้ งภาคทฤษฎี  และ
ภาคปฏิบตัิ   เม่ือนักเรียนได้เรียนรู้ และฝึกปฏิบติัจนครบเน้ือหาภายในเล่มแลว้ จะท าให้นักเรียนมี
ความรู้ความสามารถที่จะใชค้อมพิวเตอร์เบื้องตน้ และใชค้อมพิวเตอร์ระบบมลัติมีเดียในโปรแกรม
ต่างๆ ได ้

     คณะผูจ้ ัดท าได้เรียบเรียงแผนการจัดการเรียนรู้วิชาคอมพิวเตอร์เล่มน้ีขึ้ นมา เพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนส าหรับสถานศึกษาต่างๆ และเป็นการเตรียมความพร้อมใหแ้ก่ผูเ้รียน
ในการน าไปประยกุตก์บัการท างานในยคุปัจจุบนั มิไดมี้จุดมุ่งหมายเพือ่จ  าหน่าย 
 

 

                   

ค ำน ำค ำน ำ 



      
          เร่ืองเร่ือง                            หน้าหน้า      

  

การใช้งาน Microsoft  Windows 8  เบือ้งต้น        1 

การใช้โปรแกรมพืน้ฐานใน Windows 8         47  

การจัดการไฟล์ โฟลเดอร์  และ ดสิก์ไดร์ฟ        145 

Control  Panel  และ ระบบเครือข่ายใน Windows 8       193 

 

สารบัญสารบัญ 



                คอมพวิเตอร์      เวลา ๔๐ ชัว่โมง 

 

 

 

 

มุ่งเน้นให้ผู้เรียนเข้าใจหลักการและวิธีการท างานของคอมพิวเตอร์  และการใช้  

    Internet  เบื้องต้น  โดยให้ผู้เรียนศึกษา  ความหมายและส่วนประกอบ  บทบาทของ 

    คอมพิวเตอร์โดยผู้เรียนศึกษาในด้านความหมาย รวมถึงการใช้งานของระบบปฏิบัติการ 

Windows 8  เบื้องต้น  โดยผู้เรียนศึกษาลักษณะการท างานทั่วไปของโปรแกรม  การเรียกใช้ 

และ ปิดการใช้งานของโปรแกรม  การปรับแต่ง การท างานของ Desktop  การศึกษาโปรแกรม

ที่จ าเป็นในชุดของ Windows 8    การน าข้อมูลในอินเตอร์เน็ตมาใช้ในชีวิตประจ าวัน  การใช้

อินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูลต่าง ๆ เป็นต้น  และการใช้อินเตอร์เน็ตได้อย่างถูกต้องมี

จิตส านึกและน าไปใช้ให้เกดิประโยชน์สูงสุด 

 



 

 

 

มาตรฐาน ง 3.1  เขาใจเห็นคุณคา และใชกระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบคนขอมูล  

การเรียนรู  การสื่อสาร  การแกปญหา  การทํางานและอาชีพอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล   

และ มีคุณธรรม 

   

ช้ัน ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรูแกนกลาง 

ม.1 
•  1. อธิบายหลกัการทํางาน บทบาท  

    และประโยชนของคอมพิวเตอร 

 

•  การทํางานของคอมพิวเตอรประกอบดวย                 หนวย

สําคัญ ๕ หนวยไดแก หนวยรับเขา                 หนวยประมวลผล

กลาง  หนวยความจําหลัก  หนวยความจํารอง   และหนวย

สงออก  

•   คอมพิวเตอรมีบทบาทในการชวยอํานวย                      ความ

สะดวกในการดําเนินกิจกรรมตางๆ  และตอบสนองความ

ตองการเฉพาะบุคคลและสังคมมากข้ึน 

•   คอมพิวเตอรมีประโยชนโดยใชเปนเครื่องมือในการทํางาน 

เชน แกปญหา  สรางงาน สรางความบันเทิง  ติดตอสื่อสาร  

คนหาขอมูล 

 •  2. อภิปราย ลักษณะสําคัญ และผลกระทบ

ของเทคโนโลยีสารสนเทศ   

     

•   ลักษณะสําคัญของเทคโนโลยสีารสนเทศ  

    -   ชวยใหการทํางานรวดเร็ว ถกูตองและแมนยํา   

-   ชวยใหการบริการกวางขวางข้ึน  

-   ชวยดําเนินการในหนวยงานตางๆ   

    -   ชวยอํานวยความสะดวกในชีวิตประจําวัน     

•   เทคโนโลยีสารสนเทศมีผลกระทบในดานตางๆ  เชน  

-   คุณภาพชีวิต   

-   สังคม 

-    การเรียนการสอน    

 

 

 

 

สาระที่  3 เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 

   



ช้ัน ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรูแกนกลาง 

  3. ประมวลผลขอมูลใหเปนสารสนเทศ • ขอมูลและสารสนเทศ 

      -   ความหมายของขอมลู และสารสนเทศ 

      -   การประมวลผลขอมลูใหเปนสารสนเทศ 

•   ประเภทของขอมลู 

•   วิธีการประมวลผลขอมูล 

•   การจัดการสารสนเทศ  มีข้ันตอนดังนี ้

-  การรวบรวมขอมลูและตรวจสอบขอมูลไดแก การเก็บ

รวบรวมขอมูล  และ             การตรวจสอบขอมูล 

    -  การประมวลผลขอมูล  ไดแก  การรวบรวมเปน    

        แฟมขอมูล  การจัดเรียงขอมลู            การคํานวณ     

        และการทํารายงาน 

-   การดูแลรักษาขอมลู  ไดแก   การจัดเก็บ  การทําสําเนา   การ

แจกจายและการสื่อสารขอมลู และการปรับปรุงขอมูล  

• ระดับของสารสนเทศ 

ม. 2 
 

1. อธิบายหลักการเบ้ืองตนของ                  

การสื่อสารขอมูล  และเครือขายคอมพิวเตอร 

 

• การสื่อสารขอมูล คือการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารจากผู

สงผานสือ่กลางไปยังผูรับ 

•   พัฒนาการของการสื่อสารขอมลู  

•   อุปกรณสื่อสารสาํหรับเช่ือมโยงเครือขายคอมพวิเตอร 

•   ชนิดของเครือขายคอมพวิเตอร 

•   เทคโนโลยีการรับสงขอมูลภายในเครือขายคอมพิวเตอร 

•   ประโยชนของเครือขายคอมพิวเตอร 

   



ช้ัน ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรูแกนกลาง 

  2. อธิบายหลกัการ  และวิธกีารแกปญหาดวย

กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

• กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ  เชน                      การ

รวบรวมขอมูล การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล การ

ประมวลผลเพื่อใหไดสารสนเทศทีน่ํามาใชในการตัดสินใจ          

การเผยแพรสารสนเทศ 

•   การแกปญหาดวยกระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศเปนการ

แกปญหาอยางเปนข้ันตอนโดยใชกระบวนการทางเทคโนโลยี

สารสนเทศมาชวย 

•   การใชคอมพิวเตอรในการแกปญหาทําไดโดยการใช

ซอฟตแวรประยุกตหรือการเขียนโปรแกรม   

•   วิธีการแกปญหา  มีข้ันตอนดังนี ้

     -   การวิเคราะหและกําหนดรายละเอยีดของปญหา 

     -   การวางแผนในการแกปญหาและถายทอดความคิดอยางมี

ข้ันตอน 

     -   การดําเนินการแกปญหา 

 -   การตรวจสอบและปรับปรุง 

 3. คนหาขอมูล  และติดตอสื่อสารผาน

เครือขายคอมพวิเตอร  อยางมีคุณธรรมและ 

จริยธรรม 

•   ความหมายและพัฒนาการอินเทอรเน็ต 

•   การใชงานอนิเทอรเน็ต เชน  

-   ไปรษณียอิเล็กทรอนกิส    

-   blog   

-   การโอนยายแฟมขอมลู   

-   การสืบคนขอมูลและการใชโปรแกรมเรยีกคนขอมูล

(search engine)    

-   การสนทนาบนเครือขาย 

•   คุณธรรมและจริยธรรมในการใชอินเทอรเน็ต 

     -    ผลกระทบของการใชอินเทอรเน็ตกับสังคม 

 -    มารยาท ระเบียบ และขอบังคับในการใชอินเทอรเน็ต 

   



ช้ัน ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรูแกนกลาง 

 4. ใชซอฟตแวรในการทํางาน   •  ซอฟตแวรระบบประกอบดวย ระบบปฏิบัติการ โปรแกรม

แปลภาษา         และโปรแกรมอรรถประโยชน 

•   ซอฟตแวรประยุกตประกอบดวยซอฟตแวรประยุกตทั่วไป 

และซอฟตแวรประยกุตเฉพาะงาน 

•   ใชซอฟตแวรระบบชวยในการทํางาน  เชน  บีบอัด ขยาย  

โอนยายขอมูล  ตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอร 

•   ใชซอฟตแวรประยกุตชวยในการทํางาน  เชน   ใชโปรแกรม

ในการคํานวณและจัดเรียงขอมูล   ใชโปรแกรมชวยคนหา

คําศัพทหรือความหมาย   ใชโปรแกรมเพื่อความบันเทิง 

ม.3 
1.อธิบายหลักการทําโครงงานที่มกีารใช

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

• หลักการทําโครงงาน  เปนการพัฒนาผลงาน                   ที่เกิด

จากการศึกษาคนควา  ดาํเนินการพัฒนาตามความสนใจและ

ความถนัด               โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ                

 2. เขียนโปรแกรมภาษาข้ันพืน้ฐาน • หลักการพื้นฐานในการเขียนโปรแกรม 

-   แนวคิดและหลักการโปรแกรม โครงสรางโปรแกรม ตัวแปร 

การลําดับคําสั่ง การตรวจสอบเงื่อนไข                     การ

ควบคุมโปรแกรม   คําสั่งแสดงผล  และรับขอมูล การเขียน

โปรแกรม                  แบบงายๆ 

-  การเขียนสคริปต  เชน  จาวาสคริปต   แฟลช 

 3.ใชเทคโนโลยีสารสนเทศนําเสนองานใน

รูปแบบที่เหมาะสมกับลกัษณะงาน 

• การเลือกซอฟตแวรที่เหมาะสมกับลักษณะของงาน 

•   การใชซอฟตแวรและอุปกรณดิจิทัลมาชวย                  ในการ

นําเสนองาน 

 4. ใชคอมพิวเตอรชวยสรางช้ินงานจาก

จินตนาการหรืองานที่ทําในชีวิตประจําวัน 

ตามหลักการทําโครงงานอยางมีจิตสํานึกและ

ความรับผิดชอบ 

• การใชคอมพิวเตอรชวยสรางงานตามหลักการทาํโครงงานโดย

มีการอางอิงแหลงขอมลู ใชทรพัยากรอยางคุมคา                ไม

คัดลอกผลงานผูอื่น ใชคําสภุาพ            และไมสรางความ

เสียหายตอผูอื่น 

 

   



 

    วิชาคอมพวิเตอร์                         เวลา     ๒๐    ช่ัวโมง  

ล าดับ
ที ่

มฐ/ตชว. สาระส าคญั ช่ือหน่วยการเรียนรู้ 
เวลา   
(ช.ม.) 

น า้หนัก
คะแนน 

๑ ง ๓.๑  
ใช้คอมพวิเตอร์ได้อย่างถูกวธีิ 
และ เร่ิมต้นใช้งาน 
 Windows 8 ได้ถูกต้อง 

การใช้งานโปรแกรม 
Windows  8  เบือ้งต้น 

  

๒ ง ๓.๑  
ใช้โปรแกรมต่างๆใน 
Windows 8 ได้ตรงตามความ
ต้องการ 

การใช้งานแอพพลเิคช่ันและ
ใช้โปรแกรมพืน้ฐานใน 
Windows 8 

  

เวลาตามหน่วย   
สอบปลายปี   

 

โครงสร้างรายวชิา 
 



 

    วิชาคอมพวิเตอร์                         เวลา     ๒๐    ช่ัวโมง  

ล าดับ
ที ่

มฐ/ตชว. สาระส าคญั ช่ือหน่วยการเรียนรู้ 
เวลา   
(ช.ม.) 

น า้หนัก
คะแนน 

๓ ง ๓.๑  

Windows 8 จะเป็นการ
จัดการไฟล์ และโฟลเดอร์ด้วย 
Windows Explorer รูปแบบ
ใหม่ ที่ใช้ Libraries มาช่วย
จัดระเบียบ และเพิม่ความ
สะดวกในการจัดการและใช้
งานข้อมูลต่างๆ 

การจัดการไฟล์ โฟลเดอร์ 
และ ดสิก์ไดร์ฟ 

  

๔ ง ๓.๑  

โปรแกรมของ  Windows   8   
เพือ่ให้สามารถปรับแต่งการ
ท างานของวนิโดวส์ให้
เหมาะสมกบัเคร่ือง
คอมพวิเตอร์และตามความ
ต้องการของผู้ใช้ 

Control Panel และ ระบบ
เครือข่ายใน Windows 

  

เวลาตามหน่วย   

สอบปลายปี   
 

โครงสร้างรายวชิา 
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  มาตรฐานการเรียนรู้ / ตัวช้ีวัด 

           กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลย ี  

                สาระที่  3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

         มาตรฐาน ง  3.1   เขา้ใจ เห็นคุณค่า และใชก้ระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบคน้ขอ้มูล   การ

เรียนรู้   การส่ือสาร   การแกปั้ญหา การท างาน  และอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  มีคุณธรรม  

ตัวช้ีวัด   

1.   ง 3.1      คน้หา รวบรวมขอ้มูลที่สนใจ และ เป็นประโยชน์จากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ที่เช่ือถือได ้

                          ตรงตามวตัถุประสงค ์

  สาระส าคญั 

          ใชค้อมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งถูกวิธี และ เร่ิมตน้ใชง้าน  Microsoft  Windows  8  ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

   สาระการเรียนรู้ 

         -  ความรู้ 

              1.  การใชค้อมพิวเตอร์อยา่งถูกวิธี และ การเร่ิมตน้ใชง้าน  Microsoft  Windows  8  ได ้

         -  ทักษะ / กระบวนการ 

               1.  อธิบายวธีิการใชง้านคอมพวิเตอร์ และ  โปรแกรม Microsoft  Windows  8  ได ้

               2.   ฝึกปฏิบติัเก่ียวกบัการใชง้านคอมพวิเตอร์ และ  โปรแกรม Microsoft  Windows  8  ได ้

         -  คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

               1.  มีวนิยั 

               2.  ใฝ่เรียนรู้ 

               3.  มุ่งมัน่ในการท างาน 
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  คอมพิวเตอร์ คือ เคร่ืองค านวณอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการท างานแบบอัตโนมัติ ท  าหน้าที่เหมือนสมองกล 

สามารถแกปั้ญหาต่างๆ ทั้งที่ง่ายและซบัซ้อนตามค าสั่งของโปรแกรม  ขั้นตอนการท างานจะประกอบดว้ย การรับ
โปรแกรมและขอ้มูลในรูปแบบที่เคร่ืองสามารถรับได้ แลว้ท าการค านวณ เคล่ือนยา้ยเปรียบเทียบ จนกระทัง่ได้
ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ลักษณะการท างานของส่วนต่างๆ ที่ มีความสัมพันธ์กันเป็นกระบวนการ  โดยมี
องคป์ระกอบพื้นฐานหลกัคือ  Input  Process และ output   ซ่ึงมีขั้นตอนการท างานดงัภาพ 

 
1. รับข้อมูลเข้า (Input) การน าขอ้มูลเขา้เคร่ืองคอมพิวเตอร์  ซ่ึงสามารถผ่านทางอุปกรณ์ชนิดต่างๆ 

แล้วแต่ชนิดของขอ้มูลที่จะป้อนเขา้ไป เช่น   ถ้าเป็นการพิมพข์อ้มูลจะใช้แผงแป้นพิมพ ์(Keyboard) เพื่อพิมพ์
ขอ้ความหรือโปรแกรมเขา้เคร่ือง   ถา้เป็นการเขียนภาพจะใชเ้คร่ืองอ่านพกิดัภาพกราฟิค (Graphics Tablet) โดยมี
ปากกาชนิดพิเศษส าหรับเขียนภาพ   หรือถา้เป็นการเล่นเกมก็จะมีกา้นควบคุม (Joystick) ส าหรับเคล่ือนต าแหน่ง
ของการเล่นบนจอภาพ เป็นตน้ 

2. ประมวลผลข้อมูล (Process) เคร่ืองจะด าเนินการกบัขอ้มูลตามค าสัง่ที่ไดรั้บมาเพื่อให้ไดผ้ลลพัธ์ตามที่
ตอ้งการ การประมวลผลอาจจะมีไดห้ลายอยา่ง เช่น น าขอ้มูลมาหาผลรวม น าขอ้มูลมาจดักลุ่ม น าขอ้มูลมาหาค่า
มากที่สุด หรือนอ้ยที่สุด เป็นตน้ 

3. แสดงผลลัพธ์ (Output) การน าผลลพัธ์จากการประมวลผลมาแสดงให้ทราบทางอุปกรณ์ที่ก  าหนดไว ้  
โดยทัว่ไปจะแสดงผ่านทางจอภาพ หรือเรียกกนัโดยทัว่ไปว่า "จอมอนิเตอร์" (Monitor) หรือจะพิมพข์อ้มูลออก
ทางกระดาษโดยใชเ้คร่ืองพมิพ ์



3 
 

 

 

 คอมพิวเตอร์ที่ เราใช้งานกันอยู่ทุกวนัน้ี ไม่ว่าจะเป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ขนาดเล็กที่ เราเรียกว่า   
  ไมโครคอมพิวเตอร์ (Microcomputer)  ไปจนถึงคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ที่ เราเรียกว่า เมนเฟรม (Main 
Frame ) หรือ คอมพิวเตอร์ยักษ์ ,  ซุปเปอร์คอมพิวเตอร์ (Super Computer )  ต่างก็มีส่วนประกอบที่ส าคญั
อยู ่ 4  ส่วนใหญ่ ๆ คือ 

1. ส่วนที่ท  าหนา้ที่รับขอ้มูลและค าสัง่ เราเรียกวา่ “ หน่วยรับข้อมูล (Input Unit) หรือ อปุกรณ์รับ
ข้อมูล (Input Devices) ” 

2. ส่วนที่ท  าหนา้ที่แสดงผลลพัธต่์าง ๆ เราเรียกวา่  “ หน่วยแสดงผล (Output  Unit) หรือ อุปกรณ์
แสดงผล (Output  Devices)” 

3. ส่วนที่ท  าหน้าที่จดัเก็บขอ้มูลและโปรแกรมต่าง ๆ ไวส้ าหรับให้เราอ่านขึ้นมาใชง้านในภายหลงั 
เราเรียกวา่ “ หน่วยจัดเก็บ (Storage Unit) หรือ อุปกรณ์จัดเก็บ (Storage Devices)” 

4. ส่วนที่ท  าหนา้ที่เป็นสมองของคอมพวิเตอร์ซ่ึงประกอบดว้ย หน่วยประมวลผลกลาง (Central 
Processing Unit : CPU) และหน่วยความจ า (Memory) 
 

1.  หน่วยรับข้อมูล  (input  unit) 

 เป็นส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ที่ท  าหน้าที่ในการรับขอ้มูลและค าสั่งต่าง ๆ เพื่อให้คอมพิวเตอร์
น าไปใชใ้นการท างาน อุปกรณ์ที่ท  าหนา้ที่น้ี ไดแ้ก่ แป้นพิมพ์ (Keyboard) และ เมาส์(Mouse)   เป็นตน้ 

2.  หน่วยการแสดงผล  (output  unit) 

 เป็นส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ที่ท  าหน้าที่การแสดงผลลัพธ์ออกมาให้เราใช้งาน อุปกรณ์ที่มี
หนา้ที่น้ี ไดแ้ก่   เคร่ืองพิมพ์ (Printer) และ จอภาพ (Monitor)  เป็นตน้ 

 3.   หน่วยจัดเก็บ  (Storage  unit) 

 เป็นส่วนประกอบของคอมพวิเตอร์ที่ท  าหนา้ที่จดัเก็บขอ้มูลและโปรแกรมต่าง ๆ ส าหรับใหเ้คร่ือง
คอมพวิเตอร์อ่านไปใชง้านในภายหลงัอุปกรณ์ที่ท  าหนา้ที่น้ีไดแ้ก่ เคร่ืองอ่าน-บันทึกแผ่นดิสก์ (Disk Drive) , 
ฮาร์ดดิสก์ (Harddisk) และ เคร่ืองอ่านแผ่นซีดี (CD-ROM Drive ) เป็นตน้ 

4.  หน่วยประมวลผลกลาง  (Central Processing Unit : CPU)   

ส่วนประกอบของคอมพวิเตอร์ 
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 เป็นเสมือนสมองของคอมพิวเตอร์ ท  าหน้าที่ตีความหมายค าสั่งต่าง ๆ ที่เราสั่งไป แลว้แจกจ่ายงาน
และควบคุมใหอุ้ปกรณ์ของคอมพวิเตอร์ท างานอยา่งถูกตอ้ง นอกจากน้ี CPU ยงัมีหนา้ที่ส าคญัอีกอยา่งคือ เป็น
หน่วยที่ท  าหนา้ที่ค  านวณและเปรียบเทียบค่าต่าง ๆ ใหค้อมพวิเตอร์ดว้ย 
 ในแต่ละปีจะมีการผลิต CPU รุ่นใหม่ ๆ ออกมาใชง้านกนัอยา่งมากมาย ตวัอยา่งของ CPU รุ่นที่ไดรั้บ
ความนิยมกนัอยา่งแพร่หลาย   เช่น  Celeron  , Pentium  ,  Core 2 Duo  ,  Core 2 Quad  เป็นตน้ 
 
 

 ในการท างานของคอมพิวเตอร์นั้ น  ขั้นแรกคอมพิวเตอร์จะรับเอา ข้อมูล(Data) และ  ค าส่ัง 
(Instruction) เขา้ไปเก็บไวใ้น  หน่วยความจ า (Memory)  ก่อน  จากนั้น   หน่วยประมวลผลกลาง (CPU) 
ของคอมพิวเตอร์ก็จะน าค  าสั่งที่เก็บไวใ้นหน่วยความจ าน้ี มาตีความหมายแล้วแจกจ่ายงานและควบคุมให้
อุปกรณ์ต่าง ๆ ท างานตามค าสั่งเหล่าน้ีไปทีละค าสั่งเพื่อประมวลผล ขอ้มูล จนไดผ้ลลพัธ์ตามที่เราตอ้งการ    
ตวัอยา่งเช่น 

สมมุติว่าเราป้อนค าส่ัง 
A   =   5 
B   =   6 
C   =  A  +   B   

 
ผ่านทางแป้นพิมพ์ (Keyboard) เข้าไปเก็บไว้ในหน่วยความจ าของคอมพิวเตอร์ ดังรูป 

                
             CPU 

 
A = 5             Memory 

    B = 6 

       C = A + B  
  
 
 
 จากนั้น เม่ือเราสั่งให้คอมพิวเตอร์เร่ิมท างานตามค าสั่งคอมพิวเตอร์ CPU ก็จะน าค  าสั่งแรกคือ A = 5 
มาตีความหมายไดว้่า ให้จดัเตรียมพื้นที่ในหน่วยความจ าไวส้ัก 1 แห่ง ตั้งช่ือพื้นที่ตรงนั้นว่า A แลว้น าเลข 5 
ไปเก็บไวใ้นพื้นที่นั้น ดงัรูป 

การท างานของคอมพวิเตอร์ 
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  CPU  

     
A = 5             Memory 5                เรียกข้อมลูนีว้า่ A 

    B = 6 
    C = A + B 
 
  
 
 ล าดับต่อไป CPU ก็จะน าค  าสั่ งที่สอง คือ  B = 6 มาตีความหมายได้ว่า ให้จัดเตรียมพื้นที่ ใน
หน่วยความจ าไวส้กั  1  แห่ง  ตั้งช่ือพื้นที่ตรงนั้นวา่  B แลว้น าเลข 6 ไปเก็บไวใ้นพื้นที่นั้น ดงัรูป 

 
            CPU  
 

     
A = 5             Memory 5 

    B = 6         6  เรียกข้อมลูนีว้า่ B 
    C = A + B 

 
 

 
จากนั้น เม่ือ CPU น าค  าสั่งที่สาม คือ C = A + B มาตีความหมายก็จะไดว้่า  ให้น าค่าของ A (คือ 5) 

และ B (คือ 6) จากหน่วยความจ า ส่งไปให้ CPU ท าการบวกกันได้ผลลพัธ์เป็น  11  น ากลบัลงมาเก็บไวใ้น
หน่วยความจ าโดยช่ือพื้นที่ตรงนั้นวา่ C ดงัรูป 

 
          CPU  5  +  6           11  

     
A = 5             Memory 5                      11  เรียกขอ้มูลน้ีวา่  C  
B = 6                                     6 

               C = A + B 
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 เม่ือเราดูที่เคร่ือง (Case : เคส ) ของคอมพวิเตอร์ ก็จะพบวา่มีปุ่ มที่
ส าคญัอยู ่ 2 ปุ่ ม ดงัรูป 
1.    ปุ่ ม Power เป็นปุ่ มที่ใช ้เปิดเคร่ืองคอมพวิเตอร์ และใชปิ้ด

เคร่ืองคอมพวิเตอร์ไดเ้ช่นกนั แต่ควรจะปิดดว้ยการใชค้  าสัง่ Turn 

Off  หรือ Shut down  มากกวา่ 

2.    ปุ่ ม Reset เป็นปุ่ มที่ใชใ้นการสัง่ใหค้อมพวิเตอร์ เร่ิมตน้การ

ท างานใหม่อีกคร้ัง เม่ือเคร่ืองคอมพวิเตอร์มีอาการ  Hang  ( แฮงก ์) 

 การเปิดเคร่ืองคอมพวิเตอร์ขึ้นมาใชง้านนั้น ใหก้ดที่ปุ่ ม Power เพือ่ใหก้ระแสไฟเขา้ไปหล่อเล้ียง

อุปกรณ์ต่าง ๆจากนั้นรอสกัครู่ CPU ก็จะเร่ิมท าการตรวจสอบอุปกรณ์ส่วนประกอบต่าง ๆ เช่น หน่วยความจ า 

(Memory) ,แป้นพมิพ ์( Keyboard) ฮาร์ดดิสก ์(Harddisk) , เคร่ืองอ่าน - บนัทึกแผน่ดิสก(์Disk Drive) เป็นตน้  

วา่อยูใ่นสภาพพร้อมที่จะท างานหรือไม่ หากมีอุปกรณ์ใดอยูใ่นสภาพไม่พร้อมเช่น สายหลุด หลวม เคร่ืองก็จะ

รายงานเป็นขอ้ความออกมาใหเ้ราทราบบนจอภาพ แต่หากทุกส่วนอยูใ่นสภาพที่ปกติเคร่ืองก็จะอ่านโปรแกรม 

Dos จากในฮาร์ดดิสก ์ขึ้นมาท าหนา้ที่ควบคุมและจดัการการท างานของ CPU และอุปกรณ์ต่าง ๆ จากนั้น ก็จะ

แสดงเคร่ืองหมาย C:\ (เรียกว่าเคร่ืองหมาย ซี-พร๊อม (C-Prompt)   แต่ในปัจจุบนัไดมี้การใชร้ะบบปฏิบติัการ

เขา้มาใชง้านที่เรียกวา่ Windows  ซ่ึงท าให้ระบบ  DOS  ไม่ค่อยมีบทบาทหรือนิยมใชก้นั  ซ่ึงหากเราใช้

ระบบปฏิบตัิการ Windows เม่ือเปิดเคร่ืองคอมพวิเตอร์ขึ้นมาก็จะพบกบัหนา้จอของ Desktop ดงัรูป 

 

หน้า Desktop โปรแกรม Windows  8 

การเปิดใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
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ในการปิดเคร่ืองอย่างถูกวิธีจ  าเป็นอยา่งมากในการใช้งานระบบปฏิบัติการ Windows ในปัจจุบัน  

เน่ืองจากคอมพิวเตอร์ที่ใชร้ะบบปฏิบติัการจะตอ้งมีการลงโปรแกรม หรือ ซอฟตแ์วร์ต่าง ๆ  มากมาย  หากปิด

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่ถูกวิธี เช่น  กดปุ่ มPower  หรือ ถอดปลั๊กไฟออกเลยนั้นจะท าให้ไฟล์โปรแกรมหรือ

ฮาร์ดดิสกท์ี่อยูใ่นตวัเคร่ืองเกิดความเสียหาย  หรือโปรแกรมเสียไดง่้าย   ซ่ึงในการปิดเคร่ืองอยา่งถูกวิธีคือการ

ใชค้  าสัง่ Turn Off  หรือ Shut down จาก Windows นัน่เอง 

 

 

ชีวติมนุษยเ์ราทุกวนัน้ีมีความผกูพนักบัคอมพิวเตอร์ จนแทบจะไม่สามารถแยกออกจากกนัได ้จนมีผู ้

กล่าววา่ยคุน้ีเป็น “ ยุคแห่งคอมพิวเตอร์  ” ไปแลว้ และถึงแมว้า่คอมพวิเตอร์จะถูกประดิษฐข์ึ้นมาเพยีงไม่ก่ีสิบ

ปี แต่ก็มีการพฒันาอยา่งรวดเร็วและถูกน าไปประยกุตใ์ชก้บังานในดา้นต่าง ๆมากมาย ไม่วา่จะเป็น   งานดา้น

ธุรกิจ การแพทย ์การศึกษา การคมนาคม ศิลปะ บนัเทิงและอุตสาหกรรม เป็นตน้ ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี 

   คอมพวิเตอร์กบัการศึกษา 

 ตามสถานศึกษาต่าง ๆ ในปัจจุบนั มกัจะมีการเปิดสอนวิชาทางดา้นคอมพวิเตอร์กนัอยา่งมากมาย เร่ิม

ตั้งแต่ระดับประถมศึกษาหรือชั้นอนุบาลกันเลยทีเดียว ซ่ึงนอกจากจะมีการเรียนคอมพิวเตอร์เป็นวิชาใน

หลักสูตรต่างๆ แล้วยงัมีการน าคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้เพื่อประสิทธิภาพมากขึ้ น  ที่ เราเรียกว่า    

“ ระบบ CAI  (Computer Assists Instruction) ”  

 เน่ืองจากคอมพิวเตอร์สามารถที่จะจ าบทเรียน และน าออกมาแสดงในลักษณะที่ มีทั้ งภาพและ 

เสียงต่าง ๆ เพือ่เร่งเร้าให้ผูเ้รียนสนใจเน้ือหาวชิานั้น ๆ และเรียนรู้ไดอ้ยา่งสนุกสนาน ขอ้ดีอีกประการหน่ึงใน

บทเรียน เราสามารถทดสอบผลการเรียนได ้โดยใหค้อมพวิเตอร์ตั้งค  าถามใหผู้เ้รียนตอบ หากผูเ้รียนตอบไม่ได ้

คอมพิวเตอร์ก็จะอธิบายเน้ือหาในส่วนนั้นใหม่  เพื่อให้ผูเ้รียนไดศึ้กษาอีกคร้ัง นอกจากน้ีผูเ้รียนยงัสามารถ

เลือกเรียนบทเรียนไหนซ ้ าอีกก่ีคร้ังก็ได้ ในเวลาใดก็ได้ที่ผูเ้รียนว่าง ซ่ึงจะเป็นส่ิงที่ ช่วยให้การเรียนมี

ประสิทธิภาพดียิง่ขึ้น 

การเปิดใช้เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 

การใช้คอมพวิเตอร์ในวงการต่างๆ 
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  คอมพวิเตอร์กบังานธุรกจิ 

 ในทางธุรกิจนั้น มีการน าคอมพวิเตอร์เขา้มาช่วยท างานในเร่ืองต่าง ๆเป็นอยา่งมาก ตั้งแต่การท าบญัชี 

การบริหารสต๊อกสินคา้ และการให้บริการลูกคา้เพื่อเน้นความรวดเร็วและถูกตอ้ง เป็นตน้ ส าหรับในระดับ

ของผูบ้ริหารนั้นก็มีการน าคอมพิวเตอร์มาเก็บขอ้มูลและสรุปผลการท างานในดา้นต่าง ๆ เพือ่ช่วยใหส้ามารถ

ตดัสินใจบริหารงานทางธุรกิจไดดี้ยิง่ขึ้น 

  คอมพวิเตอร์กบัอตุสาหกรรม 

ปัจจุบนั คอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มามีบทบาทอยา่งมากในภาคอุตสาหกรรม โดยจะเห็นไดจ้ากมีการน าเอา

คอมพวิเตอร์มาใชใ้นการออกแบบสินคา้ต่าง ๆ ที่เราเรียกวา่ “ ระบบ CAD (Computer Aided Designy) ” 

เน่ืองจากคอมพิวเตอร์สามารถสร้างภาพจ าลองของช้ินส่วนและตวัสินคา้เหล่านั้นออกมาได้อยา่ง

สมจริง อีกทั้งยงัสามารถก าหนดให้ภาพนั้นหมุนหรือเคล่ือนไหวไดอ้ยา่งอิสระราวกบัวา่ไดผ้ลิตสินคา้ตวันั้น

ขึ้นมาแลว้ ซ่ึงวธีิน้ีจะช่วยให้ผูท้ี่เก่ียวขอ้งไดเ้ห็นตวัอยา่งของสินคา้ และสามารถแกไ้ขขอ้บกพร่องต่าง ๆ ให้

สินคา้นั้นมีลกัษณะที่ตรงกบัความตอ้งการของลูกคา้ก่อนที่จะเร่ิมท าการผลิตจริง ๆ  

ในอุตสาหกรรมผลิตรถยนตแ์ละเคร่ืองจกัรต่าง ๆ ของประเทศที่พฒันาแลว้ เช่น ญี่ปุ่ น และ อเมริกา 

นั้น มีการน า ระบบ CAM (Computer Aided Manufacturing) ซ่ึงเป็นระบบที่ใชค้อมพิวเตอร์มาควบคุมการ

ท างานของหุ่นยนต์อุตสาหกรรมต่าง ๆ เพื่อช่วยให้การผลิตสินคา้เป็นไปอยา่งรวดเร็ว แม่นย  าและคุณภาพ

สม ่าเสมอ รวมถึงให้หุ่นยนตอุ์ตสาหกรรมเหล่าน้ี ท  างานแทนมนุษยใ์นส่วนที่อาจเป็นอนัตรายต่อสุขภาพดว้ย 

เช่นในหอ้งที่มีอุณหภูมิสูงหรือมีควนัพษิมากเป็นตน้ 

  คอมพวิเตอร์กบังานธนาคาร  

 ในระบบธนาคาร มีการน าคอมพวิเตอร์เขา้มาจดัการงานหลกั ๆ ทั้งการรับฝาก-ถอนเงิน และท าบญัชี

ต่าง ๆ เพื่อให้ธนาคารสามารถให้บริการกับลูกคา้ที่มาติดต่อไดอ้ยา่งรวดเร็วและถูกตอ้ง มีการน าระบบฝาก

ถอนเงินอัตโนมัติ  (ATM)  เข้ามาใช้ เพื่อให้ความสะดวกแก่ลูกคา้          สามารถฝาก  - ถอนได้ตลอด 24 

ชัว่โมง 



9 
 

 อีกส่ิงหน่ึงที่เป็นการเปล่ียนแปลงอยา่งเห็นไดช้ดัก็คือ เม่ือน าคอมพวิเตอร์มาใชใ้นระบบธนาคารแลว้ 

เราสามารถท าการฝาก-ถอนเงินจากสาขาอ่ืนทั้งในต่างจงัหวดัและต่างประเทศได ้ทั้งน้ีเน่ืองมาจากจุดเด่นของ

คอมพวิเตอร์ที่สามารถจดจ าและแลกเปล่ียนขอ้มูลจ านวนมาก ๆ ไดอ้ยา่งแม่นย  าและรวดเร็วนัน่เอง 

   คอมพวิเตอร์กบัการทหาร 

 สงครามในยคุปัจจุบนัน้ีอาจเรียกไดว้า่เป็น  “ สงครามอิเลคโทรนิค ” ทั้งน้ีเน่ืองจากอาวธุต่าง ๆ ไม่ว่า

จะเป็นเคร่ืองบิน เรือรบ รถถงั ตลอดจนจรวดและขีปนาวุธ ลว้นแลว้แต่เป็นอาวุธที่ถูกควบคุมการท างานดว้ย

ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งส้ิน   ท  าให้อาวุธเหล่าน้ีเป็นอาวุธที่มีประสิทธิภาพสูงสามารถโจมตีเป้าหมายไดอ้ยา่ง

แม่นย  า 

  งานด้านวทิยาศาสตร์ อวกาศ-การบิน การส่ือสารและคมนาคม 

 ปัจจุบนั งานดา้นวิทยาศาสตร์มีความเจริญรุดหน้าเป็นอยา่งมากเน่ืองจากมนุษยเ์ราสามารถท าการ

ทดลองและสรุปผลในเร่ืองต่าง ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็วโดยอาศยัเคร่ืองคอมพิวเตอร์เป็นตวัช่วยในการวางแผนการ

ทดลองควบคุมการทดลองและประเมินผลไดอ้ยา่งแม่นย  าและรวดเร็ว 

 ในดา้นอวกาศและการบินนั้น ปัจจุบนัเราสามารถสร้างเคร่ืองบินยานขนส่งและจรวดส ารวจอวกาศที่

มีความสูง สามารถเดินทางออกไปส ารวจอวกาศและดวงดาวต่าง ๆ ทั้งในและนอกระบบสุริยะจกัรวาลโดยใช้

คอมพวิเตอร์ควบคุมการท างานและส่งขอ้มูลที่ส ารวจไดก้ลบัมายงัโลก 

ในด้านการส่ือสาร ปัจจุบันมนุษยเ์ราสามารถติดต่อส่ือสารถึงกันในระยะทางไกล ๆ ได้อย่างสะดวกและ

รวดเร็วยิง่ขึ้น โดยใชด้าวเทียมและระบบเครือข่ายเคเบิลใยแกว้ที่มีประสิทธิภาพสูง จนเกิดรูปแบบการส่ือสาร

ใหม่ ๆ ขึ้นมากมายเช่น วิทยุส่ือสารติดตามตัว (Pager : เพจเจอร์) / โทรศัพท์เคลื่อนที่(มือถือ) / จดหมายอิเลค

โทรนิค(E-mail)   และ  INTERNET  เป็นตน้ 

 ในดา้นการคมนาคม การจดัการจราจรอากาศที่นับวนัจะมีเพิ่มมากขึ้นเร่ือย ๆ นั้นเป็นส่ิงส าคญัมาก 

เพราะเคร่ืองบินสามารถบินไปไดใ้นทุกทิศทาง ดงันั้นการควบคุมและจดัระเบียบทางการบินจ่ึงตอ้งท าอยา่ง

ระมดัระวงัและถูกตอ้งแม่นย  า มิฉะนั้นก็อาจเกิดอุบติัเหตุขึ้นไดโ้ดยง่าย โดยจะมีการเช่ือมโยงคอมพวิเตอร์เขา้

กบัระบบเรดาร์ เพือ่ให้ทราบถึงต าแหน่งของเคร่ืองบินต่าง ๆ และท าการน าร่องเคร่ืองบินแต่ละล าให้สามารถ

บินลงสู่สนามบินไดอ้ยา่งปลอดภยั 
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 ส าหรับการคมนาคมทางบกนั้นก็มีการน าคอมพิวเตอร์เขา้มาจดัระบบไฟจราจรให้เหมาะสมกับ

ปริมาณรถยนตท์ี่มีอยูใ่นทอ้งถนนดว้ย 

 ส่วนในการเดินเรือขา้มมหาสมุทรนั้น ก็มีการน าคอมพิวเตอร์เขา้มาใชใ้นการค านวณเสน้ทางเพื่อให้

การเดินทางเป็นไปอยา่งปลอดภยัและไม่ออกนอกเสน้ทาง 

  คอมพวิเตอร์กบังานด้านบันเทงิและภาพยนตร์ 

 หากเรา สังเกตให้ดีจะพบว่า ในระยะหลงั ๆ น้ีมีการน าคอมพิวเตอร์มาช่วยงานดา้นบนัเทิงและการ

สร้างภาพยนตร์เป็นอยา่งมาก ตั้งแต่การท าเทคนิคพเิศษ ควบคุมแสงสี ตลอดจนการสร้างภาพและฉากที่มนุษย์

ไม่สามารถท าได ้เช่น ฉากการต่อสู้ของยานอวกาศ หรือไดโนเสาร์พนัธุ์ต่าง ๆ ที่เคล่ือนไหวไดอ้ยา่งสมจริง   

เป็นตน้ ซ่ึงส่ิงเหล่าน้ีนอกจากจะท าใหผู้ช้มไดรั้บความสนุกสนานแลว้ ยงัก่อใหเ้กิดจินตนาการที่แปลกใหม่ใน

โลกภาพยนตร์อยา่งที่ไม่เคยมีมาก่อน 

  คอมพวิเตอร์กบังานศิลปะ 

 งานศิลปะก็เป็นอีกงานหน่ึงที่เร่ิมมีการน าคอมพวิเตอร์เขา้มาใชม้ากยิง่ขึ้น โดยเฉพาะอยา่งยิง่ในเร่ือง

ของการวาดภาพ ไม่วา่จะเป็นการสร้างภาพแปลก ๆ ภาพเหมือน หรือภาพการ์ตูนต่าง ๆ คอมพวิเตอร์สามารถ

ท าไดเ้ป็นอยา่งดี โดยจิตรกรสามารถที่จะน าคอมพิวเตอร์เขา้มาช่วยในการสร้างภาพต่าง ๆ ตามจินตนาการที่

นึกฝันได ้และถา้ตอ้งการยกเลิกส่วนใดของภาพที่วาดไปแลว้ก็ 

สามารถลบส่วนนั้นออกไปหรือเปล่ียนแปลงสีใหม่ไดอ้ยา่งรวดเร็ว ซ่ึงต่างจากการวาดภาพจริงที่เม่ือลงสีไป

แลว้จะลบเอาสีออกไปไม่ได ้ดว้ยเหตุน้ีจึงท าใหค้อมพวิเตอร์เร่ิมเขา้มามีบทบาทในงานดา้นน้ีมากขึ้นทุกที 

    คอมพวิเตอร์กบัการแพทย์ 

 ในโรงพยาบาลใหญ่ ๆ และโรงพยาบาลเอกชน มกัจะมีการน าคอมพิวเตอร์เขา้มาเก็บระเบียนคนไข ้

เพือ่บนัทึกประวติัการเจบ็ป่วยตลอดจนการรักษาของแพทย ์ซ่ึงการเก็บขอ้มูลในลกัษณะน้ีจะช่วย  ใหส้ามารถ

คน้หาขอ้มูลไดอ้ย่างรวดเร็ว ถึงแมว้่าคนไขจ้ะไม่ไดน้ าบตัรประจ าตวัมาติดต่อ ก็สามารถคน้หาประวติัการ

เจ็บป่วยและการรักษาไดอ้ยา่งรวดเร็วนอกจากน้ี ยงัมีการน าอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ควบคุมดว้ยระบบคอมพิวเตอร์
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เข้ามาใช้ในการตรวจหาความผิดปกติ และรักษาอาการต่าง ๆ ของคนไข้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น 

เคร่ืองตรวจสมอง และอวยัวะภายในต่าง ๆ เป็นตน้ 

การใชค้อมพวิเตอร์ในปัจจุบนัเป็นที่นิยมแพร่หลาย  ซ่ึงคอมพวิเตอร์นั้นสามารถใชป้ระโยชน์ไดก้บั

ทุกวงการ   ซ่ึงคอมพวิเตอร์มีส่วนประกอบที่ส าคญัดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

พรินเตอร์ (Printer) : เคร่ืองพิมพ์ 
คือ อุปกรณ์พมิพเ์อกสารในคอมพวิเตอร์ใหแ้สดงบน
กระดาษ 

จอภาพ (Monitor)  คือ ส่วนที่แสดงภาพ 

CPU (Central Processing Unit) : หน่วยประมวลผล 
 เป็นส่วนที่ท  าหนา้ที่ค  านวณและเก็บขอ้มูล 

คย์ีบอร์ด (Keyboard) : แป้นพิมพ์ 
 คือ  แป้นพมิพท์ี่ใชพ้มิพอ์กัษร 

เมาส์ (Mouse)  เป็นอุปกรณ์ที่ใชช้ี้ส่ิงต่าง ๆ บนจอภาพ 

ศัพท์เกีย่วกบัอปุกรณ์คอมพวิเตอร์ 
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คย์ีบอร์ด เป็นอุปกรณ์ที่สร้างปัญหาใหก้บัผูใ้ชง้านใหม่เสมอ เน่ืองจากผูใ้ชง้านใหม่มกัพมิพดี์ดไดไ้ม่

คล่อง ดงันั้นผูเ้รียนจึงควรฝึกพมิพดี์ดแบบสมัผสัควบคู่ไปกบัการเรียนรู้คอมพวิเตอร์ดว้ย โดยอาจจะเลือกฝึก

พมิพดี์ดจากโปรแกรมคอมพวิเตอร์ เช่น โปรแกรม Typing Tutor , โปรแกรมพมิพไ์ทย และโปรแกรมดวง

จนัทร์ เป็นตน้  

 ส าหรับการใชง้านคียบ์อร์ดนั้น มีทั้งแบบกดปุ่ มเดียว และกดหลายปุ่ มพร้อมกนั ดงันั้นการใชง้านจึง

ไดก้ าหนดสญัลกัษณ์ในการแสดงการกดปุ่ มไวด้งัน้ี   

 กดคียบ์อร์ดปุ่ มเดียว  ใชส้ญัลกัษณ์ <ปุ่ ม> ตวัอยา่งเช่น “ กดคย์ีบอร์ดปุ่ ม A ” จะใชส้ญัลกัษณ์ <A> 

แทน  

 การกดคียบ์อร์ดหลายปุ่ ม ใชส้ญัลกัษณ์ <ปุ่ ม+ปุ่ ม> ตวัอยา่งเช่น “ กดคย์ีบอร์ดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้  แล้ว

กดคย์ีบอร์ดปุ่ ม A ” จะใชส้ญัลกัษณ์ <Ctrl+A> แทน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้งานคย์ีบอร์ด (Keyboard) 
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เมาส์เป็นอุปกรณ์ที่ใชช้ี้ และควบคุมส่ิงต่าง ๆ ในจอภาพ โดยที่มีตวัแทนของต าแหน่งที่ช้ี เรียกว่า “ตัวช้ีเมาส์ 

(Mouse Pointer)” ซ่ึงมีสญัลกัษณ์ต่าง ๆ ไดม้ากมาย แต่ที่ผูเ้รียนมกัพบบ่อย มีดงัน้ี  

 

 

 

ถึงแม้ว่าเมาส์ที่ใช้มักมีเพยีง 2 ปุ่ ม แต่เมาส์ก็สามารถใช้งานได้ในหลายรูปแบบ ดังนี้   

เลื่อนเมาส์      เล่ือนเมาส์ในมือคุณ เพือ่เล่ือนตวัช้ีเมาส์ในจอภาพไปยงั    ต  าแหน่งต่าง ๆ ตาม 

           ตอ้งการ 

 

     คลิกปุ่ มเมาส์ปุ่ มซา้ย 1 คร้ัง   

           

 

 

  

คลิกปุ่ มเมาส์ปุ่ มขวา 1 คร้ัง 

 

 

การใช้งานเมาส์ (Mouse) 

 

คลกิ  (Click) 

คลกิขวา (Right Click) 
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 คลิกเมาส์ปุ่ มซา้ยคา้งไว ้ แลว้เล่ือนตวัเมาส์ไปต าแหน่งอ่ืนในขณะที่ยงัคงกดปุ่ มเมาส์อยู ่ เม่ือถึงทีห่มาย

แลว้จึงปล่อยปุ่ มเมาส์ 

ดับเบิล้คลิก (Double Click) 

 

     คลิก 2 คร้ัง ติดกนัเร็ว ๆ  

 

 

 

ระบบปฏิบัติการ (Operating System หรือ OS)  เป็นซอฟต์แวร์ที่ท  าหน้าที่ เป็นตัวกลางระหว่าง

ฮาร์ดแวร์และซอฟตแ์วร์ประยกุตท์ัว่ไป  ระบบปฏิบติัการมีหน้าที่หลกั ๆ คือ การจดัสรรทรัพยากรในเคร่ือง

คอมพวิเตอร์ เพือ่ใหบ้ริการซอฟตแ์วร์ประยกุต ์ในเร่ืองการรับส่งและจดัเก็บขอ้มูลกบัฮาร์ดแวร์  เช่น  การส่ง

ขอ้มูลภาพไปแสดงผลที่จอภาพ  หรือ จดัสรรพื้นที่ในหน่วยความจ า ตามที่ซอฟตแ์วร์ประยกุตร้์องขอ รวมทั้ง

ท  าหน้าที่จดัสรรเวลาการใชห้น่วยประมวลผลกลาง ในกรณีที่อนุญาตให้รันซอฟตแ์วร์ประยกุตห์ลายๆ ตวั

พร้อมๆ กนั 

 ระบบปฏิบติัการ ช่วยใหต้วัซอฟตแ์วร์ประยกุต ์ไม่ตอ้งจดัการเร่ืองเหล่านั้นดว้ยตนเอง เพียงแค่เรียก 

ใชบ้ริการจากระบบปฏิบติัการก็พอ ท าใหพ้ฒันาซอฟตแ์วร์ประยกุตไ์ดง่้ายขึ้น 

กด ลาก ปล่อย 

ดรากส์เมาส์  (Drag Mouse) 

รู้จกักบัระบบปฏบิัติการ 
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 ผูเ้รียนอาจสงสยัวา่ท าไมตอ้งใชร้ะบบปฏิบติัการ ค  าตอบก็คอืไม่ใชก้็ได ้เพราะอนัที่จริงแลว้ 

คอมพวิเตอร์ในสมยัแรก ๆ ก็ไม่มีระบบปฏิบติัการ แต่เน่ืองจากการที่คอมพวิเตอร์ในสมยัแรก ๆ ไม่ตอ้งใช้

ระบบปฏิบติัการ จึงท าให้ผูส้ร้างโปรแกรมใชง้านซ่ึงเป็นคนละกลุ่มกบัผูส้ร้างฮาร์ดแวร์ตอ้งท างานหนกัเพือ่

ศึกษาเทคโนโลยกีารเขียนโปรแกรมควบคุมฮาร์ดแวร์ที่เปล่ียนแปลงไปอยา่งรวดเร็ว  

 เพื่อให้ผูส้ ร้างโปรแกรมใช้งานสามารถท างานได้ง่ายขึ้ น ต่อมาจึงได้มีผู ้คิดระบบปฏิบัติการ 

(Operating System) ขึ้นมาช่วยเป็นส่วนที่ท  าหน้าที่ส่ือสารและควบคุมฮาร์ดแวร์ ผูท้ี่สร้างโปรแกรมใชง้านจึง

เพียงแค่ศึกษาระบบปฏิบติัการก็สามารถเขียนโปรแกรมให้ใช้งานกบัฮาร์ดแวร์รุ่นใดก็ได ้โดยไม่ตอ้งสนใจ

ส่วนที่ท  าหนา้ที่ควบคุมฮาร์ดแวร์ โปรแกรมใชง้านในสมยัปัจจุบนัจึงตอ้งพึ่งพาระบบปฏิบตัิการเสมอ 

 จากการที่ฮาร์ดแวร์ , ระบบปฏิบติัการ และโปรแกรมใชง้านมีความสมัพนัธก์นั จึงจ าเป็นที่จะตอ้งมี

โปรแกรมระบบปฏิบติัการติดตั้งไวใ้นเคร่ืองคอมพวิเตอร์ก่อน เพือ่ใหส้ามารถน าโปรแกรมประยกุตติ์ดตั้งลง

ไปได ้ซ่ึงระบบปฏิบติัการที่ไดรั้บความนิยมและเป็นเวอร์ชัน่ล่าสุดส าหรับคอมพวิเตอร์ก็คือ Windows 8 

 ความสมัพนัธข์องโปรแกรมประยกุต ์ เช่น  Excel , PowerPoint และ Word กบั Windows 8 , 

Hardware และผูใ้ชเ้ป็นดงัภาพดา้นล่างน้ี 

 

 

 

 

 

ในอดีตการเรียนรู้คอมพวิเตอร์  จะตอ้งเร่ิมตน้ที่ ms-dos เสมอ  ซ่ึง MS-dos เองเป็นระบบ ปฏิบตัิการ

เล็ก ๆ ตวัหน่ึงที่ท  างานไดเ้พยีงคร้ังละหน่ึงงานเท่านั้น  ( Single Task )  และท างานแบบ  16  บิต    

( Ms -Dos Version 6.22 )  ตลอดจนการติดต่อกบัผูใ้ชย้งัเป็นแบบตวัอกัษรลว้น ๆ   

 วินโดวส์ในอดีตนั้นเป็นเพียง  Application ตวัหน่ึง  ซ่ึงตอ้งท างานร่วมกบั MS-DOS  แต่วินโดวส์มี

ลกัษณะอยา่งหน่ึงที่แตกต่างจาก MS-DOS  นั่นคือรูปแบบของการแสดงผล  ซ่ึงวินโดวส์น้ีจะแสดงผลและ

ผู้ใช้  Excel , PowerPoint , Word 

Windows 8 

ฮาร์ดแวร์ 
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ติดต่อกับผูใ้ช้ในรูปแบบของกราฟิก (Graphical User  Interface – GUI )  ซ่ึงท างานติดต่อกับผูใ้ช้โดยใช้

รูปภาพ หรือสัญลกัษณ์แทนที่การใชค้  าสัง่แบบตวัอกัษร  เช่นใน  MS-DOS  อีกทั้งยงัสามารถท างานไดค้ร้ังละ

หลายๆ งานในเวลาเดียวกนั ( Multitasking )  อีกดว้ย  โดยที่จะเป็นผูค้วบคุมการท างานของ   Application อีก

หลายตวั Windows  8 จะเป็นระบบปฏิบติัการที่ใชส้ าหรับเคร่ืองทัว่ไปภายในส านกังานหรือภายในบา้น   โดย

มีการขยายขีดความสามารถทางดา้นมลัติมีเดีย  การใชอิ้นเตอร์เน็ต  การเช่ือมต่อกบัพซีีเคร่ืองอ่ืน ๆ  และไดมี้

การพฒันาระบบดูแลรักษาเคร่ืองพซีีใหป้ราศจากปัญหาการใชง้าน   

 

 

   Windows  8   คอือะไร 
 เป็นระบบปฏิบติัการเวอร์ชนัใหม่ล่าสุดจาก Microsoft เป็นการเปล่ียนแนวการท างานที่ผสมผสานการ

ท างานในแบบของคอมพิวเตอร์แบบ PC,Laptop ที่ใชเ้มาส์ และการใชง้าน Tablet ซ่ึงใชง้านแบบระบบสมัผสั

หน้าจอ (Multi Touch) ส่วนติดต่อผูใ้ชแ้บบสัมผสัที่มีลกัษณะเดียวกบัเคร่ือง ipad หรือ Sumsung Galaxy Tab 

มี Interface ที่สวยงามใช้งานง่าย นอกจากน้ีผลการทดสอบจะพบว่าเร็วกว่า Windows 7 ถึงหน่ึงเท่าตวัเลข

ทีเดียว สามารถใชก้บัเคร่ือง PC,Laptop,Notebook,Tablet และ เคร่ืองที่ผสมระหว่าง Notebook + Tablet ท าให้

คุณเลือกไดว้า่จะน ามาใชก้บัอุปกรณ์ชนิดใดก็ได ้

  มอีะไรใหม่ใน  Windows   
 Windows 8 ไดเ้ปล่ียนรูปแบบการติดต่อกบัผูใ้ช้

ห รื อ ที่ เร า เรี ย ก ว่ า  Windows 8 User Interface ให ม่ 

เพื่อให้รองรับการท างานแบบระบบสัมผสัหน้าจอแบบ 

Multi Touch ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ประเภท Tablet 

(แท็บเล็ต) ที่ก  าลังไดรั้บความนิยมอยูใ่นตอนน้ี รวมถึง

เคร่ืองคอมพวิเตอร์รุ่นใหม่ๆที่สามารถใชไ้ดท้ั้งเมาส์และ

ระบบสัมผสั (Hybrid Tablet) หน้าจอ Start เร่ิมตน้ที่เรา

เห็นก็จะเปล่ียนรูปแบบไป แต่ส าหรับผูใ้ช้ Windows 

เวอร์ชันเก่าไม่ตอ้งตกใจเพราะเขายงัคงรูปแบบการท างานแบบเดิมในระบบ Desktop เอาไวใ้ห้อยู ่แต่ใชว้ิธี

สลบัการท างานตามความตอ้งการ ท าใหเ้ลือกที่จะใชง้านไดต้ามความชอบหรือตามอุปกรณ์ที่ใช้ 

ท าความรู้จกักบั Windows 8 
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  User Interface ของ windows 8 

 Windows 8 User Interface หรือส่วนที่ใชติ้ดต่อกบัผูใ้ชข้อง Windows8 ไดอ้อกแบบใหท้นัสมยัและ

เหมาะสมกบัการใชง้านแบบ Multi Touch หรือระบบสมัผสัหนา้จอ คือ ใชน้ิ้วแตะเลือกหรือปัดบนหนา้จอ 

เม่ือเราเรียกเขา้สู่ Windows 8 ในโหมดหนา้ Start screen แทนหนา้จอที่มีปุ่ ม Start แบบเวอร์ชนัก่อนหนา้

ทั้งหมดผูใ้ชเ้คร่ืองแบบ Tablet จะสามารถใชน้ิ้วปัดเล่ือนหนา้จอไปซา้ย-ขวาและใชน้ิ้วแตะปิดแอพ

(โปรแกรม)ไดต้ามที่ตอ้งการ 

 ส าหรับผูท้ี่ใชเ้คร่ือง PC หรือ Notebook ก็สามารถเล่ือนลูกบอลเมาส์ ขึ้น-ลง เพือ่เล่ือนหนา้จอไปซา้ย-

ขวาหรือเล่ืนสกรอลบาร์ไดเ้ช่นกนั หากตอ้งการเปิดแอพก็คลิกไดต้ามปกติเหมือนเราใชเ้มาส์ที่ผา่นๆมา 

หนา้ตา Start Screen ที่สวยสดใส ดูมีชีวติชีวา และเช่ือมต่อคุณเขา้กบัผูค้น แอพ เวบ็ไซต ์รายช่ือเพลง  

 

 

ส าหรับผูใ้ชเ้ดิมที่คุน้เคยกบัการท างานแบบเก่า Windows 8 ก็มีโหมด Desktop ใหคุ้ณใชง้านไดเ้หมือนเดิม 

เพยีงแต่สลบัการท างานก็ใชง้านมุมมอง Desktop ได ้หรือการท างานบางอยา่งจะท าในโหมด Start Screen ก็

สลบักลบัไปไดโ้ดยคลิกที่มุมดา้นล่างหนา้จอทางซา้ยคลิกไอคอน                                 (start) ที่แถบ Charms ขวาสุด

ของหนา้จอ                                                

แตะหรือคลกิสลบัไปยงัโหมด Desktop 
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  สลบัการท างานระหว่างแอพได้ง่ายๆ 

 เม่ือเปิดแอพขึ้นมาใชง้านหลายๆ แอพและยงัคงเปิดคา้งอยู ่ก็สลบัการท างานระหวา่งแอพได ้ซ่ึงจะท า

ไดท้ั้ง 2 โหมด ดว้ยการเล่ือนเมาส์ไปช้ีที่มุมดา้นบนซา้ยสุดของจอภาพ แลว้เล่ือนเมาส์ลงก็จะเห็นรายการของ

แอพที่เปิดคา้งเอาไว ้จากนั้นก็คลิกใชง้านไดต่้อไปน้ี 

 

 

เล่ือนเมาส์ชีท่ี้มมุด้านบนหรือลา่งแล้วเล่ือนขึน้หรือเล่ือนลง จะแสดงรายช่ือของแอพพลเิคชนัท่ีเปิดใช้งานค้าง
อยู่ ให้คลกิเพ่ือสลบัไปใช้งานตอ่ได้แบบรวดเร็ว 

แตะนิว้ท่ีขอบจอ แล้วลากแอพออกมาวาง หรือลาก
กลบัเพ่ือไปเลือกแอพอ่ืนๆได้เช่นกนั 
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  Windows Store : ศูนย์รวมแอพพลเิคชัน 

 บน Windows 8 จะมีแอพพลิเคชันหรือโปรแกรมที่ ถูกติดตั้ งพร้อม Windows อยู่แล้วซ่ึงจะเป็น

โปรแกรมมาตรฐานของวินโดวส์ที่เคยใช้

ง า น ใ น เว อ ร์ ชั น ก่ อ น ห น้ า น้ี  เ ช่ น 

Notepad,Paint,Calculator และ อ่ืนๆ  ซ่ึ งจะ

เรียกใช้งานได้ทนัที แต่คุณสมบติัใหม่ของ 

Windows 8 ที่น่าสนใจคือจะมี Store ให้เข้า

ไปเลือกดาวน์โหลดและติดตั้ งแอพใหม่ๆ 

เพิ่มลงไปในเคร่ืองไดซ่ึ้งจะมีทั้งฟรีและเสีย

เงิน แอพต่างๆ ก็จะมีความสามารถใชง้านที่

แตกต่างกนัไป 

  Photo: รวมรูปภาพไว้ในทีเ่ดยีว 

แอพ Photo ใน windows 8 จะเป็นศูนย์รวม

รูปภาพ ไม่ว่าจะเป็นภาพที่เก็บไวใ้นเคร่ือง Pictures ,

รูปจาก Facebook ,SkyDrive และ Flickr photo รวมถึง

รูปภาพที่มาจากอุปกรณ์ต่อพ่วงที่เราเช่ือมต่อเข้ากับ

คอมพิวเตอร์ เช่น  กล้องหรือมือถือ โดยจะแสดง

รายการของภาพใหค้ลิกเลือกเปิดเขา้ดูได ้  

การเปิดดู รูปภาพก็ท  าได้ ง่ายๆโดย

สามารถเล่ือนแสดงไป ซ้าย-ขวา หรือแสดง

แบบไลดโ์ชวน์อกจากน้ีคุณยงัจดัการกบัรูปภาพ

ไดเ้พียงคลิกขวาบนภาพก็มีค  าสั่งให้จดัการกับ

รูปภาพเช่น เลือก ,ลบ ,Import น าเข้าภาพจาก

แหล่งต่างๆ 
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  แชร์ภาพขึน้เครือข่ายได้ง่ายนิดเดยีว 

ถ้ามีภาพสวยๆ หรือ

ภาพ กิจกรรมที่ คุณ ท าและ

ต้องการแบ่งปัน หรือแชร์ให้

เพือ่นๆ บนสงัคมออนไลน์ไดดู้ 

ได้ร่วมแชร์ประสบการณ์กับ

คุณ  ก็สามารถแชร์ภาพด้วย

แอพ Photo ได้หลายแบบ เช่น 

Email,Twitter,Skitch แ ล ะ 

SkyDrive โหลดไฟล์ภาพไป

เก็บบนไดรวอ์อนไลน์ 

 

 

  Maps : แผนที่น าทาง 

 Map ใน  Windows 8 เป็ น แผน ที่ ข อ ง 

Bing จัดว่าเป็นแผนที่  ที่สามารถใช้งานได้จริง

ความแม่นย  าก็ใช้ได ้การแสดงผลสามารถท าได้

ทั้งแบบ Road view แสดงเป็นแผนที่แบบเสน้ทาง 

และ Aerial view แสดงเป็นแผนที่จากมุมมองทาง

อากาศที่เป็นสภาพบา้นเรือนหรืออาคารสถานที่

จริง 
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นอกจากแสดงแผนท่ีในโหมดปกต ิยงัสามารถปัก

หมดุ ในต าแหน่งบนแผนท่ีได้ เพ่ือใช้ส าหรับค้นหาหรือ

น าทางไปยงัสถานท่ีนัน้ 

 

 

  PC settings : ปรับแต่งพซีีได้ในทีเ่ดยีว 

 คุณสามารถปรับแต่งค่าการใช้งาน

พื้นฐานที่จ  าเป็นส าหรับ Windows ไดใ้นที่เดียว 

เพี ยงเปิด  PC settings ขึ้ นมาก็ เลื อกตั้ งค่ าใน

หัวข้อเร่ืองที่ต้องการได้ทันทีโดยไม่ต้องเปิด

หลายๆ แอพหรือหลายๆ โปรแกรม เช่น การตั้ง

ค่าการใชง้านของยสูเซอร์,ตั้งค่าการแจง้เตือน,ตั้ง

ค่าอุปกรณ์ ,ตั้ งค่ าการเช่ือมต่อ Wireless,การ 

Share และอ่ืนๆ 

ตวัอย่างตัง้ค่าการใช้งานส่วนตวัของแต่ละ 

User ในหัวข้อ Personalize เช่น เลือกสีพื น้

และลวดลาย,เลือกรูปท่ีลอ็คหน้าจอภาพ 
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  ตั้งพาสเวร์ิดด้วยรูปภาพ 

 การตั้ งพ าส เวิ ร์ดด้วยรูปภาพ  ซ่ึ ง คุณ

สามารถลงช่ือเข้าใช้งาน Windows 8 โดยการท า

ร่องรอยบนรูปภาพที่เลือกแทนการพิมพพ์าสเวิร์ด

แบบเดิมๆ ไม่ว่าจะเป็นการแตะ ขีด ลาก หรือวาด

ร่องรอยบนรูปภาพ ก็สามารถก าหนดจุดที่จะเป็น

รหสัผา่นดว้ยตวัเองได ้

 

 

 

 

  IE 10 : ท่องเวบ็ได้ง่ายรวดเร็วทนัใจ 

 ใน windows 8 ไดป้รับเวอร์ชันของ IE เป็น IE 10 ที่ยงัคงความสามารถในการเรียกเขา้เวบ็ไซต์ได้ดี

เหมือนเดิม แถมยงัเพิม่ความสามารถใหม่เขา้ไปอีกเพียบ ไม่วา่จะเป็นการแสดงภาพตวัอยา่งหนา้เวบ็ไซตท์ี่คีย ์

ลงไปพยีงแค่ไม่ก่ีตวั ก็จะแสดงรายช่ือเวบ็ใหเ้ลือกได ้

 

เพียงเปิดแท็บใหม ่ก็แสดงรายช่ือเวบ็ไซต์ท่ีเรียกเข้าบอ่ยๆ 

ฉลาดในการค้นหาช่ือเวบ็ไซต์เพียงแคค่ีย์ไมก่ี่ตวัอกัษร 
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  ดูหนัง,ฟังเพลง 

      บน Windows 8 คุณสามารถดูหนัง ดูคลิป

วีดีโอผ่านแอพ Video ด้วยการเปิดวีดีโอขึ้ นมา

ชมได้อย่างง่ายๆนอกจากน้ียงัเช่ือมโยงเขา้กับ

แหล่งวีดีโอ ออนไลน์ xbox video ซ่ึงสามารถ

ดาวน์โหลดมาดูไดเ้ลย 

 

 

         คอเพลงก็ไม่มีพลาดเม่ือเปิดแอพ Music 

ขึ้นมาฟังเพลงโปรดที่เก็บไวใ้นเคร่ือง หรือจะ

โหลดเพลงดงัจาก xbox music 

 

 

 

  เคร่ืองแบบไหนทีใ่ช้ Windows 8 ได้ 

 Windows 8 ได ้ถูกออกแบบมาส าหรับใชง้านครบทุกอุปกรณ์ที่ก  าลงัอินเทรนด์ในปัจจุบนั ทั้งเคร่ือง

แท็บเล็ต,แล็บทอปและพีซี จึงท าให้คุณสามารถใชง้านได้ครบทั้งเร่ืองงานและส่วนตวัความบนัเทิง ท  างาน 

หรือท าทั้งสองอยา่งพร้อมกนัก็ได ้จะแชทกบัเพื่อนและอ่านข่าวไปดว้ยก็ท  าไดพ้ร้อมๆ กนัใบหน้าจอเดียวกนั

การใชง้านก็ง่ายเพยีงแค่ปัดน้ิวไปมา ก็สามารถเปล่ียนหนา้จอจากการพมิพง์านมาแชทกบัเพือ่นได ้

 ในช่วงแรกๆจะมีแทบ็เล็ตเพียงไม่ก่ีรุ่นเท่านั้นที่ใชร้ะบบปฏิบติัการ Windows RT ส่วนที่เหลือก็ถือว่า

เป็น Windows 8 รุ่นปกติ อย่างไรก็ตามก่อนซ้ือมาใช้ควรตรวจสอบให้ดีก่อนว่าเป็น Windows RT หรือ 

Windows 8 (ถา้เป็นอินเทล หรือ เอเอ็มดี แปลวา่ไม่ใช่ Windows RT) 
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 เม่ือเปิดเคร่ืองที่ติดตั้ง Windows 8 ขึ้นมา จะพบหน้า Start เป็นอนัดบัแรกเปรียบเสมือนเป็นหน้าตา

และจุดเร่ิมตน้การท างานกบัโปรแกรม Windows 8 ก็วา่ได ้จะเหมือนกบัเราเปิด Windows เวอร์ชนัก่อนหนา้ที่

เร่ิมตน้จากปุ่ ม                 (Start) และเลือกรายการจากเมนู แต่เปล่ียนการแสดงโปรแกรมที่จะใชง้านเป็นภาพ

บนหนา้จอเร่ิมตน้น้ีแทน 

Microsoft Surface 

Laptop-Touch Screen (Hybrid Notebook/Laptop) 

Ultrabook 

Tablet หรือ Pad 

 Pc Desktop และคอมพิวเตอร์แบบ All-in-one 

เร่ิมต้นใช้งาน Windows8 
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  การใช้งาน Start Screen 

 Windows 8 จะเนน้การท างานในหนา้ Start ซ่ึงจะหนา้ที่เหมือนปุ่ ม Start ที่เราเคยใชง้านมาจาก 

Windows เวอร์ชัน่ที่ผา่นๆมา หนา้แรกของ Start แสดงหนา้ของแอพพลิเคชนัพื้นฐานที่ติดตั้งมาพร้อมกบั 

Windows 8 หากมีการติดตั้งแอพ หรือโปรแกรมเพิม่ หนา้ Start ก็จะขยายพื้นที่แสดงผลแอพไปทางขวาเร่ือยๆ 

แอพใหม่ที่เราติดตั้งจะแสดงเรียงกนัไปไอคอนภาพแอพหรือที่เรียกวา่ “Tiles” จะมีขนาดใหญ่บา้งเล็กบา้ง แต่

สามารถปรับขนาดหรือเล่ือนไปวางยงัต  าแหน่งอ่ืนๆ ไดต้ามตอ้งการ 

 

โดยปกติเมาส์ที่เราใชง้านจะมี 2 ปุ่ มคือปุ่ มซา้ยและขวา แต่จะใช ้Windows 8 ในหนา้ Start แบบล่ืนไหลก็ควร

เลือกใชเ้มาส์แบบที่มีลอ้เล่ือนตรงกลางจะเหมาะกวา่ แต่ถา้เมาส์ไม่มีลอ้เล่ือน กก็ดปุ่ ม  (ลูกศร) 

บนคียบ์อร์ด เพือ่เล่ือนหนา้จอไปยงัแอพต่างๆ หรือ กดปุ่ ม  เล่ือนทีละหนา้ก็ได ้

Microsoft Surface 

หากคณุมีการตดิตัง้แอพลงไปเป็นจ านวนมากก็
จะขยายหน้าไปทางขวาเร่ือย 
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  การสัมผสั , ปัด,แตะนิว้บนหน้าจอ 

การใชง้าน Windows 8 ในคอมพิวเตอร์แบบสัมผสัหน้าจอ (Touch Screen) นั้นจะสั่งงานดว้ยน้ิวโดย
การแตะ ปัด หรือ แตะ คา้งบนหน้าจอ เพื่อให้โปรแกรมท างานตามที่ตอ้งการ ส าหรับการใชน้ิ้วสั่งงานบน 
Windows 8 นั้นก็จะท าไดเ้หมือนการใชน้ิ้วบนเคร่ืองประเภทแท็บเล็ตอยา่ง ipad ,Samsung,Galaxy Tab หรือ
เหมือนกบัการใชโ้ทรศพัทแ์บบ Smart Phone โดยจะสรุปการใชน้ิ้วแบบพื้นฐานไดด้งัน้ี  
 

                                       วิธีการ      การท างาน 

 

 Tab : แตะที่รายการ 1 คร้ัง เปิดรายการที่แตะเหมือนกับการคลิกด้วย
เมาส์(แตะคร้ังเดียวคลิกซ้าย แตะไวใ้ห้คลิก
เมาส์ขวา) 

 Press and Hold :กดน้ิวลงคา้งไวส้กัครู่  เปิดเมนูที่เก่ียวข้องกับส่ิงที่ก  าลังท างานอยู่
เหมือนกบัการคลิกเมาส์ขวา 

Slide to Scroll: สไลด์เพื่อ เล่ือน โดย
แตะน้ิวบนหน้าจอแล้วปัดไปซ้าย-ขวา
หรือขึ้น-ลง 

ส าหรับเล่ือนหน้าจอหรือเล่ือนดูรายการ
ต่างๆเหมือนการหมุนลูกบอลบนเมาส์ขึ้นหรือ
ลง 

Pinch or stretch to zoom : หุบน้ิวหรือ
กางน้ิวเพือ่ยอ่ – ขยาย 

 แสดงขอ้มูลหลายระดบั หรือใชย้อ่-ขยาย รูป
ภาพ,เอกสาร,หรือแผนที่ 

Rotate : หมุน 
 

 วางน้ิวอยา่งน้อยสองน้ิวไวบ้นรายการแล้ว
หมุนรายการด้วยมือในทิศทางเดียวที่หมุน
ขอ้มือ เช่น หมุนขอ้ความ หรือ หมุนภาพ 
 

 Slide to rearrange : สไลด์เพื่อจดัเรียง
ใหม่ 

 

กดแลว้ลากรายการในแนวตรงกนัขา้มกบัที่
เล่ือนหน้าจอยา้ยรายการเหมือนกบัการลากดว้ย
เมาส์ใชใ้นหนา้จอ Start 
 

 Swipe to select : ปัดน้ิวเพือ่เลือก  สไลด์รายการแบบสั้นๆ ในทิศทางตรงกัน
ขา้มใชก้ับการส่ือหน้าจอเลือกรายการ เช่น รูป
ถ่าย ไทลบ์นหนา้จอ start หรือปัดแสดงเมนู 
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  เช็คเคร่ืองคอมพวิเตอร์กบัการใช้ทัชสกนี 

 การใช้งาน Windows 8 แบบสัมผสัหน้าจอ (Touch Screen) นั้ นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเราจะต้อง

สนับสนุนการท างานด้วยจึงจะใช้งานได้ หากตอ้งการตรวจสอบเคร่ืองว่าใช้ระบบสัมผสัหรือไม่ ก็เปิดดู 

System หรือระบบของเคร่ืองไดด้งัภาพ 

 

 การตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ว่าสามารถใช้
งานระบบสัมผัสได้หรือไม่ ให้คุณ เล่ือนเมาส์ไป

ด้านบนขวาของหน้าจอแล้วเลือก Settings > PC 

info ในหวัข้อ System จะเห็นค าวา่ Pen and Touch 

Support สนับสนุนการสัมผัส เต็ม รูปแบบของ 

Windows ท่ีมีจุดสัมผัส 10จุดซึ่งแสดงว่าเคร่ืองนี ้

สามารถใช้ระบบสมัผสัได้ 

 

 Windows 8 ท่ีสัมผัสหน้าจอ (Touch Screen) ได้จะมี

แป้นพิมพ์ระบบสมัผสั (Touch Keyboard) สามารถน ามาใช้

แตะพมิพ์ตวัอกัษรตา่งๆ บนแป้นพมิพ์ท่ีวางอยู่บนหน้าจอ 

 

 

  เปลีย่นมุมมองไกลในหน้า Start 

 บน Windows 8 จะมี แอพพลิเคชนัหรือโปรแกรมที่ถูกติดตั้งพร้อมระบบอยูแ่ลว้ ซ่ึงจะเป็นโปรแกรม

มาตรฐานของวินโดวส์ที่เคยใชง้านในเวอร์ชนัก่อนหน้าน้ี เช่น Notepad , Paint , Calculator และอ่ืนๆ แต่ยงัมี 

Store ใหคุ้ณลงแอพเพิม่ไปในเคร่ืองไดซ่ึ้งจะมีทั้งฟรีและเสียเงิน แอพต่างๆ ก็จะมีความสามารถในการท างาน

ที่หลากหลาย 
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หากต้องการเห็นภาพไทล์ของแอพทัง้หมดอาจจะ
เลือกให้แสดงไทล์ขนาดเลก็เพ่ือจะได้ดแูอพทัง้หมดท่ี
มีได้ 

หรือบีบนิว้ – กางนิว้ปรับขนาดไทล์ได้ 

 ภาพของไทล์จะปรับเล็กลงหากต้องการกลับไป
ยงัขนาดเดิม ก็คลิกบนพืน้ท่ีวา่งเพ่ือแสดงภาพขนาด

ใหญ่เหมือนเดมิ 

 

 

 

 

คลกิปรับขนาดมมุของไทล์ 
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  Windows 8 ภาษาไทย 

 Windows 8 สามารถแสดงผลภาษาที่ใชติ้ดต่อกบัผูใ้ชไ้ดเ้กือบทุกภาษาทัว่โลก รวมถึงภาษาไทย เช่น 

ถา้ติดตั้ง Windows 8 เป็นภาษาองักฤษก็จะสามารถติดตั้งภาษาไทยเพิม่ และเลือก Windows display languages 

หรือภาษาที่แสดงการท างานต่างๆ เป็นภาษาไทยได ้ 

 

หน้า Start จะแสดงค าว่า “เร่ิม” ช่ือแอพท่ีอยู่บน

ภาพไทล์ก็จะเป็นภาษาไทย เช่น Mail : จดหมาย 

เป็นต้น เม่ือแตะลากแถบ Charms ออกมา ค าสัง่ก็

จะเป็นภาษาไทยด้วยเช่นกนั 

 

 

 แตะหรือคลิกเปิดแถบ Charms ก็จะเห็นค าสัง่การ
ตัง้คา่การท างานตา่งๆเป็นภาษาไทย 

 

 

 

 

ในโหมด Desktop ก็จะแสดงช่ือไอคอนตา่งๆ เป็นภาษาไทย เม่ือเปิด

หน้าต่างขึน้มา เมนูค าสัง่บนแถบเมนูหรือแถบทูลบาร์ก็จะใช้ภาษาไทย

ทัง้หมด ยกเว้นค าเฉพาะบางค าท่ียังคงใช้ภาษาอังกฤษอยู่เพ่ือความ

เหมาะสม 
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  แสดงแอพพลเิคชัน และโปรแกรมอืน่ๆทั้งหมด 

 ในหนา้ Start screen นั้นจะแสดงไทลข์องแอพทีติ่ดตั้งมากบัระบบ Windows 8 และแอพที่เราไดด้าวน์

โหลดและติดตั้งจาก Store แต่วา่ Windows 8 ยงัมีแอพหรือโปรแกรมที่ใชง้านในดา้นอ่ืนๆอีกมากซ่ึงเป็น

โปรแกรมที่เคยใชใ้น Windows 7 ,windows Vista และ Windows XP เร่ิมตน้จะตอ้งซ่อนเอาไว ้ซ่ึงรายช่ือ

โปรแกรมและเรียกเปิดใชง้านไดด้งัภาพ 

หรือกดปุ่ ม  สลบั

ขนาดใหญ่ – เลก็ได้แบบรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

  สลบัโหมดท างานระหว่าง Desktop และหน้า Start 

ดงัที่ไดก้ล่าวมาตั้งแต่ตน้วา่การท างานใน Windows 8 มี 2 โหมด คือ Start และโหมด Desktop ซ่ึงสามารถสลบั

การใชง้านทั้ง 2 โหมดไดด้งัน้ี 

 

คลิก Desktop หรือเล่ือนเมาส์

ชีด้้านข้าวขวามือ แล้วคลิกท่ีภาพ

ในหน้า Desktop เพ่ือเปิดโหมด

เดสก์ทอป 

 

 คลิกขวาบนพืน้ท่ีว่างแล้วเลือก
ค าสัง่ All apps โปรแกรมทัง้หมด 
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พืน้ท่ีการท างานของโหมด Desktop ก็

จะมีหน้าตาเหมือนกับ Windows 7 แต่ว่า

จะไม่มีปุ่ ม Start ให้ ส่วนการท างานอย่าง

อ่ืนก็ยังคงใช้งานได้เหมือนเดิม เช่น คลิก 

ดบัเบลิคลกิ หรือคลกิขวาเปิดเมนลูดั 

 

 

 

  สลบัการท างานระหว่างแอพ 

 Windows 8 มีการท างานแบบ Multi-Tasking คือ คุณสามารถเปิดโปรแกรมหรือแอพขึ้นมาท างานได้

หลายๆตวัโดยเปิดตวัหน่ึงแล้วไปท างานอีกตวัหน่ึงสลับไปมา ซ่ึงแอพที่เปิดขึ้นมาแลว้และยงัไม่ได้ค  าสั่ง 

Close ก็ยงัคงสถานการณ์ใชง้านคา้งอยู ่หากตอ้งกลบัไปใชง้านแอพต่างๆ ที่เปิดคา้งไวก้็ท  าไดด้งัน้ี 

 

 

กดปุ่ ม  + Tab เปิดแถบ

รายการแอพกดปุ่ ม Tab เล่ือนไป

ยงัแอพตา่งๆ 

 

 

 

 

 เล่ือนมาชีท่ี้มมุแล้วคลิกท่ีภาพ
หน้า Start เพ่ือกลบัไปท่ีหน้า Start 
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 รายการแอพท่ีเลือกปิดก็จะ
หายไป 

 1. เล่ือนเมาส์ไปชีท่ี้มมุด้านบนหรือด้านล่าง
แล้วเล่ือนขึน้ – ลง ก็จะเห็นรายการแอพท่ีเปิด
ค้างไว้ 

 2. คลิกขวาบนภาพไอคอนแอพท่ีจะปิดแล้ว
เลือกค าสัง่ Close 

 

กดปุ่ ม Alt+Tab เล่ือนไปยังแอพ แต่

ละตวัท่ีเปิดค้างไว้ 

 

 

 วธีิสลบัการท างานระหว่างแอพท าได้อีกวธีิ คือ ให้กดปุ่ ม Alt ค้างไว้แล้วกดปุ่ ม Tab เล่ือนไปยงัแอพแตล่ะตวัท่ีเปิดค้างไว้

หากต้องการเปิดตวัไหนมาใช้งาน ก็ปลอ่ยมือจากแป้นพมิพ์ได้ 

  การปิดและจดัเรียงแอพทีเ่ปิดค้างไว้ 

 เม่ือเปิดแอพขึ้นมาใชง้านและยงัไม่ไดปิ้ด แต่ไดส้ลบัไปเปิดแอพโนน้แอพน้ีอยูเ่ร่ือยๆ แอพที่เปิดทิ้ง

เอาไวย้งัคงอยูไ่ม่ไดถู้กปิดแต่อยา่งใดอาจจะสะสมจนท าใหก้ารท างานชา้ลงดงันั้น ควรที่จะตอ้งไปปิดแอพที่

ไม่ไดใ้ชเ้หล่านั้นดว้ย ซ่ึงจะสามารถท าไดด้งัน้ี 
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 เล่ือนเมาส์ไปวางด้านข้างหน้าจอ แล้วคลิก 

เลือก Setting หรือ กด ปุ่ ม + I 

 

เลือกการเช่ือตอ่กบัเครือขา่ยและอินเทอร์เน็ต 

 
ปรับความดงัของล าโพง 

 
ปรับความมืด – สวา่งของจอภาพ 

 
สลบัภาษาของแป้นพมิพ์ 

 
เลือกการปิดเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 
ตัง้คา่การแจ้งเตือนตา่งๆ 

 

  Setting : ตั้งค่าการใช้งานเบือ้งต้น 

 นอกเหนือจากการเรียกใชง้านแอพต่างๆแลว้ บางทีก็ตอ้งตั้งค่าสภาพแวดลอ้มการท างานของเคร่ืองให้

เหมาะสมกับการใชง้านด้วย เช่นเสียงเบาไปหรือเปล่า หน้าจอสว่างไปหรือมืดไปหรือไม่ โดยจะท าได้ใน

หวัขอ้ Settings รวมถึงการสร้างการเช่ือมต่อกบัเครือข่าย หรืออินเทอร์เน็ตดว้ย 

 

 

 

 

 

 

เลือกการปรับคา่ตา่งๆของหน้า Start 
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 ลากปรับความดงั
ของเสียงล าโพง 

 

 เลือกสลบัภาษา
ของแป้นพมิพ์ 

 

 ลากปรับความ
สวา่งของจอภาพ 

 

 ให้ซ่อนการแจ้ง
เตือนทกุๆก่ีชัว่โมง 

 

 

 

 การเช่ือมตอ่กบัเครือขา่ยนัน้อาจจะเลือกเช่ือมตอ่ด้วยระบบ Lan (Local Area Network) 

หรือเช่ือมตอ่ด้วยระบบ Wi-Fi ถ้าเคร่ืองมีอปุกรณ์เครือขา่ยท่ีจะเช่ือมตอ่ได้ เช่น มีการ์ด 

Wireless เป็นต้น 

 

 

 

 

 ปิดโปรแกรม Windows 8 (Shutdown) โดยจะมี 3 แบบด้วยกนัคือ  

1. Sleep คือ การพกัการท างานเอาไว้ด้วยการกดปุ่ ม Sleep หรือปิดพบัจอ เคร่ือง 
2. Shutdown คือ การปิดระบบแบบสมบรูณ์ จะปิดการท างานทกุอย่าง 
3. Restart เป็นการปิดระบบรีเซตแล้วเปิดกลบัเข้าใหม่ 
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 พมิพ์ค าว่า Calibrate 

  กดปุ่ ม  + Q เปิดค้นหา 

 

 คลกิท่ี Calibrate the screen for 

 

 คลกิปุ่ ม Calibrate 

 

 แตะในจุด ท่ี แสดงเค ร่ืองหมาย + ท่ี
ปรากฏในหน้าจอครบทกุจดุรอบหน้าจอทัง้ 4 
ด้าน 

 

  ตั้งค่าความถูกต้องในการสัมผสั (Calibrate) 

 การใชห้นา้จอระบบสมัผสัเม่ือใชไ้ปนานๆ อาจจะท าใหก้ารสัง่งานผดิเพี้ยนไปบา้งเพือ่ความแม่นย  า

ในการสัง่งานอาจจะตอ้ง Calibrate หนา้จอบา้งเพือ่ท  าใหมี้ความถูกมากขึ้นโดยท าไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 เม่ือปรากฏหน้าจอ Calibrate ขึ้นมาจะเห็นพื้นที่สีขาว

วา่งๆ และเห็นเคร่ืองหมาย + ให้แตะน้ิวในจุดที่เป็นเคร่ืองหมาย 

+ ซ่ึงจะยา้ยต าแหน่งไปรอบๆ หน้าจอให้แตะจนครบทุกจุด 

จากนั้นก็บนัทึกการตั้งค่าเอาไว ้
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 คลกิท่ี Change desktop icons คลกิเคร่ืองหมายถกู
หน้าช่ือท่ีต้องการให้แสดงบนเดสก์ทอป เช่น Computer , 
Control Panel , Network , User’s File 

 

 คลกิขวาบน Desktop แล้วเลือกค าสัง่ Personalize 

 

  แสดงไอคอน บน Desktop 

 เม่ือเราใชโ้หมด Desktop เร่ิมแรกจะมีแต่ไอคอนของ Recycle bin เพียงอนัเดียว แต่คุณสามารถเพิ่ม

ไอคอนอ่ืนๆ ที่จ  าเป็นต่อการใช้งานเขา้มาได้เช่น ไอคอน Computer เพื่อเปิดเขา้ไปดูไฟล์ไดรวต่์างๆ หรือ

ไอคอน Control Panel เพือ่เรียกใชค้  าสัง่ปรับแต่งระบบ เป็นตน้ 

 

 ค ลิ ก ขวาบ น  Desktop แ ล้ ว เลื อ กค าสั่ ง 

Personalize 

 

 

 

 

  ปรับแต่งการใช้งานส่วนตัว (Personalization) 

 User หรือผูใ้ช้แต่ละคนที่ใช้งานเคร่ืองอาจจะมีความชอบส่วนตวัที่แตกต่างกัน เช่น อยากให้พื้น

เดสก์ทอปเป็นรูปภาพโปรด หรือสีของหน้าต่างเป็น

สีสันที่สดใส เป็นตน้ บางคนก็ชอบแบบเรียบๆบาง

คนก็ชอบสีฉูดฉาด ซ่ึงส่ิงต่างๆ เหล่าน้ีคุณสามารถ

เลือกได้เองว่าจะใช้งานในลักษณะแบบไหน โดย

เลือกปรับแต่งไดท้ี่ Personalize ดงัน้ี 
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 คลกิปุ่ ม Browse… แล้วเลือกรูปภาพจากแหลง่
รูปภาพจากแหลง่รูปภาพอ่ืนๆ ท่ีเก็บเอาไว้เพ่ือน ามาท า
เดสก์ทอป 

 

 คลกิเลือกหรือคลกิยกเลกิ
แสดงภาพในชดุธีมก็ได้ 

 

 คลกิปุ่ ม Save Changes 
บนัทึกการเปล่ียนภาพ 

 

 ปรับตามโปร่งใสของสี 

  ปรับแตง่ความเข้ม , สวา่งของสี 

 

 

 เลือกชดุธีม (Theme) ชดุของรูปภาพท่ีจะใช้ 

ภาพบนพืน้เดสก์ทอป ก็จะเปล่ียนให้ดตูวัอย่างทนัที 

 

 

Desktop Background : เลือกรูป 

 

 

 

Window Color : เลือกสี 

Window Color คือ สีของหน้าต่างและส่วนประกอบใน

หน้าต่าง รวมถึงสีของ Taskbar ของมุมมอง Desktop น้ี โดย

ปกติถ้าคุณ เลือก รูปภาพจากชุดธีม  สีของหน้าต่างจะ

เปล่ียนไปตามสีของภาพในชุดธีม 
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 คลกิขวาบน Desktop แล้ว เลือก
ค าสัง่ Screen resolution 

 

 คลกิลากปรับความละเอียดหรือ
จ านวนพกิเซลของหน้าจอ 

 

  Screen Resolution : ปรับความละเอยีดของจอภาพ 

 การปรับแต่งความละเอียดของจอภาพในการแสดงผลโตต้อบความเหมาะสม ทั้งน้ีตอ้งขึ้นอยูก่บัการ์ด

จอของเคร่ืองดว้ยว่าสามารถแสดงความละเอียดไดสู้งสุดก่ีพิกเซล เช่น 1024x768 , 1280x768 หรือ 1366x768 

ส าหรับการท างานของ Windows 8 

อาจตอ้งใช้ความละเอียดสูงสักนิด จึง

จะแสดงผลได้อย่างสวยงามครบถ้วน

ทุกองคป์ระกอบ 

 

 

 

 

 

  

หัวข้อ  Orientation : เลือกการแสดงจอภาพในแนวตัง้  ห รือ

แนวนอน 

 

 กรณีท่ีใช้หลายจอภาพ (Multiple displays) สามารถเลือก Extend 
these displays ให้แสดงภาพท่ีหน้าจอใด เช่น 

- Show desktop only on 1 แสดงจอภาพท่ี 1 
- Show desktop only on 2 แสดงจอภาพท่ี 2 
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 2. เลือกการปรับแตง่แถบงาน 

 

 1. คลกิขวาบนแถบ Taskbar แล้วเลือกค าสัง่ Properties 

 

  ปรับแต่ง Mouse Pointer 

ในหนา้ต่าง Personalization ใหค้ลิกหรือแตะที่ Change mouse pointers เพือ่ปรับเปล่ียนรูปของเมาส์

พอยน์เตอร์หรือปรับแต่งการเคล่ือนที่ของพอยน์เตอร์ในแบบที่คุณตอ้งการได ้  

 แท็บ Pointers เลือกรูปแบบของเมาส์พอยน์เตอร์ 

 

 แท็ บ  Pointers Options 
ป รับ ค่ าการ เค ล่ื อน ท่ี ขอ ง
พอยน์เตอร์ 

 

 

 

 

  ปรับแต่งการแสดงผลของ Taskbar 

 Taskbar หรือ หรือแถบงานที่แสดงอยูด่้านล่างสุดของจอภาพ เรียกไดว้่าเป็นสัญลกัษณ์ของมุมมอง

เดสก์ทอปบนแถบ Taskbar จะแสดงไอคอนโปรแกรมที่เปิดใช้งานไล่จากด้านซ้ายมือ ส่วนด้านขวาสุดจะ

แสดงไอคอนของระบบ เช่น วนัที่,เวลา,แป้นพมิพ,์ปรับเสียง และการเช่ือมต่อเครือข่าย เป็นตน้ สามารถตั้งค่า

การแสดงผลไดด้งัน้ี 
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 3. คลกิแท็บ Jumb Lists รายการท่ีเปิดบอ่ยๆ 

 

 แป้นพมิพ์สมัผสั 

 

 แตะหรือคลกิเปิด 

 

 

 Lock the taskbar ลอ็คต าแหน่งทาสก์บาร์ 

 Auto-hide the taskbar ซ่อนอตัโนมตั ิ
Use small taskbar button ใช้ไอคอนขนาดเลก็ 
Taskbar location on screen : เลือกต าแหน่งท่ี
วางทาสก์บาร์ เช่น Bottom (ปกต)ิ หรือบน,ซ้าย,และ
ขวาของจอภาพ 
 
 

 

คลิกขวาบนแถบ Taskbar แล้วเลือกค าสัง่จัดเรียงหน้าต่างงาน

และแสดงแถบเคร่ืองมือ 

 

  Touch Keyboard : แป้นพมิพ์สัมผสั 

 Windows 8 ที่ใช้กับคอมพิวเตอร์หน้าจอสัมผสั จะมีแป้นพิมพ์พิเศษเพิ่มมาด้วยเรียกว่า “Touch 
Keyboard” ซ่ึงจะแสดงไอคอนอยูแ่ถบ Taskbar ในส่วนของ System icon ในกลุ่มของ Notification ด้านล่าง
ขวาของจอภาพ ซ่ึงคุณสามารถคลิกหรือแตะเปิดขึ้นมาพิมพง์าน ดว้ยการแตะที่แป้นพิมพ ์หรือใชเ้มาส์คลิกก็
ไดเ้ช่นกนั  
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 แตะปุ่ ม Shift พมิพ์ตวัอกัษรตวับนหรือตวัพมิพ์ใหญ่ 

 

 แตะปุ่ ม Ctrl เพ่ือใช้ค าสัง่ตา่งๆ เช่น Cut,Copy 

 
 ปิดแป้นพมิพ์ 

 

 ขยายและย่อแป้นพิมพ์ 

 

 แตะเพ่ือพมิพ์ตวัเลขและสญัลกัษณ์ 

 

 เลือกรูปแบบการเรียงแป้นพมิพ์และการเขียนด้วยลายมือ 

  แตะเพ่ือเปล่ียนภาษาและรูปแบบแป้นพมิพ์ 

 
  Control Panel : ปรับแต่งการท างานระบบ และ User 

 Control Panel เป็นจุดศูนยค์  าสั่งและโปรแกรมต่างๆภายใน Windows เพื่อก าหนดค่าต่างๆภายใน

ระบบปฏิบตัิการ Windows เช่น ตั้งค่าการท างานของ Hardware,ก าหนดระดบัการรักษาความปลอดภยั,ตั้งค่า

การเช่ือมต่อเครือข่ายและอินเตอร์เน็ต,ติดตั้งภาษาและแป้นพมิพ,์การใชง้าน User และสร้างช่ือบญัชี User ใหม่ 

รวมถึงการปรับแต่งค่าการใชง้านในดา้นต่างๆ อีกมากมายที่เราท าไดใ้น Control Panel 

 การเปิด Control Panel สามารถเลือกได้หลายวิธี เช่น เปิดจากหน้าต่าง System , ดบัเบิลคลิกไอคอน Control Panel 
บนเดสก์ทอป หรือคลกิขวาท่ีมมุซ้ายของแถบทาสก์บาร์ (Taskbar) 
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 1. คลกิเปิด Language จาก Control Panel 

 

 2. คลกิปุ่ ม Add a Language 

 
 ภาษาที่ติดตัง้อยูแ่ล้ว 

 

 ไอคอนใน Control Panel สามารถเลือกแสดงได้หลายแบบ เช่น Category แบบกลุ่ม,Large icon ไอคอนขนาดใหญ่

และ Small icons ไอคอนขนาดเลก็ โดยคลกิเลือกได้ท่ีหวัข้อ View by: 

 ถ้าท างานในหน้า Start ให้เล่ือนเมาส์ไปท่ีมมุจอภาพทางขวา คลิกเลือก Search จากแถบ Charms จากนัน้พิมพ์ค าว่า 

control ลงไป ก็จะแสดงช่ือ Control Panel ให้คลกิเลือกเปิดขึน้มาใช้งานได้เช่นกนั  

  เพิม่แป้นพมิพ์ภาษาไทย : Add Language 

 เร่ิมตน้การใช้งาน Windows 8 จะมีภาษาอังกฤษให้ใช้งานเป็นภาษาพื้นฐาน ถา้ตอ้งการติดตั้งภาษา
อ่ืนๆ เพิม่เติมลงบนแป้นพมิพก์็ท  าไดด้งัน้ี 
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 3. คลกิเลือกภาษาท่ีต้องการตดิตัง้ เช่น 
ภาษา “ไทย” แล้วคลกิปุ่ ม Add 

 

 2. คลกิท่ี Change adapter setting 

 

 1. คลกิขวาเลือกค าสัง่ Open Network and 
Sharing Center 

 

 3. คลกิขวาท่ี Wifi เพ่ือเช่ือมตอ่กบัเครือขา่ย
ไร้สาย แล้วเลือกค าสัง่ Connect 

 
 คลกิไอคอน Ethernet หรือ Local Area Connection 
ถ้าต้องการเช่ือมตอ่ด้วยระบบเครือข่าย LAN แบบมีสาย 

 

 

 

ภาษาไทยท่ีเพิม่เข้ามา 

 

 

  Network & Internet : การเช่ือมต่อเครือข่าย 

 การเช่ือมต่อกบัระบบเครือข่ายใน Windows 8 นั้นท าไดง่้ายๆ ไม่ยุง่ยากแต่อยา่งใด การจดัการและการ

เช่ือมต่อกบัเครือข่ายนั้นจะท าไดจ้ากไอคอน Network เช่ือมต่อกบัเครือข่ายนั้นจะท าไดจ้ากไอคอน Network 

บนแถบทาสกบ์าร์ หรือ เลือกจากค าสัง่ Settings ระบบ แต่ถา้ตอ้งการตรวจสอบ หรือดูการเช่ือมต่อในขั้นสูงก็

เปิด Network and Sharing Center ขึ้นมาดูไดด้งัน้ี 
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 เลือกช่ือเคร่ืองขา่ยแล้วคลกิปุ่ ม Connect 

 

 1.เปิด Control Panel แล้วคลกิท่ี Programs and 
Features 

 

ส าหรับการเช่ือมเขา้ระบบ Wi-Fi สามารถท าไดแ้บบรวดเร็วในโหมด Desktop แตะหรือคลิกปุ่ ม  

(Network) ที่ดา้นขวาของ Taskbar ก็จะปรากฏรายช่ือของสญัญาณ Wi-Fi ที่มองเห็นและสามารถรับสญัญาณ 

Wi-Fi ที่มองเห็นและสามารถรับสญัญาณได ้  จากนั้นก็คลิกเลือกเครือข่ายที่จะเช่ือมต่อ แลว้คลิกปุ่ ม Connect 

ไดเ้ลย 

 

 

 เครือขา่ยท่ีเช่ือมตอ่แล้ว 

 

 

 

 

เครือขา่ย Wi-Fi สว่นใหญ่จะให้คณุกรอกรหสัผา่น (Network security Key) ส าหรับเข้าไปใช้งานด้วย ซึ่งจะต้อง

มีรหสัผา่นท่ีถกูต้องจึงจะเข้าไปใช้งานได้ 

  ถอนโปรแกรมออกจากเคร่ือง (Uninstall) 

 โปรแกรมต่างๆ ที่เราติดตั้งลงไปใน
เคร่ืองคอมพิวเตอร์แล้วหากไม่ได้ใช้งานก็
ควรที่จะถอดโปรแกรมนั้นออกเคร่ือง จะได้
มีพื้นที่ฮาร์ดดิสก์คืนโดยขั้นตอนการถอด
โปรแกรมทุกตัวออกจากเคร่ืองจะท าได้
เหมือนๆ กนัดว้ยค าสัง่ Uninstall ดงัน้ี 
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 3. คลกิปุ่ ม Uninstall 

 

 2. คลกิเลือกโปรแกรมท่ีจะถอนการติดตัง้ 

 

 

 

 

 

 

 

 4. คลกิปุ่ ม Yes 

 

 

 ก า รถ อ ด โป ร แ ก รม ต้ อ ง ใ ช้  User ท่ี เ ป็ น ผู้ ดู แ ล ห รื อ 
Administrator หากใช้  Account อี เมล์ ท่ีใช้งานอยู่  ก็จะแสดง 
Account ท่ีเป็น Admin แสดงขึน้มาให้กรอกรหสัผา่นเพ่ือยืนยันจึง
จะถอดโปรแกรมออกได้ 
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  มาตรฐานการเรียนรู้ / ตัวช้ีวัด 

           กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลย ี  

                สาระที่  3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

         มาตรฐาน ง  3.1   เขา้ใจ เห็นคุณค่า และใชก้ระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบคน้ขอ้มูล   การ

เรียนรู้   การส่ือสาร   การแกปั้ญหา การท างาน  และอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  มีคุณธรรม  

ตัวช้ีวัด   

1.   ง 3.1     คน้หา รวบรวมขอ้มูลที่สนใจ และ เป็นประโยชน์จากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ที่เช่ือถือได ้

                          ตรงตามวตัถุประสงค ์

  สาระส าคญั 

          ใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน  Microsoft  Windows  8  ไดต้รงตามความตอ้งการ 

   สาระการเรียนรู้ 

         -  ความรู้ 

              1.  การใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน Microsoft  Windows  8  ไดต้รงตามความตอ้งการ  

        -  ทักษะ / กระบวนการ 

               1.  อธิบายวธีิการใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน  Microsoft  Windows  8    ไดต้รงตามความตอ้งการ 

               2.   ฝึกปฏิบติัเก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรมต่าง ๆ ใน  Microsoft  Windows  8   

         -  คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

               1.  มีวนิยั 

               2.  ใฝ่เรียนรู้ 

               3.  มุ่งมัน่ในการท างาน  
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 Buit-in apps คือ แอพพลิเคชัน่(Application) ที่ถูกติดตั้งมาพร้อมกบั windows 8 และจะแสดงอยูใ่นหน้า 
Start screen หรือหนา้แรกของแอพนัง่เอง ซ่ึงแอพเหลาน้ีคุณสามารถเรียกใชง้านไดท้นัที ส่วนใหญ่จะออกแบบมา
ส าหรับการใชง้านพื้นฐานของยสูเซอร์ เช่น ท่องอินเตอร์เน็ต , เช็คเมล , ดูปฏิทิน , ดูหนงั , ฟังเพลง , ชมรูปภาพ , 
ท่องเที่ยว , ติดตามข่าวสารทางดา้นกีฬา และธุรกิจ เป็นตน้ ซ่ึงแอพเหลาน้ี Windows8 ไดอ้อกแบบมาให้ใช้งาน
ง่ายๆ ไม่ซบัซอ้น คุณสามารถเรียกเปิดขึ้นมาดูและจดัการกบังานต่างๆไดด้ว้ยตนเอง  
 

 

 

  แอพ Calendar : ปฏทินิและการนัดหมาย 

 Calendar หรือ ปฏิทินประจ าเคร่ืองโดยปกติเราก็เอาไวดู้วนัที่และใส่การนัดหมาย เช่น นัด
ประชุม นดัสงัสรรค ์งานส าคญัที่ตอ้งท า 
ด้วยการบันทึกเอาไวล่้วงหน้า จะได้
เปิดดูการนัดหมายที่มีหรือให้มีการแจง้
เตือนกนัลืมให้ดว้ย นอกจากน้ียงัดึงการ
นัดหม ายจากปฏิ ทิ น ขอ ง ช่ือบัญ ชี 
Hotmail ที่ล็อกอินใชใ้นเคร่ืองไดห้ากมี
การใส่วนัครบรอบต่างๆ เช่น วนัเกิด
เพื่อเอาไว ้ก็จะแสดงอยู่ในแอพปฏิทิน
ของ Windows น้ีดว้ย 

 

 มุมมองปฏิทินแบบ Day จะแสดง วนันี ้(Today) และวนัพรุ่งนี ้
(Tomorrow) ด้วย หากมีการใส่การนัดหมายก็จะแสดงตามตัวเลข
ของชัว่โมง 

การใช้งานแอพพืน้ฐาน Windows 8 

 

คลกิขวาเลือกแสดงปฏิทินแบบเตือน 

(Month),แบบสปัดาห์ (Week) หรือแบบ (Day) 

วนัท่ีปัจจบุนั 
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 มมุมองปฏิทิน แบบ Week จะแสดงวนัในสปัดาห์เร่ิมจากวนัอาทิตย์ถึง วนัเสาร์ พร้อมทัง้แสดงตวัเลขของแต่ละชั่วโมง
ของทกุวนัอยู่ทางด้านซ้าย 

 

 

 

 

 

             แอพ Email : การรับส่งเมล์ 

 Email มีส่วนส าคัญส าหรับการติดต่อส่ือสารในปัจจุบัน จ  าเป็นต้องมีอีเมล์เอาไวใ้ช้งาน 
โดยเฉพาะการเป็น User ของ Windows 8 ที่ไดผู้กเอาช่ืออีเมลม์าเป็นช่ือ User ส าหรับล็อกอินเขา้ใชง้านเคร่ือง 
ท าให้เช่ือมต่อเขา้กับเครือข่ายที่เก่ียวข้องกับอีเมลได้ เช่น เช็คอีเมลได้ พูดคุยผ่าน Messaging ได้ เป็นต้น 
ส าหรับแอพ Mail น้ีเราจะใชส้ าหรับรับ – ส่งอีเมล ซ่ึงจะใชช่ื้ออีเมลของ Hotmail,Gmail และเมลอ่ืนๆได ้

 

 

 

 

 

 

 

เขียนอีเมลใหม่ 

1. แตะหรือคลิกปุ่ ม  เพือ่สร้างอีเมลใหม่ 
2. กรอกช่ือเร่ืองอีเมลในหวัขอ้ Add a subject 

ช่ือบญัชีอีเมล รายการอีเมล เนือ้หาในอีเมล 
เขียนอีเมล 

โฟลเดอร์อีเมล ช่ือผู้สง่และช่ือเร่ืองอีเมล 
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 รายช่ือของโฟลเดอร์อีเมล นัน้จะมีมากหรือน้อยขึน้อยู่กับบญัชีผู้ ใช้แตล่ะคนท่ีได้สร้างโฟลเดอร์แยกเก็บอีเมลเอาไว้โดย
พืน้ฐานจะมีแค ่Index , Drafts,Sent,Outbox,Junk และ Deleted เท่านัน้ 

 

 

 

 คลกิเลือกช่ือคนท่ีต้องการสง่อีเมลไปให้แล้วคลกิปุ่ ม Add ทางด้านลา่ง 

 

 

 

  แอพ Weather : ตรวจสอบสภาพอากาศ 
  

 แอพ Weather จะช่วยใหคุ้ณตรวจสอบสภาพอากาศในแต่ละวนัไดว้่าวนัน้ีแดดจะออก ฝนจะตก หรือ
อุณหภูมิจะร้อนหรืออุณหภูมิหรือหนาวสูงสุดก่ีองศา ต  ่าสุดเท่าไร ก็สามารถเช็คได ้

 

 เม่ือเปิดแอพ Weather ขึน้มาครัง้แรกจะแสดงอากาศของวันท่ี
และเวลาปัจจบุนัของพืน้ท่ีอยู่ 

 

 ค ลิ ก ข ว า บ น
หน้าจอ จะแสดงค าสั่ง Home หน้าแรก , Places เลือกสถานท่ี และ World 
weather แสดงสภาพอากาศเมืองใหญ่ทัว่โลก 

 

คลกิเลือกช่ืออีเมลจาก Contacts หรือพมิพ์

ช่ืออีเมลลงไปเอง 
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 เล่ือนไปทางขวา จะรายงานสภาพอากาศเป็นรายชัว่โมง
ตลอดทัง้วนัวา่เป็นอย่างไร 

 เม่ือคลิกท่ี World weather จะแสดงสภาพอากาศของ
เมืองใหญ่ทัว่โลกบนภาพแผนท่ีคณุสามารถคลกิในแผนท่ีเพ่ือดรูายละเอียดได้ 

 Historical Weather แสดงสถิตอิากาศในแตล่ะเดือน 
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  แอพ Finance : เช็คข้อมูลตลาดเงนิตลาดทุน 
 
 ส าหรับนกัธุรกิจ นกัลงทุน หรือ คนที่สนใจติดตามข่าวสารการเงิน การลงทุนในตลาดหลกัทรัพยก์าร
ซ้ือขายแลกเปล่ียนเงินตราตอ้งไม่พลาดที่จะใชแ้อพ Finance เพราะ Bing Finance จะรวบรวมขอ้มูลเหล่าน้ีมา
ใหไ้ดอ่้านในแอพเดียว ท าใหส้ามารถติดตามความเคล่ือนไหวไดค้รบถว้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกช่ือตลาดหลกัทรัพย์ 

หน้าแรกพาดหวัขา่วฮ็อตทางการเงิน และ 
รายงานหุ้น ดงัทัว่โลก อย่างดชันีดาวน์โจนส์ 
(Dow) หรือ แนสแดด (NASDAQ) 

ทางขวาจะแสดงกราฟของตลาดหุ้ น
ต่างๆว่าขึ น้ห รือลง โดยเลือก ช่ือตลาด
หลกัทรัพย์จากด้านบน 

กลุม่บริษัทท่ีถกูจบัตามองในตลาด
หลกัทรัพย์มีราคาหุ้นบวกหรือลบ 

 แตะท่ีขอบจอแล้วลากลง หรือ คลิก
ขวา เพ่ือเปิดเมนูตัวเลือกสลับการแสดง
ข้อมลูในกลุม่ตา่งๆ 

1 2 3 4 5 6 7 
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1. กลบัไปยงัหนา้แรก 2. หุน้ที่จบัตามอง 3. ขอ้มูลตลาดหลกัทรัพยท์ัว่โลก      4. ลิงคไ์ปยงัเวบ็ข่าว 
5. ดูวดีิโอ 6. ดูดอกเบี้ย 7. เวบ็ข่าว 

  แอพ News : ติดตามข่าวสารทัว่โลก 

แอ พ  News เป็ น แ อ พ ที่ ร ว ม ข่ า วส ารค วาม
เคล่ือนไหวที่เกิดขึ้นทัว่โลกมายอ่ไว ้เพื่อให้อ่าน
ข่าวเด่น ข่าวดัง ข่าวฮ็อตจากส านักข่าวดงัทัว่โลก
เพยีงเปิดแอพขึ้นมา จากนั้นก็เลือกอ่านข่าวไดต้าม
ความตอ้งการ 

 เปิดแอพมาจะเจอกบัพาดหวัขา่วใหญ่ท่ีเป็นประเดน็ 

 

 

 

 เล่ือนหน้าจอไปทางขวา ก็จะเจอกับข่าวประเภทต่างๆ ท่ีแยกกลุ่มไว้
อย่างชัดเจน เช่น ข่าวในอเมริกา ข่าวทั่วโลก และ การแบ่งข่าวตาม
หมวดหมู ่เช่น TECHNOLOGY BUSINESS และ ENTERTAINMENT 

 
 คลิกขวาบนหน้าจอเพื่อเปิดรายการ
ค าสัง่ดงัน้ี 
- BING DAILY กลบัไปที่หนา้แรก 
- MY NEWS กลบัแหล่งข่าวโปรดเอาไว ้
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 - SOURCE แหล่งของข่าวสารขอ้มูลที่ไดร้วบรวมมาให้อ่าน โดยจะแบ่งเป็นข่าวธุรกิจซ่ึงอา้งอิงข่าวจาก CNN 
Money , Bloomberg Business week เป็นตน้ สามารถคลิกยอ้นกลบัไปแหล่งข่าวตน้ฉบบัเหล่านั้นไดท้นัทีดว้ย
การคลิกที่โลโกข้องแหล่งข่าวนั้น 
- VIDEO รวบรวมข่าวที่เป็นคลิปวดีีโอ 

 

  แอพ Sports : ความเคลือ่นไหวในวงการกฬีา 

 แอพ Sports น้ีคงเป็นที่ถูกใจของคอกีฬาเป็น
อย่างยิ่งเพราะได้รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัการแข่งขนั
กีฬายอดนิยมที่ผูค้นหลงใหลมาได้เลือกติดตามได้
อยา่งจุใจ เรียกวา่ใครชอบอะไร เชียร์ทีมไหนก็ไดอ่้าน
ข่าวแบบเจาะลึกทุกเร่ืองรวมไวภ้ายในแอพเดียว 

 เปิดแอพขึ น้มาจะเจอกับพาดหัวใหญ่  TOP 
STORY ในวงการกีฬา 

  คลิกขวาบนหน้าเจอจะเห็นเมนูด้านบนให้เลือก
จะติดตามกีฬาสุดโปรด ไม่ว่าจะเป็นการแข่งขัน
บาสเกตบอล NBA , GOFT และคอบอลไม่ควรพลาด
จะมีทัง้ PREMIER LEAGUE และ LA LIGA สามารถ
ตดิตามได้ทกุแมตช์การแขง่ขนั 
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 หากคลิกกีฬาประเภทไหน ก็จะแสดงเนือ้หาเก่ียวกับกีฬาประเภทนัน้จากซ้ายไปขวา เช่น เลือกดูฟุตบอล PREMIER 
LEAGUE ก็จะแสดงข้อมลูของพรีเมียร์ลีกทัง้หมดไมว่า่จะเป็นแมตช์ไหนทีมอะไรดไูด้ครบ 

 

 

 

 

 

  แอพ Travel : ท่องเทีย่ว,จองตั๋ว,จองโรงแรม 

ส าหรับคนที่รักการเดินทางและท่องเที่ยวไม่ควรพลาด หรือ คนที่ตอ้งการขอ้มูลเก่ียวกับท่องเที่ยวประเทศ
ต่างๆ ทัว่โลกว่าประเทศนั้นมีแหล่งท่องเที่ยวเด่นๆ อะไรบา้ง สถานที่มีหน้าตาเป็นอยา่งไร การเดินทางเป็น
แบบไหนก็ลองใช ้แอพ Travel ที่ Bing Travel รวบรวมมาใหช้มใหอ่้านอยา่งละเอียด พร้อมภาพประกอบของ
สถานที่ต่างๆ อยา่งสวยงาม นอกจากน้ียงัภาพพาโนรามาแจ่มๆ มาใหช้มแบบ 360 องศาอีกดว้ย สรุปคือ ขอ้มูล
ดีภาพเด่นน่าใชง้านเป็นอยา่งยิง่ 
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 คลิกขวาบนหน้าจอ จะพบค าสั่งเลือกการใช้งานแอพ 
เช่นDESTINATIONS,FLIGHTS,HOTELS และข้อมลูแนะน า 
จาก Lonely planet 

 

 

 แตะหรือเล่ือนไปทางขวา ก็จะมี NEWS ข้อมูลการ
ท่องเท่ียวและวีดีโอชมด้วย 

 

 

 

  แอพ Maps : แผนทีแ่ละการน าทาง 

แอพ Maps ใน windows 8 เป็นแผนที่น าทางที่แสดงไดท้ั้งแบบ Road view คือ แสดงเป็นแผนที่แบบเส้นทาง 
และ Aerial view คือ แสดงเป็นแผนที่จากมุมมองทางอากาศที่เป็นสภาพบา้นเรือนหรืออาคารสถานที่จริง 

 เปิดแอพขึน้มาจะเจอกับหน้าแรก
พร้อมสถานท่ีแนะน า (เปล่ียนไปเร่ือยๆ) 

 เล่ือนหน้าจอไปทางขวา ก็จะเห็นแนะน าสถานท่ีท่องเท่ียวเดน่ และหน้า
ภาพพาโนรามาสวยๆ 
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แสดงแผนที่ 3 มิติ (3D MAP) 

Maps ใน  Windows 8 นั้ นจะแสดงที่
ตามพื้นที่ขอ้มูลที่คุณก าหนด เช่น ถ้า
คุณก าหนดพื้นที่ เป็นเมืองไทย หรือ 
Other แผนที่ที่ได้จะเป็น 2 มิติ แต่ถ้า
ก าหนด Region เป็นบางประเทศ เช่น 
อ เม ริก า  ห รือ  ญี่ ปุ่ น  จะส าม ารถ
แสดงผลแผนที่เป็น 3D และแสดงภาพการจราจรใหเ้สน้ทางไดด้ว้ย   ตวัอย่างแผนท่ีกรุง New York สหฐัอเมริกา 

 

 

 กดปุ่ ม  เลือก Setting > 
Option ใ ห้ หั ว ข้ อ  Change app 
region ให้คลกิเลือกช่ือประเทศ เช่น 
United States หรือ ญ่ีปุ่ น 

 

 

 

 เปิดแอพ Maps ขึน้มา ก็จะแสดงต าแหน่งปัจจุบนัท่ี
คณุอยู่ในขณะนัน้จาก My location 

 คลกิขวาบนแผนท่ี แล้วเลือก Maps Style เพ่ือเปล่ียน
มมุมองทางอากาศเป็นแบบ Aerial view 
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  แอพ SkyDrive : เกบ็ไฟล์แบบออนไลน์ 

SkyDrive คือ พื้นที่เก็บขอ้มูลออนไลน์ที่สามารถจดัเก็บและแบ่งปันไฟล์ได ้สามารถเขา้ถึงรูปภาพ
และไฟล์ต่างๆ ไดจ้ากทุกที่ทุกอุปกรณ์อยา่งปลอดภยั ดว้ยการติดตั้งโปรแกรม SkyDrive หรือ แอพ SkyDrive 
ในคอมพิวเตอร์ทุกเคร่ืองของคุณจะท าให้เขา้ถึงได ้นอกจากน้ีจะซิงคแ์ละอพัเดทเน้ือหากบัอุปกรณ์เหล่านั้น
โดยอตัโนมตัิ ดว้ยการเช่ือมโยงเขา้บญัชีอีเมล Microsoft Account Windows 8 จะเช่ือมโยงเขา้กบับญัชีอีเมลที่
ล็อกอินเขา้ระบบโดยอตัโนมตัิ 

 1. เม่ือเปิดแอพขึน้มา ก็จะพบกับอัลบัม้
ภาพและไฟล์ท่ีเก็บไว้ในบล็อกท่ีคุณอาจเคย
สร้างเอาไว้เม่ือสมัยยังใช้  MSN หรือ มีการ 
Publish ไฟล์ผา่นโปรแกรม Ms Office เป็นไฟล์
เอกสารประเภทต่างๆ เก็บไว้ในโฟลเดอ ร์
เอกสาร 

 

 เม่ือเปิดโฟลเดอร์หรืออัลบัม้ภาพขึน้มาก็จะเห็นท่ี
เก็บเอาไว้ ให้คลิกขวาเลือก Upload เพ่ือเพิ่มรูปภาพ
หรือไฟล์เข้ามาเก็บเพิม่ได้ 

 

 

 

3. คลิกเลือกไฟล์หรือรูปภาพ
แล้วคลกิปุ่ ม Add to SkyDrive 
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 4. จะเห็นไฟลห์รือภาพแสดงเพิ่มเขา้มา อาจจะคลิกขวาบนหน้าจอว่างๆ ก็จะเห็นค าสั่งต่างๆ  New Folder 
เพือ่สร้างโฟลเดอร์ใหม่ หรือ จะ Upload ไฟลเ์พิม่ก็ได ้

 ในโฟลเดอร์ Documents (เอกสาร) จะเป็นไฟล์ท่ีเคย Publish 
ผ่านโปรแกรมชุด  MS Office เช่น  เอกสาร Word,Excel และ 
PowerPoint หรือ เพิ่ม เข้ามาเก็บใหม่จากแอพ SkyDrive บน 
Windows 8 ได้ง่าย 

 

 

 

 กรณีเป็นไฟล์เอกสาร คณุสามารถคลิกเปิดดผู่านหน้า
เว็บบราวเซอร์และแก้ไขผ่าน Edit in Web App ได้ด้วย 
เช่น Excel Web App หรือ Word Web App โดยท่ีเคร่ือง
จะต้องตดิตัง้โปรแกรม 
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  แอพ Internet Explorer : ท่องอนิเทอร์เน็ต 

 การท่องอินเทอร์เน็ตในระบบ Windows 8 บราวเซอร์ที่ใช้งานมาช้านานคือ Internet 
Explorer หรือ IE จนมาถึงเวอร์ชนัปัจจุบนั คือ IE10 ที่ยงัคงรูปแบบการใชง้านที่สะดวกและง่ายเหมือนเดิม แต่
ไดเ้พิม่ความสามารถใชอิ้นเทอร์เน็ตไดดี้ยิง่ขึ้น 

 

 เม่ือเปิด IE จากหน้า Start Screen ก็
จะแสดงหน้าเว็บของ google เป็นหน้า
แรกเพ่ือให้ค้นหาเวบ็ไซต์ได้ทนัที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกในช่อง Address แล้วพิมพ์ URL ช่ือของ
เวบ็ไซต์ลงไป เพ่ือเรียกเข้าเวบ็ไซต์ท่ีต้องการ 

 คลิกช่อง Address จะแสดงรายช่ือเว็บไซต์ท่ี
เคยเรียกเข้าแสดงให้เลือกใช้ได้ทนัที 

 คลิกในช่อง Address แล้วพมิพ์ตวัอักษรลงไป เช่น go ก็จะต้นแสดงรายช่ือเวบ็ไซต์
ท่ีขึน้ต้นด้วยตวั go เลือกเพ่ือเปิดหน้าเวบ็เพจนัน้ได้เลย 
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1. คลิกขวาบนหนา้จอ จะเปิดแทบ็หนา้ตวัอยา่งของเวบ็ไซตแ์ละเวบ็เพจที่เปิดคา้งเอาไวใ้นแต่ละแทบ็ 
2. คลิกเพือ่ปิดเทบ็ 
3. เปิดแทบ็ใหม่แบบ Private หรือ ปิดแทบ็ 
4. เพิม่แทบ็ใหม่ 
5. โหลดขอ้มูลใหม่ 
6. เก็บเป็นรายการโปรด (Favorite) 
7. คน้หาและเปิดในโหมดเดสกท์อป 
8. เล่ือนแทบ็ 
 

 

  แอพ Music : ฟังเพลง,โหลดเพลง 

ในหน้า Music > My music จะแสดงรายการเพลง (บางเพลงจะมีรูปปกอัลบั้มด้วย) จะฟังเพลง
ไหนก็คลิกเลือกหรือคลิกที่ Play all music มุมดา้นล่างขวาเพื่อฟังทุกเพลงในโฟลเดอร์ (ถา้เลือก Location เป็น
อเมริกา) 

1 
2 

3 4 

6 7 
5 
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 เม่ือเปิดแอพ Music ขึน้มาครัง้แรก จะแสดงหน้า my 
music เป็นรายการเพลงท่ีมีอยู่ ในเคร่ืองหรือโฟลเดอร์ 
Music ถ้าออนไลน์อินเทอร์เน็ตอยู่ก็จะเช่ือมโยงเข้ากบั xbox 
music ให้ด้วย 

หากเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตไว้ จะแสดงรายการเพลง
ออนไลน์จาก Store ให้คุณได้ลองฟังเพลงและซือ้เพลงได้ 
(ช่วงแรกจะซือ้ได้บางประเทศ หรือ Region) ในตัวอย่างจะ
เป็น United States 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แตะหรือคลกิท่ีภาพปกอมับัม้ 

 แตะหรือคลกิเพ่ือฟังเพลง  สถานะบอกการเลน่เพลง  คลกิภาพปกอลับัม้ ถ้าในอลับัม้มีหลายเพลง
คลกิเพลงท่ีต้องการลองฟังเพลงได้ โดยให้คลกิท่ี 
Preview หรือคลกิท่ี Buy album หรือ Buy song 
เพ่ือซือ้เพลงก็ได้ 

 เล่ือนไปทางขวา จะแสดงการเลน่เพลงและตวัเลือก 
 เม่ือเล่ือนไปทางขวาก็จะเห้นประเภทของกลุม่เพลง
ท่ีแนะน า เช่น Most popular ก็จะแสดงรายการเพลง
ยอดนิยมให้ดหูรือลองฟังได้ 
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  แอพ Video : ชมวดิโีอ , ดาวน์โหลดวดิโีอ 

 แอพ Video เป็นแอพที่ใชช้มหนัง,ชมวดีีโอ ถือวา่เป็น Video Player บน Windows 8 ที่
จะช่วยให้คุณเปิดวดีิโอขึ้นมาชมไดอ้ยา่งง่ายๆ ดว้ยการสัง่งานแบบพื้นๆ ก็สามารถเปิดวดีิโอขึ้นมาชม วดีิโอที่
เลิกชมจะเป็นไฟล์วิดีโอคลิปสั้นๆ ที่ถ่ายดว้ยตนเองหรือดาวโหลดมาจาก YouTube หรือจะเป็นไฟล์วีดีโอ
ขนาดใหญ่อยา่งไฟลภ์าพยนตร์ก็เปิดรับชมไดใ้นแอพ Video 

 ห น้ าแ รก ขอ ง  Video > my Videos ถ้ าก าหน ด 
Region > Location เป็นประเทศไทยจะแสดงรายการ
วีดีโอในโฟลเดอร์ Videos ขึน้มาให้คลิกเลือกเปิดชมได้
อย่างเดียว 

 

 เม่ือคลิกท่ีไฟล์วิดีโอ ก็จะเล่นวีดีโอหรือภาพยนตร์ขึน้มาเต็ม
หน้าจอพร้อมกบัแสดงแถบเวลาและปุ่ มหยดุอยู่กึ่งกลางหน้าจอ 

 

หรือจะเปิดดคูลปิวีดีโอเพลงสัน้ๆ 
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  แอพ Messaging : สนทนาออนไลน์ 

 แอพ Messaging คือ แอพที่ใช้ส าหรับแชท (Chat) คุยกับ ซ่ึงมาแทนที่ MSN โปรแกรม
แชทยอดฮิตที่คุน้เคยกนัมานานคุณสามารถสนทนากบัเพือ่นผา่นขอ้ความไดต้ามช่ือบญัชีของ Hotmail หรือจะ
เช่ือมต่อเข้าบัญชี Facebook เพื่อสนทนากับเพื่อนบน  Social Network เม่ือเปิดแอพ Messaging ขึ้ นมาก็จะ
แสดงบญัชี (Account) จากช่ืออีเมลที่ใชก้บั Windows 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รายช่ือเพ่ือนๆ ท่ีสนทนาค้างอยู่  พืน้ท่ีท่ีก าลงัสนทนา
กบัเพ่ือนอยู่ 

 Account ท่ีก าลงั ใช้
งานแอพอยู่ 

 1. คลกิท่ี Account เพ่ือไปดู
ข้อมลูและเลือกเพ่ือนท่ีจะคยุด้วย 

 2. จะลงิค์ไปยงัแอพ People เพ่ือให้เลือกช่ือเพ่ือนจาก
รายช่ือ จากนัน้ก็คลกิเลือกช่ือเพ่ือนท่ีออนไลน์ (จะมีแถบสี
เขียวอยู่ด้านข้าง) แล้วคลกิปุ่ ม Select เพ่ือเรียกเพ่ือนเข้า
มาคยุ 

 รายช่ือเพ่ือนๆท่ีมีในแอพ People 

 3. เม่ือเลือกช่ือเพ่ือนเข้ามาได้แล้วก็เลือกวา่จะท าอะไร เช่น Send 
message สง่ข้อความ หรือ Send email สง่อีเมล 
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  แอพ People : เครือข่ายสังคมออนไลน์ 

 การล็อกอิน User ด้วยช่ือบัญ ชีของ Hotmail หรือ Windows Live รายช่ือผู ้ติดต่อหรือ 
Contacts ที่มีอยูใ่นบญัชีนั้นจะถูกดึงมาแสดงที่แอพ People ให้โดยอตัโนมติั หรือถา้คุณไดเ้พิ่มบญัชีที่ใชง้าน 
Facebook ลงไปในเคร่ืองดว้ยขอ้มูลของเพื่อนใน Facebook ก็จะมาอยู ่People ทั้งหมดเช่นกัน ท าให้สามารถ
คุยกับเพื่อนบน Facebook ผ่านแอพ Messaging ได้เลย การพูดคุยก็จะเหมือนกับได้คุยกับเพื่อนผ่านหน้า
บราวเซอร์ของ Facebook นอกจากน้ีถา้เปิดแอพ People ขึ้นมาก็สามารถเลือกช่ือเพื่อนแลว้คุยไดเ้ลยดโดยไม่
ตอ้งเปิดแอพ Messaging แต่จะมีการเช่ือมโยงไปที่แอพ Messaging ให้โดยอตัโนมติั เรียก ว่าสลบัการใชง้าน
ใหเ้อง 

 เปิดแอพ People ขึน้มา ก็จะเห็นรายช่ือของเพ่ือนท่ีเราเก็บเอาไว้ในการตดิตอ่จากช่ืออีเมลและ Facebook 

 คลกิท่ีช่ือเพ่ือนเพ่ือสง่ข้อความไป
คยุหรือส่งอีเมลก็ได้ (เพ่ือนคนนีไ้ม่มี
บญัชี Facebook) 

 

 แต่ถ้าเพ่ือนท่ีเลือกบัญชี Facebook ก็จะ
เปิ ด  Timeline ข อ ง  Facebook ขึ ้น ม า ซึ่ ง
สามารถเข้าไปอ่าน กด Like หรือ Comment 
บนโพสต์ของเพ่ือน หรือ ติดตามสถานะของ
เพ่ือนคนอ่ืนๆได้ 
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 บนหน้า Start พื้นฐานจะมีแอพใหม่ๆ และแอพที่ติดตั้งเพิ่มเติม รวมถึงโปรแกรม ชุดอยา่ง Microsoft 
office และ Adobe Photoshop แต่ถา้คุณตอ้งการใชโ้ปรแกรมรุ่นเก่าของ Windows จะตอ้งสัง่ให้แสดงแบบ All 
apps แลว้เล่ือนไปทางขวาสุดของหน้า Start เลยทีเดียว จึงจะเจอโปรแกรมต่างๆที่กล่าวถึงขา้งตน้ ซ่ึงจะอยูใ่น
กลุ่มของ Windows Accessories 

 โปรแกรม Sticky  Notes     

เป็นโปรแกรมที่ใช้บันทึกข้อความต่างๆ เพื่อใช้เตือนความจ า ,  เหตุการณ์พิเศษต่างๆ หรือ ใช้ส่ง
ขอ้ความไปยงับุคคลที่ผ่านไปมา ในขณะที่เจา้ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่อยู่ก็ได้เช่นกัน ซ่ึงวิธีการใช้งาน
โปรแกรม  Sticky  Notes   ท  าไดด้งัน้ี 

1. กด  เพ่ือค้นหา  

 

 2. พมิพ์ค าวา่ Sticky 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้งานโปรแกรมพืน้ฐาน Windows 8 

 

 พมิพ์ข้อความ 

      ตามต้องการ 

คลกิเพ่ือสร้างโน๊ตใหม ่ คลกิเพ่ือลบโน๊ต 

คลกิลากบริเวณมมุเพ่ือลดหรือขยายขนาดของโน๊ต 
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   โปรแกรมเคร่ืองคดิเลข  Calculator   

โปรแกรมเคร่ืองคิดเลขประจ า Windows ซ่ึงจะมีรูปแบบเคร่ืองคิดเลขให้เลือกใช้ 4 แบบ คือ Standard 

ขนาดเล็ก , Scientific วิทยาศาสตร์ , Programmer ส าหรับโปรแกรมเมอร์เอาไวถ้อดเลขฐานต่างๆ และ 

Statistics ตวัเลขและการค านวณทางสถิติซ่ึงท าไดด้งัน้ี 

 1. กด  เพ่ือค้นหา  

 

 2. พมิพ์ค าวา่ Calculator 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือเปิดโปรแกรมขึน้มาแล้ว สามารถค านวณโดยการใช้

เมาส์คลิกท่ีรูปปุ่ มของโปรแกรม หรือ จะกดปุ่ มตัวเลขและ

เคร่ืองหมายตา่งๆจากคีย์บอร์ดก็ได้เช่นกนั 

 คลิกท่ี เมนูค าสั่ง  View จะปรากฏ 

      รูปแบบอ่ืนๆของเคร่ืองคดิเลข 

  คลกิท่ีช่ือรูปแบบท่ีต้องการ 

      ซึ่งมีทัง้หมด 4 รูปแบบ 

 

รูปแบบ Scientific 



68 
 

 

 

 

   

 

 

 

   โปรแกรมแทรกสัญลกัษณ์ Character Map 

 โปรแกรม   เอาไวส้ าหรับเลือกฟอนตแ์บบสญัลกัษณ์แปลกๆ ไปใชง้านในเอกสาร ดว้ยการเลือก

สญัลกัษณ์แลว้ก็อปป้ีไปวางในเอกสารที่ตอ้งการไดท้นัท ีซ่ึงท าไดด้งัน้ี 

 1. กด เพ่ือค้นหา  
 2. พมิพ์ค าวา่ Character Map 

 

 

 

  

 

รูปแบบ Statistics รูปแบบ Programmer 
รูปแบบ Standard 
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 โปรแกรม Snipping Tool    

       ปกติหากตอ้งการภาพที่ปรากฎอยูบ่นหน้าจอคอมพิวเตอร์  เราจะใชว้ิธีกดปุ่ ม PrintScreen หรือ <PrtScr> 

นัน่เอง แต่การใชปุ้่ มน้ีจะจบัภาพไดเ้ฉพาะหน้าจอเตม็ๆ  หรือจบัภาพไดเ้ฉพาะหนา้ต่างที่ก  าลงัท างานอยู ่( กด

ปุ่ ม <AIt + PrtScr> )   ดงันั้น Windows 8 จึงมีโปรแกรมส าหรับจบัภาพหน้าจอโดยเฉพาะ ซ่ึงมีความสามารถ

มากกวา่การใช่ปุ่ ม PrintScreen  ซ่ึงมีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 1. กด  เพ่ือค้นหา  
 2. พมิพ์ค าวา่ Snipping Tool    

 

  

 

 

 

 

 

 Free-form Snip     เป็นการจบัภาพตามตอ้งการ โดยการคลิกเมาส์คา้งไวแ้ลว้ลากเมาส์ 
                                         ลอ้มรอบบริเวณที่ตอ้งการจบัภาพ 

 

 

หน้าตา่งของโปรแกรม Snipping Tool    
 คลกิท่ีปุ่ มลกูศร หลงัค าสัง่ New  

เพ่ือเลือกรูปแบบการจบัภาพหน้าจอ    
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 Rectangular Snip เป็นการจบัภาพในลกัษณะที่เป็นรูปทรงส่ีเหล่ียม  โดยที่คลิกเมาส์คา้งไว ้
                                         แลว้ลากผา่นบริเวณที่ตอ้งการจบัภาพ  

 

 

 

 Window Snip  เป็นการจบัภาพหนา้ต่างโปรแกรมต่างๆ   โดยใชเ้มาส์คลิกเลือกที่หนา้ต่าง 
   ที่ตอ้งการจะจบัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 Full-screen Snip  เป็นการจบัภาพหนา้จอทั้งหนา้    โดยเม่ือคลิกเลือกที่รูปแบบ  
                                         Full-screen Snip แลว้ โปรแกรมจะท าการจบัภาพทั้งหนา้จอใหท้นัที  

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่บนัทึก เพ่ือน าภาพไปใช้งานตอ่ไป  
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 โปรแกรม   Magnifier  

เป็นโปรแกรมที่ใชข้ยายหนา้จอของเคร่ืองคอมพวิเตอร์ ซ่ึงใน Windows 7 ก่อนหนา้น้ีก็มีเช่นกนั  โดย

จะท างานคลา้ยกบัวา่มีแวน่ขยายส่องอยูท่ี่หน้าจอเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ช่วยใหค้นที่มีปัญหาสายตา หรือ คนที่ใช้

เคร่ืองที่มีหนา้จอเล็ก อยา่งเช่น โน๊ตบุค๊ หรือ เนตบุค๊นั้น   ท  างานไดง่้ายและสะดวกยิง่ขึ้น ซ่ึงมีการท างานดงัน้ี 

 1. กด เพ่ือค้นหา  
 2. พมิพ์ค าวา่ Magnifier    

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 การซูมแบบ Full screen  เป็นการซูมที่หนา้จอทั้งหนา้จอ โดยหนา้จอที่เคร่ืองคอมพวิเตอร์จะ
ขยายขนาดตามค่าการซูมที่ก  าหนดไว ้โดยปกติค่าเร่ิมตน้จะเป็น 100 แต่ถา้กดปุ่ ม  จะมีค่าเป็น 200 คือ
จะขยายหนา้จอทั้งหมดเป็น 200 % และตอ้งจะดูส่วนใดของหนา้จอ ก็ใหเ้ล่ือนเมาส์ไปที่บริเวณนั้นได้
ทนัที  บริเวณที่เมาส์ช้ีอยู ่ก็จะมีขนาดใหญ่ขึ้น 200 % นัน่เอง 

 
 

 คลกิท่ีปุ่ ม + เพ่ือขยายหน้าจอ 

  และ ปุ่ ม –  เพ่ือลดขนาดหน้าจอ 

 เปล่ียนรูปแบบการซูม  

โดยการคลกิท่ีค าสัง่  

Views 

ในกรณีท่ีเปิดโปรแกรมขึน้มาแล้ว แตย่งัไม่ได้ใช้งาน โปรแกรมจะย่ออยู่ใน

รูปของแวน่ขยายหากต้องการจะใช้งานใหม ่ให้คลกิภายในแวน่ขยายก่อน  

หน้าตา่งโปรแกรมจึงจะปรากฏขึน้มาให้ใหมอี่กครัง้ 
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 การซูมแบบ Lens เป็นการซูมเฉพาะที่ โดยเม่ือเลือกรูปแบบน้ีแลว้ จะปรากกฎกรอบส่ีเหล่ียม

ขึ้นมา  จากนั้นใหค้ลิกที่             เพือ่เพิม่ขนาดการซูม   และหากตอ้งการจะซูมบริเวณใดก็ให้เล่ือน

เมาส์ไปยงับริเวณนั้น พื้นที่ที่อยูภ่ายในกรอบส่ีเหล่ียมของเมาส์ก็จะขยายใหญ่ตามขนาดการซูมที่

ก  าหนด 

 

 

 

พืน้ท่ีภายในกรอบการซูมจะมีขนาดใหญ่กวา่ปกติ 
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 การซูมแบบ Docked  เป็นการซูมแบบแบ่งหนา้จอออกเป็น 2 ส่วน คือ ดา้นบน จะเป็น
ส่วนที่ท  าการขยายหนา้จอ    ส่วนดา้นล่าง จะเป็นหนา้จอขนาดปกติ  โดยหากตอ้งการดูภาพขยาย
หนา้จอบริเวณใด ก็ใหเ้ล่ือนเมาส์ไปยงับริเวณ  บริเวณที่เมาส์ช้ีอยูก่็จะไปปรากฎอยูท่ี่ส่วนดา้นบนของ
หนา้จอ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

และหากตอ้งการยกเลิกการซูม หรือ ปิดโปรแกรม ก็ใหค้ลิกที่ปุ่ ม Close 

 

 

 

 

 

 

สว่นด้านบน  จะเป็นการขยายภาพบริเวณท่ีเมาส์ชีอ้ยู่ 

สว่นด้านลา่ง  เป็นหน้าจอขนาดปกต ิ  

ต าแหน่งท่ีเมาส์ชีอ้ยู่ 
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โปรแกรม  Sound Recorder    

 ในการใชง้านคอมพวิเตอร์นั้น  เช่ือวา่การใชโ้ปรแกรมส าหรับบนัทึกเสียงก็เป็นอีกส่ิงหน่ึงที่ผูใ้ชห้ลาย

คนอาจจ าเป็นตอ้งหามาใชง้าน  ซ่ึงหากเป็นการบนัทึกเสียงแบบง่ายๆนั้น  ใน Windows 8 ก็ไดเ้ตรียม

โปรแกรมส าหรับใชง้านเร่ืองน้ีโดยเฉพาะมาให ้โดยมีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 1. กด เพ่ือค้นหา  
 2. พมิพ์ค าวา่ Sound Recorder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีปุ่ ม Sound  Recording เพ่ือเร่ิมการบนัทึกเสียง  เม่ือบนัทึกเสร็จแล้วให้ คลกิท่ีปุ่ ม Stop  Recording  

 โปรแกรมจะให้บนัทึก หรือ เซฟไฟล์เสียงท่ี Record   

 เม่ือเซฟไฟล์แล้ว จะกลบัมาท่ีหน้าต่างโปรแกรมอีกครัง้หนึ่ง  

และหากต้องการบนัทึกตอ่ให้คลกิท่ี Resume Recording แต่ 
หากไมต้่องการบนัทึกตอ่แล้ว ให้คลกิท่ีปุ่ ม Close เพ่ือปิดโปรแกรม 
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โปรแกรม Paint  

 โปรแกรม Paint  เป็นโปรแกรมที่ใชว้าดภาพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยการใช้เมาส์แทนพู่กัน ซ่ึง

โปรแกรม   Paint  เวอร์ชัน่ใหม่น้ี  สามารถปรับแต่ง และ วาดรูปไดดี้กว่าเดิม สามารถเปล่ียนรูปภาพธรรมดา 

ใหก้ลายเป็นรูปคลา้ยภาพที่วาดดว้ยดินสอ  หรือ กลายเป็นรูปสีน ้ าก็ไดเ้ช่นกนั ซ่ึงมีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 1. กด เพ่ือค้นหา  
 2. พมิพ์ค าวา่ Paint    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรม Paint จะถกูเปิดขึน้ 
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ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Paint 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ไอคอนโปรแกรม แสดงสญัลกัษณ์ของโปรแกรม เม่ือคลิกแลว้จะปรากฎเมนูควบคุมหนา้ต่างขึ้นมา 

                                        หรือ จะใชว้ธีิกดปุ่ ม  Alt  +  spacebar  ก็ได ้

Quick access Toolbar ใชเ้ก็บปุ่ มค  าสัง่ที่ใชง้านบ่อยๆ  เช่น  New , Open , Save ,  Print Preview  เป็นตน้ 

Title bar  ส่วนที่บอกช่ือของเอกสาร และ ช่ือโปรแกรม     

ปุ่ มควบคุมหนา้ต่าง เป็นปุ่ มที่ใชค้วบคุมหนา้ต่างโปรแกรม ซ่ึงจะเป็นปุ่ มที่ท  าหนา้ที่ เหมือนค าสัง่ใน 

   ไอคอนโปรแกรม คือ ปุ่ มยอ่ ขยาย ปิด หนา้ต่างโปรแกรม 

ปุ่ ม Paint  เป็นปุ่ มส าหรับเรียกใชค้  าสัง่ ซ่ึงค  าสัง่ก็จะเหมือนๆกบัใน Quick access Toolbar 

   จะแตกต่างตรงที่มีบางค าสัง่เพิม่เติมขึ้นมามากกวา่ Quick access Toolbar เท่านั้น 

Quick access Toolbar 

 

Title 

bar 

 

ปุ่ มควบคมุหน้าต่าง 

 
ปุ่ ม Paint 

 
Ribbon 

 

พืน้ท่ีท างานท่ีใช้วาดรูป 

 

 

Status bar 

ไอคอนโปรแกรม 

 

แท็บตา่งๆ 
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แทบ็ Home และ View เป็นที่เก็บรวบรวมค าสัง่ต่างๆไว ้ ซ่ึงจะแบ่งค  าสัง่ออกเป็นกลุ่มๆอีกทีหน่ึง 

Ribbon   กลุ่มของค าสัง่ต่างๆที่ใชใ้นโปรแกรม  โดยจะแบ่งออกเป็นแทบ็ 

พื้นที่ท  างาน  ใชส้ าหรับวาดภาพต่างๆ 

Status bar  ใชบ้อกสถานะของไฟลรู์ปภาพ เช่น ขนาดของรูป  รวมไปถึงเคร่ืองมือที่ใชใ้น 

                                         การยอ่ หรือ ขยายหนา้ต่างของโปรแกรมดว้ย 

กลุ่มค าส่ังต่างๆทีอ่ยู่ในแทบ็ Home 

 ในโปรแกรม Paint เวอร์ชัน่น้ี ปุ่ มค  าสัง่ต่างๆจะถูกเก็บรวบรวมไวท้ี่แทบ็ โดยที่แทบ็ Home นั้นจะเก็บ

รวบรวมค าสัง่ที่ใชง้านบ่อยๆ หรือ ใชใ้นการวาดรูปเป็นส่วนใหญ่ ซ่ึงมีรายละเอียดแต่ละกลุ่มค าสัง่ดงัน้ี   

 

 

 

 

ค าส่ังในกลุ่ม Tool 

 เป็นกลุ่มค าสัง่ที่ใชเ้ก่ียวกบัการวาดรูป หรือ เรียกง่ายๆวา่เป็นเคร่ืองมือที่ใชใ้นการวดรูป เช่น ดินสอ

ยางลบ  ถงัสี หรือการพมิพข์อ้ความลงในรูป  ซ่ึงจะมีเคร่ืองมือ หรือค าสัง่อยู ่6 ค  าสัง่  ดงัน้ี 

 

 

  

 

 

แท็บ Home 

Fill  with color 

Text 

Magnifier Eraser 

Pencil 

Color Picker 
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 Pencil  ใชว้าดรูปตามอิสระ 

  Fill with color ใชใ้ส่สีใหก้บัวตัถุ 

  Text  ใชใ้ส่ขอ้ความลงไปในภาพ 

 Eraser  ใชส้ าหรับลบส่วนที่ไม่ตอ้งการของภาพ 

 Color Picker ใชส้ าหรับเลือกสี ในกรณีที่ตอ้งการคดัลอกค่าสีจากภาพอ่ืนหรือส่วนอ่ืนๆ 

 Magnifier ใชส้ าหรับยอ่ และขยายพื้นที่ในการวาดภาพ 

วธีิการใช้งานค าส่ังในกลุ่ม Tool 

  ค าสัง่  Pencil   เป็นเคร่ืองมือที่ใชว้าดภาพตามอิสระ โดยการใชเ้มาส์วาดภาพ ซ่ึงมีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่  Pencil 
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  ค าสัง่  Fill with color   จะใชเ้ม่ือมีวตัถุ หรือ รูปภาพที่วาดขึ้นมาแลว้ และตอ้งการจะเติมสีใหก้บัรูปภาพ

นั้น โดยมีขอ้แมว้า่วตัถุนั้นจะตอ้งเป็นวตัถุแบบปิด ซ่ึงก็คือ จุดเร่ิมตน้ และจุดสุดทา้ยจะตอ้งชนกนัพอดี ไม่มี

ส่วนที่เวน้วา่งอยู ่  ซ่ึงมีวธีิการใชง้านค าสัง่ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิเมาส์ค้างไว้ แล้ววาดภาพตามต้องการ 

 คลกิเลือกสีท่ีต้องการเทลงในวตัถุ 
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  ค าสัง่  Text  ใชใ้นกรณีที่ตอ้งการพมิพข์อ้ความลงไปภายในภาพ   ซ่ึงมีวธีิการใชง้านดงัน้ี    

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่ Fill with color 

 เมาส์จะเปล่ียนเป็นรูปถงัสี จากนัน้ให้ไปคลกิท่ีบริเวณท่ีจะเทสีลงไป  

 คลกิท่ีค าสัง่ Text  
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 คลกิท่ีบริเวณท่ีต้องการจะพมิพ์ข้อความ จะปรากฏกรอบส่ีเหล่ียม พร้อมทัง้เคอร์เซอร์ ให้พมิพ์ข้อความลงไปได้เลย  

 เม่ือพมิพ์ข้อความเสร็จแล้ว หากต้องการเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร 

     ให้เลือกใช้ค าสัง่ท่ีแท็บ Text ท่ีจะปรากฏขึน้มาให้เองอตัโนมตัิ 

 เม่ือเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษรแล้ว ให้คลกิท่ีพืน้ท่ีวา่งๆด้านนอก กรอบส่ีเหล่ียมเส้นประจะหายไปเอง 
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  ค าสัง่  Eraser  ใชใ้นกรณีที่ตอ้งการลบส่วนที่ไม่ตอ้งการของภาพที่วาดขึ้น  ซ่ึงมีวธีิการใชง้านดงัน้ี    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่ Eraser 

 คลกิเมาส์ค้างไว้ แล้วลากผา่นต าแหน่งท่ีต้องการจะลบ 
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  ค าสัง่  Color picker  ใชใ้นกรณีที่ตอ้งการจะคดัลอกสีจากวตัถุหรือภาพตน้แบบ มีวธีิการใชง้านดงัน้ี    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างภาพท่ีถกูลบบางสว่นออกไป 

 คลกิท่ีค าสัง่  Color picker   สงัเกตสีทีใ่ช้อยู่ปัจจุบนั   

 น าเมาส์ไปคลกิท่ีสีต้นแบบท่ีต้องการ ก็จะเป็นการคดัลอกคา่สีนัน่เอง 
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  ค าสัง่  Magnifier ใชส้ าหรับยอ่ - ขยายรูปภาพที่วาด หรือเรียกง่ายๆวา่ซูมเขา้ - ออกก็ได ้ซ่ึงมีวธีิการใช้

งานดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่  Magnifier 

 จะปรากฏกรอบส่ีเหล่ียมของการซูมขึน้มา  ให้เล่ือนกรอบไปยงับริเวณท่ีต้องการจะซูม  
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 คลกิเมาส์หนึ่งครัง้ บริเวณนัน้จะมีขนาดใหญ่ขึน้ และหากต้องการซูมให้ใหญ่ขึน้อีก ก็ให้คลกิเมาส์ไปเร่ือยๆ 
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ค าส่ัง  Brushes  

Brushes หรือ พูก่นั เป็นเคร่ืองมือที่ใชว้าดภาพเหมือนกบัดินสอ หรือ Pencil  ซ่ึงวิธีการใชง้านนั้นก็จะ

เหมือนๆกนั  แต่ส่ิงที่แตกต่างกนัก็คือจะมีลายเส้นเหมือนกบัการใชพู้่กันในการวาด ซ่ึงต่างจากลายเส้นของ

ดินสอที่จะเป็นเพียงเส้นตรงที่เท่ากนั  นอกจากน้ี Brushes ยงัมีลกัษณะลายเส้นแบบอ่ืนๆให้เลือกใชอี้กหลาย

รูปแบบ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

  Brushes    มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

  Calligraphy brush 1 มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

  Calligraphy brush 2 มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

  Airbrush   มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

  Oil brush   มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

  Crayon   มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

   Marker   มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

คลกิท่ีค าสัง่ Brushes จะปรากฏลกัษณะพูก่นั หรือหวัแปรงแบบต่างๆ ให้คลกิท่ีลกัษณะท่ีต้องการได้เลย 
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   Natural  pencil  มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

   Watercolor  brush  มีลกัษณะเสน้ดงัน้ี       

ค าส่ังในกลุ่ม Shapes 

 เป็นค าสัง่ที่ใชส้ร้างรูปร่างส าเร็จรูปจากโปรแกรม โดยที่ไม่ตอ้งวาดขึ้นมาเอง อยา่งเช่น รูปหวัใจ  

รูปดาว เป็นตน้ และยงัสามารถใส่สีลกัษณะต่างๆใหรู้ปร่างโดยไม่ตอ้งใส่เอง ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี  

 

 

 

 Shapes  ใชว้าด หรือ สร้างรูปร่างต่างๆ 

  Outline  ใชก้ าหนดลกัษณะของเสน้ขอบรูปร่าง 

 Shape  fill ใชก้ าหนดลกัษณะสีพื้นของรูปร่าง 

 

วธีิการใช้งานค าส่ังในกลุ่ม Shapes 

  ค าสัง่  Shapes   มีวธีิการใชง้านดงัน้ี  

  

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่ Shapes จากนัน้จะปรากฏรูปร่างตา่งๆขึน้มา ให้คลกิท่ีรูปร่างท่ีต้องการจะวาด 



88 
 

  ค าสัง่  Outline   มีวธีิการใชง้านดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ค าสัง่  Shape fill   มีวธีิการใชง้านดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 คลกิค าสัง่ Outline จะปรากฏรูปแบบเส้นขอบแบบตา่งๆขึน้มา เม่ือน าเมาส์ไปชี ้รูปร่างท่ีวาดขึน้ 

     กจ็ะเปล่ียนลกัษณะเส้นขอบตามไปด้วย และเม่ือต้องการรูปแบบใดให้คลกิท่ีรูปแบบนัน้ 

 คลกิค าสัง่ Shape fill  จะปรากฏรูปแบบสีพืน้แบบตา่งๆขึน้มา เม่ือน าเมาส์ไปชี ้รูปร่างท่ีวาดขึน้ 

     กจ็ะเปล่ียนลกัษณะพืน้หลงัตามไปด้วย และเม่ือต้องการรูปแบบใดให้คลกิท่ีรูปแบบนัน้ 
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ค าส่ัง Size 

 เป็นค าสัง่ที่ใชส้ าหรับเปล่ียนขนาดของเสน้ หรือ เสน้ขอบของวตัถุ ซ่ึงก็คือจะใชก้ าหนดขนาดของ

ดินสอ  พูก่นั ยางลบนัน่เอง  ซ่ึงมีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซ่ึงขนาดของเสน้แต่ละค าสัง่นั้นจะไม่เหมือนกนั  หรือไม่เท่ากนัทั้งหมด   ตวัอยา่งเช่น  

 

 

 

 คลกิค าสัง่ Pencil หรือ Eraser หรือ Brushes แบบตา่งๆก่อน 

 มาคลกิท่ีค าสัง่ Size จะปรากฏลกัษณะความหนาของเส้นขึน้มา ให้คลกิท่ีขนาดท่ีต้องการได้เลย  

ขนาดของ 
Pencil 

ขนาดของ  

Eraser 
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ค าส่ังในกลุ่ม Color 

       เป็นค าสัง่ที่ใชก้  าหนดสีส่วนต่างๆของรูปภาพไม่วา่จะเป็นสีเสน้  สีพื้น ซ่ึงจะแบ่งเป็น Color 1 , Color 2  

และ ส่วนของการเลือกสี 

 

 

 

 Color 1    ใชใ้นการเลือกสีของดินสอ พูก่นั การเทสีจากถงัสี และสีตวัอกัษร 

 Color 2   เป็นสีพื้นหลงั คือ เม่ือใชย้างลบลบส่วนที่ไม่ตอ้งการออก บริเวณที่ถูกลบ 

  จะเป็นสีของ Color 2 หรือ ในกรณีที่สร้าง Shape ขึ้นมา สีพื้นของ Shape  

  จะเป็นสีของ Color 2 นัน่เอง 

 Edit colors เป็นค าสัง่ที่ใชเ้ลือกสีอ่ืนๆเองตามตอ้งการ นอกจากสีที่โปรแกรมมีมาให ้

 

 

 

 

ขนาดของ  Watercolor brush ขนาดของ  Airbrush 
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วธีิการใช้งานค าส่ังในกลุ่ม Color 

  ค าสัง่  Color 1   โดยปกติโปรแกรมจะมีค่าเร่ิมตน้อยูท่ี่ Color 1อยูแ่ลว้ โดยมีวธีิการใชง้านดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

  ค าสัง่  Color 2  มีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิเลือกสีท่ีต้องการ   

 คลกิค าสัง่ Pencil หรือ Brushes แบบตา่งๆในกรณีท่ีต้องการเปล่ียนสีเส้น  หรือ ในกรณีท่ีวาดรูปเสร็จแล้ว 

      ต้องการจะลงสีให้คลกิท่ี Fill with color และในกรณีท่ีต้องการพมิพ์ข้อความให้เลือกท่ีค าสัง่ Text 

สงัเกตสีใน Color 1 จะเปลีย่นตาม 

 เคร่ืองมือท่ีเลือกก็จะเปล่ียนสีตามท่ีได้เลือกไปในข้อ 2   

 คลกิเลือกท่ี Color 2 ก่อน 

 คลกิเลือกสีท่ีต้องการ   สงัเกตสีใน Color 2 จะเปลีย่นตาม 
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  ค าสัง่  Edit colors  มีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิค าสัง่ Eraser  สว่นท่ีถกูลบจะกลายเป็นสีชมพ ูหรือ หากเลือก 

      ค าสัง่ Shapes เม่ือวาดรูปร่างแล้ว จะมีสีพืน้เป็นสีชมพใูห้เอง 

 คลกิท่ีค าสัง่ Edit colors   

 จะปรากฏหน้าตา่ง Edit Colors จากนัน้ให้เลือกสีท่ีต้องการ จากนัน้คลกิท่ีปุ่ ม OK   

 สีท่ีเลือกจะมาปรากฏในสว่นของสีท่ีเลือก (Color 1) และปรากฏตรงท่ีวา่งด้านลา่ง ของตารางสีด้วย 

 คลกิเลือกสว่นของสีท่ีต้องการเปล่ียนสี   
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ค าส่ังในกลุ่ม Image 

 

 

 Select  ใชเ้ลือกส่วนที่ตอ้งการของรูปภาพ 

  Crop  ใชต้ดัใหเ้หลือเฉพาะส่วนที่ตอ้งการของรูปภาพ 

  Resize  ใชเ้ปล่ียนขนาดของรูปภาพ 

  Rotate  ใชห้มุนรูปภาพ 

วธีิการใช้งานค าส่ังในกลุ่ม Image 

  ค าสัง่  Select    ใชส้ าหรับเลือกส่วนต่างๆของภาพ ซ่ึงภายในค าสัง่จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 

1. Selection shapes  ซ่ึงมีอยู ่2 แบบดว้ยกนั คือ เลือกแบบส่ีเหล่ียม และ เลือกแบบอิสระตามตอ้งการ 

2. Selection options โดยมีค  าสัง่ยอ่ยอยูอี่ก 4 ค  าสัง่ ไดแ้ก่ 

- Select  all     ใชเ้ลือกรูปภาพทั้งภาพ 

- Invert  selection   ใชเ้ลือกส่วนที่ตรงกนัขา้มกบัการเลือกก่อนหนา้น้ี 

- Delete   ใชล้บส่วนที่เลือกไว ้

- Transparent  selection ใชก้ าหนดไม่ใหก้รอบส่ีเหล่ียมเสน้ประของการเลือกปรากฏขึ้น 

ซ่ึงขึ้นตอนในการใชง้านค าสัง่ Select นั้น   มีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่ Select จะปรากฏค าสัง่ตา่งๆของการเลือก ให้คลกิท่ีค าสัง่ท่ีต้องการ 
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  ค าสัง่  Crop  เป็นค าสัง่ที่ใชต้ดัใหเ้หลือเฉพาะส่วนที่ตอ้งการของภาพ โดยการใชค้  าสัง่ Crop นั้นจะตอ้งใช้

ค  าสัง่ Select เลือกบริเวณที่จะตดัก่อน  จากนั้นจึงค่อยใชค้  าสัง่ Crop ซ่ึงมีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 เมาส์จะเปล่ียนเป็นรูป   จากนัน้ให้เลือกรูปภาพบริเวณท่ีต้องการ 

 คลกิท่ีค าสัง่ Select   จากนัน้เลือกสว่นท่ีต้องการจะตดั 
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  ค าสัง่  Resize  เป็นค าสัง่ที่ใชป้รับขนาดของภาพทั้งหมด หรือในกรณีที่ใชค้  าสัง่ Select เลือกวตัถุใดเอาไว้

ก็จะเป็นการปรับขนาดเฉพาะส่วนที่เลือกไว ้ ซ่ึงมีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่ Crop  โปรแกรมจะตดัสว่นอ่ืนๆออกไป เหลือเฉพาะสว่นท่ีเลือกไว้ให้ 

 คลกิท่ีค าสัง่ Resize 



96 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็คของ Resize and Skew  จากนัน้ให้ตัง้คา่ขนาดตามต้องการ แล้วคลกิท่ีปุ่ ม OK 

ก าหนดคา่ความกว้าง 

ก าหนดคา่ความสงู 

ก าหนดคา่ความบิดเอียงในแนวนอน 

ก าหนดคา่ความบิดเอียงในแนวตัง้ 

เลือกรูปแบบหน่วยขนาดของภาพ 

คลกิให้มีเคร่ืองหมายถกู หากต้องการให้

ขนาดในแนวนอน และ แนวตัง้สมัพนัธ์กนั 

 จะได้ผลลพัธ์ตามค่าท่ีปรับไป 

หากท าการเลือกไว้ก่อน จะเป็น 

การปรับขนาดเฉพาะส่วนท่ี
เลือก 
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  ค าสัง่  Rotate  เป็นค าสัง่ที่ใชห้มุนภาพทั้งหมด หรือในกรณีที่ใชค้  าสัง่ Select เลือกวตัถุใดเอาไวก้็จะเป็น

การหมุนเฉพาะส่วนที่เลือกไว ้ ซ่ึงมีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่ Rotate จากนัน้เลือกรูปแบบการหมนุท่ีต้องการ 

 จะได้ผลลพัธ์ตามค่าท่ีเลือก 

หากท าการเลือกไว้ก่อน จะเป็น 

การหมนุเฉพาะส่วนท่ีเลือก 
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ค าส่ังในกลุ่ม Clipboard 

 

 

 Cut  ใชย้า้ยต าแหน่งของรูปภาพเฉพาะส่วนที่เลือก 
  Copy  ใชค้ดัลอกรูปภาพเฉพาะส่วนที่เลือก 
  Paste  ใชว้างรูปภาพที่ก่อนหนา้น้ีใชค้  าสัง่ยา้ย หรือ ค  าสัง่คดัลอกมาก่อน 

 

วธีิการใช้งานค าส่ังในกลุ่ม Clipboard 

 

 

 

 

 คลกิท่ีค าสัง่ Select แล้วเลือกสว่นท่ี
ต้องการจะย้ายต าแหน่ง หรือ คดัลอก 
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กลุ่มค าส่ังต่างๆทีอ่ยู่ในแทบ็ View 

 แท็บ View จะเก็บรวบรวมค าสั่งที่ใช้ส าหรับปรับเปล่ียนลกัษณะการดู  ซ่ึงมีรายละเอียดของแต่ละ

กลุ่มค าสัง่ดงัน้ี   

 

 

 

 

ผลลพัธ์จากการใช้ค าสัง่ Copy จะได้วตัถเุพิ่มขึน้ 

ผลลพัธ์จากการใช้ค าสัง่ Cut จะเป็นการย้ายต าแหน่งวตัถ ุ

แท็บ  View 
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ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Zoom 

 

 

 

 

 Zoom in ใชเ้พิม่ขนาดรูปภาพใหมี้ขนาดใหญ่ขึ้น 
  Zoom out ใชล้ดขนาดรูปภาพใหมี้ขนาดเล็กลง 
 100 %  ใชค้ืนค่ารูปภาพใหมี้ขนาดที่ 100 % ในกรณีที่ท  าการยอ่ หรือ ขยาย 

                           รูปภาพไปแลว้ 

 

โดยวิธีการใชง้านใหค้ลิกเลือกที่ปุ่ มค  าสัง่ไดท้นัท ี โปรแกรมก็จะแสดงมุมมองตามค าสัง่ที่เลือกใช ้

ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Show or hide 

 

 

 

 Ruler  คลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูก หากตอ้งการใหแ้สดงไมบ้รรทดับนหนา้กระดาษ 
 Gridlines คลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูก หากตอ้งการใหแ้สดงเส้นตาราง 
  Status bar คลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูก หากตอ้งการใหแ้สดงแถบสถานะทางดา้นล่าง 

 

โดยวิธีการใชง้านใหค้ลิกที่ช่องส่ีเหล่ียมหนา้ค  าสัง่หากตอ้งการใชง้านค าสัง่นั้นๆ   แต่หากไม่ตอ้งการ

ใชง้านใหค้ลิกซ ้ าอีกคร้ังเพือ่ยกเลิกการใชง้าน 
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เม่ือใช้ค าสัง่ Ruler จะปรากฏแถบไม้บรรทดัอยู่ด้านบนหน้ากระดาษ 

เม่ือใช้ค าสัง่ Gridlines จะปรากฏเส้นตารางขึน้บนหน้ากระดาษ 



102 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Display 

 

 

 

 Full screen ใชแ้สดงรูปที่วาดใหเ้ตม็หนา้จอ 
 Thumbnail ใชแ้สดงรูปอยา่งยอ่ (Thumbnail) ในกรณีที่ขยายรูปเกิน 100% 

โดยวิธีการใชง้านใหค้ลิกเลือกที่ปุ่ มค  าสัง่ไดท้นัท ี โปรแกรมก็จะแสดงมุมมองตามค าสัง่ที่เลือกใช ้

 

 

 

เม่ือใช้ค าสัง่ Status bar จะปรากฏแถบสถานะทางด้านลา่งของหน้าตา่งโปรแกรม 

เม่ือคลกิท่ีค าสัง่ Full screen  

รูปภาพจะแสดงเตม็หน้าจอ   
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การจดัการไฟล์ในโปรแกรม Paint 

 เม่ือคลิกที่ปุ่ ม Paint จะปรากฏค าสัง่ต่างๆที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัการไฟลรู์ปภาพ   ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในบางค าสั่งอาจไม่สามารถใชง้านได้ทนัที เน่ืองจากตอ้งมีโปรแกรม หรือ อุปกรณ์ที่รองรับค าสั่ง

นั้ นๆ เช่นค าสั่ง Print หรือ From scanner or camera จะต้องมีการติดตั้ งเคร่ืองพิมพ์  เคร่ืองสแกน หรือ 

ต่อเขา้กบักลอ้งดิจิตอลอยูก่่อน จึงจะสามารถเลือกใชง้านได ้ ซ่ึงหากไม่มีอุปกรณ์ต่ออยู ่ปุ่ มค  าสั่งจะเป็นสีเทา 

และไม่สามารถเลือกใชง้านได ้  หรือค าสัง่ Send in e-mail ก็จะตอ้งมีโปรแกรมที่รองรับในการส่งอีเมลดว้ยจึง

จะสามารถส่งรูปภาพไปทางอีเมลได ้

 การใช้งานค าส่ังย่อย  จะสงัเกตไดว้า่บางค าสัง่ จะมีรูปสามเหล่ียมเล็กๆ อยูท่างดา้นหลงัอยูแ่สดงวา่ยงั

มีค  าสัง่ยอ่ยซ่อนอยูอี่ก ซ่ึงวธีิการเรียกใชง้านค าสัง่ยอ่ยนั้นท าโดย เล่ือนเมาส์ไปยงัค  าสัง่ที่มีค  าสัง่ยอ่ยอยู ่ 

จากนั้นค  าสัง่ยอ่ยๆที่ซ่อนอยูจ่ะปรากฏขึ้นมาใหเ้องทนัที จากนั้นค่อยเล่ือนเมาส์ไปที่ค  าสัง่ยอ่ยๆนั้น แลว้คลิก

เลือกที่ค  าสัง่ยอ่ยที่ตอ้งการ 

 

สร้างไฟล์งานใหม ่ 

เปิดไฟล์รูปภาพท่ีเคยบนัทึกไว้  

บนัทึกรูปภาพทบัลงในไฟล์เดิม  

บนัทึกรูปภาพเป็นไฟล์ใหม ่ 

สัง่พมิพ์รูปภาพ  

ก าหนดคณุสมบตัิของรูปภาพ  

สง่รูปภาพทาง E-mail 

บอกรายละเอียดของโปรแกรม Paint  

ออกจากโปรแกรม  

ก าหนดให้รูปไปเป็นภาพพืน้หลงัของ Windows 

น าเข้ารูปภาพจากเคร่ืองสแกน หรือ กล้อง 

สว่นท่ีแสดงรายช่ือไฟล์

รูปภาพท่ีบนัทึกไว้ หรือ 

ท่ีเคยเปิดใช้งานลา่สดุ  
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ประเภทของไฟล์ภาพทีค่วรรู้จกั    

 BMP    (Bitmap)     ไฟล์ภาพประเภทที ่เก ็บจุดของภาพแบบจุดต่อจุดตรงๆ  เรียกว่าไฟล ์แบบ  
 “ บิตแมพ (Bitmap) ”  ไฟลป์ระเภทน้ีจะมี ขนาดใหญ่แต่สามารถเก็บรายละเอียดของภาพได้อย่าง
สมบูรณ์ แต่เน่ืองจากการเก็บแบบ Bitmap  ใชเ้น้ือที่ในการเก็บจ านวนมาก จึงไดมี้การคิดคน้วิธีการเก็บ
ภาพให้มีขนาดเล็กลงโดยยงัคงสามารถเก็บภาพไดเ้ช่นเดิม ขึ้นมาหลายวิธีการ เช่น  JPEG   และ GIF 

 JPEG (Joint Graphics Expert Group) เป็นการเก็บไฟลภ์าพแบบที่บีบอดั สามารถเก็บภาพไดข้นาดเล็ก
กวา่แบบ Bitmap หลายเท่า แต่เหมาะจะใชก้บัภาพที่ถ่ายจากธรรมชาติเท่านั้น ไม่เหมาะกบัการเก็บภาพ
เหนือจริง เช่น ภาพการ์ตูน เป็นตน้ 

 GIF (Graphics Interchange Format) เป็นวิธีการเก็บไฟล์ภาพแบบบีบอัดคล้ายกับ JPEG โดยทัว่ไป
แลว้ไม่สามารถเก็บภาพที่ถ่ายจากธรรมชาติได ้ มีขนาดเล็กเท่ากบัแบบ JPEG แต่สามารถเก็บภาพที่ไม่ใช่
ภาพถ่ายจากธรรมชาติ เช่น ภาพการ์ตูนได้เป็นอยา่งดี นอกจากน้ี GIF ยงัสามารถเก็บภาพไวไ้ดห้ลายๆ 
ภาพในไฟลเ์ดียวจึงถูกน าไปใชส้ร้างเป็นภาพเคล่ือนไหวแบบง่ายๆ 

 TIFF   (Tagged Image File Format)  คือการเก็บไฟล์ภาพในลกัษณะเดียวกบัไฟลแ์บบ BMP แต่ในไฟล์
มี Tagged Filed ซ่ึงเป็นสญัลกัษณ์ที่ช่วยโปรแกรมควบคุมการแสดงภาพ เช่น การแสดงหรือไม่แสดงภาพ
บางส่วนได ้ภาพที่เก็บไวใ้นลกัษณะของ   TIFF   จึงมีความพเิศษมากกวา่การเก็บแบบอ่ืนที่กล่าวมา  

 

 

  

 คลกิท่ีปุ่ ม Paint  

 เล่ือนเมาส์มาท่ี

ค าสัง่ท่ีมีค าสัง่ย่อย

ซ่อนอยู่  

 เล่ือนเมาส์มาคลกิท่ี

ค าสัง่ย่อยท่ีต้องการ 
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 โปรแกรม   Notepad 

          Notepad  เป็นโปรแกรมที่ใช้สร้างเอกสารประเภทตวัอักษรอยา่งง่าย  มีความรวดเร็วในการเรียกใชง้าน   

แต่แมว้า่จะไม่ไดป้รับปรุงใหมี้คุณสมบติัโดดเด่นเหมือนกบัอีกหลายๆโปรแกรม แต่ก็ยงัเป็นโปรแกรมพื้นฐาน

ที่เหล่าโปรแกรมเมอร์ หรือ นกัพฒันาเวบ็ไซตแ์บบ html นิยมใชอ้ยู ่ซ่ึงมีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 1. กด เพ่ือค้นหา  
 2. พมิพ์ค าวา่ Notepad 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปุ่ มควบคมุหน้าต่าง 

แถบช่ือเร่ือง  สว่นท่ีบอกรายช่ือโปรแกรม  และ  ช่ือแฟ้มข้อมลู 
 

แถบเมนู 
สว่นท่ีแสดงค าสัง่ต่าง ๆ   
ของโปรแกรม 
 

 พมิพ์ข้อความตามต้องการ  ข้อความจะ 

   ปรากฎท่ีบริเวณเคอร์เซอร์ กระพริบอยู่   
 



106 
 

 

การก าหนดค่าตัวอกัษร 

เม่ือพมิพข์อ้ความไดแ้ลว้ และตอ้งการเปล่ียนแบบอกัษร หรือ ขนาดของตวัอกัษรก็ท  าได ้ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฎหนา้ต่างของค าสัง่ Font ขึ้นมา   ใหเ้ลือกปรับรูปแบบ  สไตล ์ และ ขนาดตวัอกัษรตามตอ้งการ แลว้

คลิกที่ปุ่ ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พืน้ที่ท ำงำน 

ใช้ส าหรับพมิพ์ข้อความ 

คลกิท่ีเมนคู าสัง่ Format  เลือกค าสัง่ 

Font  

 

แบบตวัอกัษร    ลกัษณะตวัอกัษร    ขนาดตวัอกัษร    

แสดงตวัอย่าง 

ของตวัอกัษร    
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การคดัลอก และ ย้ายข้อความในโปรแกรม Notepad 

ในกรณีที่ตอ้งการคดัลอก หรือ ยา้ยต าแหน่งขอ้ความภายในเอกสาร   มีวธีิการดงัน้ี 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 ลากคลมุข้อความท่ี ต้องการจะคดัลอก  หรือ ย้ายต าแหน่ง    
 คลกิท่ีเมนคู าสัง่ Edit  หากต้องการย้ายข้อความให้เลือก

ค าสัง่ Cut แตห่ากต้องการคดัลอกข้อความให้เลือกค าสัง่ Copy 

 ย้ายเคอร์เซอร์ไปต าแหน่งใหมท่ี่จะวางข้อความท่ีย้าย หรือ 

คดัลอก  จากนัน้คลกิท่ีเมนคู าสัง่ Edit แล้วเลือกท่ีค าสัง่ Paste ผลลพัธ์ของการใช้ค าสัง่ Copy  

ผลลพัธ์ของการใช้ค าสัง่ Cut 
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การบันทกึไฟล์เอกสารในโปรแกรม Notepad 

 เม่ือพมิพข์อ้ความ หรือเน้ือหาในเอกสารเสร็จเรียบร้อยแลว้ และตอ้งการที่จะบนัทึกไฟลเ์อกสารเกบ็

ไวใ้ชง้านในคร้ังต่อไป   สามารถท าไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีเมนคู าสัง่ File หากเป็นการบนัทึกซ า้ไฟล์เดิม  

ให้เลือกท่ีค าสัง่ Save   แตห่ากเป็นการบนัทึกเป็นไฟล์ใหม ่

อีก 1 ไฟล์โดยไมท่บัไฟล์เดมิให้เลือกท่ีค าสัง่ Save As…  

แตห่ากเป็นการบนัทึกงานครัง้แรกจะเลือกท่ีค าสัง่ใดก็ได้ 

 หากเป็นการบนัทึกครัง้แรก หรือ  
เลือกค าสัง่ Save As… โปรแกรมจะ 

ให้เลือกต าแหน่งท่ีเก็บไฟล์    และ 

ตัง้ซ่ือไฟล์งานใหม ่จากนัน้คลกิท่ีปุ่ ม Save 
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การสร้างเอกสารใหม่ในโปรแกรม Notepad 

 ในกรณีที่บนัทึกไฟลง์านเรียบร้อยแลว้  และตอ้งการที่จะเร่ิมพมิพง์านเอกสารใหม่ต่อไป  ก็จะตอ้ง

สร้างเอกสารใหม่ขึ้นก่อน ซ่ึงมีวธีิการดงัน้ี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีเมนคู าสัง่ File แล้วเลือกท่ีค าสัง่ New 

โปรแกรมจะสร้างเอกสารเปลา่ขึน้มาให้ใหม ่ ดงัรูป 
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การแทรกเวลาและวันทีใ่นเอกสาร  

 ในโปรแกรม Notepad มีค  าสัง่ที่ใชใ้นการแทรกวนัที่ และ เวลาปัจจุบนัลงในหนา้เอกสารใหอ้ตัโนมติั  

ซ่ึงสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ได ้ โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิท่ีเมนคู าสัง่ Edit แล้วเล่ือน 

      เมาส์มาคลกิท่ีค าสัง่  Time/Date 

       

 เวลา และ วนัท่ีปัจจบุนั ณ ตอนนัน้จะปรากฎขึน้มาในหน้าเอกสารให้บริเวณท่ีเคอร์เซอร์อยู่ 
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การปิดเอกสาร หรือ ปิดโปรแกรม Notepad  

 ในกรณีที่ไม่ตอ้งการใชง้านเอกสาร หรือ ไม่ใชง้านโปรแกรมแลว้ ตอ้งการจะปิดเอกสาร หรือ ออก

จากโปรแกรม  มี 2 วธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธีิท่ี 1  คลกิท่ีเมนคู าสัง่ File แล้ว

เล่ือนเมาส์มาคลกิท่ีค าสัง่  Exit 

       

วธีิท่ี 2 คลกิท่ีปุ่ ม Close บนหน้าตา่งโปรแกรม 
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โปรแกรม  WordPad   

             WordPad   เป็นโปรแกรมประมวลผลค า (Word Processing)  ซ่ึงจดัว่าเป็นประเภทเดียวกบั  Notepad   

แต่มีความสามารที่สูงกว่า  คือ WordPad  การรองรับไฟล์วตัถุอ่ืนๆอยา่งไฟล์รูปภาพ  ไฟล์ภาพวาด  (ท างาน

สั ม พั น ธ์  กั บ โป ร แ ก รม  Paint)  ร วม ถึ ง ไ ฟ ล์ ป ร ะ ก อ บ จ าก โป ร แ ก รม อ่ื น ๆ อี ก ด้ ว ย   ซ่ึ ง ใน 

เวอร์ชั่นน้ี ทาง Microsoft ก็ไดน้ าคุณสมบติั Ribbon เขา้มาใช้ดว้ยเช่นกัน  ซ่ึงนอกจากจะช่วยให้การเรียกใช้

เมนูค  าสัง่ต่างๆสะดวกและรวดเร็วขึ้นแลว้ ก็ยงัท  าใหห้นา้ต่างโปรแกรมดูสวยงามขึ้น     อีกทั้งยงัสามารถอ่าน

เอกสารนามสกุล .docx ซ่ึงเป็นไฟลเ์อกสารของ Word 2007 ไดอี้กดว้ย   โดยมีวธีิการใชง้านดงัน้ี 

 1. กด เพ่ือค้นหา  
 2. พมิพ์ค าวา่ WordPad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรม WordPad จะถกูเปิดขึน้ 
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ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม  Wordpad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไอคอนโปรแกรม แสดงสญัลกัษณ์ของโปรแกรม เม่ือคลิกแลว้จะปรากฎเมนูควบคุมหนา้ต่างขึ้นมา 

                                        หรือ จะใชว้ธีิกดปุ่ ม  Alt  +  spacebar  ก็ได ้

Quick access Toolbar ใชเ้ก็บปุ่ มค  าสัง่ที่ใชง้านบ่อยๆ  เช่น  New , Open , Save ,  Print Preview  เป็นตน้ 

Title bar  ส่วนที่บอกช่ือของเอกสาร และ ช่ือโปรแกรม     

ปุ่ มควบคุมหนา้ต่าง เป็นปุ่ มที่ใชค้วบคุมหนา้ต่างโปรแกรม ซ่ึงจะเป็นปุ่ มที่ท  าหนา้ที่ เหมือนค าสัง่ใน 

   ไอคอนโปรแกรม คือ ปุ่ มยอ่ ขยาย ปิด หนา้ต่างโปรแกรม 

ปุ่ ม Wordpad  เป็นปุ่ มส าหรับเรียกใชค้  าสัง่ ซ่ึงค  าสัง่ก็จะเหมือนๆกบัใน Quick access Toolbar 

   จะแตกต่างตรงที่มีบางค าสัง่เพิม่เติมขึ้นมามากกวา่ Quick access Toolbar เท่านั้น 

แทบ็ Home และ View เป็นที่เก็บรวบรวมค าสัง่ต่างๆไว ้ ซ่ึงจะแบ่งค  าสัง่ออกเป็นกลุ่มๆอีกทีหน่ึง 

Ribbon   กลุ่มของค าสัง่ต่างๆที่ใชใ้นโปรแกรม  โดยจะแบ่งออกเป็นแทบ็ 

พืน้ท่ีส าหรับพมิพ์ข้อความ 

Quick access Toolbar 

 

Title 

bar 

 

ปุ่ มควบคมุหน้าต่าง 

 
ปุ่ ม Wordpad 

 
Ribbon 

 

พืน้ท่ีท างานท่ีใช้พมิพ์ข้อความ 

 

เคอร์เซอร์ (ท่ีระบตุ าแหน่งการพิมพ์ข้อความ) 

 Status bar  ซึ่งจะมีเคร่ืองมือการเพิม่ หรือ ลดขนาดหน้าตา่ง 

 

ไอคอนโปรแกรม 

 

แท็บตา่งๆ 
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พื้นที่ท  างาน  ใชส้ าหรับพมิพต์วัอกัษร หรือ ตวัเลขต่าง ๆ  ในเอกสาร 

Status bar  จะมีเคร่ืองมือที่ใชใ้นการยอ่ หรือ ขยายหนา้ต่างของโปรแกรมอยูท่างดา้นขวามือ 

การพมิพ์เอกสาร 

1.  วางต าแหน่งของตวับอกต าแหน่งการพมิพ ์  โดยการคลิกเมาส์บนพื้นที่ที่ใชพ้มิพง์านจะปรากฏ
สญัลกัษณ์กระพริบอยู ่ เราเรียกสญัลกัษณ์น้ีวา่ “เคอร์เซอร์ (Cursor)”    ซ่ึงเป็นสญัลกัษณ์ที่แสดง
วา่อยูใ่นสภาวะพร้อมที่จะพมิพเ์อกสารได ้  

2.  พมิพข์อ้ความที่ตอ้งการ  
3.  กด Enter เม่ือตอ้งการขึ้นยอ่หนา้ใหม่ 
4.  ใชปุ้่ ม  Backspace  และ Delete  เพือ่ลบตวัอกัษร 

ตัวบอกต าแหน่งการพมิพ์ 

 เสน้ตั้งที่กระพริบอยูต่ลอดเวลา จะเป็นตวับอกถึง  

ต าแหน่งที่จะพมิพข์อ้ความลงไป การก าหนดต าแหน่ง  

ของตวับอกต าแหน่งการพมิพ ์จะกระท าไดด้งัน้ี   

   คลิกยงัต  าแหน่งที่ตอ้งการแลว้จะปรากฏเคอร์เซอร์แสดงวา่   
   สามารถพมิพต์วัอกัษร หรือ ขอ้ความลงไปได ้  
   การควบคุมต าแหน่งของเคอร์เซอร์โดยการใชค้ียบ์อร์ด 
 

ปุ่ ม ต าแหน่ง 

 

เล่ือนขึ้น 1 บรรทดั 

 

เล่ือนลง 1 บรรทดั 

 

เล่ือนไปทางซา้ย 1 ตวัอกัษร 
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เล่ือนไปทางขวา 1 ตวัอกัษร 

Home เล่ือนไปยงัตน้บรรทดั 

End เล่ือนไปยงัทา้ยบรรทดั 

Ctrl + เล่ือนขึ้น 1 ยอ่หนา้ 

Ctrl + เล่ือนลง 1 ยอ่หนา้ 

PageUp เล่ือนขึ้นไปยงัต าแหน่งแรกสุดของเอกสาร 

PageDown เล่ือนลงไปยงัต าแหน่งสุดทา้ยของเอกสาร 

 

  

~ เปล่ียนสลบัระหวา่งภาษาไทย-องักฤษ (ปุ่ มมุม

บนซา้ยของแป้น) 

Ins เปิด/ปิดภาวะการพมิพแ์ทรกหรือพมิพท์บัโดย

ปกติจะเป็นการพมิพแ์ทรกหากกดปุ่ มน้ี จะ

เปล่ียนเป็นการพมิพท์บั หากกดอีกคร้ังจะ

กลบัไปเป็นการพมิพแ์ทรกสลบักนัไป 

Del ลบตวัอกัษรที่อยูห่ลงัตวับอกต าแหน่งการ

พมิพท์ีละตวั 

Backspace ลบตวัอกัษรที่อยูห่นา้ตวับอกต าแหน่งการ

พมิพท์ีละตวั 
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กลุ่มค าส่ังต่างๆทีอ่ยู่ในแทบ็ Home 

 ในโปรแกรม WordPad เวอร์ชัน่น้ี ปุ่ มค  าสั่งต่างๆจะถูกเก็บรวบรวมไวท้ี่แท็บ โดยที่แท็บ Home นั้น

จะเก็บรวบรวมค าสัง่ที่ใชง้านบ่อยๆ หรือ ใชก้  าหนดค่าต่างๆใหก้บัเอกสาร เป็นส่วนใหญ่ ซ่ึงมีรายละเอียดของ

แต่ละกลุ่มค าสัง่ดงัน้ี   

 

  

 

 

ค าส่ังในกลุ่ม Clipboard 

 

 

 

 Cut  ใชย้า้ยต าแหน่งของขอ้ความ หรือ ตวัอกัษร 

  Copy  ใชค้ดัลอกขอ้ความ หรือ ตวัอกัษรขึ้นมาอีก 1 ชุด 

  Paste  ใชว้างขอ้ความที่ก่อนหนา้น้ีใชค้  าสัง่ยา้ย หรือ ค  าสัง่คดัลอกมาก่อน 

 

 

 

 

แท็บ Home 
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วธีิการใช้งานค าส่ังในกลุ่ม Clipboard 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกข้อความท่ีต้องการ 

 เลือก Cut หากต้องการย้ายต าแหน่ง หรือ 

      เลือก Copy หากต้องการคดัลอกข้อความ 

 เล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัต าแหน่งใหมท่ี่ต้องการย้าย 

     ข้อความไป หรือ ต าแหน่งท่ีจะเพิม่ข้อความลงไป 

 เลือกค าสัง่ Paste เพ่ือวางข้อความ 

ผลลพัธ์จากการใช้ค าสัง่ Copy  

ผลลพัธ์จากการใช้ค าสัง่ Cut  
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ซ่ึงวธีิใชง้านค าสัง่ต่างๆนั้น  จะตอ้งเลือกขอ้ความ หรือ ตวัอกัษรก่อน จากนั้นจึงค่อยเลือกใชค้  าสัง่ต่างๆได ้

การเลอืกข้อความ 

วธีิที่ 1 การเลือกโดยการคลิกลากเอง 

 

 

 

 

 
   

 

วธีิที่ 2  การเลือกขอ้ความโดยใช ้  Selection bar 

 Selection bar เป็นแถบวา่ง ๆ ที่อยูด่า้นซา้ยสุดของพื้นที่พมิพเ์อกสาร เม่ือเล่ือนเมาส์มาอยูใ่นส่วนน้ี จะ

เปล่ียนเป็นรูป             ซ่ึงการเลือกโดย Selection bar   มีรายละเอียดดงัน้ี 

 เลือกทลีะบรรทัด 
 คลิกที่ Selection bar ในตน้บรรทดันั้น 

 

 

 

 เลือกทลีะหลาย ๆ บรรทัด 
 คลิกที่ Selection bar ในตน้บรรทดันั้นคา้งไว ้แลว้ลากเมาส์ขึ้นหรือลงใน Selection bar  

 

คลกิเมาส์ท่ีต าแหน่งเร่ิมต้นของข้อความท่ีจะเลือกค้างไว้ 

แล้วลากไปยงัท้ายข้อความท่ีต้องการเลือก จากนัน้คอ่ย

ปลอ่ยเมาส์  ข้อความท่ีเลือกไว้จะปรากฎแถบสีน า้เงินขึน้ 
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 เลือกทลีะย่อหน้า 
 ดบัเบิ้ลคลิกที่ Selection bar ในแนวของยอ่หนา้นั้น 

 

 

 

 เลือกทั้งเอกสาร 
 กดปุ่ ม   Ctrl   คา้งไว ้ แลว้คลิกที่ต  าแหน่งใด ๆ ใน   Selection bar         หรือ  

             คลิก 3 คร้ังติดกนัที่ต  าแหน่งใด ๆใน  Selection bar 

 

 

 

 

ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Font 

 

 

 

 

 

 
 

Font  family 

 

Font  size 

 

Grow  font   

Shrink  font   

Text color   

Text highlight  color   

Superscript   

Subscript   

Strikethrough 

Bold 

Underline 

Italic 
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  Font family  ใชก้ าหนดแบบอกัษร 

  Font size  ใชก้ าหนดขนาดตวัอกัษรตามหมายเลขที่ตอ้งการ 

  Grow font  ใชเ้พิม่ขนาดของตวัอกัษรไปเร่ือยๆตามจ านวนคร้ังที่คลิก 

  Shrink font  ใชล้ดขนาดของตวัอกัษรไปเร่ือยๆตามจ านวนคร้ังที่คลิก 

  Bold   ใชก้ าหนดใหต้วัอกัษรมีความหนา 

  Italic   ใชก้ าหนดใหต้วัอกัษรเอียง 

  Underline  ใชข้ีดเสน้ใตข้อ้ความ 

  Strikethrough  ใชเ้ม่ือตอ้งการใหมี้เสน้ขีดทบับนขอ้ความ 

  Subscript  ใชก้ าหนดตวัหอ้ย 

  Superscript  ใชก้ าหนดตวัยก หรือ เลขยกก าลงั 

 Text highlight color ใชเ้นน้ขอ้ความดว้ยสี  เหมือนกบัปากกาไฮไลท ์

 Text color  ใชก้ าหนดสีของตวัอกัษร 

ซ่ึงวธีิการใชค้  าสัง่ต่างๆดา้นบนนั้นจะตอ้งเลือกขอ้ความ หรือ ตวัอกัษรที่ตอ้งการปรับแต่งก่อน แลว้

จึงค่อยใชค้  าสัง่ต่างๆเหล่านั้นได ้

ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Paragraph 

 

 

 

 

 

Subscrip   

Decrease indent   Line spacing   

Paragraph 

 

Superscript   
Strikethrough 

Align text left 

Increase indent   Start a list   
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 Decrease indent  ใชล้ดระยะการเยือ้งของยอ่หนา้ 

 Increase indent  ใชเ้พิม่ระยะการเยือ้งของยอ่หนา้ 

 Start a list  ใชเ้พิม่สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ย 

 Line spacing  ใชก้ าหนดระยะห่างระหวา่งบรรทดั 

 Align text left  ใชจ้ดัต  าแหน่งขอ้ความใหชิ้ดขอบทางซา้ย 

 Center   ใชจ้ดัต  าแหน่งขอ้ความใหอ้ยูต่รงกลาง 

 Align text left  ใชจ้ดัต  าแหน่งขอ้ความใหชิ้ดขอบทางขวา 

 Justify   ใชจ้ดัต  าแหน่งขอ้ความความใหก้ระจายเตม็บรรทดั 

 Paragraph  ใชเ้ปิดไดอะล็อคบลอ็คของการก าหนดยอ่หนา้  ดงัน้ี 

 

 

  

 

 

 

ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Insert 

 

 

 

ใช้ก าหนดระยะกัน้หน้าของย่อหน้า 

 
ใช้ก าหนดระยะกัน้หลงัของย่อหน้า 

 
ใช้ก าหนดระยะการเยือ้งของบรรทดัแรกในย่อหน้า 

 ใช้ก าหนดระยะห่างแตล่ะบรรทดัในย่อหน้า 

 ใช้ก าหนดการจดัต าแหน่งย่อหน้า 

 

ใช้ก าหนดระยะกระโดด หรือ การเว้นวรรคโดยปุ่ ม Tab 
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 Picture  ใชใ้ส่รูปภาพลงในเอกสาร 

  Paint drawing ใชแ้ทรกรูปภาพที่วาดขึ้นจากโปรแกรม Paint ลงในเอกสาร 

  Data and time ใชใ้ส่วนัที่ และ เวลาลงในเอกสาร 

 Insert object ใชแ้ทรกวตัถุอ่ืนๆ เช่น สญัลกัษณ์ทางคณิตศาสตร์ ลงในเอกสาร 

 

วธีิการใช้งานค าส่ังในกลุ่ม  Insert 

   ค าสัง่  Picture   มีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิให้มีเคอร์เซอร์ท่ีต าแหน่ง หรือ บริเวณท่ีจะแทรกรูปภาพ 

 คลกิท่ี Picture แล้วคลกิเลือกท่ีค าสัง่ Picture อีกครัง้หนึ่ง 
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  ค าสัง่  Paint drawing   มีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีท่ีต้องการเปล่ียนรูปภาพเป็นรูปอ่ืน ให้คลกิท่ี Picture แล้วเลือก Change 

picture 

และ หากต้องการเปล่ียนขนาดของรูปภาพ ให้คลกิท่ี Picture แล้วเลือก Resize picture  

หรือ จะใช้เมาส์คลกิลากท่ีมมุรุปภาพเพ่ือปรับขนาดรูปภาพก็ได้ 

และหากต้องการลบรูปภาพ ให้คลกิท่ีรูปภาพจนเกิดเส้นกรอบล้อมรอบท่ีรูปภาพจากนัน้ให้คลกิท่ีปุ่ ม Delete ท่ีแป้นพมิพ์ 

 

 คลกิท่ีค าสัง่ Paint drawing 
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 โปรแกรม Paint จะถกูเปิดขึน้มา และสงัเกตในโปรแกรม WordPad 

      จะมีกรอบส่ีเหล่ียมสีเทาจากในโปรแกรม Paint ขึน้มาด้วย 

 ให้วาดรูปขึน้มาในโปรแกรม Paint  และสงัเกตในโปรแกรม WordPad 

      รูปท่ีวาดในโปรแกรม Paint จะปรากฎอยู่ในเอกสารด้วย 
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  ค าสัง่  Date and time   มีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือวาดรูปเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ปิดโปรแกรม Paint ไป  
      รูปท่ีวาดเสร็จแล้ว จะถกูแทรกลงไปในหน้าเอกสารให้ 

 คลกิให้มีเคอร์เซอร์ท่ีต าแหน่ง หรือ บริเวณท่ีจะแทรกวนัท่ีและเวลา 

 คลกิท่ีค าสัง่ Date and time 

 โปรแกรมจะเปิดไดอะลอ็คบลอ็กของ Date and Time ขึน้มา 

      ให้เลือกรูปแบบของวนัท่ี  และเวลาท่ีต้องการแทรกลงในเอกสาร 
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  ค าสัง่  Insert  object  มีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิให้มีเคอร์เซอร์ท่ีต าแหน่ง หรือ บริเวณท่ีจะแทรกวตัถตุา่งๆ 

 คลกิท่ีค าสัง่ Insert object 

 โปรแกรมจะเปิดไดอะลอ็คบลอ็กของ  Insert Object  ขึน้มา 

      ให้เลือกรูปแบบหรือชนิดของวตัถท่ีุต้องการแทรกลงในเอกสาร 

 คลกิปุ่ ม OK 
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ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Editing 

 

 

 

 

 Find  ใชค้น้หาค า หรือ ขอ้ความที่ตอ้งการ 

  Replace ใชค้น้หาค าที่ตอ้งการ แลว้แทนที่ค  าใหม่ลงไปแทนค าที่คน้หา 

  Select all ใชเ้ลือกขอ้มูลทั้งหมดในเอกสาร 

 

 

 โปรแกรมของชนิดวตัถท่ีุเลือกจะถกูเปิดขึน้มาคูก่บัโปรแกรม WordPad จากนัน้ 

ให้ใส่ข้อมลู หรือ ก าหนดคา่ต่างๆในโปรแกรมนัน้ๆ เม่ือเสร็จแล้วให้ปิดโปรแกรมนัน้ไป  
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วธีิการใช้งานค าส่ังในกลุ่ม  Editing  

  ค าสัง่  Find   มีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิให้มีเคอร์เซอร์ท่ีต าแหน่งเร่ิมต้นท่ีจะค้นหา  คลกิท่ีค าสัง่ Find 

 โปรแกรมจะเปิดไดอะลอ็คบลอ็กของ  Find  ขึน้มา 

ให้พมิพ์ค า หรือ ข้อความท่ีต้องการค้นหาในเอกสารลงไป 

 คลกิท่ีปุ่ ม  Find Next  เพ่ือให้โปรแกรมท าการค้นหา 

8 
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  ค าสัง่  Replace   มีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 เม่ือโปรแกรมเจอค าท่ีค้นหาแล้วจะปรากฎแถบสีน า้เงินท่ีค า หรือข้อความนัน้อยู่ 

      และหากให้หาค านัน้ตอ่ไปว่ายงัมีอีกหรือไม ่ให้คลกิท่ีปุ่ ม Find Next ไปเร่ือยๆ 

 หากไมต้่องการค้นหาค านัน้ท่ีต าแหน่งอ่ืนๆแล้ว ให้คลกิปิดไดอะลอ็บลอ็คของ Find ไป 

 คลกิให้มีเคอร์เซอร์ท่ีต าแหน่งเร่ิมต้นท่ีจะค้นหาเพ่ือแทนท่ีค า  คลกิท่ีค าสัง่ Replace 

8 

8 
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 โปรแกรมจะเปิดไดอะลอ็คบลอ็กของ  Replace  ขึน้มา 

ให้พมิพ์ค า หรือ ข้อความท่ีต้องการค้นหาลงในช่อง Find what และ 

พมิพ์ค าใหมท่ี่ต้องการจะแทนท่ีค าเดมิลงในช่อง Replace with 

 คลกิท่ีปุ่ ม  Find Next  เพ่ือให้โปรแกรมท าการค้นหา 

 เม่ือโปรแกรมเจอค าท่ีค้นหาแล้วจะปรากฎแถบสีน า้เงินท่ีค า หรือข้อความนัน้อยู่ ให้คลกิท่ีปุ่ ม Replace  

8 
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  ค าสัง่  Select All   มีวธีิการใชง้าน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมก็จะแทนท่ีค าใหม่ลงไปให้ พร้อมทัง้ค้นหาค าท่ีต้องการในต าแหน่งถดัไปให้ 

  คลกิท่ีค าสัง่ Select  all  

8 

8 
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กลุ่มค าส่ังต่างๆทีอ่ยู่ในแทบ็  View 

 แท็บ View จะเก็บรวบรวมค าสัง่ที่ใชส้ าหรับปรับเปล่ียนลกัษณะการดูหน้าเอกสาร  ซ่ึงมีรายละเอียด

ของแต่ละกลุ่มค าสัง่ดงัน้ี   

 

  

 

 

 

 

  โปรแกรมจะเลือกข้อมลูท่ีอยู่ในเอกสารให้ทัง้หมด 

แท็บ View 

 

8 
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ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Zoom 

 

 

 

 

 Zoom in ใชเ้พิม่ขนาดหนา้เอกสารใหมี้ขนาดใหญ่ขึ้น 

  Zoom out ใชล้ดขนาดหนา้เอกสารใหมี้ขนาดเล็กลง 

 100 %  ใชค้ืนค่าหนา้เอกสารใหมี้ขนาดที่ 100 % ในกรณีที่ท  าการยอ่ หรือ ขยาย 

                           หนา้เอกสารไปแลว้ 

 

โดยวิธีการใชง้านใหค้ลิกเลือกที่ปุ่ มค  าสัง่ไดท้นัท ี โปรแกรมก็จะแสดงมุมมองตามค าสัง่ที่เลือกใช ้

ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Show or hide 

 

 

 

 Ruler  คลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูก หากตอ้งการใหแ้สดงไมบ้รรทดับนหนา้เอกสาร 

  Status bar คลิกใหมี้เคร่ืองหมายถูก หากตอ้งการใหแ้สดงแถบสถานะทางดา้นล่าง 

 

โดยวิธีการใชง้านใหค้ลิกที่ช่องส่ีเหล่ียมหนา้ค  าสัง่หากตอ้งการใชง้านค าสัง่นั้นๆ   แต่หากไม่ตอ้งการ

ใชง้านใหค้ลิกซ ้ าอีกคร้ังเพือ่ยกเลิกการใชง้าน 
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ค าส่ังต่างๆในกลุ่ม Settings 

 

 

 

 Word wrap  ใชก้ าหนดรูปแบบหรือลกัษณะการแสดงของขอ้ความบนหนา้จอ 

  Measurement units ใชเ้ปล่ียนหน่วยของไมบ้บรทดั เช่น เซนติเมตร , น้ิว เป็นตน้ 

โดยวิธีการใชง้านใหค้ลิกที่ค  าสัง่นั้นๆก่อน  จากนั้นจะปรากฏค าสัง่ยอ่ยขึ้นมาให ้ จากนั้นจึงค่อยคลิก

เลือกที่ค  าสัง่ยอ่ยที่ตอ้งการอีกคร้ังหน่ึง 

 

 

 

  การบันทึกเอกสาร    

           เม่ือพิมพเ์อกสารแลว้ตอ้งการบนัทึกไฟลเ์อกสารนั้น   เพือ่เก็บไวใ้ชง้านในคร้ังต่อไป โดยวิธีการบนัทึก

เอกสารท าไดด้งัน้ี         

วธีิที่ 1    คลิกที่ปุ่ ม         ที่ Quick access Toolbar 
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วธีิที่ 2   คลิกที่ปุ่ ม WordPad แลว้เลือกค าสัง่ Save หรือ Save as ในกรณีที่ตอ้งการเซฟเป็นไฟลใ์หม่อีก1ไฟล ์

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  โปรแกรมจะให้เลือกต าแหน่งท่ีเก็บไฟล์ และ ตัง้ช่ือไฟล์เอกสาร

เอกสาร  

 

  คลกิท่ีปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึก  
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การเปิดเอกสารกลบัขึน้มาใช้งาน   

           เม่ือบนัทึกเอกสารต่างๆ  เป็นไฟลใ์นเคร่ืองคอมพวิเตอร์แลว้  และตอ้งการจะเปิดเอกสารนั้นขึ้นมา

แกไ้ข หรือ เพิม่เน้ือหาลงไป สามารถเปิดเอกสารที่บนัทึกไวน้ั้นมาเรียกใชง้านต่อได ้  โดยมีวิธีการดงัน้ี 

วธีิที่ 1    คลิกที่ปุ่ ม  WordPad                     แลว้เลือกที่ช่ือเอกสารที่ตอ้งการ ในส่วนของ Recent documents 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หากบนัทึกแล้ว ท่ีด้านบนหน้าตา่งโปรแกรมก็จะเปล่ียนเป็นช่ือท่ีตัง้ไปก่อนหน้านี ้ 

 

8 
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วธีิที่ 2    คลิกที่ปุ่ ม  WordPad                     แลว้เลือกที่ค  าสัง่ Open โปรแกรมจะใหเ้ลือกต าแหน่งและ 

              ช่ือไฟลท์ี่ตอ้งการเปิดใชง้านขึ้นมาให้ 

 

 

 

 

 

วธีิที่ 3    ในกรณีที่เลือกใหมี้ค  าสัง่เปิดบน  Quick access Toolbar  ใหค้ลิกที่ปุ่ ม          ไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

  การสร้างเอกสารใหม่  

             ในขณะที่เปิดไฟลเ์อกสารอยูแ่ลว้   และตอ้งการสร้างงานเอกสารขึ้นมาใหม่อีก 1 เอกสาร  เป็นเอกสาร

เปล่าๆ เหมือนกบัตอนเปิดโปรแกรม  WordPad  ขึ้นมาใชง้านนั้น  มีวธีิการดงัน้ี   

 

 

 

8 
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วิธีท่ี 1    คลิกที่ปุ่ ม  WordPad                     แลว้เลือกที่ค  าสัง่ New โปรแกรมจะเปิดเอกสารเปล่าขึ้นมาให ้

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีท่ี 2    ในกรณีที่เลือกใหมี้ค  าสัง่สร้างเอกสารใหม่บน  Quick access Toolbar  ใหค้ลิกที่ปุ่ ม          ไดเ้ลย 
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 การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

      ในกรณีที่สร้างเอกสารใหม่ขึ้นมาแลว้ และตอ้งการจะตั้งค่าหนา้กระดาษ  เช่น ระยะขอบดา้นบน ขอบ
ดา้นล่าง หรือ ขนาดของกระดาษ รวมไปถึงวธีิการป้อนกระดาษในเคร่ืองพมิพ ์  เพื่อให้ตรงกบัความตอ้งการ
ของผูใ้ชง้านไดม้ากที่สุด  มีวธีิการดงัน้ี   
    
 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลกิท่ีปุ่ ม WordPad  

 

  เลือกท่ีค าสัง่ Page setup  

 
  ตัง้คา่ตา่งๆของหน้ากระดาษ 

       - Size ก าหนดขนาดกระดาษ 

       - Source ก าหนดวธีิการป้อนกระดาษ 

       - Orientation  ก าหนดการวางแนวกระดาษ 

       - Margins ก าหนดระยะขอบด้านตา่งๆของกระดาษ 

       - Print Page Numbers ก าหนดให้พมิพ์หมายเลขหน้า 

  

 
  เม่ือก าหนดคา่ตา่งๆเสร็จแล้ว ให้คลกิท่ีปุ่ ม OK  
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การส่ังพมิพ์เอกสาร 

 เม่ือท างานในเอกสารเสร็จเรียบร้อยแลว้ ตอ้งการที่จะสัง่พมิพเ์อกสารออกมาทางเคร่ืองพมิพ ์เพือ่

น าไปใชง้านต่อ มีวธีิการดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลกิท่ีปุ่ ม WordPad  

 

  เล่ือนเมาส์มาท่ี Print  แล้วไปเลือกท่ีค าสัง่ Print  อีกครัง้หนึ่ง 

   เลือกเคร่ืองพมิพ์ท่ีได้ตดิตัง้ไว้ท่ีเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 

 ระบหุน้าเอกสาร 

      ท่ีต้องการพมิพ์ 

 

 ระบจุ านวนชดุ 

      ท่ีต้องการพมิพ์ 

 

 คลกิท่ีปุ่ ม Print 
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ในกรณีที่ตอ้งการพพิมเ์อกสารออกมาอยา่งเร่งด่วน สามารถสัง่พมิพเ์อกสารออกมาไดท้นัที  จาก

ค าสัง่ Quick Print โดยที่โปรแกรมจะพมิพเ์อกสารออกมาทางเคร่ืองพมิพท์ี่ต ั้งไวเ้ป็นเคร่ืองพมิพเ์ร่ิมตน้ และ

พมิพเ์อกสารออกมาใหเ้พยีง 1 ชุด  ซ่ึงจะแตกต่างกบัการใชค้  าสัง่ Print ตรงที่ไม่สามารถระบุเคร่ืองพมิพเ์ป็น

เคร่ืองอ่ืนๆได ้ ในกรณีที่ไดติ้ดตั้งเคร่ืองพมิพไ์วห้ลายเคร่ือง และ ไม่สามารถระบุจ  านวนชุดของการพมิพ์

เอกสารใหม้ากกวา่ 1 ชุดได ้ซ่ึงการสัง่พมิพแ์บบเร่งด่วน มีวธีิการดงัน้ี 

วธีิที่ 1    จากปุ่ ม  WordPad                      

 

 

 

 

 

 

 

วธีิที่ 2    ในกรณีที่เลือกใหมี้ค  าสัง่พมิพด่์วนบน  Quick access Toolbar  ใหค้ลิกที่ปุ่ ม           ไดเ้ลย  

 

 

 

 

  คลกิท่ีปุ่ ม WordPad  

 

  เล่ือนเมาส์มาท่ี Print  แล้วไปเลือกท่ีค าสัง่ Quick Print  อีกครัง้หนึ่ง 

 

8 
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การดูตัวอย่างเอกสารก่อนพมิพ์ 

 ในกรณีที่ตอ้งการตรวจดูเอกสารก่อนที่จะสัง่พมิพอ์อกมาทางเคร่ืองพมิพน์ั้น มีวธีิการดงัน้ี 

 วธีิที่ 1    จากปุ่ ม  WordPad                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธีิที่ 2    ในกรณีที่เลือกใหมี้ค  าสัง่ดูตวัอยา่งก่อนพมิพบ์น  Quick access Toolbar  ใหค้ลิกที่ปุ่ ม           ไดเ้ลย  

 

 

 

  คลกิท่ีปุ่ ม WordPad  

 

  เล่ือนเมาส์มาท่ี Print  แล้วไปเลือกท่ีค าสัง่ Print preview  อีกครัง้หนึ่ง 

 

8 
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การปิดเอกสาร หรือ ปิดโปรแกรม 

 เม่ือท างานเสร็จเรียบร้อยแลว้ ตอ้งการจะปิดเอกสารนั้นๆ หรือ ตอ้งการออกจากโปรแกรม WordPad 

ท าไดโ้ดยมีวธีิการดงัน้ี 

วธีิที่ 1    จากปุ่ ม  WordPad                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธีิที่ 2    จากปุ่ ม                    บนหนา้ต่างโปรแกรม 

 

 

 

 

  คลกิท่ีปุ่ ม WordPad  

 

  คลกิท่ีค าสัง่ Exit 
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วธีิที่ 3    จากไอคอนโปรแกรม            บนหนา้ต่างโปรแกรม 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธีิที่ 4    ปิดจากปุ่ ม Alt + F4 บนแป้นพมิพ ์

โดยใหก้ดปุ่ ม Alt แลว้กดปุ่ ม F4 ที่แป้นพมิพ ์ โปรแกรมจะถูกปิดทนัที 

 

 

 

 

 

 

  คลกิท่ีไอคอนโปรแกรมทางด้านบนของหน้าตา่งโปรแกรม 

  เลือกท่ีค าสัง่ Close 

8 
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หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 

การจดัการไฟล ์โฟลเดอร์ และ ดิสกไ์ดร์ฟ 

  มาตรฐานการเรียนรู้ / ตัวช้ีวัด 
           กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลย ี  
                สาระที่  3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
         มาตรฐาน ง  3.1   เขา้ใจ เห็นคุณค่า และใชก้ระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบคน้ขอ้มูล   
การเรียนรู้   การส่ือสาร   การแกปั้ญหา การท างาน  และอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  มีคุณธรรม  

ตัวช้ีวัด   
1.   ง 3.1     คน้หา รวบรวมขอ้มูลที่สนใจ และ เป็นประโยชน์จากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ที่เช่ือถือได ้
                          ตรงตามวตัถุประสงค ์
  สาระส าคญั 
          ใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน  Microsoft  Windows  8  ไดต้รงตามความตอ้งการ 
   สาระการเรียนรู้ 
         -  ความรู้ 
              1.  การใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน Microsoft  Windows  8  ไดต้รงตามความตอ้งการ  
        -  ทักษะ / กระบวนการ 
               1.  อธิบายวธีิการใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน  Microsoft  Windows  8    ไดต้รงตามความตอ้งการ 
               2.   ฝึกปฏิบติัเก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรมต่าง ๆ ใน  Microsoft  Windows  8   
         -  คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
               1.  มีวนิยั 
               2.  ใฝ่เรียนรู้ 
               3.  มุ่งมัน่ในการท างาน  
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 การท างานกบัคอมพวิเตอร์ ไม่วา่จะใชร้ะบบปฏิบติัการใดก็ตาม  ส่ิงที่เราตอ้งท างานดว้ยอยูเ่ป็น
ประจ าก็คือ ขอ้มูลที่จดัเก็บอยูใ่นรูปของไฟล ์ และโฟลเดอร์ เราจึงควรท าความเขา้ใจเร่ืองการจดัการกบัไฟล์
เหล่านั้นใหมี้ประสิทธิภาพ ซ่ึงใน Windows 8 จะเป็นการจดัการไฟล ์และโฟลเดอร์ดว้ย Windows Explorer 
รูปแบบใหม่ ที่ใช ้Libraries มาช่วยจดัระเบียบ และเพิม่ความสะดวกในการจดัการและใชง้านขอ้มูลต่างๆ 

รู้จักกบัไฟล์ โฟลเดอร์ และไอคอน 

 หน่วยยอ่ยที่สุดในการเก็บขอ้มูลของ Windows ก็คือ “ไฟล ์(File)” หรือ แฟ้มขอ้มูลที่ใชเ้ก็บส่ิงต่างๆ
ไม่วา่จะเป็นโปรแกรม หรือ ขอ้มูลเอกสาร โดยแต่ละไฟลจ์ะมีรูปสญัลกัษณ์ประจ าเฉพาะพร้อมกบัช่ือก ากบั 
เรียกวา่ “ไอคอน (icon)”  และการที่ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์มีไฟลต่์างกนัเป็นจ านวนมาก จึงตอ้งมีการแบ่งแยก
ใหเ้ป็นหมวดหมู่ไม่ปะปนกนั  โดยแบ่งพื้นที่ในดิสกใ์หเ้ป็นส่วนๆ เรียกวา่ “โฟลเดอร์ (Folder)” ที่ใชเ้ก็บ
ขอ้มูลต่างๆ และในแต่ละโฟลเดอร์ยงัอาจแบ่งเป็น “โฟลเดอร์ยอ่ย (Subfolder)” ลงไปไดอี้กหลายๆชั้น อยา่ง
ไม่จ ากดั เรียกวา่เป็นโฟลเดอร์ซอ้นโฟลเดอร์ 

 

  

  

 

  

 

 
  

 

 

โฟลเดอร์ 

โฟลเดอร์ยอ่ย 

โฟลเดอร์ยอ่ย 

ไฟลรู์ปภาพ 

ไอคอนของไฟลเ์อกสาร Excel 
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  ไฟล์และช่ือไฟล์ 

  ไฟล์ (File)  คือ การเก็บชุดขอ้มูลลงในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ ซ่ึงไฟลแ์ต่ละไฟลจ์ะมีไอคอนที่ต่างกนั
ขึ้นอยูก่บัชนิด หรือ โปรแกรมที่เปิดใช ้โดยมีการก าหนดช่ือใหก้บัขอ้มูลชุดนั้น (File Name) เพือ่ใหส้ามารถ
เรียกใชง้านไดถู้กตอ้ง ไม่สบัสนกบัไฟลอ่ื์นๆ  

  ไฟล์ข้อมูล (Data File) และไฟล์โปรแกรม (Execute File) 

 ไฟลใ์นคอมพวิเตอร์อาจมีมากมายหลายประเภท แต่มีไฟลอ์ยู ่ 2 ประเภท ที่มีความเก่ียวขอ้งกบัการ
ใชง้าน Windows 8 อยูเ่สมอ คือ   ไฟล์ข้อมูลและไฟล์โปรแกรม 
 ในบทที่แลว้ ผูเ้รียนไดบ้นัทึกเอกสารที่สร้างขึ้นมาดว้ยโปรแกรม Notepad และ WordPad ลงเป็น
ไฟลเ์พือ่เก็บไวใ้ชใ้นคร้ังต่อไป เราเรียกไฟลช์นิดน้ีวา่ “ไฟล์ข้อมูล (Data File)”   ดงันั้นไฟลข์อ้มูล ก็คือ ไฟล์
ที่ใชเ้ก็บขอ้มูลนัน่เอง 
 โปรแกรมต่างๆที่เราเปิดขึ้นมาท างานก็ถูกเก็บไวใ้นรูปของไฟล์เช่นกัน เช่น ไฟล์ของโปรแกรม 
Notepad มี ช่ือว่า Notepad.exe เป็นต้น  เราเรียกไฟล์ที่ ใช้ เก็บโปรแกรมเหล่าน้ีว่า  “ไฟ ล์โปรแกรม   
 (Execute File)” 
 

  โฟลเดอร์ (Folder) 

 ภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์จะเก็บไฟล์ไวน้ับพนันับหม่ืนไฟล์ โดยที่ไฟล์แต่ละไฟล์จะท าหน้าที่
แตกต่างกนั การน าไฟลท์ี่มีหน้าที่แตกต่างกนัมาเก็บไวใ้นที่แห่งเดียวกนัยอ่มก่อใหเ้กิดความสับสนเป็นอยา่ง
มาก เราจึงตอ้งมีเทคนิคในการแบ่งแยกให้ไฟล์ประเภทเดียวกนัให้อยูใ่นที่แห่งเดียวกนั เรียกว่า “โฟลเดอร์ 
(Folder)”  
 

  หลกัเกณฑ์ในการตั้งช่ือไฟล์และโฟลเดอร์ 

 การตั้งช่ือของไฟลแ์ละโฟลเดอร์ มีหลกัเกณฑเ์หมือนกนัดงัน้ี 
 มีความยาวไม่เกิน 255 ตวัอกัษร 
 ใชส้ญัลกัษณ์ใดก็ไดร้วมทั้งช่องวา่ง แต่ยกเวน้สัญลกัษณ์ \ / : * ? ” < > | 
 ไม่จ าเป็นตอ้งมีนามสกุล (ส่วนขยาย) ยกตวัอยา่งเช่น ไฟลภ์าพแบบ Bitmap ไม่จ าเป็นตอ้งมี 

.bmp ต่อทา้ย 
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การตั้งช่ือไฟลค์วรตั้งใหส่ื้อความหมายชดัเจน และเก่ียวขอ้งกบัเน้ือความในไฟล ์โดยใชค้  าที่ไม่

ก ากวมสามารถคน้หาภายหลงัไดง่้าย และไม่ควรน าช่ือตนเองมาตั้งช่ือไฟล ์เพราะเม่ือไฟลมี์จ านวนมากขึ้น
แลว้จะไม่สามารถคน้หาไฟลท์ี่ตอ้งการใชง้านได ้

 

  นามสกลุของไฟล์ (File  Extension) 

 ไฟลใ์นคอมพวิเตอร์มีมากมายหลายประเภท Windows จึงมีวธีิการในการระบุประเภทของไฟลโ์ดย 
การใส่นามสกุลใหก้บัไฟลเ์หล่านั้น เช่น ไฟลท์ี่สร้างดว้ยโปรแกรม Notepad จะมีนามสกลุเป็น  .txt  
 เรานิยมใส่จุด (.) คัน่ระหว่างช่ือและนามสกุลของไฟล์ ดังนั้นจึงพบว่าไฟล์ที่สร้างดว้ยโปรแกรม 
Notepad จะถูกตั้ ง ช่ือไว้ในรูปของ “ช่ือไฟ ล์ .txt” และไฟล์โปรแกรมส่วนใหญ่ จะมี รูปแบบเป็น 
 “ ช่ือไฟล์ .exe ” เป็นตน้ 
 อยา่งไรก็ตาม ในขณะที่เปิด (Open) ไฟลข์ึ้นมาใชง้านนั้น จะไม่พบส่วนขยายของไฟลเ์น่ืองจาก  
Windows  จะไม่แสดงส่วนขยายของไฟล ์แต่จะแสดงชนิดของไฟลโ์ดยอาศยัภาพส่ือความหมายที่เรียกวา่
ไอคอน (Icon) แทน ดงัตวัอยา่งในภาพดา้นล่าง 
       .txt         .docx                   .exe                               .mp3 
  
    
 
 

  ขนาดของไฟล์ ( File Size ) 

 สญัญาณไฟฟ้าที่ใชใ้นคอมพวิเตอร์เรียกวา่ ดิจิตอล (Digital ) สญัญาณดิจิตอลส่ือสารโดยการส่งเลข 
0 และ 1 เราเรียกหน่ึงสญัญาณที่ส่งน้ีวา่ 1 บิต (Bit) 
 ไฟล์ที่เซฟลงในคอมพิวเตอร์ก็จะถูกเก็บไวใ้นลกัษณะของบิตเช่นเดียวกนั เช่นการที่เซฟตวัอกัษร
“A” ลงในคอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์จะใช้เน้ือที่ 8 บิตในการเก็บ ดังนั้ นถ้าต้องการเซฟค าว่า “Hello” 
คอมพวิเตอร์จะตอ้งใชเ้น้ือที่ 40 บิต ในการเก็บ 
 อกัษรแต่ละตวัจะตอ้งใชเ้น้ือที่ 8 บิต เสมอ เราจึงนิยมใชค้  าวา่ไบต ์(Byte) เรียกขอ้มูลขนาด 8 บิต 
เช่น การเซฟประโยค “Hello” ที่ใชเ้น้ือที่ 40 บิต ก็คือการใชเ้น้ือที่ ในการเก็บ 5 ไบต ์นัน่เอง 
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 ไฟลค์อมพวิเตอร์โดยทัว่ไปมกัมีขนาดใหญ่มาก และไฟลโ์ปรแกรมบางไฟลอ์าจจะมีขนาดหลาย
ลา้นไบต ์ ตวัเลขที่มากขนาดน้ียอ่มก่อใหเ้กิดความไม่สะดวก ดงันั้นจึงนิยมน าค  าอุปสรรคของหน่วย SI มา
น าหนา้ไบต ์เพือ่ช่วยให้สามารถเรียกขนาดไดส้ะดวกขึ้น   ดงัน้ี 
 1,024  byte  เท่ากบั   1 Kilobyte (กิโลไบต)์ 
 1,024   Kilobyte  เท่ากบั   1 Megabyte (เมกกะไบต)์ 
 1,024   Megabyte เท่ากบั   1 Gigabyte (ก๊ิกกะไบต)์ 
 1,024   Gigabyte  เท่ากบั   1 Terabyte (เทราไบต)์ 

 
 
การเข้าถงึไฟล์ด้วย  Windows  Explorer                      
 การเขา้ถึงแหล่งเก็บขอ้มูลหรือส่ือเก็บขอ้มูลชนิดต่างๆ ที่เช่ือมต่อกบัโนต้บุค๊ไดง่้ายและเร็วที่สุดคือ 
การเรียกผา่น File Explorer การเรียกใชง้านใหค้ลิกไอคอน File Explorer  บนทาสกบ์าร์ไดเ้ลย หรือคลิกขวา

ที่มุมซา้ยล่างแลว้คลิก File Explorer  หรือกดคีย ์  แลว้เลือกโฟลเดอร์ที่จะเขา้ไปก็ได ้โดยที่
ผูเ้รียนสามารถคลิกที่ Computer เพือ่ไปที่หนา้ Computer เพือ่เปิดดูขอ้มูลในเคร่ืองของคุณวา่มีก่ีไดรว ์มี
ขอ้มูลเท่าไหร่ดว้ย ซ่ึงจะแสดงรายช่ือของอุปกรณ์จดัเก็บขอ้มูลในเคร่ืองซ่ึงแบ่งเป็นกลุ่มดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกทีไ่อคอน  Windows Explorer ที่ Taskbar 

 คลิกเลือกต าแหน่งที่ตอ้งการจะดูไฟลภ์ายใน 
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การเข้าถงึไฟล์ด้วยหน้าต่าง  Computer 

 การเขา้ถึงแหล่งเก็บขอ้มูล หรือ ส่ือเก็บขอ้มูลชนิดต่างๆที่เช่ือมต่อกบัเคร่ืองคอมพวิเตอร์ไดง่้ายและ
เร็วที่ สุด คือ  การเรียกผ่านหน้าต่าง Computer (เที ยบได้กับ  My Computer ใน  Windows XP) ซ่ึ งก็จะ
เหมือนๆกบัหนา้ต่างของ  Windows Explorer นั่นเอง แต่ต่างกันที่เม่ือคลิกที่ Windows Explorer จะเขา้ถึงที่
Libraries ก่อน ส่วนหน้าต่าง Computer นั้ น จะเป็นการแสดงรายช่ือของอุปกรณ์จัดเก็บขอ้มูลในเคร่ือง
คอมพวิเตอร์ ซ่ึงแบ่งเป็นกลุ่มดงัน้ี   
 Hard Disk Drives  คือ  กลุ่มฮาร์ดดิสกท์ั้งทีอ่ยูใ่นเคร่ือง และ ที่ต่อผา่น USB โดยฮาร์ดดิสกใ์น

เคร่ืองจะเป็นตวัอกัษร C: ถา้มีการแบ่งพาร์ติชัน่ถดัไปก็จะเป็น D: , E: , F: ไปเร่ือยๆ แต่ถา้มีการขา้ม
ไป เช่น J: แสดงวา่เป็นตวัที่ต่อผา่น USB หรือ FireWire ภายนอก 

 Devices with Removable Storage  กลุ่มน้ีจะรวมถึง ฟล็อปป้ีดิสก ์, ไดร์ฟ CD/DVD , ไดร์ฟแบบ
ถอดไดจ้  าพวก Flash Drive และตวัอ่านการ์ดหน่วยความจ า (card reader)  

 ทางขวาจะพบไฟลท์ีอ่ยูใ่นโฟลเดอร์ที่เลือกอยู ่
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 Network Location กรณทีี่เช่ือมต่อเครือข่ายหรือแมปไดรว์บนเครือข่ายเอาไว้ ก็จะแสดงช่ือ
โฟลเดอร์ที่แมปไดวร์เอาไว้  รวมถึงช่ือเคร่ืองทีพ่บบนเคร่ืองที่พบบนเครือข่ายด้วย 
 

ซ่ึงวธีิการเรียกใชง้านหนา้ต่าง Computer ท  าไดด้งัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รู้จกัส่วนประกอบของหน้าต่าง  File Explorer 

 คลิกทีไ่อคอน  Computer ที่ Desktop 

 ทางซา้ย คลิกเลือกต าแหน่งที่ตอ้งการจะดูไฟลภ์ายใน 

 ทางขวาจะพบกบัไดร์ฟต่างๆที่ต่ออยูก่บัเคร่ือง
คอมพวิเตอร์ 
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 หนา้ต่าง File Explorer ใน Windows 8  ก็จะคลา้ยกบั Windows Explorer ใน Windows  เวอร์ชัน่ 
อ่ืนๆ แต่จะเพิม่ปุ่ มเมนู รวมถึงการคลิกเมนูเรียกแถบค าสัง่แบบ  Ribbon ดว้ย การเรียกใชง้านใหค้ลิกไอคอน 

File Explorer บนทาสกบ์าร์ไดเ้ลย หรือคลิกขวาที่มุม ซา้ยล่างแลว้คลิก File Explorer  หรือกดคีย ์    +    
แลว้เลือกโฟลเดอร์ที่จะเขา้ไปก็ไดเ้ช่นกนั 

 

 

   Tool  ช่ือเคร่ืองมือเพิม่เติมที่ใชจ้ดัการกบัขอ้มูลในโฟลเดอร์นั้น 

  Quick Access Toolbar เคร่ืองมือลดั เรียกค าสัง่ที่ใชบ้่อย เช่น Properties, New folder, Undo, Redo 

 แถบเมนู มีปุ่ มส าหรับเรียกใชค้  าสัง่ต่างๆ ถา้มี Tools เพิม่ก็จะแสดงเมนู Manage ใหค้ลิกเปิดค าสัง่ 

 ปุ่ ม Back , forward, Up เพือ่ยอ้นกลบัไปโฟลเดอร์ก่อนหนา้หรือถดัไป 

แถบ Address แสดงไดร์ฟ / โฟลเดอร์ที่เปิดใชซ้้อนกนัเป็นซอ้นกนัเป็นชั้นๆ จากซา้ยไปขวาตามล าดบั 
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 ช่องคน้หาขอ้มูล ใส่ค  าเพือ่คน้หาไฟลห์รือโฟลเดอร์ที่มีช่ือตามค าที่ระบุ 

 Navigation pane กรอบแสดงไฟลห์รือโฟลเดอร์ ระดบัชั้นของโฟลเดอร์ 

 กรอบขอ้มูล แสดงรายการไดร์ฟในเคร่ือง หรือแสดงรายการขอ้มูลในโฟลเดอร์ 

 

 

 

 Ribbon แถบค าสัง่ยอ่ยที่จะแสดงขึ้นเม่ือคลิกเมนูที่แถบเมนู จะเปิดแถบ Ribbon คา้งไวต้ลอดไดโ้ดย
ดบัเบิลคลิกที่เมนูค  าสัง่บนแถบเมนู (ขอ้ C) และดบัเบิ้ลคลิกอีกคร้ังเพือ่ยกเลิกได ้

 แถบ Status จะแสดงจ านวนขอ้มูลในโฟลเดอร์ จ  านวนไฟลห์รือโฟลเดอร์ที่เลือกและขนาดไฟล ์หรือ
อ่ืนๆ 
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 ปุ่ มปรับรูปแบบไอคอนการแสดงไอคอนขอ้มูลในกรอบขอ้มูล โดยจะเลือกได ้2 แบบ คือ List หรือ 
Large icons 

 

เรียกใช้งานค าส่ังที่แถบเมนู 

 แถบเมนู ใน Windows 8 จะปรับเปล่ียนไปตามลกัษณะขอ้มูลในต าแหน่งนั้น เช่น เม่ือเปิดไปที่ 
Computer  ก็จะแสดงเมนู File, Computer, View แต่พอคลิกเขา้ไปที่ Pictures ก็จะแสดงเมนู File, Home, 
Share, View, Manage เป็นตน้ ถา้คลิกเลือกไฟลข์อ้มูลเมนูค  าสัง่ก็อาจจะปรับเปล่ียนเพือ่ให้จดัการกบัขอ้มูลที่
เลือกไดง่้ายและสะดวกยิง่ขึ้น โดยจะมีเมนู File, View  เป็นเมนูหลกัที่จะมีอยูเ่สมอ ในที่จะมีอยูเ่สมอ ในที่น้ี
จะขอยกตวัอยา่งบางหนา้ต่างดงัน้ี 

 

 

เม่ือคลิกที่ Computer เพือ่ใหแ้สดง
รายการไดรวใ์นเคร่ือง จะพบเมนู 
Computer ซ่ึงจะรวมค าสัง่จดัการ
ไดรวโ์ดยเฉพาะ เช่น ดูรายละเอียด 
(Properties), เปิด Control Panel, 
ถอดและติดตั้งโปรแกรม, ดูขอ้มูล
ใน เคร่ือง (System Properties) 
เป็นตน้ 
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เม่ือคลิกที่ Music จะแสดง Tools 
ส าหรับจดัการไฟลเ์พลงเพิม่มา
เป็น เมนู Play ซ่ึงจะรวมค าสัง่ที่ใช้
เล่นเพลง โดยใหเ้ล่นเฉพาะเพลงที่
เลือก, เล่นทุกเพลงในโฟลเดอร์ 
หรือเพิม่เพลงที่เลือกไวเ้ป็น 
Playlist ก็ได ้

เม่ือคลิกที่ Pictures จะแสดง Tools 
ส าหรับจดัการไฟลเ์พลงเพิม่มา 
นอกจากน้ียงัมี เมนู Share ที่รวม
ค าสัง่ส าหรับแชร์ไฟล ์ ภาพใน
โฟลเดอร์ไปใหเ้พือ่นทางอีเมลบ์ีบ
อดัเป็นไฟลซิ์ป ไรทล์งแผน่ หรือ
จะแชร์ผา่นเครือข่าย HomeGroup 
ก็ได ้
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   ค าส่ังในเมนู File  

เมนู File เป็นเมนูหลกัที่จะแสดงอยูต่ลอดเวลาไม่วา่จะเปิดไปที่ต  าแหน่งใด โดยจะมีค  าสัง่ต่างๆ เช่น ใหเ้ปิด
โฟลเดอร์ที่เลือกเป็นหนา้ต่างใหม่ ลบประวติัการเขา้ไปยงัต าแหน่งล่าสุด ปักหมุดโฟลเดอร์ ปิดหนา้ต่าง   
เป็นตน้ 

 

  ค าส่ังในเมนู Home 

 เมนู Home เป็นเมนูหลกัที่จะแสดงอยูเ่กือบทุกหนา้ โดยจะแสดงค าสัง่พื้นฐานในการจดัการไฟล์
และโฟลเดอร์ เช่น Copy, Paste, Delete, Rename, New folder, Select all เป็นตน้ เพือ่ใหผู้เ้รียนเรียกใชค้  าสัง่
ในการจดัการไฟล ์/ โฟลเดอร์ไดส้ะดวก 
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  ค าส่ังในเมนู View 

 เมนู View  เป็นเมนูหลกัท่ีจะแสดงอยูเ่กือบทุกหนา้เช่นกนั โดยจะประกอบดว้ยค าสั่งท่ีใช้
จดัรูปแบบการแสดงขอ้มูล ไม่ว่าจะเปิด-ปิดกรอบส่วนต่างๆในหนา้ ปรับการแสดงขนาด 
ไอคอน จดัเรียงขอ้มูล เป็นตน้ 

 

 ค าส่ังแสดงแถบ Ribbon ตลอดเวลา 

 ถา้ตอ้งการใหแ้สดงแถบ Ribbon ไวต้ลอดเวลาเม่ือจะเรียกใชค้  าสัง่ก็ท  าไดส้ะดวก ใหด้บัเบิ้ลคลิก
เมนูค  าสัง่ที่แถบเมนูก็จะแสดงแถบ Ribbon คา้งไวต้ลอด เม่ือจะยกเลิกไม่ใหแ้สดงก็ดบัเบิลคลิกที่เมนูค  าสัง่ก็
จะซ่อนแถบ Ribbon  เอาไว ้เหมือนเดิม 
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 ใช้งาน Quick Access Toolbar 

 File Explorer ใน Windows 8  จะมีคุณสมบติัใหม่เพิม่มาที่เรียกวา่ Quick Access Toolbar ซ่ึงจะเป็น
ค าสัง่ลดัโดยแสดงเป็นไอคอนเล็กๆ ที่มุมบนซา้ย ของหนา้ต่าง File Explorer เร่ิมตน้จะมี 2 ไอคอนคือ   

   Properties แสดงรายละเอียดของไฟล ์/ โฟลเดอร์ / ไดร์ฟที่เลือก 
   New folder สร้างโฟลเดอร์ใหม่ในต าแหน่งที่เปิดอยู ่
   คลิกที่        เปิดดูปุ่ มค  าสัง่ลดัเพิม่เติมได ้ 

 

  การเข้าสู่โฟลเดอร์ต่างๆในไดร์ฟ   

ผูเ้รียนสามารถเขา้สู่ไดร์ฟ  หรือ  โฟลเดอร์ต่าง ๆ  ที่ตอ้งการภายในเคร่ืองคอมพวิเตอร์  โดยผา่นทาง
หนา้ต่าง Computer  น้ีไดโ้ดยทนัที  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี   

1.  เลือกไดร์ฟที่เป็นที่อยูข่องโฟลเดอร์ที่ตอ้งการเปิดใชง้าน  โดยการดบัเบิ้ลคลิกที่ไดร์ฟนั้น 
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2.  เม่ือเขา้สู่ไดร์ฟแลว้จะพบกบัโฟลเดอร์ต่างๆที่อยูด่า้นใน  และหากตอ้งการเปิดใชง้านโฟลเดอร์ใดก็
ใหด้บัเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์นั้นๆอีกคร้ังหน่ึง   

 
 

  การสร้างโฟลเดอร์ใหม่   

เม่ือไฟล์ขอ้มูลต่างๆมีมากขึ้น จึงมีความจ าเป็นอยา่งยิง่ที่จะตอ้งจดัไฟลข์อ้มูลต่างๆใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
แลว้แยกเก็บไวใ้นโฟลเดอร์  เพื่อความสะดวกในการคน้หา ดังนั้นจึงจ าเป็นที่จะตอ้งมีการสร้างโฟลเดอร์
ขึ้นมาใหม่  ซ่ึงวธีิการสร้างโฟลเดอร์ใหม่นั้นสามารถท าไดห้ลายวธีิ    ดงัน้ี 

วิธีที่  1   สร้างจาก Ribbon  Home ในหน้าต่าง Computer หรือ Windows  Explorer 
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วิธีที่  2  วิธีการคลิกขวา 

 
 

 
 
 

 

 คลิกขวาบนที่วา่งๆบริเวณที่จะสร้างโฟลเดอร์  จากนั้นเล่ือนเมาส์มาที่ New  เลือกที่ค  าสัง่ Folder 
 

 จะไดโ้ฟลเดอร์ใหม่ขึ้นมา ใหพ้มิพช่ื์อของโฟลเดอร์แลว้กดปุ่ ม Enter 
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  การเลอืกไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ทีต้่องการ   

 ในหนา้ต่าง Computer  นั้นจะเก่ียวขอ้งกบัไฟลแ์ละโฟลเดอร์เป็นส าคญั   ฉะนั้นเวลาท างานกบัไฟล์
และโฟลเดอร์  จ  าเป็นจะตอ้งเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์นั้นเสียก่อน    กล่าวคือ  ถา้ตอ้งการเปิดไฟล์ใดจะตอ้ง
เลือกไฟล์ที่ตอ้งการนั้นเสียก่อน    เป็นการบอกใหเ้คร่ืองคอมพวิเตอร์รับรู้วา่เราจะเลือกไฟลข์อ้มูลไหน   ซ่ึง
การเลือกขอ้มูลต่างๆใน Windows 8 นั้นมีอยู ่2 วธีิดงัน้ี     

วิธีที่ 1  เลือกด้วยการคลิกที่ไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ 

ท าโดยใชเ้มาส์คลิกที่ไฟล ์หรือโฟลเดอร์ที่ตอ้งการไดเ้ลยทนัที  แต่หากตอ้งการที่จะเลือกไฟลข์อ้มูล
มากกวา่ 1 ไฟลก์็สามารถท าได ้ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี   

       ถา้ตอ้งการเลือกหลายไฟล์โดยที่ไฟล์นั้นอยูติ่ดกนั   ให้ดรากส์เมาส์ทบัไฟล์เหล่านั้น  หรือ การ
เลือกไฟลท์ี่ติดกนัหลายๆไฟล ์  ท  าโดยคลิกเมาส์ที่ไฟลข์อ้มูลแรก   จากนั้นกดปุ่ ม  <Shift>  คา้งไว ้ แลว้
ไปคลิกที่ไฟลข์อ้มูลสุดทา้ยที่ตอ้งการเลือก   ก็จะเป็นการเลือกไฟลข์อ้มูลหลายไฟลท์ี่ติดกนั   แต่เพยีงแค่
คลิกเมาส์ที่ไฟลเ์ร่ิมตน้และไฟลสุ์ดทา้ยเท่านั้น 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดรากส์เมาส์ทบัไฟล ์หรือ 
 โฟลเดอร์ที่ตอ้งการ 

คลิกที่ไฟล ์หรือโฟลเดอร์แรก 
กดปุ่ ม Shift คา้งไว ้แลว้คลิก
เลือกไฟล ์หรือโฟลเดอร์สุดทา้ย
ที่ตอ้งการ 
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     ถา้ตอ้งการเลือกไฟลห์ลายๆไฟล ์โดยที่ไฟลเ์หล่านั้นไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั  ใหก้ดปุ่ ม  <Ctrl>  คา้งไว ้ แลว้
คลิกที่ไฟลท์ี่ตอ้งการเลือก    
 

 
 
 

วิธีที่ 2  เลือกไฟล์ หรือ โฟลเดอร์แบบเช็คบ๊อกซ์ 

โดยปกติเม่ือไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ถูกเลือกก็จะมีแถบสีคลุมอยู ่แต่ใน Windows 8 สามารถเปิดตวั
เลือกการเลือกแบบเช็คบ๊อกซ์ (check box)ได ้ โดยคลิกเลือกจากจุดเช็คบ๊อกซ์     ไดเ้ลย ท าให้ง่ายต่อการ
เลือก และ เลือกไดท้ีละหลายๆไฟล์ ซ่ึงปกติ Windows จะไม่เปิดคุณสมบติัน้ีไวใ้ห้ ซ่ึงเราสามารถไปเปิดใช้
งานได ้ ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกที่ไฟล ์หรือโฟลเดอร์แรก กดปุ่ ม Ctrl คา้งไว ้แลว้คลิกเลือกไฟล ์หรือ
โฟลเดอร์อ่ืนๆที่ไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั 

คลิกเลือก 

คลิกเมนู View  แลว้
เลือก Item check  box 

ไม่ไดเ้ลือก 
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  การคดัลอกไฟล์ หรือ โฟลเดอร์   

 การจดัการกบัไฟล ์และโฟลเดอร์ที่จ  าเป็นอีกเร่ืองหน่ึง ก็คือ การคดัลอก  (Copy) ซ่ึงอาจเป็นการ
คดัลอกไฟลข์อ้มูลไวภ้ายในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ หรือ คดัลอกไฟลข์อ้มูลไปใชง้านที่อ่ืน   หรืออาจส าเนาไฟล์
ต่างๆจากที่อ่ืนมาใชง้านที่เคร่ืองคอมพวิเตอร์ของเรา   ซ่ึงสามารถท าไดห้ลายวธีิดงัน้ี  

1. ใช้ค าส่ัง Copy  แล้วใช้ค าส่ัง Paste ที่ต าแหน่งใหม่ที่จะคดัลอกข้อมูลไป  ท าโดย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกไฟล ์หรือโฟลเดอร์ที่ตอ้งการ
คดัลอก   

 มาคลิกที่ Ribbon Home เลือกที่ค  าสัง่ Copy 

 ไปยงัต าแหน่งใหม่ที่จะวางไฟล ์หรือโฟลเดอร์ 
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การใช้ค าส่ัง Copy  แล้วใช้ค าส่ัง Paste น้ัน นอกจากจะใช้อาการเลอืกที่ Organize แล้ว ยังสามารถใช้
ค าส่ังลัดโดยการคลิกขวาก็ได้เช่นกนั 

 

 

 

 คลิกที่ Ribbon Home เลือกที่ค  าสัง่ 
Paste 

 ไฟลท์ี่คดัลอกมา จะถูกวางที่ต  าแหน่งใหม่
ให้ 

 คลิกขวาที่ไฟลท์ี่ตอ้งการคดัลอก เล่ือนเมาส์มาคลิกทีค่  าสัง่ Copy 

 ไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการจะวางไฟล ์ คลิกขวาเล่ือนเมาส์มาคลิกที่ค  าสัง่ Paste 
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2. ใช้วิธีคลิกลากไปปล่อยยงัต าแหน่งใหม่   ท าโดย 
 

 

  
 
 
3. ใช้ค าส่ัง Send to เพื่อส่งไฟล์ที่ต้องการคดัลอกไปยังต าแหน่งใหม่ที่ต้องการ   ท าโดย 

คลิกที่ไฟลท์ี่ตอ้งการคดัลอกคา้งไว ้แลว้ลากไปปล่อยยงัต  าแหน่งใหม่ที่ตอ้งการ 
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  การย้ายไฟล์ หรือ โฟลเดอร์   

คลิกขวาที่ไฟลท์ี่ตอ้งการคดัลอก เล่ือนเมาส์มาที่ Send to คลิกเลือกต าแหน่งที่ตอ้งการวาง
ไฟล ์
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การยา้ยต าแหน่งของไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ต่างๆ ก็จะมีหลักการคล้ายๆกับการคดัลอกขอ้มูล แต่
ต่างกนัที่ การยา้ยขอ้มูล จะเป็นการยา้ยต าแหน่งของไฟล์ไปยงัต าแหน่งใหม่ โดยที่ต  าแหน่งเดิมก็จะไม่มี
ขอ้มูลนั้นอยูแ่ลว้   ส่วนการคดัลอกขอ้มูล จะเป็นการเพิ่มขอ้มูลขึ้นมาอีก 1 ชุดไปยงัต าแหน่งใหม่ที่ตอ้งการ 
ส่วนขอ้มูลตน้ฉบบันั้นก็ยงัคงอยูใ่นต าแหน่งเดิมนัน่เอง ซ่ึงสามารถท าไดห้ลายวธีิดงัน้ี 

1. ใช้ค าส่ัง Cut  แล้วใช้ค าส่ัง Paste ที่ต าแหน่งใหม่ที่จะย้ายข้อมูลไป  ท าโดย   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

การใช้ค าส่ัง Cut  แล้วใช้ค าส่ัง Paste น้ัน นอกจากจะใช้จากการเลือกที่ Organize แล้ว ยังสามารถใช้
ค าส่ังลัดโดยการคลิกขวาก็ได้เช่นกนั 

 เลือกไฟล ์หรือโฟลเดอร์ที่ตอ้งการ
คดัลอก   

 มาคลิกที ่Ribbon Home  เลือกที่ค  าสัง่ Cut 

 ไปยงัต าแหน่งใหม่ที่จะวางไฟล ์หรือโฟลเดอร์ 

 คลิกที่ Organize เลือกที่ค  าสัง่ Paste  ไฟลท์ี่คดัลอกมา จะถูกวางที่ต  าแหน่งใหม่ให้ 
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2. ใช้วิธีคลิกลากไปปล่อยยงัต าแหน่งใหม่   ท าโดย 

 

 คลิกขวาที่ไฟลท์ี่ตอ้งการคดัลอก เล่ือนเมาส์มาคลิกทีค่  าสัง่ Cut 

 ไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการจะวางไฟล ์ คลิกขวาเล่ือน
เมาส์มาคลิกทีค่  าสัง่ Paste 

 คลิกที่ไฟลท์ี่ตอ้งการยา้ยคา้งไว ้แลว้ลากไปปล่อยยงัต  าแหน่งใหม่ที่ตอ้งการ 
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 เม่ือไฟลย์า้ยไปแลว้ สงัเกตที่ต  าแหน่งเดิมจะไม่มีไฟลอ์ยูแ่ลว้ 

Note การยา้ยไฟล ์หรือโฟลเดอรโ์ดยการคลกินัน้ จะตอ้งลากไปยงัไดรฟ์ทีอ่ยู่เดยีวกนักบัต าแหน่งเดมิ 

จงึจะเป็นการยา้ยแต่หากลากไปยงัต าแหน่งใหม่ทีเ่ป็นคนละไดรฟ์ จะเป็นการคดัลอกไฟลแ์ทน โดยวธิกีาร

สงัเกตว่าเป็นการยา้ย หรือ คดัลอกนัน้ ดูไดจ้ากขอ้ความทา้ยลูกศรขณะทีล่ากไฟลม์า ดงัน้ี 

              การยา้ย (Move to)                    การคดัลอก (Copy to) 
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  การลบไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ 

ในกรณีที่ไม่ตอ้งการเก็บไฟล ์หรือ โฟลเดอร์ที่ไม่ใชง้านแลว้ ควรจะลบขอ้มูลเหล่านั้นไป เพือ่ใหมี้
พื้นที่วา่งในฮาร์ดดิสกม์ากขึ้น ซ่ึงการลบขอ้มูลทีไ่ม่ตอ้งการนั้น จะตอ้งท า 2 ขั้นตอนดว้ยกนั คือ 

ขั้นที่ 1  ลบไฟลอ์อกจากไดร์ฟ   ท  าไดห้ลายวธีิดงัน้ี 

วธีิที่ 1  เลือกไฟลท์ี่ตอ้งการลบ ไปเลือกที ่Organize แลว้เล่ือนเมาส์มาเลือกที่ค  าสัง่ Delete  

 

 
 

วธีิที่ 2   คลิกขวาที่ไฟลท์ี่ตอ้งการลบ  แลว้เลือกค าสัง่ Delete 

 

เลือกที่ Ribbon Home  เล่ือนเมาส์มาคลิกที่ค  าสัง่ Delete 

 คลิกขวาที่ไฟลท์ี่ตอ้งการลบ 
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วธีิที่ 3    เลือกไฟลท์ี่ตอ้งการจะลบ  กดปุ่ ม Delete ที่แป้นพมิพ ์ แลว้เลือกที่ปุ่ ม Yes 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ตั้งค่าให้ยนืยนัก่อนลบ  

 เล่ือนเมาส์มาเลือกทีค่  าสัง่  Delete 

 เลือกไฟลท์ี่ตอ้งการลบ 

 กดปุ่ ม Delete ที่แป้นพมิพ ์แลว้เลือก Yes 
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ใน Windows รุ่นอ่ืนๆ เม่ือ สัง่ลบไฟล ์หรือ โฟลเดอร์แบบผา่น Recycle Bin ก็จะมีไดอะล็อกบอ็กซ์
แจง้ยนืยนัการลบก่อน แต่ใน Windows 8 จะไม่มีการใหย้นืยนัใดๆ ถา้ลบพลาดก็ตอ้งไปร้ือหาไฟลห์รือ
โฟลเดอร์นั้น จาก Recycle Bin เอาเอง ซ่ึงคุณสามารถไปตั้งค่าใหแ้สดงไดอะล็อกบอ๊กซ์ยนืยนัการลบไดด้งัน้ี 

 
คลิกที่ Ribbon Home เลือกที่ค  าสัง่ Delete และเลือกไปที ่ค าสัง่ Show recycle confirmation 
 

 
 

เม่ือตั้งค่าแลว้ พอลบไฟลห์รือโฟลเดอร์ก็จะใหย้นืยนัก่อนลบ 
 

 
 
เม่ือลบไฟล ์หรือโฟลเดอร์ต่างๆออกจากไดร์ฟไปแลว้  ไฟลต่์างๆเหล่านั้นจะถูกยา้ยไปเก็บยงั 

Recycle Bin เผือ่ในกรณีที่ลบไฟลผ์ดิ หรือ เปล่ียนใจอยากจะไดไ้ฟลค์ืนมาก็สามารถท าได ้แต่หากไม่
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ตอ้งการแลว้ และตอ้งการจะลบไฟลอ์อกไปจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์แบบถาวร ก็จะตอ้งเขา้ไปลบที ่ 
Recycle Bin อีกคร้ังหน่ึง  ดงัน้ี 
 

ขั้นที่ 2  ลบไฟลอ์อกจาก Recycle Bin  โดย 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                           หรือ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  การกู้ไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ทีล่บจาก Recycle Bin คนืมา 

 

Note หากตอ้งการลบไฟลอ์อกอย่างถาวรตัง้แต่ครัง้แรก 

        โดยทีจ่ะไม่เก็บที ่Recycle Bin ท าไดโ้ดย 

        กดปุ่ ม Shift คา้งไว ้แลว้ค่อยเลอืก Delete  

        โปรแกรมจะใหย้นืยนัการลบ ใหเ้ลอืกที ่Yes อกีครัง้หน่ึง 

 เขา้ไปที่ Recycle Bin โดยการดบัเบิ้ลคลิกที่ไอคอนบน 
Desktop 

 คลิกขวาที่ไฟลท์ี่ตอ้งการลบ แลว้เลือก Delete  เลือกที่ค  าสัง่ Empty the Recycle Bin 
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 ตามที่ไดก้ล่าวไปขา้งตน้แลว้วา่ เม่ือลบไฟล ์หรือโฟลเดอร์ที่ไม่ตอ้งการออกจากไดร์ฟ ไฟล ์หรือ

โฟลเดอร์เหล่านั้นจะถูกยา้ยไปเก็บที่ Recycle Bin ก่อน ซ่ึงหากเราตอ้งการที่จะกูไ้ฟลน์ั้นกลบัมาใชง้านอีก

คร้ังหน่ึงก็สามารถท าได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หรือในกรณีที่ตอ้งการกูไ้ฟลท์ั้งหมดทีอ่ยูใ่น Recycle Bin กลบัคืนมา เม่ือเขา้ไปที่ Recycle Bin แลว้

ใหเ้ลือกที่ Restore All item ไดเ้ลย โดยที่ไม่ตอ้งเลือกไฟลใ์ดๆก่อน   

 

 

 
 
 
 
 
ไฟลต่์างๆที่ท  าการกูก้ลบัคืนมา ก็จะกลบัไปยงัต าแหน่งเดิม ก่อนที่จะถูกลบไปนัน่เอง 

  การย้อนไปยงัโฟลเดอร์ทีเ่หนือกว่า    

 เขา้ไปที่ Recycle Bin โดยการดบัเบิ้ลคลิกที่ไอคอนบน Desktop 

 เลือกที่ค  าสัง่ Restore this item 

 เลือกไฟลท์ี่ตอ้งการกูค้ืน 

 เลือกที่ค  าสัง่ Restore all items 
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ใน Windows 8 น้ี สามารถยอ้นกลบัไปยงัโฟลเดอร์ก่อนหนา้น้ีได ้คือ คลิกที่ช่ือโฟลเดอร์บนช่อง 
Address หรือ ใหค้ลิกที่ลูกศรขา้งช่ือโฟลเดอร์ก็จะสามารถคลิกเลือกโฟลเดอร์ยอ่ยอ่ืนๆไดท้นัทีเช่นกนั ดงัน้ี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หรือ 

 

 

 

 

 

 

 
 

  การย้อนไปยงัโฟลเดอร์ทีเ่คยไปมา   

 คลิกที่ช่ือโฟลเดอร์ดา้นหนา้ 

 คลิกที่ลูกศรขา้งๆช่ือโฟลเดอร์ เพือ่เลือก
โฟลเดอร์ยอ่ย 
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 ไม่วา่จะเคยเขา้ไปยงัต าแหน่งใดมาแลว้ ก็สามารถใชปุ้่ ม   Back เพือ่ถอยกลบัไปยงัต าแหน่งที่
เคยไปมาแลว้ได ้โดยการคลิกที่ปุ่ ม 1 คร้ังจะเป็นการถอยกลบัไป 1 ต  าแหน่ง ซ่ึงแต่ละต าแหน่งอาจไม่เรียง
โฟลเดอร์กนัก็ได ้ 
 
 

 

 
 
 

ส่วนปุ่ ม  Forward จะเป็นการกลบัไปที่ต  าแหน่งเดิมก่อนที่จะคลิกปุ่ ม Back หรือ สามารถคลิกที่
ปุ่ มลูกศรขา้งปุ่ ม Forward เพือ่เลือกต าแหน่งก่อนหนา้ หรือ ยอ้นหลงัที่ตอ้งการไดท้นัที โดยไม่ตอ้งคลิก
กลบัไปมาทีละต าแหน่ง 
  
                                    หรือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คุณสมบัติของไฟล์  และ  โฟลเดอร์  ( Properties )  

 คลิกที่  จะเป็นการยอ้นกลบัไป 1 ต  าแหน่ง  
 
 

 คลิกที่  จะเป็นการกลบัไปต าแหน่งก่อนหนา้ 1 
ต  าแหน่ง  

 คลิกที่  ขา้งๆ จะเป็นการเลือกต าแหน่งโฟลเดอร์จากช่ือเลย  
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การท างานเก่ียวกบัไฟล์และโฟลเดอร์นั้น ส่ิงจ าเป็นอีกอยา่งหน่ึงก็คือการดูคุณสมบตัิของไฟล์และ
โฟลเดอร์แต่ละชนิด   ซ่ึงจะบอกให้เราทราบไดท้ั้งหมดวา่ ไฟล ์ หรือ  โฟลเดอร์  เป็นไฟล์ที่มาจากโปรแกรม
อะไร   ขนาด ซ่ึงแต่ละไฟลแ์ละโฟลเดอร์จะมีคุณสมบติับางอยา่งที่คลา้ย หรือ ต่างกนั  เพราะฉะนั้นผูใ้ชง้าน
จึงควรรู้วธีิการดูรายละเอียด หรือดูคุณสมบติัของไฟล ์และโฟลเดอร์ต่างๆ   ซ่ึงมีวธีิการดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หรืออีกวธีิ คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะเกิด  Dialog  Box  ของค าสัง่ที่ควบคุมการท างานและบอกคุณสมบติัของไฟลแ์ต่ละไฟล ์ โดยจะ
แบ่งขอ้มูลออกเป็นแทบ็ๆ ซ่ึงหากตอ้งการดูขอ้มูลเก่ียวกบัแทบ็ใด ก็ใหค้ลิกเลือกที่แทบ็นั้นๆ  เช่นดงัรูป 

 เลือกไฟล ์หรือ โฟลเดอร์ที่ตอ้งการดูคุณสมบตัิ  คลิกที่ Organize แลว้เลือกที่ Properties 

คลิกขวาที่ไฟล ์หรือ โฟลเดอร์ที่ตอ้งการดูคุณสมบตัิ 
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รายละเอียดหลกั (General) ของคุณสมบตัิไฟล ์ มีดงัน้ี 

Type of file  บอกชนิดของไฟล ์
Opens with  เปิดไฟลน้ี์ดว้ยโปรแกรมอะไร 

 Location  ต าแหน่งโฟลเดอร์ของไฟลน้ี์   
Size   ขนาดของไฟล ์
Size on disk  ขนาดที่ใชเ้น้ือที่บนฮาร์ดดิสก ์

 Created   วนัที่ และเวลาที่สร้างไฟล ์
Modified  วนัที่ และเวลาที่แกไ้ขไฟลค์ร้ังสุดทา้ย   
Accessed  วนัที่ และเวลาที่ไฟลถู์กเปิดคร้ังสุดทา้ย 
Attributes  คุณลกัษณะของไฟล ์โดยแบ่งเป็น 

Read Only   ใหอ่้านไดอ้ยา่งเดียวไม่สามารถลบ หรือ   แกไ้ขได ้
Hidden   ใหซ่้อนไฟลจ์ากการมองเห็นทางเอ็กซ์พรอเรอร์ 

 

  ท างานให้รวดเร็วขึน้โดยการคลกิขวา    
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การใชง้านของโปรแกรม  Windows   8     โดยทัว่ไปจะเป็นการเรียกใชจ้ากเมนูค  าสัง่เป็นส่วนใหญ่    
แต่มีวิธีการท างานกบัค าสัง่อีกวธีิหน่ึงที่ง่ายและรวดเร็วที่ควรไดศึ้กษาและน าไปใช ้  คือ    การคลิกขวา    ซ่ึง
หมายถึง   คลิกขวาของเมาส์บริเวณค าสัง่หรือไฟลท์ี่ตอ้งการ   จากนั้นจะเกิดป๊อปอพัเมนูขึ้นมา    และมีค  าสั่ง
ต่าง ๆ  ที่ควบคุมการท างานของไฟลน์ั้นๆบริเวณที่คลิกขวานั้น   ดงัน้ี 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

  การค้นหาไฟล์ หรือโปรแกรมใน Windows 8 

ค ำสัง่ตำ่งๆเม่ือคลกิขวำท่ีไอคอน Computer 
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 Windows  8   สามารถคน้หาส่ิงต่างๆ ในเคร่ือง เช่น อีเมล์, ไฟล์เอกสาร, รูปภาพ, ไฟล์เพลง และ
อ่ืนๆ ไดง่้ายๆ โดยเลือกคน้หาไฟล,์ แอพ, ค  าสัง่ตั้งค่า หรือคน้หาขอ้มูลภายในการใชง้านหรือแอพต่างๆ ก็ได ้
 

1. กดคีย ์      เปิดหนา้ต่างคน้หา  

 
 

4. จะแสดงผลลพัธก์ารคน้หา  คลิกรายการที่ตอ้งการเพือ่เรียกเปิดไดเ้ลย 
 

 
 หรือกรอกค าที่ตอ้งการคน้หา แลว้คลิกเลือกคน้หาแอพ (Apps), ค าสัง่ตั้งค่า (Setting) หรือไฟล ์(Files)  จะ
แสดงผลลพัธต์ามค าที่ระบุ 
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หรือกรอกค าที่ตอ้งการคน้หา แลว้คลิกเลือกคน้หาขอ้มูลภายในแอพที่ตอ้งการ จะเปิดแอพนั้นขึ้นมา แลว้
แสดงผลลพัธก์ารคน้หา (หรือเปิดแอพนั้นก่อนแลว้ค่อยสัง่คน้หาก็ได)้ 
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ค้นหาไฟล์จากหน้าต่าง Computer หรือ Windows Explorer  
ในการคน้หาไฟลน์ั้นนอกจากจะใชค้  าสัง่ที่อยูท่ี่ปุ่ ม Start แลว้ ยงัสามารถคน้หาจากหนา้ต่างของ 

Computer หรือ Windows Explorer ไดอี้กดว้ย  ซ่ึงมีวธีิการคน้หาเหมือนกนั ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เปิดหนา้ต่าง Computer หรือ Windows Explorer ขึ้นมา 
 

 เลือกต าแหน่งที่จะคน้หาไฟล ์
 

 พมิพช่ื์อ หรือ บางส่วนของช่ือไฟลล์งไป  
 

 โปรแกรมจะคน้หาไฟลต่์างๆที่มีช่ือตรงกบัที่พมิพข์ึ้นมาให ้
 

 เม่ือเจอไฟลท์ี่ตอ้งการแลว้ สามารถดบัเบิ้ลคลิกที่ไฟลเ์พือ่เปิดใชง้านไดท้นัท ี
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หรือหากตอ้งการท างานอยา่งอ่ืนกบัไฟลท์ี่คน้หานั้น ก็ใหค้ลิกที่ Ribbon Homeเพือ่เลือกใชค้  าสัง่
ต่างๆที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัการไฟลน์ั้นๆ  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  โปรแกรมการเรียนการสอนวชิาคอมพวิเตอร์    

โฟลเดอร์โปรแกรมการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์   คือ  โฟลเดอร์ที่บรรจุโปรแกรมการเรียน
การสอนของวชิาคอมพิวเตอร์ทั้งหมดตั้งแต่ชั้นอนุบาล  2 -    ชั้นประถมศึกษาปีที่  4  ซ่ึงเวลาใชง้านผูเ้รียน
เพยีงแต่เปิดโฟลเดอร์น้ีขึ้นมา  แลว้เลือกชั้นเรียนและบทเรียนตามความตอ้งการ    

 เม่ือโปรแกรมคน้หาเสร็จ
แลว้ ใหล้องเล่ือน Scroll 
ดา้นขา้งหนา้ต่างเพือ่หาไฟลท์ี่
ตอ้งการ 

 เลือกไฟล ์แลว้มาคลิกที่ Ribbon Home 
 

 เลือกค าสัง่ต่างๆที่ตอ้งการ 
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ซ่ึงโปรแกรมการเรียนการสอนน้ีจะไม่ไดมี้อยูใ่นโปรแกรม Windows  8  ทัว่ไป  แต่จะเป็นไอคอน
ที่ถูกสร้างขึ้ นมาใช้งานเฉพาะเป็นหลักสูตรการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์ที่ทางบริษัท  บางกอก
ซอฟแวร์  จ  ากดั  เป็นผูจ้ดัท  าขึ้นเท่านั้น  ซ่ึงมีวธีิการเขา้ไปใชง้านดงัน้ี  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

  ดบัเบิ้ลคลิกทีไ่อคอนโปรแกรมการเรียนการสอนวชิาคอมพวิเตอร์ที่หนา้เดสทอ็ป   
 

  เลือกระดบัชั้นที่ตอ้งการศึกษา   
 

  เลือกภาคตน้ หรือ ภาคปลาย   
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โปรแกรมที่เลือกก็จะถูกเปิดขึ้นมาใหใ้ชง้านตามตอ้งการ 
 

  ชนิดของอปุกรณ์บันทึกข้อมูล 
 

1. อุปกรณ์บันทึกข้อมูลแบบแม่เหล็ก เช่น ฟลอปปีดิสก ์(Floppy disk/Diskettes) ฮาร์ดดิสก ์(Hard 
disks) เทปแม่เหล็ก (Magnetic tape) ซิปไดรฟ์ (Zip drive)  

2. อุปกรณ์บันทึกข้อมูลชนิดแสง เช่น ซีดีรอม  ดีวดีีรอม  ซีดีอาร์  ซีดีอาร์ดบับลิว  ดีวดีีอาร์ลบ  ดีวดีี
อาร์บวก  ดีวดีีอาร์ดบับลิว และล่าสุด บลูเรยดิ์สก ์ 

  ดบัเบิ้ลคลิกทีไ่อคอนโปรแกรมที่ตอ้งการ  
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3. อุ ป ก ร ณ์ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล แบบ ดิ จิ ต อ ล    เช่ น   SD-card , MMC-card , CF-card , MS-card ,  
Micro SD,  Thumb drive (หรือที่เรียกกนัช่ืออ่ืนอีกวา่ flash drive, travel drive) ฯลฯ 

 
 แผ่นดิสก์ (Diskette) คือ  แผน่บางๆที่ใชบ้นัทึกขอ้มูล สามารถน าไฟลจ์ากคอมพวิเตอร์เคร่ืองหน่ึง
ไปใชก้บัคอมพวิเตอร์อีกเคร่ืองหน่ึงได ้ มีขอ้ดี คือพกพาไดง่้าย แต่มีขอ้เสีย คือมีความจุนอ้ย เพยีงแค่ 1.44  
Megabyte * ซ่ึงปัจจุบนัไม่มีเป็นที่นิยม* 
 

 
 
 
 ฮาร์ดดิสก์ (Hard disk)  คือ  อุปกรณ์ช้ินหน่ึงที่ถูกติดตั้งไวใ้นคอมพิวเตอร์เป็นการถาวรเพื่อท า
หน้าที่เก็บไฟล์โปรแกรมและไฟล์ข้อมูล  มีข้อดี คือ มีความจุมากนับพนัเท่าของแผ่นดิสก์ อีกทั้ งยงัมี
ความเร็วสูงสามารถเซฟและเปิดขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
  
 

 
  
 
 
  

แผ่นดิสก์  และ ฮาร์ดดิสก์เป็นอุปกรณ์ที่สามารถเขียนและอ่านขอ้มูลซ ้ าได ้ คือ  สามารถบนัทึก 
(Save) ขอ้มูลลงไป แล้ว เปิด (Open) ขอ้มูลนั้นกลับมาแก้ไขแล้วบนัทึกซ ้ าลงไปได้ แต่มีอุปกรณ์บนัทึก
ข้อมูลอีกประเภทหน่ึงที่ไม่สามารถบันทึกไฟล์ซ ้ าลงไปได้ ท  าได้แต่เพียงเปิดไฟล์เพื่ออ่านเท่านั้ น  
อุปกรณ์นั้นคือ ซีดีรอม (CD-ROM) 
  

ซีดีรอม (CD-ROM) คือ อุปกรณ์บนัทึกขอ้มูลแบบอ่านไดอ้ยา่งเดียว มีขอ้ดีคือแผน่หน่ึงจะมีความจุ
สูงถึง 700 Megabyte แต่มีราคาไม่ก่ีสิบบาท บริษทัผูผ้ลิตซอฟตแ์วร์ส่วนใหญ่จึงนิยมน าซอฟตแ์วร์ของตนใส่
ในซีดีรอมออกวางตลาด แต่ในปัจจุบนัไดมี้การผลิตซีดี-อาร์ดบับลิว (CD-RW)  ซ่ึงเป็นแผน่ซีดีที่สามารถ
บนัทึกซ ้ าและลบขอ้มูลทิ้งได ้ โดยที่แผน่ซีดีน้ีสามารถแบ่งการบนัทึกเป็นหลายๆ Session ไดเ้ช่นเดียวกบั
แผน่ CD-R แตกต่างกนัตรงที่แผน่ CD-RW สามารถบนัทึกซ ้ า และลบขอ้มูลทิ้งได ้อยา่งไรก็ตาม การน าแผน่
ที่มีขอ้มูลอยูแ่ลว้มาบนัทึกซ ้ า หรือน าแผน่ที่มีขอ้มูลเตม็แลว้กลบัมาใชใ้หม่อีกคร้ัง จ  าเป็นตอ้งลบขอ้มูลทั้ง
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แผน่ทิ้งไปก่อน แลว้จึงค่อยน ากลบัมาใชใ้หม่เหมือนแผน่เปล่านัน่เอง  และดว้ยความสามารถที่เหนือกวา่
แผน่ CD-ROM จึงท าใหแ้ผน่ CD-RW มีราคาที่สูงกวา่แผน่ CD-ROM ทัว่ไป 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
Thumb drive  คือ  อุปกรณ์ที่ใชเ้ก็บขอ้มูลต่างๆซ่ึงสามารถน าไฟลจ์ากคอมพวิเตอร์เคร่ืองหน่ึงไป

ใชก้บัคอมพวิเตอร์อีกเคร่ืองหน่ึงไดค้ลา้ยๆกบัแผน่ดิสก ์  มีขอ้ดี คอืพกพาไดง่้าย และ ยงัมีพื้นทีใ่นการเก็บ
ขอ้มูลมากกวา่แผน่ดิสกห์ลายเท่า เช่น 128 MB  , 256 MB , 2 GB  และ 4 GB  เป็นตน้ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

  การดูเนือ้ที่ว่างของดสิก์ หรืออปุกรณ์ที่ใช้เกบ็ข้อมูล  
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เราสามารถดูพื้นที่วา่งที่ยงัไม่มีการใชง้าน  หรือ ขนาดของของดิสก ์ ไม่วา่จะเป็นแผน่ดิสกเ์ก็ต  หรือ  
ฮาร์ดดิสกท์ี่อยูใ่นเคร่ืองคอมพวิเตอร์นั้น   มีวธีิการดงัน้ี 

เขา้ที่หนา้ต่าง Computer จะแสดงรายช่ือของอุปกรณ์จดัเก็บขอ้มูลในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ เช่น 
ฮาร์ดดิสก ์และ อุปกรณ์เก็บขอ้มูลที่ถอดได ้เช่น แฟลชไดร์ฟ พร้อมทั้งช่ือ และ พื้นที่วา่งที่เหลือของพื้นที่
ทั้งหมด  ดงัรูป 

 

   

 
 
 

 ในกรณีที่ตอ้งการที่จะทราบพื้นที่ที่ใชง้านไปแลว้ดว้ย วา่ในไดร์ฟน้ีใชพ้ื้นที่ไปแลว้เท่าไร สามารถ
ท าไดโ้ดยคลิกขวาที่ไดร์ฟที่ตอ้งการ แลว้เลือกทีค่  าสัง่ Properties จะปรากฏรายละเอียดของไดร์ฟนั้นๆ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  การล้างไดร์ฟด้วยการฟอร์แมต  ( Format ) 

พื้นที่วา่ง   พื้นที่ทั้งหมด   

พื้นที่ทั้งหมด   
พื้นที่วา่ง   

พื้นที่ที่ใชไ้ป   



 189 

การฟอร์แมต ( Format )  คือ  การจดัเรียงเน้ือที่ใหก้บัอุปกรณ์บนัทึกขอ้มูลต่างๆ   เช่น  Diskette , 
Thumb drive   หรือ  Hard disk  ใหเ้รียงล าดบัจากแทรคแรกจนถึงแทรคสุดทา้ย   ก่อนท าการบนัทึกหรือเก็บ
ขอ้มูล   หรือในกรณีที่มีขอ้มูลอยูแ่ลว้ และตอ้งการลา้งขอ้มูลขา้งในทิ้งเพือ่ใหมี้พื้นที่วา่งเปล่าพร้อมที่จะใช้
บนัทึกขอ้มูลใหม่    โดยการฟอร์เมตฮาร์ดดิสกน์ั้นมีวธีิการดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 คลิกขวาที่ Computer 
แลว้เลือกที่ค  าสัง่ Manage   

 คลิกที่ค  าสัง่ Disk Management   ก็จะปรากฏรายช่ือดิสกไ์ดร์ฟต่างๆ 
ที่อยูใ่นเคร่ืองขึ้นมา 

 คลิกขวาที่ไดร์ฟที่ตอ้งการฟอร์แมต  จากนั้นเล่ือนเมาส์มาคลิกที่ Format 
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 โปรแกรมจะถามวา่ตอ้งการจะฟอร์แมตแน่หรือไม่  ใหเ้ลือกคลิกที่  Yes 

 จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็คของการ Format  
ขึ้นมาใหก้ าหนดค่าต่างๆ   โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
- Volume label : ตั้งช่ือไดร์ฟ 
- File system : ระบบของไฟล ์
- Allocation unit size : เลือกขนาดของไดร์ฟในการฟอร์แมต 
- Perform a quick format: คลิกเลือกเพือ่ฟอร์แมตแบบเร็ว 
- Enable file and folder compression: บีบอดัไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 
เม่ือก าหนดค่าต่างๆแลว้ คลิกที่ OK 

 โปรแกรมจะถำมวำ่ต้องกำรจะด าเนินการตอ่หรือไม ่ ให้เลือกคลกิท่ี  OK 
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และเม่ือท าการ Format เรียบร้อยแลว้ก็ใหปิ้ดหน้าต่างของ  Computer Management  ลงไป 
 
 
 

การฟอร์แมตโดยการใช้ค าส่ังลดั 
 ในกรณีที่ตอ้งการใชค้  าสัง่ฟอร์แมตทนัที โดยไม่ตอ้งเขา้ไปที่ Computer Management  ก่อน 
ก็สามารถท าได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี  

 โปรแกรมจะท าการ Format ไดร์ฟที่เลือกให ้
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 คลิกเลือก Drive ที่ตอ้งการจะ
ฟอร์แมต จากนั้นคลิกที ่Ribbon 
Manage เลือกค าสัง่ Format  

 จะปรากฏไดอะลอ็คบลอ็คของ Format ขึ้นมา 
     ใหก้  าหนดค่าต่างๆ ซ่ึงจะคลา้ยๆกบัการฟอร์แมต 
     แบบแรก จากนั้นไปคลิกที่ Start เพือ่เร่ิมฟอร์แมต 

 เม่ือเสร็จ โปรแกรมจะปรากฏขอ้ความบอกวา่ 
      ฟอร์แมตเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกที่ OK 
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หน่วยการเรียนรู้ท่ี 4 

Control Panel และ ระบบเครือข่ายใน Windows 

8  มาตรฐานการเรียนรู้ / ตวัช้ีวดั 

           กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลย ี  
                สาระที ่ 3  เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 
         มาตรฐาน ง  3.1   เขา้ใจ เห็นคุณค่า และใชก้ระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบคน้ขอ้มลู   การเรียนรู้   การ
ส่ือสาร   การแกปั้ญหา การท างาน  และอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  มีคุณธรรม  

ตวัช้ีวดั   
1.   ง 3.1     คน้หา รวบรวมขอ้มลูท่ีสนใจ และ เป็นประโยชน์จากแหล่งขอ้มลูต่าง ๆ ท่ีเช่ือถือได ้
                          ตรงตามวตัถุประสงค ์
  สาระส าคญั 
          ใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน  Microsoft  Windows  8  ไดต้รงตามความตอ้งการ 
   สาระการเรียนรู้ 
         -  ความรู้ 
              1.  การใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน Microsoft  Windows  8  ไดต้รงตามความตอ้งการ  
        -  ทกัษะ / กระบวนการ 
               1.  อธิบายวิธีการใชโ้ปรแกรมต่าง ๆใน  Microsoft  Windows  8    ไดต้รงตามความตอ้งการ 
               2.   ฝึกปฏิบติัเก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรมต่าง ๆใน  Microsoft  Windows  8   
         -  คุณลกัษณะทีพ่ึงประสงค์ 
               1.  มีวินยั 
               2.  ใฝ่เรียนรู้ 
               3.  มุ่งมัน่ในการท างาน  
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  รู้จกักบัคอนโทรลพาเนล  ( Control  Panel ) 

คอนโทรลพาเนล  ( Control  Panel )     คือ   โปรแกรมหรือส่วนที่เป็นเคร่ืองมือปรับแต่งระบบ
โปรแกรมของ  Windows   8   เพื่อให้สามารถปรับแต่งการท างานของวินโดวส์ให้เหมาะสมกับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และตามความตอ้งการของผูใ้ช้  เช่น  การปรับแต่งการแสดงผลทั่วไป  การติดตั้งอุปกรณ์
ฮาร์ดแวร์  ติดตั้งโปรแกรม  ระบบรักษาความปลอดภยัภายในเคร่ือง และอ่ืนๆอีกมากมาย ซ่ึงใน  Windows 8
จะมีแบบมากขึ้น คือ แสดงเป็นหมวดหมู่   แสดงไอคอนรายการขนาดใหญ่  และขนาดเล็ก   

  การเข้าสู่คอนโทรลพาเนล  ( Control  Panel )  

 
 

1. กดคีย์       เปิดหน้าตา่งค้นหา ในช่องคน้หาให้พมิพค์  าวา่ Control Panel เลือกไปที่ App   
 

 
 
คลิกเลือก Control Panel  
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  มุมมองต่างๆของ Control  Panel 
 จากที่ไดก้ล่าวไปขา้งตน้แลว้วา่รูปแบบการแสดงรายการของ Control  Panel มีอยู ่3 รูปแบบ ซ่ึง
วธีิการเลือกดูรูปแบบต่างๆท าโดย 
 

  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิท่ีสว่นของ View by จะ
ปรากฏรูปแบบตา่งๆขึน้มา 
ให้คลกิท่ีรูปแบบท่ีต้องการ 

 รูปแบบ Category 
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 รูปแบบ Large icons 

 รูปแบบ Small icons 
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ซ่ึงเม่ือเปิดหนา้ต่างโปรแกรม  Control  Panel  ขึ้นมาแลว้ก็จะพบกบัไอคอนต่าง ๆ  มากมาย  
ไอคอนเหล่าน้ีท าหนา้ที่ ๆ  แตกต่างกนัออกไป   ส่วนใหญ่จะท าหนา้ที่ในการเปล่ียนแปลง  หรือ  ปรับระบบ
ต่าง ๆ  ภายในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ให้เหมาะกบัสภาพการท างานที่ตอ้งการ    ซ่ึงแบ่งเป็นหมวดหมู่ดงัน้ี 

การท างานของระบบและความปลอดภยั 

 

 

       ระบบเครือข่าย และ อินเทอร์เนต 

 

       อุปกรณ์ต่อพ่วง และ เสียง 

 

       เพิ่ม หรือ ลดโปรแกรม 

 

       ก าหนดค่าของผู้ใช้ 

 

ก าหนดค่าการแสดงผลหน้าจอ 

 

 

       ก าหนดเวลา ภาษา และที่ต้ัง 

 

       ต้ังค่าการเข้าถึงอย่างง่าย 
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เน่ืองจากค าสัง่ต่างๆในคอนโทรลพาเนลมีมากมาย ดงันั้นจึงจะแนะน าเฉพาะวธีิใชง้าน หรือ การตั้ง
ค่าการท างานบางอยา่งที่น่าสนใจ หรือใชง้านบ่อยๆ  ดงัน้ี 
 

 ปรับค่าวนัที ่และ เวลา 
 การปรับตั้งวนัที่ และ เวลาที่แสดงในเคร่ืองสามารถท าไดโ้ดยเลือกที่หวัขอ้ Date and Time ใน 
Control Panel  หรือ อาจคลิกที่นาฬิกาดา้นขวาล่างของหนา้จอ ก็ได ้ ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วธีิท่ี1  
 คลกิ Date and Time ใน Control Panel 

วธีิท่ี2   
 คลกินาฬกิาท่ีมมุขวาของจอ แล้วมาคลกิ 
เลือกท่ี Change date and time settings 

 คลกิท่ี Change date and time เพ่ือตัง้วนัท่ี และเวลา  คลกิเลือกเดือน/ปี/วนัท่ี  คลกิตัง้เวลา 

 คลกิ OK 
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 คลกิเพ่ือเลือกเขตเวลา (time zone) 

 เลือกช่ือเมือง (ประเทศไทยให้เลือก UTC+07:00) 

 เม่ือตัง้คา่ตา่งๆเสร็จแล้ว คลกิท่ี OK 
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  การปรับค่าของเมาส์ (Mouse) 

          เมาส์เป็นอุปกรณ์ที่ใชง้านมากที่สุดในวินโดวส์ ดงันั้นการปรับแต่งเมาส์ให้ดีจะท าให้ใชง้านเมาส์ได้
คล่องตวัยิง่ขึ้น ในวนิโดวส์จะแบ่งการปรับค่าเมาส์ออกเป็น 3 หมวดหลกั ๆ   ดงัต่อไปน้ี 

   หน้าที่ของปุ่ม (Button)   เป็นการก าหนดหนา้ที่ของปุ่ มเมาส์ต่าง ๆใหเ้หมาะส าหรับผูท้ี่ถนดัซ้าย
หรือผูท้ี่ถนดัขวา    

 ตัวช้ีเมาส์ (Pointers) เป็นการเปล่ียนรูปแบบตวัช้ีเมาส์ใหเ้ป็นรูปแบบต่าง ๆ ตามตอ้งการ 

 ความเร็วของการเลื่อนเมาส์ (Pointer Optionss) เป็นการก าหนดรูปแบบการเล่ือนเมาส์ 
 

รายละเอียดของการปรับค่าเมาส์   มีขั้นตอนดงัน้ี   

เราสามารถก าหนดหนา้ที่หรือปรับแต่งปุ่ มเมาส์ไดต้ามขั้นตอนต่อไปน้ี 
 
 
 
 
 
 

 

 จะปรากฏ Dialog  Box  ของ  Mouse Properties ขึน้ 

 คลกิ  Mouse  ใน Control Panel 
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โดยเม่ือเปิด Mouse Properties แลว้ จะมีการก าหนดค่าอยู ่5 แทบ็ดงัน้ี 
แท็บ Buttons 

ใชป้รับแต่งการท าหนา้ที่ของปุ่ มเมาส์   ซ่ึงสามารถปรับค่าไดด้งัรายละเอียดต่อไปน้ี   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พืน้ท่ี ๆ ใช้ทดลองการ 
คลกิ และ ดบัเบิล้คลกิ 
 

เลือกส่วนนีเ้พ่ือปรับแต่งหน้าท่ี
ของปุ่ มส าหรับการคลิกเมาส์
ทางด้านซ้ายหรือขวา โดยการ
คลิก เมาส์ ท่ีปุ่ มวงกลมหน้า
ค าสั่ง สังเกตว่าเมาส์ท่ีแสดง
ตวัอย่างว่าเลือกปุ่ มจะมีแถบสี
น า้เงินแสดง 
 

แถบเล่ือนปรับความเร็ว
การดบัเบิล้คลกิเมาส์ 
 

ก าหนดให้มีการ  ClickMouse  คือถ้า  Drag  Mouse  เป็นระยะทางหนึ่งจะถือว่า
เป็นการ  ClickLock  คือ การกดปุ่ มเมาส์ค้าง  และจะเปล่ียนสถานะเป็นการปลอ่ย
เมาส์ก็ต่อเม่ือเรากดปุ่ มเมาส์ลงไปอีกครัง้  (สามารถก าหนดระยะทาง  Drag 
Mouse  ท่ีจะถือวา่เป็นการ  Click Lock  ได้ท่ีปุ่ ม  Setting ) 
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แท็บ Pointers    ใชเ้ปล่ียนรูปแบบตวัช้ีเมาส์   ซ่ึงสามารถปรับค่าไดด้งัรายละเอียดต่อไปน้ี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

แท็บ Pointer Options   ใชก้  าหนดรูปแบบการเล่ือนเมาส์ ซ่ึงสามารถปรับค่าไดด้งัน้ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก าหนดให้ตวัชีเ้มาส์ไปประจ า
ท่ีปุ่ ม OK ทกุครัง้ท่ีมีการเรียก
ไดอะล๊อกบล๊อกซ์ 

ก าหนดเงาในการเล่ือนตวัชีเ้มาส์   
 
ซ่อนตวัชีเ้มาส์ในขณะพมิพ์ข้อความ 

ให้แสดงจดุโฟกสัของ
ต าแหน่งท่ีตวัชีเ้มาส์อยู่  
เม่ือกดคีย์ Ctrl 
 

ก าหนดความเร็ว
การเคล่ือท่ีของเมาส์ 
 

รายละเอียดของเมาส์แบบ
ตา่ง ๆ  ในแตล่ะเหตกุารณ์ 
 

เลือกชดุรูปแบบ
ตวัชีเ้มาส์   

แสดงตวัอย่าง
รูปแบบเมาส์ท่ีเลือก   
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แท็บ Wheel   ใชก้  าหนดการท างานของปุ่ มลอ้เล่ือนของเมาส์  ซ่ึงสามารถปรับค่าไดด้งัน้ี   
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

แท็บ Hardware    ใชเ้ปล่ียนรูปแบบของอุปกรณ์เมาส์   ซ่ึงสามารถปรับค่าไดด้งัรายละเอียดต่อไปน้ี   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก  Update Driver Mouse   
ได้จากปุ่ ม Properties แล้วเลือกท่ี
แท็บ Driver ได้ 

ก าหนดให้เล่ือนในแนวตัง้ 
ทีละก่ีบรรทดั 
 
ก าหนดให้เล่ือนทีละก่ีหน้าจอ 

 

ก าหนดให้เล่ือนในแนวนอน 
ทีละก่ีตวัอกัษร 
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  การปรับค่าคย์ีบอร์ด  ( Keyboard ) 

 คียบ์อร์ดเป็นอุปกรณ์ส าคญัที่ใชป้้อนทั้งขอ้มูลและค าสัง่ ดงันั้นการปรับค่าต่างๆใหเ้หมาะสมกบัผูใ้ช ้
ก็จะช่วยใหก้ารท างานมีความสะดวกและมีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น ส าหรับการปรับค่าเก่ียวกบัคียบ์อร์ดท าดงัน้ี 

 

             

 

 

 

 

 

 

 
 

 จะปรากฏ Dialog  Box  ของ  Keyboard  Properties ขึน้ 

 คลกิ  Keyboard  ใน Control Panel 
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โดยเม่ือเปิด Keyboard Properties แลว้ จะมีการก าหนดค่าอยู ่2 แทบ็ดงัน้ี 
แท็บ Speed    ใชก้ าหนดความเร็วในการพมิพ ์  ซ่ึงสามารถปรับค่าไดด้งัรายละเอียดต่อไปน้ี   

  
                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แท็บ Hardware    ใชก้ าหนดอุปกรณ์ Keyboard   ซ่ึงสามารถปรับค่าไดด้งัรายละเอียดต่อไปน้ี   
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Repeat Delay เป็นการหน่วงเวลา
ก่อนท่ีจะให้กดปุ่ มซ า้ครัง้ตอ่ไป 

Repeat  Rate  เป็นอตัรา
ความเร็วในการกดปุ่ มซ า้ได้ 

Cursor  Blink Rate 
เป็นอตัราการกระพริบของเคอร์เซอร์     

คลกิในช่องแล้วกดตวัอกัษรค้างไว้เพ่ือ
ทดสอบผลของคา่ท่ีตัง้ไป     

เลือก  Update Driver Keyboard  
ได้จากปุ่ ม Properties แล้วเลือกท่ี
แท็บ Driver ได้ 
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 แชร์ข้อมูลในเครือข่าย 
 การแชร์ขอ้มูลใน Windows 8 จะเรียกว่า HomeGroup เป็นระบบการแชร์ขอ้มูลในเครือข่าย โดย
จะตอ้งมีเคร่ืองใดเคร่ืองหน่ึงในเครือข่ายสร้าง HomeGroup เพื่อให้เคร่ืองอ่ืนๆเขา้มาร่วม แต่หากไม่สร้าง  
HomeGroup ขึ้นมา และ ตอ้งการแชร์ขอ้มูลในเครือข่ายก็สามารถท าไดด้งัน้ี 
 

การแชร์ไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ 
 ในกรณีที่มีการใชง้านขอ้มูลดว้ยกนัภายในระบบเครือข่าย อาจก าหนดให้ไฟล์ หรือโฟลเดอร์ที่เก็บ
ขอ้มูลนั้นๆ มีการแบ่งปันใหผู้อ่ื้นสามารถเขา้ใชไ้ด ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 คลกิขวาท่ีไฟล์ หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการแชร์  เล่ือนเมาส์มาท่ี Properties 
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 เลือกไปท่ีแท็บ Sharing    
 

 คลกิเลือก ค าสัง่  
Advanced Sharing 
 
 

 ให้คลกิมีเคร่ืองหมายถึงหน้า 
ค าสัง่  Share this folder 
 
 

 คลกิเลือก Permissions 

เพ่ือก าหนดสทิธ์ิในการเข้าใช้งาน 
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เม่ือคลิกที่ปุ่ ม OK เพือ่ยนืยนัแลว้ โฟลเ์ดอร์ จะถูกแชร์ ตามที่ถูกก าหนดคุณสมบติัไวเ้รียบร้อย พร้อม
เขา้ใชง้าน 

 เลือกสทิธ์ิในการใช้งานไฟล์ ถ้าเลือกท่ี 
Allow คือสามารถท างานได้ ตามหวัข้อ  
         -  Full Control 
      -  Change 
      -  Read 

ถ้าเลือกคลกิให้มีเคร่ืองหมายถกูท่ี Deny คือ
ไมส่ามารถท างานให้หวัข้อนัน้ได้ 
 

 คลกิท่ีปุ่ ม OK 
 
 

 คลกิท่ีปุ่ ม OK 
 
 

 คลกิท่ีปุ่ ม OK 
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เกบ็กวาดข้อมูลในฮาร์ดดสิก์ 
 
 การเขา้ใชง้านคอมพวิเตอร์โดยเปิดโปรแกรมหรือเขา้ใชอิ้นเตอร์เน็ตก็จะมีการสร้างไฟลช์ัว่คราว      
( temporary file) ขึ้นเป็นจ านวนมาก ซ่ึงบางคร้ังเม่ือเปิดโปรแกรมไปแลว้ไฟลเ์หล่าน้ีก็ยงัคงคา้งอยู ่รวมถึง
ไฟลท์ี่คา้งอยูใ่น Recycle Bin เหล่าน้ีลว้นกินเน้ือที่ในฮาร์ดดิสก ์ยิง่นานวนัก็ยิง่เพิม่มากขึ้นเร่ือยๆ ซ่ึงไฟล์
เหล่าน้ีซุกซ่อนไวใ้นดิสก ์วธีิที่จะท าใหเ้น้ือที่ในดิสกก์ลบัคืนมาตอ้งท าการความสะอาดดิกส์  โดยเปิด
หนา้ต่าง File Explorer แลว้ท าดงัน้ี  
  

1. เปิดหนา้ต่าง File Explorer ขึ้นมา เลือกไดร์ฟ ที่ตอ้งการท าความสะอาด  
 

 
   

2. คลิกที่ Ribbon Computer  เลือกค าสัง่ Properties หรือ คลิกขวาที่ไดร์ฟ เลือกค าสัง่ Properties 
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3. คลิกเลือก Disk Cleanup 
 

 
 

4. จะตรวจสอบพื้นที่ในเคร่ือง  
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5. คลิกเลือกประเภทไดร์ฟที่จะลบ  
 

 
 
 

6. คลิกที่ปุ่ ม Delete File ยนืยนัการลบไฟล ์ 
 

 
 
 
 

7. โปรแกรมจะเร่ิมท าความสะอาดไดร์ฟ  รอจนแถบสีเขียว เตม็ช่องดา้นล่าง  ถา้ตอ้งการยกเลิกการท า
ความสะอาดสามารถคลิกปุ่ ม Cancel ได ้
 

 
 
 
 

คลกิท่ีปุ่ ม OK 
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จดัเรียงข้อมูลให้เป็นระเบียบ 
  
 เม่ือใชเ้ราใชง้านคอมพวิเตอร์ของเราไปนานๆ กค็วรจะจดัระเบียบขอ้มูลในฮาร์ดดิสกเ์สียบา้ง ซ่ึงจะ
ส่งผลใหก้ารท างานของเคร่ืองดีและเร็วขึ้นดว้ย โดยเปิดหนา้ต่าง File Explorer  คลิกขวาบนไดร์ฟที่จะจดั
ระเบียบ เลือก  Properties คลิก แทบ็ Tool แลว้คลิกปุ่ ม  Optimize 
 

1. คลิกเลือกไดร์ฟที่จะจดัระเบียบ 
 

 
2. คลิกที่ Ribbon Computer  เลือกค าสัง่ Properties หรือ คลิกขวาที่ไดร์ฟ เลือกค าสัง่ Properties 
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3. คลิกเลือกแทบ็ Tool  แลว้คลิกเลือกค าสัง่ Optimize 
 

 
 

4. คลิกเลือกไดร์ฟที่ตอ้งการจดัเรียงขอ้มูล  เสร็จแลว้คลิกที่ปุ่ ม Optimize 
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5.  โปรแกรมจะเร่ิมวเิคราะห์ระบบ จากนั้นจะจดัเรียงขอ้มูลในไดร์ฟที่เลือก 
 

 
 
 
 
 

6. เม่ือจดัเรียงเสร็จจะแสดงวนั / เวลาที่จดัเรียงขอ้มูลล่าสุด  
 

 
 

ถ้าต้องการจะหยดุการจดัเรียง 
ให้คลกิท่ีปุ่ ม  Stop 
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Note 
 ถา้จะแค่วเิคราะห์ก่อนวา่ตอ้งจดัเรียงขอ้มูลหรือไม่ ใหค้ลิกปุ่ ม Analyze แทน 
 ถา้ดิสกใ์กลเ้ตม็ (เหลือที่วา่งนอ้ยกวา่ 10%  ของขนาดดิสก)์ จะท าจดัเรียงขอ้มูลไม่ไดเ้พราะ ไม่มีที่

พอใหพ้กัขอ้มูลระหวา่งการยา้ย จะตอ้งลบขอ้มูลทิ้งไปเสียงบา้ง แลว้ค่อยสัง่ Optimize ใหม่ 
 

ตรวจสอบสภาพดสิก์ 
 
 เม่ือตอ้งการตรวจสอบสภาพฮาร์ดดิสกเ์อง ให้เปิดหนา้ต่าง File Explorer จากนั้นคลิกขวาบนไดร์ฟ
ที่จะตรวจสอบ เลือก Properties คลิกแทบ็ Tools แลว้คลิกปุ่ ม Check 
 

                                
 
 
 
 
 

1. คลกิเลือกไดร์ฟท่ี
ต้องการ 

2. คลกิเลือก Properties ท่ี
Rippbon Computer หรือ 
คลกิขวาท่ีไดร์ฟ เลือกค าสัง่ 

Properties 
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3. คลกิแท็บ Tools 

4. คลกิ Check 

คลกิถ้าต้องการยกเลกิ 

5. คลกิให้เร่ิมสแกนไดร์ฟ 

6. โปรแกรมก าลงัสแกน 

7. เม่ือสแกนเสร็จแล้ว โปรแกรมจะบอกวา่มี 
Errors หรือไม ่จากนัน้ให้คลกิท่ีปุ่ ม Close 
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การเข้าใช้งาน Mail 
 
 Mail ใน Windows 8 จะรองรับการใชง้านอีเมลแ์อดเดรสที่หลากหลาย โดยคร้ังแรกที่จะเขา้ใชง้าน
ตอ้งใส่อีเมลแ์อดเดรสที่เป็น Microsoft account (อีเมลแ์อดเดรสของไมโครซอฟทค์ือ Microsoft account) 
ไม่วา่จะเป็นของไมโครซอฟทเ์องอยา่ง Hotmail.com, live.com, outlook.com หรืออีเมลแ์อดเดรสของที่อ่ืน
เช่น Gmail, Yahool! ซ่ึงจะตั้งค่าง่ายมาก แค่ใส่อีเมลแ์อดเดรสและรหสัผา่นก็จะตั้งค่าใหอ้ตัโนมติั ส่วนอีเมล์
แอคเคาทท์ี่ใชง้านในองคก์รใหส้อบถามการตั้งค่าจากผูดู้แลระบบในองคก์ร 
 

Sing in เข้าใช้ Mail ด้วย Microsoft account  
 การเขา้ใชง้านคร้ังแรกตอ้งใส่ Microsoft account (อีเมลแ์อดเดรสของไมโครซอฟท ์เช่น Hotmail, 
live, msn) ก่อน 
 

 
 

 

คลกิ Mail ในหน้า Start 

กรอก Microsoft account  
และรหสัผา่น 

คลกิ 
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เพิ่มอีเมล์แอคเคาท์ 
 
 เม่ือเขา้งานแอพ Mail ไดแ้ลว้และตอ้งการเพิม่อีเมลแ์อคเคาทอ่ื์นๆ อีก ใหท้  าดงัน้ี 
 

  
 

กรอก Microsoft account  
และรหสัผา่น 

ชีเ้มาส์ท่ีมมุซ้ายลา่งเปิดแถบ 
Charm แล้วคลกิ Settings 

คลกิท่ี Accounts 
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คลกิเลือกแอคเคาท์ท่ีต้องการเพิม่ 

กรอกอีเมล์แอดเดรสและรหสัผา่น คลกิ 

บางอีเมล์แอคเคาท์ เช่น Gmail จะมีให้คลกิเลือกดงึข้อมลู  
Contact และปฏิทินมาด้วย 



220 
 

 

 
 

ลบอเีมล์แอคเคาท์ 
 
 ถา้เพิม่ไวห้ลายแอคเคาท ์แอคเคาทแ์รก( บนสุด) จะเป็น Microsoft account ซ่ึงถา้เลือกลบแอคเคาท์
น้ีจะเป็นการยกเลิกการเขา้ใชบ้ริการออนไลน์ทั้งหมดไปเลย (จะเป็นปุ่ ม Remove all account)  รวมถึงแอ
พอ่ืนที่ใชบ้ริการออนไลน์ร่วมดว้ย เช่น People, Messaging เป็นตน้  แต่ถา้เลือกลบแอคเคาทอ่ื์น (ถดัลงมา) 
จะเป็นการลบแอคเคาทน์ั้นออกจากการใชง้านอีเมลแ์ทน 
 

             
 
 

กรณีท่ีเพิม่ไว้หลายอีกเมล์แอคเคาท์ก็จะแสดงท่ีด้านซ้ายลา่งให้
คลกิแอคเคาท์ท่ีต้องการใช้งานได้เลย 

คลกิ Settings ท่ีแถบ Charm แล้วคลกิท่ี Accounts คลกิเลือกอีเมล์แอคเคาท์ท่ีต้องการลบ 
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ตั้งค่าอเีมล์แอคเคาท์ 
 
 แต่ละอีเมลแ์อคเคาทท์ี่เพิม่ช่ือไว ้เราสามารถเปิดเขา้ไปตั้งค่าต่างๆ ซ่ึงแต่ละแอคเคาทก์็อาจจะมี
ตวัเลือกในการตั้งค่าแตกต่างกนัไปในที่น้ีจะยกตวัอยา่ง Hotmail และ Gmail โดยให้เปิดแถบ Charm แลว้
คลิก Settings จากนั้นคลิกที ่Accounts แลว้ท าดงัน้ี 
 
 
 

เล่ือนมาด้านลา่ง แล้วคลกิท่ีปุ่ ม Remove account คลกิปุ่ ม All my synced PCs ยกเลกิการซิงค์
ทัง้หมดกบัแอคเคาท์นี ้
คลกิปุ่ ม  This Pc ยกเลกิการซิงคอี์เมล์เฉพาะกบั
เคร่ืองคอมพวิเตอร์เคร่ืองนี ้
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คลกิ Settings ท่ีแถบ Charm แล้วคลกิท่ี Accounts คลกิเลือกอีเมล์แอคเคาท์ Hotmail 

ตัง้ให้ดาวน์โหลดอีเมล์ใหมเ่ม่ือใด 

 ตัง้คา่แอคเคาท์ Hotmail 

ให้ดาวน์โหลดอีเมล์เก่าขนาดไหนมาแสดงใน Mail 

คลกิเลือกให้ดงึอีเมล์มาแสดง 

เปิด / ปิด การดาวน์โหลดภาพท่ีแนบมา 

เปิด/ ปิด การใส่ลายเซ็นท้ายอีเมล์ โดยให้ก าหนด
ลายเซ็นในช่องด้านลา่ง 

ตัง้ช่ือแอคเคาท์ (คลกิ X ลบข้อความในช่องได้) 

เปิด/ปิด การแสดงการแจ้งเตือน 

คลกิลบอีเมล์แอคเคาท์นี ้
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ตั้งค่าเมลแ์อคเคาท ์Gmail 
 

                        
 
 
 

  
 

คลกิ Settings ท่ีแถบ Charm แล้วคลกิท่ี Accounts คลกิเลือกอีเมล์แอคเคาท์ Hotmail 

ตัง้คา่แอคเคาท์ Gmail 

ตัง้ช่ือแอคเคาท์ (คลกิ X ลบข้อความในช่องได้) 

ตัง้ช่ือผู้ใช้ 

ตัง้ให้ดาวน์โหลดอีกเมล์ใหมเ่ม่ือใด 

ให้ดาวน์โหลดอีเมล์เก่าขนาดไหนมาแสดงใน Mail 

คลกิเลือกให้ดงึอีเมล์มาแสดง 

เปิด / ปิด การดาวน์โหลดภาพท่ีแนบมา 

เปิด / ปิด การใสล่ายเซ็นท้ายอีเมล์ โดยก าหนดลายเซ็นท้ายอีเมล์ 
โดยก าหนดลายเซ็นในช่องด้านลา่ง 
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โหลดแอพพลเิคช่ันจาก  Windows Store 
 

Windows Store แหล่งรวมแอพเสริม 
 
 คน้พบความหลากหลายของแอพพลิเคชัน่ส าหรับ Windows 8   จากแหล่งรวมแอพของ
ไมโครซอฟทท์ี่ช่ือ Windows Store โดยแบ่งแอพไวเ้ป็นหมวดหมู่เพือ่ใหค้น้หาไดง่้ายเช่น Spotlight ,Games, 
Social,  Entertainment, Photo, Music & Video, Lifestyle, Travel, Productivity, Security  เป็นตน้ 
 เม่ือคลิกเลือกหมวดเราจะพบกบัรายช่ือแอพมากมาย หากไม่อยากสไลดดู์รายช่ือก็สัง่คน้หาแอพ 
แทนได ้ เม่ือเจอแอพที่ตอ้งการก็คลิกบนกรอบรายช่ือเพือ่เขา้ไปดูรายละเอียดและดาวน์โหลดไดท้นัที 
ส าหรับการดาวน์โหลดแอพจะผกูกบัแอคเคาท ์Microsoft ดว้ย และแอพบางตวัก็มีใหด้าวน์โหลดเฉพาะบาง
ประเทศเท่านั้น 

ใสร่หสัผา่นเข้าใช้อีเมล์แอคเคาท์ 

ใสช่ื่ออีกเมล์แอดเดรส 

ใสเ่ซิร์ฟเวอร์อีเมล์ขาเข้าและพอร์ต (ปกตจิะใสอ่ตัโนมตัิ 
ยกเว้น แอคเคาท์องค์กร) 

ใสเ่ซิร์ฟเวอร์อีเมล์ขาออกและพอร์ต (ปกตจิะใสใ่ห้
อตัโนมตั ิยกเว้นแอคเคาท์องค์กร 

ใช้ช่ือผู้ใช้และรหสัผา่นท่ีระบุในการรับสง่เมล์ 

เปิด / ปิดการแสดงการแจ้งเตือน 

ลบอีเมล์แอคเคาท์นี ้
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1. ไปหน้า Start คลกิท่ี Store 

แสดงจ านวนแอพท่ีมีเวอร์ชัน่
อพัเดพ 

2. คลกิเลือกหมวดแอพท่ีต้องการ 2. หรือคลกิกรอบแอพท่ีแนะน ามาให้ หรือกรอบ Top Free (ยอด
โหลดฟรีสงูสดุ) หรือ New releases (มาใหม)่ 

คลกิเล่ือนสไลด์บาร์ไปขวา-ซ้ายเพ่ือเล่ือนดแูอพหมวดอ่ืนๆ 
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เรียกดแูอพแบบฟรีหรือซือ้ การเรียงล าดบัแอพ  
และระบหุมวดย่อย 

แอพแจกฟรีใช้ได้ทัง้บนแท็บเลต็
และเดสก์ท็อป 

แอพเสียเงิน ใช้ได้ทัง้บน
แท็บเลต็และเดสก์ท็อป 

คลกิเปิดดรูายละเอียดของแอพ 

คลกิเพ่ือดาว์นโหลด 

คลกิเปิดแตล่ะแท็บเพ่ือดสูรุปแอพ, รายละเอียดและ
ข้อความรีวิวจากผู้ใช้ 

จ านวนเรทติง้และราคาแอพ 

ย้อนกลบัไปหน้าก่อน 

ขนาดไฟล์, ระดบั,  อาย ุและผู้ผลติ 
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การค้นหาแอพแบบรวดเร็ว 
 หากผูเ้รียนรู้ช่ือแอพอยูแ่ลว้ ก็สามารถพมิพช่ื์อแลว้สัง่คน้หาในหนา้ Store หรือในหมวดนั้นไดเ้ลย 
ไม่ตอ้งสไลดค์น้หาใหยุ้ง่ยาก ดว้ยวธีิง่ายๆ ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

C 

1. ขณะใช้ Store ให้ชี ้
เมาส์ท่ีมมุขวาบนหรือ
ลา่งของจด หรือกดคีย์  

 แล้วคลกิท่ี 
Search 

พมิพ์ช่ือแอพลงในช่อง Search แล้ว กดคีย์     

หรือ  คลกิปุ่ ม   

แสดงรายช่ือแอพทัง้หมดท่ีตรงกบัค าค้น 
จากนัน้ก็คลกิเลือกแอพท่ีต้องการ 
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ดาวน์โหลดและติดตั้งแอพ 
 
 เม่ือเจอแอพที่ตอ้งการจะติดตั้ง ผูเ้รียนสามารถดาวน์โหลดแอพฟรี, แอพทดลองใชง้าน หรือซ้ือแอพ
ไดเ้ลย โดยจะผกูกบัแอคเคาท ์Microsoft ส าหรับแอพที่ใชง้านบนเดสกท์อ็ปจะตอ้ง เขา้ไปดาวน์โหลดจาก
เวบ็ไซตผ์ูผ้ลิตและท าการติดตั้งลง Windows เอง 
 
ดาวน์โหลดแอพฟรีหรือแอพทดลองใช้งาน 
 

 
 
 

 
 
 

แอพแจกฟรีให้ Install หรือแอพทดลองใช้งานให้คลกิ Try 

กรอกแอคเคาท์ Microsoft และรหสัผา่น คลกิ Save 
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รอดาวน์โหลดแอพสกัครู่ เม่ือดาวน์โหลดเสร็จ จะมีกรอบขอ้ความแจง้วา่ติดตั้งแอพน้ีลงเคร่ืองแลว้ 
 

 
 
 
 
 
 

ดาวน์โหลดแอพทีใ่ช้งานบนเดสก์ทอ็ป 
 

 
 
 ส าหรับแอพที่ใชง้านบนเดสทอ็ป จะตอ้งเขา้ไปดาวน์โหลดที่เวบ็ไซตข์องผูผ้ลิตแทน (มีทั้งแบบฟรี, 
แบบทดลอง หรือเสียเงิน) โดยจะตอ้งมีขั้นตอนเหมือนกบัการติดตั้งโปรแกรมลง Windows มีวธีิดงัน้ี 
 

ในหน้า Apps จะมีรายช่ือแอพท่ีตดิตัง้
เพิม่ขึน้มา ให้คลกิเพ่ือเปิดใช้งานได้เลย 
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คลกิท่ีลงิค์ Go to publisher’s website 

คลกิท่ี Run เพ่ือท าการตดิตัง้ 

ตกลงเพ่ือเร่ิมการตดิตัง้ 
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วธีิการซ้ือแอพ 
 
 ส าหรับการซ้ือแอพ สามารถเลือกช าระผา่น Paypal หรือตดับตัรเครดิตไทย ใชไ้ดท้ั้ง VISA, Master 
Card และ AMERICA EXPRESS (ราคาอาจมีการเปล่ียนแปลง ขึ้นอยูก่บัอตัราแลกเปล่ียนเงินตราในขณะนั้น
โดยตอ้งเพิม่ช่องทางการช าระเงินก่อน จากนั้นกซ้ื็อแอพไดเ้ลย ดงัน้ี 
 

1. เปิดไปหนา้แอพที่ตอ้งการซ้ือ 

 
 
 

ในหน้า Apps จะมีรายช่ือแอพท่ีตดิตัง้
เพิม่ขึน้มา ให้คลกิเพ่ือเปิดใช้งานได้เลย 

2. คลกิท่ี Buy 
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4. กรอกรหสัผา่นแล้วคลกิ OK 

3. คลกิ Confirm ยืนยนั และเม่ือคลกิปุ่ มนีไ้ปแล้วจะไม่สามารถยกเลกิการสัง่ซือ้ได้ 

5. ส าหรับการซือ้แอพครัง้แรก จะต้องเลือกช่องทาง
การช าระเงิน และกรอกรายละเอียดและท่ีอยู่ให้
ครบถ้วนก่อน เสร็จแล้ว คลกิ Submit 
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6. รอดาวน์โหลดแอพสกัครู่ เม่ือดาวน์โหลดเสร็จ จะมีกรอบขอ้ความแจง้วา่ติดตั้งแอพที่ติดตั้งเพิม่
ขึ้นมา ใหค้ลิกเพือ่เปิดใชง้านไดเ้ลย 

 

 
 
 
 

 
 

 ถา้เราตั้งค่า Home location ในเคร่ืองที่ไม่ใช่ประเทศไทยไว ้เช่น อเมริกา วธีิการช าระเงินของคุณจะ
เป็นของประไทยได ้จะตอ้งเปล่ียน Home location มาเป็น Thailand ก่อน 

 เม่ือเราเพิม่การช าระเงินเป็นบตัรเครดิต Microsoft จะอนุมติัค่าใชจ่้ายชัว่คราวในบญัชีของคุณ และ
จะไม่ตดัเงินจนกวา่จะท าการซ้ือแอพจาก Windows Store 

 บริษทับตัรเครดิตของคุณอาจเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการท าธุรกรรมระหวา่งประเทศ (ITF) ดว้ย 

 
 
 
  

7. ในหน้า Apps จะมีรายช่ือแอพท่ีตดิตัง้เพิ่มขึน้มา 
ให้คลกิเพ่ือเปิดใช้งานได้เลย 
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อพัเดทแอพ 
 เม่ือผูผ้ลิตมีการแกไ้ขหรือเพิม่ฟีเจอร์ของแอพและปล่อยตวัอพัเดทออกมา รวมทั้งแอพของ 
Windows เองดว้ย จะมีกรอบแจง้เตือนพร้อมจ านวนแอพที่มีเวอร์ชัน่อพัเดททั้งในหนา้ Store, หนา้รวมแอพ 
เราสามารถเลือกอพัเดทแอพบางแอพหรือทั้งหมดเลยก็ได ้ดงัน้ี 
 

 
 

 
 
 
 
 

คลกิ Updates 
(จ านวนแอพ) 

คลกิ Install เร่ิมอพัเดท 

คลกิยกเลกิการเลือกทัง้หมด 

คลกิเลือกแอพทัง้หมด 
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รออพัเดทแอพสกัครู่ ขณะอพัเดทจะมีแถบสี
เขียวแสดงความคืบหน้าด้วย 

เม่ืออพัเดทครบแล้วจะมีข้อความแจ้งให้ทราบ

แตะปุ่ ม     ย้อนกลบัไปหน้าก่อน 



236 
 

 

ถอดถอนแอพ 
 
 เม่ือมีแอพทีไ่ม่ไดใ้ชง้าน หรือไม่ตอ้งการเก็บไวใ้นเคร่ืองคอมพวิเตอร์แลว้ ก็สามารถถอดถอนออก
ได ้มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในหน้า Start คลกิขวาบนหน้าจอแล้วคลกิ  All apps 

คลกิขวาบนช่ือแอพท่ีจะถอดถอนออก 

คลกิ Uninstall 
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จากนั้นใหค้ลิกที่ปุ่ ม Uninstall 

 
 
โปรแกรมจะถูกถอนออกจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ สงัเกตไดจ้ากหนา้เลือกแอพ วา่ไม่มีโปรแกรมที่เราได ้
Uninstall ออก ถา้ตอ้งการที่จะถอดถอนแอพอ่ืน ก็สามารถท าไดต้าม ขั้นตอนที่กล่าวไปแลว้ 
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