
 

ใบความรู้ที่ 2 หน่วยการเรียนที่  2 
รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกิต 

 ช่ือหน่วย      การใช้โปรแกรมระบบปฏิบตักิารวินโดวส์      จ านวน      3             ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง    การใช้โปรแกรมระบบปฏิบติัการวินโดวส์ จ านวน      1            สัปดาห์  
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจระบบปฏิบติัการวินโดวส์ 
2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้จอวินโดวส์ได้ 
3. สามารถใช้เมาส์และตวัช้ีเมาส์ไดอ้ยา่งถูกต้อง 
4. สามารถเรียกใชโ้ปรแกรมในวินโดวส์ได้ 
5. บอกส่วนประกอบพ้ืนฐานของหนา้ต่างหรือวินโดวส์ได้ 
6. สามารถท างานกบัไดรว์ ไฟลแ์ละโฟลเดอร์ ได ้   
7. สามารถจดัการไฟลแ์ละโฟลเดอร์ดว้ยโปรแกรม Windows Explorer 
8. สามารถจดัการเดสกท๊์อปและสร้างชอร์ตคดัได้    

เนือ้หาสาระ 

  บทที่ 2 การใช้โปรแกรมระบบปฏิบตักิารวินโดวส์ 
1. ระบบปฏิบัตกิารวินโดวส์ 

วินโดวส์เอ็กซ์พี (Windows XP) คือ ระบบปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ (Operating System: OS) เป็น
ระบบท่ีมีการใชง้านมากท่ีสุดในประเทศและในโลก ค าว่า XP มาจากค าว่า eXPerience หมายถึง การสะสม
ประสบการณ์ในการใชง้านของผูใ้ชท่ี้ท าให้ผูใ้ช้สามารถใชง้านได้อยา่งง่ายดาย การท างานใชรู้ปภาพแทน
ค าสัง่หรือเรียกค าคพัท์ทางคอมพิวเตอร์ว่า "GUI" (Graphic User Interface) ท าให้การศึกษาหรือใชง้านง่าย
รวดเร็วและมีสีสัน น่าใชม้ากข้ึน 

ชุดโปรแกรมวินโดวส์ XP มี 3 รุ่น 
1. Windows XP Home Edition ส าหรับผูใ้ชง้านตามบา้น (Home User) 
2. Windows XP Professional คุณลกัษณะต่างๆ แบบเต็มรูปแบบ ส าหรับผูใ้ชง้านทางธรุกจิ

และผูใ้ชต้ามบา้นท่ีต้องการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ให้ไดป้ระสิทธิภาพสูงสุด  
3. Windows XP 64Bit Edition การประมวลผลแบบ 64 บิต ส าหรับผูใ้ชแ้บบ Work-station 

2. ส่วนประกอบของหน้าจอวินโดวส์ 

ส่วนประกอบของหนา้จอวินโดวส์ หรือเดสกท๊์อป คือหนา้จอท่ีเป็นศูนยก์ลางในการท างานของ
โปรแกรมต่างๆ เม่ือมีการเรียกใชง้านโปรแกรมใดกต็ามโปรแกรมท่ีเรียกข้ึนมาใชง้านจะปรากฏข้ึนบน
หนา้จอวินโดวส์น้ี 
บนหนา้จอวินโดวส์จะประกอบไปดว้ยส่วนประกอบต่างๆ ดงัน้ี 

 1. ไอคอน (Icon) รูปภาพเล็กๆ ท่ีใชแ้ทนโปรแกรมหรือเอกสาร 
2. เดสกท๊์อป (Desktop) พ้ืนท่ีว่างๆ ทั้งหมดบนจอภาพ 



3. ตวัช้ีเมาส์ (Mouse Pointer) เป็นสญัลกัษณ์รูปลูกศรใชแ้สดงการเคล่ือนท่ีของเมาส์บนจอภาพ  
4. ทาสกบ์าร์ (Taskbar) แถบเคร่ืองมือ/แถบงานแสดงรายช่ือของโปรแกรมท่ีเปิดใชง้านอยูใ่นเวลา

ปัจจุบนั 
5. ปุ่มลดั (Quick Launch) ส าหรับใช้เปิดโปรแกรมท่ีใชง้านบ่อยๆ ข้ึนมาใชง้าน 
6. ปุ่มสตาร์ (Start) คือเมนูหรือปุ่มท่ีใชง้านเกบ็เคร่ืองมือทุกอยา่งของการใชง้านและเขา้สู่โปรแกรม

ต่างๆ 
7. แถบแสดงสถานะ (Status Bar) แสดงเวลา วนัท่ีและสถานะต่างๆ ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

3. การใช้เมาส์และตวัชี้เมาส์ 

การเลือกส่ิงต่างๆ ท่ีปรากฏอยู่ในหนา้จอวินโดวส์ การใชเ้มาส์จะเป็นเคร่ืองมือหลกัในการท างาน
ลกัษณะเมาส์จะมีปุ่ม 2 ปุ่ม คือปุ่มดา้นซา้ยและปุ่มดา้นขวา บางรุ่นมีวงลอ้เล่ือน (Wheel) ใชห้มุนเพ่ือเล่ือน
ข้ึนหรือเล่ือนลง ดูเอกสารไดง่้าย และสะดวกข้ึน 
การคลิกเมาส์ (Click) 
 การคลิกเมาส์ คือ การใชน้ิ้วช้ีเคาะบนปุ่มซา้ย 1 คร้ัง แลว้ปล่อยน้ิวเพ่ือใช้เลือกวตัถุหรือค าสัง่ต่างๆ ใน
หนา้จอวินโดวส์ ตวัอยา่งการคลิกเมาส์ท าได้ 
การดบัเบ้ิลคลิกเมาส์ (Double Click) 

การดบัเบ้ิลคลิกเมาส์ คือ การใช้น้ิวเคาะบนปุ่มซา้ยติดกนั 2 คร้ัง ให้ดงัคลิก 2 คร้ัง มกัใช้ในกรณีเปิด
โปรแกรมจากไอคอน 
การแดรกเมาส์ หรือลากแลว้ปล่อย (Drag and Drop) 

การแดรกเมาส์ คือ การใชน้ิ้วช้ีคลิกปุ่มเมาส์ดา้นซา้ยคา้งไว ้แลว้เล่ือนเมาส์ไปในทิศทางท่ีตอ้งการ แลว้
ปล่อยเมาส์ มกัใชเ้ลือกวตัถุหลายช้ิน หรือ เคล่ือนยา้ยวตัถุไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
การแดรกเมาส์เลือกวตัถุ 

การแดรกเมาส์เลือกวตัถุ ดว้ยการกดปุ่มเมาส์คา้งไวใ้นจุดเร่ิมต้น แลว้ลากเมาส์เพ่ือสร้างกรอบลอ้ม 
รอบวตัถุท่ีตอ้งการเลือก จากนั้นจึงปล่อยเมาส์ 
การแดรกเมาส์ยา้ยวตัถุ (Drag and Drop) 

การแดรกเมาส์ยา้ยวตัถุ กดปุ่มเมาส์ซา้ยคา้งไวบ้นไอคอนท่ีตอ้งการยา้ย ลากเมาส์ไปยงัต าแหน่งท่ี
ตอ้งการปล่อยไอคอน ปกติไอคอนจะจดัเรียง ชิดซา้ยเสมอ หากยา้ยไอคอน ไอคอนจะเล่ือนกลบั  
การคลิกเมาส์ปุ่มขวา (Right Click) 

การคลิกเมาส์ปุ่มขวา คือ การคลิกเมาส์ขวา 1 คร้ัง จะปรากฏเมนูลดั เรียกว่า Popup Menu หรือ Shortcut 
Menu 
4. การเรียกใช้โปรแกรมในวินโดวส์ 

ปุ่ม Start จะปรากฏอยู่มุมล่างซา้ยขอจอภาพ เป็นแหล่งสามารถเขา้ไปเรียกใชง้านโปรแกรมต่างๆ ท่ีอยู่ใน
คอมพิวเตอร์ ในปุ่มสตาร์ท (Start) มีองค์ประกอบต่างๆ 

5. ส่วนประกอบพืน้ฐานของหน้าต่าง 
 ส่วนประกอบต่างๆ ของหนา้ต่างวินโดวส์มีลกัษณะส าคญั คือ แสดงผล ของโปรแกรมหรือขอ้มูล
ต่างๆ ในกรอบส่ีเหล่ียมหรือหนา้ต่างยอ่ยๆ โดยมีส่วนประกอบท่ีเหมือนๆ กนั  



การขยายหนา้ต่างโปรแกรมให้เต็มหนา้จอ (Maximize) 
หนา้ต่างหรือวินโดวส์ท่ีเปิดโปรแกรมข้ึนมาใชง้าน สามารถปรับแต่งขนาด หรือยา้ยต าแหน่งได้

ตามท่ีตอ้งการ เพ่ือให้การใชง้านสะดวกมากท่ีสุด  
การซ่อน/ย่อหนา้ต่างโปรแกรมลงบนทาสกบ์าร์ (Maximize) 

สามารถซ่อนหรือย่อหนา้ต่างโปรแกรมท่ีเปิดใชท้ าอยูบ่นภาพ พกัไวท่ี้ทาสกบ์าร์  
การซ่อน/ย่อหนา้ต่างโปรแกรมลงบนทาสกบ์ารพร้อมๆกนั 

การเปิดโปรแกรมใชง้าน สามารถเปิดโปรแกรมมาใชง้านไดห้ลายๆโปรแกรมพร้อมกนัได ้ในเวลา
เดียวกนั ท าให้มีหนา้ต่างโปรแกรมอยูบ่นหนา้จอหลายโปรแกรม เม่ือต้องการซ่อน /ยอ่หนา้ต่างโปรแกรม 
ทั้งหมดพร้อมๆกนัในคร้ังเดียว 
การเลือกและสลบัหนา้ต่างโปรแกรมใชง้าน 

เม่ือเปิดโปรแกรมข้ึนมาใชง้านหลายๆ โปรแกรมพร้อมกนั การสลบัการใชง้านระหว่างโปรแกรม
ต่างๆ โดยการคลิกเลือกช่ือโปรแกรมท่ีปรากฏบนทาสกบ์าร์ หรือกดปุ่ม Alt + Tab (โดยให้กดปุ่ม Alt คา้งไว ้
แลว้ใชน้ิ้วช้ีกดปุ่ม Tab หน่ึงคร้ัง หนา้จอจะแสดงโปรแกรมท่ีเปิดใชง้านอยูเ่ม่ือแสดงโปรแกรมท่ีต้องการ
เลือก ให้ปล่อยน้ิวทั้งหมด) 
การปิดโปรแกรม (Close) 

เม่ือใชง้านโปรแกรมต่างๆ เสร็จแลว้ ทุกคร้ังควรปิดโปรแกรมท่ีไม่ใชแ้ลว้ทุกโปรแกรม ให้
เรียบร้อย เพ่ือลดการท างานท่ีหนกัของคอมพิวเตอร์  
6. การท างานกับวินโดรว์ ไฟล์และโฟลเดอร์ 

การเกบ็ขอ้มูลในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์จะท าหนา้ท่ีจดัเกบ็เอกสารขอ้มูลต่างๆ เป็นจ านวนมาก ซ่ึงเปรียบไดก้บัตูเ้อกสาร
ขนาดใหญ่ท่ีมีล้ินชกัอยูห่ลายๆชั้น เพ่ือใช้เกบ็เอกสารให้เป็นระเบียบ 

การจดัการไฟลแ์ละโฟลเดอร์ดว้ย My Computer 
โปรแกรม My Computer คอมพิวเตอร์ของฉัน เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการเขา้ไปคน้หาส่ิงต่างๆ ท่ีอยู่

ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
การดูความจุของไดรว ์

หากตอ้งการทราบว่าไดรวมี์ขนาดความจุเท่าไรและท่ีส าคญัยงัเหลือพ้ืนท่ีส าหรับเกบ็ข้อมูลอีกสกั
เท่าไร สามารถคลิกเลือกท่ีไดรวท่ี์ตอ้งการดู  
การจดัเรียงไอคอนแบบต่างๆ 

รูปแบบการจดัเรียงไอคอนมีค าสัง่ 6 รูปแบบ ดงัน้ี 
Name    จดัเรียงตามช่ือไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 
Size   จดัเรียงตามขนาดของความจุของไฟล์ 
Type   จดัเรียงตามชนิดของไฟล์ 
Modified   จดัเรียงตามวนัท่ีของไฟลท่ี์มีการแกไ้ขคร้ังล่าสุด 



Picture Taken On  จดัเรียงตามรูปภาพท่ีถ่ายคร้ังแรก ใช้กบัโฟลเดอร์รูปภาพ 
การจดัการไฟลแ์ละโฟลเดอร์ดว้ยโปรแกรม Windows Explorer 

โปรแกรม Windows Explorer หรือเรียกยอ่ๆ ว่า Explorer เป็นเคร่ืองมือจดัการไฟลแ์ละโฟลเดอร์ท้ี
ใชง้านสะดวก ท างานกบัไฟลจ์ านวนมาก หนา้ต่างของโปรแกรมจะถูกแบ่งออกเป็น 2 ด้าน เพ่ือแสดง
โครงสร้างของโฟลเดอร์และไฟลช์ดัเจน 
การแสดงโฟลเดอร์ย่อยต่างๆ ท่ีเกบ็อยู่ในโฟลเดอร์ใหญ่ 

หนา้ต่างโปรแกรม Windows Explorer กคื็อ โปรแกรม My Computer เหมือนกนัเพราะในหนา้ต่าง
ของไอคอน My Computer มีปุ่มซ่อนและแสดงรายช่ือโฟลเดอร์ไวใ้ห้ใชง้านไดส้ะดวก 
การคดัลอกไฟลด์ว้ยเมนูค าสัง่ 

การคดัลอกไฟล ์หรือมกัเรียกกนัว่า กอ๊ปป้ีสามารถคดัลอกไฟลแ์ละโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการไปยงั
โฟลเดอร์อ่ืนๆ 
การคดัลอกไฟล์อยา่งเร็วดว้ยเมาส์ 

การคดัลอกไฟลด์ว้ยเมาส์เป็นวิธีท่ีคดัลอกไฟลไ์ด้อยา่งรวดเร็วดว้ยการลากแลว้ปล่อย  
การยา้ยไฟลห์รือโฟลเดอร์ 

การยา้ยไฟล ์คือ การน าไฟล ์หรือโฟลเดอร์ในคลิปบอร์ด(หน่วยความจ าพิเศษของวินโดวส์) จาก
ต าแหน่งไฟลเ์ดิมยา้ยไปอยู่ในต าแหน่งใหม่ หรือโฟลเดอร์ใหม่  
การยา้ยไฟล์อยา่งรวดเร็วดว้ยเมาส์ 

การยา้ยไฟลด์ว้ยเมาส์เป็นการยา้ยไฟลท่ี์ท าไดอ้ยา่งรวดเร็วดว้ยการลากเมาส์  
การเปล่ียนช่ือไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 

กอ่นการเปล่ียนช่ือไฟลห์รือโฟลเดอร์ ตอ้งท าการเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการเปล่ียนให้มีแถบสี วิธีการ
เปล่ียนช่ือไฟลแ์ละโฟลเดอร์สามารถท าไดห้ลายวิธี 
การตั้งช่ือไฟล์ในวินโดวส์ 
การตั้งช่ือไฟลห์รือโฟลเดอร์มีหลกัเกณฑก์ารตั้งช่ือ ดงัน้ี 

1. ตวัอกัษรยาวไม่เกนิ 255 ตวัอกัษร (ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษกไ็ด ้นบัรวมวรรณยุกต์ดว้ย) 
2. ตอ้งไม่มีเคร่ืองหมายพิเศษเหล่าน้ี คือ / \ : * ! " < > | 
3. เวน้วรรคได ้แต่กต็้องระวงั ถา้จะให้ดีควรใช้เคร่ืองหมาย _ (Underscore) ดีกว่า 
4. ห้ามตั้งช่ือซ ้ าไฟลห์รือโฟลเดอร์ ถา้ตั้งซ ้ า จะมีค าว่า Copy Of หนา้ช่ือไฟลใ์ห้อตัโนมติั 

หน่วยวดัของคอมพิวเตอร์ 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ มีหน่วยวดัเป็นไบต์ (Byte) เกบ็ข้อมูลเป็นตวัอกัษรจะมีหน่วยวดัเป็น 
KB (Kilobyte) กโิลไบต์ เกบ็ข้อมูลเป็นพนัตวัอกัษร 
MB (Megabyte) เมกะไบต์ เกบ็ขอ้มูลเป็นลา้นตวัอกัษร 
GB (Gigabyte) กกิะไบต์ เกบ็ขอ้มูลเป็นพนัลา้นตวัอกัษร 

การคน้หาไฟลท่ี์ต้องการดว้ยค าสัง่ Search 



หากตอ้งการคน้หาไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีอยู่ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แต่จ าไม่ได้เกบ็ท่ีไหน สามารถ
คน้หาไดด้ว้ยโปรแกรม Windows Explorer 
การเลือกภาพพกัหนา้จอ (Screen Saver) 

ภาพพกัหนา้จอ คือ โปรแกรมท่ีแสดงภาพต่างๆ ข้ึนมาเวลาเปิดเคร่ืองท้ิงไว ้และไม่ไดใ้ช้งานนานๆ 
เพ่ือกนัสารเรืองแสงบนจอภาพ เกดิเป็นรอยด่างเน่ืองจากการแสดงภาพเดิมอยูน่าน  
การเลือกภาพพกัหนา้จอแบบตวัอกัษรวิ่ง 

การก  าหนดภาพพกัหนา้จอแบบตวัอกัษรวิ่ง สามารถพิมพต์วัอกัษรปรากฏบนหนา้จอในระหว่างท่ี
ไม่ไดท้ างานเพ่ือบอกให้ผูอ่ื้นรู้ว่า เคร่ืองน้ีก  าลงัใชง้านอยู ่ของดใชง้านชัว่คราว ก  าลงัดาวน์โหลดงานอยูว่ิ่ง
ข้ึนบนหนา้จอแทนการปิดดว้ยกระดาษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


