
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที ่ 2 
รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดบั ปวช. 2 จํานวน 2 หน่วยกติ 

 ช่ือหน่วย      การใชโ้ปรแกรมระบบปฏิบติัการวินโดวส์      จํานวน         3            ช่ัวโมง  
ช่ือเร่ือง    การใชโ้ปรแกรมระบบปฏิบติัการวินโดวส์ จํานวน         1            สัปดาห์  

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจระบบปฏิบติัการวินโดวส์ 

2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้จอวนิโดวส์ได ้

3. สามารถใชเ้มาส์และตวัช้ีเมาส์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

4. สามารถเรียกใชโ้ปรแกรมในวนิโดวส์ได ้

5. บอกส่วนประกอบพื้นฐานของหนา้ต่างหรือวินโดวส์ได ้

6. สามารถทาํงานกบัไดรว ์ไฟลแ์ละโฟลเดอร์ ได ้   

7. สามารถจดัการไฟลแ์ละโฟลเดอร์ดว้ยโปรแกรม Windows Explorer 

8. สามารถจดัการเดสกท์อ๊ปและสร้างชอร์ตคดัได ้   

เนือ้หาสาระ 

  บทที ่2 การใช้โปรแกรมระบบปฏบิตักิารวนิโดวส์ 
 ระบบปฏิบัติการวนิโดวส์ 
 วินโดวส์เอก็ซ์พี (Windows XP) คือ ระบบปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ (Operating System: OS) เป็นระบบท่ีมี

การใชง้านมากท่ีสุดในประเทศและในโลก คาํวา่ XP มาจากคาํวา่ eXPerience หมายถึง การสะสมประสบการณ์ใน

การใชง้านของผูใ้ชท่ี้ทาํใหผู้ใ้ชส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่งง่ายดาย การทาํงานใชรู้ปภาพแทนคาํสัง่หรือเรียกคาํคพัท์

ทางคอมพิวเตอร์วา่ "GUI" (Graphic User Interface) ทาํใหก้ารศึกษาหรือใชง้านง่ายรวดเร็วและมีสีสนั น่าใชม้าก

ข้ึน 
ชุดโปรแกรมวนิโดวส์ XP มี 3 รุ่น 

1. Windows XP Home Edition สาํหรับผูใ้ชง้านตามบา้น (Home User) 

2. Windows XP Professional คุณลกัษณะต่างๆ แบบเตม็รูปแบบ สาํหรับผูใ้ชง้านทางธรุกิจและผูใ้ชต้ามบา้นท่ี

ตอ้งการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ใหไ้ดป้ระสิทธิภาพสูงสุด  

3. Windows XP 64Bit Edition การประมวลผลแบบ 64 บิต สาํหรับผูใ้ชแ้บบ Work-station  

 
ส่วนประกอบของหน้าจอวนิโดวส์ 
 ส่วนประกอบของหนา้จอวนิโดวส์ หรือเดสกท์อ๊ป คือหนา้จอท่ีเป็นศูนยก์ลางในการทาํงาน 

ของโปรแกรมต่าง ๆ เม่ือมีการเรียกใชง้านโปรแกรมใดกต็ามโปรแกรมท่ีเรียกข้ึนมาใชง้านจะปรากฎ ข้ึนบน

หนา้จอวินโดวส์ 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การใช้เมาส์ 

การเลือกส่ิงต่าง ๆ ท่ี ปรากฎอยูใ่นหนา้จอวนิโดวส์ การใชเ้มาส์จะเป็นเคร่ืองมือหลกัในการ ทาํงาน   

ลกัษณะเมาส์จะมีปุ่ม 2 ปุ่ม คือ ปุ่มดา้นซา้ยและ ปุ่มดา้นขวา บางรุ่นมีวงลอ้เล่ือน (Wheel) ใชห้มุนเพื่อ เล่ือน

ข้ึนหรือเล่ือนลง ดูเอกสารไดง่้าย และสะดวกข้ึน 

 

 

 

 

 

 การคลกิเมาส์ (Click)  

 การคลิกเมาส์คือการใชน้ิ้วช้ีเคาะบนปุ่มซา้ย 1 คร้ัง ใหด้งัคลิกแลว้ปล่อยน้ิวข้ึนมา ใชเ้ลือกวตัถุหรือ

คาํสัง่ต่าง ๆ ในหนา้จอวินโดวส์   

 การดบัเบิล้คลกิเมาส์ (Double Click) 

 การดบัเบ้ิลคลิกเมาส์คือการใชน้ิ้วช้ีเคาะบนปุ่มซา้ยติดกนั 2 คร้ัง ใหด้งัคลิก 2 คร้ัง มกัใชใ้นกรณีเปิด

โปรแกรมจากไอคอน 

 

 



 การแดรกเมาส์ หรือลากแล้วปล่อย (Drag and Drop) 

 การแดรกเมาส์คือการใชน้ิ้วช้ีคลิกปุ่มเมาส์ดา้นซา้ยคา้งไว ้ แลว้เล่ือนเมาส์ไปในทิศทางท่ีตอ้งการ 

แลว้ปล่อยเมาส์ มกัใชเ้ลือกวตัถุหลายช้ิน หรือเคล่ือนยา้ยวตัถุไปยงัตาํแหน่งท่ีตอ้งการ 

การคลกิเมาส์ขวา (Right Click) 

 การแดรกเมาส์เลือกวตัถุ  ดว้ยการกดปุ่มเมาส์คา้งไวใ้นจุดเร่ิมตน้ แลว้ลากเมาส์ เพือ่สร้าง กรอบ

ลอ้มรอบวตัถุท่ีตอ้งการเลือก จากนั้นจึงปล่อยเมาส์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
การเรียกใช้โปรแกรมต่าง ๆ ในวนิโดวส์ 

 ปุ่ม Start ปรากฎอยูมุ่มล่างซา้ยของจอภาพ เป็นแหล่งสามารถเขา้ไปเรียกใชง้านโปรแกรมต่าง ๆ ท่ี

อยูใ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ในปุ่มสตาร์ท (Start)    

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



วธีิเรียกใช้งานโปรแกรมทั้งหมดทีบ่รรจุอยู่ในปุ่ม Start สามารถทาํได้ดงันี ้

 1. คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม Start 

 2. คลิกเมาส์ท่ี All Programs    เพือ่เปิดรายช่ือโปรแกรม 

 3. คลิกเมาส์ท่ี Microsoft Office 

 4. คลิกเมาส์ท่ี Microsoft    Word 2007 

 5. โปรแกรม Microsoft Word 2007 เปิดหนา้ต่างข้ึนมาใชง้าน 

ส่วนประกอบของหน้าต่างวนิโดวส์หรือไดอะลอ็กบอ็กซ์ 
 โปรแกรมวนิโดวส์มีลกัษณะสาํคญัคือแสดงผลของโปรแกรมหรือขอ้มูลต่าง  ๆในกรอบ 

ส่ีเหล่ียมหรือหนา้ต่างยอ่ย ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเปิดโปรแกรมมาใช้งานมากกว่า 1 โปรแกรม 

 การเปิดโปรแกรมใชง้าน สามารถเปิดโปรแกรมมาใชง้านไดห้ลาย ๆ โปรแกรมพร้อมกนัได ้ ในเวลา

เดียวกนั ทาํใหมี้หนา้ต่างโปรแกรมอยูบ่นหนา้จอหลายโปรแกรม เม่ิอตอ้งการซ่อน/ยอ่ หนา้ต่างโปรแกรมทั้งหมด

พร้อม ๆ กนัในคร้ังเดียว 
 

การทาํงานกบัไดรว์ โฟลเดอร์ และไฟล์ 
 เคร่ืองคอมพิวเตอร์จะทาํหนา้ท่ีจดัเกบ็เอกสารขอ้มูลต่าง ๆ เป็นจาํนวนมาก ซ่ึงเปรียบไดก้บัตูเ้กบ็

เอกสารขนาดใหญ่ท่ีมีล้ินชกัอยูห่ลาย ๆ ชั้น เพื่อใชเ้กบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบียบ 

 



 
  

การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์ด้วย My Computer 

โปรแกรม My Computer คอมพวิเตอร์ของฉนั เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเขา้ไปคน้หาส่ิงต่าง ๆ ท่ีอยูใ่นเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ การเรียกใชโ้ปรแกรมสามารถทาํได ้2 วธิี คือวิธีท่ี 1  ใชเ้มนู  วิธีท่ี 2  ดบัเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน 

My Computer บนพื้นเดสกท์อ๊ป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โฟลเดอร์ทีสํ่าคญัในไดรว์ซี C:\ 

 เม่ือดบัเบ้ิลคลิกไอคอนไดรว ์C: จะพบไอคอนเลก็ ๆ ในหนา้ต่าง C: และโฟลเดอร์เป็นรูปสญัลกัษณ์

แฟ้มเอกสารสีเหลือง ใชเ้ป็นแหล่งเกบ็ขอ้มูลซ่ึงจดัหมวดหมู่แลว้ 

 Documents and Settings เป็นโฟลเดอร์ท่ีใชส้าํหรับเกบ็ไฟล ์และขอ้กาํหนดส่วนตวัของผูใ้ชง้าน

เคร่ืองคอมพวิเตอร์ของแต่ละคน 



 Program Files เป็นโฟลเดอร์ท่ีใชส้าํหรับเกบ็โปรแกรมใชง้านต่าง ๆ ท่ีไดท้าํการติดตั้งลงในเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ ไม่ควรเขา้ไปทาํอะไรกบัโฟลเดอร์น้ี ซ่ึงอาจทาํใหโ้ปรแกรมต่าง ๆ ใชง้านไม่ได ้

 Windows เป็นโฟลเดอร์ท่ีสาํคญัมาก เพราะเกบ็ไฟลท่ี์จาํเป็นสาํหรับโปรแกรมวินโดวส์ การเขา้ไป

แกไ้ขหรือลบไฟล ์อาจทาํใหเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ไม่สามารถเปิดข้ึนมาใชง้านได ้  ก่อนจะทาํอะไรกบัโฟลเดอร์

น้ี ควรปรึกษาผูเ้ช่ียวชาญก่อนดีกวา่       
 

การแสดงผลของข้อมูลในโฟลเดอร์ 
 การเปิดโฟลเดอร์สามารถทาํไดด้ว้ยการดบัเบ้ิลคลิก    ท่ีไอคอนของโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการเปิด เช่น 

    ทดลองเปิดโฟลเดอร์ Windows โดยดบัเบ้ิลคลิกท่ีไอคอนโฟลเดอร์ Windows 
การจัดการไฟล์ด้วย Windows Explorer 

 โปรแกรม Windows Explorer หรือเรียกยอ่ ๆ วา่ Explorer เป็นเคร่ืองมือจดัการไฟลแ์ละ โฟลเดอร์ท่ีใช้

งานสะดวก ทาํงานกบัไฟลจ์าํนวนมาก หนา้ต่างของโปรแกรมจะถูกแบ่งออกเป็น 2 ดา้น เพื่อแสดงโครงสร้างของ

โฟลเดอร์และไฟลไ์ดช้ดัเจน   
วธีิเรียกใช้โปรแกรม Windows Explorer 

 วิธีท่ี 1    คลิกท่ี Start --> All Programs -->Accessories -->Windows Explorer    จะปรากฎหนา้ต่าง

โปรแกรม Windows Explorer 

 วิธีท่ี 2     คลิกขวาท่ีปุ่ม Start ปรากฎเมนูลดั     คลิกท่ี Explore จะปรากฎหนา้ต่างโปรแกรม   

Windows Explorer   

การแสดงโฟลเดอร์ย่อยต่าง ๆ 
 หนา้ต่างโปรแกรม Windows Explorer กคื็อ โปรแกรม My Computer เหมือนกนัเพราะในหนา้ต่าง

ของไอคอน My Computer มีปุ่มซ่อนและแสดงรายช่ือโฟลเดอร์ไวใ้หใ้ชง้านไดส้ะดวก ดงัน้ี  

 1. คลิกเคร่ืองหมายบวก      จะเปล่ียนเป็น        เคร่ืองหมายลบ    จะแสดงโฟลเดอร์ยอ่ย ๆ  

    ภายในโฟลเดอร์ใหญ่ 

 2. คลิกเคร่ืองหมายลบ       จะเปล่ียนเป็น        เคร่ืองหมายบวก    จะซ่อนไม่แสดงโฟลเดอร์

     ยอ่ย ๆ ภายในโฟลเดอร์ใหญ่ 

 
 
 
 

 
 
 

การสร้างโฟลเดอร์ใหม่ วธีิการเลอืกไฟล์ 



 ไฟลเ์อกสารท่ีมีการจดัเกบ็ไวม้ากมายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์จาํเป็นตอ้งมีการจดัการไฟลใ์หเ้ป็น

หมวดหมู่ โดยการแยกเกบ็ไวใ้นโฟลเดอร์ เพื่อสะดวกในการคน้หาภายหนา้ การสร้างโฟลเดอร์สามารถทาํ

ไดด้งัน้ี 
 1. คลิกท่ีโฟลเดอร์ My Document ใหมี้แถบสี เลือกโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

 2. คลิกท่ีเมนู File -->New-->Folder 

 3. ปรากฎ New Folder ใหพ้มิพช่ื์อโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการ เช่น รูปภาพส่วนตวั 

 4. คลิกเมาส์ท่ีพื้นวา่ง หรือกดปุ่ม Enter เพือ่ยนืยนัการสร้างโฟลเดอร์ 
การคดัลอกไฟล์ 
การเลือกไฟลมี์วิธีการเลือกอยู ่3วธิี ดงัขั้นตอนการเลือกไฟลว์ิธีต่าง ๆ ดงัน้ี 

วธีิที่ 1 การเลอืกไฟล์แบบไฟล์เดียว     

วธีิที่ 2 การเลอืกไฟล์หลาย ๆ ไฟล์แบบไม่ต่อเน่ืองหรืออยู่ห่างกนั 
การย้ายไฟล์ 

 การยา้ยไฟลคื์อการนาํไฟลห์รือโฟลเดอร์ในคลิปบอร์ด (หน่วยความจาํพิเศษของวนิโดวส์) จากตาํแหน่ง

ไฟลเ์ดิมยา้ยไปอยูใ่นตาํแหน่งใหม่ หรือโฟลเดอร์ใหม่ดงัน้ี 

 1. คลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการคดัลอก    

 2. คลิกเมนู Edit-->Cut เพื่อตดัไฟล◌์ 

 3. คลิกเลือกโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการ 

 4. คลิกท่ีเมนู Edit-->Paste เพื่อวางไฟลใ์นโฟลเดอร์ท่ีเลือก 
การเปลีย่นช่ือไฟล์และโฟลเดอร์ 

 ก่อนเปล่ียนช่ือไฟลห์รือโฟลเดอร์ ตอ้งทาํการเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการเปล่ียนใหมี้แถบสี  วิธีการเปล่ียนช่ือ

ไฟลแ์ละโฟลเดอร์สามารถทาํไดห้ลายวิธี ดงัน้ี 

1. คลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการเปล่ียนช่ือ      

2. คลิกท่ีเมนู File -->Rename 

 3. พิมพช่ื์อใหม่ท่ีตอ้งการ แลว้คลิกเมาส์หรือกดปุ่ม Enter   บนคียบ์อร์ด 
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