
หนวยที่ 3 พ้ืนฐานการใชงาน Windows Vista 

หัวขอเรื่องและงาน 
พื้นฐานการใชเมาสและคียบอรด พื้นฐานการใช Windows Vista การเปดโปรแกรมทาง

หนาตาง Computer การปดโปรแกรม และการปดเคร่ืองเม่ือเกิดปญหา  

สาระสําคัญ 
อุปกรณพื้นฐานท่ีจําเปนตองใชในงานวินโดวสก็คือ เมาสและคียบอรด จึงตองเรียนรู

พื้นฐานในการใชอุปกรณนี้กอน จึงมาศึกษาพื้นฐานการใช Windows Vista เร่ิมตั้งแตการเขาสู
ระบบปฏิบัติการ สวนประกอบตาง ๆ ของ Windows Vista ไอคอนสําคัญ ๆ สวนประกอบของ
หนาตางโปรแกรมและงาน การใชคําส่ัง และกลองโตตอบ (Dialog box) การกําหนดขนาดและ
ตําแหนงของหนาตาง การออกจากระบบปฏิบัติการ การใชงานทางหนาตาง Computer การปดงาน 
และปดเคร่ืองเม่ือมีปญหาเกิดข้ึน 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชเมาสและคียบอรด 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใช Windows Vista 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชงานทาง Computer 
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการปดงานและปดเคร่ืองเม่ือเกิดปญหา 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย และใชเมาสได 
2. สามารถอธิบาย และใชคียบอรดได 
3. สามารถบอกสวนประกอบที่สําคัญ และใชงาน Windows Vista ได 
4. สามารถอธิบาย และใชงานทาง Computer ได 
5. สามารถอธิบาย และปดงานหรือปดเคร่ืองเม่ือเกิดปญหาข้ึนได 
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เน้ือหา 

1. พื้นฐานการใชเมาสและคียบอรด  
กอนท่ีจะเขาสูโปรแกรมระบบปฏิบัติการ Windows Vista เราควรมาทําความรูจักคุนเคยกับ

อุปกรณนําเขาท่ีจําเปนตองใชในงานคอมพิวเตอรเสียกอน นั่นก็คือ พืน้ฐานการใชเมาสและ
คียบอรด  

1.1 พื้นฐานการใชเมาส  
เมาส (Mouse) เปนอุปกรณท่ีจําเปนในการส่ังงานตาง ๆ บนวินโดวส ปกติ

เมาสจะใชงานรวมกับคียบอรด เราสามารถใชเมาสในการจับตองรายการตาง ๆ บน
หนาจอไดเชนเดียวกับการใชมือจับตองวัตถุตาง ๆ ในชีวิตประจําวัน โดยสามารถยาย
วัตถุ เปดวัตถุ เปล่ียนแปลงวัตถุหรือลบวัตถุได โดยมีรูปแบบการใช ดังนี้ 

รูปท่ี 3-1 ลักษณะของ เมาส 
1.1.1 ลักษณะของเมาส 

   Normal Select สถานะปกติท่ีใชเลือกหรือช้ีสวนตาง ๆ ในจอภาพ 

 Busy บอกถึงสถานะท่ีโปรแกรมกําลังทํางานอยู (ไมวาง) 

Wait บอกถึงสถานะท่ีโปรแกรมกําลังมาใหคอยกอน 

     Text Select (Cursor) บอกถึงสถานะและตําแหนงการพิมพงาน 

 Link บอกถึงสถานะในการเช่ือมโยงขอมูล 

 Move บอกถึงสถานะในการยายหรือเคล่ือนท่ี 

 Size บอกถึงสถานะในการปรับลดหรือเพ่ิมขนาด 

 Help บอกถึงสถานะในการใหความชวยเหลือ 

   No บอกถึงสถานะไมใหทํางานนั้น 
นอกจากนี้ในบางโปรแกรม เชน โปรแกรมแตงรูป อาจมีการกําหนดลักษณะของ

เมาส (Pointer) ใหมีรูปรางสวยงามและแตกตางกันไปตามคําส่ังท่ีกําลังใชงาน เพื่อชวยใหเรา
สามารถแยกแยะลักษณะของคําส่ังการทํางาน ตลอดจนชวยอํานวยความสะดวกใหใชคําส่ังนั้น ๆ 
ไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

1.1.2 การใชเมาสธรรมดาท่ัวไป 
การเล่ือนตัวช้ี (Pointer)  เปนการเล่ือนเมาสไปบนโตะ หรือแผนรองเมาส 

(Mouse pad) เพื่อใหตัวช้ีเล่ือนไปยังตําแหนงท่ีตองการ  
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1.1.2.2 คลิก (Click)  การกดปุมซายของเมาสแลวปลอยทันที 

1.1.2.3 ดับเบิลคลิก (Double Click) เปนการกดปุมซายของเมาส 2 คร้ัง
ตอเนื่องกัน 

1.1.2.4 คลิกปุมขวา (Right Click) เปนการกดปุมขวาของเมาสแลวปลอย
ทันที 

1.1.2.5 ลากและปลอย (Drag & Drop) เปนการกดปุมซายของเมาสคางไว 
แลวลากไปปลอยในตําแหนงท่ีตองการ 

1.1.3 การใช Scroll Mouse 
เปนเมาสท่ีมีลอเล็ก (Wheel) อยูระหวางปุมซายและปุมขวาของเมาส ลอจะทํา

หนาท่ีควบคุมการทํางานตาง ๆ ได ดังนี้  
1.1.3.1 Roll wheel เปนการเล่ือน Scrollbar ข้ึนหรือลงตามทิศทางการหมุน

ข้ึนหรือลงของลอ 
1.1.3.2 Drag wheel เปนการจับเอกสารเล่ือนไดทุกทิศทาง 

1.1.3.3 Ctrl + wheel roll เปนการขยายเอกสารใหใหญข้ึนหรือลดขนาดลง 

1.1.3.4 Shift + wheel roll เปนการขยายหรือยอสวนโครงสรางขอมูลคลาย
กับ Outline 

1.2 พื้นฐานการใชคียบอรด  
คียบอรด (Keyboard) เปนอุปกรณท่ีใชสําหรับปอนขอมูล ซ่ึงอยูในรูปของตัวอักษร 

ตัวเลขและเคร่ืองหมายตาง ๆ นอกจากนี้ยังใชสําหรับส่ังคําส่ังตาง ๆ ได ดังหัวขอตอไปนี้ 

 

 
รูปท่ี 3-2 ลักษณะของคียบอรด และ Tablet บนเคร่ืองคอมพิวเตอร 
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1.2.1 คียลัดสําหรับใชงาน  Desktop   และ Window  
ตารางท่ี4-1 การใชคียบอรดควบคุมคําส่ังใชงานบน Desktop และWindow  

คียลัด ผลการใช 

- กดปุม SHIFT ขณะใสแผนซีดีรอม 
 
- กดปุม CTRL ขณะ Drag Mouse ไฟลท่ี
ตองการคัดลอก 
- กดปุม SHIFT+DELETE เม่ือตองการลบไฟล 
- กดปุม CTRL+SHIFT ขณะท่ี Drag Mouse 
ไฟลท่ีตองการสราง Shortcut 
- กดปุม CTRL+A 
- กดปุม ALT+ENTER หรือกดปุม 
ALT+Double Click 
- กดปุม ALT+F4 
 
- กดปุม CTRL+ESC 
- กดปุม CTRL+TAB 
 
- กดปุม WINDOWS +TAB 
- กดปุม F1 
- กดปุม F2 
- กดปุม F3 
- กดปุม F5 
 
- กดปุม ALT+LEFT ARROW 
- กดปุม ALT+RIGHT ARROW 
- กดปุม LEFT ARROW 
- กดปุม RIGHT ARROW 
- กดปุม NUM LOCK + * 
- กดปุม F6 

- ยกเลิกการอานซีดีโดยอัตโนมัติเม่ือเราใส
แผนซีดี 
- คัดลอกไฟล 
 
- ลบไฟลโดยไมตองใสลงไปในถังขยะ 
- สรางไอคอน Shortcut 
 
- เลือกไฟลท้ังหมดอยางรวดเร็ว 
- ดูคุณสมบัติ (Properties) ท่ีเราเลือก 
 
- ปดหนาตางงาน/โปรแกรม/ปดเครื่อง (Shut 
Down)  
- เรียก Start Menu 
- สลับการทํางานระหวางปุม Start, Quick 
Launch และ Icon บน Desk top 
- เรียงหนาตางแบบสามมิติ (Flip 3D) 
- เรียกใชงาน Help 
- เปล่ียนช่ือไฟลท่ีเราเลือกอยูอยางรวดเร็ว 
- แสดงหนาจอการคนหาไฟลและโฟลเดอร 
- รีเฟรซขอมูลท่ีอยูในหนาตางท่ีเลือกอยูใน
ขณะนั้น 
- ยอนกลับไปหนาท่ีแลว 
- ไปหนาถัดไป 
- เล่ือนข้ึนไปหนึ่ง Sub Folder 
- เล่ือนลงไปหนึ่ง Sub Folder 
- เล่ือนลงไปทุก Sub Folder ท่ีเราเลือกอยู 
- เล่ือนไปยังสวนตาง ๆ ของ Windows 
Explorer 
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1.2.2 คียลัดสําหรับใชงานในสวนของ Folder 
ตารางท่ี 4-2 การใชคียบอรดควบคุมคําส่ังสําหรับ Folder 

คียลัด ผลการใช 

- กดปุม F10 หรือ ALT 
- กดปุม ALT+อักษรหนาเมนู 
- กดปุม CTRL+F4 
- กดปุม ALT+F4 
- กดปุม CTRL+C 
- กดปุม CTRL+X 
- กดปุม CTRL+V 
- กดปุม CTRL+Z 
- กดปุม DELETE 
- กดปุม ALT+SPACEBAR 
- กดปุม SHIFT+F10 
- กดปุม ALT+TAB 
- กดปุม CTRL+S 
- กดปุม CTRL+ALT+DEL 

- เรียกใช Menu Bar (กรณีเรียกแถบเมนูมาใชงาน) 
- เปดเมนู เชน ALT+F ใชเปดเมนู File 
- ปดหนาเอกสารที่เปดอยูหลาย ๆ หนา 
- ปดโปรแกรมท่ีเปดอยู 
- คัดลอกสวนท่ีเราเลือกอยู 
- ตัดสวนท่ีเราเลือกอยูเพื่อนําไปวางไวท่ีอ่ืน 
- วางสวนท่ีเราคัดลอกมา 
- ยกเลิกการกระทําท่ีเราไดทํามาแลว 
- ลบสวนท่ีเราท้ิงอยูท้ิงไป 
- แสดงสวนของ Control Menu ของหนาตางท่ีเปดอยู 
- แสดงสวนของ Shortcut menu  
- สลับหนาตางโปรแกรมท่ีทํางานอยู 
-ใชบันทึก (Save) ขอมูลของไฟลโปรแกรม 
-เรียกกลองโตตอบ Task Manager เพื่อปดโปรแกรม ALT+E 
หรือปดเคร่ือง ALT+S 

  
ในปจจุบัน คียบอรดรุนใหมจะมีปุม Wake Up, Sleep และ Power เพิ่มมาให ซ่ึงปุมท้ัง 

3 นี้ใชเพื่อใหเราสามารถปดเคร่ืองหรือพักเคร่ืองไดโดยกดปุมเพียงคร้ังเดียว โดยหากเรากดปุม 
Power Windows Vista จะปดเคร่ืองใหโดยอัตโนมัติ หรือถาหากกดปุม Sleep Windows Vista ก็จะ
เขาสูสถานะประหยัดพลังงาน โดยมอนิเตอร พัดลมระบายความรอนฮารดดิสก และอุปกรณอ่ืน ๆ 
ท่ีติดต้ังอยู จะถูกทําใหหยุดทํางานช่ัวคราว หรืออยูในสถานะท่ีใชพลังงานนอยท่ีสุดได ซ่ึงหากเรา
ตองการกลับมายังสถานะการทํางานปกติ สามารถกดปุม Wake Up หรือปุมใด ๆ บนคียบอรดก็ได 

2. พื้นฐานการใชวินโดวส 
วินโดวส (Windows) หรือท่ีแปลวา หนาตาง นั้น เกิดมาจากแนวคิดท่ีตองการสราง

ระบบปฏิบัติการแนวใหมข้ึนเพื่อใหผูใชสามารถเรียกใชงานเพ่ือเปดและเขาถึงไฟลหรือคําส่ังตาง ๆ 
ไดงาย ซ่ึงในระบบของไฟลนั้นจะประกอบดวย ไดเรกทอร่ี (หรือท่ีเรียกกันในวินโดวสวา 
โฟลเดอร) และไฟลเอกสารตาง ๆ ซ่ึงไดเรกทอร่ีหรือโฟลเดอรนี้ ก็เปรียบเสมือนกลองหรือหอง ท่ี
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ทางบริษัทไมโครซอฟทจึงไดพยายามคิดคนและออกแบบ ระบบปฏิบัติการวินโดวสท่ี
มียูสเซอรอินเตอรเฟส (คือ หนาจอของโปรแกรมท่ีทําข้ึนเพื่อใหผูใชงานเรียกใชคําส่ังตาง ๆ ไดงาย) 
ท่ีใชงานไดงายและมีประสิทธิภาพ จนในปจจุบันซ่ึงไดพัฒนาระบบปฏิบัติการใหมมาเปน 
Windows Vista นี้ แทบจะเรียกไดวา สําหรับผูท่ีไมเคยสัมผัสกับคียบอรด หรือเมาสแมแตคร้ังเดียว
ในชีวิต ก็จะสามารถเรียกโปรแกรมใด ๆ ท่ีติดต้ังอยูในวินโดวสเปดข้ึนมาไดอยางงายดาย โดยมี
ผูใหคําแนะนําเพียงเล็กนอย และใชเวลาไมเกิน 5 นาทีเทานั้นเอง 

2.1 การเขาสูระบบปฏิบตัิการ Windows Vista 

การเขาสูระบบปฏิบัติการของ Windows Vista ก็ไมยากเลย เพียงแตเราเสียบ
ปล๊ักไฟ แลวกดสวิตชเพื่อเปดเครื่องคอมพิวเตอรของเรา จากนั้นก็นั่งรอโดยในขณะนี้วินโดวสจะ
รันตัวเองโดยอัตโนมัติและประมาณไมถึง 1 นาที เราก็พรอมท่ีจะใชงาน Windows Vista ไดทันที 
(สําหรับ Windows Vista ท่ีพึ่งจะติดต้ังเสร็จใหมสด ๆ รอน ๆ เพราะหากเราติดต้ังโปรแกรมลงใน
วินโดวสมาก ก็จะเขาสู Windows Vista ไดชาลง)  

 
รูปท่ี 3-3 หนาจอของ Windows Vista  
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2.2 สวนประกอบหนาแรกของ Windows Vista 
เม่ือเขาสูวินโดวสแลวเราจะสามารถเรียกใชคําส่ังตาง ๆ เพื่อเปด/ปดโปรแกรม หรือ

จัดการไฟลตาง ๆ ผานทางหนาจอของ Windows Vista ซ่ึงจะแบงออกเปนสวนตาง ๆ ท่ีมีหนาท่ี
แตกตางกันไป แตจุดประสงคหลัก ก็คือ ตองการใหเราสามารถใชงาน Windows Vista ไดสะดวก 
งาย และมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด โดยสวนประกอบตาง ๆ ของ Windows Vista มีดังน้ี 

 
รูปท่ี 3-5  สวนประกอบของหนาตาเม่ือเขาสู Windows Vista 

 
2.2.1 เดสกทอป (Desktop)  

คือ พื้นท่ีหนาจอสวนใหญของ Windows Vista ซ่ึงใชแสดงไอคอนและ
หนาตางของโปรแกรมตาง ๆ ท่ีเราเปดข้ึนใชงาน 

2.2.2 ไอคอน (Icon)  
เปนรูปภาพ (หรือสัญลักษณ) ของไฟล หรือโปรแกรมท่ีวินโดวสจัดเตรียม

ไว เพื่อใหเราสามารถเรียกใชโปรแกรมเหลานี้ไดสะดวก โดยรูปของไอคอนจะแบงตามชนิดของ
ไฟล (File Types) เชน ไฟลเอกสารของโปรแกรม Microsoft Word คือ ช่ือไฟล .docx ก็จะมีรูปของ
ไอคอนเปนรูปตัวอักษร  เหมือนกัน และจะแตกตางจากไฟลชนิดของโปรแกรมชนิดอ่ืน ๆ  

2.2.3 ไฟล (File) กับ ช็อตคัต (Shortcut)  
ไฟลเปรียบเสมือนเอกสารซ่ึงเก็บขอมูลไว โดยไฟลจะแบงออกเปนชนิด

ตาง ๆ ตามลักษณะการใชงานและชนิดของโปรแกรมที่ใชกับไฟลนั้น ๆ ซ่ึงสามารถแบงไฟลออก
ประเภทตาง ๆ เชน ช่ือไฟล . exe, ช่ือไฟล .com และ ช่ือไฟล .bat เปนตน (ไฟลท่ียกตัวอยางเปน

2.2.2 ไอคอน 2.2.4 
โฟลเดอร 

2.2.3 ไฟล 

2.2.3 ช็อตคัต 

2.2.1 เดสกทอป 

2.2.6 ปุม
เร่ิมตน 

2.2.7 Quick 
Launch 

ทาสกบาร 
2.2.8 Notification 

Area 2.2.5 
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สําหรับ Shortcut เปรียบเสมือนไฟลท่ีเปนตัวแทนของไฟลตนฉบับนั้น ๆ 
โดยจะเปนไฟลท่ีสรางข้ึนมาเพื่อใชสําหรับเช่ือมโยง (หรือท่ีเรียกวา ลิงค: Link) ไปยังไฟลตนฉบับ
ท่ีแทจริง เพ่ือใหเราสามารถเรียกหรือเปดไฟลนั้น ๆ ข้ึนมาไดอยางสะดวก โดยเราจะสังเกตเห็นถึง
ความแตกตางระหวางไอคอนท่ีเปนไฟลตนฉบับจริง และไฟลท่ีเปน Shortcut ไดคือ ไอคอนของ
ไฟลท่ีเปน Shortcut จะมีรูปลูกศรอยูท่ีมุมดานลางซายของไอคอนนั้น ๆ เสมอ โดยไอคอนตาง ๆ ท่ี
อยูในแถบ Quick Launch (คือแถบท่ีรวบรวมไอคอนของโปรแกรมตาง ๆ โดยจะปรากฏอยูบนแถบ
ทาสกบารขาง ๆ ปุม Start) และปุม Start ก็เปนเมนูท่ีรวบรวมคําส่ังตาง ๆ ซ่ึงก็เปนไอคอนของ 
Shortcut ท้ังหมด แตไอคอนเหลานี้จะไมมีรูปลูกศรปรากฏใหเห็น ไฟลชนิดนี้สามารถลบไดโดยไม
มีผลกระทบตอโปรแกรมแตอยางใด 

2.2.4 โฟลเดอร (Folder)  
เปรียบเสมือนกลองหรือหองท่ีใชสําหรับเก็บไฟลตาง ๆ นั่นเอง  

2.2.5 ทาสกบาร (Task bar)  
เปนแถบท่ีใชสําหรับเก็บ Shortcut ท่ีอยูในปุม Start Quick Launch และ 

Notification Area เพื่อเรียกโปรแกรมและคําส่ังตาง ๆ และยังเปนแถบท่ีใชสําหรับแสดงปุมของ
โปรแกรมท่ีถูกเปดข้ึน เพื่อใหเราสามารถเลือกและสลับการทํางานไปมาระหวางโปรแกรมแตละตัว
ได 
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2.2.6 ปุมเร่ิมตน (Start)  
เปนปุมท่ีใชเปดเมนูบนทาสกบาร มีหนาท่ีหลักสําคัญคือ เก็บ Shortcut ของ

โปรแกรมตาง ๆ ท่ีถูกติดต้ังในวินโดวสเพื่อใหเราสามารถเรียกใชและเปดโปรแกรมเหลานี้ได
สะดวก 

2.2.7 Quick Launch  
เปนแถบพิเศษท่ีคลายกับปุม Start และสรางข้ึนมาเพื่อใหเราเรียกใชและเปด

โปรแกรมที่เราตองการใชบอย ๆ ไดอยางรวดเร็ว เพราะการเก็บ Shortcut ของโปรแกรมไวใน 
Quick Launch จะใชการคลิกเมาสเพียง 1 คร้ังเทานั้น 

2.2.8 Notification Area  
เปนพื้นท่ีดานลางตรงมุมขวาของ Taskbar มีไวสําหรับทําหนาท่ีประกาศ

หรือแสดงสถานะการทํางานของระบบ เชน วัน เวลา โมเด็ม ภาษาท่ีใช หรือสถานะการพิมพ เปน
ตัวปรับเสียงดังหรือเสียงคอย ๆ เปนตน ตองดับเบิลคลิกเปดโปรแกรม หรือคลิกขวาเพ่ือเปดเมนู 

2.3 Icon สําคัญบน Desktop 
2.3.1 Documents  

เปน Object หรือโฟลเดอร สําหรับจัดเก็บไฟลเอกสารตาง ๆ ท่ีเปดข้ึนมาใช
โดยโปรแกรมใชงานแตละโปรแกรม  

 
รูปท่ี 3-6  หนาตางของ Documents 
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2.3.2 Computer  
เปน Object สําหรับจัดการกับทรัพยากรตาง ๆ ท่ีใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอร

นั้น ๆ เชน Disk Drive, CD/DVD Drive ฯลฯ  

 
รูปท่ี 3-7 หนาตางของ Computer 

 
2.3.3 Recycle Bin  

เปน Object ท่ีทําหนาท่ีเก็บไฟลตาง ๆ ท่ีไดส่ังลบทิ้งไปแลว ซ่ึงถาตองการ
นํามาใชใหมอีกก็สามารถทําได หรือจะลบท้ิงออกไปเลยก็ได 

 
รูปท่ี 3-10 หนาตางของ Recycle Bin  
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2.3.4 Network  
เปน Object ท่ีใชสําหรับอํานวยความสะดวกในการใชงานระบบเครือขายท่ี

เช่ือมตอกันอยูโดยสามารถเปด Object นี้ข้ึนมาได ดังรูป 

 
รูปท่ี 3-8 หนาตางของ Network  

 
2.3.1 Internet Explorer  

เปน Object ใชสําหรับแสดงเว็บไซตบน World Wide Web หรือติดตอกับ
ระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  

 
รูปท่ี 3-9 หนาตางของ Internet Explorer 7 
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2.3.2 Desktop Area  
เปนสวนท่ีเปนพื้นท่ีใชสอย ซ่ึงสามารถสรางและเปดโปรแกรมใชงานไฟล

เอกสาร ไอคอน เคร่ืองพิมพ และสามารถเปล่ียนสีสันลวดลายใหกับ Desktop ไดตามตองการดังรูป 

 
รูปท่ี 3-11 หนาตาของ Desktop Area  

 

2.4 สวนประกอบของหนาตาง (Window) 
เม่ือเราดับเบิลคลิกไอคอนท่ีมีรูปสัญลักษณส่ือถึงงาน โปรแกรม โฟลเดอร ไฟล 

หรือช็อตคัต ก็จะไดหนาตางงานน้ัน ๆ เปดข้ึนมา โดยจะมีสวนประกอบตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

 

Navigation 
Pane 

Details Pane 

Preview 
Pane 

Menu Bar 
Search Pane 

รูปท่ี 3-12 สวนประกอบของหนาตาง (Window) มี Layout แบงออกเปนบาน (Panes) 
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รูปท่ี 3-12 รายละเอียดสวนประกอบของหนาตาง (Window)  

 
2.4.1 Title bar  

เปนแถบท่ีใชควบคุมวินโดวสของงาน/โปรแกรม  
 
 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 3-13 การใช Title bar ควบคุมหนาตาง 
 

รายการคําส่ังท่ีเกิดจาก Control Menu บน Title Bar ดังตอไปนี้ 
2.4.1.1 Close ใชปดวินโดวสหรือออกจากโปรแกรม 

2.4.1.2 Maximize ใชขยายวินโดวสใหเต็มจอ 

2.4.1.3 Restore คืนคาปรับขนาดของวินโดวสใหเหลือคงเดิม 

2.4.1.4 Minimize ใชยอเปนแถบเล็ก ๆ เรียกวาปุมแอพพลิเคช่ัน 
(Application Button) อยูบน Taskbar 

2.4.1.5 Move ใชยายตําแหนงของวินโดวส 

เต็มจอ (Max) 
หรือ 

คืนคา (Restore) 

ยอ(Min) 

ดับเบิลคลิก = Max 
ลากและวาง = Move 
คลิกขวา = เมนูลัด 

ขนาด(Size) ปด (Close) 

Title bar 

Search Bar 

Command 
Toolbar 

Detail View 

ดับเบิลคลิก = Close 
คลิกซาย = เมนู 

Address bar 

Menu bar 

Favorite 
Links 

Folder 

Status bar 
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2.4.1.6 Size ใชกําหนดขนาดของวินโดวส 

2.4.1.7 Size & Move เปนการเปล่ียนแปลงขนาดของวินโดวส (Border) ใน
การแสดงบนจอ เพื่อความเหมาะสมเพราะบางครั้งเราอาจจะเปดวินโดวสของโปรแกรมใชงาน
ข้ึนมาหลาย ๆ โปรแกรมพรอมกันจึงจําเปนตองปรับขนาดของวินโดวสใหม เพื่อจะใหแตละ
วินโดวสแสดงใหเห็นบนจอไดและยังสามารถเคล่ือนยายวินโดวสไปยังตําแหนงตาง ๆ บนจอตาม
ตัวอยางได  
 

 

ลากและวาง = Move 

รูปท่ี 3-14 หนาท่ีของ Size & Move   
 

2.4.2 Menu bar  
เปนแถบรายการคําส่ัง ซ่ึงมีไวสําหรับส่ังงานของโปรแกรมใชงานตาง ๆ แต

ปจจุบัน Windows Vista และ Office 2007 ไดพยายามเปล่ียนรูปแบบการใชงาน ไดแก หนาตาง 
Windows Vista ถาเปดคร้ังแรกจะซอนเมนูไว ตองคลิกเรียกมาจากแถบคําส่ังท่ีปุม Organize\Lay 
Out\Menu Bar สวนท่ีโปรแกรมของ Office 2007 จะไมมีแถบเมนูเชนนี้เลย สวนโปรแกรมอ่ืน ๆ ยัง
มีใชงานตามปกติ แตจะมีรายละเอียดแตกตางกันไปตามหนาท่ีและงานของโปรแกรมน้ัน ๆ การ
เลือกใชเมนูสามารถใชไดท้ังคียบอรดและเมาส คําส่ังบางคําส่ังอาจจะจบในตัวเอง และบางคําส่ัง
อาจจะมีคําส่ังยอยหรือมีเง่ือนไขทางเลือกอ่ืน ประกอบเรียกวากลองโตตอบ (Dialog boxes) โดย
ตองกําหนดรายละเอียดกอนจึงจะทําใหคําส่ังสมบูรณ  

 

ลากและวาง = Size 

2.4.2.6 กดปุม 
Alt + H 

รูปท่ี 3-15 หนาตาของ Menu Bar  
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2.4.2.5 
2.4.2.4 

 
รูปท่ี 3-16 การเปดเมนูตาง ๆ ข้ึนใชงาน 

 
เม่ือเปดเมนูแลว จะเห็นคําส่ังในรายการคําส่ังท่ีเลือกนั้นอาจจะมีเคร่ืองหมาย

หรือสัญลักษณแสดงดานหลังคําส่ังนั้น เพื่อบอกใหทราบวาถาเลือกคําส่ังนั้นแลวผลเปนอยางไร ซ่ึง
มีสัญลักษณตาง ๆ ตามรูป ดังนี้ 

2.4.1.1 เปนคําส่ังท่ีแสดงวามี Dialog boxes ท่ีตองตอบสนองวัตถุประสงค
ของงานกอน 

2.4.1.2 เปนคําส่ังท่ีอยูในสภาวะ On ถามีเคร่ืองหมายถูก และ Off ถาไมมี 
เคร่ืองหมายถูก 

2.4.1.3 เปนคําส่ังท่ีอยูในสภาวะการเลือกใชกับเมนูอ่ืน ๆ  

2.4.1.4 เปนคําส่ังท่ีมีเมนูยอยตอไปอีก 

2.4.1.5 เปนคําส่ังลัดท่ีสามารถส่ังไดดวยคียบอรดโดยใหกดแปนพิมพตาม
ตัวอักษรนั้นไมตองเปดเมนู 

2.4.2 Toolbar  
เปนแถบเคร่ืองมือในรูปแบบใหม ท่ีเปนปุมคําส่ัง ทํางานทันที และปุมเมนู 

ท้ังนี้เพื่อความสะดวก และใชงานคําส่ังไดรวดเร็วข้ึน  

 
รูปท่ี 3-17 Toolbar แบบใหมของ Vista 

Toolbar มี Menu 

Sub Toolbar 

2.4.2.5 

2.4.2.2 

2.4.2.1 

2.4.2.3 
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เม่ือเปดหนาตางโปรแกรมหรืองาน ถาจะใชคําส่ังอยางรวดเร็วแลว การใช

ปุมคําส่ังบนแถบเคร่ืองมือตาง ๆ จะสะดวกและรวดเร็วกวาการใชเมนูคําส่ัง เพียงแต Windows 
Vista ไดใหมา 2 ปุมมาตรฐานทุก ๆ หนาตาง คือ ปุม Organize กับ Views สวนปุมอ่ืน ๆ จะ
เปล่ียนแปลงไปตามหนาตางงานนั้น ๆ ซ่ึงมีแถบเคร่ืองมือตาง ๆ ดังนี้ 

2.4.3 Address Bar  
เปนแถบเคร่ืองมือบอกตําแหนงท่ีอยู (ใชบอกช่ือแทนแถบช่ือ) และสามารถ

เลือกใชรายการเกาท่ีอยูในเมนู (Drop down List) หรือจะพิมพตําแหนงท่ีจะไปแลวกดปุม -> (Go) ท่ี
ปุมทาย หรือใชคลิกท่ีหัวลูกศรเปดไปท่ีระดับใด ๆ ก็ได สวนท่ีดานหนาจะมีปุม กอนหนา (Back) 
ถัดไป (Forward) และปุมรายการใหเลือก 

 
รูปท่ี 3-17 Address Bar แบบใหมของ Vista 

 
2.4.4 Search Bar  

เปนแถบเคร่ืองมือใหมท่ีมากับหนาตางทุก ๆ หนาตางของ Windows Vista 
ใชสําหรับการคนหา และสามารถกําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมได ท่ีบานคนหา (Search Pane) และ
คนหาขั้นสูง (Advanced Search) 

 
รูปท่ี 3-17 Search Bar แบบใหมของ Vista 

 
2.4.5 Scroll bar  

เปนแถบสําหรับเล่ือนเอกสารข้ึนหรือลง ซายหรือขวา ตามความตองการ
ของผูใช นอกจากการใชคียบอรด เล่ือนเอกสารข้ึน (Page Up) หรือลง (Page Down)  

พิมพคําท่ีตองการ

คนหาขั้นสูง 

คลิกหัวลูกศรจะเปนเมนูโฟลเดอร 

Refresh 

Back/Forward 
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Vertical  
Scroll bar 

2.4.4.1 

รูปท่ี 3-18 Scroll bar ในการเล่ือนดูรายละเอียดของหนาตาง 

2.4.4.3 2.4.4.2 

Horizontal 
Scroll bar 

 
เม่ือเปดหนาตางโปรแกรมหรืองาน ถามีขอมูลมาก เราอาจจะมองไมเห็น

รายละเอียดของขอมูลในหนาตางนั้นไดหมด หนาตางจะสรางแถบ Scroll bar ข้ึนใหเองท้ังใน
แนวต้ัง (Vertical Scroll bar) และแนวนอน (Horizontal Scroll bar) ซ่ึงมีวิธีการใชแถบ Scroll bar 
ดังนี้ 

2.4.5.1 ปุมหัวลูกศร เปนเคร่ืองมือท่ีใชสําหรับเล่ือนหนาจอไปตามท่ีเรา
คลิกเมาส ทีละนอย 

2.4.5.2 พื้นท่ีระหวางปุมกับแถบเล่ือน เปนเคร่ืองมือท่ีใชสําหรับเล่ือน
หนาจอไปตามท่ีเราคลิกเมาส ทีละสวน 

2.4.5.3 แถบเล่ือน เปนเคร่ืองมือท่ีใชสําหรับเล่ือนหนาจอไปตามท่ีเราลาก
แถบเล่ือนไปตามท่ีตองการ 

2.4.6 Details Pane  
เปนบานท่ีแสดงรายละเอียดของไอคอนท่ีไดคลิกเลือก  

 
 

 
 

 

รายละเอียดตาง ๆ 
ของไอคอนท่ีเลือก 

ตําแหนงท่ี
เลือก 

รูปท่ี 3-19 Details Pane ในการแสดงรายละเอียดของฮารดดิสกไดรว C: 
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2.4.7 Preview Pane  

เปนบานท่ีแสดงภาพตัวอยางของไอคอนบางชนิด  

 
รูปท่ี 3-19 Details Pane ในการแสดงภาพตัวอยาง 

 
2.4.8 Status bar  

เปนแถบท่ีใชแสดงสถานะของงานท่ีทําหรือท่ีนําเมาสไปช้ี ณ ตําแหนงนั้น 

 
รูปท่ี 3-19 แถบสถานะของหนาตาง 

 
2.4.9 Folder View  

เปนบริเวณท่ีแสดงรายละเอียดของโปรแกรมหรืองานในโฟลเดอรนั้น 

 
  รูปท่ี 3-20 เม่ือคลิกเลือก Computer จะแสดงรายละเอียดท่ีอยูภายใน Computer 
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2.5 Window ในลักษณะตาง ๆ  
เม่ือเราเปดโปรแกรมใชงานข้ึนมาหลาย ๆ โปรแกรม ดังรูป 

  
รูปท่ี 3-21 ลักษณะของ Window ท่ีเปดข้ึนมา 

 
2.5.1 Active Window  

วินโดวสของโปรแกรมท่ีพรอมท่ีจะใชงานหรือกําลังใชงานอยูในขณะนั้น 
สังเกตไดจากสีของ Title bar จะมีสีเขม  

2.5.2 Inactive Window  
วินโดวสของโปรแกรมท่ีเปดอยู แตไมพรอมท่ีจะใชงาน สังเกตไดจากสี

ของTitle bar มีสีจาง ถาตองการใชใหคลิกปุมเมาสท่ีสวนใด ๆ ของวินโดวสนั้นหรือกดปุม ALT + 
TAB  

2.5.3 Message Box หรือ Dialog box  
วินโดวสของงานยอยหรือเมนูยอยท่ีตองการใหขอมูลหรือตองการใหผูใช

จัดการกับงานของหนาตางนี้ใหแลวเสร็จตามตองการกอน  

 
รูปท่ี 3-22 ลักษณะของหนาตาง Message Box ท่ีเปดข้ึนมา 

Active 
Window 

Message 
Box 

Inactive 
Window 
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รูปท่ี 3-23 ลักษณะของหนาตาง Dialog boxes ท่ีเปดข้ึนมา 

1) 

2) 

4) 

7) 

10) 3) 

8) 9) 

5) 

6) 
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คําส่ังท่ีมี…. ตอขางทายแสดงวาจะตองมี Dialog boxes ซ่ึงแตละ Dialog 
boxes จะมีรายละเอียดตาง ๆ ตามรูป ดังนี้ 

1) Tab เปนแถบส่ีเหล่ียมผืนผา ซ่ึงมีรายการคําส่ังหลัก   หรือทางเลือก
สําหรับใชงาน การเลือกใหคลิกท่ี    แถบรายการที่ตองการ 

2) Text box เปนกรอบส่ีเหล่ียมผืนผาใชเติมขอความ หรือตัวเลขโดยเล่ือน 
Mouse ไปคลิกท่ี ext box แลวเติมขอมูลท่ีตองการ 

3) Drop down list box มีเคร่ืองหมายปรากฏอยู เม่ือคลิกท่ีเคร่ืองหมายน้ี    
จะมีรายการใหเลือก ใหคลิกท่ีตัวเลือกท่ีตองการ 

4) Option Button มีเคร่ืองหมาย เปนรูปวงกลมสําหรับใหเลือกราย    การ 
ซ่ึงถาเลือกรายการดวงกลมจะมีสีดํา ซ่ึงจะเลือกไดทีละ 1 รายการเทานั้น 

5) Check box มีเคร่ืองหมายเปนรูปเล็ก ๆ เม่ือคลิกท่ีเคร่ืองหมาย    ตัวเลือก
จะเปนเคร่ืองหมายถูก แตถาคลิกอีกคร้ังก็จะถูกยกเลิกไปสามารถเลือกพรอมกันหลาย ๆ รายการได 

6) Spinner จะมีเคร่ืองหมาย ปรากฏอยูใชคลิกตรงลูกศรข้ึนหรือลงสําหรับ
เลือกคาตัวเลขท่ีตองการ 

7) Command button เปนรูปส่ีเหล่ียมผืนผาพรอมท้ังมีช่ือคําส่ัง การใชให
คลิกตรงปุมคําส่ังนั้น ๆ 

8) Slider เปนแถบสําหรับเล่ือนตามทิศทาง  ซ่ึงมีลักษณะเปน  Scale 
สําหรับเพิ่มคามากหรือนอยตามตองการ   

9) Select item เปนการเลือกรายการจากท่ีกําหนดให 
10) Job Area เปนกรอบพื้นท่ีเฉพาะงานนั้น ๆ ซ่ึงจะมีช่ืองานอยูดวย 

2.6 การออกจากระบบปฏิบตัิการ Windows Vista 
เม่ือตองการออกจากวินโดวสหลังจากใชงานตาง ๆ เสร็จส้ินแลว จําเปนตองปด

งานหรือโปรแกรมตาง ๆ ท้ังหมดกอน แลวจึงกดปุม Start\Shut Down เพ่ือปดวินโดวสกอนท่ีจะปด
เคร่ืองคอมพิวเตอร (Board ของเคร่ืองคอมพิวเตอรรุนใหม: ATX จะปดเคร่ืองดวยตนเอง) ข้ันตอน
ในการออกจากวินโดวส มีดังตอไปนี้ 

2.6.1 กรณีปกติ 

2.6.1.1 ปดโปรแกรมประยุกตท้ังหมดท่ีเปดใชงานอยู 

2.6.1.2 คลิกท่ีปุม Start คลิกปุม Turn Off หรือ เมนูแลวเลือก Shut Down 
ใชสําหรับปดเคร่ืองหยุดการใชพลังงาน Restart ใชสําหรับบูตวินโดวสใหม Switch User สลับผูใช 
Log Off ออกจากผูใชขณะนั้น  
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รูปท่ี 3-24 ลักษณะการออกจากระบบปฏิบัติการ Windows Vista 

 
2.6.2 กรณีปดโปรแกรมและปดเคร่ืองไมได 

เม่ือใดที่โปรแกรมของเราที่กําลังเปดข้ึนใชงานอยูเกิดอาการรวน หรือมี
ปญหา เชน หนาจอการแสดงผล ไมสามารถคลิกหรือส่ังงานใด ๆ ได หรือท่ีเรียกกันวา โปรแกรม
ไมมีการตอบสนอง (Not Responding) เปนปญหาท่ีเรียกวา เกิดจากเสถียรภาพของวินโดวสท่ีไมดี
นัก ซ่ึงมีปญหากับวินโดวสในทุกเวอรชันท่ีผานมา และทางบริษัทไมโครซอฟทไดพยายามพัฒนา
เพื่อเพิ่มเสถียรภาพใหดีข้ึนอยูเสมอ โดย Windows Vista จะมีเสถียรภาพมากกวาทุกรุน อาการที่
เคร่ืองไมตอบสนองมีหลายแบบดวยกัน ซ่ึงเกิดจากสาเหตุหลายประการ อาจจะเปนท่ีฮารดแวร 
หรือซอฟตแวรก็ได เรียกโดยรวมวา แฮงก (Hang) คือ เคร่ืองจะมีอาการที่เราไมสามารถทําอะไรได
เลย ไมวาจะขยับเมาสหรือกดคียบอรด ทางออกของเราก็คือ กดปุม Reset บน Case แตถาไมมีปุม 
Reset บน Case ก็คงตองปดเคร่ืองท้ิงไวสักครูแลวจึงคอยเปดใหม ถายังสมารถใชเมาสหรือคียบอรด
ส่ังงานได ก็เรียก Windows Task Manager มาปดงาน โดยคลิกขวาท่ี Taskbar เลือก Task Manager 
หรือ กดปุมคียบอรด Ctrl + Alt + Del ก็จะเปดกลองโตตอบ Windows Task Manager ใหเลือก
รายการท่ีไมตอบสนอง คลิกปุม End Task เพื่อปดงาน แลวคลิกปุม End Now อีกคร้ังถามีกลอง
โตตอบข้ึนมาอีก ถาอาการหนัก อาจตองคลิกหลายคร้ังกวาจะปด หรือไมสามารถปดเลยก็ได 
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รูปท่ี 3-28 การปดโปรแกรมหรืองานในกรณีท่ีเคร่ืองไมทํางานดวย Windows Task Manager 

 

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการใชเมาส ในการเลือก การเปดไอคอน การปดหนาตาง ฯลฯ 
2. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการปดงานหรือโปรแกรมประยุกต ในกรณีถาเกิดเครื่องมี

ปญหา โดยใชปุมแปนคีย Ctrl + Alt + Del 
3. นักศึกษารวมกันอภิปรายผลและสรุปปญหาที่เกิดข้ึน เพื่อคนหาสาเหตุและแนว

ทางการแกไข 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 
1. สัญลักษณ Wait หมายถึงขอใด 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
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2. ขอใดท่ีหมายถึงการดับเบิลคลิกเมาส 
ก. การกดปุมซาย 1 คร้ัง 
ข. การกดปุมซาย 2 คร้ังติดกัน 
ค. การกดปุมขวา 1 คร้ัง 
ง. การกดปุมขวา 2 คร้ังติดกัน 

3. แปนคีย F1 ของแปนพิมพ ใชทําหนาท่ีใด 
ก. เปดโปรแกรม 
ข. พิมพอักษรตวับน 
ค. เรียกใชงาน Help 
ง. เปล่ียนภาษาไทย-อังกฤษ 

4. ถาตองการจะลบขอความท่ีพิมพดานหลังตําแหนงของเคอรเซอร ตองใชแปนคียใด 
ก. Insert 
ข. Delete 
ค. Backspace 
ง. Backslash 

5. จากรูปหมายเลขใดแสดงถึง ไอคอนหลักของ Windows Vista ท่ีเก็บงานตาง ๆ  

 

1 

4 2 

3 

ก. 1 
ข. 2 
ค. 3 
ง. 4 
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จากรูปขางลางนี้ ใหนําไปตอบคําถามขอท่ี 6 - 8 

 

1 2 3 

4 
5 

6. หมายเลข 3 เรียกวาอะไร 
ก. Title Bar 
ข. Tool Bar 
ค. Menu Bar 
ง. Scroll Bar 

7. หมายเลข 5 เรียกวาอะไร 
ก. Status Bar 
ข. Tool Bar 
ค. Menu Bar 
ง. Scroll Bar 

8. ถาตองการทราบวาหนาตางนี้มีกี่ไอคอน ใหดูท่ีหมายเลขใด 
ก. 2 
ข. 3 
ค. 4 
ง. 5 

9. รูปปุมใดท่ีใชปรับหนาตางใหเต็มจอภาพได 
ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

 



 3-26 

10. เม่ือเคร่ืองคอมพิวเตอรมีอาการคางไมสามารถทํางานได ใหใชแปนคียใดแกปญหา 
ก. Ctrl + Alt + Tab 
ข. Ctrl + Alt + End 
ค. Ctrl + Alt + Del  
ง. Ctrl + Alt + Shift 
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