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ภาพรวมของหลักสูตร 

สมมติว่ำคุณเป็นเจ้ำของร้ำนขำยของช ำ ซึ่งในแต่ละวันจะมีลูกค้ำเข้ำร้ำนจ ำนวนหนึ่ง 
คุณต้องจดรำยละเอียดของลูกค้ำและข้อมูลกำรจับจ่ำยในแต่ละวันด้วยตนเอง 
ซึ่งต้องใช้เวลำอย่ำงมำกในกำรเก็บข้อมูลเหล่ำนี้ 
คอมพิวเตอร์สำมำรถช่วยท ำให้งำนเหล่ำนี้กลำยเป็นเรื่องที่สะดวกและง่ำยดำย 

ปัจจุบัน คอมพิวเตอร์มีบทบำทในทุกสำขำอำชีพ เรำใช้คอมพิวเตอร์ในโรงเรียน โรงพยำบำล ห้องสมุด 
หรือแม้แต่ร้ำนขำยของช ำ คอมพิวเตอร์ช่วยให้คุณสำมำรถบันทึกข้อมูลจ ำนวนมำก 
ค ำนวณข้อมูลทั่วไปและข้อมูลที่ซับซ้อน วำดรูป ตลอดจนฟังเพลง 

ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร  

หลักสูตรนี้จะอธิบำยถึงบทบำทของคอมพิวเตอร์ และค ำศัพท์พ้ืนฐำนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือให้คุ้นเคยกับโปรแกรมส ำหรับกำรท ำงำนต่ำงๆ 
หลักสูตรนี้จะแนะน ำเกี่ยวกับกำรใช้คอมพิวเตอร์ในส่วนงำนต่ำงๆ 
รวมถึงโอกำสในกำรท ำงำนที่เกี่ยวข้องกับคอมพิวเตอร์ 

รายละเอียดของหลักสูตร ค าอธิบาย 
ค ำอธิบำยเกี่ยวกับผู้รับฟัง  

 

หลักสูตรนี้มีขึ้นส ำหรับบุคคลที่ต้องกำรมีทักษะส ำหรับระบบดิจิทัล  

 

สิ่งที่ต้องมี  

 

นักเรียนควรมีทักษะในกำรท ำควำมเข้ำใจจำกกำรอ่ำน 
ในระดับท่ีใช้อ่ำนหนังสือพิมพ์ในท้องถิ่น  

นักเรียนควรมีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่บ้ำน 
หรือสำมำรถใช้เครือ่งคอมพิวเตอร์ที่โรงเรียนหรือสถำบัน 

 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร  

 

หลังจบหลักสูตรนี้แล้ว คุณจะสำมำรถอธิบำยได้ว่ำคอมพิวเตอร์คืออะไร 
และใช้ท ำอะไร นอกจำกนี้ คุณจะสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือใช้งำนในขั้นพ้ืนฐำน 

 

ส ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติม  

 

ส ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติม โปรดดูที่ เว็บไซต์ Microsoft Learning  
(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=34834)  

http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=34834
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สารบัญของโมดูล 
 

บทน ำเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

ค ำศัพท์ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

ประสิทธิภำพและคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ 

ระบบปฏิบัติกำรของคอมพิวเตอร์ 

โอกำสในกำรท ำงำน 

สรุปโมดูล 

โมดูล 1 
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วัตถุประสงค์ของโมดูล 

หลังจำกจบโมดูลนี้ คุณจะสำมำรถ: 

 อธิบำยถึงบทบำทของคอมพิวเตอร์ ส่วนประกอบหลัก 
และข้ันตอนเกี่ยวกับกำรท ำงำนโดยใช้คอมพิวเตอร์ 

 อธิบำยค ำศัพท์ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 อธิบำยแนวคิดพ้ืนฐำนเกี่ยวกับประเภทของคอมพิวเตอร์ โปรแกรม และประสิทธิภำพกำรท ำงำน 

 อธิบำยแนวคิดหลักเกี่ยวกับระบบปฏิบัติกำรของคอมพิวเตอร์ 

 อธิบำยถึงกำรใช้คอมพิวเตอร์ในส่วนงำนต่ำงๆ และโอกำสในกำรท ำงำนที่เก่ียวข้องกับคอมพิวเตอร์ 

 

 
 
 
 

 

คอมพิวเตอร์ได้เปลี่ยนวิธีกำรท ำธุรกิจของผู้คน ตลอดจน กำรทำงำนประจ ำวัน คุณ 
สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือ ดูแลงบประมำณในแต่ละเดือน จัดท ำรำยงำนทำงธุรกิจ 
ท ำ โครงงำน ฟังเพลง ดู ภำพยนตร์หรือแม้แต่วำด รูปแบบที่คุณวำดบนกระดำษ 

กำรเติบโตในสำยอำชีพ คอมพิวเตอร์นั้นได้น ำไปสู่กำร พัฒนำเทคโนโลยีใหม่ๆ  
ส ำหรับกำรสร้ำง กำรบันทึก และกำรโอนข้อมูลระหว่ำง เครื่องคอมพิวเตอร์ กลุ่ม 
เทคโนโลยีเหล่ำนี้รวมกัน เรียกว่ำ เทคโนโลยีสำร สนเทศ (IT) 

เมื่อต้องกำรท ำงำนกับคอม พิวเตอร์ คุณไม่จ ำเป็นต้องมี ควำมรู้ด้ำนเทคนิคมำกนัก 
ใครๆ ก็สำมำรถเรียนรู้ที่จะ ใช้คอมพิวเตอร์ได้ สิ่งที่ จ ำเป็นมีเพียงสองสิ่งคือ 
ควำมอดทนและควำมตั้งใจ 

โมดูลนี้จะอธิบำยแนวคิด พ้ืนฐำนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
ตลอดจนแนะน ำส่วนประกอบ ต่ำงๆ ของคอมพิวเตอร์ นอก จำกนี้ 
โมดูลนี้ยังอธิบำยถึง เครื่องมือต่ำงๆ ที่สำมำรถ ช่วยคุณในกำรท ำงำน ประจ ำวัน 

แนะน าโมดูล 

คอมพิวเตอร์ช่วยให้หน่วยงำนและบุคคลทั่วไปสำมำรถประกอบธุรกิจได้อย่ำงสะดวกและมีประสิทธิภำพ 
ในโลกปัจจุบัน ทักษะพ้ืนฐำนหนึ่งที่จ ำเป็นต่อกำรประสบควำมส ำเร็จในกำรท ำงำนคือ กำรรู้จักวิธีใช้คอมพิวเตอร์ 
คอมพิวเตอร์มีบทบำทในทุกสำขำอำชีพ หำกคุณต้องกำรได้งำนที่ดียิ่งข้ึน คุณจ ำเป็นต้องรู้จักวิธีใช้คอมพิวเตอร์ 

โมดูลนี้จะอธิบำยถึงบทบำทของคอมพิวเตอร์ และแนวคิดเบื้องต้นเกี่ยวกับส่วนต่ำงๆ ของคอมพิวเตอร์ 
ตลอดจนวิธีใช้คอมพิวเตอร์ในแง่มุมต่ำงๆ ของชีวิตประจ ำวัน 
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สารบัญของบทเรียน 
  

 
บทบำทของคอมพิวเตอร์ 

 
ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร ์

 
กำรใช้คอมพิวเตอร์ 

 
กำรใช้แป้นพิมพ์ 

 
กำรใช้เมำส์ 

 
เกมจัดเรียง: อุปกรณ์ป้อนข้อมูล อุปกรณ์แสดงผล และอุปกรณ์บันทึกข้อมูล 

 
กำรทดสอบตนเอง 

 

บทเรียน 1 

 

บทน าเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
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บทน าของบทเรียน   

 
 

คอมพิวเตอร์ เป็นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับบันทึกและประมวลผลข้อมูล 
คอมพิวเตอร์มีบทบำทส ำคัญในชีวิตของเรำ 
คุณใช้คอมพิวเตอร์ในกำรศึกษำและกำรวิจัยต่ำงๆ  ตลอดจนกำรเผยแพร่ข่ำว 
กำรรับส่งข้อควำมในกลุ่มเพ่ือนฝูงและครอบครัว กำรน ำเสนอผลงำน 
กำรเก็บบันทึกที่เป็นทำงกำรและส่วนบุคคล กำรพยำกรณ์อำกำศ และธุรกิจอ่ืนๆ 
รวมถึงกิจกรรมเพ่ือควำมเพลิดเพลิน กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
ช่วยให้คุณประหยัดเวลำ พลังงำน รวมถึงค่ำใช้จ่ำยด้วย 

 

วัตถุประสงค์ของบทเรียน  

หลังจำกจบบทเรียนนี้ คุณจะสำมำรถ: 

 อธิบำยควำมส ำคัญของคอมพิวเตอร์ที่มีต่อโลกของเรำทุกวันนี้ 

 อธิบำยส่วนประกอบส ำคัญต่ำงๆ ของคอมพิวเตอร์ 

 อธิบำยขั้นตอนในกำรเริ่มต้นคอมพิวเตอร์ 

 อธิบำยชุดแป้นต่ำงๆ บนแป้นพิมพ์ 

 ท ำงำนต่ำงๆ โดยใช้เมำส์ 
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หัวข้อ: บทบาทของคอมพิวเตอร์ 

 

สำรบัญของบทเรียน 

คอมพิวเตอร์มีบทบำทส ำคัญในชีวิต ของเรำและมีกำรน ำมำใช้ใน อุตสำหกรรมโรงเรียน หน่วยงำนภำครัฐ  
และรำ้นค้ำ คุณสำมำรถใช้คอมพิวเตอร  ์เพ่ือสื่อสำรกับเพ่ือนๆและครอบครัว  จัดท ำรำยรับ-
รำยจ่ำยของครอบครัว จองตั๋วโดยสำรและตั๋วภำพยนตร์ หรือ แม้กระทั่งใช้เพื่อจัดกำรธุรกิจของคุณ์ 

ในโลกธุรกิจและอุตสำหกรรม คุณใช้ คอมพิวเตอรเพื่อท ำบัญชี จัดท ำบันทึก์ ส่วนบุคคลตรวจสอบสินค้ำคงคลัง 
จัดเตรียมกำรน ำเสนอและรำยงำน จัดกำรโครงงำน และสื่อสำรกันด้วย อีเมล 

คุณสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือ ออกแบบสิ่งพิมพ์ประเภทต่ำงๆ นับแต่ วำรสำรทั่วไปจนถึงนิตยสำรแฟชัน  
เอกสำรด้ำนกำรตลำด หนังสือ หรือ หนังสือพิมพ์     ในด้ำนกำรศึกษำ ผู้ฝึกอบรมสำมำรถ ใช้คอมพิวเตอร์ 
เพ่ือจัดท ำกำรฝึก อบรมด้วยอุปกรณ์โสตทัศนศึกษำ จัดเก็บบันทึกของนักเรียนและตรวจดู  ผลกำรเรียน 
ค้นหำข้อมูลในหัวข้อ ต่ำงๆ และจัดท ำหรือส่งงำนที่ มอบหมำย 

ในหน่วยงำนภำครัฐ คุณสำมำรถใช้ คอมพิวเตอร์เพ่ือจัดเรียงข้อมูล โดย กำรเก็บและอัพเดทบันทึก นอกจำกนี้ 
คอมพิวเตอร์ยังสำมำรถน ำมำใช้เพ่ือ ให้บริกำรแก่ประชำชน ตัวอย่ำงเช่น คุณสำมำรถดูข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำย 
ปัจจุบัน และประเด็นต่ำงๆเก่ียวกับ รัฐบำลผ่ำนทำงคอมพิวเตอร์ 

ในด้ำนกำรแพทย์นั้น แพทย์ใช้ คอมพิวเตอร์เพ่ือตรวจดูประวัติผู้ป่วยได้ นอกจำกนี้ ยังสำมำรถใช้เพ่ือค้นหำ 
ข้อมูล เกี่ ยวกับยำที่ ใช้ เพ่ือรักษำโรค  ในปัจจุบัน  และใช้ เทคโนโลยี  คอมพิวเตอร์  เพ่ืออภิปรำยและ 
แลกเปลี่ยนข้อมูลเกี่ยวกับโรคภัย ไข้เจ็บต่ำงๆ คุณสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ เพ่ือดู รำยละเอียดบัญชีธนำคำร 
ผู้ซื้อขำย หุ้นสำมำรถใช้เทคโนโลยี  คอมพิวเตอร์ เพ่ือหำข้อมูลล่ำสุด เกี่ยวกับตลำดหุ้น ซื้อขำยหุ้น และ 
จัดกำรกำรลงทุน      นักวิทยำศำสตร์สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์  เพ่ือกำรวิจัยด้ำนวิทยำศำสตร์ ตลอด 
จนเก็บรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล ตัวอย่ำงเช่น นักวิทยำศำสตร์ใช้  คอมพิวเตอร์เพ่ือดูภำพจำกอวกำศ 
แ ล ะ เผ ย แ พ ร่ ข้ อ มู ล ที่ ไ ด้ จ ำ ก ง ำ น วิ จั ย  ล่ ำ สุ ด       น อ ก จ ำ ก นี้ แ ล้ ว  คุ ณ ยั ง ส ำ ม ำ ร ถ ใ ช้ 
คอมพิวเตอร์ส ำหรับกำรวำดรูปและ ระบำยสี ช่ำงภำพสำมำรถใช้  คอมพิวเตอร์เพ่ือแก้ไขและปรับปรุง 
คุณภำพของภำพถ่ำยได้ นักเขียน สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ เพ่ือเขียน หนังสือและจัดท ำภำพประกอบ โดย 
นักเขียนสำมำรถแก้ไขบทควำมของ ตัวเองได้อย่ำงสะดวกและประหยัด เวลำ ในด้ำนบันเทิง คุณสำมำรถใช้ 
คอมพิวเตอร์เพื่อฟังเพลง ดูภำพยนตร บันทึกและพิมพ์ภำพถ่ำย ส่งบัตร อวยพร และเล่นเกม 
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หัวข้อ: ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ 

คอมพิวเตอร์ประกอบด้วยหลำยส่วน โดยแต่ละส่วนจะท ำหน้ำที่แตกต่ำงกันไป 
ตำรำงต่อไปนี้เป็นค ำอธิบำยส ำหรับส่วนประกอบต่ำงๆ ของคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 
ส่วนประกอบ ค าอธิบาย 
อุปกรณ์ป้อนข้อมูล 

 
 

 

 เมาส์: อุปกรณ์ท่ีใช้เพ่ือท ำงำนกับรำยกำรที่ปรำกฏบนหน้ำจอคอมพิวเตอร์ 
เมำส์มำตรฐำนจะมีปุ่มซ้ำยและขวำ คุณสำมำรถใช้ปุ่มซ้ำยเพ่ือเลือกรำยกำรและป้อนค ำสั่ง 
โดยคลิกที่บริเวณที่ใช้งำนบนหน้ำจอ และใช้ปุ่มขวำเพื่อแสดงรำยกำรเมนูที่ใช้บ่อยบนหน้ำจอ 

 แป้นพิมพ์: ปุ่มที่จัดเรียงเหมือนกับแป้นพิมพ์ของเครื่องพิมพ์ดีด 
คุณสำมำรถใช้แป้นพิมพ์เพ่ือพิมพ์ข้อควำม เช่น ตัวอักษรหรือตัวเลข ในคอมพิวเตอร์ 

 ไมโครโฟน: อุปกรณ์ที่คุณสำมำรถใช้เพ่ือพูดคุยกับผู้คนได้ทั่วทุกมุมโลก 
และสำมำรถใช้เพื่อบันทึกเสียงลงในคอมพิวเตอร์ นอกจำกนี้ 
คุณยังสำมำรถใช้ไมโครโฟนเพ่ือบันทึกค ำพูดของคุณ และให้คอมพิวเตอร์แปลงเป็นข้อควำม 

 สแกนเนอร์: อุปกรณ์ท่ีท ำหน้ำที่คล้ำยกับเครื่องถ่ำยเอกสำร คุณสำมำรถใช้อุปกรณ์นี้ 
เพ่ือคัดลอกส ำเนำภำพถ่ำยหรือเอกสำรลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
สแกนเนอร์จะอ่ำนข้อมูลและแปลงเป็นรูปแบบดิจิทัล ซึ่งคอมพิวเตอร์สำมำรถอ่ำนข้อมูลได้ 
ตัวอย่ำงเช่น คุณสำมำรถสแกนภำพถ่ำยครอบครัวของคุณโดยใช้สแกนเนอร์ 

 กล้องเว็บแคม: อุปกรณ์ท่ีท ำหน้ำที่คล้ำยกับกล้องวิดีโอ คุณสำมำรถใช้กล้องเว็บแคม 
เพ่ือบันทึกและส่งภำพสดๆ ให้แก่ผู้อ่ืน ตัวอย่ำงเช่น คุณสำมำรถใช้กล้องเว็บแคม เพื่อให้เพ่ือนๆ 
และครอบครัวเห็นตัวคุณขณะที่สื่อสำรกัน 

 



คอร์ส: ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 
Microsoft Corporation สงวนลิขสิทธิ์ในการสอน อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรญัทรัพย์ 

11 

ส่วนประกอบ ค าอธิบาย 
อุปกรณ์แสดงผลลัพธ์ 

 

 

คุณสำมำรถใช้อุปกรณ์แสดงผลลัพธ์ เพื่อเรียกดูข้อมูลจำกคอมพิวเตอร์ หลังจำกที่ท ำงำนเสร็จแล้ว 
ต่อไปนี้เป็นบำงตัวอย่ำงของอุปกรณ์แสดงผลลัพธ์ 

 จอภาพ: อุปกรณ์ท่ีท ำหน้ำที่คล้ำยกับโทรทัศน์ 
จอภำพใช้ส ำหรับแสดงข้อมูลในคอมพิวเตอร์ เช่น ข้อควำมและภำพ 

 เครื่องพิมพ์: 
อุปกรณ์ที่คุณใช้เพ่ือถ่ำยโอนข้อควำมและรูปภำพจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ลงสู่กระดำษหรือสื่อประเภ
ทอ่ืน เช่น แผ่นใส คุณสำมำรถใช้เครื่องพิมพ์ 
เพ่ือสร้ำงส ำเนำที่เป็นกระดำษส ำหรับข้อมูลที่คุณเห็นบนจอภำพ 

 ล าโพง/หูฟัง: อุปกรณ์ที่ช่วยให้คุณสำมำรถฟังเสียง 
ล ำโพงนี้อำจเป็นอุปกรณ์ภำยนอกหรืออุปกรณ์ท่ีติดตั้งอยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
ส่วนประกอบ ค าอธิบาย 
หน่วยประมวลผลกลำงและ 
หน่วยควำมจ ำ 

 
 

 

หน่วยประมวลผลกลำง (CPU - Central Processing Unit) 

เป็นอุปกรณ์ท่ีแปลและท ำงำนตำมค ำสั่งที่คุณป้อนให้แก่คอมพิวเตอร์อุปกรณ์นี้เป็นหน่วย 
ควบคุมของคอมพิวเตอร์ CPU อำจเรียกอีกอย่ำงว่ำ ตัวประมวลผลหรือโปรเซสเซอร์ 

หน่วยควำมจ ำเป็นอุปกรณ์ CPU ใช้บันทกึและเรียกข้อมูลหน่วยควำมจ ำมีสองประเภทหลัก 

 Random Access Memory (RAM): หน่วยควำมจ ำหลัก 
ซึ่งช่วยให้คุณสำมำรถบันทึกค ำสั่งและข้อมูลไว้ชั่วครำว CPU อ่ำนข้อมูลและค ำสั่ง 

 จำก RAM เพ่ือท ำงำนต่ำงๆ RAM จะไม่เก็บข้อมูลไว้ถำวรซึ่งหมายความว่าจะ 
ใช้ได้เมื่อคอมพิวเตอร์เปิดอยู่เท่ำนั้น เนื้อหำของ RAM จะต้องถูกคัดลอกลง 
ในอุปกรณ์เก็บข้อมูล หำกคุณต้องกำรบันทึกข้อมูลที่อยู่ใน RAM ไว้ 

 Read Only Memory (ROM): หน่วยควำมจ ำที่เก็บเนื้อหำไว้ ถึงแม้จะปิด คอมพิวเตอร์ 

ไปแล้วก็ตำม ROM ะเก็บข้อมูลไว้ถำวรซึ่งเป็นหน่วยควำมจ ำที่มักใช้เพ่ือบันทึกค ำสั่ง 
เช่น ค ำสั่งที่ตรวจสอบว่ำกำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง 
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ส่วนประกอบ ค าอธิบาย 
เมนบอร์ด 

 
 

 

เมนบอร์ดเป็นแผงวงจรหลักภำยในคอมพิวเตอร์ โดยมีวงจรอิเล็กทรอนิกส์ขนำดเล็ก 
และส่วนประกอบอ่ืนๆ เมนบอร์ดจะเชื่อมต่ออุปกรณ์ป้อนข้อมูล แสดงผลลัพธ์ 
และอุปกรณ์ประมวลผลเข้ำด้วยกัน และบอกวิธีรันส ำหรับ CPU ส่วนประกอบอื่นๆ 
บนเมนบอร์ดประกอบด้วยกำร์ดแสดงผล กำร์ดเสียง 
และวงจรที่ช่วยให้คอมพิวเตอร์สำมำรถสื่อสำรกับอุปกรณ์อ่ืน เช่น เครื่องพิมพ์ 
บำงครั้ง  เมนบอร์ด อำจเรียกอีกชื่อว่ำ บอร์ดของระบบ 

 

 
ส่วนประกอบ ค าอธิบาย 
กำร์ดส่วนต่อขยำย 

 
 

 

กำร์ดส่วนต่อขยำยเป็นแผงวงจรที่สำมำรถน ำไปต่อกับเมนบอร์ด 
เพ่ือเพ่ิมคุณลักษณะเช่น กำรแสดงผลวิดีโอและเสียง ในคอมพิวเตอร์ 
กำร์ดส่วนต่อขยำยช่วยปรับปรุงประสิทธิภำพกำรท ำงำนของคอมพิวเตอร์ 
หรือเพ่ิมคุณลักษณะในกำรท ำงำน กำร์ดส่วนต่อขยำยอำจเรียกอีกชื่อว่ำ 
บอรด์ส่วนต่อขยำย ต่อไปนี้เป็นค ำอธิบำยส ำหรับกำร์ดส่วนต่อขยำยบำงประเภท 

 การ์ดแสดงผล: กำร์ดแสดงผลจะเชื่อมต่อกับจอภำพของคอมพิวเตอร์ 
และใช้เพ่ือแสดงข้อมูลบนจอภำพ 

 Network Interface Card (NIC): 
ช่วยให้คอมพิวเตอร์สำมำรถเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน 
เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่ำงกัน 

 การ์ดเสียง: แปลงสัญญำณเสียงจำกไมโครโฟน เทปเสียง 
หรือแหล่งข้อมูลอื่นๆ เป็นสัญญำณดิจิทัล 
ซึ่งสำมำรถบันทึกเป็นแฟ้มเสียงในคอมพิวเตอร์ 
กำร์ดเสียงยังสำมำรถแปลงแฟ้มเสียงในคอมพิวเตอร์เป็นสัญญำณไฟฟ้ำ 
ซึ่งสำมำรถฟังได้จำกล ำโพงหรือหูฟัง 
ไมโครโฟนและล ำโพงหรือหูฟังจะเชื่อมต่อกับกำร์ดเสียง 
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ส่วนประกอบ ค าอธิบาย 
อุปกรณ์เก็บข้อมูล 

 
 

 

คุณสำมำรถใช้อุปกรณ์เก็บข้อมูล เพ่ือบันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์เก็บข้อมูลมีหลำกหลำยรูปแบบ  ตัวอย่ำงเช่น ฮำร์ดไดรฟ์หรือฮำร์ดดิสก์, 
ซีดีรอม, ฟลอปปีดิสก์ และดีวีดีรอม 
อุปกรณ์เก็บข้อมูลสำมำรถแบ่งออกเป็นสองประเภท คือ อุปกรณ์เก็บข้อมูลภำยใน 
และอุปกรณ์เก็บข้อมูลภำยนอก 

ต่อไปนี้เป็นตัวอย่ำงของอุปกรณ์ป้อนข้อมูลที่ใช้กันทั่วไป 

 ฮาร์ดดิสก์: 
ดิสก์แม่เหล็กซึ่งปกติจะเป็นอุปกรณ์เก็บข้อมูลหลักของคอมพิวเตอร์ส่วนให
ญ่ ซึ่งอำจเป็นอุปกรณ์ภำยนอกหรือภำยในก็ได้ 

 ฟลอปปีดิสก์: อุปกรณ์เก็บข้อมูลแบบพกพำ 
ซึ่งคุณสำมำรถใช้เพ่ือบันทึกข้อมูลจ ำนวนน้อย ข้อเสียของดิสก์ประเภทนี้คือ 
อำจเกิดควำมเสียหำยได้ง่ำยดำยจำกควำมร้อน ฝุ่น หรือสนำมแม่เหล็ก 

 ซีดีรอม: สื่อเก็บข้อมูลแบบพกพำ 
ซึ่งสำมำรถบันทึกข้อมูลได้มำกกว่ำฟลอปปีดิสก์ถึง 400 เท่ำ 
และทนทำนกว่ำฟลอปปีดิสก์ 

 ดีวีดีรอม: สื่อเก็บข้อมูลแบบพกพำได้ ซึ่งคล้ำยกับซีดีรอม 
แต่สำมำรถเก็บข้อมูลได้จ ำนวนมำกกว่ำฟลอปปีดิสก์หรือซีดีรอม 
ดีวีดีรอมมักจะใช้เพ่ือบันทึกภำพยนตร์และวิดีโอ 
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ส่วนประกอบ ค าอธิบาย 
พอร์ตและกำรเชื่อมต่อ 

 
 

 

พอร์ตเป็นช่องทำงส ำหรับกำรถ่ำยโอนข้อมูลระหว่ำงอุปกรณ์ป้อนข้อมูล/แสดงผลลัพธ์ 
และตัวประมวลผล พอร์ตมีหลำยประเภทซึ่งคุณสำมำรถใช้เพ่ือเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์กับ 
อุปกรณ์ภำยนอกและเครือข่ำย ต่อไปนี้เป็นค ำอธิบำยส ำหรับพอร์ตบำงประเภท 

 พอร์ต Universal Serial Bus (USB): คุณสำมำรถใช้พอร์ตนี้เพื่อเชื่อมต่ออุปกรณ์ต่อพ่วง เช่น 
เมำส์ โมเด็ม แป้นพิมพ์ หรือเครื่องพิมพ์ เข้ำกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 FireWire: คุณสำมำรถใช้พอร์ตนี้ เพ่ือเชื่อมต่อกับอุปกรณ์ เช่น กล้องดิจิทัล 
พอร์ตนี้จะท ำงำนเร็วกว่ำพอร์ต USB 

 พอร์ตของเครือข่าย: 
คุณสำมำรถใช้พอร์ตนี้เพื่อเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์เครื่องหนึ่งกับอีกเครื่องหนึ่ง 
เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่ำงกัน 

 พอร์ตขนานและพอร์ตอนุกรม: คุณสำมำรถใช้พอร์ตเหล่ำนี้ 
เพ่ือเชื่อมต่อเครื่องพิมพ์และอุปกรณ์อ่ืนๆ เข้ำกับเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
อย่ำงไรก็ตำม ในปัจจุบันพอร์ต USB เป็นวิธีที่นิยมใช้เชื่อมต่ออุปกรณ์พ่วง 
เนื่องจำกสะดวกและรวดเร็วกว่ำ 

 การ์ดแสดงผล: คุณสำมำรถเชื่อมต่อจอภำพเข้ำกับกำร์ดแสดงผลในคอมพิวเตอร์ 
กำร์ดแสดงผลจะสร้ำงสัญญำณวิดีโอซึ่งได้รับจำกคอมพิวเตอร์ 
และส่งไปยังจอภำพผ่ำนทำงสำยเคเบิล 
กำร์ดแสดงผลนี้อำจอยู่บนเมนบอร์ดหรือกำร์ดส่วนต่อขยำย 

 พลังงาน: เมนบอร์ดและส่วนประกอบอื่นๆ ในคอมพิวเตอร์จะใช้ไฟฟ้ำกระแสตรง (DC 

- Direct Current) แหล่งจ่ำยไฟจะใช้ไฟฟ้ำกระแสสลับ (AC - Alternating Current) 

จำกปลั๊กที่ผนังและแปลงเป็นไฟฟ้ำกระแสตรง 
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หัวข้อ: การใช้คอมพิวเตอร์ 

 

สำรบัญของบทเรียน 

 

เมื่อต้องกำรเปิดคอมพิวเตอร์ ให้กดปุ่ม เปิด/ปิดที่ตัวเครื่อง เมื่อเปิด คอมพิวเตอร์แล้ว ไฟที่แป้นพิมพ์จะ 
กะพริบชั่วขณะ และคุณอำจได้ยิน เสียงเตือน ซึ่งเป็นกำรแสดงว่ำระบบ ได้เริ่มต้นกำรทดสอบตนเองเมื่อเริ่มต้น 
ท ำงำน (POST - Power-On Self-Test)        คอมพิวเตอร์จะด ำเนินกำรทดสอบอย่ำง รวดเร็ว เพื่อตรวจดูว่ำเมนบอร์ด 
หน่วยควำมจ ำ ฮำร์ดดิสก์ และอุปกรณ์ อ่ืนท ำงำนหรือไม่ 

หำกคุณได้ยินเสียงเตือนเป็นชุด และ หน้ำจอแสดงข้อควำมว่ำอุปกรณ์ไม่ ท ำงำน ตัวอย่ำงเช่น หำกสำยเคเบิล 
ของแป้นพิมพ์ไม่ได้เชื่อมต่ออยู่  ข้อควำมแสดงข้อผิดพลำดจะแจ้งให้ ทรำบว่ำไม่พบแป้นพิมพ์ 

หลังกำรตรวจสอบ POST คอมพิวเตอร์ จะเริ่มต้นระบบปฏิบัติกำร จำกนั้นจะ แสดงหน้ำจอส ำหรับเข้ำสู่ระบบ 
ในขั้น ตอนนี้ คุณจะล็อกออนเข้ำสู่ระบบ ปฏิบัติกำร Microsoft Windows XP ระบบปฏิบัติกำรจะให้คุณป้อนค ำสั่งให้ 
กับคอมพิวเตอร์ เพ่ือก ำหนดว่ำจะด ำเนิน กำรอะไรหลังจำกที่คุณเปิดระบบแล้ว 

ระบบปฏิบัติกำรเป็นตัวควบคุมฮำร์ดแวร  ์ของคอมพิวเตอร์ ตลอดจนดูแลกำร ท ำงำน เช่น กำรเข้ำสู่ระบบ 
กำรออก จำกระบบ และกำรปิดเครื่อง 

ตัวอย่างเช่น เมื่อต้องกำรเข้ำสู่ระบบ Windows XP คุณต้องพิมพ์ชื่อผู้ใช้และ รหัสผ่ำน กำรตั้งค่ำที่ก ำหนดไว้ส ำหรับ 
บัญชีผู้ใช้จะมีผลใช้งำน และคุณจะเข้ำ สู่ระบบ Windows XP เมื่อเข้ำสู่ระบบ แล้ว คุณสำมำรถท ำงำนต่ำงๆ ได้ เช่น 
สร้ำงแฟ้มใหม่หรือแก้ไขแฟ้มที่มีอยู่ 

หลังจำกท ำงำนที่ต้องกำรแล้ว คุณสำมำรถบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงที่ ท ำไว้กับแฟ้มได้ จำกนั้นคุณสำมำรถ 
ออกจำกระบบ Windows XP เมื่อ ต้องกำรออกจำกระบบ คุณต้องคลิกท่ี  Start แล้วคลิกท่ี Log Off 

หำกต้องกำรปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ อย่ำงปลอดภัย คุณต้องใช้วิธีปิดระบบ Windows XP โดยคลิกที่ Start จำกนั้นคลิก 
Shut Down ที่ด้ำนล่ำง ของเมนู Start คุณสำมำรถจบช่วง กำรท ำงำนของ Windows XP โดย คลิกท่ี OK ในกล่องโต้ตอบ 
Shut Down Windows 
ถ้ำคุณพบปัญหำขณะใช้คอมพิวเตอร์ คุณสำมำรถเลือกตัวเลือก Restart เพ่ือเริ่มเข้ำสู่ระบบใหม่ โดยคลิกที่ Restart 

ในกล่องโต้ตอบ Shut Down Windows   ในคอมพิวเตอร์ส่วนใหญ่ คุณไม่ควรใช้ ปุ่มเปิด/ปิดที่อยู่หน้ำตัวเครื่อง เพื่อปิด 
คอมพิวเตอร์ ยกเว้นกรณีที่ระบบหยุด ตอบสนองกำรท ำงำน 
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หัวข้อ: การใช้แป้นพิมพ์ 

 

 
 

แป้นพิมพ์เป็นอุปกรณ์ป้อนข้อมูล ซึ่งคุณสำมำรถใช้เพ่ือพิมพ์ค ำสั่งหรือข้อควำมในคอมพิวเตอร์ 

ประเภทของแป้นต่ำงๆ ในแป้นพิมพ์มำตรฐำนมีดังนี้ 

 แป้นพยัญชนะผสมตัวเลข: แป้นเหล่ำนี้ใช้ส ำหรับป้อนตัวอักษรและตัวเลข 

 แป้นพิเศษ: ตัวอย่ำงของแป้นพิเศษ เช่น Control (CTRL), SHIFT, SPACEBAR, ALT, CAPS LOCK และ TAB 
แป้นพิเศษเหล่ำนี้เป็นฟังก์ชันกำรท ำงำนพิเศษ ซึ่งข้ึนอยู่กับว่ำคุณใช้แป้นเหล่ำนี้ที่ใดและเมื่อใด 

 แป้นเครื่องหมายวรรคตอน: แป้นส ำหรับเครื่องหมำยวรรคตอน เช่น จุดคู่ (:), อัฒภำค (;), 
เครื่องหมำยค ำถำม (?),  เครื่องหมำยอัญประกำศเดี่ยว (‘ ’) และเครื่องหมำยอัญประกำศคู่ (“ ”) 

 แป้นค าสั่ง: ตัวอย่ำงเช่น INSERT (INS), DELETE (DEL) และ BACKSPACE 

คุณสำมำรถใช้แป้นเหล่ำนี้เพื่อแทรกและลบข้อควำมและวัตถุต่ำงๆ  คุณสำมำรถก ำหนดให้แป้น INSERT ปิด 
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หรือ เปิดกำรท ำงำนได้ เมื่อเปิดกำรท ำงำน แป้น INSERT จะช่วยให้คุณแทนที่อักขระด้ำนขวำของจุดที่แทรก 
เมื่อปิดกำรท ำงำน แป้น INSERT จะช่วยให้คุณป้อนข้อควำมหรืออักขระทำงด้ำนขวำของจุดที่แทรก 
โดยไม่แทนที่ข้อควำมหรืออักขระ จุดที่แทรกจะปรำกฏเป็นเส้นกะพริบแนวตั้งซึ่งแสดงต ำแหน่ง 
ของข้อควำมท่ีจะแทรก แป้น DELETE ใช้เพื่อลบข้อควำมที่พิมพ์ และวัตถุอ่ืนๆ ทำงด้ำนขวำของจุดที่แทรก 
แป้น BACKSPACE ใช้เพื่อลบข้อควำมท่ีพิมพ์ และวัตถุอ่ืนๆ ทำงด้ำนซ้ำยของจุดที่แทรก 

หมายเหตุ:                
ฟังก์ชันของแป้น DELETE และ BACKSPACE อำจแตกต่ำงกันตำมประเภทของคอมพิวเตอร์ที่คุณใช้ 

 แป้น ENTER หรือ RETURN: ป้ำยก ำกับบนแป้นนี้อำจเป็น ENTER หรือ RETURN โดยขึ้นอยู่กับยี่ห้อของ 

คอมพิวเตอร์ที่คุณใช้ คุณสำมำรถใช้แป้น ENTER หรือ RETURN เพ่ือย้ำยจุดที่แทรกไปยังจุดเริ่มต้น 

ของบรรทัดใหม่ ในบำงโปรแกรม แป้นนี้จะใช้เพื่อส่งค ำสั่ง และยืนยันกำรท ำงำนในคอมพิวเตอร์ 

 แป้นการน าทาง: ตัวอย่ำงเช่น แป้นลูกศร, HOME, END, PAGE UP และ PAGE DOWN คุณสามารถใช้แป้นลูกศร 
เพ่ือย้ำยจุดที่แทรกข้ึน ลง หรือไปทำงขวำ และซ้ำย แป้น HOME ใช้เพื่อย้ำยเคอร์เซอร์ไปยังด้านซ้ายสุด 

ของบรรทัดข้อควำม หรือบนสุดของเอกสำร ในทำงตรงกันข้ำม แป้น END จะเป็นกำรย้ำยเคอร์เซอร์ไป 

ยังจุดสิ้นสุด ของบรรทัดหรือแฟ้ม ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับโปรแกรมที่ใช้งำน แป้น PAGE UP ใช้เพื่อเลื่อนขึ้นหนึ่งหน้ำ 
ส่วนแป้น PAGE DOWN ใช้เพื่อเลื่อนลงหนึ่งหน้ำในขณะที่ดูเอกสำร ฟังก์ชันของแป้น PAGE UP และ PAGE DOWN 
จะแตกต่ำงกันตำมแต่ละโปรแกรม 

 แป้นฟังก์ชัน: คือแป้นที่มีป้ำยก ำกับตั้งแต่ F1 ถึง F12  คุณสำมำรถใช้แป้นเหล่ำนี้เพื่อด ำเนินกำรต่ำงๆ  
ฟังก์ชันของแป้นเหล่ำนี้จะแตกต่ำงกันไปตำมแต่ละโปรแกรม ฟังก์ชันของแป้น F1 ในโปรแกรมส่วนใหญ่ 

จะเป็นกำรเปิดแฟ้มวิธีใช้ของโปรแกรมนั้นๆ แป้นพิมพ์บำงชนิดอำจมีแป้นฟังก์ชันน้อยกว่ำ 

 แป้นตัวเลข: แป้นพิมพ์บำงชนิดอำจไม่มีแป้นตัวเลข ถ้ำมี แป้นตัวเลขจะเป็นชุดแป้นแยกต่ำงหำก 
ประกอบด้วยเลข 0 ถึง 9 จุดทศนิยม อักขระพิเศษ และสัญลักษณ์กำรน ำทำง แป้น NUM LOCK ในชุดนี้ 
ช่วยให้คุณสำมำรถสลับระหว่ำงแป้นตัวเลขกับแป้นกำรน ำทำง 

 แป้น Windows: แป้นนี้อยู่ระหว่ำงแป้น CTRL กับ ALT โดยมีโลโก้ไมโครซอฟท์หรือรูปธง Windows 
แป้นนี้ใช้เพ่ือเปิดเมนู Start หรือใช้ประกอบกับแป้นอ่ืน เพ่ือท ำงำนต่ำงๆ ใน Windows กำรใช้แป้น Windows 
อำจแตกต่ำงกันไปตำมแต่ละโปรแกรม 

หมายเหตุ:                
แป้นพิมพ์ต่ำงกันอำจมีกำรจัดเรียงแป้นที่ไม่เหมือนกัน ดังนั้น คุณลักษณะของแป้นพิมพ์อำจต่ำงกัน 
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หัวข้อ: การใช้เมาส์ 

 

สำรบัญของบทเรียน 

เมำส์เป็นอุปกรณ์ขนำดเล็ก ซึ่งคุณ สำมำรถใช้เพื่อย้ำย เลือก และเปิด รำยกำรที่ปรำกฏบนหน้ำจอ 

โดยปกติเมำส์มักจะวำงอยู่บนโต๊ะ ถัดจำกแป้นพิมพ์ เมำส์ส่วนใหญ่จะมี อย่ำงน้อยสองปุ่ม คือปุ่มซ้ำยและปุ่ม 
ขวำกำรท ำงำนส่วนใหญ่จะใช้ปุ่มซ้ำย ของเมำส์ 

ส่วนปุ่มขวำจะใช้ในกำรท ำงำนเฉพำะ บำงอย่ำง อุปกรณ์เมำส์ขั้นสูงบำง ประเภทจะมีปุ่มเพ่ิมเติม ซึ่งใช้เพื่อเร่ง 
กำรท ำงำนบำงอย่ำง เช่น กำรเลื่อน ดูข้อควำม 

เมื่อคุณย้ำยเมำส์ที่วำงอยู่บนโต๊ะ ตัวชี้ เมำส์ที่อยู่บนหน้ำจอก็จะเคลื่อนย้ำย ตำมไปด้วย คุณสำมำรถใช้เมำส์ เพ่ือ 
เลือกรำยกำรที่ปรำกฏบนหน้ำจอ 

เมื่อคุณย้ำยตัวชี้ไปยังพ้ืนที่อ่ืนบนหน้ำ จอรำยกำรหรือตัวชี้ก็จะเปลี่ยนไป กำรเปลี่ยนแปลงนี้แสดงให้ทรำบว่ำคุณ 
สำมำรถคลิกที่รำยกำรเพ่ือเปิด หรือดู ตัวเลือกเพ่ิมเติม 

คุณสำมำรถเปิดรำยกำร โดยย้ำยตัวชี้ ไปที่รำยกำร และคลิกท่ีปุ่มซ้ำยของ เมำส์สองครั้ง 

ในเอกสำร คุณสำมำรถใช้เมำส์เพื่อ เลือกต ำแหน่งที่จะเริ่มต้นพิมพ์ข้อควำม 

คุณต้องก ำหนดต ำแหน่งของตัวชี้ใน เอกสำร โดยคลิกบริเวณท่ีคุณต้องกำร แทรกข้อควำม 
จำกนั้นใช้แป้นพิมพ์เพ่ือ เริ่มต้นพิมพ์ข้อควำม 

เมื่อต้องกำรย้ำยรำยกำร ให้คลิกที่ รำยกำรนั้น จำกนั้นกดปุ่มเมำส์ค้ำงไว้ และย้ำยรำยกำรไปยังต ำแหน่งอ่ืนที่ 
ต้องกำร เมื่อย้ำยรำยกำรไปยัง ต ำแหน่งใหม่แล้ว คุณสำมำรถปล่อยปุ่ม เมำส์ได้ 

ปุ่มขวำของเมำส์จะใช้เพื่อแสดงเมนู ตัวเลือกในเมนูนี้จะประกอบด้วย กำรท ำงำนทั่วไป เช่น กำรคัดลอก 
ข้อควำมจำกต ำแหน่งหนึ่ง และวำงใน ต ำแหน่งอื่น ซึ่งเรียกว่ำเมนูตำมบริบท 
เมนูเหล่ำนี้ช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถท ำงำน ได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว 

อุปกรณ์เมำส์ส่วนใหญ่จะมีล้อเลื่อน ซึ่ง ช่วยให้คุณสำมำรถเลื่อนขึ้นหรือลงใน เอกสำรหรือหน้ำกระดำษ 

คุณสำมำรถวำงนิ้วบนล้อเลื่อน และหมุน ไปทำงข้ำงหน้ำหรือย้อนกลับ ซึ่งจะ เป็นกำรเลื่อนเอกสำรขึ้นและลง 

อุปกรณ์เมำส์มีหลำกหลำยประเภทใน ตลำด เมำส์ทั่วไปจะมีลูกบอลยำงหรือ โลหะอยู่ข้ำงใต้ 

กำรเคลื่อนย้ำยเมำส์จะเป็นกำรเคลื่อน ย้ำยลูกบอลนี้ไปด้วย และจะเป็นกำร เคลื่อนย้ำยตัวชี้เมำส์บนหน้ำจอ 
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แทร็กบอลนั้นเหมือนกับเมำส์ทั่วไป แต่กลับข้ำง โดยมีลูกบอลอยู่ด้ำนบน คุณสำมำรถควบคุมได้เช่นเดียวกับกำร 
ใช้เมำส์ในพื้นที่จ ำกัด 

คุณสำมำรถใช้นิ้วหัวแม่มือหรือนิ้วชี้ เพื่อ ย้ำยแทร็กบอลและตัวชี้เมำส์ 

เมำส์แบบออปติคัลจะท ำงำนเช่นเดียว กับเมำส์ทั่วไป แต่เมำส์ประเภทนี้จะไม่ มีลูกบอล 
และใช้แสงเลเซอร์เพื่อตรวจ จับกำรเคลื่อนไหว 

 

หัวข้อ: เกมจัดเรียง: อุปกรณ์ป้อนข้อมูล อุปกรณ์แสดงผล และอุปกรณ์บันทึกข้อมูล 

 

จัดเรียงประเภทอุปกรณ์เป็นประเภทที่เหมำะสม โดยเขียนหมำยเลขของข้อควำมในช่องตัวเลือกที่ตรงกัน 

 

 ข้อความ 

1 เมำส์ 

2 เครื่องสแกน 

3 จอภำพ 

4 แป้นพิมพ์ 

5 CD-ROM 

6 ไมโครโฟน 

7 ล ำโพง 

8 เครื่องพิมพ์ 

9 DVD-ROM 

10 ฟลอปปี 

11 ฮำร์ดดิสก์ 

12 หูฟัง 
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ตัวเลือก 1  ตัวเลือก 2  ตัวเลือก 3 

อุปกรณ์ป้อนข้อมูล  อุปกรณ์แสดงผลลัพธ์  อุปกรณ์เก็บข้อมูล 

 

 

 

    

 

หมำยเหตุ: ค ำตอบที่ถูกต้องจะปรำกฏอยู่ในหน้ำถัดไป 
ตัวเลือก 1  ตัวเลือก 2  ตัวเลือก 3 

อุปกรณ์ป้อนข้อมูล  อุปกรณ์แสดงผลลัพธ์  อุปกรณ์เก็บข้อมูล 

 
6, 4, 2, 1 

 

  
12, 8, 7, 3 

  
11, 10, 9, 5 
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หัวข้อ: การทดสอบตนเองส าหรับบทเรียน:บทน าเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 

ข้อควำมแต่ละคู่ประกอบด้วยข้อควำมที่เป็นจริงและข้อควำมที่เป็นเท็จ ในข้อควำมแต่ละคู่ 
ให้ระบุข้อควำมที่เป็นจริง โดยท ำเครื่องหมำยในคอลัมน์ "จริง" ที่ด้ำนขวำ 

 

 ข้อความ จริง เท็จ 
1 คุณใช้แป้นพิมพ์ เพื่อเปิด คอมพิวเตอร์   

2 คุณใช้ปุ่มเปิด/ปิดที่ตัวเครื่อง  เพ่ือเปิดคอมพิวเตอร์   

 
3 ไฟที่แป้นพิมพ์กะพริบ เมื่อ คอมพิวเตอร์เปิดแล้ว   

4 ไฟที่แป้นพิมพ์ไม่กะพริบ  เมื่อคอมพิวเตอร์เปิดแล้ว   

 
5 คุณได้ยินสัญญำณเตือนเป็นชุด  ถ้ำ RAM ท ำงำนไม่ถูกต้อง   

6 คุณได้ยินสัญญำณเตือนเป็นชุด ถ้ำ RAM ท ำงำนถูกต้อง   

 
7 คุณป้อนเฉพำะชื่อผู้ใช้ เพ่ือเข้ำสู่ ระบบ Windows XP   

8 คุณป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำน  เพ่ือเข้ำสู่ระบบ Windows XP   

 
9 คุณไม่ต้องเข้ำสู่ระบบ Windows  เพ่ือเปิดโปรแกรม   

10 คุณเข้ำสู่ระบบ Windows เพ่ือ เปิดโปรแกรม   

 
11 คุณต้องบันทึกกำรท ำงำน หำกมี กำรแก้ไขแฟ้มข้อมูล   

12 คุณไม่ต้องบันทึกกำรท ำงำน  หำกมีกำรแก้ไขแฟ้มข้อมูล   
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13 คุณใช้ค ำสั่ง LOG OFF เพ่ือ สิ้นสุดช่วงกำรท ำงำนของ Windows   

14 คุณใช้ค ำสั่ง SHUT DOWN  เพ่ือสิ้นสุดช่วงกำรท ำงำนของ Windows   

 
15 คุณใช้ปุ่มเปิด/ปิดเครื่อง เมื่อ คอมพิวเตอร์หยุดตอบสนองกำรท ำงำน   

16 คุณใช้ปุ่ม LOG OFF เมื่อ คอมพิวเตอร์หยุดตอบสนองกำร ท ำงำน   

 
17 คุณใช้แป้น NUMERIC เพ่ือเปิด แฟ้มวิธีใช้   

18 คุณใช้แป้น FUNCTION เพ่ือ เปิดแฟ้มวิธีใช้   

 

 

หมำยเหตุ: ค ำตอบที่ถูกต้องจะปรำกฏอยู่ในหน้ำถัดไป 
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 ข้อความ จริง เท็จ 

1 คุณใช้แป้นพิมพ์ เพื่อเปิด คอมพิวเตอร์   
2 คุณใช้ปุ่มเปิด/ปิดที่ตัวเครื่อง  เพ่ือเปิดคอมพิวเตอร์   

 
3 ไฟที่แป้นพิมพ์กะพริบ เมื่อ คอมพิวเตอร์เปิดแล้ว   

4 ไฟที่แป้นพิมพ์ไม่กะพริบ  เมื่อคอมพิวเตอร์เปิดแล้ว   
 
5 คุณได้ยินสัญญำณเตือนเป็นชุด  ถ้ำ RAM ท ำงำนไม่ถูกต้อง   

6 คุณได้ยินสัญญำณเตือนเป็นชุด ถ้ำ RAM ท ำงำนถูกต้อง   
 
7 คุณป้อนเฉพำะชื่อผู้ใช้ เพ่ือเข้ำสู่ ระบบ Windows XP   
8 คุณป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำน  เพ่ือเข้ำสู่ระบบ Windows XP   

 
9 คุณไม่ต้องเข้ำสู่ระบบ Windows  เพ่ือเปิดโปรแกรม   
10 คุณเข้ำสู่ระบบ Windows เพ่ือ เปิดโปรแกรม   

 
11 คุณต้องบันทึกกำรท ำงำน หำกมี กำรแก้ไขแฟ้มข้อมูล   

12 คุณไม่ต้องบันทึกกำรท ำงำน  หำกมีกำรแก้ไขแฟ้มข้อมูล   
 
13 คุณใช้ค ำสั่ง LOG OFF เพ่ือ สิ้นสุดช่วงกำรท ำงำนของ Windows   
14 คุณใช้ค ำสั่ง SHUT DOWN  เพ่ือสิ้นสุดช่วงกำรท ำงำนของ Windows   

 
15 คุณใช้ปุ่มเปิด/ปิดเครื่อง เมื่อ คอมพิวเตอร์หยุดตอบสนองกำรท ำงำน   

16 คุณใช้ปุ่ม LOG OFF เมื่อ คอมพิวเตอร์หยุดตอบสนองกำร ท ำงำน   
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17 คุณใช้แป้น NUMERIC เพ่ือเปิด แฟ้มวิธีใช้   
18 คุณใช้แป้น FUNCTION เพ่ือ เปิดแฟ้มวิธีใช้   
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สารบัญของบทเรียน 
  

 
เกี่ยวกับฮำร์ดแวร์ 

 
เกี่ยวกับระบบปฏิบัติกำร 

 
เกี่ยวกับโปรแกรม 

 
เกี่ยวกับข้อมูล 

 
เกี่ยวกับเครือข่ำย 

 
เกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต 

 
กำรทดสอบตนเอง 

 

บทเรียน 2 

 

ค าศัพท์ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
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บทน าของบทเรียน   

 
 

ยำนพำหนะ เช่น รถยนต์หรือรถตู้ จะมีหลำยรุ่นและหลำยสี 
แต่ส่วนประกอบส ำคัญยังคงเหมือนกัน ยำนพำหนะทั้งหมดจะมีเครื่องยนต์ ตัวถัง 
และล้อ เช่นเดียวกัน คอมพิวเตอร์ก็มีหลำยขนำดและหลำยรูปแบบ 
แต่คอมพิวเตอร์ทั้งหมดจะมีส่วนประกอบที่เหมือนกัน 
และท ำงำนในลักษณะเดียวกัน 

ส่วนประกอบหลักของคอมพิวเตอร์คือ ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ ในบทเรียนนี้ 
คุณจะได้เรียนรู้เกี่ยวกับค ำศัพท์ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ เช่น ฮำร์ดแวร์ 
ซอฟต์แวร์ และเครือข่ำย 

 

วัตถุประสงค์ของบทเรียน  
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หลังจำกจบบทเรียนนี้ คุณจะสำมำรถ: 

 อธิบำยถึงส่วนประกอบฮำร์ดแวร์หลักของคอมพิวเตอร์  

 อธิบำยระบบปฏิบัติกำรพร้อมกับบทบำท 

 อธิบำยค ำว่ำโปรแกรม 

 อธิบำยว่ำข้อมูลหมำยถึงอะไร 

 อธิบำยค ำว่ำเครือข่ำย และประโยชน์จำกกำรใช้เครือข่ำย 

 อธิบำยค ำว่ำอินเทอร์เน็ต 
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หัวข้อ: เกี่ยวกับฮาร์ดแวร์ 

 

       ฮำร์ดแวร์ หมำยถึงส่วนประกอบทั้งหมดภำยในคอมพิวเตอร์ 
ซึ่งประกอบด้วยอุปกรณ์ป้อนข้อมูล อุปกรณ์ประมวลผล 
อุปกรณ์เก็บข้อมูล และอุปกรณ์แสดงผลลัพธ์ ตัวอย่ำงของฮำร์ดแวร์ คือ 
แป้นพิมพ์ เมำส์ เมนบอร์ด จอภำพ ฮำร์ดไดรฟ์ สำยเคเบิล 
และเครื่องพิมพ์ 

คุณสำมำรถใช้ฮำร์ดแวร์ เพื่อป้อนข้อมูลให้กับคอมพิวเตอร์ 
และให้แสดงเอำต์พุตที่ต้องกำร ตัวอย่ำงเช่น เมื่อคุณเล่นเครื่องดนตรี เช่น 
เปียโน คุณจะป้อนข้อมูลโดยกดแป้น 
และให้แสดงเอำต์พุตที่ต้องกำรในรูปแบบของเสียงดนตรี ในทำงเดียวกัน 
คอมพิวเตอร์ต้องมีอุปกรณ์ป้อนข้อมูลและอุปกรณ์แสดงผลลัพธ์ 
เพ่ือด ำเนินกำรต่ำงๆ  

คุณสำมำรถใช้แป้นพิมพ์และเมำส์ เพื่อป้อนข้อมูล 
ตลอดจนเลือกและเรียกใช้โปรแกรม 
คุณสำมำรถดูผลลัพธ์ในหน้ำจอคอมพิวเตอร์เช่นเดียวกับหน้ำจอโทรทัศน์ 
หรือใช้เครื่องพิมพ์ เพ่ือดูผลลัพธ์บนกระดำษ 

นอกเหนือจำกอุปกรณ์ป้อนข้อมูลและอุปกรณ์แสดงผลลัพธ์ 
คอมพิวเตอร์ยังใช้อุปกรณ์ประมวลผลเพ่ือท ำงำนกับข้อมูลที่ป้อน 
และสร้ำงผลลัพธ์ตำมท่ีต้องกำร  อุปกรณ์ประมวลผลที่ส ำคัญที่สุดคือ CPU 

CPU คือมันสมองของคอมพิวเตอร์ 
ซึ่งจะประมวลผลข้อมูลเพ่ือด ำเนินกำรค ำนวณและสร้ำงผลลัพธ์ 

เมนบอร์ดคือแผงวงจรขนำดใหญ่ที่เชื่อมต่ออุปกรณ์ป้อนข้อมูล 
อุปกรณ์แสดงผลลัพธ์ และอุปกรณ์ประมวลผลเข้ำด้วยกัน  
วงจรของเมนบอร์ดจะเป็นเส้นทำงที่ให้ข้อมูลไหลผ่ำนส่วนประกอบต่ำงๆ 
เหล่ำนี้ นอกจำกนี้ยังมีชิปที่เป็นตัวก ำหนดวิธีกำร เวลำ 
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และต ำแหน่งที่ข้อมูลจะไหลผ่ำนคอมพิวเตอร์ 

ขึ้นอยู่กับงำนที่คุณต้องกำรให้คอมพิวเตอร์ท ำ 
คุณสำมำรถเลือกฮำร์ดแวร์ที่เหมำะสมได้  ตัวอย่ำงเช่น คุณสำมำรถใช้ NIC 
เพ่ือเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์เข้ำกับคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน  
นอกจำกนี้ยังสำมำรถใช้กำร์ดส่วนต่อขยำย เช่น กำร์ดแสดงผล 
เพ่ือเพ่ิมคุณลักษณะใหม่หรือปรับปรุงประสิทธิภำพของเครื่องคอมพิวเตอร์  
อุปกรณ์เหล่ำนี้จะต่อเข้ำกับเมนบอร์ด  
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หัวข้อ: เกี่ยวกับระบบปฏิบัติการ 

 

 
 

 

นอกจำกฮำร์ดแวร์แล้ว คอมพิวเตอร์ต้องใช้ซอฟต์แวร์ในกำรท ำงำน ซอฟต์แวร์จะส่งค ำสั่งไปยังฮำร์ดแวร์ 
เพ่ือท ำงำนต่ำงๆ 

ซอฟต์แวร์ที่ส ำคัญที่สุดในคอมพิวเตอร์คือ ระบบปฏิบัติกำร 
ซึ่งควบคุมและจัดกำรฮำร์ดแวร์ที่เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติกำรจะมีอินเทอร์เฟซ 
ซึ่งช่วยให้คุณสำมำรถโต้ตอบกับคอมพิวเตอร์ได้ ตัวอย่ำงของระบบปฏิบัติกำรล่ำสุดคือ Windows XP 

ส่วนที่ติดต่อกับผู้ใช้อำจเป็นระบบข้อควำมหรือระบบกรำฟิก 
ระบบปฏิบัติกำรส่วนใหญ่จะมีส่วนติดต่อกับผู้ใช้แบบกรำฟิก (GUI) 
ซึ่งแสดงรูปภำพที่คุณสำมำรถใช้เพื่อโต้ตอบกับคอมพิวเตอร์ได้อย่ำงง่ำยดำย 

ระบบปฏิบัติกำรที่มี GUI เป็นอินเทอร์เฟซที่ใช้งำนง่ำย ซึ่งช่วยคุณในกำรติดตั้งฮำร์ดแวร์หรือซอฟต์แวร์ ตัวอย่ำงเช่น 
Windows XP จะมีตัวช่วยในกำรติดตั้ง ซึ่งคอยแนะน ำผู้ใช้ตลอดขั้นตอนกำรท ำงำน เช่น 
กำรติดตั้งฮำร์ดแวร์หรือซอฟต์แวร์ 
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ระบบปฏิบัติกำรจะตรวจสอบว่ำคอมพิวเตอร์ท ำงำนถูกต้อง คุณต้องอัพเดทระบบปฏิบัติกำรเป็นประจ ำ 
เพ่ือตรวจสอบว่ำระบบปฏิบัติกำรของคุณสำมำรถท ำงำนร่วมกับฮำร์ดแวร์ใหม่ที่ติดตั้งหรือไม่ 
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หัวข้อ: เกี่ยวกับโปรแกรม 

 

 
 

 

ฮำร์ดแวร์และระบบปฏิบัติกำรรวมกันเรียกว่ำ แพลตฟอร์ม โปรแกรม หรือเรียกอีกอย่ำงว่ำ แอปพลิเคชัน 
จะใช้แพลตฟอร์มนี้ในกำรท ำงำน โปรแกรมมีหลำยประเภทด้วยกัน บำงโปรแกรมช่วยให้คุณท ำงำนต่ำงๆ เช่น 
เขียนจดหมำย ค ำนวณข้อมูล หรือส่งอีเมล ตัวอย่ำงเช่น โปรแกรมประมวลผลค ำ เช่น Microsoft® Office Word 2003 
เป็นโปรแกรมท่ีช่วยคุณในกำรเขียนจดหมำย 

นอกจำกนี้ยังมีโปรแกรมอ่ืนๆ ซึ่งช่วยให้คุณสำมำรถสร้ำงภำพประกอบ เล่นเกม ดูภำพยนตร์ 
หรือสื่อสำรกับผู้อ่ืนที่ใช้คอมพิวเตอร์ 



คอร์ส: ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 
Microsoft Corporation สงวนลิขสิทธิ์ในการสอน อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรญัทรัพย์ 

33 

 

หัวข้อ: เกี่ยวกับข้อมูล 

 

 
 

 

โปรแกรมจะประมวลผลข้อมูลที่คุณป้อนในคอมพิวเตอร์ ข้อมูลนี้อำจอยู่ในรูปแบบของข้อควำม รูปภำพ เสียง 
หรือวิดีโอ โดยขึ้นอยู่กับประเภทของโปรแกรม ตัวอย่ำงเช่น Calculator 
เป็นโปรแกรมท่ีก ำหนดให้ป้อนข้อมูลในรูปแบบตัวเลข เช่นเดียวกัน Sound Recorder 
เป็นโปรแกรมท่ีก ำหนดให้ป้อนข้อมูลในรูปแบบเสียง 

เมื่อโปรแกรมได้รับข้อมูล ก็จะประมวลผลข้อมูลนั้น และแสดงผลลัพธ์บนหน้ำจอ 
คุณสำมำรถบันทึกผลลัพธ์นี้เป็นแฟ้มข้อมูล แฟ้มมีกำรจัดประเภทเป็นแฟ้มข้อมูลเสียง แฟ้มข้อควำม แฟ้มกรำฟิก 
หรือแฟ้มวิดีโอ โดยขึ้นอยู่กับประเภทข้อมูลที่อยู่ในแฟ้มนั้น 
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หัวข้อ: เกี่ยวกับเครือข่าย 

 

สมมติว่ำบริษัทหนึ่งมีพนักงำน 10 คน พนักงำนเหล่ำนี้ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือท ำงำนในแต่ละวัน 
และต้องพิมพ์ข้อมูลเป็นประจ ำ แทนที่จะจัดหำเครื่องพิมพ์ให้แก่พนักงำนทุกคน ซึ่งต้องมีค่ำใช้จ่ำยสูง 
คุณสำมำรถเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์ทั้งหมดนี้เข้ำกับเครื่องพิมพ์เครื่องเดียวได้ 

คุณสำมำรถเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์ของคุณเข้ำกับคอมพิวเตอร์อีกเครื่อง 
เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลและใช้ฮำร์ดแวร์ร่วมกัน กลุ่มคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเชื่อมโยงเข้ำด้วยกัน 
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลนี้ เรียกว่ำ เครือข่ำย 
คุณสำมำรถใช้เครือข่ำยเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลและใช้อุปกรณ์ร่วมกัน เช่น เครื่องพิมพ์ 

กำรใช้เครือข่ำยมีประโยชน์หลำยประกำรส ำหรับคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่ออยู่ 
นอกจำกกำรใช้ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ร่วมกันแล้ว คุณยังสำมำรถใช้แฟ้มข้อมูลร่วมกัน 
รวมถึงสื่อสำรกับผู้ใช้คอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนในเครือข่ำยได้อีกด้วย เครือข่ำยทั่วไปจะมีองค์ประกอบสำมส่วนดังนี้ 

เซิร์ฟเวอร์: คอมพิวเตอร์เครื่องหลัก ซึ่งให้บริกำรแก่คอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนๆ ในเครือข่ำย 
เซิร์ฟเวอร์จะเป็นตัวก ำหนดว่ำคอมพิวเตอร์เครื่องใดบ้ำงสำมำรถใช้ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ในเครือข่ำย 

เวิร์กสเตชัน: คอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่ออยู่กับเครือข่ำย 
คุณสำมำรถใช้เวิร์กสเตชันเพื่อใช้ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ในเครือข่ำย 

ช่องทางการสื่อสาร: พำธหรือลิงค์ที่เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ต่อพ่วงต่ำงๆ เช่น เครื่องพิมพ์ 
และดิสก์ไดรฟ์ ซึ่งมีไว้เพ่ือส่งข้อมูล สำยเคเบิลเป็นช่องทำงกำรสื่อสำรในเครือข่ำยที่ใช้กันโดยทั่วไป 
แต่นอกจำกสำยเคเบิลแล้ว คุณสำมำรถส่งข้อมูลในเครือข่ำยโดยใช้กำรเชื่อมต่อแบบไร้สำย 

เครือข่ำยจะขยำยขึ้น เมื่อเวิร์กสเตชันและเซิร์ฟเวอร์ที่เชื่อมต่ออยู่มีจ ำนวนมำกข้ึน เครือข่ำยสำมำรถแบ่งออกเป็น 
Local Area Network (LAN) หรือ Wide Area Network (WAN) 

 
ประเภทของเครือข่าย คุณลักษณะ 
LAN LAN จะเชื่อมต่ออุปกรณ์ภำยในพื้นที่ท่ีจ ำกัด เช่น บ้ำนหรือกลุ่มส ำนักงำนขนำดเล็ก 

โดยมักจะประกอบด้วยคอมพิวเตอร์และทรัพยำกรที่ใช้ร่วมกัน เช่น 
เครื่องพิมพ์และเครื่องสแกน 
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ประเภทของเครือข่าย คุณลักษณะ 
WAN 

 
 

 

WAN เป็นเครือข่ำยที่เชื่อมโยงอุปกรณ์ในพ้ืนที่ต่ำงๆ เข้ำด้วยกัน 
คุณสำมำรถใช้ทรัพยำกรในเครือข่ำย WAN เพ่ือเชื่อมต่อเครือข่ำย LAN 
ตั้งแต่สองเครือข่ำยข้ึนไปเข้ำด้วยกัน โดยใช้สำย, เคเบิลแบบออปติคัล และดำวเทียม 
หลำยองค์กรใช้เครือข่ำย WAN เพ่ือเชื่อมต่อเครือข่ำยของตนเองข้ำมประเทศ 
อินเทอร์เน็ตเป็นตัวอย่ำงหนึ่งของเครือข่ำย WAN 
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หัวข้อ: เกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต 

 

สำรบัญของบทเรียน 

 

อินเทอร์เน็ตเป็นเครือข่ำยสำธำรณะที่ ครอบคลุมทั่วโลกและเชื่อมต่อถึงกันเพ่ือ แลกเปลี่ยนข้อมูล 
อินเทอร์เน็ตเริ่มต้น จำกเครือข่ำยซึ่งอ ำนวยควำมสะดวกใน กำรสื่อสำรระหว่ำงภำครัฐและหน่วย 
งำนด้ำนกำรศึกษำในประเทศสหรัฐ อเมริกำ 

เมื่อเครือข่ำยอื่นเชื่อมต่อกับเครือข่ำยนี้ จึงกลำยเป็นสื่อส ำหรับกำรแลกเปลี่ยน 
ข้อมูลและควำมคิดเห็นที่มีขนำดใหญ่ 

ในปัจจุบัน อินเทอร์เน็ตเชื่อมต่อกับ เครือข่ำยด้ำนกำรพำณิชย์ ภำครัฐ และ ด้ำนกำรศึกษำ ตลอดจนคอมพิวเตอร์ 
ส่วนบุคคล ซึ่งก ำหนดให้มีกำร แลกเปลี่ยนข้อมูลได้ 

อินเทอร์เน็ตมีบริกำรอันมำกมำยให้แก่ ผู้ใช้ เช่น กำรถ่ำยโอนแฟ้มข้อมูล ระหว่ำงผู้ใช้อินเทอร์เน็ต และไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับกำรส่งข้อควำม 

World Wide Web (WWW) หรือเว็บ เป็นอีกบริกำรหนึ่งของอินเทอร์เน็ต เว็บประกอบด้วยเอกสำรที่มีกำรจัดรูป 
แบบโดยเฉพำะ ซึ่งเชื่อมโยงระหว่ำงกัน และบันทึกอยู่ในเซิร์ฟเวอร์ทั่วโลก 

คุณสำมำรถใช้อินเทอร์เน็ตและบริกำร เพ่ือส่งข้อควำมให้กับผู้ใช้อื่น ค้นหำและ สมัครงำน 
ดูภำพยนตร์และซื้อขำยสินค้ำ 

หน่วยงำนหลำยแห่งใช้เครือข่ำย ประเภทพิเศษส ำหรับสื่อสำรและ แลกเปลี่ยนข้อมูลภำยในองค์กร ซึ่ง เรียกว่ำ 
อินทรำเน็ต 

อินทรำเน็ตมีลักษณะคล้ำยกับเว็บ แต่ สำมำรถใช้งำนโดยผู้ใช้ที่ได้รับอนุญำต ภำยในหน่วยงำนเท่ำนั้น 

อินทรำเน็ตมีขนำดเล็กกว่ำอินเทอร์เน็ต มำก และสำมำรถให้บริกำร เช่น กำร แจกจ่ำยเอกสำรและซอฟต์แวร์ 
กำร เข้ำใช้ฐำนข้อมูล และกำรฝึกอบรม 
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หัวข้อ: การทดสอบตนเองส าหรับบทเรียน:ค าศัพท์ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 

จัดเรียงรำยกำรเป็นประเภทที่เหมำะสม โดยเขียนหมำยเลขของข้อควำมในช่องตัวเลือกที่ตรงกัน 

 

 ข้อความ 

1 ประกอบด้วยอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

2 ควบคุมส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ 

3 ใช้เพื่อเล่นเกมหรือดูภำพยนตร์ 

4 ใช้เพื่อป้อนข้อมูลให้กับคอมพิวเตอร์ 

5 ท ำให้คอมพิวเตอร์ท ำงำนโดยไม่มีข้อผิดพลำด 

6 ใช้แพลตฟอร์มในกำรท ำงำน 

7 ใช้เพื่อดูผลลัพธ์ของคอมพิวเตอร์ 

 
ตัวเลือก 1  ตัวเลือก 2  ตัวเลือก 3 

ฮำร์ดแวร์  ระบบปฏิบัติกำร  โปรแกรม 
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หมำยเหตุ: ค ำตอบที่ถูกต้องจะปรำกฏอยู่ในหน้ำถัดไป
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ตัวเลือก 1  ตัวเลือก 2  ตัวเลือก 3 

ฮำร์ดแวร์  ระบบปฏิบัติกำร  โปรแกรม 

 
1, 4, 7 

 

  
2, 5 

  
3, 6 
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สารบัญของบทเรียน 
  

 
ประเภทของคอมพิวเตอร์ 

 
บทบำทของหน่วยควำมจ ำ 

 
ประสิทธิภำพของคอมพิวเตอร์ 

 
โปรแกรมช่วยเพิ่มประสิทธิภำพของงำน 

 
โปรแกรมส่ือสำร 

 
โปรแกรมเพื่อกำรศึกษำและบันเทิง 

 
กำรทดสอบตนเอง 

 

บทเรียน 3 

 

ประสิทธิภาพและคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ 
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บทน าของบทเรียน   

 
 

สมมติว่ำคุณต้องกำรซื้อโทรทัศน์เครื่องหนึ่ง 
ซึ่งมีหลำยยี่ห้อและหลำยรุ่นอยู่ในท้องตลำด 
คุณต้องตัดสินใจเลือกจำกคุณลักษณะที่ต้องกำร ประกอบกับรำคำของสินค้ำ 
เช่นเดียวกัน คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลก็มีหลำกหลำยประเภทในตลำด 
ซึ่งมีคุณลักษณะต่ำงกัน เช่น รำคำ ขนำด และควำมเร็ว 
ปัจจัยเหล่ำนี้มีผลต่อประสิทธิภำพกำรท ำงำนโดยรวมของคอมพิวเตอร์ 

หลังจำกท่ีคุณซื้อโทรทัศน์แล้ว 
คุณจะต้องเลือกประเภทของช่องรำยกำรที่ให้บริกำร 
ช่องรำยกำรเหล่ำนี้อำจน ำเสนอเรื่องรำวบันเทิง กีฬำ หรือข่ำว 
คุณสำมำรถเลือกดูช่องรำยกำรตำมควำมชอบของคุณ ในทำงเดียวกัน 
เมื่อคุณเริ่มต้นใช้คอมพิวเตอร์ ก็จะมีโปรแกรมหลำกหลำยประเภท 
ซึ่งช่วยคุณในกำรท ำงำนต่ำงๆ คุณสำมำรถใช้โปรแกรมประมวลผลค ำ 
เพ่ือสร้ำงเอกสำรหรือกระดำษค ำนวณส ำหรับกำรค ำนวณทำงคณิตศำสตร์ 
โปรแกรมสื่อสำรช่วยให้คุณสำมำรถพูดคุยกับเพ่ือนๆ ที่อยู่ห่ำงไกล 
คุณสำมำรถใช้โปรแกรมเพ่ือควำมบันเทิง เพ่ือดูภำพยนตร์ ฟังเพลง หรือเล่นเกม 

วัตถุประสงค์ของบทเรียน  

หลังจำกจบบทเรียนนี้ คุณจะสำมำรถ: 

 อธิบำยและเปรียบเทียบคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ประเภทต่ำงๆ 

 อธิบำยถึงบทบำทของหน่วยควำมจ ำ 

 อธิบำยประสิทธิภำพขั้นพ้ืนฐำนของคอมพิวเตอร์ 
และกำรน ำมำเชื่อมโยงกับประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 

 อธิบำยโปรแกรมช่วยเพิ่มประสิทธิภำพประเภทต่ำงๆ 
พร้อมกับกำรใช้งำน 

 อธิบำยโปรแกรมสื่อสำรประเภทต่ำงๆ พร้อมกับกำรใช้งำน 

 อธิบำยกำรใช้โปรแกรมเพ่ือกำรศึกษำและควำมบันเทิง 
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หัวข้อ: ประเภทของคอมพิวเตอร์ 

 

ปัจจุบัน คอมพิวเตอร์ในตลำดมีอยู่หลำยประเภทด้วยกัน ประเภทที่มีกำรใช้งำนมำกท่ีสุดคือ คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 

(PC - Personal Computer) โดยทั่วไปจะเป็นกำรใช้งำนส่วนบุคคล หรือใช้งำนในธุรกิจขนำดเล็ก คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
ได้รับกำรออกแบบมำส ำหรับกำรใช้งำนโดยผู้ใช้หนึ่งคนในแต่ละครั้ง 
คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลมีกำรน ำมำใช้ในสถำนที่ท ำงำน เพ่ือจัดท ำเอกสำร จัดกำรข้อมูลทำงธุรกิจ 
และสื่อสำรกับผู้อ่ืน และใช้ในโรงเรียนเพ่ือสอนบทเรียน วิจัยข้อมูลทำงอินเทอร์เน็ต และท ำงำนที่ได้รับมอบหมำย 
นอกจำกนี้ คุณยังสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล เพ่ือเล่นเกม ชมวิดีโอ และฟังเพลง 
คอมพิวเตอร์สำมำรถแบ่งออกเป็นสี่ประเภท โดยใช้ขนำดและวัตถุประสงค์กำรใช้งำนเป็นเกณฑ์ เดสก์ท็อป, 
แล็ปท็อป, มือถือ หรือแท็บเบล็ต 

คุณสำมำรถเลือกคอมพิวเตอร์ตำมกำรใช้งำนของคุณ ตัวอย่ำงเช่น หำกคุณต้องกำรใช้คอมพิวเตอร์ 
เพ่ือปรับแต่งรูปภำพหรือเล่นเกมที่ซับซ้อน คุณต้องใช้คอมพิวเตอร์ที่ CPU ท ำงำนเร็ว และมีกำร์ดแสดงผลที่ดี 

 
ประเภทของคอมพิวเตอร์ คุณลักษณะ 
คอมพิวเตอร์เดสก์ท็อป 

 
 

 

คอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปประกอบด้วยส่วนประกอบแยกกัน เช่น จอภำพ แป้นพิมพ์ 
ตัวระบบ และเครื่องพิมพ์ คอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปไม่สำมำรถพกพำได้ 
และต้องวำงบนโต๊ะ 
ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปสำมำรถเปลี่ยนหรืออัปเกรดได้ง่ำย 

และมักจะมีหน่วยควำมจ ำมำกกว่ำ ฮำร์ดไดรฟ์ขนำดใหญ่กว่ำ 
มีพอร์ตจ ำนวนมำกกว่ำ 
และมีจอแสดงผลที่ใหญ่กว่ำแล็ปท็อปและคอมพิวเตอร์พกพำประเภทอ่ืน 
คอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงต่อเนื่องเป็นเวลำนำน 
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ประเภทของคอมพิวเตอร์ คุณลักษณะ 
คอมพิวเตอร์แล็ปท็อป 

 
 

 

คอมพิวเตอร์แล็ปท็อปเป็นคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่มีน้ ำหนักเบำ 
มีขนำดเล็กกว่ำเมื่อเทียบกับคอมพิวเตอร์เดสก์ท็อป 
และได้รับกำรออกแบบมำให้สำมำรถพกพำได้ คอมพิวเตอร์แล็ปท็อป 
เรียกอีกอย่ำงว่ำคอมพิวเตอร์ โน้ตบุค 

คุณลักษณะหลักของคอมพิวเตอร์แล็ปท็อปคือ มีขนำดเล็กและพกพำได้ 
ซึ่งเป็นไปตำมชื่อท่ีตั้งไว้ คือสำมำรถน ำมำวำงบนหน้ำตักของผู้ใช้ได้อย่ำงสะดวก 
คอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปท ำงำนโดยใช้ไฟฟ้ำเท่ำนั้น 
แต่คอมพิวเตอร์แล็ปท็อปสำมำรถท ำงำนโดยใช้ไฟฟ้ำหรือแบตเตอรีที่สำมำรถชำร์จได้ 
แต่คอมพิวเตอร์แล็ปท็อปใช้พลังงำนมำกกว่ำคอมพิวเตอร์เดสก์ท็อป 
เมื่อติดตั้งฮำร์ดแวร์ที่คล้ำยคลึงกัน 
คอมพิวเตอร์แล็ปท็อปสำมำรถท ำงำนได้เช่นเดียวกับคอมพิวเตอร์เดสก์ท็อป 
แต่แล็ปท็อปจะมีรำคำสูงกว่ำเดสก์ท็อป 

ประเภทของคอมพิวเตอร์ คุณลักษณะ 
คอมพิวเตอร์มือถือ 

 
 

คอมพิวเตอร์มือถือ เป็นอุปกรณ์ท่ีใช้ส ำหรับกำรท ำงำนประจ ำวันเฉพำะอย่ำง เช่น 
กำรจัดกำรข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งมีขนำดเล็กกว่ำแล็ปท็อป 
และมีคุณลักษณะน้อยกว่ำเมื่อเทียบกับคอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปหรือแล็ปท็อป 
คอมพิวเตอร์มือถือสำมำรถใช้โปรแกรมประมวลผลค ำเพ่ือท ำงำนเบื้องต้น 
และสำมำรถใช้อินเทอร์เน็ตได้ 
คอมพิวเตอร์มือถือหลำยรุ่นสำมำรถท ำงำนเป็นโทรศัพท์เคลื่อนที่หรือกล้องดิจิทัลได้ 

ประเภทของคอมพิวเตอร์ คุณลักษณะ 
คอมพิวเตอร์แท็บเบล็ต 

 

คอมพิวเตอร์แท็บเบล็ตเป็นคอมพิวเตอร์ที่มีฟังก์ชันครบถ้วน 
ซึ่งคุณสำมำรถเขียนบนหน้ำจอโดยตรง ด้วยปำกกำของแท็บเบล็ต นอกจำกนี้ 
คุณยังสำมำรถใช้ปำกกำของแท็บเบล็ตเพื่อท ำหน้ำที่เป็นเมำส์ 
คอมพิวเตอร์แท็บเบล็ตจึงไม่จ ำเป็นต้องมีแป้นพิมพ์หรือเมำส์ 
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หัวข้อ: บทบาทของหน่วยความจ า 

 

เมื่อคอมพิวเตอร์ท ำงำน จะต้องมีพ้ืนที่ส ำหรับเก็บข้อมูล หน่วยควำมจ ำเป็นอุปกรณ์ส ำหรับเก็บและเรียกใช้ข้อมูล 
ก่อนที่จะซื้อซอฟต์แวร์ส ำหรับคอมพิวเตอร์ 
คุณจ ำเป็นต้องทรำบว่ำคอมพิวเตอร์ของคุณมีหน่วยควำมจ ำเพียงพอที่จะใช้ซอฟต์แวร์นั้นหรือไม่ 
หน่วยควำมจ ำของคอมพิวเตอร์มีทั้งแบบเก็บข้อมูลถำวรหรือชั่วครำว 

 หน่วยความจ าที่เก็บข้อมูลชั่วคราว: คือหน่วยควำมจ ำชั่วครำวของคอมพิวเตอร์ 
เนื้อหำที่บันทึกในหน่วยควำมจ ำชั่วครำวจะถูกลบออก เมื่อปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ Random Access Memory (RAM) 
เป็นตัวอย่ำงของหน่วยควำมจ ำที่เก็บข้อมูลชั่วครำว RAM 
จะเก็บขอ้มูลโปรแกรมและข้อมูลที่ต้องพร้อมใช้งำนเสมอในกำรท ำงำนบำงอย่ำง 

 หน่วยความจ าที่เก็บข้อมูลถาวร: เนื้อหำที่บันทึกในหน่วยควำมจ ำประเภทนี้จะยังคงอยู่ 
แม้ว่ำจะปิดเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว ตัวอย่ำงของหน่วยควำมจ ำที่เก็บข้อมูลถำวรคือ  Read-Only Memory (ROM) 
ซึ่งประกอบด้วยชุดของค ำสั่งที่จ ำเป็นต้องคงไว้เพ่ือให้คอมพิวเตอร์สำมำรถท ำงำนได้ ตัวอย่ำงเช่น ROM 
จะบันทึกค ำสั่งที่ตรวจสอบว่ำเมนบอร์ด หน่วยควำมจ ำ ฮำร์ดไดรฟ์ และส่วนประกอบอ่ืนๆ ท ำงำนหรือไม่ 
เมื่อคอมพิวเตอร์เริ่มท ำงำน 

 

ในคอมพิวเตอร์ ROM จะบันทึกข้อมูลถำวรซึ่งไม่มีกำรเปลี่ยนแปลง แต่ในบำงครั้ง 
ข้อมูลนี้อำจต้องมีกำรเปลี่ยนแปลงหรืออัพเดท ด้วยเหตุผลนี้ จึงมีกำรพัฒนำอุปกรณ์ท่ีเรียกว่ำ หน่วยควำมจ ำแฟลช 
เช่นเดียวกับ ROM หน่วยควำมจ ำแฟลชสำมำรถเก็บข้อมูลไว้หลังจำกท่ีคุณปิดเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว 
แต่มีข้อดีเพ่ิมข้ึนมำคือ สำมำรถลบหรือแก้ไขข้อมูลที่บันทึกไว้ได้ 

ข้อมูลที่บันทึกในคอมพิวเตอร์จะปรำกฏในรูปของ 0 และ 1 แต่ละ 0 หรือ 1 เรียกว่ำ บิต แปดบิตรวมกันเรียกว่ำ ไบต์. 
ตำรำงต่อไปนี้อธิบำยเกี่ยวกับค ำต่ำงๆ ที่ใช้วัดพ้ืนที่เก็บข้อมูลหรือควำมจุของหน่วยควำมจ ำ 
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ค าศัพท์ ค าอธิบาย 
บิต บิตเป็นหน่วยข้อมูลที่เล็กที่สุดซึ่งคอมพิวเตอร์ใช้งำน หนึ่งบิตสำมำรถมีค่ำได้เพียงหนึ่งในสองค่ำ คือ 

0 หรือ 1 เท่ำนั้น และต้องมีค่ำใดค่ำหนึ่งอยู่เสมอ ข้อมูลหนึ่งบิตแทบไม่มีควำมหมำยอะไร 
แต่คุณสำมำรถรวมหลำยบิตให้เป็นหน่วยที่ใหญ่ขึ้น เพื่อให้มีควำมหมำยมำกขึ้น 

ไบต์ ไบต์เป็นกำรรวมบิตจ ำนวนแปดบิต โดยจัดเรียงกันในล ำดับต่ำงๆ แต่ละล ำดับจะใช้แทนอักขระ 
สัญลักษณ์ ตัวเลข หรือตัวอักษรหนึ่งตัว 
ไบต์เป็นหน่วยพื้นฐำนที่ใช้เพื่อวัดควำมจุของพ้ืนที่เก็บข้อมูลของอุปกรณ์ 

กิโลไบต์ หนึ่งกิโลไบต์ (KB) เท่ำกับ 1,024 ไบต์ ข้อมูลของผู้ใช้ส่วนใหญ่ที่เก็บในคอมพิวเตอร์ เช่น 
ข้อควำมอีเมลหรือแฟ้มข้อควำมท่ัวไป จะใช้พื้นที่ไม่กี่กิโลไบต์ 

เมกะไบต์ หนึ่งเมกะไบต์ (MB) เท่ำกับ 1,024 กิโลไบต์ ปริมำณข้อมูล 1 
เมกะไบต์จะเทียบได้กับหนังสือประมำณหนึ่งเล่ม 

กิกะไบต์ หนึ่งกิกะไบต์ (GB) เท่ำกับ 1,024 เมกะไบต์ หรือเท่ำกับประมำณหนึ่งพันล้ำนไบต์ 
คอมพิวเตอร์ส่วนใหญ่ในปัจจุบันมีฮำร์ดไดรฟ์ควำมจุสูง ซึ่งจะวัดเป็นหน่วยกิกะไบต์ 
ค่ำกิกะไบต์เป็นควำมจุปริมำณมหำศำล ตัวอย่ำงเช่น 
ภำพยนตร์วิดีโอที่เก็บในคอมพิวเตอร์อำจใช้พ้ืนที่มำกกว่ำ 1 กิกะไบต์ 

เทรำไบต์ หนึ่งเทรำไบต์เท่ำกับ 1,024 กิกะไบต์ ซึ่งเท่ำกับประมำณหนึ่งล้ำนล้ำนไบต์ 
อุปกรณ์เก็บข้อมูลที่มีควำมจุเป็นเทรำไบต์มักจะใช้ในหน่วยงำนที่จ ำเป็นต้องเก็บข้อมูลปริมำณมำกๆ 
เทรำไบต์นั้นมีขนำดใหญ่มำก 
หน่วยควำมจ ำเพียงไม่ก่ีเทรำไบต์สำมำรถบรรจุข้อควำมทั้งหมดของหนังสือจ ำนวนมำก 
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หัวข้อ: ประสิทธิภาพของคอมพิวเตอร์ 

 

ไม่ว่ำคุณจะใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือวัตถุประสงค์ด้ำนธุรกิจหรือส่วนตัว สิ่งส ำคัญคือ 
คอมพิวเตอร์จะต้องท ำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ แต่ประสิทธิภำพกำรท ำงำนนั้นไม่ได้ขึ้นอยู่กับเพียงปัจจัยเดียว 
ตำรำงต่อไปนี้จะแสดงปัจจัยส ำคัญท่ีมีผลต่อประสิทธิภำพกำรท ำงำนโดยรวมของคอมพิวเตอร์ 

 
ปัจจัย ค าอธิบาย 
ควำมเร็วของ CPU 

 
 

 

CPU เปรียบเหมือนสมองของคอมพิวเตอร์ ควำมเร็วในกำรท ำงำนของ CPU 
เป็นปัจจัยส ำคัญท่ีมีผลต่อประสิทธิภำพกำรท ำงำนโดยรวม ควำมเร็วของ CPU 
เป็นอัตรำกำรท ำงำนของ CPU เช่น กำรย้ำยข้อมูลเข้ำหรือออกจำก RAM 
หรือกำรค ำนวณตัวเลข ถ้ำคุณมีคอมพิวเตอร์สองเครื่องที่เหมือนกันทุกประกำร 
ยกเว้นควำมเร็วของ CPU คอมพิวเตอร์เครื่องที่มีควำมเร็วของ CPU สูงกว่ำ 
จะท ำงำนได้รวดเร็วกว่ำ 

 

 
ปัจจัย ค าอธิบาย 
ปัจจัยด้ำนฮำร์ดไดรฟ์ 

 
 

 

ฮำร์ดไดรฟ์แตกต่ำงกันตำมควำมจุของพื้นที่เก็บข้อมูล 
และควำมเร็วในกำรบันทึกและเรียกข้อมูล ถ้ำกำรเรียกข้อมูลมีควำมเร็วมำก 
คอมพิวเตอร์ก็จะใช้เวลำในกำรเริ่มต้นและโหลดโปรแกรมน้อยลง นอกจำกนี้แล้ว 
ควำมเร็วและขนำดของฮำร์ดไดรฟ์ยังมีบทบำทส ำคัญ 
เมื่อโปรแกรมต้องประมวลผลข้อมูลจ ำนวนมำก 
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ปัจจัย ค าอธิบาย 
RAM 

 
 

 

RAM เป็นหน่วยควำมจ ำที่ใช้งำนอยู่ของคอมพิวเตอร์ 
ควำมเร็วในกำรดึงข้อมูลที่บันทึกใน RAM จะสูง และด้วยเหตุนี้คอมพิวเตอร์จึงใช้ RAM 
เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ก ำลังใช้งำนอยู่ ถ้ำมีจ ำนวน RAM 
มำกพอที่จะเก็บข้อมูลทั้งหมดที่ใช้งำนอยู่ 
ก็จะท ำให้คอมพิวเตอร์สำมำรถท ำงำนรวดเร็วขึ้น ควำมเร็วของ RAM และจ ำนวน RAM 
เป็นปัจจัยส ำคัญท่ีมีผลต่อประสิทธิภำพกำรท ำงำนของคอมพิวเตอร์ เมื่อใดก็ตำมที่ 
RAM ในคอมพิวเตอร์ไม่เพียงพอ คอมพิวเตอร์ก็จะท ำงำนช้ำลง 
หรือไม่สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

 

หัวข้อ: โปรแกรมช่วยเพิ่มประสิทธิภาพของงาน 

 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือท ำงำนต่ำงๆ  ตลอดจนใช้เพ่ือจัดกำรตัวเลข เขียนจดหมำยหรือข้อเสนอ 
จัดเก็บบันทึกข้อมูล สร้ำงและปรับแต่งรูปภำพ แปลงข้อควำมเป็นภำพ และจัดท ำนิตยสำรและแผ่นพับ 

ตำรำงด้ำนล่ำงนี้จะแสดงประเภทต่ำงๆ ของโปรแกรมพร้อมกับกำรใช้งำน 
โปรแกรม ค าอธิบาย 
โปรแกรมประมวลผลคำและโปรแกรมจัดท ำ
สิ่งพิมพ์ 

 
 

 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมประมวลผลค ำ เพื่อสร้ำงและแก้ไขเอกสำร 

ที่เป็นข้อควำม  ุณสำมำรถพิมพ์และแก้ไขข้อควำมใช้ตัวตรวจสอบกำร 

สะกดและอรรถำภิธำนในระบบ และจัดรูปแบบของเอกสำรกำรใช้ 

โปรแกรมเหล่ำนี้ช่วยให้คุณสำมำรถสร้ำงเอกสำรส่วนบุคคลและเอกสำร
เกี่ยวกับงำน Word เป็นโปรแกรมประมวลผลค ำท่ีมีกำรใช้งำน 

อย่ำงแพร่หลำย โปรแกรมจัดท ำสิ่งพิมพ์ ใช้เพ่ือรวมข้อควำมและ 

กรำฟิกเข้ำด้วยกันเพื่อสร้ำงเอกสำร เช่น แผ่นพับ บัตรอวยพร 
รำยงำนประจ ำปี หนังสือ และนิตยสำร โปรแกรมเหล่ำนี้รวมถึง 

โปรแกรมประมวลผลค ำ และคุณลักษณะกรำฟิกท่ีช่วยให้คุณสำมำรถ 

จัดท ำส่วนต่ำงๆ ของเอกสำร 
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โปรแกรม ค าอธิบาย 
โปรแกรมกำรน ำเสนอ 

 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมกำรน ำเสนอ เพื่อแสดงข้อมูลในรูปแบบของภำพนิ่ง 
คุณสำมำรถเพ่ิมเสียงและรูปภำพในภำพนิ่งเหล่ำนี้ เพื่อท ำให้ดูน่ำสนใจและให้ข้อมูล 

Microsoft Office PowerPoint® 2003 
เป็นโปรแกรมกำรน ำเสนอที่ใช้กันแพร่หลำย 

 
โปรแกรม ค าอธิบาย 
โปรแกรมกระดำษค ำนวณ 

 
 

 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมกระดำษค ำนวณ เพ่ือจัดท ำงบประมำณ จัดกำรบัญชี 
ค ำนวณข้อมูลทำงคณิตศำสตร์ และแปลงข้อมูลตัวเลขเป็นแผนภูมิและกรำฟ 
กระดำษค ำนวณจะเก็บข้อมูลเป็นตำรำง 
โดยมีค่ำอยู่ในแถวแนวนอนและคอลัมน์แนวตั้ง แต่ละค่ำจะบันทึกอยู่ในเซลล์ข้อมูล 
เซลล์เป็นจุดตัดของแถวกับคอลัมน์  

Microsoft Office Excel® 2003 เป็นตัวอย่ำงของโปรแกรมกระดำษค ำนวณ 

 
โปรแกรม ค าอธิบาย 
โปรแกรมฐำนข้อมูล 

 
 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมฐำนข้อมูล เพ่ือบันทึกและจัดกำรข้อมูลอย่ำงเป็นระเบียบ 
และยังสำมำรถใช้เพ่ือจัดเรียงและค้นหำข้อมูลที่บันทึกอยู่ในฐำนข้อมูล นอกจำกนี้ 
คุณยังสำมำรถจัดท ำรำยงำนแบบง่ำยจำกข้อมูลที่คุณบันทึกไว้ ตัวอย่ำงเช่น 
คุณสำมำรถใช้โปรแกรมฐำนข้อมูล เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลูกค้ำ 
สร้ำงและจัดกำรคลังสินค้ำ ตลอดจนตรวจสอบยอดขำย จำกนั้น 
คุณสำมำรถจัดท ำรำยงำนเพื่อก ำหนดเป้ำหมำยยอดขำย 
และวำงแผนกำรบริกำรลูกค้ำ 

Microsoft Office Access 2003 เป็นตัวอย่ำงของโปรแกรมฐำนข้อมูล 
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โปรแกรม ค าอธิบาย 
โปรแกรมกรำฟิก 

 
 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมกรำฟิก เพ่ือสร้ำงและแก้ไขรูปวำด 
รวมถึงกำรปรับปรุงคุณภำพของภำพถ่ำย 

Microsoft Paint เป็นตัวอย่ำงของโปรแกรมกรำฟิก ซึ่งคุณสำมำรถใช้เพื่อวำดรูป 
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หัวข้อ: โปรแกรมสื่อสาร 

 

เช่นเดียวกับกำรใช้โทรศัพท์หรือไปรษณีย์เพ่ือติดต่อกับเพ่ือนและครอบครัว 
คุณสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือสื่อสำรกับผู้คนได้เช่นกัน คอมพิวเตอร์ใช้โปรแกรมพิเศษซึ่งเรียกว่ำ 
โปรแกรมสื่อสำร ซึ่งคุณสำมำรถใช้เพื่อรับส่งข้อควำมกับผู้อ่ืนในรูปแบบดิจิทัล 

ตำรำงด้ำนล่ำงนี้จะอธิบำยเกี่ยวกับประเภทต่ำงๆ ของโปรแกรมสื่อสำรพร้อมกับกำรใช้งำน 

สำรบัญของบทเรียน 

 

โปรแกรมท่ีใช้เพื่อส่งข้อความอีเมล  

กำรส่งข้อควำมอีเมลเป็นกำร แลกเปลี่ยนข้อควำมระหว่ำงผู้ใช้ คอมพิวเตอร์ กำรแลกเปลี่ยนข้อมูลนี้ 
อำจอยู่ภำยในท้องที่หรือข้ำมประเทศ คุณสำมำรถส่งและรับข้อควำมอีเมล จำกผู้อื่นเพียงหนึ่งคนหรือหลำยคน 
ก็ได้ เมื่อใดก็ได้ 

กำรส่งข้อควำมอีเมลนั้นคล้ำยกับกำร โทรศัพท์ กล่ำวคือ คุณต้องมี สัญญำณโทรศัพท์ และทรำบหมำย 
เลขโทรศัพท์ของบุคคลปลำยทำง ที่คุณต้องกำรพูดคุยด้วย 

เมื่อต้องกำรส่งข้อควำมอีเมล คุณ ต้องมีกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต และ บัญชีผู้ใช้อีเมล โดยผู้ให้บริกำร 
อินเทอร์เน็ต(หรือ ISP) จะเป็นผู้ ให้บริกำรกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตนี้ 

ถ้ำคุณมีบัญชีผู้ใช้อีเมล บัญชีนี้จะมี รูปแบบคล้ำยกับ username@example.comโดยที่ username คือชื่อของคุณส่วน @ 
เป็นเครื่องหมำยและexample.com เป็นชื่อโดเมน ชื่อโดเมนจะเป็นตัว ระบุชื่อและประเภทของหน่วยงำนที่ 
คุณมีบัญชีผู้ใช้อีเมลอยู่ 

เมือ่คุณมีบัญชีผู้ใช้อีเมลแล้ว คุณ ต้องทรำบบัญชีผู้ใช้อีเมล์ของบุคคล ปลำยทำงท่ีคุณต้องกำรส่งข้อควำม 

คุณสำมำรถส่งได้ทั้งข้อควำมและรูป ภำพโดยใช้อีเมล แต่จะมีปัจจัยต่ำงๆ ที่มีผลเช่น ประเภทบริกำรของคุณ 
หรือประเภทรูปภำพที่คุณต้องกำรส่ง 

กำรส่งและรับอีเมลเป็นวิธีกำร สื่อสำรกับผู้อื่นที่รวดเร็วฉับไว โดย ใช้เวลำเพียงไม่ก่ีวินำที ทั้งนี้ขึ้นอยู่ 
กับควำมเร็วของกำรเชื่อมต่อ อินเทอร์เน็ตที่คุณใช้ด้วย 
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สำรบัญของบทเรียน 

 

โปรแกรมท่ีใช้เพื่อสนทนา  

กำรสื่อสำรอีกประเภทคือ กำรใช้โปรแกรมสนทนำ ซึ่งคุณสำมำรถส่งและรับข้อควำมได้ทันที 
คุณสำมำรถใช้โปรแกรมสนทนำ เพ่ือสื่อสำรกับผู้อ่ืนหลำยคน ในเวลำเดียวกัน 
โปรแกรมสื่อสำรที่ใช้กันแพร่หลำยคือ MSN® Messenger 

เมื่อคุณสนทนำกับบุคคลอ่ืน  บุคคลนั้นจะได้รับข้อควำมของคุณในทันที 

นอกจำกนี้แล้ว คุณสำมำรถใช้เสียงพูดคุยกับบุคคลที่คุณสนทนำผ่ำนโปรแกรมสนทนำได้อีกด้วย ซึ่งเรียกว่ำ 
กำรสนทนำด้วยเสียง 

กำรสนทนำอีกรูปแบบหนึ่ง  เป็นรูปแบบที่คุณสำมำรถเห็นบุคคลที่คุณก ำลังพูดคุยอยู่ด้วย 
โดยกำรใช้อุปกรณ์ซึ่งเรียกว่ำกล้องเว็บแคม 

นอกจำกนี้ คุณสำมำรถส่งรูปภำพและแฟ้มข้อมูลผ่ำนทำง MSN Messenger 

 

หัวข้อ: โปรแกรมเพื่อการศึกษาและบันเทิง 

 

สมมติว่ำคุณต้องกำรเรียนภำษำใดภำษำหนึ่ง แต่ไม่มีโรงเรียนที่สอนภาษานี้อยู่ใน
พ้ืนที่ ที่คุณอำศัยอยู่ โปรแกรมซอฟต์แวร์เพื่อกำรศึกษำ ช่วยให้คุณสำมำรถเรียนรู้ 

ภำษำผ่ำนทำงคอมพิวเตอร์ โปรแกรมซอฟต์แวร์เพ่ือกำรศึกษำ มักจะใช้คลิป 

โสตทัศนศึกษำและเกม เพ่ือช่วยให้กำรเรียนรู้มีประสิทธิภำพ มำกขึ้น 

ปัจจุบัน ซอฟต์แวร์เพ่ือกำรศึกษำ มีกำรน ำมำใช้ในห้องเรียน ส ำนักงำน และบ้ำน 
โดยมีหัวข้อที่หลำกหลำย ซึ่งเหมำะสมตำมแต่ละกลุ่มอำยุ ตัวอย่ำงเช่น Microsoft 
Encarta® เป็นสำรำนุกรมดิจิทัลที่ใช้กันแพร่หลำย มีทั้งในรูปแบบ CD-ROM และ DVD-

ROM   นอกจำกนี้ คุณยังสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์เพื่อควำมบันเทิง คุณสำมำรถ  
ใช้ซอฟต์แวร์เพ่ือควำมบันเทิง เพื่อเล่นเกม ฟังเพลง บันทึกเพลง วำดภำพ 
และดูภำพยนตร์ในคอมพิวเตอร์ VCD และ DVD ที่เป็นภำพยนตร์และมิวสิควิดีโอ 
รวมถึงเพลงต่ำงๆ เป็นตัวอย่ำงของซอฟต์แวร์บันเทิงที่ให้ควำมเพลิดเพลิน 
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หัวข้อ: การทดสอบตนเองส าหรับบทเรียน:ประสิทธิภาพและคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ 

ค าถาม 1 

ข้อใดต่อไปนี้เป็นจริงเมื่อเทียบคอมพิวเตอร์แล็ปท็อปกับเดสก์ท็อป 

เลือกทุกค ำตอบที่ถูกต้อง 

 รำคำสูงกว่ำเมื่อเทียบฮำร์ดแวร์ที่มีคุณลักษณะใกล้เคียงกัน 

 ใช้พลังงำนน้อยกว่ำ 

 สำมำรถพกพำได้สะดวก 

 อัปเกรดง่ำย 

ค าถาม 2 

ข้อใดต่อไปนี้เป็นจริงเมื่อกล่ำวถึง RAM 

เลือกทุกค ำตอบที่ถูกต้อง 

 ปริมำณมีผลต่อประสิทธิภำพของคอมพิวเตอร์ 

 เนื้อหำเป็นข้อมูลถำวร 

 มีควำมเร็วในกำรเรียกข้อมูลต่ ำกว่ำ เมื่อเทียบกับหน่วยควำมจ ำส ำหรับเก็บข้อมูล 

 เก็บข้อมูลและโปรแกรมท่ีใช้งำนอยู่ 

ค าถาม 3 

คุณใช้โปรแกรมใดต่อไปนี้ เพ่ือจัดท ำเอกสำรส่วนบุคคลหรือเอกสำรเกี่ยวกับงำน 

เลือกค ำตอบที่ถูกต้องที่สุด 

 Microsoft Office Word 2003 

 Microsoft Paint 

 Microsoft Office PowerPoint 2003 

 Microsoft Office Excel 2003 

หมำยเหตุ: ค ำตอบที่ถูกต้องจะปรำกฏอยู่ในหน้ำถัดไป
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ค าตอบ 1 

ข้อใดต่อไปนี้เป็นจริงเมื่อเทียบคอมพิวเตอร์แล็ปท็อปกับเดสก์ท็อป 

เลือกทุกค ำตอบที่ถูกต้อง 

 รำคำสูงกว่ำเมื่อเทียบฮำร์ดแวร์ที่มีคุณลักษณะใกล้เคียงกัน 

 ใช้พลังงำนน้อยกว่ำ 

 สำมำรถพกพำได้สะดวก 

 อัปเกรดง่ำย 

ค าตอบ 2 

ข้อใดต่อไปนี้เป็นจริงเมื่อกล่ำวถึง RAM 

เลือกทุกค ำตอบที่ถูกต้อง 

 ปริมำณมีผลต่อประสิทธิภำพของคอมพิวเตอร์ 

 เนื้อหำเป็นข้อมูลถำวร 

 มีควำมเร็วในกำรเรียกข้อมูลต่ ำกว่ำ เมื่อเทียบกับหน่วยควำมจ ำส ำหรับเก็บข้อมูล 

 เก็บข้อมูลและโปรแกรมท่ีใช้งำนอยู่ 

ค าตอบ 3 

คุณใช้โปรแกรมใดต่อไปนี้ เพ่ือจัดท ำเอกสำรส่วนบุคคลหรือเอกสำรเกี่ยวกับงำน 

เลือกค ำตอบที่ถูกต้องที่สุด 

 Microsoft Office Word 2003 

 Microsoft Paint 

 Microsoft Office PowerPoint 2003 

 Microsoft Office Excel 2003 

 



คอร์ส: ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 
Microsoft Corporation สงวนลิขสิทธิ์ในการสอน อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรญัทรัพย์ 

54 

 

 
 

 
 

 
 
 

สารบัญของบทเรียน 
  

 
แนะน ำระบบปฏิบัติกำร 

 
ท ำควำมเข้ำใจกับส่วนติดต่อผู้ใช้ของ Windows  

 
กำรท ำงำนกับโปรแกรมท่ีใช้ Windows 

 
กำรจัดกำรแฟ้มและโฟลเดอร์ 

 
กำรท ำงำนพื้นฐำนกับแฟ้มข้อมูล 

 
กำรทดสอบตนเอง 

 

บทเรียน 4 

 

ระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร์ 
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บทน าของบทเรียน   

 
 

ระบบปฏิบัติกำรเป็นโปรแกรมที่ส ำคัญที่สุดในคอมพิวเตอร์ 
ระบบปฏิบัติกำรจะท ำหน้ำที่หลักอยู่ 4 ประกำร 
จัดกำรและควบคุมฮำร์ดแวร์ที่เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ 
ช่วยให้โปรแกรมอ่ืนที่ท ำงำนอยู่บนคอมพิวเตอร์สำมำรถใช้ฮำร์ดแวร์ได้ 
ช่วยจัดเรียงและจัดกำรแฟ้มและโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์ 
นอกจำกนี้ยังมีส่วนติดต่อกับผู้ใช้ ซึ่งคุณสำมำรถใช้เพ่ือท ำงำนกับฮำร์ดแวร์ 
ระบบปฏิบัติกำรนั้นเอง และโปรแกรมอ่ืนๆ  

Windows XP เป็นตัวอย่ำงหนึ่งของระบบปฏิบัติกำร 

วัตถุประสงค์ของบทเรียน  

หลังจำกจบบทเรียนนี้ คุณจะสำมำรถ: 

 อธิบำยฟังก์ชันทั่วไปของระบบปฏิบัติกำร 

 ระบุส่วนประกอบพื้นฐำนของส่วนติดต่อกับผู้ใช้ใน Windows XP 

 ใช้งำนส่วนติดต่อกับผู้ใช้ของ Windows XP ภำยในโปรแกรม 

 จัดกำรแฟ้มและโฟลเดอร์ใน Microsoft® Windows® Explorer 

 ท ำงำนทั่วไปเกี่ยวกับแฟ้มข้อมูล 

 

หัวข้อ: แนะน าระบบปฏิบัติการ 

 

ระบบปฏิบัติกำรเป็นตัวควบคุมวิธีที่โปรแกรมท ำงำนร่วมกัน และสื่อสำรกับฮำร์ดแวร์คอมพิวเตอร์ 
นอกจำกนี้ยังสร้ำงระบบแฟ้มข้อมูล ซึ่งจะก ำหนดวิธีกำรเก็บข้อมูลของคุณในอุปกรณ์เก็บข้อมูล  

สมรรถนะของระบบปฏิบัติกำรขึ้นอยู่กับจ ำนวนบิตที่สำมำรถส่งได้ในขณะหนึ่ง  ระบบปฏิบัติกำรรุ่นแรกๆ 
สำมำรถส่งข้อมูลได้เพียงครั้งละ 8 บิต และเรียกว่ำระบบปฏิบัติกำรแบบ 8 บิต  แต่เมื่อมีกำรใช้ส่วนติดต่อผู้ใช้แบบ 
GUI ก็ได้มีกำรพัฒนำระบบปฏิบัติกำร 16 บิตขึ้น  ในปัจจุบัน ระบบปฏิบัติกำรเช่น Windows XP เป็นระบบปฏิบัติกำร 
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32 บิต ระบบปฏิบัติกำรล่ำสุด เช่น Microsoft® Windows® XP Professional x64 Edition สำมำรถส่งข้อมูลได้สูงสุดถึงครั้งละ 
64 บิต ซึ่งท ำให้โปรแกรมท ำงำนได้เร็วขึ้นมำก  

ระบบปฏิบัติกำรเช่น Windows XP มี GUI ซึ่งช่วยให้คุณออกค ำสั่งกับคอมพิวเตอร์ได้ง่ำยดำยขึ้น  
ตำรำงต่อไปนี้จะอธิบำยฟังก์ชันของระบบปฏิบัติกำร  

 
ฟังก์ชัน  ค าอธิบาย 
แสดงส่วนติดต่อกับผู้ใช้ 

 

ระบบปฏิบัติกำรหลำยชนิดมีส่วนประกอบที่เป็นภำพ เช่น ไอคอน และเมนู 
เพ่ือช่วยให้คุณสำมำรถท ำงำนโต้ตอบกับคอมพิวเตอร์ได้  
คุณสำมำรถใช้เมำส์เพ่ือเลือกไอคอนและใช้ค ำสั่ง  ตัวอย่ำงเช่น 
คุณสำมำรถคลิกสองครั้ง (ดับเบิลคลิก) 
แฟ้มเพ่ือเปิดแฟ้มนั้นด้วยโปรแกรมท่ีเหมำะสม  

 

 

 

 
ฟังก์ชัน  ค าอธิบาย 
มีอรรถประโยชน์ในกำรก ำหนดค่ำของระบบ  

 

ระบบปฏิบัติกำรที่ใช้ GUI จะมีอรรถประโยชน์ที่ใช้งำนง่ำย 
เพ่ือช่วยให้คุณสำมำรถก ำหนดค่ำคอมพิวเตอร์ได้สะดวกยิ่งขึ้น  
อรรถประโยชน์เหล่ำนี้เป็นโปรแกรมขนำดเล็กที่ช่วยให้คุณใช้ฟังก์ชันต่ำงๆ 
เช่น กำรเชื่อมต่อกับเครือข่ำย กำรจัดกำรทรัพยำกร 
และกำรเพ่ิมโปรแกรมใหม่ในคอมพิวเตอร์  ตัวอย่ำงเช่น Windows XP 
มีโปรแกรมส ำรองข้อมูล เพ่ือเก็บข้อมูลส ำคัญไว้  
นอกจำกนี้ยังมีโปรแกรมตัวช่วยสร้ำงที่ใช้งำนง่ำย 
เพ่ือให้คุณติดตั้งฮำร์ดแวร์หรือซอฟต์แวร์ 
หรือเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์อ่ืนได้  
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ฟังก์ชัน  ค าอธิบาย 
ช่วยจัดกำรทรัพยำกรของคอมพิวเตอร์  

 
 

ระบบปฏิบัติกำรสำมำรถช่วยจัดกำรฮำร์ดแวร์  
โปรแกรมจะสื่อสำรกับระบบปฏิบัติกำร เพื่อท ำงำนกับฮำร์ดแวร์ที่จ ำเป็น 
เช่น CPU เพ่ือท ำงำนที่ต้องกำร  

 

 
ฟังก์ชัน  ค าอธิบาย 
ช่วยป้องกันข้อมูลด้วยกำรควบคุมกำรเข้ำใช้ 

คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้  

 
 

 

ระบบปฏิบัติกำรช่วยให้คุณสำมำรถรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูลได้  
โดยช่วยให้คุณระบุสิทธิในกำรตรวจสอบและกำรให้สิทธิ 
เพ่ือควบคุมกำรเข้ำใช้คอมพิวเตอร์และทรัพยำกรของคอมพิวเตอร์  

กำรรับรองควำมถูกต้อง 
คือกระบวนกำรที่ระบบคอมพิวเตอร์ยืนยันข้อมูลกำรเข้ำสู่ระบบของผู้ใช้  
ระบบปฏิบัติกำรสำมำรถช่วยคุณสร้ำงชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำน 
เพ่ือให้มีเพียงผู้ใช้ที่ทรำบชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำนเท่ำนั้น 
ที่สำมำรถเข้ำถึงทรัพยำกรในคอมพิวเตอร์ได้  

นอกจำกนี้ คุณยังสำมำรถเชื่อมโยงสิทธิกำรอนุญำตต่ำงๆ 
เข้ำกับชื่อผู้ใช้แต่ละชื่อ  ซึ่งเรียกว่ำ กำรอนุญำต ตัวอย่ำงเช่น 
คุณสำมำรถป้องกันไม่ให้ผู้ใช้พิมพ์เอกสำรจำกคอมพิวเตอร์ของคุณ  
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หัวข้อ: ท าความเข้าใจกับส่วนติดต่อผู้ใช้ของ Windows  

 

 
 

 

Windows XP มี GUI ที่มีส่วนประกอบหลำยส่วน เพ่ือช่วยให้คุณท ำงำนโต้ตอบกับคอมพิวเตอร์ได้  
ต่อไปนี้เป็นส่วนประกอบของส่วนติดต่อผู้ใช้ใน Windows:   

 

เดสก์ทอป 
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เดสก์ทอปคือพื้นที่ท ำงำนบนหน้ำจอ ที่ใช้เมนูและไอคอนร่วมกัน  เดสก์ท็อปมีส่วนประกอบต่อไปนี้: 

 รูปพื้นหลัง (Wallpaper) คือรูปแบบหรือภำพที่พ้ืนหลังของหน้ำจอท่ีคุณสำมำรถเลือกได้  
คุณอำจคิดว่ำเป็นผ้ำปูโต๊ะก็ได้  

 ไอคอน คือภำพขนำดเล็กที่ปรำกฏบนหน้ำจอเพ่ือแสดงถึงวัตถุ  
คุณสำมำรถใช้ไอคอนในกำรท ำงำนของคอมพิวเตอร์ โดยไม่จ ำเป็นต้องจ ำค ำสั่งหรือพิมพ์ค ำสั่งได้  
ตัวอย่ำงเช่น คุณสำมำรถคลิกแฟ้มเพ่ือเปิดแฟ้มนั้นด้วยโปรแกรมท่ีเหมำะสม  

 

 

แถบงาน 

แถบงำน (Taskbar) เป็นแถบสี่เหลี่ยมที่มักจะอยู่ด้ำนล่ำงของหน้ำจอ  
คุณสำมำรถใช้แถบงำนเพื่อเลือกโปรแกรมที่ท ำงำนในคอมพิวเตอร์ 
แถบงำนจะแสดงโปรแกรมในรูปของปุ่มบนแถบงำน  โปรแกรมท่ีแสดงอยู่บนแถบงำนในภำพคือ Word  

 

พื้นที่แจ้งเตือน  

เมื่อแถบงำนอยู่ที่ด้ำนล่ำงของหน้ำจอ พื้นที่แจ้งเตือนจะอยู่ที่มุมด้นขวำของแถบงำน  พ้ืนที่แจ้งเตือนจะแสดงเวลำ 
ไอคอนระดับเสียง และไอคอนของโปรแกรมบำงอย่ำงที่ท ำงำนในคอมพิวเตอร์ ตัวอย่งเช่น 
ไอคอนทำงลัดของเครื่องพิมพ์จะปรำกฏหลังจำกที่มีกำรส่งเอกสำรไปยังเครื่องพิมพ์ 
และจะหำยไปเมื่อกำรพิมพ์เสร็จสมบูรณ์ 

 

Start 

ใน Windows XP ปุ่ม Start จะเปิดเมนู Start  คุณสำมำรถใช้ค ำสั่งในเมนู Start เพ่ือเริ่มต้นโปรแกรม 
หรือเพ่ือเริ่มต้นคอมพิวเตอร์ใหม่ หรือเพ่ือปิดคอมพิวเตอร์ ตำมปกติ เมนู Start จะแสดงค ำสั่งต่อไปนี้ 

 My Documents: เมื่อคุณคลิกที่ My Documentsในเมนู Start เนื้อหำของโฟลเดอร์ My Documents 
จะปรำกฏในพ้ืนที่รูปสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ ซึ่งเรียกว่ำหน้ำต่ำง  หน้ำต่ำงจะแสดงโฟลเดอร์พิเศษสองโฟลเดอร์ 
คือ My Pictures และ My Music  คุณสำมำรถใช้โฟลเดอร์ My Documents 
เพ่ือแลกเปลี่ยนเอกสำรและเก็บเอกสำรที่คุณไม่ต้องกำรเปิดเผยแก่ผู้อื่น  
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 My Computer:เมื่อคุณคลิกท่ี My Computerในเมนู Start เนื้อหำของฟลอปปี้ดิสก์ ฮำร์ดไดรฟ์ ไดรฟ์ CD-ROM 
และไดรฟ์ในเครือข่ำยจะปรำกฏในหน้ำต่ำง  คุณสำมำรถใช้ไอคอนและเมนูในหน้ำต่ำง My Computer 
เพ่ือค้นหำหรือเปิดแฟ้มและโฟลเดอร์  

 My Network Places:เมื่อคุณคลิกที่ My Network Placesในเมนู Startหน้ำต่ำง My Network Places จะปรำกฏ  
หน้ำต่ำงนี้จะแสดงมุมมองของคอมพิวเตอร์และทรัพยำกรอ่ืนๆ 
ที่ใช้ร่วมกันในเครือข่ำยที่คอมพิวเตอร์ของคุณเชื่อมต่ออยู่  

 Control Panel:เมื่อคุณคลิกท่ี Control Panelในเมนู Start หน้ำต่ำง Control Panel จะปรำกฏขึ้น  
หน้ำต่ำงนี้ใช้ส ำหรับควบคุมกำรท ำงำนในส่วนต่ำงๆ ของระบบปฏิบัติกำรหรือฮำร์ดแวร์ เช่น 
กำรตั้งเวลำและวันที่ของระบบ กำรเพิ่มและลบโปรแกรม กำรแก้ไขปัญหำฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ 
และกำรตั้งค่ำกำรท ำงำนของแป้นพิมพ์ 

 Printers and Faxes:เมื่อคุณคลิกท่ี Printers and Faxes ในเมนู Start หน้ำต่ำง Printers and Faxes จะปรำกฏขึ้น  
หน้ำต่ำงนี้ใช้ส ำหรับติดตั้งและก ำหนดให้ใช้ทรัพยำกรกำรพิมพ์ร่วมกัน  หลังจำกที่คุณติดตั้งเครื่องพิมพ์ 
คุณสำมำรถพิมพ์เอกสำรจำกคอมพิวเตอร์ + 

 Help and Support: เมื่อคุณคลิกที่ Help and Supportในเมนู Startหน้ำต่ำง Help and Support Center จะปรำกฏขึ้น  
คุรสำมำรถใช้ Microsoft Help and Support Center เมื่อใดก็ตำมที่คุณมีค ำถำมเก่ียวกับระบบปฏิบัติกำร  
เป็นแหล่งข้อมูลที่ครอบคลุมและจะช่วยให้คุณได้เรียนรู้เกี่ยวกับ Windows XP  คุณสำมำรถใช้คุณลักษณะ 
Search หรือ Index เพ่ือดูข้อมูลทั้งหมดใน Windows Help รวมถึงข้อมูลที่มีให้ทำงอินเทอร์เน็ต  

 Search:เมื่อคุณคลิกที่ Searchในเมนู Start หน้ำต่ำง Search จะปรำกฏขึ้น  
คุณสำมำรถใช้หน้ำต่ำงนี้เพ่ือค้นหำแฟ้มหรือโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์  นอกจำกนี้ 
หำกคุณได้รับอนุญำตให้ใช้คอมพิวเตอร์อ่ืนในเครือข่ำย 
คุณจะสำมำรถค้นหำแฟ้มในคอมพิวเตอร์เหล่ำนั้นได้  

 Run:ใช้ส ำหรับเริ่มต้นโปรแกรม  
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ค าบรรยาย 

 

อินเทอร์เฟซของ Windows จะมีเมนูและไอคอนต่ำงๆ ซึ่งช่วยให้คุณสำมำรถโต้ตอบกับคอมพิวเตอร์ 
คุณสำมำรถใช้เมำส์เพ่ือเลือกตัวเลือก และออกค ำสั่ง เช่น เปิดโปรแกรม 
ตัวอย่ำงของโปรแกรมที่มีกำรใช้งำนแพร่หลำยคือ Microsoft Paint คุณสำมำรถเปิดโปรแกรม Microsoft Paint จำกเมนู 
Accessories โปรแกรม Microsoft Paint จะปรำกฏในหน้ำต่ำง 

หน้ำต่ำงจะมีองค์ประกอบหลำยส่วน ช่วยให้คุณสำมำรถควบคุมลักษณะและกำรท ำงำนได้อย่ำงง่ำยดำย 
ในหน้ำต่ำงจะมีแถบชื่อ ซึ่งประกอบด้วยชื่อของหน้ำต่ำง 

คุณสำมำรถใช้แถบชื่อ เพื่อลำกหน้ำต่ำงไปยังต ำแหน่งใดก็ได้บนหน้ำจอ เมื่อพบต ำแหน่งที่ต้องกำรวำงหน้ำต่ำงนี้ 
คุณสำมำรถปล่อยเมำส์ได้ 

ในหน้ำต่ำงจะมีแถบเมนู เป็นแถบสี่เหลี่ยมที่ด้ำนบน ซึ่งคุณสำมำรถเลือกเมนูได้ เมนูเหล่ำนี้จะมีค ำสั่งมำกมำย 
เพ่ือด ำเนินกำรต่ำงๆ ในโปรแกรม ตัวอย่ำงเช่น คุณสำมำรถคลิกค ำสั่งในเมนู File เพ่ือบันทึกหรือเปิดแฟ้ม 

แถบเครื่องมืออำจเป็นกลุ่มของปุ่มหรือไอคอนในแนวนอนหรือแนวตั้ง ซึ่งอยู่บนหน้ำจอ 
คุณสำมำรถคลิกปุ่มหรือไอคอนเหล่ำนี้ เพื่อระบุค ำสั่งให้กับโปรแกรม 

คุณสำมำรถลำกกล่องเลื่อน เพ่ือไปยังส่วนต่ำงๆ ในหน้ำต่ำงของโปรแกรม 
กล่องเลื่อนเหล่ำนี้จะอยู่ภำยในแถบเลื่อน ซึ่งอำจมีทั้งแนวนอนและแนวตั้งอยู่ภำยในหน้ำต่ำง 

คุณสำมำรถคลิกที่ปุ่ม Minimize เพ่ือย้ำยหน้ำต่ำงออกจำกหน้ำจอ และแสดงโปรแกรมเป็นปุ่มอยู่บนแถบงำน 

คุณสำมำรถแสดงหน้ำต่ำง Microsoft Paint โดยคลิกที่ปุ่ม Microsoft Paint บนแถบงำน 

และสำมำรถคลิกปุ่ม Maximize เพ่ือขยำยหน้ำต่ำง ให้มีขนำดพอดีกับหน้ำจอ 
ซึ่งช่วยให้คุณสำมำรถดูเอกสำรได้ดียิ่งข้ึน  หลังจำกขยำยหน้ำต่ำงแล้ว  

ปุ่ม Maximize จะกลำยเป็นปุ่ม Restore Down คุณสำมำรถคลิกปุ่ม Restore Down เพ่ือให้หน้ำต่ำงนี้กลับสู่ขนำดเดิม 

คุณสำมำรถปรับขนำดหน้ำต่ำง โดยวำงตัวชี้เมำส์ที่มุมของหน้ำต่ำง จำกนั้นตัวชี้เมำส์ 

จะเปลี่ยนรูปร่ำงเป็นลูกศรที่มีสองหัว จำกนั้นคุณสำมำรถปรับขนำดของหน้ำต่ำงโดยลำกตัวชี้เมำส์ โปรดทรำบว่ำ 
คุณไม่สำมำรถปรับขนำดของหน้ำต่ำงที่มีกำรขยำยให้ใหญ่สุดแล้ว 

ปุ่ม Close จะเป็นกำรปิดโปรแกรมท่ีท ำงำนอยู่ในหน้ำต่ำง ในกำรสำธิตนี้ คุณจะได้เรียนรู้เกี่ยวกับส่วนต่ำงๆ 
ของหน้ำต่ำง 
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หัวข้อ: การจัดการแฟ้มและโฟลเดอร์ 

 

 
 

สมมุติว่ำคุณเป็นเจ้ำของร้ำนหนังสือ  ในกำรจัดกำรร้ำนหนังสือของคุณให้มีประสิทธิภำพ 
คุณต้องจัดประเภทหนังสือตำมหัวข้อ เช่น เรื่องกำรจัดกำร หรือนวนิยำย  
จำกนั้นคุณจะสำมำรถจัดเรียงหนังสือเป็นส่วนต่ำงๆ ในตู้หรือชั้นหนังสือ  
คุณต้องตั้งชื่อให้กับแต่ละส่วนเพื่อให้หำหนังสือง่ำย  ในท ำนองเดียวกัน ในระบบปฏิบัติกำร Windows คุณสำมำรถใช้ 
Windows Explorer เพ่ือจัดเรียงแฟ้มไว้ในโฟลเดอร์ที่เหมำะสม  Windows Explorer 
เป็นโปรแกรมท่ีช่วยให้คุณหำและเปิดแฟ้มและโฟลเดอร์  

หน้ำต่ำง Windows Explorer มักจะแบ่งออกเป็นสองช่อง ซึ่งเรียกว่ำบำนหน้ำต่ำง  บำนหน้ำต่ำงด้ำนซ้ำย 
ซึ่งเรียกว่ำบำนหน้ำต่ำงโฟลเดอร์นั้นจะแสดงโครงสร้ำงของไดรฟ์และโฟลเดอร์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  
โฟลเดอร์คือภำชนะท่ีใช้เก็บโปรแกรมและแฟ้มในส่วนติดต่อผู้ใช้แบบ GUI 
และแสดงเป็นไอคอนของที่เก็บแฟ้มอยู่บนหน้ำจอ  โฟลเดอร์สำมำรถเก็บทั้งแฟ้มและโฟลเดอร์อื่น  
บำนหน้ำต่ำงด้ำนขวำเรียกว่ำบำนหน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียด ซึ่งจะแสดงเนื้อหำของไดรฟ์หรือของโฟลเดอร์ 
คุณสำมำรถเลือกโฟลเดอร์จำกรำยกำรที่แสดงในบำนหน้ำต่ำงโฟลเดอร์ 
เพ่ือดูเนื้อหำของโฟลเดอร์นั้นในบำนหน้ำต่ำงแสดงรำยละเอียด  

ในแบบฝึกหัดนี้ คุณจะได้ศึกษำกำรจัดกำรแฟ้มและโฟลเดอร์ โดยใช้ Windows Explorer  

ตำรำงต่อไปนี้ประกอบด้วยขั้นตอนของกำรจ ำลองกำรท ำงำนออนไลน์ 
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ขั้นตอน1 

มีกำรเปิดเมนู เริ่ม ให้กับ คุณ เมื่อต้องกำรเปิด Windows Explorer ให้ชี้ไปที่ โปรแกรมท้ังหมด จำกนั้นชี้ไปที่ 
เบ็ดเตล็ด และคลิกที่ Windows Explorer 

ขั้นตอน2 

เมื่อต้องกำรขยำยโฟลเดอร์  ให้คลิกที่เครื่องหมำยบวก ถัดจำกโฟลเดอร์ กิจกรรม 

ขั้นตอน3 

โฟลเดอร์มีได้ทั้งแฟ้มข้อมูล และโฟลเดอร์ย่อย  เมื่อต้องกำรดูเนื้อหำ ในช่องโฟลเดอร์  ให้คลิกท่ีโฟลเดอร์ 
วันหยุด 

ขั้นตอน4 

เมื่อต้องกำรดูข้อมูลของเนื้อหำ ในโฟลเดอร์ เช่น ชื่อ ขนำด  ประเภท และวันที่แก้ไข ให้คลิกท่ี มุมมอง 
จำกนั้นคลิกที่ รายละเอียด 

ขั้นตอน5 

คลิกท่ี แฟ้ม ชี้ไปที่ สร้าง  และคลิกที่ โฟลเดอร์ 

ขั้นตอน6 

หำกต้องกำรระบุชื่อที่มีควำม หมำยให้กับโฟลเดอร์ใหม่ ให้กด SPACEBAR เพ่ือให้ระบบ พิมพ์ชื่อให้กับคุณ 
จำกนั้นกดแป้น ENTER 

ขั้นตอน7 

หำกต้องกำรเปลี่ยนชื่อ โฟลเดอร์  ให้คลิกท่ีโฟลเดอร์ กิจกรรม 

ขั้นตอน8 

คลิกท่ี แฟ้ม และคลิกท่ี เปลี่ยนชื่อ 

ขั้นตอน9 

หำกต้องกำรระบุชื่อใหม่ ให้กด SPACEBAR เพ่ือให้ระบบพิมพ์ ชื่อให้กับคุณ จำกนั้นกดแป้น ENTER 

ขั้นตอน10 

หำกต้องกำรย้ำยแฟ้มข้อมูลไปยังต ำแหน่งใหม่ ให้คลิกที่แฟ้ม   ตัวแทนบริษัทประกัน 
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ขั้นตอน11 

คลิกท่ี แก้ไข และคลิกท่ี ตัด 

ขั้นตอน12 

เมื่อต้องกำรเลือกโฟลเดอร์  "กฎหมำย" เป็นโฟลเดอร์ปลำย ทำง ให้คลิกท่ีโฟลเดอร์  กฎหมาย ในช่องโฟลเดอร์ 

ขั้นตอน13 

เมื่อต้องกำรย้ำยแฟ้มข้อมูล  ให้คลิกท่ี แก้ไข และคลิกท่ี วาง 

ขั้นตอน14 

หำกต้องกำรตรวจสอบว่ำมีกำร ย้ำยแฟ้มตัวแทนบริษัทประกันแล้ว ให้คลิกที่โฟลเดอร์ กิจกรรมของอาสาสมัคร 

ขั้นตอน15 

เมื่อต้องกำรคัดลอกแฟ้มข้อมูล ให้คลิกท่ีแฟ้ม บันทึก 

ขั้นตอน16 

คลิกท่ี แก้ไข และคลิกท่ี คัดลอก 

ขั้นตอน17 

เมื่อต้องกำรเลือกโฟลเดอร์ บันทึกช่วยจ ำเป็นโฟลเดอร์ปลำยทำง ให้คลิกที่ บันทึกช่วยจ า 

ขั้นตอน18 

เมื่อต้องกำรคัดลอกแฟ้มข้อมูล ให้คลิกท่ี แก้ไข และคลิกท่ี วาง 

ขั้นตอน19 

เมื่อต้องกำรลบแฟ้ม รำยงำน ร่ำงกำรจัดสวนจำกโฟลเดอร์กิจ กรรมของอำสำสมัคร ให้คลิกที่   
กิจกรรมของอาสาสมัคร  ในช่องโฟลเดอร์ 

ขั้นตอน20 

เมื่อต้องกำรลบแฟ้มข้อมูลจำก โฟลเดอร์ ให้คลิกท่ี  รายงานร่างการจัดสวน และคลิกท่ี แฟ้ม  จำกนั้นคลิกที่ 
ลบ 

ขั้นตอน21 

เพ่ือยืนยันว่ำคุณต้องกำร ส่งแฟ้มข้อมูลไปยังถังรีไซเคิล ในกล่องโต้ตอบ ยืนยันการลบแฟ้ม ให้คลิกที่ ใช่ 
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หัวข้อ: การท างานพื้นฐานกับแฟ้มข้อมูล 

 

 
 

แฟ้มข้อมูลทุกแฟ้มมีรูปแบบเชื่อมโยงอยู่ ซึ่งจะเป็นตัวก ำหนดวิธีเก็บข้อมูลของแฟ้มนั้น  
รูปแบบของแฟ้มนั้นแสดงให้ทรำบเป็นเครื่องหมำยจุด ตำมหลังชื่อแฟ้ม และตำมด้วยตัวอักษรสำมหรือสี่ตัว  
ต่อไปนี้เป็นรูปแบบแฟ้มที่มักใช้กันโดยทั่วไป: 

 เอกสำร Word (.doc) 

 ภำพ (.gif และ .jpg) 

 โปรแกรมท่ีเรียกใช้ได้ (.exe) 

 แฟ้มมัลติมีเดีย (.wma และอ่ืนๆ) 

 

เมื่อคุณเปิดแฟ้ม ระบบปฏิบัติกำรจะเลือกโปรแกรมที่เหมำะสมเพ่ือแสดงเนื้อหำของแฟ้มตำมรูปแบบของแฟ้ม  
ตัวอย่ำงเช่น เมื่อคุณเปิดเอกสำร Word ระบบปฏิบัติกำรจะเปิดโปรแกรมประมวลผลค ำ เช่น Word 
เพ่ือแสดงเนื้อหำของเอกสำร 

ในกำรท ำควำมเข้ำใจแนวคิดในกำรท ำงำนพ้ืนฐำนกับแฟ้มข้อมูล โปรดพิจำรณำสถำนกำรณ์ต่อไปนี้ 
คุณต้องกำรสร้ำงเอกสำรโดยใช้ WordPad  คุณไม่คุ้นเคยกับแนวคิดกำรใช้แฟ้มข้อมูล 
และต้องกำรทรำบวิธีสร้ำงและบันทึกแฟ้มข้อมูลในต ำแหน่งที่ต้องกำร  นอกจำกนี้ 
คุณยังต้องกำรทรำบวิธีเปิดหรือลบแฟ้มข้อมูลที่มีอยู่ 
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ในแบบฝึกหัดต่อไปนี้ คุณจะได้ศึกษำวิธีท ำงำนเบื้องต้นกับแฟ้มข้อมูล 

ตำรำงต่อไปนี้ประกอบด้วยขั้นตอนของกำรจ ำลองกำรท ำงำนออนไลน์ 

 

ขั้นตอน1 

มีกำรเปิดเมนู เริ่ม ให้กับ คุณ เมื่อต้องกำรเปิด WordPad  ให้ชี้ไปที่ โปรแกรมท้ังหมด จำก นั้นชี้ไปที่ เบ็ดเตล็ด 
และ คลิกท่ี WordPad 

ขั้นตอน2 

เมื่อต้องกำรเพิ่มข้อควำม บนหน้ำจอสีขำว ซึ่งเรียกว่ำหน้ำ ต่ำงเอกสำร ให้กดแป้น SPACEBAR 

ขั้นตอน3 

ในกำรบันทึกเอกสำร ให้คลิกที่ แฟ้ม จำกนั้นก็คลิกที่ บันทึกเป็น 

ขั้นตอน4 

ในกำรบันทึกเอกสำรในโฟล เดอร์บริษัทจัดสวน ให้ดับเบิล คลิก (คลิกสองครั้ง) ที่ Garden Company 

ขั้นตอน5 

คลิกท่ี ชื่อแฟ้ม จำกนั้น กด SPACEBAR เพ่ือให้ระบบ ป้อนชื่อใหม่ให้คุณ 

ขั้นตอน6 

ในกำรบันทึกเอกสำร ให้คลิกที่ บันทึก 

ขั้นตอน7 

ในกำรปิดแฟ้มข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม ปิด 

ขั้นตอน8 

คุณสำมำรถเปิด Windows Explorer เพ่ือเบรำส์ไปยังแฟ้มข้อมูลแผ่นพับ ในกำรเปิด Windows Explorer ให้คลิกท่ี เริ่ม 
จำก นั้นชี้ไปที่ โปรแกรมท้ังหมด และ ชี้ไปที่ เบ็ดเตล็ด จำกนั้น คลิกท่ี Windows Explorer 

ขั้นตอน9 

เมื่อต้องกำรดูเนื้อหำในบำน หน้ำต่ำงโฟลเดอร์ ให้คลิกท่ีโฟล เดอร์ Garden Company 

ขั้นตอน10 
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ในกำรเปิดแฟ้มข้อมูล ให้ดับ เบิลคลิกท่ี แผ่นพับ 

ขั้นตอน11 

ในกำรปิดแฟ้มข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม ปิด 

ขั้นตอน12 

ในกำรลบแฟ้มข้อมูล ให้คลิกที่  แผ่นพับ และคลิกที่ แฟ้ม จำกนั้นคลิกที่ ลบ 

ขั้นตอน13 

เพ่ือยืนยันว่ำคุณต้องกำรส่ง แฟ้มข้อมูลไปยังถังรีไซเคิล ในกล่องโต้ตอบ ยืนยันการลบแฟ้ม ให้คลิกที่ ใช่ 

ขั้นตอน14 

ในกำรปิด Windows Explorer  ให้คลิกท่ีปุ่ม ปิด 

ขั้นตอน15 

หำกต้องกำรให้แฟ้มกลับสู่ ต ำแหน่งเดิม ให้ดับเบิลคลิกท่ี ถังรีไซเคิล 

ขั้นตอน16 

ในหน้ำต่ำง Recycle Bin ให้คลิกที่ แผ่นพับ เพ่ือเลือกแฟ้มข้อมูล 

ขั้นตอน17 

เมื่อต้องกำรคืนค่ำแฟ้มข้อมูล  ให้คลิกท่ี แฟ้ม และคลิกท่ี คืนค่า 
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หัวข้อ: การทดสอบตนเองส าหรับบทเรียน:ระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร์ 

ในแบบฝึกหัดนี้ คุณจะได้เรียนรู้วิธีกำรใช้ระบบปฏิบัติกำร ตำรำงต่อไปนี้ประกอบด้วยขั้นตอนของกำรจ ำลอง 

กำรท ำงำนออนไลน์ 

ขั้นตอน1 

มีกำรเปิดเมนู Start ให้กับคุณ เมื่อต้องกำรเปิดโปรแกรม WordPad ให้ชี้เมำส์ไปท่ีโปรแกรมท้ังหมด 
จำกนั้นชี้ทีเ่บ็ดเตล็ดและ คลิกท่ีWordPad 

ขั้นตอน2 

เมื่อต้องกำรเพิ่มข้อควำมใน เอกสำร ให้คลิกท่ีหน้ำต่ำง เอกสำร และกด SPACEBAR  เพ่ือคอมพิวเตอร์พิมพ์ข้อควำม 
ให้กับคุณ 

ขั้นตอน3 

เมื่อต้องกำรบันทึกเอกสำร  ให้คลิกท่ีแฟ้มและคลิกท่ี บันทึกเป็น. 

ขัน้ตอน4 

เมื่อต้องกำรบันทึกเอกสำรใน โฟลเดอร์ Garden Company  ให้ดับเบิลคลิก (คลิกสองครั้ง)  ทีG่arden Company 

ขั้นตอน5 

เมื่อต้องกำรเปลี่ยนชื่อแฟ้มเป็น แผ่นพับชุดแผนที่ ให้คลิกที่ชื่อแฟ้มจำกนั้นกด SPACEBAR  
เพ่ือให้ระบบป้อนชื่อใหม่ให้คุณ 

ขั้นตอน6 

เมื่อต้องกำรบันทึกแฟ้มข้อมูล  ให้คลิกท่ีปุ่มบันทึก 

ขั้นตอน7 

เมื่อต้องกำรปิดแฟ้มข้อมูล  ให้คลิกท่ีปุ่มปิด 

ขั้นตอน8 

คุณสำมำรถเปิด Windows Explorer เพ่ือเบรำส์ไปยังแฟ้ม ข้อมูลแผ่นพับชุดแผนที่  เมื่อต้องกำรเปิด Windows Explorer 
ให้คลิกท่ีเริ่ม จำกนั้นชี้ที่โปรแกรมท้ังหมด จำกนั้นชี้ที่เบ็ดเตล็ด และคลิกที่Windows Explorer 
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ขั้นตอน9 

เมื่อต้องกำรดูเนื้อหำในช่อง โฟลเดอร์ ให้คลิกท่ีโฟลเดอร์ Garden Company 

ขั้นตอน10 

เมื่อต้องกำรสร้ำงโฟลเดอร์ ใหม่ ให้คลิกทีแ่ฟ้มจำกนั้น ชี้ที่สร้างและคลิกทีโ่ฟลเดอร์ 

ขั้นตอน11 

หำกต้องกำรระบุชื่อที่มี ควำมหมำยให้กับโฟลเดอร์ใหม่  ให้กด SPACEBAR  เพ่ือให้ระบบพิมพ์ชื่อให้กับคุณ  
จำกนั้นกดแป้น ENTER 

ขั้นตอน12 

เมื่อต้องกำรคัดลอกแฟ้มข้อมูล ให้คลิกท่ีแฟ้ม แผ่นพับชุดแผนที่ 

ขั้นตอน13 

คลิกแก้ไขและคลิกท่ีคัดลอก 

ขั้นตอน14 

เมื่อต้องกำรเลือกโฟลเดอร์  "กิจกรรม"  เป็นโฟลเดอร์ปลำยทำง ให้คลิกที่โฟลเดอร์กิจกรรม 

ขั้นตอน15 

เมื่อต้องกำรคัดลอกแฟ้มข้อมูล ให้คลิกท่ี แก้ไขและคลิกท่ีวาง 

ขั้นตอน16 

เมื่อต้องกำรลบแฟ้ม แผ่นพับชุดแผนที่จำกโฟลเดอร์ Garden Company ให้คลิกที่โฟลเดอร์Garden Company 

ขั้นตอน17 

เมื่อต้องกำรลบแฟ้มข้อมูล  ให้คลิกที่แฟ้มแผ่นพับชุดแผนที่จำกนั้นคลิกท่ีแฟ้มและคลิกที่ลบ 

ขั้นตอน18 

เพ่ือเป็นกำรยืนยันว่ำ คุณต้องกำรส่งแฟ้มข้อมูลนี้ไปยังถังรีไซเคิล ในกล่องโต้ตอบยืนยันการลบแฟ้ม ให้คลิกท่ีใช่ 

ขั้นตอน19 

คลิกท่ีปุ่มย่อเล็กสุด เพ่ือลดขนำดของหน้ำต่ำง Windows Explorer  

ขั้นตอน20  หำกต้องกำรให้แฟ้ม กลับสู่ต ำแหน่งเดิม  ให้ดับเบิลคลิกท่ี ถังรีไซเคิล 
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ขั้นตอน21 

ในหน้ำต่ำงถังรีไซเคิล ให้คลิกที่แฟ้มแผ่นพับชุดแผนที่ เพ่ือเลือกแฟ้มข้อมูลนี้ 

ขั้นตอน22 

เมื่อต้องกำรเรียกแฟ้มข้อมูล กลับคืน ให้คลิกที่ แฟ้มและคลิกที่คืนค่า. 
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สารบัญของบทเรียน 
  

 
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้งำนคอมพิวเตอร์อย่ำงแพร่หลำย 

 
โอกำสกำรท ำงำนในโลกเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
กำรทดสอบตนเอง 

 

บทเรียน 5 

 

โอกาสในการท างาน 
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บทน าของบทเรียน   

 
 

กำรใช้คอมพิวเตอร์ไม่ได้จ ำกัดอยู่เพียงกำรท ำงำนบำงสำขำอำชีพเท่ำนั้น ปัจจุบัน 
มีกำรใช้คอมพิวเตอร์กันอย่ำงแพร่หลำย 
นับตั้งแต่กำรใช้คอมพิวเตอร์ในครัวเรือนไปจนถึงธุรกิจขนำดใหญ่ 
และด้วยกำรใช้งำนที่แพร่หลำยนี้เอง 
ท ำให้เกิดโอกำสในกำรท ำงำนด้ำนคอมพิวเตอร์มำกข้ึน 
คุณสำมำรถเลือกงำนที่เหมำะกับทักษะของคุณได้ 
ทั้งนี้ข้ึนอยู่กบัสำขำอำชีพที่คุณสนใจประกอบกับระดับควำมรู้ 

 

วัตถุประสงค์ของบทเรียน  

หลังจำกจบบทเรียนนี้ คุณจะสำมำรถ: 

 อธิบำยว่ำคอมพิวเตอร์กลำยเป็นสิ่งส ำคัญในชีวิตประจ ำวันของเรำได้อย่ำงไร 

 บอกได้ถึงโอกำสในกำรท ำงำนที่มีให้ส ำหรับผู้มีควำมรู้ด้ำนคอมพิวเตอร์ 
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หัวข้อ: ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานคอมพิวเตอร์อย่างแพร่หลาย 

 

สำรบัญของบทเรียน 

 

ปัจจุบัน มีกำรน ำคอมพิวเตอร์มำใช้ในกำรท ำธุรกิจเป็นอย่ำงมำก คุณสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ เพ่ือเก็บบันทึก แลก 
เปลี่ยนข้อมูลกับบุคคลอ่ืนซึ่งอยู่ห่ำง ไกลกัน และวิเครำะห์ธุรกรรมในแต่ละวันเพื่อจัดท ำรำยงำน 

นอกจำกนี้คุณยังสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือซื้อและขำยผลิตภัณฑ์ทำงอินเทอร์ เน็ต 

คอมพิวเตอร์สำมำรถวิเครำะห์ยอดขำย ในแต่ละวัน เพ่ือดูว่ำผลิตภัณฑ์ใดมียอดขำยสูงสุด 
คุณจึงไม่จ ำเป็นต้องค ำนวณข้อมูลที่ยุ่งยำก เพ่ือวิเครำะห์ยอดขำย ด้วยตนเอง 

และด้วยควำมก้ำวหน้ำในด้ำนเทคโนโลยี ปัจจุบันมีกำรใช้อุปกรณ์เล็กทรอนิกส์ เช่น เครื่องอ่ำนบำร์โค้ด  
ในร้ำนค้ำทั่ว ไป บำร์โค้ดเป็นแถบข้อมูลขำวด ำ ซึ่ง ประกอบด้วยข้อมูลเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์  เช่น 
รำคำและรหัสสินค้ำ 

เครื่องอ่ำนบำร์โค้ดซึ่งเชื่อมต่อกับคอม พิวเตอร์สำมำรถอ่ำนบำร์โค้ดและส่งข้อ มูลไปยังคอมพิวเตอร์ได้ 

คอมพิวเตอร์จะถอดรหัสและสร้ำงใบแจ้งหนี้ส ำหรับลูกค้ำ คุณไม่จ ำเป็นต้อง 
กรอกข้อมูลในคอมพิวเตอร์ด้วยตนเอง  เพ่ือบันทึกยอดขำยและสร้ำงใบแจ้งหนี้ และเม่ือสิ้นสุดวัน 
คอมพิวเตอร์ก็จะ วิเครำะห์ยอดขำยให้โดยอัตโนมัติ 

นอกจำกนี้คอมพิวเตอร์ยังสำมำรถน ำมำใช้ส ำหรับกำรท ำธุรกรรมออนไลน์ เช่น กำรขำยสินค้ำทำงอินเทอร์เน็ต 
ลูกค้ำ สำมำรถเยี่ยมชมเว็บไซต์ของร้ำนค้ำ ต่ำงๆ เพื่อเลือกซื้อสินค้ำ และสำมำรถ ช ำระค่ำสินค้ำทำงอินเทอร์เน็ต 
จำกนั้นก็จะมีกำรจัดส่งสินค้ำไปให้คุณถึงบ้ำน  

ผู้ซื้อขำยหุ้นสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์  เพ่ือตรวจสอบรำคำหุ้นได้ทำงอินเทอร์ เน็ต ซึ่งช่วยให้ผู้ซื้อขำยหุ้นสำมำรถจัด 
กำรและตัดสินใจเกี่ยวกับกำรลงทุนได้ 
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หัวข้อ: โอกาสการท างานในโลกเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

สำรบัญของบทเรียน 

 

คุณสำมำรถหำงำนด้ำนคอมพิวเตอร์ได้ หลำกหลำยต ำแหน่ง หำกคุณมีควำมรู้ ด้ำนคอมพิวเตอร์ 
คุณสำมำรถเป็นผู้ที่ท ำ งำนด้ำนสำรสนเทศ ผู้มีวิชำชีพด้ำนเทค โนโลยสีำรสนเทศ หรือผู้พัฒนำ ซอฟต์แวร์ 
ทั้งนี้ข้ึนกับทักษะและควำม สำมำรถของคุณ 

ผู้ที่ท ำงำนด้ำนสำรสนเทศ เช่น เจ้ำ หน้ำที่ป้อนข้อมูล ผู้จัดกำรคลังสินค้ำ  หรือตัวแทนบริษัทท่องเที่ยว จะใช้คอม 
พิวเตอร์เพ่ือป้อนและจัดกำรบันทึกข้อมูล ตัวอย่ำงเช่น เจ้ำหน้ำที่ป้อนข้อมูล สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ เพ่ือจัดท ำ  
เอกสำรและจัดกำรข้อมูลและสำมำรถใช้ คอมพิวเตอร์เพ่ือวิเครำะห์ข้อมูลเหล่ำนี้  เพ่ือสร้ำงเป็นรำยงำน 

ผู้จัดกำรคลังสินค้ำจะท ำหน้ำที่ดูแล บัญชีของสินค้ำในคลัง ผู้จัดกำรคลังสินค้ำสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ 
เพ่ือวำงแผน ก ำหนดกำรและเวลำท ำงำนส ำหรับคนที่ท ำงำนในคลังสินค้ำ  

ตัวแทนบริษัทท่องเที่ยวใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือหำข้อมูลให้แก่ลูกค้ำ เกี่ยวกับ 
จุดหมำยปลำยทำงในกำรท่องเที่ยววันหยุด เที่ยวบิน และรำยละเอียดเกี่ยวกับ สถำนที่แต่ละแห่ง  
รำยละเอียดอำจมีตั้ง แต่ข้อมูลเกี่ยวกับภูมิอำกำศ ไปจนถึง สถำนที่พักแรม  

นอกจำกนี้ตัวแทนบริษัทท่องเที่ยวยัง สำมำรถให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถำนที่ ท่องเที่ยวและวิธีเดินทำง ตลอดจนใช้ 
คอมพิวเตอร์เพ่ือปรับปรุงข้อมูลแผนกำร เดินทำงและก ำหนดกำร 

นอกจำกนี้ 
คุณยังสำมำรถใช้ควำมรู้ด้ำนคอมพิวเตอร์ส ำหรับกำรท ำงำนในฐำนะผู้มีวิชำชีพด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
ตัวอย่ำงของผู้มีวิชำชีพด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศได้แก่ ผู้ดูแลระบบเครือข่ำย นักออกแบบกรำฟิก 
และผู้ดูแลฐำนข้อ มูล ผู้ดูแลระบบเครือข่ำยมีหน้ำที่ในกำรดูแลเครือข่ำย รวมถึงกำรติดตั้งอุปกรณ์ 
ใหม่ในเครือข่ำย 

นอกจำกนี้ยังรวมถึงกำรเพ่ิมและลบข้อ มูลบุคคลออกจำกรำยชื่อผู้ใช้งำนที่มี สิทธิ์ รวมถึงกำรจัดเก็บแฟ้มข้อมูลใน 
คอมพิวเตอร์ และจัดกำรสิทธิ์กำรเข้ำใช้งำน 

นักออกแบบกรำฟิกใช้คอมพิวเตอร์  เพ่ือสร้ำงกรำฟิกและภำพเคลื่อนไหว เพ่ือกำรใช้งำนในเชิงพำณิชย์ 

ผู้ดูแลฐำนข้อมูลจะท ำงำนเกี่ยวกับฐำนข้อมูล เพ่ือดูแลข้อมูลที่บันทึกอยู่ในคอมพิวเตอร์ 
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ฐำนข้อมูลเป็นกำรเก็บข้อมูลที่มีระบบไว้ในคอมพิวเตอร์ 

ผู้ดูแลฐำนข้อมูลจะจัดกำรและดูแลโครงสร้ำงของฐำนข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 
นอกจำกนี้ยังท ำหน้ำที่ตัดสินใจว่ำจะให้สิทธิ์ใช้งำนส่วนใดของฐำนข้อมูลแก่ผู้ใด 

ผู้พัฒนำซอฟต์แวร์จะสร้ำงซอฟต์แวร์เพื่อใช้งำนในเชิงพำณิชย์ เช่น 
ใช้ในกำรจัดกำรสินค้ำคงคลังส ำหรับธุรกิจขนำดเล็ก หรือแก้ไขแฟ้มสื่อ เช่นเดียวกับผู้พัฒนำซอฟต์แวร์ 
นักออกแบบเกมคอมพิวเตอร์จะสร้ำงเกมที่สำมำรถเล่นได้บนคอมพิวเตอร์ 

 

 
 

หัวข้อ: การทดสอบตนเองส าหรับบทเรียน:โอกาสในการท างาน 

 

ข้อควำมแต่ละคู่ประกอบด้วยข้อควำมที่เป็นจริงและข้อควำมที่เป็นเท็จ ในข้อควำมแต่ละคู่ 
ให้ระบุข้อควำมที่เป็นจริง โดยท ำเครื่องหมำยในคอลัมน์ "จริง" ที่ด้ำนขวำ 

 ข้อความ จริง เท็จ 
1 ผู้ดูแลฐำนข้อมูลคือผู้มีวิชำชีพ ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ   

2 ผู้ดูแลฐำนข้อมูลคือผู้มีวิชำชีพ ด้ำนสำรสนเทศ   

 
3 ตัวแทนบริษัทท่องเที่ยวคือผู้มี วิชำชีพด้ำนเทคโนโลยีสำรสน เทศ   

4 ตัวแทนบริษัทท่องเที่ยวคือผู้มี วิชำชีพด้ำนสำรสนเทศ   

 
5 นักออกแบบกรำฟิกคือผู้มีวิชำชีพด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ   

6 นักออกแบบกรำฟิกคือผู้พัฒนำ ซอฟต์แวร์   

 
7 บำร์โค้ดประกอบด้วยข้อมูล ผลิตภัณฑ์   

8 บำร์โค้ดมีเฉพำะข้อมูลเกี่ยวกับ รำคำสินค้ำ   
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9 เครื่องอ่ำนบำร์โค้ดสำมำรถส่ง ข้อมูลไปยังอุปกรณ์คอมพิวเตอร์   

10 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์สำมำรถส่ง ข้อมูลไปยังเครื่องอ่ำนบำร์โค้ด   

 
11 ผู้ดูแลเครือข่ำยท ำหน้ำที่แก้ ปัญหำอุปกรณ์ท่ีท ำงำนไม่ถูก ต้อง   

12 ผู้ดูแลฐำนข้อมูลท ำหน้ำที่แก้ ปัญหำอุปกรณ์ท่ีท ำงำนไม่ถูก ต้อง   

 
13 ลูกค้ำไม่สำมำรถช ำระค่ำสินค้ำ ผ่ำนทำงอินเทอร์เน็ต   

14 ลูกค้ำสำมำรถช ำระค่ำสินค้ำผ่ำนทำงอินเทอร์เน็ต   

 
15 ฐำนข้อมูลเป็นกำรเก็บโปรแกรมที่ใช้งำนบ่อยไว้อย่ำงมีระบบ   

16 ฐำนข้อมูลเป็นกำรเก็บข้อมูลที่มี ระบบ   

 
17 ผู้พัฒนำซอฟต์แวร์มีหน้ำที่ดูแล เกี่ยวกับควำมปลอดภัย   

18 ผู้ดูแลเครือข่ำยมีหน้ำที่ดูแลเกี่ยวกับควำมปลอดภัย   

 

 

หมำยเหตุ: ค ำตอบที่ถูกต้องจะปรำกฏอยู่ในหน้ำถัดไป 
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 ข้อความ จริง เท็จ 

1 ผู้ดูแลฐำนข้อมูลคือผู้มีวิชำชีพ ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ   

2 ผู้ดูแลฐำนข้อมูลคือผู้มีวิชำชีพ ด้ำนสำรสนเทศ   
 
3 ตัวแทนบริษัทท่องเที่ยวคือผู้มี วิชำชีพด้ำนเทคโนโลยีสำรสน เทศ   
4 ตัวแทนบริษัทท่องเที่ยวคือผู้มี วิชำชีพด้ำนสำรสนเทศ   

 
5 นักออกแบบกรำฟิกคือผู้มีวิชำชีพด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ   

6 นักออกแบบกรำฟิกคือผู้พัฒนำ ซอฟต์แวร์   
 
7 บำร์โค้ดประกอบด้วยข้อมูล ผลิตภัณฑ์   

8 บำร์โค้ดมีเฉพำะข้อมูลเกี่ยวกับ รำคำสินค้ำ   
 
9 เครื่องอ่ำนบำร์โค้ดสำมำรถส่ง ข้อมูลไปยังอปุกรณ์คอมพิวเตอร์   

10 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์สำมำรถส่ง ข้อมูลไปยังเครื่องอ่ำนบำร์โค้ด   
 
11 ผู้ดูแลเครือข่ำยท ำหน้ำที่แก้ ปัญหำอุปกรณ์ท่ีท ำงำนไม่ถูก ต้อง   

12 ผู้ดูแลฐำนข้อมูลท ำหน้ำที่แก้ ปัญหำอุปกรณ์ท่ีท ำงำนไม่ถูก ต้อง   
 
13 ลูกค้ำไม่สำมำรถช ำระค่ำสินค้ำ ผ่ำนทำงอินเทอร์เน็ต   
14 ลูกค้ำสำมำรถช ำระค่ำสินค้ำผ่ำนทำงอินเทอร์เน็ต   
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15 ฐำนข้อมูลเป็นกำรเก็บโปรแกรมที่ใช้งำนบ่อยไว้อย่ำงมีระบบ   
16 ฐำนข้อมูลเป็นกำรเก็บข้อมูลที่มี ระบบ   

 
17 ผู้พัฒนำซอฟต์แวร์มีหน้ำที่ดูแล เกี่ยวกับควำมปลอดภัย   
18 ผู้ดูแลเครือข่ำยมีหน้ำที่ดูแลเกี่ยวกับควำมปลอดภัย   

 
 
 

 สรุปโมดูล 

 

 
บทเรียน  

บทน ำเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 
 

 

คอมพิวเตอร์ช่วยให้คุณสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 
คอมพิวเตอร์น ำมำใช้ในเกือบทุกสำขำอำชีพ เช่น อุตสำหกรรม หน่วยงำนภำครัฐ 
ร้ำนค้ำ และสถำบันกำรศึกษำ 

คอมพิวเตอร์ประกอบด้วยหลำยส่วน ซึ่งสำมำรถแบ่งอย่ำงกว้ำงๆ ออกเป็น 
อุปกรณ์ป้อนข้อมูล อุปกรณ์แสดงผล อุปกรณ์ประมวลผล และอุปกรณ์เก็บข้อมูล 

 

 
บทเรียน  

ค ำศัพท์ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ส่วนประกอบหลักของคอมพิวเตอร์คือ ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ 
ฮำร์ดแวร์หมำยถึงองค์ประกอบทั้งหมดท่ีเชื่อมต่ออยู่กับคอมพิวเตอร์ 
ส่วนซอฟต์แวร์หมำยถึงค ำสั่งที่ท ำให้ฮำร์ดแวร์ท ำงำน 
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ซอฟต์แวร์ที่ส ำคัญที่สุดในคอมพิวเตอร์คือ ระบบปฏิบัติกำร 
ซึ่งควบคุมและจัดกำรฮำร์ดแวร์ที่เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ 

คุณสำมำรถใช้ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ร่วมกับผู้ใช้คอมพิวเตอร์คนอ่ืน 
โดยเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์ของคุณเข้ำกับคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน 
กลุ่มคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เชื่อมโยงเข้ำด้วยกัน 
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลนี้ เรียกว่ำ เครือข่ำย 
อินเทอร์เน็ต เป็นกลุ่มของเครือข่ำยซึ่งเชื่อมโยงถึงกัน 

 

 

 

 
บทเรียน  

ประสิทธิภำพและคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ 

 
 

 

คอมพิวเตอร์ประเภทต่ำงๆ จะมีให้เลือกมำกมำย ทั้งรูปทรง ขนำด 
และประสิทธิภำพ ซึ่งได้แก่ คอมพิวเตอร์เดสก์ท็อป คอมพิวเตอร์แล็ปท็อป 
คอมพิวเตอร์มือถือ และคอมพิวเตอร์แท็บเบล็ต 
คอมพิวเตอร์ทั้งหมดจะมีหน่วยควำมจ ำ 
ซ่ึงใช้เพื่อบันทึกข้อมูลที่ระบบปฏิบัติกำรและโปรแกรมใช้ 
ข้อมูลที่คอมพิวเตอร์ใช้จะปรำกฏอยู่ในรูปของ 0 กับ 1 

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่ำงชนิดกันจะท ำงำนแตกต่ำงกัน 
โปรแกรมช่วยเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำนช่วยให้คุณสำมำรถจัดเรียงตัวเลข 
เขียนจดหมำยหรือข้อเสนอ จัดกำรบันทึกข้อมูล และสร้ำงรูปภำพ 
โปรแกรมสื่อสำรช่วยให้คุณสำมำรถพูดคุยกับผู้ใช้คอมพิวเตอร์คนอ่ืน 
คุณสำมำรถใช้โปรแกรมเพ่ือควำมบันเทิง เพ่ือดูภำพยนตร์ ฟังเพลง 
หรือเล่นเกม 

 
บทเรียน  
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ระบบปฏิบัติกำรของคอมพิวเต
อร์ 

 
 

 

ระบบปฏิบัติกำรเป็นโปรแกรมที่ควบคุมกำรท ำงำนของฮำร์ดแวร์และช่วยจัดกำรแฟ้มแ
ละโฟลเดอร์บนคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติกำรบำงชนิด เช่น Windows XP ประกอบด้วย 
GUI ซึ่งช่วยเพิ่มควำมสะดวกในกำรบังคับควบคุมคอมพิวเตอร์  ส่วน Windows Explorer 
เป็นโปรแกรมในระบบปฏิบัติกำร Windows 
ที่จะช่วยให้คุณสำมำรถค้นหำและเปิดแฟ้มและโฟลเดอร์ต่ำงๆ 
แต่ละแฟ้มมีรูปแบบที่เกี่ยวข้องกัน 
โดยระบบปฏิบัติกำรจะตัดสินใจเลือกโปรแกรมที่เหมำะสมส ำหรับเปิดแฟ้มนั้นๆ 
ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับรูปแบบแฟ้ม 

 

 

 
บทเรียน  

โอกำสในกำรท ำงำน 

 
 

 

ปัจจุบัน มีกำรใช้คอมพิวเตอร์กันอย่ำงแพร่หลำย 
นับตั้งแต่กำรใช้คอมพิวเตอร์ในครัวเรือนไปจนถึงธุรกิจขนำดใหญ่ 
คุณสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือจัดกำรบันทึก แลกเปลี่ยนข้อมูล 
และวิเครำะห์ธุรกรรมในแต่ละวันเพื่อสร้ำงเป็นรำยงำน 
นอกจำกนี้ยังสำมำรถใช้ส ำหรับกำรซื้อขำยแบบออนไลน์ และกำรตรวจสอบรำคำหุ้น 
และด้วยกำรใช้งำนที่แพร่หลำยนี้เอง 
ท ำให้เกิดโอกำสในกำรท ำงำนด้ำนคอมพิวเตอร์มำกข้ึน 
เพียงคุณมีควำมรู้ด้ำนคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้อง 
คุณก็สำมำรถเป็นผู้ที่ท ำงำนด้ำนสำรสนเทศ ผู้มีวิชำชีพด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
หรือผู้พัฒนำซอฟต์แวร์ 
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อภิธานศัพท์  

 

 

หน่วยประมวลผลกลาง (CPU) 

หน่วยประมวลผลกลำง (CPU - Central Processing Unit) 
เป็นอุปกรณ์ฮำร์ดแวร์หลักท่ีแปลและท ำงำนตำมค ำสั่งที่คุณป้อนให้แก่คอมพิวเตอร์ 

 
Internet Service Provider (ISP) 

ISP เป็นบริษัทที่ให้บริกำรกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตแก่บุคคลทั่วไป ธุรกิจ และองค์กร 

 
Local Area Network (LAN) 

LAN จะเชื่อมต่ออุปกรณ์ภำยในพื้นที่ท่ีจ ำกัด เช่น บ้ำนหรือกลุ่มส ำนักงำนขนำดเล็ก 

 
Wide Area Network  (WAN) 

WAN เป็นเครือข่ำยที่เชื่อมโยงอุปกรณ์ในพ้ืนที่ต่ำงๆ เข้ำด้วยกัน 

 
Window 
ใน Windows XP หน้ำต่ำงคือพ้ืนที่สี่เหลี่ยมผืนผ้ำในหน้ำจอ ซึ่งแสดงโปรแกรม  
แต่ละโปรแกรมจะมีหน้ำต่ำงของตัวเอง  

 

เครือข่าย 

เครือข่ำยเป็นกลุ่มของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกัน เพ่ือใช้ทรัพยำกรร่วมกันและแลกเปลี่ยนข้อมูล  

 

เซิร์ฟเวอร์ 

เซิร์ฟเวอร์เป็นคอมพิวเตอร์เครื่องหลัก ซึ่งให้บริกำรแก่คอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนๆ ในเครือข่ำย 
เซิร์ฟเวอร์จะเป็นตัวก ำหนดว่ำคอมพิวเตอร์เครื่องใดบ้ำงสำมำรถใช้ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ในเครือข่ำย 
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เดสก์ท็อป 

เดสก์ท็อปเป็นพื้นที่ท ำงำนบนหน้ำจอ ซึ่งใช้เมนูและไอคอนในกำรท ำงำน 

 

เทราไบต์ 

หนึ่งเทรำไบต์เท่ำกับ 1,024 กิกะไบต์ ซึ่งเท่ำกับประมำณหนึ่งล้ำนล้ำนไบต์ 

 

เมกะไบต์ 

หนึ่งเมกะไบต์ (MB) เท่ำกับ 1,024 กิโลไบต์ 

 

เมนู 

เมนูเป็นรำยกำรตัวเลือกท่ีผู้ใช้สำมำรถเลือกเพ่ือด ำเนินกำรตำมท่ีต้องกำร เช่น เลือกค ำสั่ง 
หรือใช้รูปแบบกับเอกสำร โปรแกรมจ ำนวนมำก โดยเฉพำะโปรแกรมที่มีส่วนติดต่อกับผู้ใช้แบบกรำฟิก 
จะใช้เมนูเป็นวิธีช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถใช้โปรแกรมโดยไม่ต้องจดจ ำค ำสั่งและวิธีใช้งำน 

 

เว็บ 

เว็บ หรือท่ีเรียกอีกอย่ำงว่ำ World Wide Web (WWW) เป็นกลุ่มข้อมูลที่สำมำรถใช้ได้ทำงอินเทอร์เน็ต 
ข้อมูลนี้จะจัดเรียงตำมตรรกะ และเก็บในคอมพิวเตอร์ที่เรียกว่ำเว็บเซิร์ฟเวอร์ 

 

เวิร์กสเตชัน 

เวิร์กสเตชันหมำยถึงคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อกับเครือข่ำย 
คุณสำมำรถใช้เวิร์กสเตชันเพื่อใช้ฮำร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ในเครือข่ำย 

 

แถบงาน 

แถบงำน (Taskbar) เป็นแถบสี่เหลี่ยมที่มักจะอยู่ด้ำนล่ำงของหน้ำจอ  
คุณสำมำรถใช้แถบงำนเพื่อเลือกโปรแกรมที่ท ำงำนในคอมพิวเตอร์ 
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แพลตฟอร์ม 

ฮำร์ดแวร์และระบบปฏิบัติกำรรวมกันเรียกว่ำแพลตฟอร์ม 

 

แอพลิเคชัน 

แอพลิเคชัน เรียกอีกอย่ำงว่ำ โปรแกรม ซึ่งจะใช้แพลตฟอร์มในกำรท ำงำน 

 

โปรแกรม 

โปรแกรมเป็นล ำดับของค ำสั่งที่คอมพิวเตอร์ใช้งำน อำจเรียกอีกอย่ำงว่ำ ซอฟต์แวร์  

 

โปรแกรมกระดาษค านวณ 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมกระดำษค ำนวณ เพ่ือจัดท ำงบประมำณ จัดกำรบัญชี ค ำนวณข้อมูลทำงคณิตศำสตร์ 
และแปลงข้อมูลตัวเลขเป็นแผนภูมิและกรำฟ 

 

โปรแกรมกราฟิก 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมกรำฟิก เพ่ือสร้ำงและแก้ไขรูปวำด รวมถึงกำรปรับปรุงคุณภำพของภำพถ่ำย 

 

โปรแกรมการน าเสนอ 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมกำรน ำเสนอ เพื่อแสดงข้อมูลในรูปแบบของภำพนิ่ง 

 

โปรแกรมจัดท าสิ่งพิมพ์ 

โปรแกรมจัดท ำสิ่งพิมพ์ ใช้เพ่ือรวมข้อควำมและกรำฟิกเข้ำด้วยกันเพ่ือสร้ำงเอกสำร เช่น แผ่นพับ บัตรอวยพร 
รำยงำนประจ ำปี หนังสือ และนิตยสำร 

 

โปรแกรมฐานข้อมูล 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมฐำนข้อมูล เพ่ือบันทึกและจัดกำรข้อมูลอย่ำงเป็นระเบียบ นอกจำกนี้ 
คุณยังสำมำรถใช้โปรแกรมเหล่ำนี้เพ่ือจัดเรียงหรือค้นหำข้อมูลที่เก็บอยู่ในฐำนข้อมูล 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

คุณสำมำรถใช้โปรแกรมประมวลผลค ำ เพื่อสร้ำงและแก้ไขเอกสำรที่เป็นข้อควำม 
 

โปรแกรมสนทนา 

โปรแกรมสนทนำช่วยให้คุณสำมำรถส่งและรับข้อควำมได้ทันที 
คุณสำมำรถใช้โปรแกรมสนทนำเพื่อสื่อสำรกับผู้อ่ืนหลำยคนในเวลำเดียวกัน 
 

โปรแกรมสื่อสาร 

คอมพิวเตอร์ใช้โปรแกรมสื่อสำรเพื่อรับส่งข้อควำมและแฟ้มข้อมูลกับผู้อ่ืนในรูปแบบดิจิทัล 
 

โฟลเดอร์ 

โฟลเดอร์คือภำชนะท่ีใช้เก็บโปรแกรมและแฟ้มในส่วนติดต่อผู้ใช้แบบ GUI 

 

ไดรฟ์ในเครือข่าย 

ไดรฟ์ในเครือข่ำยเป็นดิสก์ไดรฟ์ที่ใช้ร่วมกันกับคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนผ่ำนทำงเครือข่ำย 

 

ไบต์ 

ไบต์เป็นกำรรวมบิตจ ำนวนแปดบิต โดยจัดเรียงกันเป็นล ำดับ 

 

ไอคอน 

ไอคอน คือภำพขนำดเล็กที่ปรำกฏบนหน้ำจอเพ่ือแสดงถึงวัตถุ  

 

การรับรองความถูกต้อง 

กำรรับรอบควำมถูกต้อง เป็นกระบวนกำรที่ระบบคอมพิวเตอร์ตรวจสอบข้อมูลล็อกออนของผู้ใช้ 

 

การอนุญาต 

กำรอนุญำตเป็นกระบวนกำรที่ผู้ใช้สำมำรถก ำหนดสิทธิ์ให้กับชื่อผู้ใช้แต่ละรำย  
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กิโลไบต์ 

หนึ่งกิโลไบต์ (KB) เท่ำกับ 1,024 ไบต์ 

 

กิกะไบต์ 

หนึ่งกิกะไบต์ (GB) เท่ำกับ 1,024 เมกะไบต์ หรือเท่ำกับประมำณหนึ่งพันล้ำนไบต์ 

 

ข้อมูล 

ข้อมูล (Data) เป็นค ำนำมพหูพจน์ของค ำว่ำ datum ในภำษำลำติน ซึ่งหมำยถึงส่วนของสำรสนเทศ 

 

ความเร็วของ CPU 

ควำมเร็วของ CPU เป็นอัตรำกำรท ำงำนของ CPU เช่น กำรย้ำยข้อมูลเข้ำหรือออกจำก RAM หรือกำรค ำนวณตัวเลข 

 

คอมพิวเตอร์เดสก์ท็อป 

คอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปประกอบด้วยส่วนประกอบแยกกัน เช่น จอภำพ แป้นพิมพ์ ตัวระบบ และเครื่องพิมพ์ 

 

คอมพิวเตอร์แท็บเบล็ต 

คอมพิวเตอร์แท็บเบล็ตเป็นคอมพิวเตอร์ซึ่งคุณสำมำรถเขียนบนหน้ำจอโดยตรง ด้วยปำกกำของแท็บเบล็ต 

 

คอมพิวเตอร์แล็ปท็อป 

คอมพิวเตอร์แล็ปท็อปเป็นคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่มีน้ ำหนักเบำและพกพำได้สะดวก คอมพิวเตอร์แล็ปท็อป 
เรียกอีกอย่ำงว่ำคอมพิวเตอร์โน้ตบุค 

 

คอมพิวเตอร์มือถือ 

คอมพิวเตอร์มือถือมีขนำดเล็กกว่ำแล็ปท็อป 
และมีคุณลักษณะน้อยกว่ำเมื่อเทียบกับคอมพิวเตอร์เดสก์ท็อปหรือแล็ปท็อป 
คอมพิวเตอร์มือถือเป็นอุปกรณ์ท่ีใช้ส ำหรับกำรท ำงำนประจ ำวันเฉพำะอย่ำง เช่น กำรจัดกำรข้อมูลส่วนบุคคล  
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ค าสั่ง 

หมำยถึงค ำสั่งที่คุณป้อนในคอมพิวเตอร์ ซึ่งท ำให้เกิดกำรท ำงำน 
คุณสำมำรถพิมพ์ค ำสั่งโดยใช้แป้นพิมพ์หรือเลือกจำกเมนู 
 

ช่องทางการสื่อสาร 

ช่องทำงกำรสื่อสำรหมำยถึง พำธหรือลิงค์ที่เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ต่อพ่วงต่ำงๆ เช่น เครื่องพิมพ์ 
และดิสก์ไดรฟ์ ซึ่งมีไว้เพ่ือส่งข้อมูล 
 

ซอฟต์แวร์ 

ซอฟต์แวร์เป็นล ำดับของค ำสั่งที่คอมพิวเตอร์สำมำรถใช้งำน อำจเรียกอีกอย่ำงว่ำ โปรแกรม 
 

ตัวช่วยสร้างการติดตั้ง 

ตัวช่วยสร้ำงกำรติดตั้งมีให้พร้อมกับ Windows XP โดยท ำหน้ำที่แนะน ำผู้ใช้ตลอดขั้นตอนกำรท ำงำน เช่น 
กำรติดตั้งฮำร์ดแวร์หรือซอฟต์แวร์ 
 

ตัวระบบ 

หมำยถึงกล่องซึ่งบรรจุตัวประมวลผล เมนบอร์ด ดิสก์ไดรฟ์ แหล่งจ่ำยไฟ และบัสส่วนขยำย 
 

บิต 

บิตเป็นหน่วยข้อมูลที่เล็กท่ีสุดซึ่งคอมพิวเตอร์ใช้งำน ข้อมูลหนึ่งบิตจะมีคำ่เป็น 0 หรือ 1 ได้เพียงค่ำใดค่ำหนึ่ง 
 

พื้นที่แจ้งเตือน  

พ้ืนที่แจ้งเตือนจะอยู่ที่ด้ำนขวำของแถบงำน เมื่อแถบงำนอยู่ที่ด้ำนล่ำงของหน้ำจอ พื้นที่แจ้งเตือนจะแสดงเวลำ 
ไอคอนระดับเสียง และไอคอนของโปรแกรมบำงอย่ำงที่ท ำงำนในคอมพิวเตอร์ 
 

ระบบปฏิบัติการ 

ระบบปฏิบัติกำรจะควบคุมฮำร์ดแวร์ของคอมพิวเตอร์ และช่วยให้โปรแกรมสำมำรถใช้ฮำร์ดแวร์ 
นอกจำกนีย้ังจัดกำรกำรท ำงำนต่ำงๆ ของคอมพิวเตอร์ เช่น กำรเข้ำสู่ระบบ กำรออกจำกระบบ และกำรปิดเครื่อง 
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รูปพื้นหลัง 

รูปพื้นหลัง (Wallpaper) คือรูปแบบหรือภำพที่พ้ืนหลังของหน้ำจอท่ีคุณสำมำรถเลือกได้  
 

ส่วนติดต่อผู้ใช้แบบกราฟิก (GUI) 

ส่วนติดต่อผู้ใช้แบบกรำฟิก (GUI) จะแสดงรูปภำพซึ่งผู้ใช้สำมำรถใช้เพื่อโต้ตอบกับคอมพิวเตอร์ได้อย่ำงง่ำยดำย 
 

ออนไลน์ 

เมื่อคอมพิวเตอร์เชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต เรำจะเรียกว่ำคอมพิวเตอร์นั้นออนไลน์อยู่ 
 

อินเทอร์เน็ต 

อินเทอร์เน็ตเป็นเครือข่ำยสำธำรณะที่ครอบคลุมทั่วโลกและเชื่อมต่อถึงกันเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล 
 

อินทราเน็ต 

อินทรำเน็ตเป็นเครือข่ำยประเภทพิเศษที่ใช้ส ำหรับสื่อสำรและแลกเปลี่ยนข้อมูลภำยในองค์กร 
 

อีเมล 

จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) เป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ของจดหมำยที่ส่งทำงไปรษณีย์ 
อีเมลช่วยให้คุณสำมำรถรับส่งข้อควำมและแฟ้มข้อมูลผ่ำนทำงเครือข่ำย 
 

อุปกรณ์เก็บข้อมูล 

อุปกรณ์นี้ใช้เพื่อเก็บบันทึกข้อมูล ฮำร์ดดิสก์เป็นตัวอย่ำงหนึ่งของอุปกรณ์เก็บข้อมูล 
 

อุปกรณ์ประมวลผล 

คอมพิวเตอร์ใช้อุปกรณ์ประมวลผลเพื่อประมวลผลข้อมูลที่ป้อน จำกนั้นสร้ำงผลลัพธ์ตำมที่ผู้ใช้ต้องกำร 
 

อุปกรณ์ป้อนข้อมูล 

อุปกรณ์นี้ใช้เพื่อป้อนข้อมูลในคอมพิวเตอร์ แป้นพิมพ์เป็นตัวอย่ำงหนึ่งของอุปกรณ์ป้อนข้อมูล  

ฮาร์ดแวร์ 

ฮำร์ดแวร์ หมำยถึงส่วนประกอบทำงกำยภำพทั้งหมดภำยในคอมพิวเตอร์ 


