
หนวยที่ 4 การจัดการ Disk และ Files 

หัวขอเรื่องและงาน 
การจัดการกับ Disk และการจัดการ Files และ Folders  

สาระสําคัญ 
การจัดการกับ Diskette ไดแก การเตรียมดิสก การสําเนาดิสก การใชคุณสมบัติของดิสก 

เชน การต้ังช่ือ การตรวจเช็คดิสก และการเรียงขอมูลในดิสก เปนตน สวนการจัดการ Files และ 
Folders ไดแก ความรูเกี่ยวกับคุณสมบัติของไฟล การสรางไฟล ช็อตคัต และโฟลเดอรใหม การ
เลือก การแกไขตาง ๆ เชน การเปล่ียนช่ือ การยาย การคัดลอก การลบ เปนตน การต้ังคาตัวเลือก 
และการคนหาไฟล ช็อตคัต และโฟลเดอรท่ีตองการ 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการจัดการกับ Diskette 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการจัดการ Files และ Folders  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย และใชคําส่ัง Format, Copy Disk, Propertiesได 
2. สามารถอธิบาย และจัดการ Files และ Folders ได 

เน้ือหา 
1. การจัดการกับ Diskette  

อุปกรณพื้นฐานท่ีใชสําหรับจัดการเกี่ยวกับขอมูลบน Windows Vista นั้น มีหลายชนิด 
ไดแก Floppy Drive, Hard Drive, Removable Cartridge Drive, CD-ROM Drive, CD-RW Drive, 
DVD Drive COMBO Drive และ DVD-RW Drive ซ่ึงอุปกรณเหลานี้มีหนาท่ีและการใชแตกตาง
กันไป เคร่ืองคอมพิวเตอรแตละเคร่ืองไมจําเปนตองมีอุปกรณท่ีกลาวนี้ทั้งหมดก็ได ข้ึนอยูกับความ
ตองการของผูใชวาจําเปนตองใชอุปกรณอะไรบาง 

1.1 การ Format Disk 
การ Format Disk เปนการเตรียมแผนดิสกหรือ Hard Disk ใหพรอมท่ีจะนํามาบันทึก

ขอมูลได โดยท่ัวไปในแผนดิสกท่ีวางจําหนาย จะมีการ Format แลว ซ่ึงสังเกตไดจากหนากลองจะ
เขียนคําวา Formatted แตบางแผนอาจจะเกิดความผิดพลาดข้ึนไดและบางคร้ังเราตองการท่ีจะลาง
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1.1.1 นําแผนนําแผน Disk ใสในชองเสียบของ Disk Drive  
ในท่ีนี้ คือ ไดรว A: 

1.1.2 Double click ท่ีไอคอน Computer  
แลวคลิกเลือก Disk Drive ใหตรงกับท่ีตองการ Format คือ ไดรว A: ดังรูป 

 
รูปท่ี4-1 หนาตาง Computer ท่ีถูกเปดข้ึน เลือกไดรว A: 

 

 
รูปท่ี4-2 กรณท่ีีไดรว A: ยังไมไดใสแผน 

 
1.1.3 เปดเมนูคําสั่งคลิกเลือกเมนู File หรือคลิกปุมขวาเปดเมนูลัด  

ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด หรือคลิกเลือกเมนู File (ถาเรียกแถบเมนูมาใช) จะมี
เมนูหรือคําส่ัง Format ใหจัดการกับไดรว A:  
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รูปท่ี4-3 คลิกขวาเปดเมนูลัดท่ีไอคอนไดรว A: เลือกคําส่ัง Format 

 
1.1.4 เลือกคําส่ัง Format...  

จะเปดกลองโตตอบข้ึน  

 

ขอมูลใน
ไดรว 

แถบแสดง
สถานะการ
ทํางาน 

Format  
อยางรวดเร็ว 

รูปท่ี4-4 กลองโตตอบการ Format ใหพิมพช่ือ และเลือกอยางรวดเร็ว 
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รูปท่ี4-5 แผนคําเตือนขอมูลท้ังหมดจะถูกลบ 

 

 
รูปที4-6 แผนสรุปการ Format เสร็จส้ินเรียบรอยแลว 

 

 
รูปท่ี4-7 ขอมูลท้ังหมดถูกลบไปแลว 
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1.2 การ Copy Disk 
เปนการทําการคัดลอกขอมูลจากดิสกแผนหนึ่งไปยังดิสกอีกแผนหนึ่ง ผลหลังจากทํา

การ Copy จะทําใหขอมูลในดิสกท้ัง 2 เหมือนกันทุกประการ ถาการ Copy สมบูรณ การ Copy 
แผนดิสกสามารถทําไดตามข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

1.2.1 การอานขอมูล  
จากหนาตางของ Computer ท่ีถูกเปดข้ึนมา เลือกไดรว A: (ใหใสแผน

ตนฉบับไวกอน เม่ือเวลาเลือกเมนูเคร่ืองจะมีแผนใหอาน) เปดเมนู File แลวเลือกคําส่ัง Copy 
Disk... จะไดกลองโตตอบข้ึนมา แลวใหคลิกปุม Start เพื่อใหเคร่ืองอานขอมูลตนฉบับนําไปเก็บไว
ในหนวยความจํา จากทางดาน Copy from  

 

 
รูปที4-8 การเปดคําส่ัง Copy Disk   
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รูปที4-9 แผนกลองโตตอบ Copy Disk กําลังอานขอมูลจากตนฉบับ 

 
1.2.2 การเปล่ียนแผนดิสก  

เม่ืออานขอมูลจบแลว จะมีแผนกลองโตตอบบอกใหใสแผนดิสกเปลาหรือ
แผนท่ีจะไมใชขอมูลลงไปแทนในไดรว แลวคลิกปุม OK ดังรูป 

 
รูปท่ี4-10 แผนกลองโตตอบใหใสแผนดสิก 

 
1.2.3 การเขียนขอมูลลงในแผนดิสก  

เคร่ืองจะนําขอมูลในหนวยความจํามาเขียนขอมูลลงแผนดิสกท่ีเปล่ียนใส
เขาไปใหม ทางดาน Copy to ดังรูป 
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รูปท่ี4-11แผนกลองโตตอบ Copy Disk กําลังเขียนขอมูลลงในแผนเปาหมาย 

 
1.2.4 การคัดลอกเสร็จสมบูรณ  

เม่ือแผนดิสกไดถูกเขียนจนครบแลว ก็จะแจงวาการคัดลอกไดเสร็จส้ินแลว 
(Copy completed successfully) ดังรูป 

 
รูปท่ี4-12 แผนกลองโตตอบ Copy Disk ไดเสร็จงานเรียบรอยแลว 

 
1.3 การใชคุณสมบัติของแผนดิสก (Properties) 

คุณสมบัติของแผนดิสก (Properties) จะใหเราต้ังช่ือปายฉลากของแผน พรอมท้ังแสดง
รายละเอียดของขอมูลในแผน และจะมีเคร่ืองมือในการชวยดูแลแผนดิสกใหใชงานไดดีข้ึน คือ การ
ตรวจสอบแผนดิสก (ScanDisk) และจัดระเบียบแผนดิสก (Defragmenter) ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1.3.1 การตั้งชื่อปายฉลากแผนดิสก  

จากหนาตางของ Computer ท่ีถูกเปดข้ึนมา เลือกไดรว A: ใหคลิกขวา แลว
เลือกคําส่ัง Properties จะไดกลองโตตอบข้ึนมา แลวใหเลือกแถบ General ใหพิมพช่ือในชอง Text 
box ของ Label  
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ช่ือแผนดิสก 

พื้นที่ท่ีถูกใช
งานแลว 

พื้นที่วาง 

พื้นที่ท้ังหมด 

รูปท่ี4-13 กลองโตตอบของ Properties เลือกแถบ General 
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รูปท่ี4-14 การทําความสะอาด Disk และเลือกไฟลของฉัน 

 

 
รูปท่ี4-15 เลือกไฟลท่ีจะทําความสะอาด และกําลังทําความสะอาด 
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1.3.2 การใชเคร่ืองมือในการจัดการแผนดิสก  

จากกลองโตตอบ Properties ท่ีเปดข้ึนมา ใหเลือกแถบ Tool จะมีรายการ
คําส่ังใหเลือกทํางานอยู 3 รายการ ในท่ีนี้จะจัดการเพียง 2 รายการ คือการตรวจสอบความผิดพลาด 
(Error-checking) และการเรียงขอมูลในดิสก (Defragmentation) 

 
รูปท่ี4-16 กลองโตตอบของ Properties เลือกแถบ Tool  

 
1.3.2.1 การตรวจสอบแผนดิสก (Error-checking status or ScanDisk) 

การ Scan Disk ทําหนาท่ีตรวจสอบ วินิจฉัย และซอมแซมสวนท่ีเกิดปญหาบนแผนดิสกหรือ
ฮารดดิสก เพื่อใหแผนดิสกหรือฮารดดิสกสามารถใชงานไดตอไป โดยใหสังเกตกรณีท่ีแผนดิสกมี
อาการท่ีอานหรือบันทึกขอมูลไมคอยจะไดหรือไดไมคอยสะดวกนัก ทุกคร้ังท่ีมีการปดเคร่ืองโดย
ไมผานการ Shut down Windows Vista จะมีการ Scan Disk ใหทันทีโดยอัตโนมัติ เม่ือเปดเคร่ือง
ใหมอีกคร้ังในท่ีนี้ใหคลิกปุม Check Now… จะไดกลองโตตอบ Check Disk Local Disk 

 

เลือกการ
ตรวจสอบ
ระบบไฟล 

เลือกการ
ตรวจสอบ
พื้นผิวดิสก 

รูปท่ี4-17 แผนกลองโตตอบของการ ScanDisk ไดรว C: 
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รูปท่ี4-18 การ ScanDisk เสร็จส้ินแลว 

 

 

 
รูปที4-19 สรุปรายงานผลการตรวจสอบพบความผิดพลาดของดิสกไดรว C: 
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1.3.2.2 การจัดการขอมูลในแผนดิสก (Defragmentation status) เปน
โปรแกรมท่ีทําหนาท่ีจัดเรียง Block ของขอมูลในดิสกหรือฮารดดิสกใหเรียงติดกัน ท้ังนี้เนื่องจาก
การเก็บขอมูลในดิสกนั้นปกติจะกระจัดกระจายไมเปนระเบียบ เปนเหตุใหเสียเวลามากในการอาน
ขอมูลเหลานั้นในแตละคร้ัง ดังนั้น Disk Defragmenter จึงเปนโปรแกรมท่ีนํามาแกปญหานี้โดยการ
จัดเรียงขอมูลในพื้นท่ีสวนตนของดิสกและพ้ืนท่ีวางไวสวนทายของดิสก ใหคลิกปุม  Defragment 
now…จะไดกลองโตตอบ ดังรูป 

 
รูปท่ี4-20 โปรแกรม Disk Defragmenter เร่ิมทํางานบนแผนดิสกไดรว C: 

 

การจัดการ Files และ Folders 2. 
2.1 ความหมายของ Files และ Folders 

2.1.1 Files  
Files คือ หนวยอิสระท่ีเล็กท่ีสุดท่ีใชสําหรับเก็บขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 

ในระบบจัดเก็บแบบโครงสราง เชน ในระบบของดอสหรือยูนิกซ ช่ือของไฟลจะเก็บอยูใน 
Directory หรือ Sub Directory สวนสําหรับระบบปฏิบัติการของเคร่ืองแมคอินทอช และวินโดวส 
98 หรือ Windows Vista ช่ือไฟลจะเก็บอยูใน Folder ซ่ึงไฟลท่ีเก็บจะมีตําแหนงสําหรับใชในการ
อางอิงเม่ือตองการใช สําหรับความหมายของไฟลในระบบจัดการฐานขอมูลนั้นไฟลจะเปนท่ีเก็บ
ขอมูลหลาย Record ขอมูลท่ีเก็บอยูในไฟลนั้นอาจจะมีหลายรูปแบบ เชน โปรแกรมคําส่ัง เอกสาร 
หรือขอความ รูปภาพ เสียง ฯลฯ สวน Shortcut คือ ไอคอนท่ีเช่ือมโยงไปถึงตนทางของไฟลนั้น 

2.1.2 Folder  
คือ ท่ีสําหรับเก็บไฟล และโปรแกรมตาง ๆ บนแผนดิสกหรือฮารดดิสก ซ่ึง

การเก็บขอมูลซ่ึงมีหลากหลายน้ันควรยกชนิดหรือพวกโดยสราง Folder ข้ึนมาสําหรับเก็บไฟล
เหลานั้น ท้ังนี้เพื่อความสะดวกเวลาจะเรียกใช 
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2.2 การตั้งชื่อ File หรือ Folder บนวินโดวส Me 
บน Windows Vista จะสามารถต้ังช่ือ Files หรือ Folder ไดตามหลักเกณฑ 

ดังตอไปนี้ 
1. ช่ือ File หรือ Folder สามารถต้ังไดยาวไมเกิน 255 ตัวอักษร 
2. สามารถใชจุด (.) สําหรับแยกระหวางช่ือและสวนขยายได เชน 

SIAM.COMPUTER.TEXT เปนตน 
3. หามใชเคร่ืองหมาย ? \ * “ < | ตั้งช่ือ 
4. ใชชองวางในช่ือ File ได แตควรระวังเวลาใช ถาชองวางไมเทากัน

อาจจะเกิดปญหาได 
5. ใชตัวอักษรท่ีเปนตัวพิมพเล็กหรือตัวพิมพใหญ ก็ไดมีผลเทากัน 
6. การตั้งช่ือ File ควรใชช่ือท่ีส่ือความหมาย ถึงขอมูลท่ีเก็บใน File 

เหลานั้น ท้ังนี้เพื่อความสะดวกเวลาจะนํามาใชในภายหลัง 
2.3 การเปล่ียนชื่อ File และ Folder 

ในกรณีท่ีช่ือ File หรือ Folder เดิม มีช่ือไมเหมาะสม ก็สามารถเปล่ียนช่ือใหมได 
โดยทําตามข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

1. เลือก File หรือ Folder ท่ีตองการเปล่ียนช่ือใหม 
2. เลือกเมนู File แลวเลือกคําส่ัง Rename หรือคลิกปุมขวาของเมาสท่ี File 

หรือ Folder ท่ีตองการเปล่ียนช่ือแลวคลิกท่ีคําส่ัง Rename วินโดวสจะมีแถบเลือกช่ือ File หรือ 
Folder ข้ึนมาพรอมท่ีจะใหทําการเปล่ียนแปลงแกไข  

3. ใหพิมพช่ือ File หรือ Folder ใหมท่ีตองการในชองแถบชื่อท่ีตําแหนง
พิมพกําลังกระพริบอยู 

 
รูปท่ี4-21 การเลือกไฟลและการเปล่ียนช่ือไฟล  
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2.4 คุณสมบัติของ File และ Folder 
คุณสมบัติของไฟล (Attribute) คือ การกําหนดประเภทหรือคุณสมบัติของไฟล ซ่ึง

จะแบงออกเปน 4 ประเภท ไดแก 
1. Read-only คือ ไฟล (หรือโฟลเดอร) ท่ีสามารถอานไดอยางเดียว (ลบ

และแกไขไมได) 
2. Hidden คือ ไฟลท่ีถูกซอนไวทําใหไมสามารถมองเห็นได (ปกติจะเปน

ไฟลท่ีไมไดใชโดยตรง แตคอมพิวเตอรจะเรียกใชไฟลเหลานี้ในการทํางานของระบบ) 
3. Archive คือ ไฟลท่ีเปนเอกสาร 

 
รูปที4-22 การแสดงคุณสมบัติของไฟลและโฟลเดอร  

 
2.5 การใช Windows  แสดงมุมมองของ File และ Folder  

2.5.1 การกําหนดสภาวะการทํางานของ Windows  
Menu bar หรือ Toolbar สามารถท่ีจะใหแสดงผลของไอคอนไดตามความ

ตองการ ในขณะท่ีอยูใน Windows นั้น 
2.5.1.1 การแสดงลักษณะของ File และ Folder ในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง เม่ือ

อยูใน Windows โดยคลิกเลือกคําส่ัง View จาก Menu Bar หรือคลิกปุม View บน Toolbar แลว
เลือกรายการ หรือลากสไลดข้ึนลงก็ได  
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รูปท่ี4-23 การเลือกใชเมนูหรือเคร่ืองมือมุมมอง (View) แสดงลักษณะของไอคอน  

 
1) Extra Large Icon เปนไอคอนขนาดใหญมากเรียงจากดานบน

ซายไปขวา  

 
รูปท่ี4-24 มุมมองแบบ Extra Large Icon 

 
2) Large Icon เปนไอคอนขนาดใหญเรียงจากดานบนซายไปขวา 

 
รูปที4-25 มุมมองแบบ Large Icon 
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3) Medium Icon เปนไอคอนขนาดกลางเรียงจากดานบนซายไปขวา 

 
รูปที4-26 มุมมองแบบ Medium Icon  

 
4) Small Icon เปนไอคอนขนาดเล็ก ๆ เรียงจากดานบนซายไปขวา 

 
รูปท่ี4-27 มุมมองแบบ Small Icon  

 
5) List เปนไอคอนเล็ก ๆ เรียงจากดานบนลงลางทางซายกอน 

 
รูปท่ี4-28 มุมมองแบบ List Icon 
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6) Details เปนรายละเอียดในแตละแถว ตามหัวเร่ืองของช่ือ ขนาด 
ชนิด และวันท่ีแกไขคร้ังสุดทายดวย 

 
รูปท่ี4-29 มุมมองแบบ Details 

 
7) Tiles  เปนการรียงไอคอนขนาดมาตรฐานเรียงจากดานบนซาย

มาขวา 

 
รูปท่ี4-30 มุมมองแบบ Details 

 
2.5.1.2 การเรียงลําดับ File และ Folder เพ่ือความสะดวกในการใช File และ 

Folder ควรจัดเรียงลําดับ File และ Folder ใหเรียบรอย โดยจะเรียง Folder กอน File หรือ Shortcut 
ซ่ึงจะมีรูปแบบการจัดเรียงลําดับอยูหลายรูปแบบ โดยเลือกคําส่ัง Sort By จากเมนู View หรือคลิก
ขวาท่ีพื้นที่วางของหนาตาง แลวเลือกรูปแบบการจัดเรียง ดังนี้ 
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1) by Name เรียงลําดับตามช่ือของ File หรือ Folder  

 
รูปท่ี4-31 การเรียงไอคอนตามช่ือ 

 
2) by Type เรียงลําดับตามชนิดของ File หรือ Folder โดย File จะ

เปนชนิดตามสวนขยายหรือนามสกุล ดังรูป 

 
รูปท่ี4-32 การเรียงไอคอนตามชนิด 

 
2.5.1.3 การตั้งคา Folder Options เพ่ือกําหนดให Windows แสดงผลเปนไปใน

รูปแบบใด โดยใหคลิกเมนู Tools เลือกคําส่ัง Folder Options... จะปรากฏกลองโตตอบ Folder 
Options มีใหเลือก 3 แท็บ คือ 
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1) แท็บ General กําหนดคาตัวเลือกตาง ๆ มีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

 
รูปท่ี4-33 แท็บ General ในการต้ังคา Folder Options  

 
2) แท็บ  View มีการต้ังคามุมมองของไฟลและโฟลเดอร  ดัง

รายละเอียดตอไปนี้ 

 

ใชคืนคาท่ี
กําหนดไว

หัวขอดานลาง
ทุกรายการแบบ 

คลาสสิค 

รูปท่ี4-34 แถบ View ในการตั้งคา Folder Options  
 
 
 



 4-20 

3) แท็บ Search แสดงถึงการต้ังคาการคนหา 

 
รูปท่ี4-35 แท็บ Search ในการตั้งคา Folder Options 

 
2.5.2 การจัดการกับ File และ Folder  

การทํางานกับ File และ Folder ผูใชจําเปนตองมีความรูเกี่ยวกับการจัดการ
กับ File และ Folder เปนอยางดีถึงจะทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ สําหรับรายละเอียดในการ
จัดการกับ File และ Folder มีดังตอไปนี้ 

2.5.2.1 การเลือก File และ Folder เปนการเลือก File หรือ Folder เพื่อท่ีจะใช
ในการจัดการตามตองการตอไป ซ่ึงสามารถใชไดท้ังกับเมาสและคียบอรด โดยสามารถเลือกไดที
ละ File หรือทีละ Folder หรืออาจจะเลือกทีละหลาย ๆ File หรือหลาย ๆ Folder ไดดังตารางน้ี 
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ตารางที4-1 การเลือก File หรือ Folder โดยใชอุปกรณตาง ๆ 

รายการ การใชเมน ู การใชเมาสแบบมาตรฐาน การใชคียบอรด 

1.  การเลือกไอคอน
เดียว 

1. ไมมี 1. Click 1. ใชลูกศรเล่ือน 

2. การเลือกมากกวา
1 ไอคอน 

2. ใหใช ดังนี้ 2.ใหใช ดังนี้ 2.ใหใช ดังนี้ 

   - ไ อ ค อ น ท่ี อ ยู
ติดกัน 

   - ไมมี    - Shift + click หรือ    - 
   - Drag พื้นที่คลุม 

ลูกศร + Shift 

   - ไอคอนที่อยูไม
ติดกัน 

   - ไมมี    - Ctrl + click หรือ    - Ctrl 
   - Ctrl + Drag พื้นที่คลุม 

ลูกศร + กด 
Spacebar 

   - ไอคอนท้ังหมด    - Edit\Select 
All 

   - Drag พื้นท่ีคลุม
ท้ังหมด 

   - Ctrl + A หรือ 
   - Alt + E แลวกด A 

   - ไอคอนท่ีไมเลือก    - Edit\Invert 
Selection 

   - Click เลือก แลว Ctrl + 
Drag ยกเลิก 

   - Alt + E แลวกด I 

 

2.5.2.2 การสราง File Shortcut และ Folder ใหม การสราง File โปรแกรม, 
Shortcut ของไอคอน และ Folder เพื่อเก็บ Folder ยอยหรือ File ตาง ๆ สามารถทําไดโดย เปด 
Computer แลวเลือกเปด Drive และ Folder ท่ีตองการจะเก็บไว จากน้ันใหเปดเมนู Files หรือคลิก
ขวาท่ีวางในหนาตาง เลือกคําส่ัง New แลวเลือกรายการท่ีตองการ ดังนี้ 

 
รูปที4-36 การเปดเมนู File\New 
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1) การสราง Folder ใหม ใหเลือก Folder เม่ือเกิดไอคอน New 
Folder ข้ึนมาใหพิมพช่ือ Folder ท่ีตองการทับคําวา New Folder ดังรูป 

 
รูปที4-37 การสราง New Folder  

 
2) การสราง File ใหม ใหเลือก File ท่ีเปนชนิดของโปรแกรมท่ีเรา

ตองการ เม่ือเกิดไอคอน New Microsoft Word Document.doc ข้ึนมาใหพิมพช่ือท่ีเราตองการทับคํา
วา New Microsoft Word Document 

 
รูปที4-38 การสราง File ใหม New Microsoft Word Document  

 
2.5.2.3 การแกไข File หรือ Folder 

ในบางคร้ังการทํางานตาง ๆ ของเรา อาจมีความจําเปนท่ีจะตองยาย 
คัดลอก สรางช็อตคัต เปล่ียนช่ือ หรือลบ ไฟล หรือโฟลเดอร ท่ีมีอยูเสมอ จึงจําเปนอยางยิ่งท่ีเราผูใช
ตองจัดการงานเหลานี้ใหไดดวยตนเอง โดยมีการแกไข ดังตอไปนี้ 
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ตารางท่ี4-2 การแกไข File หรือ Folder โดยใชอุปกรณตาง ๆ 

รายการ 
การแกไข 

การใชเมน ู
หรือเมนูลัด 

การใช
คียบอรด 

การใชเคร่ืองมือ การใชเมาส 

1. การยาย (Cut) 1. Edit\Cut แลว  
  Edit\Paste      
หรือ Edit\Move 
to Folder 

1. Ctrl + X  
แลว Ctrl + 
V 

1 .  ค ลิก ปุ ม ตั ด
(Cut)  แลวคลิก
ปุ มวาง  ( Paste) 
ห รื อ  ค ลิ ก ปุ ม 
Move To 

1. Drag & Drop 
(ไดรวเดยีวกัน), 
Shift + Drag & 
Drop (ไดรว
ตางกัน), Drag & 
Drop ขวา 

2. การคัดลอก 
(Copy) 

2. Edit\Copy  
แลว  Edit\Paste
หรือ Edit\Copy 
to Folder 

2. Ctrl + C  
แลว Ctrl + 
V 

2 .  ค ลิ ก ปุ ม
คั ด ล อก (Copy) 
แลวคลิกปุมวาง 
( Paste)  ห รื อ 
ค ลิ ก ปุ ม  Copy 
To 

2. Drag & Drop 
(ไดรวตางกัน), 
Ctrl + Drag & Drop 
(ไดรว เ ดี ย วกั น ) , 
Drag & Drop ขวา 

3 .  ก า ร ส ร า ง
ช็อตคัต 
(Shortcut) 

3. File\Create 
Shortcut 

3. Alt + F 
แลว S 

3. ไมมี 3. Drag & Drop 
ขวา 

4. การเปล่ียนช่ือ 
(Rename) 

4. File\Rename 4. Alt + F 
แลว M  

4. ไมมี 4. คลิกเ ลือก  แลว
คลิกท่ีช่ือ 

5. ก า ร ล บ 
(Delete) 

5. File\Delete 5. Alt + F 
แลว D 
ห รื อ  ก ด
แ ป น 
Delete 

5 .  ค ลิก ปุ มลบ 
(Delete) 

5. ไมมี 

หมายเหตุ : การใชเมาสจําเปนท่ีจะตองมีหนาตางงานอยางนอย 2 หนาตางข้ึนไป 
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1) การยาย (Cut) File หรือ Folder จะปรากฏแผนกลองโตตอบ  

 
รูปที4-39 การคํานวณเวลาในการยายไฟล 

 
2) การคัดลอก (Copy) File และ Folder จะปรากฏกลองโตตอบ 

 
รูปท่ี4-40 การคํานวณเวลาในการคัดลอกไฟล 

 
3) กรณีท่ีการยายและการคัดลอกไปทับไฟล/โฟลเดอรท่ีมีช่ือ

เหมือนกัน หากไฟลท้ังสองแตกตางกัน ควรดูใหดีวาไฟลบนจะถูกไฟลลางทับ แลวจะเกิดผลตามท่ี
เราตองการหรือไม ดังรูป 

 

ไฟลเดิม 

ไฟลใหม 

รูปที4-41 การยายหรือคัดลอกไฟล/โฟลเดอรไปทับกับไฟล/โฟลเดอรเดิม 
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4) การสราง Shortcut ใหม ในท่ีเดิม โดยการเลือกไฟลตนฉบับ 
แลวใชเมนู/เมนูลัด (File) หรือ การ Drag & Drop ขวา แลวเลือก Create Shortcut 

 
รูปที4-42 การสราง Shortcut ไฟล M.EXEในท่ีเดิม 

 
5) การเปล่ียนช่ือ File และ Folders ดังไดกลาวมาแลว 
6) การลบ File และ Folders การลบไอคอนตาง ๆ ในไดรว A: จะ

เปนการลบโดยถาวร สวนการลบในไดรว C: สวนใหญจะใหลบแลวลงถังขยะ (Recycle Bin) ซ่ึงจะ
เกิดกลองโตตอบใหเรายืนยันการลบ แตสามารถท่ีจะกูกลับคืนมาได หรือทําให Recycle Bin วาง
เปลาก็ได นอกจากนี้ขนาดความจุของ Recycle Bin ยังสามารถท่ีจะปรับเปล่ียนได ดังรูป 

 
รูปท่ี4-43 การยืนยนัในการลบไฟล 

 

 
รูปท่ี4-44 การคืนคา (Restore) ไฟลกลับไปท่ีเดิม 
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รูปที4-45 การลางขอมูลใน Recycle Bin จากปุมเคร่ืองมือ 

 

 
รูปท่ี4-46 การต้ังคาคุณสมบัติของ Recycle Bin 

 
2.6 การคนหา File และ Folder 

ในบางคร้ัง Files ตาง ๆ ท่ีอยูในดิสกถึงแมจะมีการจัดเก็บใน Folders ตาง ๆ ไว
อยางดีแลวก็ตาม แตกรณีท่ีมี Files จํานวนมาก ๆ และไมรูวาอยูใน Folders ใด การคนหาดวยวิธีเปด
ข้ึนมาดูนั้น อาจจะไมสะดวกสําหรับบนวินโดวส เราสามารถที่จะคนหา Files หรือ Folders ท่ี
ตองการไดอยางรวดเร็ว โดยใชแถบเครื่องมือ Search ในทุก Windows หรือคลิกปุม Start\Search 
แลวพิมพช่ือท่ีตองการใหโปรแกรมคนหาและต้ังคาคนหาข้ันสูง ก็ได 

ใหลบท้ิง
ถาวร ไมตอง
นําลงถังขยะ ใหมีกลองโตตอบ

ยืนยนัการลบ 
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รูปที4-47 การเปดโปรแกรมการคนหา Files หรือ Folders 

 

 
รูปท่ี4-48 การเปดรายการคนหาข้ันสูง 

 

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการจัดการกับแผนดิสก ไดแก 

 - เตรียมแผนดิสก โดยใชคําส่ัง Format และต้ังช่ือแผนดิสก  
 - ทําสําเนาแผนดิสก โดยใชคําส่ัง Copy Disk แลวเปล่ียนช่ือแผนดิสก 
 - ตรวจสอบแผนดิสก โดยใชคําส่ัง ScanDisk 
 - เรียงขอมูลไฟลในฮารดดิสก โดยใชคําส่ัง Disk Defragmenter 

2. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการจัดการกับไฟลและโฟลเดอร ทางหนาตาง Computer 
ไดแก 

 - การเลือก โดยใชเมาสและแปนพิมพ  
 - การใชเมนู View  
 - การสรางไฟล ไฟลช็อตคัต และโฟลเดอรใหม 
 - การใชคุณสมบัติของไฟล ไฟลช็อตคัต และโฟลเดอรใหม ลช็อตคัต และโฟลเดอรใหม 
 - การใชเมนู เคร่ืองมือ และเมาสลากในการแกไข เชน การยาย การคัดลอก เปน

ตน 
 - การใชเมนู เคร่ืองมือ และเมาสลากในการแกไข เชน การยาย การคัดลอก เปน

ตน 
 - การตั้งคาตัวเลือกแบบตาง ๆ ในเมนู Tools\Folder Options...    - การตั้งคาตัวเลือกแบบตาง ๆ ในเมนู Tools\Folder Options...   
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แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 
1. ไดรวใดท่ีไมสามารถใชคําส่ัง Format ได 

ก. Floppy Disk 
ข. Hard Disk 
ค. CD-ROM 
ง. Handy Drive 

2. ช่ือคําส่ังใดท่ีใชสําหรับตรวจสอบวาแผนดิสกมีพื้นผิวเสียหายหรือไม 
ก. Format Disk 
ข. Copy Disk 
ค. ScanDisk 
ง. Disk Defragmenter 

3. จากรูปขางลางนี้ แสดงสถานะใด 

 
ก. การ Copy Disk 
ข. การคัดลอกไฟล 
ค. การยายไฟล 
ง. การลบไฟล 

4. ตัวอักขระใดท่ีไมสามารถนํามาต้ังช่ือไฟลได 
ก. จุด (.) 
ข. ตัวอักษร A-Z 
ค. ตัวเลข 0-9 
ง. คําถาม (?) 
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5. จากรูปขางลางนี้ แสดงมุมมองแบบใด 

 
ก. Small Icon 
ข. List 
ค. Detail 
ง. Large 

6. ไอคอนใดจะอยูในลําดับแรก หากใชการเรียงไอคอนตามช่ือ (by Name)  
ก. ไฟลช่ือ 123 
ข. โฟลเดอรช่ือ 123 
ค. ไฟลช่ือ ABC 
ง. โฟลเดอรช่ือ ABC 

7. การเปดไอคอนดวยการดับเบิลคลิก เปนการต้ังตัวเลือก (Folder Option) แบบใด 
ก. General 
ข. Classic 
ค. Web 
ง. E-mail 

8. คําส่ังใดท่ีใชในการเปล่ียนช่ือไฟล 
ก. New 
ข. Delete 
ค. Rename 
ง. Create Shortcut 
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9. การใช Drag Mouse แบบใดในการคัดลอกไฟลจาก C:\ ไป A:\ จากหนาตาง  
ก. Drag อยางเดยีว 
ข. Shift + Drag 
ค. Ctrl + Drag  
ง. ถูกทั้งขอ ก และ ค 

10. ขอมูลใดท่ีไมสามารถคนหาแฟมขอมูลได 
ก. ตัวอักษรนําหนา 
ข. วันท่ีสรางแฟมขอมูล 
ค. ขนาดของแฟมขอมูล 
ง. ไมมีขอถูก 
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