
หนวยที่ 3 พ้ืนฐานการใชงาน Windows Vista 

หัวขอเรื่องและงาน 
พื้นฐานการใชเมาสและคียบอรด พื้นฐานการใช Windows Vista การเปดโปรแกรมทาง

หนาตาง Computer การปดโปรแกรม และการปดเคร่ืองเม่ือเกิดปญหา  

สาระสําคัญ 
อุปกรณพื้นฐานท่ีจําเปนตองใชในงานวินโดวสก็คือ เมาสและคียบอรด จึงตองเรียนรู

พื้นฐานในการใชอุปกรณนี้กอน จึงมาศึกษาพื้นฐานการใช Windows Vista เร่ิมตั้งแตการเขาสู
ระบบปฏิบัติการ สวนประกอบตาง ๆ ของ Windows Vista ไอคอนสําคัญ ๆ สวนประกอบของ
หนาตางโปรแกรมและงาน การใชคําส่ัง และกลองโตตอบ (Dialog box) การกําหนดขนาดและ
ตําแหนงของหนาตาง การออกจากระบบปฏิบัติการ การใชงานทางหนาตาง Computer การปดงาน 
และปดเคร่ืองเม่ือมีปญหาเกิดข้ึน 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชเมาสและคียบอรด 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใช Windows Vista 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชงานทาง Computer 
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการปดงานและปดเคร่ืองเม่ือเกิดปญหา 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย และใชเมาสได 
2. สามารถอธิบาย และใชคียบอรดได 
3. สามารถบอกสวนประกอบที่สําคัญ และใชงาน Windows Vista ได 
4. สามารถอธิบาย และใชงานทาง Computer ได 
5. สามารถอธิบาย และปดงานหรือปดเคร่ืองเม่ือเกิดปญหาข้ึนได 
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เน้ือหา 

1. พื้นฐานการใชเมาสและคียบอรด  
กอนท่ีจะเขาสูโปรแกรมระบบปฏิบัติการ Windows Vista เราควรมาทําความรูจักคุนเคยกับ

อุปกรณนําเขาท่ีจําเปนตองใชในงานคอมพิวเตอรเสียกอน นั่นก็คือ พืน้ฐานการใชเมาสและ
คียบอรด  

1.1 พื้นฐานการใชเมาส  
เมาส (Mouse) เปนอุปกรณท่ีจําเปนในการส่ังงานตาง ๆ บนวินโดวส ปกติ

เมาสจะใชงานรวมกับคียบอรด เราสามารถใชเมาสในการจับตองรายการตาง ๆ บน
หนาจอไดเชนเดียวกับการใชมือจับตองวัตถุตาง ๆ ในชีวิตประจําวัน โดยสามารถยาย
วัตถุ เปดวัตถุ เปล่ียนแปลงวัตถุหรือลบวัตถุได โดยมีรูปแบบการใช ดังนี้ 

รูปท่ี 3-1 ลักษณะของ เมาส 
1.1.1 ลักษณะของเมาส 

   Normal Select สถานะปกติท่ีใชเลือกหรือช้ีสวนตาง ๆ ในจอภาพ 

 Busy บอกถึงสถานะท่ีโปรแกรมกําลังทํางานอยู (ไมวาง) 

Wait บอกถึงสถานะท่ีโปรแกรมกําลังมาใหคอยกอน 

     Text Select (Cursor) บอกถึงสถานะและตําแหนงการพิมพงาน 

 Link บอกถึงสถานะในการเช่ือมโยงขอมูล 

 Move บอกถึงสถานะในการยายหรือเคล่ือนท่ี 

 Size บอกถึงสถานะในการปรับลดหรือเพ่ิมขนาด 

 Help บอกถึงสถานะในการใหความชวยเหลือ 

   No บอกถึงสถานะไมใหทํางานนั้น 
นอกจากนี้ในบางโปรแกรม เชน โปรแกรมแตงรูป อาจมีการกําหนดลักษณะของ

เมาส (Pointer) ใหมีรูปรางสวยงามและแตกตางกันไปตามคําส่ังท่ีกําลังใชงาน เพื่อชวยใหเรา
สามารถแยกแยะลักษณะของคําส่ังการทํางาน ตลอดจนชวยอํานวยความสะดวกใหใชคําส่ังนั้น ๆ 
ไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

1.1.2 การใชเมาสธรรมดาท่ัวไป 
การเล่ือนตัวช้ี (Pointer)  เปนการเล่ือนเมาสไปบนโตะ หรือแผนรองเมาส 

(Mouse pad) เพื่อใหตัวช้ีเล่ือนไปยังตําแหนงท่ีตองการ  
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1.1.2.2 คลิก (Click)  การกดปุมซายของเมาสแลวปลอยทันที 

1.1.2.3 ดับเบิลคลิก (Double Click) เปนการกดปุมซายของเมาส 2 คร้ัง
ตอเนื่องกัน 

1.1.2.4 คลิกปุมขวา (Right Click) เปนการกดปุมขวาของเมาสแลวปลอย
ทันที 

1.1.2.5 ลากและปลอย (Drag & Drop) เปนการกดปุมซายของเมาสคางไว 
แลวลากไปปลอยในตําแหนงท่ีตองการ 

1.1.3 การใช Scroll Mouse 
เปนเมาสท่ีมีลอเล็ก (Wheel) อยูระหวางปุมซายและปุมขวาของเมาส ลอจะทํา

หนาท่ีควบคุมการทํางานตาง ๆ ได ดังนี้  
1.1.3.1 Roll wheel เปนการเล่ือน Scrollbar ข้ึนหรือลงตามทิศทางการหมุน

ข้ึนหรือลงของลอ 
1.1.3.2 Drag wheel เปนการจับเอกสารเล่ือนไดทุกทิศทาง 

1.1.3.3 Ctrl + wheel roll เปนการขยายเอกสารใหใหญข้ึนหรือลดขนาดลง 

1.1.3.4 Shift + wheel roll เปนการขยายหรือยอสวนโครงสรางขอมูลคลาย
กับ Outline 

1.2 พื้นฐานการใชคียบอรด  
คียบอรด (Keyboard) เปนอุปกรณท่ีใชสําหรับปอนขอมูล ซ่ึงอยูในรูปของตัวอักษร 

ตัวเลขและเคร่ืองหมายตาง ๆ นอกจากนี้ยังใชสําหรับส่ังคําส่ังตาง ๆ ได ดังหัวขอตอไปนี้ 

 

 
รูปท่ี 3-2 ลักษณะของคียบอรด และ Tablet บนเคร่ืองคอมพิวเตอร 
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1.2.1 คียลัดสําหรับใชงาน  Desktop   และ Window  
ตารางท่ี4-1 การใชคียบอรดควบคุมคําส่ังใชงานบน Desktop และWindow  

คียลัด ผลการใช 

- กดปุม SHIFT ขณะใสแผนซีดีรอม 
 
- กดปุม CTRL ขณะ Drag Mouse ไฟลท่ี
ตองการคัดลอก 
- กดปุม SHIFT+DELETE เม่ือตองการลบไฟล 
- กดปุม CTRL+SHIFT ขณะท่ี Drag Mouse 
ไฟลท่ีตองการสราง Shortcut 
- กดปุม CTRL+A 
- กดปุม ALT+ENTER หรือกดปุม 
ALT+Double Click 
- กดปุม ALT+F4 
 
- กดปุม CTRL+ESC 
- กดปุม CTRL+TAB 
 
- กดปุม WINDOWS +TAB 
- กดปุม F1 
- กดปุม F2 
- กดปุม F3 
- กดปุม F5 
 
- กดปุม ALT+LEFT ARROW 
- กดปุม ALT+RIGHT ARROW 
- กดปุม LEFT ARROW 
- กดปุม RIGHT ARROW 
- กดปุม NUM LOCK + * 
- กดปุม F6 

- ยกเลิกการอานซีดีโดยอัตโนมัติเม่ือเราใส
แผนซีดี 
- คัดลอกไฟล 
 
- ลบไฟลโดยไมตองใสลงไปในถังขยะ 
- สรางไอคอน Shortcut 
 
- เลือกไฟลท้ังหมดอยางรวดเร็ว 
- ดูคุณสมบัติ (Properties) ท่ีเราเลือก 
 
- ปดหนาตางงาน/โปรแกรม/ปดเครื่อง (Shut 
Down)  
- เรียก Start Menu 
- สลับการทํางานระหวางปุม Start, Quick 
Launch และ Icon บน Desk top 
- เรียงหนาตางแบบสามมิติ (Flip 3D) 
- เรียกใชงาน Help 
- เปล่ียนช่ือไฟลท่ีเราเลือกอยูอยางรวดเร็ว 
- แสดงหนาจอการคนหาไฟลและโฟลเดอร 
- รีเฟรซขอมูลท่ีอยูในหนาตางท่ีเลือกอยูใน
ขณะนั้น 
- ยอนกลับไปหนาท่ีแลว 
- ไปหนาถัดไป 
- เล่ือนข้ึนไปหนึ่ง Sub Folder 
- เล่ือนลงไปหนึ่ง Sub Folder 
- เล่ือนลงไปทุก Sub Folder ท่ีเราเลือกอยู 
- เล่ือนไปยังสวนตาง ๆ ของ Windows 
Explorer 
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1.2.2 คียลัดสําหรับใชงานในสวนของ Folder 
ตารางท่ี 4-2 การใชคียบอรดควบคุมคําส่ังสําหรับ Folder 

คียลัด ผลการใช 

- กดปุม F10 หรือ ALT 
- กดปุม ALT+อักษรหนาเมนู 
- กดปุม CTRL+F4 
- กดปุม ALT+F4 
- กดปุม CTRL+C 
- กดปุม CTRL+X 
- กดปุม CTRL+V 
- กดปุม CTRL+Z 
- กดปุม DELETE 
- กดปุม ALT+SPACEBAR 
- กดปุม SHIFT+F10 
- กดปุม ALT+TAB 
- กดปุม CTRL+S 
- กดปุม CTRL+ALT+DEL 

- เรียกใช Menu Bar (กรณีเรียกแถบเมนูมาใชงาน) 
- เปดเมนู เชน ALT+F ใชเปดเมนู File 
- ปดหนาเอกสารที่เปดอยูหลาย ๆ หนา 
- ปดโปรแกรมท่ีเปดอยู 
- คัดลอกสวนท่ีเราเลือกอยู 
- ตัดสวนท่ีเราเลือกอยูเพื่อนําไปวางไวท่ีอ่ืน 
- วางสวนท่ีเราคัดลอกมา 
- ยกเลิกการกระทําท่ีเราไดทํามาแลว 
- ลบสวนท่ีเราท้ิงอยูท้ิงไป 
- แสดงสวนของ Control Menu ของหนาตางท่ีเปดอยู 
- แสดงสวนของ Shortcut menu  
- สลับหนาตางโปรแกรมท่ีทํางานอยู 
-ใชบันทึก (Save) ขอมูลของไฟลโปรแกรม 
-เรียกกลองโตตอบ Task Manager เพื่อปดโปรแกรม ALT+E 
หรือปดเคร่ือง ALT+S 

  
ในปจจุบัน คียบอรดรุนใหมจะมีปุม Wake Up, Sleep และ Power เพิ่มมาให ซ่ึงปุมท้ัง 

3 นี้ใชเพื่อใหเราสามารถปดเคร่ืองหรือพักเคร่ืองไดโดยกดปุมเพียงคร้ังเดียว โดยหากเรากดปุม 
Power Windows Vista จะปดเคร่ืองใหโดยอัตโนมัติ หรือถาหากกดปุม Sleep Windows Vista ก็จะ
เขาสูสถานะประหยัดพลังงาน โดยมอนิเตอร พัดลมระบายความรอนฮารดดิสก และอุปกรณอ่ืน ๆ 
ท่ีติดต้ังอยู จะถูกทําใหหยุดทํางานช่ัวคราว หรืออยูในสถานะท่ีใชพลังงานนอยท่ีสุดได ซ่ึงหากเรา
ตองการกลับมายังสถานะการทํางานปกติ สามารถกดปุม Wake Up หรือปุมใด ๆ บนคียบอรดก็ได 

2. พื้นฐานการใชวินโดวส 
วินโดวส (Windows) หรือท่ีแปลวา หนาตาง นั้น เกิดมาจากแนวคิดท่ีตองการสราง

ระบบปฏิบัติการแนวใหมข้ึนเพื่อใหผูใชสามารถเรียกใชงานเพ่ือเปดและเขาถึงไฟลหรือคําส่ังตาง ๆ 
ไดงาย ซ่ึงในระบบของไฟลนั้นจะประกอบดวย ไดเรกทอร่ี (หรือท่ีเรียกกันในวินโดวสวา 
โฟลเดอร) และไฟลเอกสารตาง ๆ ซ่ึงไดเรกทอร่ีหรือโฟลเดอรนี้ ก็เปรียบเสมือนกลองหรือหอง ท่ี
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ทางบริษัทไมโครซอฟทจึงไดพยายามคิดคนและออกแบบ ระบบปฏิบัติการวินโดวสท่ี
มียูสเซอรอินเตอรเฟส (คือ หนาจอของโปรแกรมท่ีทําข้ึนเพื่อใหผูใชงานเรียกใชคําส่ังตาง ๆ ไดงาย) 
ท่ีใชงานไดงายและมีประสิทธิภาพ จนในปจจุบันซ่ึงไดพัฒนาระบบปฏิบัติการใหมมาเปน 
Windows Vista นี้ แทบจะเรียกไดวา สําหรับผูท่ีไมเคยสัมผัสกับคียบอรด หรือเมาสแมแตคร้ังเดียว
ในชีวิต ก็จะสามารถเรียกโปรแกรมใด ๆ ท่ีติดต้ังอยูในวินโดวสเปดข้ึนมาไดอยางงายดาย โดยมี
ผูใหคําแนะนําเพียงเล็กนอย และใชเวลาไมเกิน 5 นาทีเทานั้นเอง 

2.1 การเขาสูระบบปฏิบตัิการ Windows Vista 

การเขาสูระบบปฏิบัติการของ Windows Vista ก็ไมยากเลย เพียงแตเราเสียบ
ปล๊ักไฟ แลวกดสวิตชเพื่อเปดเครื่องคอมพิวเตอรของเรา จากนั้นก็นั่งรอโดยในขณะนี้วินโดวสจะ
รันตัวเองโดยอัตโนมัติและประมาณไมถึง 1 นาที เราก็พรอมท่ีจะใชงาน Windows Vista ไดทันที 
(สําหรับ Windows Vista ท่ีพึ่งจะติดต้ังเสร็จใหมสด ๆ รอน ๆ เพราะหากเราติดต้ังโปรแกรมลงใน
วินโดวสมาก ก็จะเขาสู Windows Vista ไดชาลง)  

 
รูปท่ี 3-3 หนาจอของ Windows Vista  
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2.2 สวนประกอบหนาแรกของ Windows Vista 
เม่ือเขาสูวินโดวสแลวเราจะสามารถเรียกใชคําส่ังตาง ๆ เพื่อเปด/ปดโปรแกรม หรือ

จัดการไฟลตาง ๆ ผานทางหนาจอของ Windows Vista ซ่ึงจะแบงออกเปนสวนตาง ๆ ท่ีมีหนาท่ี
แตกตางกันไป แตจุดประสงคหลัก ก็คือ ตองการใหเราสามารถใชงาน Windows Vista ไดสะดวก 
งาย และมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด โดยสวนประกอบตาง ๆ ของ Windows Vista มีดังน้ี 

 
รูปท่ี 3-5  สวนประกอบของหนาตาเม่ือเขาสู Windows Vista 

 
2.2.1 เดสกทอป (Desktop)  

คือ พื้นท่ีหนาจอสวนใหญของ Windows Vista ซ่ึงใชแสดงไอคอนและ
หนาตางของโปรแกรมตาง ๆ ท่ีเราเปดข้ึนใชงาน 

2.2.2 ไอคอน (Icon)  
เปนรูปภาพ (หรือสัญลักษณ) ของไฟล หรือโปรแกรมท่ีวินโดวสจัดเตรียม

ไว เพื่อใหเราสามารถเรียกใชโปรแกรมเหลานี้ไดสะดวก โดยรูปของไอคอนจะแบงตามชนิดของ
ไฟล (File Types) เชน ไฟลเอกสารของโปรแกรม Microsoft Word คือ ช่ือไฟล .docx ก็จะมีรูปของ
ไอคอนเปนรูปตัวอักษร  เหมือนกัน และจะแตกตางจากไฟลชนิดของโปรแกรมชนิดอ่ืน ๆ  

2.2.3 ไฟล (File) กับ ช็อตคัต (Shortcut)  
ไฟลเปรียบเสมือนเอกสารซ่ึงเก็บขอมูลไว โดยไฟลจะแบงออกเปนชนิด

ตาง ๆ ตามลักษณะการใชงานและชนิดของโปรแกรมที่ใชกับไฟลนั้น ๆ ซ่ึงสามารถแบงไฟลออก
ประเภทตาง ๆ เชน ช่ือไฟล . exe, ช่ือไฟล .com และ ช่ือไฟล .bat เปนตน (ไฟลท่ียกตัวอยางเปน

2.2.2 ไอคอน 2.2.4 
โฟลเดอร 

2.2.3 ไฟล 

2.2.3 ช็อตคัต 

2.2.1 เดสกทอป 

2.2.6 ปุม
เร่ิมตน 

2.2.7 Quick 
Launch 

ทาสกบาร 
2.2.8 Notification 

Area 2.2.5 
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สําหรับ Shortcut เปรียบเสมือนไฟลท่ีเปนตัวแทนของไฟลตนฉบับนั้น ๆ 
โดยจะเปนไฟลท่ีสรางข้ึนมาเพื่อใชสําหรับเช่ือมโยง (หรือท่ีเรียกวา ลิงค: Link) ไปยังไฟลตนฉบับ
ท่ีแทจริง เพ่ือใหเราสามารถเรียกหรือเปดไฟลนั้น ๆ ข้ึนมาไดอยางสะดวก โดยเราจะสังเกตเห็นถึง
ความแตกตางระหวางไอคอนท่ีเปนไฟลตนฉบับจริง และไฟลท่ีเปน Shortcut ไดคือ ไอคอนของ
ไฟลท่ีเปน Shortcut จะมีรูปลูกศรอยูท่ีมุมดานลางซายของไอคอนนั้น ๆ เสมอ โดยไอคอนตาง ๆ ท่ี
อยูในแถบ Quick Launch (คือแถบท่ีรวบรวมไอคอนของโปรแกรมตาง ๆ โดยจะปรากฏอยูบนแถบ
ทาสกบารขาง ๆ ปุม Start) และปุม Start ก็เปนเมนูท่ีรวบรวมคําส่ังตาง ๆ ซ่ึงก็เปนไอคอนของ 
Shortcut ท้ังหมด แตไอคอนเหลานี้จะไมมีรูปลูกศรปรากฏใหเห็น ไฟลชนิดนี้สามารถลบไดโดยไม
มีผลกระทบตอโปรแกรมแตอยางใด 

2.2.4 โฟลเดอร (Folder)  
เปรียบเสมือนกลองหรือหองท่ีใชสําหรับเก็บไฟลตาง ๆ นั่นเอง  

2.2.5 ทาสกบาร (Task bar)  
เปนแถบท่ีใชสําหรับเก็บ Shortcut ท่ีอยูในปุม Start Quick Launch และ 

Notification Area เพื่อเรียกโปรแกรมและคําส่ังตาง ๆ และยังเปนแถบท่ีใชสําหรับแสดงปุมของ
โปรแกรมท่ีถูกเปดข้ึน เพื่อใหเราสามารถเลือกและสลับการทํางานไปมาระหวางโปรแกรมแตละตัว
ได 
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2.2.6 ปุมเร่ิมตน (Start)  
เปนปุมท่ีใชเปดเมนูบนทาสกบาร มีหนาท่ีหลักสําคัญคือ เก็บ Shortcut ของ

โปรแกรมตาง ๆ ท่ีถูกติดต้ังในวินโดวสเพื่อใหเราสามารถเรียกใชและเปดโปรแกรมเหลานี้ได
สะดวก 

2.2.7 Quick Launch  
เปนแถบพิเศษท่ีคลายกับปุม Start และสรางข้ึนมาเพื่อใหเราเรียกใชและเปด

โปรแกรมที่เราตองการใชบอย ๆ ไดอยางรวดเร็ว เพราะการเก็บ Shortcut ของโปรแกรมไวใน 
Quick Launch จะใชการคลิกเมาสเพียง 1 คร้ังเทานั้น 

2.2.8 Notification Area  
เปนพื้นท่ีดานลางตรงมุมขวาของ Taskbar มีไวสําหรับทําหนาท่ีประกาศ

หรือแสดงสถานะการทํางานของระบบ เชน วัน เวลา โมเด็ม ภาษาท่ีใช หรือสถานะการพิมพ เปน
ตัวปรับเสียงดังหรือเสียงคอย ๆ เปนตน ตองดับเบิลคลิกเปดโปรแกรม หรือคลิกขวาเพ่ือเปดเมนู 

2.3 Icon สําคัญบน Desktop 
2.3.1 Documents  

เปน Object หรือโฟลเดอร สําหรับจัดเก็บไฟลเอกสารตาง ๆ ท่ีเปดข้ึนมาใช
โดยโปรแกรมใชงานแตละโปรแกรม  

 
รูปท่ี 3-6  หนาตางของ Documents 
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2.3.2 Computer  
เปน Object สําหรับจัดการกับทรัพยากรตาง ๆ ท่ีใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอร

นั้น ๆ เชน Disk Drive, CD/DVD Drive ฯลฯ  

 
รูปท่ี 3-7 หนาตางของ Computer 

 
2.3.3 Recycle Bin  

เปน Object ท่ีทําหนาท่ีเก็บไฟลตาง ๆ ท่ีไดส่ังลบทิ้งไปแลว ซ่ึงถาตองการ
นํามาใชใหมอีกก็สามารถทําได หรือจะลบท้ิงออกไปเลยก็ได 

 
รูปท่ี 3-10 หนาตางของ Recycle Bin  
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2.3.4 Network  
เปน Object ท่ีใชสําหรับอํานวยความสะดวกในการใชงานระบบเครือขายท่ี

เช่ือมตอกันอยูโดยสามารถเปด Object นี้ข้ึนมาได ดังรูป 

 
รูปท่ี 3-8 หนาตางของ Network  

 
2.3.1 Internet Explorer  

เปน Object ใชสําหรับแสดงเว็บไซตบน World Wide Web หรือติดตอกับ
ระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  

 
รูปท่ี 3-9 หนาตางของ Internet Explorer 7 
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2.3.2 Desktop Area  
เปนสวนท่ีเปนพื้นท่ีใชสอย ซ่ึงสามารถสรางและเปดโปรแกรมใชงานไฟล

เอกสาร ไอคอน เคร่ืองพิมพ และสามารถเปล่ียนสีสันลวดลายใหกับ Desktop ไดตามตองการดังรูป 

 
รูปท่ี 3-11 หนาตาของ Desktop Area  

 

2.4 สวนประกอบของหนาตาง (Window) 
เม่ือเราดับเบิลคลิกไอคอนท่ีมีรูปสัญลักษณส่ือถึงงาน โปรแกรม โฟลเดอร ไฟล 

หรือช็อตคัต ก็จะไดหนาตางงานน้ัน ๆ เปดข้ึนมา โดยจะมีสวนประกอบตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

 

Navigation 
Pane 

Details Pane 

Preview 
Pane 

Menu Bar 
Search Pane 

รูปท่ี 3-12 สวนประกอบของหนาตาง (Window) มี Layout แบงออกเปนบาน (Panes) 
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รูปท่ี 3-12 รายละเอียดสวนประกอบของหนาตาง (Window)  

 
2.4.1 Title bar  

เปนแถบท่ีใชควบคุมวินโดวสของงาน/โปรแกรม  
 
 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 3-13 การใช Title bar ควบคุมหนาตาง 
 

รายการคําส่ังท่ีเกิดจาก Control Menu บน Title Bar ดังตอไปนี้ 
2.4.1.1 Close ใชปดวินโดวสหรือออกจากโปรแกรม 

2.4.1.2 Maximize ใชขยายวินโดวสใหเต็มจอ 

2.4.1.3 Restore คืนคาปรับขนาดของวินโดวสใหเหลือคงเดิม 

2.4.1.4 Minimize ใชยอเปนแถบเล็ก ๆ เรียกวาปุมแอพพลิเคช่ัน 
(Application Button) อยูบน Taskbar 

2.4.1.5 Move ใชยายตําแหนงของวินโดวส 

เต็มจอ (Max) 
หรือ 

คืนคา (Restore) 

ยอ(Min) 

ดับเบิลคลิก = Max 
ลากและวาง = Move 
คลิกขวา = เมนูลัด 

ขนาด(Size) ปด (Close) 

Title bar 

Search Bar 

Command 
Toolbar 

Detail View 

ดับเบิลคลิก = Close 
คลิกซาย = เมนู 

Address bar 

Menu bar 

Favorite 
Links 

Folder 

Status bar 
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2.4.1.6 Size ใชกําหนดขนาดของวินโดวส 

2.4.1.7 Size & Move เปนการเปล่ียนแปลงขนาดของวินโดวส (Border) ใน
การแสดงบนจอ เพื่อความเหมาะสมเพราะบางครั้งเราอาจจะเปดวินโดวสของโปรแกรมใชงาน
ข้ึนมาหลาย ๆ โปรแกรมพรอมกันจึงจําเปนตองปรับขนาดของวินโดวสใหม เพื่อจะใหแตละ
วินโดวสแสดงใหเห็นบนจอไดและยังสามารถเคล่ือนยายวินโดวสไปยังตําแหนงตาง ๆ บนจอตาม
ตัวอยางได  
 

 

ลากและวาง = Move 

รูปท่ี 3-14 หนาท่ีของ Size & Move   
 

2.4.2 Menu bar  
เปนแถบรายการคําส่ัง ซ่ึงมีไวสําหรับส่ังงานของโปรแกรมใชงานตาง ๆ แต

ปจจุบัน Windows Vista และ Office 2007 ไดพยายามเปล่ียนรูปแบบการใชงาน ไดแก หนาตาง 
Windows Vista ถาเปดคร้ังแรกจะซอนเมนูไว ตองคลิกเรียกมาจากแถบคําส่ังท่ีปุม Organize\Lay 
Out\Menu Bar สวนท่ีโปรแกรมของ Office 2007 จะไมมีแถบเมนูเชนนี้เลย สวนโปรแกรมอ่ืน ๆ ยัง
มีใชงานตามปกติ แตจะมีรายละเอียดแตกตางกันไปตามหนาท่ีและงานของโปรแกรมน้ัน ๆ การ
เลือกใชเมนูสามารถใชไดท้ังคียบอรดและเมาส คําส่ังบางคําส่ังอาจจะจบในตัวเอง และบางคําส่ัง
อาจจะมีคําส่ังยอยหรือมีเง่ือนไขทางเลือกอ่ืน ประกอบเรียกวากลองโตตอบ (Dialog boxes) โดย
ตองกําหนดรายละเอียดกอนจึงจะทําใหคําส่ังสมบูรณ  

 

ลากและวาง = Size 

2.4.2.6 กดปุม 
Alt + H 

รูปท่ี 3-15 หนาตาของ Menu Bar  
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2.4.2.5 
2.4.2.4 

 
รูปท่ี 3-16 การเปดเมนูตาง ๆ ข้ึนใชงาน 

 
เม่ือเปดเมนูแลว จะเห็นคําส่ังในรายการคําส่ังท่ีเลือกนั้นอาจจะมีเคร่ืองหมาย

หรือสัญลักษณแสดงดานหลังคําส่ังนั้น เพื่อบอกใหทราบวาถาเลือกคําส่ังนั้นแลวผลเปนอยางไร ซ่ึง
มีสัญลักษณตาง ๆ ตามรูป ดังนี้ 

2.4.1.1 เปนคําส่ังท่ีแสดงวามี Dialog boxes ท่ีตองตอบสนองวัตถุประสงค
ของงานกอน 

2.4.1.2 เปนคําส่ังท่ีอยูในสภาวะ On ถามีเคร่ืองหมายถูก และ Off ถาไมมี 
เคร่ืองหมายถูก 

2.4.1.3 เปนคําส่ังท่ีอยูในสภาวะการเลือกใชกับเมนูอ่ืน ๆ  

2.4.1.4 เปนคําส่ังท่ีมีเมนูยอยตอไปอีก 

2.4.1.5 เปนคําส่ังลัดท่ีสามารถส่ังไดดวยคียบอรดโดยใหกดแปนพิมพตาม
ตัวอักษรนั้นไมตองเปดเมนู 

2.4.2 Toolbar  
เปนแถบเคร่ืองมือในรูปแบบใหม ท่ีเปนปุมคําส่ัง ทํางานทันที และปุมเมนู 

ท้ังนี้เพื่อความสะดวก และใชงานคําส่ังไดรวดเร็วข้ึน  

 
รูปท่ี 3-17 Toolbar แบบใหมของ Vista 

Toolbar มี Menu 

Sub Toolbar 

2.4.2.5 

2.4.2.2 

2.4.2.1 

2.4.2.3 
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เม่ือเปดหนาตางโปรแกรมหรืองาน ถาจะใชคําส่ังอยางรวดเร็วแลว การใช

ปุมคําส่ังบนแถบเคร่ืองมือตาง ๆ จะสะดวกและรวดเร็วกวาการใชเมนูคําส่ัง เพียงแต Windows 
Vista ไดใหมา 2 ปุมมาตรฐานทุก ๆ หนาตาง คือ ปุม Organize กับ Views สวนปุมอ่ืน ๆ จะ
เปล่ียนแปลงไปตามหนาตางงานนั้น ๆ ซ่ึงมีแถบเคร่ืองมือตาง ๆ ดังนี้ 

2.4.3 Address Bar  
เปนแถบเคร่ืองมือบอกตําแหนงท่ีอยู (ใชบอกช่ือแทนแถบช่ือ) และสามารถ

เลือกใชรายการเกาท่ีอยูในเมนู (Drop down List) หรือจะพิมพตําแหนงท่ีจะไปแลวกดปุม -> (Go) ท่ี
ปุมทาย หรือใชคลิกท่ีหัวลูกศรเปดไปท่ีระดับใด ๆ ก็ได สวนท่ีดานหนาจะมีปุม กอนหนา (Back) 
ถัดไป (Forward) และปุมรายการใหเลือก 

 
รูปท่ี 3-17 Address Bar แบบใหมของ Vista 

 
2.4.4 Search Bar  

เปนแถบเคร่ืองมือใหมท่ีมากับหนาตางทุก ๆ หนาตางของ Windows Vista 
ใชสําหรับการคนหา และสามารถกําหนดรายละเอียดเพิ่มเติมได ท่ีบานคนหา (Search Pane) และ
คนหาขั้นสูง (Advanced Search) 

 
รูปท่ี 3-17 Search Bar แบบใหมของ Vista 

 
2.4.5 Scroll bar  

เปนแถบสําหรับเล่ือนเอกสารข้ึนหรือลง ซายหรือขวา ตามความตองการ
ของผูใช นอกจากการใชคียบอรด เล่ือนเอกสารข้ึน (Page Up) หรือลง (Page Down)  

พิมพคําท่ีตองการ

คนหาขั้นสูง 

คลิกหัวลูกศรจะเปนเมนูโฟลเดอร 

Refresh 

Back/Forward 
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Vertical  
Scroll bar 

2.4.4.1 

รูปท่ี 3-18 Scroll bar ในการเล่ือนดูรายละเอียดของหนาตาง 

2.4.4.3 2.4.4.2 

Horizontal 
Scroll bar 

 
เม่ือเปดหนาตางโปรแกรมหรืองาน ถามีขอมูลมาก เราอาจจะมองไมเห็น

รายละเอียดของขอมูลในหนาตางนั้นไดหมด หนาตางจะสรางแถบ Scroll bar ข้ึนใหเองท้ังใน
แนวต้ัง (Vertical Scroll bar) และแนวนอน (Horizontal Scroll bar) ซ่ึงมีวิธีการใชแถบ Scroll bar 
ดังนี้ 

2.4.5.1 ปุมหัวลูกศร เปนเคร่ืองมือท่ีใชสําหรับเล่ือนหนาจอไปตามท่ีเรา
คลิกเมาส ทีละนอย 

2.4.5.2 พื้นท่ีระหวางปุมกับแถบเล่ือน เปนเคร่ืองมือท่ีใชสําหรับเล่ือน
หนาจอไปตามท่ีเราคลิกเมาส ทีละสวน 

2.4.5.3 แถบเล่ือน เปนเคร่ืองมือท่ีใชสําหรับเล่ือนหนาจอไปตามท่ีเราลาก
แถบเล่ือนไปตามท่ีตองการ 

2.4.6 Details Pane  
เปนบานท่ีแสดงรายละเอียดของไอคอนท่ีไดคลิกเลือก  

 
 

 
 

 

รายละเอียดตาง ๆ 
ของไอคอนท่ีเลือก 

ตําแหนงท่ี
เลือก 

รูปท่ี 3-19 Details Pane ในการแสดงรายละเอียดของฮารดดิสกไดรว C: 
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2.4.7 Preview Pane  

เปนบานท่ีแสดงภาพตัวอยางของไอคอนบางชนิด  

 
รูปท่ี 3-19 Details Pane ในการแสดงภาพตัวอยาง 

 
2.4.8 Status bar  

เปนแถบท่ีใชแสดงสถานะของงานท่ีทําหรือท่ีนําเมาสไปช้ี ณ ตําแหนงนั้น 

 
รูปท่ี 3-19 แถบสถานะของหนาตาง 

 
2.4.9 Folder View  

เปนบริเวณท่ีแสดงรายละเอียดของโปรแกรมหรืองานในโฟลเดอรนั้น 

 
  รูปท่ี 3-20 เม่ือคลิกเลือก Computer จะแสดงรายละเอียดท่ีอยูภายใน Computer 
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2.5 Window ในลักษณะตาง ๆ  
เม่ือเราเปดโปรแกรมใชงานข้ึนมาหลาย ๆ โปรแกรม ดังรูป 

  
รูปท่ี 3-21 ลักษณะของ Window ท่ีเปดข้ึนมา 

 
2.5.1 Active Window  

วินโดวสของโปรแกรมท่ีพรอมท่ีจะใชงานหรือกําลังใชงานอยูในขณะนั้น 
สังเกตไดจากสีของ Title bar จะมีสีเขม  

2.5.2 Inactive Window  
วินโดวสของโปรแกรมท่ีเปดอยู แตไมพรอมท่ีจะใชงาน สังเกตไดจากสี

ของTitle bar มีสีจาง ถาตองการใชใหคลิกปุมเมาสท่ีสวนใด ๆ ของวินโดวสนั้นหรือกดปุม ALT + 
TAB  

2.5.3 Message Box หรือ Dialog box  
วินโดวสของงานยอยหรือเมนูยอยท่ีตองการใหขอมูลหรือตองการใหผูใช

จัดการกับงานของหนาตางนี้ใหแลวเสร็จตามตองการกอน  

 
รูปท่ี 3-22 ลักษณะของหนาตาง Message Box ท่ีเปดข้ึนมา 

Active 
Window 

Message 
Box 

Inactive 
Window 
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รูปท่ี 3-23 ลักษณะของหนาตาง Dialog boxes ท่ีเปดข้ึนมา 

1) 

2) 

4) 

7) 

10) 3) 

8) 9) 

5) 

6) 
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คําส่ังท่ีมี…. ตอขางทายแสดงวาจะตองมี Dialog boxes ซ่ึงแตละ Dialog 
boxes จะมีรายละเอียดตาง ๆ ตามรูป ดังนี้ 

1) Tab เปนแถบส่ีเหล่ียมผืนผา ซ่ึงมีรายการคําส่ังหลัก   หรือทางเลือก
สําหรับใชงาน การเลือกใหคลิกท่ี    แถบรายการที่ตองการ 

2) Text box เปนกรอบส่ีเหล่ียมผืนผาใชเติมขอความ หรือตัวเลขโดยเล่ือน 
Mouse ไปคลิกท่ี ext box แลวเติมขอมูลท่ีตองการ 

3) Drop down list box มีเคร่ืองหมายปรากฏอยู เม่ือคลิกท่ีเคร่ืองหมายน้ี    
จะมีรายการใหเลือก ใหคลิกท่ีตัวเลือกท่ีตองการ 

4) Option Button มีเคร่ืองหมาย เปนรูปวงกลมสําหรับใหเลือกราย    การ 
ซ่ึงถาเลือกรายการดวงกลมจะมีสีดํา ซ่ึงจะเลือกไดทีละ 1 รายการเทานั้น 

5) Check box มีเคร่ืองหมายเปนรูปเล็ก ๆ เม่ือคลิกท่ีเคร่ืองหมาย    ตัวเลือก
จะเปนเคร่ืองหมายถูก แตถาคลิกอีกคร้ังก็จะถูกยกเลิกไปสามารถเลือกพรอมกันหลาย ๆ รายการได 

6) Spinner จะมีเคร่ืองหมาย ปรากฏอยูใชคลิกตรงลูกศรข้ึนหรือลงสําหรับ
เลือกคาตัวเลขท่ีตองการ 

7) Command button เปนรูปส่ีเหล่ียมผืนผาพรอมท้ังมีช่ือคําส่ัง การใชให
คลิกตรงปุมคําส่ังนั้น ๆ 

8) Slider เปนแถบสําหรับเล่ือนตามทิศทาง  ซ่ึงมีลักษณะเปน  Scale 
สําหรับเพิ่มคามากหรือนอยตามตองการ   

9) Select item เปนการเลือกรายการจากท่ีกําหนดให 
10) Job Area เปนกรอบพื้นท่ีเฉพาะงานนั้น ๆ ซ่ึงจะมีช่ืองานอยูดวย 

2.6 การออกจากระบบปฏิบตัิการ Windows Vista 
เม่ือตองการออกจากวินโดวสหลังจากใชงานตาง ๆ เสร็จส้ินแลว จําเปนตองปด

งานหรือโปรแกรมตาง ๆ ท้ังหมดกอน แลวจึงกดปุม Start\Shut Down เพ่ือปดวินโดวสกอนท่ีจะปด
เคร่ืองคอมพิวเตอร (Board ของเคร่ืองคอมพิวเตอรรุนใหม: ATX จะปดเคร่ืองดวยตนเอง) ข้ันตอน
ในการออกจากวินโดวส มีดังตอไปนี้ 

2.6.1 กรณีปกติ 

2.6.1.1 ปดโปรแกรมประยุกตท้ังหมดท่ีเปดใชงานอยู 

2.6.1.2 คลิกท่ีปุม Start คลิกปุม Turn Off หรือ เมนูแลวเลือก Shut Down 
ใชสําหรับปดเคร่ืองหยุดการใชพลังงาน Restart ใชสําหรับบูตวินโดวสใหม Switch User สลับผูใช 
Log Off ออกจากผูใชขณะนั้น  
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รูปท่ี 3-24 ลักษณะการออกจากระบบปฏิบัติการ Windows Vista 

 
2.6.2 กรณีปดโปรแกรมและปดเคร่ืองไมได 

เม่ือใดที่โปรแกรมของเราที่กําลังเปดข้ึนใชงานอยูเกิดอาการรวน หรือมี
ปญหา เชน หนาจอการแสดงผล ไมสามารถคลิกหรือส่ังงานใด ๆ ได หรือท่ีเรียกกันวา โปรแกรม
ไมมีการตอบสนอง (Not Responding) เปนปญหาท่ีเรียกวา เกิดจากเสถียรภาพของวินโดวสท่ีไมดี
นัก ซ่ึงมีปญหากับวินโดวสในทุกเวอรชันท่ีผานมา และทางบริษัทไมโครซอฟทไดพยายามพัฒนา
เพื่อเพิ่มเสถียรภาพใหดีข้ึนอยูเสมอ โดย Windows Vista จะมีเสถียรภาพมากกวาทุกรุน อาการที่
เคร่ืองไมตอบสนองมีหลายแบบดวยกัน ซ่ึงเกิดจากสาเหตุหลายประการ อาจจะเปนท่ีฮารดแวร 
หรือซอฟตแวรก็ได เรียกโดยรวมวา แฮงก (Hang) คือ เคร่ืองจะมีอาการที่เราไมสามารถทําอะไรได
เลย ไมวาจะขยับเมาสหรือกดคียบอรด ทางออกของเราก็คือ กดปุม Reset บน Case แตถาไมมีปุม 
Reset บน Case ก็คงตองปดเคร่ืองท้ิงไวสักครูแลวจึงคอยเปดใหม ถายังสมารถใชเมาสหรือคียบอรด
ส่ังงานได ก็เรียก Windows Task Manager มาปดงาน โดยคลิกขวาท่ี Taskbar เลือก Task Manager 
หรือ กดปุมคียบอรด Ctrl + Alt + Del ก็จะเปดกลองโตตอบ Windows Task Manager ใหเลือก
รายการท่ีไมตอบสนอง คลิกปุม End Task เพื่อปดงาน แลวคลิกปุม End Now อีกคร้ังถามีกลอง
โตตอบข้ึนมาอีก ถาอาการหนัก อาจตองคลิกหลายคร้ังกวาจะปด หรือไมสามารถปดเลยก็ได 
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รูปท่ี 3-28 การปดโปรแกรมหรืองานในกรณีท่ีเคร่ืองไมทํางานดวย Windows Task Manager 

 

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการใชเมาส ในการเลือก การเปดไอคอน การปดหนาตาง ฯลฯ 
2. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการปดงานหรือโปรแกรมประยุกต ในกรณีถาเกิดเครื่องมี

ปญหา โดยใชปุมแปนคีย Ctrl + Alt + Del 
3. นักศึกษารวมกันอภิปรายผลและสรุปปญหาที่เกิดข้ึน เพื่อคนหาสาเหตุและแนว

ทางการแกไข 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 
1. สัญลักษณ Wait หมายถึงขอใด 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
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2. ขอใดท่ีหมายถึงการดับเบิลคลิกเมาส 
ก. การกดปุมซาย 1 คร้ัง 
ข. การกดปุมซาย 2 คร้ังติดกัน 
ค. การกดปุมขวา 1 คร้ัง 
ง. การกดปุมขวา 2 คร้ังติดกัน 

3. แปนคีย F1 ของแปนพิมพ ใชทําหนาท่ีใด 
ก. เปดโปรแกรม 
ข. พิมพอักษรตวับน 
ค. เรียกใชงาน Help 
ง. เปล่ียนภาษาไทย-อังกฤษ 

4. ถาตองการจะลบขอความท่ีพิมพดานหลังตําแหนงของเคอรเซอร ตองใชแปนคียใด 
ก. Insert 
ข. Delete 
ค. Backspace 
ง. Backslash 

5. จากรูปหมายเลขใดแสดงถึง ไอคอนหลักของ Windows Vista ท่ีเก็บงานตาง ๆ  

 

1 

4 2 

3 

ก. 1 
ข. 2 
ค. 3 
ง. 4 
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จากรูปขางลางนี้ ใหนําไปตอบคําถามขอท่ี 6 - 8 

 

1 2 3 

4 
5 

6. หมายเลข 3 เรียกวาอะไร 
ก. Title Bar 
ข. Tool Bar 
ค. Menu Bar 
ง. Scroll Bar 

7. หมายเลข 5 เรียกวาอะไร 
ก. Status Bar 
ข. Tool Bar 
ค. Menu Bar 
ง. Scroll Bar 

8. ถาตองการทราบวาหนาตางนี้มีกี่ไอคอน ใหดูท่ีหมายเลขใด 
ก. 2 
ข. 3 
ค. 4 
ง. 5 

9. รูปปุมใดท่ีใชปรับหนาตางใหเต็มจอภาพได 
ก.  
ข.  
ค.  
ง.  
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10. เม่ือเคร่ืองคอมพิวเตอรมีอาการคางไมสามารถทํางานได ใหใชแปนคียใดแกปญหา 
ก. Ctrl + Alt + Tab 
ข. Ctrl + Alt + End 
ค. Ctrl + Alt + Del  
ง. Ctrl + Alt + Shift 
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