
หนวยที่ 4 การจัดการ Disk และ Files 

หัวขอเรื่องและงาน 
การจัดการกับ Disk และการจัดการ Files และ Folders  

สาระสําคัญ 
การจัดการกับ Diskette ไดแก การเตรียมดิสก การสําเนาดิสก การใชคุณสมบัติของดิสก 

เชน การต้ังช่ือ การตรวจเช็คดิสก และการเรียงขอมูลในดิสก เปนตน สวนการจัดการ Files และ 
Folders ไดแก ความรูเกี่ยวกับคุณสมบัติของไฟล การสรางไฟล ช็อตคัต และโฟลเดอรใหม การ
เลือก การแกไขตาง ๆ เชน การเปล่ียนช่ือ การยาย การคัดลอก การลบ เปนตน การต้ังคาตัวเลือก 
และการคนหาไฟล ช็อตคัต และโฟลเดอรท่ีตองการ 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการจัดการกับ Diskette 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการจัดการ Files และ Folders  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย และใชคําส่ัง Format, Copy Disk, Propertiesได 
2. สามารถอธิบาย และจัดการ Files และ Folders ได 

เน้ือหา 
1. การจัดการกับ Diskette  

อุปกรณพื้นฐานท่ีใชสําหรับจัดการเกี่ยวกับขอมูลบน Windows Vista นั้น มีหลายชนิด 
ไดแก Floppy Drive, Hard Drive, Removable Cartridge Drive, CD-ROM Drive, CD-RW Drive, 
DVD Drive COMBO Drive และ DVD-RW Drive ซ่ึงอุปกรณเหลานี้มีหนาท่ีและการใชแตกตาง
กันไป เคร่ืองคอมพิวเตอรแตละเคร่ืองไมจําเปนตองมีอุปกรณท่ีกลาวนี้ทั้งหมดก็ได ข้ึนอยูกับความ
ตองการของผูใชวาจําเปนตองใชอุปกรณอะไรบาง 

1.1 การ Format Disk 
การ Format Disk เปนการเตรียมแผนดิสกหรือ Hard Disk ใหพรอมท่ีจะนํามาบันทึก

ขอมูลได โดยท่ัวไปในแผนดิสกท่ีวางจําหนาย จะมีการ Format แลว ซ่ึงสังเกตไดจากหนากลองจะ
เขียนคําวา Formatted แตบางแผนอาจจะเกิดความผิดพลาดข้ึนไดและบางคร้ังเราตองการท่ีจะลาง
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1.1.1 นําแผนนําแผน Disk ใสในชองเสียบของ Disk Drive  
ในท่ีนี้ คือ ไดรว A: 

1.1.2 Double click ท่ีไอคอน Computer  
แลวคลิกเลือก Disk Drive ใหตรงกับท่ีตองการ Format คือ ไดรว A: ดังรูป 

 
รูปท่ี4-1 หนาตาง Computer ท่ีถูกเปดข้ึน เลือกไดรว A: 

 

 
รูปท่ี4-2 กรณท่ีีไดรว A: ยังไมไดใสแผน 

 
1.1.3 เปดเมนูคําสั่งคลิกเลือกเมนู File หรือคลิกปุมขวาเปดเมนูลัด  

ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด หรือคลิกเลือกเมนู File (ถาเรียกแถบเมนูมาใช) จะมี
เมนูหรือคําส่ัง Format ใหจัดการกับไดรว A:  
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รูปท่ี4-3 คลิกขวาเปดเมนูลัดท่ีไอคอนไดรว A: เลือกคําส่ัง Format 

 
1.1.4 เลือกคําส่ัง Format...  

จะเปดกลองโตตอบข้ึน  

 

ขอมูลใน
ไดรว 

แถบแสดง
สถานะการ
ทํางาน 

Format  
อยางรวดเร็ว 

รูปท่ี4-4 กลองโตตอบการ Format ใหพิมพช่ือ และเลือกอยางรวดเร็ว 
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รูปท่ี4-5 แผนคําเตือนขอมูลท้ังหมดจะถูกลบ 

 

 
รูปที4-6 แผนสรุปการ Format เสร็จส้ินเรียบรอยแลว 

 

 
รูปท่ี4-7 ขอมูลท้ังหมดถูกลบไปแลว 
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1.2 การ Copy Disk 
เปนการทําการคัดลอกขอมูลจากดิสกแผนหนึ่งไปยังดิสกอีกแผนหนึ่ง ผลหลังจากทํา

การ Copy จะทําใหขอมูลในดิสกท้ัง 2 เหมือนกันทุกประการ ถาการ Copy สมบูรณ การ Copy 
แผนดิสกสามารถทําไดตามข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

1.2.1 การอานขอมูล  
จากหนาตางของ Computer ท่ีถูกเปดข้ึนมา เลือกไดรว A: (ใหใสแผน

ตนฉบับไวกอน เม่ือเวลาเลือกเมนูเคร่ืองจะมีแผนใหอาน) เปดเมนู File แลวเลือกคําส่ัง Copy 
Disk... จะไดกลองโตตอบข้ึนมา แลวใหคลิกปุม Start เพื่อใหเคร่ืองอานขอมูลตนฉบับนําไปเก็บไว
ในหนวยความจํา จากทางดาน Copy from  

 

 
รูปที4-8 การเปดคําส่ัง Copy Disk   



 4-6 

 

 
รูปที4-9 แผนกลองโตตอบ Copy Disk กําลังอานขอมูลจากตนฉบับ 

 
1.2.2 การเปล่ียนแผนดิสก  

เม่ืออานขอมูลจบแลว จะมีแผนกลองโตตอบบอกใหใสแผนดิสกเปลาหรือ
แผนท่ีจะไมใชขอมูลลงไปแทนในไดรว แลวคลิกปุม OK ดังรูป 

 
รูปท่ี4-10 แผนกลองโตตอบใหใสแผนดสิก 

 
1.2.3 การเขียนขอมูลลงในแผนดิสก  

เคร่ืองจะนําขอมูลในหนวยความจํามาเขียนขอมูลลงแผนดิสกท่ีเปล่ียนใส
เขาไปใหม ทางดาน Copy to ดังรูป 
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รูปท่ี4-11แผนกลองโตตอบ Copy Disk กําลังเขียนขอมูลลงในแผนเปาหมาย 

 
1.2.4 การคัดลอกเสร็จสมบูรณ  

เม่ือแผนดิสกไดถูกเขียนจนครบแลว ก็จะแจงวาการคัดลอกไดเสร็จส้ินแลว 
(Copy completed successfully) ดังรูป 

 
รูปท่ี4-12 แผนกลองโตตอบ Copy Disk ไดเสร็จงานเรียบรอยแลว 

 
1.3 การใชคุณสมบัติของแผนดิสก (Properties) 

คุณสมบัติของแผนดิสก (Properties) จะใหเราต้ังช่ือปายฉลากของแผน พรอมท้ังแสดง
รายละเอียดของขอมูลในแผน และจะมีเคร่ืองมือในการชวยดูแลแผนดิสกใหใชงานไดดีข้ึน คือ การ
ตรวจสอบแผนดิสก (ScanDisk) และจัดระเบียบแผนดิสก (Defragmenter) ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

1.3.1 การตั้งชื่อปายฉลากแผนดิสก  

จากหนาตางของ Computer ท่ีถูกเปดข้ึนมา เลือกไดรว A: ใหคลิกขวา แลว
เลือกคําส่ัง Properties จะไดกลองโตตอบข้ึนมา แลวใหเลือกแถบ General ใหพิมพช่ือในชอง Text 
box ของ Label  
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ช่ือแผนดิสก 

พื้นที่ท่ีถูกใช
งานแลว 

พื้นที่วาง 

พื้นที่ท้ังหมด 

รูปท่ี4-13 กลองโตตอบของ Properties เลือกแถบ General 
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รูปท่ี4-14 การทําความสะอาด Disk และเลือกไฟลของฉัน 

 

 
รูปท่ี4-15 เลือกไฟลท่ีจะทําความสะอาด และกําลังทําความสะอาด 

 

 

 



 4-10 

1.3.2 การใชเคร่ืองมือในการจัดการแผนดิสก  

จากกลองโตตอบ Properties ท่ีเปดข้ึนมา ใหเลือกแถบ Tool จะมีรายการ
คําส่ังใหเลือกทํางานอยู 3 รายการ ในท่ีนี้จะจัดการเพียง 2 รายการ คือการตรวจสอบความผิดพลาด 
(Error-checking) และการเรียงขอมูลในดิสก (Defragmentation) 

 
รูปท่ี4-16 กลองโตตอบของ Properties เลือกแถบ Tool  

 
1.3.2.1 การตรวจสอบแผนดิสก (Error-checking status or ScanDisk) 

การ Scan Disk ทําหนาท่ีตรวจสอบ วินิจฉัย และซอมแซมสวนท่ีเกิดปญหาบนแผนดิสกหรือ
ฮารดดิสก เพื่อใหแผนดิสกหรือฮารดดิสกสามารถใชงานไดตอไป โดยใหสังเกตกรณีท่ีแผนดิสกมี
อาการท่ีอานหรือบันทึกขอมูลไมคอยจะไดหรือไดไมคอยสะดวกนัก ทุกคร้ังท่ีมีการปดเคร่ืองโดย
ไมผานการ Shut down Windows Vista จะมีการ Scan Disk ใหทันทีโดยอัตโนมัติ เม่ือเปดเคร่ือง
ใหมอีกคร้ังในท่ีนี้ใหคลิกปุม Check Now… จะไดกลองโตตอบ Check Disk Local Disk 

 

เลือกการ
ตรวจสอบ
ระบบไฟล 

เลือกการ
ตรวจสอบ
พื้นผิวดิสก 

รูปท่ี4-17 แผนกลองโตตอบของการ ScanDisk ไดรว C: 
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รูปท่ี4-18 การ ScanDisk เสร็จส้ินแลว 

 

 

 
รูปที4-19 สรุปรายงานผลการตรวจสอบพบความผิดพลาดของดิสกไดรว C: 
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1.3.2.2 การจัดการขอมูลในแผนดิสก (Defragmentation status) เปน
โปรแกรมท่ีทําหนาท่ีจัดเรียง Block ของขอมูลในดิสกหรือฮารดดิสกใหเรียงติดกัน ท้ังนี้เนื่องจาก
การเก็บขอมูลในดิสกนั้นปกติจะกระจัดกระจายไมเปนระเบียบ เปนเหตุใหเสียเวลามากในการอาน
ขอมูลเหลานั้นในแตละคร้ัง ดังนั้น Disk Defragmenter จึงเปนโปรแกรมท่ีนํามาแกปญหานี้โดยการ
จัดเรียงขอมูลในพื้นท่ีสวนตนของดิสกและพ้ืนท่ีวางไวสวนทายของดิสก ใหคลิกปุม  Defragment 
now…จะไดกลองโตตอบ ดังรูป 

 
รูปท่ี4-20 โปรแกรม Disk Defragmenter เร่ิมทํางานบนแผนดิสกไดรว C: 

 

การจัดการ Files และ Folders 2. 
2.1 ความหมายของ Files และ Folders 

2.1.1 Files  
Files คือ หนวยอิสระท่ีเล็กท่ีสุดท่ีใชสําหรับเก็บขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 

ในระบบจัดเก็บแบบโครงสราง เชน ในระบบของดอสหรือยูนิกซ ช่ือของไฟลจะเก็บอยูใน 
Directory หรือ Sub Directory สวนสําหรับระบบปฏิบัติการของเคร่ืองแมคอินทอช และวินโดวส 
98 หรือ Windows Vista ช่ือไฟลจะเก็บอยูใน Folder ซ่ึงไฟลท่ีเก็บจะมีตําแหนงสําหรับใชในการ
อางอิงเม่ือตองการใช สําหรับความหมายของไฟลในระบบจัดการฐานขอมูลนั้นไฟลจะเปนท่ีเก็บ
ขอมูลหลาย Record ขอมูลท่ีเก็บอยูในไฟลนั้นอาจจะมีหลายรูปแบบ เชน โปรแกรมคําส่ัง เอกสาร 
หรือขอความ รูปภาพ เสียง ฯลฯ สวน Shortcut คือ ไอคอนท่ีเช่ือมโยงไปถึงตนทางของไฟลนั้น 

2.1.2 Folder  
คือ ท่ีสําหรับเก็บไฟล และโปรแกรมตาง ๆ บนแผนดิสกหรือฮารดดิสก ซ่ึง

การเก็บขอมูลซ่ึงมีหลากหลายน้ันควรยกชนิดหรือพวกโดยสราง Folder ข้ึนมาสําหรับเก็บไฟล
เหลานั้น ท้ังนี้เพื่อความสะดวกเวลาจะเรียกใช 
 
 



 4-13 

2.2 การตั้งชื่อ File หรือ Folder บนวินโดวส Me 
บน Windows Vista จะสามารถต้ังช่ือ Files หรือ Folder ไดตามหลักเกณฑ 

ดังตอไปนี้ 
1. ช่ือ File หรือ Folder สามารถต้ังไดยาวไมเกิน 255 ตัวอักษร 
2. สามารถใชจุด (.) สําหรับแยกระหวางช่ือและสวนขยายได เชน 

SIAM.COMPUTER.TEXT เปนตน 
3. หามใชเคร่ืองหมาย ? \ * “ < | ตั้งช่ือ 
4. ใชชองวางในช่ือ File ได แตควรระวังเวลาใช ถาชองวางไมเทากัน

อาจจะเกิดปญหาได 
5. ใชตัวอักษรท่ีเปนตัวพิมพเล็กหรือตัวพิมพใหญ ก็ไดมีผลเทากัน 
6. การตั้งช่ือ File ควรใชช่ือท่ีส่ือความหมาย ถึงขอมูลท่ีเก็บใน File 

เหลานั้น ท้ังนี้เพื่อความสะดวกเวลาจะนํามาใชในภายหลัง 
2.3 การเปล่ียนชื่อ File และ Folder 

ในกรณีท่ีช่ือ File หรือ Folder เดิม มีช่ือไมเหมาะสม ก็สามารถเปล่ียนช่ือใหมได 
โดยทําตามข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

1. เลือก File หรือ Folder ท่ีตองการเปล่ียนช่ือใหม 
2. เลือกเมนู File แลวเลือกคําส่ัง Rename หรือคลิกปุมขวาของเมาสท่ี File 

หรือ Folder ท่ีตองการเปล่ียนช่ือแลวคลิกท่ีคําส่ัง Rename วินโดวสจะมีแถบเลือกช่ือ File หรือ 
Folder ข้ึนมาพรอมท่ีจะใหทําการเปล่ียนแปลงแกไข  

3. ใหพิมพช่ือ File หรือ Folder ใหมท่ีตองการในชองแถบชื่อท่ีตําแหนง
พิมพกําลังกระพริบอยู 

 
รูปท่ี4-21 การเลือกไฟลและการเปล่ียนช่ือไฟล  
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2.4 คุณสมบัติของ File และ Folder 
คุณสมบัติของไฟล (Attribute) คือ การกําหนดประเภทหรือคุณสมบัติของไฟล ซ่ึง

จะแบงออกเปน 4 ประเภท ไดแก 
1. Read-only คือ ไฟล (หรือโฟลเดอร) ท่ีสามารถอานไดอยางเดียว (ลบ

และแกไขไมได) 
2. Hidden คือ ไฟลท่ีถูกซอนไวทําใหไมสามารถมองเห็นได (ปกติจะเปน

ไฟลท่ีไมไดใชโดยตรง แตคอมพิวเตอรจะเรียกใชไฟลเหลานี้ในการทํางานของระบบ) 
3. Archive คือ ไฟลท่ีเปนเอกสาร 

 
รูปที4-22 การแสดงคุณสมบัติของไฟลและโฟลเดอร  

 
2.5 การใช Windows  แสดงมุมมองของ File และ Folder  

2.5.1 การกําหนดสภาวะการทํางานของ Windows  
Menu bar หรือ Toolbar สามารถท่ีจะใหแสดงผลของไอคอนไดตามความ

ตองการ ในขณะท่ีอยูใน Windows นั้น 
2.5.1.1 การแสดงลักษณะของ File และ Folder ในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง เม่ือ

อยูใน Windows โดยคลิกเลือกคําส่ัง View จาก Menu Bar หรือคลิกปุม View บน Toolbar แลว
เลือกรายการ หรือลากสไลดข้ึนลงก็ได  
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รูปท่ี4-23 การเลือกใชเมนูหรือเคร่ืองมือมุมมอง (View) แสดงลักษณะของไอคอน  

 
1) Extra Large Icon เปนไอคอนขนาดใหญมากเรียงจากดานบน

ซายไปขวา  

 
รูปท่ี4-24 มุมมองแบบ Extra Large Icon 

 
2) Large Icon เปนไอคอนขนาดใหญเรียงจากดานบนซายไปขวา 

 
รูปที4-25 มุมมองแบบ Large Icon 
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3) Medium Icon เปนไอคอนขนาดกลางเรียงจากดานบนซายไปขวา 

 
รูปที4-26 มุมมองแบบ Medium Icon  

 
4) Small Icon เปนไอคอนขนาดเล็ก ๆ เรียงจากดานบนซายไปขวา 

 
รูปท่ี4-27 มุมมองแบบ Small Icon  

 
5) List เปนไอคอนเล็ก ๆ เรียงจากดานบนลงลางทางซายกอน 

 
รูปท่ี4-28 มุมมองแบบ List Icon 
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6) Details เปนรายละเอียดในแตละแถว ตามหัวเร่ืองของช่ือ ขนาด 
ชนิด และวันท่ีแกไขคร้ังสุดทายดวย 

 
รูปท่ี4-29 มุมมองแบบ Details 

 
7) Tiles  เปนการรียงไอคอนขนาดมาตรฐานเรียงจากดานบนซาย

มาขวา 

 
รูปท่ี4-30 มุมมองแบบ Details 

 
2.5.1.2 การเรียงลําดับ File และ Folder เพ่ือความสะดวกในการใช File และ 

Folder ควรจัดเรียงลําดับ File และ Folder ใหเรียบรอย โดยจะเรียง Folder กอน File หรือ Shortcut 
ซ่ึงจะมีรูปแบบการจัดเรียงลําดับอยูหลายรูปแบบ โดยเลือกคําส่ัง Sort By จากเมนู View หรือคลิก
ขวาท่ีพื้นที่วางของหนาตาง แลวเลือกรูปแบบการจัดเรียง 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

เปนชนิดตามสวนขยายหรือนามสกุล ดังรูป 

 
รูปท่ี4-32 การเรียงไอคอนตามชนิด 

 
2.5.1.3 การตั้งคา Folder Options เพ่ือกําหนดให Windows แสดงผลเปนไปใน

รูปแบบใด โดยใหคลิกเมนู Tools เลือกคําส่ัง Folder Options... จะปรากฏกลองโตตอบ Folder 
Options มีใหเลือก 3 แท็บ คือ 
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1) แท็บ General กําหนดคาตัวเลือกตาง ๆ มีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

 
รูปท่ี4-33 แท็บ General ในการต้ังคา Folder Options  

 
2) แท็บ  View มีการต้ังคามุมมองของไฟลและโฟลเดอร  ดัง

รายละเอียดตอไปนี้ 

 

ใชคืนคาท่ี
กําหนดไว

หัวขอดานลาง
ทุกรายการแบบ 

คลาสสิค 

รูปท่ี4-34 แถบ View ในการตั้งคา Folder Options  
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3) แท็บ Search แสดงถึงการต้ังคาการคนหา 

 
รูปท่ี4-35 แท็บ Search ในการตั้งคา Folder Options 

 
2.5.2 การจัดการกับ File และ Folder  

การทํางานกับ File และ Folder ผูใชจําเปนตองมีความรูเกี่ยวกับการจัดการ
กับ File และ Folder เปนอยางดีถึงจะทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ สําหรับรายละเอียดในการ
จัดการกับ File และ Folder มีดังตอไปนี้ 

2.5.2.1 การเลือก File และ Folder เปนการเลือก File หรือ Folder เพื่อท่ีจะใช
ในการจัดการตามตองการตอไป ซ่ึงสามารถใชไดท้ังกับเมาสและคียบอรด โดยสามารถเลือกไดที
ละ File หรือทีละ Folder หรืออาจจะเลือกทีละหลาย ๆ File หรือหลาย ๆ Folder ไดดังตารางน้ี 
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ตารางที4-1 การเลือก File หรือ Folder โดยใชอุปกรณตาง ๆ 

รายการ การใชเมน ู การใชเมาสแบบมาตรฐาน การใชคียบอรด 

1.  การเลือกไอคอน
เดียว 

1. ไมมี 1. Click 1. ใชลูกศรเล่ือน 

2. การเลือกมากกวา
1 ไอคอน 

2. ใหใช ดังนี้ 2.ใหใช ดังนี้ 2.ใหใช ดังนี้ 

   - ไ อ ค อ น ท่ี อ ยู
ติดกัน 

   - ไมมี    - Shift + click หรือ    - 
   - Drag พื้นที่คลุม 

ลูกศร + Shift 

   - ไอคอนที่อยูไม
ติดกัน 

   - ไมมี    - Ctrl + click หรือ    - Ctrl 
   - Ctrl + Drag พื้นที่คลุม 

ลูกศร + กด 
Spacebar 

   - ไอคอนท้ังหมด    - Edit\Select 
All 

   - Drag พื้นท่ีคลุม
ท้ังหมด 

   - Ctrl + A หรือ 
   - Alt + E แลวกด A 

   - ไอคอนท่ีไมเลือก    - Edit\Invert 
Selection 

   - Click เลือก แลว Ctrl + 
Drag ยกเลิก 

   - Alt + E แลวกด I 

 

2.5.2.2 การสราง File Shortcut และ Folder ใหม การสราง File โปรแกรม, 
Shortcut ของไอคอน และ Folder เพื่อเก็บ Folder ยอยหรือ File ตาง ๆ สามารถทําไดโดย เปด 
Computer แลวเลือกเปด Drive และ Folder ท่ีตองการจะเก็บไว จากน้ันใหเปดเมนู Files หรือคลิก
ขวาท่ีวางในหนาตาง เลือกคําส่ัง New แลวเลือกรายการท่ีตองการ ดังนี้ 

 
รูปที4-36 การเปดเมนู File\New 
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1) การสราง Folder ใหม ใหเลือก Folder เม่ือเกิดไอคอน New 
Folder ข้ึนมาใหพิมพช่ือ Folder ท่ีตองการทับคําวา New Folder ดังรูป 

 
รูปที4-37 การสราง New Folder  

 
2) การสราง File ใหม ใหเลือก File ท่ีเปนชนิดของโปรแกรมท่ีเรา

ตองการ เม่ือเกิดไอคอน New Microsoft Word Document.doc ข้ึนมาใหพิมพช่ือท่ีเราตองการทับคํา
วา New Microsoft Word Document 

 
รูปที4-38 การสราง File ใหม New Microsoft Word Document  

 
2.5.2.3 การแกไข File หรือ Folder 

ในบางคร้ังการทํางานตาง ๆ ของเรา อาจมีความจําเปนท่ีจะตองยาย 
คัดลอก สรางช็อตคัต เปล่ียนช่ือ หรือลบ ไฟล หรือโฟลเดอร ท่ีมีอยูเสมอ จึงจําเปนอยางยิ่งท่ีเราผูใช
ตองจัดการงานเหลานี้ใหไดดวยตนเอง โดยมีการแกไข ดังตอไปนี้ 
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ตารางท่ี4-2 การแกไข File หรือ Folder โดยใชอุปกรณตาง ๆ 

รายการ 
การแกไข 

การใชเมน ู
หรือเมนูลัด 

การใช
คียบอรด 

การใชเคร่ืองมือ การใชเมาส 

1. การยาย (Cut) 1. Edit\Cut แลว  
  Edit\Paste      
หรือ Edit\Move 
to Folder 

1. Ctrl + X  
แลว Ctrl + 
V 

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

1. Drag & Drop 
(ไดรวเดยีวกัน), 
Shift + Drag & 
Drop (ไดรว
ตางกัน), Drag & 
Drop ขวา 

2. การคัดลอก 
(Copy) 

2. Edit\Copy  
แลว  Edit\Paste
หรือ Edit\Copy 
to Folder 

2. Ctrl + C  
แลว Ctrl + 
V 

2 .  ค ลิ ก ปุ ม
คั ด ล อก (Copy) 
แลวคลิกปุมวาง 
( Paste)  ห รื อ 
ค ลิ ก ปุ ม  Copy 
To 

2. Drag & Drop 
(ไดรวตางกัน), 
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 
แลว S 

3. ไมมี 3. Drag & Drop 
ขวา 

4. การเปล่ียนช่ือ 
(Rename) 

4. File\Rename 4. Alt + F 
แลว M  

4. ไมมี 4. คลิกเ ลือก  แลว
คลิกท่ีช่ือ 

5. ก า ร ล บ 
(Delete) 

5. File\Delete 5. Alt + F 
แลว D 
ห รื อ  ก ด
แ ป น 
Delete 

5 .  ค ลิก ปุ มลบ 
(Delete) 

5. ไมมี 

หมายเหตุ : การใชเมาสจําเปนท่ีจะตองมีหนาตางงานอยางนอย 2 หนาตางข้ึนไป 
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1) การยาย (Cut) File หรือ Folder จะปรากฏแผนกลองโตตอบ  

 
รูปที4-39 การคํานวณเวลาในการยายไฟล 

 
2) การคัดลอก (Copy) File และ Folder จะปรากฏกลองโตตอบ 

 
รูปท่ี4-40 การคํานวณเวลาในการคัดลอกไฟล 

 
3) กรณีท่ีการยายและการคัดลอกไปทับไฟล/โฟลเดอรท่ีมีช่ือ

เหมือนกัน หากไฟลท้ังสองแตกตางกัน ควรดูใหดีวาไฟลบนจะถูกไฟลลางทับ แลวจะเกิดผลตามท่ี
เราตองการหรือไม ดังรูป 

 

ไฟลเดิม 

ไฟลใหม 

รูปที4-41 การยายหรือคัดลอกไฟล/โฟลเดอรไปทับกับไฟล/โฟลเดอรเดิม 
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4) การสราง Shortcut ใหม ในท่ีเดิม โดยการเลือกไฟลตนฉบับ 
แลวใชเมนู/เมนูลัด (File) หรือ การ Drag & Drop ขวา แลวเลือก Create Shortcut 

 
รูปที4-42 การสราง Shortcut ไฟล M.EXEในท่ีเดิม 

 
5) การเปล่ียนช่ือ File และ Folders ดังไดกลาวมาแลว 
6) การลบ File และ Folders การลบไอคอนตาง ๆ ในไดรว A: จะ

เปนการลบโดยถาวร สวนการลบในไดรว C: สวนใหญจะใหลบแลวลงถังขยะ (Recycle Bin) ซ่ึงจะ
เกิดกลองโตตอบใหเรายืนยันการลบ แตสามารถท่ีจะกูกลับคืนมาได หรือทําให Recycle Bin วาง
เปลาก็ได นอกจากนี้ขนาดความจุของ Recycle Bin ยังสามารถท่ีจะปรับเปล่ียนได ดังรูป 

 
รูปท่ี4-43 การยืนยนัในการลบไฟล 

 

 
รูปท่ี4-44 การคืนคา (Restore) ไฟลกลับไปท่ีเดิม 
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รูปที4-45 การลางขอมูลใน Recycle Bin จากปุมเคร่ืองมือ 

 

 
รูปท่ี4-46 การต้ังคาคุณสมบัติของ Recycle Bin 

 
2.6 การคนหา File และ Folder 

ในบางคร้ัง Files ตาง ๆ ท่ีอยูในดิสกถึงแมจะมีการจัดเก็บใน Folders ตาง ๆ ไว
อยางดีแลวก็ตาม แตกรณีท่ีมี Files จํานวนมาก ๆ และไมรูวาอยูใน Folders ใด การคนหาดวยวิธีเปด
ข้ึนมาดูนั้น อาจจะไมสะดวกสําหรับบนวินโดวส เราสามารถที่จะคนหา Files หรือ Folders ท่ี
ตองการไดอยางรวดเร็ว โดยใชแถบเครื่องมือ Search ในทุก Windows หรือคลิกปุม Start\Search 
แลวพิมพช่ือท่ีตองการใหโปรแกรมคนหาและต้ังคาคนหาข้ันสูง ก็ได 

ใหลบท้ิง
ถาวร ไมตอง
นําลงถังขยะ ใหมีกลองโตตอบ

ยืนยนัการลบ 
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รูปที4-47 การเปดโปรแกรมการคนหา Files หรือ Folders 

 

 
รูปท่ี4-48 การเปดรายการคนหาข้ันสูง 

 

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการจัดการกับแผนดิสก ไดแก 

 - เตรียมแผนดิสก โดยใชคําส่ัง Format และต้ังช่ือแผนดิสก  
 - ทําสําเนาแผนดิสก โดยใชคําส่ัง Copy Disk แลวเปล่ียนช่ือแผนดิสก 
 - ตรวจสอบแผนดิสก โดยใชคําส่ัง ScanDisk 
 - เรียงขอมูลไฟลในฮารดดิสก โดยใชคําส่ัง Disk Defragmenter 

2. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการจัดการกับไฟลและโฟลเดอร ทางหนาตาง Computer 
ไดแก 

 - การเลือก โดยใชเมาสและแปนพิมพ  
 - การใชเมนู View  
 - การสรางไฟล ไฟลช็อตคัต และโฟลเดอรใหม 
 - การใชคุณสมบัติของไฟล ไฟลช็อตคัต และโฟลเดอรใหม ลช็อตคัต และโฟลเดอรใหม 
 - การใชเมนู เคร่ืองมือ และเมาสลากในการแกไข เชน การยาย การคัดลอก เปน

ตน 
 - การใชเมนู เคร่ืองมือ และเมาสลากในการแกไข เชน การยาย การคัดลอก เปน

ตน 
 - การตั้งคาตัวเลือกแบบตาง ๆ ในเมนู Tools\Folder Options...    - การตั้งคาตัวเลือกแบบตาง ๆ ในเมนู Tools\Folder Options...   
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แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 
1. ไดรวใดท่ีไมสามารถใชคําส่ัง Format ได 

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

2. ช่ือคําส่ังใดท่ีใชสําหรับตรวจสอบวาแผนดิสกมีพื้นผิวเสียหายหรือไม 
ก. Format Disk 
ข. Copy Disk 
ค. ScanDisk 
ง. Disk Defragmenter 

3. จากรูปขางลางนี้ แสดงสถานะใด 

 
ก. การ Copy Disk 
ข. การคัดลอกไฟล 
ค. การยายไฟล 
ง. การลบไฟล 

4. ตัวอักขระใดท่ีไมสามารถนํามาต้ังช่ือไฟลได 
ก. จุด (.) 
ข. ตัวอักษร A-Z 
ค. ตัวเลข 0-9 
ง. คําถาม (?) 
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5. จากรูปขางลางนี้ แสดงมุมมองแบบใด 

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

6. ไอคอนใดจะอยูในลําดับแรก หากใชการเรียงไอคอนตามช่ือ (by Name)  
ก. ไฟลช่ือ 123 
ข. โฟลเดอรช่ือ 123 
ค. ไฟลช่ือ ABC 
ง. โฟลเดอรช่ือ ABC 

7. การเปดไอคอนดวยการดับเบิลคลิก เปนการต้ังตัวเลือก (Folder Option) แบบใด 
ก. General 
ข. Classic 
ค. Web 
ง. E-mail 

8. คําส่ังใดท่ีใชในการเปล่ียนช่ือไฟล 
ก. New 
ข. Delete 
ค. Rename 
ง. Create Shortcut 
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9. การใช Drag Mouse แบบใดในการคัดลอกไฟลจาก C:\ ไป A:\ จากหนาตาง  
ก. Drag อยางเดยีว 
ข. Shift + Drag 
ค. Ctrl + Drag  
ง. ถูกทั้งขอ ก และ ค 

10. ขอมูลใดท่ีไมสามารถคนหาแฟมขอมูลได 
ก. ตัวอักษรนําหนา 
ข. วันท่ีสรางแฟมขอมูล 
ค. ขนาดของแฟมขอมูล 
ง. ไมมีขอถูก 
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