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บทที่ 1: การใชงานคอมพิวเตอรเบื้องตน 
 
คอมพิวเตอรคืออะไร? 
 

 คอมพิวเตอร คือ อุปกรณอิเล็กทรอนิกสที่สรางขึ้น เพื่อชวยในการทํางานดานตางๆ ไดสะดวก
รวดเร็ว และแมนยําขึ้น เชน การบันทึกขอมูลในรูปแบบตางๆ การประมวลผลที่ซับซอน เปนตน สําหรับ
คอมพิวเตอรที่นิยมใชกันอยางแพรหลายในปจจุบันคือ Personal Computer (คอมพิวเตอรสวนบุคคล) 
หรือที่เรียกกันยอๆ วา PC (พีซี)  
  
องคประกอบที่สําคัญของเครื่องคอมพิวเตอร 
 

เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชงานกันอยูปจจุบันนี้ มีสวนประกอบหลักๆ อยู 4 สวนดวยกนั ไดแก ซีพยีู 
(CPU), จอมอนิเตอร (Monitor), แปนพมิพ หรือ คียบอรด (Keyboard) และ เมาส (Mouse) 

 

1. CPU (Central Processor Unit)  
• เปนอุปกรณชิ้นที่ สําคัญที่สุดของเครื่องคอมพิวเตอร และเปรียบเสมือนสมองของ

คอมพิวเตอร 
• ทําหนาที่ประมวลผลขอมูลตางๆ ที่ผูใชทําการปอนขอมูลเขาไป และเปนที่เก็บรวบรวม

โปรแกรมและขอมูลการใชงานทั้งหมด 
• ซีพียู จะถกูบรรจุไวใน “เคส” (Case) หรือ กลองเหล็ก ซึ่งมีอยู 2 ลักษณะดวยกนัคือ 

แนวนอน (Desktop) และ แนวตั้ง (Tower) 
 

 
ทาวเวอร (Tower) 

 
เดสกทอป (Desktop) 

 
ภาพที ่1 
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2. จอภาพ หรือ มอนิเตอร (Monitor) 
• มีลักษณะเหมอืนจอโทรทัศน  
• ทําหนาที่แสดงผลใหผูใชเหน็สิ่งที่ตนเองทาํงานอยู 

 
 
 

3. แปนพิมพ หรือ คียบอรด (Keyboard)  
• มีลักษณะคลายแปนพิมพดีด โดยจะสวนของการ

ทํางานหลกัๆ มี 3 สวน ดวยกัน คือ สวนของการ
พิมพตัวหนังสอื (ไทย / อังกฤษ), สวนของตัวเลข, 
และสวนที่ใชควบคุมการทํางานอืน่ๆ  

• ทําหนาที่ในการปอนขอมูลตางๆ ลงในเครื่องคอมพิวเตอร 
 

4. เมาส (Mouse) 
• มีลักษณะคลายๆ ตัวหนู ซึง่ปกติจะมีปุมกดอยู 2 ขาง 

• ทําหนาที่ในการควบคุมการทํางานบนหนาจอ 
• การทาํงานของเมาสจะตองวางอยูบนพืน้ที่ราบเสมอ 

เชน พืน้โตะ 
 

การเปดเครื่องคอมพิวเตอร 
 
 การเปดเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อเร่ิมตนการทํางานนั้นเปนเรื่องที่ไมยากเลย มีขอสังเกตที่คุณ
สามารถเห็นไดอยางชัดเจนวาสวนใดของเครื่องคอมพิวเตอรคือ ปุมเปดเครื่อง ปกติทั่วไปแลวคุณ
จําเปนตองทําการเปดเครื่อง 2 สวนก็คือ ซีพียู และ มอนิเตอร ซึ่งสวนมากแลวจะมีปุมเปดเครื่องแยก
ตางหากออกจากกัน และทั้ง 2 สวนนี้คุณสามารถเปดสวนใดสวนหนึ่งกอนก็ได  

 
      
 

ภาพที ่2 

ภาพที ่3 

ภาพที ่4 

ภาพที ่5 
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สัญลักษณของปุมเปดเครื่องโดยทั่วๆ ไปแลวจะมีลักษณะดังภาพที่ 6 และการเปดเครื่องก็สามารถ
ทําไดโดยการกดปุมที่มีสัญลักษณดังกลาวเพียงหนึ่งครั้ง จากนั้นเมื่อมีไฟสีเขียวปรากฏขึ้น ก็หมายความวา
เครื่องเริ่มทํางานแลว และคุณจะสังเกตเห็นการเริ่มตนการทํางานของ Windows XP ที่ปรากฏใหเห็นบน
หนาจอมอนิเตอร 

 
 
 
 
 
 
 

การปดเครื่องคอมพิวเตอรอยางถูกวิธี  
 
 

การปดเครื่องคอมพิวเตอรอยางถูกวิธีนัน้ สามารถทําไดดังตอไปนี้ 
 

1. ปดโปรแกรมทีเ่รียกใชงานอยูใหหมดกอน 
2. ใชเมาสคลิกที ่ปุม  
3. ใชเมาสคลิกที ่คําสั่ง  
4. เมื่อ หนาตาง Turn off computer ปรากฏขึ้น ใหใชเมาสคลิกที่ ปุม Turn Off 

 
 
 

 
 

ภาพที ่7 
 
 
 

หรือ 

ภาพที ่6 

คลิกที่ปุม  
Turn Off 
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ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับระบบปฏิบัติการ Windows 
 

 Windows เปนระบบปฏิบัติการบนเครื่องคอมพิวเตอร ที่ทําหนาที่ในการควบคุมการ
ทํางานของโปรแกรมตางๆ ที่ติดต้ังอยูภายในเครื่องคอมพิวเตอร รวมทั้งขอมูลทั้งหมดที่ถูก
บันทึกอยูในเครื่องคอมพิวเตอรดวย หากเครื่องคอมพิวเตอรใดไมมีระบบปฏิบัติการก็จะไมสามารถ
ทํางานได โปรแกรมทุกโปรแกรมที่ถูกติดตั้งอยูในเครื่องคอมพิวเตอรนั้นก็จะถูกควบคุมการทํางานดวย
ระบบปฏิบัติการดังกลาวดวย โดยปกติแลวเครื่องคอมพิวเตอรที่ซื้อมาใหมนั้นจะมีระบบปฏิบัติการติดตั้ง
มาใหเรียบรอยแลว โดยมีต้ังแต Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows 2000, Windows 
XP หรือ Windows Vista เปนตน ตัวเลขที่แตกตางกันนั้นก็เปนพัฒนาการของระบบปฏิบัติการจากอดีต
จนถึงปจจุบันนั่นเอง โปรแกรมพื้นฐานที่ติดตั้งมาพรอมๆ กับ Windows version ที่กลาวมาขางตนนี้ อาทิ
เชน โปรแกรม WordPad (สําหรับพิมพเอกสาร), โปรแกรม Paint (สําหรับวาดรูป), โปรแกรมเกม, เครือ่งคดิ
เลข และอื่นๆ อีกมากมาย  

สวนประกอบของหนาตาง Windows XP 
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ไอคอน (Icon) – สัญลักษณแทน
โปรแกรมตางๆ สามารถเรยีกใชงาน
ไดดวยการดับเบิลคลิก 

วินโดว (Window) - พ้ืนที่
ทํางานของโปรแกรม 

เดสกทอ็ป (Desktop) - พ้ืนที่เริ่มตนการ
ทํางานของ Windows เปรียบเสมือนโตะ
ทํางาน โดยมีไอคอน หนาตางโปรแกรม เมนู
คําสั่ง ปรากฏขึน้ 

System Tray – แสดงเวลา ไอคอน 
และสถานะของโปรแกรม หรืออุปกรณ 

ทาสกบาร (Taskbar) – แถบแสดงงานตางๆ 
ที่กําลังทํางานคางอยู เชน โปรแกรมที่กําลังเปด
ใชงานอยู โดยมีปุม Start อยูดานซาย และ 
System Tray อยูดานขวา 

ปุม Start – เปนจุดเริ่มตนของ
การทํางานตางๆ --- เม่ือคลิกปุม 
Start จะมีเมนูคําสั่งปรากฏขึน้ 
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 คําอธิบาย 
เดสกทอป (Desktop) เปนพืน้ที่เร่ิมตนการทํางาน ซึ่งสวนของเดสกทอปนี้จะปรากฏขึ้นหลงัจากที่คุณ

เปดเครื่องคอมพิวเตอรและ ระบบปฏิบัติการ Windows เร่ิมตนทาํงานแลว 
ไอคอน (Icon) เปนสัญลักษณที่เปนรูปภาพขนาดเลก็ๆ ที่ปรากฏอยูบนพืน้ที่ของเดสกทอป 

โดยที่ไอคอนเหลานี้จะทําหนาที่เสมือนตัวแทนของโปรแกรมที่ถกูติดตั้งไวใน
เครื่องคอมพิวเตอรของคุณ และไอคอนนี้ถือไดวาเปนทางลัด (Shortcut) ที่
จะเขาสูโปรแกรมตางๆ อีกดวย 

ปุม  เปนปุมที่ใชในการเริ่มตนการใชงานของโปรแกรมทุกโปรแกรมที่ติด
ต้ังอยูภายในเครื่องคอมพิวเตอรของคณุ วิธีใชก็เพียงแคใชเมาสคลิกที่ปุม 
Start เพียงหนึง่ครั้งก็จะเหน็วามีตัวเลือกอืน่ๆ ปรากฏขึ้น จากนัน้คุณกใ็ชเมาส
เลื่อนไปตามตวัเลือกตางๆ แลวกดเลือกไดตามตองการ 

ทาสกบาร (Taskbar) เปนแถบที่อยูบริเวณดานลางสุดของหนาตาง โดยทาํหนาที่ในการแสดงชื่อของ
โปรแกรมที่ถูกเรียกใชงานอยูในขณะนี ้และผูใชสามารถเรียกเปดหนาตางของ
โปรแกรมที่ตองการไดดวยการใชเมาสคลกิที่ชื่อของโปรแกรมที่อยูบนทาสกบาร 

 

ตัวบงชี้ภาษา  เปนปุมที่ทาํใหทราบวาคยีบอรดเปนภาษาไทย (TH) หรือภาษาองักฤษ (EN) 
 
การใชเมาส (Mouse)  

 
 
 

การใชเมาส คําอธิบาย 
Click (คลิก) กดปุมเมาสดานซายหนึง่ครั้ง (การใชงานปกติ) 
Double-click (ดับเบิลคลกิ) กดปุมเมาสดานซายติดกนัสองครั้งเร็วๆ 
Drag & Drop (ลาก & ปลอย) กดปุมเมาสดานซายคางไวแลวลากเมาสไปยังตําแหนงที่

ตองการ จากนั้นปลอยปุมเมาส 
Right-click (คลิกขวา) กดปุมเมาสดานขวาหนึง่ครั้ง (การเรียกเมนูลัด หรือ 

Shortcut Menu) 

ภาพที ่9 



บทท่ี 1: การใชงานคอมพิวเตอรเบื้องตน  หนา 6 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

การเปดโปรแกรมตางๆ 
 

 การเปดโปรแกรมตางๆ ที่ติดตั้งอยูในเครือ่งคอมพวิเตอรของคุณสามารถทาํได 2 วธิีคือ 
1. ในกรณีที่ "มีไอคอน (Shortcut)" ของโปรแกรมอยูบนเดสกทอป คุณสามารถ

เปดโปรแกรมที่ตองการดวย การเลื่อนเมาสไปชี้ที่รูปภาพของไอคอนที่เปน
ตัวแทนของโปรแกรมนั้น จากนัน้ใหดับเบิลคลกิ  
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2. ในกรณีที่ “ไมมีไอคอน (Shortcut)” ของโปรแกรมอยูบนเดสกทอป คุณสามารถเปด
โปรแกรมที่ตองการไดตามตวัอยางตอไปนี ้ในที่นี ้ขอยกตัวอยางการเปดโปรแกรม 
Solitaire 

2.1 ใชเมาสคลิกที ่ปุม Start บนทาสกบาร 
2.2 เลื่อนเมาสไปชี้ที่ คําสั่ง All Programs 
2.3 เลื่อนเมาสไปชี้ที่ คําสั่ง Games 
2.4 เลื่อนเมาสไปคลิกเลือก คําสั่ง Solitaire 
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ใชเมาสช้ีที่รูปภาพของ 
ไอคอน จากนั้นดับเบิลคลิก 
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สวนประกอบของหนาตางที่ควรทราบ 
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ปุมควบคุมหนาตาง 
 
 หนาตางแตละหนาตางที่ เปดขึ้นมา  จะมี ปุมควบคุมอยู  3 ปุมดวยกันคือ  ปุม  Minimize,  
ปุม Maximize / Restore และ ปุม Close โดยที่ปุมทั้งสามนี้จะปรากฏอยูที่มุมบนขวาสุดของหนาตาง 

 
ปุม หนาที ่

 ปุม Minimize ทาํหนาที่ยอหนาตางมาเก็บไวชั่วคราวที่ Taskbar 

 
 

ปุม Maximize ทําหนาที่ขยายหนาตางใหเต็มจอ เมื่อหนาตางขยายเต็มจอแลว
ปุม Maximize จะเปลี่ยนเปน ปุม Restore โดยอัตโนมติั ซึ่งปุม Restore นี้จะ
ทําหนาทีย่อหนาตางใหมีขนาดเล็กลง 

 ปุม Close ทําหนาที่ปดหนาตาง 
 
 
 
 

แถบชื่อ (Title Bar)

แถบเมน ู
(Menu Bar) 

ปุมควบคมุหนาตาง 
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แปนพิมพดีด หรือ คียบอรด  (Keyboard) 
 

 
 
 

ปุมหลกับนคยีบอรดที่ควรทราบ 
 

ปุม หนาที ่

 
ปุมสลับภาษา (TH / EN) 

 ปุมสําหรับเวนวรรค 

 
สําหรับภาษาไทย - กดปุม Shift สําหรับพมิพภาษาไทยที่อยูชัน้บนของ
ปุมสําหรับภาษาอังกฤษ - กดปุม Shift สําหรับพิมพอักษรตัวพิมพใหญ 

 ปุมสําหรับพิมพภาษาอังกฤษตัวพิมพใหญทั้งหมด  

 ปุมสําหรับข้ึนบรรทัดใหม หรือข้ึนยอหนาใหม 

 
ปุมบนคียบอรดที่ใชในการเลื่อนตําแหนงของเคอรเซอร (Cursor) 
 

ปุม หนาที ่

 ปุมสําหรับเลื่อนเคอรเซอรข้ึนไปบรรทัดบน 

 ปุมสําหรับเลื่อนเคอรเซอรลงมาบรรทัดลาง 

 ปุมสําหรับเลื่อนเคอรเซอรไปดานขวา 

 ปุมสําหรับเลื่อนเคอรเซอรไปดานซาย 

 ปุมสําหรับเลื่อนเคอรเซอรไปตนบรรทัด 

 ปุมสําหรับเลื่อนเคอรเซอรไปทายสุดของบรรทัด 
 
 

 
ตัวเลข 

ตัวอักษร  
(ไทยและอังกฤษ) 
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ปุมที่ใชในการลบตัวอักษร 
 

ปุม หนาที ่

 ปุมสําหรับลบตัวอักษรที่อยูดานซายของเคอรเซอร 

 ปุมสําหรับลบตัวอักษรที่อยูดานขวาของเคอรเซอร 
 
การฝกใชงานคียบอรด 
 
 ในทีน่ี้ จะใชโปรแกรม Microsoft Word ในการฝกการใชงานคียบอรด การเปดโปรแกรม Microsoft 
Word ข้ึนมาใชงานสมารถทาํไดโดยดับเบิลคลิกที่ไอคอน Microsoft Word บนเดกสทอป หรือ 
 

1. ใชเมาสคลิกทีปุ่ม Start บนทาสกบาร 
2. เลื่อนเมาสไปชี้ที่ All Programs 
3. เลื่อนเมาสไปชี้ที่ Microsoft Word จากนัน้คลิกเมาสปุมซาย 1 คร้ัง 

 

เคอรเซอร (Cursor) เปน "ตัวบอกตําแหนงของการพมิพ" ซึ่งก็หมายความวาเมื่อคุณเห็น 
เคอรเซอรกระพริบอยูที่ใด กจ็ะแสดงวา เมือ่คุณกดปุมตัวอักษรบนคียบอรด 
ตัวอักษรนัน้จะไปปรากฏอยูที่ตําแหนงนัน้ 
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เคอรเซอร หรือ ตัวบอก
ตําแหนงการพิมพ 
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การลบตัวอักษรดวยปุมคําสั่งบนคียบอรด 
 
 การลบตัวอักษรสามารถใชปุมบนคียบอรดได 2 ปุมดวยกันคือ ปุม Backspace และ ปุม Delete 
ซึ่งปุมทั้งสองปุมนี้ ถึงแมจะเปนปุมที่ใชในการลบดวยกันทั้งคู แตทั้งสองปุมนี้ก็มีลักษณะการใชงานที่
แตกตางกันดังนี้ 
 ปุม Backspace เปนปุมที่ใชลบตัวอักษรที่อยูทางดานซายของเคอรเซอร 
 ปุม Delete เปนปุมที่ใชลบตัวอักษรที่อยูทางดานขวาของเคอรเซอร 
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อุปกรณที่ใชในการจัดเก็บขอมูล 

อุปกรณที่ใชในการจัดเก็บขอมูลนั้นมีทั้งแบบที่อยูภายในตัวเครื่องและอุปกรณที่อยูนอกตัวเครื่อง 
เชน Hard Disk ,Floppy Disk Drive, CD-Rom Drive ,DVD-Rom Drive, Removable Disk  หากตองการ
ดูวาภายในเครื่องนั้นมีอุปกรณอะไรบาง --- ดับเบิลคลิกที่ ไอคอน My Computer บนหนาจอเดสกทอป   

 
 

เคอรเซอร (Cursor) 

ปุม Backspace ปุม Delete 
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 อุปกรณที่ใชในการจัดเก็บขอมูลนั้น จะมีชื่อระบุวาคืออะไร และสามารถทราบไดโดยดูวา มี 
(ตัวอักษรภาษาอังกฤษ) อยูขางหลังหรือไม เชน (C:) ก็คือ ไดรฟ C  ในแตละเครื่องอาจจะมีจํานวนไดรฟ
ไมเทากัน ข้ึนอยูกับจํานวนอุปกรณที่มีอยูในเครื่อง 
Hard Disk (ฮารดดิสก) 
หรือ  Local Disk 
 

 

 

คืออุปกรณที่ใชจัดเก็บขอมูลภายในเครื่อง ซึ่งใน
ปจจุบันภายในเครื่องจะมพีืน้ที่ในการจัดเก็บ
ขอมูลไดจํานวนมาก เชน 80 GB,120 GB,160 
GB,240 GB,320 GB จนถงึ 1 TB และนิยมแบง
พื้นที่ในการจดัเก็บขอมูลออกเปน 2 สวน เชน 
Local Disk ( C: ) เพื่อเก็บระบบปฏิบัติการและ 
Local Disk ( D: ) เพื่อเก็บขอมูลอ่ืน ๆ  

Floppy Disk ( A:) 
หรือ ไดรฟ A 
  

คืออุปกรณที่ใชในการอานและบันทึกขอมลู ใน
แผนดิสเก็ต ซึง่ปจจุบันไมเปนทีน่ิยมในการใช
งานและเครื่องคอมพวิเตอรรุนใหมมกัจะไมมี
อุปกรณชิ้นนี ้

CD-Rom Drive , DVD-
Rom Drive  
( ซีดี, ดีวีดี รอมไดรฟ) 
 

 

 

คืออุปกรณที่ทาํหนาที่อานขอมูลและบันทกึ
ขอมูลในแผนซีดี หรือแผนดวีีดี ซึ่งเปนสื่อที่นยิม
ใชในการจัดเกบ็ขอมูลในปจจุบัน 

Removable Disk 
               

 

คืออุปกรณขางนอกทีน่ํามาเชื่อมตอกับ
คอมพิวเตอร ซึ่งโดยสวนใหญจะเปนอุปกรณที่
สามารถโอนถายขอมูลระหวางกนัได เชน Flash 
Drive , เครื่องเลน MP 3 , MP4 , Memory 
Card เปนตน 

 
การเปดดูไฟลขอมูลในไดรฟตาง ๆ  

1. ในหนาจอเดสกทอป --- ดับเบิลคลิกที่ ไอคอน My Computer 
2. ดับเบิลคลกิไดรฟ ที่ตองการเปดดูขอมูล เชน C: , D:  ,CD-Drive , Removable Disk 
3. หากตองการเปดดูไฟลขอมูลที่อยูในโฟลเดอรใด --- ใหดับเบิลคลิกที่โฟลเดอรนั้น 

4. หากตองการยอนกลับมาเพือ่เปดโฟลเดอรอ่ืน หรือไดรฟ อ่ืน ๆ ใหคลกิที่ ปุม    
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5. จากนั้น คลิกที ่ปุม  Close เพื่อปดหนาตาง 
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การดูรายละเอียดของไฟล (Details) 

 การเปดดูไฟลตางๆ ที่จัดเก็บอยูในโฟลเดอรนั้น คุณสามารถเลือกดูไฟลในมุมมองที่แตกตางกันได 
4 มุมมอง ไดแก แบบ Thumbnail, Tiles, Icon, List และ Details --- กรณีที่คุณตองการทราบรายละเอียด
ของไฟลแตละไฟล คุณจําเปนตองเรียกดูมุมมองแบบ Details ซึ่งในมุมมองนี้ จะบอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อไฟล (Name) 
2. ขนาดไฟล (Size) โดยระบุหนวยเปน KB (Kilo byte) 
3. ประเภทของไฟล (Type) เชน ไฟลประเภท Word, Excel, PowerPoint หรือ JPEG 
4. วันที่ - เวลาของการบนัทกึไฟล (Date Modified) 

วิธีการเรยีกดูรายละเอียดของไฟลตางๆ สามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เปดโฟลเดอรที่จัดเก็บไฟลตางๆ ไว 
2. คลิกที่รูปสามเหลี่ยมชี้ลงขาง ปุม View (ดังภาพที่ 18) 
3. คลิกที่ คําสั่ง Details 
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การเรียกดูสัญญลักษณ (ไอคอน) ของไฟลประเภทตางๆ 

 หากคุณตองการทราบวาไฟลประเภทใด มีสัญญลักษณ หรือไอคอนเปนรูปใดนัน้ คุณสามารถทาํ
ไดโดยการ เปดโฟลเดอรทีเ่ก็บไฟล >> คลิกที่ รูปสามเหลี่ยมขางปุม View >> คลิกที่ คําสั่ง Tiles 
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มาตราวัดขนาดของพื้นที่หรือความจุของขอมูล 

1,024 KB (กิโลไบต – Kilobyte)           = 1 MB (เมกะไบต – Megabyte) 
1,024 MB (เมกะไบต - Megabyte)      = 1 GB (กิกะไบต - Gigabyte) 
1,024 GB (กกิะไบต - Gigabyte)         = 1 TB (เทราไบต - Terabyte) 

การตรวจสอบพื้นที่ของอุปกรณสําหรับเก็บขอมูล 

1. ในหนาจอเดสกทอป --- ดับเบิลคลิกที่ ไอคอน My Computer 
2. คลิกเมาสปุมขวาลงบนไดรฟ ที่ตองการ --- ตัวอยางนี้ จะทําการตรวจสอบพื้นที่ของไดรฟ D 
3. คลิกที่ คําสั่ง Properties 
4. คลิกที่ แท็บ General (ปกติจะถูกเลือกอยูแลว) 

 ในสวนของ Used space: (สีน้ําเงิน) จะระบุขนาดของพื้นที่ทีถู่กใชงานแลว 
 ในสวนของ Free space: (สชีมพ)ู จะระบขุนาดของพืน้ที่ที่เหลืออยู 

5. คลิกที่ ปุม OK เพื่อปดหนาตางนี ้
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การสรางโฟลเดอร 

การสรางโฟลเดอรหลกั (Main Folder) ไวในไดรฟตางๆ 

 ขอควรรู:  ไดรฟ C เปนอุปกรณหลักในการจัดเก็บระบบปฏิบัติการและโปรแกรมตางๆ ที่ใชงานอยู
ในเครื่องฯ ดังนั้น หากเครื่องถูกไวรัสคอมพิวเตอรเลนงานจนหมดหนทางแกไข ก็อาจจะจําเปนตอง Format 
หรือ ลบขอมูลทั้งหมดในไดรฟ C ทิ้งไป ดังนั้น ไดรฟ C: จึงเปนไดรฟที่ไมควรจะนําขอมูลสวนตัว หรือ
ไฟลขอมูลที่สําคัญไปจัดเก็บไว  

ขอแนะนํา: การจัดเก็บขอมูลที่สําคัญ หรือขอมูลสวนตัว ขอแนะนําใหจัดเก็บไวในไดรฟอื่นๆ ที่
ไมใชไดรฟ C: อาทิเชน ไดรฟ D เปนตน --- ซึ่งปกติเครื่องคอมพิวเตอรนั้น จะมีการแบงไดรฟในการจัดเก็บ
ขอมูลออกเปน 2 ไดรฟ คือ ไดรฟ C และ ไดรฟ D --- หากคุณไมแนใจวาเครื่องฯ ของคุณมีไดรฟอะไรบาง ก็
สามารถสํารวจไดโดยดับเบิลคลิกที่ไอคอน My Computer บนหนาจอเดสกทอป  

ตัวอยางในที่นี่ จะเปนการสราง “โฟลเดอรหลัก” (Main Folder) ไวในไดรฟ D ซึ่งเปนไดรฟที่
เหมาะสําหรับการบันทึกไฟลขอมูล 

1. ในหนาจอเดสกทอป --- ดับเบิลคลิก ไอคอน My Computer 
2. ดับเบิลคลิก ไอคอน ไดรฟ D 
3. คลิกเมาสปุมขวา ลงบนพืน้ที่วางบนหนาตาง --- จะมีเมนูลัดปรากฏขึ้น 
4. เลื่อนเมาสไปชี้ที่ คําสั่ง New 
5. เลื่อนเมาสไป คลิกที่ คําสั่ง Folder --- จะมีโฟลเดอรสีเหลือง กับคําวา New Folder  
6. พิมพชื่อของโฟลเดอรที่ตองการลงไป (แทนที่คําวา New Folder) เชน ชื่อของคุณ 
7. กด ปุม Enter บนคียบอรด 
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การสรางโฟลเดอรยอย (Sub-folder) ภายในโฟลเดอรหลัก 

1. ดับเบิลคลิก ไอคอน My Computer 
2. ดับเบิลคลิก ไอคอนของไดรฟที่คุณไดสรางโฟลเดอรหลักไว ในที่นี ้คือ ไดรฟ D 
3. ดับเบิลคลิก โฟลเดอรหลกั 
4. คลิกเมาสปุมขวาลงบนพืน้ที่วางๆ ของหนาตางดานขวา ดังภาพที่ 22 
5. เลื่อนเมาสไปชี้ที่ คําสั่ง New 
6. คลิกที่ คําสั่ง Folder 
7. พิมพชื่อโฟลเดอรยอย ตัวอยางในทีน่ี ้พิมพชื่อวา Photo (เปนโฟลเดอรสําหรับจัดเกบ็ภาพถาย) 
8. กด ปุม Enter บนคียบอรด 
9. หากตองการสรางโฟลเดอรยอยเพิ่มภายในโฟลเดอรหลักนี้ --- ทําซ้าํขอ 3 - 7 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สังเกตในชอง Address จะ
ระบุวา ขณะน้ีคณุทํางานอยูใน
ไดรฟ D และในโฟลเดอรหลกั 
[ชื่อตามทีต่ั้งไว] 

ภาพที ่22 
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ตัวอยาง: ภาพที่ 8 เปนการแสดง
ตัวอยางการสรางโฟลเดอรยอย
ภายในโฟลเดอรหลักที่ชื่อวา JIAP 
โดยในที่น้ี มีโฟลเดอรยอย 5 
โฟลเดอร ไดแก Photo, Flash 
Animation, Illustrator Design, 
PowerPoint Show, Fun Photor 
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การเปลี่ยนชือ่โฟลเดอร (หรือชื่อไฟล) 

1. คลิกเมาสปุมขวาลงบนโฟลเดอร หรือไฟลที่ตองการเปลีย่นชื่อ 
2. คลิกที่ คําสั่ง Rename 
3. แกไขชื่อตามตองการ 
4. กด ปุม Enter ที่คียบอรด 

 

การยายไฟลจากโฟลเดอรหนึ่งไปยังอีกโฟลเดอรหนึ่ง 
 ตัวอยางตอไปนี้ จะเปนการยายไฟลจากโฟลเดอรที่อยูบนหนาจอเดสกทอป ไปจัดเก็บไวใน
โฟลเดอรที่สรางไวในไดรฟ D 

1. ดับเบิลคลิกเปดโฟลเดอรที่เก็บไฟลที่ตองการยาย (ในทีน่ี้ ขอเรียกวา “โฟลเดอรตนทาง”) 
2. คลิกเลือกไฟลที่ตองการยาย 

- หากตองการเลือกไฟลมากกวา 1 ไฟล ขณะคลิกเลือกให 
กด ปุม Ctrl บนคียบอรดคางไวดวย 

- หากตองการเลือกทุกไฟล  -- คลิกเลือกไฟลแรกกอน จากนัน้ 
กด ปุม Shift บนคียบอรดคางไว และคลิกเลือกไฟลสุดทาย 

3. คลิกที่ เมนู Edit 
4. คลิกที่ คําสั่ง Cut 
5. คลิกที่ ปุม  ปดหนาตางโฟลเดอรนี้  
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6. ดับเบิลคลิก ไอคอน My Computer  
7. ดับเบิลคลิก ไดรฟ D (หรือ ไดรฟอื่นๆ ที่ตองการ) 
8. ดับเบิลคลิกเปดโฟลเดอรที่ตองการนําไฟลนี้ไปเก็บไว (ในทีน่ี้ ขอเรียกวา “โฟลเดอรปลายทาง”) --- 

กรณีที่โฟลเดอรปลายทางเปนโฟลเดอรยอยที่อยูในโฟลเดอรหลัก กจ็าํเปนตองเปดโฟลเดอรหลัก
กอน จากนัน้ จึงเปนโฟลเดอรยอย ซึ่งเปนโฟลเดอรปลายทาง 

9. คลิกที่ เมนู Edit 
10. คลิกที่ คําสั่ง Paste --- ไฟลที่เลือกไวจะยายมาอยูในโฟลเดอรนี้ทนัท ี
11. คลิกที่ ปุม  ปดหนาตางโฟลเดอรนี้  

 
 

 
 
 
การลบไฟล / โฟลเดอร 

1. คลิกเลือกไฟล หรือ โฟลเดอรที่ตองการลบ 
2. กด ปุม Delete ที่คียบอรด 
3. ในหนาตางยืนยันการลบไฟล (หรือโฟลเดอร) คลิกที่ ปุม Yes (หากเปลี่ยนใจไมตองการลบ คลิกที่ 

ปุม No) --- ไฟล หรือ โฟลเดอรที่ลบไปแลวจะถูกไปเก็บไวใน Recycle Bin (ถังขยะ) หากคุณ
เปลี่ยนใจก็สามารถกูคืนมาได (Restore) 

ขอควรระวัง: ไฟล หรือ โฟลเดอรที่อยูใน Removable Drive หรือ Flash Drive (Handy Drive) เมื่อลบทิ้ง
ไปแลว จะไมถูกนาํไปเก็บไวใน Recycle Bin แตจะถูกลบทิ้งอยางถาวร ไมสามารถกูคืนมาได 
 
การกูไฟล / โฟลเดอรคืนจาก Recycle Bin (Restore) 

1. ในหนาจอเดสกทอป --- ดับเบิลคลิก ไอคอน Recycle Bin 
2. คลิกเลือกไฟล หรือโฟลเดอรที่ตองการกูคืน 
3. คลิกที่ เมนู File 
4. คลิกที่ คําสั่ง Restore 
5. คลิกที่ ปุม  เพือ่ปดหนาตาง Recycle Bin 

ตัวอยาง: ภาพที่ 8 เปนการยายไฟลมา
จัดเก็บไวใน ไดรฟ D >> โฟลเดอร
หลักชื่อ JIAP >> โฟลเดอรยอยชื่อ 
Illustrator Design 
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การลบไฟล / โฟลเดอรใน Recycle Bin ทั้งหมด (Empty Recycle Bin) 

1. ในหนาจอเดสกทอป --- คลิกเมาสปุมขวาลงบน ไอคอน Recycle Bin 
2. คลิกที่ คําสั่ง Empty Recycle Bin 
3. ในหนาตางยนืยันการลบ --- คลิกที่ ปุม Yes เพื่อยนืยนั (หากเปลี่ยนใจ คลิกที ่ปุม No) 

 
การทํางานกับ FLASH DRIVE (HANDY DRIVE) 

การตรวจสอบพื้นที่การใชงานของ Flash Drive 

1. เสียบ Flash Drive กับ USB Port ของเครื่องคอมพิวเตอร 
2. หากมีหนาตาง Auto Play ปรากฏขึ้นใหคลิกที่ ปุม  ปดหนาตางนี้ไปกอน 
3. ดับเบิลคลิกที่ ไอคอน My Computer บนเดสกทอป 
4. คลิกเมาสปุมขวาลงบน ไอคอนของ Flash Drive ปกติจะเปนชื่อยีห่อ เชน Kingston เปนตน 
5. คลิกที่ คําสั่ง Properties 
6. คลิกที่ แทบ็ General (ปกติจะถูกเลือกอยูแลว) 

 ในสวนของ Used space: (สีน้ําเงิน) จะระบุขนาดของพื้นที่ทีถู่กใชงานแลว 
 ในสวนของ Free space: (สชีมพ)ู จะระบขุนาดของพืน้ที่ที่เหลืออยู 

7. คลิกที่ ปุม OK เพื่อปดหนาตางนี ้

การสแกนไวรัสใน Flash Drive กอนเริ่มตนและหลงัการใชงาน 

 กอนเริ่มตนใชงาน Flash Drive และหลังจากที่ใชงานเสร็จเรียบรอยแลว คุณควรจะใชโปรแกรม 
Anti-Virus ที่ติดตั้งอยูในเครื่องคอมพิวเตอรใหทําการสแกน Flash Drive เพื่อคนหาและกําจัดไวรัส (ถามี) 
เสียกอน --- หากสแกนพบไวรัสใน Flash Drive โปรแกรม Anti-virus ก็จะมีหนาตางแจงเตือนขึ้นมา คํา
เตือนก็จะแตกตางกันไปตามโปรแกรมที่คุณใชงาน อยางไรก็ตาม หนาตางที่ข้ึนมาเตือนวามีไวรสนั้น มักจะ
ใชอักษรสีแดง และจะบอกชื่อของไวรัสไวอยางชัดเจน พรอมทั้งมีปุมใหคุณไดเลือกใช วาจะทําการ Delete, 
Clean, Quarantine (กักขัง) หรือ Move to Vault (กักขัง) --- คําแนะนํา: หากมีปุมให Delete หรือ Clean 
ก็ควรจะเลือกใช 2 ปุมนี้เลย แตหากไมมี แตมีปุม Quarantine หรือ Move to Vault ก็สามารถเลือกใชได 
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วิธีการสแกนไวรัสใน Flash Drive กอนและหลังการใชงานมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

1. เสียบ Flash Drive กับ USB Port ของเครื่องคอมพิวเตอร 
2. หากมีหนาตาง Auto Play ปรากฏขึ้นใหคลิกที่ ปุม  ปดหนาตางนี้ไปกอน 
3. ดับเบิลคลิกที่ ไอคอน My Computer บนเดสกทอป 
4. คลิกเมาสปุมขวาลงบน ไอคอนของ Flash Drive ปกติจะเปนชื่อยีห่อ เชน Kingston เปนตน 
5. คลิกที่ คําสั่ง Scan with [ชือ่โปรแกรม Anti-Virus] เชน AVG หรือ Norton 
6. โปรแกรม Anti-virus จะเริ่มสแกนไฟลทั้งหมดที่อยูใน Flash Drive --- 

เมื่อสแกนครบทุกไฟลแลว จะมีผลลัพธใหคุณทราบวาสแกนไปทัง้หมดกี่
ไฟล และมีไวรัสหรือไม หากมีไวรัสก็ทาํการกําจัดดังที่ไดกลาวไวขางตน 

7. จากนั้น ใหปดหนาตางโปรแกรม Anti-Virus และเริ่มตนทํางานกับ Flash 
Drive ได 

8. หลังจากใชงาน Flash Drive เรียบรอยแลว กอนทีจ่ะดึงออกจากเครื่อง
คอมพิวเตอร --- ขอใหสแกนไวรัสอีกครั้ง โดยทําซ้าํขอ 3 - 7 

 
การกอบปไฟล หรือโฟลเดอร จากเครื่องคอมพิวเตอรไปยัง Flash Drive 

1. เสียบ Flash Drive กับ USB Port ของเครื่องคอมพิวเตอร 
2. หากมีหนาตาง Auto Play ปรากฏขึ้นใหคลิกที่ ปุม  ปดหนาตางนี้ไปกอน 
3. ดับเบิลคลิกเปดโฟลเดอรที่เก็บไฟล หรือโฟลเดอรที่ตองการกอบป (“โฟลเดอรตนทาง”) 
4. คลิกเลือกไฟล หรือโฟลเดอรที่ตองการกอบป  

- หากตองการเลือกไฟลมากกวา 1 ไฟล หรือ มากกวา 1 โฟลเดอร ขณะคลิกเลือกให 
กดปุม Ctrl บนคียบอรดคางไวดวย 

- หากตองการเลือกทกุไฟล  -- คลิกเลือกไฟลแรกกอน จากนั้น กดปุม Shift บนคยีบอรด
คางไว และคลกิเลือกไฟลสุดทาย 

5. คลิกที่ เมนู Edit 
6. คลิกที่ คําสั่ง Copy 
7. คลิกที่ ปุม  ปดหนาตางโฟลเดอรนี้  
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8. ดับเบิลคลิกที่ ไอคอน My Computer บนเดสกทอป 
9. ดับเบิลคลิก ไอคอนของ Flash Drive ปกติจะเปนชื่อยีห่อของ Flash Drive เชน Kingston 
10. คลิกที่ เมนู Edit 
11. คลิกที่ คําสั่ง Paste --- ไฟลที่เลือกไวจะถูกทาํสําเนามาอยูใน Flash Drive นีท้ันท ี
12. คลิกที่ ปุม  ปดหนาตางโฟลเดอรนี้  

 
การถอด Flash Drive ออกจากเครื่องคอมพิวเตอรอยางถูกวิธ ี

1. ใชเมาสคลิก 1 คร้ังที่สัญลักษณรูปลูศรสีเขียว ที่มุมลางดานขวาของทาสกบาร 
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2. คลิกเลือก คําสั่ง Safely remove USB Mass Storage Device – Drive (__) 
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3. เมื่อหนาตาง Save to Remove Hardware ปรากฏขึ้น --- จากนั้น คุณก็สามารถถอด Flash Drive 

ออกจากเครื่องคอมพวิเตอรได 
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บทที่ 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต 
 
อินเทอรเน็ตคืออะไร? 
 
 อินเทอรเน็ต (Internet) คือ เครือขายคอมพิวเตอรขนาดยักษที่เชื่อมตอกันทั่วโลก  โดยมี
มาตรฐานการรับสงขอมูลระหวางกันเปนหนึ่งเดียว ซึ่งคอมพิวเตอรแตละเครื่องสามารถรับสงขอมูลใน
รูปแบบตางๆ ไดหลายรูปแบบ เชน ตัวอักษร, ภาพ , เสียง และ ภาพเคลื่อนไหว รวมทั้งสามารถคนหา
ขอมูลจากที่ตางๆ  ทุกมุมโลกไดอยางรวดเร็ว เครือขายอินเทอรเน็ตเปนเครือขายที่ไมมีผูใดหรือองคกรใด
องคกรหนึ่งเปนเจาของ การดําเนินงานของเครือขาย อินเทอรเน็ตนี้ สามารถดํารงอยูไดดวยความรวมมือ
ของหนวยงานตางๆ ทั่วโลก รวมทั้งหนวยงานภาคเอกชนและ ภาครัฐบาล โดยมีการตั้งกฎระเบียบรวมกัน, 
สามารถใหบริการและจัดการทรัพยากรหลายอยางรวมกัน เชน การกําหนดรหัสเครือขาย, การกําหนดชื่อ
เครือขาย และชื่อเครื่อง หนวยงานตางๆ เหลานี้จะเปนผูดูแล รับผิดชอบการใหบริการในสวนขององคกรเอง
โดยอาศัยเครือขายอินเทอรเน็ตเปนสื่อกลางในการสื่อสารและเชื่อมตอขอมูลตางๆ เขาดวยกัน 

 

เครือขายอินเทอรเน็ตเปนเครือขายที่มีการเชื่อมโยงกันไปทั่วโลก  ในแตละเครือขายจะมีเครื่อง
คอมพิวเตอรที่ทําหนาที่เปนผูใหบริการซึ่งเรียกวา  เซิฟเวอร  (Server) หรือ โฮสต (Host) เชื่อมตออยูเปน
จํานวนมาก    
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Internet Networking 
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อุปกรณที่จําเปนในการเชื่อมตอกับเครือขายอินเทอรเน็ต 
 

 กอนที่คุณจะเขาสูโลกของอนิเทอรเน็ตไดนั้น คุณจําเปนตองเตรียมความพรอมของตนเองเสยีกอน 
การทองโลกอนิเทอรเน็ตนีก้็เปรียบเสมือนการทองเทีย่วไปยังที่ตางๆ ในโลกนี้ โดยทั่วไปแลวการที่คุณจะ
สามารถใชบริการตางๆ ที่มีอยูบนเครอืขายอินเทอรเน็ตไดนั้นคุณตองเตรียมอุปกรณและสิ่งจาํเปนตางๆ 
ดังตอไปนี้ 

1. เครื่องคอมพิวเตอร 1 ชุด  
2. โมเด็ม (Modem)  ที่มคีวามเร็วในการรับสงขอมูล 56 Kbps และปจจุบันมีบริการ

อินเทอรเน็ตความเรว็สูงระบบ ADSL ซึ่งมรีะดับความเรว็ในการเชื่อมตอต้ังแต 256 Kbps, 
512 Kbps, 1024 Kbps ไปจนถงึคาสงูสุดคือ 8 Mbps ซึ่งผูใชจําเปนตองมีโมเดม็พิเศษ
สําหรับใชบริการนี ้ 

3. โทรศัพท 1 คูสาย  
4. สมาชิกผูใหบริการอินเทอรเนต็ (ISP – Internet Service Provider) 
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การบริการตางๆ บนเครือขายอินเทอรเน็ต 

 
ผูใชบริการอินเทอรเน็ตนอกจากจะใชบริการดานการคนหาขอมูลแลว ยังสามารถรับฟงขาวสาร

จากสถานวีิทยุ, โทรทัศน, หนังสือพิมพ และอื่นๆ ผานทางเครือขายอนิเทอรเน็ตไดอีกดวย การบริการตางๆ 
ของอินเทอรเน็ตที่เปนทีน่ิยมกันอยางแพรหลายมีดังตอไปนี ้

1. บริการดานขอมูลขาวสาร (World Wide Web) 
2. บริการดานจดหมายอิเล็คทรอนิคส (Electronic Mail) 
3. บริการดานการสนทนาผานอินเทอรเน็ต (Internet Relay Chat) 
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การบริการดานขอมูลขาวสาร (World Wide Web) 
 

การบริการดานขอมูลขาวสาร หรือที่นิยมเรียกกันโดยทั่วไปวา World Wide Web (WWW) บางครัง้
ก็นิยมเรียกสั้นๆ วา เว็บ (Web) เปรียบเสมือนหองสมุดที่ใหญที่สุดในโลก จึงนับไดวาเปนบริการที่มีผูนิยม
ใชกันอยางแพรหลาย และที่สําคัญที่สุดคือการแสดงผลของขอมูลนั้นจะอยูในรูปแบบของทั้งขอความ 
รูปภาพตางๆ ภาพเคลื่อนไหว และเสียงประกอบ ซึ่งสิ่งตางๆ เหลานี้ทําใหนาติดตามอยูตลอดเวลา  
 
การใชงานโปรแกรม Internet Explorer 

 Microsoft Internet Explorer เปนโปรแกรมเว็บบราวเซอรโปรแกรมหนึ่งที่ชวยใหคุณทํางานบน
อินเทอรเน็ตไดเชนเดียวกับโปรแกรมเว็บบราวเซอรอ่ืน ๆ โปรแกรม Internet Explorer นี้ผลิตโดยบริษัท 
Microsoft โดยปกติแลว โปรแกรม Internet Explorer จะถูกติดตั้งมากับเครื่องคอมพิวเตอรที่ใช
ระบบปฏิบัติการ Windows ดังนั้น คุณไมจําเปนตองทําการติดตั้งใหม สัญลักษณของโปรแกรม Internet 
Explorer คือ รูปตัว e สีฟา --- การเรียกใชโปรแกรม Internet Explorer ทําไดโดยการดับเบิลคลิกที่ไอคอน 
Internet Explorer บนเดสกทอป 
 
 
 

 
ภาพที ่31 

 

แถบชื่อ (Title Bar) แถบที่อยู  
(Address Bar)

แถบเมนูคําสั่ง 
(Menu Bar)



บทท่ี 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต  หนา 25 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ศัพทเทคนิคที่ควรทราบ 
 
 

คําศัพท คําอธิบาย 
เว็บไซต  
(Web Site) 

เปนที่เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารทั้งหมดเอาไว ซึ่งสามารถเปรียบเทียบเว็บไซตนี้
ไดกับหนังสือหนึ่งเลม ที่มีการนําเสนอเรื่องราวตางๆ มากมายเอาไว เชน เว็บไซต
ของ OPPY CLUB ซึ่งเปนเว็บไซตที่จัดทําขึ้นสําหรับสมาชิกชมรม OPPY มี
รายละเอียดเกี่ยวกับการเรียน และขาวสารสาระอื่น ๆ อีกมากมาย 

โฮมเพจ 
(Homepage) 

เปนเอกสารหนาแรกของเว็บไซต ซึ่งก็เปรียบไดกับหนาปกของหนังสือ ส่ิงที่
โฮมเพจแตกตางไปจากหนาปกของหนังสือคือ โฮมเพจนั้นสวนมากแลวจะมี
สารบัญรวมอยูดวย 

เว็บเพจ  
(Web Page) 

เปนเอกสารหนาตางๆ ที่บรรจุอยูในเว็บไซตนั้นๆ ซึ่งในแตละเว็บไซตจะมีจํานวน
เว็บเพจที่แตกตางกันไป อาจจะมีต้ังแต 3 หนาเว็บเพจ ไปจนถึงเปนรอยๆ หนา
เว็บเพจ ข้ึนอยูกับเนื้อหาที่ผูดูแลเว็บไซตตองการที่จะนําเสนอ 

เว็บเซิรฟเวอร  
(Web Server) 

เปนสถานที่ที่เก็บเว็บไซตตางๆ ไว โดยที่เมื่อผูใชตองการที่จะเรียกดูขอมูลตางๆ 
จากเว็บไซต ก็จะตองทําการติดตอเรียกดูขอมูลจากเว็บเซิรฟเวอรที่เปนที่ต้ังของ
เว็บไซตนั้นๆ วิธีการเรียกขอดูขอมูลคือ ผูใชจะตองทราบที่อยูทางอินเทอรเน็ตของ
เว็บไซต จากนั้นก็ตองพิมพที่อยูนี้ลงไปในโปรแกรมเว็บบราวเซอร  

URL หรือ  
Web Site Address 

ยอมาจาก Uniform Resource Locator เปนที่อยูทางอินเทอรเน็ตของเว็บไซต
ตางๆ หรือที่รูจักกันทั่วไปวา Domain Name ซึ่งที่อยูนี้ก็เปรียบไดกับบานเลขที่ 
ตัวอยางที่อยูของเว็บไซต เชน www.happyoppy.com ซึ่งเปนที่อยูของเว็บไซต
ของชมรม OPPY หรือ www.cnn.com ก็เปนที่อยูของเว็บไซตสํานักขาว CNN 
เปนตน 

เว็บบราวเซอร 
(Web Browser)  

เปนโปรแกรมที่ ใชในการดูขอมูลขาวสารบนอินเทอร เน็ตซึ่งเปรียบไดกับ
ยานพาหนะ ที่จะพาคุณทองโลก World Wide Web โปรแกรมที่นิยมใชมาก เชน 
Internet Explorer (IE) หรือ Netscape Communicator เปนตน 

Top Level Domain Name ที่นิยม 
.com (Commercial) .co.th (Commercial – ประเทศไทย) 
.gov (Government) .go.th (Government – ประเทศไทย) 
.org (Non-profit organization) .or.th (Non-profit organization – ประเทศไทย) 
.edu (Eduction) .ac.th (สถาบันการศึกษา – ประเทศไทย) 
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การเปดอานขอมูลในเว็บไซต 
 

 
 

ภาพที ่32 

1. เลื่อนเมาสไปชี้บนขอความ หรือรูปภาพ ที่บงบอกวา
เปนหวัขอ ซึง่เมื่อนําเมาสไปชี้แลว “รูปลูกศร”  เปน “รูป

มือ”  ทั้งนี้ ขอความหรือรูปภาพนี้จะทาํหนาที่เปน  
“จุดเชื่อมโยง” หรือ “ลิงค” (Link) ที่จะเชื่อมโยงไปยงั
รายละเอียดของหวัขอดังกลาว (ภาพที่ 32) 

 
2. จากนั้น  ให  คลิกเมาสปุมซายลงบนขอความ หรือ

รูปภาพที่เปน “ลิงค” แนะนําใหจับเมาสใหแนนๆ และหาม
เลื่อนเมาสขณะคลิก หากคุณเลื่อนเมาสขณะที่คลิก คุณจะ

สังเกตเห็นสัญลักษณ  "หามผาน" ปรากฏขึ้น ซึ่งในกรณี
นี้คุณจะตองปลอยปุมเมาสกอน และเลื่อนเมาสกลับไปช้ีที่
ลิงคเดิม และคลิกใหมอีกครั้ง (ภาพที่ 33) 

 

 
 

 
 

ภาพที ่33 

 
การเลื่อนหนาจอขึ้น – ลงเพื่อดูขอมูลภายในเว็บเพจดวยแถบเลื่อน (Scrollbar) 
 
 ในกรณีที่คุณเปดเขาไปยังเว็บเพจ เพื่ออานรายละเอียดตางๆ และเว็บเพจดังกลาวนั้น ไมสามารถ
แสดงผลไดหมดภายในหนึ่งหนาจอ นั่นก็หมายความวา คุณไมสามารถมองเห็นขอมูลที่อยูดานลางๆ ของ
เว็บเพจนั้นได วิธีการเลื่อนหนาจอเพื่อดูขอมูลสามารถทําไดดังนี้ 
 

 ในกรณีที่ตองการอานขอมูลที่อยู “ดานลาง” ของเว็บเพจ ใหคลิกที่ รูปสามเหลี่ยมชี้ลง 
บน แถบเลื่อน หรือ Scrollbar ที่อยูบริเวณขอบดานขวาของหนาตาง 

 ในกรณีที่ตองการอานขอมูลที่อยู “ดานบน” ของเว็บเพจ ใหคลิกที่ รูปสามเหลี่ยมชี้ข้ึน 
บน แถบเลื่อน หรือ Scrollbar ที่อยูบริเวณขอบดานขวาของหนาตาง 
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การเปดกลับไปดูเว็บเพจกอนหนานี้ดวยปุม Back บนทูลบาร 
 
 เมื่อคุณคลิกลิงค หรือ จุดเชื่อมโยงเพื่อเปดอานขอมูลในหนาเว็บเพจตางๆ ไปแลวนั้น คุณสามารถ

คลิกที่ ปุม   (Back) เพื่อกลับไปดูเว็บเพจกอนหนานี้ได 
 

 
 

ภาพที ่35 
 

การเปดหนาเว็บเพจถัดไปดวยปุม Forward บนทูลบาร 
 

 ปุม  (Forward) นี้ จะเกิดขึ้นบนทูลบารก็ตอเมื่อคุณไดเยี่ยมชม หรือเปดเว็บเพจไปหลายๆ 
หนาแลว และคุณไดใชปุม Back เพื่อยอนกลับไปดูเว็บเพจกอนหนานี้ คุณก็จะสามารถคลิกที่ปุม Forward 
เพื่อเปดดูหนาเว็บเพจถัดไปได 
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คลิกท่ีรูปสามเหล่ียมชี้
ลง เพ่ือดูขอมูลท่ีอยู
ดานลาง 

คลิกท่ีรูปสามเหล่ียม
ชี้ขึ้น เพ่ือดูขอมูลท่ี
อยูดานบน 
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การเปดเว็บไซตที่ทราบที่อยูแลว 
 
 ในกรณีที่คุณทราบที่อยูของเว็บไซต (Web Site Address) ที่คุณตองการจะเปดเขาไปดูขอมูลอยู
แลว คุณสามารถพิมพที่อยูของเว็บไซตดังกลาวลงไปในสวนของ แถบที่อยู หรือ Address Bar ไดตัวอยางที่
อยูของเว็บไซตเชน เว็บไซตของชมรมคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ตเพื่อผูสูงวัย OPPY ที่อยูคือ 
http://www.happyoppy.com หรือที่อยูของเว็บไซตหนังสือพิมพไทยรัฐ คือ http://www.thairath.co.th  
เมื่อคุณทราบที่อยูแลว คุณสามารถเปดเขาไปอานขอมูลของเว็บไซตดังกลาวได ในที่นี้จะยกตัวอยางการ
เปดเว็บไซตของหนังสือพิมพไทยรัฐ 

 

1. เลื่อนเมาสไปชี้ในบริเวณที่อยูของเว็บไซตในชอง Address 
 

 
ภาพที ่37 

 
2. คลิกเมาส 1 ครั้ง ลงไปในชอง Address แถบสีน้าํเงนิจะปรากฏขึ้นคลุมที่อยูของเว็บไซตเดิม 

 

 
 

ภาพที ่38 
 

3. พิมพที่อยูของเว็บไซต ที่ตองการเปดลงไปแทนที่อยูเดมิ เชน www.thairath.co.th 
 

 
 

ภาพที ่39 
 

4. พิมพเสร็จ กดปุม ENTER ที่คียบอรด 1 ครั้ง หนาโฮมเพจของเว็บไซตที่ตองการจะปรากฏ
ข้ึนบนหนาจอแทนที่เว็บไซตเดิมทันท ี 



บทท่ี 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต  หนา 29 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

การเลือกที่อยูของเว็บไซตที่ผานการเยี่ยมชมแลวจาก Address Bar 
 

1. ในหนาตางโปรแกรม Internet Explorer คลิกที่รูป  ที่อยูทางดานขวาสดุของ Address bar 
จะสังเกตเหน็ที่อยูของเว็บไซตที่คุณไดเยี่ยมชมไปแลวปรากฏขึ้น 

2. เลื่อนเมาสไปชี้ที่ที่อยูของเวบ็ไซตที่คุณตองการ แถบสีน้าํเงนิจะปราฏกขึ้นคลุม 
3. คลิกเมาส 1 คร้ัง เว็บไซตดังกลาวจะเปดขึ้นทนัท ี

 

 
 

ภาพที ่40 
 
การคนหาขอมูลดวยบริการของ Search Engines 
 

 Search Engine ของตางประเทศ 
Google www.google.com 
Yahoo www.yahoo.com 
Excite www.excite.com 
Lycos www.lycos.com 
GO (Infoseek) www.go.com 
Mamma www.mamma.com 

Search Engine ของประเทศไทย 
Google (ประเทศไทย) www.google.co.th 
สนุก www.sanook.com 
สยามกูรู www.siamguru.com 
กระปุก www.kapook.com 



บทท่ี 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต  หนา 30 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

การใช “คําสําคัญ” (Keyword) คนหา “เว็บไซต” จาก Google 
 

ขั้นตอนที่ 1: การใชคียเวิรด (Keyword) หรือ คําสําคัญ ในการคนหา “เว็บไซต” 
 

1. เปดโปรแกรม Internet Explorer  
2. เปดเว็บไซต Google ในทีน่ี้ ใหทดลองใชงาน Google ประเทศไทย โดยคลิกในชอง Address Bar 

และพิมพที่อยู www.google.co.th จากนัน้กด ปุม ENTER บนคียบอรด 
3. เมื่อหนาตางเว็บไซต Google ปรากฏขึ้น ใหคลิกเมาสลงไปในชองสี่เหลี่ยมวางๆ บริเวณกลาง

หนาจอ ดังภาพที่ 41 
4. พิมพคียเวิรด หรือคําสําคัญ ที่เกี่ยวของกับขอมูลที่คุณตองการคนหาลงไป ตัวอยางเชน หาก

ตองการคนหาเว็บไซตเกี่ยวกับจังหวัดภูเก็ต ก็ใหพิมพคําวา ภูเก็ต ลงไปในชองวาง 
5. กดที ่ปุม ENTER บนคียบอรด ผลลัพธของการคนหาจะปรากฏขึ้น 
 

 
 

ภาพที ่41 
 

ขั้นตอนที่ 2: การเปดดูเวบ็ไซตที่ไดจากการคนหา 
 

1. ในหนาตางผลลัพธที่ไดจากการคนหา คลิกที่ชื่อเว็บไซตที่คุณตองการเปดดูรายละเอียด 
(ชื่อของเว็บไซตจะเปนตัวหนังสือสีน้ําเงินขีดเสนใต ซึ่งเมื่อนําเมาสไปวางแลวจะเปนรูปมือ) 

 

 
ภาพที ่42 



บทท่ี 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต  หนา 31 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

2. เว็บไซตที่คลิกเลือก จะปรากฏขึ้นในหนาจอของโปรแกรม Internet Explorer ทันที จากนั้น 
คุณสามารถคลิกดูหัวขอตางๆ ภายในเว็บไซตดังกลาวนี้ไดตอไป 

3. หากคุณตองการกลับไปยัง Google เพื่อเลือกดูเว็บไซตอ่ืนๆ ตองไป ใหคลิก ปุม  
บนทูลบาร จนกระทั่งกลับไปยัง Google จากนั้น คลิกที่ชื่อเว็บไซตอ่ืนตอไป 

 

การคนหา “รูปภาพ” จาก Google 
 
ขั้นตอนที่ 1: การใชคียเวิรด (Keyword) หรือ คําสําคัญ ในการคนหา “รูปภาพ” 
 

1. เปดโปรแกรม Internet Explorer  
2. เปดเว็บไซต Google โดยพิมพ www.google.co.th (สําหรับ Google ภาษาไทย) ลงไปในชอง 

Address และกด ปุม ENTER บนคียบอรด 
3. ในหนาโฮมเพจของ Google ใหคลิกที่คําวา รูปภาพ (Image) ซึ่งอยูบริเวณเหนือโลโกของ 

Google (ภาพที่ 43) 
 

 
 

ภาพที ่43 
 

4. คลิกลงไปในชองวางสําหรับพิมพคียเวิรด หรือ คําสําคัญ (ภาพที่ 44)  
5. พิมพคําสําคัญที่เกี่ยวของกับรูปภาพที่ตองการคนหาลงไป ตัวอยางเชน หากตองการคนหารูปภาพ

กลวยไม ก็ใหพิมพคําวา กลวยไม ลงไปในชองวาง เปนตน 
6. กดที่ ปุม ENTER บนคียบอรด เพื่อเร่ิมคนหา 



บทท่ี 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต  หนา 32 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 
ภาพที ่44 

 

7. ผลลัพธของการคนหาจะปรากฏขึ้น ดังภาพที่ 45 
 

 
 

ภาพที ่45 
 
 

ขั้นตอนที่ 2: การเปดดูรูปภาพทีไ่ดจากการคนหา 
 

ในหนาตางผลลัพธที่ไดจากการคนหา คุณสามารถเปดดูภาพไดโดยการ  
1. คลิกเมาสลงบนภาพที่ตองการ จากนัน้ภาพที่เลือกจะปรากฏขึ้นในหนาจอของ

โปรแกรม Internet Explorer ทนัท ี(ภาพที่ 46) 

 
ภาพที ่46 

 



บทท่ี 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต  หนา 33 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

2. คลิกที่คําวา “ดูภาพขนาดใหญ” 

 
ภาพที ่47 

 
ภาพที ่48 

การบันทึก (Save) รูปภาพจากเว็บไซต 
 

1. เปดโปรแกรม Internet Explorer 
2. เปดเว็บไซตทีม่ีภาพที่คุณตองการ หรือ คนหารูปภาพไดจากเว็บไซต Google  

(ดูวิธีการคนหาไดจากหัวขอ “การคนหารูปภาพจาก Google”)  
3. คลิกเมาสปุมขวา ลงบนรูปภาพที่ตองการบันทึกเก็บไวใชงาน จะมีเมนูคําสั่งปรากฏขึ้น 
4. คลิกเมาสปุมซาย ที่คําสั่ง Save Picture As 

 

 
ภาพที ่49 



บทท่ี 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต  หนา 34 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

5. ในหนาตาง Save Picture ใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 
5.1 ในชอง Save in: คลิกที่รูปสามเหลีย่มชี้ลง และคลิกเลือกโฟลเดอรที่ตองการ 

(กรณีที่คุณไดสรางโฟลเดอรไวบน Desktop คุณจะสังเกตเห็นโฟลเดอรของคุณ
ไดอยางงายดาย) 

 
ภาพที ่50 

 
5.2 ในชอง File name --- ใชเมาสคลิกที่ชื่อไฟลเดิม และพมิพชื่อใหมลงไปแทนที ่
5.3 คลิกที่ ปุม Save 

 
ภาพที ่51 

 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2: การใชบริการอินเทอรเน็ต  หนา 35 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

การเปดดูรูปภาพที่เก็บไวในโฟลเดอรที่สรางขึ้นใหมบนหนาจอเดกสทอป 
 
 

1. ในหนาจอเดสกทอป (Desktop) ใชเมาสดับเบิลคลิกที ่โฟลเดอรที่คุณเก็บไฟลภาพ --- หาก
มีโฟลเดอรยอยที่ใชในการเก็บรูปภาพโดยเฉพาะ เชน โฟลเดอรชื่อ Pictures ใหดับเบิลคลิก
เพื่อเปดโฟลเดอร Pictures ดวย 

 
 

  
 
 
 
 

ภาพที ่52 

2. ไฟลรูปภาพทีคุ่ณบันทึกไวจะปรากฏขึ้น 

 
กรณีที่คุณไมสามารถมองเห็นตัวอยางของรูปภาพได คือ เหน็เปนชือ่ไฟลเทานัน้ คุณสามารถ

เปลี่ยนมมุมองของการดูภาพได โดยในหนาตางที่มีไฟลรูปภาพคุณปรากฏอยู คลกิที่  ขางปุม View  
และคลิกที่ คําสั่ง Large Icons  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



บทท่ี 3: เว็บบอรด… ศูนยกลางแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  หนา 36 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

บทที่ 3: เว็บบอรด… ศูนยกลางแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
 

เว็บบอรด (Web Board) เปนศูนยกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ต้ังกระทูในประเด็นที่
กําลังเปนที่สนใจของประชาชน คําถาม-คําตอบทางวิชาการมากมาย รวมทั้งเปนแหลงหาเพื่อนคุยของเด็ก
วัยรุนในอีกรูปแบบหนึ่ง โดยเว็บบอรดนี้จะเปนบริการยอดนิยมบริการหนึ่งในเว็บไซตตางๆ --- สําหรับเว็บ
บอรดของคนไทย ที่ไดรับความนิยมกันอยางลนหลาม มีผูเขาไปรวมตั้งกระทูและแสดงความคิดเห็นกัน
มากมาย คือ www.pantip.com ในที่นี่ ขอยกตัวอยางการแสดงความคิดเห็นผานเว็บบอรดของเว็บไซต 
Pantip ซึ่งเปนเว็บบอรดยอดนิยม 

 
1. เปดเว็บไซต Pantip (www.pantip.com) 
2. ในหนาโฮมเพจของเว็บไซต Pantip คลิกที่ Cafe 

 
 
 

 

 
 

ภาพที ่53 

3. คลิกเลือกหมวดหมู เชน หองสมุด เปนตน 

 
  
 
 
 

 
ภาพที ่54 

คลิกที่ Cafe 

คลิกเลือกหมวดหมู 
 เชน หองสมุด 



บทท่ี 3: เว็บบอรด… ศูนยกลางแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  หนา 37 
 
 

 
กิจกรรมการสงเสริมและพัฒนาความรูดาน ICT (ป 2552) กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

4. คลิกเลือกหวัขอของกระทูที่ตองการอานและแสดงความคดิเห็น 

 
 

 
 
 

ภาพที ่55 

5. อานกระทู และความคิดเห็นตางๆ 

 
  
 
 
 
 

ภาพที ่56 

6. แสดงความคดิเห็น โดยพิมพขอความลงในชอง “ความคิดเห็น” พิมพชื่อ หรือนามแฝงลง
ในชอง “ชื่อ” และคลิก ปุม “คลิกเพื่อสงขอความ” 
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อานกระทู และความ
คิดเห็นตางๆ ทีมี่ผูแสดง
ความคิดเห็นเขามา 

คลิกเลือกกระทูทีต่องการ
แสดงความคดิเห็น 
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บทที่ 4: การใชบริการฟรีเว็บเมล (Yahoo Mail) 
 
การเขาสูระบบ Mail ของ Yahoo.com (Sign In) 
 

1. เปดเว็บไซต Yahoo Mail (http://mail.yahoo.com)  
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2. ในสวนของ Already have a Yahoo ID? ใหปฏิบัติดังนี ้

2.1 ในชอง Yahoo! ID: พิมพชือ่ที่ลงทะเบยีนไว เชน ถา E-mail Address ของคุณคือ 
jiap007@yahoo.com ใหคุณพิมพเฉพาะ jiap007 ลงไปในชอง Yahoo ID! 

2.2 ในชอง Password: คลิก และพิมพรหัสผาน 
2.3 คลิกที่ ปุม Sign In 
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การเขียนจดหมายใหม และการสงจดหมาย (Compose) 
 
 กอนอื่นคุณจาํเปนตองเขาไปยังเวบ็ไซต Yahoo และทาํการ Sign in เขาสูระบบเสียกอน (ดูวิธีการ 
Sign In ไดจากหัวขอ “การเขาสูระบบ Mail ของ Yahoo.com” ในเอกสารหนา 35) จากนัน้ เมื่อเขามาสู
หนาตาง Mail ของคุณแลว คุณสามารถทาํการเขียนจดหมายใหม และสงจดหมายออกไดตามขั้นตอน
ตอไปนี้ 
 

1. ในหนาตาง Mail คลิกที ่ปุม Compose 
2. ในหนาตางแบบฟอรมจดหมายใหม ใหปฏิบัติดังนี ้

2.1 ในชอง To: คลิก และพมิพ Email Address ของผูที่คุณ
ตองการสงอีเมลไปถึง 

2.2 ในชอง Subject: คลิก และพิมพหัวเรื่อง 
2.3 ในสวนของพืน้ที่สําหรับขอความ (พืน้ทีว่างดานลาง) 

ใหคลิก และพมิพขอความของจดหมาย 
2.4 คลิกที่ ปุม Send 
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3. เมื่อมีขอความยืนยนัการสงจดหมายปรากฏขึ้น (Message Sent) ใหคลิกที่ Back to Inbox 
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พ้ืนที่สําหรับพิมพ
ขอความจดหมาย 
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การตรวจรับจดหมาย (Check Mail) และการเปดจดหมายอาน 
 
การตรวจรับจดหมาย (Check Mail) 
 

 ในหนาตาง Mail ของคุณ คลิกที่ ปุม Check Mail หากมีจดหมายใหม
เขามา จดหมายใหมเหลานีจ้ะเขามาอยูที ่Inbox  

 
 

การเปดจดหมายอาน 
 

 การเปดกลอง Inbox ทําไดโดยการคลิกที่คําวา Inbox และรายการของจดหมายที่อยูในกลอง 
Inbox จะปรากฏขึ้นทางดานขวา การเปดจดหมายอานทําไดโดยการ คลิกที่ขอความในคอลัมน Subject 
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การตอบจดหมายดวยคําส่ัง Reply 
 

1. ในหนาตาง Inbox เปดจดหมายที่ตองการตอบ 
2. คลิกที่ ปุม Reply 
3. พิมพขอความ 
4. คลิกที่ ปุม Send 

 

  
[คลิกที่ ปุม Reply] [พิมพขอความ และคลิกที่ ปุม Send] 
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5. เมื่อมีขอความยืนยนัการสงจดหมายปรากฏขึ้น (Reply Sent) ใหคลิกที่ Back to Message 
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การสงไฟลเอกสารแนบไปกับอีเมล 
 

1. ในหนาตาง Mail คลิกที่ ปุม Compose 
2. ในหนาตางแบบฟอรมการพมิพจดหมายใหม ใหปฏิบัติดังนี ้

2.1 ในชอง To: คลิก และพมิพ Email Address ของผูที่คุณตองการสงอีเมลไปถึง 
2.2 ในชอง Subject: คลิก และพิมพหัวเรื่องของอีเมลฉบับนี้ลงไป 
2.3 คลิกที่ ปุม Attach Files 
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3. ในหนาตาง Attach Files คุณสามารถสงไฟลเอกสารแนบไปพรอมกับจดหมายไดสูงสุด 5 
ไฟล โดยเริ่มตนจาก File 1 ใหคลิกที ่ปุม Browse 
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คลิกที่ Back to Message 
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4. ในหนาตาง Choose File ใหปฏิบัติดังนี ้
4.1 ในชอง Look in: คลิกเลือกโฟลเดอรที่เก็บไฟลที่คุณตองการไว 
4.2 คลิกเลือกไฟล 
4.3 คลิกที่ ปุม Open 
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5. หากตองการเลือกไฟลที ่2, 3,… ใหปฏิบัติซ้ําในขั้นตอนที ่3 – 4 โดยการเลือกไฟลในสวน

ของ File 2, File 3, … ตามลําดับ หากไมตองการไฟลเพิ่มเติม ใหขามไปทําในขั้นตอนที่ 6 
6. คลิกที่ ปุม Attach Files 
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7. คลิกที่ ปุม Continue to Message 
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8. พิมพขอความของจดหมาย 
9. คลิกที่ ปุม Send 
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10. เมื่อมีขอความยืนยนัการสงจดหมายปรากฏขึ้น (Message Sent) ใหคลิกที่ Back to 
Inbox 

 
การเปดดูไฟลรูปภาพที่แนบมากับอีเมล 
 

1. ในหนาตาง Inbox คลิกเปดจดหมายทีม่ีสัญลักษณรูป  (สัญลักษณของไฟลแนบ) 
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2. คลิกที่รูปภาพ 
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คลิกทีรู่ปภาพ
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3. คลิกที่ ปุม Download Attachment 
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4. คลิกที่ ปุม Open เพื่อเปดดภูาพ 
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5. เมื่อดูภาพเรียบรอยแลว คลกิที่ ปุม  (Close) เพื่อปดหนาตางดูภาพ 
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6. หากตองการจะบันทึกภาพเก็บไวใชงาน คลิกที่ ปุม Download Attachment  อีกครั้ง 
7. คลิกที่ ปุม Save 
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8. ในหนาตาง Save as ใหปฏิบัติดังนี ้
8.1 ในชอง Save in: คลิกที่รูป  และคลิกเลือกโฟลเดอร ในทีน่ี้ คลิกเลือก

โฟลเดอร [ชื่อคุณ Picture] 
8.2 คลิกที่ ปุม Save 
8.3 หากมีหนาตาง Download Completed ปรากฏขึ้น ใหคลิกที่ ปุม Close 

9. คลิกที่ Back to Message 
 
การลบจดหมาย 
 

1. ในหนาตาง Inbox คลิกที่ชองสี่เหลีย่มหนาจดหมายที่ตองการลบ (เครื่องหมายถูกปรากฏขึ้น) 
2. คลิกที่ ปุม Delete 
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การออกจากระบบ Mail ของ Yahoo.com (Sign Out) 
 
 เมื่อคุณตองการจะออกจากระบบ Mail ของ Yahoo.com คุณจําเปนตองทําการออกจากระบบ
อยางถูกวธิีดวยการคลิกที่ Sign Out 
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