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คูมือแนะแนวทางสํ าหรับครู
ชุดการเรียนการสอนวิชา การใชงานระบบปฏิบัติการ
Microsoft Windows 98

สงวนลิขสิทธิ์ตาม พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ พ.ศ.๒๕๒๑/๒๕๓๗
โดย โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี
สํ านักงานเลขานุการคณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศแหงชาติ
ศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสและคอมพิวเตอรแหงชาติ
ไมอนุญาตใหคัดลอกสวนหนึ่งสวนใดของเลมน้ี นอกจากจะไดรับอนุญาตเปน
ลายลักษณอักษรจากเจาของลิขสิทธิ์เทาน้ัน



คํ านํ า
ชุดการเรียนการสอนวิชาการใชงานระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 98 เปนโครงการ

ตามพระราชดํ าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เพื่อแกปญหาการขาดแคลนครู
วิชาคอมพิวเตอร และสื่อการเรียนวิชาคอมพิวเตอร ในโรงเรียนตามโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อการศึกษาของโรงเรียนในชนบท  จํ านวน 72 โรงเรียน

เพื่อเปนการสนองพระราชดํ าริฯ ดังกลาว คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศ ตาม
พระราชดํ าริฯ และคณะผูจัดทํ าประกอบดวย นายบุญเลิศ อรุณพิบูลย นายสุนทร นิศากร ไดรวมกัน
จัดทํ าชุดการสอน ซึ่งประกอบดวย คูมือนักเรียน คูมือแนะแนวทางสํ าหรับครู และ CD-ROM
รวบรวมสไลด �การใชงานระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 98�

สํ าหรับคูมือแนะแนวทางสํ าหรับครูเลมน้ี จัดทํ าเพื่อเปนขอเสนอแนะกอนการดํ าเนิน
การสอน เพื่อใหการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยไดกํ าหนดจุดประสงคการเรียน
การสอนประกอบ ตลอดจนการนํ าเสนอเน้ือหาท้ังหมดในชุดการเรียนการสอนน้ี ไมไดอิงคูมือของ
กรมวิชาการ กระทรวงศึกษาธิการ  ดังน้ันการเตรียมการสอน จึงหวังวาครูผูสอนจะนํ าคูมือเลมน้ีไป
ประยุกตใชงานใหเหมาะสมกับกลุมนักเรียน และสภาพแวดลอมที่เหมาะสมที่สุดของแตละโรง
เรียน

 คณะผูจัดทํ าหวังวาชุดการเรียนการสอนวิชาการใชงานระบบปฏิบัติการ Microsoft
Windows 98 ฉบับน้ีจะเปนประโยชนตอการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร อันเปนรากฐานสํ าคัญ
ของการพัฒนาบุคลากรของชาติตอไป

คณะผูจัดทํ า

ก
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การใชงานระบบปฏิบัติการ
Microsoft Windows 98
เน้ือหารายวิชา

ศึกษาเกี่ยวกับระบบปฏิบัติการ Windows ซึ่งเปนโปรแกรมสํ าคัญโปรแกรมแรก ที่ผูใช
คอมพิวเตอรทุกทานตองสัมผัส เกี่ยวของ และตองใชงาน เน่ืองจากเปนโปรแกรมระบบท่ีสํ าคัญ
มากโปรแกรมหน่ึง ปจจุบันบริษัทไมโครซอฟตไดพัฒนามาถึงรุน 98 หรือเรียกสั้นๆ วา Win 98
(Microsoft Windows 98)

โครงสรางของเน้ือหา
•  ความรูทั่วไปเกี่ยวกับ Microsoft Windows 98

! ความหมาย, การใชเมาสเพื่อควบคุมระบบ, การเรียกใชงาน, การสั่งงาน
•  การควบคุมระบบเร่ิมตน

! วันที่-เวลา, ลักษณะของเดสท็อป, การรักษาจอภาพ
•  การบริหารเดสท็อป

! จัดการไอคอนตางๆ บนเดสท็อป, หนาตางโปรแกรม/ หนาตางงาน
และการจัดการ

•  โปรแกรมใชงานมาตรฐาน
! รูจักกับโปรแกรมใชงานมาตรฐานของ Microsoft Windows, การเรียกใชงาน
และสั่งงาน

•  การบริหาร My Computer
! รูจักกับ My Computer และการจัดบริการจัดการ My Computer, ทํ างานกับไฟล
และโฟลเดอร, ทํ างานกับดิสกตางๆ

•  ปรับแตงระบบ Microsoft Windows 98
! รูจักการปรับแตงระบบตางๆ ของ Win98 เชน ฟอนต, เมาส, แปนพิมพ,
เคร่ืองพิมพ ตลอดจนการติดต้ังและยกเลิกการติดต้ังโปรแกรมตางๆ
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จุดประสงคการเรียนรู
! เพื่อใหนักเรียนเขาใจระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 98
! นักเรียนสามารถบอกความหมายของคํ าวา �ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 98�
ไดถูกตอง

! นักเรียนรูจักกับเมาสเพื่อควบคุมระบบ ตลอดจนตัวชี้ตํ าแหนงเมาส (Mouse Pointer)
! นักเรียนสามารถบอกวิธีการใชเมาสที่ถูกตองได
! นักเรียนสามารถใชเมาส เพื่อควบคุมระบบได
! นักเรียนสามารถบอกวิธีการเปด/ปดระบบได ตลอดจนสามารถปฏิบัติไดถูกตอง
! นักเรียนสามารถรูจัก และอธิบายสวนประกอบตางๆ ของโปรแกรมได
! นักเรียนสามารถสั่งงานดวยวิธีการตางๆ ได
! นักเรียนเขาใจวิธีการควบคุมระบบตางๆ ที่จํ าเปนในขั้นเร่ิมตน เชนการควบคุมเกี่ยวกับ
วันที่ - เวลา, ลักษณะของหนาจอ (เดสท็อป)

! นักเรียนสามารถยกตัวอยางการควบคุมระบบในขั้นเร่ิมตนที่จํ าเปนไดอยางนอย 2 ตัว
อยาง

! นักเรียนสามารถกํ าหนดคาติดต้ังที่จํ าเปนในขั้นเร่ิมตนของ Microsoft Windows 98 ได
! นักเรียนมีความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารเดสท็อป และองคประกอบตางๆ บนเดสท็อป
! นักเรียนสามารถบอกความหมายของเดสท็อป และไอคอนตางๆ ได
! นักเรียนสามารถยกตัวอยางชื่อไอคอนที่จํ าเปนไดอยางนอย 4 ไอคอน
! นักเรียนสามารถยายไอคอน, จัดเรียงไอคอน, เปดใชงานไอคอนได
! นักเรียนสามารถบอกความหมายของหนาตางโปรแกรม/หนาตางงานได
! นักเรียนสามารถอธิบายสวนประกอบตางๆ ของหนาตางได
! นักเรียนสามารถควบคุมหนาตางดวยปุมควบคุมเฉพาะได
! นักเรียนสามารถยายหนาตาง, ยอ/ขยายหนาตางได
! นักเรียนมีความเขาใจเกี่ยวกับโปรแกรมใชงานที่ติดต้ังมาพรอมกับ Microsoft

Windows 98
! นักเรียนทราบความหมายของโปรแกรมมาตรฐาน
! นักเรียนสามารถยกตัวอยางโปรแกรมมาตรฐานไดอยางนอย 3 โปรแกรม
! นักเรียนสามารถบอกขั้นตอนการเรียกใชโปรแกรมได
! นักเรียนสามารถเรียกใชโปรแกรมตางๆ ได
! นักเรียนสามารถใชงานโปรแกรมมาตรฐานไดอยางนอย 2 โปรแกรม
! นักเรียนมีความเขาใจเกี่ยวกับการจัดการไฟลภายใตไอคอน My Computer
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! นักเรียนสามารถใหความหมายของระบบการทํ างานภายใต My Computer
! นักเรียนสามารถยกตัวอยางระบบงานที่ควบคุมดวย My Computer ไดอยางนอย 3
ระบบ

! นักเรียนสามารถทํ างานกับดิสก, ฮารดดิสก, CD-ROM และโฟลเดอรตางๆ ได
! นักเรียนสามารถจัดการระบบไฟลภายในดิสกตางๆ ได
! นักเรียนมีความเขาใจเกี่ยวกับการปรับแตงระบบของ Microsoft Windows 98
! นักเรียนมีความเขาใจถึงขั้นตอนในการปรับแตงระบบ
! นักเรียนสามารถบอกขั้นตอนการปรับแตงระบบไดอยางนอย 4 ระบบ
! นักเรียนสามารถติดต้ัง หรือยกเลิกการติดต้ังโปรแกรมตางๆ ได
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ภาคผนวก
ค ําอธิบายประกอบสไลด
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คํ าอธิบาย
 �ระบบปฏิบัติการ� คือซอฟตแวรชวยใหการสั่งงานเคร่ืองคอมพิวเตอร รวดเร็ว งาย และมี

ประสิทธิภาพ เชน DOS, Windows, OS/2 ทํ าหนาที่จัดการเกี่ยวกับอุปกรณตางๆ ของระบบไมโคร
คอมพิวเตอร เชน หนวยประมวลผลกลาง อุปกรณรับ-สงขอมูล รวมท้ังโปรแกรมตางๆ ในชุดน้ี ยัง
ชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํ างานของคอมพิวเตอรใหเกิดความสะดวก รวดเร็วดวย ระบบปฏิบัติ
การรุนแรกๆ จะบันทึกอยูบนจานแมเหล็ก จึงเรียกวา ดอส (DOS; Disk Operating System)  ปจจุบัน
ระบบปฏิบัติการที่ไดมีชื่อเสียง และใชกันอยางแพรหลาย ไดแก Microsoft Windows ซึ่งเปนระบบ
ปฏิบัติการที่มีการติดตอกับผูใชแบบกราฟกทํ าใหใชงานไดงายกวา

ระบบปฏิบัติการ เปนตัวเชื่อมระหวางฮารดแวรกับผูใชเพื่อจัดการเกี่ยวกับสิ่งตอไปน้ี คือ
•  การจัดการเกี่ยวกับไฟลและซอฟตแวรอ่ืนๆ
•  การจัดการเกี่ยวกับอุปกรณรับขอมูลและแสดงผล
•  การจัดการเกี่ยวกับหนวยความจํ า
•  การจัดการเวลาในหนวยประมวลผลกลาง
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MS-Windows 98 หรือ Windows 98 โปรแกรมคอมพิวเตอร ผลิตภัณฑบริษัทไมโครซอฟต 
ที่รวมเอาความสามารถดานระบบปฏิบัติการ มาผสมผสานกับระบบทํ างานอ่ืนๆ เพื่อชวยใหการใช
งานคอมพิวเตอรในยุคใหม มีความสะดวก และคลองตัวมากยิ่งขึ้น รวมท้ังชวยใหผูใชคอมพิวเตอรรู
สึกสนุกสนานกับการใชงาน และงายตอการควบคุม

พัฒนาการของ Windows 98 ในปจจุบันเรียกไดวา กาวเขามาสูยุคการทํ างานระบบกราฟก
แบบเต็มรูป เพราะมีระบบสั่งงานแบบกราฟก (GUI) ที่สมบูรณ รวมถึงยุคการทํ างานระบบ
มัลติมีเดียที่ผนวกมากับโปรแกรมเรียบรอยแลว ระบบการใชงานของโปรแกรม มีการปรับปรุงให
ผูใชสามารถสั่งงานไดงายขึ้น โดยลดข้ันตอน Double Click เพียงแตนํ าเอา Point และ Click มาใช
แทน  กลุมโปรแกรมตางๆ อยูในรูปของเมนูคํ าสั่งเพียงเมนูเดียว คือ เมนู Start สั่งงานดวยปุม- 
ควบคุมปุมเดียวเชนกัน

กิจกรรมการสอน
1. ครูแนะนํ านักเรียนใหรูจักกับคํ าวา �โปรแกรมระบบปฏิบัติการ�
2. ครูแนะนํ าความหมายของระบบปฏิบัติการ
3. ครูแนะนํ าความจํ าเปนของระบบปฏิบัติการที่มีตอคอมพิวเตอร
4. ครูใหนักเรียนชวยคิดวา �ระบบปฏิบัติการ� ที่มีใชงานกับคอมพิวเตอรสวนบุคคล

(PC) มีอะไรบาง
5. ครูเปรียบเทียบขอดี ขอดอยของระบบปฏิบัติการแตละระบบ



7สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
การใชเมาส มีวิธีการ
! การจับเมาส
! วางเมาสบนโตะเรียบ (จะมีแผนรองเมาสหรือไม ก็ได)
! วางมือบนเมาส โดยใหฝามือแนบกับตัวเมาส (ไมใชน้ิวมือคีบจับเมาส)
! การเลื่อนเมาส ใหใชฝามือเปนตัวบังคับ โดยขณะเลื่อนฝามือ จะพบวาเมาสถูกเลื่อน
ตามทิศทางของการเลื่อนฝามือ และ Mouse Pointer บนจอก็จะเลื่อนไปดวย

! การทํ างานกับเมาส ใหใชน้ิวชี้ และน้ิวกลางในการควบคุมการทํ างาน โดยน้ิวชี้จะกด
ไปบนปุมซายของเมาส และน้ิวกลางจะกดไปบนปุมขวาของเมาส

! จับเมาสใหมั่น และเหมาะมือ
! สังเกตบนจอภาพ จะพบเคร่ืองหมายลูกศรเฉียงซาย ซึ่งเปนสัญลักษณการชี้ตํ าแหนง
ของเมาส เรียกวา �Mouse Pointer�

! เลื่อนเมาส ให �Mouse Pointer� ไปชี้ ณ ตํ าแหนงที่ตองการ



8สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

! ปฏิบัติการกับเมาส โดยยึดหลัก ดังน้ี
! การชี้เมาสไปยังตํ าแหนงที่ตองการ เรียกวา �ชี้ (POINT)�
! กดปุมเมาส 1 คร้ัง เรียกวา �คลิก (CLICK)�
! กดปุมเมาส 2 คร้ังแบบตอเน่ือง เรียกวา �ดับเบิ้ลคลิก (DOUBLE CLICK)
! กดปุมเมาสคางไว แลวลากเมาสไปยังตํ าแหนงอ่ืนจากน้ันจึงปลอยเมาส
เรียกวา �ลากแลวปลอย (DRAG & DROP)

กิจกรรมการสอน
1. ครูยกตัวอยางเมาส และสาธิตการใชงานใหนักเรียนดู
2. ครูแนะนํ าการจับเมาส การใชงานเมาส
3. ครูใหนักเรียนทดลองจับเมาส และเดินดูวานักเรียนจับเมาสไดถูกตองหรือไม
4. ครูใหนักเรียนทดลองเลื่อนเมาสไปบนโตะ และลองขยับน้ิวควบคุม โดยไมตองเปด
ระบบคอมพิวเตอร เพื่อใหนักเรียนคุนเคยกับการใชงาน



9สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
ครูควรเนนใหนักเรียนตรวจสอบสายไฟ และแผนดิสกในชองดิสกไดรฟ กอนเปดเคร่ือง

และควรแนะนํ าใหนักเรียนเปดอุปกรณตอพวง เชน เคร่ืองพิมพ, สแกนเนอร กอนเปดเคร่ืองดวย
เสมอ

กิจกรรมการสอน
1. ครูแนะนํ าวิธีเปดคอมพิวเตอร เพื่อเรียกใชงานโปรแกรม
2. ครูสาธิตใหนักเรียนดู และใหนักเรียนปฏิบัติ



10สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
Microsoft Windows มีลักษณะของหนาจอ ประกอบดวย

1. พื้นที่งาน เรียกวา เดสท็อป (Desktop)
2. ไอคอน (Icon) บนเดสท็อป แทนโปรแกรมยอย
3. ปุมเร่ิมงาน (Start Button) เปนปุมในการสั่งงาน
4. แถบสั่งงาน (Task bar) แถบเก็บโปรแกรมงานตางๆ ขณะมีการเรียกใชงาน

กิจกรรมการสอน
1. ครูอธิบายสวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรม Microsoft Windows



11สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
การสั่งงานของ Windows มีหลายวิธี ไดแก
! การสั่งงานผานปุม Start
! การสั่งงานผานไอคอนบนเดสท็อป
! การสั่งงานผาน Task Bar เมื่อทํ างานแบบหลายๆ งาน หรือ Multi Tasking
! การสั่งงานผานเมนูลัดจากการคลิกปุมขวาของเมาส ซึ่งเปนวิธีลัดในการเรียกคํ าสั่งที่
เกี่ยวของกับสิ่งที่ตองการทํ างานดวย

! การสั่งงานดวยแปนพิมพ (Keyboard) ที่เรียกวา �คียลัด Short Cut� สํ าหรับผูใชที่นิยม
สั่งงานดวยแปนพิมพ เพราะใหความรูสึกวาสั่งงานไดรวดเร็ว

กิจกรรมการสอน
1. ครูแนะนํ านักเรียนใหทราบถึงวิธีการสั่งงานระบบตางๆ ของ Windows
2. ครูสาธิตการสั่งงานระบบตางๆ ใหนักเรียนดู
3. ครูใหนักเรียนฝกปฏิบัติ



12สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
การปดโปรแกรม และการปดเคร่ือง หามกดปุมปดเคร่ืองโดยยังไมไดปดโปรแกรมกอน

ควรปดโปรแกรมตางๆ กอนใหเรียบรอยแลวจึงใชคํ าสั่งที่ถูกตอง

กิจกรรมการสอน
1. ครูแนะนํ าขั้นตอนที่ถูกตองในการปดโปรแกรม และปดเคร่ือง
2. ครูอธิบายใหทราบถึงผลเสียจากการปดเคร่ือง โดยยังไมไดปดโปรแกรม
3. ครูสาธิตใหนักเรียนดู และใหนักเรียนปฏิบัติตาม



13สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
! การควบคุมระบบเร่ิมตน ไดแก

! ระบบวันที่/เวลา
! ลักษณะพื้นเดสท็อป
! ระบบรักษาจอภาพ

! ครูแนะนํ าใหนักเรียนฝกเร่ิมใช Windows โดยการใหต้ังระบบเร่ิมตนที่จํ าเปน เชน การ
ต้ังวันที่/เวลา, ลักษณะพื้นของเดสท็อป และระบบรักษาจอภาพ (Screen Saver)

! ครูแนะนํ าใหนักเรียนทราบถึงผลดีของการต้ังระบบเร่ิมตน

กิจกรรมการสอน
1. ครูแนะนํ าใหนักเรียนฝกเร่ิมใช Windows โดยการใหต้ังระบบเร่ิมตนที่จํ าเปน เชน การ
ต้ังวันที่/เวลา, ลักษณะพื้นของเดสท็อป และระบบรักษาจอภาพ (Screen Saver)

2. ครูสาธิตใหนักเรียนดู
3. ครูใหนักเรียนฝกปฏิบัติ



14สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
การจัดการไอคอนตางๆ บนเดสท็อปไดแก หนาที่ของไอคอนแตละไอคอน, การยาย

ไอคอน, การจัดเรียงไอคอน, การเรียกใชงาน โดย
1. ครูอธิบายใหนักเรียนทราบถึงความหมายของไอคอนที่จํ าเปนบนเดสท็อป
2. ครูแนะนํ าขั้นตอนในการทํ างานกับไอคอนตางๆ บนเดสท็อป
3. ครูสาธิตใหนักเรียนดู และใหนักเรียนปฏิบัติตาม

กิจกรรมการสอน
1. ครูอธิบายใหนักเรียนทราบถึงความหมายของไอคอนที่จํ าเปนบนเดสท็อป
2. ครูแนะนํ าขั้นตอนในการทํ างานกับไอคอนตางๆ บนเดสท็อป
3. ครูสาธิตใหนักเรียนดู และใหนักเรียนปฏิบัติตาม



15สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
การทํ างานตางๆ ของ Windows จะอยูในรูปของหนาตาง เรียกวา หนาตางโปรแกรม หรือ

หนาตางงาน การควบคุมจัดการหนาตาง จะชวยใหการใชงานโปรแกรมกระทํ าไดสะดวก รวดเร็ว
เชน

•  องคประกอบของหนาตาง
1. เมนูควบคุม - Control Menu
2. แถบชื่อหนาตาง - Tile Bar
3. ปุมควบคุม - Control Buttons
4. แถบคํ าสั่ง - Menu Bar
5. แถบเคร่ืองมือ - Toolbars
6. แถบสถานะ - Status Bar
7. พื้นที่ - Work Area
8. แถบเลื่อนดูขอมูล - Scroll Bar

•  การควบคุมหนาตางดวยเมนูควบคุม (Control Menu) ซึ่งจะปรากฏที่มุมบน
ซายสุดของหนาตาง



16สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

•  การยายหนาตาง ซึ่งกระทํ าโดยนํ าเมาสไปชี้ที่แถบชื่อหนาตาง (Title Bar) แลว
ลากหนาตางไปวาง ณ ตํ าแหนงใหม

•  การควบคุมหนาตางดวยปุมควบคุม (Control Buttons) ประกอบดวยปุมสาม
ปุมอยูที่มุมบนขวาสุดของแตละหนาตาง ไดแก ปุมยอหนาตาง (Minimize),
ปุมขยาย/คืนสภาพหนาตาง (Maximize/Restore), ปุมปดหนาตาง (Close)

•  การยอ/ขยายหนาตางโดยการใชเมาสชี้ที่เสนขอบมุม หรือดานของหนาตาง

กิจกรรมการสอน
1. ครูอธิบายใหนักเรียนรูจักระบบทํ างานดวยหนาตางของโปรแกรม Windows
2. ครูแนะนํ าสวนประกอบตางๆ ของหนาตางโปรแกรม/หนาตางงาน
3. ครูใหนักเรียนออกเสียงสวนประกอบของหนาตางโปรแกรมซึ่งเปนชื่อภาษาอังกฤษ
เพื่อใหนักเรียนคุนเคย และจํ าไดติดปาก

4. ครูใหนักเรียนวาดสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม และเขียนชื่อกํ ากับในสมุด
5. ครูอธิบายขั้นตอนการควบคุมหนาตาง เชน การใชปุมควบคุม, การยอ/ขยาย, การยาย
ตํ าแหนง, การปดหนาตาง

6. ครูใหนักเรียนปฏิบัติ โดยครูเดินดูการปฏิบัติอยางใกลชิด และแนะนํ าหากนักเรียนมี
ขอสงสัยใดๆ



17สื่อการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร โครงการเทคโนโลยีสารสนเทศตามพระราชดํ าริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
โปรแกรมใชงานมาตรฐาน คือ โปรแกรมท่ี Windows เตรียมมาพรอมกับระบบ เพื่อใหใช

งานไดสะดวก โดยจะปรากฏในกลุมโปรแกรม Accessories

กิจกรรมการสอน
1. ครูอธิบายความหมายของคํ าวา �โปรแกรมมาตรฐาน�
2. ครูยกตัวอยางโปรแกรมมาตรฐานใหนักเรียนดู
3. ครูบอกข้ันตอนการเรียกใชงานโปรแกรม และครูสาธิตขั้นตอนการเรียกใชงาน
4. ครูใหนักเรียนฝกปฏิบัติเรียกใชงานโปรแกรม
5. ครูแนะนํ าการใชงานโปรแกรมท่ีจํ าเปนเชน  เคร่ืองคิดเลข, โปรแกรมวาดภาพ,
โปรแกรมพิมพงาน

6. ครูใหนักเรียนสรางสรรคงาน ดวยโปรแกรมตางๆ เชน โปรแกรมวาดภาพ, โปรแกรม
พิมพงาน

7. ครูโยงเน้ือหาเพื่อใหนักเรียนทราบถึงการเรียกใชงานโปรแกรมอ่ืนๆ ที่ติดต้ังเพิ่มเติม
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สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี

คํ าอธิบาย
เปดดูองคประกอบภายใน My Computer และทํ าความรูจักกับระบบตางๆ ตลอดจนวิธีการ

ควบคุมสั่งงาน

กิจกรรมการสอน
1. ครูอธิบายความหมายของ My Computer และอธิบายใหนักเรียนทราบถึงความสํ าคัญ
2. ครูแนะนํ าสวนประกอบภายใน My Computer และการสั่งงาน
3. ครูแนะนํ าการเรียกดูขอมูลจากแผนดิสก และฮารดดิสก
4. ครูสาธิตขั้นตอนตางๆ ใหนักเรียนดู และนักเรียนปฏิบัติ
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คํ าอธิบาย
ขอมูลที่เก็บไวในดิสกจะมีสองลักษณะคือ ไฟล (File) และโฟลเดอร (Folder) ซึ่งสามารถ

แสดงผลบนจอภาพของ Windows ไดหลายลักษณะ มีวิธีการจัดการไฟลและโฟลเดอรหลาย
ลักษณะดวย เชน การสรางไฟล การสรางโฟลเดอร การเปลี่ยนชื่อ, การลบ เปนตน

กิจกรรมการสอน
1. ครูอธิบายความหมายและความแตกตางของไฟล และโฟลเดอรใหนักเรียนทราบ
2. ครูแนะนํ าขั้นตอนการการปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลบนจอภาพ
3. ครูแนะนํ าขั้นตอนการจัดการโฟลเดอร เชน การสรางโฟลเดอร, การเปลี่ยนชื่อ
4. ครูแนะนํ าขั้นตอนตางๆ ในการจัดการกับไฟล เชน การสรางไฟล, การเปลี่ยนชื่อไฟล
5. ครูแนะนํ าขั้นตอนในการลบ, การกู และการเลือกไฟล/โฟลเดอร
6. ครูแนะนํ าขั้นตอนการคัดลอก, ยาย, คนหาไฟล /โฟลเดอร
7. ครูสาธิตขั้นตอนตางๆ ใหนักเรียนดู และใหนักเรียนปฏิบัติตาม
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คํ าอธิบาย
แผนดิสกเปนสื่อบันทึกขอมูลที่นิยมใชงาน การจัดการแผนดิสก ไดแก ฟอรแมตดิสก

(Format), การสํ าเนาขอมูลจากดิสกสูดิสก (Copy to disk)

กิจกรรมการสอน
1. ครูแนะนํ าสื่อบันทึกขอมูลที่เปนแผนดิสกใหนักเรียนรูจัก
2. ครูแนะนํ าวิธีการใชงานและดูแลรักษาแผนดิสก
3. ครูแนะนํ าคํ าสั่งของ Windows ที่เกี่ยวกับการจัดการแผนดิสก เชน คํ าสั่ง Format คํ าสั่ง

Copy to disk
4. ครูสาธิตการจัดการฟอรแมต / การสํ าเสาดิสก และใหนักเรียนฝกปฏิบัติ
5. ครูเนนใหนักเรียนทราบวาแผนดิสกที่ควรนํ ามาฟอรแมต หรือสํ าเนาแผน ควรเปน
แผนใหม หรือแผนที่สามารถลบขอมูลเดิมไดทั้งหมด
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คํ าอธิบาย
ฮารดดิสกเปนสื่อบันทึกขอมูลที่สํ าคัญมากในการใชงานระบบ Windows ซึ่งจํ าเปนตองมั่น

ดูแลและจัดการใหขอมูลอยูอยางเปนระบบระเบียบ ไมใหฮารดดิสกทํ างานหนักเกินไป โดยการ
ตรวจสอบสภาพของผิวหนาฮารดดิสก (Scandisk) ควรทํ าเร่ือยๆ, การจัดเรียงขอมูล (Defragment) 
ควรทํ าเดือนละหน เปนตน

กิจกรรมการสอน
1. ครูแนะนํ าใหนักเรียนรูจักฮารดดิสก ลักษณะของฮารดดิสก หนาที่และการทํ างานของ
ฮารดดิสก

2. ครูใหนักเรียนจัดกลุม และชวยกันคิดวาการดูแลรักษาฮารดดิสก เพื่อใหขอมูลคงอยูได
นานมีอะไรบาง

3. ครูสาธิตขั้นตอนการตรวจผิวหนาฮารดดิสก (Scandisk) และการจัดเรียงขอมูล
(Defragment) ใหนักเรียนดู และใหนักเรียนฝกปฏิบัติ

4. เนนใหนักเรียนมั่นทํ าการสแกนดิสก และทํ า Defrag เดือนละหน
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คํ าอธิบาย
ระบบตางๆ ของ Windows สามารถปรับแตงแกไข เพิ่มเติมระบบได โดยอาศัยสวน

การทํ างานที่เรียกวา Control Panel โดยระบบที่สามารถปรับแตงไดในระดับน้ี ไดแก
•  การจัดการแปนพิมพดวยไอคอน Keyboard
เปนการจัดการควบคุมเกี่ยวกับแปนพิมพ เชน ใชปุมอะไรในการสลับโหมด
ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ, แสดงโหมดที่แถบสั่งงานหรือไม? เปนตน

•  การจัดการเมาสดวยไอคอน Mouse
สํ าหรับผูใชที่ถนัดมือซายควบคุมเมาส ก็สามารถกํ าหนดคาที่เหมาะสมในการ
สั่งงานดวยเมาสจากมือซาย ตลอดจนความเร็วในการเลื่อนเมาส การดับเบิ้ล
คลิก และรูปรางของเมาสเมื่อมีการเคลื่อนไหว เปนตน

•  การจัดการจอภาพดวยไอคอน Display
การปรับแตงคาของภาพเพื่อใหทํ างานไดดวยความเบิกบานใจ เชน การต้ัง
ลักษณะหรือสีของพื้นจอ, การรักษาจอภาพ, การต้ังขนาดจอ และลักษณะของ
ไอคอนบนเดสท็อป
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•  การจัดการระบบวันที่/เวลา ดวยไอคอน Date/Time
วันที่/เวลา เปนสวนที่ควรกํ าหนดใหตรงกับความเปนจริงไวเสมอ เพราะเมื่อมี
การทํ างานใดๆ โปรแกรมจะบันทึกวันที่และเวลากํ ากับเสมอ เชน การสราง
ไฟลเอกสารจะมีการระบุวาไฟลถูกสรางเมื่อวันที่เทาไร เวลาใด ทํ าใหการ
บริหารไฟลสามารถใชเงื่อนไขเกี่ยวกับวันที่และเวลามาเกี่ยวของได

•  การจัดการแบบอักษรดวยไอคอน Fonts
ฟอนตที่โปรแกรมเตรียมมาให อาจจะไมเพียงพอ ผูใชสามารถติดต้ังเพิ่มเติม
ได โดยใชไอคอน Fonts น้ี

•  การจัดการเคร่ืองพิมพดวยไอคอน Printer
เมื่อไรที่ตองการพิมพงาน จํ าเปนตองติดต้ังระบบเคร่ืองพิมพให Windows
รูจักกอน

•  การติดต้ังโปรแกรม/ลบโปรแกรมดวยไอคอน Add/Remove Programs
เมื่อตองการนํ าโปรแกรมมาติดต้ังเพิ่มเติมในระบบ Windows ใหติดต้ังผานไอ
คอนน้ี ในทางกลับกันการยกเลิกโปรแกรมที่เคยติดต้ังไว ก็ควรกระทํ าผานไอ
คอนน้ีเชนกัน ไมควรลบโฟลเดอรโปรแกรมออกไปตรงๆ เพราะอาจจะทํ าให
ระบบเกิดปญหาในการทํ างานได

กิจกรรมการสอน
1. ครูอธิบายถึงระบบตางๆ ในการทํ างานของ Windows
2. ครูอธิบายถึงขั้นตอนการปรับแตงระบบของ Windows ดวยไอคอนจาก Control Panel
3. ครูสาธิตใหนักเรียนดู และใหนักเรียนปฏิบัติตาม
4. ไอคอนระบบอ่ืนๆ ที่ไมไดแนะนํ าคอนขางมีผลในทางลบตอ Windows ครูควรแนะนํ า
ใหนักเรียนทราบ
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