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แบบทดสอบก่อนเรียน 
เอกสารประกอบการเรียน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 

เรื่อง การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
เล่มที่ 1 การใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 

 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนท ำเครื่องหมำย  ทับตัวอักษร  ก  ข  ค  ที่ถูกที่สุดเพยีง 
      ค ำตอบเดียว 

1. ระบบปฏิบัติกำรวินโดวส์ (windows) คืออะไร 
ก. ระบบที่ติดต่อกับผู้ใช้ด้วยรำยกำรค ำสั่ง 
ข. ระบบที่ใช้เสียงสั่งให้คอมพิวเตอร์ท ำงำน 
ค. ระบบที่ใช้ข้อควำมสั่งให้คอมพิวเตอร์ท ำงำน 

 
2. ระบบปฏิบัติกำร Windows ในข้อใดที่ไม่ไดพ้ฒันำต่อจำก Windows 95 และ 98 

ก. ระบบปฏิบัติกำร Windows ME 
ข. ระบบปฏิบัติกำร Windows 2000 
ค. ระบบปฏิบัติกำร Windows Vista 

 
3. ส่วนประกอบใดของหน้ำจอคอมพิวเตอรท์ี่ถกูจ ำลองมำจำกกำรท ำงำนบนโต๊ะ 
    ท ำงำน 

ก. เดสก์ทอป (Desktop) 
ข. ทำสก์บำร์ (Taskbar) 
ค. ไอคอน (Icon) 
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4.        ไอคอนที่ก ำหนดให้ เป็นรูปที่มีควำมหมำยวำ่อย่ำงไร 
ก. ที่เก็บโปรแกรม โฟลเดอร์ แฟม้ข้อมูล หรอืสิง่ที่เรำลบทิ้ง 
ข. ใช้เพื่อท่องไปในเครอืข่ำยอินเทอร์เน็ต 
ค. ประกอบด้วยเมนูต่ำง ๆ มีค ำสั่งหลัก 

 

5.        ไอคอนที่ก ำหนดให้ เป็นรูปที่มีควำมหมำยตรงตำมข้อใด 
ก. ใช้ในกำรปิดโปรแกรม   
ข. ใช้ขยำยหน้ำต่ำงให้เต็มจอภำพ 
ค. ใช้ในกำรลดขนำดหน้ำต่ำง ลงไปอยู่ที่แถบงำน (Taskbar) 

 

6.           เรียกว่ำอะไร 
ก. ไฟล ์
ข. ทูลบำร ์
ค. โฟลเดอร ์

 
7. ข้อใดเป็นขั้นตอนกำรสร้ำงโฟลเดอร์ได้ถูกต้อง 

ก. ดับเบิลคลิกที่ My computer > My Document > New > Folder 
ข. ดับเบิลคลิกที่ My Document > My computer > Folder > New 
ค. ดับเบิลคลิกที่ My computer > My Document > Folder > New 

 
8. ไฟล์หรอืโฟลเดอร์ก็จะถูกลบและเก็บไปไว้ในส่วนของคอมพิวเตอร์ 

ก. Desktop 
ข. Recycle Bin 
ค. Start Button 
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9.  คลิกขวำไฟล์หรอืโฟลเดอรท์ี่ต้องกำรเปลี่ยนชื่อ > Rename > พิมพ์ช่ือใหม่  
    เป็นขั้นตอนของกำรท ำสิ่งใด 

ก. กำรสร้ำงไฟล์หรือโฟลเดอร์ 
ข. กำรคัดลอกไฟล์หรือโฟลเดอร ์
ค. กำรตั้งช่ือไฟล์หรอืโฟลเดอร์ใหม ่

 
10. กำรคลิกขวำที่ไอคอน Recycle Bin > Empty Recycle Bin จะเกิดสิ่งใดขึ้น 

ก. ข้อควำมทั้งหมดที่อยู่ใน Recycle Bin จะถูกลบเป็นกำรถำวร แต่สำมำรถ 
    เรียกกลับมำใช้ได้อีก 
ข. ข้อควำมทั้งหมดที่อยู่ใน Recycle Bin จะถูกลบเป็นกำรถำวร ไม่สำมำรถ 
    เรียกกลับมำใช้ได้อีก 
ค. ข้อควำมทั้งหมดที่อยูใ่น Recycle Bin จะถูกลบ สำมำรถเรยีกกลับมำ 
    ใช้ได้อีก 
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ใบความรู้ 
การใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 

 
ซอฟต์แวร์ (software) หมำยถึง ชุดค ำสั่งหรอืโปรแกรมที่ใช้ค ำสั่งให้

คอมพิวเตอร์ท ำงำนตำมล ำดับขั้นตอน 
ระบบปฏิบัติการวินโดวส์ (windows) 
เป็นระบบที่ติดต่อกับผู้ใช้ด้วยรำยกำรค ำสั่ง (menu : เม – นู) และปุ่ม

ค ำสั่ง (icon : ไอคอน) โดยเรียกระบบที่ติดต่อกับผู้ใช้ในลักษณะนี้ว่ำ จยีูไอ (GUI : 
Graghic User Interface : กรำฟ – ฟิค – ยูส- เซอร์ – อิน – เตอร์ – เฟส)  
ระบบปฏิบัติกำรวินโดวส์มีข้อดี คือ ใช้งำนง่ำย โดยสำมำรถใช้เมำส์ชี้หรือคลิกที่
ปุ่มค ำสั่งหรือเมนคู ำสั่ง เพื่อใช้งำนซอฟท์แวร์ที่ต้องกำร ระบบปฏิบัติกำร windows 
ใช้หลักกำรแบ่งงำนเป็นส่วน เรยีกว่ำ หน้ำต่ำงงำน (windows : วิน-  โดวส์)
ระบบวินโดวสไ์ด้รับควำมนิยมอย่ำงกวำ้งขวำง และมีกำรพฒันำรุ่นใหม่ๆ  ขึ้นมำ
อย่ำงตอ่เนื่อง เช่น 

ระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 95 เป็นซอฟต์แวร์ทีใ่ช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์
ทั่วๆ ไป กำรใช้งำนควบคุมโปรแกรมโดยใช้เมำส์เป็นส่วนใหญ่ สำมำรถตรวจสอบ
อุปกรณ์เชื่อมต่อภำยนอกที่น ำมำเชื่อมต่อใหม่ได้อย่ำงอัตโนมัติ  

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 แสดงระบบปฏิบัติกำร Windows 95 
ที่มำ : http://www.thaiall.com 
 

http://www.thaiall.com/
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ระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 98 พัฒนำต่อเนือ่งมำจำก วินโดวส์ 95 สำมำรถ 

มีควำมสำมำรถในกำรเชื่อมต่อกับระบบเครอืขำ่ยอินเทอร์เน็ต ได้สะดวกยิ่งขึ้น  
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 แสดงระบบปฏิบัติกำร Windows 98 
ที่มำ : http://www.thaiall.com 

 
ระบบปฏิบัติการ Windows ME เป็นระบบปฏิบัติกำรรุ่นใหม่  

ที่ถูกพัฒนำขึ้นมำจำก ระบบปฏิบัติกำรวินโดวส ์95และ 98 ซึ่งออกแบบมำให้
เหมำะสมกับผู้ใช้ตำมบ้ำน เป็นระบบปฏิบัติกำรที่ทันสมัยฉลำดกว่ำ 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 แสดงระบบปฏิบัติกำร Windows ME 
ที่มำ : http://www.thaiall.com 

 

http://www.thaiall.com/
http://www.thaiall.com/
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ระบบปฏิบัติการ Windows 2000 เป็นระบบปฏิบัติกำร ที่เกิดขึ้นมำเพื่อ
ตอบสนอง ระบบเครือข่ำย ใช้งำนได้ดีกว่ำวินโดวส์ 95 และ 98 โดยท ำกำรควบคุม 
ขบวนกำรท ำงำน ของแต่ละโปรแกรมได้ดีขึ้น 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 4 แสดงระบบปฏิบัติกำร Windows 2000 
ที่มำ : http://www.thaiall.com 
 

ระบบปฏิบัติการ Windows XP เป็นระบบปฏิบัติกำรที่ใช้งำนที่ดูสวยงำม 
และง่ำยกว่ำวินโดวสร์ุ่นเก่ำๆ มีโปรแกรมรุ่นใหม่แถมมำให้หลำยโปรแกรม เช่น
โปรแกรมดูหนังฟังเพลง และโปรแกรมท่องโลกอินเทอร์เน็ต เหมำะส ำหรับ
ผู้ใช้งำนทั่วไป และนักคอมพิวเตอรม์ือใหม่อย่ำงยิ่ง 

 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5 แสดงระบบปฏิบัติกำร Windows XP 
ที่มำ : http://www.thaiall.com 
 

 
 
 

http://www.thaiall.com/
http://www.thaiall.com/
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ระบบปฏิบัติการ Windows Vista เป็นโปรแกรมที่พัฒนำต่อมำจำก 
Windows XP ให้มีควำมล้ ำสมัย ทั้งรูปร่ำงหนำ้ตำ และฟังก์ช่ันกำรใช้งำนต่ำงๆ 
วิสตำ (Vista) ในภำษำอังกฤษ หมำยถึงมมุมอง หรือทิวทศัน์ 
 

 
 
 
 

 
รูปที่ 6 แสดงระบบปฏิบัติกำร Windows Vista 
ที่มำ : http://www.thaiall.com 

ระบบปฏิบัติการ Windows 7 เป็นระบบปฏิบัติกำรตัวใหม่ล่ำสุดจำก
ไมโครซอฟท์ Windows 7 นี้นับได้เป็นระบบปฏิบัติกำรรุ่นที ่7 ของไมโครซอฟท์ 
นับตั้งแต่ Windows 1.0 เป็นต้นมำ มีผู้นิยมใช้กันมำกมำย 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 แสดงระบบปฏิบัติกำร Windows 7 
ที่มำ : http://www.thaiall.com 

ซึ่งปัจจุบัน ระบบปฏิบัติกำร Windows 8 ก ำลังจะออก ระบบปฏิบัติกำร 
Windows 10 อีกไม่นำน เพรำะระบบปฏิบัติกำร Windows พัฒนำอย่ำง
ต่อเนื่องไม่หยุดนิ่ง ผู้ใช้คอมพิวเตอร์ต้องติดตำมและเรียนรู้ตลอดเวลำ 

 
 

http://www.thaiall.com/
http://www.thaiall.com/
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ส่วนประกอบของเดสกท์อป (Desktop) 
เมื่อเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว จะปรำกฏหน้ำจอที่เตรียมพร้อมรอ 

กำรท ำงำนต่อไปซึ่งหน้ำจอที่เห็นจะเป็นจอภำพหลักของระบบปฏิบัติกำรที่
เครื่องคอมพิวเตอร์เครือ่งนั้นใช้ เรียกว่ำ เดสกท์อป (Desktop) มีส่วนประกอบ
ต่ำงๆ ที่มีชื่อเรียก และหน้ำที่แตกต่ำงกันออกไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 8 แสดงส่วนประกอบของเดสก์ทอป (Desktop) 
ที่มำ : https://www.instructables.com 

 

ส่วนประกอบต่าง ๆ ความหมายและหน้าที ่
เดสก์ทอป (Desktop) คือ พื้นที่ฉำกหลังของ Windows ได้ถูกจ ำลอง

มำจำกกำรท ำงำนบนโตะ๊ท ำงำน ซึ่งประกอบไป
ด้วยเครือ่งมอืที่ช่วยในกำรท ำงำน โดยจะใช้
สัญลักษณ์ภำพแทนสิ่งต่ำงๆ ในระบบให้เห็น
เหมือนกับสิ่งของทีอ่ยู่บนโต๊ะ ผู้ใช้จึงสำมำรถ
เรียกใช้งำนได้อยำ่งสะดวกรวดเร็ว  

 

เดสก์ทอป (Desktop) 

ปุ่มสตำร์ท (Start Button) ทำสก์บำร์ (Taskbar) 

ไอคอน (Icon) 
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ส่วนประกอบต่าง ๆ ความหมายและหน้าที ่

ไอคอน (Icon) เป็นรูปภำพที ่Windows ก ำหนดให้เป็น
สัญลักษณ์แทนสิ่งต่ำงๆ ในคอมพวิเตอร์ เป็น  
รูปเล็กๆ บนจอภำพ ซึ่งไอคอนแต่ละรูปมี
ควำมหมำยต่ำงกัน 

ทำสก์บำร์ (Taskbar) เป็นแถบที่อยู่ด้ำนล่ำงจอคอมพิวเตอร์ แสดง
รำยชื่อหน้ำตำ่งที่เปิดอยู่ในขณะนั้น ใช้คลิกเพือ่
เข้ำสู่โปรแกรมต่ำงๆ ที่เปิดอยู่ ซึ่งอำจสลับกำร
ท ำงำนไปมำระหวำ่งโปรแกรมและหน้ำต่ำง
ต่ำงๆ ที่เปิดใช้งำนอยูไ่ด้ 

ปุ่มสตำร์ท (Start Button : 
สตำร์ท –บอท – ทอม) 

ใช้คลิกเพื่อเรียกใช้งำนจำกเมนูโปรแกรม หรือ
ค ำสั่งต่ำง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 9 แสดงภำยในปุ่มสตำร์ท (Start Button) 
ที่มำ : https://www.computerworld.com/ 
 

คลิก 
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ตัวอย่างไอคอน (Icon) ต่างๆ 
 

 
 

Recycle Bin :          
รีไซเคลิบิน 

เป็นที่เกบ็โปรแกรม  โฟลเดอร์  
แฟ้มข้อมูล หรอืสิ่งที่เรำลบทิ้งเอำไว้จึง
เปรียบเสมอืนถังขยะ 

 
 

Computer : 
คอมพิวเตอร ์

จะเป็นเครือ่งมือที่ใช้ในกำรจัดกำรข้อมลู 
อุปกรณ์ต่ำงๆ รวมทั้งแฟ้มและระบบ
ทั้งหมดที่ติดตั้งไว้ในเครือ่งคอมพิวเตอร์
เครื่องนี ้

 
 

Google Chome :  
กูเก้ิลโคม 

ใช้เพื่อท่องไปในเครือขำ่ยอินเทอร์เน็ต 
https:// 

 
 

Internet Explorer : 
อินเทอร์เน็ตเอ็กโพล
เร่อ 

ใช้เพื่อท่องไปในเครือขำ่ยอินเทอร์เน็ต 
http:// 

 
 

Start Button : 
สตำร์ทบอททอม 

ประกอบด้วยเมนูต่ำง ๆ มีค ำสั่งหลัก
ส ำหรับจัดกำรกับงำนแต่ละอย่ำง 

เครื่องหมำย ► อยูท่ำงขวำ  มีค ำสั่งย่อย
เพิ่มอีก 

 
 

Document :        
ด็อกคูเม้น 

เป็นที่เก็บแฟ้มเอกสำรที่พิมพ์จำก
โปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟศิ  และ
ข้อมูลอื่น ๆ ที่ต้องกำรเรียกใช้งำนบ่อย ๆ 
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 (Windows Explorer : วินโดว์   
เอ็กโพลเรอ่) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 10 แสดง  (windows) 
ที่มำ : https://sites.google.com/site/khxmphiwtexrlaeasarsnthes2000/ 
        hnwy-thi2-rabb-ptibati-kar-laea-sxftwaer-kar-chi-ngan 

 

1. ไตเติ้ลบาร์ (Title bar) แสดงชื่อของโปรแกรมที่ใช้งำนอยู ่
2. เมนูบาร์ (Menu Bar) แสดงเมนูของโปรแกรมใช้ในกำรเลือกค ำสั่ง 

3. ทูลบาร์ (Toolbar) เป็นรูปภำพเล็กๆ แทนค ำสั่งใช้งำนต่ำงๆ 

4. แอดเดส (Address bar) แสดงต ำแหน่ง ณ ขณะนั้น 

5. มินิไมซ์ (Minimize) ปุ่มลดขนำดหน้ำต่ำง ลงไปอยู่ที่แถบงำน 

(Taskbar)   
6. แมกซิไมซ ์(Maximize) ปุ่มที่ใช้ขยำยหนำ้ต่ำงให้เต็มจอภำพ โดยทีปุ่่ม

นี้จะเปลี่ยนเป็น ปุ่มคืนขนำด    คือ ปุ่มที่ใช้ย่อหน้ำต่ำงให้มีขนำดเท่ำเดิม 

ก่อนใช้ปุ่มขยำยหน้ำต่ำง   

7. โคลส (Close) ใช้ในกำรปิดโปรแกรม   
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8. ไอคอน (Icon) คือ รปูสัญลักษณท์ี่ใช้ในกำรเรียกโปรแกรม 

9. สกรอล์ บาร์ (Scroll Bar) ใช้ในกำรเลื่อนหน้ำจอไปซ้ำย ขวำ ขึ้นลง
ตำมทิศทำงลูกศร 

10. สเตตสับาร ์(Status Bar) แสดงถำนะกำรท ำงำน 
 

แฟ้มข้อมูล ไฟล(์File) เป็นกลุ่มข้อมูลที่ถูกจัดเก็บไว้ในรูปแบบต่ำงๆ กัน
ตำมลักษณะของโปรแกรม โดยแฟ้มขอ้มลูที่ถูกจัดเก็บในกลุ่มเดียวกันจะมีชื่อซ้ ำ
กันไม่ได้ ไอคอน (Icon) ของแฟ้มข้อมูลแต่ละโปรแกรมจะมีลักษณะที่ไม่เหมือนกัน  
เช่น   
 
 
 
 
 

โฟลเดอร์ (Folder)  เป็นที่เก็บแฟ้มข้อมูลหรอืไฟล์ทีม่ีส่วนเกีย่วข้องไว้ 
ด้วยกันไม่ให้ปะปนกับแฟ้มอื่น ๆ เพือ่ควำมสะดวกในกำรค้นหำโดยไอคอนของ

โฟลเดอร์จะมีลักษณะเป็นแฟ้มสีเหลืองเหมอืนกันทั้งหมด    ไม่ว่ำจะอยู่ใน
กลุ่มใดก็ตำม 

การสร้างโฟลเดอร ์
     สำมำรถสร้ำงโฟลเดอร์เพือ่เก็บข้อมลูเป็นสว่นตัวไว้ที่ไหนในฮำร์ดดสิก์ 

ก็ได้  ซึ่งวิธีกำรสรำ้งสำมำรถท ำได้ดังนี ้
1. ดับเบิลคลิกที่ My computer 
2. ดับเบิลคลิกที ่Drive D 
3. ชี้เมำส์ไปตรงทีว่่ำงในกรอบแล้วคลิกขวำหนึ่งครัง้ จะมีกรอบ 

ค ำสั่งให้เลอืก  เลอืกค ำสั่ง New   
 

ไฟล์แบบเอกสำร 
Word 

ไฟล์แบบเอกสำร 
excel 

ไฟล์แบบรูปภำพ 
ACDSee 
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4. จะมีกรอบค ำสั่งเพิ่มขึ้นมำเลือ่นไปที่บรรทัดแรกสุด คือ Folder  
แล้วคลิกจะได้โฟลเดอรใ์หม่ที่ชื่อว่ำ New Folder 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 11 แสดง  
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560. 
 

5. จะปรำกฏ New Folder ที่สร้ำงขึ้น  มีแถบสีน้ ำเงินที่ชื่อ  
New Folder พิมพ์ชื่อใหม่ลงไปแทนเป็นภำษำไทยหรอือังกฤษก็ได้ เชน่ ตั้งเป็น
ชื่อของนักเรียนเอง 
 
 
 
 

 

 
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รูปที่ 12 แสดง  
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 13 แสดง ชื่อ ประเภทของสัตว์ 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

 

 
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 หลังจำกนี้ก็มีโฟลเดอรเ์ป็นของตัวเองแล้ว  อย่ำลืมว่ำโฟลเดอร์ของเรำอยู่ที่
ช่อง D :  ถ้ำเรยีกตำมวธิีของคอมพวิเตอรแ์ล้วจะเป็น D:\ชื่อที่ตั้ง  เครือ่งหมำย \  
 

การเรียกใช้แฟ้มข้อมูลไฟล์ (File)  
เรำสำมำรถเลอืกเปิดใช้แฟ้มข้อมูลไฟล์ (File) ได้จำกโฟลเดอร์ที่เรำสร้ำง

ขึน้ หรือจำกแหล่งข้อมูลอื่นๆ เช่น จำกแผ่นซีดีรอม หรือจำกแฟลชไดร์ฟ 
(Flash Drive) ตัวอย่ำงเช่น กำรเรียกใช้งำนต่อไปนี้ 

     วิธีการเรียกใช้แฟ้มข้อมลูไฟล์ (File) ในแผ่นซีดีรอม 
1. ใส่แผ่นซีดีในช่องขับแผน่ซีดีรอม  แล้วปิดถำด  ถ้ำเป็นโปรแกรมที ่

ท ำงำนอัตโนมัติ (Auto play : ออ – โต้ – เพลย์)  รอสักครู่โปรแกรมจะเริ่ม
ด ำเนินกำร  ถ้ำไม่มีผลอะไรเกิดขึ้นให้ท ำตำมขอ้ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 14 แสดงกำรเรียกใช้แฟ้มข้อมลูไฟล์ (File) ในแผ่นซีดีรอมท ำงำนอตัโนมัติ  
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
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2.  ใส่แผ่นซีดีในช่องรับแผ่นซีดีรอม ดับเบิลคลกิที่ My Computer  
     3.  คลิกเลือกไดร์ฟ (Drive) ที่มไีอคอนเป็นแผ่นซีดีรอม  

แล้วดับเบิลคลิก จะพบโฟลเดอร์หรือแฟ้มงำนทีอ่ยู่ในแผ่นซีดีรอม จำกนั้นดับเบิล

คลิกที่เปิดโฟลเดอร์จนกว่ำจะพบไฟลท์ี่เรำต้องกำรเปิดใช้งำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 15 แสดงกำรเรียกใช้แฟ้มข้อมลูไฟล์ในแผน่ซีดีรอม 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  

 
     วิธีการเรียกใช้แฟ้มข้อมลูไฟล์ (File) ในแฟลชไดร์ฟ (Flash Drive) 
     1.  ใส่แฟลชไดรฟ์ในช่อง USB ถ้ำเป็นโปรแกรมที่ท ำงำนอัตโนมัติ 

(Auto play : ออ – โต้ – เพลย์) รอสักครู่โปรแกรมจะเริ่มจะพบโฟลเดอร์ทีอ่ยู่ใน
แฟลชไดรฟ์ จำกนั้นดับเบิลคลิกที่เปิดโฟลเดอรจ์นกว่ำจะพบไฟลท์ี่เรำต้องกำร
เปิดใช้งำน ถ้ำไม่มีผลอะไรเกิดขึ้นให้ท ำตำมข้อ 2  
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รูปที่ 16 แสดงกำรเรียกใช้แฟ้มข้อมลูไฟล์ในแผน่แฟลชไดรฟ์ ท ำงำนอตัโนมัติ 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

     2.  ดับเบิลคลิกที่ My Computer คลิกเลอืกไดร์ฟ (Drive) ที่มไีอคอน

เป็นแฟลชไดรฟ์    แล้วดับเบิลคลิก จะพบโฟลเดอร์หรือแฟ้มงำนที่อยู่

ในแผ่นแฟลชไดร์ฟ จำกนั้นดับเบิลคลิกที่เปิดโฟลเดอร์จนกว่ำจะพบแฟม้งำนที่เรำ

ต้องกำรเปิดใช้งำน 
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รูปที่ 17 แสดงกำรเรียกใช้แฟ้มข้อมลูไฟล์ในแผน่แฟลชไดรฟ์  
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

การคัดลอกและจัดการแฟ้มข้อมูลและโฟลเดอร์ 
 
     การคัดลอกแฟ้มขอ้มูลและโฟลเดอร ์

1. คลิกเลอืกโฟลเดอร์ที่ต้องกำรคัดลอก คลิกขวำที่โฟลเดอร์ที่ต้องกำร 
คัดลอก ปรำกฏแถบค ำสั่ง แล้วเลือกค ำสั่ง ก๊อปปี ้Copy 
    เช่น ต้องกำร Copy โฟลเดอร์ 22222 จำก Drive D คลิกขวำที่โฟลเดอร์ 2222 
เลือก Copy 
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รูปที่ 18 แสดงกำรคัดลอกแฟ้มขอ้มูลและโฟลเดอร์  
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  

2. เลือกไดรฟ์ หรือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรน ำโฟลเดอร์ที่คัดลอกไปวำง  
ปรำกฏแถบค ำสั่ง  แล้วเลือกค ำสั่ง เพส (Paste) เลือกวำงใน Document 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 19 แสดงกำรวำงแฟ้มข้อมูลและโฟลเดอร์ที่ต้องกำรคัดลอก 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
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การคัดลอกแฟ้มข้อมูลไปเก็บในแฟลชไดร์ฟ 
1. ใส่แฟลชไดรฟ์ในช่อง USB คลิกที่ช่ือโฟลเดอร์ทีต่้องกำรคัดลอก 

คลิกขวำแล้วชี้ไปที่ Send to แล้วคลิกเลอืกรำยกำรแฟลชไดร์ฟ 
  เช่น ตอ้งกำรคัดลอกไฟล์ผลสมัฤทธิท์ำงกำรเรยีนจำก Drive D ไป แฟลชไดรฟ์
ชื่อ TUPYAYPON (G:) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 20 แสดงกำรคัดลอกแฟ้มขอ้มูลไปเก็บในแฟลชไดรฟ์ 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

การเปลี่ยนชื่อไฟล์และโฟลเดอร ์ 
 
1. คลิกขวำไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรเปลีย่นชื่อ ปรำกฏแถบค ำสั่ง  

เลือก ค ำสั่ง รเีนม (Rename)   
  เช่น เปลี่ยนชื่อไฟล์ เลขหน้ำ เป็นไฟล์ชื่อ จ ำนวนหน้ำ 
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รูปที่ 21 แสดงกำรเปลีย่นชื่อไฟล ์
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

2. เกิดแถบน้ ำเงินช่ือเดิมของไฟล์หรือโฟลเดอร์ต้องกำรเปลี่ยนชื่อ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 22 แสดงกำรเปลีย่นชื่อไฟล ์
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
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3. พิมพ์ชื่อใหม่เป็นภำษำไทยหรือภำษำอังกฤษตำมต้องกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 23 แสดงกำรเปลีย่นชื่อไฟล ์
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

การลบไฟล์และโฟลเดอร์ 
1. คลิกขวำทีไ่ฟลห์รือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรลบ ปรำกฏแถบค ำสั่ง 

แล้วเลอืกค ำสั่ง Delete หรือกดแป้น Delete    ที่แป้นพิมพ ์
   เช่น ต้องกำรลบโฟลเดอร์ชื่อ ประเภทของสัตว์ คลิกขวำที่   
 
 
 
 
 
 
 

Delete 

ประเภทของสัตว ์
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รูปที่ 24 แสดงกำรลบโฟลเดอร ์
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

2. จะปรำกฏหน้ำต่ำงให้เรำยืนยันกำรลบ คลิก Yes 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 25 แสดงกำรลบโฟลเดอร์ประเภทของสัตว์ 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

ประเภทของสตัว์ 
Date created: 23/6/2560 
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 เมื่อยืนยันกำรลบแล้ว ไฟล์หรอืโฟลเดอร์ก็จะถกูลบและเก็บไปไว้ในส่วน
ของ Recycle Bin ซึ่งหำกท ำกำรลบผิดพลำดยงัสำมำรถเรยีกน ำกลับมำใช้ใหม่ได้   
 

การกู้ไฟล์หรือโฟลเดอร์ใน Recycle Bin  กลับมาใช้ใหม ่

 

1. ดับเบิลคลิกที่ไอคอน Recycle Bin บนเดสก์ทอป  สังเกตจะพบว่ำใน 

ไอคอนรูปถังขยะนั้นจะมีขยะอยู่ในถัง    แสดงว่ำมีไฟล์หรอืโฟลเดอร์ทีถู่ก
ลบแล้วมำเก็บไว้  โดยปกติ Recycle Bin ที่ไม่มแีฟ้มข้อมูลหรอืโฟลเดอร์ที่ถูกลบ

มำเก็บ จะมีรูปไอคอน   
2. คลิกขวำทีไ่ฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรน ำกลับไปใช้งำน เกิดแถบค ำสั่ง 

คลิกเลอืก รีสตอร์ (Restore) แฟ้มข้อมูลหรอืโฟลเดอร์นั้นก็จะกลับไปที่เดิมก่อนที่
จะท ำกำรลบ 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
รูปที่ 26 แสดงกำรกู้โฟลเดอร์ใน Recycle Bin   
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
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หำกแฟ้มข้อมูลหรอืโฟลเดอร์ที่เรำลบไปแล้วเกบ็อยู่ใน Recycle Bin นี ้ 

ไม่มีประโยชน์แล้ว สำมำรถลบจริงไดโ้ดยไม่สำมำรถเรยีกกลับมำใช้ไดอ้ีก ท ำดังนี ้
 

1. ดับเบิลคลิกที่ไอคอน Recycle Bin คลิกขวำไฟล์หรอืโฟลเดอร์ที ่

ต้องกำรลบ เกิดแถบค ำสั่ง เลอืกค ำสั่ง Delete หรือกดแป้น Delete   
ที่แป้นพิมพ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 27 แสดงกำรลบโฟลเดอร์ใน Recycle Bin อย่ำงถำวร 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

2. ปรำกฏหน้ำต่ำง คลิกเลอืก Yes เพื่อยืนยันกำรลบไฟล์หรือโฟลเดอร ์
เหล่ำนั้น ซึ่งจะถูกลบอยำ่งถำวร 

 

 
 

Delete 
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รูปที่ 28 แสดงกำรลบโฟลเดอร์ใน Recycle Bin อย่ำงถำวร 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560.  
 

ต้องกำรลบแฟม้ข้อมูลหรือโฟลเดอร์ทั้งหมดที่อยู่ใน Recycle Bin ให้คลิก
ขวำที่ไอคอน Recycle Bin ปรำกฏแถบค ำสั่ง เลือกค ำสั่ง Empty Recycle Bin 
เกิดหน้ำต่ำง ให้คลิก  Yes  ข้อควำมทั้งหมดทีอ่ยู่ใน Recycle Bin จะถูกลบเป็น
กำรถำวร ไม่สำมำรถเรยีกกลับมำใช้ได้อีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 28 แสดงกำรลบโฟลเดอร์ทั้งหมดใน Recycle Bin อย่ำงถำวร 
ที่มำ : นำยนุดนัย  อ้นอ ำไพ, 2560. 
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กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 1 
 
 

ค าช้ีแจง จงกำเครื่องหมำย  หน้ำข้อควำมที่ถูกต้อง  
        กำเครื่องหมำย  หน้ำข้อควำมทีผ่ิด (10 คะแนน) 

 

......... 1. ระบบปฏิบัติกำร Windows 7 เป็นระบบปฏิบัติกำรตัวใหม่ล่ำสุดจำก
ไมโครซอฟท์ เป็นระบบปฏิบัติกำรรุ่นที่ 1.0 

......... 2. เดสก์ทอป (Desktop) คือ พื้นที่ฉำกหลังของ Windows ประกอบไปด้วย
เครื่องมือที่ช่วยในกำรท ำงำน  

......... 3. ไอคอน (Icon) เป็นรูปภำพที ่Windows ก ำหนดให้เป็นสัญลักษณ์แทนสิ่งต่ำงๆ 

......... 4. ทำสก์บำร์ (Taskbar) เป็นที่ว่ำงกลำงจอคอมพวิเตอร์ แสดงไอคอนต่ำงๆ ที่ช่วย
ในกำรท ำงำน 

......... 5. 
  Start Button ใช้คลิกเพื่อเรยีกใช้งำนจำกเมนูโปรแกรม 

......... 6. 
  Computer จะเป็นเครื่องมอืที่ใช้ในกำรจัดกำรข้อมลู อุปกรณ์ต่ำงๆ  

ที่ติดต้ังไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร ์

......... 7. 
  Google Chome ใช้เพื่อทอ่งไปในเครอืข่ำยอนิเทอร์เน็ต http:// 

......... 8. 
  Document เป็นที่เก็บแฟ้มเอกสำรที่พมิพ์จำกโปรแกรมไมโครซอฟต์

ออฟฟิศ 

......... 9. 
  Recycle Bin เป็นที่เกบ็โฟลเดอร์ที่เรำลบทิ้ง 

......... 10. 
  Internet Explorer ใช้เพื่อทอ่งไปในเครอืข่ำยอินเทอร์เน็ต http:// 
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กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 2 

ค าช้ีแจง เลือกหมำยเลขจำกภำพเติมลงในช่องว่ำงให้สัมพันธ์กับข้อควำม  

(10 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

……… 1. เป็นรูปภำพเล็กๆ แทนค ำสั่งใช้งำนต่ำงๆ 

……… 2. ปุ่มลดขนำดหน้ำต่ำง ลงไปอยู่ที่แถบงำน (Taskbar) 

……… 3. ปุ่มที่ใช้ย่อขยำยหน้ำต่ำง 

……… 4. ใช้ในกำรเลื่อนหน้ำจอไปซ้ำย ขวำ ขึ้นลงตำมทศิทำงลูกศร 

……… 5. แสดงชื่อของโปรแกรมที่ใช้งำนอยู ่

……… 6. แสดงสถำนะกำรท ำงำน 

……… 7. รูปสัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรเรียกโปรแกรม 

……… 8. ใช้ในกำรปิดโปรแกรม 

……… 9. แสดงต ำแหน่ง ณ ขณะนั้น 

……… 10. แสดงเมนูของโปรแกรมใช้ในกำรเลือกค ำสั่ง 
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กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 3 

ค าช้ีแจง บอกล ำดับขั้นตอนกำรจดักำรไฟลแ์ละโฟลเดอร์ (10 คะแนน) 

 
1. บอกล ำดับขั้นตอนกำรสร้ำงโฟลเดอร ์

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
2. บอกล ำดับขั้นตอนกำรเรียกใช้แฟ้มข้อมูล ในแฟลชไดรฟ์ (Flash Drive) 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
3. บอกล ำดับขั้นตอนกำรคดัลอกแฟ้มขอ้มลูและโฟลเดอร์ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
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4. กำรเปลี่ยนชื่อไฟล์และโฟลเดอร ์

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 
 

5. กำรลบไฟล์และโฟลเดอร์ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
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ใบงานที่ 1 

 

ค าสั่ง     ให้นักเรียนปฏิบัติ ดังน้ี (10 คะแนน) 

 

1. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ที่ช่อง My document ตั้งช่ือว่ำ “สัตว์บก” 

2. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ที่ช่อง My document ตั้งช่ือว่ำ “สัตว์เลี้ยง” 

3.  สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ที่ช่อง My document พร้อมตั้งช่ือเอง 

4. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ใน Drive D พร้อมตั้งช่ือเอง 

5. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ใน Desktop พรอ้มตั้งช่ือเอง 
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ใบงานที่ 2 

 

ค าสั่ง     ให้นักเรียนปฏิบัติ ดังน้ี (10 คะแนน) 

 

1. เปิดแฟ้มข้อมลูไฟล์ (File) ชื่อว่ำ “สัตวโ์ลกน่ำรกั” ในแผ่นซีดีรอมที่

ก ำหนดให้ 

2. เปิดแฟ้มข้อมลูไฟล์ (File) ชื่อว่ำ “โรงเรยีนของเรำ” ใน Drive D ใน

เครื่องคอมพิวเตอร ์

3. คัดลอกโฟลเดอร์ชื่อว่ำ “ประเภทของสัตว”์ ใน My document ไป

เก็บไว้ใน Drive D 

4. คัดลอกโฟลเดอร์ชื่อว่ำ “ประเภทของสัตว”์ ใน My document ไป

เก็บไว้ในแฟลชไดร์ฟ 

5. เปลี่ยนชื่อโฟลเดอร์ ใน My document ชื่อว่ำ “ประเภทของสัตว”์  

เปลี่ยนเป็น “สัตวโ์ลกทีน่่ำรู้จัก” 
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ใบงานที่ 3 

 

ค าสั่ง     ให้นักเรียนปฏิบัติ ดังน้ี (10 คะแนน) 

 

 

1. ลบโฟลเดอร์ใน My document ที่สร้ำงไว้ในใบงำนที่ 1 ช่ือ “สัตว์บก”   

และ “สัตว์เลี้ยง” 

2. กู้โฟลเดอร์ชื่อ “สัตว์บก”  และ “สัตว์เลี้ยง”ใน Recycle Bin  กลับมำ 

ใช้ใหม่ 

3. ลบโฟลเดอร์ใน My document ชื่อ “สัตว์บก” และ “สัตว์เลี้ยง”            

ลบโฟลเดอรท์ั้ง 2 โฟลเดอร์ โดยไมส่ำมำรถเรยีกกลับมำใช้ได้อีก 

4. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ที่ช่อง My document ตั้งช่ือว่ำ “นักเรียนชำย” และ  

“นักเรียนหญิง” 

5. ลบโฟลเดอร์ใน My document ชื่อ “นักเรียนชำย” และ  

“นักเรียนหญิง” ลบโฟลเดอรท์ั้งหมดที่อยู่ใน Recycle Bin 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
เอกสารประกอบการเรียน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 

เรื่อง การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
เล่มที่ 1 การใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 

 

 

ค าช้ีแจง   ให้นักเรียนท ำเครื่องหมำย  ทับตัวอักษร  ก  ข  ค  ที่ถูกที่สุดเพยีง 
      ค ำตอบเดียว 

1.        ไอคอนที่ก ำหนดให้ เป็นรูปที่มีควำมหมำยวำ่อย่ำงไร 
ก. ที่เก็บโปรแกรม โฟลเดอร์ แฟม้ข้อมูล หรอืสิง่ที่เรำลบทิ้ง 
ข. ใช้เพื่อท่องไปในเครอืข่ำยอินเทอร์เน็ต 
ค. ประกอบด้วยเมนูต่ำง ๆ มีค ำสั่งหลัก 

 

2.        ไอคอนที่ก ำหนดให้ เป็นรูปที่มีควำมหมำยตรงตำมข้อใด 
ก. ใช้ในกำรปิดโปรแกรม   
ข. ใช้ขยำยหน้ำต่ำงให้เต็มจอภำพ 
ค. ใช้ในกำรลดขนำดหน้ำต่ำง ลงไปอยู่ที่แถบงำน (Taskbar) 

 
3.   ระบบปฏิบัติกำรวินโดวส์ (windows) คืออะไร 

ก. ระบบที่ติดต่อกับผู้ใช้ด้วยรำยกำรค ำสั่ง 
ข. ระบบที่ใช้เสียงสั่งให้คอมพิวเตอร์ท ำงำน 
ค. ระบบที่ใช้ข้อควำมสั่งให้คอมพิวเตอร์ท ำงำน 
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4.  ระบบปฏิบัติกำร Windows ในข้อใดทีไ่มไ่ด้พัฒนำตอ่จำก Windows 95 และ 98 
ก. ระบบปฏิบัติกำร Windows ME 
ข. ระบบปฏิบัติกำร Windows 2000 
ค. ระบบปฏิบัติกำร Windows Vista 

 

5.   ส่วนประกอบใดของหน้ำจอคอมพิวเตอรท์ี่ถูกจ ำลองมำจำกกำรท ำงำน 
      บนโต๊ะท ำงำน 

ก. เดสก์ทอป (Desktop) 
ข. ทำสก์บำร์ (Taskbar) 
ค. ไอคอน (Icon) 

 

6.   ไฟล์หรอืโฟลเดอร์กจ็ะถูกลบและเก็บไปไว้ในส่วนของคอมพิวเตอร์ 
ก. Desktop 
ข. Recycle Bin 
ค. Start Button 

 

7.         เรียกว่ำอะไร 
ก. ไฟล ์
ข. ทูลบำร ์
ค. โฟลเดอร ์

 

8.   คลิกขวำไฟล์หรอืโฟลเดอร์ที่ต้องกำรเปลีย่นช่ือ > Rename > พิมพ์ชื่อใหม่  
     เป็นขั้นตอนของกำรท ำสิ่งใด 

ก. กำรสร้ำงไฟล์หรือโฟลเดอร์ 
ข. กำรคัดลอกไฟล์หรือโฟลเดอร ์
ค. กำรตั้งช่ือไฟล์หรอืโฟลเดอร์ใหม ่

 



36 

 
 
9.  กำรคลิกขวำทีไ่อคอน Recycle Bin > Empty Recycle Bin จะเกิดสิ่งใดข้ึน 

ก. ข้อควำมทั้งหมดที่อยู่ใน Recycle Bin จะถูกลบเป็นกำรถำวร แต่สำมำรถ 
    เรียกกลับมำใช้ได้อีก 
ข. ข้อควำมทั้งหมดที่อยู่ใน Recycle Bin จะถูกลบเป็นกำรถำวร ไม่สำมำรถ 
    เรียกกลับมำใช้ได้อีก 
ค. ข้อควำมทั้งหมดที่อยูใ่น Recycle Bin จะถูกลบ สำมำรถเรยีกกลับมำ 
    ใช้ได้อีก 
 

10.  ข้อใดเป็นขั้นตอนกำรสร้ำงโฟลเดอร์ได้ถูกต้อง 
ก. ดับเบิลคลิกที่ My computer > My Document > New > Folder 
ข. ดับเบิลคลิกที่ My Document > My computer > Folder > New 
ค. ดับเบิลคลิกที่ My computer > My Document > Folder > New 
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เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ที่ 1 

ค าช้ีแจง จงกำเครื่องหมำย  หน้ำข้อควำมที่ถูกต้อง  

        กำเครื่องหมำย  หน้ำข้อควำมทีผ่ิด (10 คะแนน) 

.... 1. ระบบปฏิบัติกำร Windows 7 เป็นระบบปฏิบัติกำรตัวใหม่ล่ำสุดจำก
ไมโครซอฟท์ เป็นระบบปฏิบัติกำรรุ่นที่ 1.0 

.... 2. เดสก์ทอป (Desktop) คือ พื้นที่ฉำกหลังของ Windows ประกอบไปด้วย
เครื่องมือที่ช่วยในกำรท ำงำน  

.... 3. ไอคอน (Icon) เป็นรูปภำพที ่Windows ก ำหนดให้เป็นสัญลักษณ์แทนสิ่ง
ต่ำงๆ 

.... 4. ทำสก์บำร์ (Taskbar) เป็นที่ว่ำงกลำงจอคอมพวิเตอร์ แสดงไอคอนต่ำงๆ ที่
ช่วยในกำรท ำงำน 

.... 5. 
  Start Button ใช้คลิกเพื่อเรยีกใช้งำนจำกเมนูโปรแกรม 

.... 6. 
  Computer จะเป็นเครื่องมอืที่ใช้ในกำรจัดกำรข้อมลู      

        อุปกรณ์ต่ำงๆ ทีต่ิดตั้งไว้ในเครื่องคอมพวิเตอร์ 

.... 7. 
  Google Chome ใช้เพื่อทอ่งไปในเครอืข่ำยอนิเทอร์เน็ต  

       http:// 

.... 8. 
  Document เป็นที่เก็บแฟ้มเอกสำรที่พมิพ์จำก 

        โปรแกรมไมโครซอฟต์ออฟฟิศ 

.... 9. 
  Recycle Bin เป็นที่เกบ็โฟลเดอร์ที่เรำลบทิ้ง 

.... 10. 
  Internet Explorer ใช้เพื่อทอ่งไปในเครอืข่ำยอินเทอร์เน็ต http:// 
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เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ที่ 2 

ค าช้ีแจง เลือกหมำยเลขจำกภำพเติมลงในช่องว่ำงให้สัมพันธ์กับข้อควำม  

        (10 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

.... 1. เป็นรูปภำพเล็กๆ แทนค ำสั่งใช้งำนต่ำงๆ 

.... 2. ปุ่มลดขนำดหน้ำต่ำง ลงไปอยู่ที่แถบงำน (Taskbar) 

.... 3. ปุ่มที่ใช้ย่อขยำยหน้ำต่ำง 

.... 4. ใช้ในกำรเลื่อนหน้ำจอไปซ้ำย ขวำ ขึ้นลงตำมทศิทำงลูกศร 

.... 5. แสดงชื่อของโปรแกรมที่ใช้งำนอยู ่

.... 6. แสดงสถำนะกำรท ำงำน 

.... 7. รูปสัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรเรียกโปรแกรม 

.... 8. ใช้ในกำรปิดโปรแกรม 

.... 9. แสดงต ำแหน่ง ณ ขณะนั้น 

.... 10. แสดงเมนูของโปรแกรมใช้ในกำรเลือกค ำสั่ง 
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เฉลยกิจกรรมการเรียนรู้ที่ 3 

ค าช้ีแจง บอกล ำดับขั้นตอนกำรจดักำรไฟลแ์ละโฟลเดอร์ (10 คะแนน) 
 

1. บอกล ำดับขั้นตอนกำรสร้ำงโฟลเดอร ์
1. ดับเบิลคลิกที่ My computer 
2. ดับเบิลคลิกที ่My Document 
3. ชี้เมำส์ไปตรงทีว่่ำงในกรอบแล้วคลิกขวำหนึ่งครัง้  
4. เลือกค ำสั่ง New  จะมีกรอบค ำสั่งเพิ่มขึ้นมำเลือ่นไปที่บรรทัดแรกสุด  

คือ Folder แล้วคลิกจะได้โฟลเดอร์ใหมท่ี่ชื่อว่ำ New Folder 
5. จะปรำกฏ New Folder ที่สร้ำงขึ้น  มีแถบสีน้ ำเงินที่ชื่อ  

New Folder พิมพ์ชื่อใหม่ลงไปแทนเป็นภำษำไทยหรอือังกฤษก็ได้  
 

2. บอกล ำดับขั้นตอนกำรเรียกใช้แฟ้มข้อมูล ในแฟลชไดรฟ์ (Flash Drive) 
1. ใส่แฟลชไดรฟ์ในช่อง USB ถ้ำเป็นโปรแกรมที่ท ำงำนอัตโนมัติ  

(Auto run : ออ – โต้ – รัน) รอสักครูโ่ปรแกรมจะเริ่มจะพบโฟลเดอรท์ี่อยู่ใน
แฟลชไดรฟ์ จำกนั้นดับเบิลคลิกที่เปิดโฟลเดอรจ์นกว่ำจะพบไฟล์ที่เรำต้องกำร
เปิดใช้งำน ถ้ำไม่มีผลอะไรเกิดขึ้นให้ท ำตำมข้อ 2  

2. ดับเบิลคลิกที่ My Computer คลิกเลอืกไดรฟ์ (Drive) ที่มีไอคอนเป็น 
แฟลชไดร์ฟ แล้วดับเบิลคลิก จะพบโฟลเดอร์หรือแฟ้มงำนที่อยู่ในแผ่นแฟลชไดร์ฟ 
จำกนั้นดับเบิลคลิกที่เปิดโฟลเดอร์จนกว่ำจะพบแฟ้มงำนที่เรำต้องกำรเปิดใช้งำน 

 

3. บอกล ำดับขั้นตอนกำรคดัลอกแฟ้มขอ้มลูและโฟลเดอร์ 
1. คลิกเลอืกโฟลเดอร์ที่ต้องกำรคัดลอก เลือกค ำสัง่ Edit >Copy 

หรือคลิกขวำที่โฟลเดอร์ที่ต้องกำรคัดลอก ปรำกฏแถบค ำสั่ง แล้วเลือกค ำสั่ง Copy 
2. เลือกไดรฟ์ หรือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรน ำโฟลเดอร์ที่คัดลอกไปวำง  

คลิกค ำสั่ง Edit > Paste  หรือดับเบิลคลิกทีโ่ฟลเดอรท์ี่ต้องกำรน ำโฟลเดอร์ที่
คัดลอกไปวำง คลิกขวำบนพื้นที่ว่ำง ปรำกฏแถบค ำสั่ง แล้วเลอืกค ำสั่ง Paste 
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4. กำรเปลี่ยนชื่อไฟล์และโฟลเดอร ์

1. คลิกขวำไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรเปลีย่นชื่อ ปรำกฏแถบค ำสั่ง  
เลือก Rename   

2. เปดิแถบน้ ำเงินช่ือเดิมของไฟล์หรือโฟลเดอร์ต้องกำรเปลี่ยนชื่อ 
พิมพ์ชื่อใหม่เป็นภำษำไทยหรือภำษำอังกฤษตำมต้องกำร 
 

5. กำรลบไฟล์และโฟลเดอร์ 
1. คลิกขวำทีไ่ฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องกำรลบ ปรำกฏแถบค ำสั่ง 

แล้วเลอืกค ำสั่ง Delete หรือกดแป้น Delete ที่แป้นพิมพ ์
2. จะปรำกฏหน้ำต่ำงให้เรำยืนยันกำรลบ คลิก Yes 
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เฉลยใบงาน 
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เฉลยใบงานที่ 1 

 

ค าสั่ง      ให้นักเรียนปฏิบัติ ดังน้ี (10 คะแนน) 

 

 

1. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ที่ช่อง My document ตั้งช่ือว่ำ “สัตว์บก” 

2. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ที่ช่อง My document ตั้งช่ือว่ำ “สัตว์เลี้ยง” 

3.  สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ที่ช่อง My document พร้อมตั้งช่ือเอง 

4. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ใน Drive D พร้อมตั้งช่ือเอง 

5. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ใน Desktop พรอ้มตั้งช่ือเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครผูู้สอนตรวจผลงำนในเครื่องคอมพิวเตอร์ อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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เฉลยใบงานที่ 2 

 

ค าสั่ง     ให้นักเรียนปฏิบัติ ดังน้ี (10 คะแนน)  

 

 

1. เปิดแฟ้มข้อมลูไฟล์ (File) ชื่อว่ำ “สัตวโ์ลกน่ำรกั” ในแผ่นซีดีรอมที่

ก ำหนดให้ 

2. เปิดแฟ้มข้อมลูไฟล์ (File) ชื่อว่ำ “โรงเรยีนของเรำ” ใน Drive D ใน

เครื่องคอมพิวเตอร ์

3. คัดลอกโฟลเดอร์ชื่อว่ำ “ประเภทของสัตว”์ ใน My document ไป

เก็บไว้ใน Drive D 

4. คัดลอกโฟลเดอร์ชื่อว่ำ “ประเภทของสัตว”์ ใน My document ไป

เก็บไว้ในแฟลชไดร์ฟ 

5. เปลี่ยนชื่อโฟลเดอร์ ใน My document ชื่อว่ำ “ประเภทของสัตว”์  

เปลี่ยนเป็น “สัตวโ์ลกทีน่่ำรู้จัก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครผูู้สอนตรวจผลงำนในเครื่องคอมพิวเตอร์ อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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เฉลยใบงานที่ 3 

 

ค าสั่ง     ให้นักเรียนปฏิบัติ ดังน้ี (10 คะแนน) 

 

 

1. ลบโฟลเดอร์ใน My document ที่สร้ำงไว้ในใบงำนที่ 1 ช่ือ “สัตว์บก”   

และ “สัตว์เลี้ยง” 

2. กู้โฟลเดอร์ชื่อ “สัตว์บก”  และ “สัตว์เลี้ยง”ใน Recycle Bin  กลับมำ 

ใช้ใหม่ 

3. ลบโฟลเดอร์ใน My document ชื่อ “สัตว์บก” และ “สัตว์เลี้ยง”            

ลบโฟลเดอรท์ั้ง 2 โฟลเดอร์ โดยไมส่ำมำรถเรยีกกลับมำใช้ได้อีก 

4. สร้ำงโฟลเดอรไ์ว้ที่ช่อง My document ตั้งช่ือว่ำ “นักเรียนชำย” และ  

“นักเรียนหญิง” 

5. ลบโฟลเดอร์ใน My document ชื่อ “นักเรียนชำย” และ  

“นักเรียนหญิง” ลบโฟลเดอรท์ั้งหมดที่อยู่ใน Recycle Bin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครผูู้สอนตรวจผลงำนในเครื่องคอมพิวเตอร์ อยู่ในดุลยพินิจของครูผู้สอน 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
เอกสารประกอบการเรียน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 

เรื่อง การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
เล่มที่ 1 การใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 

--------------------------------------------------- 
 

ข้อ ค าตอบ 
1 ก 
2 ค 
3 ก 
4 ข 
5 ค 
6 ค 
7 ก 
8 ข 
9 ค 
10 ข 
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เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
เอกสารประกอบการเรียน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
วิชาคอมพิวเตอร์ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 

เรื่อง การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
เล่มที่ 1 การใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 

--------------------------------------------------- 
 

ข้อ ค าตอบ 
1 ข 
2 ค 
3 ก 
4 ค 
5 ก 
6 ข 
7 ค 
8 ค 
9 ข 
10 ก 

 

 


