
      
  

 ปัจจุบนัน้ีนับเป็นยคุแห่งขอ้มูลและข่าวสารที่เรียกกนัสั้นๆวา่ “ยุคโลกาภิวัฒน์”   ความกา้วหนา้ทาง
เทคโนโลยีเป็นส่วนส าคัญในชีวิตประจ าว ันของมนุษย ์ม ากขึ้ น  “คอมพิวเตอร์” (COMPUTER)  
นบัวา่เป็นเทคโนโลยปีระเภทหน่ึงที่ก ้าวเข้ามามีบทบาทต่อการด ารงชีวิตของมนุษย ์เป็นอย่างมาก 
การเรียนวิชาคอมพิวเตอร์จึงเป็นส่ิงที่จ  าเป็นส าหรับเยาวชนในปัจจุบ ัน  ดังนั้ นสถานศึกษาต่างๆ  จึง
จ ัด ให ้ว ิชาคอมพิวเตอร์เป็นส่วนหน่ึงของการเรียนการสอน   ในระดบัชั้นอนุบาล  ประถมศึกษา  
มธัยมศึกษา  และอาชีวศึกษา 

  บริษทัไดเ้ล็งเห็นความส าคญัในการพฒันาการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ในสถานศึกษา    จึงไดจ้ดัท า
แผนการจดัการเรียนรู้วชิาคอมพวิเตอร์โดยเรียบเรียงจากเอกสาร และซอฟแวร์ต่างๆ  ให้กบัแต่ละสถาบนั และ
สอดคลอ้งกบัสาระการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื ้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑   ของ
กระทรวงศึกษาธิการ   เพื่อเป็นงานวิชาการส าหรับการเรียนสอนนักเรียนในหลักสูตรวิชาการใช้โปรแกรม  
Microsoft  Windows 10   ซ่ึงมีเน้ือหาเกี่ยวกบัการใชง้านระบบปฏิบตัิการ Windows 10 ในรูปแบบต่าง ๆ 
เพื่อให้สามารถน าไปประยกุตใ์ชง้านร่วมกบัโปรแกรมอื่น ๆ ได ้ นอกจากน้ีภายในเล่มจะมีแบบฝึกหัด
ทา้ยบท ส าหรับนักเรียนเพื่อเสริมทกัษะทั้งภาคทฤษฎี และภาคปฏิบตัิ   เม่ือนักเรียนไดเ้รียนรู้ และฝึกปฏิบตัิจน
ครบเน้ือหาภายในเล่มแล้ว จะท าให้นักเรียนมีความรู้ความสามารถที่จะใช้คอมพิวเตอร์เบื้องตน้ และใช้
คอมพวิเตอร์ระบบมลัติมีเดียในโปรแกรมต่างๆ ได ้

     คณะผูจ้ดัท  าไดเ้รียบเรียงแผนการจดัการเรียนรู้วชิาคอมพวิเตอร์เล่มน้ีขึ้นมา เพือ่เป็นประโยชน์ต่อ
การเรียนการสอนส าหรับสถานศึกษาต่างๆ และเป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่ผูเ้รียนในการน าไป
ประยกุตก์บัการท างานในยคุปัจจุบนั มิไดมี้จุดมุ่งหมายเพือ่จ  าหน่าย 
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          Windows 10 

 Windows 10 เป็นระบบปฏิบติัการตวัล่าสุดจากบริษทั ไมโครซอฟท ์โดยระบบปฏิบติัการ Windows 
10 นั้นถูกออกแบบมาเพือ่ให้ท  างานกบัอุปกรณ์ต่างๆ โดยสนับสนุนการท างานบนอุปกรณ์สมาร์ทโฟนและ

แท็บเล็ต  นอกจากน้ียงัสามารถใช้งานกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์แล็ปทอป  ( Ultrabook Screens )  อีกด้วย  

เหมาะส าหรับการใชง้านแบบสมัผสั  หรือกบัคียบ์อร์ดและเมาส์ 

 Windows 10  มีการปรับเปล่ียนหนา้ตาใหส้ามารถใชง้านบนอุปกรณ์พกพา ส่วนติดต่อกบัผูใ้ชง้าน ( 

UI ) โดยมีช่ือวา่ระบบ Live Tiles เพือ่ให้เหมาะกบัระบบสมัผสั โดยน ามารวมกบั Start Menu พร้อมกบัการ

อพัเดทแอปต่างๆตลอดเวลาและมีโปรแกรมป้องกนัไวรัสติดตั้งมาพร้อมกบัระบบปฏิบติัการโดยตรง  หาก
ผูอ่้านใช้งานระบบปฏิบัติการ Windows 7 SP1, Windows 8.1 Update และ Windows Phone 8.1 อยู่แล้วก็

สามารถอพัเดทเป็น Windows 10 โดยทนัทีผา่นทาง แอป Get Windows 10 

          Windows 10 ในแต่ละรุ่น 

 ระบบปฏิบตัิการของ Windows 10 นั้นมีให้เลือกใชง้าน  2  รุ่น  ได้แก่  Windows 10 Home, และ 
Windows 10 Pro 

 Windows 10 Home 

 ระบบปฏิบตัิการ Windows 10 Home เหมาะส าหรับการใชง้านส่วนตวั หรือผูใ้ชง้านตามบา้น 

 ถ้าหากการใช้งาน Windows 8.1  หรือ 8, Windows 7 Home Premium, Windows 7  Home Basic, 

Windows 7 Starter อยูแ่ลว้ สามารถอพัเดทเป็น Windows 10 ไดฟ้รี หรือซ้ือแบบดาวน์โหลด 
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Windows 10 Pro 

 ระบบปฏิบตัิการ Windows 10 Pro มาพร้อมคุณสมบติัที่ช่วยให้คุณเช่ือมต่อเขา้กับเน็ตเวิร์กของ

บริษทั, การเขา้ใชง้านพซีีจากเคร่ืองอ่ืน, การเขา้รหสัขอ้มูลดว้ย BitLocker  และ  BitLocker To Go  เป็นตน้ 

 หากใช้งาน  Windows 8.1 Pro หรือ  8,  Windows 8.1 Pro for Students, Windows 8.1 Pro WMC, 

Windows Phone 8.1, Windows 7 Ultimate, Windows 7 Professional อยูแ่ลว้ สามารถอพัเดทเป็น Windows 

10 Pro ไดฟ้รี หรือซ้ือแบบดาวน์โหลด 

 

 

 

 

 

 

              หน้าตาของ Windows 10 เร่ิมต้น 

 หน้าตาของ  Windows 10  ไดอ้อกแบบใหท้นัสมยัและเหมาะสมกบัการใชง้านแบบ Touch Screen 

หรือ ระบบสมัผสัหนา้จอกบัอุปกรณ์รุ่นใหม่ๆ ในปัจจุบนั เป็นการผสมผสานการท างานของ Windows แบบ

เวอร์ชนัเดิมอย่าง Windows 7 ที่ท  างานบนระบบ Desktop ใชเ้มาส์ในการท างานอยา่งเดียว และการท างาน
แบบระบบ Touch Screen จาก Windows 8 โดยใชน้ิ้วแตะเลือกหรือปัดบนหนา้จอ ซ่ึงผูใ้ชเ้คร่ืองแบบ Tablet 

( แทบ็เล็ต ), โทรศพัท ์Smartphone, โนต้บุค๊จอสมัผสั หรือโน๊ตบุค๊แบบเดิม ก็สามารถใชง้านไดเ้หมือนๆกนั 

 ส าหรับแอปพลิเคชัน่ที่ใชง้านในระบบ Windows 10 จะมีโปรแกรมแบบเดิมที่เคยใชง้านบนระบบ

เดสกท์อปและใชง้านโปรแกรมบนแอป ( Apps ) ที่เราใชง้านกนัในแทบ็เล็ตหรือโทรศพัทส์มาร์ทโฟนทัว่ไป

เป็นแอปเล็กๆที่โหลดมาใชแ้ละติดตั้งไดง่้าย สามารถเช่ือมต่อเขา้กบัโลกออนไลน์กบัผูค้น เวบ็ไซต ์ ดูหนัง 
ฟังเพลง และอ่ืนๆ เช่น อ่านข่าว, ดูพยากรณ์อากาศ, คน้หาแผนที่, อพัเดตสถานะบน Facebook, สนทนากบั

เพือ่นผา่นแอป LINE เป็นตน้ นอกจากน้ีก็ยงัน ามาท างานในออฟฟิตไดเ้หมทือนเดิม และใชง้านง่ายกวา่เดิม
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อีก Windows 10 จึงเป็นระบบ OS ที่สามารถตอบสนองการท างานไดอ้ยา่งสมบูรณ์ ทั้งเร่ืองงานและความ

บนัเทิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              เร่ิมจากเมนู Start : เมนูเร่ิม 

 เม่ือตอ้งการท างานกบัแอปพลิเคชัน่ต่างๆ ใหค้ลิกหรือแตะปุ่ ม             ของแถบทาสกบ์าร์ ก็จะเปิด

เมนูขึ้นมาแสดงไอคอนของแอปต่างๆ และแสดงไอคอนหลกัในการท างานกบัโปรแกรม เช่น File Explorer, 
Settings และปุ่ ม Power ที่ใชส้ าหรับเลือกวธีิปิดโปรแกรม หรือรีสตาร์ท Windows ไดอี้กดว้ย 

 

 

 

 

 

ไอคอนหลกัของโปรแกรม (แสดงเพิม่) 

ปุ่ ม Start Search/
Cortana
a 

ไอคอนแอป/โปรแกรม แถบ Taskbar (ทาสกบ์าร์) พื้นที่ Notifications แสดง

การเตือนต่างๆจากระบบ 
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รายละเอยีดในเมนู Start 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ ม Start 
Tile (ไทล)์ ภาพไอคอนของแอปพลิเคชนัหรือโปรแกรมเร่ิมตน้     
จะเป็นแอปที่มากบัโปรแกรม (Built-in Apps) 

User ท่ีใชง้านอยู ่

กลุ่มไอคอนแอปและโปรแกรมที่เรียกใชง้านบ่อยๆ 

Setting ปรับแต่ง/ตั้งค่าการท างานและระบบ 
Power ส าหรับปิดเคร่ือง หรือรีสตาร์ท Windows ใหม่ 
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              เร่ิมจากเมนู Start : เมนูเร่ิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม 
Start 

 คลิกที่ช่อง A 

 คลิกเลือกหมวดตวัอกัษรที่ตอ้งการ 
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              ค าส่ังด่วนบนปุ่ม Start  

 ดา้นบนของเมนู Start จะมีค  าสัง่ใหคุ้ณเลือกเปิดเพือ่เขา้ถึงการท างานหลกัของ Windows มีอยู ่2 

ค  าสัง่ คือ File Explorer และ Settings เม่ือเปิดขึ้นมาจะมีรายละเอียดใหก้ าหนดดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกแอปที่ตอ้งการเพือ่เปิดใชง้าน 

คลิกปุ่ ม  Start  แลว้

เลือก Settings 
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      Settings จะแสดงกลุ่มค าสัง่ส าหรับตั้งค่าการท างานของระบบ 

 ค าสัง่ในกลุ่ม Settings จะใชส้ าหรับตั้งค่าต่างๆของระบบ เหมือนกบัที่เราเลือกจากไอคอนใน 
Control Panel โดยจะแบ่งการตั้งค่าออกเป็นกลุ่มๆดงัน้ี  

   System Display notifications, apps, power ตั้งค่าเก่ียวกบัระบบ, จอภาพ, การแจง้เตือน, แอป 

และการปิดระบบ Windows 

   Devices Bluetooth printers, mouse ตั้งค่าเก่ียวกบัอุปกรณ์ เช่น บลูทูธ, เคร่ืองพมิพ ์และเมาส์ 

   Network & Internet Wi-Fi, airplane mode, VPN ตั้งค่าเก่ียวกบัเครือข่ายอินเตอร์เน็ต, ไวไฟ, 

โหมดการใชง้านบนเคร่ืองบิน และ VPN 

   Personalization Background, Lock screen, colors ตั้งค่าการท างานและสภาวะแวดลอ้มของผูใ้ช้

แต่ละคน, ภาพวอลเปเปอร์, ล็อคจอภาพ และสีของส่วนประกอบ 

   Accounts Your account, sync settings, work, family ตั้งค่าเก่ียวกบับญัชีผูใ้ช,้ การไซน์อิน, การ

เช่ือมต่อขอ้มูล, ตั้งค่าการเล่นของคนในครอบครัว และการท างาน 

  Time & Language Speech, region, date ตั้งค่าเก่ียวกบัวนัที่, เวลา, โซนเวลาตามภูมิภาค และ

เปล่ียนภาษา 

  Ease of Access Narrator, magnifier, hign contrast ตั้งค่าการเขา้ถึงและการใชง้านแบบพเิศษ

ส าหรับผูท้ี่มีปัญหาทางดา้นสายตา 

  Privacy Location, camera ตั้งค่าความเป็นส่วนตวั เช่น แสดงต าแหน่งบนแผนที่ และตั้งค่ากลอ้ง 

  Update & security Windows Update, recovery, backup ตั้งค่าการอพัเดต Windows และความ

ปลอดภยั, การกูค้ืน และส ารองไฟล ์
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              ท าความรู้จักแอปบน Windows 10 

 ตั้งแต่ Windows 8 เป็นตน้มาที่มีการใชง้านโปรแกรมแบบ Apps (แอป) หรือ Applications คือ แอป

พลิเคชันหรือโปรแกรมต่างๆที่เราน ามาใช้งานในด้านต่างๆ นั่นเอง แอปเหล่าน้ีจะรองรับระบบสัมผสั 
(Touch Screen) อาจจะเป็นแอปพมิพง์าน, แอปเกม, แอปพยากรณ์อากาศ, แอปแผนที่ หรือแอปรูปภาพ เป็น

ตน้ ขอ้ดีของการใชแ้อป คือ ไฟลมี์ขนาดเล็ก ติดตั้งง่ายและเร็ว อพัเดตใหท้นัสมยัไดอ้ยูเ่สมอ ใชง้านง่ายไม่

ยุง่ยาก โดยสามารถดาวน์โหลดและติดตั้งได้จาก Windows Store ของไมโครซอฟทเ์อง ผ่านแอปที่ช่ือว่า 
Store ซ่ึงจะมีทั้งแอปที่เปิดใหฟ้รี และแอปเสียเงินซ้ือ นอกจากน้ีการใชง้านแอปต่างๆ จะใชง้านเหมือนเราใช้

ผ่านแอปมือถือ, สมาร์ทโฟน, แท็บเล็ตที่ใช้บนระบบแอนดรอยด์ (Android) และระบบ iOS ของเคร่ือง
ตระกูล Apple ซ่ึงทุกคนคุน้เคยการใชง้านมาแลว้ 

 Built-in Apps เป็นแอปพลิเคชนัที่ถูกติดตั้งมาพร้อมกบั Windows 10 และแสดงอยุใ่นเมนู Start ซ่ึง

แอปเหล่าน้ีคุณสามารถเรียกใชง้านไดท้นัที ส่วนใหญ่จะออกแบบมาส าหรับการใชง้านพื้นฐานของยสูเซอร์
เช่น ท่องอินเตอร์เน็ต, เช็คเมล, ดูปฏิทิน, ดูหนัง, ฟังเพลง, ชมรูปภาพ, ท่องเที่ยว, ติดตามข่าวสารทางดา้น

กีฬา และหุน้ เป็นตน้                                             

 Desktop App เป็นแอปที่ท  างานในโหมดเดสก์ทอปหรือโปรแกรมตวัหน่ึงนัน่เองซ่ึงเม่ือเราคลิกเพื่อ

ติดตั้งแอป จะเช่ือมโยงไปที่หน้าเว็บไซต์เจา้ของแอป เราตอ้งใช้วิธีดาวน์โหลดและติดตั้ง (Install) จาก

โปรแกรมหรือแผ่น CD/DVD หรือภาพการติดตั้ งโปรแกรมบน Windows เวอร์ชันอ่ืนๆ ที่ผ่านมา เช่น 
โปรแกรม Microsoft Word, Excel หรือ Winzip เป็น 

 

 

 

 

 

 

 

หนา้ต่างแอพ หนา้ต่างโปรแกรม 
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          ตั้งค่าบัญชีผู้ใช้ (User Account) 

 คอมพิวเตอร์หน่ึงเคร่ือง อาจจะใช้งานส่วนตวัคนเดียวหรือใชง้านร่วมกนัหลายๆคน ถา้มีการใช้
หลายๆคน ก็อาจจะก าหนดช่ือผูใ้ชใ้นการไซน์อินเขา้เคร่ืองได ้เพื่อแยกขอ้มูลผูใ้ชแ้ต่ละคนออกจากกนั และ

ก าหนดสิทธ์ิการใชง้านในเคร่ืองว่าสามารถท าอะไรไดบ้า้ง เรียกว่าเป็นบญัชีช่ือผูใ้ช้ (User Account) หรือ

เรียกสั้นๆวา่ “ User ” โดยเม่ือเปิดเคร่ืองเขา้มา และเร่ิมการท างานของ Windows ก่อนจะเขา้ไปใชเ้คร่ือง จะมี
หน้าจอให้ “ Sign in (ลงช่ือเขา้ใช)้ ” โดยระบุช่ือผูใ้ช ้(User) รวมถึงรหัสผ่าน (Password) ของ User (ถา้มี ) 

เพือ่เขา้ไปใชง้าน ซ่ึงจะตอ้งระบุใหถู้กตอ้งจึงจะเปิดหนา้จอ Windows ใหเ้ขา้ไปใชง้านได ้

 Windows 10 ไดเ้ปล่ียนรูปแบบของช่ือบญัชีผูใ้ชใ้หม่ เพือ่ให้การเขา้ถึงขอ้มูลและบริการออนไลน์ที่ 

Microsoft มี จะเรียกว่า Microsoft Account โดยผูใ้ชจ้ะใช้ช่ือบญัชีอีเมล (Email Address) ที่ใชอ้ยูม่าท าเป็น

ช่ือบญัชีในการลงช่ือเขา้ใช้เคร่ือง ข้อดีของการใชช่ื้ออีเมลคือ ทนัทีที่เขา้ไปใชง้าน Windows 10 จะใชช่ื้อ
อีเมลของคุณไปเช่ือมโยงเขา้กบัแอป Mail เพือ่โหลดอีเมลของคุณมาแสดงให้อ่านและเช่ือมต่อเขา้กบัไดรว์

เก็บขอ้มูลออนไลน์ OneDrive และใชส้ าหรับเขา้ไปใน Windows Store เพื่อดาวน์โหลดแอปต่างๆที่ใชง้าน

บน Windows นอกจากน้ีการใชง้านโปรแกรมชุด Microsoft Office 2013 และ 2016 ก็จะตอ้งใชก้าร Sign in 
ดว้ยช่ือบญัชี Microsoft account เช่นเดียวกนั 

          User Account: บัญชีผู้ใช้ 

 เม่ือเขา้สู่ Windows 10 และคลิกเมนู Start ที่แถบดา้นซา้ยมือ จะมี User ที่ก  าลงัใชง้านอยูใ่นขณะนั้น 

หน้าจอ รูปภาพ และสีสนั รวมถึงไทลแ์อปที่แสดงอยูใ่นหน้าเมนู Start ของ User แต่ละคนจะไม่เหมือนกนั 
ทั้งน้ีขึ้นอยูก่บั User แต่ละคนวา่จะปรับแต่งการท างานอยา่งไรตามความตอ้งการของตนเอง ฉะนั้นเม่ือ Sign 

in เขา้มาก็จะไดพ้ื้นที่การท างานที่ต่างกนัไป โดยใหค้ลิกที่ช่ือ User ก็จะเห็นวา่มี User อะไรบา้ง 
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 ประเภทของ User Account บน Windows 10 

 Windows 10 จะแบ่งบญัชีผูใ้ชอ้อกเป็น 2 แบบ ดงัน้ี 

     Local Account คือ บัญชีผู ้ใช้ภายในส าหรับพีซีเคร่ืองนั้ น (เหมือนช่ือบัญชีของ Windows) 
สามารถใช้งานในเคร่ืองได้ตามปกติ แต่จะไม่มีการเช่ือมโยงเข้ากับบริการจาก Microsoft เช่น Email, 

OneDrive การเช่ือมโยงเข้ากับเครือข่ายโซเชียลเน็ตเวิร์คอน่าง Facebook รวมถึงข้อจ ากัดในการใช้งาน 
Windows Store และ Xbox ดว้ย 

     Microsoft account บญัชี Microsoft คือ การใชท้ี่อยูอี่เมลและรหัสผ่านที่คุณใชอ้ยุเ่ป็นตวั Sign in 

เขา้ระบบ Windows 10 จะเป็นที่อยูอี่เมลใดก็ได ้แต่แนะน าให้เป็นช่ืออีเมลที่ใชส้ าหรับการติดต่อกบัเพื่อน 
เช่น Hotmail, Windows Live ID หรืออีเมลที่ใชก้บั Facebook จะเห็นผลการเช่ือมโยงเขา้กบับริการออนไลน์

ไดดี้กวา่ เช่น 

      ดาวน์โหลดและติดตั้งแอปจาก Store ตอ้งใชบ้ญัชีอีเมลจึงจะติดตั้งได ้

      โหลดรายช่ือติดต่อ (Contacts), เช่ือมโยงอีเมล (Email) หรือการนดัหมายในปฏิทิน 

      ติดตามขอ้มูลการติดต่อ และสถานะล่าสึดของเพื่อนๆ จากแหล่งต่างๆ เช่น Hotmail, 
Outlook, Facebook, Twitter และ LinkedIn 

      เก็บและแชร์ไฟลบ์น OneDrive เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพือ่สลบั Account 
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          โฟลเดอร์ส่วนตวัของ User 

เม่ือ User ได้ Sign in (ไซน์อิน)  เขา้ระบบ Windows 10 จะมีการสร้างโฟลเดอร์ช่ือเดียวกับ User 

นั้นๆ โดยเฉพาะ ซ่ึงภายในโฟลเดอร์ User ก็จะมีโฟลเดอร์ยอ่ยที่เก็บขอ้มูลการใชง้านส่วนตวั โดยจะแสดง
โฟลเดอร์อยูบ่นเดสก์ทอป ถ้าไซน์อินด้วย User อ่ืนก็จะเห็นเฉพาะโฟลเดอร์ของตนเองเช่นกัน แต่จะไม่

สามารถเขา้ไปดูไฟลห์รือแกไ้ขขอ้มูลในโฟลเดอร์ของ User คนอ่ืนได ้

     โฟล เดอ ร์พื้ นฐานหลักๆ  ก็ จะ มี  Desktop, Documents, Music, Pictures, Videos, Favorites, 

Downloads, Contacts โดยจะถูกก าหนดใหเ้ป็นโฟลเดอร์หลกัเม่ือ User เปิดแอปขึ้นมาแลว้เรียกเปิดไฟล ์เช่น 

เปิดแอป Music ก็จะเขา้มาดูวา่มีเพลงอะไรใหเ้ปิดฟังบา้ง เป็นตน้ 

     ถา้ใชช่ื้อบญัชีอีเมล อาจจะมีโฟลเดอร์ OneDrive หรือ Dropbox ที่ User นั้นเขา้ไปใชง้าน 

     การใชแ้อปบางแอปอาจจะมีการสร้างโฟลเดอร์ยอ่ยๆเพือ่เก็บการใชง้าน หรือเอกสารที่สร้างจาก

แอปเอาไวใ้นโฟลเดอร์ Documents ดว้ย เช่น สมุดโน้ตจากแอพ OneNote หรือไฟลจ์ากโปรแกรม Outlook 
เป็นตน้ 

     ในโฟลเดอร์ Misic จะเก็บ Playlist ลิสตร์ายการเพลง หรือโฟลเดอร์เพลงที่ดาวน์โหลดเพลง เช่น 
แอป Youtube Downloader Plus RT เป็นตน้ 
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          การสร้างช่ือบัญชี Local Account 

หากตอ้งการสร้าง User อ่ืนๆ เพิ่มขึ้นมาใหม่เพื่อจะไดใ้ชง้านเคร่ืองคอมพิวเตอร์น้ี และเก็บไฟล์

ไม่ให้ปะปนกัน ก็สร้างช่ือบัญชีแบบ Local Account แต่คนที่สร้างต้อง Sign in เข้าใช้ด้วยบัญชีแบบ 
Administrator เท่านั้น และก่อนสร้างคุณตอ้งปิดการเช่ือมต่อกับอินเทอร์เน็ตด้วย (หากต่ออินเทอร์เน็ต 

Windows จะใหส้ร้างเป็น Microsoft Account เสมอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือก Family&Other Users 

 คลิก Add someone else to this PC 

 ใส่ช่ือบญัชี 

 ก าหนดรหสัผา่นและยนืยนัรหสัผา่น 

 ใส่ค  าใบก้นัลืมรหสัผา่น 

 คลิกปุ่ ม Next 

ช่ือบญัชี Local ที่เพิม่เขา้มา 
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          การ Sign out และ Switch User : สลบัใช้ช่ือบัญชี 

 ขณะที่คุฯท างานใน Windows ดว้ยช่ือบญัชีใดๆ  แต่ตอ้งการออกจากการท างานจากผูใ้ช้คนน้ีไป

ท างานที่ช่ือผูใ้ชค้นอ่ืน หรือมีคนมาของใชเ้คร่ืองของคุณโดยที่ตวัเขาก็มี User อยูใ่นเคร่ืองของคุณดว้ย 

     Sign out เป็นการปิดช่ือบญัชีเดิมแลว้ไปเขา้ช่ือบญัชีใหม่ ซ่ึงจะปิดการท างานของ User เดิมที่ท  า

คา้งไว ้

     Switch User ออกจากช่ือบญัชีเดิมที่ใช้งานอยู่ แล้วไปเข้าช่ือบัญชีอ่ืนหรือจะสลับไปใช้งาน

ชัว่คราว และกลบัมาท างานต่อที่บญัชีเดิมที่ท  างานคา้งไวไ้ด ้สงัเกตจากค าวา่ Signed in คา้งอยูท่ี่ช่ือของ User 

นั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ User แลว้เลือก Sign out 
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          เปลีย่นชนิดบัญชีผู้ใช้ (Account type) 

 User ภายในเคร่ืองจะมี 2 ชนิด คือ 

     Standard (มาตรฐาน) เป็น User พื้นฐานที่ท  างานไดอ้ยา่งเดียว แต่จดัการเก่ียวกบัระบบบางอยา่ง
ไม่ได ้หรือเขา้ไปจดัการ User อ่ืนไม่ได ้จะท าไดเ้ฉพาะส่วนของตนเอง  

     Administator (ผูดู้แลระบบ) เป็น User ที่มีสิทธ์ิในการควบคุมระบบการท างาน และจดัการทุก
อยา่งในระบบได ้รวมถึงแกไ้ขเปล่ียนแปลงการท างานของ User อ่ืนๆภายในเคร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือก Family & Other users 

 คลิกปุ่ ม Change account type 

 คลิกเลือกชนิดบญัชีที่จะเปล่ียน 

 คลิกปุ่ ม OK 
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          การลบบัญชีทิง้ 

 การลบช่ือบุญชี หรือ Remove User คือ การลบช่ือบญัชีและลบทุกอยา่งที่เก่ียวกบั User นั้นออกไป

ดว้ย เช่น โฟลเดอร์ส่วนตวัอยา่ง Documents, Pictures, Music และอ่ืนๆ ที่เป็นของ User นั้น คุณควรลบดว้ย

ความระมดัระวงั 

     User ที่จะใชค้  าสัง่ Delete Account ตอ้งเป็น User ประเภท Administrator เท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม Remove 

 คลิกเลือกช่ือ User 

 คลิกปุ่ ม Delete account and data เพือ่ลบ User 

15



          การปรับแต่งหน้าจอและการใช้งานส่วนตวั 

 พื้นที่การท างานของ Windows ที่เราเรียกว่า Desktop นั้นก็เปรียบเสมือนโตะ๊ท างานของเรานั่นเอง 
เม่ือนึกถึงภาพโต๊ะท างานก็จะนึกถึงเคร่ืองไม่เคร่ืองมือหรืออุปกรณ์ต่างๆ ที่เราใชท้  างานวางอยูบ่นโต๊ะ เรา

เจา้ของโต๊ะท างานของตวัเองตามที่ใจชอบบางคนอาจจะมีแจกนัดอกไม ้นาฬิกา ปฏิทิน สมุดโน้ต และที่

ส าคญั คือ เคร่ืองคอมพวิเตอร์ที่ใชง้าน ฉะนั้นการท างานกบั Windows นั้นก็จะมี Desktop ใหคุ้ณใชท้  างาน ที่
จะเป็นพื้นที่การท างานของ User หรือช่ือบญัชีที่ผูใ้ช ้Sign in เขา้ใชง้าน ผูใ้ชแ้ต่ละคนก็สามารถปรับแต่พื้นที่

เดสก์ทอป และแถบงานของตวัเองได้ตามความชอบใจ เช่น เลือกรูปภาพมาใส่พื้นแบ็คกราวน์ เลือกสี
ส่วนประกอบรวมถึงการจดัวางเคร่ืองไมเ้คร่ืองมือของตนเองที่ใชง้านบ่อยๆ ในบทน้ีเราจะมาดูการปรับแต่ง

ส่วนต่างๆกนั 

เปลีย่นรูปภาพ User  

 User สามารถเลือกใชรู้ปภาพของตวัเองแสดงร่วมกบัช่ือบญัชีได ้โดยจะเลือกภาพถ่ายของตวัเอง

แสดงร่วมกบัช่ือบญัชีได ้โดยจะเลือกภาพถ่ายของตงัเอง หรือภาพโปรดใดๆ มาท าเป็นรูปโปไฟลส่์วนตวัได ้
โดยเลือกดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม Delete account and data เพือ่ลบ User 
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 คลิกปุ่ ม Browse for me 

 คลิกเลือกรูปภาพแลว้คลิกปุ่ ม Choose picture 
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          เลือกภาพพืน้หลงัของเดสก์ทอป (Wallpaper) 

ก่อนเร่ิมต้นการท างานกับ Windows 10 คุณอาจต้องปรับแต่งสภาวะแวดล้อมการท างานของ 

Windows ตามความชอบของตนเองได้ (User ในเคร่ืองแต่ละช่ือบญัชีปรับแต่งกนัได้ตามความชอบ) เช่น 
เลือกรูปภาพที่แสดงบนพื้นเดสก์ทอป หรือเลือกสีของส่วนประกอบ เป็นตน้ การปรับแต่งจะเลือกไดจ้าก

กลุ่มค าสัง่ Setting ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก Start แลว้เลือก Setting  คลิก Personalization 

 คลิกเลือก Background 

 คลิกเลือกรูปที่ตอ้งการ 

 คลิก Browse 

ดูตวัอยา่งภาพบนเดสกท์อป 
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     Stretch  ขยายภาพจนเตม็หนา้จอดว้ยสดัส่วนที่เหมาะสม (แนะน า) 

     Fill  ขยายภาพจนเตม็หนา้จอ 

     Fit   ขยายภาพแนวตั้งพอดีก่ึงกลางจอ  (กรณีภาพมีขนาดเล็กหรือใหญ่เกกินไป)   

 เปิดยงัโฟลเดอร์ที่เก็บภาพ 

แลว้เลือกรูปภาพ 

 คลิก Choose picture 

ดูตวัอยา่งภาพพื้นหลงัที่ได ้

 ในหวัขอ้ Choose a fit เลือก
การแสดงภาพและปรับขนาดภาพ 
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     Title   น าภาพ (ขนาดเล็ก) มาเรียงต่อกนั 

     Center แสดงภาพก่ึงกลางจากภาพเดียวตามขนาดจริง 

          เลือกสี (Color) ของ Start Menu และ Taskbar 

 ใน Windows 10 จะก าหนดสี (Color) ให้กบัพื้นที่การท างานของเมนู  Start และแถบ Taskbar ได้ 

โดยปกติจะตั้งค่าอตัโนมติัให้ใชสี้ที่กรมกลืนกบัสีของภาพ Background ส าหรับหน้าต่างของ File Explorer 

และค าสั่งต่างๆจะเป็นสีเทาสีเดียวกนัหมด (Windows 7,Windows 8 จะเลือกมีไตเติลหนา้ต่างได)้ การเลือกสี
ท าไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม Start แลว้เลือก Setting  เลือก Personalization 

เลือก Color 

 เลือกตวัเลือกการแสดง    

      ของสี 
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     Automatically pick an accent color from my background ถ้าคลิกเคร่ืองหมายถูก เป็นการ

เลือกสีโดยอตัโนมติัใหเ้ขา้กบัสีรูปภาพ (ค่าเร่ิมตน้) 

     Show color on start, taskbar, and action center แสดงสีบนเมนูและทาสก์บาร์ ถา้เลือก off สีเมนู
และทาสกบ์าร์จะเป็นสีด า 

     Make Start, taskbar, and action center transparent ถ้าเลือก On จะท าให้สีเมนู Start transparent 

โปร่งใสทองทะลุไปดา้นหลงัได ้ถา้เลือก Off จะสีทึบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเคร่ืองหมายถูกในกล่อง Automatically ออก แลว้เลือกสีของเมนูไดต้ามที่ตอ้งการ 
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          เลือกชุดธีมในการแสดงผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปลีย่นรูปภาพ User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตั้งค่าการใชชุ้ดธีม 

ตั้งค่าการแสดงเสียง 
แสดงเดสกท์อปไอคอน 
ตั้งค่าเมาส์พอยน์เตอร์ 

ชุดธีมที่คุณไดป้รับเปล่ียนการแสดงผล 

เลือกชุดธีมแสดงผล 1 ชุด จะมีภาพ

แสดงสลบักนัหลายภาพ และเลือกสี
เขา้กบัชุดธีมอตัโนมติั 

เลือกชุดธีมที่มีสีตดักนั เช่น พื้นด า
ตวัอกัษรขาว หรือสีท่ีตดักนัมากๆ

ส าหรับคนที่มีปัญหาทางดา้นสายตา

และการมองเห็น 
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          ปรับแต่งเมนู Start & Taskbar  

เมนู Start หรือเมนูเร่ิมที่เราใชเ้ร่ิมการท างานหลกัๆของ Windows ไม่วา่จะท าอะไรก็ตอ้งเร่ิมจากที่น่ี

ทั้งเปิดแอพใชง้าน เขา้ไปปรับแต่งระบบ ปรับแต่ง User รวมถึงการปิดระบบ Windows 

 ส าหรับ Taskbar หรือแถบงาน เป็นส่วนติดต่อกบัผูใ้ชท้ี่ส าคญั เพราะเราจะได้รู้ว่าเราก าลงัท างาน
อะไรและมีงานอะไรที่เปิดคา้งอยูบ่า้ง ทาสก์บาร์จะเก็บงานทุกอยา่งที่ก  าลงัท าและใชส้ลบัการท างานไปมา

ระหว่างแอพ และที่มุมขวาของทาสก์บาร์ก็จะแสดงไอคอนที่คอยแจง้เตือนจากระบบ จากการเช่ือมต่อ
อุปกรณ์และการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตดว้ย  

 

          การท างานกบั Taskbar (ทาสก์บาร์) 
 ทาสก์บาร์ของ Windows 10 จะเหมือนกับทาสก์บาร์ Windows ทุกรุ่นที่ผ่านมา ใช้แสดงไอคอน

โปรแกรมที่ใชง้านหรือท างานอยู ่และพื้นที่การแจง้เตือน (Notification) ทางขวาสุดจะแสดงการใชง้านอ่ืนๆ 
ของระบบ น วนัที่, เวลา, ภาษา, การเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต สถานะแบตเตอร่ี และปุ่ มศูนยก์ารแจง้เตือน 

(Action center)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปุ่ ม Start 

แอพที่เปิดอยูจ่ะ

มีขีดดา้นล่าง 

คลิกแสดงไอคอนท่ียงัมีซ่อนอยู ่

ภาษาที่ใช ้

วนัที่ / เวลา 
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          ปรับแต่งไทล์ในเมนู Start 

 ไทลแ์อพที่แสดงอยูใ่นเมนู Start สามารถปรับแต่งได ้เช่นปรับขนาดของไทลใ์หแ้สดงหรือไม่แสดง 

ลบออกจากหน้าเมนู หรือปรับเลือกให้แสดง/ไม่แสดงเน้ือหาอัตเดตบนไทล์ (Live) ส าหรับไทล์แอพที่

เช่ือมต่อกบัอินเทอร์เน็ตเป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค าสัง่ที่ใชจ้ดัการไทลจ์ากการคลิกขวาบนไทล ์มีดงัน้ี 

   Unpin from Start ถอดไทลอ์อกจากเมนู 
   Resize ปรับขนาดไทล ์

   Turn live tile off ปิดการแสดงผลออนไลน์  
     (ไทลท์ี่อพัเดตขอ้มูลจากอินเทอร์เน็ต) 

   Pin to taskbar น าไทลน้ี์ไปใส่ไวท้ี่ทาสกบ์าร์ดว้ย  

     (แสดงทั้งสองที่) 

 

ช่ือกลุ่มไทล ์ รูป/ไอคอนไทล ์(Tile) 

คลิกปุ่ ม Start 
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          ปรับขนาดไทล์ 

 ขนาดของไทล์หรือแอพที่แสดงในเมนู Start นั้น จะมีให้เลือกแสดงได ้4 ขนาด เพื่อปรับให้แสดง

ตามความเหมาะสมหากตอ้งการแสดงเน้ือหาแบบ Live ก็เลือกขนาดใหญ่ (Large) หรือมีไทล์จ  านวนมากก็

อาจเลือกเป็นขนาดเล็ก (Small) เพือ่จะไดแ้สดงไทลไ์ดจ้  านวนมาก เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Large ขนาดใหญ ่
Medium ขนาดกลาง 

Small ขนาดเล็ก 

Wide ขนาดกวา้ง คลิกขวาบนไทล ์แลว้เลือกค าสัง่ Resize จากนั้น

เลือกขนาดของไทล ์เช่น Large ขนาดใหญ่ 
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          ย้ายต าแหน่งไทล์ 

 ไทล์แอพบนเมนู Start สามารถยา้ยต าแหน่งไปมาได ้ดว้ยการคลิกลากจากที่หน่ึงไปวางอีกที่หน่ึง

ตามความตอ้งการของผูใ้ช้ เช่น เรียงล าดับลักษณะการใช้งาน หรือแบ่งกลุ่มตามประเภทแอพที่ใช้งาน  

เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกทีไ่ทลท์ี่ตอ้งการยา้ยคา้งไว ้

 ลากไทลไ์ปวางต าแหน่งใหม่ภายใน

กลุ่มหรือกลุ่มอ่ืนๆ 
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          ปิด – เปิดการอพัเดตข้อมูลแบบเรียลไทม์ 

 แอพบางตวัจะมีการอพัเดตขอ้มูลแบบเรียลไทล์ เช่น แอพ Travel, Store, พยากรณ์อากาศ, Finance 

และ News เป็นตน้ ซ่ึงจะมีการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต เพื่ออพัเดตขอ้มูลที่มีการเปล่ียนแปลงให้ทนัสมยัอยู่

เสมอ แต่ถา้คุณตอ้งการปิดการอพัเดต ก็เลือกค าสั่ง Turn live tile off (ปิดไทล์รายงานสด) ก็จะเห็นเป็นรูป
ไอคอนของแอพแทน ท าไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือตอ้งการปิดใหค้ลิกขวาบนไทล ์แลว้เลือกค าสัง่ Turn live tile off 

คลิกขวาบนไทล ์แลว้เลือกค าสัง่ Turn live tile on เพือ่เปิดใชง้าน 
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          เพิม่ไทล์ในเมนู Start (ปักหมุดแอพ) 
 ในเมนู Start คุณสามารถสร้างไทลห์รือไอคอนทีใ่ชง้านบ่อยๆเพิม่ได ้โดยเลือกแอพหรือโปรแกรม

ที่ตอ้งการมาวาง จะเป็นแอพรุ่นใหม่หรือโปรแกรมที่ท  างานบน Desktop รุ่นเก่าก็สามารถสร้างเป็นไทลใ์น

หนา้ Start ไดด้ว้ยการใชค้  าสัง่ Pin to Start (ปักหมุดที่หนา้จอเร่ิม) ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกขวาบนไอคอนโปรแกรมที่ใชง้านบ่อยๆแลว้เลือกค าสัง่ Pin to start 

 คลิกปุ่ ม Start 

ไทล์โปรแกรมที่
ได้เพิ่มเข้ามา 
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ตั้งช่ือให้กลุ่มไทล์ 

 ไทลท์ี่อยูใ่นหนา้ Start นั้น หากเป็นแอพหรือโปรแกรมที่ใชง้านประเภทเดียวกนั หรือแอพของชุด

โปรแกรม เช่น โปรแกรมชุด Microsoft Office ซ่ึงมีโปรแกรมหลายตวั ก็จดักลุ่มใหอ้ยูร่วมกนั และตั้งช่ือ

กลุ่ม เป็นการจดัหมวดหมู่ไทลใ์หเ้ป็นระเบียบ เขา้ถึงง่าย ใชง้านไดส้ะดวกมากยิง่ขึ้น การตั้งช่ือกลุ่มไทลท์  า
ไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม Start 

 คลิกเหนือกลุ่มไทลท์ี่
ค าวา่ Name Group 

คลิกเหนือกลุ่มไทลท์ี่ค  า
วา่ Name Group 

 พมิพช่ื์อกลุ่มไทล ์
แลว้ กดปุ่ ม Enter 

29



ยกเลกิไทล์ออกจากหน้า (Unpin) 

ไทลท์ี่ปักหมุดอยูบ่นหนา้ Start หากไม่ตอ้งการใชง้านก็สามารถยกเลิกออกไปจากหนา้เมนูได ้โดย

คลิกขวาบน ไทลท์ี่จะยกเลิก แลว้เลือกค าสัง่ Unpin from Start (ถอนหมุดออกจากหนา้จอเร่ิม) ยกเลิกออกไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกขวาบนไทล ์แลว้เลือกค าสัง่ Unpin from Start 

ไทลท์ี่เลือก Unpin จะหายไปจากเมนู 
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          ตั้งค่าเมนู Start แสดงไทล์เตม็จอภาพ 
 เมนู Start บน Windows 8, Windows 8.1 จะแสดงเต็มจอภาพ แต่ Windows 10 นั้นเร่ิมตน้จะแสดง

เป็นกรอบเมนู แต่ถ้าคุณตอ้งการให้หน้า Start แสดงไทล์เต็มหน้าจอภาพ ก็ไปเปิดตวัเลือกการแสดงเต็ม

จอภาพ Use Start full screen จากค าสั่ง Setting ให้เป็น On ได้ หรือจะเลือกเป็น Off เพื่อแสดงเมนูตาม
แบบเดิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกขวาบนเดสกท์อปแลว้เลือกค าสัง่ Personalize 

คลิกเลือก Start ค่าพื้นฐานจะตั้งเป็น Off 
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 เล่ือนปรับค่าเป็น On 

คลิกขวาบนไทล ์แลว้เลือกค าสัง่ Unpin from Start 

 คลิกปุ่ ม Start จะเห็นหนา้ Start แสดงเตม็จอภาพ (เหมือนโหมดแทบ็เล็ต) 
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 ส าหรับแอพหรือโปรแกรมที่คุณใชง้านบ่อย สามารถสร้างเป็นไอคอนแสดงไวท้ี่แถบทาสกบ์าร์ เพือ่

เรียกใชง้านไดแ้บบรวดเร็วโดยไม่ตอ้งเปิดเมนู Start ใหเ้สียเวลา เหมาะส าหรับแอพที่ใชง้านบ่อยมากๆ โดย
เลือกไอคอนแอพที่ตอ้งการ คลิกขวาแลว้เลือกค าสัง่ Pin to taskbar (ปักหมุดที่แถบงาน) ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ยกเลกิไอคอนออกจากทาสก์บาร์ (Unpin from taskbar) 

คลิกปุ่ ม Start คลิกขวาบนไอคอนแลว้เลือกค าสัง่ Pin to taskbar 

ไอคอนบนทาสกบ์าร์ที่ปักหมุดเพิม่ไว ้

33



 ไอคอนที่น ามาใส่ (pin) ไวบ้นทาสก์บาร์หากไม่ตอ้งการใชง้านและยกเลิกออกไปก็ท  าให้โดยคลิก

ขวาบนไอคอน แลว้เลือกค าสัง่ Upin from taskbar 

 

 

 

 

 

 

 

 

สร้างไอคอนบนทาสก์บาร์จากโปรแกรมท่ีเปิดอยู่  

 การสร้างไอคอนเก็บไวบ้นทาสก์บาร์ง่ายๆอีกวิธีหน่ึงคือ เม่ือคุณเปิดโปรแกรมใดๆ มาใชง้านอยู่

แลว้ และอยากเก็บเป็นไอคอนไวบ้นทาสกบ์าร์เพือ่ใชง้านคร้ังต่อไป ก็คลิกขวาบนไอคอน แลว้เลือกค าสัง่  

 

 

 

 

 

 

  

  

 

คลิกปุ่ ม Start คลิกขวาบนไอคอนแลว้เลือกค าสัง่ UnPin to taskbar 

คลิกขวาแลว้เลือกค าสัง่ 
Pin to taskbar 
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สร้างไอคอนบนทาสก์บาร์จากโปรแกรมท่ีเปิดอยู่ 

 เน่ืองจากในโหมดแทบ็เล็ต จะแสดงหนา้ต่างการท างานของแต่ละแอพแบบเตม็หนา้จอ ฉะนั้นหาก

คุณตอ้งการสลบัไปใชง้านแอพอ่ืนๆ ก็แตะปุ่ ม Task View เพือ่แสดงแอพที่เปิดไวข้ึ้นมาใหเ้ลือก หรือใน

โนต้บด๊ก็กดปุ่ ม Chtrl + Tab ที่แป้นพมิพเ์พือ่ปรับแอพได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ ม Task View แสดงแอพและงานที่เปิดคา้งอยู ่และคลิกสลบัการท างาน 
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          การเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตแบบ Wi-Fi หรือเน็ตไร้สายจะท าไดง่้ายๆไม่ยุง่ยากอะไร หากเคร่ืองของคุณมีการ์ด 

Wi-Fiก็สามารถเช่ือมต่อกับเครือข่ายไร้สายเพื่อท่องอินเตอร์เน็ตในWindows10 ก็จะเลือกเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตได้
ดงัน้ี 

 ตวัอยา่งการเช่ือมอินเทอร์เน็ต Wi-Fiที่บา้นที่ใชบ้ริการของ TOT Hi-speed แบบกล่องกระจายสญัญาณ

โมเด็มหรือ ADSL Router 

 
 

 
 

 

 

 คลิกไอคอน Wi-Fi   

 คลกิเลือกช่ือเครือขา่ยแล้วคลกิปุ่ ม connect  

 การเช่ือมตอ่ อินเทอร์เน็ต Wi-Fi

หรือเน็ตไร้สายแบบน้ี จะใช้

วธีิการเดียวกบัเหมือนเราไปใช้
บริการตามร้านอาหาร ร้านกาแฟ 

หรือโรงแรมที่พกัทัว่ไป หากเจอ

ช่ือเครือข่ายแลว้มีรหสัผา่นก็ตอ้ง
เขา้ใชง้านไดด้ว้ยวิธีน้ี 

เช่ือมต่ออนิเตอร์เน็ต Wi-Fi แบบมีรหสัผ่าน 
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ถ้าคุณได้เช่ือมอินเทอร์เน็ตแบบ Wi-Fi เอาไวแ้ล้ว และคลิกที่ Connect automatically โปรแกรมจะจ าช่ือ

เครือข่ายและรหัสผ่านที่เคยใส่เอาไว ้เม่ือเจอสัญญาณภายหลงัก็จะเช่ือมต่อให้อตัโนมติั โดยไม่ตอ้งคลิกเพือ่เช่ือมต่อ

และใส่รหัสบ่อยๆ แต่ควรระวงัหากเป็นการเช่ือมต่อแบบเสียเงิน คุณอาจจะตอ้งเสียค่าบริการเพิ่มขึ้นโดยไม่รู้ตวั
อาจจะตั้งใส่รหสัผา่นทุกคร้ังแทนจะไดรู้้ตวัวา่มีการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตแลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 ใส่รหสัผา่น (ถา้มี) แลว้กดปุ่ ม Next  

คลิกคา้งดูขอ้ความ

รหสัผา่น  

 ถ้ารหสัผา่นถกูต้องก็จะแสดงการเช่ือมตอ่

ส าเร็จและใช้งานอินเทอร์เน็ตได้ 

 แสดงรายช่ือเครือขา่ย หรือHotspot ท่ี

มองเห็นสญัญาณ 

เช่ือมต่ออนิเตอร์เน็ต Wi-Fi เดมิอตัโนมัต ิ
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 คลกิเลือกเครือขา่ยแล้วคลกิปุ่ ม Connect 

 จะแสดงค าวา่ Connected ถ้าเช่ือม

เครือขา่ยส าเร็จแล้ว 

 การเช่ือมตอ่อินเทอร์เน็ตแบบจ า

รหสัผา่นอตัโนมตั ิเม่ือเคร่ืองเจอ

สญัญาณ Wi-Fi ก็เช่ือมตอ่ให้โดยไม่

ถามหารหสัผา่นอีก 
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การใช้โหมดเคร่ืองบิน (Airplane mode )  

คลิกไอคอน         เปิดเครือข่าย

ขึ้นมาแลว้คลิก/แตะเลือก Airplane 
mode 

 

 

 

 

ถา้ตอ้งการยกเลิกการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตกบัเครือข่ายอินเทอร์เน็ตท าไดง่้ายๆ โดยคลิกที่ช่ือเครือข่ายที่
เช่ือมต่ออยูแ่ลว้คลิกปุ่ ม Disconnect เพือ่ยกเลิกได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัดการเช่ือมต่ออนิเตอร์เน็ต (Disconnect) 

ยกเลกิการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต

 
 

เลือกช่ือเครือข่ายที่เช่ือมต่ออยู ่ 

แลว้คลิกปุ่ ม Disconnect 

Airplane mode เป็นโหมดใชง้านบนเคร่ืองบิน หาก

คุณใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์แล็ปทอป,โน๊ตบุ๊ค หรือแท็บ

เล็ต แล้วน าเอาอุปกรณ์นั้ นขึ้ นเคร่ืองบิน ก็ปิดการใช้งาน
อินเทอร์เน็ตเอาไวก่้อน แต่สามารถใชง้านอ่ืนๆ ที่ไม่รบกวน

การบิน 

อยูบ่ ้านก็ใช้โหมด Airplane ได้ถ้าไม่อยากใช้งาน
อินเทอร์เน็ต 
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 ในปัจจุบันโทรศัพท์มือถือแบบ Smartphone ทั้งระบบ Windows Phone , IOS และ Android จะมีฟีเจอร์ 

Personal Hotspot แชร์การเช่ือมต่อข้อมูล (Data) อินเทอร์เน็ตจากมือถือผ่านอุปกรณ์ USB, Wi-Fi และBluetooth 
ฉะนั้นคุณสามารถเล่นอินเทอร์เน็ตจากการเช่ือมต่อน้ีได ้ดงัตวัอยา่งมีการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตจากโทรศพัท ์iPhone 

ดว้ยสญัญาณ Wi-Fi 

 การเช่ือมต่อผ่าน USB Port นั้ นถ้าคุณเปิดแชร์เน็ตแล้วเสียบสาย USBระหว่างอุปกรณ์แล้ว  Windowsจะ
เช่ือมต่อใหอ้ตัโนมติั โดยจะมองเป็นการเช่ือมต่อแบบการ์ด Ethernet เหมือนการ์ดแลนตวัหน่ึง 

 

เช่ือมต่ออนิเทอร์เน็ตจากมือถือ 

แสดงเครือข่ายการเช่ือมต่อกบัอุปกรณ์ 
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 หลงัจากเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตจากโทรศพัทไ์ดแ้ลว้ ก็ลองไปเปิด Control Panel >Network and Sharing 
Center แลว้ดบัเบิลคลิกช่ือ Wi-Fi ขึ้นมาดู ก็จะเห็นรายละเอียดการเช่ือมต่อ 

 

 

แสดงการเช่ือมตอ่กบั

อปุกรณ์มือถือ 

ดบัเบลิคลกิเปิดการ

เช่ือมตอ่ขึน้มาดไูด้ 
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 หลงัจากเช่ือมต่อกบัอินเทอร์เน็ตไดแ้ลว้ บนWindows 10 จะมีบราวเซอร์ตวัใหม่ช่ือ Microsoft Edge 

มาใชง้านแทน IE (Internet Explorer) แต่ก็ยงัสามารถใชง้าน IE ไดอ้ยู ่Microsoft Edge จะท างานเร็วกวา่ IE และยงัมี 
ฮบั (Hub) ที่รวบรวมการใชง้านไวใ้นที่เดียว จะเก็บส่ิงต่างๆ ที่รวบรวมจากเวบ็ คน้หา หรือเรียกดูประวติัการเรียกดูที่

ผา่นมา และแสดงรายการโปรดต่างๆทั้งหมดในจุดเดียว 

 

 

 

 

  

 

 

ท่องเวบ็ด้วย Microsoft Edge 

 คลิก/แตะไทล ์ Microsoft Edge จาก

เมนู Start 

เร่ิมต้นใช้ Edge ใหม่ๆ  

จะแสดงฟีดขา่วขึน้มาให้ 
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 ส าหรับคนที่อพัเกรด Windows10 มาจาก  Windows 7 หรือ 8 ถา้เคยใชง้านบราวเซอร์ IE เวอร์ชนัก่อนหน้า

อยูแ่ลว้ ก็สามารถใชง้านตามความคุน้เคยไดเ้ช่นเดียวกนั โดยจะเลือกเปิด IE หรือ Edge ไดท้ั้ง 2 ตวัตามความถนดัแต่
การท างานของ Edge จะเร็วกวา่ 

 

 

  

 

 

 

 

 

คลกิในแถบ Address กรอกท่ีอยูเ่ว็บไซต์ลงไป 

การใช้ IE 11 (Internet Explorer 11) 

คลิกไอคอน Internet Explorer 
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 เร่ิมตน้บราวเซอร์ Edge จะแสดงแท็บเร่ิมตน้มา 1 แท็บ แต่คุณก็เพิ่มแท็บเขา้มาใหม่ไดไ้ม่จ  ากดั เพื่อ
เรียกเขา้เวบ็ไซตใ์หม่ แต่ยงัสามารถกลบัไปดูที่เวบ็ไซตเ์ดิมที่เปิดคา้งอยูไ่ด ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิม่แท็บใหม่ ( New tab) ใน Edge  

 คลิกปุ่ ม   (New tab) แทบ็ใหม่ที่ได ้ 

แสดงเวบ็ไซตท์ี่นิยมระดบัตน้ๆ 

หรือคลิกที่ แสดงเน้ือหาสรุปใหม่ของฉนั 

แสดงฟีดข่าวจาก

ส านกัข่าวต่างๆ 
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 เวบ็ไหนที่คุณเรียกเขา้บ่อยๆ ก็สามารถสร้างไทลห์รือปักหมุดไวท้ี่เมนู Start โดยเลือกค าสัง่ Pin to Start จาก
หนา้ต่าง Microsoft Edge ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ปักหมุดหน้าเวบ็ไซต์ไว้ที่เมนู Start  

คลิกที่ปุ่ ม More actions… 

 แลว้เลือก 
Pin to Start 

ไทลข์องหนา้เวบ็

เพจท่ีเลือกปักหมุด 
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ตั้งค่าการท างานเพิม่เติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

       ปรับแต่งและตั้งค่าบราวเซอร์ Edge  
คลิกปุ่ ม More actions… 

เลือกรายการที่ตอ้งการจากรายการเหล่าน้ี 

เปิดหนา้เวบ็เพจน้ีในหนา้ต่างใหม่ 
เปิดหนา้ต่างใหม่แบบไพรเวท โดยจะลบประวติัตอนปิด 

ยอ่ - ขยายเน้ือหาในเพจ 

คน้หาขอ้ความในเพจ 
สัง่พมิพเ์น้ือหา 

ปักหมุดหนา้เวบ็เพจน้ีไวท้ี่หนา้ Start 
แสดงมุมมองโคด้การพฒันาหนา้เพจ 

เปิดเพจน้ีในบราวเซอร์ IE 
ส่งความคิดเห็น 
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 เปิดหนา้เวบ็เพจที่จะแชร์ คลิกปุ่ มแชร์   เลือกแอพที่จะแชร์ 

เลือกการโพสต ์Tag เพือ่น 

หรือใส่ Check in สถานที ่

คลิกปุ่ ม Post 

 อาจจะใส่ขอ้ความของคุณเพิม่ลงไป 

 

 

ในบราวเซอร์ Edge คุณสามารถแชร์หน้าเวบ็เพจไปยงัแอพต่างๆได ้โดยคลิกปุ่ ม Share จะแสดงรายการแอ

พขึ้นมาให้เลือกแชร์ (ขึ้นอยูก่บัแอพที่มีติดตั้งในเคร่ืองดว้ย) เช่น แชร์วิดีโอยทููปน้ีขึ้นหน้าไทม์ไลน์ Facebook ของ
คุณใหเ้พือ่นๆไดช้ม แชร์ขึ้น Twitter หรือแชร์ขึ้นไปยงัแอพอ่ืน เช่น OneNote เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

       แชร์หน้าเวบ็เพจ (Share)  

ท่ีไทมไ์ลน์เฟสบุก๊ของ

คุณจะแชร์เพจน้ี 
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  เขียนโน้ตบนหน้าเวบ็เพจ ( Make a web Note ) 

เปิดหนา้เวบ็ที่จะเขียนโน๊ต คลิกปุ่ ม Make a web note 

ใชเ้คร่ืองมือเขียนโน๊ตตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 

 Microsoft Edge มีคุณสมบตัิ Make Web Note เพือ่ใหส้ร้างบนัทึกยอ่หรือโนต้ดว้ยการเขียน , วาดรูปและ

ท าสีไฮไลท ์คุณสามารถขีดเขียนบนหนา้เวบ็เพจในจุดต่างๆ จากนั้นก็บนัทึกเป็นโนต้เก็บวทืี่แอพ OneNote หรือแชร์
โนต้น้ีไปที่แอพอ่ืนๆเช่น Facebook , Twitter หรือส่งไปทางอีเมลก็ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปากกา 

สีไฮไลท ์ ยางลบสี,ลบปากกา 

พมิพข์อ้ความ การท าสีไฮไลท ์

เสน้ปากกา

ใชข้ีด/เขียน 
พมิพข์อ้ความ 
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  รู้จักกบั Windows Store : ศุนย์รวมแอพ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Windows 10 มีโปรแกรมหรือแอพพลิเคชั่นที่ติดตั้ งมาพร้อมกับระบบในกลุ่ม Built-in Apps ที่เป็นการ
ท างานพื้นฐาน แต่คุณสามารถติดตั้ งแอพเพิ่มเติมเพื่อใช้งานเฉพาะด้าน หรือใช้งานให้หลากหลายมากขึ้ นใน 

Windows Store เป็นแหล่งรวมแอพของ Windows 8 และ Windows 10 มากมายหลากหลายแอพ โดยแยกเป็น

ประเภทต่างๆ ตั้งแต่ที่ใช้งานดา้นเอกสาร,ปรับแต่งระบบ,เกม,แต่งภาพ และอ่ืนๆ อีกมากมายโดยจะมีแอพใหม่ๆ
เพิม่ขึ้นทุกวนั คุณสามารถเขา้ไปดูและเลือกมาใชง้านไดต้ลอดเวลา 

 

 

 แอพ (App) ที่อยูใ่น store จะมีทั้งแบบที่ออกมาเพื่อใชก้บั Windows 8 จนถึงแอพใหม่ ที่ใชก้บั Windows 

10 จะมีให้เลืกดาวน์โหลดมาติดตั้งและใชง้านมากมายหลายกลุ่ม มีทั้งฟรีและเสียเงิน โปรแกรมขนาดเล็ก ติดตั้งง่าย
รวดเร็ว และใชพ้ื้นที่ในฮาร์ดดิสม่มาก โดยมีการแบ่งกลุ่มแอพส าหรับใชง้านแต่ละดา้นเอาไวเ้ป็นกลุ่มๆ เม่ือคุณเรียก

เปิดแอพ  Store ขึ้นมา จากนั้นก็เลือกดูแอพที่ตอ้งการไดท้นัที 

 

 

คลิกปุ่ มบนัทึก 

คลิกปุ่ ม One 
Note 

คลิกป่ม Save 

โหลดแอพและการติดตั้งโปรแกรม 
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คลิก/แตะไอคอน Store 
คลิกขยายเตม็

หนา้จอได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หรือคลิกไทล์

บนเมนู Stroe 

หนา้ Stroe เร่ิมตน้ 
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คลิก/แตะแทบ็ Apps 

คลิกเลือกดูกลุ่มแอพกลุ่มอ่ืนๆ ที่ตอ้งการ 

                 บนหนา้ Store จะมีแท็บอยู ่3 แทบ็คือ Home หนา้แรหแสดงแอพเด่นๆ ที่เป็นไฮไลท ์และเขา้มาใหม่ล่าสุด

,แท็บApps แสดงแอพทั้งหมด แบ่งเป็นกลุ่มๆ ตามการใชง้าน และแท็บ Games แสดงกลุ่มเกมและจะมีลิงคย์อ่ย เช่น 
App top chat (แอพติดอนัดบัยอดนิยม), App categories (แสดงตามกลุ่มการใชง้าน) และFeatured apps ที่แนะน าแอพ

เด่นๆ เม่ือคลิก/แตะแทบ็ใด ก็จะแสดงรายดารต่างๆออกมา  
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กลุ่มแอพที่เราตอ้งการจะปรากฏดงัูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถา้คลิก Featured apps จะเห็นรายการแอพตวัเด่นๆ ของแต่ละกลุ่มที่น่าสนใจขึ้นมา แนะน าให้คุณได้ลอง

เลือกใชง้าน ใหค้ลิกเลือกและติดตั้ง (Install) แอพนั้นลงเคร่ืองได ้
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การติดตั้งแอพ ( Install ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถา้คลิกเลือกที่ Top free apps จะแสดงรายการแอพที่สามารถดาวน์โหลดและติดตั้งใชง้านไดฟ้รี โดยจะรวม
เอาแอพฟรีทุกๆกลุ่มมาแสดงรวมกนัใหเ้ลือกติดตั้งใชง้าน 

 

 

 

การติดตั้งแอพจาก  Store นั้นหลงัจากที่คุณเปิดเขา้ไปดูรายการแอพแลว้ หากตอ้งการติดตั้งก็สามารถ
คลิกเลือกได ้โดยจะใชช่ื้อบญัชีของ Microsoft Accoun ที่คุณ Sing in เขา้ windows ซ่ึงจะเป็นช่ืออีเมลที่ยนืยนัตวัตน

ได ้

การติดตั้งแอพแบบ Free นั้นจะไม่มีขั้นตอนที่ยุง่ยากอะไร คลิกที่ช่ือแอพก็ติดตั้งไดเ้ลย แต่ถา้เป็นแบบที่เสีย

เงินก็ตอ้งกรอกรายละเอียดการช าระเงิน ซ่ึงจะเป็นขอ้มูลบตัรเครดิตที่จะเรียกเก็บเงินหากตรวจสอบขอ้มูลบตัรผา่นก็

จะติดตั้งได ้
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คลิก/แตะแอพเพือ่ติดตั้ง 

คลิกปุ่ ม Get เพือ่ติดตั้ง 
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คลิก/แตะแอพเพือ่หยดุติดตั้ง 

คลิก/แตะถา้ตอ้งการยกเลิก 

คลิกปุ่ ม Launch เพือ่เปิดการใชง้านไดเ้ลย 
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 นอกจากการท างานในหน้า Satrt เพือ่เรียกใชง้านแอพต่างๆ ในหน้าจอแบบใหม่แลว้ การท างานกบั 

Desktop แบบเดิมๆ เราก็คงยงัใช้งานกันไดอ้ยู่ เพราะว่าการจดัการกับงานบางอยา่ง ยงัคงตอ้งใช้โหมดน้ี

จดัการอยู ่เช่น การจดัการกบัไฟลแ์ละโฟลเดอร์ภายในเคร่ือง (การสร้างโฟลเดอร์, ก๊อปป้ีไฟล ์, ลบไฟล,์ ยา้ย
ไฟล์, เปล่ียนช่ือไฟล์) รวมถึงการจดัการกบัอุปกรณ์ต่างๆ เช่น เม่ือเปิดไอคอน This PC ขึ้นมา ก็จะบริหาร

จดัการกบัไดรวต่์างๆ การเลือกไดรวข์องฮาร์ดดิส, แผ่น CD/DVD ใน Windows 10 คุณยงัสามารถแชร์ไฟล์
รูปภาพจากโฟลเดอร์ขึ้นแอพต่างๆไดเ้ลย ซ่ึงรายละเอียดต่างๆ เราจะมาดูกนัในบททน้ี 

          การจัดการไฟล์และโฟเดอร์ 

 การท างานกับ Windows 10 นอกจากการใช้งานพื้นฐาน หรือเรียกใชง้านแอพที่อยู่บน Windows 

แล้วการจดัการไฟล์และโฟลเดอร์ในเคร่ืองก็มีความส าคญัสูง เพราะการลงแอพ ลงโปรแกรม การเข้า

อินเตอร์เน็ต หรือการบนัทึกงานก็ดี ลา้นตอ้งจดัเก็บลงในฮาร์ดดิสก์  (Hard Disk) ของเคร่ืองทั้งส้ิน เราก็ตอ้ง
บริหารจดัการไฟล์เหล่านั้นได้ เช่น คน้หา, เปิดใช้, ลบไฟล์, เปล่ียนช่ือไฟล์, ยา้ยต าแหน่ง, ก็อปป้ี หรือ

แบ่งกลุ่มเก็บเป็นโฟลเดอร์ (Folder) เพื่อจะได้จดัการง่ายๆ ซ่ึงในการท างานกบัไฟล์ (File) และโฟลเดอร์ 
(Folder) เราจะท างานบทเดสกท์อปดงัน้ี 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ดบัเบ้ิลคลิกเพือ่เปิดหนา้ต่าง 

โฟลเดอร์หลกัของผูใ้ชค้นปัจจุบนั 

ไดรวแ์ละอุปกรณ์ต่างๆ 
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  การเขา้ถึงไฟล์และโฟลเดอร์ที่ง่ายที่สุดคือ การเปิดไอคอน This PC ซ่ึงจะแสดงอุปกรณ์ที่มีภายใน

เคร่ือง และแสดงไดรวข์องฮาร์ดดิสก์ที่ใชเ้ก็บขอ้มูลไดรวต่์างๆ รวมถึงไดรวแ์ผ่นซีดี/ดีวีดี และ USB แฟลช
ไดรว ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ถา้เลือกเปิดแบบ File Explorer ก็จะแสดงเป็นรายการไฟลท์ี่ใชง้านบ่อยๆ (Recent File) และ 

 

 

 

 

 

 

 

 

มุมมองไฟลแ์ละโฟลเดอร์แบบ Small icons 
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คลิกเลือกมุมมองแบบ Large icons ไอคอนขนาดใหญ่ 

 มุมมอง Large icons จะแสดง

ไอคอนของไฟล์, โฟลเดอร์ 
และไดรฟ์ขนาดใหญ่  

คลิกเลือกมุมมองแบบ Details แสดงรายละเอียดของไฟลท์ั้งหมด 

 มุมมอง Details จะแสดงไฟล์

และโฟลเดอร์ แบบละเอียด ช่ือ
,  ส กุ ล ไ ฟ ล์ ,  ข น า ด ไ ฟ ล์ , 

ประเภทของไฟล์ และวันที่

สร้างหรือแกไ้ขไฟล ์

58



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          การลบไฟล์และโฟลเดอร์ (Delete) 

 ไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่คุณไม่ตอ้งการใชง้านแลว้ ก็ลบทิ้งออกจากเคร่ืองได ้โดยใชค้  าสั่ง Delete ลบ 
แต่การลบในระบบ Windows นั้น โปรแกรมจะลบไฟล์จากที่เก็บไวใ้นโฟลเดอร์ช่ือ Recycle Bin ก่อน เพื่อ

ป้องกนัการใชค้  าสัง่ผิดซ่ึงคุณสามารถไปเปิด Recycle Bin เพื่อน าไฟล์ที่ลบคืนมา (Restore) ได ้หรือจะตาม
ไปลบทิ้งแบบถาวรก็ไดเ้ช่นกนั 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกมุมมองแบบ List แสดงไอคอนขนาดเลก็ไดเ้ป็นจ านวนมาก 

 มุมมอง List จะแสดงรายการ

ไฟลแ์ละโฟลเดอร์ เป็นไอคอน
ขนาดเล็ก ท าให้สามารถแสดง

รายการไฟล์ไดเ้ป็นจ านวนมาก

ในหนา้ต่าง 

คลิกเลือกไฟลห์รือโฟลเดอร์

ที่จะลบ 

คลิกปุ่ ม Delete เลือกการลบ 

เช่น Recycle (เอาคืนได)้ หรือ
เลือก Permanently delete (ลบ

แบบถาวร) 
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การจัดการ Recycle Bin 

 หลงัจากลบไฟลไ์ปแลว้คุณก็สามารถเปิด Recycle Bin ขึ้นมาดูไฟลท์ี่ถูกลบไปวา่จะลบทิ้งถาวรหรือ

เอาไฟลก์ลบัคืนมาใชง้านต่อ 

  Empty Recycle Bin ลบไฟลท์ั้งหมดในน้ี 

  Restore all items กูค้ืนไฟลท์ั้งหมดในน้ี 

  Restore the selected items กูค้ืนไฟลท์ี่เลือกรายการเดียว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบไฟลอ์อกจาก Recycle Bin ทั้งหมด 

เอาไฟลค์ืนทั้งหมด (ยกเลิกการลบ) เอาไฟลท์ี่เลือกคืนไฟลเ์ดียว 

ดบัเบิลคลิกเปิด Recycle Bin หรือแตะ 2 คร้ังติดกนั 
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          การแชร์ไฟล์  (Share) 

 คุณสามารถแชร์ไฟล์ไปยงัแอพหรือโปรแกรมต่างๆไดโ้ดยเพยีงแค่เลือกไฟลแ์ลว้คลิกปุ่ ม Share บน

แท็บ Share ก็จะมีรายการแอพให้คุณเลือกว่าจะแชร์ผ่านแอพตัวไหน เช่น Facebook, Email, Dropbox, 

Twitter และอ่ืนๆ ขึ้นอยูก่บัว่าเคร่ืองของคุณไดติ้ดตั้งเอาไว ้ดงัตวัอยา่งในภาพจะแชร์ขึ้น Facebook ก็ท  าได้
ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม Share  เลือกไฟลท์ี่รูปภาพที่จะแชร์ 

 คลิกเลือกแอพที่จะแชร์ไฟล ์เช่น Facebook 
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 พมิพข์อ้ความที่จะโพสต ์

 คลิกปุ่ ม Post 

เลือกแทก็ช่ือเพือ่น, สถานที่เช็คอิน หรือเลือกกลุ่มเพือ่นได ้

ภาพที่เลือกก็จะโพสไปที่
ไทมไ์ลน์เฟซบุค๊ 
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          ส่งไฟล์แนบไปกบัอเีมล์ 

 คุณสามารถแชร์ไฟลแ์นบไปกบัอีเมลจากหน้าต่างไฟล์ได ้เพียงแค่คุณเลือกไฟล์แลว้คลิกปุ่ ม Email 

บนแทบ๊ Share ระบบก็จะเปิดโปรแกรมส่งเมลภายในเคร่ืองขึ้นมาใหอ้ตัโนมติั ถา้เคร่ืองของคุณมีโปรแกรม

ชุด Microsoft Office ก็จะเปิดโปรแกรม Microsoft Outlook ก็จะเปิดแอพ Mail ขึ้นมาหส่้งเมลแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกไฟลท์ี่จะส่งอีเมล  คลิกปุ่ ม Email 

 เลือกขนาดของรูปภาพที่จะส่ง เช่น จากภาพใหญ่ก็ลดขนาดใหเ้ล็กลงไดเ้พือ่จะส่งไดเ้ร็วขึ้น 

จากนั้นคลิกปุ่ม Attach 

 เลือก/ใส่ช่ืออีเมลผูรั้บ  เขียนขอ้ความเน้ือหาอีเมล  คลิกส่ง 
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 คลิกปุ่ ม Print 
บนแทบ็ Share 

 เลือกรูปภาพ 

เลือกการพมิพ ์

ขนาดกระดาษ 

ความละเอียด 

 ก าหนดรายละเอียดที่ตอ้งการ 

 เลือกแบบพมิพ ์1 รูปเตม็
หนา้กระดาษ 

พมิพข์นาด 4 x 6 (2 รูปต่อ 1 หนา้) 

พมิพข์นาด 5 x 7 (2 รูปต่อ 1 หนา้) 

 คลิกปุ่ ม Print 
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 การพมิพห์ลายๆภาพต่อ 1 หนา้กระดาษ ในขั้นตอนที่ 1 คุณตอ้งเลือกไฟลภ์าพมาหลายๆภาพดว้ย 

โดยการคลิกลากคลุม หรือกดปุ่ ม Shift และ Ctrl เลือกภาพที่จะพมิพม์าใหค้รบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

พมิพข์นาด 3.5 x 5 (4 รูปต่อ 1 หนา้) 
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          การจัดการไฟล์รูปภาพ 

 คุณสามารถเปิดโฟลเดอร์ที่เก็บภาพขึ้นมาแล้วใช้ค  าสั่งในการจัดการไฟล์รูปภาพได้ โดยจะมี

เคร่ืองมือช่ือ Picture Tools แสดงขั้นมาเม่ือคลิกที่รูปภาพและจะมีค  าสัง่ในแทบ็ Manage ใหใ้ชง้านดงัน้ี 

         Rotate Left หมุนภาพไปทางซา้ย 

        Rotate right หมุนภาพไปทางขวา 

         Slide show แสดงภาพแบบสไลดโ์ชว ์

         Set as background ตั้งเป็นภาพพื้นหลงัเดสก์ทอป 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัตขิองไฟล์ (Properties) 

 ไฟล์แต่ละไฟล์จะมีคุณสมบติัเฉพาะตวั เช่น เป็นไฟล์ประเภทไหน (Type), ขนาดเท่าไหร่ (Size), 
ใครสร้าง (Author), วนัที่แก้ไข (Date taken) และอ่ืนๆ ตามลักษณะของไฟล์ หากตอ้งการจะดูคุณสมบตัิ

พื้นฐานก็เล่ือนเมาส์ไปวางบนไฟลแ์ลว้ดูได ้หรือจะคลิกปุ่ ม Properties เพือ่ดูคุณสมบติัอ่ืนๆก็ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกแสดงหนา้ต่างคุณสมบติั 
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, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

General คุณสมบติัทัว่ไป 

Details รายละเอียดโดยรวมของไฟล ์
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          แอพ Photo : จัดการกบัไฟล์รูปภาพ 

 

               ส าหรับการท างานกบัไฟลรู์ปภาพนั้น เราอาจจะใชแ้อพ Photo มาช่วยในการแสดงภาพได้
ดีกว่าการใชห้น้าต่าง File Explorer เพราะจะแสดงผลรูปภาพให้ดูง่าย เป็นหมวดหมู่ และสวยงามกว่าการ

แสดงในหนา้ต่างไฟลท์ัว่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดแอพ Photo ขึ้นมาคร้ังแรกจะแสดงภาพแบบ Coloection ตามเดือนที่เก็บ 
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 การแชร์ภาพผ่านแอพ Photos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกภาพ 
 คลิกปุ่ ม Share 

 เลือกแอพที่จะแชร์ 
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          การใช้งานแอพพืน้ฐาน (Built-in Apps) 

 Built-in Apps คือ แอพพลิเคชันที่ถูกติดตั้งมาพร้อมกับ windows 10 และจะแสดงอยู่ในหน้าเมนู 
Star หรือเมนูเร่ิมตน้นั่นเอง แอพเหล่าน้ีคุณสามารถเรียกใชง้านไดท้นัที ส่วนใหญ่จะออกแบบมาส าหรับการ
ใชง้านพื้นฐานของยสูเซอร์ที่ใชง้าน windows เช่น ท่องอินเตอร์เน็ต, เช็คเมล, ดูปฏิทิน, ดูหนัง, ฟังเพลง, ชม
รูปภาพ, ท่องเที่ยว, ติดตาม, ข่าวสารทางดา้นกีฬา และธุรกิจ เป็นตน้ 

แอพกลุ่ม Built-in Apps 
 เม่ือคลิกเมนู Start ส าหรับเคร่ืองที่เพิ่งจะติดตั้ง windows 10 จะมีไทล์หรือไอคอน Built-in Apps 
แสดงอยูเ่มนู Start เกือบครบ แต่ส าหรับเคร่ืองทีอพัเกรดมาจาก Windows 8 และ Windows 8.1 อาจจะแสดง
ไม่ครบเพราะจะแสดงแอพอ่ืนๆ ที่สร้างในหนา้ Start เดิมแทน แต่คุณสามารถน ามาสร้างไทลเ์พิม่ในภายหลงั
ได ้

 ส าหรับแอพแบบ Built-in Apps นั้นจะใชค้  าสัง่ Uninstall ไม่ได ้เพราะ windows 10 ถือวา่เป็นแอพที่
จ  าเป็นต่อการใชง้าน (บงัคบัใช)้ ไม่สามารถลบออกได ้วธีิสังเกตแอพไดอี้กแบบหน่ึงว่าเป็น Built-in Apps 
หรือไม่ท าไดโ้ดยคลิกขวาบนไทล์หรือไอคอนแอพ แลว้เลือกค าสั่ง Uninstall ถ้าไม่พบ นั่นก็คือ Built-in 
Apps นัน่เอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แอพกลุ่ม Built-in Apps 
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MSN Weather ตรวจสอบสภาพอากาศ 

 หากตอ้งการตรวจดูสภาพอากาศและอุณภูมิของสถานที่ต่าง ๆที่อยูอ่าศยั หรือสถานที่ที่จะเดินทาง
ไปเที่ยว ก็เช็คดูสภาพอากาศล่วงหน้าไดโ้ดยจะเลือกไดห้ลายแบบ ทั้งอุณหภูมิ, แผนที่, เมฆ หรือปริมาณ
น ้ าฝน 

 

 

 

 

 

 

 

Built-in Apps จะไม่มี

ค  าสัง่ Uninstall 

หนา้แรกจะแสดงอุณหภูมิแต่ละวนั 
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คลิกปุ่ ม Historical Weather เพือ่ดู

ประวตัิอากาศของเดือนต่าง ๆ ทั้งปี 

คลิกเลือกดูอากาศของเดือนต่าง ๆ 

อุณหภูมิเฉล่ียแต่ละเดือน 

เดือนปัจจุบนัจะสีเขม้ 

คลิกปุ่ ม Maps แสดงเป็นแผนที่ 

แสดงอุณหภูมิ,ปริมาณหิมะหรือฝน,

ดาวเทียมหรือเมฆ 

ดูสีจากแถบสี และดูในแผนที่วา่ใน

ประเทสไหนหรือเขตไหนอุณหภูมิ

ร้อน (สีแดง) หรือหนาว (สีเขียว-ฟ้า) 

แสดงอุณหภูมิจากสีของอุณหภูมิ 
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             ในมุมมอง Maps คุณสามารถปรับมุมมองเพื่อดูแผนที่ในมุมมองต่าง ๆ เพื่อเปรียบเทียบขอ้มูล

ของสภาพอากาศไดห้ลายๆ แบบ และยอ่-ขยายมุมมองไดต้ามตอ้งการ โดยดกปุ่ ม Alt คา้งไว ้แลว้เล่ือน

วงลอ้เมาส์ขึ้นเพือ่ขยาย หรือเล่ือนลงเพือ่ยอ่แผนที่ได ้

คลิกเลือกใหแ้สดงมุมมองดาวเทียม 

ขยายแผนที่
ยอ่แผนที่

มุมมองแบบดาวเทียมนั้นจะแสดง
ภาพแผนที่ตามขอ้มูลดาวเทียม 

คลิกเลือกใหแ้สดงมุมมองดาวเทียม 

มุมมองแบบดาวเมฆจะแสดงเมฆที่
ปกคลุมต าแหน่งต่าง ๆ บนแผนที ่
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เพิม่สถานที่เพ่ือเช็คสภาพอากาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพิม่สถานที ่

พมิพช่ื์อเมือง หรือใส่รหสัไปรษณีย ์ถา้
แสดงช่ือขึ้นมาใหค้ลิกเลือกไดต้ามตอ้งการ 

หากตอ้งการยกเลิกเมืองใด ใหค้ลิกขวา

แลว้เลือกค าสัง่ Remove from 
Favorites 

ช่ือเมืองที่เพิม่เขา้มาใหม่ 
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แอพ Calendar ปฏิทินบันทึกการนัดหมาย/แจ้งเตือน 

 แอพ Calendar หรือปฏิทินประจ าเคร่ือง โดยปกติเราก็เอาไวดู้วนัที่ในแต่ละเดือน แต่ยงัสามารถ
น ามาใช้ในการบนัทึกเตือนความจ า การท างาน การนัดหมาย เช่น นัดประชุม นักสังสรรค ์ครบรอบวนั
แต่งงาน วนัเกิด หรืองานส าคญัที่ตอ้งท าดว้ยการบนัทึกเอาไวล่้วงหน้า จะไดเ้ปิดดูการนัดหมายที่มี ตั้งค่าให้
มีการจา้งเตือนเพื่อกนัลืมให้ดว้ย นอกจากน้ียงัดึงการนัดหมายจากปฏิทินของช่ือบญัชีอีเมล Hotmail หรือ 
Gmail มาดูขอ้มูลต่าง ได ้เช่น หากเรามีการใส่วนัครบรอบต่าง ๆ เช่น วนัเกิดเพื่อน ก็จะแสดงอยูใ่นแอพ
ปฏิทินของ Windows  น้ีดว้ย 

 

 

 

 

เลือกหน่วยนบัอุณหภูมิ 

ใหค้น้หาสถานที่อตัโนมตั ิ
ของต าแหน่งที่ใชง้านอยู ่

คลิกปุ่ ม Setting ตั้งค่า
หน่วยนบัอุณหภูมิ 

เม่ือเปิดแอพ Calendar คร้ังแรก 

คลิกปุ่ ม Yes เพือ่ใหมี้การเขา้ถึงต าแหน่ง (Location)  

ในแผนที่ต  าแหน่งที่ใชอ้ยูปั่จจุบนั 

คลิกเล่ือนขึ้น-ลงไปยงั 
เดือนต่าง ๆได ้

คลิกปุ่ ม Month แสดง

มุมมองแบบเดือน 
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- เม่ือแสดงปฏิทินในมุมมองแบบเดือน ก็จะเห็นช่ือการนดัหมายหรือวนัครบรอบต่าง ๆ ปรากฏใน

ปฏิทินใหค้ลิกเปิดขึ้นมาดูหรือแกไ้ขตามตอ้งการ 

 

 
- มุมมองปฏิทินแบบ Day แสดงรายละเอียดของจ านวนชัว่โมงทั้งวนั เพือ่เลือกดูหรือใส่การนดัหมาย

ในชัว่โมงต่าง ๆ ได ้หรือจะคลิกที่ลูกศรขา้งปุ่ ม Day เลือกแสดงหลายๆ วนัคู่กนัก็ได ้

ช่ือการนดัหมายที่มี 

อุณหภูมิภายในสปัดาห์ 

หรือคลิกเลือกแสดงแบบหลายๆ วนัก็ได ้
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- มุมมองปฏิทินแบบ week จะแสดงวนัในสปัดาห์ เร่ิมจากวนัจนัทร์ถึงวนัเสาร์พร้อมทั้งแสดงตวัเลข

ของแต่ละชัว่โมงของทุกวนัอยูท่างดา้นซา้ย 

ตั้งค่าช่ือบัญชีอเีมล เพ่ือเช่ือมโยงและดึงการนัดหมายมาแสดง 

 แอพปฏิทิน นอกจากแสดงปฏิทินตามคา่พื้นฐานปกติเพือ่ดูขอ้มูลวนัที่แลว้ ความสามารถที่โดดเด่น
คือ การเช่ือมโยงเขา้กบัช่ือบญัชีอีเมลที่เราใชง้านอยู ่จะเป็นอีเมลจาก Hotmail, Gmail หรือช่ือบญัชีอีเมลลที่
คุณใชบ้น Facebook ก็จะสามารถดึงขอ้มูลที่คุณใส่การนดัหมายในเมลเหล่านั้นมาแสดงในปฏิทินได ้ เช่น 
แสดงวนัครบรอบวนัเกิด วนัแต่งงานหรือการนดัหมายที่คุณบนัทึกไว ้ท  าใหท้  างานอยูใ่น Windows 10 ก็ไม่
พลาดการนดัหมายได ้การตั้งค่าบญัชีและเพิม่ช่ือบญัชีท าไดด้งัน้ี 

 
 

 คลิกเลือก Accounts

ยที่

มี 

 ช่ือการนดัหมายท่ีมี 

คลิกปุ่ ม 

Setting

ยที่มี 

 ช่ือการนดัหมายท่ีมี 
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สร้างการนัดหมายลงในปฏิทิน 

 หากคุณตอ้งการเพิ่มการนัดหมายลงในปฏิทิน ก็ท  าไดง่้ายโดยคลิกหรือแตะในวนัที่ที่ตอ้งการเพิ่ม
การนดัหมายจากนั้นก็ก าหนดรายละเอียดการนดัหมายหรืองานที่ตอ้งการท าลงในกรอบ Details เช่น ช่ือการ
นัดหมาย (Place) เร่ิม (Start) เวลา, ถึง (End) วนัไหน, เวลาเท่าไหร่ หรือ All Day (ทั้งวนั) ตั้งให้แจง้เตือน
ก่อน (Reminder) หรือไม่ ส่วน People หมายถึง ตอ้งการส่งนัดหมายน้ีให้คนที่เก่ียวกับขอ้งมาร่วมด้วย
หรือไม่ เช่น การนดัประชุม เป็นตน้ 

 
 

ช่ือบญัชีอีเมลที่เพิม่ไวแ้ลว้ 

 คลิกเพือ่เพิม่ช่ืออีเมล 

จากนั้นกรอกช่ืออีเมลและ
รหสัผา่นตามขั้นตอน 

คลิกที่ New event 
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คลิกเพือ่บนัทึก ตั้งให้แจง้ล่วงหนา้ 

ตั้งช่ือการนดัหมาย 

เลือกสถานที่ เวลาเร่ิม 

(Start) และเวลาจบ (End) 

หรือคลิกในวนัที่ แลว้พมิพก์ารนดัหมายกไ้ด ้

กรอกขอ้มูลการนดัหมาย

ใหค้รบแลว้คลิกปุ่ ม Done 
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สร้างการนัดหมายที่ท าซ ้าประจ า (Repeat) 

 หากคุณตอ้งการสร้างการนดัหมายที่ตอ้งท าประจ าทุก ๆวนั หรือ 1วนัใน 1 เดือน เพือ่ป้องกนัการลืม
และใชป้ฏิทินเป็นเลขาฯ คอยแจง้เตือนก่อนเวลา ก็สร้างการนัดหมายแบบปกติขึ้นมา แลว้คลิกปุ่ ม Repeat 
ใหล้งซ ้ าในปฏิทินไดต้ามตอ้งการไดด้งัน้ี 

 

 

 
- ในหัวข้อ Repeat ท าซ ้ าจะมีให้เลือกท าซ ้ าทุก ๆ Daily (วนั) Weekly (สัปดาห์) Monthly (เดือน) 

Yearly (ปี) ขึ้นอยู่กับกิจกรรม เช่น แจง้เตือนวนัเกิดวนัครบรอบแต่งงาน อาจจะเลือกให้ลงเป็น 
Yearly หรือถา้ตอ้งการไปตรวจงานที่ออฟฟิตทุกอาทิตยก์็เลือกเป็น Weekly เป็นตน้ ถา้เลือกเป็น
สปัดาห์ก็เลือกวนัเพิม่ หรือถา้เลือกเป็นเดือนก็เลือกวา่จะท าซ ้ าทุกวนัไหนของเดือน 
 

 

 

บนัทึก 

เปิดหรือสร้างการ  

    นดัหมายใหม่ คลิกปุ่ ม Repeat 

เลือกการท าซ ้ าทุก ๆ  

     เท่าไหร่ 

เลือกจบการท าซ ้ า 

ตวัอยา่งเลือกท าซ ้ า 

แกไ้ขท าซ ้ า 

แกไ้ขหวัขอ้ 
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แอพ Mail รับ-ส่งอเีมล 

 อีเมลมีส่วนส าคญัการติดต่อส่ือสารในปัจจุบนั เราจ าเป็นตอ้งมีช่ืออีเมลเอาไวใ้ชง้านโดยเฉพาะการ
เป็น User ของ Windows 10 ที่ไดผ้กูเอาช่ืออีเมลมาเป็นช่ือ User ส าหรับไซน์อินเขา้ใชง้านท าให้เช่ือมต่อเขา้
กบัเครือข่ายที่เก่ียวขอ้งกบัอีเมลได ้เช่น ส่งอีเมล เขา้ใชง้าน One Drive ได ้เป็นตน้ ส าหรับแอพ Mail น้ีได้
ติดตั้งมาพร้อมกบั Windows 10 เราจะใชรั้บ-ส่งอีเมล ซ่ึงจะใชช่ื้ออีเมลของ Hotmail, Gmail และอีเมลอ่ืน ๆ
ได ้หากใชอี้เมล Hotmail หรือเปล่ียนช่ือเป็น Outlook ก็จะใชช่ื้ออีเมลพื้นฐานใหท้นัที แต่ถา้ตอ้งการเพิ่มช่ือ
บญัชีอ่ืนก็ท  าไดด้งัน้ี 

 
 

 

 

              
 

 

เม่ือเปิดใชง้านแอพคร้ังแรก 

ช่ืออีเมลที่มีอยู ่

คลิกที่ Add account 

คลิกเลือก Google 

ใส่ช่ืออีเมล ์รหสัผา่น แลว้คลิกปุ่ ม Sign in 

ช่ือบญัชีอีเมลใหม่ที่เพิม่เขา้มา 
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การใช้งานแอพ Mail 

 กรณีมีหลายช่ือบญัชี ก็คลิกที่ Account แลว้เลือกช่ือบญัชีที่จะตรวจสอบอีเมล หรือส่งอีเมลใหม่ได ้

      
 

คุณสามารถดูอีเมล ปฏิทิน และจดัการรายช่ือติดต่อได ้

คลิกปุ่ ม อนุญาต ยอมรับขอ้ตกลงการใชง้าน 

ช่ือบญัชีอีเมลใหม่ที่เพิม่เขา้มา 

คลิกปุ่ ม Done 

ช่ือบญัชี (Account) 

โฟลเดอร์ต่าง 

รายการอีเมลในกล่อง 
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เปิดอ่านอเีมล 

 การเปิดอีเมลขึ้นมาอ่าน ก็คลิที่เมล ก็แสดงเมลฉบบันั้นขึ้นมาเตม็หนา้จอ แลว้เลือกใชค้  าสัง่กบัเมลน้ี 
เช่น ตอบกลบั ส่งต่อ ลบเมล ปักธงเนน้ความส าคญั หรือมาร์คเพือ่อ่านหรืออ่านแลว้เป็นตน้ 

 

 
 

การท าเคร่ืองหมายมาร์คเพือ่อ่านหรืออ่านแลว้ 

 
 

คลิกที่ Account 
เลือกช่ือบญัชีที่จะใช ้

คลิกกลบัไปที่หนา้เมลรวม ตอบกลบั ส่งเมลต่อ 

ตอบกลบัทุกคน ลบเมลน้ี 

ปักธงเนน้ 

ขอ้มูลในเมลน้ี 

คลิกเลือก ... 

เลือก Mask as read 
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เขียนอเีมลใหม่ (New mail) 

 

        

 

 

 

 

 

คลิกที่ New mail เคร่ืองมือจดัรูปแบบขอ้ความ 

คลิกปุ่ ม Send ส่ง 

ใส่ช่ืออีเมลใหม่ผูรั้บ 
ใส่ช่ือเร่ืองอีเมล 

พมิพเ์น้ือความอีเมล 

แทรกรูปภาพ คลิกจากแทบ็ 

Insert>Picture แลว้วางภาพ 

ใช ้Attach แนบไฟลเ์อกสาร 

ใช ้Table สร้างตาราง 

84



ในแทบ็ Insert จะแทรกองคป์ระกอบอ่ืน ๆ เขา้มาในเมลได ้

- Attach แนบไฟลเ์อกสารไปกบัอีเมล เช่น ไฟล ์Word , Excel หรือ ไฟลรู์ปภาพ 
- Table แทรกตาราง เพือ่กรอกขอ้มูลลงไปในตาราง 
- Picture วางรูปภาพลงในเน้ือความอีเมล 
- Link แทรกลิงคเ์พือ่เช่ือมโยงไปยงัหนา้เวบ็เพจ 

 

                                      
- การใช ้Table สร้างตาราง เพื่อกรอกขอ้มูลลงในตารางนั้นจะมีแท็บ Table ให้ใชค้  าสั่งจดัรูปแบบ

ตารางเบื้องตน้ได้ เช่น ลบ, แทรกตาราง, และใช้ค  าสั่ง Table Styles ใช้สไตล์จัดรูปแบบตาราง
ส าเร็จรูปไดอ้ยา่งสวยงาม 
 

 

 
 

- แท็บ Options ตวัเลือกของอีเมล เช่น ตั้งค่า High importance ความส าคญัสูงหรือ Low importance 
ความส าคญัต ่า และเลือกตรวจสอบภาษา Spelling ได ้
 

แทบ็ Table จะมีค  าสัง่จดัการตาราง ถา้คลิกกลบั จะบนัทกึอีเมล 
เก็บไวใ้นโฟลเดอร์ Draft 

แทบ็ Options ตวัเลือกของอีเมล ปุ่ ม Send ส่งเมล ยกเลิก 
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แอพ People จัดการข้อมูลการติดต่อ 

 การไซน์อิน User ดว้ยช่ือบญัชี Hotmail หรือ Windows Live และการเพิ่มบญัชีอีเมลในแอพ Mail 
รายช่ือผูติ้ดต่อหรือ Contacts  ที่มีอยูใ่นบญัชีอีเมลนั้น จะถูกดึงมาแสดงที่แอพ People ให้โดยอตัโนมตัิ คุณ
สามารถเขา้มาดูรายช่ือ, แกไ้ข, เปล่ียนแปลง, ลบช่ือ, หรือเพิ่มช่ือผูติ้ดต่อใหม่ไดโ้ดยเปิดแอพ People ขึ้นมา
ใชง้านดงัน้ี  

 

 

 

 

คลิกเพือ่เพิม่รายช่ือ คลิกเพือ่แกไ้ขรายช่ือ 

รายละเอียดขอ้มูลของ

ช่ือติดต่อที่เลือก 

รายช่ือเรียงจาก A ถึง Z และภาไทย 

กรณีเพิม่รายช่ือติดต่อใหม่ จะแสดงอีเมลให้
เลือกวา่จะเก็บช่ือใหม่น้ีผกูกบัอีเมลใด 

กรอกขอ้มูลช่ือติดต่อใหม่

ที่เพิม่เขา้มาตามหวัขอ้ 

ใส่รูปภาพ 

คลิกเพือ่บนัทึก 
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แอพ Maps แผนที่  
 

 

 

 

 

 

 
 

หนา้ตาของแผนที่เม่ือเปิดเขา้มา 

หมุนแผนที่ 
ปรับแนวระนาบแผนที่ 
My Location ต าแหน่งที่เราอยู ่

ยอ่-ขยายแผนที่ 

เลือกมุมมองของแผนที่ 

มุมมองการจราจร 

Maps View เปล่ียนมุมของแผนที ่

มุมมองริมถนน 
มุมมองของแผนที่อากาศ 
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- มุมมองแบบดาวเทียมจะเห็นภาพของแผนที่เหมือนจริงจากมุมสูง มีถนน อาคาร บา้นเรือน ตรอก 
ซอกซอยครบ ท าใหดู้แผนที่ไดง่้ายขึ้น (แต่จะตอ้งใชข้อ้มูลจากอินเตอร์เน็ตมากสกัหน่อย 
 
 
 

 
 

 

 

- มุมมองแบบจราจร จะแสดงสภาพการจารจรบนถนนในเวลาที่ใชแ้ผนที่ เพื่อดูว่าถนนไหนรถโล่ง 
การจราจรสภาพคล่องก็จะเป็นสีเขียว แต่ถนนไหนจราจรติดขัดก็จะเป็นสีแดง ท าให้เราใช้
ตรวจสอบสภาพการจราจรก่อนเดินทางได ้

มุมมองแผนที่แบบดาวเทียม (Aerial) 

มุมมอง Traffic แสดงสภาพจราจร 

คลิกเลือก Traffic เป็นมุมมองการจราจร 

คลิกเล่ือน On เป็น Off 

เพือ่ ซ่อนจราจร 
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มุมมอง 2D Cities 

Maps ใน Windows 10 จะสามารถแสดงผลแผนที่เป็น 3D (3 มิติ) ตามเมืองใหญ่ๆ ไดด้ว้ย โดยจะมีเมือง
ให้เลือกหลายเมืองดว้ยกนั ท าให้คุณสามารถชมสถานที่นั้นไดเ้หมือนจริง สามารถหมุนไปรอบ ๆ สถานที่
ไดแ้บบ 360 องศา แต่จะมีเมือง 3 มิติจ  ากดัใหเ้ลือกบางเมืองที่แอพเตรียมไวใ้หเ้ท่านั้น โดยเลือกดูไดด้งัน้ี 

 

 
 

 
 

 

- การดูแผนที่แบบ 3D Cities จะตอ้งใชข้อ้มูลดาตา้จากอินเตอร์เน็ตมาก คุณตอ้งเช่ือต่ออินเตอร์เน็ต
และมีความเร็วในการเช่ือต่อสูง และอาจส้ินเปลืองดาตา้ (MB) มากขึ้น หรือจะดูเม่ือเช่ือมต่อแบบ 
Wi-fi ก็ได ้

 

คลิกปุ่ ม 3D Cities 

คลิกเลือกเมืองที่ตอ้งการจะดูภาพ 3 มิติ 

ตวัอยา่งเมือง 

คลิกปุ่ ม Rotate Map หมุนมุมมองได ้
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แอพ News อ่านข่าวรอบโลก 

แอพ News เป็นแอพที่ติดตั้งมาพร้อม Windows 10 ที่รวบรวมข่าวสารความเคล่ือนไหวที่เกิดขึ้นทัว่โลก
มายอ่ไวใ้นมือคุณ อ่านข่าวเด่น ข่าวดงั ข่าวฮ็อตจากส านักข่าวดงัทัว่โลก เพียงเปิดแอพขึ้นมาจากนั้นคุณก็
เลือกอ่านข่าวไดต้ามความตอ้งการ 

 
   

 

 
 

 

 

 

เลือกภาษาและแหล่งข่าวตามภาษาที่เลือก 

ภาษาต่าง ๆ 

เลือกภาษาเสร็จกด เร่ิมตน้ 

คลิกเปิดเมนู 
กลบัหนา้แรก 

เก็บข่าวท่ีสนใจ 

หัวขอ้หมวดข่าวต่าง ๆ ท่ีแยกให้เลือกอ่าน 

หวัขอ้ Favorites เลือกเก็บข่าวโปรด 

เลือกหมวดข่าวที่สนใจเป็นพเิศษไวใ้น 
Favorites (ความสนใจ) 
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          แอพ One Note : สมุดโน้ต 
 แอพ OneNote เป็นแอพฟรีของ Microsoft ที่คุณสามารถน ามาเขียนโนต้ใชง้านไดง่้าย จดบนัทึก 

จดัรูปแบบขอ้ความในโนต้ไดอ้ยา่งสวยงาม จะแทรกรูปภาพ สร้างตารางแบ่งขอ้มูลก็ได ้นอกจากน้ีจะ

แบ่งปันหรือแชร์บนัทึกน้ีให้เพือ่นหรือแสดงแอพต่างๆไดด้ว้ยวธีิง่ายๆ 

สร้างช่ือบัญชี OneNote ใหม่ 
 หากยงัไม่เคยใชง้าน OneNote มาก่อน หรือจะสลบัช่ือใชง้านจากช่ือบญัชีเดิม ก็เลือกสลบัช่ือบญัชี

ไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ มเมนู แลว้เลือก 

Settings 

เลือก Account 
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เลือก Add account 

เลือก Microsoft account 

ใส่ช่ืออีเมลกด Next และใส่รหสัผา่น 
แลว้คลิกปุ่ ม Sign in 

92



เร่ิมเขียนโน้ต 

 การสร้างโน้ตใน OneNote ก็ท  าได้ง่ายๆเหมือนพิมพ์ข้อความในเอกสารทั่วไป สามารถพิมพ์

ขอ้ความปกติ ขอ้ความแบบบุลเล็ตและตวัเลข และจดัรูปแบบขอ้ความพื้นฐาน เช่น ตวัหนา, ตวัเอียง, ขีดเส้น

ใตแ้ละจดัต าแหน่งขอ้ความได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกตวัหนา, เอียง, ขีดเสน้ใต ้
จดัแบบบุลเล็ต, ตวัเลข 

จดัยอ่หนา้ 

ก าหนด Task as to do ( งานที่ตอ้งท า) 

เลือกฟอนตแ์ละขนาดอกัษร 
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แทรกรูปภาพ, ตาราง และแนบไฟล์ 

 โนต้ใน OneNote จะแทรกเน้ือหาอ่ืนๆ เขา้มาเพิม่เติมนอกเหนือจากขอ้ความได ้เช่น แทรกรูปภาพ, 

ใส่ตารางขอ้มูล โดยเลือกกลุ่มค าสัง่ไดจ้ากแทบ็ Insert 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แทรกรูปภาพ, ตาราง และแนบไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

แทรกตาราง 
แนบไฟล ์

ใส่รูปภาพ 

ลบสีไฮไลท ์

ปากกา 

สีไฮไลท ์ วาดดว้ยเมาส์หรือสมัผสั 

 หากตอ้งการเนน้ขอ้ความ หรือ
จุดส าคญัในโนต้ ก็ใชเ้คร่ืองมือใน

แท็บ Draw มาวาดเส้นหรือท า

สีไฮไลทใ์นขอ้ความจุดที่ตอ้งการ
ได ้
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มุมมองการดูโน้ต (View) 
 มุมมองของโนต้ใน OneNote นั้นจะเลือก ยอ่ – ขยายไดต้ามตอ้งการ หรือจะเลือกใหแ้สดงเสน้กริด, 

ตารางเหมือนเสน้สมุดโนต้ ก็คลิกเลือกที่หวัขอ้ Rule Lines แลว้เลือกลกัษณะเสน้ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

การแชร์โน้ตขึน้ Facebook 

 โน้ตที่คุณจดบนัทึกไวใ้น OneNote นั้น จะน าไปแบ่งปันให้เพื่อนไดอ่้านไดด้ว้ยค  าสั่ง Share ซ่ึงจะ
เลือกแอพที่จะแชร์ไดห้ลายแอพ (เคร่ืองของคุณตอ้งติดตั้งแอพเหล่าน้ีไวด้ว้ย) เช่น แชร์ขึ้น Facebook, แชร์

ขึ้น Twitter หรือส่งโนต้ไปทางอีเมล 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงเสน้ 
ยอ่มุมมอง 

ขยายมุมมอง 

มุมมองปกติ 100% 

คลิกปุ่ ม Share 

คลิกปุ่ ม Share a copy 
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เลือกแอพที่ตอ้งการ 
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          ดูหนัง, ฟังเพลง และเล่นเกม 
 

 นอกจากการใช ้Windows 10 ในการท างานแลว้คุณสามารถสร้างความบนัเทิงไดจ้าก Windows 10 

อีกมากมายหลายอยา่ง เช่น ดูหนงั ฟังเพลง เล่นเกม ซ่ึงจะมีแอพที่ติดตั้งมาพร้อมกบั Windows ให้คุณเลือก
น ามาใชง้าน เป็นแอพกลุ่มพื้นฐาน Built-in Apps โดยที่ไม่ตอ้งติดตั้งเพิม่แต่อยา่งใด เช่น แอพ Groove Music 

ที่ใชส้ าหรับฟังเพลง และดาวน์โหลดเพลงจากสโตร์ แอพ Movies&TV ใชส้ าหรับดูหนังหรือดูรายการทีวี
โปรดได้และแอพ Xbox ให้คุณเขา้ไปเล่นเกมโปรดไดอ้ยา่งสนุกสนาน เพลิดเพลิน เพราะมีเกมให้ดาวน์

โหลดมากมายใน Windows Store  

 นากจากน้ีใน Windows Store ยงัมีแอพที่เก่ียวกับเพลงและวิดีโอให้น ามาติดตั้งเพื่อใช้เปิดดู หรือ
ดาวน์โหลดวดีิโอคลิป, มิวสิกวดีิโอ หรือเพลงโปรดของคุณจาก Youtube ไดฟ้รีอีกหลายแอพดว้ยกนั 

          ฟังเพลงด้วยแอพ Groove Music 

 Windows 10 มีแอพ ช่ือ Groove Music มาใหเ้พือ่ใชส้ าหรับฟังเพลงและดาวน์โหลดเพลงจาก Store 

ได้ แทนการใช้โปรแกรม Windows Media Player และ Windows Media Center แบบเดิม แอพ Groove 
Music จะมีการใชง้านง่ายๆไม่ซบัซอ้นแต่อยา่งใด เพยีงเปิดขึ้นมาแลว้เลือกฟังเพลงไดต้ามตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเปิดแอพ Groove Music 
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คลิกซ่อน/แสดงเมนู 

แสดงตามช่ือเพลง 

ช่ือศิลปิน ช่ืออลับั้ม 

แสดงเพลงที่ก  าลงัเล่น 
แสดงเมนู 

สร้างลิสตเ์พลงใหม่ 

คลิกเปิด/หยดุการเล่นไฟล ์

ใหเ้ล่นซ ้ า (Repeat) 

ค าสัง่ควบคุมการเล่นเพลง สุ่มเลือกเพลงมาเล่น 

ปรับความดงัของเสียง 
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          ดูหนัง/ดูวดิโีอด้วยแอพ Movies & TV 

Windows 10 จะมีแอพมาใหม่ช่ือ Movies & TV ใช้ส าหรับดูหนัง ดูวิดีโอ และดูทีวี ถือว่า

เป็น Video Player บน Windows 10 ที่จะช่วยใหคุ้ณเปิดวดีิโอขึ้นมาชมไดอ้ยา่งง่ายๆ ดว้ยการสั่งงาน

แบบพื้นฐาน โดยจะเลือกเปิดภาพยนตร์ หรือคลิปวดีิโอภายในเคร่ืองขึ้นมาดูไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงรายการหนงัที่มีเก็บอยู ่

คลิกเปิดไฟลว์ดีิโอ 

แสดงภาพจากหนงัตามขนาดของ

หนา้ต่างแอพ Movies 

คลิกใหแ้สดงแบบเตม็หนา้จอภาพ 
แถบควบคุมการเล่น 
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เพิม่วดิโีอจากโฟลเดอร์อ่ืน 

 โดยปกติเร่ิมต้นแอพ Movies & TV  จะแสดงรายการวิดีโอจากโฟลเดอร์ Videos ของ User ที่
ล็อกอินใชง้าน Windows อยู ่หากคุณตอ้งการเพิม่โฟลเดอร์อ่ืนที่เก็บไฟลว์ดีิโอเอาไว ้ก็เลือกไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเล่นหรือหยดุเล่น ยอ่กลบัขนาดเดิม ปรับเพิม่-ลดเสียง 

คลิกที่ Change where we look 

คลิกปุ่ ม + เพือ่เพิม่โฟลเดอร์หนงัจากแหล่ง

อ่ืนๆ 
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          การใช้ Windows Media Player 

 การอัพเกรดจาก Windows 7, Windows 8 จากเดิมคุณไดใ้ชง้านโปรแกรม Windows Media Player 

ในการดูหนงั/ฟังเพลง ใน Windows 10 คุณอาจจะเปิด Windows Media Player ขึ้นมาใชง้านไดเ้ช่นเดียวกนั 

โดยจะมีการใชง้านแบบเดิมทุกอยา่งทั้งดูหนงั, ฟังเพลง หรือจะแปลงเพลงลงแผน่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฟังเพลงจากลิสต ์
หรือลากเพลงมาใส่ 

ดูวดีิโอหรือหนงัไดแ้บบหนา้ต่าง หรือเตม็จอ 
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Windows10 ได้ตั้งค่าระบบการใช้งานต่างๆ ภายในเคร่ืองให้กับ User เหมาะสมกับการใช้งาน

เรียกว่า เป็นค่ามาตรฐานที่ดีที่สุดเอาไวแ้ลว้ หากคุณเป็นคนหน่ึงที่ใชง้านอยา่งเดียวเปิดเคร่ืองมาพิมพง์าน 

บนัทึก สัง่พมิพจ์บ ถามวา่ตอ้งเรียนรู้และปรับแต่งอะไรบน Windows อีกหรือไม่ก็อาจจะไม่ก็ได ้แต่ถา้ระบบ
มีปัญหา ตอ้งการแกโ้น่นแกน่ี้จะท าอยา่งไร ก็ลองมาปรับแต่งการท างานของระบบเบื้องตน้ เช่น ตั้งค่าวนัที่/

เวลา, ติดตั้งภาษาของแป้นพมิพ,์ การติดตั้งเคร่ืองพมิพ,์ ตั้งค่าการใชเ้มาส์, การใชง้านแบตเตอร่ี เป็นตน้ 

 ใน Windows10 ได้รวมเอาค าสั่งการปรับแต่งระบบมาไวใ้นค าสั่ง Settings ในที่เดียว ท าให้คุณ
เขา้ถึงและเรียกใชง้านไดง่้าย โดยแทบจะไม่ตอ้งเขา้ไปที่ Control Panel เหมือนท าใน Windows7 โดยคลิก

เปิดจากเมนู Start ได ้และจะจดักลุ่มค าสัง่เอาไวเ้ป็นกลุ่มๆ ตามลกัษณะการใชง้านประเภทเดียวกนั แต่ถา้คุณ
ถนัดใช้ค  าสั่งใน Control Panel แบบเดิมก็ท  าได้เช่นกัน แต่การท างานบางอยา่งโปรแกรมจะโยงกันไปมา 

เช่น บางค าสัง่จ  าเป็นตอ้งท าที่ Control Panel ก็จะเปิดค าสัง่ที่เก่ียวขอ้งอตัโนมติั  

 

  

 ใน Windows10 ไดร้วบรวมค าสั่งในการปรับแต่งระบบเอาไวใ้นกลุ่มค าสั่ง Settings โดยจะแบ่ง
ค  าสัง่ปรับแต่งออกเป็นกลุ่ม ตามลกัษณะงาน คลา้ยๆกบั  Control Panel ของ Windows10 เวอร์ชนัที่

ผา่นๆมาการปรับแต่งจะท าไดง่้ายกว่าเดิม และการปรับแต่งบางอยา่งก็จะโยงไปเปิดค าสัง่ที่ Control 

Panel ดว้ย 

 

Settings ปรับแต่งระบบ 

 

       ค ำส่ังในกลุ่ม Settings ปรับแต่งระบบ 
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  Control Panel ใน Windows สามารถใชง้านไดเ้หมือน Windows 7 , Windows 8 ส าหรับคนที่คุย้เคย

การปรับแต่งแบบเดิมๆ ก็ก าหนดค่าต่างๆ ผ่านการท างานใน  Control Panel น้ีได้เช่นกัน ซ่ึงจะ
แบ่งกลุ่มการปรับแต่งคลา้ยๆกนักบั System  ของ Windows10 

 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

คลิกเปล่ียนมุมมอง

เป็น Large icons 
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           เร่ิมตน้การใชง้าน Windows10 จะมีภาษาองักฤษให้ใชง้านเป็นภาษาพื้นฐาน หากคุณตอ้งการติดตั้ง

ภาษาอ่ืนๆ เพิ่มเติมลงบนแป้นพิมพ ์ก็ท  าได้ตามตอ้งการ โดยเปิด Settings ในกลุ่ม Time Language แล้ว
ก าหนดค่าวนัที่,เวลา และภาษาไดด้งัน้ี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

      ตั้งค่ำวนัที่,เวลำ และภำษำ (Date, Time, Language) 

ถา้คลิกท่ี Additional date, time,… จะเปิด

หนา้ต่าง Control Panel ให้เลือกปรับแต่งได ้

   เลือกเป็น On 

 ตัง้เวลาอตัโนมตัิ 
รูปแบบวนัท่ี    

และเวลา 

เลือกโซนเวลา 

ตามประเทศ 

ภาษาท่ีติดตั้งแลว้ 

การปรับแต่งจาก 

Control Panel เดิม 
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          หาก  Windows10ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาพื้นฐานในการแสดงผล คุณสามารถติดตั้งชุดภาษาไทย
เพิม่เพือ่ใชง้านการพมิพ ์และการแสดงหนา้จอเป็นภาษาไทย จะตอ้งติดตั้งชุดภาษาไทยเพิม่ โดยเลือกที่ค  าสั่ง

กลุ่ม Region & Language และคลิกที่ Add a Language ไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับแต่งการ

สั่งงานดว้ยเสียง 

ฟังตวัอยา่งเสียงพดู 

ภาษาท่ีใชพ้ดูกบัอุปกรณ์ (ภาษาไทยยงัใชไ้ม่ได)้ 

เลือกเสียงเร่ิมตน้ (ผูห้ญิง/ผูช้าย) 

ความเร็วในการพดู 

ตั้งค่าไมคเ์พือ่การจ าเสียงพดูเรา 

ดาวน์โหลดและติดตั้งชุดภาษาไทย 

 คลิกที่ Add a Language 
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 คลิกเลือก ไทยหรือภาษาอ่ืนๆที่ตอ้งการ 

ภาษาไทยที่เลือกจะแสดงวา่  Language pack 
available มีชุดภาษาไทยใหใ้ชง้านแลว้ 

 คลิกปุ่ม Options 

 คลิกปุ่ม Download 
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     หลังจากที่ดาวน์โหลดและติดตั้งภาษาไทยได้แล้ว หากตอ้งการน าภาษาไทยมาใช้แสดงผลในหน้าจอ
สัง่งานของ  Windows ก็ตั้งค่าภาษาไทยใหเ้ป็นค่าเร่ิมตน้ไดด้งัน้ี 

 ส าหรับ Windows10 ที่อพัเกรดจาก Windows8 และ Windows8.1 ที่ติดมากบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่

ซ้ือส่วนใหญ่จะเป็น Windows10 Home Single Language จะไม่สามารถเปล่ียนเมนูเป็นภาษาไทยได ้
เพราะจะแสดงไดแ้ค่ภาษาเดียว (ถา้เป็นภาษาไทยก็ไดภ้าษาเดียว เปล่ียนเป็นเมนูภาษาองักฤษไม่ได)้ 

Windows10  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขณะติดตั้งภาษา 

เปล่ียนภาษาหนา้จอเป็นภาษาไทย (Windows display language) 

 คลิกเลือกภาษาไทย แลว้คลิกปุ่ม 

Set as default ตั้งค่าเป็นค่าเร่ิมตน้ 

 การตั้งค่าภาษาใดเป็นค่าเร่ิมตน้

จะแจง้ว่าภาษาจะแสดงเม่ือ Sing in 

หรือ บูต๊เคร่ืองเขา้มาใหม่ 

ติดตั้งภาษาไทย

เสร็จเรียบร้อย 

107



 
 

 

 

 การเปล่ียนภาษาในการแสดงผลทุกคร้ังคุณตอ้ง Sing in ช่ือบญัชี (User) น้ีเขา้มาใหม่ หรือบูต๊เคร่ือง
ใหม่เพือ่ปรับการแสดงผลภาษาไทยหรือองักฤษตามที่เลือก 

 การเปล่ียนเป็นภาษาไทยน้ีจะแสดงผลภาษาไทยทั้งหมดยกเวน้ช่ือเฉพาะ หรือค าสัง่ของโปรแกรม

บางแอพที่ยงัใชภ้าษาองักฤษอยู ่

 

 

 

 

 

ช่ือแอพจะเปล่ียนเป็น

ภาษาไทย 

คลิกขวาบนไทลจ์ะแสดง

ภาษาไทย 

ค าสั่งการตั้งค่าต่างๆจะ

เปล่ียนเป็นภาษาไทย 
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          หากไดต้ั้งค่าการใชง้านเมนูในหน้าจอเป็นภาษาไทยไปแลว้ ถา้ตอ้งการเปล่ียนกบัไปเป็นภาษาองักฤษ 
ก็จะท าไดแ้บบเดียวกนั แต่เลือกภาษาเป็น English (United States) ก าหนดเป็นค่าเร่ิมตน้ แลว้บูต๊เคร่ืองใหม่ 

ก็จะใชเ้มนูภาษาองักฤษไดแ้ลว้ 

 

 

เปิด This PC  

(พซีีในเคร่ืองน้ี) 

หนา้ต่างไฟลแ์ละโฟลเ์ดอร์

ภาษาไทย 

เปล่ียนเมนูหนา้จอเป็นภาษาองักฤษ 

คลิกเลือก English (United States)  และ

คลิกปุ่ ม ตั้งค่าเป็นค่าเร่ิมตน้ เพือ่เปล่ียน
ภาษาองักฤษเป็นค่าเร่ิมตน้ 
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ปกติตอนติดตั้ง Windows ใหม่ๆ การสลบั ภาษาแป้นพมิพร์ะหวา่งภาษาไทยกบัภาษาองักฤษจะใชปุ้่ ม 

  + หรือกดปุ่ ม +  เพือ่สลบัภาษา แต่ถา้ตอ้งการตั้งค่าเพือ่ใช้

ปุ่ ม (Grave Accent) สลบัภาษาก็ท  าไดด้งัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ตั้งค่ำปุ่มเปลีย่นภำษำ 

 คลิกท่ี Addittional date,… 
 คลิกท่ี Language 

 คลิกท่ี Advanced 

settings 
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 คลิกท่ี Chang Language bar hot keys 

 คลิกปุ่ม Chang key… 

 คลิกเลือก Grave Accent (~) แลว้คลิกปุ่ม OK 
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Connected devices เป็นค าสั่งที่ใชต้รวจสอบอุปกรณ์ที่เช่ือมต่อกบัเคร่ืองวา่มีอุปกรณ์อะไรบา้ง หรือ
จะคลิกที่ Add a device ใหโ้ปรแกรมตรวจหาอุปกรณ์ที่เช่ือมต่อและติดตั้งไฟลไ์ดรเวอร์ใหโ้ดยอตัโนมติั 

 

 

 

 

การเช่ือมต่อกบัอุปกรณ์ป่านสญัญาณ Bluetooth ถา้เคร่ืองของคุณมี Bluetooth ก็จะจบัสญัญาณได ้
ใหเ้ปิด Settings ในกลุ่ม Devices… แลว้คลิกเลือก Bluetooth ไดด้งัภาพ 

 

Connected devices : ตรวจดูอุปกรณ์ที่เช่ือมต่อ 

คลิกเพื่อติดตั้งอุปกรณ์เพิ่ม 

รายการอุปกรณ์ท่ีติดตั้งอยู่ 

ตั้งค่ำ Bluetooth, Mouse และ Typing 

คลิกเลือกเปิด-ปิดสัญญาณบลูทูธ 

ถา้เจออุปกรณ์บลูทูธ 

ก็คลิกท่ี Pair เพื่อจบัคู่ 

เช่ือมต่ออุปกรณ์สญัญาณบลูทูธ 
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ตั้งค่าเมาส์และทชัแพด็ 

เลือกปุ่มคลิก ปกติคือ ซา้ย (Left) 

เล่ือนหนา้จอดว้ยการหมุนลอ้เมาส์ 
จ านวนบรรทดัการเล่ือนลอ้เมาส์ 

ถา้เลือก Off การเล่ือนเมาส์จะไม่มี

ผลกบัหนา้ต่างท่ีไม่ไดเ้ลือกท างาน 

ตั้งค่าการพมิพข์องขอ้ความ 

เปิด-ปิดแกไ้ขค าผดิอตัโนมติั 

เปิด-ปิดไฮไลทใ์นขอ้ความท่ีผดิ 

   ตั้งค่ำกำรเล่นอตัโนมัติ (AutoPlay) 
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 Import photos and video (Dropbox) น าเขา้รูปภาพหรือวดีิโอขึ้น Dropbox 
 Take no action ไม่ตอ้งท าอะไร 
 Open folder to view files (File Explorer) เปิดแสดงไฟลใ์นหนา้ต่าง File Explorer 
 Ask me every time ใหถ้ามก่อนทุกคร้ังที่พบอุปกรณ์ 
 Configure this drive for backup (file History) ก าหนดไดร์ฟส าหรับรองขอ้มูลเก็บเป็นประวติัไฟล ์
 Configure storage settings (Settings) ก าหนใหอุ้ปกรณ์น้ีใชใ้นการตั้งค่า 
 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกเปิด-ปิดการเล่นอตัโนมติั 

ถา้เช่ือมต่อแฟลชไดร์จะใหเ้ปิดไฟล์

ดว้ย File Explorer 

ถา้เช่ือมต่อเมมโมรีการ์ดจะใหเ้ปิดไฟลแ์บบ

ใด หรือเลือก Ask ,e every time ใหถ้าม

ก่อนทุกคร้ัง หรือใหเ้ปิดเล่นแบบไหน 

ตวัเลือกของอุปกรณ์และเลือกการ

เปิดไฟลท่ี์มี 
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 การปรับแต่งในกลุ่ม  System จะมีการปรับแต่งหลกั ๆ คือ Display (การแสดง) , notifications (การ
แจง้เตือน), apps (ตั้งค่าเก่ียวกับแอพ) และ power (ตั้งค่าเก่ียวกับพลังงานหรือแบตเตอร่ี) ส าหรับหัวข้อ 
Display และ notifications เราไดท้  ามาแลว้ในบทที่ 1 และ 2 ที่ผา่นมา ส่วนขอ้ที่เหลือจะมีดงัน้ี 
Power & sleep: ตั้งค่าการปิดหนา้จอและโหมดสลีป 
 

 

 

 

 

 

 

ในหวัขอ้ Storage : คุณสามารถเขา้มาดูพื้นที่ของฮาร์ดดิสกว์า่ใชไ้ปแลว้เท่าไหร่ และเหลือพื้นที่อีก

เท่าไหร่ นอกจากน้ีจะตั้งค่าการบนัทึก เช่น การติดตั้งแอพใหม่ไวท้ี่ไหน หรือถา้สร้างเอกสารจะบนัทึกไวท้ี่

ไดรวไ์หน เป็นตน้ 

   กำรตั้งค่ำระบบ (System) 

ตั้งเวลาเขา้โหมดสลีป เม่ือเสียบปลัก๊ 

คลิกเพื่อไปตั้งค่าเพิ่มเติม 

เลือกแผนการประหยดัพลงังาน 
ใชป้ระสิทธิภาพเตม็ท่ีเม่ือคุณท างาน แต่จะ

ประหยดัพลงังานเม่ือไม่ไดใ้ชเ้คร่ือง 

ใหป้ระสิทธิภาพสูงสุดในการใชง้านแต่

แบตเตอร่ีจะหมดเร็วและเส่ือมเร็ว 

Storage : เน้ือท่ีเก็บขอ้มูลในฮาร์ดดิสก ์และตั้งค่าการบนัทึก 
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 ในหัวขอ้ About คุณสามารถเขา้มาตรวจสอบดูขอ้มูลทัว่ไปของเคร่ือง เช่น ช่ือเคร่ือง, ช่ือกรุ๊ป, 

ขอ้มูลของเคร่ือง, รุ่นของ Windows, และขอ้มูลเก่ียวกบัซีพยี ู(Processor) , หน่วยความจ า 

พื้นท่ีฮาร์ดดิสก์ไดรว ์C : สีฟ้าคือ พื้นท่ี

ท่ีใชไ้ป สีเท่าคือพื้นท่ีท่ียงัว่าง 

พื้นท่ีฮาร์ดดิสก์ไดรว ์D: 

ติดตั้งแอพไวท่ี้ไดรวใ์ด (ปกติไดรว ์C:) 

บนัทึกเอกสารใหม่ไวท่ี้ไดรวใ์ด 

บนัทึกเพลงไวท่ี้ไดรวใ์ด 
บนัทึกรูปภาพไวท่ี้ไดรวใ์ด 

บนัทึกวีดีโอไวท่ี้ไดรวใ์ด โดยคลิกเลือก

ไดรวใ์หม่ไดต้ามตอ้งการ 

About: ขอ้มูลของเคร่ือง 
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การดูคุณสมบตัิของเคร่ืองท าได้อีกวิธีหน่ึงคือ คลิกปุ่ ม System Properties หรือคลิกขวาบน
ไอคอน This PC แลว้คสัง่ Properties 

 

 

 

ขอ้มูลเก่ียวกบัระบบและเคร่ือง 

System Properties : คุณสมบติัของระบบ 

เปิดหนา้ต่าง File Explorer แลว้คลิกปุ่ม 

System properties 

ขอ้มูลเก่ียวกบัระบบและเคร่ือง 

คลิกขวาบนไอคอน This PC 

แลว้เลือกค าสั่ง Properties 

    ตั้งค่ำเครือข่ำยและอนิเตอร์เน็ต (Network & Internet) 
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 ขอ้มูลเก่ียวกับการตั้งค่าและเช่ือมต่อเคร่ืองข่าย จะเลือกได้จากกลุ่ม Network & Internet ซ่ึงจะมี
หวัขอ้ Wi-Fi (การเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตไร้สาย) airplane mode (โหมดใชง้านบนเคร่ืองบิน) และ VPN (การ

เช่ือมต่อแบบเครือข่ายส่วนตวัเสมือน) และ Data usage (การใชข้อ้มูล) 

 

 

 หวัขอ้ Wi-fi จะใชต้รวจสอบและเช่ือมต่อเครือขา่ยไร้สาย โดยจะแสดงช่ือเครือข่าย และ Hotspot 
ใหเ้ลือกเช่ือต่อได ้ 

 ส าหรับการเช่ือมต่อเขา้ระบบ Wi-Fi ง่ายๆ ใหค้ลิกไอคอน            ( Network) ที่ดา้นขวาของ Taskbar ก็จะ

ปรากฏรายช่ือของสัญญาณ Wi-Fi ที่มองเห็นและสามารถรับสัญญาณไดก้็คลิกเลือกเครือข่ายที่จะเช่ือมต่อ 
แลว้คลิกปุ่ ม Connect ไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 ถา้ตอ้งการปิดการเช่ือมต่อกบัเครือข่ายอินเทอร์เน็ตเอาไว ้ก็เลือกใชโ้หมด Airplane mode ได ้แต่ยงั

สามารถใชง้านเคร่ืองไดต้ามปกต ิ

ตรวจสอบและตั้งค่า Wi-fi 

ขอ้มูลเครือขา่ย Wi-fi 

Airplane mode (โหมดใชง้านบนเคร่ืองบิน) 
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 หวัขอ้ Data usage จะใชต้รวจสอบการใชข้อ้มูลอินเทอร์เน็ต เช่น การอพัโหลดและการดาวน์โหลด
ขอ้มูลต่าง ๆ 

 

 

 

 Ethernet คือ การเช่ือมต่อเครือข่ายแบบ Protocol หรือจะเรียกว่า ระบบเครือข่าย LAN (Local Area 

Network) โดยเช่ือมต่อผ่าน LAN Card (แลนการ์ด) ซ่ึงปัจจุบนัอาจจะมีการใชง้านน้อยลง เพราะหันมาใช้

คลิกเล่ือนเป็น On เพื่อใช้

โหมด Airplane mode  

การใชด้าตา้ขอ้มูลใน 30 วนัที่ผา่นมา 

ดูขอ้มูลการใชอิ้นเตอร์เน็ต 

Ethernet : ตรวจสอบการ์ดเครือข่าย (Lan Card) 
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งานแบบ Wi-Fi ที่ไม่ตอ้งใชส้ายเช่ือมต่อ โทรศพัทมื์อถือบางรุ่นสามารถแชร์อินเทอร์เน็ตผา่น Ethernet แบบ

ต่อดว้ยสาย USB ได ้เช่น การแชร์ Personal Hotspot จากโทรศพัท ์iPhone เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเปิดหนา้ต่าง Network and Sharing 

Center (แบบเดิม) เพื่อปรับแต่งการ

เช่ือมต่อเครือข่ายเพิ่ม 

คลิกท่ี Chang adapter setting 

เพื่อเขา้ไปดู/ตั้งค่าการ์ดเครือข่าย 
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การ์ดแลนภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

คลิกขวาบนการ์ด Ethernet แลว้เลือกค าสั่ง Disable ปิด

การเช่ือมต่อ หรือเลือกค าสั่ง Enable เปิดการเช่ือมได ้
การเช่ือมต่อ Wi-Fi 
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