
ก���������	

��
��ก�� Windows  XP 

 
������  3 

ก
���ก
����������������  (1) 
 

ก������ก	
������������� ����ก��������ก�
ก������ก	
�����ก��� �������� !�"# ��
$�ก����ก	
��!%���&�

�"'��� (File) .�ก/��%0���'����1������ก ���'���2�3".��$�ก����ก	
'��%�
2�4�����ก����21�%.��&5�6&���� !ก�����.�.�7����ก%0�'��� ��74"��ก'��� !�"# �.�!���3�$�ก�ก	

&�&�ก�� 

��"��3��874%.�"!�� !ก�����.�.�7�1�'�����%0� /��%0������ก������
!"��732�4%�ก������ก	

�����%.��&5�.���.��! ������%.�ก�6!�"��2�4�������ก�4����"ก�������'��%�������� (Folder) 
�����ก�� <=4"�&���
���7�ก���1��ก���������ก	
�"%�������4��" 

 
�������ก��������� 
 %� Windows XP ���2�'��� !�"# ������D��ก���E�82�4����ก�!�'�� ����6D� %.�
�����$ �3"074'���'�����$=" 255  ���ก��  �������!��������
6&���E2�"'����ก 3 
 ���ก�� 
 
ก
���ก
�ก���������������� 

ก������ก	
'�������� !�"# 2�4�������ก�4����"ก��%����������3� .�ก�����%��������
��"���1������ก <=4"���!"/�%.��ก�������6!"��ก !ก�����.�'����874����ก%0�"�� /��%0������$2�4
��21�ก������"��������!��"'&��ก������������87421�ก���
!"������"%���������!���3�# 
 
ก
������ ����������������!"# Windows Explorer 

��I���3���&5���I�2�421�%.�ก�����ก��'���21�'������ก �.����1�.��
%�ก���2�4��'������
�������2�4 �"ก�����ก���&5��1������ก ��������"���"����"�"ก������������%���

%.�
�.	� 21�%.������$�.	�$="E�8����"ก�����ก��'���2�3".�� �������3� �%�ก�����ก����"��3 

1. ���ก&6L� Start � ��7ก All Programs � ��7ก Accessories � ��7ก 
Windows Explorer  

2. .�7 ���ก���2�4&6L� Start  ������7ก�1���4" Explore 
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:��� 3-1 ���"ก�����4� ��%0�"�� Windows Explorer 
 
 
 
 
 

1. ���ก&6L� Start � ��7ก All Programs � ��7ก Accessories � ��7ก Windows Explorer 

2. .�7 ���ก��������2�4&6L� Start � ��7ก Explore 
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9
:��� 3-2 ���".��� !�" Windows Explorer 
 

%�����<����" Windows Explorer �����"�T8��'�� ����������� !������

�2!���3� �!�������������ก�����"2�3"'��, ������� ���'���2�3".��2�4��!%����������3�#  

/��%0������$%.� Windows Explorer ���"�����%�����
 !�"# '�����ก������ ����!
�����%�� !������
 ���ก�����ก2�4���74".���        .�7   

• ���74".���      :  '����3���"����������!�<=4"��"'�!��ก���&V������������2�4 

���6��!E��%� ��7421�ก�����ก2�4���74".�����������ก�����"������� ���'��� 
�����2�"��������" Windows Explorer 

• ���74".���      : '����3�����������!�<=4"'��$�ก�&V������������2�4
���6��!%�
����
��3�����
������� ��7421�ก�����ก2�4���74".���       �ก���3"���&5�ก���!�����
%�� !������
 ������74".���       ��$�ก�&��4���&5����74".���       2��2�       

3. 21�ก�����ก2�4���74".���       .���'����.�7�������2�4 �"ก���������  
4. ���ก��7ก��������!�2�4 �"ก��������� 
5. �����2�4��!%�'����.�7�������2�4���ก�����"��!2�"��������" Windows 

Explorer 
 

���"�����%��!��2�4���ก��7ก2�"����<����" Windows Explorer ���"���"����"����� 

���"074�������2�4�&V� 

���"2�4�ก	
�"'���2�4�&V� 
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9
:��� 3-3 ���"��3� �ก���&V�'��� Windows Explorer 
 

ก
������ ����������������!"# My Computer 
%���������'����ก���&��4���&�"��&�

�" My Computer �����ก���&��4��%��!���"

'���874�8�4��������"�����'&$="ก���8�4�����2�"����<����874��������ก�����	�%�ก��
����$="�!�� !�"# %�����������ก�=3�  

ก��%0� My Computer �874�&V���'���$7�&5��ก��I�2�4"!�� !ก��%0�"�� ��ก�����"ก���ก	

'����������������ก����"�"��ก'���� <=4"�&5��!��2�4�����$����$="6&ก��� !�"# ���2�3"
��

'���2�4$�ก����ก	
'��%����74"  ����3� �ก���&V���'�����"��3 

1. ���ก&6L� Start � ��7ก My Computer 
2. ��
�
�����ก�874��7ก'����2�4 �"ก���&V� 
3. ��
�
�����ก�������.�7'��������2�4 �"ก���&V� 

 
 
 
 
 
 
 

�������'��$�ก�&V��������2�4
���6��!%�����
��3����� 

4.�������2�4 �"ก���&V�������� 

5.'���2�4
���6��!%��������2�4$�ก���ก2�"����<��� 

 %����������"����������!�<=4"��"'�!'���&V������������2�4
���6��! 

3. ���ก���74".��� 
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:��� 3-4 ���"ก������ก%0�"�� My Computer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9
:��� 3-5 ���"�!��&��ก
2�4�8�4��=3��" My Computer 

1. ���ก&6L� Start � ��7ก My Computer 

1. �!��2�4%0�����$="�&��ก���1�.��
������

 

2.   �!��2�4%0�����$="�!�� !�"#%� Windows XP 

3.   %0�%�ก��
ก����������"�!�� !�"#2�4��7ก 

4. �!���"�������  

5. �!���"8��� �0�4� 

6. �!���"'���� 
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CD"����ก������:E�F�GH���� My Computer 
1. System Tasks: %0�����$="�&��ก���1�.��
������

  
2. Other Places: %0��1�.��
����$="�!�� !�"# %� Windows XP 
3. Details: �&5��!��2�4���"��������� !�"# �" '����, ������� ���'��� 
4. Files Stored on This Computer: �!��2�4���"������� My Document  !�"# 
5. Hard Disk Drives: �!��2�4���"8��� �0��2�4��!%����74"��8��� �� 
6. Devices with Removable Storage: �!��2�4���"'���� !�"# 2�4��!%����74"��8��� �� 

 
ก
���I�ก��������������� 

.��"��กก��n=ก��ก��21�"��.���# �!�"ก�
'��� ����������'&
��"����  ���3��
��"�ก '���!�����2�4�����ก��ก�
'��� ����������26ก���3"�� �"��7ก'��� ����������ก!���� 
'�!�!����&5�ก���
, ����ก, �&��4��074 .�774�# <=4"�����$21�'����"��3 

� $�� �"ก����7ก'���.�7�������%�# %.����ก�874��7ก'���.�7�������2�4 �"ก�� 
� $�� �"ก����7ก'��� .�7��������

 !��74" <=4"�&5�'���.�7�������2�4��!%ก��

ก�� %.����ก�874��7ก'���.�7���������กก!� .��"��ก��3�ก����� Shift ���"'�� ����
��7ก'���.�7��������6�2���E��%��
�� 2�4 �"ก�� .��"��ก��3�&�!����� Shift 

� $�� �"ก����7ก.���'��� .�7.���������� ���2�4� !��'���'�!��! ��ก��%.���7ก
'���.�7���������กก!�  .��"��ก��3�%.�ก�����  Ctrl ���"'�� ������7ก'���.�7
�������74� !'&��74� # ����
26ก'���  (���2�4��.�!�"ก����7ก��"�"ก����� 
Ctrl ���"'��) .��"��ก��3���74���	�����
��������="&�!����� Ctrl 

� %�ก����7ก'��� .�7��������&5�ก�6!�2�4��! ��ก��  %.����ก��7ก2�4�6��"ก�6!�'���
������ก2���" (Drag) '&�6� �"���"�"ก�6!�'�����3����.	��&5�'p'� �'���2�4��7ก 
.��"��ก��3�&�!������ 

� $�� �"ก����7ก'��� .�7�������2�3".��2�4��!%�.��� !�"2�4�&V���! %.��&V�����  Edit 
������7ก Select All .�7ก����� Ctrl+A ก	'�� 

� $�� �"ก���ก���ก'���.�7�������2�4��7ก'&����  %.����ก2�4'���.�7������� ��3��ก
���3"ก	���&5�ก���ก���กก����7ก'��� 

 
ก
�C�!
��������� 

1. ��7ก'����.�7�������2�4 �"ก������"�������%.�! 
2. ���ก��������
�����873�2�4�!�" � ��7ก�1���4" New � ��7ก�1���4" Folder 
3. .�7���ก�1���4" Make a new folder %�.��� !�" File and Folder Tasks <=4"���"��!

2�"����<����" Windows 
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4. ��74'���������%.�!.�=4"�������  %.�21�ก�� �3"074������� �������.�����ก�

"���"/��%0� 
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:��� 3-6 ���"��3� �ก������"�������%.�! 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

9
:��� 3-7 ���"��3� �ก������"�������%.�! ( !) 

3. .�7 ���ก��7ก Make a new folder 

2. ���ก��� � ��7ก�1���4" New � ��7ก�1���4" Folder 

1. ��7ก 1��.�!"2�4 �"ก������"������� 
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:��� 3-8 ���"�������2�4����"�=3�%.�! 
 

ก
������#�QI����������������� 
 ��������$�&��4��074'���.�7������� �874%.��74����.��� ���'�!<31�ก�
'���.�7
�������74�'����"��3 

1. ��7ก'��� .�7�������2�4 �"ก���&��4��074 
2. ���ก�1���4" Rename this file 2�4.��� !�" File and Folder Tasks ��ก����2�"

����<����" Windows 
3. 8��8�074'��� .�7�������2�4 �"ก�� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9
:��� 3-9 ���"��3� �ก���&��4��074'��� 
 

4. �������2�4'�� 

2. ���ก��7ก�U
C�� Rename this file 

1. ��7ก'���.�7�������2�4 �"ก���&��4��074 
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ก
������#���������������� 
��������$2�4��21�ก���������"'���.�7������� !�"# %.��&5����
��
�874����ก !ก��

���.�.�7����ก%0�"�� '��������I�ก����"��3 
1. ���ก��������
�����873�2�4�!�" � ��7ก�1���4" Arrange Icons By 
2. ��7ก��&�

ก���������" ������1���4"%.���7ก��"��3 
• Name  : ก1�.��ก���������"'�� ��074 
• Size  : ก1�.��ก���������"'�� �������"'��� 
• Type  : ก1�.��ก���������"'�� ��0����"'��� 
• Modified : ก1�.��ก���������"'�� �����/����2�4�ก�'�'������3"�!��6� 
• Auto Arrange  : ก1�.��ก���������"'������ ���� � 
• Align to Grid : ก1�.��ก���������"'�� ���������ก��� 
• Show in Groups : ก1�.��ก���������"'�� ��ก�6!� ���ก��2�4�1�.���074'��� 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

9
:��� 3-10 ���"ก��%0��1���4"%�ก���������"'�� 
 
 
 
 
 

1. ���ก�������� � ��I�ก Arrange Icons By 

2  ���ก��7ก�1���4"ก���������"2�4 �"ก�� 
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ก
��C����������������� 
��������$&��
� !"�6��"%�ก�����"'��� ����������%.��.�����ก�
��ก���ก��%0�

"�� '����"��3 
1. �&V�.��� !�"2�4 �"ก����&��
� !"�6��"%�ก�����"'������������� !�"# 
2. ��7ก���� View � ��7ก�6��"2�4 �"ก�� 
3. .�7 ���ก��7ก                ��ก�$
���74"�7 � ��7ก�6��"2�4 �"ก��     

���6��" !�"# %.���7ก��"��3 
• Filmstrip :  ก�����"'���874����E�8 ���!�"%.�������%.D! 
• Thumbnails :  ก�����"'��%.��.	��&5�E�8 ���!�" 
• Tiles  :  ก�����"'�� !�"# %.��.	��!�"0����� 
• Icons  :  ก�����"'��������	ก �������"��ก<���'&��� 
• List  :  ก�����"'��������	ก �������"��ก
��"�!�" 
• Details  :  ก�����"'��������	ก �������������"'���&��ก
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9
:��� 3-11 ���"ก������ก%0��1���4"%�ก������6��"��ก����
��� 
 
 
 
 
 

2. ��7ก���� View � ��7ก�6��"2�4 �"ก��  
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9
:��� 3-12 ���"ก������ก%0��6��"��ก�$
���74"�7 
 

ก
������������������ 
��3� �%�ก���
'���.�7������� ����"��3 
1. ��7ก'��� .�7�������2�4 �"ก���
 
2. ���ก�1���4" Delete this file %�.��� !�" File and Folder Tasks ��ก����2�"����<���

�" Windows 
3. &��กy.��� !�" Confirm File Delete 
•                     :  �7����ก���
'���.�7�������2�4��7ก'�� 
•                     :  �ก���กก���
'���.�7�������2�4��7ก'�� 

4. '��� .�7�������2�4�
��$�ก�ก	
'��%� Recycle Bin 
 
 
 
 
 
 
 

3. ��7ก'�� View ��ก�$
���74"�7 � ��7ก�6��" 



 �2�4 3 ก�����ก��'�������������  (1)  
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9
:��� 3-13 ���"��3� �ก���
'��� 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

9
:��� 3-14 ���".��� !�"�874�7����ก���
'��� 

 
ก
�ก !������������������[ ก���
ก Recycle Bin 

��74�
'���.�7�������%�# 2�3"'&��3� %�ก���'���2�4$�ก�
��"��!%� Recycle Bin .�ก 
/��%0� �"ก��2�4���1�'�����3�ก��
��%0�"���ก���3".�=4" �����$21�'��������I�ก����"��3 

1. ��
�
�����ก2�4           
����ก�2	& 

1. ��7ก'��� .�7�������2�4 �"ก���
  

2. ���ก�1���4" Delete this file 

�7����ก���
'��� 

�ก���กก���
'��� 



 �2�4 3 ก�����ก��'������������� (1) 
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2. ��&��กy.��� !�" Recycle Bin ���ก�1���4" Restore all items 2�4.��� !�" Recycle 
Bin Tasks ��ก����2�"����<��� 26ก'���2�4��!%� Recycle Bin ��ก��
�7�'&��!
 1��.�!"���� 

3. .�ก �"ก��ก���T8��
�"'��� %.����ก'���2�4 �"ก��ก���7� 
4. ���ก�1���4" Restore this items 2�4.��� !�" Recycle Bin Tasks ��ก����2�"����<���  
5. '���2�4��7กก	��$�กก��ก��
�7�'&��! 1��.�!"���� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9
:��� 3-15 ���"��3� �ก��ก���7�'���2�3".��%� Recycle Bin 
 

 
 
 

1. ��
�
�����ก2�4 Recycle Bin 

2. ���ก�1���4" Restore all items 



 �2�4 3 ก�����ก��'�������������  (1)  
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9
:��� 3-16 ���"��3� �ก��ก���7�'���2�4��7ก 
 
ก
����������������������# D\� Recycle Bin  
 '���.�7������� !�"#2�4�
'&��3���$�ก�1����ก	
'��2�4  Recycle Bin /��%0������$2�4���

'��� !�"# %� Recycle Bin 2�3" '���2�4$�ก�
2�3"��.��'&��ก���74"���'�!�����$2�4��21�ก��ก��
�7�'���ก <=4"����I�ก����"��3 

1. ��
�
�����ก2�4               
����ก�2	& 
2. &��กy.��� !�" Recycle Bin ���ก�1���4" Empty the Recycle Bin 2�4.��� !�" 

Recycle Bin Tasks ��ก����2�"����<���  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9
:��� 3-17 ���"ก�����4� ��ก��%0�"�� Recycle Bin 

1. ��
�
�����ก2�4 Recycle Bin 

3. ���ก'���2�4 �"ก��ก���7� 

4. ���ก��7ก Restore this items 



 �2�4 3 ก�����ก��'������������� (1) 

/���� : .�����N��   �"��
6 �  ��"�����������8��� �����E��� 
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9
:��� 3-18 ���"��3� �ก���
'���ก��ก Recycle Bin 
 

3. 26ก'���2�4��!%� Recycle Bin ��$�ก�
ก��ก���74" ���'�!�����$21�ก��ก���7�'���
'���ก 

4. .�7 ���ก���2�4              
����ก�2	& � ��7ก�1���4" Empty Recycle Bin 
5. &��กy.��� !�" Confirm Multiple File Delete �874�7����ก���
'���2�3".��ก

��ก���74" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9
:��� 3-19 ���"��3� �ก���
'���ก��ก Recycle Bin 

4. ���ก���2�4 Recycle Bin 
����ก�2	& � ��7ก�1���4" Empty Recycle Bin 

2. ���ก��7ก Empty the Recycle Bin 



 �2�4 3 ก�����ก��'�������������  (1)  
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6. 2�4.��� !�" Confirm Multiple File Delete 
•                   :  �7����ก���
'���.�7�������2�4��7ก'�� 
•                   :  �ก���กก���
'���.�7�������2�4��7ก'�� 
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