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 ขอบเขตของงาน 
1. ปฏิบัติงาน การแก้ไขปัญหา เกี่ยวกับอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ภายในส านักงานองค์การบริหารส่วน

จังหวัดลพบุรี 
2. จัดเตรียมอุปกรณ์ เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ทดแทน ในกรณีที่อุปกรณ์ท่ีใช้งานในปัจจุบัน ไม่สามารถ

ใช้งานได้ 
3. ติดต่อ กับ บริษัท หรือห้างร้านให้เช่าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ภายในส านักงาน องค์การบริหารส่วน 

จังหวัดลพบุรี  
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
System Flow 
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ปัญหาที่พบเปน็ประจ าในส านักงาน 
เปิดเครื่องไม่ติด 

 เมื่อเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว แต่ไม่มีปฏิกิริยาใด ๆ ปรากฏขึ้นมาเลยให้ผู้ใช้ลองส ารวจดังต่อไปนี้ 
1. ให้ลองดูท่ีด้านหลังเครื่องสายไฟที่เสียบเข้ามาด้านหลังเครื่องนั้นยังคงเสียบอยู่หรือไม่หรือว่าสายที่ 
เสียบอยู่หลวมหรือไม่ 
2. สายไฟที่เสียบเข้ากับปลั๊กไฟนั้น ได้เสียบอยู่หรือไม่ 
3. ในกรณีที่ใช้ปลั๊กพ่วงก็ต้องให้แน่ใจว่าฟิวส์ของปลั๊กท่ีพ่วงนั้นไม่ขาด 
4. ตรวจดูสายไฟว่าอยู่ในสภาพที่ดี ไม่มีรอยตัดต่อหรือรอยไหม้  
 
เปิดเครื่องได้แต่ไม่สามารถบู๊ตเครื่องได้ 

 การที่สามารถเปิดเครื่องได้  แต่ไม่สามารถบู๊ตเครื่องได้นั้นอาจมีสาเหตุมาจาก 
 

 1. มีเสียบปี้บสั้น ๆ ติดต่อกัน ตอนเปิดเครื่องและไม่เห็นอะไรอีกเลย 
 เกิดจาก  RAM ที่เสียบอยู่ในช่องเสียบหลวม หรือ ภายในเครื่องมีความสกปรกให้ท าการถอด RAM 
ออกจาก Slot และให้น ายางลบดินสอมาถูบริเวณทองแดง เพ่ือท าให้หน้าสัมผัสกับทองแดง มีความสะอาด 
มากขึ้น  

ทางแก้ไข ดูช่องเสียบ RAM ว่าแน่นหรือไม่หากไม่แน่นให้เสียบใส่ใหม่ 
 

 2. Keyboard Fail 
 Keyboard Fail เกิดจากสายที่ใช้ในการต่อ Keyboard เข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์นั้นหลวมหรือไม่แน่น 
 ทางแก้ไข ท าได้โดยการลองขยับสาย Keyboard ดูว่าจะสามารถให้การได้หรือไม่ถ้ายังไม่สามารถ ใช้ 
การได้ให้ลองดูที่ Keyboard ว่ามีปฏิกิริยาใด ๆ เมื่อตอนที่ Boot เครื่องหรือไม่ถ้าไม่มีปัญหาอาจเกิดจาก 
Keyboard  เสีย 
  

 3. ไม่มีสัญญาณภาพที่จอมอนิเตอร์ 
 เกิดข้ึนได้หลายสาเหตุ เช่น ไม่มีไฟฟ้า หรือเสียบสายสัญญาณไม่แน่น 
 ทางแก้ไข ให้สังเกตทีห่น้าจอว่ามีสัญญาณไฟเข้าหรือ ไมถ่้ามีให้ลองดูที่สายสัญญาณที่เสียบอยู่หลังหน้า 
จอ และต่อไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์ว่าได้เสียบแน่นดีอยู่ หรือไม่ ถ้าไม่มีสัญญาณไฟ หรือว่าสายสัญญาณเสียบ
ไม่แน่นให้ท าการเสียบให้แน่น และดูผลอีกครั้งถ้ายังไม่ได้ผลควรให้ส่งให้ช่างผู้ช านาญท าการซ่อม 
 

4. เครื่องค้างไม่ท างานตามปกติ (Hang) 
 ทางแก้ไข กดปุ่ม CTRL-ALT และ DELETE พร้อม ๆ กัน หรือการกดปุ่ม RESET ที่เครื่อง และ ลอง
เรียกโปรแกรมดูอีกครั้งหากยังท างานไม่ได้ให้ลองติดตั้งโปรแกรมนั้นใหม่อีกครั้งให้ดูว่าโปรแกรมที่ท างาน 
อยู่นั้นมีประโยค NO Response อยู่หรือไม่ ถ้าไม่มีแสดงว่าเครื่องอาจจะท างานหลายอย่างพร้อมกันท าให้ 
งานช้า ให้รอสักครู่แล้วดูว่างานได้หรือไม่ 
 ถ้าโปรแกรมที่ท างานอยู่นั้นมีค าว่า No Response อยู่ให้ท าการปิดโปรแกรมนั้นโดยการกดปุ่ม End 
Task แล้วท าการเปิดโปรแกรมนั้นใหม่อีกครั้ง ถ้ายังไม่ได้ให้ท าการ Restart เครื่อง โดยกด Ctrl-Alt-Delete 
พร้อม ๆ กันหรือ ให้การกดปุ่ม Reset ที่ตัวเครื่อง 
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เครื่องพิมพไ์ม่สามารถใช้งานได้ 
 ปัญหาจากการที่ไม่สามารถ Print งานได้นั้นเกิดจาก 

 1. ไม่ได้เปิดเครื่อง Printer ไว้ 
 2. กระดาษหมด ต้องเติมกระดาษใหม่ 
 3. กระดาษติด ให้เปิดเครื่องพิมพ์และดึงกระดาษออก ปิดเครื่องและเปิดใหม่ 

 4. ไม่ได้ Install Printer ซึ่งวิธีการแก้ปัญหานั้นท าได้โดยการโหลด Driver เข้าไป และท าการ 
ติดตั้งให้สมบูรณ์ 

 5. ส าหรับการ Share Printer ในระบบ network นั้น ปัญหาอาจเกิดจาก Printer Server 
ไม่ได้เปิดหรือไม่มีการติดตั้งค่า Set Permission ไว้ให้สามารถ Print ได้ปัญหานี้สามารถ แก้ได้โดยการติดต่อ
ไปยังผู้บริหารระบบ (System Admin) เพ่ือท าการแก้ไข (Print Permission) 

 6. ปัญหาจากเครื่อง Printer เองเช่น ในกรณีของเครื่อง Laser Printer ถ้าหมึกหมดจะไม่ 
สามารถ ท าการ Print ได้ 

 

 การติดตั้งเครื่องพิมพ์นั้นต้องมีการเลือก Driver ส าหรับเครื่องพิมพ์นั้นๆ โดยส่วนใหญ่แล้ว Driver 
จะมีมาให้พร้อมกับเครื่องพิมพ์ เมื่อเราซื้อเครื่องพิมพ์มาอยู่แล้วซึ่งผู้ใช้ควรท าการเก็บแผ่น Driver นี้ไว้ใช้ใน 
อนาคตส าหรับเครื่องพิมพ์บางรุ่นซ่ึงเป็นเครื่องพิมพ์ทั่วๆไป นั้นจะมี Drive ไว้ให้อยู่แล้วเพียงแต่ทางผู้ใช้จ าเป็น 
ต้องทราบรุ่น และบริษัทที่ผลิตเครื่องพิมพ์นั้น ๆ เพ่ือการเลือก Driver ที่ถูกต้อง 
 การเลือก Driver ส าหรับเครื่องพิมพ์ไม่ถูกต้องนั้น บางครั้งอาจท าให้ผู้ใช้สามารถใช้เครื่องพิมพ์นั้น ๆ 
ได้แต่อาจจะไม่ดีเท่าที่ควร เช่น มีเครื่องพิมพ์ HP อยู่ รุ่น 1010 แต่ไม่มี Driver ของรุ่นนี้อยู่ การเลือก Driver 
ของรุ่น 1010 ก็สามารถใช้เครื่องพิมพ์นั้นได้ แตผ่ลที่ได้มาจะไม่ดีเท่ากับการใช้ Driver ที่ถูกต้อง  
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วิธีการติดตั้งเครื่องพิมพ์ 
 การเพ่ิม Printer โดยแบ่งออกเป็น 3 วิธี และน าไปตั้ งค่าใน Windows 7, Windows 8.1 และ 
Windows 10 ได้ดังนี ้
 1. แอด Printer โดยผ่าน Devices and Printers 
 2. แอดโดยผ่าน My Network 
 3. แอดโดยผ่าน Address location “\\computer name” 

วิธีที่ 1 
1.1 การตั้งค่าใช้ได้กับ windows อ่ืนๆ ให้เปิดไปที่ Control Panel จากนั้นคลิก Devices and 

Printers จากนั้นคลิก Add a Printer 
 

 
 

 1.2 คลิกเลือก Add a Printer และเลือก Add a network, wireless or Bluetooth Printer 
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1.3  เครื่องจะค้นหาคอมพิวเตอร์ที่เปิดแชร์ Printer เมื่อเจอ Printer ที่ต้องการให้คลิกเลือกแล้ว คลิก
ปุ่ม Next 
 

 
 

1.4  รอให้ติดตั้งจนเรียบร้อย แล้ว คลิก Next 
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1.5 หน้านี้สามารถคลิก print a test page เพ่ือทดสอบ Print ได้ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Finish 

 

วิธีที่ 2 

วิธีนี้จะเพ่ิมเติมส าหรับคนที่ท าตามวิธีที่ 1 แล้วค้นหาเครื่องที่เปิดแชร์ Printer ไม่เจอ 

2.1 เปิดไปที่ My Network หรือ Network จากนั้นจะเจอเครื่องคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในวงแลนเดียวกัน 
โดยจะแสดงเป็นชื่อเครื่อง (Computer name) ให้ดับเบ้ิลคลิกท่ีเคร่ืองท่ีเปิดแชร์ Printer ไว้ 
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2.2 จากนั้นจะเจอ Printer ที่ได้เปิดแชร์ไว้ ให้คลิกขวาที่ Printer แล้วเลือก Connect 

 

2.3 รอจนติดตั้ง Printer เสรจ็ ปิดหน้าต่าง Network เป็นอันเสร็จ 

 

วิธีที่ 3 

  วิธีนี้จะเพ่ิมเติมส าหรับคนที่ท าตามวิธีที่ 2 แล้วค้นหาเครื่องที่เปิดแชร์ Printer ไม่เจอ 

3.1  เปิด File explorer หรือ This PC จากนั้นที่ช่อง Address ให้พิมพ์ “\\computer name หรือ
192.168.x.xx” ชื่อเครื่องหรือไอพี ของเครื่องที่เปิดแชร์ Printer ไว้ จากนั้นกด Enter 
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3.2 จากนั้นท าตามข้ันตอนที่ 2 ข้อที่ 2 จนเสร็จ 
3.3 จะสามารถใช้งาน Printer ร่วมกันได้ 

 

 
 System Tools 
 System Tools เป็ นที่ รวม เครื่ อ งมื อซึ่ งส ามารถใช้ จั ดการ  windows ให้ ท างาน ได้ อย่ างมี 
ประสิทธิภาพ สูงสุด มีความส าคัญต่อระบบคอมพิวเตอร์อย่างมากถ้าหากปราศจาก System Tools แล้ว 
คอมพิวเตอร์ อาจจะมีปัญหากับการใช้งานได้ เครื่องมือ System Tools มีหลายอย่าง แต่ที่ส าคัญและใช้งาน
บ่อยๆ มีดังนี ้
 

 1. Disk Cleanup 
 ส าหรับ Windows 10 และต้องการท าการลบไฟล์ขยะของ Windows 10 วิธีการลบไฟล์ขยะของ 
Windows ที่ระบบของ Windows นั้นๆ ไม่ได้ใช้งานแล้ว ต้องการลบไฟล์ขยะเหล่านั้นเพ่ือคืนพ้ืนที่กลับมาให้ 
กับ Drive C โดยวิธีการท านั้น คือ การท า Disk Cleanup ของ Windows 10 โดยขั้นตอนการลบไฟล์ขยะของ 
Windows มีข้ันตอนดังนี้ 
 

  1.1 ท าการคลิกขวาที่ Drive C > เลือก Properties 
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1.2 ไปที่ Tab : General > เลือก Disk Cleanup 

 

 1.3 เลือก Cleanup System File จากนั้นรอสักครู่ระบบจะท าการตรวจสอบไฟล์ต่างๆ 

 

 1.4 ท าการเลือก File Delete ให้หมด และท าการกด OK 
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  จากนั้นรอสักครู่ระบบของ Windows จะท าการลบไฟล์ต่างๆที่ไม่ได้ใช้แล้วออกจากระบบ 
และ เมื่อ เสร็จ ให้ท าการ Restart Computer 1 ครั้ง จากนั้นเราก็พบว่า Drive C ของเราก็เพ่ิมข้ึนมาจากเดิม 
 

2. Disk Defragmenter  
 เป็นโปรมแกรมที่ช่วยในการจัดระเบียบไฟล์ทั้งหมดที่อยู่บนฮาร์ดดิสก์ให้อยู่เป็นระเบียบเรียบ 
ร้อยสะดวกในการเรียกใช้เพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วในการท างาน เนื่องจากเมื่อใช้งานไปนานๆการจัดเก็บ 
ข้อมูลจริงบนฮาร์ดดิสก์จะกระจัดกระจายเมื่อเรียกใช้โปแกรมหัวอ่านของฮาร์ดดิสก์จะต้องท างานหนัก เพ่ือดึง 
ข้อมูลกระจายอยู่มาใช้ร่วมกันลักษณะเด่นที่ส าคัญที่สุดของ Disk Defragmenter คือ คอยอ านวยความสะดวก  
ให้การใช้งานโปรแกรมนั้นเป็นไปอย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น ดังนี้  
 2.1 เปิดเครื่องมือเพ่ิมประสิทธิภาพดิสก์โดยค้นหา “optimize” หรือ “defrag” ในแถบ taskbar. 

 

 2.2 เลือก ฮาร์ดไดรฟ์แล้วคลิก Analyze โปรดทราบว่าหากใช้ SSD ตัวเลือกนี้ จะเป็นสีเทา และ 
ไม่สามารถใช้งานได้ 

 

 2.3 ตรวจสอบเปอร์เซ็นต์ของไฟล์ที่กระจัดกระจายที่ในผลลัพธ์ครบ 100% เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 
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วิธีแก้ไวรัสซ่อนไฟล์ใน USB 
 หลายเครื่องประสบปัญหาไฟล์และโฟลเดอร์อยู่ๆก็หายไปโดยไวรัสตัวนี้มีความสามารถในการซ่อน 
โฟลเดอร์และไฟล์ ท าให้งานที่ เก็บไว้หายไป พบเจอใน Flash Drive โดยสาเหตุหลักๆ เป็นเพราะน า  
Flash Drive ไปใช้งานกับ คอมพิวเตอร์สาธารณะ เช่น ส านักงาน มหาวิทยาลัย (ท่ีมีคน อ่ืนใช้งาน หลายๆคน) 
อาจเผลอไป Format ข้อมูลทิ้งท าให้ข้อมูลสูญหายไป กู้กลับคืนมาไม่ได ้วิธีแก้ไขท าดังนี้ 
 1. เสียบ Flash Drive ที่พบปัญหาเข้าไปที่ This PC หรือ My Computer เพ่ือตรวจสอบว่ามองเห็น 
USB เป็นไดร์ฟอะไร เช่น Drive F: เป็นต้น 
 2. กด Windows+R จะเปิดกล่อง RUN แล้วพิมพ์ cmd ในช่อง RUN จากนั้นกด OK 
 

   

 3. จะข้ึนหน้าต่าง Command Prompt สีด า ขึ้นมา จากนั้น พิมพ์ F: แล้วกด Enter 

 

 4. Prompt จะเปลี่ยนเป็น F:> ให้ พิมพ์ attrib *.* -s -h -a -r /d /s (เว้นวรรค) แล้วกด Enter 
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5. รอสักครู่ Prompt จะกลับมาเป็น Driver F จากนั้นให้ปิด Command Prompt ทิ้ง 

 

 จะสังเกตเห็นว่าในไดร์ฟ USB ไฟล์ที่ถูกซ่อนไปจะกลับมา 

 ไวรัสคอมพิวเตอร์ คืออะไร 
 ไวรัสคอมพิวเตอร์คื อโปรแกรมชนิ ดหนึ่ ง มีการท างาน ในลักษณ ะอันไม่ พึ งประสงค์  เช่น  
การเปลี่ยนแปลงขนาดข้อมูลตลอดถึงการท าลายข้อมูล และท าลายเครื่องคอมพิวเตอร์โดยผู้ใช้คอมพิวเตอร์  
ไม่สามารถบังคับควบคุมการท างานได้เลยนอกจากนี้มันยังมีความสามารถในการให้ก าเนิดโปรแกรมใหม่ได้ด้วย
ตัวเองแล้วยังสามารถเกาะตัวไปกับโปรแกรมอ่ืน ๆ ได้ 
 เนื่องจากไวรัสเป็นซอฟต์แวร์หรือโปรแกรมดังนั้นเมื่อเราปิดไฟเลี้ยงคอมพิวเตอร์ไวรัสก็จะหยุดการท า 
งานแต่ใช่ว่าตัวมันจะหายไปเพราะมันยังไปอาศัยอยู่บนดิสก์เก็บข้อมูล ในสมัยก่อนที่เทคโนโลยีเครือข่ายไม่ทัน 
สมัยไวรัสจะแพร่กระจายโดยการคัดลอกไฟล์ให้ติดไปกับ Flash Driv การป้องกันจึงท าได้ง่ายโดยระมัดระวัง 
และควบคุมการน า Flash Drive มาใช้กับเครื่อง แต่ในปัจจุบันเป็นยุคของอินเทอร์เน็ต ได้มีไวรัสสายพันธ์ใหม่ๆ 
ที่สามารถแพร่กระจายทางเครือข่ายโดยผู้ใช้ไม่รู้ตัว  
 คอมพิวเตอร์ที่ติดไวรัสจะมีอาการแตกต่างกันไปตามความร้ายแรงของสายพันธ์ไวรัสหากปรากฏว่า 
เครื่องคอมพิวเตอร์มีอาการแปลกๆ เช่น เปิดไฟล์ข้อมูลไม่ได้ ขนาดของข้อมูลเปลี่ยนแปลงไปโปรแกรมที่เคย  
ใช้งานได้เกิดไม่ท างานสั่งพิมพ์งานไม่ออกหรือมีข้อความประหลาดๆเกิดข้ึนที่หน้าจอ ถ้ามีอาการเหล่านี้ให้สงสัย
ว่าเครื่องติดไวรัสไว้ก่อน 

ชนิดของไวรัส 
 โดยหลัก ๆ แล้วไวรัสจะมีอยู่ 3 ประเภท โดยแบ่งจากรูปแบบของอาการ ได้ดังนี้ 
 1. บูทไวรัส (BootVirus) อาศัยอยู่ส่วนบูทเซกเตอร์ (BootSector) ของดิสก์มันจะเริ่มท างาน  
เมื่อเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์จากนั้นจะฝังตัวอยู่ในหน่วยความจ า และจะแพร่กระจายเองไปกับ Flash Drive 
หรือระบบเครือข่ายที่ต่อร่วมกัน เมื่อมีการใช้ Flash Drive หรือการเข้าถึงเครือข่าย 

2. ไฟล์ไวรัส (FileVirus) ไวรัสเหล่านี้จะอาศัยอยู่บนไฟล์คอมพิวเตอร์ซึ่งอาจเป็น Execution  
ไฟล์หรือไฟล์ส าคัญๆ เช่น ไฟล์.EXE,.COM.DLL,.OVL,.DRV,.SYS,.BIN หรือไฟล์ข้อมูลเช่นเอกสาร ที่สร้างจาก
โปรแกรม Word และ Excel เป็นต้น เมื่ อมีการเรียกใช้ ไฟล์ดั งกล่ าวไวรัสจะฝังตั วสู่หน่วยความจ า 
 3. ไฟล์ชนิดพิเศษได้แก่ไวรัสที่มีคุณสมบัติพิเศษ เช่น Multiparties Virus , Encrypted Virus 
และ Polymorphic Event ซึ่งไวรัสเหล่านี้สามารถเปลี่ยนแปลงตัวเอง เพ่ือหลบหลีกโปรแกรมตรวจเช็คไวรัส 
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วิธีป้องกันไวรัส 
 การป้องกันไวรัสท าได้ 2 วิธี คือ การติดตั้งการ์ดหรือฮาร์ดแวร์ป้องกันไวรัส เช่น การ์ด AVC 4000 
P4000 และอีกวิธีหนึ่งคือการติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัส เช่น โปรแกรม McAfee ,Norton Antivirus , Scan 
Virus , PC – Cilling , RTKill , ซึ่งทั้งสองวิธีจะมีหลักการท างานที่คล้ายคลึงกัน โดยจะมีโปรแกรมเล็กๆ  
คอยเข้าตรวจการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือเปรียบเทียบกับพฤติกรรมของไวรัสถ้าสงสัยว่ามีการท างาน 
โปรแกรมป้องกันเหล่านี้จะท าการแจ้งเตือนให้ผู้ใช้ทราบเพ่ือหาทางก าจัดต่อไป เทคนิคการป้องกันมา ดังนี้ 
 1. อย่าไว้ใจไฟล์ที่แทรกมากับ E – mail ที่คุณไม่รู้จักผู้ส่ง 

 2. ตรวจสอบไฟล์ที่ดาวน์โหลดมาจากอินเทอร์เน็ตก่อนใช้งานเสมอ 
3. ถ้าเป็นไปได้ให้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ที่เชื่อถือได้ 
4. ติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสพร้อมทั้งอัพเดทข้อมูลไวรัสอย่างน้อยเดือนละครั้งทุกๆครั้งที่น า 

Flash Drive มาใช้กับเครื่อง ให้คิดเลยว่าใน Flash Drive อาจจะมีไวรัส ให้ท าการสแกนตรวจหา ไวรัสทุกครั้ง 
5. หลังจากท่ีสแกนหาไวรัสเรียบร้อยแล้ว  อย่าลืมที่จะส ารองข้อมูลไว้ในที่ที่ปลอดภัยเสมอ  

 

 รวมวิธีแคปหน้าจอคอมพิวเตอร์ แบบไม่ต้องลงโปรแกรม 
 วิธีการแคปหน้าจอส าหรับคอมพิวเตอร์โดยเฉพาะกับระบบปฏิบัติการ Windows นั้นสามารถท าได้ง่าย  
ไม่ต้องดาวน์โหลดโปรแกรมอ่ืนๆ และวิธีการแคปหน้าจอโดยใช้เครื่องมือที่ติดมากับตัว Windows อยู่แล้ว โดยเฉพาะ
ใน Windows 10 มีดังนี้ 
  1. แคปด้วย Print Screen 
  2. แคปด้วยปุ่ม Windows Key + Print Screen 
  3. แคปเพียงหน้าต่างเดยีว 
  4. แคปด้วย Snip & Sketch 
  5. แคปด้วยโปรแกรม Snipping Tool  
   
 

      1. แคปหน้าจอด้วย Print Screen 
 บนแป้นคีย์บอร์ดส าหรับคอมพิวเตอร์ไม่ว่าจะเป็น PC หรือ Notebook นั้นจะมีปุ่ม Print Screen 
Capture หรือปุ่ม Print Scrn SysRq หรือบางเครื่องอาจจะเขียนว่า ‘PrtScn,’ ‘PrntScrn,’ ‘Print Scr’ หรือ ‘Prt sc’ 
โดยปุ่มนี้ มักจะอยู่บริเวณด้านบนใกล้ ๆ กันกับปุ่ม F12 หรือในคีย์บอร์ดบางรุ่นนั้นปุ่ม Prt Scn ก็จะอยู่ใกล้กับ 
ปุ่ม Home หรือปุ่ม Insert นั่นเอง โดยเพียงแค่กดปุ่ม ‘Prt Scn’ นี้ (ในคอมพิวเตอร์บางเครื่องอาจจะต้องมีการ  
ใช้ร่วมกับปุ่ม ‘Fn’ โดยให้กดปุ่ม ‘Fn + Prt Scn‘) ระบบคอมพิวเตอร์ก็จะท าการแคปภาพ หน้าจอให้โดยอัตโนมัติ 
เพียงแค่น าภาพ หน้าจอไปวางในโปรแกรม Paint, PhotoScape ฯลฯ เพ่ือน าไปบันทึกเป็นไฟล์ แต่ละชนิดตาม ที่
ต้องการ หรือจะน าไป วางไว้ในช่องแชทอย่าง Facebook Messenger หรือ Line ในกรณีอยากส่งภาพหน้าจอ 
สามารถท าได้เพียงน าไป Past หรือกด Ctrl + V ลงบนโปรแกรมต่าง ๆ เพียงเท่านี้ภาพที่แคปไว้ก็จะขึ้นมาแต่วิธีนี้
จ าเป็นต้องน าไปวางและบันทึกภาพด้วยตัวเองระบบจะไม่ได้ท าการบันทึกให้ 

 

https://notebookspec.com/web/534237-7-ways-screen-capture-for-computer#b
https://notebookspec.com/web/534237-7-ways-screen-capture-for-computer#c
https://notebookspec.com/web/534237-7-ways-screen-capture-for-computer#d
https://notebookspec.com/web/534237-7-ways-screen-capture-for-computer#e
https://notebookspec.com/web/534237-7-ways-screen-capture-for-computer#f
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 2. แคปหน้าจอด้วยปุ่ม Windows Key + Print Screen 

 
 ส าหรับไฟล์หน้าจอที่แคปนั้นท าการเซฟโดยอัตโนมัติ จะได้ไม่ต้องน าไปวางในโปรแกรมอ่ืนๆ แล้ว
เมื่อต้องการใช้ก็น าภาพที่แคปนี้ไปเข้าโปรแกรมแต่งรูปภายหลัง วิธีการนั้น คือ กดปุ่ม ‘Windows Key + Prt Sc‘ 
หรือในบางเครื่องอาจจะใช้เป็นปุ่ม ‘Windows Key + Ctrl + Prt Sc’ หรือ Windows Key + Fn + Prt Sc’ โดยเมื่อ
ท าการกดปุ่มดังกล่าว หน้าจอจะมีเกิดการสลัวลงชั่วขณะ คล้ายการแคปภาพหน้าจอบทสมาร์ทโฟน นั่นแสดงว่าระบบ
ได้ท าการแคปหน้าจอให้เราเรียบร้อยแล้ว และไฟล์ภาพจะถูกเก็บไว้ในโฟลเดอร์ที่ชื่อว่า ‘ScreenShots’ การจะเปิด
โฟลเดอร์นี้  สามารถพิมพ์ค้นหาในช่อง Search ของ Windows 10 หรือจะไปที่  This PC >> Pictures >> 
ScreenShorts ก็ได้เช่นกัน 
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 3. แคปหน้าจอเพียงหน้าต่างเดียว 

 
  ในกรณีที่เปิดโปรแกรมอยู่หลายโปรแกรมซ้อนกัน แต่ต้องการที่จะแคปหน้าจอเพียงแค่ หน้าของ
โปรแกรมเดียว ในกรณีสามารถท าได้ เพียงกดปุ่ม ‘Alt + Prt Sc‘ เท่านี้ระบบก็ท าแคปหน้าจอให้โดยจะแคป แค่เพียง
หน้าต่างของโปรแกรมที่อยู่ด้านหน้าสุดเท่านั้น 
 

 ตัวอย่างการแคปหนา้จอเพียงหน้าต่างเดียว 
 

 
 

  จากภาพ จะเห็นว่ามีการเปิดหน้าต่างของโปรแกรมหลายๆ โปรแกรมซ้อนกัน แต่เมื่อกดปุ่ม  
‘Alt + Prt Sc‘ ภาพหน้าจอที่ได้ จะมีเพียงภาพของหน้าต่างโปรแกรม Notepad เท่านั้น เพราะเป็นโปรแกรม ที่เปิด
อยู่ด้านหน้าสุด 
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  วิธีการได้รูปภาพมา เหมือนกับการที่ใช้ปุ่ม Prt Sc ปกติเลย คอื เมื่อกดจับภาพหน้าจอ ก็สามารถ 
น าไปวางในโปรแกรมจ าพวก Paint, Photoshop, PhotoScape หรือช่องแชทอย่าง LINE หรือ Facebook ได้ 

 4. แคปหน้าจอด้วย Snip & Sketch 
  Windows 10 ให้เพ่ิมความสะดวกให้แก่ผู้ใช้มากยิ่งขึ้นด้วยโปรแกรม Snip & Sketch (เดิมมีชื่อว่า 
Screen Sketch) ที่ท าให้สามารถแคปหน้าจอคอมพิวเตอร์ของได้โดยง่าย แถมยังก าหนดขนาดได้อย่างตามใจว่าอยาก 
จะแคปส่วนไหน หรือแคปทั้งหมด ทั้งยังเขียนลงไปในรูปได้ทันทีด้วย การเข้าโปรแกรมนี้ก็ท าได้ง่าย ๆ ด้วยการ กดปุ่ม 
‘Windows key + shift + s’ เมื่อกดคีย์ดังกล่าวแล้ว รูปที่เราแคปจะท าการคัดลอกไปยังคลิปบอร์ดทันที ซึ่งก็
สามารถวางรูปในโปรแกรมอ่ืนๆ ได้เช่นกัน ( Snip & Sketch น้ีจะมีอยู่ใน Windows 10 เวอร์ช่ัน Creators Updates) 
ในส่วนของเมนูของ Snipping Tool จะมีให้เลือก 4 ฟังก์ชัน คือ 

 1. Rectangular Clip: แคปภาพแบบสี่เหลีย่ม สามารถเลือกพ้ืนที่ได้ตามต้องการ 
   2. Freeform Clip: แคปภาพได้อย่างอิสระ สามารถเลือกพ้ืนที่ได้ตามต้องการ 

  3. Windows Snip: แคปภาพหน้าจอตามโปรแกรมที่เปิด ในกรณีเปิดซ้อนกันหลาย ๆ โปรแกรม 
สามารถเลือกได้ว่าจะแคปหน้าต่างโปรแกรมไหน 
  4. Fullscreen Clip: แคปภาพแบบเต็มจอ 

 

 วิธีแคปภาพหนา้จอด้วย Snip & Sketch 
  1. เมื่อกด ‘Windows Key + Shift + S‘ จะปรากฏหน้าต่างการแคปของ Snip & Sketch ขึ้นมา 

โดยสามารถเลือกใช้งานการแคปตามฟังก์ชันต่าง ๆ ได้ตามต้องการ 
 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Snip_%26_Sketch#:~:text=Snip%20%26%20Sketch%2C%20originally%20called%20Screen,area%2C%20or%20the%20entire%20screen.
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2. เมื่อแคปภาพหน้าจอแล้ว จะปรากฏแถบแจ้งเตือนข้างด้านขา้งของหน้าจอ  
 

 
 

3. ถ้าคลิกเข้าไปในการแจ้งเตือนนี้ก็จะปรากฏหน้าต่างของ Snip & Sketch ขึ้นมา โดยเราสามารถ
ขีดเขียน หรือใส่ข้อความต่าง ๆ ในรูปที่เราแคป และบันทึกภาพได้เลยจากในโปรแกรมเครื่องมือนี้ 
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5. แคปหน้าจอด้วยโปรแกรม Snipping Tool 
  เปิดใช้งานโปรแกรม Snipping Tool นี้ได้จาก Start >> Windows Accessories >> Snipping 
Tool หรือจะพิมพ์ค้นหาโปรแกรมในช่อง Search ของ Windows ก็ได้เช่นกัน ส าหรับฟังก์ชันของ Snipping Tool 
นั้นค่อนข้างคล้ายกันกับ Snip & Sketch แต่ข้อดีที่ Snipping Tool ท าได้มากกว่านั่นก็คือ ฟังก์ชัน Delayซึ่ง
สามารถก าหนดการหน่วงเวลาก่อนที่จะท าการแคปภาพหน้าจอได้สูงสุด 5 วินาที  
   

 วิธีแคปภาพหน้าจอด้วยโปรแกรม Snipping Tool 
 1. คลิกท่ีโปรแกรม Snipping tool จะปรากฏหน้าต่าง 
 

 
 

 2 .  เลื อ ก  M o d e  ที่ ต้ อ ง ก า ร  ตั ว อ ย่ า ง เลื อ ก แ บ บ  R e c ta n gu la r  S n ip  คื อ 
บันทึกภาพหน้าจอเป็นแบบ สี่เหลี่ยมตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
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3. โปรแกรมจะให้เลือกหน้าจอที่ต้องการบันทึก และปรากฎเส้นสีแดง 
 

 
 

 4. เมื่อปล่อยเมาส์ จะแสดงภาพที่ได้เลือกไว้ โดยสามารถบันทึกภาพที่เมนู File, Save ได้เลย 
และหากต้องการเพ่ิมข้อความ หรือระบายสีเพ่ือเน้น สามารถคลิกที่เครื่องมือ รูปดินสอน หรือปากกา 
ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได ้
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วิธีการอัพเดท Windows  
       Windows 7 และ 8.1 
  Windows 7 เป็นระบบปฏิบัติการที่มีคนใช้มากท่ีสุดในตลาดแม้ว่าหลังจากนั้นจะมีการเปิดตัว 
Windows 10 ที่ผู้ใช้หลายๆ คนชอบในความเรียบง่ายแล้วก็ตาม การเปิดตัว Windows 8.1 ไม่ได้รับกระแส
ตอบรับที่ดีเท่าไหร่นัก แต่ทั้งสองเวอร์ชั่นก็ยังได้รับการรับรองอย่างเป็นทางการโดย Microsoft ทั้งสองเวอร์ชั่น 
มีข้ันตอนการอัพเดทที่คล้ายคลึงกัน ดังนี้ 
  1. คลิกท่ีปุ่ม Start 

  2. คลิก “Control Panel” ที่อยู่ทางด้านขวา จะเห็นหน้าต่างเหมือนกับภาพด้านล่าง 
 

 
 

 3. คลิกลิงค์ “System and Security” 
 4. คลิก “Windows Update” 
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5. คลิก “Check for Updates” ที่อยู่แถบทางซ้ายมือเพ่ือค้นหาอัพเดทล่าสุด คอมพิวเตอร์ 
จ าเป็นต้องเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตในขั้นตอนนี้ 
 6. Windows Updateจะแจ้งให้คุณทราบว่าระบบอัพเดท เป็นเวอร์ชั่นปัจจุบัน หรือแสดง 
อัพเดทให้ติดตั้ง คลิก “Install updates” หากมี 

  7. ปล่อยให้อัพเดทจนเสร็จ ในระหว่างดาวน์โหลดคุณสามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ตามปกติ 
 8. รีสตาร์ทเครื่องเพ่ือด าเนินการติดตั้งให้เสร็จสิ้น 

 

 Windows 10  
 Windows 10 จะดาวน์โหลด และติดตั้งอัพเดท ในแบ็กกราวน์โดยอัตโนมัติ เมื่อจ าเป็นต้อง 
รีสตาร์ท เครื่อง Windows จะแจ้งเตือนล่วงหน้า และให้ตัดสินใจว่าจะเริ่มการรีสตาร์ททันทีหรือภายหลัง 
สามารถตรวจสอบอัพเดทใหม่แบบแมนนวลได้เช่นกัน ดังนี้ 
  1. เปิดเมนูตั้งค่า Windows 10 จากปุ่ม Start หรือไอคอนธงในทาส์กบาร์ที่อยู่ทางซ้าย 
  2. คลิกไอคอน รูป เฟือง 

 3. คลิกไอคอน “Update & Security” 
 4. คลิก “Windows Update” 
 

 
 

 5. คลิกปุ่ม “Check for updates” หลังจากนั้นรอจนอัพเดท ครบ 100% เป็นอันเสร็จ 

 การตั้งค่าอัพเดทแบบก าหนดเอง 
 Windows ขึ้นชื่อในเรื่องการรีสตาร์ทเครื่องโดยอัตโนมัติในเวลาที่ไม่เหมาะสม อย่างไรก็ตามการใช้ 
ฟีเจอร์ Active Hours จะช่วยป้องกันปัญหานี้ ได้ คลิก “Change active hours” ในหน้าต่าง Update 
จากตรงนี้ให้ตั้งเวลาระหว่างวันที่ใช้งานคอมพิวเตอร์ของมากที่สุด Windows จะหลีกเลี่ยงการรีสตาร์ทตัวเอง 
ระหว่างเวลาดังกล่าวนอกจากนี้ยังมีลิงก์ “Advanced options” ดังนี้ 
  1. เลือกว่าคุณต้องการให้ดาวน์โหลดอัพเดทแม้ว่าจะมีการใช้ข้อมูลมากกว่าที่ก าหนดหรือไม่  
(เช่น ข้อมูลมือถือที่มีการก าหนดขอบเขตการใช้งาน) 
 2. เปิดหรือปิดการแจ้งเตือนเมื่อ Windows จะรีสตาร์ทอัพเดท 
 3.ก าหนดค่า“DeliverOptimization”ฟีเจอร์นี้จะเพ่ิมความเร็วในการด าเนินการอัพเดทหากมี 
เครื่องอ่ืนในเครือข่ายของคุณ สามารถใช้งานได้อย่างปลอดภัยแต่อาจใช้ทรัพยากรระบบมากขึ้น 
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 การใช้งานข้อมูลในเครือข่ายที่จ ากัดสามารถก าหนดการดาวน์โหลดและอัพโหลดสูงสุดได้ในลิงก์ 
“Advance options” ที่หน้าต่างด้านบน 

 

 

 


