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การดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบือ้งต้น 

 การดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แบ่งออกเป็น 3 ดานหลัก ๆ คือ 
1. ดานฮาร์ดแวร์ (Hardware) หรือ อุปกรณ์ตาง ๆ ที่อยู่ภายใน และภายนอกเคร่ืองคอมพิวเตอร์

1.1 ที่ตั้งของเครื่องคอมพิวเตอร์

 ควรวางเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ห่างจากผนังไม่น้อยกว่า 15 เซนติเมตร ไมค่วรวางมุมอับ หรือ
ชิดกําแพง เพ่ือให้อากาศถ่ายเทสะดวก ลดความร้อนภายในเคร่ือง

 ควรวางเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้บนโต๊ะ จะดีกว่าวางใต้โต๊ะหรือวางกับพ้ืน เพราะพ้ืนจะมีฝุ่น
มากกว่า หรือ ระหว่างการใช้งาน ขาอาจไปกระแทกกับเครื่อง ทําให้เกิดความเสียหายได้ง่าย

 ควรวางเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ห่างจากแหลง่สนามแม่เหลก็ เพ่ือป้องกันการเสียหายของ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์

 ไม่ควรวางเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไว้ใกลห้นาต่างท่ีมีแสงแดดและฝนสามารถเข้าถึงได้ เพราะจะ
 ทําใหอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เสียหายได้

1.2 ความสะอาดภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 ควรดูแลเช็ดทําความสะอาด ขจัดฝุ่นละออง เสนผม ใยแมงมุง ที่เกาะอยู่ ตามเคร่ืองหรือ
ชองระบายความรอนออกของฝาเคร่ืองคอมพิวเตอร์

1.3 การดูแลและทําความสะอาดอุปกรณภายนอกเครื่องคอมพิวเตอร

        วิธีการดูแลรักษาแปนพิมพ(keyboard)

    - ปดฝุนและทําความสะอาดเปนประจําอยางนอยสัปดาหละ 1 ครั้ง 
    - หามทํานํ้าหรืออาหารหกใสแปนพิมพ    



      

        

        

  

วิธีการดูแลรักษาจอภาพ (Monitor)

- ทําความสะอาดหนาจอโดยใชผาแหง ๆ นุม ๆ สะอาดเช็ดอยางนอยสัปดาหละ 1 ครั้ง

- อยานําแมเหล็กเขาใกลจอภาพ

วิธีการดูแลรักษาเครื่องพิมพ (Printer)

- ปดเครื่องพิมพทุกครั้งหลังใชงาน

- เมื่อกระดาษติดอยากระชากใหคอย ๆ ดึงออก

- ใชผาเช็ดเครื่องพิมพในกรณีที่หมึกเลอะและมีคราบฝุน

วิธีการดูแลรักษาเมาส (Mouse)

- ควรวางเมาสไวที่แผนรองเมาสทุกครั้ง

- อยากระแทกเมาสกับพื้นโตะ

วิธีการดูแลรักษาตัวเครื่อง (Case)

- ไมควรใหเครื่องอยูบริเวณที่มีอุณหภูมิสูง

- หามทํานํ้าหรืออาหารหกใสเครื่อง

- ใชผาเช็ดเครื่องกรณีที่เครื่องมีฝุนเยอะ ควรเช็ดอยางนอยสัปดาหละ 1 ครั้ง

วิธีการดูแลลําโพง

- เมื่อกรณีที่ลําโพงมีฝุนควรใชผาเช็ดทําความสะอาด

- ไมควรวางไวใกลกับแมเหล็ก
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1.4 อื่นๆ 

 ไม่ควรเคล่ือนย้ายเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือถอดสายใด ๆ ที่เชื่อมตอกับเครื่องในขณะที่กําลัง

เปดใชเปดใชงาน

 ไม่ควรนํานํ้า กาแฟ หรือของเหลวอ่ืน ๆ มาต้ังใกล้เคร่ือง เพราะส่ิงเหล่าน้ีอาจทําใหเคร่ือง

ได้รับความเสียหายได้
 ไมควรเปดเครื่องคอมพิวเตอรทันทีหลังจากปดเครื่อง ใหรอประมาณ 1 นาทีจึงเปดเคร่ืองใหม

เพราะกระแสไฟอาจทําให เครื่องคอมพิวเตอรเสียหายได้
 ไมควรปดเคร่ืองโดยกดปุ่ม Power เพราะจะทําให้โปรแกรมหรือไฟลที่กําลังทํางานเสียหาย

 วิธีที่ถูกตอง คือ ควรใชคําสัง่ปดิ (Shutdown/Turn off) ผานวินโดว์

 ไม่ควรวางส่ิงของปิดก้ันช่องระบายอากาศของจอภาพและเคร่ืองคอมพิวเตอร (Case)

2. ด้านซอต์ฟแวร์ (Software) หรือ โปรแกรมที่ใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์

2.1 การเก็บขอ้มูล 

 ควรเก็บข้อมูล เอกสาร ไฟล์ตาง ๆ แนะนําให้เก็บไว้ไดร์ฟอ่ืน ที่ไม่ใชไ่ดร์ฟซี (Drive C)

2.2 รู้จักสงัเกตโปรแกรมแปลก ๆ 

 โปรแกรมแปลก ๆ ที่ไมเ่คยเห็นในเครื่องแต่แรก
 ควรอ่าน หรือ ดูใหด้ี ก่อนคลิกตอบรับ ไม่ควรคลิก Next Yes OK แบบไม่ได้อ่าน หรือ อ่าน

ไม่เข้าใจ แปลไม่ออก ใหก้ด Cancel ดีกว่า เพราะจะได้โปรแกรมทีต่ิดมาโดยท่ีเราไม่รูตัว
โดยเฉพาะเข้าเว็บยอดฮิต อาจติดไวรัส สปายแวร์ หรือโปรแกรมท่ีไม่พึงประสงค์เข้ามาใน
เคร่ืองคอมพิวเตอร์

2.3 การดูแลและบํารงุรักษาระบบข้ันพื้นฐาน  ควรทําให้สม่าํเสมอ จะทําให้การใช้งานโปรแกรมไม่
อืด ไม่ช้า 
 ควรลบขยะบนฮาร์ดดิสก ์(Disk Cleanup) เดือนละ 1 คร้ัง

 ควรตรวจสอบสภาพฮาร์ดดิสก ์(Check Disk) เดือนละ 1 คร้ัง

 ควรจัดเรียงข้อมูลเพื่อเร่งความเร็วในการอ่านข้อมูล (Disk Defragmenter) เดือนละ 1 คร้ัง
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3. ด้านผู้ใช้งาน (Peopleware) หรือ ผู้ใชเ้ครื่องคอมพิวเตอร์

3.1 อ่าน 

 ควรอ่านสักนิด ก่อนคลิกอะไร จะได้รู้ว่าต้องทําอะไรบ้าง หรือให้ถามจากผู้รู้ก็ยังดี
3.2 อารมณ์ 

 ไม่ควรเคาะคียบอร์ดแรง ๆ กระแทกเมาส์แรง ๆ หรือดับเบิล้คลิกเมาส์ถี่ ๆ เพราะไม่ได้
ชวยทาํให้เคร่ืองทํางานเร็วข้ึน แตจ่ะทําให้ช้ามากข้ึนถึงข้ันเคร่ืองค้าง

3.3 ทําโดยไม่รู้

 ไม่ควรไม่รูแล้วทํา โดยเฉพาะเร่ืองการเช่ือมต่ออุปกรณ์เสริม กอนใช้งานควรอ่านคู่มือสักนิด 

เช่น ชองเสียบใสไ่ม่เข้า ก็พยายามฝืนดันเข้าไป
 การดาว์นโหลดโปรแกรมจากเว็บไซต์ ต้องระวังให้มาก

3.4 จัดระเบยีบเอกสาร 

 ควรจัดโฟลเดอร์และเอกสารท่ีใช้งานให้เป็นระเบียบ จะช่วยประหยัดเวลา และทํางานได้เร็ว

ย่ิงข้ึน เพราะเวลาในการหาไฟล์เอกสารต่าง ๆ ก็สะดวกมากข้ึน เคร่ืองก็ทํางานเบาลง
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Screen Saver คือ โปรแกรมที่จะแสดงตอเมื่อ ไมมีการใชงานคอมพิวเตอรในระยะเวลาหนึ่ง 
อาจแสดงขอความ รูปภาพ วีดีโอ หรือแมแตภาพเคลื่อนไหวตาง ๆ ทําหนาที่รักษาจอภาพ 

Screen Saver 

วิธีดูแลและบํารงุรักษาระบบข้ันพ้ืนฐาน   

วิธีตัง้คา Screen Saver 
1.
2.
3.

5.
6.

คลิกขวาที่หนาจอ Desktop

คลิกเลือก Personalize

คลิกเลือกเมนู Lock Screen

คลิกเลือก Screen Saver settings ด้านลางสุดของหนาจอ

จะพบหนาตาง Screen Saver settings

ทําการแกไขปรับแตงตามตองการ

ที่ชอง Screen Saver ใหคลิกเลือก Screen Saver ที่ตองการ

ตัวอยางเชน เลือก Bubbles  (ฟองสบู หรือฟองแชมพู)

ที่ชอง Wait เลือกกําหนดเวลาวาจะใหแสดง เมื่อไมมีการใชงานนานกี่นาที

กดปุม Apply

กดปุม OK เพื่อยืนยัน

4.

7.
8.
9.

11.
10.
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Disk Cleanup 

Disk Cleanup คือ หนึง่ในโปรแกรม สําหรบัใช้บํารงุรกัษาเครือ่งคอมพวิเตอร ์ใช้ในการทําความ
สะอาด Hard disk โดยลบไฟลต์่าง ๆ ที่ไม่จําเปน็ออก เช่น ไฟล ์Temporary รวมไปถงึ ไฟลอ์ินเตอรเ์น็ตตาง ๆ 
ที่เก็บไว้ใน Cache ของ browser เพือ่ให้ Hard disk ของเครือ่งคอมพวิเตอรม์ีเนือ้ทีเ่หลอืในการใช้งานเพิม่
มากข้ึน ทํางานได้เร็วมากข้ึน 

 เน ือ่งจากมพีื้นท ีเ่หล ือว ่างสาํหร ับการจดัการข ้อมลูต ่าง ๆ ควรทํา Disk Cleanup กับเคร ือ่ง 
คอมพิวเตอร์เป็นประจํา  เดือนละ 1 ครั้ง  

วิธีการเรียกใชง้านโปรแกรม Disk Cleanup 
1. เปด My Computer กด Right-Click ท่ี Drive ท่ีตองการ เชน C:\ เลือกเมนู

"Properties..."2. เลือก Properties
3.
4.
5.
6.

7.

เลือก General
เลือก Disk Cleanup
เลือกไดร์ฟท่ีต้องการ Disk Cleanup
คลิกเครื่องหมายถูกในไฟล์โดยสามารถเลือกได้ท้ังหมดโดยท่ีไม่มีปัญหาใดๆ ต่อการทํางานของ
เคร่ืองสามารถสังเกตได้ดวยว่า ที่คุณเลือกไปน้ันสามารถคืนพื้นทีก่ับ Hard disk ได้เท่าไรท่ีขางล่าง
ของโปรแกรม
คลิก โอเค โปรแกรมจะถามว่าคุณแน่ใจหรือไม่ที่จะลบไฟล์เหล่าน้ีใหคุ้ณตอบ Yes จากน้ัน
โปรแกรมจะทําการลบไฟล์ต่าง ๆ เหล่าน้ันต่อไป
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Check Disc 

Check Disk คือ การตรวจสอบความผิดปกติของฮาร์ดดิสก์  

วิธีการเรียกใชง้านโปรแกรม Check Disk 

1. เปิด My Computer กด Right-Click ที่ Drive ที่ต้องการตรวจสอบ เช่น C:\ เลือกเมนู
"Properties..."

2. คลิกที่ Tools จะปรากฏหน้าจอตามรูป ในส่วนของ Error-checking ให้ท่านคลิกที่ "Check now..."
3. ทําเคร่ืองหมายถูกที่ " Scan for and attempt recovery of bad sectors" จากน้ันคลิก Start เพ่ือ

เร่ิมการตรวจสอบและแก้ไข"  หลังจากตรวจสอบแล้ว หากพบข้อผิดพลาดใดก็ตามก็จะถูกแก้ไขให้
อัตโนมัติ

หมายเหตุ ขณะที่ทําการ Scan Disk ไม่ควรเปิดโปรแกรมใด ๆ  
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Defragment 
Defragment คือ การจัดขอมูลตาง ๆ ที่บันทึกลงไปในฮารดดิสกใหเปนระเบียบเนื่องจากเมื่อมีการ 

ติดตั้งโปรแกรม Save หรือ Delete ขอมูลใหม ๆ ลงไปขอมูลเหลานี้จะถูกจัดเก็บอยางกระจัดกระจายใน 
ฮารดดิสก ซึ่งนั่นจะทําให การทํางานของเครื่องชาลงเนื่องจาก การอานขอมูลตองกระโดดขาม  ไป-มา  ใน 
แตละสวนของดิสกที่แยกกระจายกันนั้นเพียงเพื่ออานขอมูล ที่ตองการไฟลเดียวการใชโปรแกรม 
Defragmenter นั้นจะชวยใหขอมูลเหลานี้เปนระเบียบ ดวยการจัดเอาขอมูลของโปรแกรมและไฟลตาง ๆ 
ใหอยูรวมกันอยางเปนหมวดหมูอันสงผลใหฮารดดิสก เรียกหาขอมูล ไดรวดเร็วแกปญหาเครื่องโหลดเขา 
โปรแกรมนานหรือเครื่องชาได การทํา Disk Defragment นี้ควรทําอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อให
ฮารดดิสกมีระเบียบอยูตลอดรวมทั้งหากไดมีการติดตั้งโปรแกรมใหม ๆ ลงไปก็ควรทําการ Defragment 
ดวย

วิธีการเรียกใช้งานโปรแกรม Defragment 
1. ดับเบ้ิลคลิกที่ My Computer คลกิขวาไดร์ฟที่ต้องการทํา Defragment เลือก Properties
2. คลิกท่ีแท็บ Tools จากน้ันคลิกท่ี Defragment Now
3. คลิกท่ี Defragment
4. จากน้ันให้รอ เครื่องจะทําการ Defragment ซึ่งอาจจะใช้เวลานาน
5. เมื่อเคร่ือง Defragment เสรจ็เคร่ืองจะแจ้งให้ทราบถ้าต้องการดูรายละเอียดต่าง ๆ ของ

การ Defragment ให้คลกิท่ี View Report ถ้าไม่ต้องการก็ให้คลิกที่ Close

หมายเหตุ 
 กอนทํา Defragment ให้ทําการ Disk Cleanup และ Scan Disk ก่อน
 ขณะทีก่ําลังทําการ Defrag หากต้องการยกเลกิการทาํงาน จะต้องกดที ่Stop เท่านั้น

หามปด เครือ่งหรือกดปุ่ม Reset เป็นอันขาดมิฉะน้ันข้อมูลในฮารดดิสกอาจจะสูญหายได้
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Window defender (มีเฉพาะวินโดว 10) 

Window defense คือ ซอฟต์แวร์ป้องกันสปายแวร์หรือมัลแวร์ที่มีอยู่ใน Windows และทํางานโดย
อัตโนมัติเมื่อเปิดใช้ จะช่วยป้องกันคอมพิวเตอร์จากสปายแวร์และซอฟต์แวร์ หรือจากป็อปอัพ อาการเคร่ือง
ทํางานช้า และไวรัสหรือสปายแวร์ที่คุกคามระบบความปลอดภัย ซึ่งอาจอยู่ในคอมพิวเตอร์โดยที่เราไม่รู้: 
มัลแวร์น้ันอาจติดต้ังตัวเองจากอีเมล เมื่อคุณเช่ือมต่อกับอินเทอร์เน็ต หรือเมื่อคุณติดต้ังโปรแกรมบางอย่างโดย
ใช้แฟลชไดรฟ์ USB, ซีดี, ดีวีดี  

วิธีการเรียกใช้งานโปรแกรม Window defense 

1. เข้า ปุ่ม Search แล้วพิมพ์คําว่า Windows Defender
2. ในแท็ป home ให้คลิกเลือกรูปแบบการสแกน ซึ่งมีหลายตัวเลือก เลือกตัวใดตัวหน่ึง

 Quick = ตรวจไวรัสเร่งด่วน

 Full = ตรวจไวรัสทั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของคุณ

 Custom = ตรวจไวรัสตามท่ีอยู่โฟลเดอร์ หรือไดร์ฟ ที่คุณกําหนด

3. เมื่อเลือกเสร็จแล้ว ก็คลิก scan now  เพ่ือเริ่มทําการตรวจไวรัส สามารถสังเกตแถบสีด้านบนถึง
สถานะของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้ ถ้าเป็นสีเขียวหมายถึงไม่มีมัลแวร์ทํางานอยู่ ถ้าเป็นสีเหลือง
หมายถึง พบมัลแวร์ทํางาน แต่ถ้าเป็นสีแดงหมายถึง พบมัลแวร์ไวรัสในเครื่อง
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Antivirus program 

     Antivirus program คือ โปรแกรมประเภทหนึ่งที่ชวยปองกันตรวจหา และกําจัดไวรัสก่อนที่ไวรัสน้ันจะ 
เข้ามาทําลายโปรแกรมหรือขอ้มลูในเครื่องคอมพิวเตอร์ มีหนาท่ีการทํางาน 2 ลักษณะ คือ ระบุชื่อของไวรัสที่
รูจัก และตรวจสอบผลของการทําลายจากไวรัสในแฟมตา่ง ๆ 
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วิธีการเรียกใช้งานโปรแกรม Antivirus Symantec Protection

1. ไปดานลางแถบขวามือ และกดลูกศรข้ึนตามภาพจะเห็น Antivirus Symantec Protection
2. กดแท็บ Scan for threats จะพบวามีใหเราเลือก 2 แบบ

แบบท่ี 1 Run Active Scan จะ Scan แบบรวดเร็ว

แบบที่ 2 Run Full Scan จะ Scan แบบละเอียดและโอกาสพบไวรัสมากกวา ใหเลือก Scan แบบที่ 2     

สัปดาหละ 1 ครั้ง
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