
การปฏิบัติกิจกรรม 5 ส IT 

1.การดูแลและท าความสะอาดอุปกรณ์ภายนอกเครื่องคอมพิวเตอร์ 

  1.1 วิธีการดแูลรักษาแป้นพิมพ์(keyboard) 

    1. ปัดฝุ่นและท ำควำมสะอำดเป็นประจ ำอย่ำงน้อยสัปดำห์ละ 1 ครั้ง  

    2. ห้ำมท ำน้ ำหกหรืออำหำรหกใส่แป้นพมิพ ์

  1.2 วิธีการดแูลรักษาจอภาพ (Monitor) 

    1. ท ำควำมสะอำดหน้ำจอโดยใช้ผ้ำแห้งๆ นุ่มๆสะอำดเช็ดอย่ำงน้อยสัปดำห์ละ 1 ครัง้   

    2. อย่ำน ำแม่เหล็กเข้ำใกล้จอภำพ 

    3. ปิดจอภำพทุกครั้งในกรณีที่ไม่ใช้งำนเพื่อประหยัดไฟและจอภำพได้พัก       

  1.3 วิธีการดแูลรักษาเครื่องพิมพ์ (Printer)  

    1. ปิดเครื่องพิมพ์ทุกครั้งหลังใช้งำน 

    2. เมื่อกระดำษติดอย่ำกระชำกให้ค่อย ๆ ดึงออก 

    3. ใช้ผ้ำเช็ดเครื่องพิมพ์ในกรณีที่หมึกเลอะและมีครำบฝุ่น  

  1.4 วิธีการดแูลรักษาเมาส์ (Mouse) 

    1. ควรวำงเมำส์ไว้ที่แผ่นรองเมำส์ทุกครั้ง 

    2. อย่ำกระแทกเมำส์กับพืน้โต๊ะ 

    3. ท ำควำมสะอำดเมำส์บริเวณตัวเลื่อนเมำส์โดยใช้ผ้ำเช็ด 

  1.5 วิธีการดแูลรักษาตัวเครื่อง (case) 

    1. ไม่ควรให้เครื่องอยู่บริเวณที่มีอุณหภูมิสูง 

    2. ห้ำมท ำน้ ำหรืออำหำรหกใส่เครื่อง 

    3. ใช้ผ้ำเช็ดเครื่องกรณีที่เครื่องมีฝุ่นเยอะ ควรเช็ดอย่ำงน้อยสัปดำห์ละ 1 ครั้ง   

  1.6 วิธีการดแูลล าโพง 

    1. เมื่อกรณีที่ล ำโพงมีฝุ่นควรใช้ผ้ำเช็ดท ำควำมสะอำด    

    2. ไม่ควรวำงไว้ใกล้กับแม่เหล็ก 

 



2 .การตั้งค่าโปรแกรมพักหน้าจอ หรือการตั้งค่าโปรแกรม Screen Saver ของเครื่อง  

Screen Saver คือ โปรแกรมที่ท ำหน้ำที่รกัษำจอภำพ หำกเรำเปิดคอมพิวเตอร์ทิ้งเอำไว้นำน ๆ โดยปล่อยให้

จอภำพแสดงภำพเดิมโดยไม่มีกำรเคลื่อนไหวใด ๆ เลย จะท ำให้จอภำพของเรำมีรอยไหม้เกิดขึ้น และรอยนี้จะติด

อยู่ตลอดไป ลบออกไม่ได้ หรือไม่บำงทีอำจท ำให้จอมืด ไปเลยก ็   วิธกีารตั้งค่า 

2.1. คลิก Mourse ขวำที่หน้ำจอ ตำมภำพ 

      

 

 

 

2.2. ท ำกำรคลกิเลือก Personalize(ท ำให้เป็นแบบส่วนบุคคล) 

  

 

 

 

 

 



2.3. ท ำกำรคลกิเลือก Screen Saver ตำมภำพ 

 
                               

2.4 เข้ำสูห่น้ำจอนี้ เพื่อกำรตั้งค่ำ  

                    

 



2.5 คลิกใต้ช่อง Screen saver เลือกรูปแบบ 

                   

2.6 ก ำหนดเวลำ 60 นำท ี                

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.7 คลิกปุ่ม Preview เพื่อดูตัวอย่ำงแสดงผล 

 

2.8 คลิก Apply และ OK เสร็จสิ้นกำรตั้งค่ำ Screen server 

 

 

 



3.โปรแกรม Antivirus Symantec Protection จะอัพเดตใหอ้ัตโนมัต ิ

3.1 ไปด้ำนล่ำงแถบขวำมือ และกดลูกศรขึน้ ตำมภำพจะเห็น Antivirus  

 

 

3.2 ดับเบิ้ลคลิกและจะเห็นหน้ำตำแบบนี้ 

 

 

 

 



3.3 สังเกตดูว่ำโปรแกรม Antivirus ท ำงำนปกตหิรือไมแ่ละอัพเดตได้หรือไม่ 

สังเกตได้จำกสัญลักษณน์ี้   แสดงว่ำโปรแกรม Antivirus ด ำเนินกำรปกติและ updateได ้

 

3.4 ขั้นตอนกำร Scan Virus 

3.4.1 โดยกำรคลิกปุ่ม Scan for threats 

 



3.5 จะพบว่ำมีให้เรำเลือก 2 แบบ  
คือแบบที่ 1 Run Active Scan  แบบที่ 2 Run Full Scan  

แบบที่ 1 จะ Scan ได้รวดเร็วกว่ำแบบที่ 2  

แบบที่ 2 จะ Scan ได้ละเอียดกว่ำและโอกำสพบไวรัสมำกกว่ำ ให้เลือก Scan แบบที่ 2 สัปดำห์ละ 1 ครั้ง   

           

3.6 คลิก Run full Scan  คลิกรูป Computer ใต้ค ำว่ำ Full Scan 

 



3.7 พอคลิกเขำ้ไป  โปรแกรมจะท ำกำร Scan Virus ให ้

 

3.8 ในกรณีที่พบไวรัส โปรแกรมจะท ำกำร Deleted ให้อัตโนมัติ 

 



3.9 ในกรณีที่ไม่พบไวรัสจะขึ้นว่ำ completed และก็คลิกปุ่ม Close เพื่อออกจำกกำร scan 

 

3.10 วิธีกำร Scan จำกแฟลชไดรฟ ์ 

  ที ่My computer ดับเบิ้ลคลิกเข้ำไป คลิกขวำที ่drive ที่ต้องกำร Scan เลือก Scan for viruses…  

  โปรแกรมจะท ำงำน 

 



3.11 โปรแกรมก ำลัง Scan Virus 

 

3.12 เมื่อ Scan Virus เสร็จคลิกปุ่ม Close เพื่อท ำกำรปิด 

 

 



  4.การบ ารุง Hard Disk  

 4.1 ท ำกำร Disk Cleanup เพื่อลบไฟล์ที่ไม่จ ำเป็นหรือไฟล์ขยะ เช่น Temporary ควรท ำอย่ำงน้อยเดือนล่ะครั้ง

วิธีท ำกำร Disk Cleanup 

1.ท ำกำร ดับเบิลคลิกที ่My computer    

2.เมื่อเข้ำมำจะเห็นภำพแบบนี้ 

 

3.คลิกขวำที่ Disk ที่เรำต้องท ำกำร Disk Cleanup ในที่นี้เลือก Disk C: และเลือก Properties  

 

 

 



4.ก็จะเข้ำมำหน้ำจอแบบนี้  

 

5.คลิก Disk Cleanup แล้วรอระบบด ำเนินกำร 

 

 



6. จะขึ้นหน้ำจอแบบนี ้

 

7. ก็จะขึ้นหน้ำจอแบบนี้ จำกนั้นกค็ลิกปุ่ม Clean Up system files 

 

 

ก ำลงัด ำเนินกำร 



8. ก็จะขึ้นหน้ำจอแบบนี้คือโปรแกรมก ำลังท ำกำร Disk Cleanup 

 

9. เมื่อเสร็จแล้วจะขึ้นหน้ำจอแบบนี้ และคลิกปุ่ม OK  

 



10. ก็จะขึ้นหน้ำจอนี้ให้เรำคลิก Delete Files เพื่อท ำกำรลบไฟล ์

 

11 จำกนั้นรอสักครู่โปรแกรมจะท ำกำรลบไฟล์ และเมื่อเสร็จจะออกจำกหน้ำจอให้อัตโนมัต ิ

 

 

 

 

 

 



4.2 ท าการ Disk Defragment ฮาร์ดดิสก ์ก็คือกำรท ำกำรจัดเรียงข้อมูลของไฟล์ต่ำง ๆ ที่เก็บอยู่ในฮำร์ดดิสก์ 

ให้มีควำมต่อเนื่องหรือเรียงเป็นระบบต่อ ๆ กันไป นั่นจะท ำให้ กำรอ่ำนข้อมูล ได้เร็วขึน้  เช่นถ้ำหำกเรำมีไฟล์ที่เก็บ

อยู่ใน Harddisk ที่มีกำรเก็บข้อมูลแบบกระจัดกระจำยอยู่ทั่วไป เมื่อต้องกำรอ่ำน ข้อมูลของไฟล์นั้น หัวอ่ำนของ 

Harddisk ก็จะต้องมีกำรเคลื่อนย้ำยไปมำเพื่อท ำกำรอ่ำนข้อมูลจบครบ หำกเรำมีกำรท ำ Defrag  แล้วจะท ำให้กำร

เก็บข้อมูลจะมคีวำมต่อเนื่องกันมำกขึ้น เมื่อต้องกำรอ่ำนข้อมูลนั้น หัวอำ่นของฮำร์ดดิสก์จะสำมำรถอ่ำนได้ โดยไม่

ต้องเคลื่อนยำ้ยหัวอ่ำนบ่อยหรือมำกเกินไป ซึ่งเป็นกำรเพิ่มควำมเร็วให้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ของเรำได้อีกทำง  ซึ่ง

ควำมจริงแล้วกำร Defragment นั้นจะช่วยเพ่ิมควำมสำมำรถในกำร ฺboot เครื่องได้ถึง 30 เปอร์เซน็ต์ และยังช่วย

ลดเวลำในกำรเรียก  หรือโหลดโปรแกรมตำ่งๆ อีก 

     วิธีท ำกำร Disk Defragment  

   1. ท ำกำร ดับเบิลคลิกเข้ำไปที่ My computer 

   2. เมื่อเข้ำมำจะเห็นหน้ำจอแบบนี ้

 

 

 

 



3.คลิกขวำ Drive ที่เรำต้องท ำกำร Disk Defragment และเลือก Properties ในที่นี้เลือก Drive C: 

 

4.ก็จะเข้ำมำเจอหน้ำจอแบบนี ้และกดเลือก Tools 

 

 



5.ก็จะเขำ้มำเจอหน้ำจอแบบนี้ และคลิกปุ่ม Defragment now 

 

6.จำกนั้นจะเห็นหน้ำแบบนี ้และก็คลิกปุ่ม Defragment disk เพื่อให้โปรแกรมท ำกำรจดัเรียงข้อมูล          

                

 
 



7.รอโปรแกรมท ำงำน จะช้ำหรือเร็วขึ้นอยู่กับขนำดข้อมูลใน Drive  เมือ่เสร็จกค็ลิกปุม่ Close 

 
 

8.หรือ หำกใครกลัวลืมกำร Defrag สำมำรถตั้งค่ำตำรำงก ำหนดกำร ให้ Defrag คอมพิวเตอร์ได้ที่  
  Configure Schedule เพื่อให้ Defrag อัตโนมัต ิ
 
 

 

 

 

 

 

 

 



9.หนา้ต่าง Disk  Defragmentr ปรากฏข้ึน   

            ก าหนด  Frequency ความถ่ี ในการ Defrag  

                           Day  : วนัท่ีตอ้งการ Defrag 

                          Time : ก าหนดเวลาในการ Defrag 

                           Disk  :  ท่ีตอ้งการ ท าการ Defrag 

             

             

             

             

              

 

10.หลัง กำรต้ังค่ำเรียบร้อยคลิ๊ก ok ก็จะเสร็จสิ้นกำรต้ังค่ำก ำหนดกำรแจ้งเตือนกำร Defrag ข้อมูลในคอมพิวเตอร์

เรียบร้อย ระบบก็จะท ำกำร Defrag ให้อัตโนมัติตำมวันเวลำที่เรำก ำหนดไว้ 

  

 

 



5.การจัดระบบการจัดเก็บขอ้มูลที่เป็นระบบง่ายต่อการสืบคน้และการส ารอง (Blackup)ไฟล์ข้อมูลส าคัญ เช่น

กำร Copy เก็บไว้ใน External Drive อย่ำงน้อยสัปดำห์ละ 1 ครั้งเมื่อเสร็จสิ้นงำนที่มีกำรเปลี่ยนแปลง 

5.1 ควรเก็บข้อมูลเป็นโฟลเดอร ์ควรตั้งชื่อให้สื่อควำมหมำยเข้ำใจง่ำยที่สุด เพื่อจะได้ค้นหำข้อมูลได้ง่ำยและ

รวดเร็ว  

5.2 ควร Copy ข้อมูลที่ส ำคัญไว้ใน Hard disk ที่เป็น External Drive อย่ำงน้อยสัปดำห์ละครั้ง  


