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แผนการจัดการเรียนการสอน 
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โครงการสอน (Course Syllabus) 
คณะวิทยาศาสตร)และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รหัสวิชา 04000102 ชื่อวิชา (ภาษาไทย) คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน กลุ�มทดลอง  

ชื่อวิชา (ภาษาอังกฤษ) Fundamental Computer Information (Experimental Group) 

ระดับการศึกษา นักศึกษาปริญญาตรี 4 ป; จํานวนหน7วยกิต 3 (2-2-5)  
จํานวน 4 คาบ/สัปดาห� 

 

1. คําอธิบายรายวิชา 
 ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร�และเทคโนโลยีสารสนเทศ องค�ประกอบ
ของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ พื้นฐานการสื่อสารขBอมูลและระบบเครือข�าย การใชBระบบ
เครือข�ายเพื่อการสื่อสารและสืบคBนอย�างมีจริยธรรม การประยุกต�ใชBโปรแกรมสําเร็จรูป 

2. จุดประสงค)รายวิชา 
 1. นักศึกษาสามารถมีความรูBความเขBาใจเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร� 
 2. นักศึกษาสามารถมีความรูBความเขBาใจเบื้องตBนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
ไดB 
 3. นักศึกษาสามารถมีความรูBความเขBาใจองค�ประกอบของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศไดB 
 4. นักศึกษามีความรูBความเขBาใจการสื่อสารขBอมูลพื้นฐานไดB 
 5. นักศึกษามีความรูBความเขBาใจในระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร�ไดB 
 6. นักศึกษาสามารถมีความรูBและใชBงานระบบเครือข�ายเพื่อการสื่อสารและ
สืบคBนไดB 
 7. นักศึกษาสามารถมีความรูBและทักษะในการประยุกต�ใชBโปรแกรมสําเร็จรูป 

3. ผู@สอน อาจารย�นิติธาร  ชูทรัพย� (E-mail choosupnititan113@gmail.com) 

สถานที่ติดต�อ สาขาวิชาคอมพิวเตอร� ตึก 7 ช้ัน 2 หBอง 723 โทรศัพท� 085-6462790 

4. หัวข@อเน้ือหาสาระ 
 หัวขBอเนื้อหาสาระประกอบดBวย 
  บทที่ 1 ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร� 
  บทที่ 2 ความรูBเบื้องตBนกับเทคโนโลยีสารสนเทศ   
  บทที่ 3 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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  บทที่ 4 การประมวลผลขBอมูลและฐานขBอมูล 
  บทที่ 5 องค�ประกอบของคอมพิวเตอร�  
  บทที่ 6 โปรแกรมคอมพิวเตอร�และการใชBงาน  
  บทที่ 7 การสื่อสารขBอมูล  
  บทที่ 8 ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร� 
  บทที่ 9 การใชBโปรแกรม Microsoft office Word 
  บทที่ 10 การใชBโปรแกรม Microsoft office Excel 
  บทที่ 11 การใชBโปรแกรม Microsoft office PowerPoint  

5. เน้ือหา 
สัปดาห�

ท่ี 
หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 

จํานวน
ช่ัวโมง 

1 ปฐมนิเทศ 1. แนะนํารายวิชา/โครงการสอน 
- ช้ีแจงการเรียนการสอนการวัดผลและ
ประเมินผล 
- แนะนําระบบสารสนเทศท่ีสําคัญ  
2. ทดสอบก�อนเรียน  
- ทดสอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 
- ทดสอบวัดการรูBสารสนเทศ 

4 

2 บทท่ี 1 ความรูBเบ้ืองตBนเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร� 
- ความหมายของคอมพิวเตอร� 
- ขั้นตอนการทํางานของ
คอมพิวเตอร� 
- คุณลักษณะของคอมพิวเตอร� 
- วิวัฒนาการและยุคของ
คอมพิวเตอร� 
- ประเภทและประโยชน�ของ
คอมพิวเตอร� 
- องค�ประกอบของระบบ
คอมพิวเตอร� 
- ขBอมูลและสารสนเทศ 

- การเรียนการสอนแบบเผชิญหนBา 
ในช้ันเรียนปกติ (Face to Face Learning) 
- การเรียนรูBแบบร�วมมือรูปแบบจิกซอว� 
(Jigsaw) 

4 
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สัปดาห�
ท่ี 

หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 
จํานวน
ช่ัวโมง 

3 บทท่ี 2 ความรูBเบ้ืองตBนเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ความหมายของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- ความสําคญัของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- วิวัฒนาการของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- การประยุกต�ใชBเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- การเรียนการสอนแบบออนไลน� 
(Online Learning) 
- การเรียนดBวยสื่ออิเล็กทรอนิกส� 
ผ�านระบบการเรียนการสอนออนไลน� 
(E-Learning) 

4 

4 บทท่ี 3 ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศกับสังคม
ไอที 
- เปhาหมายของระบบสารสนเทศ 
- แนวโนBมของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ประเภทของสารสนเทศ 
- สารสนเทศในการศึกษาพัฒนา
ประเทศไทย 
- บทบาทของไอทีในดBานการศึกษา 

- การเรียนการสอนแบบออนไลน� 
(Online Learning) 
- การเรียนดBวยสื่ออิเล็กทรอนิกส� 
ผ�านระบบการเรียนการสอนออนไลน� 
(E-Learning) 

4  

5 บทท่ี 4 การประมวลผลขBอมูล 
และฐานขBอมูล 
- ความหมายของขBอมูลและ
สารสนเทศ 
- การผลิตสารสนเทศจากขBอมูล 
- ลักษณะของสารสนเทศท่ีดี 
- การจัดการขBอมูลและ 
การประมวลผลขBอมูล 
- แฟhมขBอมูลและฐานขBอมูล 
- ระบบจัดการฐานขBอมูล 

- การเรียนการสอนแบบออนไลน� 
(Online Learning) 
- การเรียนดBวยสื่ออิเล็กทรอนิกส� 
ผ�านระบบการเรียนการสอนออนไลน� 
(E-Learning) 

4 
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สัปดาห�
ท่ี 

หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 
จํานวน
ช่ัวโมง 

6 บทท่ี 5 องค�ประกอบของ
คอมพิวเตอร� 
- องค�ประกอบทางดBานฮาร�ดแวร� 
- องค�ประกอบทางดBานซอฟต�แวร� 
- บุคลากรทางดBานคอมพิวเตอร� 

- การเรียนการสอนแบบออนไลน� 
(Online Learning) 
- การเรียนดBวยสื่ออิเล็กทรอนิกส� 
ผ�านระบบการเรียนการสอนออนไลน� 
(E-Learning) 

4  

7 บทท่ี 6 โปรแกรมคอมพิวเตอร�
และงานใชBงาน 
- ความหมายและความสําคัญ
ของระบบปฏิบัติการ 
- โปรแกรมระบบและโปรแกรม
ช�วยงาน 
- โปรแกรมประยุกต� 
และการใชBงาน 

- การเรียนการสอนแบบออนไลน� 
(Online Learning) 
- การเรียนดBวยสื่ออิเล็กทรอนิกส� 
ผ�านระบบการเรียนการสอนออนไลน� 
(E-Learning) 

4  

8 บทท่ี 7 การสื่อสารขBอมูล 
- องค�ประกอบพื้นฐาน 
ของระบบสื่อสารขBอมูล 
- การสื่อสารขBอมูล 
ทางอิเล็กทรอนิกส� 
- ชนิดของสัญญาณ 
ทางอิเล็กทรอนิกส� 
- ทิศทางของการสื่อสารขBอมูล 
- รูปแบบการสื่อสารขBอมูล 
- วิธีการสื่อสารขBอมูลระหว�าง
อุปกรณ�ทางอิเล็กทรอนิกส� 
- สื่อกลางการสื่อสารขBอมูล 

- การเรียนการสอน 
แบบออนไลน� (Online Learning) 
- การเรียนดBวยสื่ออิเล็กทรอนิกส� 
ผ�านระบบการเรียนการสอนออนไลน� 
(E-Learning) 

4  
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สัปดาห�
ท่ี 

หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 
จํานวน
ช่ัวโมง 

9 บทท่ี 8 ระบบเครือข�าย
คอมพิวเตอร� 
- ความหมายของระบบเครือข�าย
คอมพิวเตอร� 
- ประโยชน�ของการใชBระบบ
เครือข�าย 
- ประเภทของระบบเครือข�าย 
- โครงสรBางของระบบเครือข�าย 
- อุปกรณ�ในระบบเครือข�าย 

- การเรียนการสอน 
แบบออนไลน� (Online Learning) 
- การเรียนดBวยสื่ออิเล็กทรอนิกส� 
ผ�านระบบการเรียนการสอนออนไลน� 
(E-Learning) 
 

4  

10-11 บทท่ี 9 การใชBโปรแกรม 
Microsoft office Word 
- แนะนําโปรแกรม 
- การสรBางเอกสารใหม� 
- การต้ังค�าหนBากระดาษ 
- การเคลื่อนยBายขBอความ 
- การแนะนํารูปภาพสําเร็จรูปมาใส� 
- การแทรกขBอความศิลปl 
- การสรBางตาราง 
- การพิมพ�เอกสารออกทาง
เคร่ืองพิมพ� 
- การทําจดหมายเวียน 

- การเรียนการสอนแบบเผชิญหนBา 
ในช้ันเรียนปกติ (Face to Face Learning) 
- การสอนแบบช้ีแนะ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

12-13 บทท่ี 10 การใชBโปรแกรม 
Microsoft office Excel 
- แนะนําโปรแกรม 
- การพิมพ�ขBอมูลและการสรBาง
สูตรเบ้ืองตBน 
- การบันทึกและเปmดขBอมูลเก�า 
- การสรBางสูตรซับซBอนและการ  
Copy สูตร 
- ฟoงก�ชัน 
- การจัดการเกี่ยวกับตัวเลข 
- การสรBางกราฟ 

- การเรียนการสอนแบบเผชิญหนBา 
ในช้ันเรียนปกติ (Face to Face Learning) 
- การสอนแบบช้ีแนะ 
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สัปดาห�
ท่ี 

หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 
จํานวน
ช่ัวโมง 

14-15 บทท่ี 11 การใชBโปรแกรม 
Microsoft office Power Point 
- แนะนําโปรแกรม 
- ขั้นตอนการทําสไลด� 
- การสรBางไฟล�นําเสนอ 
- มุมมองของช้ินงาน 
- การลบและการเพ่ิมแผ�นสไลด� 
- การใส�วันท่ีและหัวทBายแผ�น
สไลด� 
- การจัดการฉากหลังของสไลด� 
- การส่ังพิมพ�และต้ังค�าแผ�น
สไลด� 
- การใชBงาน Text และ Object 
- การทํางานกับรูปภาพ และ 
ClipArt 
- การสรBางกราฟ 
- การเช่ือมโยงหลายมิติ 

- การเรียนการสอนแบบเผชิญหนBา 
ในช้ันเรียนปกติ (Face to Face Learning) 
- การสอนแบบช้ีแนะ 

8 

16 สอบปลายภาคเรียน - ทดสอบหลังเรียน  
- ทดสอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 
- ทดสอบวัดการรูBสารสนเทศ 

4 

 

6. การวัดผลประเมินผล 
 6.1 การวัดผล 
  6.1.1 คะแนนระหว�างภาค  70  คะแนน 
   - การเขBาช้ันเรียน การตรงต�อเวลา ความรับผิดชอบ  10 คะแนน 
   - งาน แบบฝvกหัด            30 คะแนน 
   - สอบกลางภาค             30 คะแนน 
  6.1.2 คะแนนปลายภาค           30 คะแนน 
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 6.2 การประเมินผล 
  A คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 80 ขึ้นไป 
  B+ คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 75–79 
  C+ คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 70–74 
  C คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 65–69 
  D+ คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 55–59 
  D คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 50–54 
  F คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 49–0 

7. หนังสืออ7านประกอบ 
อ.โอภาส เอี่ยมสิริวงศ�. วิทยาการคอมพิวเตอร)และเทคโนโลยีสารสนเทศ. กรุงเทพฯ. 

สํานักพิมพ�ซีเอ็ดยูเคช่ัน, 2551. 

อ.สิทธิชัย ประสานวงศ�. คอมพิวเตอร)และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ. กรุงเทพฯ. 

สํานักพิมพ�ซอฟท�เพรส, 2556. 

อ.วิเชียร วิสุงเร. คอมพิวเตอร)เพื่องานงานอาชีพ. กรุงเทพฯ. บริษัท มีเดีย อินเทลลิเจนซ� 

เทคโนโลยี จํากัด, 2556. 

อ.ทีมงานวิชาการ. การใช@งานโปรแกรมคอมพิวเตอร)เพื่องานอาชีพ. กรุงเทพฯ. 

สํานักพิมพ�ลักกี้บุ}คส�ซ, 2556. 

อ.ทีมงานวิชาการ. เรียนรู@และใช@งานอินเทอร)เน็ตเบื้องต@น. กรุงเทพฯ. สํานักพิมพ�ลัก

กี้บุ}คส�, 2556. 
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โครงการสอน (Course Syllabus) 
คณะวิทยาศาสตร)และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รหัสวิชา 04000102 ชื่อวิชา (ภาษาไทย) คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน กลุ�มควบคุม  

ชื่อวิชา (ภาษาอังกฤษ) Fundamental Computer Information (Experimental Group) 

ระดับการศึกษา นักศึกษาปริญญาตรี 4 ป; จํานวนหน7วยกิต 3 (2-2-5)  
จํานวน 4 คาบ/สัปดาห� 

 

1. คําอธิบายรายวิชา 
 ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร�และเทคโนโลยีสารสนเทศ องค�ประกอบ
ของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ พื้นฐานการสื่อสารขBอมูลและระบบเครือข�าย การใชBระบบ
เครือข�ายเพื่อการสื่อสารและสืบคBนอย�างมีจริยธรรม การประยุกต�ใชBโปรแกรมสําเร็จรูป 

2. จุดประสงค)รายวิชา 
 2.1 นักศึกษามีความรูBความเขBาใจเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร� 
 2.2 นักศึกษามีความรูBความเขBาใจเบื้องตBนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศไดB 
 2.3 นักศึกษามีความรูBความเขBาใจองค�ประกอบของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ไดB 
 2.4 นักศึกษามีความรูBความเขBาใจการสื่อสารขBอมูลพื้นฐานไดB 
 2.5 นักศึกษามีความรูBความเขBาใจในระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร�ไดB 
 2.6 นักศึกษามีความรูBและใชBงานระบบเครือข�ายเพื่อการสื่อสารและสืบคBนไดB 
 2.7 นักศึกษามีความรูBและทักษะในการประยุกต�ใชBโปรแกรมสําเร็จรูป 

3. ผู@สอน อาจารย�นิติธาร  ชูทรัพย� (E-mail choosupnititan113@gmail.com) 

สถานที่ติดต�อ สาขาวิชาคอมพิวเตอร� ตึก 7 ช้ัน 2 หBอง 723 โทรศัพท� 085-6462790 

4. หัวข@อเน้ือหาสาระ 
 หัวขBอเนื้อหาสาระประกอบดBวย 
  บทที่ 1 ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร� 
  บทที่ 2 ความรูBเบื้องตBนกับเทคโนโลยีสารสนเทศ   
  บทที่ 3 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  บทที่ 4 การประมวลผลขBอมูลและฐานขBอมูล 
  บทที่ 5 องค�ประกอบของคอมพิวเตอร�  
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  บทที่ 6 โปรแกรมคอมพิวเตอร�และการใชBงาน  
  บทที่ 7 การสื่อสารขBอมูล  
  บทที่ 8 ระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร� 
  บทที่ 9 การใชBโปรแกรม Microsoft office Word 
  บทที่ 10 การใชBโปรแกรม Microsoft office Excel 
  บทที่ 11 การใชBโปรแกรม Microsoft office PowerPoint  

5. เน้ือหา 
สัปดาห�

ท่ี 
หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 

จํานวน
ช่ัวโมง 

1 ปฐมนิเทศ 1. แนะนํารายวิชา/โครงการสอน 
- ช้ีแจงการเรียนการสอนการวัดผลและ
ประเมินผล 
- แนะนําระบบสารสนเทศท่ีสําคัญ  
2. ทดสอบก�อนเรียน  
- ทดสอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 
- ทดสอบวัดการรูBสารสนเทศ 

4 

2 บทท่ี 1 ความรูBเบ้ืองตBนเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร� 
- ความหมายของคอมพิวเตอร� 
- ขั้นตอนการทํางาน 
ของคอมพิวเตอร� 
- คุณลักษณะของคอมพิวเตอร� 
- วิวัฒนาการและยุค 
ของคอมพิวเตอร� 
- ประเภทและประโยชน� 
ของคอมพิวเตอร� 
- องค�ประกอบของระบบ
คอมพิวเตอร� 
- ขBอมูลและสารสนเทศ 

- การบรรยาย 
- แบ�งกลุ�มผูBเรียนทําการอภิปราย
องค�ประกอบของระบบคอมพิวเตอร� 
- สืบคBนขBอมูลจากแหล�งสืบคBนต�างๆ 
เช�น อินเทอร�เน็ต หBองสมุด 
- ทําแบบฝvกหัดทBายบท 
 
 
 

4  
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สัปดาห�
ท่ี 

หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 
จํานวน
ช่ัวโมง 

3 บทท่ี 2 ความรูBเบ้ืองตBนเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ความหมายของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- ความสําคญัของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- วิวัฒนาการของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- การประยุกต�ใชBเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- การบรรยาย 
- แบ�งกลุ�มผูBเรียนทําการอภิปราย
คอมพิวเตอร�ฮาร�ดแวร� 
- สืบคBนขBอมูลจากแหล�งสืบคBนต�างๆ 
เช�น อินเทอร�เน็ต หBองสมุด 
- ทําแบบฝvกหัดทBายบท 

4 

4 บทท่ี 3 ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- เทคโนโลยีสารสนเทศกับสังคม
ไอที 
- เปhาหมายของระบบสารสนเทศ 
- แนวโนBมของเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ประเภทของสารสนเทศ 
- สารสนเทศในการศึกษาพัฒนา
ประเทศไทย 
- บทบาทของไอทีในดBานการศึกษา 

- การบรรยาย 
- สืบคBนขBอมูลจากแหล�งสืบคBนต�างๆ 
เช�น อินเทอร�เน็ต หBองสมุด 
- ทําแบบฝvกหัดทBายบท 

4  

5 บทท่ี 4 การประมวลผลขBอมูล 
และฐานขBอมูล 
- ความหมายของขBอมูลและ
สารสนเทศ 
- การผลิตสารสนเทศจากขBอมูล 
- ลักษณะของสารสนเทศท่ีดี 
- การจัดการขBอมูลและ 
การประมวลผลขBอมูล 
- แฟhมขBอมูลและฐานขBอมูล 
- ระบบจัดการฐานขBอมูล 

- การบรรยาย 
- แบ�งกลุ�มผูBเรียนทําการอภิปรายหัว
ขBอมูลและการจัดการขBอมูล  
- สืบคBนขBอมูลจากแหล�งสืบคBนต�างๆ 
เช�น อินเทอร�เน็ต หBองสมุด 
- เอกสารประกอบการสอนรายวิชา
คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน 
- ทําแบบฝvกหัดทBายบท 
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สัปดาห�
ท่ี 

หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 
จํานวน
ช่ัวโมง 

6 บทท่ี 5 องค�ประกอบของ
คอมพิวเตอร� 
- องค�ประกอบทางดBานฮาร�ดแวร� 
- องค�ประกอบทางดBานซอฟต�แวร� 
- บุคลากรทางดBานคอมพิวเตอร� 

- การบรรยาย 
- แบ�งกลุ�มผูBเรียนทําการอภิปรายหัวขBอ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
- สืบคBนขBอมูลจากแหล�งสืบคBนต�างๆ 
เช�น อินเทอร�เน็ต หBองสมุด 
- เอกสารประกอบการสอนรายวิชา
คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน 
- ทําแบบฝvกหัดทBายบท 

4  

7 บทท่ี 6 โปรแกรมคอมพิวเตอร�
และงานใชBงาน 
- ความหมายและความสําคัญ
ของระบบปฏิบัติการ 
- โปรแกรมระบบและโปรแกรม
ช�วยงาน 
- โปรแกรมประยุกต� 
และการใชBงาน 

- การบรรยาย 
- สืบคBนขBอมูลจากแหล�งสืบคBนต�างๆ 
เช�น อินเทอร�เน็ต หBองสมุด 
- เอกสารประกอบการสอนรายวิชา
คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน 
- ทําแบบฝvกหัดทBายบท 

4  

8 บทท่ี 7 การสื่อสารขBอมูล 
- องค�ประกอบพื้นฐาน 
ของระบบสื่อสารขBอมูล 
- การสื่อสารขBอมูล 
ทางอิเล็กทรอนิกส� 
- ชนิดของสัญญาณ 
ทางอิเล็กทรอนิกส� 
- ทิศทางของการสื่อสารขBอมูล 
- รูปแบบการสื่อสารขBอมูล 
- วิธีการสื่อสารขBอมูลระหว�าง
อุปกรณ�ทางอิเล็กทรอนิกส� 
- สื่อกลางการสื่อสารขBอมูล 

- บรรยายเกี่ยวกับการสื่อสารขBอมูล 
- เอกสารประกอบการสอนรายวิชา
คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน 
- ทําแบบฝvกหัดทBายบท 

4  
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สัปดาห�
ท่ี 

หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 
จํานวน
ช่ัวโมง 

9 บทท่ี 8 ระบบเครือข�าย
คอมพิวเตอร� 
- ความหมายของระบบเครือข�าย
คอมพิวเตอร� 
- ประโยชน�ของการใชBระบบ
เครือข�าย 
- ประเภทของระบบเครือข�าย 
- โครงสรBางของระบบเครือข�าย 
- อุปกรณ�ในระบบเครือข�าย 

- บรรยาย ระบบเครือข�าย 
- เอกสารประกอบการสอนรายวิชา
คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน 
- แบ�งกลุ�มอภิปรายหัวขBอ ประโยชน� 
ของการระบบเครือข�าย 
- ทําแบบฝvกหัดทBายบท 
 

4  

10-11 บทท่ี 9 การใชBโปรแกรม 
Microsoft office Word 
- แนะนําโปรแกรม 
- การสรBางเอกสารใหม� 
- การต้ังค�าหนBากระดาษ 
- การเคลื่อนยBายขBอความ 
- การแนะนํารูปภาพสําเร็จรูปมาใส� 
- การแทรกขBอความศิลปl 
- การสรBางตาราง 
- การพิมพ�เอกสารออกทาง
เคร่ืองพิมพ� 
- การทําจดหมายเวียน 

- บรรยาย สาธิต ฝvกปฏิบัติ การใชB
โปรแกรม Microsoft office Word 
- การใชBงานโปรแกรมพิมพ�เอกสาร 
- ฝvกพิมพ�บันทึกขBอความ 
- พิมพ�หนังสือราชการ 
- การใชBเคร่ืองมือท่ีจําเป�นของ Microsoft 
office Word 
- ทําตามใบงาน 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

12-13 บทท่ี 10 การใชBโปรแกรม 
Microsoft office Excel 
- แนะนําโปรแกรม 
- การพิมพ�ขBอมูลและการสรBาง
สูตรเบ้ืองตBน 
- การบันทึกและเปmดขBอมูลเก�า 
- การสรBางสูตรซับซBอนและการ  
Copy สูตร 
- ฟoงก�ชัน 
- การจัดการเกี่ยวกับตัวเลข 
- การสรBางกราฟ 

- บรรยาย สาธิต ฝvกปฏิบัติ  
- การใชBเคร่ืองมือท่ีจําเป�นของโปรแกรม
คํานวณ 
- การคํานวณเบ้ืองตBน 
- การจัดการรูปแบบขBอมูล 
- การสรBางแผนภูม ิ
- ทําแบบฝvกปฏิบัติทBายบท 
- ทําตามใบงาน 
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สัปดาห�
ท่ี 

หัวขBอเนื้อหา วิธีสอนและกิจกรรม 
จํานวน
ช่ัวโมง 

14-15 บทท่ี 11 การใชBโปรแกรม 
Microsoft office Power Point 
- แนะนําโปรแกรม 
- ขั้นตอนการทําสไลด� 
- การสรBางไฟล�นําเสนอ 
- มุมมองของช้ินงาน 
- การลบและการเพ่ิมแผ�นสไลด� 
- การใส�วันท่ีและหัวทBายแผ�น
สไลด� 
- การจัดการฉากหลังของสไลด� 
- การส่ังพิมพ�และต้ังค�าแผ�น
สไลด� 
- การใชBงาน Text และ Object 
- การทํางานกับรูปภาพ และ 
ClipArt 
- การสรBางกราฟ 
- การเช่ือมโยงหลายมิติ 

- บรรยาย สาธิต ฝvกปฏิบัติ การใชBงาน
โปรแกรม Microsoft  office Powerpoint 
- การใชBเคร่ืองมือท่ีจําเป�นของโปรแกรม
นําเสนองาน 
- การสรBางสื่อนําเสนองานท่ีดี 
- การตกแต�งภาพเพื่อการนําเสนอ 
- การสรBางภาพเคลื่อนไหว 
- ทําตามใบงาน 

8 

16 สอบปลายภาคเรียน - ทดสอบหลังเรียน  
- ทดสอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 
- ทดสอบวัดการรูBสารสนเทศ 

4 

 

6. การวัดผลประเมินผล 
 6.1 การวัดผล 
  6.1.1 คะแนนระหว�างภาค 70 คะแนน 
   - การเขBาช้ันเรียน การตรงต�อเวลา ความรับผิดชอบ  10 คะแนน 
   - งาน แบบฝvกหัด            30 คะแนน 
   - สอบกลางภาค             30 คะแนน 
  6.1.2 คะแนนปลายภาค           30 คะแนน 
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 6.2 การประเมินผล 
  A คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 80 ขึ้นไป 
  B+ คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 75–79 
  C+ คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 70–74 
  C คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 65–69 
  D+ คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 55–59 
  D คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 50–54 
  F คือ ผูBที่ทําคะแนนไดBระหว�างรBอยละ 49–0 

7. หนังสืออ7านประกอบ 
โอภาส เอี่ยมสิริวงศ�. วิทยาการคอมพิวเตอร)และเทคโนโลยีสารสนเทศ. กรุงเทพฯ.  

 สํานักพิมพ�ซีเอ็ดยูเคช่ัน, 2551. 

สิทธิชัย ประสานวงศ�. คอมพิวเตอร)และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ. กรุงเทพฯ.  

 สํานักพิมพ�ซอฟท�เพรส, 2556. 

วิเชียร วิสุงเร. คอมพิวเตอร)เพื่องานงานอาชีพ. กรุงเทพฯ. บริษัท มีเดีย อินเทลลิเจนซ�  

 เทคโนโลยี จํากัด, 2556. 

ทีมงานวิชาการ. การใช@งานโปรแกรมคอมพิวเตอร)เพื่องานอาชีพ. กรุงเทพฯ.  

 สํานักพิมพ�ลักกี้บุ}คส�ซ, 2556. 

ทีมงานวิชาการ. เรียนรู@และใช@งานอินเทอร)เน็ตเบื้องต@น. กรุงเทพฯ. สํานักพิมพ� 

 ลักกี้บุ}คส�, 2556. 
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แผนการจัดการเรียนรู@ท่ี 1 (กลุ7มทดลอง) 
รหัสวิชา 04000102 รายวิชา คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน สัปดาห�ที่ 1 ครั้งที่ 1 

ระดับการศึกษา นักศึกษาปริญญาตรี 4 ป; 
บทที่ 1 ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร� ใชBวิธีสอนแบบจิกซอว�  จํานวน 4 คาบ 

 

1. สาระสําคัญ  
 คอมพิวเตอร�เป�นอุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส�ที่มนุษย�สรBางขึ้นเพื่อช�วยในการทํางาน
ที่ซับซBอนและมีปริมาณมากใหBเสร็จไดBอย�างรวดเร็วและถูกตBอง ขั้นตอนการทํางาน 
ของคอมพิวเตอร� ประกอบไปดBวย ขั้นตอนที่ 1 การรับขBอมูลและคําสั่ง ขั้นตอนที่ 2  
การประมวลผล ขั้นตอนที่ 3 การแสดงผลลัพธ� คุณลักษณะของคอมพิวเตอร� ทํางาน
อัตโนมัติ มีความเร็วในการประมวลผล มีความถูกตBองแม�นยําในการประมวลผล 
วิวัฒนาการของคอมพิวเตอร� ลูกคิด เครื่องคิดเลข เครื่องคํานวณอีเล็กทรอนิกส�  
มีการประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร� ซุปเปอร�คอมพิวเตอร� เมนเฟรมคอมพิวเตอร� 
มินิคอมพิวเตอร� ไมโครคอมพิวเตอร� โนBตบุ}ค พีดีเอ ฯลฯ คอมพิวเตอร�มีประโยชน�  
ในการดําเนินชีวิตประจําวันในสังคม เช�น การพิมพ�เอกสารต�างๆ นอกจากนั้นมีการนํา
คอมพิวเตอร� มาใชBในดBานธุรกิจ งานวิทยาศาสตร� งานคมนาคม งานราชการ การศึกษา ฯลฯ 
องค�ประกอบของคอมพิวเตอร� ประกอบไปดBวย ฮาร�ดแวร� ซอฟต�แวร� บุคลากร  

คอมพิวเตอร� ขBอมูล กระบวนการ ฯลฯ 

2. จุดประสงค)ของการเรียนรู@ 
 2.1 บอกความหมายของคอมพิวเตอร� 
 2.2 อธิบายขั้นตอนการทํางานของคอมพิวเตอร� 
 2.3 บอกคุณลักษณะของคอมพิวเตอร� 
 2.4 อธิบายวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร� 
 2.5 บอกประเภทของคอมพิวเตอร� 
 2.6 บอกประโยชน�ของคอมพิวเตอร� 
 2.7 อธิบายองค�ประกอบของระบบคอมพิวเตอร� 
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3. สาระการเรียนรู@ 
 3.1 ความหมายของคอมพิวเตอร� 
 3.2 ขั้นตอนการทํางานของคอมพิวเตอร� 
 3.3 คุณลักษณะของคอมพิวเตอร� 
 3.4 วิวัฒนาการของคอมพิวเตอร� 
 3.5 ประเภทของคอมพิวเตอร� 
 3.6 ประโยชน�ของคอมพิวเตอร� 

 3.7 องค�ประกอบของระบบคอมพิวเตอร� 

4. กิจกรรมการเรียนรู@/กระบวนการจัดการเรียนรู@ (ใชBวิธีสอนแบบจิกซอว�) 

 4.1 จัดนักศึกษาเขBากลุ�มคละความสามารถเก�ง ปานกลาง และอ�อน กลุ�มละ  
7 คน และเรียกกลุ�มนี้ว�า กลุ�มบBานของเรา (Home group) แบ�งหนBาที่ของสมาชิกและ 
ใหBสมาชิกในกลุ�มเลือกใบความรูBที่จะศึกษาคนละ 1 เรื่อง ดังนี้ 
   ใบความรูBที่ 1 ความหมายของคอมพิวเตอร� 
   ใบความรูBที่ 2 ขั้นตอนการทํางานของคอมพิวเตอร� 
   ใบความรูBที่ 3 คุณลักษณะของคอมพิวเตอร� 
   ใบความรูBที่ 4 วิวัฒนาการของคอมพิวเตอร� 
   ใบความรูBที่ 5 ประเภทของคอมพิวเตอร� 
   ใบความรูBที่ 6 ประโยชน�ของคอมพิวเตอร� 
   ใบความรูBที่ 7 องค�ประกอบของระบบคอมพิวเตอร� 
 4.2 นักศึกษาที่ไดBรับหัวขBอเดียวกันจากแต�ละกลุ�มไปรวมกลุ�มใหม�เรียกว�า 
กลุ�มผูBเช่ียวชาญ (Expert Group study) เพื่อทํางานและศึกษาร�วมกันทําความเขBาใจเนื้อหา
สาระนั้นอย�างละเอียด และร�วมกันอภิปรายหาคําตอบประเด็นปoญหาที่ผูBสอนมอบหมายใหB 
 4.3 สมาชิกกลุ�มผูBเช่ียวชาญกลับไปสู�กลุ�มบBานของเรา แต�ละคนช�วยสอนเพื่อน
ในกลุ�มใหBเขBาใจในสาระที่ตนไดBศึกษากับกลุ�มผูBเช่ียวชาญ โดยเริ่มจากหัวขBอที่ 1 2 3 4 5 6 
7 ตามลําดับจนครบทุกคน ทําใหBสมาชิกทุกคนก็จะไดBเรียนรูBภาพรวมของสาระทั้งหมด 
 4.4 สมาชิกกลุ�มช�วยกันสรุปสาระความรูBที่ไดBรับ เลขานุการกลุ�มจดบันทึกตาม 
ใบงานที่กําหนด เสร็จแลBวทุกคนตรวจทานความถูกตBองและลงช่ือกํากับ ผูBสอนคอยสังเกต
การทํางานกลุ�มและใหBกําลังใจ หัวหนBากลุ�มรวบรวมผลงานกลุ�มส�งใหBผูBสอนผูBสอน 
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 4.5 ตรวจสอบความรูBนักศึกษา โดยการสุ�มเรียกตัวแทนกลุ�มออกมานําเสนอ 
ผลงานของกลุ�ม 
 4.6 ผูBสอนใหBนักศึกษาแต�ละคนทําแบบทดสอบย�อย เรื่อง ความรูBเบื้องตBน
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร� จํานวน 20 ขBอ และนําคะแนนของทุกคนในกลุ�มบBานของเรามา
รวมกัน (หรือหาค�าเฉลี่ย) เป�นคะแนนกลุ�ม กลุ�มที่ไดBคะแนนสูงสุดจะไดBรับรางวัล 
 4.7 ผูBสอนและนักศึกษาร�วมกันสรุปโดยอภิปรายซักถาม เรื่อง ความรูBเบื้องตBน
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร� ถBาสิ่งที่นักศึกษายังไม�เขBาใจ ผูBสอนอธิบายเพิ่มเติม 
 4.8 ผูBสอนประเมินการทํากิจกรรมกลุ�มของนักศึกษา พรBอมชมเชยกลุ�มที่ทํา 
กิจกรรมไดBดีและใหBขBอเสนอแนะกับกลุ�มที่ตBองปรับปรุงแกBไข     

5. สื่อ-อุปกรณ)การเรียนรู@ 
 5.1 กระดาษเขียนตอบ 
 5.2 ใบความรูB เรื่อง ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร� ประกอบดBวย 
   5.2.1 ใบความรูBที่ 1 ความหมายของคอมพิวเตอร� 
   5.2.2 ใบความรูBที่ 2 ขั้นตอนการทํางานของคอมพิวเตอร� 
   5.2.3 ใบความรูBที่ 3 คุณลักษณะของคอมพิวเตอร� 
   5.2.4 ใบความรูBที่ 4 วิวัฒนาการของคอมพิวเตอร� 
   5.2.5 ใบความรูBที่ 5 ประเภทของคอมพิวเตอร� 
   5.2.6 ใบความรูBที่ 6 ประโยชน�ของคอมพิวเตอร� 
   5.2.7 ใบความรูBที่ 7 องค�ประกอบของระบบคอมพิวเตอร� 
 5.3 แบบทดสอบย�อย เรื่อง ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร� 

6. การวัดผลและการประเมินผล 
 6.1 สังเกตจากการร�วมกันทํากิจกรรม 
 6.2 สังเกตจากการอภิปรายสรุป 
 6.3 สังเกตจากการนําเสนอ 
 6.5 การตรวจแบบทดสอบย�อย 
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7. บันทึกหลังการสอน 
 7.1 ผลการสอน   
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 7.2 ปoญหา/อุปสรรค  
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 7.3 แนวทางแกBไข   
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 7.4 ขBอเสนอแนะเพิ่มเติม 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ ................................................ (ผูBสอน) 
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ใบความรู@ท่ี 1 เรื่อง ความหมายของคอมพิวเตอร) 

 
คอมพิวเตอร)คืออะไร 
 
 
 
 
              
 
 
 
 
 คอมพิวเตอร� คือ อุปกรณ�ทางอิเล็กทรอนิกส� (electronic device) ที่มนุษย�ใชBเป�น
เครื่องมือ ช�วยในการจัดการกับขBอมูลที่ อาจเป�นไดB ทั้งตัวเลข ตัวอักษร หรือสัญลักษณ� 
ที่ใชBแทนความ หมายในสิ่งต�างๆ โดยคุณสมบัติที่สําคัญของคอมพิวเตอร� คือการที่สามารถ
กําหนดชุดคําสั่งล�วงหนBาหรือโปรแกรมไดB (programmable) น่ันคือคอมพิวเตอร�สามารถ
ทํางานไดBหลากหลาย รูปแบบ ขึ้นอยู�กับชุดคําสั่งที่ เลือกมาใชBงานทําใหBสามารถนํา
คอมพิวเตอร�ไปประยุกต�ใชBงานไดBอย�างกวBางขวาง เช�น ใชBในการตรวจคลื่นความถี่ของหัวใจ 
การฝาก-ถอนเงินในธนาคาร การตรวจสอบสภาพเครื่องยนต� เป�นตBน 
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ใบความรู@ท่ี 2 ขั้นตอนการทํางานของคอมพิวเตอร) 
 
วงจรการทํางานของคอมพิวเตอร) 
 ในการทํางานของคอมพิวเตอร� จะมีขั้นตอนการทํางานพื้นฐาน 4 ขั้นตอน  
  1. รับขBอมูล (Input) คอมพิวเตอร�จะทําหนBาที่รับขBอมูลเพื่อนําไปประมวล 
อุปกรณ�ที่ทําหนBาที่รับขBอมูลที่นิยมใชBในปoจจุบัน ไดBแก� แปhนพิมพ� (Keyboard) และเมาส� 
(Mouse) เป�นตBน 
  2. ประมวลผล (Process) เมื่อคอมพิวเตอร�รับขBอมูลเขBาสู�ระบบแลBว  
จะทําการประมวลผลตามโปรแกรมหรือคําสั่งที่กําหนด เช�น การคํานวณภาษี การคํานวณ
เกรดเฉลี่ย เป�นตBน 
  3. แสดงผล (Output) คอมพิวเตอร�จะแสดงผลลัพธ�ที่ไดBจากดการ
ประมวลผลไปยังหน�วยแสดงผล อุปกรณ�ทําหนBาที่แสดงที่ใชBแพร�หลายในปoจจุบัน ไดBแก� 
จอภาพ (Monitor)และเครื่องพิมพ� (Printer) เป�นตBน 
  4. จัดเก็บขBอมูล (Storage) คอมพิวเตอร�จะทําการจัดเก็บขBอมูลลงใน
อุปกรณ�เก็บขBอมูล เช�น ฮาร�ดดิสก� (Hard Disk) แผ�นฟลอบป;ดิสก� (Floppy Disk) เป�นตBน 

ในการทํางานของคอมพิวเตอร� จะมีข้ันตอนการทํางานพื้นฐาน 4 ข้ันตอน  
  1. รับข@อมูล (Input) คอมพิวเตอร�จะทําหนBาที่รับขBอมูลเพื่อนําไปประมวล 

อุปกรณ�ที่ทําหนBาที่รับขBอมูลที่นิยมใชBในปoจจุบัน ไดBแก� แปhนพิมพ� (Keyboard) และเมาส� 
(Mouse) เป�นตBน 

  2. ประมวลผล (Process) เมื่อคอมพิวเตอร�รับขBอมูลเขBาสู�ระบบแลBว  

จะทําการประมวลผลตามโปรแกรมหรือคําสั่งที่กําหนด เช�น การคํานวณภาษี การคํานวณ
เกรดเฉลี่ย เป�นตBน 

  3. แสดงผล (Output) คอมพิวเตอร�จะแสดงผลลัพธ�ที่ไดBจากดการ

ประมวลผลไปยังหน�วยแสดงผล อุปกรณ�ทําหนBาที่แสดงที่ใชBแพร�หลายในปoจจุบัน ไดBแก� 
จอภาพ (Monitor) และเครื่องพิมพ� (Printer) เป�นตBน 

  4. จัดเก็บข@อมูล (Storage) คอมพิวเตอร�จะทําการจัดเก็บขBอมูลลงใน

อุปกรณ�เก็บขBอมูล เช�น ฮาร�ดดิสก� (Hard Disk) แผ�นฟลอบป;ดิสก� (Floppy Disk) เป�นตBน 
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ใบความรู@ท่ี 3 คุณลักษณะของคอมพิวเตอร) 
 
 1. การทํางานดBวยระบบอิเล็กทรอนิกส� (Electronic machine) 
  การจัดเก็บขBอมูลที่บันทึกผ�านทางแปhนพิมพ�หรืออุปกรณ�อื่นๆ ขBอมูลเหล�านี้
จะถูกแปลงใหBเป�นสัญญาณไฟฟhาเพื่อใหBคอมพิวเตอร�เขBาใจและสามารถประมวลผลไดB 
และเมื่อคอมพิวเตอร�ประมวลผลเรียบรBอยแลBวขBอมูลที่เป�นสัญญาณไฟฟhาจะถูกแปลงกลับ
ใหBเป�นรูปแบบที่มนุษย�สามารถเขBาใจไดB 
 2. การทํางานดBวยความเร็วสูง (Speed)  
  เนื่องจากการทํางานของคอมพิวเตอร�เป�นระบบอิเล็กทรอนิกส� ดังนั้น 
การดําเนินงานต�างๆ จึงสามารถกระทําไดBอย�างรวดเร็ว (มากกว�าพันลBานคําสั่งในหนึ่ง
วินาที) 
 3. ความถูกตBองแม�นยําเช่ือถือไดB (Accuracy and Reliability) 
  คอมพิวเตอร�จะทํางานตามที่คําสั่งที่มนุษย�เขียนโปรแกรมหรือคําสั่งไวB   
ถBาผูBใชBปhอนขBอมูลและชุดคําสั่งมีความถูกตBอง ผลลัพธ�ที่ไดBจากการประมวลผล 
ก็จะมีความถูกตBองเช่ือถือไดB  
 4. การเก็บขBอมูลไดBในปริมาณมาก (Storage) 
  คอมพิวเตอร�ทีหน�วยความจําที่ทําหนBาที่เก็บขBอมูลที่บันทึกไป ความสามารถ
ในการจัดเก็บขBอมูลนี้จะขึ้นอยู�กับขนาดของคอมพิวเตอร� เช�น เครื่องไมโครคอมพิวเตอร� 
ในปoจจุบันจะมีหน�วยเก็บขBอมูลสํารองที่สามารถเก็บขBอมูลไดBมากกว�าหมื่นลBานตัวอักษร 
 5. การสื่อสารเช่ือมโยงขBอมูล (Communication) 
  คอมพิวเตอร�สามารถติดต�อกับเครื่องคอมพิวเตอร�อื่นๆ และสามารถทํางาน
ที่หลากหลายมากขึ้นกว�าการใชBคอมพิวเตอร�ระบบเดี่ยว เช�น การนําคอมพิวเตอร�เช่ือมต�อ
ระบบอินเทอร�เน็ตเพื่อการสืบคBน 
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ใบความรู@ท่ี 4 วิวัฒนาการของคอมพิวเตอร) 

 
ประวัติความเปMนมา 
 ชาร�ลส� แบบเบจ นักคณิตศาสตร� ชาวสก็อต ไดBรับยกย�องว�าเป�น “บิดาของ
คอมพิวเตอร�” ชาร�ลส� แบบเกจ เป�นคนแรกที่ไดBคิดประดิษฐ� เครื่องจักรที่สามารถ  
ทําการคํานวณไดBหลากหลายแบบ และสามารถเก็บบันทึกผลลัพธ�ไวBไดB ในป; พ.ศ. 1833 
แบบเบจไดBเริ่มออกแบบเครื่องจักรของเขาตั้งช่ือว�า “เครื่องจักรวิเคราะห�” ซึ่งมีหลักการ
ทํางานเหมือนกับคอมพิวเตอร�ในยุคปoจจุบัน แต�แทนที่จะส�งค�าผ�านประตูแห�งเหตุและผล
(ตรรกะ) ขBอมูลจะถูกส�งผ�านเฟ�องและวงลBอมากมายแทน เอดา เลิฟเลซ ผูBทํางานร�วมกับ
แบบเบจและเป�นผูBสรBางโปรแกรมสําหรับเครื่องจักรวิเคราะห�นี้ โดยอาศัยบัตรกระดาษแข็ง
เจาะรู ชาร�ลส� แบบเบจ ใชBเวลา 37 ป; ในช�วงหลังของชีวิตใหBกับการสรBาง เครื่องจักร
วิเคราะห�ที่เขาออกแบบ แต�เขาไดBเสียชีวิตลงก�อนที่จะสรBางสําเร็จ แต�ถึงแมBว�าเขาจะมีชีวิต
อยู�จนถึงรBอยป;ก็ตาม เขาก็คงไม�สามารถสรBางเครื่องจักรดังกล�าวไดBสําเร็จ เพราะว�าเครื่อง
ที่เขาออกแบบนั้นมีความสลับซับซBอนมาก ซึ่งเทคโนโลยใีนยุคนั้นยังไม�กBาวหนBาเพียงพอ 

วิวัฒนาการของคอมพิวเตอร) 
 คอมพิวเตอร�ยุคที่ 1 (พ.ศ. 2494–2502) คอมพิวเตอร�เกิดขึ้นครั้งแรกในเดือน
มิถุนายน พ.ศ. 2594 ในยุคนี้จะเป�นการใชB หลอดสุญญากาศ ซึ่งจะตBองใชBพลังงานไฟฟhา
จํานวนมากในการทํางาน รวมทั้งพื้นที่ที่ใชBในการติดตั้งก็มากดBวยเช�นกัน แต�ในยุคนี้นั้นเรา
นําคอมพิวเตอร�มาใชBงานเฉพาะดBานเท�านั้น เช�น การวิจัย หน�วยงานรัฐบาล ทางทหาร  
เป�นตBน ตัวอย�างคอมพิวเตอร�ในยุคนี้ เช�น UNIVAC (Universal Automatic Computer), 
ENIAC (Electronic Numeric Integrator and Calculator) เป�นตBน 
 คอมพิวเตอร�ยุคที่ 2 (พ.ศ. 2502–2507) ในยุคนี้นั้นมีการนําอุปกรณ�
อิเล็กทรอนิกส� ที่เรียกว�า ทรานซิสเตอร� (Transistor) มาใชBแทนหลอดสุญญากาศ 
คอมพิวเตอร�ในยุดนี้จะมีขนาดเล็กลงและใชBไฟฟhานBอยลงกว�าเดิมมาก แต�การใชBงานยัง
จํากัดอยู�ในองค�กรขนาดใหญ� เช�น ธนาคาร บริษัทขนาดใหญ� เนื่องจากมีตBนทุนสูงมาก 
เครื่องคอมพิวเตอร�ในยุคนี้ที่รูBจักกันแพร�หลาย เช�น เครื่องคอมพิวเตอร� รุ�น IBM 
system/360 เป�นตBน 
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 คอมพิวเตอร�ยุดที่ 3 (พ.ศ. 2508–2513) เป�นยุคที่ใชBอุปกรณ�ที่เรียกว�า  
วงจรไอซี (Integrated Circuits, IC) มาแทนวงจรทรานซิสเตอร� ซึ่งจะบรรจุไวBในแผ�นซิลิกอน
ที่เรา เรียกว�า ชิพ (Chip) คอมพิวเตอร�ในยุคนี้นั้นจะมีขนาดเล็กลง ราคาถูกลง ความรBอน
ลดลง แต�ก็เป�นเครื่องที่มีความเร็วสูงมาก เครื่องคอมพิวเตอร�ที่เป�นที่ยอมรับ เช�น PDP-11, 
VAX เป�นตBน 
 คอมพิวเตอร�ยุคที่ 4 (พ.ศ. 2514–ปoจจุบัน) มีการนําวงจรแอลเอสไอ (Large 
Scale Integration, LSI) หรือที่เรียกว�าวงจรกึ่งตBวนําเรานําวงจรแอลเอสไอมาใชBเป�น
วงจรลอจิกและวงจรหน�วยความจําของเครื่องคอมพิวเตอร� ปoจจุบันเครื่องคอมพิวเตอร� 
มีขนาดเล็กลง รูปร�างทันสมัย ราคาถูกกว�าแต�ก�อนมากแต�มความสามารถ สูงขึ้นใกลBเคียง
กับมินิคอมพิวเตอร� (Mini Computer) ซึ่งปoจจุบันนิยมใชBทั่วไป ทั้งในบBานเรือน สํานักงาน 
องค�กรธุรกิจ รัฐบาล หรือที่เราเรียกว�า ไมโครคอมพิวเตอร� (Micro Computer) น่ัน 
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ใบความรู@ท่ี 5 ประเภทของคอมพิวเตอร) 
 

ประเภทของคอมพิวเตอร) 
 1. ซูเปอร�คอมพิวเตอร� (Supercomputer) เป�นคอมพิวเตอร�ที่มีขนาดใหญ�ที่สุด 
และมีประสิทธิภาพในการทํางานสูงสุด สามาถประมวลผลคําสั่งไดB 100 ลBานคําสั่งต�อนาที 
เหมาะกับงานที่ตBองใชBความละเอียด มีการคํานวณซับซBอน และตBองการความถูกตBอง
แม�นยํา เช�น การพยากรณ�อากาศ การทดสอบทางอวกาศ งานสื่อสารดาวเทียม งานวิจัย
พลังงานนิวเคลียร� งานวิจัยขีปนาวุธ งานวิจัยวิทยาศาสตร� เป�นตBน 
 2. เมนเฟรมคอมพิวเตอร� (Mainframe computer) เป�นคอมพิวเตอร�ที่มี
ประสิทธิภาพรองจากซูเปอร�คอมพิวเตอร�  สามารถรองรับการทํางานจากผูBใชBไดBหลาย 
รBอยคน ประมวลผลดBวยความเร็วสูง มีหน�วยความจําขนาดใหญ� การจัดเก็บขBอมูลไดB 
เป�นจํานวนมากใชBกับองค�การขนาดใหญ� เช�น งานธนาคาร การจองตั๋วเครื่องบิน  
การลงทะเบียนและการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา งานสํามะโนประชากร 
ของรัฐบาล ประกันชีวิต เป�นตBน 
 3. มินิคอมพิวเตอร� (Minicomputer) เป�นคอมพิวเตอร�ที่มีประสิทธิภาพ 
ในการทํางานนBอยกว�าเมนเฟรมแต�สูงกว�าไมโครคอมพิวเตอร� เหมาะกับงานที่มีขBอมูล
จํานวนมาก สามารถรับรองการทํางานจากผูBใชBไดBหลายคนในการทํางานที่แตกต�างกัน  
เช�น การคํานวณทางดBานวิศวกรรม ทําใหBการพัฒนามินิคอมพิวเตอร�เจริญอย�างรวดเร็ว 
การจองหBองโรงแรม การทํางานดBานบัญชีขององค�การธุรกิจ เป�นตBน 
 4. ไมโครคอมพิวเตอร� (Microcomputer) เป�นคอมพิวเตอร�ส�วนบุคคลที่มีผูBนิยม
ใชBแพร�หลายมาก ที่สุด มีขนาดเล็กและราคาถูก เคลื่อนยBายไดBสะดวก สามารถใชBงาน 
โดยผูBใชBคนเดียว (Stand alone) เหมาะกับงาน Word Precessing, Speead sheet, Accorting
จัดทําสิ่งพิมพ� แบ�งไดBดังนี้ 
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  1. แบบติดตั้งใชBงานอยู�กับที่บนโต}ะทํางาน (Desktop Computer)   
  2. คอมพิวเตอร� แล็ปท็อป (Notebook) พกพาสะดวก 
  3. คอมพิวเตอร� แทปเลท (Tablet Computer) มีลักษณะคลBายโน}ตบุ}ค  
แต�มีความแตกต�าง คือ สามารถปhอนขBอมูลทางจอภาพไดB (ใชBปากกาชนิดพิเศษ) 
 4. คอมพิวเตอร�ขนาดพกพา(Handheld Computer) มีขนาดเท�าฝ�ามือ เช�น  
Palmtop, PDA (Personal Digital Assistant) 
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ใบความรู@ท่ี 6 ประโยชน)ของคอมพิวเตอร) 
 
 การประยุกต�ใชBคอมพิวเตอร�ในดBานต�างๆ อีกหลายดBาน ดังต�อไปนี้ 
  1. งานธุรกิจ เช�น บริษัท รBานคBา หBางสรรพสินคBา ตลอดจนโรงงานต�างๆ  
ใชBคอมพิวเตอร�ในการทําบัญชี งานประมวลคํา และติดต�อกับหน�วยงานภายนอกผ�านระบบ
โทรคมนาคม นอกจากนี้งานอุตสาหกรรม ส�วนใหญ�ก็ใชBคอมพิวเตอร�มาช�วยในการควบคุม
การผลิต และการประกอบช้ินส�วนของอุปกรณ�ต�างๆ เช�น โรงงานประกอบรถยนต�  
ซึ่งทําใหBการผลิตมีคุณภาพดีขึ้นบริษัทยังสามารถรับ หรืองานธนาคาร ที่ใหBบริการถอนเงิน
ผ�านตูBฝากถอนเงินอัตโนมัติ (ATM) และใชBคอมพิวเตอร�คิดดอกเบี้ยใหBกับผูBฝากเงิน  
และการโอนเงินระหว�างบัญชี เช่ือมโยงกันเป�นระบบเครือข�าย  
  2. งานวิทยาศาสตร� การแพทย� และงานสาธารณสุข สามารถนําคอมพิวเตอร�
มาใชBในนํามาใชBในส�วนของการคํานวณที่ค�อนขBางซับซBอน เช�น งานศึกษาโมเลกุลสารเคมี 
วิถีการโคจรของการส�งจรวดไปสู�อวกาศ หรืองานทะเบียน การเงิน สถิติ และเป�นอุปกรณ�
สําหรับการตรวจรักษาโรคไดB ซึ่งจะใหBผลที่แม�นยํากว�าการตรวจดBวยวิธีเคมีแบบเดิม  
และใหBการรักษาไดBรวดเร็วขึ้น  
  3. งานคมนาคมและสื่อสาร ในส�วนที่เกี่ยวกับการเดินทาง จะใชBคอมพิวเตอร�
ในการจองวันเวลา ที่นั่ง ซึ่งมีการเช่ือมโยงไปยังทุกสถานีหรือทุกสายการบินไดB ทําใหB
สะดวกต�อผูBเดินทางที่ไม�ตBองเสียเวลารอ อีกทั้งยังใชBในการควบคุมระบบการจราจร เช�น 
ไฟสัญญาณจราจร และ การจราจรทางอากาศ หรือในการสื่อสารก็ใชBควบคุมวงโคจร 
ของดาวเทียมเพื่อใหBอยู�ในวงโคจร ซึ่งจะช�วยส�งผลต�อการส�งสัญญาณใหBระบบการสื่อสาร
มีความชัดเจน  
  4. งานวิศวกรรมและสถาปoตยกรรม สถาปนิกและวิศวกรสามารถใชB
คอมพิวเตอร�ในการออกแบบ หรือ จําลองสภาวการณ�ต�างๆ เช�น การรับแรงสั่นสะเทือน
ของอาคารเมื่อเกิดแผ�นดินไหว โดยคอมพิวเตอร�จะคํานวณและแสดงภาพสถานการณ�
ใกลBเคียงความจริง รวมทั้งการใชBควบคุมและติดตามความกBาวหนBาของโครงการต�างๆ  
เช�น คนงาน เครื่องมือ ผลการทํางาน  
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  5. งานราชการ เป�นหน�วยงานที่มีการใชBคอมพิวเตอร�มากที่สุด โดยมีการใชB
หลายรูปแบบ ทั้งนี้ขึ้นอยู�กับบทบาทและหนBาที่ของหน�วยงานนั้นๆ เช�น กระทรวงศึกษาธิการ 
มีการใชBระบบประชุมทางไกลผ�านคอมพิวเตอร�, กระทรวงวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี  
ไดBจัดระบบเครือข�ายอินเทอร�เน็ตเพื่อเช่ือมโยงไปยังสถาบันต�างๆ, กรมสรรพากร  
ใชBจัดในการจัดเก็บภาษี บันทึกการเสียภาษี เป�นตBน  
  6. การศึกษา ไดBแก� การใชBคอมพิวเตอร�ทางดBานการเรียนการสอน  
ซึ่งมีการนําคอมพิวเตอร�มาช�วยการสอนในลักษณะบทเรียน CAI หรืองานดBานทะเบียน  
ซึ่งทําใหBสะดวกต�อการคBนหาขBอมูลนักเรียน การเก็บขBอมูลยืมและการส�งคืนหนังสือ
หBองสมุด 
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ใบความรู@ท่ี 7 องค)ประกอบของระบบคอมพิวเตอร) 
 
 เครื่องคอมพิวเตอร�ที่เราเห็นๆ กันอยู�นี้เป�นเพียงองค�ประกอบส�วนหนึ่งของ
ระบบคอมพิวเตอร�เท�านั้นแต�ถBาตBองการใหBเครื่องคอมพิวเตอร�แต�ละเครื่องสามารถ 
ทํางานไดBอย�างมีประสิทธิภาพตามที่เราตBองการนั้นจําเป�นตBองอาศัยองค�ประกอบพื้นฐาน 4 
ประการ ดังนี้ 

  1. ฮาร)ดแวร) (Hardware) หมายถึง อุปกรณ�ต�างๆ ที่ประกอบขึ้นเป�น 

เครื่องคอมพิวเตอร�มีลักษณะเป�นโครงร�างสามารถมองเห็นดBวยตาและสัมผัสไดB (รูปธรรม) 
เช�น จอภาพคีย�บอร�ด เครื่องพิมพ� เมาส� เป�นตBน ซึ่งสามารถแบ�งออกเป�นส�วนต�างๆ  
ตามลักษณะการทํางาน ไดB 4 หน�วย คือ หน�วยรับขBอมูล (Input Unit) หน�วยประมวลผล
กลาง (Central Processing Unit: CPU) หน�วยแสดงผล (Output Unit) หน�วยเก็บขBอมูล
สํารอง (Secondary Storage) โดยอุปกรณ�แต�ละหน�วยมีหนBาที่การทํางานแตกต�างกัน 

  2. ซอฟต)แวร) (Software) หมายถึง ส�วนที่มนุษย�สัมผัสไม�ไดBโดยตรง 

(นามธรรม) เป�นโปรแกรมหรือชุดคําสั่งที่ถูกเขียนขึ้นเพื่อสั่งใหBเครื่องคอมพิวเตอร�ทํางาน
ซอฟต�แวร�จึงเป�นเหมือนตัวเช่ือมระหว�างผูBใชBเครื่องคอมพิวเตอร�และเครื่องคอมพิวเตอร� 
ถBาไม�มีซอฟต�แวร�เราก็ไม�สามารถใชBเครื่องคอมพิวเตอร�ทําอะไรไดBเลยซอฟต�แวร�สําหรับ
เครื่องคอมพิวเตอร�สามารถแบ�งไดB ดังนี้ 

   2.1 ซอฟต)แวร)สําหรับระบบ (System Software) คือ ชุดของคําสั่ง 

ที่เขียนไวBเป�นคําสั่งสําเร็จรูปซึ่งจะทํางานใกลBชิดกับคอมพิวเตอร�มากที่สุดเพื่อคอยควบคุม
การทํางานของฮาร�ดแวร�ทุกอย�างและอํานวยความสะดวกใหBกับผูBใชBในการใชBงาน
ซอฟต�แวร�หรือโปรแกรมระบบที่รูBจักกันดีก็คือ DOS, Windows, UNIX, Linux รวมทั้ง
โปรแกรมแปลคําสั่งที่เขียนในภาษาระดับสูง เช�น ภาษา Basic, FORTRAN, Pascal, COBOL, 
C เป�นตBน นอกจากนี้โปรแกรมที่ใชBในการตรวจสอบระบบเช�น Norton’s Utilities ก็นับเป�น
โปรแกรมสําหรับระบบดBวยเช�นกัน 
   2.2 ซอฟต)แวร)ประยุกต) (Application Software) คือ ซอฟต�แวร� 

หรือโปรแกรมที่สั่งคอมพิวเตอร�ทํางานต�างๆ ตามที่ผูBใชBตBองการไม�ว�าจะดBานเอกสาร บัญชี 
การจัดเก็บขBอมูล เป�นตBนซอฟต�แวร�ประยุกต�สามารถจําแนกไดBเป�น 2 ประเภท คือ 
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    - ซอฟต�แวร�สําหรับงานเฉพาะดBาน คือโปรแกรมซึ่งเขียนขึ้น 
เพื่อการทํางานเฉพาะอย�างที่เราตBองการ บางที่เรียกว�า User’s Program เช�น โปรแกรม
การทําบัญชีจ�ายเงินเดือน โปรแกรมระบบเช�าซื้อโปรแกรมการทําสินคBาคงคลัง เป�นตBน 
งซึ่งแต�ละโปรแกรมก็มักจะมีเงื่อนไขหรือแบบฟอร�มแตกต�างกันออกไปตามความตBองการ 
หรือกฎเกณฑ�ของแต�ละหน�วยงานที่ใชBซึ่งสามารถดัดแปลงแกBไขเพิ่มเติม (Modifications)  
ในบางส�วนของโปรแกรมไดBเพื่อใหBตรงกับความตBองการของผูBใชBและซอฟต�แวร�ประยุกต� 
ที่เขียนขึ้นนี้โดยส�วนใหญ�มักใชBภาษาระดับสูงเป�นตัวพัฒนา 
    - ซอฟต�แวร�สําหรับงานทั่วไป เป�นโปรแกรมประยุกต�ที่มีผูBจัดทําไวB
เพื่อใชBในการทํางานประเภทต�างๆ ทั่วไป โดยผูBใชBคนอื่นๆ สามารถนําโปรแกรมนี้ไป
ประยุกต�ใชBกับขBอมูลของตนไดB แต�จะไม�สามารถทําการดัดแปลงหรือแกBไขโปรแกรมไดB  
ผูBใชBไม�จําเป�นตBองเขียนโปรแกรมเอง ซึ่งเป�นการประหยัดเวลาแรงงาน และค�าใชBจ�าย 
ในการเขียนโปรแกรม นอกจากนี้ยังไม�ตBองใชBเวลามากในการฝvกและปฏิบัติ ซึ่งโปรแกรม
สําเร็จรูปนี้มักจะมีการใชBงานในหน�วยงานที่ขาดบุคลากรที่มีความชํานาญเป�นพิเศษ 
ในการเขียนโปรแกรมดังนั้นการใชBโปรแกรมสําเร็จรูปจึงเป�นสิ่งที่อํานวยความสะดวกและ
เป�นประโยชน�อย�างยิ่งตัวอย�างโปรแกรมสําเร็จรูปที่นิยมใชB ไดBแก� MS-Office, Lotus, Adobe 
Photoshop, SPSS, Internet Explorer และ เกมส�ต�างๆ เป�นตBน 

  3. บุคลากร (People ware) หมายถึง บุคลากรในงานดBานคอมพิวเตอร� 

ซึ่งมีความรูBเกี่ยวกับคอมพิวเตอร�สามารถใชBงาน สั่งงานเพื่อใหBคอมพิวเตอร�ทํางานตาม 
ที่ตBองการ แบ�งออกไดB 4 ระดับ ดังนี้ 

   3.1 ผู@จัดการระบบ (System Manager) คือ ผูBวางนโยบายการใชB

คอมพิวเตอร�ใหBเป�นไปตามเปhาหมายของหน�วยงาน 

   3.2 นักวิเคราะห)ระบบ (System Analyst) คือ ผูBที่ศึกษาระบบงานเดิม

หรืองานใหม�และทําการวิเคราะห�ความเหมาะสมความเป�นไปไดBในการใชBคอมพิวเตอร�กับ
ระบบงานเพื่อใหBโปรแกรมเมอร�เป�นผูBเขียนโปรแกรมใหBกับระบบงาน 

   3.3 โปรแกรมเมอร) (Programmer) คือ ผูBเขียนโปรแกรมสั่งงานเครื่อง

คอมพิวเตอร�เพื่อใหBทํางานตามความตBองการของผูBใชBโดยเขียนตามแผนผังที่นักวิเคราะห�
ระบบไดBเขียนไวB 
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   3.4 ผู@ใช@ (User) คือ ผูBใชBงานคอมพิวเตอร�ทั่วไป ซึ่งตBองเรียนรูBวิธีการใชB

เครื่องและวิธีการใชBงานโปรแกรม เพื่อใหBโปรแกรมที่มีอยู�สามารถทํางานไดBตามที่ตBองการ 
เนื่องจากเป�นผูBกําหนดโปรแกรมและใชBงานเครื่องคอมพิวเตอร�มนุษย�จึงเป�นตัวแปรสําคัญ
ในอันที่จะทําใหBผลลัพธ�มีความน�าเช่ือถือเนื่องจากคําสั่งและขBอมูลที่ใชBในการประมวลผล
ไดBรับจากการกําหนดของมนุษย� (People ware) ทั้งสิ้น 

  4. ข@อมูล/สารสนเทศ (Data/Information) 
   ขBอมูล (Data) เป�นองค�ประกอบที่สําคัญอย�างหนึ่ง การทํางาน 
ของคอมพิวเตอร�จะเกี่ยวขBองกับขBอมูลตั้งแต�การนําขBอมูลเขBาจนกลายเป�นขBอมูลที่สามารถ
ใชBประโยชน�ต�อไดBหรือที่เรียกว�า สารสนเทศ (Information) ซึ่งขBอมูลเหล�านี้อาจจะเป�นไดB
ทั้งตัวเลข ตัวอักษร และขBอมูลในรูปแบบอื่นๆ เช�น ภาพ เสียง เป�นตBน 
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แบบทดสอบย7อย เรื่อง ความรู@เบื้องต@นเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร) 

คําสั่ง จงทําเครื่องหมายกากบาท [X] หนBาขBอที่ถูกที่สุด ใหBทําลงในกระดาษคําตอบ 

1. คอมพิวเตอร� หมายถึงอะไร 
 ก. อุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส� ที่สามารถรับขBอมูลและคําสั่ง แลBวนําไปประมวลผล
เพื่อใหBไดBผลลัพธ�ที่ตBองการ 
 ข. อุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส� ที่รับขBอมูลแลBวประมวลผลตามที่คอมพิวเตอร�
ตBองการ 
 ค. อุปกรณ�ที่ทําหนBาที่รับขBอมูล แลBวแสดงผลออกมา 

 ง. ถูกทุกขBอที่กล�าวมา 

2. ขBอใดคือความหมายของคอมพิวเตอร�ที่ถูกตBองที่สุด 
 ก. อุปกรณ�ไฟฟhาที่ทําการเก็บบันทึกการประมวลผล 
 ข. เครื่องจักรกลที่สามารถกําหนดชุดคําสั่ง เพื่อใหBเกิดการประมวลผล 
 ค. อุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส�ที่สามารถกําหนดชุดคําสั่ง เพื่อใหBเกิดการประมวลผล 

 ง. เครื่องจักรกลที่ทําการเก็บบันทึกการประมวลผลไดB 

3. ขBอใดต�อไปนี้ไม�ใช�อุปกรณ�รับขBอมูล 
 ก. เครื่องพิมพ�     ข. จอสัมผัส 
 ค. คีย�บอร�ด      ง. เมาส� 

4. ขBอใดกล�าวไดBถูกตBอง 
 ก. Hardware เป�นตัวเครื่องคอมพิวเตอร� 
 ข. Software เป�นตัวเครื่องคอมพิวเตอร� 
 ค. People ware เป�นการประมวลผลขBอมูลเพื่อใหBไดBสารสนเทศ 

 ง. Hardware เป�นโปรแกรมควบคุมการทํางานของระบบคอมพิวเตอร� 
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5. ขBอใดคือประโยชน�ของคอมพิวเตอร�ดBานการสาธารณสุขและการแพทย� 
 ก. การใชBคอมพิวเตอร�ในการสื่อสารและควบคุมระบบการบินทางอากาศ 
 ข. การใชBคอมพิวเตอร�ในการผ�าตัดดBวยแสงเลเซอร� 
 ค. การใชBคอมพิวเตอร�เขBามาควบคุมกระบวนการผลิต    

 ง. การใชBคอมพิวเตอร�ในการเช่ือมต�อระบบอินเตอร�เน็ต 

6. ขBอใดคือประโยชน�ของคอมพิวเตอร�ดBานการสื่อสารโทรคมนาคม  
 ก. สามารถสรBางภาพแบบสามมิติ   
 ข. การใชBคอมพิวเตอร�ในการผ�าตัดดBวยแสงเลเซอร� 
 ค. การใชBคอมพิวเตอร�เขBามาควบคุมกระบวนการผลิต    

 ง. การใชBคอมพิวเตอร�ในการเช่ือมต�อระบบอินเตอร�เน็ต 

7. หน�วยใดมีลักษณะการทํางานคลBายกับสมองของมนุษย� 
 ก. หน�วยประมวลผล     ข. หน�วยรับขBอมูล 

 ค. หน�วยความจํา     ง. หน�วยแสดงผล 

8. ขBอใดเป�นคอมพิวเตอร�ยุคที่ 4 
 ก. Mark I        ข. Microcomputer  

 ค. Minicomputer     ง. Supercomputer 

9. เครื่องคอมพิวเตอร�ที่เรียกว�า notebook จัดว�าเป�นเครื่องคอมพิวเตอร�ประเภทใด 
 ก. Super Computer    ข. Mainframe Computer  
 ค. Mini Computer      ง. Micro Computer 

10. ไมโครโพรเซสเซอร� (microprocessor) พัฒนามาจากเทคโนโลยใีด 
 ก. ทรานซิสเตอร�     ข. หลอดสุญญากาศ 
 ค. VLSI        ง. Microprocessor 

11. ลักษณะที่สําคัญของคอมพิวเตอร�เป�นอย�างไร 
 ก. ทํางานไดBรวดเร็วและถูกตBอง 
 ข. ทํางานดBวยระบบอิเล็กทรอนิกส�และอัตโนมัติ 
 ค. ทํางานไดBหลายดBาน 
 ง. ถูกทุกขBอ 

บัณ
ฑิต
วทิ
ยาล
ัย ม
หา
วทิ
ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



237 

12. องค�ประกอบที่สําคัญของระบบคอมพิวเตอร� คือ 
 ก. Peopleware     ข. Hardware 

 ค. Software      ง. Communication 

13. ผูBที่ทําหนBาที่เขียนโปรแกรมเพื่อใหBคอมพิวเตอร�ทํางานดBานต�างๆ คือใคร 

 ก. นักวิเคราะห�ระบบ     ข. นักโปรแกรมคอมพิวเตอร� 

 ค. ผูBบริหารศูนย�คอมพิวเตอร�   ง. นักวิทยาศาสตร�คอมพิวเตอร� 

14. ก�อนที่หน�วยงานจะเลือกนําคอมพิวเตอร�เขBามาใชBงาน หน�วยงานนั้นๆ จะตBองดําเนินงาน
ในเรื่องใดก�อน? 
 ก. จัดหาบุคลากรคอมพิวเตอร�   ข. วางระบบงาน 

 ค. จัดซื้ออุปกรณ�คอมพิวเตอร�   ง. ถูกทุกขBอ 

15. ขBอใดคือขBอดีของคอมพิวเตอร�? 
 ก. มีความเร็วสูง      ข. มีความเช่ือถือไดB 

 ค. มีความถูกตBองแม�นยํา    ง. ถูกทุกขBอ 

16. สิ่งใดที่ไม�มีในเครื่องคอมพิวเตอร�? 
 ก. ความคิด        ข. ความจํา 

 ค. การควบคุมตนเอง     ง. การเปรียบเทียบเชิงตรรกะ  

17. ส�วนใดของคอมพิวเตอร�ทําหนBาที่ปhอนขBอมูล 
 ก. Printer         ข. Monitor 

 ค. Mainboard       ง. Keyboard 

18. ชุดคําสั่งในระบบคอมพิวเตอร�เรียกว�าอะไร 
 ก. Computare       ข. Electronic 

 ค. lnstruction       ง. Program 
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19. คอมพิวเตอร�ไดBเขBามามีบทบาทที่เกี่ยวขBองกับชีวิตประจําวันของเราอย�างไร? 
 ก. การถอนเงินจากเครื่อง atm 
 ข. การจับจ�ายซื้อของในหBางสรรพสินคBาโดยใชBบัตรเครดิต 
 ค. การสํารองที่นั่งเครื่องบินสื่อสาร’ 

 ง. ถูกทุกขBอ 

20. ซอฟต�แวร�ระบบ (System Software)หมายถึงอะไร 
 ก. คือ ซอฟต�แวร�หรือโปรแกรมที่ทําใหBคอมพิวเตอร�ทํางานต�างๆ ตามที่ผูBใชB
ตBองการ 
 ข. คือ โปรแกรมซึ่งเขียนขึ้นเพื่อการทํางานเฉพาะอย�างที่เราตBองการ 
 ค. คือเป�นโปรแกรมประยุกต�ที่มีผูBจัดทําไวB เพื่อใชBในการทํางานประเภทต�างๆ 
 ง. คือ ชุดของคําสั่งที่เขียนไวBเป�นคําสั่งสําเร็จรูป ซึ่งจะทํางานใกลBชิดกับ
คอมพิวเตอร�มากที่สุด 
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เฉลยแบบทดสอบย7อย 
เรื่อง ความรู@เบื้องต@นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร) 

 
ข@อ เฉลย  ข@อ เฉลย 
1 ก  11 ง 

2 ข  12 ก 

3 ก  13 ข 

4 ก  14 ง 

5 ข  15 ง 

6 ง  16 ก 

7 ก  17 ง 

8 ข  18 ค 

9 ง  19 ง 

10 ก  20 ง 
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แผนการจัดการเรียนรู@ท่ี 2 (กลุ7มทดลอง) 
รหัสวิชา 04000102 รายวิชา คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน สัปดาห�ที่ 2 ครั้งที่ 2 

ระดับการศึกษา นักศึกษาปริญญาตรี 4 ป;  
บทที่ 2 ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ ใชBวิธีสอนแบบออนไลน�  
                    จํานวน 4 คาบ 
 

1. สาระสําคัญ  
 ขBอมูล คือ ขBอเท็จจริงเกี่ยวกับเหตุการณ� หรือขBอมูลดิบที่ยังไม�ผ�านการ
ประมวลผล ยังไม�มีความหมายในการนําไปใชBงาน ขBอมูลอาจเป�นตัวเลข ตัวอักษร 
สัญลักษณ� รูปภาพ เสียง หรือภาพเคลื่อนไหว สารสนเทศ คือ ขBอมูลที่ไดBผ�าน 
การประมวลผลหรือจัดระบบแลBว เพื่อใหBมีความหมายและคุณค�าสําหรับผูBใชBระบบ
สารสนเทศสรBางขึ้นมาเพื่อจุดมุ�งหมายหลายประการจุดมุ�งหมายพื้นฐานประการหนึ่ง  
คือ การประมวลขBอมูล (Data) ใหBเป�นสารสนเทศ (Information) และนําไปสู�ความรูB 
(Knowledge) ที่ช�วยแกBปoญหาในการดําเนินงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยี
ที่ใชBจัดการสารสนเทศ เป�นเทคโนโลยี ที่เกี่ยวขBองตั้งแต�การรวบรวม การจัดเก็บขBอมูล  
การประมวลผล การพิมพ� การสรBางรายงาน การสื่อสารขBอมูล ฯลฯ เทคโนโลยีสารสนเทศ
จะรวมไปถึงเทคโนโลยีที่ทําใหBเกิดระบบการใหBบริการ การใชB และการดูแลขBอมูล 
เทคโนโลยีสารสนเทศมีความหมายกวBางขวางมาก เราจะพบไดBกับสิ่งรอบๆ ตัวที่เกี่ยวกับ
การใชBสารสนเทศ ดังนี้ การเก็บรวบรวมขBอมูล การประมวลผล การแสดงผลลัพธ�  
การทําสําเนา การสื่อสารโทรคมนาคม วิวัฒนาการของเทคโนโลยีสารสนเทศ ยุคที่ 1  
การประมวลผลขBอมูล (Data Processing Age) มีวัตถุประสงค�เพื่อการคํานวณและ 
การประมวลผลขBอมูลของรายการประจํา (Transaction Processing) เพื่อลดค�าใชBจ�าย 
ดBานบุคลากร ยุคที่ 2 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ (management Information 
System : MIS) มีการใชBคอมพิวเตอร�ช�วยในการตัดสินใจ ควบคุม ดําเนินการ ติดตามผล
และวิเคราะห�ผลงานของผูBบริหารระดับต�างๆ ยุคที่ 3 การจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
(Information Resource Management) ใชBคอมพิวเตอร�เพื่อเรียกใชBสารสนเทศที่จะช�วยใน
การตัดสินใจนําหน�วยงานไปสู�ความสําเร็จ ยุคที่ 4 ยุคปoจจุบันหรือยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Information Technology: IT) ใชBระบบคอมพิวเตอร�และระบบการสื่อสารโทรคมนาคมเป�น
เครื่องมือช�วยในการจัดทําระบบสารสนเทศ และเนBนความคิดของการใหBบริการสารสนเทศ
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แก�ผูBใชBอย�างมีประสิทธิภาพ เป�นวัตถุประสงค�สําคัญ การประยุกต�ใชBงานเทคโนโลยี
สารสนเทศในปoจจุบันไดBมีการนํามาใชBในหลายสาขาวิชาชีพ ทั้งในดBานการศึกษา ดBานธุรกิจ
อุตสาหกรรม ดBานการแพทย� ดBานวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี เพื่ออํานวยความสะดวก 
ในการประกอบธุรกิจ การทํางาน การศึกษาหาความรูBทําใหBคุณภาพชีวิตของคนในสังคม
ปoจจุบันดีขึ้น นอกจากนี้หน�วยงานราชการต�างๆ ก็นําเทคโนโลยีทางดBานสารสนเทศ และ
ระบบคอมพิวเตอร�เขBามาอํานวยความสะดวกใหBกับประชาชนในการติดต�อ ประสานงานกับ
ทางราชการ และในธุรกิจเอกชนทางดBานการโรงแรม และการท�องเทียวก็ใหBบริการขBอมูล
ข�าวสารและการบริการลูกคBาผ�านทางระบบอินเตอร�เน็ตทําไดBอย�างสะดวกรวดเร็วทัน 
เหตุการณ� 

2. จุดประสงค)ของการเรียนรู@ 
 2.1 บอกความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 2.2 บอกความสําคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.3 บอกวิวัฒนาการของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 2.4 บอกการประยุกต�ใชBเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. สาระการเรียนรู@ 
 3.1 ความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 3.2 ความสําคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 3.3 วิวัฒนาการของเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 3.4 การประยุกต�ใชBเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. กิจกรรมการเรียนรู@/กระบวนการจัดการเรียนรู@ ใช@วิธีสอนแบบออนไลน) 
 4.1 ข้ันนํา  
  นักศึกษาอ�านจุดประสงค�การเรียนรูBของหน�วยการเรียนรูB เรื่อง ความรูB
เบื้องตBนเกี่ยวกับเทคโนโลยสีารสนเทศ ก�อนศึกษาบทเรียน เรื่อง ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จากนั้นใหBนักศึกษาทําแบบทดสอบก�อนเรียน ผูBสอนบันทึกคะแนน
ของนักศึกษา 
 
 
 

บัณ
ฑิต
วทิ
ยาล
ัย ม
หา
วทิ
ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



242 

 4.2 ข้ันสอน  

  4.2.1 ใหBนักศึกษา ศึกษาบทเรียน เรื่อง ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีหัวขBอย�อยดังนี้ 
   1) ความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   2) ความสําคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   3) วิวัฒนาการของเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   4) การประยุกต�ใชBเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  4.2.2 เมื่อนักศึกษาศึกษาบทเรียน เรื่อง ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศจบแลBว ใหBทําแบบทดสอบหลังเรียน หากคะแนนจากแบบทดสอบหลังเรียนไม�
ถึงเกณฑ�ที่กําหนด นักศึกษาจะตBองกลับไปศึกษาบทเรียน เรื่อง ความรูBเบื้องตBนเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศอีกครั้ง แต�ถBาคะแนนผ�านเกณฑ�ที่กําหนด ใหBศึกษาบทเรียนลําดับ
ถัดไปไดB 

 4.3 ข้ันสรุป  
  หลังจากทดสอบหลังบทเรียนแต�ละบทแลBว ผูBสอนจะดําเนินการตรวจสอบ
ขBอมูลคะแนนของนักศึกษาจากระบบ เพื่อทําการสรุปผลคะแนนในระบบที่พัฒนาขึ้น  

และแจBงใหBนักศึกษาที่มีผลในการพัฒนาในทางที่ดีขึ้นทราบ 

5. สื่อ-อุปกรณ)การเรียนรู@ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร�พรBอมอุปกรณ� 
 5.2 ระบบเครือข�ายและสามรถใชBอินแตอร�เน็ตไดB 

 5.3 แบบทดสอบก�อนเรียน-หลังเรียน 

6. การวัดผลและการประเมินผล 
 6.1 สังเกตจากการทํากิจกรรม 
 6.2 ตรวสอบคะแนนแบบทดสอบจากแบบทดสอบก�อนเรียน-หลังเรียน 

จากระบบ 
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7. บันทึกหลังการสอน 
 7.1 ผลการสอน   
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 7.2 ปoญหา/อุปสรรค  
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 7.3 แนวทางแกBไข   
......................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................
 7.4 ขBอเสนอแนะเพิ่มเติม 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 
 
            ลงช่ือ ........................................ (ผูBสอน) 
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ภาพประกอบ 8 การสอนแบบออนไลน� 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 9  การทําแบบฝvกหัดออนไลน� 
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แผนการจัดการเรียนรู@ท่ี 9 (กลุ7มทดลอง) 
รหัสวิชา 04000102 รายวิชา คอมพิวเตอร�สารสนเทศขั้นพื้นฐาน สัปดาห�ที่ 9 ครั้งที่ 9 

ระดับการศึกษา นักศึกษาปริญญาตรี 4 ป;  
บทที่ 9 การใชBโปรแกรม Microsoft Word ใชBวิธีสอนแบบช้ีแนะ  จํานวน 4 คาบ 

 

1. สาระสําคัญ  
 โปรแกรม Microsoft Word เป�นโปรแกรมที่ช�วยในการทํางานดBานการจัดทํา
เอกสารต�างๆ เช�นวารสาร รายงาน จดหมายราชการ แผ�นพับ ใบโฆษณา เป�นตBน  
เป�นโปรแกรมที่อํานวยความสะดวกอย�างยิ่งแก�ผูBใชBงาน สามารถตกแต�งขBอความใหB
สวยงาม ทั้งรูปแบบ ขนาด และสีของตัวอักษร พรBอมทั้งสอดแทรกรูปภาพลงในเอกสาร  
ไดBอย�างกลมกลืน สวยงาม ทําใหBเอกสารมีความน�าสนใจเพิ่มมากขึ้น ผูBเรียนไดBใชBความคิด 

สรBางสรรค�ในการทํางาน ในการแกBปoญหา 

2. จุดประสงค)ของการเรียนรู@ 
 2.1 นักศึกษาสามารถใชBโปรแกรม Microsoft office Word 
 2.2 นักศึกษาสามารถใชBโปรแกรมนี้ใชBสําหรับพิมพ�งานเอกสารต�างๆ ไดB        
 2.3 นักศึกษาสามารถการสรBางเอกสารใหม� การตั้งค�าหนBากระดาษไดB 
 2.4 นักศึกษาสามารถการเคลื่อนยBายขBอความ การแนะนํารูปภาพสําเร็จรูปมา
ใส�ไดB 
 2.5 นักศึกษาสามารถการแทรกขBอความศิลปl การสรBางตาราง ไดB 
 2.6 นักศึกษาสามารถการพิมพ�เอกสารออกทางเครื่องพิมพ� การทําจดหมาย 

เวียน ไดB 

3. สาระการเรียนรู@ 
 3.1 แนะนําโปรแกรม การใชBโปรแกรม Microsoft office Word 
 3.2 การสรBางเอกสารใหม� 
 3.3 การตั้งค�าหนBากระดาษ 
 3.4 การเคลื่อนยBายขBอความ 
 3.5 การแนะนํารูปภาพสําเร็จรูปมาใส� 
 3.6 การแทรกขBอความศิลปl 
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 3.7 การสรBางตาราง 
 3.8 การพิมพ�เอกสารออกทางเครื่องพิมพ� 

 3.9 การทําจดหมายเวียน 

4. กิจกรรมการเรียนรู@/กระบวนการจัดการเรียนรู@ (ใช@วิธีสอนแบบชี้แนะ) 
 4.1 ข้ันนํา 

  4.1.1 แบ�งกลุ�มนักศึกษาออกเป�นกลุ�มย�อย กลุ�มละ 4 คน จํานวน 7 กลุ�ม 
จากนั้น 
  4.1.2 ผูBสอนทําการตกลงร�วมกับนักศึกษาโดยช้ีแจงจุดประสงค�การเรียนรูB  
และแนะนํากระบวนการเรียนรูBใหBนักศึกษาเขBาใจ  

 4.2 ข้ันสอน 
  4.2.1 ผูBสอนมอบหมายใหBนักศึกษาแต�ละกลุ�มศึกษา เอกสารประกอบ 
การสอน เรื่อง การการใชBโปรแกรม Microsoft office Word   
  4.2.2 ใหBนักศึกษาทดลองใชBโปรแกรม Microsoft office Word โดยผูBสอนเป�น
ผูBช�วยเหลือ อํานวยความสะดวกและใหBคําปรึกษา เมื่อนักศึกษาตBองการความช�วยเหลือ 
  4.2.3 เมื่อทุกกลุ�มศึกษาทฤษฎีและทดลองปฏิบัติแลBว ใหBนักศึกษาแต�ละ
กลุ�มช�วยกันสรุปสารสําคัญจากการศึกษาเอกสารประกอบการสอน คลิปการสอน เรื่อง 
การใชBโปรแกรม Microsoft office Word และการปฏิบัติงานการใชBโปรแกรม Microsoft 
office Word ลงในใบงาน 

 4.3 ข้ันสรุป 
   4.3.1 นักศึกษาแต�ละกลุ�มส�งตัวแทนนําเสนอผลจากการศึกษา  
เรื่องการใชBโปรแกรม Microsoft office Word หนBาช้ันเรียน กลุ�มละ 10 นาที และใหBเพื่อนๆ 
ในหBองซักถาม 
   4.3.2 นักศึกษาร�วมกันสนทนาและแลกเปลี่ยนความรูB ผลของการทํา
กิจกรรมของแต�ละกลุ�มว�าเหมือนหรือต�างกันอย�างไร มีความรูBในเรื่องใดอีกบBางที่จะตBองไป
ศึกษาคBนควBาเพิ่มเติมเพื่อใหBไดBขBอสรุปที่สมบูรณ�  
   4.3.3 ผูBสอนเพิ่มเติมในส�วนที่ยังไม�สมบูรณ� โดยผูBสอนช�วยช้ีแนะและ
แกBไขในประเด็นที่นักศึกษามีความเขBาใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับเรื่องที่ศึกษา 
   4.3.4 ผูBสอนและนักศึกษาร�วมกันสรุปประโยชน�ที่ไดBรับจากการทํา
กิจกรรม ผูBสอนใหBคําแนะนําเกี่ยวกับการใชBใชBโปรแกรม Microsoft office Word  
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5. สื่อ-อุปกรณ)การเรียนรู@ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร�พรBอมอุปกรณ� 
 5.2 ใบงาน เรื่อง การใชBโปรแกรม Microsoft office Word  
 5.3 เอกสารประกอบการเรียนเรื่อง การใชBโปรแกรม Microsoft office Word  

 5.4 คลิปการสอน เรื่อง การใชBการใชBโปรแกรม Microsoft office Word  

6. การวัดผลและการประเมินผล 
 6.1 สังเกตจากการที่นักศึกษาปฎิบัติกิจกรรม 

 6.2 ตรวจจากใบงาน 

7. บันทึกหลังการสอน 
 7.1 ผลการสอน   
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 7.2 ปoญหา/อุปสรรค  
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 7.3 แนวทางแกBไข   
......................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................
 7.4 ขBอเสนอแนะเพิ่มเติม 
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
 
 
            ลงช่ือ ........................................ (ผูBสอน) 

 
 

บัณ
ฑิต
วทิ
ยาล
ัย ม
หา
วทิ
ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



248 

ใบงานท่ี 1 

ชื่องาน ความรู@เบื้องต@นเกี่ยวกับการใช@โปรแกรม Microsoft office Word 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

1. ใหBนักศึกษาสรุปย�อความหมายของโปรแกรมการใชBโปรแกรม Microsoft office Word  
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

2. ใหBนักศึกษาสรุปย�อความสําคัญของโปรแกรมการใชBโปรแกรม Microsoft office Word 
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

3. ใหBนักศึกษาสรุปย�อประโยชน�ของโปรแกรมการใชBโปรแกรม Microsoft office Word  
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
......................................................................................................................................... 
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ใบงานท่ี 2 

ชื่องาน การเข@าสู7โปรแกรมไมโครซอฟต)เวิร)ด 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

1. ใหBนักศึกษาสรุปย�อขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม MS-Office word 2007 เป�นขBอๆ  
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

2. เมื่อติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office Wordเสร็จสิ้น จะไดBโปรแกรมสํานักงานอะไรบBาง 

(ดูจากปุ�ม Start  �   All Programs � Microsoft Office ) 
 1. .................................................................................................................. 
 2. .................................................................................................................. 
 3. .................................................................................................................. 
 4. .................................................................................................................. 
 5. .................................................................................................................. 
 6. .................................................................................................................. 
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ใบงานท่ี 3 

ชื่องาน การสร@างเอกสารและการทํางานกับตัวอักษร 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

ขBอ 1. ใหBนักศึกษาสรBางเอกสารใหม� ตามตัวอย�างขBางล�างนี้ แลBวตั้งช่ือไฟล�เอกสารช่ือ NEW1 

พื้นท่ีทํางานเอกสาร 
 ใชBพื้นที่ทํางานเอกสารเพื่อทําใหBกระบวนการของการไดBมีส�วนร�วมในการเขียน
การแกBไข และการตรวจทานเอกสารกับผูBอื่นในเวลาที่แทBจริงผ�านทาง Microsoft Office 
Word 2007 Microsoft Office Excel 2007 Microsoft Office PowerPoint 2007 หรือ 
Microsoft Office Visio 2007 นั้นทําไดBง�ายขึ้น ไซต�พื้นที่ทํางานเอกสารเป�นไซต�ของ 
Microsoft Windows SharePoint Services ที่ถูกกําหนดใหBเป�นศูนย�กลางของเอกสารตั้งแต�
หนึ่งฉบับขึ้นไปผูBร�วมงานสามารถทํางานดBวยกันไดBสะดวกบนเอกสารดังกล�าว ไม�ว�าจะ
ทํางานบนสําเนาพื้นที่ทํางานเอกสารโดยตรง หรือโดยทํางานบนสําเนาของตนเอง 
ซึ่งพวกเขาจะสามารถปรับปรุงดBวยการเปลี่ยนแปลงที่ไดBรับการบันทึกไปยังตัวสําเนา 
บนไซต�พื้นที่ทํางานเอกสารไดBเป�นระยะๆ โดยปกติคุณสรBางพื้นที่ทํางานเอกสารเมื่อคุณ 
จะใชBอีเมลส�งเอกสารเป�นสิ่งแนบที่ใชBร�วมกันในการเป�นผูBส�งของสิ่งแนบที่ใชBร�วมกัน คุณจะ
กลายเป�นผูBดูแลพื้นที่ทํางานเอกสารและผูBรับทั้งหมดจะกลายเป�นสมาชิกของพื้นที่ทํางาน
เอกสารซึ่งพวกเขาจะไดBรับสิทธิ์ใหBมีส�วนร�วมไปยังไซต�เมื่อคุณใชBโปรแกรม Word Excel 
PowerPoint หรือ Visio ในการเปmดสําเนาทBองถิ่นของเอกสารบนตําแหน�งที่พื้นที่ทํางาน
เอกสารตั้งอยู� โปรแกรม Microsoft Office จะไดBรับการปรับปรุงจากพื้นที่ทํางานเอกสาร 
เป�นระยะๆ และทําใหBพรBอมใชBงานแก�คุณตัวอย�างเช�นถBาสมาชิกคนอื่นไดBทําการแกBไขสําเนา
เอกสารของตัวเองและไดBทําการบันทึกการเปลี่ยนแปลงเหล�านั้นไปยังพื้นที่การทํางาน
เอกสารถBาการเปลี่ยนแปลงที่ทํากับสําเนาพื้นที่ทํางานเกิดขัดแยBงกับการเปลี่ยนแปลง 
ที่คุณทํากับสําเนาของคุณคุณสามารถเลือกไดBว�าตBองการจะเก็บสําเนาฉบับใดไวBเมื่อ 
คุณแกBไขสําเนาของคุณเสร็จแลBวคุณสามารถบันทึกการเปลี่ยนแปลงของคุณไปยังพื้นที่
ทํางานเอกสารไดB ณที่นั้นสําเนาจะมีใหBพรBอมใชBงานสําหรับสมาชิกท�านอื่นๆ เพื่อรวมลงใน
สําเนาเอกสารของพวกเขา 
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ใบงานท่ี 4 

ชื่องาน การสร@างเอกสารและการทํางานกับตัวอักษร 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

ขBอ 2. ใหBนักศึกษาเรียนเปmดเอกสารเก�าใบงานที่ 3 ขBอ 1 ช่ือ NEW1.DOC บนจอภาพ  
แลBวใหBตั้งช่ือไฟล�เอกสารใหม�ช่ือ SAVE1 ดังขั้นตอนต�อไปนี้ 
 1. คลิกที่เมนู แฟhม    
 2. คลิกที่คําสั่ง บันทึกแฟhมเป�น 
 3. คลิกที่ช�อง บันทึกใน: เลือกว�าจะบันทึกไฟล�ไวBที่ใด 
 4. คลิกที่ช�อง ช่ือแฟhม: ตั้งช่ือ SAVE1 
 5. คลิกที่ช�อง เก็บเป�นชนิด: ใหBกําหนดชนิดของไฟล� ดังตารางขBางล�างนี้คือ 

ชนิดของไฟล� คําอธิบาย 

Word Document (*.DOC) เป�นค�าตั้งตBนของ MS-Office Word 2007 เพื่อบันทึกงาน
เอกสาร 

XML Document  (*.xml) เอกสาร XML ซึ่งเป�นความสารถใหม�สําหรับเวอร�ชันนี้  
โดยใชB MS-Office Word 2007 เป�น Editor ของเอกสาร 
XML  

Single File Web Page  
(*.mht; *.mhtml) 

เป�นเว็บเพจมาตรฐาน html 

Web Page (*.htm; *.html) เป�นเว็บเพจ 

Document Template (*.dot) ใชBสําหรับสรBางตBนแบบเอกสาร เพื่อใชBในการสรBาง
เอกสารลูกไดB เพื่อประหยัดเวลาในการสรBางเอกสาร 
รูปแบบใกลBเคียงกันและทําใหBเป�นมาตรฐานเดียวกัน 

Plain Text (*.txt) เอกสารขBอความลBวนๆ ไม�มีการจัดรูปแบบใดๆ  

Word 97-2007&6.0/95-
RTF (*.doc) 

บันทึกเอกสารเพื่อนําไปใชBกับ MS-Word รุ�นใดๆ ก็ไดB 
แต�ไฟล�จะมีขนาดใหญ�มาก 

6. เลือกแบบ Word 97-2007&6.0/95-RTF *.doc   
7. คลิกที่ปุ�ม บันทึก 
8. จะไดBไฟล�ช่ือ  SAVE1.DOC สามารถนําไปใชBกับโปรแกรม MS-Office Word รุ�นอื่นไดB 
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ใบงานท่ี 5 

ชื่องาน การสร@างเอกสารและการทํางานกับตัวอักษร 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

ขBอ 3. ใหBนักศึกษาพิมพ�หนังสือราชการตามตัวอย�างขBางล�างนี้ ใหBถูกตBองตามหลักการ
จัดทําเอกสารหนังสือราชการส�งออก ตั้งช่ือไฟล�เอกสาร จดหมาย1 
 

ที่  ศธ. 0902.00/1234          มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

16 ตุลาคม 2559 

เรื่อง การจัดทําขBอมูลข�าวสาร 

เรียนสถานศึกษาทุกแห�ง 
 จากบันทึกขBอความเรื่อง การจัดทําขBอมูลข�าวสาร/รายงานผลการดําเนินงานใน
ระบบสารสนเทศ เนื่องดBวยนโยบายภายในสถานศึกษาที่ตBองการรวบรวมขBอมูล ภารกิจ
ของวิทยาลัยฯ ภายใตBการบริหารงาน โดยผูBอํานวยการกรมฯ ที่แจBงไวBในการปรึกษาหารือ
ระดับฝ�ายบริหาร ติดตามการปฏิบัติงานของทุกๆ สถานศึกษาที่ไดBปฏิบัตใินภารกิจ 
ช�วงระยะเวลาที่ผ�านมาในรอบป; จนกระทั่งปoจจุบัน เพื่อนํามาเป�นขBอมูลตามยุทธศาสตร�
ของการพัฒนาสถานศึกษา  
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ และขอความร�วมมือรวบรวมภารกิจการปฏิบัติงาน 
ของทุกสถานศึกษา จัดเก็บไวBในพื้นที่ที่จัดเตรียมไวBใหB ดังเอกสารที่แนบมาพรBอมหนังสือ
ฉบับนี้ เพื่อผลประโยชน�ต�อการปฏิบัติงานต�อไป 
ขอแสดงความนับถือ 
 
          (ผูBช�วยศาสตรจารย� ชาคริต ชาญชิตปรีชา) 
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ฝ�ายกิจการนักศึกษา 
โทร. 042-825555 ต�อ 505 
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ใบงานท่ี 6 

ชื่องาน การจัดรูปแบบเอกสาร 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

ขBอ 1. ใหBนักเรียนฝvกจัดรูปแบบเอกสารMicrosoft Word 
ซึ่งมีทางเลือกสําหรับขอบกระดาษหลายแบบตามตัวอย�างขBางล�างนี้ 
 - ใชBค�าเริ่มตBนของขอบกระดาษหรือจะกําหนดเองก็ไดB   
 - เพิ่มขอบสําหรับการเช่ือมใชBขอบเย็บกระดาษเพื่อเพิ่มช�องว�างพิเศษที่ดBานขBาง
และดBานบนของเอกสารที่จะเช่ือมขอบเย็บกระดาษจะช�วยใหBม่ันใจว�าขBอความจะไม�ลบ
เลือนไปเพราะการเช่ือม 
 
 
 
 
 
ขอบ      เย็บกระดาษ 
ระยะขอบ      เพื่อการเย็บเล�มหนังสือ 

 ตั้งค�าขอบสําหรับการจัดหนBาใชBระยะขอบเพื่อการเย็บเล�มหนังสือเพื่อตั้งค�า 
การจัดหนBาเอกสารที่มีสองหนBา เช�นหนังสือหรือนิตยสาร ในกรณีนี้ ขอบของหนBาซBาย 
จะเป�นดBานตรงขBามของขอบดBานขวาคือ ขอบดBานในจะมีขนาดเท�าขอบดBานในและ 
ขอบดBานนอกขนาดเท�าขอบดBานนอก 
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ใบงานท่ี 7 

ชื่องาน การทํางานกับภาพกราฟfกและภาพวาด 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

ขBอ 1. ใหBนักศึกษาฝvกเรียนรูBวิธีแทรกกราฟmกประเภทต�างๆ ลงในเอกสาร Microsoft Word 

ดังตัวอย�างขBางล�างนี้ ใชBปุ�มเครื่องมือ  แกBไขจุดตัด เพื่อปรับรูปภาพและขBอความใหBไดB
ตําแหน�งที่แน�นอน 
 
    ประเภทการจัดพิมพ�เอกสาร (Word Processor) เป�นโปรแกรมที่เนBน 
    ในเรื่องการจัดพิมพ�เอกสาร จดหมาย โปรแกรม 
    ประเภทนี้ เช�น โปรแกรม CU Writer, โปรแกรม  
    Microsoft Word โปรแกรม Word Perfect,  
โปรแกรม Word ราชวิถี, โปรแกรม Sahaviriya Word โปรแกรม 
ปลาดาว RW (เวิร�ดราชวิถี) เก�ากว�า CW (เวิร�ดจุฬา) การใชBงานเหมือน 
Word Star ผูBพัฒนาเป�นหมอเหมือนคุณ DrRider เลย ช่ือ นพ.ชุษณะ มะกรสาร  
เป�นหมอประจํา รพ.ราชวิถี เลยเรียกช่ือว�า เวิร�ดราชวิถี ใชBคําย�อว�า RW เวอร�ช่ันแรกๆ 
         ตBองใชBกับการ�ดภาษาไทย Hercules แสดงผล  
         8 บรรทัด ใน 1 หนBาจอเวอร�ช่ันสุดทBายรูBสึก 
         จะเป�นเวอร�ช่ัน 2 แสดงผลแบบขาวดํา 25 บรรทัด 
ส�วน CW เกิดในช�วงหลังจาก RW หมายป;เหมือนกันเป�นงานพัฒนาของนักศึกษาที่ทํา
ต�อเนื่องกันหลายรุ�นตอนนั้นไอเดียล้ํายุคครับใชBการแสดงผลดBวย Graphic เขียนดBวย 
Software ลBวนๆ ไม�ตBองจัดหา Hardware ภาษาไทยมาเพิ่มทั้งสิ้น เริ่มพัฒนาจาก 
monochome ยันจอ VGA Color พัฒนารุ�นสุดทBายที่เวอร�ช่ัน 1.6 ช�วงนั้นโปรแกรมเมอร� 
สุดยอดมากครับแลBววงจรการพัฒนาก็หยุดชะงักไป อันมาเนื่องมาจากการถือกําเนิด 
Window 3.0 ที่มาพรBอมกับชุด MS.Office ต�อมาไมโครซอฟท�พัฒนาไทยผนึกรวมกับ 
ตัววินโดว�ตั้งแต�วันนั้นเป�นตBนมาจนกระทั่งทุกวันนี้... 8) 
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ใบงานท่ี 8 

ชื่องาน การสร@างตารางและสมการคณิตศาสตร) 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

ขBอ 1. ใหBนักศึกษาสรBางตาราง ตามตัวอย�างขBางล�างนี้ตั้งช่ือไฟล� ตารางขBอมูล 
เรื่อง การวางแผนและการสรBางตารางขBอมูล 

วัตถุประสงค�ของการสรBางตารางขBอมูล 

  

  

 ชื่อการสร@างตารางข@อมูล 
  

ชื่อเรื่อง ชื่อข@อมูล ชนิดข@อมูล 
คําอธิบาย/
ความหมาย 

    
   
   
   

  

ชื่อเรื่อง ชื่อข@อมูล ชนิดข@อมูล 
คําอธิบาย/
ความหมาย 

    
   
   
   

หมายเหตุ: 
…………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………… 
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ใบงานท่ี 9 

ชื่องาน การสร@างตารางและสมการคณิตศาสตร) 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

ขBอ 2. ใหBนักศึกษาสรBางตาราง ตามตัวอย�างขBางล�างนี้ ตั้งช่ือไฟล� ตารางแบบประเมิน 
แบบประเมิน 

หลักสูตร Microsoft Office Word 2007 
ระหว7างวันท่ี 10 ตุลาคม-14 ตุลาคม 2552 

หน7วยงาน �  ราชการ               �  เอกชน 
กรุณาทําเครื่องหมาย � ในช7องว7างของคําถามแต7ละข@อ เพื่อนํามาแก@ไขปรับปรุง
ดําเนินการต7อไป 

รายละเอียด น@อย ปานกลาง มาก มากทีสุ่ด 
1. งานท่ีทําอยู�ปoจจุบันเกี่ยวขBองกับเร่ืองท่ีอบรมมากนBอย
พียงใด 

    

2. ท�านไดBรับความรูBเพ่ิมเติมจากท่ีมีอยู�เดิมก�อนเขBารับ
การอบรมในคร้ังน้ีมากนBอยเพียงใด 

    

3. ความรูBท่ีไดBรับในคร้ังน้ีนําไปใชBประโยชน�ในงาน 
ไดBมากนBอยเพียงใด 

    

4. เวลาท่ีใชBในการอบรม/สัมมนาในคร้ังน้ีมากนBอย
เพียงใด 

    

5. เอกสารประกอบการอบรมช�วยทานในการเรียนรูB
มากนBอยเพียงใด 

    

6. การตBอนรับและการปฏิบัติงานของเจBาหนBาท่ีมาก
นBอยเพียงใด 

    

7. สถานท่ีจัดอบรมเหมาะสมมากนBอยเพียงใด     

8. เนื้อหาการอบรมคร้ังน้ีดีมากนBอยเพียงใด     

9. วิทยากรท่ีบรรยายถ�ายทอดความรูBไดBดีเพียงใด     

10. การใชBสื่อการสอนไดBเหมาะสมเพียงใด     

ขBอเสนอแนะและขBอคิดเห็นอื่น …………………………………………………………………………................................... 
…………………………………………………………………………………………………………….….............................................. 
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ใบงานท่ี 10 

ชื่องาน การสร@างตารางและสมการคณิตศาสตร) 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

 

ข@อ 3. ให@นักศึกษาสร@างสัญลักษณ)เครื่องหมายซัมเมซัน ตามตัวอย7างข@างล7างน้ี   
 
  

 
 
ข@อ 4. ให@นักศึกษาสร@างสัญลักษณ)สมการคณิตศาสตร) ตามตัวอย7างข@างล7างน้ี   
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ใบงานท่ี 11 

ชื่องาน การพิมพ)เอกสารออกทางเครื่องพิมพ) 
รายวิชา คอมพิวเตอร)สารสนเทศข้ันพื้นฐาน 

 

ข@อ 1. ให@นักสึกษาสร@างปฏิทิน 2013 ตามข้ันตอนข@างล7างน้ีแล@วพิมพ)ปฏิทินออกทาง 
เครื่องพิมพ)จะได@ผลลัพธ)ดังรูปข@างล7าง 

<<วิธีสร@างปฏิทินแบบง7ายๆ ด@วย MS Word >> 
สามารถสรBางปฏิทินตามแบบที่เราชอบไดBง�ายๆ โดยใชB MS Word ที่เราใชBกันเป�นประจํา  

1. คลิกที่ปุ�ม Office>>สร@าง ... แลBวคลิกที่รายการบนคอมพิวเตอร)ของฉัน... ที่อยู�ตรง

ดBานขวามือ   

(ถBาตBองการรูปแบบใหBเลือกมาก คลิกเลือก แม#แบบบน Office Online แต�ก็ตBองต�อเน็ตไวB) 

2. ปรากฏหนBาต�างบนจอภาพ คลิกที่แท็บ เอกสารอื่นๆ คลิกที่รายการ ปฏิทิน   

3. เลือกรูปแบบที่ชอบ แลBวคลิกที่ปุ�ม สร@าง 

4. เลือกว�าจะทําเป�น แนวตั้ง หรือ แนวนอน และเหลือว�าจะใหBเหลือพื้นที่ไวBใส�รูปดBานขBาง

หรือไม� 
5. เลือกเวลาว�าจะทําปฏิทินกี่เดือน แนะนําทําเดือนเดียวก�อนนะ 

6. คลิกที่ปุ�ม เสร็จสิ้น 

7. คลิกที่รูปภาพปรับแต�งรูปภาพของปฏิทิน 

8. คลิกที่ตัวอักษรปรับแต�งตัวอักษร ใส7พื้นหลังให@กับปฏิทิน 

9. บันทึกไฟล�ช่ือ ปฏิทิน 2016 
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