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 คอมพิวเตอร์และสารสนเทศในงานธุรกิจ รหสัวิชา  3200-0011 เป็นวิชาท่ีศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบั การ
ใชค้อมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพเบ้ืองตน้ การใชโ้ปรแกรมระบบปฏิบติัการ การใชโ้ปรแกรม
ประมวลผลค า (Word) เพื่อจดัท าเอกสาร การแทรกรูปภาพลงในเอกสาร สร้างตารางและการพิมพเ์อกสารออก
ทางเคร่ืองพิมพ ์การท างานกบัเวอร์ชีต การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ เพื่อการค านวณในงานอาชีพ  การปรับแต่ง
เวิร์กชีตและการค านวณตวัเลข การสร้างกราฟและการพิมพต์ารางออกทางเคร่ืองพิมพ์ เร่ิมใช้งาน Microsoft 
Office PowerPoint การก าหนดเทคนิคใหก้บัสไลด ์ การส่ือสารทางอินเทอร์เน็ต และผลกระทบและจริยธรรมใน
การใชค้อมพิวเตอร์และสารสนเทศ ผูเ้รียบเรียงคน้ควา้ศึกษาเน้ือหาพร้อมภาพประกอบตรงตามหวัขอ้ต่างๆ ตาม
หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศกัราช 2557 
 หนงัสือเล่มน้ี มีประโยชน์ต่อการจดัการเรียนการสอนตามหลกัสูตรประกาศนียบตัรวิชาชีพเป็นอยา่งยิ่ง 
เพราะจะช่วยท าให้ผูเ้รียนสามารถน าเอกสารเล่มน้ีไปศึกษาและเรียนรู้ด้วยตนเองได้ ช่วยผูฝึ้กสามารถให้
ค  าแนะน าค าปรึกษาท่ีถูกตรงตามค าถามขอ้สงสัยของผูเ้รียน อีกทั้งยงัท าให้ผูค้วบคุมสามารถจดัการเรียนการ
สอนไดอ้ย่างเหมาะสม อย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามเน้ือหาวิชาตรงตามจุดมุ่งหมายของหลกัสูตร ตามสภาพ
ของผูเ้รียน ช่วยท าใหเ้กิดการเรียนรู้และมีผลส าเร็จท่ีดียิง่ข้ึน 
 ผูเ้รียบเรียงขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัการจดัท าหนังสือเล่มน้ีทุกท่านได้แก่ผูแ้นะน าการ
เขียน ผูท้รงคุณวุฒิท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง เจา้ของต าราท่ีผูเ้รียบเรียงใชอ้า้งอิงตามรายช่ือในบรรณานุกรมทา้ย
เล่ม ตลอดจนบิดามารดาผูใ้ห้ก าเนิดสนบัสนุนการศึกษา ให้ก าลงัใจลูกมาโดยตลอด และครูอาจารยผ์ูอ้บรมสั่ง
สอนทุก ๆ ท่าน ความดีทั้งหลายขออุทิศใหแ้ก่ทุก ๆ ท่าน 

 
 
 
 
       วไิลลกัษณ์  โพธ์ิประพนัธ์  

 
 
 
 
 



แผนการจดัการเรียนรู้ 
รหัสวชิา  3200-0011  ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศในงานธุรกจิ  

 
จุดประสงค์รายวชิา เพื่อให้ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการและกระบวนการใชค้อมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศในงาน
ธุรกิจ 

2. มีทกัษะการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 
3. มีทกัษะการใชอิ้นเทอร์เน็ตในงานธุรกิจ 
4. มีคุณลกัษณะนิสัยท่ีพึงประสงค ์และเจตคติท่ีดีในวชิาชีพคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

สมรรถนะรายวชิา 
1. แสดงความรู้เก่ียวกบัหลกัการและกระบวนการใชค้อมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศในงานธุรกิจ 
2. ใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปและอิเทอร์เน็ตในงานธุรกิจ 

ค าอธิบายรายวชิา 
ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศในงานธุรกิจ การใช้โปรแกรม

ประมวลผลค า การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ การใชโ้ปรแกรมการน าเสนอผลงาน การใชโ้ปรแกรมฐานขอ้มูล 
การใชอิ้นเทอร์เน็ตในงานธุรกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การวเิคราะห์หน่วยการเรียนรู้และสมรรถนะรายวชิา 
รหัสวชิา  3200-0011  ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศในงานธุรกจิ 

 

หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะรายวชิา 

1 การใชค้อมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพื่องาน
อาชีพเบ้ืองตน้ 

1. แสดงความรู้เก่ียวกับหลักการและ
กระบวนการใช้คอมพิวเตอร์  ระบบ
สารสนเทศ  ระบบปฏิบติัการ โปรแกรม
ส าเร็จรูปและอินเทอร์เน็ตเพื่องานอาชีพ 

2 การใชโ้ปรแกรมระบบปฏิบติัการ    2. ใช้ระบบปฏิบัติการในการจัดสภาพ 
แวดลอ้มและจดัสรรทรัพยากรต่าง ๆ บน
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

3 การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า (Word) เพื่อจดัท าเอกสาร 3.  ใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพตาม
ลกัษณะงาน 

4 การแทรกรูปภาพลงในเอกสาร   4. สืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพ
โดยใชอิ้นเทอร์เน็ต 

5 สร้างตารางและการพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์ 5. ส่ื อส ารข้อมู ลสารสน เทศโดยใช้
อินเทอร์เน็ต 

6 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ เพื่อการค านวณในงาน
อาชีพ 

 

7 การท างานกบัเวร์ิกชีต  

8 การปรับแต่งเวร์ิกชีตและการค านวณตวัเลข  

9  การสร้างกราฟและการพิมพต์ารางออกทางเคร่ืองพิมพ ์  

 10 เร่ิมใชง้าน Microsoft Office PowerPoint  

11 การก าหนดเทคนิคใหก้บัสไลด ์   

12 การสืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศ  

13 การส่ือสารทางอินเทอร์เน็ต  
14 ผลกระทบและจริยธรรมในการใช ้  

 คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ  

 
 



 
โครงการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวชิา  3200-0011   ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศในงานธุรกจิ 
 

หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้และรายการสอน สัปดาห์ที่ ช่ัวโมงที่ 
1 การใชค้อมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพเบ้ืองตน้     1   1-3 

 -   การใชค้อมพิวเตอร์เบ้ืองตน้   
 -   กระบวนการท างานของคอมพิวเตอร์   
 -   เทคโนโลยสีารสนเทศ   
 -   ระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพ   
 -  วดัและประเมินผล   

2  การใชโ้ปรแกรมระบบปฏิบติัการ    2 4-6 
 -   ระบบปฏิบติัการวินโดว ์   
 -   ส่วนประกอบของหนา้จอวนิโดว ์(Desktop:เดสกท์อ๊ป)   
 -   การใชเ้มาส์และตวัช้ีเมาส์   
 -   การเรียกใชโ้ปรแกรมในวินโดว ์   
 -   ส่วนประกอบพื้นฐานของหนา้ต่างหรือวนิโดว ์   
 -   การท างานกบัไดรว ์ ไฟลแ์ละโฟลเดอร์   
 -   การจดัการไฟลแ์ละโฟลเดอร์ดว้ยโปรแกรม Windows Explorer   
 -   การจดัการเดสกท์อ๊ปและสร้างชอร์ตคดั   
 - วดัและประเมินผล   

3 การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า (Word) เพื่อจดัท าเอกสาร 3-4 7-12 

 -   ไมโครซอฟตอ์อฟฟิศเวิร์ด 2007 หรือไมโครซอฟตเ์วร์ิด  
     2010 

  

 -   การเปิดโปรแกรม Microsoft Office Word2007/Word2010   
 -   ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Office Word    

     2007/Word2010 
  

 -   เตรียมพร้อมก่อนการใชง้านโปรแกรม Microsoft Office      
     Word 2007/Word2010 

  



หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้และรายการสอน สัปดาห์ที่ ช่ัวโมงที่ 
 -   ปรับฟอนตเ์ร่ิมตน้ใหเ้หมาะกบัการท างาน   
 -  การออกจากโปรแกรม Microsoft Office Word  2007/ 

   Word 2010 
  

 - ตั้งค่าหนา้กระดาษ   
 - พิมพข์อ้ความลงในเอกสาร   
 - การบนัทึก ปิด เปิดงานเอกสาร   
 - การใชง้านรูปแบบอกัษร   
 - คดัลอกและยา้ยขอ้ความ   
 - วดัและประเมินผล   

4  การแทรกรูปภาพลงในเอกสาร     5  13-15 

 -   การใส่ลายน ้าลงในกระดาษ   
 -   การแทรกรูปภาพตดัปะ   
 -   การแทรกรูปภาพจากไฟล์รูปภาพต่าง ๆ   
 -  การจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพ   
 -   การปรับขนาดและยา้ยรูปภาพ   
 -   การใชแ้ถบเคร่ืองมือรูปวาด   
 -  การวดัและประเมินผล   

5  สร้างตารางและการพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์  6 16-18 

 -   ส่วนประกอบของตาราง   
 -   สร้างตารางโดยใชว้ธีิการต่าง ๆ   
 -   การปรับแต่งตาราง   
 -   การจดัรูปแบบตารางส าเร็จรูป   
 -   การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์   
 -  การวดัและประเมินผล   

6 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ เพื่อการค านวณในงานอาชีพ 7  19-21 

 -   รู้จกักบัโปรแกรมตารางท าการ MS-Excel   
 -   การประยกุตใ์ชง้านโปรแกรม MS-Excel   



หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้และรายการสอน สัปดาห์ที่ ช่ัวโมงที่ 
 -   การเปิดโปรแกรม MS-Excel   
 -  ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม  MS-Excel   
 -  การใชโ้ปรแกรม MS-Excel ขั้นพื้นฐาน   
 -  การออกจากโปรแกรม MS-Excel   

7 การท างานกบัเวอร์ชีต 8 22-24 

 -  การเลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลล ์   
 -  การปรับขนาดช่องตาราง   
 -  การคดัลอกและยา้ยขอ้มูล   
 - การจดัการแถว คอลมัน์ เซลล ์   
 - การวดัและประเมินผล    

8 การปรับแต่งเวิร์กชีตและการค านวณตวัเลข   9 25-27 

 -   การปรับรูปแบบการจดัวางขอ้มูล   
 -   การใส่สีลงในตาราง   

 -  การใส่เส้นขอบใหก้บัตาราง   

 -  การปรับเส้นขอบเฉพาะบางส่วน   

 -  การก าหนดลกัษณะเซลล ์   
 -  การจดัรูปแบบตวัเลข   
 -  การค านวณตวัเลข   
 - การวดัและประเมินผล    

9 การสร้างกราฟและการพิมพต์ารางออกทางเคร่ืองพิมพ ์ 10-11 28-33 

 -  การสร้างกราฟจากตารางขอ้มูล   
 -  การขอดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์   
 -  การสั่งพิมพต์ารางและกราฟออกทางเคร่ืองพิมพ ์   
 - การวดัและประเมินผล    

10 เร่ิมใชง้าน Microsoft Office PowerPoint 12 34-36 

 - ส่วนประกอบของ MS-Office PowerPoint2007   

 - การเตรียมงานก่อนการน าเสนอ   



หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้และรายการสอน สัปดาห์ที่ ช่ัวโมงที่ 
 - การเรียกใชง้านโปรแกรม MS-Office PowerPoint2007   
 -  ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม MS-Office PowerPoint2007   
 -  มุมมองของหนา้ต่างโปรแกรม PowerPoint2007   
 -  การสร้างงานน าเสนอในโปรแกรม PowerPoint2007   
 -  การจดัการแผน่สไลด ์   
 -  การแทรกรูปภาพแ์ละภาพตดัปะลงในแผน่สไลด์   
 - การวดัและประเมินผล    

11 การก าหนดเทคนิคใหก้บัสไลด ์  13 37-39 

 -   ภาพเคล่ือนไหวแบบก าหนดเอง   
 -   การน าเสนอแบบก าหนดเอง   
 -   การเปล่ียนภาพน่ิงใหก้บัแผน่สไลด ์   
 -   การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย   
 - การวดัและประเมินผล    

12 การสืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศ 14 40-42 

 -   อินเทอร์เน็ตคืออะไร     
 -   ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต   
 -   ประโยชน์ของอินเทอร์เน็ต   
 -   การใชง้านอินเทอร์เน็ตดว้ยโปรแกรม   Internet Explorer   
 - การวดัและประเมินผล    

13 การส่ือสารทางอินเทอร์เน็ต 15 43-45 

 -   การท างานของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
 -   เวบ็ไซตต่์าง ๆ ท่ีใหบ้ริการอีเมลฟ์รี   
 -  การสมคัรใชง้าน Hotmail อีเมลฟ์รี   
 -  การเปิดอ่านอีเมลฟ์รีของ Hotmail   
 - การวดัและประเมินผล    
 
 



 
หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้และรายการสอน สัปดาห์ที่ ช่ัวโมงที่ 

14 ผลกระทบและจริยธรรมในการใชค้อมพิวเตอร์และสารสนเทศ 16 46-48 

 -   ผลกระทบในการใชค้อมพิวเตอร์และสารสนเทศ   
 -   ความหมายของจริยธรรม   
 -   การกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์   
 -   จริยธรรมท่ีดีท่ีจ  าเป็นต่อระบบสารสนเทศ   
 -   จรรยาบรรณในการใชอิ้นเทอร์เน็ตตอ้งค านึงถึง   
 -   จรรยาบรรณในการใชแ้ฟ้มขอ้มูลและอีเมล   
 -   จรรยาบรรณในการใชร้ะบบสนทนาแบบออนไลน์   
     ขอ้ควรระวงัในการใชอิ้นเทอร์เน็ต   
 -   พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบั

คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
  

 - การวดัและประเมินผล    
1-14 สอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติั 17-18  49-54 
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