
เอกสารประกอบการสอน 
ชื่อรายวิชา คอมพิวเตอรกับงานสํานักงาน รหัส 1204-1303 

ระดับชั้น หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น พุทธศักราช 2540 กรมอาชีวศึกษา 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร ประเภทวิชา พาณิชยกรรม 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษา  หลักการเบื้องตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร  การใชคําส่ังตาง  ๆ  ในโปรแกรม
ระบบปฏิบัติการ การสรางแฟมขอมูล การจัดเก็บแฟมขอมูล การคนหาและแทนท่ี การทําตาราง การ
คํานวณ การจัดการแฟมขอมูลในรูปแบบตาง ๆ การทําแผนภูมิ และการทํารายงานรูปแบบตาง ๆ   

ปฏิบัติ การประยุกตใชโปรแกรมระบบปฏิบัติการ, โปรแกรมประมวลผลคํา, โปรแกรม
ตารางงาน, โปรแกรมฐานขอมูล กับการปฏิบัติงานและงานอาชีพ และการพิมพงานออกทาง
เคร่ืองพิมพ 

จุดประสงครายวิชา 
1. เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการเบ้ืองตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร    
2. เพื่อใหมีความเขาใจในหนาท่ีของอุปกรณเคร่ืองคอมพิวเตอร    
3. เพื่อใหสามารถใชคําส่ังในระบบ MS-DOS 
4. เพื่อใหสามารถใชโปรแกรมประมวลผลคํา CW-Word และ RW-Word 
5. เพื่อใหสามารถใชโปรแกรม Lotus 1-2-3 
6. เพื่อใหสามารถใชโปรแกรม dBase III Plus 
7. เพื่อใหสามารถนําความรูไปใชในการประกอบการทํางาน และเพิ่มประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงาน 
8. เพื่อใหมีความเชื่อม่ันรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 



หนวยการสอน 
รหัสวิชา  1204-1303  ชื่อวิชา  คอมพิวเตอรกับงานสํานักงาน  จํานวน  150  ชั่วโมง 

   

หนวยท่ี ชื่อหนวย จํานวนชั่วโมง 

1 ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร 6 
2 ระบบปฏิบัติการ Windows Vista 3 
3 พื้นฐานการใช Windows Vista 6 
4 การจัดการกับ Disk และ Files 9 
5 การจัดการ Taskbar และ Start Menu 9 
6 การตั้งคา Control Panel และการใชโปรแกรม Accessories 6 
7 ระบบเครือขาย และอินเทอรเน็ต 6 
8 โปรแกรม Microsoft Office 2007 3 
9 พื้นฐานการใชโปรแกรม Microsoft Word  6 
10 การพิมพงาน และการแกไขเอกสาร  12 
11 การตกแตงเอกสาร 12 
12 การพิมพงานตารางและแผนภูมิ 9 
13 การพิมพจดหมายเวยีน 3 
14 ความรูพื้นฐานเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft Excel 3 
15 สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 3 
16 หลักการพื้นฐานในการใชงานโปรแกรม Microsoft Excel 6 
17 การคํานวณโดยการใชสูตร และแทรกฟงกชัน  9 
18 การจัดการฐานขอมูลและเช่ือมโยงกับฐานขอมูลอ่ืน 6 
19 การแทรกแผนภูมิ 3 
20 ความรูพื้นฐานเก่ียวกับฐานขอมูล และหลักการออกแบบฐานขอมูล 6 
21 คุณลักษณะใหมของโปรแกรม Microsoft Access 2007 3 
22 การสรางตารางฐานขอมูล 6 
23 การสรางความสัมพันธและการสรางแบบสอบถาม 6 
24 การสรางฟอรม 6 

25 การสรางรายงาน 3 

 รวม 150 



คํานํา 
 

ปจจุบันคอมพิวเตอรไดเขามามีบทบาทในชีวิตประจําวันมันมากข้ึน เพราะเทคโนโลยี
และขาวสารตาง ๆ ไดพัฒนาตัวอยางรวดเร็ว ทําใหบุคคลท่ีอยูบนโลกมีการติดตอส่ือสารกันอยู
ตลอดเวลา  

วิทยาลัยสารพัดชางพิษณุโลก จึงไดจัดหลักสูตรวิชาชีพ ระยะส้ัน ใหแกนักเรียน 
นักศึกษา พนักงาน ผูประกอบการธุรกิจ ขาราชการ ประชาชน และผูสนใจท่ัวไป ไดเขามาศึกษา
อบรมหาความรูและฝกทักษะประสบการณใหทันกันกับยุคสมัยเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะ
แผนกวิชาคอมพิวเตอร ไดมีผูสนใจเขารับการศึกษาอบรมเปนจํานวนมาก ท้ังภาคเชา ภาคคํ่า ภาค
สมทบเสาร-อาทิตย ภาคสมทบชวงปดภาคเรียน และโครงการฝกอาชีพฯ 9+1 , 12+1  

ดังนั้น การจัดการเรียนรูวิชาคอมพิวเตอรกับงานสํานักงาน รหัส 1204-1303 เวลา 150 
ช่ัวโมง ท่ีจะใหผูเรียนมีความรูความเขาใจ และมีทักษะปฏิบัติใหไดรับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนรูท่ี
แทจริง นั้น จําเปนท่ีจะตองมีวิธีการจัดการเรียนรูท่ีหลากหลาย และเขาใจถึงความแตกตางของ
ผูเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูสอนตองมีทักษะและประสบการณในการปฏิบัติจริง เก็บรวบรวมปญหา
ตาง ๆ ท่ีผูเรียนในแตละรุน รวมท้ังผูสอนเองท่ีไดประสบพบมา นํามาใชเปนเทคนิคในการจัดการ
การเรียนรู มีส่ือของจริงท่ีจําเปนมากท่ีสุด แตก็ตองมีส่ือการสอนอ่ืน ๆ มาใชประกอบรวมดวย อาทิ
เชน บทเรียน e-learning เอกสารประกอบการสอน ฯลฯ โดยการจัดเอกสารประกอบการสอนน้ี ได
นําเอาหลักการการจัดทําแผนเรียนรู มาใชในการเขียนและเรียบเรียง ท้ังไดเขียนข้ึนจากการคนควา
หาความรูใหมจากเอกสาร และเว็บไซต จากการปฏิบัติจริงจากหนาจอคอมพิวเตอร ในการใชเปน
ส่ือการเรียนการสอนแกครูผูสอนท่ีตองมีความรูอยูเหนือระดับผูเรียนอยูเสมอ นอกจากนี้ยังไดศึกษา
หาความรูและคําปรึกษาจากผูทรงคุณวุฒิและผูประกอบการธุรกิจดานการเรียน/คอมพิวเตอร และ
เนื่องจากเปนโปรแกรมใหมท้ัง Windows Vista และ Office 2007 ท่ีเพิ่งเปดตัวในป พ.ศ. 2550 นี้เอง 
จึงเปนขอจํากัด ทําใหขบวนการจัดทําเอกสารใหถูกตองครบถวน ท้ังการทดลองใชและการประเมิน
ตามข้ันตอนไมสามารถดําเนินการไดอยางถูกวิธี แตก็ไดพยายามปรับวิธีการ ใหครูผูสอน
คอมพิวเตอร และครูชํานาญการพิเศษ ชวยกรุณาอาน ตรวจสอบ ตรวจทาน และวิจารณโดยตรงใน
เร่ืองแรก ๆ ท่ีไดดําเนินการเสร็จส้ินกอน ท้ังนี้ผูเขียนขอขอบคุณทานอาจารยมา ณ ท่ีนี้ดวย  

สุดทายนี้ ผูเขียนขอขอบพระคุณผูอํานวยการวาท่ีรอยตรี อธิป นันทตันติ ท่ีไดให
คําแนะนําปรึกษาในการจัดทําผลงานทุก ๆ ช้ินจนสําเร็จลุลวงมาดวยดี ขอขอบคุณทุกทานท่ีมีสวน
รวมดวยท้ังทางตรงและทางออมใหเอกสารเลมนี้สําเร็จเปนรูปเลม และขาดเสียไมไดคือกําลังใจจาก
ครอบครัว รวมท้ังพลังใจท่ีไดจากการทดแทนคุณบิดามารดา และแผนดินชาติเกิด 

ศักดิ์สิทธ์ิ  วัชรารัตน 
กันยายน 2550 


	จุดประสงค์รายวิชา

