
เอกสารประกอบการสอน 
ชื่อรายวิชา โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCELรหัส 1204-1304 

ระดับชั้น หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น พุทธศักราช 2540 กรมอาชีวศึกษา 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร ประเภทวิชา พาณิชยกรรม 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษา หลักการเบ้ืองตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร และการใชงานโปรแกรมวินโดวส (MS-
WINDOWS) การติดต้ังโปรแกรม การเรียกใชโปรแกรม การใชเคร่ืองมือตาง ๆ ท่ีมีอยูในโปรแกรม 
การสลับการทํางานระหวางโปรแกรมหลายโปรแกรม 

ศึกษา หลักการและการใชงานโปรแกรม MS-WORD ในการสรางและแกไขเอกสาร 
การใชคําส่ังตาง ๆ การพิมพงานเอกสารรูปแบบตาง ๆ การทําตาราง การพิมพงานออกทาง
เคร่ืองพิมพ 

ศึกษา หลักการและการใชงานโปรแกรม MS-EXCEL ในการสรางงานใน Worksheet 
และ Worksheet ยอย การคํานวณขอมูล การสรางกราฟรูปแบบตาง ๆ การนําเสนอขอมูลและการใช
งานรวมกับฐานขอมูลอ่ืน ๆ 

จุดประสงครายวิชา 
1. เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการเบ้ืองตนเกี่ยวกับโปรแกรม MS-WINDOWS    
2. เพื่อใหสามารถใชคําส่ังใน MS-WINDOWS ในการจัดการไฟล และไอคอนตาง ๆ  
3. เพื่อใหสามารถใช MS-WINDOWS เช่ือมโยงกับโปรแกรมอ่ืน ๆ หรือทํางานบน MS-

WINDOWS 
4. เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการทํางานของโปรแกรม MS-WORD, MS-EXCEL 
5. เพื่อใหสามารถใช MS- WORD ในการพิมพงานเอกสาร 
6. เพื่อใหสามารถใช MS- EXCEL ในการสรางตารางแผนคํานวณ 
7. เพื่อใหสามารถนําความรูไปใชในการประกอบการทํางาน และเพิ่มพูนประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน 
8. เพื่อใหมีความเชื่อม่ันรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

 
 
 



 

หนวยการสอน 
รหัสวิชา  1204-1304  ชื่อวิชาโปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL 

 จํานวน  150  ชั่วโมง 
   

หนวยท่ี ชื่อหนวย จํานวนชั่วโมง 

1 คอมพิวเตอรและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร 3 

2 สวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร 6 

3 
ความรูเบ้ืองตนและพ้ืนฐานการใชระบบปฏิบัติการ Microsoft 
Windows  6 

4 การจัดการ Disk, File และFolder 9 

5 การจัดการ Taskbar และStart Menu 9 

6 การต้ังคา (Setting) และ ใน Start Menu 9 

7 การใชโปรแกรม Accessories ใน Start Menu 9 

8 ระบบเครือขาย (Network) และอินเตอรเน็ต (Internet) 3 

9 โปรแกรมประยุกต (Application Software) ท่ีสําคัญ 9 

10 ความรูเบ้ืองตน และพื้นฐานการใชโปรแกรม Microsoft Word  6 

11 การพิมพงาน และแกไขเอกสาร  9 

12 การแทรกวัตถุในการตกแตงเอกสาร 18 

13 การพิมพงานตารางและแผนภูมิ 9 
14 การพิมพจดหมายเวียน ซองจดหมายและปายผนึก และการพิมพงาน

ออกทางเครื่องพิมพ 
9 

15 ความรูเบ้ืองตนในการใชโปรแกรม Microsoft Excel 6 

16 การคํานวณโดยการใชสูตรและวางฟงกชัน 6 
17 การจัดการฐานขอมูลและเช่ือมโยงกับฐานขอมูลอื่น และการพิมพงาน

ออกทางเครื่องพิมพ 
12 

18 การสรางแผนภมูิ 9 

 รวม 150 

 
 
 



คํานํา 
 

ปจจุบันคอมพิวเตอรไดเขามามีบทบาทในชีวิตประจําวันมันมากข้ึน เพราะเทคโนโลยี
และขาวสารตาง ๆ ไดพัฒนาตัวอยางรวดเร็ว ทําใหบุคคลท่ีอยูบนโลกมีการติดตอส่ือสารกันอยู
ตลอดเวลา  

วิทยาลัยสารพัดชางพิษณุโลก จึงไดจัดหลักสูตรวิชาชีพ ระยะส้ัน ใหแกนักเรียน 
นักศึกษา พนักงาน ผูประกอบการธุรกิจ ขาราชการ ประชาชน และผูสนใจท่ัวไป ไดเขามาศึกษา
อบรมหาความรูและฝกทักษะประสบการณใหทันกันกับยุคสมัยเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะ
แผนกวิชาคอมพิวเตอร ไดมีผูสนใจเขารับการศึกษาอบรมเปนจํานวนมาก ท้ังภาคเชา ภาคคํ่า ภาค
สมทบเสาร-อาทิตย ภาคสมทบชวงปดภาคเรียน และโครงการฝกอาชีพฯ 9+1 , 12+1  

ดังนั้น การจัดการเรียนรูวิชาโปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL 
รหัส 1204-1304 เวลา 150 ช่ัวโมง ท่ีจะใหผูเรียนมีความรูความเขาใจ และมีทักษะปฏิบัติใหไดรับ
ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนรูท่ีแทจริง นั้น จําเปนท่ีจะตองมีวิธีการจัดการเรียนรูท่ีหลากหลาย และ
เขาใจถึงความแตกตางของผูเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูสอนตองมีทักษะและประสบการณในการ
ปฏิบัติจริง เก็บรวบรวมปญหาตาง ๆ ท่ีผูเรียนในแตละรุน รวมท้ังผูสอนเองท่ีไดประสบพบมา 
นํามาใชเปนเทคนิคในการจัดการการเรียนรู มีส่ือของจริงท่ีจําเปนมากท่ีสุด แตก็ตองมีส่ือการสอน
อ่ืน ๆ มาใชประกอบรวมดวย อาทิเชน บทเรียน e-learning เอกสารประกอบการสอน ฯลฯ โดยการ
จัดเอกสารประกอบการสอนนี้ ไดนําเอาหลักการการจัดทําแผนเรียนรู มาใชในการเขียนและเรียบ
เรียง ท้ังไดเขียนข้ึนจากการคนควาหาความรูใหมจากเอกสาร และเว็บไซต จากการปฏิบัติจริงจาก
หนาจอคอมพิวเตอร ในการใชเปนส่ือการเรียนการสอนแกครูผูสอนท่ีตองมีความรูอยูเหนือระดับ
ผูเรียนอยูเสมอ นอกจากนี้ยังไดศึกษาหาความรูและคําปรึกษาจากผูทรงคุณวุฒิและผูประกอบการ
ธุรกิจดานการเรียน/คอมพิวเตอร และเนื่องจากเปนโปรแกรมใหมท้ัง Windows Vista และ Office 
2007 ท่ีเพิ่งเปดตัวในป พ.ศ. 2550 นี้เอง จึงเปนขอจํากัด ทําใหขบวนการจัดทําเอกสารใหถูกตอง
ครบถวน ท้ังการทดลองใชและการประเมินตามข้ันตอนไมสามารถดําเนินการไดอยางถูกวิธี แตก็
ไดพยายามปรับวิธีการ ใหครูผูสอนคอมพิวเตอร และครูชํานาญการพิเศษ ชวยกรุณาอาน ตรวจสอบ 
ตรวจทาน และวิจารณโดยตรงในเร่ืองแรก ๆ ท่ีไดดําเนินการเสร็จส้ินกอน ท้ังนี้ผูเขียนขอขอบคุณ
ทานอาจารยมา ณ ท่ีนี้ดวย  

สุดทายนี้ ผูเขียนขอขอบพระคุณผูอํานวยการวาท่ีรอยตรี อธิป นันทตันติ ท่ีไดให
คําแนะนําปรึกษาในการจัดทําผลงานทุก ๆ ช้ินจนสําเร็จลุลวงมาดวยดี ขอขอบคุณทุกทานท่ีมีสวน
รวมดวยท้ังทางตรงและทางออมใหเอกสารเลมนี้สําเร็จเปนรูปเลม และขาดเสียไมไดคือกําลังใจจาก
ครอบครัว รวมท้ังพลังใจท่ีไดจากการทดแทนคุณบิดามารดา และแผนดินชาติเกิด 

ศักดิ์สิทธ์ิ  วัชรารัตน 
กันยายน 2550 


	จุดประสงค์รายวิชา

