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ชุดกจิกรรมเสริมทกัษะการใช้โปรแกรม 
Microsoft  Word  2010ระดับช้ันมธัยมศึกษาปีที ่1 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี

 
เล่มที ่1  ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

โดย 
นายปติภณ  ตีระเมธี 

ต าแหน่ง  ครู  วทิยฐานะครูช านาญการ 
โรงเรียนปิยชาติพฒันา  ในพระราชูปถัมภ์ 

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกมุารี 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศึกษา เขต 7 
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มาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 

 

ชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

สาระที่  3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มาตรฐาน ง 3.1 เข๎าใจเห็นคุณคํา และใช๎กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                       ในการสบืค๎นข๎อมลูการเรียนร๎ู การสื่อสาร การแก๎ปัญหา  
                       การท างาน และอาชพีอยํางมปีระสิทธภิาพประสิทธผิล มีคณุธรรม 
ตัวชี้วัด        
 1. อธิบายหลักการท างาน บทบาทและประโยชน์ของคอมพิวเตอร์  
 2. อภิปราย ลักษณะส าคัญ และผลกระทบของเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 3. ประมวลผลข๎อมูลให๎เป็นสารสนเทศ  
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ชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 

 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยีชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 
ชุดที่ 1   ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 
สาระส าคัญ 
 คอมพิวเตอร์ในปัจจุบันเป็นสื่อประสม มีการท างานรํวมกันทั้งการสํงเอกสาร ข๎อความ
ระหวํางกัน ประมวลผลรูปภาพ เสียง และวิดิทัศน์ ในการเลือกใช๎คอมพิวเตอร์ต๎องเลือกใช๎ให๎
เหมาะสมกับการใช๎งาน มีการดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และต๎องมีคุณธรรมจริยธรรมในการใช๎
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
 
สาระการเรียนรู้ 

1.1 ประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
1.2 องค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ 
1.3 คุณธรรมจริยธรรมในการใช๎คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได๎ 
2. อธิบายองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ได๎ 
3. บอกสํวนประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได๎  
4. อธิบายขั้นตอนการดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได๎  
5. บอกวิธีการปฏิบัติและการใช๎งานคอมพิวเตอร์ได๎ 
6. มีคุณธรรมจริยธรรมในการใช๎คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  

 
เวลาที่ใช้ จ านวน   2ชั่วโมง 
 ทฤษฎี  จ านวน  1  ชั่วโมง 
 ปฏิบัติ  จ านวน  1 ชั่วโมง  
 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



                             ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 4 

 

 

 
ค าช้ีแจง 

 
 ชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช๎โปรแกรม Microsoft Word 2010กลุํมสาระการเรียนรู๎การงาน
อาชีพและเทคโนโลยี จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการเรียนการสอนในสาระที่ 3   เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร  ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  และฝึกทักษะการใช๎โปรแกรม Microsoft Word 
2010   โดยเน๎นให๎ผู๎เรียนได๎เรียนรู๎โดยการปฏิบัติจริงกับโปรแกรม Microsoft Word 2010เน๎นการ
ปฏิบัติกิจกรรมกลุํม ควบคูํไปกับการให๎ผู๎เรียนได๎เป็นผู๎เรียนและค๎นพบด๎วยตนเอง  โดยในแตํละ
กิจกรรมจะประกอบไปด๎วยสื่อประสมที่เหมาะสมกับการเรียนรู๎ในการแตํละเนื้อหา  เชํน ใบความร๎ู 
กิจกรรมการเรียนรู๎ แบบฝึกหัดกิจกรรมการเรียนรู๎  เป็นต๎น 
 ชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช๎โปรแกรม Microsoft Word 2010ในแตํละชุดประกอบด๎วย 
 1. สาระการเรียนรู๎  
 2. จุดประสงค์การเรียนรู๎  
 3. ใบความรู๎  
 4. กิจกรรมเสริมทักษะการใช๎โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 5. แบบทดสอบกํอนเรียนและหลังเรียน  
 6.    เฉลยแบบทดสอบกํอนเรียนและหลังเรียน 
 7.    แนวค าตอบกิจกรรมเสริมทักษะและแบบประเมินผลงาน  
 8.    แบบประเมินทักษะการปฏิบัติงาน  
 9.  แบบประเมินการท างานกลุํม  
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ขั้นตอนการใช้ 
ชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 

 
 
 1. ศึกษาสาระการเรียนรู๎ 
 2. ศึกษาจุดประสงค์การเรียนรู๎  
 3. ท าแบบทดสอบกํอนเรียน  
 4. ศึกษาใบความรู๎  
 5.  ศึกษาและปฏิบัติกิจกรรมเสริมทักษะการใช๎โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 6. เมื่อปฏิบัติกิจกรรมในแตํละกิจกรรมเสร็จแล๎วประเมินผลงานรํวมกับครู  
 7. ท าแบบทดสอบหลังเรียน  
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ค าช้ีแจงส าหรับครู 

 
 เพื่อให๎ชุดกิจกรรมมีประโยชน์ตํอนักเรียนยิ่งขึ้น  ขอให๎ครูปฏิบัติดังตํอไปนี้  
 1.  ศึกษาเน้ือหาให๎เข๎าใจ 
 2.  เตรียมค าถามน าหรือค าพูดสื่อน าเพื่อกระตุ๎นหรือจุดประกายความคิดให๎นักเรียนได๎คิด  

วิเคราะห์และให๎นักเรียนเกิดความรู๎ความเข๎าใจในเนื้อหาและวิธีการปฏิบัติกิจกรรมมาก  
ขึ้น 

 3.  เตรียมสื่อ  อุปกรณ์เพิ่มเติมเพื่อเป็นสื่อน าสูํกิจกรรมการจัดการเรียนรู๎  
 4.  พูดกระตุ๎นเพื่อให๎นักเรียนมีสํวนรํวม  เชํน  ให๎นักเรียนถามตอบกันเองหรือให๎นักเรียน  
 แสดงความคิดจากเร่ือง  เป็นต๎น 
 5.  ให๎นักเรียนอํานค าชี้แจงทุกครั้งกํอนที่จะปฏิบัติกิจกรรม  
 6.  ครูต๎องเปิดใจให๎กว๎าง  พร๎อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกตํางได๎เสมอเปิดโอกาสให๎  

นักเรียนได๎คิด  ถาม  และแสดงความคิดเห็นได๎อยํางกว๎างขวาง 
 7.  ควรดูแลการปฏิบัติกิจกรรมด๎วยความเอาใจใสํ  คอยชํวยเหลือเน๎นให๎นักเรียนมีความ  
 ระมัดระวังในขณะท าการทดลอง  แนะน าให๎การปฏิบัติกิจกรรมเป็นไปอยํางราบรื่น  
 8.  ควรแจ๎งคะแนนการท ากิจกรรมให๎นักเรียนทราบทุกคร้ัง  เพื่อกระตุ๎นให๎นักเรียนมีความ  
 กระตือรือร๎นยิ่งขึ้น 
 9.  ควรประเมินทักษะการปฏิบัติงาน  ประเมินการท างานกลุํม ขณะปฏิบัติกิจกรรมการ  

เรียนรู๎ 
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ค าช้ีแจงส าหรับนักเรียน 

 
   เพื่อประโยชน์ส าหรับนักเรียนในการท ากิจกรรมในชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช๎
โปรแกรม Microsoft Word 2010ควรปฏิบัติตามขั้นตอน  ดังนี้ 
 1.  อํานค าชี้แจงในชุดกิจกรรมให๎เข๎าใจ 
 2.  ให๎ปฏิบัติไปตามล าดับขั้นตอนของชุดกิจกรรม  
 3.  ขอให๎นักเรียนท าด๎วยความตั้งใจ  สนใจ  เอาใจใสํ  มีความรับผิดชอบทุกครั้ง  
 4.  เมื่อนักเรียนมีปัญหาสงสัยให๎สอบถามครูได๎  
 5.  ระหวํางปฏิบัติกิจกรรมเสริมทักษะการใช๎โปรแกรม  Microsoft Word 2010 ไมํควรเลํน 
 6.  หลังปฏิบัติกิจกรรมเสร็จแล๎วควรเก็บวัสดุอุปกรณ์เข๎าที่ให๎เรียบร๎อย  
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
ชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  
สาระท่ี 3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1  
ชุดที่  1 ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอร์                             เวลา  10  นาทีจ านวน  10  ข้อ
      คะแนนเต็ม  10  คะแนน  

********************************************************************* 
ค าชี้แจง.ให๎นักเรียนเขียนเคร่ืองหมายกากบาท  ()  ทับหน๎าอักษร ก ข ค ง ที่ถูกต๎อง 

1. ข๎อใดเป็นประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับองค์กรขนาดใหญํ  

ก. ไมโครคอมพิวเตอร์ 

ข. เมนเฟรมคอมพิวเตอร์ 

ค. โน๎ตบุ๏ค 

ง. แท็ปเล็ตคอมพิวเตอร์ 
2. ข๎อใดไมํใชํองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ 

ก. บุคลากร 

ข. ฮาร์ดแวร์ 

ค. ข๎อมูลและสารสนเทศ 

ง. ราคาและประโยชน์ในการใช๎งาน 
3. ข๎อใดไมํใชํอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ 

ก. เมาส์ 
ข. ซอฟต์แวร์ 
ค. คีย์บอร์ด 
ง. เคร่ืองพิมพ์ 

4. วิธีใดที่ท าให๎ให๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเรามีโอกาสติดไวรัส  
ก. ติดตั้งเกม หรือโปรแกรมจากแผํนผิดลิขสิทธิ์ 
ข. ดาวน์โหลดไฟล์โปรแกรม หรือเกมจากเว็บใต๎ดิน 
ค. การใช๎แฟลชไดรฟ์รํวมกันระหวํางเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
ง. ถูกทุกข๎อ 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



                             ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 9 

 

 

5. ข๎อใดเป็นสํวนที่ใช๎บรรจุวงจรควบคุมและหนํวยปฏิบัติการของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
ก. มอนิเตอร์ 
ข. เพาเวอร์เคส 
ค. เว็บแคม 
ง. เมาส์ 

6. ข๎อใดเป็นข๎อปฏิบัติในการใช๎งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
ก. การใช๎งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ควรอยูํในที่มีแสงสวํางจ๎า  
ข. ตั้งหน๎าจอให๎อยูํในแนวระดับที่เหมาะสมกับระดับสายตา 
ค. ควรกดสวิตช์ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทันทีเมื่อเลิกใช๎งาน  
ง. น าโปรแกรมที่ไมํถูกต๎องตามลิขสิทธิ์มาติดต้ังกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ จะชํวยประหยัด

เงิน 
7. กํอนจะพิมพ์งานได๎นั้นจะต๎องติดต้ังอะไรกํอนเพื่อให๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์รู๎  

จักกัน 
ก. เซิร์ฟเวอร์ 
ข. สาย USB 
ค. ไดรเวอร์ 
ง. เคร่ืองพิมพ์ 

8. ข๎อใดไมํใชํคุณธรรมจริยธรรมในการใช๎คอมพิวเตอร์  
ก. ปราณีไมํเข๎าไปดูข๎อความในอีเมลของผู๎อ่ืนเพื่อใช๎ประโยชน์  
ข. มานะไมํใช๎ข๎อมูลของลูกค๎า เพื่อแสวงหาผลประโยชน์ 
ค. มานีน าข๎อมูลสํวนตัวของผู๎อื่นไปสร๎างฐานข๎อมูลใหมํ แล๎วน าไปขาย 
ง. มานพไมํใช๎เทคโนโลยีในการติดตามการเคลื่อนไหวและพฤติกรรมของบุคคล  

9. ข๎อใดเป็นคุณธรรมจริยธรรมในการใช๎อินเทอร์เน็ต  
ก. สมศักดิ์ให๎ข๎อมูลสํวนตัวกับผู๎อ่ืน เพื่อให๎คนร๎ูจักมากขึ้น 
ข. สมศรีชอบสํงรูปภาพให๎กับเพื่อนที่รู๎จักทางอินเทอร์เน็ต 
ค. สีดาเลือกดาวน์โหลดเฉพาะโปรแกรมที่มีลิขสิทธิ์ 
ง. ฉลวยแจ๎งให๎ผู๎ปกครองทราบเมื่อมีคนไมํร๎ูจักทางอินเทอร์เน็ตชวนไปเที่ยว  
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10. ข๎อใดเป็นสํวนที่สํงสัญญาณควบคุมการท างานของหนํวยประมวลผล 
ก. CPU 
ข. Mac OS 
ค. Linux 
ง. Winamp 
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ผังมโนทัศน์   เรื่อง  ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1.1 ประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1.3 คุณธรรมจริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต  

1.2  องค์ประกอบของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ใบความรู้ 
เร่ือง  ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 
 คอมพิวเตอร์ในยุคปัจจุบัน เป็นคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมตํอกัน ท างานรํวมกัน ทั้งการสํงเอกสาร 
ข๎อมูลระหวํางกัน สามารถประมวลผลรูปภาพ เสียง และวีดิทัศน์ ไมโครคอมพิวเตอร์ในยุคนี้จึง
ท างานกับสื่อหลายชนิด 
 
1.1 ประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1.1.1 ซูเปอร์คอมพิวเตอร์ (Supercomputer) 
เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ใช๎งานเฉพาะด๎าน นับวําเป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ท างานได๎

รวดเร็วที่สุดในโลก โดยมีความสามารถทางการจัดการ การค านวณได๎อยํางรวดเร็ว ถูกน ามาใช๎งาน
คร้ังแรกกับหนังสือพิมพ์  New York World ในปี 1920 ใช๎เคร่ือง IBM ที่สร๎างโดยมหาวิทยาลัย
โคลัมเบีย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัจจุบันออกแบบมาให๎ท างานแบบพาราเรียล  โดยใช๎โปรเซสเซอร์ RISC เชํน PowerPC 
หรือ PA-RISC  และบางครั้งก็ใช๎การปรับแตํงโปรเซสเซอร์ท างานรํวมกับการเชื่อมตํอเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ น ามาตํอเป็นคลาสเตอร์แล๎วน าไปใช๎งานทางด๎านงานพยากรณ์อากาศ งานทางด๎าน
วิศวกร งานทางด๎านวิทยาศาสตร์ เป็นต๎น 
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1.1.2 เมนเฟรมคอมพิวเตอร์ (MainframeComputer) 
เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับองค์กรขนาดใหญํเมนเฟรมเป็นเคร่ืองที่นิยมใช๎งาน

อุตสาหกรรมส าหรับบริษัททุกๆบริษัท เชํน บริษัท IBM ที่มีแอปพลิเคชั่นท างานมากกวํา 1,000 
โปรแกรม เมนเฟรมจะน าไปใช๎งานเป็นเคร่ืองศูนย์กลาง และกระจายการใช๎งานให๎กับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์อ่ืน ๆ เชํน ระบบ ATM  เป็นต๎น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.3 มินิคอมพิวเตอร์ (Minicomputer) 
เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับองค์กรขนาดกลางและขนาดเล็ก เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ขนาดกลางระหวําง  Microcomputer และ Mainframe มินิคอมพิวเตอร์เหมาะกับธุรกิจขนาดเล็กไป
จนถึงขนาดกลางที่มีการใช๎งานแอปพลิเคชั่นทั่วไป และองค์กรขนาดใหญํที่มีการแบํงการท างาน
ออกเป็นสํวนตําง ๆ ตัวอยํางเคร่ืองมินิคอมพิวเตอร์ก็เชํน IBM AS/400e 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.4 ไมโครคอมพิวเตอร์ (Microcomputer) หรือ พีซี (Personal Computer) 
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เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์สํวนบุคคล หรือบางทีเรียกวํา PC เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตั้งโต๏ะ 
(Desktop Computer) ที่ออกแบบมาเพื่อให๎ใช๎งานคร้ังละหนึ่งคน ประสิทธิภาพสูงราคาไมํแพง พีซี
โดยทั่วไปจะมีระบบปฏิบัติการ พร๎อมโปรแกรมใช๎งานทางด๎านงานเอกสารเวิร์ด โปรแกรมทํองเว็บ 
อีเมล โปรแกรมดูหนังฟังเพลง เกม เป็นต๎น สํวนประกอบของพีซีประกอบด๎วยหน๎าจอ แป้นพิมพ์
หรือคีย์บอร์ด ซีพียู เมาส์ เป็นต๎น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1.5 โน๊ตบุ๊ค(Notebook) 
เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์กระเป๋าหิ้ว โน๏ตบุ๏คคอมพิวเตอร์เป็นเคร่ืองที่ใช๎แบตเตอร่ีหรือใช๎

สายเพาเวอร์ AC มีขนาดเล็กเหมาะกับการหิ้วถือหรือโยกย๎ายได๎งําย ใช๎งานได๎ทุกสถานที่ ทั้งใน
สนามบิน ห๎องสมุด ในออฟฟิศ โน๏ตบุ๏คบางครั้งก็เรียกวํา Laptop ปัจจุบันมีให๎เลือกใช๎งานหลาย
ยี่ห๎อ เชํน IBM,Apple,Dell,Toshiba,Acer เป็นต๎น 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



                             ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 15 

 

 

1.1.6 เน็ตบุ๊ค(Netbook) 
เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่มีขนาดเล็กกวําไมโครคอมพิวเตอร์และโน๏ตบุ๏ค โดยถูกออกแบบ

ให๎สามารถน าติดตัวไปใช๎งานตามที่ตําง ๆ ได๎เป็นอยํางดีเพราะมีขนาดเล็ก และน้ าหนักเบา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.7 แท็บเล็ตคอมพิวเตอร์ (Tablet Computer)หรือแท็บเล็ต(Tablet) 
เป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่สามารถใช๎งานในขณะเคลื่อนที่ได๎ เป็นคอมพิวเตอร์ที่รวมการ

ท างานทุกอยํางไว๎ในจอสัมผัสโดยใช๎ปากกาสไตลัส ปากกาดิจิตอล หรือปลายนิ้ว เป็นอุปกรณ์
อินพุตพื้นฐาน แทนการใช๎คีย์บอร์ดและเมาส์ ซึ่งอาจมีหรือไมํมีก็ได๎ 
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1.2 องค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ 
ระบบคอมพิวเตอร์ประกอบด๎วยองค์ประกอบส าคัญ 5 สํวนด๎วยกัน คือ 
1.2.1 ฮาร์ดแวร์ (Hardware) 
ฮาร์ดแวร์ (Hardware) หมายถึงตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์รอบข๎าง  (Peripheral) 

คอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข๎องโดยฮาร์ดแวร์นั้นประกอบด๎วย 5 หนํวย 
1.หนํวยรับเข๎า (Input  Unit) เป็นสํวนที่ใช๎รับข๎อมูลเข๎ามาเก็บไว๎ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อ

ใช๎ในการประมวลผล ไมํวําจะเป็นการพิมพ์หรือใสํข๎อมูลให๎กับเครื่องคอมพิวเตอร์ เชํน แป้นพิมพ์

คีย์บอร์ด เมาส์ จอยสติก สแกนเนอร์ เป็นต๎น 

 
 
 
 
 
 

 

 

อุปกรณ์รับเข้า 

    2.หนํวยประมวลผลกลาง (Central Processing Unit : CPU) หรือบางคร้ังก็เรียกวํา Processor 

เป็นคอมโพเนนต์ในดิจิตอลคอมพิวเตอร์ที่มีโครงสร๎างในการแปลและข๎อมูลการท างานตําง ๆ 

บรรจุอยูํในซอฟต์แวร์ เพื่อควบคุมการท างานของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ภายในจะประกอบไปด๎วย 

Microprocessor Chip และแผงวงจรอิเล็กทรอนิกส์ตําง ๆ 

ในตัว CPU จะประกอบด๎วยการท างานในสํวนหนํวยควบคุม ( Control Unit) ท าหน๎าที่สํง
สัญญาณควบคุมเพื่อควบคุมการท างานของหนํวยประมวลผล และหนํวยค านวณตรรกะ 
(Arithmetic and Logical Unit : ALU) ท าหน๎าที่ด๎านตรรกะ เชํน การเปรียบเทียบและท าหน๎าที่คิด
ค านวณเลข เชํน บวก ลบ คูณ หาร 
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ไมโครโปรเซสเซอร์ 

3. หนํวยความจ าหลัก (Main Memory) ท าหน๎าที่เก็บค าสั่งและข๎อมูลเพื่อรอสํงไปให๎หนํวย

ประมวลผลกลางเรียกใช๎งาน และเก็บผลลัพธ์ที่ได๎จากการประมวลผล แบํงออกเป็นสองสํวนคือ 

แรม (Random  Access Memory : RAM) เป็นหนํวยความจ าที่เก็บข๎อมูลส าหรับใช๎งาน
ทั่วไป ใช๎ส าหรับเขียนและอํานข๎อมูลแบบสุํมต าแหนํงที่อยูํข๎อมูล  หนํวยความจ าประเภทนี้จะเก็บ
ข๎อมูลไว๎เมื่อมีกระแสไฟฟ้าจํายให๎วงจร  หากไฟฟ้าดับ ข๎อมูลก็จะสูญหายทันที 

 
 
 
 
 

  

หน่วยความจ าประเภทแรม 

รอม(Read Only Memory : ROM) เป็นหนํวยความจ าที่เก็บโปรแกรมที่บันทึกจาก

บริษัทผู๎ผลิต ผู๎ใช๎สามารถอํานข๎อมูลนั้นได๎แตํจะไมํสามารถเขียนได๎  โดยข๎อมูลหรือโปรแกรมที่อยูํ

ในรอมนี้จะอยูํแบบถาวร แม๎จะปิดเคร่ืองหรือตัดกระแสไฟฟ้า ข๎อมูลหรือโปรแกรมก็จะไมํถูกลบ

ออกไป 
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หน่วยความจ าประเภทรอม 

4. หนํวยความจ าส ารอง (Secondary Memory) ใช๎ส าหรับเก็บข๎อมูลหรือซอฟต์แวร์ที่มี

จ านวนมากและต๎องการน ากลับมาใช๎อีกในภายหลัง โดยการบันทึกเก็บในสื่อหรือมีเดียตําง ๆ เชํน 

แผํนดิสก์ เทปแมํเหล็ก ฮาร์ดดิสก์ แผํนซีดี ดีวีดี เป็นต๎น 

 
 
 
 

 

 หน่วยความจ าส ารอง 

 5.หนํวยสํงออกหรือหนํวยแสดงผล (Output Unit)เป็นหนํวยที่น าเอาข๎อมูลที่ได๎รับการ

ประมวลผลมาแสดงผลหรืออาจเก็บไว๎ในหนํวยความจ าส ารอง ได๎แกํ  

 อุปกรณ์เอาต์พุตทางด๎านรูปภาพ วีดีโอ เชํน เคร่ืองพิมพ์ พล็อตเตอร์และ
มอนิเตอร์ 

 อุปกรณ์เอาต์พุตทางด๎านออดิโอ เชํน ล าโพงคอมพิวเตอร์ 

 

 
 
 
 

  
  

อุปกรณ์ส่งออกและแสดงผล 
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1.2.1 ซอฟต์แวร์ (Software) 
ซอฟต์แวร์ (Software) คือ ชุดค าสั่งหรือโปรแกรมที่ใช๎สั่งงานให๎คอมพิวเตอร์ท างานโดย

ซอฟต์แวร์จะท างานตามล าดับขั้นตอนที่เขียนขึ้นจากค าสั่งของคอมพิวเตอร์ ซึ่งค าสั่งจะเรียงกันเป็น
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เมื่อคอมพิวเตอร์ได๎รับค าสั่งก็จะท าตามล าดับขั้นตอนที่เขียน 

ประเภทของซอฟต์แวร์ 

ซอฟต์แวร์แบํงออกได๎เป็น  2 ประเภทหลัก ๆ ได๎แกํ 
ซอฟต์แวร์ระบบ (System Software)  ชํวยให๎คอมพิวเตอร์ฮาร์ดแวร์ท างานรํวมกับระบบ

คอมพิวเตอร์ ไมํวําจะเป็นระบบปฏิบัติการหรือไมํวําระบบไดรเวอร์ 
ซอฟต์แวร์ประยุกต์ (Application Software) เป็นซอฟต์แวร์ที่ชํวยอ านวยความสะดวก

ให๎กับผู๎ใช๎งาน เชํน โปรแกรมส านักงาน ฐานข๎อมูล เกม เว็บเบราเซอร์ 
ซอฟต์แวร์ระบบปฏิบัติการ (System Software) 
Operating System (หรือ OS) เป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์พิเศษที่ท าการบริหารระหวําง

ซอฟต์แวร์และฮาร์ดแวร์ให๎มีการท างานสัมพันธ์กัน ระดับต่ าที่สุดของทุกระบบปฏิบัติการก็คือ 
Kernel โดยในระดับแรกซอฟต์แวร์จะท าการเข๎าไปใช๎งานเซอร์วิสของทุกระบบและทุกโปรแกรม 
ได๎แกํ การเรียกดิสก์ การจัดการหนํวยความจ า การจัดการตารางเวลา และการเข๎าไปยังอุปกรณ์
ฮาร์ดแวร์ตําง ๆ ระบบปฏิบัติการท าการแสดงและบริการกราฟฟิกอินเตอร์เฟซ  เชํน การคอนฟิก
ไฟล์ การจัดการไฟล์ 

ตระกูล Windows Microsoft Windowsเป็นชุดระบบปฏิบัติการที่ได๎รับความนิยมผลิตโดย
บริษัท Microsoft ใช๎ส าหรับเคร่ืองคอมพิวเตอร์สํวนตัวและเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์ไมโครซอฟท์ได๎เปิดตัว
ระบบปฏิบัติการที่ชื่อ Windows ในเดือนพฤศจิกายน ปี 1985โดยการใช๎การแสดงหน๎าตาในแบบ 
Graphical User Interface (GUI) กวําจะเป็นวินโดวส์ในปัจจุบันนั้นผลิตภัณฑ์ของวินโดวส์มีให๎
เลือกใช๎งานมากมาย 

เส้นทางของ Windows (อดีต-ปัจจุบัน-อนาคต) ไมโครซอฟท์ได๎ออกระบบปฏิบัติการ
รองรับการท างานออกเป็นสองสํวนคือ ส าหรับผู๎ใช๎งานตามบ๎านและผู๎ใช๎งานระดับมือโปร โดย
ผู๎ใช๎งานตามบ๎านจะเน๎นฟังก์ชั่นเน็ตเวิร์กและความปลอดภัยที่น๎อยมาก แตํจะไปเน๎นฟังก์ชั่นเน็ต
เวิร์กและความปลอดภัยกับผู๎ใช๎งานทางด๎านไอทีแทน 
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ระบบปฏิบัติการวินโดวส์ในรุ่นต่าง ๆ 

เมษายน ปี 2003 เป็นการเร่ิมต๎น Windows Server 2003 ซึ่งจะเข๎ามาแทนที่ Windows 2000 
โดยเน๎นฟีเจอร์ทางด๎านการรักษาความปลอดภัย ในเดือนธันวาคม ปี 2005 Windows Server 2003 
R2 ก็คลอดตามออกมา และระบบปฏิบัติการที่คาดวําจะออกในปี 2007 ก็คือระบบปฏิบัติการตัว
ใหมํที่ชื่อวํา Windows Vista ลําสุดในปลายปี 2009 ระบบปฏิบัติการตัวลําสุดของไมโครซอฟท์จะ
ใช๎ชื่อวํา Windows 7 

 
 
 
 
 
 
 

  
  
  

 หน้าตาของ Window 7 
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Open Source ทางเลือกส าหรับผู้ประหยัดงบประมาณ ซอฟต์แวร์ Open Source เป็น
ซอฟต์แวร์ที่ใครมีซอร์สโค๎ดก็สามารถแจกจํายให๎ผู๎อื่น และผู๎รับไปก็สามารถสร๎างตํอแล๎วก็แจกจําย
ได๎ตามต๎องการ โดยสามารถก๏อปปี้ แก๎ไข สร๎างใหมํให๎ดีขึ้น ศึกษาหาความรู๎ สามารถท าได๎อยํางเสรี 
จะคิดราคาหรือไมํคิดราคาก็ได๎ ตัวอยํางของซอฟต์แวร์ Open Source  เชํน
Linux,Eclipse,Apache,Tomcat web server,Mozillaเป็นต๎น 

Linux เป็นระบบปฏิบัติการเหมือนกับ Windows แตํไมํต๎องเสียคําใช๎จํายในการซื้อโปรแกรม 
สามารถน ามาติดตั้งลงบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยจะมีหน๎าตํางอินเตอร์เฟซเป็นแบบกราฟิก 
ซอฟต์แวร์ที่ใช๎บน Windows จะมาใช๎บน Linux ไมํได๎ ต๎องใช๎โปรแกรมที่ท างานบน Linux เทํานั้น 
(โปรแกรมในตระกูล GNU) โดยสามารถน า Linux ไปติดต้ังบนเคร่ืองไคลเอนด์หรือเคร่ือง
เซิร์ฟเวอร์ก็ได๎ สํวนใหญํน าไปใช๎กับงาน อินทราเน็ต อินเทอร์เน็ต การพัฒนาโปรแกรม ในบ๎านเรา
ก็มีให๎เลือกใช๎งานอยํางเชํน LinuxSIS 5.0 (www.opentle.org),RedHat Linux, Ubuntu 
(www.ubuntu.com) เป็นต๎น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบปฏิบัติการ Ubutu 

ซอฟต์แวร์ประยุกต์ 
เมื่อมีระบบปฏิบัติการแล๎วก็ต๎องมีซอฟต์แวร์แอปพลิเคชั่นที่มารันเพื่อใช๎งานตํางๆ บน

ระบบปฏิบัติการที่เราใช๎งาน ในบางโปรแกรมก็ต๎องซื้อมาใช๎งาน (Software License), บาง
โปรแกรมก็สามารถใช๎งานได๎ฟรี (Freeware) บางโปรแกรมก็ให๎ทดลองใช๎งานแบบ 30 วัน หรือ
นานไปก็แสดงการท างานช๎าลง (Shareware) เรามาดูกันวํามีซอฟต์แวร์แอปพลิเคชั่นอะไรบ๎าง 
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ซอฟแวร์ทางด้านการติดต่อสื่อสาร  ใช๎ส าหรับการติดตํอสื่อสารผํานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
บริการทางด๎านอินเตอร์เน็ต ได๎แกํ... 

 โปรแกรมอีเมล (Electronic mail, E-mail) เป็นซอฟต์แวร์ที่ใช๎ส าหรับสํงและรับ

ขําวสารพร๎อมแนบไฟล์ให๎กับเพื่อนหรือผู๎รับปลายทาง สามารถใช๎งานในองค์กร

หรือสํงอินเทอร์เน็ตผําน Simple Mail Transfer Protocal (SMTP) ตัวอยํางโปรแกรม

อีเมลก็เชํน Outlook,Outlook Express เป็นต๎น 

 โปรแกรมเว็บเบราเซอร์ (Web Browser) เป็นซอฟต์แวร์ที่ใช๎ส าหรับแสดงภาพ

ข๎อความ และข๎อมูลอื่น ๆ บนเว็บเพจ บนเครือขํายอินเทอร์เน็ต หรือในอินทราเน็ต 

ตัวอยํางโปรแกรมเว็บเบราเซอร์ก็เชํน โปรแกรม Microsoft Internet Explorer, 

Mozilla Firefox ,Google Chrome เป็นต๎น 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  

โปรแกรม Google Chrome 
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ซอฟแวร์ทางด้านมัลติมีเดีย  เป็นซอฟต์แวร์ที่เน๎นความบันเทิงเป็นหลัก อยํางเชํน 
โปรแกรมทางด๎านกราฟิก เสียงและวิดีโอ ได๎แกํ 

 โปรแกรมเลํนไฟล์มีเดีย ( Media Player) เป็นซอฟต์แวร์ที่เลํนไฟล์มีเดียตําง ๆ ทุก

รูปแบบทั้งไฟล์วิดีโอและออดิโอ แตํบางคร้ังซอฟต์แวร์บางตัวก็สามารถท าได๎แคํ

อยํางเดียว ตัวอยํางโปรแกรม Media Player ก็เชํน Apple iTunes. Apple QuickTime 

Player, RealPlayer, NullSoftWinamp, Microsoft Windows Media Player, 

CyberLingPowerDVD 

 โปรแกรมกราฟิก (Graphics program) เป็นโปรแกรมที่ใช๎แก๎ไข วิวไฟล์วิดีโอ 

ตัวอยํางโปรแกรมเชํน CorelDRAW,XaraX,AdobeIIIustrator, ACD Canvas, 

UleadPhotolmpact, Macromedia Fireworks,Adobe Photoshop 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โปรแกรม Adobe Photoshop 
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 โปรแกรมแก๎ไขตัดตํอวิดีโอ ( Video Editing) เป็นโปรแกรมที่ออกแบบมาเพื่อให๎

ผู๎ใช๎งานสามารถแก๎ไขวิดีโอบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยจะมีความสามารถใน

การอิมพอร์ตและเอ็กพอร์ตวิดีโอ, ตัดและวางคลิปวิดีโอ,ใสํเอฟเฟ็กต์,เจ็นโค๎ด

วิดีโอเพื่อสร๎างเป็น DVD การจะแก๎ไขได๎ต๎องมีฮาร์ดแวร์อยํางการ์ดตัดตํอและ

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่มีทรัพยากรสูง ตัวอยํางเชํน Windows Movie Maker , 

UleadVideoStudio} Sony Vegas, Pinnacle เป็นต๎น 

 

ซอฟต์แวร์ทางด้านการวิเคราะห์ 
เป็นซอฟต์แวร์ที่ออกไปทางเชิงวิเคราะห์เชํน วิเคราะห์ระบบเน็ตเวิร์ก วิเคราะห์ตัวเลข

ทางด๎านคณิตศาสตร์ วิเคราะห์ทางด๎านวิศวกรรม ได๎แกํ  
 โปรแกรม MATLAB เป็นโปรแกรมค านวณทางด๎านตัวเลขและโปรแกรมมิ่ง 

โดยการพล็อตฟังก์ชั่น สมการและข๎อมูล จากนั้นก็ใช๎ยูสเซอร์เฟชและป้อนภาษา

ที่เขียนลงไป เพื่อให๎โปรแกรมค านวณเป็นอัลกอริทึมออกมา  

ซอฟต์แวร์ทางด้านธุรกิจ 
เป็นซอฟต์แวร์ทั่วไปที่ชํวยในการท างานทางด๎านธุรกิจให๎สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้นรองรับกับ

ผู๎ใช๎งานทั้งบริษัท ได๎แกํ 
 โปรแกรม Microsoft Office เป็นโปรแกรมรองรับธุรกิจและผู๎ใช๎งานตามบ๎าน

ผลิตโดยบริษัทไมโครซอฟท์ ในชุดโปรแกรม Microsoft Office นั้น

ประกอบด๎วยโปรแกรม Microsoft Word ใช๎ส าหรับงานพิมพ์เอกสาร จดหมาย

เวียน,โปรแกรม Microsoft Excel ใช๎ส าหรับสร๎างตาราง สูตรค านวณเพื่อหา

ผลลัพธ์ วิเคราะห์ข๎อมูลด๎วยกราฟ,โปรแกรม Microsoft Outlook ใช๎ส าหรับสํง

อีเมลในองค์กรและอินเทอร์เน็ต,MS.ACCRESS โปรแกรมระบบฐานข๎อมูล, 

โปรแกรม Microsoft PowerPoint ใช๎ส าหรับสร๎างงานพรีเซนเตชั่น น าเสนอ

ผลงานการขาย 
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โปรแกรม Microsoft Word  

โปรมแกรม Microsoft Word 
ซอฟต์แวร์ยูทิลิตี้ 
เป็นชนิดของซอฟต์แวร์ที่ออกแบบมาเพื่อชํวยจัดการและปรับแตํงฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์ ,

ระบบปฏิบัติการหรือแอปพลิเคชั่นเพื่อชํวยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
ตัวอยํางโปรแกรม Winzip ใช๎ส าหรับยํอไฟล์และแตกไฟล์เพื่อให๎การสํงไฟล์ข๎อมูลมีขนาด

เล็กลง, Registry Mechanic โปรแกรมท าความสะอาดรีจิสตร้ีของวินโดวส์ , Adobe Acrobat 
โปรแกรมอํานไฟล์เอกสารในรูปแบบ PDF เป็นต๎น 

 
1.3 บุคลากร (Peopleware) 
บุคคลที่เกี่ยวข๎องกับการจัดการและควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ รวมถึงผู๎ใช๎งานหรือยูสเซอร์ 

ได๎แกํ 
1. ผู๎จัดการระบบ ( System Manager) ท าหน๎าที่วางนโยบายการใช๎คอมพิวเตอร์ให๎เป็นไป

ตามเป้าหมายของหนํวยงานนั้น ๆ 

2. นักวิเคราะห์ระบบ (System Analyst) ท าหน๎าที่ศึกษาระบบงานเดิมหรืองานใหมํ พร๎อม

วิเคราะห์ความเหมาะสมในการใช๎คอมพิวเตอร์ให๎ตรงกับระบบงานโดยให๎

โปรแกรมเมอร์เป็นผู๎เขียนโปรแกรมให๎กับระบบงาน 

3. โปรแกรมเมอร์ (Programmer) ท าหน๎าที่เขียนโปรแกรมเพื่อสั่งงานเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ให๎ท างานตามความต๎องการของผู๎ใช๎งานหรือหนํวยงาน โดยจะเขียนตามแผนผังที่

นักวิเคราะห์ระบบได๎ก าหนดเอาไว๎ 

4. ผู๎ใช๎ (User)  หมายถึงผู๎ใช๎งานคอมพิวเตอร์ทั่วไป 
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1.4 ข้อมูลและสารสนเทศ (Data/Information) 
ข๎อมูล คือ ข๎อมูลจริงที่เกิดขึ้น ข๎อมูลที่สามารถน ามาใช๎งานได๎มี 5 ประเภท ได๎แกํข๎อมูล

ตัวเลข ( Numeric Data) , ข๎อมูลตัวอักษร (Text Data) , ข๎อมูลเสียง (Audio Data), ข๎อมูลรูปภาพ 
(Images Data) และข๎อมูลภาพเคลื่อนไหว (Video Data) 

สารสนเทศ คือ ผลลัพธ์ที่ได๎จากการประมวลผลและน าไปใช๎ประโยชน์ได๎ตรงกับความ
ต๎องการ 

 
1.5 กระบวนการท างาน (Procedure) 

องค์ประกอบของกระบวนการท างาน คือ ขั้นตอนกระบวนการท างานพื้นฐานของ
คอมพิวเตอร์ที่ต๎องท าตาม และผู๎ใช๎งานต๎องทราบเพื่อจะใช๎งานได๎อยํางถูกต๎อง อยํางเชํน คูํมือ
ส าหรับผู๎ใช๎งาน (User Manual), คูํมือส าหรับผู๎ควบคุมเคร่ือง (Operation Manual) 

ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แสดงส่วนประกอบต่าง ๆ ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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เคร่ืองคอมพิวเตอร์เทคโนโลยีแบบสื่อประสม (Multimedia Technology) ซึ่งเป็นเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ที่ใช๎สื่อได๎หลายชนิด ทั้งยังรองรับการเปิดอํานแผํนข๎อมูลซีดี และสามารถเขียนข๎อมูล
ลงไปบนแผํนซีดีได๎  ซึ่งประกอบไปด๎วย 

หมายเลข 1  เมาส์ อุปกรณ์ที่ใช๎เลื่อนไปยังต าแหนํงที่ต๎องการและใช๎คลิกเลือกเมนูที่
ต๎องการ 

หมายเลข 2  มอนิเตอร์ หน๎าจอแสดงภาพการท างานของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  มีให๎เลือก
หลายขนาดแล๎วแตํการใช๎งาน 

หมายเลข 3 แว็บแคม กล๎องที่ใช๎จับภาพเคลื่อนไหว เพื่อให๎เห็นใบหน๎าผู๎ที่ติดตํอใช๎งาน
ปลายทางในแบบเรียลไทม์ 

หมายเลข 4  เพาเวอร์เคส สํวนที่ใช๎บรรจุวงจรควบคุมและหนํวยปฏิบัติการของ
คอมพิวเตอร์ 

หมายเลข 5  หูฟังและไมโครโฟน ที่เอาไว๎ใช๎ฟังเสียงที่มาพร๎อมกับซีดี หรือดีวีดีพร๎อม
ไมโครโฟนที่ใช๎ในการสนทนา หากมีการใช๎งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อติดตํอ สนทนากับผู๎รับ
ปลายทาง ในกรณีใช๎กับโปรแกรมสนทนา หรือใช๎ประชุมผํานเครือขํายในองค์กรหรือผําน
อินเทอร์เน็ต 

หมายเลข 6  ล าโพง อุปกรณ์ที่ใช๎ในการสํงเสียงขณะใช๎งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เชํน เปิดชม
สื่อการสอน , ชมภาพยนตร์ ,เลํนเกม 

หมายเลข 7  คีย์บอร์ดคอมพิวเตอร์ เอาไว๎พิมพ์ข๎อมูล พิมพ์ค าสั่งที่ต๎องการลงไปเพื่อให๎
คอมพิวเตอร์ท างานตามต๎องการ 

ด้านหน้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
หมายเลข 1 ปุ่ม รีสตาร์ท กดปุ่มนี้เมื่อต๎องการให๎เคร่ืองรีสตาร์ท หากเคร่ืองเกิดอาการแฮงก์

หรือหรือไมํท างาน 
หมายเลข 2 ปุ่มเพาเวอร์ กดปุ่มนี้เมื่อต๎องการให๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท างาน 
หมายเลข 3  ไดร์ฟ CD-WRITER ไดร์ฟที่ใช๎อํานและเขียนข๎อมูลลงบนแผํนดีวีดี วีซีดี ทั้ง

ไฟล์ข๎อมูล เพลง ภาพยนตร์ 
หมายเลข 4  ไดร์ฟซีดีรอมแบบคอมโบ ไดรฟ์ที่ใช๎อํานข๎อมูลในแผํนดีวีดี วีซีดี ทั้ง

ไฟล์ข๎อมูล เพลง ภาพยนตร์ 
หมายเลข 5ไดรฟ์A ชํองส าหรับใสํฟลอปปีดิสก์ขนาด 1.44 เมกะไบต์ 
หมายเลข 6 ไฟแอลซีดี แสดงสถานการณ์อํานและเขียนข๎อมูลลงบนฮาร์ดดิสก์ และแผํนซีดี 

ดีวีดี 
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หมายเลข 7  ชํองเสียบอุปกรณ์ภายนอก ชํองเสียบหูฟัง และไมโครโฟนพร๎อมพอร์ต USB 
สองชํอง 

 
 
 

 

 

 

 

 

ด้านหน้าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ด้านหลังเครื่องคอมพิวเตอร์ 
หมายเลข 1 ชํองเสียบพอร์ต USB  เพื่อโอนย๎ายข๎อมูล(การ์ด USB ที่ติดต้ังเพิ่มเติม) 
หมายเลข 2 ชํองเสียบสัญญาณ i-Link ที่ใช๎เสียบสัญญาณเพื่อดึงภาพจากกล๎อง

วิดีโอ (การ์ดตัดตํอวิดีโอที่ติดต้ังเพิ่มเติม) 
หมายเลข 3ชํองเสียบสายอุปกรณ์ตํอพํวงประเภทจอยสติกส าหรับเลํนเกม (การ์ด

ติดตั้งเพิ่มเติม) 
หมายเลข 4 ชํองเสียบสัญญาณล าโพง หูฟัง และไมโครโฟน (เป็นชํองเสียบ

สัญญาณที่มาพร๎อมกับเมนบอร์ด) 
หมายเลข 5พอร์ตซีเรียลหรือชํองเสียบสายอุปกรณ์ตํอพํวงประเภทโมเด็ม เป็นต๎น 
หมายเลข 6ชํองเสียบพอร์ต USB ส าหรับโอนย๎ายข๎อมูล รูปภาพ เอกสาร (เป็นชํอง

ที่มาพร๎อมกับเมนบอร์ด) 
หมายเลข 7 ชํองเสียบสายคีย์บอร์ด (สีมํวง) และชํองเสียบสายเมาส์ (สีเขียว) 
หมายเลข 8 ปุ่มเพาเวอร์หลักที่ใช๎ในการปิด-เปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
หมายเลข 9 ชํองเสียบสายไฟเพาเวอร์ที่ใช๎เลี้ยงไฟให๎กับเคร่ือง 
หมายเลข 10 ชํองพัดลมของเพาเวอร์ซัปพลาย 
หมายเลข 11  ชํองพาราเรียลพอร์ตหรือชํองเสียบสายอุปกรณ์ตํอพํวงประเภท

เคร่ืองพิมพ์ 
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หมายเลข 12 ชํองพัดลมดูดอากาศออกเพื่อระบายอากาศภายใน 
หมายเลข 13 ชํองเสียบสายอุปกรณ์ตํอพํวงประเภทจอยสติก 
หมายเลข 14 ชํองเสียบสายสัญญาณจอภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ด้านหลังของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

การดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ถ๎าต๎องการให๎คอมพิวเตอร์ใช๎งานอยูํไปนาน ๆ พร๎อมลดปัญหาที่เกิดขึ้นในอนาคตก็ต๎องมี

การดูแลรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์กัน โดยการท าตามขั้นตอนตําง ๆ ดังนี้ 
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ท าความสะอาดภายนอกเครื่องคอมพิวเตอร์ 
โดยการใช๎น้ ายาท าความสะอาดเช็ดภายนอกเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ไมํวําจะเป็นหน๎า

จอมอนิเตอร์ แป้นพิมพ์ เมาส์ หรือตัวเคส โดยการเทน้ ายาลงบนผ๎าแล๎วลูบไปยังบริเวณที่ต๎องการท า
ความสะอาด ที่ส าคัญต๎องปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์กํอนท าความสะอาดทุกคร้ัง 

 
 
 
 
 
 

 ท าความสะอาดแป้นพิมพ์ 

 
 

ท าความสะอาดภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
การท าความสะอาดภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์นั้น แบํงออกเป็นหลายสํวนด๎วยกัน ได๎แกํ 
1. การส ารองข้อมูล เพื่อป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได๎ตลอดเวลา  โดยการส ารองข๎อมูลอยูํ

เสมอ เชํน ส ารองข๎อมูลลงแผํนดิสก์ ,แผํนซีดี, แผํนดีวีดี  หรือการใช๎แบํงพาร์ดิชั่นเข๎ามาชํวยก็ได๎ 

 
 
 
 

 

 

ส ารองข้อมูลเก็บไว้บนแผ่นซีดี  ดีวีดี 
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2. ตรวจสอบฮาร์ดดิสก์ โดยผู๎ใช๎งานจะต๎องคอยหมั่นตรวจสอบฮาร์ดดิสก์ เพราะหากเกิด

อะไรขึ้นกับฮาร์ดดิสก์ข๎อมูลทั้งหมดที่จัดเก็บเอาไว๎ก็อาจมีอันหายไปทันที ให๎ใช๎โปรแกรมเข๎ามา

ชํวยตรวจสอบไมํวําจะเป็น การลบขยะภายในเคร่ืองด๎วยโปรแกรม Disk Cleanup, ตรวจสอบดิสก์

กับ Scandisk และจัดเรียงข๎อมูลในดิสก์กับ Disk Defregmentอยํางน๎อยเดือนละคร้ัง หรือถ๎าเป็นไป

ได๎ให๎ท าอาทิตย์ละคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

หมั่นตรวจสอบฮาร์ดดิสก์ 

3. ตรวจสอบไวรัสและสปายแวร์ ไมํวําจะเป็นเอกสาร ข๎อมูลตําง ๆ หรือไฟล์ที่ดาวน์โหลด

มาจากอินเทอร์เน็ต ทั้งที่ใช๎ภายในองค์กร และนอกองค์กร ควรติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัสและ

โปรแกรมป้องกันสปายแวร์ พร๎อมกับหมั่นอัปเดตไฟล์ เพื่อให๎โปรแกรมสามารถตรวจสอบไวรัส

และสปายแวร์ตัวใหมํ ๆ ได๎ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ป้องกันไวรัสและสปายแวร์ 
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ข้อปฏิบัติในการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 เรามาดูวิธีการปฏิบัติและการใช๎งานคอมพิวเตอร์เพื่อให๎เหมาะสมกับการใช๎งานและตัว
ผู๎ใช๎งานจะได๎ท างานกันอยํางมีความสุข 

 ตั้งหน๎าจอให๎อยูํในระดับที่เหมาะสมกับระดับสายตา ไมํเอียง 

 การใช๎งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ควรอยูํในที่ที่มีแสงสวํางเพียงพอตํอการใช๎งานเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ ไมํสวํางจ๎าหรือมืดจนเกินไปเพราะอาจท าให๎ต๎องใช๎สายตาในการท างาน

มากกวําปกติ 

 

 

 
 
 
 

การมองภาพหน้าจอ 

 การปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ควรท าตามขั้นตอนที่ถูกต๎องคือ เลือกค าสั่ง Shut-down จาก

เมนูของวินโดวส์ ไมํควรกดสวิตช์ปิดเคร่ืองทันที  เพราะอาจท าให๎ระบบปฏิบัติการ

เกิดเสียหายหรืออาจรุนแรงจนท าให๎ฮาร์ดดิสก์พังได๎ 

 
 
 
 

ต้องปิดอย่างถูกต้องเมื่อเลือกใช้งาน 

 หมั่นอัปเดตโปรแกรมไวรัส  และโปรแกรมสปายแวร์อยํางน๎อยอาทิตย์ละคร้ัง เพื่อ

ป้องกันความปลอดภัยจากเหลําบรรดาไวรัส สปายแวร์และโปรแกรมฝังตัวตําง ๆ 

 ไมํควรน า น้ าดื่ม ชา กาแฟ หรืออาหารอ่ืน ๆ มารับประทานใกล๎กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

เพราะอาจท าให๎อาหารดังกลําวตกหลํนลงบนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  ซึ่งอาจเป็นสาเหตุ

ท าให๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์เสียหายได๎ในที่สุด 
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ไม่ควรน า น้ าดื่ม ชา กาแฟมาใกล้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 อุณหภูมิห๎อง และสภาพแวดล๎อมควรเหมาะแกํการใช๎งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์รวมไป

ถึงการถํายเทของอากาศที่เหมาะสม 

 ไมํควรนั่งท างานอยูํกับหน๎าจอคอมพิวเตอร์ หรือนั่งจ๎องหน๎าจอคอมพิวเตอร์ติดตํอกัน

เป็นเวลานานเกิน 45 นาที เพราะอาจท าให๎รํางกายเกิดอํอนเพลียทางด๎านสายตา และ

นั่งทําเดิมนานๆ อาจเกิดอาการอํอนล๎า ให๎ลุกเดินออกก าลังกายเพื่อผํอนคลายรํางกาย

และสายตา  อาจเดินไปธุระหรือไปทักทายเพื่อนๆ รอบข๎าง พยายามมองไปที่ไกลๆ 

หรือมองไปที่สีเขียวเพื่อชํวยให๎ดวงตาได๎พักผํอนไมํจับจ๎องกับสิ่งใดนาน ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ไม่ควรนั่งท างานมากจนเกินไป 
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 ไมํควรจัดเก็บไฟล์เอกสาร ข๎อมูล รูปภาพ หรืออีเมลที่ไมํใช๎งานเก็บไว๎ที่เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ หากไมํได๎ใช๎งานก็ควรลบ หรือแบ็คอัพเก็บไว๎ที่อ่ืน เชํน ก๏อปปี้  

ลงดิสเกตต์ หรือเขียนข๎อมูลลงแผํนซีดี-รอม เป็นต๎น เพราะจะท าให๎สูญเสียพื้นที่ใช๎

งานไปโดยเปลําประโยชน์ แถมยังท าให๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท างานได๎ช๎าลงกวําที่ควร

จะเป็นอีกด๎วย 

 ไมํควรติดตั้งโปรแกรม  เกม หรือซอฟแวร์ที่ไมํถูกต๎องตามลิขสิทธิ์ลงบนเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ เพราะนั่นจะเป็นที่มาของไวรัส จนบางครั้งอาจท าให๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์

เสียหายไปเลยก็ได ๎

ผู๎ใช๎คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตน้ันมีจ านวนผู๎ใช๎งานเพิ่มมากขึ้นเร่ือยๆ แนํนอน
วําจะต๎องมีการใช๎งานที่ถูกต๎องและไมํถูกต๎องปะปนกัน  เพื่อให๎เกิดความเป็นระเบียบใน
การใช๎งาน และให๎ผู๎ใช๎งานได๎ยึดถือปฏิบัติกัน จะได๎เกิดประโยชน์สูงสุดในการใช๎งาน จึง
ควรมีคุณธรรมจริยธรรมเพื่อเป็นข๎อก าหนดและแนวทางการปฏิบัติในการใช๎งานที่ถูกต๎อง 
 

1.3 คุณธรรมจริยธรรมในการใช้คอมพิวเตอร์ 
จริยธรรมหมายถึง  แนวทางปฏิบัติรวมไปถึงการควบคุมการใช๎ระบบคอมพิวเตอร์และ

สารสนเทศ ไมํให๎ใช๎งานในทางที่ท าร๎าย  ใสํร๎าย ผิดจริยธรรม  การละเมิดลิขสิทธิ์ตําง ๆ โดยรู๎จักกัน
ในตัวยํอวํา PAPA  จะประกอบไปด๎วย 

1. ความเป็นสํวนตัว (Information Privacy) 

2. ความถูกต๎อง (Information Accuracy) 

3. ความเป็นเจ๎าของ (Information  Property) 

4. การเข๎าถึงข๎อมูล (Data Accessibility) 
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ความเป็นสํวนตัวของข๎อมูลและสารสนเทศ  โดยทั่วไปแล๎วหมายถึงสิทธิที่อยูํตามล าพัง

และสิทธิที่เจ๎าของสามารถควบคุมข๎อมูลของตน  รวมถึงการเปิดเผยให๎กับผู๎อื่นกลุํมบุคคล  และ
องค์กรตํางๆ โดยการกระท าที่เข๎าไปใช๎ข๎อมูลของผู๎อื่นที่ไมํถูกต๎อง มีดังนี้  

1. การเข๎าไปดูข๎อความในจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) และการบันทึกข๎อมูลในเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ รวมทั้งการบันทึก-แลกเปลี่ยนข๎อมูลที่บุคคลนั้นเข๎าไปใช๎บริการเว็บไซต์ 

การซื้อขาย และกลุํมขําวสารอ่ืนๆ 

 

2. ใช๎เทคโนโลยีในการติดตามความเคลื่อนไหวหรือพฤติกรรมของบุคคล เชํน ในบริษัท

มีการใช๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อตรวจจับการปฏิบัติงานของพนักงานซึ่งอาจท าเพื่อ

พัฒนาคุณภาพการท างานของพนักงาน แตํอาจท าให๎พนักงานสูญเสียความเป็นสํวนตัว

ไป 

 
 

3. การใช๎ข๎อมูลของลูกค๎าจากแหลํงตํางๆ เพื่อแสดงหาผลประโยชน์ทางด๎านการค๎าการ

ขยายตลาด 
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4. การรวบรวมข๎อมูลตํางๆ ไมํวําจะเป็น หมายเลขโทรศัพท์ ที่อยูํอีเมล หมายเลขบัตร

เครดิต และข๎อมูลสํวนตัวอ่ืน ๆ เพื่อน าไปสร๎างฐานข๎อมูลขึ้นมาใหมํ แล๎วน าไปขาย

ให๎กับบริษัทอื่น ฉะนั้นต๎องป้องกันตนเองได๎อยําให๎ข๎อมูลเหลํานี้กับบริการที่มี

โปรโมชั่น หรือก าหนดให๎ลงทะเบียนกํอนใช๎บริการ  โดยมักจะขอข๎อมูลบัตรเครดิต 

และอีเมลแอดเดรส เป็นต๎น 
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คุณธรรมจริยธรรมในการใช้อินเทอร์เน็ต 
แนํนอนวําในสังคมของโลกอินเทอร์เน็ตน้ัน ก็มีทั้งคนดีและคนไมํดี ดังนั้นผู๎ใช๎ที่ไมํ

ระมัดระวังในการท างาน  ก็อาจถูกลํอลวงไปในทางที่ผิดหรือกํอให๎เกิดอันตรายได๎  เพราะฉะนั้น
เยาวชนจะต๎องเรียนรู๎การป้องกันภัยที่อาจเกิดจากการใช๎งานอินเทอร์เน็ต  โดยยึดหลักปฏิบัติดังน้ี 

1. ไมํบอกข๎อมูลสํวนตัวกับบุคคลอ่ืนๆ โดยไมํได๎รับอนุญาตจากผู๎ปกครอง ไมํวําจะเป็น

ชื่อ โรงเรียน ที่อยูํ เบอร์โทรศัพท์ 

2. หากพบข๎อความ รูปภาพ บนอินเทอร์เน็ตที่มีลักษณะหยาบคายหรือไมํเหมาะสม ให๎

แจ๎งแกํผู๎ปกครองให๎ทราบทันที 

3. ไมํควรไปพบบุคคลใดก็ตามที่ร๎ูจักกันทางอินเทอร์เน็ต โดยไมํได๎รับอนุญาตจาก

ผู๎ปกครอง และหากผู๎ปกครองอนุญาตก็ควรไปพร๎อมกับผู๎ปกครอง  โดยควรไปพบเจอ

กันในที่สาธารณะเทํานั้น 

4. ควรใช๎ข๎อความ ภาษาที่สุภาพในการติดตํอสื่อสาร และสะกดค าภาษาไทยให๎ชัดเจน  

ถูกต๎อง 

5. ไมํสํงรูปภาพหรือสิ่งใดให๎กับบุคคลที่รู๎จักกันทางอินเทอร์เน็ต  โดยมิได๎รับอนุญาตจาก

ผู๎ปกครอง 

6. ไมํควรใช๎อินเทอร์เน็ต เพื่อโจรกรรมข๎อมูล  ขําวสารของผู๎อื่น 

7. หากมีการล็อกอินเข๎าใช๎งานในระบบ ควรใช๎ชื่อบัญชีและรหัสผํานของตนเองเทํานั้น 

ไมํควรน าชื่อบัญชีและรหัสผํานของผู๎อ่ืนมาใช๎งาน 

8. ไมํตอบค าถามหรือตํอความกับผู๎ที่สื่อข๎อความลักษณะหยาบคาย ให๎รีบแจ๎งผู๎ปกครอง

ทราบทันที 

9. ควรเคารพข๎อตกลงในการใช๎อินเทอร์เน็ตที่ให๎ไว๎กับผู๎ปกครอง เชํน การก าหนด

ระยะเวลาในการใช๎อินเทอร์เน็ต เป็นต๎น  

10. ควรเลือกดาวน์โหลดโปรแกรมที่จ าเป็นตํอการใช๎งานเทํานั้น ไมํควรจะไปดาวน์โหลด
โปรแกรมที่มีลิขสิทธิ์ 
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กิจกรรมเสรมิทักษะการใช้โปรแกรมกิจกรรมเสรมิทักษะการใช้โปรแกรมMicrosoft Word 2010 

กิจกรรมรายบุคคลกิจกรรมรายบุคคล  

กิจกรรมที่ 1 เติมข๎อความลงในชอํงวํางใหส๎มบูรณ์  กิจกรรมรายบุคคลกิจกรรมที่ 1 เติมข๎อความลงในชอํงวํางใหส๎มบูรณ์  กิจกรรมรายบุคคล  
กิจกรรมที่ 2 เขียนหมายเลขแสดงสํวนประกอบตํางๆ ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์กิจกรรมที่ 2 เขียนหมายเลขแสดงสํวนประกอบตํางๆ ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
  

กิจกรรมกลุ่มกิจกรรมกลุ่ม  
กิจกรรมที่ 3 ส ารวจเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ใชง๎านในโรงเรียน กิจกรรมที่ 3 ส ารวจเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่ใชง๎านในโรงเรียน 
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กิจกรรมที่ 1กิจกรรมที่ 1   
ค าช้ีแจง  จงเติมข้อความลงในช่องว่างให้สมบูรณ์ 
 

1.  ประเภทของคอมพิวเตอร์ที่ใช๎ในปัจจุบัน  ได๎แกํ
.............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................... 
 

2. ระบบคอมพิวเตอร์ประกอบด๎วยองค์ประกอบส าคัญ 5 สํวน ได๎แกํ
.............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................... 
 

3. สํวนที่ท าหน๎าที่สํงสัญญาณควบคุมเพื่อควบคุมการท างานของหนํวยประมวลผล คือ
............................................................................................................................................... 
 

4. ซอฟต์แวร์แบํงออกได๎เป็น 2 ประเภทหลัก 
ได๎แกํ……………………………………………………………....................................... 
……………………………………………………………………………………………
…………………………………….................................................................................... 
 

5. บุคคลที่เกี่ยวข๎องกับการจัดการและควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ ได๎แกํ
.............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................... 
 

6. สารสนเทศ คือ
...............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
 

7. สํวนประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ที่พร๎อมใช๎งาน ได๎แกํ
............................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................. 
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8. ขั้นตอนการท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ได๎แกํ
.............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................... 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติในการปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ คือ
.............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
 

10. นักเรียนมีวิธีในการปฏิบัติตนกับบุคคลที่รู๎จักกันทางอินเทอร์เน็ต คือ
...............................................................................................................................................
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
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กิจกรรมที่ 2 
ค าช้ีแจง ให้น าตัวเลขจากรูปที่ก าหนดให้ มาเติมหน้าข้อความให้ถูกต้อง 
 
 

  
  
  
  
  
  
…………………………    เมาส์เมาส์  
...............................เว็บแคม.เว็บแคม   
............................... คีย์บอร์ด. คีย์บอร์ด   
.................................เพาเวอร์เคส.เพาเวอร์เคส  
.............................. มอนิเตอร์.... มอนิเตอร์   
  

 
 
 
 
 
 

…………ชํองเสียบสัณญาณเพื่อดึงภาพจากกล๎องวิดีโอ 
............ชํองพาราเรียลพอร์ต 
............พอร์ตซีเรียล 
...........ชํองเสียบสัณญาณจอภาพ 
...........ชํองเสียบสายคีย์บอร์ด 

 

2 
3 

4 

1 
7 

11 
7 

5 

14 

13 
12 

10 
9 

8 

6 

4 
3 

2 

1 

6 
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กิจกรรมที่ 3 
การส ารวจเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานในโรงเรียน 

ค าชี้แจง 
1. แบํงนักเรียน กลุํมละ 2-3 คน แตํละกลุํมเลือกประธาน รองประธาน และเลขานุการ 
2. ออกส ารวจห๎องส านักงาน ห๎องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ที่มีการใช๎งานของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ประเภทตํางๆ 
3. บันทึกผลการส ารวจลงในตารางตามหัวข๎อที่ก าหนด 
4. รํวมกันสรุปผลการส ารวจ  แล๎วสํงตัวแทนออกมาน าเสนอหน๎าชั้นเรียน  
5. ครูและนักเรียนรํวมกันประเมินผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

www.kr
oo

ba
nn

ok
.co

m



                             ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 43 

 

 

แบบบันทึกผลการส ารวจ 
 
สมาชิกในกลุ่ม 

1. .....................................................................................ประธาน 
2. ....................................................................................รองประธาน 
3. ....................................................................................เลขานุการ 

วันท่ีส ารวจ...................................................................... 
 

สถานท่ี ประเภทคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งาน จ านวน ลักษณะการใช้งาน 
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สรุปผลการส ารวจ 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………............................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………........................................................................................................... 

 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 

ประเด็นการประเมิน ระดับคะแนน 

2 1 
ความสอดคล๎องของข๎อความที่ระบุ ข๎อความที่ระบุมีความ

สอดคล๎องกับหัวข๎อที่ 
ก าหนด ครบถ๎วนสมบูรณ์ 

ข๎อความที่ระบุมีความ
สอดคล๎องกับหัวข๎อที่ 
ก าหนด บางสํวน 

สถานที่ส ารวจและประเภทของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

มีการส ารวจมากกวํา 3 
สถานที่ และระบุเคร่ือง
คอมพิวเตอร์มากกวํา 3 
ประเภท 

มีการส ารวจน๎อยกวํา 3 
สถานที่ และระบุเคร่ือง
คอมพิวเตอร์น๎อยกวํา 3 
ประเภท 

ความคิดสร๎างสรรค์ เขียนข๎อความอธิบาย  
แสดงถึง ความรู๎ใหมํ 

เขียนข๎อความอธิบาย  
ไมํแสดงถึง ความรู๎ใหมํ 

ความสะอาดเรียบร๎อย การพิมพ์ มีความสะอาด
เรียบร๎อย สมบูรณ์ดี 

การพิมพ์ มีความสะอาด
เรียบร๎อย  

ก าหนดสํง สํงทันตามก าหนดเวลา สํงเกินเวลา  5 นาที 
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แบบทดสอบหลังเรียน 
ชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี  
สาระท่ี 3  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                                 ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1  
ชุดที่  1   ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอร์    เวลา  10  นาทีจ านวน  10  ข้อ  
    คะแนนเต็ม  10  คะแนน  

********************************************************************* 
ค าชี้แจง.ให๎นักเรียนเขียนเคร่ืองหมายกากบาท  () ทับหน๎าอักษร ก ข ค ง ที่ถูกต๎อง 

1. ข๎อใดเป็นข๎อปฏิบัติในการใช๎งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
ก. การใช๎งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ควรอยูํในที่มีแสงสวํางจ๎า  
ข. ตั้งหน๎าจอให๎อยูํในแนวระดับที่เหมาะสมกับระดับสายตา 
ค. ควรกดสวิตช์ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทันทีเมื่อเลิกใช๎งาน  
ง. น าโปรแกรมที่ไมํถูกต๎องตามลิขสิทธิ์มาติดต้ังกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ จะชํวยประหยัด

เงิน 
2. กํอนจะพิมพ์งานได๎นั้นจะต๎องติดต้ังอะไรกํอนเพื่อให๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์  

ร๎ูจักกัน 
ก. เซิร์ฟเวอร์ 
ข. สาย USB 
ค. ไดรเวอร์ 
ง. เคร่ืองพิมพ์ 

3. ข๎อใดไมํใชํคุณธรรมจริยธรรมในการใช๎คอมพิวเตอร์  
ก. ปราณีไมํเข๎าไปดูข๎อความในอีเมลของผู๎อ่ืนเพื่อใช๎ประโยชน์  
ข. มานะไมํใช๎ข๎อมูลของลูกค๎า เพื่อแสวงหาผลประโยชน์ 
ค. มานีน าข๎อมูลสํวนตัวของผู๎อื่นไปสร๎างฐานข๎อมูลใหมํ แล๎วน าไปขาย 
ง. มานพไมํใช๎เทคโนโลยีในการติดตามการเคลื่อนไหวและพฤติกรรมของบุคคล  

4. ข๎อใดเป็นคุณธรรมจริยธรรมในการใช๎อินเทอร์เน็ต  
ก. สมศักดิ์ให๎ข๎อมูลสํวนตัวกับผู๎อ่ืน เพื่อให๎คนร๎ูจักมากขึ้น 
ข. สมศรีชอบสํงรูปภาพให๎กับเพื่อนที่รู๎จักทางอินเทอร์เน็ต 
ค. สีดาเลือกดาวน์โหลดเฉพาะโปรแกรมที่มีลิขสิทธิ์ 
ง. ฉลวยแจ๎งให๎ผู๎ปกครองทราบเมื่อมีคนไมํร๎ูจักทางอินเทอร์เน็ตชวนไปเที่ยว  
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5. ข๎อใดเป็นสํวนที่สํงสัญญาณควบคุมการท างานของหนํวยประมวลผล 
ก. CPU 
ข. Mac OS 
ค. Linux 
ง. Winamp 

6. ข๎อใดเป็นประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับองค์กรขนาดใหญํ  
ก. ไมโครคอมพิวเตอร์ 
ข. เมนเฟรมคอมพิวเตอร์ 
ค. โน๎ตบุ๏ค 
ง. แท็ปเล็ตคอมพิวเตอร์ 

7. ข๎อใดไมํใชํองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ 
ก. บุคลากร 
ข. ฮาร์ดแวร์ 
ค. ข๎อมูลและสารสนเทศ 
ง. ราคาและประโยชน์ในการใช๎งาน 

8. ข๎อใดไมํใชํอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ 
ก. เมาส์ 
ข. ซอฟต์แวร์ 
ค. คีย์บอร์ด 
ง. เคร่ืองพิมพ์ 

9. วิธีใดที่ท าให๎ให๎เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเรามีโอกาสติดไวรัส  
ก. ติดตั้งเกม หรือโปรแกรมจากแผํนผิดลิขสิทธิ์ 
ข. ดาวน์โหลดไฟล์โปรแกรม หรือเกมจากเว็ปใต๎ดิน 
ค. การใช๎เฟลชไดรฟ์รํวมกันระหวํางเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
ง. ถูกทุกข๎อ 

10. ข๎อใดเป็นสํวนที่ใช๎บรรจุวงจรควบคุมและหนํวยปฏิบัติการของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
ก. มอนิเตอร์ 
ข. เพาเวอร์เคส 
ค. เว็บแคม 
ง. เมาส์ 
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เฉลยแบบทดสอบเฉลยแบบทดสอบ  

ก่อนเรยีนและหลังเรยีนก่อนเรยีนและหลังเรยีน   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
1.  ข 
2.  ก 
3.  ค 
4.  ค 
5.  ก 
6.  ก 
7.  ข 
8.  ค 
9.  ก 
10.ข 

แบบทดสอบหลงัเรียน 
1.  ก 
2.  ข 
3.  ค 
4.  ก 
5.  ข 
6.  ข 
7.  ก 
8.  ค 
9.  ค 
10.  ก 
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แนวค าตอบของกิจกรรมเสริมทักษะการใช้โปรแกรม Microsoft Word 2010 

 
เฉลยกิจกรรมที่ 1 

1. ซูเปอร์คอมพิวเตอร์ เมนเฟรมคอมพิวเตอร์ มินิคอมพิวเตอร์ ไมโครคอมพิวเตอร์ 
โน๏ตบุ๏คเน็ตบุ๏คแท็ปเล็ตคอมพิวเตอร์ 

2. ฮาร์ดแวร์ ซอฟแวร์ บุคลากร ข๎อมูลและสารสนเทศ และกระบวนการท างาน  
3. CPU 
4. ซอฟแวร์ระบบ ซอฟแวร์ประยุกต์ 
5. ผู๎จัดการระบบ นักวิเคราะห์ระบบ โปรแกรมเมอร์ และผู๎ใช๎  
6. ผลลัพธ์ที่ได๎จากการประมวลผลและน าไปใช๎ประโยชน์ได๎โดยตรงกับความต๎องการ 
7. เมาส์ มอนิเตอร์ เว็บแคม เพาเวอร์เคส หูฟังและไมโครโฟน ล าโพง คีย์บอร์ดคอมพิวเตอร์  
8. ท าความสะอาดภายนอกเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และท าความสะอาดภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
9. เลือกค าสั่ง Shut-down จากเมนูของวินโดว์ 
10. ไมํควรไปพบบุคคลใดก็ตามที่ร๎ูจักกันทางอินเทอร์เน็ต โดยไมํรับอนุญาตจากผู๎ปกครอง  

 
เฉลยกิจกรรมที่ 2 

…………..11…………   เมาส์ เมาส์  
.......3......  เว็บแคม.......3......  เว็บแคม   
......7.......  คีย์บอร์ด......7.......  คีย์บอร์ด   
......4......   เพาเวอร์เคส......4......   เพาเวอร์เคส  
......2.......  มอนิเตอร์ ......2.......  มอนิเตอร์ 
……2……  ชํองเสียบสัณญาณเพื่อดึงภาพจากกล๎องวิดีโอ 
......11..... ชํองพาราเรียลพอร์ต 
......5......  พอร์ตซีเรียล 
......14..... ชํองเสียบสัณญาณจอภาพ 
......7.....   ชํองเสียบสายคีย์บอร์ด 
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สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

ชื่อ - สกุล..................................................................ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี............. 

ค าชี้แจง  ให๎ครูผู๎สอนสังเกตพฤติกรรมของนักเรียนตามพฤติกรรมที่ก าหนดและใสํเคร่ืองหมาย (/) 

ในชํองที่ตรงกับพฤติกรรมของนักเรียน 

   ระดับพฤติกรรมดี  ให๎  3  คะแนน  

   ระดับพฤติกรรมพอใช๎  ให๎  2  คะแนน 

   ระดับพฤติกรรมปรับปรุง  ให๎  1  คะแนน  

 

หมายเหตุ  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ  80  
คะแนน  3  ดี  หมายถึง   ปฏิบัติทุกครั้ง  
คะแนน  2  พอใช๎ หมายถึง  ปฏิบัติบางครั้ง  
คะแนน  1  ปรับปรุง หมายถึง  ไมํปฏิบัติเลย  
 
 
 
 
 
 

ท่ี คุณลักษณะ / พฤติกรรมบ่งชี้ 
ระดับพฤติกรรม 

คะแนนท่ีได้ ดี 
(3 คะแนน) 

พอใช้ 
(2 คะแนน) 

ปรับปรุง 
( 1คะแนน) 

1 ความรํวมมือชํวยเหลือกัน     
2 การแสดงความคิดเห็น     
3 การรับฟังความคิดเห็น     
4 ความตั้งใจในการท างาน     
5 การมีสํวนรํวมในการอภิปราย     

รวม     
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เกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงาน   
1.  การเตรียมวัสดุอุปกรณ์  (5  คะแนน) 
 5  คะแนน ครบทุกอยําง  
 4  คะแนน ขาดบางอยําง  1  รายการ  
 3  คะแนน ขาดตั้งแตํ  1-2  รายการ  
 2  คะแนน ขาดตั้งแตํ  3-4  รายการ  
 1  คะแนน ขาดตั้งแตํ  4  รายการเป็นต๎นไป  
2.  ปฏิบัติตามขั้นตอน  (5  คะแนน) 
 5  คะแนน ครบทุกขั้นตอน  
 4  คะแนน ขาด  1  ขั้นตอน  
 3  คะแนน ขาด  2  ขั้นตอน  
 2  คะแนน ขาด  3  ขั้นตอน  
 1  คะแนน ขาดตั้งแตํ  4  ขั้นตอนเป็นต๎นไป 
3.  การเลือกใช้วัสดุท่ีเหมาะสมกับงาน  (5  คะแนน) 
 5  คะแนน ใช๎วัสดุได๎ถูกต๎องเหมาะสมทุกชิ้น  
 4  คะแนน ใช๎วัสดุได๎ถูกต๎องเหมาะสมทุกชิ้นขาดเพียง  1-2  ชิ้น  
 3  คะแนน ใช๎วัสดุได๎ถูกต๎องเหมาะสมทุกชิ้นขาดเพียง  3-4  ชิ้น  
 2  คะแนน ใช๎วัสดุได๎ถูกต๎องเหมาะสมขาดตั้งแตํ  3-4  ชิ้น  
 1  คะแนน ใช๎วัสดุไมํถูกต๎องทุกชิ้น  
4.  การใช้เครื่องมืออย่างปลอดภัย  (5  คะแนน) 
 5  คะแนน ไมํเกิดอุบัติเหตุ  
 4  คะแนน เกิดอุบัติเหตุเล็กน๎อย  
 3  คะแนน เกิดอุบัติเหตุ  1  คร้ัง  
 2  คะแนน เกิดอุบัติเหตุ  2  คร้ัง  
 1  คะแนน เกิดอุบัติเหตุมากกวํา  2  คร้ัง  
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5.  ผลส าเร็จของงาน  (5  คะแนน) 
 5  คะแนน เสร็จกํอนก าหนดและงานมีคุณภาพ  
 4  คะแนน เสร็จทันก าหนดและงานมีคุณภาพ  
 3  คะแนน เสร็จทันก าหนดแตํงานไมํมีคุณภาพ  
 2  คะแนน เสร็จไมํทันก าหนดเวลาและงานมีคุณภาพ  
 1  คะแนน เสร็จไมํทันก าหนดเวลาและงานไมํมีคุณภาพ  
6.  การจัดเก็บอุปกรณ์  (5  คะแนน) 
 5  คะแนน มีการท าความสะอาดและจัดเก็บได๎อยํางเป็นระเบียบเรียบร๎อย  
 4  คะแนน มีการท าความสะอาดและจัดเก็บได๎เรียบร๎อยเป็นบางสํวน  
 3  คะแนน มีการท าความสะอาดอุปกรณ์บางสํวนและจัดเก็บบางสํวน  
 2  คะแนน ไมํท าความสะอาดอุปกรณ์และจัดอุปกรณ์ไมํเรียบร๎อย  
 1  คะแนน ไมํท าความสะอาดอุปกรณ์และไมํจัดเก็บอุปกรณ์ให๎เรียบร๎อย  
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เกณฑ์การประเมินการน าเสนอผลงาน 
 

1.  วิธีการน าเสนอ  (4  คะแนน) 
4  คะแนน การน าเสนอมีล าดับขั้นตอน  นําสนใจใช๎ชิ้นงานได๎เหมาะสม  
3  คะแนน การน าเสนอมีล าดับขั้นตอนนําสนใจแตํใช๎ชิ้นงานประกอบ  
ไมํเหมาะสม  
2  คะแนน การน าเสนอมีล าดับขั้นตอน  แตํไมํนําสนใจ  
1  คะแนน การน าเสนอไมํเป็นล าดับขั้นตอน  

2.  การใช้ภาษา  (4  คะแนน) 
 4  คะแนน สื่อความหมายเข๎าใจชัดเจนไมํวกวนและออกเสียงอักขระถูกต๎อง  
 3  คะแนน สื่อความหมายได๎เข๎าใจ  แตํออกเสียงอักขระไมํถูกต๎อง  3-4  ค า  
 2  คะแนน สื่อความหมายได๎เข๎าใจ  แตํออกเสียงอักขระไมํถูกต๎องมากกวํา 3-4   
                                                    ค า 
 1  คะแนน สื่อความหมายไมํเข๎าใจ  
3.  บุคลิกภาพท่าทาง  (4  คะแนน) 

4  คะแนน มีบุคลิกทําทางเหมาะสมกับชิ้นงานที่น าเสนอดีมาก  
3  คะแนน มีบุคลิกทําทางเหมาะสมกับชิ้นงานที่น าเสนอดี  
2  คะแนน มีบุคลิกทําทางเหมาะสมกับชิ้นงานที่น าเสนอพอสมควร  
1  คะแนน มีบุคลิกทําทางไมํเหมาะสม 

4.  นิสัยการท างาน  (4  คะแนน) 
4  คะแนน มีความตั้งใจมุํงมั่นท างานให๎ส าเร็จโดยเร็ว  
3  คะแนน มีความตั้งใจท างานได๎ส าเร็จ  
2  คะแนน ท างานที่ไมํรับมอบหมายได๎ส าเร็จ  
1  คะแนน ท างานลําช๎าต๎องคอยตักเตือน 

5.  การจัดนิทรรศการ  (4  คะแนน) 
4  คะแนน มีล าดับขั้นตอนและด าเนินงานตามที่ได๎วางแผนไว๎ผลงาน  
สมบูรณ ์
3  คะแนน มีล าดับขั้นตอนแตํไมํด าเนินงานตามแผนผลงานสมบูรณ์  
2  คะแนน ไมํมีล าดับขั้นตอน  แตํมีผลงานสมบูรณ์พอควร  
1  คะแนน ไมํมีล าดับขั้นตอน  ผลงานไมํสมบูรณ์ 
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เกณฑ์การประเมินผลงาน  / ชิ้นงาน 
 

1.  ชิ้นงานน าไปใช้งานได้จริง  (4  คะแนน) 
4  คะแนน ชิ้นงานน าไปใช๎งานได๎  มองเห็นลักษณะของชิ้นงานชัดเจน  
3  คะแนน ชิ้นงานน าไปใช๎งานได๎  มองเห็นลักษณะของชิ้นงานพอสมควร

  
2  คะแนน ชิ้นงานน าไปใช๎งานได๎  มองเห็นลักษณะของชิ้นงานไมํชัดเจน  
1  คะแนน ชิ้นงานน าไปใช๎งานไมํได๎  

2.  ความสมบูรณ์ของชิ้นงาน  (4  คะแนน) 
 4  คะแนน ชิ้นงานมีความสมบูรณ์ดีมาก  
 3  คะแนน ชิ้นงานมีความสมบูรณ์ดี  
 2  คะแนน ชิ้นงานมีความสมบูรณ์พอใช๎  
 1  คะแนน ไมํมีความสมบูรณ์  
3.  ปฏิบัติด้วยตนเอง  (4  คะแนน) 

4  คะแนน ตั้งใจปฏิบัติงานด๎วยความสุขุมรอบคอบ  
3  คะแนน ขอความคิดเห็นจากครูและเพื่อนรํวมงาน  
2  คะแนน ปรับปรุงจากงานของเพื่อนและครู  
1  คะแนน ท าตามแบบของเพื่อนหรือครู 

4.  ท างานเสร็จทันเวลา  (4  คะแนน) 
4  คะแนน ท างานเสร็จทันเวลาก าหนด  ท าความสะอาดอุปกรณ์เรียบร๎อย  
3  คะแนน ท างานเสร็จทันเวลาก าหนดพอดี  
2  คะแนน เลยเวลาที่ก าหนดเล็กน๎อย  
1  คะแนน เลยเวลาต๎องน าชิ้นงานไปท าตํอที่บ๎าน 

5.  การดูแลรักษาชิ้นงาน  (4  คะแนน) 
4  คะแนน มีการดูแลรักษาชิ้นงานดีมาก  
3  คะแนน มีการดูแลรักษาชิ้นงานดี  
2  คะแนน มีการดูแลรักษาชิ้นงานพอใช๎  
1  คะแนน ไมํมีการดูแลรักษาชิ้นงาน  
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แบบสรุปผลการเรียน 
ชุดกิจกรรมเสริมทักษะการใช้โปรแกรมMicrosoft Word 2010 

  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี   ช้ันมัธยมศึกษาปีที่  1 
ชุดที่  1   เร่ือง  ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ที่ ชื่อ  -  นามสกุล 

คะแนนแบบทดสอบ คะแนนกิจกรรมระหว่างเรียน 
รวม 
(50) 

ก่อน
เรียน 
(10) 

หลัง
เรียน 
(10) 

ทฤษฎ ี
กิจกรรมที1่-2 

(20) 

ปฏิบัต ิ
กิจกรรมที่ 3 

(10) 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 

 
 

ลงชื่อ______________________ผู๎ประเมิน                                                             

(___________________) 

ครูผู้สอน 
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