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รายวิชา  คอมพวิเตอรธุ์รกิจ (13.00-14.00 รวม 1 ช่ัวโมง)  

ผู้สอน:    ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.รตันช์นก พราหมณศ์ิริ 
                อาจารยผ์ูช่้วยสอน: อาจารยศ์กัดิส์ิทธ์ิ โอ่ค า 

  วันที ่2 พฤศจิกายน 2568   

บทที ่ 1  หัวข้อ: บทน าสูก่ารใชค้อมพิวเตอรใ์นธุรกิจ 
เนือ้หา: 

• พืน้ฐานคอมพิวเตอรแ์ละระบบปฏิบตัิการ 
• การใชง้านซอฟตแ์วรส์  านกังานพืน้ฐาน (Microsoft Word, Excel, PowerPoint) 
• การสรา้งเอกสารพืน้ฐาน และการท างานรว่มกนับนไฟล ์

กิจกรรม:   จบัคู่สว่นประกอบของคอมพิวเตอร ์พรอ้มอธิบายหนา้ที่และการใชง้าน 

       วัตถุประสงคข์องบทเรียน 

• เขา้ใจสว่นประกอบพืน้ฐานของคอมพิวเตอรแ์ละระบบปฏิบตัิการ 
• สามารถใชง้านซอฟตแ์วรส์  านกังานพืน้ฐาน ไดแ้ก่ Microsoft Word, Excel, PowerPoint 
• รูว้ิธีสรา้งเอกสารพืน้ฐานและท างานรว่มกนับนไฟลไ์ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

      บทน าสู่การใช้คอมพวิเตอรใ์นธุรกิจ 

ในการท างานยคุใหม่ "คอมพิวเตอร"์ กลายเป็นเครื่องมือส าคญัที่ช่วยใหธุ้รกิจด าเนินการไดร้วดเรว็ 
มีประสิทธิภาพ และสามารถติดต่อสื่อสารหรอืจดัการขอ้มลูไดอ้ย่างมอือาชีพ บทเรยีนนีจ้ะพาไป
ท าความเขา้ใจตัง้แต่พืน้ฐานของคอมพิวเตอร ์ไปจนถึงการใชง้านซอฟตแ์วรส์  านกังานและการ
ท างานรว่มกนัผา่นระบบออนไลน ์

 



1. พืน้ฐานคอมพวิเตอรแ์ละระบบปฏิบัติการ 

คอมพิวเตอรม์ีองคป์ระกอบส าคญัหลายสว่นที่ท  างานรว่มกนัเพื่อใหเ้ราสามารถใชง้านได ้เช่น 
พิมพง์าน เลน่อินเทอรเ์น็ต หรอืประมวลผลขอ้มลูต่างๆ 

ส่วนประกอบของคอมพวิเตอร ์

อุปกรณ ์ หน้าที่ 

CPU (หน่วยประมวลผลกลาง) เป็นสมองของคอมพิวเตอร ์ท าหนา้ที่ประมวลผลค าสั่ง 

RAM (หน่วยความจ าหลัก) 
เก็บขอ้มลูชั่วคราวขณะท างาน ยิ่งมาก คอมพิวเตอรย์ิ่งท างาน
เรว็ 

HDD/SSD (หน่วยจัดเก็บ
ข้อมูล) 

ใชเ้ก็บขอ้มลูถาวร เช่น ไฟลง์าน โปรแกรม รูปภาพ 

จอภาพ (Monitor) แสดงผลภาพและขอ้มลูต่างๆ 

คียบ์อรด์ ปอ้นขอ้มลูเขา้สูร่ะบบ โดยการพิมพ ์

เมาส ์ ใชค้ลิก เลือกค าสั่ง หรอืควบคมุต าแหน่งเคอรเ์ซอร ์

      เปรยีบเทียบง่ายๆ: 

CPU = สมอง 
RAM = ความจ าระยะสัน้ 
HDD/SSD = สมดุจด 
หนา้จอ = ดวงตา 
เมาส/์คียบ์อรด์ = มือ 

ระบบปฏิบัติการ (Operating System) 

ระบบปฏิบตัิการคือโปรแกรมหลกัที่ควบคมุการท างานของคอมพิวเตอร ์ช่วยใหเ้ราใชง้านได้
สะดวก เช่น เปิดโปรแกรม บนัทกึไฟล ์หรอืเช่ือมต่ออินเทอรเ์น็ต 

ตัวอย่างระบบปฏิบัติการทีนิ่ยมใช้: 

• Windows 10 / Windows 11 (ในองคก์รสว่นใหญ่) 
• macOS (เครื่อง Mac) 
• Linux (ใชใ้นเซิรฟ์เวอรห์รอืผูใ้ชเ้ฉพาะทาง) 



2. การใช้งานซอฟตแ์วรส์ านักงานพืน้ฐาน 

ในธุรกิจ การใช ้Microsoft Office ถือเป็นทกัษะส าคญั เพราะช่วยจดัท าเอกสาร ค านวณ และ
น าเสนอขอ้มลูอย่างมืออาชีพ 

โปรแกรมทีใ่ช้งานบ่อย 

1. Microsoft Word 
ใชพ้ิมพเ์อกสาร เช่น รายงาน หนงัสือราชการ แบบฟอรม์ต่างๆ 

o ใสรู่ปภาพ ตาราง ลิงก ์ได ้
o ตรวจค าผดิ จดัหนา้อตัโนมตัิ 

2. Microsoft Excel 
ใชจ้ดัการขอ้มลูในรูปแบบตาราง เช่น ค านวณยอดขาย รายจ่าย หรอืแผนงาน 

o ใชส้ตูรค านวณ เช่น =SUM(), =AVERAGE(), =IF() 
o สรา้งกราฟ แผนภมูิไดอ้ตัโนมตัิ 

3. Microsoft PowerPoint 
ใชส้รา้งงานน าเสนอส าหรบัประชมุหรอืพรเีซนต ์

o ใสห่วัขอ้ รูปภาพ แผนภมู ิ
o มีเอฟเฟกตส์วยงาม เคลื่อนไหวขอ้ความหรอืรูปภาพได ้

      ตวัอย่างการใชง้านรว่มกนั: 

พนกังานใช ้Excel ค านวณยอดขาย, สรุปเป็นกราฟใน PowerPoint แลว้เขียนสรุปใน Word 
ส าหรบัเสนอต่อผูบ้รหิาร 

3. การสร้างเอกสารพืน้ฐาน และการท างานร่วมกันบนไฟล ์

การสรา้งเอกสารไม่ใช่แค่การพิมพ ์แต่ตอ้งรูจ้กัจดัหนา้ ใชเ้ครื่องมือใหเ้หมาะสม และเลือก
โปรแกรมใหต้รงกบังาน 

ตัวอย่างเอกสารพืน้ฐาน 

• Word: ใบสมคัรงาน, หนงัสือเชิญประชมุ 
• Excel: ตารางเงินเดือน, แผนงบประมาณ 
• PowerPoint: น าเสนอโครงการ, แผนการตลาด 

 



การท างานร่วมกัน (Collaborative Work) 

ปัจจบุนัเราสามารถท างานรว่มกนับนเอกสารไดแ้บบออนไลน ์โดยไม่ตอ้งสง่ไฟลก์ลบัไปกลบัมา 

เคร่ืองมือยอดนิยม: 

• Google Docs, Sheets, Slides (ใชง้านฟร ีผ่าน Gmail) 
• Microsoft 365 (OneDrive + Office Online) 

ส่ิงทีส่ามารถท าได้ร่วมกัน: 

• พิมพง์านพรอ้มกนัแบบ Real-time 
• ใสค่วามคิดเหน็ตรวจทานงาน 
• แกไ้ขเอกสารรว่มกนัจากที่ไหนก็ได ้

      ตวัอย่างสถานการณ:์ 

แผนกการเงินและฝ่ายขาย แกไ้ขไฟล ์Excel รายงานยอดขายพรอ้มกนัผ่าน Google Sheets และ
หวัหนา้เหน็ผลสรุปไดท้นัทีบนมือถือ 

ข้อค าถาม 10 คะแนน 

• CPU เปรยีบไดก้บัอะไรในรา่งกายมนษุย?์ 
• ถา้ไม่มี RAM จะเกิดผลยงัไง? 
• ความแตกตา่งระหว่าง HDD กบั SSD คืออะไร? 

     สรุปบทเรียน 

• คอมพิวเตอรม์ีหลายสว่นท างานรว่มกนั โดยมีระบบปฏิบตัิการเป็นตวัควบคมุ 
• โปรแกรมส านกังานพืน้ฐาน เช่น Word, Excel, PowerPoint ใชง้านในธุรกิจเป็นประจ า 
• การท างานรว่มกนับนไฟลอ์อนไลนช์ว่ยประหยดัเวลา ลดขอ้ผดิพลาด และเพิ่ม

ประสิทธิภาพ 


