
หน่วยการเรียนรู้ที่  3   เรื่อง   ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศน าเสนองานในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับลักษณะงาน 

 

 

 

สาระท่ี  3             เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มาตรฐาน ง  3.1    เข้าใจ  เห็นคุณค่าและใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล   

                         การเรียนรู้  การสื่อสาร  การแก้ปัญหา  การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ      

                         ประสิทธิผล  และมีคุณธรรม 

ตัวช้ีวัด  ม.3         ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศน าเสนองานในรูปแบบที่เหมาะสมกับลักษณะงาน 

สาระการเรียนรู้แกนกลาง  :  การเลือกซอฟต์แวร์ที่เหมาะสมกับลักษณะของงาน 

                                  :  การใช้ซอฟต์แวร์และอุปกรณ์ดิจดตัลมาช่วยในการน าเสนองาน 

 

 

 



ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศน าเสนองานในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับลักษณะงาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขอขอบคุณภาพประกอบจากเว็บไซด์  WWW.GOOGLE.COM) 

 

สาระส าคัญ 

                  ซอฟต์แวร์  (software)  หมายถึง  ชุดค าสั่ง  หรือ  โปรแกรมท่ีเขียนด้วยภาษาคอมพิวเตอร์  
เพ่ือสั่งงานให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานตามล าดับขั้นตอนที่ก าหนดไว้   ทั้งนี้เพราะเครื่องคอมพิวเตอร์ท างานได้
ด้วยองค์ประกอบหลัก  2  ส่วนคือ  ฮาร์ดแวร์  (อุปกรณ์คอมพิวเตอร์)  และซอฟต์แวร์  (ชุดค าสั่ง/โปรแกรม)   

                   การท่ีเครือ่งคอมพิวเตอร์สามารถท างานในลักษณะตา่ง  ๆ ไดม้ากมาย  เพราะผู้พัฒนา 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์  (Programmer)  เขียนโปรแกรมท่ีหลากหลายเหมาะสมกับรูปแบบการใช้งาน   เช่น  
งานบัญชีของร้านค้า   งานเอกสารและควบคุมสินค้าของเอกชน  งานสื่อสารและบริการข้อมูลของธนาคาร  
เป็นต้น   ซอฟต์แวร์จึงเป็นส่วนส าคัญของระบบคอมพิวเตอร์  

 

 



ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศน าเสนองานในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับลักษณะงาน 

 

ความหมายของซอฟต์แวร์  

              ซอฟต์แวร์  (Software)  หมายถึง  ส่วนของค าสั่งหรือชุดค าสั่ง ที่ใช้ควบคุมการท างานและสั่งให้
คอมพิวเตอร์ท างาน เรียกว่า “โปรแกรม”   ต้องการให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานอะไร  อย่างไร  ก็เขียนเป็น
ค าสั่งก าหนดวิธีการท างานเป็นล าดับ  แต่ละขั้นตอน อย่างละเอียด  ถูกต้อง และครบถ้วน  ผู้พัฒนาซอฟต์แวร์ 
เรียกว่า นักเขียนโปรแกรม  (Programmer)  ส าหรับการเขียนโปรแกรมจะใช้ภาษาในการเขียนโปรแกรม
โดยเฉพาะ คือ  ภาษาคอมพิวเตอร์  ที่เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถเข้าใจได้  เช่น  ภาษาเบสิก  ภาษาโคบอล   
ภาษาปาสคาล  เป็นต้น  โปรแกรมท่ีเขียนขึ้นสามารถน าไปใช้ในงานทั่วไปหรืองานเฉพาะอย่าง เช่น   โปรแกรม
สต็อกสินค้า  โปรแกรมค านวณภาษี  โปรแกรมคิดเงินเดือนพนักงาน  เป็นต้น  

 

ซอฟต์แวร์และภาษาคอมพิวเตอร์ 

              เม่ือมนษุยต์อ้งการใช้คอมพิวเตอร์ชว่ยในการท างาน  จะต้องก าหนดขั้นตอนวิธีการให้คอมพิวเตอร์ 
เมื่อมนุษย์ใช้ภาษาในการติดต่อสื่อสาร  ดังนั้นจึงใช้สื่อกลางการบอกคอมพิวเตอร์ด้วยภาษาคอมพิวเตอร์   
              เครือ่งคอมพิวเตอร์ท างานด้วยสญัญาณไฟฟ้าเพียงสองสถานะ  (แทนด้วยตัวเลข  0  และ  1 
เรียกว่า  เลขฐานสอง )   ผู้ออกแบบคอมพิวเตอร์จึงใช้เลขฐานสอง เป็นรหัสแทนข้อมูลและค าสั่งในการสั่งงาน
คอมพิวเตอร์ที่สามารถเข้าใจได้ทันที  ภาษาคอมพิวเตอร์  เป็นภาษาส าหรับเขียนค าสั่งหรือโปรแกรม  เพ่ือ
ก าหนดให้คอมพิวเตอร์ท างาน จัดเป็นภาษาประดิษฐ์ ( artificial language)  คือ  ภาษาท่ีมนุษย์สร้างขึ้น  มี
จุดมุ่งหมายเฉพาะ มีกฏเกณฑ์รูปแบบเป็นทางการ   ภาษาคอมพิวเตอร์แบ่งออกเป็น  3  ระดับ  

            1.  ภาษาเครื่อง  ( machine  language)  เป็นภาษาท่ีขึ้นกับฮาร์ดแวร์ของคอมพิวเตอร์แต่ละ
ระบบ เขียนเรียงกันในรูปรหัสเลขฐานสอง  คือ  ตัวเลข 0 และ 1    ค าสั่งภาษาเครื่องจะประกอบด้วย  ส่วนที่
ระบุให้คอมพิวเตอร์ท าอะไร และส่วนที่ระบุแหล่งข้อมูลที่จะน ามาใช้ท างานตามค าสั่ง เพราะเครื่อง
คอมพิวเตอร์จะรับรู้เฉพาะภาษาเครื่องเท่านั้น 

 



              2.   ภาษาระดับต่ า  ( low  level  language)  ได้แก่  ภาษาแอสเซมบลี   เป็นเขียนโปรแกรม
โดยใช้ค าภาษาอังกฤษมาเรียงกันเป็นค าสั่งแทนการใช้เลขฐานสอง แต่ละค ามีความหมายเป็นค าสั้น  สามารถ
เข้าใจและจ าได้ง่าย เช่น ADD  หมายถึง การบวก เป็นต้น  ภาษาแอสเซมบลีต้องแปลเป็นภาษาเครื่องก่อนจึง
ท างานตามค าสั่งได้   ตัวแปลภาษาแอสเซมบลี  เรียกว่า  แอสเซมเบลอร์  (Assembler)  

 
 
          

 

 

 

 

              3.  ภาษาระดับสูง  ( high  level  language)   เป็นภาษาคอมพิวเตอร์ที่พัฒนามาอย่าง
ต่อเนื่องตามความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี ไม่ข้ึนกับระบบฮาร์ดแวร์  การใช้ค าสั่งใกล้เคียงกับภาษาธรรมชาติ
ของมนุษย์  
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ชนิดของซอฟต์แวร์ 

 

          ซอฟต์แวร์  หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีผู้พัฒนาขึ้น เพื่อใช้กับงานคอมพิวเตอร์รูปแบบต่าง ๆ  
ซอฟต์แวร์เหล่านี้อาจได้รับการพัฒนาโดยผู้ใช้งาน  หรือผู้พัฒนาระบบ หรือผู้ผลิตจ าหน่าย  สามารถแบ่งชนิด
ของซอฟต์แวร์ตามสภาพการท างานเป็น  2 ชนิด คือ  ซอฟต์แวร์ระบบ ( system software) และซอฟต์แวร์
ประยุกต์  (application   software)  

ซอฟต์แวร์ระบบ  (System  Software) 

หมายถึง ซอฟต์แวร์ที่ บริษัทผู้ผลิตเครื่องคอมพิวเตอร์สร้างขึ้น เพื่อใช้จัดการกับระบบ คอมพิวเตอร์ใน
การด าเนินงานพื้นฐานต่าง  ๆ   เช่น  การควบคุมอุปกรณ์รับเข้า-ส่งออก    การดูแลจัดเก็บข้อมูล   การเรียก
ค้นข้อมูล การสื่อสารข้อมูล เป็นต้น  ดังนั้นเมื่อเราเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ให้เริ่มการท างานโปรแกรมแรกท่ีสั่ง
คอมพิวเตอร์ท างาน  คือ  ซอฟต์แวร์ระบบ   มักบันทึกอยู่หน่วยความจ าหลักชนิดรอม หรือหน่วยความจ ารอง  
เช่น  ฮาร์ดดิสก์  ซีดี     ซอฟต์แวร์ระบบยังเป็นเครื่องมือในการพัฒนาซอฟต์แวร์หรือโปรแกรมต่าง ๆ    หากไม่
มีซอฟต์แวร์ระบบ คอมพิวเตอร์จะท างานไม่ได้  ประเภทของซอฟต์แวร์ระบบ ได้แก่ ระบบปฏิบัติการ  ตัว
แปลภาษา   

ซอฟต์แวร์ประยุกต์  (Application  Software)  
 
          หมายถึง ซอฟต์แวร์ที่เขียนขึ้นเพื่อประยุกต์ที่ใช้กับงานด้านต่าง ๆ  ตามความต้องการของผู้ใช้งาน  
เมื่อเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ได้พัฒนาก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว เครื่องคอมพิวเตอร์มีประสิทธิภาพมากขึ้น มีขนาด
เล็กลงและการใช้งานคล่องตัวขึ้น จนสามารถน าติดตัวไปใช้งานในสถานที่ต่าง ๆ ได้อย่างสะดวก  
          การประยกุตใ์ช้งานคอมพิวเตอร์มีความหลากหลาย  ดงันัน้จงึควรเลอืกใช้ซอฟตแ์วร์ประยกุตค์วร
เหมาะสมกับงาน  อาจเป็นซอฟต์แวร์ส าเร็จที่มีผู้พัฒนาซอฟต์แวร์จ าหน่าย เพื่อใช้กับลักษณะงานทั่วไป     ให้
ท างานได้สะดวกขึ้น  หรือซอฟต์แวร์เฉพาะงานซึ่งผู้ใช้พัฒนาขึ้นเองให้เหมาะสมกับสภาพงาน  ดังนี้   



1. ซอฟต์แวร์ประยุกต์ทั่วไป  หรือ  ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูป  (package) 

               เป็นซอฟตแ์วร์ประยกุตส์ าเรจ็รปูใช้ไดกั้บงานพ้ีนฐานทัว่ไปท่ีบรษัิทผูผ้ลิตสร้างและวางขาย  ผูใ้ช้
สามารถเลือกซื้อจากคุณสมบัติเด่นของซอฟต์แวร์เหล่านั้น      เพื่อประยุกต์ใช้กับงานทั่วไป ได้โดยตรง ไม่ต้อง
เสียเวลารอการพัฒนาซอฟต์แวร์อีก จ าแนกเป็น  5  กลุ่ม ได้แก่ 

 

 

 

 

 

 

                  กลุ่มท่ี 1  ซอฟต์แวร์งานประมวลค า  (word  processing  software)  

                 เป็นซอฟตแ์วร์ประยกุตใ์ช้ส าหรบังานเอกสาร สามารถสร้าง  แก้ไข  แทรก  ลบ   พิมพ์และ
จัดรูปแบบของเอกสารได้อย่างสมบูรณ์  เอกสารใหม่ที่จัดท าเสร็จแล้วจะถูกบันทึกไว้เป็นแฟ้มข้อมูล สามารถ
เปิดเอกสารเก่าพิมพ์ซ้ าหรือแก้ไขปรับปรุงได้ตลอดเวลา การสั่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ก็สามารถตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนพิมพ์และมีรูปแบบให้เลือกมาก  งานเอกสารจึงเรียบร้อยสวยงาม ซอฟต์แวร์ประมวลค าที่
นิยมใช้   ได้แก่   ไมโครซอฟต์เวิลด์ 
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                   กลุ่มท่ี 2  ซอฟต์แวร์งานตารางการท างาน  (spread  sheet  software) 

                  เป็นซอฟต์แวร์ใช้ในงานค านวณ/บัญชี  เสมือนมีตารางท างานขนาดใหญ่ พร้อมเครื่องค านวณ  
สามารถก าหนดช่องข้อมูลชนิดตัวเลข  ข้อความ  หรือสูตรการค านวณต่าง ๆ  และสั่งซอฟต์แวร์คิดค านวณ
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดได้  รวมทั้งแสดงผลการท างานเป็นตารางข้อมูลหรือกราฟลักษณะต่าง ๆ ได้  ซอฟต์แวร์
ตารางการท างานที่นิยมใช้  ได้แก่   ไมโครซอฟต์เอกเซล   
  

 

 

 

 

 

                 กลุ่มที่ 3  ซอฟต์แวร์งานจัดการฐานข้อมูล  (database  management  software)  

                 การใช้งานคอมพิวเตอร์ที่ส าคัญ คือ การเก็บข้อมูลปริมาณมาก ๆ เป็นฐานข้อมูลและการจัดการ
กับข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็ว  ซอฟต์แวร์งานจัดการฐานข้อมูลใช้ในการบันทึก  เก็บ   จัดการเรียกค้น  ท า
รายงาน สรุปผลจากข้อมูลที่รวบรวมไว้ ซอฟต์แวร์ที่นิยมใช้  ได้แก่   ไมโครซอฟต์แอคเซส ดีเบส   ฟ๊อกเบส 
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                 กลุ่มที่ 4  ซอฟต์แวร์งานน าเสนอ  (presentation  software)  

                 เป็นซอฟตแ์วร์ใช้ส าหรบัการน าเสนองาน  โดยการสร้าง ตกแต่ง และน าเสนอข้อมูลควรดึงดูด
ความสนใจของผู้ชม   จึงเหมาะสมกับการแสดงผลลักษณะสื่อประสม ( Multimedia) ผสมผสานทั้งข้อความ  
ภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  กราฟ  เสียง  และวีดิโอ  เมื่อน าเสนอแล้วสื่อสารได้ง่าย  ซอฟต์แวร์งานน าเสนอท่ีนิยม  
ได้แก่  ไมโครซอฟต์เพาเวอร์พอยต์     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มที่ 5  ซอฟต์แวร์สื่อสารข้อมูล  (data  communication  software) 
 

                  เป็นซอฟตแ์วร์ใช้เชื่อมโยงเครือ่งคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งาน    สามารถตดิต่อสือ่สารข้อมูลกับเครือ่ง
คอมพิวเตอร์อื่นทั่วโลกได้   โดยผ่านสื่อกลาง  เช่น  สายโทรศัพท์   ดาวเทียม  รวมทั้งต่อเข้าระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์  เช่น  อินเทอร์เน็ต   ในการใช้บริการต่าง ๆ อย่าง สะดวกและรวดเร็ว   เช่น  การรับส่งไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์/อีเมล์   การโอนย้ายแฟ้มและแลกเปลี่ยนข้อมูล  การสนทนาออนไลน์  การค้นหาข้อมูลข่าวสาร 
การซื้อขายสินค้า การศึกษา โดยผ่านโปรแกรมบราวเซอร์ เช่น ไมโครซอฟต์เอ็กพลอเลอร์   เนสเคป   โอเปร่า   
เป็นต้น     

 

 
 
   

(ขอขอบคุณภาพประกอบจากเว็บไซด์  WWW.GOOGLE.COM) 



2.  ซอฟต์แวร์ประยุกต์ใช้งานเฉพาะ 

       เป็นซอฟต์แวร์ประยุกต์ที่เขียนขึ้นเพ่ือน ามาใช้เฉพาะงานโดยตรง หรืองานตามความต้องการ

ของผู้ใช้   เช่น  งานบริการธนาคาร  งานจัดเก็บภาษีของกรมสรรพากร  กิจการห้างสรรพสินค้า โดยผู้เขียน

ซอฟต์แวร์ต้องศึกษารูปแบบ  ลักษณะงาน  รายละเอียดและความต้องการของผู้ใช้เป็นอย่างดี   แล้วจึงพัฒนา

ด้วยภาษาคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสม   โดยทั่วไปจะเป็นซอฟต์แวร์ที่มีหลายส่วนเพื่อร่วมกันท างาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขอขอบคุณภาพประกอบจากเว็บไซด์  WWW.GOOGLE.COM) 

 

 

 



                  การใช้ซอฟตแ์วร์ในการท างาน  สามารถใช้เพ่ือประโยชน์อ่ืน ๆ  ไดแ้ก่  การตรวจสอบไวรัส  
การโอนย้าย  การบีบอัด  ขยาย  และแปลงข้อมูล  การช่วยค้นหาค าศัพท์หรือความหมาย  และเพ่ือความ
บันเทิง   

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขอขอบคุณภาพประกอบจากเว็บไซด์  WWW.GOOGLE.COM) 



อุปกรณ์ดิจิตัลที่น ามาช่วยในการน าเสนองาน 

                                                           

    

(ขอขอบคุณภาพประกอบจากเว็บไซด์  WWW.GOOGLE.COM) 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมทบทวนการเรียนรู้ เรื่องใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศน าเสนองานในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับลักษณะงาน   

ค าชี้แจง   ให้นักเรียนเติมค าตอบให้ถูกต้องและได้ใจความ 

1.  ซอฟต์แวร์  (Software)  หมายถึง  ............................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

2.  ภาษาคอมพิวเตอร์  แบ่งออกเป็น  3  ระดับ  ดังนี้                

           1.  ภาษา  ....................................  เป็นภาษา ..................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

           2.  ภาษา  ....................................  เป็นภาษา ..................................................................................... 

..............................................................................................................................................................................   

           3.  ภาษา  ....................................  เป็นภาษา ..................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

3. ซอฟต์แวร์ตามสภาพการท างานเป็น  2 ชนิด คือ 

           1.  ซอฟต์แวร์ ....................................  หมายถึง .................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

ได้แก่ .................................................................................................................................................................... 

           2.  ซอฟต์แวร์ ....................................  หมายถึง .................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

ได้แก่   กลุ่มที่ 1 ................................................................  กลุ่มท่ี 2  ...............................................................  

          กลุม่ที ่3 ................................................................  กลุ่มท่ี 4  ............................................................... 


