
 

 

 

เน้ือหาที่คลอบคลุม 

1. อุปกรณ์เคลือ่นที ่

1.1 เขา้ใจแนวคิดของโทรศพัท์มือถือ 
     1.1.1 เข้าใจระบบเครือขา่ยและการต้ังค่าที่เก่ียวข้อง 
     1.1.2 ทราบถึงสิ่งที่จําเป็นเมื่อต้องการเช่ือมต่อระบบเซลลลู่าร ์
     1.1.3 ระบุข้อดีและข้อเสยีของโทรศัพท์เซลลลู่าร ์

1.2 เขา้ใจแนวคิดของแท็บเล็ตทั้งแบบรองรับระบบเซลลูลา่ร์และไม่รองรับเซลลูลา่ร ์

      1.2.1 สามารถจําแนกความสามารถและข้อจํากัดของแท็บเล็ตเซลลลู่าร์ 
     1.2.2 ทราบถึงประโยชน์ของการใช้แอพพลิเคช่ันบนแท็บเล็ต 
     1.2.3 ระบุข้อดีและข้อเสยีของแท็บเล็ตแบบใช้ Wifi และแท็บเล็ตแบบเซลลูล่าร์ 

1.3 เข้าใจแนวคิดของสมาร์ทโฟน 
     1.3.1 ระบุข้อดีและข้อเสยีของสมาร์ทโฟน 
     1.3.2 ทราบถึงประโยชน์ของการใช้แอพพลิเคช่ันบนสมาร์ทโฟน 

1.4 เข้าใจแนวคิดของโทรศัพท์แบบเดินสายและโทรศัพทท์ัว่ไป 
     1.4.1 ระบุข้อดีและข้อเสยีของโทรศัพท์แบบเดินสาย 
     1.4.2 ทราบถึงองค์ประกอบของระบบการฝากข้อความเสียง (Voicemail Message) 

1.5 จดจําและระบุแนวคิดของระบบส่งข้อความทันที (Instant Messaging) 
     1.5.1 ระบุข้อดีและข้อเสยีของการส่งข้อความแบบ SMS และแบบ MMS 
     1.5.2 ทราบถึงสิ่งที่จําเป็นเมื่อต้องการใช้ระบบส่งข้อความทันทีในอุปกรณ์เคลื่อนที ่
     1.5.3 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการใช้ระบบส่งข้อความทันท ี

1.6 การจัดการระบบแจ้งเตือน 
     1.6.1 ระบุขั้นตอนในการจัดการการแจ้งเตือนบนอุปกรณ์เคลื่อนที ่
     1.6.2 จัดการระบบแจ้งเตือนบนอุปกรณ์เคลื่อนที่ได้ 
     1.6.3 จัดการระบบแจ้งเตือนในบริการอีเมลส่วนบุคคลได้ 

 

 

 

 

IC3 ความรู้พ้ืนฐานการใชง้านคอมพิวเตอร ์



2. อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ 
2.1 สามารถระบุวัตถุประสงค์ของเซิฟเวอร์ เดสก์ท็อปคอมพิวเตอร์ และแล็ปท็อปคอมพิวเตอร์ได้ 

2.2 เข้าใจแนวคิดของระบบหน่วยความจําและการจัดเก็บข้อมูล 
     2.2.1 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของระบบหน่วยความจํา 
     2.2.2 ระบุการกระทําที่สง่ผลให้หน่วยความจําเพ่ิมขึ้นหรือลดลงได้ 
     2.2.3 ระบุปัญหาที่สามารถแก้ไขด้วยการเพ่ิมหน่วยความจําได้ 
     2.2.4 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บข้อมูล 
     2.2.5 ทราบถึงอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูล 
     2.2.6 ระบุการกระทําที่สง่ผลให้หน่วยจดัเก็บข้อมูลเพ่ิมขึ้นและลดลงได้ 
     2.2.7 ระบุปัญหาที่สามารถแก้ไขด้วยการเพ่ิมหน่วยจัดเก็บข้อมูลได้ 

2.3 เข้าใจแนวคิดของอุปกรณ์ต่อพ่วง 
     2.3.1 ระบุอุปกรณ์ต่อพ่วงที่ใช้เช่ือมต่อกับ เดสก์ท็อปคอมพิวเตอร์ แล็ปท็อปคอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต 
สมาร์ทโฟน และโทรศัพท์เซลล์ลลู่าร์ได้ 
     2.3.2 แยกแยะประเภทของการส่งต่อข้อมูลจากระบบเช่ือมต่อต่าง ๆ ได้ 
     2.3.3 ระบุอุปกรณ์ต่อพ่วงสําหรับระบบเสียง อีเทอร์เน็ต พาราเรล ซีเรียล PS/2 DVI VGA HDMI และช่อง
เสียบ USB ได้ 
     2.3.4 แยกแยะอุปกรณ์ต่อพ่วงที่เช่ือมกับ บลูทูธ ไวไฟ หรือการเช่ือมต่อผ่านอินฟาเรดได้ 

2.4 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของช่องเสียบอีเทอร์เน็ต 

2.5 ทราบถึงวิธีการเช่ือมต่ออุปกรณ์เข้ากับระบบอินเตอร์เน็ตไร้สาย 

2.6 เข้าใจการจัดการระดับการทํางานให้แก่ซีพียู (Power Management) 
     หมายเหตุ : บนระบบปฏิบัติการ Windows 10 
     2.6.1 สามารถวิเคราะห์การจัดการระดับการทํางานให้แก่ซีพียูได้ 
     2.6.2 สามารถระบุตัวแปรที่ส่งผลต่อสุขภาพแบตเตอรี่ของแล็ปท็อปคอมพิวเตอร์ 
     2.6.3 สามารถปรับเปลี่ยนการต้ังค่าเก่ียวกับพลังงานได้ (Power Setting) 
     2.6.4 ทราบถึงและแยกแยะกระบวนการปิดเคร่ือง รีสตาร์ท Sleep Mode และ Hibernate Mode  

2.7 สามารถอธิบายแนวคิดของโปรแกรมขับอุปกรณ์ (Device Driver) 

2.8 สามารถระบุความแตกต่างของแต่ละระบบปฏิบัติการ 
     2.8.1 สามารถเปรียบเทียบความแตกต่างของแต่ละระบบปฏิบัติการได้ (Mac, Windows, Linux, IOS 
และ Android) 

2.9 สามารถระบุข้อจํากัดของแต่ละระบบปฏิบัติการ 
     2.9.1 สามารถระบุปัญหาความเข้ากันได้ของข้อมูล 
     2.9.2 สามารถระบุข้อจํากัดของแต่ละอุปกรณ์ที่ส่งผลต่อการทํางานของแอพพลิเคช่ัน 



2.10 สามารถระบุแนวคิดของระบบเครือข่าย 
     2.10.1 เปรียบเทียบระบบเครือข่ายแบบเดินสาย ไร้สาย หรือเซลลูลา่ร์ได้ 
     2.10.2 แยกแยะระหว่างผู้ให้บริการอินเตอร์เน็ตกับผู้ให้บริการเซลลลู่าร์ได้ 

2.11 เข้าใจแนวคิดของการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต 
     2.11.1 ระบุอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และการบริการที่ต้องใช้ในการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต ทั้งแบบเดินสาย ไร้สาย 
หรือเซลลลู่าร์ได้ 
     2.11.2 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของโมเด็ม เราเตอร์ และการ์ดเช่ือมต่อเครือข่าย 
     2.11.3 เขา้ใจแนวคิดของแบนด์วิธ 
     2.11.4 ระบุองค์ประกอบที่ส่งผลต่อความเร็วอินเตอร์เน็ต 
     2.11.5 ระบุประเภทของเครือข่ายที่ใช้ในแวดวงธุรกิจ 

2.12 ทราบถึงวิธีการกําหนดค่าของฮาร์ดแวร์ต่าง ๆ 
     2.12.1 สามารถประเมิน CPU RAM ประเภทและขนาดของ Hard Drive และการ์ดแสดงผล  

2.13 เข้าใจแนวคิดของอุปกรณ์แบบจอสัมผสั 
     2.13.1 ระบุลักษณะเฉพาะของอุปกรณ์แบบจอสัมผสัได้ 
     2.13.2 ระบุข้อดีและข้อเสียของการป้อนข้อมูล โดยใช้การสัมผสั คีย์บอร์ด และเม้าส์ได้ 

3. สถาปัตยกรรมซอฟต์แวร์ 

3.1 เข้าใจการทําให้ระบบปฏิบัติการเป็นเวอร์ช่ันล่าสุด 

3.2 ทราบถึงขอบเขตของการต้ังค่า 
     3.2.1 วิเคราะห์ผลของการเปลี่ยนแปลงการต้ังค่าระบบได้ 
     3.2.1 วิเคราะห์ผลของการเปลี่ยนแปลงการต้ังค่าแอพพลิเคช่ันได้ 

3.3 สามารถจดัการเดสก์ท็อป และวินโดวส์ได้ 
     3.3.1 ปรบัแต่งหน้าเดสก์ท็อปได้ 
     3.3.2 ปรบัแต่งโปรแกรมรักษาหน้าจอได้ (Screensaver) 
     3.3.3 เปลีย่นความละเอียดของการแสดงภาพได้ 
     3.3.4 ต้ังภาพพ้ืนหลังของเดสก์ท็อปได้ 
     3.3.5 ย่อ ขยาย และเปลีย่นขนาดหน้าต่างได้ 

3.4 สามารถปรับการต้ังค่าแอพพลิช่ัน 
     หมายเหตุ : ของแอพพลิช่ันใน Microsoft Office 2016 
     3.4.1 เพ่ิมคําสั่งที่แท็บเครื่องมือด่วนได้ (Quick Access Toolbar) 
     3.4.2 เปลีย่นความถ่ีของการบันทึกอัตโนมัติได้ 
     3.4.3 ต้ังคา่เริ่มต้นของขนาดตัวอักษรได้ 
     3.4.4 ปรบัการต้ังค่าการพิมพ์ได้ 



3.5 สามารถสร้างและจัดการบัญชีผู้ใช้ 
     3.5.1 กําหนดประเภทบัญชีผู้ใช้ที่เหมาะสมได้ 
     3.5.2 ปรบัเปลี่ยนการต้ังค่าบัญชีผู้ใช้ได้ 

3.6 สามารถจดัการไฟล์และโฟลเดอร์ 
     3.6.1 ระบุนามสกุลไฟลแ์ละรูปแบบไฟลไ์ด้ 
     3.6.2 ระบุผลกระทบของการอนุญาตเข้าถึงไฟล์ได้ 
     3.6.3 ย้าย ทําสําเนา ลบ และเปลี่ยนช่ือไฟล์และโฟลเดอร์ได้ 
     3.6.4 สร้างโฟลเดอร์ได้ 

3.7 สามารถจดัการการสแกนเอกสาร 
     3.7.1 เข้าใจแนวคิดการสแกนเอกสาร 
     3.7.2 ระบุรูปแบบที่เหมาะสมของไฟล์สแกนเอกสาร 

3.8 สามารถใช้เมนูต่าง ๆ ในระบบปฏิบัติการ Windows 
     3.8.1 สามารถใช้เมนูลัด 

3.9 สามารถคน้หาไฟล์ 
     3.9.1 ค้นหาที่อยู่ของไฟล์โดยการใช้เมนูค้นหาได้ 
     3.9.2 กําหนดตัวเลือกในการค้นหาได้ 
     3.9.3 ทราบถึงที่อยู่ไฟล์ด้ังเดิมของไฟล์ที่ดาวน์โหลดมา 
3.10 เข้าใจสทิธิและการเข้าถึง 
     3.10.1 แยกแยะสิทธิของผู้ดูแลระบบกบัผู้ใช้งานทั่วไปได้ 
     3.10.2 ทราบวัตถุประสงค์ของการจํากัดสิทธิและการเข้าถึงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ขององค์กร 

3.11 เข้าใจแนวคิดของ IP Address 
     3.11.1 ทราบวัตถุประสงค์ของรูปแบบ IP Address 

3.12 สามารถติดต้ังซอฟท์แวร์ 
     3.12.1 รู้วิธีการติดต้ัง ถอนการติดต้ัง อัพเดท และซ่อมแซมซอฟทแ์วร์ 
     3.12.2 ระบุที่อยู่ของการติดต้ังซอฟท์แวร์ได้ 

3.13 สามารถแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น 
     3.13.1 รับรู้ถึงเทคนิคเบ้ืองต้นในการแก้ไขปัญหาสําหรับฮาร์ดแวร์และซอฟท์แวร ์
     3.13.2 ระบุปัญหาด้วยคําศัพท์ที่ถูกต้อง 
     3.13.3 ใช้ระบบแก้ไขปัญหาอัตโนมัติได้ 
     3.13.4 ระบุ IP Address ของคอมพิวเตอร์ได้ 
     3.13.5 ระบุความเร็วของการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตบนคอมพิวเตอร์ได้ 

 



4. การสาํรองและกู้คืนข้อมูล 

4.1 เข้าใจแนวคิดการสํารองข้อมูล 
     4.1.1 ทราบถึงเหตุผลที่ต้องมีการสํารองข้อมูล 
     4.1.2 ทราบถึงที่อยู่ของไฟล์เมื่อมีการสาํรองข้อมูล 
     4.1.3 ระบุข้อดีและข้อเสยีของการสํารองข้อมูลในระบบคลาวน์ แบ่งปันผ่านเครือข่าย ฮาร์ดไดร์ฟ CD 
DVD แฮนด้ีไดร์ฟ และคอมพิวเตอร์ใกล้เคียง 

4.2 การสํารองข้อมูล 
     4.2.1 ระบุอรรถประโยชน์ของการสํารองข้อมูล 
     4.2.2 ปรบัเปลี่ยนตารางเวลาการสํารองข้อมูล โดยการใช้การสํารองข้อมูลของ Windows 
     4.2.3 ปรบัเปลี่ยนโปรแกรมสํารองข้อมูลได้ 

4.3 เข้าใจการสํารองข้อมูลของระบบ กู้คืนข้อมูล และกระบวนการล้างข้อมูล 
     4.3.1 เข้าใจแนวคิดของการสํารองข้อมูลและการกู้คนืการต้ังค่าคอมพิวเตอร์ 
     4.3.2 สร้างจุดหรือตําแหน่งเวลากู้คืนข้อมูลได้ 
     4.3.3 กู้คนืข้อมูล ณ จุดหรือตําแหน่งเวลาที่กําหนดไว้ได้ 
     4.3.4 เข้าใจแนวคิดและผลกระทบจากการกู้คืนข้อมูลให้เป็นค่าเริ่มต้นจากโรงงาน ของคอมพิวเตอร์หรือ
อุปกรณ์เคลื่อนที่ 
     4.3.5 เข้าใจแนวคิดและผลกระทบของการล้างข้อมูล 
     4.3.6 ล้างข้อมูลแฮนด้ีไดร์ฟได้ 

 

5. การแบ่งปนัข้อมูล 
5.1 สามารถจัดการการถ่ายโอนข้อมูล 
     5.1.1 ระบุทางเลือกในการถ่ายโอนข้อมูลได้ เช่นผ่านเครือข่าย ผ่านคลาวด์ ผ่านอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลแบบ
เคลื่อนย้ายได้ CD DVD หรืออีเมล 
     5.1.2 ระบุข้อดีและข้อเสยีของแต่ละทางเลือกในการถ่ายโอนข้อมูลได้ 
     5.1.3 ทราบถึงความปลอดภัยของแต่ละทางเลือกในการถ่ายโอนข้อมูล 
     5.1.4 ทําสาํเนาจาก/ไปยัง การแบ่งปันข้อมูลผ่านเครอืข่าย ระบบคลาวด์ และอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลแบบ
เคลื่อนย้ายได้ 
     5.1.5 สร้างลิงค์ไปยังข้อมูลในระบบคลาวด์ได้ 

5.2 สามารถบีบอัดและแตกไฟล์ 
     5.2.1 ทราบถึงวัตถุประสงค์และผลของการบีบอัดไฟล์และโฟลเดอร์ 
     5.2.2 ระบุสถานการณ์ที่เหมาะสมในการบีบอัดไฟล์ก่อนทําการถ่ายโอนข้อมูลได้ 
     5.2.3 เข้าใจการบีบอัดและแตกไฟล ์

 



6. คลาวด์คอมพิวต้ิง 
6.1 เข้าใจแนวคิดของคลาวด์ 
     6.1.2 ทราบความหมายของคลาวด์ 
     6.1.3 ทราบถึงสิ่งที่จําเป็นเมื่อต้องการเข้าถึงคลาวด์ 

6.2 เข้าใจแนวคิดการจัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ 
     6.2.1 ทราบถึงประโยชน์ของการจัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ 
     6.2.2 ทราบถึงสิ่งที่จําเป็นเมื่อต้องการจัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ 

6.3 การจัดการข้อมูลบนคลาวด์ 
     6.3.1 อัพโหลดข้อมูลไปยงัคลาวด์ได้ 
     6.3.2 ดาวน์โหลดข้อมูลจากคลาวด์ได้ 

6.4 สามารถเปรียบเทียบแอพพลิเคช่ันออนไลน์กับแอพพลิเคช่ันใกล้ตัว 
     6.4.1 เข้าใจแนวคิดของการให้บริการระบบซอฟต์แวร์ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 

6.5 เข้าใจความแตกต่างของแอพพลิเคช่ันแต่ละประเภท 
     6.5.1 ระบุแอพพลิช่ันที่ใช้สําหรับสํานักงานหรือผลิตภาพได้ (Productivity) 
     6.5.2 ระบุผู้ให้บริการการจัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ได้ 
     6.5.3 ระบุแอพพลิช่ันสําหรับการบริหารลูกค้าสัมพันธ์ (CRM) 
     6.5.4 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของระบบจัดการการเรียนรู้ (LMS) 
     6.5.5 ทราบถึงประโยชน์ของการใช้กระดานสนทนา 

 

7. ความปลอดภัย 

7.1 เข้าใจการบริหารจัดการสิ่งใช้ยืนยันตัวตนอย่างเหมาะสม 
     7.1.1 ตระหนักถึงความปลอดภัยของการกําหนดช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน 
     7.1.2 สร้างรหัสผ่านที่ปลอดภัยได้ 
     7.1.3 ทราบถึงความแตกต่างระหว่างการจัดเก็บรหัสผา่นที่ปลอดภัยและไม่ปลอดภัย 
     7.1.4 กําหนดหรือเปลี่ยนการอนุญาตเข้าใช้ รหัสผ่าน และรูปภาพได้ 
     7.1.5 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการออกจากระบบหรือล็อคคอมพิวเตอร์ด้วยรหัสผ่าน 
     7.1.6 ล็อคคอมพิวเตอร์ด้วยรหัสผ่านได้ 

7.2 ทราบถึงความเสี่ยงเบ้ืองต้นต่อคอมพิวเตอร์ 
     7.2.1 ระบุไวรัส มัลแวร์ โทรจัน หรือโปรแกรมแอบแฝงอ่ืน ๆ ได้ 
     7.2.2 ทราบถึงผลกระทบจากไวรัส มัลแวร์ โทรจัน หรอืโปรแกรมแอบแฝงอ่ืน ๆ ได้ 

7.3 ทราบถึงแนวคิดของซอฟท์แวร์ตรวจระวัง (Surveillance Software) 
     7.3.1 แยกแยะประเภทของซอฟท์แวร์ตรวจระวังได้ 
     7.3.2 ทราบถึงความเสี่ยงของซอฟท์แวร์ตรวจระวัง 



7.4 เข้าใจความปลอดภัยของเครือข่ายและเบราเซอร์ 
     7.4.1 ทราบถึงข้อดีและข้อเสียด้านความปลอดภัยของเครือข่ายแบบเดินสายและไร้สาย 
     7.4.2 ระบุความเสี่ยงและมาตรการเมื่อใช้คอมพิวเตอร์สาธารณะ 
     7.4.3 ระบุเครือข่ายที่ปลอดภัยได้ 
     7.4.4 เข้าใจความสําคญัของการลบข้อมูลประวัติการเข้าเว็บไซต์ 
     7.4.5 ลบไฟล์ขยะ คุกก้ี รหัสผ่านที่บันทึก และข้อมูลการกรอกแบบฟอร์มในเว็บไซต์ได้ 
     7.4.6 ลงช่ือออกจากการใช้งานออนไลน์หรือบัญชีผู้ใช้คอมพิวเตอร์ 

7.5 เข้าใจแนวคิดของซอฟ์แวร์ป้องกันไวรัส 
     7.5.1 ทราบถึงวัตถุประสงค์และความสาํคัญของซอฟ์แวร์ป้องกันไวรัส 
     7.5.2 ระบุซอฟ์แวร์ป้องกันไวรัสได้ 
     7.5.3 อัพเดทซอฟ์แวร์ป้องกันไวรัสได้ 

7.6 เข้าใจแนวคิดของไฟร์วอลล ์
     7.6.1 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของไฟร์วอลล ์
     7.6.2 ระบุไฟร์วอลล์แบบฮาร์ดแวร์และซอฟท์แวร์ได้ 
     7.6.3 เรียกคืนการต้ังค่าด้านความปลอดภัยผ่านไฟร์วอลล์ได้ 
     7.6.4 ทราบถึงผลของการต้ังค่าไฟร์วอลล์ 
     7.6.5 เปิดใช้งานหรือปิดใช้งานไฟร์วอลล์ได้ 

7.7 สามารถระบุความเสี่ยงของการทําธุรกรรมการเงินออนไลน์ 
     7.7.1 ทราบถึงความต้องการในด้านความปลอดภัยในการทําธุรกรรมการเงินออนไลน์ 
     7.7.2 ระบุการใช้เบราเซอร์ที่ปลอดภัยได้ (HTTPS) 

7.8 เข้าใจการเช่ือมต่อ Virtual Private Network (VPN) 
     7.8.1 ทราบความหมายของการเช่ือมต่อ VPN 
     7.8.2 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการเช่ือมต่อ VPN 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

เน้ือหาที่คลอบคลุม 

1. คุณลักษณะทั่วไป 

1.1 เลือกคีย์ลดัได้อย่างเหมาะสม เช่นการตัด ทําสําเนา วาง เลือกทั้งหมด พิมพ์ บันทึก เลิกทํา และทาํซ้ํา 

1.2 สามารถระบุประเภทของเน้ือหา 
     1.2.1 ระบุและแยกแยะระหว่างข้อความเรียบกับเน้ือหา HTML 
     1.2.2 ปรบัรูปแบบของข้อความการส่งอีเมล ให้เป็นข้อความเรียบ  Rich Text หรือเน้ือหา HTML 

1.3 สามารถใช้เครื่องมือช่วยสะกดคํา 
     1.3.1 ตรวจเช็คไวยากรณ์และการสะกดคํา 

1.4 สามารถใช้เครื่องมอืแทรกข้อคิดเห็น 
     1.4.1 แทรกข้อคิดเห็นในไฟล์เอกสารหรือแผ่นงานได้ 
     1.4.2 เคลือ่นที่ระหว่างข้อคิดเห็น ในเอกสาร แผ่นงาน หรืองานนําเสนอได้ 

1.5 สามารถใช้เมนูค้นหาและแทนทีใ่นโปรแกรมไมโครซอฟท์ออฟฟิศ 

1.6 สามารถเลอืกเน้ือหา 
     1.6.1 เลือกเน้ือหาในเอกสาร สไลด์ หรอืแผ่นงานได้ 

1.7 สามารถใช้ภาพสัญลักษณ ์(Graphical User Interface, GUI) ในการเลิกทําหรือทาํซ้ํา 

1.8 เคลื่อนย้ายเน้ือหาโดยการใช้เมาส ์
     1.8.1 ลากเน้ือหาไปยังอีกจุดหมายภายในเอกสารหรือแผ่นงานได้ 
     1.8.2 ลากเน้ือหาไปมาระหว่างเอกสารหรือแผ่นงานได้ 

1.9 เข้าใจแนวคิดของมุมมองให้อ่านอย่างเดียว 
     1.9.1 ทราบถึงลักษณะของไฟล์เอกสารที่อ่านได้อย่างเดียว 
     1.9.2 ทําให้ไฟล์เอกสารเป็นไฟล์แบบอ่านได้อย่างเดียวได้ 

1.10 เข้าใจแนวคิดของมุมมองที่ได้รับการป้องกัน 
     1.10.1 ระบุได้ถึงเหตุการ์ที่ไฟล์เอกสารจะถูกเปิดในมมุมองที่ได้รับการป้องกัน 
     1.10.2 ระบุข้อจํากัดของมุมมองที่ได้รับการป้องกัน 

1.11 ปรับเปลีย่นระดับแว่นขยาย 
     1.11.1 เปลี่ยนระดับแว่นขยายโดยการสไลเดอร์การซมู 
     1.11.2 เปลี่ยนระดับแว่นขยายแบบกําหนดตัวเลขเปอร์เซ็นต์ 

 

IC3 การใช้งานโปรแกรมสํานักงาน 



2. การทํางานภายในไฟล์เอกสาร 
2.1 ปรับเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร 
     2.1.1 เปลีย่นลักษณะของตัวอักษร 
     2.2.2 การใช้รูปแบบของข้อความ 

2.2 ปรับเปลี่ยนการจัดรูปแบบหน้ากระดาษ 
     2.2.1 เปลีย่นการจัดแนวหน้ากระดาษ 
     2.2.2 เปลีย่นขนาดหน้ากระดาษ 
     2.2.3 เปลีย่นขนาดขอบกระดาษ 
     2.2.4 เปลีย่นรูปแบบตัวอักษรในตาราง 
     2.2.5 ใส่เลขหน้า 
     2.2.6 ใส่หวักระดาษและท้ายกระดาษ 

2.3 สามารถปรับการออกแบบตัวอักษร 

2.4 สร้างไฟล์ 
     2.4.1 การสร้างเอกสาร 
     2.4.2 บันทึกเอกสารในนามสกุลไฟล์ทีเ่หมาะสม 
     2.4.3 บันทกึเอกสารเป็นไฟล์ตัวอักษรหรือ PDF 
     2.4.4 บันทึกเอกสารเป็นแม่แบบ (Template) 

2.5 ปรับเปลี่ยนรูปแบบของการย่อหน้า 
     2.5.1 เปลีย่นตําแหน่งการย่อหน้า 
     2.5.2 ปรบัแต่งการย่อหน้า 
     2.5.3 ปรบัขนาดการกด Tab 
     2.5.4 เปลีย่นขนาดระหว่างบรรทัดและการย่อหน้า 

2.6 เตรียมเอกสารสําหรับการพิมพ์ 
     2.6.1 ดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

2.7 ปรับเปลี่ยนตัวเลือกการพิมพ์ 
     2.7.1 พิมพ์เอกสารทั้งหมดหรือเลือกเฉพาะหน้า 
     2.7.2 พิมพ์เอกสารหน้าเดียวหรือทั้งสองหน้า 
     2.7.3 พิมพ์เอกสารหลายหน้าในแผ่นเดียว 
     2.7.4 เปลีย่นขนาดหน้ากระดาษ 

2.8 ใช้การติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 
     2.8.1 เปิด/ปิดการติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 
     2.8.2 ตรวจสอบการติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 
     2.8.3 ยอมรับ/ไม่ยอมรับการติดตามการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 



2.9 สร้างตารางในเอกสาร 
     2.9.1 สร้างตารางโดยกําหนดจํานวนแถวและคอลัมน์ 
     2.9.2 เปลีย่นข้อความเป็นตาราง 

2.10 ระบุประเภทของไฟล์ Microsoft Word ที่เข้ากันได้ 
     2.10.1 ทราบถึงประเภทของไฟล์ที่สามารถเปิดและแก้ไขใน Word ได้ 

3. การทํางานภายในสเปรดชีต 
3.1 ระบุองค์ประกอบพ้ืนฐานของสเปรดชีต 
     3.1.1 รู้จักสมุดงาน 
     3.1.2 รู้จักแผ่นงาน 
     3.1.3 รู้จักคอลัมน์ 
     3.1.4 รู้จักแถว 
     3.1.5 รู้จักเซลล ์
     3.1.6 รู้จักขอบเขตของข้อมูล 
     3.1.7 รู้จักเคร่ืองมือนําทางและลักษณะเฉพาะ 

3.2 จัดการแถวและคอลัมน์ 
     3.2.1 ทําสาํเนาและวางของแถวและคอลัมน์ 
     3.2.2 ลบแถวและคอลมัน์ 
     3.2.3 การแทรกแถวและคอลัมน์ ทั้งแบบแทรกใหม่ ทาํสําเนา หรือมาจากการตัด 

3.3 กําหนดความสูงและความกว้างของแถวและคอลัมน์ 

3.4 เรียงลําดับและการกรองข้อมูล 
     3.4.1 เรียงลําดับข้อมูล 
     3.4.2 กรองข้อมูล 

3.5 เข้าใจฟังก์ชัน สูตร และตัวปฏิบัติการ 
     3.5.1 ใช้ฟังก์ชัน 
     3.5.2 ใช้ตัวปฏิบัติการ 
     3.5.3 สร้างสูตร 
     3.5.4 ทราบถึงไวยากรณ์ที่ถูกต้องในการใช้สูตร 
     3.5.5 เซลล์อ้างอิงและขอบเขตข้อมูลในระบบสูตร 
3.6 คีย์ข้อมูลลงในแผ่นงาน 

3.7 ทํางานร่วมกับกราฟใน Excel 
     3.7.1 ระบุองค์ประกอบของกราฟ 
     3.7.2 สร้างกราฟ 
     3.7.3 ทํานายข้อมูลจากกราฟ 



3.8 ทํางานร่วมกับตารางใน Excel 
     3.8.1 สร้างตาราง 
     3.8.2 แปลงข้อมูลให้เป็นตาราง 
     3.8.3 ใสล่กัษณะพิเศษกับตาราง 

3.9 จัดการเซลล์และเน้ือหาในเซลล ์
     3.9.1 ผสานเซลล ์
     3.9.2 ยกเลิกการผสานเซลล ์
     3.9.3 ใช้ตัวเลือกการวาง 

3.10 เปลี่ยนรปูแบบเซลลแ์ละข้อความ 
     3.10.1 เปลี่ยนลักษณะตัวอักษรในเซลล์ 
     3.10.2 เปลี่ยนตําแหน่งข้อความในเซลล์ 
     3.10.3 เปลี่ยนรูปแบบเน้ือหาในเซลลใ์หเ้ป็นตัวเลข 
     3.10.4 เปลี่ยนเส้นขอบ 
     3.10.5 เปลี่ยนการเติมส ี

3.11 ระบุประเภทของไฟล ์Microsoft Excel ที่เข้ากันได้ 
     3.11.1 ทราบถึงประเภทของไฟล์ที่สามารถเปิดและแก้ไขใน Excel ได้ 

3.12 ใช้แม่แบบสมุดงาน (Workbook Templates) 
     3.12.1 สรา้งสมุดงานโดยอิงจากแม่แบบที่ม ี

3.13 สร้างสูตรกับข้อมูลโดยมีการอ้างอิงจากแผ่นงานอ่ืน 

4. เข้าใจแนวคิดพืน้ฐานของฐานข้อมูล 
4.1 เข้าใจพ้ืนฐานข้อมูล 

4.2 สามารถอธิบายประโยชน์ของฐานข้อมูลต่อเว็บไซต์ 

4.3 รู้จกัองค์ประกอบของระบบฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ 
     4.3.1 รู้จัก Field 
     4.3.2 รู้จัก Record 
     4.3.3 รู้จัก Table 
     4.3.4 รู้จัก Database 
     4.3.5 ทราบถึงตารางที่สามารถมีความสัมพันธ์ได้ 

4.4 รู้จกัเมตะดาต้า (Metadata) 
     4.4.1 รู้ความหมายของเมตะดาต้า 
     4.4.2 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของเมตะดาต้า 



5. การทํางานนําเสนอ 
5.1 ระบุประเภทของไฟล์ Microsoft PowerPoint ที่เข้ากันได้ 
     5.1.1 ทราบถึงประเภทของไฟล์ที่สามารถเปิดและแก้ไขใน PowerPoint ได้ 
     5.1.2 ทราบถึงขั้นตอนในการจัดการเน้ือหาใน PowerPoint 

5.2 ใช้การส่งออกภาพและเสียงบนอุปกรณ์ 
     5.2.1 รู้วิธีแสดงงานนําเสนอบนหน้าจอหลายจอ 
     5.2.2 ทราบถึงวิธีเช่ือมต่อเมื่อเน้ือหาเป็นวิดีโอ 
     5.2.3 ทราบถึงวิธีเช่ือมต่อเมื่อเน้ือหาเป็นเสียง 

5.3 การแสดงผลงานนําเสนอ 
     5.3.1 สลบัระหว่างมุมมองการนําเสนอ 
     5.3.2 ทราบวิธีการนําเสนองานบนจอเดียวหรือหลายจอ 

5.4 ปรับแต่งอนิเมช่ัน และการเปลี่ยนระหว่างสไลด์ 
     5.4.1 สร้างอนิเมช่ันในเน้ือหา 
     5.4.2 ปรบัแต่งอนิเมช่ันในเน้ือหา 
     5.4.3 กําหนดเอฟเฟคต์การเปลี่ยนระหว่างสไลด์ 

5.5 สร้างและจัดการสไลด์ 
     5.5.1 สร้างเน้ือหา 
     5.5.2 แทรกรูปภาพ 
     5.5.3 ปรบัรูปแบบของรูปภาพ 
     5.5.4 แทรกไฟล์เสียง 
     5.5.5 ปรบัแต่งไฟล์เสียง 
     5.5.6 แทรกไฟล์วิดีโอ 
     5.5.7 ปรบัแต่งไฟล์วิดีโอ 

5.6 จัดการรูปแบบสไลด์และรูปลักษณ ์
     5.6.1 ใช้แม่แบบสําเร็จของงานนําเสนอที่มีอยู่ 
     5.6.2 เปลีย่นรูปแบบของสไลด์ 

5.7 จัดการโครงสร้างของงานนําเสนอ 
     5.7.1 สร้างงานนําเสนอ 
     5.7.2 เพ่ิมสไลด์ 
     5.7.3 ลบสไลด์ 
     5.7.4 ย้ายสไลด์ 

 



6. เข้าใจวิธีใชแ้อพพลเิคชั่นและแพลทฟอร์ม 
6.1 สามารถรบัและติดต้ังแอพพลิเคช่ันบนคอมพิวเตอร์และโทรศัพท์มือถือ 

6.2 ทราบถึงประเภทของแอพพลิเคช่ัน 
     6.2.1 รู้จักแอพพลิเคช่ันเพ่ือผลิตภาพ (Productivity apps) 
     6.2.2 รู้จักแอพพลิเคช่ันที่ใช้ในการอ้างอิง (Reference apps) 
     6.2.3 รู้จักแอพพลิเคช่ันเพ่ือการจัดการเน้ือหา (Content Management apps) 
     6.2.4 รู้จักแอพพลิเคช่ันเพ่ือการสร้างเน้ือหา (Content Creation apps) 
     6.2.5 รู้จักแอพพลิเคช่ันแวดวงสังคม (Social Media apps) 
     6.2.6 รู้จักแอพพลิเคช่ันสําหรับเพลง (Music apps) 
     6.2.7 รู้จักแอพพลิเคช่ันเพ่ือสุขภาพ (Health apps) 

6.3 เข้าใจจุดแข็งและข้อจํากัดของ apps และ application 
     6.3.1 แยกแยะความแตกต่างระหว่าง apps และ application 
     6.3.2 เข้าใจจุดแข็งและข้อจํากัดของ apps  
     6.3.3 เข้าใจจุดแข็งและข้อจํากัดของ application 

7. การปรับแต่งของงานกราฟฟิก 
7.1 การแทรกภาพลงในงานเอกสาร 
     7.1.1 แทรกภาพจากคอมพิวเตอร์ 
     7.1.2 แทรกภาพจากแหล่งข้อมูลออนไลน์ 
     7.1.3 กําหนดคุณลักษณะของภาพ 

7.2 การตัดขอบรูปภาพ (Crop) ในงานเอกสาร 
     7.2.1 ตัดแบบใช้มือเป็นเกณฑ์ 
     7.2.2 ตัดเป็นรูปร่างต่าง ๆ 
     7.2.3 ตัดตามอัตราส่วนที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เน้ือหาที่คลอบคลุม 

1. แนวคิดของอินเตอรเ์น็ต 
1.1 สามารถระบุแนวคิดของอินเตอร์เน็ต 
     1.1.1 ระบุโครงสร้างพ้ืนฐานของอินเตอร์เน็ต 
     1.1.2 ประเมินเน้ือหาบนโลกอินเตอร์เน็ตได้ 
     1.1.3 เข้าใจแนวคิดของเบราเซอร์ 
     1.1.4 เข้าใจแนวคิดของทรัพย์สินทางปัญญาและลิขสิทธ์ิ 
     1.1.5 เข้าใจแนวคิดของการอนุญาตให้ใช้สิทธิ 
     1.1.6 เข้าใจแนวคิดของการเซ็นเซอร ์
     1.1.7 เข้าใจแนวคิดของอักขราวิสุทธ์ิ 

2.ฟังก์ชนัโดยทั่วไป 
2.1 สามารถใช้เทคนิคต่าง ๆ บนเว็บไซต์ 
     2.1.1 การคลิกหรือดับเบิลคลิกกับเน้ือหาบนเว็บไซต์ 
     2.1.2 แสดงผลเน้ือหาที่ถูกซ่อนอยู่โดยใช้การเมาส์ 
     2.1.3 ลากและปล่อยไฟลใ์นหน้าเว็บไซต์ 

3. การใช้งานอีเมล ์ 
3.1 รู้จกัการใช้งานอีเมลและบริการอีเมล 
     3.1.1 รู้จักผู้ให้บริการอีเมล 
     3.1.2 รู้จักแอพพลิเคช่ันอีเมลบนเดสก์ทอ็ป 
     3.1.3 รู้จักการใช้งานอีเมลผ่านเว็บ 

3.2 เข้าใจแนวคิดของการส่งข้อความ 
     3.2.1 ระบุองค์ประกอบของส่วนหัวข้อความ 
     3.2.2 แยกแยะตัวเลือกในการตอบกลับข้อความ (ตอบ ตอบทั้งหมด และส่งต่อ) 
     3.2.3 แยกแยะตัวเลือกในการส่งต่อข้อความ (cc bcc) 
     3.2.4 กําหนดเอฟเฟกต์ของข้อความและขนาดกล่องจดหมาย 
     3.2.5 ระบุวัตถุประสงค์ของการใส่ลายเซ็นต์ในอีเมล 

 

3.3 เข้าใจแนวคิดการจัดการอีเมล 
     3.3.1 ระบุประเภทของอีเมลขยะ 
     3.3.2 บอกท่ีอยู่ของอีเมลที่ถูกกักไว้ได้ 
     3.3.3 ปรบัแต่งตัวเลือกในการจัดเก็บอีเมล 

IC3 การใช้งานอินเทอร์เน็ต และการสื่อสารสังคมออนไลน์ 



     3.3.4 บอกท่ีอยู่ของอีเมลที่ถูกลบได้ 
     3.3.5 กู้คนือีเมลที่ถูกลบได้ 
     3.3.6 ลบข้อมูลที่ถูกลบออกจากโฟลเดอร์ 
     3.3.7 ทราบถึงเหตุผลของการสร้างโฟลเดอร์ในอีเมล 
     3.3.8 สร้างโฟลเดอร์ 
     3.3.9 เคลือ่นย้ายอีเมลไปยังโฟลเดอร์ 

3.4 เข้าใจแนวคิดการแนบไฟล์ในอีเมล 
     3.4.1 รู้จักไฟล์แนบในอีเมล 
     3.4.2 แนบไฟล์ในอีเมลได้ 
     3.4.3 บันทึกไฟล์แนบในอีเมลได้ 

3.5 เข้าใจแนวคิดการจัดการรายช่ือผู้ติดต่อ 
     3.5.1 สร้างรายช่ือผู้ติดต่อ 
     3.5.2 สร้างบันทึกรายช่ือผู้ติดต่อ 

4. การใช้งานปฏิทิน 
4.1 จัดการการนัดหมายและกิจกรรมในปฏิทินออนไลน์ 
     4.1.1 บันทึกกิจกรรม การนัดหมาย และการประชุม ทั้งแบบเกิดขึ้นครั้งเดียวและเกิดซ้ําได้ 
     4.1.2 เชิญผู้คนไปยังงานกิจกรรมหรืองานประชุม 
     4.1.3 ทราบถึงองค์ประกอบของการเชิญไปยังงานกิจกรรมหรืองานประชุม 

4.2 การแบ่งปันปฏิทินออนไลน์ 
     4.2.1 ส่งคาํขอสิทธิการเข้าถึงปฏิทินของผู้อ่ืน 
     4.2.2 แบ่งปันและใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน 

4.3 จัดการปฏิทินหลายอันโดยการใช้ปฏิทินออนไลน์ 
     4.3.1 แสดงผลปฏิทินหลายอันแบบทาบกัน 
     4.3.2 ซ้อนการแสดงผลปฏิทินหลายอัน 
     4.3.3 ใช้สเีข้ามาช่วยในการจัดการปฏิทิน 

5. สื่อสังคมออนไลน ์
5.1 เข้าใจแนวคิดของสื่อสังคมออนไลน์ 
     5.1.1 ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการใช้สื่อสังคมออนไลน์ 
     5.1.2 เข้าใจผลของการติดตามบุคคลหรือกลุ่มบนสือ่สังคมออนไลน์ 
     5.1.3 ระบุผลกระทบจากการโพสต์ข้อมูลบนโลกออนไลน์ 

5.2 เข้าใจแนวคิดของเครือข่ายสังคมออนไลน์ 
     5.2.1 แยกแยะเครือข่ายสังคมของโรงเรียน ธุรกิจ และส่วนบุคคลได้ 
     5.2.2 แยกแยะระหว่างเครือข่ายสังคมแบบเปิดและปิด 



5.3 เข้าใจแนวคิดของแต่ละแหล่งข้อมูล 
     5.3.1 ทราบถึงความหมายและวัตถุประสงค์ของบล็อก (Blogs) 
     5.3.2 ทราบถึงความหมายและวัตถุประสงค์ของวิกิ (Wikis) 
     5.3.3 ทราบถึงความหมายและวัตถุประสงค์ของฟอรั่ม (Forums) 
     5.3.4 ทราบถึงความหมายของการสื่อสารบนบล็อก วิกิ และฟอรั่ม 

5.4 เข้าใจแนวคิดของการระรานทางไซเบอร์ (Cyber Bullying) 
     5.4.1 ทราบถึงความหมายของการระรานบนโลกไซเบอร์ 
     5.4.2 จัดประเภทของการระรานบนโลกไซเบอร์ได้ 
     5.4.3 ทราบถึงผลกระทบของการระรานบนโลกไซเบอร์ 

6. การสื่อสารบนโลกออนไลน ์
6.1 รู้จกัตัวเลือกในการสื่อสาร 
     6.1.1 แยกแยะวิธีการในการสื่อสารได้ 
     6.1.2 ใช้วิธีการสื่อสารที่เหมาะสมกับสถาณการณ์ที่กําหนดให้ 

6.2 เข้าใจแนวคิดการส่งข้อความ SMS 
     6.2.1 ทราบถึงวิธีการที่เหมาะสมในการส่งข้อความเพ่ือการทําธุรกิจ 

6.3 เข้าใจแนวคิดการแชทในแต่ละแพลทฟอร์ม 
     6.3.1 ระบุช่องทางการแชทท่ีใช้ได้ 
     6.3.2 ทราบถึงวิธีการที่เหมาะสมในการแชทเพ่ือการทําธุรกิจ 

6.4 รู้จกัเคร่ืองมือออนไลน์ที่ใช้เพ่ือการทํางานร่วมกัน 
     6.4.1 รู้จักเคร่ืองมือออนไลน์เพ่ือผู้เรียนหรือลูกจ้างทางไกล 
     6.4.2 รู้จักแหล่งจัดเก็บขอ้มูลสําหรับลูกจ้างทางไกล 
     6.4.3 รู้จักโปรแกรมเพ่ือการประชุมออนไลน์ 
     6.4.4 ทราบถึงคุณลักษณะของโปรแกรมเพ่ือการประชุมออนไลน์ 

7. การประชุมออนไลน ์
7.1 เข้าใจแนวคิดของการประชุมออนไลน์ 
     7.1.1 แยกแยะโปรแกรมเพ่ือการประชุมออนไลน์ที่สามารถใช้ได้ 
     7.1.2 ทราบถึงความสามารถเบ้ืองต้นของโปรแกรมเพ่ือการประชุมออนไลน์ (ระบบเสียง วิดิโอ การแชร์
หน้าจอ และการนําเสนองาน) 

8. สตรีมม่ิง 
8.1 เข้าใจแนวคิดของการสตรีมมิ่ง 
     8.1.1 เข้าใจความหมายของการสตรีมมิ่ง 
     8.1.2 แยกแยะระหว่างการสตรีมมิ่งเสยีง การสตรีมมิง่วิดีโอ และการสตรีมมิ่งสด 
     8.1.3 แยกแยะระหว่างการสตรีมมิ่งและการดาวน์โหลด 



9. พลเมืองดิจิทัล 
9.1 เข้าใจวิธีการสื่อสารบนโลกออนไลน์ 
     9.1.1 ทราบถึงความเร็วและอุปสรรคของแต่ละวิธีการส่ือสารบนโลกออนไลน์ 
     9.1.2 เลือกใช้วิธีการสื่อสารให้เหมาะสมในแต่ละเหตุการณ์ 

9.2 ตระหนักถงึสุขภาพ 
     9.2.1 ใช้คอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ตามหลักการยศาสตร์ (ergonomic) 
     9.2.2 ทราบถึงผลกระทบต่อสุขภาพจากการใช้เวลากับหน้าจอ 

9.3 จัดการตัวตนบนโลกออนไลน์ 
     9.3.1 ปรบัเปลี่ยนข้อมูลประวัติออนไลน์ 

9.4 เข้าใจแนวคิดของตัวตนบนโลกออนไลน์แบบส่วนบุคคลและแบบมืออาชีพ 
     9.4.1 แยกแยะระหว่างตัวตนบนโลกออนไลน์แบบส่วนบุคคลกับแบบมืออาชีพ 
     9.4.2 ทราบถึงองค์ประกอบของตัวตนบนโลกออนไลน์ 
     9.4.3 วิเคราะห์ผลทางบวกและผลทางลบของกิจกรรมบนโลกออนไลน์ 


