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กสมล ชนะสุข

ทักษะการใช้โปรแกรมประยุกต์
เพื่องานทางธุรกิจและงานธุรการ



การจัดท าเอกสาร

การวิเคราะห์ข้อมูล

การน าเสนองาน

การสร้างงาน

การพัฒนางาน

E



โปรแกรม
น าเสนอผลงาน  

โปรแกรม
ตารางงาน   

โปรแกรม
ประมวลผลค า   

เอกสาร  เอกสารรายงาน หรือสร้างตารางแบบต่างๆ

การค านวณ  สร้างกราฟ  และจัดการด้านฐานข้อมูล

การน าเสนอผลงานและน าเสนอขอ้มลูในรูปแบบสไลด์

โปรแกรมประยุกต์กับงานธุรการ



การดูแลคอมพิวเตอร์ให้ห่างไกลจากไวรัส



โปรแกรม ESET NOD32 ANTIVIRUS

ขัน้ตอนท่ี 1 ขัน้ตอนท่ี 2 ขัน้ตอนท่ี 3 

การสแกนไวรัสเป็นสิ่งจ าเป็นมากในคอมพิวเตอร์ปัจจุบัน เพราะยิ่งเทคโนโลยีมีความก้าวหน้าไปมาก
เพียงใด ความปลอดภัยในการใช้ชีวิตเราก็ยิ่งลดต่ าลง

การดูแลคอมพิวเตอร์ให้ห่างไกลจากไวรัส



การก ูไ้ฟลท่ี์หายไป
การท างานในบางครั้งอาจเกิดข้อผิดพลาดในกระบวนการคิดซึ่งเกิดจากการพลั้งเผลอ ลืม จึงท าให้ไฟล์งานที่ต้องการจัดเก็บ
เผลอลบทิ้งไป อาจจะไม่สามารถกู้คืนได้ 100% แต่หากเป็นไฟล์ที่เพิ่งท าการลบทิ้งไปนั้นมีโอกาสที่จะกู้คืนกลับมาได้สูง

ที่มา :https://s1.pir.fm/pf/business/rbe-laptop.png (สืบคน้วนัท่ี 27 มกราคม 2561)

การกู้ไฟล์



Dream weaver

ท าไมต้องมีเว็บไซต์ ? 

การโลดแล่นอยู่บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต

ความจ าเป็นที่ต้องมีเว็บไซต์ของตนเอง 

การเปิดรับเอาเทคโนโลยีใหม่ๆ มาใช้ในการด าเนินธุรกิจ

ธุรกิจที่ควรมีเว็บไซต์

ประโยชน์ของเว็บไซต์



การท่องอินเทอร์เน็ตด้วยเว็บบราวเซอร์
Google Chrome

Firefox

Internet Explorer

Opera

Opera Neon



APPLICATION

การท่องอินเทอร์เน็ตด้วยเว็บบราวเซอร์



ความสามารถของ Google Chrome

สามารถค้นหารูปภาพท่ีต้องการได้ง่าย เช่น ผู้ใช้ต้องการค้นหารูปคอมพิวเตอร์ชนิดต่างๆ รูปวิว รูปดอกไม้ รูปอาคารสถานที่ต่างๆ  

Google Chrome มีแอป Google translate ซึ่งเป็นแอปที่ใช้ในการช่วยแปลภาษา โดยมีการใช้ที่ง่ายและมีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ

หน้า Home มีการสรุปเวบ็ท่ีเขา้มากท่ีสุด 8 อนัดบั ท าใหส้ามารถเขา้เวบ็เหล่านั้นไดอ้ยา่งง่ายดาย

หน้าจอใหญ่ที่สุดและใช้เนื้อที่คุ้มค่า/ มีแถบส าหรับการค้นหาทีร่วดเร็วมีขนาดไฟล์ที่น้อย/ ท าให้ไม่หนักเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้

สามารถดึงการใช้งานของ Google มาใชไ้ดอ้ยา่งสะดวก เช่น Google App เป็นตน้



นอกจากการเข้าใช้งาน Google 
Chrome บนเครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว
นั้น ยังสามารถใช้งานได้บนสมาร์ท
โฟนหรือแท็บเลตได้อีกด้วย ท าให้
สามารถใช้งานได้ทุกที่ พกพาง่าย
และยังสามารถเชื่อมต่อแอปต่างๆ 
ของ Google ได้อย่างรวดเร็ว เช่น 
Google Map
Google Photos
Google Drive 
เป็นต้น

ความสามารถของ Google Chrome



ในบางครั้งการท างานไม่ว่าจะเป็นไฟล์เอกสาร ไฟล์ภาพ ไฟล์เสียงหรือไฟล์อื่นๆ นั้นมีขนาดไฟล์ที่ใหญ่ ท าให้เปลือง พื้นที่
ในการจัดเก็บและบางครั้งยังไม่สามารถส่งไฟล์ผ่านสื่อต่างๆ ได้เนื่องจากมีไฟล์ที่ใหญ่เกินไป 

https://goo.gl/o421Ay

การบีบอัดไฟล์



วิธีการในการบีบอัดไฟล์ง่ายๆ ดังนี้

เปิดโปรแกรม WinRAR ขึ้นมา จากน้ันคลิกที่ Add ด้านบนขั้นตอนที่ 1 

ท าการเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บไฟล์ที่บีบอัดแล้ว และผู้ใช้สามารถเลือกนามสกุลได้ว่าจะเป็นนามสกุลแบบ 
.rar, .zip เป็นต้น

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 ท าการเลือกไฟล์ที่ต้องการบีบอัด โดยเลือกที่ Files จากนั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการโดยคลิกเลือกจากช่อง File to add 
ผู้ใช้เลือกได้ทุกไฟล์ไม่ว่าจะเป็นไฟล์เพลง ไฟล์รูปภาพ ไฟล์วิดีโอ ไฟล์เอกสารต่างๆ เป็นต้น

ไฟล์ที่ผู้ใช้ท าการบีบอัดแล้วก็จะไปปรากฏอยู่ในโฟลเดอร์ที่ได้ต้ังค่าไว้ โดยสังเกตว่าไอคอนไฟล์นั้นจะเปน็รูปสมดุ
นั่นเอง

ขั้นตอนที่ 4

การบีบอัดไฟล์



การเขียนข้อมูลลงแผ่นซีดี
กา ร เ ก็ บ ข้ อ มู ล

เป็นเรื่องที่ส าคัญ หากไม่มี
การเก็บข้อมูลไว้อย่างเป็น
ระเบียบการค้นหาหรือการ
เก็บรักษาอาจท าได้ยาก 
การเก็บข้อมูลนั้นนอกจาก
จะเก็บเป็นแบบไฟล์เอกสาร
ไว้ในคอมพิวเตอร์แล้วนั้น 
ยังมีอีกหนึ่งวิธีที่นิยมใช้กัน
เป็นอย่างมาก คือการเก็บ
ข้อมูลต่างๆ ลงบนแผ่นซีดี
นั่นเอง

C

D





บทสรปุ

การใช้โปรแกรมประยุกต์ทางเพื่องานธุรกิจและงานธุรการ แท้จริง
แล้วยังมีอีกมากมายหลายร้อยโปรแกรม ซึ่งมีความแตกต่างกันไปตาม
ลักษณะการใช้ท างานหรือตามลักษณะของธุรกิจต่างๆ บางโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลดได้ฟรีโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย โดยดาวน์โหลดผ่าน
ทางอินเทอร์เน็ต แต่บางโปรแกรมผู้ใช้อาจจ าเป็นต้องเสียค่าใช้จ่ายใน
การซื้อเพื่อให้ได้มาซึ่งโปรแกรมที่มีคุณภาพและเหมาะสมกับการ
ท างาน



แบบฝึกหดัทา้ยบท

โปรแกรมประยุกต์คืออะไร

ให้นักศึกษายกตัวอย่างโปรแกรมส าเร็จรูปว่ามีอะไรบ้าง

นักศึกษาคิดว่าโปรแกรม Dream weaver มีประโยชน์ในด้านธุรกิจหรือไม่ เพราะเหตุใด

นักศึกษาเคยใช้โปรแกรมประยุกต์อะไรบ้าง ยกตัวอย่างมา 3 โปรแกรม

นักศึกษาเคยลองใช้โปรแกรมแสกนไวรัสหรือไม่ เพราะเหตุใด

จงยกตัวอย่างโปรแกรมด้านการตกแต่งภาพมา 3 โปรแกรม

โปรแกรมบีบอัดไฟล์มีประโยชน์อย่างไร

หากนักศึกษาประกอบธุรกิจทางด้านบัญชี นักศึกษาควรใช้โปรแกรมประยุกต์อะไร

นักศึกษาคิดว่าโปรแกรมประยุกต์แบบฟรีและแบบเสียเงินแตกต่างกันอย่างไร

จงยกตัวอย่างโปรแกรมประยุกต์ที่นักศึกษาชอบมากที่สุด พร้อมเหตุผล



ใบงานและลิ้งส าหรบัแหลง่เรียนร ูเ้พ่ิมเติม/ช่องทางการสง่งาน

ช่องทางการสง่งานและถามตอบ : WEBMAIL : ple_kusuma@webmail.npru.ac.th   

1. ให้นักศึกษาอธิบายการบีบอัดไฟล์รูปภาพเป็นล าดับขั้นตอนอย่างถูกต้อง
...........................................................................................................................................................................................................................................................................

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

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

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. ให้นักศึกษาอธิบายการบีบอัดไฟล์วีดีโอเป็นล าดับขั้นตอนอย่างถูกต้อง

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

ใบงาน

ล้ิง(LINK) ส าหรบัแหลง่เรยีนร ูเ้พ่ิมเติม

1) https://goo.gl/D4oxFC 2) https://goo.gl/1wsvgH 3) https://goo.gl/Qidne4
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