
ส่วนที่ 2
การใช้ดิจิทัล

(Digital Skill/ICT Skill)

6 Elements Digital Skill/ICT Skill
บุคคลมีสมรรถนะในการใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีต่าง ๆ ดา้นดจิจท ลได้อย่างมีประสจทธจภาพ หลากหลาย และสามารถประยกุต์ใช้ใน

งานได้มากขึ้น ได้แก่ การประกอบอาชีพ การศึกษาและเรียนร ้เพื่อพ ฒนนาตนเอง การด าเนจนชีวจตประิ าว น เป็นต้น



เพ่ือให้พลเมืองใช้เครื่องมือดจิจท ลพื้นฐานได้อย่างมปีระสจทธจภาพ เพ่ือเป็นต้นทุนต่อยอดในการประยกุต์ใช้งานในการประกอบอาชีพ ด าเนจน
ชีวจตประิ าว น และพ ฒนนาตนเองไดม้ากขึน้ ประกอบด้วยสมรรถนะในการใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีต่างๆ ด้านดจิจท ลได้อย่างมปีระสจทธจภาพ หลากหลาย
และสามารถประยกุต์ใช้ในงานได้มากขึน้ ได้แก่ การประกอบอาชีพ การศึกษาและเรียนร ้เพ่ือพ ฒนนาตนเอง การด าเนจนชีวจตประิ าว น เป็นต้น ประกอบด้วย
6 หน่วยสมรรถนะ

❑ การใช้คอมพิิวตอมร์ (Computer Usage)

❑ การใช้มินตอมร์ตน็อ (Internet Usage)

❑ การใช้โปรรกกรพจัดการคอ า (Word Processing Usage)

❑ การใช้โปรรกกรพจัดการอาราง (Spreadsheets Usage)

❑ การใช้โปรรกกรพน าตสนม (Presentation Usage)

❑ การใช้งานติ่่มคอวาพพั่นคองคอมพิวิตอมร์ (Cyber 
Security Usage)

การใช้ดิจิทัล (Digital Skill/ICT Skill)
6 Elements Digital Skill / ICT Skill



หน่วยที่ 1 
การใชค้อมพิิวตอมร์

(Computer Usage)



ฮาร์ดกวร์ (Hardware)

หน่วยรับข้มพ ล เป็นหน่วยท่ีท า
หน้าท่ีร บข้อม ล หรือค าส ่งเข้าส ่
คอมพจวเตอร์เพ่ือให้คอมพจวเตอร์
ได้แก่

• แป้นพจมพ์ (Keyboard)

• เมาส์ (Mouse)

• ไมโครโฟน (Microphone)

• แสกนเนอร์ (Scanner)

• กล้องดจิจตอล

หน่วยคอวาพจ าหลัก ทหน้าท่ีเก็บ
โปรแกรมหรือข้อม ลที่ร บมาิาก
หน่วยร บข้อม ลแยกได้เป็น
• RAM (Random Access 

Memory) สามารถอ่านและ
เขียนข้อม ลได้ในขณะท่ีเปิด
เคร่ืองอย ่ แต่เมื่อปดิเครือ่ง
ข้อม ลใน RAM ิะหายไป

• ROM (Read Only 
Memory) เกบ็ข้อม ลแบบ
ถาวร

หน่วยรระพวลผลกลาง ท า
หน้าท่ีในการท างานตามค าส ่งท่ี
ปรากฏอย ใ่นโปรแกรม ปัิิบุ น
ซีพีย ของเครือ่งพีซี ร ้  ิกในนาม
ไมโครโปรเซสเซอร์ ( Micro 
Processor) หรือ Chip ปร บปรุง
พ ฒนนาสมรรถนะตนเองให้เท่าท น
โลกได้ ประกอบด้วย 5 หน่วย
สมรรถนะ

หน่วยกสดงผล ท าหน้าท่ีในการ
แสดงผลล พธ์ท่ีได้ิากการ
ประมวลผล ได้แก่

• ิอภาพ

• เครือ่งพจมพ์ (Printer)

• ล าโพง (Speaker)

หมายถึง ต วเครื่องคอมพจวเตอร์ และอุปกรณร์อบข้าง



หน่วยคอวาพจ าส ารมง
กผ่น CD (Compact Disc :CD) เป็นแผ่นพลาสตจกที่เคลือบด้วยสารสะท้อนแสงมีเส้นผ่านศ นย์กลางประมาณ 5 นจ้ว การอ่านและเขียน
ข้อม ลิะใช้ล าแสงเลเซอร์ส่องและสะท้อนกล บ ข้อเด่นของแผ่นซดีคีือ ราคาถ ก ิุข้อม ลได้มาก คงทน และมีอายุการใช้งานได้ยาวนาน
สามารถเก็บข้อม ลหรือโปรแกรมได้มากถึง 750 เมกะไบต์ต่อแผ่น

กผ่นดีวีดี (Digital Versatile Disc:DVD) ได้ถ กพ ฒนนาต่อเนือ่งมาิากแผ่นซีดี ท าให้มีความิุของข้อม ลส งกว่าแผน่ซีดีมาก ส าหร บแผ่นดี
วีดีที่ผลจตมาิากโรงงาน ิะสามารถอ่านได้เพียงอย่างเดียว เรียกวา่ดีวีดีรอม (DVD-ROM) มีความิุส งถึง 4.7 กจกะไบต์และ 8.5 กจกะไบต์
โดยดีวีดีขนาด 4.7 กจกะไบต์มีการบ นทึกข้อม ลแบบหนึ่งช ้น และขนาด 8.5 กจกะไบต์มีการบ นทึกข้อม ลแบบสองช ้นในแผ่นเดียวก นซึ่งใน
ท้องตลาดเรียกว่าดีวีดีท่ีมีการบ นทึกแบบหนึ่งช ้น ดีวีดี 5 และแบบสองช ้นเรียกว่าดีวีดี 9

กผนบล ตรย์ (Blu-ray Disc-Rom:BD-ROM) สามารถบ นทึกข้อม ลท ้งสองช น้รวมก นแล้วได้ส งถึงแผ่นละ 50 กจกะไบต์ ซึ่งแผ่นบล เรย์ใน
แบบบีดีอาร์ดี (Blu-ray Disc Rewritable Disc Rewritable :BD-RE) ก็ได้ถ กพ ฒนนามาให้สามารถลบและบ นทึกซ้ าได้
หน่วยคอวาพจ ากบบกฟลช (Flash memory) เป็นอุปกรณ์บ นทึกข้อม ลท่ีท างานในระบบอจเล็กทรอนจกส์ท ้งหมด ไม่ต้องใช้แผ่นบ นทึก
เป็นท่ีนจยมมากในปัิิบุ น เนือ่งิากขนาดเล็ก ความิสุ ง และราคาถ ก ซึ่งอาิอย ่ในร ปของแผ่นหน่วยความิ าแบบแฟลช (Flash 
memory card) หรืออุปกรณ์บ นทึกข้อม ลแบบแฟลชท่ีเช่ือมต่อก บคอมพจวเตอร์ผ่าน
ย เอสบี (USB flash drive) การเลือกใช้ขึ้นอย ่ก บล กษณะการน าไปใชง้าน

ร ปภาพิาก https://infotechlearning.wordpress.com



หน่วยคอวาพจ าส ารมง (อ่ม)
Harddisk Drive (HDD) คือ เป็นส่วนประกอบส าค ญของคอมพจวเตอร์ ท่ีใชส้ าหร บเกบ็ข้อม ลต่างๆ
ของคอมพจวเตอร์ ิะท างานโดยใช้มอเตอร์ท่ีตจดต ้งอย ่ด้านใน หมุนิานแม่เหล็กอย่างรวดเร็ว และมี
ห วอ่านการท างานคล้ายๆก บเครือ่งเล่น DVD แต่แผ่น CD DVD น ้นสามารถอา่นได้อยา่งเดียว ส่วน
Haddisk น ้นสามารถอา่นและเขียนข้อม ลซ้ าๆ ไดต้ลอด มีความแข็งแรงทนทาน และมีความิุท่ีมากกว่า
แผ่น CD DVD หลายเท่าต ว

Solid State Drive (SSD) คือ อุปกรณ์  ิดเก็บข้อม ลชนจดหนึ่ง ท่ีเปลีย่นิากิานแม่เหล็กมาเป็น Flash Memory ซึ่งมีความคล้ายก บการเก็บ
ข้อม ลของ Flash Drive  เพ่ือิ ดเกบ็ข้อม ลเหมือน Harddisk เทคโนโลยีของ SSD ถ กสรา้งขึ้นมาเพ่ือทดแทนฮาร์ดดจสก์ เนือ่งิาก SSD 
ออกแบบมาโดยวงิรอจเล็กทรอนจกส์ ิึงไม่มีชจ้นส่วนท่ีเคลือ่นไหว ส่งผลให้ทนต่อแรงกระแทก หรือแรงส น่สะเทือนได้ดี เพราะไม่มีิานหมุนอย ่
ด้านใน และย งสามารถอา่นเขยีนข้อม ลได้เร็วกว่าฮาร์ดดจสแบบิานหมุน มากกว่า 10 เท่า และกจนไฟน้อย

SATA III mSATA PCIe M.2 M.2

ร ปภาพิาก https://www.addin.co.th/blog/harddisk-and-ssd

http://www.addin.co.th/blog/harddisk-and-ssd


Cloud Computing

Cloud หร่ม Cloud Computing (คลาวด์ คอมพจวตจ้ง) เป็นหน่วยเก็บข้อม ลทีเ่กจดขึ้นเพ่ือรองร บการ
ท างานของผ ้ใช้งานในทุกๆด้าน ท ้งด้านระบบเครือข่าย ด้านการิ ดเก็บข้อม ล ด้านการตจดต ้งฐานข้อม ล
หรือการใช้งานซอฟต์แวร์เพพาะด้านในธุรกจิต่างๆ เป็นต้น โดยทีผ่ ้ใช้บรจการไม่ิ าเป็นต้องตจดต ง้ระบบ
ฮารด์แวร์และซอฟต์แวร์ไวท้ี่ส าน กงานของตนให้ม นยุ่งยาก ช่วยในการประหย ดเวลาและลดต้นทุนใน
การสร้างระบบคอมพจวเตอร์และระบบเครือข่าย ซึ่งมีท ้งแบบบรจการฟรีและแบบเก็บเงจน



ซมฟท์กวร์ (Software)

เปน็ชุดค าส ่งหรือโปรแกรมทีส่ ่งให้ฮาร์ดแวร์ท างานต่าง ๆ ตามต้องการ

❑ ซมฟอก์วรร์ะบบ (System Software) คือโปรแกรม ที่ใช้ในการควบคุมระบบการ ท างานของเครื่องคอมพจวเตอร์ท ้งหมด

• โปรแกรม ระบบปฏจบ ตจการ (Operating System) เป็นโปรแกรมทีใ่ช้ควบคมุ และตจดตอ่ก บอปุกรณต่์าง ๆ ของเครือ่ง
คอมพจวเตอร์ เช่น Windows

• โปรแกรมอรรถประโยชน์ (Utility Program) เป็นโปรแกรมที่ท าหน้าทีเ่พจ่มประสจทธจภาพของเครือ่งคอมพจวเตอร์ เช่น
โปรแกรมป้องก นไวร ส , โปรแกรม Defrag เพือ่  ิดเรียงขอ้ม ลบนฮาร์ดดจสกใ์หม,่ โปรแกรมยกเลจกการตจดต ้งโปรแกรม
(Uninstall Program) , โปรแกรมบีบอ ดไฟล์ (WinZip-WinRAR) เพื่อท าให้ไฟล์มขีนาดเล็กลง ,โปรแกรมการส ารอง
ข้อม ล (Backup Data)

• ต วแปลภาษา (Language Translator) คือโปรแกรมทีท่ าหน้าที่แปลภาษาโปรแกรมให้เป็นภาษาเครื่อง เพื่อให้เครื่อง
คอมพจวเตอรเ์ขา้ใิว่าต้องการให้ท าอะไร



ซมฟท์กวร์ (Software) (อ่ม)

❑ ซมฟอก์วรร์ระยกุอ์ (Application Software) เป็นซอฟต์แวร์ที่เน้นในการช่วยการท างานต่าง ๆ ให้ก บผ ้ใช้ ซึ่งแตกตา่ง
ก นไปตามความตอ้งการของผ ใ้ช้แต่ละคน

• ซอฟต์แวรส์ าหร บงานเพพาะด้าน (Special Purpose Software) คือ โปรแกรมซึ่งเขียนขึ้นเพื่อการท างานเพพาะอย่าง
ที่เราต้องการ เช่น โปรแกรมฝากถอนเงจนของธนาคาร โปรแกรมค านวนภาษีของกรมศุลกากร

• ซอฟต์แวร์ส าหร บงานท ่วไป (General Purpose Software) เป็นโปรแกรมประยุกต์ที่มีผ ้ิ ดท าไว้ เพื่อใช้ในการท างาน
ประเภทต่างๆ ท ่วไป
- ซอฟต์แวร์ิ ดการฐานขอ้ม ล เช่น Microsoft Access
- ซอฟต์แวร์ประมวลผลค า เช่น Adobe Indesign, Pladao Office, Microsoft Office Word
- ซอฟต์แวร์ท าการค านวณ เช่น Microsoft Office Excel
- ซอฟต์แวร์น าเสนอข้อม ล เช่น Microsoft Office PowerPoint, Pladao Office, OpenOffice Impress
- ซอฟต์แวร์ทางดา้นกราฟฟิกและม ลตจมีเดยี เช่น Adobe Photoshop
- ซอฟต์แวร์การใช้งานบนเว็บไซต์และการตจดต่อสื่อสาร เช่น Chrome, Firefox, Line



การจัดการไฟล/์โปฟลตดมร์

การสรา้งโปฟลตดมร์

1. คลจกเมาส์ปุม่ขวาตรงท่ีวา่งในไดร์ฟ
หรือต าแหน่งท่ีต้องการสร้างโฟลเดอร์
ใหม่
2. เลอืกค าส ่ง New แล้วคลจกท่ี
Folder
3. ิะได้โฟลเดอร์ใหมข่ึ้นมาชื่อ New 
Folder ให้พจมพ์ชือ่ใหม่เขา้ไปแทนท่ีได้
ท นที แล้วกดปุม่ Enter
4. ิะได้โฟลเดอร์ใหมต่ามต้องการ

การตรลี่ยนช่ม่/ลบ

1. คลจกขวาท่ีไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ี
ต้องการลบ/เปลีย่นชื่อ แล้วเลือกค าส ่ง
Delete/Rename
2. หากเลือก Delete ิะปรากฏ
ไดอะล็อกบอ็กซ์ Confirm file 
delete ขึ้นมา ใหค้ลจกท่ีปุม่ Yes

หากเลือก Rename ให้ลบชื่อเกา่และ
พจมพ์ชื่อใหม่ แล้วกดปุม่ Enter

การด คอุณสพบัอิหร่มรายละตมียดขมงไฟล์

1. คลจกขวาท่ีไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการ
ด คุณสมบ ตจ แล้วเลือกค าส ่ง Properties
2. ิะปรากฏหน้าต่าง Properties



การถมนการอิดอั้ง (Uninstall) โปรรกกรพ
• คลจกที่ Start menu เลื่อนไปที่ Windows system คลจกเลอืก Control panel
• คลจกเลอืก Programs and Features
• ิากน ้นกค็ลจกเลอืกโปรแกรมที่ต้องการลบ
• ให้คลจกที่ Uninstall เพื่อลบโปรแกรม



ร ้จัก Task Manager

❑ โปรรกกรพ Task Manager เป็นโปรแกรมทีถ่ กตจดต ้ง
พร้อมก บระบบปฏจบ ตจการ Windows (วจนโดวส์) เป็น
โปรแกรมส าหร บตรวิสอบการท างานโปรแกรมต่างๆ
ขณะที่ใช้งานคอมพจวเตอร์อย ่ เช่น การท างานของหนว่ย
ประมวลผล ความิ าส ารอง หน่วยความิ าหล ก รวมถึง
กราฟเปรียบเทียบการใช้งานของอุปกรณ์ของเรา ผ ้ใช้ิ ะ
เห็นได้ว่าโปรแกรมไหนใช้ทร พยากรคอมพจวเตอร์ิ านวน
เท่าไร และด ความผจดปกตจของการใช้งานหรือสถานะการ
ใช้งาน สามารถปิดการใช้งานโปรแกรม "End Task" ได้
ตลอดเวลาลดความเสยีหายของอุปกรณ์คอมพจวเตอร์ เรา
สามารถเข้าส ่ โปรรกกรพ Task Manager ด้วยการกด
ปุ่ม



อ้างอิง
http://miscenter.pcru.ac.th/regis-digital/
**งานวจิ ยและพ ฒนนาซอฟต์แวร์และเครือข่าย ส าน กวจทยบรจการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวจทยาล ยราชภ ฏเพชรบ รณ*์*

http://miscenter.pcru.ac.th/regis-digital/

