
 

สัปดาห์ที
 8 ใบงานที� 8 
หน่วยที	 3 โปรแกรมช่วยสาํนกังาน 

รหสัวชิา 04-201-102 

เวลาสอน  4 ชั	วโมง 
 

บทเรียนที	 3 โปรแกรมช่วยคํานวณ  

3.4 ปฏิบติัการใชง้านโปรแกรมช่วยคาํนวณ 
 
จุดประสงค์การสอน 

3.4    ปฏิบติัการใชง้านโปรแกรมช่วยคาํนวณ 
   3.4.1 จดัทาํบนัทึกรายรับ-รายจ่ายและคาํนวณเกรด 
   3.4.2 จดัทาํตารางสอน 
   3.4.3 จดัทาํใบเสนอราคา 
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3.1 การจัดทาํใบบันทกึรายรับ-รายจ่ายและคํานวณเกรด 

ขั/นตอนการทาํ 
1. ใหน้กัศึกษาทาํการเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ขึ/นมา 
2. ทาํการสร้างฟอร์มดว้ยพิมพข์อ้มูลดงัตวัอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เสร็จแลว้ทาํการจดัรูปแบบใหส้วยงาม 
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4. เมื
อไดแ้บบฟอร์มแลว้ใหท้าํการกรอกขอ้มูลลงไปใบตาราง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เสร็จแลว้ใหท้าํการหายอดคงเหลือของแต่ละครั/ งที
ใชจ่้ายเงินโดยทาํการใส่สูตรที
ช่อง G7 
ดงัรูป แลว้ทาํการลากที
มุมของเซล G7 จะไดย้อดคงเหลือ 
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6. เมื
อลากที
มุมของเซล G7 จะไดค่้าดงันี/  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เสร็จแลว้ทาํการหาผลรวมของรายรับและรายจ่ายรวมถึงยอดคงเหลือโดยใชก้ารคลุมดาํใน
คอลมัน์ที
เราตอ้งการดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. เมื
อเราทาํการคลิกก็จะไดค้่าผลรวมออกมา เสร็จแลว้ก็หาผลรวมของรายจ่ายต่อไป 
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9. ต่อไปเป็นการหาผลรวมของยอดคงเหลือคือ เอาผลรวมของรายรับลบกบัรายจ่าย จะได้
คงเหลืออกมาโดยใส่สูตร ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ต่อไปเราก็จะมาทาํการคิดเกรดกนั อนัดบัแรกใหส้ร้างตารางแลว้ใส่ขอ้มูลลงไปดงัรูป 
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11. เสร็จแลว้ก็คาํนวณหาคะแนนรวมเพื
อจะมาทาํการคิดเกรด โดยเอาคะแนนทั/งหมดมาบวก
กนั ตามรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. เมื
อเราไดค้ะแนนรวมแลว้ก็จะมาทาํการคิดเกรดไดเ้ลย โดยการคิดเกรดจะมีเกณฑด์งันี/  ถา้
คะแนน>=80 ได ้A,คะแนน>=70 ได ้B ,คะแนน>=60 ได ้C, คะแนน>=50 ได ้D ,คะแนน
<50 ได ้F ในช่อง K21 ใหใ้ส่สูตรดงันี/   
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3.2 การสร้างตารางสอน 

ขั/นตอนการทาํ 
1. ใหน้กัศึกษาเปิด sheet2 ขึ/นมา 
2. ทาํการจดัหนา้เอกสารเพื
อเตรียมทาํตารางดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. จากนั/นทาํการสร้างตารางเพื
อจะกรอกขอ้มูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางรายละเอียดของแต่ละวิชา 

ทาํการคลกิ แล้วขยบัเชลล์เข้ามาให้เป็นช่องเล็กๆ 
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ตารางเวลาเรียน 
4. ทาํการกรอกขอ้มูลลงไปในตารางพร้อมจดัรูปแบบใหส้วยงาม 
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5. เสร็จแลว้ทาํการเปลี
ยนชื
อชิ/นงานจาก sheet2 เป็น ตารางสอน 
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3.3 การสร้างใบเสนอราคา 

ขั/นตอนการทาํ 
1. ใหน้กัศึกษาเปิด sheet3 ขึ/นมา 
2. ในการสร้างใบเสนอราคาจะมี 2 ส่วนคือ ส่วนหวัและส่วนตารางรายการ อนัดบัแรกจะมา

สร้างส่วนหวัของใบเสนอราคาก่อน โดยใหน้กัศึกษาสร้างตารางเพื
อเก็บขอ้มูลของบริษทั,
เลขที
ใบเสนอราคาและวนัที
ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 

3. ทาํการจดัรูปแบบใหส้วยงาม 
 
 
 
 
 
 

4. ต่อไปเราจะมาทาํส่วนตารางรายการ ก็ใหน้กัศึกษาสร้างตารางดงัรูป 
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5. ทาํการจดัรูปแบบขอ้มูลในตารางดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เราก็จะไดฟ้อร์มใบเสนอราคาที
พร้อมนาํไปกรอกขอ้มูลไดเ้ลย 
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ใหน้กัศึกษาสร้างชีตตามตวัอยา่งต่อไปนี/  พร้อมตกแต่งให้สวยงาม  
 3.1 ใบบนัทึกรายรับ – รายจ่าย 
 3.2 ตารางสอน 
 3.3 ใบเสนอราคา 
ตารางเช็คผลการปฏิบัติของนักศึกษา 

รายการ คะแนน (20) 

การสร้างบนัทึกรายรับ-รายจ่าย  
การสร้างตารางสอน  
การสร้างใบเสนอราคา  

 

คําถามหลงัการทดลอง 

ตอนที� 1 เป็นการเติมคําลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 

1. ใหน้กัศึกษาทาํการเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2007 แลว้อธิบายขั/นตอนต่อไปนี/อยา่งคร่าวๆ 
1.1 การเพิ
มเวิร์กชีต 
....................................................................................................................................................... 
1.2 การลบเวร์ิกชีตออกจากเวิร์กบุค๊
....................................................................................................................................................... 
1.3 การตั/งชื
อเวิร์กชีต 

 ....................................................................................................................................................... 
1.4 การเปลี
ยนสีเวร์ิกชีต 

 ....................................................................................................................................................... 
1.5 การยา้ยสลบัตาํแหน่งเวิร์กชีต 

 ....................................................................................................................................................... 
1.6 การก๊อปปี/ เวิร์กชีต 

 ....................................................................................................................................................... 
2. ใหน้กัศึกษาอธิบายการ จัดรูปแบบอตัโนมัติ AutoFormat มาพอสังเขป  

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

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

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

....................................................................................................................................................... 
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ข้อแสนอแนะ 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
 



 

 

เวลา  4 ชั�วโมง 

สัปดาห์ที�  5 ใบงานที� 5 
หน่วยที� 2 ระบบปฏิบติัการ 

รหสัวชิา 04-201-102 
รวม 5 ชั	วโมง 

 
 
บทเรียนที� 2 ระบบปฏิบัติการ 

 
2.2  ปฏิบติัการติดตั#งและใชง้านระบบปฏิบติัการต่าง ๆ 

   
จุดประสงค์การสอน 
 

2.2 ปฏิบติัการติดตั#งและใชง้านระบบปฏิบติัการต่าง ๆ 
2.2.3 ติดตั#งและใชง้านระบบปฏิบติัการลินุกส์ 
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ทฤษฏี 
 
 วธีิการติดตั�ง Linux Ubuntu 10.10 Desktop version ผา่นโปรแกรม Sun Virtual Box 

1. นกัศึกษารับไฟล ์Linux Ubuntu 10.10 Desktop version จากอาจารยผ์ูส้อน 
2. ทาํการเปิดโปรแกรม Sun Virtual Box ขึ#นมา 
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3. เริ	มตน้การสร้างชื	อของ Virtual Box แลว้คลิก Next 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กาํหนดแรมเป็น 512 MB แลว้คลิก Next 
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5. กาํหนดพื�นที	ของฮาร์ดดิสกเ์ป็น 5 GB แลว้คลิก Next 

 
6. เสร็จแลว้ใหท้าํการเลือกที	 Storage จะขึ�นหนา้ต่างดงันี�  

6 
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7. ทาํการเลือกที	 Empty 
8. คลิกเขา้ไปเพื	อนหาไฟล ์Linux ที	ไดจ้ากอาจารยผ์ูส้อน 

 
9. เลือก Add แลว้ไปเลือกไฟล ์Linux ของเรา เสร็จแลว้คลิก Select 

7 

8 

9 
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10. เราก็จะไดไ้ฟล ์Linux เพื	อลง แลว้คลิก OK 

 
11. เสร็จแลว้ใหท้าํการกด Start เพื	อเริ	มลง Linux 

10 

11 



 

 

 ใบงานที� 5 

 
12. เมื	อทาํการ Boot ขึ�นมาจะเจอหนา้ติดตั�งดงัรูป ใหเ้ลือกภาษาไทยและ คลิกที	ปุ่ม ติดตั�ง Ubuntu 

 
13. จะพบหนา้เตรียมการติดตั�งแนะนาํใหเ้ลือกที	 ดาวน์โหลดส่วนปรับปรุงขณะทาํการติดตั�งส่วน

อีกอนัเลือกก็ได ้ไม่เลือกก็ไดแ้ลว้คลิกปุ่ม ถดัไป 
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14. หากตอ้งการติดตั�ง Ubuntu เพียงอยา่งเดียวใหเ้ลือก ลบและใชพ้ื�นที	ดิสกท์ั�งหมด แลว้คลิก

ถดัไป 

 
15.  เลือกไดร์ฟที	จะติดตั�ง แลว้คลิก ติดตั�งเดี]ยวนี�  
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16. เลือกโซนเวลาแลว้คลิก ถดัไป 

 
17.  ตั�งค่า Keyboard Ubuntu จะใช ้Alt+Shift ในการเปลี	ยนภาษา เมื	อตั�งค่าเสร็จแลว้ คลิกปุ่ม 

ถดัไป 
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18. จะพบหนา้ขอ้มูลผูใ้ช ้ใหต้ั�งชื	อผูใ้ช ้ชื	อเครื	อง ชื	อเขา้ระบบ รหสัผา่น แลว้คลิกปุ่ม ถดัไป 

 
19. Ubuntu จะทาํการติดตั�งระบบลงบนเครื	อง อาจใชเ้วลานานนิดนึง 
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20. เครื	องจะใหน้าํแผน่ CD ออกแลว้กด Enter เพื	อเริ	มระบบใหม่ 
21. เมื	อเริ	มระบบใหม่เสร็จจะพบกบัหนา้เขา้สู่ระบบ ใหใ้ส่ Password ที	ตั�งค่าไวใ้นขอ้ 18 ก็จะ

สามารถใชง้านไดเ้ลย 

 

จะเห็นไดว้า่ Ubuntu ไดติ้ดตั�งโปรแกรมพื�นฐานทางดา้นต่างๆไวแ้ลว้ สามารถนาํไปใชไ้ดฟ้รีๆ เลย 
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เพิ�ม User 
หลงัจากติดตั�ง Ubuntu เสร็จแลว้ จะมีชื	อผูใ้ชเ้พียงชื	อเดียวเท่านั�น ซึ	 งหากคุณใชค้อมพิวเตอร์

ดว้ยกนัหลายคนในเครื	องเดียว การสร้างชื	อผูใ้ชเ้พิ	มตามจาํนวนคนยอ่มสมเหตุสมผลกวา่ เพื	อที	การตั�ง 
ค่าตามความตอ้งการของแต่ละคนจะไดเ้ป็นไปอยา่งอิสระ 

การเพิ	มผูใ้ชใ้หม่ ให้คุณไปที	 เมนู System > Administration > Users and Groupsระบบจะ
ถามรหสัผา่นของผูดู้แลระบบก่อน ให้คุณใส่รหัสผ่านของคุณลงไป โปรแกรมจดัการ Users and 
Groups จะแสดงขึ�นมา วิธีเพิ	ม User ให้คุณคลิกเลือกที	 Add User จากนั�น หนา้ต่าง New user account 
จะเปิดขึ�นมาให้คุณใส่รายละเอียดของผูใ้ช้คนใหม่ให้เรียบร้อย หรืออาจใส่แค่ Username กบั 
Password ก็ได ้ ส่วนค่าอื	นๆนั�น ผูใ้ชส้ามารถเปลี	ยนแปลงไดด้ว้ยตนเอง เมื	อเพิ	ม User เสร็จแลว้อยา่
เพิ	งปิดหนา้ต่าง ให้เลือกที	แถบ User privileges เพื	อมอบสิทธิi ให้แก่ผูใ้ชที้	เพิ	ม เขา้มาใหม่วา่จะให้ทาํ
อะไรไดบ้า้ง ซึ	 งคุณอาจกาํหนดใหมี้สิทธิi ในระดบั Administrator เช่นเดียวกบัคุณเลยก็ได ้ 
 

 
 

ตั�ง ค่าส่วนตัวและเปลี�ยนรหัสผ่าน 
เราสามารถตั�ง ค่าส่วนตวัของเรารวมถึงเปลี	ยนรหสัผา่นที	ใชส้ําหรับล๊อกอินเขา้ระบบไดค้รับ 

วธีิการตั�ง ค่านั�น ให้ไปที	 เมนู System > Preferences > About Me จะปรากฏหนา้ต่างAbout you ขึ�นมา 
คุณสามารถตั�ง ค่าไดต้ามตอ้งการครับ ส่วนการเปลี	ยนรหสัผา่นนั�น คุณตอ้งกรอกรหสัผา่นเดิมก่อน
ดว้ย เพื	อเป็นการยนืยนัตน 
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การเขียนโปรแกรมภาษา C บน Ubuntu 

ขั�นตอนที� 1 เขียนโปรแกรมเพื�อ Compile (file.c) 

คือเขียนบน text file แล้ว save เป็น file นามสกุล .c 

ตัวอย่างดังนี� 

#include<stdio.h> 

main() 

{ 

printf(“Hello Thailand\n”); 

} 

กาํหนดให้ file ข้างบนชื�อ test.c (ท่านใดจะกาํหนดเป็นชื�ออื�นกไ็ด้นะครับ แต่ต้อง นามสกุล .c) 

 

 

 



 

 

 ใบงานที� 5 

ขั�นตอนที� 2 Compile ไฟล์ ที�สร้างมาข้างต้น 

ตัวอย่างดังนี� (ไปที� Directory ของ ไฟล์ แล้วเขียนคําสั�งดังต่อไปนี�) 

$ gcc -c test.c     <= ทาํการ Compile 

$ gcc -o test test.c    <= ทาํการ Compile และ สร้าง Output file (Binary File) 

$ ./test    <= ทาํการ Run 

จะได้ผลคือ 

Hello Thailand 

ถ้าจะสร้าง Output โดยไม่ Compile กไ็ด้นะครับ โดยใช้ $gcc -o  test test.cc เลยกไ็ด้ 

 

ตารางเช็คผลการปฏิบัติของนักศึกษา 

รายการ คะแนน (30) 

ติดตั�ง Linux Ubuntu  
เพิ	ม User และเปลี	ยนรหสัผา่น  
เขียนโปรแกรมเพื	อ Compile   

 

คําถามหลงัการทดลอง 

ตอนที� 1 เป็นการเติมคําลงในช่องว่างให้ถูกต้อง 

1. ให้นักศึกษาทาํการเพิ�ม User แล้วทาํการเปลี�ยนรหัสผ่าน 

2. ให้นักศึกษาทาํการเขียนโปรแกรมแสดง ชื�อ นศ. ,ชื�อเล่น,รหัสนักศึกษา โดยใช้ภาษา C 

3.    ให้นักศึกษาอธิบายที�มาของ Linux มาพอสังเขป 
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
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4. ให้นักศึกษาบอกข้อดีของ Linux มา 5 ข้อ 
1. ........................................................................................................................................... 
2. ........................................................................................................................................... 
3. ........................................................................................................................................... 
4. ........................................................................................................................................... 
5. ........................................................................................................................................... 
 

6. จงอธิบายความหมายของคําว่า Ubuntu มาพอสังเขป 
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 

7. ให้นักศึกษาอธิบายขั�นตอนการติดตั�ง Linux Ubuntu 10.10 Desktop version 
วธีิการติดตั�ง Linux Ubuntu 10.10 Desktop version ผา่นโปรแกรม Sun Virtual Box 

1. นกัศึกษารับไฟล ์Linux Ubuntu 10.10 Desktop version จากอาจารยผ์ูส้อน 
2. ทาํการเปิดโปรแกรม Sun Virtual Box ขึ#นมา 
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3. ........................................................................................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ........................................................................................................................................... 
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5. ........................................................................................................................................... 

 
6. ........................................................................................................................................... 
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7. ........................................................................................................................................... 
8. ........................................................................................................................................... 

 
9. ........................................................................................................................................... 
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10. ........................................................................................................................................... 

 
11. ........................................................................................................................................... 
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12. ........................................................................................................................................... 

 
13. ........................................................................................................................................... 
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14. ........................................................................................................................................... 

 
15.  ........................................................................................................................................... 
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16. ........................................................................................................................................... 

 
17.  ........................................................................................................................................... 
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18. ........................................................................................................................................... 

 
19. ........................................................................................................................................... 
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20. ........................................................................................................................................... 
21. ........................................................................................................................................... 

 


