
�����ก�����	
���	� 
   

 �����ก�����	
���	� ������� (Office Automation) ������� ก���������������� !"�ก�����
�#�$�$%�&"��'��"()�*+,�('��"�ก��-. /01 ���2���0ก���"�)�&�����%'��10� 23!�ก�%3��!��4���ก5�6�  �-7�
ก���������8-ก�9:� �%4ก#��� ก2:��"()"�ก��#������-7�ก��%!-� ��9ก�3!�;%� 2�����2+,�2��<'��#��
=����* ��1��:>!)��'����!��4� �01�8-�32��:5��ก���������3//2���0ก����01$��01 ��"()#��"�)�ก !ก��
�-%&,���-%�"�!)��1'�� ? �ก&,��ก0/5)��@%5'��2�� 
            �����ก�����	
���	�  �������ก��������* ��1��:�%3ก��2+,�2����-�3�8ก1:"()"�2���0ก��� �*+,�"�)
<@)-. /01 ���5��2���0ก���2�����-. /01 ����'��ก0�>!)��'���&-�32 #A B�*�%32�����/��%8�-C�����5��
���:ก� �('�  ก��-�3��%<%5)��@%  ก��-�3(8�#��>ก%  ก��1 !1'�2+,�2��  �-7�1)� 
 ��	������������ก����������ก�����	
���	� 

 1. �*+,�1)��ก������23!�ก 
 2. �*+,�1)��ก��"()2��2��#G��'��1'���+,�� 
 3. �*+,�%!-� ��9*�0ก��� �%3-� ��9���!)����ก2�� 
 4. �*+,�������!��4��%31)��ก�������+!��8'�"�ก��#����� 
 5. �*+,�2�����5������1'�>->!)"�����1 

���
������������ก�����	
���	� 

1. -�3��0!�/-�3��9�'�"()='�� 
   - ('��%!1)�#8�"�ก��/� ��� ��+,��=�กB��"�2���0ก����01$��01 2�����"()���* ��1��:��/�8�

�%3('����%+�ก��#�����>!)�%����)�#&, #��"�)�&1)�#8�"�ก��!���� �ก��1,�� (%!=�����ก��%0���) 
   - ('���* ,�-�32 #A B�*"�ก��1 !1'�2+,�2�� #��"�)2������0/5)��@%�%32'�1'�5)��@%>!)��'����!��4�

!)���#�$�$%�&2+,�2�� !0��06�ก��-�3(8�=��2�����"()�8-ก�9:2+,�2���*+,�ก��-�3(8�#��>ก%>!)!)�� 
  - -�3��0!*+6�#&,"�ก���ก4/5)��@% ก��������* ��1��:��"()"�2���0ก����01$��01 #��"�)2������ก4/

5)��@%>!)�-7�=�������ก$!���G0�*+6�#&,�*&���%4ก�)�� ��ก=�ก�&6�0�%!-� ��9ก��"()ก�3!�;%�!)��   
2. �* ,�-�32 #A B�*"�ก��#����� 
    - ก��=0!* �*:��ก2�� 2�����"()��%��)��%��%323!�ก5�6� 
    - ก��!���� ����1'�� ? �ก&,��ก0/��ก2���%32��2��#G�-7��3//��ก5�6� 
3. <@)/� ���2�����10!2 �"=>!)�@ก1)���%3��!��4� �+� ก��#������&�����@ก1)����'���� ��+,��=�ก

�8-ก�9:� �%4ก#��� ก2:#&,�����"()"�2���0ก����01$��01 2�����#�����>!)��'��1'���+,���%3�@ก1)��  
4. <@)-. /01 ����&����B��B@� "="�2���0ก����%3��'�������ก5�6�  !0��&6  
    - #��"�)�@)2�ก�'�1�>!)20�ก0!��+�#�����ก0/��'�����#&,�&����#0�2�0� 
    - #��"�)>�'� !=3# 6���'�����>-#�����#&,�+,� 



5. ��'������%32���0ก����&B�*%0ก;93!&  
    - 2���0ก����01$��01 ('��2�)��B�*%0ก;9:#&,!&"�)-��ก.1'�/8��%B����ก 
    - 2�)�������'��(+,��+�1'���'������+,� ? 
2���0ก����01$��01 #��"�)>!)5)��@%��!��4�#0�ก0/����1)��ก��  5)��@%#&,>!)�&�����@ก1)�� 
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/8�%�ก� >!)�ก'  <@)=0!ก����+�<@)/� ���#8ก�3!0/  �0ก� (�(&* (�('� �0ก/0L(& <@)1��=2�/B��"� 

2��-� ก �0กกM���� �0ก� =0� �-7�1)�) �0ก�#�� �  �%5��8ก�� 
ก�3/��ก��-. /01 ���  >!)�ก' 
    -   ก���0/��ก2���%35)��@% �('�2'�<'���3//���+�5'�����* ��1��: 
    -   ก��/0�#�ก��ก2���%35)��@% ���!)���&6=3-�0/�-%&,���-7�ก��/0�#�ก%�"��3//���* ��1��:

��ก5�6� 
   -   ก��2+,���ก2���%35)��@% =3�&#06�ก��2'���ก#&,�-7�ก�3!�;�%3��ก2��� �%4ก#��� ก2:>-�0�

*�0ก���ก%8'�1'�� ?  
   -   ก��ก�3=��5'��2�� ก�9&ก��ก�3=��5'��2��>-�0�<@)�0/=�������ก 2�����2'�<'���3//

>-�;9&�:� �%4ก#��� ก2:#&,�&����23!�ก�%3��!��4� 
   -   ก��=0!�1�&��5)��@%5'��2��1'�� ? 2�0�ก'��1)��"()��%���ก �*��35)��@%��==3ก�3=����@'"�

�NC��%����'� �1'2���0ก����01$��01 2������)���5)��@%#&,=0!�ก4/>�)>!)��'��23!�ก�%3��!��4�5�6� 
   -   ก��5����@-�//��ก2�� �('� �#�#&,=31)���'��2�������ก2��=�������ก ก4�-%&,���-7�ก��

=0!#����ก2�����>�)"����* ��1��:�#� 
   -   ก��ก��=0!�%3#��%����ก2�� ��ก2��#&,��@'"��@-�//� �%4ก#��� ก2:"��3//���* ��1��:

2�����ก��=0!>!)23!�ก�%3��!��4� 2'��ก��ก��=0!��ก2��#&,�-7�ก�3!�;"()���+,��#��%����ก2��>!)�%�    
��ก2��5)��@%2��2��#G  2���0ก����01$��01 #�����ก0/��ก2��"��//1'�� ? ���+��ก0/2���0ก���

A���!� �1'=3�1ก1'��#&,-� ��95)��@%�//� �%4ก#��� ก2:#&,���* ��1��:�'���5)�"=>!)#0�#&=3�&��ก �%3
�@-�//��ก2��#&,�����-�3��%<%�&�%�ก�%����ก5�6� �('� 5)����� �2&��B�* 10��%5 
B�*�'��  B�*��%+,��>�� �<�B�*  B�*%0ก;9: �-7�1)� 

�#�$�$%�& =3"()�#�$�$%�&2��2��#G�-7�*+6�O���'��5)����ก �*+,�����������23!�ก"�ก��#����� 
ก��/� ���=0!ก��  �&%0ก;93�%)��ก0/ก��/� ���=0!ก��2���0ก���A���!���@'/)�� �1'=3�&5)�

�1ก1'��ก0�!0��&6 
 -   <@)/� ���1)���&#0G��1 #&,�@ก1)���ก&,��ก0/�#�$�$%�&#&,=3�����"() 



 -   <@)/� ���1)���5)�"=�'��)�"()"�!)���#�$�$%�&5��2���0ก����01$��01 1)���&�3//�%3��1�O��"�
ก��#����� � P3�06�ก��1 !1'�2+,�2���3��'��ก0���=�&-QL���ก !5�6�>!) 
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· �#�$�$%�&���* ��1��: S�,��& 4 �3!0/ �+� S8-�-��:���* ��1��: (Super Computer) 

����N�����* ��1��: (Mainframe Computer) � � ���* ��1��: (Minicomputer) >�$�����* ��1��: 
(Microcomputer)  

· �#�$�$%�&$#������� >!)�ก' $#�G0*#:  �3//-�3(8�#��>ก% �#�$�$%�&2���0ก���   
· �#�$�$%�&B�*ก��NYก>!)�ก' ���-�3��%<%B�*ก��NYก �('����2�ก� ���+,���+�#&,"()���

B�*ก��NYก �('����+,��* �*:�%�S��: �%3$-�ก���'���0ก5�3!)���2� 
· �3//� ��#��:��41 �&/#/�#2���0L1'�2���0ก����01$��01   

               -   �3//� ��#��:��41�&� A&ก��2+,�2��#&,�-7���1�O��"()����'�� 
               -   �&ก��ก����!ก��#�����ก0/��ก2��#&,�-7���1�O���%3"()ก0���'��ก�)��5��� 
             -   2�����/0�#�ก�ก4/��ก2��>�)"��3//� ��#��:��41"��//#&,<@)"()2������(+,��$����ก2��>-�0�
��ก2���+,� ?  
             -   "()���!)��ก��-�3(�20�*0�A: ก���<��*�'��ก2��  �%3ก��=0!#���)��2�8!>!) 
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ก��2+,�2��5)��@%�-7��0�"=2���0L2'�����,�5��ก��*0Z��-�3�#G -�3�#G#&,*0Z���%)�=31)���&

*+6�O��5��ก��/� ก��!)��2+,�2��$#���������'��!& �-7�#&,�'�� �!&#&,����ก)����)�#��!)��2+,�2��
$#�������"�-�3�#G>#�ก��%0�=3ก)��>-5)����)� �����)�'�ก��"�)/� ก��!)���&6�0��&�����*���+,��#&�/ก0/
*+6�O��5��A8�ก =!)���+,� ? 

-Q==8/0��&ก���* ,����+�5'��/� ก��2�A��93�ก !5�6��%����'�� �('� !�1)���1�-7���+,��5��ก�����
5)��@%<2��5)�ก0/('��20LL�9�2&�� (data over voice) #��"�)ก��2+,�2��5)��@%<'��>-"�(8�2��593"()
$#�G0*#:>!) �&���+�5'��<'��!���#&��5��/� ;0#2������ G�ก��� �%3-�3�#G>#�ก4=3�&ก��2'�!���#&��5��
1����#&,��&�ก�'� Thai sat 5�6�"��&ก>�'ก&,-̀5)����)�/� ก��5��ก��2+,�2��5)��@%>!)�-7���'��!& <@)"()�&����
1)��ก��('��2+,�2��#06��2&���%35)��@%�&ก��ก �%3�(+,���'�'�2��%)���%5����#&,�* ,�5�6�"�ก�8��#*a ก4�0�>�'
*��*&��1'�ก��"()��� 

ก��=0!ก��"�)�-7��3//2���0ก����01$��01 =��1)���� ,�#06����+�5'��B��"��%3�(+,��$��ก0/���+�5'��
B����ก =�กก��#&,�8-ก�9:���* ��1��:�&-�32 #A B�*2@�5�6� �&�����@ก%�ก��5���10�5��ก��"()���=3�-7�
���<%0ก!0�"�)�3//2���0ก����01$��01 �ก !5�6����>!)��'����'��� �*��3A8�ก ==31)���5'�50�ก0� <@)#&,�&5)��@%
5'��2��*�)�� �%3��!��4�=3�-7�<@)��@'��!"�20����8�5'��2��5)��@%1'�>- 
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���"�2���0ก����&ก���-%&,���-%�>-1�������=� L5���#�$�$%�& S�,�-�3ก�/!)��ก��
�-%&,���-%�#&,2�8->!)!0��&6 

1.  ก���-%&,���-%�#&,�ก !�ก'ก��=0!#����ก2��  ก��"()�3//-�3��%��� (word processing)  �3//
-�3��%����&6  2�)����ก2��>!)�%��(� !�%3����������23!�ก#8��'���ก&,��ก0/���* �*: �('�ก���ก)>52'��
���,� 2'��"!5����ก2��$!�-��G5�ก����ก)>5��+�* �*:S6��  ก���ก)>5��ก2��#&,>�'#��"�)$����'��5����ก2��
P/0/�! ��2&��@->-  ก��=0!�@-�//ก��* �*:"��' �&ก��1��=2�/23ก!���< !>!) �3//-�3��%<%���2�����
=�����G0*#:5��*=���8ก��>!)#06��%'� 

2. ก���-%&,���-%�#&,�ก !�ก'���=0!��%��0!�����%3=0!#��1������%� ก��=0!�0!�����%3=0!#��
1������%�ก��#������-7���+,��5��ก��"()����=�� "���'������=��5�����* ��1��:#!�#�2����� �*+,�
"()=!���ก���0!������+�ก =ก���#&,1)��#��"�2�8!/0�#�ก �*+,��-7�ก���1+������=�� ��+,������%��0!����
!)���3//����01$��01  "�-Q==8/0����+,�����* ��1��:2�����/0�#�ก1���� �0!����5����#&,�ก&,��5)��ก0�"�
ก��-�3(8� ��+,��&ก���0ก�����ก !5�6� ���* ��1��:=3#����)�#&,=0!��%�#&,����32�ก0/<@)�'��-�3(8�#8ก��>!)
��'����!��4�  <@)�ก&,��5)��2�����"()���+,�����* ��1��:5��1���� 1��=2�/1����ก���0!����"��1'%3�0�
>!)  ��ก�&ก���-%&,���-%���%�ก���0!����ก42�����#��>!) 

3. ก���-%&,���-%�#&,�ก !=�ก���=0!ก��5)��@%�%3��ก2��  "�2���0ก����01$��01  5)��@%�%3��ก2��
�@ก�ก4/>�)"��@-� �%4ก#��� ก2: %0ก;93�('��&6��ก=�ก=32����������ก2���06�ก%0/��"()>!)$!�23!�ก�%)� 
�0�2��������5)��@%��� ����3�:�%3#��������"��@-�//1'�� ? ก0�!)���#�� �5���3///� ���O��5)��@% 

4. ก���-%&,���-%�#&,�ก !�ก'���1 !1'�2+,�2��  ก��1 !1'�2+,�2���3��'��*�0ก���B��"����:ก����+�
ก0//8��%B����ก  2�����2+,�2��ก0�!)���2&��*@!  ก��2+,�2��!)���3///0�#�ก�%)�2'�1'�  <@)�0/>�'=���-7� 
1)����@'�0/5)��@%"�593#&,<@)2'�1)��ก��2'�5)��@%  ก��"()���* ��1��:�)���1�����'�5��<@)#&,1)��ก��1 !1'�>!)  
���* ��1��:  2�����('��/�ก1�����'�5��<@)#&,1)��ก��1 !1'��%32'�2��$#�G0*#:>-"�)$!��01$��01  

5. ก���-%&,���-%�#&,�ก !�ก'ก��1 !1����� ก��1 !1�������+�ก���1+������=�� ��+,������%�#��"�)
2������)�����+,��#&,1)��ก��1 !1��>!)�'�� "�-Q==8/0��&S�N1:���:���* ��1��:#&,('��#�����!)���&6$!�1�� 

ก���-%&,���-%���%'��&6�ก !5�6�"�2���0ก���"��8�-Q==8/0�  #��"�)<@)-. /01 >!)�0/����23!�ก��!��4�
�%3#0�2�0�  #��"�)���#��ก��#������%3� A&ก��#������-%&,���-%�>-=�ก�! � !0��06�  *�0ก���2���0ก���
2�0�"��' =��1)����&���@)�%3-�0/-�8�1������@'�2���*+,�"�)2�����#�����"�2B�*��!%)��5���#�$�$%�&>!)
��'���&-�32 #A B�* 
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 -Q==0�"�ก��#��"�)�3//2���0ก����01$��01 -�32/����2����4=-�3ก�/!)��ก��* =��9�-Q==0� 3 
-�3ก�� �+�  



 1.  -Q==0�ก��=0!���:ก�� ก��=0!���:ก���06�=31)��=0!"�)����32��*&��*��ก'ก��#�����>!)��'���&
-�32 #A B�* �&<@)�0/< !(�/���"�2���0ก����01$��01 $!�-�3ก�/!)���0ก� ����3�:�3// �0ก$-��ก�� 
*�0ก����1�&��5)��@% *�0ก���-. /01 ก�� *�0ก����1'%3de��=3#�������'��2�!�%)��ก0��%3�&�����@)
����2�����"����  �&�����0/< !(�/"����#&,#�� 
 2. -Q==0����+,��=0ก��8-ก�9:  ������� ����*�)��"�!)�����+,���+����+,��"()#&,�&�����-7�2���0ก���
�01$��01   $!�* =��9�5)�����������������"�!)���8-ก�9: ? 4 !)��!)��ก0��+� 1) �8-ก�9:�06�����32�ก0/
�����+�>�'  2) �8-ก�9:�06��&ก��"()�����'���@ก1)����+�>�'  3) �8-ก�9:�06��&����#0�2�0��*&��*���+�>�'   
4) �8-ก�9:�06��8)��'��ก'ก��%�#8���+�>�'  �06��+����+,���+� ���+,��"()�8-ก�9:#&,"()2����0/ก��#������06�>!)��'��
����32� 
 3. -Q==0���8;�: �&����2���0L#&,28!"�ก��#��"�)�3//2���0ก����01$��01 -�32/<%2����4= �+� ก���&
/8�%�ก�#&,�&�����@)����2����� �%3�*&��*�"�ก��"()�%3ก����/�8�!@�%�3//2���0ก����01$��01 "�)
>!)�0/ก��!@�%  -Q==0���8;�:#&,>!)�0/ก��dfก�/���-7���'��!&�-7��3�3��%�  /8�%�ก�>!)�0/ก��=@�"=#&,!& �%3
/8�%�ก�#�����#&,����32�ก0/������0!  �&�*+,���'�����#&,�5)�ก0�>!)!&  �&ก��#�����#&,*0Z����@'2�,���2�� �&
2B�*��!%)��"�ก��#�����#&,!& 
 ก��dfก�/���-7�2 ,�#&,2���0L�%3=���-7�2����0/2���0ก���2�0�"��'  #&,�&�����-7�2���0ก����01$��01  
ก��dfก�/��#��"�)/��%8���=8!����"�ก����&���@)1'�� ? >!)1%�!��%��*��3�#�$�$%�&�&ก���-%&,���-%���@'
�2��  �)�5�!ก��dfก�/��#&,!&  ��=#��"�)*�0ก���>�'2�������&���@)ก��#�����>!)ก����&���@)��=>�'1��1��
����1)��ก��"()����%3#��"�)�ก !-QL��1����  !0��06� ��)�#&,2���0L5��<@)/� ��� �+� ก����� =0!�1�&��
�%3�&ก��dfก�/���*+,�*0Z������*�)����@'�2��=��=3#��"�)�3//2���0ก����01$��01 -�32/<%2����4= 
  

 2���0ก����01$��01 �-7�ก���-%&,���-%�#���#�$�$%�&"�2���0ก���#&,����������23!�ก��!��4�5��
2���0ก���  ก��#��2���0ก����01$��01 1)����G0����:-�3ก�/�%����'��  #06�"�!)���G�;Oก =  !)��ก�����
�3//�*+,�1�/�0/ก��"()�#�$�$%�&1'�� ? ก��=0!#��2���0ก����01$��01 ��=>�'=���-7�2����0/2���0ก���/��
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