
 

 

 

 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

สถานศึกษา  วิทยาลัยการอาชีพตรัง  จังหวัดตรัง 

ประเภทวิชา  พาณิชยกรรม  สาขาวิชา  คอมพิวเตอรธุรกิจ 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร กลุมวิชา  งานคอมพิวเตอร 

รหัสวิชา 1204-1106 ชื่อหลักสูตร  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ 12 ชั่วโมง 

 

สมรรถนะของหลักสูตร 

 1. แสดงความรูเกี่ยวกับทกัษะการสรางสือ่สิง่พิมพดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Publisher 

 2. ออกแบบสื่อสิ่งพมิพในงานธุรกจิดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 

 3. สรางสื่อสิ่งพมิพในงานธุรกจิดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Publisher 

 

คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ โปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Publisher การสรางการออกแบบและ

จัดทําสื่อสิ่งพิมพการทําจดหมายเวียน และจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

 

รายการสอนและการฝกปฏิบัติ 

หนวยท่ี ชื่อหนวย-หัวขอการฝกอบรม 
เวลา 

(ชั่วโมง) 

1 โปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Publisher 3 

 1.1 สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Publisher  

 1.2 การเลอืกใชแมแบบเอกสาร และชุดเมนูเครื่องมือ  

 1.3 การต้ังคาขนาดช้ินงานตามลักษณะงาน  

2 
การใชเครื่องมือสําหรับโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดพิมพเอกสาร Microsoft 

Publisher 
3 

 2.1 การพิมพเอกสาร ต้ังคาหนากระดาษ  

 2.2 การจัดรปูแบบเอกสาร แกไขเอกสารสิ่งพิมพ  

 2.3 การจัดการภาพ สื่อ อักษรศิลป  

3 การสรางสื่อสิ่งพมิพดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Publisher 3 

 3.1 การสรางนามบัตรแผนพับปฏิทินแผนปายหรือฉลาก เมนูอาหาร  

 3.2 การสรางหัวกระดาษ ทายกระดาษ ซองจดหมาย  

 3.3 การสรางการดอวยพร นามบัตร  

 3.4 การพิมพเอกสารเพื่อเผยแพรช้ินงาน  

 3.5 การทําจดหมายเวียน  



หนวยท่ี ชื่อหนวย-หัวขอการฝกอบรม 
เวลา 

(ชั่วโมง) 

4 การใชชุดอักษรดัดแปลง 3 

 4.1 True Small Caps ตัวอักษรปรับขนาดเสน  

 4.2 ตัวอักษรควบ ลกัษณะตัวเลข  

 4.3 สรางแบบอักษร Open type  

รวม 12 

 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการศึกษา 

 1. การบรรยาย 

 2. การสาธิต 

 3. การฝกปฏิบัติในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

 

สื่อ เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ 

 1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ 

 2. เครื่องพมิพ (Printer) 

 3. กระดาษ A4 

 4. เครื่องโปรเจคเตอรพรอมจอรับภาพ หรือ TV Computer 

 5. ชุดเครื่องเสียงสําหรับครูผูสอนแบบเคลื่อนที ่

 6. ชุดสื่อการเรียนแบบปฏิสมัพันธ (Interactive) 

 

เอกสารอางอิง/เอกสารประกอบการฝกอบรม/แหลงเรียนรู 

ท่ี รายการ 

1 เอกสารประกอบการฝกอบรม  

- หนังสือการใชโปรกรมคอมพิวเตอร Microsoft Publisher 

2 แหลงเรียนรู You Tube 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการประเมิน 

ท่ี แนวทางการประเมิน เคร่ืองมือประเมิน เกณฑการประเมิน 

1 ทดสอบความรูกอนและหลงั

การฝกอบรม 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ 10 

2 ตรวจสอบกระบวนการ

ปฏิบัติงาน 

แนวประเมินการปฏิบัติงาน 40 

3 ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 

4 พฤติกรรมลกัษณะนิสัยในการ

ปฏิบัติงาน 

แบบสงัเกต 20 

5 ระยะเวลาการเขารวมฝกอบรม

ไมนอยกวารอยละ 80 ของเวลา

ฝกอบรมตามหลักสูตร 

แบบบันทึกการเขารบัการ

ฝกอบรม 

 

รวม 100 

 

พ้ืนความรูและคุณสมบัติผูเขารับการฝกอบรม 

 1. บุคคลทั่วไปที่มีความสนใจพมิพดีดคอมพิวเตอร ไมจํากัดเพศ วัย และวุฒิการศึกษา มี

ความสามารถฟง อาน เขียนภาษาไทย 

 2. เปนคนไทยที่มบีัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 

 3. เปนผูที่มีรางกายแข็งแรง ไมมีโรคติดตอรายแรง 

 

คุณสมบัติของผูสอน 

 1. ปริญญาตรี สาขาคอมพิวเตอรหรือสาขาทีเ่กี่ยวของ 

 2. ผูเช่ียวชาญดานโปรแกรม Microsoft Publisher 

 


