
 

 

 

 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

สถานศึกษา  วิทยาลัยการอาชีพตรัง  จังหวัดตรัง 

ประเภทวิชา  พาณิชยกรรม  สาขาวิชา  คอมพิวเตอรธุรกิจ 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร กลุมวิชา  งานคอมพิวเตอร 

รหัสวิชา 1204-1104 ชื่อหลักสูตร  คอมพิวเตอรพ้ืนฐาน 30 ชั่วโมง 

 

สมรรถนะของหลักสูตร 

 1. แสดงความรูเกี่ยวกับการประยุกตใชคอมพิวเตอรพื้นฐาน 

 2. เลือกใชเครื่องมือเมนูคําสั่งในโปรแกรมตามลักษณะงาน 

 3. สรางงานเอกสารจากโปรแกรม Microsoft Word 

 4. สรางงานเอกสารจากโปรแกรม Microsoft Excel 

 5. สรางงานเอกสารจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การประยุกตใชคอมพิวเตอรพื้นฐานดานการจัดการเอกสาร การจัดการ

ตารางคํานวณ การนําเสนอผลงานดวยคอมพิวเตอร เพือ่พฒันางานอาชีพดวยคอมพิวเตอร 

 

รายการสอนและการฝกปฏิบัติ 

หนวยท่ี ชื่อหนวย-หัวขอการฝกอบรม 
เวลา 

(ชั่วโมง) 

1 การใชเครื่องมือสําหรับโปรแกรมจัดพมิพเอกสาร Microsoft Word 10 

 1.1 การพิมพเอกสาร ต้ังคาหนากระดาษ  

 1.2 การจัดรปูแบบเอกสาร แกไขเอกสาร  

 
1.3 การแทรกภาพ, อักษรศิลป, รูปราง, ตาราง, สญัลกัษณ, สมการ  

และสูตรคณิตศาสตร 
 

 1.4 การพิมพหนังสือราชการ และเอกสารธุรกจิ  

 1.5 การพิมพเอกสารวิชาการ, การจัดทําจดหมายเวียน  

 1.6 การพิมพเอกสารออกทางเครื่องพิมพ  
 

 

 

 



หนวยท่ี ชื่อหนวย-หัวขอการฝกอบรม 
เวลา 

(ชั่วโมง) 

2 กระบวนการขายและรูปแบบการขายออนไลน 10 

 2.1 การจัดการและตกแตงเซลล, คอลัมน และแถว  

 2.2 การจัดการและตกแตง Workbook, Worksheets  

 2.3 การใชสูตรคํานวณ, ฟงกช่ัน และการใชกราฟ  

 2.4 การบรหิารขอมูลที่มีปริมาณมาก, การเรียงขอมูลการใช Auto Filter  

3 
ใชเครื่องมอืสําหรบัโปรแกรมสําเรจ็รปูเพื่องานนําเสนอขอมลู  

Microsoft PowerPoint 
10 

 3.1 การจัดการและปรบัแตงแผนสไลด  

 3.2 การแทรกและปรับแตงขอความ รูปภาพ แผนภูมิ ไดอะแกรมและตาราง  

 3.3 การกําหนดเอฟเฟกตใหกบัสไลด  

 3.4 การนําเสนองาน (Presentation)  

 3.5 เอกสารประกอบการนําเสนอ เอกสารประกอบการบรรยาย  

รวม 30 

 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการศึกษา 

 1. การบรรยาย 

 2. การสาธิต 

 3. การฝกปฏิบัติในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

 

สื่อ เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ 

 1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ 

 2. โปรแกรมสําเรจ็รูป Microsoft Office 

 3. เครื่องพมิพ (Printer) 

 4. เครื่องโปรเจคเตอรพรอมจอรับภาพ หรือ TV Computer 

 5. ชุดเครื่องเสียงสําหรับครูผูสอนแบบเคลื่อนที ่

 6. ชุดสื่อการเรียนแบบปฏิสมัพันธ (Interactive) 

 

 

 

 

 

 



เอกสารอางอิง/เอกสารประกอบการฝกอบรม/แหลงเรียนรู 

ท่ี รายการ 

1 เอกสารประกอบการฝกอบรม หนังสือการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Office, 

Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint 

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. ผูเช่ียวชาญดานคอมพิวเตอร 

 

 

 

 


