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การพัฒนาหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

ล าดับ ระยะเวลาเรียน (ชั่วโมง) จ านวนหลักสูตร 
1  1 - 30 3 
2 31 - 60 - 
3 61 - 90 16 
4   91 - 120 - 
5 121 - 150  5 
6 151 - 180  - 
7 181 - 210  - 
8 211 - 240  - 
9 241 ชั่วโมงข้ึนไป - 

                   รวม 24 
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น พุทธศักราช 2558 
ประเภทวิชาพาณิชยกรรม สาขาวิชาคอมพิวเตอร์   

กลุ่มวิชางานคอมพิวเตอร์ 

ล  าด ับท่ี รหัสหลักสูตร หลักสูตร จ  านวนชั่วโมง 
1 1204-1101 งานติดตั้งและใช้ Application บนอ  ปกรณSmart 

phone และTablet 
30 

2 1204-1102 อินเตอร์เน็ต (Internet) เบื้องต้น 30 
3 1204-1103 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google's 

document solutions for business 
30 

4 1204-1301 งานซ่อมประกอบไมโครคอมพิวเตอร์พร้อมติดตั้ง
ระบบปฏิบัติการ 

75 

5 1204-1302 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปทางสถิติ SPSS 75 
6 1204-1303 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปงานกราฟิก 

Photoshop 
75 

7 1204-1304 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส  าเร ็จร ูปส าหรับงานผล ิตสื่อ
ส ิ่งพิมพ์ Adobe InDesign 

75 

8 1204-1305 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปต ัดตอว ีด ีท ัศน
(VDO) Ulead Video Studio 

75 

9 1204-1306 โปรแกรมส าเร็จรูปในงานส านักงาน 75 
10 1204-1307 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปสร ้าง

ภาพเคล ื่อนไหว (Animations) 
75 

11 1204-1308 งานสรางเว ็บเพจเบ ื้องตน 75 
12 1204-1309 งานซ่อมคอมพิวเตอร์พกพา (Notebook) 75 

13 1204-1310 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปจัดพิมพ์เอกสาร      
Microsoft Word 

75 

14 1204-1311 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปออกแบบงาน
น าเสนอ Microsoft Power Point 

75 

15 1204-1312 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปตารางค านวณ 
Microsoft Excel 

75 
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16 1204-1313 งานซ่อมบ าร งรักษาคอมพิวเตอร์ 75 
17 1204-1314 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปออกแบบหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) Desktop Author 
75 
 

18 1204-1315 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปสร้างสื่อสิ่งพิมพ์ 
Microsoft  Publisher 

75 

 
 

ล  าด ับท่ี รหัสหลักสูตร หลักสูตร จ  านวนชั่วโมง 
19 1204-1316 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปออกแบบผังงาน 

Microsoft  Visio 
75 

20 1204-1501 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปออกแบบ
ฐานข้อมูล Access 

150 

21 1204-1502 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปพัฒนาเว็บเพจ
Dreamweaver 

150 

22 1204-1503 งานติดตั้งระบบเครือข่ายเบื้องต้น 150 
23 1204-1504 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปในงานส านักงาน 150 

24 1204-1505 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปวาดการ์ตูน 
Adobe Illustrator 

150 

รวม 24 หลักสูตร 
 
  



57 
 

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                     ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1101 งานติดตั้งและใช้ Application บนอ ุปกรณ  

Smart phone และ Tablet 
30 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการการใช้ Application บนอ ปกรณ์Smart phone และ Tablet 
2. เลือกใช้ Applicationบนอ ปกรณ์ Smart phone และ Tablet 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคู่มือการใช้งานApplication บนอ ปกรณ์ smart phone และ tablet
การลงทะเบียน การดาวน์โหลดและอัพเดท application ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 หลักการการใช้ application บนอ ปกรณ์ smart phone และ tablet 
1. ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับ smart phone และ tablet 
2. ความหมายapplication 
3. การปฏิบัติการ Android 

2 Application for Android 
1. การใช้งาน และเข้าถึงสมาชิก G-mail Account 
2. การดาวน์โหลด Application Google บน Play Store 

3 การใช้งาน Home Screen (Android) 
1. Home Screen  Notification Bar App Drawer 
2. Shortcut  Widget  Folder 
3. Live wallpaper 

4 ก าหนดค่าการใช้งาน (Setup tools) 
1. Wireless & networks 
2. Call Settings, Sound & Display 
3. Account &sync, Language & Keyboard 
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
5 การ Install Application 

1. การเรียกใช้  Google Play Store 
2. Uninstall application 

6 กล ่ม Application ในทางธ รกิจ 
1. Social Application, Facebook, Hangout, Messenger, Line Chrome, 

WhatsApp 
2. Polaris office, Thailand Post Track, Office Suite 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ 
2. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
3. Smart Phone 
4. Tablet 
5. อ ปกรณ์เชื่อมต่อเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เช่น Wifi, 3G 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- ใบความรู้ การใชApplicationบนอ  ปกรณSmart phone และTablet 
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2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 อาย ไม่ต่ ากว่า 15 ปี  
 
 
 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับหลักการท างานของเครือข่ายอินเทอร์เน็ต(Internet) 
2. ใช้งานอินเทอร์เน็ต (Internet) ในการสืบค้นข้อมูล 

ค าอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการท างานเบื้องต้นของเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ( Internet)  การใช้

งานอินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมูล การรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ จริยธรรมและความรับผิดชอบใน
การใช้งานคอมพิวเตอร์ กับระบบสารสนเทศ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 ความรู้เกี่ยวเบื้องต้นเกี่ยวกับอินเตอร์เน็ต(Internet ) 
1. ความหมายอินเตอร์เน็ต(Internet ) 
2. ค าศัพท์ที่ควรรู้เกี่ยวกับอินเตอร์เน็ต(Internet ) 

2 เทคนิคการใช้ Web Browser 
1. Internet Explorer  
2. Firefox 
3. Opera 
4. Safari 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1102 อินเตอร์เน็ต (Internet) เบ้ืองต้น 30 ชั่วโมง 
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
5. Google chrome 

4 เครื่องมือ Search Engine 
1. www.google.co.th 
2. www.yahoo.com 
3. www.shareware.com 
4. www.baidu.com 

  

http://www.google.co.th/
http://www.yahoo.com/
http://www.shareware.com/
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
5 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 

1. การสมัครอีเมล์ 
2. การส่งอีเมล์ 
3. การรับอีเมล์ 

6 สนทนาผ่านเครือข่าย 
1. เลือกโปรแกรมการสนทนาบนเครือข่าย 
2. การสนทนาผ่านวีดีโอ 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพหรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. ช ดสื่อการเรียนแบบปฏิสัมพันธ์ (Interactive) 
5. โต๊ะ และเก้าอ้ีคอมพิวเตอร์ 
6. ระบบสัญญาณ Internet 
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เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้อินเตอร์เน็ต 

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 อาย ไม่ต่ ากว่า 15 ปี 
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สมรรถนะของหลักสูตร   
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างเอกสารด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google Services  

Google Document  Google Spreadsheet  Google 
2. สร้างเอกสาร สเปรดชีต และงานน าเสนอแบบออนไลน์ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Google 

Services  Google Document  Google Spreadsheet  Google 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google Services 

GoogleDocument GoogleSpreadsheet Google Presentationการสร้างเอกสาร สเปรดชีต และงาน
น าเสนอแบบออนไลน์ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 Google Services  ให้บริการ Online 
1. การสมัครบริการจาก Google  
2. Google Account  

2 Google Spreadsheet  
1. สูตรการค านวณ 
2. การจัดการ Sheet  
3. การสร้าง Chart ประเภทต่างๆ ด้วย Google Spreadsheet  

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชา คอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิา งานคอมพิวเตอร ์
1204-1103 โปรแกรมคอมพิวเตอรอ์อนไลน์ Google's document 

solutions for business 
30 ชั่วโมง 



64 

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
3 Google Document  

1. การสร้างเอกสาร 
2. การแบ่งปัน (Sharing)  
3. การก าหนดค่าความปลอดภัย 
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การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. เครือข่าย Internet  

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- ใบความรู้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google Services  Google Document  

Google Spreadsheet  Google 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
มีพ้ืนฐานการใช้งานอินเตอร์เน็ต 
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                        ประเภทวิชาพาณิชยการ 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1301 งานซ่อมประกอบไมโครคอมพิวเตอร์พร้อมตดิตั้ง

ระบบปฏิบัติการ 
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการท างานของคอมพิวเตอร์และระบบปฏิบัติการ 
2. ประกอบติดตั้งอ ปกรณ์ ชิ้นส่วนต่างๆ ของคอมพิวเตอร์ 
3. ติดตั้งระบบปฏิบัติการต่างๆ ลงบนคอมพิวเตอร์ 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ หลักการท างานของคอมพิวเตอร์  อ ปกรณ์ชิ้นส่วนต่างของคอมพิวเตอร์
ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ติดตั้งโปรแกรมพ้ืนฐานต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้งานลงบนคอมพิวเตอร์ 

เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 อ ปกรณ์ โครงสร้าง หลักการท างานของคอมพิวเตอร์ 
1. การท างานของคอมพิวเตอร์ 
2. อ ปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
3. โครงสร้างคอมพิวเตอร์ 

2 การประกอบติดตั้งอ ปกรณ์ 
1. การประกอบคอมพิวเตอร์ 
2. การติดตั้งอ ปกรณ์ 

3 ระบบปฏิบัติการ 
1. การติดตั้งระบบปฏิบัติการ 
2. การติดตั้งโปรแกรมพ้ืนฐาน 
3. การติดตั้งอ ปกรณ์ต่อพ่วง 

4 การเลือกซื้ออ ปกรณ์คอมพิวเตอร์  
1. การจัดค ณลักษณะเฉพาะคอมพิวเตอร์ 
2. การเปรียบเทียบค ณลักษณะของอ ปกรณ์คอมพิวเตอร์กับราคา 
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การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 

1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. ช ดอ ปกรณ์เครื่องมือไขควงครบช ด 
5. ปลั๊กต่อพวง 
6. ช ดค าสั่งระบบปฏิบัติการ  และช ดค าสั่งโปรแกรมส าเร็จรูป 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- หนังสือคู่มือช่างซ่อมคอมพิวเตอร์ 2015 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 
 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 มีความรู้ในการใช้งานคอมพิวเตอร์ และความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
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สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการค านวณค่าสถิติพ้ืนฐาน  กระบวนการรวบรวมข้อมูล การ

ประมวลผลข้อมูล ตามลักษณะงาน 
2. ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ SPSS ในการจัดท ารายงานข้อมูลทางสถิติและแผนภูมิ 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการค านวณค่าสถิติ พ้ืนฐานกระบวนการรวบรวมข้อมูลการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จัดเตรียมข้อมูล บันทึกและแก้ไขข้อมูล การใช้ค าสั่งโปรแกรมส าเร็จรูป
ทางสถิติพ้ืนฐาน SPSS จัดท ารายงานข้อมูลทางสถิติและแผนภูมิ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับสถิติ 
1. ความหมายของสถิติ และข้อมูล 
2. ระดับการวัดของข้อมูล 
3. ประชากรและกล ่มตัวอย่าง 
4. ตัวแปร(Variables) 
5. ประเภทของตัวแปร 
6. การเก็บรวบรวมข้อมูล (Data Collection) 
7. การเลือกตัวอย่าง 
8. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
9. การจัดเตรียมข้อมูล 

2 โปรแกรม SPSS for Windows 
1. การใช้โปรแกรม SPSS เบื้องต้น  และประเภทของ Window – ของโปรแกรม 

SPSS 
2. เมนู (Menu) ของโปรแกรม SPSS 
3. ค าสั่ง Help 
4. ชนิดของทางเลือกต่างๆของค าสั่งใน SPSS 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1302 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปทางสถิต ิSPSS 75 ชั่วโมง 
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
3 การสร้างไฟล์ข้อมูลจากแบบสอบถาม 

1. การสร้างไฟล์ข้อมูลด้วยโปรแกรม SPSS 
2. ตัวอย่างการสร้างไฟล์ข้อมูลด้วยโปรแกรม SPSS 

4 การค านวณค่าสถิติเบื้องต้นด้วยโปรแกรม SPSS 
1. ค าสั่ง  Frequencies 
2. ค าสั่ง Crosstabs 
3. ค าสั่ง Descriptive 
4. ค าสั่ง Explore 

5 การน าเสนอข้อมูลด้วยโปรแกรม SPSS 
1. ค าสั่ง  Bar Charts 
2. ค าสั่ง  Pie Charts 
3. ค าสั่ง  Line Charts 
4. ค าสั่ง  Histogram 
5. การน าเสนอข้อมูลในรูปแบบรายงาน 
6. การน าเสนอข้อมูลในรูปแบบตาราง 
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การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 
 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. ช ดสื่อการเรียนแบบปฏิสัมพันธ์ (Interactive) 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ทางสถิติSPSS 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. มีพ้ืนฐานความรู้ในการใช้โปรแกรมตารางงาน 
2. มีพ้ืนความรู้ไม่ต่ ากว่าระดับ ปวช.หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย 
3. เหมาะส าหรับผู้ที่ก าลังศึกษา  และท างานด้านการวิจัย 
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวิชางานคอมพิวเตอร์ 

1204-1303 
โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปงานกราฟิก
Photoshop  75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างงานกราฟิกเบื้องต้น 
2. ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปด้านกราฟิก 
3. ปรับแต่งภาพด้วยการรีทัช 
4. ตกแต่งภาพด้วยฟิลเตอร์ 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับทฤษฏีคอมพิวเตอร์กราฟิก หลักการของกราฟิกแบบ Vector และ
Raster ประเภทและค ณลักษณะของแฟ้มภาพกราฟิก ความแตกต่างของกราฟิกแบบ 2 มิติ การใช้
โปรแกรมสร้างภาพกราฟิกแบบ Vector และ Raster 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 หลักการสร้างงานกราฟิกและใช้เครื่องมือพื้นฐาน Photoshop  
1. ส่วนต่างๆบนหน้าจอโปรแกรม Photoshop 
2. การน าเข้าไฟล์จากกล้องดิจิตอลและสแกนเนอร์ 
3. การเลือกใช้สีโฟร์กราวนด์และแบ็คกราวด์ด้วยวิธีต่างๆ 
4. การเลือกใช้สีและระบายสีเบื้องต้น 

2 การปรับรูปทรงภาพด้วยวิธี Transform 
1. การปรับขนาดภาพด้วยวิธีการ Scale ได้ 
2. การหม นภาพด้วยค าสั่ง Scale  
3. การเอียงภาพด้วยค าสั่ง Skew  
4. การบิดภาพด้วยค าสั่ง Distort  
5. การบิดภาพให้มีมิติด้วย Perspective  
6. การดัดภาพให้โค้งด้วยค าสั่ง Warp 
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
3 การสร้างข้อความตกแต่งภาพ 

1. ความแตกต่างระหว่างตัวอักษรแบบเวกเตอร์และบิตแมพ 
2. การสร้างตัวอักษรแบบ Point type และ Paragraph type  
3. การปรับรูปแบบตัวอักษรเพ่ือประกอบบนชิ้นงาน 
4. การใช้ตัวอักษรภาษาไทยในโปรแกรม Photoshop  
5. การสร้างตัวอักษรแบบบิตแมพ 
6. การตกแต่งตัวอักษรด้วยพาเนล 
7. Style และ Layer Style  

4 การท างานกับเลเยอร์รู้จักกับการเลือกพ้ืนที่ภาพ (Selection) 
1. การซ้อนภาพด้วยเลเยอร์ 
2. การจัดการกับเลเยอร์  และจัดหมวดหมู่ของเลเยอร์ 
3. การลิงค์ให้เลเยอร์ท างานร่วมกัน และรวมเลเยอร์ 

5 การปรับแต่งภาพ และตกแต่งภาพด้วยการรีทัช 
1. การปรับค่าสีภาพให้เป็นสีที่ต้องการ 
2. การแก้ไขเงามืดท่ีถ่ายย้อนแสง 
3. การเปลี่ยนสีภาพเฉพาะจ ด 
4. การปรับภาพสีให้เป็นขาวด า 
5. การปรับภาพให้เป็นสีตรงข้าม 
6. การปรับภาพโดยการไล่โทนสี ปรับแต่งความคมชัดของภาพ ปรับโทนสีของภาพ 
7. การเลือกใช้เครื่องมือรีทัชให้เหมาะสมกับลักษณะของภาพ 
8. การท าส าเนาภาพเพ่ือใช้ในการตกแต่งภาพได้ 

6 ตกแต่งภาพด้วยฟิลเตอร์ 
1. การใช้งานฟิลเตอร์ชนิดต่างๆ 
2. การใช้Liquifyมาช่วยในการปรับสัดส่วนของภาพ 
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การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพหรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. ช ดสื่อการเรียนแบบปฏิสัมพันธ์ (Interactive) 
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เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์Photoshop 

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 มีประสบการณ์การใช้งานคอมพิวเตอร์ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                         ประเภทวิชาพาณิชยการ 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์

1204-1304 
โปรแกรมคอมพิวเตอรส์  าเร ็จร ูปส าหรับงานผล ิตสื่อ
ส ิ่งพิมพ์Adobe InDesign 

75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการผล ิตสื่อส ิ่งพิมพ์ดวยโปรแกรมส  าเร ็จร ูป Adobe InDesign 
2. ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์คอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Adobe InDesign 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติ เกี่ยวกับความหมายและประเภทของสื่อสิ่งพิมพ์บทบาทของสื่อสิ่งพิมพ์
กระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์แบบ Desktop Publishing การจัดรูปแบบการเลือกใช้ตัวอักษรการเลือกสี
ประเภทของภาพและการเลือกภาพประกอบสิ่งพิมพ์การผลิตและจัดหน้าสิ่งพิมพ์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป  
Adobe InDesign 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับสื่อสิ่งพิมพ์ 
1. ประวัติการพิมพ์ทั้งในและต่างประเทศ 
2. กระบวนการพิมพ์แบบดั้งเดิมและการพิมพ์ร่วมสมัย 
3. ประเภทของสื่อสิ่งพิมพ์ 
4. องค์ประกอบของสื่อสิ่งพิมพ์ 
5. หน้าที่และบทบาทของสื่อสิ่งพิมพ์ 

2 หลักการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
1. องค์ประกอบการออกแบบ 
2. หลักการออกแบบ 
3. การออกแบบหนังสือพิมพ์ 
4. ต้นฉบับงานพิมพ์ 
5. เทคโนโลยีเตรียมต้นฉบับงานพิมพ์ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
3 กระบวนการพิมพ์ 

1. การเตรียมต้นฉบับก่อนการพิมพ์ 
2. ตัวพิมพ์ 
3. พ้ืนฐานทางสี 
4. การแยกสี 
5. ระบบการพิมพ์ 
6. หมึกพิมพ์กระดาษ 
7. การท าให้แล้วเสร็จ 

4 การใช้โปรแกรม AdobeIndesign CS4 
1. การเข้าสู่โปรแกรม Adobe InDesign  
2. แถบค าสั่งของโปรแกรม Adobe InDesign  
3. กล่องเครื่องมือของโปรแกรม Adobe InDesign  
4. คอนโทรลพาเนลของโปรแกรม Adobe InDesign  
5. พาเนลควบค มการท างาน 
6. การจัดการกับหน้าต่างการท างาน 

5 การท างานกับข้อความ 
1. การสร้างข้อความประเภทต่างๆ 
2. การปรับแต่งข้อความแบบ TypeonPath 
3. ข้อความใน Adobe InDesign 
4. การคัดลอกข้อความจากไฟล์โปรแกรมอ่ืนๆมาใช้งาน 
5. การไหลของข้อความ 
6. การใช้คอลัมน์ 
7. การตัดและรวมข้อความ 
8. แก้ไขข้อความในพ้ืนที่ Story Editor 

6 วาดวัตถ ประกอบ 
1. เส้นพาธ 
2. การวาดเส้นตรงได้ 
3. การวาดรูปทรงแบบตายตัวได้ 
4. การวาดรูปทรงอย่างอิสระได้ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
7 สีและการใช้งานสี 

1. โมเดลการมองเห็นสีทั่วไป 
2. โหมดสีที่ใช้งานโปรแกรม InDesign  
3. การใส่สีให้วัตถ ได้ 
4. การเลือกสีจาก Color Picker, พาเนล Color และพาเนล Swatches 
5. การระบายสีด้วยเครื่องมือ Eyedropper Tool  
6. การระบายสีแบบไล่โทนได้ 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Adobe InDesign 
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2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

 

 
 
พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

1. มีความรู้พ้ืนฐานการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
2. เหมาะสมส าหรับผู้ที่สนใจทางด้านออกแบบ 

 
  



79 
 

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                        ประเภทวิชาพาณิชยการ 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวิชางานคอมพิวเตอร์ 
1204-1305 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปต ัดตอว ีด ีท ัศน (VDO) 

Ulead VideoStudio 
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการตัดต่อวีดีทัศน์(VDO) ด้วยโปรแกรม Ulead Video Studio 
2. ตัดต่อวีดีทัศน์ (VDO) ด้วยโปรแกรม Ulead Video Studio 

 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและประเภทของสื่อวีดีทัศน์ (VDO) บทบาทของสื่อวีดีทัศน์
กระบวนการผลิตสื่อวีดีทัศน์ด้วยโปรแกรม Ulead VideoStudio การจัดรูปแบบการเลือกใช้ตัวอักษรการ
เลือกใช้สีการก าหนดเนื้อหาการเลือกภาพและเสียงประกอบสื่อการจัดท าสื่อวีดีทัศน์ด้วยโปรแกรม
ส าเร็จรูป Ulead VideoStudio 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 โปรแกรม Ulead Video Studio  
1. ความหมายของ Ulead VideoStudio  
2. ประโยชน์ของ Ulead VideoStudio  
3. การติดตั้งและถอนการติดตั้งโปรแกรม 
4. ส่วนต่างๆ ของ Ulead VideoStudio  

2 เริ่มต้นกับงานตัดต่อ 
1. ขั้นตอนต่างๆใน Step Panel  
2. ค าสั่งใน Step Panel  
3. เมนูใน Ulead VideoStudio  
4. ป ่มควบค มการท างานของอ ปกรณ์ชนิดต่างๆ 
5. Project Timeline  
6. การแทรกรูปภาพใน Storyboard  
7. การใช้งาน Library  
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
8. การเพ่ิมลบและเรียงลาดับคลิป 
9. ค าสั่งการใช้งาน Effect  
10. การใส่ Effect ต่างๆในชิ้นงานการออกแบบหนังสือพิมพ์ 

3 บันทึกและเผยแพร่ไฟล์วีดีโอ (Share) 
1. สร้างไฟล์วีดีโอเผยแพร่ 
2. เขียนลงแผ่น CD, VCD, DVD 

 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล 
5. ช ดหูฟังส าหรับผู้เรียนพร้อมล าโพง 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Ulead Video Studio 
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2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube  

 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. มีความรู้พ้ืนฐานการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
2. เหมาะสมส าหรับผู้ที่สนใจทางด้านออกแบบผังงาน 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1306 โปรแกรมส าเร็จรูปในงานส านักงาน 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการประย กต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานส านักงาน 
2. เลือกใช้เครื่องมือเมนูค าสั่งในโปรแกรมตามลักษณะงาน 
3. สร้างงานเอกสารจากโปรแกรม Microsoft Word 
4. สร้างงานเอกสารจากโปรแกรม Microsoft Excel  
5. สร้างงานเอกสารจากโปรแกรม Microsoft PowerPoint  

ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การประย กต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพด้านการจัดการเอกสาร
การจัดการตารางค านวณ  การน าเสนอผลงานด้วยคอมพิวเตอร์ เพ่ือพัฒนางานอาชีพด้วยคอมพิวเตอร์ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 การใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร Microsoft Word  
1. การพิมพ์เอกสาร ตั้งค่าหน้ากระดาษ 
2. การจัดรูปแบบเอกสาร แก้ไขเอกสาร 
3. การแทรกภาพ, อักษรศิลป์, รูปร่าง, ตาราง, สัญลักษณ์, สมการ และสูตร

คณิตศาสตร์  
4. การพิมพ์หนังสือราชการ และเอกสารธ รกิจ 
5. การพิมพ์เอกสารวิชาการ ,การจัดท าจดหมายเวียน 
6. การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

2 ใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ืองานน าเสนอข้อมูลMicrosoft Excel  
1. การจัดการและตกแต่งเซลล์, คอลัมน์, และ แถว 
2. การจัดการและตกแต่ง Workbook , Worksheets 
3. การใช้สูตรค านวณ, ฟังก์ชัน และการใช้กราฟ 
4. การบริหารข้อมูลที่มีปริมาณมาก, การเรียงข้อมูลการใช้ AutoFilter 
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
3 ใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ืองานน าเสนอข้อมูลMicrosoft PowerPoint  

1. การจัดการและปรับแต่งแผ่นสไลด์ 
2. การแทรกและปรับแต่งข้อความ รูปภาพ แผนภูมิ ไดอะแกรมและตาราง 
3. การก าหนดเอฟเฟ็กต์ให้กับสไลด์ 
4. การน าเสนองาน (Presentation) 
5. เอกสารประกอบการน าเสนอ เอกสารประกอบการบรรยาย 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office, Microsoft excel, Microsoft 

PowerPoint  
2 แหล่งเรียนรู้ 
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- youtube 
 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
มีประสบการณ์ และมีความรู้การใช้โปรแกรมส านักงาน
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
204-1307 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปสร ้างภาพเคล ื่อนไหว

(Animations) 
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการออกแบบภาพกราฟิกเคลื่อนไหว 
2. เลือกใช้เครื่องมือเมนูในการสร้างภาพเคลื่อนไหว 
3. ออกแบบภาพเคลื่อนไหวตามแบบที่ก าหนด 
4. สร้างภาพช ดเคลื่อนไหวไหวเรื่องยาว 
5. ใช้สื่อประสมในการสร้างภาพเคลื่อนไหว 

ค าอธิบายรายวิชา 
  ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการการออกแบบคอมพิวเตอร์กราฟิกเอนิเมชันแต่ละประเภท การ
ออกแบบท าโมเดลลิงและสร้างเทกซ์เจอร์ การสร้างภาพเคลื่อนไหวทั้งภาพที่เป็น 2 มิติ การใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปในการสร้างภาพเคลื่อนไหว  

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 การเลือกใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรม FlashAnimation ในการสร้างภาพเคลื่อนไหว 
1. การเลือกใช้เมนูและเครื่องมือ 
2. วาดรูป การลงสี การใช้สี การสร้างข้อความ และการจัดการเกี่ยวกับวัตถ  

2 การออกแบบภาพเคลื่อนไหว 
1. การน าเข้าภาพกราฟิกจากภายนอก การน าเข้าไฟล์วีดีโอ  
2. ก าหนดการเคลื่อนไหวให้การภาพเอนิเมชัน 

3 การสร้างภาพช ดเอนิมิชัน 
1. การใช้ Move Clip ไฟล์เสียง และป ่มกด  
2. เทคนิคการตกแต่ง Object 

4 การสร้างชิ้นงานให้โต้ตอบกับผู้ใช้ 
1. การสร้างชื้นงานให้โต้ตอบกับผู้ใช้ 
2. การเผยแพร่ชิ้นงานที่สร้าง 
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การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 
 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. เครื่องพิมพ์สีแบบพ่นหมึก 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ FlashAnimation 

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. มีความรู้พ้ืนฐานด้านคอมพิวเตอร์ 
2. มีความความรู้ในการใช้โปรแกรมกราฟิกเบื้องต้น 
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1308 งานสรางเว ็บเพจเบ ื้องตน 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการท างานของระบบเว็บเพจ 
2. เลือกใช้เครื่องมือค าสั่งในการสร้างเว็บเพจจากโปรแกรมส าเร็จรูป 
3. ออกแบบหน้า Home Page และ เว็บเพจ 
4. สร้างการเชื่อมโยงเว็บเพจภายในและภายนอก 
5. ใช้สื่อประสมในการสร้างเว็บเพจ 

ค าอธิบายรายวิชา 
  ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ือการพัฒนาเว็บเพจ ปฏิบัติการพัฒนาเว็บ
เพจด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป เช่น FrontPage Express, Microsoft FrontPage, Dreamweaver, Namo 
Editor Flash หรือโปรแกรมอ่ืนๆ ที่เหมาะสม โดยครอบคล มการจัดข้อความ รูปภาพ การเชื่อมโยง การ
สร้างตาราง สร้างเฟรม การใช้ Layout การใช้ Layer การก าหนด Behavior การผสม Multimedia การ
สร้างฟอร์ม การท าภาพเคลื่อนไหวบนเว็บไซต์ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 การเลือกใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Dreamweaver 
1. ส่วนประกอบของโปรแกรม Dreamweaver 
2. การเลือกใช้แถบเครื่องมือตรงกับงาน 

2 การสร้างเว็บเพจเบื้องต้น 
1. การจัดการโครงสร้างโฟลเดอร์ 
2. การปรับแต่งข้อความและจัดรูปแบบข้อความ 
3. การน าเข้าเอกสาร Word หรือ Excel มาสร้างเป็นเว็บเพจ 

3 การจัดการตารางในการสร้าเว็บเพจ 
1. การสร้างและปรับขนาด จักการคอลัมน์และเซลล์ 
2. การปรับแต่งรายละเอียดคอลัมน์และแถว 
3. การก าหนดสีและภาพให้กับพ้ืนตาราง 

4 การเชื่อมโยงเว็บเพจภายในและภายนอก 
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
1. การเชื่อมโยงด้วย Map Link ดาวน์โหลดไฟล์ 
2. การเชื่อมโยงเว็บเพจภายในและภายนอก 

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
5 การอัพโหลดไฟล์สู่เว็บไซต์  

1. การจัดและเปลี่ยนแปลงโครงสร้างโฟลเดอร์ 
2. ตรวจสอบ Link 
3. ทดสอบการแสดงผลบนบราวเซอร์แต่ละร ่น 
4. ขั้นตอนการขอพ้ืนที่เว็บไซต์ 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึก 
3. เครื่องเสียงช่วยสอนแบบเคลื่อนที่ 
4. เครื่องคอมพิวเตอร์อินเทอร์เน็ตแม่ข่าย 
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เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการสร้างเว็บเพจ 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ FrontPage Express, Microsoft FrontPage, 

Dreamweaver,Namo Editor Flash 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 มีความรู้พ้ืนฐานด้านอินเทอร์เน็ตเบื้องต้น 
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1309 งานซ่อมคอมพิวเตอร์พกพา (Notebook) 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการซ่อมคอมพิวเตอร์พกพา (Notebook) 
2. ถอดประกอบคอมพิวเตอร์พกพาและติดตั้งระบบปฏิบัติการตามหลักการ 
3. แก้ไขปัญหาด้านซอฟต์แวร์ (Software) และคอมพิวเตอร์พกพาตามหลักการ 

ค าอธิบายรายวิชา 
  ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรู้เบื้องต้นโครงสร้าง ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์พกพา 
(Notebook)  ถอดประกอบคอมพิวเตอร์พกพา ติดตั้งระบบปฏิบัติการ แก้ไขปัญหาด้านซอฟต์แวร์ 
(Software) และ แก้ไขอาการเสียคอมพิวเตอร์พกพา 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 โครงสร้างส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์พกพา(Notebook ) 
1. การท างานของคอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์พกพา 
2. อ ปกรณ์คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์พกพา 
3. โครงสร้างคอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์พกพา 

2 การอัพเกรดอ ปกรณ์คอมพิวเตอร์พกพา 
1. ขั้นตอนการอัพเกรดอ ปกรณ์คอมพิวเตอร์พกพา 
2. ขั้นตอนการติดตั้งอ ปกรณ์คอมพิวเตอร์พกพา 

3 ระบบปฏิบัติการ 
1. ติดตั้งระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์พกพา 
2. ติดตั้งโปรแกรมพ้ืนฐานคอมพิวเตอร์พกพา 
3. ติดตั้งอ ปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์พกพา 

4 การแก้ไขอาการเสียคอมพิวเตอร์(Notebook) 
1. การแก้ไขอาการ จอแตก จอเป็นเส้น จอขาว 
2. การแก้ไขอาการ ซีดีรอมไม่อ่านหรือไม่เห็นฮาร์ดดิสก์(Hard disk)คีย์บอร์ด 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

(Keyboard) เสีย 
 
 
 
 
 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการประกอบซ่อมและบ าร งรักษาคอมพิวเตอร์ 

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

1. มีอาย  18 ปี ขึ้นไป 
2. มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1310 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปจัดพิมพ์เอกสาร   

Microsoft Word  
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการเบื้องต้นของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร Microsoft Word  
2.  ออกแบบและผลิตเอกสารตามลักษณะการใช้งาน 
3. จัดท าเอกสารราชการ เอกสารธ รกิจ และเอกสารเชิงวิชาการโดยใช้โปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร 

ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการท างานของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร (Word Processing) ใน
การพิมพ์และตกแต่ง การสร้างตารางข้อมูล การจัดท าเอกสารรูปแบบต่าง ๆ หนังสือราชการ จดหมาย
ธ รกิจ แผ่นพับ เอกสารวิชาการ การสร้างจดหมายเวียน การพิมพ์ซองจดหมาย การพิมพ์สมการ
คณิตศาสตร์ การพิมพ์เชิงอรรถ การท าดัชนี การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 การเลือกใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสาร Microsoft Word  
1. ส่วนประกอบของโปรแกรมคอมพิวเตอร์MicrosoftWord  
2. การเลือกใช้แถบเครื่องมือตามลักษณะงาน 

2 การจัดพิมพ์เอกสารด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์Microsoft Word 
1. การพิมพ์เอกสาร ตั้งค่าหน้ากระดาษ 
2. การจัดรูปแบบเอกสาร แก้ไขเอกสาร 
3. การแทรกภาพ อักษรศิลป์ รูปร่าง ตาราง สัญลักษณ์ สมการ และสูตรคณิตศาสตร์  

3 การพิมพ์เอกสาร 
1. หนังสือราชการ และเอกสารธ รกิจ 
2. เอกสารวิชาการ 
3. จดหมายเวียน 
4. การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 

 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึก 
3. เครื่องเสียงช่วยสอนแบบเคลื่อนที่ 
4. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพหรือ TV-Computer 
5. กระดาษ A4 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Word 

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 อาย ไม่ต่ ากว่า 15 ปี 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1311 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปออกแบบงานน าเสนอ 

Microsoft PowerPoint  
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการออกแบบชิ้นงานน าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft 

PowerPoint  
2. การออกแบบงานน าเสนอตามลักษณะงาน 
3. ผลิตชิ้นงานน าเสนอโดยใช้โปรแกรมน าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Power 

Point  

ค าอธิบายรายวิชา 
  ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการท างานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft PowerPoint การ
ออกแบบชิ้นงานน าเสนอการถ่ายทอดแนวความคิดสู่ชิ้นงานการผลิตชิ้นงานน าเสนอการใช้ภาษาการ
น าเสนอข้อมูล 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 การเลือกใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมคอมพิวเตอร์Microsoft PowerPoint  
1. ส่วนประกอบของโปรแกรมคอมพิวเตอร์Microsoft PowerPoint  
2. การใช้แถบเครื่องมือ 

2 การใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft PowerPoint เพ่ืองานน าเสนอ
ข้อมูล 

1. การจัดการและปรับแต่งแผ่นสไลด์ 
2. การแทรกและปรับแต่งข้อความ รูปภาพ แผนภูมิไดอะแกรมและตาราง 

3 การก าหนดเอฟเฟ็กต์ให้กับสไลด์ 
1. รูปแบบการใส่เอฟเฟ็กต์ การตั้งเวลา  
2. การเคลื่อนไหวตามเส้นทาง 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
4 การน าเสนองาน(Presentation) 

1. เอกสารประกอบการน าเสนอ เอกสารประกอบการบรรยาย 
2. การบันทึกเสียงประกอบการบรรยาย 
3. การตั้งเวลา 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 
ร้อยละ 80 ของเวลาฝึกอบรม
ตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึก 
3. เครื่องเสียงช่วยสอนแบบเคลื่อนที่ 
4. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพหรือ TV-Computer 
5. กระดาษ A4 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft PowerPoint  

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 อาย ไม่ต่ ากว่า 15 ปี
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1312 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปตารางค านวณ Microsoft 

Excel 
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการการใช้เครื่องมือของโปรแกรมตารางค านวณ Microsoft Excel 
2. ใช้ค าสั่งเครื่องมือเพ่ือจัดการข้อมูล โปรแกรมตารางค านวณ Microsoft Excel  
3. จัดท ารายงานสร ปและแสดงผลข้อมูลในรูปตารางและแผนภูมิตามลักษณะงาน 

ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับลักษณะพ้ืนฐานของโปรแกรมตารางค านวณMicrosoft Excel การป้อน
และจัดเก็บข้อมูลการแก้ไขและตกแต่งข้อมูลการสร้างตารางข้อมูลการใช้สูตรและฟังก์ชั่นในการค านวณ
การพยากรณ์ข้อมูลการเรียงล าดับการสร ปและน าเสนอข้อมูลในรูปแผนภูมิและตารางวิเคราะห์ข้อมูล  
(Pivot Table) 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 การเลือกใช้เครื่องมือโปรแกรมคอมพิวเตอร์Microsoft Excel  

1. ส่วนประกอบของโปรแกรมคอมพิวเตอร์Microsoft Excel  
2. การเลือกใช้แถบเครื่องมือ 

2 การใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Excel ส าเร็จรูปเพ่ืองานน าเสนอ
ข้อมูล 

1. การจัดการและตกแต่งเซลล์ คอลัมน์และแถว 
2. การจัดการและตกแต่ง Workbook , Worksheets 

3 การใช้สูตรค านวณ ฟังก์ชัน และการใช้กราฟ 
1. การใช้สูตรค านวณ 
2. การใช้ฟังก์ชันในการค านวณ 
3. การใช้กราฟ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
4 การบริหารข้อมูลที่มีปริมาณมาก 

1. การเรียงข้อมูล 
2. การใช้ AutoFilter 
3. การใช้งาน Macro 
4. การใช้งาน Pivot Table 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. เครื่องพิมพ์แบบพ่นหมึก 
3. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ 
4. เครื่องเสียงช่วยสอนแบบเคลื่อนที่ 
5. กระดาษ A4 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Excel 

2 แหล่งเรียนรู้ 
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- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 อาย ไม่ต่ ากว่า 15 ปี 
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                       ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1313 งานซ่อมบ ารุงรกัษาคอมพิวเตอร ์ 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2. ประกอบเครื่องคอมพิวเตอร์และติดตั้งโปรแกรมตามลักษณะงาน 
3. บ าร งรักษาอ ปกรณ์ และแก้ปัญหาคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมอรรถประโยชน์ 

ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการท างานของอ ปกรณ์คอมพิวเตอร์และอ ปกรณ์ต่อพวง ประกอบ
เครื่องคอมพิวเตอร์และติดตั้งโปรแกรมตามลักษณะงาน การบ าร งรักษาอ ปกรณ์คอมพิวเตอร์ ตรวจและ
ก าจัดไวรัส แก้ปัญหาคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรมอรรถประโยชน์ ส ารองและป้องกันความเสียหายของ
ข้อมูล การกู้คืนข้อมูล 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ 
1. การเลือกอ ปกรณ์คอมพิวเตอร์เหมาะกับการใช้งาน 

2 งานประกอบเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1. ติดตั้งซีพียู  หน่วยความจ า เมนบอร์ดเข้ากับเคส 
2. ติดตั้งแหล่งจ่ายไฟ ดิสก์ไดรว์เข้ากับเคส การ์ดแสดงผลและการ์ดอ่ืนๆ 
3. ทดสอบการเสียบสายจ่ายไฟและสายสัญญาณต่างๆ 

3 งานติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประย กต์ 
1. ติดตั้งระบบปฏิบัติการ Windows  
2. ติดตั้งโปรแกรมประย กต์ 
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
4 งานแก้ปัญหาการท างานของคอมพิวเตอร์ 

1. ปัญหาเครื่องค้างไม่ตอบสนองการเข้าสู่ Safe Mode การย้อนกลับไปใช้ไดรเวอร์
ตัวเก่า 

2. จัดการพาร์ติชั่น 
3. ส ารองข้อมูล และเรียกคืนไฟล์ข้อมูล  
4. โอนย้ายข้อมูลพร้อมก าหนดค่าและการกู้ข้อมูลจากฮาร์ดดิสก์ 

5 งานดูแล บ าร งรักษา และการปรับปร งระบบ 
1. โปรแกรม Disk Defragmenter โปรแกรม Disk Cleanup  โปรแกรม Task 

Scheduler 
2. ตรวจและก าจัดไวรัสวิเคราะห์อาการของเครื่องที่ติดไวรัส 
3. โปรแกรม Norton Antivirus โปรแกรม Windows Defender 
4. ป้องกันการบ กร กจากคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนหรือโปรแกรมอันตรายด้วย Firewall 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. ช ดอ ปกรณ์เครื่องมือไขควงครบช ด 
5. ปลั๊กต่อพวง 
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6. ช ดค าสั่งระบบปฏิบัติการ  และช ดค าสั่งโปรแกรมส าเร็จรูป 

 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือคู่มือช่างคอมพิวเตอร์ 

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
2. อาย ไม่ต่ ากว่า 15 ปี ขึ้นไป 
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                        ประเภทวิชาพาณิชยการ 

สาขาวิชา คอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1314 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปออกแบบหนังสอื

อิเลก็ทรอนกิส์ (E-Book) Desktop Author 
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) ด้วยโปรแกรม Desktop  Author 
2. เลือกใช้เครื่องมือเมนูค าสั่งในโปรแกรม 
3. สร้างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) ด้วยโปรแกรม Desktop  Author  

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การออกแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) ด้วยโปรแกรม Desktop 
Author สร้างชิ้นงานด้วยสื่อ Multimedia การใส่ Link เชื่อมโยง แปลงไฟล์งานโปรแกรมเพ่ือเผยแพร่ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์Desktop  Author 
1. ส่วนประกอบของโปรแกรมและเมนูค าสั่ง 
2. ขั้นตอนการสร้าง E-Book และการสร้าง Storyboard 
3. ก าหนดรูปแบบของ E-Book 

2 การสร้างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์          
1. การก าหนดค ณสมบัติและการแบ่งหน้ากระดาษ 
2. การสร้างปกหน้าของหนังสือ 
3. การสร้างเนื้อหา และการปรับแต่ง 

3 ข้อความและ Multimedia 
1. การพิมพ์ข้อความลงในหนังสือและการปรับแต่งข้อความ 
2. การแทรกสื่อ Multimedia  ไฟล์ภาพ  และภาพเคลื่อนไหว 

4 ป ่ม Bottomและการเชื่อมโยง 
1. การใส่ Link 
2. การสร้างปกหลังของหนังสือ 

  



107 
 

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
5 การทดสอบผลงานE-Book ที่ได้จัดท า   

1. การแปลงไฟล์ และโปรแกรมเพ่ือเผยแพร่ผลงาน 
2. การสร้างหนังสือลงแผ่น CD 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล 
5. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล 
6. เมาส์ปากกา 
7. ช ดไมล์ และหูฟัง ส าหรับผู้เรียน 
8. แผ่น CD 
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เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการสร้างบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์Desktop 

Author 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 มีความรู้พ้ืนฐานทางด้านการใช้โปรแกรมมัลติมีเดีย 
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หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                         ประเภทวิชาพาณิชยการ 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิาคอมพิวเตอร ์
1204-1315 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปสรา้งสื่อสิ่งพิมพ์ 

Microsoft  Publisher  
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับทักษะการสร้างสื่อสิ่งพิมพ์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  Microsoft 

Publisher   
2. ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ในงานธ รกิจด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  Microsoft Publisher   
3. สร้างสื่อสิ่งพิมพ์ในงานธ รกิจด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  Microsoft Publisher    

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Publisher การสร้างการออกแบบ
และจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์การท าจดหมายเวียน และจดหมายเวียนอิเล็กทรอนิกส์ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Publisher  
1. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Publisher  
2. การเลือกใช้แม่แบบเอกสาร และช ดเมนูเครื่องมือ 
3. การตั้งค่าขนาดชิ้นงานตามลักษณะงาน 

2 การใช้เครื่องมือส าหรับโปรแกรมคอมพิวเตอร์จัดพิมพ์เอกสาร Microsoft Publisher  
1. การพิมพ์เอกสาร  ตั้งค่าหน้ากระดาษ 
2. การจัดรูปแบบเอกสาร  แก้ไขเอกสารสิ่งพิมพ์ 
3. การจัดการภาพ สื่อ อักษรศิลป์ 

3 การสร้างสื่อสิ่งพิมพ์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์Microsoft Publisher  
1. การสร้างนามบัตรแผ่นพับปฏิทินแผ่นป้ายหรือฉลาก รายการอาหาร 
2. การสร้างหัวกระดาษท้ายกระดาษซองจดหมาย   
3. การสร้างการ์ดอวยพร 
4. การพิมพ์เอกสารเพ่ือเผยแพร่ชิ้นงาน 
5. การท าจดหมายเวียน 
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หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
4 การใช้ช ดอักษรดัดแปลง 

1. True Small Caps ตัวอักษรปรับขนาดเส้น 
2. ตัวอักษรควบ ลักษณะตัวเลข 
3. สร้างแบบอักษร Open type 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล 
5. เครื่องพิมพ์ (Printer) 
6. กระดาษ A4 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Publisher   

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 มีความรู้พ้ืนฐานการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 

 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการออกแบบผังงานด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Visio    
2. เลือกใช้เทมเพลตในการออกแบบด้วยโปรแกรม  Microsoft Visio  
3. สร้างชิ้นงานจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์  Microsoft Visio ตามแบบท่ีก าหนด 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ โปรแกรมคอมพิวเตอร์  Microsoft Visio วาดแผนภาพ ภาพวงจรทาง
ไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ Flow Chart แผนผังองค์กรแผนผังอาคารDFDNetwork Diagram 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 โปรแกรมMicrosoft Visio 
1. ส่วนประกอบของโปรแกรมและเลือกใช้เครื่องมือ 
2. Shape, Stencils, Drawing Area 

2 การจัดการ Template (Drawing File) 
1. Business 
2. Engineer 
3. Flow chart, Schedule 
4. General Network 
5. Maps and Floor Plan 
6. Software and Database 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                        ประเภทวิชาพาณิชยการ 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1316 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปออกแบบผังงาน 

Microsoft  Visio  
75 ชั่วโมง 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
3 การจัดการรูปร่าง  (Shape) 

1. การหม น เปลี่ยนขนาด จัดรูปแบบ 
2. Shape แบบ 1 มิติและ 2 มิติ   
3. การ Edit shape, Insertshape, Delete Shape, Resize 
4. การ Operand ของ Boolean 

4 การใช้ช ดอักษรดัดแปลง 
1. True Small Caps ตัวอักษรปรับขนาดเส้น 
2. ตัวอักษรควบ ลักษณะตัวเลข 
3. สร้างแบบอักษร Open type 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 
 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Visio 

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. มีความรู้พ้ืนฐานการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
2. เหมาะสมส าหรับผู้ที่สนใจทางด้านออกแบบผังงาน 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                        ประเภทวิชาพาณิชกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1501 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปออกแบบฐานข้อมลู

Access 
150 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการเขียนโปรแกรมและการใช้โปรแกรมฐานข้อมูลด้วยโปรแกรม

ส าเร็จรูปAccess 
2. ใช้ค าสั่งในโปรแกรมฐานข้อมูลเพื่อสร้างโปรแกรมจัดการฐานข้อมูลขนาดเล็ก  
3. ประย กต์ใช้โปรแกรมฐานข้อมูลในการเก็บสืบค้นจัดการข้อมูล 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและประโยชน์ของฐานข้อมูล การเลือกใช้โปรแกรม
ฐานข้อมูลที่เหมาะสมกับลักษณะงาน การจัดเก็บข้อมูลด้วยตารางข้อมูล การป้อนและแก้ไขตารางข้อมูล 
การค้นหาข้อมูล การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างแฟ้มข้อมูล การสร้างแบบฟอร์มในการกรอกข้อมูล การ
สร้าง รายงาน การเขียนโปรแกรมฐานข้อมูลเบื้องต้น 

เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 รู้จักกับ Access 
1. รู้จักกับ Access  และบอกส่วนประกอบต่างๆของฐานข้อมูลใน  Access  
2. ใช้งานเมนูและทูลบาร์ 
3. สร้างไฟล์ฐานข้อมูล 
4. เปิดและปิดไฟล์ฐานข้อมูล 
5. การใช้เครื่องมือต่างๆใน Access  

2 การออกแบบระบบฐานข้อมูล 
1. การออกแบบระบบฐานข้อมูล 
2. รู้จักกับฐานข้อมูล 
3. ระบบฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ 
4. การออกแบบระบบฐานข้อมูล 
5. การ Normalization 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

3 เริ่มต้นสร้างฐานข้อมูลและตาราง และการเพ่ิมความสามารถให้กับตาราง 
1. เริ่มต้นสร้างฐานข้อมูลและตาราง 
2. การสร้างและท างานกับไฟล์ฐานข้อมูล 
3. การสร้าง การก าหนดรูปแบบการแสดงผลของฟิลด์ และรูปแบบของค่าที่ป้อนให้    
     ฟิลด์ 
4. การใส่ข้อมูลในตาราง 
5. การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ป้อนให้ฟิลด์ 
6. การท าให้ตารางมีความสามารถมากขึ้น 
7. การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างตาราง 

4 การท างานกับข้อมูลใน Table Datasheet 
1. การเปลี่ยนรูปแบบของม มมอง Table Datasheet 
2. การเปลี่ยนค ณสมบัติของคีย์บอร์ด 
3. การเรียงค้นหาและแทนที่ข้อมูลในตาราง 
4. การปรับแต่งฟิลด์ในตาราง 
5. การดูข้อมูลที่ต้องการด้วยฟิลเตอร์ และการสั่งพิมพ์ข้อมูล 

5 การสอบถามข้อมูลด้วยคิวรีวิซาร์ด และการสร้างคิวรีในม มมอง Query Design 
1. รู้จักกับคิวรีและการสร้างคิวรีด้วยวิซาร์ด 
2. การสร้างคิวรีด้วย Crosstab Query Wizard 
3. การสร้างคิวรีด้วย Find Duplicates Query Wizard 
4. การสร้างคิวรีด้วย Find Unmatched Query Wizard 
5. การใช้งานหน้าต่าง Query Design  และการสร้างคิวรีแบบสอบถาม 
6. นิพจน์โอเปอเรเตอร์และฟังก์ชั่น 
7. การสอบถามข้อมูลด้วยคิวรีแบบซับซ้อน 
8. รายละเอียดของฟังก์ชั่นต่างๆ 
9. การสร้างคิวรีจัดการข้อมูล 

6 การสร้างฟอร์มด้วยวิซาร์ด 
1. ความรู้เกี่ยวกับฟอร์ม และการสร้างฟอร์มด้วยวิซาร์ด 
2. การสร้างฟอร์มอย่างง่ายด้วยAutoForm 
3. การสร้างฟอร์มรูปแบบต่างๆด้วย Form Wizard 
4. การสร้างฟอร์มแสดงกราฟด้วย Chart Wizard 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
7 การสร้างฟอร์มในม มมองForm Design  

1. การใช้งานม มมองForm Design 
2. วางย้ายปรับขนาดคอนโทรล 
3. กับคอนโทรลในแท็บ Design 
4. การเปิดคอนโทรลวิซาร์ด (Control Wizard) 
5. การดูผลลัพธ์ของฟอร์มที่สร้างในม มมอง Form View 
6. ตัวอย่างการสร้างฟอร์มด้วยคอนโทรล 
7. ปรับแต่งฟอร์มด้วยรูปแบบอัตโนมัติ 

8 การสร้างรายงาน 
1. การสร้างรายงาน  และความรู้เกี่ยวกับรายงาน 
2. การสร้างรายงานด้วยวิซาร์ด 
3. การสร้างรายงานในม มมอง Report Design 
4. การสร้างรายงานด้วยตัวเอง 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปออกแบบฐานข้อมูลAccess 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. มีความรู้พ้ืนฐาน เรื่องโปรแกรมฐานข้อมูลเบื้องต้น 
2. การศึกษาไมต่่ ากว่าระดับม.3 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                        ประเภทวิชาพาณิชกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์

1204-1502 
โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปพัฒนาเว็บเพจ
Dreamweaver 150 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับกระบวนการและโครงสร้างการท างานของเว็บเพจเบื้องต้น 
2. ใช้โปรแกรมภาษาหรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปส าหรับการสร้างเว็บเพจ 
3. สร้างและพัฒนาเว็บเพจด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป Dreamweaver 
4. ออกแบบและก าหนดส่วนประกอบที่จ าเป็นของเว็บ 
5. จดโดเมนเนม เพื่อจัดตั้งชื่อเว็บไซต์และเผยแพร่เว็บไซต์ 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการท างานของเว็บเพจระบบ Hyper Link การออกแบบเว็บเพจ
เบื้องต้นการสร้างเว็บเพจด้วยโปรแกรมภาษาหรือโปรแกรมส าเร็จรูปการทดสอบการท างานของเว็บเพจ
การ Upload เว็บเพจ 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 หลักการสร้างเว็บไซต์และรู้จักกับ Dreamweaver 
1. พ้ืนฐานอินเทอร์เน็ต 
2. ส่วนประกอบของ เครื่องมือ Dreamweaver 
3. ม มมองการท างานใน Dreamweaver 

2 การสร้างเว็บไซต์ 
1. การจัดการโครงสร้างโฟลเดอร์ 
2. เข้าใจหลักการเพ่ิมและแก้ไของค์ประกอบบนหน้าเว็บ 
3. บันทึกไฟล์เว็บเพจที่สร้าง 
4. แสดงหน้าเว็บที่สร้างบนบราวเซอร์ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
3 การสร้างข้อความ 

1. การสร้างข้อความ 
2. การเลือกข้อความ 
3. การตกแต่งและจัดรูปแบบข้อความ 
4. การน าเอกสาร Word หรือ Excel มาสร้างเป็นเว็บเพจ 

4 การใส่ตาราง 
1. การสร้างตาราง 
2. การเลือกตาราง แถว คอลัมน์ และเซลล์ 
3. การปรับแต่งรายละเอียดของตาราง 
4. การจัดเรียงข้อความในตาราง 
5. การแทรก/ลบแถวและคอลัมน์ 
6. การรวมและการแบ่งเซลล์ 
7. การขยายและลดขนาดเซลล์ 
8. ปรับความกว้างของตารางใน Property Inspector 
9. การซ้อนตาราง (Nested Table) 
10. การก าหนดสีกับตาราง 
11. น าข้อมูลเข้าหรือน าข้อมูลออก 

5 การเชื่อมโยง 
1. การเชื่อมโยงแบบต่างๆ 
2. การก าหนดลักษณะการเปิดหน้าเว็บใหม่ที่เชื่อมโยงไป 
3. เทคนิคการสร้างภาพลิงค์แบบ Rollover Image 
4. ก าหนดค ณสมบัติของข้อความที่เป็นลิงค์ 

6 การออกแบบเลย์เอาท์ 
1. การวางเลย์เอาท์ 
2. เครื่องมือที่ใช้วางเลย์เอาท์ 
3. การใช้ Spry เพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่หน้าเว็บ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
7 การสร้างเฟรมเซต 

1. ลักษณะเฟรมเซต 
2. การสร้างเฟรมเซต 
3. การปรับแต่งเฟรม 
4. แก้ไขรายละเอียดของเฟรมเซต 
5. การน าหน้าเว็บมาประกอบในเฟรม 
6. การบันทึกหน้าเว็บ และหน้าเฟรมเซต 
7. เชื่อมโยงหน้าเว็บในเฟรมเซต 

8 การอัพโหลดไฟล์สู่เว็บไซต์ 
1. การจัดโครงร่างไฟล์ภายในเว็บไซต์ 
2. การตรวจสอบการท างานของหน้าเว็บ 
3. การขอพ้ืนที่เว็บไซต์บนเว็บเซิร์ฟเวอร์ 
4. การจดโดเมนเนม เพ่ือจัดตั้งชื่อเว็บไซต์ 
5. การอัพโหลดไฟล์ไปยังเว็บเซิร์ฟเวอร์ 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 
 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
 1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
 2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 

 

 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- ให้ครูผู้สอนด าเนินการเลือกหนังสือหรือเอกสารที่จะประกอบการสอนเอง 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1. มีความรู้พ้ืนฐานอินเตอร์เน็ต 
2. มีความรู้ในการสร้างเว็บไซต์เบื้องต้น 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชพีระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1503 งานติดตั้งระบบเครือขา่ยเบื้องต้น 150 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระบบเครือข่ายเบื้องต้นความส าคัญ ประเภท  และการท างานของระบบ

เครือข่าย 
2. ใช้งานและแก้ไขปัญหาอ ปกรณ์บนระบบเครือข่ายเบื้องต้น 
3. เชื่อมต่อระบบเครือข่าย และใช้ระบบปฏิบัติการบนเครือข่าย 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายของระบบเครือข่าย ประเภทของเครือข่าย มาตรฐานการ
เชื่อมต่อระบบเครือข่าย ปฏิบัติการเชื่อมต่อระบบเครือข่าย การใช้ระบบปฏิบัติการบนเครือข่าย 
ปฏิบัติการรับส่งข้อมูลบนเครือข่าย การบริหารดูแลระบบเครือข่าย ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 รูปแบบการเชื่อมต่อเครือข่าย 
1. รูปแบบการเชื่อมต่อเครือข่าย 
2. ประเภทของเครือข่ายแลน 

1.1 ระบบเครือข่ายแบบ Peer–to-Peer 
1.2 ระบบเครือข่ายแบบ Client-Server 

3. การสร้างเครือข่ายแลน 
3.1 อ ปกรณ์ที่ใช้ในการสร้างระบบเครือข่ายแลน 
3.2 โปรโตคอลที่ต้องการใช้ในเครือข่าย 

4. เครือข่ายแลนไร้สาย 
4.1 มาตรฐานเครือข่ายไร้สาย Wireless LAN 
4.2 การเลือกอ ปกรณ์ท่ีเชื่อมต่อกับ Wireless LAN 
4.3 รูปแบบการเชื่อมต่อเครือข่ายไร้สาย 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
2 อ ปกรณ์เครือข่าย 

1. การ์ดเครือข่าย(NIC:Network Interface Card) 
2. สื่อที่ใช้ในการสื่อสารข้อมูล 

2.1 สื่อแบบมีสาย 
2.2 สื่อแบบไร้สาย 

3.  อ ปกรณ์เครือข่ายอื่นๆ 
3.1 โมเด็ม (Modem) 
3.2 อ ปกรณ์ทวนสัญญาณ (Repeater) 
3.3 ฮับ (Hub) 
3.4 บริดจ์ (Bridge) 
3.5 เราเตอร์ (Router) 
3.6 เกตเวย์ (Gateway) 
3.7 สวิตซ์ (Switch) 

3 การบริหารระบบเครือข่าย 
1. การใช้ทรัพยากรร่วมกันในเครือข่าย 
2. My Network Places แสดงทรัพยากรในเครือข่าย 
3. เปิดแชร์ข้อมูลในเครื่อง 
4. ยกเลิกการแชร์ข้อมูล หรือเครื่องพิมพ์ที่แชร์ไว้ 
5. เปิดแชร์เครื่องพิมพ์ 
6. การแมพไดรว์ในเครือข่าย 
7. ยกเลิกไดรว์ที่ก าหนด 
8. การขอใช้เครื่องพิมพ์ที่ถูกแชร์ไว้ 

4 ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
1. ประโยชน์ของการใช้อินเทอร์เน็ต 
2. การท างานของเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
3. ประเภทของการเชื่อมต่อกับเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
4. การเตรียมตัวเชื่อมต่อกับเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
5. ก าหนดค่าส าหรับเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต 
6. การหม นโทรศัพท์และเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต 
7. ยกเลิกการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 

 
 
 
 
การวัดและประเมินผล  

ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 
ร้อยละ 80 ของเวลาฝึกอบรม
ตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. คีมเข้าหัว RJ 45 
2. Hub 8 port 
3. หัว RJ45 
4. สาย UTP cat 5e 
5. อ ปกรณ์ตรวจระบบเครือข่าย 
6. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
7. อ ปกรณ์กระจายสัญญาณแบบไร้สาย (Access Point) 
8. เครื่องพิมพ์แม่ข่าย (Printer Server) 
9. อ ปกรณ์รับสัญญาณแบบไร้สาย USB 
10. อ ปกรณ์ทดสอบสัญญาณ 
11. คัตเตอร์  กรรไกร 
12. ช ดค าสั่งระบบปฏิบัติการ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- หนังสือเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 1. มีความรู้พ้ืนฐานด้วยเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 2. อาย ไม่ต ากว่า 15 ปี ขึ้นไป 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                      ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1504 โปรแกรมส าเร็จรูปในงานส านักงาน 150 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า (Word)  โปรแกรมตารางงาน

(Excel) และโปรแกรมน าเสนอข้อมูล(PowerPoint) 
2. สร้างเอกสารเพ่ืองานอาชีพด้วยโปรแกรมประมวลผลค า  
3. สร้างตารางการท างานเพ่ืองานอาชีพด้วยโปรแกรมตารางงาน  
4. สร้างงานน าเสนอผลงานด้วยโปรแกรมน าเสนอข้อมูล 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การใช้โปรแกรมประมวลผลค าจัดท าเอกสารเพ่ืองานอาชีพ โดยเน้น
การพิมพ์เอกสารด้วยระบบสัมผัสและตรวจแก้ไขความถูกต้อง การใช้โปรแกรมตารางการท างานเ พ่ืองาน
อาชีพโดยเน้นการค านวณการใช้โปรแกรมน าเสนอข้อมูล เน้นการสร้างงานน าเสนอ  

เนื้อหาสาระ 
หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

1 การสร้างเอกสาร Microsoft Word  
1. การสร้างเอกสารใหม่ 
2. การป้อนข้อมูลประเภทข้อความ 
3. การบันทึก (Save) เอกสาร 
4. การปิดเอกสาร 
5. การเปิดเอกสารที่บันทึกไว้กลับมาใช้งาน 

2 โปรแกรม Microsoft Excel  
1. ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Excel  
2. Workbook และWorksheet 
3. การเลือกเซลล์การป้อนข้อมูลและการบันทึกข้อมูล 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
3 โปรแกรมสร้างงานน าเสนอ PowerPoint 

1. การใช้งานโปรแกรม และส่วนประกอบของเครื่องมือโปรแกรม PowerPoint 
เบื้องต้น 

2. การเปิดใช้งานโปรแกรม PowerPoint  
3. การสร้างงานน าเสนอด้วยโปรแกรม PowerPoint  
4. การบันทึกงานน าเสนอ 
5. การเรียกงานน าเสนอที่บันทึกไว้มาใช้งาน 

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. เครื่องปริ้นเตอร์แบบพ่นหมึก 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- หนังสือการใช้โปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel และ Microsoft Excel 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

2 แหล่งเรียนรู้ 
- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
มีอาย ตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไป 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น                        ประเภทวิชาพาณิชยการ 

สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์ กลุ่มวชิางานคอมพิวเตอร ์
1204-1505 โปรแกรมคอมพิวเตอรส์ าเร็จรูปวาดการต์ูน 

Adobe Illustrator 
75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้โปรแกรม  Adobe Illustrator 
2. ออกแบบกราฟิกวาดภาพสัญลักษณ์ด้วยโปรแกรม  Adobe Illustrator 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ หลักการสร้างกราฟิกด้วยโปรแกรม Adobe Illustrator การวาดภาพ
ด้วยเครื่องมือต่างๆการน าภาพบิตแมพ (bitmap) มาใช้งาน การสร้างข้อความด้วยเครื่องมือต่างๆ การ
จัดการกับวัตถ  การปรับแต่งวัตถ ความรู้เรื่องสีและการระบายสี การใช้งานซิมบอล (Symbol) และกราฟ 
เลเยอร์ (layer)  

เนื้อหาสาระ 
 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 
1 โปรแกรม Adobe Illustrator  

1. ส่วนประกอบของ Adobe Illustrator  
2. กล่องเครื่องมือ ( Tool Box )  
3. พาเลทที่ควรรู้จัก ( Palate )  

2 การสร้างเอกสารและการบันทึกเอกสาร 
1. สร้างเอกสารใหม่ 
2. บันทึกเอกสาร 

3 การวาดภาพและรูปทรง 
1. วาดภาพด้วยรูปทรงส าเร็จรูป 
2. วาดรูปทรงอิสระ 
3. ใช้ค าสั่งจัดการกับส่วนประกอบของพาธ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย-หัวข้อการฝึกอบรม 

4 การปรับรูปทรงภาพด้วยวิธี Transform 
1. ปรับขนาดภาพด้วยวิธีการ Scale ได้ 
2. หม นภาพด้วยค าสั่ง Scale  
3. เอียงภาพด้วยค าสั่ง Skew  
4. บิดภาพด้วยค าสั่ง Distort  
5. บิดภาพให้มีมิติด้วย Perspective  
6. ดัดภาพให้โค้งด้วยค าสั่ง Warp 

5 การสร้างข้อความตกแต่งภาพ 
1. ความแตกต่างระหว่างตัวอักษรแบบเวกเตอร์และบิตแมพ 
2. การสร้างตัวอักษรแบบ Point type และ Paragraph type  
3. การปรับรูปแบบตัวอักษรเพ่ือประกอบบนชิ้นงาน 
4. การใช้ตัวอักษรภาษาไทยใน Adobe Illustrator CS3 
5. การสร้างตัวอักษรแบบบิตแมพ 
6. การตกแต่งตัวอักษรด้วยพาเนล Style และ Layer Style  

6 การท างานกับเลเยอร์รู้จักกับการเลือกพ้ืนที่ภาพ(Selection) 
1. การซ้อนภาพด้วยเลเยอร์ 
2. การจัดการกับเลเยอร์ 
3. การจัดหมวดหมู่ของเลเยอร์ 
4. การลิงค์ให้เลเยอร์ท างานร่วมกัน 
5. การรวมเลเยอร์ 

7 ความรู้เรื่องสีและการเลือกใช้โหมดสี 
1. ลักษณะโมเดลสี 
2. โหมดสีใน Adobe Illustrator CS3 
3. การเปลี่ยนโหมดสีของภาพ 
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หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

 

หลักสตูรวิชาชีพระยะสั้น  สาขาวิชาคอมพิวเตอร ์

การวัดและประเมินผล 
ที ่ แนวทางการประเมิน เครื่องมือประเมิน เกณฑ์การประเมิน 
1 
 
2 
3 
4 
 
5 

ทดสอบความรู้ก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม 
ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบผลงาน 
พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการ
ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการเข้าร่วมฝึกอบรมไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์ 
 
แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินผลงาน 
แบบสังเกต 
 
แบบบันทึกการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

10 
 

40 
30 
20 

รวม 100 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
1. เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
2. โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer 
3. ช ดเครื่องเสียงส าหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนที่ 
4. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล 
5. กล้องถ่ายภาพดิจิตอล 
6. เมาส์ปากกา 
7. ช ดไมโครโฟน และหูฟัง ส าหรับผู้เรียน 

เอกสารประกอบการฝึกอบรมและแหล่งเรียนรู้ 
ที ่ รายการ 
1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

- หนังสือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์Adobe Illustrator 
2 แหล่งเรียนรู้ 

- youtube 

พื้นความรู้และคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
มีความรู้ในการใช้งานคอมพิวเตอร์ และความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

















































 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม จังหวัด สมุทรสงคราม 
ประเภทวิชา อุตสาหกรรม สาขาวิชา ช่างยนต์ 

รหัสหลักสูตร      1101-9303 ชื่อวิชา การขับรถยนต์ เวลา 75 ชั่วโมง 
สมรรถนะของหลักสูตร 

1. รู้ส่วนประกอบของรถยนต์ 
2. รู้หลักการบำรุงรักษารถยนต์ 
3. รู้พระราชบัญญัติจราจรทางบก 
4. รู้พระราชบัญญัติเกี่ยวกับรถยนต์ 
5. ขับรถยนต์ด้วยการมีมารยาท  มีการระมัดระวัง  มีความปลอดภัย  และเคารพกฎจราจรจนเป็นกิจนิสัย 

 
คำอธิบายของหลักสูตร 
                ศึกษาส่วนประกอบของรถยนต์  การบำรุงรักษา  พระราชบัญญัติจราจรทางบก  พระราชบัญญัติรถยนต์  
และมารยาทในการขับขี่  ปฏิบัติการบำรุงรักษารถยนต์  และการขับรถยนต์ในลักษณะต่าง ๆ ด้วยความปลอดภัย 
 
เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก 
1. ส่วนประกอบของรถยนต์ 
2. หลักการบำรุงรักษารถยนต์ 
3. พระราชบัญญัติจราจรทางบก 
4. พระราชบัญญัติเกี่ยวกับรถยนต์ 
5 ขับรถยนต์ด้วยการมีมารยาท  มีการระมัดระวัง  มีความปลอดภัย  และเคารพกฎจราจรจนเป็นกิจ

นิสัย 
รูปแบบ เทคนิคการจัดการศึกษา 

1. ครูต้ังจุดมุ่งหมาย ควบคุมเนื้อหา จัดกิจกรรม และวัดผล  
2. ครูอธิบาย พร้อมสาธิตวิธีทำ ให้แก่ผู้เรียน 
3. ให้ผู้เรียนลงมือปฏิบัติด้วยตนเอง 

 
 

การวัดผลและประเมินผล 

ท่ี รายการสมรรถนะท่ีประเมิน 
วิธีการ 

และเคร่ืองมือประเมิน 
คะแนนเต็ม 

เกณฑ์การ
ผ่าน 

1. ทดสอบความรู้ก่อนและหลังเรียน แบบทดสอบ 30 15 
2. ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน แบบประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
20 10 

3. ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 15 
3. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ความมีน้ำใจ ประเมินจากผู้เรียน 20 10 

รวม  100 50 



พื้นฐานความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 
 

1. มีพื้นความรู้อ่านและเขียนภาษาไทยได้ 
 

คุณสมบัติของผู้สอน 
 

1. มีความรู้ความสามารถในการขับรถยนต์ 
2. สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เรียนได้อย่างถูกต้องตามหลักการ  
3. มีความใส่ใจต่อผู้เรียน มีความยุติธรรม แต่งกายสุภาพเรียบร้อยดำรงตนอย่างเหมาะสม 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นฐานสมรรถนะ 
สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม จงัหวัด สมทุรสงคราม 

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม สาขาวิชา คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

 

รหัสหลักสูตร   

 

ชื่อวิชา โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ เวลา 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างเอกสารด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google Services, E-mail 
2. สร้างเอกสาร สเปรดชีล และงานน าเสนอแบบออนไลน์ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Google Document, 

Google Spreadsheet, Google Presentation, Google Form 
 

ค าอธิบายของหลักสูตร 

               ศึกษาการใช้งานเว็บไซต์ e-mail โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ  การส่ง e-mailการ
สร้างเอกสารจาก Google document  การสร้างเอกสารจาก Google site  การสร้างเอกสารจาก Google sheet 
การสร้างเอกสารจาก Google from  การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 
 

เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก เวลา(ช่ัวโมง) 
1. การใช้งานเว็บไซต์ e-mail 12 
2. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ 15 
3. การส่ง e-mail  9 
4. การสร้างเอกสารจาก Google document  9 
5 การสร้างเอกสารจาก Google site 9 
6 การสร้างเอกสารจาก Google sheet 9 
7 การสร้างเอกสารจาก Google from 9 
8 การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 3 

รวม 75 
 
 
 
 

 
 



การวัดผลและประเมินผล 

ที ่ รายการสมรรถนะท่ีประเมิน 
วิธีการ 

และเครื่องมือประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

เกณฑ์การ
ผ่าน 

1. ทดสอบความรู้ก่อนและหลังเรียน แบบทดสอบ 30 15 

2. ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน แบบประเมินการปฏิบัติงาน 20 10 

3. ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 15 

3. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ความมีน้ าใจ ประเมินจากผู้เรียน 20 10 

รวม 100 50 

พื้นฐานความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 
1. ใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ 
2. มีความรู้เรื่องอินเตอร์เน็ตเบื้องต้น 

 
คุณสมบัติของผู้สอน 

1. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบอินเตอร์ได้ดี 
2. สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เรียนได้อย่างถูกต้องตามหลักการ  
3. มีความใส่ใจต่อผู้เรียน มีความยุติธรรม แต่งกายสุภาพเรียบร้อยด ารงตนอย่างเหมาะสม 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการเรยีนการสอน 
     ๑.  บรรยาย 
     ๒.  สาธิต 
     ๓.  ลงมือปฏิบัติ 
สื่อ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 

1. เอกสารประกอบการเรียน/Notebook/Power Point/ชุดเครื่องเสียง 
2. คอมพิวเตอร์ 

เอกสารอ้างอิง / เอกสารประกอบการศึกษา / แหล่งเรียนรู้ 
1. หนังสือการใช้งานอินเตอร์เน็ต 
2. หารหาข้อมูลทาง Google 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นฐานสมรรถนะ 
สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม  จังหวัด สมุทรสงคราม 

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม    สาขาวิชา   การขาย   กลุ่มวิชา/กลุ่มงาน  งานขาย 
 

รหัสรายวิชา 

1202-110๓ 

ชื่อรายวิชา การขายของออนไลน์ 

(ชื่อภาษาอังกฤษ) Online  Sales 
เวลา 15 ชั่วโมง 

สมรรถนะของรายวิชา 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการขายของออนไลน์  
2. ปฏิบัติงานขายของออนไลน์ตามหลักการและสถานการณ์ทางการตลาด  
3. ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารการขายของออนไลน์ 

ค าอธิบายของรายวิชา 

          ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการขายของออนไลน์รูปแบบและประโยชน์การขาย สินค้า
ออนไลน์ปัจจัยมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจซื้อสินค้าออนไลน์ตลาดเป้าหมาย แนวโน้มการตลาด ออนไลน์จรรยาบรรณการ
ขายของออนไลน์กฎหมายและองค์การที่เกี่ยวของกับการขายออนไลน์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารการขายของ
ออนไลน์ 

รายการสอนและฝึกปฏิบัติ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก 
เวลา 

(ชั่วโมง) 

๑. 

 

 

 

 

 

๒. 

 

 

หลักการและกระบวนการขายของออนไลน์ 

-  ความหมายของการขายของออนไลน์ 
-  ความส าคัญของการขายของออนไลน์ 
-  หลักการขายของออนไลน์ 
-  กระบวนการขายของออนไลน์ 
-  วิวัฒนาการการขายของออนไลน์ 

กลยุทธ์และทักษะการขายสินค้าออนไลน์ 

- ธุรกิจกับการขายสินค้าผ่านระบบออนไลน์ 
- พฤติกรรมลูกค้ากับการมองสินค้าผ่านโซเชียลมีเดีย 
- การบริหารจัดการตนเองและระบบการขายออนไลน์ให้เกิดผล 
- ลงสื่ออย่างไรให้ลูกค้าสนใจสินค้า 

การใช้แอพพลิเคชั่นในการท าการตลาดออนไลน์ 

3 

 

 

 

 

 

3 

 

 



 

 

๓. 

 

 

 

 

 

 

๔. 

 

 

 

 

 

๕. 

- การสร้างหน้าเพจ 
- การสร้างตกแต่งรูปภาพให้เป็นแบบมืออาชีพ 
- การโพส  การเขียน Caption ให้น่าสนใจ 
- การใส่ Tittle  และ Description  
- เทคนิคโปรโมทสินค้าและแนวทางการขายสินค้า 

ตลาดเป้าหมาย 
     -  ตลาดเป้าหมายของตลาดออนไลน์ 
     -  ประเภทของกลุ่มผู้บริโภคท่ีเป็นตลาดเป้าหมาย 
     -  พฤติกรรมผู้บริโภคในตลาดออนไลน์ 
     -  การวิเคราะห์ผู้บริโภคท่ีเป็นตลาดเป้าหมาย 
     -  วิธีเข้าถึงตลาดเป้าหมายของผู้ขายออนไลน์ 
จรรยาบรรณของการขายออนไลน์ 
     -  ความหมายและความส าคัญของจรรยาบรรณในการขายออนไลน์ 
     -  จรรยาบรรณของผู้ขายออนไลน์ที่พึงปฏิบัติ 
     -  จรรยาบรรณาการใช้อินเทอร์เน็ตและจรรยาบรรณท่ีพึงปฏิบัติ 
     -  การเสริมสร้างให้ลูกค้าเกิดความเชื่อมั่น เชื่อถือ และศรัทธาต่อผู้ขายออนไลน์ 
     -  เทคนิคการซื้อสินค้าออนไลน์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์เพ่ือป้องกันกลุ่มมิจฉาชีพ  
        ออนไลน์ 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

3 

รวม 15 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการเรยีนการสอน 

๑.  บรรยาย 

๒.  สาธิต 

๓.  ลงมือปฏิบัติ 

ส่ือ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 

ที ่ รายการ 



๑. 

๒. 

 

เอกสารประกอบการเรียน/Notbook/Power Point/ชุดเครื่องเสียง 

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารอ้างอิง / เอกสารประกอบการศึกษา / แหล่งเรียนรู้ 

ที ่ รายการ 

๑. 

๒.                                                                                                                                                                                                                       

หนังสือการขายออนไลน์ 

หนังสือเปิดร้านให้ได้เงินล้านบนเฟสบุ๊ค 

แนวทางการประเมิน 

ที ่

 

รายการสมรรถนะที่ประเมิน 

 

วิธีการ 

และเครื่องมือประเมิน 

คะแนนเต็ม 

 

เกณฑ์การ
ผ่าน 

๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

๕. 

การทดสอบความรู้ 

ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบผลงาน 

พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาเข้าร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

ข้อสอบข้อเขียน 

แบบประเมินการปฏิบัติงาน 

แบบประเมินผลงาน 

แบบสังเกตการปฏิบัติงาน 

แบบบันทึกการเข้าอบรม 

๑๐ 

๓๐ 

๓๐ 

๑๐ 

๒๐ 

๘๐% 

๘๐% 

๘๐% 

๘๐% 

๘๐% 
 

รวม 
 

 

 

๑๐๐ 
 

 

 

พื้นความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 

๑. บุคคลทั่วไปที่มีความสนใจด้านการขายสินค้าออนไลน์ 

๒. เป็นคนไทยที่มีบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๓. เป็นคนต่างด้าวที่ขึ้นทะเบียนถูกต้องกับทางราชการ 



๔. เป็นผู้ที่มีร่างกายแข็งแรง ไม่มีโรคติดต่อร้ายแรง 

คุณสมบัติของผู้สอน 

ส า        1.   จบการศึกษาในระดับปริญญาตรีทางด้านการบริหารธุรกิจ สาขาการตลาด เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาที่ 

เกี่ยวข้องหรือมีประสบการณ์ในวิชาชีพไม่น้อยกว่า ๓ ปี 

     ๒.   รู้จักการใช้เทคโนโลยีข้อมูลข่าวสารการใช้คอมพิวเตอร์ ในการท างาน ซึ่งเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับนักการตลาดรุ่น
ใหม่ 

     ๓.  มีทัศนคติทางบวกในการพัฒนาบุคลากรด้านการขายออนไลน์ 

     ๔.  ไม่มีโรคประจ าตัวที่เป็นอุปสรรคในการฝึกอบรม 

คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

๑.  นางสาวสุทธินี       สหนนัทรายุทธ    ครู ท าหน้าที่หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

๒.  นางสาวเฉลิมพร    สายสนิท            คร ูท าหน้าที่หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 

๓.  นายอธิพงศ ์         วงศ์กวีวิทย์         ครู ท าหน้าที่หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

๕.  นางสาวเรืองรัตน์   นิลอุบล              ครูสาขาวิชาการตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นฐานสมรรถนะ 
สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม จงัหวัด สมทุรสงคราม 

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม สาขาวิชา คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

 

รหัสหลักสูตร  1204-1325 

 

ชื่อวิชา การใช้โปรแกรมส านักงานเบื้องต้น เวลา 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
3. การใช้งานเว็บไซต์ e-mail    
4. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ  
5. การส่ง e-mail  
6. การสร้างเอกสารจาก Google document  
7. การสร้างเอกสารจาก Google site 
8. การสร้างเอกสารจาก Google sheet 
9. การสร้างเอกสารจาก Google from 
10. การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 

 

ค าอธิบายของหลักสูตร 

               ศึกษาการใช้งานเว็บไซต์ e-mail โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ  การส่ง e-mailการ
สร้างเอกสารจาก Google document  การสร้างเอกสารจาก Google site  การสร้างเอกสารจาก Google sheet 
การสร้างเอกสารจาก Google from  การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 
 

เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก เวลา(ช่ัวโมง) 
1. การใช้งานเว็บไซต์ e-mail 12 
2. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ 15 
3. การส่ง e-mail  9 
4. การสร้างเอกสารจาก Google document  9 
5 การสร้างเอกสารจาก Google site 9 
6 การสร้างเอกสารจาก Google sheet 9 
7 การสร้างเอกสารจาก Google from 9 
8 การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 3 

รวม 75 
 

 
 



การวัดผลและประเมินผล 

ที ่ รายการสมรรถนะท่ีประเมิน 
วิธีการ 

และเครื่องมือประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

เกณฑ์การ
ผ่าน 

1. ทดสอบความรู้ก่อนและหลังเรียน แบบทดสอบ 30 15 

2. ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน แบบประเมินการปฏิบัติงาน 20 10 

3. ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 15 

3. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ความมีน้ าใจ ประเมินจากผู้เรียน 20 10 

รวม 100 50 

พื้นฐานความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 
3. ใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ 
4. มีความรู้เรื่องอินเตอร์เน็ตเบื้องต้น 

 
คุณสมบัติของผู้สอน 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบอินเตอร์ได้ดี 
5. สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เรียนได้อย่างถูกต้องตามหลักการ  
6. มีความใส่ใจต่อผู้เรียน มีความยุติธรรม แต่งกายสุภาพเรียบร้อยด ารงตนอย่างเหมาะสม 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการเรยีนการสอน 
     ๑.  บรรยาย 
     ๒.  สาธิต 
     ๓.  ลงมือปฏิบัติ 
สื่อ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 

3. เอกสารประกอบการเรียน/Notebook/Power Point/ชุดเครื่องเสียง 
4. คอมพิวเตอร์ 

เอกสารอ้างอิง / เอกสารประกอบการศึกษา / แหล่งเรียนรู้ 
3. หนังสือการใช้งานอินเตอร์เน็ต 
4. หารหาข้อมูลทาง google 

 

 
 
 

 



 

 
 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม จังหวัด สมุทรสงคราม 

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม สาขาวิชา คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 

รหัสหลักสูตร       
……………………………… 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ เวลา 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
๑. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการใช้คอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศ  
๒. ใช้ระบบปฏิบัติการในการจัดสภาพแวดล้อมและจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๓. ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพตามลักษณะงาน 
๔. สืบค้นข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยใช้อินเทอร์เน็ต 
๕. สื่อสารข้อมูลสารสนเทศโดยใช้อินเทอร์เน็ต 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
                ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ  การใช้ระบบปฏิบัติการ 
(Windows หรือ Mac หรือ Open Source OS, ฯลฯ) การใช้โปรแกรมประมวลผลค า เพ่ือจัดท าเอกสารในงานอาชีพ 
การใช้โปรแกรมตารางท าการเพ่ือการค านวณในงานอาชีพ การใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงานหรือการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ตามลักษณะงานอาชีพ  การใช้อินเทอร์เน็ตสืบค้นข้อมูลเพื่องานอาชีพ และการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศ 
ผลกระทบของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ
และงานอาชีพ 
เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก 
1. การใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ     

1. การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
2. กระบวนการท างานของคอมพิวเตอร์ 
3. เทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

2. การใช้โปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
1. การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
2. กระบวนการท างานของคอมพิวเตอร์ 
3. เทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

3. การใช้โปรแกรมประมวลผลค าเพ่ือจัดท าเอกสาร 
1. ไมโครซอฟต์เวิร์ด 2019 (Microsoft Word 2019) 
2. การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2019 
3. ส่วนประกอบของหน้าต่าง Microsoft Word 2019 
4. การเตรียมพร้อมก่อนการใช้งาน Microsoft Word 2019 
5. การตั้งค่าฟอนต์เริ่มต้นให้เหมาะกับการท างาน 



6. การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2019 
7. การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
8. การพิมพ์ข้อความลงในเอกสาร 

4. การแทรกรูปภาพต่าง ๆ ลงในเอกสาร         
1. การแทรกรูปภาพ 
2. การแทรกรูปภาพออนไลน์ 
3. การแทรกรูปร่างส าเร็จรูป 
4. การแทรกไอคอน 
5. การแทรกโมเดล 3D 
6. การแทรกกราฟิก SmartArt 
7. การแทรกแผนภูมิ 
8. การจัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพ  
9. การปรับขนาดของรูปภาพ 
10. การใช้เครื่องมือรูปภาพและรูปร่างส าเร็จรูป 

5. การสร้างตารางและการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
1. ส่วนประกอบของตาราง 
2. สร้างตารางโดยใช้วิธีการต่าง ๆ  
3. การปรับแต่งตาราง 
4. การจัดรูปแบบตารางส าเร็จรูป 
5. การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

6. การใช้โปรแกรมตารางท าการ เพื่อการค านวณในงานอาชีพ 
1. รู้จักกับโปรแกรมตารางท าการ MS-Excel 
2. การประยุกต์ใช้งานโปรแกรม MS-Excel 
3. การเปิดโปรแกรม MS-Excel 
4. ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม MS-Excel 
5. การใช้โปรแกรม MS-Excel ขั้นพื้นฐาน 
6. การออกจากโปรแกรม MS-Excel 

7. การท างานกับเวิร์กชีต 
1. การเลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ 
2. การปรับขนาดช่องตาราง 
3. การคัดลอกและย้ายข้อมูล 
4. การจัดการแถว คอลัมน์ เซลล์ 

8. การปรับแต่งเวิร์กชีตและการค านวณตัวเลข   
1. การจัดรูปแบบการจัดวางข้อมูล 



2. การใส่สีตัวอักษรและสีพ้ืน 
3. การใส่เส้นขอบให้กับตาราง 
4. การปรับเส้นขอบเฉพาะบางส่วน  
5. การก าหนดลักษณะเซลล์ 
6. การจัดรูปแบบตัวเลข 
7. การค านวณตัวเลข 

9. การใช้โปรแกรมประมวลผลค าเพ่ือจัดท าเอกสารในงานอาชีพ 
1.  การสร้างกราฟจากตารางข้อมูล 
2.  การขอดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
3.  การสั่งพิมพ์ตารางและกราฟออกทางเครื่องพิมพ์ 

10. การใช้งานโปรแกรม PowerPoint 
1. ส่วนประกอบของ PowerPoint 2019 
2. การเตรียมงานก่อนการน าเสนอ 
3. การเรียกใช้งานโปรแกรม PowerPoint 2019 
4. ส่วนประกอบต่าง ๆ ของหน้าต่างโปรแกรม PowerPoint 2019 
5. มุมมองของหน้าต่างโปรแกรม PowerPoint 2019 
6. การสร้างงานน าเสนอในโปรแกรม PowerPoint 2019 
7. การจัดการแผ่นสไลด์ 
8. การแทรกรูปภาพและรูปภาพออนไลน์ลงในแผ่นสไลด์ 

11. การก าหนดเทคนิคให้กับสไลด์   
1.  การก าหนดภาพเคลื่อนไหว  
2.  การเปลี่ยนภาพนิ่งให้กับแผ่นสไลด์ 
3.  การใส่เสียงประกอบสไลด์ 
4.  การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย 

12. การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ 
     1. การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ  
     2. อินเทอร์เน็ต    
     3. ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต 
     4. ประโยชน์ของอินเทอร์เน็ต  
     5. การใช้งานอินเทอร์เน็ตด้วยโปรแกรม Microsoft Edge      

13. การสื่อสารทางอินเทอร์เน็ต 
1.  การท างานของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
2.  เว็บไซต์ต่าง ๆ ที่ให้บริการอีเมลฟรี 
3.  การสมัครใช้งาน Outlook อีเมลฟรี  
4.  การเปิดอ่านอีเมลฟรีของ Outlook         

14. ผลกระทบและจริยธรรมความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ
และงานอาชีพ 

1. ผลกระทบจากการใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ   
2. ความหมายของจริยธรรม   
3. การกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 



4. จริยธรรมที่ดีที่จ าเป็นต่อระบบสารสนเทศ 
5. จรรยาบรรณในการใช้อินเทอร์เน็ตต้องค านึงถึง 
6. จรรยาบรรณในการใช้แฟ้มข้อมูลและอีเมล 
7. จรรยาบรรณในการใช้ระบบสนทนาแบบออนไลน์ 
8. ข้อควรระวังในการใช้อินเทอร์เน็ต 
9. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการศกึษา 
1. ครูตั้งจุดมุ่งหมาย ควบคุมเนื้อหา จัดกิจกรรม และวัดผล  
2. ครูอธิบาย พร้อมสาธิตวิธีท า ให้แก่ผู้เรียน 
3. ให้ผู้เรียนลงมือปฏิบัติด้วยตนเอง 

การวัดผลและประเมินผล 

ที ่ รายการสมรรถนะท่ีประเมิน 
วิธีการ 

และเครื่องมือประเมิน 
คะแนนเต็ม เกณฑ์การผ่าน 

1. ทดสอบความรู้ก่อนและหลังเรียน แบบทดสอบ 10 5 

2. ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
40 20 

3. ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 15 
4. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ความมีน้ าใจ ประเมินจากผู้เรียน 20 10 

รวม  100 50 
พื้นฐานความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 

1. มีประสบการณ์ และมีความรู้การใช้โปรแกรมส านักงาน 
คุณสมบัติของผู้สอน 

1. จบการศึกษาในระดับปริญญาตรีทางด้านคอมพิวเตอร์ หรือสาขาที่เก่ียวข้องหรือมีประสบการณ์ในวิชาชีพไม่
น้อยกว่า ๓ ปี 

2. รู้จักการใช้เทคโนโลยีข้อมูลข่าวสารการใช้คอมพิวเตอร์ ในการท างาน ซึ่งเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับนักการตลาดรุ่น
ใหม่ 

3. ไม่มีโรคประจ าตัวที่เป็นอุปสรรคในการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

 
หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 

สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม จังหวัด สมุทรสงคราม 
ประเภทวิชา อุตสาหกรรม สาขาวิชา ช่างยนต์ 

รหัสหลักสูตร      1101-9303 ชื่อวิชา การขับรถยนต์ เวลา 75 ชั่วโมง 
สมรรถนะของหลักสูตร 

1. รู้ส่วนประกอบของรถยนต์ 
2. รู้หลักการบำรุงรักษารถยนต์ 
3. รู้พระราชบัญญัติจราจรทางบก 
4. รู้พระราชบัญญัติเกี่ยวกับรถยนต์ 
5. ขับรถยนต์ด้วยการมีมารยาท  มีการระมัดระวัง  มีความปลอดภัย  และเคารพกฎจราจรจนเป็นกิจนิสัย 

 
คำอธิบายของหลักสูตร 
                ศึกษาส่วนประกอบของรถยนต์  การบำรุงรักษา  พระราชบัญญัติจราจรทางบก  พระราชบัญญัติรถยนต์  
และมารยาทในการขับขี่  ปฏิบัติการบำรุงรักษารถยนต์  และการขับรถยนต์ในลักษณะต่าง ๆ ด้วยความปลอดภัย 
 
เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก 
1. ส่วนประกอบของรถยนต์ 
2. หลักการบำรุงรักษารถยนต์ 
3. พระราชบัญญัติจราจรทางบก 
4. พระราชบัญญัติเกี่ยวกับรถยนต์ 
5 ขับรถยนต์ด้วยการมีมารยาท  มีการระมัดระวัง  มีความปลอดภัย  และเคารพกฎจราจรจนเป็นกิจ

นิสัย 
รูปแบบ เทคนิคการจัดการศึกษา 

1. ครูต้ังจุดมุ่งหมาย ควบคุมเนื้อหา จัดกิจกรรม และวัดผล  
2. ครูอธิบาย พร้อมสาธิตวิธีทำ ให้แก่ผู้เรียน 
3. ให้ผู้เรียนลงมือปฏิบัติด้วยตนเอง 

 
 

การวัดผลและประเมินผล 

ท่ี รายการสมรรถนะท่ีประเมิน 
วิธีการ 

และเคร่ืองมือประเมิน 
คะแนนเต็ม 

เกณฑ์การ
ผ่าน 

1. ทดสอบความรู้ก่อนและหลังเรียน แบบทดสอบ 30 15 
2. ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน แบบประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
20 10 

3. ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 15 
3. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ความมีน้ำใจ ประเมินจากผู้เรียน 20 10 

รวม  100 50 



พื้นฐานความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 
 

1. มีพื้นความรู้อ่านและเขียนภาษาไทยได้ 
 

คุณสมบัติของผู้สอน 
 

1. มีความรู้ความสามารถในการขับรถยนต์ 
2. สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เรียนได้อย่างถูกต้องตามหลักการ  
3. มีความใส่ใจต่อผู้เรียน มีความยุติธรรม แต่งกายสุภาพเรียบร้อยดำรงตนอย่างเหมาะสม 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นฐานสมรรถนะ 
สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม จงัหวัด สมทุรสงคราม 

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม สาขาวิชา คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

 

รหัสหลักสูตร   

 

ชื่อวิชา โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ เวลา 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างเอกสารด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google Services, E-mail 
2. สร้างเอกสาร สเปรดชีล และงานน าเสนอแบบออนไลน์ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ Google Document, 

Google Spreadsheet, Google Presentation, Google Form 
 

ค าอธิบายของหลักสูตร 

               ศึกษาการใช้งานเว็บไซต์ e-mail โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ  การส่ง e-mailการ
สร้างเอกสารจาก Google document  การสร้างเอกสารจาก Google site  การสร้างเอกสารจาก Google sheet 
การสร้างเอกสารจาก Google from  การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 
 

เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก เวลา(ช่ัวโมง) 
1. การใช้งานเว็บไซต์ e-mail 12 
2. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ 15 
3. การส่ง e-mail  9 
4. การสร้างเอกสารจาก Google document  9 
5 การสร้างเอกสารจาก Google site 9 
6 การสร้างเอกสารจาก Google sheet 9 
7 การสร้างเอกสารจาก Google from 9 
8 การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 3 

รวม 75 
 
 
 
 

 
 



การวัดผลและประเมินผล 

ที ่ รายการสมรรถนะท่ีประเมิน 
วิธีการ 

และเครื่องมือประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

เกณฑ์การ
ผ่าน 

1. ทดสอบความรู้ก่อนและหลังเรียน แบบทดสอบ 30 15 

2. ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน แบบประเมินการปฏิบัติงาน 20 10 

3. ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 15 

3. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ความมีน้ าใจ ประเมินจากผู้เรียน 20 10 

รวม 100 50 

พื้นฐานความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 
1. ใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ 
2. มีความรู้เรื่องอินเตอร์เน็ตเบื้องต้น 

 
คุณสมบัติของผู้สอน 

1. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบอินเตอร์ได้ดี 
2. สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เรียนได้อย่างถูกต้องตามหลักการ  
3. มีความใส่ใจต่อผู้เรียน มีความยุติธรรม แต่งกายสุภาพเรียบร้อยด ารงตนอย่างเหมาะสม 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการเรยีนการสอน 
     ๑.  บรรยาย 
     ๒.  สาธิต 
     ๓.  ลงมือปฏิบัติ 
สื่อ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 

1. เอกสารประกอบการเรียน/Notebook/Power Point/ชุดเครื่องเสียง 
2. คอมพิวเตอร์ 

เอกสารอ้างอิง / เอกสารประกอบการศึกษา / แหล่งเรียนรู้ 
1. หนังสือการใช้งานอินเตอร์เน็ต 
2. หารหาข้อมูลทาง Google 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นฐานสมรรถนะ 
สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม  จังหวัด สมุทรสงคราม 

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม    สาขาวิชา   การขาย   กลุ่มวิชา/กลุ่มงาน  งานขาย 
 

รหัสรายวิชา 

1202-110๓ 

ชื่อรายวิชา การขายของออนไลน์ 

(ชื่อภาษาอังกฤษ) Online  Sales 
เวลา 15 ชั่วโมง 

สมรรถนะของรายวิชา 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการขายของออนไลน์  
2. ปฏิบัติงานขายของออนไลน์ตามหลักการและสถานการณ์ทางการตลาด  
3. ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารการขายของออนไลน์ 

ค าอธิบายของรายวิชา 

          ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการขายของออนไลน์รูปแบบและประโยชน์การขาย สินค้า
ออนไลน์ปัจจัยมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจซื้อสินค้าออนไลน์ตลาดเป้าหมาย แนวโน้มการตลาด ออนไลน์จรรยาบรรณการ
ขายของออนไลน์กฎหมายและองค์การที่เกี่ยวของกับการขายออนไลน์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารการขายของ
ออนไลน์ 

รายการสอนและฝึกปฏิบัติ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก 
เวลา 

(ชั่วโมง) 

๑. 

 

 

 

 

 

๒. 

 

 

หลักการและกระบวนการขายของออนไลน์ 

-  ความหมายของการขายของออนไลน์ 
-  ความส าคัญของการขายของออนไลน์ 
-  หลักการขายของออนไลน์ 
-  กระบวนการขายของออนไลน์ 
-  วิวัฒนาการการขายของออนไลน์ 

กลยุทธ์และทักษะการขายสินค้าออนไลน์ 

- ธุรกิจกับการขายสินค้าผ่านระบบออนไลน์ 
- พฤติกรรมลูกค้ากับการมองสินค้าผ่านโซเชียลมีเดีย 
- การบริหารจัดการตนเองและระบบการขายออนไลน์ให้เกิดผล 
- ลงสื่ออย่างไรให้ลูกค้าสนใจสินค้า 

การใช้แอพพลิเคชั่นในการท าการตลาดออนไลน์ 

3 

 

 

 

 

 

3 

 

 



 

 

๓. 

 

 

 

 

 

 

๔. 

 

 

 

 

 

๕. 

- การสร้างหน้าเพจ 
- การสร้างตกแต่งรูปภาพให้เป็นแบบมืออาชีพ 
- การโพส  การเขียน Caption ให้น่าสนใจ 
- การใส่ Tittle  และ Description  
- เทคนิคโปรโมทสินค้าและแนวทางการขายสินค้า 

ตลาดเป้าหมาย 
     -  ตลาดเป้าหมายของตลาดออนไลน์ 
     -  ประเภทของกลุ่มผู้บริโภคท่ีเป็นตลาดเป้าหมาย 
     -  พฤติกรรมผู้บริโภคในตลาดออนไลน์ 
     -  การวิเคราะห์ผู้บริโภคท่ีเป็นตลาดเป้าหมาย 
     -  วิธีเข้าถึงตลาดเป้าหมายของผู้ขายออนไลน์ 
จรรยาบรรณของการขายออนไลน์ 
     -  ความหมายและความส าคัญของจรรยาบรรณในการขายออนไลน์ 
     -  จรรยาบรรณของผู้ขายออนไลน์ที่พึงปฏิบัติ 
     -  จรรยาบรรณาการใช้อินเทอร์เน็ตและจรรยาบรรณท่ีพึงปฏิบัติ 
     -  การเสริมสร้างให้ลูกค้าเกิดความเชื่อมั่น เชื่อถือ และศรัทธาต่อผู้ขายออนไลน์ 
     -  เทคนิคการซื้อสินค้าออนไลน์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์เพ่ือป้องกันกลุ่มมิจฉาชีพ  
        ออนไลน์ 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

3 

รวม 15 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการเรยีนการสอน 

๑.  บรรยาย 

๒.  สาธิต 

๓.  ลงมือปฏิบัติ 

ส่ือ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 

ที ่ รายการ 



๑. 

๒. 

 

เอกสารประกอบการเรียน/Notbook/Power Point/ชุดเครื่องเสียง 

คอมพิวเตอร์ 

เอกสารอ้างอิง / เอกสารประกอบการศึกษา / แหล่งเรียนรู้ 

ที ่ รายการ 

๑. 

๒.                                                                                                                                                                                                                       

หนังสือการขายออนไลน์ 

หนังสือเปิดร้านให้ได้เงินล้านบนเฟสบุ๊ค 

แนวทางการประเมิน 

ที ่

 

รายการสมรรถนะที่ประเมิน 

 

วิธีการ 

และเครื่องมือประเมิน 

คะแนนเต็ม 

 

เกณฑ์การ
ผ่าน 

๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

๕. 

การทดสอบความรู้ 

ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบผลงาน 

พฤติกรรมลักษณะนิสัยในการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาเข้าร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

ข้อสอบข้อเขียน 

แบบประเมินการปฏิบัติงาน 

แบบประเมินผลงาน 

แบบสังเกตการปฏิบัติงาน 

แบบบันทึกการเข้าอบรม 

๑๐ 

๓๐ 

๓๐ 

๑๐ 

๒๐ 

๘๐% 

๘๐% 

๘๐% 

๘๐% 

๘๐% 
 

รวม 
 

 

 

๑๐๐ 
 

 

 

พื้นความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 

๑. บุคคลทั่วไปที่มีความสนใจด้านการขายสินค้าออนไลน์ 

๒. เป็นคนไทยที่มีบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๓. เป็นคนต่างด้าวที่ขึ้นทะเบียนถูกต้องกับทางราชการ 



๔. เป็นผู้ที่มีร่างกายแข็งแรง ไม่มีโรคติดต่อร้ายแรง 

คุณสมบัติของผู้สอน 

ส า        1.   จบการศึกษาในระดับปริญญาตรีทางด้านการบริหารธุรกิจ สาขาการตลาด เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาที่ 

เกี่ยวข้องหรือมีประสบการณ์ในวิชาชีพไม่น้อยกว่า ๓ ปี 

     ๒.   รู้จักการใช้เทคโนโลยีข้อมูลข่าวสารการใช้คอมพิวเตอร์ ในการท างาน ซึ่งเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับนักการตลาดรุ่น
ใหม่ 

     ๓.  มีทัศนคติทางบวกในการพัฒนาบุคลากรด้านการขายออนไลน์ 

     ๔.  ไม่มีโรคประจ าตัวที่เป็นอุปสรรคในการฝึกอบรม 

คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

๑.  นางสาวสุทธินี       สหนนัทรายุทธ    ครู ท าหน้าที่หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

๒.  นางสาวเฉลิมพร    สายสนิท            คร ูท าหน้าที่หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 

๓.  นายอธิพงศ ์         วงศ์กวีวิทย์         ครู ท าหน้าที่หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

๕.  นางสาวเรืองรัตน์   นิลอุบล              ครูสาขาวิชาการตลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้นฐานสมรรถนะ 
สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม จงัหวัด สมทุรสงคราม 

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม สาขาวิชา คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

 

รหัสหลักสูตร  1204-1325 

 

ชื่อวิชา การใช้โปรแกรมส านักงานเบื้องต้น เวลา 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
3. การใช้งานเว็บไซต์ e-mail    
4. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ  
5. การส่ง e-mail  
6. การสร้างเอกสารจาก Google document  
7. การสร้างเอกสารจาก Google site 
8. การสร้างเอกสารจาก Google sheet 
9. การสร้างเอกสารจาก Google from 
10. การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 

 

ค าอธิบายของหลักสูตร 

               ศึกษาการใช้งานเว็บไซต์ e-mail โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ  การส่ง e-mailการ
สร้างเอกสารจาก Google document  การสร้างเอกสารจาก Google site  การสร้างเอกสารจาก Google sheet 
การสร้างเอกสารจาก Google from  การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 
 

เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก เวลา(ช่ัวโมง) 
1. การใช้งานเว็บไซต์ e-mail 12 
2. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ออนไลน์ Google ไดร์ฟ 15 
3. การส่ง e-mail  9 
4. การสร้างเอกสารจาก Google document  9 
5 การสร้างเอกสารจาก Google site 9 
6 การสร้างเอกสารจาก Google sheet 9 
7 การสร้างเอกสารจาก Google from 9 
8 การอัพโหลดและการดาว์นโหลดไฟล์งานต่างๆ 3 

รวม 75 
 

 
 



การวัดผลและประเมินผล 

ที ่ รายการสมรรถนะท่ีประเมิน 
วิธีการ 

และเครื่องมือประเมิน 

คะแนน
เต็ม 

เกณฑ์การ
ผ่าน 

1. ทดสอบความรู้ก่อนและหลังเรียน แบบทดสอบ 30 15 

2. ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน แบบประเมินการปฏิบัติงาน 20 10 

3. ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 15 

3. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ความมีน้ าใจ ประเมินจากผู้เรียน 20 10 

รวม 100 50 

พื้นฐานความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 
3. ใช้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ 
4. มีความรู้เรื่องอินเตอร์เน็ตเบื้องต้น 

 
คุณสมบัติของผู้สอน 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบอินเตอร์ได้ดี 
5. สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เรียนได้อย่างถูกต้องตามหลักการ  
6. มีความใส่ใจต่อผู้เรียน มีความยุติธรรม แต่งกายสุภาพเรียบร้อยด ารงตนอย่างเหมาะสม 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการเรยีนการสอน 
     ๑.  บรรยาย 
     ๒.  สาธิต 
     ๓.  ลงมือปฏิบัติ 
สื่อ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 

3. เอกสารประกอบการเรียน/Notebook/Power Point/ชุดเครื่องเสียง 
4. คอมพิวเตอร์ 

เอกสารอ้างอิง / เอกสารประกอบการศึกษา / แหล่งเรียนรู้ 
3. หนังสือการใช้งานอินเตอร์เน็ต 
4. หารหาข้อมูลทาง google 

 

 
 
 

 



 

 
 

หลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
สถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรสงคราม จังหวัด สมุทรสงคราม 

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม สาขาวิชา คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 

รหัสหลักสูตร       
……………………………… 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ เวลา 75 ชั่วโมง 

สมรรถนะของหลักสูตร 
๑. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการใช้คอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศ  
๒. ใช้ระบบปฏิบัติการในการจัดสภาพแวดล้อมและจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๓. ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพตามลักษณะงาน 
๔. สืบค้นข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยใช้อินเทอร์เน็ต 
๕. สื่อสารข้อมูลสารสนเทศโดยใช้อินเทอร์เน็ต 

ค าอธิบายของหลักสูตร 
                ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ  การใช้ระบบปฏิบัติการ 
(Windows หรือ Mac หรือ Open Source OS, ฯลฯ) การใช้โปรแกรมประมวลผลค า เพ่ือจัดท าเอกสารในงานอาชีพ 
การใช้โปรแกรมตารางท าการเพ่ือการค านวณในงานอาชีพ การใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงานหรือการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ตามลักษณะงานอาชีพ  การใช้อินเทอร์เน็ตสืบค้นข้อมูลเพื่องานอาชีพ และการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศ 
ผลกระทบของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ
และงานอาชีพ 
เนื้อหาสาระ 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย – หัวข้อการฝึก 
1. การใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ     

1. การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
2. กระบวนการท างานของคอมพิวเตอร์ 
3. เทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

2. การใช้โปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
1. การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
2. กระบวนการท างานของคอมพิวเตอร์ 
3. เทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

3. การใช้โปรแกรมประมวลผลค าเพ่ือจัดท าเอกสาร 
1. ไมโครซอฟต์เวิร์ด 2019 (Microsoft Word 2019) 
2. การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2019 
3. ส่วนประกอบของหน้าต่าง Microsoft Word 2019 
4. การเตรียมพร้อมก่อนการใช้งาน Microsoft Word 2019 
5. การตั้งค่าฟอนต์เริ่มต้นให้เหมาะกับการท างาน 



6. การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 2019 
7. การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
8. การพิมพ์ข้อความลงในเอกสาร 

4. การแทรกรูปภาพต่าง ๆ ลงในเอกสาร         
1. การแทรกรูปภาพ 
2. การแทรกรูปภาพออนไลน์ 
3. การแทรกรูปร่างส าเร็จรูป 
4. การแทรกไอคอน 
5. การแทรกโมเดล 3D 
6. การแทรกกราฟิก SmartArt 
7. การแทรกแผนภูมิ 
8. การจัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพ  
9. การปรับขนาดของรูปภาพ 
10. การใช้เครื่องมือรูปภาพและรูปร่างส าเร็จรูป 

5. การสร้างตารางและการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
1. ส่วนประกอบของตาราง 
2. สร้างตารางโดยใช้วิธีการต่าง ๆ  
3. การปรับแต่งตาราง 
4. การจัดรูปแบบตารางส าเร็จรูป 
5. การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

6. การใช้โปรแกรมตารางท าการ เพื่อการค านวณในงานอาชีพ 
1. รู้จักกับโปรแกรมตารางท าการ MS-Excel 
2. การประยุกต์ใช้งานโปรแกรม MS-Excel 
3. การเปิดโปรแกรม MS-Excel 
4. ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม MS-Excel 
5. การใช้โปรแกรม MS-Excel ขั้นพื้นฐาน 
6. การออกจากโปรแกรม MS-Excel 

7. การท างานกับเวิร์กชีต 
1. การเลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ 
2. การปรับขนาดช่องตาราง 
3. การคัดลอกและย้ายข้อมูล 
4. การจัดการแถว คอลัมน์ เซลล์ 

8. การปรับแต่งเวิร์กชีตและการค านวณตัวเลข   
1. การจัดรูปแบบการจัดวางข้อมูล 



2. การใส่สีตัวอักษรและสีพ้ืน 
3. การใส่เส้นขอบให้กับตาราง 
4. การปรับเส้นขอบเฉพาะบางส่วน  
5. การก าหนดลักษณะเซลล์ 
6. การจัดรูปแบบตัวเลข 
7. การค านวณตัวเลข 

9. การใช้โปรแกรมประมวลผลค าเพ่ือจัดท าเอกสารในงานอาชีพ 
1.  การสร้างกราฟจากตารางข้อมูล 
2.  การขอดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
3.  การสั่งพิมพ์ตารางและกราฟออกทางเครื่องพิมพ์ 

10. การใช้งานโปรแกรม PowerPoint 
1. ส่วนประกอบของ PowerPoint 2019 
2. การเตรียมงานก่อนการน าเสนอ 
3. การเรียกใช้งานโปรแกรม PowerPoint 2019 
4. ส่วนประกอบต่าง ๆ ของหน้าต่างโปรแกรม PowerPoint 2019 
5. มุมมองของหน้าต่างโปรแกรม PowerPoint 2019 
6. การสร้างงานน าเสนอในโปรแกรม PowerPoint 2019 
7. การจัดการแผ่นสไลด์ 
8. การแทรกรูปภาพและรูปภาพออนไลน์ลงในแผ่นสไลด์ 

11. การก าหนดเทคนิคให้กับสไลด์   
1.  การก าหนดภาพเคลื่อนไหว  
2.  การเปลี่ยนภาพนิ่งให้กับแผ่นสไลด์ 
3.  การใส่เสียงประกอบสไลด์ 
4.  การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย 

12. การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ 
     1. การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ  
     2. อินเทอร์เน็ต    
     3. ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต 
     4. ประโยชน์ของอินเทอร์เน็ต  
     5. การใช้งานอินเทอร์เน็ตด้วยโปรแกรม Microsoft Edge      

13. การสื่อสารทางอินเทอร์เน็ต 
1.  การท างานของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
2.  เว็บไซต์ต่าง ๆ ที่ให้บริการอีเมลฟรี 
3.  การสมัครใช้งาน Outlook อีเมลฟรี  
4.  การเปิดอ่านอีเมลฟรีของ Outlook         

14. ผลกระทบและจริยธรรมความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ
และงานอาชีพ 

1. ผลกระทบจากการใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ   
2. ความหมายของจริยธรรม   
3. การกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 



4. จริยธรรมที่ดีที่จ าเป็นต่อระบบสารสนเทศ 
5. จรรยาบรรณในการใช้อินเทอร์เน็ตต้องค านึงถึง 
6. จรรยาบรรณในการใช้แฟ้มข้อมูลและอีเมล 
7. จรรยาบรรณในการใช้ระบบสนทนาแบบออนไลน์ 
8. ข้อควรระวังในการใช้อินเทอร์เน็ต 
9. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 

รูปแบบ เทคนิคการจัดการศกึษา 
1. ครูตั้งจุดมุ่งหมาย ควบคุมเนื้อหา จัดกิจกรรม และวัดผล  
2. ครูอธิบาย พร้อมสาธิตวิธีท า ให้แก่ผู้เรียน 
3. ให้ผู้เรียนลงมือปฏิบัติด้วยตนเอง 

การวัดผลและประเมินผล 

ที ่ รายการสมรรถนะท่ีประเมิน 
วิธีการ 

และเครื่องมือประเมิน 
คะแนนเต็ม เกณฑ์การผ่าน 

1. ทดสอบความรู้ก่อนและหลังเรียน แบบทดสอบ 10 5 

2. ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงาน 
แบบประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
40 20 

3. ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน 30 15 
4. มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา ความมีน้ าใจ ประเมินจากผู้เรียน 20 10 

รวม  100 50 
พื้นฐานความรู้และคุณสมบัติของนักศึกษา 

1. มีประสบการณ์ และมีความรู้การใช้โปรแกรมส านักงาน 
คุณสมบัติของผู้สอน 

1. จบการศึกษาในระดับปริญญาตรีทางด้านคอมพิวเตอร์ หรือสาขาที่เก่ียวข้องหรือมีประสบการณ์ในวิชาชีพไม่
น้อยกว่า ๓ ปี 

2. รู้จักการใช้เทคโนโลยีข้อมูลข่าวสารการใช้คอมพิวเตอร์ ในการท างาน ซึ่งเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับนักการตลาดรุ่น
ใหม่ 

3. ไม่มีโรคประจ าตัวที่เป็นอุปสรรคในการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


