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แบบเสนอหลักสูตรการฝึกอาชีพ

หน่วยงาน สถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนจังหวัดลําปาง

ประเภทวิชา พาณิชยกรรม สาขาวิชา คอมพิวเตอร์

ช่ือวิชา โปรแกรมคอมพิวเตอร์สําเร็จรูปในงานสํานักงาน

(ช่ือภาษาอังกฤษ/ถ้าม)ี

เวลา 80 ช่ัวโมง

หน่วยกิต 2 หน่วยกิต

คําอธิบายหลักสูตร
ศึกษาและปฏิบัติเ ก่ียวกับการประยุกต์ใช้โปรแกรมสําเร็จรูปในงานอาชีพด้านการจัดการเอกสาร

การจัดการตารางคํานวณ การนําเสนอผลงานด้วยคอมพิวเตอร์ เพื่อพัฒนางานอาชีพด้วยคอมพิวเตอร์

ผลการเรียนรู้
ด้านความรู้
1. อธิบายหลักการทํางานของโปรแกรมสําเร็จรูปในสํานักงาน

ด้านทักษะ
2. สามารถเลือกใช้เครื่องมือเมนูคําส่ังในโปรแกรมตามลักษณะงาน
3. สามารถสร้างเอกสารจาก Microsoft Word
4. สามารถสร้างเอกสารจาก Microsoft Excel
5. สามารถสร้างเอกสารจาก Microsoft PowerPoint

พฤติกรรมท่ีพึงประสงค์
6. มีกิจนิสัยท่ีดีในการทํางาน มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา

โครงสร้างหลักสูตร

ท่ี หน่วยการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้ สาระสําคัญ
เวลา (ช่ัวโมง)

นํําหนัก
ทฤษฎี ปฏิบัติ

1
ศึกษาหลักการทํางานของ
โป รแกรมสํ า เ ร็ จ รู ป ใ น
สํานักงาน

ข้อ 1 , 2
อธิบายหลักการทํางานของ
โปรแกรมสําเร็จรูปในสํานกังาน

5 5 10

2
ศึกษาความรู้เกี่ยวกับการ
ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม
สําเร็จรูปในงานสํานักงาน

ข้อ 2 , 3 , 4 ,
5

สามารถเลือกใช้เครื่องมือเมนู
คํ า สั่ ง ใ น โ ป ร แ ก ร ม ต า ม
ลักษณะงาน

5 5 10

3
ก า รส ร้ า ง เ อ ก ส า ร จ าก
Microsoft Word

ข้อ 3
สามารถสร้างเอกสารจาก
Microsoft Word

5 15 20

4
ก า รส ร้ า ง เ อ ก ส า ร จ าก
Microsoft Excel

ข้อ 4
สามารถสร้างเอกสารจาก
Microsoft Excel

5 15 20

5
ก า รส ร้ า ง เ อ ก ส า ร จ าก
Microsoft PowerPoint

ข้อ 5
สามารถสร้างเอกสารจาก
Microsoft PowerPoint

5 15 20

การวัดผลการเรียนรู้ 20
รวม 80 100
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เป้าหมาย
เชิงปริมาณ
- จํานวนผู้เรียนมีไม่น้อยกว่า 20 คน
- ร้อยละ 80 ของผู้เรียนใช้โปรแกรมสําเร็จรูป ด้านการจัดการเอกสาร การจัดการตารางคํานวณ

การนําเสนอผลงานด้วยคอมพิวเตอร์ได้
เชิงคุณภาพ
- ผู้เรียนสามารถใช้โปรแกรมสําเร็จรูป ด้านการจัดการเอกสาร การจัดการตารางคํานวณ การนําเสนอผลงาน

ด้วยคอมพิวเตอร์ เพื่อพัฒนางานอาชีพด้วยคอมพิวเตอร์

คุณสมบัติของผู้เรียน
- ไม่จํากัดคุณสมบัติ

หน่วยงานหรือสถานศึกษาท่ีรับรองหลักสูตร
วิทยาลัยสารพัดช่างลําปาง

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ และเอกสาร
- ไมโครคอมพิวเตอร์

- โปรเจคเตอร์พร้อมจอรับภาพ หรือ TV-Computer

- ชุดเครื่องเสียงสําหรับครูผู้สอนแบบเคลื่อนท่ี

- กล้องถ่ายภาพดิจิตอล

- เครื่องพิมพ์ (Printer)

- กระดาษ A4

การวัดและประเมินผล

ท่ี ผลการเรียนรู้
วิธีการวัดและ

ประเมิน
เครื่องมือวัดและ

ประเมิน
เกณฑ์การวัด
และประเมิน

1
อธิบายหลักการทํางานของโปรแกรม
สําเร็จรูปในสํานักงาน

ประเมินโดยใช้
แบบทดสอบ

แบบทดสอบ

ผู้เรียนต้องได้
คะแนนร้อยละ 70
ข้ึนไป จึงจะผ่าน
เกณฑ์

2

- สามารถเลือกใช้เครื่องมือเมนูคําสั่ง
ในโปรแกรมตามลักษณะงาน
- ส า ม า ร ถ ส ร้ า ง เ อ ก ส า ร จ า ก
Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint

ตรวจสอบ
กระบวนการ
ปฏิบัติงาน

แบบประเมินการ
ปฏิบัติงาน

ผู้เรียนต้องได้
คะแนนร้อยละ 70
ข้ึนไป จึงจะผ่าน
เกณฑ์

3
มีกิจนิสัยที่ดีในการทํางาน มีความ
รับผิดชอบ ตรงต่อเวลา

ตรวจสอบผลงาน แบบประเมินผลงาน

ผู้เรียนต้องได้
คะแนนร้อยละ 70
ข้ึนไป จึงจะผ่าน
เกณฑ์
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ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

ลงชื่อ ............................................................
(นายชูเกียรติ ประเสริฐ)

(นักวิชาการอบรมและฝึกวิชาชีพชํานาญการ)

ผู้เสนอหลักสูตร

ลงชื่อ ............................................................
(นายทัพ ปิยาโน)

(หัวหน้าสถานแรกรับ)

ผู้เห็นชอบหลักสูตร

ลงชื่อ ............................................................
(นายสุนทรเสาร์ทอง)

(ผู้อํานวยการสถานพินิจฯ จังหวัดลําปาง)


