
หลักสตูรการฝ�กยกระดบัฝ�มือเพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝ�มือแรงงานแห�งชาติ 
     สาขา พนักงานการใช"คอมพิวเตอร% (ประมวลผลคํา) ระดับ 1กลุ�มอาชีพช�างคอมพิวเตอร%  สาขาอาชีพช�างไฟฟ0า อิเล็กทรอนิกส%และคอมพวิเตอร%   

กลุ�มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยกีารฝ�ก  สํานักพัฒนาผู"ฝ�กและเทคโนโลยีการฝ�ก  กรมพัฒนาฝ�มือแรงงาน  1 

 

 

หลักสูตรการฝ�กยกระดับฝ�มือ 
สาขา พนักงานการใช�คอมพิวเตอร  (ประมวลผลคํา) ระดับ 1 

(Computer Using (Word Processing) Level 1) 
รหัสหลักสูตร 0920024210105 

กรมพัฒนาฝ�มือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 
---------------------------------------------------------- 

 

1. วัตถุประสงค  : 
เพ่ือให"ผู"รับการฝ�กมีความรู" ทักษะ และมีความพร"อมท้ังร�างกาย จิตใจ ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดีต�อ 

การประกอบอาชีพ และสามารถปฏิบัติงานได" ดังนี้ 
1.1 ปฏิบัติงานการสร"างเอกสารด"วยโปรแกรมประมวลผลคําได"อย�างถูกต"องตามแบบท่ีกําหนด 
1.2 มีความพร"อมในเข"ารับทดสอบมาตรฐานฝ�มือแรงงานสาขา พนักงานการใช"คอมพิวเตอร% (ประมวลผลคํา) ระดับ 1 

   1.3 นําความรู" หรือทักษะไปใช"ในการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานให"มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2.  ระยะเวลาการฝ�ก : 
  ผู"รับการฝ�กจะได"รับการฝ�กภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ โดยหน�วยงานสังกัดกรมพัฒนาฝ�มือแรงงาน หรือ

หน�วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข"อง เปBนเวลา 30 ชั่วโมง  

3.  คุณสมบัติของผู�รับการฝ�ก : 
3.1 มีอายุไม�ต่ํากว�า 18 ป�บริบูรณ%นับถึงวันสมัครเข"ารับการฝ�กอบรม 
3.2 มีประสบการณ%ในสาขาท่ีจะทดสอบ หรือ 
3.3 อยู�ในระหว�างการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพป�สุดท"ายในสาขาท่ีจะทดสอบโดยมีหนังสือ 

รับรองจากสถานศึกษา หรือจบการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาท่ีจะทดสอบ 
            3.4 มีสภาพร�างกายและจิตใจท่ีไม�เปBนอุปสรรคต�อการฝ�ก และสามารถเข"ารับการฝ�กได"ตลอดหลักสูตร 

4.  วุฒิบัตร : 
ชื่อเต็ม : วุฒิบัตรพัฒนาฝ�มือแรงงาน สาขา พนักงานการใช"คอมพิวเตอร% (ประมวลผลคํา) ระดับ 1 
ชื่อย�อ : วพร. พนักงานการใช"คอมพิวเตอร% (ประมวลผลคํา) ระดับ 1 
ผู"รับการฝ�กท่ีฝ�กจบหลักสูตร โดยมีระยะเวลาฝ�กตามหลักสูตร ไม�น"อยกว�าร"อยละ 80 และผ�านการวัดและ

ประเมินผล จะได"รับวุฒิบัตรพัฒนาฝ�มือแรงงาน สาขา พนักงานการใช"คอมพิวเตอร% (ประมวลผลคํา) ระดับ 1 
 
 
 
 



หลักสตูรการฝ�กยกระดบัฝ�มือเพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝ�มือแรงงานแห�งชาติ 
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5.  หัวข�อวิชา : 

รหัส หัวข�อวิชา 
ช่ัวโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
0922130501 
0922130502 

 
0922130503 
0922130504 
0922130505 
0922139901 

ความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
กฎหมายว�าด"วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร%และ
จรรยาบรรณในการใช"คอมพิวเตอร% 
หลักการทํางานของคอมพิวเตอร%และระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร% 
การใช"โปรแกรมระบบปฏิบัติการและการจัดการเก่ียวกับไฟล%ข"อมูล                                                        
การสร"างเอกสารด"วยโปรแกรมประมวลผลคํา 
การวัดและประเมินผล 

2 
1 
 
3 
2 
3 
1 

- 
- 
 
- 
4 
12 
2 
 

รวม 
12 18 

30 

6.  เนื้อหาวิชา : 
0922130501 ความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน (2 : 0) 

วัตถุประสงค รายวิชา 
เพ่ือให"ผู"รับการฝ�กอธิบายหลักความปลอดภัยในการปฏิบัติงานได"อย�างถูกต"อง 
คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเก่ียวกับหลักความปลอดภัยและการสร�างจิตสํานึกเก่ียวกับความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

โดยท่ัวไป การอนุรักษ พลังงาน หลักการและวิธีปฏิบัติงานเก่ียวกับไฟฟ&า การป&องกันและปฏิบัติเม่ือมีอัคคีภัย 
หลักการปฐมพยาบาลเบ้ืองต�น การจัดเก็บอุปกรณ คอมพิวเตอร และอุปกรณ ต-อพ-วงได"อย�างถูกวิธี 

 

0922130502 กฎหมายวVาด�วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  
                      และจรรยาบรรณในการใช�คอมพิวเตอร  (1 : 0) 

วัตถุประสงค รายวิชา 
เพ่ือให"ผู"รับการฝ�กอธิบายกฎหมายว�าด"วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร%และ

จรรยาบรรณในการใช"คอมพิวเตอร%  
คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเก่ียวกับพระราชบัญญัติว-าด�วยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  ประกาศเก่ียวกับ

หลักเกณฑ การเก็บรักษาข�อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร%ของผู"ให"บริการ และจรรยาบรรณในการใช"คอมพิวเตอร% เป6นต�น 
 
 

 



หลักสตูรการฝ�กยกระดบัฝ�มือเพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝ�มือแรงงานแห�งชาติ 
     สาขา พนักงานการใช"คอมพิวเตอร% (ประมวลผลคํา) ระดับ 1กลุ�มอาชีพช�างคอมพิวเตอร%  สาขาอาชีพช�างไฟฟ0า อิเล็กทรอนิกส%และคอมพวิเตอร%   

กลุ�มงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยกีารฝ�ก  สํานักพัฒนาผู"ฝ�กและเทคโนโลยีการฝ�ก  กรมพัฒนาฝ�มือแรงงาน  3 

 

 

0922130503 หลักการทํางานของคอมพิวเตอร และระบบเครือขVายคอมพิวเตอร  (3 : 0) 
วัตถุประสงค รายวิชา 
เพ่ือให"ผู"รับการฝ�กอธิบายหลักการทํางานของคอมพิวเตอร%และระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร%ได"อย�างถูกต"อง 
คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเก่ียวกับอุปกรณ นําเข�าข�อมูล อุปกรณ ประมวลผล อุปกรณ แสดงผล หน-วยความจําหลัก

และหน-วยความจําสํารอง อุปกรณ อ่ืนๆ เช-น อุปกรณ สํารองไฟฟ&า อุปกรณ ควบคุมแรงดันไฟฟ&า อุปกรณ สื่อสาร
ข�อมูลและระบบเครือข�ายคอมพิวเตอร% เป6นต�น 
   
0922130504 การใช�โปรแกรมระบบปฏิบัติการและการจัดการเก่ียวกับไฟล ข�อมูล                    (2 : 4) 

วัตถุประสงค รายวิชา 
เพ่ือให"ผู"รับการฝ�กอธิบาย และสามารถใช"โปรแกรมระบบปฏิบัติการและการจัดการเก่ียวกับ

ไฟล%ข"อมูลได"อย�างถูกต"อง 
คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเก่ียวกับการจัดการเก่ียวกับแฟ&มข�อมูล สื่อบันทึกข�อมูล เช-น Hard Disk, Flash Memory, 

Optical Media เป6นต�น 
ฝ�กปฏิบัติเก่ียวกับการต้ังค-าต-างๆ  ของโปรแกรมระบบปฏิบัติการท่ีจําเปBน เช�น ภาษา วัน เวลา 

ตัวอักษร เป6นต�น การควบคุมอุปกรณ ต�อพ�วง และความปลอดภัยของข�อมูล ตลอดจนจัดการเก่ียวกับไฟล%ข"อมูล เช�น
การเปKด-ปKดแฟ0มข"อมูล การเก็บข"อมูลลงแฟ0มข"อมูล การรวมแฟ0มข"อมูล การลบแฟ0มข"อมูล การเปลี่ยนชื่อแฟ0มข"อมูล 
การเคลื่อนย�ายแฟ&มข�อมูล การสํารองแฟ&มข�อมูล เป6นต�น 
 

0922130505 การสร�างเอกสารด�วยโปรแกรมประมวลผลคํา                                        (3 : 12) 
วัตถุประสงค รายวิชา 
เพ่ือให"ผู"รับการฝ�กอธิบาย และสามารถสร"างเอกสารด"วยโปรแกรมประมวลผลคําได"อย�างถูกต"อง 
คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาเก่ียวกับการสร�างเอกสารท่ีใช�ในภาคธุรกิจ หรือภาคราชการ เช-น จดหมาย รายงาน 

หนังสือ แผ-นพับ การจ-าหน�าซองจดหมาย ฉลาก เป6นต�น การใช�เครื่องมือในการจัดรูปแบบเอกสาร การใช�ข�อมูล
ร-วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ือให�เอกสารมีความสมบูรณ  การจัดการเอกสารผ-านระบบเครือข-าย    การเลือกใช�วัสดุ 
ท่ีเก่ียวข�องกับงานพิมพ เอกสาร เช-น กระดาษ หมึกพิมพ  เป6นต�น 

ฝ�กปฏิบัติการใช�เครื่องมือในการจัดรูปแบบเอกสาร การสร�างเอกสารท่ีใช�ในภาคธุรกิจ หรือภาค
ราชการ ตามแบบท่ีกําหนด เช-น จดหมาย รายงาน หนังสือ แผ�นพับ การจ�าหน"าซองจดหมาย ฉลาก เป6นต�น การใช�
ข�อมูลร-วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ  เพ่ือให�เอกสารมีความสมบูรณ% ตลอดจนการสั่งพิมพ%เอกสารได"อย�างถูกต�องและสมบูรณ  

 
 
 
 



หลักสตูรการฝ�กยกระดบัฝ�มือเพ่ือการทดสอบมาตรฐานฝ�มือแรงงานแห�งชาติ 
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0922139901 การวัดและประเมินผล  (1 : 2) 
วัดและประเมินผลหลังการฝ�กอบรมท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  

 

---------------------------------------------------- 
ผู�จัดทําหลักสูตร   
นายชานนท%  อาคะมา นักวิชาการพัฒนาฝ�มือแรงงานชํานาญการ 
  สํานักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝ�มือแรงงาน 
นายกฤษดา  หมัดป0องตัว นักวิชาการพัฒนาฝ�มือแรงงานชํานาญการ 

  สํานักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝ�มือแรงงาน       
นายชัยสมร  ยองใย               นักวิชาการพัฒนาฝ�มือแรงงานชํานาญการ 
  สถาบันพัฒนาฝ�มือแรงงาน 1 สมุทรปราการ 
นายธวัช  สถิรภัทรชัย  นักวิชาการพัฒนาฝ�มือแรงงานชํานาญการ 

  สถาบันพัฒนาฝ�มือแรงงาน 4 ราชบุรี 
นายเอกราช  สําเภาเงิน นักวิชาการโสตทัศนศึกษาชํานาญการ 
  สํานักพัฒนาผู"ฝ�กและเทคโนโลยีการฝ�ก 
นายสรธร  ไชยชําน ิ ครูฝ�กฝ�มือแรงงาน ระดับ ช3 
  สํานักพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝ�มือแรงงาน 
นายโอภาส  คําอ�อน ครูฝ�กฝ�มือแรงงาน ระดับ ช2 
  สํานักพัฒนาผู"ฝ�กและเทคโนโลยีการฝ�ก 
นายนที  ราชฉวาง  นักวิชาการพัฒนาฝ�มือแรงงานชํานาญการ 
  สํานักพัฒนาผู"ฝ�กและเทคโนโลยีการฝ�ก 
 

 

 


