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การฝกยกระดับฝมือ 

หลักสูตร ทักษะดานดิจิทัลสําหรับแรงงานยุคชีวิตวิถใีหม 

(Digital Literacy for Skill Workforce in New Normal) 

รหัสหลักสูตร 0920204210101 

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน 

----------------------------------------------- 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหผูรับการฝกอบรมมีความรู ทักษะ และมีความพรอมทั้งรางกายและจิตใจตลอดจนมีทัศนคติที่ดี 

ในการทํางานประกอบอาชีพ โดยสามารถ 

1.1 ใชงานคอมพิวเตอรเบื้องตน และสามารถใชงานอินเทอรเน็ตในการติดตอสื่อสารได 

1.2 ใชงานโปรแกรมประมวลผลคาํ โปรแกรมตารางทําการ โปรแกรมนําเสนอได 

1.3 สรางสื่อดิจิทัลในรูปแบบตาง ๆ ได 

1.4 ใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานรวมกันแบบออนไลนได 

1.5 ใชดิจิทัลเทคโนโลยีเพ่ือการปฏิบัติงานที่มั่นคง ปลอดภัย 

2. ระยะเวลาการฝก 

ผูรับการฝกจะไดรับการฝกทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ โดยหนวยงานสังกัดกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

หรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ ระยะเวลาฝก จํานวน 36 ชั่วโมง 

3. คุณสมบัติของผูรับการฝก 

3.1 เปนผูปฏิบัตงิานทั่วไป หรือผูที่เคยผานงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศมาแลว 

3.2 มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ นับถึงวันที่สมัครเขารับการฝกอบรม 

3.3 มีสภาพรางกายที่ไมเปนอุปสรรคตอการฝก 

4. วุฒิบัตร 

ชื่อเต็ม : วุฒิบัตรพัฒนาฝมือแรงงาน หลักสูตร ทักษะดานดิจิทัลสําหรับแรงงานยุคชีวิตวิถใีหม 

ชื่อยอ : วพร. ทักษะดานดิจิทัลสําหรับแรงงานยุคชีวิตวิถีใหม 

ผูรับการฝกที่จะผานการฝกอบรมตองมีระยะเวลาการฝกไมนอยกวารอยละ 80 ของระยะเวลาฝก

ทั้งหมดและผานการประเมินผลตามเกณฑไมนอยกวารอยละ 60 จะไดรับวุฒิบัตรจากกรมพัฒนาฝมือแรงงาน 
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5. หัวขอวิชา 

รหัส หัวขอวิชา 
ชั่วโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ

0922139801 การใชงานคอมพิวเตอรและการใชงานอินเทอรเน็ตในการติดตอสื่อสาร 1 2 

0922139802 การใชงานโปรแกรมประมวลผลคาํ 1 3 

0922139803 การใชงานโปรแกรมตารางทําการ 1 4 

0922139804 การจัดการวิเคราะหขอมูลเชิงลึกเพ่ือการนําเสนอ 1 3 

0922139805 การใชงานโปรแกรมนําเสนออยางมืออาชีพ 1 3 

0922139806 การใชงานโปรแกรมสรางสื่อดิจิทัล 1 4 

0922139807 เทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับการปฏิบัติงานรวมกันแบบออนไลน 

ดวยโปรแกรม Microsoft 365 และ Microsoft Teams 

1 5 

0922139808 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 1 0 

0922139809 ดิจิทัลเทคโนโลยีเพ่ือการปฏิบัติงานที่มั่นคง ปลอดภัย 1 1 

0922139901 การวัดและประเมินผล 1 1 

รวม 
10 26 

36 

6. เนื้อหาวิชา 

0922139801 การใชงานคอมพิวเตอรและการใชงานอินเทอรเน็ตในการติดตอส่ือสาร (1 : 2) 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกมีความรูเก่ียวกับการใชงานคอมพิวเตอร และการใชงานอินเทอรเน็ต

ในการติดตอสื่อสาร 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับเทคโนโลยีคอมพิวเตอรในปจจุบัน ระบบการทํางานของคอมพิวเตอร 

ส วนประกอบของคอมพิวเตอรและอุปกรณ ตอพ วง และการทํ างานของโปรแกรมคอมพิวเตอร 

เชน ระบบปฏิบัติการ โปรแกรมอรรถประโยชน  วิธีการติดตั้งระบบปฏิบัติการ โปรแกรมสํานักงาน 

และชุดโปรแกรมสั่งงานอุปกรณตอพวง (Driver) การวิเคราะหและแกปญหาจากการติดตั้ง การใชงาน

อินเทอรเน็ตในการรับ - สงขอมูล คนหาขอมูล การแบงปนขอมูล การควบคุมคอมพิวเตอรจากระยะไกล 

(Remote desktop) 

ฝกปฏิบัติเก่ียวกับวิธีการติดตั้งระบบปฏิบัติการ โปรแกรมสํานักงาน และชุดโปรแกรมสั่งงาน

อุปกรณตอพวง (Driver) การวิเคราะหและแกปญหาจากการติดตั้ง การใชงานอินเทอรเน็ตในการรับ - สงขอมูล 

คนหาขอมูล การแบงปนขอมูล การควบคุมคอมพิวเตอรจากระยะไกล (Remote desktop) 
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0922139802 การใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา (1 : 3) 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกมีความรู และทักษะในการใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเก่ียวกับการสรางเอกสารท่ีใชในภาคธุรกิจ หรือภาคราชการ เชน จดหมาย รายงาน 

หนังสือ แผนพับ การจาหนาซองจดหมาย ฉลาก เปนตน การใชเครื่องมือในการจัดรูปแบบเอกสาร การใช

ขอมูลรวมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ือใหเอกสารมีความสมบูรณ การจัดการเอกสารผานระบบเครือขาย เปนตน 

ฝกปฏิ บัติเก่ียวกับการใชเครื่องมือในการจัดรูปแบบเอกสาร การสรางเอกสารท่ีใช 

ในภาคธุรกิจ หรือภาคราชการ ตามแบบที่กําหนด เชน จดหมาย รายงาน หนังสือ แผนพับ การจาหนาซอง

จดหมาย ฉลาก เปนตน การใชขอมูลรวมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ เพื่อใหเอกสารมีความสมบูรณ ตลอดจน 

การสั่งพิมพเอกสารไดอยางถูกตองและสมบูรณ 

0922139803 การใชงานโปรแกรมตารางทําการ (1 : 4) 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกมีความรู และทักษะในการใชงานโปรแกรมตารางทําการ 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเก่ียวกับการสรางแฟมตารางทําการ สําหรับปอนและแกไขขอมูล ประมวลผลโดยใช

สูตรในการคํานวณ และฟงกชันตาง ๆ ในแผนงานเดียวกันหรือหลายแผนงาน การจัดรูปแบบของขอมูล 

ในตารางทําการ การสรางแผนภูมิแบบตาง ๆ การจัดการดานฐานขอมูลดวย Power Query การจัดการแฟม

ตารางทําการผานระบบเครือขาย เปนตน 

ฝกปฏิบัติเกี่ยวกับการสรางแฟมตารางทําการ สําหรับปอนและแกไขขอมูลประมวลผล 

โดยใชสูตรในการคํานวณและฟงกชันตาง ๆ ในแผนงานเดียวกันหรือหลายแผนงาน การจัดรูปแบบของขอมูล

ในตารางทําการ การสรางแผนภูมิแบบตาง ๆ การจัดการดานฐานขอมูล Power Query การใชขอมูลรวมกับ

โปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ือใหเอกสารมีความสมบูรณ ตลอดจนการสั่งพิมพเอกสารไดอยางถูกตองและสมบูรณ 

0922139804 การจัดการวิเคราะหขอมูลเชิงลึกเพื่อการนําเสนอ (1 : 3) 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกมีความรู และทักษะในการใชงานโปรแกรมวิเคราะหขอมูลเชิงลึกเพื่อ

การนําเสนอไดอยางถูกตอง 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึ กษ าเก่ี ย ว กับ การใช งาน โป รแกรม  Business Intelligence (BI) แน วคิ ดก าร ใช 

Dashboard องคประกอบของ Power BI Desktop การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล (Data Cleansing) 

ขั้นตอนการใชงาน Query Editor และการแปลงขอมูล (Data Transformation) การจัดการขอมูลเพ่ือให

สามารถใชขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ วิธีการคํานวณขอมูลใน Query Editor ขั้นตอนการใชงาน DAX  
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และการใชงาน Data View การจัดรูปแบบขอมูลและความสัมพันธของขอมูล (Relationship) ขั้นตอน 

การสราง Dashboard ดวย Visualization การเชื่อมโยง Power BI และการเผยแพรรายงาน 

ฝกปฏิบัติเก่ียวกับการลงทะเบียนใชงาน Power BI Service  การ Download และติดตั้ง 

Power BI Desktop การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล (Data Cleansing) การใชงาน Query Editor  

การแปลงขอมูล (Data Transformation) การคํานวณขอมูลใน Query Editor การใชงาน DAX การใชงาน 

Data View การจั ด รูป แบบข อมู ล  ความสั ม พั น ธของข อมู ล  (Relationship การสร าง  Dashboard 

ดวย Visualization การเชื่อมโยง Power BI และการเผยแพรรายงาน 

0922139805 การใชงานโปรแกรมนําเสนออยางมืออาชีพ (1 : 3) 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกมีความรู และทักษะในการใชงานโปรแกรมนําเสนอ 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเก่ียวกับการกําหนดรูปแบบของสไลด การจัดรูปแบบของตัวอักษร การนําสื่อตาง ๆ 

มาประกอบการสรางสไลด การนําวัตถุ (Object) มาใชในสไลด การใชเครื่องมือสรางเทคนิคพิเศษ มาประกอบ 

การนําเสนอ การใชขอมูลรวมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ การกําหนดรูปแบบในการนําเสนอ ตลอดจนจัดทําเอกสาร

ประกอบคําบรรยาย การนําเสนอในรูปแบบออนไลนผานโปรแกรม Microsoft Sway 

ฝกปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดรูปแบบของสไลด เชน การเลือกรูปแบบจาก Template,  

Slide Master, การกําหนดรูปแบบเอง เปนตน การจัดรูปแบบของตัวอักษร การนําสื่อตางๆ มาประกอบ 

การสรางสไลด การนําวัตถุ (Object) มาใชในสไลด เชน ตาราง แผนภูมิ ผังองคกร เปนตน การใชเครื่องมือ

สรางเทคนิคพิ เศษมาประกอบการนําเสนอ การใชขอมูลรวมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ การกําหนดรูปแบบ 

ในการนําเสนอ เชน การนําเสนอแบบอัตโนมัติ การนําเสนอ โดยกําหนดเอง เปนตน ตลอดจนการจัดทํา

เอกสารประกอบคําบรรยาย การนําเสนอในรูปแบบออนไลนผานโปรแกรม Microsoft Sway 

0922139806 การใชงานโปรแกรมสรางสื่อดิจิทัล (1 : 4) 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกมีความรู และทักษะในการใชงานโปรแกรมสรางสื่อดิจิทัล 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเก่ียวกับการสรางเนื้อหา (Contents) การผลิตสื่อเพ่ือสรางความนาเชื่อถือ  

การเลือกใชเครื่องมือที่เหมาะสม การใชอุปกรณถายภาพและภาพเคลื่อนไหว การใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอร

และสมารตโฟนในการสรางสื่ออิเล็กทรอนิกสประเภทตาง ๆ 

ฝกปฏิบัตเิก่ียวกับการถายรูปและภาพเคลื่อนไหว การนําเขาไฟลรูปภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว 

และการนําเขาไฟลตาง ๆ ระหวางคอมพิวเตอรและสมารตโฟน การตัดตอภาพและวิดีโอ การใชโปรแกรม

คอมพิวเตอรและแอปพลิเคชันในสมารตโฟนเพื่อสรางเนื้อหา (Contents) 
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0922139807 เทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับการปฏิบัติงานรวมกันแบบออนไลน (1 : 5) 

 ดวยโปรแกรม Microsoft 365 และ Microsoft Teams 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพื่อใหผู เขารับการฝกมีความรู และทักษะในการใช เทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับ 

การปฏิบัติงานรวมกันแบบออนไลน 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับการปฏิบัติงานรวมกันแบบออนไลน 

เชน สื่อสังคมออนไลน (Social media) การฝกอบรมหรือการประชุมทางไกล (Online training/online meeting) 

การใชงานระบบเก็บขอมูลผานเครือขายอินเทอรเน็ต (Clouds) การประยุกตใชงานชุดโปรแกรม Microsoft 365 

และโปรแกรม Microsoft Teams เพ่ือปฏิบัติงานรวมกันแบบออนไลน เปนตน 

ฝกปฏิบัติเก่ียวกับการใชงานสื่อสังคมออนไลน (Social media) การใชงานโปรแกรม 

ในการฝกอบรมหรือการประชุมทางไกล (Online training/online meeting) การใชงานระบบเก็บขอมูล 

ผานเครือขายอินเทอรเน็ต (Clouds) การจัดทําแบบสํารวจและเก็บขอมูลผานระบบออนไลน การแบงปนขอมูล

(Sharing) การสรางรหัสคิวอาร (QR code) และการสงตอขอมูล การประยุกตใชงานชุดโปรแกรม Microsoft 365 

และโปรแกรม Microsoft Teams เพ่ือปฏิบัติงานรวมกันแบบออนไลน 

0922139808 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 (1 : 0) 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกมีความรู และความเขาใจเก่ียวกับพระราชบัญญัติวาดวยการกระทํา

ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับพระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

ประกาศเกี่ยวกับ หลักเกณฑการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอรของผูใหบริการ และจรรยาบรรณ 

ในการใชคอมพิวเตอร 

0922139809 ดิจิทัลเทคโนโลยีเพื่อการปฏิบัติงานที่ม่ันคง ปลอดภัย (1 : 1) 

วัตถุประสงครายวิชา 

เพ่ือใหผูเขารับการฝกมีความรู และทักษะในการใชดิจิทัลเทคโนโลยีเพ่ือการปฏิบัติงาน 

ที่ม่ันคง ปลอดภัย พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 (Personal Data Protection Act : PDPA) 

การเตรียมความพรอมและแนวทางการปฏิบัติตัวของประชาชน เทคนิคพ้ืนฐานการรักษาความปลอดภัยใหกับ

ระบบคอมพิวเตอร 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับการใชดิจิทัลเทคโนโลยีเพื่อการปฏิบัติงานท่ีมั่นคง ปลอดภัย พระราชบัญญัติ

คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 (Personal Data Protection Act : PDPA) การเตรียมความพรอม 
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และแนวทางการปฏิบัติตัวของผูปฏิบัติงาน การหลอกลวงทางอินเทอรเน็ต (Phishing) ภัยจากอินเทอรเน็ต 

ของสรรพสิ่ง (IoT) 

ฝกปฏิบัติเกี่ยวกับการใชดิจิทัลเทคโนโลยีเพ่ือการปฏิบัติงานท่ีมั่นคง ปลอดภัย การปรับ

ระบบคอมพิวเตอรใหปลอดภัย เชน การตั้งชื่อผู ใชงานและรหัสผานใหรัดกุม การติดตั้งระบบรักษา 

ความปลอดภั ยให กับคอมพิวเตอร  การตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอร  การตรวจสอบ IP address  

และ MAC address การปองกันภัยจาก IoT เปนตน 

0922139901 การวัดและประเมินผล (1 : 1) 

วัดและประเมินผลความรู ความสามารถของผูเขารับการฝกโดยการทดสอบภาคทฤษฎ ี

และภาคปฏิบัติ 

  




