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บทคัดยอ 
 

การวิจัยครั้งน้ีมีวัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาหลักสูตร โดยสราง ทดลองและประเมิน
หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตนสําหรับบุคลากรภาครัฐโดยดําเนินการในลักษณะ
ของการวิจัยและพัฒนา ใน 4 ขั้นคือ ข้ันท่ี 1 การศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานและเอกสารงานวิจัย  
ท่ีเก่ียวของและสํารวจความตองการจากกลุมเปาหมาย จํานวน 15 คน ขั้นท่ี 2 สรางโครงราง
หลักสูตรฝกอบรมและประเมินโครงรางหลักสูตรโดยผูเช่ียวชาญจํานวน 3 คน ขั้นท่ี 3 การนํา
หลักสูตรทดลองใชกับกลุมตัวอยาง โดยใชรูปแบบทดลองแบบทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม
ดวยวิธี กลุมทดลองเดียว จํานวน 20 คนและข้ันท่ี 4  การประเมินประสิทธิผลและปรับปรุง
หลักสูตรใน 2 ดานคือ ดานความรูความเขาใจ และดานความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน จากกลุมตัวอยาง 20 คน 

ผลการวิจัยมีดังน้ี 
1. บุคลากรภาครัฐในจังหวัดยะลา ยังขาดความรูความเขาใจและความสามารถใน

การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
2. หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐมีความ

เหมาะสมรวมโดยเฉล่ียเทากับ 4.47 อยูในระดับมากและมีคาดัชนีความสอดคลององคประกอบของ
หลักสูตรโดยรวมเฉล่ียเทากับ .97  

3. หลักสูตรสามารถนํามาพัฒนาความรูความเขาใจและดานความสามารถในการ
ใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .001 ทุกดาน  

4. หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนมีความเหมาะสมในระดับดีทุก
รายการประเมิน 
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ABSTRACT 
 

 The purposes of this research were: to develop a program by experimenting and 
evaluating a basic computer usage training program for public personnel.  The program was 
developed according to the four steps of research and development.  Step 1 was to study and 
analyze basic data and related documents and research reports, and survey the needs of the target 
group of 15 people.  Step 2 was to outline the training program to be evaluated by three experts.  
Step 3 was to pilot test the program with the subject group of 20 people using the one group 
pretest-posttest design. Step 4 was to evaluate the effectiveness of the training program and to 
improve the program in two aspects: knowledge and understanding, and ability in using basic 
computer programs based on the 20 subjects of the study. 

The results of the study were as follows: 
1.  Public personnel in Yala  Province still lacked knowledge, understanding, and 

ability in using basic computer programs. 
2.  The overall level of suitability of the basic computer usage training program 

for public personnel was 4.47 which was at a high level and the average index of item-objective 
congruence (IOC) of the program was .97. 
  3. The training program could develop knowledge, understanding and ability of 
personnel in using basic computer programs significantly at .001 in every aspect.  
  4.  The basic computer usage training program was suitable at a high level in 
every evaluated item.  
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กิตติกรรมประกาศ 
 

 วิทยานิพนธฉบับน้ีสําเร็จลุลวงไปดวยความเมตตากรุณาจาก ผูชวยศาสตราจารย           
ดร . เกษตรชัย  และหีม  ผู ช วยศาสตราจารย  ดร .ธงพล  พรหมสาขา  ณ  สกลนคร  และ                     
ผูชวยศาสตราจารย ดร. เรวดี กระโหมวงศ  ท่ีมีความเมตตากรุณา ใหคําแนะนํา ปรึกษา รวมท้ัง
ตรวจสอบแกไขขอบกพรองตาง ๆ จนวิทยานิพนธฉบับน้ีสําเร็จสมบูรณ ผูวิจัยจึงกราบขอบพระคุณ
เปนอยางย่ิงไว ณ โอกาสน้ี 
 ขอกราบขอบพระคุณอาจารยจรูญ พรหมสุข ผูอํานวยการวิทยาลัยชุมชนยะลา
อาจารยมนูญ รมแกว ผูอํานวยการโรงเรียนบานคลองทราย และเจาหนาท่ีวิทยาลัยชุมชนยะลา         
ท่ีกรุณาใหความชวยเหลือ แนะนํา ตลอดจนกําลังใจในการทําวิทยานิพนธฉบับน้ีเปนอยางดีย่ิง 
 ขอกราบขอบพระคุณผูชวยศาสตราจารยธนากร ปามุทา คุณจาริณี มาฮะ และ    
คุณธนภูมิ วิเศษรัตน ท่ีไดตรวจสอบเครื่องมือ และใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงความเหมาะสม 
ในขอคําถามในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ท่ีเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานปรับปรุงขอคําถาม และผูเขารับการฝกอบรมในคร้ังน้ีท่ีทําใหการฝกอบรมในครั้งน้ี
สําเร็จประโยชนตามจุดมุงหมาย 
 ขอขอบคุณคณาจารย เจาหนาท่ี และเพ่ือนสาขาพัฒนามนุษยและสังคม รุน 6 ภาค
พิเศษ รวมถึงคณาจารย เจาหนาท่ีในสาขาวิชาพัฒนามนุษยและสังคมและเพ่ือนจากสังคมออนไลน
ท่ีคอยถามไถ เปนกําลังใจใหเสมอมา 
 กราบขอบพระคุณเปนอยางสูง แดครูอาจารยทุกทานผูซ่ึงประสิทธิภาพวิชาความรู
ใหแกผูวิจัย รวมท้ังเอกสารตําราตาง ๆ ท่ีผูวิจัยไดศึกษาคนควา 
 ทายน้ี ผูวิจัยใครขอกราบขอบพระคุณ บิดา  นองชาย นองสะใภคุณแฟนและพ่ีบี  
พ่ีแอวรานเอเพ็คก็อปปเซ็นเตอร ศิลปศาสตร-นิตศาสตร ท่ีคอยใหกําลังใจและสนับสนุนในดาน
การเงินใหกับผูวิจัยเสมอมาจนสําเร็จการศึกษา หากงานวิจัยน้ีมีประโยชนตอการศึกษา ขอมอบ
ความดีน้ีใหแกมารดาและญาติทุกคนที่ลวงลับและทุกทานท่ีกลาวมา 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1. ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

 

โลกในปจจุบันความรู มีความจําเปนตอการพัฒนาประเทศและการเพ่ิมขีด
ความสามารถของการแขงระดับนานาชาติ ความเจริญกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศ             
ไดกลายเปนปจจัยสําคัญท่ีกอใหเกิดความรูความไดเปรียบของประเทศตาง ๆ ในโลกอยางเห็นได
ชัด เราตองรับขาวสารอยางตอเน่ืองเพ่ือใหทันกับความเปล่ียนแปลงในปจจุบัน ซ่ึงจะสงผลใหธุรกิจ
มีการแขงขันมากข้ึนเพือแยงชิงความไดเปรียบทางการคา ซ่ึงปจจุบันน้ีเทคโนโลยีสารสนเทศ         
มีบทบาทสําคัญในกิจการงานทุกดาน ทุกสาขา โดยเฉพาะอยางย่ิงในวงการศึกษาและการเรียนรู
เทคโนโลยีเปนส่ือสําคัญในกระบวนการเรียนรูความเขาใจ  ทักษะและทัศนะท่ีถูกตอง           
(สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรมราชกุมารี  2543)  สามารถพัฒนาได เทา เทียม                     
กับอารยประเทศ ดังจะเห็นไดจากตัวอยางท่ีเกิดข้ึนในหลายประเทศที่ประสบความสําเร็จในการ
พัฒนาประเทศใหเจริญกาวหนา อยางเชน สหรัฐอเมริกา ฝรั่งเศส สิงคโปร (เกษศิรินทร  คําลือ 
2540) ซ่ึงสอดคลองกับชูวิทย เพรสคอทท (2531) กลาววา การนําคอมพิวเตอรมาใชในการศึกษาจึง
เปนประโยชนตอสถาบันการศึกษา ครู และผูเรียน ผลที่ตามมาในสวนของการพัฒนาความรู             
ดานคอมพิวเตอรยังกอใหเกิดประโยชนในดานการผลิตบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถเก่ียวกับ
คอมพิวเตอรซ่ึงเปนท่ีตองการของหนวยงานอีกเปนจํานวนมาก   เพราะฉะน้ันความรูความสามารถ
ดานคอมพิวเตอรจึงสําคัญมากในยุคปจจุบัน ท้ังมีสวนชวยในการพัฒนาขับเคล่ือนดานการศึกษา 
การบริหารประเทศ การพัฒนาในดานตาง ๆ ใหมีความเจริญกาวหนาและเปนประโยชนตอองคกร
อีกดวย 

จากท่ีกลาวมาจะเห็นไดวาคอมพิวเตอรเปนเทคโนโลยีท่ีชวยใหเกิดการเรียนรู 
อยางกวางไกลและเปนแหลงขอมูลขาวสารท่ีทันสมัย ปจจุบันคอมพิวเตอรเขามามีบทบาทสําคัญ         
ในการดํารงชีวิตของทุกคนเปนอุปกรณท่ีชวยแบงเบาภาระการทํางานของมนุษยไดอยาง                
มีประสิทธิภาพ เชน เปนเคร่ืองมือคํานวณท่ีมีความสามารถสูง คํานวณงานที่ซับซอนไดแมนยํา 
รวดเร็วสามารถเก็บขอมูลเปนจํานวนมาก สามารถนํามาใชในการแกไขปญหาตาง ๆ ตลอดจน
สามารถใชติดตอสื่อสารโตตอบทางไกลได คอมพิวเตอรจะทวีความสําคัญย่ิงข้ึนในอนาคตจน
กลายเปนเครื่องใชสามัญประจําบานเหมือนวิทยุ  โทรทัศนตอไป (สุมิตตรา  รังสีสมบัติศิริ  2541)   
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 การนําคอมพิวเตอรมาใชเพ่ือประโยชนในการเรียนการสอนจะสงผลใหผูเรียน
ประหยัดเวลาและคาใชจายซ่ึงสอดคลองกับสุวรรณา สมบุญสุขโข (2540) ไดกลาวไววาในปจจุบัน
เปนยุคของคอมพิวเตอรท่ีไดเขามามีบทบาทอยางมากในทุกองคกร ถาพิจารณาจากคาใชจายจํานวน
เครื่องคอมพิวเตอรท่ัวโลกแลว ในวงการธุรกิจดานบริการตาง ๆ จะมีบทบาทมากที่สุด ท่ีจะนํา
คอมพิวเตอรมาใชในบริการเพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว  เชน สายการบิน รองลงมาก            
เปนสถาบันการเงินท่ีไดนําเอาคอมพิวเตอรมาใชบริการ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ตอจากน้ัน      
เปนโรงงานอุตสาหกรรมท่ีไดนําคอมพิวเตอรมาเพ่ือเสริมการผลิตใหมีผลผลิตท่ีดีขึ้น และ
นอกจากน้ันก็มีหนวยงานราชการ  บริษัทหางรานและสถานศึกษาท่ีนําคอมพิวเตอรมาใชจนกลาว
ไดวาไมมีองคกรไหนท่ีไมสามารถนําคอมพิวเตอรมาใชได   ท้ังน้ีคอมพิวเตอรยังเปนตัวชวยสราง
นิสัยการทํางานใหเปนระบบ  ตลอดจนการวางแผนเปนขั้นตอนและสรางเสริมความคิดสรางสรรค
ใหกับผูใชอีกดวยซ่ึงสอดคลองกับเจมส อี บราวนและเจนน่ี อาร จอนห (James E. Brown and Geny 
R. John 2010) กลาววา ในทางธุรกิจไดนําคอมพิวเตอรมาเปนตัวชวยในการออกคําส่ัง เปนตัวชวย
เสริมแรงในการสรางโปรแกรมเพ่ือใหทํางานรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ 

ในปจจุบันยังพบวาบุคลากรในประเทศยังขาดความรูดานการศึกษารวมไป         
ถึงองคความรูเก่ียวกับการศึกษาของบุคลากรในสถานศึกษาพบวาบุคลากรในสถานศึกษายังขาด
ความรูและทักษะกระบวนการในการพัฒนาการศึกษาท่ีสอดคลองและครอบคลุมสาระการเรียนรู 
กระบวนการเรียนรูตลอดจนความตองการของชุมชนและทองถ่ิน (ชวนะ  คํากลา  2546) ซ่ึงปญหา
ดังกลาวสอดคลองกับผลการศึกษาวิจัยของสุคนธ สากลวารี (2544) ท่ีพบวาบุคลากรในสถานศึกษา
มีปญหาในการกําหนดคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ซ่ึงปญหาดังกลาว ไดแก ปญหาบุคลากร   
ขาดการพัฒนาตนเองอยางสมํ่าเสมอมากท่ีสุด และจากการศึกษาผลการวิจัยท่ีเก่ียวของ                 
กับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของวลัยพรรณ โรจนกิจ (2546) พบวามีปญหาคลายคลึงกันประการ
หน่ึง คือ บุคลากรขาดความรูความเขาใจและทักษะกระบวนการในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(สมชาย สังขสี 2550) การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการพัฒนาการศึกษาดานผูเรียนในสถานศึกษา 
เพ่ือใชฝกอบรมบุคลากรในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหมีความรูความเขาใจเจตคติ ความสามารถ
พัฒนาการศึกษาดานผูเรียนในสถานศึกษา โดยรวมมือกับผูมีสวนเก่ียวของดําเนินการอยางมี
ประสิทธิภาพ สามารถนําไปใชในการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาการศึกษาใหกับผูเรียนในแตละ
สถานศึกษาถือเปนส่ิงท่ีจําเปนในสภาพการณปจจุบัน ซึ่งสอดคลองกับเขมชา สุวรรณกุล (2531)     
ท่ีกลาววา“ความคิดเห็นของครู นักเรียน และผูปกครองเก่ียวกับการเรียนคอมพิวเตอรในโรงเรียน 
พบวาผูใหขอมูลท้ัง 3 กลุมมีความเห็นวาคอมพิวเตอรชวยสรางนิสัยการทํางานอยางเปนระบบ 
วางแผนเปนขั้นตอนและสงเสริมความคิดสรางสรรคดวย   
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นอกจากน้ีประสาน  ประวัติรุงเรือง (2548) ศึกษาพบวาการพัฒนาและการคิดคน
เทคโนโลยีคอมพิวเตอรอยางรวดเร็วทําใหการดําเนินชีวิต และธุรกิจเกิดการเปล่ียนแปลง มีการนํา
ระบบคอมพิวเตอรเขามาประยุกตใชในการดําเนินธุรกิจหลายประเภท คอมพิวเตอรไดถูก
ประยุกตใชรวมกับเคร่ืองมือส่ือสาร เพ่ือใหการส่ือสารมีคุณภาพและรวดเร็ว กลไกการส่ือสาร      
ในยุคไรพรมแดน มี 4 ข้ันตอน คือ การจัดเตรียมขอมูล การวิเคราะหและประมวลผลขอมูล การเก็บ
รักษาขอมูล และการสงขอมูล  กลาวไดวาในสภาวะปจจุบันน้ีท่ีมีการแขงขันกันสูงมาก มีสาเหตุ
เน่ืองมาจาก หนวยงานตาง ๆ หรือบริษัท หางรานตาง ๆ มีความตองการบุคลากรท่ีมีความรู 
ความสามารถดานคอมพิวเตอร เพ่ือท่ีจะไดมาพัฒนาหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
มากยิ่งขึ้น รวมไปถึงการเกงงาน รูงานหรือเรียกไดวา คน ๆ เดียวสามารถทํางานหลาย ๆ อยาง
พรอมกันได  ซ่ึงเปนความตองการขององคกรหรือสํานักงานยอมท่ีจะตองการบุคลากรประเภท      
น้ีมาก เพ่ือตอบสนองความตองการของตัวองคกรดวย และจะชวยประหยัดเงินหรืองบประมาณ 
ประหยัดคน แตไดงานท่ีมีคุณภาพเทากับการทํางานหลาย ๆ คน  

ในขณะเดียวกันน้ันบุคลากรในยุคสมัยปจจุบันน้ีตองมีความรูหรือความสามารถ
ดานการใชคอมพิวเตอร เพ่ือเพ่ิมคุณสมบัติใหกับตัวเอง เพ่ือท่ีจะไดเปนตัวเลือกทางสังคม        
ใหกับหนวยงานตาง ๆ  การประยุกตใชคอมพิวเตอรรวมกับเทคโนโลยีทางดานโทรคมนาคม ทําให
เกิดความหลากหลายในการสงขอมูลขาวสารอยางตอเน่ือง ทําใหสามารถประมวลขอมูลขาวสาร 
และสามารถสงขอความหน่ึง ๆ ไปยังคนหลายคนในคราวเดียวกัน และสงถายขอความน้ันตอไปได
อีกได ทําใหการดําเนินธุรกิจมีประสิทธิภาพมากข้ึน ชวยใหผูประกอบการไปสูทิศทางท่ีถูกตองใน
การสรางอนาคตใหกับธุรกิจของตน ดวยการวางแผนการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี มีการ
วางแผนโครงสรางพ้ืนฐานของขอมูลขาวสาร และพัฒนาสูเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงสอดคลองกับ
นาตยา แกวใส (2542) กลาววาการฝกอบรมและการพัฒนากําลังเปนท่ีแพรหลายในปจจุบันการ
ฝกอบรมเปนความพยามยามอยางเปนระเบียบและเก่ียวเน่ืองสัมพันธกัน เพ่ือถายทอดความรูหรือ
ทักษะจากบุคคลหน่ึงท่ีมีความรูความสามารถไปยังอีกบุคคลหน่ึงท่ีไมมีความรู ความสามารถ 
นอกจากน้ี        การฝกอบรมเปนกระบวนการท่ีมีการออกแบบเฉพาะเรื่องน้ันๆ เพราะหลักสูตรเปน
แผนซ่ึงไดออกแบบจัดทําขึ้นเพ่ือแสดงถึงจุดมุงหมาย การจัดเน้ือหา สาระ กิจกรรม และมวล
ประสบการณ ในแตละโปรแกรมการศึกษา เพ่ือใหผูเรียนมีพัฒนาการในดานตาง ๆ ตามจุดหมาย     
ท่ีไดกําหนดไว (ธํารง บัวศรี 2532) 

ธีรศักด์ิ ชันวิศิษฐ (2543) ในโรงเรียนอาจจะมีขอจํากัดเรื่องอายุ การเรียน          
ตองตอเน่ืองและใชเวลายาวนาน จึงทําใหประชาชนไมสามารถเขาถึงระบบการศึกษาในระบบ
โรงเรียนได จึงพลาดโอกาสทางการศึกษาท่ีจะหาความรู เ พ่ิมเติม  โดยไมจํากัดเพศและวัย              
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แตการจัดทําหลักสูตรวิชาชีพแตเดิมท่ีผานมา ก็เชนเดียวกับหลักสูตรท่ัวไป ก็คือ หลักสูตรไดถูก
กําหนดข้ึนมาโดยนักวิชาการหรือผูเชี่ยวชาญจัดทําเปนหลักสูตรข้ึนมา แลวนําไปจัดการศึกษา
ใหกับผูท่ีสนใจศึกษา แตผลการดําเนินงานท่ีผานมาพบวาปญหาของการเรียนการสอนหลักสูตร
วิชาชีพระยะส้ันท่ีจัดโดยหนวยงานรัฐ ไดแก ดานการเรียนการสอนดานเน้ือหาไมสามารถใชกับ
ภายนอกได ผูสอนขาดการชวยเหลือและเอาใจใส และสถานที่ไมเหมาะสมจึงทําใหนักศึกษาเกิด
ความเบ่ือหนายตอหลักสูตร  ดังน้ันจึงจัดใหมีวิทยาลัยชุมชนจะเกิดผลดีตอบุคคล สังคม และตอ
ประเทศชาติโดยรวมเน่ืองจากเปนจุดเชื่อมตอของการขยายโอกาสทางการศึกษา และโอกาสในการ
พัฒนาทักษะและศักยภาพ ท้ังในดานวิชาการ ดานอาชีพใหกับกลุมบุคคลทุกเพศทุกวัย ซ่ึงผล         
ท่ีประชาชนไดรับคือการพัฒนางานและพัฒนาอาชีพของตนใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น อันจะนําไปสู
การสรางความเขมแข็งใหกับตนเองและทองถ่ินตลอดไป (อชิพล พชรพงศพลิน 2553) 

 ปจจุบันวิทยาลัยชุมชนยะลา ไดเปดสอนท้ังหลักสูตรอนุปริญญา และหลักสูตร
ระยะส้ันตามความตองการของผูเรียนในชุมชน เดิมน้ันมีผูสนใจสมัครเขาเรียนกันมาก แตใน
ปจจุบันบางวิชามีผูใหความสนใจสมัครเขาเรียนจํานวนมาก โดยเฉพาะผูท่ีเรียนในวิทยาลัยชุมชน
ยะลาน้ัน สวนมากเปนผูท่ีอยูในวัยผูใหญท่ีมีความสนใจเสริมสรางทักษะความเขาใจประสบการณ
ในการเรียนรู โดยมีจุดเนนการพัฒนาผูเรียนใหสอดคลองกับระบบสังคมและเศรษฐกิจจึงไดมี        
การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมดําเนินการเพ่ือสามารถจัดการศึกษาใหสอดคลองกับความตองการของ
บุคลากร โดยคนหาจุดเนนการพัฒนาผูเรียนเพ่ือใหสอดคลองกับการพัฒนาระบบสังคมและ
เศรษฐกิจ  

 ดังน้ันผูวิจัยมีความสนใจท่ีพัฒนาหลักสูตรโดยการสราง ทดลอง และประเมิน
หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ อาทิ โปรแกรมประมวลผล
คํา (Microsoft Word 2007)  โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2007)  โปรแกรมนําเสนองาน 
(Microsoft PowerPoint 2007)  เปนตน ใหกับบุคคลท่ัวไปท่ีมาลงทะเบียนเรียนกับทางวิทยาลัย
ชุมชนยะลา เพ่ือเปนการเปดโอกาสทางการศึกษาใหกับบุคคลท่ัวไปไดมีโอกาสเขามาศึกษาสามารถ
นําเอาความรูท่ีไดไปพัฒนา การประกอบอาชีพและสอดคลองกับสภาพสังคมและเศรษฐกิจ          
ในปจจุบันท่ีมีความกาวหนาและทันสมัยอยูตลอดเวลา  
 

2. วัตถุประสงคของการวิจัย 
 

เพ่ือพัฒนาหลักสูตร โดยการสราง  ทดลอง และประเมินหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
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3. ประโยชนของการวิจัย 
 

1. เปนแนวทางในการปรับปรุงดานการพัฒนาหลักสูตรในวิทยาลัยชุมชนยะลา 
ใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

2. ชวยใหบุคลากรภาครัฐมีความรู ความเขาใจ และความสามารถเก่ียวกับการใช 
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน จนสามารถนําไปปรับใชเพ่ือเสริมสรางองคความรูใหกับตนเอง 

3. ไดหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ใหกับหนวยงานภาครัฐ เชน วิทยาลัย 
ชุมชน ศูนยการศึกษานอกโรงเรียน วิทยาลัยสารพัดชาง เปนตน 
 
 

4. ขอบเขตการวิจัย 
 

 1.ขอบเขตดานเน้ือหาสาระ    
 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรในภาครัฐโดยนํา

ชุดโปรแกรมสํานักงาน (Microsoft Office 2007) เลือกใช 3 โปรแกรมดังน้ี โปรแกรมประมวลผล
คํา (Microsoft Word 2007) โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2007) และโปรแกรมนําเสนอ
งาน (Microsoft PowerPoint 2007)  ผูวิจัยไดนําเอาแนวคิดของทาบา ดังน้ี 

1.1  วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐาน เปนการนําเอาขอมูล 
พ้ืนฐานท่ีวิเคราะหพิจารณาไดกําหนดหลักการของหลักสูตรวา หลักสูตรควรมีอะไรบาง พิจารณา
เพ่ิมเติมเน้ือหา จุดเนน มุงใหเกิดกับผูเขาฝกอบรมอยางไรบาง 

1.2 กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร เปนการนําขอมูลความตองการสราง
หลักสูตรท่ีเกิดจากการสํารวจท่ีไดจากการวิ เคราะหขอมูลพ้ืนฐานมากําหนดจุดมุงหมาย               
ของการพัฒนาหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยมีลักษณะ
สอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม สามารถนําไปใชไดจริง ในการปฏิบัติงาน     
มีความชัดเจน กะทัดรัดตลอดจนเปนท่ียอมรับของผูท่ีมีสวนเก่ียวของ 

1.3  คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร เปนการนําขอมูลพ้ืนฐานท่ีวิเคราะห  
การสํารวจจากกลุมผูใหขอมูล จํานวน 15 คน นํามาพิจารณากําหนดเปนเน้ือหาสาระของหลักสูตร 
ซ่ึงมีจุดเนนสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายท่ีเขารับการฝกอบรมตลอดจนเสนอ
จุดมุงหมายของหลักสูตร 

1.4  กํ าหนดมาตรฐานของหลัก สูตร  ให เปน ท่ี ยอมรับของ ผู เ รี ยน              
และสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 
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1.5  ประเมินผลหลักสูตร เปนการประเมินผลของหลักสูตรฝกอบรมโดย 
การพิจารณาจากการประเมินผล 2 ดาน ไดแก 

1.5.1 ดานความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรฝกอบรม โดยใช
แบบทดสอบความรูความเขาใจ โดยเปนแบบทดสอบชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ       
ท่ีผูวิจัยสรางขึ้น 

 1.5.2 ดานความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ โดยใชแบบประเมินตนเองเก่ียวกับความสามารถในการปฏิบัติทักษะคอมพิวเตอร จํานวน 
10 ขอ ผูวิจัยสรางขึ้น 
 

 2. ขอบเขตดานเวลา   
  หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรในสํานักงาน ของวิทยาลัยชุมชนยะลา  
ใชเวลาในการอบรม จํานวน 40 ชั่วโมง วันละ 3 ชั่วโมง รวมระยะเวลาตลอดหลักสูตร 40 ชั่วโมง 
 

 3.ขอบเขตดานตัวแปร   
 3.1 การสํารวจขอมูล ตัวแปรตาม คือ สาระและจุดเดนของหนวยฝกอบรม
ความตองการในการฝกอบรมตามความคิดของผูบริหารสถานศึกษาวิทยาลัยชุมชนยะลา สําหรับ
การสรางหลักสูตรฝกอบรมใหมีคุณภาพจะพัฒนาจากความสอดคลองของหลักสูตรฝกอบรม      
โดยผูเช่ียวชาญและผูฝกอบรม 
 3.2การศึกษาผลการทดลองใชหลักสูตรฝกอบรม  ตัวแปรตาม  คือ            
ดานความรูความเขาใจและดานความสามารถในการปฏิบัติของผูเขารับการฝกอบรม 
 

 4.ขอบเขตดานกระบวนการ   
  เปนการฝกอบรมท่ีเนนกระบวนการเรียนรูรวมกันระหวางผูเขาฝกอบรมท่ีมี
ความแตกตางระหวางหนวยงาน เพ่ือการเรียนรูและฝกปฏิบัติรวมกัน เพ่ือนําไปสูจุดมุงหมาย      
ของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรในภาครัฐ 
 

5. นิยามคําศัพท 
 

 บุคลากรภาครัฐ  หมายถึง บุคลากรจากหนวยงานภาครัฐท่ีไดมาลงทะเบียนเรียน
ในรายวิชาคอมพิวเตอรเบ้ืองตนของวิทยาลัยชุมชนยะลา โดยจะใชวิธีการเลือกบุคคลจากการ
สัมภาษณจากหนวยงานตาง ๆ โดยเลือกบุคคลที่ใชคอมพิวเตอรไมมีทักษะในการใชคอมพิวเตอร
เลย  
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  คอมพิวเตอรเบ้ืองตน หมายถึง ชุดโปรแกรมสํานักงาน (Microsoft Office 2007) 
ประกอบดวย โปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด (Microsoft Word 2007)  โปรแกรมไมโครซอฟทเอ็ก
เซล (Microsoft Excel 2007)  และโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยต (Microsoft PowerPoint 
2007) เปนตน  

 การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม  หมายถึง กระบวนการสรางหลักสูตรฝกอบรม         
เร่ิมตั้งแตการวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานโดยการศึกษาขอมูลจากเอกสาร งานวิจัยท่ีเก่ียวของ การสํารวจ
จุดเนนของหลักสูตรฝกอบรม ตลอดจนความตองการในการฝกอบรม จากน้ันนําขอมูลท่ีได
ประมวลผลเพ่ือสรางหลักสูตรโดยกําหนดเปนรายละเอียดในแตละสวนขององคประกอบการ
พัฒนาโครงรางของหลักสูตรแลวสามารถนําหลักสูตรไปทดลองใช และประเมินผลของการนํา
หลักสูตรไปใชเพ่ือนําขอมูลมาพัฒนาหลักสูตรใหมีคุณภาพและมีประสิทธิผลตอไป  
  การทดลองหลักสูตร  นําหลักสูตรท่ีไดจากการสรางและพัฒนานํามาทดลองใช   
กับกลุมตัวอยาง 
  การประเมินหลักสูตร  เปนการหาประสิทธิผลและความเหมาะสมของหลักสูตร
ฝกอบรมตามเกณฑท่ีกําหนดไวแลวนําไปปรับปรุงแกไข เพ่ือใหไดหลักสูตรฝกอบรมท่ีมี         
ความสมบูรณพรอมท่ีจะนําไปใชในโอกาสตอไป 
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บทท่ี 2 

แนวคิด และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 

 ในการวิจัยครั้งน้ี ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของและไดนําเสนอตาม
หัวขอดังตอไปน้ี 

1. การพัฒนาหลักสูตร 
1.1 ความหมายการพัฒนาหลักสูตร 

 1.2 แนวคิดการพัฒนาหลักสูตร 
2. การฝกอบรม  

2.1 ความหมายการฝกอบรม 
2.2 วัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรม 
2.3 รูปแบบการฝกอบรม 

3. ข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
4. แนวคิดการเรียนรู 

4.1 แนวคิดการเรียนรูของผูใหญ 
4.2 การฝกอบรมของผูใหญ 

5. งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
1. การพัฒนาหลักสูตร 

 

1.1 ความหมายการพัฒนาหลักสูตร 

การพัฒนาหลักสูตรเปนกระบวนการท่ีนําไปใชกับทุกระดับไมวาจะเปนระดับ
ประถมศึกษา มัธยมหรืออุดมศึกษา รวมไปถึงหลักสูตระยะส้ันท่ีมีขอบขายในการสรางและพัฒนา
หลักสูตร การนําไปใชและการประเมินหลักสูตร ดังท่ีศิริกัญญา  ฤทธ์ิแปลก (2541) การพัฒนา
หลักสูตร หมายถึง การสรางหลักสูตรข้ึนมาใหม หรือปรับปรุงหลักสูตรเดิมท่ีมีอยูแลวใหดีขึ้น      
ซ่ึงงานของการพัฒนาหลักสูตรจะครอบคลุมระบบทั้งหมดท่ีเก่ียวของกับการจัดทําหลักสูตร ไดแก 
การสรางหรือรางหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใช และการประเมินหลักสูตร คําท่ีมีความหมาย
ใกลเคียงกับการพัฒนาหลักสูตรก็คือการออกแบบหลักสูตร (Curriculum design)  ซ่ึงมีความหมาย
อยู 2 นัย คือความหมายแรกจะมีความหมายในลักษณะของกระบวนการในการเลือกองคประกอบ
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ตาง ๆ ตลอดจนเทคนิควิธีการตาง ๆ ท้ังหมดในการจัดทําหลักสูตร ซ่ึงสอดคลองกับ  ชูศรี  ตันพงศ 
(2541)  การพัฒนาหลักสูตรเปนกระบวนการท่ีนําไปใชกับทุกระดับไมวาจะเปนหลักสูตรระดับ
ประถมศึกษา มัธยมศึกษา อุดมศึกษา ตลอดจนหลักสูตรฝกอบรมระยะส้ันและระยะยาว เน่ืองจาก
แนวคิดการพัฒนาหลักสูตรมีขอบขาย หรือองคประกอบพ้ืนฐานท่ีใกลเคียงกันแตก็มีแนวคิด          
ท่ีแตกตางกันไปบางในรายละเอียดบางสวน ซ่ึงข้ึนอยูกับผูเสนอแนวคิดในการพัฒนาหลักสูตร    
จะยึดส่ิงใดเปนพ้ืนฐานในการพัฒนาหลักสูตร  

เซเลอร และอเล็กซานเดอร (อางถึงใน ใจทิพย เช้ือรัตนพงษ 2539) และบรรพต 
สุวรรณประเสริฐ (2544) ใหคําจํากัดความของการพัฒนาหลักสูตรวาหมายถึงการจัดทําหลักสูตร
เดิมท่ีมีอยูแลวใหดีขึ้น หรือเปนการจัดทําหลักสูตรใหมโดยไมมีหลักสูตรเดิมอยูเลย และรวมถึง  
การผลิตเอกสารตาง ๆ สําหรับผูเรียนดวย 

มุณี ธานี (2551) การพัฒนาหลักสูตรเปนการปรับปรุงหรือเพ่ิมเติมหลักสูตร
เดิมท่ีมีอยูแลว หรือการสรางหลักสูตรข้ึนมาใหมใหสอดคลองกับสภาพเศรษฐกิจ สังคมและสภาพ
ของทองถ่ิน โดยมีเปาหมายเพ่ือปรับปรุงคุณภาพของหลักสูตรใหดีข้ึนท้ังระบบ ต้ังแตจุดมุงหมาย 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การใชส่ือการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลการเรียน    
ของผูเรียน 
 จากความหมายขางตนผูวิจัยสรุปไดวา การพัฒนาหลักสูตรเปนกระบวนการ         
ท่ีมีการพัฒนาหลักสูตรใหดีขึ้นกวาเดิมหรือการสรางหลักสูตรใหม เพ่ือใหสอดคลองและ
ครอบคลุมใหตรงกับกลุมเปาหมายและเพ่ือใหหลักสูตรไดมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก
ย่ิงขึ้น 

 

1.2 แนวคิดการพฒันาหลักสูตร 

แนวคิดในการพัฒนาหลักสูตรเปนกระบวนการหรือข้ันตอนการคิดคนหา
ทางเลือกขององคประกอบที่เหมาะสมตาง ๆ เขาดวยกันจนเปนระบบท่ีสามารถปฏิบัติไดอยางมี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลตอผูเรียน โดยมีนักวิชาการหลายทานไดเสนอขั้นตอนการพัฒนา
หลักสูตรไวดังท่ีสงัด  อุทรานันท (2532) และ ใจทิพย เช้ือรัตนพงษ (2539)  ไดเสนอแนวคิด       
การพัฒนาหลักสูตรมี 7 ข้ันตอน ดังน้ี 

1.การวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน สํารวจสภาพปญหาความตองการและควรจําเปน   
ตาง ๆของผูเรียน 

2.การกําหนดจุดมุงหมาย กําหนดจุดมุงหมายที่ชัดเจนหลังจากท่ีไดวิเคราะหขอมูล
ความตองการแลว 
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3.การคัดเลือกและจัดเ น้ือหาสาระ  ใหสอดคลองกับจุดประสงค  วัย  และ
ความสามารถของผูเรียน 

4.การกําหนดมาตรการวัด และประเมินผล กําหนดการวัดผลและประเมิน           
ใหเปนไปตามท่ีหลักสูตรกําหนดไวใหเปนแบบแผน 

5.การนําหลักสูตรไปใช นําหลักสูตรไปทดลองใชกับกลุมตัวอยาง 
6.การประเมินผลการใชหลักสูตร ประเมินผลหลังจากที่นําหลักสูตรไปทดลองใช 
7.การปรับปรุงแกไขหลักสูตรหลังจากมีการประเมินจะตองมีการปรับปรุงแกไข

หลักสูตรเพ่ือใหสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

สวนวิชัย วงษใหญ (2535) ไดเสนอแนวคิดในการพัฒนาหลักสูตรแบบครบวงจรท่ี
สัมพันธกัน 3 ระบบคือ  

1.ระบบรางหลักสูตรซ่ึงประกอบไปดวยส่ิงท่ีกําหนดหลักสูตรไดแกการศึกษา
ขอมูลพ้ืนฐานดานตาง ๆ ไดแกสภาพปญหาความตองการ การศึกษาในปจจุบัน แนวโนมสังคมและ
ความตองการ เปนตน รวมไปถึงรูปแบบของหลักสูตร เชน หลักสูตรรายวิชา หลักสูตรบูรณาการ 
อีกท้ังยังตองมีการตรวจสอบคุณภาพหลักสูตรและการปรับปรุงแกไขกอนนําไปใชดวย 

2.ระบบการใชหลักสูตรมีดังน้ี การขออนุมัติหลักสูตร การวางแผนการใชหลักสูตร
และการดําเนินการใชหลักสูตรหรือการบริหารหลักสูตร 

3.ระบบการประเมินหลักสูตรมีดังน้ี การวางแผนประเมินหลักสูตร  การเก็บขอมูล
การวิเคราะหขอมูลและการรายงานขอมูล 

 

นอกจากน้ียังมีนิตยา แสงงาม (2541 อางอิงมาจากไทเลอร (Tyler) 1949) ไดเสนอ
เปนแนวทางชี้นําถึงกระบวนการพัฒนาหลักสูตร 4 ขั้นตอนดังน้ีคือ  

1. ความมุงหมายทางการศึกษาอะไรท่ีโรเรียนต้ังใจจะใหเกิดกับผูเรียน 
2. ประสบการณทางการศึกษาอะไรท่ีโรงเรียนต้ังใจจะใหเกิดกับผูเรียน 
3. จะจัดประสบการณทางการศึกษาอยางไรใหมีประสิทธิภาพ และ 
4.จะตกลงใจอยางไรจึงจะทราบวาส่ิงท่ีเราคาดหวังหรือมุงหมายไวไดเกิดแกผูเรียน

แลว 
นอกจากน้ีทาบา (Taba 1962) กลาววา การพัฒนาหลักสูตรเปนการดําเนินงาน      

ท่ีเก่ียวของกับการตัดสินใจตาง ๆ นับตั้งแตเปาหมายของการศึกษา วัตถุประสงคของการจัดการ
เรียนการสอน การคัดเลือกเน้ือหาสาระ รูปแบบประสบการณการเรียนรูท่ีเหมาะสมกับเน้ือหาและ
สอดคลองกับจุดประสงค  รวมถึงการตัดสินใจหาวิธีการประเมินการเรียนรูของผู เรียน                
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และประสิทธิผลของหลักสูตร ซ่ึงการตัดสินใจ   ดังกลาวสามารถทําไดหลาย ๆ ระดับ อันทําใหเห็น
ถึงรูปแบบของหลักสูตรน้ัน ซ่ึงสอดคลองกับสุธาสินี บุญญาพิทักษ (2545)  ท่ีกลาวไววาการพัฒนา
หลักสูตรเปนกระบวนการหรือขั้นตอนของการตัดสินใจหาทางเลือกขององคประกอบท่ีเหมาะสม
ตาง ๆ เขาดวยกันจนเปนระบบท่ีสามารถปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลตอผูเรียน 
ท้ังน้ีรวมไปถึงการรางหลักสูตร  การนําหลักสูตรไปใช  และการประเมินหลักสูตร  ท่ีใหมี
ความสัมพันธสอดคลองเกิดเปนภาพรวมของกระบวนการพัฒนาหลักสูตร 

 

 จากขั้นตอนแนวคิดดังกลาวสรุปไดวาการพัฒนาหลักสูตรมีขั้นตอนการพัฒนา
หลักสูตร 

 1. วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐานเพ่ือนํามาพัฒนาหลักสูตร 
 2. กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร 
 3. คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร จัดเน้ือหาใหสอดคลองกับผูเรียน 
 4. กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร ใหมีมาตรฐานการยอมรับจากสังคมและตัว

ผูเรียน 
 5. ประเมินหลักสูตร  มีการทดสอบกอนและหลังจากการฝกอบรม 

 
2. การฝกอบรม 
 

 2.1 ความหมายการฝกอบรม 

 การฝกอบรมเปนกระบวนการที่สามารถนํามาพัฒนาบุคคลใหมีความรูความ

ชํานาญและทักษะ ในการปฏิบัติงานซ่ึงส่ิงเหลาน้ีจะชวยพัฒนาเสริมสรางใหกับบุคลากรไดมีทักษะ 

พัฒนาใหดีย่ิงขึ้นดังท่ีนักการศึกษาและนักวิชาการ ใหความหมายของการอบรมไวหลากหลาย 

สวนมากมีความสอดคลองเปนไปในทศิทางเดียวกันสามารถสรุปไดดังน้ี 

 ฟลิบโบ เอ็ดวิน บี (Flippo, Edwin B. 2554) กลาวถึงการฝกอบรมไววา            
“เปนกระบวนการอยางหน่ึงในการพัฒนาบุคคลใหมีความรู ความชํานาญ และทักษะในการ
ปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  การฝกอบรมจะบรรลุเปาหมายดังกลาวได จําเปนตองมีการ
ดําเนินงานอยางมีแบบแผนและระบบ ซ่ึงจะชวยทําใหไมส้ินเปล้ืองเงินและเสียดายเวลาโดยเปลา
ประโยชน”  ซ่ึงสอดคลองกับโจเซฟ บี คิงสเบอรี และกริช อัมโภชน (2554) ท่ีกลาววาการฝกอบรม
เปนกระบวนการท่ีจะพัฒนาท้ังทางดานทัศนคติ ทักษะพัฒนาความรูความคิดใหเกิดความชํานาญ 
ในการเรียนรูหรือการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมและยังรวมไปถึงการขจัดความกังวลใจขอของใจ 
ปญหาตาง ๆ อีกดวย 
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 นอกจากน้ียังมีนักวิชาการไทยที่สนใจดานการฝกอบรมเชนสุรพล จันทราปตย 

(2529) และชูชัย  สมิทธิไกร (2540) ไดใหความหมายไววา การฝกอบรม คือกระบวนการการพัฒนา

เปนการจัดการเรียนรูอยางเปนระบบและตอเน่ือง เพ่ือสรางหรือเพ่ิมพูนความรูทักษะความสามารถ

และเจตคติ ท่ีจะชวยปรับปรุงแกไขใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความสําเร็จและบรรลุ

เปาหมายขององคกร ซ่ึงสอดคลองกับวิจิตร อาวะกุล (2540) เปนการปดฝุน เช็ดถู เคาะสนิม ทาสี

ใหม เพ่ือปรับปรุงเปล่ียนแปลงคนจากคนเดิมใหเปนคนใหม ท่ีมีประสิทธิภาพและคุณคาย่ิงขึ้น    

เปนส่ิงจําเปนท่ีผูบริหารมืออาชีพตองจัดทํา เพราะทรัพยากรบุคคลเปนทรัพยากรท่ีมีคุณคาท่ีสุดของ

องคการ เพ่ือใหหนวยงานของตน เปนหนวยงานอาชีพ ท่ีตองแขงขันเพ่ือชื่อเสียงมีคุณภาพ กาวหนา 

มีความทันสมัย และที่สําคัญคือ ทํากําไรใหกับหนวยงานเพ่ิมมากข้ึนเทาท่ีควรจะเปนไปได        

สวนจงกลนี ชุติมาเทวินทร (2544) การเขารับการฝกอบรมสําหรับคนวัยทํางานจะตองมี

ความสัมพันธกับงาน คนปฏิบัติงาน การปฏิบัติหนาท่ีและการเรียนรูเพ่ือใหงานน้ันไดประสิทธิผล 

นอกจากน้ีสมชาย สังขสี (2550)ไดใหความหมายไววา การฝกอบรมเปนกระบวนการใหการศึกษา

อยางหน่ึง   ท่ีจะพัฒนาใหบุคคลมีความรู มีทักษะ หรือเปล่ียนแปลงพฤติกรรมไปในทางท่ีดีขึ้น    

ท้ังดานความรู ทักษะ ทัศนคติ การปรับเปล่ียนพฤติกรรม ภายใตเง่ือนไขของสภาพการณและ

ระยะเวลาท่ีเหมาะสม การอบรมเปนการเตรียมการเพ่ือพัฒนาคน เปนกระบวนการท่ีจัดอยาง       

เปนระบบอยางตอเน่ือง โดยมีเปาหมายใหคนเปล่ียนแปลงไปในทิศทางท่ีพึงประสงคและ          

การเปล่ียนแปลงน้ันสงเสริมตองานท่ีปฏิบัติงานใดงานหน่ึงโดยเฉพาะเพ่ือประโยชนตอตัว

พนักงานและองคการ 

 จากความหมายการฝกอบรมขางตนผูวิ จัยสรุปไดว าการฝกอบรมคือ
กระบวนการที่สรางข้ึนเพ่ือพัฒนาองคการใหเปนขั้นตอน มีการวางแผนท่ีดีและเปนการกระทําท่ี
ตอเน่ืองตลอดจนถึงเปนการเพ่ิมพูนความรู เพ่ิมพูนทักษะ เปล่ียนแปลงทัศนคติ เพ่ือใหเกิดความคิด 
ความอานใหม ๆ ท่ีเปนประโยชนตอหนวยงานของตนเอง ตลอดจนไปถึงการพัฒนาลักษณะนิสัย 
พฤติกรรมใหเหมาะสมย่ิงขึ้น นอกจากน้ียังชวยเพ่ิมพูนความสามารถ ประสิทธิภาพกอนใหเกิด
ประสิทธิผลตอหนวยงานเปนส่ิงสําคัญ 
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 2.2 วัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรม 

วัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรมไดมีนักวิชาการศึกษากลาวไว       
วาหนวยงานทุกหนวยงานตองการบุคคลที่กระตือรือรน ตองการงานท่ีมีคุณภาพ โดยผานจาก
ประสบการณของแตละคนไดนํามาเปดการฝกอบรมใหกับบุคคลเพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะใหกับ     
ตัวบุคคลเองและรวมไปถึงองคกรอีกดวย ดังท่ีจงกลนี  ชุติมาเทวินทร (2544) และนอย ศิริโชติ
(2524)  กลาววาทุกหนวยงานตองการบุคคลท่ีกระตือรือรน ตองการคนทํางานดี มีคุณภาพ ซ่ึงแตละ
คนท่ีจะมีคุณสมบัติเชนน้ีได  จะตองผานการสะสมประสบการณ  บางคนอาจจะตองผาน              
การฝกอบรมในรูปแบบตาง ๆ การฝกอบรมจะชวยสงเสริมการพัฒนาบุคลากรทั้งทางดานเทคนิค
วิชาการและชํานาญการเพ่ือเพ่ิมผลผลิตใหกับหนวยงานแลว การฝกอบรมเปนการสนับสนุน
การศึกษาตลอดชีพหรือเปนความตองการของบุคคลในหนวยงานตาง ๆ การฝกอบรมยังสามารถใช
แกปญหาอื่น ๆ ท่ีเกิดขึ้นในองคกร อาทิ ปญหาของความขัดแยง ไมไวใจกัน ปญหาความ
สัมพันธภาพของคนในหนวยงาน รวมท้ังปญหาของทัศนคติ และปญหาอ่ืน ๆ ท่ีมีผลกระทบ
โดยตรงตอการปฏิบัติงาน  

นอกจากน้ีสมชาย สังขสี (2550) กลาวไววา การจัดการฝกอบรมจึงจําเปนตอง       
มีการวางแผน กําหนดโครงรางท่ีจะใชสําหรับการฝกอบรมขึ้นมา  เพ่ือกําหนดจุดมุงหมาย            
ในการฝกอบรมวาจะใหความรู เจตคติ ทักษะและเกิดความตระหนัก ตลอดจนนําไปประยุกต       
ใชเน้ือหาสาระมากนอยเพียงใด  ระยะเวลานานเทาใดหรือจะใหวิธีหรือเทคนิคในการใหความรู    
แกผูเขารับการฝกอบรมโดยวิธีใดบาง  จึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเปล่ียนแปลงพฤติกรรมได
ตามวัตถุประสงคของการฝกอบรมน้ันๆ   สวนชูชัย   สมิทธิไกร (2542) กลาวไววาวัตถุประสงค
ของการจัดการฝกอบรมเปนการปรับปรุงระดับการเรียนรูดวยตนเอง ไดแก การทําความเขาใจ
เก่ียวกับบทบาทและความรับผิดชอบของตนเองในองคการ  เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะการทํางานของแตละ
บุคคล โดยอาศัยทักษะดานใดดานหน่ึงหรือหลายดานก็ได เชนการใชคอมพิวเตอร การดูแลรักษา
ความปลอดภัยในการทํางาน เปนตน ตลอดไปจนถึงการเพ่ิมแรงจูงใจของแตละคนท่ีจะกอให      
เกิดการปฏิบัติงานเกิดผลดี ท่ีจะสงผลใหไดงานท่ีมีคุณภาพตอไป 

จากวัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรมขางตนผูวิ จัยสรุปได               

วาวัตถุประสงคหลักของการฝกอบรมน้ันจะเนนในเรื่องของบุคคลใหเปนคนทํางานดี เกง              

มีประสิทธิภาพ มีทักษะดี มีความรับผิดชอบ ส่ิงเหลาน้ีตองมาจากการส่ังสมประสบการณท่ีเกิดจาก

การเรียนรูของตนเอง เพ่ือเปนการเพ่ิมความชํานาญตลอดไปจนถึงเปนการสนับสนุนใหตนเองได
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กาวหนาในอาชีพ แตส่ิงสําคัญจะตองมีการเพ่ิมแรงจูงใจเพ่ือผลักดันใหงานและองคการไปสู

ความสําเร็จท่ีมีคุณภาพ 

 2.3 รูปแบบการฝกอบรม 

รูปแบบการฝกอบรมเปนการออกแบบการฝกอบรมท่ีมีคุณคา ประสิทธิภาพ      
ของการฝกอบรมขึ้นอยูกับกลุมเปาหมายท่ีแสดงถึงความสอดคลองกับวัตถุประสงค รวมไปถึงการ
มีสวนรวมของกระบวนการการฝกอบรมดวย จึงไดมีนักวิชาการศึกษาไดกลาวถึงรูปแบบ           
การฝกอบรม ดังน้ีจงกลนี ชุติมาเทวินทร (2544) แบงประเภทของการฝกอบรมเปน 4 ประเภทดังน้ี 

 1. การฝกอบรมกอนประจําการ (Pre-entry Training) เปนการฝกอบรมใหกับผูเขา
งานใหม หรือเพ่ิงจะเริ่มโครงการใหม โดยท่ัวไปผูเขาอบรมมักจะอยูในระยะทดลองงาน ซ่ึงเน้ือหา
ของการอบรมจะเนนในเรื่องของภารกิจแรกเร่ิม และภารกิจท่ัวไปขององคกร เน้ือหาโดยท่ัวไปจะมี
ลักษณะผสมผสาน คือมีท้ังการฝกอบรมในหอง และการฝกอบรมภาคสนาม ปกติจะมีชวงเวลาท่ีไม
นานนัก ต้ังแต 2-3 วัน หรือบางกรณีอาจจะใชเวลานานเปนเดือน 

 2. การฝกอบรมระหวางประจําการ (In-Service Training) เปนการอบรมในชวงท่ี
เขาไปทํางานแลว หรือผานระยะการทดลองงานแลว การฝกอบรมจะจัดใหเปนระยะๆ ใหกับระดับ
ของบุคลากรที่แตกตางกัน มีท้ังในเรื่องของการบริหารท่ัวไป การอบรมการจัดการ การอบรมเฉพาะ
หนาท่ี หรือการอบรมเฉพาะเร่ือง คลายๆ กับ On the Job Training ซ่ึงระยะเวลายืดหยุนไดตามความ
ตองการ สวนใหญจะใชเวลาไมนานนัก ประมาณ 1-3 สัปดาห 

 3. การฝกอบรมในโครงการ (Project Related Training) เปนการอบรมท่ีจัดให
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานในโครงการ อาทิเชน โครงการท่ีไดรับทุนอุดหนุนจากตางประเทศ ซ่ึงมี
ระยะเวลาไมนานนักเปนการอบรมเฉพาะเร่ือง หรือเฉพาะประเภทของบุคลากร มีท้ังการอบรม
ทางดานเทคนิคและการอบรมในเชิงการจัดการ จัดอบรมโดยผูใหทุน ปกติระยะส้ัน คือ 1-3 เดือน 
หรือข้ึนอยูกับความจําเปนของโครงการ 

 4.การฝกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง (Self-Development Training) กินความหมาย
กวางและครอบคลุม อาทิ กรณีบุคคลท่ีทํางานมานานและความรูเร่ิมตีบตัน เริ่มจะไมทันกับขอมูล
หรือวิทยาการสมัยใหม ก็จะเริ่มคิดถึงการพัฒนาตนเอง ซ่ึงอาจจะเปนการอบรมเพ่ือฟนความรูใหม
ซ่ึงสวนใหญเปนการอบรมเต็มเวลาหรือบางสวนของเวลา โดยหนวยงานตนสังกัดจะใหการอนุมัติ
และสนับสนุนดานการเงิน ซ่ึงสวนใหญจะเปนกรออกไปอบรมนอกสถานท่ี ระยะเวลาจะข้ึนอยูกับ
คุณสมบัติท่ีหนวยงานตองการจะพัฒนา มีท้ังระยะสั้นและระยะยาว หรือบางคนอาจจะลาไปศึกษา
ตอ ซ่ึงการศึกษาตอก็คือการฝกอบรมอยางเปนทางการเชนกัน 
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สมชาย สังขสี  (2550) รูปแบบของการฝกอบรม กลาวไดวา การฝกอบรม           
ในรูปแบบตางๆ น้ันจะมีคุณคาในแตละลักษณะของการฝกอบรม แตประสิทธิภาพของ              
การฝกอบรมนั้นจะมีมากหรือนอยประการใดข้ึนอยูกับการนําไปใชใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย                
ความสอดคลองกับวัตถุประสงคเพียงใดและในการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมเนนใชรูปแบบ        
การอบรมอยางมีสวนรวมในกระบวนการฝกอบรมและเปนการอบรมระหวางประจําการ              
(In – Service Training) 

จากรูปแบบของการฝกอบรมขางตนผูวิจัยสรุปไดวา รูปแบบของการฝกอบรม              
จะตองเปนการพัฒนาพฤติกรรมของส่ิงมีชีวิตที่เกิดจากการเรียนรูท่ีจะมีปฏิสัมพันธกับส่ิงเรา 
เพ่ือใหเกิดการเปล่ียนแปลงไปในทิศทางท่ีตองการตามประสบการณการเรียนรูที่เปนเฉพาะ        
ดาน นอกจากน้ีการจัดการหลักสูตรจะตองใหความสําคัญเก่ียวกับความรูและทักษะในการฝกอบรม
เพ่ือใหเกิดองคความรูใหม ๆ  รวมไปถึงการถายทอดอีกดวย 

 

3. ข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
 

ขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมไดกลาวถึงความสัมพันธใหสอดคลอง
ตอเน่ืองกัน ซ่ึงเปนกระบวนการของการฝกอบรมที่เปนขั้นตอน เพ่ือไปสูการพัฒนาที่รองรับ      
การเปล่ียนแปลงของในโลกยุคปจจุบัน ซ่ึงมีนักวิชาการศึกษาไดออกแบบขั้นตอนการพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรมดังที่จงกลนี  ชุติมาเทวินทร (2544) ไดเสนอโมเดลวงจรการฝกอบรมท่ี
สอดคลองกันเพ่ือนวัตกรรมในการฝกอบรม 

 
แผนภาพ 1 แสดงข้ันตอนของการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม  

ท่ีมา : จงกลนี  ชุติมาเทวินทร (2544 ) 
 

การพัฒนา/การ
ออกแบบหลักสูตร 
กําหนดวัตถุประสงค 

การวางแผน

การวิเคราะห/
การประเมิน
ความจําเปน

ดําเนินการ
ปฏิบัติการ
อบรม

การทบทวน
ปรับปรุงและ
วิจัยเพื่อ
นวัตกรรม

การประเมิน
และการติดตาม

ผล
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โมเดลวงจรการอบรมขางตน ไดแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธสอดคลอง
ตอเน่ืองกันในแตละขั้นตอน ซ่ึงเปนกระบวนวงจรของการอบรมท่ีเนนการผสมผสานในระบบของ
การฝกอบรมเขาดวยกันดังท่ีไดกลาวไปแลว กิจกรรมในข้ันตอนหน่ึงจะสงผลไปสูการพัฒนาหรือ
ไปสูประโยชนในอีกข้ันตอนหน่ึง โดยเพ่ิมขั้นตอนของการวิจัยเขาไปในวงจร เพ่ือรองรับการ
เปล่ียนแปลงในอนาคต ขณะเดียวกันก็เพ่ือทาทายผูท่ีอยูในวงการฝกอบรมใหนําการวิจัยเขามาสู
ข้ันตอนของการอบรมอยางจริงจัง 

 สวนเซเลอร อเล็กซานเดอร และเลวิส (Saylor Alexander and Lewis.1981) 
ศึกษากระบวนการพัฒนาหลักสูตร ดังน้ี  

 1.ขั้นการกําหนดเปาหมายหรือการกําหนดส่ิงท่ีตองการกวาง ๆ และ
จุดประสงคซ่ึงแบบเขาชัดเจนข้ึนครอบคลุมประเด็นหลักพ้ืนฐานของความมุงหวัง 4 ประการ คือ 
พัฒนาการสวนบุคคล สมรรถภาพทางสังคม ทักษะการเรียนรูอยางตอเน่ืองและความเชี่ยวชาญ
เฉพาะทาง 

 2.ขั้นการออกแบบหลักสูตร โดยอาศัยหลักวิชาการตาง ๆ ภายใตความ
รับผิดชอบของนักพัฒนาหลักสูตร พรอมท้ังการพิจารณาปจจัยแวดลอมทางดานการเมือง สังคม
ส่ิงแวดลอมประกอบการตัดสินใจเพ่ือใหไดรูปแบบหลักสูตรท่ีเหมาะสมมีประสิทธิภาพ 

 3.ขั้นการนําหลักสูตรไปใชเปนการดําเนินการสอนหรือใชกิจกรรม         
การเรียนการสอนท่ีหลักสูตรจะกําหนดแนวทางใหผูสอนมีความเขาใจ แตใหความเปนอิสระ         
มีความยืดหยุนในการจัดการเรียนการสอนได 

 4.ขั้นการประเมินหลักสูตร เปนขั้นตอนท่ีเปนความรับผิดชอบของผูบริหาร
โรงเรียนผูสอนและพัฒนาหลักสูตร ซ่ึงแบงเปน 3 สวน คือ การประเมินการจัดการของสถานศึกษา 
ซ่ึงรวมถึงประสิทธิภาพการสอน  และการประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนดวย  รวมทั้ง                 
การประเมินผลสําเร็จของการนําหลักสูตรไปใชวามีประสิทธิภาพและผลสําเร็จมากนอยเพียงใด 

 จากข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรของเซเลอร อเล็กซานเดอร และเลวิส (Saylor 
Alexander and Lewis.1981) สามารถเขียนเปนแผนภาพไดดังน้ี 

 
 
 
 
 
 



17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

แผนภาพ  2 กระบวนการพัฒนาหลักสูตรของเซเลอร อเล็กซานเดอร และเลริส  
(Saylor Alexander and Lewis) 

ท่ีมา : เซเลอร อเล็กซานเดอร และเลริส (1981) 
 

 สวนทาบา (1962) ไดเสนอแนวคิดในการจัดการหลักสูตรโดยเอาวิธีการที่เรียกกัน
วาวิธีระดับลางเปนแนวทางในการพัฒนาหลักสูตร กลาวคือ หลักสูตรควรจะออกแบบและกําหนด
จากผูสอนมากกวาท่ีจะกําหนดจากเจาหนาท่ีระดับสูง ทาบาไดกําหนดกระบวนการในการพัฒนา
หลักสูตรดังน้ี  

1.วินิจฉัยความตองการของผูเรียน และสังคมเน่ืองจากหลักสูตรท่ีสรางข้ึนมา
สําหรับผูเรียนดังน้ันจึงตองรูวาผูเรียนมีความตองการอะไรในสังคมตองการอะไร 

2.กําหนดวัตถุประสงคโดยใชขอมูลมาจากการวิเคราะหความตองการ เพ่ือ
วัตถุประสงคสอดคลองกับวัตถุประสงคของผูเรียน 

3.เลือกเน้ือหาเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว การเลือก
เน้ือหาวิชาขึ้นอยูกับเกณฑหลายประการ เชน ความสําคัญของตัวเน้ือหาเอง ความสามารถของ
ผูเรียน ลําดับขั้นการเรียนรู ระดับพัฒนาการ เปนตน 

เปาหมาย วัตถุประสงค 

และขอบเขต 

การออกแบบหลักสูตร 

ตัดสินใจโดยกลุม 

ผูรับผิดชอบขอมูลตาง ๆ 

ของหนวยงานทางสังคม

และการเมือง 

การใชหลักสูตร 

ก า ร ตั ด สิ น ใ จ ใ น ก า ร

ดํ า เ นิ น ก า ร โ ด ย ค รู 

หลักสูตรประกอบดวย

ข อ เ สนอแนะ เ ก่ี ย ว กั บ

ท รั พ ย า ก ร  ส่ื อ แ ล ะ

หนวยงานทําใหมีความ

ยืดหยุนแกครูและนักเรียน 

การประเมินผลหลักสูตร 

การตัดสินใจในการประเมิน 

ความกาวหนาของนักเรียนจะ

ดําเนินการ 

โดยครู สวนการตัดสินใจเกี่ยวกับการ

ประเมินหลักสูตรน้ันจะดําเนินการ 

โดยกลุมผูออกแบบหลักสูตร ผลที่ได

จากการประเมินจะเปนขอมูลพื้นฐาน

สําหรับการจัดทําหลักสูตรตอไป 

ขอมูลยอนกลับ 
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4.จัดเน้ือหาวิชาใหเปนหมวดหมู เรียงลําดับตามความยากงาย ความตอเน่ือง      
ของเน้ือหาวิชา เพ่ือสะดวกในการเรียนรู 

5.เลือกประสบการณเรียนรู ซ่ึงจะนํามาเสริมเน้ือหาวิชา และกระบวนการเรียน     
ใหสมบูรณย่ิงข้ึน โดยใหสอดคลองกับเน้ือหาและวัตถุประสงคของหลักสูตร 

6.จัดลําดับข้ันของประสบการณการเรียน แกไขปรับปรุงประสบการณตาง ๆ         
ท่ีจํานํามาเสริมการเรียนรูโดยพิจารณาวาประสบการณใดจะใหกับผูเรียนกอนหรือหลัง 

7.ประเมินผลเน้ือหาวิชาหรือประสบการณวาไดทําใหเกิดการเรียนรูตามที่ได       
ต้ังจุดมุงหมายไวหรือไมและพิจารณาจะใชวิธีการประเมินผลอยางไร มีอะไรบางท่ีจะนํามาชวย       
ในการประเมิน 

จากขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมขางตนผูวิจัยสามารถสรุปออกมาเปน
กระบวนการไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพ 3 ข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน                       
สําหรับบุคลากรในภาครัฐ 

 
 
 
 

วิเคราะหและศึกษาปญหา 

กําหนดจุดมุงหมาย 

คัดเลือกเน้ือหา 

กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร 

ประเมินหลักสูตร 
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1.ศึกษาจากความตองการของผูเรียน โดยไดจากการสังเคราะหเอกสารงานวิจัย      
ท่ีเก่ียวของและจากการสัมภาษณผูเรียนที่มีความสนใจในรายวิชาคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

2.นําขอมูลท่ีไดจากากรวิเคราะหและศึกษาปญหา นํามากําหนดเปนจุดมุงหมาย
ของหลักสูตร 

3.คัดเลือกเน้ือหาหลักสูตรจากจุดมุงหมายใหเนนถึงความตองการของผูเรียน         
เชน ทักษะ ความรู ความเขาใจ และความสามารถในการเรียนรูของผูเรียน 

4.กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร ใหเปนท่ียอมรับของผูเรียนและสอดคลอง        
กับความตองการของผูเรียน 

5.ประเมินหลักสูตรใหมีความสอดคลองกับผูเรียน โดยมีการวัดแบบประเมิน        
กอนและหลังเรียน เพ่ือทําการทดสอบผูเรียนมีความรู ความเขาใจ ความสามารถของผูเรียนไป        
ในทิศทางใด 
 

4. แนวคิดการเรยีนรู 
 

 4.1 การเรยีนรูของผูใหญ 

การเรียนรูของผูใหญแตกตางจากการเรียนรูของเด็ก ท้ังน้ีเน่ืองจากความแตกตาง
ทางดานวัยวุฒิคุณวุฒิ ประสบการณ และความคาดหวังในผลการเรียนรู ดังน้ันในการจัดการเรียนรู
หรือฝกอบรมใหผูใหญจําเปนตองเขาใจ หลักการ วิธีการ และธรรมชาติในการเรียนการสอนผูใหญ 
ซ่ึงส่ิงดังกลาวขางตน มีนักวิชาการไดแสดงไวในประเด็นดังท่ีสมภพ ปราบณรงค (2535) ไดสรุป
หลักการการเรียนรูของผูใหญตามแนว ความคิดของลินดแมน (Lindeman) ไวดังน้ีคือ 

1. ผูใหญอยากจะเรียนก็ตอเมื่อเขามีความตองการและความในใจท่ีจะเรียนและ        
การเรียนรูน้ันจะชวยใหเขาพึงพอใจ ดังน้ันความตองการและความสนใจท่ีจะเรียนของผูใหญจึงเปน
จุดเริ่มตน ท่ีจะตองพิจารณาสําหรับการจัดกิจกรรมเพ่ือการเรียนรูของผูใหญ 

2.ความสนใจหรือแนวโนมในการเรียนรูของผูใหญน้ัน จะมุงไปท่ีการถือ            
เอาชีวิตประจําวันเปนศูนยกลาง (life-centered) ในการเรียนรู 

3.ถือวาประสบการณแหงชีวิตของผูใหญน้ัน นับเปนทรัพยากรท่ีมีคุณคามากท่ีสุด
สําหรับการเรียนรูของผูใหญ ดังน้ัน วิธีการเรียนรูเบ้ืองตนก็คือวิธีการวิเคราะหและคนหาความจริง
จากประสบการณ 

4. ผูใหญมีความตองการเปนอยางมาก ท่ีจะช้ีนําตนเองมากกวาท่ีจะใหบุคคลอ่ืน
ช้ีนํา 
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5.ผูใหญย่ิงอายุมากข้ึนเพียงใดก็ย่ิงมีความแตกตางระหวางบุคคลมากย่ิงขึ้นตามไป
ดวย 

สวน อรุณ  รักธรรม (2524) ไดสรุปหลักการการเรียนรูของผูใหญตาม
แนวความคิดของโรเจอร (Roger) ไวดังน้ี 

1. ผูใหญจะเรียนรูไดมาก ถาหากเขารับรูวาส่ิงท่ีเขาเรียนรูน้ัน จะมีสวนชวยรักษา
ไวหรือชวยเสริมสรางโครงสรางภายในตัวของเขาเอง ส่ิงสําคัญก็คือ ทําอยางไรท่ีจะทําใหการเรียนรู
น้ันเก่ียวของกับผูเรียนโดยตรงใหมากที่สุด 

2. ผูใหญมีแนวโนมท่ีจะตอตานโดยการปฏิเสธ หรือบิดเบือนกิจกรรม หรือ
ประสบการณท่ีจะทําใหมีการเปล่ียนแปลงโครงสรางภายในองคการของเขา 

3. หากผูใหญตกอยูในสิ่งแวดลอมหรือสถานการณท่ีถูกขมขู เขาจะยังคงยืนหยัด
ไมยอมยืดหยุนหรือจะไมยอมปรับตัวเองใหเขากับสภาพแวดลอมน้ัน แตถาหากรูสึกวาอยูใน
สภาพแวดลอมท่ีรูสึกวาปลอดภัย ปราศจากการขมขู ก็จะยอมรับและปรับตัวเองใหเขากับ
ประสบการณและสิ่งแวดลอมน้ันๆ ได 

4. สถานการณในการจัดการศึกษาใหกับผูใหญ ท่ีจะชวยสงเสริมใหเกิดการเรียนรู
ไดเปนอยางมาก จะตองมีการอํานวยความสะดวก และการยอมรับความแตกตางในการเรียนรูของ
ผูใหญ 

สุวัฒน วัฒนวงศ (2524) ยังไดกลาวถึงองคประกอบหรือหลักการ 10 ประการ ท่ีจะ
มีสวนสนับสนุนและสงเสริมการเรียนรูของผูใหญ (Adult Learning) และจะเปนการชวยให         
การฝกอบรมประสบความสําเร็จดวยดี ปจจัยท่ีสงเสริมการเรียนรูของผูใหญเหลาน้ีมีสวนสัมพันธ
กันอยางมากในการเรียนรูและการฝกอบรมผูใหญ โดยจะคํานึงถึงส่ิงตอไปน้ี 

1. ควรพิจารณาและใหความสําคัญกับแรงจูงใจในการเรียน (Motivation to learn) 
น่ันคือ บุคคลจะเรียนรูไดดีถาหากมีความตองการในการเรียนส่ิงน้ันๆ 

2. สภาพแวดลอมในการเรียนรู (Learning Environment) ตองมีความสะดวกสบาย
เหมาะสม ตลอดจนไดรับความไววางใจและการใหเกียรติผูเรียน (Trust and Respect) 

3.ควรคํานึงถึง ความตองการในการเรียน ของแตละบุคคล และรูปแบบของการ
เรียนรู (Learning Styles) ท่ีมีความหลากหลาย 

4. ตองคํานึงถึง ความรูเดิมและประสบการณ (Experience) อันมีคุณคา 
5. ควรไดพิจารณาถึงการดูแลและใหความสําคัญกับ เน้ือหาและกิจกรม ในการ

เรียนรู (Learning Content and Activities) 
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6.ใหความสําคัญเก่ียวกับปญหาท่ีสอดคลองกับความจริง (Realistic Problems) 
และนําการเรียนรูไปใชในการแกปญหา 

7.ตองใหการเอาใจใสกับการมีสวนรวมท้ังทางดาน สติปญญา และทางดาน 
รางกายในการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

8.ควรใหมีเวลาอยางพอเพียง ในการเรียนรู โดยเฉพาะการเรียนรูขอมูลใหมๆ     
การฝกทักษะใหมๆ และการเปล่ียนแปลงทัศนคติ 

9.ใหโอกาสในการฝกภาคปฏิบัติจนเกิดผลดี หรือการนําความรูไปประยุกตได 
10.ใหผูเรียนไดแสดงศักยภาพหรือสมรรถภาพในการเรียนรู จนกระท่ังเขาไดและ

เห็นถึงความกาวหนาวา สามารถบรรลุเปาหมายได 

วิจิตร อาวะกุล (2537) กลาวเพ่ิมเติมในเรื่องน้ีวา การเรียนรูของผูใหญยอมแตกตาง
กับการเรียนของ นักเรียนท่ัวไป สามารถสรุปไดดังน้ี 

1.ผูใหญจะเรียนไดดี เม่ือมีความปรารถนาอยางแรงกลาท่ีจะเรียน 
2.ผูใหญจะเรียน เม่ือเผชิญปญหาท่ีตนแกไมได ส่ิงท่ีเรียนตองเปนประโยชน         

มีสาระนําไปใชปฏิบัติในชีวติจริงไดผล 
3.การเรียนรูของผูใหญ ตองการการเรียนท่ีมีลักษณะใหลงมือปฏิบัต ิ
4.ผูใหญจะเรียนไดมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับประสบการณเดิม 
5.ประสบการณพ้ืนฐานสติปญญา ปญหาดานสุขภาพ อุปนิสัย มีผลตอการเรียนรู

ชาหรือเร็วของผูใหญ 
6.บรรยากาศของการเรียนการอบรมตองมีลักษณะเปนกันเอง 
7.การสอนผูใหญควรใชวิธีการหลายๆ วิธี และใชวิธีการที่เขาชอบเพียงสองสาม  

วิธีก็พอ 
8.ผูใหญตองการเรียนโดยการแนะนํา แนะแนว จูงใจ ชมเชยใหกําลังใจ ไมชอบ

ระเบียบไมชอบการสอบ เพราะกลัวเสียหนา การประเมินผล ควรทําอยางลับ 
9.การสอนผูใหญตองอดทน ใจเย็น ผูใหญไมชอบใหใครไมเคารพ                     

นับแตขณะเดียวกันผูใหญบางคนมักกาวราว แสดงกิริยามารยาทไมใหเกียรติและเคารพนับถือผูอื่น 
10.พยายามกระตุน ใหกําลังใจ โดยการใหคําชม หลีกเล่ียงการตําหนิ 
 

จากงานวิจัยขางตนผูวิจัยสามารถสรุปไดดังน้ี  ผูใหญจะเกิดการเรียนรูท่ีดีได         
ก็ตอเม่ือมีความสนใจในส่ิงท่ีจะเรียนรูพรอมท้ังบวกกับประสบการณและตองมีการเอาใจใสกับ    
การมีสวนรวมท้ังดานสติปญญาและทางดานรางการในการจัดกระบวนการเรียนรูแลวผูเรียนจะเกิด
ศักยภาพหรือมีสมรรถภาพในการเรียนรูจนบรรลุเปาหมายท่ีวางไว 
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 4.2 การฝกอบรมผูใหญ 
 

การฝกอบรมสําหรับผูใหญจะตองมีการจัดกิจกรรมสงเสริมในการเรียนรูเพ่ือ
เสริมสรางและเปนการสรางแรงจูงใจเพ่ือใหผูใหญไดเกิดความสนใจและสามารถท่ีจะจดจําไดงาย
กับส่ิงท่ีเกิดจากการฝกอบรมในครั้งน้ี จึงไดมีนักวิชาการศึกษาหลายทานไดใหความเห็น 
แนวความคิดเก่ียวกับการฝกอบรมของผูใหญ  ดังท่ีจงกลนี ชุติมาเทวินทร (2544) กลาววา การ
จัดการอบรมเปนกิจกรรมการเรียนรูท่ีจัดใหกับผูใหญหรือผูท่ีอยูในวัยทํางาน ฉะน้ันการจัดการ
อบรมใหกับผูใหญจึงจําเปนจะตองเอื้อใหผูใหญเกิดการเรียนรูมากท่ีสุด ภายใตภาวะอันเปน
ธรรมชาติของผูใหญ นักฝกอบรมควรไดพิจารณาเพ่ือเปนหลักการเบื้องตนในการจัดการฝกอบรม
ใหกับผูใหญหลังวัยเรียน ซ่ึงลักษณะการเรียนรูของผูใหญมีดังน้ี 

1.ผูใหญไมตองการถูกปฏิบัติเหมือนกับตนเองเปนเด็ก เพราะผูใหญสามารถ
รับผิดชอบได เคารพตนเอง และกําหนดวิถีของตนเอง 

2.ผูใหญมีประสบการณมากมายหลายอยางท่ีสามารจะนําเอามาใชไดในการอบรม 
ซ่ึงควรจะตองเอามาพิจารณาดวย 

3.ผูใหญมักจะไมสนใจเรียนรูเก่ียวกับเรื่องท่ีมีเน้ือหามากๆ หรือการที่จะตองจดจํา
ขอเท็จจริง หรือตัวเลขท่ีมากมาย หรือการพูดถึงทฤษฏีเพียงอยางเดียว แตผูใหญจะแสวงหาส่ิงท่ี
แทจริงและคุณวาในดานอ่ืนๆ ดวย 

4.ผูใหญจะเรียนรูไดดีท่ีสุดในสภาพการณท่ีนาร่ืนรมย 
5.ผูใหญจะเรียนรูไดเร็วกวา หากไดมีสวนรวมในกิจกรรมในการอบรม โดยเฉพาะ

หากมีการทําจริง ปฏิบัติจริง แทนท่ีจะเปนการน่ังฟงการบรรยายเพียงอยางเดียว 
6.ผูใหญจะเรียนรูดี เม่ืออยูในสภาพท่ีพรอมและพอใจท่ีจะเรียน ฉะน้ันการจูงใจ 

และการเตรียมความพรอม จึงจําเปนจะตองใหความสําคัญดวยเชนกัน ในกระบวนการฝกอบรม
ใหกับผูใหญ 

7.ผูใหญจะเรียนรูไดเร็วท่ีสุดโดยหลัก “ความเก่ียวสัมพันธกัน” ซ่ึงหมายถึงทุก
ขอเท็จจริงทุกแนวคิดและความคิดรวบยอดทั้งหลายน้ันจะสามารถเรียนรูไดดีท่ีสุดเม่ือส่ิงเหลาน้ี
เก่ียวโยงกับส่ิงท่ีเคยรูหรือเคยมีประสบการณมาแลว 

8.การเปดโอกาสใหผูใหญไดคนพบตัวเอง เรียนรูดวยตัวเอง จะเปนกิจกรรมท่ีแต
ละคนสามารถรับผิดชอบดวยตนเอง ในสัดสวนเวลาของตนเอง โดยมีผูเชี่ยวชาญหรือผูรู             
คอยแนะนํา ซ่ึงการเรียนโดยวิธีน้ีผูใหญจะเรียนไดดี เพราะแตละคนลวนมีความลุมลึกของตัวเอง
ดวยกันท้ังน้ัน 
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9.ผูใหญแตละคนเรียนรูไดเร็วหรือชาในอัตรากาวกระโดดท่ีแตกตางกัน และใน
สถานการณท่ีแตกตางกัน ซ่ึงจะมีปจจัยทางดานจิตวิทยาและทางดานรางกายเปนตัวกําหนด         
ขีดความสามารถทางดานการเรียนรู 

10.สําหรับผูใหญแลว การเรียนรูคือกระบวนการตลอดชีวิต คือสามารถเรียนรูได
ไมส้ินสุด ผูใหญจึงมีความรูมาก ซ่ึงจะมีความหมายวาบางคนอาจจะมีประสบการณมากกวา
วิทยากรหรือผูสอน 

11.ผูใหญชอบเรียนรูจากประสบการณตรง ขณะท่ีการใชภาษาทาทาง และส่ือ
ทัศนูปกรณท่ีหลากหลายจะมีผลตอการเรียนรูมากกวาส่ือท่ีเปนภาษาเขียน 

12.ถึงแมวาผูใหญจะมีความรูสึกทางดานเกียรติภูมิและศักด์ิศรีคอนขางมาก แต
ผูใหญก็ยังมีความพอใจและความอบอุนใจท่ีไดรับการยกยองเชนเดียวกับเด็กๆ ฉะน้ันการเสริมแรง 
(Reinforcement) ในทางบวก อาทิ คําชมเชย การใหรางวัล ก็จะชวยกระตุนและจูงใจในการเรียนรู
ไดอยางมากเชนเดียวกัน 

13.กระบวนการเรียนรูของผูใหญจะไดผลดีมากท่ีสุด เมื่อการเรียนรูน้ันๆ สามารถ
นําไปประยุกตใชในงานปจจุบันได 

14.กระบวนการท่ีอบรมใหกับผูใหญ ควรเริ่มตนจากภาพรวมกอน จากน้ันระบุที
ละสวนทีละขั้นตอนจากน้ันจึงตามดวยการแสดงใหเห็นภาพรวมอีกครั้ง 

15.นอกจากความสามารถของผูใหญแตละคนจะแตกตางกันแลว ความตองการที่
แทจริงของแตละคนก็จะแตกตางกันดวย ท้ังในเร่ืองของทักษะเฉพาะ ความรู เทคนิค ทัศนคติ และ
ประสบการณ 

16.อัตราการหลงลืมของผูใหญอาจจะเกิดข้ึนอยางรวดเร็วและในทันทีหลังการ
อบรมไดฉะน้ันวิทยากรควรจะหาวิธีใหการเรียนรูน้ันๆ สามารถจําไดงายและเพ่ิมพูนขึ้นได โดยการ
กระทําซํ้าแสดงซํ้าพูดซํ้าในเร่ืองเดียวกันแตเปล่ียนวิธีการนําเสนอซ่ึงจะชวยไดอยางมากเพ่ือใหจํา
ได 

17.ทุกส่ิงทุกอยางอาจจะงายตอการเรียนรูและการยอมรับของผูใหญถาหากการ
กระทําน้ันหรือส่ิงน้ันไมขัดกับส่ิงท่ีไดเคยเรียนรู หรือเคยมีประสบการณมากอน 

นอกจากน้ียังมีสมชาย สังขสี (2550) การเรียนรูโดยการฝกอบรมของผูใหญและ
การสอนผูใหญ สรุปไดวา การฝกอบรมเปนกระบวนการเรียนรูเพ่ือตองการใหผูเขารับการฝกอบรม
มีความรูความสามารถในการนําขอมูลขาวสาร ทักษะ และเจตคติไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน
กอใหเกิดการปรับเปล่ียนพฤติกรรม โดยเฉพาะการเรียนรูโดยการฝกอบรมของผูใหญท่ีจะตอง
อาศัยหลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับการเรียนรูของผูใหญ ซ่ึงมีความแตกตางจากการเรียนรู
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ของเด็กอยางมาก ท้ังน้ีเน่ืองจากความแตกตางในเร่ืองวัยวุฒิ คุณวุฒิ ประสบการณความคาดหวังผล
ของการเรียนรู เปนตน 

จากขอมูลขางตนผูวิจัยสามารถสรุปการฝกอบรมผูใหญไดดังน้ี การฝกอบรม
สําหรับผูใหญจะตองมีการจัดกิจกรรมสงเสริมในการเรียนรูเพ่ือเสริมสรางและเปนการสราง
แรงจูงใจในการฝกอบรมทุกกิจกรรมไมวาจะเปนในรูปแบบส่ือ อุปกรณตาง ๆ จะเปนแรงจูงใจ
ใหกับผูใหญไดเรียนรูและเปนการสรางเสริมประสบการณใหม ๆอีกดวย 

 
5.งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

จากที่ผูวิจัยไดศึกษาคนควางานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม
นักวิชาการศึกษามีกระบวนการในการพัฒนาหลักสูตรท่ีแตกตางกันคือ นักวิชาการบางคน             
มีขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตร 3  ขั้นตอน  4 ขั้นตอน 5 ข้ันตอนและ 6 ขั้นตอน อยางเชนเจริญชัย     
ชาขอนแกน (2544) ศึกษาการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรสําหรับครูผูปฏิบัติงาน
สารสนเทศในโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดสํานักงานสามัญศึกษา จังหวัดรอยเอ็ด มีวิธีการดําเนินการ 
3 ข้ันตอน คือ ศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน ขั้นพัฒนาหลักสูตร และข้ันประเมินและปรับปรุง ซ่ึงสามารถ
สรุปผลการดําเนินการไดดังน้ี หลักสูตรท่ีพัฒนาข้ึนมามีจํานวน 6 หนวย ไดแก หนวยฝกอบรมที่ 1 
ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับการติดตั้งระบบคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษาคอมพิวเตอร หนวย
ฝกอบรมที่ 2  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับการใชระบบปฏิบัติการวินโดวส หนวยฝกอบรมท่ี 3 การใช
งานโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด หนวยฝกอบรมท่ี 4  การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล 
หนวยฝกอบรมท่ี 5  การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซส และหนวยฝกอบรมท่ี 6  การใชงาน
โปรแกรมไมโครซอฟทเพาเวอรพอยต จากการประเมินของผูเชี่ยวชาญดานการสอนและการ
ฝกอบรมคอมพิวเตอร พบวา มีจํานวน 2 หนวย ท่ีมีความเหมาะสมอยูในระดับมาก คือหนวย
ฝกอบรมที่ 1 และหนวยฝกอบรมที่ 2  สวนหนวยฝกอบรมอ่ืน ๆ มีความเหมาะสมอยูในระดับมาก
ท่ีสุด เม่ือพิจารณาผลการประเมินองคประกอบของหลักสูตรผูเชี่ยวชาญเห็นวา มีเพียงระยะเวลา      
ท่ีใชในการฝกอบรมในหนวยฝกอบรมที่ 1 และหนวยฝกอบรมท่ี 5 มีความเหมาะสมอยูในระดับ
ปานกลาง สวนองคประกอบอื่นเห็นวามีความเหมาะสมอยูในระดับมากและมากท่ีสุด 

ยุวดี ฦาชา (2536) ไดพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการจัดการเรียนแบบที่ใชปญหาเปน
หลัก สําหรับอาจารยพยาบาล โดยแบงขั้นตอนในการดําเนินการออกเปน 4 ขั้นตอน ดังน้ี การศึกษา
ขอมูลพ้ืนฐาน  การสรางหลักสูตรฝกอบรม  การทดลองใชหลักสูตร และศึกษาประสิทธิผล         
ของหลักสูตรฝกอบรมพบวาหลักสูตรฝกอบรมการจัดการเรียนแบบท่ีใชปญหาเปนหลัก ดําเนิน
ตามขั้นตอนของการพัฒนาหลักสูตร ในลักษณะของการวิจัยและพัฒนา ซ่ึงเปนวิธีการที่เปนท่ี
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ยอมรับวา  หลักสูตรท่ีพัฒนาขึ้นมาจากผลของการวิ จัยน้ัน  เปนหลักสูตรท่ีมีคุณภาพและ                    
เปนประโยชนในการพัฒนาการศึกษาในแงมุมใดแงมุมหน่ึงอยางแทจริง โดยท่ีหลักสูตรน้ัน                 
จะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามที่ตั้งเปาหมายได ดังท่ีงานวิจัยครั้งไดแสดงใหเห็นแลว 

เฉลา  มิสดีย (2540)  ศิริพงษ  เศาภายน (2545) และสมชาย สังขสี (2550)             
ไดดําเนินการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมใน 4 ขั้นตอน ซ่ึงสรุปผลการวิจัยวา หลักสูตรฝกอบรม
ดังกลาวมีความเหมาะสมและมีคาดัชนีความสอดคลององคประกอบของหลักสูตรรวมเฉล่ีย .98 
สวนการประเมินประสิทธิผลของหลักสูตร พบวา หลักสูตรฝกอบรมมีประสิทธิผล สามารถเพ่ิม
หรือพัฒนาความรูความเขาใจ เจตคติ และความสามารถในการพัฒนาการศึกษาในดานผูเรียนของ           
ผูเขารับการฝกอบรม โดยมีคะแนนเฉล่ียหลังอบรมสูงกวาคะแนนเฉล่ียกอนอบรมอยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติท่ีระดับ .001 ทุกดาน และจากการติดตามการนําความสามารถไปสูการปฏิบัติ พบวา          
การนําความรูความสามารถไปสูการปฏิบัติการพัฒนาดานผูเรียนอยูในระดับมาก และมีความ
สอดคลองกับผลการประเมินตนเองสวนการประเมินความเหมาะสมโครงการฝกอบรม พบวา         
มีความเหมาะสมในระดับดีทุกรายการประเมิน 

นอกจากน้ีจงกลนี ชุติมาเทวินทร (2544) และพงษศักด์ิ ศรีจันทร (2545)                    
ซ่ึงการพัฒนาหลักสูตรในครั้งน้ีมีวิธีดําเนินการ 5 ขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี 1 การศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน ศึกษาเอกสารงานวิจัยท่ีเก่ียวของ จากน้ัน         
นําขอมูลมาสังเคราะหเปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการสรางหลักสูตร มีการดําเนินการดังน้ี 

1.การศึกษาเอกสารงานวิจัย ท่ี เ ก่ียวของกับคุณลักษณะท่ีดีของครูวิชาชีพ               
เพ่ือรวบรวมขอมูลเก่ียวกับคุณลักษณะท่ีดีของครูวิชาชีพจากแนวความคิดของแตละกลุมบุคคลได
ผลสรุปคุณลักษณะทีดีของครูวิชาชีพ 4 ดาน คือ การสอน ความรอบรู ความสัมพันธกับชุมชนและ
สถานประกอบการ และทักษะและบุคลิกภาพ 

2.การศึกษาความคิดเห็นจากผู เชี่ยวชาญเก่ียวกับคุณลักษณะของครูวิชาชีพ            
ท่ีจําเปนตองเสริมสรางใหแกนักศึกษาสายครูวิชาชีพ ดวยเทคนิคการวิจัย EDFR ศึกษาความคิดเห็น
ของผูเช่ียวชาญ จํานวน 17 คน ไดสรุปคุณลักษณะของครูวิชาชีพที่จําเปนตองเสริมสรางในแตละ
ดานคือ ดานการสอน ประกอบดวย การวางแผนการสอนวิชาชีพ การใชเทคนิคและวิธีการสอน            
ท่ีเหมาะกับวิชาชีพ และการวัดประเมินผลการเรียนการสอนวิชาชีพ ดวยความรอบรู ประกอบดวย 
อาชีวศึกษา วิชาชีพครู และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ดานความสัมพันธกับชุมชนและสถาน
ประกอบการ ประกอบดวย มนุษยสัมพันธ การประสานความรวมมือทางการศกึษา และการสํารวจ
ชุมชน และดานทักษะและบุคลิกภาพ ประกอบดวยทักษะการแกไขปญหาและทักษะการนําเสนอ 
สวนดานบุคลิกภาพ ประกอบดวย เจตคติตอวิชาชีพครู ความรับผิดชอบ ความมีระเบียบวินัย                
ความเมตตากรุณา และความเชื่อม่ันในตนเอง 
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ข้ันตอนท่ี 2 การสรางหลักสูตร ซ่ึงมีองคประกอบที่สําคัญคือ สภาพปญหาและ
ความจําเปนจุดมุงหมาย  หนวยการฝกอบรม  ซ่ึงประกอบดวย  จุดมุงหมายเฉพาะ  เ น้ือหา                  
การฝก อบรมกิจกรรมส่ือ วิธีวัดและประเมินผล มีการดําเนินการดังน้ี 

1.การวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการผลิตครูวิชาชีพของสถาบันเทคโนโลยีราช
มงคลเพ่ือศึกษาปญหาและขอบกพรองของหลักสูตรเดิมสําหรับใชเปนขอมูลพ้ืนฐานในการสราง
หลักสูตร ผลการวิเคราะหพบวา เน้ือหาของหลักสูตรมีลักษณะแยกสวนไมเอื้ออํานวยตอการ
เสริมสรางคุณลักษณะท่ีดีของครูวิชาชีพในเชิงองครวม ควรปรับปรุงหลักสูตรใหมีการบูรณาการ
ดานเน้ือหาวิชาท่ีเก่ียวของและสัมพันธกับคุณลักษณะท่ีดีของครูวิชาชีพ 

2.การสรางหลักสูตร เปนการเขียนโครงรางหลักสูตรใหสอดคลองกับขอมูลท่ีได
จากการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานและผลการวิเคราะหเอกสารหลักสูตร โดยนําแนวคิดการบูรณา-การ
หลักสูตรแบบใชหัวเรื่องเปนแกน และประยุกตแนวทางการจัดการเรียนการสอนดวยวิธีสอนแบบ
แกไขปญหาและเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนแบบรวมมือเปนฐานในการสรางหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน ไดองคประกอบหลักสูตรคือ สภาพปญหาและความตองการหลักการของ
หลักสูตร จุดมุงหมายของหลักสูตร เน้ือหาของหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ส่ือ    
การเรียนการสอน และการวัดผลและประเมินผลหลักสูตร 

ข้ันตอนท่ี 3 เปนการประเมินเอกสารหลักสูตรจากผูเช่ียวชาญ ไดสรุปผลวา           
ทุกองคประกอบของหลักสูตรมีความเหมาะสมและความสอดคลองกัน 

ข้ันตอนท่ี 4  การนําหลักสูตรไปทดลองใชหาประสิทธิภาพกับกลุมตัวอยางท่ีเลือก
ไวแบงออกเปน 2 ระยะ คือ การศึกษานํารองและการทดลองใชหลักสูตร การศึกษานํารอง ดวยการ
คัดเลือกเน้ือหาหลักสูตร 1 หนวยเรียน ไปทดลองใชกับกลุมตัวอยางเพ่ือศึกษาความเปนไปไดของ
การใชหลักสูตรในสถานการณจริง หลังจากน้ันนําหลักสูตรท้ังหมดไปทดลองใชกับกลุมตัวอยาง
จริง ซ่ึงเปนนักศึกษาสายครูวิชาชีพ ช้ันปท่ี 3 ของคณะศิลปกรรม สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล      
ใชระยะเวลาในการทดลองหลักสูตร 18 สัปดาห โดยใชรูปแบบการทดลองแบบกลุมเดียวทํา       
การทดสอบกอนและหลังการทดลองใชหลักสูตร วิเคราะหขอมูลดวยสถิติวิเคราะห t-test แบบไม
เปนอิสระ ผลการทดลอง พบวา คะแนนเฉลี่ยดานความรูและเจตคติเก่ียวกับคุณลักษณะครูวิชาชีพ
ของผูเขารับการทดลองภายหลังทดลองใชหลักสูตรมากกวากอนทดลองใชหลักสูตรอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .01 คาเฉล่ียคะแนนดานทักษะและบุคลิกภาพเก่ียวกับคุณลักษณะครู
วิชาชีพ มีคาสูงกวาเกณฑ 3.50 และความเหมาะสมของการใชหลักสูตรอยูในระดับมาก 
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ข้ันตอนท่ี 5 การประเมินและปรับปรุงหลักสูตร จากผลการทดลองใชหลักสูตร
แสดงวา หลักสูตรท่ีพัฒนาข้ึนมีประสิทธิภาพตามเกณฑการประเมินประสิทธิภาพหลักสูตร ผูวิจัย
ไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร โดยปรับปรุงในดานความเหมาะสมของเน้ือหาและปรับปรุง        
ดานภาษาในแตละองคประกอบของหลักสูตรใหเหมาะสมและสอดคลองกัน แลวจัดทําเปน
หลักสูตรฉบับสมบูรณสําหรับนําไปใชจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตอไป 

ศิริกัญญา  ฤทธ์ิแปลก (2541) ไดศึกษาการพัฒนาหลักสูตรรายวิชาการคิด
วิจารณญาณในการตัดสินใจทางการพยาบาลสําหรับนักศึกษาพยาบาล  สําหรับนักศึกษาพยายบาล
ช้ันปท่ี 3  การดําเนินการมี 6 ขั้นตอน ดังผลการวิจัยท่ีไดหลักสูตรรายวิชาการคิดวิจารณญาณในการ
ตัดสินใจทางการพยาบาลสําหรับนักเรียนพยายาลชั้นปท่ี 3 มีองคประกอบแตละดานเหมาะสมตอ
การพัฒนาศักยภาพการคิดวิจารณญาณในการตัดสินใจทางการพยาบาล  และผลการทดลองใช
หลักสูตรปรากฏวาคาเฉล่ียคะแนนความสามารถคือวิจารณญาณในการตัดสินใจทางการพยาบาล
ของกลุมทดลอง  สูงกวาการทดลองอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ ท่ีระดับ  .01 คาเฉล่ียคะแนน
ความสามารถคิดวิจารณญาณในการตัดสินใจทางการพยาบาลของกลุมทดลองหลังการทดลองสูง
กวากลุมนักศึกษาพยาบาลชั้นปท่ี 4 ท่ีไมไดเรียนหลักสูตรรายวิชาท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึนมาอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .01  คาเฉล่ียคะแนนเปล่ียนแปลงการเรียรูการคิดวิจารณญาณ ในการ
ตัดสินใจทางการพยาบาลของกลุมทดลองสูงกวากลุมควบคุมและกลุมท่ีไมไดเรียนหลักสูตร
รายวิชาท่ีผูวิจัยพัฒนาขึ้นมาอยางมีนัยสําคัญท่ีระดับ .01 3.นักเรียนพยาบาลกลุมทดลองและ         
ครูพยาบาลผูใชหลักสูตรมีความคิดเห็นตอการใชหลักสูตร เปนไปทางบวก 

ประสาน  ประวัติรุงเรือง (2548) การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมคอมพิวเตอรสําหรับ
ผูบริหารสถานประกอบการเปนการวิจัยเชิงทดลอง(Experimental Research) โดยมีวัตถุประสงค
ของการวิจัย เพ่ือพัฒนาและประเมินผลหลักสูตรฝกอบรมคอมพิวเตอรสําหรับผูบริหารสถาน
ประกอบการ โดยการประยุกตใชรูปแบบของ UNESCO กลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัย ใชวิธีสุมแบบ
เฉพาะเจาะจง (Purposive Random Sampling) ไดแก ผูบริหารสถานประกอบการขนาดยอม 
ทางดานคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีไมมีประสบการณในการใชคอมพิวเตอรในการ
บริหารงาน จํานวน 25 คน  ผลการสํารวจพบวา สถานประกอบการนําคอมพิวเตอรเขามาชวยการ
บริหารงานดานการตลาด การขาย การบัญชี การเงิน งานบุคลากร โปรแกรมที่ใชสวนใหญไดแก 
Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint การใชInternet การสืบคนขอมูล และ         
E-mail   ความคิดเห็นผูเชี่ยวชาญเก่ียวกับความสอดคลองขององคประกอบตาง ๆ ของโครงราง
หลักสูตรมีความสอดคลองทุกรายการ โดยมีคาดัชนีความสอดคลองเทากับ .89 และมีความ
เหมาะสมอยูในระดับมากท่ีสุด คิดเปนคาเฉลี่ย 4.70  
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ผลการวิจัยพบวา ผลสัมฤทธ์ิในภาพรวม 15 หัวขอของการอบรม ทําใหผูบริหาร
ไดรับการฝกอบรม มีความรูและทักษะหลังการฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรม อยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติท่ี .01 และเม่ือพิจารณาแยกยอยความรูและทักษะพบวามี 11 หัวขอท่ีผลสัมฤทธ์ิหลัง       
การอบรมสูงกวากอนการอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .01 และ 4 หัวขอมีนัยสําคัญทาง
สถิติ ท่ีระดับ .05  

ผูบริหารสถานประกอบการท่ีเขารับการฝกอบรม มีความคิดเห็นเก่ียวกับภาพรวม
ของหลักสูตรฝกอบรมวา มีความเหมาะสมอยูในระดับมาก (คาเฉลี่ย 4.10) และมีความเห็นวา
วิทยากรในการอบรมมีความเหมาะสมในระดับมาก (คาเฉล่ีย 4.38) นอกจากน้ีผลการวิจัยยังพบวา 
ผูบริหารสถานประกอบการสวนใหญ มีความพึงพอใจตอวิทยากรท่ีมีความสนใจและเอาใจใส         
ตอผู เรียน รองลงมาเปนเร่ือง การอํานวยความสะดวกระหวางฝกอบรม วิทยากรมีความรู              
ในเน้ือหาวิชาท่ีสอนแลสรางงานนําเสนอดวย Microsoft PowerPoint 

ดานการติดตามและประเมินผลหลังการฝกอบรมโดยรวม พบวาการนําทักษะและ
ความรูโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีอบรมไปใชในสถานประกอบการอยูในระดับมาก โดยอันดับแรก
ไดแก การใช Microsoft Excel ในเชิงธุรกิจ และการสรางงานนําเสนอดวย Microsoft PowerPoint 
รองลงมาไดแก การจัดการเอกสารดวย Microsoft Word การใช Internet สําหรับผูบริหารการ
ติดตอส่ือสารออนไลน วิธีการนําเสนอและเทคนิคการนําเสนองาน การคนหาขอมูลเชิงธุรกิจ การ
จัดการดานฐานขอมูล การพัฒนาเว็บไซตเชิงธุรกิจ การประกอบธุรกิจบน Internet การวิเคราะห
ขอมูลดวย Pivot Table การวิเคราะหขอมูลในรูปแบบแผนภูมิ จดหมายเวียน การจัดทําสไลด 
ตนแบบและกําหนดเอนิเมช่ัน ตามลําดับ  จากผลการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมดังกลาว สรุปไดวา 
สามารถนําหลักสูตรท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึนมาน้ีไปใชงานไดตามสมมติฐานการวิจัย 

บูรณะ สมชัย (2549) ศึกษาการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมครูอาจารยเพ่ือสราง
บทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอน ผลการวิจัยพบวาประสิทธิภาพของหลักสูตรฝกอบรมครู-อาจารย
เพ่ือสรางบทเรียนคอมพิวเตอร ชวยสอนคะแนนเฉล่ียสูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไวรายละเอียดของ
หลักสูตรมีดังน้ี เปนหลักสูตรฝกอบรมเชิงปฏิบัติการท่ีมุงเนนใหผูฝกอบรมใชโปรแกรมสําเร็จรูป
เพ่ือสรางบทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอน และมุงเนนใหผูฝกอบรมนําไปพัฒนาคุณภาพการจัดการ
เรียนการสอน จุดมุงหมายของหลักสูตรของหลักสูตรเพ่ือใหครู อาจารยสามารถสรางบทเรียน 
คอมพิวเตอรชวยสอนได หลักเกณฑการใชหลักสูตร ผูฝกอบรมตองมีคุณสมบัติเปนครู อาจารย ท่ีมี
ประสบการณการสอนอยางนอย 1 ป และมีความรูเรื่องบทเรียนโปรแกรม (Programmed Lesson)  
มีวุฒิทางการศึกษาอยางต่ําปริญญาตรี มีพ้ืนฐานความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรเบ้ืองตนเปนอยางดี      
มีความรูความเขาใจ และสามารถใชอุปกรณคอมพิวเตอรไดอยางถูกตองชํานาญ สามารถ               
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ใชโปรแกรมจัดการในการจัดการแผนดิสกจัดการแฟมขอมูลรวมท้ังสามารถใชโปรแกรมเวิรดจุฬา 
(CW) และโปรแกรมเวิรดราชวิถี (RW) ไดอยางถูกตอง ระยะเวลาการฝกอบรมตอเน่ืองกันรวมท้ัง
ส้ิน 40 ช่ัวโมง เกณฑประเมินผลผูเขาฝกอบรมรอยละ 80 นําเสนอเน้ือหาแบบตอเน่ืองสามารถเลือก 
เน้ือหาท่ีจะเรียนไดผลจากการสํารวจทัศนคติ ครู อาจารยท่ีเขาฝกอบรม โดยแบบสอนถาม        
ความคิดเห็นพบวาระดับมัธยฐานความคิดเห็น ของผูเขารับการฝกอบรมท่ีมีตอหลักสูตรและ       
การฝกอบรมอยูท่ีระดับ 4.05 

ปนรัตน  นวชาติธํารง (2551) ไดศึกษาการพัฒนาหลักสูตรและชุดฝกอบรม เร่ือง 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือเพ่ิมทักษะการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ผลการวิจัย พบวาหลักสูตร
ฝกอบรมท่ีผูวิจัยพัฒนาขึ้นใชฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ ชุดฝกอบรมมีประสิทธิภาพทาง
ภาคทฤษฎีเทากับ 90.30/85.63 และมีประสิทธิภาพทางภาคปฏิบัติเทากับ 92.38/92.92 สูงกวาเกณฑ 
80/80 ตามที่กําหนดไว และผลตางระหวางคะแนนเฉล่ียผลสอบกอนฝกอบรมและหลังฝกอบรม     
มีความแตกตางกันท่ีระดับ .01 

นอกจากน้ียังมีงานวิจัยตางประเทศท่ีผูวิจัยไดศึกษาคนควาเก่ียวกับการพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรมโดยมีกระบวนการในการพัฒนาหลักสูตร อยางเชน  โอเด็น โรบิน เอียล (Oden, 
Robin Earl 1982) ไดศึกษาเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนวิชาคณิตศาสตรและวัดทัศนคติท่ีมี
ตอวิชาคณิตศาสตรของนักเรียนเกรด 9 ท่ีเรียนจากคอมพิวเตอรชวยสอน และวิธีการสอนบรรยาย 
ผลปรากฏวา กลุมท่ีเรียนจากคอมพิวเตอรชวยสอน มีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนวิชาคณิตศาสตรสูง
กวากลุมท่ีเรียนจากวิธีการสอนแบบบรรยายอยางมีนัยสําคัญทางสถิติและนอกจากน้ีกลุมท่ีเรียนจาก
คอมพิวเตอรชวยสอน ยังมีทัศนคติท่ีดีตอวิชาคณิตศาสตรมากกวากลุมท่ีเรียนวิธีอื่น ซ่ึงสอดคลอง
กับรูทเลท ดับเบ้ิลยูเอ็ม สมิทธ์ิ (Roulette Wm. Smith 1974)  วาผลจากการนําคอมพิวเตอรชวยสอน
มาใชในการฝกอบรมกอให เ กิดการจัดการขอมูลและการผสมผสานขอมูลไดดีเ ย่ียมและ                  
มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  

แคปเนอร, เอ จี (Kapner, A.G. 1991) ไดวิจัยเร่ือง การศึกษาพัฒนาและออกแบบ
หลักสูตรโปรแกรมการศึกษาคอมพิวเตอร ของโรงเรียนประถมศึกษา จํานวน 3 แหง ผลการศึกษา
พบวา  การพัฒนาและการออกแบบหลักสูตรน้ัน  ตองมีความสัมพันธระหวางผู เ ช่ียวชาญ               
ในการจัดทําหลักสูตรและคุณภาพของหลักสูตร ผูประกอบการไมไดประยุกตใชทฤษฎีทางการ
ศึกษาในหนาท่ีการงาน ขาดความรู ความเขาใจในรูปแบบและแนวคิดในการพัฒนาหลักสูตร และ   
ผูวางแผนหลักสูตรมีความสนใจตอการวางเปาหมายทางการศึกษาในระดับนอย นอกจากน้ียังมี 
แม็คคาลที แอน แอล (McCarthy, Ann L 2010)  ไดศึกษาการพัฒนาโปรแกรมการหมุนตัวเลข
บล็อก สําหรับผูใหญ โดยผลการฝกอบรมมีการสนับสนุน(ดานส่ิงแวดลอมและการปฏิบัติ) และ          
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การฝกอบรมความแปรปรวน (สูงหรือตํ่า) ไดมีการทดสอบดานส่ิงแวดลอมโดยใช “คิว” และ
ผูเขารวมหมุนตัวเลข ความแปรปรวนสูงและตํ่าแตกตางกันในจํานวนการหมุนในการฝกอบรม         
ผลของความซับซอนมีการประเมินตัวเลขเกิดข้ึน ไดผลการวิจัยไดแสดงหลักฐานท่ีสนับสนุน    
ดานส่ิงแวดลอมและการฝกอบรมความแปรปรวนสูงอาจจะชวยผูสูงอายุภายใตสถานการณเฉพาะ
อยาง จะเห็นไดชัดจากกการวิจัยท่ีเปนส่ิงจําเปนในการพัฒนาฝกอบรมท่ีมีประสิทธิภาพการหมุน
ตัวเลขบล็อกท่ีจะทํางานไดดีกวาการปฏิบัติเพียงอยางเดียว  

จากการศึกษากระบวนการการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรในภาครัฐจึงสามารถสรุปเปนขั้นตอนได 4 ขั้นตอนดังน้ี  

 1.วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน      
 2.สรางหลักสูตรฝกอบรม  
 3.ทดลองใชหลักสูตรและ  
 4.ประเมินผลหลังจากการทดลองใชหลักสูตร 
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บทท่ี 3 
วิธีดําเนินการวิจัย 

 
การวิจัยครั้งน้ีมีจุดมุงหมายหลักเพ่ือสราง ทดลองและประเมินหลักสูตรฝกอบรม 

การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ การวิจัยและพัฒนา  (Research and Development) 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินงาน 4 ขั้นตอน แผนภาพท่ี 4 ดังน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แผนภาพ 4 การดําเนินข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

ใชไมได 

ข้ันตอนที่ 1 วิเคราะหขอมูล ศึกษาเอกสาร งานวิจัยที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนที่ 2 การสรางและ

พัฒนาหลักสูตร 

สรางโครงรางหลักสูตรฝกอบรมโดย
ยึดหลักแนวคิดของทาบา 

ประเมินหลักสูตร 

ข้ันตอนที่ 3 ทดลองใช

ข้ันตอนที่ 4 ประเมินหลักสูตร

เหมาะสม 

ไมเหมาะสม 
ตรวจสอบโครง

รางโดย

ใชได 

หลักสูตรฝกอบรมฉบับสมบูรณ 

นําหลักสูตร

ทดลองใช 



32 
 

การดําเนินงานตามข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรท้ัง 4 ข้ันตอนดังกลาวมีรายละเอียด ดังน้ี 
 

ข้ันตอนท่ี 1 การศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 
 

 เปนการดําเนินงานเพ่ือใหไดขอมูลพ้ืนฐานท่ีจําเปนสําหรับการสรางหลักสูตร
ฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยแบงออกเปน 2 สวน ดังน้ี 

สวนท่ี 1 เปนการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตร
ฝกอบรมดังน้ีการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ี เ ก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม                 
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ  

สวนท่ี 2 สัมภาษณเจาหนาท่ีภาครัฐจากผูใหขอมูล 15 คน ไดแก เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีการเงิน เจาหนาท่ีทะเบียน ฯ เพ่ือกําหนดเน้ือหาสาระเปนจุดเนนของหลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ และสํารวจความตองการในการฝกอบรม         
ของผูใหขอมูล 

 เปาหมาย 

เพ่ือกําหนดเน้ือหาสาระท่ีเปนจุดเนนของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐรวมท้ังการสํารวจความตองการฝกอบรมจากผูใหขอมูล 

 

 ประชากรและกลุมเปาหมาย 

กลุมผู ใหขอมูลท่ีแสดงความเห็นในเรื่องการกําหนดสาระท่ี เปนจุดเนน             
ของหลักสูตรฝกอบรม ในการวิจัยครั้งน้ีประกอบดวยเจาหนาท่ีภาครัฐ จํานวน 15 คน สวนการ
สํารวจความคิดเห็นการฝกอบรม สํารวจจากกลุมผูใหขอมูล กลุมเดียวกัน โดยกลุมบุคคลท่ีสมัครใจ
ยินดีเขารวมการแสดงความเห็นใหขอมูลอยางเปนอิสระ 
 

ข้ันตอนท่ี 2 การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
 

 ในขั้นตอนการวิจัยผูวิจัยไดนําขอมูลพ้ืนฐานไดในขั้นตอนท่ี 1 มากําหนดแนวทาง
ในการพัฒนาหลักสูตร โดยกําหนดองคประกอบของหลักสูตร ไดแก วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ี
เก่ียวของกับขอมูลพ้ืนฐาน กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร 
กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร และประเมินหลักสูตร  สําหรับในข้ันตอนการดําเนินการ                  
แบงออกเปน 2 สวน ดังน้ี 
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สวนท่ี 1 การสรางโครงรางหลักสูตรดังน้ี 
1.วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐาน เปนการนําเอาขอมูลพ้ืนฐาน  

ท่ีวิเคราะหพิจารณาไดกําหนดหลักการของหลักสูตรวา หลักสูตรควรมีอะไรบาง พิจารณาเพ่ิมเติม
เน้ือหา จุดเนน มุงใหเกิดกับผูเขาฝกอบรมอยางไรบาง 

2.กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร เปนการนําขอมูลความตองการในการสราง
หลักสูตรท่ีเกิดจากการสํารวจท่ีไดจากการวิ เคราะหขอมูลพ้ืนฐานมากําหนดจุดมุงหมาย               
ของการพัฒนาหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยมีลักษณะ
สอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม สามารถนําไปใชไดจริง ในการปฏิบัติงาน         
มีความชัดเจน กะทัดรัดตลอดจนเปนท่ียอมรับของผูท่ีมีสวนเก่ียวของ 

3.คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร  เปนการนําขอมูลพ้ืนฐานท่ีวิ เคราะห          
การสํารวจจากกลุมผูใหขอมูล จํานวน 15 คน นํามาพิจารณากําหนดเปนเน้ือหาสาระของหลักสูตร 
ซ่ึงมีจุดเนนสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายท่ีเขารับการฝกอบรมตลอดจนเสนอ
จุดมุงหมายของหลักสูตร 

4.กําหนดมาตรฐานของหลักสูตรใหเปนท่ียอมรับของผูเรียนและสอดคลอง           
กับความตองการของผูเรียน 

5.ประเมินผลหลักสูตร เปนการประเมินผลของหลักสูตรฝกอบรมโดยกพิจารณา
จากการประเมินผล 2 ดานไดแก 

 5.1 ดานความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรฝกอบรม โดยใชแบบทดสอบ
ความรูความเขาใจ โดยเปนแบบทดสอบชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ  ท่ีผูวิจัยสรางขึ้น 

 5.2 ความสามารถในการปฏิบัติการซ่ึงเปนผลจากการฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยใชแบบประเมินตนเองเก่ียวกับความสามารถ          
ในการปฏิบัติทักษะคอมพิวเตอร จํานวน 10 ขอ ผูวิจัยสรางขึ้น 
  

สวนท่ี 2 การประเมินโครงรางหลักสูตร เปนการนําเสนอโครงรางข้ันตอน
ตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตรมีรายละเอียดดังน้ี 

 เปาหมาย 

1 เพ่ือประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม โดยพิจารณาความ
เหมาะสมในแตละองคประกอบของหลักสูตร ไดแก วิเคราะหและปญหา กําหนดจุดมุงหมาย 
คัดเลือกเน้ือหา กําหนดมาตรฐาน และประเมินผล วามีความเหมาะสมหรือสอดคลองกับสภาพ
ปญหาและความตองการหรือไม 
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2 เพ่ือประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรในแตละองคประกอบ           
โดยพิจารณาความสอดคลองของแตละองคประกอบในโครงรางหลักสูตรท่ีผูวิจัยไดพัฒนาขึ้น 
ไดแก        5 ขั้นตอน วามีความสอดคลองเพียงใด 

 
 ผูประเมินโครงรางหลักสูตร 

ในการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากร
ภาครัฐ  ผูวิ จัยได กําหนดผู เชี่ยวชาญประเมินโครงรางหลักสูตรประกอบดวยผู เชี่ยวชาญ                
ดานการพัฒนาหลักสูตร จํานวน 3 คน 

 เกณฑการเลือกผูเช่ียวชาญ 

1.สําหรับการศึกษาดานการพัฒนาหลักสูตร 
2.มีผลงานทางวิชาการหรือผลงานวิจัยเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตร ไดตีพิมพ

และเผยแพร 
3.มีประสบการณเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ

การปฏิบัติการเรียนการสอนคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

 ผูเช่ียวชาญตองผานเกณฑอยางนอย 2 ใน 3 ขอ ตามท่ีกําหนดไว  

 เครื่องมือท่ีใชในการประเมินโครงรางหลักสูตร 

1 เคร่ืองมือท่ีใชในการประเมินโครงรางหลักสูตร มีลักษณะเปนแบบสอบถาม
ชนิดมาตราสวนประมาณคา 5 ระดับ ไดแก มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด 

2 แบบประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตร เปนแบบสอบถามชนิด
มาตราสวนประมาณคา 3 ระดับ ไดแก สอดคลอง ไมแนใจ และไมสอดคลอง 

 แบบประเมินความเหมาะสมและความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรท้ัง 2 ฉบับ 
ผูวิจัยไดสรางข้ึนดวยตนเอง โดยศึกษารายละเอียดจากองคประกอบของหลักสูตรแลวกําหนด
ประเด็นใหผูเช่ียวชาญดําเนินการเปนผูประเมิน ผูวิจัยเขียนประเด็นกิจกรรม ครอบคลุมประเด็น 
ตาง  ๆ  อยางครบถวน  เมื่อผูวิ จัยสรางแบบประเมินความเหมาะสมและความสอดคลอง                 
ของโครงสรางหลักสูตร แลวนําไปใชผูเชี่ยวชาญประเมินความเหมาะสมและความสอดคลอง          
ของโครงรางหลักสูตรตอไป 
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 การเก็บรวบรวมขอมูล 

ในการเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินความเหมาะสมและความสอดคลอง         
ของโครงรางหลักสูตรผูวิจัยดําเนินการโดยจัดสงแบบประเมินความเหมาะสมและความสอดคลอง
ของโครงรางหลักสูตร พรอมท้ังโครงรางหลักสูตรและเอกสารคําช้ีแจงการประเมินใหแกผู
ประเมินดวยตนเองพรอมท้ังนัดหมายวันรับผลการประเมิน เม่ือถึงกําหนดวันรับผลการประเมิน
ผูวิจัยดําเนินการเก็บรวบรวมผลการประเมินดวยตนเอง 

 

 การวิเคราะหขอมูล 

วิเคราะหขอมูลผลการประเมินความเหมาะสมและความสอดคลองของหลักสูตร 
ผูวิจัยดําเนินการวิเคราะหคาสถิติดังน้ี 

1.การวิ เคราะห  การวิ เคราะหขอมูลผลการประเมินความเหมาะสมและ             
ความสอดคลองของโครงรางหลักสูตร ผูวิจัยดําเนินการวิเคราะหคาสถิติดังน้ี การวิเคราะหผล              
การประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรใชการวิเคราะหคาเฉล่ียและคาความเบ่ียงเบน
มาตรฐาน โดยกําหนดผลการประเมินเปนคะแนนดังน้ี 

มีความเห็นวาเหมาะสมมากท่ีสุด  กําหนดคะแนนเปน  5 
มีความเห็นวาเหมาะสมมาก  กําหนดคะแนนเปน 4 
มีความเห็นวาเหมาะสมปานกลาง  กําหนดคะแนนเปน  3 
มีความเห็นวาเหมาะสมนอย  กําหนดคะแนนเปน  2 
มีความเห็นวาเหมาะสมนอยท่ีสุด  กําหนดคะแนนเปน 1 

เม่ือกําหนดคะแนนการประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรแลวผูวิจัย
ดําเนินการคํานวณหาคาเฉล่ียและคาความเบ่ียงเบนมาตรฐานแลวดําเนินการแปลความหมาย       
ตามเกณฑดังน้ี  

คะแนนเฉล่ีย  1.00 – 1.49  หมายความวา  เหมาะสมนอยท่ีสุด 
1.50 – 2.49  หมายความวา    เหมาะสมนอย 
2.50 – 3.49  หมายความวา    เหมาะสมปานกลาง 
3.50 – 4.49  หมายความวา    เหมาะสมมาก 
4.50 – 5.00  หมายความวา  เหมาะสมมากท่ีสุด 
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 5.2 การวิเคราะหผลการประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตร 
ผูดําเนินการวิเคราะห โดยใชดัชนีความสอดคลองเปนเกณฑในการพิจารณา โดยใชผูเชี่ยวชาญ       
แตละคนไดกําหนดเปนคะแนน ดังน้ี 

      มีความเห็นวา สอดคลอง กําหนดคะแนนเปน 1 
   ไมแนใจ กําหนดคะแนนเปน  0  
   ไมสอดคลอง กําหนดคะแนนเปน -1 
 

ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองใชหลักสูตร 
 

 การดําเนินการในข้ันตอนน้ีเปนการนําหลักสูตรท่ีมีคุณภาพไดรับการประเมิน
ความเหมาะสมและความสอดคลองจากผูเชี่ยวชาญแลวไปทดลองใชเพ่ือหาคาความเหมาะสมและ
คาประสิทธิผลของหลักสูตรท่ีสรางขึ้น โดยในข้ันตอนการทดลองใชหลักสูตรน้ีผูวิจัยไดดําเนินการ 
ดังน้ี 

การทดลองใชกับกลุมตัวอยาง 

เปนการนําเอาหลักสูตรท่ีปรับปรุงแกไขขอบกพรอง แลวนําไปทดลองใชกับ      
กลุมตัวอยางท่ีเปนเจาหนาท่ีภาครัฐ จํานวน 20 คน มีรายละเอียดข้ันตอนดําเนินการดังน้ี 

1.เปาหมาย 

 1.1 เพ่ือประสิทธิภาพของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยพิจารณาการเปล่ียนแปลง ระดับความรูความเขาใจ และความสามารถ
ในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรของผูเขารับการฝกอบรม 

 1.2 เปนการศึกษาความเหมาะสมของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยพัฒนาจากความเห็นจากผูท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม 

 2. แบบแผนการทดลองใชหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรในภาครัฐ ผูวิจัยไดออกแบบแผนการวิจัยโดยใชแบบแผนการทดลอง 1 กลุมทดสอบ        
กอนและหลัง (One Group Pretest – Posttest Design) ดังรูปแบบตอไปน้ี 
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O1 X O2 
การติดตามการนํา 

ความสามารถไปสูการปฏิบัติ 

 
เม่ือ  O1 หมายถึง การทดสอบกอนการฝกอบรม 
       X หมายถึง การฝกอบรมตามหลักสูตร 

       O2 หมายถึง การทดสอบหลังการฝกอบรม 
 

2.ประชากรกลุมตัวอยาง 

เปนประชากรท่ีใชในการทดลองใชหลักสูตรประกอบดวย เจาหนาท่ีภาครัฐ ไดแก 
เจาหนาท่ีธุรการ เจาหนาท่ีการเงิน เจาหนาท่ีทะเบียน ฯ จํานวน 20 คน กลุมตัวอยางดังกลาวมีความ
สมัครใจในการเขารับการฝกอบรม 

 

3.เครื่องมือท่ีใชในการทดลอง 

เคร่ืองมือท่ีใชในการทดลองใหหลักสูตรคร้ังน้ีประกอบดวย 

 3.1 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ 
ท่ีผูวิจัยสรางข้ึน โดยผานการประเมินจากผูเช่ียวชาญท้ัง 3 คนและเปนการทดลองใชกับ              
กลุมตัวอยางขนาดเล็กแลว 

 3.2 เอกสารประกอบการฝกอบรมสําหรับวิทยากรและผูเขารับการฝกอบรม 
 3.3 แบบทดสอบความรูความเขาใจ โดยเปนแบบทดสอบชนิดเลือกตอบ         

4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ ซ่ึงผูวิจัยไดสรางข้ึนและดําเนินการตรวจสอบคุณภาพโดยผูเชี่ยวชาญ
ตรวจสอบความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหาและความเหมาะสมของการใชภาษาหลังปรับปรุงแกไข           
ใหมีประสิทธิภาพตามขอเสนอแนะของผูเชี่ยวชาญกอนนําไปใชกับกลุมตัวอยางในการทดลองใช
หลักสูตร 

 3.4 แบบประเมินตนเองเก่ียวกับความสามารถในการปฏิบัติการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคคลากรภาครัฐ จํานวน 10 ขอ โดยแบงแบบประเมินชนิดมาตรา
สวนประมาณคา 5 ระดับ ไดแก มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด ซ่ึงผูวิจัยไดเน้ือหาและ
ความเหมาะสมของการใชภาษา  แลวปรับปรุงแกไข ใหมีประสิทธิภาพตามขอเสนอแนะ             
ของผูเชี่ยวชาญกับนําไปใชกับกลุมตัวอยาง ในการทดลองใชหลักสูตร 
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4. ระยะเวลาที่ใชในการทดลอง 

ระยะเวลาในการทดลองใชหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรภาครัฐ ผูวิจัยไดกําหนดระยะเวลาในการฝกอบรมตลอดหลักสูตร จํานวน 14 วัน วันละ      
3 ช่ัวโมง รวม 40 ช่ัวโมง 

5.การดําเนินการทดลอง 
การดําเนินการทดลองใชหลักสูตรมีขั้นตอนรายละเอียดดังน้ี 
 5.1 การเตรียมกอนการฝกอบรม 
 5.1.1 การจัดทําการฝกอบรมเพ่ือขออนุมัติการจัดการฝกอบรม ตามวัน 

เวลาและสถานที่กําหนด 
 5.1.2 การเตรียมการดานวิทยากรสําหรับการฝกอบรม 
 5.1.3 การเตรียมการดานเอกสารประกอบการฝกอบรมทั้งของวิทยากร

และผูเขารับการฝกอบรม 
 5.2 ดําเนินการทดลองตามแบบการฝกอบรมท่ีกําหนดไว โดยตองการทดลอง

ผูวิจัย ดําเนินการทดสอบความรู ความเขาใจ และความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน แลวจึงดําเนินการฝกอบรมไดจัดกิจกรรมตาง ๆ ตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 

 5.3 หลักการทดลองใชหลักสูตร ผูวิจัยดําเนินการทดสอบความรู ความเขาใจ 
และความสามารถเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ตลอดจนความเหมาะสมของหลักสูตรและ
ความพึงพอใจโดยกาเขารับการฝกอบรม 

 
6. การวิเคราะหขอมูล 

สําหรับการวิเคราะหขอมูลในการทดลองใชหลักสูตรคร้ังน้ีผูวิจัยดําเนินการ
วิเคราะหขอมูลดังน้ี 

 6.1 การวิเคราะหเปรียบเทียบคะแนนเฉลี่ยความรู เก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนกอนและหลังการฝกอบรม 

 6.2 การวิเคราะหเปรียบเทียบคะแนนเฉลี่ยความสามารถในการปฏิบัติการใช
คอมพิวเตอรกอนและหลังการฝกอบรม และการวิเคราะหความสอดคลองระหวางการประเมิน
ตนเองและความสามารถกับผลการติดตามการนําความสารถไปสูการปฏิบัติโดยมีเกณฑแปล
ความหมายดังน้ี  
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คะแนนเฉล่ีย  
1.00 – 1.49  หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัตินอยท่ีสุด 
1.50 – 2.49  หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัตินอย 
2.50 – 3.49 หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัติปานกลาง 
3.50 – 4.49  หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัติมาก 
4.50 – 5.00  หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัติมากที่สุด 

 6.3 การวิเคราะหคะแนนเฉล่ียความเหมาะสมของการใชหลักสูตรฝกอบรมการ
ใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนหลังการฝกอบรม โดยมีเกณฑการแปลความหมาย ดังน้ี 

คะแนนเฉล่ีย  
1.00 – 1.49  หมายความวา  มีความเหมาะสมนอยท่ีสุด 
1.50 – 2.49  หมายความวา  มีความเหมาะสมนอย 
2.50 – 3.49  หมายความวา  มีความเหมาะสมปานกลาง 
3.50 – 4.49  หมายความวา  มีความเหมาะสมมาก 
4.50 – 5.00  หมายความวา  มีความเหมาะสมมากท่ีสุด 

 6.4 การวิเคราะหขอมูลจากแบบประเมินความเหมาะสมของการใชหลักสูตร  
ในสวนท่ีเปนขอเสนอแนะ ผูวิจัยดําเนินการวิเคราะหโดยการวิเคราะหเน้ือหา (Content Analysis) 
สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูลและประเมินผลหลักสูตร 

   คาเฉลี่ยเลขคณิต (Χ) 

คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) 

t-test แบบ dependent (Paired Samples Test) สําหรับการเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ีย 
ความรูความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนระหวางกอนและหลังฝกอบรม 

 
ข้ันตอนท่ี 4 ประเมินผลหลักสูตร 
 

 ดําเนินการใชการประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐ ภายหลังการนําหลักสูตรไปทดลองใชกับกลุมตัวอยางมีรายละเอียดดังน้ี 
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 1. การประเมินผลหลักสูตร มีเกณฑดังน้ี 

 1.1 คะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐของผูเขารับการฝกอบรม หลังฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรมอยาง          
มีนัยสําคัญทางสถิติ ท่ีระดับ .05 
 1.2 ภายหลังการฝกอบรม รอยละ80 ของผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนความรู
ความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนผานเกณฑไมต่ํากวารอยละ 70 ของคะแนนทั้งหมด 
 1.3 คะแนนเฉล่ียความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนของ        
ผูเขารับการฝกอบรมภายหลังฝกอบรมสูงกวากอนการเขารับการฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ 
ท่ีระดับ .05  
 1.4 ภายหลังการฝกอบรมรอยละ 80 ของผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ีย
ความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนอยูในระดับมากหรือมีคะแนนเฉล่ียไมต่ํา
กวา 3.50  

 2. การปรับปรุงหลักสูตรดําเนินการโดยนําผลการประเมินหลักสูตรทุกกรณี 
รวมท้ังขอเสนอแนะจากผูเขารับการฝกอบรมมาดําเนินการปรับปรุงแกไขรายละเอียดตาง ๆ             
ของหลักสูตรเพ่ือใหไดหลักสูตรฝกอบรมท่ีมีความสมบูรณมีคุณภาพและมีประสิทธิผลสามารถ
นําไปใชจัดฝกอบรมการการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนในสํานักงาน ตอไป 
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ตาราง 1 แสดงกระบวนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
 

ข้ันตอนการวิจัย
และพัฒนา 

วิธีดําเนินการ แหลงขอมูล 
ผลท่ีไดจากการ
ดําเนินการ 

ข้ันตอนท่ี 1 
วิเคราะหขอมูล
พ้ืนฐาน 

1.สังเคราะหเอกสาร
และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
2.สัมภาษณบุคลากร
ภาครัฐท่ีปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
เชน เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีการเงิน 
เจาหนาท่ีทะเบียน ฯลฯ 
จํานวน 15 คน 

1. เอกสาร ตํารา บทความ
และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
2. เจาหนาท่ีภาครัฐท่ี
ปฏิบัติงานเก่ียวของกับ
การใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน เชน เจาหนาท่ี
ธุรการ เจาหนาท่ีการเงิน 
เจาหนาท่ีทะเบียน ฯ 

ฉบับรางการพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 2  
พัฒนาหลักสูตร 

1.สังเคราะหขอมูลและ
สรางแบบสอบถาม โดย
การสรางหลักสูตร
ฝกอบรมมีองคประกอบ
ดังน้ี  
 - วิเคราะหและศึกษา
ปญหาท่ีเก่ียวของกับ
ขอมูลพ้ืนฐานเพ่ือนํามา
พัฒนาหลักสูตร 
- กําหนดจุดมุงหมาย 
- คัดเลือกเน้ือหาการ
จัดทําหลักสูตร 
- กําหนดมาตรฐานของ
หลักสูตร 
- ประเมินหลักสูตร 

1. เอกสารการพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรม 
2. ผูเชี่ยวชาญดานตาง ๆ 
ไดแก ดานการพัฒนา
หลักสูตร    ดานการศึกษา   
ดานคอมพิวเตอร และ
ดานการพัฒนา จาํนวน  3 
คน 

1. หลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรในภาครัฐท่ี
มีคุณภาพพรอม
นํามาทดลองใช 
2. เครื่องมือวัดผล
ตามหลักสูตร
ฝกอบรมท่ีมีคุณภาพ 
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ข้ันตอนการวิจัย
และพัฒนา 

วิธีดําเนินการ แหลงขอมูล 
ผลท่ีไดรับจากการ

ดําเนินการ 
 2. ตรวจสอบโครงรางโดย

ใชผูเชี่ยวชาญประเมิน
คุณภาพของความเหมาะสม
และความสอดคลอง 
3. ปรับปรุงโครงราง
หลักสูตรฝกอบรมตาม
คําแนะนําของผูเช่ียวชาญ 

  

ข้ันตอนท่ี3     
การทดลองใช
หลักสูตร 

ทดลองใชกับกลุมตัวอยาง กลุมตัวอยางจาํนวน 
20 คน 

ผลการทดลองดาน
ความรู ความเขาใจ 
ความสามารถและผล
ประเมินความ
เหมาะสมของ
หลักสูตรฝกอบรมท่ี
ไดจากการทดลองกับ
กลุมตัวอยาง 

ข้ันตอนท่ี 4 
ประเมินหลักสูตร 

1.เปรียบเทียบหา
ประสิทธิผลของหลักสูตร
ฝกอบรม โดยใช t-test  
ระหวางคะแนนกอนกับ
หลังการฝกอบรม 
2. ศึกษาวิเคราะห
ขอเสนอแนะแลวนําผลไป
ปรับปรุงหลักสูตร 

1. คะแนนความรู 
ความเขาใจและ
ความสามารถท่ีไดจาก
การวัดผลกอนและ
หลังการฝกอบรม 
2. ขอเสนอแนะหลัง
การฝกอบรม 

หลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรภาครัฐฉบับ
สมบูรณท่ีมีคุณภาพ
และมีประสิทธิผล 
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บทท่ี 4 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

 การวิเคราะหขอมูลการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ ผูวิจัยไดศึกษาแนวทางการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมโดยการ
นําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลตามวัตถุประสงคของการวิจัยซ่ึงมี 4 ตอนดังตอไปน้ี 

 

1. ข้ันตอนท่ี 1 วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 
2. ข้ันตอนท่ี 2 การสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
3. ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองใชหลักสูตร 
4. ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินหลักสูตร 

 
1. ข้ันตอนท่ี 1 วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 
 

การศึกษา วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานท่ีเก่ียวของกับการสรางหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตนปรากฏผล ดังน้ี 

1. จากการศึกษาวิเคราะหเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับแนวคิดพ้ืนฐาน        
ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม พบวาจากที่ไดศึกษาทฤษฎีการเรียนรูและเอกสาร
งานวิจัยท่ีเก่ียวของของการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม รวมไปถึงแนวคิดการพัฒนาหลักสูตร
ฝกอบรมและการเรียนรูของผูใหญไดนํามากลาวอางในงานวิจัยก็เพ่ือนํามาสนับสนุนในการเรียนรู
พ้ืนฐานของผูเขาฝกอบรม และเพ่ือนํามากําหนดเปนจุดเนนในการจัดทําหลักสูตร 

2. การศึกษาความคิดเห็นจากผูใหขอมูลจากการสํารวจของกลุมผูใหขอมูล 
จํานวน 15คน ท่ีมีคุณสมบัติตามกลุมเปาหมายท่ีจะใชทดลองหาประสิทธิผลของหลักสูตรฝกอบรม 
ท่ีประกอบดวย บุคลากรภาครัฐ ในตําแหนงหนาท่ีการงานตาง ๆ ดังน้ี เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ี
ธุรการ เจาหนาท่ีการเงิน การบัญชี เจาหนาท่ีบุคคล เปนตนโดยใชแบบสํารวจเพ่ือกําหนดเน้ือหา
สาระและจุดเนนของหลักสูตรฝกอบรม สามารถสรุปดังน้ี 

กลุมผูใหขอมูลมีความเห็นสอดคลองกันวา มาตรฐานผูเรียน คือเปาหมายสูงสุด        
ท่ีตองการพัฒนาใหดีย่ิงข้ึนและสอดคลองกับบริบท 
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จากผลการวิเคราะหขอมูลขั้นพ้ืนฐานและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ รวมท้ังการสํารวจ
เน้ือหาท่ีเปนจุดเนนและความตองการของผูเขารับการฝกอบรม จากกลุมผูใหขอมูล 15 คน ผูวิจัยได
นําผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานประกอบการเขียนโครงรางการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ ตอไป 

 
2. ข้ันตอนท่ี  2 การสรางและการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 

 

ในการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม มีผลการดําเนินการดังน้ี 
1.สรางโครงรางหลักสูตรฝกอบรมใหมีความสอดคลองกับขอมูลพ้ืนฐานได 
วิเคราะหไวในข้ันตอนที่ 1 มาใชเปนแนวทางในการกําหนดหลักสูตรฝกอบรม 

ดังน้ี 
 1.1 วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐาน 

 สาเหตุสําคัญท่ีตองดําเนินการพัฒนาหลักสูตรน้ีคือ พบวา หลักสูตรเดิมได     
ถูกออกแบบหรือสรางใหความรูสําหรับกลุมบุคคลทั่วไปท่ีตองการเรียนรูคอมพิวเตอรเบ้ืองตน       
ท่ีสามารถนําไปประยุกตใชในชีวิตการเรียน หรือการทํางานประจําวันเทาน้ัน  สวนหลักสูตรท่ีได
สรางและออกแบบใหม ไดสรางใหเหมาะกับกลุมเปาหมายที่เปนเจาหนาท่ีภาครัฐท่ีตองการเรียนรู
เก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ ไดสรางใหตรงกับความตองการและ
สอดคลองกับลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูในหนวยงานของตนเอง 

 1.2จุดมุงหมายของหลักสูตร 

 เพ่ือพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ไดแก เจาหนาท่ีบุคคล เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ี
ธุรการ เจาหนาท่ีการเงินการบัญชี เปนตน ใหมีศักยภาพดานความรู ความเขาใจ และความสามารถ
ในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน เพ่ือใชในการปฏิบัติงานตอไป 

 1.3. คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร 

 คัดเลือกเน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรม แบงเปน 14 หนวย คือ 

 1.3.1 เร่ือง พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส 
 1.3.2 เร่ือง การใชโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007)  
 1.3.3 การพิมพเอกสารเบ้ืองตน 
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 1.3.4 การตกแตงเอกสาร 

 1.3.5 การแทรกรูปภาพ ตาราง และอักษรศิลป   

 1.3.6 การทําจดหมายเวียน และสรางคอลัมน 
 1.3.7การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณ(Microsoft Excel 2007) 
 1.3.8 การปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและตารางขอมูล 
 1.3.9 การสรางแผนภูม ิ

 1.3.10 หลักการคํานวณเบื้องตน ในMicrosoftExcel 2007 
 1.3.11การใชงานโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน (Microsoft PowerPoint 2007) 
 1.3.12 การแทรกรูปภาพ แทรกรูปราง แทรกแผนภูมิการสรางกราฟชนิด

ตาง ๆ 
 1.3.13 การออกแบบภาพน่ิง 

 1.3.14 การนําเสนอภาพน่ิง 

 1.4 กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร 

 ตามคําส่ังของกระทรวงศึกษาธิการสําหรับหลังสูตรวิชาชีพระยะส้ัน กําหนด
โดยกําหนดสมรรถนะตามกรอบของหลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมุงเนนในทางการประกอบอาชีพ 
พัฒนาอาชีพเดิม อาชีพเสริม หรือเปล่ียนอาชีพใหม ในลักษณะของการศึกษาตลอดเวลา ประกอบ
กับผูฝกอบรม เปนผูมีความรู สมรรถนะและประสบการณตามขอกําหนดของหลักสูตรน้ัน ๆ 

 1.5 ประเมินหลักสูตร 
  1.5.1 แบบทดสอบดานความรูความเขาใจการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
  1.5.2 แบบประเมินตนเองดานความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

 2. การประเมินหลักสูตร 

ผูวิจัยไดจัดทําโครงรางหลักสูตรฝกอบรมและนําหลักสูตร ไปใหผูเชี่ยวชาญ
จํานวน 3 ทาน ตรวจสอบคุณภาพดานความเหมาะสมและความสอดคลองของหลักสูตรฝกอบรม    
มีผลดังน้ี 
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 2.1 ผลการประเมินความเหมาะสมของหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ดังแสดงในตาราง 2  

 

ตาราง 2 ผลการประเมินความเหมาะสมองคประกอบของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

 

องคประกอบของหลักสูตร ൈഥ  S.D ระดับความเหมาะสม 
1.วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 4.58 0.41 มากที่สุด 
2.กําหนดจุดมุงหมาย 4.42 0.42 มาก 
3.คัดเลือกเน้ือหาสาระ 4.43 0.24 มาก 
4.กําหนดมาตรฐาน 4.44 0.33 มาก 
5.ประเมินหลักสูตร 4.33 0.30 มากที่สุด 
6.หนวยการเรียนรูท่ี 1 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 2 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 3 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 4 4.00 0.21 มาก 
   หนวยการเรียนรูท่ี 5 4.61 0.32 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 6 4.50 0.32 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูที 7 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 8 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 9 4.50 0.32 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูที 10 4.33 0.17 มาก 
   หนวยการเรียนรูท่ี 11 4.11 0.17 มาก 
   หนวยการเรียนรูท่ี 12 4.61 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 13 4.78 0.30 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 14 3.78 0.27 มาก 

รวม 4.47 0.06 มาก 
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 จากตาราง 2 ผู เชี่ยวชาญไดพิจารณาแลวเห็นวาองคประกอบของหลักสูตร
ฝกอบรมมีความเหมาะสมในระดับมาก เมื่อพิจารณาคาสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน พบวา ผูเชี่ยวชาญ
ท้ัง 3 คน มีความเห็นแตกตางกันไมมากนัก โดยมีคาเฉลี่ยความเหมาะสมโดยรวม 4.47 อยูในระดับ
ท่ีเหมาะสมมาก และเมื่อพิจารณาองคประกอบหลักสูตร จํานวน 7 รายการ มีความเหมาะสมระดับ
มาก และจํานวน 12 รายการ มีความเหมาะสมระดับมากท่ีสุด 
 

 2.2 ผลการประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ จากพิจารณาของผูเช่ียวชาญทั้ง 3 คน ประเมินความ
สอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม ผลการประเมินไดแสดงในตาราง 3 
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 ตาราง 3  ผลการประเมินโดยผูเช่ียวชาญพิจารณาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  
 สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
 

รายการประเมิน ดัชนีความสอดคลอง ความหมาย 
1.หลักการและเหตุผลของหลักสูตรและวัตถุประสงคของ
หลักสูตรฝกอบรม 

1.00 สอดคลอง 

2.หลักการและเหตุผลของหลักสูตรกับโครงรางเน้ือหา
สาระของหลักสูตรฝกอบรม 

0.67 สอดคลอง 

3.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับโครงสรางเน้ือหาสาระของ
หลักสูตรฝกอบรม 

1.00 สอดคลอง 

4.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับกิจกรรมการฝกอบรม 1.00 สอดคลอง 
5.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับการประเมินผล 1.00 สอดคลอง 
6.เน้ือหาสาระของหลักสูตรกับกรรมการฝกอบรม 1.00 สอดคลอง 
7.เน้ือหาสาระของหลักสูตรกับการประเมินผล 1.00 สอดคลอง 
8.กิจกรรมฝกอบรมกับการประเมินผล 1.00 สอดคลอง 
9.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 1 1.00 สอดคลอง 
10.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 2 1.00 สอดคลอง 
11.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 3 1.00 สอดคลอง 
12.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 4 1.00 สอดคลอง 
13.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 5 1.00 สอดคลอง 
14.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี6 1.00 สอดคลอง 
15.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี7 1.00 สอดคลอง 
16.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี8 1.00 สอดคลอง 
17.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี9 1.00 สอดคลอง 
18.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี10 1.00 สอดคลอง 
19.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี11 1.00 สอดคลอง 
20.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี12 1.00 สอดคลอง 
21.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี13 1.00 สอดคลอง 
22.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี14 0.67 สอดคลอง 

รวม 0.97 สอดคลอง 
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 จากตาราง 3 ผูเช่ียวชาญไดพิจารณาเห็นวา โครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐมีความสอดคลองทุกประเด็น โดยมีความดัชนี      
ความสอดคลองอยูต้ังแต 0.67 -1.00 และมีคาเฉล่ียดัชนีความสอดคลองโดยรวมเทากับ 0.97          
อยูในระดับเปนไปไดตามเกณฑท่ีตั้งไวคือตั้งแต.50 ขึ้นไป 

3.การปรับปรุงโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ
บุคลากรภาครัฐ หลังจากท่ีผูวิจัยไดนําผลกการพิจารณาของผูเช่ียวชาญท้ัง3 คน มาวิเคราะห พบวา
ผูเช่ียวชาญใหขอเสนอแนะท่ีมีสาระสําคัญ สรุปไดดังน้ี 
 3.1 เน้ือหาในหนวยท่ี 6 หัวขอ 6.2 การสรางคอลัมน ใหยายมาอยูในหนวยท่ี 
4 หัวขอ 4.2 เพ่ือใหเกิดความสอดคลองและตอเน่ืองของเน้ือหาในการเรียนรูโปรแกรมประมวลผล
คํา (Microsoft Word 2007) 
 3.2 ปรับเพ่ิมเน้ือหาหนวยท่ี 10 เรื่องการคํานวณเบ้ืองตน ใบความรูท่ี 1.2 
การคํานวณสูตรอัตโนมัติใหเพ่ิมตัวอยางสูตรการคํานวณใหเหมาะสมกับระยะเวลาในการฝกอบรม 
 3.3 ปรับเพ่ิมเน้ือหาหนวยท่ี 14 เรื่องการสรางนําเสนองานโปรแกรม
นําเสนองาน ใหปรับเน้ือหาเพ่ิมเติม เพ่ือใหสอดคลองและผูฝกอบรมไดเรียนรู ฝกทักษะเพ่ิมเติม 

 ผูวิจัยไดนําเสนอขอเสนอแนะดังกลาวมาปรับแกไขกอนนําไปทดลอง      
กับกลุมตัวอยาง 
 4.ผลการสรางเคร่ืองมือเพ่ือประเมินผูเขารับการฝกอบรม แบงออกเปน 2 ดาน   คือ 
 4.1 ผลการสรางแบบสอบวัดความรูการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรภาครัฐ ผูวิจัยสรางแบบทดสอบเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ ครอบคลุมเน้ือหา
ท้ังหมด 14 หนวย นําไปใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความเที่ยงตรงของแบบทดสอบวัดความรูท้ังฉบับ
และตรวจสอบความสอดคลองของแบบทดสอบวัดความรู กับวัตถุประสงคประจําหนวย              
โดยผูเช่ียวชาญ ดานการประเมินผล จํานวน 3 คน ดังน้ี 
 4.1.1 ผูเชี่ยวชาญไดพิจารณาแลวเห็นวา องคประกอบของแบบทดสอบ
ความรู มีความเหมาะสมตั้งแต4.33 - 4.67 เม่ือพิจารณาความเหมาะสมโดยรวม พบวา คาเฉลี่ยความ
เหมาะสม 4.43 อยูในระดับความเหมาะสมมากและเม่ือพิจารณารายองคประกอบของแบบทดสอบ
วัดความรูท่ีมีระดับความเหมาะสมมาก จํานวน 5 รายการ ตามลําดับดังน้ี 1.ขอคําถามส่ือความหมาย
ตรงประเด็น 2.ขอคําถามสอดคลองกับจุดมุงหมาย 3. การกําหนดตัวเลือกท่ีใชในการเลือกตอบ       
4. ความสามารถประเมินผลไดตามสภาพจริง 5. สามารถนําไปใชไดงายและสะดวก  และ
องคประกอบของแบบทดสอบความรูท่ีมีระดับความเหมาะสมมากที่สุด จํานวน 2 รายการ 
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ตามลําดับดังน้ี 1. การใชภาษา 2. ขอคําถามครอบคลุมเน้ือหาสาระ (แสดงผลการวิเคราะห            
ในภาคผนวก ข) 
 4.1.2 ผูเชี่ยวชาญไดพิจารณาแลวเห็นวาความสอดคลองของแบบทดสอบวัด
ความรูกับวัตถุประสงคประจํานวนเปนรายขอท้ัง 30 ขอ มีคาความสอดคลองอยูตั้งแต 0.33 – 1.00 
โดยมีคาความสอดคลอง0.33 จํานวน 1 ขอ ไดทําการแกไขปรับเน้ือหา ขอความใหเหมาะสมกับ
แบบสอบวัด และคาความสอดคลองระดับ 1.00 จํานวน29 ขอ ผูวิจัยไดนําขอท่ีมีคาความสอดคลอง
สูงสุด จํานวน 30 ขอ เปนแบบทดสอบวัดความรูการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ (แสดงผลการวิเคราะหในภาคผนวก) 
 4.1.3 ผูเช่ียวชาญตรวจสอบเคร่ืองมือใหขอเสนอแนะเปนการปรับปรุง
แบบทดสอบความรูคือ การปรับปรุงขอคําถามใหมีภาษาท่ีชัดเจน คําถามท่ีเปนเชิงปฏิเสธใหทํา
ตัวหนาหรือขีดเสนใตเพ่ือเปนจุดสังเกตของผูฝกอบรมในการตอบแบบทดสอบ 
 4.2 ผลการสรางแบบประเมินตนเองดานความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ผูวิจัยสรางเปนแบบประเมินตนเอง 7 รายการ แตละรายการ          
มีระดับความสามารถ 5 ระดับ จากมากที่สุด มาก ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด ตามลําดับ         
แลวนําไปใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความเที่ยงตรง ของแบบประเมินตนเองดานความสามารถในการ
ใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ มีความเหมาะสมในระดับมากถึงมากท่ีสุด เม่ือ
พิจารณาความเหมาะสมโดยรวม พบวามีคาเฉล่ียความเหมาะสม 4.33   อยูในระดับความเหมาะสม
มาก และเมื่อพิจารณารายองคประกอบ พบวา องคประกอบแบบประเมินตนเองดานความสามารถ
ในดานการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐท่ีมีระดับความเหมาะสมมาก จํานวน        
5 รายการ ตามลําดับ ดังน้ี 1. ขอคําถามสอดคลองกับจุดมุงหมาย 2. ขอคําถามครอบคลุมเน้ือหา
สาระ 3.การกําหนดตัวเลือกท่ีใชในการเลือกตอบ 4. ความสามารถประเมินผลไดตามสภาพจริง         
5. สามารถนําไปใชไดงายและสะดวก และองคประกอบของแบบประเมินตนเองดานความสามารถ
ท่ีอยูในระดับมากท่ีสุด จํานวน 2 รายการตามลําดับดังน้ี 1. การใชภาษา 2.ขอคําถามส่ือความหมาย
ตรงประเด็น 
 

3. ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองใชหลักสูตร 
 

 การทดลองใชหลักสูตรกับกลุมตัวอยาง 

เปนการทดลองใชหลักสูตรประกอบการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ กับกลุมตัวอยางจริง คือเจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ีบุคคล เจาหนาท่ีการเงิน การบัญชี 
เจาหนาท่ีธุรการ  จํานวน 20 คน การทดลองแบงออกเปน 2 ดานคือ 
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ดานท่ี 1 ดานความรู ความเขาใจ  

 ผูวิจัยวัดผลความรูความเขาใจตอการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ กอนและหลังการฝกอบรมโดยใชแบบทดสอบความรู ความเขาใจ เปนแบบชนิดเลือกตอบ 
4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ 
ดานท่ี 2 ดานความสามารถ 

 ผูวิ จัยวัดความสามารถการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ        
กอนและหลังการฝกอบรมโดยใชแบบประเมินตนเองดานความสามารถ จํานวน 10 ขอ 
ผลการดําเนินการทดลองปรากฏดังตาราง 4  
 

ตาราง 4 ผลของคะแนนความรู ความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ กอนและหลังการฝกอบรมของบุคลากรภาครัฐ ท่ีเปนกลุมทดลอง
การใชหลักสูตร (n=20) 

 

ดานท่ีประเมิน คะแนนเต็ม 
Pretest Posttest 

ൈഥ  S.D ൈഥ  S.D 
1.ความรู ความเขาใจ 30 16.35 2.96 25.5 1.36 

2.ความสามารถ 50 21.45 0.34 44.25 0.24 
 

จากตาราง 4 แสดงใหเห็นวา 

1. ผูเขารับการฝกอบรมจํานวน 20 คน มีความรู ความเขาใจในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ มีคะแนนเฉล่ียกอนการฝกอบรม (Pretest) เทากับ 16.35 คะแนน 
และคะแนนหลังการฝกอบรม (Posttest) เทากับ 25.5 คะแนน จากคะแนนเต็ม 30 คะแนน 

2. ผูเขารับการฝกอบรมมีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ
บุคลากรภาครัฐ มีคะแนนเฉล่ียกอนการฝกอบรม (Pretest) เทากับ 21.45คะแนน และคะแนนเฉล่ีย
หลังการฝกอบรม (Posttest) เทากับ 44.25คะแนน 
 
4. ข้ันตอนท่ี 4 ประเมินหลักสูตร 
 

 หลังจากนําหลักสูตรไปทดลองใชกับกลุมตัวอยาง ผูวิจัยดําเนินการประเมิน        
โดยการเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
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เบ้ืองตน กอนและหลังการฝกอบรมและการคํานวณคารอยละของผูเขารับการฝกอบรมท่ีมีความรู 
ความเขาใจ และความสามารถ หลังการฝกอบรม (Posttest) ผานเกณฑท่ีกําหนด รวมท้ังการประเมิน
ความเหมาะสมของการฝกอบรม (ดังปรากฏในตาราง 5)สวนการปรับปรุงหลักสูตรเปนการนําผล 
ท่ีไดจากการประเมินการฝกอบรมมาปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมใหมีความสมบูรณ            
ดังรายละเอียดท่ีแสดงไว ดังน้ี 

 4.1 การประเมินผลหลักสูตร เปนการประเมินระดับความสามารถของหลักสูตร
ฝกอบรมในการพัฒนาความรู ความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน มีผล
การประเมิน ดังตารางตอไปน้ี 

 

ตาราง 5  เปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ระหวางกอนฝกอบรม (Pretest) และหลังการฝกอบรม 
(Posttest) ของบุคลากรภาครัฐในการทดลอง (n=20)  

 

ดานท่ีประเมิน คะแนนเต็ม 
Pretest Posttest 

t-test 
ൈഥ  S.D Max Min ൈഥ  S.D Max Min 

1.ดานความรู 
ความเขาใจ 

30 16.35 2.96 22 10 25.5 1.36 28 22 13.66 

2.ดาน
ความสามารถ 

50 21.45 0.34 27 16 44.25 0.24 49 40 25.78 

***มีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ.001  
 

จากตาราง 5  แสดงวา 

1. ผู เขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉลี่ยดานความรูความเขาใจ  ตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน มีคะแนนเฉล่ียกอนการฝกอบรม (Pretest) เทากับ16.35 คะแนน และคะแนน
เฉล่ียหลังการฝกอบรม (Posttest) 25.5 คะแนน เมื่อเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียกอนและหลัง          
การฝกอบรม โดยใช t-test สรุปไดวาผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจ       
กอนการฝกอบรมแตกตางกับคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .001
โดยผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมมากกวากอนการฝกอบรม นําเสนอ
รายละเอียด การคํานวณไว ภาคผนวก ข 
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2. ผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนคะแนนเฉลี่ยกอนการฝกอบรม (Pretest) เทากับ 21.45คะแนนและคะแนนเฉล่ียหลังการ
ฝกอบรม (Posttest) 44.25คะแนน เม่ือเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียกอนและหลังการฝกอบรม โดยใช   
t-test สรุปไดวาผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียความสามารถ กอนการฝกอบรมแตกตางกับ
คะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ.001โดยผูเขารับการฝกอบรม         
มีคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมมากกวากอนการฝกอบรม นําเสนอรายละเอียด การคํานวณไว     
ภาคผนวกข 

 

ตาราง 6 แสดงรอยละของผูเขารับการฝกอบรมท่ีมีคะแนนความรู ความเขาใจ และความสามารถ 
หลังการฝกอบรม (Posttest) ผานเกณฑท่ีกําหนดไว (n=20) 

 

ดานท่ีประเมิน คะแนนเต็ม 
เกณฑผาน 
รอยละ 70 

จํานวนคนผาน 
เกณฑท่ีกําหนด 

รอยละที่ผาน 
เกณฑ 

1.ความรู ความเขาใจ 30 21 20 100 
2.ความสามารถ 50 35 20 100 
 
จากตาราง 6 แสดงวา 

1. ผู เขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียดานความรูความเขาใจตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน มีคะแนนหลังการฝกอบรม (Posttest) ต้ังแต 21 คะแนนข้ึนไป จากคะแนน
เต็ม 30 คะแนน หรือคิดเปนการผานเกณฑรอยละ 70 ขึ้นไป จํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 100      
ซ่ึงไดผลสูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไวท่ีรอยละ80  

2. ผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียดานความสามารถตอการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน มีคะแนนหลังการฝกอบรม (Posttest) ระดับดีข้ึนไปหรือตั้งแต 35คะแนนข้ึนไป             
จากคะแนนเต็ม 50 คะแนน มีจํานวนผูท่ีผานการฝกอบรมเทากับ20 คน คิดเปนรอยละ 100 ซ่ึงไดผล
สูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไวท่ีรอยละ 80  

 4.2 การประเมินความเหมาะสมของการฝกอบรม หลังจากส้ินสุดการฝกอบรม 
ผูวิจัยใหผูเขารับการฝกอบรมประเมินตามความเหมาะสมของการฝกอบรมครั้งน้ี มีผลดังตาราง 7  
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ตาราง  7 ผลการประเมินความเหมาะสมการฝกอบรม 

รายการประเมิน ൈഥ  S.D ระดับความเหมาะสม 
1.สถานท่ีการจัดฝกอบรม 4.40 0.60 มาก 
2.ชวงเวลาในการจัดการฝกอบรม 4.40 0.60 มาก 
3.การประเมินผลกอน – หลัง การฝกอบรม 4.45 0.51 มาก 
4.ความรูความชํานาญของวิทยากร 4.35 0.59 มาก 
5.การดําเนินการจัดกิจกรรมของวิทยากร ครบถวน 
เขาใจงาย 

4.40 0.60 มาก 

6.เน้ือหาสาระ การจัดกิจกรรม สื่อ ระยะเวลา    
     6.1 หนวยท่ี 1 4.05 1.00 มาก 
     6.2 หนวยท่ี 2 3.70 1.49 มาก 
     6.3 หนวยท่ี 3 3.85 0.93 มาก 
     6.4 หนวยท่ี 4 3.95 1.10 มาก 
     6.5 หนวยท่ี 5 4.00 1.12 มาก 
     6.6 หนวยท่ี 6 3.85 1.04 มาก 
     6.7 หนวยท่ี 7 4.40 0.60 มาก 
     6.8 หนวยท่ี 8 4.30 0.92 มาก 
     6.9 หนวยท่ี 9 4.40 0.60 มาก 
     6.10 หนวยท่ี 10 4.35 0.59 มาก 
     6.11 หนวยท่ี 11 4.60 0.60 มากท่ีสุด 
     6.12 หนวยท่ี 12 4.55 0.51 มากท่ีสุด 
     6.13 หนวยท่ี 13 4.40 0.60 มาก 
     6.14 หนวยท่ี 14 4.10 1.12 มาก 
7.การเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมซักถาม 3.55 1.15 มาก 
8.การบรรลุวัตถุประสงคของหลักสูตร 4.30 0.47 มาก 

รวม 4.21 0.29 มาก 
 

จากตาราง 7 แสดงวา การฝกอบรมตามหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ มีความเหมาะสมโดยรวมเฉล่ีย 4.21 คะแนน มีความเหมาะสมอยูในระดับ
มาก เม่ือพิจารณาตามรายการท่ีประเมิน พบวา มีความเหมาะสมระดับมาก 
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4.3 การปรับปรุงหลักสูตรฝกอบรม 

จากการทดลองใชห ลักสูตรฝ กอบรม  ผู วิ จั ย ได นํ าผลการประ เมิน                
ความเหมาะสมการฝกอบรมมาปรับปรุงใหเสร็จสมบูรณ ดังน้ี 

 4.3.1 ผูเขารับการฝกอบรมมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการ 
ประเมินเรื่องแบบทดสอบหลังเรียน ใหนํากลับไปทดสอบเปนการบาน เน่ืองจากผูเขาฝกอบรม     
ไมสามารถทําแบบทดสอบเวลานอยเกินไป 
 4.3.2 เน้ือหาสาระในการจัดกิจกรรม ส่ือ ระยะเวลา ในหนวยท่ี 1 เรื่อง     
การฝกทักษะพ้ืนฐาน ผูเขารับการฝกอบรมอยากใหจัดเวลาในการฝกอบรมเพ่ิมขึ้น เน่ืองจาก
ระยะเวลาในการฝกทักษะนอยเกินไป 
 4.3.3 การเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมซักถาม มีขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
คือ วิทยากรควรเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมสอบถามรายละเอียด ส่ิงท่ีไมเขาใจหรือ           
ฝกทักษะไมทัน เพ่ือใหวิทยากรกลับมาทบทวนเพ่ิมเติมใหกับผูฝกอบรมอีกคร้ัง 
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บทท่ี 5 

สรุป อภิปรายผล และขอเสนอแนะ 
 

การวิจัยคร้ังน้ีมีจุดมุงหมายหลักเพ่ือพัฒนา ทดลองและประเมินหลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ การวิจัยและพัฒนา (Research and Development) 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินงาน 4 ขั้นตอนดังน้ี 

 

1. ข้ันตอนท่ี 1 การศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 

เปนการดําเนินงานเพ่ือใหไดขอมูลพ้ืนฐานท่ีจําเปนสําหรับการสรางหลักสูตร
ฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยแบงออกเปน 2 สวน ดังน้ี 

สวนท่ี 1 เปนการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตร
ฝกอบรมดังน้ีการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ  

สวนท่ี 2 สัมภาษณเจาหนาท่ีภาครัฐจากผูใหขอมูล 15 คน ไดแก เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีการเงิน เจาหนาท่ีทะเบียน ฯ เพ่ือกําหนดเน้ือหาสาระเปนจุดเนนของหลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ และสํารวจความตองการในการฝกอบรมของ
ผูใหขอมูล 

 

2. ข้ันตอนท่ี 2 การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 

ในขั้นตอนการวิจัยผูวิจัยไดนําขอมูลพ้ืนฐานไดในขั้นตอนท่ี 1 มากําหนดแนวทาง
ในการพัฒนาหลักสูตร โดยกําหนดองคประกอบของหลักสูตร ไดแก วิเคราะหและศึกษาปญหา     
ท่ีเก่ียวของกับขอมูลพ้ืนฐาน กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร 
กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร และประเมินหลักสูตร  สําหรับในข้ันตอนการดําเนินการ            
แบงออกเปน 2 สวน ดังน้ี 

สวนท่ี 1 การสรางโครงรางหลักสูตรดังน้ี 

1.วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐาน เปนการนําเอาขอมูลพ้ืนฐาน  
ท่ีวิเคราะหพิจารณาไดกําหนดหลักการของหลักสูตรวา หลักสูตรควรมีอะไรบาง พิจารณาเพ่ิมเติม
เน้ือหา จุดเนน มุงใหเกิดกับผูเขาฝกอบรมอยางไรบาง 
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2.กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร เปนการนําขอมูลความตองการในการสราง 

หลักสูตรท่ีเกิดจากการสํารวจท่ีไดจากการวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานมากําหนด
จุดมุงหมายของการพัฒนาหลักสูตรการใชคอมพิวเตอร เ บ้ืองตน  สําหรับบุคลากรภาครัฐ              
โดยมีลักษณะสอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม สามารถนําไปใชไดจริง          
ในการปฏิบัติงานมีความชัดเจน กะทัดรัดตลอดจนเปนท่ียอมรับของผูท่ีมีสวนเก่ียวของ 

3.คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร  เปนการนําขอมูลพ้ืนฐานท่ีวิ เคราะห          
การสํารวจจากกลุมผูใหขอมูล จํานวน 15 คน นํามาพิจารณากําหนดเปนเน้ือหาสาระของหลักสูตร 
ซ่ึงมีจุดเนนสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายท่ีเขารับการฝกอบรมตลอดจนเสนอ
จุดมุงหมายของหลักสูตร 

4.กําหนดมาตรฐานของหลักสูตรใหสอดรับกับความตองการของผูฝกอบรมโดย
ยึดตามคําส่ังของกระทรวงศึกษาธิการสําหรับหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน กําหนดโดยกําหนด
สมรรถนะตามกรอบของหลักสูตรการเรียนการสอนที่มุงเนนในทางการประกอบอาชีพ พัฒนา
อาชีพเดิม อาชีพเสริม หรือเปล่ียนอาชีพใหม ในลักษณะของการศึกษาตลอดเวลา ประกอบกับ        
ผูฝกอบรม เปนผูมีความรู สมรรถนะและประสบการณตามขอกําหนดของหลักสูตรน้ัน ๆ 

5.ประเมินผลหลักสูตร เปนการประเมินผลของหลักสูตรฝกอบรมโดยพิจารณาจาก
การประเมินผล 2 ดาน ไดแก 

 5.1 ดานความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรฝกอบรม โดยใชแบบทดสอบ
ความรูความเขาใจ โดยเปนแบบทดสอบชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ ท่ีผูวิจัยสรางข้ึน 

 5.2 ดานความสามารถในการปฏิบัติการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยใชแบบประเมินตนเองเก่ียวกับความสามารถ     
ในการปฏิบัติทักษะคอมพิวเตอร จํานวน 10 ขอ ผูวิจัยสรางขึ้น 
  

 สวนท่ี 2 การประเมินโครงรางหลักสูตร เปนการนําเสนอขั้นตอนตรวจสอบ
คุณภาพของหลักสูตร 

 

3. ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองใชหลักสูตร 

การดําเนินการในข้ันตอนน้ีเปนการนําหลักสูตรท่ีมีคุณภาพไดรับการประเมิน
ความเหมาะสมและความสอดคลองจากผูเชี่ยวชาญแลวไปทดลองใชเพ่ือหาคาความเหมาะสมและ
คาประสิทธิผลของหลักสูตรท่ีสรางขึ้น โดยในข้ันตอนการทดลองใชหลักสูตรน้ีผูวิจัยไดดําเนินการ 
แบงออกดังน้ี 
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การทดลองใชกับกลุมตัวอยาง 

เปนการนําเอาหลักสูตรท่ีปรับปรุงแกไขขอบกพรองแลวนําไปทดลองใชกับ     
กลุมตัวอยางท่ีเปนเจาหนาท่ีภาครัฐ จํานวน 20 คน 
 
 

4. ข้ันตอนท่ี 4 ประเมินผลหลักสูตร 

ดําเนินการใชการประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐ ภายหลังการนําหลักสูตรไปทดลองใชกับกลุมตัวอยางมีรายละเอียดดังน้ี 

1. การประเมินผลหลักสูตร มีเกณฑดังน้ี 

 1.1 คะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐของผูเขารับการฝกอบรม หลังฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรมอยางมี
นัยสําคัญทางสถิต ท่ีระดับ .05 

 1.2 ภายหลังการฝกอบรม รอยละ 80 ของผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนความรู
ความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนผานเกณฑไมต่ํากวารอยละ 70 ของคะแนนทั้งหมด 

 1.3 คะแนนเฉลี่ยความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน      
ของผูเขารับการฝกอบรมภายหลังฝกอบรมสูงกวากอนการเขารับการฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญ    
ทางสถิติ ท่ีระดับ .05  

 1.4 ภายหลังการฝกอบรมรอยละ 80 ของผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ีย
ความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนอยูในระดับมากหรือมีคะแนนเฉล่ียไมต่ํา
กวา 3.50  

2. การปรับปรุงหลักสูตรดําเนินการโดยนําผลการประเมินหลักสูตรทุกกรณี 
รวมท้ังขอเสนอแนะจากผูเขารับการฝกอบรมมาดําเนินการปรับปรุงแกไขรายละเอียดตาง ๆ        
ของหลักสูตรเพ่ือใหไดหลักสูตรฝกอบรมท่ีมีความสมบูรณมีคุณภาพและมีประสิทธิผลสามารถ
นําไปใชจัดฝกอบรมการการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนในสํานักงาน ตอไป 
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1. สรุปผลการวิจัย 
 

การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดังน้ี 

1. ผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน  

จากการศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานกอนการจัดทําหลักสูตร ซ่ึงเปนการวิเคราะห
ขอมูลจากทฤษฎีการเรียนรูและเอกสารงานวิจัยท่ีเก่ียวของเพ่ือนํามาสนับสนุนในการเรียนรูพ้ืนฐาน
ของผูเขาฝกอบรม และเพ่ือนํามากําหนดเปนจุดเนนในการจัดทําหลักสูตร 

จากการศึกษาสํารวจความคิดเห็นจากกลุมผูใหขอมูลจํานวน 15 คน ไดแก 
เจาหนาท่ีธุรการ เจาหนาท่ีบัญชี การเงิน  เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ีประเมินผล ฯ ท่ีเปนบุคลากร
ภาครัฐในจังหวัดยะลา ความเห็นสอดคลองกันวา เจาหนาท่ีในหนวยงานภาครัฐของจังหวัดยะลา   
ยังขาดความรูความเขาใจและความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน และมีความสนใจ          
ท่ีจะเรียนรู เ พ่ิมเติมเพ่ือเสริมทักษะ  ความรู  ความเขาใจและความสามารถให เ พ่ิมมากข้ึน               
เพ่ือตอบสนองความตองการของผูฝกอบรม ดังน้ันวิทยาลัยชุมชนและวิทยากรตองมีหนาท่ี            
ในการจัดทํารายละเอียดของหลักสูตรในทุกเน้ือหาสาระเพ่ิมเติม เพ่ือใหหลักสูตรไดตอบสนอง         
ตอความตองการของบุคลากรภาครัฐมากท่ีสุด อีกท้ังวิทยาลัยชุมชนไดจัดสรางหลักสูตรข้ึนเองทํา
ใหตอบสนองความตองการ ความถนัด ความรูความเขาใจและความสามารถของผูฝกอบรมไดอยาง
แทจริง ใหทันยุคทันสมัยซ่ึงสอดคลองกับเกษศิรินทร คําลือ (2540) กลาววา ปจจุบันในระบบ
การศึกษานําคอมพิวเตอรมาเปนตัวชวยในการเพ่ิมเติมเสริมประสิทธิภาพในการเรียนการสอนเพ่ือ
ตอบสนองความตองการของการศึกษาใหมีความกาวไกลทันตอเทคโนโลยีท่ีมีการพัฒนาแบบไม
หยุดย้ัง ดังจะเห็นไดจากหลายประเทศท่ีนําคอมพิวเตอรมาใชในการพัฒนาประเทศใหมีความ
เจริญกาวหนาและประสบความสําเร็จในการพัฒนา  จึงไดเกิดหลักสูตรการฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ เพ่ือตอบสนองกับกลุมเปาหมายท่ีมีความสนใจ        
จะเรียนรู ศึกษาเพ่ิมเติมตอไป 

2. ผลการการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 

ผลการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ
บุคลากรภาครัฐ หลักสูตรฝกอบรมประกอบดวย 1.วิเคราะหและศึกษาปญหา 2. กําหนดจุดมุงหมาย 
3.คัดเลือกเน้ือหา 4.กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร 5. ประเมินหลักสูตร  หลักสูตรการฝกอบรม
เน้ือหาสาระประกอบดวย 14 หนวย แตละหนวยประกอบดวย ความคิดรวบยอด จุดประสงค      
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การเรียนรู สาระการเรียนรู กระบวนการเรียนรู สื่อและแหลงเรียนรู และวัดผลและประเมินผล
ประจําหนวย 

ผลการประเมินหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ        
โดยผูเชี่ยวชาญ จํานวน 3 คน พบวา หลักสูตรฝกอบรมมีความเหมาะสมโดยรวมเฉล่ีย 4.47 อยูใน
ระดับความเหมาะสมมาก เมื่อพิจารณาคาเบ่ียงเบนมาตรฐาน พบวาผูเชี่ยวชาญท้ัง 3 คน มีความเห็น
สอดคลองกันทุกองคประกอบ โดยมีคาดัชนีความสอดคลองโดยรวมเทากับ 0.97  เม่ือพิจารณา         
แตละองคประกอบพบวาอยูตั้งแต 0.67-1.00 สูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไว คือต้ังแต .50 ขึ้นไป 

ผลการนําเสนอขอเสนอแนะจากผูเชี่ยวชาญมาปรับปรุงหลักสูตรนําไปทดลองใช
ผูวิจัยไดปรับปรุงเน้ือหาสาระประจําหนวยใหถูกตองชัดเจนตามขอมูลท่ีมีการเปลี่ยนเปล่ียนไป 
ปรับเน้ือหาเพ่ิมเติม สอดแทรกกิจกรรมใหมีความนาสนใจ รวมถึงการเพ่ิมเติมเอกสารประกอบ            
การเรียนใหมีความชัดเจนมากย่ิงข้ึน  จนไดหลักสูตรฝกอบรมใหพรอมนําไปทดลองกับ                  
กลุมตัวอยางใหสถานการณจริง 

3. ผลการทดลองใชหลักสูตร 
3.1 ผลการนําหลักสูตรฝกอบรมไปทดลองใชกับกลุมตัวอยางท่ีเปนเปาหมาย 

ไดแก เจาหนาท่ีธุรการ เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ีการเงิน การบัญชี เจาหนาท่ีประมวลผล ฯ 
จํานวน 20 คน พบวา หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ท่ีพัฒนาข้ึน สามารถเพ่ิมระดับ
ความรู ความเขาใจ และความสามารถนําไปปฏิบัติใชงานไดในสถานการณจริง ไดดังน้ี 

 3.1.1 ผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียดานความรู ความเขาใจตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน  กอนการฝกอบรม 16.35 คะแนน และคะแนนเฉลี่ยหลังการฝกอบรม       
25.5 คะแนน 

 3.1.2 ผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียความสามารถตอการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน กอนการฝกอบรม 21.45 คะแนน และคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรม 44.25 คะแนน  

 3.1.3 ผูเขารับการฝกอบรมประเมินตนเองมีความสามารถตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน หลังการฝกอบรม (Posttest) โดยรวมคาเฉล่ีย เทากับ 4.21 คะแนน                 
มีความเหมาะสามารถระดับมาก 

 3.1.4 ผูเขารับการฝกอบรมประเมินหลักสูตรฝกอบรมมีความเหมาะสม โดยมี
คาเฉลี่ย 4.21   มีระดับความเหมาะสมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาตามรายการประเมินพบวา  
ความเหมาะสมระดับมาก ทุกรายการ โดยมีคาเฉล่ียอยูตั้งแต 3.55- 4.60  เม่ือพิจารณาระดับ        
ความเหมาะสม 3 อันดับแรก ไดแก อันดับแรกเน้ือหาสาระการจัดกิจกรรมสื่อ อุปกรณ ระยะเวลา 
หนวยท่ี 11 การใชงานโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน อันดับท่ีสอง เน้ือหาสาระการจัดกิจกรรมส่ือ 
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อุปกรณ ระยะเวลา หนวยท่ี 12 การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิและการสราง
กราฟตาง ๆ   อันดับท่ี 3 การประเมินผลกอน-หลัง การฝกอบรม ตามลําดับ เม่ือพิจารณา               
คาสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน โดยรวมเทากับ 0.29 แสดงวาแตละรายการมีความเหมาะสมใกลเคียงกัน 

4. ผลการประเมินประสิทธิผล 

ผลการนําหลักสูตรฝกอบรมไปทดลองใชกับกลุมตัวอยาง ไดแก เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ีการเงิน การบัญชี เจาหนาท่ีประมวลผล ฯ  จํานวน 20 คนมีผลแสดง          
วาหลักสูตรฝกอบรมมีประสิทธิผลดังน้ี 

 4.1 ผลการเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียดานความรูความเขาใจตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน โดย t-test พบวาคะแนนเฉลี่ยหลังการฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรมอยาง
มีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .001 และเมื่อพิจารณาหลังการฝกอบรม ต้ังแตแตรอยละ 70 ขึ้นไป            
(21 ขึ้นไป จากคะแนนเต็ม 30 คะแนน จึงจะผานเกณฑ) มีจํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 100           
เกิดประสิทธิผลสูงกวาเกณฑกําหนดไวรอยละ 80  

 4.2 ผลการเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียดานความสามารถการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน โดยใช t-test พบวาคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรมอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .001 และเม่ือพิจารณาคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรม ตั้งแตรอยละ 70  
ข้ึนไป (ระดับดีหรือ 35 คะแนนข้ึนไป จากคะแนนเต็ม 50 คะแนน ซึ่งจะผานเกณฑ) จํานวน 20 คน 
คิดเปนรอยละ 100 เกิดประสิทธิผลสูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไวรอยละ 80  

 4.3 ผลการประเมินความเหมาะสมของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน โดยมีคาเฉลี่ย เทากับ 4.21 คะแนน มีความเหมาะสมอยูในระดับมาก เม่ือพิจารณาตาม
รายการท่ีประเมินพบวา มีความเหมาะสมระดับ มาก ทุกรายการ โดยมีคาเฉล่ียตั้งแต 3.55- 4.60   
คะแนน 

 
2. อภิปรายผลการวิจัย 

 

 การวิจัยครั้งน้ีเปนการวิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ซ่ึงมีประเด็นท่ีสามารถนํามาอภิปรายผล ดังน้ี 

 

1. การสรางและการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม เปนการสรางหลักสูตรฝกอบรมการ
ใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ เพ่ือวัดความรู ความเขาใจ และความสามารถของ
บุคลากรภาครัฐ กอนการฝกอบรมจําเปนตองมีการสรางหลักสูตร เพ่ือใหสอดคลองและตรงตาม
ความตองการของกลุมผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือใหไดหลักสูตรท่ีมีคุณภาพ  
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 ดังน้ัน การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมใหกับบุคลากรภาครัฐใหมีความรู ความเขาใจ
และความสามารถเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน เพ่ือเปนการเสริมทักษะ ใหกับบุคลากร
ภาครัฐ นําไปปฏิบัติงาน นําไปใชไดจริงในองคกรหรือหนวยงานของตนเองใหเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึน เปนหลักสูตรท่ีมี
การพัฒนาและวิจัยอยางเปนขั้นตอน ผูวิจัยพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
โดยหลักสูตรสรางข้ึนมีองคประกอบท่ีสําคัญ 5 องคประกอบ ท่ีสอดคลองกับแนวคิดของทาบา 
(Taba 1962) เลือกท่ีจะใหความสนใจกับความตองการของผูเรียน เพ่ือตอบสนองตอความตองการ
ของผูเรียนไดดีท่ีสุด และเกิดหลักสูตรท่ีมีประสิทธิภาพตอการฝกอบรม ไดแก วิเคราะหและศึกษา
ปญหา กําหนดจุดมุงหมาย คัดเลือกเน้ือหา กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร และประเมินหลักสูตร 
ซ่ึงแตละองคประกอบของหลักสูตรมีความเหมาะสมในดับดี (ตาราง 2)  มีความสอดคลองกับ      
ในระดับสูง (ตาราง 3)  แสดงใหเห็นวาหลักสูตรท่ีมีผูวิจัยพัฒนาข้ึน มีคุณภาพ สามารถพัฒนาระดับ
ความรู ความเขาใจ และความสามารถของผูเขารับการฝกอบรมได 
 การวิเคราะหขอมูลเบ้ืองตน การศึกษาถึงความตองการในการฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ จากการสํารวจความตองการจากกลุมเปาหมาย 
เพราะวา บุคลากรภาครัฐมีความตองการที่จะพัฒนาความรู ความเขาใจ และความสามารถ เพ่ือนํามา
พัฒนาทักษะของตัวเองในดานการใชโปรแกรมเบ้ืองตน ซ่ึงสอดคลองกับสมภพ ปราบณรงค 
(2535) ผูใหญมีความสนใจท่ีจะเรียนรูตามความตองการของตัวเอง นอกจากน้ีผูใหญจะเรียนรูพรอม
กับประสบการณและตองการความเอาใจใสกับการมีสวนรวมท้ังดานสติปญญาและทางดานรางกาย
ในการจัดกระบวนการเรียนรูเพ่ือใหบรรลุเปาหมายสูงสุดท่ีวางไว 
 กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร ผูวิ จัยไดกําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร
ฝกอบรมใหครอบคลุม 2 ดาน คือ ความรูความเขาใจและความสามารถ เซเลอร อเล็กซานเดอร 
และเลวิส (Saylor Alexander and Lewis 1981) กลาวไววาการกําหนดจุดมุงหมายหรือการกําหนด
ส่ิงท่ีตองการกวาง ๆ และจุดประสงคซ่ึงแบบเขาชัดเจนข้ึนครอบคลุมประเด็นหลักพ้ืนฐาน          
ของความมุงหวัง 4 ประการ คือ พัฒนาการสวนบุคคล สมรรถภาพทางสังคม ทักษะการเรียนรูอยาง
ตอเน่ืองและความเช่ียวชาญเฉพาะทาง และการฝกอบรมเปนการพัฒนาทักษะและเจตคติไป
ประยุกตใชใหเกิดประโยชน โดยเฉพาะการเรียนรูโดยการฝกอบรมของผูใหญท่ีจะตองอาศัย
หลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับการเรียนรูของผูใหญ ซ่ึงมีความแตกตางจากการเรียนรูของ
เด็กอยางมาก ท้ังน้ีเน่ืองจากความแตกตางในเร่ืองวัยวุฒิ คุณวุฒิ ประสบการณความคาดหวังผล       
ของการเรียนรู เปนตน (สมชาย สังขสี 2550)  
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 คัดเลือกเน้ือหาผูวิจัยออกแบบหนวยฝกอบรมท่ีนําไปสูเปาหมายของหลักสูตร
ฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ แบงออกเปน14 หนวย และเพ่ือให
เน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรมตรงตามความตองการของกลุมเปาหมายที่เขารับการฝกอบรม 
รวมท้ังไดบรรลุจุดมุงหมายที่จะเขารับการฝกอบรม เพ่ือหาจุดเนนของหลักสูตรและเพ่ือเสริม
กิจกรรมระหวางหนวยฝกอบรม เปนการทบทวนสําหรับผูเขารวมฝกอบรม ดังเชนในหนวยท่ี 6 
เร่ืองการสรางจดหมายเวียน ในการสรางจดหมายฉบับเดียว สามารถสงถึงผูรับหลายๆ คน ในเวลา
เดียวกัน สามารถประหยัดเวลาในการสรางจดหมายข้ึนมาหลาย ๆ ฉบับ และเพ่ือใหสอดคลองกับ
ความตองการของบุคลากรภาครัฐ   หรือจะเปนหนวยท่ี 10 หลักการคํานวณเบื้องตนของโปรแกรม
ไมโครซอฟทเอ็กเซล  ท่ีมีจุดเนนเพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดฝกทักษะในการคิดคํานวณสูตร
อยางงาย เชน Sum (ผลรวม) ,Average(คาเฉล่ีย) , Max (คาสูงสุด) และMin (คาต่ําสุด) เปนตน   และ
หนวยท่ี 14 การนําเสนอภาพนิ่ง ของโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยต  ท่ีเนนการทบทวนการ
ออกแบบการนําเสนอภาพน่ิง ฝกใหผูฝกอบรมไดนําส่ิงท่ีไดรับการฝกอบรมนํามาใชหนวย
ฝกอบรมหนวยน้ี 
 กําหนดมาตรฐานหลักสูตร ตามคําส่ังของกระทรวงศึกษาธิการสําหรับหลักสูตร
วิชาชีพระยะส้ัน  กําหนดโดยกําหนดสมรรถนะตามกรอบของหลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมุงเนน
ในทางการประกอบอาชีพ พัฒนาอาชีพเดิม อาชีพเสริม หรือเปลี่ยนอาชีพใหม ในลักษณะของ
การศึกษาตลอดเวลา  ประกอบกับผูฝกอบรม เปนผูมีความรู สมรรถนะและประสบการณ                   
ตามขอกําหนดของหลักสูตรน้ัน ๆ 
 ประเมินหลักสูตร มีการวัดประเมินผล 2 ดาน โดยใชเครื่องมือท่ีผูวิจัยพัฒนาขึ้นมา
เปนเคร่ืองมือท่ีมีคุณภาพผานการตรวจสอบความตรงและความเหมาะสมโดยผู เชี่ยวชาญ            
การประเมินผลตามหลักสูตรฝกอบรมที่ผูวิจัยไดพัฒนาขึ้น มีความสอดคลองกับจุดมุงหมาย              
ของหลักสูตรฝกอบรม คือ การวัดประเมิน ความรูความเขาใจและความสามารถใหการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน เพ่ือเปนการยืนยันประสิทธิผลในการฝกอบรมคร้ังน้ี 

2. การประเมินประสิทธิผลของหลักสูตรฝกอบรม เปนการประเมินระดับ
ความสามารถของหลักสูตรฝกอบรมในการเพ่ิมการพัฒนาความรูความเขาใจและความสามารถ
ใหกับผูเขารับการฝกอบรม มีประเด็นอภิปรายดังน้ี 
 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  ท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึน เม่ือนําไป
ทดลองกับกลุมตัวอยาง พบวามีประสิทธิผลตรงตามความตองการที่คาดการณไว กลาวคือ 
หลักสูตรมีความเหมาะสมในการพัฒนาความรูความเขาใจ และความสามารถใหกับผูเขารับ           
การฝกอบรม เมื่อพิจารณาจากคะแนนของผูเขารับการฝกอบรมจากเคร่ืองมือท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึน 
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พบวา หลังการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียดานความรู ความเขาใจ และความสามารถ สูงกวากอน           
การฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญท่ีระดับ .001 ทุกดาน (ตาราง 4) และเมื่อพิจารณารอยละของผูเขารับ
การฝกอบรมมีความรู ความเขาใจและความสามารถหลังฝกอบรม (Posttest) ผานเกณฑท่ีกําหนดไว 
(รอยละ 70) พบวาผูเขารับการฝกอบรมผานเกณฑหมดทุกคน ในทุก ๆ ดานเปนตน และเปนไปตาม
เปาหมายท่ีไดกําหนดไวเชนกัน หลักสูตรฝกอบรมที่ผูวิจัยพัฒนาน้ันมีประสิทธิผลสามารถอภิปราย
ไดดังน้ี 
 ความรูความเขาใจของผูเขารับการฝกอบรมท่ีพัฒนาข้ึน เกิดจากการไดรับ          
การฝกอบรมและไดทํากิจกรรมตามหนวยฝกอบรมท้ัง 14 หนวย อยางตั้งใจของผูเขารับ                      
การฝกอบรม ซ่ึงผูเขารับการฝกอบรมไดเห็นถึงความสําคัญและความจําเปนท่ีตองพัฒนาตนเองให
มีความรูความเขาใจในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  
 ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ของผูเขารับการฝกอบรมท่ีเพ่ิมข้ึน 
เปนผลจากเน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรมและกิจกรรมท่ีผูวิจัยออกแบบมีความเหมาะสม            
ในระดับมาก (ตาราง 5) โดยเฉพาะหนวยท่ี 4 การตกแตงเอกสาร ของโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด          
ท่ีรวบรวมการตกแตงเอกสารเบื้องตนท่ีเนนความเปนระเบียบเรียบรอยของตัวอักษร หนวยท่ี 8          
การปรับแตงคุณลักษณะของตัวอักษรและตัวเลขและตารางขอมูล ของโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็ก
เซล  หนวยท่ี 14 เรื่องการนําเสนอภาพน่ิง เปนจุดเนนของโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยต  
เปนการทบทวนกระบวนการเรียนรูการใชโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยต เพ่ือใหนําไปใช
ไดจริงในชีวิตการทํางานตอไป   นอกจากน้ีการออกแบบผูวิจัยไดเนนใหผูฝกอบรมปฏิบัติไดจริง 
การอภิปรายผลรวมกันการนําเสนอผลงานจากการฝกปฏิบัติในแบบท่ีไมเปนทางการท่ีมีกิจกรรม         
ท่ีหลากหลาย ซ่ึงการออกแบบของกําหนดกิจกรรมและใชการดําเนินตามหนาท่ีตาง ๆ สอดคลอง
กับแนวคิดของโรเจอรกลาววา การเรียนรูท่ีดีเกิดจากการผอนคลาย อิสระ เนนผูเรียนเปนศูนยกลาง 
เนนกระบวนการ ครูมีหนาท่ีอํานวยความสะดวกและช้ีแนะใหกับผูเรียนเพ่ือใหไดเกิดประโยชน
สูงสุดท้ังสองฝาย 
 นอกจากน้ีความรูความเขาใจและความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
ของผูเขารับการฝกอบรมพัฒนาเพ่ิมข้ึน เกิดจากการดําเนินกิจกรรมตามหนวยฝกอบรม โดยวิทยากร
มีความรูความเช่ียวชาญในการใชคอมพิวเตอร อีกท้ังวิทยากรมีเทคนิควิธีการกระตุนใหผูเขารับ         
การฝกอบรม โดยแสดงความคิดรวมกับกิจกรรมตามใบงานอยางต้ังใจ สามารถฝกปฏิบัติสงผล           
ใหผูเขารับการฝกอบรมมีระดับความรูความเขาใจและความสามารถในการพัฒนาประสิทธิผล            
ตามเกณฑท่ีวางไว 
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3. ขอเสนอแนะ 
 

1. ขอเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใช 
1.1 เวลาท่ีใชในการฝกอบรมแตละหนวย ควรมีความยืดหยุนระหวางหนวย

ฝกอบรมในแตละวันไมควรเกินเวลาท่ีกําหนด 
1.2 ควรจัดหาส่ือท่ีเปนเอกสารประกอบการฝกอบรมใหเพียงพอกับผูเขารับ

การฝกอบรม 
1.3 ควรมีการติดตามหลังจากการอบรมเสร็จส้ิน เพ่ือเปนการกระตุนใหเกิด

พฤติกรรมตามความตองการของหลักสูตรไดเปนอยางดี 
1.4  ควรมีการพัฒนาหลักสูตรนําไปสู Microsoft Office รุนลาสุด เชน 

Microsoft Office 2010 เปนตน 
 

2. ขอเสนอแนะในการทําวิจัยคร้ังตอไป 
 2.1 ควรมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

สําหรับบุคลากรภาครัฐ  โดยตรงเน่ืองจากบุคลากรภาครัฐยังขาดความรูความเขาใจ  และ
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

 2.2 ควรมีการศึกษาติดตามผลการนําความรูความสามารถไปสูการปฏิบัติ       
ในหนวยงานอยางชัดเจนเปนระบบและตอเน่ือง 
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ภาคผนวก ก 
เคร่ืองมือสําหรับการวิจัย 

หลักสูตรฝกอบรมระยะส้ัน เร่ืองการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน  
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
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 หลักสูตรฝกอบรมระยะส้ัน วิทยาลัยชุมชนยะลา เร่ืองการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ ไดพัฒนาข้ึนตามความตองการของผูเขาฝกอบรมในหนวยงานของภาครัฐ 
เปนการนําโปรแกรมคอมพิวเตอรเบ้ืองตน มาใชในการปฏิบัติงานในชีวิตประจําวัน ผูฝกอบรม
สามารถสรางนิสัยในการทํางาน มีทัศนคติท่ีดีตอการทํางาน อันจะนําไปสูการเปนผูฝกอบรมท่ี
สามารถชวยเหลือตัวเอง และพ่ึงตนเองไดสามารถนําความนําความรูไปพัฒนาตอยอดองคความรูได
อีก 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา หลักสูตรฝกอบรมระยะส้ัน วิทยาลัยชุมชนยะลา เรื่อง
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐจะเปนประโยชนหรือเปนแนวทางสําหรับผูท่ีมี
ความสนใจตอไป 
 

การุณี  มีทอง 
ผูจัดทํา 
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หลักสูตรฝกอบรมระยะสั้น วิทยาลัยชุมชนยะลา 
เรื่อง การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

 

หลักการ 

 เพ่ือพัฒนาหลักสูตรใหเหมาะสมกับความตองการเรียนรูของบุคลากรภาครัฐ โดย
มุงใหผูอบรมไดฝกทักษะการทํางาน โดยเนนการเรียนรูภาคปฏิบัติ เกิดความรูความเขาใจ และ
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน รวมไปถึงการแกไขปญหา ซ่ึงผูอบรมจะไดนําความรู 
และทักษะท่ีไดไปใชในการปฏิบัติงานในชีวิตประจําวัน  
 

เปาหมาย 

 ผูเขารวมฝกอบรมหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ มีความรูความเขาใจ ทักษะ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  
 
จุดมุงหมาย 

1. สามารถใชโปรแกรมสําเร็จรูปได 
2. สามารถใชโปรแกรมระบบสํานักงานเบ้ืองตน (Microsoft Office 2007)ได 
3. เพ่ือใหผูเขาฝกอบรมนําทักษะ การเรียนรูนําไปปรับใชในหนวยงาน 

 
โครงสราง 

 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ บุคลากรภาครัฐ เพ่ือ
สงเสริมใหผูฝกอบรมไดเกิดความรู ทักษะในการทํางาน และสรางเสริมประสบการณในการทํางาน 
เพ่ือเปนพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานในองคกร ซ่ึงมีโครงสรางเน้ือหาท่ีจัดใหผูอบรม ดังน้ี 

 หนวยท่ี 1 เร่ือง พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส 
 หนวยท่ี 2 เร่ือง การใชโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007)  
 หนวยท่ี 3 การพิมพเอกสารเบื้องตน 
 หนวยท่ี 4 การตกแตงเอกสาร 

 หนวยท่ี 5 การแทรกรูปภาพ ตาราง และอักษรศิลป 
 หนวยท่ี 6 การทําจดหมายเวยีน และสรางคอลัมน 
 หนวยท่ี 7 การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณ (Microsoft Excel 2007) 
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 หนวยท่ี 8 การปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและตารางขอมูล 
 หนวยท่ี 9 การสรางแผนภูมิ 
 หนวยท่ี 10 หลักการคํานวณเบ้ืองตน ใน Microsoft Excel 
 หนวยท่ี 11 การใชงานโปรแกรมนําเสนอชิ้นงาน (Microsoft PowerPoint 2007) 
 หนวยท่ี 12 การแทรกรูปภาพ แทรกรูปราง แทรกแผนภูมิ การสรางกราฟชนิด

ตาง ๆ 
 หนวยท่ี 13 การออกแบบภาพน่ิง 

 หนวยท่ี 14 การนําเสนอภาพน่ิง 
 

แนวทางในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

1. การจัดฝกอบรม เชิญวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถในดานการใชโปรแกรม- 
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน (Microsoft Office 2007) 

2. วางแผนการจัดการฝกอบรมใหมีระยะเวลาที่สามารถยืดหยุนได เพ่ือสะดวก        
ในการสอนภาคทฤษฏี ภาคปฏิบัติ และผูเขาอบรมไมเกิดความเบ่ือหนาย 

3. เนนการฝกปฏิบัติ เพ่ือเสริมทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเบ้ืองตนได 
คลองแคลวขึ้น 

4. วิทยากรอธิบายใหผูอบรมเห็นถึงสภาพปญหา ความสําคัญและประโยชน            
ของการฝกอบรมหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

5. จัดบรรยากาศใหเอ้ือตอการเรียนรู เพ่ือใหผูฝกอบรมเกิดการเรียนรูอยางมี
ประสิทธิผล มีความสุขและมีเจตคติท่ีดีตอการฝกอบรม 

6. ในการจัดการฝกอบรม  วิทยากรควรเปนผูมีความเชี่ ยวชาญมีความรู                
ในหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ  
 

การวัดผลประเมินผล 

 ในการวัดผลประเมินผลหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ         
บุคลกรภาครัฐ มีการวัดผลประเมินผล เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนใหสอดคลองกับบุคลากร
ภาครัฐ ในลักษณะของการปฏิบัติงานในองคกรภาครัฐ ในทางการเรียนจะมีการวัดผล 2 ดาน         
คือ ความรูความเขาใจ ความสามารถในการปฏิบัติงาน และการนําไปใชในองคกร ผูอบรมจะตอง
ฝกอบรมใหครบหลักสูตรจํานวน 40 ชั่วโมง และผานจุดประสงคการเรียนรูรอยละ 60                     
ของจุดประสงคท้ังหมด โดยใชเกณฑการวัดผลประเมินผล ดังน้ี 
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เกรด ชวงคะแนนรอยละ ความหมายผลการเรียน 
A              =         80-100           คะแนน ดีเย่ียม 
B+ =         76-79             คะแนน ดีมาก 
B = 66-75 คะแนน ดี 
C+ = 56-65 คะแนน คอนขางดี 
C = 51-55 คะแนน พอใช 
D+ = 46-50 คะแนน ออน 
D = 41-45 คะแนน ออนมาก 
F = 0-40 คะแนน ตก 

 
 

การกําหนดเน้ือหาการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ
บุคลากรภาครัฐ 
 

สัปดาหท่ี หัวขอเน้ือหา 
เวลาสอน (ช่ัวโมง) 

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ
1 หนวยท่ี 1 พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส 

‐ การพิมพตัวอักษรเหยา 
‐ ทักษะการพิมพสัมผัส 

 

 
 

 
 

2-6 หนวยท่ี 2 การใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft 
Word  2007) 

-   เร่ิมตนการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือ 
การประมวลผลคํา 

-   การใชงานและความหมายของแถบเคร่ืองมือ 
หนวยท่ี 3 การพิมพเอกสารเบื้องตน 

       - การสรางเอกสารใหม การเปด-ปดเอกสาร และ 
การบันทึกเอกสาร 
             - การคัดลอก การแกไข และการเคล่ือนยายขอความ 
             - การคนหา การแทนที่ ขอความ 
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สัปดาหท่ี หัวขอเน้ือหา 
เวลาสอน (ช่ัวโมง) 

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ
 หนวยท่ี 4 การตกแตงเอกสาร 

            - การจัดขอความ การกําหนดยอหนา การแทรก
สัญลักษณและควบคุมรูปแบบตัวอักษร 
           - การสรางคอลัมน 
           - การเรียกใชตัวเลือกของ  word 
หนวยท่ี 5 การแทรกรูปภาพ การแทรกตาราง  และอักษร
ศิลป 
          - การแทรกและตกแตงรูปภาพ การแทรกตาราง และ
อักษรศิลปในเอกสาร 
          - การแทรกสัญลักษณตาง ๆ  การแทรกสมการทาง
คณิตศาสตร ฟงกช่ันตาง ๆ 
หนวยท่ี 6 การสรางจดหมายเวียน และสรางคอลัมน 
          - การสรางจดหมายเวียน  
สอบปฏิบัติครัง้ท่ี 1 

 
 

 
 
 

7-10 หนวยท่ี 7 การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณ (Microsoft 
Excel 2007) 

- เริ่มตนการใชโปรแกรมสําเร็จรูปตารางคํานวณ 
- การจัดรูปแบบขอมูลในสมุดงาน 
- การสราง การเปด-ปดเอกสาร  

              - การบันทึกสมุดงาน การทํางานในสมุดงาน 
หนวยท่ี 8 การปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและ
ตารางขอมูล 
              - การแทรก/ลบ การผสานเซลล การเรียงอันดับ 
             - การจัดรูปแบบเซลล  การจัดรูปแบบตัวอักษร 
             - การเพ่ิม/การลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี 
การเพ่ิม/การลดเปอรเซ็นต 
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สัปดาหท่ี หัวขอเน้ือหา 
เวลาสอน (ช่ัวโมง) 

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ
 หนวยท่ี 9 การสรางแผนภูมิ 

                - รูปแบบของแผนภูมิชนิดตาง ๆ 
                - การสรางแผนภูมิ 
                - การสรางกราฟก Smart Art 
หนวยท่ี 10 หลักการคํานวณเบ้ืองตน ใน Excel  
                - การคํานวณเบ้ืองตน 
               - การคํานวณอัตโนมัติ 
สอบปฏิบัติครัง้ท่ี 2 

  

11-14 หนวยท่ี 11 การใชงานโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน (Microsoft 
PowerPoint 2007) 

- เรียนรูวิธีการใชงานของโปรแกรมนําเสนอ 
-  การสรางภาพน่ิง 

หนวยท่ี 12 การแทรกรูปภาพ  การแทรกรปูราง  การแทรก
แผนภูมิ การแทรกกราฟชนิดตาง ๆ 
              - การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง 
              - การแทรกแผนภูมิ การแทรกกราฟชนิดตาง ๆ 
               - การแทรกวัตถุ การแทรกอักษรศิลป 
หนวยท่ี 13  การออกแบบภาพน่ิง  
              - การออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ 
              - การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ 
             -  การแทรกเสียง การแทรกวีดีโอ การบันทึกเสียง 
หนวยท่ี 14  การนําเสนอภาพน่ิง 
สอบปฏิบัติครั้งท่ี 3 

  

รวม 40 
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จุดประสงค 
1. ผูเขาฝกอบรมมีความรู ความเขาใจ และทักษะเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร

เบ้ืองตน อาทิ โปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) โปรแกรมตารางงาน (Microsoft 
Excel 2007) และโปรแกรมนําเสนองาน (Microsoft PowerPoint 2007) เปนตน 

2. ผูเขาฝกอบรมมีทักษะในการทํางาน มีการสรางนิสัยท่ีดีตอการทํางานรวม      
กับผูอื่นทําใหมีความรับผิดชอบ รอบคอบ และมีความคิดสรางสรรค 

3. ผูเขาฝกอบรมสามารถนําทักษะไปปรับใชในชีวิตประจําวัน นําไปพัฒนา      
งานภายในองคกร   
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 1 
 

หนวยท่ี 1 เรื่อง พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส  จํานวน 2 ชั่วโมง 
 

ความคิดรวบยอด 
 การฝกทักษะเบ้ืองตนในการพิมพจะตองฝกพิมพสัมผัสไดอยางอัตโนมัติ เพ่ือเพ่ิม       

ความชํานาญในการพิมพเอกสารใหงานมีคุณภาพและรวดเร็วฝกพิมพแปนเหยาและการฝกน้ิวไป  
ยังแปนตาง ๆ จนครบและชํานาญ ผูฝกอบรมมีทักษะการพิมพเพ่ือนําไปสูการพัฒนาความเร็วและ  
การพิมพงาน 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
ผูฝกอบรมสามารถเรียนรูทักษะการพิมพสัมผัส 

 

สาระการเรยีนรู 
ฝกทักษะการพิมพสัมผัส 

 

กระบวนการเรียนรู 
1. ใหผูเขาฝกอบรมฝกการพิมพสัมผัสอักษรในแปนพิมพ 
2. ใหผูฝกอบรมเรียนรูการพิมพสัมผัสจากเวบ็ไซดออนไลนของสุชาติ กันชัย  

ท่ีมา : http://www.thaiedu.net/typing/ 
3. ทดสอบทักษะการพิมพสัมผัสของผูเขาฝกอบรม โดยใชแบบทดสอบจากเว็บ

ไซดของสุชาติ กันชัย  ท่ีมา :  http://www.thaiedu.net/typing/ 
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 
1. ใบความรู ท่ี 1 เร่ือง เทคนิคการพิมพสัมผัส 
2. แบบทดสอบการพิมพสัมผัส 

 

วัดผลและประเมินผล 
1. ตรวจแบบทดสอบวัดผลของการฝกอบรม 
2. ประเมินผูฝกอบรมโดยใชแบบสังเกตพฤติกรรมระหวางเรียน 
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ใบความรูท่ี 1 
 

  พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส การพิมพตัวอักษรเหยาและทักษะการพิมพสัมผัส 
โดยใชแบบเรียนออนไลน ของคุณ สุชาติ กันชัย  http://www.thaiedu.net/typing/ 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 2 
 

หนวยท่ี 2   เรื่อง การใชโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) จํานวน 3 ชั่วโมง 
ทบทวนการใชงานคอมพิวเตอรเบ้ืองตน และการจัดการแฟมเอกสาร 

• เริ่มตนการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือการประมวลผลคํา  (Microsoft Word 2007) 

• การใชงานและความหมายของแถบเคร่ืองมือ 
 

ความคิดรวบยอด 

ทบทวนวิธีการใชงานคอมพิวเตอรเบ้ืองตน วิธีการเปด-ปดเครื่องคอมพิวเตอร และ         
การจัดการแฟมเอกสารพรอมการเรียนรูการใชงานแถบเครื่องมือตาง ๆ อยางละเอียด 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. เพ่ือใหผูฝกอบรมศึกษาการใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมศึกษาการเรียกใชแถบเครื่องมือใหถูกตองกับลักษณะ การใชงาน 

 

สาระการเรยีนรู 

1. เรียนรูลักษณะการใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word  2007) 
2. เรียนรูการเรียกใชแถบเครื่องมืออยางละเอียด 
 

กระบวนการเรียนรู 

1. วิธีการใชงานเบ้ืองตนของเครื่องคอมพิวเตอร  เชน การเปด – ปดเครื่องคอมพิวเตอร
การเรียกใชงานของโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) เปนตน  

2. การเรียกใชแถบเครื่องมือ เชน การเรียกใช Menu ลัด เพ่ือใชการจัดอักษร  การใสสี
อักษร การจัดระเบียบของตัวอักษร การเทสี เปนตน 

3. Menu แทรก เปนแถบเครื่องมือท่ีนําเครื่องมือมาแทรกในช้ินงานท่ีตองการกระทํา เชน 
แทรกตาราง รูปภาพตาง  รูปราง แผนภูมิ รวมไปถึงการเชื่อมโยงไปยังอินเตอรเน็ต  

4. Menu เคาโครงหนากระดาษ จะใชในการจัดเคาโครงหนากระดาษแนวตั้ง แนวนอน 
ไดตามความตองการ 

5. Menu การอางอิง จะใชสําหรับการทําบรรณานุกรม เพ่ือความสะดวกใน การจัดทํา
บรรณานุกรมใหไดงายย่ิงขึ้น 
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6. Menu การสงจดหมาย  จะใชในการสรางจดหมายเวียน และการทําปายผนึก  
7. Menu  ตรวจทาน จะเลือกใชเมนูสรางขอคิดเห็น  สามารถสรางขอคิดเห็นในบรรทัดท่ี

เราตองการแสดงความเห็น โดยแทรกขอคิดเห็นดานขาง  
8. Menu มุมมอง แสดงชิ้นงานสามารถใชไดหลายมุมมอง เชน เคาโครงเหมือนพิมพ 

การอานแบบเต็มหนาจอ จะแสดงเต็มหนา เปนตน 
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 2 การใชโปรแกรมประมวลผลคํา 

2.1  เริ่มตนการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือการประมวลผลคํา 
2.2  การใชงานและความหมายของแถบเคร่ืองมือ 
 

วัดผลและประเมินผล 

1. แบบทดสอบหลังเรียน 
2. ประเมินพฤติกรรมผูฝกอบรมระหวางเรียนรู 
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ใบความรูท่ี 2 
 

วิธีการเรียกใชโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) สามารถเรียกใชงานได  
2 วิธี คือ 
วิธีท่ี 1 

1. คลิก    
2. เลือก All Programs >> Microsoft Office >> Microsoft Word 2007 
3. เปดใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา(Microsoft Word 2007) จะปรากฏดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีท่ี 2 
 คนหาสัญลักษณในหนาเดกสท็อบ     จากน้ันดับเบ้ิลคลิก             

จะปรากฏหนาตางเอกสารข้ึนมาพรอมใชงาน 
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2.1 ทบทวนการใชงานคอมพิวเตอรเบื้องตน และการจัดการแฟมเอกสาร 
-   เริ่มตนการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือการประมวลผลคํา 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแสดง สวนประกอบขอโปรแกรมประมวลผลคํา 
 

1. แถบเคร่ืองมือดวน เปนปุมใชแสดงคําส่ังการทํางานท่ีตองใชอยูเปนประจํา   
เพ่ือเรียกใชงานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

2. ช่ือแฟมและโปรแกรม (Title bar) เปนสวนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือ
ไฟลเอกสารท่ีเราเรียกใช 

3. แถบเปนสวนท่ีแสดงคําสั่งรายการรายละเอียดท่ีตองเปดเรียกใช 
4. Ribbon  เปนสวนรวบรวมไอคอนเมนูคําส่ังตาง ๆ เขาไวดวยกัน 
5. แบบอักษร 
6. ไมบรรทัด  (Ruler)  เปนสวนท่ีแสดงมาตราสวนเชนเดียวกับไมบรรทัดท่ัวไป 

เพ่ือบอกระยะของขอความในเอกสาร มีท้ังแนวนอนและแนวตั้ง ใชไดท้ังเปนน้ิวและเซนติเมตร 
7. ตัวเปดไมบรรทัด 
8. ตําแหนงพิมพ (Cursor) เปนเคร่ืองหมายท่ีบอกตําแหนงการพิมพงาน  
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9. แถบเล่ือน 
10. มุมมอง/ยอขยาย 
11. แถบสถานะ (Status bar) เปนสวนท่ีแสดงการใชงานเอกสารขณะน้ัน             

ในบางสภาวการณทํางาน สวนน้ีจะแสดงคําอธิบายการทํางานใหทราบดวย 
 

2.2 การใชงานและความหมายของแถบเครือ่งมือ 
1. หนาแรก มีเมนูในการเรียกใชเคร่ืองมือดวน เชนการจัดอักษร ใสสีอักษร      

การจัดระเบียบของตัวอักษร การเทสี เปนตน 
2. แทรก เปนแถบเครื่องมือท่ีนําเคร่ืองมือมาแทรกในช้ินงานท่ีตองการกระทํา 

เชน การแทรกตาราง การแทรกรูปภาพตาง  การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิ รวมไปถึงการ
เช่ือมตออินเตอรเน็ต  

3. เคาโครงหนากระดาษ ใชในการจัดเคาโครงหนากระดาษ ไดตามความตองการ 
4. การอางอิง ใชสําหรับการทําบรรณานุกรม  
5. การสงจดหมาย  จะใชในการสรางจดหมายเวียน และการทําปายผนึก  
6. ตรวจทาน จะเลือกใชเมนูสรางขอคิดเห็น  สามารถสรางขอคิดเห็นในบรรทัด       

ท่ีเราตองการแสดงความเห็น  
7. มุมมอง เปนเมนูท่ีแสดงลักษณะในการแสดงช้ินงานสามารถใชไดหลาย

มุมมอง เชน เคาโครงเหมือนพิมพ การอานแบบเต็มหนาจอ เคาเรื่อง เคาโครงเว็บ แบบราง เปนตน 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 3 
 

หนวยท่ี 3 เรื่อง การพิมพเอกสารเบื้องตน จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสารและการบันทึกเอกสาร 

• การคัดลอก การแกไข และการเคล่ือนยายขอความ 

• การคนหา การแทนท่ีขอความ 
 

ความคิดรวบยอด 

การพิมพเอกสารเบ้ืองตน จะเร่ิมดวยการสรางเอกสารใหม การเปด- การปด
เอกสาร และการบันทึก การคัดลอก การแกไขและการเคล่ือนยายขอความ ตลอดไปจนถึงการคนหา
และการแทนที่ของขอความ ท้ังหมดน้ีเปนการใชงานเบื้องตนสําหรับโปรแกรมประมวลผลคํา     
ใชในกรณีท่ีเราตองการบันทึกเอกสารชิ้นงานท่ีเราตองการจะเก็บเปนขอมูลไว เพ่ือสะดวกตอการ
แกไข และจัดสงไปยังหนวยงานตาง ๆ 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. ศึกษาการสรางเอกสารใหม การเปด-การปด และการบันทึกเอกสารไดอยาง
ถูกตอง 

2. ศึกษาการคัดลอก การแกไข การเคล่ือนยาย ตลอดไปจนถึงการคนหา และการ
แทนท่ีของขอความไดอยางถูกตองและแมนยํา 
 

สาระการเรยีนรู 

เรียนรูการสรางเอกสารใหม การเปด-การปด และการบันทึกเอกสาร สามารถ
คัดลอก แกไข เคล่ือนยายขอความ นอกจากน้ีเพ่ิมสาระการเรียนรูดวยการคนหาและการแทนท่ี
ขอความ 
 

กระบวนการเรียนรู 

1. ใหผูฝกอบรมสรางเอกสารใหม 
2. ใหผูฝกอบรมเปดช้ินงานท่ีสรางไวแลวเพ่ือพิมพงานเพ่ิมเติม/แกไข/ปรับแตง 
3. ใหผูฝกอบรมการบันทึกเอกสารท่ีทําการสรางเรียบรอยแลว ไวในกลองช้ินงาน  

(Folder) ของตนเอง 
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4. ใหผูฝกอบรมทําการคัดลอก การแกไข และการเคล่ือนยายขอความไปยัง
เอกสารตามที่กําหนดในแบบฝก 

5. ใหผูฝกอบรมทําการคนหา และการแทนท่ีขอความ 
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 

 ใบความรูท่ี 3  
3.1 การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร และการบันทึกเอกสาร 
3.2 การคัดลอก การแกไขและการเคล่ือนยายขอความ 
3.3 การคนหาและการแทนที่ขอความ 

 

วัดผลและประเมินผล 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 3 การพิมพเอกสารเบ้ืองตน 
 

3.1 การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร และการบันทึกแฟมเอกสาร 
การสรางเอกสารใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสรางเอกสารใหม 
 
 
 

1. คลิกปุม  
Office เลือก “สราง” 

2. ปรากฏหนาตาง 
เอกสารใหม  เ ลือก 
“เอกสารเปลา” 

3. กดปุม ตกลง 
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การเปดเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการเปดเอกสาร 
 

การเปดเอกสาร >> สามารถคนหาเอกสารที่เราทําการสรางไวแลว แลวคลิกเปด 
>> จะปรากฏเอกสารท่ีเราตองการแกไขขึ้นมาในหนาตางดังกลาว 
 
 
 
 

1. คลิกปุม  
Office เลือก “เปด” 

2. ปรากฏหนาตาง 
“เปด” เลือกท่ีอยูไฟลท่ี
เราตองการเปดมาใช
งาน 

3. กดปุม “เปด” 
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การปดเอกสาร 
 การปดเอกสารลงไปจากหนาจอโปรแกรม สามารถทําไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการปดเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือก 
ปุม Office 

2. คลิกเลือก 
เมนู “ปด”) โปรแกรม
ก็จะถูกปดลง 
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การบันทึกเอกสาร...มี 2 แบบ คือ 
บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการบันทึกเอกสาร 
 

เปนการบันทึกเอกสารที่สรางใหม >> จะปรากฏหนาตางใหบันทึกเปน เพ่ือจะเก็บ
ในโฟลเดอร >> เพ่ือสะดวกตอการเรียกใชงานในคร้ังตอไป 
 
 

1. คลิกเลือก 
ปุม Office 

2. คลิกเลือก 
“บันทึก” 

3. เลือกที่อยูของ
ชิ้นงาน พรอมท้ัง
เปล่ียนชื่อแฟม 

4. กด “บันทึก” 
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บันทึกเปน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการบันทึกเปน 
บันทึกเปน >> มีรูปแบบในการบันทึกหลายรูปแบบ ในการฝกอบรมครั้งน้ีจะเลือก

บันทึกเปน ได 2 แบบดังน้ี 
1. เอกสาร word จะบันทึกในรูปแบบแฟมเริ่มตน 
2. เอกสาร word-97-2003 ใชบันทึกในกรณีที่ตองการใหไปเปดใชงานใน word 

97-2003 ได 
 

3.2 การคัดลอก การแกไข และการเคลื่อนยายขอความ 
การคัดลอกขอความ  

คลุมแถบดําในขอความที่ตองการคัดลอก >> คลิกขวา >> เลือกคัดลอก >> นํา
เมาสไปวางตรงบรรทัดที่ตองการใหขอความเราปรากฏ >> คลิกขวา >> วาง 
 
   
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเลือก 
ปุม Office 

2. คลิกเลือก 
“บันทึกเปน” 
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รูปภาพแสดงการคัดลอก(1) 
คลุมแถบดําขอความ >> กดแปนพิมพ >> ctrl+C พรอมๆ กัน >> กด ctrl+v >> 

วางตรงบรรทัดท่ีตองการวางขอความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการคัดลอก(2) 
คลุมแถบดําในคําท่ีตองการ >> ดานซายมือ จะปรากฏคลิปบอรดจะมีเมนูใหเลือกใช >>

เลือก คัดลอก >> หาตําแหนงท่ีตองการวางขอความ >> คลิกวาง 
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การแกไข 
จะเห็นไดวาตัวอักษรท่ีคลุมแถบสีเขียวอยูจะพิมพผิด ตองการแกไข  คลิกไปท่ี

ตัวอักษร---เติมอักษรใหถูกตอง 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปภาพแสดงการแกไขขอความ 
 
 

 การเคลื่อนยายขอความ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกขอความที่ตองการ 
เคล่ือนยาย 

2. คลิกขวา 
 เลือก “ตัด” 
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4. คลิกขวา เลือก 

“วาง” 

3. นําเมาสไปวางไว

ตําแหนงที่ตองการให

ขอความปรากฏ 

5. ขอความที่ทําการ

เคล่ือนยายจะปรากฏดัง

ภาพ 
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3.3 การคนหา การแทนท่ี ขอความ 
การคนหาขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการคนหาขอความ 
 

คลิกแถบหนาแรก >> คลิกคําวาคนหา >> จะปรากฏหนาตางคนหาและแทนที่ขึ้นมา >>ใส
ขอความท่ีเราตองการคนหา “ศึกษา” >> คลิกคนหาหรือกดแปนพิมพ Enter จะปรากฏแทบสีฟา 
“ศึกษา” ปรากฏใหเห็นดังภาพ 
 
 

เมนูในการคนหา 

ขอความ   การแทนที่ 

ขอความ 
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การแทนท่ี 
คลิกแถบหนาแรก >> การแทนท่ีขอความ >> ปรากฏหนาตางคนหาและแทนที่ >>คนหาคํา

ท่ีตองการแทนท่ี >> คําท่ีตองแทนที่ลงในชองแทนท่ี >> คลิกแทนท่ี >> ดังจะปรากฏในภาพ
ดังกลาว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทนท่ีขอความ 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 4 
 

หนวยท่ี 4 เรื่อง การตกแตงเอกสาร จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การจัดขอความ การกําหนดยอหนา การแทรกสัญลักษณและควบคุมรูปแบบตัวอักษร 

• การสรางคอลัมน 

• การเรียกใชตัวเลือกของ Word 
 

ความคิดรวบยอด 

การตกแตงเอกสารจะแสดงรายละเอียดการจัดขอความ การกําหนดยอหนา         
การสรางคอลัมนการแทรกสัญลักษณและการควบคุมรูปแบบตัวอักษร รวมไปถึงการเรียกใช
ตัวเลือกของ Word 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. สามารถจัดขอความไดอยางสวยงาม 
2. เรียนรูการตั้งคาหนากระดาษตามลักษณะท่ีตองการ 
3. การใสสัญลักษณหัวขอยอยตาง ๆ  
4. การสรางคอลัมน 
5. การควบคุมรูปแบบตัวอักษร และการเรียกใชตัวเลือกของ Word 

 

สาระการเรยีนรู 

ผูฝกอบรมสามารถจัดเรียกใชเมนูยอหนา การสรางคอลัมนและการเรียกใชตัวเลือก 
Word ไดอยางเหมาะสม 
 

กระบวนการเรียนรู 

1. ผูฝกอบรมสามารถจัดขอความใหอยูในลักษณะท่ีสวยงาม 
2. ผูฝกอบรมสามารถออกแบบการต้ังคาหนากระดาษไดตามตองการ 
3. ผูฝกอบรมสามารถใสสัญลักษณหัวขอยอยตาง ๆ ได 
4. ผูฝกอบรมสามารถสรางคอลัมนได 
5. ผูฝกอบรมสามารถควบคุมรูปแบบตัวอักษรและการเรียกใชตัวเลือก Word  
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แบบดวนไดอยางถูกวิธี 
 
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 4 

4.1 การจัดขอความ การกําหนดยอหนา การแทรกสัญลักษณและควบคุมรูปแบบ 
ตัวอักษร 

4.2 การสรางคอลัมน 
4.3 การเรียกใชตัวเลือกของWord 

 

วัดผลและประเมินผล  

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 4 การตกแตงเอกสาร 
 

4.1 การจัดขอความ การกําหนดยอหนา การแทรกสัญลักษณและควบคุมรูปแบบตัวอกัษร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการจัดตัวอักษร 
 

จัดรูปแบบตัวอักษร 
1. แบบอักษร ขนาดของตัวอักษร  
2. การจัดรูปแบบตัวอักษร ตัวหนา (B) ตัวเอยีง(I) ตัวขีดเสนใต (U)  ตัวขีดทับ

ตัวอักษร ตัวหอย(ctrl+ช) ตัวยก (ctrl+shift+ช ) การเปล่ียนตัวพิพม  เนนตัวอักษร และการใสสี
ตัวอักษร   

3. แทรกสัญลักษณหัวขอยอย 
4. ตัวเลข 
5. รายการหลายระดับ 
6. การลด/ เพ่ิมการเย้ืองของยอหนา 
7. เรียงลําดับและการแสดงแถบยอหนาทั้งหมด 
8. จัดขอความชิดซาย(Ctrl+L)  ก่ึงกลาง(Ctrl+E) ชิดขวา (ctrl+R)  จัดแบบเต็มแนว  

(Ctrl+J) การจดัแบบไทย และจัดระยะหางของบรรทัด  
9. การแรเงาและเสนขอบ  

 
 
 

เมนูจัดรูปแบบ

ตัวอักษรและ

การจัดยอหนา 
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9.2 การสรางคอลัมน 
การสรางคอลัมนสามารถเลือกสรางไดหลายรูปแบบดังภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสรางคอลัมน 
 

ในกรณีน้ีจะเลือกใหแสดง 2 คอลัมน จะแสดงดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเลือก 2 คอลัมน 
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สวนการทําตวัอักษรขึ้นตนขนาดใหญ เพ่ือใหเปนจุดสนใจในการอาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวข้ึนตนขนาดใหญ 
 

คลุมแถบดําตัวอักษรข้ึนตนแลวก็คลิก “ตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ” เลือก “หลน”  
ในตัวเลือก จะมี “แบบอักษร” “จํานวนบรรทัดท่ีจะหลน” และ “ระยะหางจากขอความ” สามารถ
เลือกแบบไดตามตองการ 

    
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวข้ึนตนขนาดใหญแบบ “หลน” 



105 
 

ดังตัวอยางจะเลือก “หลน” “2” พรอมท้ังการแสดงแยกคอลัมนจะแสดงดังภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

รูปภาพแสดงผลลัพธของตัวอักษรขนาดใหญแบบ “หลน” 
 

4.3 การเลือกใชตัวเลือกของ word  

การกําหนดแถบเคร่ืองดวนเอง  คลิกขวาบนพ้ืนท่ีวางของแถบเคร่ืองมือ จะปรากฏ
ใหเลือกกําหนดแถบเคร่ืองมือเอง ดังภาพจะปรากฏหนาตางดังน้ี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงแถบเครื่องมือตัวเลือก Word 
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สามารถเลือกเครื่องมือมาใชไดเอง โดยการเลือกท่ีชองดานขวา แลวกดเพ่ิม สิ่งท่ี
เราตองการจะยายไปอยูในฝงขวาทันที สะดวกตอการเรียกใชในครั้งตอไป 

ถาตองการเปล่ียนหนวยของเซลล >> คลิกขวาเลือกการเลือกเคร่ืองมือดวนเอง >> 
เลือกขั้นสูง >>เลือกแสดง >> จากน้ันมาเปล่ียนหนวยใหเปน เซนติเมตร น้ิว มิลลิเมตร พอยต และ
เมกะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเปลี่ยนหนวย 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 5 
 

หนวยท่ี 5 เรื่องการแทรกรูปภาพ การแทรกตาราง และอักษรศิลป จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การแทรกและตกแตงรูปภาพ การแทรกตารางและอักษรศิลปในเอกสาร 

• การแทรกสัญลักษณตาง ๆ และการแทรกสมการคณิตศาสตร ฟงกชั่นตาง ๆ 
 

ความคิดรวบยอด 

แถบการแทรกมีใหเลือกใชไดหลายรูปแบบ ไมวาจะเปนการแทรกรูปภาพ ตาราง 
อักษรศิลปในเอกสาร หรือแมแตการแทรกสัญลักษณตาง ๆ ตลอดไปจนถึงการแทรกสมการ
คณิตศาสตร ฟงกช่ันตาง ๆ เพ่ือสะดวกตอการเรียกใชงานท่ีใหเกิดประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึนและ        
เปนการเพ่ิมทักษะวิธีการใชงานใหกับผูเขาฝกอบรม 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. ศึกษาการแทรกรูปภาพ ตาราง อักษรศิลป ไดอยางถูกวิธี 
2. ศึกษาการแทรกสัญลักษณตามรูปแบบตาง ๆได 
3. ศึกษาการแทรกการคํานวณสูตรทางสมการคณิตศาสตรได 

 

สาระการเรยีนรู 

1. ผูฝกอบรมสามารถเรียกใชการแทรกรูปภาพ ตาราง อักษรศิลป  
2. ผูฝกอบรมสามารถแทรกสัญลักษณได 
3. ผูสามารถคาํนวณสูตรทางสมการคณิตศาสตร ฟงกชันตาง ๆได 

 

กระบวนการเรียนรู 

 ผูฝกอบรมสามารถเรียกใชแถบแทรก นํามาแทรกรูปภาพ ตารางตลอดไปจนถึง
ขอความอักษรศิลป ทําการแทรกสัญลักษณ และการแทรกสูตรคํานวณทางสมการคณิตศาสตรได
อยางถูกวิธี 
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ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 5 
5.1 การแทรกและตกแตงรูปภาพ การแทรกตารางและอักษรศิลปในเอกสาร 
5.2 การแทรกสัญลักษณตาง ๆ และการแทรกสมการคณิตศาสตร ฟงกชั่นตาง ๆ 

 

วัดผลและประเมินผล  

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 5   การแทรกรูปภาพ การแทรกตาราง และอักษรศิลป 
 

5.1 การแทรกและตกแตงรูปภาพ การแทรกตารางและอักษรศิลปในเอกสาร 

การแทรกรูปภาพมี 2 วิธี ดังน้ี 

1. การแทรกรูปภาพจากแฟม   
 
คลิกแถบแทรก >> เลือกแทรกรูปภาพ >> จะปรากฏหนาตางแทรกรูปภาพจากแฟม  

สามารถคนหาจากกลองชิ้นงานตางๆ ท่ีอยูในเคร่ืองคอมพิวเตอรหรืออยูในกลองชิ้นงานท่ีเราสราง
และเก็บไว 
 

 
 

เลือกรูปภาพท่ีตองการแทรก >> คลิกแทรก >> 
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จะ
ปรากฏดังรูปภาพน้ี---  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพ 
 

หลังจากน้ันผูฝกอบรมสามารถเลือกตกแตงรูปภาพ ไดจากเมนูรูปแบบ สามารถตกแตงภาพไดตาม
ตองการไดจากเครื่องมือดังภาพ 
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2. แทรกรูปภาพจากภาพตัดปะแสดงไดแผนภาพน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพตัดปะ 
คลิกแถบแทรก>>คลิกเมนูภาพตัดปะ>>ดานขางขวาจะปรากฏภาพตัดปะ>>พิมพขอความภาพท่ีเรา
ตองการลงในชองคนหา >> คลิกเลือกรูปภาพท่ีตองการ >> รูปภาพจะปรากฏข้ึนมาในเอกสาร 
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รูปภาพแสดงการแทรกภาพจากภาพตัดปะ 
ภาพที่เราตองการแสดงก็จะมาปรากฏในเอกสารชิ้นงานของเราดังท่ีเราตองการ 
 เราสามารถเลือกแทรกภาพตัดปะไดจากเมนู “ภาพตัดปะบน Office Online ไดดวย  

สามารถคนหาแบบออนไลน 
 
 
การปรับขนาดของรูปภาพ 

 คลิกเมาสบริเวณมุมรูปภาพ แลวลากเมาสเพ่ือปรับขนาดภาพ--- รูปภาพจะมีขนาด
ตามท่ีเลือก ดังแผนภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการปรับขนาดของรูปภาพ 
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การแทรกตาราง 
นําเมาสไปคลิกท่ีตารางจะปรากฏดังภาพน้ี   

 การสรางตารางสามารถสรางได 2 แบบคือ  
1. เลือกใชแบบตารางอัตโนมัติ สามารถสรางตารางจาํนวนมากที่สุดได 10 

คอลัมนกับ 8 แถว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกแถบ “แทรก”>> คลิกเลือก>> ตารางแลวกําหนดจําวนตารางตามท่ีตองการ>> ตารางก็
แสดงข้ึนมาในเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกตาราง 
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2. เลือกใชแบบวาดตารางเอง 
คลิกแทรก>>ตาราง >>เลือกวาดตาราง >> จะปรากฏรูปดินสอ..เราสามารถวาด

ตารางไดตามความตองการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏรูปตารางดังภาพดังกลาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกตารางแบบวาดดวยดินสอ 
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ถาตองการเพ่ิมตารางสามารถทําไดดังน้ี 
คลุมแถบดําท่ีแถวตองการแทรก>> คลิกขวา เลือกคําส่ัง “แทรก” >>จะมีคําสั่งให

เลือก 5 คําส่ัง >> เลือกคําส่ังท่ีตองการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดังตัวอยางภาพเลือกแทรกทางดานซาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกตารางดวยการคลิกขวา 
ถาตองการลบแถวหรือคอลัมน สามารถลบโดยการคลุมแถบดําในแถวหรือ

คอลัมนแลวเลือกลบไดตามตองการ 
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การแทรกแผนภูมิ 
 แผนภูมิ (Graph) เปนการเครื่องมือที่ชวยแสดคําการเปรียบเทียบขอมูลใหสามารถ

มองเห็นภาพไดอยางชัดเจนมากยิ่งขึ้น ซ่ึงการแทรกแผนภูมิมีหลายลักษณะ ดังน้ี 
การสรางแผนภูมิ 

 การสรางแผนภูมิข้ึนมาในเอกสารน้ัน ทําไดโดย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการสรางแผนภูมิ 

 

1. คลิกแถบ  
“แทรก” 

2. คลิกเลือก 
“แผนภูมิ” 

3. คลิกเลือก
รูปแบบและประ
เมทของแผนภูมิ 

4. คลิกปุม 
ตกลง 

5. แผนภูมิแสดงข้ึนมาพรอมกับหนาตาง

โปรแกรม Microsoft Excel ใหเรากรอก

ขอมูลตัวเลขของแผนภูมิ 
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การเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ สามารถทําไดดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเลือก

แผนภูมิ 

2. คลิกเลือก

ออกแบบ 
3. คลิกเลือก

เ ป ลี่ ย น ช นิ ด

แผนภูมิ 
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รูปภาพแสดงการเปล่ียนชนิดของแผนภูมิ 
  

4. เลือกประเภทและชนิด

ของแผนภูมิใหม 

5. กดปุม ตกลง 

6. แผนภูมิแบบใหม

จะแสดงข้ึนมา 
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การปรับแตงลักษณะของแผนภูมิดวยชุดรูปแบบสําเร็จรปู 
 การนําชุดรูปแบบสําเร็จที่มีอยูนําไปปรับใชปรับแตงแผนภูมิน้ัน ทําไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการปรับแตงลักษณะของแผนภูมิดวยชุดรูปแบบสําเร็จรปู 
 

การกําหนดช่ือใหแผนภูมิและการกําหนดช่ือแกนใหแผนภูมิ 
  
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการตั้งช่ือแผนภูมิ 

1. คลิกเลือกแผนภูมิ 

3. คลิกเลือกออกแบบ 

4. คลิกเลือกชุด 

รูปแบบแผนภูมิที่ตองการ 

2. แผนภูมิก็จะมี 
รูปแบบตามท่ีเลือก 

4. คลิกเลือกแผนภูมิ 

1. คลิกเลือกเคาโครง 

3. คลิกเลือกชื่อแผนภูมิ 
และชื่อแกนแลวเลือกตําแหนง
ที่จัดวางชื่อแผนภูมิ 

2. พิมพชื่อแผนภูมิลงไป 
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5.2 การแทรกสัญลักษณตาง ๆ และการแทรกสมการคณิตศาสตร ดังภาพท่ีปรากฏ 
 
 
 
 
 

ในการแทรกสัญลักษณ มีสัญลักษณในเลือก ดังภาพท่ีปรากฏ 
ถาตองการท่ีเลือกสัญลักษณเพ่ิมเติมจากเดิมใหเลือกคําส่ัง “สัญลักษณเพ่ิมเติม” 
 
 
 
 
 
 
 

ดังจะปรากฏหนาตางของสัญลักษณออกมาใหเลือก โดยผูฝกอบรมสามารถเลือก
ในชอง แบบอักษร “Windings” “Webdings” สามารถเลือกในแบบท่ีเราตองการได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงการแทรกสัญลักษณ 
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การแทรกสมการ 
คลิกเลือกคําส่ัง “สมการ”  
 

 
 

จะปรากฏตัวอยางรูปแบบสมการท่ีมีอยูแลว...ถาผูฝกอบรมตองการท่ีจะเลือกตามรูปแบบดังกลาว 
สามารถทําการสรางสมการไดเลย 

 
 

แตถาตองการสรางสมการเองสามารถเลือกคําส่ัง “แทรกสมการใหม” จะปรากฏดังรูปภาพดังน้ี 
 

 
ในเมนูออกแบบ...เราสามารถสรางสมการไดตามรูปแบบท่ีเรากําหนดเองไดอยางเชน 
 

1
2
൅
ߨ
2
ൌ? 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 6 
 

หนวยท่ี 6 เรื่องการสรางจดหมายเวียน จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การสรางจดหมายเวียน 
 

ความคิดรวบยอด 
การสรางจดหมายเวียนเปนการสรางจดหมายรายการเพ่ือท่ีจะตอบสนองสําหรับ

บุคลากรภาครัฐ สามารถออกเอกสารท่ีมีลักษณะเน้ือหาซํ้า ๆ ไดอยางรวดเร็ว ทําใหประหยัดเวลา              
ในการทํางาน 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
สามารถสรางจดหมายเวียนไดอยางถูกตองตามหลักวิธีการออกแบบ 

 

สาระการเรยีนรู 
ผูฝกอบรมไดทักษะในการสรางจดหมายเวียน 

 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารถพิมพและสรางจดหมายเวียนไดอยางถูกวิธี ถูกตองตามหลัก

ข้ันตอนของการสรางจดหมาย  
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 6 

6.1 การทําจดหมายเวียน 
 

วัดผลและประเมินผล  
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 6 เรื่องการทําจดหมายเวียน 
 

6.1 การสรางจดหมายเวียน มีขั้นตอนดังน้ี 
เลือกเมนู “การสงจดหมาย”  
 
 
 
จะปรากฏดังภาพดังกลาว 

1. คลิกเลือกเร่ิมจดหมายเวียน 
 

 
 

2. เลือก “จดหมาย” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสรางจดหมาย 
3. ไปท่ีคําส่ัง “เลือกผูรับ” ---เลือก “พิมพรายช่ือใหม” 

 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเลือกผูรับโดยการพิมพรายช่ือใหม 
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จะปรากฏ “รายการที่อยูใหม” ใหทําการกรอกขอมูล >> ตองการเพ่ิมรายการ 
“สรางรายการ” ตองการลบ “ลบรายการ” ตองการคนหารายช่ือท่ีผูฝกอบรมทําการกรอกขอมูลไป
กอนหนาน้ันแลว “คนหา” และคําส่ัง “กําหนดคอลัมนเอง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสรางรายการที่อยูใหม 
 

เม่ือทําการสรางฐานขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว “คลิกตกลง” จะปรากฏหนาตาง
บันทึกรายการที่อยู ใหเลือกต้ังชื่อช้ินงาน (เปนภาษาอังกฤษ) จากน้ันคลิกบันทึก ไฟลจะทําการ
บันทึกในรูปแบบของไฟล Access (ฐานขอมูล) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการบันทึกรายท่ีมีอยู 
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นําฐานขอมูลมาใชโดยคลิกเมนู “เลือกผูรับ” ตามดวย คําส่ัง “ใชรายช่ือท่ีมีอยู” ตามดังภาพท่ีปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหนาตาง “เลือกแหลงท่ีอยูขอมูล” ใหทําการเลือกแหลงขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากเลือกเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาตางดังน้ี 
 

 
 
 

 

รูปภาพแสดงรายการสงจดหมาย 
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เราสามารถแทรกเขตขอมูลจากฐานขอมูลของเราได ดังแผนภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกเขตขอมูลผสาน 
 

เม่ือทําการแทรกเขตขอมูลเรียบรอยแลวจะแสดงตัวอยางของฐานขอมูลดังน้ี 

 
 

รูปภาพแสดง “แสดงตัวอยางผลลัพธ” 
 

หลังจากน้ันคลิก “แสดงตัวอยางผลลัพธ”  จะปรากฏดังแผนภาพดังกลาว 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงผลลัพธ 
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ตองการจะแกไขฐานขอมูลเดิมท่ีมีอยูสามารถคลิกเลือก “แกไขรายชื่อผูรับ” สามารถแกไขและเพ่ิม
รายชื่อผูรับไดอยางครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแกไขรายช่ือผูรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงวิธีการแกไขรายช่ือในจดหมายเวียน 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 7 
หนวยท่ี 7 เรื่อง การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณเบ้ืองตน  จํานวน 3 ชั่วโมง 
(Microsoft Excel 2007)  

• การเริ่มตนใชโปรแกรมสําเร็จรูปตารางคํานวณ (Microsoft Excel 2007) 

• การจัดรูปแบบสมุดงาน 

• การสรางเอกสารใหม และการเปด-การปดเอกสาร 

• การบันทึกสมุดงาน การทํางานของสมุดงาน 
 

ความคิดรวบยอด 
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปตารางคํานวณสามารถใชในการออกแบบตารางตาง ๆ 

การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร รวมไปถึงการบันทึกสมุดงานเบ้ืองตน  
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. เพ่ือใหผูฝกอบรมเรียนรูแทบเคร่ืองมือตาง ๆ 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมจัดรูปแบบสมุดงานได 
3. เพ่ือใหผูฝกอบรมการสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสารได 
4. เพ่ือใหผูฝกอบรมบันทึกสมุดงาน  

 

สาระการเรยีนรู 

 การใชโปรแกรมตารางคํานวณเรียนรูการใชแทบเครื่องมือตาง ๆ อีกท้ังยัง           
ใหผูฝกอบรมจัดรูปแบบสมุดงาน การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร ตลอดไปจนถึง
บันทึกสมุดงาน  
 

กระบวนการเรียนรู 

 เปนการถายทอดความรูในการใชโปรแกรมตารางคํานวณเพ่ือใหเรียนรูทักษะ
เพ่ิมขึ้นเก่ียวกับการเลือกใชเครื่องมือตาง ๆ จัดรูปแบบสมุดงาน การสรางเอกสารใหม การเปด-การ
ปดสมุดงานและการบันทึกสมุดงาน 
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ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 7 
7.1 การเร่ิมตนใชโปรแกรมสําเร็จรูปตารางคํานวณ 
7.2 การจัดรูปแบบสมุดงาน 
7.3 การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร 
7.4 การบันทึกสมุดงาน การทํางานของสมุดงาน 

 

วัดผลและประเมินผล 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 7 การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณเบ้ืองตน 
 

การเริ่มตนใชโปรแกรมสําเรจ็รูปตารางคํานวณ เรียนรูแทบเครื่องมือตาง ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงแถบเครื่องมือตาง ๆ ในโปรแกรมตารางคาํนวณ 
 

สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 มีรายละเอียด ดังตอไปน้ี  
1. แถบช่ือเรื่อง (Title bar)  
เปนสวนที่แสดงชื่อของโปรแกรม และชื่อไฟลสมุดงานที่เราเรียกใช  
2. ปุม Office  
เปนปุมรายการท่ีรวบรวมคาํส่ังหลัก ใชแทนที่เมนูแฟมในรุน ๆ กอน ซ่ึงมีเมนู 9 รายการ รายการ
เอกสารลาสุด ปุมตัวเลือกของ Excel และปุมออกจาก Excel มีรายละเอียดดังน้ี 
 
 
 
 
 

1. Title bar 
ชื่อสมุดงาน 

แถบเลื่อน 

แถว 

คอลัมน 

2.ปุม Office 

แผนงาน แถบมุมมอง 

แถบยอ/

ขยาย 

Ribbons

สูตร 

แถบเคร่ืองมือดวน 

ตําแหนงพิมพ 
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รูปภาพแสดงการสรางตารางคํานวณ 
 

2.1 เมนูสราง  
เปนเมนูท่ีใชสรางสมุดงาน ซ่ึงมีหัวของานอยู 2 หัวขอ คือ แมแบบ และ Microsoft 

Office Online โดยที่หัวขอแมแบบ มีเมนูยอย 4 เมนู ไดแก วางและลาสดุ แมแบบที่ติดตั้ง แมแบบ
ของฉัน และสรางจากท่ีมีอยู สวนแมแบบจาก Microsoft Office Online มีแมแบบอยู 13 ประเภท 
ไดแก เดน งบประมาณ ปฏทิิน รายงานคาใชจาย ใบแจงหน้ี รายการ แผน แพลนเนอร กําหนดการ 
ประกาศ สเตชันเนอรี ใบบันทึกเวลา และประเภทเพ่ิมเติม ซ่ึงแตละปะเภทจะมีแมแบบ ใหเลือกอีก
หลายแมแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงสมุดงานใหมหรือแมแบบวาง 
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รูปภาพแสดงสมุดงานใหมท่ีแมแบบท่ีติดต้ัง 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูป แสดงสมุดงานใหมสรางจากแมแบบของฉัน 
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รูป แสดงสมุดงานสรางใหมจากสมุดงานที่มีอยู 
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                  รูปภาพ แสดงสรางสมุดงานใหมจากรายการตาง ๆ ของ Microsoft Office Online 

 
2.2 เมนูเปด  

เปนเมนูใชเปดสมุดงานเกาจากท่ีท่ีเก็บงานไว สวนทางดานขวามือเปนรายชื่อ แฟม
สมุดงานตาง ๆ ท่ีเปนเอกสารลาสุดท่ีไดเปดงานมาใช สามารถเลือกชื่อแฟมสมุดงานเปดได ทันที
เลย ถาแฟมสมุดงานน้ัน ๆ ยังอยูท่ีเดิม และไมไดถูกเปล่ียนชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเปดเอกสาร 
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รูปภาพ แสดงการเปดสมุดงานเกาจากแหลงท่ีอยูของแฟมงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพ แสดงสมุดงานเกาถูกเรยีกเปดข้ึนมา 
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2.3 เมนูบันทึก  
เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ท่ีอยูในสมุดงานอยางรวดเร็ว ถาเปนการ สราง

สมุดงานใหม การบันทึกจะตองไปท่ีท่ีตองการจัดเก็บ และตั้งช่ือสมุดงาน รวมท้ังสามารถท่ีจะ 
เปล่ียนชนิดของแฟมไดดวย สวนการบันทึกในสมุดงานเดิม จะเปนการจัดเก็บอยางรวดเร็วในที่เก็บ 
เดิม และชื่อเดิม 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

รูป แสดง ปุม Office ท่ีมีรายการคําสั่งบันทึก 
2.4 เมนูบันทึกเปน  

เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ท่ีอยูในสมุดงาน ซ่ึงมีเมนูยอยใหเลือกตออีก 
ไดแก การบันทึกจะตองไปท่ีท่ีตองการจัดเก็บ และต้ังชื่อสมุดงาน รวมท้ังสามารถที่จะเปล่ียนชนิด 
ของแฟมได  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ แสดงปุม Office มีรายการคําส่ังบันทึกเปนและมีรายการยอยอีก 
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รูปภาพแสดงบันทึกเปนท่ีไหน ช่ืออะไร และเปนแฟมแบบไหน 
 

2.5 เมนูพิมพ    เปนเมนูใชพิมพงานออกทางเครื่องพิมพ มีท้ังพิมพแลวไปต้ังคาตัวเลือกตาง ๆ พิมพ
ดวนอยางรวดเร็ว และแสดงตัวอยางกอนพิมพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
รูปภาพ แสดงคําส่ังพิมพในปุม Office 
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2.6 เมนูจัดเตรียม  
เปนเมนูใชจัดเตรียมงานตาง ๆ ไดแก คุณสมบัติ ตรวจสอบเอกสาร เขารหัสลับ 

เอกสาร จํากัดสิทธ์ิ เพ่ิมลายเซ็นดิจิทัล กําหนดใหเปนขั้นสุดทาย และเรียกใชตัวตรวจสอบความเขา 
กันได เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพแสดงคําส่ังจัดเตรยีมในปุม Office 
2.7 เมนูสง  

เปนเมนูใชสงเอกสารอีเมล และโทรสารอินเทอรเน็ต 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงคําส่ังเมนูคําสั่งใน Office 
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2.8 เมนูประกาศ  เปนเมนูใชประกาศกระจายเอกสารไปยังบุคคลอื่น บันทึกสําหรับ Excel Services 
เซิรฟเวอรการจัดการเอกสาร และสรางพ้ืนท่ีการทํางานเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
รูปภาพ แสดงคําสั่งประกาศในปุม Office 

2.9 เมนูปด  
เปนเมนูใชปดสมุดงานท่ีกําลังเปดใชงานอยู 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รูปภาพ แสดงคําสั่งปดในปุม Office 
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2.10 ตัวเลือกของ Excel  
เปนเมนูใชกําหนดคาตัวเลือกตาง ๆ ท่ีนํามาใชในโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
รูปภาพแสดงคําส่ังตัวเลือกของ Excel ในปุม Office 

ข้ันสูง เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีรายการ ตัวเลือกการแกไข ตัด คัดลอก 
และวาง การพิมพ แสดง ตัวเลือกการแสดง สูตร ท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงรายการขั้นสูง ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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2.11 ออกจาก Excel  
เปนปุมใชออกจากโปรแกรมหรือจบการทํางานของโปรแกรม ซ่ึงจะปดแฟม สมุดงานตาง ๆ ดวย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูป แสดงคําสั่งออกจาก Excel ในปุม Office 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 8 
 

หนวยท่ี 8 เรื่องการปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและตารางขอมูล จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การแทรก/ลบ การผสานเซลล การเรียงลําดับ 

• การจัดรูปแบบเซลล จัดรูปแบบอักษร 

• การเพ่ิม/ลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี การเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต 
 
ความคิดรวบยอด 

การปรับแตงคุณลักษณะอักษร  ตัวเลขและตารางเขตขอมูล  เปนการสรางเพ่ือใช
เปนการตกแตงเขตขอมูล การแทรก/ลบ เซลลท่ีสามารถเพ่ิมเติมได การผสานเซลลเปนการรวม
เซลลจากหลาย ๆ เซลลใหมาอยูในหน่ึงเซลล สะดวกสําหรับตองการใชกับขอความยาว ๆ               
ท่ีตองการผสานเซลล สวนการเรียงลําดับจะใชเรียงลําดับตัวเลข หรือตัวอักษรก็ไดเพ่ือเพ่ิมความ
สะดวกใหกับผูใชงานในดานการเรียงลําดับตัวอักษร  

การจัดรูปแบบเซลล เปนอีกหน่ึงคําส่ังท่ีสามารถใชจัดตัวเลข การจัดแนว เสนขอบ 
การเติม การปองกันและการจัดแบบอักษร เปนตน 

การเพ่ิม-การลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี และการเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต  
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. เพ่ือใหผูฝกอบรมสามารถแทรก/ลบเซลล การผสานเซลลและการเรียงลําดับ 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมสามารถจัดรูปแบบอักษร และจัดรูปแบบเซลล  
3. เพ่ือใหผูฝกอบรมสามารถเพิ่ม/ลดจุดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชีและ     

การเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต ได 
 

สาระการเรยีนรู 
 การแทรก/ลบเซลล การผสานเซลล สามารถออกแบบในการเรียนรูในการแทรก/

ลบเซลล ตลอดไปจนถึงการเรียงลําดับตัวอักษรท่ีเพ่ิมความสะดวกใหกับผูเขาฝกอบรมท่ีตองการ
เรียงอันดับในรายงานการประชุมตาง ๆ   การปรับแตงตัวอักษร ตัวเลขและการสรางเขตขอมูล          
การเพ่ิม/ลดจุดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชีและการเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต ผูฝกอบรมสามารถ 
ท่ีจะเรียนรูไดในหลักสูตรน้ี 
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กระบวนการเรียนรู 

 ผูฝกอบรมสามารถสรางแทรก/ลบ ผสานเซลล การเรียงลําดับ การจัดตัวอักษรรวม
ไปจนถึงการเพ่ิม/ลดจุดทศนิยม สามารถนําไปใหในหนวยงานใหถูกตองตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
อยู  
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 8 
8.1 การแทรก/ลบ การผสานเซลล การเรียงลําดับ 
8.2 การจัดรูปแบบเซลล จัดรูปแบบอักษร 
8.3 การเพ่ิม/ลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี การเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต 

 

วัดผลและประเมินผล 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 8เรื่องการปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและตารางขอมูล 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงเมนูการจัดอักษร 
 

8.1 การแทรก/ลบ การผสานเซลล การเรียงลําดับ 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงเซลล และการเรียงอันดับ 
การแทรก/ลบ เซลลและการจัดรูปแบบ 

 
 
 
 

 
 
 

รูปแสดงการแทรกเซลล 

การจัดแบบอักษร การจัดแนวอักษร 
การตัวเลข 

การจัดลักษณะ 

การจัดเซลล 

การแกไข 



145 
 

การแทรกเซลล  สามารถแทรกได 4 แบบ คือ 
1. การเล่ือนเซลลไปทางขวา จะแสดงดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
พรอมท้ังแสดงตัวอยางดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
ขอความคําวา “นักเรียน” จากเซลล A เล่ือนไปทางขวาไปอยูในเซลล B 
 

2. การเล่ือนเซลลลง 
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ดังแสดงในตัวอยาง ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะเห็นไดจากตัวอยางขอความ “อาจารย”จากแถว 2 จะเล่ือนลงมาอยูในแถว 3 
 

3. ท้ังแถว 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
จะเห็นไดวา ขอความระหวาง “อาจารย” กับ “เจาหนาท่ี” จะแยกออกจากกันเน่ืองจากมีเซลลแทรก
มา 1 แถว  
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4. ท้ังคอลัมน 
 
 
 
 
 
 
 
ดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 

จะเห็นไดวาขอความ “นักเรียน” กับ “อาจารย” จะแยกออกจากกันเน่ืองจาก มีการ
เพ่ิมคอลัมน มา 1 คอลัมน 

นอกจากการแทรกเซลลมีอีก 1 วิธีท่ีสามารถทําไดคือคลุมแถบดําท่ีแถวใดแถว
หน่ึง>> คลิกขวา>> จะปรากฏ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



148 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปแบบการแทรก/ ลบ เซลล 
 

ในรูปแบบน้ีสามารถแทรก/ลบ ไดท่ีละเซลลเทาน้ัน 
 

การลบเซลล 
 
 
 
 
 

 
 

รูปแสดงการลบเซลล 
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การผสานเซลล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปแสดงขอความแบบแยกเซลล 
 

ตองการผสานเซลลสามารถทําได 2 วิธี คือ 
1. คลุมแถบดําในขอความท่ีเราตองการจะผสานเซลล>> คลิกเมนู การผสานและจัดก่ึงกลาง 

ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
จะเห็นไดวาคําวา “วิทยาลัยชุมชนยะลา”  จะ คลอมอยูระหวางคอลัมน A และ 

คอลัมน B เราจึงตองการผสานเซลลใหดูสวยงามและเหมาะสม 
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รูปภาพแสดงเมนูการผสานเซลล 
 

2. คลุมแทบดําชองขอความท่ีเราตองการจะผสานเซลล >> คลิกขวา >> เลือกจัดรูปแบบเซลล 
>> เลือกการจัดแนว >> เลือกผสานเซลล 
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รูปภาพแสดงแบบแสดงผลลัพธ 

การเรียงลําดับ 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปภาพแสดงแบบเมนูการเรียงลําดับและการกรอง 
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แสดงดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงยังไมไดเรียงอันดับตัวอักษร 
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รูปภาพแสดงรายช่ือเรยีงอันดับจาก “ก ถึง ฮ”            รปูภาพแสดงรายช่ือเรียงอันดับจาก “ฮ  ถึง ก” 
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8.2 จัดรูปแบบเซลลและจัดรปูแบบอักษร 
 การจัดรูปแบบเซลล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพแสดงแบบการแสดงจัดรูปแบบเซลล 
 

ประกอบดวยเมนูหลักคือ 
1. ตัวเลข จะแสดงประเภทรูปแบบของการแสดงของตัวเลข ในท่ีน้ีจะเลือก

เฉพาะท่ีใชเปนประจําและจําเปนสําหรับการฝกอบรมในคร้ังน้ีแบบท่ัวไป ตัวเลข วันท่ี เวลา 
เปอรเซ็นต และกําหนดเอง  

2. การจัดแนว ประกอบไปดวยการจัดแนวขอความ การวางแนว การควบคุม
ขอความ 

3. แบบอักษร จะประกอบดวยการจัดแบบอักษรในรูปแบบตาง ๆ ลักษณะแบบ
อักษร (ตัวหนา  ตัวเอียง ตัวเอียงหนา) ขนาดตัวอักษร สีตัวอักษร มีลักษณะพิเศษ (ตัวขีดทับ ตัวยก 
ตัวหอย)  

4. เสนขอบ จะประกอบดวยลักษณะของเสน สีของเสน พรอมท้ังมีตัวอยางของ
ลักษณะเสนประกอบ 

5. การเติมจะประกอบดวย การเติมสีพ้ืนหลัง (เติมลักษณะพิเศษ และสีเพ่ิมเติม) 
การเติมสี เติม-ลวดลาย ซ่ึงมีใหเลือกหลายรูปแบบ 



155 
 

8.3 การเพ่ิม/ลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี เพ่ิมตัวเปอรเซ็นต 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงการเพ่ิม/ลด ทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี และตัวเพ่ิมเปอรเซ็นต 

 

การเพ่ิม/ลดทศนิยม และตัวเพ่ิมเปอรเซ็นต 
 

แสดงดังตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
คอลัมน B แถว 2 แสดงการเพ่ิมจุดทศนิยม 2 ตําแหนง 
คอลัมน C แถว 3 แสดงการลดจุดทศนิยม 1 ตําแหนง 
คอลัมน D แถว 4 แสดงการเพ่ิมตัวเปอรเซ็นต 
 

รูปแบบตัวเลขทางบัญชี 
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รูปภาพแสดงตัวเลขทางบัญชี 
 

จะแสดงไดดังภาพการแสดงตัวเลขทางบัญชีจะมีการกําหนดจุดทศนิยมและ
สัญลักษณในคอลัมน  
ดังแสดงตัวอยางดังน้ี 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงตัวเลขทางบัญชี 
 

จะเห็นไดจากการแสดงตัวเลขทางบัญชีจะมีการเพ่ิมจุดทศนิยม 2 ตําแหนงและมีตราสัญลักษณ
คาเงินบาทของไทย 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 9 
 

หนวยท่ี 9 เรื่องการสรางแผนภูมิ จํานวน 3 ชั่วโมง 

• รูปแบบของแผนภูมิชนิดตาง ๆ  

• การสรางแผนภูมิ 

• สรางกราฟก SmartArt 
 

ความคิดรวบยอด 
การบอกถึงลักษณะของแผนภูมิสามารถจําแนกออกไดก่ีแบบ สามารถสราง        

ใหเหมาะกับลักษณะงานท่ีเราจะนําเสนอ เชน กราฟแทง  เสน วงกลม แผนภูมิพ้ืนท่ี ฯลฯ           
สามารถนํามาสรางแผนภูมิไดอยางถูกตองและใชใหเหมาะกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติอยู 

การสรางกราฟก Smart Art หรือการสรางแผนผัง เปนตัวเลือกในการ-
ออกแบบสรางแผนผังตอองคกร 

 

จุดประสงคการเรยีนรู 
 เพ่ือใหผูฝกอบรมสามารถสรางแผนภูมิและสรางกราฟก Smart Art ไดอยางถูกวิธี 

 

สาระการเรยีนรู 
 การปรับแตงการสรางแผนภูมิและสรางกราฟก Smart Art ไดตามท่ีตองการ 

 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารถสรางปรบัแตงแผนภูมิ และสรางกราฟก Smart Art ไดถูกตอง

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติในหนวยงานของตนเอง  
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 9 

9.1 รูปแบบของแผนภูมิชนิดตาง ๆ 
9.2 การสรางแผนภูมิ 
9.3 สรางกราฟก SmartArt 

 

วัดผลและประเมินผล  
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 9 เรื่องการสรางแผนภูมิ 
 

9.1 ลักษณะของแผนภูมิ 
การเรียกใชแผนภูมิ 
แถบแทรก >> แผนภูมิ >> จะเห็นไดจากรูปภาพดังกลาว 
 
 
 
 
 

แผนภูมิมี  11 รูปแบบ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงรูปแบบแผนภูมิ ท้ัง 11 แบบ 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบคอลัมน 
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รูปแบบแผนภูมิแบบเสน 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบวงกลม 
 

 
 
 
 

รูปแบบแผนภูมิแบบแทง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบพ้ืนท่ี 
 

 
 
 
 

รูปแบบแผนภูมิแบบ X Y (กระจาย) 
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รูปแบบแผนภูมิแบบหุน 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบพ้ืนผิว 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบโดนัท 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบฟอง 
 

 
 
 
 

รูปแบบแผนภูมิแบบเรดาร 
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9.2 การสรางแผนภูมิ 
ในท่ีน่ีจะนําแผนภูมิมาแสดงเปนตัวอยาง 3 แบบดวยกัน คือ แบบคอลัมน แบบเสน 

และแบบวงกลม 
ตัวอยางการสรางแผนภูมิแบบคอลัมน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวอยางแผนภูมิแบบคอลัมน 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงตัวอยางแผนภูมิแบบเสน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวอยางแผนภูมิแบบวงกลม 
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9.3 การสรางกราฟก Smart Art (แผนผังองคกร) 
การสรางกราฟก Smart Art (แผนผังองคกร)      มีชวงรายการแบบกราฟก

และไดอะแกรมกระบวนการกราฟกท่ีซับซอนมากยิ่งข้ึน  
สามารถออกแบบกราฟก Smart Art โดยเลือกแท็ปแทรก>> Smart Art >> เลือก

กราฟกใหเหมาะกับชิ้นงานท่ีตองการออกแบบ 
 

 
 
  
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงรูปแบบ Smart Art ท้ังหมด 

 

1. Smart Art ในรูปแบบการแสดงรายการ จะแสดงรายละเอียดในการอธิบาย
ช้ินงานท่ีทําการสราง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงเลือก กราฟก Smart Art ในรูปแบบรายการ 
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2. Smart Art ในรูปแบบการแสดงกระบวนการ จะบงบอกถงึการสราง
กระบวนการเปนลําดับข้ันตอนของการสรางและการออกแบบช้ินงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบกระบวนการ 
 

3. Smart Art  ในรูปแบบการสรางวงกลม เพ่ือแสดงถึงความตอเน่ืองของข้ันตอน
งานหรือเหตุการณในวงกลม โดยเนนชวงข้ันตอนมากกวาจะเนนลูกศรท่ีเช่ือมตอกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบวงกลม 
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4. Smart Art ในรูปแบบการสรางลําดับช้ัน เพื่อแสดงถึงขอมูลแบบลําดับช้ันหรือ
ความสัมพันธท่ีรายงานในองคกร   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบลําดับช้ัน 
5. Smart Art ในรูปแบบการสรางความสัมพันธ เพ่ือแสดงถึงความสัมพันธของ

แนวคิดตอความคิดหลักในวงกลม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบความสัมพันธ 
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6. Smart Art ในรูปแบบเมทริกซ  เพื่อแสดงความสัมพันธของคอมโพเนนตตาง 
ๆ ตอคอมโพเนนตท้ังหมดในควอแดรนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art   ในรูปแบบเมทริกซ 

 
7. Smart Art  ในรูปแบบพีรามิด เพ่ือแสดงความสัมพันธตามสัดสวน ใหมี

ความสัมพันธเช่ือมโยงกัน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบพีระมิด 
 



166 
 

แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 10 
 

หนวยท่ี 10 เรื่องการคํานวณเบ้ืองตน จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การคํานวณเบ้ืองตน 

• การคํานวณอัตโนมัติ 
 

ความคิดรวบยอด 
การคิดคํานวณ การใชสูตรเบ้ืองตน การใชฟงกช่ันพ้ืนฐานตาง ๆ ในการใชสูตร

พ้ืนฐานเบ้ืองตน เพ่ือเพ่ิมความชํานาญในการคิดคํานวณสูตรขั้นพ้ืนฐาน อาทิเชน การหาผลรวม
(Sum) การหาคาเฉล่ีย (Average) การหาคาสูงสุด (max) การหาคาตํ่าสุด (min) เปนตน และ         
การสรางฟงกชันดานวันท่ีและเวลา 

 

จุดประสงคการเรยีนรู 
1. เพ่ือใหผูฝกอบรมสรางและเลือกใชเครื่องมือการในการคํานวณสูตรข้ันพ้ืนฐาน

ได 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมสรางและคิดคํานวณสูตรข้ันพ้ืนฐานได 
3. เพ่ือใหผูฝกอบรมสรางฟงกชันดานวันท่ีและเวลาได 

 

สาระการเรยีนรู 
 การคํานวณสูตรพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง 

 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูเขาฝกอบรมสามารถคิดคํานวณสูตรพ้ืนฐานและสามารถแกไขปญหาสูตรได

อยางถูกวิธีพรอมท้ังนําไปปฏิบัติใชในหนวยงานหรือองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 10 

10.1  การคํานวณเบือ้งตน 
10.2  การคํานวณอตัโนมัติ 
10.3  การสรางฟงกชันวันท่ีและเวลา 

 

วัดผลและประเมินผล  
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 10 เรื่องการคํานวณเบ้ืองตน 
 

10.1  การคํานวณเบ้ืองตน 
การเรียกใชแถบสูตรสามารถเรียกใชได 2 วธีิ ดังน้ี 

1. แถบสูตร>> แทรกฟงกชัน ดังรูปภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเรียกใชแถบสูตรวิธีท่ี 1 
 

2. แถบสูตร>> แทรกผลรวม ดังรูปภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปภาพแสดงการเรียกใชแถบสูตรวิธีท่ี 2 
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10.2  การคํานวณอัตโนมัต ิ
แสดงตัวอยางการคํานวณอัตโนมัติ 

 1.ผลรวม (sum) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงการหาคาผลรวม (Sum) ของรายการขายหนังสือ 
 

 2. Average (คาเฉล่ีย) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปภาพแสดงการหาคาเฉล่ีย (Average) ของรายการขายหนังสือ 
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3.คาสูงสุด (Max) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพแสดงการหาคาสูงสุด (Max) ของรายการขายหนังสือ 
 

4.คาต่าํสุด (Min) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการหาคาตํ่าสุด (Min) ของรายการขายหนังสือ 
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 5.ฟงกชั่นเพ่ิมเติม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเลือกใชฟงกช่ันเพิ่มเติมจากการใชสูตรเบื้องตน 
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10.3  ฟงกชันดานวันท่ีและเวลา 
เปนฟงกชันที่ใชแปลงตัวเลขเวลา วันที่ คํานวณวัน ช่ัวโมงการทํางานหรือเวลาที่

ใชไป เปนตน 

• ฟงกชัน HOUR   ใชในการแปลงขอมูลเวลาท่ีแสดงเปนตัวเลข เชน 9:00:00  
ใหเปนแบบ 24 ชั่วโมง โครงสรางฟงกชัน คือ =HOUR(Serial_number) 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

2. คลิกเลือกเซลล 
ที่ตองการใสผลลัพธ 

1. คลิกปุม AutoSum(ผลรวม 
อัตโนมัติ) ในแถบFormulas แลว
เลือก ฟงกชันเพ่ิมเติม (More 
Functions)  

3. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
หมวด DATE (วันที่และเวลา)  



172 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงฟงกช่ันดานเวลา 

4. คลิกเลือกฟงกชัน 
HOUR 

 5. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

 6. ในชอง Serail_number พิมพเซลลที่
ตองการใน ตัวอยาง คือ A2 

 7. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

 8. ผลลัพธจะปรากฏในเชลลที่เลือก 
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• ฟงกชัน MINUTE   ใชในการแปลงนาทีทีถู่กเขียนในรูปแบบช่ัวโมงให
แสดงออกมาเปนนาทีเพียงอยางเดียว โครงสรางฟงกชัน คือ =MINUTE (Serial_number) 
มีข้ันตอนดังน้ี 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกเซลลที่ 
ตองการใสผลลัพธ 

2. คลิกปุม AutoSum (ผลรวม 
อัตโนมัติ) ในแถบFormulas 
แลวเลือก ฟงกชันเพ่ิมเติม 
(More Functions)  

3. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
หมวด DATE (วันที่และเวลา)  
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รูปภาพแสดงฟงกช่ันการแทรกนาที 

4. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
ฟงกชัน MINUTE  

5. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

 6. ในชอง Serail_number พิมพเซลลที่
ตองการใน ตัวอยาง คือ A2 

7. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

8. ผลลัพธจะปรากฏใน
เชลลที่เลือก 
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• ฟงกชัน SECOND     ใชในการแปลงวินาทีที่ถูกเขียนในรูปแบบช่ัวโมง ให
แสดงออกเปนวินาทีเพียงอยางเดียว  โครงสรางฟงกชัน คือ =SECOND (Serial_number) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกเซลลที่ 
ตองการใสผลลัพธ 

2. คลิกปุม AutoSum (ผลรวม 
อัตโนมัติ) ในแถบFormulas 
แลวเลือก ฟงกชันเพ่ิมเติม 
(More Functions)  

3. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
หมวด DATE (วันที่และเวลา)  
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รูปภาพแสดงฟงกช่ันแทรกวินาที 

4. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
ฟงกชัน SECOND  

5. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

6. ในชอง Serail_number พิมพเซลลที่
ตองการใน ตัวอยาง คือ A2 

7. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

8. ผลลัพธจะปรากฏใน
เชลลที่เลือก 
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• ฟงกชัน DAY (วันที่) ใชหาวันที่ภายในรูปแบบ วัน/เดือน/ป ซ่ึงแสดงออก
เฉพาะวันที่เทาน้ัน โครงสรางฟงกชัน คือ =DAY (Serial_number) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเลือกเซลลที่ 
ตองการใสผลลัพธ 

2. คลิกปุม AutoSum (ผลรวม 
อัตโนมัติ) ในแถบFormulas 
แลวเลือก ฟงกชันเพ่ิมเติม 
(More Functions)  

3. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
หมวด DATE (วันที่และเวลา)  
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รูปภาพแสดงฟงกช่ันแทรกวันท่ี 

4. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
ฟงกชัน DAY 

5. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

6. ในชอง Serail_number พิมพเซลลที่
ตองการใน ตัวอยาง คือ A2 

7. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

8. ผลลัพธจะปรากฏใน
เชลลท่ีเลือก 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 11 
 

หนวยท่ี 11 เรื่อง เริ่มตนการใชโปรแกรมนําเสนอ (Microsoft PowerPoint 2007) จํานวน 3 ชั่วโมง 

• เรียนรูวิธีการใชงานของโปรแกรมนําเสนองาน 

• การสรางภาพน่ิง 
 

ความคิดรวบยอด 

 โปรแกรมน้ีใชสําหรับนําเสนอ (Present) ผลงานประเภทขอความ ตัวเลข ตาราง 
กราฟ รูปภาพ ไดอะแกรม ฯลฯ และใส Effect ตางๆ เพ่ือใหดึงดูดเปนจุดสนใจของการนําเสนอ
ช้ินงาน 

 เรียนรูสวนประกอบของเคร่ืองมือในโปรแกรมการนําเสนอ เชน การสรางช้ินงาน          
การบันทึก  เปนตน 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
1. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการเรียกใชเคร่ืองมือในโปรแกรมนําเสนองาน 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการสรางช้ินงาน การบันทึกช้ินงาน  ฯ 

 

สาระการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถปฏิบัติเรียกใชเครื่องมือไดอยางถูกตองและ  

ถูกวิธี 
 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารถเรียนรูการสรางโปรแกรมนําเสนองาน สามารถสรางสไลด 

พรอมท้ังออกแบบชิ้นงานใหเหมาะสมกับลักษณะงานที่จะนําเสนองาน 
  

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 11 

11.1 เรียนรูวิธีการใชงานของโปรแกรมนําเสนองาน 
11.2 การสรางภาพน่ิง 

 

วัดผลและประเมินผล 
แบบทดสอบหลังเรียน 

 



180 
 

ใบความรูท่ี  11 เรื่อง เริ่มตนการใชโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน 
 

11.1 เริ่มใชงานโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 
1. คลิกปุม Start บนแถบ Task bar 
2. เลือก All Programs  Microsoft Office  
3. เลือก Microsoft Office PowerPoint 2007 จะเปดใหใชงานไดทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงหนาจอการใชงานของโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน 
 
การสรางช้ินงาน 

1. คลิก                  
1.1 สราง เปนเมนูท่ีใชในการสรางชิ้นงานใหมท่ีประกอบไปดวยแมแบบใน

แบบตาง ๆ ดังน้ี วางและลาสุด  แมแบบที่ติดตั้ง  ชุดรูปแบบท่ีติดตั้ง แมแบบของฉัน  สรางจากที่มี
อยู เปนตน นอกจากน้ียังมีแมแบบที่สามารถดาวนโหลดแบบออนไลนไดจาก Microsoft Office 
Online เชน เลน Cards  ไดอะแกรม ประเภทเพ่ิมเติม ปฏทิิน รางวัล งานนําเสนอและกําหนดการ 
ท้ังหมดน้ีสามารถออกแบบไดตามแมแบบเพ่ือตอบสนองความตองการของผูออกแบบในช้ินงานใน
ครั้งน้ี ดังรูปภาพ 
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รูปภาพแสดงเมนูสรางช้ินงาน 
 

งานนําเสนอใหม  
 วางและลาสุด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงแมแบบลักษณะวางและลาสุด 
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แมแบบท่ีติดตัง้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงแมแบบลักษณะแมแบบท่ีติดตั้ง 
 

ชุดรูปแบบท่ีติดต้ัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงแมแบบชุดรูปแบบท่ีติดตั้ง 
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แมแบบของฉัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงแมแบบชุดรูปแบบท่ีติดตั้ง 

 

สรางจากท่ีมีอยู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงแมแบบสรางจากท่ีมีอยู 
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Microsoft Office Online  
 เดน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบเดน 
 

Cards 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบ Cards 
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ไดอะแกรม 
  การจัดพ้ืนท่ีและไดอะแกรมอื่นๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online   แบบไดอะแกรม 
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ประเภทเพ่ิมเติม 
  คําถามและการทดสอบ  ตารางคณิตศาสตรและวิทยาศาสตร และแผนภูมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบประเภทเพิม่เติม 
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ปฏิทิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบปฏิทิน 
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รางวัล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบรางวัล 
 

งานนําเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบงานนําเสนอ 
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รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบงานนําเสนอในรูปแบบการศึกษา 
 

กําหนดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบกําหนดการ 
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1.2 เมนูเปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงเมนูเปดของโปรแกรมนําเสนองาน 
 

1.3 บันทึก มีรูปแบบการบันทึก 2 วิธีคือ 
‐ บันทึก 
‐ บันทึกเปน มีรูปแบบในการบันทึก  5 รูปแบบ คือ บันทึกงานนําเสนอ 

PowerPoint (ในรูปแบบแฟมเริ่มตน) การนําเสนอของ PowerPoint (บันทึกเปนงานนําเสนอ
ภาพน่ิง) งานนําเสนอ PowerPoint 97-2003 (บันทึกเปนเวอรช่ัน97-2003) คนหา add-in สําหรับ
รูปแบบแฟมอื่น... (บันทึกในรูปแบบ PDF หรือ XPS) และรูปแบบอ่ืน ๆ (บันทึกชนิดแฟมท่ีเปนไป
ไดท้ังหมด) 
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รูปภาพแสดงการบันทึกและบันทึกเปน 
 

 

1.4 พิมพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการพิมพ 
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1.5 จัดเตรียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงจัดเตรียม 

 
1.6 สง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสง 
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1.7 ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงประกาศ 
 

1.8 ปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงการปด 
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11.2 การสรางสไลด 
 การสรางสไลด สามารถสรางได 2 วิธีคือ 
1. คลิกขวาในแผนสไลด >>สรางภาพน่ิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงวิธีการสรางภาพน่ิง 
 

2. คลิกสรางภาพน่ิง >> จะปรากฏชุดรูปแบบของ Office 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงชุดรูปแบบของ Office 
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การลบภาพน่ิง 
 คลิกขวาท่ีช้ินงาน>> ลบภาพน่ิง  
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการลบภาพน่ิง  
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 12 
 

หนวยท่ี 12 เรื่อง การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิ  จํานวน 3 ชั่วโมง 
                          กราฟชนิดตาง ๆ  

• แทรกรูปภาพ แทรกรูปราง 

• แทรกแผนภูมิ กราฟตาง ๆ 

• แทรกวัตถุ แทรกอักษรศิลป 
 

ความคิดรวบยอด 

 เมนูแทรกสามารถทําไดหลายอยาง อาทิ แทรกรูปภาพ แทรกรูปราง แทรกแผนภูมิ 
กราฟตาง ๆ รวมไปจนถึงการแทรกวัตถุและแทรกอักษรศิลป สามารถทําไดโดยการแทรกวัตถุตาง
เขาไปในงานเพ่ือใหเกิดงานท่ีแตกตางและสวยงาม 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการเรียกใช Menu การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง 

การแทรกแผนภูมิ กราฟชนิดตาง ๆ การแทรกวัตถุและการแทรกอักษรศิลปได  
 

สาระการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถปฏิบัติเรียกใชเครื่องมือแทรก ในเมนูตาง ๆ 

ดังน้ี การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิ กราฟชนิดตาง ๆ ตลอดไปจนถึงการ
แทรกวัตถุและการแทรกอักษรศิลปดวย 
 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูเขาฝกอบรมสามารถเรียกใชเมนูแทรก นํามาแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง        

การแทรกแผนภูมิ รวมไปถึงการแทรกวัตถุและการแทรกอักษรศิลปไดอยางถูกวิธี ถูกตองและ
ออกแบบใหสวยงามตามความเหมาะสม 
  

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 12 

12.1  การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง 
12.2  การแทรกแผนภูมิ กราฟชนิดตาง ๆ 
12.3  การแทรกวัตถุ การแทรกอักษรศิลป 

วัดผลและประเมินผล แบบทดสอบหลังเรียน 



197 
 

ใบความรูท่ี  12 เรื่องการแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิ กราฟชนิดตาง ๆ 
 

12.1 การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง 

 แทรก>>รูปภาพ>> จะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกภาพที่ตองการ >> คลิกแทรก >> จะปรากฏรูปภาพท่ีตองการแทรก ดังน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพ 
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แทรกภาพตัดปะ 
  แทรก>> ภาพตัดปะ>>เลือกภาพท่ีตองการ>>จะปรากฏภาพในช้ินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพตัดปะ 
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แทรกรูปราง 
 แทรก>> รูปราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รูปภาพแสดงรูปราง 
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คลิกเลือกรูปรางท่ีตองการ>> จะปรากฏรูปราง ดังน้ี 

 

 

 

 

 
รูปภาพแสดงรูปรางอัตโนมัต ิ

 

12.2  แทรกแผนภูมิ กราฟตาง ๆ 
แทรกแผนภูมิ  

 แทรก>>แผนภูมิ>>จะปรากฏหนาตาง ดังน้ี 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการแทรกแผนภูมิ 
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จะปรากฏแผนภูมิมีใหเลือก 11 รูปแบบ สามารถเลือกใชใหเหมาะกับรูปแบบท่ี
ตองการนําเสนอเพ่ือใหเหมาะกับช้ินงานตามความเหมาะสมของช้ินงาน 

 

12.3  การแทรกวัตถุ การแทรกอักษรศิลป 
การแทรกวัตถ ุ

 แทรก>>วัตถุ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกวัตถ ุ
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การแทรกอักษรศิลป 
 แทรกอักษรศลิป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกขอความอักษรศิลป 
 

เม่ือกรอกขอความเสร็จแลว>> สามารถปรับแตงรูปแบบของตัวอักษรไดตามเมนูดังกลาว 
 

 
 

รูปภาพแสดงรูปแบบการปรับแตงขอความอักษรศิลป 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 13 
 

หนวยท่ี 13 เรื่องการออกแบบภาพน่ิง จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ 

• การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ  

• การแทรกเสียง การแทรกวิดีโอ การบันทึกเสียง 
 

ความคิดรวบยอด 
 การออกแบบภาพน่ิง เปนการออกแบบนําเสนองานท่ีใหพรอมท่ีจะนําเสนองาน 

ในรูปแบบตาง ๆ พรอมท้ังการออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ รวมไปถึงการออกแบบ
ภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ และการแทรกเสียง เปนตน 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
1. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการออกแบบพ้ืนหลัง 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการเติมลักษณะพิเศษ 
3. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง และการแทรก

เสียง 
  

สาระการเรยีนรู 
 การออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ ผูฝกอบรมสามารถออกแบบเพ่ิมเติม 

สีไดตามความถนัดของตัวเอง เกิดความสวยงาม ตลอดการออกแบบภาพเคล่ือนไหวพรอมเสียง
ประกอบดวยรูปแบบ วีดิโอ,MP 3 เปนตน ท่ีจะทําการนําเสนองาน 
 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ การออกแบบ

ภาพเคล่ือนไหวพรอมแทรกเสียงไดอยางถูกวิธี 
  

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 13 

13.1  การออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ 
13.2  การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ และการแทรกเสียง 
13.3  การแทรกเสียง การแทรกวิดีโอ การบันทึกเสียง 

 

วัดผลและประเมินผล แบบทดสอบหลังเรียน 
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ลักษณะพ้ืนหลัง

ใบความรูท่ี  13 เรื่อง การออกแบบภาพน่ิง 
 

13.1 การออกแบบพื้นหลัง และการเติมลักษณะพเิศษ 
 เมนูออกแบบ>> เลือกชุดรูปแบบ (ถาไมชอบตามรูปแบบที่กําหนดใหสามารถ

เลือก) ลักษณะพ้ืนหลัง (ที่สามารถออกแบบเองไดตามตองการ) 
 
 

 

รูปภาพแสดงการออกแบบพื้นหลัง 
 

การเติมลักษณะพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเติมลักษณะพเิศษ 
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13.2 การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ และการแทรกเสียง 
 การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ  

 ภาพเคล่ือนไหว>> เลือกรูปแบบการนําเสนอของสไลดจากการเปล่ียนไปยัง
ภาพน่ิง ปรากฏดังรูปภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงการออกแบบภาพเคล่ือนไหว 

 

การออกแบบภาพเคล่ือนไหวกําหนดเอง 
 การออกแบบภาพเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง >> เพ่ิมลักษณะพิเศษ สามารถเลือก

รูปแบบในการออกแบบได 4 รูปแบบ คือ เขา ตวัเนน จบการทํางาน และเสนทางการเคล่ือนที่ ดัง
ตัวอยาง 
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รูปภาพแสดงรูปแบบการสรางภาพเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง 
 
 

ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวอยางการกําหนดภาพเคลื่อนไหวแบบกําหนดเอง 
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เมนูแทรกเสียง 

13.3 การแทรกเสียง การแทรกวิดีโอ การบันทึกเสียง 
 

 ภาพเคลื่อนไหว >> เสียงการเปลี่ยน (เลือกชองดานขางขวา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกเสียง 
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การแทรกมีเดียคลิป  สามารถแทรกได 2 แบบคือ 

  

 

 

1. แทรก>>ภาพยนตร 

 

 

 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพยนตร 

2. แทรก >> เสียง 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการแทรกเสยีง  
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 14 
 

หนวยท่ี 14 เรื่องการนําเสนอภาพน่ิง จํานวน 3 ชั่วโมง 
 

ความคิดรวบยอด 

 การนําเสนอภาพน่ิงประกอบไปดวยการออกแบบงานท่ีเสร็จสมบูรณ ตลอดจน
การออกแบบงานพรอมท่ีจะนําเสนอตอสาธารณะชนไดอยางภาคภูมิใจ 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูฝกอบรมไดทบทวนความรูท่ีไดเรียนรูเก่ียวกับการใชโปรแกรมนําเสนอ

งาน 
 

สาระการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถปฏิบัติและทบทวนความรูความสามารถ        

ท่ีไดเรียนการใชโปรแกรมนําเสนองาน 
 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารถนําความรูท่ีไดจากการอบรมโปรแกรมนําเสนองาน นํามาใช 

ในการออกแบบงานไดอยางถูกวิธีและถูกตอง สามารถเลือกใชเคร่ืองมือไดอยางแมนยํา 
  

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 14 

 

วัดผลและประเมินผล 
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี  14 เรื่องการนําเสนอภาพน่ิง 
 

การนําเสนอภาพน่ิง รวบรวมทักษะท่ีเรียนรูนํามาประกอบการออกแบบนําเสนองาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการนําเสนอภาพน่ิง 
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แบบประเมินโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน  
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

(โดยผูเชี่ยวชาญ) 
 

แบบประเมินโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ ฉบับน้ีใชประเมินความเหมาะสมและความสอดคลองขององคประกอบของการฝกอบรม    
มี 2 ตอน คือ 
 

ตอนท่ี 1 แบบประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม 
  มีความเหมาะสมมากท่ีสุด  =  5 คะแนน 
  มีความเหมาะสมมาก  = 4 คะแนน 
  มีความเหมาะสมปานกลาง =  3 คะแนน 
  มีความเหมาะสมนอย  = 2 คะแนน  
  มีความเหมาะสมนอยท่ีสุด = 1 คะแนน 
 

ตอนท่ี 2 แบบประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม 
ขอใหทานผูเช่ียวชาญพิจารณาความเหมาะสมและความสอดคลองขององคประกอบ

ตาง ๆ ของหลักสูตรฝกอบรม 
 

 ตอนท่ี 1 แบบประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม 
ขอใหทานพิจารณาความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรฝกอบรมในองคประกอบตอไปน้ี  

 1.วิเคราะหและศึกษาปญหา 
2. กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร 
3. คัดเลือกเน้ือหา 
4. กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร  
5. ประเมินหลักสูตร  
6. หนวยฝกอบรม 1-14 
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 คําช้ีแจง โปรดทําเคร่ืองหมาย ลงในชองระดับความเหมาะสมตามความคิดเห็นของทาน 

 

 

รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

1.วิเคราะหและศึกษาปญหา โดยประเมินจาก 
1.1. ความจําเปนท่ีตองพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
1.2. ความสมเหตุสมผลที่ตองการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
1.3. ปญหาท่ีเกิดข้ึนสอดคลองกับสภาพความเปนจริงของ - 

การปฏิบัติงานของบุคลากรภาครัฐ 
1.4. คนหาหลักการและเหตุผลที่จะนําหลักสูตรฝกอบรม 

นําไปใช 

     

2. กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร โดยประเมินจาก 
2.1 ความชัดเจนของหลักสูตร 
2.2 ความเปนไปได 
2.3 ความเหมาะสมของผูเขารับการฝกอบรม 
2.4 ความครอบคลุมของเน้ือหาในการฝกอบรมการใช - 

คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

     

3. คัดเลือกเน้ือหา โดยประเมินจาก 
3.1 การตอบสนองตอจุดมุงหมายของหลักสูตรฝกอบรม 
3.2 การจัดลําดับเน้ือหา 
3.3 ความครอบคลุมความรูท่ีจําเปนตองนําไปใช 

     

4. กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร โดยประเมินจาก 
4.1 หลักสูตรเหมาะสมกับผูเขาฝกอบรม 
4.2 การจัดการศึกษาสอดคลองกับผูเขารับการฝกอบรม 
4.3 วิทยากรมีความรูความชาํนาญในดานการฝกอบรม 

     

5. ประเมินหลักสูตร โดยประเมินจาก 
5.1 การตรวจสอบการบรรลุจุดมุงหมายของหลักสูตรฝกอบรม 
5.2 ความเปนไปไดในการประเมินผล 
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รายการประเมนิ 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6. การประเมินหนวยฝกอบรม 
6.1 หนวยฝกอบรมท่ี 1 
      6.1.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.1.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.1.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.1.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
     6.1.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 

การฝกอบรม 
     6.1.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.2 หนวยฝกอบรมท่ี 2 
      6.2.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.2.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.2.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.2.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.2.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.2.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.3 หนวยฝกอบรมท่ี 3 
     6.3.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.3.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.3.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
    6.3.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

6.3.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

    6.3.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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รายการประเมนิ 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6.4 หนวยฝกอบรมท่ี 4 
      6.4.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.4.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.4.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.4.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.4.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.4.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.5 หนวยฝกอบรมท่ี 5 
     6.5.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.5.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.5.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.5.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

           6.5.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

     6.5.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.6 หนวยฝกอบรมท่ี 6 
     6.6.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.6.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.6.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.5.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

6.5.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

    6.5.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6.6 หนวยฝกอบรมที่ 6 
      6.6.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.6.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.6.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.6.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.6.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.6.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.7 หนวยฝกอบรมที่ 7 
     6.7.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.7.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.7.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.7.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

           6.7.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

     6.7.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.8 หนวยฝกอบรมที่ 8 
     6.8.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.8.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.8.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.8.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
     6.8.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 

การฝกอบรม 
     6.8.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6.9 หนวยฝกอบรมท่ี 9 
      6.9.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.9.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.9.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.9.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.9.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.9.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.10 หนวยฝกอบรมท่ี 10 
     6.10.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.10.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.10.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.10.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

           6.10.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

     6.10.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.11 หนวยฝกอบรมท่ี 11 
     6.11.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.11.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
    6.11.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 

6.11.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
    6.11.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
    6.11.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6.12 หนวยฝกอบรมท่ี 12 
      6.12.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.12.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.12.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.12.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.12.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.12.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.13 หนวยฝกอบรมท่ี 13 
     6.13.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.13.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.13.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.13.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

           6.13.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

     6.13.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.14 หนวยฝกอบรมท่ี 14 
     6.14.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 

6.14.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 
วัตถุประสงคของการฝกอบรม       

     6.14.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
6.14.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง   
6.14.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 

การฝกอบรม 
    6.14.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ 
อ่ืน  
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ตอนท่ี 2 แบบประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม 
ขอใหทานพิจารณาความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรมในองคประกอบตอไปน้ี 

1.วิเคราะหและศึกษาปญหา 
2. กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร 
3. คัดเลือกเน้ือหา 
4. กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร  
5. ประเมินหลักสูตร  
6. หนวยฝกอบรม 1-14 

 

คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองระดับความสอดคลอง ตามความเห็นของทาน 
 

รายการประเมิน สอดคลอง 
ไม
แนใจ 

ไม
สอดคลอง 

ขอคิดเห็น 

1. หลักการและเหตุผลของหลักสูตรและ 
วัตถุประสงคของหลักสูตรฝกอบรม 

    

2. หลักการและเหตุผลของหลักสูตรกับ 
โครงรางเน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรม 

    

3. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับโครงสราง 
เน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรม 

    

4. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับกิจกรรม 
การฝกอบรม 

    

5. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับการ 
ประเมินผล 

    

6. เน้ือหาสาระของหลักสูตรกับกิจกรรม 
การฝกอบรม 

    

7. เน้ือหาสาระของหลักสูตรกับ 
การประเมินผล 

    

8. กิจกรรมฝกอบรมกับการประเมินผล     
9. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 1     
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รายการประเมนิ สอดคลอง 
ไม
แนใจ 

ไม
สอดคลอง 

ขอคิดเห็น 

10. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 2     

11. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 3     

12. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 4     

13. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 5     

14. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 6     

15. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 7     
16. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 8     
17. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 9     
18. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 10     
19. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 11     
20. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 12     
21. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 13     
22. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 14     
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รายการประเมิน สอดคลอง 
ไม
แนใจ 

ไม
สอดคลอง 

ขอคิดเห็น 

การประเมินความสอดคลองภายในของหนวย 
การเรียนท่ี 1-14  โดยประเมินจาก 

    

1. จุดมุงหมายกับเน้ือหาสาระประจาํหนวย     

2. จุดมุงหมายกับกิจกรรมการฝกอบรม     

3. จุดมุงหมายกับส่ือการฝกอบรม     

4. จุดมุงหมายกับการประเมิน     

5. เน้ือสาระกับส่ือการฝกอบรม     
6. เน้ือหาสาระกับกิจกรรมการฝกอบรม     
7. เน้ือหาสาระกับการประเมินผล     
8. กิจกรรมการฝกอบรมกับส่ือการฝกอบรม     
9. กิจกรรมการฝกอบรมกับการประเมินผล     
10. ส่ือการฝกอบรมกับการประเมินผล     

     
     

ผลการประเมิน     

1. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 1     
2. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 2     
3. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 3     
4. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 4     
5. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 5     
6. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 6     
7. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 7     
8. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 8     
9. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 9     
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รายการประเมิน สอดคลอง 
ไม
แนใจ 

ไม
สอดคลอง 

ขอคิดเห็น 

10. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 10     
11. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 11     
12. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 12     
13. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 13     
14. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 14     

     
     

 
 
 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะอื่น ๆ 
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แบบประเมินความเท่ียงตรงของเคร่ืองมือวิจัย 
(โดยผูเชี่ยวชาญ) 

 

คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองระดับความเหมาะสมตามความเห็นของทานในแตละ
รายการประเมิน 
 

รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

     แบบทดสอบวัดความรูการฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

1. การใชภาษาถูกตอง ชัดเจน 
2. ขอคําถามส่ือความหมายตรงประเด็น 
3. ขอคําถามสอดคลองกับจุดมุงหมาย 
4. ขอคําถามครอบคลุมเน้ือหาสาระ 
5. การกําหนดตัวเลือกท่ีใชในการเลือกตอบ 
6. ความสามารถประเมินผลไดตามสภาพจริง 
7. สามารถนําไปใชไดงายและสะดวก 

     

     แบบประเมินตนเองดานความสามารถในการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

1. การใชภาษาถูกตอง ชัดเจน 
2. ขอคําถามส่ือความหมายตรงประเด็น 
3. ขอคําถามสอดคลองกับจุดมุงหมาย 
4. ขอคําถามครอบคลุมเน้ือหาสาระ 
5. การกําหนดตัวเลือกท่ีใชในการเลือกตอบ 
6. ความสามารถประเมินผลไดตามสภาพจริง 
7. สามารถนําไปใชไดงายและสะดวก 
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แบบประเมินความสอดคลองของแบบทดสอบความรูกับจุดมุงหมายประจําหนวย 
(โดยผูเชี่ยวชาญ) 

 

คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองระดับความสอดคลองของแบบทดสอบความรูกับ
จุดมุงหมายประจําหนวยการฝกอบรม ตามความคิดเห็นของทาน 
 

ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

1.ขอใดคือคุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคํา
(Microsoft Word 2007) 

ก. สรางเอกสาร 
ข. คํานวณตัวเลข 
ค. นําเสนองาน 
ง. รับสงอีเมล 

    

2.ขอใดไมใชปุมคําส่ังท่ีอยูใน ปุม   
ก. ยกเลิกการทํา 
ข. บันทึก 
ค. สราง 
ง. ปด 

    

3.คําส่ังจัดรูปแบบขอความอยูในแถบใด 
ก. หนาแรก 
ข. แทรก 
ค. เคาโครงหนากระดาษ 
ง. ตรวจทาน 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

4.ปุมลัดท่ีใชในการคัดลอกขอความคือปุมใด 
ก. Ctrl + V 
ข. Ctrl + C 
ค. Ctrl + Z 
ง. Ctrl + U 

    

5.ภาพใดคือการจัดตัวอักษรชิดขวา 
              ก.                
              ข. 
              ค. 
              ง. 

    

6. สัญลักษณ “I” หมายถึงอะไร 
ก. ตัวหนา 
ข. ตัวเอียง 
ค. ขีดเสนใต 
ง. คัดลอกขอความ 

    

7. ถาตองการสรางจดหมายเวียนตองใชคําส่ังใด 
ก. แทรก 
ข. ตรวจทาน 
ค. การสงจดหมาย 
ง. การอางอิง 

    

8. ปุมใดใชในการคนหา 
ก. Ctrl + V 
ข. Ctrl + F 
ค. Ctrl + ] 
ง. Ctrl + N 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

9. ขอใดคือสัญลักษณของการคัดลอกขอความ 
              ก.               
              ข. 
              ค. 
              ง. 

    

10. ถาตองการสรางแผนผังองคกรตองใชคําส่ังใด 
ก. แทรก >> แผนภูมิ 
ข. แทรก >> รูปภาพ 
ค. แทรก >> Smart Art 
ง. แทรก >> รูปราง 

    

11. ขอใดคือคุณสมบัติท่ีสําคัญของโปรแกรมตาราง 
งาน(Microsoft Excel 2007) 

ก. เปนโปรแกรมท่ีใชในการพิมพงาน 
ข. เปนโปรแกรมท่ีใชในการออกแบบ 

รูปภาพตาง ๆ 
ค. เปนโปรแกรมท่ีจัดการขอมูลในตาราง 

คํานวณไดเปนอยางดี 
ง. เปนโปรแกรมท่ีชวยในการตกแตงภาพ 

และตัวอักษรไดดี 

    

12. ขอใดเปนชื่อเรียกของตารางท่ีใชเก็บขอมูลของ
โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2007) 

ก. Name Bar 
ข. Title Bar 
ค. Sheet Bar 
ง. Worksheets 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

13. การแทรกคอลัมนจะตองใชคําส่ังใดบนแถบ
คําส่ัง 

ก. แถบแกไข (Edit) >> ตัด(Cut) 
ข. แถบรูปแบบ (Format) >> คอลัมน  

(Column) 
ค. แถบเครื่องมือ(Tool) >> คอลัมน  

(Column) 
ง. แถบแทรก (Insert) >> คอลัมน  

(Column) 

    

14.ขอใดคือการยายขอมูลท่ีถูกตองท่ีสุด 
ก. คลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการยายและกด 

ปุม Ctrl + V 
ข. คลิกเมาสท่ีเซลลตองการยายและกดปุม  

Ctrl + X 
ค. คลิกเมาสท่ีเซลลตองการยายและกดปุม  

Ctrl + X  คลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการวางขอมูลและ
กดปุม Ctrl + V 

ง. ปฏิบัติท้ัง 3 ขอ 

    

15.ถาตองการใหตัวเลขมีเครื่องหมาย , คั่น และ
ทศนิยม 4 ตําแหนง ตองทําอยางไร 

ก. คลิกเลือกท่ี   
ข. คลิกเลือกท่ี  
ค. คลิกเลือกท่ี  
ง. กดปุม Ctrl + 1 คลิกเลือกท่ีแถบตัวเลข 

กําหนดใหมีทศนิยม 4 ตําแหนง 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

16.เคร่ืองหมายใดไมสามารถใชในการคํานวณ 
ก. \ 
ข. / 
ค. * 
ง. ^ 

    

17.ใบเฟรนตองการพิมพสูตรในการคํานวณขอใดท่ี
ไมสามารถใชในการคํานวณได 

ก. =a2+a3 
ข. A2+A3 
ค. =A2+A3 
ง. =a2*a3 

    

18.ขอใดคือความหมายของ =SUM(D5:D7) 
ก. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการหาผลรวมต้ังแต 

เซลล D5ถึงD7 
ข. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการหาคาเฉล่ียตั้งแต 

เชลล D5ถึง D7 
ค. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการนับจํานวนเชลล 

ต้ังแตเชลล D5 ถึง D7 
ง. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการนับจํานวนกลุม 

เชลลตั้งแตเชลล D5 ถึง D7 

    

19.การสรางแผนภูมิตองใชคําสั่งใด 
ก. แทรก (Insert) 
ข. เครื่องมือ (Tool) 
ค. ตาราง (Table) 
ง. รูปแบบ (Format) 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

20. การสรางกราฟตองเลือกใชเครื่องมือใด 
ก. 
ข. 
ค. 
ง. 

    

21.สัญลักษณใดเปนสัญลักษณของโปรแกรม
นําเสนองาน (Microsoft PowerPoint 2007) 

ก.    
ข.  
ค.  
ง.  

    

22.พ้ืนท่ีการทํางานของโปรแกรมนําเสนองาน 
(Microsoft PowerPoint 2007) เรียกวาอะไร 

ก. สไลด 
ข. เดกสท็อป 
ค. หนาจอ 
ง. การนําเสนองาน 

    

23.ถาตองการใชงาน ภาพสตัวหรือภาพส่ิงของ ท่ีมี
อยูแลวในโปรแกรมนําเสนองาน (Microsoft 
PowerPoint 2007)  ควรเลือกเมนูใด 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

    

  



230 
 

ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

24.ถาเราตองการนําเสนอ ภาพภายนอก เขามาใน
โปรแกรมนําเสนองาน (Microsoft PowerPoint 
2007) ควรเลือกเมนูใด 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

    

25.รูปใดตอไปน้ีคือการแทรกตารางการทํางานใน
โปรแกรมนําเสนองาน (Microsoft PowerPoint 
2007) 

ก.  
ข. 
ค. 
ง. 

    

26.ถาเราตองการมัลติมีเดียเขาสูโปรแกรมนําเสนอ
งาน (Microsoft PowerPoint 2007)  ควรเลือกแถบใด
ตอไปน้ี 

ก. หนาแรก (Home) 
ข. รูปแบบ (Format) 
ค. แทรก (Insert) 
ง. มุมมอง (View) 

    

27.ถาเราตองการจัดรูปแบบใหกับขอความในสไลด
จะตองคลิกเลือกแถบ Ribbon (ริบบอน) ใด 

ก. หนาแรก 
ข. ออกแบบ 
ค. ภาพเคล่ือนไหว 
ง. การนําเสนอภาพน่ิง 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

28.                 รูปภาพดังตอไปน้ีคือสวนของเมนูใด 
ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

    

29.โปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยตเปน
โปรแกรมใด 

ก. โปรแกรมกราฟก 
ข. โปรแกรมคิดคํานวณ 
ค. โปรแกรมประมวลผลคํา 
ง. โปรแกรมนําเสนอขอมูล 

    

30.ไฟลงานของโปรแกรมนําเสนองาน(Microsoft 
PowerPoint 2007) ถาบันทึกแลวจะมีนามสกุลใด 

ก. .doc 
ข. .xls 
ค. .pptx 
ง. .ppt 
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แบบประเมินตนเองดานความสามารถการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน  
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

(โดยผูเขารับการฝกอบรม) 
 

คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองระดับความเหมาะสมของทานในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
 

ท่ี รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

1. ทานมีความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนในระดับใด 

     

2. ทานสามารถใชโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรดได      

3. ทานสามารถใชโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซลได      

4. ทานสามารถใชโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอร-
พอยตได 

     

5. ทานสามารถเรียกใชเครื่องมือในโปรแกรม
ไมโครซอฟทเวิรด ไมโครซอฟทเอกเซล และ
ไมโครซอฟทพาวเวอรพอยตได 

     

6. ทานสามารถสรางจดหมายเวียนได      

7. ทานสามารถแทรกภาพในโปรแกรมไมโครซอฟท
เวิรด ไมโครซอฟทเอ็กเซล และไมโครซอฟทพาว
เวอรพอยต 

     

8. ทานสามารถคํานวณสูตรอยางงายในโปรแกรม
ไมโครซอฟทเอ็กเซลได 

     

9. ทานสามารถสรางภาพเคล่ือนไหวในโปรแกรม
พาวเวอรพอยตได 

     

10. ทานสามารถสรางและออกแบบการนําเสนอ
ชิ้นงานในโปรแกรมพาวเวอรพอยตได 
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แบบประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

(โดยผูเขารับการฝกอบรม) 
คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองระดับความเหมาะสมตามความคิดเห็นของทานในแตละ
รายการประเมนิ 
 

รายการประเมนิ 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปานกลาง นอย นอย
ท่ีสุด 

1. สถานที่การจัดฝกอบรม      
2. ชวงเวลาในการจัดการฝกอบรม      
3. การประเมินผลกอน – หลัง การฝกอบรม      
4. ความรูความชํานาญของวิทยากร      
5. การดําเนินการจัดกิจกรรมของวิทยากร  

ครบถวน เขาใจงาย 
     

6. เน้ือหาสาระ การจัดกิจกรรม ส่ือ ระยะเวลา 
6.1 หนวยที่ 1  

     

6.2  หนวยท่ี 2      
6.3  หนวยท่ี 3      
6.4  หนวยท่ี 4      
6.5  หนวยท่ี 5      
6.6  หนวยท่ี 6      
6.7  หนวยท่ี 7      
6.8  หนวยท่ี 8      
6.9  หนวยท่ี 9      
6.10 หนวยที่ 10      
6.11 หนวยที่ 11      
6.12 หนวยที่ 12      
6.13 หนวยที่ 13      
6.14 หนวยที่ 14      



234 
 

รายการประเมนิ 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปานกลาง นอย นอย
ท่ีสุด 

7. การเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรม 
ซักถาม 

     

8. การบรรลุวัตถุประสงคของหลักสูตร      
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แบบทดสอบวัดความรู 
การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

 
คําช้ีแจง : ขอใหทานพิจารณาคําถามที่กําหนดให และตัดสินใจเลือกคําตอบเพียงขอเดียวใน แตละ
คําถาม   ใหทานทําเครื่องหมาย  บนตัวเลือกที่ทานเลือก 

1. ขอใดคือคุณลักษณะของโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 
จ. สรางเอกสาร 
ฉ. คํานวณตัวเลข 
ช. นําเสนองาน 
ซ. รับสงอีเมล 

 
2. ขอใดไมใชปุมคําส่ังที่อยูใน ปุม   

จ. ยกเลิกการทํา 
ฉ. บันทึก 
ช. สราง 
ซ. ปด 

 
3. คําส่ังจัดรูปแบบขอความอยูในแถบใด 

จ. หนาแรก 
ฉ. แทรก 
ช. เคาโครงหนากระดาษ 
ซ. ตรวจทาน 

 
4. ปุมลัดที่ใชในการคัดลอกขอความคือปุมใด 

จ. Ctrl + V 
ฉ. Ctrl + C 
ช. Ctrl + Z 
ซ. Ctrl + U 
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5. ภาพใดคือการจัดตัวอักษรชิดขวา 
ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

 
6. สัญลักษณ “I” หมายถึงอะไร 

จ. ตัวหนา 
ฉ. ตัวเอียง 
ช. ขีดเสนใต 
ซ. การคัดลอกขอความ 

 
7. ถาตองการสรางจดหมายเวียนตองใชคําส่ังใด 

จ. แทรก 
ฉ. ตรวจทาน 
ช. การสงจดหมาย 
ซ. การอางอิง 

 
8. ปุมใดใชในการคนหา 

จ. Ctrl + V 
ฉ. Ctrl + F 
ช. Ctrl + ] 
ซ. Ctrl + N 

 
9. ขอใดคือสัญลักษณของการคัดลอกขอความ 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  
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10. ถาตองการสรางแผนผังองคกรตองใชคําส่ังใด 
จ. แทรก >> แผนภูมิ 
ฉ. แทรก >> รูปภาพ 
ช. แทรก >> Smart Art 
ซ. แทรก >> รูปราง 

 
11. ขอใดคือคุณสมบัติท่ีสําคัญของโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล 

จ. เปนโปรแกรมท่ีใชในการพิมพงาน 
ฉ. เปนโปรแกรมท่ีใชในการออกแบบรูปภาพตาง ๆ 
ช. เปนโปรแกรมท่ีจัดการขอมูลในตารางคํานวณไดเปนอยางดี 
ซ. เปนโปรแกรมท่ีชวยในการตกแตงภาพและตัวอักษรไดดี 

 
12. ขอใดเปนชื่อเรียกของตารางที่ใชเก็บขอมูลของโปรแกรมไมโครซอฟตเอกเซล 

จ. Name Bar 
ฉ. Title Bar 
ช. Sheet Bar 
ซ. Worksheets 

 
13. การแทรกคอลัมนจะตองใชคําส่ังใดบนแถบคําส่ัง 

จ. แถบแกไข (Edit) >> ตัด(Cut) 
ฉ. แถบรูปแบบ (Format) >> คอลัมน (Column) 
ช. แถบเครื่องมือ(Tool) >> คอลัมน (Column) 
ซ. แถบแทรก (Insert) >> คอลัมน (Column) 

 
14. ขอใดคือการยายขอมูลท่ีถูกตองท่ีสุด 

จ. คลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการยายและกดปุม Ctrl + V 
ฉ. คลิกเมาสท่ีเซลลตองการยายและกดปุม Ctrl + X 
ช. คลิกเมาสท่ีเซลลตองการยายและกดปุม Ctrl + X  คลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการวางขอมูล

และกดปุม Ctrl + V 
ซ. ปฏิบัติท้ัง 3 ขอ 
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15. ถาตองการใหตัวเลขมีเคร่ืองหมาย , ค่ัน และทศนิยม 4 ตําแหนง ตองทําอยางไร 
จ. คลิกเลือกท่ี   
ฉ. คลิกเลือกท่ี  
ช. คลิกเลือกท่ี  
ซ. กดปุม Ctrl + 1 คลิกเลือกท่ีแถบตัวเลขกําหนดใหมีทศนิยม 4 ตําแหนง 
 

16. เครื่องหมายใดไมสามารถใชในการคํานวณ 
จ. \ 
ฉ. / 
ช. * 
ซ. ^ 

 
17. ใบเฟรนตองการพิมพสูตรในการคํานวณขอใดที่ไมสามารถใชในการคํานวณได 

จ. =a2+a3 
ฉ. A2+A3 
ช. =A2+A3 
ซ. =a2*a3 

 
18. ขอใดคือความหมายของ =SUM(D5:D7) 

จ. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการหาผลรวมต้ังแตเซลล D5ถึงD7 
ฉ. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการหาคาเฉล่ียตั้งแตเชลล D5ถึง D7 
ช. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการนับจํานวนเชลลต้ังแตเชลล D5 ถึง D7 
ซ. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการนับจํานวนกลุมเชลลตั้งแตเชลล D5 ถึง D7 

 
19. การสรางแผนภูมิตองใชคําส่ังใด 

จ. แทรก (Insert) 
ฉ. เครื่องมือ (Tool) 
ช. ตาราง (Table) 
ซ. รูปแบบ (Format) 
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20. การสรางกราฟตองเลือกใชเคร่ืองมือใด 
ก. 
ข. 
ค. 
ง. 
 

21. สัญลักษณใดเปนสัญลักษณของโปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต 
จ.    
ฉ.  
ช.  
ซ.  

 
22. พ้ืนท่ีการทํางานของไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต เรียกวาอะไร 

จ. สไลด 
ฉ. เดกสท็อป 
ช. หนาจอ 
ซ. การนําเสนองาน 

 
23. ถาตองการใชงาน ภาพสัตวหรือภาพส่ิงของ ท่ีมีอยูแลวในโปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอร

พอยต  ควรเลือกเมนูใด 
จ.  
ฉ.  
ช.  
ซ.  

 
24. ถาเราตองการนําเสนอ ภาพภายนอก เขามาในโปรแกรมพาวเวอรพอยต ควรเลือกเมนูใด 

จ.  
ฉ.  
ช.  
ซ.  
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25. รูปใดตอไปน้ีคือการแทรกตารางการทาํงานในโปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต 
ข.  
ข. 
ค. 
ง. 
 

26. ถาเราตองการมัลติมีเดียเขาสูโปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต ควรเลือกแถบใด
ตอไปน้ี 
จ. หนาแรก (Home) 
ฉ. รูปแบบ (Format) 
ช. แทรก (Insert) 
ซ. มุมมอง (View) 

 
27. ถาเราตองการจัดรูปแบบใหกับขอความในสไลดจะตองคลิกเลือกแถบ Ribbon (ริบบอน) 

ใด 
จ. หนาแรก 
ฉ. ออกแบบ 
ช. ภาพเคล่ือนไหว 
ซ. การนําเสนอภาพน่ิง 

 

28.          รูปภาพดังตอไปน้ีคือสวนของเมนูใด 
จ.  
ฉ.  
ช.  
ซ.  

 
29. โปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอรพอยตเปนโปรแกรมใด 

จ. โปรแกรมกราฟก 
ฉ. โปรแกรมคิดคํานวณ 
ช. โปรแกรมประมวลผลคํา 
ซ. โปรแกรมนําเสนอขอมูล 
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30. ไฟลงานไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต (2007) ถาบันทึกแลวจะมีนามสกุลใด 
จ. .doc 
ฉ. .xls 
ช. .pptx 
ซ. .ppt 
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เฉลยคําตอบ 
แบบทดสอบวัดความรูการพัฒนาหลักสูตรฝกอบการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน  

สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
 
 

ขอ ตัวท่ีถูกเลือก ขอ ตัวท่ีถูกเลือก 

1 ก 16 ก 

2 ก 17 ข 

3 ก 18 ก 

4 ข 19 ก 

5 ข 20 ค 

6 ข 21 ค 

7 ค 22 ก 

8 ข 23 ค 

9 ข 24 ก 

10 ค 25 ค 

11 ค 26 ค 

12 ง 27 ก 

13 ง 28 ก 

14 ค 29 ง 

15 ง 30 ค 
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ภาคผนวก ข 
ขอมูลการดําเนินการ 

 
1. รายชื่อผูเช่ียวชาญ 
2. หนังสือเชิญผูเช่ียวชาญ 
3. ขอมูลการประเมินหลักสูตรฝกอบรม 
4. ผลการวิเคราะหขอมูลการประเมินหลักสูตรฝกอบรม 
5. รายชื่อกลุมผูใหขอมูล 20 คน 
6. ขอมูลการเผยแพรในการประชุมวิชาการ 
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บัญชีรายชื่อผูเชี่ยวชาญ จํานวน 3 คน 

ทําหนาท่ีประเมินโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ

บุคลากรภาครัฐ 

ท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง/สถานท่ีทํางาน ความเช่ียวชาญ 

1 ผูชวยศาสตราจารยธนากร  ปามุทา 
คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและ
การเกษตร สาขาคอมพิวเตอร /
มหาวิทยาลัยราชภัฎยะลา 

คอมพิวเตอร 

2 นางสาวจาริณี  มาฮะ 
นักวิชาการชาํนาญการ /สํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ยะลา เขต 2 

เอกสาร/
คอมพิวเตอร 

3 นายธนภูมิ  วิเศษรัตน 
นักวิชาการคอมพิวเตอร 3 / 
วิทยาลัยชุมชนยะลา 

คอมพิวเตอร 
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ขอมูลผลการประเมินความเหมาะสมของเคร่ืองมือวิจัย 
โดยพิจารณาความเท่ียงตรงตามสภาพจริง (Face Validity) โดยผูเช่ียวชาญ 3 คน 
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แบบทดสอบความรู 
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แบบทดสอบความรูกอนและหลังฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
T-test แบบทดสอบความรูกอนและหลังฝกอบรม 
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แบบประเมินตนเองดานความสามารถ 
 
 
 
 
T-test ประเมินตนเองดานความสามารถ 
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รายช่ือผูใหขอมูล 20 คน  

 

ท่ี ช่ือ – สกุล ตําแหนง 
1 นางสาวสุภาณี  ศรีมหันโต อาจารย 
2 นางสาวยูวารี สามอ จัดซ้ือ/ประสานงานทั่วไป 
3 นางอนงค ล่ิมกังวาฬมงคล เจาหนาท่ีธุรการ 
4 นางสาววรรณธณา อินทะสะราช เจาหนาท่ีฝายบัญชี 
5 นางสาวกันยารัตน สัญญา เจาหนาท่ีฝายบุคคล 
6 นายพงศภัค คําแกว ตํารวจ 
7 นายกนกทร วงศแกว ตํารวจ 
8 นายวัชรินทร เพียรทอง บุรุษพยาบาล 
9 นางเรณู เบญจภัทร หัวหนาสวนการคลัง 

10 นางอุนใจ พายัพทิวา เจาพนักงานธุรการ 

11 นางสาวจารุณี แกวนางโอ  เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

12 นายวิชิต มากมูล  ผูอํานวยการกองชาง 

13 นางสาวสุดา สุวรรณกุล  เจาหนาท่ีวิเคราะหแผนและนโยบาย 
14 นายนุพงศ ขุนแกว ผูชวยผูใหญบาน 
15 นางสาวโนรีฟา กะโด ผูชวยพนักงาน 
16 นางสาวธานียา อะโสกธรรม เจาหนาท่ีพัสดุ 
17 นางสาวกัญหา สุวรรณชาตรี เจาหนาท่ีธุรการ 
18 นางผการัตน ถิระวุฒิ เจาหนาท่ีธุรการ 
19 นางสาวนุชา สุทธิศรี เจาพนักงานบัญชี 
20 นางสาวชุติกายจน โลหประดิษฐ เจาพนักงานการเงิน 
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ประวัติผูวิจัย 
 

ช่ือ-สกุล    นางสาวการุณี   มีทอง 
รหัสประจําตัวนักศึกษา  5311121003 
วุฒิการศึกษา 

 
วุฒิ 

บริหารธุรกิจบัณฑิต
(คอมพิวเตอรธุรกิจ) 

ช่ือสถาบัน 
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนดุสิต 

ปท่ีสําเร็จการศึกษา 
2551 

   
                
การตีพิมพเผยแพรผลงาน 
การุณี  มีทอง.2555. “การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน” การประชุมวิชาการ 
 และเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ “ราชนครินทรวิชาการและวจัิย” คร้ังท่ี 6 ประจําป 2555.  
 ระหวางวันท่ี  19-21 กรกฎาคม 2555 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร ฉะเชิงเทรา.1-2. 
การุณี  มีทอง.2555. “การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร 
 ภาครัฐ” การประชุมวิชาการระดับชาติ “สหวิทยาการงานวิจัยเพ่ือการพัฒนาอยางย่ังยืนภูมิ 
 ปญญาไทยกาวไกลสูอาเซียน” ครั้งท่ี 3 ประจําป 2555. วันท่ี 25 กรกฎาคม 2555 ณ  
 มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร กรุงเทพมหานคร. 500-504. 
 

 

 

 


