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บทคัดยอ 
 

การวิจัยครั้งน้ีมีวัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาหลักสูตร โดยสราง ทดลองและประเมิน
หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตนสําหรับบุคลากรภาครัฐโดยดําเนินการในลักษณะ
ของการวิจัยและพัฒนา ใน 4 ขั้นคือ ข้ันท่ี 1 การศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานและเอกสารงานวิจัย  
ท่ีเก่ียวของและสํารวจความตองการจากกลุมเปาหมาย จํานวน 15 คน ขั้นท่ี 2 สรางโครงราง
หลักสูตรฝกอบรมและประเมินโครงรางหลักสูตรโดยผูเช่ียวชาญจํานวน 3 คน ขั้นท่ี 3 การนํา
หลักสูตรทดลองใชกับกลุมตัวอยาง โดยใชรูปแบบทดลองแบบทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม
ดวยวิธี กลุมทดลองเดียว จํานวน 20 คนและข้ันท่ี 4  การประเมินประสิทธิผลและปรับปรุง
หลักสูตรใน 2 ดานคือ ดานความรูความเขาใจ และดานความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน จากกลุมตัวอยาง 20 คน 

ผลการวิจัยมีดังน้ี 
1. บุคลากรภาครัฐในจังหวัดยะลา ยังขาดความรูความเขาใจและความสามารถใน

การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
2. หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐมีความ

เหมาะสมรวมโดยเฉล่ียเทากับ 4.47 อยูในระดับมากและมีคาดัชนีความสอดคลององคประกอบของ
หลักสูตรโดยรวมเฉล่ียเทากับ .97  

3. หลักสูตรสามารถนํามาพัฒนาความรูความเขาใจและดานความสามารถในการ
ใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .001 ทุกดาน  

4. หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนมีความเหมาะสมในระดับดีทุก
รายการประเมิน 
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Thesis Title Development of a Basic Computer Usage Training Program for Public Personnel 
Author Miss Karuni  Meethong 
Major Program Human and Social Development 
Academic Year 2012 
 

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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เปนอยางย่ิงไว ณ โอกาสน้ี 
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อาจารยมนูญ รมแกว ผูอํานวยการโรงเรียนบานคลองทราย และเจาหนาท่ีวิทยาลัยชุมชนยะลา         
ท่ีกรุณาใหความชวยเหลือ แนะนํา ตลอดจนกําลังใจในการทําวิทยานิพนธฉบับน้ีเปนอยางดีย่ิง 
 ขอกราบขอบพระคุณผูชวยศาสตราจารยธนากร ปามุทา คุณจาริณี มาฮะ และ    
คุณธนภูมิ วิเศษรัตน ท่ีไดตรวจสอบเครื่องมือ และใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงความเหมาะสม 
ในขอคําถามในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ท่ีเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานปรับปรุงขอคําถาม และผูเขารับการฝกอบรมในคร้ังน้ีท่ีทําใหการฝกอบรมในครั้งน้ี
สําเร็จประโยชนตามจุดมุงหมาย 
 ขอขอบคุณคณาจารย เจาหนาท่ี และเพ่ือนสาขาพัฒนามนุษยและสังคม รุน 6 ภาค
พิเศษ รวมถึงคณาจารย เจาหนาท่ีในสาขาวิชาพัฒนามนุษยและสังคมและเพ่ือนจากสังคมออนไลน
ท่ีคอยถามไถ เปนกําลังใจใหเสมอมา 
 กราบขอบพระคุณเปนอยางสูง แดครูอาจารยทุกทานผูซ่ึงประสิทธิภาพวิชาความรู
ใหแกผูวิจัย รวมท้ังเอกสารตําราตาง ๆ ท่ีผูวิจัยไดศึกษาคนควา 
 ทายน้ี ผูวิจัยใครขอกราบขอบพระคุณ บิดา  นองชาย นองสะใภคุณแฟนและพ่ีบี  
พ่ีแอวรานเอเพ็คก็อปปเซ็นเตอร ศิลปศาสตร-นิตศาสตร ท่ีคอยใหกําลังใจและสนับสนุนในดาน
การเงินใหกับผูวิจัยเสมอมาจนสําเร็จการศึกษา หากงานวิจัยน้ีมีประโยชนตอการศึกษา ขอมอบ
ความดีน้ีใหแกมารดาและญาติทุกคนที่ลวงลับและทุกทานท่ีกลาวมา 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1. ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

 

โลกในปจจุบันความรู มีความจําเปนตอการพัฒนาประเทศและการเพ่ิมขีด
ความสามารถของการแขงระดับนานาชาติ ความเจริญกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศ             
ไดกลายเปนปจจัยสําคัญท่ีกอใหเกิดความรูความไดเปรียบของประเทศตาง ๆ ในโลกอยางเห็นได
ชัด เราตองรับขาวสารอยางตอเน่ืองเพ่ือใหทันกับความเปล่ียนแปลงในปจจุบัน ซ่ึงจะสงผลใหธุรกิจ
มีการแขงขันมากข้ึนเพือแยงชิงความไดเปรียบทางการคา ซ่ึงปจจุบันน้ีเทคโนโลยีสารสนเทศ         
มีบทบาทสําคัญในกิจการงานทุกดาน ทุกสาขา โดยเฉพาะอยางย่ิงในวงการศึกษาและการเรียนรู
เทคโนโลยีเปนส่ือสําคัญในกระบวนการเรียนรูความเขาใจ  ทักษะและทัศนะท่ีถูกตอง           
(สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรมราชกุมารี  2543)  สามารถพัฒนาได เทา เทียม                     
กับอารยประเทศ ดังจะเห็นไดจากตัวอยางท่ีเกิดข้ึนในหลายประเทศที่ประสบความสําเร็จในการ
พัฒนาประเทศใหเจริญกาวหนา อยางเชน สหรัฐอเมริกา ฝรั่งเศส สิงคโปร (เกษศิรินทร  คําลือ 
2540) ซ่ึงสอดคลองกับชูวิทย เพรสคอทท (2531) กลาววา การนําคอมพิวเตอรมาใชในการศึกษาจึง
เปนประโยชนตอสถาบันการศึกษา ครู และผูเรียน ผลที่ตามมาในสวนของการพัฒนาความรู             
ดานคอมพิวเตอรยังกอใหเกิดประโยชนในดานการผลิตบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถเก่ียวกับ
คอมพิวเตอรซ่ึงเปนท่ีตองการของหนวยงานอีกเปนจํานวนมาก   เพราะฉะน้ันความรูความสามารถ
ดานคอมพิวเตอรจึงสําคัญมากในยุคปจจุบัน ท้ังมีสวนชวยในการพัฒนาขับเคล่ือนดานการศึกษา 
การบริหารประเทศ การพัฒนาในดานตาง ๆ ใหมีความเจริญกาวหนาและเปนประโยชนตอองคกร
อีกดวย 

จากท่ีกลาวมาจะเห็นไดวาคอมพิวเตอรเปนเทคโนโลยีท่ีชวยใหเกิดการเรียนรู 
อยางกวางไกลและเปนแหลงขอมูลขาวสารท่ีทันสมัย ปจจุบันคอมพิวเตอรเขามามีบทบาทสําคัญ         
ในการดํารงชีวิตของทุกคนเปนอุปกรณท่ีชวยแบงเบาภาระการทํางานของมนุษยไดอยาง                
มีประสิทธิภาพ เชน เปนเคร่ืองมือคํานวณท่ีมีความสามารถสูง คํานวณงานที่ซับซอนไดแมนยํา 
รวดเร็วสามารถเก็บขอมูลเปนจํานวนมาก สามารถนํามาใชในการแกไขปญหาตาง ๆ ตลอดจน
สามารถใชติดตอสื่อสารโตตอบทางไกลได คอมพิวเตอรจะทวีความสําคัญย่ิงข้ึนในอนาคตจน
กลายเปนเครื่องใชสามัญประจําบานเหมือนวิทยุ  โทรทัศนตอไป (สุมิตตรา  รังสีสมบัติศิริ  2541)   
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 การนําคอมพิวเตอรมาใชเพ่ือประโยชนในการเรียนการสอนจะสงผลใหผูเรียน
ประหยัดเวลาและคาใชจายซ่ึงสอดคลองกับสุวรรณา สมบุญสุขโข (2540) ไดกลาวไววาในปจจุบัน
เปนยุคของคอมพิวเตอรท่ีไดเขามามีบทบาทอยางมากในทุกองคกร ถาพิจารณาจากคาใชจายจํานวน
เครื่องคอมพิวเตอรท่ัวโลกแลว ในวงการธุรกิจดานบริการตาง ๆ จะมีบทบาทมากที่สุด ท่ีจะนํา
คอมพิวเตอรมาใชในบริการเพ่ือใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว  เชน สายการบิน รองลงมาก            
เปนสถาบันการเงินท่ีไดนําเอาคอมพิวเตอรมาใชบริการ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ตอจากน้ัน      
เปนโรงงานอุตสาหกรรมท่ีไดนําคอมพิวเตอรมาเพ่ือเสริมการผลิตใหมีผลผลิตท่ีดีขึ้น และ
นอกจากน้ันก็มีหนวยงานราชการ  บริษัทหางรานและสถานศึกษาท่ีนําคอมพิวเตอรมาใชจนกลาว
ไดวาไมมีองคกรไหนท่ีไมสามารถนําคอมพิวเตอรมาใชได   ท้ังน้ีคอมพิวเตอรยังเปนตัวชวยสราง
นิสัยการทํางานใหเปนระบบ  ตลอดจนการวางแผนเปนขั้นตอนและสรางเสริมความคิดสรางสรรค
ใหกับผูใชอีกดวยซ่ึงสอดคลองกับเจมส อี บราวนและเจนน่ี อาร จอนห (James E. Brown and Geny 
R. John 2010) กลาววา ในทางธุรกิจไดนําคอมพิวเตอรมาเปนตัวชวยในการออกคําส่ัง เปนตัวชวย
เสริมแรงในการสรางโปรแกรมเพ่ือใหทํางานรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ 

ในปจจุบันยังพบวาบุคลากรในประเทศยังขาดความรูดานการศึกษารวมไป         
ถึงองคความรูเก่ียวกับการศึกษาของบุคลากรในสถานศึกษาพบวาบุคลากรในสถานศึกษายังขาด
ความรูและทักษะกระบวนการในการพัฒนาการศึกษาท่ีสอดคลองและครอบคลุมสาระการเรียนรู 
กระบวนการเรียนรูตลอดจนความตองการของชุมชนและทองถ่ิน (ชวนะ  คํากลา  2546) ซ่ึงปญหา
ดังกลาวสอดคลองกับผลการศึกษาวิจัยของสุคนธ สากลวารี (2544) ท่ีพบวาบุคลากรในสถานศึกษา
มีปญหาในการกําหนดคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ซ่ึงปญหาดังกลาว ไดแก ปญหาบุคลากร   
ขาดการพัฒนาตนเองอยางสมํ่าเสมอมากท่ีสุด และจากการศึกษาผลการวิจัยท่ีเก่ียวของ                 
กับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของวลัยพรรณ โรจนกิจ (2546) พบวามีปญหาคลายคลึงกันประการ
หน่ึง คือ บุคลากรขาดความรูความเขาใจและทักษะกระบวนการในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(สมชาย สังขสี 2550) การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการพัฒนาการศึกษาดานผูเรียนในสถานศึกษา 
เพ่ือใชฝกอบรมบุคลากรในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหมีความรูความเขาใจเจตคติ ความสามารถ
พัฒนาการศึกษาดานผูเรียนในสถานศึกษา โดยรวมมือกับผูมีสวนเก่ียวของดําเนินการอยางมี
ประสิทธิภาพ สามารถนําไปใชในการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาการศึกษาใหกับผูเรียนในแตละ
สถานศึกษาถือเปนส่ิงท่ีจําเปนในสภาพการณปจจุบัน ซึ่งสอดคลองกับเขมชา สุวรรณกุล (2531)     
ท่ีกลาววา“ความคิดเห็นของครู นักเรียน และผูปกครองเก่ียวกับการเรียนคอมพิวเตอรในโรงเรียน 
พบวาผูใหขอมูลท้ัง 3 กลุมมีความเห็นวาคอมพิวเตอรชวยสรางนิสัยการทํางานอยางเปนระบบ 
วางแผนเปนขั้นตอนและสงเสริมความคิดสรางสรรคดวย   
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นอกจากน้ีประสาน  ประวัติรุงเรือง (2548) ศึกษาพบวาการพัฒนาและการคิดคน
เทคโนโลยีคอมพิวเตอรอยางรวดเร็วทําใหการดําเนินชีวิต และธุรกิจเกิดการเปล่ียนแปลง มีการนํา
ระบบคอมพิวเตอรเขามาประยุกตใชในการดําเนินธุรกิจหลายประเภท คอมพิวเตอรไดถูก
ประยุกตใชรวมกับเคร่ืองมือส่ือสาร เพ่ือใหการส่ือสารมีคุณภาพและรวดเร็ว กลไกการส่ือสาร      
ในยุคไรพรมแดน มี 4 ข้ันตอน คือ การจัดเตรียมขอมูล การวิเคราะหและประมวลผลขอมูล การเก็บ
รักษาขอมูล และการสงขอมูล  กลาวไดวาในสภาวะปจจุบันน้ีท่ีมีการแขงขันกันสูงมาก มีสาเหตุ
เน่ืองมาจาก หนวยงานตาง ๆ หรือบริษัท หางรานตาง ๆ มีความตองการบุคลากรท่ีมีความรู 
ความสามารถดานคอมพิวเตอร เพ่ือท่ีจะไดมาพัฒนาหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
มากยิ่งขึ้น รวมไปถึงการเกงงาน รูงานหรือเรียกไดวา คน ๆ เดียวสามารถทํางานหลาย ๆ อยาง
พรอมกันได  ซ่ึงเปนความตองการขององคกรหรือสํานักงานยอมท่ีจะตองการบุคลากรประเภท      
น้ีมาก เพ่ือตอบสนองความตองการของตัวองคกรดวย และจะชวยประหยัดเงินหรืองบประมาณ 
ประหยัดคน แตไดงานท่ีมีคุณภาพเทากับการทํางานหลาย ๆ คน  

ในขณะเดียวกันน้ันบุคลากรในยุคสมัยปจจุบันน้ีตองมีความรูหรือความสามารถ
ดานการใชคอมพิวเตอร เพ่ือเพ่ิมคุณสมบัติใหกับตัวเอง เพ่ือท่ีจะไดเปนตัวเลือกทางสังคม        
ใหกับหนวยงานตาง ๆ  การประยุกตใชคอมพิวเตอรรวมกับเทคโนโลยีทางดานโทรคมนาคม ทําให
เกิดความหลากหลายในการสงขอมูลขาวสารอยางตอเน่ือง ทําใหสามารถประมวลขอมูลขาวสาร 
และสามารถสงขอความหน่ึง ๆ ไปยังคนหลายคนในคราวเดียวกัน และสงถายขอความน้ันตอไปได
อีกได ทําใหการดําเนินธุรกิจมีประสิทธิภาพมากข้ึน ชวยใหผูประกอบการไปสูทิศทางท่ีถูกตองใน
การสรางอนาคตใหกับธุรกิจของตน ดวยการวางแผนการใชคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี มีการ
วางแผนโครงสรางพ้ืนฐานของขอมูลขาวสาร และพัฒนาสูเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงสอดคลองกับ
นาตยา แกวใส (2542) กลาววาการฝกอบรมและการพัฒนากําลังเปนท่ีแพรหลายในปจจุบันการ
ฝกอบรมเปนความพยามยามอยางเปนระเบียบและเก่ียวเน่ืองสัมพันธกัน เพ่ือถายทอดความรูหรือ
ทักษะจากบุคคลหน่ึงท่ีมีความรูความสามารถไปยังอีกบุคคลหน่ึงท่ีไมมีความรู ความสามารถ 
นอกจากน้ี        การฝกอบรมเปนกระบวนการท่ีมีการออกแบบเฉพาะเรื่องน้ันๆ เพราะหลักสูตรเปน
แผนซ่ึงไดออกแบบจัดทําขึ้นเพ่ือแสดงถึงจุดมุงหมาย การจัดเน้ือหา สาระ กิจกรรม และมวล
ประสบการณ ในแตละโปรแกรมการศึกษา เพ่ือใหผูเรียนมีพัฒนาการในดานตาง ๆ ตามจุดหมาย     
ท่ีไดกําหนดไว (ธํารง บัวศรี 2532) 

ธีรศักด์ิ ชันวิศิษฐ (2543) ในโรงเรียนอาจจะมีขอจํากัดเรื่องอายุ การเรียน          
ตองตอเน่ืองและใชเวลายาวนาน จึงทําใหประชาชนไมสามารถเขาถึงระบบการศึกษาในระบบ
โรงเรียนได จึงพลาดโอกาสทางการศึกษาท่ีจะหาความรู เ พ่ิมเติม  โดยไมจํากัดเพศและวัย              
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แตการจัดทําหลักสูตรวิชาชีพแตเดิมท่ีผานมา ก็เชนเดียวกับหลักสูตรท่ัวไป ก็คือ หลักสูตรไดถูก
กําหนดข้ึนมาโดยนักวิชาการหรือผูเชี่ยวชาญจัดทําเปนหลักสูตรข้ึนมา แลวนําไปจัดการศึกษา
ใหกับผูท่ีสนใจศึกษา แตผลการดําเนินงานท่ีผานมาพบวาปญหาของการเรียนการสอนหลักสูตร
วิชาชีพระยะส้ันท่ีจัดโดยหนวยงานรัฐ ไดแก ดานการเรียนการสอนดานเน้ือหาไมสามารถใชกับ
ภายนอกได ผูสอนขาดการชวยเหลือและเอาใจใส และสถานที่ไมเหมาะสมจึงทําใหนักศึกษาเกิด
ความเบ่ือหนายตอหลักสูตร  ดังน้ันจึงจัดใหมีวิทยาลัยชุมชนจะเกิดผลดีตอบุคคล สังคม และตอ
ประเทศชาติโดยรวมเน่ืองจากเปนจุดเชื่อมตอของการขยายโอกาสทางการศึกษา และโอกาสในการ
พัฒนาทักษะและศักยภาพ ท้ังในดานวิชาการ ดานอาชีพใหกับกลุมบุคคลทุกเพศทุกวัย ซ่ึงผล         
ท่ีประชาชนไดรับคือการพัฒนางานและพัฒนาอาชีพของตนใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น อันจะนําไปสู
การสรางความเขมแข็งใหกับตนเองและทองถ่ินตลอดไป (อชิพล พชรพงศพลิน 2553) 

 ปจจุบันวิทยาลัยชุมชนยะลา ไดเปดสอนท้ังหลักสูตรอนุปริญญา และหลักสูตร
ระยะส้ันตามความตองการของผูเรียนในชุมชน เดิมน้ันมีผูสนใจสมัครเขาเรียนกันมาก แตใน
ปจจุบันบางวิชามีผูใหความสนใจสมัครเขาเรียนจํานวนมาก โดยเฉพาะผูท่ีเรียนในวิทยาลัยชุมชน
ยะลาน้ัน สวนมากเปนผูท่ีอยูในวัยผูใหญท่ีมีความสนใจเสริมสรางทักษะความเขาใจประสบการณ
ในการเรียนรู โดยมีจุดเนนการพัฒนาผูเรียนใหสอดคลองกับระบบสังคมและเศรษฐกิจจึงไดมี        
การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมดําเนินการเพ่ือสามารถจัดการศึกษาใหสอดคลองกับความตองการของ
บุคลากร โดยคนหาจุดเนนการพัฒนาผูเรียนเพ่ือใหสอดคลองกับการพัฒนาระบบสังคมและ
เศรษฐกิจ  

 ดังน้ันผูวิจัยมีความสนใจท่ีพัฒนาหลักสูตรโดยการสราง ทดลอง และประเมิน
หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ อาทิ โปรแกรมประมวลผล
คํา (Microsoft Word 2007)  โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2007)  โปรแกรมนําเสนองาน 
(Microsoft PowerPoint 2007)  เปนตน ใหกับบุคคลท่ัวไปท่ีมาลงทะเบียนเรียนกับทางวิทยาลัย
ชุมชนยะลา เพ่ือเปนการเปดโอกาสทางการศึกษาใหกับบุคคลท่ัวไปไดมีโอกาสเขามาศึกษาสามารถ
นําเอาความรูท่ีไดไปพัฒนา การประกอบอาชีพและสอดคลองกับสภาพสังคมและเศรษฐกิจ          
ในปจจุบันท่ีมีความกาวหนาและทันสมัยอยูตลอดเวลา  
 

2. วัตถุประสงคของการวิจัย 
 

เพ่ือพัฒนาหลักสูตร โดยการสราง  ทดลอง และประเมินหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
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3. ประโยชนของการวิจัย 
 

1. เปนแนวทางในการปรับปรุงดานการพัฒนาหลักสูตรในวิทยาลัยชุมชนยะลา 
ใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

2. ชวยใหบุคลากรภาครัฐมีความรู ความเขาใจ และความสามารถเก่ียวกับการใช 
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน จนสามารถนําไปปรับใชเพ่ือเสริมสรางองคความรูใหกับตนเอง 

3. ไดหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ใหกับหนวยงานภาครัฐ เชน วิทยาลัย 
ชุมชน ศูนยการศึกษานอกโรงเรียน วิทยาลัยสารพัดชาง เปนตน 
 
 

4. ขอบเขตการวิจัย 
 

 1.ขอบเขตดานเน้ือหาสาระ    
 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรในภาครัฐโดยนํา

ชุดโปรแกรมสํานักงาน (Microsoft Office 2007) เลือกใช 3 โปรแกรมดังน้ี โปรแกรมประมวลผล
คํา (Microsoft Word 2007) โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2007) และโปรแกรมนําเสนอ
งาน (Microsoft PowerPoint 2007)  ผูวิจัยไดนําเอาแนวคิดของทาบา ดังน้ี 

1.1  วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐาน เปนการนําเอาขอมูล 
พ้ืนฐานท่ีวิเคราะหพิจารณาไดกําหนดหลักการของหลักสูตรวา หลักสูตรควรมีอะไรบาง พิจารณา
เพ่ิมเติมเน้ือหา จุดเนน มุงใหเกิดกับผูเขาฝกอบรมอยางไรบาง 

1.2 กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร เปนการนําขอมูลความตองการสราง
หลักสูตรท่ีเกิดจากการสํารวจท่ีไดจากการวิ เคราะหขอมูลพ้ืนฐานมากําหนดจุดมุงหมาย               
ของการพัฒนาหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยมีลักษณะ
สอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม สามารถนําไปใชไดจริง ในการปฏิบัติงาน     
มีความชัดเจน กะทัดรัดตลอดจนเปนท่ียอมรับของผูท่ีมีสวนเก่ียวของ 

1.3  คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร เปนการนําขอมูลพ้ืนฐานท่ีวิเคราะห  
การสํารวจจากกลุมผูใหขอมูล จํานวน 15 คน นํามาพิจารณากําหนดเปนเน้ือหาสาระของหลักสูตร 
ซ่ึงมีจุดเนนสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายท่ีเขารับการฝกอบรมตลอดจนเสนอ
จุดมุงหมายของหลักสูตร 

1.4  กํ าหนดมาตรฐานของหลัก สูตร  ให เปน ท่ี ยอมรับของ ผู เ รี ยน              
และสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 
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1.5  ประเมินผลหลักสูตร เปนการประเมินผลของหลักสูตรฝกอบรมโดย 
การพิจารณาจากการประเมินผล 2 ดาน ไดแก 

1.5.1 ดานความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรฝกอบรม โดยใช
แบบทดสอบความรูความเขาใจ โดยเปนแบบทดสอบชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ       
ท่ีผูวิจัยสรางขึ้น 

 1.5.2 ดานความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ โดยใชแบบประเมินตนเองเก่ียวกับความสามารถในการปฏิบัติทักษะคอมพิวเตอร จํานวน 
10 ขอ ผูวิจัยสรางขึ้น 
 

 2. ขอบเขตดานเวลา   
  หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรในสํานักงาน ของวิทยาลัยชุมชนยะลา  
ใชเวลาในการอบรม จํานวน 40 ชั่วโมง วันละ 3 ชั่วโมง รวมระยะเวลาตลอดหลักสูตร 40 ชั่วโมง 
 

 3.ขอบเขตดานตัวแปร   
 3.1 การสํารวจขอมูล ตัวแปรตาม คือ สาระและจุดเดนของหนวยฝกอบรม
ความตองการในการฝกอบรมตามความคิดของผูบริหารสถานศึกษาวิทยาลัยชุมชนยะลา สําหรับ
การสรางหลักสูตรฝกอบรมใหมีคุณภาพจะพัฒนาจากความสอดคลองของหลักสูตรฝกอบรม      
โดยผูเช่ียวชาญและผูฝกอบรม 
 3.2การศึกษาผลการทดลองใชหลักสูตรฝกอบรม  ตัวแปรตาม  คือ            
ดานความรูความเขาใจและดานความสามารถในการปฏิบัติของผูเขารับการฝกอบรม 
 

 4.ขอบเขตดานกระบวนการ   
  เปนการฝกอบรมท่ีเนนกระบวนการเรียนรูรวมกันระหวางผูเขาฝกอบรมท่ีมี
ความแตกตางระหวางหนวยงาน เพ่ือการเรียนรูและฝกปฏิบัติรวมกัน เพ่ือนําไปสูจุดมุงหมาย      
ของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรในภาครัฐ 
 

5. นิยามคําศัพท 
 

 บุคลากรภาครัฐ  หมายถึง บุคลากรจากหนวยงานภาครัฐท่ีไดมาลงทะเบียนเรียน
ในรายวิชาคอมพิวเตอรเบ้ืองตนของวิทยาลัยชุมชนยะลา โดยจะใชวิธีการเลือกบุคคลจากการ
สัมภาษณจากหนวยงานตาง ๆ โดยเลือกบุคคลที่ใชคอมพิวเตอรไมมีทักษะในการใชคอมพิวเตอร
เลย  
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  คอมพิวเตอรเบ้ืองตน หมายถึง ชุดโปรแกรมสํานักงาน (Microsoft Office 2007) 
ประกอบดวย โปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด (Microsoft Word 2007)  โปรแกรมไมโครซอฟทเอ็ก
เซล (Microsoft Excel 2007)  และโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยต (Microsoft PowerPoint 
2007) เปนตน  

 การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม  หมายถึง กระบวนการสรางหลักสูตรฝกอบรม         
เร่ิมตั้งแตการวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานโดยการศึกษาขอมูลจากเอกสาร งานวิจัยท่ีเก่ียวของ การสํารวจ
จุดเนนของหลักสูตรฝกอบรม ตลอดจนความตองการในการฝกอบรม จากน้ันนําขอมูลท่ีได
ประมวลผลเพ่ือสรางหลักสูตรโดยกําหนดเปนรายละเอียดในแตละสวนขององคประกอบการ
พัฒนาโครงรางของหลักสูตรแลวสามารถนําหลักสูตรไปทดลองใช และประเมินผลของการนํา
หลักสูตรไปใชเพ่ือนําขอมูลมาพัฒนาหลักสูตรใหมีคุณภาพและมีประสิทธิผลตอไป  
  การทดลองหลักสูตร  นําหลักสูตรท่ีไดจากการสรางและพัฒนานํามาทดลองใช   
กับกลุมตัวอยาง 
  การประเมินหลักสูตร  เปนการหาประสิทธิผลและความเหมาะสมของหลักสูตร
ฝกอบรมตามเกณฑท่ีกําหนดไวแลวนําไปปรับปรุงแกไข เพ่ือใหไดหลักสูตรฝกอบรมท่ีมี         
ความสมบูรณพรอมท่ีจะนําไปใชในโอกาสตอไป 
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บทท่ี 2 

แนวคิด และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 

 ในการวิจัยครั้งน้ี ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของและไดนําเสนอตาม
หัวขอดังตอไปน้ี 

1. การพัฒนาหลักสูตร 
1.1 ความหมายการพัฒนาหลักสูตร 

 1.2 แนวคิดการพัฒนาหลักสูตร 
2. การฝกอบรม  

2.1 ความหมายการฝกอบรม 
2.2 วัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรม 
2.3 รูปแบบการฝกอบรม 

3. ข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
4. แนวคิดการเรียนรู 

4.1 แนวคิดการเรียนรูของผูใหญ 
4.2 การฝกอบรมของผูใหญ 

5. งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
1. การพัฒนาหลักสูตร 

 

1.1 ความหมายการพัฒนาหลักสูตร 

การพัฒนาหลักสูตรเปนกระบวนการท่ีนําไปใชกับทุกระดับไมวาจะเปนระดับ
ประถมศึกษา มัธยมหรืออุดมศึกษา รวมไปถึงหลักสูตระยะส้ันท่ีมีขอบขายในการสรางและพัฒนา
หลักสูตร การนําไปใชและการประเมินหลักสูตร ดังท่ีศิริกัญญา  ฤทธ์ิแปลก (2541) การพัฒนา
หลักสูตร หมายถึง การสรางหลักสูตรข้ึนมาใหม หรือปรับปรุงหลักสูตรเดิมท่ีมีอยูแลวใหดีขึ้น      
ซ่ึงงานของการพัฒนาหลักสูตรจะครอบคลุมระบบทั้งหมดท่ีเก่ียวของกับการจัดทําหลักสูตร ไดแก 
การสรางหรือรางหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใช และการประเมินหลักสูตร คําท่ีมีความหมาย
ใกลเคียงกับการพัฒนาหลักสูตรก็คือการออกแบบหลักสูตร (Curriculum design)  ซ่ึงมีความหมาย
อยู 2 นัย คือความหมายแรกจะมีความหมายในลักษณะของกระบวนการในการเลือกองคประกอบ
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ตาง ๆ ตลอดจนเทคนิควิธีการตาง ๆ ท้ังหมดในการจัดทําหลักสูตร ซ่ึงสอดคลองกับ  ชูศรี  ตันพงศ 
(2541)  การพัฒนาหลักสูตรเปนกระบวนการท่ีนําไปใชกับทุกระดับไมวาจะเปนหลักสูตรระดับ
ประถมศึกษา มัธยมศึกษา อุดมศึกษา ตลอดจนหลักสูตรฝกอบรมระยะส้ันและระยะยาว เน่ืองจาก
แนวคิดการพัฒนาหลักสูตรมีขอบขาย หรือองคประกอบพ้ืนฐานท่ีใกลเคียงกันแตก็มีแนวคิด          
ท่ีแตกตางกันไปบางในรายละเอียดบางสวน ซ่ึงข้ึนอยูกับผูเสนอแนวคิดในการพัฒนาหลักสูตร    
จะยึดส่ิงใดเปนพ้ืนฐานในการพัฒนาหลักสูตร  

เซเลอร และอเล็กซานเดอร (อางถึงใน ใจทิพย เช้ือรัตนพงษ 2539) และบรรพต 
สุวรรณประเสริฐ (2544) ใหคําจํากัดความของการพัฒนาหลักสูตรวาหมายถึงการจัดทําหลักสูตร
เดิมท่ีมีอยูแลวใหดีขึ้น หรือเปนการจัดทําหลักสูตรใหมโดยไมมีหลักสูตรเดิมอยูเลย และรวมถึง  
การผลิตเอกสารตาง ๆ สําหรับผูเรียนดวย 

มุณี ธานี (2551) การพัฒนาหลักสูตรเปนการปรับปรุงหรือเพ่ิมเติมหลักสูตร
เดิมท่ีมีอยูแลว หรือการสรางหลักสูตรข้ึนมาใหมใหสอดคลองกับสภาพเศรษฐกิจ สังคมและสภาพ
ของทองถ่ิน โดยมีเปาหมายเพ่ือปรับปรุงคุณภาพของหลักสูตรใหดีข้ึนท้ังระบบ ต้ังแตจุดมุงหมาย 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การใชส่ือการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลการเรียน    
ของผูเรียน 
 จากความหมายขางตนผูวิจัยสรุปไดวา การพัฒนาหลักสูตรเปนกระบวนการ         
ท่ีมีการพัฒนาหลักสูตรใหดีขึ้นกวาเดิมหรือการสรางหลักสูตรใหม เพ่ือใหสอดคลองและ
ครอบคลุมใหตรงกับกลุมเปาหมายและเพ่ือใหหลักสูตรไดมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก
ย่ิงขึ้น 

 

1.2 แนวคิดการพฒันาหลักสูตร 

แนวคิดในการพัฒนาหลักสูตรเปนกระบวนการหรือข้ันตอนการคิดคนหา
ทางเลือกขององคประกอบที่เหมาะสมตาง ๆ เขาดวยกันจนเปนระบบท่ีสามารถปฏิบัติไดอยางมี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลตอผูเรียน โดยมีนักวิชาการหลายทานไดเสนอขั้นตอนการพัฒนา
หลักสูตรไวดังท่ีสงัด  อุทรานันท (2532) และ ใจทิพย เช้ือรัตนพงษ (2539)  ไดเสนอแนวคิด       
การพัฒนาหลักสูตรมี 7 ข้ันตอน ดังน้ี 

1.การวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน สํารวจสภาพปญหาความตองการและควรจําเปน   
ตาง ๆของผูเรียน 

2.การกําหนดจุดมุงหมาย กําหนดจุดมุงหมายที่ชัดเจนหลังจากท่ีไดวิเคราะหขอมูล
ความตองการแลว 
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3.การคัดเลือกและจัดเ น้ือหาสาระ  ใหสอดคลองกับจุดประสงค  วัย  และ
ความสามารถของผูเรียน 

4.การกําหนดมาตรการวัด และประเมินผล กําหนดการวัดผลและประเมิน           
ใหเปนไปตามท่ีหลักสูตรกําหนดไวใหเปนแบบแผน 

5.การนําหลักสูตรไปใช นําหลักสูตรไปทดลองใชกับกลุมตัวอยาง 
6.การประเมินผลการใชหลักสูตร ประเมินผลหลังจากที่นําหลักสูตรไปทดลองใช 
7.การปรับปรุงแกไขหลักสูตรหลังจากมีการประเมินจะตองมีการปรับปรุงแกไข

หลักสูตรเพ่ือใหสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

สวนวิชัย วงษใหญ (2535) ไดเสนอแนวคิดในการพัฒนาหลักสูตรแบบครบวงจรท่ี
สัมพันธกัน 3 ระบบคือ  

1.ระบบรางหลักสูตรซ่ึงประกอบไปดวยส่ิงท่ีกําหนดหลักสูตรไดแกการศึกษา
ขอมูลพ้ืนฐานดานตาง ๆ ไดแกสภาพปญหาความตองการ การศึกษาในปจจุบัน แนวโนมสังคมและ
ความตองการ เปนตน รวมไปถึงรูปแบบของหลักสูตร เชน หลักสูตรรายวิชา หลักสูตรบูรณาการ 
อีกท้ังยังตองมีการตรวจสอบคุณภาพหลักสูตรและการปรับปรุงแกไขกอนนําไปใชดวย 

2.ระบบการใชหลักสูตรมีดังน้ี การขออนุมัติหลักสูตร การวางแผนการใชหลักสูตร
และการดําเนินการใชหลักสูตรหรือการบริหารหลักสูตร 

3.ระบบการประเมินหลักสูตรมีดังน้ี การวางแผนประเมินหลักสูตร  การเก็บขอมูล
การวิเคราะหขอมูลและการรายงานขอมูล 

 

นอกจากน้ียังมีนิตยา แสงงาม (2541 อางอิงมาจากไทเลอร (Tyler) 1949) ไดเสนอ
เปนแนวทางชี้นําถึงกระบวนการพัฒนาหลักสูตร 4 ขั้นตอนดังน้ีคือ  

1. ความมุงหมายทางการศึกษาอะไรท่ีโรเรียนต้ังใจจะใหเกิดกับผูเรียน 
2. ประสบการณทางการศึกษาอะไรท่ีโรงเรียนต้ังใจจะใหเกิดกับผูเรียน 
3. จะจัดประสบการณทางการศึกษาอยางไรใหมีประสิทธิภาพ และ 
4.จะตกลงใจอยางไรจึงจะทราบวาส่ิงท่ีเราคาดหวังหรือมุงหมายไวไดเกิดแกผูเรียน

แลว 
นอกจากน้ีทาบา (Taba 1962) กลาววา การพัฒนาหลักสูตรเปนการดําเนินงาน      

ท่ีเก่ียวของกับการตัดสินใจตาง ๆ นับตั้งแตเปาหมายของการศึกษา วัตถุประสงคของการจัดการ
เรียนการสอน การคัดเลือกเน้ือหาสาระ รูปแบบประสบการณการเรียนรูท่ีเหมาะสมกับเน้ือหาและ
สอดคลองกับจุดประสงค  รวมถึงการตัดสินใจหาวิธีการประเมินการเรียนรูของผู เรียน                
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และประสิทธิผลของหลักสูตร ซ่ึงการตัดสินใจ   ดังกลาวสามารถทําไดหลาย ๆ ระดับ อันทําใหเห็น
ถึงรูปแบบของหลักสูตรน้ัน ซ่ึงสอดคลองกับสุธาสินี บุญญาพิทักษ (2545)  ท่ีกลาวไววาการพัฒนา
หลักสูตรเปนกระบวนการหรือขั้นตอนของการตัดสินใจหาทางเลือกขององคประกอบท่ีเหมาะสม
ตาง ๆ เขาดวยกันจนเปนระบบท่ีสามารถปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลตอผูเรียน 
ท้ังน้ีรวมไปถึงการรางหลักสูตร  การนําหลักสูตรไปใช  และการประเมินหลักสูตร  ท่ีใหมี
ความสัมพันธสอดคลองเกิดเปนภาพรวมของกระบวนการพัฒนาหลักสูตร 

 

 จากขั้นตอนแนวคิดดังกลาวสรุปไดวาการพัฒนาหลักสูตรมีขั้นตอนการพัฒนา
หลักสูตร 

 1. วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐานเพ่ือนํามาพัฒนาหลักสูตร 
 2. กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร 
 3. คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร จัดเน้ือหาใหสอดคลองกับผูเรียน 
 4. กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร ใหมีมาตรฐานการยอมรับจากสังคมและตัว

ผูเรียน 
 5. ประเมินหลักสูตร  มีการทดสอบกอนและหลังจากการฝกอบรม 

 
2. การฝกอบรม 
 

 2.1 ความหมายการฝกอบรม 

 การฝกอบรมเปนกระบวนการที่สามารถนํามาพัฒนาบุคคลใหมีความรูความ

ชํานาญและทักษะ ในการปฏิบัติงานซ่ึงส่ิงเหลาน้ีจะชวยพัฒนาเสริมสรางใหกับบุคลากรไดมีทักษะ 

พัฒนาใหดีย่ิงขึ้นดังท่ีนักการศึกษาและนักวิชาการ ใหความหมายของการอบรมไวหลากหลาย 

สวนมากมีความสอดคลองเปนไปในทศิทางเดียวกันสามารถสรุปไดดังน้ี 

 ฟลิบโบ เอ็ดวิน บี (Flippo, Edwin B. 2554) กลาวถึงการฝกอบรมไววา            
“เปนกระบวนการอยางหน่ึงในการพัฒนาบุคคลใหมีความรู ความชํานาญ และทักษะในการ
ปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  การฝกอบรมจะบรรลุเปาหมายดังกลาวได จําเปนตองมีการ
ดําเนินงานอยางมีแบบแผนและระบบ ซ่ึงจะชวยทําใหไมส้ินเปล้ืองเงินและเสียดายเวลาโดยเปลา
ประโยชน”  ซ่ึงสอดคลองกับโจเซฟ บี คิงสเบอรี และกริช อัมโภชน (2554) ท่ีกลาววาการฝกอบรม
เปนกระบวนการท่ีจะพัฒนาท้ังทางดานทัศนคติ ทักษะพัฒนาความรูความคิดใหเกิดความชํานาญ 
ในการเรียนรูหรือการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมและยังรวมไปถึงการขจัดความกังวลใจขอของใจ 
ปญหาตาง ๆ อีกดวย 
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 นอกจากน้ียังมีนักวิชาการไทยที่สนใจดานการฝกอบรมเชนสุรพล จันทราปตย 

(2529) และชูชัย  สมิทธิไกร (2540) ไดใหความหมายไววา การฝกอบรม คือกระบวนการการพัฒนา

เปนการจัดการเรียนรูอยางเปนระบบและตอเน่ือง เพ่ือสรางหรือเพ่ิมพูนความรูทักษะความสามารถ

และเจตคติ ท่ีจะชวยปรับปรุงแกไขใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความสําเร็จและบรรลุ

เปาหมายขององคกร ซ่ึงสอดคลองกับวิจิตร อาวะกุล (2540) เปนการปดฝุน เช็ดถู เคาะสนิม ทาสี

ใหม เพ่ือปรับปรุงเปล่ียนแปลงคนจากคนเดิมใหเปนคนใหม ท่ีมีประสิทธิภาพและคุณคาย่ิงขึ้น    

เปนส่ิงจําเปนท่ีผูบริหารมืออาชีพตองจัดทํา เพราะทรัพยากรบุคคลเปนทรัพยากรท่ีมีคุณคาท่ีสุดของ

องคการ เพ่ือใหหนวยงานของตน เปนหนวยงานอาชีพ ท่ีตองแขงขันเพ่ือชื่อเสียงมีคุณภาพ กาวหนา 

มีความทันสมัย และที่สําคัญคือ ทํากําไรใหกับหนวยงานเพ่ิมมากข้ึนเทาท่ีควรจะเปนไปได        

สวนจงกลนี ชุติมาเทวินทร (2544) การเขารับการฝกอบรมสําหรับคนวัยทํางานจะตองมี

ความสัมพันธกับงาน คนปฏิบัติงาน การปฏิบัติหนาท่ีและการเรียนรูเพ่ือใหงานน้ันไดประสิทธิผล 

นอกจากน้ีสมชาย สังขสี (2550)ไดใหความหมายไววา การฝกอบรมเปนกระบวนการใหการศึกษา

อยางหน่ึง   ท่ีจะพัฒนาใหบุคคลมีความรู มีทักษะ หรือเปล่ียนแปลงพฤติกรรมไปในทางท่ีดีขึ้น    

ท้ังดานความรู ทักษะ ทัศนคติ การปรับเปล่ียนพฤติกรรม ภายใตเง่ือนไขของสภาพการณและ

ระยะเวลาท่ีเหมาะสม การอบรมเปนการเตรียมการเพ่ือพัฒนาคน เปนกระบวนการท่ีจัดอยาง       

เปนระบบอยางตอเน่ือง โดยมีเปาหมายใหคนเปล่ียนแปลงไปในทิศทางท่ีพึงประสงคและ          

การเปล่ียนแปลงน้ันสงเสริมตองานท่ีปฏิบัติงานใดงานหน่ึงโดยเฉพาะเพ่ือประโยชนตอตัว

พนักงานและองคการ 

 จากความหมายการฝกอบรมขางตนผูวิ จัยสรุปไดว าการฝกอบรมคือ
กระบวนการที่สรางข้ึนเพ่ือพัฒนาองคการใหเปนขั้นตอน มีการวางแผนท่ีดีและเปนการกระทําท่ี
ตอเน่ืองตลอดจนถึงเปนการเพ่ิมพูนความรู เพ่ิมพูนทักษะ เปล่ียนแปลงทัศนคติ เพ่ือใหเกิดความคิด 
ความอานใหม ๆ ท่ีเปนประโยชนตอหนวยงานของตนเอง ตลอดจนไปถึงการพัฒนาลักษณะนิสัย 
พฤติกรรมใหเหมาะสมย่ิงขึ้น นอกจากน้ียังชวยเพ่ิมพูนความสามารถ ประสิทธิภาพกอนใหเกิด
ประสิทธิผลตอหนวยงานเปนส่ิงสําคัญ 
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 2.2 วัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรม 

วัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรมไดมีนักวิชาการศึกษากลาวไว       
วาหนวยงานทุกหนวยงานตองการบุคคลที่กระตือรือรน ตองการงานท่ีมีคุณภาพ โดยผานจาก
ประสบการณของแตละคนไดนํามาเปดการฝกอบรมใหกับบุคคลเพ่ือเปนการเพ่ิมทักษะใหกับ     
ตัวบุคคลเองและรวมไปถึงองคกรอีกดวย ดังท่ีจงกลนี  ชุติมาเทวินทร (2544) และนอย ศิริโชติ
(2524)  กลาววาทุกหนวยงานตองการบุคคลท่ีกระตือรือรน ตองการคนทํางานดี มีคุณภาพ ซ่ึงแตละ
คนท่ีจะมีคุณสมบัติเชนน้ีได  จะตองผานการสะสมประสบการณ  บางคนอาจจะตองผาน              
การฝกอบรมในรูปแบบตาง ๆ การฝกอบรมจะชวยสงเสริมการพัฒนาบุคลากรทั้งทางดานเทคนิค
วิชาการและชํานาญการเพ่ือเพ่ิมผลผลิตใหกับหนวยงานแลว การฝกอบรมเปนการสนับสนุน
การศึกษาตลอดชีพหรือเปนความตองการของบุคคลในหนวยงานตาง ๆ การฝกอบรมยังสามารถใช
แกปญหาอื่น ๆ ท่ีเกิดขึ้นในองคกร อาทิ ปญหาของความขัดแยง ไมไวใจกัน ปญหาความ
สัมพันธภาพของคนในหนวยงาน รวมท้ังปญหาของทัศนคติ และปญหาอ่ืน ๆ ท่ีมีผลกระทบ
โดยตรงตอการปฏิบัติงาน  

นอกจากน้ีสมชาย สังขสี (2550) กลาวไววา การจัดการฝกอบรมจึงจําเปนตอง       
มีการวางแผน กําหนดโครงรางท่ีจะใชสําหรับการฝกอบรมขึ้นมา  เพ่ือกําหนดจุดมุงหมาย            
ในการฝกอบรมวาจะใหความรู เจตคติ ทักษะและเกิดความตระหนัก ตลอดจนนําไปประยุกต       
ใชเน้ือหาสาระมากนอยเพียงใด  ระยะเวลานานเทาใดหรือจะใหวิธีหรือเทคนิคในการใหความรู    
แกผูเขารับการฝกอบรมโดยวิธีใดบาง  จึงจะทําใหผูเขารับการฝกอบรมเปล่ียนแปลงพฤติกรรมได
ตามวัตถุประสงคของการฝกอบรมน้ันๆ   สวนชูชัย   สมิทธิไกร (2542) กลาวไววาวัตถุประสงค
ของการจัดการฝกอบรมเปนการปรับปรุงระดับการเรียนรูดวยตนเอง ไดแก การทําความเขาใจ
เก่ียวกับบทบาทและความรับผิดชอบของตนเองในองคการ  เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะการทํางานของแตละ
บุคคล โดยอาศัยทักษะดานใดดานหน่ึงหรือหลายดานก็ได เชนการใชคอมพิวเตอร การดูแลรักษา
ความปลอดภัยในการทํางาน เปนตน ตลอดไปจนถึงการเพ่ิมแรงจูงใจของแตละคนท่ีจะกอให      
เกิดการปฏิบัติงานเกิดผลดี ท่ีจะสงผลใหไดงานท่ีมีคุณภาพตอไป 

จากวัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรมขางตนผูวิ จัยสรุปได               

วาวัตถุประสงคหลักของการฝกอบรมน้ันจะเนนในเรื่องของบุคคลใหเปนคนทํางานดี เกง              

มีประสิทธิภาพ มีทักษะดี มีความรับผิดชอบ ส่ิงเหลาน้ีตองมาจากการส่ังสมประสบการณท่ีเกิดจาก

การเรียนรูของตนเอง เพ่ือเปนการเพ่ิมความชํานาญตลอดไปจนถึงเปนการสนับสนุนใหตนเองได
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กาวหนาในอาชีพ แตส่ิงสําคัญจะตองมีการเพ่ิมแรงจูงใจเพ่ือผลักดันใหงานและองคการไปสู

ความสําเร็จท่ีมีคุณภาพ 

 2.3 รูปแบบการฝกอบรม 

รูปแบบการฝกอบรมเปนการออกแบบการฝกอบรมท่ีมีคุณคา ประสิทธิภาพ      
ของการฝกอบรมขึ้นอยูกับกลุมเปาหมายท่ีแสดงถึงความสอดคลองกับวัตถุประสงค รวมไปถึงการ
มีสวนรวมของกระบวนการการฝกอบรมดวย จึงไดมีนักวิชาการศึกษาไดกลาวถึงรูปแบบ           
การฝกอบรม ดังน้ีจงกลนี ชุติมาเทวินทร (2544) แบงประเภทของการฝกอบรมเปน 4 ประเภทดังน้ี 

 1. การฝกอบรมกอนประจําการ (Pre-entry Training) เปนการฝกอบรมใหกับผูเขา
งานใหม หรือเพ่ิงจะเริ่มโครงการใหม โดยท่ัวไปผูเขาอบรมมักจะอยูในระยะทดลองงาน ซ่ึงเน้ือหา
ของการอบรมจะเนนในเรื่องของภารกิจแรกเร่ิม และภารกิจท่ัวไปขององคกร เน้ือหาโดยท่ัวไปจะมี
ลักษณะผสมผสาน คือมีท้ังการฝกอบรมในหอง และการฝกอบรมภาคสนาม ปกติจะมีชวงเวลาท่ีไม
นานนัก ต้ังแต 2-3 วัน หรือบางกรณีอาจจะใชเวลานานเปนเดือน 

 2. การฝกอบรมระหวางประจําการ (In-Service Training) เปนการอบรมในชวงท่ี
เขาไปทํางานแลว หรือผานระยะการทดลองงานแลว การฝกอบรมจะจัดใหเปนระยะๆ ใหกับระดับ
ของบุคลากรที่แตกตางกัน มีท้ังในเรื่องของการบริหารท่ัวไป การอบรมการจัดการ การอบรมเฉพาะ
หนาท่ี หรือการอบรมเฉพาะเร่ือง คลายๆ กับ On the Job Training ซ่ึงระยะเวลายืดหยุนไดตามความ
ตองการ สวนใหญจะใชเวลาไมนานนัก ประมาณ 1-3 สัปดาห 

 3. การฝกอบรมในโครงการ (Project Related Training) เปนการอบรมท่ีจัดให
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานในโครงการ อาทิเชน โครงการท่ีไดรับทุนอุดหนุนจากตางประเทศ ซ่ึงมี
ระยะเวลาไมนานนักเปนการอบรมเฉพาะเร่ือง หรือเฉพาะประเภทของบุคลากร มีท้ังการอบรม
ทางดานเทคนิคและการอบรมในเชิงการจัดการ จัดอบรมโดยผูใหทุน ปกติระยะส้ัน คือ 1-3 เดือน 
หรือข้ึนอยูกับความจําเปนของโครงการ 

 4.การฝกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง (Self-Development Training) กินความหมาย
กวางและครอบคลุม อาทิ กรณีบุคคลท่ีทํางานมานานและความรูเร่ิมตีบตัน เริ่มจะไมทันกับขอมูล
หรือวิทยาการสมัยใหม ก็จะเริ่มคิดถึงการพัฒนาตนเอง ซ่ึงอาจจะเปนการอบรมเพ่ือฟนความรูใหม
ซ่ึงสวนใหญเปนการอบรมเต็มเวลาหรือบางสวนของเวลา โดยหนวยงานตนสังกัดจะใหการอนุมัติ
และสนับสนุนดานการเงิน ซ่ึงสวนใหญจะเปนกรออกไปอบรมนอกสถานท่ี ระยะเวลาจะข้ึนอยูกับ
คุณสมบัติท่ีหนวยงานตองการจะพัฒนา มีท้ังระยะสั้นและระยะยาว หรือบางคนอาจจะลาไปศึกษา
ตอ ซ่ึงการศึกษาตอก็คือการฝกอบรมอยางเปนทางการเชนกัน 
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สมชาย สังขสี  (2550) รูปแบบของการฝกอบรม กลาวไดวา การฝกอบรม           
ในรูปแบบตางๆ น้ันจะมีคุณคาในแตละลักษณะของการฝกอบรม แตประสิทธิภาพของ              
การฝกอบรมนั้นจะมีมากหรือนอยประการใดข้ึนอยูกับการนําไปใชใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย                
ความสอดคลองกับวัตถุประสงคเพียงใดและในการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมเนนใชรูปแบบ        
การอบรมอยางมีสวนรวมในกระบวนการฝกอบรมและเปนการอบรมระหวางประจําการ              
(In – Service Training) 

จากรูปแบบของการฝกอบรมขางตนผูวิจัยสรุปไดวา รูปแบบของการฝกอบรม              
จะตองเปนการพัฒนาพฤติกรรมของส่ิงมีชีวิตที่เกิดจากการเรียนรูท่ีจะมีปฏิสัมพันธกับส่ิงเรา 
เพ่ือใหเกิดการเปล่ียนแปลงไปในทิศทางท่ีตองการตามประสบการณการเรียนรูที่เปนเฉพาะ        
ดาน นอกจากน้ีการจัดการหลักสูตรจะตองใหความสําคัญเก่ียวกับความรูและทักษะในการฝกอบรม
เพ่ือใหเกิดองคความรูใหม ๆ  รวมไปถึงการถายทอดอีกดวย 

 

3. ข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
 

ขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมไดกลาวถึงความสัมพันธใหสอดคลอง
ตอเน่ืองกัน ซ่ึงเปนกระบวนการของการฝกอบรมที่เปนขั้นตอน เพ่ือไปสูการพัฒนาที่รองรับ      
การเปล่ียนแปลงของในโลกยุคปจจุบัน ซ่ึงมีนักวิชาการศึกษาไดออกแบบขั้นตอนการพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรมดังที่จงกลนี  ชุติมาเทวินทร (2544) ไดเสนอโมเดลวงจรการฝกอบรมท่ี
สอดคลองกันเพ่ือนวัตกรรมในการฝกอบรม 

 
แผนภาพ 1 แสดงข้ันตอนของการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม  

ท่ีมา : จงกลนี  ชุติมาเทวินทร (2544 ) 
 

การพัฒนา/การ
ออกแบบหลักสูตร 
กําหนดวัตถุประสงค 

การวางแผน

การวิเคราะห/
การประเมิน
ความจําเปน

ดําเนินการ
ปฏิบัติการ
อบรม

การทบทวน
ปรับปรุงและ
วิจัยเพื่อ
นวัตกรรม

การประเมิน
และการติดตาม

ผล
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โมเดลวงจรการอบรมขางตน ไดแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธสอดคลอง
ตอเน่ืองกันในแตละขั้นตอน ซ่ึงเปนกระบวนวงจรของการอบรมท่ีเนนการผสมผสานในระบบของ
การฝกอบรมเขาดวยกันดังท่ีไดกลาวไปแลว กิจกรรมในข้ันตอนหน่ึงจะสงผลไปสูการพัฒนาหรือ
ไปสูประโยชนในอีกข้ันตอนหน่ึง โดยเพ่ิมขั้นตอนของการวิจัยเขาไปในวงจร เพ่ือรองรับการ
เปล่ียนแปลงในอนาคต ขณะเดียวกันก็เพ่ือทาทายผูท่ีอยูในวงการฝกอบรมใหนําการวิจัยเขามาสู
ข้ันตอนของการอบรมอยางจริงจัง 

 สวนเซเลอร อเล็กซานเดอร และเลวิส (Saylor Alexander and Lewis.1981) 
ศึกษากระบวนการพัฒนาหลักสูตร ดังน้ี  

 1.ขั้นการกําหนดเปาหมายหรือการกําหนดส่ิงท่ีตองการกวาง ๆ และ
จุดประสงคซ่ึงแบบเขาชัดเจนข้ึนครอบคลุมประเด็นหลักพ้ืนฐานของความมุงหวัง 4 ประการ คือ 
พัฒนาการสวนบุคคล สมรรถภาพทางสังคม ทักษะการเรียนรูอยางตอเน่ืองและความเชี่ยวชาญ
เฉพาะทาง 

 2.ขั้นการออกแบบหลักสูตร โดยอาศัยหลักวิชาการตาง ๆ ภายใตความ
รับผิดชอบของนักพัฒนาหลักสูตร พรอมท้ังการพิจารณาปจจัยแวดลอมทางดานการเมือง สังคม
ส่ิงแวดลอมประกอบการตัดสินใจเพ่ือใหไดรูปแบบหลักสูตรท่ีเหมาะสมมีประสิทธิภาพ 

 3.ขั้นการนําหลักสูตรไปใชเปนการดําเนินการสอนหรือใชกิจกรรม         
การเรียนการสอนท่ีหลักสูตรจะกําหนดแนวทางใหผูสอนมีความเขาใจ แตใหความเปนอิสระ         
มีความยืดหยุนในการจัดการเรียนการสอนได 

 4.ขั้นการประเมินหลักสูตร เปนขั้นตอนท่ีเปนความรับผิดชอบของผูบริหาร
โรงเรียนผูสอนและพัฒนาหลักสูตร ซ่ึงแบงเปน 3 สวน คือ การประเมินการจัดการของสถานศึกษา 
ซ่ึงรวมถึงประสิทธิภาพการสอน  และการประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนดวย  รวมทั้ง                 
การประเมินผลสําเร็จของการนําหลักสูตรไปใชวามีประสิทธิภาพและผลสําเร็จมากนอยเพียงใด 

 จากข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรของเซเลอร อเล็กซานเดอร และเลวิส (Saylor 
Alexander and Lewis.1981) สามารถเขียนเปนแผนภาพไดดังน้ี 
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แผนภาพ  2 กระบวนการพัฒนาหลักสูตรของเซเลอร อเล็กซานเดอร และเลริส  
(Saylor Alexander and Lewis) 

ท่ีมา : เซเลอร อเล็กซานเดอร และเลริส (1981) 
 

 สวนทาบา (1962) ไดเสนอแนวคิดในการจัดการหลักสูตรโดยเอาวิธีการที่เรียกกัน
วาวิธีระดับลางเปนแนวทางในการพัฒนาหลักสูตร กลาวคือ หลักสูตรควรจะออกแบบและกําหนด
จากผูสอนมากกวาท่ีจะกําหนดจากเจาหนาท่ีระดับสูง ทาบาไดกําหนดกระบวนการในการพัฒนา
หลักสูตรดังน้ี  

1.วินิจฉัยความตองการของผูเรียน และสังคมเน่ืองจากหลักสูตรท่ีสรางข้ึนมา
สําหรับผูเรียนดังน้ันจึงตองรูวาผูเรียนมีความตองการอะไรในสังคมตองการอะไร 

2.กําหนดวัตถุประสงคโดยใชขอมูลมาจากการวิเคราะหความตองการ เพ่ือ
วัตถุประสงคสอดคลองกับวัตถุประสงคของผูเรียน 

3.เลือกเน้ือหาเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว การเลือก
เน้ือหาวิชาขึ้นอยูกับเกณฑหลายประการ เชน ความสําคัญของตัวเน้ือหาเอง ความสามารถของ
ผูเรียน ลําดับขั้นการเรียนรู ระดับพัฒนาการ เปนตน 

เปาหมาย วัตถุประสงค 

และขอบเขต 

การออกแบบหลักสูตร 

ตัดสินใจโดยกลุม 

ผูรับผิดชอบขอมูลตาง ๆ 

ของหนวยงานทางสังคม

และการเมือง 

การใชหลักสูตร 

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 

หลักสูตรประกอบดวย

ข อ เ สนอแนะ เ ก่ี ย ว กั บ

ท รั พ ย า ก ร  ส่ื อ แ ล ะ

หนวยงานทําใหมีความ

ยืดหยุนแกครูและนักเรียน 

การประเมินผลหลักสูตร 

การตัดสินใจในการประเมิน 

ความกาวหนาของนักเรียนจะ

ดําเนินการ 

โดยครู สวนการตัดสินใจเกี่ยวกับการ

ประเมินหลักสูตรน้ันจะดําเนินการ 

โดยกลุมผูออกแบบหลักสูตร ผลที่ได

จากการประเมินจะเปนขอมูลพื้นฐาน

สําหรับการจัดทําหลักสูตรตอไป 

ขอมูลยอนกลับ 
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4.จัดเน้ือหาวิชาใหเปนหมวดหมู เรียงลําดับตามความยากงาย ความตอเน่ือง      
ของเน้ือหาวิชา เพ่ือสะดวกในการเรียนรู 

5.เลือกประสบการณเรียนรู ซ่ึงจะนํามาเสริมเน้ือหาวิชา และกระบวนการเรียน     
ใหสมบูรณย่ิงข้ึน โดยใหสอดคลองกับเน้ือหาและวัตถุประสงคของหลักสูตร 

6.จัดลําดับข้ันของประสบการณการเรียน แกไขปรับปรุงประสบการณตาง ๆ         
ท่ีจํานํามาเสริมการเรียนรูโดยพิจารณาวาประสบการณใดจะใหกับผูเรียนกอนหรือหลัง 

7.ประเมินผลเน้ือหาวิชาหรือประสบการณวาไดทําใหเกิดการเรียนรูตามที่ได       
ต้ังจุดมุงหมายไวหรือไมและพิจารณาจะใชวิธีการประเมินผลอยางไร มีอะไรบางท่ีจะนํามาชวย       
ในการประเมิน 

จากขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมขางตนผูวิจัยสามารถสรุปออกมาเปน
กระบวนการไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพ 3 ข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน                       
สําหรับบุคลากรในภาครัฐ 

 
 
 
 

วิเคราะหและศึกษาปญหา 

กําหนดจุดมุงหมาย 

คัดเลือกเน้ือหา 

กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร 

ประเมินหลักสูตร 
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1.ศึกษาจากความตองการของผูเรียน โดยไดจากการสังเคราะหเอกสารงานวิจัย      
ท่ีเก่ียวของและจากการสัมภาษณผูเรียนที่มีความสนใจในรายวิชาคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

2.นําขอมูลท่ีไดจากากรวิเคราะหและศึกษาปญหา นํามากําหนดเปนจุดมุงหมาย
ของหลักสูตร 

3.คัดเลือกเน้ือหาหลักสูตรจากจุดมุงหมายใหเนนถึงความตองการของผูเรียน         
เชน ทักษะ ความรู ความเขาใจ และความสามารถในการเรียนรูของผูเรียน 

4.กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร ใหเปนท่ียอมรับของผูเรียนและสอดคลอง        
กับความตองการของผูเรียน 

5.ประเมินหลักสูตรใหมีความสอดคลองกับผูเรียน โดยมีการวัดแบบประเมิน        
กอนและหลังเรียน เพ่ือทําการทดสอบผูเรียนมีความรู ความเขาใจ ความสามารถของผูเรียนไป        
ในทิศทางใด 
 

4. แนวคิดการเรยีนรู 
 

 4.1 การเรยีนรูของผูใหญ 

การเรียนรูของผูใหญแตกตางจากการเรียนรูของเด็ก ท้ังน้ีเน่ืองจากความแตกตาง
ทางดานวัยวุฒิคุณวุฒิ ประสบการณ และความคาดหวังในผลการเรียนรู ดังน้ันในการจัดการเรียนรู
หรือฝกอบรมใหผูใหญจําเปนตองเขาใจ หลักการ วิธีการ และธรรมชาติในการเรียนการสอนผูใหญ 
ซ่ึงส่ิงดังกลาวขางตน มีนักวิชาการไดแสดงไวในประเด็นดังท่ีสมภพ ปราบณรงค (2535) ไดสรุป
หลักการการเรียนรูของผูใหญตามแนว ความคิดของลินดแมน (Lindeman) ไวดังน้ีคือ 

1. ผูใหญอยากจะเรียนก็ตอเมื่อเขามีความตองการและความในใจท่ีจะเรียนและ        
การเรียนรูน้ันจะชวยใหเขาพึงพอใจ ดังน้ันความตองการและความสนใจท่ีจะเรียนของผูใหญจึงเปน
จุดเริ่มตน ท่ีจะตองพิจารณาสําหรับการจัดกิจกรรมเพ่ือการเรียนรูของผูใหญ 

2.ความสนใจหรือแนวโนมในการเรียนรูของผูใหญน้ัน จะมุงไปท่ีการถือ            
เอาชีวิตประจําวันเปนศูนยกลาง (life-centered) ในการเรียนรู 

3.ถือวาประสบการณแหงชีวิตของผูใหญน้ัน นับเปนทรัพยากรท่ีมีคุณคามากท่ีสุด
สําหรับการเรียนรูของผูใหญ ดังน้ัน วิธีการเรียนรูเบ้ืองตนก็คือวิธีการวิเคราะหและคนหาความจริง
จากประสบการณ 

4. ผูใหญมีความตองการเปนอยางมาก ท่ีจะช้ีนําตนเองมากกวาท่ีจะใหบุคคลอ่ืน
ช้ีนํา 
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5.ผูใหญย่ิงอายุมากข้ึนเพียงใดก็ย่ิงมีความแตกตางระหวางบุคคลมากย่ิงขึ้นตามไป
ดวย 

สวน อรุณ  รักธรรม (2524) ไดสรุปหลักการการเรียนรูของผูใหญตาม
แนวความคิดของโรเจอร (Roger) ไวดังน้ี 

1. ผูใหญจะเรียนรูไดมาก ถาหากเขารับรูวาส่ิงท่ีเขาเรียนรูน้ัน จะมีสวนชวยรักษา
ไวหรือชวยเสริมสรางโครงสรางภายในตัวของเขาเอง ส่ิงสําคัญก็คือ ทําอยางไรท่ีจะทําใหการเรียนรู
น้ันเก่ียวของกับผูเรียนโดยตรงใหมากที่สุด 

2. ผูใหญมีแนวโนมท่ีจะตอตานโดยการปฏิเสธ หรือบิดเบือนกิจกรรม หรือ
ประสบการณท่ีจะทําใหมีการเปล่ียนแปลงโครงสรางภายในองคการของเขา 

3. หากผูใหญตกอยูในสิ่งแวดลอมหรือสถานการณท่ีถูกขมขู เขาจะยังคงยืนหยัด
ไมยอมยืดหยุนหรือจะไมยอมปรับตัวเองใหเขากับสภาพแวดลอมน้ัน แตถาหากรูสึกวาอยูใน
สภาพแวดลอมท่ีรูสึกวาปลอดภัย ปราศจากการขมขู ก็จะยอมรับและปรับตัวเองใหเขากับ
ประสบการณและสิ่งแวดลอมน้ันๆ ได 

4. สถานการณในการจัดการศึกษาใหกับผูใหญ ท่ีจะชวยสงเสริมใหเกิดการเรียนรู
ไดเปนอยางมาก จะตองมีการอํานวยความสะดวก และการยอมรับความแตกตางในการเรียนรูของ
ผูใหญ 

สุวัฒน วัฒนวงศ (2524) ยังไดกลาวถึงองคประกอบหรือหลักการ 10 ประการ ท่ีจะ
มีสวนสนับสนุนและสงเสริมการเรียนรูของผูใหญ (Adult Learning) และจะเปนการชวยให         
การฝกอบรมประสบความสําเร็จดวยดี ปจจัยท่ีสงเสริมการเรียนรูของผูใหญเหลาน้ีมีสวนสัมพันธ
กันอยางมากในการเรียนรูและการฝกอบรมผูใหญ โดยจะคํานึงถึงส่ิงตอไปน้ี 

1. ควรพิจารณาและใหความสําคัญกับแรงจูงใจในการเรียน (Motivation to learn) 
น่ันคือ บุคคลจะเรียนรูไดดีถาหากมีความตองการในการเรียนส่ิงน้ันๆ 

2. สภาพแวดลอมในการเรียนรู (Learning Environment) ตองมีความสะดวกสบาย
เหมาะสม ตลอดจนไดรับความไววางใจและการใหเกียรติผูเรียน (Trust and Respect) 

3.ควรคํานึงถึง ความตองการในการเรียน ของแตละบุคคล และรูปแบบของการ
เรียนรู (Learning Styles) ท่ีมีความหลากหลาย 

4. ตองคํานึงถึง ความรูเดิมและประสบการณ (Experience) อันมีคุณคา 
5. ควรไดพิจารณาถึงการดูแลและใหความสําคัญกับ เน้ือหาและกิจกรม ในการ

เรียนรู (Learning Content and Activities) 
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6.ใหความสําคัญเก่ียวกับปญหาท่ีสอดคลองกับความจริง (Realistic Problems) 
และนําการเรียนรูไปใชในการแกปญหา 

7.ตองใหการเอาใจใสกับการมีสวนรวมท้ังทางดาน สติปญญา และทางดาน 
รางกายในการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

8.ควรใหมีเวลาอยางพอเพียง ในการเรียนรู โดยเฉพาะการเรียนรูขอมูลใหมๆ     
การฝกทักษะใหมๆ และการเปล่ียนแปลงทัศนคติ 

9.ใหโอกาสในการฝกภาคปฏิบัติจนเกิดผลดี หรือการนําความรูไปประยุกตได 
10.ใหผูเรียนไดแสดงศักยภาพหรือสมรรถภาพในการเรียนรู จนกระท่ังเขาไดและ

เห็นถึงความกาวหนาวา สามารถบรรลุเปาหมายได 

วิจิตร อาวะกุล (2537) กลาวเพ่ิมเติมในเรื่องน้ีวา การเรียนรูของผูใหญยอมแตกตาง
กับการเรียนของ นักเรียนท่ัวไป สามารถสรุปไดดังน้ี 

1.ผูใหญจะเรียนไดดี เม่ือมีความปรารถนาอยางแรงกลาท่ีจะเรียน 
2.ผูใหญจะเรียน เม่ือเผชิญปญหาท่ีตนแกไมได ส่ิงท่ีเรียนตองเปนประโยชน         

มีสาระนําไปใชปฏิบัติในชีวติจริงไดผล 
3.การเรียนรูของผูใหญ ตองการการเรียนท่ีมีลักษณะใหลงมือปฏิบัต ิ
4.ผูใหญจะเรียนไดมากนอยเพียงใด ขึ้นอยูกับประสบการณเดิม 
5.ประสบการณพ้ืนฐานสติปญญา ปญหาดานสุขภาพ อุปนิสัย มีผลตอการเรียนรู

ชาหรือเร็วของผูใหญ 
6.บรรยากาศของการเรียนการอบรมตองมีลักษณะเปนกันเอง 
7.การสอนผูใหญควรใชวิธีการหลายๆ วิธี และใชวิธีการที่เขาชอบเพียงสองสาม  

วิธีก็พอ 
8.ผูใหญตองการเรียนโดยการแนะนํา แนะแนว จูงใจ ชมเชยใหกําลังใจ ไมชอบ

ระเบียบไมชอบการสอบ เพราะกลัวเสียหนา การประเมินผล ควรทําอยางลับ 
9.การสอนผูใหญตองอดทน ใจเย็น ผูใหญไมชอบใหใครไมเคารพ                     

นับแตขณะเดียวกันผูใหญบางคนมักกาวราว แสดงกิริยามารยาทไมใหเกียรติและเคารพนับถือผูอื่น 
10.พยายามกระตุน ใหกําลังใจ โดยการใหคําชม หลีกเล่ียงการตําหนิ 
 

จากงานวิจัยขางตนผูวิจัยสามารถสรุปไดดังน้ี  ผูใหญจะเกิดการเรียนรูท่ีดีได         
ก็ตอเม่ือมีความสนใจในส่ิงท่ีจะเรียนรูพรอมท้ังบวกกับประสบการณและตองมีการเอาใจใสกับ    
การมีสวนรวมท้ังดานสติปญญาและทางดานรางการในการจัดกระบวนการเรียนรูแลวผูเรียนจะเกิด
ศักยภาพหรือมีสมรรถภาพในการเรียนรูจนบรรลุเปาหมายท่ีวางไว 
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 4.2 การฝกอบรมผูใหญ 
 

การฝกอบรมสําหรับผูใหญจะตองมีการจัดกิจกรรมสงเสริมในการเรียนรูเพ่ือ
เสริมสรางและเปนการสรางแรงจูงใจเพ่ือใหผูใหญไดเกิดความสนใจและสามารถท่ีจะจดจําไดงาย
กับส่ิงท่ีเกิดจากการฝกอบรมในครั้งน้ี จึงไดมีนักวิชาการศึกษาหลายทานไดใหความเห็น 
แนวความคิดเก่ียวกับการฝกอบรมของผูใหญ  ดังท่ีจงกลนี ชุติมาเทวินทร (2544) กลาววา การ
จัดการอบรมเปนกิจกรรมการเรียนรูท่ีจัดใหกับผูใหญหรือผูท่ีอยูในวัยทํางาน ฉะน้ันการจัดการ
อบรมใหกับผูใหญจึงจําเปนจะตองเอื้อใหผูใหญเกิดการเรียนรูมากท่ีสุด ภายใตภาวะอันเปน
ธรรมชาติของผูใหญ นักฝกอบรมควรไดพิจารณาเพ่ือเปนหลักการเบื้องตนในการจัดการฝกอบรม
ใหกับผูใหญหลังวัยเรียน ซ่ึงลักษณะการเรียนรูของผูใหญมีดังน้ี 

1.ผูใหญไมตองการถูกปฏิบัติเหมือนกับตนเองเปนเด็ก เพราะผูใหญสามารถ
รับผิดชอบได เคารพตนเอง และกําหนดวิถีของตนเอง 

2.ผูใหญมีประสบการณมากมายหลายอยางท่ีสามารจะนําเอามาใชไดในการอบรม 
ซ่ึงควรจะตองเอามาพิจารณาดวย 

3.ผูใหญมักจะไมสนใจเรียนรูเก่ียวกับเรื่องท่ีมีเน้ือหามากๆ หรือการที่จะตองจดจํา
ขอเท็จจริง หรือตัวเลขท่ีมากมาย หรือการพูดถึงทฤษฏีเพียงอยางเดียว แตผูใหญจะแสวงหาส่ิงท่ี
แทจริงและคุณวาในดานอ่ืนๆ ดวย 

4.ผูใหญจะเรียนรูไดดีท่ีสุดในสภาพการณท่ีนาร่ืนรมย 
5.ผูใหญจะเรียนรูไดเร็วกวา หากไดมีสวนรวมในกิจกรรมในการอบรม โดยเฉพาะ

หากมีการทําจริง ปฏิบัติจริง แทนท่ีจะเปนการน่ังฟงการบรรยายเพียงอยางเดียว 
6.ผูใหญจะเรียนรูดี เม่ืออยูในสภาพท่ีพรอมและพอใจท่ีจะเรียน ฉะน้ันการจูงใจ 

และการเตรียมความพรอม จึงจําเปนจะตองใหความสําคัญดวยเชนกัน ในกระบวนการฝกอบรม
ใหกับผูใหญ 

7.ผูใหญจะเรียนรูไดเร็วท่ีสุดโดยหลัก “ความเก่ียวสัมพันธกัน” ซ่ึงหมายถึงทุก
ขอเท็จจริงทุกแนวคิดและความคิดรวบยอดทั้งหลายน้ันจะสามารถเรียนรูไดดีท่ีสุดเม่ือส่ิงเหลาน้ี
เก่ียวโยงกับส่ิงท่ีเคยรูหรือเคยมีประสบการณมาแลว 

8.การเปดโอกาสใหผูใหญไดคนพบตัวเอง เรียนรูดวยตัวเอง จะเปนกิจกรรมท่ีแต
ละคนสามารถรับผิดชอบดวยตนเอง ในสัดสวนเวลาของตนเอง โดยมีผูเชี่ยวชาญหรือผูรู             
คอยแนะนํา ซ่ึงการเรียนโดยวิธีน้ีผูใหญจะเรียนไดดี เพราะแตละคนลวนมีความลุมลึกของตัวเอง
ดวยกันท้ังน้ัน 
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9.ผูใหญแตละคนเรียนรูไดเร็วหรือชาในอัตรากาวกระโดดท่ีแตกตางกัน และใน
สถานการณท่ีแตกตางกัน ซ่ึงจะมีปจจัยทางดานจิตวิทยาและทางดานรางกายเปนตัวกําหนด         
ขีดความสามารถทางดานการเรียนรู 

10.สําหรับผูใหญแลว การเรียนรูคือกระบวนการตลอดชีวิต คือสามารถเรียนรูได
ไมส้ินสุด ผูใหญจึงมีความรูมาก ซ่ึงจะมีความหมายวาบางคนอาจจะมีประสบการณมากกวา
วิทยากรหรือผูสอน 

11.ผูใหญชอบเรียนรูจากประสบการณตรง ขณะท่ีการใชภาษาทาทาง และส่ือ
ทัศนูปกรณท่ีหลากหลายจะมีผลตอการเรียนรูมากกวาส่ือท่ีเปนภาษาเขียน 

12.ถึงแมวาผูใหญจะมีความรูสึกทางดานเกียรติภูมิและศักด์ิศรีคอนขางมาก แต
ผูใหญก็ยังมีความพอใจและความอบอุนใจท่ีไดรับการยกยองเชนเดียวกับเด็กๆ ฉะน้ันการเสริมแรง 
(Reinforcement) ในทางบวก อาทิ คําชมเชย การใหรางวัล ก็จะชวยกระตุนและจูงใจในการเรียนรู
ไดอยางมากเชนเดียวกัน 

13.กระบวนการเรียนรูของผูใหญจะไดผลดีมากท่ีสุด เมื่อการเรียนรูน้ันๆ สามารถ
นําไปประยุกตใชในงานปจจุบันได 

14.กระบวนการท่ีอบรมใหกับผูใหญ ควรเริ่มตนจากภาพรวมกอน จากน้ันระบุที
ละสวนทีละขั้นตอนจากน้ันจึงตามดวยการแสดงใหเห็นภาพรวมอีกครั้ง 

15.นอกจากความสามารถของผูใหญแตละคนจะแตกตางกันแลว ความตองการที่
แทจริงของแตละคนก็จะแตกตางกันดวย ท้ังในเร่ืองของทักษะเฉพาะ ความรู เทคนิค ทัศนคติ และ
ประสบการณ 

16.อัตราการหลงลืมของผูใหญอาจจะเกิดข้ึนอยางรวดเร็วและในทันทีหลังการ
อบรมไดฉะน้ันวิทยากรควรจะหาวิธีใหการเรียนรูน้ันๆ สามารถจําไดงายและเพ่ิมพูนขึ้นได โดยการ
กระทําซํ้าแสดงซํ้าพูดซํ้าในเร่ืองเดียวกันแตเปล่ียนวิธีการนําเสนอซ่ึงจะชวยไดอยางมากเพ่ือใหจํา
ได 

17.ทุกส่ิงทุกอยางอาจจะงายตอการเรียนรูและการยอมรับของผูใหญถาหากการ
กระทําน้ันหรือส่ิงน้ันไมขัดกับส่ิงท่ีไดเคยเรียนรู หรือเคยมีประสบการณมากอน 

นอกจากน้ียังมีสมชาย สังขสี (2550) การเรียนรูโดยการฝกอบรมของผูใหญและ
การสอนผูใหญ สรุปไดวา การฝกอบรมเปนกระบวนการเรียนรูเพ่ือตองการใหผูเขารับการฝกอบรม
มีความรูความสามารถในการนําขอมูลขาวสาร ทักษะ และเจตคติไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน
กอใหเกิดการปรับเปล่ียนพฤติกรรม โดยเฉพาะการเรียนรูโดยการฝกอบรมของผูใหญท่ีจะตอง
อาศัยหลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับการเรียนรูของผูใหญ ซ่ึงมีความแตกตางจากการเรียนรู
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ของเด็กอยางมาก ท้ังน้ีเน่ืองจากความแตกตางในเร่ืองวัยวุฒิ คุณวุฒิ ประสบการณความคาดหวังผล
ของการเรียนรู เปนตน 

จากขอมูลขางตนผูวิจัยสามารถสรุปการฝกอบรมผูใหญไดดังน้ี การฝกอบรม
สําหรับผูใหญจะตองมีการจัดกิจกรรมสงเสริมในการเรียนรูเพ่ือเสริมสรางและเปนการสราง
แรงจูงใจในการฝกอบรมทุกกิจกรรมไมวาจะเปนในรูปแบบส่ือ อุปกรณตาง ๆ จะเปนแรงจูงใจ
ใหกับผูใหญไดเรียนรูและเปนการสรางเสริมประสบการณใหม ๆอีกดวย 

 
5.งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

จากที่ผูวิจัยไดศึกษาคนควางานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม
นักวิชาการศึกษามีกระบวนการในการพัฒนาหลักสูตรท่ีแตกตางกันคือ นักวิชาการบางคน             
มีขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตร 3  ขั้นตอน  4 ขั้นตอน 5 ข้ันตอนและ 6 ขั้นตอน อยางเชนเจริญชัย     
ชาขอนแกน (2544) ศึกษาการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรสําหรับครูผูปฏิบัติงาน
สารสนเทศในโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดสํานักงานสามัญศึกษา จังหวัดรอยเอ็ด มีวิธีการดําเนินการ 
3 ข้ันตอน คือ ศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน ขั้นพัฒนาหลักสูตร และข้ันประเมินและปรับปรุง ซ่ึงสามารถ
สรุปผลการดําเนินการไดดังน้ี หลักสูตรท่ีพัฒนาข้ึนมามีจํานวน 6 หนวย ไดแก หนวยฝกอบรมที่ 1 
ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับการติดตั้งระบบคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษาคอมพิวเตอร หนวย
ฝกอบรมที่ 2  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับการใชระบบปฏิบัติการวินโดวส หนวยฝกอบรมท่ี 3 การใช
งานโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด หนวยฝกอบรมท่ี 4  การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล 
หนวยฝกอบรมท่ี 5  การใชงานโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซส และหนวยฝกอบรมท่ี 6  การใชงาน
โปรแกรมไมโครซอฟทเพาเวอรพอยต จากการประเมินของผูเชี่ยวชาญดานการสอนและการ
ฝกอบรมคอมพิวเตอร พบวา มีจํานวน 2 หนวย ท่ีมีความเหมาะสมอยูในระดับมาก คือหนวย
ฝกอบรมที่ 1 และหนวยฝกอบรมที่ 2  สวนหนวยฝกอบรมอ่ืน ๆ มีความเหมาะสมอยูในระดับมาก
ท่ีสุด เม่ือพิจารณาผลการประเมินองคประกอบของหลักสูตรผูเชี่ยวชาญเห็นวา มีเพียงระยะเวลา      
ท่ีใชในการฝกอบรมในหนวยฝกอบรมที่ 1 และหนวยฝกอบรมท่ี 5 มีความเหมาะสมอยูในระดับ
ปานกลาง สวนองคประกอบอื่นเห็นวามีความเหมาะสมอยูในระดับมากและมากท่ีสุด 

ยุวดี ฦาชา (2536) ไดพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการจัดการเรียนแบบที่ใชปญหาเปน
หลัก สําหรับอาจารยพยาบาล โดยแบงขั้นตอนในการดําเนินการออกเปน 4 ขั้นตอน ดังน้ี การศึกษา
ขอมูลพ้ืนฐาน  การสรางหลักสูตรฝกอบรม  การทดลองใชหลักสูตร และศึกษาประสิทธิผล         
ของหลักสูตรฝกอบรมพบวาหลักสูตรฝกอบรมการจัดการเรียนแบบท่ีใชปญหาเปนหลัก ดําเนิน
ตามขั้นตอนของการพัฒนาหลักสูตร ในลักษณะของการวิจัยและพัฒนา ซ่ึงเปนวิธีการที่เปนท่ี
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ยอมรับวา  หลักสูตรท่ีพัฒนาขึ้นมาจากผลของการวิ จัยน้ัน  เปนหลักสูตรท่ีมีคุณภาพและ                    
เปนประโยชนในการพัฒนาการศึกษาในแงมุมใดแงมุมหน่ึงอยางแทจริง โดยท่ีหลักสูตรน้ัน                 
จะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามที่ตั้งเปาหมายได ดังท่ีงานวิจัยครั้งไดแสดงใหเห็นแลว 

เฉลา  มิสดีย (2540)  ศิริพงษ  เศาภายน (2545) และสมชาย สังขสี (2550)             
ไดดําเนินการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมใน 4 ขั้นตอน ซ่ึงสรุปผลการวิจัยวา หลักสูตรฝกอบรม
ดังกลาวมีความเหมาะสมและมีคาดัชนีความสอดคลององคประกอบของหลักสูตรรวมเฉล่ีย .98 
สวนการประเมินประสิทธิผลของหลักสูตร พบวา หลักสูตรฝกอบรมมีประสิทธิผล สามารถเพ่ิม
หรือพัฒนาความรูความเขาใจ เจตคติ และความสามารถในการพัฒนาการศึกษาในดานผูเรียนของ           
ผูเขารับการฝกอบรม โดยมีคะแนนเฉล่ียหลังอบรมสูงกวาคะแนนเฉล่ียกอนอบรมอยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติท่ีระดับ .001 ทุกดาน และจากการติดตามการนําความสามารถไปสูการปฏิบัติ พบวา          
การนําความรูความสามารถไปสูการปฏิบัติการพัฒนาดานผูเรียนอยูในระดับมาก และมีความ
สอดคลองกับผลการประเมินตนเองสวนการประเมินความเหมาะสมโครงการฝกอบรม พบวา         
มีความเหมาะสมในระดับดีทุกรายการประเมิน 

นอกจากน้ีจงกลนี ชุติมาเทวินทร (2544) และพงษศักด์ิ ศรีจันทร (2545)                    
ซ่ึงการพัฒนาหลักสูตรในครั้งน้ีมีวิธีดําเนินการ 5 ขั้นตอนดังน้ี 

ข้ันตอนท่ี 1 การศึกษาขอมูลพ้ืนฐาน ศึกษาเอกสารงานวิจัยท่ีเก่ียวของ จากน้ัน         
นําขอมูลมาสังเคราะหเปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการสรางหลักสูตร มีการดําเนินการดังน้ี 

1.การศึกษาเอกสารงานวิจัย ท่ี เ ก่ียวของกับคุณลักษณะท่ีดีของครูวิชาชีพ               
เพ่ือรวบรวมขอมูลเก่ียวกับคุณลักษณะท่ีดีของครูวิชาชีพจากแนวความคิดของแตละกลุมบุคคลได
ผลสรุปคุณลักษณะทีดีของครูวิชาชีพ 4 ดาน คือ การสอน ความรอบรู ความสัมพันธกับชุมชนและ
สถานประกอบการ และทักษะและบุคลิกภาพ 

2.การศึกษาความคิดเห็นจากผู เชี่ยวชาญเก่ียวกับคุณลักษณะของครูวิชาชีพ            
ท่ีจําเปนตองเสริมสรางใหแกนักศึกษาสายครูวิชาชีพ ดวยเทคนิคการวิจัย EDFR ศึกษาความคิดเห็น
ของผูเช่ียวชาญ จํานวน 17 คน ไดสรุปคุณลักษณะของครูวิชาชีพที่จําเปนตองเสริมสรางในแตละ
ดานคือ ดานการสอน ประกอบดวย การวางแผนการสอนวิชาชีพ การใชเทคนิคและวิธีการสอน            
ท่ีเหมาะกับวิชาชีพ และการวัดประเมินผลการเรียนการสอนวิชาชีพ ดวยความรอบรู ประกอบดวย 
อาชีวศึกษา วิชาชีพครู และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ดานความสัมพันธกับชุมชนและสถาน
ประกอบการ ประกอบดวย มนุษยสัมพันธ การประสานความรวมมือทางการศกึษา และการสํารวจ
ชุมชน และดานทักษะและบุคลิกภาพ ประกอบดวยทักษะการแกไขปญหาและทักษะการนําเสนอ 
สวนดานบุคลิกภาพ ประกอบดวย เจตคติตอวิชาชีพครู ความรับผิดชอบ ความมีระเบียบวินัย                
ความเมตตากรุณา และความเชื่อม่ันในตนเอง 
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ข้ันตอนท่ี 2 การสรางหลักสูตร ซ่ึงมีองคประกอบที่สําคัญคือ สภาพปญหาและ
ความจําเปนจุดมุงหมาย  หนวยการฝกอบรม  ซ่ึงประกอบดวย  จุดมุงหมายเฉพาะ  เ น้ือหา                  
การฝก อบรมกิจกรรมส่ือ วิธีวัดและประเมินผล มีการดําเนินการดังน้ี 

1.การวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการผลิตครูวิชาชีพของสถาบันเทคโนโลยีราช
มงคลเพ่ือศึกษาปญหาและขอบกพรองของหลักสูตรเดิมสําหรับใชเปนขอมูลพ้ืนฐานในการสราง
หลักสูตร ผลการวิเคราะหพบวา เน้ือหาของหลักสูตรมีลักษณะแยกสวนไมเอื้ออํานวยตอการ
เสริมสรางคุณลักษณะท่ีดีของครูวิชาชีพในเชิงองครวม ควรปรับปรุงหลักสูตรใหมีการบูรณาการ
ดานเน้ือหาวิชาท่ีเก่ียวของและสัมพันธกับคุณลักษณะท่ีดีของครูวิชาชีพ 

2.การสรางหลักสูตร เปนการเขียนโครงรางหลักสูตรใหสอดคลองกับขอมูลท่ีได
จากการสํารวจขอมูลพ้ืนฐานและผลการวิเคราะหเอกสารหลักสูตร โดยนําแนวคิดการบูรณา-การ
หลักสูตรแบบใชหัวเรื่องเปนแกน และประยุกตแนวทางการจัดการเรียนการสอนดวยวิธีสอนแบบ
แกไขปญหาและเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนแบบรวมมือเปนฐานในการสรางหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอน ไดองคประกอบหลักสูตรคือ สภาพปญหาและความตองการหลักการของ
หลักสูตร จุดมุงหมายของหลักสูตร เน้ือหาของหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ส่ือ    
การเรียนการสอน และการวัดผลและประเมินผลหลักสูตร 

ข้ันตอนท่ี 3 เปนการประเมินเอกสารหลักสูตรจากผูเช่ียวชาญ ไดสรุปผลวา           
ทุกองคประกอบของหลักสูตรมีความเหมาะสมและความสอดคลองกัน 

ข้ันตอนท่ี 4  การนําหลักสูตรไปทดลองใชหาประสิทธิภาพกับกลุมตัวอยางท่ีเลือก
ไวแบงออกเปน 2 ระยะ คือ การศึกษานํารองและการทดลองใชหลักสูตร การศึกษานํารอง ดวยการ
คัดเลือกเน้ือหาหลักสูตร 1 หนวยเรียน ไปทดลองใชกับกลุมตัวอยางเพ่ือศึกษาความเปนไปไดของ
การใชหลักสูตรในสถานการณจริง หลังจากน้ันนําหลักสูตรท้ังหมดไปทดลองใชกับกลุมตัวอยาง
จริง ซ่ึงเปนนักศึกษาสายครูวิชาชีพ ช้ันปท่ี 3 ของคณะศิลปกรรม สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล      
ใชระยะเวลาในการทดลองหลักสูตร 18 สัปดาห โดยใชรูปแบบการทดลองแบบกลุมเดียวทํา       
การทดสอบกอนและหลังการทดลองใชหลักสูตร วิเคราะหขอมูลดวยสถิติวิเคราะห t-test แบบไม
เปนอิสระ ผลการทดลอง พบวา คะแนนเฉลี่ยดานความรูและเจตคติเก่ียวกับคุณลักษณะครูวิชาชีพ
ของผูเขารับการทดลองภายหลังทดลองใชหลักสูตรมากกวากอนทดลองใชหลักสูตรอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .01 คาเฉล่ียคะแนนดานทักษะและบุคลิกภาพเก่ียวกับคุณลักษณะครู
วิชาชีพ มีคาสูงกวาเกณฑ 3.50 และความเหมาะสมของการใชหลักสูตรอยูในระดับมาก 
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ข้ันตอนท่ี 5 การประเมินและปรับปรุงหลักสูตร จากผลการทดลองใชหลักสูตร
แสดงวา หลักสูตรท่ีพัฒนาข้ึนมีประสิทธิภาพตามเกณฑการประเมินประสิทธิภาพหลักสูตร ผูวิจัย
ไดดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร โดยปรับปรุงในดานความเหมาะสมของเน้ือหาและปรับปรุง        
ดานภาษาในแตละองคประกอบของหลักสูตรใหเหมาะสมและสอดคลองกัน แลวจัดทําเปน
หลักสูตรฉบับสมบูรณสําหรับนําไปใชจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตอไป 

ศิริกัญญา  ฤทธ์ิแปลก (2541) ไดศึกษาการพัฒนาหลักสูตรรายวิชาการคิด
วิจารณญาณในการตัดสินใจทางการพยาบาลสําหรับนักศึกษาพยาบาล  สําหรับนักศึกษาพยายบาล
ช้ันปท่ี 3  การดําเนินการมี 6 ขั้นตอน ดังผลการวิจัยท่ีไดหลักสูตรรายวิชาการคิดวิจารณญาณในการ
ตัดสินใจทางการพยาบาลสําหรับนักเรียนพยายาลชั้นปท่ี 3 มีองคประกอบแตละดานเหมาะสมตอ
การพัฒนาศักยภาพการคิดวิจารณญาณในการตัดสินใจทางการพยาบาล  และผลการทดลองใช
หลักสูตรปรากฏวาคาเฉล่ียคะแนนความสามารถคือวิจารณญาณในการตัดสินใจทางการพยาบาล
ของกลุมทดลอง  สูงกวาการทดลองอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ ท่ีระดับ  .01 คาเฉล่ียคะแนน
ความสามารถคิดวิจารณญาณในการตัดสินใจทางการพยาบาลของกลุมทดลองหลังการทดลองสูง
กวากลุมนักศึกษาพยาบาลชั้นปท่ี 4 ท่ีไมไดเรียนหลักสูตรรายวิชาท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึนมาอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .01  คาเฉล่ียคะแนนเปล่ียนแปลงการเรียรูการคิดวิจารณญาณ ในการ
ตัดสินใจทางการพยาบาลของกลุมทดลองสูงกวากลุมควบคุมและกลุมท่ีไมไดเรียนหลักสูตร
รายวิชาท่ีผูวิจัยพัฒนาขึ้นมาอยางมีนัยสําคัญท่ีระดับ .01 3.นักเรียนพยาบาลกลุมทดลองและ         
ครูพยาบาลผูใชหลักสูตรมีความคิดเห็นตอการใชหลักสูตร เปนไปทางบวก 

ประสาน  ประวัติรุงเรือง (2548) การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมคอมพิวเตอรสําหรับ
ผูบริหารสถานประกอบการเปนการวิจัยเชิงทดลอง(Experimental Research) โดยมีวัตถุประสงค
ของการวิจัย เพ่ือพัฒนาและประเมินผลหลักสูตรฝกอบรมคอมพิวเตอรสําหรับผูบริหารสถาน
ประกอบการ โดยการประยุกตใชรูปแบบของ UNESCO กลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัย ใชวิธีสุมแบบ
เฉพาะเจาะจง (Purposive Random Sampling) ไดแก ผูบริหารสถานประกอบการขนาดยอม 
ทางดานคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีไมมีประสบการณในการใชคอมพิวเตอรในการ
บริหารงาน จํานวน 25 คน  ผลการสํารวจพบวา สถานประกอบการนําคอมพิวเตอรเขามาชวยการ
บริหารงานดานการตลาด การขาย การบัญชี การเงิน งานบุคลากร โปรแกรมที่ใชสวนใหญไดแก 
Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint การใชInternet การสืบคนขอมูล และ         
E-mail   ความคิดเห็นผูเชี่ยวชาญเก่ียวกับความสอดคลองขององคประกอบตาง ๆ ของโครงราง
หลักสูตรมีความสอดคลองทุกรายการ โดยมีคาดัชนีความสอดคลองเทากับ .89 และมีความ
เหมาะสมอยูในระดับมากท่ีสุด คิดเปนคาเฉลี่ย 4.70  
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ผลการวิจัยพบวา ผลสัมฤทธ์ิในภาพรวม 15 หัวขอของการอบรม ทําใหผูบริหาร
ไดรับการฝกอบรม มีความรูและทักษะหลังการฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรม อยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติท่ี .01 และเม่ือพิจารณาแยกยอยความรูและทักษะพบวามี 11 หัวขอท่ีผลสัมฤทธ์ิหลัง       
การอบรมสูงกวากอนการอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .01 และ 4 หัวขอมีนัยสําคัญทาง
สถิติ ท่ีระดับ .05  

ผูบริหารสถานประกอบการท่ีเขารับการฝกอบรม มีความคิดเห็นเก่ียวกับภาพรวม
ของหลักสูตรฝกอบรมวา มีความเหมาะสมอยูในระดับมาก (คาเฉลี่ย 4.10) และมีความเห็นวา
วิทยากรในการอบรมมีความเหมาะสมในระดับมาก (คาเฉล่ีย 4.38) นอกจากน้ีผลการวิจัยยังพบวา 
ผูบริหารสถานประกอบการสวนใหญ มีความพึงพอใจตอวิทยากรท่ีมีความสนใจและเอาใจใส         
ตอผู เรียน รองลงมาเปนเร่ือง การอํานวยความสะดวกระหวางฝกอบรม วิทยากรมีความรู              
ในเน้ือหาวิชาท่ีสอนแลสรางงานนําเสนอดวย Microsoft PowerPoint 

ดานการติดตามและประเมินผลหลังการฝกอบรมโดยรวม พบวาการนําทักษะและ
ความรูโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีอบรมไปใชในสถานประกอบการอยูในระดับมาก โดยอันดับแรก
ไดแก การใช Microsoft Excel ในเชิงธุรกิจ และการสรางงานนําเสนอดวย Microsoft PowerPoint 
รองลงมาไดแก การจัดการเอกสารดวย Microsoft Word การใช Internet สําหรับผูบริหารการ
ติดตอส่ือสารออนไลน วิธีการนําเสนอและเทคนิคการนําเสนองาน การคนหาขอมูลเชิงธุรกิจ การ
จัดการดานฐานขอมูล การพัฒนาเว็บไซตเชิงธุรกิจ การประกอบธุรกิจบน Internet การวิเคราะห
ขอมูลดวย Pivot Table การวิเคราะหขอมูลในรูปแบบแผนภูมิ จดหมายเวียน การจัดทําสไลด 
ตนแบบและกําหนดเอนิเมช่ัน ตามลําดับ  จากผลการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมดังกลาว สรุปไดวา 
สามารถนําหลักสูตรท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึนมาน้ีไปใชงานไดตามสมมติฐานการวิจัย 

บูรณะ สมชัย (2549) ศึกษาการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมครูอาจารยเพ่ือสราง
บทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอน ผลการวิจัยพบวาประสิทธิภาพของหลักสูตรฝกอบรมครู-อาจารย
เพ่ือสรางบทเรียนคอมพิวเตอร ชวยสอนคะแนนเฉล่ียสูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไวรายละเอียดของ
หลักสูตรมีดังน้ี เปนหลักสูตรฝกอบรมเชิงปฏิบัติการท่ีมุงเนนใหผูฝกอบรมใชโปรแกรมสําเร็จรูป
เพ่ือสรางบทเรียนคอมพิวเตอรชวยสอน และมุงเนนใหผูฝกอบรมนําไปพัฒนาคุณภาพการจัดการ
เรียนการสอน จุดมุงหมายของหลักสูตรของหลักสูตรเพ่ือใหครู อาจารยสามารถสรางบทเรียน 
คอมพิวเตอรชวยสอนได หลักเกณฑการใชหลักสูตร ผูฝกอบรมตองมีคุณสมบัติเปนครู อาจารย ท่ีมี
ประสบการณการสอนอยางนอย 1 ป และมีความรูเรื่องบทเรียนโปรแกรม (Programmed Lesson)  
มีวุฒิทางการศึกษาอยางต่ําปริญญาตรี มีพ้ืนฐานความรูเก่ียวกับคอมพิวเตอรเบ้ืองตนเปนอยางดี      
มีความรูความเขาใจ และสามารถใชอุปกรณคอมพิวเตอรไดอยางถูกตองชํานาญ สามารถ               
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ใชโปรแกรมจัดการในการจัดการแผนดิสกจัดการแฟมขอมูลรวมท้ังสามารถใชโปรแกรมเวิรดจุฬา 
(CW) และโปรแกรมเวิรดราชวิถี (RW) ไดอยางถูกตอง ระยะเวลาการฝกอบรมตอเน่ืองกันรวมท้ัง
ส้ิน 40 ช่ัวโมง เกณฑประเมินผลผูเขาฝกอบรมรอยละ 80 นําเสนอเน้ือหาแบบตอเน่ืองสามารถเลือก 
เน้ือหาท่ีจะเรียนไดผลจากการสํารวจทัศนคติ ครู อาจารยท่ีเขาฝกอบรม โดยแบบสอนถาม        
ความคิดเห็นพบวาระดับมัธยฐานความคิดเห็น ของผูเขารับการฝกอบรมท่ีมีตอหลักสูตรและ       
การฝกอบรมอยูท่ีระดับ 4.05 

ปนรัตน  นวชาติธํารง (2551) ไดศึกษาการพัฒนาหลักสูตรและชุดฝกอบรม เร่ือง 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือเพ่ิมทักษะการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ผลการวิจัย พบวาหลักสูตร
ฝกอบรมท่ีผูวิจัยพัฒนาขึ้นใชฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ ชุดฝกอบรมมีประสิทธิภาพทาง
ภาคทฤษฎีเทากับ 90.30/85.63 และมีประสิทธิภาพทางภาคปฏิบัติเทากับ 92.38/92.92 สูงกวาเกณฑ 
80/80 ตามที่กําหนดไว และผลตางระหวางคะแนนเฉล่ียผลสอบกอนฝกอบรมและหลังฝกอบรม     
มีความแตกตางกันท่ีระดับ .01 

นอกจากน้ียังมีงานวิจัยตางประเทศท่ีผูวิจัยไดศึกษาคนควาเก่ียวกับการพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรมโดยมีกระบวนการในการพัฒนาหลักสูตร อยางเชน  โอเด็น โรบิน เอียล (Oden, 
Robin Earl 1982) ไดศึกษาเปรียบเทียบผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนวิชาคณิตศาสตรและวัดทัศนคติท่ีมี
ตอวิชาคณิตศาสตรของนักเรียนเกรด 9 ท่ีเรียนจากคอมพิวเตอรชวยสอน และวิธีการสอนบรรยาย 
ผลปรากฏวา กลุมท่ีเรียนจากคอมพิวเตอรชวยสอน มีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนวิชาคณิตศาสตรสูง
กวากลุมท่ีเรียนจากวิธีการสอนแบบบรรยายอยางมีนัยสําคัญทางสถิติและนอกจากน้ีกลุมท่ีเรียนจาก
คอมพิวเตอรชวยสอน ยังมีทัศนคติท่ีดีตอวิชาคณิตศาสตรมากกวากลุมท่ีเรียนวิธีอื่น ซ่ึงสอดคลอง
กับรูทเลท ดับเบ้ิลยูเอ็ม สมิทธ์ิ (Roulette Wm. Smith 1974)  วาผลจากการนําคอมพิวเตอรชวยสอน
มาใชในการฝกอบรมกอให เ กิดการจัดการขอมูลและการผสมผสานขอมูลไดดีเ ย่ียมและ                  
มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  

แคปเนอร, เอ จี (Kapner, A.G. 1991) ไดวิจัยเร่ือง การศึกษาพัฒนาและออกแบบ
หลักสูตรโปรแกรมการศึกษาคอมพิวเตอร ของโรงเรียนประถมศึกษา จํานวน 3 แหง ผลการศึกษา
พบวา  การพัฒนาและการออกแบบหลักสูตรน้ัน  ตองมีความสัมพันธระหวางผู เ ช่ียวชาญ               
ในการจัดทําหลักสูตรและคุณภาพของหลักสูตร ผูประกอบการไมไดประยุกตใชทฤษฎีทางการ
ศึกษาในหนาท่ีการงาน ขาดความรู ความเขาใจในรูปแบบและแนวคิดในการพัฒนาหลักสูตร และ   
ผูวางแผนหลักสูตรมีความสนใจตอการวางเปาหมายทางการศึกษาในระดับนอย นอกจากน้ียังมี 
แม็คคาลที แอน แอล (McCarthy, Ann L 2010)  ไดศึกษาการพัฒนาโปรแกรมการหมุนตัวเลข
บล็อก สําหรับผูใหญ โดยผลการฝกอบรมมีการสนับสนุน(ดานส่ิงแวดลอมและการปฏิบัติ) และ          
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การฝกอบรมความแปรปรวน (สูงหรือตํ่า) ไดมีการทดสอบดานส่ิงแวดลอมโดยใช “คิว” และ
ผูเขารวมหมุนตัวเลข ความแปรปรวนสูงและตํ่าแตกตางกันในจํานวนการหมุนในการฝกอบรม         
ผลของความซับซอนมีการประเมินตัวเลขเกิดข้ึน ไดผลการวิจัยไดแสดงหลักฐานท่ีสนับสนุน    
ดานส่ิงแวดลอมและการฝกอบรมความแปรปรวนสูงอาจจะชวยผูสูงอายุภายใตสถานการณเฉพาะ
อยาง จะเห็นไดชัดจากกการวิจัยท่ีเปนส่ิงจําเปนในการพัฒนาฝกอบรมท่ีมีประสิทธิภาพการหมุน
ตัวเลขบล็อกท่ีจะทํางานไดดีกวาการปฏิบัติเพียงอยางเดียว  

จากการศึกษากระบวนการการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรในภาครัฐจึงสามารถสรุปเปนขั้นตอนได 4 ขั้นตอนดังน้ี  

 1.วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน      
 2.สรางหลักสูตรฝกอบรม  
 3.ทดลองใชหลักสูตรและ  
 4.ประเมินผลหลังจากการทดลองใชหลักสูตร 
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บทท่ี 3 
วิธีดําเนินการวิจัย 

 
การวิจัยครั้งน้ีมีจุดมุงหมายหลักเพ่ือสราง ทดลองและประเมินหลักสูตรฝกอบรม 

การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ การวิจัยและพัฒนา  (Research and Development) 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินงาน 4 ขั้นตอน แผนภาพท่ี 4 ดังน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แผนภาพ 4 การดําเนินข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

ใชไมได 

ข้ันตอนที่ 1 วิเคราะหขอมูล ศึกษาเอกสาร งานวิจัยที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนที่ 2 การสรางและ

พัฒนาหลักสูตร 

สรางโครงรางหลักสูตรฝกอบรมโดย
ยึดหลักแนวคิดของทาบา 

ประเมินหลักสูตร 

ข้ันตอนที่ 3 ทดลองใช

ข้ันตอนที่ 4 ประเมินหลักสูตร

เหมาะสม 

ไมเหมาะสม 
ตรวจสอบโครง

รางโดย

ใชได 

หลักสูตรฝกอบรมฉบับสมบูรณ 

นําหลักสูตร

ทดลองใช 
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การดําเนินงานตามข้ันตอนการพัฒนาหลักสูตรท้ัง 4 ข้ันตอนดังกลาวมีรายละเอียด ดังน้ี 
 

ข้ันตอนท่ี 1 การศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 
 

 เปนการดําเนินงานเพ่ือใหไดขอมูลพ้ืนฐานท่ีจําเปนสําหรับการสรางหลักสูตร
ฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยแบงออกเปน 2 สวน ดังน้ี 

สวนท่ี 1 เปนการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตร
ฝกอบรมดังน้ีการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ี เ ก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม                 
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ  

สวนท่ี 2 สัมภาษณเจาหนาท่ีภาครัฐจากผูใหขอมูล 15 คน ไดแก เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีการเงิน เจาหนาท่ีทะเบียน ฯ เพ่ือกําหนดเน้ือหาสาระเปนจุดเนนของหลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ และสํารวจความตองการในการฝกอบรม         
ของผูใหขอมูล 

 เปาหมาย 

เพ่ือกําหนดเน้ือหาสาระท่ีเปนจุดเนนของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐรวมท้ังการสํารวจความตองการฝกอบรมจากผูใหขอมูล 

 

 ประชากรและกลุมเปาหมาย 

กลุมผู ใหขอมูลท่ีแสดงความเห็นในเรื่องการกําหนดสาระท่ี เปนจุดเนน             
ของหลักสูตรฝกอบรม ในการวิจัยครั้งน้ีประกอบดวยเจาหนาท่ีภาครัฐ จํานวน 15 คน สวนการ
สํารวจความคิดเห็นการฝกอบรม สํารวจจากกลุมผูใหขอมูล กลุมเดียวกัน โดยกลุมบุคคลท่ีสมัครใจ
ยินดีเขารวมการแสดงความเห็นใหขอมูลอยางเปนอิสระ 
 

ข้ันตอนท่ี 2 การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
 

 ในขั้นตอนการวิจัยผูวิจัยไดนําขอมูลพ้ืนฐานไดในขั้นตอนท่ี 1 มากําหนดแนวทาง
ในการพัฒนาหลักสูตร โดยกําหนดองคประกอบของหลักสูตร ไดแก วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ี
เก่ียวของกับขอมูลพ้ืนฐาน กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร 
กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร และประเมินหลักสูตร  สําหรับในข้ันตอนการดําเนินการ                  
แบงออกเปน 2 สวน ดังน้ี 
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สวนท่ี 1 การสรางโครงรางหลักสูตรดังน้ี 
1.วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐาน เปนการนําเอาขอมูลพ้ืนฐาน  

ท่ีวิเคราะหพิจารณาไดกําหนดหลักการของหลักสูตรวา หลักสูตรควรมีอะไรบาง พิจารณาเพ่ิมเติม
เน้ือหา จุดเนน มุงใหเกิดกับผูเขาฝกอบรมอยางไรบาง 

2.กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร เปนการนําขอมูลความตองการในการสราง
หลักสูตรท่ีเกิดจากการสํารวจท่ีไดจากการวิ เคราะหขอมูลพ้ืนฐานมากําหนดจุดมุงหมาย               
ของการพัฒนาหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยมีลักษณะ
สอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม สามารถนําไปใชไดจริง ในการปฏิบัติงาน         
มีความชัดเจน กะทัดรัดตลอดจนเปนท่ียอมรับของผูท่ีมีสวนเก่ียวของ 

3.คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร  เปนการนําขอมูลพ้ืนฐานท่ีวิ เคราะห          
การสํารวจจากกลุมผูใหขอมูล จํานวน 15 คน นํามาพิจารณากําหนดเปนเน้ือหาสาระของหลักสูตร 
ซ่ึงมีจุดเนนสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายท่ีเขารับการฝกอบรมตลอดจนเสนอ
จุดมุงหมายของหลักสูตร 

4.กําหนดมาตรฐานของหลักสูตรใหเปนท่ียอมรับของผูเรียนและสอดคลอง           
กับความตองการของผูเรียน 

5.ประเมินผลหลักสูตร เปนการประเมินผลของหลักสูตรฝกอบรมโดยกพิจารณา
จากการประเมินผล 2 ดานไดแก 

 5.1 ดานความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรฝกอบรม โดยใชแบบทดสอบ
ความรูความเขาใจ โดยเปนแบบทดสอบชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ  ท่ีผูวิจัยสรางขึ้น 

 5.2 ความสามารถในการปฏิบัติการซ่ึงเปนผลจากการฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยใชแบบประเมินตนเองเก่ียวกับความสามารถ          
ในการปฏิบัติทักษะคอมพิวเตอร จํานวน 10 ขอ ผูวิจัยสรางขึ้น 
  

สวนท่ี 2 การประเมินโครงรางหลักสูตร เปนการนําเสนอโครงรางข้ันตอน
ตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตรมีรายละเอียดดังน้ี 

 เปาหมาย 

1 เพ่ือประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม โดยพิจารณาความ
เหมาะสมในแตละองคประกอบของหลักสูตร ไดแก วิเคราะหและปญหา กําหนดจุดมุงหมาย 
คัดเลือกเน้ือหา กําหนดมาตรฐาน และประเมินผล วามีความเหมาะสมหรือสอดคลองกับสภาพ
ปญหาและความตองการหรือไม 
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2 เพ่ือประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรในแตละองคประกอบ           
โดยพิจารณาความสอดคลองของแตละองคประกอบในโครงรางหลักสูตรท่ีผูวิจัยไดพัฒนาขึ้น 
ไดแก        5 ขั้นตอน วามีความสอดคลองเพียงใด 

 
 ผูประเมินโครงรางหลักสูตร 

ในการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากร
ภาครัฐ  ผูวิ จัยได กําหนดผู เชี่ยวชาญประเมินโครงรางหลักสูตรประกอบดวยผู เชี่ยวชาญ                
ดานการพัฒนาหลักสูตร จํานวน 3 คน 

 เกณฑการเลือกผูเช่ียวชาญ 

1.สําหรับการศึกษาดานการพัฒนาหลักสูตร 
2.มีผลงานทางวิชาการหรือผลงานวิจัยเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตร ไดตีพิมพ

และเผยแพร 
3.มีประสบการณเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมหรือปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ

การปฏิบัติการเรียนการสอนคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

 ผูเช่ียวชาญตองผานเกณฑอยางนอย 2 ใน 3 ขอ ตามท่ีกําหนดไว  

 เครื่องมือท่ีใชในการประเมินโครงรางหลักสูตร 

1 เคร่ืองมือท่ีใชในการประเมินโครงรางหลักสูตร มีลักษณะเปนแบบสอบถาม
ชนิดมาตราสวนประมาณคา 5 ระดับ ไดแก มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด 

2 แบบประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตร เปนแบบสอบถามชนิด
มาตราสวนประมาณคา 3 ระดับ ไดแก สอดคลอง ไมแนใจ และไมสอดคลอง 

 แบบประเมินความเหมาะสมและความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรท้ัง 2 ฉบับ 
ผูวิจัยไดสรางข้ึนดวยตนเอง โดยศึกษารายละเอียดจากองคประกอบของหลักสูตรแลวกําหนด
ประเด็นใหผูเช่ียวชาญดําเนินการเปนผูประเมิน ผูวิจัยเขียนประเด็นกิจกรรม ครอบคลุมประเด็น 
ตาง  ๆ  อยางครบถวน  เมื่อผูวิ จัยสรางแบบประเมินความเหมาะสมและความสอดคลอง                 
ของโครงสรางหลักสูตร แลวนําไปใชผูเชี่ยวชาญประเมินความเหมาะสมและความสอดคลอง          
ของโครงรางหลักสูตรตอไป 
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 การเก็บรวบรวมขอมูล 

ในการเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินความเหมาะสมและความสอดคลอง         
ของโครงรางหลักสูตรผูวิจัยดําเนินการโดยจัดสงแบบประเมินความเหมาะสมและความสอดคลอง
ของโครงรางหลักสูตร พรอมท้ังโครงรางหลักสูตรและเอกสารคําช้ีแจงการประเมินใหแกผู
ประเมินดวยตนเองพรอมท้ังนัดหมายวันรับผลการประเมิน เม่ือถึงกําหนดวันรับผลการประเมิน
ผูวิจัยดําเนินการเก็บรวบรวมผลการประเมินดวยตนเอง 

 

 การวิเคราะหขอมูล 

วิเคราะหขอมูลผลการประเมินความเหมาะสมและความสอดคลองของหลักสูตร 
ผูวิจัยดําเนินการวิเคราะหคาสถิติดังน้ี 

1.การวิ เคราะห  การวิ เคราะหขอมูลผลการประเมินความเหมาะสมและ             
ความสอดคลองของโครงรางหลักสูตร ผูวิจัยดําเนินการวิเคราะหคาสถิติดังน้ี การวิเคราะหผล              
การประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรใชการวิเคราะหคาเฉล่ียและคาความเบ่ียงเบน
มาตรฐาน โดยกําหนดผลการประเมินเปนคะแนนดังน้ี 

มีความเห็นวาเหมาะสมมากท่ีสุด  กําหนดคะแนนเปน  5 
มีความเห็นวาเหมาะสมมาก  กําหนดคะแนนเปน 4 
มีความเห็นวาเหมาะสมปานกลาง  กําหนดคะแนนเปน  3 
มีความเห็นวาเหมาะสมนอย  กําหนดคะแนนเปน  2 
มีความเห็นวาเหมาะสมนอยท่ีสุด  กําหนดคะแนนเปน 1 

เม่ือกําหนดคะแนนการประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรแลวผูวิจัย
ดําเนินการคํานวณหาคาเฉล่ียและคาความเบ่ียงเบนมาตรฐานแลวดําเนินการแปลความหมาย       
ตามเกณฑดังน้ี  

คะแนนเฉล่ีย  1.00 – 1.49  หมายความวา  เหมาะสมนอยท่ีสุด 
1.50 – 2.49  หมายความวา    เหมาะสมนอย 
2.50 – 3.49  หมายความวา    เหมาะสมปานกลาง 
3.50 – 4.49  หมายความวา    เหมาะสมมาก 
4.50 – 5.00  หมายความวา  เหมาะสมมากท่ีสุด 
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 5.2 การวิเคราะหผลการประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตร 
ผูดําเนินการวิเคราะห โดยใชดัชนีความสอดคลองเปนเกณฑในการพิจารณา โดยใชผูเชี่ยวชาญ       
แตละคนไดกําหนดเปนคะแนน ดังน้ี 

      มีความเห็นวา สอดคลอง กําหนดคะแนนเปน 1 
   ไมแนใจ กําหนดคะแนนเปน  0  
   ไมสอดคลอง กําหนดคะแนนเปน -1 
 

ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองใชหลักสูตร 
 

 การดําเนินการในข้ันตอนน้ีเปนการนําหลักสูตรท่ีมีคุณภาพไดรับการประเมิน
ความเหมาะสมและความสอดคลองจากผูเชี่ยวชาญแลวไปทดลองใชเพ่ือหาคาความเหมาะสมและ
คาประสิทธิผลของหลักสูตรท่ีสรางขึ้น โดยในข้ันตอนการทดลองใชหลักสูตรน้ีผูวิจัยไดดําเนินการ 
ดังน้ี 

การทดลองใชกับกลุมตัวอยาง 

เปนการนําเอาหลักสูตรท่ีปรับปรุงแกไขขอบกพรอง แลวนําไปทดลองใชกับ      
กลุมตัวอยางท่ีเปนเจาหนาท่ีภาครัฐ จํานวน 20 คน มีรายละเอียดข้ันตอนดําเนินการดังน้ี 

1.เปาหมาย 

 1.1 เพ่ือประสิทธิภาพของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยพิจารณาการเปล่ียนแปลง ระดับความรูความเขาใจ และความสามารถ
ในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรของผูเขารับการฝกอบรม 

 1.2 เปนการศึกษาความเหมาะสมของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยพัฒนาจากความเห็นจากผูท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม 

 2. แบบแผนการทดลองใชหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรในภาครัฐ ผูวิจัยไดออกแบบแผนการวิจัยโดยใชแบบแผนการทดลอง 1 กลุมทดสอบ        
กอนและหลัง (One Group Pretest – Posttest Design) ดังรูปแบบตอไปน้ี 
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O1 X O2 
การติดตามการนํา 

ความสามารถไปสูการปฏิบัติ 

 
เม่ือ  O1 หมายถึง การทดสอบกอนการฝกอบรม 
       X หมายถึง การฝกอบรมตามหลักสูตร 

       O2 หมายถึง การทดสอบหลังการฝกอบรม 
 

2.ประชากรกลุมตัวอยาง 

เปนประชากรท่ีใชในการทดลองใชหลักสูตรประกอบดวย เจาหนาท่ีภาครัฐ ไดแก 
เจาหนาท่ีธุรการ เจาหนาท่ีการเงิน เจาหนาท่ีทะเบียน ฯ จํานวน 20 คน กลุมตัวอยางดังกลาวมีความ
สมัครใจในการเขารับการฝกอบรม 

 

3.เครื่องมือท่ีใชในการทดลอง 

เคร่ืองมือท่ีใชในการทดลองใหหลักสูตรคร้ังน้ีประกอบดวย 

 3.1 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ 
ท่ีผูวิจัยสรางข้ึน โดยผานการประเมินจากผูเช่ียวชาญท้ัง 3 คนและเปนการทดลองใชกับ              
กลุมตัวอยางขนาดเล็กแลว 

 3.2 เอกสารประกอบการฝกอบรมสําหรับวิทยากรและผูเขารับการฝกอบรม 
 3.3 แบบทดสอบความรูความเขาใจ โดยเปนแบบทดสอบชนิดเลือกตอบ         

4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ ซ่ึงผูวิจัยไดสรางข้ึนและดําเนินการตรวจสอบคุณภาพโดยผูเชี่ยวชาญ
ตรวจสอบความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหาและความเหมาะสมของการใชภาษาหลังปรับปรุงแกไข           
ใหมีประสิทธิภาพตามขอเสนอแนะของผูเชี่ยวชาญกอนนําไปใชกับกลุมตัวอยางในการทดลองใช
หลักสูตร 

 3.4 แบบประเมินตนเองเก่ียวกับความสามารถในการปฏิบัติการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคคลากรภาครัฐ จํานวน 10 ขอ โดยแบงแบบประเมินชนิดมาตรา
สวนประมาณคา 5 ระดับ ไดแก มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด ซ่ึงผูวิจัยไดเน้ือหาและ
ความเหมาะสมของการใชภาษา  แลวปรับปรุงแกไข ใหมีประสิทธิภาพตามขอเสนอแนะ             
ของผูเชี่ยวชาญกับนําไปใชกับกลุมตัวอยาง ในการทดลองใชหลักสูตร 
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4. ระยะเวลาที่ใชในการทดลอง 

ระยะเวลาในการทดลองใชหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรภาครัฐ ผูวิจัยไดกําหนดระยะเวลาในการฝกอบรมตลอดหลักสูตร จํานวน 14 วัน วันละ      
3 ช่ัวโมง รวม 40 ช่ัวโมง 

5.การดําเนินการทดลอง 
การดําเนินการทดลองใชหลักสูตรมีขั้นตอนรายละเอียดดังน้ี 
 5.1 การเตรียมกอนการฝกอบรม 
 5.1.1 การจัดทําการฝกอบรมเพ่ือขออนุมัติการจัดการฝกอบรม ตามวัน 

เวลาและสถานที่กําหนด 
 5.1.2 การเตรียมการดานวิทยากรสําหรับการฝกอบรม 
 5.1.3 การเตรียมการดานเอกสารประกอบการฝกอบรมทั้งของวิทยากร

และผูเขารับการฝกอบรม 
 5.2 ดําเนินการทดลองตามแบบการฝกอบรมท่ีกําหนดไว โดยตองการทดลอง

ผูวิจัย ดําเนินการทดสอบความรู ความเขาใจ และความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน แลวจึงดําเนินการฝกอบรมไดจัดกิจกรรมตาง ๆ ตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 

 5.3 หลักการทดลองใชหลักสูตร ผูวิจัยดําเนินการทดสอบความรู ความเขาใจ 
และความสามารถเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ตลอดจนความเหมาะสมของหลักสูตรและ
ความพึงพอใจโดยกาเขารับการฝกอบรม 

 
6. การวิเคราะหขอมูล 

สําหรับการวิเคราะหขอมูลในการทดลองใชหลักสูตรคร้ังน้ีผูวิจัยดําเนินการ
วิเคราะหขอมูลดังน้ี 

 6.1 การวิเคราะหเปรียบเทียบคะแนนเฉลี่ยความรู เก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนกอนและหลังการฝกอบรม 

 6.2 การวิเคราะหเปรียบเทียบคะแนนเฉลี่ยความสามารถในการปฏิบัติการใช
คอมพิวเตอรกอนและหลังการฝกอบรม และการวิเคราะหความสอดคลองระหวางการประเมิน
ตนเองและความสามารถกับผลการติดตามการนําความสารถไปสูการปฏิบัติโดยมีเกณฑแปล
ความหมายดังน้ี  
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คะแนนเฉล่ีย  
1.00 – 1.49  หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัตินอยท่ีสุด 
1.50 – 2.49  หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัตินอย 
2.50 – 3.49 หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัติปานกลาง 
3.50 – 4.49  หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัติมาก 
4.50 – 5.00  หมายความวา  มีความสามารถในการปฏิบัติมากที่สุด 

 6.3 การวิเคราะหคะแนนเฉล่ียความเหมาะสมของการใชหลักสูตรฝกอบรมการ
ใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนหลังการฝกอบรม โดยมีเกณฑการแปลความหมาย ดังน้ี 

คะแนนเฉล่ีย  
1.00 – 1.49  หมายความวา  มีความเหมาะสมนอยท่ีสุด 
1.50 – 2.49  หมายความวา  มีความเหมาะสมนอย 
2.50 – 3.49  หมายความวา  มีความเหมาะสมปานกลาง 
3.50 – 4.49  หมายความวา  มีความเหมาะสมมาก 
4.50 – 5.00  หมายความวา  มีความเหมาะสมมากท่ีสุด 

 6.4 การวิเคราะหขอมูลจากแบบประเมินความเหมาะสมของการใชหลักสูตร  
ในสวนท่ีเปนขอเสนอแนะ ผูวิจัยดําเนินการวิเคราะหโดยการวิเคราะหเน้ือหา (Content Analysis) 
สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูลและประเมินผลหลักสูตร 

   คาเฉลี่ยเลขคณิต (Χ) 

คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) 

t-test แบบ dependent (Paired Samples Test) สําหรับการเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ีย 
ความรูความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนระหวางกอนและหลังฝกอบรม 

 
ข้ันตอนท่ี 4 ประเมินผลหลักสูตร 
 

 ดําเนินการใชการประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐ ภายหลังการนําหลักสูตรไปทดลองใชกับกลุมตัวอยางมีรายละเอียดดังน้ี 

 



40 
 

 1. การประเมินผลหลักสูตร มีเกณฑดังน้ี 

 1.1 คะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐของผูเขารับการฝกอบรม หลังฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรมอยาง          
มีนัยสําคัญทางสถิติ ท่ีระดับ .05 
 1.2 ภายหลังการฝกอบรม รอยละ80 ของผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนความรู
ความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนผานเกณฑไมต่ํากวารอยละ 70 ของคะแนนทั้งหมด 
 1.3 คะแนนเฉล่ียความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนของ        
ผูเขารับการฝกอบรมภายหลังฝกอบรมสูงกวากอนการเขารับการฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ 
ท่ีระดับ .05  
 1.4 ภายหลังการฝกอบรมรอยละ 80 ของผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ีย
ความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนอยูในระดับมากหรือมีคะแนนเฉล่ียไมต่ํา
กวา 3.50  

 2. การปรับปรุงหลักสูตรดําเนินการโดยนําผลการประเมินหลักสูตรทุกกรณี 
รวมท้ังขอเสนอแนะจากผูเขารับการฝกอบรมมาดําเนินการปรับปรุงแกไขรายละเอียดตาง ๆ             
ของหลักสูตรเพ่ือใหไดหลักสูตรฝกอบรมท่ีมีความสมบูรณมีคุณภาพและมีประสิทธิผลสามารถ
นําไปใชจัดฝกอบรมการการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนในสํานักงาน ตอไป 
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ตาราง 1 แสดงกระบวนการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
 

ข้ันตอนการวิจัย
และพัฒนา 

วิธีดําเนินการ แหลงขอมูล 
ผลท่ีไดจากการ
ดําเนินการ 

ข้ันตอนท่ี 1 
วิเคราะหขอมูล
พ้ืนฐาน 

1.สังเคราะหเอกสาร
และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
2.สัมภาษณบุคลากร
ภาครัฐท่ีปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
เชน เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีการเงิน 
เจาหนาท่ีทะเบียน ฯลฯ 
จํานวน 15 คน 

1. เอกสาร ตํารา บทความ
และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
2. เจาหนาท่ีภาครัฐท่ี
ปฏิบัติงานเก่ียวของกับ
การใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน เชน เจาหนาท่ี
ธุรการ เจาหนาท่ีการเงิน 
เจาหนาท่ีทะเบียน ฯ 

ฉบับรางการพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 2  
พัฒนาหลักสูตร 

1.สังเคราะหขอมูลและ
สรางแบบสอบถาม โดย
การสรางหลักสูตร
ฝกอบรมมีองคประกอบ
ดังน้ี  
 - วิเคราะหและศึกษา
ปญหาท่ีเก่ียวของกับ
ขอมูลพ้ืนฐานเพ่ือนํามา
พัฒนาหลักสูตร 
- กําหนดจุดมุงหมาย 
- คัดเลือกเน้ือหาการ
จัดทําหลักสูตร 
- กําหนดมาตรฐานของ
หลักสูตร 
- ประเมินหลักสูตร 

1. เอกสารการพัฒนา
หลักสูตรฝกอบรม 
2. ผูเชี่ยวชาญดานตาง ๆ 
ไดแก ดานการพัฒนา
หลักสูตร    ดานการศึกษา   
ดานคอมพิวเตอร และ
ดานการพัฒนา จาํนวน  3 
คน 

1. หลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรในภาครัฐท่ี
มีคุณภาพพรอม
นํามาทดลองใช 
2. เครื่องมือวัดผล
ตามหลักสูตร
ฝกอบรมท่ีมีคุณภาพ 
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ข้ันตอนการวิจัย
และพัฒนา 

วิธีดําเนินการ แหลงขอมูล 
ผลท่ีไดรับจากการ

ดําเนินการ 
 2. ตรวจสอบโครงรางโดย

ใชผูเชี่ยวชาญประเมิน
คุณภาพของความเหมาะสม
และความสอดคลอง 
3. ปรับปรุงโครงราง
หลักสูตรฝกอบรมตาม
คําแนะนําของผูเช่ียวชาญ 

  

ข้ันตอนท่ี3     
การทดลองใช
หลักสูตร 

ทดลองใชกับกลุมตัวอยาง กลุมตัวอยางจาํนวน 
20 คน 

ผลการทดลองดาน
ความรู ความเขาใจ 
ความสามารถและผล
ประเมินความ
เหมาะสมของ
หลักสูตรฝกอบรมท่ี
ไดจากการทดลองกับ
กลุมตัวอยาง 

ข้ันตอนท่ี 4 
ประเมินหลักสูตร 

1.เปรียบเทียบหา
ประสิทธิผลของหลักสูตร
ฝกอบรม โดยใช t-test  
ระหวางคะแนนกอนกับ
หลังการฝกอบรม 
2. ศึกษาวิเคราะห
ขอเสนอแนะแลวนําผลไป
ปรับปรุงหลักสูตร 

1. คะแนนความรู 
ความเขาใจและ
ความสามารถท่ีไดจาก
การวัดผลกอนและ
หลังการฝกอบรม 
2. ขอเสนอแนะหลัง
การฝกอบรม 

หลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรภาครัฐฉบับ
สมบูรณท่ีมีคุณภาพ
และมีประสิทธิผล 
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บทท่ี 4 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

 การวิเคราะหขอมูลการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ ผูวิจัยไดศึกษาแนวทางการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมโดยการ
นําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลตามวัตถุประสงคของการวิจัยซ่ึงมี 4 ตอนดังตอไปน้ี 

 

1. ข้ันตอนท่ี 1 วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 
2. ข้ันตอนท่ี 2 การสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
3. ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองใชหลักสูตร 
4. ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินหลักสูตร 

 
1. ข้ันตอนท่ี 1 วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 
 

การศึกษา วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานท่ีเก่ียวของกับการสรางหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตนปรากฏผล ดังน้ี 

1. จากการศึกษาวิเคราะหเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับแนวคิดพ้ืนฐาน        
ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม พบวาจากที่ไดศึกษาทฤษฎีการเรียนรูและเอกสาร
งานวิจัยท่ีเก่ียวของของการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม รวมไปถึงแนวคิดการพัฒนาหลักสูตร
ฝกอบรมและการเรียนรูของผูใหญไดนํามากลาวอางในงานวิจัยก็เพ่ือนํามาสนับสนุนในการเรียนรู
พ้ืนฐานของผูเขาฝกอบรม และเพ่ือนํามากําหนดเปนจุดเนนในการจัดทําหลักสูตร 

2. การศึกษาความคิดเห็นจากผูใหขอมูลจากการสํารวจของกลุมผูใหขอมูล 
จํานวน 15คน ท่ีมีคุณสมบัติตามกลุมเปาหมายท่ีจะใชทดลองหาประสิทธิผลของหลักสูตรฝกอบรม 
ท่ีประกอบดวย บุคลากรภาครัฐ ในตําแหนงหนาท่ีการงานตาง ๆ ดังน้ี เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ี
ธุรการ เจาหนาท่ีการเงิน การบัญชี เจาหนาท่ีบุคคล เปนตนโดยใชแบบสํารวจเพ่ือกําหนดเน้ือหา
สาระและจุดเนนของหลักสูตรฝกอบรม สามารถสรุปดังน้ี 

กลุมผูใหขอมูลมีความเห็นสอดคลองกันวา มาตรฐานผูเรียน คือเปาหมายสูงสุด        
ท่ีตองการพัฒนาใหดีย่ิงข้ึนและสอดคลองกับบริบท 
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จากผลการวิเคราะหขอมูลขั้นพ้ืนฐานและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ รวมท้ังการสํารวจ
เน้ือหาท่ีเปนจุดเนนและความตองการของผูเขารับการฝกอบรม จากกลุมผูใหขอมูล 15 คน ผูวิจัยได
นําผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานประกอบการเขียนโครงรางการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ ตอไป 

 
2. ข้ันตอนท่ี  2 การสรางและการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 

 

ในการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม มีผลการดําเนินการดังน้ี 
1.สรางโครงรางหลักสูตรฝกอบรมใหมีความสอดคลองกับขอมูลพ้ืนฐานได 
วิเคราะหไวในข้ันตอนที่ 1 มาใชเปนแนวทางในการกําหนดหลักสูตรฝกอบรม 

ดังน้ี 
 1.1 วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐาน 

 สาเหตุสําคัญท่ีตองดําเนินการพัฒนาหลักสูตรน้ีคือ พบวา หลักสูตรเดิมได     
ถูกออกแบบหรือสรางใหความรูสําหรับกลุมบุคคลทั่วไปท่ีตองการเรียนรูคอมพิวเตอรเบ้ืองตน       
ท่ีสามารถนําไปประยุกตใชในชีวิตการเรียน หรือการทํางานประจําวันเทาน้ัน  สวนหลักสูตรท่ีได
สรางและออกแบบใหม ไดสรางใหเหมาะกับกลุมเปาหมายที่เปนเจาหนาท่ีภาครัฐท่ีตองการเรียนรู
เก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ ไดสรางใหตรงกับความตองการและ
สอดคลองกับลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูในหนวยงานของตนเอง 

 1.2จุดมุงหมายของหลักสูตร 

 เพ่ือพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ไดแก เจาหนาท่ีบุคคล เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ี
ธุรการ เจาหนาท่ีการเงินการบัญชี เปนตน ใหมีศักยภาพดานความรู ความเขาใจ และความสามารถ
ในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน เพ่ือใชในการปฏิบัติงานตอไป 

 1.3. คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร 

 คัดเลือกเน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรม แบงเปน 14 หนวย คือ 

 1.3.1 เร่ือง พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส 
 1.3.2 เร่ือง การใชโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007)  
 1.3.3 การพิมพเอกสารเบ้ืองตน 
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 1.3.4 การตกแตงเอกสาร 

 1.3.5 การแทรกรูปภาพ ตาราง และอักษรศิลป   

 1.3.6 การทําจดหมายเวียน และสรางคอลัมน 
 1.3.7การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณ(Microsoft Excel 2007) 
 1.3.8 การปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและตารางขอมูล 
 1.3.9 การสรางแผนภูม ิ

 1.3.10 หลักการคํานวณเบื้องตน ในMicrosoftExcel 2007 
 1.3.11การใชงานโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน (Microsoft PowerPoint 2007) 
 1.3.12 การแทรกรูปภาพ แทรกรูปราง แทรกแผนภูมิการสรางกราฟชนิด

ตาง ๆ 
 1.3.13 การออกแบบภาพน่ิง 

 1.3.14 การนําเสนอภาพน่ิง 

 1.4 กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร 

 ตามคําส่ังของกระทรวงศึกษาธิการสําหรับหลังสูตรวิชาชีพระยะส้ัน กําหนด
โดยกําหนดสมรรถนะตามกรอบของหลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมุงเนนในทางการประกอบอาชีพ 
พัฒนาอาชีพเดิม อาชีพเสริม หรือเปล่ียนอาชีพใหม ในลักษณะของการศึกษาตลอดเวลา ประกอบ
กับผูฝกอบรม เปนผูมีความรู สมรรถนะและประสบการณตามขอกําหนดของหลักสูตรน้ัน ๆ 

 1.5 ประเมินหลักสูตร 
  1.5.1 แบบทดสอบดานความรูความเขาใจการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
  1.5.2 แบบประเมินตนเองดานความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

 2. การประเมินหลักสูตร 

ผูวิจัยไดจัดทําโครงรางหลักสูตรฝกอบรมและนําหลักสูตร ไปใหผูเชี่ยวชาญ
จํานวน 3 ทาน ตรวจสอบคุณภาพดานความเหมาะสมและความสอดคลองของหลักสูตรฝกอบรม    
มีผลดังน้ี 
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 2.1 ผลการประเมินความเหมาะสมของหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ดังแสดงในตาราง 2  

 

ตาราง 2 ผลการประเมินความเหมาะสมองคประกอบของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

 

องคประกอบของหลักสูตร  S.D ระดับความเหมาะสม 
1.วิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 4.58 0.41 มากที่สุด 
2.กําหนดจุดมุงหมาย 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.หนวยการเรียนรูท่ี 1 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 2 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 3 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 4 4.00 0.21 มาก 
   หนวยการเรียนรูท่ี 5 4.61 0.32 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 6 4.50 0.32 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูที 7 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 8 4.72 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 9 4.50 0.32 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูที 10 4.33 0.17 มาก 
   หนวยการเรียนรูท่ี 11 4.11 0.17 มาก 
   หนวยการเรียนรูท่ี 12 4.61 0.24 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 13 4.78 0.30 มากที่สุด 
   หนวยการเรียนรูท่ี 14 3.78 0.27 มาก 

รวม 4.47 0.06 มาก 
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 จากตาราง 2 ผู เชี่ยวชาญไดพิจารณาแลวเห็นวาองคประกอบของหลักสูตร
ฝกอบรมมีความเหมาะสมในระดับมาก เมื่อพิจารณาคาสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน พบวา ผูเชี่ยวชาญ
ท้ัง 3 คน มีความเห็นแตกตางกันไมมากนัก โดยมีคาเฉลี่ยความเหมาะสมโดยรวม 4.47 อยูในระดับ
ท่ีเหมาะสมมาก และเมื่อพิจารณาองคประกอบหลักสูตร จํานวน 7 รายการ มีความเหมาะสมระดับ
มาก และจํานวน 12 รายการ มีความเหมาะสมระดับมากท่ีสุด 
 

 2.2 ผลการประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ จากพิจารณาของผูเช่ียวชาญทั้ง 3 คน ประเมินความ
สอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม ผลการประเมินไดแสดงในตาราง 3 
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 ตาราง 3  ผลการประเมินโดยผูเช่ียวชาญพิจารณาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  
 สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
 

รายการประเมิน ดัชนีความสอดคลอง ความหมาย 
1.หลักการและเหตุผลของหลักสูตรและวัตถุประสงคของ
หลักสูตรฝกอบรม 

1.00 สอดคลอง 

2.หลักการและเหตุผลของหลักสูตรกับโครงรางเน้ือหา
สาระของหลักสูตรฝกอบรม 

0.67 สอดคลอง 

3.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับโครงสรางเน้ือหาสาระของ
หลักสูตรฝกอบรม 

1.00 สอดคลอง 

4.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับกิจกรรมการฝกอบรม 1.00 สอดคลอง 
5.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับการประเมินผล 1.00 สอดคลอง 
6.เน้ือหาสาระของหลักสูตรกับกรรมการฝกอบรม 1.00 สอดคลอง 
7.เน้ือหาสาระของหลักสูตรกับการประเมินผล 1.00 สอดคลอง 
8.กิจกรรมฝกอบรมกับการประเมินผล 1.00 สอดคลอง 
9.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 1 1.00 สอดคลอง 
10.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 2 1.00 สอดคลอง 
11.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 3 1.00 สอดคลอง 
12.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 4 1.00 สอดคลอง 
13.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 5 1.00 สอดคลอง 
14.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี6 1.00 สอดคลอง 
15.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี7 1.00 สอดคลอง 
16.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี8 1.00 สอดคลอง 
17.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี9 1.00 สอดคลอง 
18.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี10 1.00 สอดคลอง 
19.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี11 1.00 สอดคลอง 
20.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี12 1.00 สอดคลอง 
21.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี13 1.00 สอดคลอง 
22.จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี14 0.67 สอดคลอง 

รวม 0.97 สอดคลอง 
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 จากตาราง 3 ผูเช่ียวชาญไดพิจารณาเห็นวา โครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐมีความสอดคลองทุกประเด็น โดยมีความดัชนี      
ความสอดคลองอยูต้ังแต 0.67 -1.00 และมีคาเฉล่ียดัชนีความสอดคลองโดยรวมเทากับ 0.97          
อยูในระดับเปนไปไดตามเกณฑท่ีตั้งไวคือตั้งแต.50 ขึ้นไป 

3.การปรับปรุงโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ
บุคลากรภาครัฐ หลังจากท่ีผูวิจัยไดนําผลกการพิจารณาของผูเช่ียวชาญท้ัง3 คน มาวิเคราะห พบวา
ผูเช่ียวชาญใหขอเสนอแนะท่ีมีสาระสําคัญ สรุปไดดังน้ี 
 3.1 เน้ือหาในหนวยท่ี 6 หัวขอ 6.2 การสรางคอลัมน ใหยายมาอยูในหนวยท่ี 
4 หัวขอ 4.2 เพ่ือใหเกิดความสอดคลองและตอเน่ืองของเน้ือหาในการเรียนรูโปรแกรมประมวลผล
คํา (Microsoft Word 2007) 
 3.2 ปรับเพ่ิมเน้ือหาหนวยท่ี 10 เรื่องการคํานวณเบ้ืองตน ใบความรูท่ี 1.2 
การคํานวณสูตรอัตโนมัติใหเพ่ิมตัวอยางสูตรการคํานวณใหเหมาะสมกับระยะเวลาในการฝกอบรม 
 3.3 ปรับเพ่ิมเน้ือหาหนวยท่ี 14 เรื่องการสรางนําเสนองานโปรแกรม
นําเสนองาน ใหปรับเน้ือหาเพ่ิมเติม เพ่ือใหสอดคลองและผูฝกอบรมไดเรียนรู ฝกทักษะเพ่ิมเติม 

 ผูวิจัยไดนําเสนอขอเสนอแนะดังกลาวมาปรับแกไขกอนนําไปทดลอง      
กับกลุมตัวอยาง 
 4.ผลการสรางเคร่ืองมือเพ่ือประเมินผูเขารับการฝกอบรม แบงออกเปน 2 ดาน   คือ 
 4.1 ผลการสรางแบบสอบวัดความรูการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับ
บุคลากรภาครัฐ ผูวิจัยสรางแบบทดสอบเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ ครอบคลุมเน้ือหา
ท้ังหมด 14 หนวย นําไปใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความเที่ยงตรงของแบบทดสอบวัดความรูท้ังฉบับ
และตรวจสอบความสอดคลองของแบบทดสอบวัดความรู กับวัตถุประสงคประจําหนวย              
โดยผูเช่ียวชาญ ดานการประเมินผล จํานวน 3 คน ดังน้ี 
 4.1.1 ผูเชี่ยวชาญไดพิจารณาแลวเห็นวา องคประกอบของแบบทดสอบ
ความรู มีความเหมาะสมตั้งแต4.33 - 4.67 เม่ือพิจารณาความเหมาะสมโดยรวม พบวา คาเฉลี่ยความ
เหมาะสม 4.43 อยูในระดับความเหมาะสมมากและเม่ือพิจารณารายองคประกอบของแบบทดสอบ
วัดความรูท่ีมีระดับความเหมาะสมมาก จํานวน 5 รายการ ตามลําดับดังน้ี 1.ขอคําถามส่ือความหมาย
ตรงประเด็น 2.ขอคําถามสอดคลองกับจุดมุงหมาย 3. การกําหนดตัวเลือกท่ีใชในการเลือกตอบ       
4. ความสามารถประเมินผลไดตามสภาพจริง 5. สามารถนําไปใชไดงายและสะดวก  และ
องคประกอบของแบบทดสอบความรูท่ีมีระดับความเหมาะสมมากที่สุด จํานวน 2 รายการ 
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ตามลําดับดังน้ี 1. การใชภาษา 2. ขอคําถามครอบคลุมเน้ือหาสาระ (แสดงผลการวิเคราะห            
ในภาคผนวก ข) 
 4.1.2 ผูเชี่ยวชาญไดพิจารณาแลวเห็นวาความสอดคลองของแบบทดสอบวัด
ความรูกับวัตถุประสงคประจํานวนเปนรายขอท้ัง 30 ขอ มีคาความสอดคลองอยูตั้งแต 0.33 – 1.00 
โดยมีคาความสอดคลอง0.33 จํานวน 1 ขอ ไดทําการแกไขปรับเน้ือหา ขอความใหเหมาะสมกับ
แบบสอบวัด และคาความสอดคลองระดับ 1.00 จํานวน29 ขอ ผูวิจัยไดนําขอท่ีมีคาความสอดคลอง
สูงสุด จํานวน 30 ขอ เปนแบบทดสอบวัดความรูการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ (แสดงผลการวิเคราะหในภาคผนวก) 
 4.1.3 ผูเช่ียวชาญตรวจสอบเคร่ืองมือใหขอเสนอแนะเปนการปรับปรุง
แบบทดสอบความรูคือ การปรับปรุงขอคําถามใหมีภาษาท่ีชัดเจน คําถามท่ีเปนเชิงปฏิเสธใหทํา
ตัวหนาหรือขีดเสนใตเพ่ือเปนจุดสังเกตของผูฝกอบรมในการตอบแบบทดสอบ 
 4.2 ผลการสรางแบบประเมินตนเองดานความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ผูวิจัยสรางเปนแบบประเมินตนเอง 7 รายการ แตละรายการ          
มีระดับความสามารถ 5 ระดับ จากมากที่สุด มาก ปานกลาง นอย และนอยท่ีสุด ตามลําดับ         
แลวนําไปใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความเที่ยงตรง ของแบบประเมินตนเองดานความสามารถในการ
ใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ มีความเหมาะสมในระดับมากถึงมากท่ีสุด เม่ือ
พิจารณาความเหมาะสมโดยรวม พบวามีคาเฉล่ียความเหมาะสม 4.33   อยูในระดับความเหมาะสม
มาก และเมื่อพิจารณารายองคประกอบ พบวา องคประกอบแบบประเมินตนเองดานความสามารถ
ในดานการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐท่ีมีระดับความเหมาะสมมาก จํานวน        
5 รายการ ตามลําดับ ดังน้ี 1. ขอคําถามสอดคลองกับจุดมุงหมาย 2. ขอคําถามครอบคลุมเน้ือหา
สาระ 3.การกําหนดตัวเลือกท่ีใชในการเลือกตอบ 4. ความสามารถประเมินผลไดตามสภาพจริง         
5. สามารถนําไปใชไดงายและสะดวก และองคประกอบของแบบประเมินตนเองดานความสามารถ
ท่ีอยูในระดับมากท่ีสุด จํานวน 2 รายการตามลําดับดังน้ี 1. การใชภาษา 2.ขอคําถามส่ือความหมาย
ตรงประเด็น 
 

3. ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองใชหลักสูตร 
 

 การทดลองใชหลักสูตรกับกลุมตัวอยาง 

เปนการทดลองใชหลักสูตรประกอบการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ กับกลุมตัวอยางจริง คือเจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ีบุคคล เจาหนาท่ีการเงิน การบัญชี 
เจาหนาท่ีธุรการ  จํานวน 20 คน การทดลองแบงออกเปน 2 ดานคือ 
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ดานท่ี 1 ดานความรู ความเขาใจ  

 ผูวิจัยวัดผลความรูความเขาใจตอการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ กอนและหลังการฝกอบรมโดยใชแบบทดสอบความรู ความเขาใจ เปนแบบชนิดเลือกตอบ 
4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ 
ดานท่ี 2 ดานความสามารถ 

 ผูวิ จัยวัดความสามารถการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ        
กอนและหลังการฝกอบรมโดยใชแบบประเมินตนเองดานความสามารถ จํานวน 10 ขอ 
ผลการดําเนินการทดลองปรากฏดังตาราง 4  
 

ตาราง 4 ผลของคะแนนความรู ความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ กอนและหลังการฝกอบรมของบุคลากรภาครัฐ ท่ีเปนกลุมทดลอง
การใชหลักสูตร (n=20) 

 

ดานท่ีประเมิน คะแนนเต็ม 
Pretest Posttest 

 S.D  S.D 
1.ความรู ความเขาใจ 30 16.35 2.96 25.5 1.36 

2.ความสามารถ 50 21.45 0.34 44.25 0.24 
 

จากตาราง 4 แสดงใหเห็นวา 

1. ผูเขารับการฝกอบรมจํานวน 20 คน มีความรู ความเขาใจในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ มีคะแนนเฉล่ียกอนการฝกอบรม (Pretest) เทากับ 16.35 คะแนน 
และคะแนนหลังการฝกอบรม (Posttest) เทากับ 25.5 คะแนน จากคะแนนเต็ม 30 คะแนน 

2. ผูเขารับการฝกอบรมมีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ
บุคลากรภาครัฐ มีคะแนนเฉล่ียกอนการฝกอบรม (Pretest) เทากับ 21.45คะแนน และคะแนนเฉล่ีย
หลังการฝกอบรม (Posttest) เทากับ 44.25คะแนน 
 
4. ข้ันตอนท่ี 4 ประเมินหลักสูตร 
 

 หลังจากนําหลักสูตรไปทดลองใชกับกลุมตัวอยาง ผูวิจัยดําเนินการประเมิน        
โดยการเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
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เบ้ืองตน กอนและหลังการฝกอบรมและการคํานวณคารอยละของผูเขารับการฝกอบรมท่ีมีความรู 
ความเขาใจ และความสามารถ หลังการฝกอบรม (Posttest) ผานเกณฑท่ีกําหนด รวมท้ังการประเมิน
ความเหมาะสมของการฝกอบรม (ดังปรากฏในตาราง 5)สวนการปรับปรุงหลักสูตรเปนการนําผล 
ท่ีไดจากการประเมินการฝกอบรมมาปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมใหมีความสมบูรณ            
ดังรายละเอียดท่ีแสดงไว ดังน้ี 

 4.1 การประเมินผลหลักสูตร เปนการประเมินระดับความสามารถของหลักสูตร
ฝกอบรมในการพัฒนาความรู ความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน มีผล
การประเมิน ดังตารางตอไปน้ี 

 

ตาราง 5  เปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ระหวางกอนฝกอบรม (Pretest) และหลังการฝกอบรม 
(Posttest) ของบุคลากรภาครัฐในการทดลอง (n=20)  

 

ดานท่ีประเมิน คะแนนเต็ม 
Pretest Posttest 

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

1.ดานความรู 
ความเขาใจ 

30 16.35 2.96 22 10 25.5 1.36 28 22 13.66 

2.ดาน
ความสามารถ 

50 21.45 0.34 27 16 44.25 0.24 49 40 25.78 

***มีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ.001  
 

จากตาราง 5  แสดงวา 

1. ผู เขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉลี่ยดานความรูความเขาใจ  ตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน มีคะแนนเฉล่ียกอนการฝกอบรม (Pretest) เทากับ16.35 คะแนน และคะแนน
เฉล่ียหลังการฝกอบรม (Posttest) 25.5 คะแนน เมื่อเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียกอนและหลัง          
การฝกอบรม โดยใช t-test สรุปไดวาผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจ       
กอนการฝกอบรมแตกตางกับคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .001
โดยผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมมากกวากอนการฝกอบรม นําเสนอ
รายละเอียด การคํานวณไว ภาคผนวก ข 
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2. ผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนคะแนนเฉลี่ยกอนการฝกอบรม (Pretest) เทากับ 21.45คะแนนและคะแนนเฉล่ียหลังการ
ฝกอบรม (Posttest) 44.25คะแนน เม่ือเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียกอนและหลังการฝกอบรม โดยใช   
t-test สรุปไดวาผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียความสามารถ กอนการฝกอบรมแตกตางกับ
คะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ.001โดยผูเขารับการฝกอบรม         
มีคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมมากกวากอนการฝกอบรม นําเสนอรายละเอียด การคํานวณไว     
ภาคผนวกข 

 

ตาราง 6 แสดงรอยละของผูเขารับการฝกอบรมท่ีมีคะแนนความรู ความเขาใจ และความสามารถ 
หลังการฝกอบรม (Posttest) ผานเกณฑท่ีกําหนดไว (n=20) 

 

ดานท่ีประเมิน คะแนนเต็ม 
เกณฑผาน 
รอยละ 70 

จํานวนคนผาน 
เกณฑท่ีกําหนด 

รอยละที่ผาน 
เกณฑ 

1.ความรู ความเขาใจ 30 21 20 100 
2.ความสามารถ 50 35 20 100 
 
จากตาราง 6 แสดงวา 

1. ผู เขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียดานความรูความเขาใจตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน มีคะแนนหลังการฝกอบรม (Posttest) ต้ังแต 21 คะแนนข้ึนไป จากคะแนน
เต็ม 30 คะแนน หรือคิดเปนการผานเกณฑรอยละ 70 ขึ้นไป จํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 100      
ซ่ึงไดผลสูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไวท่ีรอยละ80  

2. ผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียดานความสามารถตอการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน มีคะแนนหลังการฝกอบรม (Posttest) ระดับดีข้ึนไปหรือตั้งแต 35คะแนนข้ึนไป             
จากคะแนนเต็ม 50 คะแนน มีจํานวนผูท่ีผานการฝกอบรมเทากับ20 คน คิดเปนรอยละ 100 ซ่ึงไดผล
สูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไวท่ีรอยละ 80  

 4.2 การประเมินความเหมาะสมของการฝกอบรม หลังจากส้ินสุดการฝกอบรม 
ผูวิจัยใหผูเขารับการฝกอบรมประเมินตามความเหมาะสมของการฝกอบรมครั้งน้ี มีผลดังตาราง 7  
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ตาราง  7 ผลการประเมินความเหมาะสมการฝกอบรม 

รายการประเมิน  S.D ระดับความเหมาะสม 
1.สถานท่ีการจัดฝกอบรม 4.40 0.60 มาก 
2.ชวงเวลาในการจัดการฝกอบรม 4.40 0.60 มาก 
3.การประเมินผลกอน – หลัง การฝกอบรม 4.45 0.51 มาก 
4.ความรูความชํานาญของวิทยากร 4.35 0.59 มาก 
5.การดําเนินการจัดกิจกรรมของวิทยากร ครบถวน 
เขาใจงาย 

4.40 0.60 มาก 

6.เน้ือหาสาระ การจัดกิจกรรม สื่อ ระยะเวลา    
     6.1 หนวยท่ี 1 4.05 1.00 มาก 
     6.2 หนวยท่ี 2 3.70 1.49 มาก 
     6.3 หนวยท่ี 3 3.85 0.93 มาก 
     6.4 หนวยท่ี 4 3.95 1.10 มาก 
     6.5 หนวยท่ี 5 4.00 1.12 มาก 
     6.6 หนวยท่ี 6 3.85 1.04 มาก 
     6.7 หนวยท่ี 7 4.40 0.60 มาก 
     6.8 หนวยท่ี 8 4.30 0.92 มาก 
     6.9 หนวยท่ี 9 4.40 0.60 มาก 
     6.10 หนวยท่ี 10 4.35 0.59 มาก 
     6.11 หนวยท่ี 11 4.60 0.60 มากท่ีสุด 
     6.12 หนวยท่ี 12 4.55 0.51 มากท่ีสุด 
     6.13 หนวยท่ี 13 4.40 0.60 มาก 
     6.14 หนวยท่ี 14 4.10 1.12 มาก 
7.การเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมซักถาม 3.55 1.15 มาก 
8.การบรรลุวัตถุประสงคของหลักสูตร 4.30 0.47 มาก 

รวม 4.21 0.29 มาก 
 

จากตาราง 7 แสดงวา การฝกอบรมตามหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ มีความเหมาะสมโดยรวมเฉล่ีย 4.21 คะแนน มีความเหมาะสมอยูในระดับ
มาก เม่ือพิจารณาตามรายการท่ีประเมิน พบวา มีความเหมาะสมระดับมาก 
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4.3 การปรับปรุงหลักสูตรฝกอบรม 

จากการทดลองใชห ลักสูตรฝ กอบรม  ผู วิ จั ย ได นํ าผลการประ เมิน                
ความเหมาะสมการฝกอบรมมาปรับปรุงใหเสร็จสมบูรณ ดังน้ี 

 4.3.1 ผูเขารับการฝกอบรมมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการ 
ประเมินเรื่องแบบทดสอบหลังเรียน ใหนํากลับไปทดสอบเปนการบาน เน่ืองจากผูเขาฝกอบรม     
ไมสามารถทําแบบทดสอบเวลานอยเกินไป 
 4.3.2 เน้ือหาสาระในการจัดกิจกรรม ส่ือ ระยะเวลา ในหนวยท่ี 1 เรื่อง     
การฝกทักษะพ้ืนฐาน ผูเขารับการฝกอบรมอยากใหจัดเวลาในการฝกอบรมเพ่ิมขึ้น เน่ืองจาก
ระยะเวลาในการฝกทักษะนอยเกินไป 
 4.3.3 การเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมซักถาม มีขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
คือ วิทยากรควรเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรมสอบถามรายละเอียด ส่ิงท่ีไมเขาใจหรือ           
ฝกทักษะไมทัน เพ่ือใหวิทยากรกลับมาทบทวนเพ่ิมเติมใหกับผูฝกอบรมอีกคร้ัง 
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บทท่ี 5 

สรุป อภิปรายผล และขอเสนอแนะ 
 

การวิจัยคร้ังน้ีมีจุดมุงหมายหลักเพ่ือพัฒนา ทดลองและประเมินหลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ การวิจัยและพัฒนา (Research and Development) 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินงาน 4 ขั้นตอนดังน้ี 

 

1. ข้ันตอนท่ี 1 การศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน 

เปนการดําเนินงานเพ่ือใหไดขอมูลพ้ืนฐานท่ีจําเปนสําหรับการสรางหลักสูตร
ฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนสําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยแบงออกเปน 2 สวน ดังน้ี 

สวนท่ี 1 เปนการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตร
ฝกอบรมดังน้ีการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ  

สวนท่ี 2 สัมภาษณเจาหนาท่ีภาครัฐจากผูใหขอมูล 15 คน ไดแก เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีการเงิน เจาหนาท่ีทะเบียน ฯ เพ่ือกําหนดเน้ือหาสาระเปนจุดเนนของหลักสูตรฝกอบรม
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ และสํารวจความตองการในการฝกอบรมของ
ผูใหขอมูล 

 

2. ข้ันตอนท่ี 2 การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 

ในขั้นตอนการวิจัยผูวิจัยไดนําขอมูลพ้ืนฐานไดในขั้นตอนท่ี 1 มากําหนดแนวทาง
ในการพัฒนาหลักสูตร โดยกําหนดองคประกอบของหลักสูตร ไดแก วิเคราะหและศึกษาปญหา     
ท่ีเก่ียวของกับขอมูลพ้ืนฐาน กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร 
กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร และประเมินหลักสูตร  สําหรับในข้ันตอนการดําเนินการ            
แบงออกเปน 2 สวน ดังน้ี 

สวนท่ี 1 การสรางโครงรางหลักสูตรดังน้ี 

1.วิเคราะหและศึกษาปญหาท่ีเก่ียวกับขอมูลพ้ืนฐาน เปนการนําเอาขอมูลพ้ืนฐาน  
ท่ีวิเคราะหพิจารณาไดกําหนดหลักการของหลักสูตรวา หลักสูตรควรมีอะไรบาง พิจารณาเพ่ิมเติม
เน้ือหา จุดเนน มุงใหเกิดกับผูเขาฝกอบรมอยางไรบาง 
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2.กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร เปนการนําขอมูลความตองการในการสราง 

หลักสูตรท่ีเกิดจากการสํารวจท่ีไดจากการวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานมากําหนด
จุดมุงหมายของการพัฒนาหลักสูตรการใชคอมพิวเตอร เ บ้ืองตน  สําหรับบุคลากรภาครัฐ              
โดยมีลักษณะสอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม สามารถนําไปใชไดจริง          
ในการปฏิบัติงานมีความชัดเจน กะทัดรัดตลอดจนเปนท่ียอมรับของผูท่ีมีสวนเก่ียวของ 

3.คัดเลือกเน้ือหาการจัดทําหลักสูตร  เปนการนําขอมูลพ้ืนฐานท่ีวิ เคราะห          
การสํารวจจากกลุมผูใหขอมูล จํานวน 15 คน นํามาพิจารณากําหนดเปนเน้ือหาสาระของหลักสูตร 
ซ่ึงมีจุดเนนสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมายท่ีเขารับการฝกอบรมตลอดจนเสนอ
จุดมุงหมายของหลักสูตร 

4.กําหนดมาตรฐานของหลักสูตรใหสอดรับกับความตองการของผูฝกอบรมโดย
ยึดตามคําส่ังของกระทรวงศึกษาธิการสําหรับหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน กําหนดโดยกําหนด
สมรรถนะตามกรอบของหลักสูตรการเรียนการสอนที่มุงเนนในทางการประกอบอาชีพ พัฒนา
อาชีพเดิม อาชีพเสริม หรือเปล่ียนอาชีพใหม ในลักษณะของการศึกษาตลอดเวลา ประกอบกับ        
ผูฝกอบรม เปนผูมีความรู สมรรถนะและประสบการณตามขอกําหนดของหลักสูตรน้ัน ๆ 

5.ประเมินผลหลักสูตร เปนการประเมินผลของหลักสูตรฝกอบรมโดยพิจารณาจาก
การประเมินผล 2 ดาน ไดแก 

 5.1 ดานความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรฝกอบรม โดยใชแบบทดสอบ
ความรูความเขาใจ โดยเปนแบบทดสอบชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จํานวน 30 ขอ ท่ีผูวิจัยสรางข้ึน 

 5.2 ดานความสามารถในการปฏิบัติการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ โดยใชแบบประเมินตนเองเก่ียวกับความสามารถ     
ในการปฏิบัติทักษะคอมพิวเตอร จํานวน 10 ขอ ผูวิจัยสรางขึ้น 
  

 สวนท่ี 2 การประเมินโครงรางหลักสูตร เปนการนําเสนอขั้นตอนตรวจสอบ
คุณภาพของหลักสูตร 

 

3. ข้ันตอนท่ี 3 การทดลองใชหลักสูตร 

การดําเนินการในข้ันตอนน้ีเปนการนําหลักสูตรท่ีมีคุณภาพไดรับการประเมิน
ความเหมาะสมและความสอดคลองจากผูเชี่ยวชาญแลวไปทดลองใชเพ่ือหาคาความเหมาะสมและ
คาประสิทธิผลของหลักสูตรท่ีสรางขึ้น โดยในข้ันตอนการทดลองใชหลักสูตรน้ีผูวิจัยไดดําเนินการ 
แบงออกดังน้ี 
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การทดลองใชกับกลุมตัวอยาง 

เปนการนําเอาหลักสูตรท่ีปรับปรุงแกไขขอบกพรองแลวนําไปทดลองใชกับ     
กลุมตัวอยางท่ีเปนเจาหนาท่ีภาครัฐ จํานวน 20 คน 
 
 

4. ข้ันตอนท่ี 4 ประเมินผลหลักสูตร 

ดําเนินการใชการประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐ ภายหลังการนําหลักสูตรไปทดลองใชกับกลุมตัวอยางมีรายละเอียดดังน้ี 

1. การประเมินผลหลักสูตร มีเกณฑดังน้ี 

 1.1 คะแนนเฉล่ียความรู ความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน
สําหรับบุคลากรภาครัฐของผูเขารับการฝกอบรม หลังฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรมอยางมี
นัยสําคัญทางสถิต ท่ีระดับ .05 

 1.2 ภายหลังการฝกอบรม รอยละ 80 ของผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนความรู
ความเขาใจเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนผานเกณฑไมต่ํากวารอยละ 70 ของคะแนนทั้งหมด 

 1.3 คะแนนเฉลี่ยความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน      
ของผูเขารับการฝกอบรมภายหลังฝกอบรมสูงกวากอนการเขารับการฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญ    
ทางสถิติ ท่ีระดับ .05  

 1.4 ภายหลังการฝกอบรมรอยละ 80 ของผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ีย
ความสามารถในการปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนอยูในระดับมากหรือมีคะแนนเฉล่ียไมต่ํา
กวา 3.50  

2. การปรับปรุงหลักสูตรดําเนินการโดยนําผลการประเมินหลักสูตรทุกกรณี 
รวมท้ังขอเสนอแนะจากผูเขารับการฝกอบรมมาดําเนินการปรับปรุงแกไขรายละเอียดตาง ๆ        
ของหลักสูตรเพ่ือใหไดหลักสูตรฝกอบรมท่ีมีความสมบูรณมีคุณภาพและมีประสิทธิผลสามารถ
นําไปใชจัดฝกอบรมการการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตนในสํานักงาน ตอไป 
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1. สรุปผลการวิจัย 
 

การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดังน้ี 

1. ผลการศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐาน  

จากการศึกษาวิเคราะหขอมูลพ้ืนฐานกอนการจัดทําหลักสูตร ซ่ึงเปนการวิเคราะห
ขอมูลจากทฤษฎีการเรียนรูและเอกสารงานวิจัยท่ีเก่ียวของเพ่ือนํามาสนับสนุนในการเรียนรูพ้ืนฐาน
ของผูเขาฝกอบรม และเพ่ือนํามากําหนดเปนจุดเนนในการจัดทําหลักสูตร 

จากการศึกษาสํารวจความคิดเห็นจากกลุมผูใหขอมูลจํานวน 15 คน ไดแก 
เจาหนาท่ีธุรการ เจาหนาท่ีบัญชี การเงิน  เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ีประเมินผล ฯ ท่ีเปนบุคลากร
ภาครัฐในจังหวัดยะลา ความเห็นสอดคลองกันวา เจาหนาท่ีในหนวยงานภาครัฐของจังหวัดยะลา   
ยังขาดความรูความเขาใจและความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน และมีความสนใจ          
ท่ีจะเรียนรู เ พ่ิมเติมเพ่ือเสริมทักษะ  ความรู  ความเขาใจและความสามารถให เ พ่ิมมากข้ึน               
เพ่ือตอบสนองความตองการของผูฝกอบรม ดังน้ันวิทยาลัยชุมชนและวิทยากรตองมีหนาท่ี            
ในการจัดทํารายละเอียดของหลักสูตรในทุกเน้ือหาสาระเพ่ิมเติม เพ่ือใหหลักสูตรไดตอบสนอง         
ตอความตองการของบุคลากรภาครัฐมากท่ีสุด อีกท้ังวิทยาลัยชุมชนไดจัดสรางหลักสูตรข้ึนเองทํา
ใหตอบสนองความตองการ ความถนัด ความรูความเขาใจและความสามารถของผูฝกอบรมไดอยาง
แทจริง ใหทันยุคทันสมัยซ่ึงสอดคลองกับเกษศิรินทร คําลือ (2540) กลาววา ปจจุบันในระบบ
การศึกษานําคอมพิวเตอรมาเปนตัวชวยในการเพ่ิมเติมเสริมประสิทธิภาพในการเรียนการสอนเพ่ือ
ตอบสนองความตองการของการศึกษาใหมีความกาวไกลทันตอเทคโนโลยีท่ีมีการพัฒนาแบบไม
หยุดย้ัง ดังจะเห็นไดจากหลายประเทศท่ีนําคอมพิวเตอรมาใชในการพัฒนาประเทศใหมีความ
เจริญกาวหนาและประสบความสําเร็จในการพัฒนา  จึงไดเกิดหลักสูตรการฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ เพ่ือตอบสนองกับกลุมเปาหมายท่ีมีความสนใจ        
จะเรียนรู ศึกษาเพ่ิมเติมตอไป 

2. ผลการการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 

ผลการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ
บุคลากรภาครัฐ หลักสูตรฝกอบรมประกอบดวย 1.วิเคราะหและศึกษาปญหา 2. กําหนดจุดมุงหมาย 
3.คัดเลือกเน้ือหา 4.กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร 5. ประเมินหลักสูตร  หลักสูตรการฝกอบรม
เน้ือหาสาระประกอบดวย 14 หนวย แตละหนวยประกอบดวย ความคิดรวบยอด จุดประสงค      
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การเรียนรู สาระการเรียนรู กระบวนการเรียนรู สื่อและแหลงเรียนรู และวัดผลและประเมินผล
ประจําหนวย 

ผลการประเมินหลักสูตรการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ        
โดยผูเชี่ยวชาญ จํานวน 3 คน พบวา หลักสูตรฝกอบรมมีความเหมาะสมโดยรวมเฉล่ีย 4.47 อยูใน
ระดับความเหมาะสมมาก เมื่อพิจารณาคาเบ่ียงเบนมาตรฐาน พบวาผูเชี่ยวชาญท้ัง 3 คน มีความเห็น
สอดคลองกันทุกองคประกอบ โดยมีคาดัชนีความสอดคลองโดยรวมเทากับ 0.97  เม่ือพิจารณา         
แตละองคประกอบพบวาอยูตั้งแต 0.67-1.00 สูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไว คือต้ังแต .50 ขึ้นไป 

ผลการนําเสนอขอเสนอแนะจากผูเชี่ยวชาญมาปรับปรุงหลักสูตรนําไปทดลองใช
ผูวิจัยไดปรับปรุงเน้ือหาสาระประจําหนวยใหถูกตองชัดเจนตามขอมูลท่ีมีการเปลี่ยนเปล่ียนไป 
ปรับเน้ือหาเพ่ิมเติม สอดแทรกกิจกรรมใหมีความนาสนใจ รวมถึงการเพ่ิมเติมเอกสารประกอบ            
การเรียนใหมีความชัดเจนมากย่ิงข้ึน  จนไดหลักสูตรฝกอบรมใหพรอมนําไปทดลองกับ                  
กลุมตัวอยางใหสถานการณจริง 

3. ผลการทดลองใชหลักสูตร 
3.1 ผลการนําหลักสูตรฝกอบรมไปทดลองใชกับกลุมตัวอยางท่ีเปนเปาหมาย 

ไดแก เจาหนาท่ีธุรการ เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ีการเงิน การบัญชี เจาหนาท่ีประมวลผล ฯ 
จํานวน 20 คน พบวา หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ท่ีพัฒนาข้ึน สามารถเพ่ิมระดับ
ความรู ความเขาใจ และความสามารถนําไปปฏิบัติใชงานไดในสถานการณจริง ไดดังน้ี 

 3.1.1 ผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียดานความรู ความเขาใจตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน  กอนการฝกอบรม 16.35 คะแนน และคะแนนเฉลี่ยหลังการฝกอบรม       
25.5 คะแนน 

 3.1.2 ผูเขารับการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียความสามารถตอการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน กอนการฝกอบรม 21.45 คะแนน และคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรม 44.25 คะแนน  

 3.1.3 ผูเขารับการฝกอบรมประเมินตนเองมีความสามารถตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน หลังการฝกอบรม (Posttest) โดยรวมคาเฉล่ีย เทากับ 4.21 คะแนน                 
มีความเหมาะสามารถระดับมาก 

 3.1.4 ผูเขารับการฝกอบรมประเมินหลักสูตรฝกอบรมมีความเหมาะสม โดยมี
คาเฉลี่ย 4.21   มีระดับความเหมาะสมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาตามรายการประเมินพบวา  
ความเหมาะสมระดับมาก ทุกรายการ โดยมีคาเฉล่ียอยูตั้งแต 3.55- 4.60  เม่ือพิจารณาระดับ        
ความเหมาะสม 3 อันดับแรก ไดแก อันดับแรกเน้ือหาสาระการจัดกิจกรรมสื่อ อุปกรณ ระยะเวลา 
หนวยท่ี 11 การใชงานโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน อันดับท่ีสอง เน้ือหาสาระการจัดกิจกรรมส่ือ 
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อุปกรณ ระยะเวลา หนวยท่ี 12 การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิและการสราง
กราฟตาง ๆ   อันดับท่ี 3 การประเมินผลกอน-หลัง การฝกอบรม ตามลําดับ เม่ือพิจารณา               
คาสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน โดยรวมเทากับ 0.29 แสดงวาแตละรายการมีความเหมาะสมใกลเคียงกัน 

4. ผลการประเมินประสิทธิผล 

ผลการนําหลักสูตรฝกอบรมไปทดลองใชกับกลุมตัวอยาง ไดแก เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีทะเบียน เจาหนาท่ีการเงิน การบัญชี เจาหนาท่ีประมวลผล ฯ  จํานวน 20 คนมีผลแสดง          
วาหลักสูตรฝกอบรมมีประสิทธิผลดังน้ี 

 4.1 ผลการเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียดานความรูความเขาใจตอการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน โดย t-test พบวาคะแนนเฉลี่ยหลังการฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรมอยาง
มีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .001 และเมื่อพิจารณาหลังการฝกอบรม ต้ังแตแตรอยละ 70 ขึ้นไป            
(21 ขึ้นไป จากคะแนนเต็ม 30 คะแนน จึงจะผานเกณฑ) มีจํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 100           
เกิดประสิทธิผลสูงกวาเกณฑกําหนดไวรอยละ 80  

 4.2 ผลการเปรียบเทียบคะแนนเฉล่ียดานความสามารถการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน โดยใช t-test พบวาคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรมสูงกวากอนการฝกอบรมอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .001 และเม่ือพิจารณาคะแนนเฉล่ียหลังการฝกอบรม ตั้งแตรอยละ 70  
ข้ึนไป (ระดับดีหรือ 35 คะแนนข้ึนไป จากคะแนนเต็ม 50 คะแนน ซึ่งจะผานเกณฑ) จํานวน 20 คน 
คิดเปนรอยละ 100 เกิดประสิทธิผลสูงกวาเกณฑท่ีกําหนดไวรอยละ 80  

 4.3 ผลการประเมินความเหมาะสมของหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน โดยมีคาเฉลี่ย เทากับ 4.21 คะแนน มีความเหมาะสมอยูในระดับมาก เม่ือพิจารณาตาม
รายการท่ีประเมินพบวา มีความเหมาะสมระดับ มาก ทุกรายการ โดยมีคาเฉล่ียตั้งแต 3.55- 4.60   
คะแนน 

 
2. อภิปรายผลการวิจัย 

 

 การวิจัยครั้งน้ีเปนการวิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ ซ่ึงมีประเด็นท่ีสามารถนํามาอภิปรายผล ดังน้ี 

 

1. การสรางและการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม เปนการสรางหลักสูตรฝกอบรมการ
ใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ เพ่ือวัดความรู ความเขาใจ และความสามารถของ
บุคลากรภาครัฐ กอนการฝกอบรมจําเปนตองมีการสรางหลักสูตร เพ่ือใหสอดคลองและตรงตาม
ความตองการของกลุมผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือใหไดหลักสูตรท่ีมีคุณภาพ  
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 ดังน้ัน การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมใหกับบุคลากรภาครัฐใหมีความรู ความเขาใจ
และความสามารถเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน เพ่ือเปนการเสริมทักษะ ใหกับบุคลากร
ภาครัฐ นําไปปฏิบัติงาน นําไปใชไดจริงในองคกรหรือหนวยงานของตนเองใหเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึน เปนหลักสูตรท่ีมี
การพัฒนาและวิจัยอยางเปนขั้นตอน ผูวิจัยพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
โดยหลักสูตรสรางข้ึนมีองคประกอบท่ีสําคัญ 5 องคประกอบ ท่ีสอดคลองกับแนวคิดของทาบา 
(Taba 1962) เลือกท่ีจะใหความสนใจกับความตองการของผูเรียน เพ่ือตอบสนองตอความตองการ
ของผูเรียนไดดีท่ีสุด และเกิดหลักสูตรท่ีมีประสิทธิภาพตอการฝกอบรม ไดแก วิเคราะหและศึกษา
ปญหา กําหนดจุดมุงหมาย คัดเลือกเน้ือหา กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร และประเมินหลักสูตร 
ซ่ึงแตละองคประกอบของหลักสูตรมีความเหมาะสมในดับดี (ตาราง 2)  มีความสอดคลองกับ      
ในระดับสูง (ตาราง 3)  แสดงใหเห็นวาหลักสูตรท่ีมีผูวิจัยพัฒนาข้ึน มีคุณภาพ สามารถพัฒนาระดับ
ความรู ความเขาใจ และความสามารถของผูเขารับการฝกอบรมได 
 การวิเคราะหขอมูลเบ้ืองตน การศึกษาถึงความตองการในการฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ จากการสํารวจความตองการจากกลุมเปาหมาย 
เพราะวา บุคลากรภาครัฐมีความตองการที่จะพัฒนาความรู ความเขาใจ และความสามารถ เพ่ือนํามา
พัฒนาทักษะของตัวเองในดานการใชโปรแกรมเบ้ืองตน ซ่ึงสอดคลองกับสมภพ ปราบณรงค 
(2535) ผูใหญมีความสนใจท่ีจะเรียนรูตามความตองการของตัวเอง นอกจากน้ีผูใหญจะเรียนรูพรอม
กับประสบการณและตองการความเอาใจใสกับการมีสวนรวมท้ังดานสติปญญาและทางดานรางกาย
ในการจัดกระบวนการเรียนรูเพ่ือใหบรรลุเปาหมายสูงสุดท่ีวางไว 
 กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร ผูวิ จัยไดกําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร
ฝกอบรมใหครอบคลุม 2 ดาน คือ ความรูความเขาใจและความสามารถ เซเลอร อเล็กซานเดอร 
และเลวิส (Saylor Alexander and Lewis 1981) กลาวไววาการกําหนดจุดมุงหมายหรือการกําหนด
ส่ิงท่ีตองการกวาง ๆ และจุดประสงคซ่ึงแบบเขาชัดเจนข้ึนครอบคลุมประเด็นหลักพ้ืนฐาน          
ของความมุงหวัง 4 ประการ คือ พัฒนาการสวนบุคคล สมรรถภาพทางสังคม ทักษะการเรียนรูอยาง
ตอเน่ืองและความเช่ียวชาญเฉพาะทาง และการฝกอบรมเปนการพัฒนาทักษะและเจตคติไป
ประยุกตใชใหเกิดประโยชน โดยเฉพาะการเรียนรูโดยการฝกอบรมของผูใหญท่ีจะตองอาศัย
หลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับการเรียนรูของผูใหญ ซ่ึงมีความแตกตางจากการเรียนรูของ
เด็กอยางมาก ท้ังน้ีเน่ืองจากความแตกตางในเร่ืองวัยวุฒิ คุณวุฒิ ประสบการณความคาดหวังผล       
ของการเรียนรู เปนตน (สมชาย สังขสี 2550)  
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 คัดเลือกเน้ือหาผูวิจัยออกแบบหนวยฝกอบรมท่ีนําไปสูเปาหมายของหลักสูตร
ฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ แบงออกเปน14 หนวย และเพ่ือให
เน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรมตรงตามความตองการของกลุมเปาหมายที่เขารับการฝกอบรม 
รวมท้ังไดบรรลุจุดมุงหมายที่จะเขารับการฝกอบรม เพ่ือหาจุดเนนของหลักสูตรและเพ่ือเสริม
กิจกรรมระหวางหนวยฝกอบรม เปนการทบทวนสําหรับผูเขารวมฝกอบรม ดังเชนในหนวยท่ี 6 
เร่ืองการสรางจดหมายเวียน ในการสรางจดหมายฉบับเดียว สามารถสงถึงผูรับหลายๆ คน ในเวลา
เดียวกัน สามารถประหยัดเวลาในการสรางจดหมายข้ึนมาหลาย ๆ ฉบับ และเพ่ือใหสอดคลองกับ
ความตองการของบุคลากรภาครัฐ   หรือจะเปนหนวยท่ี 10 หลักการคํานวณเบื้องตนของโปรแกรม
ไมโครซอฟทเอ็กเซล  ท่ีมีจุดเนนเพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดฝกทักษะในการคิดคํานวณสูตร
อยางงาย เชน Sum (ผลรวม) ,Average(คาเฉล่ีย) , Max (คาสูงสุด) และMin (คาต่ําสุด) เปนตน   และ
หนวยท่ี 14 การนําเสนอภาพนิ่ง ของโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยต  ท่ีเนนการทบทวนการ
ออกแบบการนําเสนอภาพน่ิง ฝกใหผูฝกอบรมไดนําส่ิงท่ีไดรับการฝกอบรมนํามาใชหนวย
ฝกอบรมหนวยน้ี 
 กําหนดมาตรฐานหลักสูตร ตามคําส่ังของกระทรวงศึกษาธิการสําหรับหลักสูตร
วิชาชีพระยะส้ัน  กําหนดโดยกําหนดสมรรถนะตามกรอบของหลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมุงเนน
ในทางการประกอบอาชีพ พัฒนาอาชีพเดิม อาชีพเสริม หรือเปลี่ยนอาชีพใหม ในลักษณะของ
การศึกษาตลอดเวลา  ประกอบกับผูฝกอบรม เปนผูมีความรู สมรรถนะและประสบการณ                   
ตามขอกําหนดของหลักสูตรน้ัน ๆ 
 ประเมินหลักสูตร มีการวัดประเมินผล 2 ดาน โดยใชเครื่องมือท่ีผูวิจัยพัฒนาขึ้นมา
เปนเคร่ืองมือท่ีมีคุณภาพผานการตรวจสอบความตรงและความเหมาะสมโดยผู เชี่ยวชาญ            
การประเมินผลตามหลักสูตรฝกอบรมที่ผูวิจัยไดพัฒนาขึ้น มีความสอดคลองกับจุดมุงหมาย              
ของหลักสูตรฝกอบรม คือ การวัดประเมิน ความรูความเขาใจและความสามารถใหการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน เพ่ือเปนการยืนยันประสิทธิผลในการฝกอบรมคร้ังน้ี 

2. การประเมินประสิทธิผลของหลักสูตรฝกอบรม เปนการประเมินระดับ
ความสามารถของหลักสูตรฝกอบรมในการเพ่ิมการพัฒนาความรูความเขาใจและความสามารถ
ใหกับผูเขารับการฝกอบรม มีประเด็นอภิปรายดังน้ี 
 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  ท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึน เม่ือนําไป
ทดลองกับกลุมตัวอยาง พบวามีประสิทธิผลตรงตามความตองการที่คาดการณไว กลาวคือ 
หลักสูตรมีความเหมาะสมในการพัฒนาความรูความเขาใจ และความสามารถใหกับผูเขารับ           
การฝกอบรม เมื่อพิจารณาจากคะแนนของผูเขารับการฝกอบรมจากเคร่ืองมือท่ีผูวิจัยพัฒนาข้ึน 
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พบวา หลังการฝกอบรมมีคะแนนเฉล่ียดานความรู ความเขาใจ และความสามารถ สูงกวากอน           
การฝกอบรมอยางมีนัยสําคัญท่ีระดับ .001 ทุกดาน (ตาราง 4) และเมื่อพิจารณารอยละของผูเขารับ
การฝกอบรมมีความรู ความเขาใจและความสามารถหลังฝกอบรม (Posttest) ผานเกณฑท่ีกําหนดไว 
(รอยละ 70) พบวาผูเขารับการฝกอบรมผานเกณฑหมดทุกคน ในทุก ๆ ดานเปนตน และเปนไปตาม
เปาหมายท่ีไดกําหนดไวเชนกัน หลักสูตรฝกอบรมที่ผูวิจัยพัฒนาน้ันมีประสิทธิผลสามารถอภิปราย
ไดดังน้ี 
 ความรูความเขาใจของผูเขารับการฝกอบรมท่ีพัฒนาข้ึน เกิดจากการไดรับ          
การฝกอบรมและไดทํากิจกรรมตามหนวยฝกอบรมท้ัง 14 หนวย อยางตั้งใจของผูเขารับ                      
การฝกอบรม ซ่ึงผูเขารับการฝกอบรมไดเห็นถึงความสําคัญและความจําเปนท่ีตองพัฒนาตนเองให
มีความรูความเขาใจในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  
 ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน ของผูเขารับการฝกอบรมท่ีเพ่ิมข้ึน 
เปนผลจากเน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรมและกิจกรรมท่ีผูวิจัยออกแบบมีความเหมาะสม            
ในระดับมาก (ตาราง 5) โดยเฉพาะหนวยท่ี 4 การตกแตงเอกสาร ของโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด          
ท่ีรวบรวมการตกแตงเอกสารเบื้องตนท่ีเนนความเปนระเบียบเรียบรอยของตัวอักษร หนวยท่ี 8          
การปรับแตงคุณลักษณะของตัวอักษรและตัวเลขและตารางขอมูล ของโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็ก
เซล  หนวยท่ี 14 เรื่องการนําเสนอภาพน่ิง เปนจุดเนนของโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยต  
เปนการทบทวนกระบวนการเรียนรูการใชโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยต เพ่ือใหนําไปใช
ไดจริงในชีวิตการทํางานตอไป   นอกจากน้ีการออกแบบผูวิจัยไดเนนใหผูฝกอบรมปฏิบัติไดจริง 
การอภิปรายผลรวมกันการนําเสนอผลงานจากการฝกปฏิบัติในแบบท่ีไมเปนทางการท่ีมีกิจกรรม         
ท่ีหลากหลาย ซ่ึงการออกแบบของกําหนดกิจกรรมและใชการดําเนินตามหนาท่ีตาง ๆ สอดคลอง
กับแนวคิดของโรเจอรกลาววา การเรียนรูท่ีดีเกิดจากการผอนคลาย อิสระ เนนผูเรียนเปนศูนยกลาง 
เนนกระบวนการ ครูมีหนาท่ีอํานวยความสะดวกและช้ีแนะใหกับผูเรียนเพ่ือใหไดเกิดประโยชน
สูงสุดท้ังสองฝาย 
 นอกจากน้ีความรูความเขาใจและความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
ของผูเขารับการฝกอบรมพัฒนาเพ่ิมข้ึน เกิดจากการดําเนินกิจกรรมตามหนวยฝกอบรม โดยวิทยากร
มีความรูความเช่ียวชาญในการใชคอมพิวเตอร อีกท้ังวิทยากรมีเทคนิควิธีการกระตุนใหผูเขารับ         
การฝกอบรม โดยแสดงความคิดรวมกับกิจกรรมตามใบงานอยางต้ังใจ สามารถฝกปฏิบัติสงผล           
ใหผูเขารับการฝกอบรมมีระดับความรูความเขาใจและความสามารถในการพัฒนาประสิทธิผล            
ตามเกณฑท่ีวางไว 
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3. ขอเสนอแนะ 
 

1. ขอเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใช 
1.1 เวลาท่ีใชในการฝกอบรมแตละหนวย ควรมีความยืดหยุนระหวางหนวย

ฝกอบรมในแตละวันไมควรเกินเวลาท่ีกําหนด 
1.2 ควรจัดหาส่ือท่ีเปนเอกสารประกอบการฝกอบรมใหเพียงพอกับผูเขารับ

การฝกอบรม 
1.3 ควรมีการติดตามหลังจากการอบรมเสร็จส้ิน เพ่ือเปนการกระตุนใหเกิด

พฤติกรรมตามความตองการของหลักสูตรไดเปนอยางดี 
1.4  ควรมีการพัฒนาหลักสูตรนําไปสู Microsoft Office รุนลาสุด เชน 

Microsoft Office 2010 เปนตน 
 

2. ขอเสนอแนะในการทําวิจัยคร้ังตอไป 
 2.1 ควรมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

สําหรับบุคลากรภาครัฐ  โดยตรงเน่ืองจากบุคลากรภาครัฐยังขาดความรูความเขาใจ  และ
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

 2.2 ควรมีการศึกษาติดตามผลการนําความรูความสามารถไปสูการปฏิบัติ       
ในหนวยงานอยางชัดเจนเปนระบบและตอเน่ือง 
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ภาคผนวก ก 
เคร่ืองมือสําหรับการวิจัย 

หลักสูตรฝกอบรมระยะส้ัน เร่ืองการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน  
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
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คําช้ีแจง 
 

 หลักสูตรฝกอบรมระยะส้ัน วิทยาลัยชุมชนยะลา เร่ืองการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ ไดพัฒนาข้ึนตามความตองการของผูเขาฝกอบรมในหนวยงานของภาครัฐ 
เปนการนําโปรแกรมคอมพิวเตอรเบ้ืองตน มาใชในการปฏิบัติงานในชีวิตประจําวัน ผูฝกอบรม
สามารถสรางนิสัยในการทํางาน มีทัศนคติท่ีดีตอการทํางาน อันจะนําไปสูการเปนผูฝกอบรมท่ี
สามารถชวยเหลือตัวเอง และพ่ึงตนเองไดสามารถนําความนําความรูไปพัฒนาตอยอดองคความรูได
อีก 

 ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา หลักสูตรฝกอบรมระยะส้ัน วิทยาลัยชุมชนยะลา เรื่อง
การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐจะเปนประโยชนหรือเปนแนวทางสําหรับผูท่ีมี
ความสนใจตอไป 
 

การุณี  มีทอง 
ผูจัดทํา 
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หลักสูตรฝกอบรมระยะสั้น วิทยาลัยชุมชนยะลา 
เรื่อง การใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

 

หลักการ 

 เพ่ือพัฒนาหลักสูตรใหเหมาะสมกับความตองการเรียนรูของบุคลากรภาครัฐ โดย
มุงใหผูอบรมไดฝกทักษะการทํางาน โดยเนนการเรียนรูภาคปฏิบัติ เกิดความรูความเขาใจ และ
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน รวมไปถึงการแกไขปญหา ซ่ึงผูอบรมจะไดนําความรู 
และทักษะท่ีไดไปใชในการปฏิบัติงานในชีวิตประจําวัน  
 

เปาหมาย 

 ผูเขารวมฝกอบรมหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ มีความรูความเขาใจ ทักษะ และความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน  
 
จุดมุงหมาย 

1. สามารถใชโปรแกรมสําเร็จรูปได 
2. สามารถใชโปรแกรมระบบสํานักงานเบ้ืองตน (Microsoft Office 2007)ได 
3. เพ่ือใหผูเขาฝกอบรมนําทักษะ การเรียนรูนําไปปรับใชในหนวยงาน 

 
โครงสราง 

 หลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ บุคลากรภาครัฐ เพ่ือ
สงเสริมใหผูฝกอบรมไดเกิดความรู ทักษะในการทํางาน และสรางเสริมประสบการณในการทํางาน 
เพ่ือเปนพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานในองคกร ซ่ึงมีโครงสรางเน้ือหาท่ีจัดใหผูอบรม ดังน้ี 

 หนวยท่ี 1 เร่ือง พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส 
 หนวยท่ี 2 เร่ือง การใชโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007)  
 หนวยท่ี 3 การพิมพเอกสารเบื้องตน 
 หนวยท่ี 4 การตกแตงเอกสาร 

 หนวยท่ี 5 การแทรกรูปภาพ ตาราง และอักษรศิลป 
 หนวยท่ี 6 การทําจดหมายเวยีน และสรางคอลัมน 
 หนวยท่ี 7 การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณ (Microsoft Excel 2007) 



76 
 

 หนวยท่ี 8 การปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและตารางขอมูล 
 หนวยท่ี 9 การสรางแผนภูมิ 
 หนวยท่ี 10 หลักการคํานวณเบ้ืองตน ใน Microsoft Excel 
 หนวยท่ี 11 การใชงานโปรแกรมนําเสนอชิ้นงาน (Microsoft PowerPoint 2007) 
 หนวยท่ี 12 การแทรกรูปภาพ แทรกรูปราง แทรกแผนภูมิ การสรางกราฟชนิด

ตาง ๆ 
 หนวยท่ี 13 การออกแบบภาพน่ิง 

 หนวยท่ี 14 การนําเสนอภาพน่ิง 
 

แนวทางในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

1. การจัดฝกอบรม เชิญวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถในดานการใชโปรแกรม- 
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน (Microsoft Office 2007) 

2. วางแผนการจัดการฝกอบรมใหมีระยะเวลาที่สามารถยืดหยุนได เพ่ือสะดวก        
ในการสอนภาคทฤษฏี ภาคปฏิบัติ และผูเขาอบรมไมเกิดความเบ่ือหนาย 

3. เนนการฝกปฏิบัติ เพ่ือเสริมทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเบ้ืองตนได 
คลองแคลวขึ้น 

4. วิทยากรอธิบายใหผูอบรมเห็นถึงสภาพปญหา ความสําคัญและประโยชน            
ของการฝกอบรมหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน 

5. จัดบรรยากาศใหเอ้ือตอการเรียนรู เพ่ือใหผูฝกอบรมเกิดการเรียนรูอยางมี
ประสิทธิผล มีความสุขและมีเจตคติท่ีดีตอการฝกอบรม 

6. ในการจัดการฝกอบรม  วิทยากรควรเปนผูมีความเชี่ ยวชาญมีความรู                
ในหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ  
 

การวัดผลประเมินผล 

 ในการวัดผลประเมินผลหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ         
บุคลกรภาครัฐ มีการวัดผลประเมินผล เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนใหสอดคลองกับบุคลากร
ภาครัฐ ในลักษณะของการปฏิบัติงานในองคกรภาครัฐ ในทางการเรียนจะมีการวัดผล 2 ดาน         
คือ ความรูความเขาใจ ความสามารถในการปฏิบัติงาน และการนําไปใชในองคกร ผูอบรมจะตอง
ฝกอบรมใหครบหลักสูตรจํานวน 40 ชั่วโมง และผานจุดประสงคการเรียนรูรอยละ 60                     
ของจุดประสงคท้ังหมด โดยใชเกณฑการวัดผลประเมินผล ดังน้ี 
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เกรด ชวงคะแนนรอยละ ความหมายผลการเรียน 
A              =         80-100           คะแนน ดีเย่ียม 
B+ =         76-79             คะแนน ดีมาก 
B = 66-75 คะแนน ดี 
C+ = 56-65 คะแนน คอนขางดี 
C = 51-55 คะแนน พอใช 
D+ = 46-50 คะแนน ออน 
D = 41-45 คะแนน ออนมาก 
F = 0-40 คะแนน ตก 

 
 

การกําหนดเน้ือหาการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ
บุคลากรภาครัฐ 
 

สัปดาหท่ี หัวขอเน้ือหา 
เวลาสอน (ช่ัวโมง) 

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ
1 หนวยท่ี 1 พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส 

‐ การพิมพตัวอักษรเหยา 
‐ ทักษะการพิมพสัมผัส 

 

 
 

 
 

2-6 หนวยท่ี 2 การใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft 
Word  2007) 

-   เร่ิมตนการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือ 
การประมวลผลคํา 

-   การใชงานและความหมายของแถบเคร่ืองมือ 
หนวยท่ี 3 การพิมพเอกสารเบื้องตน 

       - การสรางเอกสารใหม การเปด-ปดเอกสาร และ 
การบันทึกเอกสาร 
             - การคัดลอก การแกไข และการเคล่ือนยายขอความ 
             - การคนหา การแทนที่ ขอความ 
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สัปดาหท่ี หัวขอเน้ือหา 
เวลาสอน (ช่ัวโมง) 

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ
 หนวยท่ี 4 การตกแตงเอกสาร 

            - การจัดขอความ การกําหนดยอหนา การแทรก
สัญลักษณและควบคุมรูปแบบตัวอักษร 
           - การสรางคอลัมน 
           - การเรียกใชตัวเลือกของ  word 
หนวยท่ี 5 การแทรกรูปภาพ การแทรกตาราง  และอักษร
ศิลป 
          - การแทรกและตกแตงรูปภาพ การแทรกตาราง และ
อักษรศิลปในเอกสาร 
          - การแทรกสัญลักษณตาง ๆ  การแทรกสมการทาง
คณิตศาสตร ฟงกช่ันตาง ๆ 
หนวยท่ี 6 การสรางจดหมายเวียน และสรางคอลัมน 
          - การสรางจดหมายเวียน  
สอบปฏิบัติครัง้ท่ี 1 

 
 

 
 
 

7-10 หนวยท่ี 7 การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณ (Microsoft 
Excel 2007) 

- เริ่มตนการใชโปรแกรมสําเร็จรูปตารางคํานวณ 
- การจัดรูปแบบขอมูลในสมุดงาน 
- การสราง การเปด-ปดเอกสาร  

              - การบันทึกสมุดงาน การทํางานในสมุดงาน 
หนวยท่ี 8 การปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและ
ตารางขอมูล 
              - การแทรก/ลบ การผสานเซลล การเรียงอันดับ 
             - การจัดรูปแบบเซลล  การจัดรูปแบบตัวอักษร 
             - การเพ่ิม/การลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี 
การเพ่ิม/การลดเปอรเซ็นต 
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สัปดาหท่ี หัวขอเน้ือหา 
เวลาสอน (ช่ัวโมง) 

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ
 หนวยท่ี 9 การสรางแผนภูมิ 

                - รูปแบบของแผนภูมิชนิดตาง ๆ 
                - การสรางแผนภูมิ 
                - การสรางกราฟก Smart Art 
หนวยท่ี 10 หลักการคํานวณเบ้ืองตน ใน Excel  
                - การคํานวณเบ้ืองตน 
               - การคํานวณอัตโนมัติ 
สอบปฏิบัติครัง้ท่ี 2 

  

11-14 หนวยท่ี 11 การใชงานโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน (Microsoft 
PowerPoint 2007) 

- เรียนรูวิธีการใชงานของโปรแกรมนําเสนอ 
-  การสรางภาพน่ิง 

หนวยท่ี 12 การแทรกรูปภาพ  การแทรกรปูราง  การแทรก
แผนภูมิ การแทรกกราฟชนิดตาง ๆ 
              - การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง 
              - การแทรกแผนภูมิ การแทรกกราฟชนิดตาง ๆ 
               - การแทรกวัตถุ การแทรกอักษรศิลป 
หนวยท่ี 13  การออกแบบภาพน่ิง  
              - การออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ 
              - การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ 
             -  การแทรกเสียง การแทรกวีดีโอ การบันทึกเสียง 
หนวยท่ี 14  การนําเสนอภาพน่ิง 
สอบปฏิบัติครั้งท่ี 3 

  

รวม 40 
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จุดประสงค 
1. ผูเขาฝกอบรมมีความรู ความเขาใจ และทักษะเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร

เบ้ืองตน อาทิ โปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) โปรแกรมตารางงาน (Microsoft 
Excel 2007) และโปรแกรมนําเสนองาน (Microsoft PowerPoint 2007) เปนตน 

2. ผูเขาฝกอบรมมีทักษะในการทํางาน มีการสรางนิสัยท่ีดีตอการทํางานรวม      
กับผูอื่นทําใหมีความรับผิดชอบ รอบคอบ และมีความคิดสรางสรรค 

3. ผูเขาฝกอบรมสามารถนําทักษะไปปรับใชในชีวิตประจําวัน นําไปพัฒนา      
งานภายในองคกร   



81 
 

แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 1 
 

หนวยท่ี 1 เรื่อง พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส  จํานวน 2 ชั่วโมง 
 

ความคิดรวบยอด 
 การฝกทักษะเบ้ืองตนในการพิมพจะตองฝกพิมพสัมผัสไดอยางอัตโนมัติ เพ่ือเพ่ิม       

ความชํานาญในการพิมพเอกสารใหงานมีคุณภาพและรวดเร็วฝกพิมพแปนเหยาและการฝกน้ิวไป  
ยังแปนตาง ๆ จนครบและชํานาญ ผูฝกอบรมมีทักษะการพิมพเพ่ือนําไปสูการพัฒนาความเร็วและ  
การพิมพงาน 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
ผูฝกอบรมสามารถเรียนรูทักษะการพิมพสัมผัส 

 

สาระการเรยีนรู 
ฝกทักษะการพิมพสัมผัส 

 

กระบวนการเรียนรู 
1. ใหผูเขาฝกอบรมฝกการพิมพสัมผัสอักษรในแปนพิมพ 
2. ใหผูฝกอบรมเรียนรูการพิมพสัมผัสจากเวบ็ไซดออนไลนของสุชาติ กันชัย  

ท่ีมา : http://www.thaiedu.net/typing/ 
3. ทดสอบทักษะการพิมพสัมผัสของผูเขาฝกอบรม โดยใชแบบทดสอบจากเว็บ

ไซดของสุชาติ กันชัย  ท่ีมา :  http://www.thaiedu.net/typing/ 
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 
1. ใบความรู ท่ี 1 เร่ือง เทคนิคการพิมพสัมผัส 
2. แบบทดสอบการพิมพสัมผัส 

 

วัดผลและประเมินผล 
1. ตรวจแบบทดสอบวัดผลของการฝกอบรม 
2. ประเมินผูฝกอบรมโดยใชแบบสังเกตพฤติกรรมระหวางเรียน 
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ใบความรูท่ี 1 
 

  พ้ืนฐานการพิมพสัมผัส การพิมพตัวอักษรเหยาและทักษะการพิมพสัมผัส 
โดยใชแบบเรียนออนไลน ของคุณ สุชาติ กันชัย  http://www.thaiedu.net/typing/ 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 2 
 

หนวยท่ี 2   เรื่อง การใชโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) จํานวน 3 ชั่วโมง 
ทบทวนการใชงานคอมพิวเตอรเบ้ืองตน และการจัดการแฟมเอกสาร 

• เริ่มตนการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือการประมวลผลคํา  (Microsoft Word 2007) 

• การใชงานและความหมายของแถบเคร่ืองมือ 
 

ความคิดรวบยอด 

ทบทวนวิธีการใชงานคอมพิวเตอรเบ้ืองตน วิธีการเปด-ปดเครื่องคอมพิวเตอร และ         
การจัดการแฟมเอกสารพรอมการเรียนรูการใชงานแถบเครื่องมือตาง ๆ อยางละเอียด 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. เพ่ือใหผูฝกอบรมศึกษาการใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมศึกษาการเรียกใชแถบเครื่องมือใหถูกตองกับลักษณะ การใชงาน 

 

สาระการเรยีนรู 

1. เรียนรูลักษณะการใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word  2007) 
2. เรียนรูการเรียกใชแถบเครื่องมืออยางละเอียด 
 

กระบวนการเรียนรู 

1. วิธีการใชงานเบ้ืองตนของเครื่องคอมพิวเตอร  เชน การเปด – ปดเครื่องคอมพิวเตอร
การเรียกใชงานของโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) เปนตน  

2. การเรียกใชแถบเครื่องมือ เชน การเรียกใช Menu ลัด เพ่ือใชการจัดอักษร  การใสสี
อักษร การจัดระเบียบของตัวอักษร การเทสี เปนตน 

3. Menu แทรก เปนแถบเครื่องมือท่ีนําเครื่องมือมาแทรกในช้ินงานท่ีตองการกระทํา เชน 
แทรกตาราง รูปภาพตาง  รูปราง แผนภูมิ รวมไปถึงการเชื่อมโยงไปยังอินเตอรเน็ต  

4. Menu เคาโครงหนากระดาษ จะใชในการจัดเคาโครงหนากระดาษแนวตั้ง แนวนอน 
ไดตามความตองการ 

5. Menu การอางอิง จะใชสําหรับการทําบรรณานุกรม เพ่ือความสะดวกใน การจัดทํา
บรรณานุกรมใหไดงายย่ิงขึ้น 
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6. Menu การสงจดหมาย  จะใชในการสรางจดหมายเวียน และการทําปายผนึก  
7. Menu  ตรวจทาน จะเลือกใชเมนูสรางขอคิดเห็น  สามารถสรางขอคิดเห็นในบรรทัดท่ี

เราตองการแสดงความเห็น โดยแทรกขอคิดเห็นดานขาง  
8. Menu มุมมอง แสดงชิ้นงานสามารถใชไดหลายมุมมอง เชน เคาโครงเหมือนพิมพ 

การอานแบบเต็มหนาจอ จะแสดงเต็มหนา เปนตน 
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 2 การใชโปรแกรมประมวลผลคํา 

2.1  เริ่มตนการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือการประมวลผลคํา 
2.2  การใชงานและความหมายของแถบเคร่ืองมือ 
 

วัดผลและประเมินผล 

1. แบบทดสอบหลังเรียน 
2. ประเมินพฤติกรรมผูฝกอบรมระหวางเรียนรู 
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ใบความรูท่ี 2 
 

วิธีการเรียกใชโปรแกรมประมวลผลคํา (Microsoft Word 2007) สามารถเรียกใชงานได  
2 วิธี คือ 
วิธีท่ี 1 

1. คลิก    
2. เลือก All Programs >> Microsoft Office >> Microsoft Word 2007 
3. เปดใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา(Microsoft Word 2007) จะปรากฏดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีท่ี 2 
 คนหาสัญลักษณในหนาเดกสท็อบ     จากน้ันดับเบ้ิลคลิก             

จะปรากฏหนาตางเอกสารข้ึนมาพรอมใชงาน 
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2.1 ทบทวนการใชงานคอมพิวเตอรเบื้องตน และการจัดการแฟมเอกสาร 
-   เริ่มตนการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือการประมวลผลคํา 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแสดง สวนประกอบขอโปรแกรมประมวลผลคํา 
 

1. แถบเคร่ืองมือดวน เปนปุมใชแสดงคําส่ังการทํางานท่ีตองใชอยูเปนประจํา   
เพ่ือเรียกใชงานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

2. ช่ือแฟมและโปรแกรม (Title bar) เปนสวนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือ
ไฟลเอกสารท่ีเราเรียกใช 

3. แถบเปนสวนท่ีแสดงคําสั่งรายการรายละเอียดท่ีตองเปดเรียกใช 
4. Ribbon  เปนสวนรวบรวมไอคอนเมนูคําส่ังตาง ๆ เขาไวดวยกัน 
5. แบบอักษร 
6. ไมบรรทัด  (Ruler)  เปนสวนท่ีแสดงมาตราสวนเชนเดียวกับไมบรรทัดท่ัวไป 

เพ่ือบอกระยะของขอความในเอกสาร มีท้ังแนวนอนและแนวตั้ง ใชไดท้ังเปนน้ิวและเซนติเมตร 
7. ตัวเปดไมบรรทัด 
8. ตําแหนงพิมพ (Cursor) เปนเคร่ืองหมายท่ีบอกตําแหนงการพิมพงาน  
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9. แถบเล่ือน 
10. มุมมอง/ยอขยาย 
11. แถบสถานะ (Status bar) เปนสวนท่ีแสดงการใชงานเอกสารขณะน้ัน             

ในบางสภาวการณทํางาน สวนน้ีจะแสดงคําอธิบายการทํางานใหทราบดวย 
 

2.2 การใชงานและความหมายของแถบเครือ่งมือ 
1. หนาแรก มีเมนูในการเรียกใชเคร่ืองมือดวน เชนการจัดอักษร ใสสีอักษร      

การจัดระเบียบของตัวอักษร การเทสี เปนตน 
2. แทรก เปนแถบเครื่องมือท่ีนําเคร่ืองมือมาแทรกในช้ินงานท่ีตองการกระทํา 

เชน การแทรกตาราง การแทรกรูปภาพตาง  การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิ รวมไปถึงการ
เช่ือมตออินเตอรเน็ต  

3. เคาโครงหนากระดาษ ใชในการจัดเคาโครงหนากระดาษ ไดตามความตองการ 
4. การอางอิง ใชสําหรับการทําบรรณานุกรม  
5. การสงจดหมาย  จะใชในการสรางจดหมายเวียน และการทําปายผนึก  
6. ตรวจทาน จะเลือกใชเมนูสรางขอคิดเห็น  สามารถสรางขอคิดเห็นในบรรทัด       

ท่ีเราตองการแสดงความเห็น  
7. มุมมอง เปนเมนูท่ีแสดงลักษณะในการแสดงช้ินงานสามารถใชไดหลาย

มุมมอง เชน เคาโครงเหมือนพิมพ การอานแบบเต็มหนาจอ เคาเรื่อง เคาโครงเว็บ แบบราง เปนตน 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 3 
 

หนวยท่ี 3 เรื่อง การพิมพเอกสารเบื้องตน จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสารและการบันทึกเอกสาร 

• การคัดลอก การแกไข และการเคล่ือนยายขอความ 

• การคนหา การแทนท่ีขอความ 
 

ความคิดรวบยอด 

การพิมพเอกสารเบ้ืองตน จะเร่ิมดวยการสรางเอกสารใหม การเปด- การปด
เอกสาร และการบันทึก การคัดลอก การแกไขและการเคล่ือนยายขอความ ตลอดไปจนถึงการคนหา
และการแทนที่ของขอความ ท้ังหมดน้ีเปนการใชงานเบื้องตนสําหรับโปรแกรมประมวลผลคํา     
ใชในกรณีท่ีเราตองการบันทึกเอกสารชิ้นงานท่ีเราตองการจะเก็บเปนขอมูลไว เพ่ือสะดวกตอการ
แกไข และจัดสงไปยังหนวยงานตาง ๆ 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. ศึกษาการสรางเอกสารใหม การเปด-การปด และการบันทึกเอกสารไดอยาง
ถูกตอง 

2. ศึกษาการคัดลอก การแกไข การเคล่ือนยาย ตลอดไปจนถึงการคนหา และการ
แทนท่ีของขอความไดอยางถูกตองและแมนยํา 
 

สาระการเรยีนรู 

เรียนรูการสรางเอกสารใหม การเปด-การปด และการบันทึกเอกสาร สามารถ
คัดลอก แกไข เคล่ือนยายขอความ นอกจากน้ีเพ่ิมสาระการเรียนรูดวยการคนหาและการแทนท่ี
ขอความ 
 

กระบวนการเรียนรู 

1. ใหผูฝกอบรมสรางเอกสารใหม 
2. ใหผูฝกอบรมเปดช้ินงานท่ีสรางไวแลวเพ่ือพิมพงานเพ่ิมเติม/แกไข/ปรับแตง 
3. ใหผูฝกอบรมการบันทึกเอกสารท่ีทําการสรางเรียบรอยแลว ไวในกลองช้ินงาน  

(Folder) ของตนเอง 
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4. ใหผูฝกอบรมทําการคัดลอก การแกไข และการเคล่ือนยายขอความไปยัง
เอกสารตามที่กําหนดในแบบฝก 

5. ใหผูฝกอบรมทําการคนหา และการแทนท่ีขอความ 
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 

 ใบความรูท่ี 3  
3.1 การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร และการบันทึกเอกสาร 
3.2 การคัดลอก การแกไขและการเคล่ือนยายขอความ 
3.3 การคนหาและการแทนที่ขอความ 

 

วัดผลและประเมินผล 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 3 การพิมพเอกสารเบ้ืองตน 
 

3.1 การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร และการบันทึกแฟมเอกสาร 
การสรางเอกสารใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสรางเอกสารใหม 
 
 
 

1. คลิกปุม  
Office เลือก “สราง” 

2. ปรากฏหนาตาง 
เอกสารใหม  เ ลือก 
“เอกสารเปลา” 

3. กดปุม ตกลง 
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การเปดเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการเปดเอกสาร 
 

การเปดเอกสาร >> สามารถคนหาเอกสารที่เราทําการสรางไวแลว แลวคลิกเปด 
>> จะปรากฏเอกสารท่ีเราตองการแกไขขึ้นมาในหนาตางดังกลาว 
 
 
 
 

1. คลิกปุม  
Office เลือก “เปด” 

2. ปรากฏหนาตาง 
“เปด” เลือกท่ีอยูไฟลท่ี
เราตองการเปดมาใช
งาน 

3. กดปุม “เปด” 
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การปดเอกสาร 
 การปดเอกสารลงไปจากหนาจอโปรแกรม สามารถทําไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการปดเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือก 
ปุม Office 

2. คลิกเลือก 
เมนู “ปด”) โปรแกรม
ก็จะถูกปดลง 
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การบันทึกเอกสาร...มี 2 แบบ คือ 
บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการบันทึกเอกสาร 
 

เปนการบันทึกเอกสารที่สรางใหม >> จะปรากฏหนาตางใหบันทึกเปน เพ่ือจะเก็บ
ในโฟลเดอร >> เพ่ือสะดวกตอการเรียกใชงานในคร้ังตอไป 
 
 

1. คลิกเลือก 
ปุม Office 

2. คลิกเลือก 
“บันทึก” 

3. เลือกที่อยูของ
ชิ้นงาน พรอมท้ัง
เปล่ียนชื่อแฟม 

4. กด “บันทึก” 
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บันทึกเปน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการบันทึกเปน 
บันทึกเปน >> มีรูปแบบในการบันทึกหลายรูปแบบ ในการฝกอบรมครั้งน้ีจะเลือก

บันทึกเปน ได 2 แบบดังน้ี 
1. เอกสาร word จะบันทึกในรูปแบบแฟมเริ่มตน 
2. เอกสาร word-97-2003 ใชบันทึกในกรณีที่ตองการใหไปเปดใชงานใน word 

97-2003 ได 
 

3.2 การคัดลอก การแกไข และการเคลื่อนยายขอความ 
การคัดลอกขอความ  

คลุมแถบดําในขอความที่ตองการคัดลอก >> คลิกขวา >> เลือกคัดลอก >> นํา
เมาสไปวางตรงบรรทัดที่ตองการใหขอความเราปรากฏ >> คลิกขวา >> วาง 
 
   
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเลือก 
ปุม Office 

2. คลิกเลือก 
“บันทึกเปน” 
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รูปภาพแสดงการคัดลอก(1) 
คลุมแถบดําขอความ >> กดแปนพิมพ >> ctrl+C พรอมๆ กัน >> กด ctrl+v >> 

วางตรงบรรทัดท่ีตองการวางขอความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการคัดลอก(2) 
คลุมแถบดําในคําท่ีตองการ >> ดานซายมือ จะปรากฏคลิปบอรดจะมีเมนูใหเลือกใช >>

เลือก คัดลอก >> หาตําแหนงท่ีตองการวางขอความ >> คลิกวาง 
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การแกไข 
จะเห็นไดวาตัวอักษรท่ีคลุมแถบสีเขียวอยูจะพิมพผิด ตองการแกไข  คลิกไปท่ี

ตัวอักษร---เติมอักษรใหถูกตอง 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปภาพแสดงการแกไขขอความ 
 
 

 การเคลื่อนยายขอความ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกขอความที่ตองการ 
เคล่ือนยาย 

2. คลิกขวา 
 เลือก “ตัด” 
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4. คลิกขวา เลือก 

“วาง” 

3. นําเมาสไปวางไว

ตําแหนงที่ตองการให

ขอความปรากฏ 

5. ขอความที่ทําการ

เคล่ือนยายจะปรากฏดัง

ภาพ 
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3.3 การคนหา การแทนท่ี ขอความ 
การคนหาขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการคนหาขอความ 
 

คลิกแถบหนาแรก >> คลิกคําวาคนหา >> จะปรากฏหนาตางคนหาและแทนที่ขึ้นมา >>ใส
ขอความท่ีเราตองการคนหา “ศึกษา” >> คลิกคนหาหรือกดแปนพิมพ Enter จะปรากฏแทบสีฟา 
“ศึกษา” ปรากฏใหเห็นดังภาพ 
 
 

เมนูในการคนหา 

ขอความ   การแทนที่ 

ขอความ 
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การแทนท่ี 
คลิกแถบหนาแรก >> การแทนท่ีขอความ >> ปรากฏหนาตางคนหาและแทนที่ >>คนหาคํา

ท่ีตองการแทนท่ี >> คําท่ีตองแทนที่ลงในชองแทนท่ี >> คลิกแทนท่ี >> ดังจะปรากฏในภาพ
ดังกลาว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทนท่ีขอความ 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 4 
 

หนวยท่ี 4 เรื่อง การตกแตงเอกสาร จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การจัดขอความ การกําหนดยอหนา การแทรกสัญลักษณและควบคุมรูปแบบตัวอักษร 

• การสรางคอลัมน 

• การเรียกใชตัวเลือกของ Word 
 

ความคิดรวบยอด 

การตกแตงเอกสารจะแสดงรายละเอียดการจัดขอความ การกําหนดยอหนา         
การสรางคอลัมนการแทรกสัญลักษณและการควบคุมรูปแบบตัวอักษร รวมไปถึงการเรียกใช
ตัวเลือกของ Word 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. สามารถจัดขอความไดอยางสวยงาม 
2. เรียนรูการตั้งคาหนากระดาษตามลักษณะท่ีตองการ 
3. การใสสัญลักษณหัวขอยอยตาง ๆ  
4. การสรางคอลัมน 
5. การควบคุมรูปแบบตัวอักษร และการเรียกใชตัวเลือกของ Word 

 

สาระการเรยีนรู 

ผูฝกอบรมสามารถจัดเรียกใชเมนูยอหนา การสรางคอลัมนและการเรียกใชตัวเลือก 
Word ไดอยางเหมาะสม 
 

กระบวนการเรียนรู 

1. ผูฝกอบรมสามารถจัดขอความใหอยูในลักษณะท่ีสวยงาม 
2. ผูฝกอบรมสามารถออกแบบการต้ังคาหนากระดาษไดตามตองการ 
3. ผูฝกอบรมสามารถใสสัญลักษณหัวขอยอยตาง ๆ ได 
4. ผูฝกอบรมสามารถสรางคอลัมนได 
5. ผูฝกอบรมสามารถควบคุมรูปแบบตัวอักษรและการเรียกใชตัวเลือก Word  
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แบบดวนไดอยางถูกวิธี 
 
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 4 

4.1 การจัดขอความ การกําหนดยอหนา การแทรกสัญลักษณและควบคุมรูปแบบ 
ตัวอักษร 

4.2 การสรางคอลัมน 
4.3 การเรียกใชตัวเลือกของWord 

 

วัดผลและประเมินผล  

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 4 การตกแตงเอกสาร 
 

4.1 การจัดขอความ การกําหนดยอหนา การแทรกสัญลักษณและควบคุมรูปแบบตัวอกัษร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการจัดตัวอักษร 
 

จัดรูปแบบตัวอักษร 
1. แบบอักษร ขนาดของตัวอักษร  
2. การจัดรูปแบบตัวอักษร ตัวหนา (B) ตัวเอยีง(I) ตัวขีดเสนใต (U)  ตัวขีดทับ

ตัวอักษร ตัวหอย(ctrl+ช) ตัวยก (ctrl+shift+ช ) การเปล่ียนตัวพิพม  เนนตัวอักษร และการใสสี
ตัวอักษร   

3. แทรกสัญลักษณหัวขอยอย 
4. ตัวเลข 
5. รายการหลายระดับ 
6. การลด/ เพ่ิมการเย้ืองของยอหนา 
7. เรียงลําดับและการแสดงแถบยอหนาทั้งหมด 
8. จัดขอความชิดซาย(Ctrl+L)  ก่ึงกลาง(Ctrl+E) ชิดขวา (ctrl+R)  จัดแบบเต็มแนว  

(Ctrl+J) การจดัแบบไทย และจัดระยะหางของบรรทัด  
9. การแรเงาและเสนขอบ  

 
 
 

เมนูจัดรูปแบบ

ตัวอักษรและ

การจัดยอหนา 
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9.2 การสรางคอลัมน 
การสรางคอลัมนสามารถเลือกสรางไดหลายรูปแบบดังภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสรางคอลัมน 
 

ในกรณีน้ีจะเลือกใหแสดง 2 คอลัมน จะแสดงดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเลือก 2 คอลัมน 
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สวนการทําตวัอักษรขึ้นตนขนาดใหญ เพ่ือใหเปนจุดสนใจในการอาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวข้ึนตนขนาดใหญ 
 

คลุมแถบดําตัวอักษรข้ึนตนแลวก็คลิก “ตัวอักษรข้ึนตนขนาดใหญ” เลือก “หลน”  
ในตัวเลือก จะมี “แบบอักษร” “จํานวนบรรทัดท่ีจะหลน” และ “ระยะหางจากขอความ” สามารถ
เลือกแบบไดตามตองการ 

    
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวข้ึนตนขนาดใหญแบบ “หลน” 
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ดังตัวอยางจะเลือก “หลน” “2” พรอมท้ังการแสดงแยกคอลัมนจะแสดงดังภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

รูปภาพแสดงผลลัพธของตัวอักษรขนาดใหญแบบ “หลน” 
 

4.3 การเลือกใชตัวเลือกของ word  

การกําหนดแถบเคร่ืองดวนเอง  คลิกขวาบนพ้ืนท่ีวางของแถบเคร่ืองมือ จะปรากฏ
ใหเลือกกําหนดแถบเคร่ืองมือเอง ดังภาพจะปรากฏหนาตางดังน้ี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงแถบเครื่องมือตัวเลือก Word 
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สามารถเลือกเครื่องมือมาใชไดเอง โดยการเลือกท่ีชองดานขวา แลวกดเพ่ิม สิ่งท่ี
เราตองการจะยายไปอยูในฝงขวาทันที สะดวกตอการเรียกใชในครั้งตอไป 

ถาตองการเปล่ียนหนวยของเซลล >> คลิกขวาเลือกการเลือกเคร่ืองมือดวนเอง >> 
เลือกขั้นสูง >>เลือกแสดง >> จากน้ันมาเปล่ียนหนวยใหเปน เซนติเมตร น้ิว มิลลิเมตร พอยต และ
เมกะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเปลี่ยนหนวย 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 5 
 

หนวยท่ี 5 เรื่องการแทรกรูปภาพ การแทรกตาราง และอักษรศิลป จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การแทรกและตกแตงรูปภาพ การแทรกตารางและอักษรศิลปในเอกสาร 

• การแทรกสัญลักษณตาง ๆ และการแทรกสมการคณิตศาสตร ฟงกชั่นตาง ๆ 
 

ความคิดรวบยอด 

แถบการแทรกมีใหเลือกใชไดหลายรูปแบบ ไมวาจะเปนการแทรกรูปภาพ ตาราง 
อักษรศิลปในเอกสาร หรือแมแตการแทรกสัญลักษณตาง ๆ ตลอดไปจนถึงการแทรกสมการ
คณิตศาสตร ฟงกช่ันตาง ๆ เพ่ือสะดวกตอการเรียกใชงานท่ีใหเกิดประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึนและ        
เปนการเพ่ิมทักษะวิธีการใชงานใหกับผูเขาฝกอบรม 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. ศึกษาการแทรกรูปภาพ ตาราง อักษรศิลป ไดอยางถูกวิธี 
2. ศึกษาการแทรกสัญลักษณตามรูปแบบตาง ๆได 
3. ศึกษาการแทรกการคํานวณสูตรทางสมการคณิตศาสตรได 

 

สาระการเรยีนรู 

1. ผูฝกอบรมสามารถเรียกใชการแทรกรูปภาพ ตาราง อักษรศิลป  
2. ผูฝกอบรมสามารถแทรกสัญลักษณได 
3. ผูสามารถคาํนวณสูตรทางสมการคณิตศาสตร ฟงกชันตาง ๆได 

 

กระบวนการเรียนรู 

 ผูฝกอบรมสามารถเรียกใชแถบแทรก นํามาแทรกรูปภาพ ตารางตลอดไปจนถึง
ขอความอักษรศิลป ทําการแทรกสัญลักษณ และการแทรกสูตรคํานวณทางสมการคณิตศาสตรได
อยางถูกวิธี 
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ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 5 
5.1 การแทรกและตกแตงรูปภาพ การแทรกตารางและอักษรศิลปในเอกสาร 
5.2 การแทรกสัญลักษณตาง ๆ และการแทรกสมการคณิตศาสตร ฟงกชั่นตาง ๆ 

 

วัดผลและประเมินผล  

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 5   การแทรกรูปภาพ การแทรกตาราง และอักษรศิลป 
 

5.1 การแทรกและตกแตงรูปภาพ การแทรกตารางและอักษรศิลปในเอกสาร 

การแทรกรูปภาพมี 2 วิธี ดังน้ี 

1. การแทรกรูปภาพจากแฟม   
 
คลิกแถบแทรก >> เลือกแทรกรูปภาพ >> จะปรากฏหนาตางแทรกรูปภาพจากแฟม  

สามารถคนหาจากกลองชิ้นงานตางๆ ท่ีอยูในเคร่ืองคอมพิวเตอรหรืออยูในกลองชิ้นงานท่ีเราสราง
และเก็บไว 
 

 
 

เลือกรูปภาพท่ีตองการแทรก >> คลิกแทรก >> 
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จะ
ปรากฏดังรูปภาพน้ี---  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพ 
 

หลังจากน้ันผูฝกอบรมสามารถเลือกตกแตงรูปภาพ ไดจากเมนูรูปแบบ สามารถตกแตงภาพไดตาม
ตองการไดจากเครื่องมือดังภาพ 
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2. แทรกรูปภาพจากภาพตัดปะแสดงไดแผนภาพน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพตัดปะ 
คลิกแถบแทรก>>คลิกเมนูภาพตัดปะ>>ดานขางขวาจะปรากฏภาพตัดปะ>>พิมพขอความภาพท่ีเรา
ตองการลงในชองคนหา >> คลิกเลือกรูปภาพท่ีตองการ >> รูปภาพจะปรากฏข้ึนมาในเอกสาร 
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รูปภาพแสดงการแทรกภาพจากภาพตัดปะ 
ภาพที่เราตองการแสดงก็จะมาปรากฏในเอกสารชิ้นงานของเราดังท่ีเราตองการ 
 เราสามารถเลือกแทรกภาพตัดปะไดจากเมนู “ภาพตัดปะบน Office Online ไดดวย  

สามารถคนหาแบบออนไลน 
 
 
การปรับขนาดของรูปภาพ 

 คลิกเมาสบริเวณมุมรูปภาพ แลวลากเมาสเพ่ือปรับขนาดภาพ--- รูปภาพจะมีขนาด
ตามท่ีเลือก ดังแผนภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการปรับขนาดของรูปภาพ 
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การแทรกตาราง 
นําเมาสไปคลิกท่ีตารางจะปรากฏดังภาพน้ี   

 การสรางตารางสามารถสรางได 2 แบบคือ  
1. เลือกใชแบบตารางอัตโนมัติ สามารถสรางตารางจาํนวนมากที่สุดได 10 

คอลัมนกับ 8 แถว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกแถบ “แทรก”>> คลิกเลือก>> ตารางแลวกําหนดจําวนตารางตามท่ีตองการ>> ตารางก็
แสดงข้ึนมาในเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกตาราง 
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2. เลือกใชแบบวาดตารางเอง 
คลิกแทรก>>ตาราง >>เลือกวาดตาราง >> จะปรากฏรูปดินสอ..เราสามารถวาด

ตารางไดตามความตองการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏรูปตารางดังภาพดังกลาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกตารางแบบวาดดวยดินสอ 
 
 
 



115 
 

ถาตองการเพ่ิมตารางสามารถทําไดดังน้ี 
คลุมแถบดําท่ีแถวตองการแทรก>> คลิกขวา เลือกคําส่ัง “แทรก” >>จะมีคําสั่งให

เลือก 5 คําส่ัง >> เลือกคําส่ังท่ีตองการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดังตัวอยางภาพเลือกแทรกทางดานซาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกตารางดวยการคลิกขวา 
ถาตองการลบแถวหรือคอลัมน สามารถลบโดยการคลุมแถบดําในแถวหรือ

คอลัมนแลวเลือกลบไดตามตองการ 
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การแทรกแผนภูมิ 
 แผนภูมิ (Graph) เปนการเครื่องมือที่ชวยแสดคําการเปรียบเทียบขอมูลใหสามารถ

มองเห็นภาพไดอยางชัดเจนมากยิ่งขึ้น ซ่ึงการแทรกแผนภูมิมีหลายลักษณะ ดังน้ี 
การสรางแผนภูมิ 

 การสรางแผนภูมิข้ึนมาในเอกสารน้ัน ทําไดโดย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการสรางแผนภูมิ 

 

1. คลิกแถบ  
“แทรก” 

2. คลิกเลือก 
“แผนภูมิ” 

3. คลิกเลือก
รูปแบบและประ
เมทของแผนภูมิ 

4. คลิกปุม 
ตกลง 

5. แผนภูมิแสดงข้ึนมาพรอมกับหนาตาง

โปรแกรม Microsoft Excel ใหเรากรอก

ขอมูลตัวเลขของแผนภูมิ 
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การเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ สามารถทําไดดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

  

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. กดปุม ตกลง 

6. แผนภูมิแบบใหม

จะแสดงข้ึนมา 
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การปรับแตงลักษณะของแผนภูมิดวยชุดรูปแบบสําเร็จรปู 
 การนําชุดรูปแบบสําเร็จที่มีอยูนําไปปรับใชปรับแตงแผนภูมิน้ัน ทําไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการปรับแตงลักษณะของแผนภูมิดวยชุดรูปแบบสําเร็จรปู 
 

การกําหนดช่ือใหแผนภูมิและการกําหนดช่ือแกนใหแผนภูมิ 
  
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการตั้งช่ือแผนภูมิ 

1. คลิกเลือกแผนภูมิ 

3. คลิกเลือกออกแบบ 

4. คลิกเลือกชุด 

รูปแบบแผนภูมิที่ตองการ 

2. แผนภูมิก็จะมี 
รูปแบบตามท่ีเลือก 

4. คลิกเลือกแผนภูมิ 

1. คลิกเลือกเคาโครง 

3. คลิกเลือกชื่อแผนภูมิ 
และชื่อแกนแลวเลือกตําแหนง
ที่จัดวางชื่อแผนภูมิ 

2. พิมพชื่อแผนภูมิลงไป 
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5.2 การแทรกสัญลักษณตาง ๆ และการแทรกสมการคณิตศาสตร ดังภาพท่ีปรากฏ 
 
 
 
 
 

ในการแทรกสัญลักษณ มีสัญลักษณในเลือก ดังภาพท่ีปรากฏ 
ถาตองการท่ีเลือกสัญลักษณเพ่ิมเติมจากเดิมใหเลือกคําส่ัง “สัญลักษณเพ่ิมเติม” 
 
 
 
 
 
 
 

ดังจะปรากฏหนาตางของสัญลักษณออกมาใหเลือก โดยผูฝกอบรมสามารถเลือก
ในชอง แบบอักษร “Windings” “Webdings” สามารถเลือกในแบบท่ีเราตองการได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงการแทรกสัญลักษณ 
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การแทรกสมการ 
คลิกเลือกคําส่ัง “สมการ”  
 

 
 

จะปรากฏตัวอยางรูปแบบสมการท่ีมีอยูแลว...ถาผูฝกอบรมตองการท่ีจะเลือกตามรูปแบบดังกลาว 
สามารถทําการสรางสมการไดเลย 

 
 

แตถาตองการสรางสมการเองสามารถเลือกคําส่ัง “แทรกสมการใหม” จะปรากฏดังรูปภาพดังน้ี 
 

 
ในเมนูออกแบบ...เราสามารถสรางสมการไดตามรูปแบบท่ีเรากําหนดเองไดอยางเชน 
 

1
2 2

? 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 6 
 

หนวยท่ี 6 เรื่องการสรางจดหมายเวียน จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การสรางจดหมายเวียน 
 

ความคิดรวบยอด 
การสรางจดหมายเวียนเปนการสรางจดหมายรายการเพ่ือท่ีจะตอบสนองสําหรับ

บุคลากรภาครัฐ สามารถออกเอกสารท่ีมีลักษณะเน้ือหาซํ้า ๆ ไดอยางรวดเร็ว ทําใหประหยัดเวลา              
ในการทํางาน 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
สามารถสรางจดหมายเวียนไดอยางถูกตองตามหลักวิธีการออกแบบ 

 

สาระการเรยีนรู 
ผูฝกอบรมไดทักษะในการสรางจดหมายเวียน 

 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารถพิมพและสรางจดหมายเวียนไดอยางถูกวิธี ถูกตองตามหลัก

ข้ันตอนของการสรางจดหมาย  
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 6 

6.1 การทําจดหมายเวียน 
 

วัดผลและประเมินผล  
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 6 เรื่องการทําจดหมายเวียน 
 

6.1 การสรางจดหมายเวียน มีขั้นตอนดังน้ี 
เลือกเมนู “การสงจดหมาย”  
 
 
 
จะปรากฏดังภาพดังกลาว 

1. คลิกเลือกเร่ิมจดหมายเวียน 
 

 
 

2. เลือก “จดหมาย” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสรางจดหมาย 
3. ไปท่ีคําส่ัง “เลือกผูรับ” ---เลือก “พิมพรายช่ือใหม” 

 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเลือกผูรับโดยการพิมพรายช่ือใหม 



124 
 

จะปรากฏ “รายการที่อยูใหม” ใหทําการกรอกขอมูล >> ตองการเพ่ิมรายการ 
“สรางรายการ” ตองการลบ “ลบรายการ” ตองการคนหารายช่ือท่ีผูฝกอบรมทําการกรอกขอมูลไป
กอนหนาน้ันแลว “คนหา” และคําส่ัง “กําหนดคอลัมนเอง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสรางรายการที่อยูใหม 
 

เม่ือทําการสรางฐานขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว “คลิกตกลง” จะปรากฏหนาตาง
บันทึกรายการที่อยู ใหเลือกต้ังชื่อช้ินงาน (เปนภาษาอังกฤษ) จากน้ันคลิกบันทึก ไฟลจะทําการ
บันทึกในรูปแบบของไฟล Access (ฐานขอมูล) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการบันทึกรายท่ีมีอยู 
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นําฐานขอมูลมาใชโดยคลิกเมนู “เลือกผูรับ” ตามดวย คําส่ัง “ใชรายช่ือท่ีมีอยู” ตามดังภาพท่ีปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหนาตาง “เลือกแหลงท่ีอยูขอมูล” ใหทําการเลือกแหลงขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากเลือกเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาตางดังน้ี 
 

 
 
 

 

รูปภาพแสดงรายการสงจดหมาย 
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เราสามารถแทรกเขตขอมูลจากฐานขอมูลของเราได ดังแผนภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกเขตขอมูลผสาน 
 

เม่ือทําการแทรกเขตขอมูลเรียบรอยแลวจะแสดงตัวอยางของฐานขอมูลดังน้ี 

 
 

รูปภาพแสดง “แสดงตัวอยางผลลัพธ” 
 

หลังจากน้ันคลิก “แสดงตัวอยางผลลัพธ”  จะปรากฏดังแผนภาพดังกลาว 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงผลลัพธ 
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ตองการจะแกไขฐานขอมูลเดิมท่ีมีอยูสามารถคลิกเลือก “แกไขรายชื่อผูรับ” สามารถแกไขและเพ่ิม
รายชื่อผูรับไดอยางครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแกไขรายช่ือผูรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงวิธีการแกไขรายช่ือในจดหมายเวียน 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 7 
หนวยท่ี 7 เรื่อง การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณเบ้ืองตน  จํานวน 3 ชั่วโมง 
(Microsoft Excel 2007)  

• การเริ่มตนใชโปรแกรมสําเร็จรูปตารางคํานวณ (Microsoft Excel 2007) 

• การจัดรูปแบบสมุดงาน 

• การสรางเอกสารใหม และการเปด-การปดเอกสาร 

• การบันทึกสมุดงาน การทํางานของสมุดงาน 
 

ความคิดรวบยอด 
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปตารางคํานวณสามารถใชในการออกแบบตารางตาง ๆ 

การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร รวมไปถึงการบันทึกสมุดงานเบ้ืองตน  
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. เพ่ือใหผูฝกอบรมเรียนรูแทบเคร่ืองมือตาง ๆ 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมจัดรูปแบบสมุดงานได 
3. เพ่ือใหผูฝกอบรมการสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสารได 
4. เพ่ือใหผูฝกอบรมบันทึกสมุดงาน  

 

สาระการเรยีนรู 

 การใชโปรแกรมตารางคํานวณเรียนรูการใชแทบเครื่องมือตาง ๆ อีกท้ังยัง           
ใหผูฝกอบรมจัดรูปแบบสมุดงาน การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร ตลอดไปจนถึง
บันทึกสมุดงาน  
 

กระบวนการเรียนรู 

 เปนการถายทอดความรูในการใชโปรแกรมตารางคํานวณเพ่ือใหเรียนรูทักษะ
เพ่ิมขึ้นเก่ียวกับการเลือกใชเครื่องมือตาง ๆ จัดรูปแบบสมุดงาน การสรางเอกสารใหม การเปด-การ
ปดสมุดงานและการบันทึกสมุดงาน 
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ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 7 
7.1 การเร่ิมตนใชโปรแกรมสําเร็จรูปตารางคํานวณ 
7.2 การจัดรูปแบบสมุดงาน 
7.3 การสรางเอกสารใหม การเปด-การปดเอกสาร 
7.4 การบันทึกสมุดงาน การทํางานของสมุดงาน 

 

วัดผลและประเมินผล 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 7 การใชงานโปรแกรมตารางคํานวณเบ้ืองตน 
 

การเริ่มตนใชโปรแกรมสําเรจ็รูปตารางคํานวณ เรียนรูแทบเครื่องมือตาง ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงแถบเครื่องมือตาง ๆ ในโปรแกรมตารางคาํนวณ 
 

สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 มีรายละเอียด ดังตอไปน้ี  
1. แถบช่ือเรื่อง (Title bar)  
เปนสวนที่แสดงชื่อของโปรแกรม และชื่อไฟลสมุดงานที่เราเรียกใช  
2. ปุม Office  
เปนปุมรายการท่ีรวบรวมคาํส่ังหลัก ใชแทนที่เมนูแฟมในรุน ๆ กอน ซ่ึงมีเมนู 9 รายการ รายการ
เอกสารลาสุด ปุมตัวเลือกของ Excel และปุมออกจาก Excel มีรายละเอียดดังน้ี 
 
 
 
 
 

1. Title bar 
ชื่อสมุดงาน 

แถบเลื่อน 

แถว 

คอลัมน 

2.ปุม Office 

แผนงาน แถบมุมมอง 

แถบยอ/

ขยาย 

Ribbons

สูตร 

แถบเคร่ืองมือดวน 

ตําแหนงพิมพ 
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รูปภาพแสดงการสรางตารางคํานวณ 
 

2.1 เมนูสราง  
เปนเมนูท่ีใชสรางสมุดงาน ซ่ึงมีหัวของานอยู 2 หัวขอ คือ แมแบบ และ Microsoft 

Office Online โดยที่หัวขอแมแบบ มีเมนูยอย 4 เมนู ไดแก วางและลาสดุ แมแบบที่ติดตั้ง แมแบบ
ของฉัน และสรางจากท่ีมีอยู สวนแมแบบจาก Microsoft Office Online มีแมแบบอยู 13 ประเภท 
ไดแก เดน งบประมาณ ปฏทิิน รายงานคาใชจาย ใบแจงหน้ี รายการ แผน แพลนเนอร กําหนดการ 
ประกาศ สเตชันเนอรี ใบบันทึกเวลา และประเภทเพ่ิมเติม ซ่ึงแตละปะเภทจะมีแมแบบ ใหเลือกอีก
หลายแมแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงสมุดงานใหมหรือแมแบบวาง 
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รูปภาพแสดงสมุดงานใหมท่ีแมแบบท่ีติดต้ัง 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูป แสดงสมุดงานใหมสรางจากแมแบบของฉัน 
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รูป แสดงสมุดงานสรางใหมจากสมุดงานที่มีอยู 
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                  รูปภาพ แสดงสรางสมุดงานใหมจากรายการตาง ๆ ของ Microsoft Office Online 

 
2.2 เมนูเปด  

เปนเมนูใชเปดสมุดงานเกาจากท่ีท่ีเก็บงานไว สวนทางดานขวามือเปนรายชื่อ แฟม
สมุดงานตาง ๆ ท่ีเปนเอกสารลาสุดท่ีไดเปดงานมาใช สามารถเลือกชื่อแฟมสมุดงานเปดได ทันที
เลย ถาแฟมสมุดงานน้ัน ๆ ยังอยูท่ีเดิม และไมไดถูกเปล่ียนชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเปดเอกสาร 
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รูปภาพ แสดงการเปดสมุดงานเกาจากแหลงท่ีอยูของแฟมงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพ แสดงสมุดงานเกาถูกเรยีกเปดข้ึนมา 
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2.3 เมนูบันทึก  
เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ท่ีอยูในสมุดงานอยางรวดเร็ว ถาเปนการ สราง

สมุดงานใหม การบันทึกจะตองไปท่ีท่ีตองการจัดเก็บ และตั้งช่ือสมุดงาน รวมท้ังสามารถท่ีจะ 
เปล่ียนชนิดของแฟมไดดวย สวนการบันทึกในสมุดงานเดิม จะเปนการจัดเก็บอยางรวดเร็วในที่เก็บ 
เดิม และชื่อเดิม 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

รูป แสดง ปุม Office ท่ีมีรายการคําสั่งบันทึก 
2.4 เมนูบันทึกเปน  

เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ท่ีอยูในสมุดงาน ซ่ึงมีเมนูยอยใหเลือกตออีก 
ไดแก การบันทึกจะตองไปท่ีท่ีตองการจัดเก็บ และต้ังชื่อสมุดงาน รวมท้ังสามารถที่จะเปล่ียนชนิด 
ของแฟมได  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ แสดงปุม Office มีรายการคําส่ังบันทึกเปนและมีรายการยอยอีก 
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รูปภาพแสดงบันทึกเปนท่ีไหน ช่ืออะไร และเปนแฟมแบบไหน 
 

2.5 เมนูพิมพ    เปนเมนูใชพิมพงานออกทางเครื่องพิมพ มีท้ังพิมพแลวไปต้ังคาตัวเลือกตาง ๆ พิมพ
ดวนอยางรวดเร็ว และแสดงตัวอยางกอนพิมพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
รูปภาพ แสดงคําส่ังพิมพในปุม Office 
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2.6 เมนูจัดเตรียม  
เปนเมนูใชจัดเตรียมงานตาง ๆ ไดแก คุณสมบัติ ตรวจสอบเอกสาร เขารหัสลับ 

เอกสาร จํากัดสิทธ์ิ เพ่ิมลายเซ็นดิจิทัล กําหนดใหเปนขั้นสุดทาย และเรียกใชตัวตรวจสอบความเขา 
กันได เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพแสดงคําส่ังจัดเตรยีมในปุม Office 
2.7 เมนูสง  

เปนเมนูใชสงเอกสารอีเมล และโทรสารอินเทอรเน็ต 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงคําส่ังเมนูคําสั่งใน Office 
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2.8 เมนูประกาศ  เปนเมนูใชประกาศกระจายเอกสารไปยังบุคคลอื่น บันทึกสําหรับ Excel Services 
เซิรฟเวอรการจัดการเอกสาร และสรางพ้ืนท่ีการทํางานเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
รูปภาพ แสดงคําสั่งประกาศในปุม Office 

2.9 เมนูปด  
เปนเมนูใชปดสมุดงานท่ีกําลังเปดใชงานอยู 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

รูปภาพ แสดงคําสั่งปดในปุม Office 
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2.10 ตัวเลือกของ Excel  
เปนเมนูใชกําหนดคาตัวเลือกตาง ๆ ท่ีนํามาใชในโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
รูปภาพแสดงคําส่ังตัวเลือกของ Excel ในปุม Office 

ข้ันสูง เปนรายการในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel ท่ีมีรายการ ตัวเลือกการแกไข ตัด คัดลอก 
และวาง การพิมพ แสดง ตัวเลือกการแสดง สูตร ท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงรายการขั้นสูง ในกลองโตตอบตัวเลือกของ Excel 
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2.11 ออกจาก Excel  
เปนปุมใชออกจากโปรแกรมหรือจบการทํางานของโปรแกรม ซ่ึงจะปดแฟม สมุดงานตาง ๆ ดวย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูป แสดงคําสั่งออกจาก Excel ในปุม Office 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 8 
 

หนวยท่ี 8 เรื่องการปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและตารางขอมูล จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การแทรก/ลบ การผสานเซลล การเรียงลําดับ 

• การจัดรูปแบบเซลล จัดรูปแบบอักษร 

• การเพ่ิม/ลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี การเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต 
 
ความคิดรวบยอด 

การปรับแตงคุณลักษณะอักษร  ตัวเลขและตารางเขตขอมูล  เปนการสรางเพ่ือใช
เปนการตกแตงเขตขอมูล การแทรก/ลบ เซลลท่ีสามารถเพ่ิมเติมได การผสานเซลลเปนการรวม
เซลลจากหลาย ๆ เซลลใหมาอยูในหน่ึงเซลล สะดวกสําหรับตองการใชกับขอความยาว ๆ               
ท่ีตองการผสานเซลล สวนการเรียงลําดับจะใชเรียงลําดับตัวเลข หรือตัวอักษรก็ไดเพ่ือเพ่ิมความ
สะดวกใหกับผูใชงานในดานการเรียงลําดับตัวอักษร  

การจัดรูปแบบเซลล เปนอีกหน่ึงคําส่ังท่ีสามารถใชจัดตัวเลข การจัดแนว เสนขอบ 
การเติม การปองกันและการจัดแบบอักษร เปนตน 

การเพ่ิม-การลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี และการเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต  
 

จุดประสงคการเรยีนรู 

1. เพ่ือใหผูฝกอบรมสามารถแทรก/ลบเซลล การผสานเซลลและการเรียงลําดับ 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมสามารถจัดรูปแบบอักษร และจัดรูปแบบเซลล  
3. เพ่ือใหผูฝกอบรมสามารถเพิ่ม/ลดจุดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชีและ     

การเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต ได 
 

สาระการเรยีนรู 
 การแทรก/ลบเซลล การผสานเซลล สามารถออกแบบในการเรียนรูในการแทรก/

ลบเซลล ตลอดไปจนถึงการเรียงลําดับตัวอักษรท่ีเพ่ิมความสะดวกใหกับผูเขาฝกอบรมท่ีตองการ
เรียงอันดับในรายงานการประชุมตาง ๆ   การปรับแตงตัวอักษร ตัวเลขและการสรางเขตขอมูล          
การเพ่ิม/ลดจุดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชีและการเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต ผูฝกอบรมสามารถ 
ท่ีจะเรียนรูไดในหลักสูตรน้ี 
 



143 
 

กระบวนการเรียนรู 

 ผูฝกอบรมสามารถสรางแทรก/ลบ ผสานเซลล การเรียงลําดับ การจัดตัวอักษรรวม
ไปจนถึงการเพ่ิม/ลดจุดทศนิยม สามารถนําไปใหในหนวยงานใหถูกตองตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
อยู  
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 

ใบความรูท่ี 8 
8.1 การแทรก/ลบ การผสานเซลล การเรียงลําดับ 
8.2 การจัดรูปแบบเซลล จัดรูปแบบอักษร 
8.3 การเพ่ิม/ลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี การเพ่ิม-การลดเปอรเซ็นต 

 

วัดผลและประเมินผล 

แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 8เรื่องการปรับแตงคุณลักษณอักษร ตัวเลขและตารางขอมูล 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงเมนูการจัดอักษร 
 

8.1 การแทรก/ลบ การผสานเซลล การเรียงลําดับ 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงเซลล และการเรียงอันดับ 
การแทรก/ลบ เซลลและการจัดรูปแบบ 

 
 
 
 

 
 
 

รูปแสดงการแทรกเซลล 

การจัดแบบอักษร การจัดแนวอักษร 
การตัวเลข 

การจัดลักษณะ 

การจัดเซลล 

การแกไข 
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การแทรกเซลล  สามารถแทรกได 4 แบบ คือ 
1. การเล่ือนเซลลไปทางขวา จะแสดงดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
พรอมท้ังแสดงตัวอยางดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
ขอความคําวา “นักเรียน” จากเซลล A เล่ือนไปทางขวาไปอยูในเซลล B 
 

2. การเล่ือนเซลลลง 
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ดังแสดงในตัวอยาง ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะเห็นไดจากตัวอยางขอความ “อาจารย”จากแถว 2 จะเล่ือนลงมาอยูในแถว 3 
 

3. ท้ังแถว 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
จะเห็นไดวา ขอความระหวาง “อาจารย” กับ “เจาหนาท่ี” จะแยกออกจากกันเน่ืองจากมีเซลลแทรก
มา 1 แถว  
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4. ท้ังคอลัมน 
 
 
 
 
 
 
 
ดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 

จะเห็นไดวาขอความ “นักเรียน” กับ “อาจารย” จะแยกออกจากกันเน่ืองจาก มีการ
เพ่ิมคอลัมน มา 1 คอลัมน 

นอกจากการแทรกเซลลมีอีก 1 วิธีท่ีสามารถทําไดคือคลุมแถบดําท่ีแถวใดแถว
หน่ึง>> คลิกขวา>> จะปรากฏ 
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รูปแบบการแทรก/ ลบ เซลล 
 

ในรูปแบบน้ีสามารถแทรก/ลบ ไดท่ีละเซลลเทาน้ัน 
 

การลบเซลล 
 
 
 
 
 

 
 

รูปแสดงการลบเซลล 
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การผสานเซลล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปแสดงขอความแบบแยกเซลล 
 

ตองการผสานเซลลสามารถทําได 2 วิธี คือ 
1. คลุมแถบดําในขอความท่ีเราตองการจะผสานเซลล>> คลิกเมนู การผสานและจัดก่ึงกลาง 

ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
จะเห็นไดวาคําวา “วิทยาลัยชุมชนยะลา”  จะ คลอมอยูระหวางคอลัมน A และ 

คอลัมน B เราจึงตองการผสานเซลลใหดูสวยงามและเหมาะสม 
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รูปภาพแสดงเมนูการผสานเซลล 
 

2. คลุมแทบดําชองขอความท่ีเราตองการจะผสานเซลล >> คลิกขวา >> เลือกจัดรูปแบบเซลล 
>> เลือกการจัดแนว >> เลือกผสานเซลล 
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รูปภาพแสดงแบบแสดงผลลัพธ 

การเรียงลําดับ 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปภาพแสดงแบบเมนูการเรียงลําดับและการกรอง 
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แสดงดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงยังไมไดเรียงอันดับตัวอักษร 
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รูปภาพแสดงรายช่ือเรยีงอันดับจาก “ก ถึง ฮ”            รปูภาพแสดงรายช่ือเรียงอันดับจาก “ฮ  ถึง ก” 
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8.2 จัดรูปแบบเซลลและจัดรปูแบบอักษร 
 การจัดรูปแบบเซลล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพแสดงแบบการแสดงจัดรูปแบบเซลล 
 

ประกอบดวยเมนูหลักคือ 
1. ตัวเลข จะแสดงประเภทรูปแบบของการแสดงของตัวเลข ในท่ีน้ีจะเลือก

เฉพาะท่ีใชเปนประจําและจําเปนสําหรับการฝกอบรมในคร้ังน้ีแบบท่ัวไป ตัวเลข วันท่ี เวลา 
เปอรเซ็นต และกําหนดเอง  

2. การจัดแนว ประกอบไปดวยการจัดแนวขอความ การวางแนว การควบคุม
ขอความ 

3. แบบอักษร จะประกอบดวยการจัดแบบอักษรในรูปแบบตาง ๆ ลักษณะแบบ
อักษร (ตัวหนา  ตัวเอียง ตัวเอียงหนา) ขนาดตัวอักษร สีตัวอักษร มีลักษณะพิเศษ (ตัวขีดทับ ตัวยก 
ตัวหอย)  

4. เสนขอบ จะประกอบดวยลักษณะของเสน สีของเสน พรอมท้ังมีตัวอยางของ
ลักษณะเสนประกอบ 

5. การเติมจะประกอบดวย การเติมสีพ้ืนหลัง (เติมลักษณะพิเศษ และสีเพ่ิมเติม) 
การเติมสี เติม-ลวดลาย ซ่ึงมีใหเลือกหลายรูปแบบ 
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8.3 การเพ่ิม/ลดทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี เพ่ิมตัวเปอรเซ็นต 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงการเพ่ิม/ลด ทศนิยม รูปแบบตัวเลขทางบัญชี และตัวเพ่ิมเปอรเซ็นต 

 

การเพ่ิม/ลดทศนิยม และตัวเพ่ิมเปอรเซ็นต 
 

แสดงดังตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
คอลัมน B แถว 2 แสดงการเพ่ิมจุดทศนิยม 2 ตําแหนง 
คอลัมน C แถว 3 แสดงการลดจุดทศนิยม 1 ตําแหนง 
คอลัมน D แถว 4 แสดงการเพ่ิมตัวเปอรเซ็นต 
 

รูปแบบตัวเลขทางบัญชี 
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รูปภาพแสดงตัวเลขทางบัญชี 
 

จะแสดงไดดังภาพการแสดงตัวเลขทางบัญชีจะมีการกําหนดจุดทศนิยมและ
สัญลักษณในคอลัมน  
ดังแสดงตัวอยางดังน้ี 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงตัวเลขทางบัญชี 
 

จะเห็นไดจากการแสดงตัวเลขทางบัญชีจะมีการเพ่ิมจุดทศนิยม 2 ตําแหนงและมีตราสัญลักษณ
คาเงินบาทของไทย 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 9 
 

หนวยท่ี 9 เรื่องการสรางแผนภูมิ จํานวน 3 ชั่วโมง 

• รูปแบบของแผนภูมิชนิดตาง ๆ  

• การสรางแผนภูมิ 

• สรางกราฟก SmartArt 
 

ความคิดรวบยอด 
การบอกถึงลักษณะของแผนภูมิสามารถจําแนกออกไดก่ีแบบ สามารถสราง        

ใหเหมาะกับลักษณะงานท่ีเราจะนําเสนอ เชน กราฟแทง  เสน วงกลม แผนภูมิพ้ืนท่ี ฯลฯ           
สามารถนํามาสรางแผนภูมิไดอยางถูกตองและใชใหเหมาะกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติอยู 

การสรางกราฟก Smart Art หรือการสรางแผนผัง เปนตัวเลือกในการ-
ออกแบบสรางแผนผังตอองคกร 

 

จุดประสงคการเรยีนรู 
 เพ่ือใหผูฝกอบรมสามารถสรางแผนภูมิและสรางกราฟก Smart Art ไดอยางถูกวิธี 

 

สาระการเรยีนรู 
 การปรับแตงการสรางแผนภูมิและสรางกราฟก Smart Art ไดตามท่ีตองการ 

 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารถสรางปรบัแตงแผนภูมิ และสรางกราฟก Smart Art ไดถูกตอง

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติในหนวยงานของตนเอง  
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 9 

9.1 รูปแบบของแผนภูมิชนิดตาง ๆ 
9.2 การสรางแผนภูมิ 
9.3 สรางกราฟก SmartArt 

 

วัดผลและประเมินผล  
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 9 เรื่องการสรางแผนภูมิ 
 

9.1 ลักษณะของแผนภูมิ 
การเรียกใชแผนภูมิ 
แถบแทรก >> แผนภูมิ >> จะเห็นไดจากรูปภาพดังกลาว 
 
 
 
 
 

แผนภูมิมี  11 รูปแบบ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงรูปแบบแผนภูมิ ท้ัง 11 แบบ 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบคอลัมน 
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รูปแบบแผนภูมิแบบเสน 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบวงกลม 
 

 
 
 
 

รูปแบบแผนภูมิแบบแทง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบพ้ืนท่ี 
 

 
 
 
 

รูปแบบแผนภูมิแบบ X Y (กระจาย) 
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รูปแบบแผนภูมิแบบหุน 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบพ้ืนผิว 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบโดนัท 
 
 
 
 
รูปแบบแผนภูมิแบบฟอง 
 

 
 
 
 

รูปแบบแผนภูมิแบบเรดาร 
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9.2 การสรางแผนภูมิ 
ในท่ีน่ีจะนําแผนภูมิมาแสดงเปนตัวอยาง 3 แบบดวยกัน คือ แบบคอลัมน แบบเสน 

และแบบวงกลม 
ตัวอยางการสรางแผนภูมิแบบคอลัมน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวอยางแผนภูมิแบบคอลัมน 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงตัวอยางแผนภูมิแบบเสน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวอยางแผนภูมิแบบวงกลม 
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9.3 การสรางกราฟก Smart Art (แผนผังองคกร) 
การสรางกราฟก Smart Art (แผนผังองคกร)      มีชวงรายการแบบกราฟก

และไดอะแกรมกระบวนการกราฟกท่ีซับซอนมากยิ่งข้ึน  
สามารถออกแบบกราฟก Smart Art โดยเลือกแท็ปแทรก>> Smart Art >> เลือก

กราฟกใหเหมาะกับชิ้นงานท่ีตองการออกแบบ 
 

 
 
  
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงรูปแบบ Smart Art ท้ังหมด 

 

1. Smart Art ในรูปแบบการแสดงรายการ จะแสดงรายละเอียดในการอธิบาย
ช้ินงานท่ีทําการสราง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพแสดงเลือก กราฟก Smart Art ในรูปแบบรายการ 
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2. Smart Art ในรูปแบบการแสดงกระบวนการ จะบงบอกถงึการสราง
กระบวนการเปนลําดับข้ันตอนของการสรางและการออกแบบช้ินงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบกระบวนการ 
 

3. Smart Art  ในรูปแบบการสรางวงกลม เพ่ือแสดงถึงความตอเน่ืองของข้ันตอน
งานหรือเหตุการณในวงกลม โดยเนนชวงข้ันตอนมากกวาจะเนนลูกศรท่ีเช่ือมตอกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบวงกลม 
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4. Smart Art ในรูปแบบการสรางลําดับช้ัน เพื่อแสดงถึงขอมูลแบบลําดับช้ันหรือ
ความสัมพันธท่ีรายงานในองคกร   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบลําดับช้ัน 
5. Smart Art ในรูปแบบการสรางความสัมพันธ เพ่ือแสดงถึงความสัมพันธของ

แนวคิดตอความคิดหลักในวงกลม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบความสัมพันธ 
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6. Smart Art ในรูปแบบเมทริกซ  เพื่อแสดงความสัมพันธของคอมโพเนนตตาง 
ๆ ตอคอมโพเนนตท้ังหมดในควอแดรนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art   ในรูปแบบเมทริกซ 

 
7. Smart Art  ในรูปแบบพีรามิด เพ่ือแสดงความสัมพันธตามสัดสวน ใหมี

ความสัมพันธเช่ือมโยงกัน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเลือกกราฟก Smart Art ในรูปแบบพีระมิด 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 10 
 

หนวยท่ี 10 เรื่องการคํานวณเบ้ืองตน จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การคํานวณเบ้ืองตน 

• การคํานวณอัตโนมัติ 
 

ความคิดรวบยอด 
การคิดคํานวณ การใชสูตรเบ้ืองตน การใชฟงกช่ันพ้ืนฐานตาง ๆ ในการใชสูตร

พ้ืนฐานเบ้ืองตน เพ่ือเพ่ิมความชํานาญในการคิดคํานวณสูตรขั้นพ้ืนฐาน อาทิเชน การหาผลรวม
(Sum) การหาคาเฉล่ีย (Average) การหาคาสูงสุด (max) การหาคาตํ่าสุด (min) เปนตน และ         
การสรางฟงกชันดานวันท่ีและเวลา 

 

จุดประสงคการเรยีนรู 
1. เพ่ือใหผูฝกอบรมสรางและเลือกใชเครื่องมือการในการคํานวณสูตรข้ันพ้ืนฐาน

ได 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมสรางและคิดคํานวณสูตรข้ันพ้ืนฐานได 
3. เพ่ือใหผูฝกอบรมสรางฟงกชันดานวันท่ีและเวลาได 

 

สาระการเรยีนรู 
 การคํานวณสูตรพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง 

 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูเขาฝกอบรมสามารถคิดคํานวณสูตรพ้ืนฐานและสามารถแกไขปญหาสูตรได

อยางถูกวิธีพรอมท้ังนําไปปฏิบัติใชในหนวยงานหรือองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 10 

10.1  การคํานวณเบือ้งตน 
10.2  การคํานวณอตัโนมัติ 
10.3  การสรางฟงกชันวันท่ีและเวลา 

 

วัดผลและประเมินผล  
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี 10 เรื่องการคํานวณเบ้ืองตน 
 

10.1  การคํานวณเบ้ืองตน 
การเรียกใชแถบสูตรสามารถเรียกใชได 2 วธีิ ดังน้ี 

1. แถบสูตร>> แทรกฟงกชัน ดังรูปภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเรียกใชแถบสูตรวิธีท่ี 1 
 

2. แถบสูตร>> แทรกผลรวม ดังรูปภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปภาพแสดงการเรียกใชแถบสูตรวิธีท่ี 2 
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10.2  การคํานวณอัตโนมัต ิ
แสดงตัวอยางการคํานวณอัตโนมัติ 

 1.ผลรวม (sum) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงการหาคาผลรวม (Sum) ของรายการขายหนังสือ 
 

 2. Average (คาเฉล่ีย) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปภาพแสดงการหาคาเฉล่ีย (Average) ของรายการขายหนังสือ 
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3.คาสูงสุด (Max) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพแสดงการหาคาสูงสุด (Max) ของรายการขายหนังสือ 
 

4.คาต่าํสุด (Min) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการหาคาตํ่าสุด (Min) ของรายการขายหนังสือ 
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 5.ฟงกชั่นเพ่ิมเติม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเลือกใชฟงกช่ันเพิ่มเติมจากการใชสูตรเบื้องตน 
 
 
 
 
 



171 
 

10.3  ฟงกชันดานวันท่ีและเวลา 
เปนฟงกชันที่ใชแปลงตัวเลขเวลา วันที่ คํานวณวัน ช่ัวโมงการทํางานหรือเวลาที่

ใชไป เปนตน 

• ฟงกชัน HOUR   ใชในการแปลงขอมูลเวลาท่ีแสดงเปนตัวเลข เชน 9:00:00  
ใหเปนแบบ 24 ชั่วโมง โครงสรางฟงกชัน คือ =HOUR(Serial_number) 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

2. คลิกเลือกเซลล 
ที่ตองการใสผลลัพธ 

1. คลิกปุม AutoSum(ผลรวม 
อัตโนมัติ) ในแถบFormulas แลว
เลือก ฟงกชันเพ่ิมเติม (More 
Functions)  

3. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
หมวด DATE (วันที่และเวลา)  
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รูปภาพแสดงฟงกช่ันดานเวลา 

4. คลิกเลือกฟงกชัน 
HOUR 

 5. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

 6. ในชอง Serail_number พิมพเซลลที่
ตองการใน ตัวอยาง คือ A2 

 7. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

 8. ผลลัพธจะปรากฏในเชลลที่เลือก 
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• ฟงกชัน MINUTE   ใชในการแปลงนาทีทีถู่กเขียนในรูปแบบช่ัวโมงให
แสดงออกมาเปนนาทีเพียงอยางเดียว โครงสรางฟงกชัน คือ =MINUTE (Serial_number) 
มีข้ันตอนดังน้ี 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกเซลลที่ 
ตองการใสผลลัพธ 

2. คลิกปุม AutoSum (ผลรวม 
อัตโนมัติ) ในแถบFormulas 
แลวเลือก ฟงกชันเพ่ิมเติม 
(More Functions)  

3. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
หมวด DATE (วันที่และเวลา)  
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รูปภาพแสดงฟงกช่ันการแทรกนาที 

4. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
ฟงกชัน MINUTE  

5. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

 6. ในชอง Serail_number พิมพเซลลที่
ตองการใน ตัวอยาง คือ A2 

7. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

8. ผลลัพธจะปรากฏใน
เชลลที่เลือก 
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• ฟงกชัน SECOND     ใชในการแปลงวินาทีที่ถูกเขียนในรูปแบบช่ัวโมง ให
แสดงออกเปนวินาทีเพียงอยางเดียว  โครงสรางฟงกชัน คือ =SECOND (Serial_number) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเลือกเซลลที่ 
ตองการใสผลลัพธ 

2. คลิกปุม AutoSum (ผลรวม 
อัตโนมัติ) ในแถบFormulas 
แลวเลือก ฟงกชันเพ่ิมเติม 
(More Functions)  

3. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
หมวด DATE (วันที่และเวลา)  
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รูปภาพแสดงฟงกช่ันแทรกวินาที 

4. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
ฟงกชัน SECOND  

5. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

6. ในชอง Serail_number พิมพเซลลที่
ตองการใน ตัวอยาง คือ A2 

7. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

8. ผลลัพธจะปรากฏใน
เชลลที่เลือก 
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• ฟงกชัน DAY (วันที่) ใชหาวันที่ภายในรูปแบบ วัน/เดือน/ป ซ่ึงแสดงออก
เฉพาะวันที่เทาน้ัน โครงสรางฟงกชัน คือ =DAY (Serial_number) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกเลือกเซลลที่ 
ตองการใสผลลัพธ 

2. คลิกปุม AutoSum (ผลรวม 
อัตโนมัติ) ในแถบFormulas 
แลวเลือก ฟงกชันเพ่ิมเติม 
(More Functions)  

3. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
หมวด DATE (วันที่และเวลา)  
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รูปภาพแสดงฟงกช่ันแทรกวันท่ี 

4. คลิกปุมลูกศรแลวเลือก  
ฟงกชัน DAY 

5. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

6. ในชอง Serail_number พิมพเซลลที่
ตองการใน ตัวอยาง คือ A2 

7. คลิกปุม OK  
(ตกลง)  

8. ผลลัพธจะปรากฏใน
เชลลท่ีเลือก 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 11 
 

หนวยท่ี 11 เรื่อง เริ่มตนการใชโปรแกรมนําเสนอ (Microsoft PowerPoint 2007) จํานวน 3 ชั่วโมง 

• เรียนรูวิธีการใชงานของโปรแกรมนําเสนองาน 

• การสรางภาพน่ิง 
 

ความคิดรวบยอด 

 โปรแกรมน้ีใชสําหรับนําเสนอ (Present) ผลงานประเภทขอความ ตัวเลข ตาราง 
กราฟ รูปภาพ ไดอะแกรม ฯลฯ และใส Effect ตางๆ เพ่ือใหดึงดูดเปนจุดสนใจของการนําเสนอ
ช้ินงาน 

 เรียนรูสวนประกอบของเคร่ืองมือในโปรแกรมการนําเสนอ เชน การสรางช้ินงาน          
การบันทึก  เปนตน 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
1. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการเรียกใชเคร่ืองมือในโปรแกรมนําเสนองาน 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการสรางช้ินงาน การบันทึกช้ินงาน  ฯ 

 

สาระการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถปฏิบัติเรียกใชเครื่องมือไดอยางถูกตองและ  

ถูกวิธี 
 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารถเรียนรูการสรางโปรแกรมนําเสนองาน สามารถสรางสไลด 

พรอมท้ังออกแบบชิ้นงานใหเหมาะสมกับลักษณะงานที่จะนําเสนองาน 
  

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 11 

11.1 เรียนรูวิธีการใชงานของโปรแกรมนําเสนองาน 
11.2 การสรางภาพน่ิง 

 

วัดผลและประเมินผล 
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี  11 เรื่อง เริ่มตนการใชโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน 
 

11.1 เริ่มใชงานโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 
1. คลิกปุม Start บนแถบ Task bar 
2. เลือก All Programs  Microsoft Office  
3. เลือก Microsoft Office PowerPoint 2007 จะเปดใหใชงานไดทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงหนาจอการใชงานของโปรแกรมนําเสนอช้ินงาน 
 
การสรางช้ินงาน 

1. คลิก                  
1.1 สราง เปนเมนูท่ีใชในการสรางชิ้นงานใหมท่ีประกอบไปดวยแมแบบใน

แบบตาง ๆ ดังน้ี วางและลาสุด  แมแบบที่ติดตั้ง  ชุดรูปแบบท่ีติดตั้ง แมแบบของฉัน  สรางจากที่มี
อยู เปนตน นอกจากน้ียังมีแมแบบที่สามารถดาวนโหลดแบบออนไลนไดจาก Microsoft Office 
Online เชน เลน Cards  ไดอะแกรม ประเภทเพ่ิมเติม ปฏทิิน รางวัล งานนําเสนอและกําหนดการ 
ท้ังหมดน้ีสามารถออกแบบไดตามแมแบบเพ่ือตอบสนองความตองการของผูออกแบบในช้ินงานใน
ครั้งน้ี ดังรูปภาพ 
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รูปภาพแสดงเมนูสรางช้ินงาน 
 

งานนําเสนอใหม  
 วางและลาสุด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงแมแบบลักษณะวางและลาสุด 
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แมแบบท่ีติดตัง้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงแมแบบลักษณะแมแบบท่ีติดตั้ง 
 

ชุดรูปแบบท่ีติดต้ัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงแมแบบชุดรูปแบบท่ีติดตั้ง 
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แมแบบของฉัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงแมแบบชุดรูปแบบท่ีติดตั้ง 

 

สรางจากท่ีมีอยู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงแมแบบสรางจากท่ีมีอยู 
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Microsoft Office Online  
 เดน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบเดน 
 

Cards 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online แบบ Cards 
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ไดอะแกรม 
  การจัดพ้ืนท่ีและไดอะแกรมอื่นๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดง Microsoft Office Online   แบบไดอะแกรม 
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ประเภทเพ่ิมเติม 
  คําถามและการทดสอบ  ตารางคณิตศาสตรและวิทยาศาสตร 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 เมนูเปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงเมนูเปดของโปรแกรมนําเสนองาน 
 

1.3 บันทึก มีรูปแบบการบันทึก 2 วิธีคือ 
‐ บันทึก 
‐ บันทึกเปน มีรูปแบบในการบันทึก  5 รูปแบบ คือ บันทึกงานนําเสนอ 

PowerPoint (ในรูปแบบแฟมเริ่มตน) การนําเสนอของ PowerPoint (บันทึกเปนงานนําเสนอ
ภาพน่ิง) งานนําเสนอ PowerPoint 97-2003 (บันทึกเปนเวอรช่ัน97-2003) คนหา add-in สําหรับ
รูปแบบแฟมอื่น... (บันทึกในรูปแบบ PDF หรือ XPS) และรูปแบบอ่ืน ๆ (บันทึกชนิดแฟมท่ีเปนไป
ไดท้ังหมด) 
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รูปภาพแสดงการบันทึกและบันทึกเปน 
 

 

1.4 พิมพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการพิมพ 
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1.5 จัดเตรียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงจัดเตรียม 

 
1.6 สง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการสง 
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1.7 ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงประกาศ 
 

1.8 ปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงการปด 
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11.2 การสรางสไลด 
 การสรางสไลด สามารถสรางได 2 วิธีคือ 
1. คลิกขวาในแผนสไลด >>สรางภาพน่ิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงวิธีการสรางภาพน่ิง 
 

2. คลิกสรางภาพน่ิง >> จะปรากฏชุดรูปแบบของ Office 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงชุดรูปแบบของ Office 
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การลบภาพน่ิง 
 คลิกขวาท่ีช้ินงาน>> ลบภาพน่ิง  
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการลบภาพน่ิง  
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 12 
 

หนวยท่ี 12 เรื่อง การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิ  จํานวน 3 ชั่วโมง 
                          กราฟชนิดตาง ๆ  

• แทรกรูปภาพ แทรกรูปราง 

• แทรกแผนภูมิ กราฟตาง ๆ 

• แทรกวัตถุ แทรกอักษรศิลป 
 

ความคิดรวบยอด 

 เมนูแทรกสามารถทําไดหลายอยาง อาทิ แทรกรูปภาพ แทรกรูปราง แทรกแผนภูมิ 
กราฟตาง ๆ รวมไปจนถึงการแทรกวัตถุและแทรกอักษรศิลป สามารถทําไดโดยการแทรกวัตถุตาง
เขาไปในงานเพ่ือใหเกิดงานท่ีแตกตางและสวยงาม 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการเรียกใช Menu การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง 

การแทรกแผนภูมิ กราฟชนิดตาง ๆ การแทรกวัตถุและการแทรกอักษรศิลปได  
 

สาระการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถปฏิบัติเรียกใชเครื่องมือแทรก ในเมนูตาง ๆ 

ดังน้ี การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิ กราฟชนิดตาง ๆ ตลอดไปจนถึงการ
แทรกวัตถุและการแทรกอักษรศิลปดวย 
 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูเขาฝกอบรมสามารถเรียกใชเมนูแทรก นํามาแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง        

การแทรกแผนภูมิ รวมไปถึงการแทรกวัตถุและการแทรกอักษรศิลปไดอยางถูกวิธี ถูกตองและ
ออกแบบใหสวยงามตามความเหมาะสม 
  

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 12 

12.1  การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง 
12.2  การแทรกแผนภูมิ กราฟชนิดตาง ๆ 
12.3  การแทรกวัตถุ การแทรกอักษรศิลป 

วัดผลและประเมินผล แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี  12 เรื่องการแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง การแทรกแผนภูมิ กราฟชนิดตาง ๆ 
 

12.1 การแทรกรูปภาพ การแทรกรูปราง 

 แทรก>>รูปภาพ>> จะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกภาพที่ตองการ >> คลิกแทรก >> จะปรากฏรูปภาพท่ีตองการแทรก ดังน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพ 
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แทรกภาพตัดปะ 
  แทรก>> ภาพตัดปะ>>เลือกภาพท่ีตองการ>>จะปรากฏภาพในช้ินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพตัดปะ 
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แทรกรูปราง 
 แทรก>> รูปราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รูปภาพแสดงรูปราง 
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คลิกเลือกรูปรางท่ีตองการ>> จะปรากฏรูปราง ดังน้ี 

 

 

 

 

 
รูปภาพแสดงรูปรางอัตโนมัต ิ

 

12.2  แทรกแผนภูมิ กราฟตาง ๆ 
แทรกแผนภูมิ  

 แทรก>>แผนภูมิ>>จะปรากฏหนาตาง ดังน้ี 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการแทรกแผนภูมิ 
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จะปรากฏแผนภูมิมีใหเลือก 11 รูปแบบ สามารถเลือกใชใหเหมาะกับรูปแบบท่ี
ตองการนําเสนอเพ่ือใหเหมาะกับช้ินงานตามความเหมาะสมของช้ินงาน 

 

12.3  การแทรกวัตถุ การแทรกอักษรศิลป 
การแทรกวัตถ ุ

 แทรก>>วัตถุ 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกวัตถ ุ
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การแทรกอักษรศิลป 
 แทรกอักษรศลิป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการแทรกขอความอักษรศิลป 
 

เม่ือกรอกขอความเสร็จแลว>> สามารถปรับแตงรูปแบบของตัวอักษรไดตามเมนูดังกลาว 
 

 
 

รูปภาพแสดงรูปแบบการปรับแตงขอความอักษรศิลป 
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 13 
 

หนวยท่ี 13 เรื่องการออกแบบภาพน่ิง จํานวน 3 ชั่วโมง 

• การออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ 

• การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ  

• การแทรกเสียง การแทรกวิดีโอ การบันทึกเสียง 
 

ความคิดรวบยอด 
 การออกแบบภาพน่ิง เปนการออกแบบนําเสนองานท่ีใหพรอมท่ีจะนําเสนองาน 

ในรูปแบบตาง ๆ พรอมท้ังการออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ รวมไปถึงการออกแบบ
ภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ และการแทรกเสียง เปนตน 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
1. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการออกแบบพ้ืนหลัง 
2. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการเติมลักษณะพิเศษ 
3. เพ่ือใหผูฝกอบรมไดเรียนรูการออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง และการแทรก

เสียง 
  

สาระการเรยีนรู 
 การออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ ผูฝกอบรมสามารถออกแบบเพ่ิมเติม 

สีไดตามความถนัดของตัวเอง เกิดความสวยงาม ตลอดการออกแบบภาพเคล่ือนไหวพรอมเสียง
ประกอบดวยรูปแบบ วีดิโอ,MP 3 เปนตน ท่ีจะทําการนําเสนองาน 
 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ การออกแบบ

ภาพเคล่ือนไหวพรอมแทรกเสียงไดอยางถูกวิธี 
  

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 13 

13.1  การออกแบบพ้ืนหลัง การเติมลักษณะพิเศษ 
13.2  การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ และการแทรกเสียง 
13.3  การแทรกเสียง การแทรกวิดีโอ การบันทึกเสียง 

 

วัดผลและประเมินผล แบบทดสอบหลังเรียน 
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ลักษณะพ้ืนหลัง

ใบความรูท่ี  13 เรื่อง การออกแบบภาพน่ิง 
 

13.1 การออกแบบพื้นหลัง และการเติมลักษณะพเิศษ 
 เมนูออกแบบ>> เลือกชุดรูปแบบ (ถาไมชอบตามรูปแบบที่กําหนดใหสามารถ

เลือก) ลักษณะพ้ืนหลัง (ที่สามารถออกแบบเองไดตามตองการ) 
 
 

 

รูปภาพแสดงการออกแบบพื้นหลัง 
 

การเติมลักษณะพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการเติมลักษณะพเิศษ 
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13.2 การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ และการแทรกเสียง 
 การออกแบบภาพเคล่ือนไหวตาง ๆ  

 ภาพเคล่ือนไหว>> เลือกรูปแบบการนําเสนอของสไลดจากการเปล่ียนไปยัง
ภาพน่ิง ปรากฏดังรูปภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงการออกแบบภาพเคล่ือนไหว 

 

การออกแบบภาพเคล่ือนไหวกําหนดเอง 
 การออกแบบภาพเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง >> เพ่ิมลักษณะพิเศษ สามารถเลือก

รูปแบบในการออกแบบได 4 รูปแบบ คือ เขา ตวัเนน จบการทํางาน และเสนทางการเคล่ือนที่ ดัง
ตัวอยาง 
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รูปภาพแสดงรูปแบบการสรางภาพเคล่ือนไหวแบบกําหนดเอง 
 
 

ตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงตัวอยางการกําหนดภาพเคลื่อนไหวแบบกําหนดเอง 
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เมนูแทรกเสียง 

13.3 การแทรกเสียง การแทรกวิดีโอ การบันทึกเสียง 
 

 ภาพเคลื่อนไหว >> เสียงการเปลี่ยน (เลือกชองดานขางขวา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพแสดงการแทรกเสียง 
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การแทรกมีเดียคลิป  สามารถแทรกได 2 แบบคือ 

  

 

 

1. แทรก>>ภาพยนตร 

 

 

 

รูปภาพแสดงการแทรกภาพยนตร 

2. แทรก >> เสียง 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงการแทรกเสยีง  
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แผนการจัดการเรยีนรูท่ี 14 
 

หนวยท่ี 14 เรื่องการนําเสนอภาพน่ิง จํานวน 3 ชั่วโมง 
 

ความคิดรวบยอด 

 การนําเสนอภาพน่ิงประกอบไปดวยการออกแบบงานท่ีเสร็จสมบูรณ ตลอดจน
การออกแบบงานพรอมท่ีจะนําเสนอตอสาธารณะชนไดอยางภาคภูมิใจ 
 

จุดประสงคการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูฝกอบรมไดทบทวนความรูท่ีไดเรียนรูเก่ียวกับการใชโปรแกรมนําเสนอ

งาน 
 

สาระการเรยีนรู 
เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถปฏิบัติและทบทวนความรูความสามารถ        

ท่ีไดเรียนการใชโปรแกรมนําเสนองาน 
 

กระบวนการเรียนรู 
 ผูฝกอบรมสามารถนําความรูท่ีไดจากการอบรมโปรแกรมนําเสนองาน นํามาใช 

ในการออกแบบงานไดอยางถูกวิธีและถูกตอง สามารถเลือกใชเคร่ืองมือไดอยางแมนยํา 
  

ส่ือและแหลงเรียนรู 
ใบความรูท่ี 14 

 

วัดผลและประเมินผล 
แบบทดสอบหลังเรียน 
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ใบความรูท่ี  14 เรื่องการนําเสนอภาพน่ิง 
 

การนําเสนอภาพน่ิง รวบรวมทักษะท่ีเรียนรูนํามาประกอบการออกแบบนําเสนองาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงการนําเสนอภาพน่ิง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



211 
 

แบบประเมินโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน  
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

(โดยผูเชี่ยวชาญ) 
 

แบบประเมินโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร
ภาครัฐ ฉบับน้ีใชประเมินความเหมาะสมและความสอดคลองขององคประกอบของการฝกอบรม    
มี 2 ตอน คือ 
 

ตอนท่ี 1 แบบประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม 
  มีความเหมาะสมมากท่ีสุด  =  5 คะแนน 
  มีความเหมาะสมมาก  = 4 คะแนน 
  มีความเหมาะสมปานกลาง =  3 คะแนน 
  มีความเหมาะสมนอย  = 2 คะแนน  
  มีความเหมาะสมนอยท่ีสุด = 1 คะแนน 
 

ตอนท่ี 2 แบบประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม 
ขอใหทานผูเช่ียวชาญพิจารณาความเหมาะสมและความสอดคลองขององคประกอบ

ตาง ๆ ของหลักสูตรฝกอบรม 
 

 ตอนท่ี 1 แบบประเมินความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม 
ขอใหทานพิจารณาความเหมาะสมของโครงรางหลักสูตรฝกอบรมในองคประกอบตอไปน้ี  

 1.วิเคราะหและศึกษาปญหา 
2. กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร 
3. คัดเลือกเน้ือหา 
4. กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร  
5. ประเมินหลักสูตร  
6. หนวยฝกอบรม 1-14 
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 คําช้ีแจง โปรดทําเคร่ืองหมาย ลงในชองระดับความเหมาะสมตามความคิดเห็นของทาน 

 

 

รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

1.วิเคราะหและศึกษาปญหา โดยประเมินจาก 
1.1. ความจําเปนท่ีตองพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
1.2. ความสมเหตุสมผลที่ตองการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม 
1.3. ปญหาท่ีเกิดข้ึนสอดคลองกับสภาพความเปนจริงของ - 

การปฏิบัติงานของบุคลากรภาครัฐ 
1.4. คนหาหลักการและเหตุผลที่จะนําหลักสูตรฝกอบรม 

นําไปใช 

     

2. กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร โดยประเมินจาก 
2.1 ความชัดเจนของหลักสูตร 
2.2 ความเปนไปได 
2.3 ความเหมาะสมของผูเขารับการฝกอบรม 
2.4 ความครอบคลุมของเน้ือหาในการฝกอบรมการใช - 

คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

     

3. คัดเลือกเน้ือหา โดยประเมินจาก 
3.1 การตอบสนองตอจุดมุงหมายของหลักสูตรฝกอบรม 
3.2 การจัดลําดับเน้ือหา 
3.3 ความครอบคลุมความรูท่ีจําเปนตองนําไปใช 

     

4. กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร โดยประเมินจาก 
4.1 หลักสูตรเหมาะสมกับผูเขาฝกอบรม 
4.2 การจัดการศึกษาสอดคลองกับผูเขารับการฝกอบรม 
4.3 วิทยากรมีความรูความชาํนาญในดานการฝกอบรม 

     

5. ประเมินหลักสูตร โดยประเมินจาก 
5.1 การตรวจสอบการบรรลุจุดมุงหมายของหลักสูตรฝกอบรม 
5.2 ความเปนไปไดในการประเมินผล 
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รายการประเมนิ 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6. การประเมินหนวยฝกอบรม 
6.1 หนวยฝกอบรมท่ี 1 
      6.1.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.1.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.1.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.1.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
     6.1.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 

การฝกอบรม 
     6.1.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.2 หนวยฝกอบรมท่ี 2 
      6.2.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.2.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.2.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.2.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.2.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.2.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.3 หนวยฝกอบรมท่ี 3 
     6.3.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.3.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.3.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
    6.3.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

6.3.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

    6.3.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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รายการประเมนิ 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6.4 หนวยฝกอบรมท่ี 4 
      6.4.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.4.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.4.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.4.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.4.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.4.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.5 หนวยฝกอบรมท่ี 5 
     6.5.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.5.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.5.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.5.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

           6.5.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

     6.5.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.6 หนวยฝกอบรมท่ี 6 
     6.6.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.6.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.6.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.5.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

6.5.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

    6.5.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6.6 หนวยฝกอบรมที่ 6 
      6.6.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.6.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.6.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.6.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.6.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.6.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.7 หนวยฝกอบรมที่ 7 
     6.7.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.7.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.7.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.7.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

           6.7.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

     6.7.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.8 หนวยฝกอบรมที่ 8 
     6.8.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.8.2 ความเหมาะสมของเนื้อหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.8.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.8.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
     6.8.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 

การฝกอบรม 
     6.8.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6.9 หนวยฝกอบรมท่ี 9 
      6.9.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.9.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.9.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.9.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.9.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.9.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.10 หนวยฝกอบรมท่ี 10 
     6.10.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.10.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.10.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.10.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

           6.10.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

     6.10.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.11 หนวยฝกอบรมท่ี 11 
     6.11.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.11.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
    6.11.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 

6.11.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
    6.11.5 ความสามารถในการตรวจสอบวตัถุประสงค 

การฝกอบรม 
    6.11.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     



217 
 

รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

6.12 หนวยฝกอบรมท่ี 12 
      6.12.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
      6.12.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
      6.12.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
      6.12.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 
      6.12.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 

การฝกอบรม 
      6.12.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.13 หนวยฝกอบรมท่ี 13 
     6.13.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 
     6.13.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 

วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
     6.13.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
     6.13.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง 

           6.13.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 
การฝกอบรม 

     6.13.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 

     

6.14 หนวยฝกอบรมท่ี 14 
     6.14.1 ความชัดเจนของวัตถุประสงค 

6.14.2 ความเหมาะสมของเน้ือหาท่ีชวยใหบรรลุ 
วัตถุประสงคของการฝกอบรม       

     6.14.3 ความเหมาะสมของกิจกรรมการฝกอบรม 
6.14.4 การนํากิจกรรมไปปฏิบัติใชจริง   
6.14.5 ความสามารถในการตรวจสอบวัตถุประสงค 

การฝกอบรม 
    6.14.6 การประเมินผลมีความเปนไปได 
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ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ 
อ่ืน  
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ตอนท่ี 2 แบบประเมินความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรม 
ขอใหทานพิจารณาความสอดคลองของโครงรางหลักสูตรฝกอบรมในองคประกอบตอไปน้ี 

1.วิเคราะหและศึกษาปญหา 
2. กําหนดจุดมุงหมายของหลักสูตร 
3. คัดเลือกเน้ือหา 
4. กําหนดมาตรฐานของหลักสูตร  
5. ประเมินหลักสูตร  
6. หนวยฝกอบรม 1-14 

 

คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองระดับความสอดคลอง ตามความเห็นของทาน 
 

รายการประเมิน สอดคลอง 
ไม
แนใจ 

ไม
สอดคลอง 

ขอคิดเห็น 

1. หลักการและเหตุผลของหลักสูตรและ 
วัตถุประสงคของหลักสูตรฝกอบรม 

    

2. หลักการและเหตุผลของหลักสูตรกับ 
โครงรางเน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรม 

    

3. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับโครงสราง 
เน้ือหาสาระของหลักสูตรฝกอบรม 

    

4. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับกิจกรรม 
การฝกอบรม 

    

5. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับการ 
ประเมินผล 

    

6. เน้ือหาสาระของหลักสูตรกับกิจกรรม 
การฝกอบรม 

    

7. เน้ือหาสาระของหลักสูตรกับ 
การประเมินผล 

    

8. กิจกรรมฝกอบรมกับการประเมินผล     
9. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 1     
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รายการประเมนิ สอดคลอง 
ไม
แนใจ 

ไม
สอดคลอง 

ขอคิดเห็น 

10. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 2     

11. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 3     

12. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 4     

13. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 5     

14. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 6     

15. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 7     
16. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 8     
17. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 9     
18. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 10     
19. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 11     
20. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 12     
21. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 13     
22. จุดมุงหมายของหลักสูตรกับวัตถุประสงคท่ี 14     
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รายการประเมิน สอดคลอง 
ไม
แนใจ 

ไม
สอดคลอง 

ขอคิดเห็น 

การประเมินความสอดคลองภายในของหนวย 
การเรียนท่ี 1-14  โดยประเมินจาก 

    

1. จุดมุงหมายกับเน้ือหาสาระประจาํหนวย     

2. จุดมุงหมายกับกิจกรรมการฝกอบรม     

3. จุดมุงหมายกับส่ือการฝกอบรม     

4. จุดมุงหมายกับการประเมิน     

5. เน้ือสาระกับส่ือการฝกอบรม     
6. เน้ือหาสาระกับกิจกรรมการฝกอบรม     
7. เน้ือหาสาระกับการประเมินผล     
8. กิจกรรมการฝกอบรมกับส่ือการฝกอบรม     
9. กิจกรรมการฝกอบรมกับการประเมินผล     
10. ส่ือการฝกอบรมกับการประเมินผล     

     
     

ผลการประเมิน     

1. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 1     
2. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 2     
3. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 3     
4. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 4     
5. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 5     
6. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 6     
7. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 7     
8. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 8     
9. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 9     
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รายการประเมิน สอดคลอง 
ไม
แนใจ 

ไม
สอดคลอง 

ขอคิดเห็น 

10. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 10     
11. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 11     
12. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 12     
13. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 13     
14. ความสอดคลองภายในหนวยท่ี 14     

     
     

 
 
 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะอื่น ๆ 
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แบบประเมินความเท่ียงตรงของเคร่ืองมือวิจัย 
(โดยผูเชี่ยวชาญ) 

 

คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองระดับความเหมาะสมตามความเห็นของทานในแตละ
รายการประเมิน 
 

รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

     แบบทดสอบวัดความรูการฝกอบรมการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

1. การใชภาษาถูกตอง ชัดเจน 
2. ขอคําถามส่ือความหมายตรงประเด็น 
3. ขอคําถามสอดคลองกับจุดมุงหมาย 
4. ขอคําถามครอบคลุมเน้ือหาสาระ 
5. การกําหนดตัวเลือกท่ีใชในการเลือกตอบ 
6. ความสามารถประเมินผลไดตามสภาพจริง 
7. สามารถนําไปใชไดงายและสะดวก 

     

     แบบประเมินตนเองดานความสามารถในการใช
คอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

1. การใชภาษาถูกตอง ชัดเจน 
2. ขอคําถามส่ือความหมายตรงประเด็น 
3. ขอคําถามสอดคลองกับจุดมุงหมาย 
4. ขอคําถามครอบคลุมเน้ือหาสาระ 
5. การกําหนดตัวเลือกท่ีใชในการเลือกตอบ 
6. ความสามารถประเมินผลไดตามสภาพจริง 
7. สามารถนําไปใชไดงายและสะดวก 
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แบบประเมินความสอดคลองของแบบทดสอบความรูกับจุดมุงหมายประจําหนวย 
(โดยผูเชี่ยวชาญ) 

 

คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองระดับความสอดคลองของแบบทดสอบความรูกับ
จุดมุงหมายประจําหนวยการฝกอบรม ตามความคิดเห็นของทาน 
 

ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

1.ขอใดคือคุณลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคํา
(Microsoft Word 2007) 

ก. สรางเอกสาร 
ข. คํานวณตัวเลข 
ค. นําเสนองาน 
ง. รับสงอีเมล 

    

2.ขอใดไมใชปุมคําส่ังท่ีอยูใน ปุม   
ก. ยกเลิกการทํา 
ข. บันทึก 
ค. สราง 
ง. ปด 

    

3.คําส่ังจัดรูปแบบขอความอยูในแถบใด 
ก. หนาแรก 
ข. แทรก 
ค. เคาโครงหนากระดาษ 
ง. ตรวจทาน 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

4.ปุมลัดท่ีใชในการคัดลอกขอความคือปุมใด 
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. ขีดเสนใต 
ง. คัดลอกขอความ 

    

7. ถาตองการสรางจดหมายเวียนตองใชคําส่ังใด 
ก. แทรก 
ข. ตรวจทาน 
ค. การสงจดหมาย 
ง. การอางอิง 

    

8. ปุมใดใชในการคนหา 
ก. Ctrl + V 
ข. Ctrl + F 
ค. Ctrl + ] 
ง. Ctrl + N 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

9. ขอใดคือสัญลักษณของการคัดลอกขอความ 
              ก.               
              ข. 
              ค. 
              ง. 

    

10. ถาตองการสรางแผนผังองคกรตองใชคําส่ังใด 
ก. แทรก >> แผนภูมิ 
ข. แทรก >> รูปภาพ 
ค. แทรก >> Smart Art 
ง. แทรก >> รูปราง 

    

11. ขอใดคือคุณสมบัติท่ีสําคัญของโปรแกรมตาราง 
งาน(Microsoft Excel 2007) 

ก. เปนโปรแกรมท่ีใชในการพิมพงาน 
ข. เปนโปรแกรมท่ีใชในการออกแบบ 

รูปภาพตาง ๆ 
ค. เปนโปรแกรมท่ีจัดการขอมูลในตาราง 

คํานวณไดเปนอยางดี 
ง. เปนโปรแกรมท่ีชวยในการตกแตงภาพ 

และตัวอักษรไดดี 

    

12. ขอใดเปนชื่อเรียกของตารางท่ีใชเก็บขอมูลของ
โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2007) 

ก. Name Bar 
ข. Title Bar 
ค. Sheet Bar 
ง. Worksheets 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

13. การแทรกคอลัมนจะตองใชคําส่ังใดบนแถบ
คําส่ัง 

ก. แถบแกไข (Edit) >> ตัด(Cut) 
ข. แถบรูปแบบ (Format) >> คอลัมน  

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

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

(Column) 

    

14.ขอใดคือการยายขอมูลท่ีถูกตองท่ีสุด 
ก. คลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการยายและกด 

ปุม Ctrl + V 
ข. คลิกเมาสท่ีเซลลตองการยายและกดปุม  

Ctrl + X 
ค. คลิกเมาสท่ีเซลลตองการยายและกดปุม  

Ctrl + X  คลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการวางขอมูลและ
กดปุม Ctrl + V 

ง. ปฏิบัติท้ัง 3 ขอ 

    

15.ถาตองการใหตัวเลขมีเครื่องหมาย , คั่น และ
ทศนิยม 4 ตําแหนง ตองทําอยางไร 

ก. คลิกเลือกท่ี   
ข. คลิกเลือกท่ี  
ค. คลิกเลือกท่ี  
ง. กดปุม Ctrl + 1 คลิกเลือกท่ีแถบตัวเลข 

กําหนดใหมีทศนิยม 4 ตําแหนง 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

16.เคร่ืองหมายใดไมสามารถใชในการคํานวณ 
ก. \ 
ข. / 
ค. * 
ง. ^ 

    

17.ใบเฟรนตองการพิมพสูตรในการคํานวณขอใดท่ี
ไมสามารถใชในการคํานวณได 

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

    

18.ขอใดคือความหมายของ =SUM(D5:D7) 
ก. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการหาผลรวมต้ังแต 

เซลล D5ถึงD7 
ข. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการหาคาเฉล่ียตั้งแต 

เชลล D5ถึง D7 
ค. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการนับจํานวนเชลล 

ต้ังแตเชลล D5 ถึง D7 
ง. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการนับจํานวนกลุม 

เชลลตั้งแตเชลล D5 ถึง D7 

    

19.การสรางแผนภูมิตองใชคําสั่งใด 
ก. แทรก (Insert) 
ข. เครื่องมือ (Tool) 
ค. ตาราง (Table) 
ง. รูปแบบ (Format) 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

20. การสรางกราฟตองเลือกใชเครื่องมือใด 
ก. 
ข. 
ค. 
ง. 

    

21.สัญลักษณใดเปนสัญลักษณของโปรแกรม
นําเสนองาน (Microsoft PowerPoint 2007) 

ก.    
ข.  
ค.  
ง.  

    

22.พ้ืนท่ีการทํางานของโปรแกรมนําเสนองาน 
(Microsoft PowerPoint 2007) เรียกวาอะไร 

ก. สไลด 
ข. เดกสท็อป 
ค. หนาจอ 
ง. การนําเสนองาน 

    

23.ถาตองการใชงาน ภาพสตัวหรือภาพส่ิงของ ท่ีมี
อยูแลวในโปรแกรมนําเสนองาน (Microsoft 
PowerPoint 2007)  ควรเลือกเมนูใด 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

24.ถาเราตองการนําเสนอ ภาพภายนอก เขามาใน
โปรแกรมนําเสนองาน (Microsoft PowerPoint 
2007) ควรเลือกเมนูใด 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

    

25.รูปใดตอไปน้ีคือการแทรกตารางการทํางานใน
โปรแกรมนําเสนองาน (Microsoft PowerPoint 
2007) 

ก.  
ข. 
ค. 
ง. 

    

26.ถาเราตองการมัลติมีเดียเขาสูโปรแกรมนําเสนอ
งาน (Microsoft PowerPoint 2007)  ควรเลือกแถบใด
ตอไปน้ี 

ก. หนาแรก (Home) 
ข. รูปแบบ (Format) 
ค. แทรก (Insert) 
ง. มุมมอง (View) 

    

27.ถาเราตองการจัดรูปแบบใหกับขอความในสไลด
จะตองคลิกเลือกแถบ Ribbon (ริบบอน) ใด 

ก. หนาแรก 
ข. ออกแบบ 
ค. ภาพเคล่ือนไหว 
ง. การนําเสนอภาพน่ิง 
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ขอคําถาม 
ความคิดเห็น 

ขอคิดเห็น 
เพ่ิมเติม 

สอด 
คลอง 

ไม 
แนใจ 

ไม 
สอดคลอง 

28.                 รูปภาพดังตอไปน้ีคือสวนของเมนูใด 
ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

    

29.โปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอรพอยตเปน
โปรแกรมใด 

ก. โปรแกรมกราฟก 
ข. โปรแกรมคิดคํานวณ 
ค. โปรแกรมประมวลผลคํา 
ง. โปรแกรมนําเสนอขอมูล 

    

30.ไฟลงานของโปรแกรมนําเสนองาน(Microsoft 
PowerPoint 2007) ถาบันทึกแลวจะมีนามสกุลใด 

ก. .doc 
ข. .xls 
ค. .pptx 
ง. .ppt 
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แบบประเมินตนเองดานความสามารถการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน  
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

(โดยผูเขารับการฝกอบรม) 
 

คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองระดับความเหมาะสมของทานในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
 

ท่ี รายการประเมิน 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

1. ทานมีความสามารถในการใชคอมพิวเตอร
เบ้ืองตนในระดับใด 

     

2. ทานสามารถใชโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรดได      

3. ทานสามารถใชโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซลได      

4. ทานสามารถใชโปรแกรมไมโครซอฟทพาวเวอร-
พอยตได 

     

5. ทานสามารถเรียกใชเครื่องมือในโปรแกรม
ไมโครซอฟทเวิรด ไมโครซอฟทเอกเซล และ
ไมโครซอฟทพาวเวอรพอยตได 

     

6. ทานสามารถสรางจดหมายเวียนได      

7. ทานสามารถแทรกภาพในโปรแกรมไมโครซอฟท
เวิรด ไมโครซอฟทเอ็กเซล และไมโครซอฟทพาว
เวอรพอยต 

     

8. ทานสามารถคํานวณสูตรอยางงายในโปรแกรม
ไมโครซอฟทเอ็กเซลได 

     

9. ทานสามารถสรางภาพเคล่ือนไหวในโปรแกรม
พาวเวอรพอยตได 

     

10. ทานสามารถสรางและออกแบบการนําเสนอ
ชิ้นงานในโปรแกรมพาวเวอรพอยตได 
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แบบประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน 
สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

(โดยผูเขารับการฝกอบรม) 
คําช้ีแจง โปรดทําเครื่องหมาย ลงในชองระดับความเหมาะสมตามความคิดเห็นของทานในแตละ
รายการประเมนิ 
 

รายการประเมนิ 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปานกลาง นอย นอย
ท่ีสุด 

1. สถานที่การจัดฝกอบรม      
2. ชวงเวลาในการจัดการฝกอบรม      
3. การประเมินผลกอน – หลัง การฝกอบรม      
4. ความรูความชํานาญของวิทยากร      
5. การดําเนินการจัดกิจกรรมของวิทยากร  

ครบถวน เขาใจงาย 
     

6. เน้ือหาสาระ การจัดกิจกรรม ส่ือ ระยะเวลา 
6.1 หนวยที่ 1  

     

6.2  หนวยท่ี 2      
6.3  หนวยท่ี 3      
6.4  หนวยท่ี 4      
6.5  หนวยท่ี 5      
6.6  หนวยท่ี 6      
6.7  หนวยท่ี 7      
6.8  หนวยท่ี 8      
6.9  หนวยท่ี 9      
6.10 หนวยที่ 10      
6.11 หนวยที่ 11      
6.12 หนวยที่ 12      
6.13 หนวยที่ 13      
6.14 หนวยที่ 14      
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รายการประเมนิ 
ระดับความเหมาะสม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปานกลาง นอย นอย
ท่ีสุด 

7. การเปดโอกาสใหผูเขารับการฝกอบรม 
ซักถาม 

     

8. การบรรลุวัตถุประสงคของหลักสูตร      
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แบบทดสอบวัดความรู 
การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน สําหรับบุคลากรภาครัฐ 

 
คําช้ีแจง : ขอใหทานพิจารณาคําถามที่กําหนดให และตัดสินใจเลือกคําตอบเพียงขอเดียวใน แตละ
คําถาม   ใหทานทําเครื่องหมาย  บนตัวเลือกที่ทานเลือก 

1. ขอใดคือคุณลักษณะของโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด 
จ. สรางเอกสาร 
ฉ. คํานวณตัวเลข 
ช. นําเสนองาน 
ซ. รับสงอีเมล 

 
2. ขอใดไมใชปุมคําส่ังที่อยูใน ปุม   

จ. ยกเลิกการทํา 
ฉ. บันทึก 
ช. สราง 
ซ. ปด 

 
3. คําส่ังจัดรูปแบบขอความอยูในแถบใด 

จ. หนาแรก 
ฉ. แทรก 
ช. เคาโครงหนากระดาษ 
ซ. ตรวจทาน 

 
4. ปุมลัดที่ใชในการคัดลอกขอความคือปุมใด 

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. ขีดเสนใต 
ซ. การคัดลอกขอความ 

 
7. ถาตองการสรางจดหมายเวียนตองใชคําส่ังใด 

จ. แทรก 
ฉ. ตรวจทาน 
ช. การสงจดหมาย 
ซ. การอางอิง 

 
8. ปุมใดใชในการคนหา 

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

 
9. ขอใดคือสัญลักษณของการคัดลอกขอความ 

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  
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10. ถาตองการสรางแผนผังองคกรตองใชคําส่ังใด 
จ. แทรก >> แผนภูมิ 
ฉ. แทรก >> รูปภาพ 
ช. แทรก >> Smart Art 
ซ. แทรก >> รูปราง 

 
11. ขอใดคือคุณสมบัติท่ีสําคัญของโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล 

จ. เปนโปรแกรมท่ีใชในการพิมพงาน 
ฉ. เปนโปรแกรมท่ีใชในการออกแบบรูปภาพตาง ๆ 
ช. เปนโปรแกรมท่ีจัดการขอมูลในตารางคํานวณไดเปนอยางดี 
ซ. เปนโปรแกรมท่ีชวยในการตกแตงภาพและตัวอักษรไดดี 

 
12. ขอใดเปนชื่อเรียกของตารางที่ใชเก็บขอมูลของโปรแกรมไมโครซอฟตเอกเซล 

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

 
13. การแทรกคอลัมนจะตองใชคําส่ังใดบนแถบคําส่ัง 

จ. แถบแกไข (Edit) >> ตัด(Cut) 
ฉ. แถบรูปแบบ (Format) >> คอลัมน (Column) 
ช. แถบเครื่องมือ(Tool) >> คอลัมน (Column) 
ซ. แถบแทรก (Insert) >> คอลัมน (Column) 

 
14. ขอใดคือการยายขอมูลท่ีถูกตองท่ีสุด 

จ. คลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการยายและกดปุม Ctrl + V 
ฉ. คลิกเมาสท่ีเซลลตองการยายและกดปุม Ctrl + X 
ช. คลิกเมาสท่ีเซลลตองการยายและกดปุม Ctrl + X  คลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการวางขอมูล

และกดปุม Ctrl + V 
ซ. ปฏิบัติท้ัง 3 ขอ 
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15. ถาตองการใหตัวเลขมีเคร่ืองหมาย , ค่ัน และทศนิยม 4 ตําแหนง ตองทําอยางไร 
จ. คลิกเลือกท่ี   
ฉ. คลิกเลือกท่ี  
ช. คลิกเลือกท่ี  
ซ. กดปุม Ctrl + 1 คลิกเลือกท่ีแถบตัวเลขกําหนดใหมีทศนิยม 4 ตําแหนง 
 

16. เครื่องหมายใดไมสามารถใชในการคํานวณ 
จ. \ 
ฉ. / 
ช. * 
ซ. ^ 

 
17. ใบเฟรนตองการพิมพสูตรในการคํานวณขอใดที่ไมสามารถใชในการคํานวณได 

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

 
18. ขอใดคือความหมายของ =SUM(D5:D7) 

จ. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการหาผลรวมต้ังแตเซลล D5ถึงD7 
ฉ. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการหาคาเฉล่ียตั้งแตเชลล D5ถึง D7 
ช. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการนับจํานวนเชลลต้ังแตเชลล D5 ถึง D7 
ซ. เปนฟงกช่ันท่ีใชในการนับจํานวนกลุมเชลลตั้งแตเชลล D5 ถึง D7 

 
19. การสรางแผนภูมิตองใชคําส่ังใด 

จ. แทรก (Insert) 
ฉ. เครื่องมือ (Tool) 
ช. ตาราง (Table) 
ซ. รูปแบบ (Format) 
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20. การสรางกราฟตองเลือกใชเคร่ืองมือใด 
ก. 
ข. 
ค. 
ง. 
 

21. สัญลักษณใดเปนสัญลักษณของโปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต 
จ.    
ฉ.  
ช.  
ซ.  

 
22. พ้ืนท่ีการทํางานของไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต เรียกวาอะไร 

จ. สไลด 
ฉ. เดกสท็อป 
ช. หนาจอ 
ซ. การนําเสนองาน 

 
23. ถาตองการใชงาน ภาพสัตวหรือภาพส่ิงของ ท่ีมีอยูแลวในโปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอร

พอยต  ควรเลือกเมนูใด 
จ.  
ฉ.  
ช.  
ซ.  

 
24. ถาเราตองการนําเสนอ ภาพภายนอก เขามาในโปรแกรมพาวเวอรพอยต ควรเลือกเมนูใด 

จ.  
ฉ.  
ช.  
ซ.  
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25. รูปใดตอไปน้ีคือการแทรกตารางการทาํงานในโปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต 
ข.  
ข. 
ค. 
ง. 
 

26. ถาเราตองการมัลติมีเดียเขาสูโปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต ควรเลือกแถบใด
ตอไปน้ี 
จ. หนาแรก (Home) 
ฉ. รูปแบบ (Format) 
ช. แทรก (Insert) 
ซ. มุมมอง (View) 

 
27. ถาเราตองการจัดรูปแบบใหกับขอความในสไลดจะตองคลิกเลือกแถบ Ribbon (ริบบอน) 

ใด 
จ. หนาแรก 
ฉ. ออกแบบ 
ช. ภาพเคล่ือนไหว 
ซ. การนําเสนอภาพน่ิง 

 

28.          รูปภาพดังตอไปน้ีคือสวนของเมนูใด 
จ.  
ฉ.  
ช.  
ซ.  

 
29. โปรแกรมไมโครซอฟตพาวเวอรพอยตเปนโปรแกรมใด 

จ. โปรแกรมกราฟก 
ฉ. โปรแกรมคิดคํานวณ 
ช. โปรแกรมประมวลผลคํา 
ซ. โปรแกรมนําเสนอขอมูล 
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30. ไฟลงานไมโครซอฟตพาวเวอรพอยต (2007) ถาบันทึกแลวจะมีนามสกุลใด 
จ. .doc 
ฉ. .xls 
ช. .pptx 
ซ. .ppt 
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เฉลยคําตอบ 
แบบทดสอบวัดความรูการพัฒนาหลักสูตรฝกอบการใชคอมพิวเตอรเบื้องตน  

สําหรับบุคลากรภาครัฐ 
 
 

ขอ ตัวท่ีถูกเลือก ขอ 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 
ขอมูลการดําเนินการ 

 
1. รายชื่อผูเช่ียวชาญ 
2. หนังสือเชิญผูเช่ียวชาญ 
3. ขอมูลการประเมินหลักสูตรฝกอบรม 
4. ผลการวิเคราะหขอมูลการประเมินหลักสูตรฝกอบรม 
5. รายชื่อกลุมผูใหขอมูล 20 คน 
6. ขอมูลการเผยแพรในการประชุมวิชาการ 
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บัญชีรายชื่อผูเชี่ยวชาญ จํานวน 3 คน 

ทําหนาท่ีประเมินโครงรางหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับ

บุคลากรภาครัฐ 

ท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง/สถานท่ีทํางาน ความเช่ียวชาญ 

1 ผูชวยศาสตราจารยธนากร  ปามุทา 
คณะวิทยาศาสตรเทคโนโลยีและ
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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ขอมูลผลการประเมินความเหมาะสมของเคร่ืองมือวิจัย 
โดยพิจารณาความเท่ียงตรงตามสภาพจริง (Face Validity) โดยผูเช่ียวชาญ 3 คน 
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แบบทดสอบความรู 
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แบบทดสอบความรูกอนและหลังฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
T-test แบบทดสอบความรูกอนและหลังฝกอบรม 
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แบบประเมินตนเองดานความสามารถ 
 
 
 
 
T-test ประเมินตนเองดานความสามารถ 
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รายช่ือผูใหขอมูล 20 คน  

 

ท่ี ช่ือ – สกุล ตําแหนง 
1 นางสาวสุภาณี  ศรีมหันโต อาจารย 
2 นางสาวยูวารี สามอ จัดซ้ือ/ประสานงานทั่วไป 
3 นางอนงค ล่ิมกังวาฬมงคล เจาหนาท่ีธุรการ 
4 นางสาววรรณธณา อินทะสะราช เจาหนาท่ีฝายบัญชี 
5 นางสาวกันยารัตน สัญญา เจาหนาท่ีฝายบุคคล 
6 นายพงศภัค คําแกว ตํารวจ 
7 นายกนกทร วงศแกว ตํารวจ 
8 นายวัชรินทร เพียรทอง บุรุษพยาบาล 
9 นางเรณู เบญจภัทร หัวหนาสวนการคลัง 

10 นางอุนใจ พายัพทิวา เจาพนักงานธุรการ 

11 นางสาวจารุณี แกวนางโอ  เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

12 นายวิชิต มากมูล  ผูอํานวยการกองชาง 

13 นางสาวสุดา สุวรรณกุล  เจาหนาท่ีวิเคราะหแผนและนโยบาย 
14 นายนุพงศ ขุนแกว ผูชวยผูใหญบาน 
15 นางสาวโนรีฟา กะโด ผูชวยพนักงาน 
16 นางสาวธานียา อะโสกธรรม เจาหนาท่ีพัสดุ 
17 นางสาวกัญหา สุวรรณชาตรี เจาหนาท่ีธุรการ 
18 นางผการัตน ถิระวุฒิ เจาหนาท่ีธุรการ 
19 นางสาวนุชา สุทธิศรี เจาพนักงานบัญชี 
20 นางสาวชุติกายจน โลหประดิษฐ เจาพนักงานการเงิน 
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ประวัติผูวิจัย 
 

ช่ือ-สกุล    นางสาวการุณี   มีทอง 
รหัสประจําตัวนักศึกษา  5311121003 
วุฒิการศึกษา 

 
วุฒิ 

บริหารธุรกิจบัณฑิต
(คอมพิวเตอรธุรกิจ) 

ช่ือสถาบัน 
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนดุสิต 

ปท่ีสําเร็จการศึกษา 
2551 

   
                
การตีพิมพเผยแพรผลงาน 
การุณี  มีทอง.2555. “การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน” การประชุมวิชาการ 
 และเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ “ราชนครินทรวิชาการและวจัิย” คร้ังท่ี 6 ประจําป 2555.  
 ระหวางวันท่ี  19-21 กรกฎาคม 2555 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร ฉะเชิงเทรา.1-2. 
การุณี  มีทอง.2555. “การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมการใชคอมพิวเตอรเบ้ืองตน สําหรับบุคลากร 
 ภาครัฐ” การประชุมวิชาการระดับชาติ “สหวิทยาการงานวิจัยเพ่ือการพัฒนาอยางย่ังยืนภูมิ 
 ปญญาไทยกาวไกลสูอาเซียน” ครั้งท่ี 3 ประจําป 2555. วันท่ี 25 กรกฎาคม 2555 ณ  
 มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร กรุงเทพมหานคร. 500-504. 
 

 

 

 


