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1.วัตถุประสงค 

เพื่อใหผูรับการฝกมีความรู ทักษะและความสามารถเกี่ยวกับพื้นฐานความรูเกี่ยวกับหลักการ
ทํางานพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร  สําคัญของฮารดแวร  ซอรฟแวร  ระบบปฏิบัติการ ตลอดจนระบบ
อินเทอรเน็ตไดอยางถูกตอง    
 
2. ระยะเวลาการฝก 

ผูรับการฝกจะตองฝกท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  รวมระยะเวลาการฝก 12 ช่ัวโมง 
โดยผูรับการฝกจะตองมีเวลาฝกไมนอยกวารอยละ 80 จึงจะมีสิทธ์ิสอบวัดผล 
 
3. คุณสมบัติของผูรับการฝก 

3.1 มีอายุตั้งแต 18 ป ข้ึนไป 
3.2  มีสภาพรางกายพรอมสามารถเขาฝกไดตลอดหลักสูตร 

 
4. วุฒิบัตร 

ผูรับการฝกท่ีจบหลักสูตรและผานการประเมินผลจากสถาบันพัฒนาฝมือแรงงานภาคหรือ
ศูนยพัฒนาฝมือแรงงานจังหวัดจะไดรับวุฒิบัตร  สาขา ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอร
ดวยโปรแกรมไมโครซอฟท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.หัวขอวิชา 
 

ชั่วโมง 
รหัส หัวขอวิชา 

ทฤษฎี ปฏิบตั ิ
0922220401 
0922220402 
0922220403 
0922220404 
0922220405 

 

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร 
ฮารดแวรและซอรฟแวรคอมพิวเตอร 
แนะนํา Microsoft Windows XP Professional 
การจัดการแฟมขอมูลและโฟลเดอร 
การวัดและประเมินผล 

1 
1 
1 
1 
0 

 

0 
4 
2 
2 
0 

 

4 8 
รวม 

12 
 
หมายเหตุ  ในการวัดและประเมินผลนั้นจะขึ้นอยูกับครูผูสอนวาตองการวัดเปนรายวิชาหรือวัด
หลังจากจบการฝกแลว โดยจะไมนับรวมกับจํานวนช่ัวโมงในหลักสูตร 

  

 
6. เนื้อหาวิชา  
0922220401       ความรูเบื้องตนเก่ียวกับคอมพิวเตอร                                                                (1:0) 

วัตถุประสงครายวิชา 
เพื่อใหผูรับการฝกมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับประวัติความเปนมา  วิวัฒนาการ

ประโยชนของคอมพิวเตอรเบ้ืองตนได 
คําอธิบายรายวิชา  
ศึกษาและเรียนรูเกี่ยวกับประวัติความเปนมาของคอมพิวเตอร  เทคโนโลยีของ

คอมพิวเตอรตั้งแตปจจุบันจนถึงอนาคต  ประโยชนของการใชคอมพิวเตอร  ตลอดจนการนํา
คอมพิวเตอรไปประยุกตใชในงานท่ีเกี่ยวของ เชน ดานธุรกิจและดานการศึกษา เปนตน 
 
0922220402       ฮารดแวรและซอรฟแวรคอมพิวเตอร                                                               (1:4) 

วัตถุประสงครายวิชา 
เพ่ือใหผูรับการฝกมีความรูและทักษะเกี่ยวกับการใชงานฮารดแวรและซอรฟแวร

คอมพิวเตอรไดอยางถูกตอง 
 



คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติการเกี่ยวกับฮารดแวรเบ้ืองตนของคอมพิวเตอร       ความสําคัญ

ในการรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอรและขอมูลท่ีอยูในเคร่ืองใหปลอดภัย  การใชงานของซอรฟแวรใน
ระบบปฏิบัติการของโปรแกรม Microsoft Windows XP การใชงานซอรฟแวรโปรแกรมประยุกต
ตลอดจนศึกษาการทํางานของระบบเครือขายคอมพิวเตอรได 
 
0922220403        การใชงานโปรแกรม Microsoft Windows XP Professional                          (1:2) 

วัตถุประสงครายวิชา 
เพื่อใหผูรับการฝกมีความรูและทักษะเก่ียวกับการใชงานซอรฟแวรโปรแกรม 

Microsoft Windows XP Professional ไดอยางถูกตอง 
คําอธิบายรายวิชา  
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเร่ิมใชงาน Windows XP Professional การเขาสูเคร่ือง

คอมพิวเตอร โปรแกรม Microsoft Windows XP Professional ท้ังท่ีอยูในเครือขายและท่ีไมอยูใน
เครือขายโดเมน การเขาใจสวนประกอบของ Windows XP Professional   การใชงานโปรแกรม การ
ยายและปดหนาตาง การปรับขนาดหนาตาง การสลับโปรแกรม การออกจากโปรแกรม Microsoft 
Windows XP Professional ตลอดจนการปดการใชงานโปรแกรม Microsoft Windows XP 
Professional ได  
 
0922220404        การจัดการแฟมขอมูลและโฟลเดอร                                                                 (1:2) 

วัตถุประสงครายวิชา 
 เพื่อใหผูรับการฝกมีความรูและทักษะเกี่ยวกับการจัดการแฟมขอมูลและโฟลเดอร 

ไดอยางถูกตอง 
คําอธิบายรายวิชา  
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการแสดงและเปดโฟลเดอร ชนิดของโฟลเดอร  การเปด 

การแกไข และการบันทึกแฟมขอมูล  การเพิ่มเติมเกี่ยวกับนามสกุลและไอคอน การกําหนดช่ือ
แฟมขอมูลและโฟลเดอร  การพิมพแฟมขอมูล  การเรียงลําดับแฟมขอมูล  การสรางแฟมขอมูลและ
โฟลเดอร การยาย การคัดลอก และการเปล่ียนช่ือแฟมขอมูลและโฟลเดอร ตลอดจนการลบ
แฟมขอมูลและโฟลเดอรได 

 
 
 

 



0922220405       การวัดและประเมินผล                                                                                      (0:0) 
เปนการวัดผลความรู และทักษะของผูรับการฝกโดยการทดสอบ 

 
 

............................................................ 
 

ผูวิเคราะหและยกรางหลักสูตร  
นายนที ราชฉวาง 
 
นายปฏิภาณ  เลิศสุวานนท 
 

นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงานชํานาญการ 
กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก 
นักวิชาการพัฒนาฝมือแรงงานปฏิบัติการ 
กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและเทคโนโลยีการฝก 

  
บริษัทไมโครซอฟท (ประเทศไทย) จํากัด 
 

 

  
 


