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หลักสูตรการฝึกเตรียมเข้าทํางาน 
สาขา พนักงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(รหัสหลักสูตร 09312220101) 
กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน   กระทรวงแรงงาน 

 
 
1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้ผู้รับการฝึกมีความรู้ ทักษะ และมคีวามพร้อมทั้งร่างกาย จิตใจ ตลอดจนมทีัศนคติที่ดีต่อการ
ประกอบอาชีพพนักงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  และสามารถปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
 1.1   ปฏิบัติงานด้านการใช้เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ได้ 

1.2 ปฏิบัติงานด้านการใช้โปรแกรมสํานักงาน เพื่อผลิตเอกสารในลักษณะต่างๆ ได้ 
1.3 สามารถวิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบฐานข้อมูลได้ 
1.4 ปฏิบัติงานด้านการใช้โปรแกรมฐานข้อมูล สําหรับจดัการฐานข้อมูล และนําข้อมูลไปทําการ

ประมวลผลได ้
1.5 ปฏิบัติงานด้านการใช้โปรแกรมกราฟฟิก ในการออกแบบภาพหรือผลิตภัณฑ์ในลักษณะต่างๆได้ 
1.6 ปฏิบัติงานด้านการใช้โปรแกรมสําเร็จรูป ในการออกแบบและสร้างเว็บเพจได้ 
1.7 ปฏิบัติงานด้านการแก้ไขปัญหาเครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ในเบื้องต้นได้ 

 
2. ระยะเวลาฝึก 
 ผู้รับการฝึกจะได้รับการฝึกทั้งภาคทฤษฎี  และภาคปฏิบัติในสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน / ศูนยพ์ัฒนา 
ฝีมือแรงงาน เป็นเวลา 6 เดือน (840 ช่ัวโมง) หลังจากนัน้จะได้รับการฝึกในสถานประกอบการอีกเป็นเวลา 2 
เดือน 
 
3. คุณสมบัติของผู้รับการฝึก 
 3.1 สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
 3.2 มีอายุต้ังแต่ 15 ปีขึ้นไป 
 3.3 มีสภาพร่างกายและจิตใจที่ไม่เป็นอุปสรรคต่อการฝึก และสามารถเขา้รับการฝึกได้ตลอดหลักสูตร 
 
 
 
4. ชื่อวุฒิบัตรและการรบัรองผลการฝึก 
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 ช่ือเต็ม: วุฒิบัตรพัฒนาฝีมือแรงงาน  พนักงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ช่ือย่อ:  วพร. พนักงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 4.1 ผู้รับการฝึกที่ฝึกจบหลกัสูตร  โดยมีระยะเวลาฝึกตามหลักสูตรทั้งในสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน / 
ศูนย์พัฒนาฝีมอืแรงงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 และผ่านการประเมินผลจากสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน / ศูนย์
พัฒนาฝีมือแรงงาน  แต่ไม่สามารถเข้าฝึกงานในสถานประกอบการด้วยเหตุผลใดก็ตาม  จะได้รับใบรับรองผล
การฝึก 
 4.2 ผู้รับการฝึกที่ผ่านการทดสอบจากสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน / ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงาน และผ่าน
การประเมินผลจากสถานประกอบการที่เข้าฝึกในกิจการ จะได้รับวุฒิบัตร วพร.พนักงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และหนังสือรับรองการฝึกงานจากสถานประกอบการที่เข้ารับการฝึก 
 
5. หลักสูตรการฝึก 
     5.1 โครงสร้างหลักสูตร 
           5.1.1 การฝึกในสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงาน แบ่งออกเป็น 3 หมวด  ใช้เวลา
ฝึก 6 เดือน (840 ช่ัวโมง)  โดยจําแนกรายละเอียดได้ดังนี้ 

(1)  หมวดความรู้ความสามารถพื้นฐาน      98 ช่ัวโมง 
(2)  หมวดความรู้ความสามารถหลัก      574 ช่ัวโมง 
(3)  หมวดความรู้ความสามารถเสริม      168 ช่ัวโมง 

           5.1.2 เมื่อผู้รับการฝึกผ่านการประเมินผลจากสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/ ศูนย์พัฒนาฝีมอืแรงงาน
แล้ว  จะได้รับการฝึกงานในสถานประกอบการอีก  เป็นเวลา 2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การฝกเตรียมเขาทํางาน  หลักสูตรวุฒิบัตรพัฒนาฝมือแรงงาน   พนักงานเทคโนโลยสารสนเทศ 



 3

     5.2 หัวขอ้วิชา 

 

ชั่วโมง 
รหัส หัวข้อวิชา 

ทฤษฎี ปฎิบัติ 

 
0912210101 
0912210102 
0912210501 

 
 

0912220401 
0912220402 
0912220403 
0912223101 
0912223201 
0912220501 
0912220502 
0912224501 
0912224701 
0912299000 

หมวดความรูค้วามสามารถพื้นฐาน 
กิจกรรมสร้างเสริมนิสัยในการทํางาน 
ความปลอดภัยในการทํางาน 
การฝึกพิมพ์สมัผัสด้วยโปรแกรมฝึกพิมพ์ 
 

หมวดความรูค้วามสามารถหลัก 
ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
ระบบปฏิบัติการ 
การใช้โปรแกรมสํานักงาน 
การเขียน Macro และ VBA บนโปรแกรมสํานักงาน 
ระบบฐานข้อมูล 
ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(MIS) 
การแลกเปลี่ยนไฟล์ระหว่างโปรแกรม
การใช้โปรแกรมกราฟฟิกและมัลติมิเดีย 
การสร้างเว็บเพจ 
การวัดและประเมินผล

 
0 
7 
14 
 
 

14 
10 
56 
56 
35 
14 
7 
21 
21 
0 

 
14 
0 
63 
 
 
0 
25 
84 
84 
70 
0 
14 
84 
84 
0 

241 431  

672 

                       หมวดความรูค้วามสามารถเสริม              168 

 840 
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ชั่วโมง 
รหัส หัวข้อวิชา 

ทฤษฎี ปฎิบัติ 

    

 
0912230103 
0912230104 
0912230401 
0912230402 
0912232201 

 

หมวดความรูค้วามสามารถเสริม ( 168 ชั่วโมง) 
ภาษาอังกฤษในการทํางาน 
การประกอบธุรกิจส่วนตัว 
การแก้ปัญหาคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
กฎหมายเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับอินเตอร์เน็ต 
 

 
49 
35 
14 
14 
14 

 
- 
- 

21 
- 

21 

 
หมายเหต ุ
 1. หัวข้อวิชาที่กําหนดไว้ในหมวดความรู้ความสามารถพื้นฐาน    ผูร้ับการฝึกในกลุ่มอาชีพเทคโนโลยี
สารสนเทศ เช่น พนักงานเทคโนโลยีสารสนเทศ พนักงานบันทึกข้อมูล  ผู้ดูแลระบบเครือข่าย(Network 
Administrator) ผู้ดูแลเว็บ (Web master)เป็นต้น  สามารถเข้ารับการฝกึร่วมกันได้ 
 2. หัวข้อวิชาที่กําหนดไว้ในหมวดความรู้ความสามารถหลัก  ผูร้บัการฝึกสาขาพนักงานเทคโนโลยี
สารสนเทศ ต้องเข้ารับการฝึกทุกหัวข้อวิชา 
 3. หัวข้อวิชาที่กําหนดไว้ในหมวดความรู้ความสามารถเสริม  เป็นหวัข้อวิชาที่จัดไว้ให้สถาบันพัฒนา 
ฝีมือแรงงาน/ศูนย์พัฒนาฝีมอืแรงงาน  เลือกให้ผู้รับการฝึกเข้ารับการฝึกตามความจําเป็นที่จะต้องนําความรู้
ความสามารถไปใช้ประกอบอาชีพ ให้สอดคล้องกับความต้องการในแต่ละพื้นที่  และ/หรือ  สถาบันพัฒนา 
ฝีมือแรงงาน / ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงาน  สามารถกําหนดหัวข้อวิชาในหมวดความรู้ความสามารถเสรมิขึ้นเองได้  
ทั้งนี้ระยะเวลาฝึกที่เพิ่มขึ้นเมือ่รวมกับเวลาฝึกในหมวดอื่นๆ แล้ว  ต้องไม่เกินระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร 
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     5.3 เน้ือหาวิชา 

หมวดความรูค้วามสามารถพื้นฐาน 
0912210101 กิจกรรมสร้างเสริมนสิัยในการทํางาน               (0 : 14) 

เรียนรู้และเข้าร่วมกิจกรรมเกีย่วกับหลักมนษุย์สัมพันธ์  การปรับตัวให้เข้ากับสังคมของการทํางาน  
การสื่อข้อความ  การมีทัศนคติที่ดีต่องานและสังคม  การมีคุณธรรม  และจรรยาบรรณในวิชาชีพของตน  การ
รักษาสิ่งแวดล้อมเบื้องต้น  การศึกษาดูงานนอกสถานที ่
  
0912210102 ความปลอดภัยในการทํางาน              (7 : 0) 

ศึกษาเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ วินัย และข้อบังคับในการปฏิบัติงาน  สาเหตุและความสญูเสียของอุบัติภัย  
และการป้องกันจากการปฏิบัติงานทั่วไป  การป้องกันและระงับอัคคีภัย  โรคอันเนื่องจากการทํางาน  หลัก
ความปลอดภัยในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเครื่องจักร  ไฟฟ้า  สารเคมแีละงานก่อสร้าง  การใช้อุปกรณ์ป้องกัน
อันตรายส่วนบุคคล  กฎหมายเกี่ยวกับความปลอดภัย และการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
  
0912210501 การฝึกพิมพ์สมัผัสด้วยโปรแกรมฝึกพิมพ์ (14:63)               

ศึกษาข้อแนะนําและการใช้งานของโปรแกรมฝึกพิมพ์ ลกัษณะเมนูและคําสั่งสร้างแบบเรียนการฝึกพิมพ์ 
แผนภูมิแป้นอกัษร การใช้นิ้วและการกดแปน้พิมพ์ 

ปฏิบัติการใช้นิ้วและการกดแป้นพิมพ์ ปฏิบัติการฝึกพิมพ์สัมผสัภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 

หมวดความรูค้วามสามารถหลัก 
0912220401 ความรู้เบื้องตน้เก่ียวกับคอมพิวเตอร ์              (14 : 0) 

ศึกษาประวัติความเป็นมาของคอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์ ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง การทํางานของคอมพิวเตอร ์
 
0912220402 ระบบปฏิบัติการ               (10 : 25) 
 ศึกษาความหมาย ความสําคัญและการทํางานของระบบปฏิบัติการ การทํางานกับแฟ้มข้อมูล การ
ปรับต้ังค่าของระบบคอมพิวเตอร์ และกําหนดคุณสมบัติของเครื่องพิมพ์ การใช้งานโปรแกรมช่วยงานอื่นๆ 
 ปฏิบัติการปรับต้ังค่าของระบบคอมพิวเตอร์ และอุปกรณต่์อพ่วง เช่นเครื่องพิมพ์ เครื่องสแกนเนอร์ 
 
 
 

สํานักงาน                         ( 58 :64 ) 0912220403 การใช้โปรแกรม
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ศึกษาการใช้งานโปรแกรมประมวลผลคํา(Word Processing) เช่นการทํางานเกี่ยวกับแฟ้มข้อมูลและ

การพิมพ์เอกสาร  การตกแต่งข้อมูลในเอกสาร  การใช้คาํสั่งในเมนูควบคุม  การใช้คําสั่งพิเศษ เป็นต้น  การใช้
โปรแกรมตารางทําการ(Spread Sheet) เช่น การทาํงานในสมุดงาน การป้อนขอ้มูล การประมวลผลกร
คํานวณโดยใช้สูตรและฟังก์ช่ัน การจัดการด้านข้อมูล เป็นต้น การใช้โปรแกรมนําเสนองาน(Presentation and 
Graphic) เช่นการตกแต่งอักษรและข้อความ การตกแต่งสไลด์ด้วยภาพ การปรับแต่งวัตถุในสไลด์ การสร้าง
แผ่นภูมิ การสร้างผังองค์กร(Organization Chart)  การนําข้อมูลหรือวัตถุจากโปรแกรมร่วมต่างๆ มาใช้ใน
สไลด์ การกําหนดเวลา เป็นต้น 
 ปฏิบัติ การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคาํ(Word Processing)  โปรแกรมตารางทําการ(Spread 
Sheet)  การใช้งานโปรแกรมนําเสนอผลงาน  
 

             ( 14 :21 ) 0912223101 การเขียน Macro และ VBA บนโปรแกรมสํานักงาน
 ศึกษาการใช้งานโปรแกรม การแทรกข้อมลูพิเศษลงในเอกสาร การจดัรูปแบบข้อมูลในลักษณะต่างๆ 
การใช้คําสั่งในเมนูควบคุม การใช้คําสั่งพิเศษ การป้อนข้อมูล  การประมวลผลการคํานวณโดยใช้สูตรและ
ฟังก์ชัน การจัดการด้านฐานข้อมูล การวิเคราะห์และการใช้ข้อมูลร่วมกัน การประยุกต์ใช้โปรแกรม การจัดการ
ฐานข้อมูลด้วย Macro และVisual Basic(VBA) เพื่อสร้าง Application windowsจัดการฐานข้อมูล เป็นต้น 

ปฏิบัติการเขียน Macro และ VBA เพื่อสร้าง Application Windows จัดการกับข้อมูลต่างๆ 
 
0912223201 ระบบฐานข้อมูล                    (35 : 70) 

ศึกษาการใช้งานโปรแกรมฐานข้อมูล ระบบฐานข้อมูลและการสร้างฐานข้อมูล การสร้างตาราง การป้อน
และการแก้ไขข้อมูล การค้นหาข้อมูลด้วย Query  การสร้างแบบฟอร์มข้อมูล การสร้างรายงาน(report) การใช้
งานมาโคร เป็นต้น 

ปฏิบัติการใช้งานโปรแกรมฐานข้อมูล การสร้างระบบฐานข้อมูล การเพิ่ม ลบ และคน้หา ข้อมูล เป็นต้น 
 
0912220501 ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ                  (14 : 0) 

ศึกษาเกี่ยวกับความหมายของระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ การปฏิบัติงานและควบคุมส่วนประกอบ
และลักษณะทีส่ําคัญของระบบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ ความสมัพันธ์ระหว่างผู้บริหารระบบสารสนเทศ  
ความถี่ของการใช้ระบบสารสนเทศ  การเลือกสารสนเทศ   สารสนเทศระดับต่างๆประโยขน์ของสารสนเทศ  
การจัดการทรัพยากร   การนําระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และนํามาใช้งานสารสนเทศในองค์กร 

 
0912220502 การแลกเปลี่ยนไฟลร์ะหวา่งโปรแกรม                  (7: 14) 

ศึกษาเกี่ยวกับความหมาย วิวัฒนาการและหลักการประมวลผล ชนิดและหน้าที่ของหน่วยความจํา การ
ประมวลผลข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ ลักษณะโครงสร้างข้อมูลแบบต่างๆ ความหมายและชนิดของแฟ้มข้อมูล 

การฝกเตรียมเขาทํางาน  หลักสูตรวุฒิบัตรพัฒนาฝมือแรงงาน   พนักงานเทคโนโลยสารสนเทศ 
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รูปแบบของข้อมูล(Data Format) การเข้าถึงข้อมูล การแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างโปรแกรมต่างๆ การจัดการ
ไฟล์ข้อมูล 

ปฏิบัติ การแลกเปลี่ยนไฟล์ขอ้มูลระหว่างโปรแกรม 
 

0912224501 การใช้โปรแกรมกราฟฟิก                   (21: 84) 
ศึกษาเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรมกราฟฟิก พื้นฐานส ี รปูภาพ เครื่องมือ อุปกรณ์ทีใ่ช้จัดการกราฟฟิก 

การตกแต่งแก้ไข ภาพถ่าย การใช้สี การทําฟิลเตอร์ การใส่ลูกเล่น เอฟเฟค การทําพ้ืนผิว การทําตัวอักษร
เคลื่อนไหว ภาพเคลื่อนไหวเพื่อประกอบในเอกสารต่างๆ 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรมกราฟฟิก การออกแบบ และตกแต่งภาพต่างๆ การใช้เครื่องมือพิเศษ
ของโปรแกรม 

 
0912224701 การสรา้งเวบ็เพจ                      (21: 84) 

ศึกษาเกี่ยวกับการสร้าง HTMLไฟล์ โครงสร้างและรูปแบบของภาษา การกําหนดรูปแบบอักษร การจัด
วางรูปภาพ การสร้างตาราง การสร้างlink ไปยังเอกสารและเว็บไซต์ที่ต้องการ การสร้างฟอร์มในการกรอก
ข้อมูล เรียนรูก้ารทํางานของ Web Server และ Up load ข้อมูลไปยังServer  การใช้งานโปรแกรมตกแต่ง
ภาพ  การสร้างลูกเล่นให้กบัเว็บเพจ  การใช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปสร้างเว็บเพจ การสร้าง Data Base 
Application บนเว็บ 

ปฏิบัติการเขียนเว็บเพจด้วยHtml และโปรแกรมสําเร็จรปู การตกแต่งเว็บเพจให้สวยงามด้วยโปรแกรม
สําเร็จรูป การจัดการระบบฐานข้อมูลบนเว็บเพจ 
 
0912299000 การวัดและประเมินผล                 (0 : 0) 
 ทดสอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 

การฝกเตรียมเขาทํางาน  หลักสูตรวุฒิบัตรพัฒนาฝมือแรงงาน   พนักงานเทคโนโลยสารสนเทศ 
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หมวดความรูค้วามสามารถเสริม 

0912230103 ภาษาอังกฤษในการทาํงาน                    (49 : 0) 
เรียนรู้และฝึกทักษะเบื้องต้นในการพูด  การฟัง  การอ่าน  การเขียนและแปลความหมายของ

ศัพท์เทคนิค  คู่มือการใช้งานของอุปกรณ์ และเครื่องมือเครื่องจักร  ตลอดจนคําเตือนต่าง ๆ   การใช้ภาษาใน
งานด้านช่าง  และในชีวิตประจําวัน 
 
0912230104 การประกอบธรุกิจส่วนตัว                   (35 : 0) 
 ศึกษาความหมายและประเภทของการประกอบธุรกิจส่วนตัว  ประเภทสินค้าและการให้บริการ  ลูท่าง
การประกอบธุรกิจส่วนตัว  การเตรียมความพรอ้มในการประกอบธุรกิจส่วนตัว  การศึกษาช่องทางธุรกิจ  
เงินทุนเริ่มต้น  ปัจจัยในการผลิต  ทําเลที่ต้ัง  สถานที่และอุปกรณ์   การจัดทํางบประมาณและการจัดทําบัญชี
อย่างง่าย  การคิดต้นทุนและกําไร/ขาดทุน   การดําเนินงานด้านการตลาด  จิตสํานึกในการให้บริการ  ความ
รับผิดชอบต่อสังคม 
 
0912230401 การแก้ปัญหาคอมพิวเตอรเ์บื้องต้น               (14 : 21) 

ศึกษา เกี่ยวกับการแก้ปัญหาการ POST (power on self  test) การแก้ปัญหาการบูต การสร้างพาร์
ติช่ัน การฟอร์แมตดิสก์   การแก้ปัญหาคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบ เช่น ซีดีรอมไดร์ฟ 

ปฏิบัติ การติดต้ังระบบปฏิบัติการ   การติดต้ังโปรแกรมประยุกต์  การติดต้ังแบบอักษรและการ
แก้ปัญหาเครื่องพิมพ์   การตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอร์   การติดต้ังและแก้ปัญหาระบบมัลติมิเดีย   การใช้
โปรแกรมอัตถะประโยชน์ (Utility) เพื่อตรวจสอบระบบ 
 
0912230402 กฎหมายเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์                  (14 : 0) 
         ศึกษาความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับกฎหมายทั่วไป เช่น ความหมาย ลกัษณะ ความสาํคัญ ประเภท ขอบเขต
การใช้กฎหมาย กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กฎหมายอาญาที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานด้านคอมพิวเตอร์ 
เรียนรู้ลักษณะประเภทต่างๆ ของทรัพย์สินทางปัญญา โดยเน้นกฎหมายเกี่ยวกับลิขสิทธ์ิ สิทธิบัตร และสิทธิใน
เครื่องหมายการค้า สามารถนาํไปใช้ในการปฏิบัติงานด้านคอมพิวเตอร์ 
 
0912232201 ความรู้เบื้องตน้เก่ียวกับอินเตอร์เน็ต              (14 : 21) 

ศึกษาความรู้เกี่ยวกับอุปกรณ์สําหรับระบบอินเตอร์เน็ต ประโยชน์ของอินเตอร์เน็ต  และการนําความรู้
ไปประยุกต์ใช้งานด้านธุรกิจ 

ปฏิบัติในการใช้ world wide web  มีทักษะในการสร้าง Home Page  การใช้ E-mail  การค้นหา
ข้อมูลและสารสนเทศ 

การฝกเตรียมเขาทํางาน  หลักสูตรวุฒิบัตรพัฒนาฝมือแรงงาน   พนักงานเทคโนโลยสารสนเทศ 
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