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ลักษณะรายวิชา 

1.  รหัสและชือ่วิชา             1080 0202 คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ  
                                     (Computer and Information for Work) 
2.  สภาพรายวิชา                กลุ่มทักษะวิชาชีพเลือก 
                                       หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ        
3.  ระดับรายวิชา                 ภาคการศึกษาที่ 1 ระดับช้ัน ปวช.1 
4.  รายวิชาพืน้ฐาน              - 
5.  เวลาศึกษา                    ทฤษฎี  2  ช่ัวโมง    ปฏิบัติ 0  ช่ัวโมง รวมทั้งสิ้น 32  ช่ัวโมง  และนักศกึษา 
                                       จะต้องใช้เวลาศึกษาค้นคว้านอกเวลา 1  ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ ตลอด 16  สปัดาห์    
                                      ( ไม่รวมการสอบกลางภาค-ปลายภาค) 
6. จํานวนหนว่ยกิต              2 หน่วยกิต 
7. จุดมุ่งหมายรายวิชา          1. มีความรู ้ความเข้าใจ หลกัการและกระบวนการด้านคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ การใช้โปรแกรมสําเรจ็รูป การใช้
อินเทอร์เน็ตและการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 
2. สามารถสืบค้นและสื่อสารข้อมูลโดยใช้อินเทอร์เน็ต ใช้ระบบปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์และโปรแกรมสาํเร็จรูปตามลักษณะงานอาชีพ 
3. สามารถวิเคราะห์ อธิบาย สืบค้นและสื่อสารข้อมูลโดยใช้อินเทอร์เน็ต 
ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และโปรแกรมสําเร็จรูปได้ 
4. เห็นความสําคัญ มคีุณธรรม จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้
คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ 

8. คําอธิบายรายวิชา  ศึกษาและปฏิบัติเก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองาน 
อาชีพ การใช้ระบบปฏิบัติการ(Windows , Mac , Open source OS , ฯลฯ ) 
การใช้โปรแกรมประมวลผลคําเพ่ือจัดทําเอกสารในงานอาชีพ การใช้โปรแกรม
ตาราง ทําการเพ่ือการคํานวณในงานอาชีพ การใช้โปรแกรมการนําเสนอผลงาน 
หรือการใช้โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืน ๆ ตามลักษณะงานอาชีพ การใช้อินเทอร์เน็ต
สืบค้นข้อมูลเพ่ืองานอาชีพและการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศ ผลกระทบของการ
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์
กับระบบสารสนเทศและงานอาชีพ      

หมายเหตุ       1. การเขียนจุดมุ่งหมายรายวิชา ต้อง    
                       1.1 เป็นจุดประส่งค์ทั่วไป  

                                           1.2  ต้องครอบคลุมทัง้รายวิชาโดยดูจากคําอธิบายรายวิชาเป็นหลัก                                                 
                                           1.3  เรยีงตามลําดับการเรียนรู้  ตํ่าไปสูง (ขึ้นอยู่กับต้องการให้ผู้เรียนบรรลุถึงระดับใด)  
                                           1.4  จาํนวนข้อควรไม่ควรเกิน10 ขอ้                                                                                     

                   2. การแบ่งบท-หัวข้อ  ในทางปฏิบัติทําได้โดยนําเน้ือหาในคําอธิบายรายวิชามาจัดกลุ่มให้เป็นบท  
โดยเรียงลําดับเน้ือหาให้มีความต่อเน่ืองของเน้ือหาและแต่ ละบทเรียนจะต้องมี หัวข้อย่อยบทละไม่ตํ่ากว่า 2 หัวข้อ     
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การแบ่งบทเรียน/หวัข้อ 
 

  บทเรียนที ่
 

รายการ 
เวลา(ชั่วโมง) 

ท ป 

1 คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.1 ความหมายของคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.2 ชนิดของคอมพิวเตอร์ 
   1.3 การทํางานของคอมพิวเตอร์ 
   1.4 องค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ 

6 0 

2 ระบบปฏิบัติการ 
2.1 ความหมายของระบบปฏิบัติการ 
2.2 บทบาทและเป้าหมายของระบบปฏิบัติการ 
2.3 ระบบปฏิบัติการกับการสนับสนุนการทํางาน 
2.4 ระบบปฏิบัติการในฐานะผู้บริหารทรัพยากร 
2.5 การประมวลผลข้อมลูของคอมพิวเตอร์ 

6 0 

3 การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์ 
3.1 ความหมาย ไฟล์ โฟลเดอร์  
3.2 การใช้งาน ไฟล์ โฟลเดอร์  
3.3 การค้นหา ไฟล์หรือโฟลเดอร์ 

1 5 

4 โปรแกรมประมวลผลคาํ 
4.1 การประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลคาํ 
4.2 คณุลักษณะของโปรแกรมประมวลผลคํา 
4.3 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคํา 

1 
 

5 

5 การใช้โปรแกรมตารางงาน MICROSOFT OFFICE EXCEL 
5.1 ความหมายโปรแกรม MICROSOFT OFFICE EXCEL 
5.2 ประโยชน์ของโปรแกรม MICROSOFT OFFICE EXCEL 
5.3 การประยุกต์ใช้ MICROSOFT OFFICE EXCEL        

1 5 

6 การใช้โปรแกรมนําเสนอข้อมูล 
6.1 ความหมายโปรแกรม POWER POINT 
6.2 ประโยชน์ของโปรแกรม POWER POINT 
6.3 การประยุกต์ใช้โปรแกรม POWER POINT 

1 5 

7 ความรู้เก่ียวกับอินเตอร์เน็ต 
7.1 ความหมายของระบบอินเตอร์เน็ต 
7.2 การทํางานของระบบอินเตอร์เน็ต 
7.3 บริการต่าง ๆ บนอินเตอร์เน็ต 

2 4 
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8 การสืบค้นข้อมูลด้วยอินเตอร์เน็ตและจริยธรรม 
8.1 การประยุกต์ใช้ข้อมูลจากระบบอินเตอร์เน็ต 
8.2 สังคมออนไลน์ 
8.3 จริยธรรมในการใช้งานอินเตอร์เน็ต 

1 5 

 
 

จุดประสงค์การสอน 
 

 
  บทเรียนที ่

 
รายการ 

เวลา(ชั่วโมง) 

ท ป 

1 คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.1 รู้หลักการคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.2 เข้าใจกระบวนการทํางานของคอมพิวเตอร์ 
   1.3 สามารถวิเคราะห์องค์ประกอบและการทํางานของระบบคอมพิวเตอร์
ได้ 

6 0 

2 ระบบปฏิบัติการ 
2.1 รู้หลักการของระบบปฏิบัติการ 
2.2 เข้าใจเก่ียวกับบทบาทและเป้าหมายของระบบปฏิบัติการ 
2.3 สามารถจดัลําดับขั้นตอนการทํางานของระบบปฏิบัติการได้ 

6 0 

3 การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์ 
3.1 รู้หลักการ ไฟล์ โฟลเดอร์  
3.2 เข้าใจบทบาทและการทาํงาน ไฟล์ โฟลเดอร์  
3.3 สามารถวางแผนการจัดการ ไฟล์หรือโฟลเดอร์ 

1 5 

4 โปรแกรมประมวลผลคาํ 
4.1 รู้หลักการ ของโปรแกรมประมวลผลคํา 
4.2 สามารถใช้เครื่องมือ ของโปรแกรมประมวลผลคํา 
4.3 สามารถสร้างสรรค์ ออกแบบการทํางาน จากโปรแกรมประมวลผลคาํ 

1 
 

5 

5 การใช้โปรแกรมตารางงาน MICROSOFT OFFICE EXCEL 
5.1 รู้หลักการ โปรแกรม MICROSOFT OFFICE EXCEL 
5.2 สามารถใช้เครื่องมือ โปรแกรม MICROSOFT OFFICE EXCEL 
5.3 สามารถสร้างสรรค์ ออกแบบการทํางาน MICROSOFT OFFICE EXCEL    

1 5 

6 การใช้โปรแกรมนําเสนอข้อมูล 
6.1 รู้หลักการ โปรแกรม POWER POINT 
6.2 สามารถใช้เครื่องมือ โปรแกรม POWER POINT 
6.3 สามารถสร้างสรรค์ ออกแบบการทํางานโปรแกรม POWER POINT 

1 5 
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7 ความรู้เก่ียวกับอินเตอร์เน็ต 
7.1 รู้หลักการ ของระบบอินเตอร์เน็ต 
7.2 สามารถเขา้ใจกระบวนการทํางาน ของระบบอินเตอร์เน็ต 
7.3 สามารถใช้ บริการต่าง ๆ บนอินเตอร์เน็ต 

2 4 

8 การสืบค้นข้อมูลด้วยอินเตอร์เน็ตและจริยธรรม 
8.1 เห็นคณุค่า และความสําคัญของการใช้งานอินเตอร์เน็ต 
8.2 มีเจตคติทีดี่ ในการใช้งานอินเตอร์เน็ต 

1 5 

 

 
หมายเหตุ  การเขียนจุดสงคก์ารสอน 
1. นําช่ือบทเรียนมาเขียนเป็นจุดประสงค์ทั่วไป  โดย ใช้กริยานํา   รู้    เข้าใจ    นํา...........ไปใช้    วิเคราะห์     

สังเคราะห์  ประเมิน เป็นต้น ให้ครอบคลุมหัวข้อทั้งหมดในบทเรียนน้ี  หรือไม่ถ้าเขียนยากก็ให้ทําเป็นช่ือบทก็ได้ 
2. นําหัวข้อในแต่ละบทมาเขียนเป็นจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม และต้องสอดคล้องวัตถุประสงค์ทั่วไปของบท  ใน

ข้อ 1 ดูจากตารางกริยาใช้นํา 
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ตารางคํากริยาที่ใช้ในการเขียนจุดประสงค์การสอน 

1) วิชาที่เป็นทฤษฎี (ด้านพุทธิพิสัย) 
จุดประสงคท์ัว่ไป จุดประสงคเ์ชงิพฤติกรรม 

 1. รู้หลักการ การใช้งานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

บอกความหมาย ลักษณะ ลําดับขั้นตอนของ
กระบวนการทํางานคอมพิวเตอร์ได้ 

2. เข้าใจ การใช้งานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

สามารถอธิบายการใช้งานคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง 
และอุปกรณ์เช่ือมต่อที่เก่ียวข้องได้ 

 3. สามารถใช้งานโปรแกรม MICROSOFT WORD, 
EXCEL, POWER POINT ได้ 

ใช้งานโปรกแกรม MICROSOFT WORD, EXCEL, 
POWER POINT ได้ 

4. สามารถเลือกรูปแบบการใช้งานโปรแกรม ได้
สอดคล้องและเหมาะสมกับงานแต่ละประเภทได้ 

เลือกใช้โปรแกรมพ้ืนฐาน เพ่ือนํามาสนับสนุนการทํางาน
ในด้านต่าง ๆ ได้  

5. สร้างสรรค์การทํางานโดยใช้โปรแกรม ต่าง ๆ ได้ ออกแบบแผนงาน โดยประยุกต์ใช้จากโปรแกรมพ้ืนฐาน
ที่เรียนรู้มาได้ 

6. เห็นคุณค่า และความสําคญัของการใช้งานอินเตอร์เน็ต
และเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 

ให้ความสําคญั และความร่วมมือในการสนับสนุน
จริยธรรมในการใช้งานอินเตอร์เน็ต 

2) วิชาที่มีปฏิบัติ (ด้านทักษะพิสัย) 
จุดประสงคท์ัว่ไป จุดประสงคเ์ชงิพฤติกรรม 

ปฏิบัติโดยการนําเอาหลักการ โปรแกรมพ้ืนฐาน  
MICROSOFT WORD, EXCEL, POWER POINT มา
ใช้ได้อย่างเหมาะสม 

สามารถออกแบบการทํางาน โดยใช้โปรแกรมพ้ืนฐาน 
เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการทํางาน และถูกต้อง 
แม่นยํา 

3) ทุกรายวิชาต้องมีด้านจิตใจ (ด้านจิตพิสัย) 
จุดประสงคท์ัว่ไป จุดประสงคเ์ชงิพฤติกรรม 

รับรู้การทํางานร่วมกันเป็นทีม และยอมรับฟังความ
คิดเห็นได้ 

มีความสมัครสมาน สามัคค ี
 

มีส่วนร่วมในการเรียนรู้ มีส่วนร่วมในการระดมความคิด 
 

เห็นคุณค่าในการเข้าใจความสําคัญของการเลือกใช้ 
วัสดุและวิธีการก่อสร้าง อาคารช่วงกว้างได้ 

แสดงความคิดเห็น เพ่ือการสร้างสรรค์ได้ 

การจัดระบบขั้นตอนในการทํางาน ความรอบคอบ
และตรงตามเวลากําหนด 

มีกิจนิสัยในการทํางานอย่างเป็นขั้นตอน เป็นระเบียบ 
รอบคอบและตรงตามกําหนด 
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การประเมินผลรายวิชา 
รายวิชาน้ีแบ่งเป็น 11 หน่วย   แยกได้     11  บทเรียน    การวัดและประเมินผลรายวิชาจะดําเนินการ  ดังน้ี 
 
1. วิธีการ   ดําเนินการรวบรวมข้อมูลเพ่ือการประเมินผลแยกเป็น 4 ส่วนโดย 

แบ่งแยกคะแนนแต่ละส่วนจากคะแนนเต็ม  ทั้งรายวิชา 100 คะแนนดังน้ี 
  1.1 ผลงานที่มอบหมาย 40 คะแนน  หรือร้อยละ 40 
  1.2 ทดสอบกลางภาค 20 คะแนน  หรือร้อยละ 20 
  1.3 ทดสอบปลายภาค 20 คะแนน  หรือร้อยละ 20 
  1.4 จิตพิสัย  20 คะแนน  หรือร้อยละ 20 
 

2. เกณฑ์ผ่านรายวิชา  ผู้ที่จะผ่านรายวิชาน้ีจะต้อง 
2.1  คะแนนสอบรวมต้องไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 50 

      2.2  มีเวลาเรยีนไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 80 
     2.3  ต้องผ่านการสอบกลางภาค และปลายภาค 
 
3.  เกณฑ์ค่าระดับคะแนน 
    3.1  พิจารณาเกณฑ์ผ่านรายวิชาตามข้อ 2  ผู้ที่ไมผ่่านเกณฑ์ข้อ 2 จะได้รับค่า 

      ระดับคะแนน F 
3.2  ผู้ทีผ่่านเกณฑ์ข้อ 2  จะได้รับค่าระดับคะแนนตามเกณฑ์  ดังน้ี 
     คะแนนร้อยละ  80  ขึ้นไป               ได้ระดับคะแนน   A 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ 75 ได้ระดับคะแนน  B+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  70 ได้ระดับคะแนน  B 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  65 ได้ระดับคะแนน  C+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  60 ได้ระดับคะแนน  C 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  55 ได้ระดับคะแนน  D+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  50 ได้ระดับคะแนน  D 

 คะแนนตํ่ากว่าร้อยละ 50 ได้ระดับคะแนน  F 
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ตารางกําหนดน้ําหนักคะแนน 
เล

ขท
ี่บท

เรีย
น   คะแนนรายบทเรียนและน้ําหนักคะแนน 

 
 
 

ชื่อบทเรียน 

คะ
แน

นร
าย

หน
่วย

 

น้ําหนักคะแนน 

พุทธพิิสัย 

ทัก
ษะ

พิส
ยั 

คว
าม

รู้-
คว

าม
จํา

 

คว
าม

เข
้าใ

จ 

กา
รน

ําไ
ปใ

ช ้

สูง
กว่

า 

1 คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 5      

2 ระบบปฏิบัติการ 5      
3 การจัดการไฟล์และโฟล์เดอร์ 5      
4 การใช้โปรแกรมประมวลคํา 5      
5 การใช้โปรแกรมตารางงาน  5      
6 การใช้โปรแกรมนําเสนอข้อมลู 5      
7 ความรู้เก่ียวกับอินเตอร์เน็ต 5      
8 การสืบค้นข้อมลูด้วยระบบอินเตอร์เน็ตและจริยธรรม 5      
        
ก คะแนนภาควิชาการ (พทุธพิิสัยและทักษะพิสัย) 40      

ข 
คะแนนภาคผลงาน (รายงาน, ชิ้นงาน เปน็การบรูณาการทุก
หน่วย) 

40 
 

 
ค คะแนนจิตพสิยั 20 

 รวมทั้งสิน้ 100 
 
หมายเหตุ   

1. การกําหนดคะแนนในรายบท ใหใ้ช้เวลาที่ใช้ในการสอนมาเป็นตัวแบ่งโดยเทียบเป็น สัดส่วนในการ  
   กําหนดก็ได้ 

      2. การกําหนดคะแนนย่อย ๆ ในแต่ละระดับของพุทธพิสัย(ความรู้ความจํา ความเข้าใจ การนําไปใข้ และ 
       สูงกว่า)  ให้ใช้วิธีรวมจํานวนข้อของจุดประสงค์การสอนในแต่ละระดับเข้าด้วยกัน  แล้วเทียบเป็นสัดส่วน 
         ในการกําหนดคะแนนก็ได้  เช่นหน่วยที่หน่ึง 10 คะแนน   เมื่อนับจุดประสงค์ มีระดับความรู้ความจํา 3 ข้อ  
         ความเข้าใจ 9 ข้อ การนําไปใข้ 18 ข้อ เมื่อเทียบสดัส่วนจะได้ความรู้ความจํา 1 คะแนน  ความเข้าใจ3  
         คะแนน   และการนําไปใข้ 6  คะแนน(ถ้าเป็นทศนิยมให้ปัดเป็นจํานวนเต็ม)   

 

 

 



9 
 

กําหนดการสอน 
สัปดาห์ที ่ วัน / เดือน คาบที ่ รายการสอน หมายเหตุ 

1 4/มิ.ย. 1-3 คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

2 11/มิ.ย. 1-3  
3  18/มิ.ย. 1-3 ระบบปฏิบัติการ  
4 25/มิ.ย. 1-3  
5 2/ก.ค. 1-3 การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์  
6 9/ก.ค. 1-3  
7 16/ก.ค. 1-3 การใช้โปรแกรมประมวลผลคาํ วันหยุด 
8 23/ก.ค. 1-3  
9 30/ก.ค. 1-3 การใช้โปรแกรมตารางงาน  
10 6/ส.ค.  สอบกลางภาค  
11 13/ส.ค. 1-3 การใช้โปรแกรมนําเสนอข้อมลู 

 
 

12 20/ส.ค. 1-3  
13 27/ส.ค. 1-3  
14 3/ก.ย. 1-3  
15 10/ก.ย. 1-3 ความรู้เก่ียวกับอินเตอร์เน็ต 

 
 

16 17/ก.ย. 1-3  
17 24/ก.ย. 1-3 การสืบค้นข้อมลูด้วยอินเตอร์เน็ตและจริยธรรม  
18 1/ต.ค.  สอบปลายภาค  

     
 

บรรณานุกรม 
คอมพิวเตอร์เพ่ืองานอาชีพ. มนัสชัย กีรติผจญ, เมธาสิทธ์ิ ต่อภัคชยานันท์. สํานักพิมพ์เอมพันธ์ จํากัด : 2554.
นนทบุรี, พิมพ์ครั้งที่ 1 
ห้องสมุดกับการเรียนรู้สารสนเทศ. จุฑารัตน์ นกแก้ว. สํานักพิมพ์เอมพันธ์ จํากัด : 2552. นนทบุรี, พิมพ์ครั้งที่ 1  

 

(ได้แก่หนังสือ ตํารา หรือเอกสารอื่นๆที่ใช้ประกอบในการเขียนเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคําสอน
จะวางไว้ที่จุดนี้หรือที่ทา้ยเลม่ก็ได้ การเขียนก็ให้เป็นไปตามหลักสากล เช่น ชื่อผู้แต่ง./ (ปี่ที่พิมพ์)./ ชื่อเรื่อง/
ครั้งทีพ่ิมพ์./จังหวัดที่พิมพ์:/สํานักพิมพ์ เปน็ต้น) 

 


