
 

บนัทึกการปฐมนิเทศ 
 

ช่ือครผูู้สอน  นางสาวพชัรี บุญมี 
 

1.  รายละเอียดวิชา 
     1.1  ชื่อหลกัสตูร     โปรแกรมสำเร็จรูปในงานสำนักงาน  รหสัวชิา   1204-1504 
 จ านวน      - หน่วยกติ 
           เวลาเรยีน      3 ชัว่โมง/สปัดาห ์      เวลาเรยีนทัง้สิน้     150 ชัว่โมง/ภาคเรยีน 
 

       1.2  จุดประสงคร์ายวชิา 
 - 
   
   1.3  สมรรถนะหลกัสตูร 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรมประมวลผลคํา (Word) โปรแกรมตารางงาน (Excel)และโปรแกรม

นําเสนอขอมูล (Power Point)  

2. สรางเอกสารเพ่ืองานอาชีพดวยโปรแกรมประมวลผลคํา      

3. สรางเอกสารเพ่ืองานอาชีพดวยโปรแกรมตารางงาน 

4. สร้างงานนำเสนอผลงานด้วยโปรแกรมนำเสนอข้อมูล 

 

  1.4  ค าอธบิายหลกัสตูร 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การใชโปรแกรมประมวลผลคําจัดทําเอกสารเพื่องานอาชีพ โดยเนนการ 

พิมพเอกสารดวยระบบสัมผัสและตรวจแกไขความถูกตอง การใชโปรแกรมตารางการทํางานเพ่ืองานอาชีพโดยเนนการ

คํานวณการใชโปรแกรมนําเสนอขอมูล เนนการสรางงานนําเสนอ 

 
2. แหล่งค้นคว้าเพ่ิมเติม 
    2.1  ชื่อหนงัสอื 
           โปรแกรมสำเร็จรูปในงานสำนักงาน 
 
    2.2  ชื่อ  web site 
 - 
 

 



    2.3  อื่น ๆ 
 - 
3. ส่ือการสอน 
 1.  เอกสารประกอบการสอน 
 2.  เอกสารน าเสนอ 
 3.  หอ้งเรยีนออนไลน์ 
 
4. เกณฑ์การวดัผลประเมินผล 
 ทดสอบ 20 คะแนน  

ลกัษณะนิสยั 20 คะแนน  
ภาระงาน 60 คะแนน  
รวมทัง้สิน้    100   คะแนน 

 
 
 

ลงชื่อ..............................................ครผููส้อน 
( นางสาวพชัร ี บุญม ี) 

 
 
 
 
 ลงชื่อ...............................................ผูต้รวจ ว่าทีร่อ้ยโท.................................................. ผูต้รวจ 
                    (นายเชดิศกัดิ ์ ค าสุนนัท)์                     (อภเิดช   สารค า) 
                หวัหน้างานวดัผลและประเมนิผล                          รองผูอ้ านวยการฝ่ายวชิาการ 
 

 

 

 

 

 

 


