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กำหนดการพิธีเปิด

หลักสูตร “การใช้คอมพิวเตอร์พื้นฐานเพื่อการปฏิบัติงาน” 
วันพุธที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๕
ณ  ห้องประชุมอาจารย์สะอาด ตัณศุภผล ชั้น ๒ อาคารสถาบันการประชาสัมพันธ์
……………………………………………………….

เวลา   ๐๘.๐๐ น.
-
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงทะเบียน / รับเอกสาร


เวลา   ๐๘.๔๕ น.
-
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพร้อมกัน ณ ห้องประชุมอาจารย์สะอาด ตัณศุภผล

เวลา   ๐๙.๐๐ น.
-
อธิบดีกรมประชาสัมพันธ์  (นายธีระพงษ์ โสดาศรี)



ประธานในพิธีเดินทางมาถึง
                            
-
ประธานจุดธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัย


- 
ผู้อำนวยการสถาบันการประชาสัมพันธ์ 



(นางจิตติมา  จารุจินดา) กล่าวรายงาน


-
ประธานในพิธีกล่าวเปิดการฝึกอบรม และให้ข้อคิดแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม


-
ประธานและผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ถ่ายภาพหมู่ร่วมกัน 
                               

ณ  บริเวณด้านหน้าอาคารสถาบันการประชาสัมพันธ์



-
เสร็จพิธี
……………………………………………………….

หลักสูตร การใช้คอมพิวเตอร์พื้นฐานสำหรับระดับปฏิบัติงาน/ปฏิบัติการ 
ระหว่างวันที่  4 –  6   กรกฎาคม 2555
1. ชื่อหลักสูตร


การใช้คอมพิวเตอร์พื้นฐานเพื่อการปฏิบัติงาน
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ
สถาบันการประชาสัมพันธ์  กรมประชาสัมพันธ์
3. หลักการและเหตุผล
ในยุคปัจจุบันที่เทคโนโลยีเข้ามามีบทบาทอย่างมากในการปฏิบัติงานในทุกองค์กร รวมทั้งหน่วยงานราชการที่ต้องพัฒนาบุคลากรในองค์กรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงานอย่างสูงสุด ดังนั้นผู้ที่ปฏิบัติงานด้านต่างๆจำเป็นต้องปรับตัวในการปฏิบัติงานให้สามารถเข้าถึงเทคโนโลยีที่ถูกสร้างขึ้นเพื่อการใช้งาน และตอบสนองยุคแห่งเทคโนโลยีที่ไม่หยุดนิ่งให้เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ เรียนรู้และเปิดรับสิ่งใหม่อยู่เสมอ  

ดังนั้น สถาบันการประชาสัมพันธ์  กรมประชาสัมพันธ์  จึงได้จัดทำหลักสูตร การใช้คอมพิวเตอร์พื้นฐานสำหรับข้าราชการขึ้นใน ระหว่างวันที่  4-6 กรกฎาคม 2555 เพื่อเป็นการส่งเสริมให้ผู้ที่ดำรงตำแหน่งปฏิบัติงาน และปฏิบัติการ ได้เรียนรู้คอมพิวเตอร์พื้นฐาน ประกอบด้วยโปรแกรมที่ช่วยจัดการงานที่ต้องทำเป็นประจำในสำนักงาน เช่น งานประเภท การคำนวณ   งานประเภทเอกสาร   และงานด้านการนำเสนอ สามารถนำไปปรับใช้กับการทำงานได้สะดวก และมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยการเรียนการสอนจะเน้นทางด้านทฤษฎีและการฝึกปฏิบัติ นอกจากนั้น ผู้เรียนยังสามารถแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับวิทยากรและผู้ชำนาญงานในสายอาชีพ อีกด้วย
4 วัตถุประสงค์


4.1 สามารถใช้  Calc ทางด้านการคำนวณได้อย่างมีประสิทธิภาพ

4.2 สามารถใช้  Writer ทางด้านงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ


4.3 สามารถใช้  Impress ทางด้านการนำเสนอได้อย่างมีประสิทธิภาพ
5. กลุ่มเป้าหมาย
ข้าราชการ  กปส. ระดับปฏิบัติงาน และปฏิบัติการ ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค จำนวน 24 คน
6. คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
6.1  ดำรงตำแหน่งปฏิบัติงาน และปฏิบัติการ
6.2  ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามที่กำหนดไว้ ในหลักสูตร
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7. แนวคิดและวิธีการฝึกอบรม


แนวคิด  

-  เรียนภาคทฤษฏีกับประสบการณ์การทำงานจริง ควบคู่กันไป 
วิธีการฝึกอบรม
·  บรรยาย / สาธิต
·  ฝึกปฏิบัติ
8. รายละเอียดหลักสูตร 


ภาคทฤษฎี/ปฏิบัติ  รวม 18 ชั่วโมง
8.1 การทำงานตารางคำนวณกับโปรแกรม Calc  จำนวน 6 ชั่วโมง

เนื้อหาการฝึกอบรมประกอบดัวย การเปิดใช้โปรแกรม และเปิดใช้เอกสาร ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Calc  การบันทึกกระดาษคำนวณ และการเปิดหน้าใหม่  การปิดงาน และการออกจากโปรแกรม การทำงานกับกระดาษคำนวณในโปรแกรม Calc  การโอนย้ายเอกสารและการใช้งานระหว่างโปรแกรม                การเปิดไฟล์งานที่สร้างจากโปรแกรม MS Excel ด้วย Calc การบันทึกไฟล์งานที่สร้างจาก Calc เพื่อนำไปใช้กับโปรแกรม MS Excel  การบันทึกไฟล์งานที่สร้างจาก Calc ให้เป็น PDF File   การนำข้อมูลจากโปรแกรม Calc ไปใช้ร่วมกับโปรแกรมอื่นในชุด Open Office
-   แนวคิดคิดประเด็นเนื้อหาและมุมมองเทคนิคการใช้โปรแกรมที่ดูน่าสนใจ
-   เทคนิคการการใช้โปรแกรม Calc 

-   ฝึกปฏิบัติการ ทดลองใช้โปรแกรม Calc
8.2   การใช้โปรแกรมออฟฟิศเอกสาร  (Writer) จำนวน 6 ชั่วโมง

 เนื้อหาการฝึกอบรมประกอบดัวย หน้าตาโปรแกรมออฟฟิศ “เอกสาร” หรือ Writer              สร้างเอกสารใหม่  การเริ่มสร้างเอกสาร  เริ่มต้นพิมพ์ข้อความ  การเลือกข้อความ  ลบข้อความ  คัดลอกข้อความ  ย้ายข้อความ  เน้นข้อความด้วยปุ่มเครื่องมือ  ค้นหาและแทนที่ข้อความ  ตกแต่งข้อความโดยใช้คำสั่ง วิธี เปลี่ยนฟอนต์และขนาดตัวอักษร  ปรับระยะห่างระหว่างตัวอักษร  เปลี่ยนตำแหน่งกั้นหน้า  เปลี่ยนตำแหน่งกั้นหลัง  จัดย่อหน้าตรงแนวกัน  เติมจุดหรือเลขลำดับโดยใช้ปุ่มบนแถบเครื่องมือ  ปรับช่องว่างระหว่างบรรทัดและย่อหน้า  จัดรูปแบบหน้า ขอบกระดาษ และขนาดกระดาษ ใส่ข้อความหัวและท้ายกระดาษ กำหนดค่าต่าง ๆ ของหัว - ท้ายกระดาษ  วิธีใส่สัญลักษณ์พิเศษ  แทรกตาราง  ตกแต่งตาราง  แทรกภาพจากไฟล์  เปลี่ยนขนาดภาพ  แสดงบางส่วนของภาพ  กล่องใส่ข้อความ  การจัดเก็บบันทึกเอกสาร  การเปิดเอกสารเก่ามาใช้  การพิมพ์งานเอกสารออกทางเครื่อง พิมพ์  

-   แนวคิดคิดประเด็นเนื้อหาและมุมมองเทคนิคการใช้โปรแกรมที่ดูน่าสนใจ
-   เทคนิคการการใช้โปรแกรม Writer
-   ฝึกปฏิบัติการ ทดลองใช้โปรแกรม Writer
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8.3  การสร้างและการใช้งาน Presentation จำนวน 6 ชั่วโมง

 เนื้อหาการฝึกอบรมประกอบดัวย โดยโปรแกรม  Impress การสร้าง Presentation             ใหม่  การเรียกใช้งาน  การเปิด Presentation  การทำงานกับ Slide  การทำงานกับมุมมองเค้าร่าง (Outline View)  การจัดการออปเจ็คต่าง ๆ บนสไลด์  ข้อความ  รูปวาด  ภาพกราฟฟิค  การแทรกสเปรตชีท  การแทรกแผนภูมิ  การทำงานกับออปเจ็ค  การเลือกออปเจ็ค  การจัดกลุ่ม (Group)  การเคลื่อนย้าย และคัดลอก  การจัดเรียงออปเจ็ค  การหมุน และการพลิก  การเปลี่ยนลำดับการซ้อนกันของออปเจ็ค  การสร้าง Slide Show  การใส่พื้นหลังของสไลด์  การกำหนดลักษณะพิเศษ  การใส่เสียง  การกำหนดการเคลื่อนไหวของสไลด์  การกำหนดเวลาการแสดงสไลด์  การซ่อนสไลด์  การแสดงสไลด์แบบปกติ  การแสดง Slide Show โดยกำหนดตัวเลือก  การสร้างสไลด์ชุดใหม่จากสไลด์ชุดเดิม  การสั่งพิมพ์  การใส่เลขหน้ากับเอกสาร  การกำหนดข้อความหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ  การสั่งพิมพ์  การตรวจสอบก่อนการพิมพ์  การโอนย้ายเอกสารและการใช้งานระหว่างโปรแกรม  การใช้งานข้อมูลร่วมกันระหว่างโปรแกรมในชุด Open Office  การเปิดไฟล์งานที่สร้างจากโปรแกรมในชุดของ Microsoft Office ด้วยโปรแกรมชุด Open Office  การบันทึกไฟล์งานที่สร้างด้วยโปรแกรมชุด Open Office เพื่อนำไปใช้กับชุดโปรแกรม Microsoft Office  การบันทึกไฟล์งานที่สร้างด้วยโปรแกรมชุด Open Office ให้เป็น  PDF File

-   แนวคิดคิดประเด็นเนื้อหาและมุมมองเทคนิคการใช้โปรแกรมที่ดูน่าสนใจ
-   เทคนิคการการใช้โปรแกรม Presentation
-   ฝึกปฏิบัติการ ทดสอบใช้โปรแกรม Presentation
-   นำเสนอผลงาน
8.4 กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์  จำนวน 3 ชั่วโมง
9.  กำหนดการฝึกอบรม
	วัน/เวลา
	09.00-12.00 น.
	13.00-16.00 น.

	วันพุธ
4 ก.ค. 55

	08.00 น. ลงทะเบียน/ชี้แจงหลักสูตร
	เทคนิคการทำงานตารางคำนวณ
โปรแกรม Calc  



	
	เทคนิคการทำงานตารางคำนวณ
โปรแกรม Calc  
	

	วันพฤหัส
5 ก.ค. 55
	เทคนิคการใช้โปรแกรมออฟฟิศเอกสาร  (Writer)
	18.00-21.00 น.

	
	
	กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์

	วันพฤหัสบดี
6 ก.ค. 55 
	เทคนิคการสร้างและการใช้งาน Presentation
	16.00 น. พิธีปิดมอบใบประกาศ

	พักรับประทานอาหาร เวลา 12.00 น. /พักรับประทานอาหารว่าง เวลา 10.30 น. และ 14.30 น.
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10. ผลสัมฤทธิ์ของโครงการที่คาดหวังและตัวชี้วัด
ผลลัพธ์  ผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ ความเข้าใจ ด้านโปรแกรมแผนที่ความคิดและฐานข้อมูลมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อตนเองและหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อตนเองและหน่วยงานสูงสุด
	ผลผลิต
	ตัวชี้วัด
	เกณฑ์การวัด

	1. ผู้ผ่านการฝึกอบรมและได้รับความรู้ความเข้าใจ ด้านโปรแกรมแผนที่ความคิดและฐานข้อมูล
	- ร้อยละของผู้ผ่านการฝึกอบรมที่ผ่านเกณฑ์ประเมินความรู้ทักษะที่กำหนดไว้ในหลักสูตร
	-ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

	2. ผู้ผ่านการฝึกอบรมมีความตั้งใจและมีความพึงพอใจในการเข้าอบรม
	- ร้อยละของผู้ผ่านการฝึกอบรมที่ตั้งใจและพึงพอใจในการเข้าอบรมตลอดหลักสูตร
	-ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80


11. ระยะเวลาการฝึกอบรม
ระหว่างวันที่  4-6 กรกฎาคม 2555 (จำนวน 3 วัน) 

12. สถานที่ฝึกอบรม/การรับสมัคร


สถาบันการประชาสัมพันธ์ ซอยอารี ถนนพหลโยธิน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 
13.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม


งบพัฒนาบุคลากรของข้าราชกรมประชาสัมพันธ์ จำนวน 145,000 บาท โดยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็นหมวด
13.1 หมวดค่าตอบแทน
- ค่าวิทยากรบรรยาย
- ค่ายานพาหนะวิทยากร

13.2 หมวดค่าใช้สอย



- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 



- ค่าอาหาร (กลางวัน/อาหารเย็น)


- ค่าเอกสารประกอบการฝึกอบรม


- ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

13.3  หมวดวัสดุอุปกรณ์
    
- ค่าวัสดุอุปกรณ์สำหรับการฝึกอบรม
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14. การประเมินผลการฝึกอบรม


14.1 ทำแบบทดสอบก่อนการฝึกอบรมและหลังการฝึกอบรม


14.2 สังเกตการณ์การมีส่วนร่วม และการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการ ฝึกอบรมระหว่างการฝึกอบรม 


14.3 กรอกแบบประเมินผลรายวิชา เพื่อประเมินเนื้อหา วิทยากร และวิธีการฝึกอบรม เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมทุกวิชา


14.4 กรอกแบบประเมินโครงการ (ท้ายหลักสูตร) เมื่อเสร็จสิ้นการอบรม


14.5 ติดตามประเมินผลหลังการฝึกอบรมเสร็จสิ้น 3 เดือน
15. วุฒิบัตร
ผู้สำเร็จการฝึกอบรมจะได้รับประกาศนียบัตรการสำเร็จการฝึกอบรมจากกรม
16. ผลที่คาดว่าจะได้รับ

          ผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมมีความรู้ ความเข้าใจ ด้านโปรแกรมแผนที่ความคิดและฐานข้อมูลมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อตนเองและหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อตนเองและหน่วยงานสูงสุด
                                              *****************************



สถาบันการประชาสัมพันธ์


INSTITUTE OF PUBLIC RELATIONS


125 ซอยอารี   ถนนพหลโยธิน   เขตพญาไท   กรุงเทพ ฯ 10400


โทร.  0-2298-5770-4   โทรสาร  0-2298-5775, 0-2298-5779       












