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1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ผู้รับการฝึกมีความรู้ ทักษะ และมีความพร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ ตลอดจนมีทัศนคติที่ดีต่อ
การประกอบอาชีพ และสามารถปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

1.1 มีความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
1.2 เรียนรู้การใช้โปรแกรมที่เกี่ยวข้องกับการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

2. ระยะเวลาการฝึก  
 ผู้รับการฝึกจะได้รับการฝึกในภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ  โดยสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานภาค ศูนย์พัฒนาฝีมือ
แรงงานจังหวัด  ศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานกรุงเทพมหานคร  หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยใช้
ระยะเวลาในการฝึก 12 ชั่วโมง 

3. คุณสมบัติของผู้รับการฝึก  
3.1 มีอายุตั้งแต่ 18 ปีขึ้นไป 
3.2 เป็นผู้ที่มีพ้ืนความรู้หรือประสบการณ์เกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรมทางด้านคอมพิวเตอร์ 
3.2 มีสภาพร่างกายและจิตใจที่ไม่เป็นอุปสรรคต่อการฝึก และสามารถเข้ารับการฝึกได้ตลอดหลักสูตร 

4. วุฒิบัตร  
 ชื่อเต็ม : วุฒิบัตรพัฒนาฝีมือแรงงาน สาขา การสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
 ชื่อย่อ  : วพร.การสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
 ผู้รับการฝึกที่ผ่านการประเมินและมีระยะเวลาการฝึก ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของระยะเวลาฝึกทั้งหมด
จะได้รับวุฒิบัตร วพร.การสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
 

 

5. หัวข้อวิชา 
รหัส หัวข้อวิชา ชั่วโมง 



ทฤษฎี ปฏิบัติ 
0932233101 ความรู้ทั่วไปของเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์ 0.5 - 
0932233102 แนะน าการติดตั้งโปรแกรมที่ใช้สร้างเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ 0.5 1 
0932233103 การสรา้งเอกสารอเิล็กทรอนิกส ์ 1 3 
0932233104 การรวบรวมไฟล์เอกสารอิเลก็ทรอนกิส์ 0.5 1 
0932233105 การเผยแพร่และการน าไปใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์ 0.5 1 
0932233106 ฝึกปฏิบัติสร้างเอกสารอิเลก็ทรอนิกส ์ - 3 
0932233199 การวดัผลและประเมินผล - - 
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6. เน้ือหาวิชา  
0932233101 ความรู้ทั่วไปของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (0.5 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกมีความรู้ ความสามารถเกี่ยวกบัความรูท้ั่วไปของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความหมายของสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ ส่วนประกอบต่างๆ ของสื่อ
สิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ การเตรียมข้อมูล Text และ Graphic ขนาดของหน้างาน การใช้สี คุณสมบัติของ
ภาพเคลื่อนไหวและเสียง และคุณสมบัติอื่นๆ ที่เหมาะสมส าหรับการสร้างของสื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

0932233102 แนะน าการติดตั้งโปรแกรมที่ใช้สร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (0.5 : 1) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผูเ้ขา้รบัการฝกึมคีวามรู ้ความสามารถในการตดิตัง้โปรแกรมทีใ่ช้สรา้งเอกสารอเิล็กทรอนกิส ์
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับโปรแกรมที่ใช้สร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ฝึกปฏิบัติติดตั้งโปรแกรมที่ใช้สร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น Adobe Acrobat,  
Flip Album เป็นต้น 

0932233103 การสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์               (1 : 3) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกมีความรู้ ความสามารถในการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 



 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับ การสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในรูปแบบต่างๆ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องและ
เครื่องมือที่ใช้ในการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ฝึกปฏิบัติสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในรูปแบบต่างๆ เช่น เอกสารข้อความ เอกสาร
รูปภาพ การท าสารบัญ การท าจุดเชื่อมโยงข้อมูล (Link) การค้นหา Bookmarks และ Note เป็นต้น 
 
0932233104 การรวบรวมไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์                                         (0.5 : 1) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกมีความรู้ ความสามารถในการรวบรวมไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับการรวบรวมไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ฝึกปฏิบัติการรวบรวมไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การใส่หมายเหตุ และเครื่องหมาย
ต่างๆ ส าหรับตรวจสอบเอกสาร การสร้าง Auto Run และการบันทึก 

0932233105 การเผยแพร่และการน าไปใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (0.5 : 1) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกมีความรู้ ความสมารถในการเผยแพร่และการน าไปใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับเกี่ยวกับการเผยแพร่และการน าไปใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ฝึกปฏิบัติในการเผยแพร่และการน าไปใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 

0932233106 ฝึกปฏิบัติสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   (0 : 3) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกมีความรู้ ความสามารถในการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
0932233199   การวัดและการประเมินผล    (0 :0) 
   เป็นการวัดผลผู้รับการฝึกโดยการประเมินผลหลังการฝึกอบรมในแต่ละหัวข้อวิชาทั้ง
ภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติ  

---------------------------------------------- 



ผู้จัดท าหลกัสูตร 
 นายชานนท ์อาคะมา   นกัวิชาการพฒันาฝีมือแรงงานช านาญการ  
                                         สถาบนัพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 11 สุราษฎรธ์าน ี
 นายธวัช สวนโต   นกัวิชาการพฒันาฝีมือแรงงานช านาญการ  
                                         สถาบนัพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 4 ราชบุร ี
 นายชัยสมร ยองใย   นกัวิชาการพฒันาฝีมือแรงงานช านาญการ  
                                         สถาบนัพัฒนาฝีมือแรงงานภาค 1 สมุทรปราการ 
 นายชนนิทร ์เฉลิมญาต ิ   นกัวิชาการพฒันาฝีมือแรงงานช านาญการ  
                                         สถาบนัพัฒนาฝีมือแรงงานภาค  2 สุพรรณบุร ี
 นายโอภาส ค าอ่อน   ครฝูึกฝีมือแรงงานระดบั ช2  
                                         ส านักพัฒนาผู้ฝกึและเทคโนโลยีการฝึก 
 นายปรนิทร สาติยะ   กรรมการผู้จดัการ  
                                         บริษัทศนูย์พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ จ ากดั 
 นายนท ี ราชฉวาง   นกัวิชาการพฒันาฝีมือแรงงานช านาญการ 
                                 ส านักพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก 
 


