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รายงานสรุปการจัดท าสมรรถนะด้านไอที 

ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนสังกัดส านักงานอธิการบดี ประจ าปีงบประมาณ 2565 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 ฝ่ายบรหิารข้อมลูทรัพยากร ด้านการพัฒนาระบบ 

ผู้เข้ารับการทดสอบ 
 บุคลากรระดบัปฏิบัติการขึ้นไปของส านักงานอธิการบด ี

ระยะเวลาด าเนินงาน 
 เดือนธันวาคม 2564 – เดือนกันยายน 2565 

ขอบเขตงาน 
1. ออกแบบขบวนการวัดสมรรถนะดา้นไอทีส าหรับบุคลากรสายสนบัสนุนสังกัดส านักงานอธิการบด ี

2. พัฒนาระบบเรียนรู้ออนไลน์ http://slc.op.swu.ac.th/slc/  
3. จัดอบรมตามหัวข้อท่ีอยู่ภายใต้ทักษะทั้ง 3 ด้าน 

ผลการด าเนินงานน าเสนอในการประชุมส านักงานอธิการบดีครั้ง 7 / 2565 
 น าเสนอเพื่อการวเิคราะห์และรวบรวมทักษะที่ควรมดี้านไอทีส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนส านักงานอธิการบด ี

การพัฒนาระบบเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 ด้วยแนวคิด “การพัฒนาตนเองด้วยตนเอง” โดยการน าองค์ความรู้ที่เป็นระดับความรู้จนถึงระดับแนวปฏิบัติที่ดี (Best 

Practices) รวมทั้งรูปแบบสมัยนิยม เช่น คลิปวิดิโอหรือวิดิโอ บันทึกการเสวนาออนไลน์ต่างๆ น ามาจัดเก็บในเทคโนโลยีดิจิทัล ซึ่ง

ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ การพัฒนาตนเองด้วยตนเอง และป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อโรค COVID-19 ณ 

ปัจจุบัน และเป็นฐานความรู้ที่สนับสนุนให้องค์กรก้าวสู่ “องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO)” ต่อไป 

 

http://slc.op.swu.ac.th/slc/
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 การจัดท าสมรรถนะด้านไอทีฯ ครั้งนี้ เลือกใช้เครื่องมือ “Moodle” ซึ่งเป็นแพลทฟอร์มการเรียนรู้ออนไลน์ระบบเปิดที่ไม่

เสียค่าลิขสิทธิ์ (Open source learning platform) ซึ่งเหมาะสมกับการพัฒนาตนเองด้วยตนเองในครั้งนี้ รวมทั้งมีการจัดท าสถติิ

ข้อมูลผู้สอบด้วย “Power BI” ซึ่งช่วยน าเสนอข้อมูลประกอบการตัดสินใจให้สะดวกและรวดเร็ว ผ่านทางอินเตอร์เน็ตได้ทันที 

ประโยชน์ของระบบ 
1. สนับสนุนการพัฒนาตนเองด้วยตนเอง ด้วยเครื่องมือ “Moodle” 

2. เกิดการวิเคราะห์ข้อมูลขนาดใหญอ่ย่างชาญฉลาด ด้วยเครื่องมือ “Power BI” 

3. ผู้เรยีน / ผู้ใช้ สามารถเข้าระบบดว้ยบัวศรีไอดี “BUASRI ID” 

4. การเข้าระบบจากเครือข่ายสาธารณะต้องผา่น VPN ของมหาวิทยาลยั 

5. การเรยีนรู้ออนไลน์ผ่านเว็บเบราเซอร์คอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน และแท็บเลต็ 

6. ระบบสามารถจัดเก็บองค์ความรู้เป็นหมวดหมู่ ก าหนดความรู้เป็นหวัข้อ บทเรียน หรือระดับ 

7. ระบบสามารถจัดเก็บองค์ความรู้ได้หลายรูปแบบ เช่น เช่น ไฟลด์ิจทิัล คลิปวิดโิอหรือวิดโิอ บันทึกการเสวนาออนไลน์ 

และบันทึกการอบรมออนไลน์ 

8. ระบบสามารถวัดผลหรือแบบทดสอบผู้เรียน 

9. ระบบสามารถจัดท าสถติิผูเ้รียนแตล่ะหัวข้อหรือบทเรียนได้ 

โครงสร้างของระบบ 
 การจัดท าสมรรถนะดา้นไอทีฯ ครัง้นี้ มีองค์ประกอบหลัก 3 ส่วน ดังนี้ 

1. ผู้ใช้งาน หรือบุคลากรสายสนับสนนุสังกัดส านักงานอธิการบดี สามารถเข้าระบบไดต้ลอดเวลา และทุกที่ เช่น มศว 

หรือท่ีพักอาศัย โดยระบบรองรับอุปกรณ์หลากหลายแบบ เช่น Computer, Laptop, Tablet และ Mobile  

2. มีองค์ความรู้ด้านต่างๆ ใน “คลังความรู้” ให้ผู้ใช้งานสามารถเรยีนรูด้้วยตนเองได้ตลอดเวลา และเมื่อผู้ใช้งานพร้อม

แล้ว สามารถท าข้อสอบผา่น “คลงัข้อสอบ” ได้ตามก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ ผา่นเว็บไซต์ http://slc.op.swu.ac.th 

3. การวิเคราะห์ข้อมลูและจัดท ารายงานสถิติจะใช้ Power BI ในการวบรวมข้อมูลจากฐานข้อมูลต่างๆ  และประมวลผล

ข้อมูลออกมาเป็นรายงานประกอบการตัดสินใจอย่างรวดเร็ว 

 

ผู้ใช้งานเข้าระบบ 
ได้หลากหลาย

อุปกรณ์

คลังความรู้คลังข้อสอบ 
และฐานข้อมูลผู้ใช้ 

วิเคราะห์ข้อมูล 
และรายงานสถิติ 

กระบวนการท างานของระบบ 
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กลุ่มทักษะด้านดิจิทัล (Digital literacy)  
 Digital literacy หรือทักษะความเข้าใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เป็นทักษะด้านดิจิทัลพื้นฐานที่จะเป็นตัวช่วยส าคัญในการ

ปฏิบัติงาน การสื่อสาร และการท างานร่วมกันกับผู้อื่นในลักษณะ “ท าน้อย ได้มาก” หรือ “Work less but get more impact” 

และช่วยส่วนราชการสร้างคุณค่า (Value Co-creation) และความคุ้มค่าในการด าเนินงาน (Economy of Scale) เพื่อการก้าว

ไปสู่การเป็นประเทศไทย 4.0 อีกทั้งยังเป็นเครื่องมือช่วยให้บุคลากร สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองเพื่อให้ได้รับโอกาสการท างาน

ที่ดีและเติบโตก้าวหน้าในสายอาชีพ (Learn and Growth) อีกด้วย ทั้งนี้ได้แบ่งทักษะด้านดิจิทัลออกเป็น 3 กลุ่มทักษะส าคัญดังนี้ 

 ทักษะขั้นพื้นฐาน ทักษะขั้นต้นส าหรับการท างาน ทักษะประยุกต์ส าหรับการท างาน 

• การใช้งานคอมพิวเตอร์ • การใช้โปรแกรมประมวลผลค า • การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 

• การใช้งานอินเทอร์เน็ต • การใช้โปรแกรมตารางค านวณ • การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล 
• การใช้งานเพื่อความปลอดภัย • การใช้โปรแกรมน าเสนอ • การใช้ดิจิทัลเพ่ือความมั่งคงปลอดภัย

และพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล (PDPA) 

 การจัดท าสมรรถนะดา้นไอทีฯ ครัง้นี้ ใช้มาตรฐานอ้างอิงจาก ส านักงาน ก.พ. ของโครงการพัฒนาทักษะความเข้าใจและใช้

เทคโนโลยีดิจิทลัของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ (https://www.ocsc.go.th/DLProject/skill-dlp) 

การพัฒนาทักษะทั้ง 3 ด้าน 
1. ทักษะขัน้พื้นฐาน 

1.1 การใช้งานคอมพิวเตอร์ 

1.1.1 ใช้ฮาร์ดแวร์ได้ตามข้อก าหนด 

• เลือกประเภทการใช้งานของฮารด์แวร์ และระบุองค์ประกอบของคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลได้ 

• เชื่อมต่ออุปกรณ์ต่างๆ และอุปกรณ์แสดงผลได้มาตรฐานตามมาตรฐานการเชื่อมต่อได้ 

• แก้ปัญหาการใช้งานฮารด์แวร์ ตามคู่มือการใช้งานได ้

1.1.2 ใช้งานระบบปฏิบัติการ 

• ใช้งานโปรแกรมซอฟต์แวร์ การแสดงผลเดสก์ท็อป ฟังก์ชันของระบบปฏิบัติการได้ 

• ใช้โปรแกรมประยุกต์บนระบบปฏิบัติการตามคูม่ือของระบบปฏิบตัิการได้ 

• แก้ไขปัญหาการใช้ระบบปฏิบตัิการได ้

1.1.3 จัดการข้อมูล 

• สร้างแฟ้มข้อมูลได ้

• เคลื่อนย้ายแฟ้มข้อมลูได ้

• ใช้แฟ้มงานได้อย่างถูกต้อง 

• ก าหนดค่าของแฟ้มข้อมูลได ้

https://www.ocsc.go.th/DLProject/skill-dlp
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1.1.4 ใช้งานอุปกรณ์เคลื่อนที่ 

• เลือกประเภทของอุปกรณ์เคลื่อนท่ีได้ 

• เชื่อมต่ออุปกรณ์เคลื่อนที่กับระบบเครือข่ายได้ 

• ใช้แอพพลิเคชันบนอุปกรณ์เคลี่อนท่ีได ้

• ปรับแต่งแอพพลิเคชันบนอุปกรณ์เคลื่อนที่ได ้

1.1.5 ใช้งานคลาวด์คอมพิวติ้ง 

• ให้บริการบนคลาวด์คอมพิวติ้งได้ 

• ใช้งานบริการบนคลาวด์คอมพิวติ้งตามคู่มือใช้งานได ้

• แบ่งปันทรัพยากรบนคลาวดค์อมพิวติ้งได ้
1.2 การใช้งานอินเทอร์เน็ต 

1.2.1 ใช้งานเว็บบราวเซอร ์

• เลือกใช้เครือข่ายได้อย่างถูกต้อง 

• ปรับแต่งเว็บบราวเซอร์ได ้

• ใช้งานเว็บบราวเซอร์ได ้

1.2.2 สืบค้นข้อมูล 

• สืบค้นข้อมูลได้ถูกต้องตามค าค้นที่ก าหนด 

• สืบค้นข้อมูลได้ถูกต้องตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 

• จัดการข้อมูลทีส่ืบค้นได้อย่างรวดเร็ว 

1.2.3 ใช้งานไปรษณีย์อเิล็กทรอนกิส ์

• สร้างอีเมลโ์ดยมีองค์ประกอบท่ีถกูต้องตามข้อก าหนด 

• ปรับแต่งอีเมลไ์ด้อย่างเหมาะสมตามสภาพการใช้งาน 

• จัดการอีเมล์ได้อย่างถูกต้องตามข้อก าหนดด้านความปลอดภัย 

• จัดการรายชื่อผู้ติดต่อบนอีเมล์ได้อย่างถูกต้องตามลักษณะการใช้งาน 

1.2.4 ใช้งานปฏิทิน 

• แสดงผลในทางปฏิทินได้อย่างถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

• สร้างตารางนดัหมายบนปฏิทินได้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

• แบ่งปฏิทินให้ผู้อื่นใช้งานได้ถูกต้องตามสิทธ์ิที่ก าหนด 

1.2.5 ใช้งานสื่อสังคม 

• เลือกใช้เครือข่ายสังคมออนไลนไ์ด้ถูกต้องตามประเภทของการติดตอ่สื่อสาร 

• ใช้เครือข่ายสังคมได้ถูกต้องตามหลักความปลอดภยั 

• ใช้งานโปรแกรมการสื่อสาร 

• ใช้โปรแกรมสื่อสารได้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ 

• ก าหนดค่าเพื่อปรับแต่งโปรแกรมสื่อสารได้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

• ใช้โปรแกรมการสื่อสารได้อย่างถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
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1.2.6 การใช้ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์

• ใช้งานการซื้อหรือขายสินค้าออนไลนไ์ด้ถูกต้องตามหลักความปลอดภัย 

• ใช้งานระบบการช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกสไ์ด้ถูกต้องตามหลักความปลอดภัย 

• ใช้งานบริการออนไลน์ได้ถูกต้องตามหลักความปลอดภยั 

• ใช้งานออนไลน์ได้ถูกต้องตามหลกัความปลอดภัย 

1.3 การใช้งานเพ่ือความปลอดภัย 

1.3.1 ใช้บัญชีรายชื่อบุคคล 

• สร้างบัญชีรายชื่อบุคคลได้ถูกต้องตามข้อก าหนด 

• ก าหนดรหัสผ่านได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ความมั่นคงปลอดภัย 

• ใช้อัตลักษณ์ของบุคคลในการยืนยันตัวตนเพื่อเข้าสู่ระบบได้ถูกต้อง 

1.3.2 ป้องกันภัยคุกคาม 

• ปรับรุ่นของระบบปฏิบตัิการได้ถกูต้องตามคู่มือการใช้งาน 

• ก าหนดค่าไฟร์วอลลส์่วนบุคคล (Personal Firewall) ได้ถูกต้องตามคู่มือการใช้งาน 

• ป้องกันข้อมูลส่วนบุคคลได้ถูกตอ้งตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

1.3.3 ป้องกันมัลแวร์ 

• ใช้ซอฟต์แวร์ป้องกันมัลแวร์ได้ถกูต้องตามคู่มือการใช้งาน 

• หลีกเลี่ยงพฤติกรรมการใช้งานท่ีเสี่ยงต่อความปลอดภัยได้เหมาะสมตามเกณฑ์การใช้งาน 

• ตรวจสอบอาการผิดปกติจากมลัแวร์ได้ถูกต้องตามลักษณะเฉพาะ 

1.3.4 ใช้อินเทอร์เน็ตอย่างปลอดภัย 

• ใช้งานโปรแกรมบราวเซอร์ได้เหมาะสมกับข้อก าหนดความปลอดภัย 

• เลือกใช้ระบบรหสัลับ (Encryption) ได้เหมาะสมกับการใช้งาน 

• ใช้อุปกรณ์เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ถูกต้องตามข้อก าหนดด้านความปลอดภัย 

1.3.5 ใช้อินเทอร์เน็ตอย่างถูกต้อง 

• ใช้เนื้อหาออนไลน์ได้ถูกต้องตามข้อก าหนดด้านลิขสิทธ์ิ 

• ใช้งานบริการอินเทอร์เน็ตได้เหมาะสมตามข้อก าหนดขององค์กร 

• ใช้อินเทอร์เน็ตได้ถูกต้องตามหลกัการ 

• ใช้อินเทอร์เน็ตได้ถูกต้องตามกฎหมาย 

2. ทักษะขัน้ต้นส าหรับการท างาน 

2.1 การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 
2.1.1 การจัดการงานเอกสาร 

• จัดการเอกสารได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• แสดงมุมมองของเอกสารไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

• ค้นหาข้อความบนเอกสาร และการแทนท่ีไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

• เคลื่อนย้ายข้อมลูบนเอกสารได้ตามคู่มือการใช้งาน 
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• ยกเลิกการกระท าบนเอกสารไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

2.1.2 การจัดรูปแบบข้อความ 

• ปรับแต่งรูปแบบตัวอักษรในเอกสารได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• จัดรูปแบบเอกสารด้วยสไตล์ไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

• ใช้เครื่องหมายน าหน้าหัวข้อในเอกสารได้ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 

2.1.3 การจัดการกับย่อหน้าในเอกสาร 

• จัดรูปแบบย่อหน้าเอกสารไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

• ปรับแต่งเอกสารด้วยชุดรูปแบบได้ตามคูม่ือการใช้งาน 

• แบ่งส่วนเอกสารได้ตามคู่มือการใช้งาน 

2.1.4 การแทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 

• แทรกวัตถุในเอกสารได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• ปรับแต่งวัตถุในเอกสารไดต้ามคูม่ือการใช้งาน 

• แทรกตารางในเอกสารได้ตามคูม่ือการใช้งาน 

• ปรับแต่งตารางได้ตามคู่มือการใช้งาน 

2.1.5 การจัดรูปแบบเอกสาร 

• ก าหนดค่าหน้ากระดาษในเอกสารไดต้ามคูม่ือการใช้งาน 

• จัดรูปแบบหน้ากระดาษในเอกสารไดต้ามคูม่ือการใช้ 

• แทรกหัวหรือท้ายกระดาษในเอกสารได้ตามคู่มือการใช้งาน 

2.1.6 การพิมพ์เอกสาร 

• ตั้งค่าการพิมพ์ในเอกสารไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

• แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์เอกสารได้ตามคูม่ือการใช้งาน 

2.1.7 การตรวจทานงานเอกสาร 

• ตรวจสอบแก้ไขสะกดค าและไวยากรณ์ในเอกสารได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• ตรวจสอบสถิติจ านวนค าในเอกสารได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• จ ากดัการแก้ไขเอกสารไดต้ามคูม่ือการใช้งาน 

2.2 การใช้โปรแกรมตารางค านวณ 

2.2.1 การจัดการตารางค านวณ 

• จัดการแผ่นงานได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• จัดเซลล์ แถว คอลัมนไ์ด้ตามคู่มอืการใช้งาน 

2.2.2 การปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 

• ป้อนข้อมูลในแผ่นงานไดต้ามคูม่อืการใช้งาน 

• เคลื่อนย้ายข้อมลูบนแผ่นงานไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

• กรองข้อมูลในแผ่นงานไดต้ามคูม่อืการใช้งาน 

• เรียงล าดับข้อมลูบนแผ่นงานไดต้ามคู่มือการใช้งาน 
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2.2.3 การจัดรูปแบบข้อมลูในแผน่งาน 

• จัดรูปแบบข้อมูลบนแผ่นงานไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

• จัดรูปแบบแผ่นงานได้ตามคู่มือการใช้งาน 

2.2.4 การพิมพ์แผ่นงาน 

• ตั้งค่าแผ่นงานเพื่อการพิมพ์ได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• แสดงตัวอย่างแผ่นงานก่อนพิมพ์ได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• สั่งพิมพ์แผ่นงานไดต้ามคู่มือการใช้งาน 

2.2.5 การใช้สูตรฟังก์ช่ันเพื่อการค านวณ 

• ค านวณข้อมูลบนแผ่นงานไดต้ามสูตรที่ก าหนด 

• ใช้ฟังก์ชันข้อมูลบนแผ่นงานไดต้ามฟังก์ชันท่ีก าหนด 

2.2.6 การแทรกวัตถุลงบนแผ่นงาน 

• แทรกวัตถุในแผ่นงานได้ตามคู่มอืการใช้งาน 

• ปรับแต่งวัตถุไดต้ามคูม่ือการใช้งาน 

2.2.7 การป้องกันแผ่นงาน 

• ป้องกันแผ่นงานได้ตามคูม่ือการใช้งาน 

• ก าหนดแผ่นงานให้เป็นขั้นตอนสดุท้ายได้ตามคูม่ือการใช้งาน 

2.3 การใช้โปรแกรมน าเสนอ 

2.3.1 การจัดการงานน าเสนอ 

• น าเสนองานถูกสร้างใหมไ่ดต้ามคู่มือการใช้งาน 

• จัดการมุมมองในการน าเสนองานได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• เลือกใช้เค้าโครงในการเสนองานได้ตามคู่มือการใช้งาน 

2.3.2 แทรกวัตถุลงบนงานน าเสนอ 

• จัดรูปแบบข้อความงานท่ีน าเสนอได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• ใช้เครื่องหมายบนข้อความบนงานท่ีน าเสนอได้ตามคู่มือการใช้งาน 

2.3.3 ก าหนดการเคลื่อนไหว 

• ก าหนดการเคลื่อนไหวของวัตถบุนงานน าเสนอได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• ก าหนดรูปแบบการเปลีย่นหน้าสไลด์ในงานท่ีน าเสนอได้ตามคู่มือการใช้งาน 

2.3.4 ตั้งค่างานน าเสนอ 

• ก าหนดสไลดส์ าหรับการน าเสนองานได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• ตั้งค่าการน าเสนองานได้ตามคู่มอืการใช้งาน 

• ใช้งานในขณะที่น าเสนอได้ตามคูม่ือการใช้งาน 
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3. ทักษะประยุกต์ส าหรับการท างาน 

3.1 การท างานร่วมกันแบบออนไลน ์

3.1.1 การใช้งานพ้ืนท่ีท างานแบบออนไลน ์

• ท างานบนพ้ืนท่ีการท างานแบบออนไลน ์

• ใช้งานพ้ืนท่ีเพื่อการท างานแบบออนไลน์ได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

• แบ่งปันพ้ืนท่ีเพื่อการท างานแบบออนไลน์ได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

3.1.2 การใช้งานพ้ืนท่ีแบ่งปันข้อมูลออนไลน ์

• แบ่งปันพ้ืนท่ีข้อมูลออนไลน์ไดต้ามวัตถุประสงค์การใช้งาน 

• ใช้พื้นที่แบ่งปันข้อมูลออนไลน์ไดต้ามเกณฑ์ที่ก าหนด 

• แบ่งปันการใช้พื้นที่ข้อมูลออนไลน์ได้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

3.1.3 การใช้งานโปรแกรมแบ่งปันหน้าจอ 

• แบ่งปันพ้ืนท่ีข้อมูลออนไลน์ไดต้ามวัตถุประสงค์การใช้งาน 

• ใช้พื้นที่แบ่งปันข้อมูลออนไลน์ไดต้ามเกณฑ์ที่ก าหนด 

• แบ่งปันการใช้พื้นที่ข้อมูลออนไลน์ได้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

3.1.4 การใช้งานโปรแกรมประชุมทางไกลผ่านจอภาพ 

• เลือกใช้โปรแกรมแบ่งปันหน้าจอได้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์การใช้งาน 

• ใช้งานโปรแกรมแบ่งปันหน้าจอได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

• ใช้งานโปรแกรมแบ่งปันหน้าจอรว่มกันไดต้ามเกณฑ์ที่ก าหนด 

3.2 การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล 

3.2.1 การใช้โปรแกรมสร้างเว็บ 

• ออกแบบหน้าเว็บเพจไดต้ามวัตถุประสงค์การใช้งาน 

• แทรกวัตถุหน้าเว็บเพจได้ถูกต้องตามคู่มือการใช้งาน 

• เผยแพร่หน้าเว็บเพจได้ถูกต้องตามคู่มือการใช้งาน 

3.2.2 การใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการท างาน 

• เลือกใช้สื่อดิจิทัลได้ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 

• จ าแนกรูปแบบสื่อดิจิทลัได้ตามวตัถุประสงค์การใช้งาน 

• ใช้งานสื่อดิจิทัลได้ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน 

3.2.3 การใช้โปรแกรมตกแต่งภาพ 

• บันทึกรูปภาพจากแหล่งตา่งๆไดต้ามลักษณะการใช้งาน 

• ปรับแต่งรูปภาพได้ถูกต้องตามคูม่ือการใช้งาน 

• บันทึกรูปภาพเพื่อสั่งพิมพ์ได้ถูกต้องตามคู่มือการใช้งาน 

3.2.4 การใช้โปรแกรมจับการท างานของหน้าจอ 

• ใช้โปรแกรมจับการท างานของหน้าจอได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• บันทึกไฟล์จากโปรแกรมจับการท างานของหน้าจอได้ตามคูม่ือการใช้งาน 
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3.2.5 การใช้โปรแกรมตดัต่อสื่อภาพเคลื่อนไหว 

• ตัดต่อสื่อภาพเคลื่อนไหวได้ตามชนิดไฟลไ์ด้ตามลักษณะการใช้งาน 

• ใช้งานโปรแกรมตัดต่อสื่อภาพเคลื่อนไหวได้ตามคู่มือการใช้งาน 

• บันทึกสื่อภาพเคลื่อนไหวได้ตามคู่มือการใช้งาน 

3.3 การใช้ดิจิทัลเพ่ือความมั่งคงปลอดภัยและพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 

3.3.1 การจัดการภยัคุกคามด้านความมั่นคงปลอดภัย 
• จัดการข้อมูลจากภัยคุกคามความมั่นคงไดต้ามลักษณะการใช้งาน 

• ป้องกันโปรแกรมจากภยัคุกคามต่อความมั่นคงปลอดภัย 

• ป้องกันอุปกรณ์คอมพิวเตอร์จากภัยคุกคามต่อความมั่นคงปลอดภยัไดต้ามลักษณะการใช้งาน 

3.3.2 การปฏิบัติตามหลักการเพื่อรักษาความปลอดภัย 

• รักษาข้อมูลให้มีความปลอดภัยตามคู่มือการใช้งาน 

• รักษาความปลอดภัยของโปรแกรมตามคู่มือการใช้งาน 

3.3.3 การปฏิบัติตามหลักการใช้งานเว็บบราวเซอร์อย่างปลอดภัย 

• ปรับแต่งเว็บบราวเซอร์ให้มีความปลอดภัยตามคู่มือการใช้งาน 

• ใช้งานเว็บบราวเซอร์ได้อยา่งปลอดภัยตามคู่มือ 

• เลือกใช้โปรแกรมเสริมส าหรับเว็บบราวเซอรไ์ด้อยา่งปลอดภยัตามคู่มือ 

3.3.4 การจัดการรูปแบบการพิสจูน์ตัวตน 

• พิสูจน์ตัวตนด้วยสิ่งที่เป็นได้ตามมาตรฐาน 

• พิสูจน์ตัวตนด้วยสิ่งที่มีได้ตามมาตรฐาน 

3.3.5 พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Protection Act: PDPA) 

• ความส าคัญของ PDPA 

• ข้อมูลที่ได้รับความคุ้มครอง 

• สาระส าคัญของ PDPA 

• สิทธ์ิของเจ้าของข้อมูล 
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การทดสอบและคะแนน  
 แบ่งการทดสอบเป็น 3 กลุม่ทักษะ รวมทั้งหมด 90 ข้อ (รวม 90 คะแนน) 

 ทักษะขัน้พื้นฐาน (รวม 30 คะแนน) 

      -  การใช้งานคอมพิวเตอร์         10 ข้อ (10 คะแนน) 

    -  การใช้งานอินเตอร์เน็ต         10 ข้อ (10 คะแนน) 

  -  การใช้งานเพื่อความปลอดภัย        10 ข้อ (10 คะแนน) 

 ทักษะขัน้ต้นส าหรับการท างาน (รวม 30 คะแนน) 

      - การใช้โปรแกรมประมวลผลค า        10 ข้อ (10 คะแนน) 

      - การใช้โปรแกรมตารางค านวณ        10 ข้อ (10 คะแนน) 

     - การใช้โปรแกรมน าเสนอ         10 ข้อ (10 คะแนน) 

 ทักษะประยุกต์ส าหรับการท างาน (รวม 30 คะแนน) 

  -  การท างานร่วมกันแบบออนไลน์        10 ข้อ (10 คะแนน) 

  -  การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล        10 ข้อ (10 คะแนน) 

  -  การใช้ดิจิทัลเพื่อความมั่งคงปลอดภัย           5 ข้อ (5 คะแนน) 

  -  PDPA (Personal Data Protection Act) หรือ พ.ร.บ. คุม้ครองส่วนบุคคล       5 ข้อ (5 คะแนน) 

 

หลักเกณฑ์การวัดสมรรถนะ 
1. จ านวนผู้เข้าท าการทดสอบแต่ละหน่วยงานต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของจ านวนผู้มีคุณสมบัติ 

2. ผู้ที่ผ่านเกณฑ์ ต้องได้คะแนนไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 60 จากข้อสอบทั้งหมด 90 ข้อ 

ระดับ 
ร้อยละ 

ระดับ 
คุณภาพ 

80 - 100 ดีเยี่ยม 

70 - 79 ดี 
60 - 69 ปานกลาง 

50 - 59 พอใช้ 

0 - 49 ต ่ากว่าเกณฑ์ 
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หัวข้อการพัฒนาทักษะและรูปแบบการจัดท าสมรรถนะด้านไอทีฯ 
 ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากรได้จัดอบรมความรู้ด้านไอทีให้กับบุคลากรในสังกัดส านักงานอธิการบดี ซึ่งจัดขึ้นระหว่างเดอืน 

มีนาคม - พฤษภาคม 2565 โดยมุ่งเน้นพัฒนาทักษะส าคัญ 3 ด้านคือ ทักษะขั้นพื้นฐาน ทักษะขั้นต้นส าหรับการท างาน และทักษะ

ประยุกต์ส าหรับการท างาน การจัดการอบรบจัดเป็นรูปแบบออนไลน์ ผ่านโปรแกรม Microsoft Teams โดยกิจกรรมเป็นลักษณะ

บรรยายและเวิร์คช็อป เพื่อฝึกปฏิบัติให้สามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริง ซึง่แยกเป็นหัวข้อและรายละเอียดการอบรมดังนี ้

วันที หัวข้อเรื่อง วิทยากร 

10 มี.ค. 65 
08.30 – 16.30 น. 

การใช้งานคอมพิวเตอร์  
การใช้งานอินเทอร์เน็ต  
การใช้งานเพื่อความปลอดภัย 

นายภาคภูมิ แสนทอง 
นางสาวสุดากาญจน์ ติดตะ 
นายกมลพัชร พลรบ 

16 มี.ค. 65 
08.30 – 16.30 น. 

การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word) นายนคร บริพนธ์มงคล 
นายเนวิน เหล่าศรีสิน 
นางสาวขนิษฐา แสงอ่อน 

23 มี.ค. 65 
08.30 – 16.30 น. 

การใช้โปรแกรมค านวณ (Microsoft Excel) นายณรงค์ศักดิ์ สว่างวงษ์ 
นางสาวนันทกา จีนทั่ง 

30 มี.ค. 65 
08.30 – 16.30 น. 

การใช้โปรแกรมน าเสนอ (Microsoft PowerPoint) นางสาวญาดา คนสูงดี 
นางสาวชนิตา อุบลธรรม 

20 เม.ย. 65 
08.30 – 16.30 น. 

การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ นายกมลพัชร พลรบ 
นางสาวชนิตา อุบลธรรม 

27 เม.ย. 65 
08.30 – 16.30 น. 

การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล นางสาวสุดากาญจน์ ติดตะ 
นางสาวขนิษฐา แสงอ่อน 

11 พ.ค. 65 
08.30 – 16.30 น. 

การใช้ดิจิทัลเพ่ือความม่ันคงปลอดภัยและ
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 

นายกมลพัชร พลรบ 
นางสาวกัลยา พันธุมะผล 
นายนคร บริพนธ์มงคล 

25 พ.ค.65 
08.30 – 16.30 น. 

การใช้งาน Google Apps นายเนวิน เหล่าศรีสิน 
 

ตาราง : หัวข้อเรื่องการอบรม 

หมายเหตุ :  ชุดเครื่องมือ Microsoft Office เวอร์ชั่น 2019 EN 
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ภาพ : แบนเนอร์ประชาสัมพันธ์ 

รูปแบบการจัดอบรม 
1. อบรมออนไลนผ์่านโปรแกรม Microsoft Teams วันและเวลาการจดัอบรมตามตารางอบรม 

2. เรียนรูด้้วยตนเอง ผ่านเว็บไซต์ SWU-SLC (http://slc.op.swu.ac.th/) ผู้ที่สนใจอบรมซ ้า หรือต้องการเข้ามาทบทวน 

และเรียนรูด้้วยตนเอง สามารถเขา้ไปเรยีนรูด้้วยตนเอง หรือทบทวนเนื้อหาท่ีเรียนไปได้ ผ่านหนา้เว็บไซต์  

ผู้เข้าร่วมอบรม 
 การอบรมโครงการพัฒนาสมรรถนะด้านไอทีบุคลากรสายสนับสนุนสงักัดส านักงานอธิการบดี โดยฝ่ายบริหารข้อมลู

ทรัพยากรจะประชาสัมพันธ์ผ่านเวบ็ไซตส์ านักงานอธิการบดี และแจง้หนังสือเวียนเพื่อแจ้งก าหนดการจัดอบรม และเปดิให้ผูส้นใจ

ลงทะเบียนออนไลน์ โดยกิจกรรมในการอบรมแต่ละครั้งที่มรีายละเอยีดและจ านวนผูเ้ข้าร่วมอบรมดังนี ้

ล าดับที่ หัวข้อการอบรม จ านวนผู้เข้าร่วมอบรม 
(คน) 

1. การใช้งานคอมพิวเตอร์การใช้งานอินเทอร์เน็ต และการใช้งานเพ่ือ
ความปลอดภัย 

33 

2. การใช้โปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word) 67 
3. การใช้โปรแกรมค านวณ (Microsoft Excel) 84 

4. การใช้โปรแกรมน าเสนอ (Microsoft PowerPoint) 61 

5. การท างานร่วมกันแบบออนไลน์ 60 
6. การใช้โปรแกรมสร้างสื่อดิจิทัล 58 

7. การใช้ดิจิทัลเพ่ือความม่ันคงปลอดภัยและพระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 

57 

8. การใช้งาน Google Apps 63 

ตาราง : แสดงจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการฯ แบ่งตามหัวข้อการอบรม
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ล าดับ หน่วยงาน จ านวนบุคลากร 
(คน) 

จ านวนผู้เข้าร่วม
อบรม (คน) 

คิดเป็นร้อยละ 

1 ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 5 1 20 

2 ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 12 12 100 
3 ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ 10 9 90 

4 ฝ่ายเลขานุการผู้บริหาร 7 1 14.29 

5 ส่วนการคลัง 43 10 23.26 
6 ส่วนกิจการนิสิต 30 6 20 

7 ส่วนกิจการเพ่ือสังคม 23 2 8.7 

8 ส่วนกิจการหอพักนิสิต 13 13 100 
9 ส่วนทรัพยากรบุคคล 37 9 24.32 

10 ส่วนบริหารงานกลาง 13 11 84.62 
11 ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ 29 16 55.17 

12 ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 19 5 26.32 

13 ส่วนวิเทศสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 21 2 9.52 
14 ส่วนวินัยและกฎหมาย 17 2 11.76 

15 ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา 25 17 68 

16 ส่วนพัฒนากายภาพ 23 - 0 
รวมทั้งหมด 327 116  

ตาราง : แสดงจ านวนผู้เข้าร่วมอบรมโครงการฯ แบ่งตามสังกัดหน่วยงาน 
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ภาพ : แสดงจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
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สรุปผลการทดสอบสมรรถนะด้านไอทขีองบุคลากรส านักงานอธิการบด ี

ผลการทดสอบครั้งที่ 1 ก่อนการอบรม 
 

บุคลากรระดับปฏิบัติการขึ้นไปจ านวน 327 คน 
ผู้สอบจ านวน 319 คน  

 
คิดเป็นร้อยละ 97.55 

ผู้สอบได้คะแนนเกินร้อยละ 60 ข้ึนไปทั้งหมด 239 คน คิดเป็นร้อยละ 73.09 

ผู้สอบไม่ถึงเกณฑ์ จ านวน 80 คน   คิดเป็นร้อยละ 25.08  
เป้าหมาย บรรลุเป้าหมาย 

 

รายละเอียดผลการทดสอบครั้งที่ 1 ก่อนการอบรม 
 กลุ่มผู้เข้าท าแบบทดสอบ 

  บุคลากรสายสนับสนุน ระดับปฏิบตัิการขึ้นไป สังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 327 คน 

 ผู้ที่ผ่านเกณฑ์ 

  คะแนนแบ่งออกเป็น 3 กลุ่มทักษะ กลุ่มทักษะละ 30 คะแนน  

  ผู้ที่สอบผา่นเกณฑ์ จะต้องผา่นอย่างน้อยร้อยละ 60 ของแต่ละกลุ่มทักษะ 

 รูปแบบการทดสอบ 

  บุคลากรท าแบบทดสอบออนไลน์ ผ่านระบบ SWU Learning Center (http://slc.op.swu.ac.th) 
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ภาพ : สรุปผลการทดสอบสมรรถนะด้านไอทีบุคลากรส านักงานอธิการบดี (ก่อนการอบรม)
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ล าดับ หน่วยงาน จ านวน
ทั้งหมด 

(คน) 

จ านวนผู้สอบทั้งหมด ร้อยละ 

ผู้ที่ท า
แบบทดสอบ
ผ่านเกณฑ์ 

จ านวน 
ที่ผ่าน 

(คน) 

จ านวน 
ทีไ่ม่ผ่าน 

(คน) 

จ านวน
รวม 

(คน) 

คิดเป็น
ร้อยละ 

1 ฝ่ายเลขานุการผู้บรหิาร 7 4 3 7 100 57.14 

2 ฝ่ายจัดการทรัพยส์ิน 5 5 0 5 100 100 

3 ฝ่ายบรหิารข้อมลูทรัพยากร 12 12 0 12 100 100 

4 ฝ่ายพัฒนาคณุภาพ 10 9 1 10 100 90 

5 ส่วนแผนและยุทธศาสตร ์ 29 23 5 28 96.55 79.31 

6 ส่วนการคลัง 43 32 11 43 100 74.42 

7 ส่วนกิจการเพื่อสังคม 23 23 0 23 100 100 

8 ส่วนกิจการนสิิต 30 18 11 29 96.67 60 

9 ส่วนกิจการหอพักนสิิต 13 11 2 13 100 84.62 

10 ส่วนทรัพยากรบคุคล 37 21 10 31 83.78 56.76 

11 ส่วนบริหารงานกลาง 13 9 4 13 100 69.23 

12 ส่วนพัฒนากายภาพ 23 11 12 23 100 47.83 

13 ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 19 18 1 19 100 94.74 

14 ส่วนวิเทศสมัพันธ์และสื่อสารองค์กร 21 14 7 21 100 66.67 

15 ส่วนวินัยและกฎหมาย 17 9 8 17 100 52.94 

16 ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา 25 20 5 25 100 80 

รวมท้ังหมด 327 239 80 319 97.55 73.09 

ตาราง : แสดงจ านวนบุคลากรระดับปฏิบัติการขึ้นไปท่ีเข้าสอบ (ก่อนการอบรม) 
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ผลการทดสอบครั้งท่ี 2 หลังการอบรม 
 

บุคลากรระดับปฏิบัติการขึ้นไปจ านวน 327 คน 
ผู้สอบจ านวน 321 คน  

 
คิดเป็นร้อยละ 100% 

ผู้สอบได้คะแนนเกินร้อยละ 60 ข้ึนไปทั้งหมด 203 คน คิดเป็นร้อยละ 63.24 
ผู้สอบไม่ถึงเกณฑ์ จ านวน 118 คน   คิดเป็นร้อยละ 36.76 

เป้าหมาย บรรลุเป้าหมาย 

 

 หมายเหตุ :    บุคลากรท าข้อสอบ  

• ครั้งท่ี 1 จ านวน 319 คน 

• ครั้งท่ี 2 จ านวน 321 คน  (ไม่นับบุคลากรลาออก เกษียณ และลาคลอด จ านวน 6 คน)  

    

 

รายละเอียดผลการทดสอบครั้งที่ 2 หลังการอบรม 
 กลุ่มผู้เข้าท าแบบทดสอบ 

  บุคลากรสายสนับสนุน ระดับปฏิบตัิการขึ้นไป สังกัดส านักงานอธิการบดี จ านวน 327 คน 

 ผู้ที่ผ่านเกณฑ์ 

  คะแนนแบ่งออกเป็น 3 กลุ่มทักษะ กลุ่มทักษะละ 30 คะแนน  

  ผู้ที่สอบผา่นเกณฑ์ จะต้องผา่นอย่างน้อยร้อยละ 60 ของแต่ละกลุ่มทักษะ 

 รูปแบบการทดสอบ 

  บุคลากรท าแบบทดสอบออนไลน์ ผ่านระบบ SWU Learning Center (http://slc.op.swu.ac.th) 
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ภาพ : สรุปผลการทดสอบสมรรถนะด้านไอทีบุคลากรส านักงานอธิการบดี (หลังการอบรม)
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ล าดับ หน่วยงาน จ านวน

ทั้งหมด 

(คน) 

จ านวนผู้สอบทั้งหมด ร้อยละ 

ผู้ที่ท า
แบบทดสอบ
ผ่านเกณฑ์ 

จ านวน 
ที่ผ่าน 

(คน) 

จ านวน 
ที่ไม่ผ่าน 

(คน) 

จ านวน
รวม 

(คน) 

คิดเป็น
ร้อยละ 

1 ฝ่ายเลขานุการผู้บรหิาร 7 4 3 7 100 57.14 

2 ฝ่ายจัดการทรัพยส์ิน 5 5 0 5 100 100.00 

3 ฝ่ายบรหิารข้อมลูทรัพยากร 12 12 0 12 100 100.00 

4 ฝ่ายพัฒนาคณุภาพ 10 9 1 10 100 90.00 

5 ส่วนแผนและยุทธศาสตร ์ 29 22 4 26 89.65 75.86 

6 ส่วนการคลัง 43 23 20 43 100 53.49 

7 ส่วนกิจการเพื่อสังคม 23 14 8 22 95.65 60.87 

8 ส่วนกิจการนสิิต 30 26 4 30 100 86.67 

9 ส่วนกิจการหอพักนสิิต 13 5 8 13 100 38.46 

10 ส่วนทรัพยากรบคุคล 37 20 17 37 100 54.05 

11 ส่วนบริหารงานกลาง 13 6 6 12 92.30 46.15 

12 ส่วนพัฒนากายภาพ 23 20 2 22 95.65 86.96 

13 ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 19 11 8 19 100 57.89 

14 ส่วนวิเทศสมัพันธ์และสื่อสารองค์กร 21 6 15 21 100 28.57 

15 ส่วนวินัยและกฎหมาย 17 5 12 17 100 29.41 

16 ส่วนส่งเสริมและบริการการศึกษา 25 15 10 25 100 60.00 

รวมท้ังหมด 327 203 118 321 100 63.24 

ตาราง : แสดงจ านวนบุคลากรระดับปฏิบัติการขึ้นไปท่ีเข้าสอบ (หลังการอบรม) 
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สรุปผลการจัดโครงการ 
 จากผลการท าแบบทดสอบสมรรถนะด้านไอทีทั ้งหมด 16 หน่วยงาน โดยภาพรวมมีหน่วยงานที่ได้ผลคะแนนไม่ถึง  

ร้อยละ60 จ านวน 8 หน่วยงาน คิดเป็นร้อยละ 50 จากหน่วยงานท้ังหมด 16 หน่วยงาน 

 
  

 เมื่อพิจารณาคะแนนรายบุคคลทั้งส านักงานอธิการบดีจะพบว่า บุคลากรสายปฏิบัติการทั้งหมดจ านวน 32 1 คนที่ท า

แบบทดสอบ โดยมีผลการทดสอบสรรถนะด้านไอที ผ่านเกินร้อยละ 60 จ านวน 203 คน และไม่ผ่าน 118 คน คิดเป็นร้อยละ 

63.24 ซึ่งบรรลุวัตถุประสงค์โครงการที่ตั้งไว ้และหากพิจารณาทักษะในแต่ละด้านได้ดังนี้ 

1. ทักษะขั้นต้นส าหรับการท างาน  มีผู้สอบไม่ผ่านจ านวน 108 คน (มากท่ีสุด) คิดเป็นร้อยละ 33.64 

2. ทักษะประยุกต์ส าหรับการท างาน มีผู้สอบไม่ผ่านจ านวน 40 คน   (รองลงมา) คิดเป็นร้อยละ 12.46 

3. ทักษะขั้นพื้นฐาน    มีผู้สอบไม่ผ่านจ านวน 16 คน  (น้อยท่ีสุด) คิดเป็นร้อยละ 4.98 

 
  

8, 50%8, 50%

ร้อยละ

ผ่านเกณฑ์ ไม่ผ่านเกณฑ์
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 โดยพิจารณาหัวข้อใน “ทักษะขั้นต้นส าหรับการท างาน” ที่มีผู้สอบไม่ผ่านจ านวนมาก และเป็นโปรแกรมหลักที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงานคือ โปรแกรมค านวณ (Microsoft Excel) โปรแกรมการน าเสนอ (Microsoft Power point) และ โปรแกรมประมวลผล

ค า (Microsoft Word) ตามล าดับ 

ข้อเสนอแนะ 

1. เสนอให้มีการจัดโครงการพัฒนาความรู้ด้านไอทีแก่บุคลากรส านักงานอธิการบดี  โดยมุ่งเน้นทักษะไอที

เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

2. ปรับเกณฑ์การทดสอบสมรรถนะไอทีให้สูงขึ้น เพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีในปัจจุบันและ

เตรียมบุคลากรให้สามารถรองรับยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี ด้าน สมาร์ทออฟิต (Smart Office) 

3. จัดทดสอบบุคลากรส านักงานอธิการบดี อย่างน้อยปีละ 1 ครั้งเพ่ือรักษาระดับมาตรฐานด้านไอที 

 

 

 

 

 

    


