
 

 

 

 

บริการฝกอบรมคอมพิวเตอร 

สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ มกีารใหบริการ ฝกอบรมคอมพิวเตอร  สําหรับ นักศึกษา        

ศิษยเกา บุคลากร และบุคคลภายนอก โดยไดรับการรับรองใหเปนศนูยฝกอบรมคอมพิวเตอร ในโครงการฝกอบรมคอมพิวเตอร

สําหรับขาราชการตามมตคิณะรัฐมนตรี โดยมีหลักสูตรการอบรมตางๆ อาทิ 

- การใชงานคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 

- การวิเคราะหขอมูลดวยโปรแกรม SPSS 

- การใชงานโปรแกรม Microsoft Office 

- การใชงานโปรแกรมตกแตงภาพ 

- การใชงานโปรแกรมออกแบบเวบ็ไซตและการพัฒนางานมัลติมีเดีย เปนตน 

นอกจากน้ี ทางสํานักวทิยบริการ และเทคโนโลยสีารสนเทศ  ยงัมกีารใหบริการหองปฏิบตักิารคอมพิวเตอร

เพ่ือการอบรมสัมมนา รวมถงึการบริการใหคาํปรึกษา เกีย่วกบัระบบงานดานเทคโนโลยสีารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ สําหรับ

หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ท่ีตองการพัฒนาศักยภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือใหมีประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงานท่ีดีขึ้นอีกดวย 

 

ขั้นตอนการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรสําหรับการเรียนการสอน 

1. สําหรับอาจารยท่ีประสงคจะใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรสําหรั บการเรียนการสอนในแตละภาคเรียน 

ใหสงบันทึกขอความเรียน “ผูอาํนวยการสํานักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ” ทราบ โดยระบุวนั เวลา จาํนวนนักศกึษา 

และโปรแกรมการใชงานท่ีตองการ โดยจะตองเปนโปรแกรมท่ีทางมหาวิทยาลัยฯ ไดจัดซื้อลิขสิทธิ์ไวเรียบรอยแลวเทาน้ัน 

จากน้ันผูประสานงานจะดําเนินการแจงยืนยันการใชงานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรใหกับอาจารยผูสอนทราบ 

2. กรณีตองการขอใชงานหองปฏิบตักิารคอมพิวเตอรนอกเหนือตารางในภาคเรียนปกต ิอาจารยผูสอน

จะตองสงบันทึกขอความแจงความประสงคลวงหนาประมาณ 1 สัปดาห 

3. ขอความรวมมืออาจารยผูสอน แจงใหนักศึกษาทราบถึงระเบียบการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรเพ่ือ

ความเปนระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 
 



บริการฝกอบรมคอมพิวเตอรสําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

 

สําหรับบุคลากรท่ีตองการเขารับการอบรมคอมพิวเตอร โดยไมเสียคาใชจาย (Sit-in) มีขั้นตอนการปฏิบัติ 

ดังน้ี 

1. สงบันทึกขอความจากหัวหนาหนวยงาน ถงึผูอาํนวยการสํานักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ แจง

ความประสงคขอเขารับการอบรม โดยระบุชือ่หลักสูตร วนัและเวลาอบรม โดยสามารถตรวจสอบขอมลูการอบรมไดทาง 
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2. ผูประสานงานแจงกลับ เพ่ือยนืยนัการเขารับการอบรม ในกรณีทีห่ลักสูตรท่ีระบุสามารถเปดอบรมได 

3. เงือ่นไขในการเขารับการอบรมสําหรับบุคลากรของมหาวทิยาลัยฯ ไดแก 

- ตองมีเวลาเขารับการอบรม ไมนอยกวา 80% ของเวลาท่ีใชในการอบรมท้ังหมด 

- ผูเขารับการอบรมตองเตรียมเอกสารประกอบการอบรมมาเอง 

- ผูเขารับการอบรมจะไมไดรบัวฒุบิตัรในการอบรม 

- ทางสํานักวิทยบริการฯ จะสงบันทึกแจงผลการอบรมกลับไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการ

อบรม หลังเสร็จส้ินการอบรม 

- ขอสงวนสิทธิใ์นการรับบุคลากรท่ีจะเขารับการอบรม ไมเกนิ 2 ทาน ตอหลักสูตร 

 

การทดสอบมาตรฐานทักษะโปรแกรมชุด Microsoft Office (Microsoft Office of Specialist : MCAS) 

(Microsoft Office of Specialist : MCAS) คือ โปรแกรมการสอบ ประกอบดวย Microsoft Office Version 

2007 และ 2010 ซึ่งมุงเนนการปฏิบัติงานจริง  เพ่ือใหตรงกับความตองการของผูปฏิบัติงาน และความตองการของธุรกิจทุก

อุตสาหกรรม จากการวิจัยและการยอมรับจากประเทศตางๆ กวา 128 ประเทศ พบวา บุคคลท่ีสามารถสอบผานเกณฑ และ

ไดรับใบประกาศนียบัตรจะมีความสามารถในการผลิตผลงา นเพ่ิมขึ้น และเปนท่ียอมรับในกลุมเพ่ือนรวมงาน ลูกคา และ

หัวหนางาน และสําหรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต เมื่อสอบผานสามารถนําไปเทียบโอนในรายวิชาเลือกเสรีได 

การทดสอบแบงออกเปน 2 Version ไดแก  

1. Microsoft Office 2007 ประกอบดวย 

- Using Microsoft® Office Word® 2007 

- Using Microsoft® Office Excel® 2007 
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- Using Microsoft® Office PowerPoint® 2007 

- Using Microsoft® Office Outlook® 2007 

- Using Microsoft® Office Access® 2007 

- Using Microsoft® Office Word® Expert 2007 

- Using Microsoft® Office Excel® Expert 2007 

 

2. Microsoft Office 2010 ประกอบดวย 

 
Microsoft Office Specialist (Core) 

ทักษะระดับพ้ืนฐานการใชงาน

โปรแกรม Microsoft Office 2010 

ประกอบดวย : 

 
Microsoft Office Expert 

ทักษะระดับ Expert การใชงานโปรแกรม 

Microsoft Office 2010 ประกอบดวย : 

 
Microsoft Office Master 

ทักษะระดับ Master การใชงาน

โปรแกรม Microsoft Office ผูเขา

ทดสอบจะตองผานการทดสอบ

โปรแกรมบังคบั 3 โปรแกรม และเลือก

สอบอีก 1 โปรแกรม  ประกอบดวย : 

 Word 2010  

 Excel® 2010  

 PowerPoint® 2010  

 Access® 2010  

 Outlook® 2010  

 SharePoint® 2010  

 Word 2010 Expert  

 Excel® 2010 Expert  

โปรแกรมบังคับ 

 Word 2010 Expert  

 Excel® 2010 Expert  

 PowerPoint® 2010  

เลือกโปรแกรมใดโปรแกรมหนึ่ง 

 Access® 2010 หรือ 

 Outlook® 2010  
 

 

- ลักษณะการสอบ  

การทดสอบมาตรฐานทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรชุด Microsoft Office เปนการทดสอบแบบ

ปฏิบตัจิริงกบัโปรแกรมหนาจอภาพเคร่ืองคอมพิวเตอร  ซึ่งเนนท่ีผลสําเร็จในการทํางาน เพ่ือใหไดผลลัพธท่ีถูกตอง  และจาก

การศึกษาคนควาของบริษัท ไมโครซอฟท จํากัด  ในการจดัทําขอสอบท่ีเปนแบบทดสอบท่ีวดัผลไดจริง  และมีความแมนยําสูง

น้ัน จะทําใหผูผานการทดสอบ คือ ผูท่ีมีทักษะในการปฏิบัติไดจริง และมีประสิทธิภาพในการทํางานสูง 

- วิธีการสอบ  

1. การทดสอบแตละวิชาใชเวลาประมาณ 50 นาที ขอสอบมปีระมาณ 17-20 ขอใหญ 

2. การสอบจะเปนแบบปฏิบตัติอหนาเคร่ืองคอมพิวเตอร เนนการใชงานไดจริง 

3. โจทยคําถามเปนภาษาอังกฤษทุกเวอรชั่น และมีโจทยภาษาไทยเฉพาะเวอรชั่น 2007 เทาน้ัน 



4. โจทยขอสอบเปนลักษณะการสุม (Random)  

5. การสอบผานระบบอินเทอรเน็ต 

6. เมือ่ทําการสอบเสร็จสมบูรณจะไดรบัผลสอบทันที 

 

การใชงานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรสําหรับนักศึกษา ณ อาคาร 11 ศูนยฝกอบรมคอมพิวเตอร 

สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ ใหบริการหองปฏิบตักิารคอมพิวเตอรสําหรับนักศกึษา เพ่ือการ

เรียนการสอนในเวลา และนอกเวลา โดยมรีะเบียบปฏิบตัใินการใหบริการหองปฏิบตักิารคอมพิวเตอรดงัตอไปน้ี 

1. แตงกายชุดนักศึกษาถูกตองตามระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต หรือแตงกายดวยชุดสุภาพ 

-นักศึกษาหญิง ควรสวมเส้ือมีแขน กระโปรงไมส้ันจนเกินไป รองเทารัดสน และไมสวมกางเกงยีนส 

-นักศึกษาชาย แตงกายสุภาพ สวมกางเกงขายาว รองเทารัดสน และไมสวมกางเกงยีนส 

2. กรณีมีการขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรนอกเวลาเรียน นักศึกษาตองแจงเจาหนาท่ีดูแล

หองปฏิบตักิารคอมพิวเตอรทีเ่คาเตอรบริการกอนเขารับบริการทุกคร้ัง 

3. หามนําอาหาร / เคร่ืองดืม่เขามารับประทานภายในหองปฏิบตักิารคอมพิวเตอร 

4. หามเลนเกมสในหองปฏิบตักิารคอมพิวเตอรโดยเด็ดขาด 

5. หามสงเสียงดงั รบกวนผูใชบริการทานอ่ืนภายในหองปฏิบตักิารคอมพิวเตอร 

6. หามลงโปรแกรมใดๆ กอนไดรบัอนุญาต 

7. หามเคล่ือนยายอุปกรณใดๆ ภายในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร กอนไดรับอนุญาต 

8. หามนําอุปกรณเคร่ืองใชไฟฟาทุกชนิดมาตอกับระบบไฟฟาภายในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร โดย

เด็ดขาด 

9. หากอุปกรณใดๆ ภายในหองปฏิบตัิการคอมพิวเตอร เกิดการชํารุดหรือ สูญหายโดยพิสูจนไดวาเกิดจาก

การกระทําของผูใชบริการ จะมีมาตรการในการลงโทษผูกระทําความผิดดังตอไปน้ี 

9.1 กรณีทําอุปกรณชํารุดเสียหาย ตองชําระคาปรับเปน 2 เทาของมูลคาอุปกรณ 

9.2 กรณีลักทรัพย จะดําเนินคดีตามกฎหมายโดยไมมีขอยกเวน 

10. สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ จะไมรับผิดชอบตอการสูญหายของทรัพยสินสวนตัวของ

ผูใชบริการในขณะใชบริการในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ไมวากรณีใดๆ ท้ังส้ิน 

 

 

 
สามารถติดตอสอบถามเพ่ิมเติมไดท่ี ศูนยฝกอบรมคอมพิวเตอร อาคาร 11 ชั้น 3 
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