
ติวข้อสอบสมรรถนะบุคลากร “ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์” อย่างง่าย 
By…Wasana sa-ard 

 

1. เกณฑ์การผ่าน 

 
 

2. วางแผนการท าข้อสอบตามเกณฑ์การผ่าน 
ตารางคะแนนการทดสอบความรู้ความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

ทักษะด้านการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1-4 

ล าดับที่ รายละเอียด ค่าคะแนน ค่าคาดการณ์ หมายเหตุ 
1 ส่วนน ำ กำรด ำเนินกำรตำมค ำสั่งครบถ้วน 5 5 เน้นคะแนน 
2 ส่วนที่ 1 กำรตระหนักรู้ด้ำนคอมพิวเตอร์ (Digital Literacy) 10 10 เน้นคะแนน 
3 ส่วนที่ 2 การใช้งาน Microsoft Word 25 15 

 

4 ส่วนที่ 3 การใช้งาน Microsoft Excel 30 20 
 

5 ส่วนที่ 4 การใช้งาน Microsoft PowerPoint 25 15 
 

6 ส่วนที่ 5 กำรใช้งำน Google Calendar 5 5 เน้นคะแนน  
รวมทั้งสิ้น 100 70 ผ่านระดับ3 

 
 

3. เริ่มท าแบบทดสอบ (อ่านข้อสอบให้เข้าใจ และวางแผนเวลาท่ีใช้ในการสอบ) *ท าข้อง่ายก่อน 



 
 
** การตั้งค่าลงท้ายอีเมล ์

 
1. เปิดเมล์ ด้วยบัญชีเมล์ @UBU.AC.Th 
2. เลือกจัดกำรป้ำยก ำกับ 
3. เลือกแท๊บ “ทัว่ไป” 
4. เลื่อนหน้ำจอไปยัง หัวข้อ “ลำยเซ็น” พร้อมทั้งเปลี่ยนกำรตั้งค่ำตำมที่ต้องกำร 
5. บันทึกกำรเปลี่ยนแปลง 
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** การตั้งค่าตารางนัดหมายลงในปฏิทิน 
1. เปิดเมล์ ด้วยบัญชีเมล์ @UBU.AC.Th 
2. เลือก Application ของเมล์ “ปฏิทิน” 

 
 

3. เลือกวันทีส่ ำหรับกำรต้ังค่ำปฏิทิน 
/เลือกตัวเลือกอื่นเพื่อใส่รำยละเอียด 

 

 
 

4. ใส่รำยละเอียดก ำหนดกำรตำมที่ต้องกำร 

 2 
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** การใช้ Pivot Table และ Pivot Chart ในโปรแกรม Microsoft Excel 

1. เปิดโปรแกรม Excel / สร้ำงฐำนข้อมูลทีส่ ำคัญ 
2. เลือกเมนู แทรก / เมนูย่อย Pivot Chart 
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3. เลือกเขตข้อมูลที่ต้องกำรเรียกรำยงำน Pivot Table และ Pivot Chart 

 
 

4. ท ำกำรเลือกข้อมูลใส่เงื่อนไขตำมี่ต้องกำรตำมเมนูย่อยของโปรแกรม 

 
 

5. เลือกเงื่อนไขที่ส ำคัญตำมควำมต้องกำร 
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พ้ืนท่ีรำยงำน Pivot Table และ Pivot Chart 

 4 

 5 



** การสร้างท าการแจ้งเวียน (mail merge) โปรแกรม Microsoft Word 
1. เปิดโปรแกรม Word / สร้ำงฐำนข้อมูลทีส่ ำคัญ ด้วยโปรแกรม Excel 
2. เลือกพื้นที่ในโปรแกรม Word เพื่อวำงกำรแจ้งเวียน / เลอืกเมนู “ส่งจดหมำย” 
3. เลือกที่อยู่จำกฐำนข้อมูลที่สรำ้งไว้ 

 
 

 
 

4. เลือกเขตข้อมูลที่ต้องกำร 

 
 

** ขอใหทุ้กท่านโชคดีในการสอบ ** 


