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สารสนเทศโดยตรง  ตระหนักดีว่านักศึกษาของมหาวิทยาลัยจะต้องนําความรู้ท่ีทันสมัยไปปฎิบัติงานและผลักดันให้
พร้อมเข้าสู่ตลาดแรงงานของอุตสาหกรรม ท่ียังขาดแคลนผู้มีทักษะทางด้านคอมพิวเตอร์ให้ได้การยอมรับอย่างดี  สํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงจําเป็นต้องจัดหลักสูตรฝึกอบรมให้แก่นักศึกษาชั้นปีที่ 4 เพ่ือเพ่ิมความรู้และ
ประสบการณ์ให้เกิดความเข้มแข็ง สร้างความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ (Professional Oriented) ให้แก่นักศึกษาโดยตรง อีก
ทั้งเมื่อจบหลักสูตรนักศึกษาสามารถเข้ารับการทดสอบมาตรฐานของไมโครซอฟต์อันจะเป็นแนวทางหน่ึงในการยกระดับ
ความรู้ความสามารถทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของนักศึกษาให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากล  ทําให้นักศึกษาของ
มหาวิทยาลัยมีความเข้มแข็งทางวิชาการและแข่งขันได้ 

8. วัตถุประสงค ์
 1. พัฒนาความรู้ความสามารถทักษะนักศึกษา มทร.พระนคร ด้านคอมพิวเตอร์ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยีมีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานสากล 

2. เพ่ือเป็นระบบและกลไกในการพัฒนาสร้างความเชี่ยวชาญในวิชาชีพแก่นักศึกษานําไปสู่การปฏิบัติและเห็นผลลัพธ์
ได้อย่างชัดเจนเม่ือสําเร็จการศึกษาสามารถนําความรู้ไปสมัครงานได้ทันที 

3. เพื่อจัดกิจกรรมสนับสนุนการพัฒนาความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพและส่งเสริมความเป็นคนขยันแสวงหาความรู้อยู่
เสมอท้ังในชั้นเรียนและนอกช้ันเรียนให้แก่นักศึกษา 
 
9. กลุ่มเป้าหมาย  นักศึกษาจากคณะต่าง ๆ กรรมการ และวิทยากร รวมทั้งสิ้น  51   คน   
    1. นักศึกษา  51  คน 
    2. คณะกรรมการ 10 คน 
    3. วิทยากร  2  คน   
10. สถานท่ีดําเนินการ 

ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง สาํนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์เทเวศร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

11. ระยะเวลาดําเนินการ    ระหว่างวันที่  22  กุมภาพันธ์  –  23  กมุภาพันธ์  2554 

12. การดําเนนิโครงการ 
กิจกรรม ปี 2553 ปี 2554 

ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 
1. ประชมุวางแผน             
2. จัดทําโครงการ             
3. เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัต ิ             
4. ดําเนินโครงการ             
5. ประเมินผลโครงการ             
6. ติดตามการนําความรู้ไปใช้

ประโยชน์ 
            

 



 

13. งบประมาณ    59,156  บาท  (ห้าหมืน่เก้าพันหน่ึงร้อยห้าสิบหกบาทถ้วน)  

เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ ผลผลิต ผูส้ําเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี งบรายจ่ายอื่น ค่าใชจ่้ายพัฒนา
คุณภาพการศึกษา โครงการการพัฒนาการจัดการศึกษาตามยุทธศาสตรก์ารพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
โครงการฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้  

1. ค่าตอบแทน   33,600  บาท 

ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก  (2 คน x 14 ชม. [7 ชม. x  2 วัน] x 1,200 บาท)   

2. ค่าใช้สอย   18,900  บาท 

ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม  (4 มื้อ x 25 บาท x 63 คน)         6,300  บาท 
ค่าอาหารกลางวัน     (2 มือ้ x 100 บาท x 63 คน)       12,600   บาท 

3. ค่าวัสด ุ    6,656  บาท 
กระดาษถ่ายเอกสาร 10 รีม    1,027.20 บาท 
ถ่านไฟฉาย ขนาด  2 AA จํานวน 12 ก้อน      221.49 บาท 
ปากกาไวท์บอร์ด จํานวน  6  ด้าม       121.98 บาท 
หมึกพิมพ์สี CLI 726  จํานวน  5  ส ี   2,588.89 บาท 
หมึกพิมพ์เลเซอร์ HP-Q 5949A จํานวน 1 กล่อง  2,696.44 บาท 

หมายเหตุ  * ขอถัวเฉล่ียจ่ายค่าใช้จ่ายทุกรายการและจํานวนคนโดยเบกิจ่ายตามวงเงินที่ได้รับอนุมตั ิ
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 Rename Document 
 Close Documents 

Module2 Working with Text 
 Type and Insert Text 
 Highlight Text 
 Delete Text 
 Spelling and Grammar 

Formatting Text 
 Formatting Toolbar 
 Move / Cut Tex 
 Copy Text/Paste Text 
 Undo and Redo Options 

10:30-12:00 Module3 Paragraph Formatting  
 Paragraph Attributes 
 Non-printing characters 
 Drop Caps 

Text Formatting 
 Styles and Formatting 
 Reveal Formatting 

Tables 
 Insert Tables 
 Draw Tables 
 Nested Tables 
 Insert Rows and Columns 
 Move and Resize Tables 
 Moving the order of the column and/or rows inside a 
 Table/Table Properties 
 Drawing Canvas/Spelling and Grammar 

Page Formatting 
 Symbols and Special Characters 
 Smart Tags and Other Markers 
 Keyboard Shortcuts 

Module4  Track Changes 
 Track Changes in Print Layout View 
 User Information 
 Viewing the changes 

Accepting / Rejecting Changes 
Inserting Comments 

 Window Splitter 
 Compiling a Table of Contents 
 Creating an Index 
 Saving a Word Document as a Web Page 



 Page Margins and Gutter Margins 
 Page Margins/Gutter Margins/Indentations 

Setting Tabs 
 Changing the default tab stops 
 Removing Tabs 

12:00-13:00 Lunch 
13:00-14:30 Module5 Basic Internet  

 Introduction 
 How Does the Internet Work? 
 What Kinds of Information are Available? 
 How Do People Use the Internet? 
 The Sum of Many Parts 
 A Quick Tour of a Typical Website 

Definitions 
 Internet Explorer 7 

Getting Started 
 To launch Internet Explorer 
 To turn on the Menu Bar 
 Using Internet Explorer 7 Overview 
 Tabbed browsing overview 
 To change your home page 
 To add a new search provider (search engine) 
 To remove a search provider (search engine) 
 To restore default settings in order to prevent IE7 

Crashes 
 Loading and Saving Web pages 
 To empty the Temporary Internet Files folder (cache) 
 To clear the browsing history 
 To save a picture from a webpage 
 To save a webpage onto your computer 
 To open the webpage that you have saved 
 To make webpage load without images or sounds 

Bookmarks 
 To create bookmarks (favorites) 
 To view and use bookmarks (favorites) 
 To organize your bookmarks (favorites) 
 To import bookmarks (favorites) into Internet Explorer 7 
 To export bookmarks (favorites) out of Internet 
 Explorer 7/List of shortcut keys 

 
 

 
 



14:30-16:30 Module6 Email  
 How to Address Other Internet Users 
 E-Mail Etiquette 

What is Yahoo! Mail? 
 Create A Free Email Account Using Yahoo! 
 Using your New Email Account 
 How to sign in 
 Reading messages 
 Replying to a Message 
 Sending a Message 

Making the Most of Your Yahoo! Mail Home Tab 
 To view your favorite top news stories 
 To use the Calendar Bar 
 To set the page you see when you launch Yahoo! Mail 

Introducing Yahoo! Messenger 
 Installing Yahoo! Messenger 
 Launching Yahoo! Messenger and Signing In 
 Connecting With Your Friends 

What Is the Messenger List? 
Using Instant Messaging 

 Messaging a Contact 
 Messaging a Contact Who Is Not on Your Messenger 
 List/Messaging Multiple Contacts 

Managing PC to PC Calls 
 Setting Up Your Computer 
 Initiating a Call 
 Receiving a Call 

Tuesday  23/02/2554 Course Details 
8: 30-10:30 Module7 Spreadsheet Basics  

 Screen Layout 
 Title bar 
 Menu bar/Standard Toolbar/Other Tools 
 Task Pane/Adding and Renaming Worksheets 

Modifying Worksheets 
 Moving Through Cells 
 Adding Worksheets, Rows, Columns, and Cells 
 Resizing Rows and Columns 
 Selecting Cells 
 Moving and Copying Cells 
 Deleting Rows, Columns, and Cells 
 Freeze Panes 



Formatting Cells 
 Formatting Toolbar 
 Format Cells Dialog Box 
 Formatting Worksheet 
 Dates and Times 
 Format Painter 
 AutoFormat 

Formulas and Functions 
 Formulas 
 Linking Worksheets 

Relative, Absolute, and Mixed 
Referencing 

 Basic Functions 
 AutoSum 

Sorting and Filling 
 Basic Sorts 
 Complex Sorts 
 Auto-fill 

Comparing Workbooks 
 Compare Side by Side 

Page Properties and Printing 
 Page Breaks/Page Setup 
 Margins/Header/Footer 

Sheet/Print Preview/Print 
10:30-12:00 Module8 Charts  

 Chart Wizard/Chart toolbar 
 Resizing a chart/Moving a chart 
 Deleting a chart 
 Copying a chart to Microsoft Office file 
 Chart Types 
 An Overview on Formatting Charts and Cells 

Commonly Used Features 
 Comments/Use Go To 
 Use Find and Replace 
 Increase / Decrease Decimals 
 Protecting your files (password to open) 

Saving Excel files as Web pages 
E-mail an Excel File 

 To send by e-mail a single Excel worksheet as a message 
body 

 To send by e-mail a single Excel worksheet as an attachment
 To send by e-mail an Excel workbook as an attachment 



 To send by e-mail an Excel workbook for review  
Additional Readings 

 Tab Color 
 Hide / Unhide 

Appendix 1: Shortcut Keys 
Module9  Functions & Formulas Fundamentals 

 Formula Definition/Formula Syntax 
 Formula Bar/Function Definition 
 Function Syntax/Arguments 
 Operators/Operator Order 
 Function Wizards/Entering Multiple Formulas All At Once 
 Editing & Deleting Formulas 

Errors in Formulas 
Excel Functions Overview 

 Statistical Functions Overview 
 Math Functions Overview 
 Information Functions Overview 
 Overview of Logical Functions 

Additional Readings 
Text to Speech 

12:00-13:00 Lunch 
13:00-14:30 Module10 Introduction  

 Task Pane 
Create a new presentation 

 AutoContent Wizard / Design Template 
 Blank Presentation / Open an Existing Presentation 

PowerPoint screen 
 Screen Layout / Views 
 Normal View / Slide View / Outline View 
 Slide Sorter View / Notes View 

Working with slides 
 Insert a new slide / Notes 
 Slide layout / apply a design template 
 Reorder Slides / Hide Slides / Hide Slide text 

Add content 
 Resize a placeholder or text box 
 Move a placeholder or text box 
 Delete a placeholder or text box 
 Placeholder or Text box properties 
 Bulleted and numbered lists 
 Adding notes 



Work with text 
 Add text and edit options 
 Format text/Copy text formatting 
 Replace fonts/Line spacing 
 Change case 
 Spelling check/Spelling options 

Working with tables 
 Adding a table/Entering text 
 Deleting a table/Changing row width 
 Adding a row/column/Deleting a row/column 
 Combining cells/Splitting a cell 
 Adding color to cells 
 To align text vertically in cells 
 To change table borders /Graphics 
 Add clip art/Add an image from a file 

Save & Print  
 Saving your work/Page setup/Print 

Tips on Creating Better Presentations 
 Presentation basics and shortcuts 

14:30-16:30 Module11 Graphics Editing a graphic  
 Adding a shadow to an object 
 Auto Shapes 
 Making an object 3-dimensional: 
 Inserting symbols/WordArt 

Graphs and charts 
 Adding a chart 

Changing the type of chart 
Master slides 

 Slide Master 
 Headers and Footers 
 Slide Numbers/Date and Time 
 Protecting a presentation 
 Slide animation 

Animating Slides 
 Animation Preview 
 Slide Transitions 
 Creating a Photo Album 
 Reordering Slides 

Creating Presenter’s Notes 
 Normal view 
 Notes pages 
 Adding Action Buttons 



 Using the Pen Tool in a Slide Show 
 Adding Sound to a Presentation 
 Adding a Recorded Sound 
 Adding a sound file from a CD 
 Adding a sound file from File 
 Adding Narration 
 Creating a Summary Slide 
 Rehearsing a Slide Show 
 Saving a Presentation as a Web page 

Module12  Displaying the grid 
 Working with a presentation in MS Word 
 Adding a comment/E-mail a presentation 
 More into other Masters/Cropping pictures 
 Editing images/Image control 
 Creating a hyperlink 
 Creating a custom slide show 
 Set up a slide show 
 PowerPoint shortcuts 

16. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับความรู้ในระดับมาตรฐานสากล Microsoft 
Words 2010  

2. เพ่ิมศักยภาพนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ทั้งทางด้านการปฏิบัติงานและการ
เรียนการสอนการให้ได้รับการยอมรับในระดับสากล 

3. นักศึกษามีทักษะ และความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
 

17. การรายงานผล 

 รายงานผลการดําเนินงานตามแบบรายงานที่กองนโยบายและแผนกําหนด และส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เมื่อ
โครงการแล้วเสร็จ 
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ประเด็นความคิดเห็น 
ระดับความพึงพอใจ/ความรู้ความเข้าใจ/การนําความรู้ไปใช้ประโยชน์  

มากที่สุด 
(ร้อยละ) 

มาก 
(ร้อยละ) 

ปานกลาง 
(ร้อยละ) 

น้อย 
(ร้อยละ) 

น้อยที่สุด 
(ร้อยละ) 

ค่าเฉล่ีย 
(ร้อยละ) ระดับ 

 ด้านวิทยากร        
 1. การเตรียมตวัและความพร้อมของ
วิทยากร  

10 
(33.33%) 

19 
(63.33%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.30 
(86.00%) มาก 

 2. สามารถอธิบายเน้ือหาได้ชัดเจน
และตรง  ประเด็น  

14 
(46.67%) 

15 
(50.00%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.43 
(88.67%) มาก 

 3. ใช้ภาษาที่เหมาะสม เข้าใจง่าย  13 
(43.33%) 

16 
(53.33%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.40 
(88.00%) มาก 

 4. สามารถตอบคําถามไดต้รงประเด็น 12 
(40.00%) 

17 
(56.67%) 

0 
(0.00%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

4.33 
(86.67%) มาก 

 5. วิทยากรมีจํานวนเพียงพอ
เหมาะสม  

8 
(26.67%) 

19 
(63.33%) 

3 
(10.00%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.17 
(83.33%) มาก 

 6. เอกสารประกอบการบรรยาย
เหมาะสม  

5 
(16.67%) 

24 
(80.00%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.13 
(82.67%) มาก 

รวม      
4.29 

(85.89%) มาก 

 ด้านความรู้ความเข้าใจ        
 1. ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องน้ีก่อน
การอบรม 

2 
(6.67%) 

2 
(6.67%) 

11 
(36.67%) 

5 
(16.67%) 

10 
(33.33%) 

2.37 
(47.33%) น้อย 

 2. ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องน้ีหลัง
การอบรม 

12 
(40.00%) 

17 
(56.67%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.37 
(87.33%) มาก 

รวม      
3.37 

(67.33%) ปานกลาง 
 

 ด้านการนําความรูไ้ปใช้ประโยชน์ 
       

 1. นําความรู้ทีไ่ด้รบัไปใช้ในการ ปฏิบัติงาน
ได้  

8 
(26.67%) 

22 
(73.33%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.27 
(85.33%) 

มาก 

 2. สามารถให้คาํปรึกษา แนะนําแก่เพ่ือน
ร่วมงานได้  

9 
(30.00%) 

20 
(66.67%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.27 
(85.33%) 

มาก 

 3. มีความมั่นใจการนําความรู้ท่ีได้ไปใช้
ประโยชน์  

11 
(36.67%) 

18 
(60.00%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.33 
(86.67%) 

มาก 

รวม 
     

4.29 
(85.78%) 

มาก 

 ด้านประสิทธิภาพ 
       

 1. การให้บริการของเจา้หน้าที ่
7 

(23.33%) 
13 

(43.33%) 
9 

(30.00%) 
1 

(3.33%) 
0 

(0.00%) 
3.87 

(77.33%) 
มาก 

 2. การประสานงาน อํานวยความสะดวก
ของเจ้าหน้าที ่ 

6 
(20.00%) 

14 
(46.67%) 

9 
(30.00%) 

1 
(3.33%) 

0 
(0.00%) 

3.83 
(76.67%) 

มาก 

 3. สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม  
7 

(23.33%) 
17 

(56.67%) 
6 

(20.00%) 
0 

(0.00%) 
0 

(0.00%) 
4.03 

(80.67%) 
มาก 

 4. วัสดุ/อุปกรณ์ในการฝึกมีความเหมาะสม  
9 

(30.00%) 
17 

(56.67%) 
4 

(13.33%) 
0 

(0.00%) 
0 

(0.00%) 
4.17 

(83.33%) 
มาก 

 5. ระยะเวลาในการอบรม/สัมมนามี ความ
เหมาะสม 

9 
(30.00%) 

16 
(53.33%) 

5 
(16.67%) 

0 
(0.00%) 

0 
(0.00%) 

4.13 
(82.67%) 

มาก 

 6. ท่านมีความพึงพอใจในการอบรมคร้ังนี ้ 
10 

(33.33%) 
16 

(53.33%) 
4 

(13.33%) 
0 

(0.00%) 
0 

(0.00%) 
4.20 

(84.00%) 
มาก 

รวม 
     

4.04 
(80.78%) 

มาก 



 

 

       




