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ค าน า 
 รายงานผลการด าเนินงานโครงการฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ

การเรียนรู้ หลักสูตร Microsoft Word 2010 โดยส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดขึ้นมีวัตถุประสงค์เพื่อให้บุคลากรสายสนับสนุน  มีความรู้  

ความสามารถเสริมให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้

ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสมัยใหม่  ได้อย่างดี  โดยจัดขึ้นระหว่าง

วันที่  9-10 พฤษภาคม 2554 ณ ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ชั้น 2 ส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     ราชมงคลพระนคร มี

ผู้เข้าอบรม 53 คน คิดเป็นร้อยละ 100 สิ้นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรวมทั้งสิ้น  

41,436  บาท 

 ผลการประเมินโครงการพบว่า  ผู้เข้าร่วมอบรมตอบแบบประเมินผล

จ านวน 53 คน  คิดเป็นร้อยละ 100 มีความเห็นว่า มีความพึงพอใจในการอบรม

ครั้งนี้โดยรวมอยู่ในระดับมาก คือ 4.48 คิดเป็นร้อยละ 89.54 หลงัจากอบรม

ผู้เข้าร่วมอบรมมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่อบรมเพิ่มขึ้นมีค่าเฉลี่ย 4.58 คิดเป็น

ร้อยละ 91.69 และ ผู้เข้าร่วมอบรมสามารถน าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมไปใช้

ในการปฏิบัติงานได้อยู่ในระดับมาก   มีค่าเฉลี่ย 4.32 คิดเป็นร้อยละ 86.46 จาก

การส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมอบรมในด้านประสิทธิภาพ อยู่ในระดับมาก 

มีค่าเฉลี่ย 4.42 หรือคิดเป็นร้อยละ 88.41 โดยผู้เข้ารับการอบรมสามารถน า

ความรู้การใช้ปฏิบัติงานได้จริง 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศหวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงาน

ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กันยายน  2554 

 

 

 



โครงการฝึกอบรม หลักสูตร Microsoft words 2010  ข 

 

สารบัญ 

 

            หน้า 

1. ค าน า             ก 

2. สารบัญ                    ข 

3. บทสรุปผู้บริหาร                   1   

4. แบบเสนอของบประมาณ                   2 

5. รายงานผลการด าเนินงาน         13 

6. การประเมินผลโครงการฝึกอบรม        14 

7. ภาพกิจกรรมการฝึกอบรม          17 

8. การน าไปใช้ประโยชน์/แลกเปลี่ยนเรียนรู้       19 

9. รายละเอียดทางการเงิน           21  

    

 



โครงการฝึกอบรม หลักสูตร  Microsoft words 2010  1 

 

บทสรุปผู้บริหาร 
 

 การฝึกอบรมโครงการเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  ผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  หลักสูตร  Microsoft  Word 2010  ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนของ
มหาวิทยาลัยจดัขึ้นระหว่างวันที่  9 - 10  พฤษภาคม  2554  ณ  ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาทักษะ  ความรู้ความสามารถเสริมให้แก่บุคลากร
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้ทันต่อการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี 

 การด าเนนิงาน ได้รับงบประมาณ  41,436  บาท  มีผู้เขา้อบรมจ านวน  53  คน  สิ้นค่าใช้จา่ย  41,436 บาท   
ประกอบดว้ย 

   ค่าตอบแทน      8,400  บาท    
   ค่าใช้สอย    26,000 บาท 
   ค่าวัสด ุ       7,036 บาท 
   รวม     41,436 บาท 
 
 จากการประเมนิผลโครงการพบว่า   ผู้เข้าอบรมมีความพงึพอใจในการอบรมครั้งนี้อยู่ในระดับ
มาก   มีค่าเฉลี่ย  4.48 คิดเป็นร้อยละ 89.54  การประเมินวิทยากร  ผู้เข้าอบรมมีความพอใจอยู่ในระดับมาก มี
ค่าเฉลี่ย 4.21  คิดเป็นร้อยละ 84.26  ด้านความรู้ความเข้าใจ หลังจากอบรมผู้เข้าร่วมอบรมมีความรู้ ความ
เข้าใจในเร่ืองท่ีอบรมเพิ่มขึ้น มีค่า มากทีสุ่ด  โดยมีค่าเฉลี่ย 4.58   คิดเป็นร้อยละ 91.69  ด้านการน าความรู้ไป
ใช้ประโยชน์ ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมไปใช้ในการปฏบิัติงานได้อยู่ในระดับ มาก  
มีค่าเฉลี่ย 4.32 คิดเป็นร้อยละ 86.46   ด้านประสิทธิภาพจากการส ารวจความพึงพอใจของผู้เขา้ร่วมอบรมใน
ด้านประสิทธิภาพ อยู่ในระดับ มาก  มีค่าเฉลี่ย 4.42  หรือคิดเป็นร้อยละ  88.41    
 
 ปัญหาอุปสรรค 

1. บุคลากรส่วนมากไม่มีเวลาเข้าอบรมเนื่องจากมีงานด่วนที่ต้องท า 
2. ระยะเวลาในการอบรมน้อยเกินไปท าให้ผู้เข้าอบรมบางท่านท าความเข้าใจไม่ทัน 

 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
1.  อยากให้ส านักวิทยบริการฯ จัดอบรมให้สายสนับสนุนด้วย ไม่ใช้จัดแต่สาย

วิชาการ 
2.  อยากให้ส านักวิทยบริการฯ จัดอบรมหลักสูตรอื่น ๆ  
3.  ควรเพิ่มวิทยากรให้มากกว่านี้ เนื่องจากผู้เข้าอบรมมีจ านวนมาก 
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โครงการงบรายจ่ายอื่น เงินงบประมาณประจ าปี 2554 
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

หน่วยงาน  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ชื่อโครงการ   โครงการฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  หลักสูตร Microsoft  Word  2010 
 
ลักษณะของโครงการ 

(   ) 1.1  การส่งเสริม ความตระหนกั ปลูกฝังจิตส านึก 
(   ) 1.2  การสืบสาน การพัฒนา การอนุรักษ์ 
(   ) 1.3  การอบรม การประชุม การสัมมนา (ทางวิชาการ / เชิงปฏิบัติการ) 
(   ) 1.4  การฝึกศึกษา การศกึษาดูงาน 
(   ) 1.5  การจัดนิทรรศการ  การจัดงาน 
(   ) 1.6  อื่น ๆ 

 
ความสอดคลอ้งกับกลยุทธ์/นโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัย   

     กลยุทธ์ที่ 
  (   ) 1.1 บูรณาการหลักสูตรแบบองค์รวม 

(   ) 1.2 สร้างความเข้มแข็งทางวิชาชีพเฉพาะทาง 
(   ) 1.3 บริหารจัดการเชิงรุก 
(   ) 1.4 พัฒนานักศึกษาและบัณฑิตให้เปน็ทรัพยากรมนษุย์ที่มีคณุค่า และร่วมมือกับศิษย์เก่า 
(   ) 1.5 พัฒนาศักยภาพของบุคลากรทางการศึกษาทุกระดับ 
(   ) 1.6 ให้บริการวิชาการแก่สังคม เพื่อสร้างและพัฒนาอาชีพโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
(   ) 1.7 สนับสนุนและสืบสานงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และรักษาส่ิงแวดล้อม 
(   ) 1.8 พัฒนางานวิจัย/นวัตกรรม/สิ่งประดิษฐ ์เชิงบูรณาการ เพื่อประโยชน์เชิงพาณิชย ์
(   ) 1.9 เผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ความเป็นเลิศ 
 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการ   ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

              หัวหน้าโครงการ  นางสาวเพชราภรณ์   เพ็ชรแก้ว  รองผู้อ านวยการส านักวทิยบริการ 

                                    และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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หลักการและเหตุผล 

 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีวิสัยทัศน์การเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าแห่งโลก

อาชีพ ผลิตผู้เชี่ยวชาญเทคโนโลยี สร้างคุณค่าสู่สากล จากการที่ความรู้และผลิตภัณฑ์ทางด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศและคอมพิวเตอรเ์กิดขึ้นใหม่ตลอดเวลา ท าให้สังคมเกิดการเปลี่ยนแปลงขึ้นอย่างรวดเร็ว รวมถึง

หน่วยงานธุรกิจเอกชน    มีความต้องการบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์ เพื่อพัฒนางานตาม

ความต้องการสังคมที่เปล่ียนแปลงไปเป็นจ านวนมาก  มหาวิทยาลัยจึงเป็นสถาบันการศึกษาที่มีหน้าที่จัดการ

เรียนสอนทางด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  ดังนั้น  จึงเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ที่จะต้อง

ยกระดับความสามารถของบุคลากรให้ทันต่อการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี  อีกทั้งเป็นการเพิ่มความรู้และ

ประสบการณ์ให้เกิดความเข้มแข็งในสาขาวิชาชีพของผู้เข้าอบรมได้โดยตรง  ส่งผลให้มหาวิทยาลัยมีความ

เข้มแข็งทางวิชาการและแข่งขันได้ กลายเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสมบูรณ์   

ดังนั้นเพื่อเป็นการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ  จึงด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร Microsoft Word 2010 ตาม

โครงการยุทธศาสตร์ ปี 2554  เพื่อพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้มีความรู้  ความสามารถ และทักษะใน

การใช้โปรแกรม Microsoft Office 2010  เพื่อสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยฯ  

วัตถุประสงค ์

 1. พัฒนาความรู้ ความสามารถ และทักษะของบุคลากรสายสนับสนุน 

2. เพื่อน าความรู้จากการฝึกอบรมมาปรับปรุงพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัยให้มี 

    ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และทันสมัยอยู่เสมอ 

3. เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน เกิดการท างานเป็นทีม เกิดบรรยากาศแห่งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

กลุ่มเป้าหมาย   

คณะกรรมการ   10   คน   

วิทยากร    2   คน 

บุคลากรจากหน่วยงานสนับสนุน   53   คน        

สถานที่ด าเนินการ 

ศูนย์การเรยีนรู้ด้วยตนเอง ชัน้ 2  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ศูนย์เทเวศร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ระยะเวลาด าเนินการ    ระหว่างวนัที่   9 - 10  พฤษภาคม  2554 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

กิจกรรม ปี 2554 
มี.ค เม.ย พ.ค มิย. ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย 

1. ประชุมวางแผน          
2. จัดท าโครงการ          
3. เสนอโครงการเพื่อขอ

อนุมัต ิ
         

4. ด าเนินโครงการ          
5. ประเมินผลโครงการ          
6. ติดตามการน าความรู้ไปใช้

ประโยชน ์
         

 

งบประมาณ      41,436  บาท    ( ส่ีหม่ืนหน่ึงพันส่ีร้อยสามสิบหกบาทถ้วน ) 

เบิกจ่ายจากเงนิงบประมาณ ผลผลิต ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี งบรายจ่ายอื่น 
ค่าใช้จ่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษา โครงการการพัฒนาการจัดการศึกษาตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัย โครงการฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  

1. ค่าตอบแทน      8,400  บาท 

     ค่าตอบแทนวิทยากรภายใน  ( 7 ชม. x 2 วัน x 300 บาท x 2 คน)   

2. ค่าใช้สอย      26,000  บาท 
     (ผู้เข้าอบรมและคณะกรรมการด าเนินงาน  จ านวน  65   คน) 

-  ค่าอาหารว่าง    (  4  ม้ือ x 65  คน x 25 บาท)      6,500     บาท 
-  ค่าอาหารกลางวัน     (  2  ม้ือ x 65  คน x 150 บาท)    19,500     บาท 

3.   ค่าวัสด ุ        7,036  บาท 

      รวมทั้งสิ้น     41,436     บาท     ( สี่หมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยสามสิบหกบาทถ้วน)    

 

          หมายเหตุ    ขอถัวเฉลี่ยจ่ายค่าใช้จ่ายทุกรายการและจ านวนคนโดยเบิกจ่ายตามวงเงินที่ได้รบัอนุมัติ 
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รายละเอียดหลักสูตรการฝึกอบรม  Microsoft  Word  2010 

 เป็นหลักสูตร  2  วัน ฝึกอบรมระหว่างวันที ่ 9 - 10  พฤษภาคม  2554   ณ  ศูนย์การเรยีนรู้ด้วยตนเอง      
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เทเวศร ์

วิทยากร  :  1. นายเชาวลิต สมบูรณ์พัฒนากิจ   2.  นายแสงสรรค์  ตินารักษ ์
 

 09/05/2554 Course Details 

8:30-10:30  Module 1:  Introduction to Personal  Computing 
 Windows  Operating  System 
 Hardware/Software 
 Turning on your PC/Logging  on 
 The  Desktop:Document/Original/Application/Folder icons 
 Taskbar 
 Start Button/Menu 
 Mouse  Clicks 

Introduction  to  Personal  Computing 
 Moving/Coping files and  folders 
 Creating/Renaming/Deleting a file or folder 
 Parts of a Window : Bars/Buttons/Scroll Bars 
 Resizing/Moving a Window 
 Opening/Saving a document 
 Editing  text/Drag  and  Drop 
 How  to  type  in  Arabic 
 Getting  Help/Shutting  Down 

Getting  Started 
 What  is  Microsoft  Word? 
 Menu  Bar 

Viewing  or  Hiding  Toolbars 
 Shortcut  Menus 
 Task  Pane/Views 
 Normal  View 
 Web  Layout  View 
 Print  Layout  View 
 Outline  View/Reading  Layout  View 

Working  with  Files 
 Create  New  Documents 
 Open Existing  Documents 
 Save  Documents 
 Rename  Document 
 Close  Documents 
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Module  2  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 Module 3:   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 
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Setting Tabs 
 Changing the default tab stops 
 Removing Tabs 

12:00-13:00 Lunch 
 

13:00-14:30 Module 5:  Basic InternetIntroduction 

 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? 
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 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 

10/05/2554 Course Details 
8: 30-10:30 
 
 
 
 

Module 7 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 
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 Format Painter 
 AutoFormat 

Formulas and Functions 
 Formulas 
 Linking Worksheets 

Relative, Absolute, and Mixed 
Referencing 

 Basic Functions 
 AutoSum 

10:30-12:00 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 
 
Module  8 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) 

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

14:30-16:30 Errors in Formulas 
Excel Functions Overview 

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

Additional Readings 
Text to Speech 
Module10 Introduction 

 Task Pane 
Create a new presentation 

 AutoContent Wizard / Design Template 

 Blank Presentation / Open an Existing Presentation 
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ตารางเวลาการอบรม 

วัน/เวลา 8.30  –  12.00   น. 

พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 - 16.30   น. 

9 พ.ค. 

2554 

-  Introduction to Personal Computing                                         

-  Introduction to Personal Computing                                                    

-  Getting  Started                                                                      

-  Viewing  or  Hiding  Toolbars                                               

-  Working  with  Files                                                               

-  Working  with  Text                                                              

-  Formatting  Text                                                                   

-  Paragraph  Formatting                                                         

-  Text  Formatting                                                                   

-  Tables                                                                                     

-  Page  Formatting                                                                   

-  Track  Changes                                                                     

-  Inserting  Comments                                                             

-  Setting  Tabs 

-  Basic  Internet                                                                           

-  Definitions                                                                                 

-  Getting  Started                                                                        

-  Crashes                                                                                       

-  Bookmarks                                                                                 

-  Email                                                                                            

-  What  is  yahoo!  Mail?                                                            

-  Making  the  Most of Your Yahoo! Mail Home Tab              

-  Introducing  Yahoo!  Messenger                                             

-  Using  Instant  Messaging                                                          

-  Managing  PC  to  PC  Calls                                   

 

10 พ.ค. 

2554 

-  Spreadsheet  Basics                                                                  

-  Modifying  Worksheets                                                           

-  Formatting  Cells                                                                         

-  Referencing                                                                                

-  Sorting  and  Filling                                                                  

-  Comparing  Workbooks                                                            

-  Page Properties  and  Printing                                                                

-  Charts                                                                                     

-  Commonly Used Features                                        

 

-   E-mail  an  Excel  File                                                                     

-   Additional  Readings                                                               

-   Functions & Formulas Fundamentals                                        

-   Errors  in  Formulas                                                                     

-   Excel  Functions  Overview                                                           

-   Text  to  Speech                                                                                

-    Introduction                                                                                 

-    Create a  new presentation     
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การประเมินผลโครงการ 
 1. การสังเกตการณ์การมีส่วนร่วม 
 2. ท าแบบประเมินผลโครงการเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
 3. ตัวชี้วัดด้านปริมาณ  จ านวนผู้เข้าอบรมไม่น้อยกว่า 80% ของเป้าหมาย 
 5. ตัวชี้วัดด้านเวลา การอบรมเสร็จส้ินภายในเวลาที่ก าหนด 
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรสายสนับสนุนมีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรม  Microsoft  Word  2010  
2. เพิ่มศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุน  
3. ยกระดับมาตรฐานการการเรยีนการสอน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 ให้มีความสามารถทัดเทียมกับมาตรฐานสากล 
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รายงานผลการด าเนินงาน 
โครงการฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้ ประจ าปี  2554 

หลักสูตร  Microsoft  Word  2010 

 โครงการฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู ้  ผลผลิต   ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายพัฒนาคุณภาพการศกึษา โครงการการพัฒนาการจัด
การศึกษาตามยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย   หลักสูตร  Microsoft Word 2010  ระหว่าง      
วันที่ 9 - 10 พฤษภาคม 2554  ณ  ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ศูนย์เทเวศร์   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1. ผลการด าเนินงานด้านการจดัการในภาพรวม 
1.1 ในการอบรมกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการประกอบด้วยบุคลากรสายสนับสนุน     

ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย  จ านวน  53  คน 

1.2 งบประมาณทีไ่ด้รับ  41,436 บาท  เป็นเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานจริง  41,436 บาท     
ประกอบดว้ย 

   ค่าตอบแทน    8,400  บาท   
   ค่าใช้สอย  26,000  บาท 
   ค่าวัสด ุ     7,036  บาท 
   รวม            41,436  บาท 
  1.3  จากการส ารวจความพึงพอใจของผู้เขา้ร่วมอบรมในภาพรวม มีค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับ 
มาก  มีค่าเฉล่ีย  4.48  คิดเปน็ร้อยละ  89.54   จากผู้ตอบแบบสอบถาม   53  คน 

2. ผลการประเมินความรู้ตนเองด้านวิทยากร ด้านความรู้ความเข้าใจ ด้านการน าความรูไ้ปใช้
ประโยชน์ และด้านประสิทธิภาพ 
2.1  ด้านวิทยากร   จากการส ารวจความพึงพอใจของผู้เขา้ร่วมอบรมในด้านวิทยากรอยู่ใน   
      ระดับ  มาก  มีค่าเฉล่ีย  4.21  คิดเป็นร้อยละ 84.26   
2.2  ด้านความรู้ความเข้าใจ  หลงัจากอบรม ผู้เข้าร่วมอบรมมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่ 
      อบรม  เพิ่มขึ้น  อยู่ในระดับ มากที่สุด  มีค่าเฉล่ีย 4.58 คิดเป็นร้อยละ  91.69 
2.3  ด้านการน าความรู้ไปใชป้ระโยชน์  ผู้เข้าร่วมอบรม สามารถน าความรู้ที่ได้จากการ 
      อบรมไปใช้ในการปฏิบตัิงานได้ อยู่ในระดับ มาก มีค่าเฉล่ีย 4.32 คิดเป็นร้อยละ 86.46  
2.4  ด้านประสิทธิภาพ  จากการส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมอบรมในด้านประสิทธิภาพ   
      อยู่ในระดบั มาก  มีค่าเฉล่ีย 4.42 หรือคิดเป็นร้อยละ  88.41    
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ประชากร 
 ประชากรที่ใชใ้นการประเมนิผลโครงการเทคโนโลยีสรสนเทศเพื่อการเรียนรู้ หลักสูตร Microsoft 
Word 2010  ระหว่างวนัที่  9 – 10  พฤษภาคม  2554  ณ  ศูนย์การเรยีนรู้ด้วนตนเอง  ส านักวิทยบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  ผู้เข้าอบรมประกอบด้วยบุคลากรสายสนับสนุนทุกหน่วยงาน จ านวน  53  คน 
 

กลุ่มตัวอย่าง 
 ที่ใช้ในการประเมินผลโครงการ คือ  บุคลากรสายสนับสนุนทุกหนว่ยงานของมหาวิทยาลัย จ านวน    
53  คน   คิดเป็นร้อยละ   95.50   ของผู้เข้าอบรม 
 
เครื่องมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล  มี  1  ฉบับไดแ้ก ่
 แบบประเมินตนเองโครงการเพื่อการส่งเอกสารทางการเงิน ลักษณะแบบสอบถามเป็นแบบมาตรา
ส่วนประมาณคา่  5  ระดับ (Rating  Scale)  คือ  มากที่สดุ  มาก  ปานกลาง  น้อย  และน้อยที่สุด แบ่งเป็น  3 ตอนคือ 
 ตอนที่  1  ข้อมูลส่วนบุคคล 
 ตอนที่  2  ความคิดเห็นด้านการอบรม 
 ตอนที ่ 3  ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

การประเมินผลโครงการฝึกอบรม 

เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรยีนรู้ 

ประจ าปี  2554 

หลักสูตร  Microsoft  Word 2010 
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แบบสรุปผลการประเมินผลโครงการอบรม หลักสูตร Microsoft Word 2010 
จ านวนผู้ตอบแบบสอบถามทั้งหมด  53  คน 

 
ตารางที่  1  ข้อมูลส่วนบุคคล 

ข้อมูลส่วนบุคคล จ านวน ร้อยละ 

เพศ   

               ชาย 14 20.37% 
               หญิง 39 79.63% 

 
ตารางที่  2  การประเมินตนเองของผู้รับการอบรมต่อความคิดเห็นด้านการอบรม 
เกณฑ์การให้คะแนนระดับความคิดเห็น 
ค่าเฉล่ีย  4.50-5.00 หมายถึง  มีความพึงพอใจมากที่สุด 
ค่าเฉล่ีย  3.50-4.49 หมายถึง  มีความพึงพอใจมาก 
ค่าเฉล่ีย  2.50-3.49 หมายถึง  มีความพึงพอใจปานกลาง 
ค่าเฉล่ีย  1.50-2.49 หมายถึง  มีความพึงพอใจน้อย 
ค่าเฉล่ีย  0.50-1.49 หมายถึง  มีความพึงพอใจน้อยที่สุด 
 

ประเด็นความคิดเหน็ ระดับความพึงพอใจ/ความรู้ความเข้าใจ/การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

 มากท่ีสุด 
(ร้อยละ) 

มาก 
(ร้อยละ) 

ปานกลาง 
(ร้อยละ) 

น้อย 
(ร้อยละ) 

น้อยที่สุด 
(ร้อยละ) 

ค่าเฉลี่ย 
(ร้อยละ) 

ระดับ 

ด้านวิทยากร 
 

       

1. การเตรียมตัวและความพร้อมของวทิยากร 21 
(32.31%) 

38 
(58.46%) 

6 
(9.23%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.23 
(84.62%) 

มาก 

2. สามารถอธิบายเนื้อหาได้ชัดเจนและตรง 
   ประเด็น 

14 
(21.54%) 

43 
(66.15%) 

6 
(9.23%) 

2 
(3.08%) 

0 
(00.00%) 

4.06 
(81.23%) 

มาก 

3. ใช้ภาษาที่เหมาะสม เข้าใจง่าย 19 
(29.23%) 

42 
(64.62%) 

4 
(6.15%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.23 
(84.62%) 

มาก 

4. สามารถตอบค าถามได้ตรงประเด็น 23 
(35.38%) 

38 
(58.46%) 

4 
(6.15%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.29 
(85.85%) 

มาก 

5. วิทยากรมีจ านวนเพียงพอเหมาะสม 25 
(38.46%) 

33 
(50.77%) 

7 
(10.77%) 

0 
(0.00%) 

0 
(00.00%) 

4.28 
(85.54%) 

มาก 

6. เอกสารประกอบการบรรยายเหมาะสม 25 
(38.46%) 

33 
(50.77%) 

3 
(4.62%) 

2 
(3.08%) 

2 
(3.08%) 

4.18 
(83.69%) 

มาก 

รวม      4.21 
(84.26%) 

มาก 
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ด้านความรู้ความเข้าใจ 
 

       

1. ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนีก้่อนการอบรม 4 
(6.15%) 

12 
(18.46%) 

10 
(15.38%) 

4 
(6.15%) 

35 
(53.85%) 

2.17 
(43.38%) 

น้อย 

2. ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนี้หลังการอบรม 40 
(61.54%) 

23 
(35.38%) 

2 
(3.08%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.58 
(91.69%) 

มาก
ที่สุด 

รวม      3.38 
(67.54%) 

ปาน
กลาง 

ด้านการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
 

       

1. น าความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ 23 
(35.38%) 

40 
(61.54%) 

2 
(3.08%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.32 
(86.46%) 

มาก 

2. สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เพื่อนร่วมงานได้   27 
(41.54%) 

36 
(55.38%) 

2 
(3.08%) 

0 
(0.00%) 

0 
(00.00%) 

4.38 
(87.69%) 

มาก 

3. มีความมั่นใจการน าความรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ 26 
(40.00%) 

37 
(56.92%) 

2 
(3.08%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.37 
(87.38%) 

มาก 

รวม      4.36 
(87.18%) 

มาก 

ด้านประสิทธิภาพ 
 

       

1. การให้บริการของเจ้าหน้าที่ 30 
(46.15%) 

29 
(44.62%) 

6 
(9.23%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.37 
(87.38%) 

มาก 

2. การประสานงาน อ านวยความสะดวกของเจ้าหน้าที่ 
    

29 
(44.62%) 

28 
(43.08%) 

8 
(12.31%) 

0 
(0.00%) 

0 
(00.00%) 

4.32 
(86.46%) 

มาก 

3. สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม 34 
(52.31%) 

31 
(47.69%) 

0 
(0.00%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.52 
(90.46%) 

มาก
ที่สุด 

4. วัสดุ/อุปกรณ์ในการฝึกมีความเหมาะสม 30 
(46.15%) 

33 
(50.77%) 

2 
(3.08%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.43 
(88.62%) 

มาก 

5. ระยะเวลาในการอบรม/สัมมนามีความเหมาะสม   31 
(47.69%) 

29 
(44.62%) 

5 
(7.69%) 

0 
(00.00%) 

0 
(00.00%) 

4.40 
(88.00%) 

มาก 

6. ท่านมีความพึงพอใจในการอบรมครั้งนี้  
33 

(50.77%) 
30 

(64.81%) 
2  

 (3.08%) 
0.00  

 (0.00%) 
0.00  

 (0.00%) 
4.48  

 (89.54%) 
มาก 

รวม  
 

    4.42 
(88.41%) 

มาก 
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dr6no-oo:mo Modute o: Introduction to personal Computing

. Wjndows Operating System

. Hardware/Software

. Turning on your pclLolgins on

. The 0esktopiDocument/OriSinayApptication/Folder icon5

. Taskbar

. Start Button/Menu

. Mouse Cl.icks

Introduction to personal Computing

. Moviny'Coping fites and folders

. Creating/Renaming/Deteting a file or fotder

. Part5 of a Window : Bars/Buttons/Scroft gars

. ResizinvMoving a Window

. Opening/Saving a document

. Editing texvDrag and Drop

. How to type in Arabic

. Get|ng Help/Shutting Down

Getting Started

. What is Micfosoft Word?

. Menu Bar

Viewing or Hid ng Toolbars

. Shortcut Menus

. Task pane,^/iews

. Normal View

. Web Layout View

. print Layout View

. Outtine VievReading Layout View

Working with Fites

. Create New Documents

. Open Existins Documents

. Save Documents

. Rename Document

. Close Documents



Modute b Working with Text

. Type and Insert Text

. Hightight Text

. Delete Text

. Spetling and Grammar

FormatUng Text

. Formatting Tootbar

. Move / Clt Tex

. Copy TexvPaste Text

Undo and Redo Options

Modute m: Paragraph Formattins

. Paralraph Attributes

. Non-printingcharacters

. Drop Caps

i Text Formatting

; . Stytes and Formatting

ReveaI Formatting
;,,
raoteS

. Insert Tabtes

. Draw Tab(es

. Nested Tabtes

Insert Rows and Cotumns

Move and Resize Tabtes

Moving the order of the cotumn andlor rows instoe a

Table/Table Properties

. Drawing Canvas/Spet(ing and Grammar

Page Formatting

. Symbots and Special Characters

. Smart Tags and Other Markers

. Keyboard Shortcuts

Moduled lfock Chonge,

. Track Changes in Print Layout View

. User Information

. Viewing the changes

Acceptin! / Rejecting Changes

lnsetting Comments

. Window Splitter

. Compiiing a Tabie of Contents

Creating an Index

. Saving a Word Document as a Web page

. Page Margins and Gutter Margrns

Setting Tobs

. Changing the defautt tab stops

. Removing Tabs

LLrncn

fitlt''
I



om:oo-od:6no 
Modute (g: Basic inte/7/et

. Introduction

. How Does the Internet Work?

. What Kinds of Information are AvaltableT

. How Do peopte U5e the lntehet?

. The Sum of Many part5

. A Quick Tour of a Typical Webstte

'Defnitions

. Internet Exptorer si

Getting Stofted

o To Launch lnternet Explorer
. To turn on the Menu Bar
. Using Internet txplorer s, Overv,ew
. Tabbed browsing overview
. To change your home paqe

. To add a new search provider (search engine)

. To remove a search provider (search engine)
To restore default settings in order to prevent lEs.,

Ctashes

. Loading and Savjng 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 ooto your computer

. To open the webpage that you have saved

. To make webpage toad withou( rmages or sounds
Bookmorks

To create bookmarks (favorites)

. To view and use bookmarks (favorites)

. To organize yoLrr bookmarks (favorites)

. To import bookmarks (favorites) jnto Internet Exptorer s,

. To export bookmarks (favorites) out of lnternet

. Explorer s,/List of sho(cut keys

M^.1, 'la\ r-^r
o How to Address Other Internet User5
. E Mait Etiquette

,Whot is Yahao! MoiL?

. Create A Free Emai( Account Using yahool

. Using your New Emait Account

. How to sign in

. Reading messages

. Reptying to a Message

. Sending a Message

Moking the Most of your yohoo! MaiL Hame Tob
. To vrew your favorite top news stories

. To set the page you see when yoLr taunch yahool Mail
htroducing Yohoo! Messengel

. instal(ing yahool Messenger

. Launching yahool Messenger and Signing ln

. Connectins With your Friends

v



Whot ]s the lt4essenger List?

Using lnstont Messoging

. Messaging a Contact

. Messaging a Contact Who ls Not on Your Messen8er

. LisvMessaging Multip(e Contacts

Monoging PC ta PC Colls

. Setting Up Your Computer

. Initiatin! a Call.

. Receiving a Cal[

6'o/od/bddd

d: mo-oo:mo Module st Spreodsheet Bosics

Course Detaits

. Screen Layout

. Tltte bar

. Menu barlstandard Tootbar/Other Toots

. Task Pane/Adding and Renaming Wofksheets

ModiJying Wotkheets

. Moving Through Celts

. Adding Worksheets, Rows, Cotumns, and Celts

. Resizing Rows and Cotumns

. Seteding Celts

. Moving and Copylng Cells

. Deteting Rows, Cotum.s, and Celts

. Faeeze Panes

famotting Cells

r . Formatting Tootbar

. Format CeLts DiaLoS Box

. Fofmatting Worksheet

. Dates and Tirnes

. Format Painter

. AutoFormat

fomulos ond Functions

: . Formutas

I o Linkinq Worksheets

,Retative, Absolute, and Mixed

Referencing

. Basic Functlons

Autosum

Softing ond Filling

. Basic Sorts

. Complex Sorts

. Auto-filt

Compaing Warkboak
. a^mn:ra <i.1. hw q.lo

Poge Prcpefties ond Printing

. Page Breaks/Page Setup

. Margins,/Header/Footer

SheeVPfint Preview/Print

{r,,r
'1



Modute d Chortj
. Chart Wizard,/Chart toolbar

. Resizing a chart/Mov ng a chart

. DeteUng a chat

. Copying a chart to Mlcrosoft Offlce file

. Chart Types

. An Overview on Formatting Charts and Cells

Cammonly Used Feotures

o Comments/Use Go To

. U5e Find and Reptace

. Increase / Decrease Decimals

. Protecting your fites (password to open)

obioo-om:oo Lunch

:Soving Excel fles os Web poges

E-moil on Excel File

. To send by e-mait a s ngte Excel worksheet as a message body

. To send by e-mail a s ngte Excel worksheet as an attachment

. To send by e-mail an Excel workbook as an attachment

. o To send by e-mait an Excel workbook for review

Additionol Reodings

. Tab Co(or

. Hide / Unhide

Appendix 6): Shortcut Keys

)

Modutecl Functions & Formulos Fundomentals

. FormutaDefinition/Formu(aSyntax

. Formuta BarlFunction Definition

. FunctionSyntax,/Arguments

. Operators/Ope.atorOrder

. Function Wizards/Entering MuttipLe Formutas Alt At Once

. Editing & DeLeting Formutas

Effars in Formulas

E xce I F unction s Ove Niew

Statisticat Functions Overview

Math Functions Overview

. InformaUon Functions Overview

. Overview of Logical Functlons

AdditianoL Reodings

,Text to Speech

Modufeoo lntroduction

. Task Pane

Crcote o new presentotion

. Autocontent Wizard / Deslgn Temptate

. Btank Presentation / Open an Existing Presentation

6--
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- Introduction to PersonaI Computing

- Introduction to Personat Computing

- Gettins Started

- Viewing or Hiding Toobars

- Working with Fil.es

- Working with Text

- Formatting Text

- Paragraph Formatting

- Text Formatting

- Tab[es

- Page Formatting

- Track Changes

- Inserting Comments

- Setting Tabs

- Basic Internet

- Definitions

- Getting Started

- Crashes

- Bookmarks

- EmaiI

- What is yahoo! Mai[?

- Making the Most of Your Yahoo! Mait Home Tab

- Introducing Yahoo! Messenger

- Using Instant Messaging

- Managing PC to PC Cal.Ls

6ro fl.n,

bddd

- Spreadsheet Sasics

- Modifying Workheets

- Formatting Cetts

- Referencing

- Sorting and Fi(l.ing

- Comparing workbook

- Page Properties and Printing

- Charts

- Commonly Used Features

- E-mai( an Excet FiLe

- AdditionaL Readings

- Functions & Formutas Fundamentats

- Errors in Formutas

- ExceL Functions Overview

- Text to Speech

- Introduction

- Create a new presentation
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