
โครงการอบรม Microsoft Office 2007 สําหรับบุคลากรสายงานครูและอาจารย 
ภาควชิาวิทยาการคอมพิวเตอร 

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
หลักการและเหตุผล 

ในปจจุบนั ปริมาณขอมูลนักเรียนหรือนกัศึกษามจีํานวนมาก บุคลากรในสายงานครูสวนใหญจงึ
ควรใชคอมพิวเตอรเขามาทํางานแทนคน เพื่อลดความผิดพลาดในดานขอมูล ลดระยะเวลาในการทํางาน 
และเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการ ดวยโปรแกรม Microsoft Office มาประยุกตใช เชน ทําตารางคะแนน 
ตัดเกรด ทําขอสอบ นําเสนอผลงาน พรอมกับในปจจุบนั Microsoft Office ไดพัฒนาถึงเวอรชัน 2007 ที่มี
ประสิทธิภาพในการจดัการดานเอกสารมากขึ้น มีคําสั่งการจัดรูปแบบเพิ่มขึ้น และการปรับปรุงแกไข
ขอผิดพลาดไดดีกวา Microsoft Office เวอรชันกอนหนา แตเนื่องจากสวนประกอบของโปรแกรม 
Microsoft Office 2007 เชน หนาจอ สวนติดตอผูใชงานและคําสั่งตาง ๆ มีความแตกตางจากเวอรชันกอน
หนา ทําใหเปนอุปสรรคตอผูใชงานโปรแกรม Microsoft Office เวอรชันตั้งแต 2003 ลงไปในการ
ประยุกตใชงาน  

ทางภาควิชาจงึจัดโครงการอบรมพัฒนาการใชงาน Microsoft Office 2007 สําหรับบุคลากรสายงาน
ครูและอาจารย เพื่อใหบุคลากรไดประยุกตใชเทคนิคตาง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Office 2007 กับการ
ทํางานในสายงานอาจารยไดอยางมีประสิทธิภาพ  
วัตถุประสงค 

• เพื่อพัฒนาการจัดการขอมูลและเอกสารดวยโปรแกรม Microsoft Office 2007 กับงานในสาย
งานอาจารยและการสอนใหมีประสิทธิภาพ 

• เพื่อใหผูเขาอบรมไดประยกุตใชเทคนิคการจัดการขอมลูการสอนโดยเฉพาะ เชน การตัดเกรด 
การทําขอสอบ ไปใชกับงานในสายงานได 

• เพื่อพัฒนาการใชงานโปรแกรม Microsoft Office 2007 กับการประยกุตใชในงานสํานกังาน
ทั่วไปได 

เปาหมายของโครงการและผลที่คาดวาจะไดรับ 
 ผูเขาอบรมสามารถประยุกตใชการจัดการเอกสาร การจัดการการสอน และการใชงานโปรแกรม 
ทั่ว ๆ ไป กับงานในสายงานอาจารยหรืองานดานการสอน ดวยโปรแกรม Microsoft Office 2007 ได 
หนวยงานที่รับผิดชอบโครงการ 

ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร 
กลุมเปาหมาย 
 ครู อาจารย หรือเจาหนาที่สังกัดหนวยงานการสอนในสถานศึกษา  



คุณสมบัตผิูเขาอบรม 
ผูเขาอบรมสามารถใชงานโปรแกรม Microsoft Office ในระดับเบื้องตน เชน พิมพงาน บันทึก

เอกสาร คัดลอกขอความ เปนตน 
วิทยากร 
 นายกษิติ พันธุถนอม ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร 
วิธีการฝกอบรม 
 ฝกปฏิบัติดวยเครื่องคอมพิวเตอร 1 เครื่อง / คน 
ระยะเวลาและสถานที่ 
 3 วัน วันที่ 20 – 22 เดือนตุลาคม 2551 ณ หอง 303 อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตรพื้นฐาน 
การรับสมัคร 
 ผูที่ประสงคจะเขารับการฝกอบรมสามารถติดตอสํารองที่นั่งไดที่ คณุธนัชญา มีสวัสดิ์  
โทร. 0-2562-5444, 0-2562-5555 ตอ 4330 
การลงทะเบียนฝกอบรม 
 ผูเขารับการฝกอบรมจะตองชําระคาลงทะเบียนเขารับการฝกอบรมจํานวน 2,500 บาท  
โดยสามารถชําระคาลงทะเบยีนไดโดยวิธีตาง ๆ ดังนี้ 

1. ชําระโดยการโอนเขาบัญชีช่ือ “ภาควิชาวทิยาการคอมพวิเตอร คณะวิทยาศาสตร” 
ประเภทบัญชี ออมทรัพย  ธนาคาร ทหารไทย จํากัด (มหาชน) 
สาขา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เลขที่บัญชี 069-2-28426-8 
(พรอมทั้งสงหลักฐานการโอนเงิน ทางโทรสารหมายเลข 0-2942-8488) 

2. หนวยงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โอนเงินเขาบัญช ี
เลขที่ 406 (ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร) คณะวิทยาศาสตร 
(สําเนา เอกสารการโอนเงินจากหนวยงานของทานไปยังกองคลังใหภาควิชาวิทยาการ
คอมพิวเตอร 1 ชุด) 

หมายเหต ุ กรุณาชําระคาลงทะเบียน ภายในวันท่ี 15 ตลุาคม 2551 
ผูเขาอบรมจะไดรับ 

• เอกสารประกอบการอบรม  

• หนังสือ “เทคนิคการใชงาน Office 2007  
สําหรับสายงานครูมืออาชีพ” 
ผูเขียน วรเศรษฐ สุวรรณกิ และกษิติ พันธุถนอม    
สํานักพิมพวรรณิก 

• อาหารวางชวงพัก  
 หนาปกหนังสอื 



ขาราชการ และพนกังาน สามารถเขารวมอบรมไดโดยไมถือเปนวันลา และมีสิทธิ์เบิก
คาลงทะเบียนได 

กําหนดการฝกอบรม 

วันท่ี 1 
 

Excel  
► ทําตารางแจกแจงผลคะแนน 
► สุมเลขที่นั่งสอบ 
► ทําคะแนนดิบใหพรอมตัดเกรด 
► ฮิสโตแกรม (Histogram) 
► ตัดเกรด และจดัอันดับคะแนน 
► ตรวจสอบการกรอกคะแนน 

 
 วันท่ี 2 
 

Word  
► ทําขอสอบ ทําสารบัญ 
► เอกสารอางอิง 
► ดรรชนี 
► ทําบุคมารค (Bookmark) 
► จัดรูปแบบเอกสาร (Style and Formatting) 
► ทําเอกสาร PDF  

 

วันท่ี 3 
 

Word (Continue…) 
► การใช Field Code อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
► ใสลายเซ็นอิเล็คโทรนิกส (Digital signature) 
► ระบบความปลอดภัยของเอกสาร 

PowerPoint and Other Microsoft Office Functions 
► นําเสนอผลงานดวย Digital Tablets 
► พิมพเอกสารหลายสไลดตอหนึ่งหนา 
► แมแบบการนาํเสนอ (Templates) 
► ใช Motion Path ประกอบการนําเสนอผลงาน 
► ทํา Macro 

 



ใบสมัครโครงการอบรม Microsoft Office 2007 สําหรับครูและอาจารย 
ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

วันที่ 20 – 22 ตุลาคม 2551 
หอง 310 อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตรพื้นฐาน 

 

(กรุณากรอกตวับรรจงใหชัดเจน) 
ชื่อ-นามสกุล (นาย, นาง, น.ส.) ..................................................................................................................  
ตําแหนง ....................................................................................................................................................  
สถานที่ทํางาน ........................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................  
สถานที่ติดตอ ............................................................................................................................................ 
 ..................................................................................................................................................................  
E-Mail:  ............................................ โทรศัพท .......................................... โทรสาร ................................  
โทรศัพทมือถือ ..................................  
 
กรุณาขีดเครื่องหมาย  เลือกวิธีการชําระเงิน 

 1. ชําระโดยการโอนเขาบัญชีช่ือ “ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร” 
ประเภทบัญชี ออมทรัพย  ธนาคาร ทหารไทย จํากัด (มหาชน) 
สาขา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เลขที่บัญชี 069-2-28426-8 
(พรอมทั้งสงหลักฐานการโอนเงิน ทางโทรสารหมายเลข 0-2942-8488) 

 2. หนวยงานมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร โอนเงินเขาบัญชี 
เลขที่ 406 (ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร) คณะวิทยาศาสตร 
(สําเนาเอกสารการโอนเงินจากหนวยงานของทานไปยังกองคลังใหภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 
1 ชุด) 

 
หมายเหต ุ กรุณาชําระคาลงทะเบียน ภายในวันท่ี 15 ตลุาคม 2551 
 

สอบถามรายละเอียดและสงใบสมัคร:  ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

  โทร. 02-562-5444, 02-562-5555 ตอ 4330 โทรสาร. 02-942-8488 


