
โครงการอบรม Microsoft Office 2007 สําหรับบุคลากรสายงานครูและอาจารย 
ภาควชิาวิทยาการคอมพิวเตอร 

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
หลักการและเหตุผล 

ในปจจุบนั ปริมาณขอมูลนักเรียนหรือนกัศึกษามจีํานวนมาก บุคลากรในสายงานครูสวนใหญจงึ
ควรใชคอมพิวเตอรเขามาทํางานแทนคน เพื่อลดความผิดพลาดในดานขอมูล ลดระยะเวลาในการทํางาน 
และเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการ ดวยโปรแกรม Microsoft Office มาประยุกตใช เชน ทําตารางคะแนน 
ตัดเกรด ทําขอสอบ นําเสนอผลงาน พรอมกับในปจจุบนั Microsoft Office ไดพัฒนาถึงเวอรชัน 2007 ที่มี
ประสิทธิภาพในการจดัการดานเอกสารมากขึ้น มีคําสั่งการจัดรูปแบบเพิ่มขึ้น และการปรับปรุงแกไข
ขอผิดพลาดไดดีกวา Microsoft Office เวอรชันกอนหนา แตเนื่องจากสวนประกอบของโปรแกรม 
Microsoft Office 2007 เชน หนาจอ สวนติดตอผูใชงานและคําสั่งตาง ๆ มีความแตกตางจากเวอรชันกอน
หนา ทําใหเปนอุปสรรคตอผูใชงานโปรแกรม Microsoft Office เวอรชันตั้งแต 2003 ลงไปในการ
ประยุกตใชงาน  

ทางภาควิชาจงึจัดโครงการอบรมพัฒนาการใชงาน Microsoft Office 2007 สําหรับบุคลากรสายงาน
ครูและอาจารย เพื่อใหบุคลากรไดประยุกตใชเทคนิคตาง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Office 2007 กับการ
ทํางานในสายงานอาจารยไดอยางมีประสิทธิภาพ  
วัตถุประสงค 

• เพื่อพัฒนาการจัดการขอมูลและเอกสารดวยโปรแกรม Microsoft Office 2007 กับงานในสาย
งานอาจารยและการสอนใหมีประสิทธิภาพ 

• เพื่อใหผูเขาอบรมไดประยกุตใชเทคนิคการจัดการขอมลูการสอนโดยเฉพาะ เชน การตัดเกรด 
การทําขอสอบ ไปใชกับงานในสายงานได 

• เพื่อพัฒนาการใชงานโปรแกรม Microsoft Office 2007 กับการประยกุตใชในงานสํานกังาน
ทั่วไปได 

เปาหมายของโครงการและผลที่คาดวาจะไดรับ 
 ผูเขาอบรมสามารถประยุกตใชการจัดการเอกสาร การจัดการการสอน และการใชงานโปรแกรม 
ทั่ว ๆ ไป กับงานในสายงานอาจารยหรืองานดานการสอน ดวยโปรแกรม Microsoft Office 2007 ได 
หนวยงานที่รับผิดชอบโครงการ 

ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร 
กลุมเปาหมาย 
 ครู อาจารย หรือเจาหนาที่สังกัดหนวยงานการสอนในสถานศึกษา  



คุณสมบัตผิูเขาอบรม 
ผูเขาอบรมสามารถใชงานโปรแกรม Microsoft Office ในระดับเบื้องตน เชน พิมพงาน บันทึก

เอกสาร คัดลอกขอความ เปนตน 
วิทยากร 
 นายกษิติ พันธุถนอม ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร 
วิธีการฝกอบรม 
 ฝกปฏิบัติดวยเครื่องคอมพิวเตอร 1 เครื่อง / คน 
ระยะเวลาและสถานที่ 
 3 วัน วันที่ 20 – 22 เดือนตุลาคม 2551 ณ หอง 303 อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตรพื้นฐาน 
การรับสมัคร 
 ผูที่ประสงคจะเขารับการฝกอบรมสามารถติดตอสํารองที่นั่งไดที่ คณุธนัชญา มีสวัสดิ์  
โทร. 0-2562-5444, 0-2562-5555 ตอ 4330 
การลงทะเบียนฝกอบรม 
 ผูเขารับการฝกอบรมจะตองชําระคาลงทะเบียนเขารับการฝกอบรมจํานวน 2,500 บาท  
โดยสามารถชําระคาลงทะเบยีนไดโดยวิธีตาง ๆ ดังนี้ 

1. ชําระโดยการโอนเขาบัญชีช่ือ “ภาควิชาวทิยาการคอมพวิเตอร คณะวิทยาศาสตร” 
ประเภทบัญชี ออมทรัพย  ธนาคาร ทหารไทย จํากัด (มหาชน) 
สาขา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เลขที่บัญชี 069-2-28426-8 
(พรอมทั้งสงหลักฐานการโอนเงิน ทางโทรสารหมายเลข 0-2942-8488) 

2. หนวยงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โอนเงินเขาบัญช ี
เลขที่ 406 (ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร) คณะวิทยาศาสตร 
(สําเนา เอกสารการโอนเงินจากหนวยงานของทานไปยังกองคลังใหภาควิชาวิทยาการ
คอมพิวเตอร 1 ชุด) 

หมายเหต ุ กรุณาชําระคาลงทะเบียน ภายในวันท่ี 15 ตลุาคม 2551 
ผูเขาอบรมจะไดรับ 

• เอกสารประกอบการอบรม  

• หนังสือ “เทคนิคการใชงาน Office 2007  
สําหรับสายงานครูมืออาชีพ” 
ผูเขียน วรเศรษฐ สุวรรณกิ และกษิติ พันธุถนอม    
สํานักพิมพวรรณิก 

• อาหารวางชวงพัก  
 หนาปกหนังสอื 



ขาราชการ และพนกังาน สามารถเขารวมอบรมไดโดยไมถือเปนวันลา และมีสิทธิ์เบิก
คาลงทะเบียนได 

กําหนดการฝกอบรม 

วันท่ี 1 
 

Excel  
► ทําตารางแจกแจงผลคะแนน 
► สุมเลขที่นั่งสอบ 
► ทําคะแนนดิบใหพรอมตัดเกรด 
► ฮิสโตแกรม (Histogram) 
► ตัดเกรด และจดัอันดับคะแนน 
► ตรวจสอบการกรอกคะแนน 

 
 วันท่ี 2 
 

Word  
► ทําขอสอบ ทําสารบัญ 
► เอกสารอางอิง 
► ดรรชนี 
► ทําบุคมารค (Bookmark) 
► จัดรูปแบบเอกสาร (Style and Formatting) 
► ทําเอกสาร PDF  

 

วันท่ี 3 
 

Word (Continue…) 
► การใช Field Code อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
► ใสลายเซ็นอิเล็คโทรนิกส (Digital signature) 
► ระบบความปลอดภัยของเอกสาร 

PowerPoint and Other Microsoft Office Functions 
► นําเสนอผลงานดวย Digital Tablets 
► พิมพเอกสารหลายสไลดตอหนึ่งหนา 
► แมแบบการนาํเสนอ (Templates) 
► ใช Motion Path ประกอบการนําเสนอผลงาน 
► ทํา Macro 

 



ใบสมัครโครงการอบรม Microsoft Office 2007 สําหรับครูและอาจารย 
ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

วันที่ 20 – 22 ตุลาคม 2551 
หอง 310 อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตรพื้นฐาน 

 

(กรุณากรอกตวับรรจงใหชัดเจน) 
ชื่อ-นามสกุล (นาย, นาง, น.ส.) ..................................................................................................................  
ตําแหนง ....................................................................................................................................................  
สถานที่ทํางาน ........................................................................................................................................... 
 ..................................................................................................................................................................  
สถานที่ติดตอ ............................................................................................................................................ 
 ..................................................................................................................................................................  
E-Mail:  ............................................ โทรศัพท .......................................... โทรสาร ................................  
โทรศัพทมือถือ ..................................  
 
กรุณาขีดเครื่องหมาย  เลือกวิธีการชําระเงิน 

 1. ชําระโดยการโอนเขาบัญชีช่ือ “ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร” 
ประเภทบัญชี ออมทรัพย  ธนาคาร ทหารไทย จํากัด (มหาชน) 
สาขา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เลขที่บัญชี 069-2-28426-8 
(พรอมทั้งสงหลักฐานการโอนเงิน ทางโทรสารหมายเลข 0-2942-8488) 

 2. หนวยงานมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร โอนเงินเขาบัญชี 
เลขที่ 406 (ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร) คณะวิทยาศาสตร 
(สําเนาเอกสารการโอนเงินจากหนวยงานของทานไปยังกองคลังใหภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 
1 ชุด) 

 
หมายเหต ุ กรุณาชําระคาลงทะเบียน ภายในวันท่ี 15 ตลุาคม 2551 
 

สอบถามรายละเอียดและสงใบสมัคร:  ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

  โทร. 02-562-5444, 02-562-5555 ตอ 4330 โทรสาร. 02-942-8488 


