
โครงการฝึกอบรม 
 หลักสูตร การจัดการงานเอกสารและการน าเสนอส าหรับบุคลากรภาครัฐยุคดิจิทัล 

(Microsoft Office Advanced : Word, Excel, PowerPoint) 
ระหว่างวันที่ 25 – 29 พฤศจิกายน ๒๕62 

ณ ศูนย์ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และภาษา ชั้น 3 สถาบันเกษตราธิการ เกษตรกลาง บางเขน กรุงเทพฯ 
------------------------------------------------ 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยสถำบันเกษตรำธิกำร ได้ด ำเนินกำรส ำรวจ
ควำมต้องกำรพัฒนำทักษะคอมพิวเตอร์ (Training Need) ของบุคลำกรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ โดยผลกำรส ำรวจควำมต้องกำรฝึกอบรมด้ำนทักษะคอมพิวเตอร์ มีควำมต้องกำรพัฒนำด้ำนโปรแกรม 
Microsoft Office Advanced : Word, Excel, PowerPoint สูงที่สุด 

  โดยโปรแกรมในชุดของ Microsoft Office : Word, Excel, PowerPoint จะช่วยให้สำมำรถ
สร้ำงงำน และน ำเสนอผลงำนที่มีรูปลักษณ์สวยงำมและเปี่ยมไปด้วยประสิทธิภำพในกำรท ำงำนได้อย่ำงรวดเร็ว 
โดยกำรใช้กรำฟิกของ Smart Art และแกลเลอรี ช่วยให้คุณประหยัดเวลำในกำรสร้ำงและจัดรูปแบบงำน
น ำเสนอได้โดยกำรใช้ชุดรูปแบบส ำเร็จรูป (Themes) ซึ่งจะช่วยให้เอกสำรของเรำมีรูปลักษณ์สวยงำม และกำร
ใช้งำนที่สอดคล้องกันทั้งหมด เช่น รำยงำน แผ่นพับ จดหมำย เอกสำรทั่วไป แผนงำนทำงธุรกิจ และรวมทั้ง
เอกสำรเว็บเพจที่น ำเสนอบนเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต ปัจจุบันทำงไมโครซอฟต์ได้ปรับเปลี่ยนเวอร์ชั่นให้ทันสมัย 
ซึ่งท ำให้ผู้ใช้งำนใช้เวลำน้อยลงในกำรจัดรูปแบบมีอินเทอร์เฟซแบบใหม่ที่มุ่งเน้นผลลัพธ์แบบใหม่ โดยจะแสดง
เครื่องมือเมือผู้ใช้ต้องกำรในลักษณะที่มีกำรจัดเรียงและชัดเจนกำรแสดงตัวอย่ำงเป็นภำพสดๆ และแกลเลอรี
ของคุณลักษณะที่ก ำหนดไว้ล่วงหน้ำ รูปแบบตำรำงและเนื้อหำอ่ืนๆ 

สถำบันเกษตรำธิกำร ในฐำนะผู้รับผิดชอบกำรพัฒนำบุคลำกรของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ได้เล็งเห็นควำมส ำคัญของกำรพัฒนำทักษะคอมพิวเตอร์ และเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรฝึกอบรม
ของบุคลำกร ดังนั้น สถำบันฯ จึงจัดท ำโครงกำรฝึกอบรม หลักสูตร กำรจัดกำรงำนเอกสำรและกำรน ำเสนอ
ส ำหรับบุคลำกรภำครัฐยุคดิจิทัล (Microsoft Office Advanced : Word, Excel, PowerPoint) เพ่ือให้ผู้เข้ำ
รับกำรฝึกอบรมได้เรียนรู้ถึงควำมสำมำรถของโปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel และ Microsoft 
PowerPoint และใช้งำนโปรแกรมได้อย่ำงถูกต้องและเกิดประสิทธิภำพสูงสุด 

๒.  วัตถุประสงค ์:  เพ่ือให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
1. ได้ เรียนรู้ถึงควำมสำมำรถของโปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel และ 

Microsoft PowerPoint 
2. ใช้งำนโปรแกรมในกำรจัดรูปแบบเอกสำรในรูปแบบต่ำงๆ รวมถึงวิธีกำรท ำงำนกับกรำฟิก 

ในเอกสำร กำรใช้สูตรและฟังก์ชันในกำรค ำนวณ และเทคนิคกำรน ำเสนอผลงำนที่สร้ำงควำมประทับใจ 

๓.  หัวข้อในการฝึกอบรม  
 3.1 Microsoft Word 
  - ควำมรู้เกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Word 

- กำรจัดกำรกับข้อควำม และกำรจัดรูปแบบตำรำง 
- กำรท ำงำนกับกรำฟิกในเอกสำร 
- กำรสร้ำงจดหมำยเวียน 
- กำรจัดรูปแบบ พิมพ์เอกสำรออกทำงเครื่องพิมพ์ 
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 3.2 Microsoft Excel 
- ควำมรู้เกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Excel  

  - กำรสร้ำงไฟล์ใหม่และกำรปรับแต่งแผ่นงำน 
  - กำรจัดรูปแบบเซลล์และข้อมูล 
  - กำรใช้สูตรและฟังก์ชันในกำรค ำนวณ 
  - กำรแทรกวัตถุและองค์ประกอบอ่ืน ๆ 

 ๓.3 Microsoft PowerPoint 
  - ควำมรู้เกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
  - กำรจัดรูปแบบข้อควำมและกำรจัดรูปแบบของสไลด์ 

- กำรจัดท ำสไลด์ต้นแบบ (Slide Master) 
- กำรท ำกรำฟิกกับ Drawing Tool 
- กำรสร้ำงไดอะแกรมด้วย SmartArt และกำรใช้งำนเครื่องมือตกแต่งวัตถุ 
- กำรจัดตำรำง และแผนภูมิ (Chart) ในสไลด์ 
- สร้ำงอัลบั้มรูปภำพ Photo Album เพ่ือน ำเสนอ 
- กำรจัดเตรียมงำนน ำเสนออย่ำงสมบูรณ์แบบ 
- กำรก ำหนดแอนิเมชั่นและกำรน ำเสนอผลงำน 

๔.  วิธีการฝึกอบรม 
อภิปรำย ฝึกปฏิบัติ และกรณีศึกษำ 

๕.  กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลำกรของส่วนรำชกำรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จ ำนวน 35 คน 

๖.  ระยะเวลาและสถานที ่
ระหว่ำงวันที่ 25 – 29 พฤศจิกำยน ๒๕62 ณ ศูนย์ปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์และภำษำ ชั้น 3 

สถำบันเกษตรำธิกำร ภำยในมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เกษตรกลำง บำงเขน เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 

๗.  วิทยากร 
วิทยำกรภำคเอกชนที่มีควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน 

๘.  งบประมาณ 
เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณประจ ำปี  พ.ศ. 2562 ไปพลำงก่อน แผนงำนพ้ืนฐำน            

ด้ำนกำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของประเทศ ผลผลิต อ ำนวยกำรและบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตร 
กิจกรรมที่ 1 สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเกษตร งบด ำเนินงำน ค่ำตอบแทนใช้สอยและวัสดุ (ค่ำใช้จ่ำย
ในกำรจัดฝึกอบรมและสัมมนำ) ในส่วนของสถำบันเกษตรำธิกำร 

สถำบันเกษตรำธิกำร รับผิดชอบค่ำใช้จ่ำย 
อำหำรกลำงวัน     วันที่ 25 – 29 พฤศจิกำยน ๒๕62 (5 มื้อ) 
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม วันที่ 25 – 29 พฤศจิกำยน ๒๕62 (เช้ำ/บ่ำย) 

หน่วยงำนต้นสังกัด รับผิดชอบค่ำใช้จ่ำย  
ค่ำท่ีพัก ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำพำหนะกำรเดินทำง (บุคลำกรส่วนภูมิภำค) 
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๙. ผลผลิต 

ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรมหลักสูตร กำรจัดกำรงำนเอกสำรและกำรน ำเสนอส ำหรับบุคลำกรภำครัฐ
ยุคดิจิทัล (Microsoft Office Advanced : Word, Excel, PowerPoint) จ ำนวน 35 คน  

๑๐. ผลลัพธ์  ผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 
๑. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจโปรแกรม Microsoft Word, Microsoft Excel และ Microsoft 

PowerPoint  
๒. ใช้งำนโปรแกรมในกำรจัดรูปแบบเอกสำรในรูปแบบต่ำงๆ รวมถึงวิธีกำรท ำงำนกับกรำฟิก 

ในเอกสำร กำรใช้สูตรและฟังก์ชันในกำรค ำนวณ และเทคนิคกำรน ำเสนอผลงำนที่สร้ำงควำมประทับใจ 

๑๑. การประเมินผล 

ประเมินควำมรู้ก่อน-หลัง และประเมินผลโครงกำรหลังเสร็จสิ้นกำรฝึกอบรมโดยกำรใช้
แบบสอบถำม 

12. ทีป่รึกษาและผู้รับผิดชอบโครงการ 
ที่ปรึกษำโครงกำร 

นำงสำวนฤมล  สงวนวงศ์  ผู้อ ำนวยกำรสถำบันเกษตรำธิกำร 
นำยรังสรรค์  นฤมิตญำณ  นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร  

ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
นำงสำวภัทรำทิพย์ อยู่ฉัตร นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร (08 2296 4941) 
นำยธัญรัตน์ ถิระวรรณธร  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
นำยจำรุเดช อินทุประภำ  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
โทร 0 2940 5593 ตอ่ 115,161 โทรสำร 0 2940 5594 

 

-------------------------------------------------------- 
 


