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	 วิสัยทัศน์	สำ�นักพิมพ์เป็นหน่วยง�นที่ผลิตและจัดจำ�หน่�ยสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภ�พแบบครบวงจร และทันสมัย

	 พันธกิจ	
 1. พัฒน�ระบบก�รผลิตสื่อสิ่งพิมพ์วิช�ก�รต่�งๆ ที่มีคุณภ�พและม�ตรฐ�น สอดรับกับแนวท�งก�รศึกษ�ท�งไกล

      ของมห�วิทย�ลัย

 2. มุ่งให้บริก�รและพัฒน�ระบบก�รจัดพิมพ์เอกส�รลับของประเทศ

 3  พัฒน�เผยแพร่และจัดจำ�หน่�ยสิ่งพิมพ์ที่ทันสมัยให้มีคว�มหล�กหล�ย และตอบสนองคว�มต้องก�รของสังคม

 4. มุ่งให้บริก�รวิช�ก�รและวิช�ชีพด้�นก�รพิมพ์ ให้มีม�ตรฐ�นและทันสมัย

 5. พัฒน�ระบบบริห�รจัดก�รองค์กรด้�นสนับสนุนก�รศึกษ�ท�งไกลที่ทันสมัย ให้มีประสิทธิภ�พ และประสิทธิผล

	 ตาราง

สพบ.01

ลำ�ดับคว�มสำ�คัญ 1

ประเภทโครงก�ร โครงการพัฒนาบุคลากรให้ได้รับความรู้และทักษะทางวิชาการ

ชื่อโครงก�ร/ชื่อผู้ขอรับทุน หรือ

ชื่อผู้รับผิดชอบโครงก�ร(ถ้�ระบุได้)

โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การจัดหน้าเอกสารการสอนด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

เพื่อรองรับการสร้างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book)”

วัตถุประสงค์

ของโครงก�ร

(1) เพื่อให้บุคลากรของสำานักพิมพ์ ได้รับการพัฒนาทักษะเดิม (Upskill) และเสริมสร้างทักษะใหม่ (Reskill) 

ที่จำาเป็นในการทำางานโดยสามารถนำาเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ให้เข้ากับการทำางานในยุคดิจิทัล

(2) เพื่อให้บุคลากรของสำานักพิมพ์ สามารถนำาองค์ความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ใน

การปฏิบัติงานจัดหน้าเอกสารการสอนชุดวิชาด้วยโปรแกรม Microsoft Word เพื่อรองรับสำาหรับการสร้าง

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book)

ประโยชน์ที่ค�ดว่�จะได้รับจ�กโครงก�ร

(มห�วิทย�ลัย)

ประโยชน์ที่ค�ดว่�จะได้รับจ�กโครงก�ร

(สำ�นักพิมพ์)

(1) บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้รับการเสริมสร้างสมรรถนะ พัฒนาทักษะเดิม (Upskill) เพิ่มเติมทักษะใหม่ 

(Reskill) เพื่อรองรับการเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล

(2) บุคลากรของสำานักพิมพ์สามารถสร้างไฟล์งานอาร์ตเวิร์คสำาหรับสิ่งพิมพ์ และสามารถสร้างหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-book) ได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐาน

(1) บุคลากรของสำานักพิมพ์มีความรู้มีการพัฒนาทักษะจากการเรียนรู้วิธีการทำางานใหม่ ๆ (Upskill) เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ทำาอยู่ให้แตกต่างจากเดิม 

(2) บุคลากรของสำานักพิมพ์ได้รับความรู้ความเข้าใจที่เพิ่มมากขึ้นจากการอบรมทักษะใหม่ (Reskill) ในการ

ปฏิบัติงานเพื่อให้เท่าทันและรองรับการเปลี่ยนแปลง

(3) บุคลากรของสำานักพิมพ์สามารถสร้างไฟล์งานอาร์ตเวิร์คสำาหรับส่งพิมพ์ และสามารถสร้างหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-book)

จำ�นวน (คน) 25 คน

จำ�นวนเงิน (บ�ท) 22,480

กำ�หนดก�ร(วัน/เดือน/ปี) ไตรมาส 4 (กรกฎาคม - กันยายน)

รูปแบบ

เผชิญหน้�

มสธ. a

ตจว./ตปท.โปรดระบุ

สถ�นที่/ประเทศ
-

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์/แผนก�รพัฒน�

ของหน่วยง�นในข้อใด
1-5

ข้อมูลโครงการ
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	 1.	 ชื่อโครงการ	 ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติก�ร เรื่อง “ก�รจัดหน้�เอกส�รก�รสอนด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

เพื่อรองรับก�รสร้�งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book)”

	 4.	 ความสำาคัญของโครงการ	 ก�รพัฒน�บุคล�กรให้ได้รับคว�มรู้และทักษะท�งวิช�ก�ร โครงก�ร “ฝึกอบรมเชิง

ปฏิบัติก�ร เรื่อง ก�รจัดหน้�เอกส�รก�รสอนชุดวิช�ด้วยโปรแกรม MS Word เพื่อรองรับสำ�หรับก�รหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

(E-book)” ก�รเสริมสร้�งและพัฒน�ฐ�นทักษะเดิม เพิ่มเติมขีดคว�มส�ม�รถในก�รทำ�ง�นโดยก�รนำ�เทคโนโลยีดิจิทัลม�

ปรับใช้ให้เข้�กับก�รทำ�ง�นในปัจจุบัน (Upskill) รวมถึงก�รสร้�งทักษะก�รทำ�ง�นใหม่ที่จำ�เป็นในก�รทำ�ง�น เรียนรู้ทักษะ

ใหม่ (Reskill) ให้เท่�ทันก�รเปลี่ยนแปลงส�ม�รถเพิ่มประสิทธิภ�พในก�รทำ�ง�นและรองรับก�รก้�วสู่มห�วิทย�ลัยดิจิทัล

	 2.	ประเภทโครงการ	โครงก�รพัฒน�บุคล�กรให้ได้รับคว�มรู้และทักษะท�งวิช�ก�ร

และสอดคล้องกับพันธกิจ และประเด็นยุทธศ�สตร์ของ มสธ. 20 ปี (ปี พ.ศ. 2561 – 2580) ในข้อใดโปรดระบุ : พันธกิจที่ 5 : 

จัดให้มีก�รศึกษ�อย่�งต่อเนื่อง ตลอดชีวิต ประเด็นยุทธศ�สตร์ 10 : พัฒน�องค์กรที่มีผลสัมฤทธิ์ด้�นบริห�รทรัพย�กรบุคคล

ที่เป็นส�กล (แผน 20 ปี) ประเด็นยุทธศ�สตร์ที่ 10 : พัฒน�ระบบบริห�รจัดก�รทรัพย�กรบุคคล เพื่อมุ่งสู่ก�รเป็นองค์กร 

ที่มีผลสัมฤทธิ์สูง (แผน 5 ปี)

	 5.	วัตถุประสงค์ของโครงการ
  เพื่อให้บุคล�กรของสำ�นักพิมพ์ ได้รับก�รพัฒน�ทักษะเดิม (Upskill) และเสริมสร้�งทักษะใหม่ (Reskill) ที่จำ�เป็น

ในก�รทำ�ง�นโดยส�ม�รถนำ�เทคโนโลยีส�รสนเทศม�ปรับใช้ให้เข้�กับก�รทำ�ง�นในยุคดิจิทัล

  เพื่อให้บุคล�กรของสำ�นักพิมพ์ ส�ม�รถนำ�องค์คว�มรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภ�พ ในก�รปฏิบัติ

ง�นจัดหน้�เอกส�รก�รสอนชุดวิช�ด้วยโปรแกรม Microsoft Word เพื่อรองรับสำ�หรับก�รสร้�งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

(E-book)

	 3.	ชื่อและประวัติของผู้ขอรับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ
ชื่อภ�ษ�ไทย น�งส�วชมชัด อินทก�ญจน์

ชื่อภ�ษ�อังกฤษ Miss. CHOMCHAT INTAKARN

วุฒิก�รศึกษ� เทคโนโลยีบัณฑิต

ตำ�แหน่ง นักวิช�ก�รโสตทัศนศึกษ� สังกัด ฝ่�ยจัดฝึกอบรมเทคโลยีก�รพิมพ์ สำ�นักพิมพ์  โทรศัพท์ 02 504 7745

เข้�รับร�ชก�รที่ มสธ. เมื่อ วันที่ 1 พฤษภ�คม 2562  จะเกษียณอ�ยุร�ชก�รในปี 2592     

   

  ขณะนี้ได้รับทุนอื่น ๆ จ�กมห�วิทย�ลัยหรือไม่   ไม่ได้รับ

  ขณะนี้ล�ศึกษ�ต่อเต็มเวล� / ล�ในลักษณะอื่นเต็มเวล�หรือไม่   ไม่ได้ล�

  ขณะนี้ผู้ขอรับทุนมีชุดวิช�ที่ต้องรับผิดชอบในก�รผลิต/ปรับปรุงประจำ�ภ�คก�รศึกษ�ในปีงบประม�ณที่ขอรับทุน  

    หรือไม่    ไม่มี

สพบ.02ข้อมูลโครงการ
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	 7.	ระยะเวลาดำาเนินการ	ไตรม�สที่ 4 ประจำ�ปีงบประม�ณ พ.ศ. 2565 (กรกฎ�คม – กันย�ยน 2565)

	 8.	วิธีดำาเนินการ ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติก�ร ณ ห้องปฏิบัติก�รคอมพิวเตอร์ จำ�นวน 2 วัน (ทฤษฎีและปฏิบัติ)

    ผู้เข้�ฝึกอบรม 25 คน (รวม 26 คน) วิทย�กรภ�ยนอก 1 คน 

    จัดฝึกอบรมเป็น 2 ช่วง 2 วัน 

	 6.	ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ	(ในเชิงรูปธรรม)		

เมื่อเสร็จสิ้นโครงก�รแล้วผู้ขอรับทุนจะนำ�คว�มรู้และประสบก�รณ์ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ในกิจกรรม 2 ส่วน ดังนี้

สพบ.02

(1) บุคล�กรของมห�วิทย�ลัยได้รับก�รเสริม

สร้�งสมรรถนะ พัฒน�ทักษะเดิม (Upskill) 

เพิ่มเติมทักษะใหม่ (Reskill) เพื่อรองรับก�ร

เป็นมห�วิทย�ลัยดิจิทัล

(2) บุคล�กรของสำ�นักพิมพ์ส�ม�รถสร้�งไฟล์

ง�นอ�ร์ตเวิร์คสำ�หรับสิ่งพิมพ์ และส�ม�รถ

สร้�งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) 

ได้อย่�งมีคุณภ�พม�ตรฐ�น

ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับ
นี้มีประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย

อย่างไร

ผู้ขอรับทุนจะนำาประโยชน์ที่ได้รับมา
ใช้ในการพัฒนางานที่รับผิดชอบ

อย่างไรในเชิงรูปธรรม

(1) บุคล�กรของสำ�นักพิมพ์มีคว�มรู้มีก�รพัฒน�

ทักษะจ�กก�รเรียนรู้วิธีก�รทำ�ง�นใหม่ ๆ (Upskill) 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภ�พก�รปฏิบัติง�นที่ทำ�อยู่ให้

แตกต่�งจ�กเดิม 

(2) บุคล�กรของสำ�นักพิมพ์ได้รับคว�มรู้คว�ม

เข้�ใจที่เพิ่มม�กขึ้นจ�กก�รอบรมทักษะใหม่  

(Reskill) ในก�รปฏิบัติง�นเพื่อให้เท่�ทันและ

รองรับก�รเปลี่ยนแปลง

(3) บุคล�กรของสำ�นักพิมพ์ส�ม�รถสร้�งไฟล์

ง�นอ�ร์ตเวิร์คสำ�หรับส่งพิมพ์ และส�ม�รถ 

สร้�งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book)

ข้อมูลโครงการ
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สพบ.02

	 9.	งบประมาณของโครงการจำาแนกตามหมวด	

  

 ค่�ตอบแทนวิทย�กรภ�ยนอก 

  จำ�นวน 1 คน 2 วัน ๆ ละ 6 ชั่วโมง ๆ ละ 1,000 บ�ท    เป็นเงิน 12,000 บ�ท

 

 ค่�พ�หนะวิทย�กรภ�ยนอก

  จำ�นวน 1 คน  2 วัน เหม�จ่�ย วันละ 600 บ�ท     เป็นเงิน  1,200 บ�ท

 

 ค่�อ�ห�รกล�งวัน รวมวิทย�กร

  จำ�นวน 29 คน จำ�นวน 2 วัน ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 80 บ�ท    เป็นเงิน   4,640 บ�ท

 ค่�อ�ห�รว่�งและเครื่องดื่ม รวมวิทย�กร

  จำ�นวน 29 คน จำ�นวน 2 วัน ๆ ละ 2 มื้อ ๆ ละ 40 บ�ท    เป็นเงิน   4,640 บ�ท

       

              รวมเป็นเงิน 22,480 บ�ท (สองหมื่นสองพันสี่ร้อยแปดสิบบ�ทถ้วน)
  

Baht

Baht

Baht

ข้อมูลโครงการ
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	 	 		 		1					วันที่	18	กรกฎาคม	2565

09.00 - 10.00 น. พิธีเปิด แนะนำ�คุณสมบัติใหม่ในโปรแกรม Microsoft Office

   พื้นที่ก�รทำ�ง�นของโปรแกรม Microsoft Word เครื่องมือพื้นฐ�น

10.00 - 10.15 น. พักรับประท�นอ�ห�รว่�ง

10.15 - 12.00 น.  ก�รตั้งค่�เอกส�ร ก�รสร้�งหน้�ง�นสำ�หรับเอกส�รก�รสอน

12.00 - 13.00 น. พักรับประท�นอ�ห�รกล�งวัน

13.00 - 14.30 น.  ก�รสร้�งข้อคว�ม ก�รจัดรูปแบบ Font ด้วย Charecter Style

   ก�รจัดรูปแบบย่อหน้� Paragraph Style

   ระยะ Tap ก�รสร้�งส�รบัญ

14.30 - 14-45 น.  พักรับประท�นอ�ห�รว่�ง

14.45 - 16-00 น. ก�รกำ�หนดรูปแบบเลขลำ�ดับหัวข้อ 

   ก�รใส่เลขหน้� ส่วนหัว ส่วนท้�ยหนังสือ

   ก�รสร้�งหน้�หลัก Master page สำ�หรับง�นจัดหน้�เอกส�รก�รสอน

   ทิป & เทคนิค ก�รใช้คีย์ลัด Short cut

	 เรื่อง	“การจัดหน้าเอกสารการสอนด้วยโปรแกรม	Microsoft	Word	
เพื่อรองรับการสร้างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์	(e-Book)”

ณ	ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์	มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
จำานวน	2	วัน	เวลา	09.00	-	16.00	น.

กำาหนดการฝึกอบรม
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	 เรื่อง	“การจัดหน้าเอกสารการสอนด้วยโปรแกรม	Microsoft	Word	
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ณ	ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์	มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
จำานวน	2	วัน	เวลา	09.00	-	16.00	น.

       2  วันที่	19	กรกฎาคม	2565

09.00 - 10.30 น. ทบทวน ก�รสร้�งต�ร�ง ก�รแทรกรูปภ�พ แทรกแผนภ�พกร�ฟิก แทรก Smart Art

   ก�รเพิ่มกล่องข้อคว�ม คำ�อธิบ�ยภ�พ 

   ก�รสร้�ง Infographic ก�รแก้ไขเกี่ยวกับภ�พ ต�ร�ง กร�ฟิก  

10.30 - 10.45 น. พักรับประท�นอ�ห�รว่�ง

10.45 - 12.00 น. ก�รแทรกสัญลักษณ์ สูตรคณิตศ�สตร์ และอื่น ๆ

   ก�รแก้ไขคำ�ผิด ก�รค้นห�และแก้ไขคำ�ผิด ข้อคว�ม ก�รตรวจสอบคำ�ผิด

12.00 - 13.00 น. พักรับประท�นอ�ห�รกล�งวัน

13.00 - 14.30 น.  ก�ร Save ไฟล์ง�น ก�ร Package ก�รตรวจสอบคว�มถูกต้อง

   แปลงไฟล์ง�น PDF สำ�หรับง�นพิมพ์ ก�รแปลงไฟล์ง�น PDF สำ�หรับง�น E-book 

   ก�รแปลงไฟล์ EPUB

14.30 - 14.45 น. พักรับประท�นอ�ห�รว่�ง

14.45 - 16.00 น. ก�รสร้�งหนังสือ E-book  ก�รตั้งค่� ก�รสร้�งส�รบัญ แทรกเพิ่มหน้� ลดหน้�

                              วิธีก�รแทรกปกหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E - book)

   ก�รใส่สื่อ Multimedia เสียง และวีดีโอ

                              ก�รตรวจสอบง�นด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat

                              ก�รตั้งค่� และบันทึกไฟล์สำ�หรับง�นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E - book)

           ส�ธิตวิธีก�รติดตั้งโปรแกรมสำ�หรับอ่�นง�นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E - book)

   ปัญห�และก�รแก้ไข ถ�มตอบ และสรุปก�รฝึกอบรม

กำาหนดการฝึกอบรม
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วิธีการดำาเนินการฝึกอบรม

ขั้นเตรียมการ

กำ�หนดหัวข้อก�รฝึกอบรม ท�บท�มวิทย�กร กำ�หนดก�ร วัน เวล�

จัดทำ�ร�ยละเอียดหัวข้อก�รฝึกอบรม เนื้อห� กำ�หนดก�ร

จัดทำ�ลิ้งค์ สื่อประช�สัมพันธ์ 

 ติดต่อสถ�นที่ และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ฝึกอบรม

จัดทำ�เอกส�รขออนุมัติจัด หนังสือเชิญวิทย�กร ขอคว�มอนุเคร�ะห์หน่วยง�นต่�ง ๆ 

ประส�นง�นหน่วยง�นที่เกี่ยวข้อง (สำ�นักคอมพิวเตอร์, ศูนย์สัมมน�และฝึกอบรม)

 ติดต่อวิทย�กรเพื่อเตรียมคว�มพร้อม

 สร้�งแบบประเมินผลก�รฝึกอบรม Google Forms

แจ้ง กำ�หนดก�ร วัน เวล� ผู้เข้�ฝึกอบรม
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ขั้นดำาเนินการ

วิธีการดำาเนินการฝึกอบรม

เปิดก�รอบรม ดำ�เนินร�ยก�ร กล่�วต้อนรับ แนะนำ�หัวข้อก�รอบรม แนะนำ�วิทย�กร

 ดูแลห้องอบรม ดูแลผู้ฝึกอบรม

บันทึกวีดีโอก�รฝึกอบรม แชร์วีดีโอเผยแพร่ออกอ�ก�ศสดไปยัง Facebook Fanpage 
“สำ�นักพิมพ์ ฝึกอบรมก�รพิมพ์ มสธ.” 

ประส�นง�นอ�ห�รเบรค อ�ห�รกล�งวัน เครื่องดื่ม 

 เป็นสื่อกล�งในก�รพูดคุย แนะนำ� สอบถ�มคำ�ถ�มวิทย�กร

แนะนำ� แก้ไขปัญห� ในระหว่�งก�รฝึกอบรม

จัดเตรียมของร�งวัล ร่วมตอบคำ�ถ�มให้ฝึกอบรม

กล่�วขอบคุณวิทย�กร ขอบคุณผู้ฝึกอบรม เชิญชวนตอบแบบประเมินผลก�รฝึกอบรม 
และประช�สัมพันธ์ก�รชมวีดีโอก�รอบรมย้อยหลังผ่�น Facebook Fanpage 

“สำ�นักพิมพ์ ฝึกกอบรมก�รพิมพ์ มสธ.”

 ปิดก�รอบรม
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วิธีการดำาเนินการฝึกอบรม

ขั้นหลังดำาเนินการ

 สรุปข้อมูลก�รฝึกอบรม ก�รประเมินผลคว�มพึงพอใจ ก�รนำ�คว�มรู้ไปใช้
ประโยชน์ คว�มคิดเห็น ข้อเสนอแนะ

จัดส่งไฟล์นำ�เสนอของวิทย�กรให้ฝึกอบรมท�ง line กลุ่ม “PR สำ�นักพิมพ์”

เผยแพร่ภ�พก�รจัดอบรมผ่�น  Facebook Fanpage  

“สำ�นักพิมพ์ ฝึกอบรมก�รพิมพ์ มสธ.”

 เก็บรวมรวบเอกส�ร หลักฐ�นก�รฝึกอบรม 

 จัดทำ�ร�ยง�นผลก�รฝึกอบรม เสนอต่อผู้อำ�นวยก�รสำ�นักพิมพ์
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เนื้อหาการฝึกอบรม

SELF-PUBLISHING
DESIGN AND PREPRESS

Prasit Klongnguluerm

กําหนดตัวเลือกที่สําคัญกอนการออกแบบจัดหนา

• การกําหนดตัวเลือกใน Word หรือ Word Options เพ่ือใหวางแผนการการออกแบบ
จัดหนาในโปรแกรม Word ใหถูกตองและเหมาะสมการการผลิตสื่อสิ่งพิมพ
คําส่ัง : Home > Options

• การกําหนดตวัเลอืกกอนปฏิบัติงาน ชวยใหการทํางานเปนไปตามเปาหมายที่ตองการ 
การกําหนดตวัเลอืก จะครอบคลุมการทํางานเอกสารทั้งหมด 

• การกําหนดตวัเลอืก ชวยเพิ่มความสะดวกรวดเร็วในการทํางาน

• การกําหนดตวัเลอืกควรกําหนดกอนเริ่มงานไฟลใหมทุกครั้ง เนื่องจากบางตัวเลือกจะเปนการ
กําหนดที่ระดับไฟล 
กรณี ตัวเลือกที่ใชระดับโปรแกรม ควรตองกําหนดไวกอนที่จะสรางเอกสารใหม หรือกําหนดใหมี
ผลกับทุกเอกสารที่เปดข้ึนมา (All New Documents)
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เนื้อหาการฝึกอบรม

กําหนดตัวเลือกที่สําคัญกอนการออกแบบจัดหนา

• หมวด Display > Printing Options 

ตัวเลือกตางๆ ที่แสดงผลหนาจอ กําหนดใหพิมพ หรือ

ไมตองพิมพ มีผลกับความเร็วในการพิมพ และความถูกตอง

ในการพิมพ (ทั้งการพิมพที่ใชในสํานักงาน และการพิมพ

ในอุตสาหกรรม)

กําหนดตัวเลือกที่สําคัญกอนการออกแบบจัดหนา

• หมวด Save > Preserve fidelity when sharing this 
document: เลือกไฟลที่จะทําการฝงฟอนต

กําหนดการฝงฟอนตในเอกสาร

• กําหนดการฝงเฉพาะตัวอักษรที่ใชอยูในเอกสาร ซ่ึงจะชวยลด
ขนาดของไฟล

• กําหนดไมใหมีการฝงฟอนตในระบบ หรือที่ติดมาพรอมกับ 
Windows 

• การฝงฟอนตจะตองเปดไฟลเอกสารข้ึนมากอน แลวจึงเลือก
รายการเอกสารที่กําลังเปดอยูเพื่อทําการฝงฟอนต

• ขอดี เม่ือสงไฟลเอกสารนี้ไปยงัปลายทาง สามารถเปดไฟล
และทําการพิมพหรอืแปลงไฟลไดเลย โดยเครื่องปลายทางไม
ตองมีฟอนตที่ใชงานติดตั้งอยูในระบบ แตไมสามารถแกไขได
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เนื้อหาการฝึกอบรม

กําหนดตัวเลือกที่สําคัญกอนการออกแบบจัดหนา

• หมวด Advanced > Edit Options

ตัวเลือกสําหรับการแกไข ตัวอยางเชน

• การพิมพแกไขแทนที่ขอความที่เลือก

• เม่ือเลือกขอความ ใหเลือกขอความทั้งคําอัตโนมัติ

• อนุญาตใหลากขอความและนาํไปวางในตาํแหนงที่ตองการ

(Drag and Drop)

• ในหมวดตัวเลือกแกไข เปนตัวเลือกที่เกี่ยวกับการทํางานกับ

ขอความเปนหลัก

กําหนดตัวเลือกที่สําคัญกอนการออกแบบจัดหนา

• หมวด Advanced > Image Size and Quality
ตัวเลือกสําหรับกําหนดขนาดและคุณภาพของภาพ

• Discard editing data : หากเลือกคําสั่งนี้ โปรแกรมจะทํา
การลบขอมูลที่จัดเก็บไว (ซ่ึงเปนขอมูลที่ใชในการคืนคา
รูปภาพใหกลับสูสถานะเดิม หลังจากที่มีการแกไขแลว)
หมายเหตุ โปรแกรมจะบันทึกเฉพาะรูปภาพที่แกไขแลว
เทานั้น ขอมูลจากรูปภาพตนฉบับกอนที่จะถูกแกไข
จะไมสามารถนาํมาใชงานได

• Do not compress images in file : การบีบอัดหรือไมบีบ
อัดรูปภาพในไฟล
กรณีเลือกตัวเลือกนี้ คือ ไมตองการบีบอัด เพื่อเก็บรูปภาพ
ใหมีขนาดเต็ม (ขนาดเดิมของไฟลตนฉบับ) ซ่ึงตัวเลือกนี้อาจ
ทําใหแฟมเอกสารมีขนาดใหญ

• Set default target output to: ตองการกําหนดความ

ละเอียดรูปภาพเปนคาตั้งตนไว เม่ือมีการนําผลออก ทั้งใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส และการพิมพ (ความละเอียดอาจมี

การเปลีย่นแปลงอีกครั้ง ในการข้ันตอนของการแปลงไฟล 

และการพิมพ)
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กําหนดตัวเลือกที่สําคัญกอนการออกแบบจัดหนา

• หมวด Advanced > Show document Content

แสดงเนื้อหาของเอกสาร

• เปนการแสดงเนื้อหา หรือขอมูลตางๆ ในเอกสาร เชน แสดงสี 

และรูปภาพที่เปนพื้นหลัง ที่ Print Layout view, 

แสดงกรอบการวาดภาพและขอความบนหนาจอ, แสดงกรอบ

วางในตําแหนงที่วางรูปภาพ ชวยทําใหการเลื่อนหนาจอทําได

เร็วข้ึน  เปนตน

• เกี่ยวกับฟอนต เชน ใชแบบรางตัวอักษรสําหรับการดูในโหมด 

Draft และ Outline, การแทนที่ฟอนต หรือการใชฟอนตที่

ติดตั้งอยูในเครื่องพิมพ เปนตน

กําหนดตัวเลือกที่สําคัญกอนการออกแบบจัดหนา

• หมวด Advanced > Print

เก่ียวกับการพิมพ

• ขอกําหนดตางๆ เกี่ยวกับการพิมพผลออก หรือการแปลงไฟล 

เชน การพิมพพื้นหลัง, การพิมพโดยใชคุณภาพแบบดราฟ, 

การพิมพขยายขอความตามขนาดของหนากระดาษ A4 หรือ 

8.5” X 11” 

• กําหนดการพิมพภาษา Postscript สําหรับขอความ หรือพิมพ

เฉพาะขอมูลที่กรอกไวในแบบฟอรม เปนตน
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การสรางเอกสาร

• การสรางเอกสาร สามารถเลือกสรางได ดังนี้

1. สรางเอกสารใหม (New Document) โดยเริ่มจากหนาวาง (Blank Page)

2. สรางเอกสารจาก Template จากแบบรางที่โปรแกรมจัดมาให (สามารถคนหาเพิ่มไดจาก

ออนไลน Microsoft) หรือจากแบบรางที่สรางข้ึนเอง

การสรางเอกสารใหมโดยใชแบบรางของ Microsoft

• การคนหาแบบรางผานระบบออนไลน พิมพหมวดหมูของแบบราง (Template) ที่ตองการคนหาร

เนื้อหาการฝึกอบรม
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การสรางเอกสารใหมโดยใชแบบรางของ Microsoft

การสรางแบบรางขึ้นมาใชเอง

• ออกแบบหนา การกําหนดรูปแบบหนา การวางตําแหนง

ขอความ และรูปภาพตามตองการ เชน จํานวนคอลัมน, 

การกําหนดขนาดตัวหนังสือ การจัดวาง สี ของหัวเรื่อง ตอนที่ 

หนวยที่ เปนตน

• ทําการบันทึกไฟลในรูปแบบ Word Templates เพื่อเลือกใช

งานในภายหลัง (นามสกุล .dotx)

• การเลือกใชงาน Templates โดยเลือกเปดไฟลที่ตองการเปน

แบบรางที่จัดทําไว จากน้ันทําการแทนที่ขอความ รูปภาพ หรือ

องคประกอบอื่นๆ ตามตองการ และทําการบันทึกเปนไฟล

เอกสารใหม

การออกแบบและจัดหนาเอกสาร

• การกําหนดหรือการออกแบบหนาเอกสารหรือหนาส่ิงพิมพ

กําหนดที่เมนู Layout กําหนดขนาด (Size) ขอบเขตหนา (Margins), การวางหนา 

(Orientation) กําหนดคอลัมน (Columns)

สามารถคลิกเลือกทีละคําสั่ง หรือคลิกกําหนดทีเดียวที่ Page Setup

เนื้อหาการฝึกอบรม



การจัดหน้าเอกสารการสอนด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

เพื่อรองรับการสร้างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book)
รายงานการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 17

การแบงหนาและตอน

การแบงหนา (Page Breaks)

• การจัดวางขอความ และจบขอความในแตละเรื่อง หรือคอลมัน

เพื่อข้ึนหนาใหม (Page) ข้ึนคอลัมนใหม (Column) หรือ

การข้ึนขอความที่รอบวัตถุใหม (Text Wrapping)

การแบงตอน (Section Breaks)

• การแบงตอนโดยเริ่มตนตอนใหมบนหนาถัดไป (Next Page)

• การแบงตอนโดยเริ่มตนตอนใหมบนหนาเดียวกันตอเน่ืองไป 

(Continuous)

• การแบงตอนโดยเริ่มตนตอนใหมบนหนาตอไปที่เปนเลขคู

(Even Page)

• การแบงตอนโดยเริ่มตนตอนใหมบนหนาตอไปที่เปนเลขคี่

(Odd Page)

การจัดการพารากราฟ หรือการจัดวางขอความ

การกําหนดยอหนา และระยะหางระหวางบรรทัด

• การจัดวางขอความชิดซาย ชิดขวา จัดกลาง หรือเสมอหนา

หลัง การกําหนดก้ันหนา ก้ันหลัง รวมถึงการเวนระยะหาง

ระหวางพารากราฟ สามารถกําหนดไดที่คําสั่ง Paragraph ใน

แถบคําสั่ง Indents and Spacing

• การจบบรรทัด หรือการจบหนาแลวหยุดข้ึนบรรทัดใหม หรือ

หนาใหม สามารถกําหนดไดที่ Line and Page Breaks

• การกําหนดยอหนา ใหกําหนดเลือกที่ปุ Tabs… จากน้ันเขาไป

กําหนดการยอหนา สามารถระบุระยะหาง ประเภทของยอ

หนา และลักษณะของยอหนา

• ในการกําหนดรูปแบบของพารากราฟ หรอืการจัดวางขอความ 

หลังจากกําหนดเสร็จแลว สามารถต้ังเปนคามาตรฐานได โดย

คลิกเลือกที่ปุม Set As Default
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การสรางรูปแบบขอความหรือคํา (Word Style)

รูปแบบขอความ หรือคํา

• การจัดหนาเอกสาร หรอืสิ่งพิมพ สําหรับการวางขอความที่

ถูกตอง คือ ตองเลือกใชรูปแบบขอความ เพื่อความสะดวก

ในการจัดวางหนา งายตอการเปลี่ยนแปลงแกไขลกัษณะของ

ฟอนต, การจัดวางขอความ 

• การใชรูปแบบขอความ ชวยใหการสรางสารบัญทําไดงายข้ึน

• การใชรูปแบบขอความ สงผลดีตอการทําสื่อสิ่งพิมพ

อิเล็กทรอนิกส (E-Publishing) ชวยใหสารบัญที่สรางข้ึน

เปลีย่นเปนการเช่ือมโยง (Link) โดยอัตโนมัติ

วิธีกําหนดรูปแบบขอความ

แบบขอความ ชวยใหการสรางสารบัญทําไดงายข้ึน

• เลือกเมนู Home จะปรากฏรูปแบบที่มีการกําหนดไวแลว บน

แถบคําสั่งดานบน ใหคลิกที่ปุมขยายคําสั่ง Styles ที่อยู

ดานลางขวา

การสรางรูปแบบขอความหรือคํา (Word Style)

วิธีกําหนดรูปแบบขอความ

แบบขอความ ชวยใหการสรางสารบัญทําไดงายข้ึน

• เลือกเมนู Home จะปรากฏรูปแบบที่มีการกําหนดไวแลว บน

แถบคําสั่งดานบน ใหคลิกที่ปุมขยายคําสั่ง Styles 

ที่อยูดานลางขวา

• คลิกปุม A+ ที่อยูดานลางของคําสั่ง Styles เพื่อสรางรูปแบบ

ขอความข้ึนมาใหม (New Styles) จากน้ันกําหนดรูปแบบ

ที่ตองการ 

• ถาตองการจัดการแกไขเปลี่ยนแปลงรูปแบบที่สรางไวแลว 

ใหคลิกเลือกที่ปุม A ที่มีเครื่องหมายถูก (Manage Styles)

• หากตองการกําหนดรูปแบบฟอนต การจัดวางหนา หรือ

ตัวเลือกในการสรางรูปแบบที่มากข้ึน ใหคลิกเลือกที่ Format 

และเลือกคําสั่งที่แสดงอยูในรายการ
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การกําหนดใชงานคําสั่งอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอคําขอความ

การสรางกรอบขอความ (Text Box) 

การสรางตัวอักษรศิลปะ (Word Art)

• สามารถสรางกรอบขอความ หรือตัวอักษรศิลปะไดหลากหลาย

รูปแบบ 

• กรอบขอความ และอักษรศิลปะที่สรางข้ึน สามารถนําไปวางใน

ตําแหนงตางๆ ไดอยางอิสระ 

การสราง Drop Cap

• เลือกตัวอักษรในบรรทัดแรก เลือกคําสั่ง Drop Cap

• หากตองการเปลี่ยนแปลงแกไข ใหเลือก Drop Cap Options

สามารถเปลีย่นตําแหนงการวาง, เปลี่ยนฟอนต, 

จํานวนบรรทัดในสราง Drop Cap

การกําหนดหัวเรื่อง, ทายเรื่อง และเลขหนา

การกําหนดหัวเรื่อง (Header), ทายเรื่อง (Footer) 

และเลขหนา (Page Number)

• กําหนดเลือกรูปแบบที่สรางข้ึนจากรูปแบบขอความ (Word Styles) 

หรือเลือกใชจากระบบออนไลนของ Microsoft.com

• สามารถแกไขเปลี่ยนแปลง Header และ Footer จากคําสั่ง Edit

• กรณี เลขหนา สามารถใสขอมูลอื่นๆ เพิ่มเติมไดดวย 

• การกําหนดหัวเรื่อง ทายเรื่อง และเลขหนา สามารถกําหนดใหหนา

แรกหรือหนาปก มีความแตกตางๆ จากหนาอื่นๆ ได หรือกําหนดให

หนาคู และหนาคี่มีความแตกตางกันไดดวย
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การออกแบบดวยธีม (Themes)

การกําหนดใช Themes 

• เลือกเมนู Design เลือก Themes ที่ตองการ

• ธีมหรือรูปแบบการออกแบบจะเปนชุดฟอนต สี และเอฟเฟก

• เมื่อเลือกใชธีมแลว หากตองการเปลี่ยนแปลงเฉพาะฟอนต สี 

หรือเอฟเฟก ก็สามารถกําหนดได ในชุดคําสั่ง Themes 

• นอกจากน้ัน ยังสามารถเลือกใช Themes จาก Templates 

ของ Microsoft ซ่ึงมีการจัดเตรียมไวในหลายรูปแบบ 

การแทรกขอความ และรูปภาพ

การแทรกขอความ สามารถทําไดหลายวิธี
• การแทรกดวยคําสั่ง Copy และ Paste

• การแทรกดวยคําสั่ง Insert > Objects > Text from File
การแทรกดวยวิธีการน้ี จะเปนการแทรกทั้งไฟล ซ่ึงชวยสรางความแตกตางขนาดของหนาเอกสารได

• การแทรกรูปภาพดวยคําสั่ง Insert > Image หรือ Insert > Object 
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การแทรกขอความ

การแทรกขอความ ดวยคําสั่ง Object > Text From File

• การแทรกดวยวิธีการน้ี จะเปนการแทรกทั้งไฟล 

• การแทรกอาจจะสรางกรอบขอความไวกอน แลวนําขอความจากไฟล

Word หรือไฟล Text ทั่วไป นํามาวางในกรอบขอความ

• เทคนิคการแทรกทั้งไฟล ยังมีประโยชนสําหรับการรวมไฟล 

กรณี ที่ทํางานหลายไฟล สามารถนําไฟลทั้งหมดมารวมกันได เพื่อ

ประโยชนในการสรางสารบัญ, การแปลงไฟล PDF, EPUB หรือ

ใชในการพิมพไฟลเอกสารพรอมกัน

• การแทรกทัง้ไฟล สามารถแทรกระหวางหนา หรือตําแหนงใดตําแหนง

หน่ึงได 

คําแนะนํา ควรสรางหนาวาง หรือ Page Break หรือ Section Break

กอนที่จะทําการแทรกขอความ

การแทรกรูปภาพ

การแทรกรูปภาพ ดวยคําสั่ง Insert > Pictures
• เลือกรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร, จากสต็อกรูปภาพ และ

จาก Online

• นอกจากการแทรกรูปภาพแลว ยังสามารถแทรกรปูทรงเลขาคณติ, รูป
สัญลักษณ, กราฟ และกราฟ เปนตน

• รูปภาพที่แทรกมาแลว สามารถปรับปรุงแกไข และใส Effect ตางๆ
ได แตตองพิจารณาปญหาดานการพิมพประกอบดวย 

• Microsoft 365 มาพรอมกับสต็อกรูปภาพ ใหสามารถดาวนโหลด
มาใชไดฟรี  นอกจากภาพแลว ยังมีไอคอน, รูปคนที่มีการไดคัท
พื้นหลัง, สติกเกอร, การตูนตางๆ
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การแทรกรูปภาพ

การแทรกรูปภาพ ดวยคําสั่ง Insert > Pictures
• การแทรกรูป และกําหนดเง่ือนไขในรูปแบบ Link แทนการฝงรปู

จะชวยเรื่องขนาดของไฟล ไมใหมีขนาดใหญเกินไป 

• กรณี ไฟลรูปภาพมีขนาดใหญ ถาใชการฝงรูป จะสงผลใหไฟล Word 
มีขนาดใหญตามไปดวย และมีโอกาสทําใหไฟลเกิด error ได

• เลือกคําสั่ง Insert > Pictures > This Device… จากน้ันเลือกรูปที่
ตองการ เลือกคําสั่ง Link to File (แนะนําใหใชตัวเลือกน้ี กรณี
ไฟลรูปขนาดใหญ และในงานจัดหนามีรูปจํานวนมาก)

• สวนรายการ Insert and Link ภาพจะฝงเหมือนตัวเลือก Insert 
แตจะสามารถ Link กับไฟลรูปภาพดวย

• สําหรับการแทรกรูปแบบ Link จะใชไดกับรูปที่อยูในคอมพิวเตอร
เทาน้ัน คําแนะนํา การเลือกหลายรูปพรอมกัน

• กรณี เลือกรูปที่ไมอยูเรียงตอเน่ืองกัน ใหกด Ctrl และทําการคลิก

เลือกรูปที่ตองการ

• กรณี เลือกรูปทั้งหมด ใหกด Ctrl + A

การกําหนด Effect รูปภาพ

การกําหนด Effect รูปภาพ

• ขอควรระวัง มีบาง Effect ที่กําหนดแลว จะมีผลตอการพิมพผลออก

หรืออาจสงผลตอการสรางสิ่งพมิพอเิลก็ทรอนิกส เชน ไมสามารถใช 

หรือแสดงผลไดในไฟล EPUB เปนตน

• การใชงาน ใหคลิกที่รูปภาพ หลังจากน้ันสามารถคลิกกําหนดรูปแบบ

Effect ที่ตองการ เชน การกําหนดเงาของภาพ, การเปลีย่นโทนสี, 

การลบพื้นหลัง, การใสกรอบ, กําหนดความโปรงใส หรือโปรงแสง, 

กําหนดตําแหนงการวางภาพ และการกําหนดขอความลอมภาพ, 

การตัดภาพ เปนตน

• การกําหนด Effect สามารถเลือกที่ชุดคําสั่งทีส่รางเปนคาต้ังตนไว 

หรือเขาไปกําหนดภายในแตละคําสัง่ โดยปรับคาตางๆ 

เนื้อหาการฝึกอบรม
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การสรางสารบัญ

การสรางสารบัญ (Table of Contents)
• เพื่อใหงายตอการสรางและเปลี่ยนแปลงสารบัญ จะตองกําหนดสรางจากคําสั่ง Table of Contents 

โดยเปนการสรางสารบัญอัตโนมติั

• การสรางสารบัญอัตโนมติั นํามาซ่ึงการสราง Link อัตโนมัติสําหรับสื่อสิ่งพิมพอิเลก็ทรอนิกส

• การสรางสารบัญ จะตองทํางานรวมกับ Word Styles

วิธีการสรางสารบัญ

การสรางสารบัญ คําสั่ง Reference > Table of Contents

• ไปยังหนาแรกของเอกสาร ใชเคอรเซอรคลิกดานหนาสุดของขอความ

• จากน้ันเลือกคําสั่ง Insert > Page Break โปรแกรมจะสรางหนาวางข้ึนมา 1 

หนา ในตําแหนงกอนหนาขอมูล

• ใชเคอรเซอรคลิกที่หนาวาง จากน้ัน คลิกเลือกรูปแบบสารบัญ จากคําสั่ง 

Table of Contents

• สารบัญ และเลขหนาจะปรากฏข้ึนมา ตาม Word Styles ที่ใช คือ Headline 

1, 2, 3 สามารถกําหนดไดถึงมาก 6 Headline เพื่อใหรองรับกับ EPUB

• หากตองการสรางรูปแบบสารบัญใหม ใหกําหนดที่คําสั่ง Custom Table of 

Content เพื่อกําหนดรูปแบบใหม รวมถึงการเลือกลักษณะของตัวอักษร 

ขนาดตัวอักษร เปนตน

คําแนะนํา กอนการสรางสารบัญ ควรตองเตรียมการไวลวงหนา โดยการ

เลือกใช Word Styles ที่สรางไวสําหรับใชงาน

เนื้อหาการฝึกอบรม
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วิธีการสรางสารบัญ

การแกไขรูปแบบของ Table of Contents

• กําหนดการแสดงตัวเลข เลือก Show page numbers

• กําหนดใหมีจุด หรือเปนพื้นที่วางระหวางหัวขอสารบัญ กับเลขหนา ใหเลือก

รูปแบบในรายการ Tab leader:

• กําหนดตัวเลือกอื่นๆ ใหคลิกที่ปุม Options… เชน การเพิ่ม Word Style 

Heading เชน เพิ่มเปน Heading 4, Heading 5 และ Heading 6 เปนตน

• กรณี ที่ตองการปรับปรุงแกไขรูปแบบ Table of Contents ใหคลิกเลือกที่ 

Modify…

วิธีการสรางสารบัญ

การ Update สารบัญ

• ใหคลิกเลือกที่ตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงของสารบัญ

• จะปรากฏคําวา Update Table of Contents ข้ึนมา ใหคลิกที่ปุมน้ี จะ

ปรากฏ dialog box การ Update ข้ึนมา

• ถาตองการปรับปรุงเฉพาะตัวเลขหนาใหม ใหเลือกคําสั่ง Update page 

numbers only แตถาตองการปรับปรุงใหมทั้งสารบัญ ใหเลือก Update 

entire table 

เนื้อหาการฝึกอบรม
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การพิมพ และการแปลงไฟลตางๆ

การพิมพเอกสาร และการแปลงไฟล

• การพิมพเอกสาร Word คุณภาพ และรูปแบบการพิมพ ข้ึนอยูกับเครื่องพิมพ โดยกําหนดเง่ือนไขการ

พิมพผาน Printer Driver ซ่ึงแตละเครื่องพิมพก็จะมีคุณสมบัติไมเหมือนกัน

• การแปลงไฟลเพื่อการพิมพ แนะนําใหแปลงเปนไฟล PDF กอนที่จะนําเขาไปสูข้ันตอนการพิมพ

การแปลงไฟล PDF

การแปลงไฟลจาก Word เปน PDF มี 2 วิธี

1. การแปลงไฟลโดยใชคําสั่ง Save As และใชกลไกของ Microsoft เอง

การแปลงไฟลดวยวิธีน้ี จะมีตัวเลือกสําหรับกําหนดคุณสมบัติของไฟล PDF 

ดังน้ี

• Standard (publishing online and printing) เหมาะสาํหรับสิ่งพิมพ

ออนไลน และการพิมพเอกสารทั่วไป เชน การพิมพสําหรับสํานักงาน

• Minimum size (publishing online) เหมาะสําหรับสิ่งพิมพออนไลน 

เพราะไฟล PDF ที่ไดจะมีขนาดเล็ก

หมายเหตุ หากตองการกําหนดเง่ือนไขการแปลงไฟลอื่นๆ เชน จํานวน

หนาที่จะแปลงไฟล, ไฟล PDF มาตรฐาน ใหคลิกเลือกที่ Options

เนื้อหาการฝึกอบรม
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การแปลงไฟล PDF

การแปลงไฟลจาก Word เปน PDF มี 2 วิธี

2.  การแปลงไฟลโดยโปรแกรม Adobe Acrobat Pro โดยเปนกลไกของ 

Adobe จะผานระบบการแปลงไฟลทีเ่รียกวา Acrobat Distiller ซ่ึงจะมี

คําสั่งฝงอยูในเมนูของ Word ช่ือวา Acrobat 

ซ่ึงวิธีการแปลงดวยกลไกของ Acrobat จะมีคุณภาพที่ดี และเหมาะสม

สําหรับการพิมพในเชิงอุตสาหกรรม ไดดีกวา การแปลงดวยกลไกของ 

Microsoft เอง

หมายเหตุ กอนแปลงไฟล ไฟล PDF ตองกําหนดเง่ือนไขของการแปลง 

โดยเลือกกําหนดที่ Preferences 

การวาดภาพกราฟก และการเขียนสูตรตางๆ

การใชคําสั่ง Draw เพ่ือวาดภาพลายเสน และการเขียนสูตรตางๆ
• ในคําสั่ง Draw การวาดภาพลายเสนรปูทรงอิสระ ดวยการเปลี่ยนขนาด และรปูของปากกา เพื่อใหการ

วาดภาพลายเสนมีมิติมากข้ึน 

• นอกจากการวาดภาพลายเสน สามารถวาดหรือเขียนสูตร เชน สูตรคณิตศาสตร แลวสั่งใหแปลงเปนสตูร
ที่มีการใชฟอนตมาแทนที่ เปนขอความที่สามารถแกไขได เหมือนการพิมพในคําสั่ง Equation

เนื้อหาการฝึกอบรม
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ผลการดำาเนินการฝึกอบรม

ผู้เข้�อบรม  จำานวน 25 คน  เข้าอบรม 23 คน   ตอบแบบสอบถาม 21 คน

 ผู้เข้าอบรมเป็นผู้ปฏิบัติงานจากฝ่ายวิชาการ แบ่งเป็น 4 กลุ่ม ตำาแหน่งงาน ได้แก่ 

 จ�กต�ร�งที่ 1 พบว่า ผู้เข้าอบรมตอบแบบประเมินผลการฝึกอบรมจำานวน 21 คน (จากผู้เข้าอบรม 23 คน) 

ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง คิดเป็นร้อยละ 90.48 เพศชาย คิดเป็นร้อยละ 9.52  อายุส่วนใหญ่ 50 ปีขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 

47.62 รองลงมา 20-29 ปี และ 40-49 ปี คิดเป็นร้อยละ 14.05 และลำาดับสุดท้าย 30-39 ปี คิดเป็นร้อยละ 14.29  

การศึกษาส่วนใหญ่เป็นระดับปริญญาตรี คิดเป็นร้อยละ 71.43 มากกว่าปริญญาโท คิดเป็นร้อยละ 28.57

ต�ร�งที่ 1 แสดงจำ�นวนและร้อยละของข้อมูลทั่วไปของผู้เข้�อบรม ที่ตอบแบบประเมินผล

ข้�ร�ชก�ร  13 คน

ลูกจ้�งประจำ�เงินร�ยได้  3 คน

พนักง�นมห�วิทย�ลัย 6 คน

ลูกจ้�งชั่วคร�วร�ยเดือน  3 คน

ข้อมูลพื้นฐ�น จำ�นวน ร้อยละ

เพศ

   ชาย 2 9.52

   หญิง 19 90.48

   รวม 21 100.00

อ�ยุ

   20-29 ปี 4 19.05

   30-39 ปี 3 14.29

   40-49 ปี 4 19.05

   50 ปีขึ้นไป 10 47.62

   รวม 21 100.00

ก�รศึกษ�

   ปริญญาตรี 15 71.43

   ปริญญาโท 6 28.57

   อื่นๆ 0 0

   รวม 21 100.00
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 จ�กต�ร�งที่ 2 พบว่า ผู้เข้าอบรมแสดงความพึงพอใจด้านความรู้ความเข้าใจที่ได้รับการฝึกอบรม หัวข้อ 

ผู้ดำาเนินรายการ/การจัดอบรมมีความเหมาะสม และ หลักสูตรเอื้ออำานวยต่อการเรียนรู้และพัฒนาความสามารถของท่าน 

ระดับค่าเฉลี่ย 47.28 มีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด หัวข้อเนื้อหาในการฝึกอบรมตรงวัตถุประสงค์ หัวข้อท่าน

สามารถนำาสิ่งที่ได้รับจากโครงการนี้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน มีระดับค่าเฉลี่ย 4.33 และหัวข้อ ระยะเวลาในการฝึกอบรม

มีความเหมาะสม มีระดับค่าเฉลี่ย 4.00 มีความพึงพอใจในระดับมาก

 ก�รแปลคว�มหม�ยของค่�เฉลี่ย 

 ค่�เฉลี่ยตั้งแต่ 4.50 – 5.00 หม�ยถึง มีคว�มพึงพอใจในระดับม�กที่สุด

 ค่�เฉลี่ยตั้งแต่ 3.50 – 4.49 หม�ยถึง มีคว�มพึงพอใจในระดับม�ก

 ค่�เฉลี่ยตั้งแต่ 2.50 – 3.49 หม�ยถึง มีคว�มพึงพอใจในระดับป�นกล�ง

 ค่�เฉลี่ยตั้งแต่ 1.50 – 2.49 หม�ยถึง มีคว�มพึงพอใจในระดับน้อย

 ค่�เฉลี่ยตั้งแต่ 1.00 – 1.49 หม�ยถึง มีคว�มพึงพอใจในระดับน้อยที่สุด

คว�มพึงพอใจของผู้เข้�อบรม

 ผู้เข้าอบรมมีความพึงพอใจด้านความรู้ความเข้าใจที่ได้รับการฝึกอบรม ด้านวิทยากร และ ด้านความรู้ความ

เข้าใจที่ได้จากการฝึกอบรม ดังนี้

ผลการดำาเนินการฝึกอบรม

ต�ร�งที่ 2 แสดงความพึงพอใจด้านความรู้ความเข้าใจที่ได้รับการฝึกอบรม

หัวข้อ

ระดับคว�มคิดเห็น (ร้อยละ) ค่�

เฉลี่ยมากที่สุด

(5)

มาก

(4)

ปาน

กลาง(3)

น้อย

(2)

น้อย

ที่สุด(1)

ส่วนที่ 1 ด้�นคว�มรู้คว�มเข้�ใจที่ได้รับก�รฝึกอบรม

1. เนื้อหาในการฝึกอบรมตรงวัตถุประสงค์ 40 48 3 - - 4.33

2. ระยะเวลาในการฝึกอบรมมีความเหมาะสม 25 44 15 - 4.00

3. ผู้ดำาเนินรายการ และการจัดอบรมมีความเหมาะสม 45 48 - - -- 47.28

4. หลักสูตรเอื้ออำานวยต่อการเรียนรู้และพัฒนาความสามารถของท่าน 45 48 - - - 47.28

5. ท่านสามารถนำาสิ่งที่ได้รับจากโครงการนี้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 40 48 3 - - 4.33 
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ผลการดำาเนินการฝึกอบรม

30

ต�ร�งที่ 3 ด้านวิทยากร

หัวข้อ

ระดับคว�มคิดเห็น (ร้อยละ) ค่�

เฉลี่ยมากที่สุด

(5)

มาก

(4)

ปาน

กลาง(3)

น้อย

(2)

น้อย

ที่สุด(1)

ส่วนที่ 2 ด้�นวิทย�กร

1. ความสามารถในการถ่ายทอด/สื่อสาร/ความเข้าใจ 70 28 - - - 4.66

2. การเรียงลำาดับบรรยายเนื้อหาได้ครบถ้วน 60 36 - - - 4.57

3. การเปิดโอกาสให้ซักถามและแสดงความคิดเห็น 65 32 - - - 4.61

4. การตอบคำาถามได้ตรงประเด็นและชัดเจน 60 36 - - - 4.57

5. ความเหมาะสมของเวลาในการอบรม 45 40 6 - 4.33

 จ�กต�ร�งที่ 3 พบว่า ผู้เข้าฝึกอบรมแสดงความพึงพอใจด้านวิทยากร หัวข้อความสามารถในการถ่ายทอด/

สื่อสาร/ความเข้าใจ ระดับค่าเฉลี่ย 4.66 หัวข้อการเปิดโอกาสให้ซักถามและแสดงความคิดเห็น ระดับค่าเฉลี่ย 4.61 

หัวข้อการเรียงลำาดับบรรยายเนื้อหาได้ครบถ้วน และหัวข้อการตอบคำาถามได้ตรงประเด็นและชัดเจน ระดับค่าเฉลี่ย 

4.57 มีความพึงพอใจในระดับมากที่สุด หัวข้อความเหมาะสมของเวลาในการอบรม ระดับค่าเฉลี่ย 4.33 มีความพึงพอใจ

ในระดับมาก
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ต�ร�งที่ 4 ด้านความรู้ความเข้าใจที่ได้จากการฝึกอบรม

หัวข้อ

ระดับคว�มคิดเห็น (ร้อยละ) ค่�

เฉลี่ยมากที่สุด

(5)

มาก

(4)

ปาน

กลาง(3)

น้อย

(2)

น้อย

ที่สุด(1)

ส่วนที่ 3  ด้�นคว�มรู้คว�มเข้�ใจที่ได้จ�กก�รฝึกอบรม

1. ความรู้ก่อนฝึกอบรม - - 30 20 1 2.40

2. ความรู้หลังฝึกอบรม 40 48 3 - - 4.33

 จ�กต�ร�งที่ 4 พบว่า  ผู้เข้าฝึกอบรมประเมินตนเองด้านความรู้ความเข้าใจที่ได้จากการฝึกอบรม มีความรู้

หลังฝึกอบรม ระดับค่าเฉลี่ย 4.33 มีความรู้ระดับมาก มากกว่าความรู้ก่อนฝึกอบรม ระดับค่าเฉลี่ย 2.40 มีความรู้ระดับ 

ปานกลาง

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

 ต้องการให้มีการฝึกอบรมในครั้งต่อไปเพื่อเพิ่มการฝึกปฏิบัติ

 ควรให้มีการฝึกปฏิบัติ

 ได้รับความรู้มากค่ะ

 ได้ความรู้มาก

 อยากให้มีหลักสูตรของe-book และขอเวลาอบรมมากกว่านี้ค่ะ

 ขอบคุณค่ะ

 อยากให้มีการจัดอบรมเชิงลึก e-book และ e-pub

 ดี สมควรมีการอบรมแบบนี้บ่อยๆ

 ควรมีแบบฝึกหัดให้ฝึกทำา

 ขอให้จัดอบรมการทำาepubสำาหรับโปรแกรมindesignด้วยค่ะ
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รายชื่อผู้เข้าฝึกอบรม
ร�ยชื่อผู้เข้�อบรมโครงก�รฝึกอบรมเชิงปฏิบัติก�ร 

เรื่อง “ก�รจัดหน้�เอกส�รก�รสอนด้วยโปรแกรม Microsoft Word

 เพื่อรองรับก�รสร้�งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book)” 

ลำ�ดับที่ ร�ยชื่อ ตำ�แหน่งง�น

1 นางสาวจันทนา เพชรคอน ข้าราชการ

2 นางอุษา สมบัติวงศ์ ข้าราชการ

3 นางสาวกัญจรี ชาญกรอบ ลูกจ้างประจำาเงินรายได้

4 นางสาวอุไรวรรณ สมสมัย ข้าราชการ

5 นางสาวสมจินตนา นพมิตร ข้าราชการ

6 นางสาวลาภทอง เรืองฤทธิ์ ข้าราชการ

7 นางอรุณี ช้างกระทัด ข้าราชการ

8 นางเปรมฤดี ชัยวัชระณานนท์ ข้าราชการ

9 นางวรรณี อยู่คงดี ข้าราชการ

10 นางสาวกัญญาภัทร ละอองแก้ว ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

11 นางสาวพรพิมล นุ่นปาน ข้าราชการ

12 นางสาวอัจฉรา อารีย์ พนักงานมหาวิทยาลัย

13 นางพจวรรณ ประภาพรสุข ลูกจ้างประจำาเงินรายได้

14 นางสาวน้ำาฝน รุ่งสว่าง พนักงานมหาวิทยาลัย

15 นางสาวอริศรา แก่นอ้วน พนักงานมหาวิทยาลัย

16 นางสุดารัตน์ บัวศรี ข้าราชการ

17 นางสาวศิริลักษณ์ เรืองเย็น ลูกจ้างประจำาเงินรายได้

18 นางประดับ ไวยโภคา พนักงานมหาวิทยาลัย

19 นายปิยทัสน์ สังขมาลัย ข้าราชการ

20 นางสาวจตุพร ทองอุ่น ข้าราชการ

21 นางสาวชมชัด อินทกาญจน์ พนักงานมหาวิทยาลัย

22 นายจำานงค์ จอมใจเหล็ก ข้าราชการ

23 นายณพีศ์ พรนวม พนักงานมหาวิทยาลัย

24 นางสาวสุวนันท์ สุวรรณเมฆ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

25 นางสาวอมรรัตน์ จักรรักษา ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน
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ช่องทางการเผยแพร่การฝึกอบรม

E-Poster  ประช�สัมพันธ์

ก�รฝึกอบรม

สมุดบันทึก 

แจกใช้ในก�ร

ฝึกอบรม

Facebook Fanpage ถ่�ยทอดสดก�รฝึกอบรม 

Google Forms แบบสอบถ�มคว�มพึงพอใจในก�รฝึกอบรม
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ช่องทางการเผยแพร่การฝึกอบรม

Facebook Fanpage ถ่�ยทอดสดก�รฝึกอบรม 
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ช่องทางการเผยแพร่การฝึกอบรม

Google Forms แบบสอบถ�มคว�มพึงพอใจในก�รฝึกอบรม
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ภาพการฝึกอบรม

เจ้�ของโครงก�รกล่�วต้อนรับผู้เข้�ฝึกอบรม และแนะนำ�วิทย�กร

ภ�พบรรย�ก�ศฝึกอบรม วันที่ 18 กรกฎ�คม 2565

ภ�พผู้ฝึกอบรมสอบถ�ม คำ�ถ�มเพิ่มเติมในก�รฝึกอบรม

ภ�พอ�ห�ร และอ�ห�รว่�งของผู้ฝึกอบรม และวิทย�กร
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ภาพการฝึกอบรม

ภ�พบรรย�ก�ศฝึกอบรม วันที่ 19 กรกฎ�คม 2565

ภ�พบรรย�ก�ศฝึกอบรม และของร�งวัลตอบคำ�ถ�มเนื้อห�ในก�รฝึกอบรม


