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ค าน า 
 

  รำยงำนฉบับนี้ เป็นรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรใช้งำน MS 365  

โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อให้ผู ้เข้ำร่วมอบรมมีควำมรู ้ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์

ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  เนื้อหำรำยงำนประกอบด้วย บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร หลักกำร

และเหตุผล วัตถุประสงค์ของโครงกำร วิธีกำรด ำเนินงำน ผลกำรด ำเนิ นงำน สรุปผล ปัญหำอุปสรรค และ

ข้อเสนอแนะต่ำง ทำงผู้รับผิดชอบโครงกำรมีควำมคำดหวังว่ำ  รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรนี้จะเป็น

ประโยชน์ต่อนิสิต หน่วยงำนและผู้ที่สนใจ ที่จะน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนต่อไป  และในโอกำสนี้ ใคร่

ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำโครงกำรครั้งนี้ทุกท่ำนที่ได้ให้ควำมร่วมมือจนส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

 

               นำยกฤษฎำ  คงหนู 

   หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจบริกำรและพัฒนำสื่อกำรเรียนกำรสอน    

            กรกฎำคม 2566 

  



สารบัญ 

 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร ............................................................................................................................7 
งบประมำณท่ีใช้ในกำรด ำเนินงำน ............................................................................................................. 7 
กลุ่มเป้ำหมำย ........................................................................................................................................... 7 
สถำนที่และระยะเวลำด ำเนินกำร .............................................................................................................. 7 
ผลผลิตที่ได้ ............................................................................................................................................... 7 
ผลกำรประเมินโครงกำร ............................................................................................................................ 5 

ส่วนที่ 1 บทน า ประกอบด้วย ...................................................................................................................6  
1.1 ชื่อโครงกำร ........................................................................................................................................ 6 
1.2 หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ....................................................................................................................... 6 
1.3 หลักกำรและเหตุผล ............................................................................................................................ 6 
1.4 วัตถุประสงค์ของโครงกำร ................................................................................................................... 6 
1.5 ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของโครงกำร ......................................................................................................... 6 
1.6 กำรติดตำมและประเมินผล ................................................................................................................. 6 
1.7 ผลที่คำดว่ำจะได้รับ ............................................................................................................................ 7 

ส่วนที่ 2 วิธีด าเนินการ ประกอบด้วย ........................................................................................................8 
2.1 กลุ่มเป้ำหมำย ..................................................................................................................................... 8 
2.2 แผนกำรด ำเนินโครงกำร ..................................................................................................................... 8 
2.3 ระยะเวลำกำรด ำเนินโครงกำร ............................................................................................................ 8 
2.4 สถำนที่จัดโครงกำร ............................................................................................................................. 8 
2.5 ก ำหนดกำรจัดโครงกำร ...................................................................................................................... 8 
2.6 เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บข้อมูล ............................................................................................................ 9 
2.7 วิธีกำรเก็บรวบรวมข้อมูล .................................................................................................................... 9 
2.8 กำรวิเครำะห์ข้อมูล ............................................................................................................................. 9 

ส่วนที่ 3 ผลการด าเนินการ ประกอบด้วย .............................................................................................. 10  
     3.1 สรุปผลกำรด ำเนินงำน…………………………………………………………………….…………….…… … …………….10 

     3.2 ข้อเสนอแนะ.……………………………………………………………….………….…………………… …………… ………13 



ภำคผนวกแนบท้ำย………………………………………………………………………………………….………………………...........16 

 



สารบัญตาราง 

 

ตำรำงที่ 1  แสดงผลประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมอบรม……………………………………………………………..…5 
ตำรำงที่ 2  แผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร ......................................................................................................... 8 
ตำรำงที่ 3  แสดงจ ำนวนผู้เข้ำร่วมโครงกำร.................................................................................................. ....10 

ตำรำงที่ 4  แสดงควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมอบรมต่อกำรรับบริกำรฝึกอบรม................................................11

ตำรำงที่ 5  ผลกำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร...........................................................................12

ตำรำงที่ 6  ผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของโครงกำร.................................................................12  

 

 

  



สำรบัญภำพ 

 

ภำพที่ 4  แสดงกิจกรรมกำรอบรมจำกส ำนักคอมพิวเตอร์ ……………………………………………………………………..15 
 

  



บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
   ด้วยส ำนักคอมพิวเตอร์ ได้จัดโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรใช้งำน MS 365  โดยมีวัตถุประสงค์

เพ่ือใหผู้้เข้ำร่วมอบรมมีควำมรู้ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  สำมำรถสรุปผลกำรด ำเนินงำนได้ดังนี้ 

งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน 
- 

กลุ่มเป้าหมาย 

 นิสิตคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ   

           จ ำนวน 25 คน  

สถานที่และระยะเวลาด าเนินการ 

 ด ำเนินกำรฝึกอบรม ในวันที่ 7 กรกฎำคม พ.ศ. 2566 เวลำ 13.00 น. – 17.00 น. 

  ณ ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ IT304 ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ วิทยำเขตพัทลุง 

ผลผลิตที่ได้ 

ผลผลิตเชิงปริมาณ 

  นิสิตคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ  จ ำนวน 41 คน  

ผลผลิตเชิงคุณภาพ 

    ผู ้เข้ำร่วมอบรมมีควำมรู ้ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ประยุกต์ใช้ในกำร

ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ   

ผลการประเมินโครงการ 

  ผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมอบรมในครั้งนี้พบว่ำ  ผู้เข้ำอบรมมีควำมพึงพอใจในภำพรวมอยู่
ในระดับมำก  มีค่ำเฉลี่ยเท่ำกับ 4.83 คะแนน คิดเป็นร้อยละ 96.60 ของผู้ตอบแบบสอบถำม  
 

 



ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
1.  ช่ือโครงการ   กำรใช้งำน MS 365   

2.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

3.  หลักการและเหตุผล 

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ำมำมีบทบำทในชีวิตประจ ำวันเรำมำกขึ้นในหลำย ๆด้ำน เช่น กำรติดต่อสื่อสำร 
กำรรับส่งเอกสำร ก ำหนดนัดหมำย กำรเผยแพร่ข้อมูล กำรน ำเสนอข้อมูล กำรท ำเอกสำรร่วมกันโดยที่ผู้ใช้งำนอยู่
คนละที่ อีกทั้งผู้ใช้ยังสำมำรถท ำงำนได้ทุกที่ทุกเวลำอีกด้วย เทคโนโลยีเข้ำมำมีบทบำทในกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบ
กำรใช้งำนด้ำนไอที โดยทรัพยำกรต่ำงๆ ที่ถูกจัดเก็บไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนตัว (Personal Computer) ถูก
น ำไปจัดเก็บไว้ด้วยเทคโนโลยีคลำวด์ ท ำให้ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำถึงทรัพยำกรต่ำงๆ จำกอินเทอร์เน็ตได้ตลอดเวลำ  

        ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ วิทยำเขตพัทลุง เล็งเห็นประโยชน์ในกำรน ำ MS 365 มำบริหำร

จัดกำรเอกสำร ข้อมูลภำยในกำรเรียนกำรสอน ซึ่งได้มีกำรรวมแอปพลิเคชัน ต่ำงๆ ที่ถือว่ำมีควำมจ ำเป็นต่อกำรใช้

ในปัจจุบัน 

 

4.  วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมสำมำรถสมัครใช้งำน MS 365 ได้ 

2. เพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้งำน MS 365 

1.5 ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 

เกณฑ์ที่ใช้ในกำรประเมินควำมส ำเร็จของโครงกำร  คือ  ระดับควำมพึงพอใจ  มีเกณฑ์ดังนี้ 

ระดับ 1  น้อยกว่ำร้อยละ 61 

ระดับ 2  ร้อยละ 61-65 

ระดับ 3  ร้อยละ 66-70 

ระดับ 4  ร้อยละ 71-75 

ระดับ 5  มำกกว่ำร้อยละ 75 



1.6 การติดตามและประเมินผล 
1.6.1. แบบสอบถำมประเมินควำมพึงพอใจต่อโครงกำร 
1.6.2. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
1.6.3. ผลงำนของผู้เข้ำร่วมอบรม 

1.7 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.7.1. ผู้เข้ำร่วมมีสำมำรถสมัครใช้งำน MS 365 ได ้
 1.7.2. ผู้เข้ำร่วมมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้งำน MS 365 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ส่วนที่ 2 
วิธีด าเนินการ 

 

2.1 กลุ่มเป้าหมาย 
ด้านปริมาณ 

นิสิตคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ  จ ำนวน 41 คน  

ด้านคุณภาพ 

  ผู ้เข้าอบรมสามารถใช้งานกำรใช้งำน MS 365 มีควำมรู ้ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ประยุกต์ใช้ในกำรเรียนกำรสอนและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ     

2.2 แผนกำรด ำเนินโครงกำร 

ตำรำงที่ 2  แผนกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
 

กิจกรรม พ.ศ. 2566 
แผนงาน มิ.ย. ก.ค. 

1. เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ   
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   
3. ประชาสัมพันธ์โครงการ   
4. เปิดรับสมัครผู้เข้าร่วมอบรม   
5. จัดฝึกอบรม   

6. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน   

 

2.3 ระยะเวลาการด าเนินโครงการ 
เริ่มโครงกำรตั้งแต่เดือน มิถุนำยน – กรกฎำคม พ.ศ. 2566  

2.4 สถานที่จัดโครงการ 
 ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ IT 304 สำนักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 

 



2.5 ก าหนดการจัดโครงการ 
  ด ำเนินกำรฝึกอบรม ในวันที่  7 กรกฎำคม 2566  
 

2.6 เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล 
เครื่องมือที่ใช้ในกำรประเมิน  ได้แก่  แบบสอบถำมควำมพึงพอใจ เป็นกำรวัดระดับควำมพึงพอใจต่อกำร

เข้ำร่วมอบรม  แบ่งกำรวัดออกเป็น 5 ระดับ  คือ  มำกท่ีสุด  มำก  ปำนกลำง  น้อยและน้อยที่สุด 

2.7 วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 

  เก็บรวบรวมข้อมูลจำกผู ้เข ้ำร ่วมอบรม กำรพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยให้ตอบ
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจผ่ำนระบบโครงกำรบริกำรวิชำกำรและฝึกอบรมของส ำนักคอมพิวเตอร์  มหำวิทยำลัย
ทักษิณ  ที่เว็บไซต์ http://digital.tsu.ac.th/training 

2.8 การวิเคราะห์ข้อมูล 
 กำรวิเครำะห์ข้อมูลจะใช้คะแนนค่ำเฉลี่ย  ร้อยละ ของควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมอบรมที่ได้จำกกำรตอบ

แบบสอบถำม  แล้วน ำมำแปลคะแนนค่ำเฉลี่ยตำมเกณฑ์ดังนี้ 

ระดับ 1  น้อยกว่ำร้อยละ 61 

ระดับ 2  ร้อยละ 61-65 

ระดับ 3  ร้อยละ 66-70 

ระดับ 4  ร้อยละ 71-75 

ระดับ 5  มำกกว่ำร้อยละ 75 

  



ส่วนที่ 3 
ผลการด าเนินงาน  

 
  ส ำนักคอมพิวเตอร์ ได้จัดโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรใช้งำน MS 365  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้

ผู้เข้ำร่วมอบรมมีควำมรู้ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ประยุกต์ใช้ในกำรเรียนกำรสอนและ

ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ   มีจ ำนวนผู้เข้ำอบรมทั้งสิ้น 41 คน สรุปผลกำรด ำเนินงำนได้ดังนี้ 

 

ตำรำงที่ 3 แสดงจ ำนวนผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 

กลุ่มเป้าหมาย เป้าหมาย  
(คน) 

จ านวนผู้เข้าร่วมจริง 
(คน) 

บุคลำกร มหำวิทยำลัยทักษิณ 25 41 
  

จำกตำรำงที่ 3  แสดงจ ำนวนของผู้เข้ำร่วมโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรพบว่ำ  ผู้เข้ำร่วมอบรมมีจ ำนวน 25 คน จำกเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 41 คน  ซึ่งจำกกำร
วิเครำะห์ข้อมูลพบว่ำจ ำนวนผู้เข้ำร่วมอบรมเกินเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตำรำงที่ 4  แสดงควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมอบรมต่อกำรรับบริกำรฝึกอบรม 
 

ความพึงพอใจ คะแนน
ค่าเฉลี่ย 

ระดับความพึง
พอใจ 

หมายเหตุ 

 1. หลักสูตรที่เข้ำอบรมมีประโยชน์กับท่ำน 4.74 มำกที่สุด คะแนนเฉลี่ย 
น้อยที่สุด    ต ่ำกว่ำ   1.50 
น้อย         ระหว่ำง  1.50 – 2.49 
ปำนกลำง   ระหว่ำง  2.50 – 3.49 
มำก          ระหว่ำง 3.50 – 4.49 
มำกที่สุด     สูงกว่ำ  4.50 
 
คะแนนร้อยละ 
ระดับ 1  น้อยกว่ำร้อยละ 61 
ระดับ 2  ร้อยละ 61-65 
ระดับ 3  ร้อยละ 66-70 
ระดับ 4  ร้อยละ 71-75 
ระดับ 5  มำกกว่ำร้อยละ 75 

 2. เนื้อหำหลักสูตรสำมำรถน ำไปใช้งำนได้จริง 4.77 มำกที่สุด 

 3. ระยะเวลำที่ใช้อบรมมีควำมเหมำะสม 4.31 มำก 
 4. วิทยำกรมีควำมสำมำรถในกำรถ่ำยทอดควำมรู้ 4.71 มำกที่สุด 

 5. วิทยำกรเอำใจใส่ผู้เข้ำรับกำรอบรม 4.77 มำกที่สุด 
 6. วิทยำกรตอบข้อซักถำมได้เข้ำใจชัดเจน 4.77 มำกที่สุด 

 7. อุปกรณ์ท่ีใช้อบรมมีเพียงพอกับผู้เข้ำอบรม 4.54 มำกที่สุด 

 8. กำรประชำสัมพันธ์มีควำมเหมำะสม 4.63 มำกที่สุด 
 9. ควำมเหมำะสมของเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม 4.66 มำกที่สุด 

 10. โดยรวมแล้วกำรอบรมครั้งนี้ให้ประโยชน์คุ้มค่ำ 4.66 มำกที่สุด 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.74 มากที่สุด 
คิดเป็นร้อยละ 94.80 ระดับ 5   

 

จำกตำรำงที่ 4  ผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมอบรมในครั้งนี้พบว่ำ  ผู้เข้ำอบรมมีควำมพึง

พอใจในภำพรวมอยู่ในระดับมำก  มีค่ำเฉลี่ยเท่ำกับ 4.83 คะแนน คิดเป็นร้อยละ 96.60 ของผู้ตอบแบบสอบถำม 

 

 

 

 

 

 



ตำรำงที่ 5  ผลกำรด ำเนินงำนตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร 

วัตถุประสงค์ของโครงการ  สภาพความส าเร็จ ผลการการด าเนินงาน 

บรรลุ ไม่บรรลุ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมสำมำรถสมัครใช้งำน 

MS 365 ได้ 

✓  ผู้เข้ำร่วมสำมำรถสมัครใช้งำน MS 365 ได้ 

2. เพื่อให้ผู้เข้ำร่วมมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
และมีทักษะในกำรใช้งำน MS 365 

✓  ผู้เข้ำร่วมมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและมีทักษะใน
กำรใช้งำน MS 365 

 
ตำรำงที่ 6  ผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของโครงกำร 
 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

ของโครงการ 

วิธีการ เครื่องมือ ร้อยละ ผลการด าเนินงาน  

(คิดเป็นร้อยละ) 

ระดับควำมพึงพอใจ

ของผ ู ้ เข ้ำอบรมกำร

พ ั ฒ น ำ ท ั ก ษ ะ ด ้ ำ น

เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ประเมินผ่ำนระบบโครงกำร

บริกำรวิชำกำรและฝึกอบรม  

ของส ำนักคอมพิวเตอร์  

มหำวิทยำลัยทักษิณ  

http://digital.tsu.ac.th/traini

ng 

แบบสอบถำม

ควำมพึงพอใจ 

80 96.60 (ระดับ 5) 

จำกตำรำงที ่ 6  แสดงผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี ้ว ัดควำมส ำเร็จของโครงกำรอบรมพบว่ำ  ผลกำร

ด ำเนินงำนมีคะแนนอยู่ในระดับ 5 (มำกกว่ำร้อยละ 80) คือ ร้อยละ 96.60 

3.2 ข้อเสนอแนะ  

  1. สอนช้ำๆหน่อย 

  2. อยำกให้จัดขึน้อีก 

  3. ต้องกำรเวลำเรียนมำกกว่ำนี้ 

 



ภาพกิจกรรม 

การพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การใช้งาน MS 365 

 

    



    
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส ำนักคอมพิวเตอร์   มหำวิทยำลัยทักษิณ   วิทยำเขตพัทลุง  โทร.  ๖๑-๑๑๒๐ 
ที ่อว ๘๒๐๖.๒๐.๐๒/                                          วันที่    ๓๐   มิถุนำยน  ๒๕๖๖  
 

เรื่อง      ขออนุมัติจัดโครงกำร 
เรียน      ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์ 
    

   ด้วยส ำนักคอมพิวเตอร์ ได้จัดโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรใช้ Microsoft ๓๖๕ ส ำหรับนสิิต
คณะศึกษำศำสตร์ และคณะวิทยำกำรสุขภำพและกำรกีฬำ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เข้ำร่วมอบรมมีควำมรู้ควำม
เข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ     

   ในกำรนี้  จึงขออนุมัติจัดโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรใช้งำน MS 365  วันที่ ๓ กรกฎำคม 
๒๕๖๖ เวลำ ๑๓.๐๐ น. – ๑๗.๐๐ น. และวันที่ ๗ กรกฎำคม ๒๕๖๖ เวลำ ๐๘.๐๐ น. – ๑๒.๐๐ น. ณ ห้อง IT๓๐๔ 
ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ วิทยำเขตพัทลุง รำยละเอียดดังโครงกำรที่แนบมำพร้อมนี้ 
      

               จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 

             
       ลงชื่อ ................................................................ 
                   (นำยกฤษฎำ  คงหนู) 
                     หวัหน้ำกลุ่มภำรกิจบริกำรและพัฒนำสื่อกำรเรียนกำรสอน 
 

 
      (    ) อนุมัต ิ (    ) ไม่อนุมัติ 

 
         
       ลงชื่อ.......................................................  
                  (อำจำรย์นิพัทธุ์  อินทอง) 
                      ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์ 
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แบบเสนอโครงการบริการวิชาการ ประจ าปี ๒๕๖๖ 
โครงการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านคอมพิวเตอร์ 

หลักสูตร การใช้งาน Microsoft ๓๖๕ 
******************************************************************************* 

 

๑. ชื่อโครงการ:  กำรใช้งำน MS ๓๖๕  
 

๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ:   ส ำนักคอมพิวเตอร์  

 

๓. คณะผู้ด าเนินงาน: บุคลำกร ส ำนักคอมพิวเตอร์  
 

๔. หลักการและเหตุผล 
 เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ำมำมีบทบำทในชีวิตประจ ำวันเรำมำกขึ้นในหลำย ๆด้ำน เช่น กำรติดต่อสื่อสำร 

กำรรับส่งเอกสำร ก ำหนดนัดหมำย กำรเผยแพร่ข้อมูล กำรน ำเสนอข้อมูล กำรท ำเอกสำรร่วมกันโดยที่ผู้ใช้งำนอยู่คน
ละที่ อีกทั้งผู้ใช้ยังสำมำรถท ำงำนได้ทุกที่ทุกเวลำอีกด้วย เทคโนโลยีเข้ำมำมีบทบำทในกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบกำรใช้
งำนด้ำนไอที โดยทรัพยำกรต่ำงๆ ที่ถูกจัดเก็บไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนตัว (Personal Computer) ถูกน ำไปจัดเก็บ
ไว้ด้วยเทคโนโลยีคลำวด์ ท ำให้ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำถึงทรัพยำกรต่ำงๆ จำกอินเทอร์เน็ตได้ตลอดเวลำ  

 

        ส ำนักคอมพิวเตอร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ วิทยำเขตพัทลุง เล็งเห็นประโยชน์ในกำรน ำ MS 365 มำบริหำรจัดกำร
เอกสำร ข้อมูลภำยในองค์กร ซึ่งได้มีกำรรวมแอปพลิเคชัน ต่ำงๆ ที่ถือว่ำมีควำมจ ำเป็นต่อองค์กรในปัจจุบัน 

 

๕. วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมสำมำรถสมัครใช้งำน MS 365 ได้ 

๒. เพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้งำน MS 365 
๖. เป้าหมาย  
 นิสิตคณะศึกษำศำสตร์  จ ำนวน ๒๕ คน 
  นิสิตคณะวิทยำกำรสุขภำพและกำรกีฬำ จ ำนวน ๓๐ คน 
  

๗. ระยะเวลาด าเนินการ 
ปีงบประมำณ ๒๕๖๕ 
วันที่  ๓  กรกฎำคม  ๒๕๖๖ เวลำ ๑๓.๐๐ น. – ๑๗.๐๐ น. 
วันที่  ๗  กรกฎำคม  ๒๕๖๖ เวลำ ๐๘.๐๐ น. – ๑๗.๐๐ น. 
 

 
 
 
 



 
 ๘. แผนการด าเนินงาน  

แผนภำพแสดงระยะเวลำในกำรด ำเนินโครงกำร  
 

กิจกรรม/รายละเอียด 
๒๕๖๖ 

มิ.ย. ก.ค. 

ขออนุมัติโครงกำร   
แต่งตั้งคณะกรรมกำร   

ประชำสัมพันธ์   

จัดเตรียมเอกสำรและวัสดุในกำรฝึกอบรม   
ด ำเนินกำรฝึกอบรม   

ประเมินผลและรำยงำนผลโครงกำร   

 
๙. การประเมินผลโครงการ 
 ประเมินผลจำกแบบประเมินควำมคิดเห็นของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 

๑๐.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
       ๑. ผู้เข้ำร่วมมีสำมำรถสมัครใช้งำน MS ๓๖๕ ได ้

๒. ผู้เข้ำร่วมมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและมีทักษะในกำรใช้งำน MS ๓๖๕ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

     ลงชื่อ ................................................................ผู้เสนอโครงกำร  
              (นำยกฤษฎำ  คงหนู) 
     หัวหน้ำกลุ่มภำรกิจบริกำรและพัฒนำสื่อกำรเรียนกำรสอน 
 

                
ลงชื่อ ................................................................ผู้เห็นชอบโครงกำร  

                (นำยศุภโชค   ชินพงศ์) 
                         หวัหน้ำส ำนกังำนส ำนักคอมพิวเตอร์  
 
 

ลงชื่อ ................................................................ผู้เห็นชอบโครงกำร  
                    (อำจำรย์ ดร.คณิดำ สินใหม) 
                         รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์  
 
 

                                                       อนุมัติ    ไม่อนุมัติ 

 

     ลงชื่อ ..................................................................ผู้เห็นชอบโครงกำร  
                                                                        (อำจำรย์นิพัทธุ์  อินทอง) 
                         ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์  
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ค ำสั่งส ำนักคอมพิวเตอร์  มหำวิทยำลัยทักษิณ วิทยำเขตพัทลุง 
ที ่       /๒๕๖๖ 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรกำรใช้งำน MS ๓๖๕ ส ำหรับนิสิต  
    ..................................................……. 

ด้วยส ำนักคอมพิวเตอร์จัดโครงกำรกำรใช้งำน MS ๓๖๕ ส ำหรับนิสิต ในวันที่  ๓ และ ๗ กรกฎำคม ๒๕๖๖ 
ณ ส ำนักคอมพิวเตอร์ วิทยำเขตพัทลุง เพ่ือให้กำรจัดโครงกำรด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ อำศัย
อ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๒๗ และมำตรำ ๓๑ แห่งพระรำชบัญญัติ มหำวิทยำลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกอบกับ
ค ำสั ่งมหำวิทยำลัยทักษิณที่ ๐๓๒๓/๒๕๕๒ ลงวันที ่ ๖ มีนำคม พ.ศ. ๒๕๕๒ เรื ่องมอบอ ำนำจ และภำรกิจให้
ผู ้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์ปฏิบัติหน้ำที่แทนอธิกำรบดีจึงแต่งตั้งให้บุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมกำรด ำเนิน
โครงกำร ดังนี้ 
คณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ 

๑.   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์    ประธำนกรรมกำร 
๒.   รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์     กรรมกำร 
๓.   หวัหน้ำส ำนักงำนส ำนักคอมพิวเตอร์    กรรมกำร 
๔.   หวัหน้ำกลุ่มภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป     กรรมกำร 
๕.   หวัหน้ำกลุ่มภำรกิจพัฒนำระบบสำรสนเทศและเครือข่ำย กรรมกำร 
๖.   หวัหน้ำกลุ่มภำรกิจบริกำรและพัฒนำสื่อกำรเรียนกำรสอน กรรมกำรและเลขำนุกำร   
 

หน้าที่ ๑.   ควบคุม ก ำกับดูแล และอ ำนวยกำรเพ่ือให้กำรด ำเนินโครงกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำม  
                 วัตถุประสงค์ของโครงกำร 

๒.   ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำแก่คณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ  
 

คณะกรรมการฝ่ายเลขานุการ 
๑.  นำงเจนจิรำ  วิศพันธ ์      ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำงเยำวภำ  หนูทอง      กรรมกำร 
๓.  นำยนิวัตต์   เรืองณรงค์     กรรมกำร  

 ๔.  นำยกฤษฎำ   คงหนู      กรรมกำรและเลขำนุกำร 
หน้าที่ ๑.  ด ำเนินกำรขออนุมัติจัดโครงกำร  

๒.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ ตำมท่ีหัวหน้ำกลุ่มภำรกิจบริกำรฯ เสนอ 
๓.  ออกหนังสือเชิญหน่วยงำนต่ำง ๆ เข้ำร่วมโครงกำร 
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๔.  จัดเตรียมอำหำรว่ำง รับรองผู้เข้ำร่วมอบรมและคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
๕.  เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยที่ใช้ในโครงกำร  พร้อมทั้งจัดเก็บรวบรวมข้อมูลโครงกำร 
๖.  จัดท ำสรุปรำยรับ-รำยจ่ำย ในกำรด ำเนินโครงกำรรำยงำนมหำวิทยำลัย 

 

คณะกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
๑.  นำยวิเชียร  ขุนเพชร     ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำยกฤษฎำ   คงหนู     กรรมกำร  
๓.  นำยไชยอุดร   ษรเดช      กรรมกำร 
๔.  นำยวรวุฒิ  อินทร์ทองแก้ว    กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หน้าที่ ๑.  คิดรูปแบบประชำสัมพันธ์โครงกำร 
๒.  บันทึกภำพและประมวลภำพภำยหลังเสร็จสิ้นโครงกำร 
๓.  จัดท ำวุฒิบัตรมอบแก่ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
๔.  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อคณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร 
 

คณะกรรมการฝ่ายวิทยากร 
๑.  นำยวรวุฒิ อินทร์ทองแก้ว    ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำยไชยอุดร ษรเดช      กรรมกำร 
๓.  นำยกฤษฎำ  คงหนู     กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หน้าที่ ๑.  จัดรูปแบบกำรด ำเนินกิจกรรมและร่วมเป็นวิทยำกร 
๒.  จัดท ำคู่มือประกอบกำรอบรมพร้อมทั้งก ำหนดกำรอบรม 
๓.  ด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ตำมท่ีคณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำรมอบหมำย 
 

คณะกรรมการฝ่ายจัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม 
๑.  นำยวรวุฒิ อินทร์ทองแก้ว    ประธำนกรรมกำร 
๒.  นำยกฤษฎำ  คงหนู     กรรมกำร 
๓.  นำยเสริมศักดิ์ รัตนอุบล    กรรมกำร 
๔.  นำยวิเชียร  ขุนเพชร     กรรมกำร 
๕.  นำยอนุชำ  ชีช้ำง     กรรมกำร 
๖.  นำยญำณวุฒิ  สุนทรกิจ    กรรมกำร 
๗.  นำยไชยอุดร ษรเดช     กรรมกำร 
๘.  นำยอัตพล เทพสง     กรรมกำร 
๙.  นำยนิวัตต์   เรืองณรงค์    กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หน้าที่ ๑. จัดเตรียมสถำนที่ส ำหรับจัดโครงกำร 
๒. จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ วัสดุและอุปกรณ์ต่ำง ๆ ให้พร้อมใช้งำนได้ตลอดโครงกำร 
๓. ด ำเนินกำรอ่ืน ๆ   ตำมที่คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรมอบหมำย 
 



คณะกรรมการฝ่ายประเมินผล 
๑. นำงเจนจิรำ  วิศพันธ์     ประธำนกรรมกำร 
๒. นำยกฤษฎำ คงหนู     กรรมกำร 
๓. นำยอัตพล เทพสง     กรรมกำรและเลขำนุกำร    
               

หน้าที่ ๑.  ออกแบบใบประเมินผลโครงกำรพร้อมทั้งรวบรวมข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  ปัญหำ และ 
               อุปสรรค ภำยหลงัเสร็จสิ้นโครงกำร 

๒. จัดท ำรำยงำนประเมินผลโครงกำร และรำยงำนผลต่อคณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร 
                               

 ทั้งนี ้   ตั้งแต่วันที่          มิถุนำยน  พ.ศ.  ๒๕๖๖    
   
             สั่ง   ณ   วันที่          มิถุนำยน  พ.ศ.  ๒๕๖๖    
 
 
 
                                                                (อำจำรย์นิพัทธุ์  อินทอง)  
                                 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักคอมพิวเตอร์ 

                      ปฏิบัติหน้ำที่แทน  อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยทักษิณ 
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