
บนัทกึข้อความ 
สว่นราชการ  ส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

 โทรศัพท์ ๐-๗๔๓๑-๗๑32 
ที่   อว 0655.36/                                        วนัที ่          ตุลาคม  2565 
เรื่อง  ขอแจ้งเปลี่ยนแปลงก าหนดการโครงการอบรมออนไลน์ระยะสั้น เรื่อง การใช้งาน Microsoft Word

Smart & Techniques เพ่ือการจัดท ารายงานอย่างมืออาชีพ 

เรียน    หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 ตามที่ อว 0655.36/78 เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ โครงการอบรมออนไลน์ 
ระยะสั้น เรื่อง การใช้งาน Microsoft Word Smart & Techniques เพ่ือการจัดท ารายงานอย่างมืออาชีพ 
ลงวันที่ 28 กันยายน 2565 มีก าหนดจัดโครงการอบรมออนไลน์ เรื่อง การใช้งาน Microsoft Word Smart & 
Techniques เพ่ือการจัดท ารายงานอย่างมืออาชีพ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมอบรมมีความรู้  ความเข้าใจ 
โดยการใช้งานโปรแกรม Microsoft Word ในการจัดการงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ได้จริง เดิมก าหนดจัดโครงการในวันที่ 22 ตุลาคม 2565 เวลา 09.00 – 16.00 น. ผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ Zoom Cloud Meetings นั้น 

เนื่องจาก มีผู้สนใจสมัครเข้าร่วมโครงการดังกล่าวเป็นจ านวนมาก ส านักการจัดการนวัตกรรม
และถ่ายทอดเทคโนโลยี จึงขอแจ้งเปลี่ยนแปลงก าหนดการโครงการอบรมออนไลน์ระยะสั้น  เรื่อง การใช้งาน 
Microsoft Word Smart & Techniques เพ่ือการจัดท ารายงานอย่างมืออาชีพ จากเดิมวันที่ 22 ตุลาคม 2565 
เป็นวันที่ 26 พฤศจิกายน 2565 เวลา 09.00 – 16.00 น. ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  Zoom Cloud 
Meetings พร้อมทั้ง ขอขยายเวลารับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการตั้งแตว่ันนี้ จนถึงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2565  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  (รองศาสตราจารย์วรพงค์  บุญช่วยแทน) 
ผู้อ านวยการส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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20-10-2565
15.32

๒๐๙๕๑

เรียน  คณบดี 
           เพ่ือโปรดทราบ 
          สำนกัการจดัการนวตักรรม ขอแจง้เปล่ียนแปลงกำหนดการ 
          โครงการอบรมออนไลนร์ะยะสั้น  
          เห็นควรมอบงาน ปชส. แจง้บุคลากรในสงักดัทราบ 
         
                              21 ต.ค. 65



ก าหนดการ 
โครงการอบรมออนไลน์ระยะสัน้  

หวัข้อเรื่อง “การใชง้าน Microsoft Word Smart & Techniques เพือ่การจัดท ารายงานอยา่งมืออาชพี” 
วนัที ่26 พฤศจิกายน 2565 เวลา 9.00-16.00 น. 

ผา่นสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์แอปพลเิคชัน่ Zoom Cloud Meetings 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลา กิจกรรม หมายเหต ุ

08.30 - 08.45 น. ลงทะเบียน  

08.45 – 09.00 น. กล่าวเปิดโครงการอบรมออนไลน์ระยะสั้น  
หลักสูตรอบรม “การใช้งาน Microsoft Word Smart & 
Techniques เพ่ือการจัดท ารายงานอย่างมืออาชีพ” 

 

09.00 – 11.50 น. บรรยายหัวข้อ เทคนิคการจัดรูปแบบงานอย่างรวดเร็ว 
- เทคนิคการเลือกช่วงข้อมูล การจัดรูปแบบ ก าหนดฟอน์ตไทย
และอังกฤษให้เท่ากัน 
- การสร้างวิทยานิพนธ์ รายงาน เทคนิคการจัดหน้า การก าหนด
หัวกระดาษ และท้ายกระดาษ 
- การท าสารบัญ Index หน้าปก 
-การแทรกค าอธิบายภาพ Captions เทคนิคการจัดวางรูปภาพ 

วิทยากร  
อาจารย์บุญรัตน์ บุญรัศมี 

12.00 – 12.50 น. พักรับประทานอาหาร 
 

13.00 – 16.00 น. บรรยายหัวข้อ เทคนิคการจัดรูปแบบงานอย่างรวดเร็ว 
- การท าบรรณานุกรม และอ้างอิง 
- การสร้างจุดเชื่อมโยง Bookmark การป้องกันเอกสาร 
ก าหนดให้อ่านได้อย่างเดียว 
- การใช้งาน Form 

วิทยากร  
อาจารย์บุญรัตน์ บุญรัศมี 

16.00 น. เสร็จสิ้นการอบรม 
 



 


