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DOC010: สรา้ง Template ส าเร็จรปู ดว้ย Word ส าหรบัการเขยีนหนงัสอืหรอืรายงาน 
 

หลกัการและเหตผุล: 
โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมที่มีความโดดเด่นทางดา้นงานเอกสาร (Word Processing, Text 

Document) ตา่งๆ แตยั่งมผีูใ้ชง้านหลายคนยังไมเ่ขา้ใจกระบวนการท างานของ word อยา่งถกูตอ้ง ผูใ้ชยั้งคงท างานใน

ลักษณะเหมอืนเครือ่งพมิพด์ดีธรรมดา หรอืคัดลอกขอ้มลูจากทีอ่ืน่แลว้น ามาวาง  ทีจ่รงิแลว้ Microsoft Word มเีครือ่งมอื
ทีม่คีวามสามารถทางดา้นงานเอกสารงานพมิพอ์ย่างมากมายไมว่่าจะเป็น การสรา้งและปรับแต่งเอกสารอัตโนมัต ิรวมถงึ

งานทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกัน (Document Template) เป็นตน้ 
           ดังนัน้ หลักสตูรนี้จงึจะดงึเอาความสามารถของ Word มาใชใ้นการท างานอย่างเต็มประสทิธภิาพ โดยเนื้อหาจะ

เริม่ตัง้แต่ การทบทวนพื้นฐานการใชง้านที่ส าคัญๆ (เช่น ภาพรวมของโปรแกรม การควบคุมหนา้กระดาษ พื้นฐานการ

พมิพ์งาน) งานพมิพ์อัตโนมัต ิ(เช่น การควบคุมเอกสารหลายๆ หนา้, การท าสารบัญอัตโนมัต ิ(TOC), การท าสารบัญ
สว่นทา้ย (Index), การท าบรรณานุกรมและอา้งองิแบบต่าง ๆ ทีส่ามารถชว่ยใหก้ารท างานดา้นเอกสารไดอ้ย่างถูกตอ้ง

รวดเร็วและมมีาตรฐานเดยีวกันในการท างาน  
 

วตัถปุระสงค:์ 

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจและสามารถเลอืกใชง้านเครือ่งมอืใน Word ไดอ้ยา่งถกูตอ้งเหมาะสมกับงาน 
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูแ้ละดงึเอาความสามารถของ Word ไปประยกุตใ์ชง้านจรงิไดอ้ยา่งเต็ม

ประสทิธภิาพ  
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูเ้ครือ่งมอื รวมไปถงึเทคนคิอันหลากหลายทสีามารถน าไปประยกุตใ์ชง้านได ้

จรงิ และชว่ยลดเวลาในการท างาน 
 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 

1. ผูท้ีต่อ้งการเรยีนรูก้ารใชง้าน Word อย่างถกูวธิ ี(ไมใ่ชใ่ชง้าน Word อย่างเครือ่งพมิพด์ดี) 
2. ผูท้ีต่อ้งการเทคนคิการใชง้าน Word เพือ่ชว่ยลดเวลาและเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ 

 
คณุสมบตัขิองผูเ้ขา้อบรม: 

1. ควรมพีืน้ฐานการใชง้านคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 

2. ควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Word ในระดับเบือ้งตน้มากอ่น 
 

หลกัสูตรตอ่เนือ่ง: 
1. การน าเสนออย่างมอือาชพี ดว้ย PowerPoint ส าหรับน าเสนอขอ้มูลสมัยใหม่ 

 

เนือ้หาการอบรมสมัมนา: 

1. ทบทวนพืน้ฐานและค าสัง่ทีจ่ าเป็น 

• การควบคมุหนา้กระดาษ (Page Layout) เชน่ ตัง้คา่หนา้กระดาษ, สว่นหัว/สว่นทา้ยกระดาษ 

• การควบคมุงานพมิพง์านในลักษณะตา่งๆ ดว้ยเครือ่งมอื Paragraph, Font 

• การท างานกับ ตาราง รูปภาพ รูปวาด กราฟ 

• การแทรกขอ้มลูอัตโนมัตดิว้ยเครือ่งมอื Quick Part (แทรกขอ้ความหรอืเนื้อหาทีใ่ชบ้อ่ยแบบดว่นๆ) 

 
2. หัวใจส าคัญของ Word และเทคนคิการใชเ้ครือ่งมอืส าหรับท าหนังสอืหรอืเอกสารหลายๆ หนา้ แบบอัตโนมัต ิ

• การควบคมุเนื้อหาเอกสารดว้ยเครือ่งมอื Style and Formatting 

• เทคนคิการตกแตง่/ปรับแตง่/แกไ้ขเอกสารอยา่งอัตโนมัต ิแกไ้ขจุดเดยีวแตเ่ปลีย่นหลายที่ 

• การใสเ่ลขล าดับอัตโนมัต ิหัวขอ้หลัก หัวขอ้ยอ่ย (Bullets & Numbering) 

• การควบคมุหัวขอ้อัตโนมัตดิว้ยมมุมอง Navigation Pane 

• การสรา้งปกรายงาน (Cover Page) อยา่งรวดเร็ว 

• การท าสารบัญหัวขอ้อัตโนมัต ิ(TOC: Table of Content) 

• การท าสารบัญรูปภาพ สารบัญตาราง แบบอัตโนมัต ิ

• การท าดัชนีค า (Index) 

• การท าเชงิอรรถ (Footnote) 

• ขอ้มลูทางบรรณานุกรม/อา้งองิ 

• การแบง่กลุม่หนา้กระดาษ (Section) เพือ่การก าหนดใหเ้อกสารในไฟลเ์ดยีวกัน มเีลขหนา้ สว่นหัว/

สว่นทา้ยกระดาษไมเ่หมอืนกันในแตล่ะหนา้ 
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3. สรา้งตน้แบบเอกสาร (Document Template) กันดไีหม 

• แนวความคดิเกีย่วกับ Document Template 

• Document Template เหมาะกับเอกสารแบบไหน 

• การสรา้ง Document Template 

• การใชง้าน Document Template 

• การแกไ้ข Document Template 

 
4. การป้องกันเอกสาร (Protect Document) 

• การป้องกันการแกไ้ขเนื้อหาในเอกสาร 

• การใส ่Password ตอนเปิดไฟล ์

 

วทิยากร: อาจารยส์มทิธชิยั ไชยวงศ ์

 

 

• วทิยาศาสตรม์หาบัณฑติ สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศ คณะวทิยาศาสตร ์

มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์ 

• วทิยากรพเิศษ หลักสตูร Microsoft Office, Database, Web Design& Graphics, 
Programming & Web Programming 

 

 

 

 
จ านวนช ัว่โมงในการฝึกอบรม: 1 วัน (6 ชัว่โมง) 

 

ก าหนดการอบรม: ตามตารางปฏทินิอบรมประจ าปี https://www.career4future.com/trainingprogram 

 
ชว่งเวลาฝึกอบรม: 9.00 - 16.00 น. 

 
คา่ลงทะเบยีนอบรม:  

 

ราคาปกต ิ ราคาออนไลน์ 

3,000 บาท 2,700 บาท 

 

** ราคารวมภาษีมลูคา่เพิม่แลว้ 
** สถาบันฯ เป็นหน่วยงานราชการ จงึไมอ่ยูใ่นเกณฑท์ีต่อ้งถูกหักภาษี ณ ทีจ่่าย 

 
สถานทีฝึ่กอบรม:  

สถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต  

เลขที ่73/1 อาคารส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ(NSTDA) ชัน้ 6 
ถนนพระรามที ่6 แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400  

 

หมายเหต:ุ ในชว่งสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคตดิเชือ้ไวรัส COVID 19 เพือ่ลดการท ากจิกรรมทีม่กีารรวมตัวกัน  

ทีอ่าจจะเกดิความเสีย่งต่อการตดิเชือ้ได ้สถาบันฯ จะมกีารปรับรูปแบบการอบรมเป็น "อบรมออนไลน์" 

 
รปูแบบการเรยีนออนไลน ์

1. โดยใชว้ธิกีารสอนแบบฟังบรรยาย และ ด ูPresentation ผ่านโปรแกรม Zoom (https://zoom.us/join) 
    เพือ่ประสทิธภิาพในการเรยีน ควรใช ้Internet ทีม่คีวามเสถยีร (ไมแ่นะน าใหใ้ช ้Internet ผา่นมอืถอื) 

2. ลงโปรแกรม Anydesk หรอื Teamviewer ทีเ่ครือ่งคอมพวิเตอรข์องทา่น  

    (ส าหรับหลักสตูรฝีกปฏบัิตทิีผู่เ้ขา้อบรมจะตอ้งใชว้ธิกีาร Remote เพือ่มาใชเ้ครือ่งคอมพวิเตอรข์องสถาบันฯ 
    หรอื กรณีทีว่ทิยากรตอ้ง Remote ไปทีเ่ครือ่งผูอ้บรม และ Share File ทีใ่ชใ้นการอบรม) 

 
 

 

https://zoom.us/join
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3. ส าหรับหลักสตูรฝึกปฏบัิต ิขอแนะน าผูเ้ขา้อบรมเตรยีมหนา้จอ 2 หนา้จอ เพือ่แยกการใชง้าน  
    คอื หนา้จอส าหรับ Zoom พรอ้มหนา้จอส าหรับปฏบัิตหิรอื remote  ซึง่อาจจะเป็นหนา้จอคอมพวิเตอรทั์ง้ 2 เครือ่ง  

    หรอื หนา้จอเครือ่งคอมฯ เพือ่ใชใ้นการ remote  และ หนา้จอโทรศัพทม์อืถอื/แทปเล็ท เพือ่ใชกั้บ zoom 
4. จัดตัง้ไลนก์ลุม่เพือ่ใชใ้นการสือ่สารร่วมกันระหว่างวทิยากร ผูเ้ขา้อบรม และเจา้หนา้ทีข่องสถาบันฯ 

5. สง่ไฟลเ์อกสารใหก้อ่นการอบรม  

6. จัดสง่วุฒบัิตรภายหลังจบการอบรม       
 

วธิกีารการส ารองทีน่ ัง่: 
          ตดิต่อส ารองทีน่ั่งล่วงหนา้ ในวัน-เวลาราชการ 

          โทรศัพท:์ 0 2644 8150 ต่อ 81886, 81887 

          โทรสาร: 0 2644 8110 
          Website: www.career4future.com 

          E-mail:  
 

mailto:training@nstda.or.th

