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สถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต (Career for the Future Academy: CFA) 
73/1 อาคารส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ(สวทช.) ชัน้ 6 ถนนพระรามที ่6 แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400   

 

DOC011: การใชจ้ดหมายเวยีน ดว้ย Word+Excel ชว่ยบรหิารความสมัพนัธลู์กคา้ 
 

หลกัการและเหตผุล: 
 

ในการท างานดา้นบรหิารความสัมพันธล์ูกคา้ ตอ้งมรีูปแบบการท างานที่เนน้ในดา้นการจัดการงานสือ่สาร เชน่ 

การสรา้งจดหมาย, เอกสารหนังสือ, แบบฟอร์มช่วยกรอกขอ้มูลลูกคา้ เป็นตน้  โปรแกรมที่นิยมใชง้านคือ Microsoft 
Word และ Excel แตยั่งมผีูใ้ชง้านหลายคนยังไมเ่ขา้ใจกระบวนการท างานร่วมกันอยา่งถกูตอ้ง  

           ดังนัน้ หลักสตูรนี้เป็นการน าเอาความสามารถของ Word และ Excel มาใชใ้นการท างานอย่างเต็มประสทิธภิาพ 
โดยเนื้อหาจะเริม่ตัง้แต่ การสรา้งแบบฟอร์มช่วยกรอกขอ้มูล การท าฐานขอ้มูลดว้ย Excel และ การท าจดหมายเวียน 

(Mail Merge) รวมไปถงึการประยุกต์ใชเ้ครื่องมือ และเทคนิคที่น่าสนใจ ที่จะช่วยลดเวลาในการสรา้งและปรับแต่ง

เอกสาร ชว่ยใหก้ารท างานเร็วขึน้ อยา่งมปีระสทิธภิาพ  
 

วตัถปุระสงค:์ 
1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจและสามารถเลอืกใชง้านเครือ่งมอืใน Word ไดอ้ยา่งถกูตอ้งเหมาะสมกับงาน 

2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูแ้ละดงึเอาความสามารถของ Excel ไปประยุกตใ์ชง้านจรงิไดอ้ยา่งมี

ประสทิธภิาพ  
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูเ้ครือ่งมอื รวมไปถงึเทคนคิทีส่ามารถน าไปประยุกตใ์ชง้านไดจ้รงิ และชว่ยลด

เวลาในการท างาน 
  

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 
1. ผูท้ีต่อ้งการเรยีนรูก้ารใชง้าน Word อย่างถกูวธิ ี 

2. ผูท้ีต่อ้งการเทคนคิการใชง้าน Word เพือ่ชว่ยลดเวลาในการท างานและเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ 

 
คณุสมบตัขิองผูเ้ขา้อบรม: 

1. ควรมพีืน้ฐานการใชง้านคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 
2. ควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Word ในระดับเบือ้งตน้มากอ่น 

 

หลกัสูตรตอ่เนือ่ง: 
1. สรา้ง Template ส าเร็จรูป ดว้ย Word ส าหรับการเขยีนหนังสอืหรอืรายงาน 

2. การน าเสนออยา่งมอือาชพี ดว้ย PowerPoint ส าหรับน าเสนอขอ้มูลสมัยใหม่ 
 

เนือ้หาการอบรมสมัมนา: 

1. ปรับพืน้ฐานความเขา้ใจการท าฐานขอ้มูลดว้ย Excel และการใชง้านใหถ้กูตอ้ง  

• การท าขอ้มลูในลักษณะตาราง หลักการออกแบบ Worksheet และ Field ทีถู่กตอ้ง 

• การน าเขา้ขอ้มลูจาก Text File และการขจัดขอ้มูลทีซ่ ้ากัน 

• การก าหนดชือ่ของตัวแปร  ชว่งชือ่ขอ้มลู (Define name) เพือ่การค านวณ 

• เทคนคิการใชเ้ครือ่งมอืสรุปผลขอ้มลูกลุม่ตัวเลข 

 

2. เทคนคิและเครือ่งมอืทีม่ไีว ้ส าหรับการใชง้านเอกสารร่วมกัน  

• การสรา้งเอกสารในลักษณะของแบบฟอรม์ทีใ่ชป้ระจ าใหเ้ป็นตน้แบบ (Template) เชน่ ใบสั่งซือ้ ใบเสนอ
ราคา ฯลฯ 

• เทคนคิการพมิพข์อ้ความในแบบฟอรม์ เชน่ ชือ่.....................นามสกลุ...................... โดยไมใ่ห ้

เสน้ประขยับตาม 
 

3. เครือ่งมอืส าหรับการท างานเกีย่วกับการสง่จดหมาย (Mailing) 

• น าชือ่, นามสกลุ, ทีอ่ยูข่องผูร้ับ ฯลฯ มาจัดท าซองจดหมาย Envelope 

• การสรา้งจดหมายผนวกโดยใช ้Mail Merge โดยใชฐ้านขอ้มูลทีพ่มิพไ์วแ้ลว้ใน Excel เขา้มาลงิกใ์น

เอกสารใน Word เพือ่ใหก้ารพมิพห์นา้ซองจดหมายถูกสง่ไปยง้ผูร้ับแตล่ะรายใน Excel แบบอัตโนมัต ิ

• การท า Mail Merge ในลักษณะตา่งๆ เชน่ การท า Label การพมิพห์นา้ซองจดหมาย หรอืการสง่อเีมลไ์ปยัง
ผูร้ับแตล่ะคนแบบอัตโนมัต ิ
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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) 

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:  

 

https://zoom.us/join
mailto:training@nstda.or.th

