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หลกัการและเหตผุล: 

          โปรแกรม Microsoft Office Word หรือที่เรียกกันว่า Microsoft Word หรือ Word เป็นโปรแกรมที่มีความโดด

เด่นทางดา้นงานเอกสาร (Word Processing, Text Document) ต่างๆ เช่น จดหมาย, หนังสอื, รายงาน, ตาราง, การ

เขยีนโครงการ, การท าแบบฟอรม์ชว่ยกรอกขอ้มลู, Document Template เป็นตน้ 

เนื่องจากยังมผีูใ้ชง้าน Word หลายต่อหลายคนทียั่งเขา้ใจหรอืใชง้าน Word ในลักษณะเหมอืนเครือ่งพมิพด์ดี
ธรรมดา หรอืคัดลอกขอ้มูลจากที่อืน่แลว้น ามาวาง (ใชง้านความสามารถที่แทจ้รงิของ Word ไม่ถงึ 10%) ซึง่เป็นที่น่า

เสยีดายเป็นอย่างมาก เพราะแทท้ี่จรงิแลว้ Word ไดต้ระเตรียมเครื่องมือที่มีความสามารถทางดา้นการสรา้งสรรคง์าน

เอกสารงานพมิพ์อย่างมากมายไม่ว่าจะเป็น งานพมิพ์ท่ัวไป งานพมิพ์เอกสารหลายๆ หนา้ งานพมิพ์หนังสือ งานส่ง

จดหมายเวยีน งานส าหรับการสรา้งแบบฟอรม์ งานทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกัน (Document Template) เป็นตน้ 

           ดังนั้น หลักสูตรนี้จึงเป็นหลักสูตรเดียวที่จะดึงเอาความสามารถของ Word มาใชใ้นการท างานอย่างเต็ม
ประสทิธภิาพ โดยเนื้อหาจะเริม่ตัง้แต่ การทบทวนพืน้ฐานการใชง้านทีส่ าคัญๆ (เชน่ ภาพรวมของโปรแกรม การควบคุม

หนา้กระดาษ พืน้ฐานการพมิพง์าน) งานพมิพอั์ตโนมัต ิ(เชน่ การควบคุมเอกสารหลายๆ หนา้, การท าสารบัญอัตโนมัต ิ

(TOC), การท าสารบัญส่วนทา้ย (Index)) งานพมิพ์แบบพเิศษ (เช่นการท าจดหมายเวยีน (Mail Merge), การตดิตาม
เอกสาร (Review & Track Change) รวมไปถงึการประยุกตใ์ชเ้ครือ่งมอืเด็ดๆ และเทคนคิทีน่่าสนใจ ทีจ่ะชว่ยลดเวลาใน

การสรา้ง/ตกแต่ง/ปรับแต่งเอกสาร รวมถงึเทคนคิการใชง้านเด็ดๆ ทีส่ามารถชว่ยใหก้ารท างานไดเ้ร็วขึน้ และสามารถใช ้

งาน Word ไดอ้ยา่งเต็มประสทิธภิาพ 100% 

 
วตัถปุระสงค:์ 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจและสามารถเลอืกใชง้านเครือ่งมอืใน Word ไดอ้ยา่งถกูตอ้งเหมาะสมกับงาน 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูแ้ละดงึเอาความสามารถของ Word ไปประยกุตใ์ชง้านจรงิไดอ้ยา่งเต็ม

ประสทิธภิาพ 100% 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูเ้ครือ่งมอืทเีด็ด รวมไปถงึเทคนคิอันหลากหลายทสีามารถน าไปประยุกตใ์ช ้

งานไดจ้รงิ และชว่ยลดเวลาในการท างาน 

• เพือ่ท าใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถประยกุตใ์ชง้าน Word ไดอ้ย่างมคีวามสขุ 
 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 

• ผูท้ีต่อ้งการเรยีนรูก้ารใชง้าน Word อย่างถกูวธิ ี(ไมใ่ชใ่ชง้าน Word อย่างเครือ่งพมิพด์ดี) 

• ผูท้ีต่อ้งการเรยีนรูเ้ครือ่งมอืทเีด็ดตา่งๆ อันหลากหลาย ทีช่ว่ยท าใหง้านเอกสารเป็นเรือ่งทีง่่าย  
และดเูป็นมอือาชพี 

• ผูท้ีต่อ้งการเทคนคิการใชง้าน Word เพือ่ชว่ยลดเวลาและเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ 

• ผูท้ีต่อ้งการไปประยุกตใ์ชง้าน Word ไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ 100% 

 
ผลทีค่าดวา่จะไดร้บั: 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถใชง้าน Word ไดอ้ย่างถกูตอ้ง เพือ่น าไปประยุกตใ์ชง้านจรงิไดทั้นท ี

• ผูเ้ขา้รับการอบรมรูจั้กเครือ่งมอือันทรงประสทิธภิาพของ Word และสามารถน าไปปรับใชไ้ดจ้รงิ 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูแ้ละดงึเอาความสามารถของ Word ไปประยุกตใ์ชง้านไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ 

• ผูเ้ขา้รับการอบรมไดน้ าความรูแ้ละเทคนคิการใชง้าน Word ไปประยุกตใ์ชไ้ดจ้รงิ 

 

เนือ้หาการอบรม: 

วนัที ่1 

1. ทบทวนพืน้ฐานและค าส ัง่ทีจ่ าเป็น 

• ภาพรวมของโปรแกรม Word 

• แนะน าประโยชนข์องเครือ่งไมเ้ครือ่งมอืต่างๆ 

• ปรับพืน้ฐานความเขา้ใจและการใชง้านใหถ้กูตอ้ง เพือ่อนาคตการใชง้านทีด่กีว่าเร็วกว่า 

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

• การควบคมุงานพมิพง์านในลักษณะตา่งๆ ดว้ยเครือ่งมอื Paragraph, Font 

• การท างานกับตาราง เชน่ การแทรกตาราง, การควบคมุตาราง, การจัดเรยีงขอ้มลู, การค านวณ เป็นตน้ 

• การท างานกับรูปภาพ รูปวาด กราฟ 

• การแทรกขอ้มลูอัตโนมัตดิว้ยเครือ่งมอื Quick Part (แทรกขอ้ความหรอืเนื้อหาทีใ่ชบ้อ่ยแบบดว่นๆ) 
 

DOC004: Word Advanced Documents and Techniques  

(รวมสุดยอดเทคนคิงานเอกสารอตัโนมตัขิ ัน้สูง) 
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2. เทคนคิการใชเ้ครือ่งมอื ส าหรบังานพมิพอ์ตัโนมตั ิ

• Auto Page 

• Auto Paragraph 

• Auto Tab 

• Auto Text 

• Auto Correct 

• Auto Completion 

• Auto Table 
3. หวัใจส าคญัของ Word และเทคนคิการใชเ้ครือ่งมอืส าหรบัท าหนงัสอืหรอืเอกสารหลายๆ หนา้  

แบบอตัโนมตั ิ

• การควบคมุเนื้อหาเอกสารดว้ยเครือ่งมอื Style and Formatting 

• การพมิพห์ัวขอ้อัตโนมัตดิว้ยมุมมอง Outline 

• การควบคมุหัวขอ้อัตโนมัตดิว้ยมมุมอง Navigation Pane 

• การท าสารบัญหัวขอ้อัตโนมัต ิ(TOC: Table of Content) 

• การท าสารบัญรูปภาพ สารบัญตาราง แบบอัตโนมัต ิ

• การท าดัชนีค า (Index) 

• การท าเชงิอรรถ (Footnote) 

• การท าอา้งองิโยง (Cross-Reference) 

• ขอ้มลูทางบรรณานุกรม/อา้งองิ 

• การรวมเอกสารและเชือ่มโยงขอ้มลูดว้ยค าสัง่ Master Document 

• เทคนคิการตกแตง่/ปรับแตง่/แกไ้ขเอกสารอยา่งอัตโนมัต ิ
4. สรา้งตน้แบบเอกสาร (Document Template) กนัดไีหม 

• แนวความคดิเกีย่วกับ Document Template 

• Document Template เหมาะกับเอกสารแบบไหน 

• การสรา้ง Document Template 

• การใชง้าน Document Template 

• การแกไ้ข Document Template 

5. การป้องกนัเอกสาร (Protect Document) 

• การป้องกันการแกไ้ขเนื้อหาในเอกสาร 

• การใส ่Password ตอนเปิดไฟล ์
 

วนัทีส่อง 

1. เครือ่งมอืส าหรบัการท างานเกีย่วกบัการสง่จดหมาย (Mailing) 

• แนวความคดิเกีย่วกับเครือ่งมอืส าหรับ Mailing 

• รูจ้ักเครือ่งมอื Mailing ในภาพรวม 

• การเตรยีมพรอ้มกอ่นท างานกับค าสัง่ Mailing 

• วธิกีารใชง้านค าสัง่ Mailing 

• รายละเอยีดน่าสนใจเกีย่วกับการประยุกตใ์ชค้ าสัง่ Mailing 
2. เครือ่งมอืส าหรบัเอกสารทีม่กีารใชง้านรว่มกนั (Review) 

• แนวความคดิเกีย่วกับเครือ่งมอืส าหรับ Review 

• รูจ้ักเครือ่งมอื Review ในภาพรวม 

• การใชง้านเครือ่งมอื Comment 

• การใชง้านเครือ่งมอืส าหรับตดิตามการเปลีย่นแปลงเอกสาร (Track Change) 

• การยอมรับหรอืปฏเิสธการเปลีย่นแปลง (Accept/Reject) 

• การเปรยีบเทยีบเอกสารจากหลายๆ ไฟล ์(Compare) 

• การรวมเอกสารจากหลายๆ ไฟล ์(Combine) 

• การป้องกันเอกสารเฉพาะในสว่นของ Review 

3. เครือ่งมอืส าหรบัการสรา้งฟอรม์เพือ่ชว่ยป้อนขอ้มลูไดง้า่ย และสะดวก (Form Toolbar) 

• แนวความคดิเกีย่วกับเครือ่งมอืส าหรับการสรา้งฟอรม์ 

• รูจ้ักเครือ่งมอื Form Toolbar ในภาพรวม 

• การเตรยีมพรอ้มกอ่นลงมอืสรา้งฟอรม์ 

• การใชเ้ลอืกใชเ้ครือ่งมอืฟอรม์ใหเ้หมาะสม เชน่ Text Box , Dropdown List ชว่ยป้อนขอ้มูลจากรายการทีม่,ี 
Date Picker ชว่ยป้อนวันทีอั่ตโนมัต ิ(ไมต่อ้งพมิพเ์อง) เป็นตน้ 

• การประยกุตใ์ชเ้ครือ่งมอืฟอรม์ 

• การป้องกันเอกสารเฉพาะในสว่นของเครือ่งมอืฟอรม์ 
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4. แนะน า Macro เครือ่งมอืส าหรบัชว่ยลดเวลาการท างาน เครือ่งมอืส าหรบัสรา้ง Shortcut 

• แนวความคดิเกีย่วกับ Macro 

• การเตรยีมพรอ้มกอ่นท า Macro 

• ทดสอบการท างานกับ Macro 

• ตัวอยา่ง/แนวทางการน า Macro ไปปรับใช ้
5. Tips & Tricks & Techniques ทีน่า่สนใจอกีคบัค ัง่ 

6. Workshop ทีน่า่สนใจเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการเรยีนรู ้
 

วทิยากร: อาจารยส์มทิธชิยั ไชยวงศ ์

 

 

• วทิยาศาสตรม์หาบัณฑติ สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศ คณะวทิยาศาสตร ์
มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์ 

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

Programming & Web Programming 

 

 

 

จ านวนช ัว่โมงในการฝึกอบรม: 2 วัน (12 ชั่วโมง) 

ชว่งเวลาฝึกอบรม: 9.00 - 16.00 น. 

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

 

คา่ลงทะเบยีนอบรม:  

 

ราคา Onsite ราคา Online 

7,000 บาท 6,400 บาท 

* ราคาคา่ลงทะเบยีนอบรม ไม่รวมภาษีมลูคา่เพิม่ 
* สถาบันฯ เป็นหน่วยงานราชการ จงึไม่อยูใ่นเกณฑท์ีต่อ้งถูกหักภาษี ณ ทีจ่่าย 

* คา่ใชจ่้ายในการสง่บคุลากรเขา้อบรมทางวชิาชพีของบรษัิทหรอืหา้งหุน้สว่นนติบิคุคล  

   สามารถน าไปลดหย่อนภาษีได ้200% 
* สถาบันฯ ไดม้กีารปรับรูปแบบการอบรมทกุหลักสตูรใหพ้รอ้มบรกิาร ทัง้ แบบ Onsite (Classroom) และ แบบ Online 

* ขอสงวนสทิธิใ์นการเปลีย่นแปลงก าหนดการ และปรับรูปแบบการอบรมตามความเหมาะสม 
* ในการอบรม Online & Onsite สถาบันฯ ขอสงวนสทิธิ ์ไมบั่นทกึภาพวดีโิอ หรอืบันทกึเสยีง ตลอดระยะเวลาการอบรม  

เนื่องจากเป็นลขิสทิธิร์่วมระหว่างวทิยากรกับสถาบันฯ และเพือ่ป้องกันการละเมดิขอ้มูลสว่นบคุคล ตาม พ.ร.บ.คุม้ครอง
ขอ้มลูสว่นบคุคล 

 

รปูแบบการเรยีน Online 
1. โดยใชว้ธิกีารสอนแบบฟังบรรยาย และ ด ูPresentation ผ่านโปรแกรม Zoom (https://zoom.us/join)  

พรอ้มฝึกปฏบัิตจิรงิ (Workshops)  
2. จัดตัง้ไลนก์ลุม่เพือ่ใชใ้นการสือ่สารร่วมกันระหวา่งวทิยากร ผูเ้ขา้อบรม และเจา้หนา้ทีข่องสถาบันฯ 

3. สง่ไฟลเ์อกสารใหก้อ่นการอบรม  

4. จัดสง่วฒุบัิตรภายหลังจบการอบรม   

สถานทีฝึ่กอบรม (กรณี Onsite)  

สถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต  
เลขที ่73/1 อาคารส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ(NSTDA) ชัน้ 6 

ถนนพระรามที ่6 แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400  

วธิกีารการส ารองทีน่ ัง่: 
          ตดิต่อส ารองทีน่ั่งล่วงหนา้ ในวัน-เวลาราชการ 

          โทรศัพท:์ 0 2644 8150 ต่อ 81886, 81887 
          โทรสาร: 0 2644 8110 

          Website: www.career4future.com,  E-mail: training@nstda.or.th 
 

https://zoom.us/join

