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หลกัการและเหตผุล 

โปรแกรม Microsoft Office Word หรือท่ีเรียกกนัว่า Microsoft Word หรือ Word เป็นโปรแกรมท่ีมีความโดดเด่น

ทางด้านงานเอกสาร (Word Processing, Text Document) ต่างๆ เช่น จดหมาย, หนงัสือ, รายงาน, ตาราง, การเขียน

โครงการ, การท าแบบฟอร์มช่วยกรอกข้อมลู, Document Template เป็นต้น 

เน่ืองจากยังมีผู้ ใช้งาน Word หลายต่อหลายคนท่ียงัเข้าใจหรือใช้งาน Word ในลกัษณะเหมือนเคร่ืองพิมพ์ดีด

ธรรมดา หรือคัดลอกข้อมลูจากท่ีอ่ืนแล้วน ามาวาง (ใช้งานความสามารถท่ีแท้จริงของ Word ไม่ถึง 10%) ซึ่งเป็นท่ีน่า

เสียดายเป็นอย่างมาก เพราะแท้ท่ีจริงแล้ว Word ได้ตระเตรียมเคร่ืองมือท่ีมีความสามารถทางด้านการสร้างสรรค์งาน

เอกสารงานพิมพ์อย่างมากมายไม่ว่าจะเป็น งานพิมพ์ทั่วไป งานพิมพ์เอกสารหลายๆ หน้า งานพิมพ์หนังสือ งานส่ง

จดหมายเวียน งานส าหรับการสร้างแบบฟอร์ม งานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั (Document Template) เป็นต้น 

ดังนัน้หลักสูตรนีจ้ึงเป็นหลักสูตรเดียวท่ีจะดึงเอาความสามารถของ Word มาใช้ในการท างานอย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ โดยเนือ้หาจะเร่ิมตัง้แต่ การทบทวนพืน้ฐานการใช้งานท่ีส าคญัๆ (เช่น ภาพรวมของโปรแกรม การควบคมุ

หน้ากระดาษ พืน้ฐานการพิมพ์งาน) งานพิมพ์อตัโนมตัิ (เช่น การควบคมุเอกสารหลายๆ หน้า, การท าสารบญัอตัโนมตัิ  

(TOC), งานพมิพ์แบบพเิศษ (เช่นการท าจดหมายเวียน (Mail Merge), การติดตามเอกสาร (Review & Track Change) 

รวมไปถึงการประยกุต์ใช้เคร่ืองมือเด็ดๆ และเทคนิคท่ีน่าสนใจ ท่ีจะช่วยลดเวลาในการสร้าง/ตกแต่ง/ปรับแต่งเอกสาร 

รวมถึงเทคนิคการใช้งานเด็ดๆ ท่ีสามารถช่วยให้การท างานได้เร็ วขึน้ และสามารถใช้งาน Word ได้อย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ 100% 
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วตัถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมเข้าใจและสามารถเลือกใช้งานเคร่ืองมือใน Word ได้อย่างถกูต้อง
เหมาะสมกบังาน  

2. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้และดงึเอาความสามารถของ Word ไปประยกุต์ใช้งานจริงได้อย่าง
เต็มประสิทธิภาพ 100 %  

3. เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้เคร่ืองมือทีเด็ด รวมไปถึงเทคนิคอนัหลากหลายทีสามารถน าไป
ประยกุต์ใช้งานได้จริง และช่วยลดเวลาในการท างาน 

4. เพ่ือท าให้ผู้ เข้าอบรมสามารถประยกุต์ใช้งาน Word ได้อย่างมีความสขุ 
 

หวัขอ้การสมัมนา 

1.  เทคนิคพืน้ฐานท่ีส าคญั 

 ภาพรวมของโปรแกรม Word  

 แนะน าประโยชน์ของเคร่ืองไม้เคร่ืองมือต่างๆ 

 ปรับพืน้ฐานความเข้าใจและการใช้งานให้ถกูต้อง เพ่ืออนาคตการใช้งานท่ีดีกว่าเร็วกว่า 

 เทคนิคการควบคมุหน้ากระดาษ (Page Layout) เช่น การขึน้หน้าใหม่, ตัง้ค่าหน้ากระดาษ, ส่วน
หวั/ส่วนท้ายกระดาษ 

 เทคนิคการควบคมุงานพมิพ์งานในลกัษณะต่างๆ ด้วยเคร่ืองมือ Paragraph, Font เช่น การ
ควบคมุย่อหน้าด้วยแถบ Ruler, การควบคมุระยะ Tab 

 เทคนิคการท างานกบัตาราง เช่น การแทรกตาราง, การควบคมุตาราง, การจดัเรียงข้อมลู, การ
ค านวณ การแปลงข้อความเป็นตาราง การแปลงตารางเป็นข้อความ เป็นต้น 

 เทคนิคการท างานกบัรูปภาพ 
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2. หวัใจส าคญัของ Word และเทคนิคการใช้เคร่ืองมือส าหรับท าหนงัสือหรือเอกสารหลายๆ หน้า แบบ
อตัโนมตัิ 

 การควบคมุเนือ้หาเอกสารด้วยเคร่ืองมือ Style and Formatting 

 การพมิพ์หวัข้ออตัโนมตัิด้วยมมุมอง Outline 

 การควบคมุหวัข้ออตัโนมตัิด้วยมมุมอง Navigation Pane 

 การท าสารบญัหวัข้ออตัโนมตัิ (TOC: Table of Content) 

 เทคนิคการตกแต่ง/ปรับแต่ง/แก้ไขเอกสารอย่างอตัโนมตัิ 
3. เคร่ืองมือส าหรับเอกสารท่ีมีการใช้งานร่วมกนั (Review) 

 แนวความคิดเก่ียวกบัเคร่ืองมือส าหรับ Review 

 รู้จกัเคร่ืองมือ Review ในภาพรวม 

 การใช้งานเคร่ืองมือส าหรับติดตามการเปล่ียนแปลงเอกสาร (Track Change) 

 การยอมรับหรือปฏิเสธการเปล่ียนแปลง (Accept/Reject) 
4. เคร่ืองมือส าหรับการท างานเก่ียวกบัการส่งจดหมาย (Mailing) 

 แนวความคิดเก่ียวกบัเคร่ืองมือส าหรับ Mailing 

 รู้จกัเคร่ืองมือ Mailing ในภาพรวม 

 การเตรียมพร้อมก่อนท างานกบัค าสัง่ Mailing 

 วิธีการใช้งานค าสัง่ Mailing 
5. Tips & Tricks & Techniques อ่ืนๆ ท่ีน่าสนใจ 
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ผลที่คาดว่าจะไดร้บั 

 ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถใช้งาน Word ได้อย่างถกูต้อง เพ่ือน าไปประยกุต์ใช้งานจริงได้ทนัที 

 ผู้ เข้ารับการอบรมรู้จกัเคร่ืองมืออนัทรงประสิทธิภาพของ Word และสามารถน าไปปรับใช้ได้จริง 

 ผู้ เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้และดงึเอาความสามารถของ Word ไปประยกุต์ใช้งานได้อย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ 100 % 

 ผู้ เข้ารับการอบรมได้น าความรู้และเทคนิคการใช้งาน Word ไปประยกุต์ใช้ได้จริง 

หลกัสูตรน้ีเหมาะส าหรบั 

 ผู้ ท่ีต้องการเรียนรู้การใช้งาน Word อย่างถกูวิธี (ไม่ใช่ใช้งาน Word อย่างเคร่ืองพมิพ์ดีด) 

 ผู้ ท่ีต้องการเรียนรู้เคร่ืองมือทีเด็ดต่างๆ อนัหลากหลาย ท่ีช่วยท าให้งานเอกสารเป็นเร่ืองท่ีง่าย และดู
เป็นมืออาชีพ 

 ผู้ ท่ีต้องการเทคนิคการใช้งาน Word เพ่ือช่วยลดเวลาและเกิดประสิทธิภาพสงูสดุ 

 ผู้ ท่ีต้องการไปประยกุต์ใช้งาน Word ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 100 % 

ลกัษณะการฝึกอบรม 

 บรรยาย 
 สาธิต 
 ปฏิบตั ิ
 Work  Shop 

ระยะเวลาอบรม  :  จ านวน  1  วนั  (6 ชัว่โมง)  เวลา  09.00 – 16.00 น.  

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ที่ คุณฐิตมิา / คุณสมศักดิ์ชัย 
บริษัท วิสด้อม แม็กซ์ เซ็นเตอร์ จ ากัด 
Tel; 062-567-8524, 092-349-1524 , 038-109-260   Fax; 038-109-261 

Email; info_training@wisdommaxcenter.com, l_somsakchai@wisdommaxcenter.com 
Website; www.wisdommaxcenter.com   Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 
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