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จัดท ำรำยงำน งำนนิพนธ์ ต ำรำวิชำกำรหรือคูมื่ออยำ่ง

มืออำชีพด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ด 
 

คุณเคยประสบปัญหาการจัดท ารายงาน บทนิพนธ์หรือคู่มือด้วยโปรแกรม
ไมโครซอฟต์เวิร์ดแบบนี้หรือไม่ 
 

o มีแบบอักษรเยอะแยะในเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ไม่รู้ว่าจะเลือกใช้แบบอักษรกับหัวข้ออย่างไรเพื่อดึงดูด
ความสนใจผู้อ่าน 

o ต้องการให้ข้อความท่ีหัวกระดาษหรือท้ายกระดาษของหน้าแรกของทุกบทไม่มีเลขหน้า ส่วนหน้าคู่ให้เลข
หน้าอยู่ชิดซ้าย แต่และหน้าค่ีให้เลขหน้าอยู่ชิดขวา  หรือเฉพาะหน้าแรกของทุกบทท่ีหัวกระดาษไม่มี
ข้อความใด ๆ หน้าค่ีมีช่ือบท ส่วนหน้าคู่มีช่ือรายงานแต่ไมรู้จะท าอย่างไร  

o เสียเวลาจัดรูปแบบ เพื่อเน้นว่าข้อความใดเป็นหัวข้อ ข้อความใดเป็นเนื้อความ และถ้าท ารายงานใน
ลักษณะเป็นกลุ่ม โดยแบ่งหัวข้อกันท า  รูปแบบไม่ตรงกัน ต้องเสียเวลาไล่แก้ 

o ต้องพิมพ์แหล่งอ้างอิง เช่น ดรรชนี สารบัญ สารบัญตาราง ด้วยมือทุกครัง้ พอต าแหน่งหัวข้อ รูปภาพ 
ตาราง ไปอยู่หน้าใหม่ ต้องเสียเวลาแก้ไขเลขหน้าท่ีสารบัญทุกครัง้ 

o ใส่รูปภาพ ใส่สมการ แล้วต้องมาใส่เลขล าดับอีก บางครัง้ใส่เลขซ ้ากัน เสียเวลาแก้ไข 
o ท ารายงานกลุ่มแล้วส่งส าเนาไปให้หัวหน้าตรวจ แต่เมื่อรับกลับมาไม่ทราบว่ามีตรงบริเวณใดบ้างท่ีหัวหน้า

แก้ไข 
o คณะท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์อนุมัติให้วิทยานิพนธ์ผ่านแล้ว แต่ต้องน าเสนอด้วยโปรแกรมไมโครซอฟต์พาว

เวอร์พอยต์ ต้องเสียเวลามานัง่พิมพ์หัวข้อลงในสไลด์ 
o และอื่น ๆ  

ถ้าปัญหาดังกล่าวคุณก าลังประสบอยู่แต่ไม่ทราบว่าจะแก้ไขอย่างไร ขอเชิญเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรจัดท า
รายงาน บทนิพนธ์ หรือคู่มืออย่างมืออาชีพด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ด โดยวิทยากรซึ่งมีประสบการณ์การจัดท ารายงาน 
ด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ดรวมถึงการตรวจบทนิพนธ์นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา วิทยากรจะเปิดเผยเทคนิค เคล็ดลับของ
การจัดท ารายงานด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ดอย่างหมดเปลือกแบบท่ีคุณไม่เคยทราบมาก่อน 
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วัตถุประสงค์: 

หลังเสร็จเสร็จการอบรมหลักสูตรนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ  

o เลือกใช้แบบอักษรให้เหมาะสมเพื่อระบุระดับความส าคัญของเนื้อหาในแต่ละย่อหน้าได้ 
o ใช้สไตล์จัดรูปแบบเพื่อก าหนดระดับความส าคัญของเนื้อหาของย่อหน้าท่ีต้องการได้ 
o ตัง้ค่าหน้ากระดาษส าหรับพิมพ์คู่มือ หรืองานวิจัยได้ถูกต้องคามหลักวิชาการ  
o ตัง้ค่าหน้าต่างโปรแกรมส าหรับการพิมพ์ต ารา คู่มือ งานนิพนธ์ได้ 
o ใช้ตัวแบ่งส่วนเพื่อจัดการข้อความท่ีหัวกระดาษและท้ายกระดาษของแต่ละบทได้ 
o สร้างแม่แบบเพื่อเก็บข้อก าหนดของการตัง้ค่าหน้ากระดาษ สไตล์จัดรูปแบบให้กับย่อหน้า ส าหรับพิมพ์

ต าราวิชาการ คู่มือ งานยวิจัยเพื่อเรียกใช้ภายหลังได้ 
o สร้างแผนผังวัฏจักร แผนผังองค์การ ด้วย SmartArt ได้ 
o แทรกสมการและปรับแต่งฟอนต์ให้กับสมการได้ 
o ใส่เลขล าดับก ากับภาพ ก ากับตาราง พร้อมก าหนดต าแหน่งข้อความอธิบายได้ 
o ก าหนดค าดัชนี และแทรกดัชนีได้ 
o แทรกการอ้างอิงเช่ือมโยงได้ 
o รวบรวมเอกสารท่ีแยกบทเป็นไฟล์เดียวโดยไม่ท าให้ไฟล์ใหญ่ได้ 
o แทรกสารบัญเนื้อหาแบบอัตโนมัติ แทรกสารบัญตารางอัตโนมัต ิแทรกสารบัญภาพอัตโนมตัิ พร้อม

ปรับปรุงความทันสมัยเมื่อมีหัวข้อ รูปภาพ ตาราง เพิ่มหรือลดได้ 
o แทรกบรรณานุกรมได้ 
o แปลงแฟ้มรายงานไปเป็นแฟ้มงานน าเสนอไมโครซอฟต์พาวเวอร์พอยน์ได้ 
o แปลงแฟ้มรายงานไปเป็นแฟ้ม PDF พร้อมมี Bookmark หัวข้อส าหรับเข้าถึงได้ 

กลุ่มเป้ำหมำย: 

o นักเรียน นิสิต นักศึกษาท่ีต้องท ารายงานเพื่อส่งอาจารย์ หรือท าวิทยาพนธ์ สารนิพนธ์ประกอบการส าเร็จ
การศึกษา 

o เจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีมีหน้าท่ีเตรียมเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
o ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ควำมรู้พ้ืนฐำน: 

o การใช้กัน้ซ้าย กัน้ขวา กัน้หน้าลอย เย้ืองเฉพาะบรรทัดแรก 
o การควบคุมการไหลของข้อความในย่อหน้า (Text flow controling in paragraph) 
o การใช้ตาราง 
o การใช้เลขล าดับหลัก ล าดับย่อยแบบอัตโนมัติ 

ระยะเวลำในกำรอบรม: 

o 14 ชัว่โมง (2 วัน) 

รำคำคอร์สอบรม: 

o 6,000 บาท 

วิทยำกรผู้สอน: 

o ว่าท่ี พ.ต. ณัฐศิระ เยาวสุต 

คอร์สท่ีควรอบรมก่อนหน้ำ: 

o หลักสูตรไขปัญหาการใช้ไมโครซอฟต์เวิร์ด 

คอร์สต่อเน่ืองท่ีแนะน ำ: 

o ไม่มี 

เน้ือหำกำรอบรม: 

หลักสูตรนี้เป็นหลักสูตรสอนเทคนิคการใช้ไมโครซอฟต์เวิร์ดเพื่อจัดท าคู่มือ ต าราวิชาการ หรืองานนิพนธ์  


