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ไขปัญหาการใช้ไมโครซอฟตเวิร์ด 

ส าหรับฝ่ายบุคคล ธุรการ เลขานุการ 
 

คุณเคยประสบปัญหาการจัดท ารายงาน บทนิพนธ์หรือคู่มือด้วยโปรแกรม
ไมโครซอฟต์เวิร์ดแบบนี้หรือไม่ 
 

o ต้องจัดท าหนังสือรับรองการท างานโดยพิมพ์ข้อความลงในเส้นประแต่พบว่าเส้นประเคลื่อนท่ี  
o ในระหว่างการจัดท าหนังสือรับรองการท างาน มีข้อความเดียวกันท่ีต้องวางอยู่หลายท่ี  เช่น ช่ือ นามสกุล 

ของพนักงาน ต้องเสียเวลาพิมพ์ข้อความเดียวกันซ ้า ๆ กัน 
o บริษัทต้องการประหยัดค่าใช่จ่ายทางด้านกระดาษท่ีใช้พิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  แต่ไม่รู้ว่าจะท าอย่างไร  
o ต้องจัดพิมพ์รายงานการประชุม ซึ่งต้องพิมพ์หัวข้อท่ีมีการใส่เลขล าดับท่ีมีข้อความน าหน้า แต่ได้ลองกับ

เลขล าดับอัตโนมัติกลับพบว่าไม่สามารถท าได้ 
o ต้องการท าจดหมายแสดงความยินดีต่อพนักงานท่ีได้รับการปรับอัตราเงินเดือนท่ีปรับข้ึนซึ่งต้องมีการ

เขียนระบุจ านวนเงินท่ีมีเครื่องหมายจุลภาคคัน่ และค าอ่านตัวเลขพร้อมค าว่าบาท แต่ไม่รู้ว่าจะท าอย่างไร  
o ถึงเทศกาลปีใหม่ต้องจ่าหน้าซองส่งจดหมายให้กับลูกค้า เสียเวลามาพิมพ์หน้าซองจดหมายแล้วสัง่พิมพ์

ครัง้ละซอง 
o และอื่น ๆ  

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

o เพื่อเรียนรู้เทคนิคการใช้โปรแกรมไมโครซอฟท์เวิร์ดให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ 
โดยไม่ต้องใช้ไมโครซอฟท์เอ็กเซลในการจัดท า 

กลุ่มเป้าหมาย: 

o เลขานุการ เสมียน 

ความรู้พ้ืนฐาน: 

o กัน้ซ้าย กัน้ขวา กัน้หน้าเย้ืองบรรทัดเฉพาะบรรทัดแรก ขยายระยะห่างระหว่างย่อย่อหน้า การควบคุมการ
ไหลของข้อความในย่อหน้า (Text Flow Controlling) 

o ตาราง 
o เลขล าดับหลัก เลขล าดับย่อยแบบอัตโนมัติ 
o การตัง้แท็บ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 6 ชัว่โมง (1 วัน) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 3,500 บาท 

วิทยากรผู้สอน: 

o ว่าท่ี พ.ต. ณัฐศิระ เยาวสุต 

คอร์สท่ีควรอบรมก่อนหน้า: 

o หลักสูตรไขปัญหาการใช้ไมโครซอฟต์เวิร์ด 

คอร์สต่อเน่ืองท่ีแนะน า: 

o ไม่มี 
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เน้ือหาการอบรม: 

o เทคนิคการจัดต าแหน่งข้อความ 
o เทคนิคการสร้างแม่แบบจัดข้อความอัตโนมัติเพื่อพิมพ์รายงานการประชุม  
o เทคนิคการแสดงเค้าโครงเนื้อหาของเอกสาร 
o สร้างเอกสารแม่แบบ (Template) 
o แบบฟอร์มท่ีมีมากับไมโครซอฟท์เวิร์ด 
o แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ท่ีส่งข้อความซ ้ากันไปวางในท่ีต่าง ๆ ในเวลาเดียวกัน 
o เตรียมจดหมายเวียน ซอง ป้ายผนึก แบบพิมพ์เสร็จรวดเดียว 


