
 
 

 
  

หลกัสูตร  Microsoft Word for Professional Report 

ภาพรวมของการเรียน 

ผู ้เรียนจะได้เรียนการใช้ Microsoft Word ในการท าเอกสารไม่ว่าจะเป็นจดหมาย รายงาน หนังสือ หรือ
แบบฟอร์มชนิดต่างๆ ให้มีความโดดเด่นสวยงาม ทนัสมยั เหมาะกบัลกัษณะของงาน โดยเร่ิมเรียนตั้งแต่การจดัรูปแบบ
ขอ้ความ ย่อหนา้ หัวขอ้ย่อย วิธีจดัหนา้กระดาษ (Page Layout) และใชแ้ท็บเพื่อใหเ้น้ือหาในเอกสารเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ง่ายต่อการอ่าน  เรียนวิธีใส่ตารางเพื่อเสริมเน้ือหาขอ้มูลในเอกสาร ใส่รูปภาพและวิดีโอเพื่อให้ดูมีชีวิตชีวา เรียนวิธีสร้าง
จดหมายเวียนดว้ย Mail Merge  วิธีท าสารบญั Footnote กบั Endnote จนถึงการพิมพเ์อกสาร แปลงเอกสารเป็นไฟล ์PDF 
และสร้างเทมเพลตเก็บรูปแบบไวใ้ช้ต่อไป มี Workshop ให้ผูเ้รียนไดฝึ้กท า Resume จนส าเร็จ หลกัสูตรน้ีเหมาะส าหรับ
คนท างานในทุกสายอาชีพ นกัเรียน นกัศึกษา และผูท่ี้ไม่เคยใช ้Word มาก่อน 
 
ระยะเวลาท่ีใชใ้นการเรียน 
หลกัสูตร  7 ชัว่โมง เรียนทั้งส้ิน  2 คร้ัง (คร้ังละ 3 ชัว่โมงคร่ึง) 

พื้นฐานของผู้เรียน  
สามารถใชค้อมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ได ้

โปรแกรมท่ีใช้ในการเรียน  
Microsoft Word  

วิทยากร 

อาจารย์ กฤษณ์ อุดมจารุมณี 

อาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  Microsoft Office  

การศึกษา : ปริญญาโท  MBA, Drexel University, USA. 

       ปริญญาตรี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ 

 

 



 
 

 
  

Microsoft Word for Professional Report (Course Outline) 
 

Section 1: Overview 

1.1 สรุปเน้ือหาของหลกัสูตร 

1.2 ส่วนประกอบของ Word 

1.3 สร้างไฟลใ์หม่และเปิดไฟล ์Creating and Opening Word Document 

Section 2: เกี่ยวกบัข้อความ (Text) 

2.1 วิธีเลือกและแกไ้ขขอ้ความ (Enter Select and Edit Text) 

2.2 การขึ้นยอ่หนา้ใหม่ Indent and Tab 

2.3 วิธีคน้หาและแทนท่ี Using Find and Replace 

2.4 คียล์ดัท่ีใชบ้่อย (Shortcut Keys) 

2.5 วิธีบนัทึกกระดาษ (Save Document) 

Section 3: การจัดรูปแบบข้อความ ย่อหน้าและหัวข้อย่อย (Text, Paragraph & Bullets) 

3.1 วิธีจดัรูปแบบหวัขอ้ยอ่ย (Bullets) 

3.2 วิธีจดัรูปแบบขอ้ความและยอ่หนา้ (Text & Paragraph) 

Section 4: การจัดเค้าโครงของหน้ากระดาษ Page Layout 

4.1 วิธีตั้งระยะขอบ (Margin) 

4.2 วิธีแบ่งเน้ือหาเป็นคอลมัน์ (Column) 

4.3 วิธีแทรก Page Break 

4.4 การวางแนว (Orientation) 

4.5 วิธีแทรก Header กบั Footer 



 
 

 
  

4.6 วิธีเปล่ียนพื้นหลงัของหนา้ Page Background 

Section 5: การพมิพ์เอกสาร (Print Document) 

5.1 วิธีตรวจสอบการสะกดค าและไวยากรณ์ 

5.3 การพิมพเ์อกสาร (Print Document) 

5.4 การสร้างไฟล ์PDF 

Section 6: การใช้แท็บ (Tab) 

6.1 การตั้งแทบ็ในหนา้กระดาษ 

6.2 การปรับต าแหน่งของแท็บ และการลบแทบ็ 

6.3 ตวัเลือกแทบ็ชนิดต่างๆ 

Section 7: ใส่ตาราง (Table)  

7.1 วิธีแทรกตารางในหนา้กระดาษ 

7.2 วิธีแทรกแถวกบัคอลมัน์ และวิธีลบแถวกบัคอลมัน์ 

7.3 วิธีปรับความกวา้งของคอลมัน์และความสูงของแถว 

7.4 วิธีผสานเซลล ์และวิธีแยกเซลล ์(Merge and Split Cells) 

7.5 วิธีสร้างสูตรค าณวนใน Word 

Section 8: การจัดรูปแบบตาราง (Formatting Table) 

8.1  วิธีจดัรูปแบบตาราง 

8.2 วิธีวาดขอบตาราง 

8.3 วิธีเปล่ียนสไตลข์องตารางใหมี้สีสัน 

 



 
 

 
  

Section 9: ใส่รูปภาพ (Picture) 

9.1 วิธีแทรกรูปภาพจากคอมพิวเตอร์ 

9.2 วิธีแทรกรูปภาพออนไลน์ 

9.3 วิธีปรับขยายรูปภาพ และวิธีตดั (Crop) รูปภาพ 

9.4 วิธีใส่สไตลใ์หก้บัรูปภาพ 

9.5 วิธีจดัขอ้ความลอ้มรูปภาพ (Text Wrapping) 

9.6 วิธีวาดรูปทรงต่างๆในหนา้กระดาษ 

Section 10: ใส่วิดีโอ (Video) 

10.1 วิธีแทรกวิดีโอ 

10.2 วิธีปรับแต่งสไตลว์ิดีโอ 

Section 11: การส่งจดหมายด้วย Mail Merge 

11.1 วิธีสร้างจดหมายดว้ย Mail Merge 

11.2 ขอ้มูลท่ีใชใ้น Mail Merge 

11.3 วิธีสร้างตน้แบบจดหมายเวียนดว้ย Mail Merge 

Section 12: การสร้างและใช้เทมเพลต (Template) 

12.1 วิธีสร้างเทมเพลต 

12.2 วิธีน าเทมเพลตมาใช ้

12.3 วิธีแกไ้ขเทมเพลต 

 

 



 
 

 
  

Section 13: การท าสารบัญ 

13.1 วิธีสร้างสารบญั 

13.2 วิธีจดัรูปแบบและแกไ้ขสารบญั 

Section 14: การใส่ Footnote กบั Endnote 

14.1 วิธีแทรก Footnote กบั Endnote 

14.2 วิธีจดัรูปแบบ Footnote กบั Endnote 

Workshop ผูเ้รียนจะไดน้ าเน้ือหาท่ีเรียนมาออกแบบท า Resume ท่ีสวยงาม 1 ชุด 

***หมายเหตุ รอบเรียน อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


