
 
 

  

 

หลกัสูตร  Microsoft Office  

ภาพรวมของการเรียน 

 หลักสูตรท่ีรวบรวมการใช้งานเบ้ืองต้น ของโปรแกรมส านักงานยอดฮิตของ Microsoft ทั้ ง 3 โปรแกรม 
ประกอบไปดว้ย Word, Excel, PowerPoint โดยจะแนะน าการท างานเบ้ืองตน้ของทุกโปรแกรม การประยุกตม์าใชร่้วมกนั 
ท าใหส้ามารถสร้างงานเอกสารอยา่งมีประสิทธิภาพได ้

ระยะเวลาท่ีใช้ในการเรียน 
หลกัสูตร  18 ชัว่โมง เรียนทั้งส้ิน  6 คร้ัง (คร้ังละ 3 ชัว่โมง) 

พื้นฐานของผู้เรียน   
สามารถใชค้อมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ได ้

โปรแกรมท่ีใช้ในการเรียน   
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint  

 

วิทยากร 

อาจารย์ กฤติภณ  ธนนชนะกิจ 
อาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  Microsoft Office , Excel Basic 
การศึกษา 
ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ เอกระบบสารสนเทศ  มหาวิทยาลยัราชมงคลภาคตะวนัออก วิทยาเขตจกัรพงษภูวนารถ 

อาจารย์ ณัฏฐพชิา การทหาร 

อาจารยป์ระจ าหลกัสูตร Excel Basic, Microsoft Office  

การศึกษา 

ปริญญาตรี คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ธนบุรี 

 



 
 

  

Microsoft Office (Course Outline) 
คร้ังท่ี 1 ท าความรู้จัก Microsoft Word  

• ท าความรู้จกัโปรแกรม Microsoft Word  

• เรียนรู้การใชง้านพื้นฐานกบั Microsoft Word เช่น การสร้างเอกสาร, การบนัทึก

เอกสาร, การจดัรูปแบบตวัอกัษร, การยา้ยและคดัลอกขอ้ความ (Cut & Copy), 

การคดัลอกรูปแบบขอ้ความ (Format painter),การตีกรอบลอ้มเอกสาร เปล่ียนสี

พื้นเอกสาร,การพิมพล์ายน ้า (Watermark) 

• จดัยอ่หนา้และการใชแ้ทบ็หยุด, วิธีการตั้งกั้นหนา้และกั้นหลงั,การก าหนด

ระยะห่างระหวา่งบรรทดัและยอ่หนา้, ระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร, การปรับความ

กวา้งตวัอกัษร, การจดัระเบียบขอ้ความในเอกสาร, แทบ็หยดุ (Tab)และชนิดของ

แทบ็หยดุ 

• ทดลองสร้างสร้างจดหมายธุรกิจ 1 ฉบบั 

คร้ังท่ี 2 

 

Microsoft Word ส าหรับเอกสารท่ัวไป และสร้าง E-Book  

• การสร้างตาราง , กรอกขอ้มูลลงในตาราง ,วิธีเลือกตาราง , ลบขอ้มูลในตาราง , 

เคร่ืองมือปรับแต่งตาราง (Table Design) 

• สร้างระบบจดหมายเวียน (Mail Merge) ทดลองสร้างซองจดหมายและจดหมาย

ธุรกิจ 

• เรียนรู้การใชง้านระบบ Theme เพื่อน าไปสร้างสารบญัอตัโนมติั (Table of 

Content) 

• เรียนรู้การก าหนด Header & Footer & Page และหนา้ปก (Cover page)   

• บนัทึกขอ้มูลจากเอกสาร (Document) เป็น E-Book (Pdf) 

• เรียนรู้ระบบพิมพเ์อกสาร (Print) 

 

 



 
 

  

คร้ังท่ี 3 

 

Microsoft Excel ส าหรับการใช้งานพื้นฐานและการค านวณ  

• ท าความเขา้ใจกบัการใชง้านพื้นฐานกบั Microsoft Excel  

• ทดลองสร้างระบบจดัการเงินเดือนพนกังาน เพื่อเรียนรู้การใชง้านระบบการ

ค านวณ 

• ท าความเขา้ใจการอา้งอิง (Reference) แบบ Absolute และ Relative 

คร้ังท่ี 4 Microsoft Excel กับ Function  ด้านการค านวณ  

• เรียนรู้การใชง้านค าสั่งพื้นฐาน (Standard Function) เช่น Sum() , Count() 

• เรียนรู้ค าสั่งเง่ือนไข If() 

• การใชค้  าสั่งดา้นการค านวณแบบมีเง่ือนไข เช่น Sumif(), Countif() 

คร้ังท่ี 5 Microsoft Excel การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์เอกสาร  

• ทดลองสร้างแผนภูมิ (Chart) และเรียนรู้การพิมพส์ าหรับ Microsoft Excel  

Microsoft PowerPoint ส าหรับการใช้งานพื้นฐาน  

• ท าความเขา้ใจกบัการใชง้านพื้นฐานกบั Microsoft PowerPoint  

• เรียนรู้ เคา้โครงสไลด ์(Layout), จดัการความสวยงาน Slide ดว้ย Theme 

คร้ังท่ี 6 Microsoft PowerPoint จัดการกับการน าเสนอและการใช้ Photo Album  

• เรียนรู้การจดัการ Slide ดว้ย Transitions และ Animations 

• เทคนิคในการน าเสนอ (Slide Show) ใหน่้าสนใจ  

• เรียนรู้การใชง้าน Photo Album 

• จดัการเอกสารส าหรับพิมพอ์อกเคร่ืองพิมพ ์(Print) 

หมายเหต ุ:: Course Outline อาจมีการปรับเปล่ียนตามความเหมาะสมของนกัเรียนในคอร์สนั้นๆ โดยมิตอ้งแจง้ใหท้ราบ
ล่วงหนา้ 

  


