
 

หลักสูตร  Microsoft Office  

ภาพรวมของการเรียน 

 หลักสูตรที่ รวบรวมสรุปการใช้งานเบ้ืองต้น ของโปรแกรมส านักงานยอดฮิตของ Microsoft ทัง้ 3 

โปรแกรม ประกอบไปด้วย Word, Excel, PowerPoint โดยจะแนะน าการท างานเบ้ืองต้นของทุกโปรแกรม การ

ประยุกต์มาใช้ร่วมกัน ท าให้สามารถ สร้างงานเอกสารอย่างมีประสิทธภิาพได้ 

ระยะเวลาที่ใช้ในการเรียน  

หลักสูตร 21 ช่ัวโมง เรียนทัง้ส้ิน 6 ครั้ง ( ครัง้ละ 3 ช่ัวโมงครึง่ – 4 ช่ัวโมง ) 

 

พื้นฐานของผู้เรียน 

สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้นได้ 

 

โปรแกรมที่ใช้ 

Microsoft Word , Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint  

วิทยากร 

อาจารย์ กฤติภณ ธนนชนะกิจ  

การศึกษา :  

ปรญิญาตรี สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

 ผู้จบหลักสูตรจะมีความเข้าใจในการท างานของโปรแกรม Microsoft Office ในส่วนจัดท าเอกสาร

ส านักงานต่างๆ ในระดับเบ้ืองต้น และน าไปใช้งานจรงิได้ 

 ผู้จบหลักสูตรสามารถต่อยอดเพ่ือเรียนรู้ในหลักสูตรต่างๆ ต่อไปได้ 

 ผู้ไม่ผ่านการอบรมหรือผู้ทีผ่่านการอบรมไปแล้วหากยังไม่เข้าใจสามารถเรียนทบทวนซ ้าได้ฟรี ( ทุกสาขา 

ในระยะเวลา 1 ปี )  

 ผู้ผ่านการอบรมจะได้รับประกาศนียบัตรรับรองโดยกระทรวงศึกษาธิการ  

 ค่าใช้จ่ายในการส่งบุคลากรเข้าฝึกอบรมทางวิชาชีพของบรษัิท หรือห้างหุ้นส่วนนติิบุคคลนอกเหนือจาก

หักค่าใช้จ่ายได้ทั้งหมดแล้ว ยังได้รับการยกเว้นภาษีเงินได้อีกร้อยละร้อย ตามประกาศกระทรวงการคลัง 

ค่าอบรม 

ค่าธรรมเนียมการเรียน 3,800 บาท ( เฉล่ียเพียงช่ัวโมงละ 180 บาท ) 

รวมเอกสารประกอบการอบรม ราคาควบคุมโดยกระทรวงศึกษาธิการไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม 

***สิทธิพิเศษ เฉพาะนักเรียนเก่าของสถาบันลดเหลือ 3,420 บาท ( เฉลี่ยเพียงชั่วโมงละ 162 บาท ) 

  

วิธีการช าระเงิน  

1. ช าระเงินสดด้วยตนเองก่อนวันเริ่มอบรมเป็นเวลา 1สัปดาห์ 

2. โอนเงินเข้าบัญชี  "บรษัิท เน็ตดีไซน์ พารากอน จ ากัด" 

ธนาคารกรงุศรีอยุธยา สาขาฟอร์จูนทาวน ์ 

ประเภทบัญชี กระแสรายวัน  

เลขที่บัญชี 253-0-02599-9  

(กรุณา Fax ใบ Pay in มายืนยันท่ี 02-642-1100 , ส่งรายละเอียดผ่าน  

Email : contact@NetDesign.ac.th และ Line :: @netdesign )  

3. ส่ังจ่ายเช็คขีดคร่อมในนาม "บรษัิท เน็ตดีไซน์ พารากอน จ ากัด"   

4. ช าระผ่านบัตรเครดิตได้ที่ เนต็ดีไซน์ ทุกสาขา 

Cancellation กรณีที่ท่านมีเหตุจ าเป็นต้องการยกเลิกการส ารองที่น่ัง โปรดแจ้งล่วงหน้าเป็นลาย

ลักษณ์อักษรก่อนวันเริ่มอบรมอย่างน้อย 7 วัน มิฉะนัน้จะไม่คืนค่าอบรม 

 
 

 

 

 



 

Microsoft Office Course Outline 

ครั้งที่ 1 ส ารวจ Microsoft Word ท าความรู้จัก เปิดโปรแกรม ส่วนต่างๆ ของ Microsoft Word 

 ส ารวจ Microsoft Word ,ท าความรู้จัก ส่วนต่างๆ ของ Microsoft Word  

 มุมมองใน Word ,มุมมองและการเปล่ียนมุมมองใน Word  

 Word ข้ันพ้ืนฐาน,การสร้างเอกสารใหม่,ต าแหนง่ในการแทรกข้อความ,การยกเลิก

ค าส่ังและท าซ ้า,การสลับแป้นพิมพ์ไทย และอังกฤษโหมดพิมพ์แทรกและโหมดพิมพ์

ทับ 

 เริ่มต้นรู้จักกับโปรแกรม Word สัญลักษณ์ตัวช้ีใน Microsoft Word,เทคนิคการ

เลือกตัวอักษรและข้อความ,วิธีย้ายข้อความ,การคัดลอกข้อความ 

 ฟอนต์และการตกแต่งข้อความ ,รู้จักกับฟอนต์ (Font) ,วิธีการเปล่ียนฟอนต์ การ

เปล่ียนขนาดตัวอักษร การท าตัวหนา ตัวเอง และขีดเส้นใต้ การเปล่ียนสีตัวอักษร ,

อักษรตัวยกและตัวห้อย การเนน้ค าด้วย Highlight , การก๊อปป้ีรูปแบบข้อความ

ด้วย Format painter,การตีกรอบล้อมเอกสาร เปล่ียนสีพ้ืนเอกสาร การพิมพ์ลาย

น ้า (Watermark) 

 จัดย่อหน้าและการใช้แท็บหยุด วิธีการต้ังก้ันหน้าและก้ันหลัง,การก าหนดระห่าง

ระหว่างบรรทัด และย่อหน้า ระยะห่างระหว่างตัวอักษร ,การปรับความกว่าง

ตัวอักษร , การจัดระเบียบข้อความในเอกสาร,แท็ป (Tab) และชนิดของแท็บ 

การบ้าน ทดลองพิมพ์ข้อความจดหมายสมัครงาน 1 ฉบับ 

ครั้งที่ 2 Microsoft Word ส าหรับเอกสารทั่วไป 

 ล าดับเลขและสัญลักษณ์หนา้ข้อความ การใส่ล าดับเลขในภายหลัง ปรับแต่งตัวเลข

หน้าข้อความ วิธีก าหนดล าดับตัวเลขย่อย,การก าหนดระยะห่างข้อความกับตัวเลข 

,การใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย ,การเปล่ียนสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 

 การสร้างตาราง , กรอกข้อมูลลงในตาราง ,วิธีเลือกตาราง ,ลบข้อมูลในตาราง, 

เครื่องมือปรับแต่งตาราง 

 แทรกรูปลงในเอกสาร รู้จักกับ Clip Art และ Clip Organizer  

 การใช้งาน WordArt และกล่องข้อความ เครื่องมือส าหรับแก้ไข Word Art 

 การจัดพิมพ์เอกสาร 

 การใช้งานระบบอัตโนมัติ การกรอกข้อความเต็มอัตโนมัติด้วย Auto Text 

 จดหมายและใบปะหน้าแฟกซ์ การสร้างจดหมายด้วย Wizard ,การสร้างจดหมาย

เวียน ,การพิมพ์ซองจดหมาย 

การบ้าน ทดลองพิมพ์ตารางสอน และ พิมพ์จดหมายเวียน 

 



 

ครั้งที่ 3 ความรู้เบื้องต้น Microsoft Excel  

 รู้จักกับ ส่วนประกอบของ Excel  ,ชีทและต าแหนง่อ้างอิงของเซลล์ ทดลองการใช้

งาน Excel และการแก้ไขความผิดพลาดโดยการย้อนข้ันตอนกลับ 

 การแก้ไขชีท (Worksheet)  

 ชีท ( Worksheet ) และสมุดงาน ( Workbook ) รู้จักกับส่วนประกอบของสมุด

งาน การจัดการชีทต่างๆ ในสมุดงาน 

 การจัดการไฟล์ของสมุดงาน การเก็บสมุดงานลงเป็นไฟล์ ( Save ) ,การเปิด –ปิด

โปรแกรม ,การสร้างสมุดงานใหม่ ท างานหลายๆ สมุดงาน,การน าไฟล์ข้อมูลชนิด

อ่ืนมาใช้กับ Excel 2013  

 การตกแต่งเซลล์และชีท การก าหนดรูปแบบของข้อมูลในเซลล์,การผสานหลายๆ 

เซลเป็นเซลล์เดียวกัน,การก าหนดรูปแบบตัวเลข,การปรบัแต่งรูปแบบแสดงวันท่ีและ

เวลา,การใส่สีให้เชลล์,การสร้างเส้นกรอบของตาราง 

ครั้งที่ 4 การค านวณด้วยโปรแกรม Excel  

 ความรู้เบ้ืองต้นในการค านวณด้วย Excel เรียนรู้การค านวณใน Excel  

 ฟังก์ชันพ้ืนฐานใน Excel  

 ฟังก์ชันในงานที่ควรรู้จัก การใช้ฟังก์ชันทางการเงิน ,ฟังก์ชันท่ีใช้ค้นหาข้อมูลใน

ตาราง,ฟังก์ชันในการตรวจสอบข้อมูล 

 เทคนิคในการค านวณและการแก้ปัญหา การหาผลรวมอย่างรวดเร็ว  

การบ้าน ทดลองการสร้างตาราง และค านวณหาผลรวมโดยใช้สูตรการค านวณอย่าง

ง่ายได้ 

ครั้งที่ 5 รู้จักกับ PowerPoint  

 การน าเสนอด้วย PowerPoint  การน าเสนอหรือการพรีเซ็นท์ ,การน าเสนอด้วย

คอมพิวเตอร์ 

 รู้จักกับแต่ละส่วนของ PowerPoint  

 การสร้างงานน าเสนออย่างง่ายและการจัดเก็บเอกสาร วิธีสร้างงานน าเสนอใน 

PowerPoint การสร้างงานด้วย Wizard  

การบ้าน ทดลองสร้างงานน าเสนอด้วย Wizard 

ครั้งที่ 6 พื้นฐานท่ีควรทราบเกี่ยวกับ PowerPoint  

 มุมมองใน PowerPoint  มุมมองและการเปล่ียนมุมมอง การซ่อนและ แสดงแท็บใน

มุมอง วิธีก าหนดมุมมองหลัก 

 พ้ืนฐานที่ควรทราบเก่ียวกับ PowerPoint การแสดงและซ่อนแถบเครื่องมือ  

 วิธีสร้างสไลด์เบ้ืองต้น การสร้างสไลด์จาก Design Template  

 การบ้าน ทดลองท ามุมมองการน าเสนอภาพนิง่ 

***หมายเหตุ รอบเรียน อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 



 

 

 


