
 
 

 

 
พืน้ฐานการใชง้าน Microsoft Office ในการท างาน 

(Word, Excel, PowerPoint)                                                                 
 

 
 

 

 

 

                    
 

 
โปรแกรม Microsoft Office โดยเฉพาะ โปรแกรม Word, Excel และ PowerPoint นับว่าเป็นสามโปรแกรมใชง้าน
พืน้ฐานทีบ่คุลากรทกุระดับจะคุน้เคยในการใชง้านในแทบทกุองคก์รทีเ่ลอืกใชช้ดุโปรแกรมน้ี  ทัง้สามโปรแกรม มี
เครือ่งมอือ านวยตวามสะดวกในการใชง้านในลักษณะงานต่าง  ๆ มากมาย  หลักสตูรน้ี มุ่งใหค้ าแนะน าและฝึก
ปฏบิัตใิหก้ลุ่มผูเ้ขา้ร่วมอบรมไดท้ราบและเขา้ใจวธิกีารใชเ้ครือ่งมอืในโปรแกรมทัง้สามโปรแกรมใหไ้ดม้ากขึน้ 
น าไปสูก่ารท างานทีม่ปีระสทิธภิาพมากขึน้     

    

 
 

วตัถปุระสงค ์: หลกัสตูรนี ้มุง่หมายใหผู้เ้ขา้รบัการเรยีนรู.้.. 

+  มคีวามรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกับเครือ่งมอืของโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)         

+  ฝึกทักษะการใชเ้ครือ่งมอืของโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)        

+  สามารถน าเอาเทคนคิการใชเ้ครือ่งมอืของโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)                                              
ไปปรับใชใ้นการท างานจรงิ 

 

 

หวัขอ้เรยีนรู ้: 

 

เวลา    กจิกรรมการเรยีนรู ้

08.30 – 09.00 น.  ลงทะเบยีนและประเมนิความรูก้อ่นเรยีน (Pre-test) 

09.00 – 12.00 น.  เรยีนรูส้ว่นประกอบ/อปุกรณ์ตา่งๆ ของคอมพวิเตอร ์

    การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word ท ัว่ไปในงานเอกสาร 

• ทบทวนสว่นประกอบของโปรแกรม  

• การจัดรูปแบบเอกสาร  

• การจัดรูปแบบยอ่หนา้ และขอ้ความ  

• การสรา้งตารางเก็บขอ้มลู  
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หวัขอ้เรยีนรู ้(ตอ่) : 

 

เวลา    กจิกรรมการเรยีนรู ้

 
การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word  

• การแทรกรูปภาพ 

• การตกแตง่ดว้ยกราฟฟิก การใชง้าน SmartArt ส าหรับท าผังองคก์ร 
(Organization Chart)   และขัน้ตอนการท างาน (Process Flow) 

• การเปลีย่น Word เป็น PDF 

• การใสล่ าดับเลข การใสเ่ลขหนา้เอกสาร การจัดคอลัมน ์

• การเพิม่ลักษณะ Font สวยๆ 

• ฝึกปฏบิตัติามโจทยท์ีก่ าหนด (1) 
 

    การใชโ้ปรแกรม Microsoft PowerPoint  
 

• ทบทวนสว่นประกอบของโปรแกรม  

• การก าหนดลกูเลน่ในแตล่ะสไลดท์ีส่รา้งไว ้ 

• การจัดท า slide master 

• การใสล่ักษณะพเิศษใหต้ัวอกัษร  

• การเปลีย่นสพีืน้หลัง  

• การก าหนดรูปภาพใหเ้ป็นพืน้หลัง  

• การปรับแตง่รูปทีอ่ยูใ่นสไลด ์ 

• การใสเ่งาใหรู้ปภาพ  

• การจัดเรยีงล าดับสไลด ์ 

• การซอ่นบางสไลดไ์มใ่หฉ้ายหรอืแสดงผลบนหนา้จอ  

• การสรา้ง Animation การเปลีย่น Effect Options การก าหนดคา่เพิม่เตมิ
ดว้ย Advanced Animation และ Timing 

• ฝึกปฏบิตัติามโจทยท์ีก่ าหนด (2) 

 

 

12.00 – 13.00 น.  พกัรบัประทานอาหารกลางวนั  

 

 
13.00 – 16.00 น.  การใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel  

• ทบทวนสว่นประกอบของโปรแกรม  

• การกรอกขอ้มลูวันที ่ 

• การกรอกขอ้มลูตวัเลขโดยบงัคับใหเ้ป็นขอ้ความ  

• การปรับความกวา้งของคอลมัน ์ 

• การกรอกขอ้มลูอัตโนมตั ิ 

• การแทรกคอลัมนว์า่ง  

• การแทรกแถววา่ง  

• การก าหนดรูปแบบใหก้บัขอ้มลู, วันที,่ ตวัเลข  

• การตเีสน้ขอบตาราง  

• การตรงึแถวและคอลัมน ์ 

• การแบง่หนา้กระดาษ  

• การก าหนดใหแ้ถว คอลัมน ์ทีต่อ้งการพมิพซ์ า้กันทกุ ๆ หนา้   
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หวัขอ้เรยีนรู ้(ตอ่) : 

 

เวลา    กจิกรรมการเรยีนรู ้

 

• การสัง่พมิพ ์ 

• การจัด Aligment 

• Filter & Sort 

• แบง่ขอ้ความเป็น คอลัมน ์ และ รวมขอ้ความเป็น 1 คอลัมน ์

• สรา้งไฟลแ์บบอา่นอยา่งเดยีว (Read-Only)                                                     
และ Encrypt with Password 

• สลับขอ้มลูจากคอลัมนเ์ป็นแถว 

• การสรา้ง Custom List 

• การสรา้งสตูรส าหรับใชค้ านวณ                                                                     
เชน่ ตดัเกรดดว้ย IF และ VLOOKUP ใบสัง่ชือ้ 

• สรา้ง Link ส าหรับคลกิเพือ่ไปยัง Sheet  อืน่ ๆ  ไฟลอ์ืน่อืน่ ๆ 

• ฝึกปฏบิตัติามโจทยท์ีก่ าหนด (3) 

 
16.00 – 16.30 น.  สรุปสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรู ้

ประเมนิความรูห้ลังเรยีน (Post-test) 

 

 

หมายเหต ุ :  ผูเ้ขา้อบรมทกุทา่นควรมคีอมพวิเตอร ์หรอืโนต้บคุ ส าหรับการฝึกปฏบิัตทิกุคน 

 

 

รปูแบบการเรยีนรู ้: 

+  บรรยายแบบกระชบั (Mini-Lecture)  
+  การถาม-ตอบ (Question & Answer) 
+  ฝึกปฏบิตัพิรอ้มวทิยากรใหค้ าแนะน า (Practices with Recommendation) 
 

 
 

วนัจดัฝึกอบรม :  

ระยะเวลา 1 วัน ตามวันทีบ่รษัิทก าหนด    
 

ระยะเวลา :  

ระหวา่งเวลา 09.00 – 16.30 น.   
 

กลุม่เป้าหมาย :   

พนักงานระดับปฏบิัตกิารจากทกุสายงาน    

 

วทิยากร :   

  

(ตามระบใุนใบเสนอราคา)  

 


