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วนัท่ี 14 กุมภาพนัธ ์2562  เวลา 09.00 – 16.00 น.

ณ โรงแรมบูเลอวารด์ โฮเทล บางกอก สุขุมวิท 5 ( BTS นานา )

หลกัสตูร “บรหิารจดัการเอกสารสํานกังานดว้ย

 MS-Word” (Office Management with MS-Word)

Microsoft Word (ครอบคลมุทกุเวอรช์นั) ถอืวา่เป็นหนึง่ในโปรแกรมชดุงานสํานักงานทีไ่ดรั้บความนยิมดา้นการจัดการ
เอกสาร ไมว่า่จะเป็นการสรา้งเอกสาร จดหมาย หนังสอื รายงาน ตาราง การเขยีนโครงการ หรอืแมแ้ตก่ารสรา้งแบบฟอรม์
ชว่ยกรอกขอ้มลู เป็นตน้

      หลกัสตูรนีจ้งึมุง่เนน้พฒันาการเรยีนรู ้โดยใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําศกัยภาพ และดงึความสามารถ ทกุอยา่งทีค่วรรู ้
เกีย่วกบัการประยกุตโ์ปรแกรม MS-Word เพือ่นําไปใชง้านสํานักงาน และบรหิารจัดการเอกสาร ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ เริม่
ตัง้แตก่ารเรยีนรูช้ดุคําสัง่พืน้ฐาน, การทํางานกบัขอ้ความ, การตกแตง่เอกสาร, การ แทรกภาพและรปูวาด, การแทรกตาราง 
กราฟ และผังองคก์ร,  การสรา้งเอกสารทีม่คีวามซบัซอ้น และ การประยกุตใ์ชง้านเอกสารแบบตา่งๆ รวมถงึวธิแีกไ้ขปัญหา
การใชง้านไดอ้ยา่งรวดเร็ว

วตัถปุระสงค์

1.เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถประยกุตใ์ชง้าน MS-Word สําหรับการจัดการเอกสารขององคก์รไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

2.เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถเรยีนรูว้ธิกีารแกไ้ขปัญหาทีเ่กดิขึน้จากการใชง้าน MS-Word รวมถงึเทคนคิการลด
ระยะเวลาทํางานใหเ้ร็วขึน้

3.เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถปรับใชเ้ครือ่งมอืของ MS-Word ใหเ้หมาะสมกบังานทีไ่ดรั้บมอบหมาย

กลุม่เป้าหมาย

•บคุลากรภาครัฐ รัฐวสิาหกจิและเอกชน ทีทํ่างานเกีย่วขอ้งกบัการบรหิารและจัดการเอกสาร

หวัขอ้การอบรม

1.เรยีนรูก้ารทํางานชดุคําสัง่พืน้ฐาน และคณุสมบตัใิหมท่ีน่่าสนใจของโปรแกรม Word

2.เรยีนรูก้ารทํางานกบัขอ้ความ             3.เรยีนรูก้ารตกแตง่เอกสาร

4.การแทรกภาพและรปูวาด o การปรับแตง่ภาพ และอกัษรศลิป์ลงในเอกสาร

5.การแทรกตาราง กราฟ และผังองคก์ร

o การแทรกกราฟ และปรับแตง่คา่การใชก้ราฟแบบตา่งๆ            o การสรา้งผังองคก์ร และปรับแตง่การใชง้านแบบตา่งๆ

6. การสรา้งเอกสารทีม่คีวามซบัซอ้น

o การกําหนดรปูแบบเลขหนา้ และจัดทําสารบญั o การสรา้งดชัน ีและเชงิอรรถ

o การจัดทําขอ้ความ และบรรณานุกรม

7. การสรา้งจดหมายเวยีน

o การสรา้ง Address List o การระบตํุาแหน่ง และขอ้มลูทีใ่ชง้าน

8. การบนัทกึและการตัง้คา่การใชง้านในรปูแบบตา่งๆ             o การตัง้คา่กอ่นการพมิพ ์และการสัง่พมิพ์

9. เก็บตกปัญหาการใชง้าน “บรหิารจัดการเอกสารสํานักงานดว้ย MS-Word”

ระยะเวลาการอบรม 1 วนั        ระดบัการเรยีนรู ้                 ระดบัขัน้ตน้          ระดบัขัน้กลาง         ระดบัขัน้สงู          

 ซอฟตแ์วรท์ ีใ่ชส้ําหรบัการอบรม • MS-Office (Word ๒๐๑๓-๒๐๑๖)



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสูตร “บริหารจัดการเอกสารสํานักงานด้วย

 MS-Word” (Office Management with MS-Word)

บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-4646524  Mobile. 085-9386299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขีดคร่อมสัง่จา่ย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์ิส จาํกดั

  โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกสิกรไทย สาขา บางบอน เลขท่ีบญัชี 022-3-91431-4

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้รว่มสมัมนา

ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน...................................................................................................................................

ทีอ่ยูบ่รษัิท.................................................................................................................................................

                  
1. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

2. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

โทรศพัท ์.......................................................... เบอรต์อ่........................................ โทรสาร ...................................

หมายเหต ุ...........................................................................................................................................................

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของค่า

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คืนเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไมคื่นเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่

ราคาปกติท่านละ 4,000 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,280 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 6 กุมภาพนัธ ์2562 เหลือเพียง! ท่านละ 3,500 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)


