
การอบรมเชิงปฏิบัติการ 

เรื่อง “การใชโปรแกรม Microsoft Word”  
วันที่  22 – 23 พฤษภาคม 2549 

************************************************************* 
 

1. โครงการ  การอบรมเชิงปฏิบัติการ  เรื่อง “การใชโปรแกรม Microsoft Word เพือ่สรางงาน
เอกสาร ” 

 

2. หลักการและเหตุผล 
 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย (Human Resource Development) นับวามีสวนสําคัญใน
การพัฒนาองคกรใหกาวไปสูการเปนผูนําไดเปนอยางดี คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณ-
มหาวิทยาลัย  จึงมีนโยบายพัฒนาศักยภาพของบุคลากรใหมีทักษะในการใชงานคอมพิวเตอร
เพื่อนําความรูที่ไดไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานใหไดผลงานที่ถูกตอง รวดเร็วและ 
มีประสิทธิภาพ 
 โปรแกรม Microsoft Word  เปนโปรแกรมดานการจัดทําเอกสารที่นับไดวามี 
คุณสมบัติและประสิทธิภาพมากโปรแกรมหนึ่ง คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
จึงจัดใหมีการอบรมเชิงปฏิบัติการขึ้น 

 
3. วัตถุประสงค    เพื่อใหผูเขาอบรม 

1. ไดรับความรูความเขาใจและวิธีการใชงานโปรแกรม Microsoft Word  
2. นําความรูที่ไดรับจากการเขารับการอบรมไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับงานในหนาที่ 
     ตอไป 
 

4. หัวขอการประชุม 
  1. การศึกษาพืน้ฐานทัว่ไปของโปรแกรม Microsoft Word  

2. การใชงานโปรแกรม Microsoft Word  ในการจัดทําเอกสาร 
3. การตกแตงเอกสารแบบตางๆ 

   

5. วิธีการประชุม 
- บรรยาย 
- สาธิต 
- ฝกปฏิบัติดวยคอมพิวเตอร, 1 เครื่อง/ คน 
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6. คุณสมบัตผิูเขาประชุมเชงิปฏิบตัิการ 
1. คณาจารยและบุคลากร สังกัดคณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
2. มีความรูพื้นฐาน Microsoft Windows 95 / 98 / 2000 

 
7. จํานวนผูเขารวมประชุม 
  จํานวน 30 คน 
 
8. ระยะเวลา 12 ช่ัวโมง 
  วันที่ 22 – 23 พฤษภาคม 2549   เวลา 09.00 น. – 16.00 น. 
 
9. สถานที่ หองปฏิบัติการหนวยคอมพวิเตอร  ตึก อปร  ช้ัน 8 
 
10. การประเมินผล 

- สังเกต ุ
- แบบสอบถาม 

 
11. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. คณาจารยและบุคลากร ไดรับความรูและสามารถใชงานโปรแกรม Microsoft Word ได 
2. คณาจารยและบุคลากร สามารถนําความรูที่ไดรับไปประยุกตใชในงานประจําไดอยางมี 
    ประสิทธิภาพ 

 
12. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

- รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา  
  - หนวยผลิตและพัฒนาสื่อคอมพิวเตอรเพือ่การศึกษา  

   คณะแพทยศาสตร    จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
13. วิทยากร  

- รศ.นพ.ธวัชชัย  ชัยวัฒนรตัน 
- บุคลากรคณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 
14. ผูประสานงานโครงการ 
  - นางนยันา  หนูจันทรแกว 
 
 

 



 3

กําหนดการอบรมเชิงปฏบิัติการ 
เร่ือง “การใชโปรแกรม Microsoft Word เพือ่สรางงานเอกสาร ”  

วันที่  22 – 23 พฤษภาคม 2549    
ณ หองปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร  ตึก อปร  ช้ัน 8  คณะแพทยศาสตร จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 

********************************************************************************************* 
 

รายละเอียดการอบรมเชิงปฏบิัติการ 
 

วันจันทรท่ี 22 พฤษภาคม 2549 
 08.30 น. – 09.00 น.   ลงทะเบียน 

09.00 น. – 10.30 น.  พื้นฐานความรูโปรแกรม Microsoft Word  
(คาอาหารวางและเครื่องดื่มบริการพรอมในชั่วโมงปฏิบัติ) 

10.30 น. – 12.00 น.  เร่ิมสรางเอกสาร 
  - การพิมพตวัอักษร 

    - การกําหนดลกัษณะของตัวอักษร 
    - การกําหนดสี 

- การกําหนดขนาด ฯลฯ 
13.00 น. – 14.30 น.  การสรางตาราง 

- การกําหนดแถว 
- การกําหนดคอลัมภ 
- การตกแตงตาราง  
 (คาอาหารวางและเครื่องดื่มบรกิารพรอมในชั่วโมงปฏิบัติ) 

14.30 น. – 16.00 น.  การตกแตงเอกสารดวยภาพ 
- การใสภาพ 
- การกําหนดตาํแหนงของภาพ 
- การปรับขนาดภาพ 
- การตกแตงภาพ ฯลฯ 

(วิทยากร รศ.นพ.ธวัชชัย ชัยวัฒนรัตน, ผูชวยวิทยากร นางนัยนา  หนูจันทรแกว,นาย สุรศักดิ์  หนูจันทรแกว,
นาง จรรยา  สุขะปาน,นาง นุชปยา  สุดสวสัดิ์) 
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วันอังคารที่ 23 พฤษภาคม 2549 
08.30 น. – 09.00 น.   ลงทะเบียน 
09.00 น. – 10.30 น.  การใชเคร่ืองมอื (Tool) 
    - การคัดลอก 

- การตัดปะ 
- การติดปะ 
- การเคลื่อนยาย ฯลฯ 
(คาอาหารวางและเครื่องดื่มบริการพรอมในชั่วโมงปฏิบัติ) 

10.30 น. – 12.00 น.  การใชคําสัง่ตางๆ ในโปรแกรม 
13.00 น. – 14.30 น.  การใชคําสัง่ตางๆ ในโปรแกรม (ตอ) 

(คาอาหารวางและเครื่องดื่มบริการพรอมในชั่วโมงปฏิบัติ) 
14.30 น. – 16.00 น.  การจัดรูปแบบและพิมพเอกสาร  

 (วิทยากร รศ.นพ.ธวัชชัย ชัยวัฒนรัตน,ผูชวยวิทยากร นางนัยนา  หนูจันทรแกว,นาย สุรศักดิ์  หนูจันทรแกว,
นาง จรรยา  สุขะปาน,นาง นุชปยา  สุดสวสัดิ์) 


