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การใชงานฟงกชันสวนประกอบดวน Quick Parts 

จัดทำโดย 

ณัฐชนนท  ไกรปราบ 

งานประเมินตนทุน ฝายการคลัง 

ท่ีมาและความสำคัญ 

 ทุกวันนี้ ในการจัดทำเอกสารตาง ๆ ความถูกตองของเนื้อความในเอกสารเปนสิ่งสำคัญ เชนการพิมพชื่อ

เสนอเซ็น หรือเนื้อความเอกสารซ้ำ ๆ กัน การใชงานฟงกชัน Quick Parts ในโปรแกรม Word จะชวยลดความ

ซับซอน และความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการทำงานดวยมือลง ดังนั้นการใชฟงกชัน Quick Parts ทำใหลด

ระยะเวลา และเพ่ิมความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 

วิธีการจัดทำ 

1. เปดไฟล Word พิมพขอความท่ีตองการ 

 
2. คลุมขอความท่ีตองการ 

3. ไปท่ี Tab แทรก (Insert)  

4. เลือกรายการ สวนประกอบดวน (Quick Parts) 

5. เลือกรายการ Auto text 

6. เลือกรายการ Save Selection To Auto Text Gallery 
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7. เม่ือตองการใชงานทำเลือก Quick Parts หลังจากนั้นเลือก Building Block Organizer 

 
 

 

8. เลือกรายการท่ีตองการ หลังจากนั้นกด Insert 
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9. จะไดผลลัพธตามท่ีตองการ 

 
 

 

ขอขอบคุณแหลงอางอิง 

https://www.youtube.com/watch?v=thU2JVNXnB4 

AAR (After Action Review)  

  หลังจากท่ีสมาชิกไดแชรวิธีการ  สำหรับการใชงานฟงกชัน Quick Parts แลวนั้น พบวาสามารถนำไปใช

งานไดจริงและใชงานงาย ชวยลดระยะเวลาในการจัดทำเอกสาร ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น และสะดวกใน

การใชงานเอกสารท่ีมีเนื้อหาซ้ำ ๆ กัน 

 

ติดตอสอบถามเพ่ิมเติม 

CoP มุมสบายสไตลตนทุน งานประเมินตนทุน ฝายการคลัง 

คณะแพทยศาสตรศิรริาชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
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