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XLS046: Excel Techniques สูตรและเทคนคิตา่งๆ เพือ่ลดเวลาท างาน 
 

หลกัการและเหตผุล: 
การท างานในส านักงานสว่นใหญ่ หลายๆ องคก์รนยิมใชช้ดุโปรแกรมส านักงาน เพือ่เขา้มาชว่ยในการจัดกการ

งาน ไม่ว่าจะเป็นดา้นเอกสาร หรอืดา้นตารางการค านวณ  โปรแกรม Microsoft Excel จัดว่าเป็นอกีหนึง่ตัวทีไ่ดร้ับความ

นิยม เป็นโปรแกรมที่ใชใ้นการจัดท าตารางงาน มีความสามารถในการค านวณสูตรต่างๆ พรอ้มทัง้ฟังกช์ันที่ช่วยในการ
ค านวณในรูปแบบตา่ง ๆ หากผูใ้ชส้ามารถเขา้ใจวธิกีารใชง้าน หรอืทราบเทคนคิการใชโ้ปรแกรมใหถู้กตอ้ง จะสามารถลด

เวลาการท างานไดม้ากขึน้  
ดังนัน้หลักสูตรนี้จงึเป็นการแนะน าการใชส้ตูร และเทคนคิต่าง ๆ เพือ่ใหผู้ใ้ชง้านท างานไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 

โดยเนื้อหาจะประกอบดว้ยเทคนคิประยุกตใ์ชส้ตูรและฟังกช์ันเพือ่การค านวณ เทคนคิคน้หาขอ้มูลในตาราง  เทคนคิการ

จัดรูปแบบเซลลแ์ละขอ้มูลอย่างรวดเร็ว รวมไปถงึเทคนคิสรา้ง Dashboard ส าหรับวเิคราะหแ์ละน าเสนอขอ้มูล เพือ่ให ้
สามารถน าไปประยกุตใ์ชง้านไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

 
วตัถปุระสงค:์ 

• เรยีนรูห้ลักการใชส้ตูรและฟังกช์นั เพือ่การท างานทีถู่กตอ้ง 

• ประยกุตใ์ชเ้ทคนคิตา่ง ๆ เพือ่ลดขัน้ตอน และเวลาในการท างาน 

 
หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 

• ผูท้ีต่อ้งการเทคนคิการใชง้าน Excel เพือ่ชว่ยลดเวลาในการท างานและเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ 

 

ความรูพ้ ืน้ฐาน: 

• ควรมพีืน้ฐานการใชง้านคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 

• ควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Excel ในระดับเบือ้งตน้มากอ่น 
 

เนือ้หาหลกัสูตร: 

• เทคนคิประยกุตใ์ชส้ตูรและฟังกช์นัเพือ่การค านวณ 

o การตัง้ชือ่เซลลแ์ละกลุม่เซลล ์(Name Manager) เพือ่ความสะดวกในการค านวณ 

o ใชส้ตูรสถติพิืน้ฐาน ไดแ้ก ่AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, COUNTA 

o การสรา้งเงือ่นไขเพือ่ชว่ยหาผลรวม หรอืคา่เฉลีย่ (Countif, Sumif และ Averageif) 

• เทคนคิคน้หาขอ้มลูในตาราง (VLookup และ HLookup) 

o ใชฟั้งกช์นัคน้หาขอ้มูล VLOOKUP แทนฟังกช์นั IF 

o ใช ้IFERROR แกไ้ขการคน้หาขอ้มลูไมพ่บ 

o เทคนคิการคน้หาดว้ย INDEX(), MATCH() 

• เทคนคิการจัดรูปแบบเซลลแ์ละขอ้มลูอย่างรวดเร็ว 

o การเลือ่นดขูอ้มูลดา้นลา่งแตห่ัวตารางยังคงอยู ่(Freeze) 
o การจัดรูปแบบอยา่งมเีงือ่นไข (CONDITIONAL FORMATTING) 

o การจัดรูปแบบขอ้มลูทัง้ตาราง (FORMAT AS TABLE) 

o การจัดเรยีงขอ้มลูและกรองขอ้มลูเพือ่ง่ายตอ่การตรวจสอบ (Sort, Filter) 

• เทคนคิสรา้ง Dashboard ส าหรับวเิคราะหแ์ละน าเสนอขอ้มลู 
o แนวคดิการออกแบบ Dashboard 

o การจัดเตรยีมขอ้มลูส าหรับการสรา้ง Dashboard 

o เครือ่งมอืต่างๆ ของ Excel ทีจ่ะชว่ยในการสรา้ง Dashboard 

o การปรับแตง่ Pivot Table เพือ่การสรุปผลขอ้มูล 

o เทคนคิเปลีย่นมมุมองการน าเสนอใหม้สีสีนัดว้ย Dashboard 
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วทิยากร: อาจารยส์มทิธชิยั ไชยวงศ ์

 

 

• วทิยาศาสตรม์หาบัณฑติ สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศ คณะวทิยาศาสตร ์

มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์ 

• วทิยากรพเิศษ หลักสตูร Microsoft Office, Database, Web Design& Graphics, 

Programming & Web Programming 

 

 

 

 

จ านวนช ัว่โมงในการฝึกอบรม: 1 วัน (6 ชัว่โมง) 
 

ก าหนดการอบรม: ตามตารางปฏทินิอบรมประจ าปี https://www.career4future.com/trainingprogram 

 
ชว่งเวลาฝึกอบรม: 9.00 - 16.00 น. 

 
คา่ลงทะเบยีนอบรม:  

 

ราคาปกต ิ ราคาออนไลน์ 

3,500 บาท 3,250 บาท 

 

** ราคารวมภาษีมลูคา่เพิม่แลว้ 
** สถาบันฯ เป็นหน่วยงานราชการ จงึไมอ่ยูใ่นเกณฑท์ีต่อ้งถูกหักภาษี ณ ทีจ่่าย 

 

สถานทีฝึ่กอบรม:  
สถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต  

เลขที ่73/1 อาคารส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ(NSTDA) ชัน้ 6 
ถนนพระรามที ่6 แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400  

 

หมายเหต:ุ ในชว่งสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคตดิเชือ้ไวรัส COVID 19 เพือ่ลดการท ากจิกรรมทีม่กีารรวมตัวกัน  

ทีอ่าจจะเกดิความเสีย่งต่อการตดิเชือ้ได ้สถาบันฯ จะมกีารปรับรูปแบบการอบรมเป็น "อบรมออนไลน์" 
 

รปูแบบการเรยีนออนไลน ์
1. โดยใชว้ธิกีารสอนแบบฟังบรรยาย และ ด ูPresentation ผ่านโปรแกรม Zoom (https://zoom.us/join) 

    เพือ่ประสทิธภิาพในการเรยีน ควรใช ้Internet ทีม่คีวามเสถยีร (ไมแ่นะน าใหใ้ช ้Internet ผา่นมอืถอื) 

2. ลงโปรแกรม Anydesk หรอื Teamviewer ทีเ่ครือ่งคอมพวิเตอรข์องทา่น  
    (ส าหรับหลักสตูรฝีกปฏบัิตทิีผู่เ้ขา้อบรมจะตอ้งใชว้ธิกีาร Remote เพือ่มาใชเ้ครือ่งคอมพวิเตอรข์องสถาบันฯ 

    หรอื กรณีทีว่ทิยากรตอ้ง Remote ไปทีเ่ครือ่งผูอ้บรม และ Share File ทีใ่ชใ้นการอบรม) 
3. ส าหรับหลักสตูรฝึกปฏบัิต ิขอแนะน าผูเ้ขา้อบรมเตรยีมหนา้จอ 2 หนา้จอ เพือ่แยกการใชง้าน  

    คอื หนา้จอส าหรับ Zoom พรอ้มหนา้จอส าหรับปฏบัิตหิรอื remote  ซึง่อาจจะเป็นหนา้จอคอมพวิเตอรทั์ง้ 2 เครือ่ง  

    หรอื หนา้จอเครือ่งคอมฯ เพือ่ใชใ้นการ remote  และ หนา้จอโทรศัพทม์อืถอื/แทปเล็ท เพือ่ใชกั้บ zoom 
4. จัดตัง้ไลนก์ลุม่เพือ่ใชใ้นการสือ่สารร่วมกันระหว่างวทิยากร ผูเ้ขา้อบรม และเจา้หนา้ทีข่องสถาบันฯ 

5. สง่ไฟลเ์อกสารใหก้อ่นการอบรม  
6. จัดสง่วุฒบัิตรภายหลังจบการอบรม       

 
วธิกีารการส ารองทีน่ ัง่: 

          ตดิต่อส ารองทีน่ั่งล่วงหนา้ ในวัน-เวลาราชการ 

          โทรศัพท:์ 0 2644 8150 ต่อ 81886, 81887 
          โทรสาร: 0 2644 8110 

          Website: www.career4future.com 

          E-mail:  

 

https://zoom.us/join
mailto:training@nstda.or.th

