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หลกัการและเหตผุล: 
โปรแกรม Microsoft Excel จัดว่าเป็นอกีหนึ่งตัวที่ไดร้ับความนิยม เป็นโปรแกรมที่ใชใ้นการจัดท าตารางงาน มี

ความสามารถในการค านวณสูตรต่างๆ พรอ้มทัง้ฟังกช์ันที่ช่วยในการค านวณในรูปแบบต่าง ๆ หากผูใ้ชส้ามารถเขา้ใจ

วธิกีารใชง้าน หรอืทราบเทคนคิการใชโ้ปรแกรมใหถ้กูตอ้ง จะสามารถลดเวลาการท างานไดม้าขึน้  

หลักสตูรนี้ เป็นการแนะน าเทคนคิและการใชส้ตูรต่าง ๆ เพือ่ใหผู้ใ้ชง้านท างานไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง โดยเนื้อหา

จะประกอบดว้ยเทคนิคการป้อนขอ้มูลในตาราง (Data Validation)  เทคนิคการจัดรูปแบบเซลลแ์ละขอ้มูลอย่างรวดเร็ว 
(Format as Table) รวมไปถงึเทคนิคการวเิคราะห์ (PivotTables) และน าเสนอขอ้มูลดว้ยแผนภูม ิ(Chart)  ในรูปแบบ

ตา่งๆ เทคนคิประยกุตใ์ชส้ตูรและฟังกช์นัเพือ่การค านวณ เพือ่ใหส้ามารถน าไปประยกุตใ์ชง้านไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
 

วตัถปุระสงค:์ 

• ประยกุตใ์ชเ้ทคนคิตา่ง ๆ เพือ่ลดขัน้ตอน และเวลาในการท างาน 

• เรยีนรูห้ลักการใชส้ตูรและฟังกช์นั เพือ่การท างานทีถู่กตอ้ง 
 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 

• ผูท้ีต่อ้งการเทคนคิการใชง้าน Excel เพือ่ชว่ยลดเวลาในการท างาน 

• ผูท้ีต่อ้งการใชส้ตูรและฟังกช์นั ใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ 

 
คณุสมบตัขิองผูเ้ขา้อบรม: 

• ควรมพีืน้ฐานการใชง้านคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 

• ควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Excel 

 
หลกัสูตรตอ่เนือ่ง: 

• Excel Chart & Marketing Tools ส าหรับการตลาด 

• Excel Data Pivot Tables สรุปขอ้มลูส าหรับจัดการธรุกจิ 

• Excel Accounting ส าหรับงานบัญช-ีการเงนิ 

 
เนือ้หาการอบรม: 

1. เทคนคิจดัการเกีย่วกบัแผน่งาน (Worksheet) 

1.1. มชีตีหลายชตี หาอยา่งไรใหไ้ว 
1.2. คัดลอก Worksheet ดว้ยการลาก-วาง 

1.3. ยา้ย Worksheet ไปไวไ้ฟลอ์ืน่ 
1.4. ป้องกัน Worksheet แกไ้ขขอ้มลูเฉพาะเซลล ์

1.5. ชอ่นแอบและป้องกัน Workbook  

2. เทคนคิป้อนขอ้มลูประเภทตา่ง ๆ 
2.1. น าของเกา่มาใชใ้หม ่ดว้ย Alt ลกูศรลง 

2.2. ป้อนขอ้มลู วันที ่เวลา แบบปัจจบันทันดว่น 
2.3. ป้อนแบบ AutoFill เตมิขอ้มลูอัตโนมัต ิ

2.4. เรยีงขอ้มลูวันที ่โดยเวน้วันหยุด อัตโนมัต ิ

2.5. เตมิขอ้มลูในเซลลว์า่งหลายเซลลพ์รอ้มกันในครัง้เดยีว 

3. เทคนคิก าหนดขอ้มลูและจดัรปูแบบเซลลอ์ยา่งรวดเร็ว 

3.1. เลือ่นดขูอ้มลูดา้นลา่งแตห่ัวตารางยังคงอยู ่(Freeze) 
3.2. ตรวจสอบความถกูตอ้งในการป้อนขอ้มูล (Data Validation) 

3.3. ท า List รายการใหเ้ลอืกแทนการพมิพ ์
3.4. จัดรูปแบบเซลลต์ามตอ้งการ ปักธง ใสส่ ีท าไฟเขยีวไฟแดง 

3.5. Highlight Cell ใสส่เีปรยีบเทยีบเงือ่นไข และขอ้มลูซ ้า  

4. เทคนคิจดัรปูแบบขอ้มลูท ัง้ตารางอตัโนมตั ิ(Format as Table) 
4.1. ใส ่Design ใหต้ารางสวยๆ ค านวณใหอ้กีตา่งหาก 

4.2. เรยีงและกรองขอ้มูลเพือ่ง่ายต่อการตรวจสอบ (Sort, Filter) 
4.3. กรองขอ้มลูแบบกดปุ่ มง่ายๆ เก ๋ๆ จาก Slicer 

4.4. น าขอ้มลูจากไฟลโ์ปรแกรมอืน่มาใช ้อาท ิText Files, Access File 

4.5. ปุ่ ม shift เลอืกขอ้มลู ไว เยอะ เร็ว 

Excel Techniques สุดยอดเทคนคิและสูตรตา่งๆ เพือ่ลดเวลาท างาน   XLS046 
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5. เทคนคิวเิคราะหข์อ้มลู ในรปูแบบตา่งๆ ดว้ย PivotTables 
5.1. รูจั้กใชค้วามสามารถของ Pivot Table 

5.2. สรุปขอ้มลูดว้ย PivotTables แบบแนะน า 

5.3. เทคนคิการสรุปขอ้มูล เป็นกลุม่ รายเดอืน รายไตรมาส รายปี 
5.4. สรา้ง PivotChart โดยตรงจากฐานขอ้มูล 

5.5. เครือ่งมอืกรองขอ้มลูดว้ย Slicer และ Timeline 

6. เทคนคิสรา้งแผนภูม ิ(Chart) ส าหรบัน าเสนอขอ้มูล 

6.1. กด 1 ครัง้ สรา้งแผนภมู ิแบบรวดเร็ว 

6.2. ปรับคา่แกนตัง้ (Y) กรณีตัวเลขตา่งกันมาก 
6.3. สรา้งแผนภมู ิ(Chart) แบบแนะน า 

6.4. ขอ้มลูต่างกันสรา้งแผนภมูผิสม ดว้ย Combo Chart 

6.5. ตัวชว่ยวเิคราะหแ์ละจัดรูปแบบดว้ย Quick Analysis 

7. เทคนคิการพมิพข์อ้มลูออกทางเครือ่งพมิพ ์
7.1. พมิพเ์ฉพาะสว่นทีต่อ้งการ 

7.2. ท าซ ้าหัวแถว ก าหนดหัวตารางใหพ้มิพอ์อกทุกหนา้ 

7.3. ปรับขนาดงานใหพ้อดกัีบหนา้กระดาษแบบง่าย 

7.4. ตัดบรรทัดทีต่อ้งการพมิพต์ามตอ้งการ 

8. เทคนคิประยุกตใ์ชสู้ตรและฟงักช์นัเพือ่การค านวณ 
8.1. เทคนคิการอา้งองิเซลล ์เอา $ มาล็อคเซลลไ์มใ่หข้ยับ 

8.2. เทคนคิปัดเศษของตัวเลขทีแ่ทจ้รงิ ในลักษณะตา่งๆ 

8.3. ก าหนดชือ่ชว่งขอ้มูล (Define name) เพือ่การค านวณ 
8.4. ใชส้ตูรสถติพิืน้ฐาน ไดแ้ก ่AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, COUNTA 

8.5. หาผลรวมหรอืนับจ านวนแบบมเีงือ่นไข เชน่ SUMIF, COUNTIF 

9. เทคนคิตดัแยกขอ้มลูออกและตอ่ขอ้ความ 

9.1. ฟังกช์นัขอ้ความ LEFT(), RIGHT() 
9.2. เชือ่มตอ่ขอ้ความดว้ย & และ “ “ 

9.3. แบง่ขอ้มลูดว้ย Text to Column 

9.4. แยกขอ้มลูดว้ยการเลยีนแบบ โดย Flash Fill 

10. เทคนคิประยุกตใ์ชฟ้งักช์นัคน้หาขอ้มูล 

10.1. แกปั้ญหาของการเขยีน IF ซอ้นหลายระดับ ดว้ย VLOOKUP 
10.2. IFERROR แกไ้ขการคน้หาขอ้มลูไมพ่บ 

10.3. VLOOKUP คน้หาขอ้มลูมากกว่า 1 ตาราง 

10.4. เทคนคิการคน้หาดว้ย LOOKUP() 
 

วทิยากร: อาจารยส์มทิธชิยั ไชยวงศ ์

 

 

• วทิยากรรับเชญิ ประจ าสถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต 

• วทิยาศาสตรม์หาบัณฑติ สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศ คณะวทิยาศาสตร ์

มหาวทิยาลัยวลัยลักษณ์ 

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

Programming & Web Programming 

 

 •  

 

 

จ านวนช ัว่โมงในการฝึกอบรม: 2 วัน (12 ชั่วโมง) 

ชว่งเวลาฝึกอบรม: 9.00 - 16.00 น. 

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

คา่ลงทะเบยีนอบรม:  

 

ราคา Onsite ราคา Online 

7,500 บาท 6,900 บาท 
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หมายเหตุ 

• ราคาค่าลงทะเบยีนอบรม ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิม่ 

• เฉพาะหน่วยงานภาครัฐ และองคก์รของรัฐ ทีไ่มใ่ชธ่รุกจิ

และไมแ่สวงหาก าไร จะไดร้ับการยกเวน้ภาษีมูลคา่เพิม่ 

• สถาบันฯ เป็นหน่วยงานราชการ ไดร้ับการยกเวน้ไมต่อ้ง
หักภาษี ณ ทีจ่่าย 3% 

• คา่ใชจ่้ายในการสง่บคุลากรเขา้อบรมทางวชิาชพีของ

บรษัิทหรอืหา้งหุน้สว่นนติบิคุคล สามารถน าไปลดหยอ่น
ภาษีได ้200% 

• ขา้ราชการมสีทิธิเ์บกิคา่ลงทะเบยีนไดต้ามระเบยีบ

กระทรวงการคลังและเขา้ร่วมอบรมสมัมนาโดยไมถ่อื 
เป็นวันลา 

• สถาบันฯ ไดม้กีารปรับรูปแบบการอบรมทกุหลักสตูรให ้

พรอ้มบรกิาร ทัง้ แบบ Onsite (Classroom) และ แบบ 

Online 
 

 

• สถาบันฯ ขอสงวนสทิธิใ์นการเปลีย่นแปลงเนื้อหา

หลักสตูร วทิยากร รูปแบบการอบรม ตามความ
เหมาะสมและความจ าเป็น เพือ่ประโยชน์สงูสดุของ 

ผูเ้ขา้รับการอบรม  

• สถาบันฯ ขอสงวนสทิธิ ์ไม่บันทกึภาพ วดิโิอ หรอื
บันทกึเสยีง ตลอดระยะเวลาการอบรม เนื่องจากเป็น

ลขิสทิธิร์่วมระหว่างวทิยากรกับสถาบันฯ และเพือ่
ป้องกันการละเมดิขอ้มลูสว่นบุคคล ตาม พ.ร.บ.

คุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล 

• ผูเ้ขา้อบรมตอ้งมเีวลาเรยีนไมต่ ่ากว่า 80% และท า

กจิกรรมทกุหัวขอ้ของหลักสตูร จงึจะไดร้ับวฒุบัิตร
จากส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี

แหง่ชาต ิ(สวทช.) 
 

 

รปูแบบการจดัอบรม Online 

• ถา่ยทอดสดในระบบ Online ผ่านโปรแกรม Zoom  

พรอ้มฝึกปฏบัิต ิ(Workshops) เพือ่ประสทิธภิาพในการ
เรยีน ควรใช ้Internet ทีม่คีวามเสถยีร (ไมแ่นะน าใหใ้ช ้

Internet ผ่านมอืถอื) 

• จัดตัง้ไลนก์ลุม่เพือ่ใชใ้นการสือ่สารร่วมกันระหวา่ง
วทิยากร ผูเ้ขา้อบรม และเจา้หนา้ทีข่องสถาบันฯ 

• สง่ไฟลเ์อกสารอบรมให ้Download  

• จัดสง่วฒุบัิตร e-Certificate ภายหลังจบการอบรม 

 

รปูแบบการจดัอบรม Onsite 

• สถาบันฯ มกีารจัดเตรยีม เอกสารการอบรม พรอ้ม

อาหารว่าง และอาหารกลางวันใหกั้บผูเ้ขา้อบรม  

• มอบวุฒบัิตรภายหลังจบการอบรม      

• สถานทีอ่บรม หอ้งอบรม ณ สถาบันพัฒนาบุคลากร
แหง่อนาคต อาคาร สวทช. ชัน้ 6 ถนนพระรามที ่6 

แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 
 

 
ตดิตอ่สอบถามรายละเอยีด 
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