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หลกัการและเหตผุล : 
หลักสตูร Microsoft Excel & PowerPoint Professional (Workshop Create Report & Visualization 

Presentation) จะเนน้ในเรือ่งการสรุปผล และวเิคราะหปั์ญหาทีต่อ้งเจอในการท างาน ทัง้การท า Report และ การท าพรเีซน
เทชนั และวเิคราะหม์มุมองการท างาน ระหวา่งผูบ้รหิาร และ ผูป้ฏบัิตงิาน เพราะขอ้มลูในปัจจุบันทีม่มีากมาย ความถกูตอ้ง

และความรวดเร็วในการสรุปผลขอ้มลูเพือ่ประกอบการตัดสนิใจเป็นเรือ่งส าคัญ เพือ่การตัดสนิใจในทางธรุกจิ เพือ่ใหถ้กูตอ้ง 

รวดเร็ว มปีระสทิธภิาพ   สรา้งรายงานสรุปผลในรูปแบบของ Interactive Dashboard ดว้ยเครือ่งมอื PivotTable และ 
PivotChart แบบมอือาชพี จนถงึจัดท ารายงาน อกีมากมายรวมถงึการวเิคราะหข์อ้มลูในรูปแบบของ แดชบอรด์ Dashboard 

เป็นการสรา้งรายงานสรุป ในรูปแบบตา่งๆ ซึง่ดขูอ้มูลไดห้ลายมติ ิ สามารถใช ้ Excel สรา้งได ้ จะน าเสนอการสรา้งดว้ย 
PivotTable, PivotChart และ Slicer และ Timeline  เพือ่ใหผู้เ้รยีนเขา้ใจและสามารถใชเ้ครือ่งมอืของ Excel ไดอ้ยา่งมี

ประสทิธภิาพและเกดิประโยชน์สงูสดุใหกั้บองคก์ร 

และอกีความสามารถทางดา้นการสรา้ง Presenting หรอืการน าเสนอผลงานแบบเหนือขัน้ โดยการน าแนวคดิใน

การออกแบบพรเีซเทชนัทีด่ ีและแนะน าขัน้ตอน Data Visualization เพือ่ใชใ้นทางธรุกจิ ซึง่จะชว่ยเพิม่พลังในการเล่าเรือ่ง

และสือ่สาร มาประยุกตใ์ชกั้บโปรแกรม presentations ยอดนยิม น่ันคอื M/S PowerPoint ซึง่ ในเวอรช์ัน่ใหมอ่ย่าง 365/ 
2024 ไดม้กีารปรับปรุงเครือ่งมอืใหทั้นสมัยและสะดวกขึน้อยา่งมาก ซึง่ความสามารถของ PowerPoint นัน้เนน้ส าหรับงาน

น าเสนอในหลากหลากรูปแบบ รูปแบบ และในยคุดจิทัิลนี้ ทีต่อ้งน าเสนอผลงานผา่นทางหนา้เว็ปไซต ์ หรอืโลกโซเซยีล
ตา่งๆ ออกแบบเป็นรูปแบบของไฟล ์ วดิโีอ เพือ่น าไปเผยแพร่ผา่นแพลตฟอรม์ตา่งๆ เชน่ Facebook Page, Youtube, 

Website ตา่งๆ  เรายังสามารถใช ้PowerPoint  สรา้งผลงานเชน่ งานน าเสนอเกีย่วสือ่การสอน, งานฝึกอบรม,งานสมัมนา, 

น าเสนอองคก์ร, น าเสนอโปรเจค และ การท าอัลบัม้แสดงรูป, แนะน าผลงาน portfolio, ประชมุผลประกอบการดว้ย แผนภมู,ิ 
น าเสนอแผนงานสนิคา้, แสดงสือ่วดีโีอ ณ จุดขาย และอืน่ๆ แบบทีใ่ชง้านไดอ้ย่างเขา้ใจง่าย รวดเร็วและดทีีส่ดุ เทคนคิ

พเิศษเพิม่เตมิตา่งๆ ทีช่ว่ยเพิม่ขดีความสามารถใหค้ณุมากยิง่ขึน้ พรอ้มการน าไปใชร้่วมกัน กับโปรแกรมอืน่อืน่ อาทเิชน่ 
Word หรอื Excel เพือ่ใชง้านร่วมกันไดอ้กี  รวมไปถงึแนวคดิในการในการน าเสนออยา่งไดผ้ล เชน่ เทคนคิการพูด..  แนวคดิ

ในการสรา้งสไลดอ์ย่างมอือาชพี.. เทคนคิการน าเสนออย่างไรใหน้่าสนใจ.. เป็นตน้  
 

วตัถปุระสงค ์: 

• เพือ่ใหผู้อ้บรมสามารถบอกความสามารถและหนา้ทีข่อง PivotTable และ PivotChart ได ้

• เพือ่ใหผู้อ้บรมสามารถสรา้งรายงานสรุปผลในรูปแบบของ Interactive Dashboard ดว้ยเครือ่งมอื PivotTable 

และ PivotChart ในการดขูอ้มูลแบบหลากหลายมติไิด ้

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมน าเทคนคิตา่งๆ  และเครือ่งมอือัตโนมัต ิมาประยุกต ์ในการวเิคราะห ์ 
สรุปท ารายงานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ  

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับเทคนคิการใชง้าน PowerPoint น า Tips & Tricks & Techniques  

ใน PowerPoint ไปใชง้านไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพเต็ม 100%สงูสดุ 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมจะไดร้ับเทคนคิการใชง้านร่วมกันระหวา่ง PowerPoint กับ Word, PowerPoint  
กับ Excel มาใชง้านไดอ้ย่างถกูตอ้งอย่างมปีระสทิธภิาพ 

 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั : 

• ผูท้ีต่อ้งการบรหิารจัดการ Database ใหม้ปีระสทิธภิาพ เพือ่สรุปท า Report และ Dashboard 

• ผูท้ีต่อ้งการพัฒนา PivotTable / PivotChart ใหย้ดืหยุน่ (Dynamic PivotTable and PivotChart)  

มาท าเป็นรูปแบบรายงานหรอื Dashboard สวยๆ 

• ผูท้ีต่อ้งการเขา้ใจถงึแนวคดิในการออกแบบพรเีซนเทชัน่แนวใหมท่ีทั่นสมัยตรงกับโลกยคุดจิทัิล 

• ผูท้ีต่อ้งการไดร้ับเทคนคิการใชง้าน PowerPoint น า Tips & Tricks & Techniques และ เทคโนโลยใีหม่ๆ  

ของ PowerPoint เพือ่น าไปใชง้านไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพเต็ม 100%สงูสดุ 

ความรูพ้ ืน้ฐาน : 

• มพีืน้ฐานความรู ้การใชง้านโปรแกรม Excel เบือ้งตน้  

• มพีืน้ฐานความรู ้การใชง้านโปรแกรม PowerPoint เบือ้งตน้ 

 
 

 

 
 

 
 

Excel and PowerPoint Professional  

(Workshop Create Report and Visualization Presentation) 
  XLS048 
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เนือ้หาการอบรม : 
Topic 1: Excel Data Visualization 

เขา้ใจวธิกีารการน าเสนอขอ้มลูใหอ้อกมาในรปูแบบทีง่า่ยตอ่การเขา้ใจ 

• วเิคราะหปั์ญหาทีต่อ้งเจอในการท างาน ทัง้การท า Report และ การท าพรเีซนเทชนั 

• วเิคราะหม์มุมองการท างาน ระหวา่งผูบ้รหิาร และ ผูป้ฏบัิตงิาน  หรอืหัวหนา้งานและลกูนอ้ง 

• ท าความรูจ้ักกับ  Database และ Report 

• แนะน าขัน้ตอน Data Visualization เพือ่ใชใ้นทางธรุกจิ ซึง่จะชว่ยเพิม่พลังในการเลา่เรือ่งและสือ่สาร 

• 5 STEP การเล่าเรือ่งดว้ยขอ้มูล (STORYTELLING WITH DATA) 

• Power of Visual Communication: ความส าคัญของการคดิใหเ้ป็นภาพ 

Topic 2:  Data Analysis & Data Activation 

เขา้ใจวธิกีารคดิวเิคราะหส์ถานการณ์จากขอ้มลูทีม่อียู ่และน ามาใชแ้กป้ญัหา 

วางกลยทุธใ์หก้บัธุรกจิและ เขา้ใจวธิกีารใชเ้ครือ่งมอืตา่ง ๆ เพือ่น ามาชว่ยในวเิคราะหแ์ละการ Report 

[ท าความเขา้ใจวธิกีารใชเ้ครือ่งมอืตา่ง ๆ เพือ่น ามาชว่ยในวเิคราะห ์และการใชเ้ครือ่งมอืในการชว่ยวเิคราะหข์อ้มูล
อยา่งเชน่ การวเิคราะหแ์นวโนม้ขอ้มลูในอนาคต ตัวอยา่งเชน่ อยากเปรยีบเทยีบ ผลติภัณฑท์ีข่ายดทีีส่ดุ เพือ่เพิม่ก าลังการ
ผลติ เป็นตน้ และมารูจ้ักกับเครือ่งมอืในการท า Report ดว้ย PivotTable อาทเิชน่ ตอ้งการน าขอ้มลูทัง้หมดมาสรุปยอด
การสัง่ซือ้ประจ าปีวา่แตล่ะปีแต่ละไตรมาส หรอืแต่ละเดอืน มกีารสัง่ซือ้ยอดเท่าใด ลูกคา้ราย ไหนสัง่ซือ้มากทีส่ดุ สนิคา้
ประเภทไหนสัง่ซือ้รวมยอดเท่าไหร่บา้ง วัตถดุบิทีใ่ชแ้ตล่ะประเภทมยีอดรวมเทา่ไหร่บา้ง รายการใด ใชม้าก นอ้ยเพยีงใด 
โดยมเีนื้อหาในการอบรมดังนี้] 

• ท าความรูจ้ักกับเครือ่งมอื New Feature Excel ส าหรับการสรุปท า Report 

• การประยกุตใ์ชฟั้งกช์นั ประเภทตา่ง ๆ เชน่ ฟังกช์นั ทางคณิตศาสตรแ์ละสถติขิอ้มลู,  

ฟังกช์นั เกีย่วกับขอ้ความ, ฟังกช์นัการคน้หาและอา้งองิขอ้มูล และฟังกช์นัตรรกศาสตร ์ฯลฯ  

• การวเิคราะหข์อ้มลู ดว้ย Goal Seek เชน่ การวเิคราะหต์น้ทนุ, ราคาขาย, ก าลังการผลติ, เป้าหมายของผลก า ไร

ทีต่อ้งการ (แบบอัตโนมัต)ิ  

• การวเิคราะหข์อ้มลู ดว้ย Scenarios แบบหลายเหตุการณ์ (แบบอัตโนมัต)ิ  

• การวเิคราะหข์อ้มลู ดว้ย Data Tableแบบหลายตัวแปร (แบบอัตโนมัต)ิ  

• การสรุปหาผลรวมย่อยดว้ย Subtotal (แบบอัตโนมัต)ิ  

• การสรุปขอ้มูลหาลายๆตาราง มาเป็นตารางเดยีวดว้ย Consolidate (แบบอัตโนมัต)ิ  

• การพยากรณ์แนวโนม้ของขอ้มูลในอนาคตดว้ย Forecast Sheets (แบบอัตโนมัต)ิ  

• การวเิคราะหแ์นวโนม้ขอ้ขอ้มลูในอนาคตดว้ย Chart รุ่นใหมS่park Line Chart  

•  แนะน าแนวคดิ และเริม่ตน้การสรา้งPivot Table  

•  การเปลีย่นชือ่ Named Ranges และการเปลีย่นชือ่ Column Headings  

•  การเปลีย่น Data Function และการแกไ้ข Format Numbers  

•  การยา้ยและการลบ Pivot Table แบบถูกตอ้ง  

•  การกรองขอ้มลูดว้ย Report Filter Option  

•  การกรองขอ้มลูแบบใหมโ่ดยใชS้licer & Timeline  

•  การเรยีง Sorting และการกรอง Filtering ขอ้มลูดว้ย Pivot Table Columns  

•  การ Refreshing Pivot Table  

•  Pivot Table Styles  

•  การปรับแตง่ Pivot Table Options  

•  การสรา้งและประยกุตต์กแตง่ Pivot Charts 

•  การก าหนดการสรุปผล (Report Layout) ทัง้ Compact, Outline และ Tabular  

•  การกรองขอ้มลูดว้ย Slicer และ Timeline 

•  การตัง้ค่า Slicer เพือ่เชือ่มโยงและควบคมุหลาย PivotTable (Report Connection) 

Topic 3:   การสรปุผล สรา้งรายงาน Report แบบ Interactive Dashboard 
ประยกุตท์ า Dashboard หลากหลายมติ ิและ ออกแบบใหส้วยงาม     

• การท า Dashboard เพือ่แสดงยอดรวมในมมุมองแบบ Executive เพือ่ดยูอดขายรวม และสามารถดเูป็นกลุม่

สนิคา้ หรอืยอดขายตามลูกคา้ได ้ ดูยอดงบประมาณ ดขูอ้มลูลกูคา้   

• วธิเีลอืกกราฟทีม่ปีระสทิธภิาพ (และเหตผุลทีไ่มค่วรใชแ้ผนภูมวิงกลม!) 

• การสรา้ง Combo Chart  

• การสรา้ง Chart รุ่นใหมS่park Line Chart  

• การสรา้ง Chart Infographic Style by People Chart  
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• การสรา้ง Forecast Sheet  

• การคัดกรองขอ้มลูทีต่อ้งการ (Filter) ในมมุมองตา่ง ๆ 

o Top 10 
o Date Filter 

o Number Filter 

o Text Filter 

Topic 4:   การออกแบบสือ่ Presentation ขอ้มลูองคก์ร โดย PowerPoint 

• แนวคดิในการออกแบบสือ่ Presentation  ต่อการออกแบบสือ่ประชาสมัพันธข์อ้มลูองคก์ร 

• แนะน าขัน้ตอน Data Visualization เพือ่ใชใ้นทางธรุกจิ ซึง่จะชว่ยเพิม่พลังในการเลา่เรือ่งและสือ่สาร 

• 5 STEP การเล่าเรือ่งดว้ยขอ้มูล (STORYTELLING WITH DATA) 

• Power of Visual Communication: ความส าคัญของการคดิใหเ้ป็นภาพ 

• รูจั้กกับประเภทของงาน และไฟลง์านทีน่ าไปใช ้

• ทฤษฎใีนการเลอืกใชส้ ีการเลอืกใชฟ้้อนต ์ใหอ้นิเทรนด ์และใหต้รงกับกลุม่เป้าหมาย โดนใจผูช้ม 

• กฎการใชส้ ี60 : 30 :10 การใชส้เีพือ่เนน้ใจความส าคัญ 

• หลักการเลอืกคู่สใีหเ้ป็นพระเอกและพระรองของสไลด ์

• ทฤษฎกีารจัดวางองคป์ระกอบ และการจัดวาง Layout ใหด้งึดูดความน่าสนใจ 

• อนิโฟกราฟิก คอือะไร แลว้ใชอ้ยา่งไร มาชว่ยงานพรเีซนเทชันไดอ้ยา่งไร 

• การเนน้สว่นส าคัญของขอ้ความ และการจัดล าดับความส าคัญของเนื้อหา 

• จัดพืน้ทีส่ไลดใ์หอ้่านง่าย 

• กลเม็ดดงึดูดความสนใจของผูร้ับสารดว้ย ขนาด อักษรตัวหนา และ สสีนั 

Topic 5:  แนะน า New Feature เทคโนโลยใีหม่ๆ ของ PowerPoint 365/2024 

• สรา้งงานน าเสนอใหมจ่ากสไลดเ์ปลา่ 

• สรา้งสไลดใ์หส้วยดว้ย Themes และ Designer Idea 

• การท างานกับรูปภาพและการตกแตง่รูปภาพ 

• การแทรกรูปภาพจากแฟ้มขอ้มูล Picture Online / Stock Image / Icon /3D 

• การปรับแตง่รูปภาพอย่างรวดเร็ว  เชน่ ปรับส ีปรับความคมชดั ปรับกรอบภาพ 

• รูจ้ักกับ เครือ่งมอื Drawing ทีใ่ชส้ าหรับวาดงานกราฟิกตา่งๆ ดว้ยเครือ่งมอืง่ายๆอยา่ง AutoShape 

• การวาดรูปทรงตา่งๆ , และรูปรงอสิระ  และการประยุกตว์าดกราฟิก ลงสดีว้ย PowerPoint 

• เทคนคิการใชภ้าพสญัลักษณ์และสเีพือ่เพิม่ความน่าสนใจ  

• รูจ้ักแนวคดิและไอเดยีในการสรา้งกราฟยุคใหม ่ใหเ้ขา้กับโลกดจิทัิล 

• การสรา้งตาราง และ จัดรูปแบบตาราง แลตารางแบบ EXCEL 

• รูจ้ักกับกราฟรูปแบบใหม่ๆ และ New Feature ใหมข่องกราฟ 365/2024 

• สรา้ง และประยกุตป์รับแตง่กราฟในรูปแบบตา่งๆได ้

• การใสข่อ้มลู และค าอธบิายขอ้มลูส าคัญใหก้ราฟ 

• สรา้งกราฟน าเสนอขอ้มลูในสไตล ์Infographic  

• การน ากราฟ People Chart และ 3D Map จาก Excel มาน าเสนอกับ PowerPoint 

• แนวคดิในการน าเสนอกราฟ แผนภมู ิเชน่ แผนภมูวิงกลม และแทง่แนวตัง้ใชเ้มือ่ไรบา้ง?  

ขอ้มลูแตล่ะประเภท ควรจะใชก้ราฟแบบไหน 

Topic 6:  เทคนคิการน าเสนอแบบโตต้อบ Interactive (Link & Action) 

• รูจั้กเครือ่งมอืส าหรับสรา้งการโตต้อบ Interactive 

• การสรา้งปุ่ มโตต้อบอัตโนมัต ิ(Action Button) 

• การสรา้ง Link ไปยังสไลดต์า่งๆ ดว้ยตนเอง 

• การสรา้ง Link ไปเปิดเว็บไซต ์

• การสรา้ง Link ไปเปิดไฟลป์ระกอบอืน่ๆ เชน่ Word, Excel, Movie 

• การสรา้งปุ่ มไปเปิดโปรแกรมอืน่ๆ เชน่ โปรแกรมเครือ่งคดิเลข 

• การท า ลงิคไ์ปเปิด Report หรอื Dashboard ใน Excel 

Topic 7:  ใสลู่กเลน่ดว้ย Transition & Animations และเอฟเฟกตต์า่งๆ 

• การก าหนดลูกเลน่ระหว่างเปลีย่นแผน่สไลด ์(Slide transition) 

• ชวีติเลอืกไดว้่าจะเปลีย่นสไลดต์อนคลกิเมาส ์หรอื ตัง้เวลาอัตโนมัต ิ

• การก าหนด Animation ส าหรับวัตถบุนสไลด ์(Custom Animation) 
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Topic 8:  การบนัทกึ และการน าเสนอ บนอนิเทอรเ์น็ต และ โซเซยีลมเีดยี 

• การบันทกึงานในรูปแบบของไฟล ์.pptx, .pdf, .jpg , .png,  .Mp4 

• การน าเสนองานนอกสถานที ่(Package for CD) 

• เขยีนงานน าเสนอลงแผน่ CD 

• เทคนคิการฝัง Font ไปกับไฟล ์Presentation เพือ่แกปั้ญหาเมือ่น าไฟลไ์ป Present  

 

วทิยากร : อาจารยจ์ริาวลัย ์ เพ็งกุล 

 

 

• วทิยากรรับเชญิ ประจ าสถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต 

 

 

 
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 6,500 บาท 

 

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  

พรอ้มฝึกปฏบัิตสิรา้งผลงานจรงิ (Workshops) เพือ่
ประสทิธภิาพในการเรยีน ควรใช ้Internet ทีม่คีวาม

เสถยีร (ไมแ่นะน าใหใ้ช ้Internet ผา่นมอืถอื) 

• 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 
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ตดิตอ่สอบถามรายละเอยีด 
สถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต (Career for the Future Academy) 
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โทรศัพท ์0 2644 8150 ต่อ 81886-7   

โทรสาร 0 2644 8150 
E-mail: trianing@nstda.or.th 

www.career4future.com 
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