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หลกัการและเหตผุล: 
ในยคุดจิทัิล เป็นยคุแหง่การทางานกับขอ้มูลทีม่จี านวนมาก องคก์รหลายๆ องคก์รจงึจ าเป็นตอ้งมเีครือ่งมอืในการ

จัดเก็บขอ้มูลที่หลากหลาย สามารถวเิคราะหข์อ้มูลและค านวณผลลัพธท์างดา้นคณิตศาสตร์และสถติไิด ้หนึ่งในนัน้คอื

โปรแกรม Excel ทีส่ามารถใชง้านไดง้่าย มฟัีงกช์นัการค านวณทีห่ลากหลาย สามารถนามาประยกุตใ์ชกั้บงานได ้

ดังนัน้ หลักสตูรนี้จงึจะดงึเอาความสามารถของ Microsoft Excel มาใชใ้นการท างานอย่างเต็มประสทิธภิาพ โดย

เนื้อหาจะเริม่ตัง้แต่การจัดท าตารางขอ้มูลที่ถูกตอ้ง และการใชง้านเครื่องมือที่ส าคัญ ๆ เช่น ระบุเกณฑต์รวจสอบขอ้มูล
น าเขา้ การจัดเรยีงขอ้มูล, การกรองดเูฉพาะขอ้มูลทีต่อ้งการ เทคนคิการลบขอ้มูลซ ้า การท าตารางอัตโนมัต ิและการเขยีน

สตูรผลสรุปแบบต่าง ๆ ทีส่ามารถชว่ยใหก้ารท างานดา้นตารางค านวนถูกตอ้งรวดเร็วและมมีาตรฐานเดยีวกันในการท างาน  
รวมไปถงึการประยุกตใ์ชเ้ครือ่งมอืจัดกลุม่ขอ้มูล สรุปผลขอ้มลูแบบรวดเร็ว ทีส่ามารถแสดงผลในรูปแบบตารางหรอืแผนภูมิ

ขอ้มลู(กราฟ)ได ้และเทคนคิตา่งๆ ทีน่่าสนใจ ทีจ่ะชว่ยลดเวลาในการสรา้งตารางและปรับแต่งขอ้มูล ชว่ยใหก้ารท างานเร็ว
ขึน้ อยา่งเชีย่วชาญมปีระสทิธภิาพ  

 

วตัถปุระสงค:์ 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจและสามารถเลอืกใชง้านเครือ่งมอืใน Excel ไดอ้ยา่งถกูตอ้งเหมาะสมกับงาน 

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูเ้ครือ่งมอื รวมไปถงึเทคนคิอันหลากหลายทีส่ามารถน าไปประยกุตใ์ชง้านไดจ้รงิ  

• เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถใชง้านโปรแกรม Excel ไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ และชว่ยลดเวลาในการท างาน 
 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 

• ผูท้ีต่อ้งการเรยีนรูเ้ครือ่งมอืทเีด็ดตา่งๆ อันหลากหลาย ทีช่ว่ยท าใหง้านขอ้มลูเป็นเรือ่งทีง่่าย และดเูป็นมอือาชพี 

• ผูท้ีต่อ้งการเทคนคิการใชง้าน Excel เพือ่ชว่ยลดเวลาในการท างาน และเกดิประสทิธภิาพสงูสดุ 
 

คณุสมบตัขิองผูเ้ขา้อบรม: 

• ควรมพีืน้ฐานการใชง้านคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 

• ควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Excel ในระดับเบือ้งตน้มากอ่น 
 

เนือ้หาการอบรม: 

1. ความรูก้ารใชง้านโปรแกรม Excel ทีจ่ าเป็นส าหรบัผูเ้ร ิม่ตน้จนถงึระดบักลาง 

• การใชง้านกับ Workbook และ Worksheet อย่างถกูตอ้ง 

• การใชง้านกับ Row และ Column บน Worksheet 

• การท างานกับกลุม่เซลล ์และขอ้มลูทีจ่ัดเก็บ 

• การสรา้ง Data Validation เพือ่ป้องกันขอ้มลู ทีผ่ดิพลาดเขา้สูร่ะบบขอ้มูลบน Excel 

• การใช ้Auto Filter เพือ่คน้หาขอ้มลูและกรองขอ้มลู 

• การ Sort จัดเรยีงขอ้มูล แบบ Single-Field และ Multi-Field 

• การจัดรูปแบบขอ้มลูตัวเลข (Number) และวันที ่(Date) 

• แนะน าเครือ่งมอืการจัดรูปแบบตารางอัตโนมัต ิ(Format As Table) และจัดรูปแบบตามเงือ่นไข  

(Condition Formatting) 

2. การจดัพมิพเ์อกสารจากขอ้มลูบน Worksheet 

• การก าหนดรายละเอยีดของการพมิพ ์(Page Setup) 

• การก าหนดขอ้ความสว่นหัวและสว่นทา้ยกระดาษ 

• การดตูัวอยา่งงานกอ่นพมิพจ์รงิ 

• เทคนคิการพมิพห์ัวของ Row และหัวของ Column 

• การสัง่พมิพง์านทัง้ Worksheet อยา่งต่อเนื่อง 

3. พืน้ฐานการค านวณบน Excel 

• เรยีนรูก้ารสรา้งสตูรค านวณเริม่ตน้จนถงึระดับกลาง 

• เรยีนรูก้ารใช ้Function ในระดับเบือ้งตน้จนถงึระดับกลาง 

• การประยกุตใ์ชฟั้งกช์นั SUMIF(S), COUNTIF(S), COUNTA 

• การประยกุตใ์ชฟั้งกช์นั AND,OR เพือ่เปรยีบเทยีบเงือ่นไข IF 

• การซอ้นฟังกช์นั IF และการใชฟั้งกช์นั VLOOKUP และ HLOOKUP 

 
 

 

การจดัการขอ้มูลดว้ยโปรแกรมตารางค านวณส าหรบัพนกังาน   XLS049 
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4. การน าเสนอขอ้มลูดว้ยกราฟ 

• เริม่ตน้การสรา้งกราฟแบบพืน้ฐานจนถงึระดับกลาง 

• การจัดรูปแบบกราฟใหส้วยงามดว้ยสไตล ์

• เทคนคิการจัดองคป์ระกอบของกราฟใหด้นู่าสนใจ 

• การดแูนวโนม้ของขอ้มลูดว้ยกราฟ Sparkline 

5. การใชเ้ครือ่งมอืบรหิารจดัการไฟลบ์น Excel อยา่งมอือาชพี 

• เทคนคิการตดิตามการเปลีย่นแปลงขอ้มลูบน Workbook จากผูใ้ชค้นอืน่ ๆ 

• การป้องกันสตูรไมใ่หถ้กูแกไ้ขดว้ยการ Protect Sheet และ Protect Workbook 

• การสรา้งแบบฟอรม์ทีใ่ชป้ระจ าใหเ้ป็นตน้แบบ (Template) 

6. การสรา้งผลสรปุขอ้มลูดว้ย PivotTable 

• เจาะลกึเครือ่งมอืปรับแตง่ทกุตัวบน PivotTable 

• เทคนคิการสรา้งกลุม่และเรยีงล าดับขอ้มลูในแตล่ะประเภทบน PivotTable 

• การกรองขอ้มูลรูปแบบใหมบ่น Excel ดว้ย Slicer 

• การสรา้งกราฟดว้ย PivotChart 

• เทคนคิการน ายอดผลรวมใน PivotTable มาแสดงบน PivotChart 

• การแสดงขอ้มลูใน PivotChart เพือ่สรุปประเด็นทีน่่าสนใจไฟล ์

7. Tips & Tricks & Techniques ทีน่า่สนใจอกีคบัค ัง่ 

8. Workshop ทีน่า่สนใจเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการเรยีนรู ้

 
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 

 

                  หลักสตูรนี้ผ่านการรับรองจาก ส านักงานคณะกรรมการดจิทัิลเพือ่เศรษฐกจิและสงัคมแหง่ชาต ิ(สดช.) 

                  รหสัหลกัสูตร CU6501010060 
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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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