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หลกัการและเหตผุล: 
“Microsoft Excel” เป็นโปรแกรมยอดนยิมประจ าส านักงานสมัยใหม ่ทีม่คีวามสามารถทางดา้นการจัดการเกีย่วกับ

ขอ้มลูและตารางค านวณ เพราะโปรแกรม Excel เก็บขอ้มลูไดเ้ป็นอยา่งด ีมสีว่นทีเ่ป็นค าสัง่ดา้นฐานขอ้มูลใหใ้ชอ้ยา่งง่าย มี
การสรา้งตารางการค านวณที่สามารถจัดรูปแบบไดอ้ย่างสวยงาม รวมถงึการน าขอ้มูลภายในตารางมาสรา้งเป็นกราฟได ้

หลายรูปแบบ  

 หลักสตูรนี้จงึจะเป็นการแนะน าโปรแกรม Excel ทีม่คีวามสามารถในการท างานไดค้่อนขา้งหลากหลาย ทัง้จัดการ
โครงสรา้งโปรแกรมเพือ่การเก็บขอ้มูลทีถู่กตอ้ง การป้อนขอ้มูลและฟังกช์ันเริม่ตน้ในการค านวณ การจัดการรูปแบบขอ้มูล

และตารางใหเ้หมาะสม การสรา้งแผนภูม ิ(Chart) ส าหรับน าเสนอขอ้มูล กระบวนการพมิพข์อ้มูลออกทางเครือ่งพมิพ ์และ
ดว้ยสถานการณ์ปัจจุบัน ทีห่ลายคนตอ้งท างานที่บา้น (WFH) ผ่านเครอืข่ายระบบ Cloud หลักสตูรนี้ก็จะมีการแนะน าการ

แกไ้ขขอ้มลูออนไลนแ์ละการท างานพรอ้มกันไดห้ลายคนอกีดว้ย 
 

วตัถปุระสงค:์ 

• จัดการขอ้มลูในรูปแบบของตารางการค านวณ   

• วเิคราะหห์รอืสรุปผลจากขอ้มลูทีม่อียูห่ลากหลายได ้ 

• น าเสนอขอ้มลูในรูปของแผนผังหรอืกราฟ   

• ประยกุตค์วามรูใ้นการอบรมไปใชกั้บงานจรงิไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

 
หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 

• ผูท้ีใ่ชง้านดา้นฐานขอ้มลู ทีใ่ชง้านทางดา้นการค านวณ 

• ผูท้ีต่อ้งการจัดการขอ้มลูโดยใช ้ Microsoft Excel 

 
คณุสมบตัขิองผูเ้ขา้อบรม: 

• ควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานเกีย่วกับการใชโ้ปรแกรม Window  

• ควรมพีืน้ฐานการใชง้านคอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ 

• ควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Excel 

 
หลกัสูตรตอ่เนือ่ง: 

• Excel Advance for next normal ตอ่ยอดขัน้ประยกุตใ์ชง้าน 

• Excel Dashboards Visualization เพือ่การวเิคราะหแ์ละน าเสนอขอ้มูล 

 

เนือ้หาการอบรม: 
1. เร ิม่ตน้ใชง้านและท าความรูจ้กักบั Microsoft Excel 

1.1. เรยีกใชง้าน Microsoft Excel  
1.2. รูจั้กสว่นตา่ง ๆ ใหถ้กูตอ้งเพือ่การสือ่สารตรงกัน 

1.3. เริม่ใชง้าน และปรับแตง่สว่นประกอบของโปรแกรม  

2. รูจ้กัจดัการโครงสรา้งโปรแกรม เพือ่การเก็บขอ้มลูทีถู่กตอ้ง 
2.1. ท างานกับแฟ้มขอ้มลู (Workbook) 

2.2. จัดการเกีย่วกับแผน่งาน (Worksheet) 
2.3. รูจ้ักและจัดการกับ Row, Column, Cell 

2.4. ต าแหน่งของ Cell และเทคนคิเลือ่น Cell Pointer  

3. ประเภทขอ้มลู และการป้อนขอ้มลูทีถู่กตอ้ง 

3.1. ประเภทของขอ้มลูทีใ่ชใ้น Microsoft Excel  

3.2. เทคนคิการป้อนขอ้มูลประเภทตา่ง ๆ 

3.3. ป้อนขอ้มลูแบบ AutoFill เตมิขอ้มลูอัตโนมัต ิ 

4. ฟงักช์นัเร ิม่ตน้ ในการใชง้านแบบตา่งๆ ของ Microsoft Excel  
4.1. รูปแบบการป้อนขอ้มลูแบบฟังกช์นั  

4.2. เทคนคิการใชฟั้งกช์ัน่สรุปผล SUM(), AVERAGE(), COUNT() 

4.3. แนะน าฟังกช์นัประยุกตใ์ชกั้บงานจรงิ เชน่ TODAY(), BAHTTEXT() 

 

 

Excel Basic & Intermedia for next normal พืน้ฐานส าหรบัผูเ้ร ิม่ตน้   XLS050 
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5. จดัการรปูแบบขอ้มลูและตารางใหเ้รยีบรอ้ยสวยงาม 
5.1. จัดรูปแบบขอ้มลู (Formatting) และตกแตง่ตาราง 

5.2. ค าสัง่ชว่ยจัดเรยีง (Sort) และกรองขอ้มลู (Filter) 

5.3. จัดการยา้ยและคัดลอกขอ้มลูท าซ ้าในแบบตา่งๆ 

6. สรา้งแผนภูม ิ(Chart) ส าหรบัน าเสนอขอ้มลู 

6.1. ประเภทแผนภมูติา่ง ๆ ในน าเสนอขอ้มูล 
6.2. วธิกีารสรา้งแผนภมู ิ(Chart) แบบเป็นขัน้ตอน 

6.3. แกไ้ขรูปแบบและขอ้มลูในแผนภมูอิยา่งง่าย 

7. กระบวนการพมิพข์อ้มลูออกทางเครือ่งพมิพ ์
7.1. ก าหนดขนาดกระดาษและขอบกระดาษ 

7.2. เทคนคิการก าหนดหัวตารางใหพ้มิพอ์อกทุกหนา้ 

7.3. ขัน้ตอนการสัง่พมิพแ์ละแสดงเอกสารกอ่นพมิพ ์

8. ท างานทีบ่า้น (WFH) ผา่นเครอืขา่ยระบบ Cloud 
8.1. เปรยีบเทยีบการแกไ้ขขอ้มลูออนไลน ์ระหวา่ง Microsoft 365 และ Google Sheet 

8.2. แชรไ์ฟลใ์หเ้พือ่น ส าหรับการท างานพรอ้มกันหลายคน 

 
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 

7,000 บาท 6,400 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.) 
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รปูแบบการจดัอบรม Online 

• ถา่ยทอดสดในระบบ Online ผ่านโปรแกรม Zoom  

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

ใช ้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 

สถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต (Career for the Future Academy) 
73/1 อาคารส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีห่งชาต ิ(สวทช.) ชัน้ 6 

ถนนพระรามที ่6 แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท ์0 2644 8150 ต่อ 81886-7   
โทรสาร 0 2644 8150 

E-mail: trianing@nstda.or.th 
www.career4future.com 

http://www.career4future.com/

