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Course outline 

หลกัสูตร เทคนิคและการประยุกต์ใช้งาน Excel เบ้ืองต้น 

(Basic Microsoft Excel) 

 

หลกัสูตร 1 วนั 

โดย 

 

อาจารย์ นันทชัย  อนิทรอกัษร 

 

 

หลกัการ/แนวความคดิ 

โปรแกรม  Microsoft Office Excel เป็นโปรแกรมประเภท Spreadsheet ท่ีมีความ

ยดืหยุน่สูง มีความเก่งรอบดา้น และโดดเด่นทางดา้นการนาํไปใชง้านในลกัษณะต่างๆ เช่น งาน

เกบ็ขอ้มูลท่ีอยูใ่นรูปแบบของตาราง งานติดต่อกบัฐานขอ้มูลในองคก์ร เพ่ือนาํขอ้มูลเหล่านั้นมา

คาํนวณ วางแผน ทาํรายงาน สร้างกราฟ วิเคราะห์ขอ้มูล เพ่ือวางแผนการทาํงานในปัจจุบนัและ

อนาคตเป็นสาํคญั 

หลายท่านไม่สามารถนาํเอา Excel ไปประยกุตใ์ชง้านระดบัสูงข้ึนไปไดน้ั้นนัน่เป็น

เพราะขาดความรู้ ความเขา้ใจพ้ืนฐานท่ีถูกตอ้ง ทาํใหไ้ม่รู้จกัเคร่ืองมือท่ีโปรแกรมมีใหแ้ละ

นาํไปใชไ้ม่เป็น จนเกิดอาการเบ่ือหน่ายในการใชโ้ปรแกรม   

ดงันั้นหลกัสูตรน้ีจึงไดพ้ฒันาข้ึนมาเพ่ือช่วยใหผู้ใ้ชง้าน Excel สามารถนาํเอาเคร่ืองมือ

ใน Excel มาประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
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วตัถุประสงค์ของหลกัสูตรวตัถุประสงค์ของหลกัสูตร  

 เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจหลกัการทาํงานของโปรแกรม Excel ขั้นพ้ืนฐาน 

 เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถสร้างสูตรการคาํนวณได ้

 เพ่ือใหผู้อ้บรมสามารถสร้างกราฟชนิดต่างๆ ได ้

 เพ่ือใหผู้อ้บรมเขา้ใจฟังกช์นัท่ีจาํเป็นในการสร้างงาน 

 เพ่ือใหผู้อ้บรมสามารถนาํโปรแกรมไปประยกุคใ์ชก้บัโปรแกรม Word และ 

PowerPoint ได ้

รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร   
 

 

1. ส่วนประกอบ โปรแกรม , เมนู และ แถบ เคร่ืองมือ และการจดัการ ปรับแต่ง  

2. จดัรูปแบบ Format Cell ปรับแต่งตวัเลข ขอ้ความ ตวัอกัษร และ Cell แบบใช ้Styles  

3. สาํเร็จรูปหรือจดัรูปแบบเองตามความตอ้งการ 

4. แกไ้ขปัญหา เม่ือมีขอ้มูลท่ีจาํเป็นตอ้งแทรกลงตาํแหน่งระหวา่งขอ้มูลท่ีมีอยู ่Insert 

Row/Insert Column 

5. แทรกไฟลรู์ปภาพ แทรก CilpArt สร้างรูปวาด Shapes สร้างกราฟิก SmartArt ประกอบ

ตารางขอ้มูล 

6. สร้าฟกราฟชนิดต่างๆ  

7. ทาํความเขา้ใจโครงสร้าง และการใส่ สูตร Excel ฟังกช์ัน่ Excel 

8. เทคนิคการใส่สูตรแบบรวดเร็วดว้ยการคดัลอกสูตรและเทคนิคตรึงตาํแหน่ง Cell ไม่ให้

เล่ือนดว้ยเคร่ืองหมาย $ 

9. เช่ือมโยงขอ้มูลลิงคข์อ้มูลใน Link Cell ภายใน Worksheet , Link Worksheet , Link 

Workbook 

10. ฝึกการสร้างและใส่สูตร ฟังกช์ัน่ SUM() , AVERAGE() , MAX() , MIN(), 

VLOOKUP   ฯลฯ 

11. การจดัเตรียมขอ้มูลเพ่ือนาํไปใชก้บัโปรแกรม Word และ PowerPoint 
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ตัวอย่าง ตัวอย่าง WWoorrkk  SShhoopp  //  กรณศึีกษากรณศึีกษา  

 Work Shop 1 :  จดัเตรียมขอ้มูลในตาราง 

 Work Shop 2 :  สร้างกราฟ 

 Work Shop 3 :  การใชฟั้งกช์ัน่ใน Excel 

 Work Shop 4 :   การทาํรายงานอยา่งมืออาชีพ 

รายละเอยีดและเทคนิคทีอ่าจารย์ใช้ในการดาํเนินการฝึกอบรม  

 การบรรยาย  50 % 

 กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบติั Workshop การนาํเสนอผลงานกลุ่ม/เกมส์  50% 

 

************************************************************************ 

ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

          คุณมะลวิรรณ  (ล)ิ  

          061-651-6149, 084-4344-971  

   contact@thematrixtraining.com 

           https://www.thematrixtraining.com/ 
 

*ค่าอบรมสัมมนาสามารถนาไปหักลดหย่อนภาษีตอนส้ินปีได้ 200%  

ตามประมวลรัษฎากร ฉบับที่ 437  
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