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รปูแบบ Certificate & คูม่อืประกอบการบรรยาย 

In-house Training 

รบัใบ Certificate พรอ้มเอกสารอบรม และของรางวลั จากสถาบนั ทกุหลกัสตูร (กรณผีา่นการอบรม) 

Public Training 

รบัใบ Certificate พรอ้มเอกสารอบรม อาหารวา่ง อาหารกลางวนั และ Gift Set จากสถาบนั (กรณผีา่นการอบรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                        บรษิทั โอเคอาร ์เทรนนิง่ จ ากดั (ส านกังานใหญ)่   เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี: 0 1055 64056 23 9 

                             108/158 ซอยเพชรเกษม 108 ม.โกลเดน้ ทาวน ์เพชรเกษม แขวงหนองคา้งพลู เขตหนองแขม กรงุเทพมหานคร 10160 

                                 Email : cs.okrtraining@gmail.com (คณุนิษา)   Email : info.okrtraining@gmail.com (คณุออย)  

                                    Line ID : @okrtraining   www.okrtrainingthai.com  Tel : 083-9914426 (คณุนษิา) , 082-4119654 (คณุออย)  

  

 OKR Training CO.,LTD. 

 

 
 

 

หลกัการและเหตผุล (Introduction) 

โปรแกรม Excel ซึ่งได้รับความนยิมใช้งานกนัอย่างแพร หลายมานบัสิบปีนัน้ มีสกักีค่นที่รู้ว่า มีฟังกช์ันส าเรจ็รูปเพ่ือการใช้

งานในลักษณะต่างๆ รว่ม 400 ฟังก์ชัน โดยแบ่งเปน็แตล่ะหมวดหมู ่ครอบคลุมเนื้อ งานหลายลักษณะ ทั้งยังเปิดโอกาสใหผู้้ใช้สรา้ง

สูตรค านวณได้ดว้ยตนเอง แตผู้่ใช้โดยทั่วไปจะใช้ Excel เพียงแค ่การตีตาราง สร้างแบบฟอร์มเปน็สว่นใหญ่ ท าใหย้ังไม่มโีอกาสค

นพบความสามารถทีแ่ทจ้ริงของ Excel 

อย่างไรก็ตาม การทีผู่้ใช้จะสามารถเรยีนรูแ้ละน าฟังก์ชนัต่างๆ มาผกูเปน็สูตรเพ่ือแกป้ัญหาในงานนัน้ ย่อมต้องใชร้ะยะเวลา

ในการฝึกฝน แต่ถ้ายิ่งพลิกแพลงและประยุกต์ใช้งานได้มากเท่าไหร ่ก็จะยิ่งได้ผลงานที่มปีระสิทธิภาพมากขึน้เท่านั้น ลดความซบัซ้อน 

ลดเวลา และความผิดพลาดในการท างานลงได้ 

หลักสตูรนีจ้ะเปดิเผยเทคนิคส าคญัของการใช้โปรแกรม Excel การรู้จักประเภทของข้อมูล การจดัรูปแบบเซลล์ การตั้งค่า

เริ่มตน้ที่ส าคัญ การเขยีนสูตรค านวณเบื้องต้น การประยุกต์ใช้ฟังก์ชันกต่างๆ เทคนคิการเขยีนสตูรแบบ Smart Formula ตลอดจน

เคลด็ลบัต่างๆ ที่ช่วยใหก้ารท างานรวดเรว็ขึ้น 

คณุสมบตัผิูเ้ขา้อบรม (Target Participants)  

• เหมาะกบัทุกคน ทุกอาชีพ ที่ต้องท างานกับ Excel และต องการใช  Excel อย่างเตม็ประสิทธิภาพ 

รปูแบบการการอบรม (Methodology)  

• ฝึกปฏบิัตจิริง (Workshop) ตลอดระยะเวลาการอบรม โดยใช้ตัวอย่างจากงานจริง ภายใต ้

การแนะน าอย่างใกล้ชดิของวิทยากรและทมีงาน 

• วิทยากรสงวนสทิธิท์ี่จะเพ่ิมเตมิ หรือตัดทอนเนื้อหาในการอบรม เพ่ือให สอดคล องกบั 

ลักษณะงานจริง ระยะเวลา และความรู พ้ืนฐานของผู้เข้าอบรม 

• เพ่ือประสทิธิภาพในการอบรม เครือ่งผู้เรียนควรใช้ Excel 2016 หรือสูงกว่า 

• การใช้งานบางฟังกช์ันอาจขึ้นอยูก่ับแต่ละเวอร์ชั่นของ Excel 

• เป็นการฝึกอบรมกับคอมพิวเตอร ์

วทิยากรบรรยาย (Lecturer)  

• วิทยากรผูท้รงคุณวุฒิ 

ระยะเวลาอบรม (Period)  

• 1 วัน (6 ชั่วโมง) 

หลกัสตูร สตูรและฟงักช์นั Excel เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพการท างาน 

(MS Excel for Beginner) 
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เนือ้หาการบรรยาย (Key Contents) 

เวลา หวัขอ้การฝกึอบรม รายละเอยีด 

 

 

 

 

 

 

 

09.00–12.00 น. 

Module 1: ภาพรวมและคณุสมบตัสิ าคญัของ Excel (Overview and Key 

Features) 

• คุณสมบัตโิดยรวมทีส่ าคัญของ Excel และข อจ ากดัในแต่ละเวอร์

ชั่น 

• รูปแบบไฟล์ข้อมูล และการแปลง (Convert) ไฟล์รูปแบบเก่า (.xls) 

ให้เปน็รูปแบบใหม่ (.xlsx, .xlsm หรอื .xlsb) 

• กรใช้แป้นพิมพ์ลดั (Keyboard Shortcut) ทีส่ าคัญ 

• การปรับแต่งตัวเลือกเริม่ต น (Options) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ท างาน 

• การเพ่ิมรายการก าหนดเอง (Custom list) 

• การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page setup) และการตั้งค่าการพิมพ์ 

(Print setup) 

Module 2: ความรูเ้บือ้ตน้ในการค านวณในโปรแกรม Excel (Introduction to 

Calculating Formulas) 

• เซลล ์(Cells) และการจดัการข้อมลูในเซลล ์

• รูปแบบข้อมูล (Data type) และการจัดรปูแบบเซลล์ (Format cells) 

• คุณลักษณะการอ้างอิงเซลล์ (Cells Reference) 

• หลักการเขยีนสูตรค านวณขัน้พ้ืนฐาน (Basic Formula) 

• ล าดับความส าคัญในการค านวณ 

• การแก้ไขข้อผดิพลาดลักษณะต่างๆ เชน่ #N/A, #NAME?, 

#VALUE!, #DIV/0! 

 
 
 
 
 
 
 
วิทยากรบรรยาย 

ผู้เข้าอบรมร่วมเสนอความคดิเห็น 

กิจกรรม Workshop 

12.00–13.00 น. พักเทีย่ง 

 

 

 

 

13.00–16.00 น. 

Module 3: การเขยีนสตูรค านวณและการใชฟ้งักช์นั Excel (Formulas and 

use Excel functions) 

• ฟังก์ชัน (Function) และโครงสร้างของฟังก์ชัน 

• การตั้งชื่อชว่งข้อมูล (Range Name) เพ่ือความสะดวกในการอ้าง

ถึงในสูตรค านวณ 

• การแปลงช่วงข้อมูลเปน็ Table และ Dynamic Range Name 

• กลุ่มฟังกช์ันด้านการค านวณ (ใชเ้พ่ือการค านวณทัว่ไป การระบุ

เง่ือนไขในการค านวณ) 
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- การหาผลรวม เช่น SUM, SUMIFS, SUBTOTAL 

- จ านวนเตม็และทศนยิม เช น INT, ROUND, ROUNDUP, 

ROUNDDOWN 

• กลุ่มฟังกช์ันด้านสถิติ (ใช้เพ่ือนับจ านวนรายการข อมูลตาม

เง่ือนไข และการเปรียบเทียบข้อมลูเพ่ือหา มูลค่าทีสู่งหรือต ่าตามที่

ต้องการ) 

- การนับจ านวน เช น COUNT, COUNTA, COUNTIFS 

- การจดัล าดบั เช น MAX, MIN, AVERAGE, LARGE, SMALL 

• กลุ่มฟังกช์ันด้านวันที่และเวลา (เพ่ือสรา้งระบบงานที่เป็นอัตโนมัติ 

ตามวนัและเวลาที่ปรับเปลีย่นไป ตามจริง การระบุวันที่เป็นวัน

ท างานหรือวนัหยดุ ฯลฯ เป็นต้น) 

- ท าความเข้าใจกับประเภทข้อมูล (Data type) วันที่และเวลาใน 

Excel 

- วันที่ เชน่ DATE, YEAR, MONTH, DAY, WEEKDAY, TODAY, 

EOMONTH 

- เวลา เช่น TIME, HOUR, MINUTE, SECOND, NOW 

- การหาระยะเวลา เชน่ WORKDAY, NETWORKDAY, 

DATEDIF 

• กลุ่มฟังกช์ันด้านข้อความและตวัอักษร (เพ่ือท าการปรับแต่งหรือ

แกไ้ขแบบอัตโนมัติ ในกรณีที่ข้อมลู เดมิในตารางอาจเกบ็ไว ใน

รูปแบบที่ไม่ถกูต้องหรือไม่เปน็ระเบียบ ตลอดจนการท าให้ชื่อ

รายงานต่างๆ ปรบัเปลี่ยนได้อัตโนมัต)ิ 

- แปลงตัวเลขและข้อความ เช น BAHTTEXT, TEXT 

- ดึงอักขระบางส่วนออกจากข้อความ เชน่ LEFT, RIGHT, MID, 

TEXTSPLIT 

• กลุ่มฟังกช์ันที่ใช ในการตรวจสอบ (การสร้างเง่ือนไชในการ

ค านวณและการประมวลผล) 

- สร้างเง่ือนไขในการตรวจสอบ เช น IF, IFS 

- ตรวจสอบประเภทของข้อมูล (IS-Function) เช น 

ISNUMBER, ISBLANK, ISERROR, ISTEXT, ISODD, ISEVEN

เป็นต้น 

• กลุ่มฟังกช์ันด้านการจดัการฐานข้อมูล (เพ่ือการออกแบบตาราง

ฐานข้อมลูทีด่ี) 
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- หลักการออกแบบตารางฐานข้อมลูเบื้องต น 

- การเชื่อมโยงตารางข อมูลหลายๆ ตาราง 

- การตรวจสอบความถูกต องของข้อมูล (Data Validation) 

- การแสดงข อมลูจากฐานข อมลูตามเง่ือนไขดว้ยฟังก์ชนัที่

เกีย่วข้อง เชน่ LOOKUP, VLOOKUP, HLOOKUP, INDEX, 

MATCH, XLOOXUP 

• และฟังกช์ันอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วข อง พร อมตัวอย่างการน าไปใช ้ 

Q & A  

หมายเหต ุก าหนดการอบรมและรปูแบบการอบรมอาจมีการเปลีย่นแปลงตามความเหมาะสมของบรบิทผูเ้ข้าอบรม 

 


