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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) 
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หลกัการและเหตผุล (Introduction) 

ในยุคดจิิทัลที่ข้อมลูมปีริมาณมากและมคีวามขับซ้อนมากขึน้ การท างานกบัโปรแกรมสเปรดชตีอย่าง Excel จึงมี

ความส าคัญอย่างยิ่งต่อการท างานในทุกภาคาคสว่น ไม่ว่าจะเป็นธรุกิจ การศึกษา หรือหน่วยงานภาครัฐ การใช้ Excel อย่างมี๊

ประสทิธิ์ภาพจะชว่ยให้บุคลากรสามารถวเิคราะห์ข้อมลูได้รวดเร็ว ตัดสนิใจใจได้ถกูต้อง และ เพ่ิมผลผลิตในการท างาน 

หลักสตูร "50 เทคนิคเพ่ือเพ่ิมความเร็วในการท างานกับ Exce!" จึงถูกออกแบบมาเพ่ือตอบสนองความต้องการดังกล่าว 

เน้นการฝึกปฏิบตัิจริง โดยผูเ้ข้าอบรมจะไดเ้รยีนรู้ผ่านตัวอย่างและแบบฝึกหัดที่หลากหลาย เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ที่ได้

ไปประยุกติใช้ใช้ในการท างางานจริงใต้ทันที 

วตัถปุระสงค ์(Objective )  

1. เพ่ือพัฒนาทักษะการใช ้Excel ใหผู้้เข้าอบรมมคีวามรูค้วามเข้าใจในการใช้งานเครื่องมือต่างๆ และฟังก์ขันพ้ืนฐานใน Excel 

ได้อย่างครอบคลุมและลกึซึ้งขึ้น 

2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน สอนเทคนิคและเคล็ดลับในการท างานกบั Excel อย่างรวดเร็ว และแม่นย า 

3. เพ่ือช่วยลดเวลาในการท างาน ลดความผดิพลาด และเพ่ิมผลผลิต 

คณุสมบตัผิูเ้ขา้อบรม (Target Participants)  

• ผู้ที่ต้องการพัฒนาทักษะการใช้ Excel เพ่ือน าไปประยุกต์ใช้ใช้ในท างาน 

• ผู้ที่ต้องการเพ่ิมประสทิธิภาพในการท างานกบัข้อมูล 

รปูแบบการการอบรม (Methodology)  

• ฝึกปฏบิัตจิริง (Workshop) กับคอมพิวเตอร์ 1 คน/เครื่อง ตลอดระยะเวลาการอบรม 

• ไฟล์ตัวอย่างที่ใช้ในการฝึกปฏิบัต ิออกแบบมาบนพ้ืนฐานจากงานจริง 

• ภายใต้การแนะน าอย่างใกล้ชดิของวิทยากรและทีมงาน 

วทิยากรบรรยาย (Lecturer)  

• อาจารย์ส าเริง ยิ่งถาวรสขุ 

ระยะเวลาอบรม (Period)  

• 1 วัน (6 ชั่วโมง) 

หลกัสตูร “ 50 เทคนคิเพือ่เพิม่ความเรว็ในการท างานกบั Excel ” 
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เนือ้หาการบรรยาย (Key Contents) 

เวลา หวัขอ้การฝกึอบรม รายละเอยีด 

 

 

 

 

 

 

 

 

09.00–12.00 น. 

ปรบัแตง่ Ribbon 

1. การเพ่ิม, ลบ, และจดัเรียงแทบ็และกลุม่ค าสั่งบน Ribbon 

2. การสร้าง Custom Ribbon Tabs เพ่ือรวบรวมค าสั่งที่ใช้บ่อย 

3. การใช้ Quick Access Toolbar อย่างมีประสทิธิภาพ 

4. การซ่อนและแสดง Ribbon 

การปรบัแตง่ Excel Options 

5. General : การปรับแต่งค่าเริ่มตน้ทั่วไป 

6. Formulas : การปรบัแต่งการค านวณ Automatic, Manual, 

Calculation Options 

7. Data : การปรับแต่งรูปแบบเริม่ต้นของข้อมูลและ PivotTable 

8. Proofng : การตั้งค่าแก้ไขค าผดิอัตโนมตั ิ

9. Save : การตั้งค่าการ Save Workbook AutoSave, Backup, Folder 

และรปูแบบไฟล์เริม่ตน้ 

10. Advanced : การปรบัแต่งการแสดงผลของ Sheet Gridlines, 

Headings, Formula Bar 

11. การแก้ไขรายการก าหนดเอง (Edit Custom List) 

เทคนคิการเพิม่ประสทิธภิาพการท างาน 

12. การใช้ Keyboard Shortcuts คียต์ัดที่ส าคญัในการท างางท างานกับ 

Excel 

13. การใช้ AutoFill อัตโนมตัิการกรอกข้อมูล 

14. การเติมข้อมูลแบบ Series 

15. การใช้ Flach Fill อัตโนมัตกิารเติมข้อมูลตามรูปแบบ 

16. เทคนิคการเลือกเซลล์ ช่วงเซลล์ และแผน่งานอย่างรวดเร็ว 

17. การใช้เมาท์ปุม่ขวาในการจดัการเซลล์ หรือชว่งเซลล์ 

18. การค้นหาและแทนที่ (Find & Replace) 

19. การใช้ Go To Spedal เลือกเซลล์ที่มเีง่ือนไขเฉพาะ 

20. การตั้งชื่อชว่งเซลล์ (Range กame) และตวัอย่างการประยกุตใ์ช้

งาน 

21. การtestruppueven Sheet Normal, Page Layout, Page Break 

Previeriewevwiww 

 
 
 
 
 
 
 
วิทยากรบรรยาย 

ผู้เข้าอบรมร่วมเสนอความคดิเห็น 

กิจกรรม Workshop 
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การจดัการกบัมมุอง View 

22. การใช้ Freeze Panes เพ่ือตรงึแนว และการใช้ Split Screen เพ่ือ

แบ่งหน้าจอ 

การจดัรปูแบบขอ้มลู 

23. การจดัรูปแบบรเลล์ Number, Alignment, Font, Border, Fill 

24. การใช้ Cell Styles และการปรบัแต่ง Styles 

25. การใช้ Conditional Formatting, Highlight Cells Rules, 

Top/Bottom Rules, Data Bars 

26. การสร้าง Table Format as Table และการ Convert to Range 

27. การใชสู้ตรและฟังกช์ันพ้ืนฐาน 

12.00–13.00 น. พักเทีย่ง 

 

 

 

 

13.00–16.00 น. 

การจดัการขอ้มลู 

28. การกรองข้อมลูดว้ย AutoFilter และการใช้ Slicer 

29. เทคนิคการใช้ Advanced Filter 

30. การเรยีงล าดับข้อมูล (Sort) จาก A to Z, Z to A, Custom List และ

ตามแนวนอน 

31. การหาผลรวมย่อย (Subtotals) และการจดักลุม่ 

32. การแยกข้อความดว้ย Text to Columns 

33. การลบข้อมลูทีซ่ ้ากัน (Remove Duplicate) 

34. การรวมข้อมูลด้วย Consolidate 

การท างานกบัภาพและรปูทรง 

35. การแทรกภาพ (Pictures) รูปทรง (Shapes) ไอคอน (Icon) และการ

จัดการ Objects 

36. การจดัรปูแบบรูปภาพและรปูทรง (Format Object) 

37. การจดัเรยีงภาพและรปูทรง (Alignment) 

การท างานกบั Comment 

38. การเพ่ิมและแก้ไข Comment 

39. เทคนคิการปรับแต่งกล่อง Comment 

การสรา้งแผนภมู ิ(Chart) 

40. การเลือกชนดิของ Chart ที่เหมาะสม 

41. การปรบัแต่ง Chart Elements Title, Axis, Legend 

42. การจดัรปูแบบแผนภมูิ (Chart Setting) 

การสรา้ง PivotTable เพือ่รปูขอ้มลูโดยไมต่อ้งเขยีนสตูร 
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43. การสร้าง PivotTable และการปรับแต่ง PivotTable 

44. การสร้าง PivotChart 

เทคนคิอืน่ๆ 

45. การใส่รหัสผ่านป้องกันการเปดิ Workbook 

46. การป้องกนัการแก้ไข และการซ่อนสูตรใน Worlsheet (Data 

Protection) 

47. เทคนิคการปลดล็อก Worksheet กรณีลมื Password 

48. การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

49. การใช้ Add-ins เพ่ิมฟังกช์ันการท างานให้ Excel 

50. การตั้งค่าหน้ากระดาษ การแทรกเธยหน้า และการจดัการพิมพ์ 

หมายเหต ุก าหนดการอบรมและรปูแบบการอบรมอาจมีการเปลีย่นแปลงตามความเหมาะสมของบรบิทผูเ้ข้าอบรม 

กรณีทีม่ีเวลาเหลือ และเครื่องผู้เรยีนรองรบั อาจจะมกีารแนะน าเครือ่งมือใหม่ๆ ส าหรับ Excel 365 365 

เพ่ิมเตมิให้เป็นกรณีพิเศษ 


