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ภาพรวมการอบรมสมัมนา 
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ระยะเวลาอบรม 

จ านวน 1 วัน (6 ชัว่โมง)  อบรมเวลา 09.00 - 16.00 น. 

หลกัการและเหตผุล 
หากพูดกนัถงึในโลกของธรุกจิ คงไม่มใีครทีไ่ม่รูจ้ักโปรแกรม Microsoft Office Excel หรอืทีเ่รยีกกนัวา่ 

Microsoft Excel หรอื Excel ซึง่เป็นโปรแกรมประเภท Spreadsheet ทีม่คีวามยดืหยุ่นสงู มคีวามเกง่รอบ

ดา้น และโดดเดน่ทางดา้นการน าไปใชง้านในลกัษณะตา่งๆ เชน่ งานเก็บขอ้มูลทีอ่ยู่ในรูปแบบของตาราง 
งานตดิตอ่กบัฐานขอ้มูลในองคก์ร เพือ่น าขอ้มูลเหลา่นัน้มาค านวณ วางแผน ท ารายงาน สรา้งกราฟ วเิคราะห์

ขอ้มูล เพือ่วางแผนการท างานในปัจจุบนัและอนาคตเป็นส าคญั  
จากประสบการณ์การสอนทีผ่่าน พบปัญหาหลกัของคนทีไ่ม่สามารถน าเอา Excel ไปประยกุตใ์ชง้าน

ระดบัสงูข ึน้ไปไดนั้น้น่ันเป็นเพราะ “ขาดความเขา้ใจพืน้ฐานทีถ่กูตอ้งทีเ่กีย่วกบัการใชง้าน Excel ท าใหใ้ช ้

งาน Excel ในลกัษณะตามใจตวัเอง ไม่ปรับตวัเขา้หาโปรแกรม อยากใหง้านเสร็จเร็วๆ แตไ่ม่รูจ้กัเครือ่งมอืที่
จะน ามาใช ้ทีส่ าคญัคอืขาดความรูค้วามเขา้ใจในสว่นของขอ้มูลทีเ่หมาะส าหรบัการน าไปใชง้านไดแ้บบ
อัตโนมัต”ิ หรอืพูดง่ายๆ ก็คอืยังไม่มคีวามสนทิสนมกบั Excel น่ันเอง  

ดงันัน้หลกัสตูรนี้จงึไดพ้ัฒนาขึน้มาเพือ่ชว่ยใหผู้ใ้ชง้าน Excel สามารถน าเอาเครือ่งมอืใน Excel มา
ประยกุตใ์ชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุ  

วตัถปุระสงค ์

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมมคีวามเขา้ใจ Excel ในภาพรวมไดอ้ย่างถกูตอ้ง
 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมมคีวามเขา้ใจ Excel แบบคนสนทิ (เพือ่ประยุกตใ์ชง้านไดท้นัท)ี

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถเขา้ใจการจัดเก็บขอ้มูล/จัดรปูแบบขอ้มลูใน Excel ซ ึง่ถอืว่าเป็นสว่น

ทีส่ าคญัทีส่ดุส าหรับ Excel
 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถท างานกบัขอ้มูลปรมิาณมากๆ ไดอ้ย่างรวดเร็ว เชน่ การเลือ่นดู

ขอ้มูล การเลอืกขอ้มลู การจัดเรยีงขอ้มูล การกรองขอ้มูล การสรุปขอ้มูลเป็นตาราง การสรา้งกราฟ
เป็นตน้

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถน าความรูไ้ปใชศ้กึษาเพือ่ตอ่ยอดในระดบัทีส่งูข ึน้ไปได ้
 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจและสามารถน าฟังกช์นัไปประยุกตใ์ชง้านไดจ้รงิ

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจและประยุกตใ์ชค้ าสัง่เกีย่วกบัฐานขอ้มูลใน Excel

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถบรหิารจัดการขอ้มูลบน Excel ไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ
 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถประยุกตใ์ช ้PivotTable ไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถน าขอ้มูล External Data มาใชบ้น Excel ได ้

หลกัสตูรนีเ้หมาะส าหรบั
 ผูท้ีเ่คยใชง้าน Excel มาบา้งแตย่ังจบัประเด็นเรือ่งการประยกุตใ์ช ้Excel ยังไม่ได ้(ใชม้อืท างาน

มากกวา่ใชเ้ครือ่งมอื)
 ผูท้ีต่อ้งการปูพืน้ฐานการใชง้านทีถ่กูตอ้งและตอ้งการใชง้าน Excel แบบครอบคลมุ (เหมอืนตอก

เสาเข็มเพือ่สรา้งตกึ)
 ผูท้ีใ่ชง้าน Excel อยู่แลว้ในชวีติประจ าวัน แตใ่ชง้าน Excel ดว้ยมอืมากกว่าเครือ่งมอื ท าใหใ้ช ้

เวลานานมากกว่าทีง่านจะส าเร็จออกมา และตอ้งการเทคนคิการใชง้าน Excel อย่างครอบคลมุ เพือ่
เพิม่ประสทิธภิาพการท างานไดเ้ร็วข ึน้แบบอัตโนมัต ิ
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 ผูท้ีต่อ้งการเทคนคิการใชง้าน Excel อย่างชาญฉลาดแบบครอบคลมุ (เทคนคิการใชง้านตา่งๆ เชน่ 

ป้อนขอ้มูล, การจัดรูปแบบตาราง, การค านวณดว้ยสตูรฟังกช์นั, รายละเอยีดการจัดเรยีงขอ้มูล, 
รายละเอยีดการกรองขอ้มูล, รายละเอยีดการสรปุขอ้มูลเป็นกลุม่ๆ, รายละเอยีดการสรา้งกราฟใน

แบบตา่งๆ เป็นตน้) 
 

 ผูท้ีต่อ้งการบรหิารจัดการกบัฐานขอ้มูลใน Excel ใหอ้ยู่หมัด 

 ผูบ้รหิารหรอืผูท้ีต่อ้งท ารายเสนอผูบ้รหิาร ในเชงิโตต้อบ (Interactive Report & Analysis) 

 ผูส้นใจทัว่ไปทีต่อ้งการประหยัดเวลาในการท ารายงาน เพยีงแคป่ลายเมาสค์ลกิ 
 ผูท้ีต่อ้งการประยกุตใ์ชง้าน PivotTable เพือ่ท ารายงาน/วเิคราะหข์อ้มูล อย่างชาญฉลาด ง่ายและ

เร็ว แบบ Real Time 
 

 
ผลทีค่าดวา่จะไดร้บั 

 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถใช ้Excel ในภาพรวมไดอ้ย่างถกูตอ้ง 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถเขา้ใจ Excel แบบคนสนทิ (เพือ่ประยุกตใ์ชง้านไดท้นัท)ี 

 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถใช ้Excel ในการจัดเก็บขอ้มูล/จัดรปูแบบขอ้มลู ซึง่ถอืว่าเป็นสว่นพืน้ฐานที่

ส าคญัทีส่ดุส าหรับคนใช ้Excel 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถใชท้ างานกบัขอ้มูลปรมิาณมากๆ ไดอ้ย่างรวดเร็ว เชน่ การเลือ่นดขูอ้มูล 

การเลอืกขอ้มูล การจัดเรยีงขอ้มูล การกรองขอ้มูล การสรุปขอ้มูลเป็นตาราง การสรา้งกราฟแบบมอื
อาชพี เป็นตน้ 

 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถน าความรูไ้ปใชศ้กึษาเพือ่ตอ่ยอดในระดบัทีส่งูข ึน้ตอ่ไปได ้ 

 ผูเ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูแ้ละดงึเอาความสามารถของ Excel มาใชง้านไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ 

 ผูเ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนการบรหิารจัดการกบัฐานขอ้มูลใน Excel ใหอ้ยู่หมัด 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถประยุกตใ์ช ้PivotTable ไดอ้ย่างเต็มประสทิธภิาพ 

 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถน า Tips & Tricks & Techniques ตา่งๆ ทีส่ามารถชว่ยลดเวลาในการ

ท างานไดเ้ป็นอยา่งด ี
 
หลกัสตูรตอ่เนือ่งหรอืเกีย่วเนือ่ง 

 Part2-Excel Advanced for Special Functions 
 

เนือ้หาการอบรมสมัมนา  
1. ทบทวนพืน้ฐานทีส่ าคญัมากๆ 

 Excel มแีนวความคดิอย่างไร  
 สว่นประกอบทีส่ าคญัของ Excel 

 เทคนคิการท างานกบัขอ้มูลชนดิตา่งๆ เชน่ ตวัเลข วันที ่เวลา ขอ้ความ 

 เทคนคิการ Format Cells 
 เทคนคิการใช ้Shortcut Keys 

 
2. แนวความคดิเกีย่วกบั Excel Database 

 แนวความคดิเกีย่วกบั Excel Database 
 วธิกีารจัดการ Database ใน Excel 

 ค าสัง่ทีเ่ขา้มาชว่ยงานดา้น Database 

 
3. เทคนคิการใชค้ าสัง่ทีเ่ขา้มาชว่ยงานดา้น Database 

 Data Filter เครือ่งมอืส าหรบัชว่ยกรอง/เลอืก/ด/ูคน้หา ขอ้มูล 

 Remove Duplicate เครือ่งมอืชว่ยลบขอ้มูลทีซ่ ้า 

 Data Sort เครือ่งมอืส าหรับชว่ยจดัเรยีง/ขดักลุม่ ขอ้มูล 
 Data Group & Outline เครือ่งมอืส าหรับชว่ยดขูอ้มูลเป็นกลุม่ๆ/สรุปขอ้มูลเป็นกลุม่ๆ 

 การสรา้งกราฟ (Insert Chart) แบบดว่นๆ  

 Format as Table เครือ่งมอืส าหรับควบคมุรปูแบบของตารางอัตโนมัต ิ
 เครือ่งมอืส าหรบัชว่ยท า Dynamic Range 

 Data Text to Columns เครือ่งมอืส าหรับชว่ยแบ่งขอ้มูลออกไปหลายๆ คอลมัน ์
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 Fill Blanks เครือ่งมอืส าหรับชว่ยเตมิขอ้มูลในเซลลว์่างอยา่งรวดเร็ว 

 เลอืกขอ้มูลเฉพาะทีม่องเห็น 

 
4. Pivot Table & Pivot Chart เครือ่งมอือจัฉรยิะ อันทรงประสทิธภิาพส าหรับการท ารายงาน & 

วเิคราะหข์อ้มูล แบบโตต้อบได ้

 แนวคดิการจัดท ารายงาน และวเิคราะหข์อ้มูล  
 แนวความคดิของ PivotTable 

 ขอ้มูลส าหรบัการท า PivotTable 

 วธิกีารสรา้ง PivotTable 
 แนะน าการวาง Layout เพือ่ใหไ้ดผ้ลลพัธด์ัง่ใจ 

 แนะน าเครือ่งมอืของ PivotTable 

 การท างานกบั PivotChart 
 

5. เจาะลกึการใชง้าน PivotTable 
 การปรับ Layout ใหไ้ดด้ัง่ใจ 

 การปรับแตง่ตาราง PivotTable ใหไ้ดด้ัง่ใจ 
 การใชง้านค าสัง่ SubTotals 

 การใชง้านค าสัง่ Sort 

 การแสดงผลตวัเลขสรุปดว้ยฟังกช์นั SUM/COUNT/AVERGAE/MAX/MIN 
 การแสดงผลตวัเลขสรุปเป็นแบบอืน่ๆ เชน่ % of Totals, % of Row, % of Column 

 การ Group ขอ้มูลวนัทีเ่ป็น Year, Quarter, Month 

 การ Group ขอ้มูลตวัเลขเป็น ชว่งตา่งตา่งๆ 
 การท ารายงาน PivotTable จากแหลง่ขอ้มูลภายนอก (Get External Data) 

 
6. Workshop & Tips & Tricks & Techniques พรอ้มตวัอย่างทีน่่าสนใจอกีมากมาย 

 
--- 

หมายเหต:ุ เนื้อหาดงักลา่วอาจจะมกีารปรับเปลีย่นไดต้ามความเหมาะสม 
พัฒนาหลกัสตูรดมีสีาระโดย อาจารยส์มเกยีรต ิชว่ยมาก “เตมิเต็ม ตรงประเด็น ตอ่ยอดไดช้วัร”์ 

 


