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โปรแกรม Microsoft Office Excel เป็นโปรแกรมท่ีมีประโยชน์และสามารถใชง้านได้หลากหลาย ซ่ึงเป็น
โปรแกรมท่ีใชง้านโดยทัว่ไปในแต่ละบริษทั ดงันั้นการเรียนรู้วิธีการใชง้าน Microsoft Office Excel จึงเป็นทกัษะ
พื้นฐานท่ีคนท างานควรทราบเพื่อช่วยใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  
 

วัตถุประสงค์ : เรียนรู้การใชง้าน Microsoft Office Excel ในระดบัพื้นฐาน ซ่ึงจะเนน้ในส่วนของคุณสมบติัต่างๆ 
(Features) ของโปรแกรม เพื่อใหคุ้น้เคยกบัการใชง้านและเป็นพื้นฐานในการเรียนในระดบัท่ีสูงข้ึนต่อไป 
 

ระยะเวลาอบรม : 1 วนั (9:00 – 16:00) 
 

เนือ้หาในการอบรม 
- การเปิด (Open) File และการสร้างรายการ File ท่ีเปิดบ่อย เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการเปิดใชง้าน 
- การบนัทึก (Save) File และรู้จกัสกุลของ File Excel รูปแบบต่างๆ ท่ีควรทราบ และความแตกต่างของ File 

Excel version 2003 กบั 2007 / 2010 / 2013 ท่ีส าคญั และขอ้ควรระวงัในการเปล่ียนสกลุ File ต่างๆ 
- การใชง้าน Quick Access Toolbar เพื่อความสะดวกในการเรียกใชค้  าสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆ โดยไม่ตอ้งเสียเวลา

เปล่ียน Ribbon Tab ไปมาเพือ่หาค าสัง่ท่ีตอ้งการ 
- การท าความรู้จกักบัคุณสมบติัและค าสัง่ต่างๆ บนแถบ Ribbon  
- การก าหนดค่าต่างๆ ใน Status Bar 
- การจดัการกบั Worksheet เช่น การตั้งช่ือ เปล่ียนช่ือ เปล่ียนสี Tab worksheet การเพิม่ ลด Copy Worksheet 

เป็นตน้ 
- ฝึกใชปุ่้มคียล์ดัพื้นฐานท่ีควรทราบเพื่อความรวดเร็วในการท างาน 
- การกรอกขอ้มลูและการจดัการกบัเซลล ์(Cell) เช่น หลกัการกรอกขอ้มลูวนัท่ี และเวลา การแกไ้ข การ 

Copy การยา้ยต าแหน่ง เป็นตน้ และเทคนิคในการกรอกขอ้มูลเดียวกนัในหลายๆ Cell พร้อมกนั 
- เทคนิคการลา้งขอ้มูลใน Cell โดยไม่ตอ้ง Delete Cell รวมถึงการลา้ง Format เช่น สี ขอบตาราง ฯลฯ ซ่ึง

ตามปกติการกดปุ่ม Delete จะไม่ลบคุณสมบติัต่างๆ ของ Cell นั้นออก 
- การจดัการกบัรูปแบบของเซลล ์ (Format Cell) และการตกแต่ง Worksheet ให้สวยงาม เช่น การเปล่ียนสี

ของตวัอกัษรและสีพื้นหลงั การเพิ่ม/ลดขนาดตวัอกัษร เป็นตน้ 
- เจาะลึกการก าหนด Format Cell – Number รูปแบบต่างๆ รวมถึงการสร้างใหม่ (Custom) ซ่ึงการ Format 

Cell – Number น้ีเป็นพื้นฐานท่ีส าคญัเพื่อให้ขอ้มูลแสดงผลตามรูปแบบท่ีตอ้งการ เช่น แสดงรูปแบบวนั
เดือนปีในลกัษณะต่างๆ รูปแบบเวลา รูปแบบตวัเลขท่ีมีค่าติดลบในวงเลบ็ หรือใชเ้คร่ืองหมาย – หนา้
ตวัเลข เป็นตน้ 

- การใส่ Comment เพื่อบนัทึกค าอธิบายของขอ้มูลหรือตวัเลขใน Cell 
- การใช ้Hyperlink เพื่อความสะดวกในการไปยงัต าแหน่ง Cell อ่ืน เหมาะส าหรับกรณีท่ีดูขอ้มูลไปๆมาๆ 

ระหวา่งหลายๆ Worksheet หรือ หลายๆ Cell ท่ีอยูค่นละหนา้จอ 



- การจดัการกบัแถว (Row) และคอลมัน์ (Column) เช่น การเพิ่ม ตดั แทรก Copy ลบ และการปรับขนาด
ความสูง/ ความกวา้งตามขอ้มูลท่ีมีโดยอตัโนมติั เป็นตน้ และการซ่อนแถวและคอลมัน์ท่ีไม่ตอ้งการให้
แสดงขอ้มูล 

- การจดัหนา้ Worksheet ส าหรับการ Print ขอ้มูล การสร้าง Header และ Footer  และเทคนิคต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
เช่น การ Print  ขอ้มูลหลายหนา้และตอ้งการใหห้วัตารางปรากฎทุกหนา้โดยอตัโนมติั การแกปั้ญหากรณีท่ี 
Print ออกขอ้มูลไดไ้ม่ครบตามท่ีแสดงในหนา้จอ เป็นตน้ 

- แนะน าเคร่ืองมือและวิธีการใชเ้บ้ืองตน้ส าหรับการจดัการฐานขอ้มูล เช่น การจดัเรียงขอ้มูล (Sort) การกรอง
ขอ้มูล (Filter) เป็นตน้ 

- พื้นฐานการใชสู้ตร Function/Formula และเรียนการใชสู้ตร Function เบ้ืองตน้ เช่น Sum Average Max Min 
เป็นตน้  

- การสร้างกราฟเบ้ืองตน้ และแนะน ารูปแบบ Chart ต่างๆ ใน Excel 
- การจดัการกบัรูปภาพ และ Object ต่างๆ เบ้ืองตน้ เช่น การจดัล าดบัชั้น (Layer) การซ่อนรูปภาพ เป็นตน้ 

-  

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรับ :  
- ผูท่ี้ยงัไม่เคยใช ้หรือยงัไม่คุน้เคยกบัโปรแกรม Microsoft Office Excel  

 

สนใจเข้าอบรมหลกัสูตร โปรดติดต่อ 089-5462557 หรือ Email: training@excel-smart.com 
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