
 

 

Microsoft Office Excel Course – Smart Techniques   
โทร.089-5462557  Email: training@excel-smart.com  Web: www.excel-smart.com 
FB: www.facebook.com/ExcelSmart ระดบัความยาก (Max =5) :  

 

วตัถุประสงค์ : หลกัสูตรน้ีเป็นการรวบรวมเทคนิคการใชง้าน Microsoft Office Excel ตลอดจนการแกไ้ขปัญหา
ต่างๆ ท่ีมกัเกิดข้ึนในการใชง้าน ซ่ึงเม่ือผูเ้ขา้อบรมไดเ้รียนรู้เทคนิคต่างๆ เหล่าน้ีแลว้ จะช่วยใหส้ามารถท างานได้
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน  
 

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

เนือ้หาในการอบรม 
- Shortcut Keyboard ท่ีน่าใชเ้พื่อเพิ่มความรวดเร็วและคล่องตวัในการท างาน 
- การเวน้บรรทดัขอ้ความภายใน Cell โดยไม่จ าเป็นตอ้งใชว้ิธีเคาะ Spacebar ไปเร่ือยๆ เพื่อข้ึนบรรทดัใหม่ 
- เทคนิคการใช ้ ปุ่ม Format Painter ส าหรับการ Paste Format หลายๆ คร้ัง โดยไม่ตอ้ง Click ปุ่ม Format 

Painter ซ ้ าไปซ ้ามาหลงัจาก Paste Format แต่ละคร้ัง 
- เทคนิคการ Copy ขอ้มูลเฉพาะแถว หรือคอลมัน์ท่ีปรากฎ เหมาะส าหรับกรณีการ Copy ช่วงขอ้มูลท่ีมี

การซ่อนแถวหรือคอลมัน์ ท าใหเ้วลา Paste ไดข้อ้มูลท่ีไม่ตอ้งการติดมาดว้ย 
- เทคนิคการลบแถวท่ีไม่มีขอ้มูลอยา่งรวดเร็ว เพื่อช่วยลดเวลาในการท างานหรือจดัการกบัขอ้มูล 
- เทคนิคการเติมขอ้มูลท่ีเวน้ว่างใน Database เพื่อแกปั้ญหาการใช ้Sort หรือ Filter หรือ PivotTable ไม่ได้

เพราะขอ้มูลใน Database ไม่สมบูรณ์ 
- เทคนิคการลบขอ้มูลท่ีไม่ใช่สูตรอยา่งรวดเร็ว เหมาะกบัการเตรียม File ส าหรับงานท่ีตอ้งมีการใส่ขอ้มูล

ใหม่อยูเ่ป็นประจ า โดยไม่จ าเป็นตอ้งเสียเวลาลบ Cell ส าหรับป้อนขอ้มูลทีละ Cell 
- เทคนิคการลบหรือเปล่ียนขอ้มูลท่ี Error อยา่งรวดเร็ว เช่น #N/A เกิดจาก VLOOKUP แลว้ไม่พบขอ้มูล 

ซ่ึง Error ท าใหไ้ม่สามารถ Sum เลขได ้จึงตอ้งลบ Error ทั้งหมดท้ิงหรือเปล่ียนใหเ้ป็นค่า 0  
- เทคนิคการค านวณ (เช่น SUM COUNT ฯลฯ) ขอ้มูลใน Cell จากหลาย Worksheet อยา่งรวดเร็ว โดยไม่

ตอ้ง Click เลือก Cell ทีละ Sheet ใหยุ้ง่ยาก เหมาะส าหรับการค านวณขอ้มูล Year To Date เช่น ตอ้งการ 
Sum Cell B3 จาก Sheet : Jan Feb Mar Apr นอกจากน้ีหากมีขอ้มูลเดือน May Jun … เพิ่มข้ึน ก็ค  านวณ
ผลไดท้นัทีโดยไม่จ าเป็นตอ้งแกสู้ตรอีก 

- เทคนิคการแกไ้ขขอ้มูล เปล่ียน Format Cell / Worksheet เช่น เปล่ียนสี ซ่อนแถว ปรับความกวา้งคอลมัน์
หรือ การตั้งค่า Page Setup ส าหรับหลายๆ Sheet พร้อมกนัทีเดียว เหมาะส าหรับงานเกบ็ขอ้มูลแยก Sheet 
ท าใหไ้ม่ตอ้งเสียเวลาแกไ้ขแบบเดียวกนัในแต่ละ Sheet 

- เทคนิคในการท างานท่ีเคยเสียเวลาเปล่ียน Sheet  กลบัไปกลบัมาใน File โดยใหแ้ยกแสดงทั้ง 2 Sheet 
แทน เสมือนกบัเป็นคนละ File กนั และสามารถท างานไดส้ะดวกยิง่ข้ึน 

- เทคนิคการแสดงค าประกอบหลงัจากใส่ตวัเลขใน Cell เช่น พิมพเ์ลข 2 ใน Cell แลว้ปรากฎขอ้มูลเป็น    
“2 ช้ิน” เป็นตน้ ซ่ึงเทคนิคน้ีเหมาะส าหรับการค านวณขอ้มูลตวัเลข เพราะถา้พิมพค์  าว่า “2 ช้ิน” จะไม่
สามารถค านวณขอ้มูลตวัเลขใน Cell ต่อได ้
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- เทคนิคการตั้งค่า Format Cell เพื่อไม่ใหแ้สดงขอ้มูลใน Cell  
- เทคนิคการตั้งค่า Cell ให้แสดงผลเป็นหน่วยหลกัพนัหรือหลกัลา้น เช่น ใส่ขอ้มูล 17,042,524 ใน Cell 

แต่แสดงขอ้มูลเป็น 17.04  
- การ Freeze และการ Unfreeze แถวและ/หรือคอลมัน์ เพื่อความสะดวกในการท างานกบัขอ้มูลท่ีเกิน 1 

หนา้จอ 
- การตั้งค่าให้พิมพแ์ถวหรือคอลมัน์ท่ีก าหนดไดทุ้กหนา้ โดยไม่จ าเป็นตอ้งเสียเวลาสร้างหัวตารางในแต่

ละหนา้เอง 
- เทคนิคการแกปั้ญหากรณีสัง่พิมพง์านทั้งหมดไดไ้ม่ครบตามขอ้มูลท่ีมีใน Sheet  
- เทคนิคการใส่ขอ้ความลายน ้า (Watermark) เม่ือพิมพเ์อกสารทุกหนา้ เช่น ค าวา่ Draft หรือ Confidential 
- เทคนิคการสร้างขอ้มูลต่อเน่ืองเอง เพื่อใหส้ามารถ Auto fill ขอ้มูลไดท้นัที เช่น ให ้Auto fill ล าดบัวนัใน

สัปดาห์ เป็น อาทิตย ์จนัทร์ องัคาร พธุ พฤหสั ศุกร์ เสาร์ 
- เทคนิคการสร้าง Line Chart ใหไ้ม่ตอ้ง Plot ในกรณีท่ีขอ้มูลเป็น 0 หรือไม่มีขอ้มูลในตาราง 
- เทคนิคการแสดงขอ้ความใน Data Table ของ Chart กรณีท่ีไม่มีขอ้มูล เช่น ใหแ้สดงขอ้ความวา่ “ไม่มี” 
- เทคนิคการใส่รูปใน Chart หรือใส่รูปบน Chart โดยรูปจะขยบัตามขนาดของ Chart ท่ีเปล่ียนแปลงไป 
- เทคนิคการ Find หรือ Replace ขอ้มูลท่ีเป็นสญัลกัษณ์พิเศษ เช่น ? *  
- เทคนิคการลบค าหรือขอ้ความในหลายๆ Cell พร้อมกนั 
- เทคนิคการแกไ้ขสูตรแบบเดียวกนัท่ีมีในหลายๆ Cell อยา่งรวดเร็ว เช่น เปล่ียน Cell อา้งอิงจากเดิม Cell 

A4 เป็น A5 โดยไม่ตอ้งเสียเวลาเขา้ไปแกไ้ขทีละ Cell 
- เทคนิคการ Find / Replace พร้อมกนัทีเดียวทุก Sheet 
- เทคนิคการตรวจสอบขั้นตอนการค านวณของสูตรทีละขั้นตอน และการเปล่ียนสูตรบางส่วนใน Cell ให้

เป็นผลลพัธ์ท่ีเป็นค่าคงท่ีแทน 
- เทคนิคการตรวจหาความผดิพลาดจากการใส่สูตรค านวณ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถแกไ้ขสูตรใหถู้กตอ้ง 
- ไขขอ้สงสัยเก่ียวกบัสามเหล่ียมสีเขียวตรงมุม Cell ซา้ยบนว่าคืออะไร ท าไมถึงมีแค่บาง Cell และใชง้าน

อยา่งไร 
- เทคนิคการตรวจสอบสูตรค านวณเพื่อหาวา่ Cell ใดเป็นค่าคงท่ี Cell ใดเป็นสูตรค านวณ 
- เทคนิคการ SUM ขอ้มูลอยา่งรวดเร็ว เพื่อช่วยลดเวลาในการท างาน 
- เทคนิคการแสดงค่าเวลาท่ีติดลบ ซ่ึงปกติแลว้จะไม่สามารถแสดงผลค่าเวลาท่ีติดลบได ้
- เทคนิคการค านวณ (เช่น SUM COUNT ฯลฯ) โดยไม่เอาเลขในแถวท่ีซ่อนอยูม่ารวมค านวณ 
- อธิบายค าสัง่ในการใช ้Paste Special ทั้งหมดอยา่งถูกวิธีพร้อมทั้งตวัอยา่งการใชง้าน 
- เทคนิคการปัดเศษทศนิยมท่ีไม่ตอ้งใชสู้ตร Round โดยใหปั้ดเป็นตวัเลขท่ีปรากฎอยู ่
- เทคนิคการแกปั้ญหากรณีค านวณขอ้มูลแบบ Loop หรือค านวณวนไปเร่ือยๆ ซ่ึงปกติจะไม่สามารถ

ค านวณได ้โดยจะแสดงผลการค านวณเป็น 0 และวิธีการตรวจหาวา่ Cell ใดท่ีมีการค านวณแบบ Loop  
- เทคนิคการจดั Object ใน Worksheet ใหเ้ป็นระเบียบ เหมาะส าหรับกรณีท่ีท า Organization Chart หรือ 

Text Box หลายรูปแลว้ตอ้งเสียเวลาในการจดัใหเ้ป็นระเบียบ 
- เทคนิคการเปิดหลายๆ File ท่ีใชง้านเป็นประจ าพร้อมกนัทีเดียว โดยไม่ตอ้งเสียเวลาเลือกเปิดท่ีละ File 



- เทคนิคการแปลงตวัเลขท่ีเป็น Text ใหเ้ป็น Value เพื่อแกปั้ญหากรณีท่ีไม่สามารถค านวณตวัเลขท่ีเป็น 
Text ได ้หรือไม่สามารถใช ้VLOOKUP เน่ืองจากขอ้มูลเป็น Text แต่ Master Table เป็นขอ้มูล Value  

- เทคนิคการซ่อน (Hide) Sheet โดยไม่สามารถใชค้  าสัง่ Unhide ตามปกติและไม่ตอ้ง Protect Workbook 
- การสร้าง Drop-down List box เพื่อสะดวกในการใส่ขอ้มูลตามค่าท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น 
- เทคนิคในการลดขนาด File ใน Microsoft Office Excel ซ่ึงถา้ File มีขนาดใหญ่มากเกินจ าเป็น นอกจาก

จะส้ินเปลืองพื้นท่ีขอ้มูลแลว้ยงัท าใหก้ารท างานชา้ลงอีกดว้ย และอาจมีปัญหาในการส่งไฟลท์างอีเมล ์
- เทคนิคการก าหนดช่ือผูใ้ชง้าน เพื่อสะดวกในการตรวจสอบว่าใครเป็นผูเ้ปิด File Excel เดียวกนับา้ง 

เหมาะส าหรับกรณีท่ีมีการ Share Workbook หรือเปิด File แลว้เป็น Read only จึงตอ้งหาตวัผูท่ี้ใชง้านอยู ่  
- เทคนิคการ Share Workbook เพื่อใหผู้ใ้ชง้านหลายๆ คนสามารถท างานกบั Workbook ท่ีเปิดใชง้านอยู่

ไดพ้ร้อมๆ กนัโดยไม่ติดปัญหาการเปิด File แลว้เป็น Read only 
- การน าขอ้มูลใน Excel File อ่ืนเขา้มารวมใน File หลกั เหมาะส าหรับกรณีส่งฟอร์มไปใหห้น่วยงานอ่ืน

กรอกขอ้มูลกลบัมาใหแ้ลว้จะเอามารวมขอ้มูลกนัใน File หลกั 
- การตรวจสอบเบ้ืองตน้กรณี Excel File หายไปจาก Folder โดยไม่รู้ตวัและไม่ได ้Delete File 

 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรับ :  
- ผูท่ี้ตอ้งการพฒันาความรู้ความสามารถในการใช ้Microsoft Office Excel ในการท างาน ใหส้ะดวกรวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
 

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



 

 

Microsoft Office Excel Course – Smart Techniques  
Cell: 089-5462557  Email: training@excel-smart.com  Web: www.excel-smart.com 
FB: www.facebook.com/ExcelSmart  Difficulty Level (Max =5) :  

 

Objective:  
This course presents many useful techniques for working and solving problems on Microsoft Office 
Excel, which help users to work more effectively.  
 
Course Length: 1 Day (9:00-16:00) 
 

Course outline 
- Learning the interesting Shortcut Keyboard which can help users to work faster and easier 

- Adding a new line in a cell without using unnecessary spacebar 

- Using Format Painter button to Paste Format several times without clicking the Format Painter 

button repeatedly 

- Copying visible row(s) or column(s) when copying data that have some hidden rows and/or 

columns so that users do not have to waste time deleting unused rows and/or columns 

- Deleting blank rows quickly 

- Filling data in blank cells in the database so that Sort/Filter/PivotTable features can be applied 

- Deleting non-formula cells quickly when users have to prepare a file for new data entering 

routinely 

- Deleting or changing Error data quickly; e.g., #N/A generated by VLOOKUP function when the 

data are not found; and such error prevents users to apply SUM formula so they have to delete 

all error cells or change them to 0 (zero) 

- Learning Calculation techniques (e.g. Sum, Count, etc.) to calculate data from multiple 

worksheets without selecting cells in each worksheet when doing the calculation.  This is useful 

for Year-to-Date data calculation; e.g., Sum Cell B3 from worksheets: Jan Feb Mar Apr…which 

can calculate data without editing formula when there are May Jun…worksheets added 

afterwards  

- Learning how to edit data, change Format Cell/ Worksheet; e.g., change color, hide 

rows/columns, adjust column width, change Page Setup margin of several worksheets at the 

same time 

- Displaying two worksheets on the screen as if they are separated files, instead of clicking on two 

worksheets back and forth 

- Displaying unit when entering data in a cell; e.g., enter 2 in a cell, then the cell displays “2 

pieces”; this technique is suitable for data calculation because “2 pieces” is normally a text and 

cannot be calculated 

- Setting Format Cell NOT to display data in a cell 

- Setting a Cell to display number as thousands/millions; e.g., display 17,042,524 as 17.04 

- Learning how to Freeze and Unfreeze row(s) and/or column(s) to make it easier to work when 

the whole data do not fit on a screen 

- Learning how to set row(s) or column(s) to repeat at top of every page when printing without 

setting table header of each page manually 

- Learning how to solve missing data problems when printing a worksheet 

- Adding Watermark (e.g. Draft or Confidential) when printing each worksheet 

- Creating data series for Auto Fill feature; e.g., Auto Fill the days as Sunday, Monday, Tuesday, 

Wednesday, Thursday, Friday, Saturday 

- Setting Line Chart to skip plotting data that are 0 (zero) or null (no data in a cell) 

- Displaying text (e.g. N/A) in a blank cell in Data Table displayed with the Chart  
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- Adding a picture in or on the Chart; and the picture can be resized automatically when the chart 

size is changed  

- Finding or Replacing special characters; e.g., ? * 

- Deleting words or sentences in multiple cells at the same time 

- Editing the same formulas in multiple cells quickly; e.g., change reference cell from A4 to A5 

without editing each cell 

- Learning how to Find/Replace data in multiple worksheets 

- Learning how to inspect formula calculation step-by-step and change some parts of formula to 

static values. 

- Learning how to use Error Checking to check error(s) caused by applying formula, which help 

users to correct formula properly and quickly 

- Learning about a green triangle in the upper-left corner of a cell – What is it? How does it occur? 

- Learning a Formula Checking technique to know which cell contains a constant value and which 

cell contains a formula 

- Learning how to SUM data quickly 

- Displaying negative time value which normally cannot be displayed in Excel 

- Learning calculation techniques (e.g., SUM, COUNT, etc.) to exclude the values in hidden cells 

from calculation 

- Using all Paste Special features properly with some examples provided 

- Rounding decimal without using Round formula 

- Solving problems with Loop calculation or Iteration calculation, which normally cannot be 

calculated,  to show a result as 0 (zero) and check if which cell contains Loop calculation 

- Learning how to align Object in a worksheet; this is useful when creating Organization Chart or 

multiple Text Boxes 

- Opening multiple files at the same time instead of opening each single file for the files that are 

regularly used 

- Converting numbers stored as “Text” to “Numbers” to solve problems with calculations or 

VLOOKUP formula  

- Hiding a worksheet in the level that cannot use normal Unhide feature  

- Creating Drop-down List Box to input only pre-defined data 

- Learning techniques to reduce file size as a large file size in Microsoft Office Excel takes up space 

and slows down the system process; as well as, causes problems when sending a file via email 

- Learning how to define a username in order to know who are using the same Excel File; this is 

useful when working with a Shared Workbook or when opening a file with Read Only warning 

- Learning how to Share Workbook so that more than one user can work on an Excel file at the 

same time 

- Merging data from multiple Excel files to the master file; this is useful for merging data from a 

file distributed to other sections/departments for data entering 

- Learning how to check an Excel file when the file disappears from a folder without being deleted 

 

Who should attend:  

- A user who wants to gain knowledge in using Microsoft Office Excel to accomplish his work 

easier,  faster, and more effectively. 

Please call 089-546-2557 or email: training@excel-smart.com 
 
Taught by an experienced instructor with Microsoft Office certifications from Microsoft Corporation 
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