
 
  

เร ิม่ตน้สู ่Excel ทีม่ปีระสทิธภิาพ (Starting to Effective Excel)  

 

        
 

 

 แนะน าหลกัสตูร (1วนั ) 

“ปพูืน้ฐานทีส่ าคัญทีช่ว่ยงาน Excel ใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้งานประจ าวันทีอ่าจท างานแบบผดิฝาผดิตัว อาทเิชน่ ใช ้Excel

เป็น Word หรอืเป็นเพยีงตารางกรอกขอ้มูลหากผูเ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูเ้ทคนคิและเขา้ใจในการประยุกตใ์ช ้Excel 
เพิม่เตมิขึน้ “  

 

 

หวัขอ้การเรยีนรูแ้ละการฝึกปฏบิตักิบัตวัอยา่งไฟล ์   
a. สว่นประกอบ แทบ ค าสัง่ของ Microsoft Excel   

i. ปิด เปิด บันทกึไฟล ์, แทรกลบแถวและคอลัมน ์, จัดขอ้มลูกึง่กลาง ชดิซา้ย ชดิขวา 

ii. การวางแนวตัวขอ้มลูในเซลล ์ขดีเสน้ตาราง ปรับเปลีย่นตัวอักษร ,ประเภทไฟลต์า่งๆ ใน Excel
  

b. การใชค้ยีลั์ด เชน่ Sum , การ Lock Cell โดยใชเ้ครือ่งหมาย $ , เครือ่งหมายของการค านวณ + - * /
  

c. การก าหนดหนา้ในการพมิพ์  
i. การก าหนดบรรทัดดา้นบนทีจ่ะพมิพซ์ ้าในทุกหนา้ 

ii. การก าหนดหัวกระดาษ (Header) และทา้ยกระดาษ (Footer) 

iii. การใสเ่ลขทีห่นา้ในเอกสารเวลาพมิพ ์ 
iv. การแสดงวันที ่เวลาทีพ่มิพเ์อกสาร 

d. การตรงึหนา้ต่าง เพือ่ความสะดวกในการท างาน  
e. กรอง (Filter) หรอืเรยีงล าดับขอ้มลูตามเงือ่นไข  

f. การท าใหข้อ้มลูไมซ่ ้าซอ้น (Remove Duplicates)  

g. การใชส้ลับคา่จากแถวเป็นคอลัมน ์และจากคอลัมนเ์ป็นแถว (Transpose)  
h. การเตมิคา่ในชอ่งว่างต่างๆ โดยใชก้ารคน้หาแบบพเิศษ (Goto Special)  

i. ล าดับการค านวณใน Microsoft Excel วงเล็บคณู หาร บวก ลบ ซา้ยไปขวา  
j. การจัดรูปแบบการแสดงผลของตัวเลข วันที ่(Format Cell)  

k. ฟังกช์นั  SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, COUNTA  

l. ฟังกช์นั TODAY, YEAR, MONTH, DAY, DATEDIF, WEEKDAY  
m. การสรา้งรายการใหเ้ลอืก Drop Down List ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล (Data Validation)  

n. แสดงรูปแบบตามเงือ่นไขดว้ย Conditional Formatting   
o. การจัดการเกีย่วกับขอ้ผดิพลาดทีเ่กดิขึน้ใน Excel ทีพ่บบ่อยๆ  

 
หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั   

 ผูท้ียั่งไมม่ปีระสบการณ์ในการใช ้Excel แบบถกูตอ้ง  

 ผูท้ีต่อ้งการพัฒนาทักษะการใช ้Excel  
 
พืน้ฐานของผูเ้ขา้อบรม   

 มพีืน้ฐานการใช ้ Windows มากอ่น  
 
ความตอ้งการของระบบคอมพวิเตอรเ์พือ่ใชใ้นการเรยีนรู ้   

 1. ระบบปฏบัิตกิาร Windows 10 / Windows 8 / Windows 7  
 2. โปรแกรม Microsoft Office 2010 ขึน้ไป แนะน า ที ่2016  
 
 

*หมายเหตุ ุ - เฉพาะนติบิคุคลสามารถหักภาษี ณ ทีจ่่ายได ้3%      

                  - ใบเสร็จค่าลงทะเบยีน สามารถน าไปบันทกึหักคา่ใชจ่้ายทางบัญชไีด ้200 % 

 
สนใจหลกัสูตรหรอืบรกิารของเรา สามารถตดิตอ่ไดท้ี ่ : 

บรษัิท เอสเอสอาร ์ควอลติี ้เซ็นเตอร ์(ไทยแลนด ์) จ ากัด  (ส านักงานใหญ)่ 
29/266 หมู่ที ่2 ต าบลคลองสาม อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทมุธานี  12120 

TEL : 092-835 2953 , 092-775 5853 , 02-102 1898 ,  FAX : 02-569 6537 
E-mail : ssr.qualitycenter@gmail.com ,Web. : www.ssrqualitycenter.com    

Lecturer : P.Kkantarit  

EDUCATION 

- วทิยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศ  ม.เทคโนโลยพีระจอมเกลา้ธนบรุ ี

- วทิยาศาสตรบัณฑติ สาขาวทิยาการคอมพวิเตอร ์ มหาวทิยาลัยกรุงเทพ 

ความเชีย่วชาญ : 

ระบบสารสนเทศตา่งๆ คอื การจัดทาระบบขอ้มูล รายงานผล นาเสนอประกอบตัดสนิใจของผูบ้รหิาร ทัง้ทีใ่ช ้

ในการบรหิารองคก์ร 

Office Skill การใชง้าน Word,PowerPoint, Excel ในรูปแบบตา่งๆ พัฒนาโปรแกรมดว้ย VBA บน Excel 

กราฟ วเิคราะห ์ตรวจสอบขอ้มูล และ PivotTable ฯลฯ 

http://www.ssr/

