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Excellence Performance Tracking   
 

 
           
 
 

 

 

 

แนะน ำหลกัสูตร (1วัน ) 

  ในการติดตามและรายงานผลงานการท างานประจ าในแต่ละเดือน มีขอ้มูลเป็นจ านวนมากและเป็นท่ี
งานตอ้งท าเป็นประจ าๆ ซ ้า ซ่ึงงานเหล่าน้ีจะสะดวก รวดเร็วยิง่ขึ้น ทั้งน าเสนอเป็นท่ีน่าสนใจ และน าไปใชก้าร
บริหารจดัการร่วมกบัปฎิบติังานท่ีดีขึ้น โดยท่ีองคก์รไม่จ าเป็นตอ้งลงทุนโปรแกรมซอฟทแ์วร์เพิ่มเติม เพื่อ
จดัเก็บและท ารายงานนั้นๆ ลดค่าใชจ่้ายและเวลาในการพฒันา 
หากผูเ้ขา้รับการอบรม ไดเ้รียนรู้เทคนิคและเขา้ใจในการประยกุตใ์ช ้Excel เพิ่มเติมขึ้น 
 

ประโยชน์เหมำะสมกบัผู้เข้ำอบรม 

1. ตอ้งการการรายงาน ติดตามผลงานท่ีชดัเจน และง่ายต่อการน าไปใช ้ตดัสินใจ บริหารทีม 
2. ตอ้งการน าเสนอผลงานในรูปแบบอ่ืนๆ ท่ีไม่ใช่ตารางขอ้มูลน่ิงๆ แต่มีปฏิสัมพนัธ์ (Interactive) 
3. ตอ้งการบริหารจดัเก็บขอ้มูลใหดี้ ส่ือสารเขา้ใจไดร้วดเร็ว 
 

หัวข้อกำรเรียนรู้และกำรฝึกปฏิบัติกบัตัวอย่ำงไฟล์  
 รายงานผลในรูปแบบปฏิทิน แสดงปฏิทิน พร้อมรายละเอียดของแต่ละวนัวา่มีกิจกรรมอะไรบา้ง 

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 

พืน้ฐานของผู้ เข้าอบรม มีพืน้ฐานการใช้ Microsoft Excel มาก่อน 

ความต้องการของระบบคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการเรียนรู้  

1.ระบบปฏิบตัิการ Windows 10/Windows 8 / Windows 7 

2. โปรแกรม Microsoft Office 2010 ขึน้ไป แนะน า ที่ 2016 
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 สามารถเรียกดูเป็นรายเดือนๆ ท่ีตอ้งการได ้เหมาะกบัการประสานงานระหวา่งหน่วยงานต่างๆ ภายใน
และภายนอกองคก์รการน าไปใชส่ื้อสารประชาสัมพธ์์กิจกรรมต่างๆ ท่ีจะเกิดขึ้น ในรูปแบบปฎิทิน 

  
 รายงานผลในรูปกราฟ Gantt chart เพื่อใชใ้นการบริหารตารางเวลาของโครงการต่าง ๆ 
 แกนนอนเป็นแสดงวนัท่ี เวลา ส่วนแกนตั้งเป็นแสดงกิจกรรม ขั้นตอนเหมาะกบัการติดตามวนัเวลาท่ี
ท ากิจกรรมหรือขั้นตอนต่างๆ 
 งานโครงการท่ีมีหลายกิจกรรมทบัซอ้นวนัเวลาระหวา่งกนั บริหารตารางวนัเวลา 
 รายงานผลในรูปแบบความคืบหนา้ % ความส าเร็จ  สถานะของกิจกรรม ขั้นตอน  
 เหมาะกบัการรายงานสถานะขั้นตอนต่างๆ ความคืบหนา้การติดตามการมอบหมายงานใหไ้ปท่ีแต่ละ
ทีมงานวา่เป็นอยา่งไร ติดตามวา่ใบสั่งงานดงักล่าวอยูข่ ั้นตอนใด เร่ิมท างานหรือใกลเ้สร็จหรือไม่ 
 ตารางการท างานรายเดือน Attendanace Tracker 

   แนวนอนเป็นรายช่ือพนกังาน แนวตั้งเป็นวนัท่ีในแต่ละเดือน วนัอาทิตยจ์ะขึ้นเป็นแทบสีแดง 
   เหมาะกบังานรายงานตารางการท างานของพนกังานในแต่ละเดือน โอที ขาดลามาสาย 

 กราฟแสดงผลเป้าหมาย พร้อมผลงานท่ีท าไดป้ระจ าปี โดยแสดงใหเ้ห็นในแต่ละเดือน 
เหมาะกบัการรายงานเป้ายอดขาย เป้าผลิตต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นภายในเดือนนั้น 

 การจดัท าและรายงานโดยประยกุตใ์ชฟั้งกช์ัน่และการท างานของ Excel เวอร์ชัน่ 2010 ขึ้นไป 
 การออกแบบระบบฐานขอ้มูลท่ีจ าเป็น 
 การใชฟั้งกช์ัน่ สูตรต่างๆ  

   เทคนิคและวิธีการสร้างกราฟใน Dashboard 
   การสร้างกราฟเบ้ืองตน้ 
   เทคนิคการเลือกใชก้ราฟใหส้อดคลอ้งกบัขอ้มูล 

   การเคล่ือนยา้ยกราฟ 
   การปรับแต่งกราฟ  
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 การใชปุ้่ ม และค าสั่งต่าง ๆ ใน Dashboard เช่น   

   Combo Box เลือกรายการจากตวัเลือกท่ีเตรียมให้ 
   Check Box เลือกเง่ือนไขท่ีตอ้งการ 
   Option (Radio Button) เลือกเง่ือนไขไดห้น่ึงเง่ือนไข 
   Spin Button กดเพิ่ม ลดตวัเลข 
   Scroll Bar เล่ือนสไลดข์อ้มูล 

 
พ้ืนฐำนของผู้เข้ำอบรม 
 มีพื้นฐานการใช ้Microsoft Excel มาก่อน 
 
ควำมต้องกำรของระบบคอมพวิเตอร์เพ่ือใช้ในกำรเรียนรู้ 
1. ระบบปฏิบติัการ Windows 10 / Windows 8 / Windows 7 
2. โปรแกรม Microsoft Office 2010 ขึ้นไป แนะน า ท่ี 2016 มน์เปล่ียน 


