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Smart Excel for Intermediate Level 

(เน้นการใช้งานโปรแกรม Excel ระดบักลาง) 

ระยะเวลาอบรม จ านวน 2 วัน (วันละ 6 ชั่วโมง รวม 12 ชั่วโมง)  อบรมเวลา 09.00 - 16.00 น. 

หลักการและเหตุผล 

โปรแกรม Excel นับว่าเป็นโปรแกรมท่ีได้รับความนิยมเป็นอย่างมากตั้งแต่อดีตมาใจนถึง

ปัจจุบัน เรียกได้ว่าเป็นโปรแกรมสามัญประจ าเคร่ืองท่ีขาดเสียไม่ได้ ท้ังน้ีก็ด้วยความสามารถในการ

ท างานท่ีเก่งรอบตัว ไม่ว่าจะเป็นการจัดเก็บข้อมูล การบริหารจัดการกับข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล การ

สร้างรายงาน และส่วนส าคัญท่ีสุดก็คือการสร้างสูตรค านวณท่ีสามารถท าได้ตั้งแต่การค านวณในขั้น

พ้ืนฐานไปจนถึงการสร้างสูตรค านวณในขั้นท่ีสลับซับซ้อนครอบคลุมการท างานในทุกระดับ ท้ังงาน

ทางด้านบัญชี สถิติ วิศวกรรม บุคลากรและด้านอื่น ๆ 

หลักสูตรน้ีจะเน้นการใช้งานโปรแกรม Excel ในระดับกลาง โดยจะเน้นการใช้สูตรค านวณและ

การใช้ฟงัก์ชันท่ีได้รับความนิยมบน Excel เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมได้ใช้ประโยชน์จากฟงัก์ชันบน Excel มาก

ย่ิงขึ้น ตลอดจนจะได้เรียนรู้วิธีการใช้เคร่ืองมือต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นส าหรับการท างานกับข้อมูลบน Excel 

เพ่ือให้สามารถท างานกับข้อมูลบน Excel ได้อย่างสะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น อีกท้ังหลักสูตรน้ียังจะเป็น

พ้ืนฐานในการศึกษา และใช้งานโปรแกรม Excel ในระดับท่ีสูงขึ้นต่อไปได้ 

วัตถุประสงค์หลักสูตร 

1. สามารถสร้างสูตรค านวณเบื้องต้นจนถึงสูตรท่ีมีความซับซ้อนได้ 

2. สามารถประยุกต์ใช้สูตรค านวณและฟงัก์ชันท่ีจ าเป็นกับงานข้อมูลบน Excel ได้ 

3. สามารถประยุกต์ใช้เคร่ืองมือท่ีจ าเป็นต่อการท างานกับข้อมูลบน Excel ได้ 

หลักสูตรน้ีเหมาะส าหรับ 

1. ผู้ท่ีต้องการรู้จักฟงัก์ชันบน Excel ให้หลากหลายมากย่ิงขึ้น 

2. ผู้ท่ีต้องการใช้สูตรค านวณและฟงัก์ชันเพ่ือท างานกับข้อมูลบน Excel 

3. ผู้ท่ีต้องการใช้เคร่ืองมือท่ีจ าเป็นส าหรับการท างานกับข้อมูลบน Excel 

4. ผู้สนใจท่ัวไป 
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คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 

1. ควรมีความรู้พ้ืนฐานการใช้งานโปรแกรม Excel ในระดับเบื้องต้นมาก่อน 

2. หากเคยใช้สูตรค านวณและฟงัก์ชันมาบ้างจะช่วยท าให้เรียนรู้ได้เร็วย่ิงขึ้น 

3. หรือเคยผ่านการอบรมหลักสูตร Spreadsheet Excel for Fundamentals Level มาก่อน 

หัวข้ออบรมสัมมนา 

1. แนะน า Shortcut Keys ท่ีควรทราบส าหรับการใช้งานโปรแกรม Excel 

2. การจัดรูปแบบข้อมูลตามเงื่อนไข (Conditional Formatting) 

- การจัดรูปแบบข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด (Highlight Cells Rules) 

- การจัดรูปแบบข้อมูลตามค่าสูงสุด/ต ่าสุด (Top/Bottom Rules) 

- การจัดรูปแบบข้อมูลโดยใช้เฉดสีแนวนอน (Data Bars) 

- การจัดรูปแบบข้อมูลโดยใช้เฉดสีผสม (Color Scales) 

- การจัดรูปแบบข้อมูลโดยใช้รูปภาพไอคอน (Icon Sets) 

- การลบรูปแบบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีได้ก าหนดไว้ (Clear Rules) 

- การแก้ไขรูปแบบข้อมูลต่าง ๆ ท่ีได้ก าหนดไว้ (Manage Rules) 

3. การใช้สูตรค านวณบน Excel 

- ปัจจัยส าคัญ 3 ข้อท่ีต้องทราบ ก่อนการใช้สูตรค านวณบน Excel 

- ตัวด าเนินการ (Operator) ท่ีเก่ียวข้องกับสูตรค านวณ 

: Arithmetic Operator / Reference Operator / Text Operator 

- รูปแบบการอ้างอิงเซลล์ในสูตรค านวณ 

: การอ้างอิงเซลล์แบบสัมพัทธ์ (Relative Reference) 

: การอ้างอิงเซลล์แบบสัมบูรณ์ (Absolute Reference) 

: การอ้างอิงเซลล์แบบผสม (Mixed Reference) 

- การตั้งชื่อเซลล์และกลุ่มเซลล์มาช่วยในการใส่สูตรค านวณให้ง่ายขึ้น 

: การตั้งชื่อเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ด้วย Name Box 

: การตั้งชื่อเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ด้วย Define Name 
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4. การใช้ฟงัก์ชัน (Function) บน Excel 

- ส่วนประกอบและรูปแบบของฟงัก์ชัน 

- ประเภทของฟงัก์ชัน 

- การใช้ฟงัก์ชัน SUMIF(S), AVERAGEIF(S), COUNTIF(S), MAXIFS(2019), MINIFS(2019) 

- การใช้ฟงัก์ชัน TODAY, NOW, YEAR, MONTH, DAY, DATE, HOUR, MINUTE 

- การใช้ฟงัก์ชัน DATEDIF, NETWORKDAYS, NETWORKDAYS.INTL 

- การใช้ฟงัก์ชัน PROPER, UPPER, LOWER, LEFT, RIGHT, MID 

- การใชัฟงัก์ชัน IF, VLOOKUP, HLOOKUP 

5. เทคนิคการติดตามสูตรด้วยเคร่ืองมือ Formula Auditing 

- เรียนรู้เคร่ืองมือการตรวจสอบและแก้ไขข้อผิดพลาดของสูตร (Formula Auditing) 

- การตรวจสอบสูตรค านวณด้วย Error Checking 

- การตรวจสอบต าแหน่งเซลล์ด้วย Trace Precedents 

- การค้นหาสูตรท่ีเก่ียวข้องกับเซลล์ด้วย Trace Dependents 

- การค้นหาสูตรท่ีผิดพลาดด้วย Trace Error 

6. การน าเสนอข้อมูลในรูปแบบของกราฟบน Excel 

- ประเภทต่าง ๆ ของกราฟ (Chart Type) ท่ีควรทราบ 

(Column / Line / Pie / Bar / Area / Radar / Histogram / Combo) 

- ส่วนประกอบต่าง ๆ ของกราฟ (Chart Elements) 

(Axes / Axis Titles / Chart Title / Data Labels / Data Table / Error Bars / 

Gridlines / Legend / Trendline) 

- การจัดรูปแบบกราฟให้สวยงามด้วยสไตล์ (Chart Styles) 

- การเปลี่ยนชนิดของกราฟ (Change Chart Type) 

- การก าหนดค่าตัวเลขสูงสุดและต ่าสุดบนแกนกราฟ (Minimum & Maximum) 

- การก าหนดช่วงของค่าตัวเลขบนแกนกราฟ (Major & Minor) 
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7. เทคนิคการสร้างกราฟบน Excel ท่ีควรทราบ 

- เทคนิคการสร้างกราฟแท่งแบบหลากหลายสี (Vary colors by point) 

- เทคนิคการดูข้อมูลตัวเลขแบบรวดเร็วด้วยกราฟประเภท Sparklines 

- เทคนิคการแก้ปัญหากราฟท่ีเก่ียวข้องกับข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 

- เทคนิคการแสดงตัวเลขในกราฟแบบเลขยกก าลัง (Logarithmic scale) 

- เทคนิคการแสดงตัวเลขในกราฟแบบหลักร้อยถึงหลักล้าน (Display units) 

- เทคนิคการเชื่อมโยงกราฟบน Excel กับสไลด์บน PowerPoint 

8. การใช้เคร่ืองมือ Sort และ Filter เพ่ือจัดเรียงและกรองข้อมูลบน Excel ขั้นพ้ืนฐาน 

- การใช้เคร่ืองมือ Sort เพ่ือจัดเรียงล าดับข้อมูลประเภทตัวเลขและตัวอักษร 

- การใช้เคร่ืองมือ Sort เพ่ือจัดเรียงล าดับข้อมูลประเภทวันท่ีและเวลา 

- การใช้เคร่ืองมือ Sort มากกว่าหน่ึงคอลัมน์ 

- การใช้เคร่ืองมือ Filter แบบ Auto เพ่ือค้นหาข้อมูลและกรองข้อมูลตามท่ีต้องการ 

9. การใช้เคร่ืองมือ Remove Duplicates เพ่ือจัดการกับข้อมูลท่ีซ ้าซ้อน 

10. การใช้เคร่ืองมือ Text to Columns เพ่ือแบ่งข้อมูลเป็นหลาย ๆ Column แบบอัตโนมัติ 

11. การก าหนดรหัสผ่าน (Password) ให้กับไฟล์ Excel 

 


