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Spreadsheet Excel for Fundamentals Level 

(เน้นการใช้งานโปรแกรม Excel ส าหรับผู้เร่ิมต้น) 

ระยะเวลาอบรม จ านวน 1 วัน (รวม 6 ชั่วโมง)  อบรมเวลา 09.00 - 16.00 น. 

หลักการและเหตุผล 

โปรแกรม Excel เป็นโปรแกรมประเภทตารางกระดาษท าการ (Spreadsheet) ท่ีมีความสามารถ

ในการท างานหลายด้าน ไม่ว่าจะเป็นการค านวณ การจัดเก็บข้อมูลในรูปของตาราง การสรุปผลข้อมูล 

การวิเคราะห์ข้อมูล ตลอดจนการสร้างรายงานในรูปแบบต่าง ๆ โดยท่ีการสร้างสูตรค านวณน้ัน

สามารถท าได้ตั้งแต่การค านวณในขั้นพ้ืนฐานไปจนถึงการสร้างสูตรค านวณในขั้นท่ีสลับซับซ้อน

ครอบคลุมการท างานในทุกระดับ ท้ังงานทางด้านบัญชี สถิติ วิศวกรรม บุคลากรและด้านอ่ืน ๆ 

หลักสูตรน้ีจะสอนการใช้โปรแกรม Excel ตั้งแต่เริ่มต้น โดยจะเน้นความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง

ในการใช้โปรแกรม Excel ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด จนสามารถน าไปประยุกต์ใช้กับงานได้อย่างเหมาะสม 

อีกทั้งจะเป็นพ้ืนฐานในการศึกษาและใช้งานโปรแกรม Excel ในระดับท่ีสูงขึ้น 

วัตถุประสงค์หลักสูตร 

1. สามารถเข้าใจถึงหลักการส าคัญท่ีเป็นหัวใจของโปรแกรม Excel ได้ 

2. สามารถจดัเก็บข้อมูลในรูปของตารางลงในโปรแกรม Excel ได้ 

3. สามารถสร้างสูตรค านวณเบ้ืองต้น และประยุกต์ใช้ฟงัก์ชันท่ีจ าเป็นได้ 

4. สามารถใช้เครื่องมือจัดการกับข้อมูลบน Excel ท่ีจ าเป็นในระดับเบ้ืองต้นได้ 

หลักสูตรน้ีเหมาะส าหรับ 

1. ผู้ทีต่้องการเริ่มต้นใช้โปรแกรม Excel อย่างถูกวิธ ีและเป็นขั้นเป็นตอน (Step by Step) 

2. ผู้ที่ต้องการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของตารางกระดาษท าการ (Spreadsheet) บน Excel 

3. ผู้สนใจท่ัวไป 
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คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 

1. ไม่จ าเป็นต้องมีความรู้พ้ืนฐานหรือเคยใช้งานโปรแกรม Excel มาก่อน 

2. หากมีความรู้พ้ืนฐานหรือเคยใช้งานโปรแกรม Word มาก่อนจะช่วยท าให้การเรียนรู้

โปรแกรม Excel ได้ง่ายขึ้น 

3. จ าเป็นต้องมีความรู้พ้ืนฐานการ Copy และการ Save ไฟล์ข้อมูลมาก่อน 

หัวข้ออบรมสัมมนา 

1. แนวความคิดเบ้ืองต้นและประโยชน์ของการใช้โปรแกรม Excel 

- ส่วนประกอบต่าง ๆ ของหน้าจอโปรแกรม Excel 

- แถบเครื่องมือต่าง ๆ ท่ีควรทราบในการใช้งานโปรแกรม Excel 

- ลักษณะส าคัญและข้อจ ากัดของโปรแกรม Excel ท่ีควรทราบ 

- ความหมายและการใช้งานกับ Workbook และ Worksheet อย่างถูกต้อง 

- ความหมายและการใช้งานกับ Row และ Column บน Worksheet 

- การท างานกับกลุ่มเซลล์ (Range) ในรูปแบบต่าง ๆ 

2. หลักการใช้งานโปรแกรม Excel เบ้ืองต้นท่ีจ าเป็นต้องรู้ 

- เรียนรู้และจัดการกับ Workbook และ Worksheet 

- เรียนรู้และจัดการกับ Range และ Cell 

- เรียนรู้และจัดการกับ Row และ Column 

- เรียนรู้และจัดการกับ ActiveSheet และ ActiveCell 

- เรียนรู้การบันทึกและการแก้ไขไฟล์บน Excel 

- การใช้เครื่องมือในการจัดรูปแบบข้อมูลบน Worksheet 

- การจัดรูปแบบข้อมูลตัวเลข (Number) และวันท่ี (Date) 

- การจัดรูปแบบข้อมูลตัวอักษร (Text) 

3. พ้ืนฐานการใช้สูตรค านวณบน Excel 

- พ้ืนฐานโครงสร้างของสูตรค านวณบน Excel 

- เรียนรู้การสร้างสูตรค านวณแบบเบ้ืองต้นและการใส่สูตรแบบอัตโนมัติ 

- เรียนรู้การใช้ Fill Handle เพ่ือท างานกับสูตรบน Excel 



 

   

www.OKayTraining.co.th 

www.Facebook.com/OKayTraining 

082-347-4422 (Public) 

082-347-6655 (In-House) 

Line id: OKayTraining 

Email: info@OKayTraining.co.th 

 

 

Spreadsheet Excel for Fundamentals Level 

(เน้นการใช้งานโปรแกรม Excel ส าหรับผู้เร่ิมต้น) 

- การคัดลอกสูตรค านวณแบบรวดเร็วด้วย AutoFill 

- เรียนรู้การใช้ฟงัก์ชัน (Function) ท่ีจ าเป็นในขั้นพ้ืนฐาน 

: การใช้ฟงัก์ชัน SUM, AVERAGE, COUNT, MAX, MIN 

: การใช้ฟงัก์ชัน COUNTA, COUNTBLANK 

: การใช้ฟงัก์ชัน BAHTTEXT, FORMULATEXT 

- สาธิตตัวอย่างการค านวณกับงานพ้ืนฐานท่ัวไปบน Excel 

4. การใส่รูปภาพและกราฟกิบน Worksheet 

- การแทรกไฟล์รูปภาพและการใช้ AutoShape 

- การแทรกไฟล์รูปภาพแบบ Online Pictures 

5. พ้ืนฐานการน าเสนอข้อมูลด้วยกราฟ 

- แนะน ารูปแบบของกราฟประเภทพ้ืนฐานท่ีควรทราบ 

- การแปลงตารางข้อมูลเพ่ือมาน าเสนอด้วยรูปแบบแผนภูมิกราฟ 

- ขั้นตอนการเริ่มต้นสร้างกราฟบน Excel 

- แนะน าส่วนประกอบพ้ืนฐานของกราฟ 

- การเปลี่ยนแปลงแหล่งของข้อมูลบนกราฟ 

- การวางกราฟลงใน Worksheet ประเภท Chart 

6. การพิมพ์งานข้อมูลบน Worksheet 

- ขั้นตอนการส่ังพิมพ์ข้อมูลบน Worksheet 

- การตั้งหน้ากระดาษก่อนการพิมพ์ 

- การดูผลลัพธ์ก่อนการพิมพ์จริง 

- การก าหนดรายละเอียดของการพิมพ์ (Page Setup) 

- การก าหนดพ้ืนท่ีในการพิมพ์ข้อมูล (Print Area) 

- การก าหนดข้อความส่วนหัวและส่วนท้ายกระดาษ (Header/Footer) 

- การพิมพ์หัวตาราง (Print Titles) : Rows to repeat at top 

- การส่ังพิมพ์สูตรค านวณและฟงัก์ชันบน Worksheet 


