
 

 

หลกัสูตร  Microsoft Excel Basic 
 
ภาพรวมของการเรียน 

Microsoft Excel เป็นโปรแกรมส ำเร็จรูปท่ีเป็นตำรำงค ำณวน เป็นโปรแกรมท่ีใชง้่ำยและมีประโยชน์
อยำ่งสูง หลกัสูตร Microsoft Excel ท่ำนจะไดเ้รีนนตั้งแต่เร่ิมตน้ถึงใชง้ำนในกำรท ำงำนและชีวิตประจ ำวนัได ้
เร่ิมจำกวิธีสร้ำงตำรำงงำน  กำรเปิดและบนัทึกไฟล ์วิธีคดัลอกและวำงขอ้มูลในเซลล ์ วิธีจดัรูปแบบขอ้ควำม 
ตวัเลข วนัท่ี และเวลำ วิธีแทรกและลบแถวหรือคอลมัน์ วิธีจดัระเบียบเวิร์คชีต ไดเ้รียนวิธีสร้ำง ออกแบบและ
ตกแต่งรูปทรง กรำฟิก SmartArt และกรำฟให้โดดเด่น  เรียนวิธีค  ำณวน แกไ้ขและคดัลอกสูตร  วิธีใชสู้ตร
พื้นฐำนทั้งดำ้นคณิตศำสตร์  ดำ้นตรรกะ ดำ้นจดักำรขอ้ควำม และดำ้นวนัท่ีเวลำ วิธีพิมพง์ำนและวิธีตั้งค่ำ
หนำ้กระดำษก่อนพิมพ ์ รวมถึงวิธีจดักำรขอ้มูลเช่นกำรเรียงล ำดบั กำรกรอง และวิธีตั้งค่ำจ ำกดัขอ้มูลท่ี
สำมำรถใส่ในเซลล ์ (Data Validation) หลกัสูตรน้ีเหมำะส ำหรับนกัศึกษำ คนท ำงำนทุกสำยอำชีพท่ีตอ้งใช ้
Excel และผูท่ี้เร่ิมเรียน Excel 
 
ระยะเวลาท่ีใช้ในการเรียน 
หลกัสูตร 14 ชัว่โมง เรียนทั้งส้ิน 4 คร้ัง (คร้ัง ละ 3 ชัว่โมงคร่ึง) 
 
พื้นฐานของท่าน  
Windows (สำมำรถใชค้อมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ได)้ 
 
โปรแกรมท่ีใช้ในการเรียน  
Microsoft Excel 
 
วิทยากร 
อาจารย์กฤษณ์ อุดมจารุมณี 
อาจารยป์ระจ าหลกัสตูร Microsoft Office 
กำรศึกษำ :  ปริญญำตรี : วิศวกรรมไฟฟ้ำ, มหำวิทยำลยัสงขลำนครินทร์ 

      ปริญญำโท : MBA, Drexel University, Pennsylvania, USA 
  
ประโยชน์ท่ีได้รับ 

• ท่ำนสำมำรถใช ้Excel ไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ สร้ำงตำรำงงำน ตกแต่งตำรำงงำน ใชสู้ตรค ำณวนและสูตร
พื้นฐำน สร้ำงกรำฟแสดงขอ้มูลเปรียบเทียบ และพิมพง์ำนไดอ้ยำ่งคล่องแคล่วมีประสิทธิภำพ 

• ผูจ้บหลกัสูตรสำมำรถต่อยอดเพื่อเรียนรู้ในหลกัสูตร  Excel ขั้นสูงต่อไปได ้ 



 

 

 

Microsoft Excel (Course Outline) 
คร้ังท่ี 1 1. ท ำควำมรู้จกักบัหนำ้จอของ Microsoft Excel 

2. วิธีเปิด และบนัทึกเวิร์คบุ๊ค (Open and Save Workbook) 

3. แนะน ำวิธีใชค้ียล์ดัท่ีส ำคญั (Shortcut Keys) 

4. วิธีคดัลอกและวำงขอ้ควำม (Copy and Paste Data) 

5. กำรจดัรูปแบบเซลล ์(Cell Formatting) 

• วิธีตดั คดัลอก และวำงขอ้ควำมในเซลล ์(Cut, Copy and Paste Cell) 

• วิธีจดัรูปแบบขอ้ควำม (Font Formatting)  

• วิธีจดัแนวขอ้ควำม (Alignment)  

• วิธีก ำหนดรูปแบบตวัเลข วนัท่ี และเวลำ (Number, Date & Times Formatting) 

6. วิธีกำรคดัลองขอ้มูลแบบเร่งด่วน 

• วิธีคดัลอกขอ้มูลแบบ AutoFill  

• วิธีคดัลอกขอ้มูลแบบ Flash Fill 

7. วิธีค  ำณวน (Calculation) 

• ล ำดบัของกำรค ำณวน 

• วิธีสร้ำง แกไ้ข และคดัลอกสูตรค ำณวน 

• กำรอำ้งอิงเซลลแ์บบ Absolute และ Relative (Absolute & Relative Reference) 

• วิธีหำผลรวมอตัโนมติั (AutoSum)  
คร้ังท่ี 2 

 

8. วิธีใชสู้ตรพื้นฐำน (Basic Formulas) 

• วิธีใชสู้ตรผลรวม หำค่ำเฉล่ีย นบัจ ำนวน หำค่ำสูงสุด หำค่ำต ่ำสุด (SUM, AVERAGE, 

MAX, MIN)   

9. วิธีจดักำรแถวกบัคอลมัน์ และเวิร์คชีต (Rows, Columns & Worksheets)  

• วิธีแทรกและซ่อนแถวหรือคอลมัน์ (Insert, Hide & Unhide Rows or Columns)  

• วิธีลบแถวหรือคอลมัน์ (Delete Rows or Columns) 

• วิธีปรับควำมกวำ้งและควำมสูง ของคอลมัน์และแถว  

• วิธีเพิ่ม คดัลอกและยำ้ยต ำแหน่งของเวิร์คชีต (Insert, Copy or Move Worksheet) 

10. วิธีสร้ำงและตกแต่งกรำฟ (Create & Format Chart)  

• กรำฟแท่ง  (Columns Chart) 



 

 

• กรำฟวงกลม (Pie Chart) 

• กรำฟเส้น (Line Chart) 

WORKSHOP น ำควำมรู้ท่ีเรียนไปสร้ำงตำรำงงบกำรเงิน และสร้ำงสูตรค ำณวนอตัรำส่วน

ทำงกำรเงิน  

คร้ังท่ี 3 11. วิธีใส่และปรับแต่งรูปภำพ  และรูปภำพออนไลน์  (Insert & Format Picture) 

12. วิธีสร้ำงและปรับแต่งรูปร่ำง (Insert & Format Shape) 

13. วิธีสร้ำงและปรับแต่งกรำฟิก SmartArt (Insert & Format SmartArt) 

14. วิธีพิมพง์ำน และวิธีตั้งค่ำหนำ้กระดำษก่อนพิมพ ์(Printing & Page Setup)  

• วิธีก ำหนดพื้นท่ีกำรพิมพ ์(Set Print Area) 

• วิธีวำงแนว และตั้งระยะขอบกำรพิมพ ์(Orientation & Margin) 

• วิธีแทรกเส้นแบ่งหนำ้ (Insert Page Break) 

• วิธีก ำหนดหวัเร่ืองท่ีพิมพ ์(Print Titles) 

• วิธีก ำหนดหวักระดำษและทำ้ยกระดำษ (Header and Footer) 

• วิธีบนัทึกเป็นไฟล ์PDF 

15. วิธีใชสู้ตรหรือฟังกช์ัน่ (Basic Functions) 

• วิธีใชสู้ตรดำ้นคณิตศำสตร์  POW(), FLOOR(), CEIL(), ROUND() 

• วิธีใชสู้ตรเก่ียวกบัวนัท่ีและเวลำ  NOW(), TODAY()  

• วิธีใชสู้ตรจดักำรขอ้ควำม UPPER(), LOWER(), PROPER(), TRIM(), CLEAN(), 
FIND(), SEARCH(), SUBSTITUTE()  

• วิธีใชสู้ตรดำ้นตรรกะ  IF(), AND(), OR() 

• วิธีใชสู้ตร IF ซอ้น IF หรือ NESTED IF 

คร้ังท่ี 4 16. วิธีจดัมุมมองในเวิร์คชีต (View) 

• วิธีตรึงแนว (Freeze Panes) 

• วิธีแยกหนำ้ต่ำง (Split Window) 

• วิธีเปิดหนำ้ต่ำงใหม่ (New Window) 

17. กำรเรียงล ำดบัและกำรกรองขอ้มูล (Sorting and Filtering) 

• ขอ้ควรท ำในกำรสร้ำงฐำนขอ้มูลดว้ย Excel 

• วิธีเรียงล ำดบัขอ้มูล (Sorting) 

• วิธีเรียงล ำดบัขอ้มูลแบบหลำยระดบั 



 

 

• วิธีเรียงล ำดบัขอ้มูลแบบก ำหนดเอง 

• วิธีกรองขอ้มูล (Filtering) 

18. วิธีจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข (Conditional Formatting) 

WORKSHOP น ำควำมรู้ท่ีเรียนมำสร้ำงตำรำงและกรำฟเปรียบเทียบยอดขำยกบัเป้ำหมำย

และตลำดโดยรวม 

*** หมายเหตุ :: Course Outline อาจมีการปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม  

 


