
 
 

  

 

หลักสูตร  Microsoft Excel Advanced 

ภาพรวมของการเรียน 

ในสายงาน Marketing หรือการขาย และงานออฟฟิศอ่ืนๆ แน่นอนว่างานของคณุจะตอ้งขอ้งเก่ียวกบัฐานขอ้มลู
ลกูคา้จ านวนมาก ในการที่จะเก็บค่าสถิติต่างๆ อนัเป็นเครื่องมือที่ใชใ้นทางการตลาด ซึ่งการจดัการขอ้มลูที่ดี 
จะช่วยใหง้านของคณุประสบผลส าเรจ็อย่างราบรื่น! 
 
ระยะเวลาทีใ่ช้ในการเรียน 

หลกัสตูร 14 ชั่วโมง เรียน 4 ครัง้ (ครัง้ละ 3 ชั่วโมงครึง่)   

พืน้ฐานของผู้เรียน  

Microsoft Excel 

โปรแกรมทีใ่ช้ในการเรียน  

Microsoft Excel 

เหมาะส าหรับ 

สายงาน Marketing หรือการขาย และงานออฟฟิศอ่ืนๆ ที่ตอ้งท า Report เก็บสถิติวิเคราะห ์และแสดงผล
ค านวนฐานขอ้มลู หรือฐานลกูคา้จ านวนมาก 

วิทยากร 

อาจารย ์กฤติภณ ธนนชนะกิจ  

การศึกษา : ปรญิญาตรี สถาบนัเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตจกัรพงษภวูนารถ  

อาจารยป์ระจ าหลกัสตูร Microsoft Excel 

 

 



 
 

  

Microsoft Excel Advanced 
คร้ังที ่1 หลักการจัดเตรียมข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบทีเ่หมาะสม (Preparing Data)  

• เรียนรูว้ิธีการจดัเรียงขอ้มลู (Data Sort) ที่เหมาะสมกบั Works for Analysis 
• ปอ้งการความผิดพลาดของขอ้มลูดว้ยค าสั่ง Data Validation ส าหรบัการป้องกนัและ

ตรวจสอบความถูกตอ้งและเพิ่มความสะดวกในการป้อนขอ้มลูใหง้่ายมากย่ิงขึน้โดยการใช้
งานค าสั่ง Drop Down List 

• การก าหนดการแสดงขอ้มลูตามเงื่อนไขดว้ย Conditional Formatting ส าหรบัการแสดงผล
ขอ้มลูโดยใชส้ีสนัต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่เราตอ้งการก าหนดใหแ้สดงค่า 

• การใชง้านค าสั่ง Add-in ในการเพิ่มสตูรการค านวณ แปลงค่าตวัเลขเป็นตวัอกัษร
ภาษาองักฤษหรือค าสั่ง Baht Only 

• การใชง้าน Remove Duplicate ส าหรบัการลบหรือตดัค าซ า้ของขอ้มลู 
• การใชง้าน Hyper link เพื่อเชื่อมโยงขอ้มลู ใหง้่ายและสะดวกต่อการใชง้าน 

คร้ังที ่2 การเลือกใช้งานสูตรค านวณต่างๆทีจ่ าเป็นต่อ Works for Analysis 

• แนะน าการใชง้านฟังกช์ั่นการค านวณ การเขียนฟังกช์ั่น 
• แนะน าการใส่ค่า Argument ใหก้บัฟังกช์ั่น ที่ตอ้งการใหค้ านวณ 
• การใชง้านค าสั่ง Define Name เพื่อง่ายต่อการอา้งอิง ขอ้มลูในการค านวณ 
• การอา้งอิง Cell โดยใชเ้ครื่องหมาย $ น าหนา้ เพื่อไม่ตอ้งการใหส้ตูรการค านวณผิดพลาด 
• การฝึกการใชส้ตูรเก่ียวกบัขอ้ความและการตดัค าต่างๆ เช่น FIND( ), LEFT( ), RIGHT( ), 

MID( ),LEN( ), UPPER( ), LOWER( ) และ SEARCH( ) 
• สตูรค านวณ เก่ียวกบัการนบัและจดัอนัดบัขอ้มลู ไดแ้ก่ COUNT( ), COUNTIF( ), 

COUNTA( ), MAX( )และ MIN( ) 
• สตูรการค านวณเก่ียวกบัวนัเดือนปี ไดแ้ก่ NETWORKDAYS( ), WORKDAY( ), EDATE( ), 

TODAY( ), YEAR( ), MONTH( ), DAY( ), DATEDIF( )และ DATE( ) 
• สตูรค านวณดา้นการเงินและฟังกช์ั่นการก าหนดเงื่อนไข เช่น PMT( ), NPV( ), IF( ), 

SUMIF( ), AND( ), OR( ) และ NOT( ) 
 
 



 
 

  

คร้ังที ่3 ฟังกช์ั่นทีส่ าคัญของ Works for Analysis ส าหรับการค้นหาและในการจัดการข้อมูลขนาด
ต่างๆ 

• การกรองขอ้มลู Filter ดว้ย Auto Filter และการใชง้าน Advanced Filter ตวักรองขัน้สงู 
การกรองขอ้มลูใหไ้ดต้ามตอ้งการ 

• สามาถใชง้าน VLOOKUP, HLOOKUP ในการคน้หาขอ้มลูที่ก าหนด เพื่อใหไ้ดผ้ลลพัธ์
ตามตอ้งการ 

• การใชง้านฟังกช์ั่น MATCH, INDEX ในการคน้หาต าแหน่งและช่วงของขอ้มลูของแถว
หรือคอลมัน ์

• การใชง้านค าสั่ง Text to Columns โดยเลือกการใชง้านค าบางค าที่เราตอ้งการในขอ้มลู 
ออกมาไวอี้ก cell หน่ึง 

• การใชง้านฟังกช์ั่น TRANSPOSE เพื่อสลบัค่าจากแถวเป็นคอลมัน ์และจากคอลมันเ์ป็น
แถว 

คร้ังที ่4 การประยุกตใ์ช้งานของ Pivot Table เพ่ือการวิเคราะหข์้อมูลขั้นสูงใน Works for Analysis 

• รูจ้กัความหมายของ Pivot Table และประโยชนข์องการใชง้านใน Marketing Analysis 
• การเลือกขอ้มลูมาสรา้งตารางที่จ  าเป็น และเหมาะสมใน Marketing Analysis 
• การเลือกผลสรุปของขอ้มลูในตารางที่มีปรมิาณมากดว้ย Pivot Table 
• สรา้ง Pivot Table จากขอ้มลูในตารางที่ตอ้งการและสอดคลอ้งกบัการประยกุตใ์ช  ้
• การซ่อนรายละเอียดของฟิลดใ์น Pivot Table และการดขูอ้มลู 
• การสรา้งกราฟ Pivot Chart จากขอ้มลูที่ตอ้งการน าไปแสดง 
• การใชง้าน Spark lines เพื่อระบคุวามเคลื่อนไหวของขอ้มลู 

*** หมายเหตุ :: Course Outline อาจมีการปรบัเปล่ียนตามความเหมาะสมของนกัเรียนในคอรส์นัน้ๆ โดยมิตอ้งแจง้ใหท้ราบ
ล่วงหนา้ 

 
 

 


