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การใชง้านโปรแกรม Excel ส าหรบัผูเ้ร ิม่ตน้ 

Using Excel for Spreadsheet Technique (Fundamentals Level) 
  XLS052 

ฉบับแกไ้ข วันที ่16 มกราคม 2568 

หลกัการและเหตผุล 
โปรแกรม Excel เป็นโปรแกรมประเภทตารางกระดาษท าการ (Spreadsheet) ที่มีความสามารถในการท างาน

หลายดา้น ไมว่า่จะเป็นการค านวณ การจัดเก็บขอ้มลูในรูปของตาราง การสรุปผลขอ้มูล การวเิคราะหข์อ้มลู ตลอดจนการ

สรา้งรายงานในรูปแบบต่าง ๆ โดยทีก่ารสรา้งสูตรค านวณนัน้สามารถท าไดต้ัง้แต่การค านวณในขัน้พืน้ฐานไปจนถงึการ
สรา้งสูตรค านวณในขัน้ที่สลับซับซอ้นครอบคลุมการท างานในทุกระดับ ทัง้งานทางดา้นบัญช ีสถติ ิวศิวกรรม บุคลากร

และดา้นอืน่ ๆ 
หลักสตูรนี้จะสอนการใชโ้ปรแกรม Excel ตัง้แตเ่ริม่ตน้ โดยจะเนน้ความรูค้วามเขา้ใจทีถู่กตอ้งในการใชโ้ปรแกรม 

Excel ใหม้ปีระสทิธภิาพสูงสดุ จนสามารถน าไปประยุกตใ์ชกั้บงานไดอ้ย่างเหมาะสม อกีทัง้จะเป็นพืน้ฐานในการศกึษา

และใชง้านโปรแกรม Excel ในระดับทีส่งูขึน้ 
 

วตัถปุระสงค:์ 

• สามารถเขา้ใจถงึหลักการส าคัญทีเ่ป็นหัวใจของโปรแกรม Excel ได ้

• สามารถจัดเก็บขอ้มลูในรูปของตารางลงในโปรแกรม Excel ได ้

• สามารถสรา้งสตูรค านวณเบือ้งตน้ และประยุกตใ์ชฟั้งกช์นัทีจ่ าเป็นได ้

• สามารถใชเ้ครือ่งมอืจัดการกับขอ้มลูบน Excel ทีจ่ าเป็นในระดับเบือ้งตน้ได ้
 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั: 

• ผูท้ีต่อ้งการเริม่ตน้ใชโ้ปรแกรม Excel อย่างถกูวธิ ีและเป็นขัน้เป็นตอน (Step by Step) 

• ผูท้ีต่อ้งการจัดเก็บขอ้มลูในรูปแบบของตารางกระดาษท าการ (Spreadsheet) บน Excel 

• ผูส้นใจท่ัวไป 
 

ความรูพ้ ืน้ฐาน: 

• ไมจ่ าเป็นตอ้งมคีวามรูพ้ืน้ฐานหรอืเคยใชง้านโปรแกรม Excel มากอ่น 

• หากมคีวามรูพ้ืน้ฐานหรอืเคยใชง้านโปรแกรม Word มากอ่นจะชว่ยท าใหก้ารเรยีนรูโ้ปรแกรม Excel ไดง้่ายขึน้ 

• จ าเป็นตอ้งมคีวามรูพ้ืน้ฐานการ Copy และการ Save ไฟลข์อ้มลูมากอ่น 

 
เนือ้หาหลกัสูตร: 

1. แนวความคดิเบือ้งตน้และประโยชนข์องการใชโ้ปรแกรม Excel 
- สว่นประกอบตา่ง ๆ ของหนา้จอโปรแกรม Excel 

- แถบเครือ่งมอืตา่ง ๆ ทีค่วรทราบในการใชง้านโปรแกรม Excel 
- ลักษณะส าคัญและขอ้จ ากัดของโปรแกรม Excel ทีค่วรทราบ 

- ความหมายและการใชง้านกับ Workbook และ Worksheet อยา่งถกูตอ้ง 

- ความหมายและการใชง้านกับ Row และ Column บน Worksheet 
- การท างานกับกลุม่เซลล ์(Range) ในรูปแบบตา่ง ๆ 

2. หลักการใชง้านโปรแกรม Excel เบือ้งตน้ทีจ่ าเป็นตอ้งรู ้
- เรยีนรูแ้ละจัดการกับ Workbook และ Worksheet 

- เรยีนรูแ้ละจัดการกับ Range และ Cell 

- เรยีนรูแ้ละจัดการกับ Row และ Column 
- เรยีนรูแ้ละจัดการกับ ActiveSheet และ ActiveCell 

- เรยีนรูก้ารบันทกึและการแกไ้ขไฟลบ์น Excel 
- การใชเ้ครือ่งมอืในการจัดรูปแบบขอ้มลูบน Worksheet 

- การจัดรูปแบบขอ้มลูตัวเลข (Number) และวันที ่(Date) 

- การจัดรูปแบบขอ้มลูตัวอักษร (Text) 
3. พืน้ฐานการใชส้ตูรค านวณบน Excel 

- พืน้ฐานโครงสรา้งของสตูรค านวณบน Excel 
- เรยีนรูก้ารสรา้งสตูรค านวณแบบเบือ้งตน้และการใสส่ตูรแบบอัตโนมัต ิ

- เรยีนรูก้ารใช ้Fill Handle เพือ่ท างานกับสตูรบน Excel 
- การคัดลอกสตูรค านวณแบบรวดเร็วดว้ย AutoFill 
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- เรยีนรูก้ารใชฟั้งกช์นั (Function) ทีจ่ าเป็นในขัน้พืน้ฐาน 

o การใชฟั้งกช์นั SUM, AVERAGE, COUNT, MAX, MIN 
o การใชฟั้งกช์นั COUNTA, COUNTBLANK 

o การใชฟั้งกช์นั BAHTTEXT, FORMULATEXT 

- สาธติตัวอยา่งการค านวณกับงานพืน้ฐานท่ัวไปบน Excel 
4. การใสรู่ปภาพและกราฟิกบน Worksheet 

- การแทรกไฟลร์ูปภาพและการใช ้AutoShape 
- การแทรกไฟลร์ูปภาพแบบ Online Pictures 

5. พืน้ฐานการน าเสนอขอ้มลูดว้ยกราฟ 

- แนะน ารูปแบบของกราฟประเภทพืน้ฐานทีค่วรทราบ 
- การแปลงตารางขอ้มลูเพือ่มาน าเสนอดว้ยรูปแบบแผนภมูกิราฟ 

- ขัน้ตอนการเริม่ตน้สรา้งกราฟบน Excel 
- แนะน าสว่นประกอบพืน้ฐานของกราฟ 

- การเปลีย่นแปลงแหลง่ของขอ้มลูบนกราฟ 
- การวางกราฟลงใน Worksheet ประเภท Chart 

6. การพมิพง์านขอ้มลูบน Worksheet 

- ขัน้ตอนการสัง่พมิพข์อ้มลูบน Worksheet 
- การตัง้หนา้กระดาษกอ่นการพมิพ ์

- การดผูลลัพธก์อ่นการพมิพจ์รงิ 
- การก าหนดรายละเอยีดของการพมิพ ์(Page Setup) 

- การก าหนดพืน้ทีใ่นการพมิพข์อ้มลู (Print Area) 

- การก าหนดขอ้ความสว่นหัวและสว่นทา้ยกระดาษ (Header/Footer) 
- การพมิพห์ัวตาราง (Print Titles) : Rows to repeat at top 

- การสัง่พมิพส์ตูรค านวณและฟังกช์นับน Worksheet 
 

 

คา่ลงทะเบยีนอบรม: 4,600 บาท (ไมร่วมภาษีมลูค่าเพิม่) 

จ านวนช ัว่โมงในการฝึกอบรม: 1 วัน (6 ชัว่โมง) 

ชว่งเวลาฝึกอบรม: 9.00 - 16.00 น. 

ก าหนดการอบรม: ตามตารางปฏทินิอบรมประจ าปี 

https://www.career4future.com/trainingprogram 
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วทิยากร:  

  

   

อาจารยร์วโีรจน ์ทวชียันุกลูกจิ 

• วทิยากรรับเชญิ ประจ าสถาบันพัฒนาบคุลากรแหง่อนาคต 

• Master of Science Program in Human Resource and Organization 
Development (HROD), NIDA 

• Mini Master in Creative Digital Marketing in Economy 4.0, 

Chulalongkorn University 

• B.B.A. (Computer Information Management), Saint John's 
University 

 

หมายเหตุ 

• สถาบันฯ มกีารจัดเตรยีมเครือ่งคอมพวิเตอร ์(ในหลักสตูรทีต่อ้งใชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอร)์ เอกสารการอบรม 

อาหารว่าง และอาหารกลางวัน ใหกั้บผูเ้ขา้อบรม 

• สถานทีอ่บรม หอ้งอบรม ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรแหง่อนาคต อาคาร สวทช. ชัน้ 6 ถนนพระรามที ่6  
แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 

• เฉพาะหน่วยงานภาครัฐ และองคก์รของรัฐ ทีไ่มใ่ชธ่รุกจิและไมแ่สวงหาก าไร จะไดร้ับการยกเวน้

ภาษีมลูคา่เพิม่ 

• สถาบันฯ เป็นหน่วยงานราชการ ไดร้ับการยกเวน้ไมต่อ้งหักภาษี ณ ทีจ่่าย 3% 

• ผูเ้ขา้ร่วมอบรมจากหน่วยงานราชการสามารถเบกิค่าลงทะเบยีนจากตน้สงักัดได ้ตามระเบยีบกระทรวงการคลัง 
และไมถ่อืเป็นวันลาเมือ่ไดร้ับการอนุมัตจิากผูบั้งคับบัญชา 

• คา่ใชจ่้ายในการสง่บคุลากรเขา้อบรมทางวชิาชพีของบรษัิทหรอืหา้งหุน้สว่นนติบิคุคล สามารถน าไปลดหย่อน

ภาษีได ้200% 

• สถาบันฯ ขอสงวนสทิธิใ์นการเปลีย่นแปลงเนื้อหาหลักสตูร วทิยากร รูปแบบการอบรม ตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็น เพือ่ประโยชน์สงูสดุของผูเ้ขา้รับการอบรม  

• สถาบันฯ ขอสงวนสทิธิ ์ไม่บันทกึภาพ วดิโิอ หรอืบันทกึเสยีง ตลอดระยะเวลาการอบรม เนื่องจากเป็นลขิสทิธิ์

ร่วมระหวา่งวทิยากรกับสถาบันฯ และเพือ่ป้องกันการละเมดิขอ้มลูสว่นบุคคล ตาม พ.ร.บ.คุม้ครองขอ้มูลสว่น

บคุคล 

• ผูเ้ขา้อบรมตอ้งมเีวลาเรยีนไมต่ ่ากว่า 80% และท ากจิกรรมทุกหัวขอ้ของหลักสตูร จงึจะไดร้ับวฒุบัิตรจาก

ส านักงานพัฒนาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีหง่ชาต ิ(สวทช.) 
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