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   Work Smart  
with Microsoft Excel  

Level Up 
(Part Basic Function) 

 
 

  การทํางานในปจัจุบนั อยู่ในภาวะแข่งขนัคอ่นข้างสูง หลายคนทํางานในลักษณะ Work Hard คอืทุ่มเท
การทํางาน ขยนั แต่กลบักลายเป็นว่าผลของงานทั �งดา้นคณุภาพและเวลาไม่เป็นไปตามที�ต ั �งใจไว้ ต่างจากการ
ทํางานในลกัษณะ Work Smart ที�เน้นทํางานไดเ้รว็ แต่มปีระสทิธภิาพ มรีะบบระเบยีบ ทํางานเสรจ็ไวได้ตาม

วตัถุประสงค ์มเีวลาพกัผ่อน มคีวามสุขทั �งในที�ทํางานและที�บา้น 
ทกัษะที�สําคญัของคนทํางานที� Smart ในปจัจุบนั ที�หลีกเลี�ยงไม่ได้คอืด้านการใช้เทคโนโลยี และคง

ปฏเิสธไม่ไดว้่าโปรแกรมสําเรจ็รปูที�ทุกองค์กรต้องใช้ คอื Microsoft Office โดยเฉพาะ Microsoft Excel หาก
เข้าใจพื�นฐานที�ถูกต้อง รูสู้ตร และฟงัก์ชั �นที�จําเป็น ประกอบกบัทกัษะการประยุกต์ใช้ในการทํางาน จะช่วยลด
เวลาการทํางานได้อย่างมหาศาล ซึ�งหลักสูตร “Work Smart With Microsoft Excel Level Up : Part Basic 
Function & Formula ” ไม่ไดอ้อกแบบมาสอน สูตร ฟงัก์ชั �น หรอืวิธีลัด อย่างเดยีว แต่ออกแบบมาเพื�อให้
ผู้เรยีนไดเ้ข้าใจพื�นฐานที�ถูกต้อง สอนแทรกตวัอย่างการนําไปใช้งาน แนะให้ผู้เรยีนเลือกใช้สูตรและฟงัก์ชั �นให้
เหมาะสมกนังานที�ทํา เนื�อหาหลกัสูตรครอบคลุมทั �งเรื�องสูตร ฟงัก์ชั �น ที�จําเป็นสําหรบัคนทํางาน 

หลักสูตร “Work Smart With Microsoft Excel Level Up” เน้นสอนให้ผู้เรยีน เข้าใจ ทําได้ ไป

พรอ้มๆ กนั วทิยากรผู้สอนจะคอ่ยๆ เร ิ�มจากปูพื�นฐานที�หลายคนเข้าใจว่ามีพื�นฐาน แต่ละเลยส่วนสําคญัไป 
ทั �งๆ ที�พื�นฐานนั �นสามารถลดเวลาการทํางานได้อย่างดยีิ�ง การเรยีนในแต่ละเร ื�อง จะค่อยๆ เพิ�มระดบัความ
ซบัซ้อน จากงา่ยไปยาก ยกตวัอย่าง ให้เหมาะสมกบัผู้เรยีนในแต่ละกลุ่ม และทุกเรื�องที�ระบุไว้ในหลักสูตร หาก
เข้าใจและฝึกฝนอย่างต่อเนื�องแล้ว คาดว่าเพยีงพอที�สามารถยกระดบัให้ผู้เรยีน เป็นผู้ท ี�สามารถทํางานได้อย่าง 
Smart จนถงึระดบั Professional ได ้
 

วตัถปุระสงค์:  เพื�อให้ผู้เรยีน สามารถประยุกต์ใช้ สูตร ฟงัก์ชั �น และเครื�องมอืขั �นพื�นฐานที�จําเป็น ใน Microsoft 

Excel เพื�อการทํางานได ้
              

หวัขอ้วิชาการอบรม: 

 ทบทวนพื�นฐานการใช้งานทั �วไปที�สําคญัใน Excel 

 คยี์ลดัแบบไม่ต้องท่องจําเพื�อให้สามารถทาํงานใน Excel ไดเ้รว็ขึ�น 

 การใช้ฟงัก์ชั �นในการจดัการข้อมูล เช่น Sort, Filter, Hide, Group, Freeze Pane ฯลฯ 



 

 การใช้ฟงัก์ชั �นการคาํนวณทางคณิตศาสตร์ เช่น บวก ลบ คูณ หาร ปดัเศษ ทศนิยม ปดัให้ลง
จํานวนที�กําหนด ฯลฯ 

 การใช้ฟงัก์ชั �นทางสถติ ิเช่น ผลรวม คา่เฉลี�ย ตํ�าสุด-สูงสุด แบบธรรมดาและมเีง ื�อนไข 

 การใช้ฟงัก์ชั �นจัดการข้อความและจดัการกับตวัอกัษร การเชื�อมคาํ ตดัคาํ 

 การใช้ฟงัก์ชั �นจัดการวนัที�และเวลา และหลกัการคาํนวณวนัที� เวลา ที�ถูกต้อง 

 ฟงัก์ชั �นทางตรรกศาสตรเ์พื�อสร้างเง ื�อนไข การใช้สูตร IF(เป็นสูตรที�สําคญั หากเข้าใจแล้ว จะ
สามารถต่อยอดในการสรา้งสูตร หรอืเง ื�อนไขที�ซบัซ้อนได)้ 

 ฟงัก์ชั �นคน้หาและอ้างองิ ดว้ย VLOOKUP (ฟงัก์ชั �นสําคญัและยอดนิยมที�คนทํางานต้องเป็น) 

 การใช้ Conditional Formatting ให้แสดงผลในรายงานต่างๆ เพื�อง่ายต่อการอ่านรายงาน เช่น 
แสดงสขี้อความ ระบายสใีนแถว อตัโนมตั ิเป็นต้น 

 

ผลที�คาดว่าจะได้รบั : ผู้เรยีน สามารถประยุกต์ใช้ สูตร ฟงัก์ชั �น และเครื�องมอืขั �นพื�นฐานที�จําเป็น ใน 

Microsoft Excel เพื�อการทํางานได ้
 

คณุสมบติัผู้เขา้ร่วมอบรม : ผู้ท ี�ต้องใช้ Excel ในการปฏบิตังิานเป็นประจํา หรอืผู้สนใจทั �วไป และเคยใช้

โปรแกรม Microsoft Excel มาบา้ง 
 

อปุกรณ์ประกอบการอบรม :  คอมพวิเตอรส์ว่นบคุคล � เครื�องต่อ � คน พรอ้มลงโปรแกรม Microsoft-Office 

Version ���6 ขึ�นไป (ควรใช้เมนู ภาษาองักฤษ) 
 

ระยะเวลาการฝึกอบรม (Time)   หลกัสูตร ONLINE 3 ชั �วโมง เวลา 13.00 – 16.00 น. 
 

รูปแบบการอบรม (Methodology) 

1. Zoom Online Meeting บรรยาย พรอ้มยกตวัอย่างกรณีศกึษา สนทนาและตอบข้อซกัถาม 
2. เอกสารประกอบการบรรยายจะจดัส่งเป็นไฟล์ PDF ให้ก่อนวนัอบรม 2-3 วนั 

 

วิทยากร อาจารยศ์ราวุธ ไชยธงรตัน์ (อ.ต้น) 

วศ.บ. (วศิวกรรมอุตสาหการ), อส.ม. (การจดัการอุตสาหกรรม, การจดัการโลจิสติกส์และโซ่อุปทาน), 
กําลงัศกึษา บธ.ด. (การจดัการโลจสิตกิส์และซพัพลายเชน) 

ประสบการณ์การทํางาน Purchasing Manager, Production Planning & Warehouse Manager, 
Engineering Manager, Senior Logistics Manager 

วทิยากร ที�ปรกึษา ดา้นการจดัการโลจสิตกิส์ บรหิารการผลติ 
 

กาํหนดการ วนัจนัทรท์ี� �� สิงหาคม ���� 

สถานที� Zoom Online Meeting 

ราคา �,���  บาท 

- ราคายงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ�ม   - นิตบิุคคล สามารถหกัภาษี ณ ที�จ่าย �%  
 



 

 

 
 

หลกัสูตร  Work Smart  with Microsoft Excel  Level Up  

     (Part Basic Function) 
กาํหนดการ     วนัจนัทร์ที�  �� สิงหาคม ���� เวลา ��.�� – ��.�� น. 
 

รายการค่าลงทะเบียน ราคา + vat 7% ราคาหลงัหกั ณ ที�จา่ย �% 

: 1 ท่าน �,��� + ��� = �,��� �,��� – ��= �,��� 
 

รายชื�อผู้เข้าร่วมสมัมนา     
1. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื...................................................  

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

Email :…………………………………………...................……… Line Id : ……………………………………………………………….. 
 

2. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื................................................... 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

Email :…………………………………………...................……… Line Id : ……………………………………………………………….. 

 

ที�อยู่เพื�อออกใบเสรจ็ :(กรุณากรอกรายละเอยีดให้ชดัเจนเพื�อความถูกตอ้งในการออกใบเสร็จ)  

 

(บจก./บมจ./หจก./ส่วนบคุคล) ชื�อ.................................................เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ.ี.................................................... 
 สาํนกังานใหญ่   สาขา...........เลขที�..................หมู่................อาคาร/หมู่บา้น......................................ช ั�น.................... 
ตรอก/ซอย..........................ถนน...............................แขวง/ตาํบล.............................อาํเภอ/เขต............................................ 
จงัหวดั.......................................รหสัไปรษณีย.์..................โทรศพัท.์................................โทรสาร.......................................... 
ผูป้ระสานงาน..............................................มอืถอื....................................E-mail :.............................................................. 

ต้องการหกัภาษี  ณ  ที�จ่ายหรือไม่  ต้องการ ไม่ต้องการ 

กรณีหกัภาษี ณ ที�จ่าย ในนาม บรษิัท เคเอ็นซ ีเทรนนิ�ง เซ็นเตอร ์ จํากดั   

            ��/�� หมู่ที� � ต.บงึย ี�โถ อ.ธญับุร ีจ.ปทุมธาน ี����� เลขประจําตวัผู้เสยีภาษ ี :  0135556000220 
 

โอนเงินเข้าบญัชี :บรษิัท เคเอ็นซ ีเทรนนิ�ง เซ็นเตอร ์ จํากดั   ประเภทบญัช ีออมทรพัย ์

    ธนาคารไทยพาณิชย ์ สาขาเซยีร์รงัสติ    เลขที�บญัช�ี��-������-� 

 ธนาคารกสกิรไทย สาขาฟิวเจอร์พาร์ค รงัสติ 2  เลขที�บญัช ี 022-3-65013-9 

กรุณาแฟกซ์ใบลงทะเบยีนหรอืหลกัฐานการโอนเงนิ มาที� fax. 02-157-1599, 02-903-0080 ต่อ 5283 

 

.........../............./.......... 

บริษทั เคเอน็ซี เทรนนิ� ง เซ็นเตอร ์จาํกดั 

98/83 หมู่ที� 4 ต.บงึยี�โถ อ.ธญับรุ ีจ.ปทุมธานี 12130 
โทร. 02-157-9083, 062-315-5283, 081-847-6341โทรสาร��-���-����, ��-���-���� ต่อ ���� 

e-mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 
 

ใบลงทะเบียนเขา้ร่วมอบรมสมัมนาออนไลน ์


