
 

 
 

  

 

Microsoft Excel 
Basic 

& Intermediate 
 

หลกัการและเหตุผล 
หลักสูตรนี้ เป็นคอร์สการเรียนเหมาะส าหรบับุคลากรที่ต้องใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel เป็น

ประจ า แต่ยังใช้งานได้ไม่คล่องแคล่วเท่าที่ควร และยังใช้งานฟังก์ชัน่พื้นฐานต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้งาน
ประจ าวนัและมคีวามจ าเป็นเพื่อให้ครอบคลุมการท างานอย่างครบถ้วน หลกัสตูรนี้จะช่วยปรบัพืน้ฐานในการใช้
งาน Microsoft Excel ใหคุ้ณสามารถท างานและใชง้าน Microsoft Excel ขัน้ตน้และขัน้กลางไดอ้ย่างคล่องแคลว่
และใชง้านไดอ้ย่างเตม็ประสทิธภิาพ 
 

จุดเด่นของหลกัสูตรน้ี 
1. ช่วยใหผู้เ้รยีนสามารถใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel ขัน้พืน้ฐานและขัน้กลางได ้อย่างครบถว้น 
2. สอนโดยอาจารยท์ีม่ปีระสบการณ์สงูในดา้นโปรแกรม Microsoft Excel และมปีระสบการณ์ดา้นการ

สอนใหก้บัผูเ้รยีนและนิสติจ านวนมาก โดยผูส้อนมคีวามสามารถ ในการถ่ายทอดเนื้อหาสาระต่างๆ 
ในหลกัสตูรใหเ้ขา้ใจไดง้่ายๆ 

3. Tips & Techniques พิเศษล่าสุด เพื่อเพิ่มความสามารถในการใช้งาน Microsoft Excel Basic & 
Intermediate 

 

เน้ือหาการฝึกอบรมโปรแกรม Microsoft Excel ขัน้พื้นฐานและขัน้กลาง 
✓ เรยีนรูส้่วนประกอบ โปรแกรม เมนู แถบเครื่องมอื และการจดัการปรบัแต่ง 
✓ วธิกีารพมิพ ์ขอ้มูลดว้ยเทคนิคการใช ้Short Cut, Auto Fill เตมิชุดขอ้มูลทีต่อ้งพมิพบ์่อยๆ เช่น ชื่อ

สนิคา้ ชื่อสาขา ชื่อรา้น, Auto Complete ตวัช่วยเตมิขอ้มูลทีเ่คยพมิพไ์ปแลว้ ใหพ้มิพซ์ ้า 
✓ จดัรูปแบบ Format Cell ปรบัแต่ง ตัวเลข ขอ้ความ ตวัอกัษร และ Cell แบบใช้ Styles ส าเรจ็รูป 

หรอืจดัรูปแบบเองตามความตอ้งการ 
✓ การใช้ Worksheet จดัเกบ็ขอ้มูล เป็นหมวดหมู่ เช่น การท ารายรบั-รายจ่ายประจ า รายงานสต๊อก

สนิคา้ 
✓ การเรยีงขอ้มูลตามล าดบั (Sorting) 
✓ การจดัท า data validation 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสมัมนาเชิงรกุ หลกัสูตร 



 

✓ การจดัท าจดหมายเวยีนร่วมกบั word 
✓ การสรา้งแผนภูมริูปภาพในแบบต่างๆ 
✓ รูจ้กัและท าความเขา้ใจ โครงสรา้งและการใส่สตูร Excel ฟังก์ชัน่ Excel 
✓ เทคนิคการใส่สตูร แบบรวดเรว็ ด้วยการคดัลอกสูตรและเทคนิคการตรงึต าแหน่ง Cell ไม่ให้เลื่อน

ดว้ยเครื่องหมาย $ 
✓ การเชื่อมโยงขอ้มูล ลงิคข์อ้มูล ใน Link Cell ภายใน Worksheet, Link Worksheet, Link 

Workbook 
✓ ฝึกการสรา้งและใส่สตูรฟังก์ชัน่ Vlookup  
✓ วธิกีารจดัการและปรบัแต่งหน้าจอโปรแกรมเมื่อมขีอ้มูลมากทัง้แถวและแนวคอลมัน์ 
✓ การใชฟั้งก์ชัน่พเิศษและการน าสตูรในการจดัการขอ้ความใหเ้ป็นระเบยีบ 
✓ Tips เทคนิคการท างานกบั Microsoft Excel 
✓ การท างานกบัขอ้มูลในการใชง้าน Microsoft Excel 
✓ การก าหนดค่าการรกัษาความปลอดภยั (Security) เราจะแนะน าการป้องกนัไฟล์งาน 

 

ผู้เข้าร่วมการสมัมนา 
 1. เจา้ของกจิการ และผูบ้รหิารทุกระดบัในองคก์ร  
 2. หวัหน้างาน ผูจ้ดัการ ผูอ้ านวยการ พนักงานทุกระดบัชัน้ 
 3. ผูท้ีส่นใจทัว่ไป 
 

วิธีการสมัมนา 
การสมัมนาประกอบดว้ยกจิกรรมหลากหลายรูปแบบ ไดแ้ก่ 
✓ อบรม 6 ชัว่โมง  09.00 – 16.00 น. 
✓ สาธติประกอบการบรรยายการใชง้านคอมพวิเตอร์ 
✓ บรรยายเชงิปฏบิตัิการในชัน้เรยีน สร้างมุมมองใหม่ๆ ให้กบัการใชง้านคอมพวิเตอร์จากประสบการณ์

และการใหอ้งคค์วามรูเ้พื่อการท างานสู่การประสบความส าเรจ็ 
✓ ใหผู้เ้ขา้ร่วมอบรมมสี่วนร่วมในการแสดงศกัยภาพจากการทดสอบการใชง้านคอมพวิเตอร ์ 
✓ ในการสรา้งบทบาทสมมุตแิละสถานการณ์เมื่อตอ้งใชง้านคอมพวิเตอรใ์นแง่มุมต่างๆ แชรป์ระสบการณ์

เพื่อน าไปสู่การปฏบิตังิานจรงิ 
 

วิทยากรผู้ท าการฝึกอบรม อาจารย ์ดร. กิตติอ าพล  สุดประเสริฐ  
 การศึกษา 

• ปรญิญาเอก บรหิารธุรกจิ (D.B.A.) มหาวทิยาลยัเอเชยีอาคเนย์ 
• ปรญิญาโท การจดัการ มหาวทิยาลยัรามค าแหง 
• ปรญิญาตร ีรฐัศาสตร ์(บรหิารรฐักจิ) มหาวทิยาลยัรามค าแหง 
• ปรญิญาตร ีการจดัการ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช 

 



 

ประสบการณ์การท างาน  

• อาจารยป์ระจ า คณะบรหิารธุรกจิ สาขาการจดัการโลจสิตกิส ์มหาวทิยาลยัเอเชยีอาคเนย์ 
• อาจารยพ์เิศษ โรงเรยีนคอมพวิเตอรก์ราฟฟิกและการออกแบบเชงิศลิป์ 
• อาจารยป์ระจ า สาขาวชิาการจดัการโลจสิตกิสส์ าหรบัธุรกจิออนไลน์ วทิยาลยัโลจสิตกิสแ์ละซพั

พลายเชน มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา 
• ผูช้่วยผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล บรษิทั รโีน (ประเทศไทย) จ ากดั (เสือ้ผา้แบรนด ์AIIZ) 
• เจา้หน้าทีฝ่่ายทรพัยากรบุคคล บรษิทั โชคชยัพบิูล จ ากดั (เครอืสหพฒัน์) 
• เจา้หน้าทีว่ทิยากร บรษิทั ซ.ีพ.ีเซเว่นอเีลฟเว่น จ ากดั (มหาชน) 
• ผูจ้ดัการรา้นฝึกหดั บรษิทั เดอะไมเนอรฟ์ู้ดกรุ๊ป จ ากดั (มหาชน) (พซิซ่าคอมปะนี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
  
 

หลกัสูตร    Microsoft Excel Basic & Intermediate 
ก าหนดการ     วนัเสารท่ี์ 4 กรกฎาคม 2569  เวลา 09.00-16.00 น.  
สถานท่ี  โรงแรม Rembrandt Hotel Bangkok สขุุมวทิ 18 (สถานทีอ่าจมกีารเปลีย่นแปลง) 
 

ราคา/ท่าน Vat 7% ราคารวม Vat 
หัก ณ 

ทีจ่่าย 3% 
ราคาหลังหัก 
ณ ทีจ่่าย 

ราคาปกต ิ 4,000 280 4,280 120 4,160 

สมาชกิ,โอนกอ่น 1 สัปดาห ์ 3,700 259 3,959 111 3,848 

3 ท่านขึน้ไป 3,400 238 3,638 102 3,536 

5 ท่านขึน้ไป 3,000 210 3,210 90 3,120 

 
รายช่ือผู้เข้าร่วมสมัมนา     
1. ......................................................... ต าแหน่ง...............................มือถอื...................................................  

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

2. ......................................................... ต าแหน่ง...............................มือถอื................................................. 

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

3. ......................................................... ต าแหน่ง...............................มือถอื................................................. 

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

4. ......................................................... ต าแหน่ง...............................มือถอื................................................. 

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

 ท่ีอยู่เพื่อออกใบเสรจ็ :  (กรุณากรอกรายละเอยีดใหช้ดัเจนเพื่อความถูกตอ้งในการออกใบเสรจ็)   

(บจก./บมจ./หจก./ส่วนบุคคล) ชื่อ................................................เลขประจ ำตวัผูเ้สยีภำษ.ี...................................................... 

 ส ำนกังำนใหญ่   สำขำ...........เลขที่..................หมู่................อำคำร/หมู่บำ้น......................................ช ัน้.................... 

ตรอก/ซอย............................ถนน...............................แขวง/ต ำบล...........................อ ำเภอ/เขต............................................ 

จงัหวดั......................................รหสัไปรษณีย.์......................โทรศพัท.์..............................โทรสำร.............................. ........... 

ผูป้ระสำนงำน.............................................มอืถอื...................................E-mail : ................................................................ 

 ตอ้งการหกัภาษ ี ณ  ทีจ่า่ยหรอืไม ่  ตอ้งการ  ไม่ตอ้งการ 

  กรณีหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 3%  ในนาม บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิง่ เซ็นเตอร ์ จ ากัด 
  98/83 หมู่ที ่4 ต.บงึยีโ่ถ อ.ธัญบรุ ีจ.ปทุมธานี 12130 

           เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี  :  0135556000220 
 
โอนเงนิเขา้บญัช ี:  บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิง่ เซ็นเตอร ์ จ ากดั   ประเภทบัญช ีออมทรัพย ์
   ธนาคารไทยพาณิชย ์ สาขาเซยีรร์ังสติ    เลขทีบ่ัญช ี 364-236239-5 

                      ธนาคารกสกิรไทย สาขาฟิวเจอร ์พารค์ รังสติ 2  เลขทีบ่ัญช ี 022-3-65013-9 

       

ใบลงทะเบียนเขา้ร่วมอบรมสมัมนา 
………/………/……… 

บริษทั เคเอน็ซี เทรนน่ิง เซน็เตอร ์จ ากดั 
98/83 หมู่ที ่4 ต.บงึยีโ่ถ อ.ธญับุร ีจ.ปทุมธาน ี12130 
โทร. 02-157-9083, 062-315-5283, 081-847-6341 

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


