
 

 
 

  
 

Microsoft Excel 
Basic 

& Intermediate 
 

หลกัการและเหตุผล 

หลักสูตรนีÊ เป็นคอร์สการเรียนเหมาะสําหรบับุคลากรทีÉต้องใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel เป็น

ประจํา แต่ยังใช้งานได้ไม่คล่องแคล่วเท่าทีÉควร และยังใช้งานฟังก์ช ั ÉนพืÊนฐานต่างๆ ทีÉจําเป็นต้องใช้งาน

ประจาํวนัและมคีวามจาํเป็นเพืÉอให้ครอบคลุมการทํางานอย่างครบถ้วน หลกัสูตรนีÊจะช่วยปรบัพืÊนฐานในการใช้

งาน Microsoft Excel ใหคุ้ณสามารถทาํงานและใชง้าน Microsoft Excel ขั Êนต้นและขั Êนกลางไดอ้ย่างคล่องแคล่ว

และใชง้านไดอ้ย่างเตม็ประสทิธภิาพ 
 

จดุเด่นของหลกัสูตรนีÊ  

1. ช่วยใหผู้เ้รยีนสามารถใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel ข ั ÊนพืÊนฐานและขั Êนกลางได ้อย่างครบถว้น 

2. สอนโดยอาจารยท์ีÉมปีระสบการณ์สูงในดา้นโปรแกรม Microsoft Excel และมปีระสบการณ์ดา้นการ

สอนใหก้บัผูเ้รยีนและนิสติจาํนวนมาก โดยผูส้อนมคีวามสามารถ ในการถ่ายทอดเนืÊอหาสาระต่างๆ 

ในหลกัสตูรใหเ้ขา้ใจไดง้า่ยๆ 

3. Tips & Techniques พิเศษล่าสุด เพืÉอเพิÉมความสามารถในการใช้งาน Microsoft Excel Basic & 

Intermediate 
 

เนืÊอหาการฝึกอบรมโปรแกรม Microsoft Excel ขั ÊนพืÊนฐานและขั Êนกลาง 

 เรยีนรูส้่วนประกอบ โปรแกรม เมนู แถบเครืÉองมอื และการจดัการปรบัแต่ง 

 วธิกีารพมิพ ์ขอ้มูลดว้ยเทคนิคการใช ้Short Cut, Auto Fill เตมิชุดขอ้มูลทีÉตอ้งพมิพบ์อ่ยๆ เช่น ชืÉอ

สนิคา้ ชืÉอสาขา ชืÉอรา้น, Auto Complete ตวัช่วยเตมิขอ้มูลทีÉเคยพมิพไ์ปแลว้ ใหพ้มิพซํ์Êา 

 จดัรูปแบบ Format Cell ปรบัแต่ง ตวัเลข ข้อความ ตวัอกัษร และ Cell แบบใช้ Styles สําเรจ็รูป 

หรอืจดัรูปแบบเองตามความต้องการ 

 การใช้ Worksheet จดัเกบ็ขอ้มูล เป็นหมวดหมู่ เช่น การทํารายรบั-รายจ่ายประจํา รายงานสต๊อก

สนิคา้ 

 การเรยีงขอ้มลูตามลําดบั (Sorting) 

 การจดัทาํ data validation 

 การจดัทาํจดหมายเวยีนร่วมกบั word 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสมัมนาเชิงรกุ หลกัสตูร 



 

 การสรา้งแผนภูมริปูภาพในแบบต่างๆ 

 รูจ้กัและทาํความเขา้ใจ โครงสรา้งและการใส่สตูร Excel ฟังกช์ั Éน Excel 

 เทคนิคการใส่สูตร แบบรวดเรว็ ด้วยการคดัลอกสูตรและเทคนิคการตรงึตําแหน่ง Cell ไม่ใหเ้ลืÉอน

ดว้ยเครืÉองหมาย $ 

 การเชืÉอมโยงขอ้มลู ลงิคข์อ้มลู ใน Link Cell ภายใน Worksheet, Link Worksheet, Link 

Workbook 

 ฝึกการสรา้งและใสส่ตูรฟังก์ชั Éน Vlookup  

 วธิกีารจดัการและปรบัแต่งหน้าจอโปรแกรมเมืÉอมขีอ้มูลมากทั Êงแถวและแนวคอลมัน์ 

 การใชฟั้งกช์ั Éนพเิศษและการนําสูตรในการจดัการขอ้ความใหเ้ป็นระเบยีบ 

 Tips เทคนิคการทาํงานกบั Microsoft Excel 

 การทาํงานกบัขอ้มลูในการใชง้าน Microsoft Excel 

 การกําหนดค่าการรกัษาความปลอดภยั (Security) เราจะแนะนําการป้องกนัไฟลง์าน 
 

ผู้เข้าร่วมการสมัมนา 

 ř. เจา้ของกจิการ และผูบ้รหิารทุกระดบัในองคก์ร  

 Ś. หวัหน้างาน ผูจ้ดัการ ผูอ้ํานวยการ พนกังานทุกระดบัชั Êน 

 ś. ผูท้ีÉสนใจทั Éวไป 
 

วิธีการสมัมนา 

การสมัมนาประกอบดว้ยกจิกรรมหลากหลายรูปแบบ ไดแ้ก่ 

 อบรม Ş ชั Éวโมง  09.00 – 16.00 น. 

 สาธติประกอบการบรรยายการใชง้านคอมพวิเตอร์ 

 บรรยายเชงิปฏิบัตกิารในชั Êนเรยีน สร้างมุมมองใหม่ๆ ให้กบัการใช้งานคอมพวิเตอร์จะประสบการณ์

และการใหอ้งคค์วามรูเ้พืÉอการทาํงานสูก่ารประสบความสาํเรจ็ 

 ใหผู้เ้ขา้ร่วมอบรมมสี่วนร่วมในการแสดงศกัยภาพจากการทดสอบการใช้งานคอมพวิเตอร ์ 

 ในการสร้างบทบาทสมมุตแิละสถานการณ์เมืÉอต้องใช้งานคอมพวิเตอรใ์นแงมุ่มต่างๆ แชรป์ระสบการณ์

เพืÉอนําไปสูก่ารปฏบิตังิานจรงิ 
 

วิทยากรผู้ทาํการฝึกอบรม อาจารย ์ดร. กิตติอาํพล  สดุประเสริฐ  

 การศึกษา 

 ปรญิญาเอก บรหิารธุรกจิ (D.B.A.) มหาวทิยาลยัเอเชยีอาคเนย ์

 ปรญิญาโท การจดัการ มหาวทิยาลยัรามคาํแหง 

 ปรญิญาตร ีรฐัศาสตร ์(บรหิารรฐักจิ) มหาวทิยาลยัรามคําแหง 

 ปรญิญาตร ีการจดัการ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช 

ประสบการณ์การทาํงาน  

 อาจารยป์ระจาํ คณะบรหิารธุรกจิ สาขาการจดัการโลจสิตกิส ์มหาวทิยาลยัเอเชยีอาคเนย ์



 

 อาจารยพ์เิศษ โรงเรยีนคอมพวิเตอรก์ราฟฟิกและการออกแบบเชงิศลิป์ 

 อาจารยป์ระจํา สาขาวชิาการจดัการโลจสิตกิสส์ําหรบัธุรกจิออนไลน์ วทิยาลยัโลจสิตกิสแ์ละซพั

พลายเชน มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา 

 ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล บรษิทั รโีน (ประเทศไทย) จาํกดั (เสืÊอผา้แบรนด ์AIIZ) 

 เจา้หน้าทีÉฝ่ายทรพัยากรบุคคล บรษิทั โชคชยัพบูิล จํากดั (เครอืสหพฒัน์) 

 เจา้หน้าทีÉวทิยากร บรษิทั ซ.ีพ.ีเซเว่นอเีลฟเว่น จาํกดั (มหาชน) 

 ผูจ้ดัการรา้นฝึกหดั บรษิทั เดอะไมเนอรฟู้์ดกรุ๊ป จาํกดั (มหาชน) (พซิซ่าคอมปะนี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 
  
 

หลกัสูตร    Microsoft Excel Basic & Intermediate 

กาํหนดการ     วนัเสารที์É ş มิถนุายน ŚŝŞŠ  เวลา 09.00-16.00 น.  

สถานทีÉ  โรงแรมเมอเวนพคิ สุขมุวทิ ซอย 15 
 

ราคา/ทา่น Vat 7% ราคารวม Vat หัก ณ 
ทีѷจา่ย 3% 

ราคาหลังหัก 
ณ ทีѷจา่ย 

ราคาปกต ิ 4,000 280 4,280 120 4,160 
สมาชกิ,โอนกอ่น 1 สปัดาห ์ 3,700 259 3,959 111 3,848 
3 ทา่นขึѸนไป 3,400 238 3,638 102 3,536 
5 ทา่นขึѸนไป 3,000 210 3,210 90 3,120 
 

รายชืÉอผู้เข้าร่วมสมัมนา     

1. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื.................................................  

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

2. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................. 

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

3. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................. 

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

4. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................. 

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

 ทีÉอยู่เพืÉอออกใบเสรจ็ :  (กรุณากรอกรายละเอยีดใหช้ดัเจนเพืÉอความถูกตอ้งในการออกใบเสรจ็)   

(บจก./บมจ./หจก./ส่วนบุคคล) ชืÉอ................................................เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ.ี...................................................... 

 สาํนกังานใหญ่   สาขา...........เลขทีÉ..................หมู่................อาคาร/หมู่บา้น......................................ช ัÊน.................... 

ตรอก/ซอย............................ถนน...............................แขวง/ตาํบล...........................อาํเภอ/เขต............................................ 

จงัหวดั......................................รหสัไปรษณีย.์......................โทรศพัท.์..............................โทรสาร......................................... 

ผูป้ระสานงาน.............................................มอืถอื...................................E-mail : ................................................................ 

 ตอ้งการหกัภาษ ี ณ  ทีѷจา่ยหรอืไม ่  ตอ้งการ  ไมต่อ้งการ 
  กรณีหกัภาษ ีณ ทีѷจา่ย 3%  ในนาม บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิѷง เซ็นเตอร ์ จํากดั 
  98/83 หมูท่ีѷ 4 ต.บงึยีѷโถ อ.ธัญบรุ ีจ.ปทมุธานี 12130 
           เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี  :  0135556000220 
 
โอนเงนิเขา้บญัช ี:  บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิѷง เซ็นเตอร ์ จํากัด   ประเภทบัญช ีออมทรัพย ์
   ธนาคารไทยพาณชิย ์ สาขาเซยีรร์ังสติ    เลขทีѷบัญช ี 364-236239-5 
                      ธนาคารกสกิรไทย สาขาฟิวเจอร ์พารค์ รังสติ 2  เลขทีѷบัญช ี 022-3-65013-9 
       

 

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

บริษัท เคเอน็ซี เทรนนิÉ ง เซน็เตอร ์จาํกดั 

98/83 หมู่ทีÉ 4 ต.บงึยีÉโถ อ.ธญับุร ีจ.ปทุมธานี 12130 

โทร. 02-157-9083, 062-315-5283, 081-847-6341 

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


