
 

 
 

  
 

Microsoft Excel 
Basic 

& Intermediate 
 

หลกัการและเหตุผล 

หลักสูตรนี� เป็นคอร์สการเรียนเหมาะสําหรับบุคลากรที�ต้องใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel เป็น

ประจํา แต่ยังใช้งานได้ไม่คล่องแคล่วเท่าที�ควร และยังใช้งานฟังก์ชั �นพื�นฐานต่างๆ ที� จําเป็นต้องใช้งาน

ประจําว ันและมคีวามจําเป็นเพื�อให้ครอบคลุมการทํางานอย่างครบถ้วน หลกัสูตรนี�จะช่วยปรบัพื�นฐานในการใช้

งาน Microsoft Excel ให้คุณสามารถทํางานและใช้งาน Microsoft Excel ขั �นต้นและขั �นกลางได้อย่างคล่องแคล่ว

และใช้งานได้อย่างเต็มประสทิธิภาพ 
 

จุดเด่นของหลักสูตรนี� 

1. ช่วยให้ผู้เรียนสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel ขั �นพื�นฐานและขั �นกลางได้ อย่างครบถ้วน 

2. สอนโดยอาจารย์ที�มปีระสบการณ์สูงในด้านโปรแกรม Microsoft Excel และมปีระสบการณ์ด้านการ

สอนให้กบัผู้เรียนและนิสติจํานวนมาก โดยผู้สอนมคีวามสามารถ ในการถ่ายทอดเนื�อหาสาระต่างๆ 

ในหลกัสูตรให้เข้าใจได้ง่ายๆ 

3. Tips & Techniques พิเศษล่าสุด เพื�อเพิ�มความสามารถในการใช้งาน Microsoft Excel Basic & 

Intermediate 
 

เนื�อหาการฝึกอบรมโปรแกรม Microsoft Excel ขั �นพื�นฐานและขั �นกลาง 

 เรียนรู้ส่วนประกอบ โปรแกรม เมนู แถบเครื�องมอื และการจดัการปรบัแต่ง 

 วิธีการพมิพ์ ข้อมูลด้วยเทคนิคการใช้ Short Cut, Auto Fill เติมชุดข้อมูลที�ต้องพมิพ์บ่อยๆ เช่น ชื�อ

สนิค้า ชื�อสาขา ชื�อร้าน, Auto Complete ตวัช่วยเติมข้อมูลที�เคยพมิพ์ไปแล้ว ให้พมิพ์ซํ�า 

 จดัรูปแบบ Format Cell ปรบัแต่ง ตัวเลข ข้อความ ตวัอักษร และ Cell แบบใช้ Styles สําเร็จรูป 

หรือจดัรูปแบบเองตามความต้องการ 

 การใช้ Worksheet จัดเก็บข้อมูล เป็นหมวดหมู่ เช่น การทํารายรับ-รายจ่ายประจํา รายงานสต๊อก

สนิค้า 

 การเรียงข้อมูลตามลําดบั (Sorting) 

 การจดัทํา data validation 

 การจดัทําจดหมายเวียนร่วมกบั word 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสัมมนาเชิงรุก หลกัสูตร 



 

 การสร้างแผนภูมรูิปภาพในแบบต่างๆ 

 รู้จกัและทําความเข้าใจ โครงสร้างและการใส่สูตร Excel ฟังก์ช ั �น Excel 

 เทคนิคการใส่สูตร แบบรวดเร็ว ด้วยการคัดลอกสูตรและเทคนิคการตรึงตําแหน่ง Cell ไม่ให้เลื�อน

ด้วยเครื�องหมาย $ 

 การเชื� อ ม โยงข้ อมู ล  ลิ งค์ข้อมูล  ใน  Link Cell ภ ายใน Worksheet, Link Worksheet, Link 

Workbook 

 ฝึกการสร้างและใส่สูตรฟังก์ช ั �น Vlookup  

 วิธีการจดัการและปรบัแต่งหน้าจอโปรแกรมเมื�อมขี้อมูลมากทั �งแถวและแนวคอลมัน ์

 การใช้ฟังก์ชั �นพเิศษและการนําสูตรในการจดัการข้อความให้เป็นระเบียบ 

 Tips เทคนิคการทํางานกบั Microsoft Excel 

 การทํางานกบัข้อมูลในการใช้งาน Microsoft Excel 

 การกําหนดค่าการรกัษาความปลอดภยั (Security) เราจะแนะนําการป้องกนัไฟล์งาน 
 

ผู้เข้าร่วมการสมัมนา 

 �. เจ้าของกิจการ และผู้บริหารทุกระดบัในองค์กร  

 �. หวัหน้างาน ผู้จดัการ ผู้อํานวยการ พนักงานทุกระดบัชั �น 

 �. ผู้ที�สนใจทั �วไป 
 

วิธีการสมัมนา 

การสมัมนาประกอบด้วยกิจกรรมหลากหลายรูปแบบ  ได้แก่ 

 อบรม � ชั �วโมง  09.00 – 16.00 น. 

 สาธิตประกอบการบรรยายการใช้งานคอมพวิเตอร์ 

 บรรยายเชิงปฏิบัติการในชั�นเรียน สร้างมุมมองใหม่ๆ ให้กับการใช้งานคอมพิวเตอร์จะประสบการณ์

และการให้องค์ความรู้เพื�อการทํางานสู่การประสบความสําเร็จ 

 ให้ผู้เข้าร่วมอบรมมสี่วนร่วมในการแสดงศกัยภาพจากการทดสอบการใช้งานคอมพวิเตอร์  

 ในการสร้างบทบาทสมมุติและสถานการณ์เมื�อต้องใช้งานคอมพวิเตอร์ในแง่มุมต่างๆ แชร์ประสบการณ์

เพื�อนําไปสู่การปฏิบตัิงานจริง 
 

วิทยากรผู้ทําการฝึกอบรม อาจารย์ ดร. กิตติอําพล  สุดประเสริฐ  

 การศึกษา 

 ปริญญาเอก บริหารธุรกิจ (D.B.A.) มหาวิทยาลยัเอเชียอาคเนย์ 

 ปริญญาโท การจดัการ มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

 ปริญญาตรี รฐัศาสตร์ (บริหารรฐักิจ) มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

 ปริญญาตรี การจดัการ มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

ประสบการณ์การทํางาน  

 อาจารย์ประจํา คณะบริหารธุรกิจ สาขาการจดัการโลจิสติกส์  มหาวิทยาลยัเอเชียอาคเนย์ 



 

 อาจารย์พเิศษ โรงเรียนคอมพวิเตอร์กราฟฟิกและการออกแบบเชิงศิลป์ 

 อาจารย์ประจํา สาขาวิชาการจดัการโลจิสติกส์สําหรบัธุรกิจออนไลน์ วิทยาลยัโลจิสติกส์และซัพ

พลายเชน มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา 

 ผู้ช่วยผู้จดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล บริษัท รีโน (ประเทศไทย) จํากดั (เสื�อผ้าแบรนด์ AIIZ) 

 เจ้าหน้าที�ฝ่ายทรพัยากรบุคคล บริษัท โชคชยัพบูิล จํากดั (เครือสหพฒัน์) 

 เจ้าหน้าที�วิทยากร บริษัท ซี.พ.ีเซเว่นอีเลฟเว่น จํากดั (มหาชน) 

 ผู้จดัการร้านฝึกหดั บริษัท เดอะไมเนอร์ฟู้ดกรุ๊ป จํากดั (มหาชน) (พซิซ่าคอมปะนี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 
  
 

หลกัสูตร    Microsoft Excel Basic & Intermediate 

กําหนดการ     วนัจนัทรท์ี� � กรกฎาคม ����  เวลา 09.00-16.00 น.  

สถานที�  โรงแรมเมอเวนพคิ สุขุมวิท ซอย �� 
 

ราคา/ท่าน Vat 7% ราคารวม Vat หัก ณ 
ที�จ่าย 3% 

ราคาหลังหัก 
ณ ที�จ่าย 

ราคาปกต ิ 4,000 280 4,280 120 4,160 
สมาชกิ,โอนก่อน 1 สัปดาห์ 3,700 259 3,959 111 3,848 
3 ท่านขึ�นไป 3,400 238 3,638 102 3,536 
5 ท่านขึ�นไป 3,000 210 3,210 90 3,120 
 

รายชื�อผ ู้เข้าร่วมสมัมนา     

1. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื.................................................  

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

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

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

3. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื................................................. 

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

4. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื................................................. 

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

 ที�อยู่เพื�อออกใบเสรจ็ :  (กรุณากรอกรายละเอียดให้ชดัเจนเพื�อความถกูต้องในการออกใบเสร็จ)   

(บจก./บมจ./หจก./ส่วนบุคคล) ชื�อ.................... ............................เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี....................................................... 

 สํานกังานใหญ่   สาขา...........เลขที�..................หมู่................อาคาร/หมู่บา้น............................ ..........ช ั�น.................... 

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

จงัหวดั......................................รหสัไปรษณีย์............... ........โทรศพัท.์..............................โทรสาร......... ................................ 

ผูป้ระสานงาน.............................................มือถือ................ ...................E-mail : ................................................................ 

 ตอ้งการหกัภาษ ี ณ  ที�จ่ายหรอืไม ่  ตอ้งการ  ไม่ตอ้งการ 
  กรณีหกัภาษ ีณ ที�จ่าย 3%  ในนาม บรษัิท เคเอ็นซี เทรนนิ�ง เซ็นเตอร์  จํากัด 
  98/83 หมู่ที� 4 ต.บึงยี�โถ อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12130 
           เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี  :  0135556000220 
 
โอนเงนิเขา้บญัช ี:  บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิ�ง เซ็นเตอร์  จํากัด   ประเภทบัญช ีออมทรัพย ์
   ธนาคารไทยพาณิชย์  สาขาเซยีร์รังสติ    เลขที�บัญชี  364-236239-5 
                      ธนาคารกสกิรไทย สาขาฟิวเจอร์ พาร์ค รังสติ 2  เลขที�บัญชี  022-3-65013-9 
       

 

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

บริษัท เคเอ็นซี เทรนนิ� ง เซ็นเตอร์ จาํกดั 

98/83 หมู่ที� 4 ต.บึงยี�โถ อ.ธญับุรี จ.ปทุมธานี 12130 

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

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


