
 

 
 

  
 

Microsoft Excel 
Basic 

& Intermediate 
 

หลกัการและเหตผุล 

หลักสูตรนี� เป็นคอร์สการเรยีนเหมาะสําหรบับุคลากรที�ต้องใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel เป็น
ประจํา  แต่ยังใช้งานได้ไม่คล่องแคล่วเท่าที�ควร และยังใช้งานฟงัก์ชั �นพื�นฐานต่างๆ ที�จําเป็นต้องใช้งาน
ประจําวนัและมคีวามจําเป็นเพื�อให้ครอบคลุมการทํางานอย่างครบถ้วน หลกัสูตรนี�จะช่วยปรบัพื�นฐานในการใช้
งาน Microsoft Excel ให้คณุสามารถทํางานและใช้งาน Microsoft Excel ขั �นต้นและขั �นกลางไดอ้ย่างคล่องแคล่ว
และใช้งานไดอ้ย่างเตม็ประสทิธภิาพ 
 

จุดเด่นของหลกัสูตรนี�  

1. ช่วยให้ผู้เรยีนสามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel ขั �นพื�นฐานและขั �นกลางได ้อย่างครบถ้วน 
2. สอนโดยอาจารย์ที�มปีระสบการณ์สูงในดา้นโปรแกรม Microsoft Excel และมปีระสบการณ์ด้านการ

สอนให้กบัผู้เรยีนและนิสติจํานวนมาก โดยผู้สอนมคีวามสามารถ ในการถ่ายทอดเนื�อหาสาระต่างๆ 
ในหลกัสูตรให้เข้าใจไดง้า่ยๆ 

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

 

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

 เรยีนรูส้่วนประกอบ โปรแกรม เมนู แถบเครื�องมอื และการจดัการปรบัแต่ง 

 วธิกีารพมิพ์ ข้อมูลดว้ยเทคนิคการใช้ Short Cut, Auto Fill เตมิชุดข้อมูลที�ต้องพมิพ์บอ่ยๆ เช่น ชื�อ
สนิคา้ ชื�อสาขา ชื�อรา้น, Auto Complete ตวัช่วยเตมิข้อมูลที�เคยพมิพ์ไปแล้ว ให้พมิพ์ซํ�า 

 จดัรปูแบบ Format Cell ปรบัแต่ง ตวัเลข ข้อความ ตัวอักษร และ Cell แบบใช้ Styles สําเรจ็รูป 
หรอืจดัรปูแบบเองตามความต้องการ 

 การใช้ Worksheet จดัเกบ็ข้อมูล เป็นหมวดหมู่ เชน่ การทํารายรบั-รายจ่ายประจํา รายงานสต๊อก
สนิคา้ 

 การเรยีงข้อมูลตามลําดบั (Sorting) 

 การจดัทํา data validation 

 การจดัทําจดหมายเวยีนรว่มกบั word 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสมัมนาเชิงรกุ หลกัสตูร 



 

 การสรา้งแผนภูมริปูภาพในแบบต่างๆ 

 รูจ้กัและทําความเข้าใจ โครงสรา้งและการใส่สูตร Excel ฟงัก์ชั �น Excel 

 เทคนิคการใส่สูตร แบบรวดเรว็ ดว้ยการคดัลอกสูตรและเทคนิคการตรงึตําแหน่ง Cell ไม่ให้เลื�อน
ดว้ยเครื�องหมาย $ 

 การเชื�อมโยงข้อมูล ลิงค์ข้อมูล ใน Link Cell ภายใน Worksheet, Link Worksheet, Link 
Workbook 

 ฝึกการสรา้งและใส่สูตรฟงัก์ชั �น Vlookup  

 วธิกีารจดัการและปรบัแต่งหน้าจอโปรแกรมเมื�อมขี้อมูลมากทั �งแถวและแนวคอลมัน์ 

 การใช้ฟงัก์ชั �นพเิศษและการนําสูตรในการจดัการข้อความให้เป็นระเบยีบ 

 Tips เทคนิคการทํางานกบั Microsoft Excel 

 การทํางานกบัข้อมูลในการใช้งาน Microsoft Excel 

 การกําหนดคา่การรกัษาความปลอดภยั (Security) เราจะแนะนําการป้องกนัไฟล์งาน 
 

ผู้เขา้ร่วมการสมัมนา 

 �. เจ้าของกจิการ และผู้บรหิารทุกระดบัในองคก์ร  
 �. หวัหน้างาน ผู้จดัการ ผู้อํานวยการ พนักงานทุกระดบัชั �น 
 �. ผู้ท ี�สนใจทั �วไป 
 

วิธีการสมัมนา 

การสมัมนาประกอบดว้ยกจิกรรมหลากหลายรปูแบบ  ไดแ้ก่ 

 อบรม � ชั �วโมง  09.00 – 16.00 น. 

 สาธติประกอบการบรรยายการใช้งานคอมพวิเตอร ์

 บรรยายเชงิปฏบิตักิารในชั �นเรยีน สรา้งมุมมองใหม่ๆ ให้กับการใช้งานคอมพิวเตอร์จะประสบการณ์
และการให้องคค์วามรูเ้พื�อการทํางานสู่การประสบความสําเรจ็ 

 ให้ผู้เข้ารว่มอบรมมสี่วนรว่มในการแสดงศกัยภาพจากการทดสอบการใช้งานคอมพวิเตอร ์  

 ในการสรา้งบทบาทสมมุตแิละสถานการณ์เมื�อต้องใช้งานคอมพวิเตอรใ์นแงมุ่มต่างๆ แชร์ประสบการณ์
เพื�อนําไปสู่การปฏบิตังิานจรงิ 

 

วิทยากรผู้ทําการฝึกอบรม อาจารย ์ดร. กิตติอาํพล  สุดประเสริฐ  

 การศึกษา 

 ปรญิญาเอก บรหิารธุรกจิ (D.B.A.) มหาวทิยาลยัเอเชยีอาคเนย ์

 ปรญิญาโท การจดัการ มหาวทิยาลยัรามคาํแหง 

 ปรญิญาตร ีรฐัศาสตร ์(บรหิารรฐักจิ) มหาวทิยาลยัรามคาํแหง 

 ปรญิญาตร ีการจดัการ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช 
ประสบการณ์การทํางาน  

 อาจารย์ประจํา คณะบรหิารธุรกจิ สาขาการจดัการโลจสิตกิส์  มหาวทิยาลยัเอเชยีอาคเนย ์



 

 อาจารย์พเิศษ  โรงเรยีนคอมพวิเตอรก์ราฟฟิกและการออกแบบเชงิศิลป์ 

 อาจารย์ประจํา สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์สําหรบัธุรกิจออนไลน์  วิทยาลัยโลจิสติกส์
และซพัพลายเชน  มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา 

 ผู้ช่วยผู้จดัการฝ่ายทรพัยากรบคุคล บรษิัท รโีน (ประเทศไทย) จํากดั (เสื�อผ้าแบรนด ์AIIZ) 

 เจ้าหน้าที�ฝ่ายทรพัยากรบคุคล บรษิัท โชคชยัพบิลู จํากดั (เครอืสหพฒัน์) 

 เจ้าหน้าที�วทิยากร บรษิัท ซ.ีพ.ีเซเว่นอเีลฟเว่น จํากดั (มหาชน) 

 ผู้จดัการรา้นฝึกหดั บรษิัท เดอะไมเนอรฟู้์ดกรุป๊ จํากดั (มหาชน) (พซิซ่าคอมปะนี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
  
 

หลกัสูตร    Microsoft Excel Basic & Intermediate 
กาํหนดการ     วนัจนัทรที์�  � ตลุาคม ����  เวลา 09.00-16.00 น.  

                โรงแรม Rembrandt Hotel Bangkok สุขุมวทิ 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,โอนกอ่น 1 สัปดาห ์ 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�อผู้เข้าร่วมสมัมนา     

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 :  (กรุณากรอกรายละเอยีดให้ชดัเจนเพื�อความถกูต้องในการออกใบเสร็จ)   

(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 : ................................................................ 

 ตอ้งการหกัภาษี  ณ  ที�จ่ายหรอืไม ่  ตอ้งการ  ไม่ตอ้งการ 
  กรณีหกัภาษี ณ ที�จ่าย 3%  ในนาม บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิ�ง เซ็นเตอร ์ จํากัด 
  98/83 หมู่ที� 4 ต.บงึยี�โถ อ.ธัญบุร ีจ.ปทุมธาน ี12130 

           เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี  :  0135556000220 
 
โอนเงนิเขา้บญัช ี:  บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิ�ง เซน็เตอร ์ จํากัด   ประเภทบัญช ีออมทรพัย ์
   ธนาคารไทยพาณิชย ์ สาขาเซยีรร์งัสติ    เลขที�บัญช ี 364-236239-5 

                      ธนาคารกสกิรไทย สาขาฟิวเจอร ์พารค์ รงัสติ 2  เลขที�บัญช ี 022-3-65013-9 
       

 

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

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, 081-847-6341 

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


