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หลักสูตร 

เทคนิคและการประยุกต์ใช้งาน Excel เบื้องต้น  

(Basic Microsoft Excel) 

 หลกัการและเหตุผล 

        โปรแกรม Microsoft Office Excel เป็นโปรแกรมประเภท Spreadsheet ที่มีความยืดหยุ่นสูง มีความเก่ง
รอบด้าน และโดดเด่นทางด้านการน าไปใช้งานในลักษณะต่างๆ เช่น งานเก็บข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบของตาราง งานติดต่อกับ
ฐานข้อมูลในองค์กร เพื่อน าข้อมูลเหล่านั้นมาค านวณ วางแผน ท ารายงาน สร้างกราฟ วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อวางแผนการ
ท างานในปัจจุบันและอนาคตเป็นส าคัญ 
หลายท่านไม่สามารถน าเอา Excel ไปประยุกต์ใช้งานระดับสูงขึ้นไปได้นั้นนั่นเป็นเพราะขาดความรู้ ความเข้าใจพ้ืนฐานที่
ถูกต้อง ท าให้ไม่รู้จักเครื่องมือที่โปรแกรมมีให้และน าไปใช้ไม่เป็นจนเกิดอาการเบื่อหน่ายในการใช้โปรแกรม 
 

ดังนั้น หลักสูตรนี้จึงได้พัฒนาขึ้นมาเพ่ือช่วยให้ผู้ใช้งาน Excel สามารถน าเอาเครื่องมือใน Excel มาประยุกต์ใช้
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 วตัถปุระสงคก์ารเรยีนรู ้ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจหลักการท างานของโปรแกรม Excel ขั้นพ้ืนฐาน 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถสร้างสูตรการค านวณได้ 

3. เพ่ือให้ผู้อบรมสามารถสร้างกราฟชนิดต่างๆ ได้ 

4. เพ่ือให้ผู้อบรมเข้าใจฟังก์ชันที่จ าเป็นในการสร้างงาน 

5. เพ่ือให้ผู้อบรมสามารถน าโปรแกรมไปประยุกค์ใช้กับโปรแกรม Word และ PowerPoint ได ้ 
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 เนือ้หาหลกัสูตร 

1. ส่วนประกอบ โปรแกรม , เมนู และ แถบ เครื่องมือ และการจัดการ ปรับแต่ง 
2. จัดรูปแบบ Format Cell ปรบัแต่งตัวเลข ข้อความ ตัวอักษร และ Cell แบบใช้ Styles 
3. ส าเร็จรูปหรือจัดรูปแบบเองตามความต้องการ 
4. แก้ไขปัญหา เมื่อมีข้อมูลที่จ าเป็นต้องแทรกลงต าแหน่งระหว่างข้อมูลที่มีอยู่ Insert Row/Insert 

Column 
5. แทรกไฟล์รูปภาพ แทรก CilpArt สร้างรูปวาด Shapes สรา้งกราฟิก SmartArt ประกอบ

ตารางข้อมูล 
6. สร้าฟกราฟชนิดต่างๆ 
7. ท าความเข้าใจโครงสร้าง และการใส่ สูตร Excel ฟังก์ชั่น Excel 
8. เทคนิคการใส่สูตรแบบรวดเร็วด้วยการคัดลอกสูตรและเทคนิคตรึงต าแหน่ง Cell ไม่ให้เลื่อนด้วย

เครื่องหมาย $ 
9. เชื่อมโยงข้อมูลลิงค์ข้อมูลใน Link Cell ภายใน Worksheet , Link Worksheet , Link Workbook 
10.ฝึกการสร้างและใส่สูตร ฟังก์ชั่น SUM() , AVERAGE() , MAX() , MIN(), VLOOKUP ฯลฯ 
11.การจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือน าไปใช้กับโปรแกรม Word และ PowerPoint  

หลักสูตร : เทคนิคและการประยุกต์ใช้งาน Excel เบื้องต้น  
(Basic Microsoft Excel) 

 กลุ่มเป้าหมาย     หวัหน้างานระดับต้น เจ้าหน้าที่ พนักงาน และผู้ที่สนใจพัฒนาตนเอง 

 ระยะเวลาการอบรม  1  วนั  (09.00 -16.00 น.) 

 รูปแบบการฝึกอบรม 

 การบรรยาย 40% 

 เกมส ์/ กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบตั ิWorkshop และการน าเสนอผลงานกลุม่  40% 
  กรณีศกึษา และดภูาพยนตร ์ 20% 

สนใจตดิต่อสอบถามขอ้มูลเพิม่เตมิ ไดท้ี.่......คณุอมรรตัน ์(ลูกคา้สมัพนัธ)์  โทร.092-519-6625   
บรษิทั เอชอารด์ ีบรดิจ ์คอนซลัติง้ แอนด ์เทรนน่ิง จ ากดั / HRD BRIDGE CONSULTING AND TRAININING CO.,LTD.  

Email :  hrdbridge2016@gmail.com   chonlachart.hrdbridge@gmail.com,  http://www.hrdbridge.com 


