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             การใช�งานโปรแกรม Excel เบ้ืองต�น 
(เหมาะกับโปรแกรม Microsoft Excel 2007, 
2010, 2013, 2016 และ 2019) โปรแกรมท่ีใช�
สอน เป�น Microsoft Excel เวอร�ช่ัน 2019 
เข�าใจและสามารถใช�งานโปรแกรม Microsoft 
Excel ได�ในระดับเบ้ืองต�น สำหรับผู�ท่ีมีความรู�
เกี่ยวกับการใช�คอมพ�วเตอร�มาแล�ว 

           โดยจะเร��มต�นตั้งแต�การทำความเข�าใจ
เกี่ยวกับเคร�่องมือ (โปรแกรม Excel) พ�้นฐาน
เฉพาะท่ีสำคัญและจำเป�น จากน้ันเร��มต�นการใช�
งานอย�างง�ายๆ โดยอธิบายอย�างเป�นขั้นตอน
โดยละเอียดผู�เร�ยนสามารถทำตามได�เลยทันที 
ไปจนถึงการใช�งานฟ�งค�ช่ันง�ายๆ ของโปรแกรม
ได� 
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การใช�งานโปรแกรม Excel เบื้องต�น

1. จ�ดประสงค�การเร�ยนรู� และ ความต�องการขั้นพ�้นฐานท่ี
    ผู�เร�ยนต�องมี
2. ความเข�าใจพ�้นฐานของ Excel เม่ือใดควรใช� หร�อไม�ควรใช� 
    Excel
3. แนะนำเกี่ยวกับเคร�่องมือพ�้นฐานการใช�งานโปรแกรม 

    Excel 2019 (Excel Screen/ Menu) 
            - การเป�ดเพ�่อเร��มต�นโปรแกรม
            - ส�วนต�างๆ ของหน�าจอ
            - Title Bar
            - การย�อหน�าต�าง (Minimize)
            - การขยายหน�าต�าง (Maximize/ Extend)
            - รู�จักกับเมนูบาร�(Menu bar) และ ทูลบาร� 
              (Toolbars)
            - รู�จักกับเคร�่องมือพ�้นฐานท่ีจำเป�น (Standard, 
              Formatting, Formula)

รายละเอียดของหลักสูตร รายละเอียดของหลักสูตร 
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4. แนะนำเกี่ยวกับหน�าจอข�อมูล (Excel Screen / Screen
    part)
            - ทำความรู�จักกับคอลัมน� (Column), แถว/โรว� 
              (Row), เซลล� (Cell)
            - รู�จักกับช่ือคอลัมน� ช่ือแถว และช่ือของเซลล�
            - รู�จักการใช�เมาส�ช้ี การใช�สกอร�บาร�สำหรับเล่ือน
              ดูหน�าจอ
            - รู�จักเกี่ยวกับชีทแทป (Sheet Tabs)
            - รู�จักเกี่ยวกับสถานะของบาร� (Status bar)
            - รู�จักว�ธีการจัดหร�อปรับแต�งขนาดหน�าจอใน
              การทำงาน
5. แนะนำเกี่ยวกับการพ�มพ�ข�อมูลลงใน Excel เบ้ืองต�น 
            - การพ�มพ�หร�อการใส�ข�อมูลลงในเซลล�แบบข�อความ 
              (Text)
            - การพ�มพ�หร�อการใส�ข�อมูลลงในเซลล�แบบตัวเลข 
              (Number/Data)

     -  การพ�มพ�หร�อการใส�ข�อมูลลงในเซลล�แบบ
        ข�อความ (Text)
     -  การพ�มพ�หร�อการใส�ข�อมูลลงในเซลล�แบบ
        ตัวเลข (Number/Data)
     -  การใช�เมาส� การใช�คีย�บอร�ดในการเล่ือน
         ช�องเพ�่อเลือกหร�อเปล่ียนตำแหน�งข�อมูล
         (Mouse to move, Keyboard to move) 
         ย�ายข�้นลง ซ�ายขวา หร�อเลือกตำแหน�งต�างๆ 
6. แนะนำเร�่องการแก�ไขข�อมูลท่ีได�พ�มพ�ไปแล�ว
      - การแก�ไขข�อมูลภายในเซลล� 
      - การแก�ไขข�อมูลภายในเซลล�ด�วยการ
        ดับเบิ�ลคลิ�ก (Double clicking)
      - การแก�ไขข�อมูลอัตโนมัติ (Overtype)
      - การแทนท่ีข�อมูล (บางส�วน หร�อท้ังหมด)
      - การยกเลิกสิ�งท่ีทำไปแล�ว (Undo)
      - การแก�ไขกลับข�อมูลท่ียกเลิกไป (Redo)

รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)
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 7. แนะนำเกี่ยวกับฟอร�แมตต�างๆ ของชีทข�อมูล (Sheet 
     Format) 
         - รู�จักกับเรนจ�ของเซลล� (Cell Range) เช�น A1:A3     
           หมายถึงอะไร? A1:B2 หมายถึงอะไร?
         - รู�จักกับรูปแบบของข�อมูล (Formatting text,    
           number)
         - การปรับรูปแบบข�อมูลให�อยู� ด�านซ�ายสุดของเซลล�,    
           กึ่งกลางเซลล�, ด�านขาวสุดของเซลล�
         - การปรับรูปแบบข�อมูลให�อยู� ด�านบนสุดของเซลล�, 
           กึ่งกลางเซลล�, ด�านล�างสุดของเซลล�
         - รู�จักการกับใช�รูปแบบตัวอักษร ท้ังตัวหนา, ตัวบาง, 
           ตัวเอียง, การใส�เส�นใต�ตัวอักษร
         - การเปล่ียนรูปแบบของฟอร�นและขนาดของฟอร�น 
            (Fonts type, font size)
          - การปรับขนาดความกว�างของเซลล� (ท้ังคอลัมล�   
            และโรว�) แบบกำหนดเอง
          - การปรับขนาดความกว�างของเซลล� (ท้ังคอลัมล�และ
            โรว�) โดยใช�การดับเบิ�ลคลิ�กแบบอัตโนมัติ
          - การใส�สี (สีแบค�กราวหร�อพ�้นหลัง, การใส�สีเซลล�,    
            สีตัวอักษร)

รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)
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8. ความรู�เบ้ืองต�นเกี่ยวกับคณิตศาสตร� ข�อมูล และการใช�
    สูตรเบ้ืองต�น (Basic Math)
          - รู�จักกับการใช�งานโอเปอร�เรเต�อร�พ�้นฐาน (การบวก, 
            การลบ, การคูณ, การหาร)
          - การบวก ลบ คูณ หาร ค�าเซลล�ตั้งแต�สองเซลล�ข�้น
            ไปเข�าด�วยกัน
          - รู�จักกับลำดับความสำคัญของตัวโอเปอร�เรเตอร�    
            เพ�่อสามารถสร�างสูตรการคำนวณได�อย�างถูกต�อง
          - รู�จักการแก�ไขชุดจำนวนข�อมูลท้ังเพ��มและลด 
            (Range of cells)
9. การใช�งานฟ�งค�ช่ันเบ้ืองต�น
          - ฟ�งค�ช่ันการบวก/ลบ (SUM function)
          - ฟ�งค�ช่ันการหาค�าเฉล่ีย (Average function)
          - ฟ�งค�ช่ันการหาค�าสูงสุด(MAX) ค�าต่ำสุด(MIN) 
          - ฟ�งค�ช่ันการนับจำนวน (COUNT function)
          - การสร�างตาราง
          - การใส�สีให�ตาราง
          - การใช�ฟ�งค�ช่ันในการหาค�ากลุ�มข�อมูล เช�น   
              การนับจำนวนสินค�า, การหาค�าผลรวมราคา,  
              การนับจำนวนรวมท้ังหมด (Grand total)
          - การรวมจำนวนท้ังหมดตามคอลัมล�, การรวมจำนวน
             ท้ังหมดตามแถว

รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)
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10. การคัดลอกข�อมูล (Copy) การวางข�อมูล (Paste)    
      การตัดข�อมูล (Cut) การใส�ข�อมูลโดยอัตโนมัติ (AutoFill)
            - Copy, Cut, Paste
            - AutoFill
            - การคัดลอกข�อมูลโดยการลาก (Drag)
            - การย�ายข�อมูลท้ังคอลัมล� หร�อท้ังแถว
11. การใช�สูตรเบ้ืองต�น
            - ว�ธีการใช�สูตร และตัวอย�างพร�อมแบบฝ�กหัด
12. การจัดหน�ากระดาษ
            - การจัดหน�ากระดาษก�อนพ�มพ�
            - การตรวจสอบรูปแบบการพ�มพ�
            - การใส�หัวกระดาษ ท�ายกระดาษ
13. การใช� Excel ทำกราฟ
            - รูปแบบกราฟท่ีมีใน Excel
            - ตัวอย�างว�ธีการใช�งานกราฟพร�อมแบบฝ�กหัด
14. การจัดทำเอกสาร และตารางนำเสนอ
            - การสร�างใบเสนอราคา
            - การสร�างใบเสร็จรับเง�น

รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)
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15. การว�เคราะห�ตัวเลข
        - การว�เคราะห�ยอดขาย 
        - การว�เคราะห�ค�าใช�จายในแต�ละวัน
        - การหากำไร, หาค�าเฉล่ีย
16. การออกแบบจัดเก็บบันทึกข�อมูลและแสดงผลการว�เคราะห� 
      (Basic Pivot table)
17. การพ�มพ�รายช่ือลงในซองจดหมาย
18. (โบนัส1) การแก�ไขป�ญหาความผ�ดปกติเบ้ืองต�น (Error)   
      #NUM!, #VALUE, #NA, #####, #NAME?
19. (โบนัส2) ป�ญหาท่ีมักพบ
          - การใช� dropdown list การว�เคราะห�ข�อมูลด�วยการ 
             sourcing

รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)รายละเอียดของหลักสูตร (ต�อ)
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          ทำให�ผู�เร�ยนสามารถเร�ยนรู�และเข�าใจว�ธีการใช�งานโปรแกรม 
Microsoft Excel และสามารถใช�งานได�ในระดับเบ้ืองต�น

ความรู� / ประโยชน�ที่ผู�เร�ยนจะได�รับความรู� / ประโยชน�ที่ผู�เร�ยนจะได�รับ

เวลาท้ังหมดของ VDO 
หลักสูตร 1.30 ชั่วโมง

เหมาะกับใคร
บุคคลท่ัวไปท่ีต�องการเร�ยนรู�การ
ใช�งานโปรแกรม Microsoft Excel 
เจ�าหน�าท่ี
หัวหน�างาน
ผู�จัดการ
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ประวัติว�ทยากร ประวัติว�ทยากร 
�  ว�ทยากรสถาบัน IMPRESSION
�  นักอ�าน / นักแปล / นักพากย�และให�เสียงบทความ 
    และหนังสือ / ผู�ดูแลระบบและแอดมิน 
� ปร�ญญาตร�
      ว�ศวกรรมคอมพ�วเตอร� (เกียรตินิยมอันดับสอง)
      คณะว�ศวกรรมศาสตร� มหาว�ทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย�
� ปร�ญญาโท
      บร�หารธุรกิจมหาบัณฑิต 
      คณะการบร�หารธุรกิจ ว�ทยาลัยราชพฤกษ�

� ประสบการณ�ทำงาน
       - ผู�ช�วยผู�จัดการ : 
         บร�ษัท กรุงไทยคอมพ�วเตอร�เซอร�ว�สเซส จำกัด    
         (ธนาคารกรุงไทย) เวลา 7 ป�
       - Senior System Engineer :
         บร�ษัท G-Softbiz.co.th เวลา 7 ป�
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