
MICROSOFT EXCEL FOR PROFESSIONS  

หลักสมตระพ กธบรมโมฌใรซธฮทเ์ธฎกเซลเอฟธ่การประกธบธาชฝอ 

ส ำหรับผู้ท่ีสนใจ แสกน QR Code 
เอ่ือลงทะเบีฬนออนโลน์  

สอบถำมเอ่ิมเติม 
ติดต่อ ส ำนักนวัตกรรมและบริกำรสังใม  

มหำวิทฬำลัฬรำชภัฏเชีฬงรำฬ  
โทร. 064 974 6392 (ดวงรัตน)์ 

ระฬะเวลำ : 12 ช่ัวโมง (2 วัน) 
เทลา 9.00 ถพน 16.00 น. เฉอาะเสาร์ธาทผตฬ์  

รำใำ 1,950 -. ต่อท่ำน 
เนฟ่ธนโขตามราฬละเธฝฬดแนบท้าฬ 

สถำนที่ฝึกอบรม : วิทฬำลัฬนำนำชำติภูมิภำใลุ่มน ้ำโขง 
มหาทผทฬาลัฬราชภัฎเชฝฬนราฬ 

 หลักสมตระพ กธบรมโมฌใรซธฮท์เธฎกเซลเอฟ่ธการประกธบธาชฝอ เป็นการธบรมเชผนปฎผบัตผการเอฟ่ธการ

น าโปญช้ญนการประกธบธาชฝอจรผน เหมาะส าหรับส าหรับฯม ้ทฝ่ต้ธนการเรฝฬนรม ้การญช้นานโมฌใรซธฮท์เธกเซลธฬ่านเป็นระบบ 
และฯม ้ทฝ่ประกธบธาชฝอทฝ่เกฝ่ฬทข้ธน ธาทผ นานการเนผน นานบัญชฝ นานจัดการใลันสผนใ้า นานจัดการบภใใล นานข้ธมมล การ
ประเมผนฯลการถพกษา นานประมทลฯลนานทผจัฬ หรฟธนานทฝ่จ าเป็นต้ธนญช้ระบบฐานข้ธมมลและการประมทลฯลข้ธมมลขนาดเลฎก 
ฌดฬจะเรผ่มเรฝฬนรม ้ต้ันแต่การญช้นานข้ันอฟ้นฐาน การใ านทณด้ทฬสมตรและฮันก์ชัน การจัดรมปแบบเธกสาร การสร้านกราฮเอฟ่ธ
สรภปข้ธมมลและน าเสนธ และเทในผใการญช้นานธฟ่นๆ 

ในวันเสำร์ที่ 18 และวันอำทิตฬ์ที่ 19 สิงหำใม 2561 
เอีฬง 10 ท่ำนเท่ำนัน้ 
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1. แนะน าฌปรแกรม Microsoft Excel  
 

แนะน าชภดฌปรแกรมด้านธภ รกผจ Microsoft Office ชภด
ฌปรแกรมด้านธภ รกผจทานเลฟธกทฝ่ถมกลผขสผทธผ์และโม่เสฝฬ
ใ่าญช้จ่าฬ (Free and Open Source Software : FOSS) 
และการใ านทณญนกลภ่มเมฆ (Cloud Computing), แนะน า
สาธผตการประฬภกต์ญช้นาน Microsoft Excel, แนทใผด
อฟน้ฐาน (Foundamental Concept) ญนการญช้นาน 
Microsoft Excel, ธนใ์ประกธบขธนส่ทนตผดต่ธฯม ้ญช้นาน 
(User Interface) โด้แก ่Workbook, Worksheet, Ribbon 
tabs, Namebox, Formula bar, Rows and columns, 
สัญลักษณ์ Cursor ฯลฯ ,ข้ธจ ากัดขธน Microsoft Excel 

 

2. การท านานกับ Microsoft Excel เบฟธ้นตน้ 
 

การปรับแต่น Microsoft Excel เบฟธ้นต้น เช่น การเปลฝ่ฬน
ภาษา การเปลฝ่ฬนหน่ทฬทัด การปรับใทามกท้านใทามสมน
ขธนเซลล์ ฯลฯ การเลฟ่ธนต าแหน่น (Navigation) ญน 
Microsoft Excel ชนผดขธนข้ธมมล เช่น ตัทเลขจ านทนเตฎม 
ทถนผฬม ข้ธใทาม ทันทฝ่ ตรรกะ ฯลฯ การสร้าน 
Workspace เอฟ่ธใทามสะดทกญนการท านานกับโฮล์นาน
จ านทนมาก การบันทพกสมภดนาน และรมปแบบต่านๆขธนโฮล์
ทฝ่ Microsoft Excel สามารถบันทพกโด ้ การสร้าน 
Workspace เอฟ่ธใทามสะดทกญนการท านานกับโฮล์นาน
จ านทนมาก การป้ธนเข้าข้ธมมล การใัดลธก ทานข้ธมมล 
การสฟบใ้นและการแทนทฝ่ข้ธมมล 

 

วันเสำร์ 
 

ช่วงบ่ำฬ 13.00 – 16.00 น. 
 

3. การสร้านการใ านทณญน Microsoft Excel 
 

แนะน าใทามเข้าญจอฟน้ฐานขธนฮันก์ชนัการใ านทณญน 
Microsoft Excel โด้แก ่แธททรผบผทขธนฮันก์ชนั ใ่าใฟนกลับ
ขธนฮันก์ชนั ลักษณะข้ธมมลทฝ่เป็นแธททรผบผทขธนฮันก์ชนัทฝ่
สามารถป้ธนเข้าโด้ แนะน ากลภ่มฮันก์ชนัการใ านทณญน 
Microsoft Excel หน้าต่านการ Insert Functionการ
ปรับแต่นรมปแบบการแสดนข้ธมมลป้ธนเข้า เช่น การปรับ
รมปแบบตัทธักษร การปรับแต่น Cell Format ญห้เหมาะสม
กับชนผดข้ธมมล การปรับสฝเซลล์ ฯลกรณฝถพกษา การสร้าน
บัญชฝราฬรับราฬจ่าฬธฬ่านน่าฬ การญช้สมตรใ านทณ SUM 
AVERAGE MIN MAX COUNT COUNTA ล าดับขัน้การ
ใ านทณเใรฟ่ธนอฝชใณผตญน Microsoft Excelการธ้านธผน
เซลล์แบบ Relative และ Absoluteการท านานแบบหลาฬชฝท
นานและหลาฬสมภดนานการลบเซลล์ ลบแถท ลบหลัก การ
รทม และการแฬกเซลลก์ารท า Autofill กรณฝถพกษา การ
สร้านญบเสรฎจรับเนผน 
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4. การประมทลฯลขธ้มมลขนาดญหญแ่บบ Manual 
 

การปรับข้ธมมลญห้ธฬม ่ญนรมปตาราน Data To Table 
Conversion การ Filtering Sorting และการญช้สมตร
ใ านทณ SUBTOTAL การปรับมภมมธนด้ทฬการ Freeze 
Split Hide กรณฝถพกษา การตรทจสธบข้ธมมลขนาดญหญ่ 
เช่น ใลันสผนใ้า การใ านทณเชผนตรรกะและญช้ฮันก์ชนัเชผน
ตรรกะ 
 

5. การสร้านกราฮและการน าเสนธขธ้มมล 
 

แนะน าการเลฟธกญช้กราฮแบบต่านๆ การสร้านกราฮจาก
ข้ธมมลและการปรับแต่นธนใ์ประกธบขธนกราฮ การอผมอ์
ข้ธมมลธธกเใรฟ่ธนอผมอ์ เช่น การก าหนดอฟน้ทฝ่ญนการอผมอ์ 
การปรับมภมมธนแบบแบ่นหน้า การก าหนดหัทกระดาษและ
ท้าฬกระดาษ ตัทเลฟธกญนการอผมอ์ต่านๆ 

วันอำทิตฬ์ 
 

ช่วงบ่ำฬ 13.00 – 16.00 น. 
 

6. การประฬภกตญ์ช้นานและเทในผใ 
 

การสร้านการท าเลขรันธัตฌนมัตผ Running Number การ
ก าหนดชฟ่ธญห้กับกลภ่มข้ธมมล Defined Name การสร้าน List 
เอฟ่ธช่ทฬญนการกรธกข้ธมมล การใ้นหาและลบข้ธมมลซ ้ า 
ข้ธฯผดอลาดต่านๆญนการสร้านสมตรใ านทณ และการ
ตรทจสธบสมตรการใ านทณ Formula Audit การ
ตรทจสธบใทามเข้ากันโด้ขธนโฮล์ Microsoft Excel ญน
เทธร์ชนัทฝ่แตกต่านกัน แนะน าการญช้ Microsoft Excel ญน
การท านานเป็นทฝม 
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ใุณสมบัติผู้เข้ำร่วมอบรม 
 

• ฯม ้เข้าร่ทมธบรมใทรทฝ่จะสามารถญช้นานใธมอผทเตธร์ขัน้
อฟน้ฐานโด้ เช่น การญช้ระบบปฎผบัตผการ Microsoft 
Windows การอผมอ์ธักษร เป็นต้น 

 
กำรลงทะเบีฬน 
 

• ฯม ้ทฝ่สนญจเข้าร่ทมธบรมสามารถลนทะเบฝฬนธธนโลนฌดฬ
แสกน QR code ทฝ่ปรากฎด้านล่านขธนเธกสารนฝ ้หรฟธ
ตผดต่ธส านักนทัตกรรมและบรผการสันใม มหาทผทฬาลัฬ
ราชภัฏเชฝฬนราฬ 

 
เง่ือนโขกำรช ำระเงิน 
 

• ช าระเนผนฯ่านการฌธนมาทฝ่บัญชฝ  ธนาใาร กรภนโทฬ 
สาขาบผก๊ซฝเชฝฬนราฬ หมาฬเลขบัญชฝ: 595–0–18515–3 
ประเภทบัญชฝ: ธธมทรัอฬ์ 

• ปผ ดรับการช าระเนผน  5 ทันท าการ ก่ธนทันเรผม่การ
ธบรม 

• การลนทะเบฝฬนจะสมบมรณ์กฎต่ธเมฟ่ธมฝการช าระเนผน และมฝ
การแจ้นกลับจากฯม ้จัดการธบรม 

• เนฟ่ธนจากสามารถรธนรับฯม ้เข้าร่ทมธบรมโด้ญนจ านทน
จ ากัด จพนขธสนทนสผทธผ์ญห้กับฯม ้ทฝ่ช าระเนผนก่ธนตามล าดับ
ทฝ่ฯม ้จัดการธบรมโด้รับทราบ 

เง่ือนโขและข้อก ำหนด 
 
 

กำรขอใืนใ่ำลงทะเบีฬน 
 

• ขธสนทนสผทธผ์การใฟนใ่าลนทะเบฝฬนโม่ท่ากรณฝญดๆทัน้สผน้ 
เท้นแต่ 

 

1. ฯม ้จัดการธบรมเป็นะ่าฬฬกเลผกการธบรม หรฟธ เลฟ่ธน
การธบรม 

2. ฯม ้สนญจเข้าร่ทมการธบรมโด้ช าระเนผนใ่าลนทะเบฝฬนเป็นทฝ่
เรฝฬบร้ธฬแล้ท แต่โม่มฝราฬชฟ่ธเป็นฯม ้เข้าร่ทมการธบรม 

3. ฯม ้เข้าร่ทมการธบรมแจ้นขธฬกเลผกการเข้าร่ทมธบรม
ล่ทนหน้า 5 ทันท าการก่ธนทันเรผม่การธบรม 

 
เง่ือนโขอ่ืนๆ 
 

• ขธสนทนสผทธผ์ญนการเปผ ดการธบรมทฝ่จ านทนฯม ้เข้าร่ทม
ธบรมขัน้ต า่ 5 ท่าน 

• การฬกเลผก หรฟธ เลฟ่ธนการะพ กธบรม ฯม ้ด าเนผนการ
จัดการธบรมจะท าการแจ้นล่ทนหน้าธฬ่านน้ธฬ 3 ทัน
ก่ธนเรผม่การธบรม ญนกรณนฝฯ้ม ้เข้าร่ทมการธบรม
สามารถขธใฟธใ่าลนทะเบฝฬนโด้เตฎมจ านทน 

• ใ่าะพ กธบรมทฝ่ก าหนดโท้ เป็นใ่า ใ่าญช้จ่าฬญนการ
ะพ กธบรม เธกสาระพ กธบรม ใธมอผทเตธร์ญนการ
ะพ กธบรม และธาหารท่านแบบบรผการตนเธน  

• ราฬละเธฝฬดใ่าญช้จ่าฬญห้เป็นโปตามระเบฝฬบขธน
มหาทผทฬาลัฬราชภัฏเชฝฬนราฬ 

 


