
การใช ้Excel เพื่อการทาํงานแบบมืออาชีพ

วนัท่ี 28 พฤศจกิายน 2559 เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ โรงแรมแกรนด ์สุขุมวิท 6

โปรแกรม Excel ซ่ึงไดร้บัความนิยมใชง้านกนัอยา่งแพร่หลายมานับสิบปีน้ัน มีสกัก่ีคนท่ีรูว้า่ มีฟังกช์นัสาํเร็จรปูเพ่ือการใช้

งานในลกัษณะต่างๆ ร่วม 400 ฟังกช์นั โดยแบ่งเป็นแต่ละหมวดหมู ่ครอบคลุมเน้ืองานหลายลกัษณะ ทั้งยงัเปิดโอกาสใหผู้ใ้ช ้

สรา้งสตูรคาํนวณไดด้ว้ยตนเอง แต่ผูใ้ชโ้ดยทัว่ไปจะใช ้Excel เพียงแค ่การตีตาราง สรา้งแบบฟอรม์เป็นส่วนใหญ่ ทาํใหย้งัไมมี่

โอกาสคน้พบความสามารถท่ีแทจ้ริงของ Excel 

อยา่งไรก็ตาม การท่ีผูใ้ชจ้ะสามารถเรียนรูแ้ละนําฟังกช์นัต่างๆ มาผกูเป็นสตูรเพ่ือแกปั้ญหาในงานน้ัน ยอ่มตอ้งใช้

ระยะเวลาในการฝึกฝน แต่ถา้ยิง่พลิกแพลงและประยุกตใ์ชง้านไดม้ากเท่าไหร่ ก็จะยิง่ไดผ้ลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึนเท่าน้ัน 

ลดความซบัซอ้น ลดเวลา และความผิดพลาดในการทาํงานลงได ้

หลกัสตูรน้ีจะเปิดเผยเทคนิคการใชฟั้งกช์นัท่ีสาํคญัของ Excel และการประยุกตใ์ชง้านท่ีหลากหลายวิธี เทคนิคการเขียน

สตูรแบบ Smart Formula ท่ีฉลาดและแสนรู ้ตลอดจนเคล็ดลบัต่างๆ ท่ีชว่ยใหก้ารทาํงานรวดเร็วข้ึน เพ่ือใหส้ามารถนําความรูไ้ป

ต่อยอด โดยการออกแบบระบบงานต่างๆ ไดต่้อไป

...............อยา่คิดท่ีจะไปเรียน Excel ในระดบั Advance ถา้คณุยงัไม่ผ่านหลกัสูตรน้ี.....................

หัวขอ้การสมัมนาเวลา 09:00-16:30 น.

Part-I ภาพรวมและคณุสมบตัสิาํคญัของโปรแกรม Excel

- คุณสมบติัโดยรวมท่ีสาํคญัของ Excel

- แนะนําการใชแ้ถบเคร่ืองมือ (Ribbon) และเมนูคาํสัง่ต่างๆ ท่ีสาํคญั

- องคป์ระกอบของสมุดงาน (Workbook) และแผ่นงาน (Worksheet)       

- เซลล ์(Cells) และการจดัการขอ้มลูในเซลล์

- รปูแบบเซลล ์(Format cells) และการจดัรปูแบบเซลล์

Part-II  ความรูเ้บ้ืองตน้ในการคาํนวณดว้ย Excel

- คุณลกัษณะการอา้งอิงเซลล ์(Cells Reference)        

- หลกัการเขียนสตูรคาํนวณขั้นพ้ืนฐาน (Basic Formula)

- ลาํดบัความสาํคญัในการคาํนวณ

- การแกไ้ขขอ้ผิดพลาดลกัษณะต่างๆ เชน่ #N/A, #NAME?, #VALUE!, #DIV/0!

- การตั้งช่ือชว่งขอ้มลู (Range Name) และการนําไปใชง้าน

- ฟังกช์นั (Function) และโครงสรา้งของฟังกช์นั
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Part-III  ฝึกปฏิบตั ิการประยุกตใ์ชฟั้งกช์นัในการเขียนสูตรคาํนวณ

- ฟังกช์นัการหาผลรวมแบบมีเง่ือนไข เชน่ SUMIFS, SUMPRODUCT

- ฟังกช์นัการนับ เชน่ COUNT, COUNTA, COUNTIFS

- ฟังกช์นัขอ้ความ เชน่ LEFT, RIGHT, MID, TEXT

- ฟังกช์นัวนัท่ีและเวลา เชน่ TODAY, WEEKDAY, YEAR, MONTH, DAY, NOW

- ฟังกช์นัตวัเลขและทศนิยม เชน่ MAX, MIN, AVERAGE, ROUND, INT

- ฟังกช์นังานฐานขอ้มลู เชน่ VLOOKUP, INDEX, MATCH

- และฟังกช์นัอ่ืนๆ ท่ีจาํเป็นสาํหรบัการใชง้านจริง ฯลฯ เป็นตน้

Part-IV  การประมวลผลขอ้มูลและการจดัทาํรายงานเบ้ืองตน้

- หลกัการออกแบบตารางขอ้มลูเบ้ืองตน้                         - หลกัการประมวลผลขอ้มลูปริมาณมาก

- การจดัเรียง (Data Sort) และการคดักรองขอ้มลู (Filter and Advanced Filter)

- การสรา้งแผนภมิู (Chart) และการปรบัแต่งแผนภมิูเบ้ืองตน้

- การจดัรปูแบบตามเง่ือนไข (Conditional Formatting)     - การประมวลผลขอ้มลูดว้ย PivotTable

- การตรวจสอบความถกูตอ้ง (Data Validation)               - การป้องกนัการแกไ้ขขอ้มลู (Data Protection)

Part-V  การปรบัแตง่และการตั้งค่าเบ้ืองตน้

- การตั้งคา่หน้ากระดาษ (Page setup) - การตั้งคา่การพิมพ ์(Print setup)

- การใชแ้ป้นพิมพล์ดั (Keyboard Shortcut)            - การปรบัแต่งตวัเลือกต่างๆ (Options) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ทาํงาน

- การเพ่ิมรายการกาํหนดเอง (Custom list) ฯลฯ
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บริษัท อี-เอชอาร ์อินฟอรเ์มชัน่ เทคโนโลย ีจาํกดั, กรรมการผูจ้ดัการ บริษัท สยามเอชอาร ์คอรป์อเรชัน่ จาํกดั

ผูจ้ดัการฝ่าย Business Supporting Center บริษัท คอมพิวเตอร ์ซายน์ จาํกดั

หวัหน้าคนงานอาวุโส ฝ่ายวิศวกรรมการผลิต บริษัท อีซซุูเอ็นยิน่ แมนูแฟคเจอร่ิง (ประเทศไทย) จาํกดั
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หมายเหตุ

- ผูเ้ขา้อบรมตอ้งนํา Notebook พรอ้มทั้งโปรแกรม MS Office (Word, Excel) เวอรช์ัน่ไมต่ํา่กวา่ 2007

- วทิยากรสงวนสิทธ์ิในการปรบัเพิ่ม-ลด เน้ือหาการอบรม เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัเวลา และทกัษะของการเรียน
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• ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

• เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้

• ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

หลกัสูตร การใช ้Excel ในงาน HR และงานธุรการมืออาชีพ

ราคาปกติท่านละ 4,000 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,280 บาท
สมคัรก่อนวนัท่ี 20 พฤศจิกายน 2559 เหลือเพียง! ทา่นละ 3,400 บาท (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม)
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