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โครงการ/หลักสูตรฝกอบรม Excel สำหรับงานสำนักงานท่ัวไป (Beginner) รุนที่ 2 

กำหนดการอบรม วันที่ 5 – 6 มิถุนายน 2567 (2 วันอบรม 12 ชั่วโมง) 

วิธีการ/สถานท่ีฝกอบรม ออนไลนผานโปรแกรม ZOOM  

คาลงทะเบียน 3,000.- บาท / คน 

วิทยากร นายยศพนธ ธรรมรงครักษ 

สำนกัเทคโนโลยีดิจิทัลและสารสนเทศ สถาบันบัณฑติพัฒนบริหารศาสตร 

 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 

การใชงาน Microsoft Excel เปนสวนสำคัญของงานในสำนักงานทั่วไป การใชงาน Microsoft Excel ไดอยางมีประสิทธิภาพ ถือ
เปนทักษะและคุณสมบัติพื้นฐานของผูสมัครงานในสำนักงานและธุรกิจตาง ๆ ไมวาจะเปนการใช Excel ในการจัดการขอมูล คำนวณ สราง
รายงาน หรือใชเปนเครื่องมือชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานใหรวดเร็วและแมนยำยิ่งขึ้น การเรียนรูวิธีการใชงาน Microsoft Excel จึง
เปนสิ่งสำคัญในการพัฒนาความรูและทักษะที่สำคัญสำหรับการประกอบอาชีพ และสรางความมั่นใจในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับขอมูล
และรายงานเปนอยางยิ่ง 

ดวยโปรแกรม Microsoft Excel มีการปรับปรุงพัฒนาอยูอยางสม่ำเสมอ ตามยุคสมัยและความตองการในการใชงานที่เปลี่ยนแปลง
ไป บุคลากรในองคกรตาง ๆ จึงตองไดรับการสงเสริมใหเรียนรู และพัฒนาตนเองในสวนของทักษะการใชงาน Microsoft Excel อยาง
ตอเนื่อง สำนกัสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร จึงไดจัดการฝกอบรมหลักสูตร “Excel สำหรับงานสำนักงานทั่วไป (Beginner)” 
ขึ้น 

 

2. วัตถปุระสงค 
 

2.1 เพื่อใหผูเขารับการอบรมมคีวามรูและทักษะพ้ืนฐานในการใชงาน Microsoft Excel สำหรับการปฏิบัติงานในสำนักงาน 
2.2 เพื่อใหผูเขารับการอบรม ไดเกิดทักษะจากการฝกปฏิบัติจริง และเพ่ือใหเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางผูเขารับการอบรม 
2.3 เพื่อใหผูเขารับการอบรม สามารถเลือกใชเครื่องมือตาง ๆ ใน Microsoft Excel ในการปฏิบัติงานจริงไดถกูตองและเหมาะสม 
2.4 เพื่อใหผูเขารับการอบรมสามารถนำความรูและประสบการณที่ไดรับจากการอบรมไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

3. ประโยชนที่ผูเขารับการอบรมจะไดรับ 
ผูเขารับการฝกอบรมไดรับความรูและทกัษะในการใชงาน Microsoft Excel สำหรับการปฏิบัติงานในสำนักงาน ความเขาใจพื้นฐาน

ของการจัดการขอมูล การคำนวณพื้นฐาน และการสรางรายงานใน Excel การเลือกใชอุปกรณหรือสูตรตาง ๆ ในการทำงานชนิดตาง ๆ 
เครื่องมือและเทคนคิท่ีใชในการทำงานใน Excel อยางมีประสิทธิภาพ 
 

4. หัวขอวิชาในหลักสูตร  
 

1) Data VS Information 
2) Excel คืออะไร 
3) Interface ตาง ๆ ของ Excel 
4) การสำรองขอมูลและแชรไฟลบน Cloud Storage 
5) Data Preprocessing 

a. Data Cleansing 
b. Data Formatting 

6) Cell Referencing 
7) ฟงกชันยอดนิยม 

a. SUM, SUMIF 



 
 

 

     การเงินสำหรับผูบริหารที่ไมใชนักการเงิน 

สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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สวนสนับสนุนและการบริการฝกอบรม : 0 2727 3231 ,0 2727 3213-14 ,0 2727 3233 ,0 2727 3236  Email : trainingsiri@nida.ac.th 
สวนธุรการ การเงินและพัสดุ : 0 2727 3232 , 0 2727 3227  ,0 2727 3230  Email: acc-siripattana@nida.ac.th 

 

b. AVERAGE, AVERAGEIF 
c. COUNT, COUNTIF 
d. IF, IFS 
e. BAHTTEXT 
f. CEILING, FLOOR, ROUND 
g. CONCATENATE, TRIM 
h. TODAY, DAY, MONTH, YEAR, DATEDIF 

8) Text to Column 
9) Fill / Flash Fill 
10) Custom Lists 
11) Graph and Report 
 
 

5. คุณสมบัติของผูเขารับการฝกอบรม 
1. ปริญญาตรีไมจำกัดสาขา  
2. บุคลากรภาครัฐและภาคเอกชน  
3. ผูสนใจทั่วไป 
 

6. การรับรองผลการฝกอบรม 
ผูผานการฝกอบรมจะตองมีเวลาในการเขารับการฝกอบรมและเขารวมกิจกรรมในหลักสูตรไมนอยกวารอยละ 85 ของระยะเวลา            

การฝกอบรมทั้งหมดจึงจะไดรับใบรับรองการสำเร็จหลักสูตรฝกอบรมจากสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
 

 

7. กำหนดการ/ตารางการอบรม 
  

วัน / เวลา หัวขอ 

วันที่ 5 มิถุนายน 2567 

09.00 – 12.00 น. 

- Data VS Information 

- Excel คืออะไร 

- Interface ตาง ๆ ของ Excel 

- การสำรองขอมูลและแชรไฟลบน Cloud Storage 

13.00 – 16.00 น. 

- Data Preprocessing   
 Data Cleansing     Data Formatting 

- Cell Referencing 

- ฟงกชันยอดนิยม 
 SUM, SUMIF    AVERAGE, AVERAGEIF   COUNT, COUNTIF   IF, IFS 
 BAHTTEXT   CEILING, FLOOR, ROUND   CONCATENATE, TRIM   
 TODAY, DAY, MONTH, YEAR, DATEDIF 

วันที่  6 มิถุนายน 2567 

09.00 – 12.00 น. 

- Text to Column 

- Fill / Flash Fill 

- Custom Lists 

- Graph and Report 

13.00 – 16.00 น. 
ทดลองประยุกตใช ฝกปฏิบัติ  
Q&A 



 
 

 

     การเงินสำหรับผูบริหารที่ไมใชนักการเงิน 

สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
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สวนสนับสนุนและการบริการฝกอบรม : 0 2727 3231 ,0 2727 3213-14 ,0 2727 3233 ,0 2727 3236  Email : trainingsiri@nida.ac.th 
สวนธุรการ การเงินและพัสดุ : 0 2727 3232 , 0 2727 3227  ,0 2727 3230  Email: acc-siripattana@nida.ac.th 

 

หมายเหตุ ชวงเวลาพัก   10.30 – 10.45 น. พักชวงเชา 15 นาที 
     14.30 – 14.45 น. พักชวงบาย 15 นาที 
     12.00 – 13.00 น. พักกลางวัน 60 นาที 

 
 

 
 
 
 
 

https://tms.nida.ac.th/training/apphome.asp 

 
 
 
 
 

https://bit.ly/3XMQH82 

 

สมัครเขารับการอบรม ปฏิทนิฝกอบรมของสำนกัสริิพัฒนา สอบถามเพ่ิมเติม 
 


