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โครงการฝกอบรม 

หลักสูตร “Excel สำหรับการจัดทำรายงานและนำเสนอขอมลู” รุนที่ 2 
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โครงการฝกอบรม 

หลักสูตร “Excel สำหรับการจัดทำรายงานและนำเสนอขอมูล” รุนที่ 2 
อบรมออนไลนผาน Zoom 

วันที่ 7-8 สิงหาคม 2567 เวลา 09.00 – 16.00 น. 
จัดโดย สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 

การใชงาน Microsoft Excel เปนสวนสำคัญของงานในสำนักงานทั ่วไป นอกจากจะใชงานในการ
จัดการขอมูล คำนวณ หรือใชเปนเครื่องมือชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานใหรวดเร็วและแมนยำยิ่งขึ้นแลว 
ยังใชในการสรางรายงานและการนำเสนออีกดวย การเรียนรูวิธีการใชงาน Microsoft Excel เพื่อสรางความรู
และทักษะในการเตรียมความพรอมในการจัดทำและนำเสนอขอมูลใหเปนไปตามมาตรฐานและความตองการ
ขององคกร ออกแบบและสรางรายงานที่เขาใจงาย มีการจัดระเบียบที่เหมาะสม จึงเปนสิ่งสำคัญในการพัฒนา
ความรูและทักษะที่สำคัญสำหรับการประกอบอาชีพ 

ดวยการนำเสนอขอมูลผานโปรแกรม Microsoft Excel สามารถทำไดหลากหลายรูปแบบ บุคลากรใน
องคกรตาง ๆ จึงควรไดรับการสงเสริมใหเรียนรูและพัฒนาตนเองในสวนของทักษะการนำเสนอขอมูลผาน 
Microsoft Excel อยางตอเนื่อง เพื่อใหสามารถจัดทำและเลือกใชรูปแบบการนำเสนอที่เหมาะสมกับขอมูล
แบบตาง ๆ นำมาแสดงผลไดอยางนาสนใจ ชวยใหเขาใจขอมูลไดงายขึ้น สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒ
นบริหารศาสตร จึงไดจัดการฝกอบรมหลักสูตร “Excel สำหรับการจัดทำรายงานและนำเสนอขอมูล” ข้ึน 
 
 

2. วัตถุประสงค 
 

2.1 เพื ่อใหผูเขารับการอบรมไดพัฒนาทักษะและความรู ในการใชงานโปรแกรม Microsoft จัดทำ
รายงานและนำเสนอขอมูลในรูปแบบที่มีคุณภาพ 

2.2 เพื่อสรางความรูและทักษะในการออกแบบและสรางรายงานที่เขาใจงายและมีการจัดระเบียบที่
เหมาะสมใหกับผูเขารับการอบรม 

2.3 เพื่อใหผูเขารับการอบรม ไดเกิดทักษะจากการฝกปฏิบัติจริง และเพื่อใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู
ระหวางผูเขารับการอบรม 

2.4 เพื่อใหผูเขารับการอบรมสามารถเลือกใชรูปแบบการทำรายงาน นำเสนอใน Microsoft Excel ได
ถูกตองและเหมาะสม 

2.4 เพื่อใหผูเขารบัการอบรมสามารถนำความรูและประสบการณท่ีไดรับจากการอบรมไปประยุกตใชใน
การปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

3. ประโยชนที่ผูเขาอบรมจะไดรับ 
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 ผูเขารับการฝกอบรมไดรับความรูและทักษะในการใชงานโปรแกรม Microsoft Excel จัดทำรายงาน
และนำเสนอขอมูลอยางเหมาะสม มีระเบียบ มีคุณภาพ กระชับ และงายตอการเขาใจ เพื่อใชในการจัดทำ
รายงานและนำเสนอขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ 

 
4. หัวขอวิชาในหลักสูตร  

1) ทำความเขาใจเครื่องมือและ interface ในโปรแกรม Microsoft Excel 
a. แนะนำเครื ่องมือและ interface สำคัญในโปรแกรม Microsoft Excel สำหรับการ

จัดทำรายงานและนำเสนอ 
b. การกำหนดรูปแบบและเครื่องมือการจัดระเบียบขอมูล 

2) การเตรียมขอมูลและเครื่องมือการจัดระเบียบ 
a. การนำเขาขอมูลจากแหลงตาง ๆ และการจัดระเบียบขอมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสม 
b. การใชเครื่องมือการกรอง การจัดเรียง และการสรางตารางสรุป 

3) การใชฟงกชันและการคำนวณ 
a. ฟงกชันพื้นฐานและฟงกชันท่ีเก่ียวของในการคำนวณขอมูล 
b. การใชฟงกชันสำหรับการคำนวณเชิงลึกและการวิเคราะหขอมูล 

4) การสรางกราฟและแผนภูมิ 
a. การใชเครื่องมือสรางกราฟและแผนภูมิใน Excel เพื่อแสดงขอมูลอยางชัดเจน 
b. การเลือกและปรับแตงรูปแบบกราฟและแผนภูมิ 

5) การออกแบบและจัดระเบียบรายงาน 
a. ขั้นตอนการออกแบบรายงานที่มีความกระชับและมีการจัดเรียงเนื้อหาอยางเหมาะสม 
b. การเพ่ิมสวนหัว สวนทาย และเน้ือหาเสรมิใหกับรายงาน 

6) การนำเสนอและการสื่อสารขอมูล 
a. วิธีการนำเสนอรายงานท่ีมีความชัดเจนและนาสนใจ 
b. การใชสไลด สื่อตาง ๆ และการจัดการเวลาในการนำเสนอ 

7) การเตรียมความพรอมและการบันทึกงาน 
a. การเตรียมความพรอมกอนการนำเสนอและการตรวจสอบรายงาน 
b. วิธีการบันทึกงานและการนำรายงานไปใชในการตัดสินใจและการวางแผนขององคกร 

 

5. จำนวนผูเขารับการฝกอบรม  
จำนวน   30  คน 
 

6. คุณสมบัติของผูเขารับการฝกอบรม 
 บุคคลท่ัวไป 

7. วิธีการฝกอบรม และระยะเวลาการฝกอบรม   
อบรมออนไลนผาน Zoom 

วันที่ 7-8 สิงหาคม 2567 วัน เวลา 09.00-16.00 น. 
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8. คาธรรมเนียมการฝกอบรม 
3,000.-บาท  

9. วิทยากร 

นายยศพนธ ธรรมรงครักษ 
 

10. การรับรองผลการฝกอบรม 
  

ผูเขารับการฝกอบรมที่จะไดรับใบรับรองผานการฝกอบรมจากสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
จะตองมีเวลามาเขารับการฝกอบรมไมนอยกวา 80% ของระยะเวลาการฝกอบรมทั้งหมด 
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ตารางการฝกอบรม 

หลักสูตร “Excel สำหรับการจัดทำรายงานและนำเสนอขอมูล” รุนที่ 2 
อบรมออนไลนผาน Zoom 

วันที่ 7-8 สิงหาคม 2567 เวลา 09.00 – 16.00 น. 
จัดโดย สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

 
 

วัน / เวลา หัวขอการบรรยาย 

วันที่ 1 

09.0 – 12.00 น. 
- ทำความเขาใจเครื่องมือและ interface ในโปรแกรม Microsoft Excel 
- การเตรียมขอมูลและเครื่องมือการจัดระเบียบ 

13.0 – 16.00 น. 
- การใชฟงกชันและการคำนวณ 
- การสรางกราฟและแผนภูมิ 

วันที่ 2 

09.0 – 12.
00 น. 

- การออกแบบและจัดระเบียบรายงาน 
- การนำเสนอและการสื่อสารขอมูล 

13.0 – 16.00 น. 

- การเตรียมความพรอมและการบันทึกงาน 
- ทดลองประยุกตใช ฝกปฏิบัติ  
- Q&A 

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

 


