
 

 

Microsoft Excel – Basic Excel 
ระดบัความยาก (Max =5) :  

  
โปรแกรม Microsoft Office Excel เป็นโปรแกรมท่ีมีประโยชน์และสามารถใช้งานได้หลากหลาย ซ่ึงเป็น
โปรแกรมท่ีใชง้านโดยทัว่ไปในแต่ละบริษทั ดงันั้นการเรียนรู้วิธีการใชง้าน Microsoft Office Excel จึงเป็นทกัษะ
พื้นฐานท่ีคนท างานควรทราบเพื่อช่วยใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  
 

วัตถุประสงค์ : เรียนรู้การใช้งาน Microsoft Office Excel ในระดบัพื้นฐาน ซ่ึงจะเน้นในส่วนของคุณสมบติัต่างๆ 
(Features) ของโปรแกรม เพื่อใหคุ้น้เคยกบัการใชง้านและเป็นพื้นฐานในการเรียนในระดบัท่ีสูงข้ึนต่อไป 
 

ระยะเวลาอบรม : 1 วนั (9:00 – 16:00) 
 

เน้ือหาในการอบรม 
- การเปิด (Open) File และการสร้างรายการ File ท่ีเปิดบ่อย เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการเปิดใชง้าน 
- การบนัทึก (Save) File และรู้จกัสกุลของ File Excel รูปแบบต่างๆ ท่ีควรทราบ และความแตกต่างของ File 

Excel version 2003 กบั 2007 / 2010 / 2013 ท่ีส าคญั และขอ้ควรระวงัในการเปล่ียนสกุล File ต่างๆ 
- การใชง้าน Quick Access Toolbar เพื่อความสะดวกในการเรียกใชค้  าสั่งท่ีใชง้านบ่อยๆ โดยไม่ตอ้งเสียเวลา

เปล่ียน Ribbon Tab ไปมาเพื่อหาค าสั่งท่ีตอ้งการ 
- การท าความรู้จกักบัคุณสมบติัและค าสั่งต่างๆ บนแถบ Ribbon และการก าหนดรูปแบบการแสดง Ribbon 
- การจดัการกบั Worksheet เช่น การตั้งช่ือ เปล่ียนช่ือ เปล่ียนสี Tab worksheet การเพิ่ม ลด Copy Worksheet 

เป็นตน้ 
- ฝึกใชปุ่้มคียล์ดัพื้นฐานท่ีควรทราบเพื่อความรวดเร็วในการท างาน 
- การกรอกขอ้มูลและการจดัการกบัเซลล ์(Cell) เช่น หลกัการกรอกขอ้มูลวนัท่ี และเวลา การแกไ้ข การ 

Copy การยา้ยต าแหน่ง เป็นตน้ และเทคนิคในการกรอกขอ้มูลเดียวกนัในหลายๆ Cell พร้อมกนั 
- เทคนิคการลา้งขอ้มูลใน Cell โดยไม่ตอ้ง Delete Cell รวมถึงการลา้ง Format เช่น สี ขอบตาราง ฯลฯ ซ่ึง

ตามปกติการกดปุ่ม Delete จะไม่ลบคุณสมบติัต่างๆ ของ Cell นั้นออก 
- การจดัการกบัรูปแบบของเซลล์ (Format Cell) และการตกแต่ง Worksheet ให้สวยงาม เช่น การเปล่ียนสี

ของตวัอกัษรและสีพื้นหลงั การเพิ่ม/ลดขนาดตวัอกัษร เป็นตน้ 
- เจาะลึกการก าหนด Format Cell – Number รูปแบบต่างๆ รวมถึงการสร้างใหม่ (Custom) ซ่ึงการ Format 

Cell – Number น้ีเป็นพื้นฐานท่ีส าคญัเพื่อให้ขอ้มูลแสดงผลตามรูปแบบท่ีตอ้งการ เช่น แสดงรูปแบบวนั
เดือนปีในลักษณะต่างๆ รูปแบบเวลา รูปแบบตวัเลขท่ีมีค่าติดลบในวงเล็บ หรือใช้เคร่ืองหมาย – หน้า
ตวัเลข เป็นตน้ 

- การใส่ Comment เพื่อบนัทึกค าอธิบายของขอ้มูลหรือตวัเลขใน Cell 
- การจดัการกบัแถว (Row) และคอลมัน์ (Column) เช่น การเพิ่ม ตดั แทรก Copy ลบ และการปรับขนาด

ความสูง/ ความกวา้งตามขอ้มูลท่ีมีโดยอตัโนมติั เป็นตน้ และการซ่อนแถวและคอลมัน์ท่ีไม่ตอ้งการให้
แสดงขอ้มูล 



- การจดัหนา้ Worksheet ส าหรับการ Print ขอ้มูล การสร้าง Header และ Footer  และเทคนิคต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
เช่น การ Print  ขอ้มูลหลายหนา้และตอ้งการให้หวัตารางปรากฎทุกหนา้โดยอตัโนมติั การแกปั้ญหากรณีท่ี 
Print ออกขอ้มูลไดไ้ม่ครบตามท่ีแสดงในหนา้จอ เป็นตน้ 

- วธีิการใชเ้บ้ืองตน้ส าหรับการจดัเรียงขอ้มูล (Sort) และการกรองขอ้มูล (Filter) 
- พื้นฐานการใชสู้ตร Function/Formula และเรียนการใชสู้ตร Function เบ้ืองตน้ เช่น Sum Average Max Min 

เป็นตน้  
- การสร้าง Chart เบ้ืองตน้ การสร้าง Chart ใน Cell (Sparkline) และแนะน ารูปแบบ Chart ต่างๆ ใน Excel 
- การใส่รูปภาพ และการจดัการกบั Object เบ้ืองตน้ เช่น การจดัล าดบัชั้น (Layer) การซ่อนรูปภาพ เป็นตน้ 

-  

หลกัสูตรนี้เหมาะส าหรับ :  
- ผูท่ี้ยงัไม่เคยใช ้หรือยงัไม่คุน้เคยกบัโปรแกรม Microsoft Office Excel  

 

สอนโดยผู้ทีม่ีประสบการณ์ในการใช้งานจริงซ่ึงผ่านการรับรองคุณวุฒิจาก Microsoft Corporation 



 

 

Microsoft Office Excel Course – Basic Excel  
Difficulty Level (Max =5) :  

  
Overview:  
Microsoft Office Excel is a very useful and popular spreadsheet program that can help you in many kinds 
of work.  Thus, learning how to use Microsoft Office Excel will help improve your knowledge and skills that 
can help you do your jobs more effectively. 
 
Objective:  
Users will learn how to use Microsoft Office Excel in basic level which focuses on the program features so 
that users will be familiar with the program and have basic knowledge for learning higher levels. 
 
Course Length: 1 Day (9:00-16:00) 
 

Course outline 
- Learning how to Open a File and how to create the list of frequently used Files 

- Learning how to Save a File and know the important Excel File Types as well as the major 

differences between Excel version 2003 and version 2007, 2010, 2013; and the cautions when 

changing File Type s 

- Learning how to use Quick Access Toolbar for a quick use of frequently used commands instead of 

clicking Ribbon Tab to choose the commands 

- Learning important features and commands on the Ribbon and how to customize the Ribbon 

display 

- Learning how to manage Worksheet; e.g., name the worksheet, change worksheet name, change 

worksheet tab color, add/delete/copy worksheet, etc. 

- Learning useful and frequency used keyboard shortcuts 

- Learning how to input data and manage cells; e.g., how to fill date and time data correctly, how to 

edit and copy cells, etc.; and learn the technique to fill the same data in many cells simultaneously 

- Learning the technique to clear data and format (e.g., color, border) in a cell without deleting cell  

- Learning how to format cell and worksheet; e.g., change font color, background color, 

increase/decrease font size, etc. 

- Learning the advanced format Cell – Number Format and how to create a customized Format 

which is important to display data in a desired result/format; for example, display the format of 

day, month, year in different formats, time format, number format – display negative number in 

parenthesis () or display “-“ in front of the number (e.g. -2), etc. 

- Learning how to add Comment in a cell for explanation purpose 

- Learning how to manage Row and Column; e.g., add, cut, insert, copy, delete, resize the height 

and width automatically based on the data, hide/unhide Row(s) and Column(s) 

- Learning how to set page layout for printing, insert Header and Footer, and other printing 

techniques; e.g., set the table header to be printed on every page, solve the problem when the 

data displayed on the screen are not printed out, etc. 

- Learning the basic level of sorting and filtering data 

- Learning the basic Function/Formula; e.g., Sum, Average, Max, Min, etc. 

- Learning how to create basic Chart, Chart in a Cell (Sparkline), and know Chart types 

- Learning how to insert picture and manage object; e.g., set picture layer, hide picture, etc. 

 

Who should attend:  
- A user who never used or s not familiar with Microsoft Office Excel program 

Taught by an experienced instructor with Microsoft Office certifications from Microsoft Corporation 
 



Instructor Profile 
นายธวชัชยั พฤกษศรีสกลุ 
Profile: 

- Microsoft Office Specialist Master 

 

 
- ปริญญาตรี บญัชีบณัฑิต จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั เกียรตินิยมอนัดบัหน่ึง เหรียญทอง 
- ปริญญาตรี นิติศาสตร์บณัฑิต จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั เกียรตินิยมอนัดบัหน่ึง 
- ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต 
- ผูส้อบบญัชีภาษีอากร 

ประสบการณ์การท างาน 
- ปัจจุบนั วิทยากรอบรมหลกัสูตร Microsoft Excel 
- ปัจจุบนั อาจารยพ์ิเศษ คณะพาณิชยศาสตร์และการบญัชี จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั และ

มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ 
- อดีต: Corporate Accounting Manager บริษทั กรุงเทพดุสิตเวชการ จ ากดั (มหาชน) 
- อดีต: Accounting Department Manager บริษทั เนชัน่แนล เฮลทแ์คร์ ซิสเทม็ส์ จ  ากดั 
- อดีต: Senior Consultant บริษทั ท่ีปรึกษากฎหมายและภาษีอากร ไพร้ซวอเตอร์เฮาส์คูเปอร์ส 

จ ากดั 
- อดีต: Senior Auditor บริษทั ไพร้ซวอเตอร์เฮาส์คูเปอร์ส เอบีเอเอส จ ากดั 

ประสบการณ์เป็นวทิยากรอบรม In-house Training: 
- บริษทั แอดวานซ์ อินโฟร์ เซอร์วิส จ ากดั (มหาชน) 



- บริษทั ไมโม่เทค จ ากดั 
- บริษทั แอดวานซ์ ไวร์เลส เน็ทเวอร์ค จ ากดั 
- บริษทั แฟกซ์ ไลท ์จ ากดั 
- บริษทั แอดวานซ์ บรอดแบรนด ์เน็ทเวอร์ค จ ากดั (ส านกังานใหญ่) 
- บริษทั นู สกิน เอน็เตอร์ไพร์ส (ประเทศไทย) จ ากดั 
- บริษทั เอน็อีซี คอร์ปอเรชัน่ (ประเทศไทย) จ ากดั 
- JX NIPPON OIL & ENERGY (THAILAND) LTD. 
- บริษทั กรุ๊ป เอสอีบี (ประเทศไทย) จ ากดั 
- บริษทั เซ็นทรัล รีเทล คอร์ปอเรชัน่ จ ากดั (สาขาศูนยก์ระจายสินคา้บางนา) 
- บริษทั ไฮเออร์ อีเลค็ทริค(ประเทศไทย) จ ากดั (มหาชน) 
- Haier Electrical Appliances (Thailand) Company Limited 
- ส านกัหอสมุด มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 
- บริษทั กรุงเทพดุสิตเวชการ จ ากดั (มหาชน) 
- โรงพยาบาลกรุงเทพพทัยา 
- กลุ่มโรงพยาบาลพญาไท 
- กลุ่มโรงพยาบาลเปาโลเมโมเรียล 
- บริษทั ซีเคซี เอน็จิเนียร่ิง แอนด ์คอนสตรัคชัน่ (1998) จ ากดั 
- บริษทั ฉตัรการช่าง แหลมฉบงั จ ากดั 
- M-Rich Corporation Company Limited 
- บริษทั เวสเทิร์น ดิจิตอล (ประเทศไทย) จ ากดั 
- บริษทั ทีอาร์ซี คอนสตรัคชัน่ จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั สหการวิศวกร จ ากดั 
- บริษทั หอ้งปฏิบติัการกลาง (ประเทศไทย) จ ากดั 
- บริษทั บีทาเกน้ จ ากดั 
- บริษทั แผน่ดินทอง พร็อพเพอร์ต้ี ดีเวลลอปเมน้ท ์จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั โกลเดน้ แลนด ์เรสซิเดน้ซ์ จ ากดั 
- Visteon Automotive Electronics (Thailand) Ltd. 
- บริษทั เอน็บีดี เฮลทแ์คร์ จ ากดั 
- บริษทั หลกัทรัพย ์บวัหลวง จ ากดั (มหาชน) 
- P.R. Recruitment and Business Management Company Limited 
- บริษทั คิมเบอร์ล่ีย-์คลา๊ค ประเทศไทย จ ากดั 
- บริษทั อินฟินิท อีเลค็ทริค จ ากดั 
- บริษทั จอห์นสนั คอนโทรลส์ แอนด ์ซมัมิท อินทีเรียส์ จ ากดั 
- บริษทั ชริมพเ์อก็ซ์เพรส จ ากดั 
- บริษทั ยนิูเวอร์แซล ยทีูลิต้ีส์ จ ากดั 



- บริษทั ปูนซีเมนตน์ครหลวง จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั เจนเนอราล่ี ประกนัชีวิต (ไทยแลนด)์ จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั เจนเนอราล่ี ประกนัภยั (ไทยแลนด)์ จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั เอช อาร์ เซ็นเตอร์ จ ากดั 
- Diageo Moet Hennessy (Thailand) Ltd. 
- บริษทั วิทยกุารบินแห่งประเทศไทย จ ากดั 
- บริษทั สแตนบี เอเชีย จ ากดั 
- บริษทั ผลิตไฟฟ้าราชบุรีโฮลด้ิง จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั นทลิน จ ากดั 
- บริษทั นทลิน แมนเนจเมนท ์จ ากดั 
- บริษทั ซีออยล ์จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั พริมา มารีน จ ากดั 
- บริษทั จดัหางานบีเอสซี แมเนจเมน้ท ์จ ากดั 
- บริษทั เอน็.เอ.ที. มาร์ท จ ากดั 
- บริษทั บีดีเอม็เอส แอคเคาทต้ิ์ง จ ากดั 
- บริษทั เฟซแลบส์ จ ากดั 
- บริษทั ไทยเซ็นทรัลเคมี จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั เอช็เอม็ซี โปลีเมอส์ จ ากดั 
- บริษทั ออโธพีเซีย จ ากดั 
- บริษทั เอส เอฟ คอร์ปอเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) 
- บริษทั เอสพีซีจี จ ากดั (มหาชน) 
- สมาคมผูจ้ดัพิมพแ์ละผูจ้  าหน่ายหนงัสือแห่งประเทศไทย 
- บริษทั วี พร็อพเพอร์ต้ี ดีเวลลอปเมนท ์จ ากดั 
- บริษทั กรีนเนอร่ี ลีฟว่ิง จ ากดั (ส านกังานใหญ่) 

 
 
 

 


