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Microsoft Excel (Advance) 
 

ระยะเวลาการอบรม 1 วนั 
 

 

 วตัถปุระสงค ์
 

หลักสตูรนี้จะช่วยใหผู้เ้ขา้อบรม เขา้ใจและสามารถใชง้าน คุณลักษณะต่างๆของ Excel ไดใ้นระดับลกึ อาทเิช่น 
การจัดท าขอ้มูล การค านวณ การวเิคราะห์ขอ้มูล  การสรา้ง Report  การใช ้Shortcut ต่างๆ  รวมทัง้เทคนิคการ

สรา้ง Macro เพือ่ชว่ยในการท างานตา่งๆ ทีป่กตติอ้งท าเองโดยใชห้ลายขัน้ตอนทีซ่ับซอ้น ใหเ้หลอืเพยีงคลกิเดยีว

แลว้โปรแกรมท าใหทุ้กอย่างเองโดยอัตโนมัต ิ เป็นการดงึเอาความสามารถต่างๆของ Excel ออกมาใชอ้ย่างเต็มที ่
ซึง่จะชว่ยลดเวลาในการท างานตา่งๆลงไดอ้ยา่งมาก 

 
 

พืน้ฐานของผูเ้ขา้อบรม 

 
ผูเ้ขา้อบรมควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel มาบา้งพอสมควร 

 
 

รายละเอยีดหลกัสตูร 
 

การใช ้Shortcut และเทคนคิของสตูรตา่งๆ ในการจดัการขอ้มูล  

▪ เทคนคิการกรอกขอ้มลูทีซ่ ้ากนั จ านวนมาก 
▪ การกรอกขอ้มลูวนัทีใ่หถ้กูตอ้ง และรวดเร็ว  

▪ การเลอืกขอ้มลูจ านวนมากอยา่งรวดเร็ว 
▪ เทคนคิการเลอืกขอ้มลูทีม่ลีกัษณะพเิศษอยา่งรวดเร็ว  เชน่ เลอืกเฉพาะทีม่สีตูร , เลอืกเฉพาะตวัเลข,   

▪ เลอืกทัง้หมดเวน้ขอ้มลูทีซ่อ่นอยู่, เลอืกเฉพาะเซลวา่ง ฯลฯ 

▪ เทคนคิการสรา้งสตูรทีค่ านวณแบบหลายเงือ่นไขใหง้า่ยขึน้ โดยไมต่อ้งใช ้IF ซอ้นกนัหลายชัน้ 
▪ การสรา้งสตูร ชว่ยในการคน้หา และ Mapping ขอ้มลู 

▪ เทคนคิการแกปั้ญหาสตูร Vlookup ทีเ่ขยีนสตูรถกูตอ้ง แตก่ลบัคน้หาขอ้มลูไมพ่บ 
▪ เทคนิคการสรา้งสูตร Vlookup เพื่อคน้หาขอ้มูลจากหลายตาราง ซึง่อาจอยู่ในหลาย Sheet หรือหลาย

แฟ้มงานก็ได ้
▪ เทคนิคการสรา้งสตูร VLookup ใหค้น้หาค่าทีซ่ ้ากัน แต่อยู่คนละแถวในตารางได ้ไม่ว่าจะซ ้ากันกีแ่ถวก็

ตาม 

▪ เทคนคิการสรา้งสตูรคน้หาขอ้มลูของตารางทีอ่ยูใ่นหลายๆ Sheet มาแสดงเปรยีบเทยีบกนั 
▪ เทคนคิการสรา้งสตูรส าหรับใชใ้นการคน้หาขอ้มลูไดค้รอบคลมุทกุชนดิ แมก้ระทัง่จะเป็นรูปภาพก็คน้หาได ้

▪ เทคนคิการสรา้งสตูรควบคมุ Drop down list  2 ตวั ใหร้ายการขอ้มูลใน List ตัวทีส่อง ขึน้อยู่กับของ List 
ตวัแรก 

▪ การใชฟั้งกช์ัน่ Lookup ขัน้สงู เชน่ Index, Choose, Match, Offset ฯลฯ  

▪ ส าหรับการคน้หาขอ้มลูทีซ่บัซอ้นกวา่ VLOOKUP  
 

การใช ้Pivot Table เพือ่สรา้งรายงานเชงิวเิคราะห ์จากฐานขอ้มูล 
▪ หลกัการออกแบบฐานขอ้มลู (Database) ทีเ่หมาะกบัการน าไปประมวลผล และการจัดท ารายงาน 

▪ การสรา้ง Pivot Table แบบ 1 มติ ิและ แบบหลายมติ ิ 

▪ การขยายดรูายละเอยีด และการซอ่นเก็บรายละเอยีดขอ้มลู  
▪ การใช ้Filter ใน PivotTable ชว่ยในการกรองดขูอ้มลู เชน่ 

▪ แสดงขอ้มลูเฉพาะทีม่คีา่สงูสดุหรอืต า่สดุ 10 อนัดบัแรก  หรอื 10% แรก จากขอ้มลูทัง้หมด 
▪ แสดงขอ้มลูตามชว่งวนัที ่ตามไตรมาส  หรอืตามปี ทีต่อ้งการ 

▪ แสดงขอ้มลูตาม ชว่งคา่ตวัเลขทีก่ าหนด  
▪ การเปลีย่น function ของผลสรุปใน PivotTable 

▪ การสรา้งและการปรับแตง่  Subtotal ใน PivotTable 

▪ การสรา้ง Subtotal ในรายงาน ใหแ้สดงผลแบบหลายฟังกช์ัน่ตามตอ้งการ 
▪ การปรับแตง่ Grand Total  

▪ การเรยีงล าดบัและการจัดกลุม่ Field เชน่ ใหแ้สดงผลสรุปตามไตรมาส ตามเดอืน หรอืตามปี ฯลฯ 
▪ เทคนคิการกระจาย PivotTable ตวัเดยีว ออกเป็นหลาย Report ในแตล่ะ Sheet 

▪ การค านวณผลสรุปในลกัษณะอืน่ เชน่ % of Total , % of Parent , Running Total, % of,  

▪ % Different, หรอื แสดงการจัดอนัดบัคา่แบบ Ranking ในลกัษณะตา่งๆ ฯลฯ 
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▪ การสรา้ง Calculated fields และ Calculated Items เพือ่ชว่ยค านวณใน PivotTable 
▪ การสรา้งและการปรับแตง่ PivotChart เพือ่น าเสนอขอ้มลู จาก Pivot Table 

▪ การสรา้ง Pivot Table ชว่ยค านวณผลสรุป จากขอ้มลูทีบ่นัทกึเก็บแยกกนัไวใ้นหลาย Sheet 
▪ การ Import ขอ้มลูเชน่ Text File, Access, SQL, ฯลฯ ใหเ้ขา้มาสรา้งเป็น Pivot Table เลยทนัท ี

▪ เทคนคิการท าให ้Pivot Table เห็นขอ้มลูใหมท่ีก่รอกเพิม่เขา้มาในตารางทหีลงัไดอ้ยา่งอตัโนมัต ิ

 
สรา้งการท างานอตัโนมตัดิว้ย Macro 

▪ ท าความรูจ้ักกบั Macro และการใชง้านเบือ้งตน้ 
▪ เทคนคิการสรา้ง Macro แบบ Record ใหส้ามารถท างานไดม้ากขึน้ 

▪ การเรยีกใช ้Macro วธิตีา่งๆ 
▪ การแกไ้ขและการลบ Macro  

▪ การก าหนด Macro ใหเ้รยีกใชไ้ดจ้ากปุ่ มค าสัง่ หรอื Toolbar 

▪ การสรา้ง Macro เพื่อช่วยในการน าขอ้มูลจากหลาย Sheet หรือหลายแฟ้มงาน เขา้มารวมเป็นตาราง
เดยีวกนั 


