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Microsoft Excel Tricks and Tips 

ระยะเวลาการฝึกอบรม 1 วนั 
 

วตัถปุระสงค ์

 

เรยีนรู ้สดุยอดเทคนคิ เคล็ดลับ และวธิลีัด ในการใชง้าน Excel 
 

เนือ้หาหลกัสตูร 

 

 เทคนคิการหาผลรวม คา่เฉลีย่ คา่สงูสดุ ต ่าสดุ ฯลฯ ในทันท ีโดยไมต่อ้งเขยีนสตูร 

 เทคนคิการ บวก ลบ คณู หาร ตัวเลขในพืน้ทีไ่ด ้โดยไมต่อ้งเขยีนสตูร 

 เทคนคิการปัดเศษตัวเลข ไปพรอ้มกบัหาผลรวม (แกปั้ญหาผลรวมมทีศนยิมไมต่รงกบัความเป็นจรงิ) 

 เทคนคิการเขยีนสตูรเพยีงสตูรเดยีว แตส่ามารถใชแ้ทนสตูรอืน่ๆไดถ้งึ 11 สตูรดว้ยกนั 

 เทคนคิการใชส้ตูร Vlookup ใหค้น้หาขอ้มลูทีม่คีา่ซ ้ากนัไดท้ัง้หมดทกุคา่ (ปกตจิะคน้เจอแตค่า่แรกเทา่นัน้) 

 เทคนคิการสรา้งฟอรม์ทีส่ามารถบนัทกึขอ้มลู และสามารถคน้หาขอ้มลูทีบ่นัทกึไวอ้อกมาใชง้านได ้

 การสรา้งรปูแบบเซล  ส าหรับใชง้านเองโดยเฉพาะ (Custom Format)  

 เชน่ รปูแบบทีแ่สดงจ านวนบวกดว้ยสนี ้าเงนิ จ านวนลบแสดงเป็นสแีดง ศนูยใ์หแ้สดงเป็นค าวา่ ZERO ฯลฯ 

 การท าใหร้ปูแบบขอ้มลูในทกุ Sheet เชือ่มโยงกนัเองทัง้หมด  

 เทคนคิการท าให ้Excel สรา้ง Header หรอื Footer ไดเ้องอตัโนมตั ิทกุครัง้ทีเ่ปิดใชง้าน 

 การท าให ้Excel พดูออกเสยีงได ้

 เทคนคิการใช ้Excel เป็นกลอ้งถา่ยรปู  

 เทคนคิการสรา้ง Chart จากตัวอกัษร 

 เทคนคิการสรา้งปุ่ มค าสัง่ ส าหรับใชค้ลกิดขูอ้มลูจากแฟ้มอืน่ๆ หรอืพืน้ทีอ่ ืน่ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 เทคนคิการเชือ่มโยงทัง้ผลลัพธแ์ละรปูแบบของขอ้มลูจาก Sheet อืน่มาแสดงอยา่งอตัโนมตั ิ

 เทคนคิการป้องกนั ไมใ่หป้้อนขอ้มลูทีม่คีา่ซ ้ากนัได ้ 

 เทคนคิการซอ่น Sheet ไมใ่หผู้อ้ ืน่รู ้หรอืยกเลกิได ้

 เทคนคิการบงัคับใหผู้ใ้ชค้ลกิไดเ้ฉพาะเซลทีต่อ้งการใหก้รอกขอ้มลูเทา่นัน้ (ชว่ยในการกรอกแบบฟอรม์) 

 เทคนคิการกรอกขอ้มลูตา่งๆ ใหถ้กูตอ้งและรวดเร็วเชน่ ตัวเลขล าดับ วันที ่เวลา คา่ซ ้า ฯลฯ 

 เทคนคิการเลอืกขอ้มลูตามเงือ่นไขตา่งๆ เชน่ เลอืกเฉพาะเซลทีม่สีตูร หรอืเฉพาะเซลวา่ง ฯลฯ 

 เทคนคิการใช ้Short Cut Key ตา่งๆใน Excel 

 การท าใหแ้ฟ้มทีต่อ้งการใชง้านพรอ้มกนัหลายแฟ้ม เปิดขึน้มาเองพรอ้มกนัทัง้หมด  

 การสรา้งสตูรหาผลสรปุจากขอ้มลูทีบ่นัทกึอยูใ่นหลายๆ Sheet อยา่งรวดเร็ว  

 เทคนคิการหาผลรวม,นับจ านวน, หาคา่เฉลีย่ แบบมเีงือ่นไขมากๆ ไมจ่ ากดัเงือ่นไข   

 เทคนคิการก าจัดขอ้มลู หรอืซอ่นขอ้มลูทีซ่ ้ากนัอยูอ่ยา่งรวดเร็ว 

 เทคนคิการลบแถววา่ง ทีแ่ทรกปนอยูใ่นขอ้มลูทัง้หมดออกอยา่งรวดเร็ว 

 เทคนคิการแทรกแถววา่งเขา้ไปใตก้ลุม่ขอ้มลูทีต่อ้งการ 

 เทคนคิการตรวจสอบขอ้มลูทีซ่ ้ากนัอยา่งรวดเร็ว 

 เทคนคิการตรวจหา ขอ้มลูกระโดษขา้ม (Gap) อยา่งรวดเร็ว 

 การท าใหช้อ่งเซล เปลีย่นเป็น Combo Box ทีส่ามารถคลกิเลอืกขอ้มลูใน list ทีเ่ตรยีมไวไ้ด ้

 เทคนคิการท าใหต้ารางขอ้มลู มคีณุลักษณะพเิศษ เชน่ Dynamic Range, Total Row ฯลฯ 

 เทคนคิการสรา้ง Chart ทีส่ามารถ เปลีย่นตามขอ้มลูทีก่รอกเพิม่ทหีลัง ไดเ้องอยา่งอตัโนมตั ิ

 เทคนคิการสรา้ง Chart ใหอ้ยูภ่ายในชอ่งเซลเพยีงชอ่งเดยีว แตป่รับขนาดตามชอ่งเซลไดอ้ตัโนมตั ิ

 เทคนคิการสรา้งรายงาน (Report) ตา่งๆ จากแฟ้มขอ้มลูอืน่ เชน่ Access, Excel, Text File  

 โดยไมต่อ้งเขยีนสตูร 

 การน าเอาขอ้มลูใน Excel เชือ่มโยงใหไ้ปออกรายงานในเอกสารของ Ms. Word โดยอตัโนมตั ิ

 เทคนคิการสรา้ง Subtotal ในรายงานอยา่งรวดเร็ว โดยไมต่อ้งเขยีนสตูร 

 เทคนคิการเตมิขอ้มลูในชอ่งวา่งทีอ่ยูใ่นรายงาน อยา่งรวดเร็ว 
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 การแปลงตัวเลขเป็น ตัวอกัษร ไดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

 เทคนคิการแยกขอ้ความในเซลเดยีว เชน่ ชือ่และนามสกลุ ออกเป็นหลายเซล โดยไมต่อ้งเขยีนสตูร 

 สรา้ง Combo Box ชว่ยคน้หาขอ้มลูในตารางไดท้ันท ีโดยไมต่อ้งเขยีนสตูร หรอืเขยีนโปรแกรม 
 

หลกัสตูรนีเ้หมาะส าหรบั 
 

 ผูท้ีส่นใจการใชง้าน Excel แบบลัด 
 


