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Microsoft Excel (Apply Features) 
 

ระยะเวลาการฝึกอบรม 1 วนั 

 
 

 วตัถปุระสงค ์

 
หลกัสตูรนีจ้ะชว่ยใหผู้เ้ขา้อบรม เขา้ใจและสามารถประยกุตใ์ชง้าน Features ตา่งๆของ Excel ไดเ้ต็ม 

ประสทฺิธภิาพอย่างแทจ้รงิ โดยเรียนรูจ้ากตัวอย่างการน าไปใชจ้รงิ ซึง่สามารถน ามาใชจั้ดการ และแกปั้ญหาของ
การท างานตา่งๆ ใหเ้สร็จอยา่งรวดเร็ว 

 

 
พืน้ฐานของผูเ้ขา้อบรม 

 
ผูเ้ขา้อบรมควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel มาบา้งพอสมควร 

 

 
รายละเอยีดหลกัสตูร 

 
 รูจ้ักและเขา้ใจวธิกีารสรา้งรูปแบบดัวยรหัสควบคมุ (Custom Format) 

เชน่ _($* #,##0.00_);_($* (#,##0.00);_($* -??_);_(@_) 
 การสรา้งรูปแบบของชอ่งเซล ใหเ้ปลีย่นแปลงไดเ้องตามเงือ่นไข เชน่ เมือ่ป้อนตัวเลขใหแ้สดงแบบหนึง่  

เมือ่ป้อนขอ้ความใหแ้สดงอกีแบบหนึง่ หรอืใหต้วัเลขเปลีย่นสไีดเ้องตามคา่ 

 เทคนคิการจัดการรูปแบบจ านวนมากของทกุๆ Sheet ใหเ้หมอืนกนัทัง้หมดอย่างรวดเร็ว 
 การสรา้งและใชง้าน Template ส าหรับลดเวลาการท าแบบฟอรม์ตา่งๆทีต่อ้งใชง้านเป็นประจ า 

 สรา้งการแจง้เตอืนตา่งๆ เชน่ การเปลีย่นสตีวัอักษร หรอื Highlight ขอ้มลูทัง้บรรทดัตามเงือ่นไขที่
ตอ้งการ ฯลฯ 

 การสรา้งกฎควบคมุการป้อนขอ้มลู (Data Validation) เชน่ 

 ไมใ่หป้้อนขอ้มลูใดซ ้ากบัทีเ่คยป้อนไวแ้ลว้  
 ใหป้้อนไดเ้ฉพาะขอ้ความทีย่าวไมเ่กนิ 5 ตวัอักษร 

 ใหป้้อนไดเ้ฉพาะตวัเลข ตามชว่งคา่ทีไ่ดก้ าหนดไว ้
 ใหป้้อนไดเ้ฉพาะวนัที ่ซึง่ไมเ่กนิวนัปัจจบุนัฯลฯ 

 การแสดงขอ้ความเพือ่แจง้เตอืน  เมือ่มกีารป้อนขอ้มลูผดิเงือ่นไขทีก่ าหนด 
 การใชง้านแฟ้มเดยีวกนั ร่วมกันหลายคน (Share Workbook) 

 การป้องกนัสตูรและขอ้มลูทีส่ าคญัใน Sheet และแฟ้ม เชน่ 

 การก าหนดใหม้รีหัสผ่าน ตอนเปิดแฟ้ม 
 การป้องกนัเฉพาะสตูรไมใ่หถ้กูลบ 

 การป้องกนัไมใ่หค้ลกิเลอืกชอ่งเซลได ้
 การซอ่นสตูรไมใ่หม้องเห็นได ้

 การซอ่น Sheet  ฯลฯ 

 การสรา้งแบบฟอรม์ใหผู้อ้ ืน่ใชง้านอย่างมอือาชพี โดยท าใหผู้ใ้ชไ้มต่อ้งกรอกขอ้มลูเองทัง้หมด  
 การสรา้งปุ่ มค าสัง่จากรูปวาด ส าหรับใชค้ลกิดขูอ้มลูทีอ่ยูใ่นบรเิวณพืน้ทีต่า่งๆ 

 เทคนคิการท าใหแ้ฟ้มงาน ทีต่อ้งการใชง้านพรอ้มกนัหลายแฟ้ม เปิดขึน้มาทัง้หมดพรอ้มกนัทเีดยีว 
 เทคนคิการเชือ่มโยงขอ้มลูใหม้าแสดงผลอกี Sheet หนึง่หรอือกีแฟ้มหนึง่   

โดยใหม้กีารเชือ่มโยงทัง้ผลลัพธแ์ละรูปแบบตา่งๆทัง้หมด ตดิตามมาดว้ย 

 เทคนคิการสรา้งรายงานสรุปผล จากขอ้มูลทีบ่นัทกึเก็บแยกกันไวห้ลายๆ Sheet 
 โดยการใชเ้ทคนคิของสตูร 

 โดยการใชค้ าสัง่ Consolidate 
 โดยการใช ้Pivot Table 

 การสรา้งและใชง้าน Macro เพือ่ลดการท างานทีซ่ ้าๆกนั หลายขัน้ตอน  
 การบนัทกึ Macro ดว้ยวธิตีา่งๆ 

 การเรยีกใช ้Macro วธิตีา่งๆ 

 การแกไ้ขและการลบ Macro  
 การก าหนด Macro ใหเ้รยีกใชไ้ดจ้ากปุ่ มค าสัง่ 

 ต.ย. การสรา้ง Macro เพือ่ชว่ยในงานตา่งๆ 
 


