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Microsoft Excel (Apply Formulas and Functions)  

 
ระยะเวลาการฝึกอบรม 1 วนั 

 

 
 วตัถปุระสงค ์

 
หลกัสตูรนีจ้ะเนน้ไปทีก่ารประยกุตใ์ชง้านสตูร และฟังกช์ัน่ตา่งๆทีส่ าคัญใน Excel โดยเรยีนรูจ้ากตัวอย่างทีส่ามารถ

น าไปใชก้ับงานทีท่ าอยู่ไดท้ันท ีพรอ้มทัง้เทคนคิต่างๆมากมาย ซึง่ดงึความสามารถของสตูรและฟังกช์ัน่ ตา่งๆ ใน 
Excel ออกมาใชไ้ดอ้ยา่งเต็มทีแ่ทจ้รงิ 

 

 
พืน้ฐานของผูเ้ขา้อบรม 

 
ผูเ้ขา้อบรมควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel มาบา้งพอสมควร 

 

 
รายละเอยีดหลกัสตูร 

 
 การสรา้งสตูรหาผลสรุปจากขอ้มลูทีอ่ยูใ่นหลายๆ Sheet อยา่งรวดเร็ว โดยไมต่อ้งมาคลกิทลีะSheet ตอน

สรา้งสตูร 

 การสรา้ง Formula Name เพือ่ใชก้บัสตูรทีซ่บัซอ้น 
 การค านวณแบบมเีงือ่นไขตา่งๆ เชน่ หาโบนัส , ค านวณภาษี ฯลฯ 

 เทคนคิการใชฟั้งกช์ัน่ IF แบบมหีลายเงือ่นไขใหง้า่ยขึน้ โดยไมต่อ้งซอ้น IF หลายชัน้ 
 เทคนคิการสรา้งสตูร หาผลรวมหรอืนับจ านวนแบบมเีงือ่นไขหลายอย่าง  

เชน่ หาผลรวมเงนิเดอืนของผูท้ีอ่ยูใ่นแผนกบัญช ีเฉพาะทีเ่ขา้ท างานในปี 2553 
 การใชฟั้งกช์ัน่เพือ่ควบคมุการแสดง Error ตา่งๆ เชน่ #VALUE!, #NA, #DIV/0!, #REF   

 การออกแบบตารางและการใชฟั้งกช์ัน่เพือ่เรยีกดขูอ้มลูจาก Sheet อืน่ หรอืแฟ้มอืน่ตามตอ้งการ  

 การประยกุตใ์ชช้ือ่กลุม่เซล เพือ่การอา้งองิในการเขยีนสตูร และเทคนคิวธิลีัดในการเรยีกใช ้
 การใชฟั้งกช์ัน่ค านวณเกีย่วกบัวนัและเวลาตา่งๆ เชน่ 

 การค านวณหาวนัทีเ่กนิก าหนด และแจง้เตอืนอตัโนมัต ิ
 ค านวณหาระยะเวลาโดยละเอยีด เชน่ ค านวณอายแุบบปี เดอืน วนั  

 การค านวณหาจ านวนวนัท างาน แบบไมนั่บเสาร ์อาทติย ์และวนัหยดุพเิศษ ฯลฯ 

 เทคนคิการใชฟั้งกช์ัน่ เพือ่ค านวณผลสรุปตา่งๆใหก้บัขอ้มลู โดยใหผ้ลสรุปเปลีย่นแปลงผลลัพธไ์ดเ้อง 
 การใชฟั้งกช์ัน่จัดการดา้นฐานขอ้มลู เชน่ DSUM  DMAX  DMIN  DAVERAGE ฯลฯ 

 เทคนคิการใชฟั้งกช์ัน่ Subtotal เพือ่ค านวณในฐานขอ้มลู 
 การใชฟั้งกช์ัน่ดา้นคณติศาสตร ์เชน่ 

 ปรับตวัเลขใหเ้ป็นคา่บวกเสมอ 
 ปัดเศษตวัเลข ใหม้จี านวนทศนยิมตามตอ้งการ 

 ปัดเลขทศนยิม ใหเ้ป็นจ านวนเต็ม 

 ปัดตวัเลขจ านวนเงนิ ใหล้งตวักบัระบบเศษสตางคข์องไทย ฯลฯ 
 การใชฟั้งกช์ัน่เพือ่จัดการขอ้ความตา่งๆ เชน่  

 ก าจัดชอ่งวา่ง(Space) ทีป่ะปนอยูใ่นขอ้ความออกไป  
 ก าจัดตวัอักษรขยะ ทีป่นมากับการน าเขา้ขอ้มลู  

 แปลงขอ้ความใหเ้ป็นตวัอักษรพมิพใ์หญ ่

 แปลงขอ้ความใหเ้ป็นตวัอักษรพมิพเ์ล็ก  
 แปลงขอ้ความใหเ้ป็นตวัพมิพใ์หญเ่ฉพาะอักษรตวัแรก ในแตล่ะค า   

 รวมขอ้ความจากหลายชอ่งเซล ใหม้าแสดงผลในชอ่งเซลเดยีว   
 แยกขอ้ความทีร่วมอยูใ่นชอ่งเซลเดยีวกนั ใหอ้อกมาแสดงเฉพาะสว่นทีต่อ้งการ 

 สรา้งแผนภมูจิากอักขระ (In-cell Chart) 

 แปลงตัวเลขจ านวนเงนิใหก้ลายเป็นขอ้ความค าอา่นของจ านวนเงนิทัง้แบบไทยและองักฤษ 
ฯลฯ 

 

 


