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Basic Microsoft Excel 2016/2019 พืน้ฐาน 
ลกัสูตรน้ีเนน้การใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel ในงานทางดา้นการค านวณใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
โดยทบทวนเน้ือหาตั้งแต่ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการท างานในเวิร์กชีท กฎเกณฑเ์ก่ียวกบัการก าหนดสูตร
ค านวณ การใชง้านฟังก์ชนัของเอกเซล การจดัรูปแบบเวิร์กชีท การน าเสนอดว้ยกราฟ การพิมพเ์วิร์กชีทอ
อกทางเคร่ืองพิมพ ์รวมทั้ง รายละเอียดต่างๆ ท่ีส าคญัและจ าเป็นในการท างานกบัโปรแกรมไมโครซอฟต์
เอกเซลรวมทั้งการวิเคราะห์ขอ้มูลท่ีซบัซอ้นดว้ย PivotTable สูตรฟังก์ชนัต่างๆ ท่ีควรรู้  

วตัถุประสงค์: 

 เรียนรู้ภาพรวมของ Excel 2016/2019 
 เรียนรู้ความสามารถใหม่ของ Excel 2016/2019 
 เรียนรู้การใชง้านร่วมกนัระหว่าง Excel รุ่นเก่าและรู่น 2016/2019 
 เรียนรู้การสร้างและบนัทึกไฟลเ์อกสารใน Excel 2016/2019 
 เรียนรู้การใชแ้กลเลอรีเพื่อจดัรูปแบบขอ้มูลท่ีหลากหลาย 
 เรียนรู้การจดัการกบัขอ้มูลในเซลล ์
 เรียนรู้การก าหนดสูตรการค านวณแบบชาญฉลาด 
 เรียนรู้การสร้างชาร์ทท่ีง่ายและฉลาดข้ึน 
 เรียนรู้การจดัการพิมพท่ี์มีประสิทธิภาพ 
 เขา้ใจการจดัรูปแบบเง่ือนไขท่ีทรงพลงั 
 เรียนรู้การสร้างตาราง Pivot table อยา่งรวดเร็ว ง่าย และฉลาดข้ึน 

กลุ่มเป้าหมาย: 

 นกัเรียนนกัศึกษา 
 ครู อาจารย ์วิทยากรท่ีสนใจ 
 นกัวิชาการ นกัไอที หรือผูดู้และระบบ 
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 ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปท่ีสนใจการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2016 และ 2019 พื้นฐาน 

ความรู้พื้นฐาน: 

 ใชง้านคอมพิวเตอร์พื้นฐานบนระบบปฎิบติัการวินโดวไ์ด ้ 
 เคยใชง้านชุด Office ของ Microsoft Office เวอร์ชัน่ก่อนหนา้มาบา้ง 
 ควรมีความรู้พื้นฐานการใชง้านคอมพิวเตอร์, Microsoft Excel  
 ติดตั้ง/ลบโปรแกรมพื้นฐานบนระบบปฎิบติัการวินโดวไ์ด ้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

 12 ชัว่โมง 

ราคาคอร์สอบรม: 

 3,900 บาท / คน (ราคาน้ียงัไม่ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

วทิยากรผู้สอน: 

 อาจารยส์ามิตร โกยม 

เน้ือหาการอบรม: 

บทที ่1 ภาพรวมของ Excel 2016/2019 

 รูปแบบใหม่ของการใชง้านเมนูต่าง ๆ ของ Excel 2016/2019 
 การใชเ้คร่ืองมือพื้นฐานของ Excel 2016/2019 
 สรุปลกัษณะเด่นท่ีเพิ่มเขา้มาใน Excel 2019 
 การปรับแต่งเมนูต่าง ๆ ใหท้  างานไดต้รงตามความตอ้งการของคุณ 
 การท างานกบั Backstage View 
 รูปแบบไฟลต่์าง ๆ ของ Excel 2016 เช่น .xlsx .xls, .xlsm etc. 
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 การ Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรือ XPS รูปแบบใหม่ 

บทที ่2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง Excel รุ่นต ่ากว่ากบั Excel 2016/2019 

 การ Save ไปยงั Excel รุ่นต ่ากว่า 
 ปัญหาท่ีตอ้งพบเม่ือ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ากว่า พร้อมทั้งวิธีการแกไ้ข 
 ระบบความปลอดภยัของ Excel 2016/2019 
 การป้องกนัเอกสารใหป้ลอดภยัใน Excel 2016/2019 
 หลกัการท างานของ Project View ใน Excel 2016/2019 

บทที ่3 การสร้างและ Save เอกสารใน Excel 2016/2019 

 รูปแบบใหม่ของการสร้าง Document ใน Excel 2016/2019 
 การ Recovery Unsave Document เป็นคุณสมบติัท่ีช่วยใหคุ้ณสามารถเปิดเอกสารท่ียงัไม่ได ้Save 
มาแกไ้ขใหม่ได ้

บทที ่4 ความสามารถใหม่ ๆ ใน Excel 2016/2019 ทีน่่าสนใจ 

 การใชป้ระโยชน์จากความจุของแถวและคอลมัน์ในกระดาษค านวณท่ีเพิ่มข้ึน โดยมีแถวจ านวน 1 
ลา้นแถวและคอลมัน์จ านวน 16,000 คอลมัน์ ท่ีช่วยใหคุ้ณสามารถน าเขา้และท างานกบัขอ้มูล
จ านวนมหาศาล และรูปแบบการติดต่อแบบใหม่ผา่นริบบอน 

 การใชแ้กลเลอรีเพื่อจดัรูปแบบขอ้มูลท่ีหลากหลายอยา่งรวดเร็ว 
 จดัรูปแบบเซลลแ์ละตารางอยา่งรวดเร็ว ใชแ้กลเลอรีลกัษณะเซลลแ์ละลกัษณะตารางเพื่อ
จดัรูปแบบกระดาษค านวณอยา่งรวดเร็วในลกัษณะท่ีคุณตอ้งการ ตารางมีตวักรองอตัโนมติัใน
ขณะท่ีส่วนหวัคอลมัน์ยงัคงมองเห็นไดเ้ม่ือคุณเล่ือนผา่นขอ้มูล ตวักรองอตัโนมติัใชแ้ละขยาย
ตารางใดๆ โดยอตัโนมติั 

 การก าหนดสูตรการค านวณแบบชาญฉลาด การสร้างสูตรส าหรับงานค านวณ จะประกอบดว้ย
แถบสูตรท่ีปรับขนาดไดแ้ละการท าใหสู้ตรสมบูรณ์อตัโนมติัโดยยดึตามเน้ือหาในขณะท างานอยู ่
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เพื่อใหเ้ราสามารถเขียนไวยากรณ์ของสูตรไดอ้ยา่งถูกตอ้งในคร้ังแรกของการท างาน นอกจากน้ี
แลว้ ยงัสามารถอา้งอิงช่วงท่ีตั้งช่ือและตารางภายในสูตรและฟังก์ชนัต่างๆ  

 การสร้างชาร์ทท่ีง่ายและฉลาดข้ึนพร้อมกบัเสน่ห์และสีสันท่ีเร้าใจ สร้างแผนภูมิท่ีมีรูปลกัษณ์แบบ
มืออาชีพ ท่ีมีลกัษณะพิเศษมากมายดว้ยเพยีงไม่ก่ีคลิก ใชเ้คา้โครงของแผนภูมิและลกัษณะแผนภูมิ
ท่ีก าหนดไวล่้วงหนา้ หรือรูปแบบท่ีก าหนดเองกบัแต่ละองคป์ระกอบ เช่น แกน ช่ือเร่ือง และป้าย
ช่ือชาร์ท เราสามารถใชล้กัษณะพิเศษท่ีน่าสนใจ เช่น ลกัษณะ 3 มิติการแรเงาแบบไล่สี และการลบ
เหล่ียม เพื่อช่วยใหส้ามารถระบุแนวโนม้ขอ้มูลท่ีส าคญัและสร้างบทสรุปในรูปกราฟิกท่ีดีข้ึน 
รวมทั้งการสร้างและโตต้อบกบัชาร์ทดว้ยวิธีเดียวกนั 

 การจดัการงานพิมพท่ี์มีประสิทธ์ภาพและประหยดัเวลา ใชมุ้มมองเคา้โครงหนา้ เพื่อดูว่ากระดาษ
ค านวณจะมีลกัษณะเป็นอยา่งไรเม่ือพิมพ ์และเพิ่มหรือแกไ้ขหวักระดาษและทา้ยกระดาษ ปรับ
ระยะขอบกระดาษโดยมีผลลพัธ์ท่ีปรากฏใหเ้ห็นโดยตรงว่าจะตดักระดาษในต าแหน่งใด และ
หลีกเล่ียงการเสียเวลาพมิพห์ลายคร้ัง 

 การออกแบบและจดัสร้างตารางท่ีสวยงาม รวดเร็ว และน่าใชใ้นงานระบบฐานขอ้มูล Microsoft 
Office Excel 2016 มีการจดัรูปแบบตารางท่ีรวดเร็วและกลไกการสร้างแผนภูมิท่ีไดรั้บการ
ออกแบบใหม่ทั้งหมด ซ่ึงช่วยใหเ้ราสามารถถ่ายทอดขอ้มูลการวิเคราะห์ 

 เป็นแผนภูมิท่ีน่าสนใจไดดี้ยิง่ข้ึน 
 เพิ่มประสิทธ์ภาพการท างานของการเรียงล าดบัและการคดักรองขอ้มูลขนาดใหญ่การเรียงล าดบั
และการกรอง เป็นชนิดของการวิเคราะห์พื้นฐานท่ีส าคญัท่ีสุดสองชนิด ซ่ึงสามารถท ากบัขอ้มูล 
ตวัเลือกใหม่ส าหรับการเรียงล าดบัและการกรอง เช่น การเลือกหลายรายการในตวักรองอตัโนมติั 
เรียงล าดบัหรือกรองโดยสี และ “ตวักรองด่วน” ส าหรับชนิดขอ้มูลเฉพาะ ท าให ้Office Excel 
2016 เป็นเคร่ืองมือท่ีเหมาะสมส าหรับการท างานกบัขอ้มูลท่ีซบัซอ้นจ านวนมาก 

 การจดัรูปแบบมีเง่ือนไขท่ีทรงพลงัและน่าใชก้ว่าเดิมปรับปรุงการวิเคราะห์กระดาษค านวณ โดย
ใชก้ารจดัรูปแบบตามเง่ือนไข ท่ีมีโครงร่างการแสดงขอ้มูลท่ีหลากหลาย เพื่อคน้หาและแสดง
แนวโนม้ท่ีส าคญัและขอ้ยกเวน้ท่ีเนน้ในขอ้มูลโดยใชก้ารไล่ระดบัสี แถบขอ้มูล และไอคอน 
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 การสร้างตารางไพวอท (Pivot) ท่ีง่าย เร็ว และฉลาดข้ึน สร้างมุมมองตารางไพวอทหรือชาร์ทไพ
วอทไดง่้ายข้ึนโดยใชฟิ้ลดข์อ้มูลเพื่อเปล่ียนแนวการแสดงขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว เพื่อสรุปวิเคราะห์ 
และคน้หาค าตอบท่ีตอ้งการ โดยเพียงแต่ลากฟิลดข์อ้มูลไปยงัต าแหน่งท่ีตอ้งการใหแ้สดงเท่านั้น 

 การสร้าง Spark lines 
 การสร้าง Slicer 
 การปรับปรุงความสามารถของ Pivot Table 

บทที ่5 การท างานกบัเวร์ิกชีท 

 แนะน าหนา้และการใชง้าน Ribbon ของ Microsoft Excel 2016/2019 
 การใส่สูตรค านวณแบบง่ายๆ การเก็บบนัทึก การเปิด การปิดเวิร์กบุค๊ 
 เทคนิคการเลือกเซลหลายๆเซลโดยใชเ้มาส์ 
 การจดัการหลายเวิร์กชีทในเวิร์กบุค๊เดียว 
 การควบคุมการสลบัหนา้เวิร์กชีท 
 ตั้งช่ือ การเพิ่ม การลบเวิร์กชีท 
 ขอ้มูลประเภทต่างๆ และวิธีใส่ในเซล 
 ระบบอตัโนมติัในการใส่ขอ้มูล 
 ใช ้AutoFill AutoComplete AutoCorrect 
 เทคนิคการแกไ้ขเวิร์กชีท 
 ใส่หมายเหตุใหก้บัเซล 

บทที ่6 สูตรค านวณ (Formular) 

 ดูผลลพัธ์จากแถบสถานะ (Auto Calculate)  
 ตวัด าเนินการ (Operator) ต่างๆใน Microsoft Excel 2016/2019 
 เทคนิคการสร้างสูตรค านวณ 
 ช่ือเซลแบบสัมพทัธ์ (Relative) และสัมบูรณ์ (Absolute) 
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 ช่ือแบบสัมพทัธ์ผสมสัมบูรณ์ 
 โครงสร้างของฟังก์ชนัและการใชง้าน 
 ความผดิพลาดของสูตรค านวณ (Error Message)  
 ฟังก์ชนักลุ่มสถิติและคณิตศาสตร์ SUM ,MAX ,MIN ,AVERAGE และท่ีเก่ียวขอ้ง 

บทที ่7 การจดัแต่งเวร์ิกชิท (Work sheet) 

 คุณสมบติัใหม่ของ Excel เวอร์ชนั 2010 ในส่วนของการจดัแต่งเวิร์กชีท 
 จดัแต่งเวิร์กชีทอตัโนมติั (AutoFormat)  
 ปรับขนาดเซล ปรับความกวา้งของคอลมัน์และแถว 
 ก าหนดรูปแบบและลกัษณะตวัอกัษร ใส่กรอบใหเ้ซล 
 ระบายสีพื้นเซลและใส่ลวดลาย ใส่รูปภาพในเวิร์กชีท ใส่รูปเป็นพื้นของเวิร์กชีท 

บทที ่8 การส่ังพมิพ์ 

 การตรวจมุมมองก่อนพิมพ ์
 การก าหนดบริเวณท่ีจะพิมพ ์
 การใชภ้าพพื้นหลงั 
 การก าหนดหวัตารางใหพ้ิมพซ์ ้ า 
 การพิมพห์วักระดาษ-ทา้ยกระดาษ 
 การดูตวัอยา่งก่อนพิมพแ์ละการปรับแต่ง 

บทที ่9 ทริปและทริค (Tips and Tricks) 

 เทคนิคลดัในการท างานกบั Worksheet 
 คียล์ดั (shortcut keyboard) เพิม่ประสิทธิภาพในการท างาน 


