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Basic Microsoft Excel 2016/2019 พื้นฐาน 
 

หลกัสูตรนี้เน้นการใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel ในงานทางดา้นการค านวณใหม้ี
ประสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ โดยทบทวนเนื้อหาตัง้แต่ความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบัการ
ท างานในเวริก์ชที กฎเกณฑเ์กีย่วกบัการก าหนดสูตรค านวณ การใชง้านฟังกช์นั
ของเอกเซล การจดัรูปแบบเวริก์ชที การน าเสนอดว้ยกราฟ การพมิพเ์วริก์ชทีออก

ทางเครื่องพมิพ ์รวมทัง้ รายละเอยีดตา่งๆ ทีส่ าคญัและจ าเป็นในการท างานกบัโปรแกรมไมโครซอฟตเ์อกเซล
รวมทัง้การวเิคราะหข์อ้มูลทีซ่บัซ้อนดว้ย PivotTable สูตรฟังกช์นัต่างๆ ทีค่วรรู ้
 

วัตถุประสงค์: 

o เรยีนรูภ้าพรวมของ Excel 2016/2019 
o เรยีนรูค้วามสามารถใหมข่อง Excel 2016/2019 
o เรยีนรูก้ารใชง้านร่วมกนัระหวา่ง Excel รุ่นเกา่และรู่น 2016/2019 
o เรยีนรูก้ารสรา้งและบนัทกึไฟลเ์อกสารใน Excel 2016/2019 
o เรยีนรูก้ารใชแ้กลเลอรเีพื่อจดัรูปแบบขอ้มูลทีห่ลากหลาย 
o เรยีนรูก้ารจดัการกบัขอ้มูลในเซลล ์
o เรยีนรูก้ารก าหนดสูตรการค านวณแบบชาญฉลาด 
o เรยีนรูก้ารสรา้งชารท์ทีง่่ายและฉลาดขึน้ 
o เรยีนรูก้ารจดัการพมิพท์ีม่ปีระสทิธภิาพ 
o เขา้ใจการจดัรูปแบบเงื่อนไขทีท่รงพลงั 
o เรยีนรูก้ารสรา้งตาราง Pivot table อยา่งรวดเรว็ ง่าย และฉลาดขึน้ 

กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีนนกัศกึษา 
o ครู อาจารย ์วทิยากรทีส่นใจ 
o นกัวชิาการ นกัไอท ีหรอืผูดู้และระบบ 
o ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปทีส่นใจการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2016 และ 2019 พืน้ฐาน 
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ความรู้พืน้ฐาน: 

o ใชง้านคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐานบนระบบปฎบิตักิารวนิโดวไ์ด ้ 
o เคยใชง้านชดุ Office ของ Microsoft Office เวอรช์ ัน่ก่อนหน้ามาบา้ง 
o ควรมคีวามรูพ้ืน้ฐานการใชง้านคอมพวิเตอร,์ Microsoft Excel  
o ตดิตัง้/ลบโปรแกรมพืน้ฐานบนระบบปฎบิตักิารวนิโดวไ์ด้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 3,900 บาท 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม 

คอรส์ทีค่วรอบรมก่อนหน้า: 

o ไม่ม ี

คอรส์ต่อเนือ่งที่แนะน า: 

o ไม่ม ี

เนื้อหาการอบรม: 

บทท่ี 1 ภาพรวมของ Excel 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของการใชง้านเมนูต่าง ๆ ของ Excel 2016/2019 
o การใชเ้ครื่องมอืพืน้ฐานของ Excel 2016/2019 
o สรุปลกัษณะเด่นทีเ่พิม่เขา้มาใน Excel 2019 
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o การปรบัแต่งเมนูต่าง ๆ ใหท้ างานไดต้รงตามความตอ้งการของคุณ 
o การท างานกบั Backstage View 
o รูปแบบไฟลต์่าง ๆ ของ Excel 2016 เชน่ .xlsx .xls, .xlsm etc. 
o การ Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรอื XPS รูปแบบใหม่ 

บทท่ี 2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง Excel รุ่นต า่กว่ากบั Excel 2016/2019 

o การ Save ไปยงั Excel รุน่ต ่ากวา่ 
o ปัญหาทีต่อ้งพบเมื่อ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ากวา่ พรอ้มทัง้วธิกีารแกไ้ข 
o ระบบความปลอดภยัของ Excel 2016/2019 
o การป้องกนัเอกสารใหป้ลอดภยัใน Excel 2016/2019 
o หลกัการท างานของ Project View ใน Excel 2016/2019 

บทท่ี 3 การสร้างและ Save เอกสารใน Excel 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของการสรา้ง Document ใน Excel 2016/2019 
o การ Recovery Unsave Document เป็นคุณสมบตัทิีช่ว่ยใหคุ้ณสามารถเปิดเอกสารทีย่งัไม่ได ้Save มา

แกไ้ขใหม่ได ้

บทท่ี 4 ความสามารถใหม่ ๆ ใน Excel 2016/2019 ท่ีน่าสนใจ 

o การใชป้ระโยชน์จากความจขุองแถวและคอลมัน์ในกระดาษค านวณทีเ่พิม่ขึน้ โดยมแีถวจ านวน 1 ลา้นแถว
และคอลมัน์จ านวน 16,000 คอลมัน์ ทีช่ว่ยใหคุ้ณสามารถน าเขา้และท างานกบัขอ้มูลจ านวนมหาศาล และ
รูปแบบการตดิต่อแบบใหม่ผา่นรบิบอน 

o การใชแ้กลเลอรเีพือ่จดัรูปแบบขอ้มูลทีห่ลากหลายอยา่งรวดเรว็ 
o จดัรูปแบบเซลลแ์ละตารางอย่างรวดเรว็ ใชแ้กลเลอรลีกัษณะเซลลแ์ละลกัษณะตารางเพือ่จดัรูปแบบ

กระดาษค านวณอย่างรวดเรว็ในลกัษณะทีคุ่ณตอ้งการ ตารางมตีวักรองอตัโนมตัใินขณะทีส่่วนหวัคอลมัน์
ยงัคงมองเหน็ไดเ้มื่อคุณเลื่อนผา่นขอ้มูล ตวักรองอตัโนมตัใิชแ้ละขยายตารางใดๆ โดยอตัโนมตั ิ

o การก าหนดสูตรการค านวณแบบชาญฉลาด การสรา้งสูตรส าหรบังานค านวณ จะประกอบดว้ยแถบสูตรที่
ปรบัขนาดไดแ้ละการท าใหสู้ตรสมบูรณ์อตัโนมตัโิดยยดึตามเนื้อหาในขณะท างานอยู ่เพือ่ใหเ้ราสามารถ
เขยีนไวยากรณ์ของสูตรไดอ้ยา่งถูกตอ้งในครัง้แรกของการท างาน นอกจากนี้แลว้ ยงัสามารถอา้งองิชว่ง
ทีต่ ัง้ชือ่และตารางภายในสูตรและฟังกช์นัต่างๆ  
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o การสรา้งชารท์ทีง่่ายและฉลาดขึน้พรอ้มกบัเสน่หแ์ละสสีนัทีเ่รา้ใจ สรา้งแผนภูมทิีม่รีูปลกัษณ์แบบมอือาชพี 
ทีม่ลีกัษณะพเิศษมากมายดว้ยเพยีงไมก่ีค่ลกิ ใชเ้คา้โครงของแผนภูมแิละลกัษณะแผนภูมทิีก่ าหนดไว้
ล่วงหน้า หรอืรูปแบบทีก่ าหนดเองกบัแต่ละองคป์ระกอบ เชน่ แกน ชือ่เรือ่ง และป้ายชือ่ชารท์ เราสามารถ
ใชล้กัษณะพเิศษทีน่่าสนใจ เชน่ ลกัษณะ 3 มติกิารแรเงาแบบไล่ส ีและการลบเหลีย่ม เพื่อชว่ยใหส้ามารถ
ระบุแนวโน้มขอ้มูลทีส่ าคญัและสรา้งบทสรุปในรูปกราฟิกทีด่ขี ึน้ รวมทัง้การสรา้งและโตต้อบกบัชารท์ดว้ย
วธิเีดยีวกนั 

o การจดัการงานพมิพท์ีม่ปีระสทิธภ์าพและประหยดัเวลา ใชม้มุมองเคา้โครงหน้า เพือ่ดูวา่กระดาษค านวณ
จะมลีกัษณะเป็นอย่างไรเมื่อพมิพ ์และเพิม่หรอืแกไ้ขหวักระดาษและทา้ยกระดาษ ปรบัระยะขอบกระดาษ
โดยมผีลลพัธท์ีป่รากฏใหเ้หน็โดยตรงวา่จะตดักระดาษในต าแหน่งใด และหลกีเลีย่งการเสยีเวลาพมิพ์
หลายครัง้ 

o การออกแบบและจดัสรา้งตารางทีส่วยงาม รวดเรว็ และน่าใชใ้นงานระบบฐานขอ้มูล Microsoft Office 
Excel 2016 มกีารจดัรูปแบบตารางทีร่วดเรว็และกลไกการสรา้งแผนภูมทิีไ่ดร้บัการออกแบบใหม่ทัง้หมด 
ซึ่งชว่ยใหเ้ราสามารถถ่ายทอดขอ้มูลการวเิคราะห ์

o เป็นแผนภูมทิีน่่าสนใจไดด้ยีิง่ข ึน้ 
o เพิม่ประสทิธภ์าพการท างานของการเรยีงล าดบัและการคดักรองขอ้มูลขนาดใหญ่การเรยีงล าดบัและการ

กรอง เป็นชนดิของการวเิคราะหพ์ืน้ฐานทีส่ าคญัทีสุ่ดสองชนิด ซึ่งสามารถท ากบัขอ้มูล ตวัเลอืกใหม่
ส าหรบัการเรยีงล าดบัและการกรอง เชน่ การเลอืกหลายรายการในตวักรองอตัโนมตั ิเรยีงล าดบัหรอืกรอง
โดยส ีและ “ตวักรองด่วน” ส าหรบัชนดิขอ้มูลเฉพาะ ท าให ้Office Excel 2016 เป็นเครือ่งมอืทีเ่หมาะสม
ส าหรบัการท างานกบัขอ้มูลทีซ่บัซอ้นจ านวนมาก 

o การจดัรูปแบบมเีงื่อนไขทีท่รงพลงัและน่าใชก้วา่เดมิปรบัปรุงการวเิคราะหก์ระดาษค านวณ โดยใชก้าร
จดัรูปแบบตามเงื่อนไข ทีม่โีครงร่างการแสดงขอ้มูลทีห่ลากหลาย เพื่อคน้หาและแสดงแนวโน้มทีส่ าคญัและ
ขอ้ยกเวน้ทีเ่น้นในขอ้มูลโดยใชก้ารไล่ระดบัส ีแถบขอ้มูล และไอคอน 

o การสรา้งตารางไพวอท (Pivot) ทีง่่าย เรว็ และฉลาดขึน้ สร้างมุมมองตารางไพวอทหรอืชารท์ไพวอทได้
ง่ายขึน้โดยใชฟิ้ลดข์อ้มูลเพือ่เปลีย่นแนวการแสดงขอ้มูลไดอ้ย่างรวดเรว็ เพื่อสรุปวเิคราะห ์และคน้หาค า
ตอบทีต่อ้งการ โดยเพยีงแต่ลากฟิลดข์อ้มูลไปยงัต าแหน่งทีต่อ้งการใหแ้สดงเท่านัน้ 

o การสรา้ง Spark lines 
o การสรา้ง Slicer 
o การปรบัปรุงความสามารถของ Pivot Table 
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บทท่ี 5 การท างานกบัเวิรก์ชีท 

o แนะน าหน้าและการใชง้าน Ribbon ของ Microsoft Excel 2016/2019 
o การใส่สูตรค านวณแบบง่ายๆ การเกบ็บนัทกึ การเปิด การปิดเวริก์บุค๊ 
o เทคนคิการเลอืกเซลหลายๆเซลโดยใชเ้มาส ์
o การจดัการหลายเวริก์ชทีในเวริก์บุค๊เดยีว 
o การควบคมุการสลบัหน้าเวริก์ชที 
o ตัง้ชือ่ การเพิม่ การลบเวริก์ชที 
o ขอ้มูลประเภทต่างๆ และวธิใีสใ่นเซล 
o ระบบอตัโนมตัใินการใส่ขอ้มูล 
o ใช ้AutoFill AutoComplete AutoCorrect 
o เทคนคิการแกไ้ขเวริก์ชที 
o ใส่หมายเหตุใหก้บัเซล 

บทท่ี 6 สตูรค านวณ (Formula) 

o ดูผลลพัธจ์ากแถบสถานะ (Auto Calculate)  
o ตวัด าเนินการ (Operator) ต่างๆใน Microsoft Excel 2016/2019 
o เทคนคิการสรา้งสูตรค านวณ 
o ชือ่เซลแบบสมัพทัธ ์(Relative) และสมับูรณ์ (Absolute) 
o ชือ่แบบสมัพทัธผ์สมสมับูรณ์ 
o โครงสรา้งของฟังกช์นัและการใชง้าน 
o ความผดิพลาดของสูตรค านวณ (Error Message)  
o ฟังกช์นักลุม่สถติแิละคณติศาสตร ์SUM ,MAX ,MIN ,AVERAGE และทีเ่กีย่วขอ้ง 

บทท่ี 7 การจดัแต่งเวิรก์ชิท (Work sheet) 

o คุณสมบตัใิหมข่อง Excel เวอรช์นั 2010 ในส่วนของการจดัแต่งเวริก์ชที 
o จดัแต่งเวริก์ชทีอตัโนมตั ิ(AutoFormat)  
o ปรบัขนาดเซล ปรบัความกวา้งของคอลมัน์และแถว 
o ก าหนดรูปแบบและลกัษณะตวัอกัษร ใส่กรอบใหเ้ซล 
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o ระบายสพีืน้เซลและใส่ลวดลาย ใส่รูปภาพในเวริก์ชที ใส่รูปเป็นพืน้ของเวริก์ชที 

บทท่ี 8 การสัง่พิมพ ์

o การตรวจมุมมองก่อนพมิพ ์
o การก าหนดบรเิวณทีจ่ะพมิพ ์
o การใชภ้าพพืน้หลงั 
o การก าหนดหวัตารางใหพ้มิพซ์ ้า 
o การพมิพห์วักระดาษ-ทา้ยกระดาษ 
o การดูตวัอยา่งกอ่นพมิพแ์ละการปรบัแต่ง 

บทท่ี 9 ทริปและทริค (Tips and Tricks) 

o เทคนคิลดัในการท างานกบั Worksheet 
o คยีล์ดั (shortcut keyboard) เพิม่ประสทิธภิาพในการท างาน 


