
 

 

Microsoft Excel Course – Function1:Smart functions  
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โปรแกรม Microsoft Excel มี Function จ านวนมากท่ีสามารถตอบสนองการใชง้านไดห้ลายวตัถุประสงค ์ซ่ึงถา้
ผูเ้ขา้อบรมไดรู้้จกัวิธีใช ้Function ต่างๆ กจ็ะสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นการท างานไดม้าก และคอร์สน้ีผูเ้รียน
จะไดฝึ้กการใช ้Function ต่างๆ ร่วมกนั ซ่ึงมีความจ าเป็นในการใชง้าน Function ใหไ้ดป้ระโยชน์สูงสุดและได้
ผลลพัธ์ท่ีตอ้งการ แมว้า่คุณอาจจะรู้จกั Function เหล่าน้ีบา้งแลว้ แต่เราเช่ือวา่คุณจะไดรู้้จกัการใชง้าน Function 
อยา่งมีประสิทธิภาพในแบบท่ีคุณไม่คาดคิด 
 

วตัถุประสงค์ :ใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ Function กวา่ 50 Functions ท่ีเป็นประโยชนแ์ละมุ่งเนน้ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถ
ประยกุตใ์ช ้Function ต่างๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนและลดเวลาในการท างานได ้ 
ระยะเวลาอบรม : 1 วนั (9:00 – 16:00) 
เน้ือหาในการอบรม 

- พื้นฐานการใช ้Function และ Feature ท่ีช่วยในการตรวจสอบ Function  
- เทคนิคในการใชคี้ยบ์อร์ดในการท างานเพือ่ใหเ้ขียนสูตร Function ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
- การเพิ่ม Function ส าหรับใชง้านใหม้ากกวา่ท่ีมีอยูจ่ากการติดตั้งโปรแกรมตามปกติ 
- การใช ้Function ในการท างานดงัต่อไปน้ี 
o การหาค่า ผลรวม ค่าสูงสุด ค่าต ่าสุด และค่าเฉล่ีย 
o การนบัจ านวน Cell ท่ีมีขอ้มูล และการนบัจ านวน Cell ท่ีมีขอ้มูลเฉพาะตวัเลข เช่น นบัจ านวน

พนกังานจากรายช่ือ จ านวนแถวท่ีมีขอ้มูล เป็นตน้ 
o การแปลงตวัเลขจ านวนเงินใหเ้ป็นตวัอกัษรภาษาไทย และภาษาองักฤษ ส าหรับงานเอกสารท่ีตอ้งใส่

ตวัอกัษรจ านวนเงินคู่กบัตวัเลข เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบเสนอราคา เป็นตน้ 
o การคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการจากตารางขอ้มูลทั้งหมดดว้ย VLOOKUP และ HLOOKUP พร้อมอธิบาย

ความแตกต่างระหวา่งการใส่ค่า True (1) และ False (0) ในสูตร  
o การค านวณล าดบัขอ้มูลตวัเลขจากกลุ่มตวัเลขทั้งหมดโดยเรียงล าดบัจากนอ้ยไปมาก หรือมากไปนอ้ย 
o การหาตวัเลขแถวหรือคอลมัน์ของ Cell ท่ีระบุ และการนบัจ านวนแถวหรือคอลมัน์ของ Range ท่ีระบุ 
o การใส่สูตรเพื่อไม่ตอ้ง Plot ขอ้มูลใน Line Chart เม่ือไม่มีขอ้มูลในตารางขอ้มูล 
o การแสดงวนัท่ีใหเ้ป็นปัจจุบนัโดยอตัโนมติัทุกคร้ังท่ีเปิด File เช่น ใส่วนัท่ีท่ีสัง่พิมพข์อ้มูล เป็นตน้ 
o การดึงขอ้มูลบางส่วนจากขอ้มูลท่ีเป็น วนั เดือน ปี ชัว่โมง นาที วินาที มาค านวณต่อหรือแสดงผลใน

ลกัษณะของ Text เช่น 30/01/2012 ใหแ้สดงผลเป็น Monday, 30 January 2012 เป็นตน้ 
o การน าขอ้มูลตวัเลขมาประกอบใหเ้ป็นวนั เดือน และ ปี ท่ีสามารถน าไปค านวณผลต่อได ้
o การค านวณหาจ านวนวนัท าการ เช่น ตอ้งการหาจ านวนวนัท าการระหวา่งวนัท่ี 10 เมษายน ถึงวนัท่ี 20 

เมษายน โดยไม่นบัวนัสงกรานต ์(13-15 เมษายน) เป็นวนัการ เป็นตน้ 
o การค านวณหาวนัท างานสุดทา้ย หรือจ านวนวนัท าการโดยไม่ตอ้งนบัวนัหยดุนกัขตัฤกษแ์ละวนัหยดุ

ประจ าสัปดาห์ รวมถึงกรณีท่ีวนัหยดุประจ าสปัดาห์ไม่ใช่วนัเสาร์ อาทิตย ์
o การนบัจ านวน Character ใน Cell 
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o การค านวณหาผลต่างของจ านวนวนั หรือ เดือน หรือ ปี ระหวา่งวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุด และ
สามารถก าหนดเง่ือนไขในการค านวณได ้เช่น หาผลต่างของจ านวนเดือนโดยไม่ตอ้งค านึงถึงปีท่ี
แตกต่างกนั เป็นตน้ 

o การคน้หาค าท่ีตอ้งการใน Cell รวมถึงกรณีท่ีเป็น Sensitive Case 
o การดึงขอ้มูลใน Cell จากล าดบัท่ีก าหนด เช่น ดึงรหสัสินคา้ 3 ตวักลาง หรือ 2 ตวัทา้ย เป็นตน้ 
o การลบช่องวา่งระหวา่งตวัหนงัสือใหเ้หลือเพียงเคาะเดียว ส าหรับการจดัขอ้มูลท่ีดึงออกจากระบบแลว้

มีช่องวา่งท่ีไม่จ าเป็นแทรกอยู ่
o การลบ Text ท่ีมองไม่เห็น ซ่ึงมกัพบกรณีท่ีดึงขอ้มูลออกจากระบบ 
o การประกอบขอ้มูลจาก Cell ท่ีเกบ็ขอ้มูลแยกกนั เช่น ตอ้งการใส่ช่ือและนามสกลุรวมกนั จาก Cell ท่ี

เกบ็ขอ้มูล ช่ือ และ นามสกลุ ต่างคอลมัน์กนั 
o การแกไ้ขตวัอกัษรใหเ้ป็นตวัพิมพใ์หญ่ พิมพเ์ลก็ หรือใหเ้ป็นตวัพิมพใ์หญ่เฉพาะตวัอกัษรตวัแรก 
o การปัดเศษทศนิยมและจ านวนเตม็ เช่น การปัดใหแ้สดงตวัเลขเป็นจ านวนเตม็ หรือ เป็นหลกัพนัถว้น 
o การเปรียบเทียบขอ้มูลระหวา่งสอง Cells วา่เหมือนกนัหรือไม่ (แบบ Case Sensitive)  
o การแกปั้ญหาขอ้มูลตวัเลขท่ีเม่ือใส่สูตรค านวณ เช่น SUM แลว้ไม่สามารถค านวณผลได ้
o การใช ้IF แบบพื้นฐาน ส าหรับงานท่ีตอ้งมีการตรวจสอบเง่ือนไขก่อนประมวลผล 

- Workshop การประยกุตใ์ช ้Function ในการท างานจริง ซ่ึงจ าเป็นตอ้งใชห้ลายๆ Function ประกอบกนั
เพื่อใหไ้ดผ้ลลพัธ์ท่ีตอ้งการ ตวัอยา่งเช่น 
o  การแปลงตวัเลขจ านวนเตม็ใหเ้ป็นตวัอกัษร เช่น 1,200 แสดงเป็นหน่ึงพนัสองร้อยหุน้ เป็นตน้ 
o  การระบุล าดบัขอ้มูลท่ีตอ้งการดึงขอ้มูลใน VLOOKUP ให ้Dynamic เช่น สามารถ Copy สูตร 

VLOOKUP ไดโ้ดยล าดบัคอลมัน์หรือแถวท่ีตอ้งการดึงขอ้มูลจะเปล่ียนเป็นล าดบัถดัไปเร่ือยๆ ใหเ้อง 
เหมาะส าหรับกรณีท่ีขอ้มูลท่ีตอ้งการดึงมีหลายคอลมัน์ 

o   การแกปั้ญหากรณีต่างๆท่ีใช ้VLOOKUP แลว้ไม่พบขอ้มูลทั้งท่ีเห็นวา่มีขอ้มูลอยูใ่น Master Data 
o   เทคนิคการใช ้VLOOKUP เม่ือตอ้งดึงขอ้มูลมากกวา่ 1 เง่ือนไข เช่น VLOOKUP ขอ้มูลใหต้รงกบั

แผนกท่ีระบุและตอ้งตรงกบัรหสัสินคา้ของแผนกดงักล่าวดว้ย 
o   การก าหนดใหข้อ้ความท่ีอา้งอิงจากวนั เดือน ปี เปล่ียนแปลงไปเม่ือมีการแกไ้ขวนั เดือน ปี ใน Cell ท่ี

ก าหนด เช่น เม่ือเปล่ียนวนัท่ีจาก 31/03/2554 เป็น 30/04/2554 แลว้หวัตารางเปล่ียนแปลงจาก “ยอด
คงเหลือ ณ วนัท่ี 31 มีนาคม 2554” เป็น “ยอดคงเหลือ ณ วนัท่ี 30 เมษายน 2554” เป็นตน้ 

 

ตวัอยา่ง File Workshop ทา้ยชัว่โมงเรียน 
Example Workshop1  Example Workshop2  Example Workshop3 
หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรับ :  

- ผูท่ี้ตอ้งการใชง้าน Function ในการปฏิบติังาน เพื่อตอบสนองการท างานในรูปแบบต่างๆ 
สนใจเข้าอบรมหลกัสูตร โปรดติดต่อ 089-546-2557 หรือ Email: training@excel-smart.com 

สอนโดยผู้ ท่ีมีประสบการณ์ในการใช้งานจริงซ่ึงผ่านการรับรองคณุวุฒจิาก Microsoft Corporation 

https://www.dropbox.com/s/nw92jlv8vi7sny5/Test%205.2-Thai%20Text.xls?dl=0
https://www.dropbox.com/s/u0bizhzfinhsfyt/Test%203-Date%20report.xls
https://www.dropbox.com/s/8brcb774rql68iz/Test%201.3-Lookup.xls
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Microsoft Excel Course – Function1:40 Useful functions  
Cell: 089-5462557  Email: training@excel-smart.com  Web: www.excel-smart.com 
FB: www.facebook.com/ExcelSmart  Difficulty Level (Max =5) :  

 
Overview:  
Microsoft Excel provides many functions that can serve users in various purposes of work.   
If users know how to use these functions properly, they will be able to accomplish their work more 
effectively.   This course will provide users with the practical uses of functions and understanding on 
using many functions together in order to work effectively and get the desired results. 
 
Objective:  
Users will learn approximately the most frequently and commonly used 40 functions and will be able to 
use these functions to streamline their work process and work more effectively. 
 
Course Length: 1 Day (9:00-16:00 hrs.) 
 

Course outline 
- Learning the basic of functions and features for functions checking 

- Learning how to add more functions to the existing functions  

- Learning how to use functions to: 

o get the sum,  maximum, minimum, and average values 

o count the numbers of cells containing data and count the numbers of cells containing 

only numbers; e.g., the number of employees from the name list, the number of rows 

containing data, etc. 

o convert a money from number format to a word in both Thai and English for some kinds 

of document; e.g., receipts, quotation, etc. 

o search data from data table using VLOOKUP and HLOOKUP and learn the difference 

between the “True(1)” and “False(0)” such functions 

o get rank numbers in ascending or descending order (why don’t you use “sort”???) 

o get a row number or a column number of the specified cell and count the number of 

rows or columns of the specified data range 

o create a formula to skip data plotting on Line Chart when no data in the data table 

o update a date to current date automatically when opening the file 

o extract data that are date, month, year, hour, minute, seconds for further calculation or 

display in Text format; e.g. display 30/01/2012 in the format of “Monday, 30 January 

2012” 

o compose date, month, and year from numbers for further calculation 

o calculate the number of workdays; e.g., calculate the number of workdays between 

April 10 and April 20 by excluding Songkran holidays (April 13-15) 

o calculate the last workdays or the number of workdays by excluding public holidays, 

weekends, and any other special holidays  

o count the number of characters in a cell 

o calculate days, months, or years difference; and calculate the beginning and ending 

dates difference with conditions; e.g. calculate months difference without considering 

years difference, etc. 

o search or find a specified word in a cell both case-sensitive and non case-sensitive 

o extract data from a cell based on a specified order; e.g., extract product code using the 

three middle digits or the last two digits, etc. 

o delete unnecessary space between alphabets; e.g., space after the last text when 

retrieving data from the system, etc. 

o delete invisible text when retrieving data from the system 
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o compose data from separated cells; e.g., merge first name and last name from 

separated columns 

o set all alphabets to capital letter, small letter, or set only the first alphabet to capital 

letter 

o round decimal / integer 

o compare data between two cells (case-sensitive) 

o solve cell format problems when applying formula; e.g. no proper result when applying 

SUM formula 

o use basic “IF” formula for a work that requires condition checking before being 

processed 

- Workshop: realistic work-place exercises that require users to use multiple functions together to 

get the desired results.  For example,  

o convert full number to alphabets; e.g., display 1,200 as one thousand and two hundreds 

stocks 

o specify the order of data to be retrieved in VLOOKUP automatically; e.g., a user can copy 

VLOOKUP formula with automatic changes of column or row in the formula  

o solve VLOOKUP formula problems – when applying such formula but cannot get data 

from Master Data table 

o Learning how to apply VLOOKUP for more than 2 criteria e.g., VLOOKUP for exact 

Department and also product code belonging to such department 

o set auto changes for a wording that refers to a changing date, month, year in a specific 

cell; e.g., when the date is changed from 31/03/2011 to 30/04/2011, the table header 

will change from “Balance as of 31 Mar 2011” to “Balance as of 30 Apr 2011” 

automatically 

 

Workshop examples: 

Example Workshop1  Example Workshop2  Example Workshop3 
 
 

Who should attend:  

- A user who wants to use functions to serve many purposes of work. 

Please call 089-546-2557 or email: training@excel-smart.com 
 
Taught by an experienced instructor with Microsoft Office certifications from Microsoft Corporation 
 
 

https://www.dropbox.com/s/nw92jlv8vi7sny5/Test%205.2-Thai%20Text.xls?dl=0
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