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หลักสูตร เทคนิคการเขียนสูตรและการใช้งาน Excel ส าหรับงานท้องถิ่น 

********************************** 

๑. ปรัชญา  มุ่งพัฒนาข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นผู้มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่เหมาะสมกับ
การด ารงต าแหน่ง เป็นผู้ที่มีคุณธรรมจริยธรรม มีความมุ่งมั่นต่อการปฏิบัติงาน สามารถสร้างสรรค์ เชื่อมโยง        
และบูรณาการองค์ความรู้และเทคโนโลยีต่างๆ ที่เหมาะสม เพื่อองค์กรและประโยชน์สุขของประชาชนใน
พ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. หลักการและเหตุผล 

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ในฐานะหน่วยงานที่มีภารกิจหน้าที่
ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2551 
ในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเป็นหน่วยงานที่ ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ในการจัดการฝึกอบรมให้แก่ข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น มีคุณธรรมและจริยธรรม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองความต้องการของประชาชนใน
พ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น จึงได้จัดให้มีหลักสูตรเทคนิคการเขียนสูตรและการใช้งาน Excel ส าหรับงานท้องถิ่น เพ่ือใช้
ส าหรับฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกต าแหน่งให้มีความรู้ ทักษะและสมรรถนะ 
ที่เหมาะสมกับการด ารงต าแหน่ง มีความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับผู้บริหาร , เจ้าหน้าที่                 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทุกต าแหน่ง ให้ได้รับความรู้ทางด้านคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับงานสร้างตาราง
ค านวณ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel โดยมีค าสั่งที่ใช้ในการอบรมนั้น จะใช้ได้กับ Microsoft Excel ได้
ทุก Version ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม สามารถน าความรู้ทางด้าน Excel ไปใช้ในการเขียนสูตรต่างๆ              
บน Work Sheet สามารถท างานต่างๆ เช่น การเขียนสูตรในการค านวณต่างๆ,การหายอดสรุปต่างๆ,              
การแปลจ านวนเงินที่เป็นตัวเลขให้เป็นตัวอักษร (Bahttext) , การค านวณข้าม Sheet , การค านวณหาวัน
เกษียณอายุราชการ , การสร้างกราฟ (Graph) , การเขียนสูตรใช้เอง ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3.วัตถุประสงค ์

  3.1 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสม 

 3.2 เพ่ือพัฒนาให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจ สามารถน าความรู้ที่ ได้รับไป
ประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3.3 เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ที่ทันสมัย สามารถน าเทคโนโลยี สารสนเทศ             
และนวัตกรรมมาปรับใช้กับการท างานให้เกิดประสิทธิภาพ  

 3.4 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์เกี่ยวกับ      
การปฏิบัติงานระหว่างกันและสร้างสัมพันธภาพในการติดต่อประสานงานระหว่างกันในอนาคต 
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4. คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรมและจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/รุ่น 
 4.1 ผู้บริหาร , เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทุกต าแหน่ง 
 4.2 พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทุกต าแหน่ง 
 4.3 จ านวนประมาณ 30 คน/รุ่น 

5. รายละเอียดและโครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วย 
      5.1 ระยะเวลาการศึกษาอบรม 6 วัน ดังนี้ 
        - รายงานตัวปฐมนิเทศ   จ านวน   1 วัน 

     - ศึกษาอบรมในชั้นเรียน        จ านวน   5 วัน 
 5.2 โครงสร้างหลักสูตร 30 ชั่วโมง ดังนี้ 
 - วันแรก ของการอบรม 

  - เริ่มต้นใช้งาน Excel 
  - การพิมพ์ข้อมูล,การเลื่อน Cell Pointer, แนะน าส่วนประกอบหน้าจอของ Excel 
  - การท าล าดับที่ , เทคนิคการท าล าดับที่ 
  - การเขียนสูตรในการค านวณเบื้องต้น 
  - เทคนิคการ Copy สูตร 
  - การแทรก , ลบ คอลัมน์ 
  - การแทรก , ลบ บรรทัด 
  - เทคนิคการปรับความกว้างอัตโนมัติ 
  - เทคนิคการหา ยอดต่าง ๆ เช่น SUM , AVERAGE , MAX , MIN , COUNT 
  - การแปลงตัวเลขให้เป็นข้อความด้วยค าสั่ง BAHTTEXT 
  - เทคนิคการ Copy กระดาษท าการ 
  - การ Save และ การ Save เป็น File PDF 
 - วันทีส่อง ของการอบรม 
  - การค านวณ ข้าม กระดาษท าการ (Sheet) 
  - การค านวณ ข้าม แฟ้ม (File) 
  - การเขียนสูตรแบบสัมบูรณ์ (Absolute) 
  - การนับจ านวนข้อมูล โดยใช้ Countif กับ Sumif 
  - การป้องกัน Sheet 
  - การสร้าง Password ให้กับแฟ้ม 
  - การใช้ฟังก์ชั่นทางคณิตศาสตร์ เช่น INT , MOD , RIGHT ฯลฯ 
  - การใช้ค าสั่ง IF 
  - การเขียน IF ในงานท้องถิ่นต่างๆ 
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- วันที่สาม ของการอบรม 
  - การใช้ฟังก์ชั่นในการปัดเศษ 
  - การใช้ฟังก์ชั่นในการหาตัวเลขที่แท้จริง 
  - การค้นหาข้อมูลจากตาราง โดยใช้ HLOOKUP , VLOOKUP 
  - การหาอัตราดอกเบี้ยด้วยค าสั่ง PMT 
  - การใช้ค าสั่งบน Excel ที่เก่ียวกับวันที่ 
  - เทคนิคการป้อน วันที่ บน Excel 
  - การค านวณหา อายุ จากวันเกิด 
  - การค านวณหา อายุ ราชการ 
  - การค านวณหา วันเกษียณอายุราชการ 
- วันที่ส่ี ของการอบรม 
  - การเขียนสูตรในการหาเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 
  - การจัดเรียงข้อมูล (Sort) 
  - การกรองข้อมูล (Query) 
  - การสร้างกราฟ (Graph) 
  - การขอดูตัวอย่างก่อนพิมพ์บน Excel 
  - การจัดระยะขอบต่าง ๆ 
  - การสั่งพิมพ์หัวตาราง ทุก ๆ หน้า 
  - การใส่เลขหน้า , หัวกระดาษ , ท้ายกระดาษ 
  - การสั่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ (Printer) 
- วันทีห่้า ของการอบรม 
  - การท า Mail Merge โดยน าข้อมูลจาก Excel ไปใช้บน Word 
  - การป้องกันแฟ้มข้อมูลโดยการสร้างรหัสผ่านในการเปิดแฟ้ม 
  - การสร้าง Link เพ่ือการเชื่อมโยงข้อมูล 
  - การสร้าง Macro เพ่ือสร้างเป็นปุ่ม ในการท างาน 
  - การท าเมนู 
  - การสร้างเมนูใช้เองบน Excel 
- พิธีปิดการศึกษาอบรม และรับมอบประกาศนียบัตร 
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๖. วิธีการที่ใช้ในการฝึกอบรม 
๑) บรรยาย / การสัมมนา                                                                                   
๒) กรณีศึกษา / สาธิต / ฝึกปฏิบัติ 
๓) ถามตอบปัญหา 

7. การประเมินผลการฝึกอบรม 

  1) ประเมินผลรายวิชา / วิทยากร 

  2) ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล าดับ ค าน าหน้า ชือ่ นามสกุล ต าแหน่ง อปท. สังกัด อ าเภอ จังหวัด รหัส อปท.

1 นาง คนึงนุช สายพัฒน์ นักวิชาการคลังช านาญการ ทต. จุมจัง กุฉินารายณ์ กาฬสินธุ์ 05460504

2 นางสาว ธัญพร ไชยากรณ์ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ อบต. หนองแหน พนมสารคาม ฉะเชิงเทรา 06240611

3 นาย นฤชิต มีศรี  ผู้อ านวยการกองช่าง อบต. หอมศีล บางปะกง ฉะเชิงเทรา 06240414

4 นาง มนสิชา เรือนคง นักวิชาการส่ิงแวดล้อมช านาญการ ทต. ไทรน้อย ไทรน้อย นนทบุรี 05120501

5 นาย สุรชัย ทางธรรม นายช่างโยธาช านาญงาน ทม. บางกร่าง เมืองฯ นนทบุรี 04120105

6 นางสาว นูรีซา มาหิเละ นักวิชาการคลังช านาญการ อบต. บองอ ระแงะ นราธิวาส 06960508

7 นาง ภาสินี ศรีมั่น เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน อบจ. นราธิวาส เมืองฯ นราธิวาส 02960101

8 นาง สุดา ภัทรพงศ์พันธ์ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน อบจ. นราธิวาส เมืองฯ นราธิวาส 02960101

9 นางสาว กมลพรรณ ภมรสูตร นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ทม. ประจวบคีรีขันธ์ เมืองฯ ประจวบคีรีขันธ์ 04770102

10 นาย เจษฎา คณะหนู เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน อบต. ลาดตะเคียน กบินทร์บุรี ปราจีนบุรี 06250212

11 นาง อรอุมา ค้ าชู นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ อบต. ดงกระทงยาม ศรีมหาโพธิ ปราจีนบุรี 06250806

12 ว่าท่ีร้อยตรีหญิง นภัสนันท์ ชนิตาบุญทรัพทย์  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล อบต. น้ าเต้า บางบาล พระนครศรีอยุธยา 06140504

13 นางสาว ปาลินี บุญส่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ทต. มหาราช มหาราช พระนครศรีอยุธยา 05141501

14 นาย เฉลิมพงศ์ เจริญศรี หัวหน้าฝ่ายการโยธา อบต. โคกกลอย ตะกั่วทุ่ง พังงา 06820403

15 นาย ปณิธาน ปัญญาจริวัฒน์ วิศวกรโยธาช านาญการ อบต. โคกกลอย ตะกั่วทุ่ง พังงา 06820403

16 นาย ชยังกูร ศรีษา ลูกจ้าง อบต. วังง้ิวใต้ ดงเจริญ พิจิตร 06661103

17 นาย ธนาธิป มีพุ่ม นายช่างโยธาช านาญงาน อบต. วังง้ิวใต้ ดงเจริญ พิจิตร 06661103

18 นาย เวนิช ธัมมะวงษ์ นายช่างโยธาปฏิบัติงาน อบต. ไม้ขาว ถลาง ภูเก็ต 06830306

19 นาง จารุนันท์ นาคากูล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ อบต. เทพกระษัตรี ถลาง ภูเก็ต 06830305

20 นาง เยาวเรศ คีรี นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ อบต. วังเพลิง โคกส าโรง ลพบุรี 06160310

21 นางสาว นินญาวีร์ รวินันท์โกสิน
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติ

การ
อบต. หนองเมือง บ้านหมี่ ลพบุรี 06160620

22 นางสาว อาภัสรา พิมมาศ นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ทต. ขุนหาญ ขุนหาญ ศรีสะเกษ 05330801

23 นาง อรอินทร์ ศุภษร นักวิชาการศึกษาช านาญการ ทน. สกลนคร เมืองฯ สกลนคร 03470102

บญัชีรายชื่อผู้มีคุณสมบตัิเข้ารบัการฝึกอบรม

รหสัหลักสูตร: 080000000002100001
หลักสูตร: เทคนิคการเขียนสูตรและการใช้งาน Excel ส าหรบังานทอ้งถ่ิน

อบรมระหว่างวันที่ 13 - 18 กุมภาพันธ์ 2565

ณ สถาบนัพัฒนาบคุลากรทอ้งถ่ิน ซอยคลองหลวง8 ต าบลคลองหน่ึง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทมุธานี



ล าดับ ค าน าหน้า ชือ่ นามสกุล ต าแหน่ง อปท. สังกัด อ าเภอ จังหวัด รหัส อปท.

บญัชีรายชื่อผู้มีคุณสมบตัิเข้ารบัการฝึกอบรม

รหสัหลักสูตร: 080000000002100001
หลักสูตร: เทคนิคการเขียนสูตรและการใช้งาน Excel ส าหรบังานทอ้งถ่ิน

อบรมระหว่างวันที่ 13 - 18 กุมภาพันธ์ 2565

ณ สถาบนัพัฒนาบคุลากรทอ้งถ่ิน ซอยคลองหลวง8 ต าบลคลองหน่ึง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทมุธานี

24 นาย แรงชนน์ ขวัญศรี ครูช านาญการ อบต. หนองปลาหมอ หนองแค สระบุรี 06190315

25 นาย ชัยสิทธิ์ เฉลิมนัย  ผู้อ านวยการกองช่าง อบต. พลับพลาไชย อู่ทอง สุพรรณบุรี 06720912

26 นางสาว ทรายทอง ศิริวงศ์ชัยกุล เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ทต. ไผ่กองดิน บางปลาม้า สุพรรณบุรี 05720404

27 นาย ธนัทพัชร์ อยู่โต นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ อบต. วัดดาว บางปลาม้า สุพรรณบุรี 06720416

28 นางสาว วรรณลักษณ์ พละเลิศ  หัวหน้าส านักปลัด ทต. ไผ่กองดิน บางปลาม้า สุพรรณบุรี 05720404

29 นาย สุทธิพงษ์ ล้ิมไล้
นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ช านาญการ
ทต. ไผ่กองดิน บางปลาม้า สุพรรณบุรี 05720404

30 นาง วศินี พลศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน อบต. ด่าน กาบเชิง สุรินทร์ 06320604

31 นางสาว อัศนี อุนัยบรรณ์ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ อบต. โคกยาง ปราสาท สุรินทร์ 06320512

32 จ่าเอก ถาวร สาระวัน เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ทต. ธาตุ วารินช าราบ อุบลราชธานี 05341509





     
 

การเตรียมตัวเข้ารับการฝึกอบรม 

ตามมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (COVID-19) 

1. ก่อนการเดินทาง ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าแบบประเมินกิจกรรมไทยเซฟไทย (TST) ของกรมอนามัย 

2. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงทะเบียนแอปพลิเคชัน “ไทยชนะและหมอชนะ” ก่อนการเดินทางจากภูมิล าเนา

เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม 

3. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าการตรวจหาเชื้อโควิด-19 (ATK) จากหน่วยงานที่ภาครัฐให้การรับรองก่อนการ

เดินทาง 48 ชั่วโมง และให้น าใบรับรองผลการตรวจมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่โครงการในวันที่รายงานตัว พร้อมทั้งส าเนา

หลักฐานการได้รับวัคซีนปูองกันโควิด-19 ครบโดสตามจ านวนของวัคซีนแต่ละชนิด 

4. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ตั้งจุดคัดกรอง ตรวจวัดอุณหภูมิทางร่างกาย ในทุกทางเข้า-ออกของอาคาร 

โดยท าการตรวจวัดอุณหภูมิทางร่างกายทุกคน ทุกครั้งที่เข้า-ออกอาคาร หากพบว่ามีไข้สูงเกินกว่า 37.5 องศา

เซลเซียส จะด าเนินการตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข อย่างเคร่งครัด 

5. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น จัดให้มีการตรวจหาเชื้อโควิด-19 (ATK) อีกครั้ง ณ สถานที่ในวันรายงานตัว 

6. ทุกเช้ากอ่นการเข้ารับการฝึกอบรม จะมีการตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ ทุกคน 

7. สถาบันพัฒนาบุคลากร จัดให้มีแอลกอฮอล์เจล ทุกจุดเข้า-ออกอาคาร ห้องอบรม หน้าลิฟท์ ฯลฯ 

8. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ จัดเตรียมหน้ากากอนามัยหรือหน้ากากผ้า เพ่ีอสวมใส่ตลอดระยะเวลาที่ อยู่

ภายในอาคารสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

9. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น จัดให้นั่งห่างตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขรวมทั้งด าเนินการตาม

มาตรการอย่างเคร่งครัด 

10. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ ทุกคน ติดปูายแสดงตนตลอดเวลาที่อยู่ภายในอาคารสถานที่ฝึกอบรม 

11. สถาบันพฒันาบุคลากรท้องถิ่นเป็นพ้ืนที่ควบคุม ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามา

ภายในอาคารสถานที่ก่อนได้รับอนุญาต และห้ามผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ ออกนอกพื้นที่สถาบันพัฒนาบุคลากร

ท้องถิ่นตลอดระยะเวลาการฝึกอบรม หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องแจ้งผู้อ านวยการโครงการหรือเจ้าหน้าที่

โครงการอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น 

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ออกเป็นมาตรการเสริมเพ่ือปูองกันโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 กรณีฝุาฝืน

ระเบียบ/ข้อก าหนด ทางสถาบันฯ จะส่งตัวกลับทันทีพร้อมทั้งรายงานให้ต้นสังกัดทราบเพื่อด าเนินการทางวินัยต่อไป 



 

ระเบียบการแต่งกายและการรายงานตัว 

1. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม รายงานตัว พร้อมหนังสือส่งตัวจากต้นสังกัด และ ส าเนาการการโอนเงิน

ค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม เวลา 14.00 - 16.00 น. ณ สถานที่จัดโครงการฝึกอบรม 

2. การแต่งกายระหว่างการฝึกอบรม 

 วันจันทร์/วันปิดการฝึกอบรม   เครื่องแบบข้าราชการสีกากี 

 วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย หรือผ้าพื้นถิ่น 

 วันพุธ-พฤหัสบดี แต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตสีขาวคอปก แขนสั้น หรือ แขนยาว เท่านั้น  

  สุภาพบุรุษ กางเกงขายาวสีด าเท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่ผ้ายีนส์) 

      รองเท้าหุ้มส้นสีด าเท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่รองเท้าผ้าใบ) 

 สุภาพสตรี กระโปรงสีด าเท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่กางเกง) 

   ส าหรับสตรีตั้งครรภ์ ให้ใส่ชุดคลุมท้องได้ 

   รองเท้าหุ้มส้นสีด าเท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่รองเท้าผ้าใบหรือรองเท้าอื่นๆ) 

 

หมายเหตุ   ไม่อนุญาตให้น าเตารีดผ้ามาใช้ในห้องพักโดยเด็ดขาด (สถาบันฯได้จัดสถานที่พร้อมเตารีดไว้ให้บริการแล้ว) 
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