




  

 

   

 

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 
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5 นางสาว ณัฐธยาน์ ผาทอง เจา้พนักงานธรุการช านาญงาน อบต. หนองหงษ์ พานทอง ชลบุรี 06200509

6 นางสาว ณภทัร ปัญญวรธรรม นักทรัพยากรบุคคลปฏบิัติการ ทม. แสนสุข เมืองฯ ชลบุรี 04200103

7 นางสาว ธนาพร ยวุนบุณย์ เจา้พนักงานธรุการปฏบิัติงาน ทม. แสนสุข เมืองฯ ชลบุรี 04200103

8 นาย รชฏ วริิยา เจา้พนักงานธรุการปฏบิัติงาน อบต. แม่สลองใน แม่ฟา้หลวง เชียงราย 06571504

9 นาย อภวิฒัน์ ค าเขื่อน หวัหน้าฝ่ายอ านวยการ ทต. ดอยลาน เมืองฯ เชียงราย 05570110

10 นาย กติติธร นวลแตง นายช่างโยธาปฏบิัติงาน อบต. เขาพระ เมืองฯ นครนายก 06260104

11 นาย วรีชาติ เขาพระจนัทร์ นายช่างโยธาปฏบิัติงาน อบต. เขาพระ เมืองฯ นครนายก 06260104

12 นางสาว กมลสิริ ชูชัย เจา้พนักงานจดัเกบ็รายได้

ปฏบิัติงาน

อบต. ยางค้อม พปิูน นครศรีธรรมราช 06800506

13 นาย เอกชัย รักษาทิพย์ นักวชิาการเงินและบัญชีช านาญ

การ

อบต. หว้ยปริก ฉวาง นครศรีธรรมราช 06800408

บญัชีรำยชื่อผู้มีคุณสมบตัิเข้ำรับกำรฝึกอบรม

หลักสูตรเทคนิคกำรเขียนสูตรและกำรใช้งำน Excel ส ำหรับงำนท้องถ่ิน รุน่ที ่6 (รหัสหลักสูตร 080000000002100006)

ระหวำ่งวนัที ่11 - 16 กุมภำพันธ์ 2567

ณ สถำบนัพัฒนำบคุลำกรท้องถ่ิน ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวดัปทุมธำนี

หน้ำที ่1 จำก 3Pages]



ล ำดับ ค ำน ำหน้ำ ชื่อ นำมสกุล ต ำแหน่ง อปท. สังกัด อ ำเภอ จังหวัด รหัส อปท.

บญัชีรำยชื่อผู้มีคุณสมบตัิเข้ำรับกำรฝึกอบรม

หลักสูตรเทคนิคกำรเขียนสูตรและกำรใช้งำน Excel ส ำหรับงำนท้องถ่ิน รุน่ที ่6 (รหัสหลักสูตร 080000000002100006)

ระหวำ่งวนัที ่11 - 16 กุมภำพันธ์ 2567

ณ สถำบนัพัฒนำบคุลำกรท้องถ่ิน ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวดัปทุมธำนี

14 นาง นงลักษณ์ ชูเชิด เจา้พนักงานธรุการปฏบิัติงาน ทม. ปากพนู เมืองฯ นครศรีธรรมราช 04800103

15 นาย เสริมวทิย์ ทองไทย เจา้พนักงานธรุการปฏบิัติงาน ทต. ปาเสมัส สุไหงโก-ลก นราธวิาส 05961002

16 นาย ศุภกร ช่วยแกว้ นักจดัการงานทัว่ไปปฏบิัติการ อบจ. นราธวิาส เมืองฯ นราธวิาส 02960101

17 นางสาว อนัธกิา เดชะเสน นักวเิคราะหน์โยบายและ

แผนปฏบิัติการ

อบต. สวนพริกไทย เมืองฯ ปทุมธานี 06130116

18 นางสาว พทิพากรณ์ โกสุมสวรรค์ ผู้ช่วยเจา้พนักงานพสัดุ อบต. สวนพริกไทย เมืองฯ ปทุมธานี 06130116

19 นางสาว นทิตา ธนภานุกติต์ิ นิติกรปฏบิัติการ อบต. ดงกลาง เมืองฯ พจิติร 06660112

20 นาย มนัส ฉมิมา เจา้พนักงานธรุการช านาญงาน ทม. ตะพานหนิ ตะพานหนิ พจิติร 04660401

21 นาย นเรศ ทองค า นายช่างส ารวจช านาญงาน ทม. ตะพานหนิ ตะพานหนิ พจิติร 04660401

22 นาง กนกวลัย์ วสุิทธจินิดา เจา้พนักงานธรุการปฏบิัติงาน อบต. ดงกลาง เมืองฯ พจิติร 06660112

23 นาย สุมน สุกใส รองปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบล

อบต. กมลา กะทู้ ภเูกต็ 06830203

24 นางสาว กฤษฎา กอมะณี นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ อบจ. มหาสารคาม เมืองฯ มหาสารคาม 02440101

25 นาง จนิตนา เมาะราษี เจา้พนักงานธรุการช านาญงาน อบจ. มหาสารคาม เมืองฯ มหาสารคาม 02440101

26 นาย ปิยพงษ์ สุพรรณภวูงศ์ เจา้พนักงานธรุการปฏบิัติงาน ทต. สองสลึง แกลง ระยอง 05210301

หน้ำที ่2 จำก 3Pages]



ล ำดับ ค ำน ำหน้ำ ชื่อ นำมสกุล ต ำแหน่ง อปท. สังกัด อ ำเภอ จังหวัด รหัส อปท.

บญัชีรำยชื่อผู้มีคุณสมบตัิเข้ำรับกำรฝึกอบรม

หลักสูตรเทคนิคกำรเขียนสูตรและกำรใช้งำน Excel ส ำหรับงำนท้องถ่ิน รุน่ที ่6 (รหัสหลักสูตร 080000000002100006)

ระหวำ่งวนัที ่11 - 16 กุมภำพันธ์ 2567

ณ สถำบนัพัฒนำบคุลำกรท้องถ่ิน ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวดัปทุมธำนี

27 นาย นภดล ไชยเวทย์ เจา้พนักงานจดัเกบ็รายได้

ปฏบิัติงาน

ทต. พะวง เมืองฯ สงขลา 05900105

28 นางสาว ณัฏฐนันท์ รอดมาก เจา้พนักงานพสัดุปฏบิัติงาน อบต. คลองแดน ระโนด สงขลา 06900706

29 นางสาว ศิรินรัตน์ ค าแกว้ เจา้พนักงานธรุการปฏบิัติงาน อบต. นาเกลือ พระสมุทรเจดีย์ สมุทรปราการ 06110503

30 นางสาว นิลุบล มุขทอง นักทรัพยากรบุคคลปฏบิัติการ ทต. นาดี เมืองฯ สมุทรสาคร 05740105

31 นางสาว ณัฐวดี สุขช่วย นักจดัการงานทัว่ไปช านาญการ ทม. อรัญญประเทศ อรัญประเทศ สระแกว้ 04270601

32 พนัจา่โท เมธี ปะวโิน นักจดัการงานทัว่ไปปฏบิัติการ ทม. อรัญญประเทศ อรัญประเทศ สระแกว้ 04270601

33 นางสาว ภาวณีิ คงเพชร เจา้พนักงานธรุการปฏบิัติงาน ทน. เกาะสมุย เกาะสมุย สุราษฎร์ธานี 03840401

34 นาย ภาสกร รินเพง็ ผู้ช่วยเจา้พนักงานธรุการ ทน. อดุรธานี เมืองอดุรธานี อดุรธานี 03410102

หน้ำที ่3 จำก 3Pages]



ขั้นตอนการพิมพใ์บช าระเงินค่าลงทะเบียน 
https://lpdi.dla.go.th/ 

 

 

1. เลือก หน้าหลัก 

2.กรอกเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก และเลือก 

 

3. เลือก พิมพ์ใบช าระเงิน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ 
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(เฉพาะ หลักสตูรคอมพิวเตอร ์เท่าน้ัน) 

     

 

การเตรียมตัวเข้ารับการฝึกอบรม 
มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา2019  (COVID-19) 

 
1. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น จัดให้มีการคัดกรองตรวจหาเชื้อโควิด-19 (ATK) อีกครั้ง ณ สถานที่ในวัน

รายงานตัว บริเวณแผนกต้อนรับ ชั้น 1 อาคาร 2 
2. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น จัดให้มีแอลกอฮอล์เจล ทุกจุดเข้า-ออกอาคาร ห้องอบรม หน้าลิฟท์ ฯลฯ 
3. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ จัดเตรียมหน้ากากอนามัยหรือหน้ากากผ้า เพ่ีอสวมใส่ตลอดระยะเวลาที่อยู่

ภายในอาคารสถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
4. สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น จัดให้นั่งเว้นระยะตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุข รวมทั้ง

ด าเนินการตามมาตรการอย่างเคร่งครัด 
 

ระเบียบการแต่งกาย 
การแต่งกายระหว่างการฝึกอบรม 
  วันจันทร์ เครื่องแบบข้าราชการสีกากี 
    (พนักงานจ้างที่ไม่มีเครื่องแบบ แต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตสีขาวคอปก) 
  วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย หรือ ผ้าพื้นถิ่น 
  วันพุธ  แต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตสีขาวคอปก แขนสั้น หรือ แขนยาว เท่านั้น 
  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย หรือ ผ้าพื้นถิ่น 
  วันศุกร์  เครื่องแบบข้าราชการสีกากี 
    (พนักงานจ้างที่ไม่มีเครื่องแบบ แต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตสีขาวคอปก) 
 
 

ผู้ชาย กางเกงสแล็คขายาวสีด า เท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่ผ้ายีนส์) 
  รองเท้าคัทชูหุ้มส้นสีด า เท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่รองเท้าผ้าใบ) 
 

ผู้หญิง กระโปรงสีด า เท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่กางเกง)  
 ส าหรับสตรีตั้งครรภ์ ให้ใส่ชุดคลุมท้องได้ 
 รองเท้าคัทชูหุ้มส้นสีด า เท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่รองเท้าผ้าใบหรือรองเท้าอื่นๆ) 
 
หมายเหตุ 
  ไม่อนุญาตให้น าเตารีดผ้าใช้ในห้องพัก เด็ดขาด!! 
 (สถาบันฯ ได้จัดเตรียมสถานที่ พร้อมเตารีดไว้ให้บริการแล้ว) 
  



 
 

QR Code ไลน์กลุ่มอบรมฯ 

 
 
 
 
 
 

หลักสูตรเทคนิคการเขียนสูตรและการใช้งาน Excel  

ส าหรับงานท้องถิ่น รุ่นที่ 6 

 


