




  

 

   

 

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 
  

 



 

 

- 3 - 
 

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

1 ว่าทีร้่อย

ตรี

สุริยันต์ ไทยอ่อน เจ้าพนักงานธุรการ

ช านาญงาน

ทม. กาญจนบรีุ เมืองฯ กาญจนบรีุ 04710102

2 นางสาว บศุรินทร์ แสงทอง นักทรัพยากรบคุคล

ช านาญการ

ทต. พวา แก่งหางแมว จันทบรีุ 05220805

3 นาย พศิิษฐ์ เขียวละออ นักวิชาการคอมพวิเตอร์

ปฏบิติัการ

อบจ. ชลบรีุ เมืองฯ ชลบรีุ 02200101

4 นาย เนติรักษ์ มณีวงศ์วิจิตร นักวิเคราะหน์โยบายและ

แผนช านาญการ

อบจ. ชลบรีุ เมืองฯ ชลบรีุ 02200101

5 นาย อัศวิน บรรพสุวรรณ นักวิชาการคอมพวิเตอร์

ปฏบิติัการ

อบจ. ชลบรีุ เมืองฯ ชลบรีุ 02200101

6 นาย สมชาย สัตยวัน นักทรัพยากรบคุคล

ปฏบิติัการ

ทม. ชลบรีุ เมืองฯ ชลบรีุ 04200102

7 นาง จันทร์จิรา จันพุ่ม เจ้าพนักงานการคลัง

ช านาญงาน

ทม. ชุมพร เมืองฯ ชุมพร 04860102

8 นาง สุรีรัตน์ จันแก้ว เจ้าพนักงานพสัดุ

ปฏบิติังาน

อบต. แม่ข้าวต้ม เมืองฯ เชียงราย 06570113

9 นางสาว มัลลิกา มณีประกรณ์ หวัหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง ทต. โพนสวรรค์ โพนสวรรค์ นครพนม 05481001

10 นางสาว อมรรัตน์ อ้วนตรงต้น นักวิชาการสาธารณสุข

ปฏบิติัการ

ทม. ปากพนู เมืองฯ นครศรีธรรมราช 04800103

11 นางสาว ปณัณพร พวงสมบติั นักทรัพยากรบคุคล

ปฏบิติัการ

ทน. นครสวรรค์ เมืองฯ นครสวรรค์ 03600102

12 นาย ภาณุวัฒน์ มีคุณสม นักทรัพยากรบคุคล

ปฏบิติัการ

ทน. นครสวรรค์ เมืองฯ นครสวรรค์ 03600102

13 นาย จิรายุส สุดหล้า นักทรัพยากรบคุคล

ปฏบิติัการ

อบจ. น่าน เมืองฯ น่าน 02550101

14 นาย ชยพล กาซาว นักทรัพยากรบคุคล

ปฏบิติัการ

อบจ. น่าน เมืองฯ น่าน 02550101

15 ว่าทีร้่อย

เอก

จิระชัย ยิ้มเจริญ หวัหน้าฝ่ายก่อสร้างและ

ซ่อมบ ารุง

อบจ. พระนครศรีอยุธยา พระนครศรีอยุ

ธยา

พระนครศรีอยุธ

ยา

02140101

บัญชรีำยชือ่ผู้มคุีณสมบัตเิขำ้รบักำรฝึกอบรม

หลักสูตรเทคนิคกำรเขยีนสูตรและกำรใชง้ำน Excel ส ำหรบังำนท้องถ่ิน รุ่นที่ 7 (รหัสหลักสูตร: 080000000002100007)

ระหว่ำงวันที่ 4 - 8 สิงหำคม 2567

ณ สถำบันพัฒนำบุคลำกรท้องถ่ิน ซอยคลองหลวง 8 ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี



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

บัญชรีำยชือ่ผู้มคุีณสมบัตเิขำ้รบักำรฝึกอบรม

หลักสูตรเทคนิคกำรเขยีนสูตรและกำรใชง้ำน Excel ส ำหรบังำนท้องถ่ิน รุ่นที่ 7 (รหัสหลักสูตร: 080000000002100007)

ระหว่ำงวันที่ 4 - 8 สิงหำคม 2567

ณ สถำบันพัฒนำบุคลำกรท้องถ่ิน ซอยคลองหลวง 8 ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี

16 นาย ชานนท์ ชาตรีตระกูล นักวิชาการเงินและบญัชี

ช านาญการ

อบต. วังหนิ วังโปง่ เพชรบรูณ์ 06671005

17 นางสาว กฤษฎา กอมะณี นักทรัพยากรบคุคล

ช านาญการ

อบจ. มหาสารคาม เมืองฯ มหาสารคาม 02440101

18 นาย สาคร อินดี หวัหน้าฝ่ายการโยธา อบต. หนองบวั บา้นค่าย ระยอง 06210508

19 นาย ประณต ชัยล้ินฟา้ นักทรัพยากรบคุคล

ปฏบิติัการ

อบต. นาตาขวัญ เมืองฯ ระยอง 06210116

20 นางสาว จันทร์เพญ็ ทองแท้ นักทรัพยากรบคุคล

ช านาญการ

อบต. นครชุมน์ บา้นโปง่ ราชบรีุ 06700513

21 นางสาว อรอุมา องค์มณี นักทรัพยากรบคุคล

ช านาญการ

อบต. ดอนกระเบือ้ง บา้นโปง่ ราชบรีุ 06700507

22 นาย ชัยรัตน์ วิเชียรสาร  หวัหน้าฝ่ายส่งเสริมและ

พฒันาบคุลากร

ทม. เขลางค์นคร เมืองฯ ล าปาง 04520103

23 นางสาว ปญุชรัชมิ์ ศรีบริุนทร์ นักวิชาการตรวจสอบ

ภายในช านาญการ

อบต. ทา่สวรรค์ นาด้วง เลย 06420203

24 นาย สิโรดม พรมชา นักวิชาการคอมพวิเตอร์

ปฏบิติัการ

อบจ. ศรีสะเกษ เมืองฯ ศรีสะเกษ 02330101

25 นาย ณพภล นาจ าปา นายช่างโยธาอาวุโส ทต. ก าแพง อุทมุพรพสัิย ศรีสะเกษ 05331001

26 นาย พเิชษฐ พนัธ์ขาว นายช่างไฟฟา้ปฏบิติังาน ทต. แพรกษา เมืองฯ สมุทรปราการ 05110107

27 นางสาว จารุวรรณ เกษมสุข นักวิชาการศึกษาช านาญ

การ

ทน. สมุทรสาคร เมืองฯ สมุทรสาคร 03740102

28 นางสาว สมจิตร ถิ่นหวัเตย นักวิเคราะหน์โยบายและ

แผนปฏบิติัการ

ทต. กรูด กาญจนดิษฐ์ สุราษฎร์ธานี 05840201

29 นาง ชณิสราพร นุน่สง เจ้าพนักงานธุรการ

ช านาญงาน

ทต. กรูด กาญจนดิษฐ์ สุราษฎร์ธานี 05840201



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

บัญชรีำยชือ่ผู้มคุีณสมบัตเิขำ้รบักำรฝึกอบรม

หลักสูตรเทคนิคกำรเขยีนสูตรและกำรใชง้ำน Excel ส ำหรบังำนท้องถ่ิน รุ่นที่ 7 (รหัสหลักสูตร: 080000000002100007)

ระหว่ำงวันที่ 4 - 8 สิงหำคม 2567

ณ สถำบันพัฒนำบุคลำกรท้องถ่ิน ซอยคลองหลวง 8 ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี

30 นาง วันดี กมลเดช ผู้อ านวยการกองคลัง ทต. สิริเสนางค์ เสนางคนิคม อ านาจเจริญ 05370502

31 นาย กิติศักด์ิ จิรกิติศักด์ิ หวัหน้าส านักปลัด อบต. หนองแก เมืองฯ อุทยัธานี 06610110



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 
 

เอกสารและสิ่งของที่ต้องเตรียมมาในวันรายงานตัว 
 1. หนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกอบรมจากต้นสังกัด 
 2. ส าเนาหลักฐานการช าระเงินค่าลงทะเบียนที่ได้รับจากธนาคารกรุงไทย 
 3. ของใช้ส่วนตัวและยารักษาโรคประจ าตัว  

 
ระเบียบการแต่งกาย 

 

  วันจันทร์ แต่งกายใส่เสื้อสีเหลืองตราสัญลักษณ์หรือเสื้อผ้าไทยสีเหลือง 
 

  วันอังคาร เครื่องแบบข้าราชการสีกากี 
    (พนักงานจ้างที่ไม่มีเครื่องแบบ แต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตสีขาวคอปก) 
 

  วันพุธ  แต่งกายด้วยเสื้อเชิ้ตสีขาวคอปก แขนสั้น หรือ แขนยาว เท่านั้น 
   

  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยหรือผ้าพื้นถิ่น 
 

  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 ได้จัดเตรียม
สถานที่ พร้อมเตารีดไว้ให้บริการแล้ว) 

  



 

 

QR Code ไลน์กลุ่มอบรมฯ 

หลักสูตรเทคนิคการเขียนสูตรและการใช้งาน Excel 

ส าหรับงานท้องถิ่น รุ่นที่ 7 
 

 

 


