




  

 

  
 

หลักสูตรเจาะลึก Excel จากมือใหม่สู่มืออาชีพเพื่อการบริหารข้อมูลท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพ 

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

๑. หลักการและเหตุผล 

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ในฐานะหน่วยงานที่มีภารกิจหน้าที่
ตามกฎกระทรวงแบ่ งส่วนราชการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2551 
ในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเป็นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ในการจัดการฝึกอบรมให้แก่ข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น มีคุณธรรมและจริยธรรม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองความต้องการของประชาชนใน
พ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น จึงได้จัดให้มีหลักสูตรเจาะลึก Excel จากมือใหม่สู่มืออาชีพเพ่ือการบริหารข้อมูลท้องถิ่นอย่างมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือใช้สำหรับฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกตำแหน่งให้มีความรู้ 
ทักษะและสมรรถนะที่เหมาะสมกับการดำรงตำแหน่ง มีความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงานขึ้น สำหรับ
ผู้บริหาร, เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทุกตำแหน่ง ให้ได้รับความรู้ทางด้านคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับ
งานสร้างตารางคำนวณ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel โดยมีคำสั่งที่ใช้ในการอบรมนั้น จะใช้ได้กับ 
Microsoft Excel ได้ทุก Version ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม สามารถนำความรู้ทางด้าน Excel ไปใช้ใน
การเขียนสูตรต่างๆบน Work Sheet สามารถทำงานต่างๆ เช่น การเขียนสูตรในการคำนวณต่างๆ,การหายอด
สรุปต่างๆ, การแปลจำนวนเงินที่ เป็นตั วเลขให้ เป็นตัวอักษร (Bahttext), การคำนวณข้าม Sheet, 
การคำนวณหาวันเกษียณอายุราชการ, การสร้างกราฟ (Graph), การเขียนสูตรใช้เอง ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึน้ 

2.วัตถุประสงค ์
 2.1เพ่ือพัฒนาให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมาะสม 
 2.2 เพ่ือพัฒนาให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ที่ทันสมัย สามารถนำเทคโนโลยี สารสนเทศ             
และนวัตกรรมมาปรับใช้กับการทำงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานระหว่างกันและสร้างสัมพันธภาพในการติดต่อประสานงานระหว่างกันในอนาคต 
 

3. คุณสมบัติและกลุ่มเป้าหมายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 3.1 ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น พนักงานจ้างและลูกจ้าง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทุกตำแหน่ง 

 3.2 จำนวนประมาณ 40 คน/รุ่น 

4. ระยะเวลาการศึกษาอบรม  6 วัน ดังนี้ 
 - รายงานตัวปฐมนิเทศ/พิธีเปิด   จำนวน 1 วัน 
 - ศึกษาอบรมในชั้นเรียน         จำนวน 5 วัน 
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5. รายละเอียดและโครงสร้างหลักสูตร 30 ชั่วโมง ประกอบด้วยดังนี้ 
 

วันที่หนึ่ง ของการอบรม 
 - เริ่มต้นใช้งาน Excel 
 - การพิมพ์ข้อมูล,การเลื่อน Cell Pointer, แนะนำส่วนประกอบหน้าจอของ Excel 
 - การทำลำดับที่ , เทคนิคการทำลำดับที่ 
 - การเขียนสูตรในการคำนวณเบื้องต้น 
 - เทคนิคการ Copy สูตร การแทรก, ลบคอลัมน์ , การแทรกลบบรรทัด 
 - เทคนิคการปรับความกว้างอัตโนมัติ 
 - เทคนิคการหา ยอดต่าง ๆ เช่น SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT 
 - การแปลงตัวเลขให้เป็นข้อความด้วยคำสั่ง BAHTTEXT 
 - เทคนิคการ Copy กระดาษทำการ , การ Save เป็น File PDF 

วันที่สอง ของการอบรม 
 - การคำนวณ ข้าม กระดาษทำการ (Sheet) 
 - การคำนวณ ข้าม แฟ้ม (File) 
 - การเขียนสูตรแบบสมบูรณ์ (Absolute) 
 - การนับจำนวนข้อมูล โดยใช้ Countif กับ Sumif 
 - การป้องกัน Sheet และการสร้าง Password ให้กับแฟ้ม 
 - การใช้ฟังก์ชั่นทางคณิตศาสตร์ เช่น INT, MOD, RIGHT ฯลฯ 
 - การใช้คำสั่ง IF และการเขียน IF ในงานท้องถิ่นต่างๆ 

วันที่สาม ของการอบรม 
 - การใช้ฟังก์ชั่นในการปัดเศษ 
 - การใช้ฟังก์ชั่นในการหาตัวเลขที่แท้จริง 
 - การค้นหาข้อมูลจากตาราง โดยใช้ HLOOKUP, VLOOKUP 
 - การหาอัตราดอกเบี้ยด้วยคำสั่ง PMT 
 - การใช้คำสั่งบน Excel ที่เก่ียวกับวันที่ 
 - เทคนิคการป้อน วันที่ บน Excel 
 - การคำนวณหา อายุ จากวันเกิด 
 - การคำนวณหา อายุ ราชการ และวันเกษียณอายุราชการ 

วันที่สี่ ของการอบรม 
 - การเขียนสูตรในการหาเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 
 - การจัดเรียงข้อมูล (Sort) , การกรองข้อมูล (Query) , การสร้างกราฟ (Graph) 
 - การขอดูตัวอย่างก่อนพิมพ์บน Excel , การจัดระยะขอบต่างๆ 
 - การสั่งพิมพ์หัวตาราง ทุกๆ หน้า , การใส่เลขหน้า, หัวกระดาษ, ท้ายกระดาษ 
 - การสั่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ (Printer) 
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วันที่ห้า ของการอบรม 

 - การทำ Mail Merge โดยนำข้อมูลจาก Excel ไปใช้บน Word 
 - การป้องกันแฟ้มข้อมูลโดยการสร้างรหัสผ่านในการเปิดแฟ้ม 
 - การสร้าง Link เพ่ือการเชื่อมโยงข้อมูล 
 - การสร้าง Macro เพ่ือสร้างเป็นปุ่ม ในการทำงาน 
 - การทำเมนู 
 - การสร้างเมนูใช้เองบน Excel 
 - พิธีปิดการศึกษาอบรม และรับมอบประกาศนียบัตร 

6. วิธีการที่ใช้ในการฝึกอบรม 
1. การบรรยาย/การสัมมนา 
2. กรณีศึกษา/สาธิต/ฝึกปฏิบัติ 
3. ถามตอบปัญหา 

 

7. การประเมินผลการฝึกอบรม 

1. ผู้เข้ารับการอบรมต้องมีระยะเวลาการอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 ถึงจะผ่านการอบรม 
2. การประเมินผลด้านวิชาการและการบริหารจัดการโครงการ 
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ล ำดับ ค ำน ำหน้ำ ช่ือ นำมสกุล ต ำแหน่ง อปท. สังกัด อ ำเภอ จังหวัด รหัส อปท.

1 จ่ำเอก วีระศักด์ิ อินทวงษ์ นักจัดกำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร อบจ. ขอนแก่น เมืองฯ ขอนแก่น 02400101

2 นำย ธรำธร ธีร์ธรำ นักจัดกำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร ทต. ปำกน  ำแหลมสิงห์ แหลมสิงห์ จันทบุรี 05220601

3 นำงสำว พรชนก ใจสุข หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง ทม. ท่ำช้ำง เมืองฯ จันทบุรี 04220103

4 นำงสำว สุดำรัตน์ ขันธรักษ์ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร ทม. ท่ำช้ำง เมืองฯ จันทบุรี 04220103

5 นำงสำว กุลลักษณี สมศรีเดชำ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ทม. ท่ำช้ำง เมืองฯ จันทบุรี 04220103

6 นำย รัฐสิทธ์ิ ศรีศิริวิบูลย์ คนขับรถ อบต. พลูตำหลวง สัตหีบ ชลบุรี 06200907

7 นำงสำว เบญจวรรณ จันทร์ภักดี เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ทม. ปำกพูน เมืองฯ นครศรีธรรมรำช 04800103

8 จ่ำสิบโท วัจนรุฬห์ นนทมนธิพันธ์ เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำ

สำธำรณภัยปฏิบัติงำน

ทต. ควนกลำง พิปูน นครศรีธรรมรำช 05800504

9 นำย จิรำยุส สุดหล้ำ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร อบจ. น่ำน เมืองฯ น่ำน 02550101

10 นำย ชยพล กำซำว นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร อบจ. น่ำน เมืองฯ น่ำน 02550101

11 นำงสำว ณัฏฐนันท์ สระสิทธ์ิ หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินและบัญชี อบต. หน้ำไม้ ลำดหลุมแก้ว ปทุมธำนี 06130505

12 นำง นฤมล หำสำสน์ศรี หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง ทต. โรงช้ำง มหำรำช พระนครศรีอยุธย

ำ

05141502

13 นำงสำว ฤกษ์วดี ระถะกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน ทต. ท้ำยเหมือง ท้ำยเหมือง พังงำ 05820801

14 นำย มโนรส มีไชยำ ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ทต. นครไทย นครไทย พิษณุโลก 05650201

15 นำย เศรษฐพงษ์ ศิริข่วง ผู้ช่วยวิศวกรโยธำ ทต. นครไทย นครไทย พิษณุโลก 05650201

16 นำง ปัฎติยำ คิ วเจริญ เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน ทต. หนองขนำน เมืองฯ เพชรบุรี 05760116

บัญชีรำยช่ือผู้มีคุณสมบัติเข้ำรับกำรฝึกอบรม

หลักสูตรเจำะลึก Excel จำกมือใหม่สู่มืออำชีพ เพ่ือกำรบริหำรข้อมูลท้องถ่ินอย่ำงมีประสิทธิภำพ รุ่นท่ี 1

อบรมระหว่ำงวันท่ี 17 - 22 สิงหำคม 2568

ณ สถำบันพัฒนำบุคลำกรท้องถ่ิน ซอยคลองหลวง8 ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี

(รหัสหลักสูตร : 080000000001600001)

Update รำยช่ือ ณ วันท่ี 30 มิถุนำยน 2568 หน้ำท่ี 1/3



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

บัญชีรำยช่ือผู้มีคุณสมบัติเข้ำรับกำรฝึกอบรม

หลักสูตรเจำะลึก Excel จำกมือใหม่สู่มืออำชีพ เพ่ือกำรบริหำรข้อมูลท้องถ่ินอย่ำงมีประสิทธิภำพ รุ่นท่ี 1

อบรมระหว่ำงวันท่ี 17 - 22 สิงหำคม 2568

ณ สถำบันพัฒนำบุคลำกรท้องถ่ิน ซอยคลองหลวง8 ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี

(รหัสหลักสูตร : 080000000001600001)

17 นำงสำว สุธินันท์ ขวัญหมำก ผู้ดูแลเด็ก อบต. น  ำหนำว น  ำหนำว เพชรบูรณ์ 06670901

18 นำง พรพิศ อัษวะโรจน์ นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร อบต. น  ำหนำว น  ำหนำว เพชรบูรณ์ 06670901

19 นำย ธำนินทร์ กรมรินทร์ นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร อบต. หนองแก้ว เมืองฯ ร้อยเอ็ด 06450113

20 นำงสำว ระพิพรรณ รอบจังหวัด ผู้ช่วยนักวิชำกำรกำรเงินและบัญชี ทต. ห้วยชินสีห์ เมืองฯ รำชบุรี 05700105

21 นำงสำว เนธิรินทร์ ศรีสวัสด์ิ นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร ทม. โพธำรำม โพธำรำม รำชบุรี 04700701

22 นำย ชัยรัตน์ วิเชียรสำร หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมและพัฒนำ

บุคลำกร

ทม. เขลำงค์นคร เมืองฯ ล ำปำง 04520103

23 นำงสำว วันวิสำ ทุมลำ เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญ

งำน

อบต. หนองหญ้ำปล้อง วังสะพุง เลย 06420906

24 นำงสำว วิไลรัตน์ สำริยำ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ อบต. หนองหญ้ำปล้อง วังสะพุง เลย 06420906

25 นำง มณี เภำเส็น เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ทม. บ้ำนพรุ หำดใหญ่ สงขลำ 04901102

26 นำงสำว ชุดำภำ ไพรัช นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน ทม. บ้ำนพรุ หำดใหญ่ สงขลำ 04901102

27 นำย วิริทธ์ิพล ติปะวำโร ผู้ช่วยสถำปนิก ทม. บ้ำนพรุ หำดใหญ่ สงขลำ 04901102

28 นำย อภิเดช ทองสมสี นำยช่ำงส ำรวจปฏิบัติงำน ทม. ควนลัง หำดใหญ่ สงขลำ 04901105

29 นำง สุคล แพงศรี นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร อบต. หลักสอง บ้ำนแพ้ว สมุทรสำคร 06740307

30 นำงสำว พรสวรรค์ จันทร์เป็ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน อบต. หลักสอง บ้ำนแพ้ว สมุทรสำคร 06740307

31 นำงสำว ณัฐชุนันท์ สิริพรวุฒิ นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร ทม. สิงห์บุรี เมืองฯ สิงห์บุรี 04170102

32 นำย นนทนัตถ์ ผมน้อย ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนท่ัวไป ทม. สิงห์บุรี เมืองฯ สิงห์บุรี 04170102
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ล ำดับ ค ำน ำหน้ำ ช่ือ นำมสกุล ต ำแหน่ง อปท. สังกัด อ ำเภอ จังหวัด รหัส อปท.

บัญชีรำยช่ือผู้มีคุณสมบัติเข้ำรับกำรฝึกอบรม

หลักสูตรเจำะลึก Excel จำกมือใหม่สู่มืออำชีพ เพ่ือกำรบริหำรข้อมูลท้องถ่ินอย่ำงมีประสิทธิภำพ รุ่นท่ี 1

อบรมระหว่ำงวันท่ี 17 - 22 สิงหำคม 2568

ณ สถำบันพัฒนำบุคลำกรท้องถ่ิน ซอยคลองหลวง8 ต ำบลคลองหน่ึง อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี

(รหัสหลักสูตร : 080000000001600001)

33 นำย ณัฐพล เครือเนียม ลูกจ้ำง อบต. ทับทัน สังขะ สุรินทร์ 06321007

34 นำงสำว สุวนันท์ บุญรอด ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร อบต. โคกสะอำด ปรำสำท สุรินทร์ 06320505

35 นำงสำว พรทิพย์ ศรีพรหม พนักงำนจ้ำง อบต. โคกสะอำด ปรำสำท สุรินทร์ 06320505

36 นำย ณัฐวุธ มัฆนำโส ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง อบต. บ้ำนตำด บ้ำนดุง อุดรธำนี 06411110
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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 หลักสูตรคอมพิวเตอร์ เท่านั้น) 

     

 

การเตรียมตัวเข้ารับการฝึกอบรม 
 

เอกสารและสิ่งของที่ต้องเตรียมมาในวันรายงานตัว 
 1. หนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกอบรมจากต้นสังกัด 
 2. สำเนาหลักฐานการชำระเงินค่าลงทะเบียนที่ได้รับจากธนาคารกรุงไทย 
 3. ของใช้ส่วนตัวและยารักษาโรคประจำตัว  

 
ระเบียบการแต่งกาย 
 

  วันจันทร์/วันศุกร ์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการสีกากี 
  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยหรือผ้าพื้นถิ่น 
  วันพุธ/วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยเส้ือเชิ้ตสีขาวคอปก แขนสั้น หรือ แขนยาว เท่านั้น 
  วันอาทิตย์(ลงทะเบียน) แต่งกายด้วยเส้ือเชิ้ตสีขาวคอปก แขนสั้น หรือ แขนยาว เท่านั้น 
 
 
 

 ผู้ชาย กางเกงสแล็คขายาวสีดำ เท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่ผ้ายีนส์) 
  รองเท้าคัทชูหุ้มส้นสดีำ เท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่รองเท้าผ้าใบ) 
 
 

ผู้หญิง กระโปรงสีดำ เท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่กางเกง) สำหรับสตรีตั้งครรภ์ ให้ใส่ชุดคลุมท้องได้ 
 รองเท้าคัทชูหุ้มส้นสีดำ เท่านั้น (ไม่อนุญาตให้ใส่รองเท้าผ้าใบหรือรองเท้าอื่นๆ) 
 

 



 
 

QR Code ไลน์กลุ่มอบรมฯ 

 
 
 
 
 

 


