
 

 

Excel Advanced-3 Course Outline 

การใช้เทคนิคต่างๆในการท างานอย่างรวดเร็ว 

ท่านเปน็แบบนี้ไหม แม้วา่ท่านรู้ฟังกช์ั่น เช่น VLOOKUP, IF , SUMIF, COUNTIF, PivotTable รวมทั้งฟังก์ชัน่หลักๆ

ส าคญัๆทีค่วรทราบในระดับ Advanced แล้วนั้น ในการท างานท่านก็ใช้ฟังกช์ั่นเหลา่นี้ได้เป็นปกติ แต่ทา่นกลบัพบวา่

ท่านมักจะคดิไม่ค่อยออกว่าควรจะแกป้ัญหาโจทย์ หรือท างานท่ีได้รบัมอบหมายใหเ้ร็วขึ้นมากกวา่ในระดบัที่เปน็อยู่ 

แม้ว่าทา่นเข้าใจและใช้ฟังกช์ั่นต่างๆมาช่วยในการท างานแล้วกต็าม   

หากท่านเป็นแบบนั้น ท่านไม่ต้องตกใจ หรือแปลกใจ ถือเป็นเรื่องปกติที่ต้องเกดิขึ้นกับผู้ที่ใช้ Excel ด้วยฟังกช์ัน่ต่างๆได้ 

แต่ไม่สามารถจะมองวิธีท างาน-หรือแกโ้จทย์ให้ออกมาอย่างรวดเร็วได้  

หลักสูตรนี้ เหมาะส าหรับผู้เรียนที่มีพืน้ฐานในการใช้ Excel ที่ดีอยู่แล้วโดยมุง่มั่น ต้องการเรียนรู้เทคนิคใน

ระดับสูงด้วยวิธีการง่ายๆ เพื่อช่วยในการน าสตูร-ฟังก์ชั่นที่ตนเองทราบมาประยุกต์ใช้ให้เกดิความรวดเร็วอย่างมากใน

การท างานจริง ผู้เรียนหลักสูตรนี้จ าเป็นต้องมคีวามรู้ ต่างๆเหล่านีเ้ป็นเรื่องปกติ คือ VLOOKUP, IF, SUMIF,CONTIF, 

PivotTable จึงจะสามารถเรยีนรู้ได้ดี และเห็นผลของการใช้เทคนิคอยา่งชดัเจนว่าชว่ยให้ท่านแก้ปญัหาต่างๆให้ลุล่วงได้

โดยงา่ย  

 

1.เทคนิคVLOOKUP Many Columns 

ต้องการ VLOOKUP ข้อมูลที่มีหลายๆคอลัมนเ์ช่นมขี้อมูล 12 เดือน หรือ มากกวา่นั้น แต่ไมต่้องการเสียเวลาในการแก้ไข

ตัวเลขคอลัมน์ทีละคอลัมน์ ควรท าอย่างไร  

 

 

 

 

2.เทคนิคVLOOKUP-IFERROR-Update Price 

ต้องการ Update ราคาใหมจ่ากตารางที่ 1 ไปตารางราคาที่ 2 ถ้าไม่มรีาคาใหม่ ให้เอาราคาเกา่มาแสดงเหมือนเดิม ควร

ท าอย่างไร 

 



 

 

3.เทคนิคVLOOKUP แบบขั้นบนัได 

 เช่นการคดิค่า Commission แบบขั้นบันได หรือการให้ส่วนลดแบบขั้นบันได หรือการคิดอตัราเงินเดือนแบบขั้นบันได

ตามเปอร์เซ็นต์การประเมิน ควรท าอย่างไร โดยการเขียนสูตรเดียวแลว้ Copy สูตรไปใช้ได้เลย 

4.เทคนิคVLOOKUP - Transpose 

ข้อมูลเป็นแบบทางดา้นซ้าย ต้องการสลบัให้เป็นแบบด้านขวาควรท าอย่างไร 

 

 

 

 

 

5.เทคนิคแปลงเลขที่เป็นText ที่ไม่สามารถท า VLOOKUP ได้ ให้ LOOKUP ได้ 

เช่นข้อมูลเหมือนกันแต่ไมส่ามารถจะ VLOOKUP กันได้เช่นตัวเลขกลายเป็น Textข้อมูลเยอะมาก ไม่อยากท า Manual 

ควรท าอย่างไรจึงแก้ไขให้ Lookup กันได้ทันที 

 

6.เทคนิคReplace-All by Use VLOOKUP 

ในตารางมีข้อมลูในคอลัมนเ์ดียวกันบางรายการผดิ บางรายการถูกต้อง เช่นมี ค าวา่ Russia , Brazil ,Thailand ถูกต้อง

จ านวนหลายสบิแถว หรือมากกว่านั้น แต่ในจ านวนนั้นบางแถวมีค าว่า Russea , Brasil , Thailnd ซึ่งผิด ปะปนอยู่

ต้องการแก้ไขรายการที่ผดิให้ถูกต้องโดยไมต่้องการ Manual เนื่องจากรายการมีจ านวนมาก ควรท าอย่างไร  

 

 

7.เทคนิคแปลงเลขที่เป็น Text ให้เป็น Number 

ในตารางมตีัวเลขบางแถวเป็น Text บางแถวเป็น Number ต้องการแปลงให้เป็น Number ทั้งหมดควรท าอยา่งไร  

 

 



 

 

8.เทคนิคล าดับรายการ- Sequence by group แถวติดกัน 

มีรายการหลายๆกลุม่เช่นรหัสสินคา้ และแต่รหสัมีจ านวนแถวไมเ่ท่ากันต้องการ 

จัดล าดบักลุม่ ตามภาพด้านล่างไมต่้องการเสียเวลาท าวิธี Manual เนื่องจาก 

มีข้อมูลจ านวนมากๆ ควรท าอย่างไร 

 

 

 

 

 

 

 

9.เทคนิคล าดับรายการ- Sequence by group แถวไม่ติดกัน 

มีรายการหลายๆกลุม่เช่นรหัสสินคา้ และแต่รหสัมีจ านวนแถวไมเ่ท่ากัน กรณีเว้นชอ่งว่าง หรือ มคี าวา่ Total มาแทรก 

ต้องการ จัดล าดับกลุ่ม ตามภาพด้านลา่งและไมต่้องการ เสียเวลาท าวธิี Manual เนื่องจาก มีข้อมลูจ านวนมากๆ ควรท า

อย่างไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10.เทคนิคText to columns -Comma 

ต้องการแยกตวัเลขตามหลกัพัน ออกเป็นคอลัมนต์ามภาพด้านลา่ง โดยใช ้

 Text to columns แต่ท าไมไ่ด้ทันที ควรแก้ไขอย่างไร 

 

 

 

 

 

 

11.เทคนิคCOUNTIF-SUMIF หาผลรวมแถวแรก 

ต้องการหาผลรวม(Total)ของแต่ละรายการตามภาพดา้นล่างซึ่งแตล่ะ 

รายการมจี านวนแถวที่เท่ากนับ้างไมเ่ท่ากันบ้าง ไมต่้องการ เสียเวลา 

ท าวิธี Manual เนื่องจาก มขี้อมูลจ านวนมากๆ ควรท าอย่างไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

12.เทคนิคCOUNTIF-SUMIF หาผลรวมแถวสุดท้าย 

ต้องการหาผลรวม(Total)ของแต่ละรายการตามภาพดา้นล่างซึ่งแตล่ะ รายการมจี านวนแถวที่เท่ากันบา้งไมเ่ทา่กันบ้าง 

ไม่ต้องการ เสียเวลาท าวธิี Manual เนื่องจาก มขี้อมูลจ านวนมากๆ ควรท าอย่างไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13.เทคนิคSUBTOTAL-Filter-Hide Row 

ข้อมูลถูกซ่อนแถวที่ไมต่้องการ หรือจากการท า Filter ปกติต้องการหาผลรวม ใช้ SUM() หรือนับจ านวนใช้ COUNT() 

หรือหาคา่เฉลี่ยใช้ฟังกช์ั่น AVERAGE() แต่ไดค้่าทีไ่ม่ถูกต้อง ไมต่้องการต้องการท า Manual ใหม่ทุกๆครั้ง ควรท า

อย่างไร 

 

 

14.เทคนิคเติมขีดหรืออกัขระใดๆลงไประหว่างข้อความ 

เช่นต้องการแปลงหมายเลขโทรศัพทโ์ดยเตมิขดี(-) ลงไประหวา่งกลาง 

เช่น 0831111111 เป็น 083-111-1111 หรือแปลงรหสัสนิค้าโดยการเติมขีด(-)ลงไป ระหว่างรหสั XG002008888 เป็น 

XG-0020-0888-8 ข้อมูลมีเยอะมากไม่ต้องการ Manual ควรท าอย่างไร 



 

 

 

15.เทคนิคแก้ตัวหารเป็น 0 

ข้อมูลมีจ านวนมากบางแถวมีตัวหารเป็น 0 ท าให้เกิดค่า #DIV/0! ต้องมา Manual ลบออก เนื่องจากมขี้อมูลมากท าให้

ล่าช้าเสียเวลา มีวิธแีก้ไข หรอืควรท าอย่างไร เพื่อไม่ต้องมา Manual ลบ 

 

 

16.เทคนิคแปลง 0 ให้เปน็ค่าว่าง 

ไม่ต้องการให้ข้อมูลแสดงรายการที่มคี่าเป็น 0 โดยไม่ซ่อน แตต่้องการบังคับให้กลายเป็นช่องวา่งๆเลย ข้อมูลมีเยอะมาก 

ต้องManual ลบออก เนื่องจากมีข้อมูลมากท าให้ลา่ช้าเสียเวลามีวธิีแก้ไข หรือควรท าอย่างไร เพื่อไมต่้องมา Manual ลบ 

 

17.เทคนิคการแปลงเซลล์ว่างให้เป็นเลข 0 

ต้องการแปลงเซลล์ว่างใหม้ตีัวเลขเชน่เลข 0 เพื่อสามารถน าไป ท าการ Filter ต่อได้ ปกตขิ้อมูลที่เป็นช่องว่าง การท า 

Filter ไม่สามารถจะมองเหน็ข้อมูลที่อยู่ดา้นล่างช่องว่างนั้น มีวิธีท าอย่างไร โดยไมต่้องเสียเวลาไปเติมตัวเลขทลีะช่อง 

 

18.เทคนิคการหาค่าเฉลี่ยโดยไม่เอารายการที่ติดลบมาคิด 

ต้องการหาคา่เฉลี่ยของชดุขอ้มูลแตไ่มต่้องการน าคา่ที่ตดิลบมาคดิ ควรท าอย่างไร  

 

 

19.เทคนิคการหา Last Price 

ต้องการหาราคาที่เข้ามาครัง้สุดท้ายของแตล่ะรายการสินค้ามีจ านวนรายการ 

แต่ละรหัสเยอะมาก อยากทราบว่าแต่ละรหัสสินค้า มีการซื้อครั้งสดุท้าย 

ที่ราคาเท่าใด ไมต่้องการท า Manual ซึ่งเสียเวลามาก ควรท าอย่างไร 

เพื่อลดเวลาในการท า Manual  

 



 

 

20.เทคนิคการหา First Price 

ต้องการหาราคาที่เข้ามาครัง้แรกของแต่ละรายการสินคา้มีจ านวนรายการ 

แต่ละรหัสเยอะมาก อยากทราบว่าแต่ละรหัสสินค้า มีการซื้อครั้งแรก 

ที่ราคาเท่าใด ไมต่้องการท า Manual ซึ่งเสียเวลามาก ควรท าอย่างไร 

เพื่อลดเวลาในการท า Manual  

 

21.เทคนิคแปลงวันที่เป็นเดือน 

มีข้อมูลที่เป็นวันท่ีจ านวนมากต้องการน ามาสรปุเป็นรายเดือนต้องมาคอย Manual วันที่ให้เป็นเดือนก่อน ซึ่งขอ้มูลมี

เยอะมากเป็นร้อยๆพันๆ รายการ ท าให้เสียเวลามาก ควรท าอย่างไร 

 

22.เทคนิคแยกตัวเลขออกจากตัวอักษร 

มีข้อมูลที่มีทั้งตัวเลขและตัวอักษรปะปนกันในเซลล์เดียว ต้องการแยกตัวเลขออกจากตัวอักษร ข้อมูลมจี านวนมาก ต้อง 

Manual ท าให้เสียเวลามาก ควรท า หรือมีวิธีการอย่างไร ที่ท าได้อย่างรวดเรว็  

 

23.เทคนิคไม่ให้ขึน้ค่าซ้ าเมื่อคีย์ใหม่  

คีย์ข้อมูลซ้ าๆ มักจะเกดิค านั้นๆขึ้นมาทั้งประโยคซึ่งไมต่้องการและรบกวน 

ในการคีย์อย่างมาก ต้องการไม่ให้ข้อมลูที่ซ้ าๆนั้นปรากฎขึ้นมาควรท าอย่างไร  

 

24.เทคนิคCopy ครั้งละ 100 ชุดหรือมากกว่านั้น  

มีวิธีการอย่างไรทีจ่ะ Copy ข้อมูลครั้งละ 100 ชดุหรือมากกว่านั้น ให้เสร็จภายใน 1 นาท ี

 

25.เทคนิคCopy Format แถวเท่ากันและแถวไม่เทา่กัน 

ต้องการท า Format ให้แต่ละชดุข้อมูล แตจ่ านวนแถวของชุดข้อมลูไม่เทา่กัน 

ต้องManual ท าไปทีละแถวซึ่งเสียเวลามากควรท าอย่างไรที่จะท าได้อย่างรวดเร็ว  



 

 

 

26.เทคนิคCopy สูตรมาวางเฉพาะแถวที่ต้องการ 

ข้อมูลที่วางไว้แลว้มจี านวนหลายๆแถว อาจจะเป็นร้อยๆ พันๆแถว ต้องการ Copy สูตรมาวางเฉพาะแถวทีต่้องการ โดย

ไม่ให้ทับกบั ข้อมูลในแถวอืน่ๆที่คีย์ไว้หรือมขี้อมูลเดิมอยู่แล้วควรใช้เทคนิควิธีการอย่างไร  

27.เทคนิคการ Sort ข้อมลูแบบสุ่ม 

ต้องการจัดเรียงข้อมูลเป็นรอ้ยๆพันๆแถวแบบคละๆสลบักันอย่างรวดเร็ว โดยไมต่้องมาสลบัดว้ยการ Manual ควรท า

อย่างไร  

 

28.เทคนิคบังคับการ Sort ไม่ให้ขึน้ลงทุกๆคอลัมน ์ 

เช่นต้องการ Sort ข้อมูลที่คอลัมน์ D ให้เรียงมากไปน้อย แต่ให้คอลมัน์ C ที่เป็นรหสัสินคา้อยู่ที่เดมิ ปกตติ้องท า Manual 

ไปทีละชดุ ข้อมลูมีจ านวนมากท าให้เสียเวลาและผิดพลาดได้ง่าย ควรท าอย่างไร เพือ่ท าการ Sort ตามทีต่้องการได้

อย่างรวดเรว็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29.เทคนิคการเช็คค่าซ้ า 

จะรู้ได้อย่างไรว่าข้อมูลที่ใชอ้ยู่มีรายการไหนซ้ ากันบ้างปกตติ้อง Sort ข้อมูลก่อนแล้วเชค็โดยการ Manual มีวิธีการ

อย่างไรที่จะเช็คได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 

 



 

 

30.เทคนิคการแปลงข้อความด้วยฟังก์ชั่น TRIM 

ข้อความเว้นช่องว่างไม่เท่ากัน ต้องการจัดข้อความใหมอ่ย่างรวดเรว็ 

ควรท าอย่างไร  

 

31.เทคนิคการใช้ Filter ช่วยในการ Copy สูตร 

32.เทคนิคการใช้ Filter และส ี

33.เทคนิคการลบแถวด้วย Filter 

 

34.เทคนิคลบแถวที่ไม่ต้องการและให้ค่าอ่ืนไม่สลับแถว 

ต้องการลบรายการที่ไม่ต้องการ เช่นต้องการลบ #N/A ออกไปทุกๆแถว 

ปกติใช้การ Sort แต่ข้อมูลแถวอ่ืนๆจะสลบัแถวกันท้ังหมดหากไมต่้องการ 

ให้ข้อมูลที่ไมต่้องการลบ สลับแถว ให้คงไวเ้ช่นเดิม ควรท าอย่างไร 

 

35.เทคนิคง่ายๆในการซอ้นสูตรเข้าด้วยกัน 

ไม่ค่อยเข้าใจวธิีการซ้อนสูตร หรือเขียนสตูรยาวๆ ไม่เปน็ มีวิธีหรือหลักการง่ายๆ อย่างไร ทีจ่ะช่วยให้การซ้อนสูตรไม่เป็น

เรื่องยุ่งยากต่อไป  

36.เทคนิคการแทรกแถวในต าแหนง่ที่ต้องการ 

ภาพด้านลา่งต้องการแทรกแถวระหว่าง Actual – Inventory และคีย์ค าว่า Yield ลงไปในแถวทีแ่ทรกของทุกๆ Code 

ข้อมูลมีเยอะมาก ท า Manual เสียเวลามาก ควรท าอย่างไร เพื่อท าได้อยา่งรวดเร็ว 

 

 

 

 

 



 

 

37.เทคนิคการตัดค่า ERROR โดยการใช้ Array 

ไม่ต้องการเขียนสูตรตัดค่า ERROR โดยเพิม่อีกคอลมัน ์ต้องการเขียนสตูรหาผลรวมแบบตัดค่า ERROR ในตัวไปเลยใน

เซลลเ์ดียว มีวธิีการอย่างไร  

 

38.เทคนิคการดึงค่าแรกมาแสดง 

ตัวอย่างจากภาพด้านลา่ง ต้องการดึงค่าแรกของแต่ละรายการ ออกมาแสดง ควรเขียนสูตรอย่างไร  

 

 

 

 

39.เทคนิคการดึงค่ามาแสดงไม่เกินเดือนที่เลือก 

ตัวอย่างจากภาพด้านลา่ง ต้องการให้ดึงคา่ออกมาแสดง โดยไมเ่กินเดือนที่เลือก เช่นเลือกเดือน April ก็ให้ข้อมูล ตั้งแต่

เดือน Jan-April ออกมาแสดงเท่านั้น  

 

 

40.เทคนิคการหาผลรวมแถวเลขคู ่เลขคี ่

ต้องการหาผลรวมเฉพาะ แถวเลขคู่ แถวเลขคี่ ควรท าอย่างไร เทคนคินี้สามารถใชป้ระยุกต์ในการหาคา่อื่นๆแบบสลบั

แถว หรือ แบบเว้น หลายๆแถวได้เลย  

 

41.เทคนิคการนับรายการที่ไม่ซ้ า ถ้าซ้ าให้นับเป็นหนึ่ง 

มีรายการซ้ ากันบ้างไมซ่้ ากนับ้าง ต้องการนบัรายการทัง้หมด โดยรายการที่ซ้ านับเป็นหน่ึงรายการ ควรใชว้ิธีการอย่างไร  



 

 

 

42.เทคนิคการตัดค่าซ้ า  

มีรายการซ้ ากันบ้างไมซ่้ ากนับ้าง ต้องการตดัรายการทีซ่้ ากันออกไปให้เหลือแค่หนึง่รายการ ควรใช้วิธีการอย่างไร โดยให้

มั่นใจว่าตัดรายกาที่ซ้ ากันออกไปแลว้ทั้งหมดไม่มคี้างอยู่ในรายการ ( บางครั้งการใช้ Remove Duplicates อาจจะไม่

สามารถ ตดัรายการซ้ าออกได้หมด ) 

 

43.เทคนิคสลับแกน Columns to Rows 

ตัวอย่างจากภาพด้านลา่ง ต้องการให้ค่าที่อยู่ในแนวคอลัมน์ มาแสดงอยู่ 

ในแถวเดียวกัน ปกตติ้องใชว้ิธีการ Manual ซึ่งเสียเวลามากควรใชว้ิธีการ 

อย่างไร เพื่อท าได้อย่างรวดเร็ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

44.เทคนิคการใช้ Conditional Formatting ระบายสีตามเงื่อนไข 

หากปกติท่านสบัสนเรื่องการเขียนสตูรใน Conditional Formatting ว่าต้องเขียน อย่างไร หรือกรณีไหนต้องเขยีนสูตร 

กรณีไหนไม่จ าเป็นต้องเขยีนสูตรฝังลงไป เทคนคินี้เปน็การอธบิายถึงการใช้ Conditional Formatting ให้เข้าใจได้อย่าง

ถูกต้อง เช่น 

1.ให้เกรด A ขึ้นสีเขียว เกรด F ขึ้นสีแดงอัตโนมัต ิ

2.ชื่อคนที่ได้เกรด A -ขึ้นสีเขยีว ชื่อคนได้เกรด F ขึ้นสีแดง อัตโนมตั ิ

3.กรณีมากกว่า 1 เงื่อนไข เช่น ภาพดา้นล่าง เลือก Cat+Black 

ให้ทั้งแถวทุกๆคอลมัน์ในตารางที่มคี าวา่ Black Cat ขึ้นสีแดง อัตโนมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

45.Auto Select 

โจทย์ลักษณะ Plan-Actual แบบรายเดือน (Monthly)  เช่น  

 ถ้าเลือก Feb ให้ Jan-Feb แสดงผลของ Actual เท่านัน้ ท่ีเหลือแสดง Plan แบบอตัโนมัต ิ 

ถ้าเลือก Mar  ให้ Jan-Mar แสดงผลของ Actual เท่านัน้ ท่ีเหลือแสดง Plan แบบอตัโนมัต ิ

ถ้าเลือก Sep  ให้ Jan-Sep แสดงผลของ Actual เท่านัน้ ท่ีเหลือแสดง Plan แบบอตัโนมัต ิ

 

 

ขอขอบคุณที่ไว้วางใจในหลกัสูตรของเรา 

กว่าร้อยองค์กร เป็นสิ่งยืนยันในคุณภาพที่เราจัดเต็มให้ทุกๆองค์กรในการอบรม-บรรยายอย่างต่อเน่ืองตลอดมา 

www.bigcat9excel.com 

Tel : 083-246-6789 


