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กสมล ชนะสุข

การจัดการงานเอกสาร
ตารางและการค านวณ



โปรแกรมประเภทสเปรตชีต (Spreadsheet)ที่ออกแบบมาส าหรับบันทึก วิเคราะห์การท า
ตาราง การค านวณ ลักษณะทางธุรกิจเกี่ยวกับแนวโน้มของยอดขาย ในการบันทึกข้อมูลลงใน
ตาราง แสดงข้อมูลเกี่ยวกับตัวเลข ภาพ เพิ่มและพัฒนาประสิทธิภาพให้สูงขึ้น มีการวิเคราะห์
ซึ่งโปรแกรมยังสามารถปรับได้ตามความต้องการในการแสดงผลได้เป็นอย่างดี หรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับธุรกิจอื่นๆ ได้โดยใช้เวลาเพียงไม่มากนัก เมื่อเทียบกับเวลาในการท าหรือออกแบบใน
กระดาษ 

แนะน าโปรแกรม Microsoft Excel



การจัดการเอกสารตาราง
และการค านวณ

การจัดการงานเอกสารตารางและการค านวณ

แนะน า Excel

แถบเครื่องมือ

ฟังก์ชั่น
บันทึกเวิร์กบุ๊ค

จัดรูปแบบ Worksheet



แนะน าหน้าต่างของวินโดว์ Excel
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การจัดรูปแบบ Worksheet



กฎการตั้งชื่อเซลล์และกลุ่มเซลล์

ชื่อต้องมีความยาวไม่เกิน 255 ตัวอักษร
ชื่อที่ตั้งจะเป็นภาษาอังกฤษหรือภาษไทยก็ได้
ชื่อต้องไม่ประกอบด้วยช่องว่าง
ชื่อที่ตั้งต้องไม่ซ้ ากันภายในเวิร์กชีตเดียวกัน
ชื่อที่ตั้งต้องไม่ตรงกับต าแหน่งของเซลล์ภายในเวิร์ก
ชีตนั้น
ชื่อของเซลล์ประกอบไปด้วยอักษร A-Z, a-z, 
ตัวเลข, . (จุด), _ , ? , และ \
ชื่อต้องขึ้นต้นด้วยตัวอักษร หรือ _ (Underscore) 
เท่านั้น



การเก็บบันทึกเวิร์กบุ๊ค

Ctrl + s

เลือกไฟล์ที่ต้องการ

ตั้งชื่อช่อง file name ไม่เกิน 256 ตัวอักษร

คลิกปุ่มค าสั่ง    



การใช้แถบเครื่องมือ



การสร้างสูตรถือได้ว่าเป็นสิ่งส าคัญซึ่งจะเป็นตัวก าหนดผลลัพธ์ ประกอบด้วยเครื่องหมายเท่ากับ (=) ซึ่งเป็นตัวขึ้นต้นการสร้าง
สูตรเสมอ เพื่อเป็นการระบุให้ Excel รู้ว่าอักขระตัวถัดไปเป็นสูตรอาร์กิวเมนต์ องค์ประกอบที่น ามาค านวณได้แก่ ตัวเลข การอ้างอิง
เซลล์หรือช่วง ป้ายชื่อ ชื่อ หรือฟังก์ชันแผ่นงาน

องค์ประกอบส าคัญในการสร้างสูตร

วงเล็ก

คูณ
หาร

บวก

ลบ

ล าดับการค านวณเครื่องหมาย



ฟังก์ชั่นต่างๆ ใน Excel

เป็นกลุ่มฟังก์ชั่นที่ท างาน
ร่วมกันของข้อมูล จะช่วยให้
ผู้ใช้สามารถใช้งานระหว่าง
ตัวเลขและข้อความได้อย่าง
มีประสิทธิภาพมากขึ้น

ข้อมูลชนิดวันที่ (Data) ป้อน
วันที่ตามรูปแบบมาตรฐานลง
ไปในเซลล์ได้ง่ายๆ เพื่อให้ผู้ใช้
สามารถน าข้อมูลแบบวันที่มา
ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ฟังก์ชั่นถ้าเราจะกล่าวถึงก็
เหมือนกันว่าเป็น operator
ตั ว หนึ่ ง  โ ด ย ใ น สู ต ร อ า จ
ประกอบไปด้วยฟังก์ชั่นอย่าง
เดียว

ฟังก์ชั่นข้อความ ฟังก์ชั่นวันที่และเวลา ฟังก์ชั่นด้านการค านวณ



ฟังก์ชั่นทางด้านการจัดล าดับ
ฟังก์ชัน MAX

ฟังก์ชัน AVERARGE

ฟังก์ชัน MIN

ฟังก์ชัน LARGE

ฟังก์ชัน SMALL



บทสรปุ

เมื่อพูดถึงซอฟต์แวร์หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ ใช้ งานใน
ชีวิตประจ าวันก็คือ โปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งเป็นโปรแกรมที่ใช้ส าหรับ
ค านวณ ท างานตาราง นิยมใช้ในธุรกิจ องค์กรต่างๆ ทั้งรัฐและเอกชน มีการใช้
สูตรค านวณต่างๆ เพื่อใช้อ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้ แทนการใช้เครื่องคิด
เลข แต่ผู้ใช้สามารถคิดค านวณสูตรต่างๆ ทั้งหมดภายในโปรแกรมนี้ จะได้
ผลลัพธ์ที่แม่นย ามาก



แบบฝึกหดัทา้ยบท

1.จงอธิบายหน้าต่างของวินโดว์ Microsoft Excel มาอย่างละเอียด

2.จงอธิบายการเก็บบันทึกเวิร์กบุ๊คมาให้ถูกต้อง

3.จงสร้างการจัดท าตารางรายรัย-รายจ่าย โดยมีรูปแบบท่ีถูกต้อง

4.จงอธิบายหน้าท่ีของเคร่ืองมือต่างๆ มาให้ถูกต้อง

5.จงยกตัวอย่างฟังก์ชั่นมา 3 สูตร พร้อมแสดงตัวอย่างการค านวณมาให้ถูกต้อง

6.จงอธิบายองค์ประกอบในการสร้างสูตรค านวณมาพอสังเขป

7.ฟังก์ชั่น LARGE ท าหน้าท่ีอะไร มีรูปแบบอย่างไร

8.ฟังก์ชั่น SMALL ท าหน้าท่ีอะไร มีรูปแบบอย่างไร

9.ฟังก์ชั่น MAX ท าหน้าท่ีอะไร มีรูปแบบอย่างไร

10.จงอธิบายประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Excel มาพอสังเขป



ใบงานและลิ้งส าหรบัแหลง่เรียนร ูเ้พ่ิมเติม/ช่องทางการสง่งาน

ช่องทางการสง่งานและถามตอบ : WEBMAIL : ple_kusuma@webmail.npru.ac.th   

1. ให้นักศึกษาออกแบบเกมส์ในการฝึกทักษะการ
ใช้เงื่อนไขของ Microsoft Excel คนละ 1 เกมส์
ตามความถนัดโดยนักศึกษาสามารถออกแบบด้วย
ตนเอง ผู้สอนก าหนดหัวข้อเกมส์เพื่อเป็น
ทางเลือกแก่นักศึกษาดังนี้

1.1 เกมส์ทายอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
1.2 เกมส์ระบบดวงดาว
1.3 เกมส์สถานที่ท่องเที่ยว
1.4 เกมส์อาเซียน

2. ให้นักศึกษาดูข้อมูลตัวเลขจากภาพแล้วบันทึก
ลงในตาราง Microsoft Excel ท าการค านวณ
ผลรวมและสร้างกราฟดังตัวอย่างที่ก าหนด

ใบงาน

ล้ิง(LINK) ส าหรบัแหลง่เรยีนร ูเ้พ่ิมเติม

1) https://youtu.be/FjZ4ifQ9K3Y 2) https://youtu.be/5PC_2bxp9sY 3) https://youtu.be/oERTkvk9rLI
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