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Excel 
โปรแกรมหนึ่งที่อยู่ในชุดของ Microsoft Office คือ โปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งเป็นโปรแกรมทางด้านตารางค านวณ 
หรือที่เรียกว่า เสปรตชีต (Spreadsheet) มีความสามารถในด้านการสร้างตาราง การค านวณ การวิเคราะห์ รูปแบบตาราง
และกราฟ ซึ่งเหมาะกับงานด้านบัญชี สถิติ และการรายงานผล การท างานของโปรแกรม Microsoft Excel ใช้ตารางตาม
แนวนอน (rows) และแนวตั้ง (columns) เป็นหลัก 
ไฟล์ของ Excel เปรียบเสมือนหนังสือ 1 เล่ม ที่ประกอบไปด้วยหน้า หลาย ๆ หน้า ไฟล์ของ Excel เรียกว่าเป็นสมุดงาน 
(Workbook) และในแต่ละหน้า เรียกว่า เป็น แผ่นงาน (Worksheet) ในแต่ละแผ่นงาน จะแบ่งออกเป็นตาราง ซึ่งประกอบ
ไปด้วย ช่องตาราง จานวนมาก ซึ่งเรียกว่า เซลล์ (Cell) เซลล์คือส่วนตัดกันของแถวและคอลัมน์ 

ประโยชน์ของ Microsoft Excel 
1. สร้างตารางท างาน จัดตารางสวยงาม ในรูปแบบต่าง ๆ
2. สร้างเอกสารที่ต้องมีการค านวณ เชื่อมโยงสูตร (สามารถเชื่อมโยงในไฟล์เดียวกัน ข้ามไฟล์ หรือ ข้ามเครื่องก็ได้)
3. งานจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นที่จ านวนข้อมูลไม่เกิน 1 ล้านแถว (ในทางปฏิบัติ แนะน าว่าไม่เกิน หลักแสน จะท างานได้
คล่องตัว) 
4. สร้างรายงานสรุปผลในมุมมองต่างๆ เช่น ตารางสรุปยอดขาย ตารางสรุปข้อมูลสินค้า สรุปงบดุล สรุปแผนการผลิต สรุป
ข้อมูล ขาดลามาสาย ของพนักงาน เป็นต้น 
5. สร้างกราฟ น าเสนอข้อมูล ในรูปแบบต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นกราฟแท่ง กราฟเส้น วงกลม จุด ทั้ง 2 มิติ และ 3 มิติ มีรูปแบบ
ต่างๆ มากมาย 



ลักษณะงานเหมาะกับ Excel 
1. งานด้านบัญชี (Accounting)
2. งานด้านการเงิน (Financial)
3. งานด้านการวางแผน (Planning)
4. งานด้านงบประมาณ (Budgeting)
5. งานด้านสถิติ (Statistic)
6. งานด้านวิศวกรรมศาตร์ (Engineering)

ส่วนประกอบของ Microsoft Excel 



แถบเครื่องมือ (Tools) 
1. File เป็นกลุ่มของค าสั่งที่ใช้ในการจัดการกับแฟ้มข้อมูล อาทิ ใช้ในการควบคุมการเปิด-ปิด 
บันทึก และจัดเก็บเอกสาร 

 
2. Home ให้มาเม่ือเปิดโปรแกรม/งานเข้ามา ซึ่งจะเป็นค าสั่งมาตรฐานที่จ าเป็นต้องใช้งานบ่อย ๆ มี กลุ่มค าสั่ง ได้แก่ คลิป
บอร์ด แบบอักษร การจัดแนว ตัวเลข ลักษณะเซลล์และการแก้ไข เป็นต้น 

 
3. Insert ใช้ส าหรับแทรกออบเจ็กต์หรือองค์ประกอบต่าง ๆ ลงไปบนชีทงาน เพ่ือใช้อ้างอิงประกอบข้อมูลให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
รวมถึงการเพ่ิมความสวยงาม เช่น กราฟ รูปภาพ สัญลักษณ์ หรือไดอะแกรม เป็นต้น 

 
4. Page Layout กลุ่มค าสั่งใช้งานในการจัดการหน้ากระดาษต่าง ๆ ได้แก่ ชุดรูปแบบตั้งค่าหน้ากระดาษ ปรับพอดี 
ตัวเลือกของแผ่นงาน และจัดเรียง เป็นต้น 

 
 
 
 
 



5. Formulas เป็นแท็บหลักท่ีใช้ส าหรับใส่สูตรค านวณและฟังก์ชันส าเร็จรูปต่าง ๆ ลงในเซลล์ โดยแยกประเภทตามการใช้
งาน เช่น ฟังก์ชันการเงิน ฟังก์ชัน เกี่ยวกับข้อความ และฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์ เป็นต้น 

 
6. Data เป็นกลุ่มของค าสั่งที่ใช้จัดการกับข้อมูล 

 
7. Review เป็นกลุ่มของค าสั่งที่ใช้ในการตรวจสอบการท างานต่าง ๆ อาทิ comment หรือข้อเสนอแนะ และการป้องกัน
ความปลอดภัยของเอกสาร 

 
8. View เป็นกลุ่มของค าสั่งที่ใช้ในการแสดงแถบค าสั่งมุมมองต่าง ๆ อาทิ การเลือกมุมมองของเอกสาร และการตรึงหัว
เอกสารเพ่ือให้ง่ายต่อการดูรายละเอียดของข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การใช้งาน 
1.ปรับข้อมูลเอกสาร ให้สวยงาม เป็นระเบียบ เพ่ือการรายงานออกมาให้โดยการคลิกเม้าขวามือ และเลือก Format 
Cells... ซึ่งจะพบกล่องข้อความต่าง ๆ ที่ใช้ในการปรับเอกสารหรือแผ่นงาน Work Sheet 

 

 
 
 
 
 
 



2.การเชื่อมข้อมูลอย่างง่าย สามารถท าได้โดยการใช้เครื่องมือ Text to Columns และเครื่อง Flash Fill รวมทั้งการใช้
ค าสั่งต่าง ๆ ในการจัดข้อความให้สะดวกและรวดเร็ว 



3.การรวมข้อความ สามารถท าได้โดยการใช้ค าสั่งแบบง่าย ซึ่งใช้ & และมีเครื่องหมาย “...” แสดงถึงการเว้นวรรคใน
ข้อความนั้น ๆ ในการเชื่อมข้อความระหว่างคอร์ลัม 2 คอร์ลัมที่ต้องการจะเชื่อมกันหรือรวมกันให้อยู่ภายในเซลเดียวกัน ดัง
ตัวอย่าง =B2& “…”&C2 

 
 

 

 
 
 
4.เครื่องหมายค านวณทางคณิตศาสตร์ 

เครื่องหมาย ความหมาย 
+ บวก 
- ลบ 
* คูณ 
/ หาร 
^ ยกก าลัง 
> มากกว่า 



< น้อยกว่า 
>= มากกว่าหรือเท่ากับ 
<= น้อยกว่าหรือเท่ากับ 
<> ไม่เท่ากับ 

 
5.ฟังก์ชันการค านวณ (Function) 

ฟังก์ชั่น รูปแบบ การใช้งาน 
SUM  SUM (กลุ่ม Cell) ผลรวมจากกลุ่ม Cell  
AVERAGE  COUNT (กลุ่ม Cell)  ค่าเฉลี่ยจากกลุ่ม Cell  
COUNT  COUNT (กลุ่ม Cell)  นับจ านวน Cell จากกลุ่ม Cell  
MAX  MAX (กลุ่ม Cell)  ค่าสูงสุดจากกลุ่ม Cell  
MIN  MIN (กลุ่ม Cell)  ค่าต่ าสุดจากกลุ่ม Cell  
BAHTTEX  BAHTTEXT (Cell ตัวเลข)  เปลี่ยนตัวเลขจาก Cell เป็นตัวอักษร

แสดงจ านวนเงินบาทไทย  
 
6.การใช้ SUMIF 
รูปแบบค าสั่ง =SUMIF( range, criteria, sum_range )  
เช่น 
ต้องการผลรวมของราคาสินค้ายี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง สามารถเขียนสูตรได้ดังนี้  
=SUMIF( ช่วง Cell ยี่ห้อสินค้า, “ชื่อยี่ห้อ”, ช่วง Cell ของราคาสินค้า )  
 
7.การใช้ฟังก์ช่ัน IF 
รูปแบบค าสั่ง =IF( logical_test, value_if_true, value_if_false ) 
เช่น 
ถ้านักศึกษาได้คะแนนรวมมากกว่าเท่ากับ 50 ถือว่าผ่าน ถ้าน้อยกว่า 50 เท่ากับไม่ผ่าน สามารถเขียนสูตรได้ดังนี้ 
=IF( cell คะแนนรวม>=50, “ผ่าน”, “ไม่ผ่าน” ) 

 
8.การท า Drop Down List 

 



 
 
9.การใช้ค าสั่ง VLOOKUP  
VLOOKUP เป็นค าสั่งที่ช่วยในการสืบค้นข้อมูลไปยังฐานข้อมูลเราได้ เพ่ือที่จะดึงเอาข้อมูลอื่นๆ ของรายการนั้นมาแสดง 
โดยมีข้อจ ากัดคือสิ่งที่ใช้หา ต้องเป็นคอลัมน์แรกเสมอ สูตร VLOOKUP จะช่วยให้การค้นหาของเราค้นหาได้ รูปแบบของ
ค าสั่ง ดังนี้  =VLOOKUP (ค่าที่ใช้หา, ช่วงข้อมูลของฐานข้อมูล, คอลัมน์ที่เท่าใด, รูปแบบการค้นหา) 
เช่น 

 
 
    
 
 



 
10.การสร้างกราฟอย่างเร็ว  
การจัดท ากราฟด้วยเครื่องมือ Quick Analysis นั้นสามารถท าได้อย่างรวดเร็ว ง่าย สวยงามและสะดวกต่อการน าเสนอผล
รายงาน เพียงแค่เลือกในปุ่ม Quick Analysis จากนั้นเลือกเมนู Chart ซึ่งสามารถกดปุ่มลัด Ctrl + Q ดังภาพ  

 
 

 
 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. สามารถน ามาประยุกต์ใช้กับการท างานได้เป็นอย่างดี 
2. เพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 
3. ประหยัดเวลาและเพ่ิมความถูกต้องยิ่งขึ้น 
4. เรียนรู้ฟังก์ชันใหม่ๆ และเทคนิคต่างๆ 

 
 





หมายเหตุ  :  1. จัดท ารายงานฯ หลังจากเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน ภายใน 15 วัน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
2. หัวหน้าหน่วยงานเสนอความเห็น  ภายใน 3 วัน เสนอผู้บริหารที่ก ากับดูแล
3. แจ้งผู้รายงานทราบ  และจัดเก็บเข้าแฟ้ม  รายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน
4. หัวหน้าหน่วยงานติดตามผลการปรับปรุงพัฒนา




