
 

 

  

โปรแกรม Excel เป็นโปรแกรมท่ีอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำนเกี่ยวกับกำรพิมพ์ งำนตำรำง กำรค ำนวณ

ข้อมูล และฐำนข้อมูล Excel 2007 มีส่วนติดต่อผู้ใช้โฉมใหม่ มีแม่แบบใหม่ แถบเครื่องมือต่ำง ๆ และมี

คุณลักษณะใหม่ท่ีสำมำรถสร้ำงประสิทธิผลงำนได้อย่ำงรวดเร็ว Excel 2007 ท ำให้เรำสำมำรถเริ่มใช้งำนส่วน

ติดต่อผู้ใช้โฉมใหม่ แม่แบบใหม่ และ คุณลักษณะใหม่ท่ีสำมำรถสร้ำงประสิทธิผลได้อย่ำงรวดเร็ว 

1. ความรู้พื้นฐานเก่ียวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) 

 1.1 ลักษณะทั่วไปของโปรแกรม Excel 

โปรแกรมตำรำงงำน หรือโปรแกรมสเปรดชีต (Spread Sheet) หรือตำรำงค ำนวณ อิเล็กทรอนิกส์ เป็น

โปรแกรมท่ีอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำนเกี่ยวกับกำรค ำนวณข้อมูล แสดง ข้อมูลในลักษณะเป็นคอลัมน์ 

หรือเป็นช่องตำรำง ซึ่งเรำสำมำรถบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ โดยส่วนมำก มักจะเป็นตัวเลขลงในตำรำงส่ีเหล่ียมท่ีแบ่ง

ออกเป็นช่องเล็ก ๆ มำกมำย เรียกว่ำ เซลล์ (Cell) พร้อม ท้ังสำมำรถใส่สูตรลงในเซลล์บำงเซลล์เพื่อให้

โปรแกรมท ำกำรค ำนวณหำผลลัพธ์จำกข้อมูลท่ี 

โปรแกรม Excel ช่วยให้เรำค ำนวณตัวเลขในตำรำงได้ง่ำย ๆ ต้ังแต่คณิตศำสตร์ขั้น พื้นฐำนไปจนถึงสูตรทำง

กำรเงินท่ีซับซ้อน และเรำยังสำมำรถใช้ Excel ในกำรจัดกลุ่มข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูล สร้ำงรำยงำน และสร้ำง

แผนภูมิได้อีกด้วย 

 โปรแกรม Excel มีประโยชน์กับผู้คนแทบทุกสำขำอำชีพ ไม่ว่ำจะเป็นบัญชี ซึ่ง สำมำรถน ำ Excel มำ

ช่วยค ำนวณรำยรับรำยจ่ำยและงบกำรเงินได้ นักวเิครำะห์กำรตลำด ท่ีจะน ำ Excel มำช่วยในกำรสรุปข้อมูล

แบบสอบถำมจ ำนวนมำก ๆ วิศวกรที่สำมำรถน ำข้อมูลจำกกำร ทดลองมำให้ Excel สร้ำงเป็นแผนภูมิลงใน

รำยงำนของตนเองได้ง่ำย ๆ นักวำงแผนสำมำรถทดลอง ได้ว่ำจะเกิดเหตุกำรณ์อะไรถ้ำตัวแปรบำงตัวเปล่ียนไป 

แม้กระท่ังครูอำจำรย์ก็ยังสำมำรถค ำนวณ เกรดของนักศึกษำได้ด้วย และนอกจำกท่ีกล่ำวแล้ว Excel ก็ยัง

สำมำรถประยุกต์ใช้กับงำนอื่น ๆ ได้ อีกมำกมำย 

 

 

ใบความรู้ท่ี 1.1 เร่ือง ความส าคัญและประโยชน์ของโปรแกรมตารางค านวณ 
หน่วยกำรเรียนรู้ที่ 1   เรื่อง เริ่มต้นท ำงำนกับตำรำงข้อมูล จ ำนวน  2 ชั่วโมง 
รำยวิชำ ว30280  ตำรำงค ำนวณ จ ำนวน 1.0 นก.      เวลำเรียน 2 ชม./สัปดำห์ 
กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย 

ความรู้เบื้องต้นในการใช้โปรแกรม 

Excel 
 



-2- 

 1.2 คุณสมบัติของโปรแกรม Excel 

  โปรแกรม Excel มีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

 1) สร้ำงและแสดงรำยงำนของข้อมูล ตัวอักษร และตัวเลข โดยมีควำมสำมำรถในกำร 

จัดรูปแบบให้สวยงำมน่ำอ่ำน เช่น กำรก ำหนดสีพื้น กำรใส่แรเงำ กำรก ำหนดลักษณะและสีของ 

เส้นตำรำง กำรจัดวำงต ำแหน่งของตัวอักษร กำรก ำหนดรูปแบบและสีตัวอักษร เป็นต้น 

 2) อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนกำรค ำนวณต่ำง ๆ เช่น กำรบวก ลบ คูณ หำรตัวเลข 

และยังมีฟังก์ช่ันท่ีใช้ในกำรค ำนวณอีกมำกมำย เข่น กำรหำผลรวมของตัวเลขจ ำนวนมำก กำรหำ 

ค่ำทำงสถิติและกำรเงิน กำรหำผลลัพธ์ของโจทย์ทำงคณิตศำสตร์ เป็นต้น 

 3) สร้ำงแผนภูมิ (Chart) ในรูปแบบต่ำง ๆ เพื่อใช้ในกำรแสดงและกำรเปรียบเทียบ 

ข้อมูลได้หลำยรูปแบบ เช่น แผนภูมิคอลัมน์ (Column Chart หรือBar Chart) แผนภูมิเส้น (Line 

Chart) แผนภูมิวงกลม (Pie Chart) ฯลฯ 

 4) มีระบบขอควำมช่วยเหลือ (Help) ท่ีจะคอยช่วยให้ค ำแนะน ำ ช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถ 

ท ำงำนได้อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว เช่น หำกเกิดปัญหำเกี่ยวกับกำรใช้งำนโปรแกรม หรือสงสัย 

เกี่ยวกับวิธีกำรใช้งำน แทนท่ีจะต้องเปิดหำในหนังสือคู่มือกำรใช้งำนของโปรแกรม ก็สำมำรถขอ 

ควำมช่วยเหลือจำกโปรแกรมได้ทันที 

 5) มีควำมสำมำรถในกำรค้นหำและแทนท่ีข้อมูล โดยโปรแกรมจะต้องมี 

ควำมสำมำรถในกำรค้นหำและแทนท่ีข้อมูล เพื่อท ำกำรแก้ไขหรือท ำกำรแทนท่ีข้อมูลได้สะดวก 

และรวดเร็ว 

 6) มีควำมสำมำรถในกำรจัดเรียงล ำดับข้อมูล โดยเรียงแบบตำมล ำดับ จำก A ไป Z หรือจำก 1 ไป 100 

และเรียงย้อนกลับจำก Z ไปหำ A หรือจำก 100 ไปหำ 1 

 7) มีควำมสำมำรถในกำรจัดกำรข้อมูลและฐำนข้อมูล ซึ่งเป็นกลุ่มของข้อมูลข่ำวสำร ท่ีถูกรวบรวมเข้ำไว้

ด้วยกันในตำรำงท่ีอยู่ใน Worksheet ลักษณะของกำรเก็บข้อมูลเพื่อใช้เป็น ฐำนข้อมูลมนโปรแกรมตำรำงงำน

จะเก็บข้อมูลในรูปแบบของตำรำง โดยแต่ละแถวของรำยกำรจะ เป็นระเบียนหรือเรคอร์ด (Record) และ

คอลัมน์จะเป็นฟิลด์ (Field) 

2. ส่วนติดต่อผู้ใช้ที่ปรับปรุงใหม่ของ Excel 2007 

 Excel 2007 ใช้ส่วนติดต่อผู้ใช้ท่ีออกแบบมำใหม่ เพื่อช่วยให้สำมำรถท ำงำนได้เร็วขึ้น มี ประสิทธิผล

มำกขึ้น สำมำรถเรียนรู้ได้เร็วขึ้นและค้นหำได้เร็วขึ้น ส่วนติดต่อใหม่นี้ ได้แก่ แม่แบบ ใหม่ ใช้เริ่มต้นท ำงำน

อย่ำงรวดเร็ว และกำรใช้พื้นท่ีมำตรฐำนซึ่งเรียกว่ำ Ribbon แทนเลเยอร์ (Layers) ของเมนูและแถบเครื่องมือ 
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ท่ีพบในรุ่นก่อนหน้ำนี้ ท ำให้สำมำรถหำกลุ่มของค ำส่ังท่ี เกี่ยวข้องกันได้เร็วขึ้น เนื่องจำกแท็บท่ีใช้ในนั้น จะวำง

ค ำส่ังต่ำง ๆ ไว้ในส่วนหน้ำโดยท่ีไม่ได้เรียง ซ้อนลงในเมนูเหมือนก่อน ท ำให้ไม่ต้องเสียเวลำค้นหำ และสำมำรถ

จดจ ำต ำแหน่งค ำส่ังได้ดีขึ้น 

องค์ประกอบท่ีส ำคัญของส่วนติดต่อใหม่ใน Excel 2007 ประกอบด้วย 

 2.1 แม่แบบใหม่ 

  แม่แบบใหม่จำกเมนูเริ่ม (Start) สร้ำงเอกสำร Microsoft Office จะเปิดหน้ำต่ำง แม่แบบใหม่ 

หรือใช้แม่แบบ Microsoft Office Online จำกปุ่ม Office ท่ีรำยกำรสร้ำง แล้วไปท่ี ติดต้ัง แม่แบบของฉัน 

แม่แบบ Microsoft Office Online ซึ่งมีหัวข้อต่ำง ๆ ได้แก่ เด่น งบประมำณ ปฏิทิน รำยงำนค่ำใช้จ่ำย ใบ

แจ้งหนี้ รำยกำร แผน แพลนเนอร์ ก ำหนดกำร ประกำศ สเตชันเนอรี ใบ บันทึกเวลำ ฯลฯ หรือจะไปท่ีเว็บไซต์

ของ Microsoft Office แล้วดำวน์โหลดมำเก็บไว้ในเครื่องก็ได้ 

 แม่แบบแต่ละแบบ ได้ถูกออกแบบให้สำมำรถใช้งำนได้ทันทีท่ีเลือก เพื่อให้สำมำรถ เริ่มต้นและท ำงำนได้

อย่ำงรวดเร็ว ถ้ำกำรออกแบบแม่แบบนั้นตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้ หรือจะ น ำมำปรับปรุงประยุกต์ใช้ให้

ตรงกับควำมต้องกำรท่ีเฉพำะเจำะจงของผู้ใช้ก็ได้ 

 ปุ่ม Office  

  ปุ่ม Office คือ ปุ่มท่ีใช้ควบคุมค ำส่ังหลักเกี่ยวกับกำรสร้ำงแฟ้ม กำรเปิดแฟ้ม กำร บันทึก กำร

บันทึกเป็น กำรพิมพ์ กำรส่ง กำรจัดเตรียม กำรประกำศ กำรปิด เอกสำรล่ำสุด และ ตัวเลือกของ Excel 

 Ribbon  

  Ribbon คือ แถบเครื่องมือชุดค ำส่ังท่ีแบ่งเป็นแท็บ ๆ อยู่ส่วนบนของหน้ำต่ำง รองจำกแถบช่ือ 

(Title bar) ซึ่งมำแทนแถบเมนูในโปรแกรมเก่ำ 

 แท็บค าสั่ง  

  แท็บค ำส่ัง ค ำส่ังต่ำง ๆ จะแสดงและรวมอยู่ด้วยกัน เพื่อให้สำมำรถหำปุ่มค ำส่ัง ท่ีต้องกำรใช้ได้

ตำมต้องกำร เริ่มต้นมีอยู่ 7 แท็บ คือ หน้ำแรก แทรก เค้ำโครงหน้ำกระดำษ สูตร ข้อมูล ตรวจทำน และ

มุมมอง ท่ีแท็บชุดค ำส่ังใด ๆ มีจุดมุมทำงด้ำนล่ำงขวำมือ จะเป็นท่ีเปิดกล่อง โต้ตอบของชุดค ำส่ังนั้น ๆ 

 แท็บค าสั่งตามบริบท  

  แท็บค ำส่ังตำมบริบท เป็นแท็บค ำส่ังท่ีจะปรำกฏตำมบริบทของงำน คือวัตถุท่ี ก ำลังท ำงำนด้วย

หรืองำนท่ีก ำลังท ำอยู่ แท็บนี้จะมีสีสันและมีค ำส่ังท่ีเหมำะส ำหรับน ำไปใช้กับส่ิงท่ี เรำก ำลังท ำงำนอยู่มำกท่ีสุด 
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 แถบเคร่ืองมือด่วน  

  แถบเครื่องมือด่วน เป็นแถบเครื่องมือมำตรฐำนเดียวที่ปรำกฏใน Ribbon เพื่อให้เข้ำถึงค ำส่ังท่ี

จ ำเป็นมำกท่ีสุดอย่ำงทันใจในคลิกเดียว เช่น บันทึก เลิกท ำ ฯลฯ โดยสำมำรถ เพิ่มเติมค ำส่ังได้ จำกรำยกำร

 ค าสั่งเพิ่มเติม... และกำรเพิ่มโดยคลิกขวำท่ีปุ่มค ำส่ังของ Ribbon 

 แกลเลอรี  

  แกลเลอรี เป็นตัวควบคุมใหม่ท่ีจะแสดงตัวเลือกแบบเห็นภำพ เพื่อให้เรำ สำมำรถเห็นผลลัพธ์ท่ี

เรำจะได้รับ แกลเลอรีจะถูกใช้ท่ัวไปในส่วนติดต่อของ 2007 Microsoft Office system แกลเลอรีท ำให้เรำ

สำมำรถเลือกผลลัพธ์ได้โดยไม่ต้องกังวลว่ำจะต้องท ำอย่ำงไรถึง จะได้ผลลัพธ์นั้น 

 แถบเคร่ืองมือขนาดเล็ก  

  แถบเครื่องมือขนำดเล็ก มีองค์ประกอบคล้ำยกับแถบเครื่องมือ โดยจะปรำกฏ เป็นแบบโปร่งใส

อยู่เหนือข้อควำมท่ีเรำเลือก เมื่อเล่ือนเมำส์ไปท่ีแถบเครื่องมือ จะแสดงให้เห็นชัด ขึ้น เพื่อให้เรำสำมำรถใช้กำร

จัดรูปแบบได้อย่ำงง่ำยดำย เช่น ตัวหนำหรือตัวเอียง หรือเปล่ียนแบบ อักษร 
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ประโยชน์ของ Microsoft Excel 

1. สร้ำงตำรำงท ำงำน จัดตำรำงสวยงำม ในรูปแบบต่ำง ๆ 
2. สร้ำงเอกสำรที่ต้องมีกำรค ำนวณ เช่ือมโยงสูตร (สำมำรถเช่ือมโยงในไฟล์เดียวกัน ข้ำมไฟล์ หรือ 

ข้ำมเครื่องก็ได้) 
3. งำนจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นท่ีจ ำนวนข้อมูลไม่เกิน 1 ล้ำนแถว (ในทำงปฏิบัติ แนะน ำว่ำไม่เกิน หลัก

แสน จะท ำงำนได้คล่องตัว) 
4. สร้ำงรำยงำนสรุปผลในมุมมองต่ำง ๆ เช่น ตำรำงสรุปยอดขำย ตำรำงสรุปข้อมูลสินค้ำ สรุปงบดุล 

สรุปแผนกำรผลิต สรุปข้อมูล ขำดลำมำสำย ของพนักงำน เป็นต้น 
5. สร้ำงกรำฟ น ำเสนอข้อมูล ในรูปแบบต่ำง ๆ ไม่ว่ำจะเป็นกรำฟแท่ง กรำฟเส้น วงกลม จุด ท้ัง 2 

มิติ และ 3 มิติ มีรูปแบบต่ำง ๆ มำกมำย 
ลักษณะงานเหมาะกับ Excel 

1. งำนด้ำนบัญชี (Accounting) 
2. งำนด้ำนกำรเงิน (Financial) 
3. งำนด้ำนกำรวำงแผน (Planning) 
4. งำนด้ำนงบประมำณ (Budgeting) 
5. งำนด้ำนสถิติ (Statistic) 
6. งำนด้ำนวิศวกรรมศำตร์ (Engineering) 

ข้อจ ากัดของ Excel (.xlsx) 

 1,048,576 rows by 16,384 columns 

 จ ำนวน Sheets ใน Workbook = ไม่จ ำกัด 

 รำยกำรท่ีจะอยู่ใน Dropdown = 10,000 

 ฟังก์ชัน ซ้อนกนัได้ = 64 ช้ัน 

 ตัวแปรสูงสุดในฟังก์ชัน = 255 ตัวแปร 

 จ ำนวนคนท่ีเปิดพร้อมกัน = 256 คน 

 จ ำนวนขั้นของกำร Undo = 100 ขั้น 

 จ ำนวน คอลัมน์ ใน Pivot = 16,384 

 จ ำนวน แถว ใน Pivot = 1,048,576 
 

 

จบเรื่องนี้แล้วครับ 

สรุปประโยชน์ของโปรแกรม Excel 

ที่มำ: 1. https://www.9experttraining.com 

 

ที่มำ: 2. http://anural.blogspot.com/p/1_22.html 

 


