
CHAPTER 8

การใช้ฟงัก์ชัน

Microsoft Excel 

เบ้ืองต้น



Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภทสเปรดชีต

(Spreadsheet) หรือตารางค านวณอิเล็กทรอนิกส์

มีลักษณะคล้ายกับสมุดบัญชีท่ีมีช่องตารางให้ลงข้อมูล รองรับการ

ค านวณพื้นฐานไปจนถึงการวิเคราะห์ข้อมูลข้ันสูง และมีฟังก์ชัน

ส าเร็จรูปมากมาย

Microsoft Excel คืออะไร?



สร้างตารางท างาน

จัดรูปแบบตารางให้สวยงามและเป็น

ระเบียบในรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่าง

ง่ายดาย

การค านวณสตูร

สร้างเอกสารท่ีต้องมีการค านวณ

เชื่อมโยงสูตรได้ท้ังในไฟล์เดียวกัน

ข้ามไฟล์ หรือข้ามเคร่ือง

จัดเก็บข้อมูล

รองรับข้อมูลจ านวนมาก (แนะน าไม่

เกิน 1 แสนแถว เพื่อความคล่องตัวใน

การท างาน)

ประโยชน์ของ Microsoft Excel (1)



ประโยชน์ของ Microsoft 

Excel (2)

สรา้งรายงานสรุปผล
สามารถสร้างรายงานสรุปในมุมมองต่าง ๆ เช่น ตารางสรุป
ยอดขาย, งบดุล, แผนการผลิต หรือสถิติการมาท างานของ
พนักงาน

สรา้งกราฟน าเสนอข้อมูล
น าเสนอข้อมูลในรูปแบบกราฟได้หลากหลาย ไม่ว่าจะเป็น
กราฟแท่ง, กราฟเส้น, หรือกราฟวงกลม ท้ังรูปแบบ 2 มิติ และ
3 มิติ



หน้าจอของ Microsoft Excel (เวอร์ชัน 2016 ข้ึนไป) ประกอบด้วยส่วน

ส าคัญท่ีช่วยในการจัดการข้อมูล:

Ribbon: แถบรวมค าส่ังต่าง ๆ

Formula Bar: แถบส าหรับใส่สูตรค านวณ

Name Box: แสดงต าแหน่งเซลล์ปัจจุบัน

Worksheet Tab: แถบเลือกแผ่นงาน

ส่วนประกอบหน้าจอโปรแกรม



ช่ือส่วนประกอบ หน้าที่การท างาน

Ribbon บริเวณวางค าส่ังควบคุมการท างานในโปรแกรม

Name Box แสดงต าแหน่งปัจจุบันของ Cell Pointer

Formula Bar ต าแหน่งท่ีใช้ส าหรับสร้างหรือแก้ไขสูตรค านวณ

Column / Row Headers แสดงตัวอักษรคอลัมน์ (A, B...) และหมายเลขแถว (1, 2...)

Worksheet Tab แท็บส าหรับเลือกหรือจัดการแผ่นงาน

View Buttons ปุ่มส าหรับปรับเปล่ียนมุมมองและย่อ-ขยาย (Zoom)

รายละเอียดส่วนประกอบหน้าจอ



การสร้าง Workbook ใหม่

ไปท่ีแท็บ File > New > Blank Workbook เพื่อเร่ิมงานจากตาราง

เปล่า

การใช้แม่แบบ (Templates)

สามารถเลือกใช้ Templates ท่ีโปรแกรมเตรียมไว้ให้ เช่น ใบแจ้งหน้ี, 

งบประมาณ หรือปฏิทิน เพื่อความสะดวกรวดเร็ว

การจัดการ Workbook: การสร้างไฟลใ์หม่



การบันทึกไฟล์ (Save)

ข้ันตอนการบนัทึก:
คลิกแท็บ File > Save As > This PC จากน้ันเลือกโฟลเดอร์
ปลายทาง

การต้ังช่ือและนามสกุล:
ต้ังชื่อไฟล์ในช่อง File name โดยไฟล์มาตรฐานของ Excel จะ
มีนามสกุลเป็น .xlsx

ต าแหน่งจัดเก็บ:
สามารถบันทึกลงใน Documents, Drive ต่าง ๆ หรือ
OneDrive ได้ตามต้องการ



Worksheet (แผน่งาน)

เปรียบเสมือนกระดาษท าการขนาดใหญ่ ประกอบด้วย:

Columns (คอลัมน์): แนวต้ัง เรียงด้วยตัวอักษร A, B, C...

Rows (แถว): แนวนอน เรียงด้วยตัวเลข 1, 2, 3...

Cells (เซลล์): จุดตัดระหว่างคอลัมน์และแถว เป็นท่ีส าหรับใส่

ข้อมูล

การจัดการหน้าต่าง Worksheet



Q & A

Thank you for listening
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