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เอกสารประกอบการเรยีน 
เรื่อง การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (สาระการเรียนรู้เพ่ิมเติม) 

รายวิชา คอมพิวเตอร์ 4 (ง22204) 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2  

 
 

เล่มที่ 1 
การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

 
 

มาตรฐานการเรียนรู้ 
 มาตรฐาน ง 3.1 เข้าใจ เห็นคุณค่าและใช้กระบวนการเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการสืบค้น
ข้อมูลการเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญญา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และมีคุณธรรม 
สาระส าคัญ 

- ลักษณะของงานที่จ าเป็นต้องใช้โปรแกรมเพ่ือค านวณ 
- การปิดแฟ้มข้อมูลและออกจากโปรแกรม 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
- นักเรียนสามารถเลือกใช้โปรแกรมให้เหมาะสมกับงานได้ 
- นักเรียนสามารถออกจากโปรแกรมได้อย่างถูกต้อง 

สาระการเรียนรู้ 
 ลักษณะงานส าหรับโปรแกรมค านวณประเภทโปรแกรมตารางงาน เช่น การเก็บข้อมูลและ
ต้องการประมวลผลข้อมูลเชิงสถิติ หรือข้อมูลอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต้องค านวณเช่น การบวก ลบ คูณ หาร 
หรือการหาค่าเฉลี่ยต่าง ๆ และการปิดแฟม้ข้อมูลและออกจากโปรแกรม 
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ค าแนะน าการใช้เอกสารประกอบการเรียนส าหรับครู 

 
 
เอกสารประกอบการเรียนเล่มนี้ ครูควรปฏิบัติดังนี้ 

1. ก่อนการใช้ควรศึกษาคู่มือการจัดการเรียนรู้และเนื้อหาท่ีต้องสอนโดยละเอียด 
2. ตรวจสอบและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ สื่อการเรียนรู้ เคร่ืองมือวัดและประเมินผล 

ให้อยู่ในสภาพการใช้งานได้ดี 
3. ก่อนการจัดกิจกรรม ครูควรชี้แจงหน้าท่ีของนักเรียนและก าหนดข้อตกลง 

ตลอดจนแนวทางการปฏิบัติตนในขณะท าการเรียนรู้อย่างเคร่งครัด 
4. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน จ านวน 10 ข้อ 
5. ครูคอยดูแลและชี้แนะนักเรียนในระหว่างศึกษาเอกสารประกอบการเรียน 
6. ครูและนักเรียนร่วมประเมินผลในด้านความรู้ ทักษะและเจตคติ 
7. ครูให้นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน จ านวน 10 ข้อ เพื่อทราบถึงผลการ

พัฒนา ควรแจ้งคะแนนแบบทดสอบหลังเรียนให้นักเรียนทราบ 
8. ครูมอบหมายให้นักเรียนศึกษาเนื้อหา ท่ีจะเรียนในชั่วโมงต่อไปมาล่วงหน้า 
9. นักเรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ ครูด าเนินการสอนเสริมความรู้นอกเวลาเรียนใน

ช่วงเวลาท่ีเหมาะสม 
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ค าแนะน าการใช้เอกสารประกอบการเรียนส าหรับนักเรียน 
 
  

ในการศึกษาเรียนรู้ ควรอ่านค าแนะน าการใช้เอกสารประกอบการเรียนให้เข้าใจ
แล้วปฏิบัติตามล าดับขั้นตอนให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 10 ข้อ (เวลา 15 นาที) ลงในกระดาษค าตอบ 
เพ่ือประเมินความรู้เดิม 

2. ศึกษาใบความรู้ในเอกสารประกอบการเรียน ตามขั้นตอนท่ีระบุ 
3. นักเรียนท าใบงานท่ีก าหนดให้ลงในกระดาษค าตอบ 
4. ถ้าตอบผิดให้ย้อนกลับไปอ่านทบทวนเนื้อหาใหม่แล้วท าใบงานใหม่อีกครั้ง 
5. นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน 10 ข้อ (เวลา 15 นาที) ลงในกระดาษค าตอบ

เพ่ือทราบการพัฒนาของตนเอง 
6. สรุปผลการเรียนก่อนเรียน ใบงานระหว่างเรียนและหลังเรียนลงในแบบบันทึก

เพ่ือทราบผลการเรียนและผลการพัฒนา 
7. เวลาท่ีใช้ 4 ชั่วโมง 
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  แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
เร่ือง 1   การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 

 

ค าชี้แจง จงเลือกค าตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วท าเครื่องหมายกากบาท ( x) ลงใน
กระดาษค าตอบ ซึ่งแต่ละข้อมี 4 ตัวเลือก คือ ก,ข,ค และ ง จ านวน 10 ข้อ (คะแนน 10 คะแนน 
เวลา 15 นาที) 
 
 

1.  ช่องว่างเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ เรียกว่าอะไร 
 ก.  Cell  
 ข.  Row 
 ค.  Column 
 ง.  Sheet Tab 
2.  ส่วนประกอบใด คือ กระดาษแต่ละหน้า ที่อยู่ในเวิร์คบุ๊ค (Workbook) 
 ก.  Ribbon 
 ข.  Workbook 
 ค.  Worksheet 
 ง.  Backstage  View 
3.  ถ้าต้องการไปท่ีหน้า Backstage View ต้องคลิกที่ค าสั่งใด 
 ก.  File 
 ข.  Info 
 ค.  New 
 ง.  Open 
4.  ส่วนประกอบใด คือ ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งเป็นกลุ่มๆ 
 ก.  Ribbon  
 ข.  Workbook 
 ค.  Worksheet 
 ง.  Backstage View 
5.  ส่วนประกอบใด คือ ไฟล์เอกสารที่เปรียบเสมือนสมุด 1 เล่มที่ประกอบด้วยกระดาษหลายๆ 
หน้า 
 ก.  Ribbon  
 ข.  Workbook 
 ค.  Worksheet 
 ง.  Backstage View 
 



  การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016    6 

 

 
6.  ข้อใดคือขั้นตอนการออกจากโปรแกรม 
 ก.  Alt + C  
 ข.  Alt + F4 
 ค.  Ctrl + C  
 ง.  Ctrl + F4 
7.  สัญลักษณ์โปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 ก.    
  
 ข.  
 
 ค.    
 
 ง. 
 
8.  ข้อใดคือขั้นตอนการเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 ก.  Start > All  Programs > Microsoft Office > Microsoft Excel 2016 
 ข.  Start > All  Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2016 
 ค.  Start > All  Programs > Microsoft Office > Microsoft Access 2016 
 ง.  Start > All  Programs > Microsoft Office > Microsoft PowerPoint 2016 
9.  ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 ก.  แทรกภาพ 
 ข.  หาค่าสถิติ 
 ค.  ตัดต่อวิดีโอ 
 ง.  จัดเรียงข้อมูล 
10.  โปรแกรม Microsoft Excel 2016 เหมาะกับงานประเภทใด 
 ก.  น าเสนองาน 
 ข.  พิมพ์แผ่นพับ 
 ค.  ค านวณหาค่าต่างๆ  
 ง.  ตกแต่งภาพตัดต่อภาพ 
 
 

 
 
 



  การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016    7 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เกณฑ์การประเมิน (ตอบถูกได้ 1 คะแนน ตอบผิดหรือไม่ตอบ ได้ 0 คะแนน) 
 คะแนนระหว่าง  8-10  อยู่ในเกณฑ์  ดี 
  คะแนนระหว่าง  5-7  อยู่ในเกณฑ์  พอใช ้
 คะแนนระหว่าง  0-4  อยู่ในเกณฑ์ ปรับปรุง 
 
 
 
 

คะแนนที่ได้............... 
คะแนนเต็ม 10 

ข้อ ก ข ค ง 
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 
เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2016  
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (สาระการเรียนรู้เพิ่มเติม) 

รายวิชา คอมพิวเตอร์ 4 (ง22204) 
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2 

เล่มท่ี 1 การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 

ชื่อ ......................................................................................................เลขที่............ .......... 
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ใบความรู้ 
รู้จักโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

 
 

1.  รู้จักโปรแกรม Microsoft Excel 2016  
 1.1  สเปรตชีท (Spreadsheet)  คืออะไร 
 สเปรตชีท (Spreadsheet)  คือ ซอฟต์แวร์ตารางค านวณ เป็นกลุ่มของซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้อง
กับการค านวณต่าง ๆ โดยการท างานกับตารางค านวณ (Spreadsheet) มักนิยมใช้กับงานด้านบัญชี
และรายการค านวณอ่ืน ๆ ในหน้าต่างการท างานจะมีหน่วยเล็กที่สุดเรียกว่า เซลล์ (Cell) มีลักษณะ
เป็นช่องตารางซึ่งเป็นพ้ืนที่ใช้งานในขณะหนึ่ง ๆ โดยสามารถก าหนดค่าต่าง ๆ ให้กับแต่ละ เซลล์ได้ 
เช่น ก าหนดให้ข้อความในเซลล์นั้นเป็นตัวเลขทั่วไป วันที่หรือเป็นสูตรค านวณต่าง ๆ เป็นต้น 
 1.2  Microsoft Excel 2016 คืออะไร 
  Microsoft Excel 2016  เรียกได้อีกอย่างว่า โปรแกรมตารางงาน เป็นโปรแกรมประเภท 
สเปรตชีท (Spreadsheet) ซึ่งเก็บข้อมูลในลักษณะตาราง นอกจากนั้น โปรแกรมไมโครซอฟต์    เอ็กซ์
เซลล์ (Microsoft Excel) เป็นโปรแกรมที่มีความเหมาะสมในการค านวณข้อมูลต่าง ๆ ในลักษณะการ
เปรียบเทียบ หาค่าเฉลี่ย คิดค านวณ ประมวลผล หาค่าร้อยละ อาจเป็นตาราง แผนภูมิ เป็นต้น เพ่ือ
สื่อความหมายให้กระจ่าง ชัดเจน ดังนั้นการน าเสนอข้อมูลโดยวิธีนี้จึงดึงดูดความสนใจได้วิธีหนึ่ง 
  ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ที่เพ่ิมขึ้นจากโปรแกรม  Microsoft 
Excel เวอร์ชั่นก่อนหน้านี้  คือ Microsoft Excel 2016 สามารถท างานร่วมกับอุปกรณ์พกพา 
อย่างเช่น สมาร์ทโฟน แท็บเล็ตได้ และหากใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ PC หรืออุปกรณ์ที่ไม่มี 
โปรแกรม Microsoft Excel 2016 ติดตั้งอยู่ ก็สามารถใช้งาน โปรแกรม Microsoft Excel 2016 ใน
รูปแบบออนไลน์ได ้
2.  การเปิดใช้งานและการออกจากโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Excel 2016  
 2.1  การเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2016 มีข้ันตอนดังนี ้
  วิธีที่ 1 คลิก Start > คลิก All Programs > คลิก Microsoft Office > เลือก Excel 2016 

วิธีที่ 2 คลิก ไอคอน     บน Task bar     
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ดับเบิ้ลคลิกเพื่อออกจากโปรแกรม Excel 2016 

คลิกเพื่อออกจากโปรแกรม Excel 2016 

Alt F4 

  วิธีที่ 3 ดับเบิลคลิก ไอคอน   บนหน้าจอเดสก์ทอป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2  การออกจากโปรแกรม Microsoft Excel 2016 มีดังนี ้
  การปิดโปรแกรมหรืออกจากโปรแกรม Microsoft Excel 2016 สามารถท าได้  3 วิธี คือ 
  วิธีที่ 1 กดคีย์ Alt + F4 ที่คีย์บอร์ดเพ่ือออกจากโปรแกรม 
 
       
 
 
 
  วิธีที่ 2 คลิกที่มุมบนด้านซ้าย แล้วคลิก Close เพ่ือออกจากโปรแกรม ดังรูปหรือจะดับเบิ้ล
คลิกท่ีไอคอน Excel เพ่ือออกจากโปรแกรมก็ได้ 
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คลิกเพื่อออกจากโปรแกรม Excel 2016 

  วิธีที่ 3 การคลิกแท็บ File > Close ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
  วิธีที่ 4 เลือกที่รูป          บนคอนโทรลบ็อกซ์ (บนขวาสุดของหน้าต่างโปรแกรม) ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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ใบงานที่ 1 
รู้จักโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

 
 
ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้  
1.  จงอธิบายถึงประโยชน์ของ Microsoft Excel 2016 มาอย่างน้อย 5 ข้อ (5 คะแนน) 
 1)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 2)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 3)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 4)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 5)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………..…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ใบงานที่ 2 

การเปิดใช้งานและออกจากโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 
 
ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามและเรียงล าดับให้ถูกต้อง (5 คะแนน) 

1.  เลือก Microsoft Office 
2.  เลือกค าสั่ง Microsoft Excel 2016  
3.  คลิกปุ่ม Start 
4.  เลือก All Programs หรือ Programs 

 
จากข้อความข้างต้นเป็นวิธีการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
จงเรียงล าดับให้ถูกต้อง 
 1……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 4……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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ใบงานที่ 3 
 
 

ค าชี้แจง ให้นักเรียนอธิบายขั้นตอนการเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2016 (10 คะแนน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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Title bar 

ใบความรู้ 
ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

 
ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ขึ้นมาใช้งาน จะพบว่าหน้าจอของโปรแกรม Microsoft 
Excel 2016 ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ มากมาย ดังนี้ 
 
 1.  Workbook 
  Workbook (เวิร์คบุ๊ค) คือ ไฟล์เอกสาร ไฟล์เอกสารไฟล์นี้เปรียบเสมือนสมุด 1 เล่ม ที่
ประกอบด้วยกระดาษหลาย ๆ หน้า โดยโปรแกรม Microsoft Excel 2016 จะเรียกกระดาษแต่ละ
หน้าของเวิร์คบุ๊คว่า “Worksheet” (เวิร์คชีท) ดังรูป 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
จากรูปแสดงถึง 
 แถบของ Title bar แสดงว่า ขณะนี้ก าลังท างานอยู่ที่เวิร์คบุ๊คที่ชื่อว่า “Book1”  
 เ วิร์คบุ๊ค “Book1” ประกอบด้วย worksheet จ านวน 1 Sheet ชื่อว่า Sheet1 ซึ่ ง 
Worksheet สามารถแทรกเพ่ิมข้ึนได้อีก เช่น Sheet2 , Sheet3 
 
 
 

Worksheet 
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  2. Worksheet 
  Worksheet คือ กระดาษแต่ละหน้าที่อยู่ในเวิร์คบุ๊ค ซึ่งเป็นส่วนประกอบของเวิร์คชีท มีดังนี้ 
  Row (แถว) คือ ช่องของเซลล์ในแนวนอนจากบนลงล่าง ซึ่งมีจ านวนแถวได้สูงสุดถึง 1,048,576 
แถว โดยเริ่มแถวที่ 1 ถึง 1,048,576 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  Column (คอลัมน์) คือ ช่องของเซลล์ในแนวตั้งจากซ้ายไปขวา ซึ่งมีจ านวนคอลัมน์ได้สูงสุดถึง 
16,384 คอลัมน์ โดยเริ่มจากคอลัมน์ A ถึง XFD 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แถวที่ 5 

คอลัมน์ : F 
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  Cell (เซลล์) คือ ช่องของเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ เช่น เซลล์ F5 จะเป็นเซลล์
ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวที่ 5 และคอลัมน์ที่ F เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  Sheet Tab (ชีทแท็บ) คือ แท็บที่แสดงชื่อของเวิร์คชีท โดยปกติเมื่อสร้างเวิร์คบุ๊คขึ้นใหม่จะมี
เวิร์คชีทแสดงขึ้นมา 1 เวิร์คชีท คือ Sheet1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เซลล์ : F5 

Sheet tab 
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  Name box (เนมบ๊อก) คือ ส่วนที่แสดงชื่อเซลล์ที่ใช้งานอยู่ เช่น ถ้าขณะนี้มีการคลิกเลือกอยู่ที่
เซลล์ E3 ช่อง Name box ก็จะแสดง E3 ทั้งนี้หากต้องการเปลี่ยนจากเซลล์ E3 ไปท างานที่เซลล์ A1 
ก็สามารถพิมพ์ A1 ลงไปในช่องของ Name box ได้โดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  Formula bar (ฟอมูลาบาร์) คือ ช่องที่ใช้ส าหรับก าหนดสูตรและเรียกใช้ฟังก์ชันเพ่ือค านวณ
ข้อมูลต่าง ๆ เช่น หากเซลล์ E3 ก าหนดสูตรเป็น “=C3*D3” จะหมายถึงน าข้อมูลในเซลล์ที่ C3     
คูณกับข้อมูลในเซลล์ D3 ได้ผลลัพธ์เป็นเท่าไร ผลลัพธ์จะแสดงอยู่ท่ีเซลล์ E3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sheet Tab 

เซลล์ที่ E3 

Formula bar Name box 

ต าแหน่งเซลล์ : 
E3 
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Ribbon  
  Ribbon (ริบบอน) คือ ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งออกเป็นกลุ่ม ๆ เพ่ือ          
ลด  ความยุ่งยากในการใช้งาน โดยชุดค าสั่งแต่ละกลุ่มจะถูกแสดงในรูปแบบของแท็บ ซึ่งสามารถ   
แบ่งออกได้เป็น 7 กลุ่มดังนี้ 
 
  แท็บหน้าแรก (Home) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งที่มีการใช้งานบ่อย เช่น กลุ่มค าสั่งส าหรับ
ก าหนดฟอนต์และรูปแบบอักษร (font) กลุ่มค าสั่งส าหรับการจัดวางต าแหน่งข้อมูล (Alignment) 
เป็นต้น โดยแต่ละกลุ่มค าสั่งจะมีค าสั่งอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมนอกเหนือจากที่แสดงอยู่บน Ribbon ทั้งนี้
สามารถคลิกปุ่มที่อยู่มุมล่างขวา เพ่ือเปิดไดอะล็อกของกลุ่มค าสั่งเหล่านั้นดังรูป 
 
  
 
 
 
  แท็บแทรก (Insert) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับการแทรกข้อมูลต่าง ๆ เช่น การแทรก
ตาราง (Table) การแทรกรูปภาพ คลิปอาร์ต การแทรกแผนภูมิ (Charts) เป็นต้น 
 

 
 
  
 

   แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ       
การจัดการหน้าเอกสาร เช่น ก าหนดธีม (Themes) การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup) 

 

 

 

   

  แท็บสูตร (Formulas) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับสูตรและฟังก์ชันการท างานต่าง ๆ  
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   แท็บข้อมูล (Data) เป็นกลุ่มที่ รวบรวมค าสั่ งต่าง ๆ ที่ ใช้ส าหรับจัดการข้อมูล เช่น               
การเรียงล าดับข้อมูลและการกรองข้อมูล (Sort & Filter) 

 

 

 

   แท็บ Review เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งที่ใช้ในการตรวจสอบไวยกรณ์ และตัวสะกด รวมถึง
ก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้เวิร์คบุ๊ค และเวิร์คชีทต่าง ๆ 

  

 

 
 

   แท็บมุมมอง (View) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งในการจัดมุมมองของหน้ากระดาษ   

 

 

 
 
 

Backstage View 
  Backstage View คือ แท็บ File ที่อยู่บนโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ใช้ส าหรับจัดการ 
กับไฟล์และข้อมูลต่าง ๆ Backstage View มีส่วนประกอบดังนี้ 

 
1.  คลิกท่ีแท็บ File ไฟล์ 
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คลิกปุ่มลูกศรหรือกดคีย์ Esc เพื่อปิด Backstage View 

Quick Access Toolbar 
 

  2.  Backstage View จะปรากฏขึ้นมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Info (ข้อมูล) ใช้ส าหรับแสดงและจัดการข้อมูลของเวิร์คชีท 
   New (ใหม่) ใช้ส าหรับสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ 
   Open (เปิด) ใช้ส าหรับเปิดเวิร์คบุ๊คเก่าขึ้นมาใช้งาน 
   Save (บันทึก) ใช้ส าหรับบันทึกเวิร์คบุ๊คลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
   Save As (บันทึกเป็น) ใช้ส าหรับบันทึกเวิร์คบุ๊คเช่นกัน แต่จะใช้ในกรณีที่เคยบันทึกเวิร์คบุ๊คไป
แล้ว แต่ต้องการเปลี่ยนไปบันทึกเวิร์คบุ๊คด้วยชื่อไฟล์ใหม่ 
   Print (พิมพ์) ใช้สั่งพิมพ์เวิร์คบุ๊ค 
   Share (แชร์) เวิร์คบุ๊คท่ีบันทึกลง One Drive โดยสามารถแชร์ไปยัง Facebook, Twitter ได ้
   Export (ส่งออก) เป็นการแปลงเวิร์คบุ๊คไปเป็นไฟล์ .PDF หรือไฟล์ XPS 
   Close (ปิด) ใช้ส าหรับปิดเวิร์คบุ๊ค 
   Account (บัญชีผู้ใช้) ใช้ส าหรับจัดการรายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีผู้ใช้ (Microsoft Account) 
   Option (ตัวเลือก) ใช้ส าหรับปรับแต่ง Ribbon และปรับแต่งการท างานในส่วนอื่น ๆ  
 
Quick Access Toolbar  
  Quick Access Toolbar คือ ส่วนที่ใช้แสดงปุ่มค าสั่งที่ใช้งานบ่อย โดย Quick Access Toolbar 
จะแสดงอยู่ที่มุมบนซ้ายของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ดังรูป 
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Status bar 
 

View Shortcuts 
 

Status bar 
  แถบสถานะ (Status bar) เป็นส่วนหนึ่งที่แสดงข้อมูลพื้นฐานของเวิร์คบุ๊ค เช่น สถานการณ์ท างาน 
จ านวนหน้า มุมมองเวิร์คบุ๊ค แถบควบคุมการปรับย่อขยายการแสดงเวิร์คชีท เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
View Shortcuts  
  คือ ส่วนที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับมุมมองของเวิร์คชีท ซึ่ง View Shortcuts จะอยู่ที่  
Status bar ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
View Shortcuts จะแบ่งมุมมองของเวิร์คชีทออกเป็น 3 มุมมอง ดังนี้ 
   ปกติ (Normal) เป็นมุมมองปกติของการท างาน 
   เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) เป็นมุมมอที่แสดงเนื้อหาเวิร์คชีท เพ่ือเตรียมส าหรับ
การสั่งพิมพ์ โดยแบ่งเป็นหน้าให้ผู้ใช้งานเห็นหน้ากระดาษของการพิมพ์เอกสารนั้น 
   แสดงตัวอย่างแบ่งหน้า (Page Break Preview) เป็นมุมมองที่แบ่งเนื้อหาของเวิร์คชีทออกเป็น
หลายหน้าตามจ านวนแถวและคอลัมน์ของข้อมูล แต่ละหน้าจะมีตัวอักษรก ากับเลขหน้าและ            
มีสีเส้นประสีน าเงินเป็นเส้นแบ่งหน้า ผู้ใช้สามารถเลื่อนเส้นแบ่งนี้เองได้เพ่ือเพ่ิมหรือลดความกว้างของ
เนื้อหาในแต่ละหน้า 
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เร่ิมต้นสร้างสมุดงาน 
 การท างานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 นั้น จะท างานในไฟล์งานที่เรียกว่า สมุดงาน 
ดังนั้นเมื่อต้องการจะเริ่มต้นการท างาน ต้องสร้างสมุดงานขึ้นมาก่อน ซึ่งมีวิธีการง่ายๆ ดังนี้ 
  1.  คลิกแท็บ File > New 
  2.  ดับเบ้ิลคลิกเลือก Blank workbook 
  3.  สมุดงานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสร้างสมุดงานจากรูปแบบส าเร็จรูป 
 เป็นการสร้างสมุดงานใหม่ที่แตกต่างจากการสร้างสมุดงานด้วยวิธีแรกอย่างสิ้นเชิง เนื่องจาก    
การสร้างสมุดงานในลักษณะนี้ เราจะมีชุดรูปแบบของสมุดงานที่จะสร้างให้ได้เลือก ซึ่งเมื่อสร้าง    
สมุดงานขึ้นมาแล้ว สมุดงานนั้นจะมีลักษณะเหมือนกับชุดรูปแบบที่เลือกทุกประการ ซึ่งการสร้าง   
สมุดงานจากรูปแบบส าเร็จรูปนั้นท าได้ ดังนี้ 
 1.  คลิกแท็บ File > New 
 2.  เลือกแม่แบบที่ต้องการ 
 3.  สมุดงานถูกสร้างขึ้นตามลักษณะของแม่แบบ 

1 

2 

3 
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การบันทึกสมุดงาน 
 เมื่อสร้างมุดงานขึ้นมาและท างานในสมุดงานนั้นแล้ว หากต้องการจัดเก็บสมุดงานนั้น  เพ่ือ       
เรียกขึ้นมาใช้งานในครั้งต่อไป สามารถท าได้ดังนี้ 
 1.  คลิกแท็บ File > Save หรือ Save As 
 2.  ดับเบ้ิลคลิกเลือก This PC 
 3.  เลือกสถานที่จัดเก็บไฟล์ 
 4.  ก าหนดชื่อไฟล์ที่ต้องการ 
 5.  คลิกปุ่ม Save 

1 

2 

3 
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1 

2 

3 

4 

5 

 นักเรียนท่ีเคยพบว่าได้น าไฟล์ท่ีท ามาจากบ้านมาเปิดท่ีโรงเรียนหรือท่ีอื่นๆ ใด
ก็ตาม แต่ไม่สามารถเปิดได้ ท้ังนี้เกิดจากเวอร์ชันของโปรแกรมท่ีติดตั้งแตกต่างกัน
นั่นเอง ดังนั้นเพื่อแก้ปัญหาดังกล่าว ให้บันทึกไฟล์ตามปกติ และเลือกชนิดของไฟล์ให้
เป็น Excel 97 – 2003 Workbooks 
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การเปิดสมุดงานข้ึนมาใช้งาน 
 หลังจากท่ีได้บันทึกไฟล์งานไว้แล้ว หากต้องการเปิดขึ้นมาใช้งานอีกครั้ง สามารถท าได้ดังนี้ 
 1. คลิกแท็บ File > Open 
 2. ดับเบ้ิลคลิกเลือก This Pc 
 3. เลือกสถานที่จัดเก็บไฟล์ 
 4. คลิกชื่อไฟล์ที่ต้องการเปิดขึ้นมา 
 5. คลิกปุ่ม Open 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. ไฟล์ที่เลือกไว้ก็จะถูกเปิดขึ้นมา 
 
 
 
 
 

 
 

1 2 

3 

4 

5 

6 
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ใบงานที่ 4 
ส่วนประกอบของโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

 
 
ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเติมชื่อส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ตามหมายเลข       
ทีก่ าหนดให้ (10 คะแนน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
7…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
8…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
9…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
10………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2 3 

1 

9 
5 6 4 

7 
8 

10 
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1. ………….. เวิร์คชีท (Worksheet) 
2. ………….. เวิร์คบุค (Workbook) 
3. ………….. เซลล์ (Cell) 
4. ………….. แบ็คสเตดวิว (Backstage View) 
5. ………….. ควิกแอคเซสทูลบาร์ (Quick Access Toolbar) 
6. ………….. สเตตัสบาร์ (Status Bar) 
7. ………….. แถว (Row) 
8. ………….. ชีทแท็บ (Sheet Tab) 
9. ………….. ริบบอน (Ribbon) 
10. ………….. คอลัมน์ (Column) 

 

A. ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ 
B. ไฟล์เอกสาร เปรียบเหมือนสมุด 1 เล่ม 
C. ช่องของเซลล์ในแนวตั้ง 
D. ช่องของเซลล์ในแนวนอน 
E. กระดาษแต่ละหน้าที่อยู่ในเวิร์คบุ๊ค 
F. แท็บแสดงชื่อของเวิร์คชีท 
G. แท็บ ไฟล์ ที่อยู่บนโปรแกรม Excel 2016 
H. ช่องของเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ 
I. ส่วนที่ใช้แสดงปุ่มค าสั่งที่มีการใช้บ่อย 
J. เป็นส่วนที่แสดงสถานการณ์ท างาน 

ใบงานที่ 5 
 
ค าชี้แจง : ให้นักเรียนน าตัวอักษร A – J ใส่ลงในช่องว่างที่ก าหนดให้ จับคู่ส่วนประกอบและหน้าที่
การท างานของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
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ใบงานที่ 6 
 เร่ือง เวิร์คบุ๊คและเวิร์คชีท 

 
 
 

ค าชี้แจง   จงบอกข้อแตกต่างระหว่างเวิร์คบุ๊คกับเวิร์คชีท (5 คะแนน) 

เวิร์คบุ๊ค 

............................................................................................................................. ...................................

................................................................................................ ................................................................

............................................................................................................................. ...................................

............................................................................................................................................................. ...

............................................................................................................................. ...................................

............................................................................................................................. ...................................

................................................................ ................................................................................................

............................................................................................................................. ...................................

............................................................................................................................. ................................... 

 

เวิร์คชีท 

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................. ...............

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................  
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ใบงานที่ 7 
เร่ือง ค าสั่งในแถบเครื่องมือ 

 

ค าชี้แจง   ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ (5 คะแนน) 

 1. Ribbon คือ .........................................................................................................................  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………แบ่งออกเป็น ............กลุ่ม ดังนี้.......... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  แบบทดสอบหลังเรียน 
 
เร่ือง 1   การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 

 

ค าชี้แจง จงเลือกค าตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วท าเครื่องหมายกากบาท ( x) ลงใน
กระดาษค าตอบ ซึ่งแต่ละข้อมี 4 ตัวเลือก คือ ก,ข,ค และ ง จ านวน 10 ข้อ (คะแนน 10 คะแนน 
เวลา 15 นาที) 
 

 
1.  โปรแกรม Microsoft Excel 2016 เหมาะกับงานประเภทใด 
 ก.  น าเสนองาน 
 ข.  พิมพ์แผ่นพับ 
 ค.  ค านวณหาค่าต่างๆ  
 ง.  ตกแต่งภาพตัดต่อภาพ 
2.  ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 ก.  แทรกภาพ 
 ข.  หาค่าสถิติ 
 ค.  ตัดต่อวิดีโอ 
 ง.  จัดเรียงข้อมูล 
3.  ข้อใดคือขั้นตอนการเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 ก.  Start > All  Programs > Microsoft Office > Microsoft Excel 2016 
 ข.  Start > All  Programs > Microsoft Office > Microsoft Word 2016 
 ค.  Start > All  Programs > Microsoft Office > Microsoft Access 2016 
 ง.  Start > All  Programs > Microsoft Office > Microsoft PowerPoint 2016 
4.  สัญลักษณ์โปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 ก.    
  
 ข.  
 
 ค.    
 
 ง. 
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5.  ข้อใดคือขั้นตอนการออกจากโปรแกรม 
 ก.  Alt + C  
 ข.  Alt + F4  
 ค.  Ctrl + C  
 ง.  Ctrl + F4 
6.  ส่วนประกอบใด คือ ไฟล์เอกสารที่เปรียบเสมือนสมุด 1 เล่มที่ประกอบด้วยกระดาษหลายๆ 
หน้า 
 ก.  Ribbon  
 ข.  Workbook 
 ค.  Worksheet 
 ง.  Backstage View 
7.  ส่วนประกอบใด คือ ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งเป็นกลุ่มๆ 
 ก.  Ribbon  
 ข.  Workbook 
 ค.  Worksheet 
 ง.  Backstage View 
8.  ถ้าต้องการไปท่ีหน้า Backstage View ต้องคลิกที่ค าสั่งใด 
 ก.  File 
 ข.  Info 
 ค.  New 
 ง.  Open 
9.  ส่วนประกอบใด คือ กระดาษแต่ละหน้าที่อยู่ในเวิร์คบุ๊ค (Workbook) 
 ก.  Ribbon 
 ข.  Workbook 
 ค.  Worksheet 
 ง.  Backstage  View 
10.  ช่องว่างเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ เรียกว่าอะไร 
 ก.  Cell  
 ข.  Row 
 ค.  Column 
 ง.  Sheet Tab 
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เกณฑ์การประเมิน (ตอบถูกได้ 1 คะแนน ตอบผิดหรือไม่ตอบ ได้ 0 คะแนน) 
 คะแนนระหว่าง  8-10  อยู่ในเกณฑ์  ดี 
  คะแนนระหว่าง  5-7  อยู่ในเกณฑ์  พอใช ้
 คะแนนระหว่าง  0-4  อยู่ในเกณฑ์ ปรับปรุง 
 
 
 

คะแนนที่ได้............... 
คะแนนเต็ม 10 

ข้อ ก ข ค ง 
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 
เอกสารประกอบการเรียน เรื่อง การใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2016  
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (สาระการเรียนรู้เพิ่มเติม) 

รายวิชา คอมพิวเตอร์ 4 (ง22204) 
ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2 

เล่มท่ี 1 การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 

ชื่อ ......................................................................................................เลขที่................. ..... 
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ภาคผนวก 
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เฉลย 
แบบทดสอบก่อนเรียน 

เร่ือง การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 
 

1.   ก. Cell  
2.   ค. Worksheet  
3.   ก. File 
4.   ก. Ribbon  
5.  ข. Workbook  
6.   ข.  Alt + F4  
7.   ค. 
8.  ก. Start >All Programs >Microsoft Office >Microsoft Excel 2016 
9.   ค. ตัดต่อวิดีโอ 
10.  ง. ตกแต่งภาพตัดต่อภาพ 
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เฉลย 
แบบทดสอบหลังเรียน 

เร่ือง การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 

 
1.  ง. ตกแต่งภาพตัดต่อภาพ 
2.  ค. ตัดต่อวิดีโอ 
3.  ก. Start >All Programs >Microsoft Office >Microsoft Excel 2016 
4.  ค. 
5. ข.  Alt + F4 
6.  ข. Workbook 
7.  ก. Ribbon 
8.  ก. File 
9. ค. Worksheet 
10.  ก. Cell 
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เฉลย 
ใบงานที่ 1 

รู้จักโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 
 
ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้  
1.  จงอธิบายถึงประโยชน์ของ Microsoft Excel 2016 มาอย่างน้อย 5 ข้อ 
 1)      การท าบัญชี                                                                                            .                                                                                                                                          
 2)      การสร้างตารางข้อมูล                                                                                . 
 3)      การใช้สูตรค านวณ                                                                                    . 
 4)      การสร้างเอกสาร                                                                                       . 
 5)      การออกแบบใบเสร็จรับเงิน                                                                         . 
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เฉลย 
ใบงานที่ 2 

การเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 
 
ค าชี้แจง  ให้นักเรียนตอบค าถามและเรียงล าดับให้ถูกต้อง  

1.  เลือก Microsoft Office 
2.  เลือกค าสั่ง Microsoft Excel 2016  
3.  คลิกปุ่ม Start 
4.  เลือก All Programs หรือ Programs 

จากข้อความข้างต้นเป็นวิธีการ 
             การเปิดใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2016                                                                             
. 

จงเรียนล าดับให้ถูกต้อง  1.      คลิกปุ่ม Start                                                              .                                                                                                  
    2.       เลือก All Programs หรือ Programs                                  . 
    3.       เลือก Microsoft Office                                                 . 
    4.       เลือก Microsoft Excel 2016                                          . 
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เฉลย 
ใบงานที่ 3 

 
ค าชี้แจง ให้นักเรียนอธิบายขั้นตอนการเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
    การเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2016                                                            . 
  วิธีที่1. คลิก Start > คลิก All Programs > คลิก Microsoft Office > เลือก Excel 2016              
  วิธีที่2. คลิก ไอคอน   บน Task bar                                                          .  
  วิธีที่3 ดับเบิลคลิก ไอคอน          บนหน้าจอเดสก์ทอป                                          . 
 
 การปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2016                                                             . 
 การปิดโปรแกรมหรืออกจากโปรแกรม Microsoft Excel 2016 สามารถท าได้  4 วิธี คือ 
  วิธีที่ 1 กดคีย์ Alt + F4 ที่คีย์บอร์ดเพ่ืออกจากโปรแกรม                                      .   
  วิธีที่ 2 เลือกไปที่ไอคอน Excel ที่อยู่ด้านบนมุมซ้าย แล้วคลิก Close เพ่ือออกจากโปรแกรม 
ดังรูปหรือจะดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน Excel เพ่ือออกจากโปรแกรมก็ได้                                   .   
  วิธีที่ 3 การคลิกแท็บ File > Close                                                               . 
  วิธีที่ 4 เลือกที่รูป          บนคอนโทรลบ็อกซ์ (บนขวาสุดของหน้าต่างโปรแกรม)          .                                                              
                                                                                                                                 
. 
                                                                                                                                 
. 
                                                                                                                                 
. 
                                                                                                                                 
. 
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เฉลย 
ใบงานที่ 4 

ส่วนประกอบของโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 
ค าชี้แจง  ให้นักเรียนเติมชื่อส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ตามหมายเลขที่
ก าหนดให้ (10 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.      Quick Access Toolbar                                                                                . 
2.      Title bar                                                                                                  . 
3.      Ribbon                                                                                                    . 
4.      Formula bar                                                                                             . 
5.      Row                                                                                                        . 
6.      Column                                                                                                   . 
7.      Sheet tab                                                                                                 . 
8.      View Shortcuts                                                                                          . 
9.      name box                                                                                                 . 
10.    status bar                                                                                                  . 

2 3 

1 

9 
5 6 4 

7 
8 

10 
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1. ……E…….. เวิร์คชีท (Worksheet) 
2. ……B…….. เวิร์คบุค (Workbook) 
3. ……H…….. เซลล์ (Cell) 
4. ……G…….. แบ็คสเตดวิว (Backstage View) 
5. ……I…….. ควิกแอคเซสทูลบาร์ (Quick Access Toolbar) 
6. ……J…….. สเตตัสบาร์ (Status Bar) 
7. ……D…….. แถว (Row) 
8. ……F…….. ชีทแท็บ (Sheet Tab) 
9. ……A…….. ริบบอน (Ribbon) 
10. ……C…….. คอลัมน์ (Column) 

 

 

 

A. ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ 
B. ไฟล์เอกสาร เปรียบเหมือนสมุด 1 เล่ม 
C. ช่องของเซลล์ในแนวตั้ง 
D. ช่องของเซลล์ในแนวนอน 
E. กระดาษแต่ละหน้าที่อยู่ในเวิร์คบุ๊ค 
F. แท็บแสดงชื่อของเวิร์คชีท 
G. แท็บ ไฟล์ ที่อยู่บนโปรแกรม Excel 2016 
H. ช่องของเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ 
I. ส่วนที่ใช้แสดงปุ่มค าสั่งที่มีการใช้บ่อย 
J. เป็นส่วนที่แสดงสถานการณ์ท างาน 

เฉลย 
ใบงานที่ 5 

 
ค าชี้แจง : ให้นักเรียนน าตัวอักษร A – J ใส่ลงในช่องว่างที่ก าหนดให้ จับคู่ส่วนประกอบและหน้าที่
การท างานของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ให้ถูกต้อง (10 คะแนน) 
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เฉลย 
ใบงานที่ 6 

 เรื่อง เวิร์คบุ๊คและเวิรค์ชีท 
 

 

ค าชี้แจง   จงบอกข้อแตกต่างระหว่างเวิร์คบุ๊คกับเวิร์คชีท (5 คะแนน) 

เวิร์คบุ๊ค 

..........คือ กระดาษแต่ละหน้าที่อยู่ในเวิร์คบุ๊ค ซึ่งเป็นส่วนประกอบของเวิร์คชีท..................................... 

............................................................................................................................. ...................................

................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ...................................

............................................................................................................................. ...................................

.......................................................................................... ......................................................................

............................................................................................................................. ...................................

....................................................................................................................................................... .........

.......................................................................................................................... ...................................... 

 

เวิร์คชีท 

       คือ ไฟล์เอกสาร ไฟล์เอกสารไฟล์นี้เปรียบเสมือนสมุด 1 เลม่ ที่ประกอบด้วยกระดาษหลาย ๆ 
หน้า โดยโปรแกรม Microsoft Excel 2016 เรียกกระดาษแต่ละหน้าของเวิร์คบุ๊คว่า“Worksheet” 
(เวิร์คชีท)                       .      

............................................................................................................................. ...................................

........................................................................... .....................................................................................

............................................................................................................................. ...................................

........................................................................................................................................ ........................
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เฉลย 
ใบงานที่ 7 

เรื่อง ค าสั่งในแถบเครือ่งมือ 
 

ค าชี้แจง   ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ (5 คะแนน) 

 1. Ribbon คือ ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งออกเป็นกลุ่ม ๆ เพื่อลดความยุ่งยากใน
การใช้งาน โดยชุดค าสั่งแต่ละกลุ่มจะถูกแสดงในรูปแบบของแท็บ                                            .     
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………แบ่งออกเป็น ....7........กลุ่ม ดังนี้ 

………………1. แท็บหน้าแรก (Home)                                                                          . 
        2. แท็บแทรก (Insert)                                                                              .  
        3. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout)                                                 . 
        4. แท็บสูตร (Formulas)                                                                          .  
        5. แท็บข้อมูล (Data)                                                                              .     
        6. แท็บ Review                                                                                   . 
        7. แท็บมุมมอง (View)                                                                           . 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ชื่อ ....................................................................................................................................................  

โรงเรียน.........................................................................................ชั้น................เลขที่......................  

สรุปผลการเรียน 

 
เล่มที่ 1 การสร้างและจัดการสมุดงานในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

 
 

 
 

แบบทดสอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ ความก้าวหน้า 

ก่อนเรียน 10  
 

หลังเรียน 10  

 
 

การประเมินผล คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ 
ใบงานท่ี 1 5  
ใบงานท่ี 2 10  
ใบงานท่ี 3  10  
ใบงานท่ี 4 10  
ใบงานท่ี 5 5  
ใบงานท่ี 6 5  
ใบงานท่ี 7 5  

รวม 45  
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