
 



   

แบบฝึกทักษะการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2016  เลม่ 1 หนา้ ก  
 

1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

ค ำน ำ 
 

                    แบบฝึกทกัษะ การใชง้านโปรแกรม Microsoft office Excel2016 โดยใชรู้ปแบบ
การเรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวีส์  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2  โรงเรียนโตนดพิทยาคม    
ฉบบัน้ี จดัท าข้ึน เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน  วิชาโปรแกรมส าเร็จรูป 1  กลุ่มสาระการ
เรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 2  ซ่ึงผูจ้ดัท าไดส้ร้างส่ือนวตักรรม      
ท่ีสามารถจดัการเรียนรู้ให้ผูเ้รียนเนน้ทกัษะปฏิบติั โดยไดผ้่านการประเมินจากผูเ้ช่ียวชาญ 
และการทดลองหาประสิทธิภาพเบ้ืองตน้ แลว้น าไปใชก้บันกัเรียนกลุ่มตวัอยา่ง  ผลการทดลอง
ปรากฏวา่ท าใหน้กัเรียนมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงข้ึน  และประสบความส าเร็จดว้ยดี 
          ผูจ้ ัดท าขอขอบพระคุณผูอ้  านวยการสถานศึกษา  โรงเรียนโตนดพิทยาคม    
ผูเ้ช่ียวชาญทุกท่าน รวมถึงผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีไดอ้นุเคราะห์แนะน าและสนบัสนุน การด าเนินการ   
คร้ังน้ีจนประสบความส าเร็จดว้ยดี และหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ส่ือนวตักรรมชุดน้ีคงเป็นประโยชน์
ต่อการจดัการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยีชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 2  
และผูส้นใจต่อไป 
  

อญัชลี  ศรีธร 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

 

ค ำช้ีแจง 
 
 แบบฝึกทกัษะการใช้งานโปรแกรม  Microsoft office Excel 2016  โดยใช้รูปแบบการ
เรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวีส์  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2 โรงเรียนโตนดพิทยาคม   เล่มน้ี         
ไดจ้ดัท าข้ึน เพื่อใชเ้ป็นส่ือในการจดัการเรียนการสอนและ การพฒันาทกัษะกระบวนการปฏิบติั
โดยเนน้ท่ีผูเ้รียนเป็นส าคญั  ใหผู้เ้รียนสามารถพฒันาความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชโ้ปรแกรม 
Microsoft Excel 2016 ไดเ้ป็นอยา่งดี  โดยแบ่งเน้ือหาเพื่อใหง่้ายต่อการจดัการเรียนรู้เป็นจ านวน  6  
เล่ม ดงัน้ี 

เร่ืองท่ี 1 พื้นฐานการใชง้าน Excel 2016 
เร่ืองท่ี 2 การป้อนขอ้มูลและจดัรูปแบบเวร์ิกชีต 
เร่ืองท่ี 3 การจดัรูปแบบขอ้มูลใหส้วยงามน่าอ่าน 
เร่ืองท่ี 4 สูตรค านวณ : Formula & Function 
เร่ืองท่ี 5 การใช ้Range และสูตรอาร์เรย ์
เร่ืองท่ี 6 ฟังกช์นัการค านวณ 
แบบฝึกทกัษะ เล่มท่ี 1 พื้นฐานการใชง้าน Excel 2016  ประกอบดว้ย 

1. แบบทดสอบก่อนเรียน    จ านวน 10 ขอ้ 
2. เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. เน้ือหาตามหน่วยการเรียนรู้ 
4. แบบฝึกทกัษะ/เฉลยแบบฝึกทกัษะ 
5. แบบทดสอบหลงัเรียนจ านวน 10 ขอ้ 

6. เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

ค ำช้ีแจงส ำหรับครู 
 

แบบฝึกทกัษะการใชง้านโปรแกรม  Microsoft office Excel 2016  โดยใช้รูปแบบ
การเรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวีส์ ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2 โรงเรียนโตนดพิทยาคม 
ครูผูส้อนเป็นผูท่ี้มีบทบาทส าคญัท่ีจะช่วยใหก้ารเรียนรู้ของนกัเรียนบรรลุตามวตัถุประสงค ์
ครูผูส้อน จึงควรปฏิบติัดงัน้ี 

1.ศึกษาแผนการจดัการเรียนรู้และแบบฝึกทกัษะและค าช้ีแจงต่าง ๆ ใหเ้ขา้ใจ 
2.ครูแจกแบบฝึกทกัษะการใชง้านโปรแกรม  Microsoft office Excel 2016 โดยใช้

รูปแบบการเรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวส์ี  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2  ใหก้บันกัเรียน 
3.ให้นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเพื่อประเมินความรู้พื้นฐานของนักเรียน      

แต่ละคน 
4.ใหน้กัเรียนศึกษาแบบฝึกทกัษะการใชง้านโปรแกรม  Microsoft office Excel 2016  

โดยใช้รูปแบบการเรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวีส์  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2  เล่มท่ี  1  
เร่ือง  พื้นฐานการใชง้าน Excel 2016 หากเกิดปัญหาหรือขอ้สงสัยควรแจง้ครูผูส้อนทนัที 
เพื่อด าเนินการช่วยเหลือ 

5.เม่ือนกัเรียนท าแบบฝึกทกัษะแต่ละแบบฝึกเสร็จครูและนกัเรียนร่วมกนัเฉลยแบบ 
ฝึกทกัษะและตรวจผลงานนกัเรียน 

6. หลงัจากท าแบบฝึกทกัษะครบทุกแบบฝึก ให้นกัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
โดยครูและนกัเรียนร่วมกนัเฉลยค าตอบ เพื่อดูความกา้วหนา้ในการเรียนรู้ของนกัเรียน 

7. ครูสังเกตพฤติกรรม คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์และบนัทึกผล 
8. ครูแจง้ผลการประเมินให้นักเรียนทราบและชมเชยนักเรียนพร้อมให้ค  าแนะน า 

เพิ่มเติม 
9. นดัหมายนกัเรียนในการเรียนคร้ังต่อไป 
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แบบฝึกทักษะการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2016  เลม่ 1  หน้า  3  

 

1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

ค ำช้ีแจงส ำหรับนักเรียน 
 

แบบฝึกทักษะการใช้งานโปรแกรม  Microsoft office Excel 2016 โดยใช้รูปแบบ              
การเรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวส์ี  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2 โรงเรียนโตนดพิทยาคม นกัเรียน
สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง โดยให้นักเรียนอ่านค าช้ีแจงและปฏิบัติตามขั้นตอนดังน้ี 
           1. นักเรียนรับแบบฝึกทกัษะการใช้งานโปรแกรม  Microsoft office Excel 2016 โดยใช้
รูปแบบการเรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวีส์  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2  เล่มท่ี  1  เร่ือง พื้นฐาน
การใชง้าน  Excel 2016 

2. นกัเรียนอ่านค าช้ีแจงแบบฝึกทกัษะการใชง้านโปรแกรม  Microsoft office Excel 
2016  โดยใชรู้ปแบบการเรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวส์ี  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2  เล่มท่ี  
1  เร่ือง พื้นฐานการใชง้าน  Excel 2016  ก่อนลงมือปฏิบติั 

3. นกัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อประเมินวา่นกัเรียนมีพื้นฐานความรู้ความเขา้ใจ
เก่ียวกบัเร่ืองท่ีจะเรียนมากนอ้ยเพียงใด 

4. นกัเรียนฟังค าอธิบายและการสาธิตของครู พร้อมทั้ง ฝึกปฏิบติัหลงัจากการสาธิต 
5. ศึกษาเน้ือหา และฝึกปฏิบติัตามขั้นตอนท่ีระบุไวใ้นกรอบกิจกรรม 
6. ทดสอบการฝึกปฏิบติักบัครูผูส้อน 
7. ท าแบบทดสอบหลงัเรียนเพื่อดูความกา้วหนา้ในการเรียนของนกัเรียน หลงัจาก  

ท ากิจกรรมการเรียนการสอน โดยใช้แบบฝึกทกัษะการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2016  
โดยใช้รูปแบบการเรียนการสอนทักษะปฏิบัติของเดวีส์  ชั้ นมัธยมศึกษาปีท่ี  2  เล่มท่ี  1                
เร่ือง พื้นฐานการใชง้าน  Excel 2016 

8. หลังจากท ากิจกรรมการเรียนการสอนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้นักเรียนปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์อยา่งถูกวธีิเกบ็เกา้อ้ีใหเ้รียบร้อย 

9. ในการท ากิจกรรมตามแบบฝึกทกัษะการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2016 โดยใช้
รูปแบบการเรียนการสอนทกัษะปฏิบติัของเดวีส์  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  2   ขอให้นักเรียนปฏิบติั    
ดว้ยความตั้งใจมีความซ่ือสัตยต่์อตนเองใหม้ากท่ีสุดและไม่ดูเฉลยก่อนท าแบบทดสอบ 

10. นกัเรียนรับฟังการบอกคะแนน ค าชมเชย และค าแนะน าเพิ่มเติมจากครู 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

มำตรฐำนกำรเรียนรู้ 
 

มาตรฐาน ง 3.1  เขา้ใจ เห็นคุณค่า และใชก้ระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบคน้
ขอ้มูล การเรียนรู้ การส่ือสาร การแกปั้ญหา การท างานและอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล  มีคุณธรรม 
 

ตัวช้ีวดั 
 

ม.2/4  ใชซ้อฟตแ์วร์ในการท างาน 
 

สำระส ำคญั 
 

โปรแกรม  Microsoft Excel  เป็นโปรแกรมหน่ึง ท่ีอยูใ่นชุด  Microsoft Office  มี
จุดเด่นในดา้น การค านวณเก่ียวกบัตวัเลข โดยการท างานของโปรแกรมจะใชต้ารางตาม
แนวนอน  (Row)  และแนวตั้ง (Column)  เป็นหลกั ซ่ึงเรียกโปรแกรมในลกัษณะน้ีวา่ตาราง
ท าการ  (Spread Sheet) 

 
สำระกำรเรียนรู้ 

 
1. ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัโปรแกรมตารางท าการ 
2. ความเป็นมาของโปรแกรม Microsoft Excel  
3. การเรียกใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
4. ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
5. พื้นท่ีการท างานและสมุดงาน (Work book) 
6. การปิดแผน่งานและออกจากโปรแกรม 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
 

1. บอกความเป็นมาของโปรแกรม Microsoft Excel ไดถู้กตอ้ง 
2. บอกส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Excel 2016ไดถู้กตอ้ง 
3. เรียกใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2016 ไดถู้กตอ้ง 
4. ปิดแผน่งานและออกจากโปรแกรมไดถู้กตอ้ง  
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

แบบทดสอบก่อนเรียน 

 

                                               เร่ือง  พืน้ฐานการใช้งาน Excel 2016 
 

ค าช้ีแจง แบบทดสอบชุดน้ีเป็นแบบปรนยั 4 ตวัเลือก จ  ำนวน 10  ขอ้ เวลำในกำร 

              ท ำแบบทดสอบ  10 นำท 

ค าส่ัง ใหน้กัเรียนเลือกค ำตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงค ำตอบเดียวโดยท ำเคร่ืองหมำย 

           กำกบำท  ×  ลงในกระดาษค าตอบ 

1.โปรแกรม Microsoft Excel เกดิขึน้เม่ือใด 

 ก. พ.ศ. 2528   ข. พ.ศ. 2526 

 ค. พ.ศ. 2527   ง. พ.ศ. 2525 

2. การสนับสนุนแทบ็เบลท็พซีีหมายถึงข้อใด 

 ก. กำรป้อนขอ้มูลดว้ยลำยมือตนเอง 

 ข. กำรพฒันำพื้นท่ีท ำงำนของเอกสำร 

 ค. กำรป้อนขอ้มูลท่ีอำ้งอิงหลำยเชลล ์

 ง. กำรเขำ้ถึงและรับขอ้มูลไดเ้ตม็ท่ี 

3.โปรแกรมกระดาษท าการอเิลก็ทรอนิกส์โปรแกรมแรกทีใ่ช้ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

   ส่วนบุคคลคือโปรแกรมใด 

 ก.โปรแกรมปำลคำล  ข.โปรแกรมวชิวลเบสิค  

 ข.โปรแกรมภำษำซี  ง. โปรแกรมวสิิแคลค ์
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

ใช้รูปต่อไปน้ีตอบค ำถำมข้อ 4-5 

 

 

 

 

  

 

 

4.หมายเลข 2 หมายถึง ข้อใด 

 ก. ส ำหรับพิมพข์อ้มูล 

 ข. แสดงสถำนกำรณ์ท ำงำนปัจจุบนั 

 ค. แสดงต ำแหน่งหรือช่ือกลุ่มเซลล ์

 ง. พิมพสู์ตรหรือพิมพต์วัหนงัสือ 

5.หมายเลข  1  หมายถงึข้อใด 

 ก. Title bar   ข. Ribbon 

 ค. Status bar   ง. Fomula bar 

6. ปุ่ มค าส่ัง          หมายถงึข้อใด 

 ก. กำรบนัทึกเอกสำร 

 ข. กำรออกจำกโปรแกรม 

 ค. กำรเปิดแฟ้มขอ้มูล 

 ง. กำรเปิดเอกสำรใหม่ 

7.ข้อใดไม่ค่อยปรากฏอยู่ใน Quick Access Toolbar 

 ก.     ข.  

 ค.    ง.  

        ❶ 
 

 
 

         ❷ 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

8. แผ่นงาน (Worksheet) มาตรฐานเม่ือเรียกใช้งานโปรแกรมจะแสดงผลตามข้อใด 

 ก. sheet 1 และ 3 เสมอ   ข. sheet 1 และ 2 เสมอ 

 ค. sheet 2 และ 3 เสมอ   ง. sheet 1 เสมอ 

9.            หมายถงึ ข้อใด 

 ก. ใชก้ำรแทรกรูปภำพ 

 ข.ใชแ้ทรกแผน่งำน 

 ค. ใชสู้ตรค ำนวณ 

 ง. ใชจ้ดัเรียงขอ้มูล 

10. แป้นพมิพ์ใดใช้แทนค าส่ัง Close  

 ก.<Ctrl> + <F6>   ข. <Ctrl> + <F5> 

 ค. <Ctrl> + <F4>   ง. <Ctrl> + <F7> 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

กระดาษค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

ช่ือ – นามสกลุ ...........................................................ช้ัน.......เลขที.่...... 
ค าช้ีแจง ใหน้กัเรียนเลือกค ำตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงค ำตอบเดียวโดยท ำเคร่ืองหมำย 

                   กำกบำท  × ลงในกระดำษคำตอบ 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

กรอบเน้ือหา 

            พืน้ฐานการใช้งาน Excel 2016 

 

 
1.ความรู้พืน้ฐานเกีย่วกบัโปรแกรม Excel  

โปรแกรม Microsoft Office Excel  เป็นโปรแกรมประเภทตำรำงท ำกำรหรือกำร

ดำษท ำกำรอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Spreadsheet)  มีลกัษณะเป็นท ำตำรำงขนำดใหญ่ 

นิยมใชบ้นัทึกขอ้มูลต่ำงๆ ลงในตำรำง และใชค้  ำนวณหำผลลพัทต์ำมตอ้งกำร  

โปรแกรมกระดำษท ำกำรอิเลก็ทรอนิกส์แต่เดิมมีใชใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ขนำด

ใหญ่ หรือเมนเฟรม (Maim Frame) ซ่ึงจะใช้ค  ำนวณงำนทำงดำ้นบญัชีของหน่วยงำน

ภำครัฐท่ีมีขนำดใหญ่เท่ำนั้น  ต่อมำในปี พ.ศ. 2522 บอ็บ แฟรงคต์นั (Bob Frakston) และ 

แดน บริคลิน (Dan Bricklin) ได้คิดและผลิตโปรแกรมวิสิแคลค์ (ViciCalc) ซ่ึงเป็น

โปรแกรมแรกของกระดำษท ำกำรอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใชใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 

(Personal Computer) มีรำคำถูกกว่ำเคร่ืองเมนเฟรมมำก  ส่งผลให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์

ส่วนบุคคลมีบทบำทโดดเด่นในกำรท ำงำนดำ้นธุรกิจอย่ำงมำก และไดมี้กำรน ำเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลมำใชป้ระโยชนท์ำงธุรกิจอยำ่งแพร่หลำยเป็นตน้มำ 

โปรแกรมวิสิแคลคท่ี์มีใช้ในเคร่ือง (Apple II) ไดรั้บควำมนิยมอย่ำงแพร่หลำย 

ซ่ึงในระยะต่อมำไดมี้ผูคิ้ดและผลิตโปรแกรมลกัษณะเดียวกนัออกมำจ ำหน่ำย จ  ำนวน

มำก ทั้งในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (Apple II) และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ระบบอ่ืนๆ โปรแกรม

กระดำษท ำกำรอิเลก็ทรอนิกส์ในอดีตท่ีผลิตออกมำ ไดแ้ก่ โปรแกรมโลตสั 1-2-3 (Lotus 

1-2-3) ควอทโตร (Quattro) อีซ่ีแพลนเนอร์ (Easy Planner) มลัติแพลน (Multiplan) และ

โปรแกรมไมโครซอฟตเ์อก็เซล (Excel) เป็นตน้ 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

2.ความเป็นมาของโปรแกรม Microsoft Excel 

 โปรแกรม Microsoft Excel เกิดข้ึนในปี พ.ศ. 2528 ผลิตมำเพื่อใช้กับเคร่ือง

คอมพิวเตอร์แอปเป้ิล  แมคอินทอช (Apple Macintosh) ซ่ึงไดมี้กำรพฒันำเพิ่มข้ึนจำก

เคร่ืองรุ่น แอปเปิล ทู (Apple II) อย่ำงมำก ในดำ้นกำรใชง้ำนกรำฟิกท่ีง่ำยและสะดวก

คล่องตวั  

 ต่อมำในปี พ.ศ. 2530 บริษทัไมโครซอฟตไ์ดพ้ฒันำโปแกรมวินโดวส์เพื่อใชก้บั

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ในตระกูลไอบีเอม็ใหส้ำมำรถใชง้ำนแบบกรำฟิกในลกัษณะเดียวกนั

กบัเคร่ืองแมคอินทอชแลว้ จึงไดพ้ฒันำและน ำโปรแกรม Excel มำใชร่้วมกบัโปรแกรม

วนิโดวส์ดว้ย ส่งผลใหโ้ปรแกรม Excel และโปรแกรมอ่ืนๆ ในชุดโปรแกรมส ำนกังำน 

ท่ีท ำงำนร่วมกบัวนิโดวส์ Windows ไดรั้บควำมนิยมมำจนถึงปัจจุบนั 

 คุณสมบติัใหม่ในโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

เม่ือเขำ้สู่โปรแกรม Excel ใหค้ลิกเลือกแม่แบบเพื่อสร้ำงงำนใหม่ไดต้ำมตอ้งกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

        

               1. ส่วนติดต่อผูใ้ช ้(Interface) ท่ีมุ่งเนน้ผลลพัธ์ โดยออกแบบใหค้  ำสั่งและ

คุณลกัษณะต่ำงๆรวมอยูบ่นแทบ็เดียว จดัเตรียมเคร่ืองมือและตวัอยำ่งไวใ้หเ้ลือกไดอ้ยำ่ง

ถูกตอ้ง 

 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

                   2. เพิม่จ  ำนวนแถวและคอลมันม์ำกกวำ่เดิม มีจ  ำนวนแถว  1,048,576  แถว จ ำนวน

คอลมัน ์16,384  คอลมัน ์โดยคอลมันสุ์ดทำ้ยคือ  XFD  และสนบัสนุนกำรใชสี้ถึง  16  ลำ้นสี 

                   3. เพิ่มชุดรูปแบบ (Theme) และลกัษณะสไตลใ์หม่ ช่วยจดัรูปแบบขอ้มูลใน

แผน่งำนไดอ้ยำ่งรวดเร็วดว้ยกำรใชชุ้ดรูปแบบใหม่สวยงำม สำมำรถใชร่้วมกบัโปรแกรม 

Microsoft Office Word และ Microsoft Office PowerPoint ได ้

                   4. กำรเขียนสูตรอยำ่งง่ำย ปรับปรุงกำรเขียนสูตรใหง่้ำยข้ึน โดยใชแ้ถบสูตร

แบบปรับขนำดได ้สำมำรถรองรับสูตรท่ียำวและซบัซอ้นไดโ้ดยอตัโนมติั ป้องกนัไม่ให้

สูตรครอบคลุมขอ้มูลอ่ืนในแผน่งำน ท ำใหส้ำมำรถเขียนสูตรไดย้ำวข้ึนและซบัซอ้นกนั

มำกกวำ่เดิม 

3.การเรียกใช้งานโปมรแกรม Excel 2016 

 กำรเรียกใชง้ำนโปรแกรมดว้ยวธีิมำตรฐำนท่ีไดรั้บควำมนิยมมี 2 วธีิ คือ 

วธิีที ่1  คลิกเมำส์ท่ีปุ่ม Start ท่ีทำสกบ์ำร์ และเลือกคลิกท่ี  Excel 2016 ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วธิีที ่2 

 กำรใชไ้อคอน Shortcut บนเดสกท์อ็ปท่ีหนำ้จอ เดสกท์อ็ป ใหด้บัเบิลคลิกท่ีรูป

ไอคอน  Shortcut            โปรแกรม  Excel 2016  

 

 
❶ คลิกปุ่ม Start 

❷ เลือก Excel  

เพื่อเปิดโปรแกรม 
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4.ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Excel 2016 
 

 เม่ือเปิดโปรแกรม หนำ้ต่ำงโปรแกรม Microsoft Excel มีส่วนประกอบหลกั ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. แถบเคร่ืองมือด่วน (Quick Access Toolba)r เป็นแถบเคร่ืองมือส ำหรับเรียกใช้

งำนด่วนผูใ้ชส้ำมำรถเพิ่มปุ่มค ำสั่งท่ีใชง้ำนบ่อยๆ ไวใ้นแถบเคร่ืองมือน้ีได ้

 2. แถบช่ือไฟล ์(Title bar) แถบท่ีแสดงช่ือและประเภทของไฟลข์อ้มูลและช่ือ

โปรแกรม (Microsoft Excel) ท่ีเปิดใชง้ำนขณะนั้น กรณีท่ีเป็นกำรเขำ้สู่โปรแกรมคร้ัง

แรก และยงัไม่มีกำรเปิดไฟลข์อ้มูลใด ๆ จะแสดงช่ือไฟลข์อ้มูลใหโ้ดยเร่ิมตน้จำก “สมุด

งำน 1" ซ่ึงเป็นไฟลป์ระเภท Excel เป็นตน้ 

 3. ปุ่มควบคุมหนำ้ต่ำงโปรแกรม (Program Window Control) ปุ่มจดักำรหนำ้ต่ำง

โปรแกรมใชส้ ำหรับยอ่ ขยำย หรือปิดหนำ้ต่ำงโปรแกรม 

 4. แถบริบบอน (Ribbon) เป็นแถบท่ีรวบรวมค ำสั่งต่ำงๆ เป็นหมวดหมู่ ของเมนู

หรือทูลบำร์ เพื่อใหผู้ใ้ชเ้ลือกใชง้ำนง่ำยข้ึน 

  ❸ ปุ่มควบคุมหนำ้ต่ำงโปรแกรม 

❹ แถบริบบอน 
❺ แถบสูตร 

❻ หวัคอลมัน์/หวัแถว 

❼ แถบรำยช่ือเวิร์กชีต 

❽ ปุ่ มเพ่ิมเวิร์กชีต 

❾  แถบมุมมองเอกสำร ❿  แถบยอ่/ขยำยเอกสำร 
❶❶  เซลล ์

❶ แถบเคร่ืองมือด่วน ❷ แถบช่ือไฟล ์
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 5. แถบสูตร (Formula bar) แถบใชใ้นกำรแสดงสูตรค ำนวณทำงคณิตศำสตร์หรือ

ส ำหรับพิมพข์อ้ควำมตวัเลข 

 6. หวัคอลมัน/์หวัแถว (Column/Row Header) ช่ือคอลมันแ์ละหมำยเลขแถวโดย 

1 เวร์ิกชีตจะมีทั้งหมด 16,384  คอลมัน ์ 1,048,576  แถว 

 7. แถบรำยช่ือเวร์ิกชีต (Worksheet Tab) ป้ำยช่ือ (Sheet) เป็นช่ือของแผน่งำน 

ท่ีเลือกใชง้ำนอยูใ่นขณะนั้น และแผน่งำนอ่ืนๆ 

 8. ปุ่มเพิ่มเวร์ิกชีต (New Sheet) เพิ่มเวร์ิกชีตใหม่ใหเ้วร์ิกบุ๊กท่ีเปิดใชง้ำนอยู ่

 9. แถบมุมมองเอกสำร (View Shortcuts) ก ำหนดมุมมองกำรแสดงผลของ

เอกสำร 

 10. แถบยอ่/ขยำยเอกสำร (Zoom Slider) ปรับกำรแสดงผลของเอกสำร 

 11. เซลล ์(Cell) เซลล ์หรือช่องท่ีแถว และคอลมันต์ดักนั มีช่ือตำมช่ือคอลมัน์

และช่ือแถว เช่น A1  B2  C3 เป็นตน้ 

 ชุดเคร่ืองมือของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

ชุดเคร่ืองมือของ Microsoft Excel ประกอบไปดว้ยกลุ่มเคร่ืองมือหรือ 

ค ำสั่งต่ำง ๆ ท่ีเรียกวำ่ “ริบบอน” (Ribbon) ท่ีไดจ้ดัรวบรวมไวเ้ป็นกลุ่มๆ ตำมประเภท

ของกำรใชง้ำน โดยจะมีกำรแยกออกเป็นแต่ละเมนูอีกที เพื่อใหส้ำมำรถคน้หำเคร่ืองมือ

ไดส้ะดวกข้ึน ซ่ึงแต่ละเมนูนั้นกมี็รำยละเอียดของเคร่ืองมือต่ำง ๆ  ดงัน้ี 

1. ปุ่ มแทบ็ไฟล์ (Tab File)  

  ➣ ปุ่มแทบ็ไฟล ์(Tab File) จะบรรจุค ำสั่งท่ีเรียกใชง้ำน

บ่อยๆ เอำไวป้ระกอบดว้ยค ำสั่งยอ่ย  ดงัน้ี 

  ➣   ขอ้มูล (Info) แสดงรำยละเอียดขอ้มูลเก่ียวกบัไฟล ์

ท่ีก  ำลงัเปิดใชง้ำนอยูข่ณะนั้น 

 ➣ ใหม่ (New) เป็นเอกสำรใหม่ 

   เปิด (Open) เป็นเอกสำรเก่ำท่ีไดจ้ดัเกบ็หรือบนัทึกไว ้

 
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    ➣  บนัทึก/Save จดัเกบ็หรือบนัทึกเอกสำรไวใ้นหน่วยควำมจ ำ 

 ➣  บนัทึก เป็น(Save) จดัเกบ็หรือบนัทึกเอกสำรท่ีบนัทึกคร้ังแรกหรือ เปล่ียนช่ือใหม่ 

 ➣  พิมพ ์(Print) สั่งพิมพเ์อกสำรออกทำงเคร่ืองพิมพ ์

 ➣  แชร์ (Send) บนัทึกเอกสำรและส่งเอกสำรไปยงัอีเมลห์รือผำ่น เครือข่ำย 

➣ ส่งออก (Export) สร้ำงเอกสำรแบบ PDF/XPS 

➣ ปิด (Close) ปิดเอกสำรท่ีก ำลงัใชอ้ยู ่

➣ บญัชีผูใ้ช ้(Account) ลงช่ือเขำ้ใช ้Office 

➣ ตวัเลือก (Options) ส ำหรับปรับแต่งกำรท ำงำนของ Excel 

2. เมนูหน้าแรก (Home) จะเป็นท่ีรวบรวมชุดเคร่ืองมือพื้นฐำนท่ีผูใ้ชง้ำนส่วนมำกตอ้ง

ใช้บ่อยๆ เช่น กำรจดักำรแบบตวัอกัษร รูปแบบตำรำงหรือเซล เป็นตน้ โดยจะแสดงข้ึนมำ    

เป็นเมนูแรกเสมอ 

 

 

   

 

   1. คลิปบอร์ด (Clipboard) ใชส้ ำหรับกำรตดั คดัลอก และวำงรูปแบบ 

   2. ฟอนต ์(Font) ใชส้ ำหรับจดัรูปแบบตวัอกัษร เช่น รูปแบบตวัอกัษร ขนำด 

ตวัหนำ บำง และกำรเปล่ียนสีตวัอกัษรหรือสีพื้นหลงัของเซลล ์

   3. กำรจดัแนว (Alignment) ใชส้ ำหรับจดัต ำแหน่งชิดซำ้ย ชิดขวำ ก่ึงกลำง และ

จดัระดบัใหอ้ยูชิ่ดดำ้นบน ก่ึงกลำง ดำ้นล่ำง รวมถึงกำรจดัยอ่หนำ้ 

   4. ตวัเลข (Number) ใชส้ ำหรับจดัรูปแบบแสดงตวัเลขในเซลล ์เช่น แสดง

รูปแบบของเวลำ วนัท่ี สกุลเงินหรือแบบบญัชี รวมถึงกำรใส่จุลภำคและจุดทศนิยม 

☝ 
❶ 

 

☝ 
❷ 

 

☝ 
❸ 

 

☝ 
❹ 

 

☝ 
❺ 

 

☝ 
❻ 

 

☝ 
❼ 
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   5. สไตล ์(Styles) ใชส้ ำหรับจดัรูปแบบตำรำงแบบส ำเร็จรูป เช่น สีของตำรำง

หรือสีเซล และจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข เช่น ใส่สัญลกัษณ์ หรือแถบสีแบบไล่ระดบั 

   6. เซล (Cells) ใชส้ ำหรับแทรกหรือลบเซลล ์เปล่ียนช่ือแผน่งำน ซ่อนและลอ็คแผน่งำน 

   7. กำรแกไ้ข (Editing) ใชส้ ำหรับหำผลรวม ลำ้งเซล เรียงล ำดบั คน้หำ และกำร

แทนท่ีค ำศพัท ์

3. เมนูแทรก (Insert) เป็นเมนูท่ีใชส้ ำหรับแทรกออบเจก็ตห์รือองคป์ระกอบ

ต่ำงๆ ลงไปบนแผน่งำน เพื่อใชอ้ำ้งอิงประกอบขอ้มูลใหส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน รวมถึงกำรเพิ่ม
ควำมสวยงำม เช่น กรำฟ รูปภำพ หรือไดอะแกรม เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

  1. ตำรำง (Tables) ใชส้ ำหรับสร้ำงเส้นขอบตำรำง กำรจดักำรขอ้มูลมำกๆ ดว้ย 

PivotTableและ PivotChart 

  2. ภำพประกอบ (Illustrations) ใชส้ ำหรับสร้ำงกำรสร้ำงผงังำน หรือไดอะแกรม 

  3. แอพพลิเคชนั (Apps) ใชส้ ำหรับเช่ือมต่อกบัแอพพลิเคชนัของไมโครซอฟท ์ 

   4. แผนภูมิ (Charts) ใชส้ร้ำงแผนภูมิหรือกรำฟแบบต่ำงๆ 

   5. รำยงำน (Reports) ใชส้ ำหรับสร้ำงรำยงำนต่ำง ๆ 

   6. เส้นแบบประกำยไฟ (Spark lines) ใชส้ ำหรับกำรวเิครำะห์ขอ้มูล ในลกัษณะแผนภูมิ 

   7. ตวักรอง (Filters) ใชส้ ำหรับสร้ำงตวักรองส ำหรับกรองขอ้มูล 

   8. กำรเช่ือมโยง (Link) ใชส้ ำหรับสร้ำงจุดเช่ือโยงไปยงัเวบ็ไซต ์อีเมล ์หรือ

โปรแกรมต่ำงๆ 

☝ 
❶ 

 

☝ 
❷ 

 

☝ 
❸ 

 

☝ 
❹ 

 

☝ 
❺ 

 

☝ 
❻ 

 

☝ 
❼ 

 

☝ 
❽ 

 

☝ 
❾ 

 

☝ 
❿ 
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    9. ขอ้ควำม (Text) ใชส้ ำหรับสร้ำงขอ้ควำมศิลป์ ใส่หวัหรือทำ้ยกระดำษ ใส่

กล่องขอ้ควำม และวตัถุ 

    10. สัญลกัษณ์ (Symbols) แทรกสมกำรทำงคณิตศำสตร์ เพิ่มสัญลกัษณ์ท่ีมีอยูบ่น

คียบ์อร์ดรวมทั้งเลือกจำกต่ำง  ๆสัญลกัษณ์ทำงคณิตศำสตร์ สกลุเงิน และสัญลกัษณ์ลิขสิทธ์ิ 

4. เมนูเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) เป็นเมนูท่ีใชส้ ำหรับปรับแต่ง 

ก ำหนดขนำด หรือมุมมองต่ำงๆ บนหนำ้แผน่งำนใหเ้ป็นไปตำมควำมตอ้งกำร 

 

  

 

 

 

 

    1. ธีม (Themes) ชุดรูปแบบ ใชส้ ำหรับออกแบบตำรำง ตวัอกัษร และสีสันแบบ

ส ำเร็จรูป 

   2. ตั้งค่ำหนำ้กระดำษ (Page Setup) ใชส้ ำหรับก ำหนดระยะห่ำง ขนำดกระดำษ 

รูปแบบกำรวำงกระดำษและขอบกระดำษ 

   3. ปรับพอดี (Scale to Fit) ใชส้ ำหรับก ำหนดควำมสูงหรือกวำ้งใหพ้อดีกบั

หนำ้กระดำษ 

   4. ตวัเลือกของแผน่งำน (Sheet Options) ใชส้ ำหรับก ำหนดกำรแสดงมุมมอง

และรำยละเอียดของแผน่งำน 

   5. จดัเรียง (Arrange) ใชส้ ำหรับจดัเรียงล ำดบัของวตัถุท่ีวำงซอ้นกนัอยู ่

5. เมนูสูตร (Formula) เป็นเมนูท่ีใชส้ ำหรับใส่สูตรค ำนวณและฟังกช์นัส ำเร็จรูป

ต่ำงๆ ลงในเซลลโ์ดยแยกประเภทตำมกำรใชง้ำน เช่นฟังกช์นักำรเงิน ฟังกช์นัเก่ียวกบั

ขอ้ควำม ฟังกช์นัทำงคณิตศำสตร์ เป็นตน้ 

 

☝ 
❶ 

 

☝ 
❷ 

 

☝ 
❸ 

 

☝ 
❹ 

 

☝ 
❺ 
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   1.ไลบรำรีฟังกช์นั (Function Library) ใชส้ ำหรับใส่สูตรและฟังกช์นัดำ้นกำร 

ค ำนวณต่ำงๆ 

   2. ช่ือท่ีก ำหนด (Define Names) ใชส้ ำหรับก ำหนดช่ือของกลุ่มเซลเพื่อใช้

อำ้งอิงในสูตร 

   3. ตรวจสอบสูตร (Formula Auditing) ใชส้ ำหรับตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

ผลกระทบและควำมผดิพลำดจำกกำรค ำนวณ 

   4. กำรค ำนวณ (Calculation) ใชส้ ำหรับก ำหนดใหโ้ปรแกรมมีกำรค ำนวณแบบ

อตัโนมติั 

6. เมนูข้อมูล (Data) เป็นเมนูท่ีใชส้ ำหรับติดต่อขอ้มูลกบัภำยนอกโปรแกรม และท ำงำน

กบัขอ้มูลท่ีมีจ  ำนวนมำก เพื่อใหมี้ควำมคล่องตวัในกำรใชง้ำนและมีประสิทธิภำพเพิ่มข้ึน 

 

 

 

 

 

 

    1. รับขอ้มูลภำยนอก (Get External) เป็นส่วนรับขอ้มูลจำกภำยนอกโปรแกรม 

เช่น จำกฐำนขอ้มูลโปรแกรม Access เวบ็ไซต ์หรือแหล่งขอ้มูลอ่ืนๆ 

    2. กำรเช่ือมต่อ (Connections) ใชส้ ำหรับเช่ือมโยงไปยงัขอ้มูลท่ีอยูน่อกสมุดงำน 

☝ 
❶ 

 

☝ 
❷ 

 

☝ 
❸ 

 

☝ 
❹ 

 

☝ 
❶ 

 

☝ 
❷ 

 

☝ 
❸ 

 

☝ 
❹ 

 

☝ 
❺ 

 

☝ 
❻ 
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   3. เรียงล ำดบัและกรองขอ้มูล (Sort & Filter) ใชส้ ำหรับเรียงล ำดบัตวัเลข/

ตวัอกัษร และกรองขอ้มูลเพื่อใหแ้สดงเฉพำะผลลพัธ์ท่ีตอ้งกำร 

   4. เคร่ืองมือขอ้มูล (Data Tools) ใชส้ ำหรับจดักำรขอ้มูล เช่น แบ่งขอ้ควำมเป็น

คอลมันเ์ลือกรำยกำรท่ีซ ้ ำกนัออกไป และก ำหนดกำรตรวจสอบกำรกรอกขอ้มูลลงในเซลล ์

   5. กำรพยำกรณ์ (Analysis)ส ำหรับวเิครำะห์ขอ้มูลหรือหำค่ำทำงสถิติ 

    6. เคำ้ร่ำง (Outline) ใชส้ ำหรับจดักลุ่มขอ้มูลท่ีมีมำกๆ โดยสำมำรถยบุหรือ

ขยำยกลุ่มเซลลน์ั้น 

7. เมนูตรวจทาน (Review) เป็นเมนูท่ีรวบรวมประโยชนห์ลำยๆ อยำ่งเขำ้ดว้ยกนั

ซ่ึงประกอบดว้ยกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของตวัสะกด กำรแทรกขอ้คิดเห็น และกำร

ป้องกนัควำมปลอดภยัของแผน่งำน 

 

 

 

 

 

 

 

   1. กำรพิสูจนอ์กัษร (Proofing) ใชต้รวจสอบควำมถูกตอ้งของตวัสะกด คน้ควำ้

อำ้งอิงขอ้มูล และกำรใชพ้จนำนุกรมเพื่อแปลค ำศพัท ์

   2. คือ ภำษำ (Language) ใชส้ ำหรับเปล่ียนภำษำ 

   3. คือ ขอ้คิดเห็น (Comments) ใชส้ ำหรับเพิ่มขอ้คิดเห็นหรือเสนอแนะลงในเซลล ์

   4. กำรป้องกนั (Changes) ใชส้ ำหรับลอ็คแผน่งำนหรือสมุดงำนไม่ใหผู้อ่ื้นใชร่้วม 

   5. หมึก กำรวำดเส้นอิสระหรือปำกกำเนน้ขอ้ควำม 

 

 

☝ 
❶ 

 

☝ 
❷ 

 

☝ 
❹ 

 

☝ 
❺ 

 

☝ 
❸ 
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8. เมนูมุมมอง (View) เป็นเมนูท่ีใชป้รับเปล่ียนมุมมองของแผน่งำนแบบต่ำงๆ 

ใหเ้หมำะสมกบัลกัษณะกำรท ำงำนในขณะนั้น 

 

 

 

 

 

   1. มุมมองเวร์ิกบุ๊ก (Workbook Views) ใชส้ ำหรับปรับเปล่ียนมุมมองของหนำ้

แผน่งำนใหเ้ป็นไปตำมลกัษณะของกำรใชง้ำน เช่น มุมมองแบบปกติหรือมุมมองแบบ

เคำ้โครง  

   2. แสดง/ซ่อน (Show/Hide) ใชส้ ำหรับก ำหนดใหแ้สดง/ซ่อนส่วนต่ำง ๆ  

ในแผน่งำน เช่น เส้นตำรำง หวัเร่ือง หรือแถบสูตร เป็นตน้ 

   3. ยอ่/ขยำย (Zoom) ใชส้ ำหรับส ำหรับยอ่หรือขยำยหนำ้แผน่งำนใหใ้หญ่ข้ึน

หรือเลก็ลง 

   4. หนำ้ต่ำง (Windows) ใชส้ ำหรับจดักำรแผน่งำน เช่น ซ่อนแผน่งำน ตรึงแนว

แผน่งำน เป็นตน้ 

   5. มำโคร (Macros) ใชส้ ำหรับสร้ำงมำโคร โดยกำรบนัทึกขั้นตอนกำรท ำงำน

ไวใ้ชง้ำนภำยหลงั 

การเพิม่ปุ่ มเคร่ืองมือบน Quick Access Toolbar 

 ปุ่มเคร่ืองมือบนแถบเคร่ืองมือ Quick Access หรือ แถบเคร่ืองมือด่วน เม่ือเปิด

หนำ้ต่ำงโปแกรมเอก็เซลข้ึนมำจะพบแถบเคร่ืองมือด่วนท่ีใชง้ำนบ่อย ๆ  คือ ปุ่มสร้ำง

เอกสำรใหม่ ปุ่มพิมพเ์อกสำร  ปุ่มบนัทึก ฯลฯ เพื่อใหใ้ชง้ำนไดร้วดเร็ว หำกตอ้งกำรเพิ่ม

หรือลดปุ่มเคร่ืองมือ กส็ำมำรถท ำได ้  ดงัน้ี 

 

 

☝ 
❶ 

 

☝ 
❷ 

 

☝ 
❸ 

 

☝ 
❹ 

 

☝ 
❺ 

 

 
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 1. คลิกท่ีปุ่ม ก ำหนดแถบเคร่ืองมือด่วนเอง หรือ Customize  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 2.คลิกเลือกปุ่มเคร่ืองมือไดต้ำมท่ีตอ้งกำร เช่น เปิด อีเมล ์พิมพด่์วน ฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. ถำ้ตอ้งกำรเลือกปุ่มเคร่ืองมือเพิ่มเติม คลิกค ำสั่ง เพิ่มเติม 

 4. หรือคลิกท่ีแทบ็ไฟล ์(Tab File) 

 5. เลือกค ำสั่ง ตวัเลือก (Option) 

 

คลิกปุ่ม Customize ☝  
 

 แท็บไฟล ์ 
 

  ค  ำสัง่เพ่ิมเติม 
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 6. จะไดห้นำ้ต่ำงตวัเลือก Excel คลิกเลือก แถบเคร่ืองมือด่วนแลว้เลือกเคร่ืองมือ

ท่ีตอ้งกำร เช่น ก ำหนดพื้นท่ีพิมพ ์แลว้คลิกปุ่มเพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. ปุ่มเคร่ืองมือจะปรำกฏท่ีช่องขวำมือ 

 8. ถำ้ตอ้งกำรยกเลิกปุ่มค ำสั่งออกจำกแถบเคร่ืองมือด่วนใหเ้ลือกปุ่มค ำสั่งท่ี

ตอ้งกำรแลว้คลิกค ำสั่งเอำออก  

 ค  ำสัง่ตวัเลือก  
 

 แถบเคร่ืองมือด่วน  
 

  คลิกปุ่มเพ่ิม 
ปุ่มเอำออก  
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 9. ปุ่มเร่ิมตน้ใหม่ส ำหรับเร่ิมตน้ใหม่ทั้งหมด ลบกำรก ำหนดเองทั้งหมดและ

เร่ิมตน้กำรตั้งค่ำใหม่ส ำหรับโปรแกรมน้ีทั้งหมด 

 10. แลว้คลิกปุ่มตกลง  

5.พืน้ทีก่ารท างานและสมุดงาน (Workbook)  

 พื้นท่ีท ำงำนของ Excel ไดแ้ก่ ช่องตำรำงจ ำนวนมำกซ่ึงเรียงต่อกนัเป็นแถวทั้ง

แนวนอนและแนวตั้งมีลกัษณะเป็นตำรำงผนืใหญ่ เรียกวำ่ Worksheet (แผน่งำน) 

เร่ิมแรกมีเพียงแผน่งำนเดียว (Single Sheet) และสำมำรถเพิ่มเป็นหลำยแผน่งำนได ้

(Multi Sheet) จึงเรียกวำ่ สมุดงำน (Workbook) ทั้งน้ีผูใ้ชส้ำมำรถลดหรือเพิ่มจ ำนวนแผน่

งำนไดต้ำมควำมตอ้งกำร โดยปกติเม่ือเรียกใชโ้ปรแกรม Excel ในตอนแรกแผน่งำนท่ี

ก ำลงัใชง้ำนและแสดงขอ้มูลเป็นแผน่งำนท่ี 1 (Sheet ) เสมอ  ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยยอ่ยของแผน่งำนเรียกวำ่ ช่องตำรำง หรือเซลล ์(Cell) เม่ือใชเ้มำส์คลิกท่ี

เซลลใ์ดเซลลห์น่ึงขอบของเซลลท่ี์ถูกเลือกจะมีควำมหนำกวำ่เซลลอ่ื์นๆ และรียกเซลลท่ี์

ถูกเลือกวำ่ Active Cell ต ำแหน่งของ Active Cell จะปรำกฏท่ี Name Box (กล่องช่ือ) ไป

พร้อมๆ กนัดว้ย โดยจะแสดงต ำแหน่งเซลลเ์ป็นตวัอกัษรและตำมดว้ยตวัเลขแบบระบบ

พิกดัคู่ (Co-Ordinate) ทั้งในแนวตั้ง (Column) และแนวนอน (Row) โดยในแนวตั้งใช้

ตวัอกัษรภำษำองักฤษเป็นตวับอกต ำแหน่งเรียงล ำดบัต่อเน่ืองกนัจำกซำ้ยไปขวำตั้งแต่
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คอลมันท่ี์ A-Z, AA-AZ,BA-BZ…(702 คอลมัน)์ และ AAA AAB-XFD (16,384 

คอลมัน)์  ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จำกรูปขำ้งบน Active Cell อยูใ่นต ำแหน่งคอลมันท่ี์ XFD และแถวท่ี 1,048,576 

กล่องช่ือแสดงต ำแหน่ง Active Cell ในขณะนั้น คือ XFD1048576 ซ่ึงเป็นเซลลสุ์ดทำ้ย

ของแผน่งำน 

 การสร้างสมุดงานใหม่ (Workbook) 

 กำรสร้ำงสมุดงำนใหม่ คือ สร้ำงแฟ้มขอ้มูลหรือไฟลใ์หม่ มีวธีิกำร ดงัน้ี 

1.กำรใชปุ่้ม Tab File  ใหค้ลิกปุ่ม Tab File   แลว้เลือกค ำสั่ง New แลว้เลือก
เอกสำร Blank Workbook 

 

 

 

 

 

 

 

❶ คลิกแทบ็ไฟล(์File) 

 และเลือก ใหม่(New)  

❷ คลิกเลือกเวิร์กบุก๊เปล่ำ  
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 2.กำรสร้ำงจำกแม่แบบ นอกจำกสร้ำงเวร์ิกบุ๊กเปล่ำแลว้  เรำสำมำรถสร้ำงสร้ำง

เวร์ิกบุ๊กจำกแม่แบบตำรำงงำน หรือ เทมเพลต ท่ีมีกำรจดัวำงรูปแบบในเบ้ืองตน้ไวใ้ห้

แลว้ เช่น ตำรำงกำรท ำงำนรำยวนั บญัชีแยกประเภท งบก ำไรขำดทุน เป็นตน้(โดยตอ้งมี

กำรเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตเพื่อดำวนโ์หลด) ดงัรูป  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

❸ แสดงเวิร์กบุก๊เปล่ำท่ีสร้ำงข้ึนมำ 
      
 

❶ คลิกแทบ็ไฟล ์
        แลว้เลือกค ำสัง่ใหม ่

      

 

❷ เลือกหมวดหมู่แมแ่บบ 

       / หรือคน้หำเทมเพลตออนไลน์ 

 

 

❸ เลือกเทมเพลตท่ีตอ้งกำร       
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❹ คลิกปุ่มสร้ำง      
 

 

❺ เทมเพลตจะถูกดำวน์โหลดและพร้อมใช้

งำน      
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การเปิดสมุดงานเดิม 

กำรใชปุ่้ม Tab File  ใหค้ลิกปุ่ม Tab File   แลว้เลือกค ำสั่ง New แลว้เลือก 

เอกสำร Blank Workbook 

1.กำรใชปุ่้ม Tab File ใหค้ลิกปุ่ม Tab File แลว้เลือกค ำสั่งเปิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.หรือใชแ้ป้นคียบ์อร์ด โดยกดปุ่ม Ctrl+O 

 3. เลือกโฟลเดอร์ และไดร์ฟท่ีเกบ็ไฟล ์แลว้คลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งกำร 

 การบันทกึสมุดงาน 

 กำรบนัทึกสมุดงำนไวใ้นหน่วยควำมจ ำทั้งฮำร์ดดิสก ์หรืออุปกรณ์อ่ืนๆ ดงัน้ี 

 1.กำรใช ้Tab File ใหค้ลิกปุ่ม Tab File แลว้เลือกค ำสั่ง Save 

 2.กำรใช ้ปุ่มเคร่ืองมือด่วน คลิกท่ีไอคอนบนัทึก 

 3. ใชแ้ป้นพิมพโ์ดยกดปุ่ม Ctrl+S 

 4. จะไดไ้ดอะลอ็กซ์บอ็กซ์ บนัทึกเป็น 

 5. เลือกไดร์ฟ ตั้งช่ือไฟลใ์นช่อง ช่ือไฟล ์แลว้คลิกบนัทึก 

 

 

 

 
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 6. กำรบนัทึกแบบมีเง่ือนไข หรือเปล่ียนช่ือใหม่ ใหค้ลิกบนัทึกเป็น แลว้เลือก

ค ำสั่งยอ่ย เช่น Excel97-2003 Document หมำยถึงบนัทึกไฟลท่ี์สำมำรถเปิดใชก้บั Excel 

รุ่น 97-2003 หรือไฟลน์ำมสกลุ .xls 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶ เลือกไดร์ฟ 

และโฟลเดอร์ 

 

❷ ตั้งช่ือไฟล ์

      
 

 

❸ บนัทึก 
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6. การปิดแผ่นงานและออกจากโปรแกรม 

 กำรปิดแผน่งำนและออกจำกโปรแกรมสำมำรถท ำไดห้ลำยวธีิ  ดงัน้ี 

 1. กำรปิดแผน่งำนโดยใชปุ่้ม Tab File แลว้เลือกค ำสั่ง ปิด 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.คลิกปุ่ม Close Windows ใน Control Box ดำ้นบน 

 

 

 

 

 

 3. กดปุ่ม Ctrl+F4 

 กรณีท่ียงัไม่บนัทึกเอกสำร Excel จะเตือนใหบ้นัทึก  สำมำรถบนัทึก  ยกเลิก 

หรือไม่บนัทึกท ำตำมล ำดบัขั้นตอนกำรบนัทึกสมุดงำนท่ีกล่ำวมำแลว้ 

 

 

 

ปุ่มปิด 
      
 

 

ปุ่ม Close 
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          กรอบกจกรรม 

 

              แบบฝึกทักษะที่ 1 
 

พืน้ฐานการใช้งาน Excel 2013 

 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกเปิด/ปิด โปรแกรม Excel แล้วสรุปวิธีท่ีตนเองชอบหรือใช้งาน

ง่ายท่ีสุด (5 คะแนน) 

สรุปผลการปฏบัิติงาน 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 
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แบบฝึกทักษะที่ 2 
 

                                                           พืน้ฐานการใช้งาน Excel 2013 

 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกพิมพ์ดีดภาษาอังกฤษแป้นเหย้า (5 คะแนน) 

    แป้นเหย้าภาษาอังกฤษจะตรงกบัแป้นเหย้าภาษาไทย  ดังนี ้

  

 

 

 

 

  กำรวำงน้ิว A = น้ิวกอ้ยซำ้ย S = น้ิวนำงซำ้ย 

    D = น้ิวกลำงซำ้ย F = น้ิวช้ีซำ้ย 

    J  = น้ิวช้ีขวำ  K = น้ิวกลำงขวำ 

    L = น้ิวนำงขวำ ;   = น้ิวกอ้ยขวำ 

 

  ฝึกพมิพ์  ตัวละ  3  บรรทดั 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

 

 

 

 

ภาษาองักฤษ   A S D F J K L ; 

ภาษาไทย   ฟ ห ก ด ' า ส ว 
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แบบฝึกทักษะที่ 3 
 

ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนบอกช่ือและหน้าท่ีของส่วนประกอบ Excel (10 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
1………………………………………………………………………………………... 
2.……………………………………………………………………………………….. 
3.……………………………………………………………………………………….. 
4.……………………………………………………………………………………….. 
5.……………………………………………………………………………………….. 
6.……………………………………………….……………………………………….. 
7………………………………………………………………………………………… 
8.……………………………………………… ……………………………………….. 
9.……………………………………………….……………………………………….. 
10.………………………………………………………………………………………. 

❶  ❷  ❸  

ด่

❹  

ด่ว
❺  

❻  

ด่ว
❼  

❽  

❾   
❿   

❶❶   
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แบบฝึกทักษะที่ 4 
 

พืน้ที่การท างานและสมุดงาน (Workbook) 
 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนท าเคร่ืองหมาย ( ✓)  หน้าข้อท่ีถกู และ 

  ท าเคร่ืองหมายผิด ( × ) (10 คะแนน) 

 1.โปรแกรมกระดำษท ำกำรอิเลก็ทรอนิกส์ ไดแ้ก่ โลตสั 1-2-3 

                (Lotus 1-2-3) ควอทโตร (Quattro) 

 2. Worksheet เป็นส่วนหน่ึงของ Workbook 

 3. กำรเปิดเอกสำรใหม่ใชแ้ป้นพิมพ ์< Ctrl> + <O> 

 4. Active Cell หมำยถึง เซลลท่ี์ก ำลงัใชง้ำนอยู ่

 5. จุดท่ีแถวและคอลมันต์ดักนัเรียกวำ่ Cell 

 6. จ  ำนวนคอลมันเ์ร่ิมจำก A-XFD 

 7. แป้น <Ctrl> + <S> หมำยถึงกำรบนัทึกแฟ้มขอ้มูล 

 8.        ใชส้ ำหรับเพิ่ม Sheet ใหม่ 

 9. Scroll  Bar เป็นแถบเล่ือนส ำหรับดูส่วนอ่ืน ๆของเซลลใ์นแผน่งำน 

 10.                               แสดงต ำแหน่งของ Active Cell 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 

 

                                                  เร่ือง  พืน้ฐานการใช้งาน Excel 2013 
 

ค าช้ีแจง แบบทดสอบชุดน้ีเป็นแบบปรนยั 4 ตวัเลือก จ  ำนวน 10  ขอ้ เวลำในกำร 

              ท ำแบบทดสอบ 10 นำที 

ค าส่ัง ใหน้กัเรียนเลือกค ำตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงค ำตอบเดียวโดยท ำเคร่ืองหมำย 

           กำกบำท  ×  ลงในกระดาษค าตอบ 

1.โปรแกรมกระดาษท าการอเิลก็ทรอนิกส์โปรแกรมแรกทีใ่ช้ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ส่วน

บุคคลคือโปรแกรมใด 

 ก.โปรแกรมวสิิแคลค ์  ข.โปรแกรมวชิวลเบสิค 

 ข.โปรแกรมภำษำซี  ง. โปรแกรมปำลคำล 

2.โปรแกรม Excel เกดิขึน้คร้ังแรกเม่ือใด 

 ก. พ.ศ. 2525   ข. พ.ศ. 2526 

 ค. พ.ศ. 2527   ง. พ.ศ. 2528 

3. การสนับสนุนแทบ็เบลท็พซีีหมายถึงข้อใด 

 ก. กำรพฒันำพื้นท่ีท ำงำนของเอกสำร 

 ข. กำรป้อนขอ้มูลดว้ยลำยมือตนเอง 

 ค. กำรป้อนขอ้มูลท่ีอำ้งอิงหลำยเชลล ์

 ง. กำรเขำ้ถึงและรับขอ้มูลไดเ้ตม็ท่ี 
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ใช้รูปต่อไปน้ีตอบค ำถำมข้อ 4-5 

 

 

 

 

 

 

 

4.หมายเลข  1  หมายถงึข้อใด 

 ก. Title bar   ข. Ribbon 

 ค. Fomula bar   ง. Status bar 

5.หมายเลข 2 หมายถึง ข้อใด 

 ก. ส ำหรับพิมพข์อ้มูล 

 ข. แสดงต ำแหน่งหรือช่ือกลุ่มเซลล ์

 ค. แสดงสถำนกำรณ์ท ำงำนปัจจุบนั 

 ง. พิมพสู์ตรหรือพิมพต์วัหนงัสือ 

6.ข้อใดไม่ค่อยปรากฏอยู่ใน Quick Access Toolbar 

 ก.     ข.  

 ค.    ง.  

7. ปุ่ มค าส่ัง          หมายถงึข้อใด 

 ก. กำรเปิดแฟ้มขอ้มูล 

 ข. กำรออกจำกโปรแกรม 

 ค. กำรบนัทึกเอกสำร 

 ง. กำรเปิดเอกสำรใหม่ 

        ❶ 
 

 
        ❷ 

 

 
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8. แป้นพมิพ์ใดใช้แทนค าส่ัง Close  

 ก. <Ctrl> + <F5>   ข. <Ctrl> + <F4> 

 ค. <Ctrl> + <F6>   ง. <Ctrl> + <F7> 

9. แผ่นงาน (Worksheet) มาตรฐานเม่ือเรียกใช้งานโปรแกรมจะแสดงผลตามข้อใด 

 ก. sheet 1 เสมอ   ข. sheet 1 และ 2 เสมอ 

 ค. sheet 2 และ 3 เสมอ   ง. sheet 1 และ 3 เสมอ 

10.            หมายถึง ข้อใด 

 ก.ใชก้ำรแทรกรูปภำพ 

 ข.ใชสู้ตรค ำนวณ 

 ค. ใชแ้ทรกแผน่งำน 

 ง. ใชจ้ดัเรียงขอ้มูล 
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กระดาษค าตอบแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
 

ช่ือ – นำมสกลุ ...........................................................ชั้น.......เลขท่ี....... 
ค าช้ีแจง ใหน้กัเรียนเลือกค ำตอบท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงค ำตอบเดียวโดยท ำเคร่ืองหมำย 

                   กำกบำท  × ลงในกระดำษคำตอบ 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     
3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
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ภาคผนวก 
 เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 1 

 เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 2 

 เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 3 

 เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 4 

 เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
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         เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 
ข้อ ก ข ค ง 

1 ×    
2  ×   
3    × 
4  ×   
5    × 
6 ×    
7 ×    
8    × 
9   ×  

10   ×  
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 1 

 
พืน้ฐานการใช้งาน Excel 2013 

 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกเปิด/ปิด โปรแกรม Excel แล้วสรุปวิธีท่ีตนเองชอบหรือใช่งาน

ง่ายท่ีสุด (5 คะแนน) 

สรุปผลการปฏบัิติงาน 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………….. 

 

 

 

 

 

วธีิกำรเปิดโปรแกรม มี 2 วธีิ  ไดแ้ก่ 
วธิีที ่1  กำรใชปุ่้ม Start ท่ีทำสกบ์ำร์  คือ 

1. คลิกปุ่ม Start ท่ีทำสกบ์ำร์   
2. เล่ือนเมำส์ไปท่ี Microsoft office 
3. แลว้คลิกเมำส์ท่ี Microsoft Excel 2013 

วธิีที ่2  กำรใชไ้อคอน Short Cut บนเดสกท์อปท่ีหนำ้จอ โดยดบัเบิลคลิกท่ีรูป
ไอคอน Short Cut โปรแกรม Microsoft Excel 2013 
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Excel 2016 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 2 

 
พืน้ฐานการใช้งาน Excel 2013 

 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนฝึกพิมพ์ดีดภาษาอังกฤษแป้นเหย้า (5 คะแนน) 

    แป้นเหย้าภาษาอังกฤษจะตรงกบัแป้นเหย้าภาษาไทย  ดังนี ้

  

 

 

 

 

 

  ฝึกพมิพ์  ตัวละ  3  บรรทดั 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

  aaa  aaa  sss  sss  ddd  ddd  fff   fff  jjj  jjj  kkk  kkk  lll  lll  ;;;  ;;; 

 

ภาษาองักฤษ   A S D F J K L ; 

ภาษาไทย   ฟ ห ก ด ' า ส ว 
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 3 
 

ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนบอกช่ือและหน้าท่ีของส่วนประกอบ Excel (10 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1………………………………………………………………………………………... 

2.……………………………………………………………………………………….. 

3.……………………………………………………………………………………….. 

4.……………………………………………………………………………………….. 

5.……………………………………………………………………………………….. 

6.……………………………………………….……………………………………….. 

7………………………………………………………………………………………… 

8.……………………………………………… ……………………………………….. 

9.……………………………………………….……………………………………….. 

10.………………………………………………………………………………………. 

❶  

ด่

ว

น 

❷  

ด่

ว

น 

❸  

ด่

ว

น 

❹  

ด่ว

น 

❺  

ด่ว

น 

❻  

ด่ว

น 
❼  

ด่ว

น 

❾   ❿   

❽  

ด่ว

น 
Quick Access Toolbars  แถบเคร่ืองมือด่วนท่ีจ ำเป็นหรือใชง้ำนบ่อย 
Title Bar  แถบช่ือเร่ือง ช่ือโปรแกรมและเอกสำรท่ีเปิดใชง้ำนอยู ่
Control Box  ปุ่มควบคุมหนำ้ต่ำงโปรแกรม ยอ่ ขยำย  ปิด และแสดงตวัเลือก Ribbon  

Ribbon  แถบบรรจุเคร่ืองมือและค ำสั่งใชง้ำนทั้งหมด  

Fomula bar  แถบส ำหรับพิมพ ์แกไ้ขขอ้มูล และใส่สูตร หรือฟังกช์นั  
Row/Colum   แถว (Row) คือช่องตำรำงแนวนอน Colum คือช่องตำรำงแนวตั้ง 

เพิ่มแผน่งำน (Sheet) ใหม่ 
View แถบแสดงมุมมองแผน่งำน 

Zoom  ยอ่ ขยำยแผน่งำน 

แผน่งำน (Sheet)  
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1 พ้ืนฐานการใช้ Excel 2016 Microsoft 
Excel 2016 

เฉลยแบบฝึกทักษะที่ 4 
 

พืน้ที่การท างานและสมุดงาน (Workbook) 

 

ค ำช้ีแจง  ให้นักเรียนท าเคร่ืองหมาย ( ✓)  หน้าข้อท่ีถกู และ 

  ท าเคร่ืองหมายผิด ( × ) (10 คะแนน) 

 1. Excel 2016,  Lotus 1-2-3   และควอทโตร (Quattro) เป็นโปรแกรม

กระดำษท ำกำรอิเลก็ทรอนิกส์     

 2. Workbook  ประกอบดว้ย Worksheet อำจมำกกวำ่ 1 Worksheet 

 3. กำรเปิดเอกสำรใหม่ใชแ้ป้นพิมพ ์< Ctrl> + <O> 

 4. เซลลท่ี์ก ำลงัใชง้ำนอยู ่ หมำยถึง Active Cell  

 5. Cell  คือ จุดท่ีแถวและคอลมันต์ดักนั  

 6. จ  ำนวนคอลมันเ์ร่ิมจำก A-XFD 

 7. แป้น <Ctrl> + <S> หมำยถึงกำรบนัทึกแฟ้มขอ้มูล 

 8.        ใชส้ ำหรับเพิ่ม Sheet ใหม่ 

 9. Scroll  Bar เป็นแถบเล่ือนส ำหรับดูส่วนอ่ืน ๆของเซลลใ์นแผน่งำน 

 10.                               แสดงต ำแหน่งของ Active Cell 

 

 

 

 

 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 

✓ 
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       เฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ ก ข ค ง 

1 ×    
2    × 
3 ×    
4   ×  
5   ×  
6    × 
7   ×  
8  ×   
9 ×    

10  ×   
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