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                

                            ค  าน า 
           สดุยอดเคลด็ลับและลัดของ Excel มุ่งแก้ปัญหาที่มักเกดิขึ้นเม่ือ

คุณใช้ Excel กบังานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ด้วยความรู้ความสามารถ และ
ประสบการณ์ของวิทยากรซึ่งใช้ Excel ท างานมาเกือบสิบปี นับตั้งแต่ 

Excel รุ่นแรก เร่ือยมาจนถึงรุ่นล่าสดุในปัจจุบัน จะช่วยช้ีทางแก้ไข และจับ
ข้อผดิพลาดต่างๆ เพ่ือให้ตัวคุณเองสร้างผลงานได้เรว็ที่สดุ (ไม่ใช่แค่ใช้ PC 
รุ่น Pentium ที่ค านวณได้เรว็ที่สดุ) 
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 1.เพ่ือค านวณค่าเฉล่ียต่างๆ 

2. แบ่งเบาภาระหน้าที่ของมนุษย์ในการคิด ค านวณที่มีรปูแบบซ า้ๆ  

3. เพื่อให้ได้ทราบถงึคุณสมบัติของโปรแกรม Microsoft Excel 

วตัถุประสงค ์



    ออกแบบมาส าหรับบันทกึ วิเคราะห์แนวโน้มของยอดขายจากข้อมูลที่ป้อนเข้าไปในตาราง และน า

แสดงข้อมูลเกี่ยวกับตัวเลข ตลอดจนพัฒนาให้เป็นระบบงานที่มีขีดความสามารถสูง มีการวิเคราะห์

ข้อมูลและพัฒนาระบบข้อมูล ได้อย่างมีประสิทธภิาพ ตลอดจนการปรับเปล่ียนความสามารถเพ่ือให้

เหมาะสมกับความต้องการได้เป็นอย่างดี หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับธุรกิจอื่นๆ ได้โดยใช้เวลาเพียงนิด

เดียวเท่าน้ัน เมื่อเทยีบกบัเวลาที่คุณใช้เคร่ืองมือแค่ปากกากบักระดาษ  

Microsoft Excel คือ ? 



 1.สร้างและแสดงรายงานของข้อมูล ตัวอกัษร และตัวเลข โดยมีความสามารถในการ จัดรูปแบบให้สวยงาม

น่าอ่าน 

2. อ านวยความสะดวกในด้านการค านวณต่าง ๆ เช่น การบวก ลบ คูณ หารตัวเลข 

3. สร้างแผนภูมิในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการแสดงและการเปรียบเทียบ ข้อมูลได้หลายรูปแบบ เช่น 

แผนภมูิคอลัมน์ แผนภมูิเส้น แผนภมูิวงกลม 

4. ความสามารถในการเรียงล าดับข้อมูล  

คุณสมบติั Microsoft Excel 



 1.สร้างตารางท างาน จัดตารางสวยงาม ในรปูแบบต่างๆ 

2.สร้างเอกสารที่ต้องมีการค านวณ เช่ือมโยงสูตร (สามารถเช่ือมโยงในไฟล์เดียวกัน ข้ามไฟล์ หรือ 

ข้ามเคร่ืองกไ็ด้) 

3.งานจัดเกบ็ข้อมูลเบื้ องต้นที่จ านวนข้อมูลไม่เกิน 1 ล้านแถว (ในทางปฏิบัติ แนะน าว่าไม่เกิน หลัก

แสน จะท างานได้คล่องตัว) 

4.สร้างรายงานสรุปผลในมุมมองต่างๆ เช่น ตารางสรุปยอดขาย ตารางสรุปข้อมูลสินค้า สรุปงบดุล 

สรปุแผนการผลิต สรปุข้อมูล ขาดลามาสาย ของพนักงาน เป็นต้น 

5.สร้างกราฟ น าเสนอข้อมูล ในรูปแบบต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นกราฟแท่ง กราฟเส้น วงกลม จุด ทั้ง 2 มิติ 

และ 3 มิติ มีรปูแบบต่างๆ มากมาย 

 

ประโยชน์Microsoft Excel 



 

ส่วนประกอบ Microsoft Excel 



 
1. ให้คลิกปุ่ม start 

2. แล้วคลิกที่ โปรแกรมทั้งหมด (All Programs)  

3. และคลิกเลือกหัวข้อ Microsoft Office 

4. คลิกเลือก Microsoft Excel 

วธีิการเปิดMicrosoft Excel 



 1.ยังสามารถคลิกไอคอน บันทกึ  ลูกศร บน แถบเคร่ืองมือด่วน 

2.คุณต้องใส่ช่ือส าหรับไฟล์ถ้าคุณบันทกึเป็นคร้ังแรก 

วธีิการ save 



 
การบวก มี 2 วิธ ีคือ 1.=A1+A2+A3 บวกค่าในเซลล์ A1, A2 และ A3 2. 
=SUM(จากคอลัมน์แรก-จนถึงคอลัมน์สดุท้าย) 

การลบ =A1-A2-A3 

การคูณ =A2*A3 การคูณ%=A2*10% 

การหาร =A2/A3 

สตูรหาค่าเฉล่ีย =AVERAGE(D4:D13) 

สตูรเงื่อนไข 

=IF(G2>=90,"A",IF(G2>=80,"B+",IF(G2>=70,"B",IF(G2>=6
0,"C+", 

IF(G2>50,"C",IF(G2>=40,"D+",IF(G2>=30,"D",IF(G2>=0,"E
")))))))) 

สตูรหาค่าสงูสดุ =max(D4:D13) 

สตูรหาค่าต ่าสดุ =MIN(D4:D13) 

สูตรของMicrosoft Excel   



 

ท่ีมา:https://site
s.google.com 


