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ค าน า 
 Excel คือโปรแกรมกระดาษค านวณในระบบ Microsoft 
Office ซึง่เราสามารถใช้สร้างและจดัรูปแบบสมดุงาน เพ่ือวิเคราะห์ข้อมลู
ได้เป็นอย่างดี ซึ่งเราเรียกโปรแกรมในลกัษณะนีว้่าเป็น Sheet การท างาน
ของโปรแกรม ใช้ตารางตามแนวนอน และแนวตัง้ เป็นหลกั โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งสามารถใช้ Excel เพ่ือติดตามข้อมลู สร้างรูปแบบจ าลองส าหรับการ
วิเคราะห์ข้อมูล เขียนสูตรเพ่ือท าการค านวณกับข้อมูลนัน้ในลกัษณะต่างๆ 
และน าเสนอข้อมลูในแผนภมูิต่างๆ และในแต่ละหน้าเรียกว่า"แผ่นงาน" ในแต่
ละแผ่นงานจะแบ่งออกเป็นตารางย่อยๆ ซึง่ประกอบไปด้วยช่องตารางจ านวน
มาก ซึ่งเรียกว่า "เซลล์“ คือการตดักนัของแถวและคอลมัน์ในแผ่นงานหนึ่งๆ
และในสมดุงานหนึง่ๆจะมีแผน่งานได้จานวนมา 
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วัตถุประสงค์ 
Microsoft  Excel 

 
 1.เพ่ือการเรียนรู้  

2.เพ่ือการศกึษา  
3.เพ่ือหาความรู้ใหม่ๆ   
4.เพ่ือจะได้รู้วิธีการใช้โปรแกรม Microsoft Excel 



ความหมาย 
Microsoft  Excel 

 
  เป็นโปรแกรมประเภทสเปรตชีต (Spreadsheet) ท่ีออกแบบมา
ส าหรับบันทึก วิเคราะห์แนวโน้มของยอดขายจากข้อมูลท่ีป้อนเข้าไปในตาราง 
และน าแสดงข้อมูลเก่ียวกับตัวเลข ตลอดจนพัฒนาให้เป็นระบบงานท่ีมีขีด
ความสามารถสูง มีการวิเคราะห์ข้อมูลและพัฒนาระบบข้อมูล ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนความสามารถเพ่ือให้เหมาะสมกับความ
ต้องการได้เป็นอย่างดี หรือปฏิบตัิงานเก่ียวกบัธุรกิจอ่ืนๆ ได้โดยใช้เวลาเพียงนิด
เดียวเทา่นัน้ เม่ือเทียบกบัเวลาท่ีคณุใช้เคร่ืองมือแคป่ากกากบักระดาษ  



คุณสมบัต ิ
Microsoft  Excel 

 1.ความสามารถด้านการค านวณ  สามารถป้อนสตูร บวก ลบ คณู หาร 
2. ความสามารถด้านใช้ฟังก์ชนั  เช่นฟังก์ชนัเก่ียวกบัตวัอกัษร ตวัเลข วนัท่ี ฟังก์ชนั
เก่ียวกบัการเงิน หรือเก่ียวกบัการตดัสินใจ 
3. ความสามารถในการสร้างกราฟ โปรแกรม Microsoft Excel สามารถน า
ข้อมลูท่ีป้อนลงในตารางมาสร้างเป็นกราฟได้ทนัที 
4. ความสามารถในการตกแต่งตารางข้อมลู ด้วยภาพ สี เพ่ือให้เกิดความสวยงาม
และท าให้แยกแยะข้อมลูได้ง่ายขึน้ 
5.  ความสามารถในการเรียงล าดบัข้อมลูสามารถคดัเลือกเฉพาะข้อมลูที่ต้องการมา
วิเคราะห์ได้ 
6.  ความสามารถในการพิมพ์งานออกทางเคร่ืองพิมพ์  
7. ความสามารถในการแปลงข้อมูลในตารางให้เป็นเว็บเพจ เพ่ือน าไปแสดงใน
โฮมเพจ 



ประโยชน์ 
Microsoft  Excel 

 
1.สร้างตารางท างาน จดัตารางสวยงาม ในรูปแบบตา่งๆ 
2.สร้างเอกสารท่ีต้องมีการค านวณ เช่ือมโยงสูตร (สามารถเช่ือมโยงในไฟล์
เดียวกนั ข้ามไฟล์ หรือ ข้ามเคร่ืองก็ได้) 
3.งานจัดเก็บข้อมูลเบือ้งต้นท่ีจ านวนข้อมูลไม่เกิน 1 ล้านแถว (ในทางปฏิบัติ 
แนะน าวา่ไมเ่กิน หลกัแสน จะท างานได้คลอ่งตวั) 
4.สร้างรายงานสรุปผลในมุมมองต่างๆ เช่น ตารางสรุปยอดขาย ตารางสรุป
ข้อมูลสินค้า สรุปงบดุล สรุปแผนการผลิต สรุปข้อมูล ขาดลามาสาย ของ
พนกังาน เป็นต้น 
5.สร้างกราฟ น าเสนอข้อมลู ในรูปแบบต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นกราฟแท่ง กราฟเส้น 
วงกลม จดุ ทัง้ 2 มิติ และ 3 มิติ มีรูปแบบตา่งๆ มากมาย 
 



ลักษณะงานที่เหมาะสม 

1.งานด้านบญัชี (Accounting) 
2.งานด้านการเงิน (Financial) 
3.งานด้านการวางแผน (Planning) 
4.งานด้านงบประมาณ (Budgeting) 
5.งานด้านสถิติ (Statistic) 
6.งานด้านวิศวกรรมศาสตร์ (Engineering) 
 



ส่วนประกอบของโปรแกรม 
   Microsoft  Excel 

 



วิธีการเข้าโปรแกรม Microsoft  Excel 
  

 1. คลิกปุ่ ม Start  
 2. เลือก All Programs  
 3. เลือก Microsoft Office  
 4. เลือก Microsoft Office Excel 



วิธีการ Save โปรแกรม Microsoft  Excel 
 

1.   กดCTRL+S หรือคลิกแทบ็ ไฟล์ แล้วคลิก บันทกึ 
2.   คณุต้องใสช่ื่อส าหรับไฟล์ถ้าคณุบนัทกึเป็นครัง้แรก 
 
 



สูตรต่างๆของ 
Microsoft  Excel 

 
 

สตูรการบวก      =A1+A2+A3  

                            =SUM(A1:A10) 

สตูรการลบ       =A1-A2-A3 

สตูรการคณู      =A1*A3 

สตูรการคณู%   =A1*10% 

สตูรหาร           =A2/A3 

สตูรเง่ือนไข       =IF(G2>=90,"A",IF(G2>=80,"B+",IF(G2>=70,"B",IF(G2>=60,"C+", 

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

สตูรค่าสงูสดุ     =MAX(B4:B22)  
สตูรคา่ต ่าสดุ    =MIN(B4:B22)  

สตูรหาคา่เฉลี่ย =AVERAGE(B4:B13) 

 
 
  



     ที่มาเว็บไซด์ 

https://support.office.com 

https://www.pinterest.com 


