
โปรแกรมช่วยค านวณ

Microsoft Excel 
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คณุสมบตัิของโปรแกรม Excel 

1. สร้างและแสดงรายงานของข้อมลู
2. อ านวยความสะดวกในด้านการค านวณตา่ง ๆ 
3. สร้างแผนภมิู (Chart) ในรูปแบบตา่ง ๆ 
4. มีระบบขอความช่วยเหลือ (Help) 

5. มีความสามารถในการค้นหาและแทนที่ข้อมลู 
6. มีความสามารถในการจดัเรียงล าดบัข้อมลู 
7. มีความสามารถในการจดัการข้อมลูและฐานข้อมลู 
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คณุสมบตัิของโปรแกรม Excel 

1. สร้างและแสดงรายงานของขอ้มูล ตวัอกัษร 
และตวัเลข โดยมีความสามารถในการ 
จดัรูปแบบใหส้วยงามน่าอ่าน เช่น การก าหนด
สีพ้ืน การใส่แรเงา การก าหนดลกัษณะและสี
ของ เสน้ตาราง การจดัวางต าแหน่งของ
ตวัอกัษร การก าหนดรูปแบบและสีตวัอกัษร 
เป็นตน้ 
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การจดัรูปแบบของโปรแกรม Excel
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คณุสมบตัิของโปรแกรม Excel 

2. อ านวยความสะดวกในดา้นการค านวณต่าง 
ๆ เช่น การบวก ลบ คูณ หารตวัเลข และยงัมี
ฟังกช์ัน่ท่ีใชใ้นการค านวณอีกมากมาย เข่น การ
หาผลรวมของตวัเลขจ านวนมาก การหา ค่าทาง
สถิติและการเงิน การหาผลลพัธ์ของโจทยท์าง
คณิตศาสตร์ เป็นตน้ 
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หลักการพมิพ์สูตรทางคณิตศาสตร์
ในเซลล์ใน Excel 2007
 ในการพมิพสู์ตรสมการทางคณิตศาสตร์แบบ
บรรทดัเดียวนั้น มีหลกัการดงัต่อไปน้ี
  1. เคร่ืองหมายสถานะของสูตร
   2. ตัวเลขและการอ้างองิเซลล์
  3. เคร่ืองหมายการค านวณและเปรียบเทยีบ
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 1. เคร่ืองหมายสถานะของสูตร
ใหพ้มิพเ์คร่ืองหมายเท่ากบั (=) หรือ

คลิกเคร่ืองหมายเท่ากบับนแถบสูตร จะมี
แผน่กรอกขอ้มูลใหม้า โดย
โปรแกรม Excel จะรู้ทนัทีวา่ก าลงัท างาน
อยูใ่นสถานะสูตร
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 การพิมพ์ = ลงไปโดยตรงในเซลล์ 
การคลิก = ท่ีแถบสตูร

9



 2. ตัวเลขและการอ้างอิงเซลล์
 เม่ือพิมพ์ = แล้ว ก็เป็นการพิมพ์สมการทาง

คณิตศาสตร์บรรทดัเดียว ซึง่จะใช้ตวัเลขหรือเซลล์
มาพิมพ์ก็ได้ ถ้าเป็นตวัเลข Excel จะถือวา่เป็น
คา่คงท่ี แตถ้่าเป็นเซลล์ จะขึน้อยูก่บัการอ้างอิง
เซลล์ โดยการพิมพ์ช่ือเซลล์ลงไปโดยตรง หรือใช้
เมาส์คลกิเลือกเซลล์ท่ีอ้างอิงนัน้ก็ได้

เช่น =1/2 หรือ =6*B3 หรือ=A4+B4 เป็นต้น
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3. เคร่ืองหมายการค านวณและ
เปรียบเทยีบ

เป็นการค านวณโดยใช้เคร่ืองหมาย บวก (+) ลบ (-) คณู (*) 
หาร (/) เลขยกก าลงั (^) เปอร์เซ็นต์ (%) และใช้
เคร่ืองหมายวงเลบ็ ()
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ล าดับงาน (ความส าคัญ) การค านวณสูตรใน
โปรแกรม Microsoft Excel
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เคร่ืองหมายในการเปรียบเทยีบในการค านวณสูตร
ของโปรแกรม Microsoft Excel
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 เราไม่สามารถท่ีจะใสส่ญัลกัษณ์ทางคณิตศาสตร์ท่ีซบั ซ้อน เช่น 
√ (Square root) ลงในสตูรของ Excel ได้ ดงันัน้จงึ
ต้องมีการน าฟังก์ชนัมาชว่ยท างาน ตวัอยา่ง √7 จะเขียนเป็น 
SQRT (7) แทน เป็นต้น ซึง่การค านวณจากเคร่ืองหมาย
ค านวณนี ้จะมีล าดบังานการค านวณก่อนหลงั
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หลักการพมิพ์สูตรส าเร็จหรือฟังก์ชันใน
เซลล์ Excel 2007
ในการพิมพ์สตูรส าเร็จหรือฟังก์ชนัแบบบรรทดั
เดียวนัน้ มีหลกัการดงัตอ่ไปนี ้

1 เคร่ืองหมายสถานะของสตูร
2 ช่ือสตูรส าเร็จหรือฟังก์ชนั
3 การอ้างอิงเซลล์
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1.เคร่ืองหมายสถานะของสตูร

ให้พิมพ์เคร่ืองหมายเท่ากบั (=) หรือ
คลกิเคร่ืองหมายเท่ากบับนแถบสตูร จะมี
แผน่กรอกข้อมลูให้มา โดยโปรแกรม 
Excel จะรู้ทนัทีวา่ขณะนีก้ าลงัท างานอยู่
ในสถานะสตูร
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2 ช่ือสตูรส าเร็จหรือฟังก์ชนั

ให้พิมพ์ช่ือสตูรส าเร็จหรือฟังก์ชนัท่ีรู้จกัตอ่จาก
เคร่ืองหมายเทา่กบั (=) ได้แก่ SUM, 

AVERAGE ,COUNT, MAX 
MIN ฯลฯ
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3 การอ้างอิงเซลล์
หลงัจากพิมพ์ช่ือสตูรส าเร็จหรือฟังก์ชนั จะเป็นวงเลบ็ท่ีเป็น

ข้อมลูการอ้างอิงเซลล์ โดยใช้เคร่ืองหมายโคลอน (:) คัน่ระหวา่ง
เซลล์ เป็นข้อมลูตอ่เน่ืองจากเซลล์หนึง่ถงึอีกเซลล์หนึง่ และใช้
เคร่ืองหมายจลุภาคหรือคอมมา่ (,) เป็นข้อมลูเว้นช่วงระยะไปอีก
เซลล์หนึง่หรืออีกกลุม่เซลล์หนึง่ โดยการพิมพ์ช่ือเซลล์ลงไป
โดยตรง หรือใช้เมาส์คลิกเลือกเซลล์ท่ีอ้างอิงนัน้ก็ได้ถ้าเป็นกลุม่
เซลล์ การอ้างอิงเซลล์ติดตอ่กนัให้ใช้เมาส์ลาก แตถ้่าเป็นเซลล์
หรือกลุม่เซลล์เว้นช่วงระยะกนั ให้ใช้ Ctrl + เมาส์คลิกหรือ
ลาก ตามแตก่รณี 
เช่น =SUM (A1:A4, A6) เป็นต้น
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ตวัอย่างการใช้งานการค านวณตา่งๆใน Excel
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คณุสมบตัิของโปรแกรม Excel 

3. สร้างแผนภูมิ (Chart) ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือ
ใชใ้นการแสดงและการเปรียบเทียบ ขอ้มูลได้
หลายรูปแบบ เช่น แผนภมิูคอลมัน์ (Column 
Chart หรือBar Chart) แผนภูมิเส้น (Line Chart) 
แผนภูมิวงกลม (Pie Chart) ฯลฯ 
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การสร้างแผนภมิู

หลงัจากเราได้สร้างตารางข้อมลูเสร็จสิน้แล้ว และมีความ
ประสงค์ท่ีจะสร้างแผนภมูิ หรือกราฟ ให้เลือกคอลมัน์ตัง้แตห่วั
ตารางลงมาถึงแถวท่ีต้องการ ในกรณีท่ีเป็นข้อมลูไม่ติดกนั ให้ 
เลือกโดยใช้ Ctrl + ลากเมาส์ โดยต้องมีแถวท่ีตรงกนัและ
เท่ากนั เสร็จแล้วคลิกแท็บแทรก ไปท่ี กลุม่ค าสัง่แผนภมูิ แล้ว
คลิกชนิดแผนภมูิท่ีต้องการ จะมีรายการยอ่ยท่ีเป็นรูปแบบ
แผนภมูิของชนิด นัน้มาให้เลือกอีก คลกิเลือกให้ตรงความ
ต้องการและต้องสอดคล้องกบัข้อมลูท่ีเราต้องการน าเสนอ ด้วย 
ก็จะได้แผนภมูิขึน้มาในแผน่งานนัน้เลย 
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การใช้เคร่ืองมือ

 หลงัจากเราได้สร้างแผนภมูิเสร็จแล้ว อาจจ าเป็นต้องมีการ
ปรับปรุงตกแตง่แผนภมูิให้ สามารถแสดงข้อมลูได้อยา่งชดัเจน 
ถกูต้อง และสวยงาม ก็ต้องอาศยัแถบเคร่ืองมือแผนภมูิท่ีเกิด 
ขึน้มาเม่ือสร้างแผนภมูิเสร็จแล้วซึง่มีอยู ่3 แท็บบริบท คือ 

 ออกแบบ 
 เค้าโครง
 รูปแบบ 
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แทบ็ออกแบบ 
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แท็บเค้าโครง
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แท็บรูปแบบ
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คณุสมบตัิของโปรแกรม Excel 

4. มีระบบขอความช่วยเหลือ (Help) ท่ีจะคอยช่วย
ใหค้  าแนะน า ช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถ ท างานไดอ้ยา่ง
สะดวกและรวดเร็ว เช่น หากเกิดปัญหาเก่ียวกบั
การใชง้านโปรแกรม หรือสงสยั เก่ียวกบัวธีิการใช้
งาน แทนท่ีจะตอ้งเปิดหาในหนงัสือคู่มือการใช้
งานของโปรแกรม กส็ามารถขอ ความช่วยเหลือ
จากโปรแกรมไดท้นัที 
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การใช้งานระบบขอความช่วยเหลือ(Help)
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การค้นหาและแทนที่ข้อมูล
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คณุสมบตัิของโปรแกรม Excel 

5. มีความสามารถในการคน้หาและแทนท่ี
ขอ้มูล โดยโปรแกรมจะตอ้งมี ความสามารถใน
การคน้หาและแทนท่ีขอ้มูล เพ่ือท าการแกไ้ข
หรือท าการแทนท่ีขอ้มูลไดส้ะดวก และรวดเร็ว 
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การค้นหา
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การแทนท่ี
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คณุสมบตัิของโปรแกรม Excel 

6. มีความสามารถในการจดัเรียงล าดบัขอ้มูล 
โดยเรียงแบบตามล าดบั จาก A ไป Z หรือจาก 1 
ไป 100 และเรียงยอ้นกลบัจาก Z ไปหา A หรือ
จาก 100 ไปหา 1 
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การเรียงล าดับข้อมูล
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 เม่ือกดเรียงจากน้อยไปมาก
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 เม่ือกดเรียงจากมากไปไปน้อย



คณุสมบตัิของโปรแกรม Excel 
7.มีความสามารถในการจดัการขอ้มูลและฐานขอ้มลู 

ซ่ึงเป็นกลุ่มของขอ้มลูข่าวสาร ท่ีถูกรวบรวมเขา้
ไวด้ว้ยกนัในตารางท่ีอยูใ่น Worksheet ลกัษณะ
ของการเกบ็ขอ้มลูเพื่อใชเ้ป็น ฐานขอ้มลูมน
โปรแกรมตารางงานจะเกบ็ขอ้มูลในรูปแบบของ
ตาราง 
โดยแต่ละแถวของรายการจะ เป็นระเบียนหรือ

เรคอร์ด (Record) และคอลมัน์จะเป็นฟิลด ์(Field) 
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การท าฐานข้อมลู

ฐานขอ้มูล กคื็อการน าขอ้มูลจ านวนมาก ๆ มาเกบ็ไว้
ดว้ยกนั โดยมีรูปแบบการจดั ขอ้มูลท่ีเป็นระบบเพ่ือให้
สะดวกในการน าไปใชใ้นภายหลงั 

โปรแกรม Excel สามารถช่วยใหก้าร สร้างฐานขอ้มูล
เป็นไปอยา่งง่ายได ้โดยมีคุณสมบติัในการจดัเกบ็ขอ้มูล 
และตรวจสอบประเภทของ ขอ้มูลท่ีเขา้มาวา่ถูกตอ้งไม่ ทั้ง
ยงัสามารถจดัเรียงขอ้มูล การกรองเฉพาะขอ้มูลท่ีเราสนใจ
ไดง่้าย และ การสร้างรายงาน 
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การใช้ตวักรอง
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ท าการเลือกข้อมลูท่ีจะกรองวา่ต้อการให้แสดงข้อมลู
ไหน
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