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เรื่อง 1  เริม่ต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
 
 
 

1. โปรแกรม Microsoft Excel 2013 เหมาะกับประเภทงานใด 
ก. น าเสนองาน 
ข. พิมพ์แผ่นพับ 
ค. ค านวณหาค่าต่างๆ 
ง. ตกแต่งภาพตัดต่อภาพ 

2. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
ก. จัดเรียงข้อมูล 
ข. ตัดต่อวิดีโอ 
ค. หาค่าสถิติ 
ง. แทรกภาพ 

3. ข้อใดคือขั้นตอนการเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
ก. Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft Excel 2013 
ข. Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft Word 2013 
ค. Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft Access 2013 
ง. Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft PowerPoint 2013 

4. สัญลักษณ์โปรแกรม Microsoft Excel 2013 คือข้อใด 
ก. 
ข. 
ค.  
ง. 

 5. ข้อใดคือขั้นตอนการออกจากโปรแกรม  
  ก. 
  ข. 
  ค. 
  ง.  
  
 

แบบทดสอบก่อนเรียน 

ค าชี้แจง  จงเลือกค าตอบท่ีถูกที่สุดเพียงข้อเดียว 
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6. ส่วนประกอบใด คือ ไฟล์เอกสารที่เปรียบเสมือนสมุด 1 เล่มที่ประกอบด้วยกระดาษหลาย ๆ หน้า 
 ก. Worksheet 
 ข. Workbook 
 ค. Ribbon 
 ง. Backstage View 
7. ส่วนประกอบใด คือ ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งเป็นกลุ่ม ๆ 
 ก. Worksheet 
 ข. Workbook 
 ค. Ribbon 
 ง. Backstage View 
8. ถ้าต้องการไปที่หน้า  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. ช่องของเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ เรียกว่าอะไร 
 ก. Column 
 ข. Row 
 ค. Sheet Tab 
 ง. Cell 
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1. ง. ตกแต่งภาพตัดต่อภาพ 
2. ข. ตัดต่อวิดีโอ 
3. ก.Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft Excel 2013 
4.   ค.  

 5.  ก. 
 6.  ข. Workbook 
 7.  ค. Ribbon 
 8.  ก. File 
 9.  ค. Worksheet 
 10. ง. Cell 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ือง  เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 

เฉลย 
แบบทดสอบก่อนเรียน 
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1. รู้จักโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
1.1 สเปรตชีท (Speadsheet) คืออะไร 

สเปรตชีท (Speadsheet) คือ ซอฟต์แวร์ตารางค านวณ เป็นกลุ่มของซอฟต์แวร์ที่เก่ียวข้องกับการ 
ค านวณต่างๆ โดยการท างานกับตารางค านวณ(Speadsheet ) มักนิยมใช้กับงานด้านบัญชีและรายการค านวณ
อ่ืนๆ ในหน้าต่างการท างานจะมีหน่วยเล็กท่ีสุดเรียกว่า เซล (Cell) มีลักษณะเป็นช่องตารางซึ่งเป็นพื้นที่ใช้งานใน
ขณะหนึ่งๆ โดยสามารถก าหนดค่าต่างๆ ให้กับแต่ละเซลได้ เช่น ก าหนดให้ข้อความในเซลนั้นเป็นตัวเลขทั่วไป วันที่ 
หรือเป็นสูตรค านวณต่างๆ เป็นต้น 

1.2 Microsoft Excel 2013  คืออะไร 
Microsoft Excel 2013  เรียกได้อีกอย่างว่า โปรแกรมตารางงาน เป็นโปรแกรมประเภทสเปรตซีต  

(Speadsheet) ซึ่งเก็บข้อมูลในลักษณะตาราง นอกจากนั้น โปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กเซล ( Microsoft Excel) 
เป็นโปรแกรมท่ีมีความเหมาะสมในการค านวณข้อมูต่างๆ ในลักษณะการเปรียบเทียบ หาค่าเฉลี่ย คิดค านวณ 
ประมวลผล หาค่าร้อยละ อาจเป็นตาราง แผนภูมิ เป็นต้น เพื่อสื่อความหมายให้กระจ่าง ชัดเจน ดังนั้นการน าเสนอ
ข้อมูลโดยวิธีนี้จึงดึงดูดความสนใจได้วิธีหนึ่ง 
 ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Excel 2013   ที่เพ่ิมข้ึนจากโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
เวอร์ชั่นก่อนหน้านี้ คือ Microsoft Excel 2013   สามาถท างานร่วมกับอุปกรณ์พกพา อย่างเช่น สมาร์ทดโฟนและ
แท็บเล็ตได้ และหากผู้ใช้งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ PC หรืออุปกรณท์ี่ไม่มี Microsoft Excel 2013  ติดตั้งอยู่ ก็
สามารถใช้งาน Microsoft Excel 2013  ในรูปแบบออนไลน์ได้ 

2. การเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
2.1 การเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013   

วิธีที่ 1 การเข้าโปรแกรม Microsoft Excel 2013   มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิก Start  
2. คลิก All Programs 
3. คลิก Microsoft Office 
4. เลือก Excel 2013    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 

4 

2 
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วิธีที่ 2   ดับเบิลคลิ๊ก ไอคอน             บนหน้าจอเดสก์ทอป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 การปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
การปิดโปรแกรมหรือออกจากโปรแกรม Microsoft Excel 2013  สามารถท าได้ 3 วิธี คือ 
วิธีที่ 1   กดคีย์ Alt + F4 ที่คีย์บอดร์ดเพ่ือออกจากโปรแกรม 
วิธีที่ 2 เลือกไปที่ไอคอน  Excel ที่อยู่ด้านบนมุมซ้าย แล้วคลิก Close เพ่ือออกจากโปรแกรม ดังรูป 
หรือจะดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน Excel เพ่ือออกจากโปรแกรมก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อออกจากโปรแกรม Excel 2013 

ดบัเบิ้ลคลิกเพ่ือออกจากโปรแกรม Excel 2013 

คลิกเพื่อออกจากโปรแกรม Excel 2013 
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Title bar 

Sheet 

 

3. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2013   
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013  ขึ้นมาใช้งาน จะพบว่าหน้าจอของโปรแกรม Microsoft 
Excel 2013  ประกอบด้วยส่วนต่างๆ มากมาย ดังนี้ 

3.1 Workbook 
Workbook (เวิร์คบุ๊ค) คือ ไฟล์เอกสาร ไฟล์นี้เปรียบเสมือนสมุด 1 เล่ม ที่ประกอบด้วยกระดาษ
หลายๆ หน้า โดยโปรแกรม Microsoft Excel 2013  จะเรียกการะดาษแต่ละหน้าของเวิร์คบุ๊คว่า 
“Worksheet”  (เวิร์คชีต) ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากรูปปรากฏว่า  
แถบของ Title bar แสดงว่าขณะนี้ก าลังท างานอยู่ที่เวิร์คบุ๊คที่ชื่อว่า “Book1” 
เวิร์คบุ๊ค “Book1” ประกอบด้วย Worksheet จ านวน 1 Sheet ชื่อว่า Sheet1 ซ่ึง Worksheet 
สามารถแทรกเพ่ิมข้ึนได้อีก เช่น Sheet2 , Sheet3  
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3.2 Worksheet 
Worksheet  คือ กระดาษแต่ละหน้าที่อยู่ในเวิร์คบุ๊ค ซึ่องส่วนประกอบของเวิร์คซีทมีดังนี้  
 Row (แถว) คือ ช่องของเซลล์ในแนวนอน ซึ่งมีจ านวนแถวได้สูงสุดถึง 1,048,576 แถว โดยเริ่ม

แถวที่  1 ถึง 1,048,576 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Cell (เซลล์) คือ ช่องของเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ เช่น เซลล์ D6 จะเป็นเซลล์ที่
เป็นจุดตัดระหว่างแถวที่ 6 และคอลัมน์ที่ D เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Sheet Tab (ชีทแท็บ) คือ แท็บที่แสดงชื่อของเวิรค์ซีท โดยปกติเมื่อสร้างเวิร์คบุ๊คขึ้นใหม่จะมี
เวิร์คชีตแสดงขึ้นมา 1 เวิร์คซีต คือ Sheet1  

 Name box (เนมบ๊อก) คือ ส่วนที่แสดงชื่อเซลล์ที่ใช้งานอยู่ เช่น ถ้าขณะนี้มีการคลิกเลือกอยู่ที่
เซลล์ E3  ช่อง Name box ก็จะแสดง E3 ทั้งนี้หากต้องการเปลี่ยนจากเซลล์ E3 ไปท างานที่
เซลล์ A1 ก็สามารถพิมพ์ A1 ลงไปในช่องของ Name box ได้โดยตรง 
 

แถวท่ี 6 

คอลมัน์ท่ี D 
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 Formula bar (ฟอมูลาบาร์) คือ ช่องที่ใช้ส าหรับก าหนดสูตรและเรียกใช้ฟังก์ชันเพ่ือค านวณ
ข้อมูลต่างๆ เช่น หากเซลล์ E3 ก าหนดสูตรเป็น “=C3*D3” จะหมายถึงน าข้อมูลในเซลล์ที่ C3 
คูณกับข้อมูลในเซลล์ D3 ได้ผลลัพธ์เป็นเท่าไร น าผลลัพธ์จะแสดงอยู่ที่เซลล์ E3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.3 Ribbon 
 Ribbon (ริบบอน) คือ ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ เพ่ือลดความ
ยุ่งยากในการใช้งาน โดยชุดค าสั่งแต่ละกลุ่มจะถูกแสดงในรูปแบบของแท็บ ซึ่งสามารถแบ่งออกได้เป็น 7 
กลุ่มดังนี้ 

 แท็บหน้าแรก (Home) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งที่มีการใช้งานบ่อย เช่น กลุ่มค าสั่งส าหรับก าหนด
ฟอนต์และรูปแบบอักษร (font) กลุ่มค าสั่งส าหรับการจัดวางต าแหน่งข้อมูล (Aligment) เป็นต้น 
โดยแต่ละกลุ่มค าสั่งจะมีค าสั่งอ่ืนๆ เพิ่มเตอมนอกเหนือจากที่แสดงอยู่บน Ribbon ทั้งนี้สามารถ
คลิกปุ่มที่อยู่มุมล่างขวา เพ่ือเปิดไดอะล็อกของกลุ่มค าสั่งเหล่านั้นดังรูป 

 
 
 
 

 แท็บแทรก ( Insert) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกบการแทรกข้อมูลต่างๆ เช่น การแทรกตาราง 
(Table) การแทรกรูปภาพ คลิปอาร์ต การแทรกแผนภูมิ (Charts) เป็นต้น 
 
 

 
 

Name box Formula bar 

Sheet Tab 

เซลลท่ี์ D6 
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 แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Laout) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับการ
จัดการหน้าเอกสาร เช่น ก าหนดธีม (Themes) การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup) 
 

 
 
 

 แท็บสูตร (Formulas) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับสูตรและฟังก์ชันการท างานต่างๆ 
 
 

 
 

 แท็บข้อมูล (Data) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งต่างๆ ที่ใช้ส าหรับจัดการข้อมูล เช่น การ
เรียงล าดับข้อมูลและการกรองข้อมูล (Sort & Filter) 
 
 
 
 

 แท็บ Review เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งที่ใช้ในการตรวจสอบไวยกรณ์ และตัวสะกด รวมถึง
ก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้เวิร์คบุ๊ค และเวิร์คชีตต่างๆ 
 
 
 
 

 แท็บมุมมอง (View) เป็นกลุ่มที่รวบรวมค าสั่งในการจัดมุมมองของหน้ากระดาษ 
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คล๊ิกปุ่มลูกศรหรือกดคีย ์Esc 

เพื่อปิด Backstage View 

 
 

3.4 Backstage View 
Backstage View  คือ แท็บ   FILE   ที่อยู่บนโปรแกรม Microsoft Excel 2013  ใช้ส าหรับจัดการ
กับไฟล์และข้อมูลต่างๆ Backstage View มีส่วนประกอบดังนี้  
1 คลิกท่ีแท็บ FILE ไฟล์ 
 
 
 
 
 
2 Backstage View จะปรากฏขึ้นมา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Info  (ข้อมูล)  ใช้ส าหรับแสดงและจัดการข้อมูลของเวิร์คชีต 
 New  (ใหม่) ใช้ส าหรับสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ 
 Open  (เปิด) ใช้ส าหรับเปิดเวิร์คบุ๊คเก่าขึ้นมาใช้งาน  
 Save   (บันทึก) ใช้ส าหรับบันทึกเวิร์คบุ๊คลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 Save As  (บันทึกเป็น) ใช้ส าหรับบันทึกเวิร์คบุ๊คเช่นกัน แต่จะใช้ในกรณีท่ีเคยบันทึกเวิร์คบุ๊ค

ไปแล้ว แต่ต้องการเปลี่ยนไปบันทึกเวิร์คบุ๊คด้วยชื่อไฟล์ใหม่ 
 Print  (พิมพ์) ใช้สั่งพิมพ์เวิร์คบุ๊ค 

16 



 

 

                                                     1 
               1  เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 

 

         แบบฝึกทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013) 

Quick Access Toolbar 

Status bar 

 

 Share  (แชร์) เวิร์คบุ๊คท่ีบันทึกลง One Drive โดยสามารถแชร์ไปยัง Facebook,Twitter 
ได้ 

 Export  (ส่งออก) เป็นการแปลงเวิร์คบุ๊คไปเป็นไฟล์ .PDF หรือไฟล์ XPS 
 Close    (ปิด)  ใช้ส าหรับปิดเวิร์คบุ๊ค 
 Account  (บัญชีผู้ใช้) ใช้ส าหรับจัดการรายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีผู้ใช้ (Microsoft Account) 
 Option    (ตัวเลือก)  ใช้ส าหรับปรับแต่ง Ribbon และปรับแต่งการท างานในส่วนอื่นๆ  

3.5 Quick Access Toolbar 
Quick Access Toolbar คือ ส่วนที่ใช้แสดงปุ่มค าสั่งที่ใช้งานบ่อย โดย Quick Access Toolbar 
จะแสดงอยู่ที่มุมบนซ้ายของโปรแกรท Microsoft Excel 2013 ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.6 Status bar 
แถบสถานะ (Status bar) เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลพ้ืนฐานของเวิร์คบุ๊ค เช่น สถานการณ์ท างาน จ านวน
หน้า มุมมองเวิร์คบุ๊ค แถบควบคุมการปรับย่อขยายการแสดงผลเวิร์คชีต เป็นต้น 
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View Shortcuts 

 
 

3.7 View Shotcuts 
View Shotcuts คือ ส่วนที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับมุมมองของเวิร์คชีต ซ่ึง View Shotcuts จะอยู่
ที่ Status bar ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   View Shotcut จะแบ่งมุมมองของเวิร์คชีตออกเป็น 3 มุมมอง ดังนี้ 
 ปกติ (Normal) เป็นมุมมองปกติของการท างาน  
 เค้าโครงหน้ากระดาษ (Page Layout) เป็นมุมมองที่แสดงเนื้อหาเวิร์กชีตเพื่อเตรียมส าหรับการสั่ง

พิมพ์ โดยจะแบ่งเป็นหน้าให้ผู้ใช้งานเห็นหน้ากระดาษของการพิมพ์เอกสารนั้น  
 แสดงตัวอย่างแบ่งหน้า (Page Break Preview) เป็นมุมมองที่แบ่งเนื้อหาของเวิร์กชีทออกเป็น

หลายหน้าตามจ านวนแถวและคอลัมน์ของข้อมูล แต่ละหน้าจะมีตัวอักษรก ากับเลขหน้าและมีสี
เส้นประสีน้ าเงินเป็นเส้นแบ่งหน้า ผู้ใช้สามารถเลื่อนเส้นแบ่งนี้เองได้เพ่ือเพ่ิมหรือลดความกว้าง
ของเนื้อหาในแต่ละหน้า 
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แบบฝึกหัด 
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รู้จักโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
 
 
ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ (5 คะแนน) 

  
 
1.จงอธิบายถึงประโยชนข์อง Microsoft Excel  2013 มาอย่างน้อย 5 ข้อ 

 1)………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 2)………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 3)………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 4)………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 5)………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 1 
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              การเปิดและปิดโปรแกรม  Microsoft  Excel 2013 
 
 
 
  

ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามและเรียงล าดับให้ถูกต้อง (3 คะแนน) 
1. เลือก Microsoft Office 
2. เลือกค าสั่ง Microsoft Excel 2013 
3. คลิกปุ่ม Start 
4. เลือก All Programs  หรือ Programs   

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

ค าชี้แจง ให้นักเรียนอธิบายขั้นตอนการออกจากโปรแกรม Microsoft Excel 2013 (2 คะแนน) 
............................................................................................................................................  
............................................................................................................................................  
............................................................................................................................................  
............................................................................................................................................  
............................................................................................................................................  
............................................................................................................................................  
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 2 
 

กิจกรรมที่ 1 
 

กิจกรรมที่ 2 
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ส่วนประกอบของโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
 
 
 

ค าชี้แจง : ให้นักเรียนเติมชื่อส่วนประกอบของโปรแกรม Excel 2013 ตามหมายเลขที่ในภาพที่
ก าหนดให้( 10 คะแนน)   
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

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

1 

2 3 

4 5 6 

7 
8 

แบบฝึกหัดที่ 3 
 

กิจกรรมที่ 1 
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ค าชี้แจง : ให้นักเรียนจับคู่ส่วนประกอบและหน้าที่การท างานต่อไปนี้ให้ถูกตอ้ง ( 10 คะแนน)  
  
 
1………….. เวิร์คชีต (Worksheet)   A. ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบง่ออกเป็นกลุ่มๆ 
2…………..เวร์คบุ๊ค (Workbook)   B. ไฟล์เอกสาร เปรียบเหมือนสมุด 1 เล่ม 
3…………..เซลล์ (Cell)    C. ช่องของเซลล์ในแนวตั้ง 
4………….แบ็คสเตดวิว(Backstage View)  D. ช่องของเซลล์ในแนวนอน 
5………….. ควิกแอคเซสทลูบาร ์   E.กระดาษแต่ละหน้าที่อยู่ในเวิร์คบุ๊ค 
              (Quick Access Toolbar)  F. แท็บแสดงชื่อของเวิร์กชีต      
6…………..สเตตัสบาร์ (Status Bar)  G. แท็บ                  ที่อยู่บนโปรแกรม Excel 2013 
7…………..แถว (Row)    H. ช่องของเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ 
8…………..ชีทแท็บ (Sheet Tab)   I. ส่วนที่ใช้แสดงปุ่มค าสั่งที่มีการใช้บ่อย 
9…………..ริบบอน(Ribbon)   J. เป็นส่วนที่แสดงสถานะการท างาน 
10…………คอลัมน์ (Column)    

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

กิจกรรมที่ 2 
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เฉลยแบบฝึกหัด 
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การท าบญัชี 

การใชสู้ตรค านวณ 

การออกแบบใบเสร็จรับเงิน 
การสร้างเอกสาร 

การสร้างตารางขอ้มูล 

 
 

 
 
 

 
 
ค าชี้แจง :ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ (5 คะแนน) 

1.จงอธิบายถึงประโยชน์ของ Microsoft Excel  2013 มาอย่างน้อย 5 ข้อ 

 1)……………………………………………………………………………………………………………… 
 2………………………………………………………………………………………………………………. 
 3)……………………………………………………………………………………………………………… 
 4)……………………………………………………………………………………………………………… 
 5)……………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฝึกหัดที่ 1 

รู้จักโปรแกรมโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
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การเปิดใช้โปรแกรม Excel 2013 

คลิกปุ่ม Start 
 เลือก All Programs  หรือ Programs   
 เลือก Microsoft Office 
   
 
เลือก Microsoft Office 2013 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ค าชี้แจง : ให้นักเรียนตอบค าถามและเรียงล าดับให้ถูกต้อง (3 คะแนน) 

1. เลือก Microsoft Office  
2. เลือกค าส่ัง Microsoft Excel 2013 
3. คลิกปุ่ม Start 
4. เลือก All Programs  หรือ Programs   

จากข้อความข้างต้นเป็นวิธีการ
................................................................................................................................ 
จงเรียงล าดับให้ถูกต้อง  1………………………………………………………………………………………… 
                2………………………………………………………………………………………… 
                3………………………………………………………………………………………… 
                5………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าชี้แจง : ให้นักเรียนอธิบายขั้นตอนการออกจากโปรแกรม Microsoft Excel 2013 (2คะแนน) 
 
…คลิ๊กปุ่ม…Close………ซึ่งอยู่ด้านบนขวาของโปรแกรม……………………………………………..,………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

แบบฝึกหัดที่ 2 

การเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2013 

กิจกรรมที่ 1 
 

กิจกรรมที่ 2 
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ค าชี้แจง : ให้นักเรียนเติมชื่อส่วนประกอบของโปรแกรม Excel 2013 ตามหมายเลขที่ในภาพท่ี
ก าหนดให้( 10 คะแนน)   
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1…Quick Access Toolbar…..………………………9…………namebox..…………………. 
2…Titlebar…………………………………………………10……statusbar………………………… 
3…Ribbon……………………………………………………………………………………………………. 
4…Fomulabar……………………………………………………………………………………………… 
5…Row…………………………………………………………………………………………………………. 
6…Column…………………………………………………………………………………………………… 
7…Sheettab…………………………………………………………………………………………………. 
8…View  Shortcuts………………………………………………………………………………………. 

1 
2 3 

4 

5 6 

7 8 

แบบฝึกหัดที่ 3 

ส่วนประกอบของโปรแกรม  
Microsoft Excel 2013 

กิจกรรมที่ 1 
 

9 

10 
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ค าชี้แจง : ให้นักเรียนจับคู่ส่วนประกอบและหน้าที่การท างานต่อไปนี้ให้ถูกตอ้ง ( 10 คะแนน)   
 
1…… E ….. เวิร์คชีต (Worksheet) A. ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือท่ีถูกรวบรวมและแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ 
2…… B.…..เวร์คบุ๊ค (Workbook) B. ไฟล์เอกสาร เปรียบเหมือนสมุด 1 เล่ม 
3…… H …..เซลล์ (Cell)  C. ช่องของเซลล์ในแนวตั้ง 
4…… G ….แบ็คสเตดวิว(Backstage View) D. ช่องของเซลล์ในแนวนอน 
5…… I ….. ควกิแอคเซสทูลบาร์(Quick Access Toolbar)   E.กระดาษแต่ละหน้าท่ีอยู่ในเวิร์คบุ๊ค 
6…… J …..สเตตัสบาร์ (Status Bar) F. แท็บแสดงชื่อของเวิร์กชีต 
7…… D …..แถว (Row)   G. แท็บ                  ท่ีอยู่บนโปรแกรม Excel 2013 
8…… F …..ชีทแท็บ (Sheet Tab) H. ช่องของเซลล์ท่ีเป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ 
9…… A.....ริบบอน(Ribbon)  I. ส่วนท่ีใช้แสดงปุ่มค าส่ังท่ีมีการใช้บ่อย 
10…...C……คอลัมน์ (Column) J. เป็นส่วนท่ีแสดงสถานะการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมที่ 2 
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เรื่อง  เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
 
 
 

1. โปรแกรม Microsoft Excel 2013 เหมาะกับงานประเภทใด 
ก. น าเสนองาน 
ข. พิมพ์แผ่นพับ 
ค. ค านวณหาค่าต่างๆ 
ง. ตกแต่งภาพตัดต่อภาพ 

2. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
ก. จัดเรียงข้อมูล 
ข. ตัดต่อวิดีโอ 
ค. หาค่าสถิติ 
ง. แทรกภาพ 

3. ข้อใดคือขั้นตอนการเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2013 
ก. Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft Excel 2013 
ข. Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft Word 2013 
ค. Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft Access 2013 
ง. Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft PowerPoint 2013 

4. สัญลักษณ์โปรแกรม Microsoft Excel 2013 คือข้อใด 
ก. 
ข. 
ค.  
ง. 

 5. ข้อใดคือขั้นตอนการออกจากโปรแกรม  
  ก. 
  ข. 
  ค. 
  ง.  
  
 

แบบทดสอบหลังเรียน 

ค าชี้แจง : จงเลือกค าตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว 
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 6. ส่วนประกอบใด คือ ไฟล์เอกสารที่เปรียบเสมือนสมุด 1 เล่มที่ประกอบด้วยกระดาษหลาย ๆ หน้า 

 ก. Worksheet 
 ข. Workbook 
 ค. Ribbon 
 ง. Backstage View 

 7. ส่วนประกอบใด คือ ชุดค าสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งเป็นกลุ่ม ๆ 
 ก. Worksheet 
 ข. Workbook 
 ค. Ribbon 
 ง. Backstage View 

 8. ถา้ต้องการไปที่หน้า  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. ช่องของเซลล์ที่เป็นจุดตัดระหว่างแถวและคอลัมน์ เรียกว่าอะไร 
 ก. Column 
 ข. Row 
 ค. Sheet Tab 
 ง. Cell 
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1. ค.ค านวณหาค่าต่างๆ 
2. ข. ตัดต่อวิดีโอ 
3. ก.Start         All Programs         Microsoft Office          Microsoft Excel 2013 
4.  ค.  
5.  ก. 
6.  ข. Workbook 
7.  ค. Ribbon 
8.  ก. File 
9.  ค. Worksheet 
10. ง. Cell 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เร่ือง  เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 

เฉลย 
แบบทดสอบหลังเรยีน 
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กระดาษค าตอบ 
 
 
 
 

ชื่อ............................................................ เลขท่ี ..........ช้ันประถมศึกษาปีที่ ............ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

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

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

 

ทดสอบก่อนเรยีน ทดสอบหลังเรียน 

เล่มที ่1  เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
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เล่มที่ 1 เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
 
 สรุปคะแนน  

การประเมินผล คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ 
แบบทดสอบก่อนเรียน 10  
แบบฝึกหัดที่ 1 5  
แบบฝึกหัดที่ 2 5  
แบบฝึกหัดที่ 3   
     กิจกรรมที่ 1 10  
     กิจกรรมที่ 2 10  
แบบทดสอบหลังเรยีน 10  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบบันทึกความก้าวหน้า 
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ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 
 ข้าพเจ้า นายสมชาย  หอมหวน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านจารย์  ขอรับรองว่าแบบฝึก
ทักษะการใช้โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)  เป็นนวัตกรรมท่ี นางจามรี  จุดพิมาย ได้
พัฒนาขึ้นด้วนตนเอง เพ่ือน ามาใช้ประกอบการสอน นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 โรงเรียนบ้าน
จารย์  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ และเทคโนโลยี หลังจากการน ามาทดลองใช้กับผู้เรียน
ตามขึ้นตอน เห็นว่าประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย จึงน าผลงานมาเสนอขอเล่ือนวิทยฐานะ ครูช านาญ
การพิเศษต่อไป  

 
 
       ลงชื่อ 
       (นายสมชาย   หอมหวล) 
           ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านจารย์ 
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