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1. ชุดการเรียนการใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel 2010 มีทั้งหมด 6  ชุด  ดงัน้ี 

      1.1   ชุดการเรียน  ชุดท่ี 1 ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 2010 
       1.2   ชุดการเรียน  ชุดท่ี 2 การพิมพข์อ้มูลและการจดัการแผน่งาน 
       1.3   ชุดการเรียน  ชุดท่ี 3 การจดัการขอ้ความและรูปแบบเซลล์  
       1.4   ชุดการเรียน  ชุดท่ี 4 การค านวณ 
      1.5   ชุดการเรียน  ชุดท่ี 5 การตกแต่งเอกสารและการพิมพท์างเคร่ืองพิมพ ์

1.6   ชุดการเรียน  ชุดท่ี 6 การใชแ้ผนภูมิ 
2. ชุดการเรียน ชุดท่ี 1 เร่ืองความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 2010 ใชเ้ป็นส่ือ 
การเรียนรู้ประกอบแผนการจดัการเรียนรู้ท่ี 1-4  
3. ส่วนประกอบของชุดการเรียนชุดน้ี ประกอบดว้ย 

3.1   มาตรฐานการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้   จุดประสงคก์ารเรียนรู้ สาระการเรียนรู้ 
 เวลาท่ีใชใ้นการจดักิจกรรม 

        3.2   แบบทดสอบก่อนเรียน 
       3.3  ใบความรู้ท่ี 1 
       3.4  ใบงานท่ี 1 
  3.5  ใบความรู้ท่ี 2 
       3.6  ใบงานท่ี 2 
        3.7  แบบทดสอบหลงัเรียน 
        3.8  เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
       3.9  เฉลยใบงานท่ี 1 

3.10  เฉลยใบงานท่ี 2  
       3.11  เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน 

4. ครูผูส้อนควรปฏิบติัดงัน้ี 
         4.1 ศึกษาชุดการเรียนใหเ้ขา้ใจชดัเจนก่อนไปใชส้อน 
         4.2 ช้ีแจงขั้นตอนการเรียนโดยใชชุ้ดการเรียนน้ีใหน้กัเรียนเขา้ใจ 
         4.3 ใหน้กัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน ก่อนศึกษาใบความรู้ และท าใบงาน 
       4.4 ดูแลใหน้กัเรียนปฏิบติัตามขั้นตอนและใหค้  าแนะน าเม่ือนกัเรียนพบปัญหา  

4.5 ประเมินผลการเรียนของนกัเรียนอยา่งต่อเน่ืองและใหก้ารเสริมแรงในการปฏิบติั
กิจกรรม  หรือท าใบงานของนกัเรียน 

          

 

 

ค าช้ีแจง 
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4.6 ใหน้กัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน หลงัจบกิจกรรมการเรียนรู้จากชุดการเรียนชุดท่ี 1 

        4.7 บนัทึกผลหลงัการจดักิจกรรมการเรียนรู้โดยใชชุ้ดการเรียน 

  5. นกัเรียนควรปฏิบติัตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

5.1  ศึกษาขั้นตอนของการเรียนโดยใชชุ้ดการเรียนให้เขา้ใจชดัเจน  โดยชุดการเรียนน้ี
ประกอบดว้ยค าช้ีแจง กรอบการเรียนรู้  แบบทดสอบก่อนเรียน ใบความรู้ ใบงาน แบบทดสอบหลงั
เรียน เฉลยใบงาน เฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน และแบบบนัทึกคะแนนของนกัเรียน 

5.2   ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ ผลการเรียนรู้ จุดประสงคก์ารเรียนรู้ สาระการเรียนรู้ และ
เวลาท่ีใชใ้นการจดักิจกรรม เพื่อใหท้ราบวา่เม่ือเรียนจบแลว้ นกัเรียนควรมีความรู้ และมีทกัษะ
อะไรบา้ง  

5.3  ท าแบบทดสอบก่อนเรียนดว้ยความซ่ือสัตย ์เพื่อส ารวจความรู้พื้นฐานของตนเอง 

5.4  ศึกษา ท าความเขา้ใจใบความรู้ โดยร่วมกนัอภิปรายถึงเน้ือหาท่ีไดศึ้กษากบัเพื่อนใน
กลุ่มเม่ือมีปัญหาหรือไม่เขา้ใจใหป้รึกษาครู 

5.5  ท าใบงานดว้ยความมีวนิยั ใฝ่เรียนรู้ มีความมุ่งมัน่ในการท างาน และร่วมกนัตรวจ
ค าตอบและอภิปราย เม่ือพบปัญหาใหข้อค าแนะน าจากครูทนัที 

5.6  ท าแบบทดสอบหลงัเรียน เม่ือท าใบงานเสร็จแลว้ จากนั้นร่วมกนัตรวจค าตอบและ
อภิปรายกบัเพื่อนในชั้นและครู โดยเปล่ียนกนัตรวจกบัเพื่อน แลว้บนัทึกคะแนนลงในแบบบนัทึก
คะแนนของนกัเรียน เพื่อให้ทราบพฒันาการของตนเอง และตรวจสอบวา่ผา่นเกณฑก์ารประเมิน
หรือไม่ 
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1. มาตรฐานการเรียนรู้ 

สาระท่ี  3    มาตรฐาน ง 3.1 

2. ผลการเรียนรู้ 

1. บอกความส าคญั ความหมาย คุณสมบติั ประโยชน์การใชง้านและการเรียกใชง้าน 
Microsoft Excel  2010  

2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่างและพื้นท่ีการใชง้านของโปรแกรม Microsoft 
Excel 2010 

  
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. อธิบายเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Excel ได ้
2. บอกความเป็นมาของโปรแกรม Microsoft Excel ได ้
3. บอกคุณสมบติัใหม่ของโปรแกรม Microsoft Excel ได ้
4. เรียกใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel ได ้
5. บอกส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Excel ได ้
6. อธิบายและเรียกใชปุ่้ม Office Button ค าสั่งและเคร่ืองมือต่างๆ ในริบบอนได ้
7. เพิ่มปุ่มเคร่ืองมือบน Quick Access Toolbar ได ้
8. อธิบายลกัษณะพื้นท่ีท างานและสมุดงาน ได ้
9. ปิดแผน่งานและออกจากโปรแกรมได ้

 
4.   สาระการเรียนรู้ 

ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 2010 
 

 

 

 

 

กรอบการเรียนรู้ 
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   5.  เวลาทีใ่ช้ในการจัดกจิกรรม 
                 เวลา  4  ชัว่โมง 

6.  ส่ือการเรียนรู้ 
1. แบบทดสอบก่อนเรียน 
2. ใบความรู้ท่ี 1 
3. ใบงานท่ี 1 
4. ใบความรู้ท่ี 2 
5. ใบงานท่ี 2 
6. เฉลยใบงานท่ี 1 
7. เฉลยใบงานท่ี 2 

 
7. กจิกรรมการเรียนรู้ 

1. ใหน้กัเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
2. ใหน้กัเรียนศึกษาใบความรู้และท าใบงานจากชุดการเรียน ชุดท่ี 1 
3. ครูและนกัเรียนอภิปรายและสรุปผลจากการเรียนดว้ยชุดการเรียน ชุดท่ี 1 
4. หลงัเรียนจบจากชุดการเรียน ชุดท่ี 1 ใหน้กัเรียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
8. การประเมินผลการเรียนรู้ 

1. คะแนนการท าแบบทดสอบหลงัเรียน ชุดท่ี 1 
2. การประเมินทกัษะ/กระบวนการ 
3. การประเมินดา้นคุณลกัษณะหรือพฤติกรรมท่ีนกัเรียนแสดงออก 
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แบบทดสอบก่อนเรียน 
ชุดที ่1 เร่ืองความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว เขียนเฉพาะตวัอกัษรหนา้ค าตอบท่ีถูกลงใน    
แบบบนัทึกค าตอบ  ( เวลา  10  นาที ) 
1.โปรแกรม Microsoft Excel 2010 ท่ีใชก้บัเคร่ือง
แมคอินทอช เกิดข้ึนคร้ังแรกเม่ือใด 
ก.  พ.ศ.2525                            
ข.  พ.ศ.2526  
ค.  พ.ศ.2527                           
ง.  พ.ศ.2528 
2.ขอ้ใดเป็นช่ือเรียกของตารางท่ีใชเ้ก็บขอ้มูลของ
โปรแกรม Microsoft Excel 
ก.  Name Box 
ข.  Title Bar 
ค.  Sheet Tab 
ง.  Worksheet 
3.ส่วนประกอบใดของโปรแกรม Microsoft Excel มี
แต่ Microsoft Word ไม่มี 
ก.  แถบเคร่ืองมือ (Tool Bar) 
ข.  แถบช่ือเร่ือง(Title Bar) 
ค.  แถบค าสั่ง (Menu Bar) 
ง.  แถบสูตร (Formular Bar) 
4. จากตารางท างานแถวและสดมภต์ดักนัเป็นช่อง
เรียกวา่ 
ก.  แถว (Row)              
ข.  เซลล ์(Cell) 
ค.  สดมภ ์(Column)      
ง.  ตาราง (Table) 
5.สมชามกดปุ่ม Ctrl พร้อมกบัปุ่มอกัษร N เป็นการ
ใหโ้ปรแกรมท างานใด 
ก.  เปิดสุดงานใหม่ 
ข.  เปิดสมุดงานเดิม 
ค.  บนัทึกสมุดงาน 

6.ขอ้ใด ไม่ ปรากฏอยูใ่น Quick Access Toolbars 
มาตรฐาน 
 
ก.                              ข.            
 
ค.                              ง.  
7.ปุ่มค าสั่ง                หมายถึงอะไร 
ก.  การเปิดแฟ้มขอ้มูล 
ข.  การออกจากโปรแกรม 
ค.  การบนัทึกเอกสาร 
ง.  การเปิดเอกสารใหม่ 
8.แป้นพิมพใ์ดใชแ้ทนค าสั่ง Close 
ก.  <Crtl> + <F4>     
ข.  <Crtl> + <F5>   
ค.  <Crtl> + <F6>      
ง.  <Crtl> + <F7>   
9.แผน่งาน (Worksheet) มาตรฐานเม่ือเรียกใชง้าน
โปรแกรมมีก่ีแผน่ 
ก.   3 Worksheet         
ข.   4 Worksheet         
ค.   5 Worksheet         
ง.   6 Worksheet       
10.               สัญลกัษณ์น้ีหมายถึงอะไร 
ก.  ใชสู้ตรค านวณ 
ข.  ใชแ้ทรกภาพ 
ค.  ใชแ้ทรกแผน่งาน 
ง.  ใชจ้ดัเรียงขอ้มูล 
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เกณฑ์การให้คะแนน : ในแต่ละขอ้ของแบบทดสอบ ตอบถูกให ้ 1  คะแนน  ตอบผิดให ้ 0  คะแนน 

แบบบันทกึค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 
  ชุดที ่1 เร่ืองความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

 

 

 

 

 

 

ช่ือ........................................................................................  ม.2……. เลขท่ี.............. 

ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนเขียนเฉพาะตวัอกัษรขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียงตวัเดียวในแต่ละขอ้ ลงในช่องตามรายขอ้ 

  ข้อ ค าตอบ ผลการตรวจ 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   

10   
รวมคะแนน  

 

ลงช่ือ........................................ผูต้รวจ 

 

 

 

 

 

 

ง.  บนัทึกสมุดงานเป็นช่ือใหม่ 
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ไมโครซอฟท์ เอกซ์เซล (องักฤษ: Microsoft Excel) เป็นโปรแกรมประเภทตารางการค านวณ (สเปรด

ชีต) พฒันาโดยบริษทัไมโครซอฟท ์และเป็นโปรแกรมหน่ึงในชุดไมโครซอฟท ์ออฟฟิศ ส าหรับจดัการและ
ค านวณขอ้มูลในรูปแบบตาราง อีกทั้งสามารถจดัท ากราฟ แผนภูมิเพื่อแสดงผลขอ้มูลได ้โดยเวอร์ชนัล่าสุด
คือ ไมโครซอฟท ์เอกซ์เซล 2010 Microsoft Excel 2010) 

ไมโครซอฟท ์ เอกซ์เซล เป็นโปรแกรมท่ีไดรั้บความนิยมในดา้นการการค านวณทางคณิตศาสตร์โดย
ใชฟั้งกช์นัพื้นฐาน บวก ลบ คูณ หาร ยกก าลงั รวมถึงฟังกช์นัทางคณิตศาสตร์ระดบัสูง
เช่น Modulo,  ตรีโกณมิติ (Sin Cos Tan) ฟังกช์นัทางสถิติ เช่น ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน ฟังกช์นัทางการเงิน เช่น 
การคิดค่าเส่ือมราคา, การค านวณค่าปัจจุบนั ฟังกช์นัในการตดัต่อค า เช่น Concatenate ฟังกช์นัในการคน้หา
ขอ้มูล เช่น Lookup, vlookup และ hlookup ส าหรับส่วนท่ีถือวา่เป็นส่ิงท่ีเยีย่มยอดของ ไมโครซอฟท ์ เอกซ์
เซล คือ การใชง้านในรูปแบบของฐานขอ้มูล ซ่ึงสามารถจดัการฐานขอ้มูลท่ีมีขนาดไม่ใหญ่มาก คือมี
ประมาณไม่เกิน 65,000 ตาราง ไม่วา่จะเป็น ตวักรอง, การเรียงล าดบัขอ้มูล (Sort) , ค านวณยอดรวม 
(Subtotal) และตารางไพวอต (Pivot Table) เป็นค าสั่งส าหรับสรุปขอ้มูลใหอ้ยูใ่นรูปแบบท่ีดูไดง่้าย สามารถ
หมุนเปล่ียนตามตอ้งการ นอกจากน้ียงัสามารถท ากราฟในแบบต่างๆ เช่น เส้นตรง วงกลม กราฟรูปแท่ง 
กราฟแท่งเทียนท่ีใชก้บัการวิเคราะห์หุน้ก็ท  าได ้ กราฟพื้นท่ี สามารถท ากราฟต่างๆให้อยูใ่นรูปแบบ 2 มิติ 
หรือ 3 มิติไดด้ว้ย รวมถึงท ากราฟ 2 ชนิดในรูปเดียวกนัไดด้ว้ย 

 

 

 

 

 

1.1.โปรแกรม Microsoft Excel 2010  คอือะไร 

แนะน าโปรแกรม Microsoft Excel 2010 
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รุ่น ปีทีเ่ร่ิมจ าหน่าย รายละเอยีด 

1 พ.ศ. 2528 (ค.ศ.1985) รุ่นแรกไดผ้ลิตออกมาส าหรับเคร่ืองแมคอินทอช 

2 พ.ศ. 2530 (ค.ศ.1987) ผลิตเพื่อใชร่้วมกบัโปรแกรมวนิโดว ์บนเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลตระกลูไอบีเอม็ 

3 พ.ศ. 2533 (ค.ศ.1990) เพิ่มความสามารถหลายอยา่ง เช่นแถบเคร่ืองมือ  

(Tool bar)  

เพิ่มความสามารถดา้นการวาดรูป และกราฟ 3 มิติ 

4 พ.ศ. 2535 (ค.ศ.1992) ปรับปรุงและเพิ่มความสามารถใหม่ๆ และเป็นรุ่นท่ี
ไดรั้บความนิยมจากผูใ้ชง้านอยา่งแพร่หลาย 

5 พ.ศ. 2536 (ค.ศ.1993) มีการปรังปรุงคร้ังใหญ่ เช่น เพิ่มจ านวนกระดาษท าการ
ให้มีหลายแผน่งาน(Multi Sheets) ซ่ึง Excel รุ่นก่อนมี
กระดาษท าการเพียงแผ่นเดียว (Single Sheet) จึงเรียก
กระดาษท าการหลายแผน่วา่สมุดงาน(Work Book)และ
มีการปรับปรุงมาโครให้สนบัสนุนภาษา Visual Basic 

โปรแกรมไมโครซอฟท์เอกซ์เซล เกิดข้ึนในปี พ.ศ.2528 ผลิตมาเพื่อใช้กับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์แอปเปิล แมคอินทอช (Apple Macintosh) ซ่ึงไดมี้การพฒันาเพิ่มข้ึนจากรุ่น แอปเปิล ทู 
(Apple II)  อยา่งมาก เพราะเคร่ืองแมคอินทอชมีความโดดเด่นในการใชง้านดา้นกราฟฟิกท่ีง่ายและ
มีความสะดวกคล่องตวั 

 ต่อมาในปี พ.ศ.2530 หลงัจากท่ีบริษทัไมโครซอฟทไ์ดพ้ฒันาโปรแกรมวินโดวส์เพื่อใชก้บั
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ตระกูลไอบีเอ็มให้สามารถท างานแบบกราฟฟิกในลกัษณะเดียวกนักบัเคร่ือง
แมคอินทอชแล้ว จึงได้พฒันาและน าโปรแกรม ไมโครซอฟท์เอกซ์เซล มาใช้ร่วมกบัโปรแกรม
วินโดว์ด้วย ส่งผลให้โปรแกรมไมโครซอฟท์เอกซ์เซล และโปรแกรมอ่ืนๆ ในชุดโปรแกรม
ส านกังานท่ีท างานภายใตโ้ปรแกรม Windows ต่างไดรั้บความนิยมมาจนถึงปัจจุบนั ทั้งน้ี สามารถ
จ าแนกรุ่นและรายละเอียดต่างๆของไมโครซอฟทเ์อกซ์เซล ไดด้งัน้ี   

1.2.ความเป็นมาของโปรแกรม Microsoft Excel 2010 
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ซ่ึงเพิ่มความสามารถใหก้บั Excelเป็นอยา่งมาก 

รุ่น ปีทีเ่ร่ิมจ าหน่าย รายละเอยีด 

7 พ.ศ.2538 (ค.ศ.1995) ไม่มีรุ่นท่ี 6 เน่ืองจากบริษทัไมโครซอฟตต์อ้งการปรับ
โปรแกรมชุดส านกังานให้เป็นรุ่นเดียวกนั โดยออกมา
ในนาม Excel 95 ซ่ึงก าหนดให้เป็นรุ่น 7 โดยใช้
โปรแกรม 32 บิต ส่งผลให้สามารถขยายจ านวนตาราง
ไดม้ากข้ึน ส่วนใหญ่ความสามารถจะคลา้ยรุ่นท่ี 5 

8 พ.ศ. 2540 (ค.ศ.1997) รุ่นน้ีช่ือ Excel 97 ซ่ึงส่วนใหญ่ของการพฒันา
โปรแกรมในรุ่นน้ีไดเ้นน้ให้สามารถสนบัสนุนภาษา 
Visual Basic เพิ่มข้ึนมากกวา่เดิม 

9 พ.ศ. 2542 (ค.ศ.1999) ช่ือ Excel 2000 เพิ่มความสามารถในรูปแบบ HTML 
สามารถซ่อมแซมตวัเองได ้ปรับปรุงและพฒันาการใช้
งานดา้นคลิปบอร์ด (Clip Board) และ 

10 พ.ศ. 2544 (ค.ศ.2001) ช่ือ Excel 2002 ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของชุดโปรแกรม
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ส านกังาน Office XP  

11 พ.ศ.2546 (ค.ศ.2003) ช่ือ Excel 2003 เป็นรุ่นท่ีมีการปรับปรุงให้สนบัสนุน
การท างานในรูปแบบ XML เป็นการพฒันาวิธีการ
จดัรูปแบบขอ้มูลของภาษา HTML ให้แสดงผลไดอ้ยา่ง
หลากหลายและปรับปรุงฟังก์ชันทางสถิติให้แม่นย  า
เพิ่มข้ึน 

12 พ.ศ.2550 (ค.ศ.2007) ออกโปรแกรม Excel 2007 มีฟังก์ชันการใช้งาน
ครบถว้นมีกลไกการสร้างแผนภูมิท่ีมีรูปลกัษณ์แบบมือ
อาชีพ 

14 พ.ศ. 2553 (ค.ศ.2010) ออกรุ่น Excel 2010 โดยไดป้รับปรุงรูปร่างหนา้ตาและ
คุณสมบติับางประการให้ใช้งานไดส้ะดวกและง่ายข้ึน 
แต่คุณสมบติัพื้นฐานยงัคลา้ยกบั Excel 2007 
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โปรแกรม Microsoft Excel 2010 มีคุณสมบติัใหม่สรุปไดด้งัน้ี 
1.ส่วนติดต่อผู้ใช้(Interface) ทีมุ่่งเน้นผลลพัธ์ โดยออกแบบใหค้ าสั่งและคุณลกัษณะต่างๆ 

รวมอยูบ่นแทบ็เดียว จดัเตรียมเคร่ืองมือและตวัอยา่งไวใ้ห้เลือกไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2.เพิม่จ านวนแถวและคอลมัน์มากกว่าเดิม  มีจ านวนแถว 1,048,576 แถว จ านวนคอลมัน์ 

16,384 คอลมัน์ โดยคอลมัน์สุดทา้ยคือ XFD และสนบัสนุนการใชสี้ถึง 16 ลา้นสี 
3.เพิม่ชุดรูปแบบ (Theme) และลกัษณะสไตล์ใหม่  ช่วยจดัรูปแบบขอ้มูลในแผน่งานได้

อยา่งรวดเร็วดว้ยการใชชุ้ดรูปแบบใหม่ สวยงาม สามารถใชร่้วมกบัโปรแกรม Microsoft Word และ 
Microsoft PowerPoint ได ้ 

4.การเขียนสูตรอย่างง่าย ปรับปรุงการเขียนสูตรใหง่้ายข้ึน โดยใชแ้ถบสูตรแบบปรับขนาด
ได ้ สามารถรองรับสูตรท่ียาวและซบัซอ้นไดโ้ดยอตัโนมติั  ป้องกนัไม่ใหสู้ตรครอบคลุมขอ้มูลอ่ืน
ในแผน่งาน ท าใหส้ามารถเขียนสูตรไดย้าวข้ึนและซบัซอ้นกนัมากกวา่เดิม 

5.สูตร OLAP และฟังก์ชันคิวบ์ใหม่  ออกแบบการท างานกบัฐานขอ้มูลหลายมิติ 
6.ปรับปรุงการเรียงล าดับ(Sort) และการกรองใหม่(Filter) มีการปรับปรุงระบบจดัเรียง

ใหม่เพื่อคน้หาค าตอบท่ีตอ้งการไดถู้กตอ้งและรวดเร็วข้ึน 
7.การเพิม่คุณสมบัติให้กบัตารางของ Excel  มีส่วนติดต่อผูใ้ชแ้บบใหม่เพื่อสร้าง 

จดัรูปแบบ และขยายตาราง ไดอ้ยา่งรวดเร็วเพื่อจดัระเบียบขอ้มูลไดง่้ายข้ึน 
8.ลกัษณะหน้าตาแผนภูมิแบบใหม่ ซ่ึงสามารถสร้างแผนภูมิไดอ้ยา่งมืออาชีพ มีตวัเลือก

องคป์ระกอบแผนภูมิท่ีมองเห็นได ้ ลกัษณะหนา้ตาท่ีทนัสมยัดว้ย OfficeArt  เส้นและแบบอกัษรท่ี
ชดัเจน สีชุดรูปแบบท่ีมากกวา่เดิม มีแม่แบบแผนภูมิ 

9.การสร้างแผนภูมิทีใ่ช้ร่วมกัน สามารถใชแ้ผนภูมิ Excel ร่วมกบัโปรแกรมชุด Office 
2010 และสามารถคดัลอกแผนภูมิไปยงั โปรแกรมชุด Office 2010 

10.PivotTables ท่ีใชง้านง่าย  การใช ้ PivotTables ท าไดง่้ายกวา่รุ่นก่อนๆ โดยออกแบบ
ส่วนติดต่อผูใ้ชใ้หส้ามารถเรียกใชง้านไดง่้ายข้ึน  

1.3. คุณสมบตัขิองโปรแกรม Microsoft Excel 2010 
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  11.การเช่ือมต่อกบัข้อมูลภายนอกอย่างรวดเร็ว  โดยผูใ้ชไ้ม่ตอ้งทราบช่ือเซิร์ฟเวอร์หรือ
ฐานขอ้มูลของแหล่งขอ้มูล สามารถเลือกจากรายการแหล่งขอ้มูลซ่ึงไดส้ร้างมาใหเ้รียบร้อยพร้อมใช้
งาน และสามารถเช่ือมต่อทั้งสมุดงาน หรือแทนท่ีการเช่ือมต่อหน่ึงต่อหน่ึงไดง่้ายข้ึน 

12.รูปแบบแฟ้มข้อมูลใหม่  ไดพ้ฒันารูปแบบแฟ้มขอ้มูลใหม่ส าหรับ Word, Excel และ 
PowerPoint ท่ีเรียกวา่ Microsoft Office Open XML โดยรูปแบบน้ีจะช่วยอ านวยความสะดวกใหก้บั
การรวมกบัแหล่งขอ้มูลภายนอก และยงัช่วยลดขนาดแฟ้มลง รวมทั้งกูคื้นขอ้มูลท่ีไดรั้บอีกดว้ย  
โดยมีนามสกุล .xlsx 

13.ประสิทธิภาพการพมิพ์ที่ดีขึน้ มีมุมมองเคา้โครงหนา้กระดาษทั้งหนา้ปกติและ มุมมอง 
แสดงตวัอยา่งตวัแบ่งหนา้ สามารถจดัการกบักระดาษก่อนท่ีจะพิมพอ์อกมาไดง่้ายและสะดวกยิง่ข้ึน 
และสามารถบนัทึกเป็นรูปแบบ PDF  และ XPS  
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1.คลิกเมาส์ปุ่ม Start ท่ีทาสกบ์าร์ ดงัภาพดา้นล่าง 

 

    

 

 

 

 

 

 

2.เล่ือนเมาส์ไปท่ีค าสั่ง All Programs แลว้จะปรากฏดงัภาพดา้นล่าง 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4. การเรียกใช้งานของโปรแกรม Microsoft Excel 

2010 

การเรียกใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel มีหลายวธีิ ส าหรับการเรียนรู้อยา่งเป็นระบบจะใช้

วธีิเปิดโปรแกรมดว้ยวธีิมาตรฐานท่ีไดรั้บความนิยม 2  วิธี คือ 

วิธีที่ 1 
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3.คลิกเมาส์ไปท่ี Microsoft Office ดงัภาพดา้นล่าง 

   

 

 

 

 

 

 

 

4.คลิกเมาส์ท่ีโปรแกรม Microsoft Excel 2010 ดงัภาพดา้นล่าง 
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 การใชไ้อคอน Short Cut บนเดสก์ท็อปท่ีหนา้จอเดสก์ท็อป ให้ดบัเบิลคลิกรูปไอคอน Short Cut 
โปรแกรม Microsoft Excel 2010 ดงัภาพดา้นล่าง 

      

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 2 
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ใบงานที ่1 

เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

 

ช่ือ..............................................................................................ชั้น................   คะแนนรวม   

ค าช้ีแจง  จงตอบค าถามต่อไปน้ี 

1.โปรแกรม Microsoft Excel 2010 เป็นโปรแกรมประเภทใด เหมาะกบังานดา้นใดบา้ง 

................................................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

..................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

...................................................................................................................................................... 

2.ใหน้กัเรียนสรุปคุณสมบติัใหม่ของโปรแกรม Microsoft Excel 2010   

................................................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

...................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................. ............ 

............................................................................................................................................................ 

3.ให้นกัเรียนฝึกเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 แลว้สรุปวิธีท่ีตนเองชอบหรือใชง่้ายท่ีสุด
................................................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................ 

...................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ............................. 

........................................................................................................................................................... 
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ส่วนประกอบของหน้าต่างและพื้นที่การใช้งาน 

2.1 หน้าต่างโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

เม่ือเปิดโปรแกรม หนา้ต่างแรกของโปรแกรม โปรแกรม Microsoft Excel 2010 จะปรากฏ
ข้ึนมา โดยมีส่วนประกอบต่างๆดงัน้ี 
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ค าอธิบายส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

ส่วนประกอบ รายละเอยีด 

1. Title bar  แถบบนสุดของหนา้ต่าง แสดงช่ือเวิร์กบุค๊ท่ีใชง้านอยูแ่ละช่ือโปรแกรม  

2.Quick Access 
Toolbar  

แสดงปุ่มค าสั่งท่ีใชบ้่อยๆ โดยค่าเร่ิมตน้จะแสดงเคร่ืองมือ  Save,Undo ,และ Redo ซ่ึง
เราสามารถก าหนดเคร่ืองมือในส่วนน้ีเองได ้

3.Tab File แสดงเมนูท่ีใชจ้ดัการไฟลท์ัว่ไป เช่น New, Open, Save as, Print และ อ่ืนๆ เป็นตน้ 

4. Ribbon เป็นกลุ่มค าสั่งท่ีเก็บเคร่ืองมือออกเป็นหมวดหมู่ โดยแสดงเป็นแทบ็ แทนท่ีการ
เรียกใชเ้มนูค าสั่งต่างๆในเวอร์ชัน่ก่อนๆ 

5.Name Box กล่องช่ือส าหรับแสดงต าแหน่งหรือช่ือกลุ่มเซลล ์

6. Cell  เซล หรือช่องท่ีแถว และคอลมัน์ตดักนั มีช่ือตามคอลมัน์และช่ือแถว เช่น A1,B1,…. 
เซลท่ีก าลงัเลือกหรือก าลงัท างาน เราเรียกเซลนั้นวา่ Active cell 

7.Row  

 
แถว คือพื้นท่ีแถวแนวนอนจากบนลงล่าง ตั้งแต่แถวท่ี 1 มีแถวทั้งหมด 1,048,576 แถว   

ช่ือของแถวคือหมายเลขท่ีแสดงท่ีหวัแถว   
8.Column  

 
คอลมัน์  คือพื้นท่ีคอลมัน์แนวตั้งจากซา้ยไปขวา จ านวนคอลมัน์ 16,384 คอลมัน์ ช่ือ
ของคอลมัน์คือช่ือตวัอกัษรท่ีอยูบ่นหวัคอลมัน์ เช่น A, B, C,...  

9.Worksheet  เป็นแผน่งานมีลกัษณะเป็นตาราง สาหรับพิมพข์อ้ความ หรือตวัเลข สามารถเพิ่ม
จ านวนเวร์ิกชีตในเวิร์กบุค๊ไดต้ามตอ้งการ 

10.Sheet Tabs  เป็นแถบแสดงจ านวนแผน่งานโดยปกติช่ือ sheet 1,Sheet2….  
11.Status Bar  แถบสถานะ เป็นแถบแสดงสถานการณ์ท างานปัจจุบนั 

12.View แถบแสดงมุมมองแผน่งานโดยจะแสดงมุมมองของเอกสารในลกัษณะต่างๆ 

13.Zoom เป็นเคร่ืองมือยอ่-ขยายหนา้จอโดยเลือกขนาดตามเปอร์เซ็นตท่ี์ตอ้งการยอ่-ขยาย หรือ
เล่ือนสไลเดอร์ท่ีเคร่ืองมือ Zoom Slider ตามความตอ้งการ 

14.Scroll Bar แถบเล่ือน เป็นแถบส าหรับเล่ือนดูส่วนอ่ืนๆของเซลลใ์นแผน่งาน 

15.Formula Bar แถบท่ีใชส้ าหรับการพิมพ ์แกไ้ข ใส่ขอ้มูล สูตร หรือฟังกช์นั 

16.Help Botton เคร่ืองมือควบคุมเวิร์กชีต และความช่วยเหลือต่างๆ 

17.Control Box ปุ่มควบคุมหนา้ต่างโปรแกรม มี 3 ปุ่ม คือ ปุ่มยอ่ ปุ่มขยาย และปุ่มปิดโปรแกรม 
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ปุ่ ม ช่ือปุ่ ม หน้าที ่

 Save (บนัทึก) จดัเก็บหรือบนัทึกเอกสารไวใ้น
หน่วยความจ า 

 Save as (บนัทึกเป็น) จดัเก็บหรือบนัทึกเอกสารท่ีบนัทึกคร้ัง
แรกหรือเปล่ียนช่ือใหม่ 

 Open (เปิด) เป็นเอกสารเก่าท่ีไดจ้ดัเก็บหรือบนัทึกไว ้

 Close (ปิด) ปิดเอกสารท่ีก าลงัใชง้านอยู ่

 Info (ขอ้มูล) แสดงรายละเอียดข้อมูลเก่ียวกับไฟล์ท่ี
ก าลงัเปิดใชง้านอยูข่ณะนั้น 

 Recent (ล่าสุด) แสดงรายการเอกสารท่ีพึ่ งเรียกใช้งาน
ล่าสุด 

 New (สร้าง) เป็นเอกสารใหม ่

 Print (พิมพ)์ สั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์

 Save & Send  

(บนัทึกและส่ง) 

บนัทึกเอกสารและส่งเอกสารไปยงัอีเมล
หรือผา่นเครือข่าย 

 Help (วธีิใช)้ ขอความช่วยเหลือจากตวัช่วยของ 
Microsoft Office 

 Options (ตวัเลือก) ส าหรับปรับแต่งการท างานของ Excel 

 Exit (จบการท างาน) ออกจากโปรแกรม 

 

 

 

 

2.2. ปุ่มแท็บไฟล์(Tab File) และเคร่ืองมือต่างๆในริบบอน(Ribbon) 

1. ปุ่มแทบ็ไฟล์ (Tab File) 
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  เมนู (Menu) และเคร่ืองมือบน Ribbon เป็นศูนยร์วมของค าสั่งต่างๆ ของ Excel 2010  โดย
เม่ือคลิกท่ีเมนูใดๆ จะแสดงค าสั่งยอ่ยในรูปของเคร่ืองมือบน Ribbon ซ่ึงประกอบไปดว้ย 7 เมนู ดงัน้ี 

 

เป็นค าสั่งแรก ใชส้ าหรับจดัการกบัขอ้ความ ตวัอกัษร ตวัเลข เซลล ์ฯลฯ ประกอบดว้ยปุ่มค าสั่งยอ่ย 
7 กลุ่ม คือ Clipboard, Font, Alignment, Number, Styles, Cells  และ Editing  

 

 
 

กลุ่มค าส่ังย่อย หน้าที ่

Clipboard (คลิบบอร์ด) ใชส้ าหรับเก็บบนัทึกขอ้ความ ภาพ หรือวตัถุท่ีเกิดจากค าสั่ง Copy 
และ Cut 

Font (แบบอกัษร) ใชส้ าหรับเปล่ียนตวัอกัษร แบบอกัษร ตวัหนา ตวัเอน  

ตวัขีดเส้นใต ้ฯลฯ 

Alignment (การจดัแนว) ใชส้ าหรับจดัรูปแบบยอ่หนา้ จดักลาง จดัชิดขอบ และจดัหวัขอ้ 

Number (ตวัเลข) ใชจ้ดัการเก่ียวกบัตวัเลข 

Styles (ลกัษณะ) ใชส้ าหรับจดัสไตล ์หรือแบบส าเร็จ 

Cells (เซลล)์ ใชส้ าหรับแทรก ลบ และจดัรูปแบบเซลล์ 

Editing(การแกไ้ข) ใชส้ าหรับแกไ้ขค าหรือขอ้ความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมนูและเคร่ืองมอืต่างๆใน Ribbon 

1.Home 
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เป็นค าสั่งท่ีใช้ส าหรับแทรกตาราง รูปภาพ แผนภูมิ ฯลฯ ในแผ่นงาน ประกอบดว้ยกลุ่มค าสั่งย่อย    
5 กลุ่ม คือ Tables, Illustrations, Charts, Spark lines, Filter, Links, Text และ Symbols 

   

 
 

กลุ่มค าส่ังย่อย หน้าที ่

Tables (ตาราง) ใชส้ าหรับสร้างและตกแต่งตาราง 

Illustrations (ภาพประกอบ) ใช้ส าหรับแทรกและตกแต่งภาพกราฟิก คลิปอาร์ต รูปร่าง
อตัโนมติั 

Charts (แผนภูมิ) ใชส้ าหรับแทรกและตกแต่งแผนภูมิ 

Spark lines  

(เส้นแบบประกายไฟ) 

ใชส้ าหรับสร้างเส้นแบบประกายไฟ 

Filter (ตวักรอง) ใชส้ าหรับกรองขอ้มูล 

Links (การเช่ือมโยง) ใชส้ าหรับเช่ือมโยงเอกสาร 

Text (ขอ้ความ) ใชส้ าหรับจดัการกล่องขอ้ความและขอ้ความพิเศษต่างๆ 

Symbols (สัญลกัษณ์) ใชส้ าหรับใส่สมการและสัญลกัษณ์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Insert 

www.kr
oobannok.c

om



ชุดที ่1  ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบั โปรแกรม Microsoft Excel 2010      23 

 

  

 

เป็นค าสั่งท่ีใชส้ าหรับจดัวางลกัษณะของกระดาษ เช่น ขนาดกระดาษ พื้นหลงั การจดัยอ่หนา้ ฯลฯ
ประกอบดว้ยกลุ่มค าสั่งยอ่ย คือ Themes, Page Setup, Scale to Fit, Sheet Options และ Arrange 

 

   
 

กลุ่มค าส่ังย่อย หน้าที ่

Themes (ชุดรูปแบบ) ใชส้ าหรับจดัการชุดรูปแบบ 

Page Setup (ตั้งค่าหนา้กระดาษ) ใชส้ าหรับตั้งค่าหนา้กระดาษ 

Scale to Fit (ปรับพอดี) ใชส้ าหรับจดัการขอ้ความกบัหนา้กระดาษ 

Sheet Options (ตวัเลือกของแผน่งาน) ใชส้ าหรับจดัรูปแบบแผน่งาน 

Arrange (จดัเรียง) ใชส้ าหรับจดัเรียงขอ้ความ 

   

 

เป็นค าสั่งท่ีใชส้ าหรับจดัการกบัสูตรค านวณ ประกอบดว้ยกลุ่มค าสั่งยอ่ย คือ Function Library, 
Define Names, Formulas Auditing และCalculation 

   

 
 

กลุ่มค าส่ังย่อย หน้าที ่

Function Library (ไลบรารีฟังกช์นั) ใชส้ าหรับเรียกใชง้านและแทรกฟังกช์นั 

Define Names (ช่ือท่ีก าหนด) ใชส้ าหรับก าหนดช่ือเซลลห์รือกลุ่มเซลล ์

Formulas Auditing (ตรวจสอบสูตร) ใชส้ าหรับตรวจสอบการท างานของสูตร 

Calculation (การค านวณ) ใชส้ าหรับสร้างและแกไ้ขตวัเลือกการค านวณ 

 

 

 

3. Page Layout 

4. Formulas 
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 เป็นค าสั่งท่ีใชส้ าหรับสร้างและจดัการกบัขอ้มูลภายในเซลล ์ประกอบดว้ยค าสั่งยอ่ยคือ Get External 
Data, Connections, Sort & Filter, Data Tools และ Outline 

   

 

กลุ่มค าส่ังย่อย หน้าที ่

Get External Data (รับขอ้มูลภายนอก) ใชส้ าหรับน าเขา้ขอ้มูลจากภายนอก 

Connections (การเช่ือมต่อ) ใชส้ าหรับเช่ือมต่อกบัขอ้มูลอ่ืน 

Sort & Filter (เรียงล าดบัและกรอง) ใชส้ าหรับจดัเรียงและกรองขอ้มูล 

Data Tools (เคร่ืองมือขอ้มูล) ใชส้ าหรับวเิคราะห์ขอ้มูล 

Outline (เคา้ร่าง) ใชส้ าหรับจดัการเคา้โครงขอ้มูล 

  

 

 เป็นค าสั่งท่ีใชส้ าหรับทบทวน ตรวจทาน และปรับปรุงเอกสาร ประกอบดว้ยค าสั่งยอ่ย คือ Proofing, 
Language, Comments และ Changes 

   

 
 

กลุ่มค าส่ังย่อย หน้าที ่

Proofing (การพิสูจน์อกัษร) ใชส้ าหรับตรวจสอบการสะกดค าและไวยากรณ์ 

Language (ภาษา) การแปลภาษา 

Comments (ขอ้คิดเห็น) ใชส้ าหรับเพิ่มและลบขอ้คิดเห็น 

Changes (การเปล่ียนแปลง) ใช้ส าหรับเปล่ียนแปลงการป้องกนัแผ่นงาน การ
แบ่งปันขอ้มูล 

 

 

 

5. Data 

6. Review 
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  เป็นค าสั่งท่ีใชส้ าหรับปรับมุมมองเอกสาร ประกอบดว้ยค าสั่งยอ่ยคือ Workbook Views, 
Show, Zoom, Window และ Macros 

   

 
 

กลุ่มค าส่ังย่อย หน้าที ่

Workbook Views (มุมมองสมุดงาน) ใชส้ าหรับปรับเปล่ียนมุมมองแผน่งาน 

Show (แสดง) ใชส้ าหรับแสดง/ซ่อนเคร่ืองมือ 

Zoom (ยอ่/ขยาย) ใชส้ าหรับยอ่/ขยายหนา้เอกสาร 

Window (หนา้ต่าง) ใชส้ าหรับจดัการหนา้ต่าง 

Macros (แมโคร) ใชส้ าหรับสร้างและแกไ้ขมาโคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

7. View 
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 ปุ่มเคร่ืองมือบนแถบเคร่ืองมือ Quick Access หรือ แถบเคร่ืองมือด่วน เม่ือเปิดหนา้ต่างเอก็เซลข้ึนมา
จะพบแถบเคร่ืองมือด่วนท่ีใชง้านบ่อยๆ คือปุ่มสร้างเอกสารใหม่ ปุ่มพิมพเ์อกสาร ปุ่มบนัทึก ฯลฯ เพื่อใหใ้ช้
งานไดร้วดเร็ว 

   

 

 

 การเพิม่หรือลดปุ่มเคร่ืองมือ สามารถท าได ้  ดงัน้ี 

1. คลิกท่ีปุ่ม Customize 
2.  คลิกเลือกปุ่มหนา้เคร่ืองมือไดต้ามตอ้งการ  หรือตอ้งการเคร่ืองมือเพิ่มเติม                
3.  คลิกค าสั่ง More Commands (ค าสั่งเพิ่มเติม)  ดงัภาพดา้นล่าง 

  

 

 

 

 

 

 

 
4. หรือสามารถเลือกเคร่ืองมือเพิ่มเติมไดอี้กวธีิหน่ึงคือ คลิกท่ี Tab File (แฟ้ม)  
5. เลือกค าสัง่ Options (ตวัเลือกของ Excel Options) 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.3. การเพิม่ปุ่มเคร่ืองมอืบน Quick Access Toolbar 

แถบเคร่ืองมือ 

 Quick Access Toolbar 

1 

2 

3 

5 
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6. ปรากฏหนา้ต่าง Excel Options คลิกเลือก Quick Access  Toolbar  (แถบเคร่ืองมือด่วน)  
แลว้เลือกปุ่มเคร่ืองมือท่ีตอ้งการ แลว้คลิกปุ่ม Add (เพิ่ม) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  ปุ่มเคร่ืองมือจะไปปรากฏช่องทางขวามือ 
8.  ถา้ตอ้งการยกเลิกปุ่มค าสั่งออกจาก Quick Access    (แถบเคร่ืองมือด่วน) ใหค้ลิกเลือกปุ่มค าสั่งท่ี
ตอ้งการแลว้ทางช่องขวามือ แลว้คลิกค าสั่ง Remove (เอาออก) ดงัภาพดา้นล่าง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.  ปุ่ม Reset ใชส้ าหรับตั้งค่าใหก้ลบัไปสู่ค่าเร่ิมตน้ของโปรแกรม 
10.  เสร็จแลว้คลิกปุ่ม OK (ตกลง) 
 
 
 
 
 

1 

3 

2 

1 

2 
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2.4. พืน้ที่ท างานและสมุด (Workbook) 

 พื้นท่ีท างานของ โปรแกรม Microsoft Excel  ไดแ้ก่ ช่องตารางจ านวนมากซ่ึงเรียงต่อกนัเป็น
แถว ทั้งแนวนอนและแนวตั้ง มีลกัษณะเป็นตารางผนืใหญ่ เรียกวา่ Worksheet (แผ่นงาน)  ซ่ึงแผน่งาน
น้ีมีหลายแผน่งาน (Multi Sheet)  จึงเรียกวา่ สมุดงาน (Workbook) ทั้งน้ีสามารถเพิ่มหรือลดจ านวน
แผน่งานไดต้ามความตอ้งการ โดยปกติเม่ือเรียกใชโ้ปรแกรม Excel ในตอนแรกจะแสดงเพียง 3 แผน่ 
และแผน่แรกท่ีแสดงคือ แผน่งานท่ี 1 (Sheet 1) เสมอ หน่วยยอ่ยของแผน่งานเรียกว่า ช่องตาราง หรือ 
เซลล์ เรียกเซลลท่ี์ถูกเลือกวา่ Active Cell  ต  าแหน่งของ Active Cell   จะปรากฏท่ี Name Box        
(กล่องช่ือ)  โดยจะแสดงต าแหน่งเป็นตวัอกัษรและตามดว้ยตวัเลขในระบบพิกดัคู่ ทั้งในแนวตั้งและ
แนวนอน เช่น A1,A2,A3,.. 

กลอ่งช่ือ 

เซลล์ที่ใช้ 

เพิ่มแผน่งาน 
แผน่งานท่ี 1 
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การสร้างสมุดงานใหม่ คือ การสร้างแฟ้มขอ้มูลหรือไฟลใ์หม่ มีวธีิการท า ดงัน้ี 

1. การใช้ปุ่ม Tab File  
คลิกปุ่ม Tab File  แลว้เลือกค าสั่ง New  เลือกเอกสาร เช่น Blank Worksheet  แลว้คลิกปุ่ม Create  
ดงัภาพ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การใช ้Quick Access Toolbars    (แถบเคร่ืองมือด่วน)  
คลิกไอคอน New ดงัภาพ 
   
 
 
 
 
 
 

3. การใชแ้ป้นพิมพ ์  ใหก้ดแป้น <Ctrl> + <N>  
4. ไดแ้ฟ้มขอ้มูลใหม่ เช่น Book 1,Book 2,Book 3,….  

   
 
 
 
 
 
 

1. การสร้างสมุดงาน (Workbook) ใหม่ 

1 

2 

3 

4 

แฟ้มขอ้มูล Book 1 
แฟ้มขอ้มูล Book 2 www.kr
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สมุดงานเดิมเป็นการเปิดสมุดงานท่ีสร้างและบนัทึกไวเ้พื่อน าข้ึนมาใชง้านหรือแกไ้ขมีวธีิการดงัน้ี 
1. การใช้ปุ่ม Tab File   
 คลิกปุ่ม Tab File  เลือกค าสั่ง Open (เปิด) 
 
   
 
 
 
 
 
 
2. การใช้ Quick Access Toolbars     

 คลิกไอคอน Open (เปิด) 
   
 
 
 
 
 
 
 

3. การใช้แป้นพมิพ์      ใหก้ดแป้น <Ctrl> + <O> 
4. ปรากฏ กล่องโตต้อบ Open ข้ึนมา  

 ใหค้ลิกเลือกโฟลเดอร์ และไดร์ท่ีเก็บงาน  คลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ คลิกปุ่ม Open ดงัภาพ
ดา้นล่าง  
   
 
 
 
 
 
 

2. การเปิดสมุดงานเดิม 

1 

2 

1 

3 

2 
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เป็นการจดัเก็บสมุดงานไวใ้นหน่วยความจ าทั้งฮาร์ดดิสก ์หรือแผน่ดิสก ์มีวธีิการท า ดงัน้ี 

1. การใช้ปุ่ม Tab File    
 คลิกปุ่ม Tab File  เลือกค าสั่ง Save (บนัทึก) 
   
 
 
 
 
 
 

2. การใช้ Quick Access Toolbars     
 คลิกไอคอน Save  (บนัทึก) 
  
 
 
 
 
 
 

3. การใช้แป้นพมิพ์      ใหก้ดแป้น <Ctrl> + <S> 
4. ปรากฏกล่องโต้ตอบ Save As ข้ึนมา 

 เลอืกไดร์ทีต้่องการจัดเกบ็ข้อมูล ตั้งช่ือไฟล์ ในช่อง File Name:  คลกิ Save ดงัภาพดา้นล่าง 
 
   
 
 
 
 
 
 

3. การบันทกึสมุดงาน 

1 

2 

 

1 

2 

3 
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 การปิดแผน่งานและการออกจากโปรแกรมเม่ือจบการท างาน สามารถเลือกท าไดห้ลายวธีิ 
ดงัน้ี 

วธีิที ่1  การปิดแผน่งานโดยใชปุ่้ม Tab File แลว้เลือกค าสั่ง Close  
 
 
 
 
 
 
 

วธีิที ่2  คลิกเลือกปุ่ม Close Windows 
 
 
 
 
 
 
 

วธีิที ่3  คลิกเลือกปุ่ม Close  ในกลุ่ม Control Menu Box  ท่ีบนสุดดา้นขวามือของ Title bar 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5. การปิดแผ่นงานและออกจากโปรแกรม 
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วธีิที ่4  ใชค้  าสั่ง Exit (จบการท างาน) โดยคลิกปุ่ม Tab File (แฟ้ม) แลว้คลิกปุ่ม Exit 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วธีิที ่5  ใชแ้ป้นพิมพ ์<Ctrl>+<F4>   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1
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ใบงานที ่2 

เร่ือง ส่วนประกอบหน้าต่างและพืน้ทีก่ารใช้งาน 

 

ช่ือ..............................................................................................ชั้น................   คะแนนรวม   

ค าช้ีแจง  จงตอบค าถามต่อไปน้ี 

1.บอกช่ือและหนา้ท่ีของส่วนประกอบโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

2………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

3………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

4………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

5………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

1 

2 
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แบบทดสอบหลงัเรียน 
ชุดที ่1 เร่ืองความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนเลือกค าตอบท่ีถูกท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว เขียนเฉพาะตวัอกัษรหนา้ค าตอบท่ีถูกลงใน    
แบบบนัทึกค าตอบ  ( เวลา  10  นาที ) 
1.โปรแกรม Microsoft Excel 2010 ท่ีใชก้บัเคร่ือง
แมคอินทอช เกิดข้ึนคร้ังแรกเม่ือใด 
  ก.  พ.ศ.2525                           
  ข.  พ.ศ.2526  
  ค. พ.ศ.2527                           
  ง.  พ.ศ.2528 
2.ขอ้ใดเป็นช่ือเรียกของตารางท่ีใชเ้ก็บขอ้มูลของ
โปรแกรม Microsoft Excel 
ก.  Name Box 
ข.  Title Bar 
ค.  Sheet Tab 
ง.  Worksheet 
3. จากตารางท างานแถวและสดมภต์ดักนัเป็นช่อง
เรียกวา่ 
  ก.   แถว (Row)              
  ข.   เซลล ์(Cell) 
  ค.  สดมภ ์(Column)      
  ง.  ตาราง (Table) 
4.ส่วนประกอบใดของโปรแกรม 
Microsoft Excel มีแต่ Microsoft Word ไม่มี 
  ก.  แถบเคร่ืองมือ (Tool Bar) 
  ข.  แถบช่ือเร่ือง(Title Bar) 
  ค.  แถบค าสั่ง (Menu Bar) 
  ง.  แถบสูตร (Formular Bar) 
5.สมชามกดปุ่ม Ctrl พร้อมกบัปุ่มอกัษร N เป็น
การใหโ้ปรแกรมท างานใด 
  ก.  เปิดสุดงานใหม่ 
  ข.  เปิดสมุดงานเดิม 
  ค.  บนัทึกสมุดงาน 
  ง.  บนัทึกสมุดงานเป็นช่ือใหม่ 

6.ขอ้ใด ไม่ ปรากฏอยูใ่น Quick Access Toolbars 
มาตรฐาน 
 
 ก.                              ข.            
 
 ค.                              ง.  
7.แป้นพิมพใ์ดใชแ้ทนค าสั่ง Close 
 ก.  <Crtl> + <F4>     
 ข.  <Crtl> + <F5>   
 ข.  <Crtl> + <F6>      
 ค.  <Crtl> + <F7>   
8.ปุ่มค าสั่ง                หมายถึงอะไร 
  ก.  การเปิดแฟ้มขอ้มูล 
  ข.  การออกจากโปรแกรม 
  ค.  การบนัทึกเอกสาร 
  ง.  การเปิดเอกสารใหม่ 
9.               สัญลกัษณ์น้ีหมายถึงอะไร 
  ก.  ใชสู้ตรค านวณ 
  ข.  ใชแ้ทรกภาพ 
  ค.  ใชแ้ทรกแผน่งาน 
  ง.  ใชจ้ดัเรียงขอ้มูล 
10.แผน่งาน (Worksheet) มาตรฐานเม่ือเรียกใชง้าน
โปรแกรมมีก่ีแผน่ 
  ก.   3 Worksheet         
  ข.   4 Worksheet         
  ค.   5 Worksheet         
  ง.   6 Worksheet       
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เกณฑ์การให้คะแนน : ในแต่ละขอ้ของแบบทดสอบ ตอบถูกให ้ 1  คะแนน  ตอบผิดให ้ 0  คะแนน 

แบบบันทกึค าตอบแบบทดสอบหลงัเรียน 
  ชุดที ่1 เร่ืองความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

 

 
 

 
 

ช่ือ........................................................................................ชั้น  ม.2……. เลขท่ี.............. 

ค าช้ีแจง  ใหน้กัเรียนเขียนเฉพาะตวัอกัษรขอ้ท่ีถูกท่ีสุดเพียงตวัเดียวในแต่ละขอ้ ลงในช่องตามรายขอ้ 

  ข้อ ค าตอบ ผลการตรวจ 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   

10   
รวมคะแนน  

 

ลงช่ือ........................................ผูต้รวจ 

 

 

 

 

 

 
 

 

www.kr
oobannok.c

om



ชุดที ่1  ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบั โปรแกรม Microsoft Excel 2010      37 

 

บรรณานุกรม 
วเิชียร วสุิงเรและนฤชิต  แววศรีผอ่ง.   การใชโ้ปรแกรมตารางค านวณ Microsoft Excel 2010.   ปทุมธานี  :   
        มีเดีย อินเทลลิเจนท ์เทคโนโลยี,  2556. 
ดวงพร  เก๋ียงค า.  คู่มือ Excel 2010  ฉบบัสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ  :  โปรวชิัน่,  2554. 
สุพีชา  ถิรจิตตกุล.  คู่มือเรียนรู้และใชง้าน Excel 2010 ฉบบัสมบูรณ์.  นนทบุรี  :  ไอดีซีย,์  2554. 
ทิศนา  แขมมณี.  ศาสตร์การสอน.  กรุงเทพฯ  :  ส านกัพิมพแ์ห่งจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั,  2556.   
ทีมงานบรรณาธิการ.  เรียนรู้ คู่มือการใชง้าน Microsoft Office 2010 ฉบบัสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ  :  สวสัดีไอที,  
        2554.  
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ข้อที่ ค าตอบ 

1 ง 

2 ก 

3 ง 

4 ข 

5 ก 

6 ง 

7 ค 

8 ก 

9 ก 

10 ก 

เฉลยค าตอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

ชุดที่ 1 ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Excel 2010 
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เฉลยใบงานที ่1 

เร่ือง แนะน าโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

ค าช้ีแจง  จงตอบค าถามต่อไปน้ี 

 1.โปรแกรม Microsoft Excel 2010 เป็นโปรแกรมประเภทใด เหมาะกบังานดา้นใด 

1.เป็นโปรแกรมประเภทตารางการค านวณ (สเปรดชีต) 2.เหมาะกบังานดา้นการค านวณทาง
คณิตศาสตร์โดยใชฟั้งกช์นัพื้นฐาน บวก ลบ คูณ หาร ยกก าลงั รวมถึงฟังกช์นัทางคณิตศาสตร์
ระดบัสูง สร้างฐานขอ้มูล และน าเสนอในรูปแบบกราฟ   

 

2.ใหน้กัเรียนสรุปคุณสมบติัใหม่ของโปรแกรม Microsoft Excel 2010   
1.ส่วนติดต่อผูใ้ช(้Interface) ท่ีมุ่งเนน้ผลลพัธ์ใชง้านสะดวกข้ึน 2.เพิ่มจ านวนแถวและคอลมัน์มาก

กวา่เดิม  3.เพิ่มชุดรูปแบบ (Theme) และลกัษณะสไตลใ์หม่  4.การเขียนสูตรง่ายข้ึน 5.สูตร OLAP 

และฟังกช์นัคิวบใ์หม่  6.ปรับปรุงการเรียงล าดบั(Sort) และการกรองใหม่(Filter) 7.การเพิ่มคุณสมบติั

ใหก้บัตารางของ Excel  8.ลกัษณะหนา้ตาแผนภูมิแบบใหม่ 9.การสร้างแผนภูมิท่ีใชร่้วมกนั 

10.PivotTables 11.การเช่ือมต่อกบัขอ้มูลภายนอกอยา่งรวดเร็ว  12.รูปแบบแฟ้มขอ้มูลใหม่  13.

ประสิทธิภาพการพิมพท่ี์ดีข้ึน  

 
3.ใหน้กัเรียนฝึกเปิดและปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 แลว้สรุปวธีิท่ีตนเองชอบหรือใชง่้าย

ท่ีสุด.......1.คลิกเมาส์ปุ่ม Start ท่ีทาสกบ์าร์ แลว้คลิกเมาส์เลือก Microsoft Office เล่ือนเมาส์ไปท่ีค าสั่ง 

All Programs  แลว้คลิกเมาส์เลือกท่ีโปรแกรม Microsoft Excel 2010  

2.ใชไ้อคอน Short Cut บนเดสกท์อ็ปท่ีหนา้จอเดสกท์อ็ป ใหด้บัเบิลคลิกรูปไอคอน Short Cut 

โปรแกรม Microsoft Excel 2010 
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เฉลยใบงานที ่1.2  

เร่ือง ส่วนประกอบหน้าต่างและพืน้ท่ีการใช้งาน 

ค าช้ีแจง  จงตอบค าถามต่อไปน้ี 

หมายเลข 1 คือ Quick Access Toolbar มีหน้าที่แสดงปุ่มค าสั่งท่ีใชบ้่อยๆ โดยค่าเร่ิมตน้จะแสดง

เคร่ืองมือ  Save,Undo ,และ Redo ซ่ึงเราสามารถก าหนดเคร่ืองมือในส่วนน้ีเองได ้

หมายเลข 2 คือ Tab File มีหนา้ท่ีแสดงเมนูท่ีใชจ้ดัการไฟลท์ัว่ไป เช่น New, Open, Save as, Print 

และ อ่ืนๆ เป็นตน้ 

หมายเลข 3 คือ  Name Box มีหนา้ท่ี กล่องช่ือส าหรับแสดงต าแหน่งหรือช่ือกลุ่มเซลล ์

หมายเลข 4 คือ  Cell เซล หรือช่อง  มีหนา้ท่ี ท่ีแถว และคอลมัน์ตดักนั มีช่ือตามคอลมัน์และช่ือแถว 

เช่น A1,B1,…. เซลท่ีก าลงัเลือกหรือก าลงัท างาน เราเรียกเซลนั้นวา่ Active cell 

หมายเลข 5.คือ Formula Bar มีหนา้ท่ี คือแถบท่ีใชส้ าหรับการพิมพ ์แกไ้ข ใส่ขอ้มูล สูตร หรือ

ฟังกช์นั 
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เกณฑ์การประเมิน คะแนน 

- เขียนค าตอบได้ถูกต้อง สมบูรณ์ 

- เขียนค าตอบได้ถูกต้อง  แต่ไม่สมบูรณ์ 

- เขียนค าตอบถูกบางส่วน 

- ไม่เขียนค าตอบ หรือตอบผิด 

3 

2 

1 

0 

เกณฑ์การให้คะแนนใบงาน 
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ข้อที่ ค าตอบ 

1 ง 

2 ก 

3 ข 

4 ง 

5 ก 

6 ง 

7 ก 

8 ค 

9 ก 

10 ก 

เฉลยค าตอบแบบทดสอบหลังเรียน 

ชุดที่ 1 เรื่อง ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft Excel 2010 
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