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ใบความรู้ 
เรื่อง ความรู้เบื้องต้นของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 

 
 

 โปรแกรม Microsoft Excel 2010 ถือเป็นโปรแกรมท่ีนิยมใช้ในการจัดด้าน      
การ ค านวณและมีความสามารถในการค านวณสูตรต่างๆ  พร้อมท้ังฟังก์ชันท่ีช่วย               
ในการค านวณทางคณิตศาสตร์หรือจะจัดท าเป็นตารางงานก็ยิ่งสะดวกมากขึ้น  ซึ่งถือว่าเป็น
โปรแกรมท่ีมีประโยชน์มากมาย ส าหรับ Microsoft Excel เวอร์ชัน 2010 จะมีความคล้าย
กับ Microsoft Excel 2007 อยู่พอสมควร แต่ก็มีการพัฒนาเทคนิคการใช้งานบางประการ
เพื่อให้เราสามารถท างานได้อย่างสะดวกมากขึ้น  รวมไปถึงการวิเคราะห์ข้อมูลและท าการ
ตัดสินใจทางธุรกิจ ได้อย่างรอบคอบ  โดยเฉพาะการใช้  Excel เพื่อติดตามข้อมูล           
สร้างรูปแบบจ าลองส าหรับการวิเคราะห์ข้อมูล  เขียนสูตรเพื่อท าการค านวณกับข้อมูล    
และการจัดรูปแบบข้อมูลในลักษณะต่างๆ  และน าเสนอข้อมูลในแผนภูมิต่างๆ  อย่างมือ
อาชีพ  
 โปรแกรม Microsoft Excel 2010 จัดเป็นโปรแกรมท่ีมีประสิทธิภาพ  ท่ีช่วยให้
สามารถสร้าง และจัดรูปแบบกระดาษค านวณรวมถึงวิเคราะห์  และใช้ข้อมูลร่วมกันด้วย
ลักษณะอินเทอร์เฟซแบบใหม่ท่ีมุ่งเน้นผลลัพธ์ท าให้สามารถใช้งานโปรแกรมได้สะดวก  
และง่ายดายมากขึ้น และได้ผลลัพธ์ของข้อมูลท่ีถูกต้องแม่นยา 
 
คุณสมบัติของโปรแกรมตารางค านวณ Excel 2010 
 

โปรแกรม Microsoft Excel 2010มีการเปลี่ยนแปลงไปจากรุ่นเดิมค่อนข้างมาก 
สิ่งท่ีเห็นได้ชัดเจนท่ีสุด คือ 

1. มีการเพิ่มแท็ปไฟล ์ (File) เข้ามาใหม ่โดยจะรวบรวมรายการท่ีใช้งานบ่อย  ๆ เช่น 
การบันทึกเอกสาร (Save,Save As) การเปิด (Open) เปิดไฟล์เอกสารขึ้นมาท างานต่อได้
เร็วขึ้น (Recent) การพิมพ์เอกสาร (Print) เป็นต้น 
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2. ริบบอน (Ribbon) ท่ีได้รับการปรับปรุง แท็ปริบบอน (Ribbon) เริ่มน ามาใช้เป็น
ครั้งแรกใน Microsoft Excel 2007 เพื่อช่วยให้ค้นหาค าส่ังและคุ ณลักษณะต่างๆ ซึ่งก่อน
หน้านี้ฝังอยู่ในเมนูและแถบเคร่ืองมือท่ีซับซ้อนได้ง่ายขึ้น  แม้ว่าจะสามารถก าหนดแถบ
เครื่องมือด่วนเองได้ใน  Microsoft Excel 2007 แต่ไม่สามารถเพ่ิมแท็ปหรือกลุ่มของ      
เราเองลงในริบบอน  (Ribbon) ได้ อย่างไรก็ตาม ใน Microsoft Excel 2010 สามารถ
สร้างแท็ปและกลุ่มแบบก าหนดเอง  และเปลี่ยนชื่อหรือเปลี่ยนล าดับของแท็ปและกลุ่มท่ีมี
อยู่แล้วภายในได้ 

3. ตัวแบ่งส่วนข้อมูล คือตัวควบคุมแบบเป็นภาพท่ีช่วยให้กรองข้อมูลใน PivotTable 
ได้อย่างรวดเร็วในแบบโต้ตอบที่ใช้งานง่าย เมื่อแทรกตัวแบ่งส่วนข้อมูล สามารถใช้ปุ่ม 
ต่างๆ เพื่อแบ่งส่วนและกรองข้อมูลให้แสดงเฉพาะสิ่งที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว นอกจากนี ้
เมื่อน าตัวกรองมากกว่าหนึ่งตัวไปใช้กับ PivotTable เราไม่จ าเป็นต้องเปิดรายการเพื่อดูว่า
มีการน าตัวกรองใดไปใช้กับข้อมูลนั้นอีกต่อไป  แต่ข้อมูลนี้จะแสดงอยู่บนหน้าจอในตัวแบ่ง
ส่วนข้อมูลแทน สามารถท าให้ตัวแบ่งส่วนข้อมูลมีการจัดรูปแบบท่ีสอดคล้องกับสมุดงาน  
และน ามาใช้ใหม่ใน PivotTable, Pivotchart และฟังก์ชันคิวบ์อื่นๆ ได้อย่างง่ายดาย 

4. เครื่องมือภาษาท่ีได้รับการปรับปรุงในกล่องโต้ตอบ  ตัวเลือกของ Microsoft 
Excel ผู้ใช้แบบหลายภาษาสามารถตั้งค่าการก าหนดลักษณะภาษาส าหรับการแก้ไขภาษา
ท่ีใช้แสดงภาษาของค าแนะน าบนหน้าจอ  และภาษาของวิธีใช้ได้อย่างรวดเร็ว              
และการเปลี่ยนการตั้งค่าภาษาใน Excel จะเปลี่ยนภาษาเหล่านั้นโดยอัตโนมัติในโปรแกรม
ประยุกต ์Microsoft Office 2010 ท้ังหมดที่สามารถใช้งานได ้ถ้าไม่ได้ติดตั้งซอฟต์แวร์หรือ
รูปแบบแป้นพิมพ์ที่จ าเป็นต้องใช้ไว้ จะได้รับการแจ้งให้ทราบและระบบจะให้การเชื่อมโยง
กับผู้ใช้เพื่อให้แก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ง่ายขึ้น 

5. แสดงตัวอย่างของงานท่ีสั่งพิมพ์  (Print Preview) ออกมาได้ทันที ช่วยท าให้ลด
ขั้นตอนรายละเอียดในการสั่งพิมพ ์

6. ปรับปรุงเครื่องมือท่ีใช้ในการแก้ไขและตกแต่งภาพถ่ายให้มีความสามารถ หรือมี
ลูกเล่นมากขึ้น เช่น การปรับโทนสีภาพ เปลี่ยนภาพถ่ายเป็นเหมือนภาพวาดได้ 

 
7. การเพิ่ม Screenshot ส าหรับจับภาพหน้าจอคอมพิวเตอร์มาวางไว้ในสมุดงาน 

(Worksheet) ท่ีเปิดใช้งานอยู่ได้อย่างรวดเร็ว 
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การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2010  
 

 การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 2010 สามารถท าได้ดังขั้นตอน
ต่อไปนี ้ 
 1. คลิกปุ่ม Start  
 2. เลือก All Programs  
 3. เลือก Microsoft Office  
 4. เลือก Microsoft Office Excel 2010  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

2 

3 

4 
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ท าความรู้จักส่วนประกอบของโปรแกรม  
 

 หลังจากเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 จะได้หน้าจอโปรแกรมซึ่งมี
ส่วนประกอบหน้าจอดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

Title Bar 

Status Bar 

Row 

Worksheet Tab 

Zoom Button 

Page Preview 

Scroll Bar 

Name Box 

Ribbon Quick Access Toolbar 

Formula Bar Column Header 
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ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2010  
 

1. Quick Access Toolbar :  แสดงปุ่มค าสั่งท่ีใช้งานบ่อย เพื่อความสะดวกใน 
 การเรียกใช้คร้ังต่อไป  
2. Title Bar :  แสดงชื่อโปรแกรม และชื่อไฟล ์ 
3. Ribbon :  แสดงแถบเครื่องมือภายใต้เมนูค าสั่งให้คลิกเพื่อใช้งานได้ ง่าย 
ไม่ซับซ้อนเหมือนเวอร์ชันก่อนหน้า  
4. Name Box :  แสดงชื่อเซลล์และกลุ่มเซลล์ที่เลือกไว้  
5. Formula Bar :  แสดงสูตรและข้อมูลที่มีการพิมพ์ลงในเซลล์  
6. Column Header :  แสดงชื่อหัวคอลัมน์ซึ่งมีทั้งหมด 16,384 คอลัมน์  
 
7. Row Header :  แสดงชื่อหัวแถวซึ่งมีท้ังหมด 1,048,576 แถว  
8. Worksheet Tab :  แสดงแผ่นงานแต่ละแผ่นงานซึง่เป็นพื้นท่ีในการสร้างงาน  
9. Scroll Button :  ปุ่มเลื่อนไปยังแผ่นงานแต่ละแผ่น  
10. Status Bar :  แสดงสถานการณ์ท างานของโปรแกรม  
11. Scroll Bar :  เลื่อนหน้าจอซึ่งมีทั้งแนวตั้งและแนวนอน  
12. Page Preview :  ปรับมุมมอง  
13. Zoom Button :  ย่อหรือขยายหน้าจอการท างาน  
 
การท างานกับ Ribbon  
 

 เมนูและแท็บค าสั่ง Ribbon คือ ค าส่ังท่ีจัดเรียงเป็นชุดแท็บ Ribbon จะแสดง
ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องมากที่สุดกับพื้นที่งานแต่ละพื้นท่ีในโปรแกรมมีการจัดกลุ่มค าสั่งต่างๆ เช่น
การแทรกวัตถุ รูปภาพและตาราง การท าเค้าโครงหน้า การท างานกับข้อมูลอ้างอิงการส่ง
จดหมาย และการตรวจทานเอกสาร เป็นต้น 
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o File Tab (แฟ้ม) 
 แท็บค าสั่งส าหรับทางานกับไฟล์เอกสารประกอบด้วยค าสั่งย่อยๆ ท่ีใช้ในการ
จัดการไฟล ์อาทิเช่น การสร้างไฟล์ใหม่ การบันทึกไฟล์ การเปิดการปิด และไฟล์เอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Home Tab (หน้าแรก) 
 แท็บค าสั่งท่ัวไปส าหรับจัดรูปแบบเอกสารปรับสไตล์ สี ตีกรอบ เป็นต้น  
 
 
 
 

o Insert Tab (แทรก) 
 แท็บค าสั่งส าหรับแทรกตาราง รูปภาพวัตถุต่าง  ๆการแทรกหมายเลขหน้า เป็นต้น 
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o Page Layout Tab (เค้าโครงหน้ากระดาษ) 
 แท็บค าสั่งส าหรับจัดการเค้าโครงหน้าเอกสาร เช่น ปรับขนาด ระยะขอบ 
ระยะห่างของย่อหน้า เป็นต้น  
 
 
 
 

o Formulas Tab (สูตร) 
 แท็บค าสั่งส าหรับป้อนสูตร และฟังก์ชันต่างๆ  
 
 
 
 
 

o DataTab (ข้อมูล) 
 แท็บค าสั่งส าหรับจัดการกับข้อมูลในลักษณะต่างๆ เช่น การเรียงข้อมูล การกรอง
ข้อมูล การสรุปผลข้อมูล  
 
 
 

 

o Review Tab (ตรวจทาน) 
 แท็บค าสั่งส าหรับการตรวจทานเอกสาร การแทรกข้อคิดเห็น การป้องกันไฟล์และ
ข้อมูลในแบบต่างๆ  
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o View Tab (มุมมอง) 
 แท็บค าสั่งส าหรับการปรับเปลี่ยนมุมมองขณะท างาน เช่น ย่อ-ขยาย จัดเรียง
หน้าต่างโปรแกรม เป็นต้น  
 
 
 
 

การเรียกใช้ค าสั่งบน Ribbon สามารถคลิกบนปุ่มค าสั่งของแต่ละแท็บได้ทันที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

การเรียกใช้งานค าสั่ง 
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นอกจากนั้น ในแต่ละแท็บค าสั่งจะมีค าสั่งย่อยของแต่ละกลุ่มค าสั่งซ่อนอยู่สามารถ
เรียกเปิดค าสั่งย่อยได้โดยไปยังกลุ่มค าสั่งท่ีต้องการคลิกสัญลักษณ์  จะปรากฏ
ไดอะล็อกบ็อกซ์ของกลุ่มค าสั่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีท่ีต้องการเรียกค าสั่งเพิ่มเติมจาก Ribbon สามารถท าได้โดย  
 1. คลิกเมาส์ขวาท่ีปุ่มใดก็ได้บน Ribbon  
 
 
 
 
 2. จะปรากฏเมนูค าส่ังให้เลือกดังนี้ 
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ค าสั่งจากการคลิกขวา หน้าที่การท างานของค าสั่ง 
Add Group to Quick Access Toolbar  เพ่ิมปุ่มท่ีเลือกไปไว้บน Quick Access Toolbar  
Customize Quick Access Toolbar…  เพ่ิม/ยกเลิกปุ่มเครื่องมือบน Quick Access 

Toolbar  
 

ค าสั่งจากการคลิกขวา หน้าที่การท างานของค าสั่ง 
Show Quick Access Toolbar Below the 
Ribbon  

แสดง Quick Access Toolbar ไว้ใต ้Ribbon  

Customize the Ribbon  ก าหนดค่าต่างๆ บน Ribbon เอง  
Minimize the Ribbon  ยุบ Ribbon ชั่วคราว ท าให้หน้าจอการท างาน

กว้างขึ้น 
 

 
การซ่อน หรือแสดงแถบ Ribbon  
 

 แท็บ Ribbon นั้นประกอบไปด้วยกลุ่มเครื่องมือจ านวนมาก จึงใช้พ้ืนท่ีบนหน้าจอ
ค่อนข้างมาก ในกรณีท่ีต้องการซ่อนแท็บ Ribbon เพือ่ให้มีพ้ืนท่ีการใช้งานมากขึ้น สามารถ
ท าได้โดย  
 1. คลิกขวาบนแท็บ Ribbon (บริเวณใดก็ได้)  
 2. เลือกค าสั่ง Minimize the Ribbon  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



 17 
 

 

 
 

การใช้สูตรการค านวณ  
 

 การท างานส่วนใหญ่ใน Microsoft Excel คือ การสร้างตารางและค านวณ ซึ่งนับว่า
เป็นอีกความสามารถหนึ่งท่ีเด่นชัดของ Microsoft Excel รวมไปถึงฟังก์ชันซึ่งก็คือสูตรการ
ค านวณท่ีถูกสร้างไว ้มีลักษณะเหมือนค าสั่งส าเร็จรูป การท างานเพียงแค่ระบุชื่อฟังก์ชันลงไป
ภายในเซลล์ท่ีต้องการ หลังจากนั้นฟังก์ชันจะคืนค่าผลลัพธ์กลับมาให ้ฟังก์ชันภายใน Excel 
มีให้เลือกใช้มากมาย  ท้ังฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์  ฟังก์ชันทางการเงิน  ฟังก์ชันทางสถิติ  
ฟังก์ชันทางข้อความ เป็นต้น  
 

 
รูปแบบของสูตรค านวณ  
 

 การป้อนข้อมูลประเภทสูตรค านวณ (Formula) นั้นจะต้องน าหน้าด้วย
เครื่องหมาย เท่ากับ “ = ” และต้องประกอบด้วยตัวถูกด าเนินการ (Operand) และตัว
ด าเนนิการ (Operator) 
 
 
 
  

 
ตัวถูกด าเนินการ (Operand)  
 

 ตัวถูกด าเนินการ หรือ Operand สามารถก าหนดได้ในสูตรค านวณ แบ่งออกเป็น 
2 ประเภทคือ  
 1. ค่าคงที่ (Constant) คือ ตัวเลข ตัวอักษร หรือข้อความเฉพาะต่างๆ  
 2. ชื่อเซลล์ (Cell Name) คือ ชื่อเซลล์ที่บรรจุข้อมูลอยู่  

     
                      ช่ือเซลล์ ค่าคงที่ 

Operator 

Operand 

เคร่ืองหมายเท่ากบั =B3*22 

=B3*22 
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ตัวด าเนินการ (Operator)                
 

 ตัวด าเนินการ หรือ Operator แยกตามประเภทดังนี้  

 ตัวด าเนินการทางคณิตศาสตร์ (Mathematics Operator)  
 

Operator ความหมาย ตัวอย่าง 
+ บวก = A1 + A3 
- ลบ = B3 - B5 
* คูณ = C3 * 5 
/ หาร = A1/100 
^ ยกก าลัง = 2 ^ A2 
% เปอร์เซ็นต์ = A1 * 20% 
( ) วงเล็บ =( (A3+2)*20)/100 

 

 ตัวด าเนินการทางการเปรียบเทียบ (Comparison Operator) 
Operator ทางการเปรียบเทียบนั้น จะได้ค่าจากการค านวณเป็น TRUE (จริง) 

หรือ FALSE (เท็จ) เท่านั้น โดยทั่วไปจะใช้เพื่อน าไปตัดสินใจหาทางเลือกในฟังก์ชั่น  
 

Operator ความหมาย ตัวอย่าง 
= เท่ากับ =5=6 ค่าท่ีได้จะเป็น False เพราะ 5ไม่เท่ากับ 6 
> มากกว่า =5>6 ค่าท่ีได้จะเป็น False เพราะ 5 น้อยกว่า 6 
< น้อยกว่า =5<6 ค่าท่ีได้จะเป็น True เพราะ 5 น้อยกว่า 6 จริง 
>= มากว่าหรือเท่ากับ =5>=6 ค่าท่ีได้จะเป็น False เพราะ 5 น้อยกว่า 6 
<=  น้อยกว่าหรือเท่ากับ =5<=6 ค่าท่ีได้จะเป็น True เพราะ 5 น้อยกว่า 6 

จริง 
<> ไม่เท่ากับ =5<>6 ค่าท่ีได้จะเป็น True เพราะ 5 ไม่เท่ากับ 6 
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 ตัวด าเนินการทางข้อความ (Text Operator) 
เครื่องหมายด าเนินการทางข้อความคือเครื่องหมาย & ซึ่งท าหน้าท่ีเชื่อมข้อความ

หรือสูตรค านวณ ท าให้สามารถแสดงผลท่ีต่อเนื่องกันได้ 
 

 
 
 
 

 
 

 ตัวด าเนินการอ้างอิง (Reference Operator) 
ใช้ในการอ้างอิงต าแหน่งบนเวิร์คชีท โดยใช้เครื่องหมาย ,(comma) : (colon) 

หรือเว้นวรรค (space) ในการอ้างอิงกลุ่มเซลล์บนเวิร์คชีท  
 

Operator ความหมาย ตัวอย่าง 
, (comma) ใช้อ้างอิงช่วงเซลล์ทั้งหมดท่ีอ้างถึง =sum(B2:B5,D2:D5) 
: (colon) ใช้อ้างอิงช่วงเซลล์จากต าแหน่งแรกไป

จนถึงต าแหน่งเซลล์สุดท้ายต่อเนื่องกัน 
=sum(B2:B5) 

เว้นวรรค 
(space) 
 

ใช้อ้างอิงเฉพาะเซลล์ที่ซ้ ากันในช่วงเซลล์
ที่ระบุ 
 

=sum(B2:D4 C3:E5) น าข้อมูล
ที่ซ้ ากันในช่วง B2 ถึง D4 และ 
C3 ถึง E5 มาบวกกัน ในที่นี้คือ
เซลล์ C3 C4 D3 D4 
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ระดับความส าคัญของตัวด าเนินการ 

ตัวด าเนินการต่างๆ นั้น มีล าดับความส าคัญต่างกัน ซึ่งโปรแกรมจะประมวลผล
จากตัวด าเนินการระดับสูงไปยังระดับรองลงมา หากภายในสูตรค านวณเดียวกันนั้นมีตัว
ด าเนินการท่ีมีระดับความส าคัญเท่าๆ กัน จะค านวณจากซ้ายไปขวาจนครบ  

 

ล าดับที่ ตัวด าเนินการ  ความหมาย 
1 ( ) วงเล็บ 
2 % เปอร์เซ็นต์ เช่น 50% โปรแกรมจะแปลงค่าเป็น 

0.5 ก่อน แล้วจึงค านวณค่าอ่ืนๆ 
3 ^ ยกก าลัง เช่น 2^5 
4 * และ / คูณ และหาร 
5 + และ - บวก และลบ 

ล าดับที่ ตัวด าเนินการ  ความหมาย 
6 & น าข้อความตั้งแต่สองข้อความมาเชื่อมกัน 
7 =, <, >, <=, >=, <> ตัวด าเนินการเปรียบเทียบ 

 
 

การสร้างสูตรค านวณ (Formula) 
 

หากต้องการใช้งานสูตรค านวณใน Excel นั้น สิ่งหนึ่งท่ีต้องท าก่อนเสมอคือ “คลิก
เลือกเซลล์ที่ต้องการให้ผลลัพธ ์แล้วจึงป้อนสูตรค านวณ” 

การใส่สูตรลงในเซลล์ ท าได้โดยคลิกเซลล์ท่ีต้องการ แล้วพิมพ์สูตรลงไปในเซลล์
โดยตรง หรือพิมพ์บนแถบสูตร (Formula Bar) ซึ่งมีการใช้งานดังนี้ 

 

  ใช้สูตรที่พิมพ์      แถบส าหรับพิมพ์สูตร  
 

                     ยกเลิกสูตร       แทรกฟังก์ชัน         ขยายแถบสูตร 
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การบันทึกข้อมูล 
 

 การบันทึกสมุดงานใหม ่
 เมื่อเปิดสมุดงานครั้งแรก โปรแกรมจะตั้งชื่อให้เป็น สมุดงาน...และตามด้วยเลข
ล าดับ เมื่อต้องการบันทึก โปรแกรม Excel จะใช้หน้าจอ บันทึกเป็น เพื่อให้ระบุต าแหน่ง
ของสมุดงาน และเปลี่ยนชื่อสมุดงานตามต้องการ วิธีการบันทึก มีดังนี้ 
 1. ไปที่ แฟ้ม > บันทึก 
 
 
 
 2. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอ บันทึกเป็น ให้คลิกระบุต าแหน่งของสมุดงานท่ีต้องการ
บันทึก ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 3. เปลี่ยนชื่อสมุดงาน ชื่อของสุมดงานควรสอดคล้องกับข้อมูลในสมุดงาน ถ้าไม่ใส่
นามสกุล (File extension) โปรแกรม Excel 2010 จะเพิ่มให้เอง เป็นนามสกุล xlsx 
 
 
 
 

  

 
https://youtu.be/PnEvS7rNpjI 
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4. กดปุ่ม บันทึก เป็นอันเสร็จสิ้นการบันทึกสมุดงานใหม่ จะสังเกตที่ Title bar ด้านบน 
จะมีชื่อสมุดงานท่ีบันทึกแล้ว แทนชื่อ สมุดงานเดิม 
 
 
 
 
 

 การบันทึกข้อมูลตามปกต ิ
 การบันทึกข้อมูลตามปกติ เป็นการบันทึกข้อมูลหลังจากการบันทึกข้อมูลครั้งแรก 
หรือเป็นการบันทึกข้อมูลจากไฟล์งานท่ีเปิดใช้งานจากไฟล์เก่า 
 การบันทึกสมุดงานท่ีเคยใช้งานแล้วหรือสมุดงานเก่าท่ีเปิดมาใช้งาน โปรแกรมจะ
บันทึกข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง เป็นปัจจุบัน ณ ขณะใช้งานขณะนั้นๆ โดยไม่เปิดกล่อง
โต้ตอบ (Dialog box) ใดๆ ท้ังสิ้น การบันทึกข้อมูลมีวิธีการบันทึกได้ หลายวิธี ดังนี้  
 1. ใช้แถบเมนูด่วน ซึ่งตามปกติ จะอยู่ด้านบนสุด โดยคลิกท่ีรูปแผ่นข้อมูล ดังภาพ 
 
 
 
 

 2. ใช ้Keyboard shortcut โดยกดปุ่ม Ctrl + S 
 3. ไปที่ แฟ้ม > บันทึก ดังภาพ 
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 การบันทึกข้อมูลเพื่อเปลี่ยนชื่อ หรือต าแหน่งของไฟล์ 
 เมื่อต้องการเปลี่ยนชื่อสมุดงาน หรือเปลี่ยนต าแหน่งของสมุดงานในขณะท างาน 
ให้ท าดังนี้ 
 1. ไปที่ แฟ้ม > บันทึกเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. จะเปิดหน้าจอ บันทึกเป็น ให้ระบุต าแหน่งของสมุดงาน และชื่อสมุดงาน 
 3. คลิกปุ่ม บันทึก 
  

การปิดโปรแกรมตารางค านวณ 2010 
 

 หลังจากใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Excel 2010) เสร็จแล้ว 
ต้องการจะปิดโปรแกรม สามารถท าได้หลายวิธี ดังนี้ 
 1. คลิกปุ่ม Close ของโปรแกรม Excel เพื่อปิดแผ่นงานท่ีก าลังท างาน ดังภาพ 
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 2. คลิกปุ่ม ปิดหน้าต่างของสมุดงานนั้นๆ ซึ่งอยู่มุมขวาด้านบน ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 3. ในกรณีท่ีแผ่นงานนั้นๆ มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล โปรแกรมจะถามว่า จะบันทึก
หรือไม่ ให้คลิกปุ่มตามต้องการ ถ้าคลิกปุ่ม ยกเลิกโปรแกรมจะยกเลิกการปิดโปรแกรม 
 
 

 
 
 4. ถ้าแผ่นงานนั้นๆ มีข้อมูลเหมือนเดิม ไม่มีการเปลี่ยนแปลข้อมูลตั้งแต่การบันทึก
ครั้งล่าสุด หรือเปิดโปรแกรมใหม่ และยังไม่มีการเปลี่ยนแปลงใดๆ โปรแกรมจะปิดแผ่น
งานนั้นทันที โดยไม่แสดงหน้าจอใดๆ 
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กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 1 

 
ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ได้ใจความสมบูรณ์ท่ีสุด (10 คะแนน) 

 

1.  จงอธิบายความหมายของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 มาพอสังเขป 
 

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

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

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

2.  จงอธิบายขั้นตอนการเปิดใช้โปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 มาพอสังเขป 
 

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

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

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

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

3.  จงยกตัวอย่างข้อแตกต่างของ Microsoft Office Excel 2010 กับรุ่น Microsoft 
Office Excel 2010  
 

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. .............. 
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4.  จงยกตัวอย่างส่วนของ Excel Application Window มา 4 ส่วน 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.  ให้นักเรียนอธิบายความหมายของค าศัพท์ต่อไปนี้ 
 5.1 Ribbon คือ.......................................... ........................................ .................... 
....................................................................................................................... ...................... 
 5.2 Cell คือ ............................................................................................................ 
............................................................................................................... ............................ .. 
 5.3 Worksheet คือ ....................................... ............................... .......................... 
............................................................................................................. ................................ 
 5.4 Formulas Bar คือ ............................. .............................................................. 
............................................................................................................. ................................ 
 5.5 Sheet Tab คือ ....................................................... ......................................... 
........................................................................................................... ........................ ........... 
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กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 2 

 
ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าสั่งต่อไปนี้ (10 คะแนน) 
 

 
1. สร้างไฟล์ใหม่และบันทึกไฟล์ชื่อ Worksheet_ตามด้วยเลขที่ของนักเรียน 
2. เพิ่ม Sheet ตามภาพด้านล่าง และพิมพ์ข้อมูลตามรายละเอียดดังนี้ 

 -  Sheet Genaral พิมพ์ ล าดับและรหัส (ก าหนดความกว้าง=10) 
 -  Sheet Text พิมพ์ ชื่อ สกุล (ก าหนดความกว้าง=25) 
 - Sheet Date พิมพ์ วันเกิด (ก าหนดความกว้าง=15 
 - Sheet Time พิมพ์ เวลาเกิด (ก าหนดความกว้าง=12) 
 - Sheet Sum ให ้Copy ทุก Sheet มารวมกันไว้ดังภาพด้านล่าง 
 -  ก าหนดรูปแบบการท างานให้ถูกต้อง  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 28 
 

 

 

กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 3 

 
ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนปฏิบัติตามค าสั่งต่อไปนี้ (10 คะแนน) 
 

1. จากภาพ ให้นักเรียนสร้างไฟล์งานชื่อ Edit_เลขที่ Sheet1 พิมพ์ตามแบบท่ี
แสดงตามภาพด้านล่าง 

2. เปลี่ยนชื่อ Sheet1 เป็น Edit Data และเลือกสีให้กับ Sheet (สีท่ีชอบ) 
ก าหนดTabel Headers เป็นรูปแบบ Cell Style แบบ Header1/ Accent1 

3. คัดลอกข้อมูลจาก Edit Data มาวางท่ี Sheet2 และท าการเปลี่ยนชื่อเป็น 
DataOK 

4. คัดลอกเซลจากกลุ่มเซล B3:H13 น าไปวางท่ีเซล J3 โดยวางสลับจากแนวตั้ง
เป็นแนวนอนและก าหนด Table Style เป็นแบบ Table StyleDark10 

5. ค้นหาค าว่า “การเงิน” และเปลี่ยนเป็นค าว่า “Finance” ท้ังหมด  
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กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 4 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนตรวจสอบฟังก์ชันท่ีก าหนดให้ แล้วน ามาใส่ในกรอบให้ถูกต้อง        
    (10 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

True Fals 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

= 5 > 6 = 3 <= 3 = 8 > 9 = 2 >= 1 

= 4 < 5 = 4 < 5 = 2 < > 3 

= 5 >= 6 = 0 > 1 = 11 > -13 =5 <= 25 
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กิจกรรมการเรียนรู้ที่ 5 
 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนเติมข้อความเกี่ยวกับส่วนประกอบของโปรแกรม ให้ถูกต้อง 
    (10 คะแนน) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

   

   


