
หน่วยที ่1
Excel ไม่ยากอย�างทีค่ดิ

1.1 รู้จัก Excel &
การจัดการ Worksheet
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1.อธิบายหลักการทำงาน ประโยชน์ และส่วนประกอบของโปรแกรม
ประยุกต�ทีใ่ช�ในรายวชิาได�

2. ใช้สูตรและฟังก์ชันในโปรแกรม Microsoft Excel เพื่อจัดการ คำนวณ
       และนำเสนอข�อมลูในรปูแบบกราฟหรอืแผนภมูไิด�
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ผลการเรียนรู้ประจำหน่วย 



ส่วนประกอบของ Excel สร้าง บนัทกึ และเป�ดไฟล�

การพิมพ�ข�อมลูในเซลล� ปรับขนาด / Merge / Freeze

จัดรปูแบบเซลล�
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     หัวข้อย่อย     
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  ส�วนประกอบของ Excel  

สัปดาห�ที ่1

ส่วนประกอบ: Ribbon, Cell, Row, Column, Sheet Tab
สร้าง บนัทกึ และเป�ดไฟล� .xlsx

พิมพ�ข�อมลู: ข�อความ ตวัเลข วนัที่



Microsoft Excel (ไมโครซอฟท์ เอ็กเซล) คือ โปรแกรมตารางคำนวณ
(Spreadsheet) ที่ใช้สำหรับจัดการข้อมูลในรูปแบบตาราง ที่ประกอบด้วย
ช่องเล็กๆ เรียงกันทั้งเเนวตั้งและแนวนอน สามารถพิมพ์ได้ทั้งข้อความ

ตัวเลข หรือสูตรคำนวณ  
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        คาํถามชวนคิด       

นักเรียนเคยเห็นตาราง
ข้อมลูทีไ่หนบ�าง
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        คาํถามชวนคิด       

 บันทกึสนิค�า-ราคา ตารางเรียน
เก็บคะแนนนกัเรยีน

วางแผนค่าใช้จ่าย
บันทกึรายรบั-รายจ�าย

บันทกึข�อมลูผู�ป�วย

Excel อยู่รอบตวัเรา
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☑ บอกส่วนประกอบของ Excel ได้
☑ สร้าง บันทึก และเปิดไฟล์ .xlsx ได้
☑ พิมพ์และจัดการข้อมูลในเซลล์ได้
☑ ปรับแต่งตารางให้สวยงามได้
☑ สร้างตารางข�อมลูส�วนตวัได�

 เราจะได้เรยีนอะไรบ�าง?

 วัตถุประสงค์การเรียนรู้ 
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Title Bar

Menu Bar

Ribbon

Name Box + Formula Bar

Work Sheet Tab

  ส่วนประกอบของ Excel   01 หน้าจอโปรแกรม
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  ส่วนประกอบของ Excel  02 Ribbon — แถบเครื่องมอืหลกั

Row (แถว)
ช่องแนวนอน ตวัเลข 1–1,048,576
กดเลขซ้ายมอื = เลอืกทัง้แถว

Column (คอลัมน�)
แนวตั้ง ตัวอักษร A–XFD
กดตัวอกัษรบน = เลอืกทัง้คอลมัน�

Cell (เซลล์)
จุดตดัของ Row+Column
ชื่อ = คอลมัน� + แถว → A1, B3, C5
คลิกเพือ่เลอืก พมิพ�ได�ทนัที

Cell  B2 = คอลัมม์ A ตัดกับ แถว 2
ข้อมูลใน Cell คือ 74



รายวิชา ว22281 การประยุกต์ใช้โปรแกรม 2         ระดับชั�นมธัยมศึกษาป�ที� 2 โรงเรียนวดัเขมาภิรตาราม

  ส่วนประกอบของ Excel   03 Work Sheet Tab — จัดการแผ�นงาน

เพิ่ม Sheet ใหม�
คลิก + ข�างแทบ็

เปลี่ยนชือ่ Sheet
ดับเบิลคลิกทีช่ือ่ → พมิพ�ชือ่ใหม�

ย้าย / คัดลอก Sheet
คลิกขวา → ย�ายหรอืคดัลอก

เปลี่ยนสแีทบ็
คลิกขวา → สขีองแทบ็

ลบ Sheet
คลิกขวา → ลบ (ระวงั! ไม�ม ีUndo)

ซ่อน / แสดง Sheet
คลิกขวา → ซ�อน / ยกเลกิการซ�อน
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  ส่วนประกอบของ Excel  Do & Don't สิ่งที่ถูกและผิดที่พบบ่อย
 

❌ พิมพ�ชือ่ Sheet เป�น Sheet1 ทิง้ไว� ❌ คิดว�าลบ Sheet แล�ว Ctrl+Z ได�

❌สับสนชือ่เซลล�ว�า 1A หรอื A1 ❌ เปิดไฟล�จากอเีมลแล�วแก�ไขได�เลย

เพราะ: หาข้อมลูยาก เมือ่มหีลาย Sheet เพราะ: หาข้อมลูยาก เมือ่มหีลาย Sheet

เพราะ: หาข้อมลูยาก เมือ่มหีลาย Sheet เพราะ: หาข้อมลูยาก เมือ่มหีลาย Sheet

ตั้งชื่อ Sheet ให้สื่อความหมาย เช่น 'ม.2.1' 
หรือ 'รายรบั ม.ค.'

สำรองข้อมูลก่อนลบ หรือซ�อนแทนการลบ

A1 = คอลัมน์ A, แถว 1 
 C5 = คอลัมน� C, แถว 5

คลิก 'เปิดใช้งานการแก้ไข' ก่อนทำงาน
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  สร้าง บันทึก และเปิดไฟล์  

📁 คลกิ ไฟล�
มมุซ�ายบน หรอืกด Alt + F

.xlsx • Ctrl+N • Ctrl+S • F12 • Ctrl+O

Step-by-Step: บันทกึไฟล�ครัง้แรก

1
💾 เลือก 'บันทกึเป�น'
คลิก บนัทกึเป�น หรอืกด F12

2

📂 เลือกทีเ่กบ็ไฟล�
เรียกดู → This PC → Desktop หรือ
Documents

3
✏️ พิมพ�ชื่อไฟล�
ตั้งชือ่ทีส่ือ่ถงึงานทีท่าํให�ชดัเจน

4

📋 เลือกประเภทไฟล�
Excel Workbook (*.xlsx) — ค่าเริม่ต�น

5
✅ คลิก 'บันทกึ'
กด บันทกึ หรอื Enter

6
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01 ตารางข้อมลู

  Try Now! - ลองทาํเลย  

พิมพ�ข�อมลูตวัอย�างลงในเซลล�

  การพิมพ์ข้อมูลในเซลล์  



1

รายวิชา ว22281 การประยุกต์ใช้โปรแกรม 2         ระดับชั�นมธัยมศึกษาป�ที� 2 โรงเรียนวดัเขมาภิรตาราม

  ส�วนประกอบของ Excel  

สัปดาห์ที่  2

ปรับขนาด Row/Column, Merge Cell, Freeze Panes
จัดรปูแบบเซลล�: Font, Color, Border
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  ส่วนประกอบของ Excel  05 ปรับขนาด / Merge / ตรงึ

ปัญหา: บางคอลมัม�แสดงไม�ครบ 1 ลากขอบ 2 AutoFit 3 กำหนดค�า

วางเมาส�ระหว�าง
หวัคอมลมัม�

เมาส�เปลีย่นเป�น

คลกิค�างลาก
ขวาจนข�อมลู
ปรากฏ

ปล�อยเมาส�

ดับเบิลคลิกขอบ
ระหว่างหวัคอลมัม�

ปรับให้พอดี ข้อมูล
ที่ยาวทีส่ดุ ทนัที

เลือกทุกคอลัมน์
ก่อน → AutoFit 
ทีเดยีว

หน้าแรก →รูปแบบ
→ ปรับความกว้าง
คอลัมม์ให้พอดี
อัตโนมตัิ

คลกิขวาทีห่วั
คอลมัน� 

เลอืก 'ความ
กว�างของ
คอลมัน�'

พมิพ�  20 
(ประมาณ 20 ตวั
อกัษร)

ตกลง
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  ส่วนประกอบของ Excel  05 ปรับขนาด / Merge / ตรงึ

Merge Cell — เพิ่มหัวตาราง

Merge
& Center

1.คลิกขวาทีเ่ลข 1 → แทรกแถว (ได�แถวว�างใหม�)

2. เลือก A1 ถงึ E1 (คลกิลากคลมุ 5 เซลล�)

3.หน้าแรก → ผสานและจดักึง่กลาง

4.พิมพ� : ตารางคะแนนนกัเรยีน ม.2/1 ภาคเรยีนที ่1
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  ส่วนประกอบของ Excel   06 จัดรปูแบบเซลล�เบือ้งต�น

Ribbon "หน้าแรก" ใน Microsoft Excel
ribbon ที่เหน็คอืแทบ็ "หน�าแรก" (Home) ของ Excel ซึง่เป�นแทบ็ทีใ่ช�บ�อยทีส่ดุ แบ�งออกเป�นกลุ�มดงันี้

📋 คลิปบอร�ด 🔤 ฟอนต์ 📐 การจัดแนว 🔢 ตัวเลข

วาง–วางข้อมลูทีค่ดัลอกมา

ตัด/คัดลอก–ตัดหรือคัด
ลอกเซลล์

ตัวล้างรูปแบบ–ล้างการจัด
รูปแบบออก

เลือก ชนิดฟอนต์ และ ขนาด 

B/ I /U–ตัวหนา/ตวัเอยีง/ขดีเส�นใต�

ปรับ สพีืน้หลงั และ สตีวัอกัษร

ปรับ ขอบเซลล�

จัดแนวตัวอักษร 
   

ตัดข�อความ – ขึน้บรรทดัใหม�

ผสานและจัดกึ่งกลาง 

เลือก รูปแบบตัวเลข 
(ทั่วไป, สกุลเงิน %, ฯลฯ)
   
สัญลักษณ์ทางบัญชี, %, , และ
ปรับทศนยิม
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