
บทที่9 

          ส่วนประกอบของ Microsoft Excel ปกติการเรียกใช้งาน Excel  เปิดแฟ้มคือสมุดงานข้ึนมาซึ่งสมุด
งานจะประกอบด้วยแผ่นงาน หลาย ๆแผ่นรวมกัน ซึ่งในไฟล์ของสมุดงานแต่ละไฟล์จะมีแผ่นงานได้สุงสุด 

          สว่นประกอบของ Microsoft Excel 
 ปกติการเรียกใช้งาน Excel  เปิดแฟ้มคือสมุดงานขึ้นมาซ่ึงสมุดงานจะประกอบด้วยแผ่นงาน หลาย ๆแผ่น
รวมกัน ซึ่งในไฟล์ของสมุดงานแต่ละไฟล์จะมีแผ่นงานได้สุงสุด 255 แผ่นโดยการแทรกแผ่นงาน การแทรกแผ่น
งาน คลิกท่ีค าสั่ง แทรก(Insert) > แผ่นงาน(Work sheet) หรือคลิกท่ีชื่อแผ่นงาน(work sheet) แล้วคลิกขวา 
> คลิกแทรก 

          โครงสร้างของแผ่นงาน (Work Sheet)  จะมีลักษณะเป็นตารางขนาดใหญ่ โดยมีการแบ่งพ้ืนที่ทาง
แนวนอนออเป็นส่วน ๆ เรียกว่า แถว (Row) จะใช้ตัวเลขเป็นตัวระบุต าแหน่งขอแถว เริ่มต้นที ่1 และสิ้้นสุดที ่
65,536 (ถ้าเป็นExcel 97 จะได้16,384) และแบ่งพ้ืนที่ทางแนวตั้งออกเป็นส่วน ๆ เรียกว่า สดมภ์Column) 
จะมีทั้งหมด 256 สดมภ์ โดยจะใช้ตัวอักษรภาษาอักฤษเป็นตัวระบุต าแหน่งเริ่มจาก A – IV สดมน์และแถวมา
ตัดกันเป็นช่องเล็ก ๆ เรียกว่า เซลล์ (Cell)ซึ่งมีจ านวนเซลล์เท่ากับจ านวนแถวคูณด้วยจ านวนสดมภ์และมีชื่อ
เรียกตามชื่อคอลัมน์ตามด้วยชื่อแถว เช่น A1หมายถึงอย่้ที่คอลัมน์ Aแถวที ่1 

ส่วนประกอบของ Microsoft Excel 
 เมื่อเข้าสู่การท างานของ  Excel แล้วจะปรากฎหน้าต่างการท างานซึ่งประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังรูป 

 

แถบเครื่องมือ 

          1. แถบชื่อ (Title Bar) คือส่วนที่แสดงชื่อ ของโปรแกรมนั้น ซึ่งคือ Microsoft Excel แสดงชื่อของ
แฟ้มหรือสมุดงานแทน 

          2. แถบค าสั่ง (Menu Bar) คือแถวที่รวมค าสั่งที่ใช้ในการท างานได้แก่ แฟ้ม(File) แก้ไข(Edit) มุมมอง
(View) แทรก(Insert) รูปแบบ(Format) เครื่องมือ(Tool) ข้อมูล(Data) หน้าต่าง(Window) ตัวช่วย(Help) 
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3.  แถบเครื่องมือ(Tool Bar) เป็นแถบที่ใช้แสดงเครื่องมือส าหับสั่งให้ Microsoft Excel ท างานในเรื่องต่าง ๆ 
ได้แก่ 
 3.1  แถบเครื่องมือมาตรฐาน(Standard Tool Bar) 

 
3.2  แถบเครื่องมือจัดรูปแบบ (Formating Tool Bar) 

 
3.3  แถบเครื่องมือรูปวาด (Drawing Tppl Bar) 

 

4.  แถบสูตร (Formular Bar) เป็นส่วนที่ใช้แสดงข้อมูลและสูตรต่าง ๆ ในเซลล์ที่เราก าลังท างานอยู่ ใช้ป้อน
ข้อมูลและแก้ไขข้อมูล 

 

5.  แถบชีตงาน (Sheet Bar)  แสดงชื่อชีทงานที่ใช้งานอยู่ 

 

6.  แถบสถานะ (Status Bar)  เป็นส่วนที่แสดงสถานะการท างานของ Excel และแป้นพิมพ์ 

 
7.  แถบเลื่อน (Scroll Bar) ใช้เลื่อนเอกสารไปซ้าย – ขวา หรือ เลื่อนขึ้น – ลง 

8. ตัวชี้เซลล์ (Active Cell) คือเซลลืที่ก าลังถูกใช้งานในขณะนั้น  เซลล์ที่เป็นแอกทีพเซลล์จะมีเส้นกรอบแบบ
สีด าล้อมรอบอยู่ 

 

9.  สมุดงาน (Work Book)คือ ไฟล์ที่สร้างจากExcel ซึ่งประกอบ Work sheet หลายแผ่นมารวมกัน 

10.  แผ่นงาน(Work Sheet) หมายถึงพ้ืนที่ส่วนที่ใช้เป็ฯกระดาษค านวณมีลักษณะเป็นตาราง เราสามารถป้อน
ข้อมูลและสูต 



ความหมายและความเป็นมาของโปรแกรม Microsoft Excel 

          ความหมายและความเป็นมาของโปรแกรม Microsoft Excelโปรแกรม Microsoft Excel 
97/2000/XP/2003/2007 เป็นโปรแกรมประเภทสเปรตชีต (Spreadsheet) ที่ออกแบบมาส าหรับบันทึก 
วิเคราะห์แนวโน้มของยอดขายจากข้อมูลที่ป้อนเข้าไปในตาราง และน าแสดงข้อมูลเกี่ยวกับตัวเลข ตลอดจน
พัฒนาให้เป็นระบบงานที่มีขีดความสามารถสูง มีการวิเคราะห์ข้อมูลและพัฒนาระบบข้อมูล ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนความสามารถเพ่ือให้เหมาะสมกับความต้องการได้เป็นอย่างดี หรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับธุรกิจอ่ืนๆ ได้โดยใช้เวลาเพียงนิดเดียวเท่านั้น เมื่อเทียบกับเวลาที่คุณใช้เครื่องมือแค่ปากกา
กับกระดาษ  
วัตถุประสงค์ของ โปรแกรม Microsoft Excel 97/2000/XP/2003/20071.            เพ่ือให้ได้ทราบถึง
คุณสมบัติของโปรแกรมMicrosoft Excel และสามารถท าสเปรตชีตได้ 2.            เพ่ือสามารถประยุกต์ใช้
โปรแกรม Microsoft Excel มาใช้จัดเก็บข้อมูล และสามารถใช้โปรแกรมในการค านวณนี้ได้ 3. สามารถ
น าเสนอข้อมูลต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 4. เพ่ือใช้งานต่างๆในโปรแกรม Microsoft Excel ได้ดีกว่า
เวอร์ชันเดิม 5. Microsoft Excel ออกแบบมาเพ่ือช่วยให้สามารถเรียนรู้และปรับปรุงตัวเองให้ใช้โปรแกรมนี้ได้
อย่างรวดเร็วและง่ายดาย 6. เพ่ือแบ่งเบาภาระหน้าที่ของมนุษย์ในการคิด ค านวณที่มีรูปแบบซ้ าๆ 7. การใช้
เวลาให้คุ้มค่าในเรื่องของการค านวณโดยมีสูตรที่ท าให้เราสามารถเข้าใจ และน าไปใช้ได้ 8. เพ่ือน าฟังก์ชัน ต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวกับการค านวณ Excel มาประยุกต์ใช้ในการท างาน 9. เพ่ือหาจ านวนค่าเฉลี่ยต่างๆ มาท าเป็นสถิติ10. 
สามารถหาข้อสรุปจากผลลัพธ์ที่ได้จากตาราง Excel 11. สามารถน าข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการค านวณมา
บันทึกไว้ในโปรแกรม Excel เพ่ือหาผลลัพธ์ได้ 12. จุดเด่นของ โปรแกรม Microsoft Excel 
97/2000/XP/2003/20071. จะมีแอพพลิเคชันครอบคลุมพ้ืนฐานต่างๆเพ่ิมขึ้น ประกอบด้วย การเริ่มต้นและ
การออกจากเอ็กเซล การใช้เมนู แถบเครื่องมือ และไดอะล็อกบ๊อกซ์ การคีย์ข้อความและตัวเลข 2. การสร้าง
สูตรแบบง่ายๆ การแก้ไขแผ่นงานและสมุดงาน การพิมพ์และการบันทึกสมุดงาน 3. ปรับปรุงแผ่นงานของคุณ
ให้น่าสนใจขึ้น การก าหนดรูปแบบต่างๆบนแผ่นงาน การเพ่ิมและการแก้ไขรูปภาพ การวาดรูปทรงต่างๆ การ
แทรกค าอธิบาย การสร้างแผนภูมิหรือกราฟ และการน าเสนอข้อมูลด้วยแผนที่ มีเทคนิคมากขึ้นสักหน่อย แต่ก็
เป็นประโยชน์มาก เช่นการวิเคราะห์ข้อมูลในแผ่นงาน ช่วยให้คุณปรับแต่งการใช้งานของเอ็กเซลได้ละเอียดขึ้น 
ซึ่งจะช่วยให้ท างานได้4. มีประสิทธิภาพมากข้ึน รวมไปถึงการเลือกสภาพแวดล้อมการท างานเอง เปลี่ยน
มุมมองในแผ่นงานร่วมกับเทมเพลต 5. ช่วยงานของคูณท าได้ดียิ่งขึ้น เช่น การเชื่อมโยง การประมวลผลเพ่ือ
รวมข้อมูล   การใช้โปรแกรมMicrosoft Excel เพ่ือการค านวณทางคณิตศาสตร์ 1 

ตอนที่ 1 การบวก ลบ คุณ และหาร เลข แทนการใช้เครื่องคิดเลข 
1.1 การบวก 

การใช้โปรแกรม อ่านในหนังสือที่ขายอยู่ตามท้องตลาดก็ได้นะคะ ทางนี้จะเริ่มเลย เรียนเลย 

1 เปิดโปรแกรมใช้งานออกมา 
2 ท าให้แผ่นงานถูกเลือกโดยการไปคลิกท่ีมุมซ้ายของตารางค านวณ 

การสร้างตาราง (Table) 

การสร้างตาราง (Table) 

http://kruoong.blogspot.com/2012/02/table.html


          ในการสร้างตารางนั้นนักเรียนต้องออกแบบฐานข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นการ
ก าหนด Entity ก าหนด Attribute ก าหนดPrimary key และก าหนดความสัมพันธ์ระหว่าง Entity จนสร้าง
เป็นตารางฐานข้อมูล เพ่ือมาก าหนดค่าต่างๆในโปรแกรม Ms Access 

ขั้นตอนการสร้างตารางในโปรแกรม Access 2007 

          1.  เปิดโปรแกรม MS Access 2007 โปรแกรมจะสร้างตารางปล่าวให้อัตโนมัติ 1 ตาราง ในมุมมอง
Datasheet View 

 

 

          2. เปลี่ยนมุมมองจาก Datasheet View เป็น Design View 

 

          3. โปรแกรมจะขึ้นหน้าต่างให้ตั้งชื่อตาราง 
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           4. โปรแกรมจะเปลี่ยนมุมมองหน้าต่างส าหรับการก าหนดคุณสมบัติของตารางตามที่ได้ออกแบบไว้ 

 

          ท าการก าหนดดังนี้ 

          4.1  กรอกชื่อฟิลด์ในช่อง Field Name โดยให้ฟิลด์ที่ก าหนดให้เป็นPrimary key เป็นช่องแรก 

 

                    4.2 ก าหนดชนิดของฟิลด์ในช่อง Data type 

 

                    โดยต้องศึกษาจากตารางประเภทของฟิลด์ เพื่อให้การก าหนดชนิดของข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 

ประเภท ขนาด ความหมาย 

Text สูงสุด 255 ตัวอักษร ตัวอักษร ตัวเลขหรือเครื่องหมายต่างๆ ที่ไม่ได้ใช้ในการค านวณ 
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Memo สูงสุด 65,635 ตัวอักษร ตัวหนังสือหรือตัวเลขท่ีเป็นค าอธิบาย หรือบักทึกที่มีความยาว
มากๆ 

Number 1 – 8 ไบท์ ข้อมูลตัวเลขทั้งจ านวนเต็มหรือทศนิยมที่ต้องใช้ในการค านวณ
ดังนี้ 

1.      Byte : ตัวเลขจ านวนเต็ม 0-255 

2.      Integer : จ านวนเต็ม -32,768 ถึง 32,768 

3.      Long integer : จ านวนเต็ -2,147,483,648 ถึง
2,147,483,647 

4.      Single : เก็บตัวเลขทศนิยม 7 ต าแหน่ง 

5.      Double : เก็บตัวเลขทศนิยม 15 ต าแหน่ง 

6.      Decimal : เก็บตัวเลขทศนิยม 28 ต าแหน่ง 

Date/Time 8 ไบท์ วันที่และเวลาซึ่งมีรูปแบบการแสดงผลหลายแบบ และสามารถ
ก าหนดแบบของการแสดงผลเองได้ 

Currency 8 ไบท์ เก็บข้อมูลที่เป็นจ านวนเงิน เพ่ือป้องกันเรื่องการปัดเศษทศนิยม 

Auto Number 4 Byte ก าหนดตัวเลขที่เรียงล าดับต่อเนื่องกันโดยอัตโนมัติโดย
โปรแกรม  

Yes/No 1 บิท เก็บข้อมูลในรูปที่เป็นได้ 2 อย่าง เช่น จริง/เท็จ ชาย/หญิง ถูก/
ผิด 

OLE Object 1 GB เก็บข้อมูลที่ถูกสร้างโดยโปรแกรมอ่ืน เช่น รูปภาพ เป็นต้น 

Hyperlink สูงสุด  2,048 ตัวอักษร จุด Link ต่างๆ 

Lookup Wizard 4 ไบท์ ข้อมูลที่เลือกจากตารางอ่ืนๆ ที่สัมพันธ์กัน 



Attachment  เก็บข้อมูลที่เป็นรูปภาพ 

 

                    4.2 ก าหนดคุณสมบัติของฟิลด์ ในช่อง Field Properties 

 

                    ก าหนดคุณสมบัติของฟิลด์มีความหมายดังนี้ดังนี้ 

Field Size ขนาดของ ตามชนิดที่เลือกไว้ใน Data Type 

Format รูปแบบของข้อมูลใน Field นั้น ๆ 

Input Mask รูแปแบบที่ใช้บังคับป้อนข้อมูล เช่น ก าหนดให้ป้อนได้เฉพาะตัวเลขได้ไม่เกิน 5ตัวเลข 

Caption ป้ายชื่อที่ติดแทนชื่อ Field ที่หัวคอลัมนืเมื่อแสดงข้อมูลแบบ Datasheet View 

Default Value การก าหนดค่าเริ่มต้น 

Validation 
Text 

แสดงกรอบข้อความเม่ือข้อมูลที่ป้อนเข้าไปไม่เป็นไปตามเงื่อนไงที่ก าหนดไว้ใน Validation 
Rule 

Required ก าหนดว่าต้องป้อนข้อมูลหรือไม่ 

Allow Zero 
Length 

ก าหนดว่าสามารถป้อนค่าว่าง (Null Value) ได้หรือไม่ 

4.3 เขียนค าอธิบายเกี่ยวกับฟิลด์ในช่อง description 
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          5. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของการก าหนดคุณสมบัติต่างๆแล้ว ให้ท าการบันทึกโดยกดที่ SAVE 

          6. จากนั้นเปลี่ยนมุมมองจาก Design View เป็น Datasheet View เพ่ือกรอกข้อมูล 

 

 

โดยในการกรอกข้อมูลนั้นต้องกรอกเรียงเป็นแถวแนวนอนไปตามฟิลด์ที่ก าหนดไว้แล้วจึงค่อยกรอกแถวใหม่ไป
เรื่อยๆ 

การสร้างตารางใหม่ 

            1. เลือกเมนู Creat และคลิกที่ Table 

 

               2. จะปรากฎตารางเปล่าเพิ่มขึ้น 

 

            ให้ท าตามขั้นตอนของการสร้างตารางใหม่อีกครั้ง 
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