
บทปฏิบติัการ
การใช้งานโปรแกรมตารางคาํนวณบน Office 365 On Cloud

รายวิชา ทกัษะการใช้คอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ
คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 



เตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน Office 365 on Cloud

 ใหน้กัศกึษาเปิดเวบ็ไซต ์https://www.office.com/ 

 นกัศกึษาใชช้ืÉอผูใ้ช ้คอื อเีมลลข์องมหาวทิยาลยั และรหสัผ่าน ตามทีÉมหาวทิยาลยักําหนด ระบบจะแสดง
หน้าจอดงัรปู



เตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน Office 365 on Cloud



• จากนัÊน แอปพลิเคชั Éน Excel จะปรากฎให้พร้อมสาํหรบัการใช้งาน



บทปฏิบติัการ
การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคาํ

บน Office 365 On Cloud

รายวิชา ทกัษะการใช้คอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ
คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 



Lab-1 : การสร้างเอกสารจากเทมแพลต (Template)

• ใหน้กัศกึษาเปิดแอปพลเิคชนัสาํหรบัการทาํงาน Excel

• จากนั ÊนเลอืกทีÉแถบ เทมเพลตเพิÉมเตมิ ดงัรปู



• เลือกเทมเพลตแบบ “ผลรวมรายการ”

Lab-1 : การสร้างเอกสารจากเทมแพลต (Template)



• จากนัÊน แอปพลิเคชั Éน Excel จะปรากฎเอกสารให้พร้อมสาํหรบัการใช้งาน

แก้ไขรายการสินค้าตามตวัอย่าง



• จากนัÊน แอปพลิเคชั Éน Excel จะปรากฎเอกสารให้พรอ้มสาํหรบัการใช้งาน

โดยตั ÊงชืÉอไฟลว่์า “xxx ชืÉอ นามสกลุ (1-5)”

ตั ÊงชืÉอแผน่งาน “LAB-1”



ตวัอย่าง  

Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

• ให้นักศึกษาเพิÉมแผ่นงาน ตั ÊงชืÉอแผน่งาน “LAB-2” แล้วพิมพต์ามตวัอย่าง ถ้าต้องการลากอตัโนมติัตรง
ล่างขวาของช่องทีÉต้องการลากจาํเป็นต้องมีสญัลกัษณ์



Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

• ให้นักศึกษาเลือกคาํสั ÉงตามเงืÉอนไข เลือกกฎการไฮไลต์เซลล ์จากนัÊนให้ทดลองใช้เงืÉอนไข
ทั Êงหมด



Lab-2 : การไฮไลตเ์ซลล์
Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

ผลลพัธ ์:

• ให้นักศึกษาเลือกกฎการไฮไลต์เซลล ์จากนัÊนเลือกคอลมัน์ทีÉต้องการใช้เงืÉอนไข มากกว่า

จดัรปูแบบเซลลที์Éมากกว่าสาํหรบัข้อมูลการขายของเดือน มกราคม ทีÉมียอดขายมากกว่า 50 ชิÊน 
ขึÊนไป ด้วย “เติมสีแดงอ่อนด้วยข้อความสีแดงเข้ม”

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ
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Lab-2 : การไฮไลตเ์ซลล์
Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

ผลลพัธ ์:

• ให้นักศึกษาเลือกกฎการไฮไลต์เซลล ์จากนัÊนเลือกคอลมัน์ทีÉต้องการใช้เงืÉอนไข น้อยกว่า

จดัรปูแบบเซลลที์Éน้อยกว่าสาํหรบัข้อมูลการขายของเดือน กมุภาพนัธ ์ทีÉมียอดขายน้อยกว่า 50 ชิÊน 
ขึÊนไป ด้วย “เติมสีเขียวด้วยข้อความสีเขียวเข้ม”

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ
1 2

3



Lab-2 : การไฮไลตเ์ซลล์
Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

ผลลพัธ ์:

• ให้นักศึกษาเลือกกฎการไฮไลต์เซลล ์จากนัÊนเลือกคอลมัน์ทีÉต้องการใช้เงืÉอนไข ระหว่าง

  จดัรปูแบบเซลลที์Éมีค่าระหว่าง สาํหรบัข้อมลูการขายของเดือน มีนาคม ทีÉมียอดขาย
ระหว่าง 10 – 20 ชิÊน  ด้วย “เติมสีเหลืองด้วยข้อความสีเหลืองเข้ม”

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ
1 2 3

4



Lab-2 : การไฮไลตเ์ซลล์
Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

ผลลพัธ ์:

• ให้นักศึกษาเลือกกฎการไฮไลต์เซลล ์จากนัÊนเลือกคอลมัน์ทีÉต้องการใช้เงืÉอนไข เท่ากบั

จดัรปูแบบเซลลที์Éเท่ากบัสาํหรบัข้อมลูการขายของเดือน เมษายน ทีÉมียอดขายเท่ากบั 50 
ชิÊน ด้วย “เติมสีเขียวด้วยข้อความสีเขียวเข้ม”

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ



Lab-2 : การไฮไลตเ์ซลล์
Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

ผลลพัธ ์:

• ให้นักศึกษาเลือกกฎการไฮไลต์เซลล ์จากนัÊนเลือกคอลมัน์ทีÉต้องการใช้เงืÉอนไข ข้อความทีÉมีคาํว่า

 จดัรปูแบบเซลลที์Éมีข้อความสาํหรบัข้อมลูการรายการสินค้า คือ ยางลบ ด้วย “ข้อความสีแดง”

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ



Lab-2 : การไฮไลตเ์ซลล์
Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

ผลลพัธ ์:

• ให้นักศึกษาเลือกกฎการไฮไลต์เซลล ์จากนัÊนเลือกคอลมัน์ทีÉต้องการใช้เงืÉอนไข วนัทีÉทีÉเกิดขึÊน

จดัรปูแบบเซลลที์Éมี สาํหรบัข้อมูลของ วนัทีÉอพัเดตข้อมลู ให้แสดงเฉพาะส่วนของ เดือนนีÊ  ด้วย 
“เติมสีแดงอ่อนด้วยข้อความสีแดงเข้ม”  (ข้อระวงั รปูแบบวนัทีÉ จะเริÉมจาก เดือน/วนั/ปี)

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ

ข้อควรระวงั เงืÉอนไข “เดือนนีÊ” ต้องใช้ปี ค.ศ.เท่านัÊน
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Lab-2 : การไฮไลตเ์ซลล์
Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์

ผลลพัธ ์:

• ให้นักศึกษาเลือกกฎการไฮไลต์เซลล ์จากนัÊนเลือกคอลมัน์ทีÉต้องการใช้เงืÉอนไข ข้อมูลทีÉซํÊากนั

จดัรปูแบบเซลลที์Éมีค่าซํÊากนั สาํหรบัข้อมลูการขายของเดือน พฤษภาคม ทีÉมียอดขาย
เท่ากนั/ซํÊากนั ด้วย “เติมสีเหลืองอ่อนด้วยข้อความสีเหลืองเข้ม”

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ



ตวัอย่าง กฎของค่าบนสุด/ล่างสุด

ตวัอย่าง

 ข้อมูลเดือนมิถนุายนให้แสดง รายการ 3 อนัดบัแรก

ด้วย “เติมสีเขียวอ่อนด้วยข้อความสีเขียวเข้ม”

 ข้อมูลเดือนกรกฎาคมให้แสดง รายการ 3 อนัดบัสุดท้าย

ด้วย “เติมสีแดงอ่อนด้วยข้อความสีแดงเข้ม”



ให้นักศึกษาทดลองใช้คาํสั Éง “แถบข้อมูล”

 ข้อมูลเดือน สิงหาคม ให้แสดงแถบข้อมลู  “แถบข้อมลูสีม่วง”



ให้นักศึกษาทดลองใช้คาํสั Éง “ระดบัสี”

 ข้อมูลเดือน กนัยายน ให้แสดงระดบัสี  “ระดบัสีแบบ เขียว เหลือง แดง”



ให้นักศึกษาทดลองใช้คาํสั Éง “ชดุไอคอน”

 ข้อมูลเดือน ตุลาคม ให้แสดงชุดไอคอน แบบ “5 ลูกศร (สี)”



โดยตั ÊงชืÉอแผน่งานว่า “LAB-2”

Lab-2 : กฎไฮไลตเ์ซลล์



• ให้นักศึกษาเพิÉมแผ่นงาน ตั ÊงชืÉอแผน่งานว่า “LAB-3” จากนัÊน คดัลอกตารางจากเดิมมา
ใช้ โดยทีÉการวางเอกสารทีÉคดัลอกมาให้เลือกจากนัÊนเลือกเซลลที์Éต้องการเปลีÉยน 

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ  ตวัอย่าง สไตลเ์ซลล ์แบบ “เซลลที์Éมีลิงค”์

Lab-3 : สไตลเ์ซลล์

1

2



• ให้นักศึกษาเพิÉมแผน่งาน ตั ÊงชืÉอแผน่งานว่า “LAB-4” จากนัÊน คดัลอกตารางจากเดิมมาใช้ โดย

ทีÉการวางเอกสารทีÉคดัลอกมาให้เลือกจากนัÊนเลือกเซลลที์Éต้องการเปลีÉยน 

• จากนัÊนพิมพข้์อมลู ดงัตวัอย่างนีÊ  ตวัอย่าง จดัรปูแบบเป็นตาราง 

    แบบ “ทอง,สไตลต์าราง อ่อน 12”

Lab-4 : จดัรปูแบบเป็นตาราง

1

2



โดยตั ÊงชืÉอแผน่งานว่า “LAB-3-4”ตามด้วยรหสันักศึกษา

Lab-3,4



+ (เครืÉองหมายบวก) การบวก

- (เครืÉองหมายลบ) การลบ

* (เครืÉองหมายดอกจนั) การคณู

/ (เครืÉองหมายทบั) การหาร

% (เครืÉองหมายเปอรเ์ซนต)์ ร้อยละ หรือเปอรเ์ซต ์(วางไว้หลงัค่าตวัเลข)

^ (เครืÉองหมายหมวก) เลขยกกาํลงั

ประเภทตวัดาํเนินการ

ตวัดาํเนินการ หรือเครืÉองหมายทีÉระบุในสูตร และจะเป็นตวัทีÉบอกการรกระทาํต่อข้อมูล หรือให้เกิดการคาํนวณใน

ลกัษณะใด ใน Excel จดักลุ่มตวัดาํเนินการออกเป็น 4 กลุ่ม ดงันีÊ

1. ตวัดาํเนินการทางคณิตศาสตร ์หรือ เครืÉองหมายในการคาํนวณ  ได้แก่

ตวัอย่างเช่น

สตูร =20^2*10%  จะหมายถึง นําค่า 20 มายกกาํลงั 2 แล้วคณูด้วย 0.10 จะได้ผลลพัธเ์ท่ากบั 40 เป็นต้น



= เท่ากบั

> มากกว่า

< น้อยกว่า

>= มากกว่าหรือเท่ากบั

<= น้อยกว่าหรือเท่ากบั

<> ไม่เท่ากบั

ประเภทตวัดาํเนินการ

ตวัดาํเนินการ หรือเครืÉองหมายทีÉระบุในสูตร และจะเป็นตวัทีÉบอกการรกระทาํต่อข้อมูล หรือให้เกิดการคาํนวณใน

ลกัษณะใด ใน Excel จดักลุ่มตวัดาํเนินการออกเป็น 4 กลุ่ม ดงันีÊ

2. ตวัดาํเนินการเปรียบเทียบ หรือ เครืÉองหมายในการเปรียบเทียบ

ตวัอย่างเช่น

สตูร = A10<5000 จะได้ค่าเป็นจริง (TRUE) เมืÉอค่าในเซลล ์A10 น้อยกว่า 5000 แต่ถ้ามากกว่าหรือเท่ากบั 5000 

จะให้ค่าเป็นเทจ็ (FALSE) เป็นต้น



&  เชืÉอมหรือเรียงข้อความต่อกนั ทาํให้ข้อความอยู่ในเซลลเ์ดียวกนั

ประเภทตวัดาํเนินการ

ตวัดาํเนินการ หรือเครืÉองหมายทีÉระบุในสูตร และจะเป็นตวัทีÉบอกการรกระทาํต่อข้อมูล หรือให้เกิดการคาํนวณใน

ลกัษณะใด ใน Excel จดักลุ่มตวัดาํเนินการออกเป็น 4 กลุ่ม ดงันีÊ

3. ตวัดาํเนินการข้อความ  จะใช้รวมหรือเชืÉอมข้อความเข้าด้วยกนั

ตวัอย่างเช่น

ถ้าในเซลล ์A1  เกบ็ข้อความ "Excel"  สตูร ="Microsoft "&A1  จะแสดงข้อความ "Misrosoft Excel" เป็นต้น

: (โคล่อน) บอกช่วงข้อมูล

4. ตวัดาํเนินการอ้างอิง หรือเครืÉองหมายในการอ้างอิง

ตวัอย่างเช่น

 เช่น   A1 : A20 จะหมายถึง A1 ถึง A20

 เช่น   =SUM(A1:A5,C1:C5) 

, (เครืÉองหมายจลุภาค หรือ คอมม่า) ตวัดาํเนินการส่วมรวม โดยจะรวมการอ้างอิงหลาย ๆ ชุดเข้าด้วยกนั



ลาํดบัการทาํงาน

ลาํดบั ตวัดาํเนินการ/เครืÉองหมาย              ความหมาย

1                 (  ) วงเลบ็

2             : และ , จดุคู่ (โคล่อน) และจลุภาค (คอมม่า)

3 - (ค่าลบ) นิเสธ

4 % เปอรเ์ซนต์

5 ^ การยกกาํลงั

6             * และ / การคณู และหาร

7            + และ - การบวกและลบ

8 & การเชืÉอมข้อความ

9     =, <, >, <=, >=, <> การเปรียบเทียบ

กรณีทีÉมีตวัดาํเนินการเท่ากนั Excel จะดาํเนินการตามลาํดบัจากซ้ายไปขวา ถ้าต้องการให้ตวัดาํเนินการ

ใด ๆ ทาํก่อนให้ใส่วงเลบ็ไว้ ซึÉงทาํให้ผลลพัธแ์ตกต่างกนั เช่น

=2+4*5   หมายถึง คาํนวณ 4 คณู 5 เท่ากบั 20 บวกด้วย 2 ผลลพัธ ์22

=(2+4)*5 หมายถึง คาํนวณ 2 บวกด้วย 4 เท่ากบั 6 เอา 6 คณูด้วย 5 ผลลพัธ ์30



• ฟังก์ชนั SUM คอื ฟังก์ชนัทีÉใชใ้นการหาผลบวก หรอื ผลรวมของขอ้มูลตวัเลขทีÉระบุขอ้มูล หรอืช่วงในสมุด
งาน การป้อนสูตร ในการป้อนสตูรการคํานวณจะต้องป้อนในช่องเซลล์ทีÉตอ้งการใหเ้ป็นช่องเซลล์ทีÉแสดงผล 
ซึÉงสูตรทีÉป้อนจะต้องขึÊนตน้สตูรดว้ยเครืÉองหมาย = หรอื + หรอื –นําหน้าเสมอมฉิะนั Êนโปรแกรมจะคดิว่าเป็น
ขอ้ความธรรมดาและไม่คาํนวณ การป้อนสูตรสามารถป้อนสตูรลงในช่องเซลล์ทีÉตอ้งการแสดงผล หรอือาจจะ
ป้อนสตูรในชอ่ง Formula Bar กไ็ด ้

• รปูแบบฟังกช์ ั Éน   =SUM(number1,[number2]…)

• ฟังก์ชัน MIN จะใช้งานตรงกันข้ามกับฟังก์ชนั MAXโดยฟังก์ชนั MINจะหาจํานวนทีÉมีค่าน้อยทีÉสุด  แล้ว
ส่งกลบัมาเป็นตวัเลขนั Êน ๆรปูแบบฟังกช์ ั Éน  

• รปูแบบฟังกช์ ั Éน =MIN(number1,[number2]…)

• ฟังกช์นั MAX  ใชใ้นการหาคา่จาํนวนทีÉมคีา่มากทีÉสุดจากจาํนวนทั ÊงหมดทีÉระบุ หรอื จํานวนทีÉมอียู่ในช่วงเซลล์
ทั ÊงหมดทีÉอา้งองิโดยผลลพัธจ์ะถูกสง่กลบัมา เป็นตวัเลขทีÉค่ามากทีÉสุดในชุดขอ้มลูนั Êน ๆ

• รปูแบบฟังกช์ ั Éน =MAX(number1,[number2]…)



• ฟังก์ชั Éน AVERAGE เป็นฟังก์ชนัทีÉใช้ในการหาค่าเฉลีÉยของกลุ่มขอ้มูลทั Êงหมด โดยกลุ่มขอ้มูลคอื ช่วงเซลล์
ทั ÊงหมดทีÉอา้งถงึ โดยผลลพัธท์ีÉส่งกลบัมาจะเป็นค่าเฉลีÉยในกลุ่มขอ้มูลชุดนั Êน (ขอ้ความหรอืตรรกะจะไม่นําค่า
มาคํานวณดว้ย) เช่น 

• =AVERAGE(B3:B8) หรอืมคี่าเทา่กบั =( B3+B4+B5+B6+b7+B8)/5 , =B3+B4+B5+B6+B7+B8/5

• รปูแบบฟังกช์ ั Éน   =AVERAGE(number1,[number2]…)



Lab-5 : การใช้งานผลรวมอตัโนมติั

• ใหน้กัศกึษาเปิดแผนงานใหม่ เปลีÉยนชืÉอแผน่งานวา่ Lab-5 ใสส่ขีองแผน่งาน เป็นอะไรกไ็ด้ ทาํการคดัลอกข้อมูลจาก 
Lab-4 และเลือกกาํหนดการวางข้อมูล แบบ “ค่า” ดงัรปูด้านขวามือ จะได้ตามหน้าทีÉ 36 (ทาํการตกแต่งตารางเอง) 
และใส่สตูรเพิÉมตามโจทยก์าํหนด



 วิธีการการเปลีÉยนชืÉอ Sheet
  คลิกขวาทีÉ Sheet เปลีÉยนชืÉอ เปลีÉยนชืÉอเสรจ็ ตกลง  

1

2
3

4



 การเปลีÉยนสีแทบ็ 
  คลิกขวาทีÉ Sheet   สีแทบ็  เลือกทีทีÉต้องการ

1

2
3



 ให้นักศึกษาพิจารณาข้อมูลเดือน มกราคม โดยแสดงข้อมลู ผลรวม ค่าเฉลีÉย นับตวัเลข ค่าทีÉมาก
ทีÉสดุ ค่าทีÉน้อยทีÉสดุ



ให้นักศึกษาบนัทึกข้อมูล             เป็นแบบ ดาวน์โหลดสาํเนา 

โดยตั ÊงชืÉอว่า “LAB-5”ตามด้วยรหสันักศึกษา

ส่งเข้าระบบให้อาจารยผ์ู้สอน

Lab-5 : การใช้งานผลรวมอตัโนมติั



Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูม ิ(Chart)

ตัวอย่างลักษณะของแผนภูมิต่าง ๆ 

 เหมาะสําหรบัใช้การเปรียบเทียบจํานวน
ของข้อมูลในแต่ละชุด เช่น รายรับในแต่ละ

เดือน, ยอดขายทีÉขายได้จริงเปรียบเทียบกับ

เป้าหมายยอดขายทีÉตั Êงไว ้เป็นตน้

 เหมาะกับการนําเสนอข้อมูลตัวเลขทีÉมี
ความสมัพนัธ์กบัข้อมูลทีÉมลีักษณะเป็นช่วงใช้

แสดงใหเ้หน็การเปลีÉยนแปลงทีÉเกดิขึÊนตามเวลา

เพืÉอดูแนวโน้ม รวมถึงสามารถใช้พยาการณ์

แนวโน้มในอนาคตได ้เช่น ขอ้มูลของยอดขาย

ในแต่ละปี หรอืไตรมาส และนํามาวเิคราะห์เพืÉอ

ดแูนวโน้ม เป็นตน้

 เ ห ม า ะ กั บ ก า ร นํ า เ ส น อ ข้ อ มู ล ทีÉ มี
ส่วนประกอบย่อยทีÉรวมกนัเป็นส่วนใหญ่ มกีาร

แบ่งสว่นใหด้งู่าย และสวยงาม

 เหมาะสาํหรบัเน้นความสาํคญัของการเปลีÉยนแปลงในช่วงเวลา แสดงให้
เหน็ผลรวมของความแตกต่างระหว่างขอ้มูล เช่น ขอ้มูลของการซืÊอสนิคา้ใน

หา้งสรรพสนิคา้ในแต่เดอืน ตามหมวดหมู่ต่างๆ ไล่ไป เครืÉองสาํอางค์ เสืÊอผา้

แฟชั Éน อาหาร ตามลําดบั

1
2
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูม ิ(Chart)

• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสารใหม่จากเอกสารเปลา่ แผ่นงานทีÉ 1 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ “Lab-6_ แผนภูมิ
คอลัมน”์ ใสส่ีของแผน่งาน เป็นสีเหลอืง

• จากนัÊนพิมพข์อ้มลู ดงัตวัอย่างนี Ê
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา คาํนวณหาผลรวม:
1. ผลรวมของระยะทางของรถยนตแ์ต่ละคัน

2. ผลรวมของระยะทางของรถยนตแ์ต่ละเดอืน

1

2

ทบทวนวิธีการคาํนวณ
1. คลิกเลือกข้อมลูทีÉต้องการ

2. เลือกคาํสั Éง 
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา ปรบัรูปแบบของตวัอกัษร และการแรงเงาใหเ้หมาะสม
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา สรา้งแผนภมิูคอลมัน ์สาํหรบันาํเสนอขอ้มลูของรถยนตแ์ตล่ะประเภทและระยะทาง
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

ชืÉอของแผนภูมิ

ชืÉอแกนนอนปฐมภูมิ

คาํอธบิายแผนภูมิ

ชืÉอแกนตั Êงปฐมภูมิ

1

2

3

4
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา ปรบัแตง่แผนภมิูคอลมัน ์ดงันี Ê

1. เปลีÉยนชืÉอของแผนภูมิ ว่า “ตารางบันทึก
ระยะทางการวิÉงของรถยนต ์3 เดือน” 
วางไวเ้หนือแผนภมิู

2. ตัÊงชืÉอแกนนอนปฐมภูมิ ว่า “รถยนต”์ โดย
วางไวใ้ตแ้กน

3. ตัÊง ชืÉ อแกนตัÊงปฐมภูมิ  ว่า  “ระยะทาง 
(กิโลเมตร)” โดยวางไวแ้บบชืÉอแบบหมนุ
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา ปรบัแตง่แผนภมิูคอลมัน ์ดงันี Ê
4. ปรบัแตง่ฟอนตต์วัอกัษร ในสว่นตา่งๆ ของ

แ ผ น ภู มิ ด้ ว ย ฟ อ น ต์  Browallia
New

5. ปรบัแต่งสีของแท่งของชุดขอ้มลูของเดือน
มกราคม กุมภาพันธ์ และมีนาคม ดว้ยสี
ดงัตอ่ไปนีÊ
• มกราคม เตมิสี ม่วง

• กุมภาพันธ ์เตมิส ีนํÊาเงินเข้ม

• มนีาคม เติมส ีนํÊาเงิน

วิธีการปรบัแต่งเพิÉมเติม
1. คลิกเลือกทีÉแผนภมิู

2. คลิกขวา เลือกคาํสั Éงรปูแบบ

3. ปรบัแต่งตามต้องการ
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา ปรบัแตง่แผนภมิูคอลมัน ์ดงันี Ê

6. เพิÉมป้ายชืÉอของขอ้มลู โดยกาํหนดใหว้าง
ไวส้ว่น “ภายนอกด้านท้าย” ของขอ้มลู

7. แสดง “ส่วนของตารางข้อมูล” ทา้ยของ
แผนภมิู

8. กําหนดแกนตัÊงปฐมภูมิ แสดงแกนใน 
“หลักพัน”
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูม ิ(Chart)

• ใหน้กัศกึษาเพิÉมแผน่งานทีÉ 2 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ “Lab-6_ แผนภูมิวงกลม” ใสส่ีของแผน่งาน เป็นสี
ม่วง

• จากนัÊนพิมพข์อ้มลู พรอ้มปรบัแตง่ใหส้วยงาม ดงัตวัอยา่งนี Ê

คาํนวณหาผลรวมของนกัเรยีนทั Êงหมดแต่ละหอ้งเรยีน

คาํนวณหาผลรวมของนกัเรยีนทั Êงหมดจาํแนกตามเพศ
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูม ิ(Chart)

• ตวัอย่างของผลลพัธ์

แสดงผลลพัธเ์ป็นทศนิยม 2 ตาํแหน่ง

วิธีการเพิÉม-ลดทศนิยม
1. คลิกเซลลที์Éต้องการ

2. คลิก              เพืÉอเพิÉมตาํแหน่งของทศนิยม 

และคลิก                เพืÉอลดตาํแหน่งของทศนิยม 
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา สรา้งแผนภมิูวงกลม สาํหรบันาํเสนอขอ้มลูของเพศจาํแนกตามหอ้งเรยีน

12/11/65 49



Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา ปรบัแตง่แผนภมิูวงกลมตามความเหมาะสม ดงันี Ê

1. นาํสว่นของคาํอธิบายแผนภมิูออก

2. เพิÉมเติมสว่นของป้ายชืÉอขอ้มลู ไดแ้ก่ การแสดง “ค่า” และ “เปอรเ์ซ็นต”์ 

วิธีการปรบัแต่งป้ายชืÉอข้อมูล
1. คลิกแผนภมิูทีÉต้องการ

2. คลิกขวา เลือกคาํสั Éง “รปูแบบ” และส่วนของป้ายชืÉอข้อมลู 

จากนัÊนทาํเครืÉองหมาย ส่วน “ค่า” และ “เปอรเ์ซน็ต”์ 
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูม ิ(Chart)

• ใหน้กัศกึษาเพิÉมแผน่งานทีÉ 3 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ “Lab-6_ แผนภูมิเส้น” ใสส่ีของแผน่งาน เป็นสีแดง

• จากนัÊนคดัลอกขอ้มลูตารางจากแผ่นงาน “แผนภมูิคอลมัน”์ ดงัตวัอย่างนี Ê
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา สรา้งแผนภมิูเสน้ สาํหรบันาํเสนอขอ้มลูของรถยนตแ์ตล่ะประเภทและระยะทาง
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• ใหน้กัศกึษา สรา้งแผนภมิูเสน้ สาํหรบันาํเสนอขอ้มลูของรถยนตแ์ตล่ะประเภทและระยะทาง อีก 1 รูป

• จากนัÊนใชค้าํสัÉงสลบัแถว/คอลมัน ์                            เพืÉอนาํเสนอขอ้มลูอีกมมุมองหนึÉง

เดิม ใหม่
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Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)

• คลกิ        ปรบัแตง่เสน้ตาราง เสน้ตารางหลกัแนวตัÊง  เสน้ตารางหลกัและรอง

เดิม ใหม่
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• ให้นักศึกษาบันทกึข้อมูล ชืÉอไฟล ์“xxx name sname (6-10)”

• โดยตัÊงชืÉอแผ่นงาน (Sheet) ว่า “LAB-6”

Lab 6: การสร้างและตกแต่งแผนภูมิ (Chart)
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Lab 7: การจัดการข้อมูลจํานวนมาก

• การเรยีงลาํดบัขอ้มลูเป็นส่วนทีÉขาดไม่ไดใ้นการวิเคราะหข์อ้มลู โดยอาจตอ้งการจดัเรียงรายชืÉอตามลาํดบัตวัอกัษร คอมไพลชื์Éอระดบัสินคา้
คงคลงัของผลิตภณัฑจ์ากสูงสดุมาตํÉาสุด หรือเรียงลาํดบัแถวตามสีหรือไอคอน การเรียงลาํดับขอ้มลูจะช่วยใหเ้ห็นภาพและเขา้ใจขอ้มลู 
จดัการและคน้หาทีÉตอ้งการ และในทีÉสดุทาํใหก้ารตดัสินใจทาํไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพขึ Êนไดอ้ยา่งรวดเร็ว

• สามารถเรียงลาํดบัขอ้มลูตามขอ้ความ (A ถึง Z หรือ Z ถึง A) ตวัเลข (นอ้ยทีÉสดุไปหามากทีÉสดุหรือมากทีÉสดุไปหานอ้ยทีÉสดุ) และวนัทีÉ
และเวลา (เก่าทีÉสดุไปหาใหมท่ีÉสดุและใหม่ทีÉสดุไปหาเก่าทีÉสดุ) ในอย่างนอ้ยหนึÉงคอลมัน ์

• นอกจากนี Êสามารถเรยีงลาํดบัตามรายการแบบกาํหนดเองสรา้ง (เช่น ใหญ่ กลาง และเล็ก) หรือตามรูปแบบ รวมทัÊงสีของเซลล ์สีแบบอกัษร 
หรอืชดุไอคอน

การเรียงลาํดบัข้อมูลในช่วงหรือตาราง

วิธีทีÉ 1 เลือกแทบ็ หน้าแรก

วิธีทีÉ 2 เลือกแทบ็ ข้อมูล

1

1
2

2
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Lab 7: การจัดการข้อมูลจํานวนมาก

• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสารใหม่จากเอกสารเปลา่ แผ่นงานทีÉ 1 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ “Lab-7_ SORT-1” ใสส่ีของ
แผน่งาน เป็นสีนํÊาเงนิอ่อน

• จากนัÊนพิมพข์อ้มลู ดงัตวัอย่างนี Ê
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• ใหน้กัศกึษาจดัเรียงขอ้มลูแบบงา่ย โดยเรียงขอ้มลูสว่นของชืÉอจากนอ้ยไปหามากเทา่นัÊน

1. คลมุพื ÊนทีÉสาํหรบัการจดัเรียง

2. คลกิเลือกคาํสัÉงจดัเรยีง          เลือกเรยีงลาํดบัจากนอ้ยไปมาก

เดิม ใหม่

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสารใหม่จากเอกสารเปลา่ แผ่นงานทีÉ 2 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ “Lab-7_ SORT-2” ใสส่ีของ
แผน่งาน เป็นสีนํÊาเงนิเข้ม

• จากนัÊนคดัลอกขอ้มลู ดงัตวัอย่างนี Ê

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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• ใหน้กัศกึษาจดัเรียงขอ้มลูแบบกาํหนดเอง โดยเรียงขอ้มลูสว่นของเงินเดือนจากมากไปหานอ้ย

1. คลมุพื ÊนทีÉสาํหรบัการจดัเรียง

2. คลกิเลือกคาํสัÉงจดัเรยีง          เลือกเรยีงลาํดบัจากนอ้ยไปมาก

1 2

3

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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เดิม ใหม่

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก

12/11/65 61



• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสารใหม่จากเอกสารเปลา่ แผ่นงานทีÉ 3 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ “Lab-7_ SORT-3” ใสส่ีของ
แผน่งาน เป็นสีนํÊาเงนิ

• จากนัÊนคดัลอกขอ้มลู ดงัตวัอย่างนี Ê

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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• ใหน้กัศกึษาจดัเรียงขอ้มลูแบบขัÊนสงู โดยเรยีงขอ้มลูสว่นของเพศจาก z-a และเงินเดือนจากนอ้ยไปหามาก

1. คลมุพื ÊนทีÉสาํหรบัการจดัเรียง

2. คลกิเลือกคาํสัÉงจดัเรยีง          เลือกเรยีงลาํดบัจากนอ้ยไปมาก

1 2

3

4 5

6

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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เดิม ใหม่

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสารใหม่จากเอกสารเปลา่ แผ่นงานทีÉ 4 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ “Lab-7_ SORT-4” ใสส่ีของ
แผน่งาน เป็นสีนํÊาเงนิ

• จากนัÊนคดัลอกขอ้มลู ดงัตวัอย่างนี Ê

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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• ใหน้กัศกึษาสรา้งตวักรองขอ้มลู

1. คลมุพื ÊนทีÉสาํหรบัการสรา้งตวักรอง หรอื Filter
2. คลกิเลือกคาํสัÉงจดัเรยีง          เลือกเรยีงลาํดบัจากนอ้ยไปมาก

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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• ใหน้กัศกึษาสรา้งตวักรองขอ้มลู

3. ทดสอบการใชต้วักรอง

• เรยีกดเูฉพาะขอ้มลูของเพศชายเท่านัÊน

1

2

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก

3

4

5
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• ใหน้กัศกึษาสรา้งตวักรองขอ้มลู

3. ทดสอบการใชต้วักรอง

• เรยีกดเูฉพาะขอ้มลูของเงินเดือนทีÉมากกว่า 14,000 บาท

1

2 3
4

5

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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• โดยตัÊงชืÉอแผ่นงานว่า “LAB-7”

Lab 7: การจดัการข้อมูลจาํนวนมาก
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Lab 8: การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย PIVOT TABLE

 PivotTable คืออะไร?

PivotTable เป็นเครืÉองมอืบน Excel ทีÉสามารถสรุปผลขอ้มูล

ตามเงืÉอนไขทีÉกําหนดได้อย่างง่ายดายและรวดเรว็ เช่น สามารถสรุปไดว้่า

ขอ้มูลแต่ละประเภท มผีลสรุปทีÉเราสนใจเป็นเท่าไหร่ เช่น ผลรวม/จํานวน

นับ/คา่เฉลีÉย/ค่ามาก/น้อยสุด เป็นตน้

ข้อมูล (Data)
สารสนเทศ (Information)

PivotTable สามารถใชส้รา้งรายงานไดก้บัขอ้มลูงานทางดา้นธุรกจิไดห้ลากหลาย

ประเภทไม่ว่าจะเป็นงานด้านบัญชี งานขาย การผลิต งานจดัซืÊอ ฝ่ายบุคคล

ตลอดจนงานคลงัสนิค้า โดยทั ÊงหมดนีÊเพยีงแค่ต้องมกีารเตรยีมข้อมูลไว่ในแผ่น

งาน Excel เพยีงแค่ขอ้มูลสมุดงานรายวนัแบบทั Éวไปเท่านั Êน จากนั Êนกจ็ะสามารถ

ใชP้ivotTable ดงึขอ้มูลมาเป็นรายงานชนิดต่างๆ ไดต้ามความต้องการของผูใ้ช้

ขอ้มลูแลว้
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Lab 8: การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย PIVOT TABLE

Step การใช้ Pivot Table

1. เตรยีมไฟลข์อ้มลู

2. ลากคลุมสว่นของพืÊนฐานของขอ้มลู

3. เลอืกแทบ็ แทรก Pivot Table

4. จากนั Êนทาํตามคาํแนะนําของตวัช่วยสรา้ง

a) กําหนดพืÊนทีÉสาํหรบัทาํงานสว่น Pivot Table

1

2

3

5

4

ฟิลด์

3 ฟิลด์

เรคคอรด์

6 เรคคอรด์
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Lab 8: การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย PIVOT TABLE

เขตข้อมลู หรือ Field List

เวลาสร้างตาราง Pivot ขึÊนมาแลว้ หวัตารางของขอ้มูลตน้ฉบบัของเรา จะกลายเป็น Field 

List ของ PivotTable ซึ Éงจะวางอยู่ดา้นขวาบน เปรยีบเหมอืน Item ที Éใหเ้ราหยบิไปใช้ทํา

อะไรได้มากมาย สามารถลาก Field List แต่ละอนัลงไปใน Slot ทั Êงสี Éอนั ที Éอยู่บรเิวณ

ขา้งล่างขวามอื

ฟิลด ์หรือ เขตข้อมลู

ทาํหน้าทีÉคดักรองข้อมลู ใหแ้สดงเฉพาะขอ้มลูบรรทดัเดยีวกบัทีÉ Filter ไว้

คอลมัน์ คอื การนําขอ้มูลมาไวท้ีÉหวัตาราง Pivot(ดา้นบน) เพืÉอจดักลุ่ม

แบบคอลมัน์ โดยมนัจะแสดง item ทั ÊงหมดทีÉไม่ซํÊากนัใน Field ทีÉคุณ

เลอืกมาไวท้ีÉหวัตาราง Pivot (ดา้นบน)

แถวคอื นําขอ้มลูมาไวท้ีÉดา้นซา้ยของตาราง Pivot เพืÉอจดักลุ่มแบบ

แถว โดยมนัจะแสดง item ทั ÊงหมดทีÉไม่ซํÊากนัใน Field ทีÉคุณเลอืก

มาไวท้ีÉดา้นซา้ยของตาราง Pivot

เป็นการคํานวณสรุปผล ทําไดห้ลายรูปแบบ เช่น SUM, Count, Average, 

Max, Minโดยอาจแสดงไดห้ลายรปูแบบ เช่น รปูแบบปกต,ิ %ของทั Êงหมด, 

%ของแถว,%ของคอลมัน์, การรวมแบบสะสมค่า เป็นตน้

พืÊนทีÉ Pivot
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Lab 8: การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย PIVOT TABLE

ทดลองลากเขตข้อมลู “เงินเดือน” ลงมาวางในช่อง “ค่า”

1

2

ผลลพัธ์

โจทย ์ต้องการหาค่าผลรวมของเงินเดือนทั Êงหมด
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Lab 8: การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย PIVOT TABLE

ทดลองลากเขตข้อมลู “เพศ” ลงมาวางในช่อง “แถว”

ผลลพัธ์

โจทย ์ต้องการหาค่าผลรวมของเงินเดือนจาํแนกตามเพศ

แบบแถว

1

2
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Lab 8: การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย PIVOT TABLE

ทดลองลากเขตข้อมลู “เพศ” ลงมาวางในช่อง “คอลมัน์”

ผลลพัธ์

โจทย ์ต้องการหาค่าผลรวมของเงินเดือนจาํแนกตามเพศ

แบบคอลมัน์

1

2
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• โดยตัÊงชืÉอว่า “LAB-8”

Lab 8:การวิเคราะห์ขอ้มูลดว้ย PIVOT TABLE
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Lab 9: การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

1
2

• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสารใหม่จากเอกสารเปลา่ แผ่นงานทีÉ 1 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ DataValidation ใสส่ีของแผน่
งาน เป็นสีแดง

• จากนัÊนพิมพข์อ้มลู ดงัตวัอย่างนี Ê โจทย ์สร้างรายการเลือก สาํหรบัส่วนการเลือกแผนก 
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Lab 9: การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

1
2

3

4 5

6

7

ส่วนของการตั Êงค่า
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Lab 9: การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

8

9

10

11

12

13

14

15

16

ส่วนของข้อความทีÉใส่ ส่วนของการแจ้งเตือนข้อผิดพลาด
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Lab 9: การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

กรณีกรอกผิดพลาด

ผลลพัธจ์ากการทาํรายการ
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Lab 9: การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

1
2

โจทย ์กาํหนดช่วงของการกรอกข้อมูลเงินเดือน ระหว่าง 10,000-35,000 บาท
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Lab 9: การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

1
2

3

4

5
6

7

8

9
10

11

12

13

14

15
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• โดยตัÊงชืÉอว่า “LAB-9”

Lab 9: การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
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Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form

12/11/65 85

แบบสอบถาม

แบบกระดาษ

ฟอรม์ออนไลน์

สาํหรบัเป็นส่วนของการนําเข้า

Excel online

เป็นส่วนของการแสดงผลข้อมูล

เพืÉอนําไปประมวลผลต่อ



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form

12/11/65 86

• ใหน้กัศกึษาเปิดเอกสารใหม่จากเอกสารเปลา่ แผ่นงานทีÉ 1 เปลีÉยนชืÉอแผ่นงานวา่ Q1 ใสส่ีของแผน่งาน เป็นสีนํÊาเงนิ

• จากนัÊนคลิกแท็บ แทรก Form
• เลือกคาํสัÉง ฟอรม์ใหม่

1
2

3



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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• จากนัÊนจะปรากฏหนา้ตา่งของการทาํงานของ Form

ส่วนของการแสดงข้อคาํถาม

ส่วนของการเพิÉมข้อคาํถาม

ส่วนของการแสดงการตอบกลับ
จากผูต้อบแบบสอบถาม

ส่วนของการแสดงตวัอย่าง

ส่วนของการใช้ธีม

ส่วนของการแชร์



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form

12/11/65 88

• จากนัÊนจะปรากฏหนา้ตา่งของการทาํงานของ Form

คาํถามแบบตวัเลือก

คาํถามแบบเติมข้อความ

คาํถามแบบการให้คะแนน

คาํถามแบบวนัทีÉ

คาํถามเพิÉมเติม



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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ตั ÊงชืÉอของแบบสอบถาม 1

2

คลิก                         เมืÉอต้องการสร้างคาํถาม
3

4



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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ทาํสาํเนา
ลบคาํถาม

ตั ÊงชืÉอของคาํถาม

กาํหนดคาํตอบ

คลิกเลือกจาํเป็น ถ้าต้องการบงัคบัให้ตอบ

กาํหนดคาํตอบ

กรณีทีÉต้องการให้ผูต้อบเลือกตอบหลายคาํตอบ

5

6



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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คลิก                         เมืÉอต้องการสร้างคาํถาม

ตั ÊงชืÉอของคาํถาม

7

8

9



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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คลิก                         เมืÉอต้องการสร้างคาํถาม

ตั ÊงชืÉอของคาํถาม

กาํหนดระดบั

กาํหนดสญัลกัษณ์

10

11

12



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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คลิก                         เมืÉอต้องการสร้างคาํถาม
13

14

ตั ÊงชืÉอของคาํถาม 15



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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15

เพืÉอดตูวัอย่างของแบบสอบถามออนไลน์



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form

12/11/65 95

ตวัอย่างของแบบสอบถามออนไลน์

มุมมองแสดงผลบนเครื Éองคอมพิวเตอร์

มุมมองแสดงผลบนโทรศพัท์



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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ผลลพัธใ์นส่วนของ Excel

ส่วนของหวัตารางลิงกจ์ากแบบฟอรม์

ทดลองส่งฟอรม์ให้เพืÉอนกรอกและดผูลลพัธ์



Lab 10: การใช้งานร่วมกันของ Excel และ Form
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• ให้นักศึกษาบันทกึข้อมูล             เป็นแบบ ดาวนโ์หลดสาํเนา 

• โดยตัÊงชืÉอว่า “LAB-10”

• ส่งเข้าระบบให้อาจารยผู้์สอน
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