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คู่มือการประยุกต์ใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel ในการรายงานผลการประเมินความรู้ความสามารถ 

 
  การประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการรายงานผลการประเมินความรู้ความสามารถ 
เป็นการดำเนินการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง Sheet ของโปรแกรม Microsoft Excel เพื่อทำให้การรายงานผลการ
ประเมินความรู้ความสามารถ ทำได้ด้วยความรวดเร็ว ลดการผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โดยแบ่งการปฏิบัติงาน
ออกเป็น  3  หัวข้อดังนี้ 
 1. การสร้าง Sheet ชื่อ “ข้อมูล” ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
 2. การใช้ฟังก์ชันที่เก่ียวข้องกับการรายงานผลการประเมินความรู้ความสามารถ 
 3. การเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง Sheet ของผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
 

1. การสร้าง Sheet ชื ่อ “ข้อมูล” เพื ่อบันทึกข้อมูลที ่จำเป็นของผู ้เข้ารับการประเมินฯจากใบสมัคร        
ให้บันทึกครบทุกข้อมูล โดยให้บันทึกแยก Cell โดยไม่มีการผสาน Cell ได้แก่  
 

 
 รูปที่ 1 การสร้าง Sheet ชื่อ “ข้อมูล” ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 

 1.1 สาขาช่าง รุ่นที่ และวันที่เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
 2.2 ลำดับที่ของผู้เข้ารับการประเมินฯ รุ่นนั้นๆ 
 2.3 เลขที่ผู้ประเมินรวมทั้งหมดของสำนักงานพัฒนาฝีมือแงงานเลย  
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 2.4 ชื่อและนามสกุลแบบแยก Cell 
 2.5 ชื่อและนามสกุลแบบไม่แยก Cell 
 2.6 เลขประจำตัวประชาชน 
 2.7 เลขที่หนังสือรับรองความรู้ความสามารถสาขาท่ีประเมิน 
 2.8 วันที่ประกาศและวันหมดอายุของหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
 2.9 วันเดือนปีที่เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
 2.10 รายชื่อผู้ประเมินความรูความสามารถ 
 

2. การใช้ฟังก์ชันเกี่ยวข้องกับการรายงานผลการประเมินความรู้ความสามารถ 
 2.1 การรวม Cell ข้อมูลใน Excel  โดยการใช้ ฟังก์ชัน CONCATENATE เป็นคำสั่งในการรวม
ข้อมูลหลายๆ Cell มาเป็น Cell เดียวกัน  

 
 = CONCATENATE(b14,” “,c14) 
   ชื่อ Cell ที่ต้องการรวม 
   องค์ประกอบของคำสั่ง 
   ชื่อ Cell ที่ต้องการรวม 
  ชื่อคำสั่ง 
  ขึ้นต้นคำสั่งด้วยเครื่องหมายเท่ากับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2 การใชฟ้ังก์ชัน CONCATENATE ในโปรแกรม Microsoft Excel 
 

 

 2.2 การใช้ฟังก์ชัน SUM รวมคะแนนในใบให้คะแนนการรับรองความรู้ความสามารถ   
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 =SUM(D5:F5) 

  ถึง Cell ที่ต้องการรวม 

   เริ่มต้น Cell ที่ต้องการรวม 

   ชื่อคำสั่ง 

    ขึ้นต้นคำสั่งด้วยเครื่องหมายเท่ากับ 

 

   

 

 

 

 

 
รูปที่ 3 การใช้ฟังก์ชัน SUM รวมผลจาก D5 ถงึ F5  

 2.3 การใช้เครื่องหมาย คูณ และหาร เพื่อหารผลลัพธ์ที่ต้องการ 

  =G9*25/36 

   เครื่องหมายหาร 

   เครื่องหมายคูณ 

   Cell ผลรวมของคะแนน 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4 การใช้เคร่ืองหมาย คูณ และหาร เพื่อหาผลลัพธ์ที่ต้องการ 
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 2.4 การใช้ฟังก์ช่ัน IF ซึ่งสามารถเลือกใช้สูตรคำนวณได้ 2 แบบ ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขท่ีเราระบุลงไปว่า
จริงหรือเท็จ 
  =IF(G20>=85,"/","") 
   เครื่องหมายที่ต้องการให้แสดง 
   ระดับคะแนน 
    เครื่องหมายเท่ากับ 
   เครื่องหมายมากกว่า 
   Cell ที่ต้องการผลคะแนน 
   ชื่อคำสั่ง 
  ขึ้นต้นคำสั่งด้วยเครื่องหมายเท่ากับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปที่ 4 การใชฟ้ังก์ชัน IF รวมคะแนนในโปรแกรม Microsoft Excel 
 1. ถ้าค่าใน Cell  G20 มากกว่าหรือเท่ากับ 85 ให้ใส่เครื่องหมายถูก ( / ) ลงใน Cell  B22 
 2. ถ้าค่าใน Cell  G20 น้อยกว่า 85 ให้ใส่เครื่องหมายถูก ( / ) ลงใน Cell  F22 

=IF(G20>=85,"/","") =IF(G20<85,"/","") 
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 รูปที่ 5 การใชฟ้ังก์ชัน IF รวมคะแนนในโปรแกรม Microsoft Excel 
 1. ถ้าผลรวม Cell  D9 – F9 มากกว่าหรือเท่ากับ 85 ให้พิมพ์คำว่า “ผ่าน” ลงใน Cell  H9 – H18 
 2. ถ้าผลรวม Cell  D9 – F9 น้อยกว่า 85 ให้พิมพ์คำว่า “ไม่ผ่าน” ลงใน Cell  I9 – I18 
  
 
 
 
 
 

=IF(SUM(D9:F9)>=85,"ผ่าน","") 

=IF(SUM(D9:F9)<85,"ไม่ผ่าน","") 
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3. การเช่ือมโยงข้อมูลระหว่าง Sheet ของผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
 การเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง Sheet สามารถทำได้โดยการพิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ “=” ลงใน Cell 
ที่ต้องการ แล้วคลิกซ้ายใน Cell ที่ต้องการข้อมูลหลังจากนั้นกด Enter จะปรากฏข้อมูลใน Cell ที่พิมพ์
เครื่องหมายเท่ากับ “=”ไว้ ซึ่งการเชื่อมโยงข้อมูลแบบนี้ทำให้การรายงานผลการประเมินความรู้ความสามารถ 
มีความแม่นยำของข้อมูลสูง ทำได้อย่างรวดเร็ว ลดการผิดพลาดในการรายงานผล เนื่องจากพิมพ์ข้อมูล        
ครั้งเดียว ข้อมูลต่างๆที่พิมพ์ไว้สามารถเชื่อมโยงไปยัง Sheet ต่างๆได้ตามที่ต้องการ ดังนี้ 
 

 
  
รูปที่ 6 ข้อมูลผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถที่จะเชื่อมโยงไปยัง Sheet ต่างๆ 
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1.สาขาช่างและรุ่นที่ประเมินความรู้ความสามารถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปที่ 7 การเชื่อมโยงข้อมูลสาขาช่างและรุ่นที่เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถไป
ยัง Sheet ต่างๆ 
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2. ชื่อและนามสกุลแบบแยก Cell กัน 
ห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปที่ 8 การเชื่อมโยงข้อมูลชื่อและนามสกุลแบบแยก Cell ผู้ที่เข้ารับการประเมินความรู้
ความสามารถไปยัง Sheet ต่างๆ 
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3. ชื่อและนามสกุลแบบรวม Cell 
 

 
 รูปที่ 9 การเชื่อมโยงข้อมูลชื่อและนามสกุลแบบไม่แยก Cell ผู้ที่เข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถไปยัง Sheet ต่างๆ 
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4.หมายเลขบัตรประชาชน 
 

 
 รูปที่ 10 การเชื่อมโยงข้อมูลหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน ผู้ที่เข้ารับการประเมิน
ความรู้ความสามารถไปยัง Sheet ต่างๆ 
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5.เลขที่หนังสือรับรองฯ 
 

 
 รูปที่ 11 การเชื่อมโยงข้อมูลเลขที่หนังสือรับรองความรู้ความสามารถ  ผู้ที่เข้ารับการ
ประเมินความรู้ความสามารถไปยัง Sheet ต่างๆ 
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6. วันที่ประกาศและวันหมดอายุของหนังสือรับรองความรู้ความสามารถ 
  

 
 
 รูปที่ 12 การเชื่อมโยงข้อมูลวันที่ออกหนังสือรับรองและวันหมดอายุ  หนังสือรับรอง
ความรู้ความสามารถไปยัง Sheet ต่างๆ 
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7. วัน/เดือน/ปี ที่เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ 
 

 
 
 รูปที่ 13 การเชื่อมโยงข้อมูล วันที่/เดือน/ปี ที่ผู้เข้ารับการประเมินความรู้ความสามารถ
ไปยัง Sheet ต่างๆ 
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8.รายช่ือผู้ประเมินความรู้ความสามารถ 
 

 
  
 รูปที่ 14 การเชื่อมโยงข้อมูลรายชื่อผู้ประเมินความรู้ความสามารถ ไปยัง Sheet ต่างๆ 
 


