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ใบเตรียมการสอน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

1 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้ฟังก์ชั่น Excel 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้ฟังกช์ั่น Excel 

งานย่อย 1 เวลา 5 ชั่วโมง 

วัตถุประสงค์ :  
         เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเทศนิคที่ใช้ในการทำงานของฟังก์ชั่นต่างๆ ของโปรแกรม 
Microsoft Excel  

วิธีการสอน : บรรยาย,  
หัวข้อสำคัญ : 

1. เทศนิคการใช้งาน Microsoft Excel  

2. Shortcut Key ที่จำเป็นต่อการทำงาน  

3. การตั้งค่า Microsoft Excelให้เหมาะสมกับการทำงาน 

อุปกรณ์ช่วยฝึก :  
1. ชุดคอมพิวเตอร์ช่วยฝึก 

 
การมอบหมายงาน :  

- แบบทดสอบ 

การวัดผลและประเมินผล :  
- ผลการทำใบทดสอบ 

 
หนังสืออ้างอิง : สื่อออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.vba-
excel.com/excel_blog/Excel_Collaborate 

 

 

 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
2 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

งานย่อยท่ี  1 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 
       ฟังก์ชันคือสูตรที่กําหนดไว้ล่วงหน้าเพื่อทําการคํานวณโดยใช้ค่าท่ีระบุ ที่เรียกว่า อาร์กิวเมนต์ ในลําดับ
หรือโครงสร้างเฉพาะ สามารถใช้ฟังก์ชันในการคํานวณอย่างง่ายหรือซับซ้อนได้ คุณสามารถค้นหาฟังก์ชันของ 
Excel ทั้งหมดได้บนแท็บ สูตร บน Ribbon: 

 
▪ ไวยากรณ์ของฟังก์ชัน Excel 

ตัวอย่างต่อไปนี้ของ ฟังก์ชัน ROUND ที่ปัดเศษตัวเลขในเซลล์ A10 แสดงไวยากรณ์ของฟังก์ชัน 

 
1. โครงสร้างของ โครงสร้างของฟังก์ชันเริ่มต้นด้วยเครื่องหมายเท่ากับ (=) ตามด้วยชื่อฟังก์ชัน วงเล็บเปิด 
อาร์กิวเมนต์สําหรับฟังก์ชันที่คั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค และวงเล็บปิด 
2. ชื่อฟังก์ชัน สําหรับรายการของฟังก์ชันที่พร้อมใช้งาน ให้คลิกเซลล์แล้วกด SHIFT+F3 ซึ่งจะเปิดใช้กล่อง
โต้ตอบ แทรกฟังก์ชัน 

 
 

 

https://support.microsoft.com/th-th/office/%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-round-c018c5d8-40fb-4053-90b1-b3e7f61a213c
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
3 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

งานย่อยท่ี  1 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

3. อาร์กิวเมนต์ อาร์กิวเมนต์อาจเป็นตัวเลข ข้อความ ค่าตรรกะ เช่น TRUE หรือ FALSE อาร์เรย์ ค่าความ
ผิดพลาด เช่น #N/A หรือการอ้างอิงเซลล์ อาร์กิวเมนต์ที่คุณกําหนดต้องสร้างค่าท่ีถูกต้องสําหรับอาร์กิวเมนต์
นั้น อาร์กิวเมนต์อาจเป็นค่าคงที่ สูตร หรือฟังก์ชันอื่นๆ ก็ได้ 
4. คําแนะนาํเครื่องมืออาร์กิวเมนต์ คําแนะนําเครื่องมือที่มีไวยากรณ์และอาร์กิวเมนต์จะปรากฏขึ้นเมื่อคุณ
พิมพ์ฟังก์ชัน ตัวอย่างเช่น พิมพ์ =ROUND( และคําแนะนําเครื่องมือจะปรากฏขึ้น คําแนะนําเครื่องมือจะ
ปรากฏขึ้นสําหรับฟังก์ชันที่มีอยู่แล้วภายในเท่านั้น 
หมายเหตุ: คุณไม่จําเป็นต้องพิมพ์ฟังก์ชันเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด เช่น =ROUND เนื่องจาก Excel จะทําให้ชื่อ
ฟังก์ชันเป็นตัวพิมพ์ใหญ่โดยอัตโนมัติเมื่อคุณกด Enter ถ้าคุณสะกดชื่อฟังก์ชันผิด เช่น =SUME(A1:A10) 
แทนที่จะเป็น =SUM(A1:A10) Excel จะส่งกลับ #NAME หรือไม่ ข้อผิดพลาด 

▪ การใส่ฟังก์ชัน Excel 
เมื่อคุณสร้างสูตรที่มีฟังก์ชัน อยู่ คุณสามารถใช้กล่องโต้ตอบ แทรกฟังก์ชัน เพ่ือช่วยคุณใส่ฟังก์ชันเวิร์กชีตได้ 
เมื่อคุณเลือกฟังก์ชันจากกล่องโต้ตอบ แทรกฟังก์ชัน Excel จะเปิดใช้ตัวช่วยสร้างฟังก์ชัน ซึ่งจะแสดงชื่อของ
ฟังก์ชัน แต่ละอาร์กิวเมนต์ คําอธิบายของฟังก์ชันและแต่ละอาร์กิวเมนต์ ผลลัพธ์ปัจจุบันของฟังก์ชัน และ
ผลลัพธ์ปัจจุบันของสูตรทั้งหมด 

 
เมื่อต้องการทําให้การสร้างและแก้ไขสูตรง่ายขึ้น และลดข้อผิดพลาดในการพิมพ์และไวยากรณ์ ให้ใช้ การทําให้
สูตรสมบูรณ์อัตโนมัติ หลังจากท่ีคุณพิมพ์ = (เครื่องหมายเท่ากับ) และตัวอักษรเริ่มต้นของฟังก์ชัน Excel จะ
แสดงรายการดรอปดาวน์แบบไดนามิกของฟังก์ชัน อาร์กิวเมนต์ และชื่อที่ถูกต้องที่ตรงกับตัวอักษรเหล่านั้น 
จากนั้นคุณสามารถเลือกหนึ่งรายการจากรายการดรอปดาวน์ และ Excel จะใส่ให้คุณ 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
4 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

งานย่อยท่ี  1 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

 
▪ การซ้อนฟังก์ชัน Excel 

ในบางกรณี คุณอาจจําเป็นต้องใช้ฟังก์ชันหนึ่งเป็นอาร์กิวเมนต์ของอีกฟังก์ชันหนึ่ง ตัวอย่างเช่น สูตรต่อไปนี้
ใช้ ฟังก์ชัน AVERAGE ที่ซ้อนกันและเปรียบเทียบผลลัพธ์กับค่า 50 

 
1. ฟังก์ชัน AVERAGE และ SUM จะซ้อนอยู่ภายในฟังก์ชัน IF 
การส่งคืนที่ถูกต้อง    เมื่อมีการใช้ฟังก์ชันซ้อนเป็นอาร์กิวเมนต์ ฟังก์ชันซ้อนนั้นจะต้องส่งกลับค่าชนิดเดียวกับที่
อาร์กิวเมนต์นั้นใช้ ตัวอย่างเช่น ถ้าอาร์กิวเมนต์ส่งกลับค่า TRUE หรือ FALSE ฟังก์ชันซ้อนจะต้องส่งกลับค่า 
TRUE หรือ FALSE ถ้าฟังก์ชันไม่แสดง Excel จะแสดง #VALUE! ค่าผิดพลาด 
ขีดจํากัดระดับการซ้อน    สตูรสามารถมีฟังก์ชันซ้อนกันได้สูงสุดเจ็ดระดับ เมื่อมีการใช้ฟังก์ชันหนึ่ง (เราจะ
เรียกฟังก์ชัน B) นี้เป็นอาร์กิวเมนต์ในฟังก์ชันอื่น (เราจะเรียกฟังก์ชัน A นี้) ฟังก์ชัน B จะทําหน้าที่เป็นฟังก์ชัน
ระดับท่ีสอง ตัวอย่างเช่น ฟังก์ชัน AVERAGE และฟังก์ชัน SUM เป็นฟังก์ชันระดับสองถ้าฟังก์ชันเหล่านั้นถูกใช้
เป็นอาร์กิวเมนต์ของฟังก์ชัน IF ฟังก์ชันที่ซ้อนกันภายในฟังก์ชัน AVERAGE ที่ซ้อนกันจะเป็นฟังก์ชันระดับที่สาม 
และอ่ืนๆ 

 
 

 

https://support.microsoft.com/th-th/office/average-%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-average-047bac88-d466-426c-a32b-8f33eb960cf6
https://support.microsoft.com/th-th/office/sum-%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-sum-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89
https://support.microsoft.com/th-th/office/if-%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-if-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2
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ใบงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
5 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

งานย่อย 1 เวลา 4 ชั่วโมง 
 
ให้ผู้รับการฝึกปฏิบัติงานต่อไปนี้ 
    - ฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับการการใช้งานฟังก์ชั่น ต่างๆใน Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
6 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานฟังก์ชั่น Excel 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้ฟังกช์ั่น Excel 
งานย่อยท 1................... งานที่  1.............................. 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถ 
1.ใช้ฟังก์ชั่นต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Excel 

วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ : 
1. คอมพิวเตอร์ PC  
2. โน๊ตบุค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
1. ฟังก์ชัน Excel 

 
 

2. การใส่ฟังก์ชัน Excel 

 
3.การทําให้สูตรสมบูรณ์อัตโนมัติ 

 
 
 
 
 

 

- ฟังก์ชันในการคํานวณอย่างง่ายหรือ
ซับซ้อนได้ คุณสามารถค้นหาฟังก์ชันของ 
Excel ทั้งหมดได้บนแท็บ สูตร บน Ribbon: 
 

- แทรกฟังก์ชัน Excel จะเปิดใช้ตัวช่วย
สร้างฟังก์ชัน ซึ่งจะแสดงชื่อของฟังก์ชัน แต่
ละอาร์กิวเมนต์ คําอธิบายของฟังก์ชันและ
แต่ละอาร์กิวเมนต์ ผลลัพธ์ปัจจุบันของ
ฟังก์ชัน และผลลัพธ์ปัจจุบันของสูตรทั้งหมด 
 
 
- หลังจากพิมพ์ = (เครื่องหมายเท่ากับ) และ
ตัวอักษรเริ่มต้นของฟังก์ชัน Excel จะแสดง
รายการดรอปดาวน์แบบไดนามิกของ
ฟังก์ชัน อาร์กิวเมนต์ และชื่อที่ถูกต้องที่ตรง
กับตัวอักษรเหล่านั้น จากนั้นคุณสามารถ
เลือกหนึ่งรายการจากรายการดรอปดาวน์ 
และ Excel  

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/


QA3224 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 

4. การซ้อนฟังก์ชัน Excel 

 
 
 

 
- ฟังก์ชัน AVERAGE และ SUM จะซ้อนอยู่
ภายในฟังก์ชัน IF 

การส่งคืนที่ถูกต้อง    เมื่อมีการใช้
ฟังก์ชันซ้อนเป็นอาร์กิวเมนต์ ฟังก์ชันซ้อนนั้น
จะต้องส่งกลับค่าชนิดเดียวกับที่อาร์กิวเมนต์
นั้นใช้ ตัวอย่างเช่น ถ้าอาร์กิวเมนต์ส่งกลับค่า 
TRUE หรือ FALSE ฟังก์ชันซ้อนจะต้อง
ส่งกลับค่า TRUE หรือ FALSE ถ้าฟังก์ชันไม่
แสดง Excel จะแสดง #VALUE! ค่าผิดพลาด 

ขีดจํากัดระดับการซ้อน    สตูรสามารถมี
ฟังก์ชันซ้อนกันได้สูงสุดเจ็ดระดับ เมื่อมีการ
ใช้ฟังก์ชันหนึ่ง (เราจะเรียกฟังก์ชัน B) นี้เป็น
อาร์กิวเมนต์ในฟังก์ชันอื่น (เราจะเรียก
ฟังก์ชัน A นี้) ฟังก์ชัน B จะทําหน้าที่เป็น
ฟังก์ชันระดับที่สอง ตัวอย่างเช่น ฟังก์ชัน 
AVERAGE และฟังก์ชัน SUM เป็นฟังก์ชัน
ระดับสองถ้าฟังก์ชันเหล่านั้นถูกใช้เป็น
อาร์กิวเมนต์ของฟังก์ชัน IF ฟังก์ชันที่ซ้อนกัน
ภายในฟังก์ชัน AVERAGE ที่ซ้อนกันจะเป็น
ฟังก์ชันระดับที่สาม และอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

https://support.microsoft.com/th-th/office/sum-%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-sum-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89
https://support.microsoft.com/th-th/office/if-%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-if-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2
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ใบทดสอบ 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

8 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้ฟังก์ช่ัน Excel 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้ฟังกช์ั่น Excel 

งานย่อย 1 เวลา 10 นาท ี
1. เมื่อคุณได้ใส่ตัวเลขในเวิร์กชีตของคุณ คุณอาจต้องการบวกตัวเลขเหล่านั้น วิธีท่ีรวดเร็วคือใช้ฟังก์ชันอะไร 
ก   ผลรวมอัตโนมัต ิ  ข   การเติม  ค   การสร้างผลรวม  ง   การบวก 
2.เมื่อต้องการใส่สีพ้ืนของตาราง จะต้องใส่คำสั่งใด 

ก      ข     ค     ง    
3. เมื่อต้องการค้นหาไวยากรณ์ที่ถูกต้อง คณิตศาสตร์และตรีโกณมิติ แบบตรรกะ ให้ใช้เมนูใด 
ก   รีวิว   ข   มุมมอง  ค   สูตร   ง   แทรกฟังก์ชัน 
4. การแปลงตัวเลขยอดเงินให้กลายเป็นตัวอักษรใช้ฟังกช์ันใด 
ก   ฟังก์ชัน AVERAGE  ข   ฟังก์ชัน BASE  ค   ฟังก์ชัน BAHTTEXT  ง   ฟังก์ชัน TEXT 
5. เมื่อบันทึกไฟล์ Microsoft Excel  ควรบันทึกเป็น นามสกลุอะไร 
ก   xlsx   ข   xlsm   ค   xls   ง   xlt 
6. จากภาพนี้ เป็นฟังก์ชนัสำหรับทำอะไร 

ก   การคำนวณเปอร์เซ็นต ์
ข   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นต์ค่าลบด้วยสีแดง 
ค   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นตเ์ป็นทศนิยม 2 ตำแหน่ง 
ง   การจัดรูปแบบบัญช ี
 
 

7. การแทรกรูปภาพสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่มใด 

ก     ข      ค      ง    
8. การเปลี่ยนจากตาราง เป็นแผนภาพ ใช้ฟังก์ชนัลัดใด 

ก   ALT+F1 
ข   ALT+F2 
ค   ALT+F3 
ง   ALT+F4 
 
 

9. หากต้องการคำนวณยอดรวมของส่วนหนึ่ง เป็นยอดรวมย่อย ๆ ของยอดรวมท้ังหมด ต้องใช้ฟังก์ชันใด 
ก   Group  ข   Ungroup  ค   Subtotal  ง   Consolidate 
10. หากต้องการทำให้คอลัมน์ A ถูกตรึง จะต้องใช้ฟังก์ชนัใด 

 
ก   ตรึงแนว (Freeze Panes) 
ข   ตรึงแถวบน (Freeze Top Row) 
ค   ตรึงคอลัมน์แรก (Feeze First Column) 
ง   ตรึงท้ังหมด (All Freeze Panes) 
 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเฉลย 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
9 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้ฟังก์ชั่น Excel 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้ฟังกช์ั่น Excel 
งานย่อย 1 เวลา 10 นาท ี

 
เฉลยแบบทดสอบ 

1  ก 
2  ง 
3  ข 
4  ก  
5  ก  
6  ค  
7  ง 
8  ข  
9  ค  
10  ง 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเตรียมการสอน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

10 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Conditional 

Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional Formatting 

งานย่อย 2 เวลา 5 ชั่วโมง 

วัตถุประสงค์ :  
         เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกการใช้งาน Conditional Formating ได้เข้าใจเครื่องมือพ้ืนฐานของ Conditional 
Formatting และสารถนำมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

วิธีการสอน : บรรยาย,  
หัวข้อสำคัญ : 

1. การตรวจสอบสต๊อกโดยน้ำเสนอเป็น Icon การแจง้คือมกรสั่งชื่อ 

 

อุปกรณ์ช่วยฝึก :  
1. ชุดคอมพิวเตอร์ช่วยฝึก 

 
การมอบหมายงาน :  

- แบบทดสอบ 

การวัดผลและประเมินผล :  
- ผลการทำใบทดสอบ 

 
หนังสืออ้างอิง : สื่อออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.vba-
excel.com/excel_blog/Excel_Collaborate 

 

 

 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
11 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Conditional 

Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional 
Formatting 

งานย่อยท่ี  2 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

การใช้งาน Conditional Formatting 
1. เลือก Cell/Range ที่ต้องการให้รูปแบบเปลี่ยนไปตามเงื่อนไข (Conditional Formatting) 
2. เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการ เช่น ผมเลือก Highlight Cells Rules –> Greater Than…–> 

• ใส่เลข 5000 ซึ่งหมายถึงจะใส่ Format ให้กับช่องท่ีมีค่ามากกว่า 5000 

 
• ตรงนี้จะใส่เป็นสูตรก็ได้นะครับ เช่น =sum($D$2:$D$3) แปลว่าให้ จะใส่ Format ให้กับช่องท่ีมีค่า

มากกว่า D2+D3 ซึ่งคือ 1000+2000 หรือ 3000 นั่นเอง 
Tips : สังเกตว่า มีการใส่ $ เพ่ือ Lock สูตรไว้ด้วย ไม่งั้นสูตรจะเลื่อน เดี๋ยวจะอธิบายต่อไปอีกทีว่า

เมื่อไหร่ที่ต้องใส่ หรือไม่ต้องใส่เครื่องหมาย $ 

 
3. เลือก Format ที่ต้องการว่าจะให้เปลี่ยน Format ไปเป็นรูปแบบใด ซึ่งจะมี Format เบื้องต้นให้เลือก 

ประมาณ 6 แบบ เช่น Light Red Fill with Dark Red Text ดังรูปข้างล่าง แต่ถ้าหากไม่พอใจ 
สามารถกด Custom Format… เพ่ือกำหนดรูปแบบที่ต้องการได้ 

 

http://www.thepexcel.com/wp-content/uploads/2015/04/connditional-formatting-2.png
http://www.thepexcel.com/wp-content/uploads/2015/04/connditional-formatting-3.png
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
12 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Conditional 

Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional 
Formatting 

งานย่อยท่ี  2 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

4. หากต้องการใช้เงื่อนไขในขั้นตอนที่ 2 ที่ไม่มีให้เลือกในรูปแบบมาตรฐาน อ่านต่อในหัวข้อ การทำ 
Conditional Formatting ขั้นสูงได้เลย ครับ 

การทำ Conditional Formatting ขั้นสูง 
การเขียน Conditional Formatting ขั้นสูงนั้น จะเป็นการกำหนดเงื่อนไข ซึ่งใช้กรณีที่ไม่มีให้เลือกใน
เมนู Conditional Format แบบมาตรฐาน เช่น มีการอ้างอิงเงื่อนไขโดยไปดูที่ Cell อ่ืนแทนที่จะดูค่าจาก 
Cell ที่ต้องการจะทำการเปลี่ยน Format ตามแบบมาตรฐานที่เคยอธิบายใน Level ก่อนหน้านี้ 
โดยที่วิธีการกำหนดเงื่อนไขจะใช้การใส่สูตรด้วยตัวเอง มีขั้นตอนดังนี้ 

• เลือก Range ที่ต้องการเปลี่ยน Format 
• กด Conditional Formatting => New Rule => Use a formula to determine which cells to 

format 
• ในช่องให้ใส่สูตรที่ หากว่าเป็นจริง จึงจะใช ้Format ที่กำหนดไว้ 
• กด Format… เพ่ือกำหนดรูปแบบที่ต้องการใช้ 

ซึ่งมีหลักการใส่สูตรที่สำคัญมากๆ คือ 
ตรงนี้เป็นสิ่งที่คนส่วนใหญ่จะสับสนมากเวลาใช้ Conditional Formatting ในแบบ Formula ขอให้ตั้งใจให้ดี
ครับ หลักการคิดคือ ให้มองเหมือนการเขียนสูตรเป็นลักษณะ Relative Reference นั่นคือ 

• ช่อง Active Cell (ซึ่งปกติจะเป็นช่อง Cell ซ้ายบนสุดของ Range ที่กำลังเลือก) คือ ช่องที่จะใช้สูตร
ที่เราระบุ ใน ระบุใน Conditional Formatting เป๊ะๆ เลย 

• แต่ถ้าเป็นช่องอ่ืนใน Range ที่เลือกไว ้จะเหมือนกับการ Copy สูตรจาก Active Cell ไป Paste เลย 
(ซึ่งปกติแล้วเวลาคลิ๊กไปที่ Cell ต่างๆ สูตรใน Conditional Formatting จะถูกใส่เครื่องหมาย $ ไว้
โดยอัตโนมัติ เพ่ือไม่ให้สูตรเลื่อนไปไหน ) 

• ดังนั้น ถ้าคุณต้องการให้สูตรเลื่อน คุณอาจต้องปลด เครื่องหมาย $ ออกในทิศทางการเลื่อนที่จำเป็น 
คุณจึงต้องวางแผนให้ดีว่าจะเขียนสูตรอ้างอิงแบบใด จึงจะได้ผลลัพธ์ตามต้องการ เพราะบางที Cell 
Reference บางตัวก็ต้อง Lock ไว้ บางตัวก็ต้องเลื่อน (คล้ายกับการเขียนสูตรปกติแหละครับ) 

เพ่ือให้เห็นภาพชัดๆ มาดูตัวอย่างกันดีกว่าครับ  
ตัวอย่าง 
สมมติผมมีข้อมูลอยู่ตารางหนึ่ง คือช่อง A1:D7 ตามรูปข้างล่าง แล้วผมต้องการ Highlight ใส่พื้นหลังสี
แดง  ตัวอักษรขาว และตัวหนา ให้กับทุกบรรทัดที่ เพศเป็น F ผมจะต้องทำดังนี้ 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
13 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Conditional 

Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional 
Formatting 

งานย่อยท่ี  2 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

• เลือกบริเวณข้อมูลที่ต้องการใส่ Format ซึ่งในท่ีนี้คือ A1:D7 สังเกตว่า Active Cell คือ A1 

 
• กด Conditional Formatting => New Rule => Use a formula to determine … 
• ตอนใส่สูตร ต้องมองในมุมมองจากช่องที่เป็น Active Cell ก่อน (ในที่นี้คือ A1) 

จึงต้องใส่สูตรว่า=$B1=”F” (อย่าลืมว่าสูตรต้องให้ผลเป็นTRUE จึงจะทำตามเงื่อนไข) 
o ที่ต้องใส่สูตรเป็นคอลัทน์ B แถวที่ 1 เพราะให้มองเงื่อนไขในช่อง B ในแถวตัวเอง ซึ่ง Active 

Cell ตอนแรกอยู่แถวที่ 1 การมองไปยังแถวตัวเองจึงต้องเลือกแถวที่ 1 
o ที่ต้องใส่ $ หน้า B เพราะ ทุกช่อง ใน A1:D7 จะต้องมองเงื่อนไขไปที่คอลัมน์ B เหมือนกัน 

สรุปคือ สูตรต้องไม่เลื่อนคอลัมน์แต่ต้องเลื่อนบรรทัด จึงอ้างอิงโดย $B1 
• เลือก Format ที่ต้องการ สรุปแล้วจะได้ว่า 

 
 

 

http://www.thepexcel.com/wp-content/uploads/2015/04/adv-cond-format1.png
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
14 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Conditional 

Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional 
Formatting 

งานย่อยท่ี  2 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

เมื่อ OK จะได้ผลลัพธ์ตามต้องการ นั่นคือ 

 
วิธีการทำให้มองไม่เห็นค่าที่ Error 
บางครั้ง ผลลัพธ์ที่เป็น Error ก็เป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ เช่น เมื่อใช้ฟังก์ชั่นพวก Lookup หรือพวกค้นหาข้อมูล 
แล้วหาข้อมูลไม่เจอแล้วจะข้ึน #N/A ในบทนี้คุณได้เรียนรู้เรื่องการใช้ Conditional Formatting ไปแล้ว ซึ่งคุณ
น่าจะพอเดาได้แล้วล่ะว่า Conditional Formatting สามารถช่วยเรื่องนี้ได้อย่างมาก แต่นอกเหนือจาก 
Conditional Formatting แล้วยังมีวิธีอ่ืนอีกมากมาย 
ซึ่งผมจะขอสรุปวิธีทำให้มองไม่เห็น Error แบบเน้นๆ เลย ดังนี้ 

1. ใช้สูตรตระกูล IF : เช่น สามารถใช้ฟังก์ชั่น IF ผสมกับ ISERROR หรือจะใช้ IFERROR เลยก็ได้ ถ้าเช็ค
แล้วว่า Error ก็ให้แสดงค่าเป็นอย่างอ่ืน เช่น 0 หรือ Blank (“”) 

2. ใช้ Conditional Formatting : เช่น อาจกำหนดให้ว่าถ้าค่าในช่องนั้นๆ เป็น Error ให้เปลี่ยน
ตัวอักษรเป็นสีขาว หรือสีเดียวกับพ้ืนหลัง เพื่อให้มองไม่เห็นตัวอักษร เป็นต้น 

3. กรณีค่า Error เกิดใน PivotTable : สามารถไปตั้งค่าใน PivotTable Options ให้แสดงค่า Error 
เป็น Blank ได้ ดังนี้ 

 
4. กรณีที่ต้องการให้ Print แล้วไม่เห็นค่า Error : สามารถตั้งค่าให้แสดงค่า Error เป็นค่าอย่างอ่ืน เช่น 

Blank ได้เช่นกัน 

 

http://www.thepexcel.com/wp-content/uploads/2015/04/adv-cond-format4.png
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ใบงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
15 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Conditional 

Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional 
Formatting 
งานย่อย 2 เวลา 4 ชั่วโมง 

 
ให้ผู้รับการฝึกปฏิบัติงานต่อไปนี้ 
    - ฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งคำสั่ง Conditional Formatting 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/


QA3224 
 

 
ใบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
116 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Conditional 

Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional Formatting 

งานย่อยท 2................... งานที่  1.............................. 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถ 
1.การใช้งาน Conditional Formating ได้เ 
2.ข้าใจเครื่องมือพ้ืนฐานของ Conditional Formatting และสารถนำมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ : 

1. คอมพิวเตอร์ PC  
2. โน๊ตบุค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
1.การใช้งาน Conditional Formatting 

 
 

 
 
 

 
 

 
- เลือก Cell/Range ที่ต้องการให้รูปแบบ

เปลี่ยนไปตามเง่ือนไข (Conditional 
Formatting) 

-.เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการ เช่น ผมเลือก Highlight 
Cells Rules –> Greater Than…–>ใส่เลข 5000 
ซึ่งหมายถึงจะใส่ Format ให้กับช่องท่ีมีค่า
มากกว่า 5000 
- เลือก Format ที่ต้องการว่าจะให้เปลี่ยน 

Format ไปเป็นรูปแบบใด ซึ่งจะมี Format 
เบื้องต้นให้เลือก ประมาณ 6 แบบ เช่น Light 
Red Fill with Dark Red Text ดังรูปข้างล่าง 
แต่ถ้าหากไม่พอใจ สามารถกด Custom 
Format… เพ่ือกำหนดรูปแบบที่ต้องการได้  

- หากต้องการใช้เงื่อนไขในขั้นตอนที่ 2 ที่ไม่มีให้
เลือกในรูปแบบมาตรฐาน อ่านต่อในหัวข้อ การ
ทำ Conditional Formatting 

- เลือกบริเวณข้อมูลที่ต้องการใส่ Format ซึ่งในท่ีนี้
คือ A1:D7 สังเกตว่า Active Cell คือ A1 

- กด Conditional Formatting => New Rule 
=> Use a formula to determine 

 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
http://www.thepexcel.com/wp-content/uploads/2015/04/connditional-formatting-3.png
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

 
- จึงต้องใส่สูตรว่า=$B1=”F” (อย่าลืมว่าสูตร

ต้องให้ผลเป็นTRUE จึงจะทำตามเงื่อนไข) 
o ที่ต้องใส่สูตรเป็นคอลัทน์ B แถวที่ 1 

เพราะให้มองเงื่อนไขในช่อง B ในแถว
ตัวเอง ซึ่ง Active Cell ตอนแรกอยู่แถว
ที่ 1 การมองไปยังแถวตัวเองจึงต้อง
เลือกแถวที่ 1 

o ที่ต้องใส่ $ หน้า B เพราะ ทุกช่อง ใน 
A1:D7 จะต้องมองเงื่อนไขไปที่คอลัมน์ 
B เหมือนกัน สรุปคือ สูตรต้องไม่เลื่อน
คอลัมน์แต่ต้องเลื่อนบรรทัด จึงอ้างอิง
โดย $B1 

- เลือก Format ที่ต้องการ สรุปแล้วจะได้ว่า 
- เมื่อ OK จะได้ผลลัพธ์ตามต้องการ นั่นคือ 
 
 
 

1. ใช้สูตรตระกูล IF : เช่น สามารถใช้ฟังก์ชั่น IF 
ผสมกับ ISERROR หรือจะใช้ IFERROR เลยก็
ได้ ถ้าเช็คแล้วว่า Error ก็ให้แสดงค่าเป็น
อย่างอ่ืน เช่น 0 หรือ Blank (“”) 

2. ใช้ Conditional Formatting : เช่น อาจ
กำหนดให้ว่าถ้าค่าในช่องนั้นๆ เป็น Error ให้
เปลี่ยนตัวอักษรเป็นสีขาว หรือสีเดียวกับพ้ืน
หลัง เพื่อให้มองไม่เห็นตัวอักษร เป็นต้น 

3. กรณีค่า Error เกิดใน PivotTable : 
สามารถไปตั้งค่าใน PivotTable Options 
ให้แสดงค่า Error เป็น Blank ได้ ดังนี้ 

4. กรณีที่ต้องการให้ Print แล้วไม่เห็นค่า 
Error : สามารถตั้งค่าให้แสดงค่า Error เป็น
ค่าอย่างอ่ืน เช่น Blank ได้เช่นกัน 
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ใบทดสอบ 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

18 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 
เรื่อง 

เทคนิคการใช้งาน 
Conditional Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional Formatting 

งานย่อย 2 เวลา 10 นาท ี

1. เมื่อคุณได้ใส่ตัวเลขในเวิร์กชีตของคุณ คุณอาจต้องการบวกตัวเลขเหล่านั้น วิธีท่ีรวดเร็วคือใช้ฟังก์ชันอะไร 
ก   ผลรวมอัตโนมัต ิ  ข   การเติม  ค   การสร้างผลรวม  ง   การบวก 
2.เมื่อต้องการใส่สีพ้ืนของตาราง จะต้องใส่คำสั่งใด 

ก      ข     ค     ง    
3. เมื่อต้องการค้นหาไวยากรณ์ที่ถูกต้อง คณิตศาสตร์และตรีโกณมิติ แบบตรรกะ ให้ใช้เมนูใด 
ก   รีวิว   ข   มุมมอง  ค   สูตร   ง   แทรกฟังก์ชัน 
4. การแปลงตัวเลขยอดเงินให้กลายเป็นตัวอักษรใช้ฟังกช์ันใด 
ก   ฟังก์ชัน AVERAGE  ข   ฟังก์ชัน BASE  ค   ฟังก์ชัน BAHTTEXT  ง   ฟังก์ชัน TEXT 
5. เมื่อบันทึกไฟล์ Microsoft Excel  ควรบันทึกเป็น นามสกลุอะไร 
ก   xlsx   ข   xlsm   ค   xls   ง   xlt 
6. จากภาพนี้ เป็นฟังก์ชนัสำหรับทำอะไร 

ก   การคำนวณเปอร์เซ็นต ์
ข   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นต์ค่าลบด้วยสีแดง 
ค   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นตเ์ป็นทศนิยม 2 ตำแหน่ง 
ง   การจัดรูปแบบบัญช ี
 
 

7. การแทรกรูปภาพสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่มใด 

ก     ข      ค      ง    
8. การเปลี่ยนจากตาราง เป็นแผนภาพ ใช้ฟังก์ชนัลัดใด 

ก   ALT+F1 
ข   ALT+F2 
ค   ALT+F3 
ง   ALT+F4 
 
 

9. หากต้องการคำนวณยอดรวมของส่วนหนึ่ง เป็นยอดรวมย่อย ๆ ของยอดรวมท้ังหมด ต้องใช้ฟังก์ชันใด 
ก   Group  ข   Ungroup  ค   Subtotal  ง   Consolidate 
10. หากต้องการทำให้คอลัมน์ A ถูกตรึง จะต้องใช้ฟังก์ชนัใด 

 
ก   ตรึงแนว (Freeze Panes) 
ข   ตรึงแถวบน (Freeze Top Row) 
ค   ตรึงคอลัมน์แรก (Feeze First Column) 
ง   ตรึงท้ังหมด (All Freeze Panes) 
 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเฉลย 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
19 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Conditional 

Formatting 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Conditional Formatting 
งานย่อย 2 เวลา 10 นาท ี

 
เฉลยแบบทดสอบ 

1  ก 
2  ง 
3  ข 
4  ก  
5  ก  
6  ค  
7  ง 
8  ข  
9  ค  
10  ง 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/


QA3221 
 

 

ใบเตรียมการสอน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

20 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อย 3 เวลา 5 ชั่วโมง 

วัตถุประสงค์ :  
         เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกสามารถเลือกใช้สูตรคำนวนวณให้เหมาะสมกับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง  

วิธีการสอน : บรรยาย,  
หัวข้อสำคัญ : 

1. วิธีการใช้สูตรคำนวณ พื้นฐาน ได้แก่ SUM, AVERAVERAGE, MAX, AM,COUNT,COUNTA, BAHTEXT 
Shortcut Key ที่จำเป็นต่อการทำงาน  

2. สูตรการทำงานเกี่ยวกับวันที่ ได้แก่ TODAY, YEAR, MONTH, DAY,DATEDIF, DATE 

3. สูตรการคำนวณท่ีชับช้อน เช่น IF, SUMIFO, COUNTIFO, LOOKUPO, VLOOKUPO, 
 

อุปกรณ์ช่วยฝึก :  
1. ชุดคอมพิวเตอร์ช่วยฝึก 

 
การมอบหมายงาน :  

- แบบทดสอบ 

การวัดผลและประเมินผล :  
- ผลการทำใบทดสอบ 

 
หนังสืออ้างอิง : สื่อออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.vba-
excel.com/excel_blog/Excel_Collaborate 

 

 

 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
21 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อยท่ี  3 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

การใช้งานสูตรคำนวณ 
          สูตร Excel ที่ใช้บ่อยในท่ีทำงาน รวมมาให้แล้ว สำหรับใครที่ต้องคำนวณตัวเลขเป็นประจำแนะนำให้
ลองใช้ ชีวิตง่ายขึ้นเยอะมาก 
1. การหาค่าเปอร์เซ็นต์จากชุดตัวเลข 
สูตรการหาค่าเปอร์เซ็นต์จากค่าตัวเลขท้ังหมด เริ่มจากหาผลรวมของตัวเลขท้ังหมด จากนั้นนำเซลล์ที่ต้องการ
หาค่าเปอร์เซนต์ไปหาร แล้วคูณด้วย 100 ดังสมการนี้ =(จำนวนผลรวม/ตัวเลขในเซลล์)*100 
ตัวอย่างการใช้สูตรหาเปอร์เซ็นต์จากจำนวนสินค้า 

 
 2. MIN, MAX หาค่ามากสุดและน้อยสุด 
ฟังก์ชั่นในการหาค่ามากหรือน้อยที่สุดในบรรดาเซลล์ที่เราเลือกทั้งหมด ทำได้เฉพาะค่าท่ีเป็นตัวเลข ด้วยฟังก์ชั่น
ที่ชื่อว่า MIN, MAX 
ตัวอย่างการใช้งาน : MAX(A1:A3) 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
22 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อยท่ี  3 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

3. AVERAGE หาค่าเฉลี่ย 
ฟังก์ชั่นในการหาค่าเฉลี่ยในบรรดาเซลล์ที่เราเลือกทั้งหมด โดยจะออกมาเป็นค่ากลาง จากการคำนวณด้วย
ตัวเลขทั้งหมดบวกกัน หารด้วยจำนวนเซลล์ ด้วยฟังก์ชั่นที่ชื่อว่า AVERAGE 
ตัวอย่างการใช้งาน : AVERAGE(A1:A3) 

 
 4. IF การใส่เงื่อนไข 
ฟังก์ชั่นเงื่อนไข if…then…else ใช้กรณีที่ต้องการทำงานด้วยเงื่อนไขบางอย่าง ถ้าเป็นไปตามเงื่อนไข ให้แสดง
ผลลัพธ์ A ถ้าผิดจากเงื่อนไข ให้แสดงผลลัพธ์ B เป็นต้น เช่น ถ้านักเรียนได้คะแนนมากกว่าหรือเท่ากับ 50 ถือ
ว่าผ่าน แต่ถ้าน้อยกว่าถือว่าสอบตก 
สามารถนำไปประยุกต์ใช้งานได้หลากหลายมาก 
ตัวอย่างการใช้ IF ให้แสดงผลเป็น Pass หรือ Fail 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
23 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อยท่ี  3 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

5. DAYS หาจำนวนวันที่ต่างกันจากวันที่ 
ฟังก์ชั่นนี้ใช้สำหรับการคำนวนจำนวนวัน จากเซลล์ที่มีข้อมูลเป็นวันที่ 2 เซลล์ เช่น คุณต้องการทราบว่า 20-
Jul-21 กับ 12-Dec-21 ห่างกันก่ีวัน สามารถใช้ DAYS คำนวนได้ 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
 6. NOW แสดงวันที่ปัจจุบัน 
ฟังก์ชั่นที่ใช้สำหรับแสดงวันที่ปัจจุบัน ค่าท่ีแสดงจะเป็นวันที่ที่คุณเปิดโปรแกรม Excel ขึ้นมา ดังนั้นวันที่จะ
เปลี่ยนแปลงเสมอ เมื่อวันเปลี่ยนไป เหมือนใจเธอที่เปลี่ยนแปลง 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
 7. ROUND ใช้จัดรูปแบบแสดงผลของทศนิยม 
ฟังก์ชั่นที่ช่วยจัดรูปแบบการแสดงผลของตัวเลข ว่าเราต้องการให้แสดงผลเป็นทศนิยมก่ีตำแหน่ง หากต้องการ
ให้ปัดเศษขึ้น สามารถใช้ ROUNDUP ปัดเศษลงให้ใช้ ROUNDDOW 
ตัวอย่างการใช้งาน 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
24 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อยท่ี  3 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

8. COUNT นับจำนวนเซลล์ที่มีข้อมูลตัวเลขเท่านั้น 
ฟังก์ชั่นนี้ช่วยนับจำนวนเซลล์ที่มีข้อมูลตัวเลขอยู่เท่านั้น (ตัวอักษร วันที่ หรืออ่ืนๆ จะไม่ถูกนับ) อาจใช้ในกรณีท่ี
คุณมีจำนวนข้อมูลหลายพันเซลล์ และต้องการทราบว่ามีกี่เซลล์ในนั้นที่มีข้อมูลตัวเลขอยู่ 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
  
9. COUNTA นับจำนวนเซลล์ที่มีข้อมูลอะไรก็ได้ 
ฟังก์ชั่นนี้ช่วยนับจำนวนเซลล์ที่มีข้อมูลหรือเซลล์ที่ไม่ว่าง ทุปรูปแบบข้อมูล (ต่างจาก COUNT ที่นับเฉพาะเซลล์
ตัวเลข) อาจใช้ในกรณีท่ีคุณมีจำนวนข้อมูลหลายพันเซลล์ และต้องการทราบว่ามีก่ีเซลล์ในนั้นที่มีข้อมูลอยู่ 
ตัวอย่างการใช้งาน 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
25 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อยท่ี  3 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

10. LEFT, RIGHT, MID ใช้ตัดข้อความในเซลล์ 
ฟังก์ชั่นนี้เป็นการดึงข้อความบางส่วนจากเซลล์ที่ต้องการ โดยคำสั่ง LEFT จะดึงข้อความที่อยู่ด้านซ้ายสุดใน
เซลล์ออกมา RIGHT และ MID ก็จะดึงตามตำแหน่งของชื่อฟังก์ชั่น 
โดยจะดึงข้อความมา 1 ตัวอักษร แต่ผู้ใช้งานสามารถระบุจำนวนตัวอักษรที่ต้องการดึงมาได้ 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
 11. CONCATENATE 
ฟังก์ชั่นในการรวมคำจากเซลล์ที่เลือก โดยจะนำข้อมูลที่อยู่ในเซลล์ที่ถูกเลือกมาต่อกันเป็นข้อความหนึ่งข้อความ 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
 12. SQRT การหาค่าสแควรูทจากเซลล์ที่ต้องการ 
ฟังก์ชั่นพ้ืนฐานที่ทำให้ผู้ใช้สะดวกในการหาค่าสแควรูทจากเซลที่ต้องการ 
ตัวอย่างการใช้งาน 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
26 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อยท่ี  3 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

13. RANDBETWEEN สุ่มตัวเลขจำนวนเต็ม 
ฟังก์ชั่นที่ช่วยในการสุ่มตัวเลข โดยผู้ใช้สามารถใส่ช่วงตัวเลขท่ีต้องการสุ่มได้ เช่น 1-100 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
 14. WEEKDAY ดูว่าวันดังกล่าวเป็นวันอะไร 
ฟังก์ชั่นนี้ ใช้ในกรณีท่ีมีข้อมูลวันที่ เช่น วัน/เดือน/ปี แล้วต้องการทราบว่าค่าดังกล่าวเป็นวันอะไรในสัปดาห์ 
(อาทิตย์, จันทร์, อังคาร) โดยจะได้ค่ามาเป็นตัวเลข 1=วันอาทิตย์ 2=วันจันทร์ 3=วันพุธ ไล่ไป 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
 

 15. LEN หาจำนวนตัวอักษรของคำหรือเซลล์ที่เลือก 
ใช้สำหรับต้องการทราบจำนวนตัวอักษรในเซลล์ โดยจะนับทุกตัวอักษรทั้งวรรณยุกต์และอักขระพิเศษต่างๆ 
ตัวอย่างการใช้งาน 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
27 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อยท่ี  3 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

16. REPLACE แทนที่ข้อความเดิม ด้วยข้อความใหม่ 
นำข้อความใหม่ ไปแทนในข้อความเดิมท่ีต้องการ สามารถระบุตำแหน่งในข้อความได้ เช่น หากเราต้องการ
เปลี่ยนรูปแบบเบอร์โทรศัพท์จำนวน 500 หมายเลข จาก 081-234-5678 เปลี่ยนเป็นรูปแบบใหม่ 081-234-
xxx เพ่ือซ่อนหมายเลข 
=REPLACE(ข้อความเดิม,ลำดับตัวอักษรตัวแรก,จำนวนตัวอักษรที่ต้องการเปลี่ยน,ข้อความใหม่) 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
17. TEXT เปลี่ยนตัวเลขเป็นข้อความ พร้อมกำหนดการแสดงผลได้ 
ใช้ในการเปลี่ยนเซลล์ที่เป็น format ตัวเลข ให้กลายเป็นข้อความ โดยสามารถกำหนดการแสดงผลได้ เช่น 
ต้องการให้ตัวเลข 25.8535 แสดงผลเป็นตัวเลข 4 หลัก ทศนิยม 2 ตำแหน่ง เป็น 0025.85 ตามตัวอย่างการใช้
ด้านล่าง 
=TEXT(A1,”0000.00″) 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
 18. TRIM ลบช่องว่างที่ไม่จำเป็นออกจากเซลล์ 
ฟังก์ชั่นนี้จะช่วยในการลบช่องว่างต่างๆ (เคาะ spacebar) ที่เกินมาในเซลล์ ช่องว่างด้านหน้าสุด, ช่องว่างด้าน
หลังสุด และช่องว่างในระหว่างคำที่มีเกิน 1 ช่อง ซึ่งหากมีช่องว่างติดกัน 2 ช่อง จะทำให้เหลือ 1 ช่อง 
เป็นการจัดระเบียบและช่วยให้ขนาดไฟล์เล็กลง 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
28 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อยท่ี  3 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

ตัวอย่างการใช้งาน 

  
19. RANK เลือกค่าที่ต้องการ แล้วค่านั้นอยู่อันดับเท่าไรจากช่วงทั้งหมด 
ฟังก์ชั่นที่ใช้ในการค้นหาลำดับของตัวเลขหรือเซลล์ที่ต้องการ ว่าค่าดังกล่าวนั้น อยู่ในอันดับที่เราไรของช่วงที่เรา
เลือก เช่น หาว่าคะแนนสอบของนาย A อยู่ดันดับที่เท่าไร จากคะแนนสอบของเด็กทั้งห้อง 
ตัวอย่างการใช้งาน 

 
 20. SUM รวมผลลัพธ์จากตัวเลขทุกตัวในช่วงของเซลล์ที่เลือก 
รวมผลลัพธ์ของตัวเลขท้ังหมดในเซลล์ที่เลือก เรียกว่าเป็นฟังก์ชั่นที่ใช้บ่อยที่สุดในการใช้งาน Excel ของหลาย
คนแน่นอน 
ตัวอย่างการใช้งาน 
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ใบงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
29 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้สูตรคำนวน 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้สูตรคำนวน 

งานย่อย 3 เวลา 4 ชั่วโมง 
 
ให้ผู้รับการฝึกปฏิบัติงานต่อไปนี้ 
    - ฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับการการใช้สูตรต่างๆใน Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/


QA3224 
 

ใบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

30 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 
เรื่อง 

เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 
หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 
งานย่อยท 3.......... งานที่  1.............................. 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถ 
1. เลือกใช้สูตรคำนวนวณให้เหมาะสมกับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ : 
1. คอมพิวเตอร์ PC  
2. โน๊ตบุค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
1. การหาค่าเปอร์เซ็นต์จากชุดตัวเลข 

 
2. MIN, MAX หาค่ามากสุดและน้อยสุด 

 
3. AVERAGE หาค่าเฉลี่ย 

 
 
 

 
- สูตรการหาค่าเปอร์เซ็นต์จากค่าตัวเลข
ทั้งหมด เริ่มจากหาผลรวมของตัวเลข
ทั้งหมด จากนั้นนำเซลล์ที่ต้องการหาค่า
เปอร์เซนต์ไปหาร แล้วคูณด้วย 100 ดัง
สมการนี้ =(จำนวนผลรวม/ตัวเลขใน
เซลล์)*100 
 
- การหาค่ามากหรือน้อยที่สุดในบรรดา
เซลล์ที่เราเลือกทั้งหมด ทำได้เฉพาะค่าที่
เป็นตัวเลข ด้วยฟังก์ชั่นที่ชื่อว่า MIN, 
MAX 
 
 
 
 
- การหาค่าเฉลี่ยในบรรดาเซลล์ที่เราเลือก
ทั้งหมด โดยจะออกมาเป็นค่ากลาง จาก
การคำนวณด้วยตัวเลขทั้งหมดบวกกัน 
หารด้วยจำนวนเซลล์ ด้วยฟังก์ชั่นที่ชื่อว่า 
AVERAGE 
 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
 4. IF การใส่เงื่อนไข 

 
5. DAYS หาจำนวนวันที่ต่างกันจากวันที่ 

 
6. NOW แสดงวนัท่ีปัจจุบนั 

 
7. ROUND ใช้จัดรูปแบบแสดงผลของทศนิยม 

 
 

8. COUNT นับจำนวนเซลล์ที่มีข้อมูลตัวเลขเท่านั้น 

 
9. COUNTA นบัจ ำนวนเซลลท่ี์มีขอ้มูลอะไรก็ได ้

 

 
- การทำงานด้วยเงื่อนไขบางอย่าง ถ้า
เป็นไปตามเงื่อนไข ให้แสดงผลลัพธ์ A ถ้า
ผิดจากเง่ือนไข ให้แสดงผลลัพธ์ B เป็นต้น 
เช่น ถ้านักเรียนได้คะแนนมากกว่าหรือ
เท่ากับ 50 ถือว่าผ่าน แต่ถ้าน้อยกว่าถือว่า
สอบตก 
 

- การคำนวนจำนวนวัน จากเซลล์ที่มี
ข้อมูลเป็นวันที่ 2 เซลล์ เช่น คุณต้องการ
ทราบว่า 20-Jul-21 กับ 12-Dec-21 ห่าง
กันก่ีวัน สามารถใช้ DAYS คำนวณได้ 
- แสดงวันที่ปัจจุบัน ค่าท่ีแสดงจะเป็นวันที่
ที่คุณเปิดโปรแกรม Excel ขึ้นมา ดังนั้น
วันที่จะเปลี่ยนแปลงเสมอ เมื่อวัน
เปลี่ยนไป เหมือนใจเธอที่เปลี่ยนแปลง 
 
- การแสดงผลของตัวเลข ว่าเราต้องการ
ให้แสดงผลเป็นทศนิยมกี่ตำแหน่ง หาก
ต้องการให้ปัดเศษข้ึน สามารถใช้ 
ROUNDUP ปัดเศษลงให้ใช้ 
ROUNDDOW 
- จำนวนเซลล์ที่มีข้อมูลตัวเลขอยู่เท่านั้น 
(ตัวอักษร วันที่ หรืออ่ืนๆ จะไม่ถูกนับ) 
อาจใช้ในกรณีท่ีคุณมีจำนวนข้อมูลหลาย
พันเซลล์ และต้องการทราบว่ามีก่ีเซลล์ใน
นั้นที่มีข้อมูลตัวเลขอยู่ 
 

- จำนวนเซลล์ที่มีข้อมูลหรือเซลล์ที่ไม่ว่าง 
ทุปรูปแบบข้อมูล (ต่างจาก COUNT ที่นับ
เฉพาะเซลล์ตัวเลข) อาจใช้ในกรณีท่ีคุณมี
จำนวนข้อมูลหลายพันเซลล์ และต้องการ
ทราบว่ามีก่ีเซลล์ในนั้นที่มีข้อมูลอยู่ 
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ใบทดสอบ 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

32 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

งานย่อย 3 เวลา 10 นาท ี
1. เมื่อคุณได้ใส่ตัวเลขในเวิร์กชีตของคุณ คุณอาจต้องการบวกตัวเลขเหล่านั้น วิธีท่ีรวดเร็วคือใช้ฟังก์ชันอะไร 
ก   ผลรวมอัตโนมัต ิ  ข   การเติม  ค   การสร้างผลรวม  ง   การบวก 
2.เมื่อต้องการใส่สีพ้ืนของตาราง จะต้องใส่คำสั่งใด 

ก      ข     ค     ง    
3. เมื่อต้องการค้นหาไวยากรณ์ที่ถูกต้อง คณิตศาสตร์และตรีโกณมิติ แบบตรรกะ ให้ใช้เมนูใด 
ก   รีวิว   ข   มุมมอง  ค   สูตร   ง   แทรกฟังก์ชัน 
4. การแปลงตัวเลขยอดเงินให้กลายเป็นตัวอักษรใช้ฟังกช์ันใด 
ก   ฟังก์ชัน AVERAGE  ข   ฟังก์ชัน BASE  ค   ฟังก์ชัน BAHTTEXT  ง   ฟังก์ชัน TEXT 
5. เมื่อบันทึกไฟล์ Microsoft Excel  ควรบันทึกเป็น นามสกลุอะไร 
ก   xlsx   ข   xlsm   ค   xls   ง   xlt 
6. จากภาพนี้ เป็นฟังก์ชนัสำหรับทำอะไร 

ก   การคำนวณเปอร์เซ็นต ์
ข   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นต์ค่าลบด้วยสีแดง 
ค   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นตเ์ป็นทศนิยม 2 ตำแหน่ง 
ง   การจัดรูปแบบบัญช ี
 
 

7. การแทรกรูปภาพสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่มใด 

ก     ข      ค      ง    
8. การเปลี่ยนจากตาราง เป็นแผนภาพ ใช้ฟังก์ชนัลัดใด 

ก   ALT+F1 
ข   ALT+F2 
ค   ALT+F3 
ง   ALT+F4 
 
 

9. หากต้องการคำนวณยอดรวมของส่วนหนึ่ง เป็นยอดรวมย่อย ๆ ของยอดรวมท้ังหมด ต้องใช้ฟังก์ชันใด 
ก   Group  ข   Ungroup  ค   Subtotal  ง   Consolidate 
10. หากต้องการทำให้คอลัมน์ A ถูกตรึง จะต้องใช้ฟังก์ชนัใด 

 
ก   ตรึงแนว (Freeze Panes) 
ข   ตรึงแถวบน (Freeze Top Row) 
ค   ตรึงคอลัมน์แรก (Feeze First Column) 
ง   ตรึงท้ังหมด (All Freeze Panes) 
 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเฉลย 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
33 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานสูตรคำนวณ 
งานย่อย 3 เวลา 10 นาท ี

 
เฉลยแบบทดสอบ 

1  ก 
2  ง 
3  ข 
4  ก  
5  ก  
6  ค  
7  ง 
8  ข  
9  ค  
10  ง 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเตรียมการสอน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

34 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
: เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและ

เทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิคการ
สร้างตาราง 
งานย่อย 4 เวลา 4 ชั่วโมง 

วัตถุประสงค์ :  
         เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกสามารถศึกษาวิธีการทำงานกับข้อมูลและเทคนิคการสร้างตารางและปฏิบัติตามชั้น
ตอน ได้อย่างถูกต้อง  

วิธีการสอน : บรรยาย,  
หัวข้อสำคัญ : 

1. การเรียงข้อมูลตามลำ ดับ (Soriกg) การกรองข้อมูล (Fiter)  
2. กำหนดการกรองข้อมูล ๑๐ รายการสูงสุด/ต่ำสุด เทคนิคเพ่ือ 
3. กำหนดการกรองข้อมูลให้ได้ตามต้องการ การทำสรุปผลข้อมูลด้วย (Sub Total) ใช้สำหรับการสรุปผล 
4. โดยแสดงมอสรุปข้อมูลในว่าจะเป็นผลรวม ด้านอถือ จ้านวน หรือค่าหารณีมิติสาลุ่มกัมที่ต้องการ 
5. การตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลด้วย Data Validation ใช้สำหรับการป้องกันและเพ่ิมความสะดวกในการ 
6. ป้อนข้อมูลให้สะดวกมากยิ่งข้ึน และศึกษาความหมายและประโยชน์ของ Pivot Table การใช้ Pivot 

Table 
7. กับการสรุปข้อมูล การเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้วิเคราะห์และสรุปผลข้อมูล การสร้างและการแก้ไข Pivot Table 
8. การอ่านค่าจาก Pivot Table การใช้ Pivot Chart Report การสร้าง Chart ในรูปแบบต่าง ๆ การคัดกรอง 
9. ข้อมูลที่ต้องการ และการทำ Slicer 

 

อุปกรณ์ช่วยฝึก :  
1. ชุดคอมพิวเตอร์ช่วยฝึก 

 

การมอบหมายงาน :  
- แบบทดสอบ 

การวัดผลและประเมินผล :  
- ผลการทำใบทดสอบ 

หนังสืออ้างอิง : สื่อออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.vba-
excel.com/excel_blog/Excel_Collaborate 

 

 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
35 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและ

เทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิค
การสร้างตาราง 

งานย่อยท่ี  4 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

การทำงานกับข้อมูลและเทคนิคการสร้างตาราง 
Excel Table 
Table คือเครื่องมือนึงใน Excel เพ่ือเปลี่ยนข้อมูลจาก ช่วงข้อมูล (range) ไปเป็น ตาราง (table) โดยจะมี
ความสามารถในการนำข้อมูลไปใช้สร้าง PivotTable ที่มีความยืดหยุ่นสูง (Dynamic PivotTable) สามารถ
สร้างการสรุปผลที่แถวสุดท้าย (Total Row) การอ้างอิงข้อมูลใน Table ในสูตรคำนวณจะเปลี่ยนไป เช่น 
=SUM(Sales[Total]) คือการหาผลรวมของคอลัมน์ Total ของตาราง Sales  
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
36 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและ

เทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิค
การสร้างตาราง 

งานย่อยท่ี  4 เวลา 1 ชั่วโมง 
 
 

Power Query 
Power Query คือเครื่องมือใน Microsoft Excel และ Power BI เพ่ือทำการนำเข้าข้อมูลจากหลาย
แหล่งข้อมูล พร้อมมีความสามารถในการทำ ETL (Extract, Transform, Load) ปรับแต่ง คำนวณ รวมข้อมูล 
แยกข้อมูล ซึ่ง Power Query นั้นจะได้ภาษา M (M Language) เพ่ือนำข้อมูลต่าง ๆ มาใช้ในการทำการ
วิเคราะห์ข้อมูลต่อไปในอนาคต ด้วยเครื่องมือในการทำ Data Analytics ต่อไป 

 

 
 

 

 

https://www.9experttraining.com/articles/power-query-excel-for-business-intelligence
https://www.9experttraining.com/articles/etl-power-query-powerbi-excel-%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A-sql-server
https://www.9experttraining.com/articles/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2-m-%E0%B9%83%E0%B8%99-power-query
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
37 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและ

เทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิค
การสร้างตาราง 

งานย่อยท่ี  4 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

Power Pivot 
Power Pivot คือ เครื่องมือในการทำ Data Model จัดรูปแบบ (Formatting) สร้างความสัมพันธ์ข้อมูล 
(Relationships) จัดกลุ่มลำดับ (Hierarchy) และทำการคำนวณด้วย DAX (Data Analytic Expression) เพ่ือ
สร้าง Columns, Measures หรือ Table ตามท่ีต้องการ เพ่ือนำผลลัพธ์ไปใช้ในการสร้างรายงาน หรือ 
Dashboard ต่อไป 
 Power Pivot เพ่ือการคำนวณสร้าง Columns และ Measures 

 
 
Power Pivot ใช้สำหรับการสร้าง Data Model กำหนดรูปแบบ และ สร้างความสัมพันธ์ของข้อมูล 
(Relationships) 

 

https://www.9experttraining.com/articles/data-analysis-expression-dax-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3
https://www.9experttraining.com/articles/dax-measures-vs-calculated-column#Calculated%20Columns%20is
https://www.9experttraining.com/articles/dax-measures-vs-calculated-column#Measures%20is
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
37 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและ

เทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิค
การสร้างตาราง 

งานย่อยท่ี  4 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

 
PivotTable 
PivotTable คือ เครื่องมือในการสรุปผลนำข้อมูลที่พร้อมในการวิเคราะห์ (อาจจะมีจาก Table, Data Model 
ที่ได้จาก Power Query) นำมาสรุปผลโดยเลือกสูตรการคำนวณ จัดกลุ่ม และจัดรูปแบบในรูปแบบตาราง 
สามารถใช้ร่วมกับ Conditional Formatting และยังมีสูตรคำนวณที่จะใช้นำข้อมูลใน PivotTable ไปแสดงใน
ตารางของ Excel ด้วย Function GetPivotData() หรือนำไปใช้สร้าง PivotChart ต่อไปในอนาคตได้อีกด้วย 
โดย PivotTable ช่วยให้เราสรุปผลต่าง ๆ ได้มากมาย 

 
 

https://www.9experttraining.com/articles/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%82%E0%B8%A2%E0%B8%8A%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87-excel-pivot-table
https://www.9experttraining.com/articles/pivot-table-excel-%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
38 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและ

เทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิค
การสร้างตาราง 

งานย่อยท่ี  4 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

PivotChart 
PivotChart คือ การนำเอาข้อมูลที่ได้สรุปไว้แล้วจาก PivotTable หรือข้อมูลจาก Data Model 

  
ข้อจำกัดของ Excel 

1. Excel มีการจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ โดยใน 1 Sheet เก็บข้อมูลได้สูงสุด 1,048,756 rows หากจะเก็บ
มากกว่านี้อาจจะต้องเก็บหลาย Sheet หรือ หลายไฟล์ 

2. การทำงานกับ version ของ Excel ที่ต่างกันอาจจะไม่สามารถเปิดไฟล์ที่ทำแล้วกับ Excel version ต่ำ
กว่าได้ 

3. Excel ไม่เหมาะกับการเปิดไฟล์ขึ้นมาทำงาน พร้อมกันหลาย ๆ คน 
4. ไม่เหมาะกับการวิเคราะห์ข้อมูลที่มีหลายทีม เช่น ทีมเตรียมข้อมูล ทีมที่จัดทำ ผู้ที่ดู เป็นต้น 

ทั้งหมดก็จะเห็นว่า Microsoft Excel มีความสามารถในการทำงานกับข้อมูลอยู่หลายเครื่องมือ ส่วน
ไหนยังไม่เคยลองใช้ หรือ เรียนรู้ หากเราทำได้ก็จะช่วยให้ใช้ศักยภาพของ Microsoft Excel ออกมาให้
เต็มประสิทธิภาพ และยังใช้เวลาในการศึกษาไม่มาก (Learning Curve ไม่มาก) แต่หากใช้คล่องแล้ว
และต้องการต่อยอด หรือ มีข้อจำกัดของ Excel ก็ขยับขยายไปยังเครื่องมืออ่ืน ๆ เพิ่มเติม เพื่อช่วยให้
ตอบโจทย์ของธุรกิจของเราได้ เช่น Power BI, SQL Server เป็นต้น 

 

https://www.9experttraining.com/articles/power-bi-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3
https://www.9experttraining.com/articles/microsoft-sql-server-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3
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ใบงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
39 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและ

เทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิค
การสร้างตาราง 
งานย่อย 4 เวลา 4 ชั่วโมง 

 
ให้ผู้รับการฝึกปฏิบัติงานต่อไปนี้ 
    - ฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลและเทคนิคการสร้างตาราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

40 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 
เรื่อง 

เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิค
การสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิคการ
สร้างตาราง 
งานย่อยท 4.......... งานที่  1.............................. 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถ 
1. ทำงานกับข้อมูลและเทคนิคการสร้างตารางและปฏิบัติตามชั้นตอน ได้อย่างถูกต้อง 
วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ : 

1. คอมพิวเตอร์ PC  
2. โน๊ตบุค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
1. Power Query 

 
 

2. Power Pivot 

 
 

3. Excel Table 

 
 

 

- การนำเข้าข้อมูลจากหลายแหล่งข้อมูล 
พร้อมมีความสามารถในการทำ 
ETL (Extract, Transform, Load) 
ปรับแต่ง คำนวณ รวมข้อมูล แยกข้อมูล 
ซ่ึง Power Query นั้นจะได้ภาษา M (M 
Language) เพ่ือนำข้อมูลต่าง ๆ มาใช้ใน
การทำการวิเคราะห์ข้อมูลต่อไปในอนาคต 
ด้วยเครื่องมือในการทำ Data Analytics 
 

- การจัดรูปแบบ (Formatting) สร้าง
ความสัมพันธ์ข้อมูล (Relationships) จัด
กลุ่มลำดับ (Hierarchy) และทำการ
คำนวณด้วย DAX (Data Analytic 
Expression) เพ่ือ
สร้าง Columns, Measures หรือ Table 
ตามท่ีต้องการ เพ่ือนำผลลัพธ์ไปใช้ในการ
สร้างรายงาน หรือ Dashboard 
- เปลี่ยนข้อมูลจาก ช่วงข้อมูล (range) ไป
เป็น ตาราง (table) โดยจะมี
ความสามารถในการนำข้อมูลไปใช้สร้าง 
PivotTable ที่มีความยืดหยุ่นสูง 
(Dynamic PivotTable) สามารถสร้าง
การสรุปผลที่แถวสุดท้าย (Total Row) 
การอ้างอิงข้อมูลใน Table 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
https://www.9experttraining.com/articles/etl-power-query-powerbi-excel-%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A-sql-server
https://www.9experttraining.com/articles/etl-power-query-powerbi-excel-%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A-sql-server
https://www.9experttraining.com/articles/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2-m-%E0%B9%83%E0%B8%99-power-query
https://www.9experttraining.com/articles/data-analysis-expression-dax-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3
https://www.9experttraining.com/articles/data-analysis-expression-dax-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3
https://www.9experttraining.com/articles/dax-measures-vs-calculated-column#Calculated%20Columns%20is
https://www.9experttraining.com/articles/dax-measures-vs-calculated-column#Measures%20is


QA3224 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
4.PivotTable 

 
 
 
 
5. PivotChart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การสรุปผลนำข้อมูลที่พร้อมในการ
วิเคราะห์ (อาจจะมีจาก Table, Data 
Model ที่ได้จาก Power Query) นำมา
สรุปผลโดยเลือกสูตรการคำนวณ จัดกลุ่ม 
และจัดรูปแบบในรูปแบบตาราง สามารถ
ใช้ร่วมกับ Conditional Formatting 
และยังมีสูตรคำนวณท่ีจะใช้นำข้อมูลใน 
PivotTable ไปแสดงในตารางของ Excel 
ด้วย Function GetPivotData() หรือ
นำไปใช้สร้าง PivotChart 
 
- การนำเอาข้อมูลที่ได้สรุปไว้แล้ว
จาก PivotTable หรือข้อมูลจาก Data 
Model 
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ใบทดสอบ 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

42 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 
เรื่อง 

เทคนิคการทำงานกับข้อมูล
และเทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิคการสร้างตาราง 

งานย่อย 4 เวลา 10 นาท ี

1. เมื่อคุณได้ใส่ตัวเลขในเวิร์กชีตของคุณ คุณอาจต้องการบวกตัวเลขเหล่านั้น วิธีท่ีรวดเร็วคือใช้ฟังก์ชันอะไร 
ก   ผลรวมอัตโนมัต ิ  ข   การเติม  ค   การสร้างผลรวม  ง   การบวก 
2.เมื่อต้องการใส่สีพ้ืนของตาราง จะต้องใส่คำสั่งใด 

ก      ข     ค     ง    
3. เมื่อต้องการค้นหาไวยากรณ์ที่ถูกต้อง คณิตศาสตร์และตรีโกณมิติ แบบตรรกะ ให้ใช้เมนูใด 
ก   รีวิว   ข   มุมมอง  ค   สูตร   ง   แทรกฟังก์ชัน 
4. การแปลงตัวเลขยอดเงินให้กลายเป็นตัวอักษรใช้ฟังกช์ันใด 
ก   ฟังก์ชัน AVERAGE  ข   ฟังก์ชัน BASE  ค   ฟังก์ชัน BAHTTEXT  ง   ฟังก์ชัน TEXT 
5. เมื่อบันทึกไฟล์ Microsoft Excel  ควรบันทึกเป็น นามสกลุอะไร 
ก   xlsx   ข   xlsm   ค   xls   ง   xlt 
6. จากภาพนี้ เป็นฟังก์ชนัสำหรับทำอะไร 

ก   การคำนวณเปอร์เซ็นต ์
ข   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นต์ค่าลบด้วยสีแดง 
ค   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นตเ์ป็นทศนิยม 2 ตำแหน่ง 
ง   การจัดรูปแบบบัญช ี
 
 

7. การแทรกรูปภาพสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่มใด 

ก     ข      ค      ง    
8. การเปลี่ยนจากตาราง เป็นแผนภาพ ใช้ฟังก์ชนัลัดใด 

ก   ALT+F1 
ข   ALT+F2 
ค   ALT+F3 
ง   ALT+F4 
 
 

9. หากต้องการคำนวณยอดรวมของส่วนหนึ่ง เป็นยอดรวมย่อย ๆ ของยอดรวมท้ังหมด ต้องใช้ฟังก์ชันใด 
ก   Group  ข   Ungroup  ค   Subtotal  ง   Consolidate 
10. หากต้องการทำให้คอลัมน์ A ถูกตรึง จะต้องใช้ฟังก์ชนัใด 

 
ก   ตรึงแนว (Freeze Panes) 
ข   ตรึงแถวบน (Freeze Top Row) 
ค   ตรึงคอลัมน์แรก (Feeze First Column) 
ง   ตรึงท้ังหมด (All Freeze Panes) 
 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเฉลย 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
43 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและ

เทคนิคการสร้างตาราง 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการทำงานกับข้อมูลและเทคนิคการ
สร้างตาราง 
งานย่อย 4 เวลา 10 นาท ี

 
เฉลยแบบทดสอบ 

1  ก 
2  ง 
3  ข 
4  ก  
5  ก  
6  ค  
7  ง 
8  ข  
9  ค  
10  ง 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเตรียมการสอน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

44 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆแฟ้ม

และเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 
งานย่อย 5 เวลา 5 ชั่วโมง 

วัตถุประสงค์ :  
         เพ่ือให้ผู้อบรมเข้าใจเทคนิคการใช้งานร่วมกัน กับหลาย ๆ แฟ้มรวมถึงเทคนิคการรักษาความปลอดภัยของ
ขัดมูลไม่ให้เกิดความเสียหายได้ 

วิธีการสอน : บรรยาย,  
หัวข้อสำคัญ : 

1. ศึกษาการสร้าง Workspace การเชื่อมโรงข้อมูลเข้าด้วยกัน (Consolidata) 
2. การเชื่อมโยงเซลล์จาก Workbook อ่ืน (Link Cells in Different Workbooks)  
3. การแก้ไขลิงค ์(Edit Links)  
4. การกำหนดรหัสผ่านให้ไฟล์ Excel 
5. การป้องกัน Worksheet & Workbook (Protect Sheet, Protect Workbook)  

6. การป้องกันไม่ให้เห็นสูตร และการป้องกันไม่ให้แก้ไขใน Cell ที่ต้องการ (Lock and Hidden) 

 

อุปกรณ์ช่วยฝึก :  
1. ชุดคอมพิวเตอร์ช่วยฝึก 

 
การมอบหมายงาน :  

- แบบทดสอบ 

การวัดผลและประเมินผล :  
- ผลการทำใบทดสอบ 

 
หนังสืออ้างอิง : สื่อออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.vba-
excel.com/excel_blog/Excel_Collaborate 

 

 

 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
45 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

การนำเข้าและรวมไฟล์ Excel หลายไฟล์ที่มีหลายชีท ด้วย Power Query 
          ตัวอย่างไฟล์ Excel เป็นรายการขายสินค้าเป็นรายวัน โดยถูกเก็บไว้ใน Folder เดียวกันที่ชื่อว่า Sales 
Data ซึ่งในแต่ละไฟล์ Excel จะเป็นยอดขายสินค้ารายวัน แบ่งตามชื่อไฟล์เป็นแต่ละไตรมาส เช่น Q1-2021 จะ
เป็นยอดขายของไตรมาส 1 ปี 2021 

 
และในแต่ละไฟล์ จะแบ่งชีทออกเป็นแต่ละเดือน ตามแต่ละไตรมาสนั้น เช่น Jan-2021, Feb-2021, Mar-2021 
ที่สำคัญโครงสร้างข้อมูลของแต่ละชีทจะเหมือนกัน คือ มีหัวตารางที่เหมือนกัน และในแต่ละคอลัมน์เป็นข้อมูลที่
มีรูปแบบเหมือนกัน (โครงสร้างที่เหมือนกันทุกชีท) 

 
 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
46 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

ขั้นตอนในการนำเข้าและรวมไฟล์ Excel จากหลายไฟล์ ที่มีหลายชีทดังนี้ 
          1. เปิด Microsoft Excel ไปที่ ป้าย Data > เลือก Get Data > เลือก Form File > เลือก From 
Folder 

 
          2. เลือกชื่อ Folder ที่เก็บไฟล์ Excel และคลิก Open จะมีหน้าต่างขึ้นมาแสดงรายละเอียดไฟล์ที่อยู่
ใน Folder ให้คลิก Transform Data 

 
 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
47 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

          3. เข้าสู่หน้าต่าง Power Query Editor เลือกคอลัมน์ Content กับ Name แล้วคลิกขวา
เลือก Remove Other Columns 

 
 

 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
48 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

          4. ที่แท็บเมนู Power Query Editor เลือก Add Column > เลือก Custom Column จะขึ้น
หน้าต่าง Custom Column ในส่วน Custom column formula ให้ระบุสูตรตามรูป คือ = 
Excel.Workbook([Content]) จากนั้นคลิก OK 

 
          5. คลิกท่ีรูป  ที่คอลัมน์ Custom ที่เพ่ิมเข้ามา เพ่ือต้องการจะขยายข้อมูลออกมา 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม OK 

 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
48 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

 

 
จะเห็นว่ามีคอลัมน์เพ่ิมมาหลังจากทำการขยายข้อมูลออกมา โดยหากข้อมูลในไฟล์ Excel นั้นมีการสร้าง 
tables หรือสร้าง name ranges ไว้ สามารถกรองเลือกเอาแต่ sheet ได้ ที่คอลัมน์ Custom.Kind (แต่จาก
ข้อมูลตัวอย่างนี้ มีแต่ข้อมูลที่เป็นประเภท sheet อยู่แล้ว) และหากกดเลือกข้อมูลในคอลัมน์ Custom.Data ก็
จะพบกับตัวอย่างข้อมูล 

 
          6. เลือกคอลัมน์ที่ต้องการใช้ในลำดับต่อไป อย่างน้อยจะต้องมีคอลัมน์ Custom.Data ซึ่งในท่ีนี้จะเลือก
คอลัมน์ Name, Custom.Name และ Custom.Data โดยใช้วิธีการเดิมเลือกคอลัมน์ที่ต้องการและคลิกขวา
เลือก Remove Other Columns 

 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
50 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

 

 
          7. ทำการขยายข้อมูลในคอลัมน์ Custom.Data โดยไม่ต้องเลือก Use original column name as 
prefix 

 

 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
51 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

          8. คลิก Use First Row as Headers เพ่ือต้องการให้แถวแรกเป็นหัวตารางแทน 

 
โดยหลังจากใช้คำสั่ง Use First Row as Headers แล้วหากมีการกำหนด Data type ของแต่ละคอลัมน์ ให้
ทำการลบขั้นตอนของคำสั่งนี้ออกก่อน (โดยปกติ step ที่เพ่ิมมาจะชื่อว่า Changed Type) โดยจะได้หัวคอลัมน์
ที่ไม่ได้มีการกำหนด Data type 

 

 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
52 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

          9. เปลี่ยนชื่อคอลัมน์ที่ยังไม่ถูกต้อง 2 คอลัมน์ 
• ชื่อคอลัมน์ Q1-2021.xlsx เปลี่ยนเป็น File Name 
• ชื่อคอลัมน์ Jan-2021 เปลี่ยนเป็น Sheet Name 

          10. ลบข้อมูลส่วนหัวจากชีทอ่ืนออก โดยการคลิกที่ปุ่มตัวกรองที่คอลัมน์ OrderID และ
เลือก OrderID ออก แล้วคลิก OK 

 
          11. ทำการกำหนด Data type ของทุกคอลัมน์ให้ถูกต้อง 

 

 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
53 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

          12. ที่แท็บเมนู Home คลิก Close & Load > เลือก Close and Load To… 

 
จากนั้นที่หน้าต่าง Import Data เลือก Table กับตำแหน่งที่ว่างข้อมูลเลือก New Worksheet คลิก OK 

 
จะได้ข้อมูลตารางข้อมูลการขายสินค้ารายวัน จากไฟล์ Excel ทั้ง 3 ไฟล์ ที่มียอดขายของเดือนมกราคม 2021 
จนถึงเดือนกันยายน 2021 
 

 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
54 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

 
          ในที่สุดเราก็ได้ข้อมูลการขายออกมา จากการรวมไฟล์ Excel ทั้ง 3 ไฟล์ ที่มีหลายชีทในแต่ละไฟล์เป็นที่
เรียบร้อย แต่ยังไม่จบแค่นั้น คือ หากได้ข้อมูลการขายเพ่ิมขึ้นจากส่วนงานอื่นส่งมา เช่น ไฟล์ Q4-2021.xlsx เรา
เพียงนำไฟล์ดังกล่าวที่ได้มานี้ ไปใส่ไว้ใน Folder เดียวกับไฟล์ Excel 3 ไฟล์ (ตัวอย่างนี้ Folder Sales Data) 

 
จากนั้นเปิดไฟล์ Excel ที่ทำการรวมไฟล์ หลายไฟล์ หลายชีทด้วย Power Query และไปที่ แท็บเมนู Data > 
คลิก Refresh All แล้วรอสักครู่ข้อมูลการขายรายวันจากไฟล์ Q4-2021.xlsx ได้ถูกนำมาเพ่ิมต่อท้ายตาราง
เป็นที่เรียบร้อย ดังคำที่ได้กล่าวไว้ตอนต้นว่า ลดขั้นตอน และลดเวลาในการรวมไฟล์ Excel หลายไฟล์ที่มี
หลายชีทได้ในคลิกเดียว 

 



QA3222 

 
ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
55 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ

แฟ้มและเทคนิคการรักษาฯ 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

งานย่อยท่ี  5 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

 
การป้องกันและการรักษาความปลอดภัยใน Excel 

1. เลือก ไฟล ์> ข้อมูล. 
2. เลือกกล่อง ป้องกันเวิร์กบุ๊ก แล้วเลือก เข้ารหัสลับด้วยรหัสผ่าน 
3. ใส่รหัสผ่านในกล่อง รหัสผ่าน แล้วเลือก ตกลง 
4. ยืนยันรหัสผ่านในกล่อง ใส่รหัสผ่านอีกครั้ง แล้วเลือก ตกลง 

คำเตือน:  
▪ Microsoft ไม่สามารถเรียกใช้รหัสผ่านที่ลืมได้ ดังนั้นควรตรวจสอบให้แน่ใจว่ารหัสผ่านของคุณเป็นที่น่า

จดจําเป็นพิเศษ 
▪ ไม่มีข้อจำกัดในรหัสผ่านที่คุณใช้ ไม่ว่าจะเป็นความยาว อักขระหรือตัวเลข แต่รหัสผ่านต้องตรงตาม

ตัวพิมพ์เล็ก-ใหญ่ 
▪ การเผยแพร่ไฟล์ที่มีการป้องกันด้วยรหัสผ่านที่มีข้อมูลสำคัญอาจไม่ปลอดภัยทุกครั้ง เช่น หมายเลขบัตร

เครดิต 
▪ โปรดระมัดระวังเมื่อแชร์ไฟล์หรือรหัสผ่านกับผู้ใช้รายอื่น คุณยังคงเสี่ยงต่อรหัสผ่านที่ตกอยู่ในมือของ

ผู้ใช้ที่ไม่ได้ตั้งใจ โปรดจําไว้ว่าการล็อกไฟล์ด้วยรหัสผ่านไม่ได้ป้องกันไฟล์ของคุณจากเจตนาร้ายเสมอไป 
 
 

 

https://support.microsoft.com/th-th/office/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99-excel-be0b34db-8cb6-44dd-a673-0b3e3475ac2d


QA3223 

 
ใบงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
56 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับ

หลายๆแฟ้มและเทคนิคการรักษา
ความปลอดภัย 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆ
แฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 
งานย่อย 5 เวลา 4 ชั่วโมง 

 
ให้ผู้รับการฝึกปฏิบัติงานต่อไปนี้ 
    - ฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งานร่วมกันกับหลายๆแฟ้มและเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/


QA3224 
 

ใบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

57 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 
เรื่อง 

เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆแฟ้ม
และเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆแฟ้มและ
เทคนิคการรักษาความปลอดภัย 
งานย่อยท 5.......... งานที่  1.............................. 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถ 
1ใช้เทคนิคงานร่วมกัน กับหลาย ๆ แฟ้มรวมถึงเทคนิคการรักษาความปลอดภัยของขัดมูลไม่ให้เกิดความเสียหายได้ 

วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ : 
1. คอมพิวเตอร์ PC  
2. โน๊ตบุค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
    ขั้นตอนในการนำเข้าและรวมไฟล์ Excel จาก
หลายไฟล์ ที่มีหลายชีท 
1. 

 
2.  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. เปิด Microsoft Excel ไปที่ 
ป้าย Data > เลือก Get Data > 
เลือก Form File > เลือก From 
Folder 
 
 
 
 
 
2. เลือกชื่อ Folder ที่เก็บไฟล์ Excel 
และคลิก Open จะมีหน้าต่างขึ้นมา
แสดงรายละเอียดไฟล์ที่อยู่ใน Folder 
ให้คลิก Transform Data 
 
 
 
 
 
 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
3. 

 
4.  

 
 
5. 

 

 
 

3. เข้าสู่หน้าต่าง Power Query 
Editor เลือก
คอลัมน์ Content กับ Name แล้ว
คลิกขวาเลือก Remove Other 
Columns 

 
 
 
 
 
 
 
4. ที่แท็บเมนู Power Query 

Editor เลือก Add Column > 
เลือก Custom Column จะขึ้น
หน้าต่าง Custom Column ในส่วน 
Custom column formula ให้ระบุ
สูตรตามรูป คือ = 
Excel.Workbook([Content]) จาก
นั้นคลิก OK 

5. คลิกท่ีรูป  ที่คอลัมน์ Custom ที่
เพ่ิมเข้ามา เพ่ือต้องการจะขยาย
ข้อมูลออกมาจากนั้นคลิกปุ่ม OK 
จะเห็นว่ามีคอลัมน์เพ่ิมมาหลังจากทำ
การขยายข้อมูลออกมา โดยหาก
ข้อมูลในไฟล์ Excel นั้นมีการสร้าง 
tables หรือสร้าง name ranges ไว้ 
สามารถกรองเลือกเอาแต่ sheet ได้ 
ที่คอลัมน์ Custom.Kind (แต่จาก
ข้อมูลตัวอย่างนี้ มีแต่ข้อมูลที่เป็น
ประเภท sheet อยู่แล้ว) และหากกด
เลือกข้อมูลในคอลัมน์ Custom.Data 
ก็จะพบกับตัวอย่างข้อมูล 
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ใบทดสอบ 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

59 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆแฟ้ม

และเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆแฟ้มและ
เทคนิคการรักษาความปลอดภัย 
งานย่อย 4 เวลา 10 นาท ี

1. เมื่อคุณได้ใส่ตัวเลขในเวิร์กชีตของคุณ คุณอาจต้องการบวกตัวเลขเหล่านั้น วิธีท่ีรวดเร็วคือใช้ฟังก์ชันอะไร 
ก   ผลรวมอัตโนมัต ิ  ข   การเติม  ค   การสร้างผลรวม  ง   การบวก 
2.เมื่อต้องการใส่สีพ้ืนของตาราง จะต้องใส่คำสั่งใด 

ก      ข     ค     ง    
3. เมื่อต้องการค้นหาไวยากรณ์ที่ถูกต้อง คณิตศาสตร์และตรีโกณมิติ แบบตรรกะ ให้ใช้เมนูใด 
ก   รีวิว   ข   มุมมอง  ค   สูตร   ง   แทรกฟังก์ชัน 
4. การแปลงตัวเลขยอดเงินให้กลายเป็นตัวอักษรใช้ฟังกช์ันใด 
ก   ฟังก์ชัน AVERAGE  ข   ฟังก์ชัน BASE  ค   ฟังก์ชัน BAHTTEXT  ง   ฟังก์ชัน TEXT 
5. เมื่อบันทึกไฟล์ Microsoft Excel  ควรบันทึกเป็น นามสกลุอะไร 
ก   xlsx   ข   xlsm   ค   xls   ง   xlt 
6. จากภาพนี้ เป็นฟังก์ชนัสำหรับทำอะไร 

ก   การคำนวณเปอร์เซ็นต ์
ข   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นต์ค่าลบด้วยสีแดง 
ค   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นตเ์ป็นทศนิยม 2 ตำแหน่ง 
ง   การจัดรูปแบบบัญช ี
 
 

7. การแทรกรูปภาพสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่มใด 

ก     ข      ค      ง    
8. การเปลี่ยนจากตาราง เป็นแผนภาพ ใช้ฟังก์ชนัลัดใด 

ก   ALT+F1 
ข   ALT+F2 
ค   ALT+F3 
ง   ALT+F4 
 
 

9. หากต้องการคำนวณยอดรวมของส่วนหนึ่ง เป็นยอดรวมย่อย ๆ ของยอดรวมท้ังหมด ต้องใช้ฟังก์ชันใด 
ก   Group  ข   Ungroup  ค   Subtotal  ง   Consolidate 
10. หากต้องการทำให้คอลัมน์ A ถูกตรึง จะต้องใช้ฟังก์ชนัใด 

 
ก   ตรึงแนว (Freeze Panes) 
ข   ตรึงแถวบน (Freeze Top Row) 
ค   ตรึงคอลัมน์แรก (Feeze First Column) 
ง   ตรึงท้ังหมด (All Freeze Panes) 
 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเฉลย 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
60 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆแฟ้ม

และเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งานร่วมกันกับหลายๆแฟ้ม
และเทคนิคการรักษาความปลอดภัย 
งานย่อย 5 เวลา 10 นาท ี

 
เฉลยแบบทดสอบ 

1  ก 
2  ง 
3  ข 
4  ก  
5  ก  
6  ค  
7  ง 
8  ข  
9  ค  
10  ง 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเตรียมการสอน 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

61 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ

ประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 
งานย่อย 6 เวลา 5 ชั่วโมง 

วัตถุประสงค์ :  
         เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจความสามารถของ Macro เพ่ือต่อยอดในขั้นสูงได้ 

วิธีการสอน : บรรยาย,  
หัวข้อสำคัญ : 

1. การใช้งานการสร้างแมโคร (Create a Macro)  
2. การรันมาโคร (Run Maoo) แมวทางการนำมกโครไปใช้งานในชั้นขึ้นขึ้น รวมถึงย่างการใช้งาง 

อุปกรณ์ช่วยฝึก :  
1. ชุดคอมพิวเตอร์ช่วยฝึก 

 
การมอบหมายงาน :  

- แบบทดสอบ 

การวัดผลและประเมินผล :  
- ผลการทำใบทดสอบ 

 
หนังสืออ้างอิง : สื่อออนไลน์อิเล็กทรอนิกส์ https://www.vba-
excel.com/excel_blog/Excel_Collaborate 

 

 

 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
62 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

Microsoft Excel Macro คืออะไร 
Macro หรือ แมโคร หรือ มาโคร เป็นกลุ่มคำสั่งที่ใช้ทำงานอัตโนมัติใน โปรแกรม Microsoft Excel เช่น 
Macro เพ่ือทำการ Copy ข้อมูลยอดขายที่ได้มาแต่ละเดือน เข้าไปยัง Workbook ของข้อมูลยอดขายทั้งหมด 
เป็นต้น โดย Microsoft ออกแบบมาให้สร้าง Macro ได้ง่าย ๆ โดยการบันทึก (Record Macro) โดยจะบันทึก
การกระทำท่ีเราทำการ Record เอาไว้ เพื่อสามารถเรียกใช้ได้ในภายหลัง โดยจะเก็บเป็นโปรแกรมด้วยภาษา 
Visual Basic หรือที่เรียกว่า Visual Basic for Application (VBA) 
 ขั้นตอนการบันทึก Macro 

1. ป้าย View > Macros > Record Macro…   หรือ คลิกที่ปุ่ม Record Macro ที่ Status Bar ของ 
Microsoft Excel 

2. กำหนดรายละเอียดของ Macro 
• Macro Name – ชื่อ มาโคร ที่จะตั้ง โดยห้าม เว้นวรรค และใช้สัญลักษณ์พิเศษ 
• Shortcut Key – คีย์ลัดที่ต้องการ 
• Store macro in – ที่เก็บมาโคร 
• Description – เขียนโน้ต เพ่ือจะได้ไว้ดูภายหลัง  
1. คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือเริ่มบันทึก 
2. ทำงานต่าง ๆ ที่ต้องการให้ Excel บันทึก 
3. คลิกท่ีปุ่ม Stop Recording  เพ่ือสิ้นสุดการบันทึก 

ประโยชน์ของ Macro 
ในกระบวนในการทำงานที่ต้องทำเรื่องเดิมซ้ำ ๆ ซึ่งจะเป็นเรื่องที่ไม่น่าสนุกเลยที่จะต้องทำงานเดิม ๆ ตลอดเวลา 
เช่น จะต้องทำการ ประมวลผลยอดขาย รายเดือน จากข้อมูลดิบ จำนวนมหาศาล โดยจะต้องมีทั้งการใส่สูตร 
จัดรูปแบบตาราง สร้าง Pivot Table, Pivot Chart เพ่ือนำเสนอผู้บริหาร เป็นต้น บางครั้งเราสามารถลดเวลา
ดังกล่าว จากการทำงานหลาย ๆ ชั่วโมง มาเหลือเพียง 1 คลิก เลยทีเดียว 
สรุปประโยชน์ของมาโคร 
1.  ลดระยะเวลาในการทำงานซ้ำ ๆ ลง 
2.  เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงาน 
3.  ช่วยให้ผู้ที่ไม่มีความรู้เกี่ยวกับ Excel มาก ทำกระบวนการที่ซับซ้อน ได้ โดยการรันมาโครที่บันทึกไว้ได้ 
4.  ช่วยให้ข้อมูลที่ทำงานเป็นรูปแบบเดียวกัน เพราะจะได้ผลลัพธ์เหมือน ๆ กัน แม้ต่างคนจะต่างใช้งาน  
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
63 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

ความท้าทาย 
สำหรับผู้ที่เริ่มต้นบันทึก มาโคร จะประสบปัญหาในการบันทึกมาโคร โดยเฉพาะการทำให้มาโครมีความยืดหยุ่น 
(Dynamic and Flexible) เช่น การเลือกข้อมูลให้พอดีกับข้อมูลที่มีไม่เท่ากัน  การวางข้อมูลในเซลที่ไม่ใช่เซล
เดิม การทำให้ Pivot Table รองรับกับข้อมูลที่เพิ่มข้ึน โดยไม่ต้องสร้างใหม่ เป็นต้น ซึ่งกระบวนการตรงนี้
จะต้องใช้ประสบการณ์ในการใช้งาน Microsoft Excel เพ่ือที่จะบันทึก Microsoft Excel Macro ได้อย่าง
เหมาะสม และรองรับการข้อมูลที่แปรเปลี่ยนไปได้ ดังนั้นตรงนี้จะขึ้นกับประสบการณ์ มุมมองของผู้พัฒนา 
เพ่ือที่จะสร้างมาโคร มาได้ตามที่ต้องการได้ 
วิธีการ สร้าง Macro ง่ายๆ ใน Microsoft Excel 

 
1 เปิด Excel. ขั้นตอนการเปิดใช้งาน macro ของ Excel 2010, 2013 และ 2016 จะเหมือนกัน แต่ถ้าเป็น 
Excel เวอร์ชั่น Mac จะแตกต่างกันนิดหน่อยตามรายละเอียดข้างล่าง 
 

 
 

 

https://th.wikihow.com/%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87-Macro-%E0%B8%87%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%86-%E0%B9%83%E0%B8%99-Microsoft-Excel
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
64 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

2 คลิก tab File. 

 
• ถ้าใช้ Excel ใน Mac ให้คลิกเมนู "Excel" 

3 คลิก Options. 

 
• ถ้าใช้ Excel ใน Mac ให้คลิก "Preferences" ในเมน ู

4 คลิก Customize Ribbon. 

 
• ถ้าใช้ Excel ใน Mac ให้คลิก "Ribbon & Toolbar" ในส่วนของ "Authoring" 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
65 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

5 ติ๊กช่อง Developer ในรายช่ือทางขวา. 

 
• ถ้าใช้ Excel ใน Mac จะเห็น "Developer" ในรายชื่อ "Tab or Group Title" 

6 คลิก OK.  จะเห็น tab Developer โผล่มาท้ายรายชื่อ tab 

 
 

https://th.wikihow.com/%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87-Macro-%E0%B8%87%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%86-%E0%B9%83%E0%B8%99-Microsoft-Excel#/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:Write-a-Simple-Macro-in-Microsoft-Excel-Step-6-Version-3.jpg
https://th.wikihow.com/%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87-Macro-%E0%B8%87%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%86-%E0%B9%83%E0%B8%99-Microsoft-Excel#/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:Write-a-Simple-Macro-in-Microsoft-Excel-Step-6-Version-3.jpg
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
66 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

บันทึก Macro 

 
1 ลองทำขั้นตอนที่จะบันทึก macro จนแน่ใจก่อน. เวลาจะบันทึก (record) macro ทุกอย่างที่คุณคลิกจะถูก
บันทึกไว้ เพราะงั้นถ้าพลาดไปแม้แต่นิดเดียวก็ทำขั้นตอนทั้งหมดพังได้ ให้ซักซ้อมการคลิกคำสั่งที่ต้องการจน
แน่ใจก่อน แล้วค่อยเริ่มบันทึก จะได้คลิกรวดเร็ว มั่นใจ ไม่ผิดพลาด 
2 คลิก tab Developer. 

 
•  
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
67 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

3 คลิก Record Macro. จะอยู่ในหัวข้อ Code ของ ribbon หรือกด Alt+T+M+R เพ่ือเริ่ม macro ใหม่ 
(เฉพาะ  

 
 
4 ตั้งชื่อ macro. ให้หาเจอง่ายๆ โดยเฉพาะถ้าจะสร้างหลาย macro 

 
• หรือจะใส่คำอธิบายไว้ก็ได้ ว่า macro นี้ใช้ทำอะไร 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
68 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

5 คลิกช่อง Shortcut key. คุณกำหนดคีย์ลัดให้ macro นั้นได้ จะได้ใช้ง่ายๆ แต่ไม่จำเป็นเสมอไป 

 
 

6 กด ⇧ Shift ตามด้วยตัวอักษร. เพ่ือสร้างคีย์ลัด Ctrl+⇧ Shift + ตัวอักษร ไว้ใช้ macro 

 
• ถ้าใช้ Mac ให้กด ⌥ Opt+⌘ Command + ตัวอักษร 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
69 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

7 คลิกเมนู Store macro in. 

 
8 คลิกตำแหน่งที่จะเซฟ macro. ถ้าจะใช้ macro เฉพาะกับ spreadsheet นั้น ก็ปล่อยเป็น "This 
Workbook" ไว้ แต่ถ้าอยากใช้ macro กับทุก spreadsheet ให้เลือก "Personal Macro Workbook" 

 

 

https://th.wikihow.com/%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87-Macro-%E0%B8%87%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%86-%E0%B9%83%E0%B8%99-Microsoft-Excel#/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:Write-a-Simple-Macro-in-Microsoft-Excel-Step-14-Version-3.jpg
https://th.wikihow.com/%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87-Macro-%E0%B8%87%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%86-%E0%B9%83%E0%B8%99-Microsoft-Excel#/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:Write-a-Simple-Macro-in-Microsoft-Excel-Step-14-Version-3.jpg
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
70 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

9 คลิก OK. เพ่ือเริ่มบันทึก macro 

 
10 คลิกตามที่ต้องการจะบันทึก. ตอนนี้ทุกการกระทำของคุณจะถูกบันทึกเข้าไปใน macro เช่น ถ้าใช้สูตร 
sum หาผลรวมของ A2 กับ B2 แล้วแสดงผลในเซลล์ C7 ต่อไปพอใช้ macro นี้ ก็เท่ากับใช้คำสั่ง sum A2 กับ 
B2 แล้วแสดงผลใน C7 เสมอ 

 
• บางที macro ก็ซับซ้อน บางทีก็ใช้เปิดโปรแกรม Office อ่ืนๆ ได้ด้วย แต่สรุปก็คือเวลาบันทึก 

macro ทุกอย่างที่คุณทำใน Excel จะถูกบันทึกลงใน macro 
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ใบข้อมูล 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า 
71 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 

งานย่อยท่ี  6 เวลา 1 ชั่วโมง 
 

11 เสร็จแล้วให้คลิก Stop Recording. เพ่ือจบการบันทึกและเซฟ macro 

 
 
12 เซฟไฟล์ในฟอร์แมตที่ใช้ macro ได้. ถ้าจะใช้ macro ต้องเซฟ workbook เป็นฟอร์แมต macro-
enabled ของ Excel 

 
• คลิกเมนู File แล้วเลือก Save 
• คลิกเมนู File Type ล่างช่องพิมพ์ชื่อไฟล์ 
• คลิก Excel Macro-Enabled Workbook 
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ใบงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
72 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 
งานย่อย 6 เวลา 4 ชั่วโมง 

 
ให้ผู้รับการฝึกปฏิบัติงานต่อไปนี้ 
    - ฝึกปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งาน Macro สรุปวัดและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
73 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุป

วัดและประเมนิผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและประเมินผล 

งานย่อยท่ี 6.......................... งานที่  1.............................. 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้รับการฝึกสามารถ 
1เข้าใจความสามารถของ Macro อย่างถูกต้อง  
 

วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ : 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ PC  
2. โน๊ตบุค 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
การใช้ Macro 

1. . 

 
 

2.  

 
 
 

 
 

- เปิดไฟล์ macro-enabled 
workbook. ถ้าปิดไฟล์ไปก่อนเปิดใช้ 
macro จะมีให้ enable content 
ก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คลิก Enable Content. ที่ด้านบน
ของ spreadsheet ในแถบ Security 
Warning ตอนที่ไฟล์ macro-
enabled workbook เปิดขึ้นมา 
กรณีนี้เป็นไฟล์ของคุณเอง ก็มั่นใจได้
เรื่องความปลอดภัย แต่ถ้าเป็นไฟล์ 
macro-enabled จากแหล่งอ่ืน เวลา
เปิดต้องระวัง 

 

-  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย ข้อควรระวัง 
    3. 

 
    4.    

 
    5.   

 
    6. 

 
    7. 

 
 

 

- กดคีย์ลัดเพื่อเริ่มใช้ macro. พอจะ

ใช้ macro เมื่อไหร่ ก็กดคีย์ลัดที่ตั้งไว้
ได้เลย 

  
 
 
 
- คลิกปุ่ม Macros ใน tab 
Developer. เพ่ือแสดงทุก 
macro ที่มีใน spreadsheet 
ปัจจุบัน 
 
 
- คลิก macro ที่จะใช้. 
 
 
 
 
 
- คลิกปุ่ม Run. macro จะเริ่ม
ทำงานในเซลล์ปัจจุบัน หรือส่วนที่
เลือกไว้ 
 
 
 
- ดูโค้ดของ macro. ถ้าอยากรู้
เพ่ิมเติมว่าโค้ดของ macro หน้าตา
เป็นยังไง ให้เปิดโค้ดของ macro 
ที่คุณสร้าง แล้วลองปรับแต่ง
ตามใจชอบ 
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ใบทดสอบ 
หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  

75 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวดัและ

ประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 
งานย่อย 6 เวลา 10 นาท ี

1. เมื่อคุณได้ใส่ตัวเลขในเวิร์กชีตของคุณ คุณอาจต้องการบวกตัวเลขเหล่านั้น วิธีท่ีรวดเร็วคือใช้ฟังก์ชันอะไร 
ก   ผลรวมอัตโนมัต ิ  ข   การเติม  ค   การสร้างผลรวม  ง   การบวก 
2.เมื่อต้องการใส่สีพ้ืนของตาราง จะต้องใส่คำสั่งใด 

ก      ข     ค     ง    
3. เมื่อต้องการค้นหาไวยากรณ์ที่ถูกต้อง คณิตศาสตร์และตรีโกณมิติ แบบตรรกะ ให้ใช้เมนูใด 
ก   รีวิว   ข   มุมมอง  ค   สูตร   ง   แทรกฟังก์ชัน 
4. การแปลงตัวเลขยอดเงินให้กลายเป็นตัวอักษรใช้ฟังกช์ันใด 
ก   ฟังก์ชัน AVERAGE  ข   ฟังก์ชัน BASE  ค   ฟังก์ชัน BAHTTEXT  ง   ฟังก์ชัน TEXT 
5. เมื่อบันทึกไฟล์ Microsoft Excel  ควรบันทึกเป็น นามสกลุอะไร 
ก   xlsx   ข   xlsm   ค   xls   ง   xlt 
6. จากภาพนี้ เป็นฟังก์ชนัสำหรับทำอะไร 

ก   การคำนวณเปอร์เซ็นต ์
ข   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นต์ค่าลบด้วยสีแดง 
ค   การจัดรูปแบบเปอร์เซ็นตเ์ป็นทศนิยม 2 ตำแหน่ง 
ง   การจัดรูปแบบบัญช ี
 
 

7. การแทรกรูปภาพสามารถทำได้โดยคลิกที่ปุ่มใด 

ก     ข      ค      ง    
8. การเปลี่ยนจากตาราง เป็นแผนภาพ ใช้ฟังก์ชนัลัดใด 

ก   ALT+F1 
ข   ALT+F2 
ค   ALT+F3 
ง   ALT+F4 
 
 

9. หากต้องการคำนวณยอดรวมของส่วนหนึ่ง เป็นยอดรวมย่อย ๆ ของยอดรวมท้ังหมด ต้องใช้ฟังก์ชันใด 
ก   Group  ข   Ungroup  ค   Subtotal  ง   Consolidate 
10. หากต้องการทำให้คอลัมน์ A ถูกตรึง จะต้องใช้ฟังก์ชนัใด 

 
ก   ตรึงแนว (Freeze Panes) 
ข   ตรึงแถวบน (Freeze Top Row) 
ค   ตรึงคอลัมน์แรก (Feeze First Column) 
ง   ตรึงท้ังหมด (All Freeze Panes) 
 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/
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ใบเฉลย 

หลักสูตร : Advanced Excel 2010 หน้า  
76 หน่วยการฝึก : เทคโนโลยีดิจิทัล (DT) 

เรื่อง 
เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัด

และประเมินผล 

หัวข้อวิชา : เทคนิคการใช้งาน Macro สรุปวัดและ
ประเมินผล 
งานย่อย 6 เวลา 10 นาท ี

 
เฉลยแบบทดสอบ 

1  ก 
2  ง 
3  ข 
4  ก  
5  ก  
6  ค  
7  ง 
8  ข  
9  ค  
10  ง 

ชื่อผู้รับการฝึก วัน/เดือน/ปี ผลคะแนน 
 

http://eit2.dsd.go.th/~qrcode/index.php?dir=%E0%CD%A1%CA%D2%C3%CB%C5%D1%A1%CA%D9%B5%C3%A1%D2%C3%BD%D6%A1%CD%BA%C3%C1%BD%D5%C1%D7%CD%E1%C3%A7%A7%D2%B9%20%B5%D2%C1%A1%C5%D8%E8%C1%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5/%2006%20%E0%B7%A4%E2%B9%E2%C5%C2%D5%B4%D4%A8%D4%B7%D1%C5%20%28DT%29/

