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บันทึกการเล่าเรื่อง 
เรื่อง การใช้งานโปรแกรมMicrosoft excel เพื่อการใช้งานอย่างมปีระสิทธิภาพ 

วันที่ 13 กุมภาพันธ์  2563 
ณ  ห้อง Learning Space ชั้น3 อาคารเอนกประสงค์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ผู้เล่า  รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได ้
ว่าที่ร้อยตรสีราทตรา         
เล่งไพบูลย์ และ นายธีรนยั 
ดีฤทธิ ์

  Microsoft Excel คือโปรแกรมหนึ่งในชุดโปรแกรม 
ไ ม โ ค ร ซ อฟท์ อ อฟฟิ ศ  ( Microsoft Office) ซึ่ ง เ ป็ น
โปรแกรมที่ เน้นในเรื่องของการค านวณ (สเปรตชีต) 
หน้าตาของโปรแกรมจะเป็นในรูปแบบตาราง มีการ
แบ่งเป็นช่องๆ เพื่อใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลตัวอักษร ตัวเลข 
หรือแม้กระทั่งใส่รูปภาพ จุดเด่นอีกอย่างหนึ่ง ก็คือ การใช้
งานในรูปแบบของฐานข้อมูล  รายละเอียดข้อมูล               
ดังเอกสารแนบท้าย 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .มีความรู้ ความเข้ า ใจใน
กระบวนการ ๆได้ถูกต้อง และ
ส า ม า ร ถ ใ ช้ ง า น ใ ช้ ง า น
โปรแกรมMicrosoft excel 
เ พื่ อ ก า ร ใ ช้ ง า น อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ เพื่ อ ให้ เกิ ด
ค ว า ม ค ล่ อ ง ตั ว ร ว ด เ ร็ ว              
เกิ ดประสิทธิภาพมากขึ้ น 
นอกจากนี้ยังสามารถ 
  

 
 

แบบ KM-1 
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                               การถอดบทเรียนการเรียนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏบิัติ 
                                              After Action Review (AAR) 
 

1. เป้าหมายของการเขา้ร่วมกิจกรรมครั้งนี้  คืออะไร  
       เพื่อให้บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา ได้มีความรู้ในเรื่องการใช้งานโปรแกรมMicrosoft excel เพื่อการ
ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. สิ่งที่บรรลุเปา้หมายคืออะไร  เพราะอะไร 
  บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา มีความเข้าใจในการการการใช้งานโปรแกรม Microsoft excel เพื่อการ
ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถน าไปปฏิบตัไิด้จริง นอกจากนี้บุคลากรกองพฒันานักศึกษายังสามารถจัดท า
ข้อมูลน าเสนองานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. สิ่งที่ไมบ่รรลุเปา้หมายคืออะไร  เพราะอะไร 
                     - 
 
4. สิ่งที่เกินความคาดหวัง คืออะไร 

     บุคลากรกองพฒันานกัศกึษา สามารถปฏิบตังิานเกี่ยวกับใช้งานโปรแกรม Microsoft excel เพื่อการใชง้าน          
อย่างประสิทธิภาพได้เป็นอยา่งดีและสามารถน าไปปฏบิตัิได้จริง  

 
5. คิดจะกลับไปท าอะไรต่อ 
                     - 

 

 

  



EXCEL POWER UP
พัฒนาศักยภาพการท างาน

ด้วยโปรแกรมไมโครซอฟท์ เอ็กซ์เซล

กิจกรรมเผยแพรค่วามรู ้(KM) กองพัฒนานักศึกษา
เรือ่ง Excel Power Up : พัฒนาศักยภาพการท างานด้วยโปรแกรมไมโครซอฟท์เอ็กซเ์ซล

โดย วา่ที่ ร.ต.สราทตรา เล่งไพบูลย์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา

และ นายธรีนัย ดีฤทธิ ์นักวชิาการศึกษาปฏิบัติการ งานระบบสารสนเทศเพื่อกิจการนักศึกษา
กองพัฒนานักศึกษา มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร



Microsoft Excel
คือ โปรแกรมด้านการวิเคราะห์ ค านวณ
และการจัดการข้อมูลในรูปแบบ
ตารางที่เรยีกว่า Spreadsheet และน า
ข้อมูลแปรผลในรูปแบบของ กราฟต่าง ๆ 
เช่น กราฟแท่ง กราฟวงกลม กราฟเส้น 
เป็นต้น ปัจจุบันนิยมใช้ท ารายงานผล 
ของกิจกรรมหรอืโครงการต่าง ๆ 
สามารถน ามาประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย
ท าให้มีความสะดวก รวดเรว็ และ 
สามารถบรหิารจัดการข้อมูล
ได้อย่างถูกต้องและแม่นย า



The Beginner’s Guide to 
Excel 2016



NEW



Blank Page / New Page

CELL

ROW

COLUMN
WORKSHEET



File

เมนูส าหรบับรหิาร
จัดการไฟล์งานต่างๆ

เมนูต้ังค่าไฟล์งาน



Home : เมนูส าคัญของการท างาน

1) Clipboard : การจัดการข้อมูล พักข้อมูล
2) Font : การจัดการตัวอักษรต่างๆ
3) Alignment : การจัดการแนวข้อความในเซลล์
4) Number : การจัดการเรือ่งตัวเลข
5) Styles : การจัดการข้อมูลในรูปแบบต่างๆ
6) Cells : การจัดการในเซลล์
7) Editing : การจัดการเก่ียวกับข้อมูลท้ังหมด



Insert / Page Layout / Formulas / Data / Review / View



EXCEL POWER UP
Work Shop 1

ตารางแบบสวยงามและโดดเด่น



ตารางแบบสวยงามและโดดเด่น : Format as Table

วิธที า
1.คล๊ิกเม้าส์ที่เขตข้อมูลใดก็ได้
2.กด Ctrl + t
3.สามารถเลือกรูปแบบได้



EXCEL POWER UP
Work Shop 2

เพิม่ล าดับ หรอืตัวเลขแบบรวดเรว็



เพิ่มล าดับ หรอืตัวเลขแบบรวดเรว็ : Automatically number rows

วิธที า
1.พิมพ์ 1 ที่ A2 
2.พิมพ์ 2 ที่ A3
3.เล่ือนเม้าส์ไปที่มุม Cell ของ A3
4.ที่ปุ่ม + ด้านขวาล่างดับเบิล้คล๊ิก



EXCEL POWER UP
Work Shop 3

เติมข้อมูลจากค าแนะน า Excel



เติมข้อมูลจากค าแนะน า Excel : Flash Fill

วิธที า
1.ให้พิมพ์ชื่อ สกุล ที่ช่อง D2
2.กด Enter
3.ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรก B3
4.กด Enter
5.Excel จะขึ้นข้อมูลแนะน ามา
ให้ ถ้าต้องการยอมรบั กด Enter 
1 ครัง้



EXCEL POWER UP
Work Shop 4

เติมขอ้มูลใหเ้หมือนส่ิงท่ีก าหนด



เติมข้อมูลให้เหมือนสิ่งที่ก าหนด : Flash Fill

วิธที า
1.พิมพ์ตัวอย่าง เช่น
ปวิช นุกิจรตัน์ หรอื
ปวิช นุ.

2.ที่ช่อง D1 กด Ctrl + e

เทคนิค:
- กรณีภาษาอังกฤษ จะใช้
ตัวอักษรหน้าของนามสกุลได้
- สามารถท ากลับกันได้ด้วย



EXCEL POWER UP
Work Shop 5

การสรา้งข้อมูล email แบบใช้ชื่อสกุล



สรา้งข้อมูล email แบบใช้ชือ่ สกุล : Flash Fill

วิธที า 1.พิมพ์ตัวอย่าง e-mail เช่น pawish.n@rmutp.ac.th
2.เล่ือนมาที่ช่อง E3 กด Ctrl + e
3.ผลลัพทธ ์จะได้ตามตัวอย่างที่ก าหนดในช่องแรก



EXCEL POWER UP
Work Shop 6

ผลรวมแบบไม่ใช้สูตร



ผลรวมแบบไม่ใช้สูตร : Auto Sum Data

วิธที า

1.คล๊ิกเม้าส์ที่เขตข้อมูลใดก็ได้  | 2.กด Ctrl + Shift 
+ t

เทคนิค : เพิ่มจุลภาคและจุดทศนิยมท าให้อ่านง่ายขึ้น













7 Most Used Excel Functions



1VLOOKUP

Use it to look up and
retrieve data from a table.

Synta

x

VLOOKUP (lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup])



2IF

Use it to make 
comparisons between a 
value and what you 
expect.

Synta

x

IF(logical_test, value_if_true, [value_if_false])



3
SUM

Use it to add up a range 
of numbers.

Synta

x

SUM(range to be summed)



4COUNTIF

Use it to count the number 
of cells that meet a 
criterion.

Synta

x

COUNTIF(range, criteria)



5
SUMIF

Use it to sum the values 
in a range that meet 
specific criteria.

Synta

x

SUMIF(range, criteria, [sum_range])



6
CONCATENATE

Use it to join two or more 
text strings into one string.

Synta

x
CONCATENATE(text1, [text2], …) To add spaces or punctuation, type the item in quotation marks 
between the cells or values you want to connect. 



7AVERAGE

Use it to return the average 
of a range of 
numbers.

Synta

x

AVERAGE (number1, [number2], …)

For more information, visit aka.ms/ExcelTips
















































