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1.1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมตารางค านวณเพื่องานธุรกิจ
โปรแกรมตารางค านวณ เป็นหนึ่งในโปรแกรมของชุดโปรแกรมจัดการส านักงานของบริษัทไมโครซอฟท์

(Microsoft) ซึ่งมักจะประกอบด้วยชุดโปรแกรมส านักงานพื้นฐาน เช่น Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft 
Access และ Microsoft Excel เป็นต้น ซ่ึงรุ่นของโปรแกรมจัดการส านกังานเหลา่นัน้ก็จะเป็นรุ่นท่ีตรงกับชุดโปรแกรม
ไมโครซอฟท์ ออฟฟิศ (Microsoft office) ที่ประกาศออกมาให้ใช้ โดยชุดของโปรแกรมไมโครซอฟท์ ออฟฟิศ ได้ท าการออก
รุ่นส าหรับการท างาน (Version) ออกมาหลายรุ่นต้ังแต่รุ่น 2003, 2007, 2010, 2013, 2016 และในปัจจุบันบริษัท
ไมโครซอฟท์ได้ออกผลิตภัณฑ์ชุดโปรแกรมไมโครซอฟท์ ออฟฟิศ ที่เป็นกลุ่มผลิตภัณฑ์มา 2 แบบ คือ Office 365 และ
Office 2019
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Office 2019 เป็นชุดซอฟต์แวร์แบบเดี่ยว ใช้งานเดี่ยวๆโดยไม่ต้องยุ่งกับโปรแกรมอื่นๆ หรือใช้อินเทอร์เน็ต ซื้อคร้ังเดียวแล้วแล้วสามารถใช้ได้

เลยตลอดชีวิต เป็นการซ้ือแบบดั้งเดิมท่ีหลายคนอาจจะเคยซื้อ Windows ที่เป็นแผ่นมาลงในคอมอะไรพวกนี้ เรียกชื่อเล่นว่า เป็น office เวอร์
ชั่นถาวรก็ได้ มันสามารถลงและอัพเดทแค่ในคอมพิวเตอร์เครื่องเดียวที่คุณลง
.

Microsoft 365 เป็นชุดซอฟต์แวร์ มีความสามารถพื้นฐานเหมือนกับ Office 2019 แต่ว่ามีการเพิ่มและอัปเดตความสามารถใหม่ๆอยู่ตลอด 

จ่ายเงินค่าบริการแบบรายปี ใช้งานได้ทุกที่ทุกอุปกรณ์ และฟีเจอร์ที่เชื่อมต่อกับระบบคลาวด์

.
เหมาะกับองค์กรแบบไหน

Office 2019
•เหมาะส าหรับองค์กรท่ีมี Data center อยู่แล้ว ไม่ต้องการบริการ Cloud ไม่อยากย้ายฐานข้อมูล
•องค์กรที่ต้องการใช้ apps on-premise
•ธุรกิจขนาดเล็ก
•ผู้ใช้งานทั่วไป ใช้เอง

Microsoft 365
•องค์กรและบริษัทท่ีอยากได้บริการ Cloud อยากได้โปรแกรมและเครื่องมือท่ีครบครัน
•โรงเรียน มหาวิทยาลัย
•ธุรกิจขนาดกลางและขนาดใหญ่https://monsterconnect.co.th/office-2019-vs-microsoft-365/
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เปรียบเทียบการสมัครใชง้าน Microsoft 365 กับ Office 2021 (การซื้อครั้งเดียว)

ลักษณะ Microsoft Office Home & Student 
2019 แบบซื้อครั้งเดียว 

Microsoft Office 365

ค่าใช้จ่าย ช าระครั้งเดียวเพื่อซื้อชุดโปรแกรม ช าระแบบรายเดือนหรือรายปี 

การปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน
ของโปรแกรม 

ได้รับการปรับปรุงประสิทธิภาพ การรักษา
ความปลอดภัยของการ ใช้งานโปรแกรม 
แต่ได้ไม่รับคุณลักษณะการท างานใหม่ ๆ 
หากทางบริษัทไมโครซอฟท์ มีการปรับปรุง
การท างานหรือ เพิ่มประสิทธิภาพของ

โปรแกรม 

ได้รับการปรับปรุงประสิทธิภาพการ
รักษาความปลอดภัยของการใช้งาน

โปรแกรม และได้รับปรับปรุงการท างาน
หรือเพิ่มประสิทธิภาพของโปรแกรมอยู่

เสมอ 

การติดตั้งโปรแกรม การซื้อครั้งเดียวสามารถติดต้ังได้เพียง
เครื่องเดียว 

สามารถติดตั้ง Microsoft Office 365 
บนอุปกรณ์ทั้งหมดไม่ว่าจะเป็นเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือแท็บเลต และลงชื่อเข้า

ใช้ได้ถึงห้าเครื่องในเวลาเดียวกัน 

การเก็บข้อมูล ไม่ให้บริการที่จัดเก็บบนระบบคลาวด์ 
(Cloud) 

ให้บริการจัดเก็บไฟล์ข้อมูลระบบคลาวด์ 
(Cloud) ของ OneDrive โดยให้ขนาด
พื้นท่ีในการจัดเก็บข้อมูล ขนาด 1 TB
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ส าหรับ Microsoft Excel 365 มีคุณสมบัติการท างานต่าง ๆ ดังนี้ 

- นามสกุลของไฟล์ คือ .xlsx 
- จ านวนแถว (Row) บนแผ่นงาน (Worksheet) มีค่าได้มากท่ีสุดถึง 1,048,578 แถว 
- จ านวนคอลัมน์ (Column) บนแผ่นงาน (Worksheet) มีค่าได้มากที่สุดถึง 16,384 คอลัมน์ 

ตัวอย่างลักษณะงานที่เหมาะกับโปรแกรม Microsoft Excel
1. งานทางด้านบัญชี เช่น การบันทึกบัญชีต้นทุน การออกแบบฟอร์มบันทึกบัญชีแยกประเภท การจัดท างบทดลอง เป็นต้น
2. งานด้านการเงิน เช่น การค านวณอัตราดอกเบี้ย การค านวณเงินกู้ เงินงวดผ่อนช าระ การวางแผนทางการเงิน เป็นต้น
3. งานด้านการวางแผน เช่น การค านวณหาทางเลือกทีด่ีที่สุดในการเลือกลงทุน การบริหารทรัพยากรในการผลิต เป็นต้น
4. งานด้านงบประมาณ เช่น การวิเคราะห์งบประมาณ การควบคุมสินค้าคงเหลือ การค านวณต้นทุน เป็นต้น
5. งานด้านสถิติ เช่น การค านวณค่าเฉลี่ย การค านวณค่าการแจกแจงความถี่ เป็นต้น
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ประโยชน์ของโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Excel)
1. ง่ายและสะดวกในการจัดเก็บข้อมูล โปรแกรม Microsoft Excel ช่วยให้จัดเก็บข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ

เช่น ข้อมูลดิบท่ีเป็นข้อมูลข้อความ (Text file) หรือข้อมูลที่ไม่ถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบให้สามารถจัดเก็บให้อยู่รูปของตารางที่
สามารถจัดการข้อมูล เรียงล าดับ ค้นหาและน าไปใช้ประโยชน์ต่อได้ง่ายและสะดวกและมีประสิทธิภาพมากขึ้น

2. ใช้สูตรค านวณต่าง ๆ เพื่อประยุกต์ใช้การท างานต่าง ๆ ได้อย่างหลากหลาย
3. สามารถน าเสนอและวิเคราะห์ข้อมูลให้อยู่รูปแบบของ กราฟ แผนภูมิ
4. สามารถวิเคราะห์ข้อมูลขนาดใหญ่ได้
5. มีความปลอดภัยและสร้างเป็นฐานข้อมูลที่น าไปใช้ในโปรแกรมอื่น ๆ ได้

https://www.support.microsoft.com
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1.1.1 ส่วนประกอบของโปรแกรมตารางค านวณเพื่องานธุรกิจ

ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม
1) แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) เป็นแถบ

ค าสั่งทีแ่สดงการท างานท่ีส าคัญ และใช้บ่อย เช่น บันทึก
(Save) เลิกท า (Undo) ยกเลิกการเลิกท า (Redo)

2) แถบเมนู (Menu Bar) เป็นแถบท่ีรวบรวมชุดค าสั่งการ
ท างานต่าง ๆท้ังหมด

3) แถบแสดงกลุ่มค าสั่ง (Ribbon) เป็นแถบแสดงชุดของ
กลุ่มค าสั่งต่าง ๆ ในรูปแบบของไอคอนที่ท าให้ผู้ใช้มองเห็น
ได้ทันที และถูกแบ่งหมวดหมู่การท างานให้เหมาะกับการใช้
งาน

4) ปุ่ม ปิด/ขยาย (Close/Maximum) เป็นชุดค าสั่งทาง
ลัดส าหรับย่อ/ขยายหน้าจอ

5) พื้นท่ีแผ่นงาน (Worksheet) เป็นพื้นท่ีท างาน โดยการท างานของ Excel จะอ้างอิงพื้นท่ีท างานเป็นเซลล์ซึ่งประกอบด้วยชื่อคอลัมน์และชื่อแถว
6) แถบรายชื่อแผ่นงาน (Worksheet Name) เป็นชื่อของกระดาษท าการของ Excel โดยชื่อของกระดาษท าการจะใส่เพื่ออ้างอิงสูตรการค านวณต่างกระดาษ
ท าการ

KTP



1.1.2 การใช้งานแถบค าสั่งต่าง ๆ
ชุดของกลุ่มค าสั่งต่าง ๆ ใน Microsoft Excel 365 จะอยู่ในรูปแบบของไอคอนท่ีท าให้ผู้ใช้มองเห็นได้ทันที และถูกแบ่ง

หมวดหมู่การท างานให้เหมาะกับการใช้งาน ท าให้ค้นหาได้ง่าย ใช้งานได้รวดเร็วส าหรับในแต่ละแถบค าสั่ง (Menu) มี
รายละเอียดดังนี้

หน้าแรก (Home) เป็นกลุ่มค าสั่งกลุ่มเครื่องมือพื้นฐานที่เน้นไปท่ีการจัดรูปแบบตัวอักษร ตัวเลข การใส่สีพื้น
สีตัวอักษร ตัวเลข การจัดการตารางใส่เส้นตาราง เป็นต้น
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แทรก (Insert) เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับการใช้แทรกวัตถุต่าง ๆ หรือองค์ประกอบต่าง ๆ ลงไปบนกระดาษท าการ เพื่อให้เกิด
ความสมบูรณ์ชัดเจนและสวยงาม เช่น ภาพ หรือกราฟต่าง ๆ เป็นต้น 
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การจัดการหน้ากระดาษ (Page Layout) เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับก าหนดขนาดกระดาษในการท างาน รูปแบบของกระดาษท าการ 
ตลอดจนก าหนดชุดสขีองกระดาษท าการ เช่น ก าหนดขนาดกระดาษ ระยะขอบ บนล่างซ้ายขวา (Margins) ก าหนดรูปแบบกระดาษ
แนวต้ังแนวนอน (Orientation) ก าหนดประเภทกระดาษ (Size) ก าหนดขอบเขตงาน ที่จะพิมพ์ออกเครื่องพิมพ์ (Print Area) แบ่ง
หน้ากระดาษ (Breaks) ใส่รูปภาพให้พื้นหลังแผ่นงาน(Background) ก าหนดหัวกระดาษ/แถวกระดาษการพิมพ์ (Print Titles) 
ก าหนดให้แสดง/ไม่แสดง เส้นกริด (Gridlines) และก าหนดให้แสดง /ไม่แสดง ชื่อคอลัมน์ ชื่อแถว (Headings) เป็นต้น 
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สูตร (Formula) เป็นกลุ่มค าสั่งหลักส าหรับใส่สูตรค านวณและฟังก์ชันส าเร็จรูปต่าง ๆ 

KTP



ข้อมูล (Data) เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับจัดการชุดข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นการเรียงล าดับข้อมูล การค้นหา การกรองข้อมูลเพื่อเรียกดู
การก าหนดความถูกต้องในการป้อนข้อมูล รวมทั้งการเชื่อมต่อน าเข้าข้อมูลจากภายนอกโปรแกรม
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ตรวจทาน (Review) เป็นกลุ่มค าสั่งที่ไว้ส าหรับตรวจทานความถูกต้องของการพิมพ์ ตัวสะกด การสร้างการป้องกันความ
ปลอดภัยของกระดาษท าการ



มุมมอง (View) เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับเปลี่ยนมุมมองของกระดาษท าการแบบต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับความต้องการและลักษณะ
งานนั้น ๆ



นักพัฒนา (Developer) เป็นกลุ่มค าสั่งส าหรับการเขียนโปรแกรมบน Microsoft Excel โดยการสร้างชุดค าสั่ง Visual Basic 
(Macro) โดยปกติแถบค าสั่งนักพัฒนา (Developer) จะไม่ปรากฏขึ้นมาต้องไปท าการเรียกออกมา โดยไปท่ี เมนูไฟล์ (File) -> เลือก
ตัวเลือก (Option) -> เลือกต้ังค่าริบบอน (Customize Ribbon) -> ติ๊กเครื่องหมายถูกเพื่อเรียกใช้แถบค าสั่งนักพัฒนา (Developer) 



Tip: สามารถใช้คีย์ลัด (Short Cut Key) เพื่อเข้าสู่แถบค าสั่งต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว โดยการกดปุ่ม Alt ค้างไว้จะปรากฎคีย์ต่าง 
ๆ ขึ้นมา จะไปท่ีส่วนค าสั่งใดก็สามารถกดคีย์ท่ีต้องการได้ทันที เช่น เช่นกด Alt ค้างไว้ ในแถบค าสั่งจัดหน้ากระดาษ แล้วกด
ตัวอักษร O จะไปท่ีแถบการท างานการเปลี่ยนรูปแบบกระดาษ เป็นต้น 



1.1.3 ส่วนประกอบของแผ่นงานและการจัดรูปแบบ 
การท างานในโปรแกรม Excel จะใช้พื้นที่ในการท างานต่าง ๆ บนแผ่นงานหรืออาจเรียกว่า กระดาษท าการ (Worksheet) ซึ่งเหมือน
ท างานบนกระดาษแผ่นหนึง่ โดยการท างานแบ่งตารางเป็นช่อง ๆ โดยเรียกว่าเซลล์ (Cell) ท่ีอ้างอิงโดยใช้คอลัมน์ (Column) กับแถว 
(Row) 

ส่วนประกอบของแผ่นงาน (Worksheet) 
(1) แถบสูตรค านวณ (Formula Bar) เป็นแถบเครื่องมือที่

มีช่องท่ีใช้ส าหรับกรอกสูตรการค านวณหรือแสดงสูตร
ค านวณท่ีได้สร้างไว้ รวมทั้งส าหรับใช้ปรับแก้ไขสูตรท่ีสร้าง
ไว้ 
(2) ชื่อเซลล์ (Cell Name) ช่องส าหรับแสดงชื่อเซลล์ที่

ก าลังท างานอยู่ ขณะนั้น โดยอ้างอิงผ่านชื่อคอลัมน์ กับชื่อ
แถว เช่น คอลัมน์ D ตัดกับแถว 2 จะเรียกว่าเซลล์ D2 
(3) แถว (Row) เป็นพื้นท่ีการท างานในแนวนอน เรียง

จากบนไปล่างโดยเริ่มต้นจากแถวท่ี 1 ไปจนแถวที่ 
1,048,578 
(4) คอลัมน์ (Column) เป็นพื้นท่ีการท างานในแนวตั้ง 

เรียงจากซ้าย ไปขวาโดยเริ่มต้นจากคอลัมน์ A ไปจนถึง
คอลัมน์ XFD มีทั้งหมด 16,384 คอลัมน์



การจัดรูปแบบกระดาษท าการ 
- การจัดการกับแผ่นงาน (Work Sheet)  เมื่อต้องการจัดการแผ่นงาน เช่น การเปลี่ยนชื่อ ลบ การย้ายคัดลอกแผ่นงาน 

ซ่อน ฯลฯ สามารถจัดการได้ด้วยการคลิกขวาเรียกเมนูลัดออกมาแล้วเลือกรายการนั้น ๆ 
- การเปลี่ยนชื่อแผ่นงาน 

* ให้ดับเบิลคลิกที่ป้ายชื่อแผ่นงานที่ต้องการเปลี่ยนชื่อหรือใช้เมนูลัดรายการ เปลี่ยนชื่อ แล้วพิมพ์ ชื่อใหม่ที่ต้องการแล้วกด Enter 



- การใส่สีป้ายชื่อแผ่นงาน 
ให้เลือกแผ่นงานที่ต้องการใสส่ปี้ายชื่อแผ่นงาน แล้วใช้เมนูลัด (โดยการคลิกขวาที่แผ่นงานนั้น ๆ) เลือกรายการสีแท็ป (Tab 
Color) จะเปิดถาดสีออกมา แล้วเลือกสีตามต้องการ 



1.1.4 การป้อนข้อมูล
การป้อนเพื่อการท างานโปรแกรม Excel ใช้วิธีการการพิมพ์ข้อมูลลงไปในเซลล์ (Cell) โดยข้อมูลที่พิมพ์ลงไปในเซลล์นั้น มี

ชนิดของข้อมูล 2 แบบ ได้แก่

ชนิดของข้อมูล (Data Type)
- ค่าคงท่ี (Constant) หมายถึง ข้อมูลที่พิมพ์ลงไปในเซลล์ โดยไม่ต้องการการค านวณเพื่อหาค าตอบ โดยอาจเป็นตัวเลข วัน-

เวลา หรือข้อความ โดยข้อมูลนี้จะไม่เปลี่ยนค่า ยกเว้นจะมีด าเนินการแก้ไข
- สูตรการค านวณ (Formula) หมายถึง การพิมพ์ค่าที่ต้องการค านวณเพื่อหาค าตอบ โดยข้อมูลประเภทนี้ต้องเริ่มต้นการพิมพ์

ด้วยเครื่องหมาย (=) โดยสูตรการค านวณอาจประกอบด้วย ตัวเลข หรือฟังก์ชันการค านวณมาประกอบกัน และค่าของค าตอบจะ
เปลี่ยนไปตามสูตรการค านวณที่ใส่

Tip: หากต้องการให้สูตรค านวณแสดงผลเป็นค่าคงที่ สามารถท าได้โดยการใส่เครื่องหมาย (‘) ไว้หน้าเครื่องหมาย 
จะท าให้สูตรการค านวณนั้นกลายเป็นเพียงค่าคงท่ี 

ตัวอย่างเช่น 

‘=B2+C2 



ตัวอย่างของการพิมพ์ข้อมูลชนิดตา่ง ๆ 

วิธีการป้อนข้อมูลในเซลล์
สามารถท าได้ 2 วิธี ได้แก่

1) ป้อนข้อมูลเอง ในการป้อนข้อมูลลงไป
เองเพื่อท างานสามารถป้อนข้อมูลที่ต้องการได้
ตามปกติ โดยเลือกว่าจะป้อนเป็นค่าคงท่ีหรือ
ป้อนสูตรการค านวณ

2) ป้อนข้อมูลอัตโนมัติ (Auto Fill)



วิธีการป้อนข้อมูลล าดับที่แบบอัตโนมัติ
1. พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้นที่ต้องการที่แถวท่ีต้องการ
2. พิมพ์ค่าตัวเลขท่ีต้องการให้เพิ่มขึ้นที่แถวถัดไป
3. ท าแถบสีคลุมทั้งสองเซลล์และน าเมาส์มาชี้ที่จุด

เล็ก ๆ มุมล่างด้านขวาของเซลล์ของแถวท่ีสอง
4. ลากเมาส์เพื่อให้ปรากฏข้อมูลที่ต้องการป้อนเอง

อัตโนมัติ

ตัวอย่างและวิธีการเติมข้อมูลอัตโนมัติ



วิธีการป้อนข้อมูลที่เป็นชุดของข้อมูลท่ีเป็นการ
เรียงล าดับ เช่น เดือน วัน แบบอัตโนมัติ

1. พิมพ์ค่าเริ่มต้นของชุดข้อมูลล าดับท่ีต้องการ
ที่แถวท่ีต้องการ เช่น มกราคม เป็นต้น

2. น าเมาส์มาชี้ที่จุดเล็ก ๆ มุมล่างด้านขวาของ
เซลล์ของแถวท่ีสอง

3. ลากเมาส์เพื่อให้ปรากฏข้อมูลที่ต้องการป้อน
เองอัตโนมัติ

ตัวอย่างการป้อนข้อมูลทีเ่ป็นชุดของข้อมูล



1.2 การสร้างแผนภูมิแบบต่าง ๆ อย่างง่าย 

แผนภูมิในโปรแกรม Microsoft Excel เป็นการน าข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบตัวเลขต่าง ๆ ที่มีจ านวนมาก และอาจเข้าใจได้ยาก มา
น าเสนอใหม่ในมุมมองของแผนภูมิที่สามารถท าให้เข้าใจข้อมูลได้มากกว่า และวิเคราะห์ตีความข้อมูลเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ได้
มากกว่า โดยเฉพาะในทางธุรกิจ เช่น การสร้างแผนภูมิเพื่อเปรียบเทียบยอดขาย 5 ปีย้อนหลัง แผนภูมิสามารถแสดงผลได้
หลากหลายรูปแบบ เช่น แผนภูมิแท่งแบบแนวต้ัง/แนวนอน (Bar Chart) แผนภูมิเส้น (Line Chart) และแผนภูมิวงกลม (Pie 
Chart) เป็นต้น

แผนภูมิเส้น (Line Chart): เหมาะกับการแสดงข้อมูลผลลัพธ์ที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกัน เช่น เวลาหรือเงิน
โดยเหมาะส าหรับการคาดการณ์ประสิทธิภาพของข้อมูล แนวโน้มของข้อมูลหรือการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ของข้อมูล เช่น
เปรียบเทียบยอดขายกับเดือน ดูแนวโน้มของการสินค้าแต่ละชนิด เป็นต้น

แผนภูมิวงกลม (Pie Chart): เหมาะกับการแสดงข้อมูลที่แสดงส่วนประกอบหรือสัดส่วนต่าง ๆ ที่ต้องการให้อ่าน
ง่ายและเข้าใจง่าย เช่น การเปรียบเทียบสัดส่วนของเพศชายกับเพศหญิง กราฟวงกลมแสดงอัตราส่วนวัตถุดิบที่ใช้ เป็นต้น



1.2.1 การสร้างแผนภูมิอย่างง่าย
วิธีการสร้างแผนภูมิ

1. คลิกเลือกข้อมูลที่จะน ามาสร้าง
เป็นตาราง
2. คลิกเลือกเมนูแทรก (Insert) 

เลือกรูปแบบแผนภูมิที่ต้องการ
3. จะปรากฏแผนภูมิที่ต้องการ 

ดังภาพ  



1.2.2 การออกแบบและตกแต่งแผนภูมิ 
วิธีการตกแต่งแผนภูมิ 
ในการตกแต่งแผนภูมิสามารถท าได้ทั้งการตกแต่งผ่านเมนูหรือการใชไ้อคอน ที่
อยู่ข้างแผนภูมิ 
- ก าหนดองค์ประกอบของแผนภูมิ (Chart Element) 

ก าหนดค่าการแสดงผลของแกน X กับ แกน Y (Axes) 
ก าหนดชื่อของค่าข้อมูลของแกน X กับ แกน Y (Axis Titles) ก าหนดชื่อของ
แผนภูมิ (Chart Titles) 
ก าหนดการแสดงค่าของข้อมูลบนแผนภูมิ (Data Labels) 
ก าหนดการแสดงค่าข้อมูลในรูปแบบตารางใต้แผนภมูิ (Data Table) 
แสดงข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น (Error Bars): แสดง/สร้างการจ าลอง 
ค่าประมาณการของจ านวนผลลัพธ์ที่อาจจะเกิดข้อผิดพลาด 
ก าหนดการเส้นตารางส าหรับแผนภมูิ (Gridlines) 
ก าหนดต าแหน่งในการวางค าอธิบายข้อมูล (Legend) 
การเพิ่มเส้นแนวโน้มลงในแผนภูมิเพื่อแสดงแนวโน้มของข้อมูล (Trendline) 



- ก าหนดรูปแบบการแสดงแผนภมูิและชุดสี (Style and Color) สามารถเลือกรูปแบบการแสดงแผนภูมิและชุดสีต่าง ๆ ตามที่
ต้องการได้โดยการคลิก เลือกไอคอนที่อยู่ด้านข้าง
- ก าหนดค่าชุดข้อมูลที่จะแสดงผลบนแผนภมูิ การก าหนค่าชุดข้อมูลท าได้โดยการคลิกเลือกไอคอน ที่อยู่ด้านข้างและ
สามารถต๊ิกเครื่องหมายที่หน้าชุดข้อมูลว่าจะให้ต้องการหรือไม่ต้องการแสดงผลบนแผนภูมิ 



1.3 สรุป 
โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Excel) เป็นโปรแกรมที่จัดเก็บข้อมูลในลักษณะของตาราง ในรูปแบบ

ของแถวกับคอลัมน์ และแผ่นงาน (Worksheet) ท่ีเหมือนสมุดบัญชีเหมาะส าหรับเก็บข้อมูลรายการเกี่ยวกับตัว
เลขที่ต้องน ามาค านวณ บวก ลบ คูณ หาร โดยนามสกุลของไฟล์ Excel คือ .xlsx โปรแกรม Microsoft Excel มี
ประโยชน์อย่างมากในการน าไปประยุกต์ใช้กับข้อมูลจริงทางธุรกิจ เพื่อการค านวณ การสรุปผล และออกรายงาน
สรุปข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 




