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คํานํา

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556 ทั้งนี้เพื่อให้สอดคล้อง

กับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555-2559) แผนการศึกษาแห่งชาติ  ฉบับปรับปรุง  (พ.ศ. 2552-

2559)  และแผนปฏิบัติการการเตรียมความพร้อมพลเมืองเพื่อเข้าสู่ประชาคมอาเซียนในป พ.ศ. 2558 ทั้งนี้หลักสูตรดังกล่าว

มุ่งผลิตและพัฒนากำาลังคนระดับฝมือให้มีสมรรถนะ มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ สามารถประกอบอาชีพ

อิสระเปนผู้ประกอบการที่มีคุณภาพ หรือประกอบอาชีพอื่นๆ ได้ตรงตามความต้องการของสถานประกอบการทั้งในประเทศ

และในภูมิภาคอาเซียน 

 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำากัด ผู้ผลิตและจำาหน่ายหนังสือเรียน สื่อการเรียนรู้ และวารสารทางการศึกษาทั้งในระดับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับอาชีวศึกษา ตระหนักถึงภารกิจสำาคัญในการมีส่วนร่วมในการสนับสนุนส่งเสริมการศึกษาระดับ

อาชีวศึกษาให้บรรลุผลสมดังเจตนารมณ์ที่ตั้งไว้ จึงได้แต่งต้ังคณะทำางานซึ่งประกอบด้วยนักวิชาการ และผู้สอนทั้งในระดับ

อาชีวศึกษาและระดับอุดมศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ ดำาเนินการวิเคราะห์หลักสูตร

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556 ในแต่ละสาขาวิชาเพื่อจัดทำาสื่อการเรียนรู้ อันประกอบด้วย

 1. หนังสือเรียนที่จัดทำาให้ตรงกับจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา และคำาอธิบายรายวิชา ทั้งนี้ โดยคำานึงถึง

ความสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาวิชาชีพทั้ง 3 ด้าน คือ ด้านคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ด้านสมรรถนะหลักและสมรรถนะ

ทั่วไป และด้านสมรรถนะวิชาชีพ

 2. แผนการจัดการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะของผู้เรียนผ่านกิจกรรมเพื่อเปนแนวทางให้ผู้สอนนำาไปปรับ

ให้เหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียนและจุดเน้นของสถานศึกษา

 3. คูม่อืครูสำาหรับผู้สอนใช้เปนแนวทางในการวางแผนการจดัการเรยีนรู ้และการฝกประสบการณ์ให้แก่ผูเ้รยีนให้สอดคล้อง

กับหลักสูตร 

  จุดเด่นของหนังสือเรียนชุดใหม่มีดังนี้

 1. นำาเสนอในรปูแบบหน่วยการเรยีนรู ้ทีม่เีนือ้หาง่ายต่อการเรยีนรู ้แต่ยงัคงไว้ซึง่ความเข้มข้นและทนัสมยั ทัง้นีเ้นือ้หา

ในหนงัสือเรยีนมุง่เน้นให้สัมพนัธ์กบัจดุประสงค์การเรยีนรู ้หลกัการเรียนรูต้ามสภาพจริง (Authentic Learning) และการประเมนิ

ผลตามสภาพจริง (Authentic Assessment)

 2. แทรกกิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ กิจกรรมการฝกกระบวนการคิด (Thinking Skills) และกิจกรรมเตรียม

ความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียนให้แก่ผู้เรียน

 3. พัฒนาสมรรถนะหลักและสมรรถนะวิชาชีพผ่านกระบวนการปฏิบัติงานโดยใช้ใบช่วยสอนเปนสื่อสำาหรับ

การฝกกระบวนการเรียนรู้ที่สำาคัญ เช่น การเรียนรู้จากโครงงาน (Project–Based Learning) การพัฒนาเทคโนโลยีให้เปน

เทคโนโลยีสะอาด (Green Technology) และการสร้างสรรค์นวัตกรรมหรือผลิตภัณฑ์ตามแนวคิดเศรษฐกิจเชิงสร้างสรรค์ 

(Creative Economy) เปนต้น

 4. มีแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โดยจัดทำาแบบทดสอบให้สอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู ้

ประจำาหน่วยการเรียนนั้นๆ ท้ายหน่วยการเรียนรู้ทุกหน่วย

 บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำากัด ขอขอบพระคุณสถานศึกษา ผู้สอน ผู้เรียน และผู้ที่สนใจทุกท่านที่ให้ความไว้วางใจ

ในส่ือการเรียนรู้ของบริษัท บริษัทหวังเปนอย่างยิ่งว่าสื่อการเรียนรู้ชุดนี้จะมีส่วนช่วยให้การจัดการเรียนรู้มีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพทัดเทียมระดับสากลต่อไป

บริษัท แม็คเอ็ดดูเคชั่น จำากัด



รหัส 2204-2103
วิชาโปรแกรมตารางคํานวณ

ทฤษฎี 2 ชั่วโมง ปฏิบัติ 2 ชั่วโมง 3 หนวยกิต

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้

 1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับส่วนประกอบ เครื่องมือของโปรแกรมตารางคำานวณ

 2. ปอน จัดเก็บ แก้ไขและตกแต่งข้อมูล ใช้สูตร และฟังก์ชันเบื้องต้น

 3. วิเคราะห์ สรุป และรายงานข้อมูลในรูปแผนภูมิหรือตารางวิเคราะห์ข้อมูล (PivotTable)

 4. มีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดีในการใช้คอมพิวเตอร์

สมรรถนะรายวิชา
 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการการใช้เครื่องมือของโปรแกรมตารางคำานวณ

 2. ใช้คำาสั่ง เครื่องมือเพื่อจัดการข้อมูล

 3. สรุปจัดทำารายงาน และแสดงผลข้อมูลในรูปตารางและแผนภูมิตามลักษณะงาน

คำาอธิบายรายวิชา
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับลักษณะพ้ืนฐานของโปรแกรมตารางคำานวณ การปอนและจัดเก็บ

ข้อมูล การแก้ไขและตกแต่งข้อมูล การสร้างตารางข้อมูล การใช้สูตรและฟังก์ชันในการคำานวณ 

การพยากรณ์ข้อมูล การเรียงลำาดับ การสรุปและนำาเสนอข้อมูลในรูปแผนภูมิและตารางวิเคราะห์

ข้อมูล (PivotTable)



หน่วยการเรียนรู้ที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะประจำาหน่วย

1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมตาราง

คำานวณ

แสดงความรูเ้กีย่วกบัประวตัแิละความสามารถพืน้ฐานของโปรแกรม

ตารางคำานวณ

2 การสร้างตารางข้อมูล การปอน และ

จัดเก็บข้อมูล

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการปอนข้อมูล การสร้างตารางข้อมูล

แต่ละชนิด และการจัดเก็บข้อมูล

2. ปฏิบัติการปอนข้อมูล การสร้างตารางข้อมูลแต่ละชนิด และ

การจัดเก็บข้อมูล

3 การจัดรูปแบบข้อมูลในตารางคำานวณ 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการนำาข้อมูลมาทำาการแก้ไขปรับปรุง

และการจัดเก็บข้อมูล

2. ปฏิบัติการนำาข้อมูลมาทำาการแก้ไขปรับปรุง และจัดรูปแบบ

ข้อมูลในตารางคำานวณ

4 การพิมพ์งานออกทางเครื่องพิมพ์ 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการเตรียมพื้นที่สำาหรับพิมพ์ลงกระดาษ 

A4  มาตรฐาน และการกำาหนดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ

2. แสดงผลข้อมูลออกทางจอภาพและเครื่องพิมพ์

5 การใช้สูตรและฟังก์ชันในการคำานวณ

พยากรณ์ข้อมูล

สร้างสตูรและฟังก์ชนัสำาเรจ็รปูทางสถติอิย่างง่ายเพือ่ใช้ในการคำานวณ

6 การเรียงลำาดับข้อมูล 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการเรียงลำาดับข้อมูลแบบหลายตัวเลือก

2. ปฏิบัติการใช้และยกเลิกตัวกรองข้อมูลเฉพาะที่ต้องการจัดและ

ลบรูปแบบตามเงื่อนไข

7 การสรุปและนำาเสนอข้อมูลในรูปแผนภูมิ 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการนำาข้อมูลมาทำาการคำานวณ การจัดทำา

รายการในรูปแบบของตารางและแผนภูมิ

2. แสดงผลข้อมูลออกทางจอภาพและเครื่องพิมพ์

8 การวิเคราะห์ข้อมูล 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูล และการวิเคราะห์

แบบ What-if

2. แสดงผลรวมย่อยและผลรวมสุทธิในตารางแบบ Pivot

ใน Excel

9 การสร้างแมโครเบื้องต้น สามารถสร้างแมโครและการใช้งานแมโคร

ตารางวิเคราะหสมรรถนะประจําหนวย
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 โปรแกรมตารางค�ำนวณถูกใช้มานานกว่า 20 ปีซึ่งไม่ใช่แค่นักบัญชีที่ใช้เท่านั้น ผู้ที่ท�ำงานในสาขา

อื่นๆ ที่ต้องการการจัดท�ำรายงานที่ใช้แสดงข้อมูลสรุปก็นิยมใช้เช่นกัน ปัจจุบันได้พัฒนาถึงรุ่น Microsoft 

Excel 2013 อีกด้วย โปรแกรมตารางค�ำนวณใหม่น้ีใช้ได้กับระบบปฏิบัติการ Windows 7 ข้ึนไป และ 

Microsoft ยังได้พัฒนาโปรแกรม Excel ให้สามารถใช้งานได้บนระบบอินเทอร์เน็ต

■	1. ประวัติของโปรแกรมตารางค�ำนวณ

ปัจจุบันโปรแกรมตารางค�ำนวณหรือ Microsoft Office Excel มีความสามารถและคุณภาพที่

ดีกว่าโปรแกรมตารางค�ำนวณท่ีได้รับความนิยมอยู่เดิม และในปัจจุบัน Excel ได้ผ่านการพิสูจน์ว่าเป็น

โปรแกรมตารางค�ำนวณทีด่ทีีส่ดุมานานกว่า 20 ปี และมผีูใ้ช้ใหม่ๆ เกิดขึน้ตลอดเวลา กระจายไปทกุภาคส่วน  

ทุกวงการ และปัจจุบันสามารถใช้งานบนอินเทอร์เน็ตได้อีกด้วย

 การใช้งานโปรแกรมตารางค�ำนวณหรือ Microsoft Office Excel เป็นโปรแกรมทีไ่ม่ใช่แค่นกับัญชี

ที่เป็นผู้ใช้เท่านั้น แต่ผู้ที่ท�ำงานในสาขาต่างๆ ก็ต้องใช้ เช่น การจัดท�ำรายงานที่ใช้แสดงข้อมูลสรุปเกี่ยวกับ

ตวัเลข ข้อมลูเชิงปรมิาณ ข้อมลูเก่ียวกับเงินต่างๆ และแผนภมู ิฯลฯ โปรแกรมตารางค�ำนวณหรอื Microsoft 

Office Excel ยังมีความสามารถในการวางแผนทางด้านการด�ำเนินการ การคาดการณ์ตลาด การวางแผน

การซื้อขาย การวางแผนงบประมาณ การลงทุนค่าใช้จ่ายในการด�ำเนินงาน ฯลฯ

 โปรแกรมตารางค�ำนวณในยุคแรก คือ โปรแกรมชื่อ Viscal ที่เกิดขึ้นใน พ.ศ. 2522 สร้างเพื่อให้

ใช้กับเครือ่ง Apple ต่อมาใน พ.ศ. 2525 บรษัิทไมโครซอฟท์ได้สร้างโปรแกรมตารางค�ำนวณชือ่ Multiplan 

เป็นโปรแกรมที่มีความสามารถสูงขึ้นกว่าโปรแกรม Viscal เพื่อใช้กับระบบปฏิบัติการดอส DOS (Disk  

Operating System) และบริษัทโลตัสซอฟต์แวร์ ได้สร้างโปรแกรมโลตัส 1-2-3 ที่รวมเอาความสามารถ  

3 ด้านเข้าด้วยกัน คือ ด้านการค�ำนวณ ด้านกราฟิก และด้านฐานข้อมูล ในยุคต่อมาบริษัท 

ไมโครซอฟท์ได ้พัฒนาระบบปฏิบัติการ Windows ขึ้น และพัฒนาโปรแกรมตารางค�ำนวณ 

เดิมให้เป็นโปรแกรม Excel ขึ้นใน พ.ศ. 2530 และได้พัฒนาขีดความสามารถต่างๆ ของโปรแกรม 

ตารางค�ำนวณให้มีขีดความสามารถที่สูงข้ึนเพื่อตอบสองต่อความต้องการของผู้ใช้ ปัจจุบันพัฒนาถึง 

รุ่น Microsoft Office Excel 2013 และ Microsoft ยังได้พัฒนาโปรแกรม Excel ให้สามารถใช้งานได้ 

บนระบบอินเทอร์เน็ตได้อีกด้วย

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมตารางคำ�นวณ
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■	2. โปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel 2013

เม่ือเปิดโปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel 2013 ขึ้นมา จะพบกับภาพลักษณ์ใหม่ของโปรแกรม 

ที่ดูสะอาดตาข้ึน แต่ถูกออกแบบมาเพื่อช่วยให้ได้ผลลัพธ์ที่ดูเป็นมืออาชีพ มีรูปแบบใหม่ๆ ที่ช่วยให้ 

หลุดพ้นจากก�ำแพงตัวเลข พร้อมทั้งให้ภาพของข้อมูลที่ดูน่าสนใจข้ึน ซึ่งช่วยน�ำไปสู่การตัดสินใจท่ีดีและ 

มีข้อมูลที่มากขึ้น ดังนี้

2.1	การเริ่มต้นการท�ำงานได้อย่างรวดเร็ว เทมเพลตจะท�ำงานด้านการตั้งค่าและการออกแบบ

ส่วนใหญ่ให้แล้ว ดังนั้นจึงสามารถมุ่งความสนใจไปที่ข้อมูลได้เลย เมื่อเปิด Excel 2013 จะเห็นเทมเพลต

ส�ำหรับงบประมาณ ปฏิทิน ฟอร์ม รายงาน และอื่นๆ
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2.2	การวิเคราะห์ข้อมูลในทันที เคร่ืองมือการวิเคราะห์อย่างรวดเร็วแบบใหม่จะช่วยให้สามารถ

แปลงข้อมูลไปเป็นแผนภูมิหรือตารางได้ภายในสองขั้นตอนหรือน้อยกว่า แสดงตัวอย่างข้อมูลด้วยการจัด 

รปูแบบตามเงือ่นไข เส้นประกายไฟ หรอืแผนภมู ิและท�ำให้ตัวเลือกโดดเด่นขึน้ได้ในคลิกเดียว เมือ่ต้องการ

ใช้รูปแบบใหม่นี้ ให้ดูที่การวิเคราะห์ข้อมูลในทันที

2.3	กรอกข้อมูลทั้งคอลัมน์ได้อย่างรวดเร็ว การเติมแบบรวดเร็วเป็นเสมือนผู้ช่วยด้านข้อมูล 

ที่ท�ำงานให้ทันทีที่ตรวจพบว่าต้องการท�ำอะไร การเติมแบบรวดเร็วจะใส่ข้อมูลที่เหลือทั้งหมดลงไปทีเดียว  

โดยท�ำตามรูปแบบที่รู้จักจากข้อมูลต้นแบบ ถ้าอยากดูว่าฟีเจอร์นี้จะมีประโยชน์เมื่อไร ให้ดูที่การแยก 

คอลัมน์ของข้อมูลตามสิ่งที่ได้พิมพ์ไว้



5

หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

2.4	สร้างแผนภมูท่ีิเหมาะสมกบัข้อมลู ด้วยค�ำแนะน�ำแผนภมิู Excel จะแนะน�ำแผนภมูท่ีิเหมาะสม 

ที่สุดส�ำหรับข้อมูล ดูว่าในแผนภูมิที่แตกต่างกันจะแสดงข้อมูลออกมาอย่างไร จากนั้นเลือกมาหนึ่ง 

แผนภูมิที่แสดงสิ่งที่ต้องการน�ำเสนอ

2.5	การกรองข้อมลูตารางโดยใช้ตัวแบ่งส่วนข้อมลู ตวัแบ่งส่วนข้อมลูเริม่ใช้เป็นครัง้แรกใน Excel 

2010 เพ่ือกรองข้อมูล PivotTable แต่ในตอนนีย้งัสามารถใช้ส�ำหรบักรองข้อมลูในตาราง Excel ตารางควิรี 

และตารางข้อมูลอื่นๆ ได้อีกด้วย ตั้งค่าและใช้งานได้ง่ายขึ้น โดยตัวแบ่งส่วนข้อมูลจะแสดงตัวกรองปัจจุบัน

ให้ดู เพื่อให้แน่ใจได้ว่าก�ำลังดูข้อมูลอะไรอยู่
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2.6	หนึง่เวร์ิกบุก๊ หนึง่หน้าต่างใน Excel 2013 ซึง่แต่ละเวร์ิกบุ๊กจะมหีน้าต่างของตวัเอง จงึท�ำให้

สามารถท�ำงานบนสองเวิร์กบุ๊กได้พร้อมกันได้ง่ายขึ้น และยังท�ำให้ง่ายขึ้นอีกด้วยเมื่อท�ำงานบนจอภาพสอง

จอภาพ

2.8	การบันทึกและแชร์ไฟล์แบบออนไลน์ Excel จะท�ำให้การบันทึกเวิร์กบุ๊กไปยังต�ำแหน่งที่ตั้ง

ออนไลน์ของผู้ใช้ เช่น SkyDrive ซึ่งเป็นบริการฟรี หรือบริการของ Office 365 ขององค์กรท�ำได้ง่ายขึ้น 

และยังสามารถแชร์เวิร์กชีตให้กับผู้อ่ืนได้อย่างง่ายดาย ไม่ว่าจะใช้อุปกรณ์ใดหรืออยู่ที่ไหน ทุกคนจะท�ำ 

งานกับเวิร์กชีตเวอร์ชันล่าสุด และยังสามารถท�ำงานร่วมกันได้ในเวลาจริงอีกด้วย

2.9	การฝังข้อมูลเวิร์กชีตลงในเว็บเพจ ถ้าต้องการแชร์เวิร์กชีตบางส่วนบนเว็บก็เพียงแต่ฝัง 

เวิร์กชีตน้ันลงบนเว็บเพจ บุคคลอ่ืนสามารถท�ำงานกับข้อมูลใน Excel Web App หรือเปิดข้อมูล 

แบบฝังตัวใน Excel ได้

2.7	ฟังก์ชัน Excel ใหม่ จะพบว่ามีฟังก์ชันใหม่ๆ หลายประเภท เช่น คณิตศาสตร์และตรีโกณมิติ 

สถติ ิวศิวกรรม วนัท่ีและเวลา การค้นหาและอ้างอิง ตรรกะ และข้อความ นอกจากนีย้งัมีสิง่ใหม่ คอื ฟังก์ชนั

บรกิารเวบ็ส�ำหรบัการอ้างองิกบับรกิารเวบ็ทีเ่ข้ากนัได้กบั Representational State Transfer (REST) ฯลฯ
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2.13	ปรับแต่งแผนภูมอิย่างรวดเรว็ ปุม่แผนภูมใิหม่ 3 ปุม่ช่วยให้สามารถเลอืกและแสดงตัวอย่าง

การเปลีย่นแปลงขององค์ประกอบแผนภมู ิ(เช่น ชือ่ หรอืป้ายชือ่) ลกัษณะและสไตล์ของแผนภมู ิหรอืข้อมลู

ที่แสดงออกมาได้อย่างรวดเร็ว

2.10	การแชร์สมุดงาน Excel ในการประชุมแบบออนไลน์ ไม่ว่าจะอยู่ที่ไหนหรือใช้อุปกรณ์ใด 

เช่น สมาร์ตโฟน แท็บเล็ต หรือพีซี ตราบใดที่มี Lync ติดตั้งอยู่ จะสามารถเชื่อมต่อและแชร์เวิร์กบุ๊กใน 

การประชุมแบบออนไลน์ได้

2.11 การบันทึกลงในรูปแบบไฟล์ใหม่ สามารถบันทึกและเปิดไฟล์ในรูปแบบไฟล์ Strict 

Open XML Spreadsheet (*.xlsx) แบบใหม่ได้ ไฟล์รูปแบบนี้จะช่วยให้สามารถอ่านและเขียนวันที่ตาม 

มาตรฐาน ISO8601 เพื่อแก้ปัญหาเรื่องปีอธิกสุรทินในปี 1900

2.12	การเปลี่ยนเป็น Ribbon ส�ำหรับแผนภูมิ ปุ่มแผนภูมิที่แนะน�ำใหม่ท่ีอยู่บนแท็บแทรก 

สามารถเลือกแผนภูมิได้อย่างหลากหลาย เพ่ือให้ได้แผนภูมิท่ีเหมาะสมกับข้อมูลท่ีสุด ชนิดของแผนภูมิ

ที่เกี่ยวข้องกัน เช่น แผนภูมิกระจายและแผนภูมิลูกโป่ง ซ่ึงจะอยู่ในกลุ่มเดียวกัน และมีปุ่มใหม่ล่าสุด 

ส�ำหรับแผนภูมิแบบผสมที่เคยถามหา เมื่อคลิกที่แผนภูมิจะเห็น Ribbon เครื่องมือแผนภูมิที่เรียบง่ายขึ้น

ด้วยแท็บ ออกแบบ หรือรูปแบบ ท�ำให้สามารถค้นหาสิ่งที่ต้องการได้ง่ายขึ้น 

2.14	ป้ายชื่อข้อมูลที่สมบูรณ์แบบย่ิงขึ้น สามารถรวมข้อความที่สมบูรณ์และรีเฟรชได้จาก 

จดุข้อมลู หรอืจากข้อความอืน่ใดในป้ายชือ่ข้อมลูเพิม่ประสทิธภิาพข้อความ ด้วยการจดัรูปแบบและข้อความ

ในรูปแบบอิสระเพิ่มเติม แล้วแสดงออกมาในรูปร่างแบบใดก็ได้ ป้ายชื่อข้อมูลจะยังอยู่กับท่ี แม้สลับไป

เป็นแผนภูมิชนิดอื่นก็ตาม ยังสามารถเชื่อมต่อป้ายชื่อข้อมูลเหล่านั้นเข้ากับจุดข้อมูลได้โดยใช้เส้นโยงกับ 

แผนภูมิได้ทุกชนิด
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2.15	การดูภาพเคลื่อนไหวในแผนภูมิ เป็นการดูการเปล่ียนแปลงของแผนภูมิที่มีชีวิตชีวาขึ้น 

เมื่อเปลี่ยนแปลงแหล่งข้อมูลของแผนภูมินั้น ไม่ใช่แค่ดูเพลินตาเท่านั้น การเคล่ือนไหวในแผนภูมิยังท�ำให้

การเปลี่ยนแปลงของข้อมูลชัดเจนยิ่งขึ้นอีกด้วย

2.16	การสร้าง PivotTable ที่เหมาะสมกับข้อมูล การเลือกเขตข้อมูลที่ถูกต้องเพื่อใช้ในการ 

สรุปข้อมูลในรายงาน PivotTable เมื่อสร้าง PivotTable โปรแกรม Excel จะแนะน�ำวิธีในการสรุปข้อมูล

หลายวิธี และแสดงตัวอย่างแบบด่วนของเค้าโครงเขตข้อมูล เพื่อที่จะสามารถเลือกแบบที่ให้ข้อมูลที่ก�ำลัง

มองหาอยู่

70,000฿

60,000฿

50,000฿

40,000฿

30,000฿

20,000฿

10,000฿

0฿
0 1 2 3 4 5

15%
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2.17	การใช้รายการเขตข้อมลูหนึง่รายการเพือ่สร้าง PivotTables ทีต่่างชนดิกนั สร้างเค้าโครง

ของ PivotTable ที่ใช้หนึ่งตารางหรือหลายตารางโดยการใช้รายการเขตข้อมูลเดียวที่เหมือนกัน รายการ

เขตข้อมูลได้รับการปรับปรุงใหม่เพื่อรองรับ PivotTable ทั้งแบบเดี่ยวและแบบหลายตาราง ซึ่งท�ำให้ง่าย

ต่อการค้นหาเขตข้อมูลที่ต้องการในเค้าโครง PivotTable สลับไปยังตัวแบบข้อมูล Excel ใหม่ได้ด้วย 

การเพิ่มตาราง รวมถึงส�ำรวจและน�ำทางไปยังตารางทั้งหมด

2.18 การใช้หลายตารางส�ำหรับการวิเคราะห์ข้อมูล ตัวแบบข้อมูล Excel ใหม่ให้ใช้รูปแบบ 

การวิเคราะห์ที่มีประสิทธิภาพ สามารถสร้าง PivotTable โดยยึดตามตารางหลายตารางใน Excel ได้
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2.19 การเชือ่มต่อกบัแหล่งข้อมลูใหม่ ถ้าต้องการใช้หลายตารางในตวัแบบข้อมลู Excel สามารถ

เชือ่มต่อและน�ำเข้าข้อมลูจากแหล่งข้อมลูเพ่ิมเติมลงใน Excel โดยเป็นตารางหรือ PivotTables ได้ ตัวอย่าง

เช่น เชื่อมต่อกับตัวดึงข้อมูล เช่น OData, Windows Azure DataMarket และ SharePoint นอกจากนี้

ยังสามารถเชื่อมต่อกับแหล่งข้อมูลจากผู้ให้บริการ OLE DB เพิ่มเติม

2.20	การสร้างความสมัพนัธ์ระหว่างตาราง เมือ่ได้รับข้อมลูจากแหล่งข้อมลูต่างๆ ในหลายตาราง

ในตัวแบบข้อมูล Excel การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างตารางเหล่านั้นจะช่วยให้ง่ายต่อการวิเคราะห์ข้อมูล

โดยไม่ต้องรวมไว้ในตารางเดยีว เมือ่ใช้ควิร ีMDX จะสามารถดึงความสัมพนัธ์ของตารางได้ไกลขึน้เพ่ือสร้าง

รายงาน PivotTable ได้อย่างมีความหมาย

2.21	การใช้ไทม์ไลน์เพื่อแสดงข้อมูลส�ำหรับช่วงเวลาที่แตกต่างกัน ไทม์ไลน์จะช่วยให้ง่ายต่อ 

การเปรียบเทียบข้อมูล PivotTable หรือ PivotChart ในช่วงเวลาที่แตกต่างกันไป แทนที่จะจัดกลุ่มตาม 

วันที่ จะสามารถกรองวันที่ในเชิงโต้ตอบหรือขยับข้อมูลตามล�ำดับช่วงเวลา เช่น การดูประสิทธิภาพแบบ

เดือนต่อเดือน ด้วยการคลิกเพียงครั้งเดียว

2.22	การใช้เจาะดูข้อมูลลึกขึ้น ดูข้อมูลสรุป และดูข้อมูลข้ามช้ัน เพื่อดูรายละเอียดในระดับ

ต่างๆ ในตัวแบบข้อมูล Excel แบบใหม่นี้สามารถน�ำทางไปยังระดับที่ต่างกันได้ง่ายยิ่งขึ้น ใช้ดูรายละเอียด

แนวลกึ ในล�ำดบัช้ันของ PivotTable หรอื PivotChart เพ่ือดูรายละเอียดในระดับย่อยลงไป และใช้ดูข้อมลู

สรุป เพื่อไปยังระดับที่สูงกว่าเพื่อความเข้าใจใน “ภาพใหญ่”

2.23	การใช้สมาชิกจากการค�ำนวณและการวัดของ OLAP โดยใช้ความสามารถด้านข่าวกรอง

ธุรกิจ (BI) แบบบริการตนเอง และใส่นิพจน์หลายมิติ (MDX) ซึ่งค�ำนวณจากข้อมูลใน PivotTable ที่เชื่อม

ต่อกับคิวบ์การประมวลผลการวิเคราะห์ทางออนไลน์ (OLAP) ไม่จ�ำเป็นต้องเข้าถึงตัวแบบวัตถุ Excel แต่

สามารถสร้างและจัดการสมาชิกจากการค�ำนวณและการวัดใน Excel ได้

2.24	การสร้าง PivotChart แบบสแตนด์อโลน PivotChart ไม่จ�ำเป็นต้องสัมพันธ์กับ 

PivotTable อีกต่อไป PivotChart แบบสแตนด์อโลนหรือแบบแยกคู่ มีวิธีการใหม่ที่ช่วยให้สามารถ 

น�ำทางไปยงัรายละเอียดของข้อมลูได้โดยใช้รปูแบบแบบใหม่ สามารถดรูายละเอยีดแนวลกึ และดขู้อมลูสรปุ 

นอกจากนี้ยังท�ำให้การคัดลอกหรือย้าย PivotChart แบบแยกคู่นั้นสามารถท�ำได้ง่ายขึ้น

2.25	Power View ถ้าใช้ Office Professional Plus สามารถใช้ประโยชน์จาก Power View 

ได้ โดยคลิกปุ่ม Power View ที่อยู่บน Ribbon เพื่อค้นหาข้อมูลเชิงลึกเกี่ยวกับข้อมูลแบบโต้ตอบได้สูง  

เข้าถึงข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ เห็นภาพ และมีฟีเจอร์ของการน�ำเสนองานที่สามารถน�ำไปใช้ได้

อย่างง่ายดาย Power View จะช่วยให้สามารถสร้างและโต้ตอบกับแผนภูมิ ตัวแบ่งส่วนข้อมูล รวมทั้ง 

การแสดงผลข้อมูลอื่นๆ ได้ในเวิร์กชีตเดียว
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กิจกรรมตรวจสอบความเข้าใจ

จงตอบค�ำถำมตอไปนี้ให้ได้ใจควำมถูกต้อง

 1.  จงอธิบายความสามารถของโปรแกรมตารางค�านวณ

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

  ...........................................................................................................................................................

ขอควรรู

  ความต้องการพื้นฐานของโปรแกรมตารางค�านวณ 

1) ระบบปฏิบัติการ โปรแกรมตารางค�านวณ Excel 2013 เข้ากันได้กับระบบปฏิบัติการ 

 Windows 7 ขึ้นไป ไม่สามารถเรียกใช้งานบนระบบปฏิบัติการที่ต�่ากว่าได้

2) ซีพียู CPU ควรมีความเร็ว 1 GHz หรือสูงกว่า

3) หน่วยความจ�า RAM ควรมีไม่น้อยกว่า 1 GB

4) พื้นที่ฮาร์ดดิสก์ HDD ควรมีไม่น้อยกว่า 3 GB

5) การ์ดจอสามารถรองรับการแสดงผลอย่างน้อย 1024 x 576 pixels
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	 2.	 ภาพลักษณ์ใหม่ของโปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel 2013 มีอะไรบ้าง

		  ...........................................................................................................................................................

		  ...........................................................................................................................................................

		  ...........................................................................................................................................................

		  ...........................................................................................................................................................

		  ...........................................................................................................................................................

	 3.	 ความต้องการพื้นฐานของโปรแกรมตารางค�ำนวณมีอะไรบ้าง

		  ...........................................................................................................................................................

		  ...........................................................................................................................................................

		  ...........................................................................................................................................................

		  ...........................................................................................................................................................

		  ...........................................................................................................................................................

สรุป

 โปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel 2013 เป็นส่วนหนึง่ของโปรแกรม Microsoft Office 2013 

ที่สามารถน�ำมาใช้ในการสร้างและจัดรูปแบบของสมุดงาน เพื่อน�ำข้อมูลมาวิเคราะห์หรือค�ำนวณ  

โดยใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ ตั้งแต่สูตรในขั้นพื้นฐานจนถึงขั้นสูง เช่น การสรุปข้อมูลทางสถิติ การ

ค�ำนวณคะแนน การคดิบัญช ีการตดัเงินเดือนพนกังาน โดยสามารถน�ำเสนอข้อมลูในรปูของแผนภมู ิ

สรปุต่างๆ อย่างมอือาชพี ซึง่โปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel 2013 จะเป็นส่วนทีช่่วยให้ท�ำงานได้เรว็

ขึ้น และได้งานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งๆ ขึ้น

กิจกรรมเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน

		  ให้ผู้เรียนศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมเกี่ยวกับโปรแกรมตารางค�ำนวณที่ใช้ในประเทศสมาชิกอาเซียน 

ว่ามีชื่อใดบ้าง แล้วน�ำส่งผู้สอน
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แบบทดสอบเพื่อประเมินผลหลังการเรียนรู้

จงเลือกค�ำตอบที่ถูกต้องเพียงข้อเดียว 

	 1.	 บริษัทใดเป็นผู้สร้างโปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel

		  1.	 บริษัทโลตัสซอฟต์แวร์	 2.	 บริษัทวินโดว์

		  3.	 บริษัทไมโครซอฟท์	 4.	 บริษัทแอปเปิล

	 2.	 โปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel ถูกพัฒนามาจากโปรแกรมชื่ออะไร

 		  1.	 Multiplan	 2.	 Viscal

		  3.	 Apple	 4.	 DOS (Disk Operating System)

	 3.	 โปรแกรมตารางค�ำนวณยุคแรกท�ำงานบนระบบปฏิบัติการใด

 		  1.	 Windows XP	 2.	 Windows 7

		  3.	 Apple	 4.	 DOS (Disk Operating System)

	 4.	 โปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel 2013 มีสิ่งใดที่พัฒนาขึ้นมาใหม่

		  1.	 ใช้กับระบบปฏิบัติการได้ทุกรุ่น	 2.	 การวิเคราะห์ข้อมูลในทันที

		  3.	 เป็นโปรแกรมฟรี	 4.	 DOS (Disk Operating System)

	 5.	 ข้อใดคือคุณสมบัติที่ส�ำคัญของโปรแกรม Microsoft Excel 

		  1.	 เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการพิมพ์งาน

		  2.	 เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการออกแบบรูปภาพต่างๆ 

		  3.	 เป็นโปรแกรมที่จัดการข้อมูลในตารางได้เป็นอย่างดี 

		  4.	 เป็นโปรแกรมที่ช่วยในการตกแต่งภาพและตัวอักษรได้ดี 

	 6.	 ข้อใดเป็นฟังก์ชันบริการแบบใหม่ของโปรแกรมตารางค�ำนวณ

		  1.	 ฟังก์ชันคณิตศาสตร์	 2.	 ฟังก์ชันสถิติ

		  3.	 ฟังก์ชันบริการเว็บ	 4.	 ฟังก์ชันวันที่ และเวลา

	 7.	 ระบบปฏิบัติการใดเหมาะกับการติดตั้งโปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel 2013

		  1.	 DOS	 2.	 Windows XP

		  3.	 Windows 7	 4.	 Windows 7 และ Windows 8

	 8.	 พื้นที่ของฮาร์ดดิสก์ที่ใช้ในการติดตั้งโปรแกรมตารางค�ำนวณ Excel 2013 มีขนาดเท่าใด

		  1.	 1 GB	 2.	 2 GB

		  3.	 3 GB	 4.	 4 GB
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 9. โปรแกรมตารางค�านวณ Excel 2013 ต้องการหน่วยความจ�า RAM เท่าใด

  1. 1 GB 2. 2 GB

  3.  3 GB 4. 4 GB

 10. โปรแกรมตารางค�านวณ Excel 2013 ขนาดการแสดงผลของหน้าจออย่างน้อยเท่าใด

   1. 640 x 480 pixel 2. 1024 x 576 pixel

   3. 1024 x 678 pixel 4. 1600 x 900 pixel
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หน่วยการเรียนรู้ที่				 2
การสร้างตารางข้อมูล	การป้อน	

และจัดเก็บข้อมูล

สาระการเรียนรู้

จุดประสงคการเรียนรู้

1. การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางค�านวณ

2. การเข้าสู่โปรแกรมตารางค�านวณ Excel 

2013

3. การควบคุมการท�างานของแผ่นงาน

1. บอกการเร่ิมต้นใช้งานโปรแกรมตาราง

ค�านวณได้

2. บอกการเข้าสู่โปรแกรมตารางค�านวณ 

Excel 2013 ได้

3. บอกการควบคมุการท�างานของแผน่งาน

ได้

สมรรถนะประจำาหน่วย

กิจกรรมเตรียมความพร้อม
สู่ประชาคมอาเซียน

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการป้อนข้อมูล การ

สรา้งตารางขอ้มลูแตล่ะชนดิ และการจดัเกบ็

ข้อมูล

2. ปฏิบติัการปอ้นข้อมลู การสร้างตารางข้อมลู

แต่ละชนิด และการจัดเก็บข้อมูล

ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมเกี่ยวกับการเขียน

ส่วนประกอบของโปรแกรมตารางค�านวณ

ที่ใช้ในประเทศสมาชิกอาเซียน

การสร้างตาราง
ข้อมูล	การป้อน	
และจัดเก็บข้อมูล
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โปรแกรมตารางคำ�นวณ

การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางค�ำนวณด้วยระบบปฏิบัติการ Windows 7 และ windows 8 

เป็นตัวอย่างหน้าจอของโปรแกรมตารางค�ำนวณที่ท�ำงานบนระบบปฏิบัติการทั้งสองแบบ

 ส่วนประกอบของโปรแกรมแสดงถึงหน้าจอของโปรแกรมตารางค�ำนวณในแถบเคร่ืองมือ 

ปุ่มต่างๆ รวมถึงวิธีการเรียกใช้งานเมนู ปุ่มค�ำสั่งต่างๆ ในการจัดการข้อมูล และการท�ำงานกับแผ่นงาน 

เชน่ การสร้างเอกสารใหม ่การพมิพข์อ้มลู การแกไ้ข การลบ การบนัทกึขอ้มลู จากโปรแกรมตารางค�ำนวณ 

ลักษณะของไฟล์เอกสาร และการเรียกใช้งานค�ำสั่งพื้นฐานของโปรแกรม

■	1.	 การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมตารางค�ำนวณ

1.1	 โปรแกรมตารางค�ำนวณบนระบบปฏิบัติการ Windows 7 การเรียกใช้โปรแกรมตาราง

ค�ำนวณ Excel 2013 บนระบบปฏิบัติการ Windows 7 มีขั้นตอนดังนี้ 

 	 1)	 คลิกปุ่ม Start เรียกโปรแกรม

 	 2)	 คลิกเลือกค�ำสั่ง All Programs 

 	 3)	 เลือกชุดโปรแกรม Microsoft Office 2013 

 	 4)	 คลิกรายการ Excel 2013 เพื่อเข้าสู่โปรแกรม จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอโปรแกรม Excel 

2013 ดังรูป

การสร้างตารางข้อมูล การป้อน และจัดเก็บข้อมูล

คลิกเรียกโปรแกรม Excel 2013
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หน่วยการเรียนรู้ที่ 2

1.2	 โปรแกรมตารางค�ำนวณบนระบบปฏิบัติการ Windows 8 มีขั้นตอนดังนี้

	 1)	 กดปุ่ม Windows  เข้าสู่เมนู Start Screen คลิกปุ่มลูกศรลง เพ่ือเข้าสู่เมนู App  

และคลิกเปิดโปรแกรม Excel 2013

รูปที่ 2.1 แสดงหน้าจอโปรแกรมบน Windows 7

คลิกเรียก APP
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