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ค ำน ำ 
 แผนกำรจัดกำรเรียนรู้  วิชำโปรแกรมตำรำงค ำนวณ รหัสวิชำ 21910-2005 ท–ป–น 1-2-2   นี้ 

มุ่งเน้นสมรรถนะอำชีพ ได้จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรำยวิชำเพ่ือพัฒนำผู้เรียน
เป็นส ำคัญ ตำมหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ พุทธศักรำช 2567 ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอำชีวศึกษำ 
กระทรวงศึกษำธิกำร  
 กำรจัดท ำได้มีกำรพัฒนำเพ่ือให้เหมำะสมกับผู้เรียน โดยแบ่งเนื้อหำออกเป็น 8 หน่วยกำรเรียนรู้ 
ประกอบด้วย 
              1)  งำนใช้งำนโปรแกรมตำรำงงำน 
              2)  งำนแก้ไขและกำรตกแต่งข้อมูล 
              3)  งำนสร้ำงและจัดรูปแบบตำรำงข้อมูล 
              4)  งำนใช้ฟังชั่นก์เพ่ือกำรค ำนวณ 
              5)  งำนสร้ำงแผนภูมิ    
              6)  งำนสร้ำงตำรำงสรุปผลและแมโคร 
      7)  งำนวิเครำะห์และพยำกรณ์ข้อมูล 
      8)  งำนพิมพ์เอกสำรออทำงเครื่องพิมพ์ 
 พร้อมทั้ง แบบฝึกหัด ใบงำน แบบทดสอบพร้อมเฉลย และสื่อกำรเรียนกำรสอนต่ำง ๆ เพ่ือให้ผู้เรียนได้ฝึก
ทักษะในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ มีทักษะกำรคิดและแก้ปัญหำ และบูรณำกำรกับกำรท ำงำนตำมสำขำอำชีพต่ำง ๆ ต่อไป 
 ผู้จัดท ำหวังว่ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้เล่มนี้คงจะเป็นแนวทำงและเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน และผู้สนใจทั่วไป 
หำกมีข้อเสนอแนะประกำรใด ผู้จัดท ำยินดีน้อมรับไว้เพื่อปรับปรุงในโอกำสต่อไป 
 

 
 
         นำงสำวธนวัน  คุ้มเดช 
             พนักงำนรำชกำร 
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สำรบญั 
                                                                                                หน้ำ 

ค ำน ำ                                ก 
สำรบัญ  
ลักษณะรำยวิชำ                                                                                                                 ง 
มำตรฐำนอำชีพ                                                                                                                 จ 
ตำรำวิเครำะห์หน่วยกำรเรียนรู้                                                                                               ญ 
หน่วยกำรเรียนรู้                                                                                                                ณ 
ตำรำงวิเครำะห์พฤติกรรมกำรเรียนรู้                                                                                        ด 
หน่วยที่ 1 งำนใช้โปรแกรมตำรำงค ำนวณ  

แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 1 
ใบควำมรู้ 6 
ใบกิจกรรม 29 
ใบงำน 32 

หน่วยที่ 2 งำนแก้ไขและกำรตกแต่งข้อมูล  
แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 35 
ใบควำมรู้ 40 
ใบกิจกรรม 58 
ใบงำน 61 

หน่วยที่ 3 งำนสร้ำงและจัดรูปแบบ  
 แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 64 
 ใบควำมรู้ 69 
 ใบกิจกรรม 86 
 ใบงำน 89 
หน่วยที่ 4 งำนฟังชั่นก์เพ่ือกำรค ำนวณ  
 แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 95 
 ใบควำมรู้ 101 
 ใบกิจกรรม 124 
 ใบงำน 128 
หน่วยที่ 5 งำนสร้ำงแผนภูมิ  
 แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 136 
 ใบควำมรู้ 140 
 ใบกิจกรรม 156 

ข 

ข 



 ใบงำน 159 
 หน่วยที่ 6 งำนสร้ำงตำรำงสรุปผละและแมโคร  
 แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 164 
 ใบควำมรู้ 169 
 ใบกิจกรรม 187 
 ใบงำน 190 
หน่วยที่ 7 งำนวิเครำะห์และพยำกรณ์ข้อมูล  
 แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 196 
 ใบควำมรู้ 200 
 ใบกิจกรรม 213 
 ใบงำน 216 
หน่วยที่ 8 งำนพิมพ์เอกสำรออกทำงเครื่องพิมพ์  
 แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 221 
 ใบควำมรู้ 225 
 ใบกิจกรรม 237 
 ใบงำน 240 
บรรณำนุกรม  
ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค 



ลักษณะรำยวิชำ 
หลักสูตร ประกำศนียบัตรวิชำชีพ พุทธศักรำช  2567 

ประเภทวิชำอุตสำหกรรมดิจิทัลและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  กลุ่มอำชีพธุรกิจดิจิทัลและพำณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
สำขำวิชำเทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล 
ชื่อวิชำโปรแกรมตำรำงค ำนวณ   รหัสวิชำ 21910-2005 
ทฤษฎี...........1...............ชั่งโมง/สัปดำห์  ปฏิบัติ.............2.........ชั่วโมง/สัปดำห์      จ ำนวน.........2..............หน่วยกิต 
 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
อ้ำงอิงมำตรฐำน 
 มำตรฐำนคุณวุฒิวิชำชีพ สถำบันคุณวุฒิวิชำชีพ (องค์กำรมหำชน) 
 สมรรถนะสนับสนุนกำรท ำงำนด้ำนกำรใช้ดิจิทัล ระดับ 2 และ ระดับ 3 
ผลลัพธ์กำรเรียนรู้ระดับรำยวิชำ 

ใช้งำนโปรแกรมตำรำงค ำนวณ ค ำนวณ สร้ำงรำยงำนในรูปแบบแผนภูมิและตำรำงวิเครำะห์ข้อมูลด้วย
ควำมละเอียดรอบครอบ  

 

จุดประสงค์รำยวิชำ เพื่อให้ 
 1.เข้ำใจหลักกำรท ำงำนของโปรแกรมตำรำงค ำนวณ 

2.มีทักษะในกำรใช้งำนโปรแกรมตำรำงค ำนวณ ในกำรจัดรูปแบบ ปรับแต่งข้อมูล แทรกวัตถุในแผ่นงำนใช้
สูตรฟังก์ชันเพื่อกำรค ำนวณ กำรสั่งพิมพ์แผ่นงำน และกำรป้องกันแผ่นงำน 
3.มีควำมสำมำรถประยุกต์ใช้โปรแกรมตำรำงค ำนวณในงำนอำชีพ 
4.มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในกำรปฏิบัติงำนคอมพิวเตอร์ด้วยควำมละเอียด รอบคอบ 

 สมรรถนะรำยวิชำ 
 1.แสดงควำมรู้เกี่ยวกับกำรท ำงำนของโปรแกรมตำรำงค ำนวณตำมหลักกำร 
 2.ใช้โปรแกรมตำรำงค ำนวณ ในกำรจัดรูปแบบ ปรับแต่งข้อมูล แทรกวัตถุในแผ่นงำน ใช้สูตรฟังก์ชัน เพ่ือกำร
ค ำนวณ กำรสั่งพิมพ์แผ่นงำน และกำรป้องกันแผ่นงำนตำมหลักกำรและกระบวนกำร 
 3.จัดท ำรำยงำนในรูปแผนภูมิและตำรำงวิเครำะห์ข้อมูลตำมหลักกำรและกระบวนกำร 

4.วิเครำะห์ข้อมูลเชิงลึกงำนธุรกิจดิจิทัลตำมหลักกำรและกระบวนกำร 
5. ประยุกต์ใช้โปรแกรมตำรำงค ำนวณในงำนอำชีพ 

ค ำอธิบำยรำยวิชำ 
 ศึกษำและปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้งำนโปรแกรมตำรำงค ำนวณในกำรจัดกำรตำรำงค ำนวณ ปรับแต่งข้อมูลใน
แผ่นงำน จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงำน พิมพ์แผ่นงำนใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือกำรค ำนวณ แทรกวัตถุลงบนแผ่นงำน กำร
ป้องกันแผ่นงำน กำรวิเครำะห์ข้อมูลเชิงลึก (Data Analytics) และประยุกต์ใช้เครื่องมือในกำรสร้ำงรำยงำนในรูป
แผนภูมิและตำรำงวิเครำะห์ข้อมูล (Pivot Table) 
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มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพคุณวุฒิวิชาชีพ 

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพธุรกิจดิจิทัลฺ 
อาชีพ ธุรกิจดิจิทัลและพาณิชยอิเล็กทรอนิกส์ 

หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์กำร 
ปฏบิตัิงำน 

วธิปีระเมนิ 
รหสั ค ำอธบิำย รหสั ค ำอธบิำย 

CEC-ITC-2-
002ZA 
ใช้โปรแกรม
ตำรำง
ค ำนวณ 

ค ำนวณ แทรก
วัตถุลงบนแผ่น
งำน รวมทั้งกำร
ป้องกันแผ่นงำน 

20022 
ปรับแต่ง
ข้อมูลใน
แผ่นงำน 

กำรปรับแต่งข้อมูลในแผ่น
งำน มีขอบเขตครอบคลุม 
กำรป้อนข้อมูล เช่น 
Type, AutoFill, Edit 
data เป็นต้น กำร
เคลื่อนย้ำย เช่น Copy, 
Cut, Paste, Paste 
special เป็นต้น รวมทั้ง
กำรกรองและกำร
เรียงล ำดับข้อมูล 

2.4 ข้อมูลบนแผ่นงำน
ถูกเรียงล ำดับได้อย่ำง
ถูกต้อง ตำมคู่มือกำรใช้
งำน 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 
4 ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภำคปฏิบัติ 

CEC-ITC-2-
002ZA 
ใช้โปรแกรม
ตำรำง
ค ำนวณ 

บุคคลที่ท ำหน้ำที่
เกี่ยวกับกำรใช้
งำนโปรแกรม
โปรแกรมตำรำง
ค ำนวณ ในกำร
จัดกำรตำรำง
ค ำนวณ ปรับแต่ง
ข้อมูลในแผ่นงำน 
จัดรูปแบบข้อมูล
ในแผ่นงำน พิมพ์
แผ่นงำน ใช้สูตร
ฟังก์ชันเพ่ือกำร
ค ำนวณ แทรก
วัตถุลงบนแผ่น
งำน รวมทั้งกำร
ป้องกันแผ่นงำน 

20023 
จัดรูปแบบ
ข้อมูลใน
แผ่นงำน 

กำรจัดรูปแบบข้อมูลใน
แผ่นงำน มีขอบเขต
ครอบคลุม กำรจัดรูปแบบ 
เช่น Font, Accounting 
Format, Alignment, 
Merge Cell, Unmerge 
เป็นต้น รวมทั้งกำร
จัดรูปแบบโดยใช้เครื่องมือ
อัตโนมัติเช่น Cell Style, 
Format As Table, 
Condition Formatting 
เป็นต้น 

3.1 ข้อมูลบนแผ่นงำน
ถูกจัดรูปแบบได้อย่ำง
ถูกต้อง ตำมคู่มือกำรใช้
งำน 
3.2 แผ่นงำนถูก
จัดรูปแบบโดยใช้
เครื่องมืออัตโนมัติ ได้
อย่ำงถูกต้องตำมคู่มือ
กำรใช้งำน 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 
4 ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภำคปฏิบัติ 
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มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพคุณวุฒิวิชาชีพ 

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพธุรกิจดิจิทัลฺ 
อาชีพ ธุรกิจดิจิทัลและพาณิชยอิเล็กทรอนิกส์ 

หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์กำร 
ปฏบิตัิงำน 

วธิปีระเมนิ 
รหสั ค ำอธบิำย รหสั ค ำอธบิำย 

CEC-ITC-2-
002ZA 
ใช้โปรแกรม
ตำรำง
ค ำนวณ 

บุคคลที่ท ำหน้ำที่
เกี่ยวกับกำรใช้
งำนโปรแกรม
โปรแกรมตำรำง
ค ำนวณ ในกำร
จัดกำรตำรำง
ค ำนวณ ปรับแต่ง
ข้อมูลในแผ่นงำน 
จัดรูปแบบข้อมูล
ในแผ่นงำน พิมพ์
แผ่นงำน ใช้สูตร
ฟังก์ชันเพ่ือกำร
ค ำนวณ แทรก
วัตถุลงบนแผ่น
งำน รวมทั้งกำร
ป้องกันแผ่นงำน 

20024 
พิมพ์แผ่น
งำน 

กำรพิมพ์แผ่นงำน มี
ขอบเขตครอบคลุม กำรตั้ง
ค่ำกำรพิมพ์เช่น กำรเลือก
พิมพ์ เครื่องพิมพ์ จ ำนวน
ส ำเนำ เป็นต้น กำรแสดง
ตัวอย่ำงก่อนพิมพ์ รวมทั้ง
กำรสั่งพิมพ์ 

4.1 แผ่นงำนถูกตั้งค่ำ
กำรพิมพ์ได้อย่ำงถูกต้อง
ตำม คู่มือกำรใช้งำน 
4.2 แผ่นงำนถูกแสดง
ตัวอย่ำงก่อนพิมพ์ได้
อย่ำง ถูกต้องตำมคู่มือ
กำรใช้งำน 
4.3 แผ่นงำนถูกสั่งพิมพ์
ได้อย่ำงถูกต้องตำมคู่มือ 
กำรใช้งำน 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 
4 ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภำคปฏิบัติ 

CEC-ITC-2-
002ZA 
ใช้โปรแกรม
ตำรำง
ค ำนวณ 

บุคคลที่ท ำหน้ำที่
เกี่ยวกับกำรใช้
งำนโปรแกรม
โปรแกรมตำรำง
ค ำนวณ ในกำร
จัดกำรตำรำง
ค ำนวณ ปรับแต่ง
ข้อมูลในแผ่นงำน 
จัดรูปแบบข้อมูล
ในแผ่นงำน พิมพ์
แผ่นงำน ใช้สูตร 

20025 
ใช้สูตร
ฟังก์ชัน
เพ่ือกำร
ค ำนวณ 

กำรใช้สูตรฟังก์ชันเพื่อกำร
ค ำนวณ มีขอบเขต
ครอบคลุม กำรใช้สูตรใน
กำรค ำนวณ เช่น บวก, ลบ
, คูณ, หำร เป็นต้น รวมทั้ง
กำรใช้ฟังก์ชันในกำร
ค ำนวณ เช่น Sum, Min, 
Max, Average เป็นต้น 

5.1 ข้อมูลบนแผ่นงำน
ถูกค ำนวณได้อย่ำง
ถูกต้อง ตำมสูตรที่
ก ำหนด 
5.2 ข้อมูลบนแผ่นงำน
ถูกใช้ฟังก์ชันได้อย่ำง
ถูกต้อง ตำมฟังก์ชันที่
ก ำหนด 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 
4 ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภำคปฏิบัติ 
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มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพคุณวุฒิวิชาชีพ 

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพธุรกิจดิจิทัลฺ 
อาชีพ ธุรกิจดิจิทัลและพาณิชยอิเล็กทรอนิกส์ 

หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์กำร 
ปฏบิตัิงำน 

วธิปีระเมนิ 
รหสั ค ำอธบิำย รหสั ค ำอธบิำย 

 ฟังก์ชันเพ่ือกำร
กำรค ำนวณ 
แทรกวัตถุลงบน
แผ่นงำน รวมทั้ง
กำรป้องกันแผ่น
งำน 

    

 
มาตรฐานอาชีพ 

หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพคุณวุฒิวิชาชีพ 
มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพธุรกิจดิจิทัลฺ 

อาชีพ ธุรกิจดิจิทัลและพาณิชยอิเล็กทรอนิกส์ 
หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์กำร 

ปฏบิตัิงำน 
วธิปีระเมนิ 

รหสั ค ำอธบิำย รหสั ค ำอธบิำย 

CEC-ITC-2-
002ZA 
ใช้โปรแกรม
ตำรำง
ค ำนวณ 

บุคคลที่ท ำหน้ำที่
เกี่ยวกับกำรใช้
งำนโปรแกรม
โปรแกรมตำรำง
ค ำนวณ ในกำร
จัดกำรตำรำง
ค ำนวณ ปรับแต่ง
ข้อมูลในแผ่นงำน 
จัดรูปแบบข้อมูล
ในแผ่นงำน พิมพ์
แผ่นงำน ใช้สูตร
ฟังก์ชันเพ่ือกำร
ค ำนวณ แทรก
วัตถุลงบนแผ่น 

20026 
แทรกวัตถุ
ลงบนแผ่น
งำน 

กำรแทรกวัตถุลงบนแผ่น
งำน มีขอบเขตครอบคลุม 
กำรแทรกวัตถุและกำร
ปรับแต่งวัตถุ เช่น รูปภำพ 
แผนภูมิ เป็นต้น 

6.1 แผ่นงำนถูกแทรก
วัตถุได้อย่ำงถูกต้องตำม
คู่มือ กำรใช้งำน 
6.2 วัตถุถูกปรับแต่งได้
อย่ำงถูกต้องตำมคู่มือ
กำรใช้งำน 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 
4 ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภำคปฏิบัติ 
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มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพคุณวุฒิวิชาชีพ 

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพธุรกิจดิจิทัลฺ 
อาชีพ ธุรกิจดิจิทัลและพาณิชยอิเล็กทรอนิกส์ 

หนว่ยสมรรถนะ สมรรถนะย่อย เกณฑ์กำร 
ปฏบิตัิงำน 

วธิปีระเมนิ 
รหสั ค ำอธบิำย รหสั ค ำอธบิำย 

 งำน รวมทั้งกำร
ป้องกันแผ่นงำน 

    

CEC-ITC-2-
002ZA 
ใช้โปรแกรม
ตำรำง
ค ำนวณ 

บุคคลที่ท ำหน้ำที่
เกี่ยวกับกำรใช้
งำนโปรแกรม
โปรแกรมตำรำง
ค ำนวณ ในกำร
จัดกำรตำรำง
ค ำนวณ ปรับแต่ง
ข้อมูลในแผ่นงำน 
จัดรูปแบบข้อมูล
ในแผ่นงำน พิมพ์
แผ่นงำน ใช้สูตร
ฟังก์ชันเพ่ือกำร
กำรค ำนวณ 
แทรกวัตถุลงบน
แผ่นงำน รวมทั้ง
กำรป้องกันแผ่น
งำน 

20027 
ป้องกัน
แผ่นงำน 

กำรป้องกันแผ่นงำน มี
ขอบเขตครอบคลุม กำร
ป้องกันแผ่นงำน 
(Protect) รวมทั้งกำร
ก ำหนดให้เป็นขั้นตอน
สุดท้ำย (Mark as Final) 
 

7.1 แผ่นงำนถูกป้องกัน
ได้อย่ำงถูกต้องตำมคู่มือ 
กำรใช้งำน 
7.2 แผ่นงำนถูก
ก ำหนดให้เป็นขั้นตอน
สุดท้ำยได้ อย่ำงถูกต้อง
ตำมคู่มือกำรใช้งำน 

1.แบบทดสอบ
แบบปรนัย ชนิด 
4 ตัวเลือก 
2. แบบทดสอบ
ภำคปฏิบัติ 
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ตำรำงวิเครำะหห์นว่ยกำรเรียนรู้ 
ผลลัพธก์ำรเรยีนรูร้ะดบัรำยวชิำ(Job) 

ใช้งำนโปรแกรมตำรำงค ำนวณ ค ำนวณ สร้ำงรำยงำนในรูปแบบแผนภูมิ และตำรำงวิเครำะห์ข้อมูล 
งำนหลกั 
(Duty) 

งำนย่อย 
(Task) 

สมรรถนะ
ย่อย 

(มำตรฐำน
อำชีพ) 

ควำมรู ้
ในกำรปฏบิตังิำน 

ทักษะ 
ในกำรปฏบิตังิำน 

1. งำนใช้งำน
โปรแกรมตำรำง
ค ำนวณ 

1.1 งำนหลักกำร
ท ำงำนและ
ส่วนประกอบของ
โปรแกรมตำรำง
ค ำนวณ 

20021 
 

1) หลักกำรท ำงำนของโปรแกรม
ตำรำงค ำนวณ 
2) ควำมสำมำรถของโปรแกรม 
3)ส่วนประกอบของโปรแกรม
ตำรำงค ำนวณ 

1) อธิบำยหลักกำรท ำงำน
ของโปรแกรมตำรำงค ำนวณ 
2) อธิบำยหน้ำที่ของ
ส่วนประกอบของโปรแกรม
ตำรำงค ำนวณ 

1.2 งำนก ำหนด
รูปแบบกระดำษ 

20021 1) กำรก ำหนดขนำดกระดำษและ
กำรวำงแนว 
2) กำรก ำหนดระยะขอบกระดำษ 
3) กำรแทรกหัวกระดำษและท้ำย
กระดำษ 

1) ก ำหนดขนำดกระดำษ
กำรวำงแนวกระดำษ 
ก ำหนดระยะขอบกระดำษ 
และแทรกหัวกระดำษและ
ท้ำยกระดำษ 
  

1.3 งำนก ำหนดรูป
แบกำรแสดงข้อมูล 

20022 1) กำรก ำหนดรูปแบบกำรแสดง
ข้อควำม 
2) กำรก ำหนดรูปแบบกำรแสดง
ตัวเลข 
3) กำรก ำหนดรูปแบบแสดงวันที่
และเวลำ 

1) ก ำหนดรูปแบบแสดง
ข้อมูล ,ตัวเลข ,วันที่และ
เวลำ 
 

2. งำนแก้ไขและ
กำรตกแต่งข้อมูล 

2.1 งำนจัดกำรข้อมูล 20022 1) กำรคัดลอกข้อมูล ย้ำยข้อมูล 
ลบข้อมูล 
2) กำรก ำหนดรูปแบบและขนำด
ตัวอักษร 
3)กำรแทรกแถวแทรกคอลัมภ์ 

1) คัดลอก ย้ำย ลบ ข้อมูล 
2) ก ำหนดรูปแบบและ
ขนำดตัวอักษร 
3) แทรกแถวแทรกคอลัมภ์ 
 

2.2 งำนจัดกำรแผ่น
งำน 

20022 1) กำรเพ่ิม ลบ เปลี่ยนชื่อแผ่นงำน 
2) กำรสลับต ำแหน่งแผ่นงำน 
3) กำรซ่อนแสดงแผ่นงำน 

1) เพิ่ม ลบ เปลี่ยนชื่อ สลับ
ต ำแหน่ง ซ่อนและแสดง
แผ่นงำน 
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ตำรำงวเิครำะหห์นว่ยกำรเรยีนรู้ 
ผลลัพธก์ำรเรยีนรูร้ะดบัรำยวชิำ(Job) 

ใช้งำนโปรแกรมตำรำงค ำนวณ ค ำนวณ สร้ำงรำยงำนในรูปแบบแผนภูมิ และตำรำงวิเครำะห์ข้อมูล 
งำนหลกั 
(Duty) 

งำนย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มำตรฐำน

อำชีพ) 

ควำมรู ้
ในกำรปฏบิตังิำน 

ทักษะ 
ในกำรปฏบิตังิำน 

3. งำนสร้ำงและ
จัดรูปแบบ
ตำรำงข้อมูล 

3.1 งำนสร้ำง
ตำรำงข้อมูล 

20023 1) กำรสร้ำงตำรำงข้อมูล 
2) กำรจัดรูปแบบตำรำงด้วย
สไตล์ 
3)กำรใส่เส้นขอบกับตำรำง 
4) กำรใส่สีกับตำรำง 

1) สร้ำงตำรำงข้อมูลตำม
รูปแบบที่ก ำหนด 
 

3.2 งำนวำงแนว
ข้อมูลและแทรกภำพ
ในตำรำงข้อมูล 

20023 1) กำรวำงแนวข้อควำมใน
ตำรำง 
2) กำรแทรกรูปภำพ รูปร่ำง  
SmartArt ในตำรำงข้อมูล 
3) กำรลบ คัดลอกและ
ปรับแต่งรูปภำพ รูปร่ำง  
SmartArtในตำรำงข้อมูล 

1)แทรกรูปภำพ รูปร่ำง  
SmartArt และปรับแต่ง
รูปภำพ รูปร่ำง  SmartArt
ตำมท่ีก ำหนด 

4. งำนใช้สูตร
ฟังก์ชั่นเพ่ือกำร
ค ำนวณ 

4.1 งำนโครงสร้ำง
ของกำรค ำนวณ 

20025 1) หลักเกณฑ์โครงสร้ำง 
สัญลักษณ์ ล ำดับควำมส ำคัญ
ของเครื่องหมำยที่ใช้ในกำร
ค ำนวณ 
2)แก้ไขและคัดลอกสูตร 
3)กำรอ้ำงอิงต ำแหน่งเซลล์ 
4) ข้อผิดพลำดที่เกิดจำกกำร
ค ำนวณ 

1) ใช้เครื่องหมำยในกำร
ค ำนวณ 
2) แก้ไขและคัดลอกสูตร
ตำมท่ีก ำหนด 
 
 

4.2 งำนสร้ำงฟังก์ชั่น
ค ำนวณ 

20025 1) กำรค ำนวณโดยใช้ฟังชั่นก์ 
SUM,MAX,MIN, 
AVERAGE,COUNT, 
COUNTA,ROUND,NOW,TO
DAY,HOUR,NETWORKDAY
S,NETWORKDAYS, 
IF,IF ซ้อน IF,SMIF, 

1) ประยุกต์ใช้สูตรฟังชั่นให้
เหมำะสมกับข้อมูลได้
ถูกต้องและแม่นย ำ 
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ตำรำงวเิครำะหห์นว่ยกำรเรยีนรู้ 
ผลลัพธก์ำรเรยีนรูร้ะดบัรำยวชิำ(Job) 

ใช้งำนโปรแกรมตำรำงค ำนวณ ค ำนวณ สร้ำงรำยงำนในรูปแบบแผนภูมิ และตำรำงวิเครำะห์ข้อมูล 
งำนหลกั 
(Duty) 

งำนย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มำตรฐำน

อำชีพ) 

ควำมรู ้
ในกำรปฏบิตังิำน 

ทักษะ 
ในกำรปฏบิตังิำน 

4. งำนใช้สูตร
ฟังก์ชั่นเพ่ือกำร
ค ำนวณ 

4.2 งำนสร้ำงฟังก์ชั่น
ค ำนวณ 

20025 COUNTIF,BATHTEXT, 
PMT 
2) กำรใช้ฟังก์ชั่นค ำนวณ
ข้ำมแผ่นงำน 
 

2) ประยุกต์ใช้ฟังชั่นค ำนวณ
ข้ำมแผ่นงำนได้ถูกต้อง
แม่นย ำ 
 

5. งำนสร้ำงแผนภูมิ 5.1 งำนสร้ำงแผนภูมิ 20021 1) อธิบำยส่วนประกอบ
แผนภูมิ ชนิดและลักษณะ
กำรใช้งำน 
2) สร้ำงแผนภูมิตำม
ลักษณะงำน 

1) สร้ำงแผนภูมิจำก
ตำรำงข้อมูลตำมลักษณะ
งำนได้ถูกต้อง 
 

5.2 งำนจัดรูปแบบ
แผนภูม ิ

20021 1) กำรจัดรูปแบบแผนภูมิ
ด้วยสไตล์ 
2.กำรจัดองค์ประกอบของ
แผนภูมิ 
3.กำรตกแต่งแผนภูมิและ
รูปแบบตัวอักษร 
 
 

1) สร้ำงแผนภูมิและตกแต่ง
แผนภูมิจำกตำรำงข้อมูล
ตำมลักษณะงำนได้ถูกต้อง
และสวยงำม 
 

6.งำนสร้ำงตำรำง
สรุปผลและแมโคร 

6.1 งำนสร้ำงตำรำง
สรุปผล 

20021 1) กำรจัดเรียงข้อมูลและ
กำรใช้ตัวกรองของข้อมูล 
2) กำรสร้ำงตำรำงสรุปผล 
3) กำรตกแต่งตำรำง
สรุปผล 

1) ประยุกต์ใช้กรสร้ำง
ตำรำงสรุปผลได้ถูกต้อง 

 6.2 งำนสร้ำงแมรโคร 20023 1) กำรใช้งำนแมโคร 
2) กำรบันทึกแมโคร 
3 กำรเรียกใช้แมโคร 
4) กำรลบแมโคร 

 1) กำรสร้ำงแมโครจัดกำร
ข้อมูล 
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ตำรำงวเิครำะหห์นว่ยกำรเรยีนรู้ 
ผลลัพธก์ำรเรยีนรูร้ะดบัรำยวชิำ(Job) 

ใช้งำนโปรแกรมตำรำงค ำนวณ ค ำนวณ สร้ำงรำยงำนในรูปแบบแผนภูมิ และตำรำงวิเครำะห์ข้อมูล 
งำนหลกั 
(Duty) 

งำนย่อย 
(Task) 

สมรรถนะย่อย 
(มำตรฐำน

อำชีพ) 

ควำมรู ้
ในกำรปฏบิตังิำน 

ทักษะ 
ในกำรปฏบิตังิำน 

7งำนวิเครำะห์และ
พยำกรณ์ข้อมูล 

7.1 งำนสร้ำง
ตำรำงข้อมูล
เปรียบเทียบ 
 

20023 1) กำรสร้ำงตำรำงตัวแปร 1 
ตัวแปร 
2)กำรสร้ำงตำรำงตัวแปร 
Row Input cell 

1) ประยุกต์ใช้กำรวิเครำะห์
ข้อมูลจำกกำรเปรียบเทียบ
ตำรำง 
 

7.2 งำนสร้ำงรำยงำน
สถำนกำรณ์สมมุติ 

20023 1) กำรสร้ำงตำรำงรำยงำน
สถำนกำรณ์สมมุติ 
2) กำรใช้เครื่องมือวิเครำะห์
ข้อมูล 

1) สร้ำงตำรำงรำยงำน
สถำนกำรณ์สมมุติโดยใช้
เครื่องมือวิเครำะห์ข้อมูล 

8.งำนพิมพ์เอกสำร
ออกทำง
เครื่องพิมพ์ 

8.1 งำนก ำหนด
รำยละเอียดกำรพิมพ์ 

20024 1)  กำรก ำหนดขนำด
กระดำษ 
2) กำรก ำหนดแนวกระดำษ 
3) กำรก ำหนดระยะ
ขอบกระดำษ 
4) กำรแสดงกำรแบ่ง
หน้ำกระดำษ 
5) กำรก ำหนดพื้นที่พิมพ์ 

1) ก ำหนดระยะ
ขอบกระดำษ 2) แสดงกำร
แบ่งหน้ำกระดำษและ
ก ำหนดพ้ืนที่ในกำรสั่งพิมพ์ 

 8.2  งำนแสดง
ตัวอย่ำงก่อนพิมพ์ 

20024 1) กำรแสดงตัวอย่ำงก่อน
พิมพ์ 
2) กำรตรวจสอบควำม
เหมำะสม 

1) แสดงตัวอย่ำงก่อนสั่ง
พิมพ์เอกสำร 

 8.3 งำนสั่งพิมพ์ทำง
เครื่องพิมพ์ 

20024 1) กำรเลือกเครื่องพิมพ์ 
2)กำรตั้งค่ำจ ำนวนหน้ำที่จะ
พิมพ์ 
3) กำรตั้งค่ำกระดำษตรง
ตำมควำมต้องกำร 
4) กำรเลือกส ำเนำกำรพิมพ์ 
 

1) สั่งพิมพ์เอกสำรตำมที่
ก ำหนด 

ฒ 



หน่วยการเรียนรู้ 
หน่วย

ที ่
หน่วยการเรียนรู้ เวลาเรียน (ชม.) 

ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 
1 งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ 

     1. งานหลักการท างานและส่วนประกอบของโปรแกรม 
     2. งานก าหนดรูปแบบกระดาษ 
     3. งานก าหนดรูปแบบแสดงข้อมูล 

1 2 3 

2 งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
     1. งานจัดการข้อมูล 
     2. งานจัดการแผ่นงาน 

2 4 6 

3 งานสร้างและจัดรูปแบบตารางข้อมูล 
     1. งานสร้างตารางข้อมูล 
     2. งานวางแนวข้อมูลและแทรกภาพในตารางข้อมูล  

2 4 6 

4 งานใช้ฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ 
     1. งานโครงสร้างของการค านวณ 
     2. งานสร้างฟังชั่นค านวณ 

4 8 12 

5 งานสร้างแผนภูมิ 
     1. งานสร้างแผนภูมิ  
     2. งานจัดรูปแบบแผนภูมิ 

3 6 9 

6 งานสร้างตารางสรุปผลและแมโคร 
     1. งานสร้างตารางสรุปผล  
     2. งานสร้างแมโคร 

2 4 6 

7 งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล 
     1. งานสร้างตารางข้อมูลเปรียบเทียบ 
     2. งานสร้างรายงานสถานการณ์สมมุติ 

2 4 6 

8 งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
     1.งานก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ 
     2.งานแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
     3.งานสั่งพิมพ์ทางเครื่องพิมพ์ 

2 4 6 

 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา    
รวม 18 36 54 
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ตำรำงวิเครำะห์พฤติกรรมกำรเรียนรู้ 
โปรแกรมตำรำงค ำนวณ   รหัสวิชำ 21910-2005 (ท-ป- น) เวลำเรียน....1-2-3...ชั่งโมง/สัปดำห์  รวม..54......

ชั่วโมง/ภำคเรียน    

 
 
 

หนว่ยกำรเรยีนรู้ 

ควำมสำมำรถที่คำดหวงั  
 
 

รวม 
  

 
 

จ ำนวน
ชัว่โมง 
ท/ป 

พุทธิพสิยั ทักษะ
พิสยั 

จติ
พิสยั 

ประยุกต ์
ใช ้

คว
ำม

รู ้

คว
ำม

เข
ำ้ใ

จ 

กำ
รน

 ำไ
ปใ

ช ้

กำ
รว

เิค
รำ

ะห
 ์

กำ
รป

ระ
เม

นิ
ค่ำ

 
กำ

ร
สร

ำ้ง
สร

รค
 ์

1.งำนใช้งำนโปรแกรม
ตำรำงค ำนวณ 

1 1 1 1 1 1 1 2 1 10 1/2 

2.งำนแก้ไขและตกแต่ง
ข้อมูล 

1 1 1 1 1 0 1 2 2 10 2/4 

3.งำนสร้ำงและ
จัดรูปแบบตำรำงข้อมูล 

1 1 2 0 1 0 1 2 2 10 2/4 

4.งำนใช้สูตรและฟังก์ชั่น
ในกำรค ำนวณ 

0 1 1 1 1 0 1 3 2 10 4/8 

5.งำนสร้ำงแผนภูมิ 0 1 1 1 0 0 1 3 1 8 2/4 
6.งำนสร้ำงตำรำงสรุปผล
และแมรโคร  

0 1 0 1 1 0 1 3 1 8 3/6 

7.งำนวิเครำะห์และกำร
พยำกรณ์ข้อมูล 

0 0 1 1 0 1 1 3 1 
8 2/4 

8.งำนพิมพ์เอกสำรออก
ทำงเครื่องพิมพ์ 

0 1 1 0 0 1 1 2 0 
6 2/4 

รวม 3 7 8 6 5 3 8 20 10 70 54 

ประเมินผลลัพธ์กำรเรียนรู้ระดับรำยวิชำ ใช้งำนโปรแกรมตำรำงค ำนวณ ค ำนวณ สร้ำง
รำยงำนในรูปแบบแผนภูมิและตำรำงวิเครำะห์ข้อมูลด้วยควำมละเอียดรอบครอบ 

30  

รวมทั้งรำยวิชำ 100 54 

 
 
 
 
 
 
 

ด 



 
 

 
 

กิจกรรมกำรเรยีนกำรสอน 
 1.ถามตอบระหว่างครูผู้สอนกับนักเรียนนักศึกษา 
 2. สาธิตและปฏิบัติให้ดูเป็นตัวอย่าง 
 3. บรรยายประกอบสื่อกานสอน 

4.ขั้นสรุปและประเมินผล 
กำรวดัผลประเมนิผล/ระดบัคะแนน 
      รำยละเอยีดกำรวัดผล 

กำรระหว่ำงหน่วยกำรเรียน      ......10.........คะแนน 
กำรสอบกลำงภำค       ......20........คะแนน 
กำรสอบปลำยภำค       ......30.......คะแนน 
บูรณำกำรคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ......20 .....คะแนน 
งำนมอบหมำย/ รำยงำน/กิจกรรม      ......10.......คะแนน 
อ่ืน ๆ               .......10........คะแนน 
                                                      รวม   ...100........คะแนน 

ระดบัคะแนน 
 คะแนน 80 - 100  ระดับผลกำรเรียนระดับ  4 
 คะแนน 75 – 79  ระดับผลกำรเรียนระดับ  3.5 
      คะแนน 70 – 74  ระดับผลกำรเรียนระดับ  3 
 คะแนน 65 - 69  ระดับผลกำรเรียนระดับ  2.5 
 คะแนน 60 – 64  ระดับผลกำรเรียนระดับ  2 
 คะแนน 55 – 59  ระดับผลกำรเรียนระดับ  1.5 
 คะแนน 50 – 54  ระดับผลกำรเรียนระดับ  1 
 คะแนน  0 – 49  ระดับผลกำรเรียนระดับ  0 

สื่อกำรเรยีนกำรสอน/หนังสอืเรยีน/หนงัสือประกอบ 
 1.  หนังสือแบบเรียนโปรแกรมตารางค านวณ   
 2. แบบข้อทดสอบเพ่ือประเมินผลหลังการเรียนรู้    
         3. หนังสือหรือต าราที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้อง 
 4. สื่อวีดีโอการใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ 
แหล่งเรียนรู้เพิ่มเติม 
 1  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ภายในวิทยาลัย 
 2. เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับฝึกปฏิบัติ 

 

ต 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  1  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 1-3        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ ทฤษฎี    1   ชม.  

ปฏิบัติ     2   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ       

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ สร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ ก าหนดรูปแบบกระดาษ ก าหนดรูปแบบการ
แสดงข้อมูล วิธีป้อนข้อมูลลงในเซลล์ และปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 

3.1 บอกความรู้เกี่ยวกับการใช้งานของโปรแกรมตารางค านวณ 
3.2 บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
3.3 ใช้ค าสั่งพื้นฐานเกี่ยวกับไฟล์เอกสารและจัดการวิธีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์   

4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการและความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายส่วนประกอบที่ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
       4.1.3 ประยุกต์ใช้งานแท็บริบบอนได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั  
  4.2.1 เข้าและออกจากโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างและบันทึกเวิร์กบุ๊กใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.3 เปิดเวิร์กบุ๊กได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ก าหนดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แทรกหัวกระดาษและท้ายกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ออกจากโปรแกรมได้ถูกต้อง 
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  4.2.7 บอกประเภทและชนิดของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.8 เลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ (Cell Selection) ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.10 ป้อนข้อมูลลงในเซลล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
            4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
       4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
  4.4 ด้านการประยุกตใ์ช้ 
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการไฟล์ได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการวิธีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์ได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรยีนรู้ 
  5.1 หลักการของโปรแกรมตารางค านวณ 
  5.2 ความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณ 
  5.3 ส่วนประกอบที่ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) 
  5.4 การใช้งานแท็บริบบอน (Tap Ribbon) 
  5.5 การเข้าสู่โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) 
  5.6 การสร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ 
  5.7 การบันทึกเวิร์กบุ๊ก 
  5.8 การเปิดเวิร์กบุ๊ก 
  5.9 การก าหนดรูปแบบกระดาษ 
  5.10 การแทรกหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 
  5.11 การออกจากโปรแกรม 
  5.12 ประเภทและชนิดของข้อมูล 
  5.13 การเลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ (Cell Selection) 
  5.14 การก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูล 
  5.15 วิธีป้อนข้อมูลลงในเซลล์ 
  5.16 การปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ 
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6.กิจกรรมการเรียนรู้ 

กิจกรรมครูผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1.ผู้สอนชี้แจงการวัดผลและประเมินผลในวิชาโปรแกรม
ตารางค านวณ 

1.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

2.ผู้สอนและผู้เรียนสร้างข้อตกลงร่วมกันในการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปโปรแกรมตารางค านวณ เช่น การไม่น าอาหาร 
ขนม และน้ าดื่ม เข้ามารับประทานในห้องเรียน การแบ่งเวร
ดูแลความเรียบร้อยของห้องเรียน  การมาสายได้ไม่เกิน 15 
นาที การงดใช้เสียงเครื่องมือสื่อสารทุกชนิด เป็นต้น 

2.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

3.ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง
ค านวณ เช่น หลักการของโปรแกรมตารางค านวณ 
ความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณ ส่วนประกอบที่
ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณ การใช้งานแท็บริบบอน 
การเข้าสู่โปรแกรมตารางค านวณ การสร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ 
การบันทึกเวิร์กบุ๊ก และการเปิดเวิร์กบุ๊ก เป็นต้น 

3.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

4.ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น หลักการของโปรแกรมตารางค านวณ 
ความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณ ส่วนประกอบที่
ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณ การใช้งานแท็บริบบอน 
การเข้าสู่โปรแกรมตารางค านวณ การสร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ การ
บันทึกเวิร์กบุ๊ก และการเปิดเวิร์กบุ๊กเป็นต้น 

4.ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพิ่มเติม 

5.ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
เรื่อง หลักการของโปรแกรมตารางค านวณ ความสามารถ
ของโปรแกรมตารางค านวณ ส่วนประกอบที่ส าคัญของ
โปรแกรมตารางค านวณ การใช้งานแท็บริบบอน การเข้าสู่
โปรแกรมตารางค านวณ การสร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ 
การบันทึกเวิร์กบุ๊ก และการเปิดเวิร์กบุ๊ก เป็นต้น 

5.ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของครูผู้สอน 

6.ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนท าตามค าสั่ง 6.ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดโดยการท าร่วมกับ
สมาชิกในกลุ่ม 

7. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 7.ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหัด 

8.ผู้สอนตรวจใบงาน 8.ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
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  7.1.1 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางค านวณ 
  7.1.2 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางงาน 
 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
  7.2.1 สื่อของจริง 
  7.2.2 สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 
 7.3 สื่อออนไลน์ 
  7.3.1 Youtube  7.3.2 เว็บไซต์ 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 แผนการเรียนรู้ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 หลักฐานการปฏิบัติงาน   
  8.2.2 ใบเช็คชื่อ   
  8.2.3 แบบทดสอบประจ าหน่วย   
  8.2.4 กิจกรรมประจ าหน่วย   
  8.2.5 ใบงานประจ าหน่วย 
9. การวัดและประเมินผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  - เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 
 9.2 วิธีการประเมิน 
  - สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล   
  - ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
  - ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ  
  - ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
  -การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  - แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล - แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
  - แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
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          - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและ
ผู้เรียนร่วมกันประเมิน 
10.บนัทึกผลหลงัการจดัการเรยีนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ................................................................. ............................................................................................  
  
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ..................................................................................................................................................... ........ 
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  ใบความรูท้ี ่1 หน่วยที่  1  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 1-3        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ ทฤษฎี    1  ชม.  

ปฏิบัติ     2  ชม. ชื่อเรื่อง/ งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ      

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ สร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ ก าหนดรูปแบบกระดาษ ก าหนดรูปแบบการ
แสดงข้อมูล วิธีป้อนข้อมูลลงในเซลล์ และปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 

3.1 บอกความรู้เกี่ยวกับการใช้งานของโปรแกรมตารางค านวณ 
3.2 บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
3.3 ใช้ค าสั่งพื้นฐานเกี่ยวกับไฟล์เอกสารและจัดการวิธีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์   

4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการและความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายส่วนประกอบที่ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
       4.1.3 ประยุกต์ใช้งานแท็บริบบอนได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั  
  4.2.1 เข้าและออกจากโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างและบันทึกเวิร์กบุ๊กใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.3 เปิดเวิร์กบุ๊กได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ก าหนดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แทรกหัวกระดาษและท้ายกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ออกจากโปรแกรมได้ถูกต้อง 
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  4.2.7 บอกประเภทและชนิดของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.8 เลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ (Cell Selection) ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.10 ป้อนข้อมูลลงในเซลล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
            4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
       4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
  4.4 ด้านการประยุกตใ์ช้ 
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการไฟล์ได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการวิธีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์ได้ถูกต้อง 
5. เนื้อหาสาระ 
 5.1  หลักการท างานของโปรแกรมตารางค านวณ 
 โปรแกรมตามรางค านวณ เป็นโปรแกรมท่ีออกแบบมาส าหรับการบันทึกข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล 
และน าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับตัวเลข โปรแกรม Microsoft office Excel ถูกพัฒนาขึ้นมาโดยบริษัท Microsoft 
ท างานบนระบบปฏิบัติการ Windows มีความสามารถหลัก 3 ด้านด้วยการ คือ การค านวณ การสร้าง
แผนภูมิ และด้านฐานข้อมูล การค านวณจะใช้สูตรและฟังก์ชั่นเป็นหลัก สามารถเก็บข้อมูลอยู่ในรูปแบบของ
ตาราง เก็บข้อมูลอยู่ในรูปแบบของตาราง เก็บข้อมูลได้ทั้งข้อความและตัวเลขโปรแกรมตารางค านวณเป็น
ส่วนหนึ่งของโปรแกรม 
 หลักการท างานของโปรแกรมตารางค านวณ จะมีลักษณะเช่นตารางซึ่งประกอบด้วยคอลัมน์ และ
แถว มีคอลัมน์ และแถวมีคอลัมน์ตั้งแต่ คอลัมน์ A จนถึงคอลัมน์ XFD มีจ านวนทั้งหมด 16,384 คอลัมน์ 
และมีจ านวนแถว 1,048,576 แถวโปรแกรมตารางค านวณ หรือเรียกย่อ ๆ ว่า Excel 2019 เป็นโปรแกรม
ประเภทSpreadsheet ไฟล์ของ Excel เรียกว่า เวิร์กบุ๊ค และในแตล่ะหน้าหน้าเรียกว่าแผ่นงานหรือเวิร์กชีต
ในเวิร์กบุ๊ก หนึ่งๆ จะมีแผ่นงานได้หลาย ๆ แผ่นงานขึ้นอยู่กับหน่วยความจ าของเครื่องคอมพิวเตอร์ในแต่ละ
แผ่นงาน จะแบ่งออกเป็นช่องตารางจ านวนมากซึ่งเรียกว่าเซลล์ แต่ละช่องตารางสามารถบรรจุข้อมูลต่างๆ ที่
พิมพ์ข้อมูลลงในช่องตารางแต่ละช่อง เช่น พิมพ์ข้อความ พิมพ์ตัวเลข เป็นต้น เมื่อต้องการอ้างอิงถึงช่อง
ตารางโดยการระบุ คอลัมน์และแถว เช่น A3 หมายถึง คอลัมน์ A และ แถวที่ 3 
 5.2 ความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณ 
 ความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณ เป็นโปรแกรมที่จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของตาราง 
เหมาะส าหรับเก็บบันทึกข้อมูลที่เป็นตัวเลขลงในช่องตารางได้อย่างมีระบบและพร้อมที่จะน าเสนอข้อมูลใน
รูปแบบต่าง ๆ ได้สะดวกและรวดเร็ว 
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 โปรแกรมมีความสามารถดังต่อไปนี้ 
 1. สามารถใช้งานทางด้านการค านวณตัวเลขต่างๆ  
 2. สามารถใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณและหาค่าต่างๆ 
 3. สามารถใช้เครื่องมือในการจัดการกับตารางข้อมูลได้ 
 4.. สามารถสร้างงานตารางได้สะดวงรวดเร็ว 
 5. สามารถจัดเก็บข้อมูลเป็นฐานข้อมูลได้ 
 6. สามารถสร้างแผนภูมิได้ 
 7. สามารถสร้างชุดค าสั่งใช้งานเองได้ 
 8. สามารถจัดเรียงข้อมูล และกรองข้อมูลได้ 
 9. สามารถตกแต่งตารางขอ้มูลและแผนภูมิได้อย่างสวยงาม 
 10.สามารถตกแต่งรูปแบบตัวอักษรได้ตามต้องการ 
 5.3  ส่วนประกอบที่ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณ 
 โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) มีส่วนประกอบหลายอย่างที่ผู้ใช้
โปรแกรม ต้องรู้จักกับส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมก่อนเสมอเพ่ือความเข้าใจหน้าที่การท างานของส่วน
ต่าง ๆ ผู้ใช้สามารถเรียกใช้งานได้อย่างถูกต้องประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ เช่น แถบเครื่องมือด่วน แท็บเมนู 
แถบชื่อ เรื่อง ริบบอน แถบสถานะ แถบชื่อเรื่อง แถบเลื่อนแนวตั้ง เป็นต้น 
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 5.4 การใช้แท็บริบบอน 
 แท็บริบบอน (Tap Ribbon) เป็นกลุ่มค าสั่งที่ออกแบบมาเพ่ือทดแทนเมนู (Menu) แบบเดิมโดยการ 
น าค าสั่งที่ใช้งานต่าง ๆ แบ่งออกเป็นแท็บ ซึ่งในแต่ละแท็บจะมีค าสั่งที่เหมือนกันหรือใกล้เคียงกันอยู่ในแท็บ 
เดียวกัน 

 
 
 
 
 

  5.4.1 การซ่อนและการแสดงแทบ็รบิบอน  
 แท็บริบบอน (Tap Ribbon) จะประกอบด้วยค าสั่งต่างๆมากมายอาจท าให้เปลืองพ้ืนที่หน้า จอ 
ดังนั้นเราสามารถท าการซ่อนหรือแสดงแท็บริบบอนได้ง่ายๆ สามารถปฏิบัติได้ 3 วิธี ดังนี้  
 วธิทีี ่1  
 การซ่อนแทบ็รบิบอน สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลื่อนเมาส์ไปพ้ืนที่ว่างของแถบริบบอนแล้วคลิกปุ่มขวา  
 2. เลือกคลิก ยุบ Ribbon  
 
 
 
 
 
 
 
การแสดงแทบ็รบิบอน สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
1. เลื่อนเมาส์ไปพ้ืนที่ว่างของแถบริบบอนแล้วคลิกปุ่มขวา  
2. เลือกคลิก ยุบ Ribbon เครื่องหมาย จะหายไป 
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 วธิทีี ่2  
 คลิกท่ีปุ่ม แท็บรบิบอนจะยุบซ่อนแท็บริบบอน ถ้าต้องการจะแสดงแท็บริบบอนอีกครั้ง 
ต้องใช้วิธีที่ 1  

 
 
 วธิทีี ่3  
  กดปุ่ม Ctrl+F1 เป็นการซ่อนแท็บริบบอน ถ้าต้องการจะแสดงแท็บริบบอนให้ท าการกดปุ่ม 
Ctrl+F1 อีกครั้งก็สามารถแสดงแท็บริบบอนได้  
 1.4.2 แท็บรบิบอน พืน้ฐานการใชง้านของ (Microsoft Office Excel 2019)  
  แท็บ “หนา้แรก” เป็นแท็บเครื่องมือที่ใช้จัดรูปแบบเนื้อหา รูปแบบข้อความ การแสดงผล 
การคักลอก การจัดต าแหน่ง เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 

 แท็บ “แทรก” เป็นแท็บเครื่องมือท่ีใช้แทรกออบเจ็กต์ต่าง ๆ เช่น รูปภาพ ตาราง แผนภูมิ รายงาน 
สัญลักษณ์ รูปวาด สมการ อักษรศิลป์ ข้อความ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 แท็บ “เคา้โครงหนา้กระดาษ” เป็นแท็บเครื่องมือที่ใช้ตั้งค่าหน้ากระดาษ เช่น เลือกชุดธีม เลือกโทน
สี ก าหนดขนาดกระดาษ ระยะขอบกระดาษ การปรับมาตราส่วน การจัดเรียง เป็นต้น  
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 แท็บ “สตูร” เป็นแท็บเครื่องมือที่ใช้สร้างสูตรค านวณ เช่น แทรกฟังก์ชัน การตรวจสอบสูตร การ
ค านวณ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 

 แท็บ “ข้อมลู” เป็นแท็บเครื่องมือท่ีใช้ในการจัดการข้อมูล เช่น การเรียงข้อมูล การรับข้อมูล การ
เชื่อมต่อข้อมูล การกรองข้อมูล การตรวจสอบข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 

 แท็บ “รวีวิ” เป็นแท็บเครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบและป้องกันเวิร์กบุ๊ก เช่น การตรวจ พิสูจน์
อักษร ข้อคิดเห็น การเปลี่ยนแปลง การป้องกันเวิร์กบุ๊ก เป็นต้น  
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 แท็บ “มุมมอง” เป็นแท็บเครื่องมือที่ใช้ในการปรับมุมมองเวิร์กบุ๊ก เช่น ก าหนดรูปแบบมุม มอง 
การแสดงมุมมอง การย่อขยายหน้ากระดาษ การจัดเรียงหน้าต่าง การสร้างแมโคร เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 5.5 การเขา้สูโ่ปรแกรมตารางค านวณ 
 การเข้าสู่โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) สามารถเข้าโปรแกรมได้หลาย
วิธี เช่น ดับเบิ้ลคลิกท่ีปุ่ม  เป็น Shortcut Icon ที่อยู่บน Desktop หรอืปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้  

 1. คลิกปุ่ม  
 2. เลือกคลิก Excel  

 
 
 
 
 
 
 

 3. เลือกเวิร์กบุ๊กเปล่า หรือเลือกเท็มเพลตออนไลน์ตามที่ต้องการซึ่งโปรแกรมได้ก าหนดเท็มเพลตไว้ 
ให้เลือกหลากหลายรูปแบบ โปรแกรมจะแยกเป็นหมวดหมู่แต่ถ้าไม่ต่ออินเทอร์เน็ตโปรแกรมจะมีให้เลือกบาง 
ส่วน เช่น รายการสินค้า รายชื่อนักเรียน งบประมาณช่องทางการตลาด รายงานการเงินประจ าปี การสรุป 
มูลค่าสุทธิ เป็นต้น  
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 4. ถ้าเลือกเวิร์กบุ๊กเปล่าโปรแกรมจะสร้างไฟล์ชื่อ “เวิร์กบุ๊ก1.xlsx” โดยอัตโนมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 5.6 การสร้างเวริ์กบุค๊ใหม่ 
 ในขณะที่ท างานอยู่ใน Excel ถ้าผู้ใช้โปรแกรมต้องการสร้างเวิร์กบุ๊กใหม่สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
1. คลิกแท็บไฟล์  

 
 
 
 
 
 
 

 2. เลือกคลิก ใหม่  
 3.เลือกเวิร์กบุ๊กเปล่าหรือเลือกเท็มเพลตออนไลน์ตามท่ีต้องการซึ่งจะเหมือนกับเข้าโปรแกรมครั้ง
แรก ผู้ใช้โปรแกรมสามารถเลือกเวิร์กบุ๊กเปล่าหรือเท็มเพลตที่โปรแกรมก าหนดให้ เช่น งบประมาณรายเดือน
ส่วน บุคคล การทยอยช าระหนี้ บัตรลงเวลา ใบแจ้งยอดหนี้ เป็นต้น  
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 5.7 การบันทึกเวริก์บุก๊ 
 การบันทึกเวิร์กบุ๊กเป็นการบันทึกข้อมูลที่ได้จัดท าเรียบร้อยแล้วสามารถบันทึกเวิร์กบุ๊กได้แต่มีข้อ
ควร ระวังในการตั้งชื่อเวิร์กบุ๊กคือตัวอักษรมีความยาวได้ไม่เกิน 256 ตัว ใช้ตัวอักษรหรือสัญลักษณ์ ต่าง ๆ 
ได้ ยกเว้นสัญลักษณ์ /, \, *, <, > และ | การบันทึกเวิร์กบุ๊กมี 2 กรณี คือ กรณีท่ี 1 บันทึกทับเวิร์กบุ๊กเดิม 
กรณี ที่ 2 ตั้งชื่อเวิร์กบุ๊กใหม่ 
 กรณีที ่1 การบันทึกทบัเวิร์กบุ๊กเดิมเป็นการเปิดข้อมูลเดิมขึ้นมาแล้วท าการแก้ไขข้อมูลใหม่  
 1. คลิกปุ่ม บนแถบเครื่องมือด่วน หรือกดปุ่ม Ctrl+S ข้อมูลที่ถูกแก้ไขจะถูกบันทึกทับ
ข้อมูลเดิม ทันที  

 
 
 
 
 
 
 กรณีที ่2 ตั้งชื่อเวิร์กบุ๊กใหม่เป็นการบันทึกเวิร์กบุ๊กใหม่ที่ไม่เคยบันทึกข้อมูลมาก่อนหรือเป็นเวิร์กบุ๊ก
เก่า แต่ผู้ใช้โปรแกรมไม่ต้องการบันทึกทับเวิร์กบุ๊กเดิมต้องการเปลี่ยนเป็นชื่อเวิร์กบุ๊กใหม่ สามารถปฏิบัติได้
ดังนี้  
 1. คลิกแท็บไฟล์หรือกดปุ่ม Ctrl+S  

 
 
 
 
 
 

 2. เลือกคลิกบันทึกเป็น  
 3. เลือกคลิกเรียกดู  
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 4. เลือกแหล่งข้อมูลที่ต้องการบันทึก  
 5. พิมพ์ชื่อเวิร์กบุ๊กตามที่ต้องการ  
 6. คลิกปุ่มบันทึก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.8 การเปดิเวริ์กบุ๊ก 
 การเปิดเวิร์กบุ๊ก คือ การเรียกเวิร์กบุ๊กเก่าขึ้นมาท างานต่อหรือแก้ไข สามารถปฏิบัติได้2 กรณี ดังนี้  
 กรณีที ่1  
 1. เลือกไฟล์เวิร์กบุ๊กของ Excel ทีต่้องการจะเปิดแล้วดับเบิ้ลคลิกไฟล์เวิร์กบุ๊กที่ต้องการ เวิร์กบุ๊กจะ 
ถูกเปิดขึ้นมาด้วยโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) โดยอัตโนมัติ  

 
 
 
 
 
 

 กรณีที ่2 เปิดโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) แล้วปฏิบัติตามข้ันตอน
ดังนี้  
 1. คลิกแท็บไฟล์ หรือกดปุ่ม Ctrl+O  
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 2. เลือกคลิกเปิด  
 3. เลือกคลิกเรียกดู  

 
 
 
 
 
 
 
 4. เลือกแหล่งข้อมูลที่ต้องการเปิด  
 5. เลือกไฟล์ที่ต้องการเปิด  
 6. คลิกปุ่มเปิด  

 
 
 
 
 
 
 
 5.9 การก าหนดกระดาษ 
 ทุกครั้งที่มีการป้อนข้อมูลลงแผ่นงานผู้ใช้โปรแกรมควรจะก าหนดรูปแบบกระดาษเพ่ือวางแผนใน
การ พิมพ์ข้อมูลให้เหมาะสมกับชิ้นงาน ดังนั้นผู้ใช้โปรแกรมจะต้องตั้งค่ารูปแบบกระดาษโดยเบื้องต้น เช่น 
ขนาด กระดาษ การวางแนวกระดาษ และระยะขอบกระดาษ เป็นต้น สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 5.9.1 ก าหนดขนาดกระดาษ  
1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ 2. คลิกปุ่มขนาด  
3. เลือกขนาดกระดาษท่ีต้องการ 
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 5.9.2 ก าหนดการวางแนว  
 1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ 2. คลิกปุ่มการวางแนว  
 3. เลือกแนวที่ต้องการ  

 
 
 
 
 
 
 

 5.9.3 ก าหนดระยะขอบ  
 1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
 2. คลิกปุ่มระยะขอบ  
 3. เลือกคลิกระยะขอบแบบก าหนดเองหรือเลือกตามที่โปรแกรมก าหนดให้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 4. เลือกระยะขอบที่ต้องการ  
 5. คลิกปุ่มตกลง  
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 5.10 การแทรกหวักระดาษทา้ยกระดาษ 
 การก าหนดหัวกระดาษและท้ายกระดาษเป็นการก าหนดหมายเลขล าดับหน้ากระดาษเพ่ือใช้ในการ 
เรียงล าดับข้อมูลที่จัดพิมพ์แต่ละหน้าหรือแสดงข้อความสั้น ๆ แต่ละหน้าเหมือนกันทุกหน้า โปรแกรมจะ
แสดง ทุกหน้าเหมือนกันเมื่อมีการกด Enter ขึ้นหน้าใหม่ทุกครั้ง สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
 2. คลิกปุ่ม  
 3. คลิกแท็บหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ  
 4. คลิกปุ่มหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษแบบก าหนดเอง  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 5. เลือกแทรกตามที่ต้องการ  
 6. คลิกปุ่มตกลง  

 
 
 
 
 
  
 7. คลิกปุ่มตกลง  
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 5.11 การออกจากโปรแกรม 
 การออกจากโปรแกรมทุกครั้ งจะต้องปิดเวิร์กบุ๊กทุกเวิร์กบุ๊กให้เรียบร้อย เพ่ือป้องกันความเสียหาย
ของ ไฟล์ข้อมูล การออกจากโปรแกรมสามารถปฏิบัติได้ 2 กรณี ดังนี้ 
 กรณีที ่1  
1. ออกจาก โปรแกรมด้วยคลิกปุ่ม  

 
 
 

 กรณีที ่2  
1. ออกจากโปรแกรมด้วยการใช้เมาส์คลิกปุ่มขวาที่แถบ Title Bar  
2. เลือกคลิก close หรือใช้แป้นคีย์บอร์ดกดปุ่ม Alt+F4  

 
 
 
 
 
 

 5.12 ชนิดของข้อมูล 
 5.12.1 ประเภทของขอ้มลู  
  ข้อมูลที่ใช้ในโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) สามารถแบ่งออก 
เป็น 2 ประเภทใหญ่ ๆ ดังนี้  
 1. ประเภทคา่คงที ่(Constant) เป็นข้อมูลที่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ ประกอบด้วย ข้อมูลที่เป็น 
ตัวเลข ตัวอักษร ตรรกศาสตร์ เวลา วันที่ เป็นต้น  
 2. ประเภทสตูรการค านวณ (Formula) เป็นข้อมูลที่ใช้ค านวณเพ่ือหาผลลัพธ์ของ การค านวณ จะ
เป็นสูตรหรือฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์ หรือ สูตรที่เขียนขึ้นเองก็ได้  
 5.12.2 ชนดิของข้อมลู  
  ข้อมูลที่ป้อนลงไปในเซลล์มีหลายชนิดขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของผู้ใช้โปรแกรม มีดังนี้  
 1. ขอ้มลูข้อความ (Text) ข้อมูลในกลุ่มนี้มีทั้งภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ตัวเลขที่ไม่ต้องการ ค านวณ 
เช่น A–Z, ก–ฮ, รายชื่อ, รหัสประจ าตัว, ที่อยู่, เบอร์โทรศัพท์, เครื่องหมาย,หรือสัญลักษณ์ต่าง ๆ การ
แสดงผลในเซลล์ข้อมูลที่ป้อนจะชิดขอบซ้ายล่างของเซลล์เสมอ  
 2. ขอ้มลูตวัเลข (Number) ข้อมูลที่เป็นตัวเลขที่ท าการป้อนลงไปในเซลล์ข้อมูลได้แก่ จ านวนเงิน 
จ านวนสินค้า จ านวนนักเรียน เป็นต้น ซึ่งเป็นตัวเลขที่สามารถค านวณหาผลลัพธ์ได้ เช่น ผลรวม ค่าเฉลี่ย 
ร้อยละ เกรดเฉลี่ย เป็นต้น ตัวเลขที่ป้อนลงไปในเซลล์ข้อมูลจะจัดอยู่ชิดขวาล่างเสมอ และสามารถ ก าหนด
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ตัวเลขลักษณะจ าเพาะได้ตามต้องการ เช่น สกุลเงิน บัญชี เปอร์เซ็นต์ เศษส่วน หรือ เชิงวิทยาศาสตร์ 
ดังต่อไปนี้  
 3. ขอ้มลูวนัที ่(Date) โดยปกติโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะท างาน
เริ่มต้นเป็นวันที่สากล คือ ปีคริสต์ศักราช เช่น ถ้าป้อน 12/06/53 โปรแกรมจะเข้าใจว่าเป็นวันที่ 12 
มิถุนายน 1953 ดังนั้นจะต้องท าการก าหนดรูปแบบเซลล์ให้อยู่ในรูปแบบวันที่ให้เป็นไทยสามารถก าหนด ได้
หลายรูปแบบดังนี้ 
 4. ขอ้มลูเวลา(Time) เป็นข้อมูลที่ต้องพิมพ์ตัวเลขที่คั่นด้วยเครื่องหมาย : (colon) สามารถก าหนด
ได้หลายรูปแบบ ซึ่งมีรูปแบบเวลาดังนี้  
 5. ขอ้มลูพิเศษ เช่น หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขบัตรประชาชน เบอร์โทรศัพท์ เป็นต้น  
 6. ขอ้มลูค่าทางตรรกศาสตร ์(Logical Value) เป็นข้อมูลที่ใช้เปรียบเทียบข้อมูลหรือ เป็นเหตุเป็น
ผล มีด้วยกันอยู่ 2 ค่า คือ ถูก (True) หรือ ผิด (False) โดยมีสัญลักษณ์ที่ใช้ในทางตรรกะ ดังตารางที่ 1.2  
 7. ขอ้มลูสตูรค านวณ (Formula) ได้แก่ การพิมพ์สูตรสมการทางคณิตศาสตร์ลงในเซลล์ จะต้อง
พิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ ( =5>3 ) น าหน้าสูตรเสมอ สมการทางคณิตศาสตร์สามารถค านวณโดยใช้ 
เครื่องหมาย บวก ( + ), ลบ ( – ), คูณ ( * ), หาร ( / ) เป็นต้น  
 8. ขอ้มลูฟังกช์นั (Function) ได้แก่ การใช้ฟังก์ชันช่วยในการค านวณ ซึ่งเป็นรูปแบบ เฉพาะในการ
ท างานตามฟังก์ชันที่ก าหนด เช่น การหาผลรวม (Sum) การหาค่าสูงสุด (Max) การหาค่าต่ าสุด (Min) หรือ 
การหาค่าเฉลี่ย (Average) เป็นต้น รูปแบบของฟังก์ชัน คือ =ฟังก์ชัน(ช่วงของเซลล์) 
 5.13 การเลือกเซลลห์รอืกลุม่เซลล ์(Cell Selection)  
 การเลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ เป็นการเลือกพ้ืนที่ ที่ต้องการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งกับข้อมูลที่ 
อยู่ในเซลล์นั้น เช่น การสร้างตาราง การค านวณ การก าหนดรูปแบบตัวอักษร การก าหนดสีตาราง การคัด 
ลอก หรือ การเคลื่อนย้ายข้อมูล เป็นต้น  
 5.13.1 การเลือกเซลลเ์ดยีว  
  ใช้เมาส์คลิกลงในเซลล์ที่ต้องการหรือใช้แป้นลูกศรในการเลื่อนเลือกเซลล์  
 5.13.2 การเลือกหลายเซลล ์ 
 ใช้เมาส์คลิกเซลล์ต้นทางที่ต้องการกดปุ่มซ้ายค้างไว้ ลากเม้าส์ไปยังเซลล์ปลายทางที่ต้องการ แล้ว
ปล่อยเม้าส์ หรือใช้เมาส์คลิกเซลล์ที่ต้องการแล้วกด Shift ค้างไว้ แล้วเลือกเซลล์สุดท้ายที่ต้องการ แล้วปล่อย
ปุ่ม Shift แต่ถ้าเลือกเซลล์ที่อยู่ไม่ติดกันให้กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้วใช้เมาส์คลิกเซลล์ที่ต้องการ 
 5.13.3 การเลือกแถว  
 ใช้เมาส์คลิกตรงหมายเลขแถวที่ต้องการแล้วลากเมาส์ขึ้นลงได้ตามต้องการแล้วปล่อยเมาส์ หรือใช้
เมาส์คลิกตรงหมายเลขแถวที่ต้องการแล้วกด Shift ค้างไว้ แล้วเลือกหมายเลขแถวสุดท้ายที่ต้องการ แล้ว
ปล่อยปุ่ม Shift ถ้าเลือกแถวที่อยู่ไม่ติดกันให้กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ แล้วใช้เมาส์คลิกหมายเลขแถวที่ต้องการ 
แล้วปล่อยปุ่ม Ctrl  
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 5.13.4 การเลือกคอลมัน ์ 
 ใช้เมาส์คลิกตรงตัวอักษร A B หรือ C ของคอลัมน์ที่ต้องการแล้วลากเมาส์ ซ้าย–ขวา แล้วปล่อย
เมาส์ หรือใช้เมาส์คลิกตรงตัวอักษรที่ต้องการแล้วกด Shift ค้างไว้ แล้วเลือกตรงตัวอักษรสุดท้าย ที่ต้องการ
แล้วปล่อยปุ่ม Shift แต่ถ้าต้องการเลือกคอลัมน์ที่อยู่ไม่ติดกันให้กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ แล้วใช้เมาส์คลิก 
ตัวอักษรที่ต้องการแล้วปล่อยปุ่ม Ctrl 
 5.13.5 การเลือกทัง้แผน่งาน  
  ใช้เมาส์คลิกท่ีปุ่ม Sheet Control เพ่ือเป็นการเลือกทุกเซลล์ที่อยู่ในแผ่นงานทั้งหมดโดย
จะ ถูกเลือกท้ังแถวและคอลัมน์ทั้งหมดของแผ่นงาน หรือ กดปุ่ม Ctrl+A  
 5.14 การก าหนดรปูแบบการแสดงข้อมลู 
  การป้อนข้อมูลลงไปในเซลล์ ข้อมูลที่ได้จะมีลักษณะพ้ืนฐานตามค่าเริ่มต้นที่โปรแกรมตั้งค่าไว้ เช่น 
ตัวอักษรสีด า ไม่มีเส้นขอบ รูปแบบเซลล์เป็นลักษณะทั่วไป เป็นต้น  
 ดังนั้นทุกครั้งที่ท าการป้อนข้อมูลลงในเซลล์จะต้องท าการก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูล ให้ตรงกับ 
ชนิดของข้อมูลเพ่ือให้โปรแกรมแสดงได้ถูกต้อง และง่ายต่อการตรวจสอบในขณะที่ท าการพิมพ์ข้อมูลลงไปใน 
เซลล์ ชนิดของข้อมูลแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ ข้อความ ตัวเลข และ วันที่/เวลา การก าหนดรูปแบบการแสดง 
ข้อมูลสามารถก าหนดได้โดยการใช้ แท็บริบบอน (Tab Ribbon) โดยเลือก แท็บหน้าแรก (Tab Home) หรือ 
ใช้เมาส์คลิกปุ่มขวาแล้วเลือกแถบเครื่องมือขนาดเล็ก (Mini Toolbar) ขึ้นอยู่กับความต้องการของผู้ใช้ 
โปรแกรมในที่นี้จะอธิบายการก าหนดรูปแบบโดยใช้เครื่องมือตามความเหมาะสม การก าหนดรูปแบบการ 
แสดงข้อมูลสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูล  
 

 
  
 
 
 2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์ 
 3. เลือกคลิกจัดรูปแบบเซลล์ 
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 4. คลิกแท็บตัวเลข 
 5. เลือกคลิกประเภทของข้อมูลตามที่ต้องการ ยกตัวอย่างเลือกรูปแบบตัวเลขมีทศนิยม 2 แหน่ง 
 6. คลิกปุ่ม ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. ผลลัพธ์การพิมพ์ตัวเลขลงในเซลล์ตามท่ีก าหนดรูปแบบตัวเลขมีทศนิยม 2 แหน่ง  

 
 
 
 
 
 
  
 5.15 การปอนข้อมลูในเซลล์ 
 วิธีป้อนข้อมูลลงในเซลล์เมื่อเปิดเวิร์กบุ๊คเปล่าขึ้นมาใช้งานโปรแกรมจะก าหนดชื่อ สมุดงาน1.xlsx 
ให้ โดยอตัโนมัติ และจะก าหนดให้ Active Cell อยู่ที่เซลล์ A1 โดยสมุดงานจะก าหนดแผ่นงานจ านวน 1 
แผ่น คือ Sheet1 ผู้ใช้โปรแกรมสามารถก าหนดรูปแบบเซลล์ให้เป็นไปตามลักษณะของข้อมูล ก่อนท าการ
ป้อน ข้อมูลต้องทราบลักษณะของเมาส์ในแบบต่าง ๆ ตามตารางที่ 1.3 ดังนี้ 
 รปูและลักษณะการท างานของตวัชีเ้มาส ์ 
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 5.15.1 วธิกีารปอ้นข้อมลูลงในเซลล ์ 
  เมื่อท าการก าหนดรูปแบบเซลล์ตามลักษณะของข้อมูลแล้วผู้ใช้โปรแกรมสามารถท าการ 
ป้อนข้อมูลได้ ซึ่งการป้อนข้อมูลมีหลายลักษณะดังนี้  
  1. เลือกเซลล์ที่ต้องการแล้วพิมพ์ข้อมูลลงไปโดยข้อมูลจะปรากฏในแถบสูตรค านวณ พร้อม 
กับข้อมูลในเซลล์  
  2. การแก้ไขข้อมูล ในกรณีท่ีพิมพ์ข้อมูลผิดพลาดแล้วต้องการแก้ไขข้อมูลให้ใช้เมาส์คลิก
เซลล์ ที่ต้องการแก้ไข แล้วใช้เมาส์คลิกที่แถบสูตรท าการแก้ไข หรือ ดับเบิ้ลคลิกท่ีเซลล์ข้อมูลแล้วท าการ
แก้ไขข้อมูล  
  3. ข้อมูลที่ป้อนเป็นประเภทข้อความ โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 
2019) จะจัดชิดซ้ายล่างของเซลล์เสมอ  
  4. ข้อมูลประเภท ตัวเลข วันที่ และ เวลา ผลลัพธ์จากสูตรและฟังก์ชัน โปรแกรมตาราง 
ค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะจัดชิดขวาล่างของเซลล์เสมอ  
  5. ในกรณีที่ป้อนข้อมูลตัวเลขใด ๆ แล้วถ้าปรากฏเครื่องหมาย “#” เต็มเซลล์แสดงว่าความ 
กว้างของเซลล์ไม่เพียงพอที่จะแสดงผล วิธีแก้ไข ให้ท าการขยายขนาดความกว้างของเซลล์นั้น  
  6. กรณีป้อนข้อมูลประเภทตัวอักษรที่มีความกว้างมากกว่าเซลล์ ข้อมูลจะแสดงบังเซลล์ 
ถัดไป แต่ถ้าหากมีข้อมูลในเซลล์ถัดไป ข้อมูลที่ป้อนเกินเซลล์จะไม่แสดงผล วิธีแก้ไขให้ขยายขนาดความกว้าง 
ของเซลล์หรือจัดรูปแบบเซลล์เพ่ือเลือกย่อให้พอดี 
 5.15.2 การป้อนขอ้มลูหลายบรรทดัในเซลลเ์ดยีวกนั  
  ข้อมูลที่น ามาป้อนลงในเซลล์ถ้ามีปริมาณมากกว่าความกว้างของเซลล์ ไม่สามารถ  
ขยายความกว้างของเซลล์ได้ และจะต้องอยู่ในเซลล์เดียวกัน สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. พิมพ์ข้อมูลที่ต้องการลงไปในเซลล์และเลือกเซลล์ที่ต้องการ  
 2. คลิกปุ่มตัดข้อความ  
 3. ข้อมูลแสดงหลายบรรทัดในเซลล์เดียวกันโดยไม่ขยายความกว้างของคอลัมน์ 
 5.16 การปรบัขนาดของแถวและคอลัมภ์ 
 การปรับขนาดของแถวและคอลัมน์เป็นการปรับเพื่อให้ข้อมูลที่อยู่ในเซลล์มีความเหมาะสม กับ
ขนาดของเซลล์  
 5.16.1 การปรับความสูงของแถว  
  การปรับความสูงของแถวเป็นการปรับขยายหรือย่อความสูงของเซลล์ขึ้นเพ่ือรองรับข้อมูล 
ที่อยู่ในเซลล์ให้สามารถแสดงข้อมูลได้ตามที่ต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
ใช้เมาส์คลิกเลือกแถวที่ต้องการ  
 1. ใช้เมาส์คลิกเลือกแถวที่ต้องการขยาย  
 2. คลิกเมาส์ปุ่มขวา  
 3. เลือกคลิกความสูงของแถว 
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 4. ระบุตัวเลขท่ีต้องการ  
 5. คลิกปุ่มตกลง  

 
 
 
 
 
 
 5.16.2 การปรบัความกวา้งของคอลัมน ์ 
  การปรับความกว้างของคอลัมน์เป็นการปรับให้คอลัมน์มีขนาดของเซลล์ให้กว้างขึ้นหรือย่อ 
ลงเพื่อรองรับขนาดของข้อความท่ีอยู่ในเซลล์ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1. ใช้เมาส์เลือกคอลัมน์ที่ต้องการขยาย  
 2. คลิกเมาส์ปุ่มขวา  
 3. คลิกเมาส์ปุ่มขวาแล้วเลือกคลิก ความกว้างคอลัมน์  

 
 
 
 
 
 
 
  
 4. ระบุตัวเลขท่ีต้องการ  
 5. คลิกปุ่มตกลง  
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แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลังเรยีน 
ค ำชี้แจง ให้ท ำเครื่องหมำยกำกบำทเลือกค ำที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว 
1. โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) เป็นโปรแกรมท่ีเหมาะสมกับงานใดมากท่ีสุด  
 ก. จัดพิมพ์เอกสาร 
 ข. น าเสนอผลงาน 
 ค. การเขียนโปรแกรม 
 ง. ค านวณตัวเลขโดยใช้สูตรและฟังก์ชัน 
2. ข้อใดบอกความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) ได้ถูกต้อง  
 ก. จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบตาราง 
 ข. พิมพ์เอกสารส าคัญ 
 ค. น าเสนอข้อมูลในรูปแบบสไลด์ 
 ง. จัดการฐานข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
3. ส่วนประกอบใดของโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) แสดงข้อความการท างาน  
 ก. ชุดค าสั่ง ข. แถบสถานะ 
 ค. กล่องชื่อเซลล์ ง. ชื่อสมุดงาน 
4. แท็บริบบอนประกอบด้วยอะไรบ้าง  
 ก. หน้าแรก ข. สูตร 
 ค. ข้อมูล ง. ถูกทุกข้อ 
5. ถ้าต้องการเข้าสู่โปรแกรมต้องคลิกปุ่มใด  

 ก.  ข.  

 ค.  ง.  
6. ขั้นตอนการสร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ข้อใดถูกต้อง  
 ก. คลิกแท็บไฟล์, เลือกคลิกใหม่, เลือกเวิร์กบุ๊กเปล่า 
 ข. คลิกแท็บไฟล์, Microsoft Office, เลือกคลิกใหม่, เลือกเวิร์กบุ๊กเปล่า 
 ค. คลิกปุ่มStart, All Program, เลือกคลิกใหม่, เลือกคลิกใหม่ 
 ง. เลือกเวิร์กบุ๊กเปล่า, Microsoft Excel 2019, เลือกคลิกใหม่ 
7. การตั้งชื่อเวิร์กบุ๊กใหม่จะต้องมีความยาวไม่เกินก่ีตัวอักษร  
 ก. 254 ตัวอักษร 
 ข. 255 ตัวอักษร 
 ค. 256 ตัวอักษร 
 ง. 257 ตัวอักษร 
8. การเปิดเวิร์กบุ๊กจะต้องกดปุ่มใด  
 ก. Ctrl+O ข. Ctrl+S 
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 ค. Ctrl+P ง. Ctrl+N 
9. ถ้าต้องการก าหนดขนาดกระดาษจะต้องเลือกแท็บใด  
 ก. แท็บหน้าแรก 
 ข. แท็บแทรก 
 ค. แท็บออกแบบ 
 ง. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ 
10. ถ้าต้องการแทรกหัวกระดาษท้ายกระดาต้องเลือกแท็บใด  
 ก. แท็บหน้าแรก 
 ข. แท็บแทรก 
 ค. แท็บออกแบบ 
 ง. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ 
 
 
7. เอกสำรอ้ำงอิง 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 
8. ภำคผนวก  (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 
ค ำชี้แจง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) เป็นโปรแกรมท่ีเหมาะสมกับงานใดมากท่ีสุด  
 ง. ค านวณตัวเลขโดยใช้สูตรและฟังก์ชัน 
2. ข้อใดบอกความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) ได้ถูกต้อง  
 ก. จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบตาราง 
3.ส่วนประกอบใดของโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) แสดงข้อความการท างาน  
 ข. แถบสถานะ 
4. แท็บริบบอนประกอบด้วยอะไรบ้าง  
 ง. ถูกทุกข้อ 
5. ถ้าต้องการเข้าสู่โปรแกรมต้องคลิกปุ่มใด  

  ง.  
6. ขั้นตอนการสร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ข้อใดถูกต้อง  
 ก. คลิกแท็บไฟล์, เลือกคลิกใหม่, เลือกเวิร์กบุ๊กเปล่า 
7. การตั้งชื่อเวิร์กบุ๊กใหม่จะต้องมีความยาวไม่เกินก่ีตัวอักษร  
 ค. 256 ตัวอักษร 
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8.การเปิดเวิร์กบุ๊กจะต้องกดปุ่มใด  
 ก. Ctrl+O   
9. ถ้าต้องการก าหนดขนาดกระดาษจะต้องเลือกแท็บใด  
 ง. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ 
10. ถ้าต้องการแทรกหัวกระดาษท้ายกระดาต้องเลือกแท็บใด  
 ข. แท็บแทรก 
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ใบกจิกรรมที ่1 หน่วยที่  1  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 1-3        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ ทฤษฎี    1   ชม.  

ปฏิบัติ     2   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ       

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ สร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ ก าหนดรูปแบบกระดาษ 
ก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูล วิธีป้อนข้อมูลลงในเซลล์ และปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 

3.1 บอกความรู้เกี่ยวกับการใช้งานของโปรแกรมตารางค านวณ 
3.2 บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
3.3 ใช้ค าสั่งพื้นฐานเกี่ยวกับไฟล์เอกสารและจัดการวิธีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์   

4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการและความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายส่วนประกอบที่ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
       4.1.3 ประยุกต์ใช้งานแท็บริบบอนได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั  
  4.2.1 เข้าและออกจากโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างและบันทึกเวิร์กบุ๊กใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.3 เปิดเวิร์กบุ๊กได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ก าหนดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แทรกหัวกระดาษและท้ายกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ออกจากโปรแกรมได้ถูกต้อง 
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  4.2.7 บอกประเภทและชนิดของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.8 เลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ (Cell Selection) ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.10 ป้อนข้อมูลลงในเซลล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
            4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
       4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
  4.4 ด้านการประยุกตใ์ช้ 
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการไฟล์ได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการวิธีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์ได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ขั้นตอนการท ากจิกรรม 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง เรื่อง การก าหนดรูปแบบกระดาษ การแทรกหัวกระดาษและท้ายกระดาษ การ
ออกจากโปรแกรม ประเภทและชนิดของข้อมูล การเลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ การก าหนดรูปแบบการแสดง
ข้อมูล วิธีป้อนข้อมูลลงในเซลล์ และการปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ 
7. สรปุและอภปิราย 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
8. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
 

แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
 
9. เอกสารอา้งองิ/เอกสารคน้คว้าเพิม่เติม 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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ใบงานที ่1 หน่วยที่  1  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 1-3        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ ทฤษฎี    1   ชม.  

ปฏิบัติ     2   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ       

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรู้จากการปฏบิตัิงาน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ สร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ ก าหนดรูปแบบกระดาษ ก าหนดรูปแบบการ
แสดงข้อมูล วิธีป้อนข้อมูลลงในเซลล์ และปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 

3.1 บอกความรู้เกี่ยวกับการใช้งานของโปรแกรมตารางค านวณ 
3.2 บอกวัตถุประสงค์ของการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานธุรกิจ 
3.3 ใช้ค าสั่งพื้นฐานเกี่ยวกับไฟล์เอกสารและจัดการวิธีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์   

4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการและความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายส่วนประกอบที่ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
       4.1.3 ประยุกต์ใช้งานแท็บริบบอนได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั  
  4.2.1 เข้าและออกจากโปรแกรมตารางค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างและบันทึกเวิร์กบุ๊กใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.3 เปิดเวิร์กบุ๊กได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ก าหนดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แทรกหัวกระดาษและท้ายกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ออกจากโปรแกรมได้ถูกต้อง 
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  4.2.7 บอกประเภทและชนิดของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.8 เลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ (Cell Selection) ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.10 ป้อนข้อมูลลงในเซลล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ปรับขนาดของแถวและคอลัมน์ได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
            4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
       4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
  4.4 ด้านการประยุกตใ์ช้ 
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการไฟล์ได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการวิธีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์ได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ค าแนะน า/ข้อควรระวงั 
 ปฏิบัติงานด้วยความร่วมมือเห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย
ความระมัดระวัง 
7. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 7.1 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน  
 7.2 ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้
ก าหนด 
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
8. สรปุและวจิารณผ์ล 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
9. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

 
10. เอกสารอา้งอิง/เอกสารคน้ควา้เพิม่เตมิ 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  2  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 4-9        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 แก้ไขตกแต่งข้อมูลในเซลล์ ปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล และปรับแต่งแผ่นงานและป้องกันแผ่นงาน 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 20024 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
 3.2 ใช้ค าสั่งพื้นฐานในการแก้ไขตกแต่งข้อมูลในเซลล์ และปรับแต่งแผ่นงานแผ่นงาน 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล และปรับแต่งแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการปรับแต่งรูปแบบของข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ดา้นทกัษะพสิยั 
  4.2.1 คัดลอกข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ย้ายข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4..2.3 ลบข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.4 แก้ไขข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.5 ก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษรได้ถูกต้อง  
  4.2.6 แทรกแถวและคอลัมน์ได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เพ่ิมแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.8 เปลี่ยนชื่อแผ่นงานได้ถูกต้อง 
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  4.2.9 ลบแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.10 สลับต าแหน่งแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ย่อ/ขยาย และปิดแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.13 ซ่อนและแสดงแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.14 ป้องกันแผ่นงานและการยกเลิกการป้องกันแผ่นงานได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรยีนรู้ 
    5.1 การคัดลอกข้อมูล (Copy) 
   5.2 การย้ายข้อมูล (Cut) 
   5.3 การลบข้อมูล (Delete) 
   5.4 การแก้ไขข้อมูล 
   5.5 การก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร 
   5.6 การแทรกแถวและคอลัมน์  
   5.7 การเพ่ิมแผ่นงาน 
   5.8 การเปลี่ยนชื่อแผ่นงาน 
   5.9 การลบแผ่นงาน 
   5.10 การสลับต าแหน่งแผ่นงาน 
   5.11 การย่อ/ขยาย และปิดแผ่นงาน 
   5.12 การซ่อนและการแสดงแผ่นงาน 
   5.13 การป้องกันแผ่นงานและการยกเลิกการป้องกันแผ่นงาน 
    5.14 การป้องกันเซลล์ข้อมูลหรือกลุ่มเซลล์ข้อมูล 
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6.กจิกรรมการเรยีนรู้ 

กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 

1.ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง
ค านวณ เช่น การคัดลอกข้อมูล การย้ายข้อมูล การลบข้อมูล 
การแก้ไขข้อมูล และ การก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร 
เป็นต้น 

1.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

2.ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 2.ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น การคัดลอกข้อมูล การย้ายข้อมูล การ
ลบข้อมูล การแก้ไขข้อมูล และ การก าหนดรูปแบบและ
ขนาดตัวอักษร 

3. ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพ่ิมเติม 

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
เรื่อง การคัดลอกข้อมูล การย้ายข้อมูล การลบข้อมูล การ
แก้ไขข้อมูล และ การก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร 

4.ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของครูผู้สอน 

5.ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น หลักการของโปรแกรมตารางค านวณ 
ความสามารถของโปรแกรมตารางค านวณ ส่วนประกอบที่
ส าคัญของโปรแกรมตารางค านวณ การใช้งานแท็บริบบอน 
การเข้าสู่โปรแกรมตารางค านวณ การสร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ การ
บันทึกเวิร์กบุ๊ก และการเปิดเวิร์กบุ๊กเป็นต้น 

5.ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพิ่มเติม 

6. ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามเรื่อง การคัดลอกข้อมูล การย้ายข้อมูล การ
ลบข้อมูล การแก้ไขข้อมูล และ การก าหนดรูปแบบและ
ขนาดตัวอักษร เป็นต้น 

6. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่ก าหนด 

7. ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงาน
พร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามใบงาน 

7. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามใบงาน 

8. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 8. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 

9.ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่ก าหนด 9.ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตามเนื้อหา
บทเรียนที่เรียนมา 

7. สื่อและแหล่งการเรยีนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
  7.1.1 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางค านวณ 
  7.1.2 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางงาน 
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 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
  7.2.1 สื่อของจริง 
  7.2.2 สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 
 7.3 สื่อออนไลน์ 
  7.3.1 Youtube 
  7.3.2 เว็บไซต์ 
8. หลักฐานการเรยีนรู ้
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 แผนการเรียนรู้ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 หลักฐานการปฏิบัติงาน   
  8.2.2 ใบเช็คชื่อ   
  8.2.3 แบบทดสอบประจ าหน่วย 
  8.2.4 กิจกรรมประจ าหน่วย   
  8.2.5 ใบงานประจ าหน่วย 
9. การวดัและประเมนิผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  - เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 
 9.2 วิธีการประเมิน 
  - สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  - ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
  - ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ - ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
  -การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  - แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
  - แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
          - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและ
ผู้เรียนร่วมกันประเมิน 
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10.บนัทึกผลหลงัการจดัการเรยีนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ......................................................................................... .................................................................... 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ....................................................................................................................................... ...................... 
  
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ................................................................................. ............................................................................  
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
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ใบความรูท้ี ่2 หน่วยที่  2  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 4-9        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 แก้ไขตกแต่งข้อมูลในเซลล์ ปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล และปรับแต่งแผ่นงานและป้องกันแผ่นงาน 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 20024 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
 3.2 ใช้ค าสั่งพื้นฐานในการแก้ไขตกแต่งข้อมูลในเซลล์ และปรับแต่งแผ่นงานแผ่นงาน 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล และปรับแต่งแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการปรับแต่งรูปแบบของข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ดา้นทกัษะพสิยั 
  4.2.1 คัดลอกข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ย้ายข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4..2.3 ลบข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.4 แก้ไขข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.5 ก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษรได้ถูกต้อง  
  4.2.6 แทรกแถวและคอลัมน์ได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เพ่ิมแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.8 เปลี่ยนชื่อแผ่นงานได้ถูกต้อง 
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  4.2.9 ลบแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.10 สลับต าแหน่งแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ย่อ/ขยาย และปิดแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.13 ซ่อนและแสดงแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.14 ป้องกันแผ่นงานและการยกเลิกการป้องกันแผ่นงานได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เนื้อหาสาระ 
 5.1  การคดัลอกข้อมลู 
 การคัดลอกข้อมูลเป็นการท าส าเนาข้อมูลในกรณีที่มีข้อมูลซ้ ากันหลาย ๆ ที่ ไม่จ าเป็นจะต้องพิมพ์ 
ข้อมูลซ้ า ๆ กันเพราะจะท าให้เสียเวลาในการท างาน ดังนั้นเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการท างานโดยใช้ 
วิธีการคัดลอกข้อมูลได้สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการคัดลอก  
 2. คลิกปุ่มคัดลอก หรือ กดปุ่ม Ctrl+C 

 
  

 
 
 
 
 

 3. เลือกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการวาง  
 4. คลิกปุ่ม วาง หรือ กดปุ่ม Ctrl+V 
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 5. จะได้ผลลัพธ์การคัดลอกข้อมูลดังนี้  

 
 
 
 

 5.2  การย้ายข้อมลู (Cut)  
 การย้ายข้อมูลเป็นการน าข้อมูลจากเซลล์หนึ่งไปยังอีกเซลล์หนึ่ง ในกรณีที่พิมพ์ข้อมูลผิดต าแหน่งเรา 
ไม่จ าเป็นจะต้องพิมพ์ข้อมูลใหม่เพราะจะท าให้เสียเวลาในการท างาน ดังนั้นเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ 
ท างานเราสามารถใช้วิธีการย้ายข้อมูลได้สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการย้ายข้อมูล  
 2. คลิกปุ่มตัด หรือ กดปุ่ม Ctrl+X  

 
 
 

 
 
 

 
 3. เลือกต าแหน่งที่ต้องการวาง  
 4. คลิกปุ่มวาง หรือ กดปุ่ม Ctrl+V  
 

 
 
 
 
 
 

 5. ผลลัพธ์การย้ายข้อมูล  
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5.3 การลบข้อมลู (Delete)  
 การลบข้อมูลเป็นการน าข้อมูลที่ไม่ต้องการออกจากแผ่นงานในกรณีท่ีพิมพ์ข้อมูลผิดพลาด จะเป็น
เซลล์ หรือกลุ่มเซลล์ ลบทั้งแถวหรือทั้งคอลัมน์ก็ได้ เราสามารถลบข้อมูลได้หลายกรณี ยกตัวอย่างเช่น  
 กรณีท่ี 1 ลบเฉพาะข้อมูลแต่ต าแหน่งเซลล์จะอยู่เหมือนเดิม ผู้ใช้โปรแกรมสามารถเลือกข้อมูลที่
ต้องการ ลบแล้วกดปุ่ม Delete สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการลบข้อมูล  

 
 
 
 

 
 2. กดปุ่ม Delete ข้อมูลจะหายไป  

 
 

 กรณีที ่2 ลบข้อมูลแล้วต าแหน่งเซลล์จะมีการเปลี่ยนแปลงตามเงื่อนไข  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการลบข้อมูล  
 2. คลิกเมาส์ปุ่มขวาแล้วเลือกคลิกลบ  

 
 

 
 
 
 
 
 

 3. ผลลัพธ์ล าดับที่ 2 จะหายไป  
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 กรณีที ่4 ลบข้อมูลทั้งคอลัมน์ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกคลิกทั้งคอลัมน์  
 2. คลิกเมาส์ปุ่มขวาแล้วเลือกคลิกลบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 3. ผลลัพธ์ข้อมูล ชื่อ-สกุล จะหายไป  
 

 
 
 
 
 

 5.4 การแก้ไขข้อมลู  
 เมื่อป้อนข้อมูลแล้วพบว่า ข้อมูลมีความผิดพลาดเกิดขึ้น เราสามารถแก้ไขข้อมูลนั้นได้โดยท าได้ 
หลายวิธี ยกตัวอย่างดังนี้  
 วธิทีี ่1 เลือกคลิกเซลล์ที่จะแก้ไขแล้วพิมพ์ข้อมูลใหม่ทับข้อมูลเดิม สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกคลิกเซลล์ที่ต้องการไข  

 
 

 
 
 

 2. พิมพ์ข้อมูลใหม่ทับข้อมูลเดิม  
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 วธิทีี ่2 เลือกคลิกเซลล์ที่จะแก้ไข แล้วกดปุ่ม F2 จะปรากฏเคอร์เซอร์อยู่ท้ายข้อมูล  
ในเซลล์ใช้ลูกศรเลื่อนหรือใช้เมาส์คลิกตรงต าแหน่งที่ต้องการแก้ไข แต่ถ้าเซลล์นั้นเป็นสูตรค านวณ เมื่อคลิก
เลือกเซลล์โปรแกรมจะแสดงสูตรค านวณให้แก้ไข สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกคลิกเซลล์ที่ต้องการแก้ไข  

 
 
 
 
 

 2. กดปุ่ม F2  
 
 
 
 

 5.5 การก าหนดรปูแบบและขนาดตวัอักษร  
 การก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษรเป็นการก าหนดเพื่อความเหมาะสมเพื่อความสวยงาม และ
เพ่ือความชัดเจนของข้อมูล สามารถก าหนดได้ครั้งละ 1 ตัวอักษร หลายตัวอักษร ครั้งละเซลล์ หรือครั้งละ
หลาย ๆ เซลล์ก็ได้ ขึ้นอยู่กับความต้องการของผู้ใช้โปรแกรม สามารถปฏิบัติได้ 2 วิธีดังนี้  
 วธิทีี ่1 ใช้แท็บริบบอน (Tab Ribbon) เป็นวิธีที่ก าหนดรูปแบบตัวอักษรได้สะดวกและรวดเร็ว
สามารถ ปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการจัดรูปแบบ  
 2. คลิกแท็บหน้าแรก  
 3. เลือกกลุ่มแบบอักษร  

 
 
 
 
 

 วธิทีี ่2 ใช้แถบเครื่องมือขนาดเล็ก (Mini Toolbar) เป็นวิธีที่ก าหนดรูปแบบตัวอักษรได้ละเอียดมาก 
ขึ้นสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการจัดรูปแบบ  
 2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วเลือกคลิกจัดรูปแบบเซลล์ 
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 3. คลิกแท็บฟอนต์  
 4. เลือกคลิกก าหนดรูปแบบตามท่ีต้องการ  
 5. คลิกปุ่มตกลง  
 

 
 
 
 
 
 

 5.6 การแทรกแถวและคอลมัน ์ 
 การแทรกแถวและคอลัมน์เป็นการปรับแต่งตารางให้เหมาะสมกับงานที่จัดท าหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลในตารางให้ได้แบบตามที่ต้องการ  
 5.6.1 การแทรกแถว (Insert Row)  
  การแทรกแถวเป็นการแทรกแถวที่ว่างให้อยู่ก่อนหน้าแถวที่เราเลือกเพ่ือให้เลื่อนข้อมูลทั้ง
แถว ลงข้างล่างสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. เลือกคลิกแถวที่ต้องการแทรก  
  2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วเลือกคลิกแทรก  

 
 

 
 

  3. ผลลัพธ์การแทรกแถว  
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 5.6.2 การแทรกคอลัมน ์(Insert Column)  
  การแทรกคอลัมน์เป็นการแทรกคอลัมน์ที่ว่างให้อยู่ก่อนหน้าของคอลัมน์ที่เราเลือกเพ่ือให้ 
เลื่อนข้อมูลทั้งคอลัมน์ขยับไปทางขวาสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกคอลัมน์ที่ต้องการแทรก  
 2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วเลือกคลิกแทรก  

 
 
 
 

  
 3. ผลลัพธ์การแทรกคอลัมน์  

 
 
 
 

 
 5.6.3 การแทรกเซลล ์(Insert Cell)  
  การแทรกเซลล์เป็นการแทรกเซลล์เฉพาะเซลล์ตรงต าแหน่งที่ต้องการแทรก เมื่อแทรกแล้ว 
จะท าให้เซลล์ในตารางมีการเปลี่ยนแปลงผู้ใช้โปรแกรมสามารถเลือกเงื่อนไขการแทรกได้ตามท่ีต้องการ 
สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการแทรก  
  2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วเลือกคลิกแทรก  

 
 

 
 
 

 3. จะปรากฎ Dialog Box ให้เลือกแทรกตามเงื่อนไขที่ต้องการ  
 4. คลิกปุ่มตกลง  
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 5.7 การเพิ่มแผน่งาน  
 การเพ่ิมแผ่นงานเป็นการเพ่ิมเพ่ือใช้ส าหรับจัดเก็บข้อมูลแยกออกจากกัน ซึ่งโปรแกรมตารางค านวณ 
(Microsoft Office Excel 2019) จะมีค่าเริ่มต้นให้ 1 แผ่นงาน คือ Sheet1 ถ้าผู้ใช้โปรแกรมต้องการเพ่ิม 
แผ่นงาน สามารถปฏิบัติได้หลายวิธีดังนี้  
 วธิทีี ่1 คลิกปุ่ม สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกปุ่ม สามารถเพ่ิมแผ่นงานได้  

 
 
 
 
 

 2.8 การเปลีย่นชื่อแผน่งาน  
 เมื่อเปิดโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) ขึ้นมาใช้งาน โปรแกรมจะ
ก าหนด ชื่อแผ่นงานเป็น Sheet1 ผู้ใช้โปรแกรมสามารถเปลี่ยนชื่อแผ่นงานเพื่อให้แผ่นงานสื่อความหมายตรง
กับข้อมูล ที่พิมพ์ และเพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูลในภายหลัง สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลื่อนเมาส์มาที่ชื่อแผ่นงานแล้วดับเบิ้ลคลิก พิมพ์ชื่อแผ่นงานตามท่ีต้องการแล้วกด Enter  
 

 
 

 5.9 การลบแผน่งาน  
 ถ้าไม่ต้องการแผ่นงานใด ๆ ผู้ใช้โปรแกรมสามารถลบแผ่นงานนั้นได้ตามความต้องการ สามารถ
ปฏิบัติ ได้ดังนี้  
 1. เลื่อนเมาส์มาที่ชื่อแผ่นงาน Sheet3 แล้วคลิกปุ่มขวาของเมาส์  
 2. เลือกคลิกลบ  
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 5.10 การสลบัต าแหนง่แผน่งาน  
 โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) สามารถเพ่ิมได้หลายแผ่นงานผู้ใช้
โปรแกรม สามารถสลับแผ่นงานหรือย้ายแผ่นงานให้เรียงกันตามความต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลื่อนเมาส์มาที่แผ่นงานที่ต้องการย้าย แล้วกดปุ่มซ้ายของเมาส์ค้างไว้  
 2. ลากเมาส์มาต าแหน่งที่ต้องการวาง แล้วปล่อยเมาส์  

 
 
 
 

 5.11 การย่อ/ขยาย และปดิแผน่งาน  
 การย่อ/ขยาย และปิดแผ่นงานเป็นการด าเนินการเพ่ือย่อหรือขยายแผ่นงานในกรณีท่ีต้องการ
ท างาน หรือซ่อนการท างานชั่วคราว ถ้าไม่ต้องการท างานก็สามารถท าการปิดแผ่นงานได้ ผู้ใช้โปรแกรม
สามารถเลือก คลิกได้ตามที่ต้องการ 
 1. ย่อแผ่นงาน  
 2. ขยายแผ่นงาน  
 3. ปิดแผ่นงาน  

 
 
 
 

 
 5.12 การซ่อนและการแสดงแผน่งาน  
 การซ่อนและการแสดงแผ่นงานเป็นการจัดระเบียบการแสดงแผ่นงานให้สะดวกกับผู้ใช้งานและเป็น
การ น าเสนอข้อมูลที่ต้องการและข้อมูลที่ไม่ต้องการตามวัตถุประสงค์  
 5.12.1 การซ่อนแผ่นงาน  
  แผ่นงานที่เก็บข้อมูลอาจจะไม่จ าเป็นต้องใช้งานแต่ผู้ใช้โปรแกรมไม่ต้องการลบทิ้ง สามารถ 
ท าการซ่อนแผ่นงานนั้น ๆ ได้ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. เลือกคลิกแผ่นงานที่ต้องการซ่อนแล้วคลิกปุ่มขวาของเมาส์  
  2. เลือกคลิกซ่อน  
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 3. ผลลัพธ์แผ่นงาน “ข้อมูลลูกค้า” จะหายไป  

 
 
 
 

 
 5.12.2 การแสดงแผน่งาน  
  แผ่นงานที่ถูกซ่อนสามารถน าออกมาแสดงเพ่ือใช้งานได้ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. เลือกคลิกแผ่นงานแล้วคลิกปุ่มขวาของเมาส์  
  2. เลือกคลิกยกเลิกการซ่อน  

 
 
 
 
 

 3. เลือกแผ่นงานที่ต้องการแสดง  
 4. คลิกปุ่มตกลง  

 
 
 
 
 
 

 5. ผลลัพธ์ “ข้อมูลลูกค้า” จะแสดงขึ้นมา  
 

 
 
 

 
 5.13 การป้องกนัแผน่งานและการยกเลกิการป้องกนัแผน่งาน  
 การป้องกันและการยกเลิกการป้องกันแผ่นงานเป็นการดูแลระบบความปลอดภัยของข้อมูลไม่ให้มี
การ แก้ไขหรือกระท าอันใดที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลผู้ใช้โปรแกรมสามารถควบคุมได้ด้วยตนเอง  
 5.13.1 การป้องกนัแผน่งาน  
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  การป้องกันแผ่นงานเป็นการป้องกันไม่ให้คนอ่ืนเข้ามาแก้ไขข้อมูลที่จัดเก็บไว้ในแผ่นงาน 
เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล เมื่อเปิดโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) ทุกเซลล์ 
ของแผ่นงานจะถูกก าหนดให้มีคุณสมบัติล็อก แต่จะมีผลก็ต่อเมื่อมีการก าหนดการป้องกันแผ่นงานเท่านั้น 
การป้องกันแผ่นงาน สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. เลือกแท็บรีวิว  
  2. เลือกป้องกันแผ่นงาน  
  3. ใส่รหัสการป้องกัน ครั้งที่ 1  
  4. ตกลง  

 
 
 
 
 

 5. ใส่รหัสการป้องกัน ครั้งที่ 2 (จะต้องใช้รหัสเหมือนครั้งที่ 1)  
 6. ตกลง 

 
 
 
 
 

 
 5.13.2 การยกเลกิการปอ้งกนัแผน่งาน  
  การยกเลิกการป้องกันแผ่นงานก็เพ่ือให้ทุกคนที่ใช้แผ่นงานสามารถแก้ไขข้อมูลได้สามารถ 
ปฏิบัติได้ ดังนี้  
  1. เลือกแท็บรีวิว  
  2. เลือกยกเลิกการป้องกันแผ่นงาน  
  3. ใส่รหัสการป้องกันแผ่นงานที่ก าหนดไว้  
  4. ตกลง  
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2.14 การป้องกนัเซลล์ข้อมลูหรือกลุ่มเซลล์ข้อมลู  
 ในกรณีที่มีการใช้แผ่นงานร่วมกันเราสามารถก าหนดให้มีการแก้ไขข้อมูลได้บางเซลล์หรือห้ามแก้ไข 
ข้อมูลบางเซลล์ เราสามารถก าหนดได้ข้ึนอยู่กับความต้องการของผู้ใช้งานโปรแกรม โดยปกติโปรแกรมตาราง 
ค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะก าหนดให้ทุกเซลล์ในแผ่นงานมีคุณสมบัติล็อก ดังนั้นถ้า
ต้องการ ให้เซลล์หรือกลุ่มเซลล์สามารถแก้ไขได้ สามารถปฏิบัติได้ ดังนี้  
 1. คลุมด าเซลล์ทั้งหมดของแผ่นงาน  
 2. คลิกเมาส์ปุ่มขวาแล้วเลือกจัดรูปแบบเซลล์  

 
 

 
 
 
 
 

 3. เลือกแท็บการป้องกัน  
 4. ใชเ้มาส์คลกิปุ่ม  เครื่องหมายถูกจะหายไป  
 5. ตกลง 

 
 6. คลุมด าเซลล์เงินเดือนที่ต้องการป้องกัน  
 7. คลิกเมาส์ปุ่มขวาแล้วเลือกจัดรูปแบบเซลล์  
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 8. เลือกแท็บการป้องกัน  

 9. ใช้เมาส์คลิกปุ่ม  เครื่องหมายถูกจะแสดง  
 10. ตกลง  

 
 

 
 
 
 

 11. เลือกป้องกันแผ่นงาน  
 12. ใส่รหัสการป้องกัน ครั้งที่ 1  
 13. ตกลง  

 
 14. ใส่รหัสการป้องกัน ครั้งที่ 2 (จะต้องใช้รหัสเหมือนครั้งที่ 1)  
 

 
 
 
 
 
 

 15. ผลลัพธ์เซลล์เงินเดือนไม่สามารถแก้ไขได้  
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แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลังเรยีน 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. ถ้าต้องการคัดลอกข้อมูลต้องกดปุ่มใด  
 ก. Ctrl+C , Ctrl+Y ข. Ctrl+A , Ctrl+X 
 ค. Ctrl+X , Ctrl+V ง. Ctrl+C , Ctrl+V 
2. ถ้าต้องการย้ายข้อมูลจะต้องกดปุ่มใดตามล าดับ  

 ก. ,  ข. ,  

 ค. ,  ง. ,  
3. ข้อใดเป็นขั้นตอนการลบแผ่นงานที่ถูกต้อง  
 ก. คลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกย้าย, Enter 
 ข. คลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกลบ, Enter 
 ค. เลื่อนเมาส์ไปที่แผ่นงานคลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกลบ  
 ง. คลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกซ่อน, Enter 
4. ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลต้องกดปุ่มใด 
 ก. F1 ข. F2 ค. F3 ง. F4 

5. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
 ก. ก าหนดขนาดตัวอักษร ข. ก าหนดตัวอักษรเป็นตัวหนา 
 ค. ก าหนดสีตัวอักษร ง. ก าหนดสีพื้นของเซลล์ 
6. ถ้าต้องการแทรกคอลัมน์ระหว่าง คอลัมน์ B กับคอลัมน์ C จะต้องเลือกคอลัมน์ใด  
 ก. A ข. B ค. C ง. D 

7. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
 ก. ซ่อนแผ่นงาน ข. เพ่ิมแผ่นงาน 
 ค. ลบแผ่นงาน ง. แก้ไขแผ่นงาน 
8. ถ้าต้องการเปลี่ยนชื่อแผ่นงานต้องปฏิบัติอย่างไร  
 ก. ใช้เมาส์เลือกแผ่นงาน ข. คลิกชื่อแผ่นงาน 
 ค. กด F11  ง. ดับเบ้ิลคลิกช่ือแผ่นงาน 
9. ข้อใดเป็นขั้นตอนการลบแผ่นงานที่ถูกต้อง  
 ก. คลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกย้าย, Enter 
 ข. คลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกลบ, Enter 
 ค. เลื่อนเมาส์ไปที่แผ่นงานคลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกลบ 
 ง. คลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกซ่อน, Enter 
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10. ถ้าต้องการสลับต าแหน่งแผ่นงานต้องปฏิบัติอย่างไร  

 ก. กดปุ่ม  
 ข. คลิกเมาส์ปุ่มขวาแล้วเลือกย้าย 
 ค. กดปุ่ม F4 
 ง. คลิกเมาส์ปุ่มซ้ายค้างไว้ลากเมาส์มาต าแหน่งที่ต้องการ  

11. ปุ่ม  ท าหน้าที่ใด 
 ก. เลือกแผ่นงาน ข. ย่อแผ่นงาน 
 ค. ขยายแผ่นงาน ง. ปิดแผ่นงาน 
12. ข้อใดเป็นขั้นตอนการซ่อนแผ่นงานที่ถูกต้อง  
 ก. เลือกคลิกแผ่นงาน, เลือกคลิกซ่อน, คลิกปุ่มขวาของเมาส์  
 ข. เลือกคลิกซ่อน, เลือกคลิกแผ่นงาน, คลิกปุ่มขวาของเมาส์  
 ค. เลือกคลิกแผ่นงาน, คลิกปุ่มขวาของเมาส์, เลือกคลิกซ่อน  
 ง. เลือกคลิกแผ่นงาน, คลิกปุ่มซ้ายของเมาส์, เลือกคลิกซ่อน  

13. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
 ก. ก าหนดขนาดตัวอักษร ข. ก าหนดตัวอักษรเป็นตัวหนา 
 ค. ก าหนดสีตัวอักษร ง. ก าหนดสีพื้นของเซลล์ 

14. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
 ก. ก าหนดขนาดตัวอักษร ข. ก าหนดตัวอักษรเป็นตัวหนา 
 ค. ก าหนดสีตัวอักษร ง. ก าหนดสีพื้นของเซลล์ 

15. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
 ก. ก าหนดสีตัวอักษร ข. ขีดเส้นใต้ 
 ค. ก าหนดขนาดตัวอักษร ง. ก าหนดตัวอักษรเป็นตัวหนา 
16. ถ้าต้องการป้องกันแผ่นงานจะต้องเลือกแท็บใด  
 ก. แท็บรีวิว ข. แท็บมุมมอง 
 ค. แท็บข้อมูล ง. แท็บหน้าแรก 
17. ถ้าต้องการป้องกันแผ่นงานจะต้องใส่รหัสกี่ครั้ง  
 ก. 1  ครั้ง ข. 2  ครั้ง 
 ค. 3  ครั้ง ง. 4  ครั้ง 
18. ถ้าต้องการยกเลิกป้องกันแผ่นงานจะต้องใส่รหัสกี่ครั้ง  
 ก. 1  ครั้ง ข. 2  ครั้ง 
 ค. 3  ครั้ง ง. 4  ครั้ง 
19. ถ้าต้องการป้องกันเซลล์ข้อมูลจะต้องท าสิ่งใดเป็นขั้นตอนแรก  
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 ก. เลือกเซลล์ก าหนดการป้องกัน ข. ก าหนดป้องกันแผ่นงาน 
 ค. ใส่รหัสการป้องกัน 2 ครั้ง เหมือนกัน ง. ก าหนดให้ทุกเซลล์ในแผ่นงานไม่มีคุณสมบัติล็อก 
20. ปุ่มในข้อใดท าหน้าที่ป้องกันแผ่นงาน  

 ก.  ข.  

 ค.  ง.    
 
7. เอกสารอ้างอิง 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 
8. ภาคผนวก  (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. ถ้าต้องการคัดลอกข้อมูลต้องกดปุ่มใด  
  ง.Ctrl+C , Ctrl+V 
2. ถ้าต้องการย้ายข้อมูลจะต้องกดปุ่มใดตามล าดับ  

  ค. ,   
3. ข้อใดเป็นขั้นตอนการลบแผ่นงานที่ถูกต้อง  
  ค.เลื่อนเมาส์ไปที่แผ่นงานคลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกลบ  
4. ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลต้องกดปุ่มใด 
  ข.F2  

5. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
  ข.ก าหนดตัวอักษรเป็นตัวหนา 
6. ถ้าต้องการแทรกคอลัมน์ระหว่าง คอลัมน์ B กับคอลัมน์ C จะต้องเลือกคอลัมน์ใด  
  ค.C  

7. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
  ข.เพ่ิมแผ่นงาน 
8. ถ้าต้องการเปลี่ยนชื่อแผ่นงานต้องปฏิบัติอย่างไร  
 ง. ดับเบ้ิลคลิกช่ือแผ่นงาน 
9. ข้อใดเป็นขั้นตอนการลบแผ่นงานที่ถูกต้อง  
  ค.เลื่อนเมาส์ไปที่แผ่นงานคลิกเมาส์ปุ่มขวา, เลือกลบ 
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10. ถ้าต้องการสลับต าแหน่งแผ่นงานต้องปฏิบัติอย่างไร  
  ง.คลิกเมาส์ปุ่มซ้ายค้างไว้ลากเมาส์มาต าแหน่งที่ต้องการ  

11. ปุ่ม  ท าหน้าที่ใด 
  ข.ย่อแผ่นงาน 
12. ข้อใดเป็นขั้นตอนการซ่อนแผ่นงานที่ถูกต้อง  
  ค.เลือกคลิกแผ่นงาน, คลิกปุ่มขวาของเมาส์, เลือกคลิกซ่อน  

13. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
  ค.ก าหนดสีตัวอักษร  

14. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
  ง.ก าหนดสีพื้นของเซลล์ 

15. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
  ข.ขีดเส้นใต้ 
16. ถ้าต้องการป้องกันแผ่นงานจะต้องเลือกแท็บใด  
 ก. แท็บรีวิว 
17. ถ้าต้องการป้องกันแผ่นงานจะต้องใส่รหัสกี่ครั้ง  
  ข.2  ครั้ง 
18. ถ้าต้องการยกเลิกป้องกันแผ่นงานจะต้องใส่รหัสกี่ครั้ง  
 ก. 1  ครั้ง  
19. ถ้าต้องการป้องกันเซลล์ข้อมูลจะต้องท าสิ่งใดเป็นขั้นตอนแรก  
  ง.ก าหนดให้ทุกเซลล์ในแผ่นงานไม่มีคุณสมบัติล็อก 
20. ปุ่มในข้อใดท าหน้าที่ป้องกันแผ่นงาน  

  ข.  
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รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 4-9        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับแก้ไขตกแต่งข้อมูลในเซลล์ ปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล และปรับแต่งแผ่นงาน
และป้องกันแผ่นงาน 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 20024 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
 3.2 ใช้ค าสั่งพื้นฐานในการแก้ไขตกแต่งข้อมูลในเซลล์ และปรับแต่งแผ่นงานแผ่นงาน 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล และปรับแต่งแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการปรับแต่งรูปแบบของข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ดา้นทกัษะพสิยั 
  4.2.1 คัดลอกข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ย้ายข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4..2.3 ลบข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.4 แก้ไขข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.5 ก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษรได้ถูกต้อง  
  4.2.6 แทรกแถวและคอลัมน์ได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เพ่ิมแผ่นงานได้ถูกต้อง 
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  4.2.8 เปลี่ยนชื่อแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ลบแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.10 สลับต าแหน่งแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ย่อ/ขยาย และปิดแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.13 ซ่อนและแสดงแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.14 ป้องกันแผ่นงานและการยกเลิกการป้องกันแผ่นงานได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ขั้นตอนการท ากจิกรรม 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การคัดลอกข้อมูล การย้ายข้อมูล การลบข้อมูล การแก้ไขข้อมูล และ การ
ก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร 
7. สรปุและอภปิราย 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
8. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
 

แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
 
9. เอกสารอา้งองิ/เอกสารคน้คว้าเพิม่เติม 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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ใบงานที ่2 หน่วยที่  2  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 4-9        
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรู้จากการปฏบิตัิงาน 
 แก้ไขตกแต่งข้อมูลในเซลล์ ปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล และปรับแต่งแผ่นงานและป้องกันแผ่นงาน 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 20024 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
 3.2 ใช้ค าสั่งพื้นฐานในการแก้ไขตกแต่งข้อมูลในเซลล์ และปรับแต่งแผ่นงานแผ่นงาน 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล และปรับแต่งแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการปรับแต่งรูปแบบของข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ดา้นทกัษะพสิยั 
  4.2.1 คัดลอกข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ย้ายข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4..2.3 ลบข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.4 แก้ไขข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.5 ก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษรได้ถูกต้อง  
  4.2.6 แทรกแถวและคอลัมน์ได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เพ่ิมแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.8 เปลี่ยนชื่อแผ่นงานได้ถูกต้อง 
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  4.2.9 ลบแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.10 สลับต าแหน่งแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ย่อ/ขยาย และปิดแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.13 ซ่อนและแสดงแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.14 ป้องกันแผ่นงานและการยกเลิกการป้องกันแผ่นงานได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูล 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการแก้ไขและการตกแต่งข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ค าแนะน า/ข้อควรระวงั 
 ปฏิบัติงานด้วยความร่วมมือเห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย
ความระมัดระวัง 
7. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 7.1 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน  
 7.2 ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้
ก าหนด 
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
8. สรปุและวจิารณผ์ล 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
9. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

 
10. เอกสารอา้งอิง/เอกสารคน้ควา้เพิม่เตมิ 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  3  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 10-15       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างและจัดรูปแบบ ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างและจัดรูปแบบ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ สร้างและการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและจัดการกับรูปภาพ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน  

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและการจัดการกับรูปภาพ 
 3.2 สร้างและการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและการจัดการกับรูปภาพ 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการจัดรูปแบบตารางและการจัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการจัดการตารางและรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานด้านตารางและรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.4 สร้างตารางข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.5 จัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ได้ถูกต้อง 
  4.1.6 เปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูลธรรมดาได้ถูกต้อง 
  4.1.7 ใส่เส้นขอบให้กับตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.8 วางแนวข้อมูลในตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.9 แสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.10 เติมสีให้กับตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.11 แทรกภาพลงในตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.12 แทรก SmartArt ได้ถูกต้อง 
  4.1.13 ย้ายภาพได้ถูกต้อง 
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  4.1.14 คัดลอกภาพได้ถกูต้อง 
  4.1.15 ลบภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.16 ปรับแต่งภาพได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย  
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการปรับแต่งรูปแบบของตารางได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการปรับแต่งรูปแบบของภาพได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรยีนรู้ 
    5.1 การสร้างตารางข้อมูล 
   5.2 การจัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ 
   5.3 การเปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูลธรรมดา 
   5.4 การใส่เส้นขอบให้กับตาราง 
   5.5 การวางแนวข้อมูลในตาราง 
   5.6 การแสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตาราง 
   5.7 การเติมสีให้กับตาราง 
   5.8 การแทรกภาพลงในตาราง 
   5.9 การแทรก SmartArt และการปรับแต่ง 
   5.10 การย้ายภาพ  
   5.11 การคัดลอกภาพ 
   5.12 การลบภาพ 
   5.13 การปรับแต่งภาพ 
   5.14 การสร้างตารางข้อมูล 
  5.15 การจัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ 
  5.16 การเปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูลธรรมดา 
  5.17 การใส่เส้นขอบให้กับตาราง 
  5.18 การวางแนวข้อมูลในตาราง 
  5.19 การแสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตาราง 
  5.20 การเติมสีให้กับตาราง 
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6.กจิกรรมการเรยีนรู้ 

กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 

1.ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง
ค านวณ เช่น การสร้างตารางข้อมูล การจัดรูปแบบตาราง
ด้วยสไตล์ การเปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูลธรรมดา การ
ใส่เส้นขอบให้กับตาราง การวางแนวข้อมูลในตาราง การ
แสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตาราง และ การเติมสี
ให้กับตาราง การแทรกภาพลงในตาราง การแทรก 
SmartArt และการปรับแต่ง การย้ายภาพ การคัดลอกภาพ 
การลบภาพ และการปรับแต่งภาพ 

1.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

2.ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 2.ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 

3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น การสร้างตารางข้อมูล การจัดรูปแบบ
ตารางด้วยสไตล์ การเปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูล
ธรรมดา การใส่เส้นขอบให้กับตาราง การวางแนวข้อมูลใน
ตาราง การแสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตาราง และ 
การเติมสีให้กับตาราง การแทรกภาพลงในตาราง การแทรก 
SmartArt และการปรับแต่ง การย้ายภาพ การคัดลอกภาพ 
การลบภาพ และการปรับแต่งภาพ 

3. ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพ่ิมเติม 

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
เรื่อง การสร้างตารางข้อมูล การจัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ 
การเปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูลธรรมดา การใส่เส้น
ขอบให้กับตาราง การวางแนวข้อมูลในตาราง การแสดง
ข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตาราง และ การเติมสีให้กับ
ตาราง การแทรกภาพลงในตาราง การแทรก SmartArt 
และการปรับแต่ง การย้ายภาพ การคัดลอกภาพ การลบ
ภาพ และการปรับแต่งภาพ 

4.ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของครูผู้สอน 

5. ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามเรื่อง การสร้างตารางข้อมูล การจัดรูปแบบ
ตารางด้วยสไตล์ การเปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูล
ธรรมดา การใส่เส้นขอบให้กับตาราง การวางแนวข้อมูลใน
ตาราง การแสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตาราง และ 
การเติมสีให้กับตารางการแทรกภาพลงในตาราง การย้าย 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่ก าหนด 
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กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 
6.ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงาน
พร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 

8.ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่ก าหนด 8.ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตามเนื้อหา
บทเรียนที่เรียนมา 

7. สื่อและแหล่งการเรยีนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
  7.1.1 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางค านวณ 
  7.1.2 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางงาน 
 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
  7.2.1 สื่อของจริง 
  7.2.2 สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 
 7.3 สื่อออนไลน์ 
  7.3.1 Youtube 
  7.3.2 เว็บไซต์ 
8. หลักฐานการเรยีนรู ้
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 แผนการเรียนรู้ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.2 ใบเช็คชื่อ 
  8.2.3 แบบทดสอบประจ าหน่วย 
  8.2.4 กิจกรรมประจ าหน่วย 
  8.2.5 ใบงานประจ าหน่วย 
9. การวดัและประเมนิผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  - เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 
 9.2 วิธีการประเมิน 
  - สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
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  - ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
  - ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
  - ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
  -การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  - แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
  - แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
          - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและ
ผู้เรียนร่วมกันประเมิน 
 10.บนัทึกผลหลงัการจดัการเรยีนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 .............................................................................................................................. ............................... 
 .................................................................................................. ........................................................... 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ............................................................................................................................. ................................ 
  
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 .............................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 .............................................................................................................................................................  
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ใบความรูท้ี ่3 หน่วยที่  3  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 10-15       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างและจัดรูปแบบ ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างและจัดรูปแบบ    

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ สร้างและการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและจัดการกับรูปภาพ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน  

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและการจัดการกับรูปภาพ 
 3.2 สร้างและการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและการจัดการกับรูปภาพ 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการจัดรูปแบบตารางและการจัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการจัดการตารางและรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานด้านตารางและรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.4 สร้างตารางข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.5 จัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ได้ถูกต้อง 
  4.1.6 เปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูลธรรมดาได้ถูกต้อง 
  4.1.7 ใส่เส้นขอบให้กับตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.8 วางแนวข้อมูลในตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.9 แสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.10 เติมสีให้กับตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.11 แทรกภาพลงในตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.12 แทรก SmartArt ได้ถูกต้อง 
  4.1.13 ย้ายภาพได้ถูกต้อง 



70 
 
  4.1.14 คัดลอกภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.15 ลบภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.16 ปรับแต่งภาพได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย  
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการปรับแต่งรูปแบบของตารางได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการปรับแต่งรูปแบบของภาพได้ถูกต้อง 
5. เนื้อหาสาระ 
 5.1 การสร้างตารางข้อมลู  
 การสร้างตารางข้อมูลเป็นการสร้างรูปแบบตารางข้อมูลเพ่ือใช้จัดเก็บข้อมูลตามแบบที่ก าหนด 
และน าเสนอข้อมูลในรูปแบบตาราง การจัดเก็บข้อมูลในลักษณะของฐานข้อมูลตามมาตรฐานแถวบนสุด จะ
เป็นหัวรายการหรือฟิลด์ของข้อมูล ส่วนข้อมูลที่ป้อนลงไปแต่ละแถวจะเป็นเร็คคอร์ดหรือระเบียนข้อมูล การ
เก็บข้อมูลในรูปแบบตารางจะท าให้การจัดการข้อมูลท าได้ง่ายขึ้น เช่น การค้นหาข้อมูล การจัดเรียงข้อมูล 
การกรองข้อมูล หรือ การสร้างแผนภูมิ เป็นต้น สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1. คลิกแท็บแทรก หรือ กดปุ่ม Ctrl+T  
 2. คลิกปุ่มตาราง   

 
 

 
 
 

3. คลิกเมาส์เลือกพ้ืนที่สร้างตารางตามท่ีต้องการ  
4. คลิกปุ่มตกลง  

 
 

 
 

5. ผลลัพธ์ตาราง  
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 5.2 การจัดรปูแบบตารางดว้ยสไตล ์ 
 การจัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์เป็นการปรับตารางให้สวยงามเหมาะสมกับข้อมูล เพ่ิมความชัดเจน
และ ท าให้ข้อมูลมีความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกตารางข้อมูล  
 2. คลิกปุ่ม  เลือกตัวเลือกสไตล์ตารางตามท่ีต้องการ  

 3. คลิกปุ่ม  เลือกสไตล์ตารางตามท่ีต้องการ  

 
 5.3 การเปลีย่นตารางข้อมลูใหเ้ป็นข้อมลูธรรมดา 
 การเปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นตารางข้อมูลธรรมดาเป็นการปรับแต่งตารางให้เหมาะสมกับลักษณะ 
การใช้งานเพื่ออ านวยความสะดวกกับผู้ใช้โปรแกรม สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกคลิกตาราง  
 2. คลิกแท็บดีไซน์ตาราง  
 3. คลิกปุ่มแปลงเป็นช่วง  

 
 4. คลิกปุ่มใช่  

 
 

 
 

 5. ผลลัพธ์เป็นตารางปกติ  
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 5.4 การใสเ่สน้ขอบให้กบัตาราง  
 การใส่เส้นขอบตารางเป็นการก าหนดเพ่ือให้เห็นแผ่นงานชัดเจนขึ้น และเป็นการแบ่งข้อมูลให้อยู่ใน 
รูปของตารางสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการใส่เส้นขอบตาราง  
 2. คลิกปุ่มสามเหลี่ยมเลือกเส้นขอบ  

 
 3. เลือกเส้นขอบได้ตามความต้องการ  

 
 
 
 
 
 

 5.5 การวางแนวขอ้มลูในตาราง  
 ในการจัดพิมพ์ข้อมูลลงในตารางอาจท าให้การแสดงข้อมูลไม่สามารถแสดงข้อมูลได้ทั้งหมด ดังนั้น
เรา จะต้องปรับการวางแนวของข้อมูลเพ่ือให้มองเห็นข้อมูลทั้งหมด สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการวางแนว  
 2. คลิกแท็บหน้าแรก  
 3. คลิกปุ่ม  
 4. เลือกคลิกการวางแนวข้อความ 
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 5. ผลลัพธ์การวางแนวข้อความ  

 
 5.6 การแสดงข้อมลูใหเ้หน็ทั้งหมดในช่องตาราง  
 ในการจัดพิมพ์ข้อมูลลงในเซลล์อาจท าให้การแสดงข้อมูลไม่สามารถแสดงข้อมูลได้ทั้งหมด เรา
สามารถ แสดงข้อมูลทั้งหมดได้ สามารถปฏิบัติได้ 4 วิธี  
 วิธีที่ 1 ขยายคอลัมน์ของเซลล์ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  

 1. เลื่อนเมาส์ไปท่ีระหว่างคอลัมน์ให้ปรากฏสัญลักษณ์   คลิกเมาส์แล้วลากขยาย  
 
 
 
 
 

วิธีที่ 2 ย่อให้พอดี โปรแกรมจะไม่ขยายแถวและไม่ขยายคอลัมน์แต่จะปรับข้อมูลให้พอดีกับเซลล์ สามารถ
ปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกเซลล์ที่ต้องการ  

 
 
 
 

 2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วเลือกคลิกจัดรูปแบบเซลล์  
 
 
 
 
 

 3. คลิกแท็บการจัดแนว  
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 4. เลือกคลิกย่อให้พอดี (จะปรากฏเครื่องหมายถูก)  
 5. คลิกปุ่มตกลง  

 
 
 
 
 

 6. ผลลัพธ์ข้อความจะย่อพอดีกับเซลล์  
 

 
 
 
 

 วิธีที่ 3 ตัดข้อความให้แสดงหลายบรรทัดโดยไม่ขยายคอลัมน์แต่ขยายแถว สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกเซลล์ที่ต้องการ  
 2. คลิกแท็บหน้าแรก  
 3. คลิกปุ่มตัดข้อความ  

 
 
 
 
 

  
 4. ผลลัพธ์การตัดข้อความ  

 
 วธิทีี ่4 ผสานเซลล์  
 การผสานเซลล์สามารถผสานเซลล์หลาย ๆ เซลล์ให้เป็นเซลล์เดียวกัน แต่ถ้ามีข้อมูลอยู่หลายเซลล์ 
โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะเก็บข้อมูลที่อยู่ เซลล์บนซ้ายสุดเสมอสามารถ 
ปฏิบัติได้ดังนี้  
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 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการผสาน  
 2. คลิกแท็บหน้าแรก  
 3. คลิกปุ่มผสานและจัดกึ่งกลาง 

 
 
 

 4. ผลลัพธ์การผสานเซลล์  

 
 5.7 การเตมิสีใหก้ับตาราง  
 การเติมสีตารางเป็นการตกแต่งพ้ืนตารางให้สวยงามมากยิ่งขึ้น สามารถปฏิบัติได้ ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการเติมสี  
 2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วเลือกคลิกจัดรูปแบบเซลล์  

 
 3. คลิกแท็บการเติม  
 4. เลือกลักษณะการเติม  
 5. คลิกปุ่มตกลง  
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 6. ผลลัพธ์การเติมสีตาราง  

 
 
 
 

 5.8 การแทรกภาพลงในตาราง  
 การแทรกภาพลงในตารางเป็นการจัดท าตารางข้อมูลที่สามารถน าภาพมาวางลงในตารางเพ่ือเพ่ิม
ความ สวยงาม เพิ่มความสมบูรณ์ให้กับการจัดท าข้อมูล  
 5.8.1 การแทรกรูปภาพ  
  การแทรกรูปภาพเป็นการน ารูปภาพมาใส่ในแผ่นงานเพื่อเพ่ิมความสมบูรณ์ของการจัดเก็บ 
ข้อมลู สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกคลิกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการวางภาพ  
 2. คลิกแท็บแทรก  
 3. คลิกปุ่มภาพประกอบ  
 4. คลิกปุ่มรูปภาพ  
 5. คลิกปุ่มอุปกรณ์นี้  

 
 

 
 
 
 

 6. เลือกแหล่งข้อมูล  
 7. เลือกรูปภาพที่ต้องการ  
 8. คลิกปุ่มแทรก  

 
 

 
 
 
 

 9. ผลลัพธ์การแทรกภาพ  
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 5.8.2 การแทรกรปูร่าง  
  การแทรกรูปร่างเป็นการแทรกรูปร่างที่โปรแกรมได้เตรียมไว้ส าหรับผู้ใช้โปรแกรมสามารถ 
ปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. เลือกคลิกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการวางภาพ  
  2. คลิกแท็บแทรก  
  3. คลิกปุ่มภาพประกอบ  
  4. คลิกปุ่มรูปร่าง  
  5. เลือกรูปร่างตามที่ต้องการ 

 
 6 คลิกปุ่มซ้ายของเมาส์แล้ววาดรูปร่างที่เลือกลงแผ่นงานตามท่ีต้องการ  

 
 5.9 การแทรก SmartArt และการปรบัแตง่  
 การแทรก SmartArt และการปรับแต่งเป็นการแทรกรูปภาพที่มีลักษณะผังงานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการ 
น าเสนอข้อมูลในรูปแบบผังข้อมูล  
 5.9.1 การแทรก SmartArt  
  การแทรก SmartArt เป็นการแทรกเพ่ือน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อความสวยงาม 
และความสะดวกในการน าเสนอข้อมูลสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกคลิกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการวางภาพ  
 2. คลิกแท็บแทรก  
 3. คลิกปุ่มภาพประกอบ  
 4. คลิกปุ่ม SmartArt 
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 5. เลือกรูปแบบ SmartArt ตามท่ีต้องการ  
 6. คลิกปุ่มตกลง 
 
 

  
7. พิมพ์ข้อมูลแล้วปรับแต่งการออกแบบและรูปแบบได้ตามต้องการ  

 
 5.9.2 การปรบัแตง่ SmartArt  
  การปรับแต่ง SmartArt เป็นการปรับแต่งเพ่ือความสวยงามและเพ่ือให้รูปร่างมี
ความสัมพันธ์ กับข้อมูลที่น าเสนอสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. เลือกคลิก SmartArt ที่ต้องการปรับเปลี่ยน  
  2. คลิกแท็บ ดีไซน์SmartArt  
  3. ดีไซน์ตามที่ต้องการ  

 
 4. คลิกแท็บรูปแบบ  
 5. ออกแบบตามที่ต้องการ 
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 5.10 การยา้ยภาพ  
 การย้ายภาพเป็นการย้ายภาพจากที่หนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่งเพ่ือปรับแต่งข้อมูลให้เหมาะสมสามารถท าได้ 
หลายวิธีมีดังนี้  
 วิธีที่ 1 ใช้เมาส์คลิกภาพให้ Active คลิกปุ่มซ้ายของเมาส์แล้วลากไปวางต าแหน่งที่ต้องการ  
 

 
 

 วิธีที่ 2 คลิกภาพให้ Active ใช้ลูกศรของคีย์บอร์ดเลื่อนภาพ ซ้าย-ขวา ขึ้น-ลง ตามท่ีต้องการ  
5.11 การคัดลอกภาพ  
 การคัดลอกภาพเป็นการคัดลอกรูปภาพจากจุดหนึ่งไปยังอีกจุดหนึ่งเพื่ออ านวยความสะดวก ในการ 
จัดท าข้อมูลที่เหมือนกันสามารถท าได้หลายวิธี สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 วิธีที่ 1 ใช้เครื่องมือ (Mini Toolbar)  
 1. เลือกภาพที่ต้องการ  
 2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วเลือกคลิกคัดลอก 

 
 
 
 
 

 
 3. เลือกคลิกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการวางภาพ  
 4. คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วเลือกคลิกวาง 
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 5. ผลลัพธ์การคัดลอกรูปภาพ  
 
 
 
 

 
 
วธิทีี ่2 ใช้แป้นคีย์บอร์ด  
 1. เลือกคลิกภาพที่ต้องการกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้คลิกปุ่มขวาของเมาส์แล้วลากเมาส์ไปต าแหน่งที่
ต้องการ ปล่อยเมาส์ 

 
 
 
 
 

 2. ผลลัพธ์การคัดลอกภาพ  
 

 
 
 
 

 5.12 การลบภาพ  
 การลบภาพเป็นการท าให้ภาพหายไปจากเอกสารหรือต้องการปรับแต่งเอกสารให้เหมาะสมสามารถ 
ปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. เลือกคลิกภาพที่ต้องการลบแล้วกดปุ่ม Delete 
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 2. ผลลัพธ์การลบภาพ  

 
 
 
 

 
 5.13 การปรบัแตง่ภาพ  
 การปรับแต่งภาพเป็นการปรับแต่งเพ่ือความเหมาะสมและสวยงามของภาพยกตัวอย่างเช่น  
 5.13.1 การปรับขนาดภาพ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  การปรับขนาดภาพ เลือกภาพที่ต้องการปรับขนาดเลื่อนเมาส์ไปต าแหน่งจุดรอบ ๆ จุดใด

จุดหนึ่ง ให้เมาส์ปรากฏสัญลักษณ์   หรือ คลิกปุ่มซ้ายของเมาส์แล้วลาก ย่อ-ขยาย 
ตามท่ีต้องการ  
 

 
 
 

 5.13.2 การหมุนภาพ สามารถปฏบิตัิไดด้ังนี ้ 
  1. เลือกภาพที่ต้องการหมุนเลื่อนเมาส์ไปต าแหน่งจุด คลิกปุ่มซ้ายของเมาส์แล้วหมุน ซ้าย- 
ขวา ตามต้องการ  

 
 
 
 

 5.13.3 การปดิภาพบางสว่น สามารถปฏบิตัิไดด้ังนี ้ 
  1. เลือกคลิกภาพที่ต้องการ  
  2. คลิกแท็บรูปแบบรูปภาพ  
  3. คลิกปุ่มครอบตัด  
  4. เลื่อนเมาส์มาต าแหน่งรอบ ๆ ของภาพจุดใดจุดหนึ่ง คลิกปุ่มซ้ายของเมาส์ แล้วลาก  
ปิดภาพบางส่วนได้ตามต้องการ  
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 5.13.4 การปรบัแตง่ภาพกราฟิก  
  การปรับแต่งภาพกราฟิกสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์คลิกภาพให้ Active  
  2. คลิกแท็บรูปแบบรูปภาพ  
  3. ปรับแต่งภาพตามที่ต้องการ  
 
 

 
 
5.13.5 การปรบัแตง่ภาพกราฟิกมรีายละเอยีด ดงันี ้ 
  1. ปรับพื้นหลัง ปรับความสว่าง ปรับความคมชัด ปรับเอฟเฟ็กต์แนวศิลป์ หรือเปลี่ยนส ี
เป็นต้น  
  2. ปรับสไตล์รูปภาพ เช่น เส้นขอบรูป เอฟเฟ็กต์ของรูปภาพ เค้าโครงรูปภาพ เป็นต้น  
  3. จัดเรียง เช่น หมุน จัดแนว เป็นต้น  
  4. ปรับขนาด และ ปิดบังภาพ เป็นต้น 

 
 

6. แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลงัเรยีน 
แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลังเรยีน 

ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. ถ้าต้องการสร้างตารางข้อมูลต้องกดปุ่มใด 
 ก. Ctrl+T ข. Ctrl+D 
 ค. Ctrl+E ง. Alt+T   
2. ถ้าต้องการสร้างตารางต้องเลือกแท็บใด 
 ก. แท็บหน้าแรก ข. แท็บแทรก 
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 ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ ง. แท็บข้อมูล 
3. ถ้าต้องการจัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ต้องใช้แท็บใด 
 ก. แท็บหน้าแรก ข. แท็บแทรก 
 ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ ง. แท็บออกแบบ 

4. ปุ่ม  ท าหน้าที่ตีเส้นตารางแบบใด  
 ก. ตีเส้นขอบทั้งหมด ข. ตีเส้นเฉพาะเส้นใน 
 ค. ตีเส้นเฉพาะเส้นขอบซ้าย ง. ตีเส้นกรอบหนา 

5. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
 ก. จัดข้อมูลชิดซ้าย ข. จัดข้อมูลชิดขวา 
 ค. จัดข้อมูลกึ่งกลาง ง. จัดข้อมูลชิดบน 

6. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
 ก. การวางแนว ข. ตัดข้อความ 
 ค. ผสานเซลล์ ง. เพ่ิมการเยื้อง 
7. การแสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดโดยไม่ขยายแถวและคอลัมน์ต้องปฏิบัติอย่างไร 
 ก. ผสานเซลล์ ข. ย่อให้พอดีเซลล์ 
 ค. ตัดข้อความ ง. ถูกทุกข้อ 

8. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
 ก. ผสานเซลล์ ข. ตีเส้นขอบ 
 ค. ตัดข้อความ ง. จัดรูปแบบ 
9. ถ้าต้องการเติมสีให้ตารางต้องกดปุ่มใด 

 ก.  ข.  

 ค.  ง.  

10. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
 ก. แทรกรูปร่าง ข. แทรกรูปภาพ 
 ค. แทรกตาราง ง. แทรก SmartArt 

11. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
 ก. แทรกรูปร่าง ข. แทรกรูปภาพออนไลน์ 
 ค. แทรกรูปภาพ ง. แทรกสกรีนช็อต 
12. ข้อใดเป็นวิธีย้ายภาพที่ถูกต้อง 
 ก. ใช้เมาส์คลิกภาพให้ Active คลิกปุ่มซ้ายแล้วลาก 
 ข. ใช้เครื่องมือ (Mini Toolbar) 
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 ค. คลิกภาพให้ Active ใช้ลูกศรของคีย์บอร์ดเลื่อนภาพ ซ้าย-ขวา ขึ้น-ลง  
 ง. ถูกทุกข้อ 
13. ถ้าต้องการคัดลอกภาพต้องกดปุ่มใดค้างไว้แล้วใช้เมาส์ลาก  
 ก. Tab ข. Alt 
 ค. Ctrl ง. Shift 
14. ถ้าต้องการลบภาพต้องกดปุ่มใด 
 ก. Insert ข. Home 
 ค. Delete ง. End 

15. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
 ก. หมุนภาพ ข. ครอบตัด 
 ค. แทรกรูปภาพ ง. ย่อขยายภาพ 
 
7. เอกสารอ้างอิง 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 
8. ภาคผนวก  (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 
ค าชีแ้จง ใหท้ าเครื่องหมายกากบาทเลอืกค าที่ถกูทีส่ดุเพยีงข้อเดยีว 
1. ถ้าต้องการสร้างตารางข้อมูลต้องกดปุ่มใด 
 ก. Ctrl+T    
2. ถ้าต้องการสร้างตารางต้องเลือกแท็บใด 
  ข.แท็บแทรก 
3.ถ้าต้องการจัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ต้องใช้แท็บใด 
  ง.แท็บออกแบบ 

4. ปุ่ม  ท าหน้าที่ตีเส้นตารางแบบใด  
  ง.ตีเส้นกรอบหนา 

5. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
  ค.จัดข้อมูลกึ่งกลาง  

6. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
  ข.ตัดข้อความ 
7.การแสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดโดยไม่ขยายแถวและคอลัมน์ต้องปฏิบัติอย่างไร 
  ข.ย่อให้พอดีเซลล์ 
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8. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
 ก. ผสานเซลล์  
9. ถ้าต้องการเติมสีให้ตารางต้องกดปุ่มใด 

  ข.  

10. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
  ง.แทรก SmartArt 

11. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
  ค.แทรกรูปภาพ 
12. ข้อใดเป็นวิธีย้ายภาพที่ถูกต้อง 
 ง. ถูกทุกข้อ 
13. ถ้าต้องการคัดลอกภาพต้องกดปุ่มใดค้างไว้แล้วใช้เมาส์ลาก  
  ค.Ctrl  
14. ถ้าต้องการลบภาพต้องกดปุ่มใด 
  ค.Delete  

15. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร 
  ข.ครอบตัด 
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ใบกจิกรรมที ่1 หน่วยที่  3  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 10-15       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างและการจัดรูปแบบ ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างและการจัดรูปแบบ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ สร้างและการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและจัดการกับ
รูปภาพ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน  

    1) เกณฑก์ารปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและการจัดการกับรูปภาพ 
 3.2 สร้างและการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและการจัดการกับรูปภาพ 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการจัดรูปแบบตารางและการจัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการจัดการตารางและรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานด้านตารางและรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.4 สร้างตารางข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.5 จัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ได้ถูกต้อง 
  4.1.6 เปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูลธรรมดาได้ถูกต้อง 
  4.1.7 ใส่เส้นขอบให้กับตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.8 วางแนวข้อมูลในตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.9 แสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.10 เติมสีให้กับตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.11 แทรกภาพลงในตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.12 แทรก SmartArt ได้ถูกต้อง 
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  4.1.13 ย้ายภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.14 คัดลอกภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.15 ลบภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.16 ปรับแต่งภาพได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย  
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการปรับแต่งรูปแบบของตารางได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการปรับแต่งรูปแบบของภาพได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ขั้นตอนการท ากจิกรรม 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การสร้างตารางข้อมูล การจัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ การเปลี่ยนตารางข้อมูล
ให้เป็นข้อมูลธรรมดา การใส่เส้นขอบให้กับตาราง การวางแนวข้อมูลในตาราง การแสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมด
ในช่องตาราง และ การเติมสีให้กับตาราง การแทรกภาพลงในตาราง การแทรก SmartArt และการปรับแต่ง 
การย้ายภาพ การคัดลอกภาพ การลบภาพ และการปรับแต่งภาพ 
7. สรปุและอภปิราย 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
8. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
 

แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

5        

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
9. เอกสารอา้งองิ/เอกสารคน้คว้าเพิม่เติม 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 



89 
 

 

ใบงานที ่3 หน่วยที่  3  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 10-15       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างและการจัดรูปแบบ ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างและการจัดรูปแบบ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรู้จากการปฏบิตัิงาน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณ สร้างและการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและจัดการกับรูปภาพ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน  

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและการจัดการกับรูปภาพ 
 3.2 สร้างและการจัดรูปแบบตารางข้อมูลและการจัดการกับรูปภาพ 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการจัดรูปแบบตารางและการจัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการจัดการตารางและรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานด้านตารางและรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.4 สร้างตารางข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.5 จัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ได้ถูกต้อง 
  4.1.6 เปลี่ยนตารางข้อมูลให้เป็นข้อมูลธรรมดาได้ถูกต้อง 
  4.1.7 ใส่เส้นขอบให้กับตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.8 วางแนวข้อมูลในตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.9 แสดงข้อมูลให้เห็นทั้งหมดในช่องตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.10 เติมสีให้กับตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.11 แทรกภาพลงในตารางได้ถูกต้อง 
  4.1.12 แทรก SmartArt ได้ถูกต้อง 
  4.1.13 ย้ายภาพได้ถูกต้อง 
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  4.1.14 คัดลอกภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.15 ลบภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.16 ปรับแต่งภาพได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย  
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการปรับแต่งรูปแบบของตารางได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการปรับแต่งรูปแบบของภาพได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ค าแนะน า/ข้อควรระวงั 
 ปฏิบัติงานด้วยความร่วมมือเห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย
ความระมัดระวัง 
7. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 7.1 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน  
 7.2 ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้
ก าหนด  ดังนี้ 
1. จงสร้างตารางตามที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที่3ข้อที่1” 
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2. จงสร้างตารางของข้อมูลการท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย ตามที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ 

“บทที่3ข้อที่2” 

 
 3. จงสร้างตารางข้อมูลการท่องเที่ยวแห่งประเทศไทยตามที่ก าหนดให้ โดยท าการจัดแต่งเส้นขอบ สี 
และข้อความตามตารางที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที่3ข้อที่3” 
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4. จงสร้างตารางและแทรกรูปภาพตามที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที่3ข้อที่4” 

 
 5. จงสร้างแผนภูมิโดยใช้ SmartArt ตามท่ีก าหนดให้ดังต่อไปนี้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที3่ข้อที่5” 

 
 
6. จงสร้างตารางต่อไปนี้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที่3ข้อที่6” 
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 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
8. สรปุและวจิารณผ์ล 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
9. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        
2        

3        

4        
5        

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
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10. เอกสารอา้งอิง/เอกสารคน้ควา้เพิม่เตมิ 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  4  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 16-27       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ ทฤษฎี    4   ชม.  

ปฏิบัติ     8   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณข้อมูล 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20024 พิมพ์แผ่นงาน 20025 ใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือการค านวณ 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณ 
  3.2 ใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกโครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับความส าคัญของเครื่องหมายที่ใช้ ในการค านวณได้
ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการใช้สูตรการค านวณได้ถูกต้อง 
   4.1.4 บอกส่วนประกอบของฟังก์ชันได้ถูกต้อง 
  4.1.5 อธิบายประเภทของฟังก์ชันได้ถูกต้อง 
 4.2 ดา้นทกัษะพสิยั 
  4.2.1 สร้างสูตรค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.2 แก้ไขและคัดลอกสูตรได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ค านวณข้ามแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.5 สร้างฟังก์ชันค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUM ได้ถูกต้อง 
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  4.2.7 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX ได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MIN ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE ได้ถูกต้อง 
  4.2.10 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNT ได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTA ได้ถูกต้อง 
  4.2.12 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน ROUND ได้ถูกต้อง 
  4.2.13 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NOW ได้ถูกต้อง 
  4.2.14 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน TODAY ไดถู้กต้อง 
  4.2.15 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน HOUR ได้ถูกต้อง 
  4.2.16 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NETWORKDAYS ได้ถูกต้อง 
  4.2.17 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ได้ถูกต้อง 
  4.2.18 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ซ้อน IF ได้ถูกต้อง 
  4.2.19 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUMIF ได้ถูกต้อง   
  4.2.20 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTIF ได้ถูกต้อง   
  4.2.21 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน BATHTEXT ได้ถูกต้อง 
  4.2.22 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน PMT ได้ถูกต้อง 
  4.2.23 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน  VLOOKUP ได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.30 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.31 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.32 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.33 ใช้สูตรค านวณข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.34 ใช้ฟังก์ชันค านวณข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรยีนรู้ 
     5.1 โครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับความส าคัญของเครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณ 
    5.2 ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 
     5.3 การสร้างสูตรค านวณ 
     5.4 การแก้ไขสูตร 
     5.5 การคัดลอกสูตร 
     5.6 การอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ 
     5.7 การค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ข้ามแผ่นงาน 
     5.8 ส่วนประกอบของฟังก์ชัน 
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     5.9 ประเภทของฟังก์ชัน 
    5.10 การสร้างฟังก์ชันค านวณ 
    5.11 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUM 
    5.12 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX 
    5.13 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MIN 
    5.14 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE 
    5.15 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNT 
    5.16 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTA 
    5.17 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน ROUND 
    5.18 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NOW 
    5.19 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน TODAY 
    5.20 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน HOUR 
    5.21 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NETWORKDAYS 
    5.22 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF 
   5.23 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ซ้อน IF 
   5.24 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUMIF 
   5.25 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTIF 
   5.26 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน BATHTEXT 
   5.27 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน PMT 
      5.28 การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน  VLOOKUP 
        5.29 ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 
     5.30 การสร้างสูตรค านวณ 
     5.31 การแก้ไขสูตร 
     5.32 การคัดลอกสูตร 
     5.33 การอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ 
     5.34 การค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ข้ามแผ่นงาน 
6.กจิกรรมการเรยีนรู้ 

กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 

1.ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง
ค านวณ เช่น โครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับความส าคัญ
ของเครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณ ข้อผิดพลาดที่อาจ
เกิดข้ึน การสร้างสูตรค านวณ การแก้ไขสูตร การคัดลอก
สูตร การอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ และการค านวณอ้างอิง 

1.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 
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2.ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 2.ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น โครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับ
ความส าคัญของเครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณ ข้อผิดพลาด
ที่อาจเกิดข้ึน การสร้างสูตรค านวณ การแก้ไขสูตร การ
คัดลอกสูตร การอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ และการค านวณ
อ้างอิงต าแหน่งเซลล์ข้ามแผ่นงาน 

3.ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพิ่มเติม 

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
เรื่อง โครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับความส าคัญของ
เครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณ ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 
การสร้างสูตรค านวณ การแก้ไขสูตร การคัดลอกสูตร การ
อ้างอิงต าแหน่งเซลล์ และการค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์
ข้ามแผ่นงาน 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของครูผู้สอน 

5.ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามเรื่อง โครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับ
ความส าคัญของเครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณ ข้อผิดพลาด
ที่อาจเกิดข้ึน การสร้างสูตรค านวณ การแก้ไขสูตร การ
คัดลอกสูตร การอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ และการค านวณ
อ้างอิงต าแหน่งเซลล์ข้ามแผ่นงาน 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่ก าหนด 

6.ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง

ค านวณ เช่น ส่วนประกอบของฟังก์ชัน ประเภทของฟังก์ชัน 
การสร้างฟังก์ชันค านวณ การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUM 
การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน 
MIN และการค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE  SUM การ
ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MIN 
และการค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE การค านวณโดย
ใช้ฟังก์ชัน COUNT การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTA 
การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน ROUND การค านวณโดยใช้
ฟังก์ชัน NOW การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน TODAY การ
ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน HOUR และการค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน 
NETWORKDAYS ใช้ฟังก์ชัน IF การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน 
IF ซ้อน IF  
การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUMIF การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน 

6.ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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COUNTIF  
การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน BATHTEXT การค านวณโดยใช้
ฟังก์ชัน PMT  
การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน  VLOOKUP 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8.ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่ก าหนด 8.ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตามเนื้อหา

บทเรียนที่เรียนมา 
7. สื่อและแหล่งการเรยีนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
  7.1.1 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางค านวณ 
  7.1.2 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางงาน 
 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
  7.2.1 สื่อของจริง 
  7.2.2 สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 
 7.3 สื่อออนไลน์ 
  7.3.1 Youtube 
  7.3.2 เว็บไซต์ 
8. หลักฐานการเรยีนรู ้
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 แผนการเรียนรู้ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.2 ใบเช็คชื่อ 
  8.2.3 แบบทดสอบประจ าหน่วย 
  8.2.4 กิจกรรมประจ าหน่วย 
  8.2.5 ใบงานประจ าหน่วย 
9. การวดัและประเมนิผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  - เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 
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 9.2 วิธีการประเมิน 
  - สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
  - ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
  - ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
  -การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  - แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
  - แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
          - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและ
ผู้เรียนร่วมกันประเมิน 
 10.บนัทึกผลหลงัการจดัการเรยีนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ................................................................................ .............................................................................  
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 .............................................................................................................................. ............................... 
  
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ........................................................................ .....................................................................................  
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ......................................................... ....................................................................................................  
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ใบความรูท้ี ่4 หน่วยที่  3  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 16-21       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานใช้ฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ ทฤษฎี    4   ชม.  

ปฏิบัติ     8   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานใช้ฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ    

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณข้อมูล 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20024 พิมพ์แผ่นงาน 20025 ใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือการค านวณ 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณ 
  3.2 ใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกโครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับความส าคัญของเครื่องหมายที่ใช้ ในการค านวณได้
ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการใช้สูตรการค านวณได้ถูกต้อง 
   4.1.4 บอกส่วนประกอบของฟังก์ชันได้ถูกต้อง 
  4.1.5 อธิบายประเภทของฟังก์ชันได้ถูกต้อง 
 4.2 ดา้นทกัษะพสิยั 
  4.2.1 สร้างสูตรค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.2 แก้ไขและคัดลอกสูตรได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ค านวณข้ามแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.5 สร้างฟังก์ชันค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUM ไดถู้กต้อง 
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  4.2.7 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX ได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MIN ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE ได้ถูกต้อง 
  4.2.10 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNT ได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTA ได้ถูกต้อง 
  4.2.12 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน ROUND ได้ถูกต้อง 
  4.2.13 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NOW ได้ถูกต้อง 
  4.2.14 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน TODAY ได้ถูกต้อง 
  4.2.15 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน HOUR ได้ถูกต้อง 
  4.2.16 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NETWORKDAYS ได้ถูกต้อง 
  4.2.17 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ได้ถูกต้อง 
  4.2.18 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ซ้อน IF ได้ถูกต้อง 
  4.2.19 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUMIF ได้ถูกต้อง   
  4.2.20 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTIF ได้ถูกต้อง   
  4.2.21 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน BATHTEXT ได้ถูกต้อง 
  4.2.22 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน PMT ได้ถูกต้อง 
  4.2.23 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน  VLOOKUP ได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.30 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.31 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.32 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.33 ใช้สูตรค านวณข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.34 ใช้ฟังก์ชันค านวณข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เนื้อหาสาระ 
 5.1 โครงสรา้ง สญัลักษณ ์และล าดบัความส าคัญ ของเครื่องหมายทีใ่ชใ้นการค านวณ  
 โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019 มีความสามารถในการวิเคราะห์ 
ประมวลผล ค านวณค่าต่าง ๆ มากมาย โดยการน า ค่าคงที่ ตัวเลข ตัวแปร หรือการอ้างอิงเซลล์ที่อยู่ในเซลล์ 
ข้อมูล น ามาค านวณเพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ โดยใช้สูตรค านวณ ใช้ตัวด าเนินการ หรือเครื่องหมาย 
ค านวณในรูปแบบต่างๆ เช่น บวก ลบ คูณ หรือ หาร เป็นต้น  
 5.1.1 โครงสร้าง  
  การใช้สูตรค านวณจะต้องพิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) น าหน้าเสมอตามด้วยตัวแปร และตัว 
ด าเนินการ ตัวแปรนี้อาจเป็นค่าคงที่ ต าแหน่งเซลล์ ข้อความ ชื่อเซลล์ หรือฟังก์ชันก็ได้ โดยผลลัพธ์จะอยู่บน 
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เซลล์ใดเซลล์หนึ่งที่เลือกไว้ ยกตัวอย่างเช่น =A1+B1, =C2-D3, =(D3/C2)*( A1+B1), =(G3-B1)-( F4*G4), 
=2*3 เป็นต้น  
 5.1.2 สัญลักษณ์  
  สัญลักษณ์ท่ีใช้เป็นเครื่องหมายในการค านวณมีดังนี้  
ตารางที ่5.1 เครื่องหมายที่ใชใ้นการค านวณ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5.1.3 ล าดับความส าคัญของเครื่องหมายในการค านวณ  
  การค านวณนั้นจะมีล าดับความส าคัญของเครื่องหมายการค านวณต่างกัน ซึ่งโปรแกรมจะ 
ค านวณจากล าดับความส าคัญแรกไปยังล าดับความส าคัญรองลงมาตามล าดับ แต่ถ้าเครื่องหมายค านวณอยู่ 
ในระดับเดียวกัน โปรแกรมจะค านวณจากซ้ายไปขวา  
 ตารางที ่5.2 ล าดบัความส าคญัของเครือ่งหมายในการค านวณ  
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5.2 ข้อผดิพลาดทีอ่าจเกดิขึน้  

 
5.3 การสร้างสตูรค านวณ  
 ในการสร้างสูตรค านวณ เราสามารถป้อนสูตรค านวณได้โดยใช้เครื่องหมายเท่ากับ (=) น าหน้าเสมอ 
ถ้าไม่ใส่เครื่องหมายเท่ากับโปรแกรมจะเข้าใจว่าเป็นข้อความ การค านวณโปรแกรมสามารถค านวณได้ หลาย
แบบ ยกตัวอย่างเช่น 
 5.3.1 การค านวณค่าคงที่  
  การค านวณค่าคงที่เป็นการค านวณค่าตัวเลขต่าง ๆ ตามที่ต้องการ โดยการพิมพ์ในรูปแบบ 
ของการค านวณทางคณิตศาสตร์ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
1. ดับเบิ้ลคลิกเซลล์ที่จะใส่สูตรพิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) ตามด้วยค่าคงที่ กดปุ่ม Enter  

 
 5.3.2 การค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์  
  การค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์เป็นการค านวณโดยพิมพ์ต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการค านวณ 
และพิมพ์สัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ในรูปแบบของการค านวณทางคณิตศาสตร์ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ดับเบิ้ลคลิกเซลล์ที่จะใส่สูตรพิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) พิมพ์ต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการ 
น ามาค านวณพิมพ์สัญลักษณ์การค านวณทางคณิตศาสตร์ตามท่ีต้องการ กดปุ่ม Enter  

 
 

 
 

 5.3.3 การค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์โดยใช้เมาส์  
  การค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์เป็นการค านวณโดยใช้เมาส์เลือกคลิกต าแหน่งเซลล์ที่

ต้องการ แล้วท าการพิมพ์สูตรการค านวณตามที่ต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
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 1. พิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) ในต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการค านวณใช้เมาส์เลือกคลิกเซลล์ แรกท่ี
ต้องการค านวณ 

 
 

 
 
 
 2. พิมพ์เครื่องหมายการค านวณและใช้เมาส์คลิกเซลล์ที่ต้องการ กดปุ่ม Enter  

 
 
 
 
 
 5.4 การแก้ไขสตูร  
 การแก้ไขสูตรเป็นการปรับเปลี่ยนการพิมพ์สูตรค านวณที่พิมพ์ ไปแล้วแต่มีข้อผิดพลาดต้องท าการ
แก้ไข ให้ถูกต้อง สามารถแก้ไขได้หลายวิธีดังนี้  
 วิธีที่ 1 แก้ไขแถบสูตร  
 1. เลือกคลิกเซลล์สูตรที่ต้องการแก้ไข  
 2. คลิกแถบสูตรแล้วท าการแก้ไขสูตรให้ถูกต้อง กด Enter 

 
 
 
 
 
 วิธีที่ 2 ใช้ฟังก์ชัน F2  
 1. เลือกคลิกเซลล์สูตรที่ต้องการแก้ไข กดฟังก์ชัน F2 ท าการแก้ไขสูตรในเซลล์ให้ถูกต้อง  
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 5.5 การคดัลอกสูตร  
 การคัดลอกสูตรเป็นการคัดลอกสูตรที่มีลักษณะเหมือนกันแต่จะแตกต่างกันที่เซลล์ซึ่งเมื่อท าการ 
คัดลอกสูตรเซลล์จะเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่องตามต าแหน่งที่ลากไปต าแหน่งที่ต้องการ การคัดลอกสูตร จะ
ท าให้การท างานมีความรวดเร็ว ความถูกต้องของข้อมูล และที่ส าคัญไม่เสียเวลาในการพิมพ์สูตรสามารถ 
ปฏิบัติได้หลายวิธีดังนี้ 
 วิธีที่ 1 ใช้เมาส์  
 1. ใช้เมาส์คลิกเซลล์สูตรต้นฉบับ เลื่อนเมาส์ไปต าแหน่งมุมด้านขวาล่างให้สัญลักษณ์เมาส์แสดง 
กากบาทสีด า ( )  

 
 
 2. กดปุ่มซ้ายของเมาส์ค้างไว้ ลากไปต าแหน่งที่ต้องการ แล้วปล่อยเมาส์  
 

 
 
 
 
 วิธีที่ 2 ใช้ค าสั่งคัดลอก  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์สูตรต้นฉบับ  
 2. คลิกปุ่มคัดลอก  
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 3. เลือกเซลล์ที่ต้องการคัดลอก  

 
 
 4. เลือกคลิกปุ่มวาง  

 
 5.6 การอา้งอิงต าแหนง่เซลล ์ 
 การอ้างอิงต าแหน่งเซลล์เป็นการค านวณโดยใช้ชื่อเซลล์น ามาค านวณเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้ 
โปรแกรมสามารถท างานได้อย่างรวดเร็ว มี 3 รูปแบบดังนี้  
 รูปแบบที่ 1  
 การอ้างอิงเซลล์แบบสัมพัทธ์ (Relative Reference) เมื่อเซลล์ถูกคัดลอกไปต าแหน่งเซลล์อ่ืน
ต าแหน่ง เซลล์จะถูกเปลี่ยนตามโดยอัตโนมัติ เช่น เซลล์ E2 ใส่สูตร =C2*D2 เมื่อคัดลอกสูตรไปต าแหน่ง E3 
สูตรจะ เปลี่ยนเป็น =C3*D3 ให้โดยอัตโนมัติ การคัดลอกสูตรนั้นสามารถท าได้ทั้งแนวตั้งและแนวนอน 
ยกตัวอย่าง เช่น 

 
 รูปแบบที่ 2  
 การอ้างอิงเซลล์แบบสมบูรณ์ (Absolute Reference) เป็นการก าหนดค่าของต าแหน่งเซลล์ไม่ให้มี 
การเปลี่ยนแปลง เช่น $D$2 หมายถึง เซลล์ D2 จะคงที่ไม่เปลี่ยนแปลงไม่ว่าจะคัดลอกสูตรไปเซลล์ใดก็ตาม 
D2 จะมีค่าเหมือนเดิม ถ้าต้องการใส่เครื่องหมาย $ ให้โดยอัตโนมัติให้คลิกเลือกชื่อเซลล์แล้วกด F4 
ยกตัวอย่าง เช่น  
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 รูปแบบที่ 3  
 การอ้างอิงเซลล์แบบผสม (Mixed Reference) เป็นการผสมระหว่างการอ้างอิงแบบสัมพัทธ์ และ
แบบสมบูรณ์ จะใช้ในกรณีที่ต้องการให้ต าแหน่งเซลล์เปลี่ยนบ้างหรือคงที่บ้างเช่น D$2 หมายถึง D จะ
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการคัดลอกสูตรไปคอลัมน์อ่ืน แต่ 2 จะคงที่ไม่เปลี่ยนแปลงตามหมายเลขบรรทัดของ แถว 
ที่ถูกคัดลอก ยกตัวอย่างเช่น  

 
 
 5.7 การค านวณอ้างองิต าแหนง่เซลลข์้ามแผน่งาน  
 การค านวณข้ามแผ่นงานเป็นการอ้างอิงเซลล์ที่อยู่คนละแผ่นงาน มีรูปแบบการค านวณดังนี้“= ชื่อ 
ของแผ่นงานตามด้วยเครื่องหมาย !ชื่อเซลล์ที่อ้างอิงถึง” เช่น Sheet1!A5+Sheet2!A6 ในการสร้างสูตร 
ค านวณสามารถใช้เมาส์เลือกต าแหน่งเซลล์หรือใช้คีย์บอร์ดพิมพ์สูตร ยกตัวอย่างดังนี้  
การหาผลรวมของยอดขายประจ าเดือน มกราคม กุมภาพันธ์ และมีนาคม ซึ่งข้อมูลอยู่ต่างแผ่นงาน สามารถ
ปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. สร้างตารางข้อมูลเดือนมกราคม กุมภาพันธ์ และมีนาคม โดยแยกแผ่นงานดังนี้  
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 2. พิมพ์สูตรการค านวณสรุปยอดขายทั้งสามเดือน กด Enter  
 

 
 
 3. ผลลัพธ์การค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ข้ามแผ่นงาน  

 
 
 5.8 สว่นประกอบของฟังกช์นั  
 การใช้ฟังก์ชัน (Function) ค านวณค่าต่างๆ เป็นการค านวณท่ีมีความสะดวกรวดเร็ว พิมพ์ฟังก์ชัน 
และใส่ค่า อาร์กิวเมนต์ (Argument) โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) มีฟังก์ชันให้
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ใช้งานมากมายแต่ละฟังก์ชันมีการใช้งานที่แตกต่างกัน ฟังก์ชันมีส่วนประกอบดังนี้ =ชื่อฟังก์ชัน (ค่า 
Argument1,ค่า Argument2,… , ค่า Argumentn) เช่น =SUM(A1+D2), =MAX(B2:b9), 
=AVERAGE(D4:F6) เป็นต้น 
 5.9 ประเภทของฟังกช์นั  
 ฟังก์ชันมีหลายประเภทส าหรับการใช้งานเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้โปรแกรมสามารถ หาค่า
ต่าง ๆ ได้ ฟังก์ชันที่ใช้ส าหรับงานทั่วไปสามารถแบ่งได้ดังนี้  
 1. ฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์  
 2. ฟังก์ชันทางตรรกศาสตร์  
 3. ฟังก์ชันที่เกี่ยวกับวันที่  
 4. ฟังก์ชันที่เกี่ยวกับเวลา  
 5. ฟังก์ชันที่เกี่ยวกับการเงิน  
 6. ฟังก์ชันที่เกี่ยวกับตัวอักษร  
 7. ฟังก์ชันทางสถิติ  
 8. ฟังก์ชันในการค้นหาข้อมูล  
 9. ฟังก์ชันทางด้านวิศวกรรม  
 10. ฟังก์ชันในการจัดการฐานข้อมูล 
 5.10 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั SUM  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =SUM(Number1,Number2,……)  
 ฟังก์ชัน SUM ท าหน้าที่ หาผลรวมของจ านวน Number เป็นกลุ่มของจ านวน โดยใช้เครื่องหมาย (:) 
เป็นตัวขั้นกลุ่มของจ านวน เครื่องหมายคอมม่า (,) เป็นตัวขั้นระหว่างจ านวนหรือกลุ่มของจ านวน  
 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน SUM ดังนี้  
 =SUM(E2:E4) หมายถึง การหาผลรวมตั้งแต่ เซลล์ E2 ถึง E4 สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =SUM(E2:E4) แล้วกด Enter 

 
 4.11 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั MAX  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =MIN(Number1,Number2,……)  
 ฟังก์ชัน MAX ท าหน้าที่ หาค่าสูงสุดของจ านวน Number เป็นกลุ่มของจ านวน โดยใช้เครื่องหมาย 
(:) เป็นตัวขั้นกลุ่มของจ านวน เครื่องหมายคอมม่า (,) เป็นตัวขั้นระหว่างจ านวนหรือกลุ่มของจ านวน  
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 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน MAX ดังนี้  
 =MAX(E2:E4) หมายถึง การหาค่าสูงสุดตั้งแต่ เซลล์ E2 ถึง E4 สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =MAX(E2:E4) แล้วกด Enter  

 
 5.12 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั MIN  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =MIN(Number1,Number2,……)  
 ฟังก์ชัน MIN ท าหน้าที่ หาค่าต่ าสุดของจ านวน Number เป็นกลุ่มของจ านวน  
โดยใช้เครื่องหมาย (:) เป็นตัวขั้นกลุ่มของจ านวน เครื่องหมายคอมม่า (,) เป็นตัวขั้นระหว่างจ านวนหรือกลุ่ม 
ของจ านวน  
 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน MIN ดังนี้  
 =MIN(E2:E4) หมายถึง การหาค่าต่ าสุดตั้งแต่ เซลล์ E2 ถึง E4 สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร = MIN (E2:E4) แล้วกด Enter  

 
 5.13 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั AVERAGE  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =AVERAGE(Number1,Number2,……)  
 ฟังก์ชัน AVERAGE ท าหน้าที่ หาค่าเฉลี่ยของจ านวน Number เป็นกลุ่มของจ านวน  
โดยใช้เครื่องหมาย (:) เป็นตัวขั้นกลุ่มของจ านวน เครื่องหมายคอมม่า (,) เป็นตัวขั้นระหว่างจ านวนหรือกลุ่ม 
ของจ านวน  
 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน AVERAGE ดังนี้  
 =AVERAGE(E2:E4) หมายถึง การหาหาค่าเฉลี่ยตั้งแต่ เซลล์ E2 ถึง E4 สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =AVERAGE (E2:E4) แล้วกด Ent 
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 5.14 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั COUNT  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =COUNT(Value1,Value2,……)  
 ฟังก์ชัน COUNT ท าหน้าที่ นับข้อมูลเฉพาะตัวเลข Value เป็นกลุ่มของข้อมูล  
โดยใช้เครื่องหมาย (:) เป็นตั วขั้ นกลุ่มของจ านวน เครื่ องหมายคอมม่า (,) เป็นตัวขั้นระหว่างจ านวนหรือ
กลุ่มของจ านวน  
 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน COUNT ดังนี้  
 =COUNT(E2:E4) หมายถึง การนับข้อมูลเฉพาะตัวเลขตั้งแต่ เซลล์ E2 ถึง E4 สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =COUNT(E2:E4) แล้วกด Enter  

 
 
 
 
 
 
 5.15 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั COUNTA  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =COUNTA(Value1,Value2,……)  
 ฟังก์ชัน COUNTA ท าหน้าที่ นับข้อมูลทั้งตัวเลข ข้อความและสัญลักษณ์ที่อยู่ในเซลล์ทุกเซลล์ 
Value เป็นกลุ่มของข้อมูล โดยใช้เครื่องหมาย (:) เป็นตัวขั้นกลุ่มของจ านวน เครื่องหมายคอมม่า (,) เป็นตัว
ขั้น ระหว่างจ านวนหรือกลุ่มของจ านวน เช่น  
 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน COUNTA ดังนี้  
 =COUNTA(E2:E4) หมายถึง การนับข้อมูลทั้งตัวเลข ข้อความและสัญลักษณ์ตั้งแต่ เซลล์ E2 ถึง E4 
สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =COUNTA(E2:E4) แล้วกด Enter 

 
 
 
 
 
 
 5.16 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั ROUND  
 รปูแบบของฟังกช์นั =ROUND(Number,Num_digits)  
 ฟังก์ชัน ROUND ท าหน้าที่ ปัดค่าตัวเลข Number เป็นตัวเลข Num_digits เป็นจ านวนหลัก
ทศนิยม เท่ากับท่ีระบุไว้ ถ้าตัวเลขมีค่าตั้งแต่ 5 ขึ้นไปให้ปัดขึ้น ถ้ามีค่าตั้งแต่ 4 ลงมาให้ปัดลง เช่น  
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=ROUND(B2,2) หมายถึง ปัดค่าตัวเลขเซลล์ B2 ให้เป็นค่าตัวเลข โดยมีจุดทศนิยม 2 ต าแหน่ง  
=ROUND(B3,1) หมายถึง ปัดค่าตัวเลขเซลล์ B3 ให้เป็นค่าตัวเลข โดยมีจุดทศนิยม 1 ต าแหน่ง  
=ROUND(B4,0) หมายถึง ปัดค่าตัวเลขเซลล์ B4 ให้เป็นค่าตัวเลข โดยไม่มีจุดทศนิยม  
=ROUND(B5,-1) หมายถึง ปัดค่าตัวเลขเซลล์ B5 ให้เป็นค่าตัวเลขโดยมีค่าใกล้เคียงกับหลักสิบ  
=ROUND(B6,-2) หมายถึง ปัดค่าตัวเลขเซลล์ B6 ให้เป็นค่าตัวเลขโดยมีค่าใกล้เคียงกับหลักร้อย  
=ROUND(B2,2) หมายถึง ปัดค่าตัวเลขเซลล์ B2 ให้เป็นค่าตัวเลข โดยมีจุดทศนิยม 2 ต าแหน่ง สามารถ 
ปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =ROUND(B2,2) แล้วกด Enter  

 
 
 
 
 
 5.17 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั NOW  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =NOW()  
ฟังก์ชัน NOW ท าหน้าที่ แสดงวันที่และเวลาปัจจุบันของระบบ เช่น  
=NOW() หมายถึง แสดงวันที่และเวลาปัจจุบันของระบบ  
=NOW()+1 หมายถึง แสดงวันที่และเวลาปัจจุบันของระบบโดยวันที่จะเพ่ิม 1 วัน แต่เวลาเหมือนเดิม  
=NOW()-1 หมายถึง แสดงวันที่และเวลาปัจจุบันของระบบโดยวันที่จะลด 1 วัน แต่เวลาเหมือนเดิม  
ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน NOW ดังนี้  
=NOW() หมายถึง แสดงวันที่และเวลาปัจจุบันของระบบ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =NOW() แล้วกด Enter  

 
 
 
 
  
 5.18 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั TODAY  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =TODAY()  
ฟังก์ชัน TODAY ท าหน้าที่ แสดงวันที่ปัจจุบันของระบบ เช่น  
=TODAY() หมายถึง แสดงวันที่ปัจจุบันของระบบ  
=TODAY()+1 หมายถึง แสดงวันที่ปัจจุบันของระบบโดยวันที่จะเพ่ิม 1 วัน  
=TODAY()-1 หมายถึง แสดงวันที่ปัจจุบันของระบบโดยวันที่จะลด 1 วัน  
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ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน TODAY ดังนี้  
=TODAY() หมายถึง แสดงวันที่ปัจจุบันของระบบ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =TODAY() แล้วกด Enter  

 
 5.19 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั HOUR  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =HOUR()  
ฟังก์ชัน HOUR ท าหน้าที่ แปลงข้อมูลเกี่ยวกับเวลา โดยแสดงผลลัพธ์เป็นเลขจ านวนแต็มมีค่าตั้งแต่ 0 ถึง 23 
เป็นค่าชั่วโมงใน 1 วัน เช่น  
=HOUR(“18:20:30”) หมายถึง ชั่วโมงท่ี 18  
=HOUR(“20:30:15”) หมายถึง ชั่วโมงท่ี 20  
=HOUR(“22:25:19”) หมายถึง ชั่วโมงท่ี 22  
ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน HOUR ดังนี้  
=HOUR(“18:20:30”) หมายถึง ชั่วโมงท่ี 18 สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ พิมพ์สูตร =HOUR(“18:20:30”) แล้วกด Enter 

 
 
 5.20 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั NETWORKDAYS  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =NETWORKDAYS(start_date,end_date,holidays)  
ฟังก์ชัน NETWORKDAYS ท าหน้าที่ ค านวณหาจ านวนวันท างานทั้งหมดระหว่างวันที่สองค่าคือวันที่ เริ่มต้น
ถึงวันที่สิ้นสุด ไม่รวมวันหยุด เสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดพิเศษ  
start_date คือ วันที่เริ่มต้นของงาน  
end_date คือ วันที่สิ้นสุดของงาน  
holidays คือ วันที่หยุดพิเศษ  
ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน NETWORKDAYS ดังนี้  
=NETWORKDAYS(D3,E3,$D$4:$D$6) หมายถึง เซลล์ D3 เป็นวันที่เริ่มต้น เซลล์ E3 เป็นวันที่สิ้น สุด 
เซลล์ $D$4:$D$6 เป็นวันหยุดพิเศษ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการพิมพ์สูตร =NETWORKDAYS(D3,E3,$D$4:$D$6) แล้วกด Enter  
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 5.21 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั IF  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =IF(Logical,Value_if_true,Value_if_false)  
ฟังก์ชัน IF ท าหน้าที่ ตรวจสอบเงื่อนไขหาค่าจริงหรือเท็จแล้วตัดสินใจในการประมวลผล  
Logical คือ เงื่อนไขท่ีใช้ตรวจสอบหาค่าความจริงหรือเท็จ  
Value_if_true คือ ถ้าเงื่อนไขเป็นจริงโปรแกรมจะสั่งให้ประมวลผล เช่น ค านวณ หรือแสดงข้อความ  
Value_if_false คือ ถ้าเงื่อนไขเป็นเท็จโปรแกรมจะสั่งให้ประมวลผล เช่น ค านวณหรือแสดงข้อความ  
ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน IF ดังนี้  
จงค านวณหาค่าโบนัส มีเงื่อนไขดังนี้ ถ้าเงินเดือนมากกว่า 7000 ให้ค านวณโบนัส 5 เท่า ของเงินเดือน ถ้า
เงินเดือนน้อยกว่าหรือเท่ากับ 7000 ให้ค านวณโบนัส 3 เท่า ของเงินเดือน  
=IF(C3>7000,C3*5,C3*3) หมายถึง ถ้าเซลล์ C3 มากกว่า 7000 ให้ เซลล์ C3*5 แต่ถ้าเซลล์ C3 น้อยกว่า
หรือเท่ากับ 7000 ให้ เซลล์ C3*3 สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการพิมพ์สูตร =IF(C3>7000,C3*5,C3*3) แล้วกด Enter  

 
 5.22 การค านวณโดยใชฟ้ังก์ชนั IF ซ้อน IF  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =IF(Logical,Value_if_true,IF(Logical,Value_if_true,IF(Logical,  
 Value_if_true,Value_if_false)))  
 ฟังก์ชัน IF ซ้อน IF ท าหน้าที่ ตรวจสอบเงื่อนไขในกรณีท่ีมีหลายเงื่อนไข และหาค่า  
จริงหรือเท็จแล้วตัดสินใจในการประมวลผล  
 Logical คือ เงื่อนไขท่ีใช้ตรวจสอบหาค่าความจริงหรือเท็จ  
 Value_if_true คือ ถ้าเงื่อนไขเป็นจริงโปรแกรมจะสั่งให้ประมวลผล เช่น ค านวณ หรือแสดง
ข้อความ  
 Value_if_false คือ ถ้าเงื่อนไขเป็นเท็จโปรแกรมจะสั่งให้ประมวลผล เช่น ค านวณ หรือแสดง
ข้อความ  
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 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน IF ซ้อน IF ดังนี้  
 จงค านวณหาผลการประเมิน มีเงื่อนไขดังนี้ ถ้าคะแนนประเมินมากกว่า 80 คะแนน ให้พิมพ์ “ดี
มาก” ถ้าคะแนนประเมินมากกว่า 70 คะแนน ให้พิมพ์ “ดี” ถ้าคะแนนประเมินมากกว่า 60 คะแนน ให้พิมพ์ 
“พอใช้” ถ้าคะแนนประเมินน้อยกว่าหรือเท่ากับ 60 คะแนน ให้พิมพ์ “ปรับปรุง” 
 =IF(D3>80,”ดีมาก”,IF(D3>70,”ดี”,IF(D3>60,”พอใช้”,IF(D3<=60,”ปรับปรุง”)))) หมายถึง ถ้า
เซลล์ D3 มากกว่า 80 ให้พิมพ์ “ดีมาก” ถ้าเซลล์ D3 มากกว่า 70 ให้พิมพ์ “ดี” ถ้าเซลล์ D3 มากกว่า 60 
ให้พิมพ์ “พอใช้” ถ้าเซลล์ D3 น้อยกว่าหรือเท่ากับ 60 ให้พิมพ์ “ปรับปรุง “สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการพิมพ์สูตร =IF(D3>80,”ดีมาก”,IF(D3>70,”ดี”,IF(D3>60,”พอใช้”, 
IF(D3<=60,”ปรับปรุง”)))) แล้วกด Enter   

 
 5.23 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั SUMIF  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =SUMIF(Range,Criteria,Sum_range)  
 ฟังก์ชัน SUMIF ท าหน้าที่ หาผลรวมแบบมีเง่ือนไข  
 Range คือ ขอบเขตข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบเงื่อนไข  
 Criteria คือ เงื่อนไขท่ีก าหนดให้ค านวณหาผลรวม  
 Sum_range คือ ช่วงของเซลล์ที่ตรวจสอบเงื่อนไขเพ่ือน ามาค านวณ  
 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน SUMIF ดังนี้  
 จงค านวณหาผลรวมเฉพาะเงินเดือนที่มากกว่า 7000  
 =SUMIF(C3:C5,”>7000”) หมายถึง ให้หาผลรวมของเซลล์ C3 ถึง เซลล์ C5 รวมเฉพาะตัวเลข ที่
มากกว่า 7000 สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการพิมพ์สูตร =SUMIF(C3:C5,”>7000”) แล้วกด Enter  

 
 5.24 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั COUNTIF  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =COUNTIF(Range,Criteria)  
 ฟังก์ชัน COUNTIF ท าหน้าที่ นับจ านวนแบบมีเงื่อนไข  
 Range คือ ขอบเขตข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบเงื่อนไข  
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 Criteria คือ เงื่อนไขท่ีก าหนดให้นับจ านวน 
 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน COUNTIF ดังนี้  
 จงนับข้อมูลเงินเดือนที่มีค่ามากกว่า 5000  
 =COUNTIF(D3:D5,”>5000”) หมายถึง ให้นับตัวเลขของเซลล์ D3 ถึง เซลล์ D5 ให้นับเฉพาะตัว
เลข ที่มากกว่า 5000 ขึ้นไป สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการพิมพ์สูตร =COUNTIF(D3:D5,”>5000”) แล้วกด Enter 

 
 5.26 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั PMT  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =PMT(rate,nper,pv,fv,type)  
 ฟังก์ชั่น PMT ท าหน้าที่ ค านวณหายอดการช าระเงินส าหรับเงินกู้ (Payment) หรือ  
ผ่อนช าระต่องวดจากการกู้ยืม เช่น เงินกู้ซื้อบ้าน หรือสินเชื่อบุคคล โดยค านวณจากการช าระเงินคงที่และ 
อัตราดอกเบีย้คงท่ี  
 rate คือ อัตราดอกเบี้ยต่องวด (ดอกเบี้ย/12)  
 nper คือ จ านวนงวดทั้งหมดของการช าระเงิน (ปี*12)  
 pv คือ จ านวนเงินกู้  
 fv คือ มูลค่าในอนาคตของเงินลงทุน  
 type คือ แทนค่าวันครบก าหนดช าระเงิน (ถ้าไม่ใส่โปรแกรมจะถือว่ามีค่าเป็น 0 ค่า 0 แทนก าหนด 
ช าระเงินสิ้นงวด, ค่า 1 แทนก าหนดช าระเงินต้นงวด)  
 ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน PMT ดังนี้  
 จงค านวณหายอดการช าระเงินกู้ที่ต้องช าระคืนต่องวด  
 =PMT(B2/12,B3,-B4,) หมายถึง ค านวณหาค่าเงินกู้ที่ต้องช าระคืนต่องวด B2 เป็น อัตราดอกเบี้ย 
B3 เป็น จ านวนงวด B4 เป็น เงินต้น สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการพิมพ์สูตร =PMT(B2/12,B3,-B4,) แล้วกด Enter 
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 5.27 การค านวณโดยใชฟ้ังกช์นั VLOOKUP  
 รูปแบบของฟังก์ชัน =VLOOKUP(Lookup_Value,Table_array,Col_index_num,  
Range_lookup)  
 ฟังก์ชัน VLOOKUP ท าหน้าที่ ค้นหาและแสดงข้อมูล  
 Lookup_Value คือ ค่าที่ต้องการค้นหาในคอลัมน์แรกของตาราง  
 Table_array คือ ช่วงเซลล์ที่ต้องการค้นหา  
 Col_index_num คือ คอลัมน์ที่ต้องการแสดงข้อมูล โดยคอลัมน์แรกจะเป็น 1 คอลัมน์ต่อไป จะ
เป็น 2 และ 3 ตามล าดับ  
 Range_lookup คือ ค่าทางตรรกะที่ก าหนดในการค้นหาข้อมูล  
ยกตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP ดังนี้  
 =VLOOKUP(G3,$A$3:$E$7,2) หมายถึง เซลล์ G3 เป็นค่าคอลัมน์แรกของตารางที่ต้องการค้นหา 
โดยจะค้นหาในตาราง A3 ถึง E7 และให้แสดงข้อมูลคอลัมน์ที่ 2 คือ รายการ  
 =VLOOKUP(G3,$A$3:$E$7,3) หมายถึง เซลล์ G3 เป็นค่าคอลัมน์แรกของตารางที่ต้องการค้นหา 
โดยจะค้นหาในตาราง A3 ถึง E7 และให้แสดงข้อมูลคอลัมน์ที่ 3 คือ ราคาขาย  
 =VLOOKUP(G3,$A$3:$E$7,4) หมายถึง เซลล์ G3 เป็นค่าคอลัมน์แรกของตารางที่ต้องการค้นหา 
โดยจะค้นหาในตาราง A3 ถึง E7 และให้แสดงข้อมูลคอลัมน์ที่ 4 คือ ภาษี 7% 
 =VLOOKUP(G3,$A$3:$E$7,5) หมายถึง เซลล์ G3 เป็นค่าคอลัมน์แรกของตารางที่ต้องการค้นหา 
โดยจะค้นหาในตาราง A3 ถึง E7 และให้แสดงข้อมูลคอลัมน์ที่ 5 คือ ราคาสุทธิ 
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6. แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลงัเรยีน 

แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลังเรยีน 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. เครื่องหมายในการค านวณในข้อใดหมายถึง ไม่เท่ากับ  
 ก. >   ข. =<  
 ค. <>   ง. >=v 
2. สัญลักษณ์ “#######” เป็นข้อผิดพลาดของโปรแกรมตรงกับข้อใด  
 ก. ตัวเลขที่พิมพ์ลงในเซลล์ หรือ ผลจากสูตรในการค านวณยาวเกินกว่าที่จะแสดงในเซลล์ได้ 
 ข. เกิดการใช้ operand ผิดประเภทหรืออาร์กิวเมนต์ผิดประเภท  
 ค. ชื่อเซลล์ที่ใช้ในสูตรไม่ถูกต้อง 
 ง. ผลของสูตรค านวณได้ตัวเลขมีค่ามากหรือน้อยเกินไป 
3. ข้อใดพิมพ์สูตรการค านวณได้ถูกต้อง  
 ก. A1=A2+A3 ข. "B1+B2" 
 ค. =C1+C2 ง. (D1+D2)  
4. การแก้ไขสูตรใช้ฟังก์ชันใด  
 ก. F1   ข. F2  
 ค. F3   ง. F4 
5. สัญลักษณ์  ท าหน้าที่ใด  
 ก. พิมพ์สูตร ข. ย้ายสูตร 
 ค. ลบสูตร ง. คักลอกสูตร  
6. การอ้างอิงต าแหน่งเซลล์มีกี่รูปแบบ 
 ก. 2   ข. 3  
 ค. 4   ง. 5 
7. สูตรการค านวณข้อใดเป็นการค านวณแบบข้ามแผ่นงาน 
 ก. =A1+B2+B3 ข. =A1+$B$2+B3 
 ค. =SUM(C1+D2+E3) ง. =วันจันทร์!A1*วันอังคาร!A1*วันพุธ!A1 
8. ส่วนประกอบของฟังก์ชันข้อใดถูกต้อง  
 ก. =ชื่อฟังก์ชัน(SUM….) 
 ข. =ชื่อฟังก์ชัน(A1,A2) 
 ค. =ชื่อฟังก์ชัน(ตัวแปร1,ตัวแปร2..... ) 
 ง. =ชื่อฟังก์ชัน(ค่า Argument1,ค่า Argument2,….,ค่า Argumentn) 
9. ถ้าต้องการแทรกฟังก์ชันต้องเลือกแท็บใด 
 ก. แท็บทรก ข. แท็บข้อมูล 
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 ค. แท็บข้อมูล ง. แท็บสูตร 
10. ฟังก์ชัน SUM ท าหน้าที่อะไร 
 ก. หาค่าเฉลี่ย ข. หาค่าสูงสุด 
 ค. หาค่าต่ าสุด ง. หาผลรวม 
11. ฟังก์ชัน MAX ท าหน้าที่อะไร 
 ก. หาค่าเฉลี่ย ข. หาค่าสูงสุด 
 ค. หาค่าต่ าสุด ง. หาค่ากลาง 
12. ฟังก์ชัน MIN ท าหน้าที่อะไร 
 ก. หาค่าเฉลี่ย ข. หาค่าสูงสุด 
 ค. หาค่าต่ าสุด ง. หาค่ากลาง 
13. =AVERAGE(C1:C4) ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ C1=10, C2=20, C3=30, C4=40  
 ก. 20 ข. 25 
 ค. 30 ง. 35 
14. =COUNT(D1:D3) ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ D1=10, D2="ผ่าน", D3=30  
 ก. 1 ข. 2 
 ค. 3 ง. 4 
15. =ROUND(A1,0) ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ A1=20.55  
 ก. 19 ข. 20  
 ค. 21 ง. 22 
16. ฟังก์ชัน NOW ท าหน้าที่อะไร 
 ก. แสดงวันที่ของระบบ ข. แสดงข้อมูลของระบบ 
 ค. แสดงเวลาปัจจุบันของระบบ ง. แสดงวันที่และเวลาปัจจุบันของระบบ 
17. ฟังก์ชัน =TODAY()+1 หมายถึง 
 ก. แสดงเวลาปัจจุบันของระบบ 
 ข. แสดงวันที่ปัจจุบันของระบบโดยวันที่จะเพ่ิม 1 วัน 
 ค. แสดงวันที่ปัจจุบันของระบบ 
 ง. แสดงเวลาปัจจุบันของระบบโดยวันที่จะเพ่ิม 1 วัน 
18. =HOUR("18:20:30") ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด  
 ก. 17 ข. 18 
 ค. 19 ง. 20 
19. ฟังก์ชัน NETWORKDAYS ท าหน้าที่อะไร  
 ก. ค านวณหาจ านวนวัน ข. ค านวณหาจ านวนสัปดาห์ 
 ค. ค านวณหาจ านวนเดือน ง. ค านวณหาจ านวนปี 
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20. =IF(C2>200,C2*2,C2*1) ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ C2=300  
 ก. 600 ข. 700 
 ค. 800 ง. 900 
21. =SUMIF(A2:A5,">2000") ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ A2=1000, A3=2000, A4=3000, 

A5=4000 
 ก. 4,000 ข. 5,000 
 ค. 7,000 ง. 9,000 
22. =COUNTIF (B2:B7,">=700") ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ B2=500, B3=600, B4=700, 

B5=800, B6=900, B7=950 
 ก. 2 ข. 3 
 ค. 4 ง. 5 
23. ฟังก์ชัน BATHTEXT ท าหน้าที่อะไร  
 ก. แปลงอักขระให้เป็นตัวอักษร ข. แปลงอักษรให้เป็นตัวอักขระ 
 ค. แปลงตัวอักษรให้เป็นตัวเลข ง. แปลงตัวเลขให้เป็นตัวอักษร 
24. ฟังก์ชัน PMT ท าหน้าที่อะไร  
 ก. ค านวณหายอดเงินกู้  
 ข. ค านวณหาดอกเบี้ย  
 ค. ค านวณหาต้นทุน  
 ง. ค านวณหายอดการช าระเงินส าหรับเงินกู้  
25. =A1*$A$2+B1 จากสูตร ค่าใดไม่มีการเปลี่ยนแปลง  
 ก. A1 ข. A1*$A$2  
 ค. $A$2  ง. B1  
 
7. เอกสารอ้างอิง 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 
8. ภาคผนวก  (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. เครื่องหมายในการค านวณในข้อใดหมายถึง ไม่เท่ากับ  
 ค. <>    
2. สัญลักษณ์ “#######” เป็นข้อผิดพลาดของโปรแกรมตรงกับข้อใด  
 ก. ตัวเลขที่พิมพ์ลงในเซลล์ หรือ ผลจากสูตรในการค านวณยาวเกินกว่าที่จะแสดงในเซลล์ได้ 
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3.ข้อใดพิมพ์สูตรการค านวณได้ถูกต้อง  
  ค.=C1+C2   
4. การแก้ไขสูตรใช้ฟังก์ชันใด  
  ข.F2  
5.สัญลักษณ์  ท าหน้าที่ใด  
  ง.คักลอกสูตร  
6. การอ้างอิงต าแหน่งเซลล์มีกี่รูปแบบ 
 ข. 3  
7. สูตรการค านวณข้อใดเป็นการค านวณแบบข้ามแผ่นงาน 
  ง.=วันจันทร!์A1*วันอังคาร!A1*วันพุธ!A1 
8. ส่วนประกอบของฟังก์ชันข้อใดถูกต้อง  
  ง.=ชื่อฟังก์ชัน(ค่า Argument1,ค่า Argument2,….,ค่า Argumentn) 
9. ถ้าต้องการแทรกฟังก์ชันต้องเลือกแท็บใด 
  ง.แท็บสูตร 
10. ฟังก์ชัน SUM ท าหน้าที่อะไร 
  ง.หาผลรวม 
11. ฟังก์ชัน MAX ท าหน้าที่อะไร 
  ข.หาค่าสูงสุด 
12. ฟังก์ชัน MIN ท าหน้าที่อะไร 
  ค.หาค่าต่ าสุด 
13. =AVERAGE(C1:C4) ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ C1=10, C2=20, C3=30, C4=40  
  ข.25 
14. =COUNT(D1:D3) ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ D1=10, D2="ผ่าน", D3=30  
  ข.2 
15. =ROUND(A1,0) ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ A1=20.55  
  ค.21  
16. ฟังก์ชัน NOW ท าหน้าที่อะไร 
  ง.แสดงวันที่และเวลาปัจจุบันของระบบ 
17. ฟังก์ชัน =TODAY()+1 หมายถึง 
  ข.แสดงวันที่ปัจจุบันของระบบโดยวันที่จะเพ่ิม 1 วัน 
18. =HOUR("18:20:30") ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด  
  ข.18 
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19. ฟังก์ชัน NETWORKDAYS ท าหน้าที่อะไร  
 ก. ค านวณหาจ านวนวัน  
20. =IF(C2>200,C2*2,C2*1) ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ C2=300  
 ก. 600   
21. =SUMIF(A2:A5,">2000") ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ A2=1000, A3=2000, A4=3000, 

A5=4000 
  ค.7,000 
22. =COUNTIF (B2:B7,">=700") ผลลัพธ์ที่ได้ตรงกับข้อใด โดยก าหนดให้ B2=500, B3=600, B4=700, 

B5=800, B6=900, B7=950 
  ค.4 
23. ฟังก์ชัน BATHTEXT ท าหน้าที่อะไร  
  ง.แปลงตัวเลขให้เป็นตัวอักษร 
24. ฟังก์ชัน PMT ท าหน้าทีอ่ะไร  
 ง. ค านวณหายอดการช าระเงินส าหรับเงินกู้  
25. =A1*$A$2+B1 จากสูตร ค่าใดไม่มีการเปลี่ยนแปลง   
 ค. $A$2    
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ใบกจิกรรมที ่1 หน่วยที่  4  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 16-27       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ ทฤษฎี    4   ชม.  

ปฏิบัติ     8   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณข้อมูล 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20024 พิมพ์แผ่นงาน 20025 ใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือการค านวณ 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณ 
  3.2 ใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
  4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกโครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับความส าคัญของเครื่องหมายที่ใช้ ในการค านวณได้
ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการใช้สูตรการค านวณได้ถูกต้อง 
   4.1.4 บอกส่วนประกอบของฟังก์ชันได้ถูกต้อง 
  4.1.5 อธิบายประเภทของฟังก์ชันได้ถูกต้อง 
 4.2 ดา้นทกัษะพสิยั 
  4.2.1 สร้างสูตรค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.2 แก้ไขและคัดลอกสูตรได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ค านวณข้ามแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.5 สร้างฟังก์ชันค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUM ได้ถูกต้อง 
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  4.2.7 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX ได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MIN ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE ได้ถูกต้อง 
  4.2.10 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNT ได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTA ได้ถูกต้อง 
  4.2.12 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน ROUND ได้ถูกต้อง 
  4.2.13 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NOW ได้ถูกต้อง 
  4.2.14 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน TODAY ได้ถูกตอ้ง 
  4.2.15 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน HOUR ได้ถูกต้อง 
  4.2.16 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NETWORKDAYS ได้ถูกต้อง 
  4.2.17 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ได้ถูกต้อง 
  4.2.18 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ซ้อน IF ได้ถูกต้อง 
  4.2.19 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUMIF ได้ถูกต้อง   
  4.2.20 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTIF ได้ถูกต้อง   
  4.2.21 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน BATHTEXT ได้ถูกต้อง 
  4.2.22 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน PMT ได้ถูกต้อง 
  4.2.23 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน  VLOOKUP ได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.30 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.31 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.32 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.33 ใช้สูตรค านวณข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.34 ใช้ฟังก์ชันค านวณข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ขั้นตอนการท ากจิกรรม 

 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุม่ละ 3 คน ก าหนดให้ผู้เรยีนน าเสนอผลของการปฏิบัติงาน
พร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ส่วนประกอบของฟังก์ชัน ประเภทของฟังก์ชัน การ

สร้างฟังก์ชันค านวณ การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUM การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX การค านวณโดยใช้
ฟังก์ชัน MIN และการค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE  SUM การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX การค านวณ
โดยใช้ฟังก์ชัน MIN และการค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNT การ
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ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTA การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน ROUND การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NOW การ
ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน TODAY การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน HOUR และการค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน 
NETWORKDAYS ใช้ฟังก์ชัน IF การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ซ้อน IF  
การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUMIF การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTIF  
การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน BATHTEXT การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน PMT  
การค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน  VLOOKUP 
7. สรปุและอภปิราย 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
8. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        
3        

4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 
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แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

9. เอกสารอา้งองิ/เอกสารคน้คว้าเพิม่เติม 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel
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ใบงานที ่4 หน่วยที่  4  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 16-27       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ ทฤษฎี    4   ชม.  

ปฏิบัติ     8   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานฟังชั่นก์เพ่ือการค านวณ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรู้จากการปฏบิตัิงาน 
 ใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณข้อมูล 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20024 พิมพ์แผ่นงาน 20025 ใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือการค านวณ 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณ 
  3.2 ใช้สูตรและฟังก์ชันในการค านวณข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
  4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกโครงสร้าง สัญลักษณ์ และล าดับความส าคัญของเครื่องหมายที่ใช้ ในการค านวณได้
ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการใช้สูตรการค านวณได้ถูกต้อง 
   4.1.4 บอกส่วนประกอบของฟังก์ชันได้ถูกต้อง 
  4.1.5 อธิบายประเภทของฟังก์ชันได้ถูกต้อง 
 4.2 ดา้นทกัษะพสิยั 
  4.2.1 สร้างสูตรค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.2 แก้ไขและคัดลอกสูตรได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ค านวณอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ค านวณข้ามแผ่นงานได้ถูกต้อง 
  4.2.5 สร้างฟังก์ชันค านวณได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUM ได้ถูกต้อง 
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  4.2.7 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MAX ได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน MIN ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน AVERAGE ได้ถูกต้อง 
  4.2.10 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNT ได้ถูกต้อง 
  4.2.11 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTA ได้ถูกต้อง 
  4.2.12 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน ROUND ได้ถูกต้อง 
  4.2.13 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NOW ได้ถูกต้อง 
  4.2.14 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน TODAY ได้ถูกตอ้ง 
  4.2.15 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน HOUR ได้ถูกต้อง 
  4.2.16 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน NETWORKDAYS ได้ถูกต้อง 
  4.2.17 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ได้ถูกต้อง 
  4.2.18 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน IF ซ้อน IF ได้ถูกต้อง 
  4.2.19 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUMIF ได้ถูกต้อง   
  4.2.20 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน COUNTIF ได้ถูกต้อง   
  4.2.21 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน BATHTEXT ได้ถูกต้อง 
  4.2.22 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน PMT ได้ถูกต้อง 
  4.2.23 ค านวณโดยใช้ฟังก์ชัน  VLOOKUP ได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.30 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.31 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.32 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.33 ใช้สูตรค านวณข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.34 ใช้ฟังก์ชันค านวณข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ค าแนะน า/ข้อควรระวงั 
 ปฏิบัติงานด้วยความร่วมมือเห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย
ความระมัดระวัง 
7. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 7.1 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน  
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 7.2 ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้
ก าหนด  ดังนี้ 
 
 
1. จงท าตารางข้อมูลต่อไปนี้ให้สมบูรณ์โดยใช้สูตรค านวณให้ปฏิบัติดังนี้  
 1.1 ค านวณหา ค่าล่วงเวลา 1.2 ค านวณหา เป็นเงิน 
 1.3 ค านวณหา หักเข้ากองทุน 10% 1.4 ค านวณหา รายได้สุทธิ 
ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที4่ตอนที่2ข้อที1่” 
1. จงท าตารางข้อมูลต่อไปนี้ให้สมบูรณ์โดยใช้สูตรค านวณให้ปฏิบัติดังนี้  
 1.1 ค านวณหา ค่าล่วงเวลา 1.2 ค านวณหา เป็นเงิน 
 1.3 ค านวณหา หักเข้ากองทุน 10% 1.4 ค านวณหา รายได้สุทธิ 
ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที4่ตอนที่2ข้อที1่” 

 
 
2. จงท าตารางข้อมูลต่อไปนี้ให้สมบูรณ์โดยใช้สูตรหรือฟังก์ชันค านวณให้ปฏิบัติดังนี้ 
 2.1 ค านวณหา หักภาษี ณ ที่จ่าย 7% 2.2 ค านวณหา เงินเดือนสุทธิ 
 2.3 ค านวณหา ค่าสูงสุด ค่าต่ าสุด และค่าเฉลี่ย  
ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที4่ตอนที่2ข้อที2่” 
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3. จงท าตารางข้อมูลต่อไปนี้ให้สมบูรณ์โดยใช้สูตรหรือฟังก์ชันค านวณให้ปฏิบัติดังนี้ 
 3.1 ค านวณหา เงินดาวน์ 
 3.2 ค านวณหา คงเหลือ 
 3.3 ค านวณหา ดอกเบี้ย  
 3.4 ค านวณหา ยอดจัด 
 3.5 ค านวณหา ผลรวม ค่าสูงสุด ค่าต่ าสุด และค่าเฉลี่ย  
ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที4่ตอนที่2ข้อที3่” 

 
 



132 
 
4. จงท าตารางข้อมูลต่อไปนี้ให้สมบูรณ์โดยใช้สูตรหรือฟังก์ชันค านวณให้ปฏิบัติดังนี้ 
 4.1 ค านวณหา นับจ านวนรุ่นรถยนต์ที่เป็นตัวเลข 
 4.2 ค านวณหา นับจ านวนรถยนต์ที่มีเงินดาวน์ 
 4.3 ค านวณหา นับจ านวนรถยนต์ยี่ห้อโตโยต้า 
 4.4 ค านวณหา นับจ านวนรถยนต์ทั้งหมด 
 4.5 ค านวณหา ผลรวมราคารถยนต์ยี่ห้อนิสสัน 
 4.6 ค านวณหา ผลรวมราคารถยนต์ยี่ห้อโตโยต้า 
ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที4่ตอนที่2ข้อที4่” 
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5. จงท าตารางข้อมูลต่อไปนี้ให้สมบูรณ์โดยใช้สูตรหรือฟังก์ชันค านวณให้ปฏิบัติดังนี้ 
 5.1 ค านวณหา ดอกเบี้ย 2.5% 
 5.2 ค านวณหา รวมเป็นเงิน 
 5.3 ค านวณหา รวมเป็นเงิน (จ านวนเต็ม) โดยใช้วิธีปัดเศษ ตั้งแต่ 0.5  ให้ปัดขึ้น 0.4 ลงมาให้ปัดทิ้ง  
 5.4 ค านวณหา รวมทั้งสิ้น 
ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที4่ตอนที่2ข้อที5่” 

 
 
6. จงท าตารางข้อมูลต่อไปนี้ให้สมบูรณ์โดยใช้สูตรหรือฟังก์ชันค านวณให้ปฏิบัติดังนี้ 
 6.1 ค านวณหา จ านวนวันท างานของพนักงานไม่รวมวันหยุดและวันหยุดพิเศษ 
 6.2 ค านวณหา รายได้สุทธิ 
 6.3 ค านวณหา รวมทั้งสิ้น 
ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที4่ตอนที่2ข้อที6่” 
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 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
8. สรปุและวจิารณผ์ล 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
9. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

แบบประเมินดา้นจิตพิสยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        
2        

3        

4        
5        

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
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10. เอกสารอา้งอิง/เอกสารคน้ควา้เพิม่เตมิ 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  5  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 28-36       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างแผนภูมิ ทฤษฎี    3   ชม.  

ปฏิบัติ     6   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างแผนภูมิ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางสร้างแผนภูมิเพ่ือใช้แสดงข้อมูลในรูปแบบต่างๆให้เหมาะสมกับข้อมูลที่น าเสนอ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20025 ใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือการค านวณ 20026 แทรกวัตถุลงบนแผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกบัการสร้างแผนภูมิ 
  3.2 สร้างแผนภูมิและปรับแต่งแผนภูมิให้เหมาะสมกับการแสดงข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการปรับแต่งแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานแผนภูมิในการน าเสนอข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 บอกส่วนประกอบ บอกชนิด และลักษณะการใช้งานของแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.3 จัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 จัดองค์ประกอบและตกแต่งแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.5 ปรับขนาด เคลื่อนย้าย ลบ และ คัดลอกแผนภูมิได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
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  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 สร้างแผนภูมิน าเสนอข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสร้างแผนภูมิอย่างเหมาะสมกับข้อมูลและถูกต้อง 
5. สาระการเรยีนรู้ 

     5.1 ส่วนประกอบของแผนภูมิ  
    5.2 ชนิดของแผนภูมิและลักษณะการใช้งาน 

    5.3 การสร้างแผนภูมิ  
    5.4 การจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์ 

    5.5 การจัดองค์ประกอบของแผนภูมิ  
    5.6 การตกแต่งแผนภูมิ 
    5.7 การปรับขนาด การเคลื่อนย้าย การลบ และการคัดลอกแผนภูมิ 

6.กจิกรรมการเรยีนรู้ 

กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 
1.ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง
ค านวณ เช่น การจัดองค์ประกอบของแผนภูมิ การตกแต่ง
แผนภูม ิการปรับขนาด การเคลื่อนย้าย การลบ และการ
คัดลอกแผนภูมิ 
 

1.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

2.ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 2.ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น การจัดองค์ประกอบของแผนภูมิ การ
ตกแต่งแผนภูมิ การปรับขนาด การเคลื่อนย้าย การลบ และ
การคัดลอกแผนภูมิ 
 

3.ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพิ่มเติม 

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
เรื่อง การจัดองค์ประกอบของแผนภูมิ การตกแต่งแผนภูมิ 
การปรับขนาด การเคลื่อนย้าย การลบ และการคัดลอก
แผนภูม ิ

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของครูผู้สอน 

5.ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามเรื่อง การจัดองค์ประกอบของแผนภูมิ การ
ตกแต่งแผนภูมิ การปรับขนาด การเคลื่อนย้าย การลบ และ
การคัดลอกแผนภูมิ 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่ก าหนด 
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กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 
6. ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงาน
พร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7.ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7.ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 

8.ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่ก าหนด 8.ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตามเนื้อหา
บทเรียนที่เรียนมา 

7. สื่อและแหล่งการเรยีนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
  7.1.1 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางค านวณ 
  7.1.2 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางงาน 
 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
  7.2.1 สื่อของจริง 
  7.2.2 สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 
 7.3 สื่อออนไลน์ 
  7.3.1 Youtube 
  7.3.2 เว็บไซต์ 
8. หลักฐานการเรยีนรู ้
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 แผนการเรียนรู้ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.2 ใบเช็คชื่อ 
  8.2.3 แบบทดสอบประจ าหน่วย 
  8.2.4 กิจกรรมประจ าหน่วย 
  8.2.5 ใบงานประจ าหน่วย 
9. การวดัและประเมนิผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  - เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 
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 9.2 วิธีการประเมิน 
  - สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
  - ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
  - ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
  -การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  - แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
  - แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
          - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและ
ผู้เรียนร่วมกันประเมิน 
 10.บนัทึกผลหลงัการจดัการเรยีนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 .............................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ............................................................................................................................. ................................ 
  
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 .............................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 .............................................................................................................................................................  
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ใบความรูท้ี ่5 หน่วยที่  5  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 28-36       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างแผนภูมิ ทฤษฎี    3   ชม.  

ปฏิบัติ     6   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างแผนภูมิ    

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางสร้างแผนภูมิเพ่ือใช้แสดงข้อมูลในรูปแบบต่างๆให้เหมาะสมกับข้อมูลที่น าเสนอ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20025 ใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือการค านวณ 20026 แทรกวัตถุลงบนแผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างแผนภูมิ 
  3.2 สร้างแผนภูมิและปรับแต่งแผนภูมิให้เหมาะสมกับการแสดงข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
  4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการปรับแต่งแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานแผนภูมิในการน าเสนอข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 บอกส่วนประกอบ บอกชนิด และลักษณะการใช้งานของแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.3 จัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 จัดองค์ประกอบและตกแต่งแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.5 ปรับขนาด เคลื่อนย้าย ลบ และ คัดลอกแผนภูมิได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
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  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 สร้างแผนภูมิน าเสนอข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสร้างแผนภูมิอย่างเหมาะสมกับข้อมูลและถูกต้อง 
5. เนื้อหาสาระ 
 5.1 สว่นประกอบของแผนภมู ิ 
 การสร้างแผนภูมิ (Chart) หรือ กราฟ (Graph) เป็นการน าข้อมูลในตารางมาแสดงให้อยู่ในรูปของ
ภาพ เปรียบเทียบข้อมูลได้และสามารถน าเสนอข้อมูลได้อย่างชัดเจนมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะการน าเสนอข้อมูล
ที่ ซับซ้อน เช่น ยอดขายสินค้า สถิตินักศึกษา รายได้ของประชากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตารางที ่5.1 สว่นประกอบของแผนภมู ิ 

 

 
5.2 ชนดิของแผนภมูแิละลักษณะการใชง้าน  
 แผนภูมิมีหลายชนิดซึ่งแต่ละชนิดมีลักษณะการใช้งานแตกต่างกัน ดังนั้นผู้ใช้จะต้องพิจารณาอย่าง 
ละเอียดว่าแผนภูมิชนิดใดเหมาะสมกับข้อมูลชนิดใด เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการสื่อความหมายได้ชัดเจนที่สุด 
มีรายละเอียดดังนี้ 
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 แผนภูมิมีหลายชนิดซึ่งแต่ละชนิดมีลักษณะการใช้งานแตกต่างกัน ดังนั้นผู้ใช้จะต้องพิจารณาอย่าง 
ละเอียดว่าแผนภูมิชนิดใดเหมาะสมกับข้อมูลชนิดใด เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการสื่อความหมายได้ชัดเจนที่สุด 
มีรายละเอียดดังนี้ 
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 5.3 การสร้างแผนภมู ิ 
 การสร้างแผนภูมิ ต้องมีข้อมูลอยู่ในแผ่นงานที่พร้อมน าไปอ้างอิงและจะต้องรู้วัตถุประสงค์การ
น าเสนอ หรือการน าไปใช้งาน เพื่อที่จะเลือกประเภทของแผนภูมิได้ถูกต้องและสอดคล้องกับข้อมูล การสร้าง
แผนภูมิ นั้นไม่จ าเป็นจะต้องใช้ข้อมูลทั้งหมดของตารางข้อมูลผู้ใช้โปรแกรมสามารถใช้ข้อมูลตามที่ต้องการได้ 
โดยการ กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้และใช้เมาส์คลิกเลือกข้อมูลตามที่ต้องการ ยกตัวอย่างการสร้างแผนภูมิ 
ดังต่อไปนี้  
 5.3.1 การสร้างแผนภูมิแท่งแนวตั้ง 2 มิติ  
 แผนภูมิแท่งแนวตั้ง 2 มิติ ใช้เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูลในเชิงปริมาณนิยมใช้กับ จ านวน
คน จ านวนเงิน จ านวนสิ่งของ เป็นต้นสามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1. ใช้เมาส์เลือกกลุ่มของข้อมูล  

 
 2. คลิกแท็บแทรก  
 3. คลิกปุ่มชนิดของแผนภูมิแท่ง  
 4. เลือกคลิกแผนภูมิแท่งแนวตั้ง 2 มิติ  
 5. ผลลัพธ์ของแผนภูมิแท่งแนวตั้ง 2 มิติ  
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 5.3.2 การสร้างแผนภูมิวงกลม 2 มิติ  
  แผนภูมิวงกลม 2 มิติ แสดงความสัมพันธ์ของข้อมูลแต่ละส่วนเทียบกับผลรวมของข้อมูล 
ทั้งหมด สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกกลุ่มของข้อมูล  

 
 

 2. คลิกแท็บแทรก  
 3. คลิกปุ่มชนิดของแผนภูมิแบบวงกลม 2 มิติ  
 4. เลือกคลิกชนิดของแผนภูมิวงกลม 2 มิติ  
 5. ผลลัพธ์ของแผนภูมิวงกลม 2 มิติ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 5.3.3 การสร้างแผนภูมิเฉพาะข้อมูลที่ต้องการ  
  การสร้างแผนภูมิเฉพาะข้อมูลที่ต้องการเป็นการสร้างแผนภูมิโดยเลือกข้อมูลที่ต้องการจะ 
สร้างเพ่ือให้ตรงกับจุดประสงค์หรือเพ่ือเน้นข้อมูลเฉพาะที่ต้องการเท่านั้น ซึ่งในการเลือกข้อมูลจะต้องกดปุ่ม 
Ctrl ค้างไว้เพ่ือเลือกข้อมูลที่ต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์เลือกกลุ่มของข้อมูลโดยกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้วคลิกเลือกข้อมูล  
  2. คลิกแท็บแทรก  
  3. คลิกปุ่มแผนภูมิ  
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 4. ผลลัพธ์แผนภูมิ  
 

 
 5.4 การจัดรปูแบบแผนภูมดิว้ยสไตล ์ 
 การจัดรูปแบบแผนภูมิเป็นการจัดให้แผนภูมิมีความสวยงาม มีความชัดเจนเหมาะสมกับข้อมูลที่
น าเสนอและตรงกับความต้องการของผู้ใช้งานการจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์สามารถจัดรูปแบบแผนภูมิได้ 
อย่างรวดเร็วด้วยการเลือกสไตล์ส าเร็จรูป ซึ่งมีให้เลือกหลายรูปแบบสามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1. สร้างแผนภูมิ  

 
 
 
 
 
 2. ใช้เมาส์เลือกพ้ืนที่แผนภูมิ  
 3. คลิกแท็บดีไซน์แผนภูมิ  
 4. เลือกสไตล์แผนภูมิตามที่ต้องการ 
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 5. ผลลัพธ์การจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์  
 

 
 
 
 
 
 
 5.5 การจัดองค์ประกอบของแผนภูม ิ 
 การจัดองค์ประกอบของแผนภูมิเป็นการปรับองค์ประกอบของแผนภูมิซึ่งภายในแผนภูมิ
ประกอบด้วย องค์ประกอบย่อย ๆ อีกมากมาย แต่ละส่วนของแผนภูมิสามารถเพ่ิมองค์ประกอบได้ เพ่ือให้
แผนภูมิมีความ สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกพ้ืนที่แผนภูมิ  
 2. คลิกแท็บดีไซน์แผนภูมิ  
 3. คลิกปุ่มเพ่ิมองค์ประกอบแผนภูมิ  
 4. เลือกองค์ประกอบตามที่ต้องการ  
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 นอกจากนี้ผู้ใช้โปรแกรมสามารถใช้เครื่องมือด่วนในการเลือกองค์ประกอบแผนภูมิเพ่ือให้ผู้ใช้
โปรแกรม สามารถท างานได้รวดเร็วยิ่งขึ้น สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกพ้ืนที่แผนภูมิ  

 2. คลิกปุ่ม  

 3. เลือกองค์ประกอบแผนภูมิโดย  ตามท่ีต้องการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 5.6 การตกแตง่แผนภมูิ 
 การตกแต่งส่วนประกอบภายในแผนภูมิเป็นการตกแต่งเพ่ือให้เกิดความสวยงามตามความต้องการ
ของ ผู้ใช้โปรแกรม สามารถตกแต่งได้ทั้งตัวเลข ตัวอักษร และพ้ืนหลังของแผนภูมิ ยกตัวอย่างเช่น  
 5.6.1 การตกแต่งพ้ืนหลังแผนภูมิ  
  การตกแต่งพ้ืนหลังแผนภูมิเป็นการตกแต่งพ้ืนหลังของแผนภูมิให้สวยงามน่าสนใจสามารถ
น าเสนอข้อมูลได้อย่างชัดเจน สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์คลิกเลือกพ้ืนหลังแผนภูมิ  
 2. คลิกแท็บรูปแบบ  
 3. เลือกรูปแบบพ้ืนหลังตามที่ต้องการ เช่น เติมสีรูปร่าง เส้นกรอบรูปร่าง เอฟเฟ็กต์รูปร่าง และสี
พ้ืนหลัง 
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 ตวัอยา่งการตกแตง่พืน้หลังแผนภมู ิ 

 
 
 
 
 
 
 
 5.6.2 การตกแต่งแท่งแผนภูมิ  
การตกแต่งแท่งแผนภูมิเป็นการตกแต่งเพ่ือให้แท่งแผนภูมิมีความชัดเจนสวยงามสามารถน าเสนอข้อมูลได้
อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1. ใช้เมาส์คลิกเลือกแท่งแผนภูมิที่ต้องการเปลี่ยนแปลง  
 2. คลิกแท็บรูปแบบ  
 3. เลือกรูปแบบแท่งแผนภูมิตามท่ีต้องการ เช่น เติมสีรูปร่าง เส้นกรอบรูปร่าง และเอฟเฟ็กต์ รูปร่าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.6.3 การตกแต่งรูปแบบตัวอักษร  
การตกแต่งรูปแบบตัวอักษรเป็นการตกแต่งตัวอักษรให้สวยงามสามารถน าเสนอข้อมูลได้อย่าง ชัดเจน 
สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์คลิกเลือกตัวอักษรที่ต้องการเปลี่ยนแปลง  
 2. คลิกแท็บรูปแบบ  
 3. เลือกลักษณะรูปร่าง เติมสีข้อความ เส้นกรอบข้อความ และเอฟเฟ็กต์ข้อความ  
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 5.7 การปรบัขนาด การเคลือ่นย้าย การลบ และการคดัลอกแผนภมู ิ 
 แผนภูมิที่ท าการสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ใช้โปรแกรมสามารถท าการปรับขนาด เคลื่อนย้าย หรือ
ลบ แผนภูมิได้ตามความต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 5.7.1 การปรับขนาดแผนภูมิ  
  การปรับขนาดแผนภูมิ สามารถปรับขนาดได้เฉพาะพ้ืนที่แผนภูมิหรือพ้ืนหลังของแผนภูมิ 
สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์คลิกเลือกแผนภูมิ  

 
 
 2. เลื่อนเมาส์ไปบริเวณมุมแผนภูมิให้เมาส์ปรากฏสัญลักษณ์  ,  หรือ   กดปุ่มซ้าย 
ของเมาส์ค้างไว้แล้วลากปรับขนาดตามที่ต้องการ ถ้าต้องการให้แผนภูมิมีสัดส่วนเหมือนเดิมให้กดปุ่ม Shift 
ค้างไว้แล้วลากเมาส์  
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 5.7.2 การเคลื่อนย้ายแผนภูมิ  
  การเคลื่อนย้ายแผนภูมิเป็นการเคลื่อนย้ายแผนภูมิให้อยู่ต าแหน่งที่เหมาะสม สามารถ
เคลื่อน ย้ายแผนภูมิได้ตามความต้องการ สามารถปฏิบัติได้หลายวิธี เช่น  
 การใช้เมาส์คลิกแล้วลาก สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  

  1. เลื่อนเมาส์ไปบริเวณพ้ืนที่ของแผนภูมิให้ปรากฏสัญลักษณ์      กดปุ่มซ้ายของเมาส์
ค้าง ไว้แล้วลากไปต าแหน่งตามที่ต้องการ  

 
 5.7.3 การลบแผนภูมิ  
  การลบแผนภูมิเป็นการลบแผนภูมิทั้งหมดหรือเฉพาะข้อมูลของแผนภูมิ เช่น แท่งแผนภูมิ 
ตัวเลข ข้อความ เป็นต้น เช่น  
 การลบแผนภูมิทั้งหมด  
  การลบแผนภูมิทั้งหมดเป็นการลบแผนภูมิทั้งหมดที่สร้างขึ้นให้หายไป สามารถปฏิบัติได้
ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์คลิกแผนภูมิให้ Active แล้วกดปุ่ม Delete หรือปุ่ม Backspace หรือ Ctrl+X ผลลัพธ์
แผนภูมิทั้งหมดจะหายไป  

 
การลบเฉพาะข้อมูลของแผนภูมิ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์คลิกเลือกสิ่งที่ต้องการลบให้ Active แล้วกดปุ่ม Delete หรือปุ่ม Backspace
ผลลัพธ์แท่งแผนภูมิจะหายไป  
  2. ผลลัพธ์ข้อมูลการบัญชีจะหายไป  
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 5.7.4 การคัดลอกแผนภูมิ  
  การคัดลอกแผนภูมิเป็นการคัดลอกแผนภูมิจากจุดหนึ่งไปอีกจุดหนึ่ง สามารถปฏิบัติ ได้
หลายวิธี เช่น  
 การใช้แท็บเครื่องมือ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์คลิกเลือกแผนภูมิให้ Active  
  2. คลิกปุ่มคัดลอก หรือกดปุ่ม Ctrl+C  

 
 
 
 
 
 
 
 
 3. ใช้เมาส์คลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการวางแผนภูมิ  
 4. คลิกปุ่มวาง หรือกดปุ่ม Ctrl+V 
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 5. ผลลัพธก์ารคดัลอกแผนภมูิ 

 
 
 
 
 
 
 
6. แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลงัเรยีน 

แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลังเรยีน 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. ข้อใดเป็นส่วนประกอบแผนภูมิทั้งหมด  
 ก. ชื่อแกน, รูปแบบ, ชื่อแผนภูมิ, แกนตั้ง, แกนนอน  
 ข. ชื่อแกน, สัญลักษณ์แทนข้อมูล, แกนตั้ง, แกนนอน, ชื่อแผนภูมิ 
 ค. ชื่อแกน, แกนตั้ง, สัญลักษณ์แทนข้อมูล, ชื่อแผนภูมิ, รูปภาพ  
 ง. สัญลักษณ์แทนข้อมูล, ชื่อแกน, แกนนอน, การออกแบบ, ชื่อแผนภูมิ 
2. สัญลักษณ์แทนข้อมูลหมายถึง  
 ก. พ้ืนที่ของแผนภูมิภายในกรอบทั้งหมด 
 ข. บริเวณท่ีใช้แสดงข้อมูล 
 ค. ค าอธิบายการแทนสัญลักษณ์ของข้อมูลแต่ละชุด 
 ง. เส้นทีใ่ช้แสดงชนิดหรือหมวดหมู่ของข้อมูล 
3. ชื่อแผนภูมิหมายถึง  
 ก. พ้ืนที่ของแผนภูมิภายในกรอบทั้งหมด 
 ข. บริเวณท่ีใช้แสดงข้อมูล 
 ค. กลุ่มของข้อมูลที่แยกออกเป็นแต่ละประเภทแต่ละชนิด 
 ง. ชื่อหรือหัวเรื่องของแผนภูมิ ใช้อธิบายภาพรวม 

4. ปุ่ม  เป็นแผนภูมิชนิดใด  
 ก. แผนภูมิแท่งแนวตั้ง 2 มิติ 
 ข. แผนภูมิแท่งแนวตั้ง 3 มิติ 
 ค. แผนภูมิแท่งรูปทรงกรวยแนวตั้ง 
 ง. แผนภูมิแท่งรูปทรงกระบอกแนวตั้ง 2 มิต ิ
5. แผนภูมิแท่งแนวตั้ง 2 มิติ เหมาะกับงานชนิดใด  
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 ก. แสดงค่าของข้อมูลและแนวโน้มภายในช่วงระยะเวลาต่างๆ 
 ข. แสดงความสัมพันธ์ของข้อมูลแต่ละส่วนเทียบกับผลรวมของข้อมูลทั้งหมด 
 ค. ใช้เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูลในเชิงปริมาณนิยมใช้กับ จ านวนคน จ านวนเงิน  
 ง. ใช้เปรียบเทียบข้อมูล 2 ชุดเพ่ือวิเคราะห์แบบเชิงเส้นหรือดูการแบ่งช่วงของข้อมูล 
6. แผนภูมิวงกลม 2 มิติ เหมาะกับงานชนิดใด  
 ก. แสดงค่าของข้อมูลและแนวโน้มภายในช่วงระยะเวลาต่างๆ 
 ข. แสดงความสัมพันธ์ของข้อมูลแต่ละส่วนเทียบกับผลรวมของข้อมูลทั้งหมด 
 ค. ใช้เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูลในเชิงปริมาณนิยมใช้กับ จ านวนคน จ านวนเงิน  
 ง. ใช้เปรียบเทียบข้อมูล 2 ชุดเพ่ือวิเคราะห์แบบเชิงเส้นหรือดูการแบ่งช่วงของข้อมูล 
7. ข้อใดเป็นขั้นตอนการจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์  
 ก. เลือกพ้ืนที่แผนภูมิ, เลือกสไตล์แผนภูมิ, แท็บออกแบบ  
 ข. เลือกสไตล์แผนภูมิ, เลือกพ้ืนที่แผนภูมิ, แท็บออกแบบ  
 ค. เลือกพ้ืนที่แผนภูมิ, แท็บออกแบบ, เลือกรูปร่าง 
 ง. เลือกพ้ืนที่แผนภูมิ, แท็บออกแบบ, เลือกสไตล์แผนภูมิ 
8. การจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์ต้องเลือกแท็บใด 
 ก. แท็บรูปแบบ ข. แท็บหน้าแรก 
 ค. แท็บมุมมอง ง. แท็บออกแบบ 
9. การแก้ไขข้อมูลในตารางที่ท าการสร้างแผนภูมิเสร็จแล้วจะเกิดผลอย่างไร  
 ก. แผนภูมิจะเปลี่ยนแปลงตามข้อมูลที่ท าการแก้ไขโดยอัตโนมัติ 
 ข. แผนภูมิมีลักษณะเหมือนเดิมต้องท าการสร้างใหม่ 
 ค. แผนภูมิหายไป 
 ง. ไม่สามารถแก้ไขได้ 
10. ถ้าต้องการจัดองค์ประกอบของแผนภูมิจะต้องใช้แท็บใด  
 ก. แท็บมุมมอง ข. แท็บรูปแบบ 
 ค. แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ ง. แท็บออกแบบ 
11. ข้อใดเป็นขั้นตอนการตกแต่งพ้ืนหลังของแผนภูมิที่ถูกต้อง  
 ก. แท็บรูปแบบ, เลือกสไตล์รูปร่าง, เลือกพ้ืนหลังแผนภูมิ 
 ข. แท็บรูปแบบ, เลือกพ้ืนหลังแผนภูมิ, เลือกสไตล์รูปร่าง 
 ค. เลือกพ้ืนหลังแผนภูมิ, เลือกสไตล์รูปร่าง, แท็บรูปแบบ 
 ง. เลือกพ้ืนหลังแผนภูมิ, แท็บรูปแบบ, เลือกรูปแบบพ้ืนหลัง  
12. ถ้าตอ้งการจัดองค์ประกอบของแผนภูมิจะต้องเลือกแท็บใด  
 ก. แท็บข้อมูล ข. แท็บออกแบบ 
 ค. แท็บรูปแบบ ง. แท็บมุมมอง 
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13. สัญลักษณ์ข้อใดใช้ย้ายแผนภูมิ  

 ก.  ข.  

 ค.  ง.  
14. ถ้าต้องการลบแผนภูมิต้องกดปุ่มใด  
 ก. Ctrl ข. Shift 
 ค. Alt ง. Delete 
15. ถ้าต้องการคัดลอกแผนภูมิต้องกดปุ่มใด  
 ก. Ctrl+C, Ctrl+P ข. Ctrl+V, Ctrl+C 
 ค. Ctrl+C, Ctrl+V ง. Ctrl+S, Ctrl+V 
 
7. เอกสารอ้างอิง 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 
8. ภาคผนวก  (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. ข้อใดเป็นส่วนประกอบแผนภูมิทั้งหมด  
 ข. ชื่อแกน, สัญลักษณ์แทนข้อมูล, แกนตั้ง, แกนนอน, ชื่อแผนภูมิ 
2. สัญลักษณ์แทนข้อมูลหมายถึง  
 ค. ค าอธิบายการแทนสัญลักษณ์ของข้อมูลแต่ละชุด 
3. ชื่อแผนภูมิหมายถึง  
 ง. ชื่อหรือหัวเรื่องของแผนภูมิ ใช้อธิบายภาพรวม 

4. ปุ่ม  เป็นแผนภูมิชนิดใด  
 ก. แผนภูมิแท่งแนวตั้ง 2 มิติ 
5. แผนภูมิแท่งแนวตั้ง 2 มิติ เหมาะกับงานชนิดใด  
 ค. ใช้เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูลในเชิงปริมาณนิยมใช้กับ จ านวนคน จ านวนเงิน  
6. แผนภูมิวงกลม 2 มิติ เหมาะกับงานชนิดใด  
 ข. แสดงความสัมพันธ์ของข้อมูลแต่ละส่วนเทียบกับผลรวมของข้อมูลทั้งหมด 
7. ข้อใดเป็นขั้นตอนการจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์  
 ง. เลือกพ้ืนที่แผนภูมิ, แท็บออกแบบ, เลือกสไตล์แผนภูมิ 
8. การจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์ต้องเลือกแท็บใด 
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 ง. แท็บออกแบบ 
9. การแก้ไขข้อมูลในตารางที่ท าการสร้างแผนภูมิเสร็จแล้วจะเกิดผลอย่างไร  
 ก. แผนภูมิจะเปลี่ยนแปลงตามข้อมูลที่ท าการแก้ไขโดยอัตโนมัติ 
10. ถ้าต้องการจัดองค์ประกอบของแผนภูมิจะต้องใช้แท็บใด  
 ง. แท็บออกแบบ 
11. ข้อใดเป็นขั้นตอนการตกแต่งพ้ืนหลังของแผนภูมิที่ถูกต้อง  
 ง. เลือกพ้ืนหลังแผนภูมิ, แท็บรูปแบบ, เลือกรูปแบบพ้ืนหลัง  
12. ถ้าต้องการจัดองค์ประกอบของแผนภูมิจะต้องเลือกแท็บใด  
 ข. แท็บออกแบบ 
13. สัญลักษณ์ข้อใดใช้ย้ายแผนภูมิ  

 ก.   
14. ถ้าต้องการลบแผนภูมิต้องกดปุ่มใด  
 ง. Delete 
15. ถ้าต้องการคัดลอกแผนภูมิต้องกดปุ่มใด  
 ค. Ctrl+C, Ctrl+V 
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ใบกจิกรรมที ่5 หน่วยที่  5  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 28-36       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างแผนภูมิ ทฤษฎี    3   ชม.  

ปฏิบัติ     6   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างแผนภูมิ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับใช้งานโปรแกรมตารางสร้างแผนภูมิเพ่ือใช้แสดงข้อมูลในรูปแบบต่างๆให้เหมาะสม
กับข้อมูลที่น าเสนอ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20025 ใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือการค านวณ 20026 แทรกวัตถุลงบนแผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างแผนภูมิ 
  3.2 สร้างแผนภูมิและปรับแต่งแผนภูมิให้เหมาะสมกับการแสดงข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการปรับแต่งแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานแผนภูมิในการน าเสนอข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 บอกส่วนประกอบ บอกชนิด และลักษณะการใช้งานของแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.3 จัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 จัดองค์ประกอบและตกแต่งแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.5 ปรับขนาด เคลื่อนย้าย ลบ และ คัดลอกแผนภูมิได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
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  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 สร้างแผนภูมิน าเสนอข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสร้างแผนภูมิอย่างเหมาะสมกับข้อมูลและถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ขั้นตอนการท ากจิกรรม 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดองค์ประกอบของแผนภูมิ การตกแต่งแผนภูมิ การปรับขนาด การ
เคลื่อนย้าย การลบ และการคัดลอกแผนภูมิ 
7. สรปุและอภปิราย 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
8. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 
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แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

9. เอกสารอา้งองิ/เอกสารคน้คว้าเพิม่เติม 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel
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ใบงานที ่5 หน่วยที่  5  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 28-36       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างแผนภูมิ ทฤษฎี    3   ชม.  

ปฏิบัติ     6   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างแผนภูม ิ     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรู้จากการปฏบิตัิงาน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางสร้างแผนภูมิเพ่ือใช้แสดงข้อมูลในรูปแบบต่างๆให้เหมาะสมกับข้อมูลที่น าเสนอ 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20025 ใช้สูตรฟังก์ชันเพ่ือการค านวณ 20026 แทรกวัตถุลงบนแผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างแผนภูมิ 
  3.2 สร้างแผนภูมิและปรับแต่งแผนภูมิให้เหมาะสมกับการแสดงข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
  4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการปรับแต่งแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานแผนภูมิในการน าเสนอข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 บอกส่วนประกอบ บอกชนิด และลักษณะการใช้งานของแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.3 จัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 จัดองค์ประกอบและตกแต่งแผนภูมิได้ถูกต้อง 
  4.2.5 ปรับขนาด เคลื่อนย้าย ลบ และ คัดลอกแผนภูมิได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
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  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ดา้นการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 สร้างแผนภูมิน าเสนอข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสร้างแผนภูมิอย่างเหมาะสมกับข้อมูลและถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ค าแนะน า/ข้อควรระวงั 
 ปฏิบัติงานด้วยความร่วมมือเห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย
ความระมัดระวัง 
7. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 7.1 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน  
 7.2 ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้
ก าหนด  ดังนี้  
 
1.  จงสร้างแผนภูมิแท่งแนวตั้งแบบ 3 มิติ จากตารางข้อมูลต่อไปนี้   

 
2. จงสร้างแผนภูมิวงกลมแบบ 3 มิติ เฉพาะมกราคม และเมษายน พร้อมแสดงจ านวนเปอร์เซ็นต์  

จากตารางข้อมูลต่อไปนี้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที5่ตอนที่2ข้อที่2” 
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3. จงสร้างแผนภูมิตามข้อมูลและรูปแผนภูมิที่ก าหนดให้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที่5ตอนที่2ข้อที่3” 

 
4. จงสร้างแผนภูมิตามข้อมูลและรูปแผนภูมิที่ก าหนดให้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที่5ตอนที่2ข้อที่4” 

 
5. จงสร้างแผนภูมิแท่ง 3 มิติ เฉพาะข้อมูลวิชาคณิตศาสตร์และวิชาภาษาอังกฤษ ตามตารางและสร้าง

แผนภูมิตามที่ก าหนดให้   ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที่5ตอนที่2ข้อที่5” 
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 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
8. สรปุและวจิารณผ์ล 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
9. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        
2        

3        

4        
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
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แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

10. เอกสารอา้งอิง/เอกสารคน้ควา้เพิม่เตมิ 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  6  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 37-42       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างตารางสรุปผลและแมโคร ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างตารางสรุปผลและแมโคร     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณสร้างตารางสรุปผลข้อมูล ค านวณตารางสรุปผลข้อมูล และใช้ค าสั่ง
สร้างแมโครได้อย่างถูกต้อง 

2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชือ่มโยงกลุม่อาชพี 
2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ

ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
  3.2 ใช้ค าสั่งสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกความหมายของฐานข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการจัดเรียงข้อมูลและการใช้ตัวกรองได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้การจัดการข้อมูลในตารางสรุปผลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 จัดเรียงข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ใช้ตัวกรองได้ถูกต้อง 
  4.2.3 หาผลรวมสรุปย่อยของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.4 สร้างตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.5 จัดตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ค านวณในตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิได้ถูกต้อง 
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  4.2.5 บอกความหมายของแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.6 บันทึกแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เรียกใช้แมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ลบแมโครได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสร้างแมโครเบื้องต้นได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรยีนรู้ 
    5.1 ความหมายของฐานข้อมูล 
   5.2 การจัดเรียงข้อมูล (Sort) 
   5.3 การใช้ตัวกรองข้อมูล (Filter) 
    5.4 การหาผลรวมสรุปย่อยของข้อมูล 
   5.5 การสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (PivotTable) 
   5.6 การจัดตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูล 
   5.7 การค านวณในตารางสรุปผลข้อมูล 
   5.8 การเปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิ (PivotChart) 
   5.9 ความหมายของแมโคร 
    5.10 การบันทึกแมโคร 
    5.11 การเรียกใช้แมโคร 
    5.12 การลบแมโคร 
6.กจิกรรมการเรยีนรู้ 

กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 

1.ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง
ค านวณ เช่น ความหมายของฐานข้อมูล การจัดเรียงข้อมูล 
(Sort) การใช้ตัวกรองข้อมูล (Filter) การหาผลรวมสรุปย่อย
ของข้อมูล การสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (PivotTable) การ
จัดตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูล การค านวณในตารางสรุปผล
ข้อมูล และการเปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิ 
(PivotChart) 

1.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 
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2.ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 2.ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น ความหมายของฐานข้อมูล การจัดเรียง
ข้อมูล (Sort) การใช้ตัวกรองข้อมูล (Filter) การหาผลรวม
สรุปย่อยของข้อมูล การสร้างตารางสรุปผลข้อมูล 
(PivotTable) การจัดตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูล การ
ค านวณในตารางสรุปผลข้อมูล และการเปลี่ยนตาราง
สรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิ (PivotChart)ความหมายของ
แมโคร การบันทึกแมโคร การเรียกใช้แมโคร การลบแมโคร 

3.ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพิ่มเติม 

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
เรื่อง ความหมายของฐานข้อมูล การจัดเรียงข้อมูล (Sort) 
การใช้ตัวกรองข้อมูล (Filter) การหาผลรวมสรุปย่อยของ
ข้อมูล การสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (PivotTable) การจัด
ตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูล การค านวณในตารางสรุปผล
ข้อมูล และการเปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิ 
(PivotChart) ความหมายของแมโคร การบันทึกแมโคร การ
เรียกใช้แมโคร การลบแมโคร 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของครูผู้สอน 

5.ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามเรื่อง การจัดองค์ประกอบของแผนภูมิ การ
ตกแต่งแผนภูมิ การปรับขนาด การเคลื่อนย้าย การลบ และ
การคัดลอกแผนภูมิ 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่ก าหนด 

6.ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนท าตามค าสั่งและใบงาน 6.ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดและใบงานโดยการท า
ร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 

7. ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงาน
พร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8.ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 8.ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 

9.ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่ก าหนด 9.ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตามเนื้อหา
บทเรียนที่เรียนมา 

7. สื่อและแหล่งการเรยีนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
  7.1.1 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางค านวณ 
  7.1.2 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางงาน 
 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
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  7.2.1 สื่อของจริง 
  7.2.2 สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 
 7.3 สื่อออนไลน์ 
  7.3.1 Youtube 
  7.3.2 เว็บไซต์ 
8. หลักฐานการเรยีนรู ้
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 แผนการเรียนรู้ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.2 ใบเช็คชื่อ 
  8.2.3 แบบทดสอบประจ าหน่วย 
  8.2.4 กิจกรรมประจ าหน่วย 
  8.2.5 ใบงานประจ าหน่วย 
9. การวดัและประเมนิผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  - เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 
 9.2 วิธีการประเมิน 
  - สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
  - ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
  - ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
  -การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  - แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
  - แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
          - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและ
ผู้เรียนร่วมกันประเมิน 
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 10.บนัทึกผลหลงัการจดัการเรยีนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ................................................................................ .............................................................................  
  
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 .............................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ................................ 
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ใบความรูท้ี ่6 หน่วยที่  6  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 37-42       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างตารางสรุปผลและแมโคร ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างตารางสรุปผลและแมโคร    

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณสร้างตารางสรุปผลข้อมูล ค านวณตารางสรุปผลข้อมูล และใช้ค าสั่ง
สร้างแมโครได้อย่างถูกต้อง 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
  3.2 ใช้ค าสั่งสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกความหมายของฐานข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการจัดเรียงข้อมูลและการใช้ตัวกรองได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้การจัดการข้อมูลในตารางสรุปผลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 จัดเรียงข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ใช้ตัวกรองได้ถูกต้อง 
  4.2.3 หาผลรวมสรุปย่อยของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.4 สร้างตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.5 จัดตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ค านวณในตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิได้ถูกต้อง 
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  4.2.5 บอกความหมายของแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.6 บันทึกแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เรียกใช้แมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ลบแมโครได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสร้างแมโครเบื้องต้นได้ถูกต้อง 
5. เนือ้หาสาระ 
 5.1 ความหมายของฐานข้อมลู  
 ฐานข้อมูล (Database) หมายถึง ชุดของข้อมูลที่มีจ านวนมาก มาเก็บไว้ด้วยกัน โดยมีรูปแบบการ 
จัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ Microsoft Office Excel 2019 สามารถกรอกข้อมูลลงไปในเซลล์ได้มากกว่า 1 
คอลัมน์ และมากกว่า 1 แถว ในการจัดเก็บข้อมูลถ้ามีการจัดเก็บข้อมูลแบบต่อเนื่องและข้อมูลมีความ 
สัมพนัธ์กัน Microsoft Office Excel 2019 จะถือว่าข้อมูลกลุ่มนั้นเป็นลักษณะฐานข้อมูลโดยอัตโนมัติ 
 5.2 การจดัเรยีงข้อมลู (Sort)  
 การจัดเรียงข้อมูลเป็นการจัดเรียงเพื่อให้ข้อมูลแบ่งออกเป็นหมวดหมู่ตามท่ีต้องการ เพื่อความ
สะดวก ในการค้นหาข้อมูลหรือ เพื่อความสะดวกในการจัดการเก่ียวกับข้อมูล สามารถท าได้ 2 แบบ คือ การ
จัดเรียง ข้อมูลในช่วงเซลล์ทั่วไป และการจัดเรียงข้อมูลที่จัดแบบตาราง สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 แบบที่ 1 การจัดเรียงข้อมูลในช่วงเซลล์ทั่วไป  
 1. ใช้เมาส์เลือกตารางที่ต้องการจัดเรียง  2. คลิกแท็บข้อมูล  
 3. คลิกปุ่มเรียงล าดับ    4. ระบุเงื่อนไขการจัดเรียงข้อมูล  
 5. คลิกปุ่มตกลง  
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 เลือกปุ่ม   เป็นการก าหนดรายละเอียดของการเรียงข้อมูลได้มากกว่า 1 คอลัมน์ โดยการกดปุ่ม 
เพ่ิมระดับ ลดระดับได้ตามต้องการ ยกตัวอย่างเช่น เรียง ชื่อ-สกุล เป็นอันดับแรก จากน้อยไปหามาก และ
เรียงรายได้เดือนมกราคม เป็นอันดับที่สอง จากน้อยไปหามาก เป็นต้น  
6. ผลลัพธ์การจัดเรียงข้อมูล เรียงจากมากไปหาน้อย  
 

 
แบบที ่2 การจดัเรยีงข้อมลูในตาราง  
1. สร้างตาราง  

 
2. ใช้เมาส์คลิกปุ่ม AutoFilter ของคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล  
3. เลือกคลิกรูปแบบการจัดเรียงข้อมูล  
4. คลิกปุ่มตกลง 

 
5. ผลลัพธ์การจัดเรียงข้อมูล  
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 5.3 การใชต้วักรองข้อมลู (Filter) 
การเก็บข้อมูลจ านวนมาก ๆ อาจท าให้การเรียกใช้ข้อมูลไม่สะดวกเพราะต้องเลื่อนหน้าจอดูข้อมูล ดังนั้นการ
กรองข้อมูลจึงมีความจ าเป็นเพ่ือใช้ในการคัดแยกข้อมูลให้ได้ตามท่ีต้องการ และเป็นการค้นหาข้อมูล ได้อย่าง
รวดเร็ว  
 5.3.1 การกรองข้อมูลจากตาราง  
  การกรองข้อมูลจากตารางจะต้องแปลงตารางที่เป็นข้อมูลในช่วงเซลล์ให้ตารางข้อมูลเพ่ือให้ 
สามารถเรียกใช้การกรองข้อมูลได้ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. สร้างตาราง  

 
 2. ใช้เมาส์คลิกปุ่ม AutoFilter ของคอลัมน์ที่ต้องการกรองข้อมูล  
 3. เลือกคลิกรูปแบบการกรองข้อมูล  
 4. คลิกปุ่มตกลง 

 
 5.3.2 การกรองข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนด  
  การกรองข้อมูลแบบข้อความ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
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  1. สร้างตาราง  

 
 2. ใช้เมาส์คลิกปุ่ม AutoFilter  
 3. คลิกปุ่มตัวกรองข้อความ  
 4. เลือกคลิกเงื่อนไขท่ีต้องการ  

 
 5. ระบุตามเงื่อนไข  
 6. คลิกปุ่มตกลงหรือกดปุ่ม Enter  

 
 7. ผลลัพธ์การกรองข้อความ  

 
การกรองข้อมูลแบบตัวเลข สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. สร้างตาราง  
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 2. ใช้เมาส์คลิกปุ่ม AutoFilter  
 3. คลิกปุ่มตัวกรองตัวเลข  
 4. เลือกคลิกเงื่อนไขท่ีต้องการ 
 
 

 
 5. ระบุตามเงื่อนไข  
 6. คลิกปุ่มตกลงหรือกดปุ่ม Enter  

 
 7. ผลลัพธ์การกรองตัวเลข  
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5.4 การหาผลรวมสรปุย่อยของขอ้มลู  
 การหาผลรวมสรุปย่อยของข้อมูลเป็นการด าเนินการรวมข้อมูลย่อยที่มีค่าซ้ ากันสามารถท าได้กับ
ข้อมูล ทั่วไปที่จัดเก็บอยู่ในแผ่นงานอย่างต่อเนื่องคล้ายกับฐานข้อมูล และคอลัมน์ที่จะน ามาแบ่งกลุ่มนั้นควร
จะต้อง เป็นคอลัมน์ที่มีค่าข้อมูลในเซลล์ซ้ ากัน เพ่ือให้เห็นความชัดเจนในการแยกกลุ่มย่อยของข้อมูล 
สามารถปฏิบัติ ได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องจัดเรียงข้อมูล  
 2. คลิกแท็บข้อมูล  
 3. คลิกปุ่มเรียงล าดับ  
 4. ก าหนดเงื่อนไขการจัดเรียงตามท่ีก าหนด  
 5. คลิกปุ่มตกลง 
 

 
 6. เลือกคอลัมน์ที่จะแบ่งกลุ่ม  
 7. คลิกแท็บข้อมูล  
 8. คลิกปุ่มเค้าร่าง  
 9. คลิกปุ่มผลรวมย่อย  

 
 10. ก าหนดเงื่อนไขการแบ่งกลุ่มย่อย  
 11. คลิกปุ่มตกลง  
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 12. ผลลัพธ์การหาผลรวมย่อย  

 
 
 5.5 การสร้างตารางสรปุผลขอ้มลู (PivotTable)  
 การสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (PivotTable) เป็นการวิเคราะห์เพื่อหาผลสรุปของข้อมูล ซึ่งมีความ 
ยืดหยุ่นสูงมาก เนื่องจากสามารถปรับมุมมองข้อมูลใหม่ได้ตามท่ีต้องการ โดยใช้เมาส์คลิกแล้วลากเพ่ือย้าย 
ต าแหน่งของหัวข้อต่าง ๆ เพื่อปรับมุมมอง สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์คลิกเลือกกลุ่มของข้อมูล  
 2. คลิกแท็บแทรก  
 3. คลิก PivotTable  

 
 4. ระบุเงื่อนไขการสร้าง PivotTable  
 5. คลิกปุ่มตกลง 
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 6. พ้ืนที่แสดงผล PivotTable  
 7. รายชื่อฟิลด์จากข้อมูล  
 8. พ้ืนที่ส าหรับวางฟิลด์ที่จะแสดงในรายงาน PivotTable  

 
  
 
 
 
 9. ผลลัพธ์ตาราง PivotTable  

 
 5.6 การจัดตกแต่งตารางสรปุผลข้อมลู  
 การจัดตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูลเป็นการตกแต่งเพ่ือให้ตารางสรุปผลข้อมูลมีความสวยงามง่ายต่อ 
การดูรายละเอียดตามที่ต้องการและเพ่ือความสวยงามของข้อมูล มีรายละเอียดดังนี้ 
 5.6.1 การสลับต าแหน่งฟิลด์  
  การสลับต าแหน่งฟิลด์บนตารางสรุปผลข้อมูลเป็นการย้ายฟิลด์ที่ต้องการบางฟิลด์ไปวาง 
ต าแหน่งที่ต้องการได้เพ่ือปรับมุมมองของตาราง สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์เลือกฟิลด์ที่ต้องการ  
  2. ใช้เมาส์เลือกฟิลด์ประเภท แล้วกดเมาส์ค้างไว้แล้วลากไปวางต าแหน่งที่ต้องการ  
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 3. ผลลัพธ์มุมมองของตารางจะเปลี่ยนไป  

 
 
 5.6.2 การตกแต่งรายงาน  
  การตกแต่งรายงานเป็นการจัดรูปแบบให้สวยงามสามารถดูข้อมูลได้ง่ายขึ้นซึ่งจะเหมือนกับ 
การจัดรูปแบบข้อมูลทั่วไปแบบตาราง สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 
 1. ใช้เมาส์เลือกคลิกตาราง  
 2. คลิกแท็บออกแบบ  
 3. เลือกคลิกรูปแบบที่ต้องการ  

 
 4. ผลลัพธ์รูปแบบตาราง  
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 5.7 การค านวณในตารางสรุปผลข้อมลู  
 การค านวณในตารางสรุปผลข้อมูล ถ้าเป็นข้อมูลตัวเลขจะถูกให้ค านวณเป็นผลรวมเป็นค่าเริ่มต้น ถ้า
เป็นข้อมูลแบบข้อความจะถูกนับจ านวนข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นเราสามารถเปลี่ยนวิธีการค านวณใหม่ได้ 
สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์คลิกเลือกกลุ่มของข้อมูล  
 2. คลิกแท็บแทรก  
 3. คลิกปุ่ม PivotTable  
 4. ก าหนดเงื่อนไขการสร้าง PivotTable  
 5. คลิกปุ่มตกลง  

 
 6. คลิกเลือกฟิลด์ที่ต้องการ  
 7. คลิกผลรวมของเงินดาวน์  
 8. เลือกคลิกการตั้งค่าเขตข้อมูล ‘ข้อมูล’  

 
 9. เลือกชนิดการค านวณท่ีต้องการสรุป  
 10. คลิกปุ่มตกลง  
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 11. ผลลัพธ์การค านวณหาค่าเฉลี่ยของเงินดาวน์ในตารางสรุปผลข้อมูล  

 
 5.8 การเปลีย่นตารางสรปุผลข้อมลูใหเ้ปน็แผนภมู ิ(PivotChart)  
 การเปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิ เป็นการเปลี่ยนข้อมูลในตารางสรุปผลข้อมูลที่เป็น
ตัวเลข ให้เป็นแผนภูมิ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ใช้เมาส์คลิกเลือกตารางข้อมูล  
 2. คลิกแท็บวิเคราะห์ PivotTable  
 3. คลิกปุ่ม PivotChart  

 
 
 4. เลือกรูปแบบแผนภูมิที่ต้องการ  
 5. คลิกปุ่มตกลง  

 
 6. ผลลัพธ์การสร้าง PivotChart  
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 5.9 ความหมายของแมโคร  
 แมโคร หมายถึง ชุดของค าสั่งที่จัดกลุ่มไว้ด้วยกันเป็นค าสั่งที่ท างานโดยอัตโนมัติท าให้ผู้ใช้โปรแกรม 
ประหยัดเวลาในการท างาน แมโครเหมาะส าหรับงานที่ท าบ่อยครั้งดังนั้นเพ่ือเป็นการลดขั้นตอนการท างาน 
ที่ซ้ ากันและเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการท างาน ผู้ใช้โปรแกรมสามารถรวบรวมข้ันตอนต่าง ๆ มาเก็บไว้ใน 
แมโครได้ 
 5.10 การบนัทกึแมโคร  
 การบันทึกแมโครเป็นการบันทึกขั้นตอนการท างานเพ่ือเก็บไว้ใช้งานส าหรับงานที่ต้องท าบ่อยครั้ง 
เพ่ือ อ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้โปรแกรม การบันทึกแมโครต้องก าหนดชื่อให้กับแมโครทุกครั้งและ
สามารถ ก าหนดเป็นคีย์ลัดได้ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้  
 1. คลิกแท็บมุมมอง  
 2. คลิกปุ่มแมโคร  
 3. เลือกคลิกบันทึกแมโคร  

 
 
 4. ตั้งชื่อแมโคร  
 5. ก าหนดคีย์ลัด (ก าหนดหรือไม่ก็ได้ขึ้นอยู่กับความต้องการ)  
 6. คลิกปุ่มตกลง 
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 7. พิมพ์ข้อความตามที่ต้องการ  
 8. คลิกปุ่มแมโคร  
 9. เลือกคลิกหยุดการบันทึก 

 
 5.11 การเรยีกใชแ้มโคร  
 การเรียกใช้แมโครเป็นการเรียกใช้แมโครที่สร้างไว้โดยผู้ใช้โปรแกรมสามารถเรียกใช้แมโครตามที่
สร้าง ไว้โดยการคลิกเลือกชื่อแมโคร หรือกดคีย์ลัดตามที่ก าหนดไว้ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  
 1. คลิกต าแหน่งที่ต้องการแสดงแมโคร  
 2. คลิกแท็บมุมมอง  
 3. คลิกปุ่มแมโคร  
 4. เลือกคลิกแสดงแมโคร 

 
 5. คลิกชื่อแมโครที่สร้าง  
 6. คลิกปุ่มเรียกใช้  

 
 7. ผลลัพธ์การเรียกใช้แมโคร  
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 5.12 การลบแมโคร  
 การลบแมโครเป็นการยกเลิกแมโครที่ผู้ใช้โปรแกรมไม่ต้องการใช้งานแล้ว มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้  
 1. คลิกแท็บมุมมอง  
 2. คลิกปุ่มแมโคร  
 3. เลือกคลิกแสดงแมโคร  

 
 4. เลือกคลิก Macro1  
 5. คลิกปุ่มลบ  

 
 6. คลิกปุ่มใช่  
 
 

 
 7. ผลลัพธ์การลบ Macro1 จะหายไป  
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6. แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลงัเรยีน 

แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลังเรยีน 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. ฐานข้อมูลหมายถึง  
 ก. ข้อมูลที่มีจ านวนหนึ่งจัดเก็บในคอมพิวเตอร์ 
 ข. ข้อมูลที่เก็บเป็นไฟล์ 
 ค. ชุดของข้อมูลที่มีจ านวนมาก มาเก็บไว้ด้วยกัน โดยมีรูปแบบการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ 
 ง. ข้อมูลที่มีจ านวนมากเก็บไว้หลาย ๆ ที่ 

2. ปุ่ม  เป็นปุ่มการเรียงข้อมูลแบบใด  
 ก. เรียงข้อมูลจากน้อยไปหามาก ข. เรียงข้อมูลจากมากไปหาน้อย 
 ค. การจัดเรียงข้อมูลในตาราง ง. จัดเรียงข้อมูลในช่วงเซลล์ทั่วไป  

3. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
 ก. จัดกลุ่มข้อมูล ข. ตรวจสอบข้อมูล 
 ค. เรียงข้อมูล ง. กรองข้อมูล  
4. ข้อใดสามารถกรองข้อมูลได้  
 ก. สีพื้นเซลล์ ข. สีตัวอักษร  
 ค. ข้อความ ง.  ถูกทุกข้อ  
5. การหาผลรวมย่อยจะต้องท าข้อใดก่อน  
 ก. ค้นหาข้อมูล ข. กรองข้อมูล 
 ค. เรียงข้อมูล ง. แสดงผลข้อมูล 
6. ถ้าต้องการหาผลรวมย่อยของข้อมูลจะต้องเลือกข้อมูลที่มีลักษณะใด  
 ก. มีข้อมูลน้อย ข. มีตัวเลขมาก  
 ค. ข้อมูลแต่ละชนิดแตกต่างกัน ง. เป็นข้อมูลที่ซ้ ากัน 
7. ข้อใดเป็นขั้นตอนการสร้าง PivotTable  
 ก. เลือกกลุ่มของข้อมูล, PivotTable, แท็บแทรก, ก าหนดช่วงเซลล์, ตกลง 
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 ข. เลือกกลุ่มของข้อมูล, แท็บแทรก, PivotTable, ก าหนดช่วงเซลล์, ตกลง 
 ค. แท็บแทรก, เลือกกลุ่มของข้อมูล, PivotTable, ก าหนดช่วงเซลล์, ตกลง 
 ง.  เลือกกลุ่มของข้อมูล, แท็บแทรก, ก าหนดช่วงเซลล์, PivotTable, ตกลง  
8. การสร้าง PivotTable สามารถสร้างได้ต าแหน่งใด  
 ก. กลุ่มเซลล์ใหม่ ข. ไฟล์ข้อมูลใหม่ 
 ค. แผ่นงานใหม่ หรือ แผ่นงานที่มีอยู่ ง. แหล่งเก็บข้อมูล 
9. ถ้าต้องการตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูลต้องเลือกแท็บใด  
 ก. แท็บแทรก ข. แท็บออกแบบ 
 ค. แท็บหน้าแรก ง. แท็บมุมมอง 
10. ถ้าต้องการสร้างตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิจะต้องเลือกข้อใด 
 ก. PivotChart ข. PivotTable 
 ค. PivotPicture ง. PivotLine 
11. แมโครมีความหมายตรงกับข้อใด 
 ก. ค าสั่งจัดเก็บข้อมูล ข. ชุดค าสั่งแก้ไขข้อมูล 
 ค. ค าสั่งพิมพ์ข้อมูล ง. ชุดของค าสั่งที่จัดกลุ่มไว้ด้วยกัน 
12. ถ้าต้องการบันทึกแมโครต้องคลิกปุ่มใด 

 ก.  ข.  

 ค.  ง.  
13. ถ้าต้องการบันทึกแมโครต้องเลือกแท็บใด 
 ก. แท็บหน้าแรก ข. แท็บออกแบบ 
 ค. แท็บรีวิว ง. แท็บมุมมอง 
14. ถ้าต้องการเรียกใช้แมโครต้องเลือกคลิกข้อความใด 
 ก. แสดงแมโคร ข. บันทึกแมโคร 
 ค. หยุดการบันทึกแมโคร ง. คุณสมบัติ 
15. ถ้าต้องการลบแมโครต้องคลิกข้อความใด 
 ก. แสดงแมโคร ข. บันทึกแมโคร 
 ค. หยุดการบันทึก ง. คุณสมบัติ 
7. เอกสารอ้างอิง 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 
8. ภาคผนวก  (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
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1. ฐานข้อมูลหมายถึง  
  ค.ชุดของข้อมูลที่มีจ านวนมาก มาเก็บไว้ด้วยกัน โดยมีรูปแบบการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ 

2. ปุ่ม  เป็นปุ่มการเรียงข้อมูลแบบใด  
  ข.เรียงข้อมูลจากมากไปหาน้อย 

3. ปุ่ม  ท าหน้าที่อะไร  
  ง.กรองข้อมูล  
4. ข้อใดสามารถกรองข้อมูลได้  
 ง.  ถูกทุกข้อ  
5. การหาผลรวมย่อยจะต้องท าข้อใดก่อน  
 ค. เรียงข้อมูล 
6. ถ้าต้องการหาผลรวมย่อยของข้อมูลจะต้องเลือกข้อมูลที่มีลักษณะใด  
 ง. เป็นข้อมูลที่ซ้ ากัน 
7. ข้อใดเป็นขั้นตอนการสร้าง PivotTable  
  ข.เลือกกลุ่มของข้อมูล, แท็บแทรก, PivotTable, ก าหนดช่วงเซลล์, ตกลง 
8. การสร้าง PivotTable สามารถสร้างได้ต าแหน่งใด  
 ค. แผ่นงานใหม่ หรือ แผ่นงานที่มีอยู่ 
9. ถ้าต้องการตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูลต้องเลือกแท็บใด  
 ข. แท็บออกแบบ 
10. ถ้าต้องการสร้างตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิจะต้องเลือกข้อใด 
 ก. PivotChart 
11. แมโครมีความหมายตรงกับข้อใด 
  ง.ชุดของค าสั่งที่จัดกลุ่มไว้ด้วยกัน 
12. ถ้าต้องการบันทึกแมโครต้องคลิกปุ่มใด 

 ก.    
13. ถ้าต้องการบันทึกแมโครต้องเลือกแท็บใด 
  ง.แท็บมุมมอง 
14. ถ้าต้องการเรียกใช้แมโครต้องเลือกคลิกข้อความใด 
 ก. แสดงแมโคร  
15. ถ้าต้องการลบแมโครต้องคลิกข้อความใด 
 ก. แสดงแมโคร  
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ใบกจิกรรมที ่6 หน่วยที่  6  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 43-48       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างตารางสรุปผลแมโคร ทฤษฎี    2 ชม.  

ปฏิบัติ     4  ชม. 
ชื่อเรื่อง/ งานสร้างตารางสรุปผลแมโคร     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสร้างตารางสรุปผลข้อมูล ค านวณตารางสรุปผลข้อมูล และใช้ค าสั่งสร้างแมโคร
ได้อย่างถูกต้อง 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
  3.2 ใช้ค าสั่งสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกความหมายของฐานข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการจัดเรียงข้อมูลและการใช้ตัวกรองได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้การจัดการข้อมูลในตารางสรุปผลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 จัดเรียงข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ใช้ตัวกรองได้ถูกต้อง 
  4.2.3 หาผลรวมสรุปย่อยของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.4 สร้างตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.5 จัดตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ค านวณในตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิได้ถูกต้อง 



188 
 
  4.2.5 บอกความหมายของแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.6 บันทึกแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เรียกใช้แมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ลบแมโครได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสร้างแมโครเบื้องต้นได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ขั้นตอนการท ากจิกรรม 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ความหมายของฐานข้อมูล การจัดเรียงข้อมูล (Sort) การใช้ตัวกรองข้อมูล 
(Filter) การหาผลรวมสรุปย่อยของข้อมูล การสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (PivotTable) การจัดตกแต่งตาราง
สรุปผลข้อมูล การค านวณในตารางสรุปผลข้อมูล และการเปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิ 
ความหมายของแมโคร การบันทึกแมโคร การเรียกใช้แมโคร การลบแมโคร 
7. สรปุและอภปิราย 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
8. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
 

แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

9. เอกสารอา้งองิ/เอกสารคน้คว้าเพิม่เติม 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 

https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel
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ใบงานที ่6 หน่วยที่  6  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 37-42       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานสร้างตารางสรุปผลและแมโคร ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานสร้างตารางสรุปผลและแมโคร     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรู้จากการปฏบิตัิงาน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณสร้างตารางสรุปผลข้อมูล ค านวณตารางสรุปผลข้อมูล และใช้ค าสั่ง
สร้างแมโครได้อย่างถูกต้อง 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
  3.2 ใช้ค าสั่งสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกความหมายของฐานข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการจัดเรียงข้อมูลและการใช้ตัวกรองได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้การจัดการข้อมูลในตารางสรุปผลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 จัดเรียงข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ใช้ตัวกรองได้ถูกต้อง 
  4.2.3 หาผลรวมสรุปย่อยของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.4 สร้างตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.5 จัดตกแต่งตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.6 ค านวณในตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เปลี่ยนตารางสรุปผลข้อมูลให้เป็นแผนภูมิได้ถูกต้อง 
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  4.2.5 บอกความหมายของแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.6 บันทึกแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.7 เรียกใช้แมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ลบแมโครได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการจัดการตารางสรุปผลข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสร้างแมโครเบื้องต้นได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ค าแนะน า/ข้อควรระวงั 
 ปฏิบัติงานด้วยความร่วมมือเห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย
ความระมัดระวัง 
7. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 7.1 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน  
 7.2 ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้
ก าหนด  ดังนี้  
1. จงกรองข้อมูลประชากรในจังหวัดอุดรธานีตามตารางที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้   
ท าการบันทึกชื่อไฟล์ “บทที่6ตอนที่2ข้อที่1” 

1.1 กรองข้อมูลประชากร ปี 2563 ที่มีประชากรเท่ากับ 150,000 คน  
1.2 กรองข้อมูลประชากร ปี 2564 ที่มีประชากร มากกว่า 160,000 คน  
1.3 กรองข้อมูลประชากร ปี 2565 ที่มีประชากร น้อยกว่า 250,000  
1.4 กรองข้อมูลประชากร ปี 2566 ที่มีประชากร น้อยกว่า 250,000 และ มากกว่า 130,000  
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2. จงหาผลรวมย่อยของราคา ตามตารางท่ีก าหนดให้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์  “บทที6่ตอนที่2ข้อที่2” 

 
3. จงสร้างตารางสรุปผลข้อมูล โดยก าหนดข้อมูลยอดขายสินค้าดังตารางต่อไปนี้   ท าการบันทึกชื่อไฟล์  
“บทที6่ตอนที่2ข้อที่3” 

 
 
รูปแบบตารางสรุปผลข้อมูลที่ต้องการ 
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4.จงสร้างตารางสรุปผลข้อมูล โดยก าหนดข้อมูลผลการแข่งขันทักษะของนักศึกษาแผนกวิชาคอมพิวเตอร์

 ธุรกิจดังตารางต่อไปนี้  ท าการบันทึกชื่อไฟล์  “บทที่6ตอนที2่ข้อที่4” 

 
รูปแบบตารางสรุปผลข้อมูลที่ต้องการ 
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7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
8. สรปุและวจิารณผ์ล 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
9. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 
 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 
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แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

10. เอกสารอา้งอิง/เอกสารคน้ควา้เพิม่เตมิ 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  7  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 43-48       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้ค าสั่งของโปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ
ย่อย  20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน 20024 พิมพ์แผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
  3.2 ใช้ค าสั่งวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการสร้างรายงานสถานการณ์สมมติได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 สร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปรได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างรายงานสถานการณ์สมมติได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ค้นหาค่าเป้าหมายได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ท างานด้วยความตั้งใจ 
 4.3 ดา้นจติพสิยั 
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
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 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.11 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.12 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรยีนรู้ 

    5.1 การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปร 
   5.2 การสร้างรายงานสถานการณ์สมมติ  

    5.3 การค้นหาค่าเป้าหมาย 
6.กิจกรรมการเรียนรู้ 

กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 

1. . ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง
ค านวณ เช่น การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปร 
และการสร้างรายงานสถานการณ์สมมติ 

1.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

2.ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 2.ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 

3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัว
แปร และการสร้างรายงานสถานการณ์สมมติ 

3.ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพิ่มเติม 

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
เรื่อง การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปร และการ
สร้างรายงานสถานการณ์สมมติ 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของครูผู้สอน 

5.ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามเรื่อง การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัว
แปร และการสร้างรายงานสถานการณ์สมมติ 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่ก าหนด 

6.ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนท าตามค าสั่งและใบงาน 6.ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดและใบงานโดยการท า
ร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 

7. ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงาน
พร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8.ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 8.ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 

9.ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่ก าหนด 9.ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตามเนื้อหา
บทเรียนที่เรียนมา 

7. สื่อและแหล่งการเรยีนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
  7.1.1 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางค านวณ 
  7.1.2 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางงาน 
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 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
  7.2.1 สื่อของจริง 
  7.2.2 สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 
 7.3 สื่อออนไลน์ 
  7.3.1 Youtube 
  7.3.2 เว็บไซต์ 
8. หลักฐานการเรยีนรู ้
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 แผนการเรียนรู้ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.2 ใบเช็คชื่อ 
  8.2.3 แบบทดสอบประจ าหน่วย 
  8.2.4 กิจกรรมประจ าหน่วย 
  8.2.5 ใบงานประจ าหน่วย 
9. การวดัและประเมนิผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  - เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 
 9.2 วิธีการประเมิน 
  - สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
  - ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
  - ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
  -การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  - แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
  - แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
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          - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและ
ผู้เรียนร่วมกันประเมิน 
 
 10.บนัทึกผลหลงัการจดัการเรยีนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ............................................................................................................................................ ................. 
 ................................................................................................................ ............................................. 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 ............................................................................................................................. ................................ 
  
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 .............................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 .............................................................................................................................................................  
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ใบความรูท้ี ่7 หน่วยที่  7  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 43-48       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล    

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ใช้ค าสั่งของโปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน 20024 พิมพ์แผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
  3.2 ใช้ค าสั่งวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการสร้างรายงานสถานการณ์สมมติได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 สร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปรได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างรายงานสถานการณ์สมมติได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ค้นหาค่าเป้าหมายได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ท างานด้วยความตั้งใจ 
 4.3 ดา้นจติพสิยั 
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
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 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.11 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.12 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เนือ้หาสาระ 
 5.1 การสร้างตารางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปร 
 ตารางข้อมูล (Data Table) เป็นเครื่องมือส าหรับสร้างตารางแสดงค่าผลลัพธ์จากสูตรค านวณ เพื่อ
เป็นการเปรียบเทียบข้อมูลแล้วน าไปตัดสินใจ เพ่ือหาข้อมูลที่ดีที่สุด สามารถวิเคราะห์ได้ 2 แบบ คือ แบบ 1 
ตัวแปร และ แบบ 2 ตัวแปร ซึ่งสามารถวิเคราะห์ผลออกมาในตารางได้อย่างรวดเร็วจากสูตร และการอ้างอิง
ตัวแปรในสูตรค านวณ โดยก าหนดตัวแปรได้ 2 แบบ คือ  
 5.1.1 ตารางข้อมลูแบบ 1 ตวัแปร  
  การวิเคราะห์ข้อมูลแบบ 1 ตัวแปรเป็นการสร้างตารางข้อมูลโดยอ้างอิงสูตรค านวณและเซลล์ 
ข้อมูลต่าง ๆ โดยเปลี่ยนแปลงเซลล์ข้อมูลที่อ้างอิงเซลล์ใดเซลล์หนึ่งเพื่อแสดงค่าผลลัพธ์ที่ต้องการ ซึ่งมี
ลักษณะ การป้อนข้อมูล 2 แบบ คือ ตัวแปรแบบ Column input cell และ ตัวแปรแบบ Row input cell 
สามารถ ปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. ตวัแปรแบบ Column input cell  
การวิเคราะห์ค านวณหาราคาต้นทุนจากการขายสินค้า โดยก าหนดผลก าไรตามท่ีต้องการ สามารถวิเคราะห์
ได้ว่าถ้าขายในราคาเดิมจะต้องมีต้นทุนเท่าใด จึงจะได้ผลก าไรตามที่ก าหนด การสร้างตาราง ข้อมูลเพ่ือ
วิเคราะห์หาราคาต้นทุนสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 (1) สร้างตารางค านวณหาผลก าไรตามที่ก าหนด 

 
 (2) พิมพ์สูตรค านวณ แล้วกด Enter  

 
 (3) ผลการค านวณ  
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 (4) เลือกตารางที่ต้องการค านวณ  
 (5) คลิกแท็บข้อมูล  
 (6) คลิกปุ่มการวิเคราะห์แบบ What-if Analysis  
 (7) เลือกคลิกตารางข้อมูล 

 
 
 (8) ใช้เมาส์คลิกใส่คอลัมน์ของเซลล์ที่ใช้  
 (9) ใช้เมาส์คลิกเซลล์ราคาต้นทุน  
 (10) คลิกปุ่มตกลง  

 
 (11) ผลลัพธ์ราคาต้นทุน  

 
 2. ตัวแปรแบบ Row input cell  
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  การวิเคราะห์ค านวณหาผลก าไรจากการขายสินค้า โดยระบุราคาขายต่อชิ้น สามารถ 
วิเคราะห์ได้ ถ้าขายในราคาที่ก าหนดจะได้ผลก าไรเท่าใด สามารถสร้างตารางข้อมูลเพื่อวิเคราะห์ หาผลก าไร 
ได้ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 (1) สร้างตารางค านวณหาผลก าไร  
 

 
 (2) พิมพ์สูตรค านวณ แล้วกด Enter  

 
  (3) ผลการค านวณ  

 
 (4) เลือกตารางที่ต้องการค านวณ  
 (5) คลิกแท็บข้อมูล  
 (6) คลิกปุ่มการวิเคราะห์แบบ What-if Analysis  
 (7) เลือกคลิกตารางข้อมูล 
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 (8) ใช้เมาส์คลิกใส่แถวของเซลล์ที่ใช้  
 (9) ใช้เมาส์คลิกเซลล์ราคาขาย  
 (10) คลิกปุ่มตกลง  
 

 
 (11) ผลลัพธ์ก าไร  

 
 
 5.2 การสร้างรายงานสถานการณส์มมต ิ 
 การสร้างสถานการณ์สมมติ (Scenarios) เป็นเครื่องมือวิเคราะห์ข้อมูลโดยการจ าลองสถานการณ์ 
สมมติขึ้นมาแล้วค านวณหาผลลัพธ์ของสถานการณ์นั้น ๆ บนแผ่นงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการตัดสินใจ 
สามารถสร้างได้หลายสถานการณ์ สามารถลบได้ และแก้ไขได้ ตามความต้องการ  
 ยกตัวอย่าง การสร้าง 1 สถานการณ์สมมติ  
  สร้างสถานการณ์สมมติขึ้นมาเพ่ือวิเคราะห์หาต้นทุนการด าเนินงานของบริษัทจิตเจริญที่มี
ต้นทุนเพิ่ม ขึ้นในปีถัดไป โดยวิเคราะห์จากเปอร์เซ็นต์ของต้นทุนที่เพ่ิมข้ึน มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้  
 1. สร้างตารางข้อมูลส าหรับน าไปจ าลองสถานการณ์สมมุติ 
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 2. คลิกแท็บข้อมูล  
 3. คลิกปุ่มการวิเคราะห์แบบ What–if Analysis  
 4. เลือกคลิกตัวจัดการสถานการณ์สมมติ 

 
 5. คลิกปุ่มเพ่ิม  

 
 6. ตั้งชื่อสถานการณ์สมมติ  
 7. ก าหนดเซลล์ที่เปลี่ยนแปลง  
 8. คลิกปุ่มตกลง  

 
 9. เปลี่ยนแปลงค่าตามท่ีต้องการ  
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 10. คลิกปุ่มตกลง  

 
 11. คลิกปุ่มสรุป  
 

 
 12. เลือกคลิกเซลล์ที่ต้องการสรุป  
 13. คลิกปุ่มตกลง  

 
 14. ผลลัพธ์สถานการณ์สมมติ  
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 5.3 การคน้หาคา่เปา้หมาย  
 การค้นหาค่าเป้าหมาย (Goal Seek) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์และปรับข้อมูลที่เกี่ยวข้องใน 
สูตรให้เหมาะสมกับค่าเป้าหมายที่ต้องการ โดยทั่วไปนิยมใช้สูตรค านวณเพื่อหาผลลัพธ์ แต่การค้นหาค่าเป้า 
หมายจะท างานตรงกันข้าม โดยจะต้องก าหนดค าตอบที่ต้องการก่อนและท าการวิเคราะห์ข้อมูล ยกตัวอย่าง 
ดังนี้  
 ตวัอยา่งที ่1  
 นายสมชาย ใจบุญ สอบวัดผลปลายภาคเรียนจ านวน 6 วิชา นายสมชาย ใจบุญ ได้ท าการทดสอบ
เสร็จ สิ้นแล้วจ านวน 5 วิชา มีผลคะแนนเฉลี่ย 79.80 และเหลืออีก 1 วิชาที่ยังไม่ได้ทดสอบคือวิชาพลศึกษา 
ถ้านายสมชาย ใจบุญ อยากได้คะแนนเฉลี่ยวัดผลปลายภาคเรียนทั้ง 6 วิชา รวมกันเฉลี่ย 82 คะแนน นาย
สมชาย ใจบุญ จะต้องทดสอบวิชาพลศึกษาให้ได้คะแนนเท่าใดจึงจะได้คะแนนเฉลี่ย 82 คะแนน ตามที่
ต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
 1. สร้างตารางข้อมูล  

 
 2. คลิกแท็บข้อมูล  
 3. คลิกปุ่มการวิเคราะห์แบบ What-if Analysis  
 4. เลือกคลิกค้นหาค่าเป้าหมาย  

 
 
 5. ก าหนดค่าตั้งค่าในเซลล์ที่เป็นคะแนนเฉลี่ย  
 6. ก าหนดค่าให้ค่าเป็นตามโจทย์ที่ต้องการคือค่าเฉลี่ย 82  
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 7. ก าหนดค่าโดยการเปลี่ยนแปลงเซลล์คะแนนของวิชาพลศึกษา  
 8. คลิกปุ่มตกลง  

 
 9. ผลลัพธ์การค้นหาค่าเป้าหมาย  

 
 
 ผลลัพธ์ที่ได้นายสมชาย ใจบุญ จะต้องทดสอบวิชาพลศึกษาให้ได้คะแนน 93 คะแนน นายสมชาย 
ใจบุญ ถึงจะได้คะแนนทดสอบปลายภาคเรียนทั้ง 6 วิชา รวมกันได้คะแนนเฉลี่ย 82.00 คะแนน  
 ตวัอยา่งที ่2  
 นายปัญญา สีสด ต้องการซื้อบ้านราคา 1,000,000 บาท โดยวิธีผ่อนช าระ มีระยะเวลาในการผ่อน 
15 ปี อตัราดอกเบี้ย 2% ต่อปี นายปัญญา สีสด สามารถผ่อนช าระได้เดือนละ 6,000 บาท นายปัญญา สีสด 
สามารถซื้อบ้านได้ในราคาเท่าใดจึงจะเหมาะสมกับความสามารถในการผ่อนช าระเดือนละ 6,000 บาท  
 1. สร้างตารางข้อมูล  

 
  



209 
 
 2. คลิกแท็บข้อมูล  
 3. คลิกปุ่มการวิเคราะห์แบบ What-if Analysis  
 4. เลือกคลิกค้นหาค่าเป้าหมาย  

 
 5. ก าหนดค่าตั้งค่าในเซลล์ที่เป็นจ านวนเงินที่ต้องผ่อนช าระต่อเดือน  
 6. ก าหนดค่าให้ค่าเป็นตามโจทย์ที่ต้องการคือ ผ่อน 6,000 บาทต่อเดือน  
 7. ก าหนดค่าโดยการเปลี่ยนแปลงเซลล์ราคาบ้าน  
 8. คลิกปุ่มตกลง  

 
 9. คลิกปุ่มตกลง  
 10. ผลลัพธ์การค้นหาค่าเป้าหมาย  

 
 นายปัญญา สีสด สามารถซ้ือบ้านได้ในราคา 932,388.33 บาท จึงจะเหมาะสมกับความสามารถใน 
การผ่อนช าระเดือนละ 6,000 บาท 
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6. แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลงัเรยีน 
 

แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลังเรยีน 
 

ค าชีแ้จง  ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1.  การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปรสามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้กี่แบบ  
  ก.  1  แบบ ข.  2  แบบ 
  ค.  3  แบบ     ง.  4  แบบ 
2.  การวิเคราะห์ข้อมูลค านวณหาราคาต้นทุนจากการขายรองเท้า  ราคาขาย  1,500  บาท  ราคาต้นทุน  
1,000  บาท  ภาษี  7%  มีก าไร  395  บาท  ถ้าต้องการมีก าไร  450,  500,  550,  600   ต้องใช้ต้นทุน
เท่าใดตามล าดับ  จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  
  ก.  ตารางข้อมูลแบบ  1  ตัวแปร ข.  ตารางข้อมูลแบบ  2  ตัวแปร 
  ค.  การค้นหาค่าเป้าหมาย   ง.  สถานการณ์สมมติ   
3.  การค านวณหาอัตราการช าระเงินต่องวดเพื่อใช้ในการตัดสินใจกู้เงิน  โดยมีอัตราดอกเบี้ย 
และเงินต้นที่แตกต่างกัน  จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  
  ก.  ตารางข้อมูลแบบ  1  ตัวแปร ข.  ตารางข้อมูลแบบ  2  ตัวแปร 
  ค.  การค้นหาค่าเป้าหมาย   ง.  สถานการณ์สมมติ   
4.  ข้อใดเป็นการวิเคราะห์ข้อมูลแบบ  What-if  Analysis  
  ก.  ค้นหาค่าเป้าหมาย ข.  ตารางข้อมูล 
  ค.  ตัวจัดการสถานการณ์สมมติ ง.  ถูกทุกข้อ  
5.  Data  Analysis หมายถึงอะไร  
  ก.  การเปลี่ยนแปลงค่า   ข.  การวิเคราะห์ข้อมูล   
  ค.  ตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปร ง.  การค้นหาข้อมูล 
6.  ข้อใดเป็นการวิเคราะห์ข้อมูลแบบ  ตารางข้อมูล  
  ก.  Column  input  cell   ข.  Row  input  cell   
  ค.  การวิเคราะห์ข้อมูลแบบ 2 ตัวแปร ง.  ถูกทุกข้อ 
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7.  จากรูปเป็นผลลัพธ์ของการวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  

 
  ก.  ตัวแปรแบบ  Column  input  cell   
  ข.  ตัวแปรแบบ  Row  input  cell   
  ค.  การสร้างรายงานสถานการณ์สมมติ 
  ง.  การค้นหาเป้าหมาย 
8.  ถ้าต้องการวิเคราะห์ข้อต้องกดปุ่มใด  

  ก.      ข.  

  ค.      ง.   
9.  Scenarios เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  
  ก.  สถานการณ์สมมติ    ข. ค้นหาเป้าหมาย 
  ค.  ตารางข้อมูล  ง.  ถูกทุกข้อ 
10  Goal  Seek เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  
  ก.  สถานการณ์สมมติ    ข. ค้นหาเป้าหมาย 
  ค.  ตารางข้อมูล  ง.  ถูกทุกข้อ 
 
7. เอกสารอ้างอิง 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 
8. ภาคผนวก  (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 
ค าชีแ้จง  ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1.  การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปรสามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้กี่แบบ  
   ข.  2  แบบ 
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2.  การวิเคราะห์ข้อมูลค านวณหาราคาต้นทุนจากการขายรองเท้า  ราคาขาย  1,500  บาท  ราคาต้นทุน  
1,000  บาท  ภาษี  7%  มีก าไร  395  บาท  ถ้าต้องการมีก าไร  450,  500,  550,  600   ต้องใช้ต้นทุน
เท่าใดตามล าดับ  จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  
  ก.  ตารางข้อมูลแบบ  1  ตัวแปร   
3.  การค านวณหาอัตราการช าระเงินต่องวดเพื่อใช้ในการตัดสินใจกู้เงิน  โดยมีอัตราดอกเบี้ย 
และเงินตน้ที่แตกต่างกัน  จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  
  ข.  ตารางข้อมูลแบบ  2  ตัวแปร 
4.  ข้อใดเป็นการวิเคราะห์ข้อมูลแบบ  What-if  Analysis  
  ง.  ถูกทุกข้อ  
5.  Data  Analysis หมายถึงอะไร  
  ข.  การวิเคราะห์ข้อมูล   
6.  ข้อใดเป็นการวิเคราะห์ข้อมูลแบบ  ตารางข้อมูล  
  ง.  ถูกทุกข้อ 
7.  จากรูปเป็นผลลัพธ์ของการวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  

 
    
  ข.  ตัวแปรแบบ  Row  input  cell   
8.  ถ้าต้องการวิเคราะห์ข้อต้องกดปุ่มใด  

  ก.         
9.  Scenarios เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  
  ก.  สถานการณ์สมมติ     
10  Goal  Seek เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลแบบใด  
  ข. ค้นหาเป้าหมาย 
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  ใบกจิกรรมที ่7 หน่วยที่  7  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 43-48       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล ทฤษฎี   2 ชม.  

ปฏิบัติ    4  ชม. ชื่อเรื่อง/ งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับใช้ค าสั่งของโปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน 20024 พิมพ์แผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
  3.2 ใช้ค าสั่งวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูล 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการสร้างรายงานสถานการณ์สมมติได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 สร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปรได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างรายงานสถานการณ์สมมติได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ค้นหาค่าเป้าหมายได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ท างานด้วยความตั้งใจ 
 4.3 ดา้นจติพสิยั 
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
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 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.11 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.12 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ขั้นตอนการท ากจิกรรม 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง  การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปร และการสร้างรายงานสถานการณ์
สมมติ 

7. สรปุและอภปิราย 

 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
8. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        

3        
4        

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
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แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

9. เอกสารอา้งองิ/เอกสารคน้คว้าเพิม่เติม 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel
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ใบงานที ่7 หน่วยที่  7  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 43-48       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานวิเคราะห์และพยากรณ์ข้อมูล     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรู้จากการปฏบิตัิงาน 
 ใช้งานโปรแกรมตารางค านวณสร้างตารางสรุปผลข้อมูล ค านวณตารางสรุปผลข้อมูล และใช้ค าสั่ง
สร้างแมโครได้อย่างถูกต้อง 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20021 จัดการตารางค านวณ 20022 ปรับแต่งข้อมูลในแผ่นงาน 20023 จัดรูปแบบข้อมูลในแผ่น
งาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกบัการสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
  3.2 ใช้ค าสั่งสร้างตารางสรุปผลข้อมูลและสร้างแมโครเบื้องต้น 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั 
  4.1.1 บอกหลักการวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการสร้างรายงานสถานการณ์สมมติได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานวิเคราะห์ข้อมูลและค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.1 สร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปรได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างรายงานสถานการณ์สมมติได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ค้นหาค่าเป้าหมายได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ท างานด้วยความตั้งใจ 
 4.3 ดา้นจติพสิยั 
  4.3.1 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.2 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
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  4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.11 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.12 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการค้นหาค่าเป้าหมายของข้อมูลได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ค าแนะน า/ข้อควรระวงั 
 ปฏิบัติงานด้วยความร่วมมือเห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย
ความระมัดระวัง 
7. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 7.1 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน  
 7.2 ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้
ก าหนด  ดังนี้  
1.  จงวิเคราะห์ข้อมูลค านวณหาราคาต้นทุนจากการขายเครื่องหนัง  ราคาขาย  2,500  บาท  ราคาต้นทุน  
1,850  บาท  ภาษี  7%  มีก าไร  475  บาท  ถ้าต้องการมีก าไร  500,  600,  700,  800   ต้องใช้ต้นทุน
เท่าใดตามล าดับ  พร้อมทั้งสร้างตารางวิเคราะห์ 

 
 
2.  จงวิเคราะห์ข้อมูลค านวณหาก าไรจากการขายคอมพิวเตอร์  ราคาขาย  15,000  บาท  ราคาต้นทุน  
13,000  บาท  ภาษี  7%  มีก าไร  950  บาท  ถ้าขายในราคา  15,500  ,  16,000  ,  16,500  ,  17,000  
จะมีก าไรเท่าใดตามล าดับ  พร้อมทั้งสร้างตารางวิเคราะห์ 
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3.  จงวิเคราะห์การค านวณหาอัตราการช าระเงินต่องวดเพ่ือใช้ในการตัดสินใจกู้เงิน  โดยมีอัตราดอกเบี้ย  
2.00% ,  2.50% ,  3.50% ,  4.00% ,  ตามล าดับ  และเงินต้น  700,000 ,  800,000  
900,000 ,  1,000,000  ตามล าดับ  ระยะเวลากู้  10  ปี  จงสร้างตารางข้อมูลแบบ  2  ตัวแปร   
เพ่ือหายอดผ่อนช าระต่อเดือนที่เหมาะสม 
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4.  จงสร้างสถานการณ์สมมติขึ้นมาเพ่ือวิเคราะห์หาต้นทุนการด าเนินงานของบริษัทสยามไทยที่มีต้นทุน
เพ่ิมข้ึน  10 %  ทุกรายการในปีถัดไปจงวิเคราะห์หาต้นทุนประมาณการในปี  2562  ตามตารางท่ีก าหนด
ดังนี้ 

 
 
5.  จงวิเคราะห์หาค่าเป้าหมาย  รายได้เฉลี่ยของพนักงาน ที่มีรายได้ในระยะเวลา  5  เดือน  โดยก าหนด
รายได้ จ านวน  4  เดือน  ให้นักศึกษาจงวิเคราะห์ว่าเดือนที่  5  พนักงานคนนี้จะต้องมีรายได้เท่าใดจึงจะ
รวมเฉลี่ยรายได้ทั้ง  5  เดือน  เป็นเงิน  50,000  บาท  ตามที่ต้องการดังตารางต่อไปนี้ 

 
 
7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
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8. สรปุและวจิารณผ์ล 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
9. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 

 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        
3        

4        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

10. เอกสารอา้งอิง/เอกสารคน้ควา้เพิม่เตมิ 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
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แผนการจัดการเรยีนรู ้ หน่วยที่  8  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 49-54       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์พร้อมกับสั่งพิมพ์เอกสาร 

2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชือ่มโยงกลุม่อาชพี 
2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ 3 สมรรถนะ

ย่อย  20024 พิมพ์แผ่นงาน 
    1) เกณฑก์ารปฏิบัติงาน 

2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
   3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์และการสั่งพิมพ์เอกสาร 
   3.2 ใช้ค าสั่งในการสั่งพิมพ์เอกสาร 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั   
  4.1.1 บอกหลักการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.112 อธิบายการแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.4 ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.6 สั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจติพสิยั 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
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 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรยีนรู้ 

    5.1 การสร้างตางรางข้อมูลเปรียบเทียบตัวแปร 
   5.2 การสร้างรายงานสถานการณ์สมมติ  

    5.3 การค้นหาค่าเป้าหมาย 
6.กิจกรรมการเรียนรู้ 

กิจกรรมครผููส้อน กิจกรรมผูเ้รยีน 

1.  ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตาราง
ค านวณ เช่น การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ การแสดง
ตัวอย่างก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์เอกสาร 

1.ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

2.ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 2.ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 

3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรม
ตารางค านวณ เช่น การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ การ
แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์เอกสาร 

3.ผู้เรียนฟังค าอธิบายเพิ่มเติม 

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมตารางค านวณ 
เรื่อง การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ การแสดงตัวอย่าง
ก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์เอกสาร 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของครูผู้สอน 

5.ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามเรื่อง การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ การ
แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์เอกสาร 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่ก าหนด 

6.ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดและใบงานให้ผู้เรียนท าตามค าสั่ง 6.ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดและใบงานโดยการท า
ร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 

7. ผู้สอนก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงาน
พร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8.ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 8.ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 

9.ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพ่ิมเติมตามเนื้อหาที่ก าหนด 9.ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตามเนื้อหา
บทเรียนที่เรียนมา 

7. สื่อและแหล่งการเรยีนรู้ 
 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
  7.1.1 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางค านวณ 
  7.1.2 หนังสือเรียนโปรแกรมตารางงาน 
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 7.2 สื่อโสตทัศน์ 
  7.2.1 สื่อของจริง 
  7.2.2 สื่อ PowerPoint เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องโปรเจคเตอร์ 
 7.3 สื่อออนไลน์ 
  7.3.1 Youtube 
  7.3.2 เว็บไซต์ 
8. หลักฐานการเรยีนรู ้
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 แผนการเรียนรู้ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.2 ใบเช็คชื่อ 
  8.2.3 แบบทดสอบประจ าหน่วย 
  8.2.4 กิจกรรมประจ าหน่วย 
  8.2.5 ใบงานประจ าหน่วย 
9. การวดัและประเมนิผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  - เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -เกณฑ์ประเมินแบบทดสอบ กิจกรรมและใบงาน คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  -แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขึ้นอยู่กับการ
ประเมินตามสภาพจริง 
 9.2 วิธีการประเมิน 
  - สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - ตรวจกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมน าความรู้ 
  - ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้ แบบฝึกปฏิบัติ 
  - ตรวจกิจกรรมแบบฝึกทักษะ 
  -การสังเกตและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 
 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  - แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
  - แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ 
  - แบบประเมินกิจกรรมใบงาน 
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          - แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและ
ผู้เรียนร่วมกันประเมิน 
 
 10.บนัทึกผลหลงัการจดัการเรยีนรู้ 
 10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
 ........................................................................................................................... .................................. 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.2 ปัญหาที่ผล 
 .............................................................................................................................................................  
  
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหา 
 ................................................................................................................... .......................................... 
 ............................................................................................................................. ................................ 
 10.4 แนวทางการพัฒนาเนื้อหารายวิชาและคุณภาพที่สอน 
 ................................................................................................................................ ............................. 
 .................................................................................................... ......................................................... 
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ใบความรูท้ี ่8 หน่วยที่  8  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 49-54       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์    

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์พร้อมกับสั่งพิมพ์เอกสาร 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20024 พิมพ์แผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
   3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์และการสั่งพิมพ์เอกสาร 
   3.2 ใช้ค าสั่งในการสั่งพิมพ์เอกสาร 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั   
  4.1.1 บอกหลักการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.112 อธิบายการแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยกุต์ใช้งานการสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.4 ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.6 สั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจติพสิยั 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
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 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
5. เนือ้หาสาระ 
 5.1 การก าหนดรายละเอียดการพิมพ ์ 
 การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์เป็นการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ข้อมูลตามที่ 
ต้องการ เช่น การก าหนดขนาดกระดาษ การเลือกแนวกระดาษการพิมพ์ การก าหนดพ้ืนที่ การพิมพ์ การ 
ก าหนดขอบกระดาษ เป็นต้น  
 5.1.1 การก าหนดขนาดกระดาษ  
  การก าหนดขนาดกระดาษเป็นการก าหนดเพ่ือให้ข้อมูลที่พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์มีขนาด ตามที่
ต้องการโปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะก าหนดขนาดกระดาษเป็นค่า 
มาตรฐานคือ A4 (8.27x11.69) แต่ถ้าไม่ต้องการค่ามาตรฐานตามที่โปรแกรมก าหนดให้ ผู้ใช้โปรแกรม
สามารถ เลือกหรือก าหนดขนาดกระดาษได้ตามความต้องการ เช่น ขนาด A4 A5 หรือ B5 เป็นต้น แต่ทั้งนี้
การเลือก ขนาดกระดาษข้ึนอยู่กับคุณสมบัติของเครื่องพิมพ์ที่น ามาต่อเชื่อมกับเครื่องคอมพิวเตอร์สามารถ
พิมพ์กระดาษ ขนาดใดได้บ้าง การก าหนดขนาดกระดาษสามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
  2. คลิกปุ่มขนาด  
  3. เลือกคลิกขนาดกระดาษตามท่ีต้องการ 

 
 4. ผลลัพธ์จะปรากฏเส้นปะแบ่งหน้ากระดาษให้เห็นขอบเขตของหน้ากระดาษ  
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 5.1.2 การก าหนดแนวกระดาษ  
  การก าหนดแนวกระดาษเป็นการก าหนดแนวกระดาษให้เหมาะสมกับข้อมูลที่ท าการ
จัดพิมพ์ ออกทางเครื่องพิมพ์ โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะก าหนดเป็นค่า
มาตรฐาน คือแนวตั้งของกระดาษ แต่ถ้าไม่ต้องการสามารถเลือกเป็นแนวนอนได้ตามความต้องการ สามารถ
ปฏิบัติได้ ดังนี้  
  1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
  2. คลิกปุ่มการวางแนว  
  3. เลือกคลิกแนวนอน 

 
  4. ผลลัพธ์จะปรากฏเส้นปะแบ่งหน้ากระดาษให้เห็นขอบเขตของหน้ากระดาษ  

 
 5.1.3 การก าหนดระยะขอบกระดาษ  
  การก าหนดระยะขอบกระดาษเป็นการก าหนดระยะขอบของกระดาษให้เหมาะสมกับข้อมูล 
หรือเหมาะสมกับข้อก าหนดในการจัดพิมพ์เอกสาร โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 
2019) จะก าหนดระยะขอบกระดาษเป็นค่ามาตรฐานคือ ด้านซ้าย 1.8 ซ.ม. ด้านขวา 1.8 ซ.ม. ด้านบน 1.9 
ซ.ม. ด้านล่าง 1.9 ซ.ม. สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามที่ต้องการและโปรแกรมมีตัวเลือกระยะขอบส าเร็จรูปให้ มี
อยู่ 3 แบบ สามารถเลือกใช้งานได้ทันที แต่ถ้าไม่ต้องการผู้ใช้โปรแกรมสามารถก าหนดระยะขอบเองได้ตามที่ 
ต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
 2. คลิกปุ่มระยะขอบ  
 3. เลือกคลิกระยะขอบกระดาษตามที่ต้องการ 
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 5.1.4 การก าหนดระยะขอบเอง  
  การก าหนดระยะขอบเองเป็นการก าหนดระยะขอบตามท่ีต้องการของผู้ใช้โปรแกรม ซึ่งการ 
พิมพ์เอกสารแต่ละแบบไม่เหมือนกัน ผู้ใช้โปรแกรมต้องจัดรูปแบบให้สอดคล้องกับงานเพ่ือความเหมาะสม 
และตรงกับความต้องการเพื่อให้ได้ผลงานที่ดีที่สุด สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
  2. คลิกปุ่มระยะขอบ 
  3. เลือกคลิกระยะขอบแบบก าหนดเอง  

 
 
 4. ก าหนดระยะขอบตามต้องการ  
 5. คลิกปุ่มตกลง  
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 5.1.5 การแบง่หนา้ขึน้หนา้ใหม ่ 
  การแบ่งหน้าขึ้นหน้าใหม่เป็นการก าหนดหน้ากระดาษการพิมพ์เอกสาร โปรแกรมตาราง 
ค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะท าการแบ่งหน้ากระดาษตามที่ผู้ใช้โปรแกรมก าหนดจุดการ
แบ่ง หน้าเพ่ือให้มีการข้ึนหน้าใหม่ตามจุดที่ก าหนดตามความต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์เลือกต าแหน่งที่จะแบ่งหน้า  
  2. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
  3. คลิกปุ่มตัวแบ่ง  
  4. เลือกคลิกแทรกตัวแบ่งหน้า  

 
 5. ผลลัพธ์การแบ่งเส้นหน้า   

 
 
 5.1.6 การยกเลิกการแบ่งหน้าขึ้นหน้าใหม่  
  การยกเลิกการแบ่งหน้าขึ้นหน้าใหม่เป็นการยกเลิกการแบ่งหน้าขึ้นหน้าใหม่ให้กลับมาเป็น 
ปกติผู้ใช้โปรแกรมสามารถยกเลิกได้ตามที่ต้องการ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
  2. คลิกปุ่มตัวแบ่ง  
  3. เลือกคลิกเอาตัวแบ่งหน้าออก  
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 4. ผลลัพธ์เส้นจะหายไป  

 
 5.1.7 การก าหนดพืน้ที่การพมิพ ์ 
  การก าหนดพ้ืนที่การพิมพ์เป็นการสั่งพิมพ์ข้อมูลที่ผู้ใช้โปรแกรมเลือกตามที่ต้องการผู้ใช้ 
โปรแกรมสามารถก าหนดพ้ืนที่ของข้อมูลที่ต้องการพิมพ์ได้ เมื่อมีการก าหนดพ้ืนที่การพิมพ์โปรแกรมตาราง 
ค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะพิมพ์ข้อมูลตามท่ีผู้ใช้โปรแกรมก าหนดพ้ืนที่ที่ต้องการพิมพ์เม 
ท่านั้น สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
  1. ใช้เมาส์เลือกพ้ืนที่ที่ต้องการพิมพ์  
  2. คลิกแท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ  
  3. คลิกปุ่มพ้ืนที่การพิมพ์  
  4. เลือกคลิกก าหนดพ้ืนที่พิมพ์ 
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 5. คลิกปุ่มแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์และพิมพ์  

 
 6. คลิกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  

 
 วิธีที่ 1 ใช้เมาส์เลือกแท็บไฟล์ สามารถปฏิบัติได้ดังนี้  
 1. คลิกแท็บไฟล์ 

 
 2. คลิกปุ่มพิมพ์  
 3. คลิกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  
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 4. ผลลัพธ์การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  

 
 วิธีที่ 2 ใช้เมาส์เลือกแถบเครื่องมือด่วน  

 1. คลิกปุ่ม   บนแถบเครื่องมือด่วน  

 
 2. คลิกปุ่มพิมพ์  
 3. เลือกคลิกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  
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 4. ผลลัพธ์การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  

 
 วิธีที่ 3 ใช้แป้นลัด โดยการกดปุ่ม Ctrl+p  
 1. คลิกปุ่มพิมพ์  
 2. เลือกคลิกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

 
 3. ผลลัพธ์การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  

 
 
 5.3 การสั่งพิมพเ์อกสาร  
 การสั่งพิมพ์เอกสารเป็นการน าข้อมูลที่อยู่ในสมุดงานหรือแผ่นงานออกทางเครื่องพิมพ์ผู้ใช้โปรแกรม 
จะต้องก าหนดการตั้งค่ารายละเอียดการพิมพ์ให้ถูกต้องทุกครั้ง ถ้าต้องการพิมพ์หลาย ๆ แผ่นงานที่อยู่ติดกัน 
ให้กดปุ่ม Shift ค้างไว้แล้วกดเมาส์เลือกแผ่นงานแรกและแผ่นงานสุดท้ายที่ต้องการ ถ้าต้องการพิมพ์หลาย ๆ 
แผ่นงานที่อยู่ไม่ติดกันให้กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้วกดเมาส์เลือกแผ่นงานที่ต้องการพิมพ์ การสั่งพิมพ์เอกสาร 
สามารถปฏิบัติได้เช่นเดียวกับการดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ ถ้าต้องการพิมพ์เอกสารให้ก าหนดรายละเอียดก่อน 
พิมพ์ทุกครั้ง ในที่นี้ขอยกตัวอย่างการใช้แท็บไฟล์ ในการสั่งพิมพ์เอกสาร สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 
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 1. คลิกแท็บไฟล์  

 
 2. คลิกปุ่มพิมพ์  
 3. เลือกคลิกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์  

 
 4. ผลลัพธ์การสั่งพิมพ์เอกสาร  

 
 5. เลือกก าหนดรูปแบบการพิมพ์ตามที่ต้องการดังนี้  
  5.1 ก าหนดจ านวนส าเนาที่ต้องการพิมพ์  5.2 เลือกชนิดของเครื่องพิมพ์  
  5.3 ก าหนดคุณสมบัติเครื่องพิมพ์   5.4 พิมพ์ส่วนที่ต้องการ  
  5.5 ระบุหน้าที่ต้องการพิมพ์   5.6 พิมพ์เรียงชุด  
  5.7 ก าหนดแนวกระดาษ    5.8 ก าหนดขนาดกระดาษ  
  5.9 ก าหนดระยะขอบกระดาษ   5.10 ก าหนดมาตราส่วน  
  5.11 ตั้งค่าหน้ากระดาษ  
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 6. สั่งพิมพ์เอกสารทางเครื่องพิมพ์  
 

 
 
 
6. แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลงัเรยีน 
 

แบบทดสอบก่อนเรยีน-หลังเรยีน 
 

ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะก าหนดกระดาษเป็นค่ามาตรฐานคือข้อใด  
 ก. A4 (8.72x11.96) ข. A4 (8.37x11.59) 
 ค. A4 (8.27x11.69) ง. A4 (8.50x11.53) 
2. การก าหนดขนาดกระดาษสามารถก าหนดได้หลายขนาดขึ้นอยู่กับอุปกรณ์ใด  
 ก. เครื่องพิมพ์ ข. คอมพิวเตอร์ 
 ค. ซอร์ฟแวร์ ง. ฮาร์ดแวร์ 
3. ตัวเลือกระยะของขอบที่โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) ก าหนดให้มีก่ีแบบ  
 ก. 2 แบบ ข. 3 แบบ 
 ค. 4 แบบ ง. 5 แบบ 
4. ข้อใดเป็นขั้นตอนการแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ที่ถูกต้อง  
 ก. เลือกพิมพ์, เลือกแท็บไฟล์, เลือกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
 ข. เลือกแท็บไฟล์, เลือกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์, เลือกพิมพ์  
 ค. เลือกพิมพ์, เลือกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์, เลือกแท็บไฟล์ 
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 ง. เลือกแท็บไฟล์, เลือกพิมพ์, เลือกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
5. การพิมพ์เอกสารทางเครื่องพิมพ์สามารถก าหนดเลือกอะไรได้บ้าง  
 ก. คอมพิวเตอร์, จ านวนส าเนา, คุณสมบัติ 
 ข. เครื่องพิมพ์, จ านวนส าเนา, ก าหนดคุณสมบัติ 
 ค. เครื่องพิมพ์, จ านวนส าเนา, ชนิดตัวอักษร 
 ง. เครื่องพิมพ์, จ านวนส าเนา, ตาราง 
 
7. เอกสารอ้างอิง 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 
8. ภาคผนวก  (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบฯ) 
 
ค าชีแ้จง ให้ท าเครื่องหมายกากบาทเลือกค าที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
1. โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) จะก าหนดกระดาษเป็นค่ามาตรฐานคือข้อใด  
 ค. A4 (8.27x11.69)  
2. การก าหนดขนาดกระดาษสามารถก าหนดได้หลายขนาดขึ้นอยู่กับอุปกรณ์ใด  
 ก. เครื่องพิมพ์  
3. ตัวเลือกระยะของขอบที่โปรแกรมตารางค านวณ (Microsoft Office Excel 2019) ก าหนดให้มีก่ีแบบ  
 ค. 4 แบบ  
4. ข้อใดเป็นขั้นตอนการแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ที่ถูกต้อง  
 ง. เลือกแท็บไฟล์, เลือกพิมพ์, เลือกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
5. การพิมพ์เอกสารทางเครื่องพิมพ์สามารถก าหนดเลือกอะไรได้บ้าง  
 ข. เครื่องพิมพ์, จ านวนส าเนา, ก าหนดคุณสมบัติ 
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  ใบกจิกรรมที ่8 หน่วยที่  8  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครัง้ที่ 49-54       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ทฤษฎี   2 ชม.  

ปฏิบัติ    4  ชม. ชื่อเรื่อง/ งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์     

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรูร้ะดบัหนว่ยการเรยีน 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์พร้อมกับสั่งพิมพ์เอกสาร 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20024 พิมพ์แผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
   3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์และการสั่งพิมพ์เอกสาร 
   3.2 ใช้ค าสั่งในการสั่งพิมพ์เอกสาร 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั   
  4.1.1 บอกหลักการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.112 อธิบายการแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.4 ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.6 สั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจติพสิยั 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
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 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ขั้นตอนการท ากจิกรรม 
 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ก าหนดให้ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง  การก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์
เอกสาร 
7. สรปุและอภปิราย 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
8. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
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แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 

คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        

5        
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

9. เอกสารอา้งองิ/เอกสารคน้คว้าเพิม่เติม 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel
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ใบงานที ่8 หน่วยที่  8  
รหัสวิชา 21910-2005  ชื่อวิชา  โปรแกรมตารางค านวณ          สอนครั้งที่ 49-54       
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ทฤษฎี    2   ชม.  

ปฏิบัติ     4   ชม. ชื่อเรื่อง/ งานพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์    

1.  ผลลัพธก์ารเรยีนรู้จากการปฏบิตัิงาน 
 ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์พร้อมกับสั่งพิมพ์เอกสาร 
2.  อา้งองิมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุม่อาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ อาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการท างานด้านการใช้ดิจิทัล  ระดับ สมรรถนะ
ย่อย  20024 พิมพ์แผ่นงาน 

    1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2) วิธีประเมินแบบทดสอบ 
3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence) 
4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence) 

2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพนักการจัดการ 
3.  สมรรถนะประจ าหนว่ย 
   3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์และการสั่งพิมพ์เอกสาร 
   3.2 ใช้ค าสั่งในการสั่งพิมพ์เอกสาร 
4.  จดุประสงคเ์ชิงพฤติกรรม  (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
 4.1 ดา้นพทุธิพสิยั   
  4.1.1 บอกหลักการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.112 อธิบายการแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้งานการสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.2 ด้านทกัษะพสิยั 
  4.2.4 ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.6 สั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 ด้านจติพสิยั 
  4.3.1 ท างานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
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 4.4 ด้านการประยุกต์ใช ้
  4.4.1 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้ค าสั่งในการสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
5. เครื่องมือวสัดุอปุกรณ์ 
 5.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 5.2 เครื่อง Projector 
6. ค าแนะน า/ข้อควรระวงั 
 ปฏิบัติงานด้วยความร่วมมือเห็นประโยชน์ของการท างานเป็นทีมและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย
ความระมัดระวัง 
7. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 7.1 ให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน  
 7.2 ผู้เรียนน าเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้
ก าหนด  ดังนี้  
 1. จากข้อมูลในตารางให้ผู้เรียนก าหนดการพิมพ์ดังนี้ 
 1.1 ขนาดกระดาษให้เป็น A4  
 1.2 กั้นหน้า 3.5 ซ.ม. กั้นหลัง 2.5 ซ.ม. ด้านบน 2.5 ซ.ม. ด้านล่าง 2.5 ซ.ม. 
 1.3 หัวกระดาษ 2 ซ.ม. ท้ายกระดาษ 2 ซ.ม.  
 1.4 ก าหนดกระดาษเป็นแนวตั้ง 
     ท าการบันทึกชื่อไฟล์  “บทที8่ข้อที1่” 

 
 
2. จากข้อมูลในตารางให้ผู้เรียนก าหนดการพิมพ์ดังนี้ 
 2.1 ขนาดกระดาษให้เป็น A4  
 2.2 กั้นหน้า 2.0 ซ.ม. กั้นหลัง 2.0 ซ.ม. ด้านบน 2.0 ซ.ม. ด้านล่าง 2.0 ซ.ม. 
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 2.3 หัวกระดาษ 2 ซ.ม. ท้ายกระดาษ 2 ซ.ม.  
 2.4 ก าหนดกระดาษเป็นแนวนอน 
 2.5 ก าหนดให้แบ่งหน้าข้อมูลนักท่องเที่ยวแต่ละจังหวัดให้อยู่คนละหน้า 
     ท าการบันทึกชื่อไฟล์  “บทที8่ข้อที2่” 

 
 
3. จากข้อมูลในตารางให้ผู้เรียนก าหนดการพิมพ์ดังนี้ 
 3.1 ขนาดกระดาษให้เป็น A4  
 3.2 กั้นหน้า 1.0 ซ.ม. กั้นหลัง 1.0 ซ.ม ด้านบน 1.0 ซ.ม. ด้านล่าง 1.0 ซ.ม. 
 3.3 หัวกระดาษ 2 ซ.ม. ท้ายกระดาษ 2 ซ.ม.  
 3.4 ก าหนดกระดาษเป็นนอน 
 3.5 ก าหนดให้พิมพ์เฉพาะ “ข้อมูลนักท่องเที่ยวในจังหวัดภูเก็ต” 
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     ท าการบันทึกชื่อไฟล์  “บทที8่ข้อที3่” 

 
 
4. จากข้อมูลในตารางให้ผู้เรียนก าหนดการพิมพ์และแทรกหัวกระดาษท้ายกระดาษตามที่ก าหนดให้ดังนี้ 
 4.1 ขนาดกระดาษให้เป็น A4  
 4.2 กั้นหน้า 1 ซ.ม. กั้นหลัง 1 ซ.ม ด้านบน 3.5 ซ.ม. ด้านล่าง 1 ซ.ม. 
 4.3 หัวกระดาษ 2 ซ.ม. ท้ายกระดาษ 2 ซ.ม.  
 4.4 ก าหนดกระดาษเป็นแนวนอน 
 4.5 ก าหนดหัวกระดาษและท้ายกระดาษตามที่ก าหนดให้ 
     ท าการบันทึกชื่อไฟล์  “บทที8่ข้อที4่” 

 
7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหา และอภิปรายร่วมกัน 
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8. สรปุและวจิารณผ์ล 
 ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียนและอภิปรายเพ่ิมเติม 
9. การประเมนิผล 
 ผ่านเกณฑ์การประเมินผลไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

แบบประเมินกจิกรรมกลุ่ม 
 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการน าเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
บุคลกิภาพ
การน าเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องคค์วามรู ้

การแบง่
หนา้ที่การ
ท างาน 

ความ
รว่มมือของ

สมาชกิ 

การ
ตอบ

ค าถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 

1        

2        
3        

4        
ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 

............../.................../................ 
แบบประเมินดา้นจิตพสิยั 

 ค าชีแ้จง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที ่ ชื่อ-สกลุ 
ท างานดว้ย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
รว่มมือใน

กลุม่ 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

มีมนุษย
สมัพนัธใ์นการ

ท างาน 

มีความ
รบัผดิชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        

2        
3        

4        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
............../.................../................ 

10. เอกสารอา้งอิง/เอกสารคน้ควา้เพิม่เตมิ 
 วิเชียร  เกิดโภคา  หนังสือ โปรแกรมตารางค านวณ ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 2567 
 เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง https://library.wu.ac.th/km/microsoft-excel 


