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1. Microsoft Excel 2010 

à»�¹â»Ãá¡ÃÁµÒÃÒ§¤íÒ¹Ç³ «Öè§à»�¹Ê�Ç¹Ë¹Öè§¢Í§ Microsoft Office 2010 ·ÕèÊÒÁÒÃ¶¹íÒÁÒãª�ã¹¡ÒÃÊÃ�Ò§áÅÐ

Ñ̈´ÃÙ»áººÊÁØ´§Ò¹ (¡ÅØ�Á¢Í§µÒÃÒ§¤íÒ¹Ç³) à¾×èÍ¹íÒ¢�ÍÁÙÅÁÒÇÔà¤ÃÒÐË�ËÃ×Í¤íÒ¹Ç³¼Å â´Âãª�ÊÙµÃ·Ò§¤³ÔµÈÒÊµ�µÑé§áµ�¢Ñé¹

¾×é¹°Ò¹¨¹¶Ö§¢Ñé¹ÊÙ§ àª�¹ ÊÃØ»¢�ÍÁÙÅÊ¶ÔµÔ¡ÒÃà¡Ô´ÍØºÑµÔàËµØ ¡ÒÃ¤Ô´¤Ðá¹¹/¼Å¡ÒÃÊÍº ºÑªÕà§Ô¹à ×́Í¹¢Í§¾¹Ñ¡§Ò¹ ÃÇÁ¶Ö§¡ÒÃ

¹íÒàÊ¹Í¢�ÍÁÙÅã¹á¼¹ÀÙÁÔµ�Ò§æ ÍÂ�Ò§Á×ÍÍÒªÕ¾ «Öè§â»Ãá¡ÃÁ¨Ðª�ÇÂãË�·íÒ§Ò¹ä �́àÃçÇ¢Öé¹ áÅÐÁÕ»ÃÐÊÔ· Ô̧ÀÒ¾ÁÒ¡ÂÔè§¢Öé¹ 
 

2. ¤ÇÒÁµ�Í§¡ÒÃ¢Í§ÃÐººÊíÒËÃÑºµÔ´µÑé§â»Ãá¡ÃÁ 

1) ÃÐºº»¯ÔºÑµÔ¡ÒÃµ Ñé§áµ� Windows XP (SP3), Windows Vista (SP1), Windows 7, Windows 

Server 2003 (SP2) ËÃ×Í Windows Server 2008 

2) «Õ¾ÕÂÙ ¤ÇÃ¨ÐÁÕ¤ÇÒÁàÃçÇ 500 MHz ËÃ×ÍÊÙ§¡Ç�Ò 
3) Ë¹�ÇÂ¤ÇÒÁ í̈Ò RAM äÁ�¹�ÍÂ¡Ç�Ò 512 MB 

4) ¾×é¹·ÕèÎÒÃ�´ ỐÊ¡� äÁ�¹�ÍÂ¡Ç�Ò 3.0 GB 

5) ¡ÒÃ�´¨Í·ÕèÃÍ§ÃÑº¡ÒÃáÊ´§¼ÅÍÂ�Ò§¹�ÍÂ 1024x576 
 

3. ¡ÒÃà»�´â»Ãá¡ÃÁ Microsoft Excel 2010 à¾×èÍãª�§Ò¹ 

ã¹¡ÒÃà»�´â»Ãá¡ÃÁ¢Öé¹ÁÒãª�§Ò¹ ãË�ä»·ÕèàÁ¹Ù Start > All Programs > Microsoft Office > Microsoft 

Excel 2010 
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4. Ê�Ç¹»ÃÐ¡Íº¢Í§àÁ¹Ù¡ÒÃãª�§Ò¹â»Ãá¡ÃÁ 

  

 
 

1) á¶ºà¤Ã×èÍ§Á×Í Quick Access à»�¹Ê�Ç¹·ÕèÃÇºÃÇÁàÁ¹ÙËÃ×Íà¤Ã×èÍ§Á×ÍÊíÒ¤Ñ áÅÐ¹ÔÂÁãª�à»�¹»ÃÐ í̈Ò â´Â¼Ù�ãª�

ÊÒÁÒÃ¶à¾ÔèÁËÃ×ÍÅºà¤Ã×èÍ§Á×Íµ�Ò§æ ä �́µÒÁ¤ÇÒÁµ�Í§¡ÒÃ 

2) ÃÔººÍ¹ (Ribbon) à»�¹Ê�Ç¹·ÕèÃÇºÃÇÁªØ´¤íÒÊÑè§ áÅÐà¤Ã×èÍ§Á×Íµ�Ò§æ à¢�Ò �́ÇÂ¡Ñ¹ â´ÂÁÕ¡ÒÃ Ñ̈´áº�§ÍÍ¡à»�¹¡ÅØ�Áæ 

à¾×èÍãË�ÊÒÁÒÃ¶àÃÕÂ¡ãª�§Ò¹ä �́ÊÐ´Ç¡ 

3) á¶ºà¤Ã×èÍ§Á×ÍÊÙµÃ (Formula Bar) à»�¹Ê�Ç¹·Õèãª�ÊíÒËÃÑº¾ÔÁ¾�¢�Í¤ÇÒÁ µÑÇàÅ¢ áÅÐÊÙµÃ¤íÒ¹Ç³·Ò§¤³ÔµÈÒÊµÃ� 

4) ¡Å�Í§ª×èÍ (Name box) à»�¹Ê�Ç¹·Õèãª�ºÍ¡µíÒáË¹�§¢Í§à«ÅÅ� ËÃ×Íª×èÍ¢Í§à«ÅÅ�·Õè¶Ù¡àÅ×Í¡·íÒ§Ò¹ 

5) ¾×é¹·Õè·íÒ§Ò¹ (Work Space) à»�¹Ê�Ç¹¢Í§¾×é¹·Õè·Õèãª�ã¹¡ÒÃ¾ÔÁ¾�¢�Í¤ÇÒÁ ËÃ×ÍµÑÇàÅ¢Å§ä»ã¹ªÕ·§Ò¹ 

6) ¤ÍÅÑÁ¹� (Column) à»�¹Ê�Ç¹¢Í§á¶Ç·ÕèÍÂÙ�ã¹á¹ÇµÑé§¢Í§ªÕ·§Ò¹ â´ÂÁÕª×èÍ¢Í§ËÑÇá¶Çà»�¹µÑÇÍÑ¡ÉÃ A, B, … ä»

¨¹¶Ö§ XFD 

4.1 4.2 

4.3 4.4 

4.5 

4.7 

4.6 

4.8 
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7) á¶Ç (Row) à»�¹Ê�Ç¹¢Í§á¶Ç·ÕèÍÂÙ�ã¹á¹Ç¹Í¹¢Í§ªÕ·§Ò¹ â´ÂÁÕª×èÍ¢Í§ËÑÇá¶Çà»�¹µÑÇàÅ¢ 1,2,3, … ä»¨¹¶Ö§á¶Ç·Õè 

1048576 

8) »�ÒÂª×èÍ (Sheet tab) à»�¹Ê�Ç¹·ÕèáÊ´§ª×èÍ¢Í§ªÕ·§Ò¹·ÕèàÅ×Í¡ãª�§Ò¹ÍÂÙ� â´Â»¡µÔâ»Ãá¡ÃÁ¨Ð·íÒ¡ÒÃà¾ÔèÁÁÒãË� 3 ªÕ·

§Ò¹ àÁ×èÍ·íÒ¡ÒÃÊÃ�Ò§ä¿Å�ãËÁ� 

 
5. Ê�Ç¹»ÃÐ¡ÍºËÅÑ¡¢Í§â»Ãá¡ÃÁ Excel 2010 

1) ÊÁØ´§Ò¹ (Workbook) ¤×Í ä¿Å�§Ò¹ËÅÑ¡¢Í§ Excel ·Õè»ÃÐ¡Íº �́ÇÂªÕ·§Ò¹µÒÁ·Õè¼Ù�ãª�ÊÃ�Ò§¢Öé¹ áÅÐ Ñ̈´à¡çººÑ¹·Ö¡

à»�¹ä¿Å�§Ò¹ à¾×èÍ¹íÒÁÒà¾ÔèÁàµÔÁËÃ×Íá¡�ä¢ã¹¤ÃÑé§µ�Íä» 

2) ªÕ·§Ò¹ (Worksheet) ¤×Í Ë¹�Ò¡ÃÐ´ÒÉáµ�ÅÐË¹�Ò·ÕèÍÂÙ�ã¹ÊÁØ´§Ò¹ â´Âãª�à»�¹¾×é¹·ÕèÊíÒËÃÑº·íÒ§Ò¹·Ø¡æ ÍÂ�Ò§ «Öè§

»¡µÔàÁ×èÍÊÃ�Ò§ÊÁØ´§Ò¹ãËÁ� ¨ÐÁÕªÕ·§Ò¹ÁÒãË� �́ÇÂ 3 ªÕ·àÊÁÍ 
3) à«ÅÅ� (Cell) ¤×Í ª�Í§ÊÕèàËÅÕèÂÁ·Õèà¡Ô´¨Ò¡ Ø̈´µÑ´¢Í§á¶ÇáÅÐ¤ÍÅÑÁ¹� ãª�ÊíÒËÃÑº¡ÃÍ¡µÑÇàÅ¢ËÃ×Í¢�Í¤ÇÒÁÅ§ä» à¾×èÍ

¹íÒä»ºÑ¹·Ö¡¼Å ËÃ×Í¤íÒ¹Ç³ËÒ¤�Òµ�Ò§æ ã¹¡ÒÃàÃÕÂ¡ª×èÍà«ÅÅ�¨Ð Ù́¨Ò¡µÑÇÍÑ¡ÉÃ·ÕèÍÂÙ�º¹¤ÍÅÑÁ¹� áÅÐµÑÇàÅ¢·ÕèÍÂÙ�ËÑÇá¶Ç 
 

  

¨Ò¡ÃÙ»áÊ´§µÑÇÍÂ�Ò§¢Í§ÊÁØ´§Ò¹·Õèª×èÍÇ�Ò ¢�ÍÁÙÅµÑÇÍÂ�Ò§ÍºÃÁ 

Excel 2010 ·Õè»ÃÐ¡Íº �́ÇÂªÕ·§Ò¹·Õèª×èÍÇ�Ò ¢�ÍÁÙÅÍØºÑµÔàËµØ
Ã¶Â¹µ�, ¢�ÍÁÙÅ¤�Òãª� �̈ÒÂ áÅÐÊ¶ÔµÔ¡ÒÃãª�§Ò¹ â´Â¡íÒÅÑ§·íÒ§Ò¹ÍÂÙ�·Õè

ªÕ·§Ò¹Ê¶ÔµÔ¡ÒÃãª�§Ò¹ áÅÐÍÂÙ�·Õèà«ÅÅ� D9 
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6. ¡ÒÃãÊ�ÊÙµÃ¡ÒÃ¤íÒ¹Ç³ 

à»�¹¡ÒÃ¤íÒ¹Ç³ËÒ¼ÅÅÑ¾ �̧ â´Âãª�¡ÒÃÍ�Ò§ÍÔ§¨Ò¡µíÒáË¹�§¢Í§à«ÅÅ� ³ µíÒáË¹�§µ�Ò§æ áÅÐãÊ�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ·Ò§¤³ÔµÈÒÊµÃ�

à¢�Òä»ãË�¶Ù¡µ�Í§ à¾×èÍãË�ä �́¼ÅÅÑ¾ �̧·Õèµ�Í§¡ÒÃ ã¹¡ÒÃãÊ�ÊÙµÃÊÒÁÒÃ¶·íÒä �́ 2 ÇÔ Õ̧ ¤×Í ¡ÒÃ¾ÔÁ¾�ÊÙµÃà¢�Òä»·Õèà«ÅÅ�¼ÅÅÑ¾ �̧â´ÂµÃ§ 

ËÃ×Í ¡ÒÃ¾ÔÁ¾�ÊÙµÃà¢�Òä»·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á¶ºà¤Ã×èÍ§Á×ÍÊÙµÃ (Formula Bar) «Öè§¨Ðä �́¼ÅÅÑ¾ �̧à·�Ò¡Ñ¹ 

µÑÇÍÂ�Ò§·Õè¹íÒÁÒ·´ÅÍ§à»�¹¡ÒÃ¤íÒ¹Ç³ËÒ í̈Ò¹Ç¹à§Ô¹¢Í§¤�Òãª� �̈ÒÂµÒÁ í̈Ò¹Ç¹ â´ÂÁÕÊÁ¡ÒÃ Ñ́§¹Õé ¤×Í 

      

áÅÐÁÕ¢Ñé¹µÍ¹¡ÒÃ í́Òà¹Ô¹¡ÒÃ Ñ́§¹Õé 

1) ¤ÅÔ¡à«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃËÒ¼ÅÅÑ¾ �̧ 

2) ·íÒ¡ÒÃãÊ�ÊÙµÃ ¤×Í =[@ÃÒ¤Ò]*[@ í̈Ò¹Ç¹] â´Â¾ÔÁ¾�à¢�Òä»ã¹à«ÅÅ�·ÕèàÅ×Í¡ ËÃ×ÍãÊ�·Õèá¶ºà¤Ã×èÍ§Á×ÍÊÙµÃ¡çä �́ 

3) àÁ×èÍàÊÃç¨áÅ�Ç¡´»Ø�Á <Enter> ¨Ð»ÃÒ¡®¼ÅÅÑ¾ �̧·Õèà«ÅÅ�·ÕèàÅ×Í¡äÇ� 

4) ËÒ¡µ�Í§¡ÒÃ¡íÒË¹´¼ÅÅÑ¾ �̧ �́ÇÂÊÙµÃáººà ṌÂÇ¡Ñ¹ãË�¡Ñºà«ÅÅ�Í×è¹æ ÊÒÁÒÃ¶¤ Ñ´ÅÍ¡ÊÙµÃ â´Â¡ÒÃá´Ã¡àÁÒÊ�¨Ò¡ÁØÁà«ÅÅ�

¼ÅÅÑ¾ �̧Å§ÁÒ·Ôèà«ÅÅ� �́Ò¹Å�Ò§ 
 

 
 

 

 

 

¨íÒ¹Ç¹à§Ô¹  =  ÃÒ¤Ò¤�Òãª�¨�ÒÂ x ¨íÒ¹Ç¹ 
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7. ¿�§¡�ªÑ¹ã¹ Excel áÅÐ¡ÒÃ»ÃÐÂØ¡µ�ãª�§Ò¹ 

¿�§¡�ªÑ¹ (Function) à»�¹à¤Ã×èÍ§Á×ÍÊíÒ¤Ñ¢Í§â»Ãá¡ÃÁ Excel à¾×èÍãª�ã¹¡ÒÃ¤íÒ¹Ç³µÑé§áµ�ÃÐ Ñ́º¾×é¹°Ò¹·ÑèÇä» ¨¹¶Ö§

¢Ñé¹ÊÙ§ µÑÇÍÂ�Ò§¢Í§¿�§¡�ªÑ¹¾×é¹°Ò¹ÊíÒ¤ÑÊíÒËÃÑº¤íÒ¹Ç³ ÁÕ Ñ́§¹Õé 

1) ¿�§¡�ªÑ¹ SUM : ËÒ¼ÅÃÇÁ¨Ò¡ í̈Ò¹Ç¹·Ñé§ËÁ´ 

à»�¹¿�§¡�ªÑ¹·Õèãª�ÊíÒËÃÑºËÒ¼ÅÃÇÁ¨Ò¡ í̈Ò¹Ç¹ËÃ×ÍµÑÇàÅ¢·Ñé§ËÁ´ â´ÂÁÕÃÙ»áºº¢Í§¿�§¡�ªÑ¹ Ñ́§¹Õé 

 
 

2) ¿�§¡�ªÑ¹ COUNT : ¹Ñº í̈Ò¹Ç¹¢�ÍÁÙÅ 

à»�¹¿�§¡�ªÑ¹·Õèãª�ÊíÒËÃÑº¹Ñº í̈Ò¹Ç¹¢�ÍÁÙÅ·ÕèÁÕ·Ñé§ËÁ´ã¹ª�Ç§ËÃ×Í¢Íºà¢µ·Õè¡íÒË¹´äÇ� â´ÂÁÕÃÙ»áºº¢Í§¿�§¡�ªÑ¹ Ñ́§¹Õé

 
 

3) ¿�§¡�ªÑ¹ MAX : ËÒ¤�ÒÁÒ¡·ÕèÊØ´ 

à»�¹¿�§¡�ªÑ¹·Õèãª�ÊíÒËÃÑºËÒ¤�Ò·ÕèÁÒ¡·ÕèÊØ´ã¹ª�Ç§ËÃ×Í¢Íºà¢µ·Õè¡íÒË¹´äÇ� â´ÂÁÕÃÙ»áºº¢Í§¿�§¡�ªÑ¹ Ñ́§¹Õé 

 
 

4) ¿�§¡�ªÑ¹ MIN : ËÒ¤�Ò¹�ÍÂ·ÕèÊØ´ 
à»�¹¿�§¡�ªÑ¹·Õèãª�ÊíÒËÃÑºËÒ¤�Ò·Õè¹�ÍÂ·ÕèÊØ´ã¹ª�Ç§ËÃ×Í¢Íºà¢µ·Õè¡íÒË¹´äÇ� â´ÂÁÕÃÙ»áºº¢Í§¿�§¡�ªÑ¹ Ñ́§¹Õé 

 
 

5) ¿�§¡�ªÑ¹ AVERAGE : ËÒ¤�Òà©ÅÕèÂ¨Ò¡ í̈Ò¹Ç¹·Ñé§ËÁ´ 

à»�¹¿�§¡�ªÑ¹·Õèãª�ÊíÒËÃÑºËÒ¤�Òà©ÅÕèÂ¨Ò¡ í̈Ò¹Ç¹ËÃ×ÍµÑÇàÅ¢·ÕèÁÕ·Ñé§ËÁ´ â´ÂÁÕÃÙ»áºº¢Í§¿�§¡�ªÑ¹ Ñ́§¹Õé 

 
 

 

 

 

= SUM (number1, number2, … ) 

= COUNT (value1, value2, … ) 

= MAX (number1, number2, … ) 

= MIN (number1, number2, … ) 

= AVERAGE (number1, number2, … ) 
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µÑÇÍÂ�Ò§¡ÒÃ¹íÒ¿�§¡�ªÑ¹ÁÒãª�§Ò¹ 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

=MAX(C4:C11) 

=SUM(C4:C11) 

=MIN(C4:C11) 

=AVERAGE(C4:C11) 

=([@[»� 2553]]*100)/C12 
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8. ¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áºº¢Í§¢�ÍÁÙÅ 

8.1 ¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áºº¢�ÍÁÙÅà»�¹ÇÑ¹·Õè 

ÇÔ Õ̧·Õè 1 

1) ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡à«ÅÅ�ËÃ×Íá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁà«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áººÇÑ¹·Õè 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Home ¤ÅÔ¡·Õè                      àÅ×Í¡àÁ¹Ù Date  
3) àÅ×Í¡ÃÙ»áºº¢Í§ÇÑ¹·Õè·Õèµ�Í§¡ÒÃ â´Â¨ÐÁÕ ãË� àÅ×Í¡à»�¹ÇÑ¹·Õè áººÊÑé¹ (30/3/54) ËÃ×ÍáººÂÒÇ 

(30/03/2554) 

ÇÔ Õ̧·Õè 2 

1) ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡à«ÅÅ�ËÃ×Íá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁà«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áººÇÑ¹·Õè 

2) ¤ÅÔ¡¢ÇÒ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§à«ÅÅ�·ÕèàÅ×Í¡ áÅ�Ç¤ÅÔ¡·Õè¤íÒÊÑè§ Format Cells 
3) ·Õèá·çº Number ·íÒ¡ÒÃ¡íÒË¹´ Category ¢Í§¢�ÍÁÙÅà»�¹ª¹Ô´ Date 

4) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§ Type ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡ÃÙ»áººÇÑ¹·Õè·Õèµ�Í§¡ÒÃ 
5) ·íÒ¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áºº¢Í§»ÃÐà·È (Locale) ·Õèµ�Í§¡ÒÃ â´Â¶�Ò»ÃÐà·Èä·Â àÅ×Í¡ Thai 
6) ·íÒ¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áºº¢Í§»¯Ô·Ô¹ â´ÂÁÕÃÙ»áºº¢Í§»� ¤.È. (Western) ËÃ×ÍÃÙ»áºº¢Í§»� ¾.È. (Thai 

Buddhist) 
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8.2 ¡ÒÃãÊ� Ø̈´·È¹ÔÂÁãË�¡ÑºµÑÇàÅ¢ (0.00) 

ÇÔ Õ̧·Õè 1 

1) ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡à«ÅÅ�ËÃ×Íá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁà«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃãÊ� Ø̈´·È¹ÔÂÁãË�¡ÑºµÑÇàÅ¢ 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Home ¤ÅÔ¡·Õè       â´ÂàÁ×èÍ·íÒ¡ÒÃ¤ÅÔ¡ 1 ¤ÃÑé§ â»Ãá¡ÃÁ¨ÐãÊ� Ø̈´·È¹ÔÂÁãË� 1 µíÒáË¹�§ 
Ñ́§¹Ñé¹ ËÒ¡µ�Í§¡ÒÃãÊ�·È¹ÔÂÁ 2 µíÒáË¹�§ ÊÒÁÒÃ¶·íÒä �́ �́ÇÂ¡ÒÃ¤ÅÔ¡ í̈Ò¹Ç¹ 2 ¤ÃÑé§ 

 
ÇÔ Õ̧·Õè 2 

1) ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡à«ÅÅ�ËÃ×Íá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁà«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃãÊ� Ø̈´·È¹ÔÂÁãË�¡ÑºµÑÇàÅ¢ 

2) ¤ÅÔ¡¢ÇÒ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§à«ÅÅ�·ÕèàÅ×Í¡ áÅ�Ç¤ÅÔ¡·Õè¤íÒÊÑè§ Format Cells 
3) ·Õèá·çº Number ·íÒ¡ÒÃ¡íÒË¹´ Category ¢Í§¢�ÍÁÙÅà»�¹ª¹Ô´ Number  

4) ¡íÒË¹´ Decimal places µÒÁ·È¹ÔÂÁ·Õèµ�Í§¡ÒÃ àª�¹ ¶�Òµ�Í§¡ÒÃ·È¹ÔÂÁ 2 µíÒáË¹�§ ¡íÒË¹´ Decimal 
places à»�¹ 2 áÅ�Ç¤ÅÔ¡ OK 

 

1 
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8.3 ¡ÒÃãÊ�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ¤ÍÁÁ�Ò (,) ¤Ñè¹µÑÇàÅ¢ 3 ËÅÑ¡ 

ÇÔ Õ̧·Õè 1 

1) ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡à«ÅÅ�ËÃ×Íá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁà«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃãÊ�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ¤ÍÁÁ�Ò¤Ñè¹µÑÇàÅ¢ 3 ËÅÑ¡ 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Home ¤ÅÔ¡·Õè       â»Ãá¡ÃÁ¨Ð·íÒ¡ÒÃãÊ�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ¤ÍÁÁ�ÒãË� 

 
 

ÇÔ Õ̧·Õè 2 

1) ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡à«ÅÅ�ËÃ×Íá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁà«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃãÊ�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ¤ÍÁÁ�Ò¤Ñè¹µÑÇàÅ¢ 3 ËÅÑ¡ 

2) ¤ÅÔ¡¢ÇÒ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§à«ÅÅ�·ÕèàÅ×Í¡ áÅ�Ç¤ÅÔ¡·Õè¤íÒÊÑè§ Format Cells 

3) ·Õèá·çº Number ·íÒ¡ÒÃ¤ÅÔ¡·Õè Use 1000 Separator (,) à¾×èÍ¡íÒË¹´ãË�ãÊ�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ¤ÍÁÁ�Ò 
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9. ¡ÒÃ¡íÒË¹´à§×èÍ¹ä¢ã¹¡ÒÃáÊ´§¼Å¢Í§à«ÅÅ� (Conditional Formatting) 

1) ¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áººâ´Âãª�¡®à¡³±�à§×èÍ¹ä¢·Ò§¤³ÔµÈÒÊµÃ�ÁÒà»ÃÕÂºà·ÕÂº¡ÑºµÑÇàÅ¢Í�Ò§ÍÔ§·Õè¡íÒË¹´¢Öé¹ à¾×èÍãË�áÊ´§

ÃÙ»áºº¢Í§¢�ÍÁÙÅ·Õèµ�Í§¡ÒÃ àª�¹ ÁÒ¡¡Ç�Ò ¹�ÍÂ¡Ç�Ò à·�Ò¡Ñº à»�¹µ�¹ ÁÕÇÔ Õ̧ í́Òà¹Ô¹¡ÒÃ Ñ́§¹Õé 

1) ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡à«ÅÅ�ËÃ×Íá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁà«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áºº 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Home ¤ÅÔ¡·Õè  
3) ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡¤íÒÊÑè§à¾×èÍ¡íÒË¹´à§×èÍ¹ä¢¢Í§ÃÙ»áºº¡ÒÃáÊ´§¼Å (µÑÇÍÂ�Ò§¡íÒË¹´à§×èÍ¹ä¢ãË�áÊ´§¼ÅàÁ×èÍÁÕ¤�Ò¢Í§µÑÇàÅ¢

ÁÒ¡¡Ç�ÒµÑÇàÅ¢·Õè¡íÒË¹´) 
4) ¡íÒË¹´µÑÇàÅ¢·Õèµ�Í§¡ÒÃ¡íÒË¹´à§×èÍ¹ä¢ (µÑÇÍÂ�Ò§¡íÒË¹´¤�Ò·ÕèÁÒ¡¡Ç�Ò 10) 
5) ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡ÃÙ»áºº¡ÒÃáÊ´§¼Å¢Í§à«ÅÅ� (µÑÇÍÂ�Ò§¡íÒË¹´ãË�áÊ´§à«ÅÅ�à»�¹ÊÕá´§Í�Í¹ ¾Ã�ÍÁ¢�Í¤ÇÒÁÊÕá´§) áÅ�Ç

¤ÅÔ¡ OK 

6) à«ÅÅ�·ÕèÍÂÙ�ã¹¢Íºà¢µ·Õè¡íÒË¹´ áÅÐ¢�ÍÁÙÅÁÕ¤�ÒÁÒ¡¡Ç�Ò 10 ¨ÐáÊ´§¼Åà«ÅÅ�µÒÁ·Õè¡íÒË¹´ 
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2) ¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áººâ´Âãª�á¶º¢�ÍÁÙÅ à»�¹¡ÒÃ Ñ̈´ÃÙ»áººâ´Â¡íÒË¹´ãË�ãÊ�á¶º¢�ÍÁÙÅÀÒÂã¹à«ÅÅ�·Ø¡à«ÅÅ� «Öè§¤ÇÒÁÂÒÇ¢Í§

á¶º¢�ÍÁÙÅ¨Ð¢Öé¹ÍÂÙ�¡Ñº¤�Ò¢Í§¢�ÍÁÙÅã¹à«ÅÅ�¹Ñé¹æ «Öè§ª�ÇÂãË� Ù́¢�ÍÁÙÅä �́ªÑ´à¨¹¢Öé¹ â´ÂÁÕÇÔ Õ̧ í́Òà¹Ô¹¡ÒÃ Ñ́§¹Õé 

1) ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡à«ÅÅ�ËÃ×Íá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁà«ÅÅ�·Õèµ�Í§¡ÒÃ¡íÒË¹´ÃÙ»áºº 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Home ¤ÅÔ¡·Õè  
3) ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡¤íÒÊÑè§ Data Bar à¾×èÍ¡íÒË¹´à§×èÍ¹ä¢¢Í§ÃÙ»áºº¡ÒÃáÊ´§¼Åà»�¹á¶º¢�ÍÁÙÅ 
4) ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡ÃÙ»áººá¶ºÊÕ·Õèµ�Í§¡ÒÃ 
5) á¶ºÊÕ·Õè¡íÒË¹´¨ÐáÊ´§¼Å·Õè¢Íºà¢µ¢Í§à«ÅÅ�·Õè·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡ áÅÐÁÕ¤ÇÒÁÂÒÇáµ¡µ�Ò§¡Ñ¹¢Öé¹ÍÂÙ�¡Ñº¤�Ò¢Í§¢�ÍÁÙÅ 
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10. ¡ÒÃ¤�¹ËÒ¢�ÍÁÙÅ´�ÇÂµÑÇ¡ÃÍ§ÍÑµâ¹ÁÑµÔ (Filter) 
à»�¹ÇÔ Õ̧¡ÒÃ·Õèãª�ãË�¼Ù�ãª� ÊÒÁÒÃ¶àÅ×Í¡ Ù́à©¾ÒÐ¢�ÍÁÙÅ·Õèµ�Í§¡ÒÃä �́§�ÒÂáÅÐÃÇ´àÃçÇ à¹×èÍ§¨Ò¡¡ÒÃ¡ÃÍ§¢�ÍÁÙÅ¨ÐàÅ×Í¡áµ�à©¾ÒÐ

¢�ÍÁÙÅ·Õèµ�Í§¡ÒÃÍÍ¡ÁÒáÊ´§à·�Ò¹Ñé¹ â´Âã¹¡ÒÃ¡ÃÍ§¢�ÍÁÙÅ ÊÒÁÒÃ¶·íÒä �́ Ñ́§¹Õé 

1) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Data ·íÒ¡ÒÃ¤ÅÔ¡àÅ×Í¡  à¾×èÍà»�´ãª�§Ò¹¡ÒÃ¡ÃÍ§¢�ÍÁÙÅ 

2) Ê�Ç¹¢Í§¡ÒÃ¡ÃÍ§¢�ÍÁÙÅ ¨ÐáÊ´§·Õè·Ø¡æ ¤ÍÅÑÁ¹�¢Í§µÒÃÒ§¢�ÍÁÙÅ 

 
3) ÊÒÁÒÃ¶·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡áÊ´§¢�ÍÁÙÅ·Ñé§ËÁ´ (Select All) ËÃ×ÍÂ¡àÅÔ¡¢�ÍÁÙÅ·ÕèàÅ×Í¡·Ñé§ËÁ´ ËÃ×Í·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡à©¾ÒÐ

¢�ÍÁÙÅ·Õèµ�Í§¡ÒÃ â´Â¤ÅÔ¡ãË�à¤Ã×èÍ§ËÁÒÂ  áÊ´§·ÕèË¹�Ò¢�ÍÁÙÅ·Õèµ�Í§¡ÒÃ áÅ�Ç¤ÅÔ¡ OK 

 
4) µÒÃÒ§¨ÐáÊ´§à©¾ÒÐ¢�ÍÁÙÅ·Õè·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡ Ñ́§ÃÙ» 
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11. á¼¹ÀÙÁÔ¹íÒàÊ¹Í¢�ÍÁÙÅ 

á¼¹ÀÙÁÔ¹íÒàÊ¹Í¢�ÍÁÙÅ à»�¹à¤Ã×èÍ§Á×Í·Õèª�ÇÂãË�ÊÒÁÒÃ¶ÁÍ§àËç¹ÊÑ´Ê�Ç¹ »ÃÔÁÒ³ ËÃ×ÍÃÒÂÅÐàÍÕÂ´µ�Ò§æ ¢Í§¢�ÍÁÙÅ·ÕèÁÕÍÂÙ�

ÁÒ¡ÁÒÂ ãË�ªÑ´à¨¹¢Öé¹ «Öè§ÀÒÂã¹ Excel 2010 ÁÕª¹Ô´¢Í§¡ÃÒ¿ËÅÒ¡ËÅÒÂÃÙ»áººãË�àÅ×Í¡ãª�§Ò¹ â´ÂÊ�Ç¹»ÃÐ¡ÍºËÅÑ¡

ÀÒÂã¹á¼¹ÀÙÁÔÁÕ Ñ́§¹Õé 

 

 
 
1) ª×èÍá¼¹ÀÙÁÔ ãª�ºÍ¡Ç�Òá¼¹ÀÙÁÔ·ÕèÊÃ�Ò§¢Öé¹à»�¹á¼¹ÀÙÁÔà¡ÕèÂÇ¡Ñº¢�ÍÁÙÅã´ 

2) ¤íÒÍ¸ÔºÒÂá¼¹ÀÙÁÔ áÊ´§Ç�Òá¼¹ÀÙÁÔáµ�ÅÐá·�§á·¹¢�ÍÁÙÅã´ â´ÂÁÕÊÕ¡íÒ¡Ñºà¾×èÍÃÐºØá¼¹ÀÙÁÔáµ�ÅÐá·�§ 

3) ªØ´á·�§¢�ÍÁÙÅ à»�¹á·�§á¼¹ÀÙÁÔ·ÕèÊÃ�Ò§¢Öé¹µÒÁ¤�ÒµÑÇàÅ¢ 

4) »�ÒÂª×èÍ¢�ÍÁÙÅ áÊ´§¤�ÒµÑÇàÅ¢¢�ÍÁÙÅ¢Í§¡ÃÒ¿áµ�ÅÐá·�§ 

5) á¡¹á¹ÇµÑé§ ¤×Í á¡¹ Y ·ÕèáÊ´§¤�ÒµÑÇàÅ¢¢Í§¢�ÍÁÙÅ 
6) á¡¹á¹Ç¹Í¹ ¤×Í á¡¹ X ·ÕèáÊ´§ÃÒÂ¡ÒÃ¢Í§¢�ÍÁÙÅ 

 

11.1 ¡ÒÃÊÃ�Ò§á¼¹ÀÙÁÔ¹íÒàÊ¹Í¢�ÍÁÙÅ 

1) ·íÒ¡ÒÃá´Ã¡àÁÒÊ�¤ÃÍº¤ÅØÁ¾×é¹·Õè¢�ÍÁÙÅÀÒÂã¹µÒÃÒ§·Ñé§ËÁ´ 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Insert ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡ÃÙ»áºº¢Í§¡ÃÒ¿ (Chart) ·Õèµ�Í§¡ÒÃãª�ã¹¡ÒÃáÊ´§¼Å¢�ÍÁÙÅ  
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11.2 ¡ÒÃà»ÅÕèÂ¹ÃÙ»áºº»ÃÐàÀ·¢Í§¡ÃÒ¿ 

ËÅÑ§¨Ò¡·Õè·íÒ¡ÒÃÊÃ�Ò§¡ÃÒ¿àÊÃç¨áÅ�Ç ËÒ¡µ�Í§¡ÒÃà»ÅÕèÂ¹ÃÙ»áºº»ÃÐàÀ·¢Í§¡ÃÒ¿ ÊÒÁÒÃ¶·íÒä �́ �́ÇÂ¡ÒÃ 

1) ¤ÅÔ¡¢ÇÒã¹Ê�Ç¹ºÃÔàÇ³·Õèà»�¹¾×é¹·Õè¢Í§¡ÃÒ¿ 

2) àÅ×Í¡¤íÒÊÑè§  «Öè§¨Ð»ÃÒ¡¯ÃÙ»áºº¡ÃÒ¿Í×è¹æ  
3) ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡ÃÙ»áºº¡ÃÒ¿·Õèµ�Í§¡ÒÃ áÅ�Ç¤ÅÔ¡ OK ÃÙ»áºº¢Í§¡ÃÒ¿¨Ðà»ÅÕèÂ¹ä»à»�¹ÃÙ»áºº·Õè·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡ 

 

11.3 ¡ÒÃà»ÅÕèÂ¹ÊÕá·�§¡ÃÒ¿ 
ËÒ¡¡ÃÒ¿·ÕèÊÃ�Ò§¢Öé¹ÁÒÁÕÊÕÊÑ¹äÁ�ÊÇÂ§ÒÁ ÊÒÁÒÃ¶·íÒ¡ÒÃà»ÅÕèÂ¹ÊÕãË�á·�§¡ÃÒ¿ãËÁ�ä �́ Ñ́§¹Õé 

ÇÔ Õ̧·Õè 1 

1) ¤ÅÔ¡¢ÇÒã¹Ê�Ç¹ºÃÔàÇ³·Õèà»�¹¾×é¹·Õè¢Í§¡ÃÒ¿ 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Design ¨Ð»ÃÒ¡®ÃÙ»áººµÑÇÍÂ�Ò§¢Í§¡ÃÒ¿·Õèâ»Ãá¡ÃÁÁÕãË� ÊÒÁÒÃ¶àÅ×Í¡ÊÕáÅÐÅÑ¡É³Ð¢Í§
á·�§¡ÃÒ¿ä �́µÒÁµ�Í§¡ÒÃ 
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11.4 ¡ÒÃà»ÅÕèÂ¹ÃÙ»áººáÅÐ¢¹Ò´µÑÇÍÑ¡ÉÃ 

àÁ×èÍ·íÒ¡ÒÃÊÃ�Ò§á¼¹ÀÙÁÔàÃÕÂºÃ�ÍÂáÅ�Ç ÊÒÁÒÃ¶·íÒ¡ÒÃ»ÃÑºáµ�§ÃÙ»áºº¢Í§µÑÇÍÑ¡ÉÃã¹¡ÒÃáÊ´§¼Åä �́ Ñ́§¹Õé 

1) ¹íÒàÁÒÊ�ä»¤ÅÔ¡ºÃÔàÇ³·Õèà»�¹¾×é¹·Õè¢Í§¡ÃÒ¿ 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Home ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡·ÕèÊ�Ç¹ÃÙ»áººµÑÇÍÑ¡ÉÃ à¾×èÍ¡íÒË¹´ÃÙ»áºº¢Í§µÑÇÍÑ¡ÉÃ ¢¹Ò´¢Í§

µÑÇÍÑ¡ÉÃ µÑÇË¹Ò µÑÇàÍÕÂ§ ¢Õ´àÊ�¹ãµ� áÅÐÊÕµÑÇÍÑ¡ÉÃ·Õèµ�Í§¡ÒÃ  

  
3) ÃÙ»áºº¢Í§µÑÇÍÑ¡ÉÃ¨Ðà»ÅÕèÂ¹ä» µÒÁÃÙ»áºº¢Í§µÑÇÍÑ¡ÉÃ·ÕèàÅ×Í¡ 
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11.5 ¡ÒÃà¾ÔèÁ»�ÒÂª×èÍ¢�ÍÁÙÅ 

¡ÒÃà¾ÔèÁ»�ÒÂª×èÍ¢Í§¢�ÍÁÙÅº¹á·�§¡ÃÒ¿ à»�¹¡ÒÃ¡íÒË¹´ãË�áÊ´§ÃÒÂÅÐàÍÕÂ´áÅÐ¤�ÒµÑÇàÅ¢µ�Ò§æ ¢Í§¢�ÍÁÙÅ â´Â

ÊÒÁÒÃ¶ Ñ̈´ÇÒ§ãË�ÍÂÙ�ã¹µíÒáË¹�§µ�Ò§æ ¢Í§á·�§¡ÃÒ¿ä �́µÒÁ¤ÇÒÁàËÁÒÐÊÁ «Öè§ÁÕ¢Ñé¹µÍ¹ Ñ́§¹Õé  

1) ¹íÒàÁÒÊ�ä»¤ÅÔ¡ºÃÔàÇ³·Õèà»�¹¾×é¹·Õè¢Í§¡ÃÒ¿ 

2) ·ÕèÊ�Ç¹¢Í§á·çºàÁ¹Ù Layout ·íÒ¡ÒÃ¤ÅÔ¡·Õè¤íÒÊÑè§  ÊíÒËÃÑºáÊ´§»�ÒÂª×èÍ (Data Label) 

3) ·íÒ¡ÒÃàÅ×Í¡¤íÒÊÑè§áÊ´§ (Show) à¾×èÍ¡íÒË¹´ãË�áÊ´§»�ÒÂª×èÍ 

4) »�ÒÂª×èÍ¢�ÍÁÙÅ·Õèà»�¹µÑÇàÅ¢¨ÐáÊ´§·ÕèÊ�Ç¹º¹¢Í§á·�§¡ÃÒ¿áµ�ÅÐÍÑ¹ 
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