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บทที ่5 

การประยุกต์ใช ้ซอฟต์แวร์สาํนกังาน (โปรแกรมเอ็กเซล) 

ซอฟต์แวร์ทีใ่ชใ้นการคาํนวณ 

  โปรแกรมตารางคาํนวณ (Spread Sheet) 

เป็นโปรแกรมทีนิ่ยมใชง้านมากในปจัจุบนั เน่ืองจากสามารถ 

ใชง้านไดห้ลากหลายและงา่ยตอ่การเรียนรู ้

ในการทาํงานอยา่งใดอยา่งหน่ึงในสาํนกังานนัน้ ในบางคร ัง้จาํเป็น 

จะตอ้งมีการคาํนวณตา่ง ๆ เขา้มาเกีย่วขอ้ง ซึง่โปรแกรมประเภทตารางคาํนวณน้ี 

สามารถทาํงานเหลา่น้ีไดด้ี โดยเฉพาะการคาํนวณทีส่ามารถทาํไดโ้ดยอตัโนมตั ิ

ไมว่า่จะเป็นสูตรคณิตศาสตร์แบบงา่ย ไดแ้ก ่บวก ลบ คณู และหาร 

ไปจนถงึสมการและเงือ่นไขตา่ง ๆ ทีม่ีความซบัซอ้นมาก 

นอกจากการคาํนวณแลว้ โปรแกรมประเภทน้ี 

ยงัถูกนํามาใชเ้พือ่การบนัทกึขอ้มูลในลกัษณะทีเ่ป็นตารางไดอ้ีกดว้ย 

โดยขอ้มูลทีถู่กบนัทกึนัน้ สามารถนํามา คาํนวณประมวลผลในภายหลงัได ้

ตวัอยา่งของโปรแกรมตารางคาํนวณ ไดแ้ก ่Microsoft Excel, 

OpenOffice.org Calc, Apple Numbers, KOffice.org KSpread เป็นตน้ 

โปรแกรม MS Excel 

  โปรแกรม MS Excel นัน้ เป็นโปรแกรมประเภท 

โปรแกรมตารางคาํนวณ (Spread Sheet) ซึง่อยูใ่นชุด โปรแกรม MS Office 

จากบรษิทัไมโครซอฟต์ ทีผ่ลติซอฟต์แวร์ยกัษ์ใหญข่องโลก 

เป็นโปรแกรมตารางคาํนวณทีม่ี ผูนิ้ยมใช้งานมาก ท ัง้สว่นตวัและเพือ่การทาํงาน 

เน่ืองจากความสามารถของโปรแกรมนัน้มีความหลากหลาย 

สามารถคาํนวณประมวลผลไดเ้ร็ว อีกท ัง้ยงัใชง้านไดง้า่ยและมีประสทิธภิาพสูง  

ในการเก็บบนัทกึและแสดงขอ้มูลนัน้ โปรแกรม MS Excel 

จะเก็บและแสดงขอ้มูลในชอ่งสีเ่หลีย่มที ่เรียกวา่ เซลล์ (Cell) 

โดยเซลล์น้ีเกดิจาการทีแ่ถว (row) และหลกั (column) ของโปรแกรมมาตดักนั 

ซึง่เซลล์นัน้ จะมีสว่นประกอบ 2 สว่น ไดแ้ก ่

  ชือ่ของเซลล์ ประกอบดว้ยตวัอกัษรภาษาองักฤษ และตวัเลข เชน่ A1, B1, 

C5 เป็นตน้ ตวัอกัษร ภาษาองักฤษนัน้มาจากชือ่ของหลกั และตวัเลขมา 
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จากหมายเลขของแถว ตวัอยา่งเช่น A1 หมายความ วา่ เซลล์น้ีอยูท่ีห่ลกั A แถวที ่

1 หรือ C5 หมายความวา่ เซลล์น้ีอยูท่ีห่ลกั C แถวที ่5 เป็นตน้ 

 

 

คา่ของเซลล์ หมายถงึ ตวัเลขหรือตวัอกัษรทีอ่ยูใ่น เซลล์นัน้ ๆ 

ถา้มีการคาํนวณใด ๆ เกดิขึน้ จะใชค้า่ นัน้ในการคาํนวณ ท ัง้น้ี 

เราสามารถใชท้ ัง้ชือ่และคา่ ของเซลล์ในการคาํนวณ แตก่ารใชชื้อ่ของเซลล์ใน 

การคาํนวณจะมีความยืดหยุน่มากกวา่  

 

หลกัของโปรแกรม MS Excel นัน้ คอืสว่นทีเ่ป็นแนวต ัง้ 

จะมีชือ่เป็นตวัอกัษรภาษาองักฤษ โดยเริม่จาก A, B, C, ... เรือ่ยไปทางดา้นขวา 

โดยในหน่ึงแผน่งานนัน้ จะมีหลกัท ัง้หมด 256 หลกั สว่นแถวนัน้ คอืสว่นทีเ่ป็น 

แนวนอน จะมีหมายเลขกาํกบัลาํดบัของแถวจากดา้นบนลงดา้นลา่ง โดยเริม่ต ัง้แต ่

1, 2, 3, ... เรือ่ยไปจนถงึแถว สุดทา้ย ในหน่ึงแผน่งานนัน้ จะมีแถวท ัง้หมด 

65,536 แถว นอกจากการคาํนวณทางคณิตศาสตร์แลว้ โปรแกรม MS Excel 
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ยงัถูกใชง้านในดา้นการนําเสนอขอ้มูลในรูปแบบตา่ง ๆ ทีไ่ดร้บัความนิยมสูง คอื 

การนําเสนอขอ้มูลใน รูปแบบแผนภูมชินิดตา่ง ๆ ท ัง้น้ี โปรแกรม MS Excel 

สามารถทีจ่ะสลบัแผนภูมจิากชนิดหน่ึงไปยงัอีกชนิดหน่ึงได ้โดยงา่ย เชน่ 

ถา้ตอ้งการเปรียบเทียบขอ้มูลทีเ่ป็นตวัเลขก็ควรใชแ้ผนภูมแิทง่ 

แตถ่า้อยากทราบอตัราสว่นเป็นรอ้ย ละหรือสว่นแบง่ตา่ง ๆ 

ก็ควรใชแ้ผนภูมวิงกลม เป็นตน้ นอกจากนัน้ โปรแกรม MS Excel 

ยงัสามารถใชเ้พือ่การ เก็บและวเิคราะห์ขอ้มูลไดอ้ีกดว้ย 

การเก็บและวเิคราะห์ขอ้มูลน้ี มีขอ้จาํกดัดา้นปรมิาณของขอ้มูล นั่นคอื จะต้อง 

มีปรมิาณขอ้มูลทีไ่มม่ากจนเกนิไป ถา้มากเกนิไป 

แนะนําใหใ้ชโ้ปรแกรมทีจ่ดัเก็บขอ้มูลโดยเฉพาะ เชน่ MS Access หรือ 

OpenOffice Base เป็นตน้ ในการวเิคราะห์ขอ้มูลนัน้ โปรแกรม MS Excel 

สามารถทีจ่ะทาํการ เรียงขอ้มูล เช่น จากน้อยไปหามาก หรือ มากไปหาน้อย 

การกรองขอ้มูล การสรุปสาระสาํคญัของขอ้มูล เป็นตน้ 

 

 

 

 

วธิีใชง้านสูตรของ Excel ข ัน้ตน้ 

 ฟงัก์ชนั SUM เป็นการหาผลรวมของช่วงทีก่าํหนด 

โดยมีรูปแบบดงัน้ี    

=SUM(เซลล์เริม่ตน้:เซลล์สุดทา้ย)   หรือ  

=SUM(เซลล์,เซลล์,เซลล์,...,เซลล์)   

  ตวัอยา่ง ทีต่าํแหน่ง A6 พมิพ์คาํวา่ ผลรวมท ัง้หมด   

ดงันัน้ถา้ตอ้งการหาผลบวกของขอ้มูลทีอ่ยูใ่นตาํแหน่ง B1, B2, B3, B4 และ 

B5 เราสามารถใสสู่ตรที ่ตาํแหน่ง B6 ไดเ้ป็น =SUM(B1:B5) 

หมายถงึตอ้งการบวกตวัเลขท ัง้หมดทีอ่ยูใ่นเซลล์ B1, B2, B3, B4 และ B5 ซึ่ง 

จะเหมือนกบั =B1+B2+B3+B4+B5 คาํตอบทีไ่ดจ้ะเทา่กบั 25 
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 แตถ่า้ตอ้งการบวกขอ้มูลทีอ่ยู่ในต าแหน1ง B1, B3, B5 จะตอ้งใส่สูตรเป็น 

=SUM(B1,B3,B5) ซึง่เหมอืนกนั 

กบั =B1+B3+B5 ค าตอบทีไ่ดจ้ะเทา่กบั 19 

 

 ฟังกช์นั AVERAGE 

เป็นการหาคา่เฉลีย่เลขคณิตของขอ้มูลในชว่งทีก่ าหนด 

รปูแบบเป็นดงันี ้

   =AVERAGE(เซลลเ์ร ิม่ตน้:เซลลส์ุดทา้ย) หรอื 

=AVERAGE(เซลล,์เซลล,์เซลล,์...,เซลล)์ 

   ตวัอย่าง ทีต่ าแหน1ง A8 พมิพข์อ้ความว่า คา่เฉลีย่ 

ดงัน้ันถา้ตอ้งการหาคา่เฉลีย่ของขอ้มูลทีต่ าแหน่ง B1,B2, B3, B4 และ B5 

เราสามารถใส่สูตรทีต่ าแหน่ง B8 ไดเ้ป็น =AVERAGE(B1:B5) 

ซึง่หมายถงึการหาคา่เฉลีย่ของขอ้มูลทีอ่ยู่ทีต่ าแหน1ง B1, B2, B3, B4 และ B5 

ซึง่จะเหมอืนกบั =(B1+B2+B3+B4+B5)/5 ซึง่เท1ากบั 5 
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 ฟังกช์นั MIN เป็นการดูคา่ต ่าทีสุ่ดในชดุขอ้มูลน้ัน 

โดยมรีปูแบบดงันี ้

=MIN(เซลลเ์ร ิม่ตน้:เซลลส์ุดทา้ย) หรอื 

=MIN(เซลล,์เซลล,์เซลล,์...,เซลล)์ 

 ฟังกช์นั MAX เป็นการดูคา่ต ่าทีสุ่ดในชดุขอ้มูลน้ัน 

โดยมรีปูแบบดงันี ้

=MAX(เซลลเ์ร ิม่ตน้:เซลลส์ุดทา้ย) หรอื 

=MAX(เซลล,์เซลล,์เซลล,์...,เซลล)์ 
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 ฟังกช์นั COUNT เป็นการนับจ านวนขอ้มูลทีเ่ป็นตวัเลข 

มรีปูแบบดงันี ้

  =COUNT(เซลลเ์ร ิม่ตน้:เซลลส์ุดทา้ย) 

 ตวัอย่าง ทีต่ าแหน1ง A11 พมิพข์อ้ความว่า จ านวนนับ 

จากน้ันใหใ้ส่สูตรทีต่ าแหน่ง B11 เป็น =COUNT(B1:B5) 

 
 

 

 ฟังกช์นั COUNTIF หลายคร ัง้ทีเ่ราตอ้งการนับจ านวน เชน่ 

มเีพศชายกีค่น เพศหญงิกีค่น 

หรอืผูท้ีม่อีายุมากกว่า 40 ป. กีค่น เป็นตน้ 

การนับในลกัษณะนีจ้ าเป็นตอ้งระบุเงือ่นไขในการนับ ซึง่มรีปูแบบดงันี ้

  =COUNTIF(range,criteria) 

  range คอื ขอบเขตของเซลลท์ีต่อ้งการใหนั้บ เชน่ B2:B5 หรอื C2:C5 

เป้นตน้ 

criteria คอื เกณฑห์รอืเงือ่นไขขอ้ก าหนดในการนับ เชน่ นับเฉพาะผูช้าย 

เป็นตน้ และเงือ่นไขทีก่ าหนดน้ัน จะตอ้งอยู่ในเคร ือ่งหมายค าพูด  

ตวัอย่าง  



7 

 

 
  1. ถา้ตอ้งการนับว่ามกีีค่นทีอ่ายุมากกว1า 20 ขึน้ไป ใหใ้ส่สูตรทีต่ าแหน1ง 

B7 ดงันี ้

=COUNTIF(B2:B5,">20") ซึง่จะไดค้ าตอบเทา่กบั 3 คน 

2. ถา้ตอ้งการนับว่าเป็นเพศชายกีค่น ใหใ้ส่สูตรทีต่ าแหน1ง B8 ดงันี ้

=COUNTIF(C2:C5,"ชาย") ซึง่จะไดค้ าตอบเท1ากบั 2 คน 

3. ถา้ตอ้งการนับว่าเป็นเพศหญงิกีค่น ใหใ้ส่สูตรทีต่ าแหน1ง B9 ดงันี ้

=COUNTIF(C2:C5,"หญงิ") ซึง่จะไดค้ าตอบเท1ากบั 2 คน 
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