
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 4.1 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2  จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย   การสร้างตารางค านวณดว้ย Microsoft Excel 2007   จ านวน         3            ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               การสร้างตารางค านวณดว้ย Microsoft Excel 2007   จ านวน         1            สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  เขา้ใจเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 2007   
2.  สามารถประยกุตใ์ชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ได ้

3.  สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ได ้ 
4.  เขา้ใจส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ได ้
5. สามารถใชโ้ปรแกรม  Microsoft Excel 2007  ขั้นพ้ืนฐานได ้
6. สามารถออกจากโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ได ้

เนือ้หาสาระ  

  
1. การเรียกใช้โปรแกรม Excel 2007  

การเรียกใชโ้ปรแกรม Excel 2007 สามารถเรียกใชไ้ดใ้น 2 ลกัษณะ คือ  
 จากปุ่มเมนูเร่ิม Start\All Programs\สร้างเอกสาร Microsoft Office จะเปิดกล่องโตต้อบ New Office 

Document สามารถเปิดเป็นสมุดงานเปล่า หรือสมุดงานจากแม่แบบก็ได ้ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2-1 การเปิดแม่แบบ Excel 2007 จากปุ่มเร่ิม\สร้างเอกสาร Microsoft Office 
 



 

2. จากปุ่มเมนูเร่ิม Start\All Programs\Microsoft Office\Microsoft Office Excel 2007  

  

 
 

การเปิดแฟ้มสมุดงานเก่าของโปรแกรม Excel 2007 สามารถเรียกใชไ้ดใ้น 5 ลกัษณะ คือ  
1. จากปุ่มเมนูเร่ิม Start\All Programs\เปิดเอกสาร Microsoft Office จะเปิดกล่องโตต้อบ Open Office 

Document แลว้เลือกแฟ้มสมุดงานท่ีตอ้งการ  
 

รูปท่ี 2-3 การเปิดแฟ้มสมุดงานเก่า จากปุ่มเร่ิม\เปิดเอกสาร Microsoft Office  
2. จากปุ่มเมนูเร่ิม Start\Recent Items\แฟ้มสมุดงานเก่า  
3. จากหนา้ต่างโปรแกรม Excel 2007 คลิกท่ีปุ่ม Office จะเปิดเมนูใหเ้ลือกแฟ้มเอกสาร ล่าสุด  
4. จากหนา้ต่างโปรแกรม Excel 2007 คลิกท่ีปุ่ม Office เลือกรายการเปิด จะเปิดกล่อง โตต้อบ  
5. จากหนา้ต่างโปรแกรม Windows Explorer ไปท่ีท่ีเก็บแฟ้มสมุดงาน แลว้ดบัเบิลคลิก เรียกแฟ้มสมุด

งานเก่าออกมา  
 



1. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2007  
เมื่อโปรแกรม Microsoft Excel 2007 ถกูเปิดข้ึนมาแลว้ จะใชช่ื้อไฟลว์่า สมุดงาน1 เสมอ แต่ถา้เปิด

แฟ้มใหม่ต่อไปอีกก็จะใชช่ื้อเป็น สมุดงาน2 สมุดงาน3 ต่อไปเร่ือย ๆโดยม ีส่วนประกอบ ของ โปรแกรม 
Microsoft Excel 2007  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 แถบช่ือเร่ือง (Title bar)  
เป็นส่วนท่ีแสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือไฟลส์มุดงานท่ีเราเรียกใช ้ 

2.2 ปุ่ม Office  
เป็นปุ่มรายการท่ีรวบรวมค าสัง่หลกั ใชแ้ทนท่ีเมนูแฟ้มในรุ่น ๆ ก่อน  

 

2.3 แถบเคร่ืองมอืด่วน (Tool bar)  
เป็นส่วนท่ีแสดงค าสัง่ท่ีใชบ่้อย ๆ อยูด่า้นบนซา้ยของหนา้ต่าง (อาจสัง่ใหอ้ยูใ่ต ้Ribbon ก็ได)้ ท่ี

แสดงในรูปของปุ่มรูปภาพ หรือไอคอน โดยปกติจะมีปุ่มบนัทึก เลิกท า ท าซ ้า ฯลฯ ซ่ึง สามารถเพ่ิมปุ่มค าสัง่
ท่ีใหม้าในรายการของแถบเคร่ืองมือ แลว้คลิกถกูเลือกรายการท่ีตอ้งการหรือ คลิกขวาท่ีปุ่มท่ีใชง้านในแท็บ
ต่าง ๆ บน Ribbon แลว้เลือกเพ่ิมลงในแถบเคร่ืองมือด่วน นอกจากน้ี ยงัสมารถเพ่ิมปุ่มเคร่ืองมือด่วน ไดโ้ดย
ใชค้  าสัง่เพ่ิมเติม หรือใชร้ายการก าหนดแถบเคร่ืองมือด่วน เองในกล่องโตต้อบตวัเลือกของ Excel ท่ีปุ่ม 
Office  



 
 
 

2.4 แถบเคร่ืองมอื Ribbon  
เป็นส่วนท่ีแสดงค าสัง่ต่าง ๆ แบ่งออกเป็นแท็บ ๆ แท็บ ในแต่ละแท็บจะมีกลุ่มช่ือ/ ชุดค าสัง่อยู่

ดา้นล่าง และมีปุ่มค าสัง่ไวใ้ชง้านแทนเมนูแบบเก่า ๆ โดยบางแท็บจะมีปุ่มนอ้ย ๆ หรือ จุดมุมดา้นล่างขวามือ
ไวส้ าหรับเรียกกล่องโตต้อบออกมาใชง้านไดล้ะเอียดมากข้ึน นอกจากน้ีหาก ไม่ใชง้านสามารถยอ่ Ribbon 
ไดอี้กดว้ย  
 

2.5 แถบสูตร  
เป็นแถบเคร่ืองมือท่ีมีพ้ืนท่ีใชง้านอยู ่3 ส่วน คือดา้นซา้ยเป็นท่ีใชใ้นการแสดงต าแหน่ง เซลล์

หรืออา้งอิงเซลล์ ทั้งน้ีเม่ือพิมพเ์คร่ืองหมาย = หรือคลิก ปุ่มเคร่ืองหมาย fx ท่ีต  าแหน่งเซลล ์หรืออา้งอิงเซลล์
น้ี จะเปล่ียนเป็นช่ือสูตรหรือฟังกช์นัและการใชสู้ตรท่ีใชใ้นเร็ว ๆ น้ี ถดัไปเป็นปุ่ม เคร่ืองหมายกากบาทใช้
ยกเลิก ปุ่มเคร่ืองหมายถกูใชป้้อนค่า และปุ่มเคร่ืองหมาย fx ใชแ้ทรกฟังกช์นั ช่องพ้ืนท่ีดา้นขวาสุดเป็นท่ีท่ี
แสดงขอ้ความ ตวัเลข และสูตรท่ีอยูเ่บ้ืองหลงัตวัเลข  
 

2.6 แถบสถานะ (Status bar)  
เป็นแถบดา้นล่างสุดของหนา้ต่าง ซ่ึงแบ่งพ้ืนท่ีออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนซา้ยเป็นส่วนท่ี แสดง

การใชง้านขณะนั้น เช่น การคดัลอก และการพิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพ ์เป็นตน้ และส่วน ขวาแสดง
มุมมอง  
 

2.7 แผ่นงานหรือชีท (Sheet)  



เป็นพ้ืนท่ีท างานของสมุดงาน ในแต่ละสมุดงานจะมีก่ีแผน่งานก็ได ้โดยโปรแกรมได ้ใหม้า 3 
แผน่งานก่อน ซ่ึงสามารถเพ่ิมไดโ้ดยใชเ้มนูลดัท่ีแผน่งานเลือกแทรก...\แผน่งาน หรือคลิก แผน่งานทา้ย (ปุ่ม
แทรกแผน่งาน) หรือกดแป้น Shift + F11 ซ่ึงในแผน่งานหน่ึง ๆ จะมีลกัษณะเป็น ตาราง ประกอบไปดว้ย  
 


