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แบบรายงานผลการพัฒนาความรูของขาราชการ สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 2 

รอบการประเมินท่ี 1 / 2568 ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2567 – 31 มีนาคม 2568 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 

ช่ือ-นามสกุล   นายมนตรี  ภูมิไสล    ตําแหนง  นักวชิาการเกษตรปฏิบัติการ 

หนวยงาน      สถานีพัฒนาท่ีดินชลบุรี     สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 2  

หัวขอการพัฒนา  Microsoft Office Excel 2016 
วิธีการพัฒนา  เขารวมการพัฒนาทางไกลดวยระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส (E-Training)  
วันท่ีพัฒนา   23 กุมภาพันธ  2568  สถานท่ี  สถานีพัฒนาท่ีดินชลบุรี   สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 2 

หนวยงานท่ีจัดอบรม  สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) 
 
วัตถุประสงค   

1. สามารถทําการวิเคราะหขอมูลดวยโปรแกรม Microsoft Office Excel 2016 ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2. สามารถประยุกตใชหรือการทํารายงานในรูปแบบแบบของกราฟได เพ่ือรายงานผลขอมูลได 

 
สรุปสาระสําคัญ  

 โปรแกรม Microsoft office Excel 2016 เปนโปรแกรมในการคํานวณ วิเคราะหขอมูล หรือการ

ประเมินคา ประมาณการณตางๆ เพ่ือใหทํางานงายข้ึนและทุนแรงในการทํางาน ประกอบดวย คอลัมน และ แถว 

ในโปรแกรม Microsoft office Excel 2016 จะมี Sheet ในการทํางาน 1 Sheet จํานวนคอลัมนมีเลขถึง XFD 

และจํานวนแถว 1048564 แถว 

 
รูปท่ี 1 สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2016 

 
 

 

 

คอลมัน์ 

แถว 

เมนูคาํสั่ง 

Sheet ทาํงาน 
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 ทําใชงานของ Microsoft office excel มีเมนูในการจัดการขอมูลอยูท่ีแถบเมนู แตสามารถทํางานได

รวดเร็วข้ึนดวยคําสั่ง Shortcut ซ่ึงสามารถดูคําสั่งไดดังนี้ เชนรวมผลรวมจากชอง B1 ถึง B8 สามารถกดปุม 

ALT + = (กด Alt กับเครื่องหมาย = พรอมกัน แลวกัด Enter) จะไดผลรวมทันที โดยไมตองคลิกเลือก 

  
 

 

 

รวมคําสั่ง Shortcut Microsoft office Excel 2016 

1. ปดเวิรกบุก ใหกด Ctrl+W 

2. เปดเวิรกบุก ใหกด Ctrl+O 

3. ไปท่ีแท็บ หนาแรก ใหกด Alt+H 

4. บันทึกเวิรกบุก ใหกด Ctrl+S 

5. คัดลอกสวนท่ีเลือก ใหกด Ctrl+C 

6. วางสวนท่ีเลือก ใหกด Ctrl+V 

7. เลิกทําการดําเนินการลาสดุ ใหกด Ctrl+Z 

8. เอาเน้ือหาของเซลลออก ใหกด ลบ 

9. เลือกสีเตมิ ใหกด Alt+H, H 

10. ตัดสวนท่ีเลือก ใหกด Ctrl+X 

11. ไปท่ีแท็บ แทรก ใหกด ALT+N 

12. นําการจัดรูปแบบตัวหนาไปใช ใหกด Ctrl+B 

13. จัดแนวเนื้อหาของเซลลใหอยูกึ่งกลาง ใหกด Alt+H, A, C 

14. ไปท่ีแท็บ เคาโครงหนากระดาษ ใหกด Alt+P 

15. ไปท่ีแท็บ ขอมูล ใหกด Alt+A 

16. ไปท่ีแท็บ มุมมอง ใหกด ALT+W 

17. เปดเมนูหนาหลัก ใหกด Shift+F10 หรือ แปนเมนู Windows 

18. เพ่ิมเสนขอบ ใหกด Alt+H, B 

19. ลบคอลมัน ใหกด Alt+H, D, C 

20. ไปท่ีแท็บ สูตร ใหกด Alt+M 

21. ซอนแถวท่ีเลือก ใหกด Ctrl+9 

 

นอกจากคําสั่งท่ีใชเปน Shortcut ท่ีสามารถทํางานไดเร็วข้ึนแลว ยังสามารถนํามาประยุกตในการ

คํานวณวันท่ีในอนาคตไดดวย เชนการคํานวณในจางดูแลแปลงขยายพันธุหญาแฝก 

 

 

วิธีคํานวณคือ วันท่ีเริ่มสัญญา คือวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2568 

วันเบิกเงินงวดแรกอีก 10 วัน                                    

สูตร =C2+10 = 11/21/2568 

เบิกเงินงวดท่ี 2 ดูแลรักษา อีก 110 วัน                         

สูตร =C3+110 = 3/11/2569 

เบิกเงินงวดท่ี 3 ขุดแยกหนอ อีก 20 วัน                        

สูตร =C4+20 = 3/31/2569 

เบิกเงินงวดท่ี 4 ดูแลรักษาแปลงขยายพันธุหญาแฝก อีก 30 

วัน สูตร =C5+30 = 4/30/2569 

Shortcut 

2.คอลัมน c แถวท่ี 2 

1.วันท่ีเริ่มสญัญาเบิกงวดแรก 
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การรวมขอความ ในกรณีท่ีเรามีขอมูลอยูคนละคอลัมนเราสามารนํามารวมกันเปนคอลัมนเดียวกันได มีวิธีการ

ดังนี้ โดยใชสูตร =A2&","&B2 ท่ีชอง C2 เลือกคอลัมนท่ี A2 แลวมีเครื่องหมายคอมมา , ค่ันระหวางขอความ 

B2 แลวกด Enter จะปรากฏผลลัพธดังรูป 

 

 
 

 การแยกขอมูลจากคอลัมนเดียวเปน 2 คอลัมน เชนตองการแยกชื่อนามสกุลในชอง D สามารถทําไดดังนี้ 

1. เลือกขอมูล  DATA  Text to Colums  เลือก Delimited --> Space --> Next --> Finish 

 
 

1.เลือกขอมูล 
 

3.Text to Colums 

 

2.DATA 
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4.เลือก Delimited 

5.Space 

6.Next 

7.Finish 

8.ผลลัพธจะแยกนามสกุลออก
จากกัน 
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ประโยชนท่ีไดรับจากการพัฒนาความรู         เ 

1. สามารถใช Microsoft Office excel 2016 ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2. สามารถนําโปรแกรม Microsoft Office Excel 2016 มาประยุกตใชในการทํางานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
3. สามารถวิเคราะหขอมูล และสามารถนําเขาขอมูลมาทําการวิเคราะห โดยแสดงผลเปนกราฟ 

Interactive ตางๆ ได 
 
  
         
 

                                                                                      ( นายมนตรี  ภูมิไสล )    

                                                                        นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ 
 
 
 

             .      (นางจุฬาลักษณ  แกวออน)       

                                                                  ผูอํานวยการสถานีพัฒนาท่ีดินชลบุรี 


