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Microsoft Word

Microsoft Excel 







Mail Merge คืออะไร

 Mail Merge (เมลเมิรจ) คือ ฟเจอรใน Microsoft Word ท่ีชวย

สรางเอกสารหลายฉบับท่ีมีรูปแบบเหมือนกัน แตเปล่ียนเฉพาะ

ขอมูลเฉพาะบุคคล เชน ช่ือ, ท่ีอยู, เลขท่ี, ฯลฯ โดยดึงขอมูลจาก

ฐานขอมูล เชน Excel, Outlook Contacts หรือไฟลอ่ืน ๆ

เมนูหลักท่ีใชคือ

เมนู การสงจดหมาย

หรือMailings 



Mail Merge ใชทําอะไรไดบาง
🔹 สรางจดหมายเวียน (Letter)

สงจดหมายแบบเดียวกันไปยังหลายคน เชน จดหมายแจงขาวสาร, แจงเตือน, หรือขอบคุณ

ลูกคา

🔹 สงอีเมล (Email Merge)

สงอีเมลสวนตัวถึงแตละคน โดยเปล่ียนช่ือ หรือขอมูลในเน้ือหาอัตโนมัติ เชน ประกาศ

ภายใน, อีเมลโปรโมชัน

🔹 พิมพซองจดหมาย (Envelopes) / ฉลาก (Labels)

พิมพช่ือ-ท่ีอยูผูรับบนซองจดหมาย หรือฉลากสินคาแบบอัตโนมัติ

🔹 สรางใบรับรอง / ใบประกาศนียบัตร (Certificates)

สรางเอกสารท่ีเปล่ียนแคช่ือหรือรหัสของแตละคน

🔹 สรางฟอรมเอกสารอ่ืน ๆ

เชน ใบเสร็จ, ใบแจงหน้ี, ใบลงทะเบียน ฯลฯ โดยเปล่ียนขอมูลแตละรายการตามขอมูล

ลูกคาหรือพนักงาน





Pivot Table (พิวอตเทเบิล) คือ เคร่ืองมือใน Excel สําหรับ สรุป วิเคราะห  

และจัดกลุมขอมูลจํานวนมาก ไดอยางรวดเร็วและงายดาย โดยไมตองเขียน

สูตรเอง

Insert (แทรก)
Insert PivotTable:
 ➔ เร่ิมสราง Pivot Table ใหม
จากขอมูลท่ีเลือกไว

Pivot Table คืออะไร?



🔍 Pivot Table ใชทําอะไรไดบาง?
สรุปยอดขาย / ยอดใชจาย
 ➔ เชน สรุปยอดขายตามเดือน ตามพนักงาน หรือแผนก
แยกขอมูลตามกลุมตาง ๆ
 ➔ เชน แสดงจํานวนสินคาตามประเภท หรือสรุปจํานวนวันลาปวยตามพนักงาน
นับจํานวนรายการอัตโนมัติ
 ➔ เชน นับจํานวนใบส่ังซ้ือ หรือนับจํานวนลูกคาแตละพ้ืนท่ี
ดูแนวโนม และเปรียบเทียบขอมูล
 ➔ เชน ดูยอดขายแตละเดือนเทียบกัน หรือยอดขายของแตละสินคาในแตละ
ไตรมาส



Excel
Macro
เคร่ืองมือใน Excel ท่ีชวยทํางานซ้ํา ๆ แบบอัตโนมัติ ลดเวลาทํางาน

และลดขอผิดพลาด



Macro (มาโคร) คือ เคร่ืองมือชวย

บันทึกการทํางานซ้ํา ๆ ใน Excel แลว

ส่ังใหทํางานอัตโนมัติดวยปุมเดียว ลด

เวลาทํางานแบบเดิม ๆ ท่ีตองคลิก

หลายคร้ัง

Excel Macro



🚀 ประโยชนของ Macro
✔ ลดเวลาในการทํางานซ้ํา ๆ

 เชน สรุปยอดขาย จัดรูปแบบตาราง สงออกขอมูล ทุกวัน/สัปดาห

✔ ลดขอผิดพลาดจากการคลิกผิด หรือพิมพผิด

✔ เพ่ิมความเปนมืออาชีพ

  ทํางานเร็ว ดูเปนคนทํางานเกง ใชเคร่ืองมือเปน

✔ สรางปุมกดอัตโนมัติ (Button) ใชงายข้ึน

  ไมตองหาคําส่ังทีละเมนู

✔ เหมาะกับงานรายวัน-รายเดือน เชน

สรุปรายงานยอดขายประจําวัน

จัดรูปแบบไฟลกอนสงลูกคา

สรางรายงานการเงินอัตโนมัติ

ลบขอมูลเกาแลวอัปเดตขอมูลใหม

Excel Macro



Excel Macro

✅ เมนู Macro ใชทําอะไร?

🔹 1. บันทึกข้ันตอนการทํางาน (Record Macro)

🔹 2. เรียกใชงาน Macro (Run Macro)

🔹 3. จัดการ Macro (View/Edit Macros)

🔹 4. เขียนคําส่ังข้ันสูง (VBA Editor)





VBA (Visual Basic for Applications) 

ภาษาการเขียนโปรแกรมใน Microsoft Office เชน Excel,

Word, PowerPoint ใชสําหรับ สรางคําส่ังอัตโนมัติ (Macro)

หรือ ปรับแตงการทํางานของโปรแกรม ใหทํางานตามท่ีผูใช

ตองการอยางยืดหยุนและซับซอนมากข้ึน.



VBA (Visual Basic for Applications) 
 Developer (นักพัฒนา)

เปนเมนูหลักในการเขาถึง VBA และ Macro

🔹 Visual Basic: เปดหนาตางเขียนโคด VBA

 🔹 Macros: เรียกดู / รัน / แกไข Macro

 🔹 Record Macro: บันทึก Macro อัตโนมัติ

 🔹 Insert: เพ่ิมปุม (Button), Check Box ฯลฯ

 🔹 Properties: ต้ังคาคุณสมบัติของวัตถุตาง ๆ





1.

Ctrl+J





คอรสออนไลนรวบรวมเทคนิคข้ันเทพการใช Microsoft Office (Word, Excel

และ PowerPoint) เพ่ือใหทุก ๆ ทานไดเรียนรูและฝกฝน

โดยในคอรสจะประกอบดวยเน้ือหา 9 บทเรียน แบงออกเปนเน้ือหาของ

โปรแกรม Microsoft Word Excel และ PowerPoint 



นําเขาขอมูล

เลือกคอลัมลของไฟลท่ีตองการใหเเสดง

ปอนเง่ือนไขใหกับขอมูล 

ข้ันตอน



1.
2.
3.

4.
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3

4
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1.เลือกลบเมนู คําวา <<Aword>>  
2. เลือกเมนู Malings
3. เลือกเมนู Rules --if..then..else
4.กด Crtl-A  เลือก Toggle field codes
5.จากน้ันเลือก Award--ใสช่ือสี Gold--Gold
6.เม่ือครบ 3 สี เเลวใหเลือกตกลง จากน้ัน กด โอเค
7. กด ctrl A เเละเลือก เมนู Update flied



1 2

3





















บทเรียนท่ี 6 สราง Dashboard โดยใช Microsoft Excel
ขอดีของการใช Table ซ่ึงประกอบดวย

ยาย Column: 

สามารถจัดเรียงคอลัมนใหมไดตามตองการ

หัวขออยูดานบนตาราง: 

ชวยใหเขาใจขอมูลในแตละคอลัมนไดงาย

มีเคร่ืองมือ Sort และ Filter: 

ชวยในการจัดเรียงและกรองขอมูล

เพ่ิมขอมูลได: 

สามารถเพ่ิมขอมูลใหมลงในตารางไดสะดวก



1.สราง Table สําหรับตารางขอมูล  

       ต้ังช่ือ ตาราง ขอควรระวังสําหรับการต้ังช่ือ

2.สรางความสัมพันธระหวางตาราง

relationship table คําส่ังเมนู ขอมูล-- ความสัมพันธ



3. การสรางความเช่ือมโยงคือการลิงกขอมูลไปยัง Sheet

ตอไปใหหัวตารางเดียวกัน

4. การสรางความเช่ือมโยงคือการลิงกขอมูลไปยัง Sheet ตอไป

ใหหัวตารางเดียวกัน

ทุกSheet ตองมีความสัมพันธกับ

Sheet Dashbord



1

2
3

1.คลิกท่ีหัวตารางกดเลือก Insert เเละ เลือกPivot Table 2.เมนูดังรูป จากน้ันจะได Sheet ท่ี5 ข้ันมา

ข้ันตอนการสราง Pivot Table 



3.คลิกเลือกขอมูลท่ีตองการใหเเสดง 4.คลิกเลือก Pivot 

ข้ันตอนการสราง Pivot Table 



5.คลิกเลือกขอมูลท่ีตองการใหเเสดง























1.









เร่ิมท่ีเซลล A1 ตีเสนตารางท้ังหมด หัวตาราง ปรับขอมูล ปรับความกวางคอลัม จบท่ี เซลล A1

*
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เปดหนาตาง Macros ในแท็บ Developer ใหคลิก

ท่ี Macro (ไอคอนรูปปุม Macro) เลือก Macro ท่ี

ตองการ จะมีหนาตาง "Macro" ปรากฏข้ึน แสดง

รายการ Macro ท้ังหมดท่ีมีอยูในไฟลน้ัน (หรือไฟล

อ่ืนๆ ท่ีเปดอยู) เลือกช่ือ Macro ท่ีคุณตองการเรียก

ใช

ข้ันตอนการเรียกใช Macro Excel

หรือกดคียลัดท่ีผูใชงานต้ังไว





VBA หรือ Visual Basic for Applications



คลิกขวาท่ีแถบเมนูดานบน แลวเลือก 

"ปรับแตง Ribbon" 

(Customize the Ribbon.. .)

ในหนาตางท่ีเปดข้ึน ใหคลิกถูกท่ี 

"นักพัฒนา" (Developer) ทางดานขวา

คลิก ตกลง (OK)

วิธีเปดแท็บ "นักพัฒนา" (Developer Tab)

❌ Excel Online ไม มี  แท็บ “นักพัฒนา” (Developer Tab)

ในเวอร ชัน ออนไลนผานเว็บเบราว เซอร  (เชนท่ีคุณใชอยูตอนน้ี)

 → ไมรองรับการใชงาน Developer Tab, VBA, หรือ Macro

ฟ เจอร เหลา น้ีสงวนไว เฉพาะใน Excel บนเดสก ท็อป (ติดต้ังในเคร่ือง) เทา น้ัน



1.คัดลอกจาก Sheet2 จากน้ันเลือก

การวางเเบบ เเยกขอความเปนคอลัมน

2.การเติมฟงก ช่ันเลือกขอมูล 1.เลือกเมนูขอมูล 2.เลือกเมนูการตรวจความถูกตอง

  3.เลือกเมนู รายการ 4. กรอกขอมูล นาย,นาง,นางสาว

1
2

3
4



4. เลือกเมนู 1.เเทรก  2.เลือกฟงก ช่ัน ปุมควบคุม 3.วางปุมควบคุมท่ีตองการ 4. หนา Excelจะเเสดงหนาโคดออกมา

1
2

3

4



Codeท่ีใชงาน
Sub Button8_คลิก()

Sheets("MyDatabase").Select

Range("A1").Select

Do Until ActiveCell.Value = ""

ActiveCell.Offset(1, 0).Select

Loop

ActiveCell.Value = Sheets("MySheetForm").Range("B1").Value

ActiveCell.Offset(0, 1).Value =

Sheets("MySheetForm").Range("B2").Value

End Sub

1. วิ ธีการทํางานเรากรอกโคดหนา MySheetForm

2. ขอมูลจะถูกบันทึกท่ี MyDatabase 



Sheets("MySheetForm").Select

Range("B1:B2").Value = ""

Codeสําหรับการเครียรคาขอมูล B1เเละ B2



สรางตาราง Pivot Table

1 เร่ิมจากการเพ่ิม Sheet ขอมูล 1 sheet ช่ือ mypivot

2.กําหนดขอมูลให เปนรูปเเบบตาราง

3.จากน้ันเลือกเซลลชองใดชองหน่ึง เเละเลือกเเทรก  pivot table

4.เลือกเมนู เวริกชีตท่ีมีอยู  จากน้ันเลือกชีต Mypivot เเละคลิกท่ีเซลล

ใดเซลลหน่ึง



สรางตาราง Pivot Table

5. จากน้ันเลือกขอมูลท่ีตองการเเสดงจากตาราง หรือกราฟ ได เลย



การเพ่ิมคําส่ังให  Pivot Table ทํางานเเบบอัตโนมัติดวยเมนู

Refreshหลังจากกรอกขอมูล

Sheets("mypivot").Select
Range("A6").Select
ActiveSheet.PivotTables("PivotTable1").PivotCache.Refresh



สรุป Code ท่ีใช ท้ังหมด

Sub Button8_คลิก()
Sheets("MyDatabase").Select
Range("A1").Select
Do Until ActiveCell.Value = ""
ActiveCell.Offset(1, 0).Select
Loop
ActiveCell.Value = Sheets("MySheetForm").Range("B1").Value
ActiveCell.Offset(0, 1).Value = Sheets("MySheetForm").Range("B2").Value
Sheets("MySheetForm").Select
Range("B1:B2").Value = ""
Sheets("mypivot").Select
Range("A6").Select
ActiveSheet.PivotTables("PivotTable1").PivotCache.Refresh

End Sub
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