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ชื่อเรื่อง   การประยุกต์ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงาน 
เป็นการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ  การลดเวลาการจัดท าข้อมูลรายงาน 
เหตุการณ์นี้เกิดขึ้นเมื่อ  เดือน  มกราคม – ธันวาคม 2559 
สถานที่เกิดเหตุการณ์  ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบัวเชด อ าเภอบัวเชด จังหวัดสุรินทร์ 
ชื่อ – นามสกุล  นางสาวปุริญา ดวงอินทร์  
ต าแหน่ง    นักวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
สังกัด        ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบัวเชด  จังหวัดสุรินทร์ 
เบอร์โทรศัพท์  ส านักงาน 0 4457 9106  หรือ 09 4358 4801  
 
เนื้อเรื่อง  
 การด าเนินงานตามภารกิจของกรมการพัฒนาชุมชนที่พัฒนากรแต่ละคนได้รับมอบหมาย 
นอกเหนือจากการท างานในพ้ืนที่แล้ว อีกกระบวนการหนึ่งที่ส าคัญคือการรายงานผลการด าเนินงานตามแบบ
การรายงานผลต่าง ๆ ซึ่งอย่างที่ทราบกันดีว่าการด าเนินงานของพัฒนากร ต้องมีการรายงานข้อมูลจ านวนมาก
ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบตัวชี้วัดหลายตัวที่จ าเป็นต้องรวบรวมและรายงานข้อมูลเป็นประจ าทุก
เดือน เช่น รายงานยอดจ าหน่าย OTOP  รายงานยอดจ าหน่ายไหม เป็นต้น ซึ่งการจัดท ารายงานที่ผ่านมา เมื่อ
ได้ข้อมูลมาแล้ว จะต้องน าข้อมูลมาพิมพ์ลงในแบบฟอร์มรายงานทุก ๆ เดือน ถึงแม้ว่าจะมีการรายงานข้อมูล
ออนไลน์ผ่าน Website ของศูนย์ข้อมูลกลาง แต่บ่อยครั้งที่พบว่าระบบการรายงานไม่เสถียร มีความ
จ าเป็นต้องรายงานซ้ า หรือรายงานเพ่ิมเติม การจัดท าข้อมูลอย่างเป็นระบบ และวางแผนการจัดการข้อมูลจะ
ท าให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความคล่องตัว และสิ่งที่เป็นเครื่องมือช่วยในการบริหารจัดการข้อมูลที่มี
ประสิทธิภาพในยุคปัจจุบัน ก็คือโปรแกรมส าเร็จรูปในคอมพิวเตอร์ที่เราคุ้นเคยและใช้งานอยู่เป็นประจ า ได้แก่ 
โปรแกรม Word และ Excel 

 

กระบวนการ/วิธีการด าเนินงาน 
1. ศึกษาแบบฟอร์มรายงาน 
2. จัดท าแบบฟอร์มรายงานในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (Excel) ออกแบบระบบการเชื่อมโยงข้อมูล

เพ่ือประมวนผลรายงาน (Word หรือ Excel) 
ตัวอย่าง การใช้ค าสั่งต่างๆในการท าฟอร์มรายงาน 
2.1 การใช้สูตรต่างๆ ในเซลล์ สูตรจะท าการค านวณหรือด าเนินการรูปแบบอ่ืนๆ กับข้อมูลใน

เวิร์กชีต  สูตรจะขึ้นต้นด้วยเครื่องหมายเท่ากับ (=) เสมอ ซึ่งสามารถตามด้วยตัวเลข ตัว
ด าเนินการทางคณิตศาสตร์ (เช่น เครื่องหมายบวกหรือเครื่องหมายลบ) และฟังก์ชันซึ่ง
สามารถเพ่ิมประโยชน์ของสูตรได้อย่างเต็มที่ เช่น 

=A1+A2+A3    บวกค่าในเซลล์ A1, A2 และ A3 

=TODAY()    ส่งกลับค่าวันที่ปัจจุบัน 
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=UPPER(”hello”)    แปลงข้อความ “hello” เป็น “HELLO” แปลงข้อความ “hello” เป็น 
“HELLO” โดยใช้ฟังก์ชัน UPPER 

=IF(A1>0)    ทดสอบเซลล์ A1 เพ่ือระบุว่าเซลล์นั้นมีค่าที่มากกว่า 0 อยู่หรือไม่ 

2.2 ตัวด าเนินการทางคณิตศาสตร์ 
 ตัวด าเนินการทางคณิตศาสตร์  ความหมาย  ตัวอย่าง  
+ (เครื่องหมายบวก) การบวก 3+3 

- (เครื่องหมายลบ) 
การลบ  
จ านวนติดลบ 

3–1 
–1 

* (เครื่องหมายดอกจัน) การคูณ 3*3 
/ (เครื่องหมายทับ) การหาร 3/3 
% (เครื่องหมายเปอร์เซ็นต์) เปอร์เซ็นต์ 20% 
^ (แคเรท) การยกก าลัง 3^2 

2.3 ตัวด าเนินการต่อข้อความ 
               ใช้เครื่องหมาย และ (&) ในการต่อ (รวม)  สตริงข้อความตั้งแต่หนึ่งสตริงขึ้นไป เพื่อสร้างเป็น

ข้อความชิ้นเดียว  & (เครื่องหมาย 'และ') เชื่อมต่อค าสองค าที่เป็นความหมายต่อเนื่องกัน   เช่น  
            "นาย"&"ประมาณ"&"ชัดเจน"  ให้ผลลัพธ์เป็น  นายประมาณชัดเจน  เป็นต้น 

2.4 การใช้การอ้างอิงในสูตร Excel 
สไตล์การอ้างอิงแบบ A1    ตามค่าเริ่มต้น Excel จะใช้สไตล์การอ้างอิงแบบ A 1 ซึ่ง

อ้างอิงไปยังคอลัมน์ด้วยอักษร (A ถึง XFD ส าหรับคอลัมน์ทั้งหมด 16,384 คอลัมน์) และอ้างอิงไปยังแถว
ด้วยหมายเลข (1 ถึง 1,048,576) อักษรและหมายเลขเหล่านี้เรียกว่าหัวแถวและหัวคอลัมน์ เมื่อต้องการ
อ้างอิงไปยังเซลล์ ให้ใส่อักษรคอลัมน์ตามด้วยหมายเลขแถว ตัวอย่างเช่น B2 จะเป็นการอ้างอิงไปยังเซลล์ที่
จุดตัดของคอลัมน์ B และแถว 2 

เมื่อต้องการอ้างอิง  ให้ใช ้ 
เซลล์ในคอลัมน์ A และแถวที่ 10 A10 
ช่วงเซลล์ในคอลัมน์ A และแถวที่ 10 ถึง 20 A10:A20 
ช่วงเซลล์ในแถวที่ 15 และคอลัมน์ B ถึง E B15:E15 
เซลล์ทั้งหมดในแถวที่ 5 5:5 
เซลล์ทั้งหมดในแถวที่ 5 ถึง 10 5:10 
เซลล์ทั้งหมดในคอลัมน์ H H:H 
เซลล์ทั้งหมดในคอลัมน์ H ถึง J H:J 
ช่วงเซลล์ในคอลัมน์ A ถึง E และแถวที่ 10 ถึง 20 A10:E20 

https://support.office.com/th-th/article/UPPER-c11f29b3-d1a3-4537-8df6-04d0049963d6
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 การสร้างการอ้างอิงไปยังเวิร์กชีตอ่ืน    ในตัวอย่างต่อไปนี้ ฟังก์ชัน AVERAGE จะค านวณ
ค่าเฉลี่ยในช่วง B1:B10 บนเวิร์กชีตชื่อ การตลาด ภายในเวิร์กบุ๊กเดียวกัน 

การอ้างอิงไปยังช่วงของเซลล์ในเวิร์กชีตอื่นในเวิร์กบุ๊กเดียวกัน    

 

1. อ้างอิงไปยังเวิร์กชีตชื่อ Marketing 

2. อ้างอิงไปยังช่วงของเซลล์ระหว่างและรวมทั้งเซลล์ B1 และ B10 

3. คั่นการอ้างอิงเวิร์กชีตจากการอ้างอิงช่วงของเซลล์ 

3 จัดเก็บข้อมูล น าข้อมูลกรอกลงในฐานข้อมูลในโปรแกรม 
4 ออกรายงานตามแบบฟอร์มรายงานที่ต้องการ 

เทคนิคการด าเนินงาน 

1. การศึกษาแบบฟอร์มรายงานที่เกี่ยวข้อง 
2. การศึกษาค าสั่ง หรือสูตรที่มีในโปรแกรม Word หรือ Excel เพ่ิมเติมเพ่ือการประยุกต์ใช้ประโยชน์

จากโปรแกรมได้อย่างเต็มที่ 
3. การปรับปรุงแบบฟอร์มอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ได้ฟอร์มการรายงานที่ตรงต่อความต้องการใช้งานมาก

ที่สุด 
 

สรุป    

 การออกแบบ ฟอร์มการจัดท ารายงานโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วย เป็นการท างานที่
ยุ่งยากในช่วงแรกเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการด าเนินงานครั้งต่อไป ซึ่งต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจเรื่อง
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ซึ่งความรู้เหล่านี้สามารถศึกษาหาความรู้ได้เพ่ิมเติมได้ทั่วไป ทั้งจากในหนังสือและ
อินเตอร์เน็ต เพียงแต่เราสนใจใฝ่รู้เพ่ิมขึ้นอีกเล็กน้อย จะพบว่าความรู้ความเข้าใจบางอย่างเพียงเล็กน้อย ช่วย
อ านวยความสะดวกในการท างานให้เราได้มากทีเดียว 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/th-th/article/ฟังก์ชัน-AVERAGE-047bac88-d466-426c-a32b-8f33eb960cf6
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