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ໃນປະຈơບັນ ຄວາມກeາວໜeາທາງດeານວິທະຍາສາດ ແລະ ເຕັກໂນໂລຊີ ໄດeຖືກພັດທະນາຢyາງວdອງໄວ, ຄອມພິວເຕີ ແລະ 
ອິນເຕີເນັດ ໄດeເຂົ້າມາມີບົດບາດໃນການດiາລົງຊີວິດນັບມ້ືນັບຫຼາຍຂື້ນ ແລະ ກາຍເປƬນສ່ິງທ່ີຖືກນiາໃຊeໃນຫຼາຍຂົງເຂດ
ວຽກງານ ບໍƼວdາຈະເປƬນທາງດeານການສຶກສາ, ການແພດ, ການສ່ືສານປະຈiາວັນ, ທơລະກິດ, ອơດສາຫະກiາ ແລະ ອ່ືນໆ. 

ການທ່ີຈະພັດທະນາຄວາມຮƢeໃນດeານໃດນ່ຶງກໍƼຈiາເປƬນຈະຕeອງມີເອກະສານ ຫຼື ຂໍƽມƢນທ່ີເປƬນບdອນອeາງອີງ, ປƫƯມຄອມພິວເຕີ
ເຫ້ັຼມນ້ີ ສeາງຂື້ນມາເພື່ອເປƬນເອກະສານປະກອບການຮຽນ-ການສອນ ສiາລັບນັກສຶກສາ ປƩທີ 1 ແລະ 2 ຂອງ
ມະຫາວິທະຍາໄລ ວິທະຍາສາດສơຂະພາບ. ນອກນ້ີ ເພ່ຶອຜƢeສົນໃຈ ຫຼື ພະນັກງານ-ຄƢອາຈານ ທ່ີຢາກຮຽນຮƢeກdຽວກັບ
ການນiາໃຊeຄອມພິວເຕີຂັ້ນພ້ືນຖານ. ປƫƯມຫົວນ້ີ ປະກອບມີ 4 ພາກໃຫຍd ຄື: ພາກທີ 1 ຄວາມຮƢeພ້ືນຖານກdຽວກັບ
ການນiາໃຊeໂປຣແກຣມ Microsoft Office Word 2016, ພາກທີ 2 ຄວາມຮƢeພື້ນຖານກdຽວກັບການນiາໃຊeໂປຣ
ແກຣມ Microsoft Office Excel 2016, ພາກທີ 3 ຄວາມຮƢeພ້ືນຖານກdຽວກັບການນiາໃຊeໂປຣແກຣມ 
Microsoft Office Power Point 2016 ແລະ ພາກທີ 4 ຄວາມຮƢeພ້ືນຖານກdຽວກັບການນiາໃຊeໂປຣແກຣມ 
MySQL.  

ທາງທີມງານຂຽນປƫƯມຫົວນ້ີ ຂໍຂອບໃຈເປƬນຢyາງສƢງມາຍັງ ໂຄງການ ໂກຟƩ (KOFIH), ຫeອງການບໍລິຫານ, ຫeອງການ

ວິຊາການ ແລະ ຄະນະນiາ ມະຫາວິທະຍາໄລ ວິທະຍາສາດ ສơຂະພາບ ທ່ີໃຫeໂອກາດພວກຂeາພະເຈ້ົາໄດeປະກອບສdວນໃນ
ການຂຽນປƫƯມຄ້ັງນ້ີ ເຊິ່ງມັນໄດeເຮັດໃຫeພວກຂeາພະເຈົ້າມີປະສົບການໃນການຂຽນປƪƯມຫຼາຍຂ້ືນ. 

ເຖິງແມdນວdາປƫƯມຄອມພິວເຕີພ້ືນຖານ ຈະປະກອບໄປດeວຍເນ້ືອຫາ ແລະ ຂໍƽມƢນຫຼາຍປານໃດກໍƼຕາມ ແຕdກໍƼບໍƼປƬດສະຈາກ
ຄວາມຜິດພາດ. ດັƴງນ້ັນຈ່ຶງຂໍອະໄພໃນຄວາມຜິດພາດດັƴງກdາວດeວຍ ແລະ ທາງທີມງານຂຽນປƫƯມຂອງພວກເຮົາພeອມທ່ີຈະ
ນeອມຮັບເອົາຄiາຕiານິຕິຊົມຈາກຜƢeອdານທơກທdານ ເພ່ືອພັດທະນາຕໍƼຍອດໃຫeປƪƯມຄອມພິວເຕີ ມີຄວາມອơດົມ ແລະ ສົມບƢນ
ຍ່ິງຂ້ືນໄປໃນອະນາຄົດ. 
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ພາກທີ 1 

ຫຼກັການເຮັດວຽກຂອງ Microsoft Word 2016 

ຄວາມສiາຄັນ 

 ເອກະສານຕdາງໆ ໃນຊີວິດປະຈiາວັນ ເຊັƴນ: ບົດລາຍງານການປະຊຸມ, ບົດສະຫຼຸບ, ຈົດໝາຍ ແລະ ຄƢdມືຕdາງໆ 
ການບັນທຶກຂໍƽມƢນເຫຼົƴານ້ີ ໂດຍໃຊeມືຂຽນ ຫືຼ ໃຊeເຄ່ືອງພິມດີດ ອາດບໍƼແມdນວິທີທ່ີສະດວກທ່ີສơດ, ເພາະວdາຖeາຕeອງການໃຫe
ໄດeຜົນງານທ່ີໜeາເຊ່ືອຖື ແລະ ແທນທ່ີຈະໃຊeເວລາໃນການວາງແຜນສ່ິງທ່ີຄິດເປƬນຖeອຍຄiາ ເພ່ືອສ່ືສານກໍƼອາດຕeອງເສຍ
ເວລາໃນການແກeໄຂ ຫືຼ ຕົບແຕdງເອກະສານໃຫeໄດeຕາມຄວາມຕeອງການ. ການໃຊeໂປຣແກຣມ Microsoft Word ຈະ
ຊdວຍຫຼຸດຂ້ັນຕອນເຫົຼƴານີ້ໄດe ແລະ ເຮັດໃຫeການຕົບແຕdງ ແລະ ແກeໄຂເອກະສານເປƬນໄປໄດeຢyາງງdາຍດາຍ.  

ຈơດປະສົງການຮຽນຮƢe 

1. ເຂ້ົາໃຈກdຽວກັບສdວນປະກອບໃນ Microsoft Word 2016 
2. ສາມາດໃຊeງານໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 ໄດe 
3. ສາມາດເຮັດວຽກຕາມຂ້ັນຕອນຂອງໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 ໄດe 

 

 

 ໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 ພັດທະນາ ແລະ ຜະລິດໂດຍບໍລິສັດ ໄມໂຄຣຊອບ (Microsoft 

Corporation) ເປƬນທ່ີນິຍົມໃຊeຢyາງແພdຫຼາຍ ແລະ ມີການພັດທະນາມາຫຼາຍເວີຊັນ ໂປຣແກຣມນ້ີເອ້ີນສ້ັນໆ ວdາ "ໂປຣ
ແກຣມເວີດ" ຫືຼ "ເວີດ" ສາມາດນiາໃຊeກັບວຽກງານດeານເອກະສານໄດeຢyາງຫຼາກຫຼາຍ ເລີ່ມຈາກງdາຍໆ ເຊັƴນ: ເອກະສານ
ປະກອບແຟƬກ, ອອກຈົດໝາຍ, ຈັດພິມແບບຟອມຕdາງໆ ຈົນເຖິງການຈັດພິມບົດລາຍງານ, ເອກະສານທາງດeານວິຊາການ 
ໄປຈົນເຖິງການຈັດພິມຄƢdມື ແລະ ປƫƯມ, ໂປຣແກຣມ Microsoft Word ເປƬນໂປຣແກຣມສiາລັບການສeາງເອກະສານທ່ີມີ
ຄວາມສາມາດໃນການສeາງ ແລະ ຈັດການເອກະສານທơກຮƢບແບບ ໂດຍມີລະບົບອັດຕະໂນມັດທ່ີຊdວຍໃນທơກຂ້ັນຕອນຂອງ
ການຈັດພິມເອກະສານ ດັƴງນ້ັນ, ການເລີ່ມຕ້ົນຮຽນຮƢeວິທີການໃຊeໂປຣແກຣມທ່ີຖືກຕeອງ ຈະຊdວຍໃຫeເຮົາໃຊeງານໂປຣ
ແກຣມນ້ີໄດeຢyາງຖືກວິທີ ແລະ ມີປະສິດທິພາບ. 

1.1  ຄວາມສາມາດຂອງໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 

- ສeາງເອກະສານທ່ີຕeອງການໄດeຢyາງງdາຍດາຍໃນ Word ສາມາດຊdວຍສeາງເອກະສານ, ບົດລາຍງານ ແລະ ຄƢdມື 
ລວມທັງຈົດໝາຍສiາລັບວຽກງານດeານຕdາງໆ ໄດeຢyາງວdອງໄວ ໂດຍໃຊeແບບຟອມຈົດໝາຍທ່ີມີຢƢyແລeວ, ນອກຈາກ
ນ້ັນຍັງສາມາດສeາງຈົດໝາຍ “ວຽນ” ໝາຍຄວາມວdາເພ່ືອສeາງຈົດໝາຍທ່ີມີຂໍƽຄວາມຄືກັນ ແລະ ສົƴງໄປຍັງຜƢeຮັບ
ຫຼາຍໆ ຄົນໄດeຢyາງງdາຍດາຍ. 
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- ຕົບແຕdງເອກະສານສƢdລະດັບມືອາຊີບ ສາມາດຕົບແຕdງເອກະສານໄດeງdາຍ ແລະ ວdອງໄວ ດeວຍສີສັນ ແລະ ຮƢບພາບ 
ເພ່ືອໃຫeເບ່ິງເປƬນໜeາສົນໃຈຍິ່ງຂ້ືນ ແລະ ເນ້ັນຫົວຂໍƽທ່ີສiາຄັນ ໂດຍການໃຊeຕົວອັກສອນແບບຕdາງໆ ເຊັƴນ: ໂຕເຂ້ັມ 
(Bold), ໂຕເນ້ີງ (Italic) ນອກຈາກນ້ັນຈະໃຊe Word ຕົບແຕdງເອກະສານໃຫeໂດຍອັດຕະໂນມັດໄດe. 
- ສeາງເອກະສານໄດeຢyາງວdອງໄວຈາກແມdແບບໂປຣແກຣມ Word ໄດeກຽມແມdແບບ (template) ສiາລັບ
ເອກະສານທ່ີຕeອງໃຊeຢƢyເລື້ອຍໆ ເຊັƴນ: ຈົດໝາຍຮƢບແບບຕdາງໆ, ບົດລາຍງານ, ໃບສະເໜີລາຄາ ເປƬນຕ້ົນ ລວມທັງ
ສາມາດສeາງເອກະສານແມdແບບທ່ີຕeອງການໄດeອີກດeວຍ. 
- ນiາສະເໜີຂໍƽມƢນໂດບໃຊeຕາຕະລາງໃນ Word ຈະສາມາດຈັດລຽງຂໍƽຄວາມຕາມທ່ີຕeອງການແລeວ ຍັງມີຄວາມ
ສາມາດໃນການໃສdຕາຕະລາງຂໍƽມƢນແຜນວາດ (Chart) ແລະ ແຜນຜັງ (Diagram) ທ່ີຊdວຍໃຫeເອກະສານມີຄວາມ
ສວຍງາມ ໜeາສົນໃຈ ເຊ່ິງເຮັດໄດeຢyາງງdາຍດາຍ ແລະ ວdອງໄວ. 
- ເຮັດວຽກກັບ File ຂໍƽມƢນຮƢບແບບອື່ນ ໂປຣແກຣມ Word ສາມາດໃຊeຮdວມກັບໂປຣແກຣມອ່ືນໃນຊຸດ 
Microsoft Office ໄດeຢyາງສະດວກ ເຊັƴນ: ສາມາດດຶງຂໍƽມƢນໃນ Excel ມາໃສdໃນເອກະສານ Word ຫຼື ນiາຂໍƽມƢນ
ຈາກ Word ໃນລັກສະນະໂຄງຮdາງໄປສeາງສະໄລພີເຊັນເພ່ືອນiາສະເໜີຜdານ PowerPoint ເປƬນຕ້ົນ. 
- ໃຊe File ເອກະສານຢƢyອິເຕີເນັດ ສາມາດແປງເອກະສານທ່ີສeາງເປƬນ Web page ເພ່ືອເຜີຍແພdໃນອິນເຕີເນັດ ຫືຼ 
ເຄືອຂdາຍຄອມພິວເຕີພາຍໃນຫeອງການໄດe. 

1.1.1 ການເລ່ີມຕົ້ນໃຊe ໂປຣແກຣມ Word 

ເລີ່ມຕ້ົນເຂ້ົາສƢdໂປຣແກຣມໂດຍຄິກເມ້ົາທ່ີປơyມ  (Start) ແລeວຄິກເລືອກ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮƢບທີ 1.1 ສະແດງຂ້ັນຕອນການເລີ່ມຕ້ົນເຂ້ົາສƢdໂປຣແກຣມ Word 2016 
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 ເມ່ືອເຂ້້ົາສƢdໂປຣແກຣມ Word ແລeວ ຈະປະກົດໜeາຈໍຫຼັກສiາລັບການສeາງ ແລະ ຕົບແຕdງເອກະສານທ່ີມີສdວນ
ປະກອບສiາຄັນທ່ີແຍກອອກເປƬນສdວນໆ ເພ່ືອການໃຊeງານດັƴງນ້ີ: 
ແຖບເຄ່ືອງມືດdວນ (Quick Access Toolbar)  ແຖບຫົວເລ່ືອງ (Title Bar)    ແທັບພິເສດ (Contextual tabs) 

 
ຮƢບທີ 1.2 ສະແດງໜeາຈໍຫັຼກໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 

1.2 ແທັບເຄ່ືອງມື Ribbon ເທິງໂປຣແກຣມ 

 ເຄ່ືອງມືຕdາງໆ ຂອງໂປຮແກຣມ Word ຈະຖືກລວມເຂ້້ົາໄວeໃນແຖບເຄ່ືອງມື Ribbon ທ່ີເຮົາສາມາດເອ້ີນໃຊeໄດe
ຕະຫຼອດລະຫວdາງການສeາງເອກະສານສiາລັບ Word ປະກອບດeວຍແທັບຕdາງໆ ດັƴງນ້ີ: 
1.2.1 ແທັບ Home (ໜeາທiາອິດ ຫືຼ ໜeາຫຼກັ) 

ລວມເອົາຄiາສັƴງກdຽວກັບການເລືອກອັກສອນ (ກơdມຄiາສັƴງ Font) ການກiາໜົດລັກສະນະຕົວອັກສອນ 
(ກơdມຄiາສັƴງ Styles), ການກiາໜົດຫຍໍƽໜeາ (ກơdມຄiາສັƴງ Paragraph), ການເຮັດວຽກກັບຂໍƽມƢນທ່ີສiາເນົາໄວe (ກơdມຄiາສັƴງ 
Clipboard) ແລະ ເຄ່ືອງມືຄ້ົນຫາ/ປyຽນແທນຂໍƽຄວາມ (ກơdມຄiາສັƴງ Editing). 
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ຮƢບທີ 1.3 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ Home 

1.2.2 ແທັບ Insert (ໃສd/ແຊກ) 

ຄiາສັƴງກdຽວກັບການໃສd/ແຊກ ວັດຖຸປະເພດຕdາງໆ ລົງເທິງເອກະສານ ເຊັƴນ: ຕາຕະລາງ (ກơdມຄiາສັƴງ 
Tables), ພາບ/ຮƢບຮdາງ (ກơdມຄiາສັƴງ Illustration), ເທິງ/ລơdມໜeາເຈ້ັຍ (ກơdມຄiາສັƴງ Header & Footer), ຂໍƽຄວາມ
(ກơdມຄiາສັƴງ Text) ແລະ ສັນຍາລັກພິເສດ (ກơdມຄiາສັƴງ Symbols). 

 
 

 
ຮƢບທີ 1.4 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ Insert 

1.2.3 ແທັບ Design (ອອກແບບ) 

ຄiາສັƴງກdຽວກັບການຈັດຮƢບແບບເອກະສານ (ກơdມຄiາສັƴງ Document Formatting), ການໃສdລາຍນiǌາ, 
ການໃສdເສ້ັນຂອບເອກະສານ (ກơdມຄiາສັƴງ Page Background). 

 

 
 

 
ຮƢບທີ 1.5 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ Design 
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1.2.4 ແທັບ Layout (ເຄ້ົາໂຄງ) 

ຄiາສັƴງກdຽວກັບການຕ້ັງຄdາໜeາເຈ້ັຍ (ກơdມຄiາສັƴງ Page Setup), ກiານົດໄລຍະຫຍໍƽໜeາ (ກơdມຄiາສັƴງ 

Paragraph) ແລະ ການຈັດລຽງຂໍƽຄວາມ/ວັດຖຸ (ກơdມຄiາສັƴງ Arrange). 
 

 

 
 

 
ຮƢບທີ 1.6 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ Layout 

 
1.2.5 ແທັບ Reference (ການອeາງອີງ) 

ເຄ່ືອງມືສeາງສdວນປະກອບເພ່ີມເຕີມຂອງເອກະສານ ເຊັƴນ: ສາລະບານ (ກơdມຄiາສັƴງ Table of Contents), 
ໝາຍເຫດ (ກơdມຄiາສັƴງ Footnotes), ດັດຊະນີ (ກơdມຄiາສັƴງ Index), ຂໍƽມƢນອeາງອີງ ແລະ ວັດຈະນານơກົມ (ກơdມຄiາສັƴງ 
Citations & Bibliography) 

 

 
 

 
ຮƢບທີ 1.7 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ Reference 

 
1.2.6 ແທັບ Mailings (ການສົƴງຈດົໝາຍ) 
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ລວມຄiາສັƴງກdຽວກັບຈົດໝາຍ, ການຈdາໜeາຊອງຈົດໝາຍ (ກơdມຄiາສັƴງ Create), ການສeາງຈົດໝາຍວຽນ  
(ກơdມຄiາສັƴງ Start Mail Merge), ການຂຽນ ແລະ ການໃສdຂອບເຂດຂໍƽມƢນໃນຈົດໝາຍ (ກơdມຄiາສັƴງ Write & Insert 

Fields). 

 
ຮƢບທີ 1.8 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ Mailings 

1.2.7 ແທັບ Review (ການທົບທວນເອກະສານ) 

ຄiາສັƴງກdຽວກັບການກວດຄືນເອກະສານ ເຊັƴນ: ການພິສƢດຕົວອັກສອນ (ກơdມຄiາສັƴງ Proofing), ການໃສdຂໍƽ
ຄິດເຫັນເທິງເອກະສານ (ກơdມຄiາສັƴງ Comments), ການປzອງກັນເອກະສານ (ກơdມຄiາສັƴງ Protect), ການກiານົດການ
ຕິດຕາມ (ກơdມຄiາສັƴງ Tracking), ແລະ ການປຽບທຽບເອກະສານ (ກơdມຄiາສັƴງ Compare). 

 
 

 
ຮƢບທີ 1.9 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ Review 

 
1.2.8 ແທັບ View (ເບ່ິງ/ມơມມອງ) 

ຄiາສັƴງສiາລັບເລືອກເບ່ິງ/ມơມມອງໃນການເຮັດວຽກກັບເອກະສານ (ກơdມຄiາສັƴງ Views), ການເຊື່ອງ/
ສະແດງສdວນປະກອບເທິງໜeາຕdາງໂປຣແກຣມ (ກơdມຄiາສັƴງ Show/Hide), ແລະ ການຫຍໍƽ-ຂະຫຍາຍເອກະສານ (ກơdມຄiາ
ສັƴງ Zoom). 
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ຮƢບທີ 1.10 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ View 

 
1.2.9 ແທັບຄiາສັƴງສະເພາະ Contextual tabs 

ເປƬນແທັບຄiາສັƴງທ່ີປະກົດຂ້ືນໂດຍອັດຕະໂນມັດຢƢyທ່ີດeານຂວາມືສơດໃນແຖບ Title bar ເມ່ືອມີການໃຊeຄiາ
ສັƴງບາງຢyາງ ເຊັƴນ: ການຈັດການຮƢບພາບ, ການຈັດຕາຕະລາງເປƬນຕ້ົນ ໂດຍຈະປະກົດແທັບຍdອນເພ່ີມຂ້ືນ ເຊັƴນ: ແທັບ 
Format, Design, Layout… 

 
ຮƢບທີ 1.11 ສະແດງໜeາຈໍແທັບ Contextual tabs 

1.3 ການສeາງເອກະສານໃໝd 

 ໃນການສeາງເອກະສານໃໝdນ້ັນ ໃຫeເຮົາຄິກເມ້ົາທີ່ແທັບ File ແລະ ເລືອກຄiາສັƴງ New, ຈາກນ້ັນເລືອກວdາຈະ
ສeາງເອກະສານເປƭƲາ ຫຼື ສeາງຈາກແມdແບບ 
1.3.1  ການສeາງເອກະສານເປƭƲາ 

 ຖeາເຮົາຕeອງການສeາງເອກະສານທົƴວໄປ ຫຼື ເລ່ີມຕ້ົນໃຊeໂປຮແກຣມ Microsoft Word ແລະ ຢາກລອງສeາງ
ເອກະສານງdາຍໆ ບໍƼຕeອງການຮƢບແບບທ່ີສັບຊeອນ ການເລືອກສeາງເອກະສານໃໝdແບບເອກະສານເປƭƲາແມdນເປƬນຕົວເລືອກທ່ີ
ເຮົາຄວນນiາມາໃຊe.  
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ຮƢບທີ 1.12 ສະແດງຂ້ັນຕອນການສeາງເອກະສານເປƭƲາ 
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ພາກທີ 2 

ການເລ່ີມຕົນ້ໃຊeໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 

2.1 ການສeາງເອກະສານເລີມ່ຕົມ້ 

 

 
 

 
 

2.2 ໜeາຕdາງໂປຣແກຣມ ແລະ ພືນ້ທ່ີການເຮດັວຽກຂອງ Word  
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1 ແທັບ File ເລືອກຄiາສັƴງຈັດການເອກະສານ  11 ພາກສdວນປະຈơບັນ/ຈiານວນພາກສdວນ
ເອກະສານ 

2 Quick access tool ແຖບເຄ່ືອງມືດdວນ  12 ໜeາປະຈơບັນ/ຈiານວນໜeາ 
3 Ribbon ແທັບຄiາສັƴງ    13 ຈiານວນຄiາ 
4 Icon ຄiາສັƴງທ່ີຢƢyເທິງ Ribbon   14 ພາສາແປzນພິມ 
5 Title bar ແຖບຊ່ື File ເອກະສານ   15 ສະລັບມơມເບ່ິງເອກະສານ 
6 Ruler  ໄມeບັນທັດຄວາມກeວາງ   16 ຫຍໍƽ/ຂະຫຍາຍມơມເບ່ິງ 
7 ຫຍໍƽ/ຂະຫຍາຍ ແລະ ໜeາຕdາງ   17 Left Margin ໄລຍະຂອບຊeາຍ 
8 Top Margin ໄລຍະຂອບເບ້ືງເທິງ   18 Right Margin ໄລຍະຂອບຂວາ 
9  Ruler ໄມeບັນທັດຄວາມຍາວ   19 ພ້ືນທີໃຊeພິມເອກະສານ 
10  Bottom Margin ໄລຍະຂອບເບ້ືອງລơdມ       
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2.3 ການບັນທຶກເອກະສານ ແລະ ການເປƩດ File ເອກະສານ 

  2.3.1 ການບັນທືກເອກະສານ (Save) 

 1. ການບັນທກຶເອກະສານທ່ີສeາງໃໝd 

 

 
 

 
2. ການບັນທກຶເອກະສານເປƬນຊືໃ່ໝd ແລະ ເປƬນ PDF 
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2.3.2 ການເປƩດ File ເອກະສານ (Open) 

 ການເປƩດ File ເອກະສານທ່ີບັນທຶກໄວeຂ້ືນມາໃຊe ພຽງແຕdເຂ້ົາໄປຫາຊdອງບdອນທ່ີເຮົາເກັບເອກະ ສານໄວeແລeວ
ເລືອກ File ເອກະສານທ່ີເຮົາຕeອງການເປƩດໃຊeຂ້ືນມາ  ໂດຍການຄິກເມ້ົາເບ້ືອງຊeາຍສອງຄ້ັງທີ  
Icon               This PC ເທິງໜeາຈໍຄອມພິວເຕີ ຫືຼ ຄິກທີ Folder                       ຫືຼ ເຂ້ົາໄປທີແທັບ File 
ດັƴງນີ້: 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

2 

1 



22 
 

 

 

 

3. ການເຊ່ືອງ/ສະແດງໄມeບັນທັດ 

 ເຂ້ັາໄປທີແທັບ View ແລeວເລືອກກiາກົດການເຊ່ືອງ/ສະແດງໄມeບັນທັດຢƢyກơdມຄiາສັƴງ Show, ຖeາໝາຍຕິກໃສd
ໃນຄiາສັƴງ Ruler                ແມdນສະແດງໄມeບັນທັດ, ຖeາຕeອງການເຊ່ືອງໄມeບັນທັດໃຫeຄິກໝາຍ 
ຕິກອອກຈາກ Ruler            
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ພາກທີ 3 

ການຕັ້ງຄdາໜeາເຈ້ັຍ 

 ໃນພາກນ້ີຈະໄດeຮຽນຮƢeກdຽວກັບການຈັດການກັບໜeາເຈ້ັຍ ເຊັƴນ: ການກiາໜົດຄdາຂອບເຈ້ັຍ, ການວາງແນວເຈ້ັຍ, 
ການປyຽນຂະໜາດເຈ້ັຍ, ການແບdງຄໍລັມ (Columns) ແລະ ການພິມເອກະສານອອກທາງເຄ່ືອງພິມ (Printer). 

 
3.1 ການກiາໜົດຄdາຂອບເຈັຍ້ 

 ກdອນທ່ີເຮົາຈະສeາງເອກະສານເຮົາຈະຈeອງກຽມໜeາເຈ້ັຍໃຫeໄດeສັດສdວນຕາມທີເຮົາຕeອງການ ບໍƼວdາຈະເປƬນດeານ
ເທິງ, ດeານລơdມ, ດeານຊeາຍ ຫືຼ ດeານຂວາ ໂດຍການກiາໜົດຄdາຂອບເຈ້ັຍໄດe ດັƴງນ້ີ:  
1. ເຂ້ົາໄປທີແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout) 
2. ຄິກທີປơyມໄລຍະຂອບ (Margins) 
3. ເລືອກໄລຍະຂອບທ່ີໂປຣແກຣມກiາໜົດມາໃຫe 

 

 

1 

2 

3 
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ຖeາຕeອງການຈະກiາໜົດຂະໜາດໜeາຍເຈ້ັຍດeວຍຕົນເອງ ກໍສາມາດກiາໜົດໄດeດັƴງນ້ີ: 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ຄິກທ່ີແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout) 
2. ຄິກທີປơyມໄລຍະຂອບ (Margins) 
3. ຄິກທີປơyມໄລຍະຂອບ (Custom Margins) 
4. ຈະສະແດງໜeາຕdາງການຕ້ັງຄdາໜeາເຈ້ັຍຂ້ືນມາໃຫeເຮົາ

ກiາໜົດຄdາໄລຍະຂອບໃນສdວນຕdາງໆ 
5. ເມ່ືອກiາໜົດຄdາຕາມຕeອງການແລeວຄິກປơyມ OK 

 

3.2 ການວາງແນວໜeາເຈັຍ້ 

 1. ຄິກທີແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout) 
 2. ຄິກປơyມການວາງແນວເຈ້ັຍ (Orientation) 
 3. ເລືອກແນວເຈ້ັຍທີ່ຕeອງການ: ການວາງເຈ້ັຍແນວຕ້ັງ  

(Portrait), ການວາງເຈ້ັຍແນວນອນ  (Landscape) 

3.3 ການປyຽນຂະໜາດເຈັ້ຍ 

1. ຄິກທີແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout) 
2. ຄິກປơyມຂະໜາດເຈ້ັຍ (Size) 
3. ເລືອກຂະໜາດເຈ້ັຍທີຕeອງການ 

 

1 

2 

3 
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3.4 ການແບdງ Columns 

 1. ຄິກແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout)    
 2. ຄິກ Columns 

3. ເລືອກຈiານວນ Columns ທີຕeອງການ 
4. ແທັບ Ruler ຈະແບdງເປƬນ 2 Columns (ໃນກໍລະນີທ່ີເລືອກເອົາ 2 Columns) 

1 

2 

3 
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ໃນຕົວຢyາງນ້ີແມdນສະແດງການແບdງ Column ເປƬນ 2 Columns ດັƴງນີ້: 

 
 

1 

2 

3 
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3.5 ການພມິເອກະສານອອກທາງເຄ່ືອງພມິ (Printer) 

 1. ຄິກເລືອກທີແທັບ File 2. ຄິກເລືອກທີແທັບ Print 
 3. ກdອນພິມເອກະສານສາມາດດກວດສອບຈiານວນໜeາ, ຂໍƽຄວາມໃນເອກະສານ ເພ່ືອໃຫeແນdໃຈ 
  A. ສາມາດປyຽນຮƢບແບບການວາງແນວເອກະສານໄດe 
  B. ສາມາດປyຽນຂະໜາດຂອງເຈ້ັຍໄດe 
  C. ສາມາດປyຽນໄລຍະຂອບເຈ້ັຍໄດe 

4. ກiາໜົດໜeາເຈ້ັຍທີຕeອງການພິມຢƢyທ່ີສdວນການຕ້ັງຄdາ (ພິມທơກໜeາ, ພິມສະເພາະໜeາທ່ີເປƩດໃຊe,     
    ພິມສະເພາະໜeາທ່ີເລືອກ ແລະ ພິມສະເພາະໜeາທ່ີກiາໜົດເທົƴານັ້ນ) 

 5. ເລືອກຈiານວນໃບ/ຊຸດ ທ່ີຕeອງການ  6. ຄິກທ່ີປơyມ Print 
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ພາກທີ 4 

ການແຕeມຮƢບຊົງ, ການໃສdຮƢບພາບ, ການສeາງຕາຕະລາງ  

ການສeາງ Text box ແລະ ການສeາງ Chart 

 ການໃຊeໂປຣແກຣມ Microsoft Word ບາງຄ້ັງຕeອງມີການການເຮັດວຽກກdຽວກັບການໃສdຮƢບພາບ, ວັດຖຸ, 
ອັກສອນສິນ ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນໃນການເຮັດວຽກລັກສະນະ ເພ່ືອເຮັດໃຫeເອກະສານມີຄວາມສວຍງາມ, ກະທັດຮັດ, ມີຮƢບແບບ
ທີເໝາະສົມ ແລະ ນiາຮƢບພາບມາສະແດງໄດe ເຮັດໃຫeເຮົາສາມາດເຮັດວຽກໄດeຢyາງມີປະສິດທິດພາບເພ່ີມຫຼາຍຂ້ືນ ສະດວກ
ໃນການເຮັດວຽກໃນຮƢບແບບຕdາງໆ. 

4.1 ການແຕeມຮƢບດeວຍຕົນເອງ  

 ການແຕeມໃນໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 ນ້ີຄdອນຂeາງສະດວກ, ວdອງໄວ ແລະ ສວຍງາມ ເພາະ
ນອກຈາກໂປຣແກຣຈະມີໄອຄອນສiາລັບແຕeມຮƢບຊົງແບບສ່ີຫຼdຽມ (Rectangle) , ແລະ ວົງມົນ (Oval) ແລeວ ໂປຣແກຣມ
ນ້ີຍັງໄດeເພ່ີມໄອຄອນຮƢບຮdາງອັດຕະໂນມັດ (AutoShapes) ເຊ່ິງເຮັດສາມາດແຕeມຮƢບຕdາງໆ ໄດeຢyາງຫຼາກຫຼາຍ. 

 

1. ຄິກທີແທັບ Insert 
2. ຄິກເລືອກທີປơyມ Shapes 

3. ເລືອກຮƢບຊົງແບບຕdາງໆ  

1 
2 

3 

4 
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4. ເລືອກສeາງພ້ືນທີແຕeມຮƢບໃໝd New Drawing Canvas 

 
ຖeາຕeອງການສeາງພ້ືນທີສiາລັບການແຕeມຮƢບ ໃຫeຄິກທີ New Drawing Canvas ກໍະຈະມີໜeາຕdາງພ້ືນທີແຕeມຮƢບຂ້ືນມາ 
ດັƴງນີ້: 
5. ພ້ືນທີສiາລັບແຕeມຮƢບ New Drawing Canvas 

 
6. ຄິກທີປơyມ Shape ເພ່ືອເລືອກຮƢບຊົງ  

7. ຮƢບຊົງທີເລືອກ 
8. ຄິກເມ້ົາເບ້ືອງຂວາທີຮƢບຊົງຂອງຮƢບແຕeມ (ຖeາຕeອງການ Format ຮƢບຊົງຂອງຮƢບ) 

 

ປơyມປƬບປyຽນຮƢບແບບ (Format) ຮƢບຊົງ/ຮƢບພາບ 
4.2 ການສeາງ ແລະ ການຕົບແຕdງເອກະສານດeວຍ Text Box  



30 
 

1. ຄິກທີແທັບ Insert 
2. ຄິກເລືອກ Text Box 

3. Text Box ຮƢບແບບໂອໂຕ 

4. Text Box ສeາງດeວຍຕົນເອງ 

5. ເອກະສານທີຕົບແຕdງດeວຍ Text Box 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 ການໃສdຮƢບພາບ ແລະ ການຈດັຮƢບແບບພາບ 
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   4.3.1 ການໃສdຮƢບພາບ 

1. ຄິກແທັບ Insert    2. ຄິກ Picture     3. ຄິກ This Devices 
4. ເລືອກຕiາແໜdງທີ່ເກັບຂໍƽມƢນຮƢບພາບ   5. ຄິກເລືອກຮƢບພາບ    6. ຄິກ Insert  

 
4.4 ການສeາງຕາຕະລາງ ແລະ ການສeາງ Chart  

 4.3.1 ການສeາງຕາຕະລາງ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ຄິກແທັບ Insert 

2. ຄິກປơyມ Table 

3. ຄິກຄiາສັƴງ Insert Table ເພ່ືອກiາໜົດຖັນ ແລະ ແຖວ 

4. ຄິກເລືອກຈiານວນຖັນ (column) 
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5. ຄິກເລືອກຈiານວນແຖວ (row) 

6. ຄິກ ok 

 
7. ຄິກແທັບ Design (ແທັບພິເສດ Contextual tabs) 

8. ຄິກປơyມ Table Styles ເພ່ືອເລືອກຮƢບແບບຕາຕະລາງ 
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9. ຮƢບແບບຕາຕະລາງ 

 
 

   4.3.2 ການເພ່ີມແຖວ ແລະ ການປƬບຂະໜາດ 
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ນອກຈາກນ້ີຍງັມີ: ການຈັດຕາຕະລາງ, ການລວມຊdອງຕາຕະລາງ, ການຈັດຮƢບແບບໃນຕາຕະລາງ. 
4.3.3 ການໃສdຫວົເຈັຍ້, ທeາຍເຈ້ັຍ ແລະ ໝາຍເລກໜeາ 

 ການໃສdຫົວເຈ້ັຍ 
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 ການໃສdເລກໜeາເອກະສານ 

 

1. ຄິກແທັບ Insert 

2. ຄິກປơyມ Page Number 
3. ເລືອກຕiາແໜdງໜeາເອກະສານ 
4. ຄິກເພ່ືອ Format ໜeາເອກະສານ 
5. ຄິກເລືອກຮƢບແບບເລກໜeາ 
6. ຄິກ Start at ເພ່ືອເລ່ີມຕ້ົນໜeາທີ 1 ຂອງ

ພາກສdວນເອກະສານທ່ີຈະໃສdເລກໜeາ 
7. ເມ່ືອຕ້ັງຄdາການ Format ເລກໜeາແລeວ ກົດ ok 

 

 

 ການໃສdທeາຍເຈ້ັຍ 
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ບົດທີ 2 

ການນiາໃຊe Microsoft Power Point 
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ພາກທີ 1 

ການນiາໃຊe Microsoft Power Point 

 
PowerPoint ແມdນຫຍັງ ? 

          PowerPoint ແມdນໂປຣແກຣມການນiາສະເໜີໃນຫຼາຍຮƢບແບບ ບໍƼວdາຈະເປƬນການນiາສະເໜີແບບຕົວໜັງສື, ຮƢບ 
ຫືຼ ສຽງ ໂດຍໂປຣແກຣມ ສາມາດນiາຂໍƽມƢນເຫຼົƴານ້ັນມາປະສົມກັນໄດeຢyາງລົງຕົວ ແລະ ໃຫeມີປະສິດທິພາບຫຼາຍທ່ີສơດ. 
ລັກສະນະການຂອງໂປຣເເກມ PowerPoint 

      ການເຮັດວຽກໃນຮƢບແບບຂອງພາບ (slide) ແມdນຜdານເອກະສານ ທ່ີສະແດງສ່ິງຕdາງໆເຊັƴນ: ຕົວອັກສອນ, ກຣາຟƨກ, 
ຕາຕະລາງ, ຮƢບ ຫືຼ ຂໍƽມƢນອ່ືນໆ ແລະ ສາມາດສະແດງ Slide ລົງໃສdແຜdນເຈeຍ ຫຼື ເຄ່ືອງສາຍ Projector ຫຼື ໜeາຈໍຄອມພິວ
ເຕ້ີ.  
      ໂປຣແກຣມ Microsoft PowerPoint 2016 ເປƬນໂປຣແກຣມເຮັດວຽກກັບຄອມພິວເຕີ ທ່ີຖືກອອກແບບມາ
ໃຫeໃຊeກັບວຽກດeານການນiາສະເໜີເລ່ືອງຕdາງໆ (Presentation) ໃນລັກສະນະຄeາຍຄືກັບການສາຍ Slide (Slide 
Show) ໂດຍເຮົາສາມາດໃຊeຄiາສັƴງຂອງ PowerPoint ສeາງແຜdນ Slide ທ່ີມີຮƢບພາບ ແລະ ຂໍƽຄວາມບັນຍາຍເລ່ືອງ
ຕdາງໆທ່ີຕeອງການຈະນiາສະເໜີໄດeຢyາງວdອງໄວ. ພeອມກັນນ້ັນຍັງສາມາດກiານົດລັກສະນະແສງເງົາ ແລະ ລວດລາຍສີພ້ືນໃຫe 
Slide ແຕdລະແຜdນມີຄວາມສວຍງາມໜeາສົນໃຈຍ່ິງຂ້ຶນ, ນອກຈາກນ້ີຍັງສາມາດກiານົດຮƢບແບບການສາຍ Slide ແຕdລະ
ແຜdນຢyາງຕໍƼເນ່ືອງ ແລະ ໃຊeເຕັກນິກພິເສດໃນການສະແດງຂໍƽຄວາມແຕdລະແຖວເພ່ືອໃຫeຜƢeຄົນທ່ີໄດeເຫັນ Slide ຄdອຍໆເຫັນ
ຂໍƽຄວາມບັນຍາຍ ແລະ ຮƢບເຫຼົƴານ້ັນເທື່ອລະຂ້ັນຢyາງຕໍƼເນ່ືອງກັນເປƬນເລ່ືອງຕdາງໆຕາມໄລຍະເວລາທີ່ເຮົາກiານົດໄວe.    
 ຄວາມໝາຍຂອງການນiາສະເໜີຂໍƽມƢນ 

     ການນiາສະເໜີຂໍƽມƢນແມdນໝາຍເຖິງ ການສ່ືສານເພ່ືອສະເໜີຂໍƽມƢນ, ຄວາມຮƢe, ຄວາມຄິດເຫັນ ຫຼື ຄວາມຕeອງການໄປ
ເຖິງຜƢeຮັບຂໍƽມƢນໂດຍໃຊeເຕັກນິກ ຫືຼ ວິທີການຕdາງໆທີ່ຈະເຮັດໃຫeບັນລơເປƭƯາໝາຍຂອງການນiາສະເໜີ. 
ປະໂຫຍດຂອງໂປຣແກຣມ PowerPoint 

     1. ສາມາດເຮັດວຽກນiາສະເໜີໄດeເຖິງວdາຈະບໍƼເຄີຍເຮັດວຽກການນiາສະເໜີມາກdອນ ຍeອນວdາມີລະບົບຊdວຍເຫຼືອ 
(Office Assistant) ໃນ PowerPoint ເຊ່ິງຈະຊdວຍແນະນiາຫຼັກການໃນການເຮັດວຽກການນiາສະເໜີຢyາງເປƬນຂ້ັນ
ຕອນ ການເລືອກເອົາສີມາໃຊeກັບ Slide ແລະ ຈັດອົງປະະກອບທາງສີລະປະໄດeໂດຍອັດຕະໂນມັດ  
     2. ໃນພາກຂອງການນiາສະເໜີແບບຮƢບພາບ ສາມາດທ່ີຈະນiາອົງປະກອບ Multimedia ເຊັƴນ: ການນiາ Effect 
ສຽງ,ດົນຕີ ແລະ ວີດີໂອ ມາໃຊeປະກອບນiາກໍƼໄດe 

3. ນອກຈາກສ່ິງທ່ີໄດeກຽມມານiາສະເໜີແລeວ ຍັງສາມາດນiາໃຊe PowerPoint ກຽມເອກະສານປະກອບຄiາ
ບັນຍາຍ ແລະ ໃນຂະນະທ່ີມີການນiາສະເໜີວຽກງານ ກໍƼສາມາດໃຊeເມ້ົາແຕeມເສ້ັນຢƢy Slide ທ່ີສະແດງຢƢyໃນຂະນະນ້ັນເພ່ືອ
ເນ້ັນສິ່ງທ່ີສiາຄັນໄດe 

4. ສາມາດດັດແປງການນiາສະເໜີທ່ີເປƬນໄຟລ໌ PowerPoint ເປƬນ Slide 35 ເພ່ືອໃຊeນiາສະເໜີຜdານເຄືອຂdາຍອິນ
ເຕີເນັດ ຫຼື ເຄືອຂdາຍອິນທຣາເນັດພາຍໃນຫeອງການໄດe 
ວິທີໃນການສeາງບົດສະເໜີ 
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     ການນiາສະເໜີທ່ີດີຄວນເຮັດເປƬນຂ້ັນຕອນ ໂດຍເລີ່ມຈາກການວາງໂຄງຮdາງຂອງວຽກ ຈາກນ້ັນຈ່ຶງລົງລາຍລະອຽດ 
ແລະ ຈັດ Slide ເພ່ືອນiາສະເໜີງານໄໄດeຢyາງວdອງໄວ. ສະນັ້ນ ຈ່ຶງຄວນເຮັດຕາມຂ້ັນຕອນດັƴງຕໍƼໄປນ້ີ: 

1. ການວາງໂຄງຮdາງ 

         ກdອນເລີ່ມກຽມບົດສະເໜີ ຄວນມີຄວາມຊັດເຈນໃນສ່ິງທີ່ຕeອງການນiາສະເໜີ ໂດຍສຶກສາກơdມຜƢeຟƬງວdາ 
ມີລັກສະນະແບບໃດ. ການເລີ່ມກຽມບົດສະເໜີໂດຍການວາງໂຄງຮdາງ ເປƬນການຖdາຍທອດຄວາມຄິດຂອງຜƢeນiາສະເໜີ 
ເປƬນແນວທາງທ່ີເຮັດໃຫeເກີດຄວາມຊັດເຈນກdຽວກັບວຽກທ່ີຈະນiາສະເໜີ ເຊ່ິງຈະຊdວຍຫຼີກເວ້ັນຂໍƽຜິດພາດໃນຫົວຂໍƽສiາຄັນທ່ີ
ຕeອງນiາສະເໜີ.  ນອກຈາກນ້ັນການວາງໂຄງຮdາງກໍƼຄືກັນກັບແຜນໃນການດiາເນີນເລື່ອງ ເພ່ືອຈະໄດeມີຄວາມຫມ້ັນໃຈ
ວdາການນiາສະເໜີຜົນງານນ້ັນໄດeຮັບຜົນສiາເລັດຕາມຈơດປະສົງທ່ີວາງໄວe.  

2. ລາຍລະອຽດ ແລະ ເນ້ືອໃນ 

ຫຼັງຈາກວາງໂຄງຮdາງຕ້ັງແຕdເລີ່ມຈົນຈົບແລeວ ຕໍƼໄປເປƬນການລົງລາຍລະອຽດໃນຫົວຂໍƽຕdາງໆ ໂດຍເນ້ັນກơdມຜƢeທ່ີຈະໄດeເຫັນ
ເປƬນຫັຼກວdາ Slide ທ່ີຈະນiາສະເໜີຕeອງມີເນ້ືອຫາ ຫືຼ ຮƢບແບບການນiາສະເໜີແບບໃດຈ່ຶງຈະເໝາະສົມ ເຊ່ິງຕeອງພິຈາລະນາ
ໃນຫຼາຍອົງປະກອບເຊັƴນ: ຮƢບພາບ, ສີ ແລະ ວິທີການນiາສະເໜີຕົວຢyາງການບັນຍາຍແບບວິຊາການ ເຊິ່ງຜƢeບັນຍາຍຄວນ
ໃຫeສີຂອງ Slide ສອດຄdອງກັບເນ້ືອໃນບົດສະເໜີໃຫeເນ້ັນໄປຫາຂໍƽມƢນທ່ີສiາຄົນ. 

3. ການໃສdຂໍƽຄວາມ ຮƢບພາບ, ກຣາຟ ແລະ ອືນ່ໆ ໃນ Slide 

         ເປƬນຂ້ັນຕອນທ່ີນiາເອົາສ່ິງຕdາງໆທ່ີຕeອງການນiາສະເໜີມາໃສdໃນ Slide ແຕdລະໜeາໂດຍຂ້ັນຕອນນ້ີອາດຈະບໍƼຕeອງ
ໃຊeຄວາມສວຍງາມປານໃດ ແຕdຄວນເນ້ັນໃຫeເນ້ືອໃນຄົບຖeວນສົມບƢນ ແລະ ມີຄວາມສອດຄdອງກັນທັງຂໍƽຄວາມ, ຮƢບພາບ 
ແລະ  ກຣາຟ. 

4. ການປƬບແຕdງ  Slide ໃຫeມສີສັີນ 

 ຫຼັງຈາກທ່ີໄດeໃສdຂໍƽຄວາມທ່ີຕeອງການນiາສະເໜີແລeວ ຂ້ັນຕອນຕໍƼໄປຈະແມdນການປƬບແຕdງຕົວອັກສອນ, ສີທ່ີໃຊe
ກັບ Slide ແລະ ຮƢບແບບຂອງອົງປະກອບຕdາງໆທ່ີສະແດງເພ່ືອເຮັດໃຫe Slide ສວຍງາມ ແລະ ໜeາສົນໃຈໃຫeຕິດຕາມ
ເຊັƴນ: ການໃຊeຂໍƽຄວາມຕົວອັກສອນໃຫeເປƬນເງົາກັບວັດຖຸ, ກiານົດພາບ 3 ມິຕິ ເປƬນຕ້ົນ. 

5. ການເພີ່ມຄວາມໜeາສນົໃຈໃຫeກັບ Slide ໃນຂະນະທ່ີນiາສະເໜີ 

 ກໍລະນີໃຊeຄອມພິວເຕີໃນການນiາສະເໜີ Slide ອາດຈະນiາເຕັກນິກໃນການປyຽນໜeາ Slide ມາໃຊe ເນ່ືອງຈາກ
ມີຫຼາຍແບບໃຫeເລືອກໃຊe ເພ່ືອເພ່ີມຄວາມໜeາສົນໃຈໃຫeກັບການນiາສະເໜີຂໍƽມƢນໄດe.    

6. ກຽມການນiາສະເໜີວຽກງານໃນຕວົຈິງ 

          ຫັຼງຈາກໄດeບົດສະເໜີທ່ີສົມບƢນແລeວ ກdອນຮອດເວລາທ່ີຈະຕeອງນiາສະເໜີ ຄວນຝƪກຊeອມການເວ້ົາໃຫeເຂ້ົາກັບ 
Slide ທ່ີກຽມມາ ຄວນມີການຈັບເວລາທ່ີຈະໃຊeນiາສະເໜີ ເພ່ືອຈະໄດeຮƢeເວລາບັນຍາຍຕົວຈິງ ແລະ ຈະໄດeປƬບໃຫeເໝາະ
ສົມກັບ Slide . 

7. ການກຽມເອກະສານປະກອບການບັນຍາຍ 

          ສ່ິງທ່ີສiາຄັນອີກຢyາງໜ່ຶງທ່ີຂາດບໍƼໄດeຄື ຈັດພິມເອກະສານປະກອບກັບການບັນຍາຍ ຢາຍໃຫeຜƢeເຂ້ົາຟƬງຈະເຮັດໃຫeບໍƼ
ຕeອງເສຍເວລາໃນການຈົດບັນທຶກສ່ິງທ່ີໄດeນiາສະເໜີໄປ 
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          ຫັຼກການເຮັດວຽກຂອງໂປຣແກຣມ Microsoft PowerPoint 2016 ຈະສeາງເອກະສານເປƬນໜeາ ຄeາຍຄືກັບ
ໜeາຕdາງວdາງເປƭƲາໂດຍໃນໜeາ Slide ນ້ັນສາມາດພິມຂໍƽຄວາມໃສdພາບປະກອບ, ໃສdຕາຕະລາງ, ຕ່ືມສີ ແລະ ອອກແບບອົງ
ປະກອບໜeາ Slide ໃຫeສວຍງາມໄດeຫຼາຍຮƢບແບບ 
          ແຕdລະໜeາຈະເອ້ີນວdາ Slide ໂດຍແຕdລະໄຟລ໌ສາມາດສeາງ Slide ໄດeຈiານວນຫຼາຍເຊ່ິງພຽງພໍທີ່ຈະສeາງບົດສະເ
ໜີໄດe ເຮົາສາມາດລຶບ, ເພ່ີມ ຫຼື ເຄ່ືອນຍeາຍສະລັບໜeາກັນໄປມາໄດe. 
I ການເລ່ີມໃຊeໂປຣແກມ 

   ຫັຼງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທơກຄົນຈະສາມາດໃຊeກdຽວກັບ : 
- ເລ່ີມໃຊeໂປຣແກຣມ Microsoft PowerPoint 
- ຮƢeຈັກສdວນປະກອບຂອງໜeາຈໍໂປຣແກຣມ 
- ການສeາງບົດສະເໜີໃໝdຈາກ Template 
- ການສeາງບົດສະເໜີແບບຫວdາງເປƭƲາ 
- ການບັນທຶກ (Save) ບົດສະເໜີ PowerPoint  

ເລ່ີມໃຊeໂປຣແກຣມ Microsoft Office PowerPoint 
1. ຄລິກປơyມ Start ເທິງແຖບ Task bar 
2. ເລືອກ All Programs -> Microsoft Office 
3. ເລືອກ Microsoft Office PowerPoint 2016 ຈະເປƩດໃຊeໄດeທັນທີ 
ສdວນປະກອບຂອງໜeາຈໂໍປຣແກຣມ 

ກdອນທ່ີຈະເຮັດວຽກກັບໂປຣແກຣມ Microsoft Office PowerPoint ທơກຄົນຈະຕeອງຮƢeຈັກກັບສdວນປະກອບຂອງ 
ໜeາຈໍ ໂປຣແກຣມກdອນ ເພ່ືອຈະໄດeເຂ້ົາໃຈເຖິງສdວນຕdາງໆ ທ່ີໄດeກdາວອeາງອີງເຖິງໃນເອກະສານນ້ີໄດeງdາຍຂ້ຶນ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 File (Back State) ເປƬນປơyມຄiາສັƴງກdຽວກັບການເຮັດວຽກຂອງແຟzມເຊັƴນ: New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ແລະ ອື່ນໆ. 
 Quick Access Toolbar ເປƬນແຖບເຄ່ືອງມືໃຫeເອ້ີນໃຊeງານໄດeຢyາງວdອງໄວ ຜƢeໃຊeສາມາດເພ່ີມປơyມຄiາສັƴງ 

ທ່ີໃຊeເລ້ືອຍໆໄວeໃນແຖບເຄ່ືອງມືໄດe 
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 Title bar ແຖບສະແດງຊື່ໂປຣແກຣມ ແລະ ຊ່ືຟາຍປƬດຈơບັນທ່ີເປƩດໃຊeງານຢƢy 
 ແຖບ Ribbon ເປƬນແຖບທ່ີລວມຄiາສັƴງຕdາງໆຂອງເມນƢ ຫຼື Toolbar ເພ່ືອໃຫeຜƢeໃຊeເລືອກໃຊeໄດeງdາຍຂ້ຶນ 
 Status bar ແຖບສະແດງສະຖານະການທເຮັດວຽກປƬດຈơບັນຢƢyເທິງໜeາຈໍ 
 View bar ແຖບສະແດງມơມມອງເອກະສານໃນແບບຕdາງໆ   

PowerPoint ມີການສeາງວຽກໃໝdໄດe 2 ແບບ: 

 ສeາງຈາກTemplate (ຕ້ົນແບບ) 
 ສeາງແບບ New Blank Presentation ການສeາງງານນiາສະເໜີໃໝdຈາກ Template ເປƬນການສeາງ

ງານ Presentation ໂດຍມີພ້ືນ Slide ສວຍງາມໃຫeເລືອກໃຊe ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 
1. ຄລິກປơyມ File ເລືອກຄiາສັƴງ New 

2. ຈະປະກົດໜeາຕdາງ New Presentation ສdວນຂອງ Template ເລືອກຄiາສັƴງ Installed Template 
ເລືອກແບບທີ່ຕeອງການເບ່ິງຕົວຢyາງທ່ີຢƢyເບ້ືອງຂວາຈາກນ້ັນຄລິກປơyມ Create ຫຼື ອີກວິທີໜ່ຶງແມdນສeາງ Template 
ຈາກຄiາສັƴງ Installed Themes ກໍໄດe ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 

1.  ຄລິກປơyມ File ເລືອກຄiາສັƴງ New 
2.  ຈະປາກົດໜeາຕdາງ New Presentation ໃນສdວນຂອງ Template 
3.  ເລືອກແບບທີ່ຕeອງການ ເບ່ິງຕົວຢyາງເບ້ືອງຂວາ ຈາກນ້ັນຄລິກປơyມ Create 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ການບັນທຶກເອກະສານ   

       ເມ່ືອພິມວຽກເອກະສານສiາເລັດແລeວ ຕeອງການບັນທຶກຂໍƽມƢນລົງໃນ disk ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 

1. ຄລິກປơyມ  Save ເທິງແຖບ Quick Access Toolbar ຫຼື ຄລິກປơyມ File ເລືອກຄ ໍາສັƴງ  Save 
ຫຼື Save As ກໍໄດe 

          2. ຈະປະກົດໜeາຕdາງຂອງ Save As ໃຫeກiານົດລາຍລະອຽດ 
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3. ທີ່ຊdອງ Save in ໃຫeເລືອກຕiາແໜdງ Drive ແລະ Folder ທ່ີຕeອງການເກັບຂໍƽມƢນ. 
4. ທ່ີຊdອງ File name ພິມຊ່ືຟາຍຈາກຕົວຢyາງນ້ີໃຫeຊ່ືວdາ Multimedia ຄລິກປơyມ Save ຈະໄດeຟາຍ  

ນາມສກơນ .pptx 
II. ການໃຊeເຄືອ່ງມ ືແລະ ລັກສະນະພເິສດໃໝdໆ  ໃນການສeາງ Presentation 

ຫຼັງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທơກຄົນຈະສາມາດໃຊeງານກdຽວກັບ : 
- ຂໍƽຄວາມ 
- ຮƢບຮdາງ (AutoShape) 
- ຮƢບພາບ (Picture/ClipArt) 
ການສeາງຂໍƽຄວາມມີ 2 ແບບ 

1. ການສeາງໂດຍການໃຊe Text box 
2. ການສeາງໂດຍການໃຊe WordArt 

ການສeາງຂໍƽຄວາມໂດຍການໃຊe Text box  

 
ເມ່ືອຕeອງການກອບຂໍƽຄວາມແບບປƭກກະຕິ ໃຫeສeາງໂດຍການໃຊe Text box ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 
1.  ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກປơyມ Text box 
2.  Drag ເມ້ົາວາງເທິງພ້ືນທ່ີວdາງຂອງ Slide ແລະ ພິມຂໍƽມƢນໄດeທັນທີ 

 

ການສeາງຂໍƽຄວາມໂດຍການໃຊe WordArt  

      ເມ່ືອຕeອງການຂໍƽຄວາມທ່ີສວຍງາມກວdາປƭກກະຕິ ໃຫeສeາງໂດຍການໃຊe WordArt ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 

1. ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກປơyມ WordArt  
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2.  ຄລິກແບບທ່ີຕeອງການ ຈະສະແດງກອບ ດັƴງຮƢບນ້ີ 
3. ສາມາດພິມຂໍƽຄວາມໄດeເລຍ 
 
 

ການຕົບແຕdງຂໍƽຄວາມໃນ WordArt  

ຖeາຕeອງການປyຽນແປງແກeໄຂeຂໍƽຄວາມໃນ WordArt ລວມມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 
1.  ເລືອກ WordArt ທ່ີຈະແກeໄຂ 
2.  ຄລິກປơyມເຄ່ືອງມືຈາກແຖບ Ribbon ຊ່ື Format 

 
 

3. ຮƢບແບບຂອງWordArt ນ້ັນກໍຈະປyຽນແປງໄປ 

 
ການສeາງ AutoShape 

ຖeາຕeອງການແຕeມຮƢບເອງ ໃຫeໃຊeເຄ່ືອງມື AutoShape ເຂ້ົາມາຊdວຍໃນການເຮັດວຽກ ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 
1. ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກຄiາສັƴງ Shapes 
2. ຄລິກເລືອກຮƢບທ່ີຕeອງການແຕeມ ແລeວ drag 

ເມົາສລົງພ້ືນທ່ີໃນ Slide 
 

ການສeາງຮƢບພາບ (Picture/ClipArt) 

          ໃນກໍລະນີທ່ີຕeອງການເລືອກຮƢບພາບຈາກແຟzມອ່ືນໃຫeເລືອກຈາກຄiາສັƴງPicture ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 
1. ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກຄiາສັƴງ Picture 
2. ຈະປະກົດມີໜeາຕdາງ Insert Picture 

1 

2 
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ເລືອກ Drive ແລະ Folder ທ່ີເກັບຂໍƽມƢນຮƢບພາບ ຈາກນ້ັນດັບເບ້ີນຄລິກທ່ີຊ່ືຟາຍຮƢບພາບທ່ີຕeອງການ ໃນກໍລະນີທ່ີຕeອງ
ການເລືອກຮƢບພາບຈາກໂປຣແກຣມທ່ີມີຢƢyແລeວ ໃຫeເລືອກຈາກຄiາສັƴງ ClipArt ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 

1. ຄລິກແຖບ Insert ແລeວເລືອກຄiາສັƴງ ClipArt 
2. ຢƢyແຖບ Task Pane ດeານຂວາ 

 
3. ພາຍໃນກອບ ClipArt ຈະສະແດງຮƢບພາບທັງໝົດ ສາມາດຄລິກເລືອກຮƢບພາບທ່ີຕeອງການໄດeເລີຍ 

ຈະປະກດົມີກອບ ClipArt  ໃຫeກํານົດລາຍລະອຽດ 

Search for : ລະບơຊື່ຟາຍ ນາມສະກơນ ຫືຼ ປະເພດ ຂອງຟາຍທ່ີຕeອງການ
ຄ້ົນຫາ (ຖeາບໍƼກiານົດຈະເປƬນ all) 

Search in : ເລືອກຕiາແໜdງທ່ີຕeອງການຄົ້ນຫາ 

Results should be: ຜົນລັບທ່ີຕeອງການສະແດງ 
ປƭກກະຕິໂປຣແກຣມຈະກiານົດຄdາ default ໃຫeແລeວ ຖeາບໍƼໄດeປyຽນແປງ
ຫຍັງ ໃຫeຄລິກປơyມ Go ເພ່ືອເລີ່ມຄົ້ນຫາ 

1 

2 
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III. ການອອກແບບບົດສະເໜີ  Design  

     ຫຼັງຈາກທ່ີສeາງ Slide ສiາເລັດແລeວ ເພ່ືອໃຫeການນiາສະເໜີຜນົງານເບ່ິງໜeາສົນໃຈຂ້ຶນ ສາມາດອອກແບບໄດeເຊັƴນ: 
ການກiານົດຂະໜາດ ແລະ ຕiາແໜdງໃນການຈັດວາງຂອງໜeາ Slide ການກiານົດ ແລະ ປƬບປyຽນຮƢບແບບສiາເລັດຮƢບ ແລະ 
ການກiານົດພ້ືນຫັຼງ Slide ເປƬນຕ້ົນ. 

1. ຄລິກແຖບ Ribbon ຊ່ື Design 
 

 

2. ໃນແຖບ Scrollbar ຄລິກປơyມລƢກສອນລົງ ຈະປະກົດແບບຂອງ Design ມາໃຫeເລືອກ 
3. ເອົາເມົາສໄປຊ້ີທ່ີ Design ແຕdລະແບບ ຈະສະແດງຕົວຢyາງຢƢyໜeາ Slide ໃຫeເຫັນທັນທີ 
4. ຄລິກເລືອກແບບທ່ີຕeອງການ 

 
IV. ການກiານົດການເຄືອ່ນໄຫວໃນປyຽນໜeາ Slide (Slide Transition)  

      ຫຼັງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທơກຄົນຈະສາມາດໃຊeງານກdຽວກັບ : 
- ກiານົດ Effect ໃຫeແຕdລະ Slide 
- ກiານົດ ຄວາມໄວໃນຂະນະທ່ີປyຽນ Slide 
- ກiານົດ ສຽງ 
- ຕ້ັງເວລາການປyຽນ Slide 

 
ການກiານົດ Effect ໃຫeແຕdລະ Slide  

 ຫຼັງຈາກທ່ີສeາງ Slide ເປƬນທ່ີຮຽບຮeອຍແລeວ ເພ່ືອໃຫeການນiາສະເໜຜີນົງານເບ່ິງໜeາສົນໃຈຂ້ຶນ ເຮົາສາມາດກiາ
ນົດ Effect ການເຄື່ອນໄຫວຂອງ Slide ແຕdລະໜeາໄດe ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 

1. ຄລິກແຖບ Ribbon ຊ່ື Transitions 
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2. ສdວນນ້ີທ່ີແຖບ Scrollbar ຄລິກປơyມລƢກສອນລົງ ຈະປະກົດມີແບບຂອງ Effect ການເລື່ອນ Slide 
ມາໃຫeເຮົາເລືອກ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ເອົາເມົາສໃປຊ້ີທ່ີ Transition ແຕdລະແບບ ຈະສະແດງຕົວຢyາງ ຢƢy Slide ປƬດຈơບັນໃຫeເຫັນທັນທີ 
4. ຄລິກເລືອກແບບທ່ີຕeອງການ 

ກiານົົດສຽງ ແລະ ຄວາມໄວໃນໄລຍະທ່ີປyຽນ Slide 

           ຫຼັງຈາກເລືອກ Transition ແລeວ ຕeອງການກiານົດລາຍລະອຽດເພ່ິມຕ່ືມ ເຮົາສາມາດເຮັດໄດeດັƴງນ້ີ: 
1. ຄລິກປơyມລƢກສອນລົງຂອງຊdອງ Sound ເລືອກສຽງທ່ີຕeອງການ 
2. ທ່ີຊdອງ Duration ເລືອກຄວາມໄວໃນການປyຽນ Slide  
3. ຄລິກປơyມ Apply To All ເພ່ືອໃຫeມີຜົນໃຊeກັບ 
Slide ທັງໝົດ  
ແຕdຖeາຫາກຕeອງການ ໃຊeສํາລັບ Slide ໜeາດຽວ ກບໍໍƼ
ຕeອງເລືອກປơyມ Apply To All 

ຕ້ັງເວລາການປyຽນ Slide 

ເມ່ືອກiານົດ Effect ແລະ ລາຍລະອຽດອ່ືນໆແລeວ ຕeອງການກiານົດ ເວລາໃນການປyຽນ Slide ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 
 ທ່ີສdວນຂອງ Advance Slide ມີໃຫeເລືອກ 2 ແບບ ຄື: 

 

 

 

V. ການກiານົດການເຄ່ືອນໄຫວໃຫeກັບວັດຖຸ 

     ຫັຼງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທơກຄົນສາມາດໃຊeງານກdຽວກັບ : 
 ການກiານົດ Animation ແບບອັດໂນມັດໃຫeກັບຂໍƽຄວາມ ແລະ ວັດຖຸ 
 ການກiານົດ Animation ແບບກiານົດເອງໃຫeກັບແຕdລະຂໍƽຄວາມ ແລະ ວັດຖຸ 
 ການກiານົດຕັວເລືອກ (Option) ເພ່ິມເຕິມຂອງ Animation 

ການກiານົດ Animations ແບບອັດໂນມັດໃຫeກັບຂໍƽຄວາມ ແລະ ວັດຖຸ  

ຕ້ັງເວລາອັດຕະໂນມັດ ວdາຈະກiານົດເປƬນຈັກ
ວິນາທີ?  
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    ເມ່ືອທiາການພິມຂໍƽຄວາມ, ສeາງຮƢບພາບ, ຕາຕະລາງ ຫຼື ວັດຖຸ (object) ອ່ືນໆ ໃນ Slide ແລeວ ຖeາຕeອງການກiານົດ 
Animation ໃຫeກັບ Object ນ້ັນ ເຊ່ິງມີວິທີການທ່ີງdາຍ ແລະ ວdອງໄວ ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ:  
1. ຄລິກແຖບ Ribbon ຊ່ື Animations 
2. ທ່ີແຖບ Scrollbar ຄລິກປơyມລƢກສອນລົງ ຈະປະກົດແບບຂອງ Animations ຂ້ຶນມາໃຫeເລືອກ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ເປƩດ Slide ຫນeາທ່ີຈະກiານົດ Animation ຄລິກເລືອກ ຂໍƽຄວາມ ຫືຼ ວັດຖຸທ່ີຕeອງການ 

4. ຄລິກເລືອກແບບທ່ີຕeອງການ 
ການກiານົດ Animations ແບບກiານົດເອງໃຫeກບັແຕdລະຂໍƽຄວາມ ແລະ ວັດຖຸ 

          ຖeາຕeອງການແບບ Animations ຂອງຂໍƽຄວາມ ແລະ ວັດຖຸຫລາຍຂ້ຶນ ເຮົາສາມາດກiານົດໄດeເອງ ເຊ່ິງມີຂ້ັນ
ຕອນດັƴງນ້ີ: 

1. ຄລິກເລືອກຂໍƽຄວາມ ຫຼື ວັດຖຸທ່ີຈະກiານົດ Animations 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ຄລິກເລືອກແບບທີ່ຕeອງການ 
3. ທ່ີແຖບ Animations ຄລິກເລືອກ Animations ຈະປະກົດມີແຖບ Animations Pane ຢƢyເບ້ືອງຂວາ 
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ການກiານົດຕວົເລືອກ (Option) ເພີມ່ຕື່ມຂອງ Animations 

ເມ່ືອເລືອກແບບ Animations ຂອງຂໍƽຄວາມ ແລະ ວັດຖຸແລeວ ຕeອງການກiານົດລາຍລະອຽດເພ່ີມຕ່ືມ ມີ 2 ວິທີດັƴງນ້ີ: 

ວິທີ ທ່ີ1:  ທ່ີແຖບ Animation Pane ເບ້ືອງຂວາ ຈະສະແດງຄiາສັƴງໃນສdວນຂອງ Modify ໃຫeປyຽນແປງລາຍລະອຽດ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ວິທ ີທີ 2: 1. ຄລິກປơyມລƢກສອນລົງຂອງຊື່ Animation ທ່ີເລືອກ ແລeວຄລິກຄiາສັƴງ Animation Pane 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ຈະປະກົດ Dialog box ຂອງ Effect 
Options ດັƴງຮƢບລơdມນ້ີ: 

3. ເມ່ືອກiານົດລາຍລະອຽດໃນຫົວຂໍƽຕdາງໆ ແລeວຄ
ລິກປơyມ OK 

4. ທົດລອງສະແດງຕົວຢyາງຂອງ Animation 
ໂດຍການຄລິກປơyມ Play ຫືຼປơyມ Slide Show ກໍໄດe 
VI. ການສeາງ ແລະ ຄơນສົມບັດຕdາງໆ ກdຽວກບັ Chart 

      ຫຼັງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ເຊ່ິງຫຼາຍຄົນສາມາດໃຊeງານກdຽວກັບ: 
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- ການສeາງ Chart 
- ການຈັດການກັບຂໍƽມƢນ (Data Source) ຂອງ Chart 
- ການຕົບແຕdງ Chart ໃຫeໜeາສົນໃຈຫຼາຍຂ້ຶນ  

ການສeາງ Chart ໃນໂປຣແກຣມ PowerPoint ຖeາຕeອງການນiາສະເໜີຜົນງານດeວຍກຣາຟ ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 
1. ເປƩດ Slide ໜeາໃໝd ໃຫeຄລິກປơyມ New Slide 
2. ເລືອກສະແດງ Slide ທ່ີເປƬນກຣາຟ ໂດຍໃຫeເລືອກແບບທ່ີ 2 Title and Content 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ຄລິກ icon ຮƢບພາບກຣາຟ ຈະປະກົດ Dialog Box            Insert Chart ໃຫeເລືອກປະເພດ
ຂອງກຣາຟ ແລະ ຮƢບແບບຍdອຍ ແລeວຄລິກປơyມ OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ຈະສະແດງໜeາຈໍຕາຕະລາງໃຫeປzອນຂໍƽຄວາມ 
 ແລະ ຕົວເລກລົງໄປຕາມຕiາແຫນdງຫeອງ 

5. ໃນຫeອງຕາຕະລາງຂໍƽມƢນທີ່ໂປຣແກຣມກiານົດໄວeໃຫe (ສັງເກດຈາກເສ້ັນກອບສີຟzາ) ຖeາມີ Column ຫຼື ແຖວ
ຫວdາງທີ່ບໍƼໄດeໃຊeງານ ໃຫeເລືອກຫວົ Column  ຫຼື ຫົວແຖວ ແລeວຄລິກຂວາເລືອກຄiາສັƴງ Delete 

6. ປƨດໜeາຕdາງໂປຣແກຣມລົງ ຈະກັບມາທ່ີ Power Point ແລະ ສະແດງຮƢບພາບກຣາຟທີ່ສeາງໄວe 

Insert Chart ໃຫeເລືອກປະເພດ
ຂອງກຣາຟ 
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ການຈດັການກັບຂໍƽມƢນ (Data Source) ຂອງ Chart 

ກໍລະນີທ່ີສeາງກຣາຟແລeວເລືອກຊdວງຂໍƽມƢນຜິດ ສາມາດປyຽນແປງຊdວງຂໍƽມƢນໃໝdໄດe ໂດຍມີຂ້ັນຕອນດັƴງນີ:້  
1. ຄລິກຮƢບກຣາຟທ່ີຕeອງການແກeໄຂ 
2. ທ່ີແຖບ Ribbon ຊ່ື Chart Tools ຫົບຂໍƽ Design ໃນສdວນຂອງ Dataຄລິກປơyມ            

Select Data ຈະປະກົດ Dialog Box       Select Data Source ໃຫeປyຽນແປງລາຍລະເອີຍດ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ຈາກຕົວຢyາງນ້ີຄລິກປơyມ Switch Row/Column ຫຼັງຈາກນ້ັນ ຄລິກປơyມ OK 
4. ຜົນລັບທ່ີໄດeກໍຈະປyຽນແປງດັƴງຮƢບ 
ການຕົບແຕdງ Chart  ໃຫeໜeາສົນໃຈຫຼາຍຂຶນ້ 

          ນອກຈາກການປyຽນແປງແກeໄຂກຣາຟທ່ີເຮັດໃຫeຂໍƽມƢນຖືກຕeອງແລeວ ຍັງສາມາດຕົບແຕdງກຣາຟໃຫeສວຍງາມຂ້ຶນ 
ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ :  

1. ຄລິກສdວນຂອງກຣາຟທ່ີຕeອງການຕົບແຕdງ  
2. ທ່ີແຖບ Ribbon ຊ່ື Chart Tools ຫົວຂໍƽ Design ໃນສdວນຂອງ Chart Style ມີແບບສiາເລັດຮƢບໃຫe

ເລືອກໃຊeໄດeເລີຍ ຫຼື ຄລິກຂວາເລືອກຄiາສັƴງ Format Chart Area (ຫຼື Format...ແລeວແຕdສdວນທ່ີເລືອກ) 
VII. ການສeາງໄດອາແກຣມ SmartArt Diagram 

       ຫັຼງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທơກຄົນສາມາດໃຊeງານກdຽວກັບ : 
- ການສeາງໄດອາແກຼມໃນຮƢບແບບຕdາງໆ 
- ການໃສdຂໍƽມƢນໃຫeກັບໄດອາແກຣມ 
- ການນiາໃຊeເຄ່ືອງມືຕົບແຕdງໄດອາແກຣມ 

 
ການສeາງໄດອາແກຣມໃນຮƢບແບບຕdາງໆ 

          ໂປຣແກຣມ PowerPoint ສາມາດນiາສະເໜີຂໍƽມƢນໃນລັກສະນະ ຂອງໄດອາແກຣມໄດeຄືກັນກັບໂປຣ
ແກຣມອ່ືນໆທີ່ເຄີຍຮຽນມາ ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 

1. ເປƩດ Slide ໜeາໃໝdຄລິກລƢກສອນລົງຂອງປơyມ New Slide   
2. ເລືອກແບບ Slide ທ່ີເປƬນໄດອາແກຼມ ໃນນ້ີແມdນເລືອກແບບທ່ີ 2 Title and Content 
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3. ຄລິກໄອຄອນ Insert SmartArt Graphic ເລືອກແບບຂອງໄດອາແກຣມ ຫັຼງຈາກນ້ັນຄລິກປơyມ OK 
 
 
 
 
 
 
 
4. ຈະສະແດງໄດອາແກຣມຕາມແບບທີ່ເລືອກ 
ການໃສdຂໍƽມƢນໃຫeກບັໄດອາແກຣມ 

1. ຄລິກຊdອງ [Text]  ພິມຂໍƽຄວາມທີ່ຕeອງການ 
2. ຄລິກຊdອງ Click to add title ພິມຫົວຂໍƽເລ່ືອງຂອງໄດອາແກຣມ 

ການໃຊeເຄືອ່ງມືຕບົແຕdງໄດອາແກຣມ  

      ເພ່ືອຄວາມສວຍງາມຂອງໄດອາແກຣມທີ່ສeາງ ເຊ່ິງສາມາດຈັດຮƢບແບບໄດອາແກຣມໄດeມີຂ້ັນຕອນດັƴງນີ້:  
1. ຄລິກສdວນຂອງໄດອາແກຣມທີ່ຕeອງການຕົບແຕdງ 
2. ຈະປະກົດມີແຖບ Ribbon ຊ່ື SmartArt Tools ຫົວຂໍƽ Design ໃຫeສາມາດເລືອກໃຊeໄດeເລີຍ 
 
 

VIII. ການກiານົດຈơດເຊ່ືອມໂຍງໃຫeກບັຂໍƽຄວາມ (Text) ແລະ ວດັຖຸ (Object) 

        ຫຼັງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທơກຄົນສາມາດໃຊeງານກdຽວກັບ : 
 - ການກiານົດຈơດເຊ່ືອມໂຍງ (Hyperlink), - ການກiານົດຄơນສົມບັດຕdາງໆ ຂອງຈơດເຊ່ືອມໂຍງ 
 - ການແກeໄຂຈơດເຊ່ືອມໂຍງ, - ການລົບ / ຍົກເລີກ ຈơດເຊ່ືອມໂຍງ 

ການກiານົດຈơດເຊ່ືອມໂຍງ (Hyperlink) 

ສiາລັບ Presentation ຖeາຕeອງການສeາງຈơດເຊື່ອມໂຍງໄປຍັງເວັບໄຊ ຫຼື file ທ່ີຕeອງການ ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ:   
1. drag ເມ້ົາລາກຄơມຂໍƽຄວາມ ຫຼື ຮƢບພາບທ່ີຕeອງການ,  
2. ຄລິກແທgບ Insert  
3. ຈະປະກົດມີ Dialog Box        Insert Hyperlink ໃຫeເລືອກຕiາແໜdງທີ່ຕeອງການສeາງ link 
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1. ຈາກຕົວຢyາງ ຕeອງການ link ໄປຍັງໄຟລ໌ອ່ືນ ແຖບທາງເບ້ືອງຊeາຍຢƢyທ່ີຄiາສັƴງ Existing File or Web Page 
ຊdອງ Look in ເລືອກ Drive ແລະ Folder ທ່ີເກັບຂໍƽມƢນ  

2. ຄລິກເລືອກຊ່ືໄຟລ໌ທ່ີຕeອງການ Link      ຈະປະກົດຕiາແໜdງໄຟລ໌ນ້ັນໃນຊdອງ Address 
IX. ການເຮັດວຽກກັບ Album ຮƢບພາບ 

 ການສeາງ ແລະ ຕົບແຕdງຮƢບພາບໃຫeເປƬນ Album ທ່ີນํາສະເໜີໄດeທັນທີ  
     ສiາລັບການສeາງ ແລະ ຕົບແຕdງຮƢບພາບໃຫeເປƬນ Album ທ່ີນํາສະເໜີໄດeທັນທີ ຈາກການເຮັດວຽກ
ກັບຮƢບພາບປƭກກະຕິ ເຊ່ິງສາມາດສeາງຮƢບພາບເປƬນ Album ໄດeມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 

1. ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກປơyມ    ຈະປະກົດ Dialog Box     Photo Album 
 

 

2. ຄລິກປơyມ    ເພ່ືອເລືອກຕํາແ
ໜdງທ່ີເກັບຂໍƽມƢນ ແລະ ຊ່ືຟາຍຮƢບພາບທ່ີຕeອງການໃສd 
ຫຼັງຈາກເລືອກໄດeຕາມທ່ີຕeອງການແລeວນ້ັນ ໃຫeກົດ
ປơyມ Insert 
3. ຖeາຕeອງການເລືອກຊ່ືໄຟລ໌ອ່ືນໆອີກໃຫeຄລິກປơyມ
ເລືອກຊ່ືໄຟລ໌ຮƢບພາບຕາມທ່ີຕeອງການຈະປະກົດຊື່
ຟາຍພາບ ໃນກອບຕົວຢyາງ Pictures in album 
4. ສາມາດກiານົດລາຍລະອຽດເພ່ີມຕ່ືມໄດe ໂດຍຄລິກ
ເລືອກຮƢບພາບ ແລeວຄລິກປơyມເຄື່ອງມືທ່ີຢƢyທາງລơdມ 
5. ຖeາຕeອງການປyຽນລiາດດດັບຂອງຮƢບພາບ ໃຫeຄ

ລິກປơyມ    
ຫຼື ຖeາຕeອງການທ່ີຈະລົບຮƢບພາບ ໃຫeຄລິກປơyມ  
6. ໃນສdວນຂອງ Picture Options: ຄລິກທ່ີຄiາສັƴງ  

  All pictures black and white ຈະມີຜົນເຮັດໃຫe
ຮƢບພາບທັງໝົດເປƬນສີຂາວ-ດiາ 
7. ໃນສdວນຂອງ Album Layout ເລືອກໂຄງສeາງຂອງ 
album ພາບ ສາມາດເບ່ິງຕົວຢyາງຈາກກອບເບ້ືອງຂວາ ຫຼັງ
ຈາກເລືອກແລeວ ໃຫeຄລິກປơyມ Create  
8.  ຈາກນ້ັນຈະປະກົດພາບທັງໝົດໃນ Slide ໃໝd 

ການແກeໄຂ Album ຮƢບພາບທ່ີສeາງໄວe 
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          ຫັຼງຈາກທ່ີໄດeສeາງ album ຮƢບພາບເປƬນທີ່ຮຽບຮeອຍແລeວ ຖeາຫາກຕeອງການທ່ີຈະແກeໄຂ ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ: 
1. ຢƢyທ່ີໄຟລ໌ album ຮƢບພາບ 

2. ຄລິກແຖບ Insert ແລeວຄລິກລƢກສອນລົງຂອງປơyມ Photo Album    ຈະມີຄํາສັƴງໃຫeເລືອກ ໃຫeຄລິກທ່ີຄํາ

ສັƴງ   ຈະປະກົດ Dialog Box  ໃຫeກํານົດ ຫືຼ ແກeໄຂລາຍລະອຽດ 
 

3. ຈາກຕົວຢyາງນ້ີ ຖeາຕeອງການເພ່ີມຮƢບພາບນ້ີເຂ້ົາໄປໃນ album ໂດຍຄລິກປơyມ    ແລeວເລືອກຮƢບ
ພາບທ່ີຕeອງການ ເຂ້ົາມາເພ່ີມ 
4. ເມ່ືອທiາການແກeໄຂລາຍລະອຽດເປƬນທ່ີຮຽບຮeອຍແລeວ ໃຫeຄລິກປơyມ Update ຈະປະກົດຮƢບພາບທ່ີເພ່ີມໃນ album 
ຮƢບນ້ັນ 
X. ການກiານົດ ການນiາສະເໜີ 

     ຫັຼງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທơກຄົນສາມາດໃຊe
ງານກdຽວກັບ: ກiານົດລັກສະນະຂອງການນiາສະເ
ໜີ, ກiານົດຕົວເລືອກຂອງການນiາສະເໜີ, 
ກiານົດຈiານວນ Slide ທ່ີຕeອງການນiາສະເໜີ 

ກiານົດລັກສະນະຂອງການນiາສະເໜີ 

ໃນການນiາສະເໜີຜົນງານ ສາມາດ
ເລືອກແບບຂອງການສະແດງຜົນໄດe ລວມມີຂ້ັນ
ຕອນດັƴງນ້ີ: 
1. ຄລິກແຖບ Slide Show  ເລືອກປơyມ Set 

Up Slide Show       ຈະປະກົດມີ 
Dialog Box ໃຫeກiານົດລາຍລະອຽດ 
2.ຖeາຕeອງການກiານົດລັກສະນະການນiາສະເໜີ ໃຫeເລືອກຈາກໃນສdວນຂອງ Show Type 

 
 

 ເປƬນການນiາສະເໜີຜົນງານແບບເຕັມຈໍ 
ເປƬນການນiາສະເໜີຜົນງານແບບໜeາຕdາງ 

                                                        ເປƬນການນiາສະເໜີຜົນງານແບບ Touch    
         Screen 
 
XI. ກiານົດຕວົເລືອກສiາລບັການນiາສະເໜີ 
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ເມ່ືອມີການກiານົດ Slide Transition ເປƬນ Automatic  
ໃຫeທiາການວົນຂiǌາໄປເລື້ອຍໆ ຈົນກວdາຈະກົດປơyມ Esc   

      ຫຼັງຈາກທ່ີເລືອກແບບຂອງການສະແດງຜົນ ທơກຄົນສາມາດກiານົດຕົວເລືອກໃນການນiາສະເໜີຜົນງານໄດe ໂດຍມີຂ້ັນ
ຕອນດັƴງນ້ີ: 

1. ຢƢyໜeາຕdາງ Setup Show ໃຫeກiານົດຕົວເລືອກການນiາສະເໜີຈາກສdວນຂອງ Show Options 
 

 

 

 

 

 

 
 

ກiານົດຈiານວນ Slide ທ່ີຕeອງການນiາສະເໜີ 

              ຫຼັງຈາກທ່ີກiານົດຕົວເລືອກຂອງການນiາສະເໜີແລeວ ສາມາດກiານົດຈiານວນ Slide ທ່ີຕeອງການນiາສະເ
ໜີຜົນງານໄດe ມີຂ້ັນຕອນດັƴງນ້ີ:  

1. ຢƢyໜeາຕdາງ Setup Show ໃຫeກiານົດຈiານວນ slide ທ່ີຕeອງການນiາສະເໜີຈາກສdວນຂອງ Show Slides 
2. ຫຼັງຈາກທ່ີກiານົດຈiານວນ Slide ເປƬນທ່ີຮຽບຮeອຍແລeວ ໃຫeຄລິກປơyມ OK  

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ເປƬນການນiາສະເໜີ Slide ໂດຍບໍƼສະແດງຄiາບັນຍາຍ   

ເປƬນການນiາສະເໜີ Slide ໂດຍບໍƼສະແດງ Animation  

ເລືອກສີຂອງປາກກາ ເປƬນຄdາ Default  

ສະແດງຜົນການນiາສະເໜີ slide ທັງໝັດ 

ເລືອກສະແດງສະເພາະ slide ໜeາທີ່ຕeອງການ ຈາກໜeາທີ່ ….. ຈົນເຖິງໜeາ

ທີ່ ….. (ຕົວຢyາງ ເລືອກໜeາທີ່ 3 ເຖິງ ໜeາທີ່ 9) 

ເລືອກສະແດງສະເພາະ slide ທ່ີກiານົດໃນ Custom Show 
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ບົດທີ 3 

ການນiາໃຊe Microsoft Excel 
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ພາກທີ 1 

ການນiາໃຊe Microsoft Excel 

ການເອ້ີນໃຊeໂປຣແກຣມຈາກ Start menu 

ຄິກທ່ີ Start menu > Excel 2016 

 
ການສeາງເອກະສານໃໝdໃນໄລຍະທ່ີກiາລັງໃຊeວຽກໄຟເດີມຢƢy 
ຄຣິກທີ່ File > New > Blank workbook 

 
 
 
 

 

 

1 

 

2 

 

3 
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ຄວາມໝາຍຂອງແຕdລະສdວນໜeາຈໍຂອງໂປຣແກຣມ ( Interface )  

Quick Access: ເຮົາສາມາດເຮັດການເພ້ີມໄອຄອນ Tools ຕdາງໆທ່ີເຮົາໃຊeເລ້ືອຍໆມາໄວeບdອນນີ້ໄດe 
Tools ຕdາງໆ:  ຈະເປƬນການລວມ Tools ຕdາງໆໃນການຈັດການ 
Name Box:  ຊ່ືຂອງ Cell ນ້ັນໆ ຫຼື ຈະເປƬນການພີມຊ່ື Cell ນັ້ນໆລົງໄປແລeວ Enter ເຄີເຊ້ີ 
                    ຈະນiາເຮົາໄປຢƢyໃນ Cell ທ່ີເຮົາໄປຢƢyໃນ Cell ທ່ີເຮົາຕeອງການ 
Formular bar   ແຖບສƢດ: ເປƬນຊdອງໃສdສƢດທີ່ເຮົາຈະໃຊe 
ຊ່ືຄໍລiາ (Column): ຊ່ືຄໍລiາໃນການໃຊeງານເຊັƴນ A,B,C,D,E,F……………. 
ຊ່ືແຖວ(ROW):  ຊ່ືແຖວໃນການໃນການໃຊeວຽກ ເຊັƴນ 1,2,3,4,5..................... 
Sheet:   ຊ່ືແຜນງານ ການຈັດການ sheet ແລະ ການເພ້ີມ sheet 
Zoom in – Zoom out: ຂະຫຍາຍໃຫຍd ຊູມເຂ້ົາ - ຫຍໍƽໃຫeນeອຍລົງ ຊູອອກ  
Worksheet:  ຄືສdວນຕາງໆທ່ີຢƢyໃນ sheet ນ້ັນໆ 
 
 
ເຄ່ືອງມືຕdາງໆ ( Tool ) 

ບັນທືກ (save) CTRL + S  
     

   

 

ສາມາດກົດ save ຢƢyທີ່ເຄ່ືອງໝາຍນ້ີໄດeເລີຍ 
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 ບັນທືກເອກະສານເປƬນ (save as) ເລືອກໂຟນເດີ ຫຼ ືບdອນທ່ີຕeອງການເກັບຟາຍ 

 

 

 

 

 

 

 

ກົດທ່ີ File > save as > Browse 

 

 

 

 

 

 

 ເປƩດປƫƯມວຽກ ຫືຼ ເປƩດຟາຍ 
CTRL + O 
 ການລຽນລiາດັບຂໍƽມƢນ 

 ການຄ້ົນຫາ ແທນທ່ີ CTRL + F  ການຄດັລອກຂໍƽມƢນ CTRL + 

C 

   ການວາງຂໍƽມƢນຈາກການຄດັລອກ CTRL + V 

 ການເອ້ີນໃຊeວຽກຟƬງຊັນສƢດຕdາງໆ  ໂຕກອງຂໍƽມƢນ 

 
ການແຍກຂໍƽຄວາມເປƬນຄລໍiາໃໝd 

ການເອົາລາຍການທ່ີຊiǌາກນັອອກ 

ເລືອກໂຟນເດີ ຫືຼ ບdອນທ່ີຕeອງການເກັບຟາຍ 

ຕ້ັງຊ່ືຟາຍ 

ຊະນິດຂອງຟາຍ ແລeວກົດບັນທືກ 
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ການຄັດລອກຂໍƽມƢນໃນເຊວ ເລືອກເອົາຂໍƽມƢນທ່ີເຮົາຕeອງການຄັດອອກ ຈາກນ້ັນກົດ Ctrl + C ແລະ ເອົາເມົາໄປວາງໄວeໃນ 
Cell ທ່ີເຮົາຕeອງການວາງໃສdຈາກນ້ັນກົດ Ctrl + V 

 
 
 
 

ການປƬບຂະຫນາດຄໍລiາ (Column) ໃຫeເທົƴາກັນທັງໝດົໃນ 
ເລືອກຄໍລiາທັງໝົດທ່ີຕeອງການປƬບຂະໜາດ ແລeວກົດຂວາ ເລືອກຄວາມກeວາງຄໍລiາ Column Width: ຈາກນ້ັນໃສdໂຕ
ເລກທ່ີ ຕeອງການ 
 
 
 
 
 
ການໃສdຂໍƽມƢນຫາຼຍໆ Cell ພeອມກນັເທ່ືອດຽວ ເຮັດການເລືອກຄơມ Cell ທ່ີຕeອງການ ຈາກນ້ັນເຮັດການພີມລົງໄປໃນ 
Cell ທiາອິດ ແລະ ກົດ Ctrl + Enter (ຂໍƽມƢນຈະທiາການ Insert ເອງໃຫeໃນ Cell ທ່ີເຮົາເລືອກ) 
 
 
 
 
 
ການລົງແຖວໃໝdແຕdຢƢyໃນ Cell ດຽວກັນ ຫຼື Row ດຽວກັນ 
ການກົດ ALT + Enter ຈາກນ້ັນກໍພີມ Text ຕໍໄປໄດeຂໍƽມƢນກໍຈະຢƢyໃນ Row ດຽວກັນ 

 
 

 

 

ການຈດັການແຜນງານ:ເພ້ີມ, ລບື, ປyຽນຊື,່ ຈດັລຽງ ຫືຼ ໃສdສີ 

 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic1 
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ຄິກຂວາໃສdແຜນງານ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເຊ່ືອງ 

 

ຢơດເຊ່ືອງ 

 

 

ການເພີມ້ຄລໍiາທັງ Column ແລະ Row 

ຄິກຂວາທ່ີຄໍລiາທ່ີເຮົາຕeອງການເພ້ີມ > ເລືອກ Insert ຈາກນ້ັນຈະພົບວdາຈະ

ມີ Column ເພ້ີມຂ້ືນມາທາງໜeາຂອງ Column ທ່ີເຮົາເລືອກ ຖeາເປƬນ

ການເພ້ີມ Row ກໍໃຫeຄິກທ່ີດeານຂວາຂອງ Row 

 

ເລືອກສີແທບເພ່ືອໃສdສີແຜນງານ 

ປyຽນຊ່ື 
ຍeາຍ ຫຼື ຄັດລອກ 
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ຄິກຂວາທ່ີເຊວ > ເລືອກໃຊeຄiາສັƴງ (Insert) > ເລືອກຄiາສັƴງທ່ີຕeອງການ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ການດືງຂໍƽມƢນ ໂຕເລກ ໃຫeລຽງຕາມລiາດັບ 
 ເຮັດການຄິກໄປທ່ີເຊວແລກຕ້ັງຕ້ົນນ້ັນໆ ຈາກນັ້ນກົດ Ctrl ຄeາງໄວeແລeວ
ລາກເມົƵາບdອນມơມຂອງເຊວນ້ັນໆ (+) ຈາກນ້ັນລາກລົງມາ ກໍຈະໄດe 1 2 3 4 5 
6 7 8 9 10 
 ໂດຍຖeາເປƬນຂໍƽຄວາມ ກໍໃຫeຄິກທ່ີເຊວນeນໆຈາກນ້ັນລາກລົງມາໄດeເລີຍ 
ຂໍƽມƢນກໍຈະຄືກັບເຊວຕ້ັງຕ້ົນ 
 
 

ການລວມເຊວ 

 

 

ເລືອກເຊວທ່ີຕອeງການລວມກັນ 

 

 

 

 

 

 

ຫືຼ ຄິກຂວາ > ຈັດຮƢບແບບເຊວ > ລວມເຊວ 
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ການຈດັຮƢບແບບເຊວ format cells… 
 ເລືອກເຊວທ່ີຕeອງການຈັດຮƢບແບບ > ຄິກຂວາ > ຈັດຮƢບແບບເຊວ 
 

 
 
 
 
 
 
 
ການຈັດຮƢບແບບວັນທີ  
Date  
 
 

 
 
 
 
ການຈດັທິດທາງຂອງອັກສອນໃນເຊວ 
Alignment 

 

 

 

(ຫຼືຄິກຂວາໄອຄອນ ທ່ີ Tool Bar ) 

 

 

 

 

 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic3 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic2 
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ການຈດັຮƢບແບບຕາມເງືອ່ນໄຂ conditional formatting  

 

 

 

 

 

 

ການສeາງເງ່ືອນໄຂຂອງຂໍƽມƢນ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ການຄ້ົນຫາ 

Find 

 

 

 

 

 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic4 
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ການປyຽນແທນ 

Replace 

 

 

ການຈັດລຽງຂໍƽມƢນ  

Sort 

 

 

 

 

 

 

 

 

ການກອງຂໍƽມƢນ 

Filter 
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ກອງແບບກiານົດເອງ 

 

 

 

ການເອົາລາຍການທ່ີຊiǌາກນັອອກ remove dupplicates 

 

 

ເລືອກຂໍƽມƢນຈາກຄໍລiາ 
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ການແຍກຂໍƽຄວາມເປƬນຄໍລiາໃໝd 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic5 

ເລືອກເຊວທ່ີຕeອງການວາງຂໍƽມƢນໃໝd 
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ຈະໄດeຂໍƽຄວາມແຍກອອກເປƬນສອງຄໍລiາ 
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ການຕ້ັງຄdາໜeາເຈeຍ Page,                                 

ການຕ້ັງຄdາຫົວເຈeຍ-ທeາຍເຈeຍ Margins 

 

 

 

 

 

 

 

 

ການໃສdໂຕເລກໜeາເຈeຍ:  ສະແດງໂຕເລກໜeາປະຈơບັນ, ສະແດງໂຕເລກຈiານວນໜeາທັງໝົດ  

ການໃສdໂຕເລກໜeາເຈeຍ (ໂຕເລກໜeາທiາອິດ
ທ່ີບໍƼໄດeເລີ້ມຈາກ 1) 

 

 

 

 

 

ການເຮັດຊiǌາຫົວເລ່ືອງແຜdນງານທ່ີພ່ີມ 

 

 

 

 

 

  

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic6 
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ພາກທີ 2 

ຕາຕະລາງການຄດິໄລd 

ຮƢບແບບການຄິດໄລd 

 ເຮົາສາມາດໃຊeໂປຣແກຣມ spread sheet ສeາງຕາຕະລາງຄິດໄລdໄດeຫຼາຍຮƢບແບບ ດັງນ້ັນເຮົາຄວນຮƢeຄວາມ
ສາມາດໃນການຄິດໄລdຂອງ spread sheet ວdາສາມາດເຮັດຫຍັງໄດeແນdກdຽວກັບການຄິດໄລdອັດຕາໂນມັດ, ການສeາງ
ສƢດ, ການໃຊeຟƬງຊັນ ຫຼື ການແກeໄຂeບັນຫາໃນກໍລະນີທີ່ເກີດຄວາມຜິດພາດໃນການຂຽນສƢດເຊ່ິງຖeາເຮົາເຂ້ົາໃຈຫຼັກການ
ຕdາງໆແລeວ spread sheet ຈະຊdວຍໃຫeເຮົາເຮັດວຽກໄດeສະດວກຂ້ືນ ແລະ ການໃຊeສƢດຈະບໍƼຍາກອີກຕໍƼໄປ 
ການຄິດໄລdອັດຕາໂນມັດ 

 ບາງເທ່ືອທ່ີເຮົາປzອມໂຕເລກໃນຕາຕະລາງ ເຮົາອາດຈiາເປƬນທ່ີຈະຕeອງກວດສອບໂຕເລກຫືຼເບ່ີງຜົນວdາຖືກຕeອງຫືຼບໍ 
ໂດຍບໍƼຕeອງການສະແດງຜົນໃນຕາຕະລາງນັ້ນໆ ເຮົາສາມາດໃຊeຄິດໄລdແບບອັດຕະໂນມັດ ເຊ່ິງຈະເຮັດໃຫeສາມາດຮƢeຜົນໄດe
ທັນທີ່ໂດຍບໍƼຕeອງປzອນສƢດຫືຼຟƬƲງຊັນໃດໆ ໂດຍການເບີ່ງຜົນທ່ີ Status Bar (ແຖບສະຖານະ) ເຊ່ິງມີວິທີດັງນ້ີ 

1. ເລືອກເອົາຊdວງເຊວທ່ີຕeອງການໃຫeຄິດໄລd               2. ຄິກຂວາທ່ີແຖບສະຖານະຈະສະແດງຄํາສັƴງ  
 

 

 

 

3. ເລືອກຄiາສັƴງທ່ີຕeອງການ(ໃນບdນນ້ີເລືອກຄํາສັƴງຜົນລວມ) 
4. ຈະປະກົດຜົນທີ່ແຖບສະຖານະ  
 

 

 

 
ການຄິດໄລdໂດຍໃຊeສƢດ 
 ການໃຊeສƢດເປƬນວິທີທ່ີໃຊeໃນການຄິດໄລdທ່ີນິຍົມຫຼາຍທ່ີສơດເພາະວdາເຮັດໃຫeໄດeຜົນທ່ີ
ວdອງໄວ ແລະ ສƢດບາງຢາງຍັງສາມາດຊdວຍຄິດໄລdຂໍƽມƢນໂຕເລກທ່ີສັບຊeອນໄດeອີກ ແຕdລະສƢດມີຮƢບ
ແບບການໃຊeທ່ີແຕກຕdາງກັນອອກໄປ 
ການໃຊeວຽກສƢດວິທີປƭກກະຕິ (Formula) 
 ສƢດປƭກກະຕິຈະເປƬນສƢດທ່ີເປƬນສົມຜົນທ່ີໃຊeດiາເນີນການກັບຂໍƽມƢນໃນ sheet ໂດຍການ
ໃຊeສັນຍາລັກທາງຄະນິດສາດ ເຊັƴນ: ເຄ່ືອງໝາຍບວກ, ລົບ, ຄƢນ,ຫານ ການອeາງອີງເຊວອ່ືນ ຫຼື 
ສƢດທ່ີໃຊeຮວມຂໍƽຄວາມເປƬນຕ້ົນ    
ການໃຊeວຽກສƢດແບບຟƬງຊັນ (Function) 
 ເຮົາສາມາດໃຊeສƢດແບບຟƬງຊັນຊdວຍຄiານວນຂໍƽມƢນທ່ີສັບຊeອນ ຫືຼ ມີປະລີມານຫຼາຍໄດe 

ຈາກວິທີການດັƴງກdາວຈະເຫັນວdາເຮົາສາມາດ 

ປyຽນຄiາສັƴງໃນການຄiານວນໄດeຕາມທີ່ຕeອງການດັງຮƢບ 

=5-1 
=9*8  
=B5-A7 

ຕົວຢyາງ 

=SUM(B1:B9) 
=AVERAGE(A9:A20) 
=COUNT(A1:A5) 

ຕົວຢyາງ 
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ເຊ່ິງຟƬງຊັນເປƬນສƢດທ່ີກiານົດໄວeລdວງໜeາ ແລະ ຖືກສeາງໃຫeເໝາະກັບວຽກສະເພາະ 

ການໃຊeວຽກສƢດແບບອາເລ(Array) 
 ການໃຊeສƢນແບບອາເລສາມາດເຮັດຫຼາຍໆການຄິດໄລdໃຫeຄືນຄdາເປƬນຜົນດຽວ ຫຼື 
ຫຼາຍ ໂດຍສƢດອາເລຕ້ັງແຕd 2 ສƢດຂ້ືນໄປ      
ສƢດແບບຕdາງໆຈະມີຄວາມຍາກງdາຍແຕກຕdາງກັນ ເຊ່ິງການສeາງສƢດນ້ັນ ເຮົາຈະຕeອງຮƢeຫຼັກການການເຮັດວຽກຂອງເຄ່ືອງໝ
າຍ ແລະ ສັນຍາລັກໃນສƢນ ລວມເຖີງລiາດັບການຄiານວນ ເພາະສ່ີງເຫຼົƴານີ້ມີຜົນຕໍƼການສະແດງຜົນ 
ການສeາງສƢດຄິດໄລdໃຊeເອງ 
 ການສeາງສƢດໃຊeເອງ ຈiາເປƬນຈະຕeອງຮƢeເຖີງຫຼັກການ ແລະ ອົງປະກອບສiາຄັນຕdາງໆທ່ີປະກອບຢƢyໃນສƢດລວມເຖີງ
ລiາດັບທ່ີເຮົາຈະໃຊeໃນການສeາງສƢດດeວຍ 
ຫຼັກການສeາງສƢດ 
 ໂຄງສeາງ ຫຼື ລiາດັບຂອງອົງປະກອບຕdາງໆໃນສƢດ ຈະເປƬນຕົວກiານົດຜົນໄດeຮັບຂ້ັນສơດທeາຍເຊ່ິງຈະມີການຄິດໄລd
ສƢດຈາກຊeາຍໄປຂວາ ແຕdກໍƼຂ້ືນຢƢyກັບລiາດັບຂອງຕົວດiາເນີນການທ່ີມີລiາດັບໃຫຍdກວdາໂດຍທີ່ເຮົາສາມາດຄອບຄơມລiາດັບ
ຂອງການຄິດໄລdໄດeໂດຍໃຊeເຄ່ືອງໝາຍວົງເລັບເພ່ືອຈັດກơdມໃນການຄິດໄລdທ່ີຄວນຈະເລ້ີມເຮັດກdອນ 
ອົງປະກອບສiາຄັນໃນການສeາງສƢດ 
 ໃນການສeາງສƢນໃຊeວຽກຕdາງໆສdວນປະກອບສiາຄັນຕໍƼໄປນ້ີຖືເປƬນສ່ີງສiາຄັນຊ່ືງຈະເປƬນຕົວກiານົດຜົນທ່ີໄດeຮັບ
ປະກອບດeວຍ 
ເຄ່ືອງໝາຍເທົƴາກັບ (=) 
 ຈະເປƬນໂຕຂື້ນຕ້ົນສະເໝີໃນການສeາງສƢດ ເພ່ືອເປƬນການລະບơໃຫeຮƢeວdາອັກຄະລະໂຕຕໍƼໄປເປƬນສƢດ 
ອາກິວເມັນ ຫຼຶ ອົງປະກອບທ່ີຈະຖືກນiາມາຄິດໄລd 
 ໄດeແກd ອາກິວເມັນຕdາງໆ ບໍƼວdາຈະເປƬນໂຕເລກ ຫືຼ ການອeາງອີງເຊວ ຫຼື ປzາຍຊ່ື, ຊ່ື ຫຼື ຟƬງຊັນແຜdນງານ 
ໂຕດiາເນີນການໃນການຄິດໄລd 
 ເຊັƴນ ເຄ່ືອງໝາຍ ( + ) ເຄ່ືອງໝາຍ ( / ) 
ລiາດັບການຄິດໄລd ໂດຍປƭກກະຕິແລeວຈະລiາດັບການຄິດໄລdເຄ່ືອງໝາຍດັງຕໍƼໄປນ້ີ 
ຕາມລiາດັບ 

1. ວົງເລັບ ( ) 
2. ຄƢນ ( * ) ຫານ ( / ) 
3. ບວກ ( + ) ລົບ ( - ) 

ໝາຍເຫດ ລiາດັບຄວາມສiາຄັນເທົƴາກັນໃຫeຄiານວນຈາກຊeາຍໄປຂວາ 
 
 
 
ລiາດັບທ່ີໃຊeດiາເນີນການໃນສƢດ 

 ຫາກໃຊeໂຕດiາເນີນການຫຼາຍໆ ໂຕໃນສƢດດຽວກັນ ຈະມີລiາດັບການດiາເນີນການຕາມລiາດັບດັງນີ້: 
ລiາດັບ ໂຕດiາເນີນການ ຄiາອະທິບາຍ 

1 : ( ເຄ່ືອງໝາຍສອງຈiǌາ ) ໂຕດiາເນີນການອeາງອີງ 
2 (ບdອນວdາງດຽວ) ໂຕດiາເນີນການອeາງອີງ 
3 , ( ເຄ່ືອງໝາຍຈơດ ) ໂຕດiາເນີນການອeາງອີງ 
4 - ເຄ່ືອງໝາຍລົບ 
5 % ເປƩເຊັນ 

ຕົວຢyາງ 
=10+2*5 ຄiາອະທິບາຍ : ຄiາຕອບຄື...............ໂດຍວິທີຄື.............................................. 
=(5+5)*4 ຄiາອະທິບາຍ : ຄiາຕອບຄື...............ໂດຍວິທີຄື.............................................. 

{=SUM((B1:B9)/(A1:A5))} 

ຕົວຢyາງ 
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6 ^ ເລກກiາລັງ 

7 * ແລະ / ການຄƢນ ແລະ ການຫານ 

8 + ແລະ - ການບວກ ແລະ ການລົບ 

9 & ເຊ່ືອມສາຍອັກຄະລະຂອງຂໍƽຄວາມ 

10 = < > <= >= <> ການສົມທຽບ 

ໂຕດiາເນີນການໃຊeໃນສƢດ (Operator) 
ເຄ່ືອງໝາຍ ຫຼື ໂຕດiາເນີນການຄື ອົງປະກອບໝື່ງໃນສƢດໂດຍລະບơກຊະນິດຂອງການຄິດໄລdທ່ີຕeອງການ ເຊ່ິງຈະແບdງໂຕ
ດiາເນີນການອອກເປƬນ 4 ປະເພດຄື ຄະນິດສາດ ການປຽບທຽບຂໍƽຄວາມ ແລະ ການອeາງອີງ 
ໂຕດiາເນີນການທາງຄະນິດສາດ (Arithmetic Operator) 
ໂຕດiາເນີນການທາງຄະນິດສາດ ໃຊeຄິດໄລdໂດຍວິທີທາງຄະນິດສາດຂ້ັນພ້ືນຖານ ເຊັƴນ: ການບວກ, ລົບ, ຄƢນ ແລະ ຫານ 
ການລວມໂຕເລກ ການຫາຜົນຕdາງໆ 

ເຄືອງໝາຍ ຄວາມໝາຍ ຕວົຢyາງ 
= ເທົƴາກັບ C5=D5 

> ຫຼາຍກວdາ C5>D5 

< ນeອຍກວdາ C5<D5 

>= ຫຼາຍກວdາ ຫືຼ ເທົƴາກັບ C5<=D5 

<= ນeອຍກວdາ ຫືຼ ເທົƴາກັບ C5<=D5 

<> ບໍƼເທົƴາກັບ C5<>D5 

ໂຕດiາເນີນການຂໍƽຄວາມ (Text Concatenation Operator) 
ໂຕດiາເນີນການຂໍƽຄວາມຈະໃຊeເຄ່ືອງໝາຍ ( & ) ໃນການລວມຂໍƽຄວາມ ຫືຼ ຄiາ 2 ຄiາຂ້ືນໄປ ເພ່ືອໃຫeເປƬນຂໍƽຄວາມດຽວ
ກັນ 

ໂຕດiາເນີນການສiາຫຼັບອeາງອີງ (Reference Operator) 
ນiາມາໃຊeເພ່ືອລວມຊdວງຂອງເຊວສiາລັບການຄiານວນ 
ເຄ່ືອງໝາຍ ຄວາມໝາຍ ຕົວຢyາງ 

: (ສອງຈiǌາ) ໂຕດiາເນີນການຊdວງ ໂດຍອeາງອີງເປƬນຊdວງ ລະຫວdາງ 
ຈơດອeາງອີງ ທີໜ່ືງກັບຈơດອeາງອີງທີສອງ 

B1:B9 

, (ຈơດ) ໂຕດiາເນີນການສວນລວມຊ່ືງເປƬນຕົວລວມການອeາງອີງ
ຫຼາຍໆ ຊຸດ ເຂ້ົາດeວຍກັນເປƬນການອeາງອີງໜ່ືງຊຸດ 

SUM(A5:A12,C1:C5) 

 

 

 

ເຄ່ືອງໝາຍ ຄວາມໝາຍ ຕົວຢyາງ 

& ເຊ່ືອມ ຫືຼ ນiາຄiາ 2 ຄiາມາຕໍƼກັນເຮັດໃຫeເກີດຄdາຂໍƽຄວາມ ຕໍƼ
ເນ່ືອງທ່ີເປƬນຄdາດຽວກັນ 

“Lampamg”&”Kanlayanee” 

ຜນົລັບເປƬນ 
LampamgKanlayanee 
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ພາກທີ 3 

ການໃຊeຟƬງຊນັ ( Function ) 

 ຟƬງຊັນຄeາຍໆເປƬນສƢດສiາເລັດຂອງການຄິດໄລdໃນຮƢບແບບຂອງການໃຊeວຽກຕາງໆ ເຊັƴນ SUM ຄືການຫາ
ຜົນລວມ ຊ່ືງໂປຣມແກຣມໄດeຈັດສƢດເຫຼົƴານ້ີໄວeເປƬນໝວດໝƢdເພ່ືອສະດວກຕໍƼຜƢeໃຊeວຽກ 

ໂຄງສeາງຂອງຟƬງຊັນ 

 ໂຄງສeາງຂອງຟƬງຊັນທơກຟƬງຊັນຈະຄືກັນຄືມີຊ່ືຟƬງຊັນຕາມມາແມdນອາກິວເມັນໃນວົງເລັບປƨດ ເຊິ່ງອາກິວເມັນນ້ີ
ສາມາດເປƬນໄດeທັງໂຕເລກ, ການອeາງອີງເຊວ ຫືຼ ຟƬງຊັນອ່ືນ ເຊ່ິງເຮົາເອີ້ນວdາການໃຊeຟƬງຊັນຊeອນກັນ ແຕdລະຕົວຈະມີເຄ່ືອງ
ໝາຍຈơດ (,) ເປƬນໂຕຂ້ັນ ເຊ່ິງສາມາດສະແດງເປƬນໂຄງສeາງໄດeດັງນ້ີ 

 

 

  

 

 

 

 

 ເຮົາສາມາດໃຊeສƢດຟƬງຊັນດeວຍການພີມຟƬງຊັນ ໂດຍຕົວເອງ ຫຼື ໃນກໍລະນີທ່ີຕeອງການຫາຟƬງຊັນຕdາງໆ ເພ່ືອນiາ
ມາໃຊe ແລະ ສະດວກ ເຮົາສາມາດເອ້ີນໃຊeຟƬງຊັນເທີງແຖບສƢດໄດe 

ເອ້ີນໃຊeຟƬງຊັນດeວຍ    

 ເຮົາສາມາດເລືອກໃຊeຟƬງຊັນຕdາງໆ ທ່ີຕeອງການຄິກປơyມ          (ຟƬງຊັນ) ເທີງແຖບສƢດ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ໂຄງສeາງຂອງຟƬງຊັນ 

ເຄ່ືອງໝາຍເທົƴາກັບ 

                                ຊ່ື ຟƬງຊັນ          ອາກິວເມັນ 

                       =COUNTIP(M5:M40,4) 

 

       ວົງເລັບເອົາ     ເຄ່ືອງໝາຍຈơດ 
         ອາກິວເມັນ    ແຍກອາກິວເມັນ 
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ຂໍƽຄວາມສະແດງຄວາມຜດິຈາກສƢດຄiານວນ 

 ການທີເຮົາໃຊeສƢດຄິດໄລdນ້ັນບາງຄ້ັງອາຈະເກີດການຜິດພາດ ຂໍƽຄວາມສະແດງຄວາມຜິດໃຫeເຮົາຮƢeດັງຕໍƼໄປນີ້: 
 
ຜົນທ່ີເກດີ ສາເຫດທ່ີເກີດ ແນວທາງການແກeໄຂe 

##### ຈະເກີດຂ້ືນເມ່ືອໂຕເລກໃນເຊວຍາວກວdາຂະໜາດກວeາງ
ຂອງເຊວ ແກeໄຂໄດeໂດຍການຂະຫຍາຍຄວາມກວeາງຂອງເຊວ 

#VALUE ຈະເກີດເມ່ືອເຮົາໃຊeສƢດຜິດຫັຼກໄວຍະກອນຂອງສƢດເຊັƴນ
ນiາໂຕເລກໄປ ບວກກັບອັກສອນເປƬນຕ້ົນ 

ແກeໄຂໂດຍການສiາຫລວດເບ່ີງວdາປະເພດຂອງຂໍƽມƢນ
ຖືກຕeອງຕາມຫຼັກຄະນິດສາດ ຫືຼ ບໍƼ 

#DIV/0! ຈະເກີດເມ່ືອເຮົາໃຊe 0 ເປƬນໂຕຫານເຊັƴນ 10/0 ຊ່ືງເຮັດ
ບໍƼໄດeໂດຍເດັດຂາດ ແກeໄຂໂດຍໃຊeໂຕເລກອ່ືນໆເປƬນໂຕຫານແທນ 

#NAME? 
ຈະເກີດເມ່ືອສƢດມີຂໍƽຄວາມທ່ີ Excel ບໍƼສາມາດບອກໄດe
ວdາແມdນຫຍັງເຊັƴນ A21+ ວັດຖຸໂດຍທ່ີຄiາວdາວັດຖຸບໍƼໄດe
ກdຽວຂeອງຫຍັງເລີຍໃນແຜdນງານນ້ັນ 

ແກeໄຂໂດຍກວດສອບສƢດເບ່ີງວdາມີຂໍƽຄວາມຫຍັງແປກ
ປອມເຂ້ົາໄປ ຫຼື ບໍƼ 

#N/A 
ຈະເກີດຂ້ືນເມ່ືອໂປຣແກຣມບໍƼສາມາດຄ້ົນຫາຕiາແໜdງ
ອeາງອີງເຊວທ່ີໃຊeໃນສƢດໄດeມັນເຫັນເມ່ືອອeາງອີງເຊວຂeາມ
ແຜdນງານ ຫຼື ຂeາມສະໝơດງານ 

ແກeໄຂໂດຍການກວດສອບວdາປະເພດໂຕແປຂອງຟƬງ
ຊັນແມdນຫຍັງແລeວປyຽນໃຫeຖືກຕeອງ 

#REF! 
ຈະເກີດຂ້ືນເມ່ືອໂປຣແກຣມບໍƼສາມາດຄ້ົນຫາຕiາແໜdງ
ອeາງອີງເຊວທ່ີໃຊeໃນສƢດໄດeມັນເຫັນເມ່ືອອeາງອີງເຊວຂeາມ
ແຜdນງານ ຫຼື ຂeາມສະໝơດງານ 

ແກeໄຂໂດຍການກວດສອບຕiາແໜdງອeາງອີງເຊວທ່ີອາດ
ຈະຫາຍໄປ 

#NULL! 

ຈະເກີດຂ້ືນເມ່ືອເຮົາກiານົດພ້ືນທ່ີເຊວສອງເຊວທ່ີບໍƼໄດe
ສdວນໃດຕໍƼກັນແຕdລືມແບdງແຍກດeວຍເຄ່ືອງໝາຍຂ້ັນ (,) 
ເຊັƴນ SUM (A1:B2, C2:D5) ຂຽນຜິດເປƬນ SUM 
(A1:B2 C2:D5)  ເປƬນຕ້ົນ 

ແກeໄຂໂດຍການໃສdເຄ່ືອງໝາຍຂ້ັນໃຫeຖືກຕeອງ 

ຟƬງຊັນທາງສະຖິຕິ (Statistical) 
 ເປƬນຟƬງຊັນການວິເຄາະຂໍƽມƢນທາງສະຖິຕິ ໃຊeຄiານວນຫາຄdາທາງສະຖິຕິຕdາງໆ ເຊັƴນຄdາສະເລdຍຄdາສƢງສơດ ຄdາຕiǋາສơດ 
ການນັບໂຕເລກເປƬນຕ້ົນ 
ຟƬງຊັນ                                          ໜeາທ່ີ 
=MAX(ກơdມເຊວ)     ຄdາສƢງສơດໃນກơdມເຊວ 
=MIN(ກơdມເຊວ)     ຄdາຕiǋາສơດໃນກơdມເຊວ  
=AVERAGE(ກơdມເຊວ)    ຄdາສະເລdຍໃນກơdມເຊວ  
= AVERAGEIF(ກơdມເຊວ,ເງື່ອນໄຂ)  ຄdາສະເລdຍໃນກơdມເຊວຕາມເງ່ືອນໄຂ 
= AVERAGEIFS(ກơdມເຊວ,ເງື່ອນໄຂ,ກơdມເຊວ,ເງື່ອນໄຂ,...)  ຄdາສະເລdຍໃນກơdມເຊວຕາມເງ່ືອນໄຂໂດຍ 
               ສາມາດຫາໄດeຫຼາຍເງ່ືອນໄຂຫຼາຍຊdວງຂໍƽມƢນ =MEDIAN(ກơdມເຊວ) ຄdາກາງໃນກơdມເຊວ 
=MODE(ກơdມເຊວ)    ຄdາທ່ີເກີດຊiǌາ ຫຼື ເກີດເລ້ືອຍທ່ີສơດໃນກơdມເຊວ 
=COUNT(ກơdມເຊວ)    ນັບຈiານວນຂໍƽມƢນສະເພາະໂຕເລກ 
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=COUNTA(ກơdມເຊວ)    ນັບຈiານວນຂໍƽມƢນທ້ັງໂຕເລກ ແລະ ຂໍƽຄວາມ 
=COUNTBLANK(ກơdມເຊວ)   ນັບຈiານວນເຊວວdາງ 
=COUNTIF(ກơdມເຊວ,ເງ່ືອນໄຂ)   ນັບຈiານວນຂໍƽມƢນຕາມເງື່ອນໄຂ 
=COUNTIFS (ກơdມເຊວ,ເງ່ືອນໄຂ,ກơdມເຊວ,ເງື່ອນໄຂ,...)  ນັບຈiານວນຂໍƽມƢນຕາມເງື່ອນໄຂໂດຍສາມາດ 
                                                 ຫາໄດeຫຼາຍເງ່ືອນໄຂຫຼາຍຊdວງຂໍƽມƢນ 
ຟƬງຊັນທາງຄະນິດສາດ (Math $ Trig) 
ໃຊeຄiານວນຫາຄdາທາງຄະນິດສາດ ຫຼື ທິໂກນໍມີຕິເຊັƴນຄdາຜົນລວມເຕັມ ຄdາຮາກທີສອງເປƬນຕ້ົນ 
=INT(ຕົວເລກ)     ຄືນຄdາຈiານວນເຕັມປƬດທົດສະນິຍົມຖ້ີມ 
=TRUNC(ຕົວເລກ,ຈiານວນທົດສະນິຍົົມ)     ຄືນຄdາໂຕເລກ ແລະ ທົດສະນິຍົມຈiານວນທ່ີຕeອງການໂດຍປƬດເສດຖ້ີມ 
=ABS(ຕົວເລກ)    ຄືນຄdາສົມບƢນຂອງໂຕເລກ  
=SQRT(ຕົວເລກ)   ຄືນຄdາຮາກທ່ີສອງຂອງໂຕເລກ 
=ROUND(ຕົວເລກ,ຈiານວນທົດສະນິຍົົມ)    ຄືນຄdາໂຕເລກ ແລະ ທົດສະນິຍົມຕາມຈiານວນທ່ີຕeອງການ 
=MOD(ຕົວຕ້ັງ,ຕົວຫານ)   ຄືນຄdາເສດທ່ີເຫຼືອຈາກການຫານ 
=SUM(ຊdວງເຊວ)    ຫາຜົນລວມ 
=SUMIF(ກơdມເຊວທ່ີກວດສອບ,’’ເງ່ືອນໄຂ’’,ກơdມເຊວທ່ີຕeອງການຫາຜົນລວມ) ຫາຜົນລວມຕາມເງື່ອນໄຂ 

Text: 
 LEFT ຕັດໂຕໜັງສືທ່ີກiານົດຈາກທາງຊeາຍ ດeວຈiານວນໂຕອັກສອນທ່ີກiານົດ 
 RIGHT ຕັດໂຕໜັງສືທ່ີກໍນົດຈາກທາງຂວາ ດeວຍຈiານວນໂຕອັກສອນທ່ີກiານົດ 
 LEN ນັບຈiານວນໂຕອັກສອນຂອງຄiາທ່ີເລືອກ 
 TRIM ຕັດຊdອງວdາງທີ່ຢƢyໜeາແລະຫັຼງຄiາອອກທ້ັງໝົດລວມເຖີງຊdອງວdາງບdອນກາງທ່ີເກີນ1ເຄາະນiາ 
 FIND ຫາວdາຄiາທີ່ຕeອງການຄ້ົນຫາ ຢƢyເປƬນຕົວອັກສອນລiາດັບທ່ີໂທໃດຂອງຄiາທ່ີກiານົດ(ສົນໃຈໂຕພີມນeອຍ ໂຕ

ພີມໃຫdຍ) 
 SUBSTITUTE ແທນທ່ີຕeອງການດeວຍອີກຄiາໜ່ືງ 
 REPLACE, REPEAT, TEXT, CLEAN 

Date & Time: 
 YEAR ຫາວdາວັນທີທີ່ຕeອງການເປƬນປƩ ຄ.ສ ຫຍັງ 
 MONTH ຫາວdາວັນທີທ່ີຕeອງການເປƬນເດືອນລiາດັບທ່ີໂທໃດ 
 DATEVALUE ແປງຄdາຈາກ Text ເປƬນວັນທີ 
 EDATE ຫາວdາຈາກວັນທ່ີກiາໜົດ ຖັດໄປ/ຍeອນກັບ ອີກ xx ເດືອນຈະກາຍເປƬນວັນທີໂທໃດ 
 NETWORKDAYS ຫາເວລາເຮັດວຽກບໍƼນັບວັນຢơດ ລະຫວdາງວັນສອງວັນທ່ີກiານົດ 
 DATEDIF ໃຊeຫາວdາວັນສອງວັນທ່ີກiານົດຫdາງກັນຈັກວັນ ຈັກເດືີອນ ຫຼື ຈັກປƩ ( ເຮົາເລືອກໄດe ) 
 DATE, WEEKDAY, WEEKNUN,  

Lookup & Reference 
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 VLOOKUP ຄ້ົນຫາຄํາທີຕeອງການໃນແນວດ່ີງ ເມ່ືອເຈີແລeວຈາກນ້ັນເບ່ີງໄປທາງຂວາເອົາຂໍƽມƢນໃນຄໍລํາທ່ີ
ກiານົດກັບມາສະແດງຄdາ 

 MATCH ຄ້ົນຫາຄiາທ່ີຕeອງການວdາຢƢyລiາດັບທ່ີໂທໃດຂອງຊdວງທ່ີກiານົດ 
 INDEX ສະແດງຄdາຕາມພິກັດແຖວ & ຫຼັກ ທ່ີກiານົດຈາກຊdວງອeາງອີງທ່ີກiານົດ 
 INDIRECT, ROW, COLUMN, OFFSET, CHOOSE 

Logical: ຟƬງຊັນທາງຕັກກະສາດ 
 IF ກວດເງື່ອນໄຂທ່ີກiານົດຖeາເງື່ອນໄຂມີຜົນລັບເປƬນແທe (TRUE) ຈະກiານົດຄiານວນແບບ ຖeາເງື່ອນໄຂເປƬນ

ປອມ (FALSE) ຈະຄiານວນອີກແບບ 
 AND ຖeາເງ່ືອນໄຂທ່ີເຊ່ືອມທơກອັນເປƬນແທe ຈະໄດeຄdາອອກມາເປƬນແທe ກໍລະນີອ່ືນເປƬນປອມ 
 OR ຖeາເງ່ືອນໄຂທ່ີເຊ່ືອມອັນໃດອັນໜ່ືງເປƬນແທe ຈະໄດeຄdາອອກມາເປƬນແທe ຫາກທơກອັນເປƬນປອມ ຈະໄດeປອມ 
 NOT ກັບແທeເປƬນປອມ ປອມເປƬນແທe 

ຟƬງຊັນຂໍƽມƢນ 

ຟƬງຊນັ ຄiາອະທິບາຍ 
ERROR,TYPE ສົƴງຄືນໂຕເລກທ່ີສອດຄdອງກັບຊະນິດຂໍƽຜິດພາດ 
INFO ສົƴງຄືນຂໍƽມƢນກdຽວກັບສະພາບແວດລeອມການເຮັດວຽກປະຈơບັນ 
ISBLANK ສົƴງຄືນ TRUE ຖeາຄdາວdາງ 
ISEVEN ສົƴງຄືນ TRUE ຖeາໂຕເລກເທົƴາກັນ 
ISLOGICAL ສົƴງຄືນ TRUE ຖeາຄdາເປƬນຄdາໂລຈິຄັດ 
ISNONTEXT ຟƬງຊັນນ້ີຈະສົƴງຄືນຄdາ TRUE ຫາກຄdາບໍƼແມdນຂໍƽຄວາມ 
ISNUMBER ສົƴງຄືນຄdາ TRUE ຫາກຄdານ້ັນຄືໂຕເລກ 
ISODD ສົƴງຄືນ TRUE ຖeາໂຕເລກຄ້ີ 
ISREF ສົƴງຄືນຄdາ TRUE ຫາກຄdານ້ັນຄືການອeາງອີງ 
ISTEXT ສົƴງຄືນ TRUE ຖeາຄdາເປƬນຂໍƽຄວາມ 
N ສົƴງຄືນຄdາທ່ີແປງເປƬນໂຕເລກ 
TYPE ສົƴງຄືນໂຕເລກທ່ີລະບơຊະນິດຂໍƽມƢນຂອງຄdາ 
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ບົດທີ 4 

ຖານຂໍƽມƢນ MySQL  
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ພາກທີ 1 

ຖານຂໍƽມƢນ MySQL  

 MySQL ແມdນຈັດຢƢyໃນກơdມຂອງລະບົບບໍລິຫານ-ຈັດການຂໍƽມƢນທ່ີມີລັກສະນະສiາພັນກັນຊະນິດນຶ່ງ (RDBMS: 
Relational Database Management System) ທ່ີນິຍມົໃຊeໃນປƬດຈơບັນ ເໝາະສົມກັບລະບົບຂະໜາດກາງ ທີ່
ມີຂໍƽມƢນບໍƼຫຼາຍປານໃດ. ໃນບົດນ້ີຈະເວົ້າເຖິງ ຄiາຖາມ ຫຼື ຄiາສັƴງ (Query) ພ້ືນຖານຂອງ MySQL ທ່ີຖືກນiາໃຊeເລື້ອຍໆ
ເຊັƴນ: 1. ການຈັດການຂໍƽມƢນ, 2. ການຈັດການກdຽວກັບຕາຕະລາງ, 3. ການຈັດການກັບຂອບເຂດຂອງຂໍƽມƢນ ເຊ່ິງວdາທັງ
ສາມຢyາງນ້ີແມdນອົງປະກອບສiາຄັນຂອງຖານຂໍƽມƢນ ສວdນວdາຂອບເຂດຂອງຂໍƽມƢນກໍƼຈiາເປƬນຕeອງໄດeມີການກiານົດຊະນິດຂອງ
ຂອບເຂດໃຫeຖືກກັບລັກຊະນະການນiາໃຊe ພeອມກັບກiານົດລັກສະນະອ່ືນໆ ແລະ ຈະເຫັນວdາມີລາຍລະອຽດປƩກຍdອຍອີກ
ເປƬນຂiານວນຫຼາຍທ່ີຈiາເປƬນຕeອງໄດeກiານົດໃນແຕdລະສdວນ ເຊ່ິງເຮັດໃຫeຜƢeໃຊeບໍƼສະດວກໃນການນiາໃຊe. ດັƴງນ້ັນ, ໃນປƬດຈະ
ບັນ ກໍƼໄດeມີການພັດທະນາໂປຣແກຣມເພ່ືອອiານວຍຄວາມສະດວກໃນການບໍລິຫານ-ຈັດການຖານຂໍƽມƢນ MySQL ເຊ່ິງ
ແມdນ PhpMyAdmin. 

1. ຄiາຖາມ ຫືຼ ຄiາສັƴງ (Query) ພືນ້ຖານຂອງ MySQL 

ການສຶກສາກdຽວກັບ MySQL ຄວນເລີ້ມຈາກການໃຊeຄiາຖາມ ຫຼື ຄiາສັƴງພ້ືນຖານ ໃຫeເກີດຄວາມລ້ືງເຄີຍກdອນ ເຖິງວdາ
ເວລາເຮັດວຽກຕົວຈິງ ຈະສົƴງຄiາຖາມ ຫືຼ ຄiາສັƴງຜdານສƢດຕdາງໆ ຂອງພາສາ PHP ກໍƼຕາມ ແຕdຖeາວdາບໍƼມີຄວາມຮƢeໃນການ
ເຮັດວຽກຂອງຖານຂໍƽມƢນໂດຍກົງ ກໍƼຈະເຮັດໃຫeບໍƼເຂ້ົາໃຈຂ້ັນຕອນ ແລະ ຫັຼກການໃນການເຮັດວຽກຂອງ ຄiາຖາມ ຫືຼ ຄiາສັƴງ
ຂອງ MySQL ເຊ່ິງຈະນiາໃຊeຮƢບແບບ ຄiາຖາມ ຫຼື ຄiາສັƴງຕາມມາດຕະຖານຂອງ ພາສາ SQL (Structure Query 
Language). 

1.1 SHOW DATABASES; 

SHOW DATABASES ແມdນຄiາຖາມເພ່ືອເບ່ິງລາຍຊ່ືຂອງຖານຂໍƽມƢນທັງໝົດທີ່ມີຢƢyພາຍໃນລະບົບຖານຂໍƽມƢນ 
MySQL ດັƴງຕົວຢyາງໃນຮƢບ  

 
ຮƢບ 1.1 ການໃຊeຄiາຖາມເພ່ືອເບິ່ງລາຍຊ່ືຂອງຖານຂໍƽມƢນທັງໝົດ 

1.2 USE: ການນiາໃຊe USE ແມdນຄiາສັƴງທີໃ່ຊeສiາລັບເລືອກຖານຂໍƽມƢນດັƴງໃນຕວົຢyາງລơdມນ້ີ 

 
ຮƢບ 1.2 ການໃຊeແມdນຄiາສັƴງທ່ີໃຊeສiາລັບເລືອກຖານຂໍƽມƢນ 

1.3 SHOW TABLES; 
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SHOW TABLES ແມdນຄiາຖາມເພ່ືອເບ່ິງລາຍຊ່ືຂອງຕາຕະລາງທັງໝົດທ່ີມີຢƢyພາຍໃນລະບົບຖານຂໍƽມƢນທ່ີຖືກເລືອກໄວe
ກdອນໜeານ້ີ ດັƴງຕົວຢyາງໃນຮƢບ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮƢບ 1.3 ການໃຊeແມdນຄiາສັƴງ SHOW TABLES; 
1.4 DESCRIBE / DESC:  ແມdນຄiາຖາມເພ່ືອເບ່ິງໂຄງສeາງຂອງຂອບເຂດຂໍƽມƢນ (field) ແລະ ຂໍƽມƢນທ່ີມີຢƢyໃນ

ຕາຕະລາງທ່ີເລອືກໄວeກdອນໜeານ້ີ ດັƴງຕວົຢyາງໃນຮƢບ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮƢບ 1.4 ການໃຊeແມdນຄiາສັƴງDESCRIB / DESC; 
1.5 DROP: ແມdນຄiາສັƴງທ່ີໃຊeເພື່ອລຶບຖານຂໍƽມƢນ ຫຼ ືຕາຕະລາງ ດັƴງຕົວຢyາງລơdມນ້ີ 

 
 ຖeາລຶບຖານຂໍƽມƢນອອກຈະເຮັດໃຫeທơກໆຕາຕະລາງທ່ີຢƢyໃນຖານຂໍƽມƢນນ້ັນ ຖືກລຶບອອກໄປນiາ 
 

 

1.6 QUIT ຫຼ ືEXIT: ແມdນຄiາສັƴງທ່ີໃຊeສiາລັບອອກຈາກໂປຣແກຣມ MySQL  
 
 

 

1    ເລືອກໃຊeຖານຂໍƽມƢນ a_db 

2    ຄiາຖາມ SHOW TABLES; 

3    ສະແດງລາຍຊື່ຕາຕະລາງໃນຖານຂໍƽມƢນ  

a_db 

DESCRIBE ຊ່ືຕາຕະລາງ;    ຫືຼ      DESC ຊື່ຕາຕະລາງ; 

DROP ຊື່ຕາຕະລາງ;ຫຼື ຊື່ຖານຂໍƽມƢນ; 

mysql>DROP a_db; 

mysql>EXIT; ຫືຼ QUIT; 
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2. ອົງປະກອບຂອງຖານຂໍƽມƢນ: ໂດຍທົƴວໄປ, ອົງປະກອບຫຼັກຂອງລະບົບຖານຂໍƽມƢນ MySQL ມີລັກສະນະດັƴງຕໍƼໄປນີ້: 
2.1 ຖານຂໍƽມƢນ (Database) : ໃນການເກັບຂໍƽມƢນໃນ MySQL ຈະຕeອງເລີ້ມຈາກການສeາງ “ຖານຂໍƽມƢນ” ກdອນ ຖານຂໍƽມƢນນ້ີ

ແມdນຄືກັນກັບ ໂຟນເດ້ີນ່ຶງ ໃນ ໄດເລກຕໍລ້ີ. 
2.2  ຕາຕະລາງ (Table) ມີລັກສະນະການແຍກເກັບຂໍƽມƢນ ໃນແຕdລະເລື້ອງອອກຈາກກັນເຊັƴນ: ຕາຕະລາງ ພະນັກງານ, ສິນຄeາ 

ແລະ ອ່ືນໆ. ຄືກັນກັບ ໂຟນເດ້ີນ່ຶງ ຈະມີຫຼາຍຟາຍເອກະສານ ເຊ່ິງວdາຖານຂໍƽມƢນນ່ຶງກໍƼຈະມີຫຼາຍໆຕາຕະລາງເຊັƴນດຽວກັນກໍƼ
ໄດe. 

2.3 ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ: ພາຍໃນຕາຕະລາງຈະປະກອບດeວຍຂອບເຂດຂໍƽມƢນຕdາງໆ ເພ່ືອກiານົດວdາຈະເກັບຂໍƽມƢນໃດແດd ໄດຍປƭກກະຕິ
ແລeວ ຂໍƽມƢນທ່ີເກັບໄວeໃນຕາຕະລາງດຽວກັນ ຈະຕeອງມີຄວາມກdຽວຂeອງກັນຮƢບແບບໃດນຶ່ງນiາກັນເຊັƴນ: ຖeາເປƬນຕາຕະລາງທ່ີ
ເກັບຂໍƽມƢນຂອງພະນັກງານ ກໍƼຈະປະກອບມີຂອບເຂດຂອງຂໍƽມƢນເຊັƴນ ລະຫັດ, ຊ່ື, ທ່ີຢƢy, ຕiາແໜdງ ແລະ ເງິນເດືອນ ດັƴງນີ້
ເປƬນຕ້ົນ. ນອກຈາກນີ້ ແຕdລະຂອບເຂດຂໍƽມƢນຈະຕeອງລະບơຊະນິດຂໍƽມƢນໃຫeສiາພັນກັບຂໍƽມƢນທ່ີຈະຈັດເກັບໃນຂອບເຂດຂໍƽມƢນ
ນ້ັນດeວຍ. 

3. ຊະນິດຂໍƽມƢນສiາລັບກiານົດໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽມƢນ: ເນ່ືອງຈາກຂອບເຂດຂໍƽມƢນໃຊeສiາລັບເກັບຂໍƽມƢນໃນແຕdລະເລ້ືອງ ໂດຍຂໍƽມƢນ
ອາດຈະມີຫຼາຍຊະນິດແຕກຕdາງກັນອອກໄປເຊັƴນ: ຊ່ື ຫຼື ທີ່ຢƢy ເປƬນຂໍƽມƢນຊະນິດຂໍƽຄວາມ ແລະ ເງິນເດືອນ ມັກຈະເປƬນຊະນິດ
ຕົວເລກ ແລະ ຖeາເປƬນວັນເກີດກໍƼມັກຈະເປƬນຂໍƽມƢນຊະນິດ ວັນເວລາ ເປƬນຕ້ົນ. ເນ່ືອງຈາກວdາ ການຈັດການຂໍƽມƢນເຫຼົƴານ້ີ ຈະ
ຕdາງກັນອອກໄປຕາມລັກສະນະຂອງຂໍƽມƢນ ດັƴງນ້ັນ ທơກຂອບເຂດຂໍƽມƢນຂອງຕາຕະລາງ ຈະຕeອງກiານົດຊະນິດຂໍƽມƢນໃຫeກັບ
ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ, ສiາລັບ MySQL ໄດeແບdງຊະນິດຂອບເຂດຂໍƽມƢນດັƴງນ້ີ: 

3.1 ຂໍƽມƢນຊະນິດຕວົເລກ: ຂໍƽມƢນຊະນິດຕົວເລກ ມີຢƢyຫຼາຍຊະນິດຕາມຂະໜາດຂອງຕົວເລກ ແລະ ໃນແຕdລະຊະນິດສາມາດກiານົດ
ເພ້ີມເຕີມເປƬນຈiານວນບວກຫຼືລົບ (SIGNED) ຫຼືເປƬນໄດeສະເພາະຈiານວນບວກຢyາງດຽວ (UNSIGNED) ດັƴງລơdມນ້ີ: 

ຊະນດິ ໄບ ຮອງຮັບ ຄdາຕiາສơດ ຄdາສƢງສơດ 
TINYINT 1 SIGNED -128 127 

UNSIGNED 0 255 

SMALLINT 2 SIGNED -32768 32767 

UNSIGNED 0 65535 

MEDLUMINT 3 SIGNED -8388608 8388067 

UNSIGNED 0 16777215 

INT 4 SIGNED -2147483648 2147483647 

UNSIGNED 0 4294967295 

BIGINT 8 SIGNED -9223372036854775808 9223372036854775807 

UNSIGNED 0 18446744073709551615 

FLOAT 4 SIGNED -3.402823466 E+38 -1.1754966 E-38 

UNSIGNED 1.7976931348632157 E+308 3.402823466+38 

DOUBLE 8 SIGNED -1.7976931348623157 
E+308 

-2.2250738585072014 E-
308 

UNSIGNED 2.225073858072014 E-308 1.7976931348623157 
E+308 

ຕາຕະລາງ 1.1: ສະແດງຊະນິດຂໍƽມƢນຂອງ MySQL ຊະນິດຕົວເລກ 
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3.2 ຂໍƽມƢນຊະນິດຂໍƽຄວາມ: ທ່ີກiານົດດ້ັງໃນຕາຕະລາງດັƴງລơdມນ້ີ (ຕາຕະລາງ 3.2) ເຊ່ິງຂໍƽມƢນຊະນີດ CHAR ແລະ 
VARCHAR ຈະຕeອງກiານົດຄວາມຍາວສƢງສơດຂອງຂໍƽຄວາມ ໂດຍຈະບໍƼເກິນ 255 ເຊັƴນ CHAR(50) ຫຼື 
VARCHAR(250) ເປƬນຕ້ົນ. ສdວນຊະນິດອ່ືນໆ ບໍƼຈiາເປƬນຕeອງລະບơຄວາມຍາວຂອງຂໍƽຄວາມ. 

ຊະນິດ ຄdາສƢງສơດ 
CHAR (length) 255 

VARCHAR (length) 255 

YINYTEXT 255 

TEXT 65535 

MEDIUMTEXT 16777215 

LONGTEXT 4294967295 

ຕາຕະລາງ 1.2: ສະແດງຊະນິດຂໍƽມƢນຂອງ MySQL ຊະນິດຂໍƽຄວາມ 
3.3  ຂໍƽມƢນຊະນິດ BLOB (Binary Large Object): ຂໍƽຄວາມຊະນິດ BLOB ມັກຈະໃຊeໃນຂໍƽມƢນປະເພດຮƢບ ຫຼື ວີດີໂອ 

ມີລັກສະນະເປƬນຂໍƽມƢນແບບ ໄບນາລ້ີ ດັƴງຕາຕະລາງດັƴງລơdມນ້ີ: 
ຊະນິດ ຄdາສƢງສơດ 

YINYBLOB 255 

BLOB 65535 

MEDIUMBLOB 16777215 

LONGBLOB 4294967295 

ຕາຕະລາງ 1.3: ສະແດງຊະນິດຂໍƽມƢນຂອງ MySQL ຊະນິດ BLOB 
3.4  ຂໍƽມƢນຊະນິດ SET ແລະ ENUM: ແມdນກơdມຂອງຂໍƽມƢນທ່ີຮƢeຄdາທ່ີແນdນອນແລeວຈiານວນນ່ຶງ ຂໍƽມƢນທ່ີຈະກiານົດຂອບເຂດຂໍƽ

ມƢນຊະນິດນ້ີຕeອງແມdນສະມາຊິກຂອງ SET ແລະ ENUM ທໍƽນ້ັນ. ໂດຍຂໍƽມƢນຊະນິດ SET ມີສະມາຊິກ 64 ໂຕ ແລະ 
ENUM ມີສະມາຊິກ 65535 ໂຕ ດັƴງຕາຕະລາງດັƴງລơdມນ້ີ ຕາຕະລາງ 3.4: 

ຊະນິດ ຮƢບແບບ ຄdາສƢງສơດ 
SET SET (“member1”, “member2”,…,”membr64”) 64 

ENUM ENUM (“member1”, “member2”,…,”member65535”) 65535 

ຕາຕະລາງ 1.4: ສະແດງຊະນິດຂໍƽມƢນຂອງ MySQL ຊະນິດ SET ແລະ ENUM 
3.5  ຂໍƽມƢນຊະນິດ ເວລາ: ໂດຍປƭກກະຕິແລeວ ຂໍƽມƢນຊະນິດເວລາ ຂອງ MySQL ຈະຢƢyໃນຮƢບແບບຕໍƼໄປນ້ີ: 

      YYYY-MM-DD   ຫືຼ    Year-Month-Date 

ເຊັƴນ: ວັນທີ 31 ທັນວາ 2010 ຈະຕeອງກiານົດເປƬນ 2010-12-31 
ຊະນິດ ລາຍລະອຽດ ຄdາສƢງສơດ 

DATE ຂໍƽມƢນ ວັນ ເດືອນ ປƩ 1000 01 01 ເຖິງ  9999 12 31 
TIME ຂໍƽມƢນ ເວລາ -838:59:59   ເຖິງ  838:59:59 
DATETIME ວັນ ເດືອນ ປƩ ແລະ ເວລາ 1000 01 01  00:00:00  ເຖິງ  9999 12 31   23-59-59 

ຕາຕະລາງ 1.5: ສະແດງຊະນິດຂໍƽມƢນຂອງ MySQL ຊະນິດ ວັນ ເວລາ 
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4.  ແອດທຣີບວິ ສiາລັບກiານົດຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ແອດທຣີບິວ (attribute) ຫຼື ແຟຣກ (flag) ແມdນຂໍƽກiານົດເພ້ີມເຕີມ 
ນອກຈາກຊະນິດຂໍƽມƢນແລeວ ແອດທຣີບິວ ຈະຊdວຍຈັດການຂໍƽມƢນສະດວກຂ້ືນ ແລະ ບາງແອດທຣີບິວ ຍັງຊdວຍກວດຄວາມ
ຖືກຕeອງຂອງຂໍƽມƢນໄດe ແຕdຕeອງກiານົດສiາພັນກັບຊະນິດຂໍƽມƢນຂອງຂອບເຂດຂໍƽມƢນແອດທຣີບິວຂອງຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ດັƴງ
ຕາຕະລາງລƢdມນີ້ (ຕາຕະລາງ 1.6): 

ແອດທຣີບວິ ລາຍລະອຽດ 
NOT NULL ຫeາມຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ເປƭƲາວdາງ (NULL) ກໍƼຄືວdາ ຕeອງໄດeໃສdຂໍƽມƢນໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽ

ມƢນ ສdວນຫຼາຍແມdນໃຊeກiານົດເພ່ືອຄວາມຖືຕeອງຂອງຕາຕະລາງ 
BINARY ໃຊeກັບຂໍƽມƢນຊະນິດ CHAR ແລະ VARCHAR ໂດຍປƭກກະຕິແລeວການຈັດລຽງຂໍƽ

ມƢນຊະນິດ CHAR ຫຼື VARCHAR ຈະເປƬນແບບ case-sensitive (ໂຕພິມໃຫບd 
ແລະ ໂຕພິມນeອຍ ມີຄວາມໝາຍຕdາງກັນ) ແຕdຖeາລະບơ “ແອດທຣີບິວ” ເປƬນ 
BINARY ການຄ້ົນຫາຈະບໍƼນັບວdາເປƬນໂຕແບບໃຫຍdຫືຼນeອຍ  

AUTO_INCREMENT ກiານົດໃຫeຕdມໂຕເລກລົງໄປໃນຂອບເຂດຂໍƽມƢນແບບອັດຕະໂນມັດ ໂດຍປƭກກະຕິໂຕ
ເລກທ່ີຕ່ືມລົງໄປຈະເລ້ີມຈາກ 1 ແລeວເພ້ືມເທ່ືອລະ 1 ໄປເລ້ືອຍໆ ຄdາທີ່ໂປຣແກຣມຕ່ືມ
ໃຫeຈະບໍƼສາມາດປyຽນແປງໄດe ເຊ່ິງວdາຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີຈະກiານົດໃຫeເປƬນແບບ 
AUTO_INCREMENT ໄດeຕeອງກiານົດຊະນິດຂໍƽມƢນໃຫeເປƬນ ແອດທຣີບິວ ແບບ
ເລກຖeວນເຊັƴນ INT ແລະ ຫeາມໃຊeຮdວມກັບ ແອດທຣີບິວ NULL ແຕdສdວນຫຼາຍແມdນ
ນິຍົມໃຊeຮdວມກັບ NOT NULL  

DEFAULT ແມdນການກiານົດຄdາໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ໂດຍແມdນຄdາໃດຄdານ່ຶງເອົາໄວeລdວງໜeາ ເຊ່ິງ
ມັກຈະເປƬນຄdາທີ່ີຖືກນiາໃຊeເລື້ອຍໆເຊັƴນ ພະນັກງານສdວນຫຼາຍແມdນ ເພດຍິງ ດັƴງນ້ັນ
ສາມາດກiານົດຄdາ DEFAULT ໃຫeຂອບເຂດຂໍƽມƢນເພດ ເປƬນ “ຍິງ” 

INDEX ໃຊeໃນການຈັດລຽງຂໍƽມƢນຈາກນeອຍໄປຫາໃຫຍd ຫືຼ ໜeອຍໄປຫາຫຼາຍ ຂໍƽມƢນທ່ີຈັດລຽງ
ຕາມລiາດັບຈະຊdວຍໃນການຄ້ົນຫາໃຫeໄວຂ້ືນ ສາມາດຈັດລຽງຂໍƽມƢນໄດeຫຼາຍກວdາ 1 
ຂອບເຂດຂໍƽມƢນເມ່ືອສeາງ INDEX, ໂປຣແກຣມຖານຂໍƽມƢນຈະສeາງຟາຍ INDEX ແຍກ
ອອກຕdາງຫາກ ເພາະວdາ INDEX ແມdນສdວນທ່ີສiາຄັນຢyາງນຶ່ງຂອງຖານຂໍƽມƢນ 

UNIQUE ແມdນ INDEX ໃນອີກແບບນ່ຶງ ໂດຍມີຂໍƽກiານົດທີ່ສiາຄັນຄື ການຫeາມມີຂໍƽມƢນທ່ີຊiǌາກັນ
ໃນຂອບເຂດຂໍƽມƢນດຽວກັນ ເຊ່ິງຈະໃຊeກັບຂໍƽມƢນທ່ີຄາດວdາຂໍƽມƢນໃນແຕdລະແຖວຈະບໍƼມີ
ທາງຊiǌາກັນໄດeເຊັƴນ ລະຫັດພະນັກງານ, ອີເມວ ແລະຖeາຕ່ືມຂໍƽມƢນທ່ີມີຢƢyແລeວ ໂປຣ
ແກຣມຈະບໍƼຍອມຮັບຂໍƽມƢນນ້ັນ ດັƴງນ້ັນ UNIQUE ສາມາດນiາມາຊdວຍໃນການກວດ
ສອບຂໍƽມƢນໄດeອີກທາງນ່ຶງ 

PRIMARY KEY ເປƬນ INDEX ໃນອີກແບບນ່ຶງ ເຊ່ິງວdາ PRIMARY KEY ແມdນຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີ
ໃຊeເປƬນຂອບເຂດຂໍƽມƢນຫຼັກຂອງຕາຕະລາງ ແຕdວdາ PRIMARY KEY ມີຂໍƽກiານົດທ່ີ
ສiາຄັນແມdນຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີຈະໃຊeເປƬນ PRIMARY KEY ຂໍƽມƢນໃນຂອບເຂດຂໍƽ
ມƢນນ້ັນຈະຕeອງບໍƽຊiǌາກັນ ໂດຍທົƴວໄປ ທơກໆຕາຕະລາງຈະຕeອງມີຂອບເຂດຂໍƽມƢນຢyາງ
ນeອຍ 1 ຂອບເຂດຂໍƽມƢນທີ່ກiານົດເປƬນ PRIMARY KEY 

5. ການສeາງຖານຂໍƽມƢນ: ແມdນຂ່້ັນຕອນທiາອິດ ໂດຍມີຮƢບແບບດັƴງຕໍƼໄປນ້ີ: 

     CREATE DATABASE (IF NOT EXISTS) ຊ່ືຖານຂໍƽມƢນ; 
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ໝາຍເຫດ 
     IF NOT EXISTS    ໃຊeປzອງກັນການສeາງຖານຂໍƽມƢນຊiǌາກັນ ໝາຍຄວາມວdາ ລະບົບຈະບໍƼສeາງຖານຂໍƽມƢນໃໝdໃຫe 
ຖeາວdາ ຊ່ືຂອງຖານຂໍƽມƢນໃໝd ແມdນມີຢƢyແລeວ (ຈະລະບơຊື່ ຫຼື ບໍƼກໍƼໄດe) 

ຕົວຢyາງ: ການໃຊe ເພ່ືອສeາງຖານຂໍƽມƢນໃໝd 
mysql> CREATE DATABASE guestbook; 

ດັƴງຕົວຢyາງ ແມdນການສeາງຖານຂໍƽມƢນຊ່ື guestbook ໂດຍຖານຂໍƽມƢນທ່ີສeາງຂ້ືນນ້ີໃຊeເພ່ືອເກັບຮັກສາຕາຕະລາງຕdາງໆທ່ີ
ກdຽວຂeອງ ເຊdງສາມາດກວດສອບວdາຖານຂໍƽມƢນຖືກສeາງຂ້ືນໄດeໂດຍໃຊeຄiາຖາມ SHOW DATABASES ເຂ່ິງໄດe
ອະທິບາຍໄປຢƢyຂeາງເທິງແລeວ ຫຼືໃຊeສາມາດ IF NOT EXISTS. 
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ພາກທີ 2 

ການສeາງຕາຕະລາງ 

 
6. ການສeາງຕາຕະລາງ 

ການສeາງຕາຕະລາງໃໝdຈະໃຊeຄiາສັƴງເພ່ືອກiານົດໂຄງຮdາງຂອງຕາຕະລາງ, ຕາຕະລາງໃໝdທ່ີຈະສeາງຂ້ືນ ຈະຖືກສeາງຂ້ືນໃນ
ຖານຂໍƽມƢນທ່ີຖືກເລືອກໄວeແລeວກdອນໜeານ້ີ ໂດຍມີຫັຼກການທ່ີສiາຄັນໃນການຕ້ັງຊ່ືຕາຕະລາງຄື ອະນơຍາດໃຫeຕ້ັງຊ່ືທ່ີມີ
ຄວາມຍາວບໍƼເກີນ 64ໂຕອັກສອນ ແລະ ຫeາມໃຊeສັນຍາລັກ “/” ຫືຼ “.” ໃນຊ່ືຂອງຕາຕະລາງ ຍeອນສາມາດເກີດຄວາມ
ຜິດພາດໃນການອeາງອີງເຖິງຕາຕະລາງ. ໂຄງຮdາງຂອງຕາຕະລາງຈະປະກອບມີ ຊ່ື, ຊ່ືຂອບເຂດຂໍƽມƢນ, ຊະນິດຂໍƽມƢນ, ຂະໜ
າດ ແລະ ແອດທຣີບິວເພ້ີມເຕີມອ່ືນໆ ເຊ່ິງມີລາຍລະອຽດດັƴງລơdມນ້ີ: 

ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ຊະນິດຂໍƽມƢນ ວdາງ ຄdາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 
name VARCHAR(40) - - - ຊ່ືຜƢeໃຊe 

address VARCHAR(40) - - - ທ່ີຢƢy 

email VARCHAR(40) - - - ອີເມວ 

url VARCHAR(40) - - - ທ່ີຢƢyເວັບ url 

comment TEXT - - - ໝາຍເຫດ 

ຕາຕະລາງ 1.7: ການສeາງໂຄງຮdາງຂອງຕາຕະລາງ 

mysql>   USE guestbook; 
Database changed 
mysql> CREATE TABLE user ( 
    ->  name VARCHAR(40), 
             ->  address VARCHAR(40), 
    ->  email VARCHAR(40), 
    ->  url VARCHAR(40), 
    ->  comment TEXT); 

ດັƴງຕົວຢyາງ: ກdຽວກັບການສeາງຕາຕະລາງ user ໃນຖານຂໍƽມƢນ guestbook ເຊ່ິງປະກອບດeວຍ 5 ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ເຊັƴນ: 
name, address, email, url ແລະ comment. ນອກນ້ີ ຍັງມີຫຼາຍວິທີໃນສeາງຕາຕະລາງ ແລະ ສາມາດກiານົດ 
ແອດທຣີບິວໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽມƢນຫຼາຍກວdາ 1 ແອດທຣີບິວ ດັƴງຕົວຢyາງລơdມນ້ີ: 

ຂອບເຂດ 
ຂໍƽມƢນ 

ຊະນິດ 
ຂໍƽມƢນ 

ວdາງ ຄdາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 

emp_id INT NOT NULL - PK ລະຫັດພະນັກງານ 

firstname VARCHAR(30) NOT NULL - - ຊ່ືພະນັກງານ 

lastname VARCHAR(30) NOT NULL - - ນາມສະກơນ 

position VARCHAR(20) - - - ຕiາແໜdງ 

salary MEDIUMINT - - - ເງິນເດືອນ 
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(UNSIGNED) 
address TEXT - - - ທ່ີຢƢy 

email VARCHAR(40) NOT NULL - - ອີເມວ 
(UNIQUE) 

phone VARCHAR(30) NOT NULL - - ເບີໂທ
(UNIQUE) 

ຕາຕະລາງ 1.8: ໂຄງຮdາງຕາຕະລາງ employees 

mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 

    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 

    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL UNIQUE, 
    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL UNIQUE); 

 ຕົວຢyາງ: ການສeາງຕາຕະລາງແລະກiານົດແອດທຣີບິວໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽມƢນຫຼາຍກວdາ 1 ແອດທຣີບິວ 
6.1 ການກiານົດ PRIMARY KEY: ແມdນຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ທ່ີໃຊeເປƬນຂອບເຂດຂໍƽມƢນຫຼັກຂອງຕາຕະລາງ ໂດຍມີຂໍƽກiານົດທ່ີສiາ

ຄັນເຊັƴນວdາ ຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີຈະໃຊeເປƬນ PRIMARY KEY ຈະຕeອງບໍƼມີຂໍƽມƢນຊiǌາກັນ, ແຕdຖeາວdາກໍລະນີທ່ີຕeອງການໃຊe
ຂອບເຂດຂໍƽມƢນເປƬນ PRIMARY KEY ທ່ີມີໂອກາດທີ່ຈະມີຂໍƽມƢນຊiǌາກັນ ກໍƼສາມາດເລືອກຫຼາຍກວdາ 1 ຂອບເຂດຂໍƽມƢນມາ
ໃຊeຮdວມກັນເປƬນ PRIMARY KEY ຕົວຢyາງ: ສົມມơດວdາ ຕາຕະລາງພະນັກງານຈະປະກອບດeວຍ ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ 
firstname ແລະ lastname ເຊ່ິງວdາ ຊ່ືຂອງພະນັກງານສາມາດຊiǌາກັນໄດe ດັƴງນັ້ນຈ່ຶງບໍƼສາມາດໃຊeຂອບເຂດຂໍƽມƢນ 
firstname ເປƬນ PRIMARY KEY ພຽງຢyາງດຽວໄດe ເຊິ່ງສາມາດເລືອກເອົາ ທັງສອງຂອບເຂດຂໍƽມƢນ firstname 
ແລະ lastname ຮdວມກັນເປƬນ PRIMARY KEY.  
ກໍລະນີທ່ີຕeອງການໃຊeຫຼາຍຂອບເຂດຂໍƽມƢນຮdວມກັນເປƬນ PRIMARY KEY ຈ່ຶງບໍƼສາມາດລະບơ ແອດທຣີບິວ ແບບແຍກ
ຂອບເຂດຂໍƽມƢນໄດe, ຈະຕeອງກiານົດໃນຮƢບແບບລວມດັƴງຮƢບແບບລơdມນ້ີ: 
   PRIMARY KEY (column1, column2,…) 
ໂດຍລະບơຕໍƼຈາກຂອບເຂດຂໍƽມƢນສơດທeາຍຂອງຕາຕະລາງຕາມຮƢບແບບທ່ີລະບơຢƢyຂeາງເທິງ ດັƴງຕົວຢyາງຕໍƼໄປນ້ີ: 
mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
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    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL UNIQUE, 
    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL UNIQUE, 
    -> PRIMARY KEY (firstname, lastname)); 

ຕົວຢyາງ: ການລະບơ PRIMARY KEY ໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽມƢນຂອງຕາຕະລາງ employees 
6.2  ຂອບເຂດຂໍƽມƢນແບບ UNIQUE: ແມdນວdາຂໍƽມƢນໃນຂອບເຂດຂໍƽມƢນຈະຕeອງບໍƼຊiǌາກັນເລີຍ ເຊ່ິງສາມາດສeາງຂອບເຂດຂໍƽມƢນ

ແບບ UNIQUE ໄດeຫຼາຍຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ແລະ ແຕdລະຂອບເຂດຂໍƽມƢນຈະເປƬນເອກະລາດຕໍƼກັນ (ຕdາງຈາກ PRIMARY 
KEY ທ່ີຈະລວມເອົາຂອບເຂດຂໍƽມƢນທີ່ເປƬນ PRIMARY KEY ມາຮdວມກັນ) ແປວdາ ບໍƼວdາຈະສeາງຂອບເຂດຂໍƽມƢນແບບ 
UNIQUE ຂ້ືນມາຈັກອັນກໍƼຕາມ ຂອບເຂດຂໍƽມƢນເຫຼົƴານ້ັນໃນຂອບເຂດຂໍƽມƢນດຽວກັນຕeອງບໍƼມີຂໍƽມƢນຊiǌາກັນເລີຍ ດັƴງນ້ັນການ
ສeາງຂອບເຂດຂໍƽມƢນ UNIQUE ແບບແຍກ ຫຼື ແບບລວມຟƬງຊ້ັນ UNIQUE() ກໍƼໃຫeຜົນບໍƼຕdາງກັນ ດັƴງຕົວຢyາງລơdມນ້ີ: 

mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL, 
    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL, 
    -> UNIQUE (email, phone)); 

ຕົວຢyາງ: ການລະບơ UNIQUE ໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽມƢນຂອງຕາຕະລາງ employees 
6.3  ການສeາງ INDEX: ແມdນການຈັດລຽງຂໍƽມƢນເພ່ືອໃຫeສາມາດຄົ້ນຫາຂໍƽມƢນໄດeງdາຍຂ້ືນ ໂດຍວdາ MySQL ຈະສeາງຟາຍ 

INDEX ແຍກຈາກຂໍƽມƢນໄວeຕdາງຫາກ ການລຽງລiາດັບຂໍƽມƢນສາມາດຈັດລຽງໄດeແບບໜeອຍໄປຫາຫຼາຍ ຫືຼເປƬນແບບໂຕ
ອັກສອນຈາກ A ໄປຫາ Z ໂດຍຂຽນແທນ ASC ແລະ ຈັດລຽງແບບຫຼາຍໄປຫາໜeອຍ ຫຼືເປƬນແບບໂຕອັກສອນຈາກ Z 
ໄປຫາ A ໂດຍຂຽນແທນ DESC, ສiາລັບຄdາທົƴວໄປແມdນ ASC. ສiາລັບການສeາງ INDEX ໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽມƢນໃດ
ນ່ຶງ ຫຼືກiານົດກັບຫຼາຍໆຂອບເຂດຂໍƽມƢນເຊັƴນດຽວກັບ UNIQUE ຫືຼ PRIMARY KEY ດັƴງຕົວຢyາງ 3.11: 

mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL, 
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    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL, 
    -> INDEX (email, phone)); 

ຕົວຢyາງ: ການລະບơ INDEX ໃຫeກັບຂອບເຂດຂໍƽມƢນຂອງຕາຕະລາງ employees 
6.4 ການກiານົດຫາຼຍໆ ແອດທຣີບິວ ແບບຟƬງຊ້ັນ 

ຖeາຕeອງການກiານົດຫຼາຍໆ ແອດທຣີບິວ ແບບຟƬງຊ້ັນກໍƼໃຫeຈັດໃສdຕໍƼທeາຍຂອບເຂດຂໍƽມƢນສơດທeາຍ ເຊ່ິງສາມາດຈັດລຽງແບບ
ໃດກໍƼໄດe ດັƴງຕົວຢyາງຕໍƼໄປນ້ີ: 
mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL, 
    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL, 
    -> PRIMARY KEY (emp_id), INDEX (firstname, lastname), UNIQUE (email, 
phone)); 

ຕົວຢyາງ: ການກiານົດຫຼາຍໆ ແອດທຣີບິວ ແບບຟƬງຊ້ັນ 
6.5 ການສeາງຕາຕະລາງໃໝdຈາກຕາຕະລາງທີ່ມີຢƢyແລeວ 

ການສeາງຕາຕະລາງ ຈະສeາງໂດຍການກອບປƩƯອອກມາຈາກຕາຕະລາງທ່ີມີຢƢyກdອນແລeວ ຖeາວdາກອບປƩƯເອົາຂໍƽມƢນທັງໝົດ ກໍƼຈະ
ເຮັດໃຫeຕາຕະລາງໃໝdສeາງອອກມາເປƬນຮƢບແບບດຽວກັນທơກຢyາງ ຫຼືສາມາດເລືອກເອົາບາງຂອບເຂດຂໍƽມƢນກໍƼໄດe ຮƢບແບບ
ການກອບປƩƯຕາຕະລາງມີດັƴງຕໍƼໄປນ້ີ: 
   CREATE TABLE ຊ່ືຕາຕະລາງໃໝd 

       SELECT ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ1, ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ2,...,ຂອບເຂດຂໍƽມƢນN 

       FROM ຊ່ືຕາຕະລາງເກົƴາ 
       [WHERE ເງ່ືອນໄຂ] 

SELECT … FROM ເປƬນຄiາຖາມສiາລັບການເລືອກຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີຕeອງການ ຖeາວdາຕeອງການເລືອກເອົາໝົດທơກ
ຂອບເຂດຂໍƽມƢນກໍƼສາມາດໃຊeເຄື່ອງໝາຍ * ແທນຊ່ືຂອງຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ຕົວຢyາງດັƴງລơdມນ້ີ: 
 mysql> CREATE TABLE employees2 SELECT * FROM employees; 

ຕົວຢyາງ: ການໃຊeຄiາສັƴງ CREATE TABLE ຮdວມກັບຄiາຖາມ SELECT … FROM 
ຕາຕະລາງ employees 
emp_id firstname lastname position salary address email phone 

100 Daovy Sinthavong Manager 500 Vientiane ds@uhs.edu.la 02055 

200 Lattana Thamma IT 200 Savan lt@uhs.edu.la  02056 

300 Seksith Vangkone IT 200 Parkse sv@uhs.edu.la 02057 
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400 noy lovanhuc finance 200 vientiane Nl@uhs.edu.la 02058 

ຕາຕະລາງ employees2 
emp_id firstname lastname position salary address email phone 

100 Daovy Sinthavong Manager 500 Vientiane ds@uhs.edu.la 02055 

200 Lattana Thamma IT 200 Savan lt@uhs.edu.la  02056 

300 Seksith Vangkone IT 200 Parkse sv@uhs.edu.la 02057 

400 noy lovanhuc finance 200 vientiane Nl@uhs.edu.la 02058 

ຕົວຢyາງ: ການໃຊeຄiາສັƴງ CREATE TABLE ຮdວມກັບຄiາຖາມ SELECT … FROM 
ຖeາວdາຕeອງການເລືອກກອບປƩƯເອົາບາງຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ແມdນຕeອງລະບơຊ່ືຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີຕeອງການກອບປƩƯ ດັƴງຕົວຢyາງລơdມນ້ີ: 
mysql> CREATE TABLE employees2 SELECT firstname, lastname FROM employees; 
ຫຼືລະບơເງື່ອນໄຂເພ່ືອກອບປƩƯສະເພາະຂໍƽມƢນໃດນ່ຶງ 
mysql> CREATE TABLE employees2  
    SELECT firstname, lastname, position FROM employees 
    WHERE position = “IT”; 

ຕາຕະລາງ employees2 
firstname lastname position 

Lattana Thamma IT 

Seksith Vangkone IT 

ຕົວຢyາງ: ການໃຊeຄiາສັƴງ CREATE TABLE ຮdວມກັບຄiາຖາມ SELECT … FROM ແບບມີເງ່ືອນໄຂ 
7. ການເພ້ີມ, ດດັແກe ແລະ ເບ່ິງຂໍƽມƢນໃນຕາຕະລາງ 
7.1 ການເພີ້ມຂໍƽມƢນ INSERT 

ການເພ້ີມຂໍƽມƢນໃສdຕາຕະລາງມີລາຍລະອຽດດັƴງລơdມນ້ີ: 
INSERT INTO ຊ່ືຕາຕະລາງ [ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ1, ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ2,...] VALUES (ຄdາ1, ຄdາ2,...); 
ຊ່ືຂອງຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ຈະກiານົດຫືຼບໍƼກໍƼໄດe ແຕdຖeາກiານົດຈະຕeອງລະບơຄdາຕາມລiາດັບ ດັƴງຕົວຢyາງຕໍƼໄປນ້ີ: 
INSERT INTO employees VALUES (123, “jonh@example.com”); 

ຕົວຢyາງ: ການເພ້ີມຂໍƽມƢນ INSERT 
   ນອກນ້ີ ຢƢyໃນ MySQL ຍັງມີວິທີ ເພ້ີມຂໍƽມƢນຫຼາຍໆແຖວໂດຍໃຊe INSERT ແຕdນ່ຶງຄ້ັງ ດັƴງຕົວຢyາງລơdມນີ້: 

mysql> INSERT INTO employees VALUES  
     ->(ຄdາຂອບເຂອດຂໍƽມƢນ_1_ແຖວທີ_1,ຄdາຂອບເຂອດຂໍƽມƢນ_2_ແຖວທີ_1,…),  
     ->(ຄdາຂອບເຂອດຂໍƽມƢນ_1_ແຖວທີ_2,ຄdາຂອບເຂອດຂໍƽມƢນ_2_ແຖວທີ_2,…), 

       …… 

     ->(ຄdາຂອບເຂອດຂໍƽມƢນ_N_ແຖວທີ_N,ຄdາຂອບເຂອດຂໍƽມƢນ_N+1_ແຖວທີ_N,…), 

ຕົວຢyາງ: ເພ້ີມຂໍƽມƢນຫຼາຍໆແຖວ INSERT 
7.2 ການປƬບຂໍƽມƢນ UPDATE ແລະ ການລບືຂໍƽມƢນ DELETE 

- ການປƬບຂໍƽມƢນ ຫືຼ ອັບເດດຂໍƽມƢນໃນຕາຕະລາງ UPDATE ສາມາດເຮັດໄດeຫຼາຍຂອບເຂດຂໍƽມƢນໃນພຽງ 1 ຄiາສັƴງ ເຊ່ິງຂ້ືນຢƢy
ກັບເງ່ືອນໄຂທ່ີກiານົດ WHERE ການປƬບຂໍƽມƢນໃນຕາຕະລາງ ດັƴງຕົວຢyາງຕໍƼໄປນ້ີ: 
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mysql> UPDATE employees SET firstname=’Daovy’,  
     ->position=’Director’, 
     -> WHERE emp_id=001; 

ຕົວຢyາງ: ການປƬບຂໍƽມƢນ UPDATE 
ດັƴງຕົວຢyາງຂeາງເທິງນ້ີ, ການປƬບຂໍƽມƢນໃນຕາຕະລາງ employees ໂດຍກiານົດຂອບເຂດຂໍƽມƢນ firstname ມີຄdາເທົƴາກັບ 
‘Daovy’ ແລະ position ມີຄdາເທົƴາກັບ ‘Director’ ໂດຍມີເງື່ອນໄຂວdາຈະປƬບຂໍƽມƢນຖeາວdາຂອບເຂດຂໍƽມƢນ emp_id 
ມີຄdາເທົƴາກັບ ‘001’ 

- ສiາລັບຄາສັƴງນ້ີກໍƼມີວິທີນiາໃຊeຄeາຍຄືກັບ UPDATE ດັງຕົວຢyາງລơdມນ້ີ: 

mysql> DELETE FROM employees WHERE emp_id=004;  

ແມdນການລືບຂໍƽມƢນໃນຕາຕະລາງ employees ໂດຍມີເງ່ືອນໄຂວdາຈະສາມາດລືບຂໍƽມƢນເມ່ືອ emp_id ມີຄdາເທົƴາກັບ 
004 

7.3 ການເລືອກເບ່ິງຂໍƽມƢນໃນຕາຕະລາງ SELECT 

ການໃຊeຄiາຖາມເພ່ືອເບິ່ງຂໍƽມƢນໃນຕາຕະລາງໂດຍໃຊe SELECT ສາມາດລະບơບາງຂອບເຂດຂໍƽມơນ ຫຼື ຖeາຕeອງການເບ່ິງ
ທơກໆຂອບເຂດຂໍƽມƢນກໍƼໃຊeເຄ່ືອງໝາຍ * ໄດe ດັƴງຕົວຢyາງລơdມນ້ີ: 
mysql> SELECT * FROM employee;  
ຜນົທ່ີໄດeຮັບ 

 

emp_id firstname lastname position salary address email phone 

100 

200 

300 

400 

Daovy 

Lattana 

Seksith 

noy 

Sinthavong 

Thamma 

Vangkone 

lovanhuc 

Manager 

IT 

IT 

finance 

500 

200 

200 

200 

Vientiane 

Savan 

Parkse 

vientiane 

ds@uhs.edu.la 

lt@uhs.edu.la  

sv@uhs.edu.la 

Nl@uhs.edu.la 

02055 

02056 

02057 

02058 

4 rows in set (0.00 sec) 

ຕົວຢyາງ: ການເລືອກເບ່ິງຂໍƽມƢນ SELECT 

ຮƢບແບບ ການນiາໃຊe SELECT ຊ່ືຂອບເຂດຂໍƽມƢນ FROM ຊ່ືຕາຕະລາງ 
   [WHERE ເງ່ືອໄຂ] 

   [GROUP BY ລາຍຊື່ຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີໃຊeໃນການກiານົດກơdມ] 

   [HAVING ເງ່ືອນໄຂທີ່ໃຊeຮdວມກັບ GROUP BY] 
   [ORDER BY ຊະນິດຂອງການຈັດລຽງ] 
   [LIMIT ແຖວເລີ້ມຕ້ົນ ແລະ ຈiານວນແຖວທ່ີຈະເບ່ິງຂໍƽມƢນ] 

ໝາຍເຫດ: ສiາລັບ WHERE ໃຊeສອບຖາມໍƽມƢນແບບມີເງ່ືອນໄຂ ເປƬນການລະບơຄdາສະເພາະທ່ີຕeອງການ ອາດຈະໃຊe
ເງ່ືອນໄຂໃນການດຶງຂໍƽມƢນບາງແຖວ ໂດຍ WHERE ປະກອບດeວຍສdວນສiາຄັນເຊັƴນ: ຊ່ືຂອບເຂດຂໍƽມƢນ, ໂອເປເລເຕ້ີ ແລະ 
ຂໍƽມƢນສະເພາະທ່ີຕeອງການສະແດງ 

ໂອເປເລເຕີ ້ ຊ່ື ຕວົຢyາງ 
= ເທົƴາກັບ Column = 8000 

> ໃຫຍdກວdາ Column > 66.00 
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< ນeອຍກວdາ Column < 66.00 

>= ໃຫຍdກວdາ ຫຼື ເທົƴາກັບ Column >= 66.00 

<= ນeອຍກວdາ ຫືຼ ເທົƴາກັບ Column <= 66.00 

!= ຫືຼ <> ບໍƼເທົƴາ Column != 0 

IS NULL ຄdາວdາງ Column IS NULL 

IS NOT NULL ບໍƼວdາງ Column IS NOT NULL 

BETWEEN ຄdາທ່ີຢƢyລະຫວdາງ Column BETWEEN 0 AND 
66.00 

IN ຄdາທ່ີຢƢyໃນຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີກiານົດ Column IN (“mai”, “mon”) 

NOT IN ຄdາທ່ີບໍƼຢƢyໃນຂອບເຂດຂໍƽມƢນທ່ີກiານົດ Column NOT IN (“mai”, “mon”) 

LIKE ຄືກັບຮƢບແບບທ່ີກiານົດ Column LIKE (“mai%”) 

NOT LIKE ບໍƼຄືກັບຮƢບແບບທ່ີກiານົດ Column NOT LIKE (“mai%”) 

REGEXP Regular Expression Column REGEXP 

ຕາຕະລາງ 1.9: ໂອດເປເລເຕ້ີ ທ່ີໃຊeຮdວມກັບ WHERE 

mysql> SELECT * FROM employee WHERE address=”Savan”;  
ຜນົທ່ີໄດeຮັບ 

 

emp_id firstname lastname position salary address email phone 

200 Lattana Thamma IT 200 

 

Savan 

 

lt@uhs.edu.la  

 

02056 

 

 

ຕົວຢyາງ: ການເລືອກເບ່ິງຂໍƽມƢນ SELECT ແບບມີເງື່ອນໄຂ ໂດບຍໃຊeໂອເປເລເຕີ “=” 
 

mysql> SELECT * FROM employee WHERE salary BETWEEN 300 AND 500;  

 
ຜນົທ່ີໄດeຮັບ 

 

emp_id firstname lastname position salary address email phone 

100 Daovy Sinthavong Manager 500 Vientiane ds@uhs.edu.la 02055 

 

ຕົວຢyາງ: ການເລືອກເບ່ິງຂໍƽມƢນ SELECT ແບບມີເງື່ອນໄຂ ໂດບຍໃຊeໂອເປເລເຕີ “BETWEEN” 
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ພາກທີ 3 

ການສeາງຕາຕະລາງ ແບບລວມກơdມ 

 
GROUP BY  

ການໃຊeຄາຖາມເພ່ືອເອີ້ນເບິ່ງຂໍƽມƢນທ່ີມາຈາກຫຼາຍຕາຕະລາງ (ຕາຕະລາງທ່ີມີຄວາມສiາພັນກັນ ໂດຍໃຊeຂອບເຂດຂໍƽມƢນສiາ
ລັບການອeາງອີງ) ໂດຍໃຊe SELECT ແບບມີເງ່ືອນໄຂ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ຮƢບ 1.5: ການສະແດງຄວາມສiາພັນຂອງຂໍƽມƢນແບບ er-diagram ສiາລັບກເນເກັບຂໍƽມƢນ ນັກສຶກສາ 

 
ດັƴງຂໍƽມƢນທີ່ສະແດງໃນຮƢບຂeາງເທິງ ສiາລັບການເກັບຂໍƽມƢນ ນັກສຶກສາ, ຫັຼງຈາກຂ້ັນຕອນນ້ີ ຈະຖອດຄວາມສiາພັນເພ່ືອຫາ 
ແອດທຣີບິວ ຂອງຄວາມສiາພັນ (ບໍƼອະທິບາຍສdວນຂອງການຖອດຄວາມສiາພັນ) ແລeວນiາໄປຂຽນເປƬນ data directory 
ເພ່ືອຄວາມສະດວກໃນການພັດທະນາຖານຂໍƽມƢນ. ຈາກຮƢບ 3, ສາມາດສeາງຕາຕະລາງຄວາມສiາພັນໄດe 3 ຕາຕະລາງ 
ປະກອບດeວຍ:  
1. ຕາຕະລາງຂໍƽມƢນນັກສຶກສາ student, 2. ຕາຕະລາງຂໍƽມƢນສາຂາວິຊາ program, 3. ຕາຕະລາງຄະນະວິຊາ faculty 

ມີຄວາມສiາພັນດັƴງລາຍລະອຽດລơdມນ້ີ: 
ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ຊະນິດຂໍƽມƢນ ວdາງ ຄdາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 

student_id VARCHAR(5) NOT - PK ລະຫັດນັກສຶກສາ 
student_name VARCHAR(40) NOT - - ຊ່ື-ນາມສະກơນ 
birth_day  DATE - - - ວດປ ເກີດ 
address VARCHAR(40) - - - ທ່ີຢƢy 

progra

m 

program program_na head_nam

o

f 
faculty 

faculty_id 

faculty_na

dean_nam

i

n 

student 

student_ student_

birth_

addre
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program_id VARCHAR(3) NOT - FK ລະຫັດສາຂາວິຊາ 
ຕາຕະລາງ 1.10: ຕົວຢyາງຕາຕະລາງຂໍƽມƢນ ນັກສຶກສາ 

ຂອບເຂດ 
ຂໍƽມƢນ 

ຊະນິດ 
ຂໍƽມƢນ 

ວdາງ ຄdາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 

program_id VARCHAR(3) NOT - PK ລະຫັດສາຂາວິຊາ 
program_name VARCHAR(40) NOT - - ຊ່ືສາຂາວິຊາ 
head_name  VARCHAR(40) - - - ຊ່ືຜƢeຮັບຜິດຊອບສາຂາວິຊາ 
faculty_id VARCHAR(3) NOT - FK ລະຫັດຄະນະ 

ຕາຕະລາງ 1.11: ຕົວຢyາງຕາຕະລາງຂໍƽມƢນ ສາຂາວິຊາ 
ຂອບເຂດຂໍƽມƢນ ຊະນິດຂໍƽມƢນ ວdາງ ຄdາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 

faculty_id VARCHAR(3) NOT - PK ລະຫັດຄະນະວິຊາ 
faculty_name VARCHAR(40) NOT - - ຊ່ືຄະນະວິຊາ 
dean_name  VARCHAR(40) - - - ຊ່ືຄະນະບໍດີ 

ຕາຕະລາງ 1.12: ຕົວຢyາງຕາຕະລາງຂໍƽມƢນ ຄະນະວິຊາ 
student_id student_name birth_day address program_id 

12001 Vilay 1990/02/02 narao 101 

12002 Kham 1990/05/02 thongpong 101 

12003 Santi 1990/03/08 fai 102 

12004 Souk 1992/06/12 sinark 103 

12005 Bounmy  1993/07/12 dong 104 

ຕາຕະລາງ 1.13: ຂໍƽມƢນນັກສຶກສາ 
program _id program _name head_name  faculty_id 

101 IT Lattanavong A01 

102 Pharmacy Daovy A02 

103 Medicine Molina A02 

104 Dentistry Vanila A03 

ຕາຕະລາງ 1.14: ຂໍƽມƢນສາຂາວິຊາ 

faculty _id faculty _name dean_name 

A01 Engineering Akao 

A02 Health Sciences Phouvang 

A03 Dentistry Sao 

ຕາຕະລາງ 1.15: ຂໍƽມƢນຄະນະວິຊາ 
ການໃຊeຄiາຖາມເພ່ືອເບິ່ງຂໍƽມƢນທີ່ມາຈາກຫຼາຍຕາຕະລາງ ໂດຍໃຊe SELECT ແບບມີເງ່ືອນໄຂ ມີວິທີໃຊeດັƴງນ້ີ: 
ກໍລະນີ 1: ຕeອງການເບ່ິງຂໍƽມƢນນັກສຶກສາທັງໝົດໃນສາຂາວິຊາ IT ສາມາດໃຊeຄiາຖາມ SELECT ແບບມີເງື່ອນໄຂໄດe
ດັƴງນີ້: 
ຕົວຢyາງ 27: ການໃຊeຄiາຖາມ SELECT ແບບມີເງ່ືອນໄຂ ເພ່ືອເບ່ິງຂໍƽມƢນນັກສຶກສາທັງໝົດໃນສາຂາວິຊາ IT 

mysql> SELECT ‘student’.’student_id’, 

          ‘student’.’student_name’, 

          ‘student’.’program_id’, 

          ‘program’.’program_id’, 

          ‘program’.’program_name’, 
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          FROM student, program 

          WHERE ‘student’,’program_id’=’program’.’program_id’ AND 

          ‘program’.’program_id’=’101’ 

          ORDER BY ‘student’.’program_id’ ASC; 

ຜນົທ່ີໄດeຮັບ 
+ ----------------- + ------------------- + ---------------- + --------------- + --------------------- + 
| student_id      | student_name   | program_id   | program_id  | program_name  | 
+ ----------------- + ------------------- + ---------------- + --------------- + --------------------- + 
| 12001  |  vilay                | 101      | 101     | IT          | 

| 12002  |  kham      | 101      | 101     | IT          | 

ກໍລະນີ 2: ຕeອງການເບ່ິງຂໍƽມƢນນັກສຶກສາທັງໝົດໃນຄະນະ Health Sciences ສາມາດໃຊeຄiາຖາມ SELECT ແບບ
ມີເງື່ອນໄຂໄດeດັƴງນ້ີ: 
ຕົວຢyາງ: ການໃຊeຄiາຖາມ SELECT ແບບມີເງື່ອນໄຂ ເພ່ືອເບ່ິງຂໍƽມƢນນັກສຶກສາທັງໝົດໃນຄະນະ Health Sciences 

mysql> SELECT ‘student’.’student_id’, 

          ‘student’.’student_name’, 

          ‘student’.’program_id’, 

          ‘program’.’program_id’, 

          ‘program’.’program_name’,  

          ‘program’.’faculty_id’, 

          ‘faculty’.’faculty_id’, 

          ‘faculty’.’faculty_name’, 

          FROM student, program, faculty 

          WHERE ‘student’,’program_id’=’program’.’program_id’ AND 

          ‘program’.’faculty_id’=’faculty’.’faculty_id’ AND 

          ‘faculty’.’faculty_id’=’A02’ 

          ORDER BY ‘student’.’program_id’ ASC; 

 
ຜນົທ່ີໄດeຮັບ 
 
+ ----------- + ---------------- + --------------- + ------------- + ------------------- +------------+-------------

+-----------------+ 

|student_id  |student_name   | program_id    | program_id |program_name     |faculty_id |faculty_id  | 

faculty_name 

+ ----------- + ---------------- + --------------- + ------------- + ------------------- +------------+-------------

+-----------------+ 

| 12003      |  santi                | 102  | 102       | pharmacy         | A02      | A02       |  Heealth 

Sciences 

| 12004      |  souk                | 103  | 103       | medicine         | A02      | A02       | Health 

Sciences 

+ ----------- + ---------------- + --------------- + ------------- + ------------------- +------------+-------------

+-----------------+ 

2 rows in set (0.00 sec) 
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ບໍລິຫານຖານຂໍƽມƢນໂດຍ phpMyAdmin 

 
 
8. ບໍລິຫານຖານຂໍƽມƢນໂດຍ phpMyAdmin 
 ເນ່ືອງຈາກວdາ MySQL ສ່ືສານກັບຜƢeໃຊeຜdານ command line ເຮັດໃຫeຜƢeໃຊeຕeອງໄດeພິມແຕdລະຄiາສັƴງຜdານໜeາຕdາງ 
command line ຈ່ຶງເຮັດໃຫeບໍƼສະດວກໃນການນiາໃຊe, ດັƴງນ້ັນ ເພ່ືອສະດວກໃນການຈັດການຖານຂໍƽມƢນ ຈ່ຶງມີການ
ພັດທະນາໂປຣແກຣມໃນກơdມ PHP ໂດຍມີຊ່ືວdາ phpMyAdmin ເຊ່ິງເປƬນເວັບແອັບພຣິກເຄຊ້ັນ ແຕdມີຄວາມສາມາດ
ໃນການຈັດການກັບ MySQL ໄດeເກືອບທơກຢyາງ ໂດຍຈະສ່ືສານການຜƢeໃຊeງານຜdານ GUI (Graphic User 
Interface) ເຮັດໃຫeໃຊeງdາຍ, ປະຢƬດເວລາໃນການພິມຄiາສອບຖາມ ຫຼື ຄiາສັƴງ ແລະ ຊdວຍຫຸຼດຄວາມຜິດພາດໃນການ
ພິມຄiາສັƴງໄດeຫຼາຍ, ນອກຈາກນີ້ຜƢeໃຊe webhosting ສdວນຫຼາຍຈະຕິດຕ້ັງ phpMyAdmin ເພ່ືອໃຊeວຽກ. 
ສາມາດເຂ້ົາເບ່ິງວິທີຕິດຕ້ັງ ແລະ ການນiາໃຊe ໄດeຜdານທ່ີຢƢy: https://www.phpmyadmin.net/  

 
 

ຮƢບ 1.6: ການສະແດງ phpMyAdmin 


