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1.​วตัถปุระสงค ์
1.​ เลอืกขอ้มลูใน Worksheet แบบเป็นชว่งได ้
2.​ เลอืกขอ้มลูใน Worksheet แบบเป็นชว่งหา่งกนัได ้
3.​ เลอืกขอ้มลูใน Worksheet ทัง้คอลมันไ์ด ้
4.​ เลอืกขอ้มลูใน Worksheet ทัง้แถวได ้
5.​ เลอืกขอ้มลูหมดทัง้ sheet ได ้

 
2.​​ ลำดบัข ัน้การปฏบิตังิาน 

1.​ ใหนั้กเรยีนใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel สรา้งใบเสนอราคา
ตามขอ้มลูทีก่ำหนดใหด้งันี ้ 
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ตวัอยา่งใบเสนอราคา 

 
 

1.1​สว่นหวัเอกสาร 

รายการ ตำแหน่งเซลล ์ รายละเอยีด 

โลโก ้ D3 (ครอบคลมุ
หลายเซลล)์ 

เป็นรปูภาพ/วางชดิ
ขวา 

ชอืบรษัิท C3 ขอ้ความตวัหนา 
(Bold),  
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ชดิซา้ย 

ทีอ่ยู ่ C4 – C5 ขอ้ความธรรมดา, 
ชดิซา้ย 

โทร / Fax C6 ขอ้ความธรรมดา, 
ชดิซา้ย 

 
1.2​ขอ้มลูลกูคา้ 

รายการ ตำแหน่งเซลล ์ รายละเอยีด 

รหสัลกูคา้ C8 ขอ้ความปกต ิ

ชอืลกูคา้ C9 ขอ้ความปกต ิ

ทีอ่ยู ่ C10 ขอ้ความปกต ิ

โทรศพัท ์ C12 ขอ้ความปกต ิ
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1.3​ขอ้มลูใบแจง้หนี ้

รายการ ตำแหน่งเซลล ์ รายละเอยีด 

ใบสง่สนิคา้/ใบแจง้
หนี ้

H3 ขอ้ความตวัหนา
(Bold), 
ชดิขวา 

เลขประจำตวัผูเ้สยี
ภาษี 

H4 ขอ้ความธรรมดา, 
ชดิขวา 

วนัที ่ H6 ขอ้ความตวัหนา
(Bold), 
ชดิขวา 

เลขทีใ่บสง่สนิคา้ H8 ขอ้ความตวัหนา
(Bold), 
ชดิขวา 
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เลขทีเ่อกสาร

อา้งองิ 
H9 ขอ้ความตวัหนา

(Bold), 
ชดิขวา 

พนักงานขาย H10 ขอ้ความตวัหนา
(Bold), 
ชดิขวา 

เงือ่นไขการชำระ 
(วนั) 

H11 ขอ้ความตวัหนา
(Bold), 
ชดิขวา 

วนัครบกำหนด H12 ขอ้ความตวัหนา
(Bold), 
ชดิขวา 
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1.4​คะแนนสอบ  

รายการ ตำแหน่งเซลล ์ รายละเอยีด 

รหสัสนิคา้ C14 ตวัหนา, จัดกลาง 

รายการ D14 ตวัหนา, จัดกลาง 

จำนวนหน่วย E14 ตวัหนา, จัดกลาง 

ราคาตอ่หน่วย F14 ตวัหนา, จัดกลาง 

สว่นลด G14 ตวัหนา, จัดกลาง 

จำนวนเงนิ H14 ตวัหนา, จัดกลาง 

 
1.5  รายการสนิคา้ 

รายการ ตำแหน่งเซลล ์ รายละเอยีด 

ชอ่งกรอกรายการ C15:H21 เป็นกรอบตาราง
เปลา่,  

มเีสน้ขอบทัง้หมด,  
จัดขอ้ความใหอ้ยู่

กลาง 
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1.6  สรปุยอด 

รายการ ตำแหน่งเซลล ์ รายละเอยีด 

รวมยอด G22 ตวัหนา, ชดิขวา 

ภาษีมลูคา่เพิม่ 7% G23 ตวัหนา, ชดิขวา 

คา่จัดสง่สนิคา้ G24 ตวัหนา, ชดิขวา 

รวมยอดสทุธ ิ G25 ตวัหนา, ชดิขวา 

คา่ตา่งๆ H22-H25 ใสเ่ครือ่งหมาย “-” 

 
 
 
 

1.7  จำนวนเงนิตวัอกัษร 

รายการ ตำแหน่งเซลล ์ รายละเอยีด 

จำนวนเงนิตวัอกัษร C25 ตวัหนา, ชดิซา้ย 

ชอ่งกรอกจำนวน
เงนิตวัอกัษร 

D25-E25 ประสานเซลล,์ 
เสน้ประ 

 
    1.8  ลายเซน็ 
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รายการ ตำแหน่งเซลล ์ รายละเอยีด 

ผูรั้บสนิคา้ D29 ขอ้ความ “ผูรั้บ
สนิคา้” อยูใ่ตเ้สน้,

กึง่กลาง 

ผูส้ง่สนิคา้ G29 ขอ้ความ “ผูส้ง่
สนิคา้” อยูใ่ตเ้สน้,

กึง่กลาง 

 
2.​ เมือ่ตารางคะแนนเสร็จเรยีบรอ้ยตัง้ชือ่ Sheet เป็น “ใบเสนอ

ราคา” 
3.​ จัดรปูแบบเซลลด์ว้ยตวัอกัษร (Font) เป็น Thai 

SarabanPSK ขนาด 16 point  
4.​ บนัทกึไฟล ์โดยตัง้ชือ่ไฟลว์า่  “ใบเสนอราคา_ชือ่_นามสกลุ_

เหลา่/ตอน_เลขที”่ เชน่  
“ใบเสนอราคา_สริภพ_ตามธรรม_ชอ1/1_เลขที4่” 

 
 

****************************************** 
 

 


