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             โปรแกรม Microsoft Excel คือ อะไร 
 

Microsoft Excel เปนโปรแกรมประเภท Spreadsheet ซ่ึงออกแบบมาสําหรับบันทึกวิเคราะห และ

แสดงขอมูลเก่ียวกับตัวเลขไดอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังในรูปแบบของแผนภาพหรือรายงาน ซ่ึงโปรแกรม 

Microsoft Excel ยังมีความสามารถในการจัดรูปแบบเอกสารได โดยโปรแกรม Microsoft Office 2010 

ไดรับการพัฒนาใหสามารถทํางานไดเหนือกวา Microsoft Office 2007 โดย Microsoft จะสนับสนุนรูปแบบ

ไฟลแบบ XML และเพ่ิมชุดเสริมสําหรับการบันทึกไฟล Acrobat (PDF) นอกจากนั้น Microsoft Office 2010 

ยังไดรับการเพ่ิมในสวนของลูกเลนและฟงกชันการทํางานใหมีความเปนมืออาชีพมากกวา Microsoft Office 

2007 โดยโปรแกรม Microsoft Excel เปนหนึ่งในโปรแกรมของโปรแกรม Microsoft Office Suite ซ่ึง

ประกอบดวยโปรแกรมหลักๆ คือ Microsoft Word Microsoft Excel Microsoft PowerPoint และ 

Microsoft Access  

 

 

             หนาจอของโปรแกรม Microsoft Excel 2010 
     หนาจอของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 ไดรับการพัฒนาใหมีความแตกตางกับ 

Microsoft Excel 2007 โดยจะแสดงคําสั่งตางๆ บนริบบอน (Ribbon) ซ่ึงจะอํานวยความสะดวกใหผูใชงาน

สามารถใชคําสั่งตางๆ ไดอยางสะดวก โดยคําสั่งตางๆ จะแสดงอยูบน Ribbon โดยแยกหมวดหมูของคําสั่งอยู

บนแท็บ (Tab) 

 

 

 

Office Button Quick Access Tool bar Title Bar Max/Restore Button 
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Page View Buttons Zoom Control 
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              ริบบอน(Ribbon) คือ อะไร 
 

ไดนําคําสั่งตางๆ ท่ีนิยมใชมากท่ีสุดมาไวในสวนหนาสุดโดยท่ีผูใชไมจําเปนตองเขาไปคนหาสิ่งท่ีใชอยู

ประจาํในสวนตางๆ ของโปรแกรม สาเหตุของการเปลี่ยนแปลงคือเพ่ือใหผูใชสามารถทํางานไดงายและรวดเร็ว

ยิ่งข้ึน โดยไดมีการวิจัยและออกแบบ Ribbon อยางละเอียดจากประสบการณของผูใช เพ่ือใหคําสั่งตางๆ อยู

ในตําแหนงท่ีดีท่ีสุด เพ่ือชวยใหเรียนรูเก่ียวกับวิธีการใช Ribbon ไดดียิ่งข้ึน โดย Ribbon ประกอบดวย

องคประกอบพ้ืนฐานดังนี้ 

 

  
 

1. แท็บริบบอน (Ribbon Tab): ประกอบไปดวยแท็บตางๆ หลายแท็บ ในท่ีนี้ไดแสดงใหเห็นแท็บ ขอความ 
แตละแท็บจะสอดคลองกับการทํางานแตละชนิดท่ีทํางาน บนแท็บจะมีคําสั่งและปุมท่ีเคยใชกอนหนานี้  

2. กลุม (Group) : แตละแท็บจะมีกลุมหลายกลุมซ่ึงจะแสดงรายการท่ีสอดคลองกันไวดวยกัน ขอความ
พ้ืนฐาน คือกลุมๆ หนึ่ง  

3. คําสั่ง (Commands) : คือคําสั่ง โดยคําสั่งอาจจะเปนปุม, กลองเพ่ือใสขอมูล ขนาดตัวอักษร และรายการ
แบบอักษร (แสดงแบบอักษร Tahoma) หรือเมนูก็ได คําสั่งท่ีมีการใชงานท่ัวไปมากท่ีสุด อยางเชน คําสั่งวาง 
จะเปนปุมท่ีข้ึนขนาดใหญสุด  
 

  

 

 

 
 

1 

3 

2 
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             แท็บของ Microsoft Office Excel 2010 
 

แท็บของโปรแกรม MS Excel 2010 จะแยกกลุมของริบบอนตามฟงกชันและการทํางานของ

โปรแกรม หากผูใชตองการแทรกวัตถุ หรือรูปภาพลงในเอกสาร ตองคลิกแท็บแทรกริบบอนท่ีเก่ียวของกับการ

แทรกวัตถุหรือรูปภาพจึงจะแสดงข้ึนมา หรือในกรณีของการใสสูตรคํานวณ จะตองคลิ๊กท่ีแท็บสูตร เปนตน 

 

แท็บแฟม : กลุมของคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการจัดไฟล บันทึก เปด/ปดไฟล การแสดงรายละเอียดของไฟล สราง

เอกสาร พิมพเอกสาร เปนตน 

 
 

แท็บหนาแรก : กลุมของคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการจัดรูปแบบขอความ แบบอักษร รูปแบบตัวเลข ตําแหนง

ขอความภายใน Cell คําสั่งท่ีใชบอยในคลิปบอรด  

 
 

แท็บแทรก : กลุมของคําสั่งเก่ียวกับการเพ่ิมตาราง รูปภาพ แผนภูมิ ขอความ สัญลักษณพิเศษ  
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แท็บเคาโครงหนากระดาษ : กลุมของคําสั่งเก่ียวกับการตั้งคาหนากระดาษ การวางแนวเอกสาร  

 
 
แท็บสูตร: กลุมของคําสั่งเก่ียวกับการใสสูตรคํานวณ และเรียกใชฟงกชั่นตางๆ ท่ีโปรแกรมจัดเตรียมไวให 

 
 
แท็บขอมูล: กลุมของคําสั่งเก่ียวกับการจัดการดานขอมูล เชน การนําเขาขอมูล การเรียงลําดับ  

 
 
แท็บตรวจทาน : กลุมของคําสั่งเก่ียวกับการตรวจสอบการสะกด ไวยากรณ สรางหมายเหตุ การปองกันขอมูล
ของแผนงาน การทํางานรวมกัน 

 
 

แท็บ มุมมอง : กลุมของคําสั่งเก่ียวกับการจัดมุมมองการทํางานของเอกสาร เชน การยอ-ขยาย การแสดง การ

จัดเรียง การตรึงแนว 
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หนาตางสําหรับแสดงคุณสมบัติเพ่ิมเติม (Dialog box launchers)  
 

หนาตางสําหรับแสดงคุณสมบัติเพ่ิมเติม หากกลุมคําสั่ง (Group) บนแท็บมีสัญลักษณ    แสดงวากลุม 

คําสั่งนั้นสามารถกําหนดคุณสมบัติเพ่ิมเติมได เชน กลุมคําสั่ง แบบอักษร, การจัดแนว เปนตน 

 
 

การแสดงแท็บชวยเหลือเพ่ิมเติม (Additional tabs)  
 

สําหรับคําสั่งใน Microsoft Excel 2010 จะแสดงบนแท็บ แท็บชวยเหลือจะปรากฏโดยอัตโนมัติเม่ือ

สถานะการทํางานปจจุบันของวัตถุนั้นถูกเลือก เชน แท็บ Picture Tools จะปรากฏเม่ือคลิกท่ีรูป  

 
1. คลิกบนรูปท่ีตองการแกไข/ตกแตง  
2. แท็บเครื่องมือรูปภาพ จะปรากฏโดยอัตโนมัติ  
3. กลุม (Groups) คําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวของจะปรากฏ ใหเลือกใชคําสั่งท่ีเก่ียวของกับ เชน รูปแบบ  
 
 

เมื่อคลิกออกนอกรูป แท็บเครื่องมือรูปภาพ 

จะหายไปโดยอัตโนมัติ และหากคลิ๊กรูป 

อีกครั้ง แท็บเครื่องมือรูปภาพ จะปรากฏอีก

ครั้ง ดังภาพขางตน 
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ลักษณะของตัวช้ีเมาส 
Mouse Pointer ใน Microsoft Excel 2010 มีหลายแบบซ่ึงจะเปลี่ยนไปตามลักษณะการใชงานและ

การวางตําแหนงของ Mouse มีดังนี้ 

 
 

การเลือกเซลล 
 

บน MS Excel สามารถเลือกเซลลท่ีตองการทํางานแบบ 1 เซลล หรือหลายๆ เซลล ได ดังนี้  

• เลือกเซลลเดียว : ใช Mouse คลิกท่ีเซลลท่ีตองการ หรือใช Arrow Key เลื่อนไปยังตําแหนงท่ี

ตองการ  

• เลือกกลุมของเซลลท่ีตอเนื่อง :  

ใช Mouse คลิกท่ีเซลลเริ่มตน และลากเมาสเพ่ือคลุมถึงเซลลสุดทาย หรือ  

ใช Mouse คลิกเซลลเริ่มตนจากนั้นกดปุม Shift คางไวและคลิกท่ีตําแหนงสุดทาย  

• เลือกกลุมของเซลลท่ีไมตอเนื่อง : คลกิเซลลแรก กดปุม Ctrl คางไว และเลือกเซลลท่ีตองการ  
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รูปแบบของขอมูล 
 

ขอมูลประเภทขอความ : ขอมูลท่ีไมนํามาคํานวณ อาจเปนตัวอักษร ตัวเลข เครื่องหมาย การใสขอมูลท่ีมีความ
ย า ว ม าก กว า ค ว า มกว า ง ข อ ง เ ซลล ข อ ค ว าม นั้ น จ ะ ถู ก แสด งต อ ไป ใ น เ ซ ลล ท่ี อ ยู ท า ง ข ว า มื อ  
หากเซลลทางขวามือนั้นยังไมมีขอมูล ขอมูลชนิดนี้จะถูกจัดใหอยูชิดซายของเซลลเสมอ  
 

 
 

ขอมูลประเภทตัวเลข : ขอมูลท่ีนํามาคํานวณไดขอมูลจะอยูชิดขวา และไมสามารถแสดงผลเกินความกวาง

ของเซลลได ถาความกวางของเซลลไมพอจะปรากฏเครื่องหมาย ####### การแกไขโดยขยายความกวาง

ของเซลลออกไป ถาตัวเลขมีเครื่องหมาย % จะถูกหารดวย 100 สามารถพิมพขอมูลในรูป Exponential เชน 

2.4E+04 (คือ 2.5 x 104) 

ขอมูลประเภทเวลา : ขอมูลเวลาท่ีประกอบดวยชั่วโมง นาที และวินาที โดยมีเครื่องหมาย “:”  ขอมูลชนิดนี้
สามารถนําไปคํานวณได ท่ีแสดงท่ี แถบสูตรจะเห็นเวลาในรูปแบบท่ีแสดง AM และ PM  
 
ขอมูลประเภทสูตร : ขอมูลประเภทนี้คือสมการคณิตศาสตร จะตองใชเครื่องหมายเทากับ (=) นําหนาสูตร
หรือฟงกชัน  

ขอมูลประเภทวันท่ี : ขอมูลท่ีประกอบดวยวันท่ีและเดือน เดือนและป หรือวันท่ี เดือนและป โดยเดือน
สามารถกําหนดไดท้ังแบบตัวเลข หรือตัวอักษร ขอมูลชนิดนี้นําไปคํานวณได ขอมูลประเภทวันท่ี (Date) จะ
แสดงในรูปแบบวันท่ีสากล คือ ป ค.ศ. จึงควรพิมพท้ังวัน/เดือน/ปค.ศ.เลข 4 หลักเต็มเสมอ ดังนั้นหากตองการ
ใสขอมูลประเภทเปน พ.ศ. จึงควรพิมพรูปแบบวันท่ีสากล (ค.ศ.) และจึงเปลี่ยน Format Cells แสดงรูปแบบ
เซลลตามท่ีตองการ เชน พิมพ 16/05/2555 จะหมายถึงวันท่ี 16 เดือนพฤษภาคม ป 2555 แตถาใส 
16/05/55 จะหมายถึงวันท่ี 16 เดือนพฤษภาคม ป ค.ศ. 1955 แทน 
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การจัดการ Worksheet  
 

โปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 เม่ือสรางเอกสารใหมจะมี Worksheet เริ่มตนใหใชงาน

จํานวน 3 Worksheet โดยผูใชสามารถจัดการเก่ียวกับ Worksheet เชน แทรก ลบ เปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนสี ยาย

หรือคัดลอก ซอน ยกเลิกการซอน เปนตน โดยการคลิ๊กขวาท่ี Worksheet 
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              คําสั่งบนแท็บแฟม 
 

ปุมแฟม   จะแสดงอยูท่ีมุมซายสุดของหนาตางโปรแกรมใชสําหรับเปดเมนูการใชงาน

พ้ืนฐานเชน คําสั่ง สราง/ เปด/ บันทึก/ บันทึกเปน/ พิมพ และอ่ืนๆ รวมถึงคําสั่งท่ีใชปรับแตงการทํางาน

พ้ืนฐานของโปรแกรม ตัวเลือกของ Excel เปนตน 

 
คําสั่งหลักในปุม แฟม มีดังนี้ 

คําสั่ง หนาท่ีการทํางาน คําสั่ง หนาท่ีการทํางาน 

บันทึก บันทึกเอกสาร บันทึกเปน บันทึกเอกสารท่ีเคยบันทึกแลว
เ ก็บ ไว ในชื่ อ ใหม / รู ปแบบ
เอกสารใหม 

เปด เปดเอกสารเกาท่ีมีอยู ปด ปดเอกสาร 

ขอมูล แสดงรายละเอียดเก่ียวกับไฟล ลาสุด แสดงชื่อไฟลท่ีเปดใชงานสราง 

สราง สรางเอกสารใหม พิมพ สั่งพิมพเอกสาร และดูเอกสาร
กอนพิมพ  

บันทึกและสง บันทึกเ พ่ือสง เอกสารไปทาง
อีเมล เว็บ หรือ SharePoint 

วิธีใช รายการแสดงความชวยเหลือท่ี
จัดไว 

Add-Ins รายการโปรแกรม/ฟงกชั่นการ
ใชงานเพ่ิมเติม  

ตัวเลือก กําหนดคา พ้ืนฐานเบื้ องตน
สํ า ห รั บ ก า ร ทํ า ง า น ต า ง ๆ 
ภายในโปรแกรม  

จบการทํางาน ปดโปรแกรม 
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               การสรางไฟลเอกสาร (Workbook) 
 

1. การสรางไฟลเอกสาร (Blank and Recent) 
     เลือกปุมไฟล >> สราง>> สมุดงานเปลา>> กดปุม สราง 

 
 
2. การสรางไฟลเอกสารสําเร็จรูป 
    เลือกปุมไฟล >> สราง>> สมุดงานเปลา>> กดปุม สราง 

 
 
3. การสรางไฟลเอกสารสําเร็จรูปแบบ Online 
    เลือกปุมไฟล >> สราง >> แมแบบ Office.com >>เลือกรูปแบบเอกสาร>> กดปุมดาวนโหลด 
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               การบันทึกเอกสาร 
 

บันทึก : บันทึกเอกสารทับไฟลเดิมแตหากเปนเอกสารท่ียังไมเคยถูกบันทึกจะปรากฏไดอะล็อกบอกซบันทึกเปน 

บันทึกเปน : บันทึก เอกสารเปนชื่อไฟลใหม หรือเปลี่ยนประเภทของไฟล ดังนี้ 

Excel Workbook (xlsx) : ไฟล MS Excel 2010 

Excel Macro-Enabled Workbook (xlsm) : ไฟล Workbook นี้สามารถใชงาน Macro ได 

Excel 97-2007 Workbook (xls) : ไฟล MS Excel 97-2007 

รูปแบบไฟลอ่ืนๆ เชน *.txt , *.csv , *.htm , *.xml , *.prn (*.xltx ไฟล Template) เปนตน 

 

การตั้งรหัสผานใหเอกสาร Microsoft Excel  
 
ในการรักษาความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูลภายในไฟล เราสามารถตั้งรหัสผานในการเปดไฟลเพ่ือปองกัน
ไมใหผูไมมีสิทธิ์เขามาเปดใชงาน มีข้ันตอนดังนี้  
วิธีท่ี 1  
1. แฟม >> ขอมูล >> ปองกันสมุดงาน>> เขารหัสลับดวยรหัสผาน : วิธีนี้เปนการตั้งรหัสผานในการเปดไฟล  
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               การเปดไฟลเอกสาร 
 
เปด : เปดไฟลโดยเลือกจากตําแหนงไฟลท่ีเก็บไฟล 

 
 
ลาสุด : เปดไฟลท่ีถูกใชงานบอยๆ หรือไฟลลาสุดท่ีถูกเรียกใชงาน 

 
 
การ Double Click ท่ีไอคอนไฟล : เปดไฟลผานไอคอนของไฟลนั้นๆ 
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             คําสั่งบนแท็บหนาแรก  
 

Microsoft Office Excel 2010 มีเครื่องมือท่ีสนับสนุนการกําหนดรูปแบบเซลล และขอมูลใหตรงกับ
ความตองการของงานแตละงานไดเปนอยางดี การกําหนดรูปแบบของเซลล และขอมูลท่ีดีนั้นจะทําใหเอกสาร
ท่ีไดมีความถูกตอง สวยงาม งายตอการใชงาน  

สวนใหญแลวเครื่องมือตางๆ ใน Microsoft Office Excel 2010 นั้นมีการทํางานเหมือนเวอรชั่นกอน

หนานี้เพียงแตถูกกําหนดในสวนติดตอกับผูใชใหม เพ่ือใหสามารถเขาถึงเครื่องมือตางๆ ไดสะดวกและรวดเร็ว

มากยิ่งข้ึน โดยไดรวบรวมเครื่องมือท่ีสําคัญในการจัดรูปแบบขอมูลไวท่ีแท็บ Home ซ่ึงแตละกลุมเครื่องมือ 

มีรายละเอียดดังนี้ 

 
 

กลุมคําส่ัง คําอธิบาย 
แบบอักษร จัดการเก่ียวกับการกําหนดแบบ ขนาด ลักษณะ ส ีพ้ืนหลังของตัวอักษร และเซลล  
การจัดแนว กลุมคําสั่งจัดการเก่ียวกับตําแหนงของตัวอักษร หรือขอความในเซลล  
ตัวเลข กลุมคําสั่งจัดการเก่ียวกับการแสดงผลของตัวเลข  
ลักษณะ กลุมคําสั่งจัดการรูปแบบเซลลอัตโนมัติ รูปแบบตาราง รูปแบบการแสดงผลตาม

เง่ือนไข  
เซลล กลุมคําสั่งจัดการรูปแบบของเซลล ขนาดแถว-คอลัมน การเพ่ิม-ลบเซลล  
การแกไข  กลุมคําสั่งจัดการขอมูลใน Worksheet เชน ใสสูตรอยางงาย กรอก หรือคนหาขอมูล  
 

ในกลุมท่ีมีเครื่องหมาย            สามารถกําหนดรายละเอียดคําสั่งเพ่ิมเติมไดอีก เชน ท่ีกลุมแบบอักษร 

มีคําสั่งเพ่ิมเติมในการจัดรูปแบบตัวเลข การจัดแนว แบบอักษร เสนขอบ การเติม และการปองกัน  
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คําส่ังสําหรับตกแตงเซลล  
 

การวาดเสนกรอบเซลล  

    
 

กําหนดลักษณะของเซลล 
สามารถเลือกลักษณะจากลักษณะท่ีถูกสรางหรือสรางลักษณะเซลลใหมข้ึนมาใชงาน 
 
 

 
 

 

 
สรางลักษณะเซลลใหม 
1. เลือกคําสั่งลักษณะเซลลใหม 
2. ตั้งชื่อลักษณะใหมและ
กําหนดรูปแบบ 
3. บันทึกลักษณะเซลลใหม 
 
 

การแกไขลักษณะเซลล /การลบลักษณะเซลล 
คลิกขวาท่ีลักษณะเซลลท่ีตองการแกไข หรือลบ 
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ลองทําดู : การตกแตง Worksheet อัตโนมัติ 
1. เลือกเขตของขอมูลท่ีตองการจัดรูปแบบชวงของเซลลและแปลงเปนตารางดวยการเลือกลักษณะท่ี

ตารางท่ีกําหนดไว 

 
2. เลือกลักษณะท่ีกําหนด และยืนยัน 
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ลองทําดู : การจัดรูปแบบเซลล  
 

 
 

หมายเลข 1 ตั้งคาวันท่ี วิธีตามข้ันตอน ดังนี้ เลือกจัดรูปแบบเซลล เลือกตัวเลข เลือกวันท่ี และเลือกชนิด
ของวันท่ี 

หมายเลข 2  
 

ตั้งคารูปแบบของหมายเลขโทรศัพท วิธีตามข้ันตอน ดังนี้ เลือกจัดรูปแบบเซลล เลือกตัวเลข 
เลือกกําหนดเอง พิมพชนิดของรูปแบบท่ีกําหนดเอง ตัวอยาง 0-####-#### 

หมายเลข 3 
 

ตั้งคารูปแบบของจํานวนเงิน วิธีตามข้ันตอน ดังนี้ เลือกจัดรูปแบบเซลล เลือกสกุลเงิน เลือก
ชนิดและตําแหนงทศนิยม 

หมายเลข 4 
 

กําหนดสูตรผลรวม =SUM(EX:EX)   *X คือตําแหนงของเซลล 

หมายเลข 5 กําหนดสูตรแปลงคาตัวเลขแสดงจํานวนเงินในภาษาไทย(บาท) =BAHTTEXT(EX)  
*X คือตําแหนงของเซลล 

 

 

 

1 

2 

3 

4 5 
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การจัดการเซลลและขอมูล  
ในการจัดการขอมูลท่ีกรอกลงในเซลลสามารถทําไดหลายวิธี เชน การแกไข การทําซํ้าหรือการคัดลอก 

ขอมูล การยายตําแหนง เปนตน โดยการจัดการกับเซลลสวนใหญจะตองเลือกตําแหนงเซลลกอน แลวจึงเลือก

คําสั่งท่ี ท่ีตองการจัดการกับเซลล ดังนี้  

 
1. การคัดลอกเซลล ใชคําสั่งคัดลอกขอมูล จากนั้นวางลงบนเซลลท่ีตองการ 

2. การยายเซลล เลือกตําแหนงขอมูลท่ีตองการยาย  คลิกคําสั่งตัด คลิก Mouse ลงบนตําแหนง เซลล 

ท่ีตองการ วางขอมูล และคลิกคําสั่งวาง โดยการคัดลอกและ ตัดตางกันตรงท่ีการ คัดลอกขอมูลใน 

ตําแหนงเดิมจะยังคงอยู แตการ ตัดขอมูลในตําแหนงเดิมจะถูกยายมาอยูตําแหนงใหม 

3. การวางเซลลแบบพิเศษ  

การวางแบบพิเศษตางจากการวางแบบท่ัวไปคือ การวางท่ัวไปจะเปนการคัดลอกรูปแบบจากตนฉบับ 

ท้ังหมดต้ังแต รูปแบบ ลักษณะ สี หรือสูตร แตการวาง แบบพิเศษนี้สามารถเลือกไดวาตองการ

ผลลัพธใน รูปแบบใด มาวางยังตําแหนงท่ีตองการ มีคําสั่งดังนี้  

 ท้ังหมด : คัดลอกคุณสมบัติจากตนฉบับมาท้ังหมด  
 สูตร : คัดลอกเฉพาะสูตร  
 คา : คัดลอกเฉพาะคาของขอมูลโดยไม คัดลอกสูตร  
 รูปแบบ : คัดลอกเฉพาะรูปแบบเซลล  
 ขอคิดเห็น : คัดลอกเฉพาะขอคิดเห็น 
 ท้ังหมดท่ีใชชุดรูปแบบตนฉบับ : คัดลอก เฉพาะธีม 
 ท้ังหมดยกเวนเสนขอบ : คัดลอกท้ังหมด ยกเวนเสน

กรอบ  
 ความกวางคอลัมน : คัดลอกเฉพาะความกวาง 

คอลัมน  
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 สูตรและรูปแบบตัวเลข : คัดลอกเฉพาะสูตร และ
รูปแบบตัวเลข  

 คาและรูปแบบตัวเลข : คัดลอก เฉพาะคาของขอมูล 
และรูปแบบตัวเลข 

        หากเซลลท่ีตองการคัดลอก และเซลลท่ีตองการ
วางมี คาเปนตัวเลข เราสามารถกําหนดใหท้ัง 2 เซลลมี
การ คํานวณกอนท่ีจะวางไดดังนี้ (กลุมคําสั่ง Operation)  
 ไมมี : ไมมีการคํานวณใดๆ  
 และ : นําเซลลท่ีคัดลอกมาบวกกับเซลล ปลายทาง

กอนท่ีจะวาง  
 ลบ: นําเซลลท่ีคัดลอกมาลบกับเซลล ปลายทาง

กอนท่ีจะวาง 
 บวก : นําเซลลท่ีคัดลอกมาคูณกับเซลล ปลายทาง

กอนท่ีจะวาง  
 หาร : นําเซลลท่ีคัดลอกมาหารกับเซลล ปลายทาง

กอนท่ีจะวาง   
กลุมคําสั่งใน Excel 2010  
 ขามเซลลท่ีวาง : ถาเซลลตนฉบับเปนเซลลวาง และ

เซลลปลายทางมีขอมูล เซลลปลายทางจะถูก แทนท่ี
ดวยเซลลตนฉบับท่ีเปนเซลลวาง  

 สลับเปลี่ยนแถวกับคอลัมน : การวางขอมูลกลับจาก
เซลล ตนฉบับ เชน จากแนวตั้งเปนแนวนอน 

 

 
 
ตัวอยาง 

 
ใชคําสั่ง สลับเปลี่ยนแถวกับคอลัมน 

 
4. การลบเซลล เม่ือคลิกขวา จากนั้นใชคําสั่งลบ 

 เลื่อนเซลลไปทางซาย : ลบเซลลเดิม และเลื่อนเซลล
ท่ีอยู ดานขวามาแทนท่ี  

 เลื่อนเซลลข้ึน : ลบเซลลเดิม และเลื่อนเซลลท่ีอยู 
ดานลางมาแทนท่ี  

 ท้ังแถว : ลบท้ังแถว และเลื่อนเซลลท่ีอยู ดานลางมา
แทนท่ี  

 ท้ังคอลัมน : ลบท้ังคอลัมน และเลื่อนเซลลท่ี อยู
ดานขวามาแทนท่ี  
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5. การลางขอมูลในเซลล เลือกคําสั่งลางจากกลุมคําสั่งแกไข บนแท็บหนาแรก 

 ลางท้ังหมด : ลางขอมูลทุกประเภท  
 ลางเฉพาะรูปแบบ : ลางเฉพาะรูปแบบ  
 ลางเฉพาะขอมูล : ลางเฉพาะขอมูล  
 ลางขอคิดเห็น : ลางเฉพาะขอคิดเห็น 

 
6. การแทรกเซลล/แถว/คอลัมน 

 แทรกเซลล : การแทรกเซลล  
 แทรกแถวในแผนงาน : การเพ่ิมแถว  
 แทรกคอลัมนในแผนงาน : การเพ่ิมคอลัมน  
 แทรกแผนงาน : การเพ่ิม Sheet 

 
7. การลบเซลล/แถว/คอลัมน 

 ลบเซลล : การลบเซลล  
 ลบแถวในแผนงาน : การลบแถว  
 ลบคอลัมนในแผนงาน : การลบคอลัมน  
 ลบแผนงาน : การลบ Sheet 

 
8. การซอน/ยกเลิกการซอน  

 การซอน : ซอนเซลลไมตองการใหแสดง 
 ยกเลิกการซอน : เปดการแสดงผลของเซลลท่ี

ซอนไว 

 
9. การเรียกใชฟงกชั่นการคํานวณ  

 

 

ฟงกชั่นเพ่ิมเติม  
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10. การจัดเรียงขอมูล 

 
   การเรียงลําดับขอมูลตาม เง่ือนไขท่ีกําหนด โดยใหคลิก  
ณ ตําแหนงภายในคอลัมน ท่ีตองการจัดเรียง หรือเลือก 
พ้ืนท่ีท้ังหมดท่ีตองการ จัดเรียง และเลือกคําสั่งเรียงลําดับ
และกรอง ท่ีแท็บหนาแรก >> กลุมคําสั่งการแกไข >> 
เรียงลําดับและกรอง หรือท่ีแท็บขอมูล >> กลุมคําสั่ง 
เรียงลําดับ   

 

 
 

11. การกรองขอมูล 

 
   การกรองขอมูลตาม เง่ือนไขท่ีกําหนด เพ่ือตรวจสอบ
ขอมูลตามเง่ือนไข ท่ีกําหนด 
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การจัดรูปแบบตามเง่ือนไข  
 

หากตองการกําหนดเง่ือนไขในการจัดรูปแบบของขอมูล ใชการจัดรูปแบบตามเง่ือนไขเพ่ือชวยใหคุณสํารวจ

และวิเคราะหขอมูล ตรวจหาปญหาท่ีสําคัญ และระบุรูปแบบและแนวโนมท่ีมองเห็นได เชน ตัวเลขของ

ยอดขายสินคาใหเปนสีแดงหากสินคานั้นมียอดขายเกิน 70,500 บาท สามารถใชคําสั่งดังกลาวไดท่ี 

แท็บหนาแรก > การจัดรูปแบบตามเง่ือนไข มีรายละเอียดดังนี้ 

ตัวอยาง  

1. เลือกเขตขอมูล >การจดัรูปแบบของเซลล >เนนกฎของเซลล >มากกวา 

 
 

2. กําหนดการสรางเง่ือนไขมากกวา และกําหนดการแสดงผลดวยการเติมสีแดงออนดวยขอความสีแดงเขม 

 
 

3. ผลลัพธจากเง่ือนไขมากกวา และการเติมสีแดงออนดวยขอความสีแดงเขม 
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               คําสั่งบนแทบ็แทรก  
บนโปรแกรม Microsoft Execl 2010 ไดรวบรวมกลุมของคําสั่งท่ีจะใชในการแทรกขอมูลตางๆ ลงใน 

Worksheet เชน รูปภาพ รูปทรง กราฟ การใส Link กลองขอความ เปนตน สังเกตวากลุมคําสั่งสวนใหญจะ

คลายกับโปรแกรม Microsoft Word 2010 ทําใหผูใชสามารถใชงานคําสั่งไดคลายกัน โดยสามารถเรียกใช

คําสั่งในการแทรกขอมูลตางๆ ไดจากแท็บแทรกดังภาพ 

 
กลุมคําสั่ง อธิบาย 

ตาราง กลุมคําสั่งท่ีใชในการสรางรายงานแบบสรุป (Pivot Table) การสรางตาราง (Table)  
ภาพประกอบ กลุมคําสั่งท่ีใชในการแทรกรูป รูปภาพสําเร็จรูปจากโปรแกรม (Clip Art) รูปทรง หรือ

รูปทรงกราฟฟก โดยการใชงานคําสัง่จะเหมือนกับโปรแกรม MS Word 2010  
แผนภูมิ กลุมคําสั่งท่ีใชในการสรางกราฟแบบตางๆ เชน กราฟแทง กราฟวงกลม เปนตน  
การเชื่อมโยง กลุมคําสั่งท่ีใชในการสรางลิงคสําหรับเชื่อมโยงระหวาง Worksheet ไฟล หรือเว็บ เปนตน  
ขอความ กลุมคําสั่งท่ีใชในการแทรกกลองขอความ ขอความหัวตาราง (Header & Footer) 

สัญลักษณพิเศษ เปนตน  
 

การสรางรายงานแบบสรุป (Pivot Table) 
Pivot Table เปนเครื่องมือบน Excel ท่ีนําขอมูลท่ีอยูในลักษณะตารางฐานขอมูล มาใหเราพลิก

แพลงไปมาเพ่ือดูผลสรุปขอมูลในรูปแบบ และ มุมมองตางๆ กัน 

โดยเวลาสรางตาราง Pivot ข้ึนมาแลว หัวตารางของขอมูลตนฉบับของเรา จะกลายรางเปน Pivot 

Table Field List ดานขวาบน ซ่ึงมันจะเปนเหมือน Item ท่ีใหเราหยิบไปใชทําอะไรไดมากมาย 

1. ขอมูลตองมีหัวคอลัมน คลิ๊กตําแหนงใดก็ไดของ work sheet  

2. เลือกแท็บแทรก > เลือก Pivot table 

 
 

3. โปรแกรมจะเลือกเขตขอมูลท้ังหมดอัตโนมัติ หรือสามารถเลือกชวงขอมูลเองจาก pop-up ท่ีแจง

ข้ึนมาจากนั้นเลือกตําแหนงท่ีตองการวางรายงาน Pivot Table 
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4. เม่ือเลือกแผนงานใหม ปรากฏพ้ืนท่ีคือ สวนแสดงรายงาน เขตขอมูล และสวนแสดงเง่ือนไข 

 
 

5. สามารถเลือกขอมูลท่ีตองการทราบ ผลลัพธแสดงท่ีตาราง Pivot Table และเง่ือนไขจะแสดง

อัตโนมัติท่ีพ้ืนท่ีดานลาง หรือสามารถลากยายเขตขอมูลเองได 
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การใชภาพประกอบ 
ตัวอยาง 1. การใชงาน Smart Art โดยการเลือกแท็บแทรก > เลือก SmartArt   

3. ตกแตงเพ่ิมเติม เลือกคลิ๊กท่ี Smart Art แท็บออกแบบและรูปแบบจะแสดงอัตโนมัติ

 
 

การสรางแผนภูมิ 
ขอมูลในโปรแกรม Excel สวนใหญจะเปนขอมูลเก่ียวกับตัวเลข หากเรานําตัวเลขเหลานั้นมาแสดง

เปนกราฟจะทําใหขอมูลดูงายข้ึน มีข้ันตอนดังนี้  
1. เลือกชวงขอมูลท่ีตองการนํามาสรางกราฟ   
2. คลิกแท็บแทรก เลือกประเภทของกราฟจากหัวขอกราฟ จากตัวอยางเลือกแบบเสน  
3. จะปรากฏรูปแบบยอยใหคลิกเลือกไดทันที  

4. เม่ือปรากฏกราฟตามรูปแบบท่ีเลือก สามารถตกแตงเพ่ิมเติมจากแท็บออกแบบ เคาโครงและ

รูปแบบ ได 
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การสรางการเช่ือมโยงหลายมิติ 
 

การสรางการเชื่อมโยงหลายมิติ 

วิธีท่ี 1 สามารถเลือกบนแผนงาน แลวคลิกเซลลท่ีตองการสรางการเชื่อมโยงหลายมิต ิ

จากนั้นเลือกบนแท็บแทรก ในกลุมการเชื่อมโยง ใหคลิกการเชื่อมโยงหลายมิติ 

 

 
วิธีท่ี 2 คุณสามารถคลิกขวาท่ีเซลลหรือกราฟก  
แลวคลิก การเชื่อมโยงหลายมิติ 

 
วิธีท่ี 3 สามารถกด CTRL+K ก็ได 
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รูปแบบของการเช่ือมโยง  

 

 
 

การอางอิงจากแฟม มีประโยชน เม่ือไม
สะดวกท่ีจะเก็บเอกสารท่ีเ ก่ียวของไว
ดวยกันในสมุดงานเดียวกัน 
การอางอิงจากเว็บเพจ คือ ชวยสรางการ
เชื่อมโยงไปยัง เบราเซอร ท่ี เ ก่ียวของ 
มีประโยชนชวยใหการเชื่อมโยงขอมูล
ระหวางแฟมกับขอมูลภายนอกท่ีเก่ียวของ
หาไดงายเพียงกดลิงค 

 

 
 
ตําแหนงในเอกสารนี้ คือการอางอิงไปยัง
เนื้อหาของเซลลในสมุดงานอ่ืน  

 

 
 

 
 
 
สรางเอกสารใหม คือการเลือกเพ่ือสราง
เอกสารใหม 
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               คําสั่งบนแทบ็เคาโครงหนากระดาษ (Page Layout)  
 

เคาโครงหนากระดาษ เปนแท็บท่ีรวบรวมคําสั่งเก่ียวกับการจัดหนาเอกสารของ Worksheet เชน การ

กําหนดเอกสารสําเร็จรูป สีของหนาเอกสาร ระยะขอบเอกสาร การเลือกขนาดกระดาษใหเหมาะสมกับงาน 

การกําหนดพ้ืนท่ีในการพิมพ การพิมพ Header ซํ้าทุกหนา การจัดวางตําแหนงขอความและรูปภาพ (Arrage) 

เปนตน โดยการกําหนดคาบนแท็บ Page Layout จะมีสวนเก่ียวของกับแท็บ Design 

 

 

 

 

 

กลุมคําสั่ง อธิบาย 
ชุดรูปแบบ  กลุมคําสั่งท่ีใชในการกําหนดชุดสีในการตบแตงตัวอักษร การกําหนดรูปแบบตัวอักษร เปนตน  
ตั้งคา
หนากระดาษ  

กลุมคําสั่งท่ีใชในการตั้งขอบกระดาษ แนววางกระดาษ พ้ืนท่ีพิมพซํ้า ใสรูป Background 
เปนตน  

ปรับพอดี  กลุมคําสั่งท่ีใชแสดงผลขอมูลเวลาพิมพใหพอดีกับ Width/Height ท่ีกําหนด ปรับขนาดขอมูล  
ตัว เลือกของ
แผนงาน  

กลุมคําสั่งท่ีใชในการแสดงเสนตารางสมมุติ (Gridlines) การแสดงพ้ืนท่ีพิมพ การแสดง Row 
เปนตน  

จัดเรียง กลุมคําสั่งท่ีใชในการจัดตําแหนงของรูปทรง รูปภาพ การรวม Object เปนชิ้นเดียวกัน  
การหมุน  

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 ชุดรูปแบบ : กําหนดชุดสีในการตบแตงตัวอักษร 
 สี : เหมือนชุดรูปแบบ สามารถกําหนดชุดสีได  
 แบบอักษร : กําหนดรูปแบบตัวอักษรใหกับชุด

รูปแบบ  
 ลักษณะพิเศษ : กําหนดลักษณะพิเศษใหกับชุด

รูปแบบ  
  
 
 
 

 

ชุดรูปแบบ 

สี แบบอักษร 

ลักษณะพิเศษ 
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การตั้งขอบกระดาษ 
เอกสารท่ีสรางข้ึนมาใหมนั้น Microsoft Excel จะตั้งคาขอบกระดาษ หรือระยะหางระหวาง ขอความ

กับริมขอบหนากระดาษท้ัง 4 ดาน เอาไวใหแลวเปนคาพ้ืนฐาน ปกติจะใชคาเปน ปกติ แตเราสามารถ

เปลี่ยนแปลงคาขอบกระดาษได เพ่ือเวนพ้ืนท่ีสวนขอบเตรียมไวสาหรับการใสเลขหนา วันท่ี หรือโลโกลงไป   

ในสวนท่ีเรียกวา หัวกระดาษ/ทายกระดาษ โดยคาสั่งนี้จะอยูท่ีแท็บ เคาโครงหนากระดาษ >> ตั้งคาหนากระดาษ 

 

ข้ันตอนการตั้งคาขอบกระดาษ 

1. คลิกแท็บ เคาโครงหนากระดาษ >> กลุมคําสั่งตั้งคาหนากระดาษ >> ระยะขอบ 
2. คลิกปุม ระยะขอบแบบกําหนดเองเพ่ือกําหนดการตั้งคา 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

แนวการวางกระดาษ 

ตั้งขอบท้ัง 4 ดาน 
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การพิมพแถวหรือคอลัมนซํ้ากันทุกหนา 
 

 
 

 
 5. แสดงผลลัพธท่ีหนาแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกลูกศรท่ีมุมลางของกลุมคําสั่ง

ตัวเลือกของแผนงาน 

2. ท่ีแท็บแผนงานเลือกแถวหรือ

คอลัมนท่ีจะพิมพซํ้า 

4. เลือกตกลง 

$3:$4 

4. เลือกแถวท่ีจะพิมพซํ้าดานบน 
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               คําสั่งบนแทบ็สูตร  
 

Microsoft Excel 2010 มีความสามารถอยางมากในการคํานวณดานตางๆ เชน ดานการเงิน ตรรกะ 

วันท่ี เวลา คณิตศาสตร หรือดานสถิติ เปนตน รวมท้ังยังมีฟงกชั่นมาตรฐานสาหรับการใชงานท่ัวไป และ

ฟงกชั่นการคํานวณท่ีซับซอนหลากหลายท่ีรองรับการใชงาน โดยผูใชสามารถเรียกใชผานการพิมพคําสั่งบน 

แถบสูตรโดยตรง หรือเรียกใชคําใชคําสั่งไดจากแท็บสูตร ดังภาพ 

 

 
 

 
 

การคํานวณดวยสูตร การคํานวณดวยฟงกชั่นสําเร็จรูป 
=H15+H16+H17 =SUM(H15:H17) 

 

การคํานวณดวยสูตร  
ในการคํานวณขอมูลในโปรแกรม Microsoft Excel จะตองพิมพเครื่องหมายเทากับ (=) ลงในเซลลท่ี

ตองการคํานวณ และตามดวยสูตรท่ีตองการคํานวณซ่ึงจะประกอบดวยคาท่ีตองการดําเนินการ และตัว

ดําเนินการ (Operator) 

 

 
 

 

แถบสูตร 

แท็บสูตร 
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การอางอิงตําแหนงของเซลล  
 

การอางอิงตําแหนงเซลล คําอธิบาย 
การเปลี่ยนตําแหนงอัตโนมัติ (Relative Reference)  เปนการอางอิงตําแหนงเซลลแบบสัมพัทธ คือ เซลลท่ี

ถูกคัดลอกหรือยายตําแหนงจะถูกเปลี่ยนตําแหนงโดย
อัตโนมัติเม่ือวางท่ีเซลลปลายทาง  

การล็อคตําแหนงเซลล (Absolute Reference) เปนการอางอิงเซลลแบบสัมบูรณ คือ เซลลท่ีถูก
คัดลอกหรือยายตําแหนงจะคงตําแหนงเดิมเม่ือวางท่ี
เซลลปลายทาง โดยสามารถกําหนดใหแถวหรือ
คอลัมนคงตําแหนงเดิมไดโดยใสเครื่องหมาย $ ไวหนา
แถวหรือหนาคอลัมน  

Mixed Reference  เปนการอางอิงเซลลแบบผสมท้ัง Relative 
Reference และ Absolute Reference  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

=H15*G15 

=H16*G16 

=H17*G17 

 

การเปลี่ยนตําแหนงอัตโนมัติ (Relative Reference) 

การล็อคตําแหนงเซลล (Absolute Reference) 

 
=$H$16*G15 

=$H$16*G16 

=$H$16*G17 
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การแสดงขอความผิดพลาดจากการคํานวณ 
ในบางครั้งท่ีเราใชสูตรในการคํานวณอาจเกิดขอผิดพลาดท่ีโปรแกรม Microsoft Excel ไดแสดง

ขอความผิดพลาดใหผูใชทราบไดดังนี้ 

ขอความแสดงความผิดพลาด สาเหต ุ
#####  ขอมูลในเซลมีความยาวเกินกวาท่ีแสดงผลได  
#VALUE!  ใชตัวดําเนินการ (Operand) หรืออารกิวเมนตผิดประเภท  
#NULL!  เซลท่ีอางอิงผิด ทําใหไมสามารถกําหนดเซลท่ีตองการได  
#DIV/0!  ตัวหารเปนศูนย  
#NAME!  พิมพชื่อของฟงกชันท่ีใชในสูตรโดยสะกดไมถูกตอง หรือไมมีชื่อเซลท่ี

อางอิง หรือไมมีชื่อฟงกชั่น ใส Argument ผิด ใชขอความตัวอักษรโดยไม
ใสเครื่องหมาย “”  

#N/A  การใส Argument ใหฟงกชันไมครบ หรือใชคา Argument ท่ีไมถูกกับ
ฟงกชัน  

#REF!  เซลท่ีอางอิงถูกลบ หรือถูกขอมูลจากเซลลอ่ืนยายมาทับแทนท่ี  
#NUM!  ใช Argument ท่ีไมใชตัวเลขกับสูตรท่ีตองใชตัวเลข  
 

การเรียกใชงานฟงกชันสําเร็จรูป  
 

• พิมพชื่อ Function และ Argument ลงในเซลท่ีตองการโดยตรง : เหมาะกับผูใชท่ีรูชื่อ Function 
หรือ Agrument (โปรแกรม Microsoft Excel จะแสดงรูปแบบการใส Agrument ให)  

• โดยการเลือก ฟงกชันจากไลบารีฟงกชัน ท่ีถูกรวบรวมไวเปนกลุม โดยแยกตามประเภทการใชงาน       

โดยสามารถเรียกใชไดจากแท็บสูตร 

กลุมฟงกชัน ความหมาย 
การเงิน ฟงกชันเก่ียวกับดานการเงิน เชน การชําระคางวด หรืออัตราดอกเบี้ย 
แบบตรรกะ ฟงกชันเก่ียวกับการคํานวณแบบมีเง่ือนไขตรรกะทางคณิตสาสตร มีผลลัพธท่ีเปนจริง 

หรือ เปนเท็จ 
ขอความ ฟงกชันเก่ียวกับขอมูลประเภทตัวอักษร เชน การแปลงตัวอักษร การตัดคํา การตอคํา  
วันท่ีและเวลา ฟงกชันเก่ียวกับวันและเวลา เชนการแปลงคาวัน เวลา หรือการเพ่ิม-ลด วันเวลา 
การคนหาและการ
อางอิง 

ฟงกชันเก่ียวกับการคนหา และการอางอิงขอมูลภายในตารางตามเง่ือนไขท่ีกําหนด  

คณิตศาสตรและ 
ตรีโกณมิต ิ

ฟงกชันเก่ียวกับการคํานวณทางคณิตศาสตร เชน ผลรวม หรือหารากท่ีสอง  
 

ฟงกชันเพ่ิมเติม ฟงกชันเก่ียวกับสูตรในดานอ่ืนๆ เชน ทางดานสถิต ิวิศวกรรมศาสตร  
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ฟงกชันสําเร็จรูปท่ีเรียกใชงานประจํา  
 

ชื่อฟงกชัน รูปแบบของฟงกชัน การนําไปใช 
SUM  SUM(จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชในการหาผลรวมของขอมูล  
AVERAGE  AVERAGE(จํานวนท่ี1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชหาคาเฉลี่ย  
COUNT  COUNT(จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชนับจํานวนขอมูล  
DATE  DATE(จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  แปลงคา ป, เดือน, วัน ใหกลายเปนตัวเลขท่ี Excel 

สามารถนําไปคํานวณได  
IF  IF (จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชตรวจสอบเง่ือนไขท่ีกําหนด  
MAX  MAX (จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชคนหาขอมูลท่ีมีคามากท่ีสุด  
MIN  MIN (จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชคนหาขอมูลท่ีมีคานอยท่ีสุด  
ABS  ABS (จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชในการหาคาสัมบูรณ (เลขท่ีไมมีเครื่องหมายลบ) 

ของตัวเลข เชน ABS (-1) เทากับ 1 และ ABS (1) 
เทากับ 1  

ROUND  ROUND (จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชปดเศษเลขทศนิยมโดยวิธีท่ีนิยมกันคือ ถานอย
กวา .5 ใหปดลงนอกนั้นใหปดข้ึน ดังนั้น 5.5 ก็จะ
ถูกปดเปน 6  

FLOOR  FLOOR (จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชปดเศษเลขทศนิยมท้ิง  
RANK  RANK (จํานวนท่ี 1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชในการหาลาดับขอมูลวาขอมูลท่ีเรามีอยูในลําดับ

ท่ีเทาใด  
HYPERLINK  HYPERLINK (จํานวนท่ี1 , จํานวนท่ี 2 , n)  ใชในการสรางการเชื่อมโยงไปยังเอกสารอ่ืน  
 

การอางอิงตําแหนงเซล คําอธิบาย 
การอางอิงเซลท่ีอยูในเวิรคชีตเดียวกัน  เปนการใชขอมูลของเซลท่ีอยูในเวิรคชีตเดียวกันในการ

คํานวณ โดยสูตรท่ีสรางข้ึนจะประกอบดวยตําแหนง
อางอิงเซล เชน =SUM(B1:B3)  

การอางอิงเซลท่ีอยูตางเวิรคชีต  เปนการใชขอมูลของเซลท่ีอยูตางเวิรคชีตในการ
คํานวณ โดยสูตรท่ีสรางข้ึนจะประกอบดวยตําแหนง
อางอิงเซล เชน =SUM(ชื่อเวิรคชีต!B1:B3)  

การอางอิงเซลท่ีอยูตางไฟล  เปนการใชขอมูลของเซลท่ีอยูตางเวิรคชีตในการ
คํานวณ โดยสูตรท่ีสรางข้ึนจะประกอบดวยตําแหนง
อางอิงเซล เชน =SUM([ชื่อไฟล]ชื่อเวิรคชีต!B1:B3)  

การอางอิงโดยใชกลุมเซล (Ranges Name)  เปนการตั้งชื่อกลุมของเซล เพ่ือนาไปใชอางอิงในสูตร  
- แท็บ Formulas > Define Name  
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ลองทําดู : การใชฟงกชัน SUM – AVERAGE – MAX - MIN   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

=SUM(B5:B9)  

=AVERAGE(B5:B9)  
=MAX(B5:B9)  
=MIN(B5:B9)  

 

AVERAGE 

ผลลัพธ 

B5:B9 
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ลองทําดู : การใชฟงกชัน IF  
 

 

 
กําหนดอารกิวเมนตลงไปท่ีชองแสดงผลเกรด 

 

กําหนดอารกิวเมนตของฟงกชัน ท่ีตําแหนงแรกเซลล D2 =IF(C2>=90,"A+") 

 
    จากนั้นกําหนดเง่ือนไข IF ตอจากกรณี A+ กําหนดกรณีอ่ืนๆ ตอ 
 =IF(C2>=90,"A+",IF(C2>=80,"A",IF(C2>=70,"B",IF(C2>=60,"C",IF(C2>=50,"D","F"))))) 
 

             

ใชเมาส COPY สูตรจากเซลล

ดานบน  

ไดผลลัพธ 
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การคนหาขอมูลตามแนวคอลัมน (VLOOKUP) 
ฟงกชั่น VLOOKUP สามารถใช คนหาคาท่ีเราตองการ ดวยการกําหนดคาอางอิง จากคอลัมน 

(Column) ท่ีอยูซายสุดในตารางขอมูล (Table_array) เพ่ือคืนคาคาตอบจาก "แถว(Row) เดียวกัน" ดวย

คอลัมน (Column) ท่ีเรากําหนดข้ึน และเง่ือนไขคือ ตารางขอมูล (Table_array) ท่ีใช VLOOKUP คนหา 

ตองเปนตารางท่ีมีการ Sort หรือจัดเรียงแลวและไมควรมีขอมูลซํ้าๆ กันหลายแถว เพราะจะทําใหหาขอมูลไม

เจอ หรือ ใหผลลัพธท่ีผิดพลาดได 

รูปแบบของฟงกชั่น 
=VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup) 

• Lookup_value คือ คาอางอิงซ่ึงอาจเปน ตัวเลข หรือตัวอักษรก็ได เพ่ือใหสูตรคนหาขอมูล จาก
ตารางหลัก 

•  Table_array ตารางขอมูลเบื้องตน ใชเก็บขอมูล ตัวอักษร,ตัวเลข 

• Col_index_num อันดับของ Column ใน Table_array โดยนับ Coulmn แรกเปนคอลัมภท่ี 1 

• Range_lookup เพ่ือใหฟงกชั่นคืนคาตามเง่ือนไข TRUE (omitted)/ FALSE (exact value) 
 

 

กําหนดคา ดังนี้ 
1. Lookup_value คือ คาอางอิงจากเซลล B10 แสดงผลลัพธ 
ท่ี C10 
2. Table_array ตารางขอมูล เลือกเขตขอมูล A1:C7  
3. Col_index_num ลําดับของ Column ใน Table_array  
โดยนับ Coulmn แรกเปนคอลัมนท่ี 1 
4. Range_lookup คืนคา FALSE (exact value) ใสคา 0 

 

 
 
 

1 

2 

 

3 

 



39 - 45 

               คําสั่งบนแทบ็ขอมูล  
เปนแท็บท่ีรวบรวมคําสั่งท่ีใชในการติดตอกับฐานขอมูล การเลือกขอมูลจากโปรแกรมอ่ืน ๆการ

เรียงลําดับขอมูล การคนหาและกรองขอมูลข้ันสูง เปนตน 

 
 

กลุมคําสั่ง อธิบาย 
รับขอมูลภายนอก  กลุมคําสั่ง ท่ีใชในการนําขอมูลจากภายนอกมาใช

ภายในโปรแกรม Microsof Excel เชน Access Text 
เปนตน และเรียกใชขอมูลจาก Connection ท่ีสราง
การเชื่อมตอกับขอมูลอ่ืน  

การเชื่อมตอ กลุม คําสั่ ง ท่ีใช ในการสรางการเชื่อมตอระหวาง 
Worksheet และขอมูลภายนอก  

เรียงลําดับและการกรอง  กลุมคําสั่งท่ีใชในการจัดเรียงขอมูล การกรองขอมูล  
เครื่องมือขอมูล  กลุมคําสั่งท่ีใชในการจัดการขอมูล เชน แยกขอมูลเปน

คอลัมน การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล เปนตน  
เคาราง กลุมคําสั่งท่ีใชในการจัด/กลุมยกเลิกขอมูลในแตละ

รายการ สามารถสรางยอดรวมแตละรายการ 
 

การกรองขอมูลโดยใชเง่ือนไขช้ันสูง  
 

บอยครั้งท่ีเรามีขอมูลดิบจํานวนหนึ่ง แตขอมูลท่ีเรากําลังสนใจจําเพาะเจาะจงกวานั้น ดังนั้นการกรอง

ขอมูลใหแสดงเฉพาะสิ่งท่ีเราสนใจเปนสิ่งท่ีจําเปนอยางมาก ซ่ึงทําไดดวยเครื่องมือตัวกรอง  

การกรองขอมูลโดยใชเง่ือนไขช้ันสูง 

1. สรางเขตขอมูลสําหรับกําหนดเง่ือนไข และกําหนดเง่ือนไขสิ่งท่ีเราสนใจ 

2. เลือกเขตขอมูลดิบท้ังหมด 

 

 

3.  เลือกคําสั่งเรียงลําดับและตัวกรอง ข้ันสูง 
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4. เลือกชวงรายการ (ถูกเลือกเม่ือเลือกเขตขอมูลดิบไปแลว) 

5. เลือกชวงเง่ือนไข โดยใชเมาสลากคลุมเขตขอมูล 

 
6. เลือกตกลง  

 

7. ผลลัพธ  
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               คําสั่งบนแทบ็ตรวจทาน (Review)  
เปนแท็บท่ีรวบรวมคําสั่งเก่ียวกับการตรวจสอบการสะกด ไวยากรณ ขอความท่ีพิมพ สรางหมายเหตุ 

การปองกันขอมูลของแผนงาน การทํางานรวมกัน เปนตน 

 
กลุมคําสั่ง อธิบาย 
การพิสูจนอักษร กลุมคําสั่งท่ีใชในการตรวจสอบการสะกดและไวยกรณ ขอความท่ีพิมพ การแปล

ขอความ  
ขอคิดเห็น กลุมคําสั่งท่ีใชในการใสหมายเหต ุ(Comment) ใหกับเซลล 
การเปลี่ยนแปลง กลุมคําสั่งท่ีใชในการปองกันการเขาถึง Worksheet , Workbook การติดตามการ

แกไขเอกสาร เปนตน  
 

การใสหมายเหตุใหกับเซลล  (Comment) 
 

  

  
   

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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คําส่ังท่ีใชในการปองกันการเขาถึง (Protect Sheet) 
เม่ือตองการปองกันไมใหผูใชเปลี่ยน ยาย หรือลบขอมูลสําคัญออกจากแผนงานหรือสมุดงานไมวาโดย

บังเอิญหรือตั้งใจ โปรแกรมสามารถปองกันองคประกอบของแผนงาน หรือสมุดงานท่ีตองการไดไมวาจะมี

หรือไมมีรหัสผาน สิ่งสําคัญ  ไมควรสับสนระหวางการปองกันองคประกอบของแผนงานและสมุดงานกับการ

รักษาความปลอดภัยดวยรหัสผานในระดับสมุดงาน ควรปองกันสมุดงานท้ังสมุดงานดวยการใชรหัสผาน การ

ทําเชนนี้จะอนุญาตใหผูใชท่ีไดรับอนุญาตเทานั้นท่ีสามารถดูหรือปรับเปลี่ยนขอมูลในสมุดงานได 

 

 
   กดตกลง และใสรหัสผานอีกครั้ง 

 
  เม่ือเลือกไขเซลลท่ีทําการปองกันไว จะมีแจงเตือนแสดง 

 
   

ยกเลิกการปองกัน โดยใสรหัสผานท่ีตั้งไว   

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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               คําสั่งบนแทบ็มุมมอง (View)  
เปนท่ีรวบรวมคําสั่งในการจัดมุมมองการทํางานของเอกสาร แผนงาน ในขณะนั้น เชน การยอ-ขยาย

เอกสาร การเปลี่ยนมุมมองของเอกสาร เปนแบบปกติท่ัวไป แบบเคาโครงหนากระดาษ การสลับไปท่ีหนาตาง

อ่ืนๆ หากเปดไวหลายหนาตางการจัดเรียงเอกสารแบบ การแสดงเสนสมมุติ (Gridline) เปนตน 

 

 
 

กลุมคําสั่ง อธิบาย 
มุมมองของสมุดงาน  กลุมคําสั่งท่ีใชในการแสดงผลหนาจอในการทํางาน และสามารถปรับเปลี่ยนได

ตามผูใช  
แสดง  กลุมคําสั่งท่ีใชในการแสดงหรือซอนไมบรรทัด Gridlines แถบ Formular Bar 

แถบแสดงหัวคอลัมนหรือแถว  
ยอ/ขยาย  กลุมคําสั่งท่ีใชในการยอหรือขยายหนาจอแสดงขอมูล  
หนาตาง กลุมคําสั่งท่ีใชในการแบงหนาจอในการทํางาน เชน การแบงหนาจอในการทํา

การเปนหลายหนา และสามารถสั่งใหตรึงหนาจอ การสลับการทางานระหวาง
หนาจอ (Window) การบันทึกหนาจอในการทํางาน เปนตน  

แมโคร  กลุมคําสั่งท่ีใชในการสรางและและเรียกใชใชงานคําสั่งข้ันสูง (Macros)  
   

มุมมองในการทํางานกับ Workbook  
 

  

 

 ^ เคาโครงหนากระดาษ 
ปกต ิ

 < แสดงตัวอยางตัวแบงหนา 
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การแบง Worksheet ในแนวตั้ง และแนวนอน (Split) 
 

งานบางประเภทนั้นมีขอมูลอยูใน Worksheet จํานวนมาก บางครั้งมีความจําเปนตองแสดงผลขอมูล

ของแถว หรือคอลัมนท่ีหางกันมากใหแสดงผลภายในหนาเดียวกัน ซ่ึงเราสามารถทําไดโดยการแบง 

Worksheet ในแนวต้ัง หรือแนวนอน การแบงWorksheet ในแนวต้ัง และแนวนอนสามารถทําไดโดยทําตาม

ข้ันตอนตอไปนี้  1. เลือกแถว หรือคอลัมนท่ีตองการแบงหนาจอ  

 
 

           4.หากตองการยกเลิกการแบง Worksheet ใหดับเบิลคลิกท่ีเสนแบง Worksheet 

 

การตรึงแนวหรือการล็อกแถว/คอลัมน (Freeze Panes)  
Excel สามารถดูพ้ืนท่ีสองสวนบนแผนงาน แลวล็อกแถวหรือคอลัมนในพ้ืนท่ีหนึ่งดวยการตรึงหรือ

แยกแนว (บานหนาตาง: สวนหนึ่งของหนาตางเอกสารท่ีแยกจากสวนอ่ืนดวยแถบแนวตั้งและแถบแนวนอน) 

เม่ือตรึงแนว จะเลือกแถวหรือคอลัมนท่ีเฉพาะเจาะจงท่ียังคงมองเห็นไดเม่ือเลื่อนแผนงาน  

ตัวอยางเชน ตรึงแนวเพ่ือใหมองเห็นปายชื่อแถวและคอลัมนในขณะท่ีคุณเลื่อนไปมา ดังท่ีแสดงใน

ตัวอยางตอไปนี้ 

 

2. เลือกแท็บมุมมอง  

3. เลือกเคร่ืองมือแยก  

เสนแบง Worksheet  

1 

2 

3 
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ช่ือแถวท่ีถูกตรึงในขณะท่ี

เลื่อนเมาสไปมา 

ช่ือคอลัมนท่ีถูกตรึงในขณะท่ี

เลื่อนเมาสไปมา 

 


