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OpenOffice.org Calc โปรแกรมช่วยคาํนวณงานต่างๆ ในลกัษณะแผน่งาน 
(Spreadsheet) มาพร้อมกบัชุดโปรแกรม OpenOffice.org ท่ีพฒันาถึงรุ่น 3.0 โดยการทาํงาน
ของโปรแกรมตวัเลขหรือขอ้มูลต่างๆ จะแสดงในลกัษณะเซลลย์อ่ยๆ สามารถคาํนวณ
เช่ือมโยง และผลลพัธ์แกไ้ขไดอ้ตัโนมติัเม่ือมีการแกไ้ขตวัเลขท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งสนบัสนุน
การประมวลผลในลกัษณะฐานขอ้มูล เพื่อสะดวกต่อการสืบคน้ หรือทาํรายงานรูปแบบ
ต่างๆ การนาํเสนอขอ้มูลสามารถใชก้ราฟไดห้ลากหลายรูปแบบ 

เร่ิมต้นกับ OpenOffice.org Calc 

OpenOffice.org Calc สามารถดาวน์โหลดจากเวบ็ไซต ์ http://www.openoffice.org 
หรือเวบ็ไซตศู์นยบ์ริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี (http://stks.or.th) ไดฟ้รี
เน่ืองจากเป็นโปรแกรมในกลุ่มโอเพน่ซอร์ส (Open Source Software) ชุดโปรแกรมน้ีมี
ระบบติดตั้งท่ีง่าย  เพยีงดบัเบิลคลิกไอคอนติดตั้งโปรแกรมแลว้ปฏิบติัตามคาํแนะนาํท่ี
ปรากฏบนจอภาพไม่ก่ีคร้ัง กจ็ะไดร้ายการเรียกโปรแกรมใน Start Menu ดงัน้ี  

 
รูปแสดงเมนูเรียกการทาํงานของโปรแกรม OpenOffice.org 

การเรียกโปรแกรม OpenOffice.org Calc มีลกัษณะเดียวกบัโปรแกรมอ่ืนๆ ในกลุ่ม 
OpenOffice.org โดยใชค้าํสัง่ Start, Program, OpenOffice.org 3.0, OpenOffice.org Calc  
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นอกจากน้ียงัสามารถเรียกโปรแกรมไดโ้ดย ดบัเบิลคลิกไอคอนเรียกโปรแกรมด่วน 
(QuickStart) ท่ีมุมดา้นขวาของแถบงาน (Task bar) มีสญัลกัษณ์ดงัน้ี   เม่ือดบัเบิล
คลิกจะปรากฏหนา้ต่าง Templates and Documents 

 
เลือกรูปแบบการสร้าง/เปิดใชง้านเอกสารจากกรอบดา้นซา้ย เม่ือคลิกเลือกจะปรากฏ

รายการเลือกยอ่ยในกรอบกลาง ดงัน้ี 

 New Document  สร้างเอกสารใหม่  
 Templates สร้างเอกสารจากแม่แบบต่างๆ 
 My Document เปิดแฟ้มเอกสารจากโฟลเดอร์ My Document 
 Samples  เปิดแฟ้มเอกสารตวัอยา่ง 

 ปุ่มเรียกใชง้านด่วน QuickStart ถา้ไม่ปรากฏใน Task Bar การเรียกข้ึนมาใหม่ จะตอ้งเขา้ไป
เรียกจาก Directory ของโปรแกรม OpenOffice C:\Program Files\OpenOffice.org 3.0\program โดย
มีช่ือแฟ้มเอกสารคือ quickstart.exe  

 QuickStart อาจจะมีผลทาํใหค้อมพิวเตอร์ทาํงานชา้ลง คอมพิวเตอร์บางเคร่ืองอาจจะตอ้ง
ปิดโปรแกรมน้ีออกไปจากระบบ โดยคลิกปุ่มขวาของเมาส์ท่ีไอคอนโปรแกรมเรียกใชง้านด่วนใน 
Task Bar แลว้เลือกคาํสัง่ Exit QuickStarter 

 สามารถเลือกคาํสัง่ File, New, Spreadsheet เพื่อเปิดแผน่งานอยา่งรวดเร็ว 
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ปิดโปรแกรม 

การปิดโปรแกรม ใหเ้ลือกคาํสัง่ File, Exit หรือกดปุ่ม <Alt><F4> กรณีท่ีแฟ้มเอกสาร
ยงัไม่บนัทึก จะแจง้ใหบ้นัทึกแฟ้มเอกสารก่อน 

จอภาพโปรแกรม 

ส่วนประกอบของจอภาพทาํงาน คลา้ยกบัโปรแกรมอ่ืนๆ ในกลุ่ม OpenOffice.org 
ดงัน้ี 

แถบช่ือเร่ือง (Title bar) ปรากฏอยูแ่ถวบนสุดของจอภาพ แสดงช่ือแฟ้มเอกสาร
และช่ือโปรแกรม 

 
แถบเมนู (Menu bar) แสดงรายการคาํสัง่ต่างๆ ในการควบคุมการใชง้าน

โปรแกรม 

 
แถบเคร่ืองมือ (Toolbar) ส่วนสาํคญัในการใชง้านโปรแกรม ท่ีปรากฏไดม้ากกวา่ 

1 ชุด (หรือ 1 แถบ) และปรากฏทั้งดา้นบนและดา้นล่างของจอภาพ หรืออาจจะปรากฏเป็น
ลกัษณะลอยตวักไ็ด ้ ประกอบดว้ยปุ่มเคร่ืองมือเลก็ๆ เรียงต่อกนัตามลกัษณะของงาน ทั้งน้ี
สามารถเปิด/ปิดแถบเคร่ืองมือชุดต่างๆ ไดด้ว้ยคาํสัง่ View, Toolbar, …  

 
แถบสูตร (Formula Bar)  ส่วนสาํคญัในการป้อนขอ้ความ สูตร สมการต่างๆ 

รวมทั้งแสดงขอ้มูลจริง ณ ตาํแหน่งเซลลใ์ดๆ สามารถควบคุมใหแ้สดง หรือไม่ใหแ้สดง 
ไดโ้ดยคาํสัง่ View,  Formula Bar 

 
แถบสถานะ (Status Bar)  ส่วนแสดงขอ้ความท่ีจาํเป็นต่างๆ ขณะกาํลงัใชง้าน

โปรแกรมอยู ่สามารถควบคุมใหแ้สดง หรือไม่ใหแ้สดง ไดโ้ดยคาํสัง่ View,  Status Bar 
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พืน้ทีท่าํงาน (Sheet) พื้นท่ีทาํงานของ Calc เรียกวา่ Worksheet หรือ Sheet โดยใน 1 
Sheet ประกอบดว้ยบรรทดัในแนวตั้งและบรรทดัในแนวนอน มีการเรียกช่ือเฉพาะ ดงัน้ี 

บรรทดัในแนวตั้ง เรียกวา่ คอลมัน์ (Column)  มี 256 คอลมัน์ 
บรรทดัในแนวนอน เรียกวา่ แถว (Row)   มี 65,536 แถว 

 

เซลล์ (Cell) 

การทาํงานในแผน่งานอาศยัจุดตดักนัของแถวและคอลมัน์ โดยขอ้มูล 1 รายการ หรือ
ขอ้มูล 1 ขอ้มูล จะพิมพ ์ณ ตาํแหน่งท่ีเป็นจุดตดักนัน้ีเสมอ และเรียกจุดตดักนัของแถวและ
คอลมัน์ในแผน่งานวา่ “เซลล ์(Cell)”  

การใชง้านกบัเซลลใ์นแผน่งาน อาศยัช่ือเรียกท่ีไดจ้ากการผสมกนัของช่ือเรียกคอลมัน์
ท่ีเป็นตวัอกัษร A - Z, AA - AZ, BA - BZ, CA - CZ, ... , IA - IV ตามดว้ยลาํดบัท่ีของแถว
ตั้งแต่ 1 - 65536 ดงันั้นช่ือเรียกเซลล ์จะอยูใ่นลกัษณะของ <ช่ือคอลมัน์><ตัวเลขแถว> 

ทาํงานกบัเซลลใ์นแถวท่ี 10 คอลมัน์ J  เรียกวา่  J10 

ทาํงานกบัเซลลใ์นแถวท่ี 250 คอลมัน์ CZ เรียกวา่  CZ250 

 

แถว (Row) 

คอลมัน์ (Column) 
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ควบคุมแถบเคร่ืองมือต่างๆ 

แถบเคร่ืองมือ เป็นส่วนประกอบของโปรแกรมท่ีผูใ้ชจ้าํเป็นตอ้งใชง้านอยูเ่สมอ 
เน่ืองจากมีความสะดวก และใหค้วามรวดเร็วในการสัง่งาน โปรแกรมในชุด 
OpenOffice.org มีแถบเคร่ืองมือต่างๆ ใหเ้ลือกใชห้ลายชุด การควบคุมแถบเคร่ืองมือ
เพื่อใหส้ามารถใชง้านโปรแกรมไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ จึงเป็นส่ิงท่ีควรทราบเช่นกนั โดย
การเปิด/ปิดแถบเคร่ืองมือทาํไดโ้ดยเลือกคาํสัง่ View, Toolbars, … 

 
รูปแสดงแถบเคร่ืองมือของ OpenOffice.org Calc 

ปุ่ มเคร่ืองมือบนแถบเคร่ืองมือ 

แถบเคร่ืองมือแต่ละชุด จะมีปุ่มเคร่ืองมือแตกต่างกนัออกไป ผูใ้ชส้ามารถเลือกไดว้า่
ตอ้งการแสดง หรือไม่แสดงปุ่มใดบา้ง โดย 

 นาํเมาส์ไปช้ีท่ีปุ่ม Control Menu ของแถบเคร่ืองมือชุดท่ีตอ้งการปรับแต่ง  
(ปุ่มรูปร่างสามเหล่ียมช้ีลง ดา้นขวาสุดของแถบเคร่ืองมือ) 

       ปุ่ม Control Menu 

 ปรากฏรายการเลือก คลิกเลือกรายการ Visible Buttons ปรากฏรายการเลือกยอ่ย 
โดยรายการเลือกแต่ละรายการแตกต่างกนัไปตามแถบเคร่ืองมือแต่ละชุด  

 
 ถา้ตอ้งการปิดปุ่มเคร่ืองมือใด กน็าํเมาส์ไปคลิกท่ีช่ือปุ่มเคร่ืองมือนั้นๆ สงัเกตไดว้า่

เคร่ืองหมาย  หนา้ช่ือปุ่มเคร่ืองมือนั้นๆ จะหายไป และถา้ตอ้งการเรียกใชปุ่้ม
เคร่ืองมือ กใ็หค้ลิกซํ้าลงไป 
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บทที่ 2 ทํางานกับข้อมูล 
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การทาํงานกบั Calc กคื็อการทาํงานกบัเซลลต่์างๆ ท่ีประกอบกนัเป็นแผน่งาน และ
ขอ้มูลประเภทต่างๆ ท่ีป้อนลงไปในเซลล ์ ดงันั้นคาํสัง่พื้นฐานเก่ียวกบัเซลล ์ ตวัช้ีตาํแหน่ง
เซลล ์(Cell Pointer) ตาํแหน่งเซลล ์ช่วงเซลล ์(Range) จึงเป็นคาํสัง่พื้นฐานท่ีควรทราบก่อน
ทาํงานกบัขอ้มูลในเซลล ์

เลื่อนตัวช้ีตําแหน่ง 

ตวัช้ีตาํแหน่งบ่งบอกใหผู้ใ้ชท้ราบวา่ ขณะน้ีกาํลงัทาํงานอยู ่ณ เซลลใ์ด โดยเซลลท่ี์ตวัช้ี
ตาํแหน่งทาํงานดว้ยเรียกวา่ Active Cell 

 
รูปแสดงตัวชีต้าํแหน่ง ณ เซลล์ B3 ดังน้ัน B3 จึงเป็น Active Cell 

 ปุ่มลูกศร   เล่ือนคร้ังละ 1 เซลล ์
 ปุ่ม <PageUp><PageDown> เล่ือนข้ึน, ลง 1 จอภาพ 
 ปุ่ม  <Home>   เล่ือนไปตน้คอลมัน์ 
 ปุ่ม <Ctrl><ลูกศร>  เล่ือนไปสุดทิศลูกศร 
 ปุ่ม <Ctrl> <Home>  เล่ือนไปเซลล ์A1 
 ปุ่ม <Ctrl> <End>  เล่ือนไปเซลลสุ์ดทา้ย 
 การเล่ือนแถบดว้ย Scroll Bar โดยเล่ือนไปยงัตาํแหน่งและทิศทางท่ีตอ้งการตาม

การเล่ือนของเมาส์ 
 คลิกเมาส์ในช่อง Name Box แลว้พิมพต์าํแหน่งเซลล ์
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 ปุ่ม <F5>    เปิดหนา้ต่าง Navigator 

 
การทาํงานใน Navigator มีจุดเด่นท่ีหลากหลาย เช่น การเล่ือนไปยงัวตัถุช้ินใดๆ 

ในแผน่งานกค็ลิกเลือกจาก Graphics หรือ OLE objects รวมทั้งการไปยงัตาํแหน่ง
เซลลใ์ดๆ โดยระบุไดจ้ากรายการ Column และ Row เป็นตน้ 

แบบฝึกปฏิบัติ 

เปิดแฟ้มเอกสาร 20081129-calc-example01.ods แลว้ฝึกปฏิบติัดงัน้ี 

1. กดปุ่ม <F5> เปิด Navigator แลว้ขยายรายการ Range names ดบัเบิลคลิกท่ีรายการ 
dateholiday เซลลจ์ะไปปรากฏในแผน่งานช่ือ     ณ ตาํแหน่ง 
    หมายความวา่      
          

2. ในจอภาพ Navigator ขยายรายการ Note แลว้ดบัเบิลคลิกท่ี Holiday ตาํแหน่งเซลล์
จะเล่ือนไปยงัแผน่งานช่ือ     ณ ตาํแหน่ง    

3. ในจอภาพ Navigator ขยายรายการ Graphics แลว้ดบัเบิลคลิกท่ี grape ตาํแหน่ง
เซลลจ์ะเล่ือนไปยงัแผน่งานช่ือ     ณ    

ช่วงข้อมลู (RANGE) 

ช่วงขอ้มูล หมายถึง การเลือกขอ้มูลหลายๆ เซลลท่ี์สนใจ เพื่อทาํงานใดงานหน่ึง
พร้อมๆ กนั เช่น เลือกขอ้มูลในเซลล ์A1 ถึงเซลล ์A10 เพื่อลบท้ิงในคร้ังเดียว การกาํหนด
ช่วงขอ้มูล จะใชห้ลกัของการระบายแถบสี (Selection) ดงัน้ี 
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การกาํหนดช่วงข้อมูลทั้งแผ่นงาน 

การเลือกขอ้มูลทั้งแผน่งาน (Sheet) ใชเ้มาส์คลิกท่ีปุ่มเลือกทั้งหมด (Selection Button) 
ของ Sheet หรือกดปุ่ม <Ctrl><A> 

 

การกาํหนดช่วงข้อมูลทั้งแถว  

การเลือกขอ้มูลทั้งแถวใหค้ลิกเมาส์ท่ีตวัเลขกาํกบัแถว หรือใชว้ิธีลากแลว้ปล่อย (Drag 
& Drop) สาํหรับเลือกหลายๆ แถว 

 

การกาํหนดช่วงข้อมูลทั้งคอลมัน์  

การเลือกขอ้มูลทั้งคอลมัน์ทาํไดโ้ดยคลิกเมาส์ตวัอกัษรกาํกบัคอลมัน ์ หรือใชว้ิธีลาก
แลว้ปล่อย (Drag & Drop) สาํหรับเลือกหลายๆ คอลมัน์ 

 

การเลือกทั้งแผน่งาน ทั้งคอลมัน์ หรือทั้งแถวแลว้กาํหนดรูปแบบใหก้บัเซลล ์เป็นส่ิงท่ีไม่
สมควรทาํ ควรใชก้ารกาํหนดรูปแบบเซลลเ์ฉพาะช่วงเซลลท่ี์ตอ้งการเท่านั้น  

การกาํหนดช่วงแบบต่อเน่ือง  

การเลือกช่วงขอ้มูลโดยปกติจะเป็นช่วงแบบต่อเน่ือง ดว้ยวิธีการลากแลว้ปล่อย (Drag 
and Drop) หรือเล่ือนคลิกเซลลเ์ร่ิมตน้ แลว้กดปุ่ม <Shift> คา้งไว ้ จากนั้นคลิกท่ีเซลล์
ปลายทาง 

ปุ่ม Select All  
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จากภาพการสร้างช่วงขอ้มูล B2:D7 ทาํไดโ้ดยคลิกท่ีเซลล ์B2 แลว้กดปุ่ม <Shift> คา้ง

ไว ้จากนั้นคลิกเมาส์ท่ีเซลล ์D7  

ปุ่ม <Shift> จะมีประโยชน์มากในการสร้างช่วงขอ้มูล และการปรับเพิม่หรือลดช่วงขอ้มูล  

การกาํหนดช่วงแบบไม่ต่อเน่ือง  

ช่วงขอ้มูลแบบไม่ต่อเน่ือง คือ การสร้างช่วงขอ้มูลหลายๆ ช่วง เช่น ช่วงขอ้มูล B2:B12 
และ D5:E12 ทั้งน้ีใชห้ลกัการคลา้ยกบัการเลือกแบบช่วงต่อเน่ือง โดยเพิ่มช่วงขอ้มูลไดด้ว้ย
การกดปุ่ม <Ctrl> คา้งไวข้ณะเลือกช่วงท่ี 2 เป็นตน้ 

 
จากภาพจะตอ้งเร่ิมจากการคลิกเมาส์ในเซลล ์ B2 แลว้ลากเมาส์ถึง B12 ต่อดว้ยกดปุ่ม 

<Ctrl> คา้งไวแ้ลว้คลิกท่ีเซลล ์ D5 แลว้ลากเมาส์ไปจนถึง E12 กจ็ะไดช่้วงขอ้มูล 2 ช่วง 
ไดแ้ก่ B2:B12 และ D5:E12  

ช่วงข้อมูลอย่างรวดเร็ว 

กรณีท่ีมีเน้ือหาจาํนวนมากในแผน่งาน และลน้จอภาพ การเลือกช่วงขอ้มูลดว้ย
แป้นพิมพ ์จะสะดวกกวา่ใชเ้มาส์ โดยคลิกในเซลลเ์ร่ิมตน้ท่ีตอ้งการกาํหนดช่วง แลว้กดปุ่ม 
<Shift> คา้งไว ้พร้อมกบัปุ่ม <Ctrl> จากนั้นกดปุ่มลูกศรตามทิศทาง จะปรากฏช่วงขอ้มูล
คลุมขอ้มูลนั้นๆ โดยอตัโนมติั  
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หรือใชเ้ทคนิคการพิมพช่์วงขอ้มูลใน Name Box  แลว้กดปุ่ม <Enter> 
หรือคลิกเมาส์ในเซลลเ์ร่ิมตน้ของช่วงขอ้มูล จากนั้นกดปุ่ม <Ctrl><Shift> พร้อมกบัปุ่ม
ลูกศรตามทิศทางของขอ้มูล 

ตวัอยา่งมีขอ้มูลตั้งแต่คอลมัน์ A ถึงคอลมัน์ AB และแถวท่ี 1 ถึงแถวท่ี 500 อนัเป็นช่วง
ขอ้มูลท่ีใหญ่มาก หากตอ้งลากเมาส์กย็อ่มเสียเวลา วิธีการท่ีสะดวกท่ีสุดคือ คลิกเมาส์ใน
เซลล ์A1 แลว้กดปุ่ม <Ctrl><Shift> คา้งไว ้ต่อดว้ยปุ่มลูกศรขวา และปุ่มลูกศรลงตามลาํดบั 
เพียงเท่าน้ีจะไดช่้วงขอ้มูล A1:AB500 อยา่งรวดเร็ว หรือจะใชว้ิธีการพมิพ ์ A1:AB500 ใน 
Name box แลว้กดปุ่ม <Enter> กส็ะดวกเช่นกนั 

แบบฝึกปฏิบัติ 

เปิดแฟ้มเอกสาร 20081129-calc-example01.ods แลว้ฝึกปฏิบติัดงัน้ี 

1. คลิกเมาส์ในเซลล ์A2 ของ Sheet4 จากนั้นกดปุ่ม <Ctrl><Shift><ลูกศรขวา> จะ
เป็นการเลือกช่วงขอ้มูลจากตาํแหน่ง   ถึงตาํแหน่ง    ต่อดว้ยกด
ปุ่ม <Ctrl><Shfit><ลูกศรลง> จะไดช่้วงขอ้มูลจนถึงแถวท่ี      

2. จากนั้นพิมพ ์G3:H10 ใน Name box ของ Sheet4 จะเป็นการ   
          

การป้อนและแก้ไขข้อมูล 

การป้อนขอ้มูลในแผน่งานของ Calc จะมีลกัษณะท่ีแตกต่างจากการป้อนขอ้มูลใน 
Writer หรือ Word คือจะตอ้งป้อนขอ้มูล 1 ขอ้มูลต่อ 1 เซลล ์ 

 
รูปแสดงการป้อนข้อมลูท่ีไม่ถกูต้อง 

 
รูปแสดงการป้อนข้อมลูท่ีถกูต้อง 
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ขอ้มูลท่ีป้อนแลว้ สามารถดบัเบิลคลิกท่ีเซลล ์หรือกดปุ่ม <F2> เขา้ไปแกไ้ข  

 
รูปแสดงการแก้ไขข้อมลูใน Formula Bar 

 
รูปแสดงการแก้ไขข้อมลูในเซลล์ด้วยการดับเบิลคลิกท่ีเซลล์ 

หากอยูใ่นโหมดแกไ้ขขอ้มูล สงัเกตไดจ้าก Formula bar ปรากฏสญัลกัษณ์   ซ่ึงไม่
สามารถใชค้าํสัง่บางคาํสัง่ของ Calc ได ้หากตอ้งการใชค้าํสัง่นั้นๆ จะตอ้งออกจากโหมดแกไ้ขก่อน 
โดยกดปุ่ม <Enter> หรือ <ESC> 

ข้อควรทราบในการป้อนข้อมูล 

การป้อนขอ้มูลใน Calc จะมีหลกัการเฉพาะท่ีแตกต่างจากการพิมพข์อ้มูลดว้ย
โปรแกรมประมวลผลคาํ เช่น Word หรือ Writer ดงัน้ี 

 แบ่งขอ้มูลใหเ้ป็นหน่วยยอ่ยท่ีสุด และป้อนแยกเซลล ์เช่น ช่ือ นามสกลุ ควรแยก
เป็น คาํนาํหนา้ ช่ือ และนามสกลุ 3 เซลล ์หรือท่ีอยู ่กค็วรแยกเซลลย์อ่ยเป็น 
บา้นเลขท่ี ถนน ตาํบล อาํเภอ จงัหวดั รหสัไปรษณีย ์รวม 6 เซลล ์ 

 
 ขอ้มูลประเภทตวัอกัษรจะแสดงผลชิดซา้ย 
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 ขอ้มูลมีความยาวมากกวา่ความกวา้งของเซลล ์จะลน้ออกนอกเซลล ์และหากมี
ขอ้มูลในเซลลถ์ดัไป ขอ้มูลท่ีลน้ออกจะถูกทบั (แต่ไม่ไดถู้กลบ) สามารถแกไ้ข
โดยขยายขนาดความกวา้งของเซลล ์ทั้งน้ีจะมีจุดสงัเกตคือเซลลท่ี์มีขอ้มูลเกินความ
กวา้ง จะปรากฏสญัลกัษณ์สามเหล่ียมสีแดงดา้นขวาของเซลล ์

 
 ขอ้มูลประเภทตวัเลข (Number) วนัท่ี-เวลา (Date & Time) ผลลพัธ์จากสูตรและ

ฟังกช์นัคาํนวณ (Formula & Function) จะถูกจดัชิดขวาของเซลล ์

 
 การจดัตาํแหน่งขอ้มูลในเซลลส์ามารถปรับไดภ้ายหลงั 
 การป้อนวนัท่ี ใหป้้อนปี ค.ศ. เท่านั้น (หา้มป้อนปี พ.ศ.) และป้อนรูปแบบเตม็ เช่น 

ตอ้งการป้อนขอ้มูลวนัเสาร์ท่ี 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 ใหป้้อนเป็น 29/11/08 
เป็นตน้ ห้ามป้อน วนัเสาร์ท่ี 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 

 เลขท่ีมีหลกัเกิน 100 ไม่ตอ้งป้อนเคร่ืองหมายคอมม่าคัน่ ใหป้้อนเฉพาะค่าตวัเลข  
 ในกรณีท่ีป้อนขอ้มูล แลว้ปรากฏเคร่ืองหมาย # เตม็เซลล ์แสดงวา่ ความกวา้งของ

เซลลไ์ม่พอท่ีจะแสดงผล จะตอ้งขยายขนาดความกวา้งของเซลล ์ 

 

ประเภทข้อมูลใน Calc 

ขอ้มูลท่ีป้อนใน Calc แบ่งเป็นประเภทต่างๆ ไดด้งัน้ี 

 Text 
o ขอ้มูลท่ีไม่นาํไปคาํนวณ  
o จดัชิดซา้ยของเซลลโ์ดยอตัโนมติั 
o ตวัเลข/สูตร/สมการต่างๆ ท่ีตอ้งการทาํใหเ้ป็น Text จะตอ้งใชเ้คร่ืองหมาย 

Single Quote นาํหนา้ เช่น การป้อนบา้นเลขท่ี 3/45 จะตอ้งป้อนใน
รูปแบบ ’3/45 หา้มป้อน 3/45 ลงไปตรงๆ  

 Number 
o ขอ้มูลตวัเลขท่ีนาํไปคาํนวณได ้ 
o ถูกจดัชิดขวาของเซลล ์
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o เลขท่ีมีหลกัเกิน 100 ไม่ตอ้งป้อนเคร่ืองหมายคอมม่าคัน่ ใหป้้อนเฉพาะค่า
ตวัเลข 

o ถา้มี % ต่อทา้ยจะเป็นการนาํค่า 100 มาหารใหโ้ดยอตัโนมติั 
o สามารถป้อนในรูปแบบ Exponential เช่น 2.5E+04 เท่ากบั 2.5 คูณดว้ย 

10 ยกกาํลงั 4  
 Date & Time 

o ขอ้มูลวนัท่ี หรือเวลา  
o นาํไปคาํนวณได ้
o วนัท่ีจะตอ้งป้อนในรูปแบบปี ค.ศ. เท่านั้น 
o ปี พิมพไ์ดท้ั้งสองหลกั และส่ีหลกั 
o ปี ค.ศ. ท่ีป้อน 2 หลกั โปรแกรมจะตีความหมาย ดงัน้ี 

 ตวัเลขในช่วง 00 – 29 จะหมายถึงปี ค.ศ. 2000 – ค.ศ. 2029 
 ตวัเลขในช่วง 30 – 99 จะหมายถึงปี ค.ศ. 1930 – ค.ศ. 1999 

o ถา้ไม่ระบุปี หมายถึง ปีปัจจุบนั 
o ใชเ้คร่ืองหมาย / หรือ – หรือช่องวา่งในการเวน้ระหวา่งวนั เดือน ปี กไ็ด ้
o เวลาจะตอ้งป้อนอยา่งนอ้ย 2 ชุด คือ ชม. และนาที 
o การป้อนเวลาจะตอ้งใชเ้คร่ืองหมาย : คัน่ เช่น 10:30 หรือ 5:00AM 
o ถา้ไม่ระบุ AM หรือ PM ต่อทา้ย โปรแกรมจะใชร้ะบบ 24 ชัว่โมง 

 AM (ante meridiem) – เวลาหลงัเท่ียงคืนถึงเท่ียงวนั 
 PM  (post meridiem) – เวลาหลงัเท่ียงวนัถึงเท่ียงคืน 

 วนั/เวลา จะถูกควบคุมจากระบบปฏิบติัการ 
ดงันั้นก่อนใชง้าน Calc ควรกาํหนดค่าควบคุมเก่ียวกบั
วนั/เวลา โดยเลือก Start, Settings, Control Panels 

 ดบัเบิลคลิกท่ีไอคอน Date/Time ปรับวนั/เวลาใหต้รง
กบัความเป็นจริง จากนั้นปรับค่าควบคุมการป้อนขอ้มูล 
และแสดงผลขอ้มูลดว้ยไอคอน Regional and Language 
Options ตรวจสอบค่า Country/Location และรูปแบบ
วนั/เวลาท่ีเหมาะสมกบัการใชง้าน 
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 Formula & Function 
o สมการ หรือสูตรคาํนวณต่างๆ 
o ข้ึนตน้ดว้ยเคร่ืองหมาย = 

แบบฝึกปฏิบัติ 

เปิดโปรแกรม Calc แลว้พิมพข์อ้มูลดงัน้ี พร้อมสงัเกตผลท่ีปรากฏ 

1. เซลล ์A1 พิมพ ์OpenOffice.org Calc เม่ือกดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล คือ  
     แสดงวา่     
          

2. เซลล ์ A2 พิมพ ์ วนัเสาร์ท่ี 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 เม่ือกดปุ่ม <Enter> 
ปรากฏผล คือ       แสดงวา่  
          

3. เซลล ์A3 พิมพ ์29/11/2008 เม่ือกดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล คือ   
    แสดงวา่       

4. เซลล ์A4 พิมพ ์5/2 เม่ือกดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล คือ    
   แสดงวา่        

5. เซลล ์A5 พิมพ ์100/8 เม่ือกดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล คือ   
    แสดงวา่       

6. เซลล ์A6 พิมพ ์=5/2 เม่ือกดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล คือ    
   แสดงวา่        

7. เซลล ์A7 พิมพ ์=100/8 เม่ือกดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล คือ   
    แสดงวา่       

8. เซลล ์A8 พิมพ ์=sum(4;5;2) เม่ือกดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล คือ   
    แสดงวา่       

9. เซลล ์A9 พิมพ ์=45+3^2 เม่ือกดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล คือ   
    แสดงวา่       
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การป้อนข้อมูลในช่วง 

การป้อนขอ้มูลโดยค่าปกติ หลงัจากการกดปุ่ม <Enter> ตวัช้ีตาํแหน่งจะเล่ือนไปแถว
ถดัไปเสมอ ถา้ตอ้งการป้อนขอ้มูลลกัษณะแนวนอน สามารถปฏิบติั ดงัน้ี 

 กาํหนดช่วงท่ีตอ้งการป้อนขอ้มูล 
 พิมพข์อ้มูลชุดแรก จากนั้นกดปุ่ม <Enter> ตวัช้ีตาํแหน่งจะเล่ือนไปตามทิศทาง

ของช่วง 
 พิมพข์อ้มูลชุดท่ี 2, 3 และอ่ืนๆ จนครบทุกเซลลต์ามช่วงขอ้มูลท่ีกาํหนด 

 

การป้อนข้อมูลทีม่ค่ีาซ้ํากนัในช่วงเดยีวกนั 

บางกรณีจาํเป็นตอ้งป้อนขอ้มูลค่าเดียวกนัในช่วงขอ้มูล เช่น ค่าเช่ารายเดือน ซ่ึงตอ้ง
ทาํซํ้ าหลายเซลล ์แต่ดว้ยเทคนิคการป้อนค่าซํ้าของ Calc ทาํใหป้้อนไดง่้าย สะดวกข้ึน โดย
กาํหนดช่วงท่ีตอ้งการป้อนขอ้มูล พิมพข์อ้มูล แลว้กดปุ่ม <Alt><Enter> เช่นเลือกขอ้มูล
ในช่วง A1:D1 แลว้พิมพ ์ 5000 เม่ือกดปุ่ม <Alt><Enter> จะปรากฏค่า 5000 ในทุกเซลล์
ของ A1:D1 อยา่งรวดเร็ว 

การป้อนข้อมูลหลายบรรทดัในเซลล์เดยีวกนั 

ผูใ้ช ้Calc หลายคนอาจจะป้อนขอ้มูลดงัลกัษณะต่อไปน้ี  

 
รูปแสดงการป้อนข้อมลูท่ีผิดพลาด 

ขอ้มูลขา้งตน้ มีขอ้ผดิพลาดเน่ืองจากบุคคล 1 คนมีตาํแหน่งมากกวา่ 1 ตาํแหน่ง  
การป้อนขอ้มูลตาํแหน่ง แยกแถวกบัช่ือจะทาํใหก้ารประมวลผลของ Calc ผดิพลาดได ้ 
การแกไ้ขทาํไดโ้ดยป้อนขอ้มูลตาํแหน่งของแต่ละคนในเซลลเ์ดียวกนั ดว้ยเทคนิคการพิมพ์
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ขอ้มูลแรกในเซลล ์ แลว้ใชปุ่้ม <Ctrl><Enter> เพื่อข้ึนบรรทดัในเซลลน์ั้นๆ จากนั้นพิมพ์
ขอ้มูลชุดท่ี 2 ชุดท่ี 3 เม่ือครบแลว้จึงกดปุ่ม <Enter> 

 
รูปแสดงการป้อนข้อมลูท่ีถกูต้อง 

การลบข้อมูล 

การลบขอ้มูลในเซลลใ์หเ้ล่ือนตวัช้ีตาํแหน่งไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการลบ หรือกาํหนดช่วง
เซลลท่ี์ตอ้งการลบขอ้มูล แลว้กดปุ่ม <Shift><Del> เพื่อลบขอ้มูลทนัที หรือกดปุ่ม <Del> 
เพื่อเลือกรูปแบบการลบจากรายการเลือก ดงัน้ี 

 
 Delete all    ลบทั้งหมด 
 Text, Numbers, Date & time ลบเฉพาะรายการท่ีเลือก 
 Formulas   ลบเฉพาะสูตรสมการ 
 Notes   ลบบนัทึกของเซลล ์
 Formats   ลบเฉพาะรูปแบบ 
 Objects   ลบวตัถุ 

การกดปุ่ม <Shift><Del> จะเป็นการลบทั้งขอ้มูลในเซลลแ์ละลกัษณะของขอ้มูลในเซลล ์
เช่น กาํหนดใหเ้ซลลมี์พื้นสีแดง ตวัอกัษรขาว เม่ือกดปุ่ม <Shift><Del> จะลบขอ้มูลในเซลลพ์ร้อม
ทั้งลกัษณะพ้ืนสีแดงและสีตวัอกัษรออกดว้ย 

พิมพน์กัวชิาการ แลว้กดปุ่ม <Ctrl><Enter> 
พิมพเ์จา้หนา้ท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 3 แลว้กดปุ่ม <Ctrl><Enter> 
พิมพเ์จา้หนา้ท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 1 แลว้กดปุ่ม <Enter> 
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เติมอัตโนมัติด้วย Auto Fill 

การเติมขอ้มูลอตัโนมติั เป็นความสามารถพิเศษท่ีช่วยในการป้อนขอ้มูลท่ีมกัจะใช้
บ่อยๆ และเป็นขอ้มูลท่ีตอ้งเรียงลาํดบั เช่น เดือน, วนั, พ.ศ., ไตรมาสทางการคา้, ตวัเลข  

 ป้อนขอ้มูลเร่ิมตน้ เช่นช่ือของวนัในสปัดาห์ หรือช่ือเดือนทั้งแบบเตม็และแบบยอ่, 
ไตรมาส 1, ปี พ.ศ. 2540 เป็นตน้ 

 เล่ือน Mouse Pointer ไปยงัมุมล่างขวาของเซลลน์ั้น จะปรากฏเคร่ืองหมาย
กากบาทเลก็ๆ สีดาํ เรียกวา่  “Fill Handle” 

 
 ลากเมาส์ไปยงัเซลลป์ลายทาง แลว้จึงปล่อยเมาส์ 

  
 การเติมอตัโนมติัน้ีทาํไดท้ั้งแนวแถวและคอลมัน์  

 
รูปแสดงการป้อนข้อมลูแบบเติมอัตโนมติั 

AutoFill กบัตวัเลขและวนัที ่

โดยปกติการเติมอตัโนมติักบัตวัเลขจะเป็นการเพิ่มค่าทีละ 1 เช่น 1 เป็น 2, 3, 4, … 
หรือ 1/1/08 กจ็ะไดค่้าถดัไปเป็น 2/1/08, 3/1/08, … แต่สามารถกาํหนดรูปแบบการเพิ่มค่า
ได ้โดยการป้อนขอ้มูลชุดแรก แลว้สร้างช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งการเติมขอ้มูล ไดเ้ช่น 

 พิมพ ์1 สร้างช่วงขอ้มูลไปอีก 5 เซลล ์
 เลือกคาํสัง่ Edit, Fill, Series… ปรากฏรายการเลือกดงัน้ี 
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 ตวัเลือก Series type คือประเภทการเพ่ิมขอ้มูล โดย 

o Linear คือเพิ่มเชิงเสน้ เช่น 1 เป็น 2 เป็น 3 ตามลาํดบั 
o Growth คือการเพ่ิมแบบทวคูีณ เช่น 2 เพิ่มเป็น 4 เพิ่มเป็น 8 เป็นตน้ 
o Date คือการเพ่ิมค่าวนัท่ี 

 นอกจากน้ียงัมีค่า Start value หรือค่าเร่ิมตน้ End value ค่าสุดทา้ย และ Increment 
คือค่าท่ีตอ้งการใหเ้พิ่ม เช่น ตอ้งการเพิ่มขอ้มูลจาก 1 คร้ังละ 3 แบบเชิงเสน้กร็ะบุ
ค่าดงัน้ี 

  
 ลองเปล่ียนค่าเร่ิมตน้เป็นวนัท่ี เช่น 1/1/2003 จากนั้นกาํหนดช่วงขอ้มูลอีก 5 เซลล ์

เลือกตวัเลือก Fill Series ดงัน้ี 
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สร้าง AutoFill 

โดยปกติ AutoFill จะเกิดจากการเพิ่มค่าตวัเลข แต่สาํหรับขอ้ความ เช่น หน่วยงานมี
ผลิตภณัฑ ์4 รายการ ไดแ้ก่ แผน่ดิสก,์ คอมพิวเตอร์, เคร่ืองพิมพ,์ เมาส์  สามารถนาํมาสร้าง
เป็น AutoFill โดยกาํหนดรายการท่ีใชง้านบ่อยๆ เพื่อไม่ตอ้งเสียเวลากบัการป้อนรายการ
ดงักล่าว สามารถกาํหนดรายการทั้ง 4 เป็น AutoFill ไดโ้ดยเลือกคาํสัง่ Tools, Options, 

OpenOffice.org Calc เลือก Sort Lists 

 
คลิกปุ่ม New แลว้ป้อนรายการท่ีตอ้งการในช่อง Entries แยกบรรทดั ดงัน้ี 

 
จากนั้นคลิกปุ่ม Add โปรแกรมจะบนัทึกรายการท่ีกาํหนด ซ่ึงสามารถนาํไปใชง้านได้

สะดวก ดว้ยเทคนิค AutoFill 

 

 กรณีท่ีมีรายการขอ้มูลในแผน่งานแลว้ สามารถใชเ้ทคนิคการนาํเขา้ (Import) ไดโ้ดย
กาํหนดช่วงขอ้มูลใหก้บัขอ้มูลท่ีตอ้งการนาํเขา้ จากนั้นเลือกคาํสัง่  Tools, Options, OpenOffice.org 

Calc เลือก Sort Lists ช่วงท่ีเลือกจะปรากฏในรายการ Copy list from ใหค้ลิกปุ่ม Copy เพื่อนาํเขา้
รายการไปเกบ็ไวใ้นระบบเพือ่ใชง้านต่อไป 
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แบบฝึกปฏิบัติ 

สร้างแผน่งานใหม่ หรือเลือกแผน่งานใหม่แลว้ป้อนขอ้มูล ดงัน้ี 

1. เลือกขอ้มูลตั้งแต่เซลล ์A1:A10 แลว้พิมพ ์5000 จากนั้นกดปุ่ม <Alt><Enter> 
ปรากฏผล         
          

2. คลิกเมาส์ในเซลล ์C1 พิมพ ์Writer จากนั้นกดปุ่ม <Ctrl><Enter> ต่อดว้ยพิมพ ์
Calc กดปุ่ม <Ctrl><Enter> ต่อดว้ยพิมพ ์Impress กดปุ่ม <Ctrl><Enter> และ
พิมพ ์<Math> กดปุ่ม <Enter> ปรากฏผล     
          

3. คลิกเมาส์ในเซลล ์ E1 พิมพ ์ไตรมาส 1 กดปุ่ม <Enter> จากนั้นเล่ือนเมาส์มา
ทบัท่ีเซลล ์ E1 เล่ือนเมาส์ช้ีท่ีสญัลกัษณ์ส่ีเหล่ียมดา้นล่างขวาของเซลล ์ ท่ี
เรียกวา่     กดปุ่มเมาส์คา้งไวล้ากเมาส์จนถึงเซลล ์ E4 
ปรากฏผล         
           

ข้อมูลจากการนําเข้า 

OpenOffice.org Calc สามารถนาํเขา้ไฟลฟ์อร์แมต .csv และแปลงเป็นแผน่งานได ้โดย
การใชค้าํสัง่ File, Open… จากนั้นเลือกไฟลฟ์อร์แมต .csv โปรแกรมจะแสดงจอภาพนาํเขา้
ดงัน้ี 
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 เลือกรูปแบบการเขา้รหสัภาษาจากรายการ Character set 
 ระบุแถวเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการนาํเขา้ไดจ้ากรายการ From row 
 เลือกรูปแบบไฟลไ์ดจ้ากรายการ Separator Options โดยถา้เป็นไฟลท่ี์กาํหนด

ความกวา้งอกัขระใหเ้ลือกเป็น Fixed width แต่ถา้เป็นไฟลท่ี์ไม่กาํหนดความกวา้ง
อกัขระใหเ้ลือกเป็น Separated by … โดยเลือกเคร่ืองหมายคัน่เขตขอ้มูล (Field) 
ใหต้รงกบัท่ีใชใ้นไฟลเ์อกสาร  

 สามารถเปล่ียนประเภทขอ้มูล (Data type) โดยคลิกท่ีช่ือฟิลด ์แลว้เลือกประเภท
ขอ้มูลไดจ้ากรายการ Column Type  

 เม่ือกาํหนดค่าต่างๆ แลว้จึงคลิกปุ่ม OK โปรแกรมจะนาํเขา้ขอ้มูลเป็นแผน่งานให้
อตัโนมติั 

นําเข้า Text File (.txt) 

สาํหรับการนาํเขา้ Text File (.txt) จะตอ้งใชค้าํสัง่ Insert, Sheet form file… โดยคลิกเลือก
ไฟลฟ์อร์แมต .txt จากไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการ จากนั้นคลิกปุ่ม Insert โปรแกรมจะ
แสดงจอภาพสอบถามการนาํเขา้ 

 
ค่าควบคุมการนาํเขา้มีลกัษณะเดียวกบั .csv ท่ีไดแ้นะนาํไปแลว้ และโปรแกรมจะ

นาํเขา้ขอ้มูลในแผน่งานตามรูปแบบท่ีกาํหนด 
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บทที่ 3 ทํางานกับแฟ้มเอกสาร/เซลล์/แผ่นงาน 
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การบันทึกแฟ้มเอกสาร 

แผน่งานท่ีสร้างหรือทาํงาน ควรบนัทึกเกบ็เป็นแฟ้มเอกสารเป็นระยะๆ เพื่อป้องกนั
ขอ้มูลเสียหาย โดยเลือกคาํสัง่ File, Save… หรือ File, Save as… หรือคลิกปุ่มเคร่ือง Save  
หรือใชคี้ยล์ดั <Ctrl><S>  

 
จากจอภาพบนัทึกแฟ้มเอกสาร ใหเ้ลือกไดร์ฟ โฟลเดอร์ จากนั้นพิมพช่ื์อแฟ้มเอกสารท่ี

รายการ File name: และเลือกรูปแบบแฟ้มเอกสารจากรายการ Save as type: จากนั้นจึงคลิก
ปุ่ม Save โดยปกติรูปแบบแฟ้มเอกสารท่ีสร้างดว้ย Calc จะเป็น ODF Spreadsheet ท่ีมีส่วน
ขยายเป็น .ods แต่กส็ามารถปรับเปล่ียนเป็นฟอร์แมตอ่ืนไดต้ามตอ้งการ 

 สามารถกาํหนดรหสัผา่นใหก้บัแฟ้มเอกสาร โดยการคลิกเลือกรายการ Save with password 
ซ่ึงจะปรากฏหนา้ต่างกาํหนดรหสัผา่น  ใหผู้ใ้ชก้าํหนดรหสัผา่น มีความยาวไม่ตํ่ากวา่ 5 ตวัอกัษร 
(สามารถใชไ้ดท้ั้งตวัอกัษร และตวัเลข) จาํนวน 2 คร้ังแลว้คลิกปุ่ม OK เพื่อยนืยนัการบนัทึกแฟ้ม 
คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม Save โปรแกรมจะบนัทึกแฟ้มใหอ้ตัโนมติั 

คาํส่ัง Save as 

การใชค้าํสัง่ File, Save เป็นการบนัทึกแฟ้มท่ีมีการถามช่ือและโฟลเดอร์ในคร้ังแรก
เท่านั้น และเม่ือกาํหนดโฟลเดอร์/ช่ือแฟ้มเอกสารเรียบร้อยแลว้ การใชค้าํสัง่ในคร้ังต่อไป 
โปรแกรมจะบนัทึกดว้ยช่ือเดิม ในโฟลเดอร์เดิม ถา้ตอ้งการเปล่ียนช่ือแฟ้ม หรือเปล่ียน
โฟลเดอร์ จะตอ้งใชค้าํสัง่ File, Save as… โดยรูปแบบหนา้ต่างบนัทึก และวิธีการมีลกัษณะ
เดียวกบัการบนัทึกปกติทุกประการ 
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 การบนัทึกแฟ้มเอกสารสามารถกาํหนดโฟลเดอร์ท่ีจะใชง้านไดโ้ดยเลือกเมนูคาํสัง่ Tools, 

Options, OpenOffice.org, Path จากนั้นดบัเบิลคลิกท่ีรายการ My Document แลว้เลือกโฟลเดอร์ท่ี
ตอ้งการใช ้การบนัทึกแฟ้มเอกสารคร้ังถดัไปโปรแกรมจะเลือกโฟลเดอร์ขา้งตน้ใหโ้ดยอตัโนมติั 

วิธีการป้องกนัไฟลเ์สียหายวธีิหน่ึงกคื็อการสร้างแฟ้มสาํเนา (Backup File) ซ่ึงสามารถ
กาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํสาํเนาทุกคร้ังท่ีมีการบนัทึกแฟ้มเอกสาร โดยเลือกคาํสัง่  Tools, Options, 

Load/Save, General จากนั้นเลือก Always create backup copy และถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึก
แฟ้มเอกสารอตัโนมติัทุกๆ ก่ีวินาทีกเ็ลือกรายการ Save Autorecovery … ดว้ย 

การตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร 

การตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร ควรสนบัสนุนระบบการจดัเรียงและสืบคน้ท่ีสะดวก รวดเร็ว 
เช่น การใชว้นัท่ีสร้างหรือแกไ้ขแฟ้มเอกสารมานาํหนา้ช่ือแฟ้มเอกสาร เช่น แฟ้มเอกสารท่ี
สร้างในวนัท่ี 15 มกราคม พ.ศ. 2551 กใ็หก้าํหนดเป็น 25510115 (วนัท่ีควรเรียงจากกลุ่ม
ใหญ่ไปหากลุ่มยอ่ย กรณีน้ีคือ ปีพ.ศ. ต่อดว้ยเลขเดือน 2 หลกัและเลขวนั 2 หลกั) หรือจะ
ใชว้นัท่ีในระบบ ค.ศ. ซ่ึงจะไดเ้ป็น 20081015 แลว้แต่ความเหมาะสมของหน่วยงาน (แต่
ควรเลือกเพียงระบบเดียว) จากนั้นต่อดว้ยช่ือหรือคาํอธิบายยอ่ของเอกสาร เช่น เอกสารงาน
บุคคล ระบุเป็น 20081015-personal  

ทั้งน้ีหลกัการสาํคญัในการตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร ไดแ้ก่ 

 นาํช่ือแฟ้มเอกสารดว้ยวนัท่ีสร้าง/แกไ้ขสไลดใ์นรูปแบบ yyyymmdd-  
ตามดว้ยช่ือแฟ้มเอกสารภาษาองักฤษ หรือผสมตวัเลขตามเหมาะสม เช่น  
20081015-personal.ods 

 หลีกเล่ียงการใชข้อ้ความภาษาไทย ช่องวา่ง และขีดล่าง (Underscrore _ ) โดยใช้
เคร่ืองหมายลบ (Dash - ) เป็นเคร่ืองหมายคัน่ระหวา่งคาํ 
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บันทกึเป็น Microsoft Excel format 

จุดเด่นของ OpenOffice.org ทุกโปรแกรมคือ รองรับการเปิดและทาํงานกบัแฟ้ม
เอกสารท่ีสร้างดว้ย Microsoft Office และยงัสามารถบนัทึกกลบัเป็นฟอร์แมตดงักล่าวได้
ดว้ย ดงันั้นแฟ้มเอกสารสไลดท่ี์สร้าง/แกไ้ขดว้ย Calc หากตอ้งการส่งกลบัไปใชง้านกบั 
Microsoft Excel กท็าํไดโ้ดยเลือกฟอร์แมตเอกสารจากรายการ Save as type เป็น Microsoft 
Excel 97/2000/XP (.xls) 

 

โปรแกรม OpenOffice.org 3.0 ยงัไม่รองรับแฟ้มเอกสารท่ีสร้างดว้ย Microsoft Office 2007  

สามารถใชห้ลกัการน้ีบนัทึกเป็นฟอร์แมตอ่ืนๆ ไดเ้ช่น .csv หรือ .txt  

ประกาศความเป็นเจ้าของผลงาน 

การประกาศความเป็นเจา้ของผลงาน ใชค้วามสามารถของเมทาดาทา (Metadata) ดว้ย
คาํสัง่ File, Properties… ซ่ึงยงั
นาํไปใชเ้ป็นขอ้มูลสาํหรับระบบ 
Search Engine กรณีท่ีมีการ
เผยแพร่ผลงานผา่นอินเทอร์เน็ต 

จากจอภาพ Properties of … 
ผูส้ร้างแฟ้มเอกสารควรกาํหนด
ขอ้มูลลงไปใหเ้หมาะสม เช่น ช่ือ
เร่ืองของเน้ือหาในรายการ Title 
คาํคน้จากรายการ Subject และ Keyword รวมทั้งอ่ืนๆ ในรายการ Comment 

ปิดแฟ้มเอกสาร (Close File) 

แฟ้มเอกสารท่ีสร้าง และใชง้านเสร็จเรียบร้อยแลว้ ควรปิดแฟ้มนั้นๆ เพื่อคืน
หน่วยความจาํใหก้บัระบบ เลือกเมนูคาํสัง่ File, Close หรือใชคี้ยล์ดั <Ctrl><W> และกรณีท่ี
ยงัไม่ไดบ้นัทึกก่อนท่ีจะปิด โปรแกรมจะแสดงขอ้ความเตือนใหบ้นัทึกก่อน  
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การควบคุมเซลล ์

เซลลเ์ป็นพื้นท่ีป้อนขอ้มูลท่ีมีความสาํคญัมาก เม่ือป้อนขอ้มูลลงไป ควรปรับแต่งใหมี้
รูปแบบท่ีเหมาะสมกบัขอ้มูล  

การขยาย-ลดความกว้างของคอลมัน์/แถว 

ขอ้มูลในเซลลเ์ม่ือป้อนลงไปแลว้ หรือกรณีท่ีมีการจดัแต่งขอ้มูล อาจจะไม่ปรากฏผล
ตามความเป็นจริง แต่แสดงในรูปแบบเคร่ืองหมาย # เตม็เซล 
หรือเน้ือหาในเซลลล์ํ้าไปยงัเซลลอ่ื์น หรือขนาดของเซลลไ์ม่
เหมาะสมกบัขนาดของขอ้มูลภายใน หมายความวา่ ความกวา้ง
ของคอลมัน์นั้นๆ ไม่พอเหมาะกบัขนาดของขอ้มูล แกไ้ขโดยการ
ขยายหรือลดความกวา้งของคอลมัน์  

การปรับความกวา้งดว้ยเมาส์ ทาํไดโ้ดยเล่ือนเมาส์ไปช้ีท่ีเสน้คัน่ระหวา่งหวัคอลมัน์ 
เมาส์จะมีรูปร่างเป็นรูปลูกศร 2 ทิศในแนวซา้ย-ขวา 

 
ลากเมาส์ใหไ้ดข้นาดของคอลมัน์ตามท่ีตอ้งการ แลว้จึงปล่อยเมาส์ หรือดบัเบิลคลิก

เพื่อจดัความกวา้งใหพ้อดีกบัเน้ือหาในเซลล ์ หรือใชค้าํสัง่ Format, Column… การปรับ 
ความสูงของแถวกใ็ชห้ลกัการเดียวกนั  

 

การแทรกแถว/คอลมัน์ 

ขอ้มูลท่ีป้อนลงแผน่งานไปแลว้ สามารถแทรก
เพิ่มเติมไดโ้ดยเลือกแถว หรือคอลมัน์ จากนั้นเลือก
คาํสัง่ Insert, Rows/Columns หรือจะใชว้ิธีคลิกปุ่มขวา
ของเมาส์ท่ีตวัอกัษรกาํกบัคอลมัน์/ตวัเลขกาํกบัแถว
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แลว้เลือกคาํสัง่จากเมนูลดั 

การลบแถว/คอลมัน์ 

เม่ือมีการแทรกแถว หรือคอลมัน์ กย็อ่มสามารถลบแถวหรือคอลมัน์ท่ีไม่ตอ้งการ
ออกไปได ้โดยเลือกแถว หรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการลบ เลือกคาํสัง่ Edit, Delete Cells… จากนั้น
เลือกรายการ Delete entire row(s)/Column(s) 

  
หรือจะใชว้ิธีคลิกปุ่มขวาของเมาส์ท่ีตวัอกัษรกาํกบัคอลมัน์ หรือตวัเลขกาํกบัแถวแลว้

เลือกคาํสัง่จากเมนูลดักไ็ด ้

 

สามารถลบเซลลไ์ดด้ว้ยคาํสัง่ลกัษณะเดียวกนั โดยเลือกไดว้า่จะเล่ือนขอ้มูลในเซลลถ์ดัไป
ใหเ้ล่ือนข้ึน หรือเล่ือนมาดา้นซา้ย 

 

จัดการแผ่นงาน 

แฟ้มเอกสารของ Calc ประกอบดว้ยพื้นท่ีทาํงานหลายพ้ืนท่ีรวมกนั เรียกวา่ แผน่งาน 
(Sheet) ทั้งน้ีจาํนวนแผน่งานสูงสุดต่อ 1 Workbook เท่ากบั 256 แผน่งาน การทาํงานกบั
แผน่งานจะอาศยัแทบ็ช่ือแผน่งานเป็นจุดบ่งบอกการใชง้าน  
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การเลือกแผ่นงาน 

คลิกเมาส์ท่ีแทบ็ช่ือแผน่งานท่ีตอ้งการใชง้าน 

การเปลีย่นช่ือแผ่นงาน 

การเปล่ียนช่ือแผน่งาน จะช่วยใหเ้กิดความสะดวกในการทาํงาน กรณีท่ีมีแผน่งาน
จาํนวนมากในแฟ้มเอกสาร โดยกดปุ่ม <Alt> คา้งไว ้แลว้คลิกท่ีแทบ็แผน่งาน พิมพช่ื์อของ
แผน่งานแลว้กดปุ่ม <Enter>  

 

 ช่ือแผน่งานไม่อนุญาตใหใ้ชช่้องวา่ง และควรหลีกเล่ียงการตั้งช่ือเป็นภาษาไทย 

การลบแผ่นงาน 

เลือกแผน่งานท่ีตอ้งการลบ คลิกขวาท่ีช่ือแผน่งานแลว้เลือกคาํสัง่ Delete Sheet… หรือ
เลือกเมนูคาํสัง่ Edit, Sheet, Delete… โปรแกรมจะแสดงจอภาพยนืยนัการลบ  

 

การลบแผน่งานจะไม่สามารถกูคื้นได ้
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การสร้าง/แทรกแผ่นงานใหม่ 

โดยปกติ Calc เตรียมแผน่งานให ้3 แผน่ต่อ 1 แฟ้มเอกสาร แต่สามารถเพ่ิมไดโ้ดยเลือก
คาํสัง่ Insert, Sheet แลว้เลือกรูปแบบการสร้าง/แทรกแผน่งานใหม่ ดงัน้ี 

 
o Position  ตาํแหน่งของแผน่งานใหม่ใหอ้ยูก่่อน (Before) หรือหลงั 

(After) แผน่งานปัจจุบนั 
o No. of sheets จาํนวนแผน่งานใหม่ท่ีตอ้งการเพิ่ม 
o Name  ช่ือของแผน่งานใหม่ 
o From file  การนาํเขา้แผน่งานจากแฟ้มเอกสารอ่ืน โดยจะแสดง

รายช่ือแผน่งานในแฟ้มเอกสารนั้นๆ ใหเ้ลือกนาํเขา้  

 
สามารถใชปุ่้ม <Shift> หรือ <Ctrl> เพื่อเลือกแผน่งานมากกวา่ 1 ได ้

 วิธีลดัในการเพิ่มแผน่งานคือ คลิกท่ีวา่งในแทบ็แผน่งาน 

 
ตาํแหน่งท่ีสามารถคลิกเมาส์เพื่อเพิ่มแผน่งาน 
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การย้ายตาํแหน่งแผ่นงาน 

แผน่งานสามารถยา้ยตาํแหน่งไดโ้ดยคลิกท่ีช่ือแผน่งานท่ีตอ้งการยา้ย  แลว้กดปุ่มเมาส์
คา้งไวล้ากเมาส์ไปปล่อย ณ ตาํแหน่งใหม่  

 

การสําเนาแผ่นงาน 

การสาํเนาแผน่งานเป็นวิธีการท่ีควรหมัน่ทาํ โดยเฉพาะเม่ือตอ้งการปรับแต่งหรือ
ประมวลผลขอ้มูล เพื่อใหข้อ้มูลตน้ฉบบัคงอยู ่ และการทาํงานจะทาํกบัขอ้มูลท่ีสาํเนาแลว้ 
การสาํเนาแผน่งานทาํไดโ้ดยคลิกท่ีช่ือแผน่งานท่ีตอ้งการทาํสาํเนา ลากเมาส์พร้อมๆ กบักด
ปุ่ม <Ctrl> นาํไปปล่อย ณ ตาํแหน่งใหม่  

นอกจากน้ียงัสามารถสาํเนาแผน่งานขา้มแฟ้มเอกสาร ไดโ้ดยคลิกปุ่มขวาของเมาส์ท่ี
ช่ือแผน่งานท่ีตอ้งการสาํเนา เลือกคาํสัง่ Move or Copy … 

 
เลือกแฟ้มเอกสารจาก To document: แลว้เลือกตาํแหน่งปลายทางจากรายการ Insert 

before อยา่ลืมคลิกเลือกรายการ Copy ต่อดว้ยการคลิกปุ่ม OK  
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การย้ายแผ่นงานไปแฟ้มเอกสารอ่ืน 

การยา้ยแผน่งานไปแฟ้มเอกสารอ่ืน ทาํไดโ้ดยคลิกปุ่มขวาของเมาส์ท่ีช่ือแผน่งานท่ี
ตอ้งการยา้ย เลือกคาํสัง่ Move or Copy … เลือกแฟ้มเอกสารจาก To document: แลว้เลือก
ตาํแหน่งปลายทางจากรายการ Insert before จากนั้นคลิกปุ่ม OK  

 

การป้อนข้อมูลลงในแผ่นงานพร้อมกนัหลายแผ่นงาน 

ในการทาํงานบางงาน มีความจาํเป็นตอ้งใชแ้ผน่งานมากกวา่ 1 แผน่ โดยใชข้อ้มูล
ลกัษณะเดียวกนั หรือเหมือนกนั การป้อนขอ้มูลคร้ังเดียวในทุกแผน่งานท่ีจะใชง้าน จึงมี
ความจาํเป็นเพือ่ช่วยใหง้านเสร็จไดร้วดเร็วข้ึน โดย 

 คลิกท่ีช่ือแผน่งานแผน่แรก  
 เลือกแผน่งานถดัไป โดยหากตอ้งการมากกวา่ 2 แผน่งานกก็ดปุ่ม <Shfit> หรือ 

<Ctrl> คา้งไว ้แลว้คลิกท่ีแทบ็แผน่งานอ่ืนๆ ท่ีตอ้งการ  

 
จากภาพเป็นการเลือกแผน่งานท่ีช่ือ Sheet 3 และ Sheet 4  

 พิมพข์อ้มูลท่ีตอ้งการในแผน่งาน ขอ้มูลท่ีพิมพจ์ะปรากฏ ณ ตาํแหน่งเซลลน์ั้น ใน
ทุกๆ แผน่งานท่ีเลือกโดยอตัโนมติั  

 การยกเลิกการเลือกแผน่งานใหค้ลิกท่ีแทบ็แผน่งานใดๆ  

เส้นตารางแผ่นงาน 

ปกติแผน่งานปรากฏเสน้ตารางเป็นช่องๆ เพื่ออาํนวยความสะดวกในการกาํหนด
ตาํแหน่ง แต่บางคร้ังจาํเป็นตอ้งปิดออกไป เช่น การทาํแบบฟอร์ม การปิดการแสดงเส้น
ตารางแผน่งาน (Grid) ทาํไดโ้ดยเลือกเมนูคาํสัง่ Tools, Options, OpenOffice.org Calc, View 

แลว้คลิกยกเลิกรายการ Grid lines 
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สามารถเรียกคืนไดด้ว้ยคาํสัง่เดิม นอกจากน้ีสามารถเปล่ียนสีของเสน้ตารางแผน่งาน

ไดต้ามตอ้งการจากรายการ Color 

ป้องกนัแผ่นงาน 

แผน่งานท่ีสร้างขอ้มูลบางแผน่งาน เม่ือตอ้งการเผยแพร่ อาจมีความจาํเป็นตอ้งป้องกนั
การแกไ้ขจากผูใ้ช ้ โดยเลือกเมนูคาํสัง่ Tools, Protect Document, Sheet… โปรแกรมจะให้
กาํหนดรหสัผา่น  

 
เม่ือมีการแกไ้ขขอ้มูลในแผน่งานท่ีป้องกนัแลว้โปรแกรมจะแสดง Error ดงัน้ี 

 

 การยกเลิกการป้องกนัแผน่งาน ใหเ้ลือกคาํสัง่ Tools, Protect Document, Sheet… ซํ้าอีกคร้ัง 
โปรแกรมจะใหป้้อนรหสัผา่น ซ่ึงตอ้งป้อนใหถู้กตอ้งจึงจะทาํงานกบัแผน่งานได ้
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แบบฝึกปฏิบัตจิัดการแผ่นงาน 

เปิดแฟ้มเอกสาร 20081129-calc-example01.ods แลว้ปฏิบติัดงัน้ี 

1. คลิกปุ่มขวาของเมาส์ท่ี Sheet4 เลือกคาํสัง่ Move/Copy Sheet… รายการ To 
document ใหเ้ลือกเป็น -new document- คลิกเลือกรายการ Copy แลว้ OK ผล
ท่ีไดคื้อ         
          

2. กดปุ่ม <Alt> คา้งไวแ้ลว้คลิกท่ี Sheet4 พมิพ ์Sale Report กดปุ่ม <Enter> ผล
ท่ีไดคื้อ          

3. เลือกคาํสัง่ Insert, Sheet… เลือก New Sheet และกาํหนดค่าของ No. of sheets 
เท่ากบั 2 เม่ือ OK ผลท่ีไดคื้อ       
          

4. คลิกท่ีช่ือ Sheet ท่ีไดใ้หม่ตามขอ้ 3 และกดปุ่ม <Ctrl> คา้งไวข้ณะคลิกท่ีช่ือ 
Sheet อีก Sheet (เช่น คลิกท่ี Sheet 2 จากนั้นกดปุ่ม <Ctrl> แลว้คลิก Sheet3) 
ผลท่ีไดคื้อ          

5. จากขอ้ 4 ใหค้ลิกเมาส์ในเซลล ์A1 พิมพ ์ไตรมาส 1 แลว้ใชเ้ทคนิค AutoFill 
เติมอตัโนมติัจาก A1 ถึง A4 คลิกท่ี Sheet แต่ละ Sheet สงัเกตผลท่ีไดคื้อ  
         
          

เทคนิคน่ารู้จัดการข้อมูล 

บันทกึข้อมูลในเซลล์ด้วย Note 

Note เป็นเสมือนกระดาษบนัทึกเลก็ๆ กาํกบัเซลล ์เพื่อใชอ้า้งอิง เช่น การบนัทึกวิธีการ
คิดคาํนวณ หรือหมายเหตุ โดยการสร้าง Note ทาํไดโ้ดย  

 คลิกเมาส์ในเซลลท่ี์ตอ้งการสร้าง Note 
 เลือกคาํสัง่ Insert, Note 
 ปรากฏกรอบขอ้ความสาํหรับป้อน Note ดงัน้ี 
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 เซลลท่ี์สร้าง Note ไวจ้ะปรากฏสญัลกัษณ์จุดสีแดงท่ีมุมบนดา้นขวาของเซลล ์

 
 การแสดง Note ใหเ้ล่ือนเมาส์ไปช้ีท่ีจุดสญัลกัษณ์สีแดง โปรแกรมจะแสดง

ขอ้ความ Note โดยอตัโนมติั 
 การลบ Note ทาํไดโ้ดยเล่ือนเมาส์ไปคลิกท่ีเซลล ์แลว้กดปุ่ม <Del> เลือกรายการ 

Notes จากจอภาพทาํงาน Delete Content  

คาํนวณค่าด้วย Paste Special 

Paste Special คาํสัง่ท่ีมีจุดเด่นมากของโปรแกรม นอกจากทาํหนา้ท่ีวางขอ้มูลจาก 
Clipboard ตามปกติ ยงัสามารถเพิ่มความสามารถไดห้ลายลกัษณะ เช่นสามารถนาํค่าตวัเลข
มาคาํนวณได ้ 

 เลือกขอ้มูลคอลมัน์ A (A2:A4) แลว้คดัลอกไปคอลมัน์ C 

 
 เลือกขอ้มูลคอลมัน์ B (B2:B4) แลว้คลิกใน C2 เลือกคาํสั่ง Edit, Paste Special… 

 
 ถา้ตอ้งการบวกค่าท่ีคดัลอกเพิ่มไปกบัขอ้มูลในคอลมัน์ B ใหเ้ลือก Operations 

เป็น Add จากนั้นคลิกปุ่ม OK  

 

 สามารถเปล่ียน Operations เช่น Subtract หมายถึงการลบค่า Multiply หมายถึงการคูณ และ 
Divide หมายถึงการหาร 
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 ปรับตาํแหน่งข้อมูล (Transpose) 

ขอ้มูลท่ีป้อนในแผน่งาน แต่ตอ้งการสลบัตาํแหน่งขอ้มูล ดงัน้ี 

 
ข้อมูลต้นฉบับ 

 
ข้อมูลทีส่ลบัตําแหน่งแล้ว 

ถา้ตอ้งลบขอ้มูลแลว้ป้อนใหม่คงจะเสียเวลามาก แต่ดว้ยความสามารถ Paste Special 
ทาํใหก้ารสลบัตาํแหน่งขอ้มูลเป็นเร่ืองง่าย ดงัน้ี 

 กาํหนดช่วงขอ้มูลใหก้บัขอ้มูลตน้ฉบบั แลว้คดัลอกขอ้มูล 
 คลิกเมาส์ในตาํแหน่งท่ีตอ้งการวางขอ้มูล 
 เลือกคาํสัง่ Edit, Paste Special… คลิกเลือกรายการ Transpose แลว้คลิกปุ่ม OK 

โปรแกรมจะวางขอ้มูลพร้อมสลบัตาํแหน่งใหโ้ดยอตัโนมติั 

 

ตรึงตาํแหน่งข้อมูล 

ขอ้มูลท่ีมีปริมาณมากจะมีปัญหาในการเล่ือนตาํแหน่ง เพราะจะทาํใหส่้วนหวัขอ้มูล
เล่ือนหายไปจากจอภาพ โปรแกรมไดเ้ตรียมคาํสัง่ช่วยตรึงแถว หรือคอลมัน์ไดโ้ดย  

 คลิกเมาส์ถดัจากแถว หรือคอลมัน์ท่ีตอ้งการตรึง เช่น ตอ้งการตรึงแถวท่ี 3 คอลมัน์ 
C ใหค้ลิกเมาส์ท่ีเซลล ์D4  

 เลือกคาํสัง่ Window, Freeze  

ถา้ตอ้งการยกเลิกใหเ้ลือกคาํสัง่ Window, Freeze ซํ้าอีกคร้ัง 
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แบ่งหน้าต่างย่อย (Split) 

นอกจากเทคนิคการตรึงตาํแหน่งขอ้มูล การแบ่งหนา้ต่างเป็นหนา้ต่างยอ่ย กเ็ป็นเทคนิค
หน่ึงในการแสดงผลขอ้มูล โดยเฉพาะเม่ือตอ้งการเปรียบเทียบขอ้มูล โดย 

 คลิกเมาส์ในเซลลท่ี์ตอ้งการแตกตารางยอ่ย มกัจะเป็นเซลลท่ี์อยูก่ึ่งกลางจอภาพ 
หรือก่ึงกลางขอ้มูล 

 เลือกคาํสัง่ Window, Split โปรแกรมจะแยกส่วนของแผน่งานเป็น 4 ส่วนยอ่ย ซ่ึง
ทาํงานอิสระ 

 
 ถา้ตอ้งการยกเลิกใหเ้ลือกคาํสัง่ Window, Split ซํ้าอีกคร้ัง 
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บทที่ 4 จัดแตง่ข้อมูล 
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การจัดรูปแบบข้อมูล 

ขอ้มูลท่ีป้อนลงในแผน่งาน สามารถจดัแต่งใหมี้ลกัษณะท่ีสวยงาม เหมาะสมกบั
ลกัษณะงาน โดยใชปุ่้มเคร่ืองมือจาก Formatting Toolbar หรือคาํสัง่จากเมนูควบคุม ดงัน้ี 

 กาํหนดช่วงขอ้มูล 
 เลือกคาํสัง่ท่ีตอ้งการจากไอคอนบนแถบเคร่ืองมือ Formattings ดงัน้ี 

 

กลุ่มทาํงานกบัแบบอกัษร  

กลุ่มจดัตาํแหน่ง   

กลุ่มจดัรูปแบบ   

กลุ่มจดัแต่งเซลล ์  

หรือคาํสัง่จากเมนู Format, Cells… 

 
 

 ขอ้มูลท่ีจดัแต่งแลว้ สามารถคืนสภาพไดโ้ดยเลือกคาํสัง่ Format, Default Formatting 
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จัดแต่งสีให้กบัเซลล์และข้อมูล 

การจดัแต่งสีใหก้บัเซลลแ์ละขอ้มูลทาํไดง่้ายๆ โดยการเลือกเซลลห์รือช่วงแลว้เลือกสี

จากปุ่มเคร่ืองมือ Background Color หรือ Font Color  

 

จัดข้อมูลกึง่กลางช่วง  

การจดัขอ้มูลก่ึงกลางช่วง เป็นเทคนิคท่ีน่าสนใจมากใน Calc โดยเฉพาะเม่ือตอ้งการทาํ
หวัเร่ือง จะตอ้งรวมเซลลห์ลายๆ เซลลเ์ขา้ดว้ยกนั ดงัน้ี 

 พิมพข์อ้มูลท่ีตอ้งการจดัก่ึงกลางช่วงในเซลลต์น้ เช่น A1  
 สร้างช่วงขอ้มูล (Range) เช่น A1:F1  

 
 เลือกคาํสัง่ Format, Merge Cells หรือคลิกปุ่ม  จากนั้นจดัขอ้ความก่ึงกลางดว้ย

ปุ่ม  

ถา้ตอ้งการยกเลิกการรวมเซลลใ์หใ้ชค้าํสัง่ Format, Merge Cells  ซํ้าอีกคร้ัง 

การจัดวางข้อความในเซลล์ 

การจดัวางขอ้ความในเซลล ์ มกัจะเป็นการจดัวางจากซา้ยไปขวา แต่กป็รับเปล่ียนได้
ตามตอ้งการ เช่น หวัเร่ืองในแนวตั้ง ทาํไดโ้ดยพิมพข์อ้ความตามปกติ แลว้เลือกคาํสั่ง 
Format, Cells เลือกบตัรรายการ Alignment กาํหนดค่า Text orientation เป็น 90 องศา 
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นอกจากน้ียงัสามารถกาํหนดทิศทางอ่ืนๆ ไดต้ามเหมาะสม และการจดัตาํแหน่ง

ขอ้ความกรณีท่ีมีการขยายเซลล ์หรือรวมเซลลด์ว้ยรายการจาก Horizontal และ Vertical  

 

คาํสัง่ Text alignment horizontal และ Vertical เป็นคาํสัง่ท่ีมกัใชบ่้อยมากคาํสัง่หน่ึง 
โดยเฉพาะการจดัขอ้มูลในเซลล ์ดงัตวัอยา่ง  

 

 

 

 

จัดแต่งเส้นขอบเซลล์ 

โดยปกติเซลลจ์ะแสดงดว้ยเสน้กริด แต่ถา้ตอ้งการจดัแต่งให้
สวยควรจดัแต่งลกัษณะเสน้ขอบเซลลเ์องตามลกัษณะขอ้มูล ใช้
เทคนิคการเลือกเซลลห์รือช่วงแลว้ใชรู้ปแบบเสน้ขอบจากปุ่ม
เคร่ืองมือ Border  

 

รวมเซลลแ์ละจดัก่ึงกลาง 

จดัขอ้ความลอยก่ึงกลางเซลล ์
จดัขอ้ความแนวตั้งและลอยก่ึงกลางเซลล ์
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หรือจะเลือกจากเมนูคาํสัง่ Format, Cells… จากนั้นเลือกคาํสัง่จากแทบ็รายการ Border  

 

หากจดัแต่งขอบแลว้ไม่สวยตามตอ้งการ ลองเลือกจากคาํสัง่ Format, AutoFormat   

แบบฝึกปฏิบัตจิัดแต่งข้อมูล 
1. ป้อนขอ้มูลดงัตวัอยา่ง 

 
2. สร้างช่วงขอ้มูล A1:E1 แลว้คลิกปุ่ม Merge Cells  ต่อดว้ยปุ่ม Align Center 

Horizontal  และปุ่ม Font Color เลือกสีแดง ผลท่ีไดคื้อ    
           

3. สร้างช่วงขอ้มูล B2:E2 เลือกคาํสัง่ Format, Cells… เลือกบตัร Alignment กาํหนดค่า 
Degrees ของ Text Orientation เป็น 45 แลว้คลิกปุ่ม OK ผลท่ีไดคื้อ   
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รูปแบบการแสดงผลตัวเลข 

ตวัเลขท่ีป้อนใน Calc ควรป้อนดว้ยรูปแบบธรรมดา คือ ไม่ตอ้งระบุเคร่ืองหมาย
คอมม่า หรือจาํนวนทศนิยม เพื่อใหป้้อนไดร้วดเร็ว และ Calc มีความสามารถจดัรูปแบบได้
ภายหลงั โดยการจดัรูปแบบตวัเลขทาํไดโ้ดย 

เลือกช่วงขอ้มูลจากนั้นคลิกเลือกรูปแบบตวัเลขจากปุ่มเคร่ืองมือ  
โดยแต่ละปุ่มมีความหมายตามลาํดบัดงัน้ี จดัรูปแบบทางการเงิน จดัรูปแบบ % คืนกลบัสู่
สภาพเดิม เพิ่มทศนิยม และลบทศนิยม 

หรือเลือกเมนูคาํสัง่ Format, Cells... เลือกบตัรรายการ Number  

 
เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการจาก Number หรือ Percent หรือ Currency หรือ Scientific และ

กาํหนดค่าเพิ่มเติม (Options) เช่น  

o ระบุจาํนวนทศนิยมจากรายการ Decimal places 
o ระบุจาํนวนตวัเลขศูนยน์าํหนา้ค่าขอ้มูลจากรายการ Leading zeroes 
o กาํหนดใหต้วัเลขค่าลบแสดงดว้ยสีแดงจากรายการ Negative number red 
o กาํหนดใหแ้สดงเคร่ืองหมายคอมม่าคัน่ ระบุท่ีรายการ Thousands separator 
o แปลงเลขอารบิค เป็นเลขไทย คลิกเลือกรายการ Native number 

รวมทั้งสามารถป้อนรหสัควบคุมการแสดงผลตวัเลขไดเ้อง จากรายการ Format Code 

 
 
 



 

 

ศูนยบ์ริการความรู้ทางวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี- 47 - 

0 ตวัเลขตามรูปแบบท่ีป้อนคร้ังแรก หรือตวัเลขไม่มีเคร่ืองหมาย
ใดๆ นาํหนา้ 

#,##0 ตวัเลขมีเคร่ืองหมาย , 
0.00 ตวัเลขมีทศนิยม 2 หลกั 
0.000 กาํหนดจาํนวนทศนิยม 3 หลกั 
#,##0.00 ตวัเลขมีเคร่ืองหมาย , และทศนิยม 2 หลกั 
-0 ตวัเลขมีเคร่ืองหมาย - นาํ 
#,##0;(#,##0)   ตวัเลขมีเคร่ืองหมาย , โดยถา้เป็นค่าติดลบจะมีเคร่ืองหมายวงเลบ็

กาํกบั 
“ขอ้ความ” พิมพข์อ้ความท่ีระบุ 

นอกจากน้ียงัสามารถระบุดว้ยเง่ือนไขการตรวจสอบค่าบวก ค่าลบ และค่าศูนยใ์นเซลล์
แบบอตัโนมติั เช่น [Blue]#,##0.00;[Red](-#,##0);"ศูนย"์;"ไม่มีขอ้มูล" ตรวจสอบขอ้มูล
โดย 

ขอ้มูลเป็นค่าบวก ใหแ้สดงดว้ยสีนํ้าเงิน มีเคร่ืองหมาย , และทศนิยม 2 หลกั  
ขอ้มูลเป็นค่าลบ ใหแ้สดงดว้ยสีแดง ใน ( ) และมีเคร่ืองหมาย - นาํหนา้  
ขอ้มูลเป็นค่าศูนย ์ใหแ้สดงดว้ยขอ้ความ "ศูนย"์ 
ขอ้มูลเป็นช่องวา่ง ใหแ้สดงดว้ยขอ้ความ “ไม่มีขอ้มูล” 

 รหสัสีท่ีใชไ้ดคื้อ Cyan, Green, Black, Blue, Magenta, Red, Yellow 

ตวัอย่างการจัดรูปแบบตวัเลข 
ข้อมูลต้นฉบับ รูปแบบ ผลลพัธ์ 
3456.78 ####.# 3456.8 
9.9 #.000 9.900 
13 #.0# 13.0 
1234.567 #.0# 1234.57 
5.75 # ???/??? 5 3/4 
6.3 # ???/??? 6 3/10 
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ข้อมูลต้นฉบับ รูปแบบ ผลลพัธ์ 
.5 0.## 0.5 
15000  #,### 15,000 
16000 #, 16 

ตวัเลขแบบมเีง่ือนไข 

นอกจากรูปแบบท่ีตรวจสอบค่า “บวก;ลบ;ศูนย;์ค่าวา่ง” แลว้ยงัสามารถนาํไป
ประยกุตใ์ชใ้นการตรวจสอบค่าในช่วงขอ้มูลได ้เช่น  

[BLUE][<15]0.00;[RED][>30](0);[MAGENTA]0 

ถา้ขอ้มูลนอ้ยกวา่ 15 ใหแ้สดงดว้ยรูปแบบ 0.00 สีนํ้ าเงิน 

ถา้ขอ้มูลมากกวา่ 30 ใหแ้สดงดว้ยรูปแบบ (0) สีแดง 

ไม่ตรงตามเง่ือนไข ใหแ้สดงดว้ยสีม่วง 

จัดตวัเลขผสมข้อความ  

ขอ้มูลดงัตวัอยา่ง หากพิมพต์ามตวัอยา่ง ตวัเลขดงักล่าวจะนาํมาคาํนวณไม่ได ้ และทาํ
ใหไ้ฟลมี์ขนาดโต แถมยงัเสียเวลาพิมพข์อ้ความซํ้ากนัหลายคร้ัง แต่ดว้ยเทคนิค Format 
Cell ทาํใหส้ะดวกยิง่ข้ึน โดย 

 
 ป้อนเฉพาะค่าตวัเลข (ไม่ตอ้งป้อนเลข 0 ท่ีนาํหนา้) 
 กาํหนดช่วงขอ้มูลใหก้บัค่าตวัเลข 
 เลือกคาํสัง่ Format, Cells เลือกบตัรรายการ Numbers 
 กาํหนดรูปแบบรหสั ดงัน้ี 

 
 โปรแกรมจะนาํขอ้ความ ABC- ไปผสมกบัตวัเลขท่ีป้อนไวก่้อนหนา้ โดย

แสดงตวัเลขจาํนวน 5 หลกั เซลลใ์ดจาํนวนหลกัไม่ถึง 5 หลกัใหเ้ติม 0 นาํหนา้
จนครบ 
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แบบฝึกปฏิบัตกิารจัดแต่งรูปแบบตวัเลข 
1. สร้างแผน่งานใหม่ พิมพข์อ้มูล ดงัน้ี 

 
2. กาํหนดช่วงขอ้มูล A2:A5 เลือก Format, Cells… เลือกบตัร Number ระบุรหสัควบคุม

การแสดงผลตวัเลขใน Format code เป็น #,##0.00 เม่ือ OK ผลท่ีไดคื้อ   
           

3. กาํหนดช่วงขอ้มูล A2:A5 เลือก Format, Cells… เลือกบตัร Number ระบุรหสัควบคุม
การแสดงผลตวัเลขใน Format code เป็น #,##0.00 "บาท";[red](-0.000) เม่ือ OK ผลท่ี
ไดคื้อ          
           

4. กาํหนดช่วงขอ้มูล A2:A5 เลือก Format, Cells… เลือกบตัร Number ระบุรหสัควบคุม
การแสดงผลตวัเลขใน Format code เป็น "ABC"-00-000 เม่ือ OK ผลท่ีไดคื้อ  
           

5. เปิดแฟ้ม 20081129-calc-example01.ods แลว้เลือก Sheet4 กาํหนดช่วงขอ้มูล B3:E14 
เลือกคาํสัง่ Format, Cells… เลือกบตัร Number ระบุรหสัควบคุมการแสดงผลตวัเลข
ใน Format code เป็น [red][>15000]#,##0.00;0 ผลท่ีไดคื้อ    
    หมายความวา่        

การแสดงผลวันที/่เวลา 

โปรแกรมอนุญาตใหป้้อนไดเ้ฉพาะปี ค.ศ. แต่สามารถแสดงผลเป็นปี พ.ศ. โดยเลือก
จากรูปแบบตวัเลขท่ีเป็นภาษาไทย รวมทั้งรูปแบบอ่ืนๆ ตามตอ้งการ 

 ป้อนขอ้มูล แลว้กาํหนดช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งการปรับแต่งรูปแบบวนัท่ี 
 เลือกคาํสัง่ Format, Cells… เลือก Category: Date 
 เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ หรือคลิกบรรทดั Format code ป้อนรหสัควบคุมท่ีตอ้งการ 

โดยมีรูปแบบการป้อน ดงัน้ี 
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รหัส ความหมาย 
d วนัท่ีตวัเลข 1 หลกั เช่น ป้อน 1 แสดง 1 
dd วนัท่ีตวัเลข 2 หลกั เช่น ป้อน 1 แสดง 01 
ddd ช่ือยอ่ของวนัในสัปดาห์ เช่น จนัทร์ จะแสดงเป็น จ. หรือ Mon. 

(เลือกโหมดไทย หรือองักฤษไดจ้ากตวัเลือก Language) 

 
dddd ช่ือเตม็ของวนัในสปัดาห์ เช่น จนัทร์ หรือ Monday (เลือกโหมดไทย 

หรือองักฤษไดจ้ากตวัเลือก Language) 
m ตวัเลขเดือน 1 หลกั 
mm ตวัเลขเดือน 2 หลกั 
mmm ช่ือยอ่ของเดือน 
mmmm ช่ือเดือน 
yy ปี ค.ศ. 2 หลกั 
yyyy ปี ค.ศ. 4 หลกั 
e ปี พ.ศ. 2 หลกั 
ee ปี พ.ศ. 4 หลกั 
[NatNum1][~buddhist] แสดงผลดว้ยตวัเลขไทย โดยตอ้งป้อนรหสัน้ีไวห้นา้สุด 

 การยกเลิกรูปแบบการแสดงผล เลือกช่วงขอ้มูลเลือกคาํสั่ง Format, Default Formatting 

แบบฝึกปฏิบัตจิัดรูปแบบวนัที่ 

สร้างแผน่งานใหม่ พิมพ ์25/11/08 ใน A1 และพิมพ ์25/11/2551 ใน A2 กาํหนดช่วง
ขอ้มูล A1:A2 เลือกคาํสัง่ Format, Cells… เลือกบตัร Date เลือกรูปแบบวนัท่ีดงัน้ี  

 
 ผลท่ีไดคื้อ          

   หมายความวา่        
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AutoFormat 

การจดัแต่งขอ้มูลยงัสามารถเลือกความสามารถจดัแต่งอตัโนมติั หรือ AutoFormat ช่วย
ออกแบบจดัแต่งตามรูปแบบสาํเร็จท่ีโปรแกรมกาํหนด ไดโ้ดย 

 กาํหนดช่วงขอ้มูลใหก้บัขอ้มูลท่ีตอ้งการจดัแต่ง 
 เลือกคาํสัง่ Format, AutoFormat… 

 
 เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ สามารถยกเลิกรูปแบบท่ีกาํหนดบางรายการไดโ้ดยคลิก

ปุ่ม More แลว้คลิกยกเลิกรูปแบบท่ีไม่ตอ้งการ 

 
เช่น ไดจ้ดัฟอนตแ์ละรูปแบบตวัเลขไวก่้อนใชค้าํสัง่ AutoFormat แต่ตอ้งการเลือก
รูปแบบสีของ AutoFormat กท็าํไดโ้ดยคลิกยกเลิกรายการ Number format และ 
Font จากนั้นเลือก AutoFormat ท่ีตอ้งการแลว้ OK  
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บทที่ 5 การคํานวณค่า 
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จุดเด่นมากของโปรแกรม OpenOffice.org Calc คือความสามารถในดา้นการคาํนวณ 
โดยมีรูปแบบการคาํนวณทั้งการนาํค่าตวัเลขจริงมาคาํนวณ หรือนาํตาํแหน่งเซลลม์าอา้งอิง
เพื่อประกอบการคาํนวณ รวมทั้งการใชค้าํสัง่เฉพาะท่ีเรียกวา่ ฟังกช์นั (Function) ท่ีมี
จาํนวนมากรองรับงานคาํนวณทุกดา้น ทั้งน้ีการคาํนวณของ Calc แบ่งได ้ 3 รูปแบบใหญ่ๆ 
ไดแ้ก่  

1. การคาํนวณอยา่งรวดเร็วโดยใชเ้ทคนิคเลือกขอ้มูล  
2. การคาํนวณดว้ยสูตร (Formula)  เป็นรูปแบบการคาํนวณท่ีผูใ้ชส้ามารถสร้างสูตร

การคาํนวณดว้ยตนเอง เช่น =A3*7% หมายถึง นาํค่าในเซลล ์A3 มาคูณกบั 7% 
(โปรแกรมจะนาํ 7 หารดว้ย 100 อตัโนมติั) 

3. การคาํนวณดว้ยฟังกช์นัสาํเร็จรูป (Function) เป็นรูปแบบการคาํนวณท่ีนาํฟังกช์นั
คาํนวณสาํเร็จรูปของโปรแกรมมาใชง้าน เช่น =SUM(A1:A10) หมายถึง หายอด
รวมขอ้มูลในเซลล ์A1 ถึงเซลล ์A10 

แสดงผลคํานวณอย่างรวดเร็ว 

Calc สามารถแสดงค่าจากการคาํนวณรูปแบบต่างๆ ทางแถบสถานะไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
โดยเลือกช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งการคาํนวณ แลว้สงัเกตผลจากแถบสถานะ และสามารถคลิกปุ่ม
ขวาเพื่อเปล่ียนฟังกช์นัคาํนวณได ้

 
Average  หาค่าเฉล่ีย 
CountA  นบัจาํนวน รวมเซลลท่ี์มีตวัอกัษร 
Count  นบัจาํนวนเฉพาะเซลลค่์าตวัเลข 
Maximum  ค่าสูงสุด 
Mininum  ค่าตํ่าสุด 
Sum  ผลรวม 

การคาํนวณขา้งตน้ จะไม่ปรากฏผลลพัธ์ในเซลล ์แต่ถา้ตอ้งการผลลพัธ์เฉพาะยอดรวม
ในเซลล ์กท็าํไดโ้ดยกาํหนดช่วงขอ้มูล ดงัตวัอยา่ง 
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จากนั้นคลิกปุ่ม Sum จากแถบสูตร โปรแกรมจะนาํค่าในช่วงท่ีเลือกมาบวกรวมกนั

และแสดงผลในเซลลถ์ดัไป ดงัน้ี 

 
นอกจากน้ียงัสามารถใชปุ่้ม Sum หายอดรวมของทุกรายการไดพ้ร้อมกนั โดยกาํหนด

ช่วงขอ้มูลเฉพาะรายการตวัเลขท่ีตอ้งการคาํนวณ และกาํหนดใหเ้กินไป 1 คอลมัน์ 1 แถว 
ดงัน้ี 

 
เม่ือคลิกปุ่ม Sum ในแถบสูตร จะปรากฏผลลพัธ์จากทุกรายการ ดงัน้ี 

 

 การคาํนวณดว้ยปุ่ม Sum จะเป็นการใชฟั้งกช์นั =sum(argument) หาผลรวมขอ้มูล 
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การคํานวณด้วยสตูร (Formula) 

Formula เป็นรูปแบบการคาํนวณท่ีผูใ้ชส้ามารถสร้างสูตรคาํนวณไดเ้อง โดยมีหลกัการ
ดงัน้ี 

 เล่ือน Cell Pointer ไปไว ้ณ เซลลท่ี์ตอ้งการวางผลลพัธ์ 
 สร้างสูตรการคาํนวณ โดยสูตรจะมีรูปแบบดงัน้ี 

= ค่าที ่1 เคร่ืองหมายคาํนวณ ค่าที ่2 ... 
 กดปุ่ม <Enter> เพื่อคาํนวณตามสูตร 

ค่าทีใ่ช้ในการคาํนวณ 

ขอ้มูลท่ีสามารถนาํมาคาํนวณไดอ้าจจะเป็นค่าคงท่ี เช่น 500 หรือตาํแหน่งเซลล ์ เช่น 
A5 จะหมายถึงนาํค่าท่ีถูกเกบ็ไวใ้นเซลล ์ณ ตาํแหน่งแถวท่ี 5 คอลมัน์ A มาคาํนวณ หรือจะ
เป็นการนาํฟังกช์นัมาสร้างสูตรคาํนวณใหม่กไ็ด ้ 

เคร่ืองหมายการคาํนวณและลาํดบัความสําคญั 

การคาํนวณดว้ยคอมพิวเตอร์ จะมีรูปแบบท่ีแน่นอนเฉพาะตวั โดยอาศยัลาํดบั
ความสาํคญัของเคร่ืองหมายการคาํนวณ  

( )  ลาํดบัความสาํคญัอนัดบั 1 
%  ลาํดบัความสาํคญัอนัดบั 2 
^  ลาํดบัความสาํคญัอนัดบั 3 
* , /  ลาํดบัความสาํคญัอนัดบั 4 
+ , -  ลาํดบัความสาํคญัอนัดบั 5 

ตวัอย่างสูตรการคาํนวณ 
=500*2% หมายถึงการนาํ 2 หารดว้ย 100 แลว้นาํผลลพัธ์ไปคูณกบั 500 
=5+5*8  หมายถึงการนาํ 5 คูณ 8 แลว้นาํผลลพัธ์ไปบวกกบั 5 
=(5+5)*8 หมายถึงการนาํ 5 บวกกบั 5 แลว้นาํผลลพัธ์ไปคูณกบั 8 
=A2/100 หมายถึงการนาํค่าในเซลล ์A2 หารดว้ย 100 
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เน่ืองจากสูตรคาํนวณสามารถนาํทั้งค่าในเซลล ์ และตาํแหน่งเซลลม์าใชค้าํนวณได ้ ซ่ึง
ผลลพัธ์จะมีความแตกต่าง ดงัน้ี 

สูตรแบบใช้ค่าคงที ่ จะไม่มีการเปล่ียนแปลงผลลพัธ์ใหอ้ตัโนมติั เม่ือค่าใดค่าหน่ึง
เปล่ียนแปลง การเปล่ียนผลลพัธ์จะตอ้งไปแกไ้ขท่ีสูตรดว้ยตนเอง 

สูตรแบบใช้ตําแหน่งเซลล์ จะมีการเปล่ียนแปลงผลลพัธ์ใหโ้ดยอตัโนมติั เม่ือค่าใดค่า
หน่ึงเปล่ียนแปลง และสามารถคดัลอกสูตรดว้ยเทคนิค AutoFill  

 
จากตวัอยา่งสูตรในเซลล ์ C1 จะเป็นสูตรแบบใชค่้าคงท่ี และสูตรในเซลล ์ D1 จะเป็น

สูตรแบบใชต้าํแหน่งเซลล ์ถา้มีการเปล่ียนแปลงขอ้มูลในเซลล ์A1 หรือ B1 เฉพาะผลลพัธ์
ในเซลล ์D1 เท่านั้นท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

แบบฝึกปฏิบัตกิารคาํนวณ 

จงป้อนสูตรและสังเกตผลพร้อมความหมายของสูตรดงัต่อไปน้ี 

=5+4*2         
=(5+4)*2          
=5^5         
=5%         

การคํานวณแบบสัมบูรณ ์(Absolute) 

ปกติการคาํนวณดว้ยสูตรท่ีไดจ้ากตาํแหน่งเซลล ์ จะมีรูปแบบการคาํนวณแบบสมัพนัธ์
(Relative) เสมอ เช่น สร้างสูตรคาํนวณ =A2+5 หมายถึง นาํค่าในเซลล ์A2 มาบวกกบั 5 ซ่ึง
ถา้มีการคดัลอก (หรือ AutoFill) สูตรดงักล่าวลงมา 5 แถว สูตรในเซลลถ์ดัไปจะถูกปรับ
เป็น =A3+5, =A4+5, =A5+5, =A6+5 และ A7+5 ตามลาํดบั เน่ืองจากโปรแกรมจะเพิ่มค่า
แถวใหก้บัสูตรโดยอตัโนมติั การเพิ่มค่าแถวใหก้บัสูตรน้ี จึงเรียกวา่การคาํนวณแบบ
สมัพนัธ์ จากสูตรขา้งตน้ หากมีการคดัลอกสูตรไปทางขวา 3 คอลมัน์ สูตรกจ็ะปรับเป็น 
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=B2+5, C2+5 และ D2+5 ดว้ยความสามารถการคาํนวณสมัพนัธ์ คือ การเพิม่ค่าของ
คอลมัน์โดยอตัโนมติั  

แต่บางคร้ังสูตรคาํนวณแบบค่าสมัพนัธ์อาจจะไม่สะดวกในการใชง้าน จาํเป็นตอ้ง
อาศยัการคาํนวณแบบค่าสมับูรณ์ 

ตวัอย่างการคาํนวณแบบสัมบูรณ์ 

 
จากตวัอยา่ง การคาํนวณรายรับแต่ละไตรมาส จะใชสู้ตร ค่าผา่นประตู/คน คูณดว้ย 

จาํนวนผูเ้ขา้ชมพิพิธภณัฑแ์ต่ละไตรมาส 

ดงันั้นถา้ตอ้งการทราบผลลพัธ์รายรับในไตรมาส 1 วางไวใ้นเซลล ์ B9 โดยไดจ้ากการ
นาํค่าในเซลล ์ B7 ซ่ึงเป็นค่าผา่นประตูมาคูณดว้ยยอดรวมผูเ้ขา้ชมในไตรมาส 1 คือขอ้มูล
ในเซลล ์B5 จะไดสู้ตรคาํนวณแบบสมัพนัธ์ คือ =B5 * B7 

เม่ือคดัลอกสูตรเพ่ือหาค่ารายรับในไตรมาส 2 ถึงไตรมาส 4 จะปรากฏผลดงัน้ี 

 
พบวา่ผลลพัธ์รายรับในไตรมาสท่ี 2 - ไตรมาสท่ี 4 เป็น 0 และหากนาํเมาส์ไปคลิก ณ 

ตาํแหน่งเซลลผ์ลลพัธ์นั้น จะพบสูตรคาํนวณท่ี Formula Bar เป็น 

ตาํแหน่งเซลล ์ C9 สูตรการคาํนวณไดแ้ก่ =C5 * C7 

 “  D9  “  =D5 * D7 

 “  E9  “  =E5 * E7 
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สงัเกตไดว้า่ สูตรจะเปล่ียนตาํแหน่งอา้งอิงของค่าผา่นประตู ซ่ึงควรจะเป็น B7 ค่าเดียว
เท่านั้น เพราะการกาํหนดสูตรในสมการเซลลต์น้ (B9) ใชสู้ตรอา้งอิงแบบสมัพนัธ์นัน่เอง 

ดงันั้นเม่ืองานคาํนวณใดๆ อยูใ่นลกัษณะเดียวกนัน้ี การกาํหนดสูตรใหก้บัเซลลเ์พื่อ
คาํนวณ และมีตาํแหน่งอา้งอิงตายตวั จะตอ้งระบุตาํแหน่งเซลลท่ี์ตายตวัน้ี ใหอ้ยูใ่นรูปของ
การอา้งอิงแบบสมับูรณ์ โดยนาํเคร่ืองหมาย $ มานาํหนา้ตวัอกัษรกาํกบัคอลมัน์ เม่ือ
ตอ้งการตรึงตาํแหน่งคอลมัน์ หรือนาํเคร่ืองหมาย $ นาํหนา้ตวัเลขกาํกบัแถว เม่ือตอ้งการ
ตรึงตาํแหน่งแถว หรือนาํเคร่ืองหมาย $ นาํหนา้ทั้งตวัอกัษรกาํกบัคอลมัน์ และตวัเลขกาํกบั
แถว เม่ือตอ้งการตรึงทั้งแถวและคอลมัน ์

 
จากกรณีขา้งตน้สูตรท่ีตาํแหน่งเซลลแ์รก (B9) จึงควรจะกาํหนดเป็น =B5 * $B$7 และ

เม่ือคดัลอกสูตร จะไดผ้ลลพัธ์ท่ีถูกตอ้ง ดงัน้ี 

 

เม่ือป้อนสูตรลงในเซลลแ์ละตอ้งการเปล่ียนสูตรแบบอา้งอิงเป็นแบบสมับูรณ์ ทาํไดโ้ดยเขา้
สู่โหมดแกไ้ข แลว้คลิกท่ีเซลลใ์นแถบสูตร กดปุ่ม <Shift><F4> โปรแกรมจะเปล่ียนสูตรเป็นแบบ
สมับูรณ์ใหอ้ตัโนมติั และสามารถใชปุ่้ม <Shift><F4> ปรับรูปแบบสูตรไดต้ามตอ้งการ 

 การแสดงสูตรคาํนวณในแผน่งาน ทาํไดโ้ดยการเลือกคาํสัง่ Tools, Options, OpenOffice.org 

Calc, View แลว้คลิกเลือกรายการ Display Formula  
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 การป้องกนัสูตร ใหก้าํหนดคุณสมบติัของเซลลท่ี์เกบ็สูตรเป็น Hide formula ดว้ยคาํสัง่ 
Format, Cells, Cell Protection  จากนั้นป้องกนัเอกสารดว้ยคาํสัง่ Tools, Protect Document, Sheets… หรือ
จะใชเ้ทคนิคแปลงสูตรเป็นค่าขอ้มูล (Value) โดยเลือกเซลลท่ี์ป้อนสูตร เลือกคาํสัง่ Edit, Copy แลว้
วางแบบพเิศษ ดว้ยคาํสัง่ Edit, Paste Special… เลือกตวัเลือกเป็น Number  

คํานวณข้ามแผ่นงาน 

การคาํนวณขา้มแผน่งาน เช่นนาํค่าในเซลล ์A1 ของแผน่งาน Sheet1 บวกกบัเซลล ์A1 
ในแผน่งาน Sheet2 โดยวางผลลพัธ์ในเซลล ์A1 ของ Sheet3 ทาํไดโ้ดย 

 คลิกเมาส์ในเซลล ์A1 ของ Sheet3 
 พิมพเ์คร่ืองหมาย = เพื่อเขา้สู่การสร้างสูตรคาํนวณ 
 คลิกเมาส์ท่ีแผน่งาน Sheet 1 แลว้คลิกในเซลล ์A1 จะปรากฏสูตรคาํนวณ ดงัน้ี 

=Sheet1.A1 จากนั้นคลิกเมาส์หลงัสูตรพิมพเ์คร่ืองหมาย + 
 คลิกเมาส์ในแผน่งาน Sheet 2 แลว้คลิกในเซลล ์A1 จะปรากฏสูตรคาํนวณ ดงัน้ี 

=Sheet1.A1+Sheet2.A1 
 กดปุ่ม <Enter> 

การอา้งอิงตาํแหน่งเซลลข์า้มแผน่งาน มีรูปแบบ คือ  ช่ือแผ่นงาน.ตําแหน่งเซลล์ เช่น 
Sheet1.A1 

การอา้งอิงตาํแหน่งเซลลข์า้มไฟลแ์ละแผน่งาน มีรูปแบบ คือ  ‘file://dirve/path/file-
name’#ช่ือแผ่นงาน.ตําแหน่งเซลล์ เช่น ='file:///C:/documents/test1.ods'#$Sheet1.A1 

การคํานวณด้วยฟงัก์ชันสําเร็จรูป 

Calc ไดเ้ตรียมฟังกช์นัการคาํนวณสาํเร็จรูป เพื่ออาํนวยความสะดวกในการคาํนวณ
หลากหลายกลุ่ม โดยการคาํนวณดว้ยฟังกช์นัมีรูปแบบดงัน้ี 

 เล่ือน Cell Pointer ไปไว ้ณ เซลลท่ี์ตอ้งการวางผลลพัธ์ 
 สร้างฟังกช์นัการคาํนวณ โดยฟังกช์นัจะมีรูปแบบดงัน้ี   

=ช่ือฟังก์ชัน(ค่า) 

 กดปุ่ม <Enter> เพื่อคาํนวณ 
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ค่าท่ีนาํมาใชใ้นการคาํนวณ อาจจะเป็นค่าคงท่ี เช่น 500 หรืออาจจะเป็นตาํแหน่งเซลล ์
เช่น A5 จะหมายถึงนาํค่าท่ีถูกเกบ็ไวใ้นเซลล ์ณ ตาํแหน่งแถวท่ี 5 คอลมัน์ A มาคาํนวณ 

การระบุช่วงขอ้มูล กรณีท่ีเป็นช่วงต่อเน่ืองใหใ้ชเ้คร่ืองหมาย Colon คัน่ระหวา่งเซลล์
ตน้กบัเซลลสุ์ดทา้ย แต่ถา้เป็นช่วงไม่ต่อเน่ืองใหใ้ชเ้คร่ืองหมาย Semicolon คัน่ระหวา่ง
เซลลห์รือช่วงเซลล ์เช่น 

=SUM(3;5;8;12)  หาผลรวมของ 3, 5, 8 และ 12  เหมือนกบัสูตร  
    =3+5+8+12 
=SUM(A3:A8)  หาผลรวมของค่าในเซลล ์A3 ถึง A8 
=SUM(A4;B5;E6)  หาผลรวมของค่าในเซลล ์A4, B5 และ E6 
=AVERAGE(G2:H8) หาค่าเฉล่ียของค่าในเซลล ์G2 ถึง H8 
=MIN(H5:H30)  หาค่าตํ่าสุดของตวัเลขในช่วง H5 ถึง H30 
=MAX(I3:I10)  หาค่าสูงสุดของตวัเลขในช่วง I3 ถึง I10 
=COUNT(I3:I10)  นบัจาํนวนขอ้มูลในช่วง I3 ถึง I10 เฉพาะเซลลต์วัเลข 
=COUNTA(I3:I10)  นบัจาํนวนขอ้มูลในช่วง I3 ถึง I10  
    รวมทั้งเซลลท่ี์เป็นตวัอกัษร (หากมี) 

บางฟังกช์นัตอ้งระบุ Argument มากกวา่ 1 รายการ เช่น ฟังกช์นัปัดทศนิยม ซ่ึงมี
รูปแบบ ดงัน้ี =ROUND(ค่าขอ้มูล;จาํนวนหลกัทศนิยม) จะตอ้งใชเ้คร่ืองหมาย Semicolon 
คัน่ระหวา่งค่าขอ้มูลกบัจาํนวนหลกัทศนิยม ดงัตวัอยา่ง =ROUND(4434.4345;2) 

สามารถใชฟั้งกช์นัซอ้นฟังกช์นัได ้ เช่น =SUM(B8;SUM(B10:B14)) แต่จะตอ้งระวงั
การใช ้Argument ใหถู้กตอ้งดว้ย 

ตวัอย่างฝึกปฏิบัตกิารคาํนวณด้วยฟังก์ชันพืน้ฐาน 

ฝึกคาํนวณดว้ยฟังกช์นัดงัน้ี 
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Function Wizard 

การคาํนวณดว้ยฟังกช์นัสาํเร็จรูป โปรแกรมไดเ้ตรียมปุ่มเคร่ืองมือช่วย เน่ืองจาก
ฟังกช์นัของ Calc มีจาํนวนมาก แต่ละฟังกช์นัมีค่า Argument แตกต่างกนัออกไป ดงันั้น 
Function Wizard จะช่วยนาํเสนอขอ้มูลต่างๆ ท่ีจาํเป็นของแต่ละฟังกช์นั โดย 

 เล่ือน Cell Pointer ไปไว ้ณ เซลลท่ี์ตอ้งการวางผลลพัธ์ 

 คลิกไอคอน  ใน Formula Bar ปรากฏ Function Wizard ดงัน้ี 

 
 เลือกฟังกช์นัท่ีตอ้งการ โปรแกรมจะแสดงความหมาย และ Argument ของ

ฟังกช์นั คลิกปุ่ม Next 

 
 ปรากฏรายการ Argument ของฟังกช์นั ใหค้ลิกเมาส์ในแต่ละรายการ แลว้ระบุค่า 

หรือตาํแหน่งเซลล ์หรือจะใชเ้ทคนิคการลากเมาส์กาํหนดช่วงขอ้มูล แลว้คลิกปุ่ม 
OK เพื่อคาํนวณผล 

Argument ของฟังกช์นั 
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รู้จักฟังก์ชันของ Calc 

ฟังกช์นัของ Calc มีจาํนวนมาก เพื่อใหเ้ห็นภาพการใชฟั้งกช์นัของแนะนาํบางฟังกช์นั
ดงัน้ี 

ฟังก์ชันหมวดคณติศาสตร์น่ารู้ 

ABS 

แสดงค่า Absolute ของตวัเลข โดยมีรูปแบบคือ 

=ABS(Number) 

ค่าสมับูรณ์ หรือ Absolute value กคื็อจาํนวนท่ีไม่มีเคร่ืองหมายลบ เช่น -3 จะมีค่า
สมับูรณ์เท่ากบั 3 นัน่เอง =ABS(-3)  

ACOS 

หาค่า arc cosine โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOS(Number) 

ACOSH 

หาค่า inverse hyperbolic cosine โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOSH(Number) 

ACOT 

หาค่า inverse cotangent โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOT(Number) 

ACOTH 

หาค่า inverse hyperbolic cotangent โดยมีรูปแบบคือ 

=ACOTH(Number) 
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ASIN 

หาค่า arcsine โดยมีรูปแบบคือ 

=ASIN (Number) 

ASINH 

หาค่า inverse hyperbolic sine โดยมีรูปแบบคือ 

=ASINH(Number) 

ATAN 

หาค่า arctangent โดยมีรูปแบบคือ 

=ATAN(Number) 

ATAN2 

หาค่า arctangent ของ x และ y โดยมีรูปแบบคือ 

=ATAN2(Number x; number y) 

ATANH 

หาค่า inverse hyperbolic tangent โดยมีรูปแบบคือ 

=ATANH(Number) 

CEILING 

ปัดเศษตวัเลขท่ีระบุข้ึน โดยมีค่าห่างจากศูนยแ์ละใกลเ้คียงค่านยัสาํคญั โดยมีรูปแบบ 

=CEILING(number; increment) 

Increment คือ ค่านยัสาํคญัท่ีตอ้งกาํหนด เช่น 0.25, 0.5 หรือ 1  
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ตัวอย่าง จากตารางราคาขายสินคา้ ใหก้าํหนดราคาขายใหม่ โดยปัดเศษสตางคใ์หใ้กล้
เศษ 25 สตางค,์ 50 สตางค ์และไม่มีเศษสตางค ์ 

 
สูตรราคาขายใกลเ้ศษ 25 สตางค ์คือ =CEILING(A2;0.25) 

สูตรราคาขายใกลเ้ศษ 50 สตางค ์คือ =CEILING(A2;0.5) 

สูตรราคาขายไม่มีเศษสตางค ์คือ =CEILING(A2;1) 

COS 

หาค่า cosine โดยมีรูปแบบฟังกช์นัดงัน้ี 

=COS(Number) 

COSH 

หาค่า hyperbolic cosine โดยมีรูปแบบฟังกช์นัดงัน้ี 

=COSH(Number) 

COT 

หาค่า cotangent โดยมีรูปแบบฟังกช์นัดงัน้ี 

=COT(Number) 

COTH 

หาค่า hyperbolic cotangent โดยมีรูปแบบฟังกช์นัดงัน้ี 

=COTH(Number) 
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COUNTBLANK 

นบัจาํนวนเซลลว์า่ง จากสูตร 

=COUNTBLANK(range) 

COUNTIF 

นบัจาํนวนขอ้มูลจากเง่ือนไข (criteria) โดยเง่ือนไขใหพ้มิพใ์นเคร่ืองหมายคาํพดู 

=COUNTIF(range; criteria) 

ตัวอย่าง นบัจาํนวนสินคา้ท่ีกาํหนดราคาขายตํ่ากวา่ 10 บาท 

 
ใชสู้ตรนบัจาํนวนตามเง่ือนไขไดด้งัน้ี =COUNTIF(A2:A7;"<=10") 

DEGREES 

แปลงค่า radians เป็น degrees โดยมีรูปแบบฟังกช์นัดงัน้ี 

=DEG(Number) 

EVEN 

ปัดตวัเลขใหเ้ป็นจาํนวนคู่ท่ีใกลท่ี้สุด โดยมีรูปแบบฟังกช์นัดงัน้ี 

=EVEN(number) 

EXP 

ส่งกลบัค่า e ท่ีเป็นเลขยกกาํลงั โดยค่าคงท่ี e กบั 2.71 โดยมีรูปแบบฟังกช์นัดงัน้ี 

=EXP(number) 
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FACT 

หาค่า factorial ของตวัเลข โดยมีรูปแบบฟังกช์นัดงัน้ี 

=FACT(number) 

การหาค่า Factorial ของ n โดยท่ี n คือจาํนวนใดๆ ท่ีเป็นค่าบวก ซ่ึง Factorial ของ n 
จะมีค่าเท่ากบั 1*2*3*..*n นัน่เอง เช่น =FACT(8) จะมีค่าเท่ากบั 1 * 2 * 3 * 4 * 5 * 6 * 7 * 
8 เท่ากบั 40,320 

FLOOR 

ปัดเศษจาํนวนลงใหเ้ขา้ใกลค่้านยัสาํคญัท่ีระบุ  

=FLOOR(Number; Significance) 

 

GCD 

หาค่าตวัหารร่วมมาก (greatest common divisor)  

=GCD(integer 1 to 30) 

เช่น ตวัหารร่วมมากของ 3 และ 24 =GCD(3;24) มีค่าเท่ากบั 3 ตวัอยา่งการใชง้าน 
ตอ้งการหาอตัราส่วนของ 3 กบั 24 =3/GCD(3;24)&" : "&24/GCD(3;24) ผลลพัธ์คือ 1 : 8 

INT 

ปัดเศษลงใหใ้กลค่้าจาํนวนเตม็ 

=INT(number) 
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LCM 

หาค่าตวัคูณร่วมนอ้ย  

=LCM(integer 1 to 30) 

LN 

หาค่า logarithm ฐานธรรมชาติของจาํนวนท่ีระบุ 

=LN(number) 

LOG 

หาค่า logarithm ตามค่าฐานท่ีระบุ 

=LOG(number; base) 

LOG10 

หาค่า logarithm ฐาน 10 

=LOG10(number) 

MOD 

หาเศษจากการหาร  

=MOD(Dividend; Divisor) 

ODD 

ปัดเศษจาํนวนข้ึนใหใ้กลจ้าํนวนค่ีท่ีใกลท่ี้สุด 

=ODD(number) 
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PI 

ส่งกลบัค่าของ PI (3.14159). 

=PI() 

POWER 

หาค่ายกกาํลงั 

=POWER(base; power) 

PRODUCT 

หาค่าผลคูณ 

=PRODUCT(number 1 to 30) 

QUOTIENT 

หาค่าจาํนวนเตม็จากการหาร 

=QUOTIENT(Numerator;Denominator) 

RADIANS 

แปลงค่า degrees เป็น radians. 

=RADIANS(number) 

RAND 

ฟังกช์นัสุ่มค่าตวัเลขระหวา่ง 0 – 1  

=RAND( ) 

โดยฟังกช์นัน้ีจะแสดงผลลพัธ์เป็นค่าทศนิยม ระหวา่ง 0 - 1 ดงันั้นถา้ตอ้งการแสดงผล
ดว้ยค่าท่ีมากกวา่ 1 สามารถนาํ 10 หรือ 100 หรือ 1000 มาคูณ ดงัน้ี =RAND()*10 
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อยา่งไรกต็ามค่าท่ีได ้ กจ็ะมีผลลพัธ์เป็นค่าเลขทศนิยมดว้ย ดงันั้นถา้ตอ้งการค่าเลข
จาํนวนเตม็ สามารถใชฟั้งกช์นัปัดเศษทศนิยมมาใชร่้วมกนั ดงัน้ี =INT(RAND()*1000)  

RANDBETWEEN 

สุ่มค่าตวัเลขระหวา่งค่าตํ่าสุดถึงค่าสูงสุด 

=RANDBETWEEN (Bottom; Top) 

ROUND 

ปัดเศษจาํนวนข้ึน 

=ROUND(number; count) 

 

ROUNDDOWN 

ปัดเศษจาํนวนลงใหเ้ป็นศูนย ์

=ROUNDDOWN(number; count) 

ROUNDUP 

ปัดเศษจาํนวนข้ึนใหห่้างจากศูนย ์

=ROUNDUP(number; count) 

SIN 

หาค่า sine  

=SIN(number) 

SINH 

หาค่า hyperbolic sine  

=SINH(number) 
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SQRT 

หาค่ารากท่ีสอง 

=SQRT(number) 

SQRTPI 

หาค่ารากท่ีสองของตวัเลขคูณดว้ย PI() 

=SQRTPI (Number) 

SUBTOTAL 

คาํนวณค่าผลรวมยอ่ยของรายการในฐานขอ้มูล 

=SUBTOTAL(function; range) 

โดย functions คือรูปแบบผลรวมยอ่ยท่ีตอ้งระบุตามตาราง 

ตวัเลขฟังกช์นั ฟังกช์นัคาํนวณ 
1 AVERAGE 
2 COUNT 
3 COUNTA 
4 MAX 
5 MIN 
6 PRODUCT 
7 STDEV 
8 STDEVP 
9 SUM 
10 VAR 
11 VARP 
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SUM 

หาผลรวมขอ้มูล 

SUM(number1; number 2; ...; number 30) 

SUMIF 

หาผลรวมขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีระบุ 

=SUMIF(range; criteria; sum_range) 

SUMSQ 

หาค่าผลรวมกาํลงัสอง 

=SUMSQ(number 1 to 30) 

TAN 

หาค่า tangent  

=TAN(number) 

TANH 

หาค่า hyperbolic tangent  

=TANH(number) 

TRUNC 

ปัดเศษจาํนวนท้ิงใหเ้ป็นจาํนวนเตม็ 

=TRUNC(number; count) 
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ฟังก์ชันจัดการวนัที/่เวลา 

DATE  

ฟังกช์นั DATE ช่วยในการนาํขอ้มูลในเซลลแ์ปลงใหอ้ยูใ่นรูปแบบวนัท่ี โดยมีรูปแบบ 
ดงัน้ี 

=DATE(ปีค.ศ.;เดือน;วนั) 

ตัวอย่างการใช้งาน ป้อนขอ้มูลแยกคอลมัน์วนั, เดือน และปี ดงัตวัอยา่ง ตอ้งการนาํค่า
ทั้งสามคอลมัน์มาคาํนวณวนัท่ี จาํเป็นตอ้งรวมค่าทั้งสามคอลมัน์เป็นวนัท่ีท่ีแทจ้ริงก่อน 
ดว้ยฟังกช์นั DATE ดงัน้ี 

 
สูตร Date น้ีมีประโยชน์มากในการคาํนวณหาวนัเดือนปีส้ินสุด นบัจากวนัเดือนปีท่ี

กาํหนด เช่น =DATE(2001+1;5+2;16+3) ไดว้นัท่ีส้ินสุดนบัเพิ่มอีก 1 ปี 2 เดือน 3 วนั ซ่ึง
คือวนัท่ี 19/7/2002 

DATEVALUE  

ฟังกช์นั DATEVALUE ทาํหนา้ท่ีแปลงขอ้ความท่ีอยูใ่นรูปวนัท่ี ใหเ้ป็นตวัเลขวนัท่ี 
เพื่อใชค้าํนวณค่าวนัท่ี โดยมีรูปแบบฟังกช์นั ดงัน้ี 

=DATEVALUE(“ข้อความวนัที”่ หรือเซลล์) 

ฟังกช์นัน้ีจะมีประโยชน์มากโดยเฉพาะการนาํเขา้ (Import) ไฟลเ์อกสารจากโปรแกรม
อ่ืน เช่น dBASE, SAP เขา้มาใน Calc ขอ้มูลวนัท่ีมกัจะอยูใ่นรูปของขอ้ความซ่ึงนาํไป
คาํนวณไม่ได ้ถา้ตอ้งมาป้อนใหม่ กเ็สียเวลามาก ดว้ยฟังกช์นัน้ีจะช่วยแปลงขอ้มูลดงักล่าว
ใหเ้ป็นตวัเลขวนัท่ีท่ีนาํไปคาํนวณได ้ดงัตวัอยา่ง 
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 คลิกเมาส์ในเซลล ์A1 พิมพ ์'1/5/2006  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลเป็น 
1/5/2006 ชิดขอบซา้ยของเซลล ์แสดงวา่เป็นขอ้มูลประเภทขอ้ความ 

 คลิกเมาส์ในเซลล ์B1 พิมพสู์ตร =A1+50  ผลลพัธ์จะไดเ้ท่ากบั 50 เพราะขอ้มูล
ในเซลล ์A1 นาํมาคาํนวณไม่ไดน้ัน่เอง 

 ถา้ตอ้งการนาํค่าในเซลล ์ A1 มาคาํนวณ จะตอ้งใชฟั้งกช์นั DATEVALUE แปลง
เป็นตวัเลขวนัท่ีก่อน ดงัน้ี =DATEVALUE(A1)+50 

 ปรับค่าผลลพัธ์ดว้ยคาํสัง่ Format, Cells, Date 

 

TODAY / NOW 

ฟังกช์นั TODAY แสดงค่าวนัท่ีปัจจุบนั โดยมีรูปแบบใชง้าน คือ =TODAY() 

ฟังกช์นั NOW แสดงค่าวนั/เวลาปัจจุบนั โดยมีรูปแบบการใชคื้อ =NOW() 

DAY/MONTH/YEAR 

ฟังกช์นั DAY/MONTH/YEAR ใชแ้สดงค่าของวนั/เดือน และปีตามลาํดบั โดยมี
รูปแบบคือ 

=DAY(ค่าท่ีจะตรวจสอบ) 

=MONTH(ค่าท่ีจะตรวจสอบ) 

=YEAR(ค่าท่ีจะตรวจสอบ) 

คาํนวณหาอายุ, อายุงาน (ปี)  
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การคาํนวณหาอายงุาน กระทาํไดโ้ดย 

1. คลิกเมาส์ท่ีคอลมัน์ J แทรกคอลมัน์วา่ง ป้อนช่ือคอลมัน์เป็น “อายงุาน (ปี)” 

2. คลิกเมาส์ในเซลล ์J2 พิมพสู์ตร =YEAR(TODAY())-YEAR(I2) 

3. คดัลอกสูตรไปยงัเซลลอ่ื์นๆ  

คาํอธิบาย 

=TODAY() เป็นฟังกช์นัหาค่าวนัท่ีปัจจุบนั (วนัท่ีของเคร่ือง)  

=YEAR(TODAY()) เป็นฟังกช์นัผสม โดยฟังกช์นั YEAR() จะหาค่า "ปี ค.ศ." ของ
ฟังกช์นั TODAY() เช่นถา้วนัท่ีของเคร่ืองเป็น 21 มกราคม 2545 ฟังกช์นั TODAY() จะมี
ค่าเป็น 1/1/70 เม่ือนาํมาผา่นฟังกช์นั YEAR(TODAY()) จะไดค่้าเป็น 2002 นัน่เอง  

=YEAR(I2) เป็นการหาค่าปี ค.ศ. ของขอ้มูลในเซลล ์ I2 จากตวัอยา่งขอ้มูลใน I2 คือ 7 
พฤษภาคม 2537 เม่ือผา่นฟังกช์นั YEAR() จะไดค่้าปี ค.ศ. เป็น 1991 

WEEKNUM  

ฟังกช์นั WEEKNUM เป็นฟังกช์นัหาค่าลาํดบัท่ีของสปัดาห์ในรอบ 1 ปีจากวนัท่ีระบุ 
โดยมีรูปแบบฟังกช์นั คือ 

=WEEKNUM(ค่าทีจ่ะตรวจสอบ;โหมดการตรวจสอบ) 

โดยโหมดการตรวจสอบระบุไดเ้ป็น 1 เม่ือตอ้งการกาํหนดใหว้นัเร่ิมตน้ของสปัดาห์
ตรงกบัวนัอาทิตย ์ หรือระบุเป็น 2 เม่ือตอ้งการกาํหนดใหว้นัเร่ิมตน้ของสปัดาห์ตรงกบัวนั
จนัทร์ 

เช่น =WEEKNUM("1/1/2006";1) 

HOUR/MINUTE/SECOND 

ฟังกช์นั HOUR/MINUTE/SECOND ใชแ้ปลงขอ้มูลเป็นชัว่โมง, นาที และวินาที
ตามลาํดบั โดยมีรูปแบบการใชง้านลกัษณะเดียวกบัฟังกช์นัในกลุ่ม DAY/MONTH/YEAR 
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ฟังก์ชันตรรกะ 

ฟังกช์นัตรรกะเป็นฟังกช์นัท่ีช่วยตรวจสอบขอ้มูล โดยฟังกช์นัท่ีนิยมใชก้นัไดแ้ก่ IF 
ซ่ึงมีรูปแบบคือ 

=IF(ค่าตรวจสอบ;การกระทาํเม่ือเป็นจริง;การกระทาํเม่ือเป็นเทจ็) 

ตัวอย่าง จากขอ้มูลตวัอยา่งใหค้าํนวณเงินเดือนใหม่ของพนกังานท่ีมีเงินเดือนตํ่ากวา่ 
30,000 บาท ไดรั้บเงินเดือนใหม่ 5% จากเงินเดือนเดิม 

 พิมพข์อ้ความ New Salary ในเซลล ์D1 
 คลิกเมาส์ในเซลล ์D2 พิมพสู์ตรคาํนวณ

เงินเดือนใหม่ ตามเง่ือนไข ดงัน้ี 

=IF(C2<=30000;C2*5%+C2;C2) 

ความหมาย 

ตรวจสอบเงินเดือนใน C2  
ถา้นอ้ยกวา่ 30000 จริง ใหน้าํเงินเดือนเดิมคูณ 5% ผลลพัท่ี์ไดบ้วกดว้ย

เงินเดือนเดิม ซ่ึงกคื็อเงินเดือนใหม่นัน่เอง 
แต่ถา้ค่าใน C2 มากกวา่ 30000 ใหน้าํเงินเดือนเดิมมาพิมพซ์ํ้ าใน 

D2 (ไม่ตอ้งคิดเงินเดือนใหม่) 

การคาํนวณในเซลลท่ี์เหลือกใ็ชเ้ทคนิคคดัลอก หรือ AutoFill จนครบทุกรายการ 

นอกจากน้ีฟังกช์นัตรรกะ =AND(เง่ือนไข1;เง่ือนไข2;…;เง่ือนไข30) กเ็ป็นอีกฟังกช์นั
ท่ีนิยมนาํมาประยกุตใ์ชง้าน ดงัตวัอยา่งขา้งตน้ ตอ้งการคาํนวณเงินเดือนใหม่ของพนกังาน
ท่ีมีเงินเดือนในช่วง 30,000 – 40,000 บาท โดยข้ึนเงินเดือนให ้ 5% ดงันั้นฟังกช์นัการ
คาํนวณจะเปล่ียนเป็นดงัน้ี  =IF(AND(C2>=30000;C2<=40000);C2*5%+C2;C2) 

ลองศึกษาความหมายของฟังกช์นั =IF(OR(B2="Alex";B2="bill");C2*5%+C2;C2) 
วา่หมายความวา่อะไร เป็นการประยกุตใ์ชฟั้งกช์นัตรรกะ =OR(เง่ือนไข1;เง่ือนไข2;…;
เง่ือนไข30) 

นอกจากน้ียงัสามารถใชฟั้งกช์นั IF ซอ้นกนัไดห้ลายชั้น เพื่อการประมวลผลท่ีมี
ประสิทธิภาพข้ึน ดงัตวัอยา่ง 
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จากตวัอยา่งขา้งตน้ใหต้ดัเกรดของนกัเรียนจากคะแนนสอบดว้ยเง่ือนไข ดงัน้ี 

คะแนนสอบในช่วง 80 – 100 ไดเ้กรด A 
คะแนนสอบในช่วง 70 – 79  ไดเ้กรด B 
คะแนนสอบในช่วง 60 – 69  ไดเ้กรด C 
คะแนนสอบในช่วง 50 – 59  ไดเ้กรด D 
คะแนนสอบในช่วง 0 – 49  ไดเ้กรด F 

เขียนฟังกช์นั IF ไดด้งัน้ี  

=IF(B2>=80;"A";IF(B2>=70;"B";IF(B2>=60;"C";IF(B2>=50;"D";"F")))) 

ตรวจสอบขอ้มูลในเซลล ์ B2 
 ถา้คะแนนในเซลล ์B2 มากกวา่หรือเท่ากบั 80 ใหพ้ิมพ ์A ในเซลล ์C2 
 ถา้ไม่ใช่ใหต้รวจสอบคะแนนในเซลล ์B2 วา่มากกวา่หรือเท่ากบั 70  
 ถา้ใช่ใหพ้ิมพ ์B ในเซลล ์C2 
 ถา้ไม่ใช่ใหต้รวจสอบคะแนนในเซลล ์B2 วา่มากกวา่หรือเท่ากบั 60 
  ถา้ใช่ใหพ้ิมพ ์C ในเซลล ์C2 
  ถา้ไม่ใช่ใหต้รวจสอบคะแนนในเซลล ์B2 วา่มากกวา่หรือเท่ากบั 50 
   ถา้ใช่ใหพ้ิมพ ์D ในเซลล ์C2 
   ถา้ไม่ใช่ใหพ้ิมพ ์F ในเซลล ์C2 
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ฟังก์ชันจัดการข้อความ 

เลขโรมนั 

ทราบไหมครับวา่ ตวัเลขโรมนัค่าน้ี – MXII – มีค่าเท่ากบัเท่าไร ดว้ยฟังกช์นั Arabic 
ของ Calc ช่วยได ้โดยป้อนฟังกช์นัในรูปแบบ 

=ARABIC(“ค่าตัวเลขโรมัน”) 

จากตวัอยา่งขา้งตน้ กจ็ะตอ้งป้อนเป็น =ARABIC("MXII") ผลลพัธ์เท่ากบั 1012 

ทั้งน้ีค่าท่ีคาํนวณไดจ้ะอยูใ่นช่วง 0 ถึง 3999  และถา้ตอ้งการแปลงค่าจากเลขอารบิค
เป็นเลขโรมนักส็ามารถใชฟั้งกช์นั 

=ROMAN(ตัวเลข) 

คาํนวณเลขฐาน 

การคาํนวณเลขฐานต่างๆ ของ Calc สามารถใชฟั้งกช์นั Base ซ่ึงมีรูปแบบฟังกช์นั คือ 

=BASE(ค่าตัวเลข;ค่าฐาน;[จํานวนหลกั]) 

ทั้งน้ีการคาํนวณ จะระบุ “จาํนวนหลกั” กไ็ม่ระบุกไ็ด ้ดงัตวัอยา่ง 

ฟังก์ชัน ความหมาย ผลลพัธ์ 
=BASE(255;16) แปลงเลข 255 ใหอ้ยูใ่นรูปฐาน 16 FF 
=BASE(255;16;4) แปลงเลข 255 ใหอ้ยูใ่นรูปฐาน 16 และ

แสดงผล 4 หลกั 
00FF 

=BASE(255;8) แปลงเลข 255 ใหอ้ยูใ่นรูปฐาน 8 377 
=BASE(255;8;5) แปลงเลข 255 ใหอ้ยูใ่นรูปฐาน 8 และ

แสดงผล 5 หลกั 
00377 

=BASE(75;2) แปลงเลข 75 ใหอ้ยูใ่นรูปฐาน 2  1001011 

ตรวจสอบอกัขระในตารางอกัขระ 

ตอ้งการตรวจสอบวา่รหสัอกัขระ 210 คืออกัขระใดในตารางอกัขระปัจจุบนั (ฟอนตท่ี์
เลือกปัจจุบนั) ไม่ยากถา้รู้จกัใชฟั้งกช์นั Char ซ่ึงมีรูปแบบฟังกช์นัคือ 

=CHAR(ค่าตวัเลขระหว่าง 1 ถึง 255) 
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ฟังก์ชัน ผลลพัธ์ คาํอธิบาย 
=CHAR(210) า แสดงวา่รหสั 210 ตรงกบัอกัขระสระ “อา” เม่ือ

ใชฟ้อนตป์กติ 
=CHAR(210)  แสดงวา่รหสั 210 จะตรงกบัอกัขระพิเศษรูปร่าง 

 เม่ือกาํหนดฟอนตเ์ป็น Wingdings 

นอกจากน้ีสามารถแปลงอกัขระกลบัเป็นรหสัอกัขระไดโ้ดยใชฟั้งกช์นั code ซ่ึงมี
รูปแบบคาํสัง่คือ    

=CODE(“อกัขระ”) 

ฟังก์ชัน ผลลพัธ์ 
=CODE(“า”) 210 
=CODE("ย") 194 

เช่ือมข้อมูลเข้าด้วยกนั  

โดยปกติการป้อนขอ้มูล จะแยกฟิลดข์อ้มูลใหเ้ลก็ท่ีสุด เช่น ช่ือ - นามสกลุ กใ็หแ้ยก
เป็น 2 - 3 คอลมัน์ ดงัตวัอยา่งไดแ้ยก ช่ือ และนามสกลุ เป็นคนละคอลมัน์ แต่บางคร้ังการ
นาํไปใช ้ จาํเป็นตอ้งใชร่้วมกนั ซ่ึงสามารถแกไ้ขไดโ้ดยการนาํขอ้มูลทั้งสองคอลมัน์ มา
เช่ือมกนัเป็นคอลมัน์ใหม่ หรือขอ้มูลชุดใหม่นัน่เอง 

 
 สร้างคอลมัน์ใหม่ 1 คอลมัน์ ขยายความกวา้งของคอลมัน์ใหม่ ใหเ้หมาะสม  
 กาํหนดช่ือคอลมัน์ใหม่ เป็น “ช่ือ – นามสกลุ” 
 นาํเมาส์คลิกในเซลลแ์รกของคอลมัน์ใหม่ (ตวัอยา่งคือเซลล ์C2)  
 ป้อนสูตรเพ่ือเช่ือมขอ้มูล ดงัน้ี =A2&" "&B2 
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 จากนั้นคดัลอกสูตรไปยงัเซลลอ่ื์นๆ กจ็ะปรากฏขอ้มูลใหม่ ท่ีเกิดจากการเช่ือมของ
ขอ้มูลในเซลลน์ัน่เอง 

คาํอธิบาย 

สูตรเช่ือมขอ้มูล คือ ="ค่าคงที"่&ตําแหน่งเซลล์&ตําแหน่งเซลล์&"ค่าคงที"่&... 

 ค่าคงท่ี คือ ค่าใดๆ กไ็ดท่ี้ตอ้งการใหแ้สดงโดยจะตอ้งกาํหนดใหเ้คร่ืองหมายคาํพดู 
เช่น ช่องวา่ง กใ็หก้าํหนดเป็น " " หรือคาํวา่ คุณ กใ็หก้าํหนดเป็น "คุณ"  

 เคร่ืองหมาย & เป็นเคร่ืองหมายกระทาํของ Calc เพื่อใชใ้นการเช่ือมขอ้มูล 
 นอกจากน้ียงัสามารถใชฟั้งกช์นั =CONCATENATE(เซลล;์ "ค่าคงท่ี";เซลล)์ เช่น  

=CONCATENATE(A2;" ";B2) 

เปรียบเทยีบค่า 2 ค่า 

มีขอ้มูลดงัตวัอยา่ง  

 
ตอ้งการตรวจสอบวา่ขอ้มูลทั้งสองคอลมัน์ตรงกนัหรือไม่ การตรวจสอบดว้ยสายตา

อาจจะผดิพลาดไดง่้าย แต่คาํสัง่ Exact จะช่วยเปรียบเทียบขอ้มูลแลว้รายงานผลใหโ้ดย
อตัโนมติั ทั้งน้ีขอ้มูลท่ีตรงกนั จะรายงานผลเป็น “จริง” ขณะท่ีขอ้มูลท่ีไม่ตรงกนั เช่น 
อกัขระผดิ หรือตวัพิมพใ์หญ่ ตวัพิมพเ์ลก็ต่างกนั กจ็ะรายงานเป็น “เทจ็” 

 
คาํสัง่ท่ีใชคื้อ =EXACT(B2;C2) หมายถึง ใหน้าํขอ้มูลจากเซลล ์B2 มาเปรียบเทียบกบั

ขอ้มูลในเซลล ์C2 

ฟังก์ชัน Find 

ฟังกช์นัคน้หาลาํดบัท่ีของอกัขระในขอ้มูลโดยมีรูปแบบการใชง้านคือ  

=FIND("อกัขระ";"ข้อความ") 

=FIND("ง";"พนกังาน") ผลลพัธ์คือ  5 ตวัอกัษร “ง” อยูล่าํดบัท่ี 5 ของขอ้ความ   

=FIND(5;323408435) ผลลพัธ์คือ  9 
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ฟังก์ชัน Left, Right, Mid และ Len 

คาํสัง่  =LEFT(“ขอ้ความ”;จาํนวน)  แสดงขอ้มูลท่ีนบัจากตาํแหน่งแรก
จนถึงตาํแหน่งท่ีระบุในค่า “จาํนวน” 

คาํสัง่ =RIGHT(“ขอ้ความ”;จาํนวน) แสดงขอ้มูลจากตาํแหน่งสุดทา้ยของขอ้มูล
จนถึงตาํแหน่งท่ีระบุในค่า “จาํนวน” 

คาํสัง่  =MID(“ขอ้ความ”;ตาํแหน่งเร่ิมตน้;จาํนวนอกัขระ) แสดงขอ้มูลจากตาํแหน่งท่ีระบุ 
ไปก่ีอกัขระตามท่ีระบุในคาํ “จาํนวนอกัขระ” 

คาํสัง่ =LEN(“ขอ้ความ”) นบัจาํนวนอกัขระของขอ้มูล 
 
ฟังก์ชัน ผลลพัธ์ ความหมาย 
=LEFT("computer 
technology";4) 

comp แสดงส่ีตวัแรกของขอ้มูล 

=RIGHT("computer 
technology";4) 

logy แสดงส่ีตวัสุดทา้ยของขอ้มูล 

=MID("computer 
technology";4;5) 

puter แสดงขอ้มูลตาํแหน่งท่ี 4 ไปอีก 5 ตวัของ
ขอ้มูล 

=LEN("computer technology") 19 นบัจาํนวนอกัขระของขอ้มูล 

สร้างชุดข้อมูลใหม่จากการรวมเซลล์  

ตวัอยา่งการประยกุตใ์ชฟั้งกช์นั Life, Mid กบัการรวมขอ้มูลใน 2 เซลลเ์ป็นขอ้มูลชุด
ใหม่ 

 มีขอ้มูลแยกกนั 2 เซลลด์งัตวัอยา่ง 

 
 ตอ้งการนาํไปใชร่้วมกนั โดยใหอ้ยูใ่นรูปแบบ (077) 361-594 มีวิธีการดงัน้ี 

o สร้างรายการเพ่ิมเติม ในคอลมัน์ C นาํเมาส์คลิกในเซลล ์C2 พิมพค์าํสัง่  
o ="("&A3&")"&LEFT(B3;3)&"-"&MID(B3;4;3) 
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o คดัลอกสูตรใหค้รบทุกแถว  

 
หมายเหตุ 

 เคร่ืองหมาย & ใชใ้นการเช่ือมขอ้มูล  
 ขอ้มูลค่าคงท่ีจะตอ้งกาํหนดในเครืองหมายคาํพดู เช่น " - "  
 ฟังกช์นั LEFT ใชแ้สดงขอ้มูลทางซา้ยมือของขอ้มูลเดิม เช่น กาํหนดเป็น 

=LEFT(B2;3) ใหแ้สดงขอ้มูลจากเซลล ์B2 มา 3 ตาํแหน่ง  
 ฟังกช์นั MID ใชแ้สดงค่ากลางของขอ้มูลเดิม เช่น กาํหนดเป็น =MID(B2;4;3) 

หมายความวา่ ใหแ้สดงขอ้มูลจากเซลล ์B2 โดยเร่ิมตน้จากตาํแหน่งอกัขระท่ี 4 และ
แสดงออกมา 3 ตาํแหน่ง  

ฟังก์ชันแปลงอกัขระภาษาองักฤษ 

การแปลงอกัขระภาษาองักฤษจากตวัพิมพใ์หญ่เป็นตวัพมิพเ์ลก็ หรือสลบักนัมีฟังกช์นั
ช่วยดงัน้ี 

ฟังก์ชัน ผลลพัธ์ 
=LOWER("COMPUTER") computer 
=PROPER("COMPUTER") Computer 
=UPPER("computer") COMPUTER 

พมิพ์อกัขระซ้ํา 

คาํสัง่พิมพอ์กัขระซํ้า สามารถนาํมาประยกุตส์ร้างกราฟอกัขระไดง่้ายๆ โดยมีรูปแบบ
คาํสัง่ ดงัน้ี =REPT(“อกัขระทีต้่องการแสดงผล”;จํานวนอกัขระ) 
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ช่ือช่วงข้อมูล (Range name) 

กรณีท่ีขอ้มูลมีจาํนวนมาก การสร้างช่วงขอ้มูลทุกคร้ังท่ีจะคาํนวณ นบัเป็นภาระอยา่ง
หน่ึงของผูใ้ชง้าน OpenOffice.org ไดเ้ตรียมความสามารถช่ือช่วงขอ้มูล (Range name) เพื่อ
อาํนวยความสะดวกในการระบุช่วงโดยการอาศยัช่ือกาํกบัเฉพาะ ตวัอยา่งมีขอ้มูล ดงัน้ี 

 
ถา้ตอ้งการหาผลรวมสินคา้ไตรมาส 1 แทนท่ีจะพิมพ ์ =SUM(B2:B5) กใ็ชเ้ป็น 

=SUM(Q1) หรือตอ้งการหาผลรวมสินคา้รายการท่ี 3 กใ็ชเ้ป็น =SUM(Product_3) เป็นตน้  

การใชช่ื้อ Q1 หรือ Product_3 มาใชแ้ทนตาํแหน่งเซลลห์รือช่วงขอ้มูล เรียกวา่ช่ือช่วง
ขอ้มูลนัน่เอง โดยจะตอ้งกาํหนดช่ือช่วงขอ้มูลก่อนใชง้าน ดงัน้ี 

 กาํหนดช่วงขอ้มูลใหก้บัขอ้มูล โดยใหค้ลุมช่ือรายการทั้งดา้นบน และดา้นซา้ย 
(กรณีท่ีมีทั้งสองดา้น) 

 
 จากนั้นเลือกคาํสัง่ Insert, Name, Create… จะปรากฏตวัเลือก  

 
 คลิกเลือก Top row และ Left column เพื่อระบุใหค้าํอธิบายขอ้มูลในแถวและ

คอลมัน์แรก เป็นช่ือช่วงขอ้มูล (Range name) โดยอตัโนมติั  
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 ตรวจสอบช่ือช่วงขอ้มูลท่ีโปรแกรมสร้างไดจ้ากช่อง Name Box 

 

 กรณีท่ีคาํอธิบายขอ้มูลอยูด่า้นล่างหรือดา้นขวา กเ็ลือกรายการ Bottom row/Right column 
ไดต้ามเหมาะสม  

 Range name จะไม่มีช่องวา่ง ดงันั้นช่ือขอ้มูลใดท่ีมีช่องวา่ง โปรแกรมจะแทนท่ีดว้ย _ 

 การแก้ไข Range name 

Range name ท่ีสร้างไว ้สามารถแกไ้ขไดโ้ดยเลือกคาํสัง่ Insert, Name, Define… 

 
เลือก Range name ท่ีตอ้งการแกไ้ข แลว้คลิกปุ่ม Delete เพื่อลบท้ิง หรือระบุช่วงใหม่ 

จากรายการ Assigned to:  
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บทที่ 6 กราฟ 
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การนาํเสนอขอ้มูลดว้ยกราฟและแผนภูมิ (Graph & Chart) ถูกใชก้นัโดยทัว่ไปในการ
นาํเสนอขอ้มูลกบัผูอ่้าน ผูฟั้ง เน่ืองจากเป็นทางเลือกท่ีดีในการส่ือขอ้มูลต่างๆ ไดอ้ยา่ง
รวดเร็ว และง่ายกวา่การใชต้าราง ผูอ่้าน ผูฟั้งสามารถเขา้ใจ และจดจาํขอ้มูลไดเ้ป็นอยา่งดี 

การนาํเสนอขอ้มูลลกัษณะน้ี ตอ้งแน่ใจวา่รูปแบบของกราฟท่ีเลือกใช ้ เหมาะสมกบั
ขอ้มูลท่ีจะนาํเสนอ ไม่ควรนาํเสนอขอ้มูลเดียวกนัโดยใชก้ราฟหลายรูปแบบผสมผสานกนั  

รูปแบบกราฟและการเลือกใช้งาน 

กราฟวงกลม (Pie Graph) 

กราฟวงกลม จะนาํเสนอเพือ่แสดงสดัส่วนของขอ้มูลต่างๆ ต่อขอ้มูลทั้งหมดท่ีคิดเป็น 
100% การนาํเสนอขอ้มูลในรูปแบบน้ี จะตอ้งมีการปรับ หรือคาํนวณขอ้มูลในแต่ละส่วน 
โดยใหผ้ลรวมของขอ้มูลทั้งหมดคิดเป็น 100% และเท่ากบัพื้นท่ีวงกลม และท่ีสาํคญัตอ้ง
พิจารณาดว้ยวา่ขอ้มูลมีไม่มากจนเกินไป ไม่ควรมีความแตกต่างของจาํนวนตวัเลขของ
ขอ้มูลนอ้ยเกินไป จนไม่สามารถแบ่งแยกความแตกต่างดว้ยสายตา โดยทัว่ไปสดัส่วน
ขอ้มูลต่างๆ ควรมีขนาดไม่นอ้ยกวา่ 7% ในการสร้างกราฟชนิดน้ี ควรใหส่้วนท่ีขอ้มูลท่ีมี
ขนาดใหญ่สุดเร่ิมท่ี 12 นาฬิกา และขนาดท่ีมีขนาดเลก็รองลงมาอยูถ่ดัไปในทิศทางตามเขม็
นาฬิกา 

การอธิบายขอ้มูล ควรมีคาํอธิบายสั้นๆ และใหค้าํจาํกดัความของขอ้มูลอยา่งคร่าวๆ 
สาํคญัท่ีสุดตวัเลขท่ีแสดงอยูใ่นส่วนต่างๆ ของกราฟวงกลม รวมกนัแลว้ตอ้งไดเ้ท่ากบั
ผลรวมของขอ้มูลทั้งหมด ท่ีคิดเป็น 100%  

กราฟแท่ง (Bar Graph) 

กราฟแท่ง นิยมใชก้นัมากในการเปรียบเทียบ โดยสามารถนาํเสนอไดท้ั้งแนวตั้ง และ
แนวนอน โดยกราฟแท่งแนวตั้งนิยมนาํไปใชใ้นการเปรียบเทียบขอ้มูลชนิดเดียวกนัท่ีเวลา
แตกต่างกนั ส่วนกราฟแท่งแนวนอนมกัใชเ้ปรียบเทียบขอ้มูลต่างชนิดกนัท่ีเวลาเดียวกนั  

การแสดงผลดว้ยกราฟแท่ง ควรกาํหนดจาํนวนศูนยท่ี์แกนตั้งไวเ้สมอ และความสูงไม่
ควรถูกแบ่ง หรือตดัทอน (หากไม่จาํเป็นจริงๆ) นอกจากน้ีควรแสดงขอ้มูลทางสถิติกาํกบั
ไวเ้สมอ รวมทั้งจาํนวนขอ้มูลท่ีแปลความหมายไดง่้าย สามารถใชสี้หรือลวดลาย หรือเนน้
ความแตกต่างของขอ้มูลชนิดต่างๆ โดยใหค้วามกวา้งและระยะห่างของแท่งกราฟมีขนาด
เท่าๆ กนัควรใชข้นาดตวัอกัษรท่ีใหญ่พอท่ีจะอ่านไดช้ดัเจน เม่ือมีการยอ่ภาพเพ่ือพิมพ ์
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กราฟแท่งเดีย่ว 

รูปแบบกราฟแท่งท่ีนิยมใชก้นัอยา่งกวา้งขวาง การนาํเสนอควรเร่ิมจากกลุ่มควบคุม
ก่อนเสมอ (กรณีนาํเสนอขอ้มูลงานวิจยั) หรือค่านอ้ยท่ีสุดไปหาค่ามากท่ีสุด  

กราฟแท่งกลุ่ม 

การเปรียบเทียบขอ้มูลระหวา่งกลุ่ม โดยมีขอ้มูลชนิดเดียกนั 2 – 3 ชนิดกระจายในทุก
กลุ่ม 

กราฟเส้น (Line Graph) 

รูปแบบการนาํเสนอท่ีใชก้นัมากทาํไดง่้าย และใชไ้ดก้บัขอ้มูลเกือบทุกชนิดใชใ้นการ
เปรียบเทียบขอ้มูลแบบง่ายท่ีสุด จนถึงขอ้มูลท่ีซบัซอ้นท่ีสุด มกัใชใ้นการนาํเสนอขอ้มูลท่ี
ตอ้งการใหเ้ห็นแนวโนม้ของการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนในช่วงเวลาหน่ึงๆ มากกวา่จะแสดง
เพียงจาํนวนตวัเลขท่ีแทจ้ริงเท่านั้น อยา่งไรกต็ามหากกราฟเสน้แสดงความสาํคญัของ
ขอ้มูลเพียงจุดเดียวการนาํเสนอดว้ยคาํบรรยายจะเหมาะสมกวา่ 

ส่วนสาํคญัของการนาํเสนอดว้ยกราฟเสน้ คือ สญัลกัษณ์กาํหนดจุดอา้งอิง (Reference 
point) โดยจะตอ้งระบุความหมายของสญัลกัษณ์ประกอบดว้ยเสมอ วงกลมเปิดจะเป็น
มาตรฐานของสญัลกัษณ์ นอกจากน้ีกย็งัสามารถใชว้งกลมปิด, สามเหล่ียมเปิดและปิด, 
ส่ีเหล่ียมจตุรัสเปิดและปิด เป็นตน้ หากจาํนวนสญัลกัษณ์ถูกใชห้มด ควรใชว้ิธีการนาํเสนอ
โดยการแบ่งกราฟเสน้เป็นสองรูปจะเหมาะสมกวา่ แต่ถา้จาํนวนเสน้กราฟเพ่ิมไม่มาก 
อาจจะใชส้ญัลกัษณ์กากบาท หรือใชค้วามแตกต่างของเสน้ เช่น เสน้ประ เสน้ทึบ เป็นตน้ 
อยา่งไรกต็ามในรูปกราฟเดียวกนั ไม่ควรใชส้ญัลกัษณ์ หรือลายเสน้หลายชนิดมากเกินไป 

สร้างกราฟอย่างรวดเร็ว 

การสร้างกราฟดว้ย Calc ไม่ใช่เร่ืองยากเลย นบัเป็นจุดเด่นของอยา่งของโปรแกรมใน
กลุ่ม Spreadsheet อีกทั้งกราฟกเ็ป็นวตัถุกราฟิกประเภทหน่ึงท่ีปรับแต่งแกไ้ขไดง่้าย ทาํให้
กราฟพื้นฐานของ Calc เป็นกราฟประยกุตไ์ดห้ลากหลาย  
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การสร้างกราฟเร่ิมจากการเตรียมขอ้มูลใหเ้หมาะสม จากนั้นเลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการสร้าง
กราฟ 

 
คลิกปุ่ม Insert Chart  ปรากฎหนา้ต่างคาํสัง่ Chart Wizard 

 
เลือกประเภทของกราฟจากในรายการ Choose a chart type 

 
 กราฟแท่งแนวตั้ง เลือกจากรายการ Column 
 กราฟแท่งแนวนอน เลือกจากรายการ Bar 
 กราฟวงกลม เลือกจากรายการ Pie 
 กราฟพื้นท่ี เลือกจากรายการ Area 
 กราฟเสน้ เลือกจาก Line 
 กราฟจุดตดัของแกน X และ Y เลือกจาก XY (Scatter) 
 กราฟท่ีเสน้แกนแตกแขนงออก เลือกจาก Net 
 กราฟสาํหรับขอ้มูลการลงทุนดว้ยหุน้ หรือตลาดหลกัทรัพย ์เลือกจาก Stock  
 กราฟผสม เช่น กราฟแท่งและกราฟเสน้ เลือกจาก Column and Line  
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ถา้ตอ้งการกราฟท่ีมีลกัษณะ 3 มิติ สามารถคลิกท่ีคาํสัง่  

นอกจากน้ีควรเลือกประเภทกราฟยอ่ยใหเ้หมาะกบัท่ีตอ้งการ เช่น กราฟแท่งปกติ หรือ
กราฟแท่งซอ้น  

 
ขั้นตอนท่ีสอง เป็นการกาํหนดช่วงขอ้มูล หากมีการเลือกช่วงขอ้มูลมาก่อนหนา้แลว้ 

โปรแกรมจะระบุช่วงใหอ้ตัโนมติั จากนั้นตรวจสอบวา่แถวแรก คอลมัน์แรกของช่วงเป็น
คาํอธิบาย (Label) หรือไม่ ถา้ใช่ใหค้ลิกเลือกรายการ First Low/First Column as Label 
จากนั้นคลิกปุ่ม Next 

 
การเลือกช่วงขอ้มูลวา่จะใหน้าํมาจากแถว หรือคอลมัน์ นั้นสามารถเลือกไดท่ี้รายการ

คาํสัง่ 

 
ขั้นตอนท่ีสามเป็นการยนืยนัวา่ช่วงขอ้มูลท่ีเลือกนั้นถูกตอ้งหรือไม่ 
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คลิกปุ่ม Next เพื่อเขา้สู่ขั้นตอนกาํหนดรายละเอียดคาํอธิบายต่างๆ ของกราฟ 

 
 Title  ขอ้ความอธิบายกราฟ 
 SubTitle  ขอ้ความแถวท่ี 2 ของขอ้ความอธิบายกราฟ 
 X axis  ขอ้ความกาํกบัแกน X 
 Y axis  ขอ้ความกาํกบัแกน Y 
 Z axis   ขอ้ความกาํกบัแกน Z (กรณีเลือกเป็นกราฟ 3D บาง

ประเภท) 
 Display grids แสดงเสน้กาํกบัแกนหรือไม่ 
 Display legend  แสดงสญัลกัษณ์กาํกบัชุดขอ้มูลหรือไม่ และถา้แสดงให้

แสดงไว ้ณ ตาํแหน่งใดของกราฟ 

เม่ือกาํหนดคาํอธิบายกราฟและรายละเอียดต่างๆ ใหค้ลิกปุ่ม Finish 
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องค์ประกอบของกราฟ 

กราฟท่ีสร้าง จะประกอบดว้ยส่วนประกอบดงัน้ี 

 

 

  
 

ปรับแต่งกราฟ 

การปรับแต่งกราฟ ทาํไดโ้ดยดบัเบิลคลิกท่ีช้ินส่วนต่างๆ ของกราฟ เพื่อเขา้ไปปรับแต่ง
รูปแบบ ลกัษณะไดอิ้สระ เช่น การเปล่ียนสีของแท่งกราฟ กท็าํไดโ้ดยการดบัเบิลคลิกท่ี
แท่งกราฟท่ีตอ้งการเปล่ียนสี  

 
รูปแสดงชุดกราฟท่ีถกูเลือกมสัีญลกัษณ์ส่ีเหลีย่มกาํกับก่ึงกลางแท่ง 

Y Axis  
ขอ้ความกาํกบัแกน Y 

Legend 
Chart Title 

X Axis Title 
ขอ้ความกาํกบัแกน X Grid 
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ใหค้วามระมดัระวงักบัการเลือกแท่งกราฟ ถา้ตอ้งการทาํงานกบัแท่งกราฟทั้งชุด 
สงัเกตไดว้า่ทุกแท่งกราฟในชุดเดียวกนัจะมีส่ีเหล่ียมเลก็ๆ ปรากฏก่ึงกลางแท่ง แต่ถา้มีจุด
ส่ีเหล่ียมรอบแท่งใดแท่งหน่ึง คาํสัง่ท่ีเลือกจะมีผลเฉพาะแท่งนั้นๆ  

  
เม่ือดบัเบิลคลิกท่ีแท่งกราฟจะปรากฏกรอบทาํงาน ดงัน้ี 

 
สามารถปรับแกไ้ขสีแท่งกราฟจากบตัรรายการArea/Transparency หรือลกัษณะของ

เสน้ขอบของแท่งกราฟไดจ้ากบตัรรายการ Borders เป็นตน้ เม่ือตอ้งการเปล่ียนแบบอกัษร
ใหก้บัแกน Y กด็บัเบิลคลิกท่ีแกน Y จะปรากฏกรอบทาํงาน ดงัน้ี 
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นอกจากน้ียงัสามารถปรับแต่งกราฟ จากปุ่มเคร่ืองมือใน Chart Formatting Toolbar  

 

คาํอธิบายกราฟ (Legend) 

คาํอธิบายกราฟ เป็นส่วนสาํคญัท่ีจาํเป็นตอ้งมี เพื่อแสดงรายละเอียดสาํคญัของกราฟ 
หรือสญัลกัษณ์ท่ีนาํมาสร้างกราฟ เปิด/ปิดดว้ยปุ่มเคร่ืองมือ Legend on/off  

Grid 

Grid เป็นเสน้ช่วยนาํสายตา โดยสามารถกาํหนดใหแ้สดงไดท้ั้งแถว และคอลมัน์

ควบคุมดว้ยปุ่ม Grid  

Label 

Label คือช่ือกาํกบัแท่งกราฟแต่ละแท่ง โดยปกติโปรแกรมจะนาํค่าขอ้มูลมานาํเสนอ
ในรูปของ Label หรืออาจจะใชช่ื้อชุดกราฟ กไ็ด ้ดงัน้ี 

 
การแสดงค่า Label ใหก้บักราฟ ทาํไดโ้ดยดบัเบิลคลิกท่ีแท่งกราฟท่ีตอ้งการใส่ Label 

จากนั้นเลือกบตัรรายการ Data Labels 
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คลิกเลือกรายการ Show value as number ซ่ึงสามารถเลือกไดว้า่จะนาํเสนอตามค่าจริง

หรือค่า % รวมทั้งการแสดง Label จากขอ้ความ (category) ดงัน้ี 

 

เปลีย่นประเภทกราฟ 

กราฟท่ีสร้างไว ้สามารถปรับเปล่ียนประเภทกราฟไดโ้ดยคลิกเลือกจากปุ่ม Chart Type 

 ซ่ึงจะปรากฏจอภาพเลือกประเภทกราฟ ดงัน้ี 
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กราฟท่ีใหเ้ลือกมีทั้งกราฟสองมิติ และสามมิติ แต่ละประเภทจะมีรูปแบบยอ่ย ท่ี
เหมาะสมกบัลกัษณะงานนาํเสนอ 

เพิม่  Marker ทีแ่กน Y 

โดยปกติกราฟแท่ง จะมีจุด Marker ท่ีแกน Y เพียงเสน้เดียว และอยูด่า้นนอกของเสน้
แกน Calc ไดเ้ตรียมคาํสัง่ควบคุมเพิ่มจุด Marker เพื่อช่วยในการนาํสายตากราฟใหช้ดัเจน
ข้ึน ทั้งน้ีจุด Marker ท่ีโปรแกรมจดัใหเ้รียกวา่ Major Interval Mark สาํหรับ Maker ท่ีจะ
เพิ่มเรียกวา่ Minor Interval Mark และสามารถระบุไดว้า่จะกาํหนดดา้นในหรือดา้นนอก
ของเสน้แกน ดงัตวัอยา่ง 

   
Major Maker   Minor Maker แบบ Inner 

การกาํหนด Maker สาํหรับเสน้แกน Y ทาํไดโ้ดยเล่ือนเมาส์ไปช้ี ณ เสน้แกน Y แลว้
ดบัเบิลคลิก จะปรากฏกรอบตวัเลือก ดงัน้ี 
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คลิกเลือกรายการ Major interval marks หรือ Minor interval marks และเลือกรูปแบบ
การแสดงผลตามตอ้งการ 

Waterfall chart 

Waterfall chart คือ กราฟแท่งท่ีมีปรับค่าเร่ิมตน้ของแกน Y จาก 0 เป็นค่าใดๆ เพือ่ใช้
เปรียบเทียบ เช่น ตอ้งการแสดงวา่มีก่ีไตรมาสท่ีมียอดขายมากกวา่ 300,000 บาท สาขา
ใดบา้ง 

 
การปรับกราฟแท่งแนวตั้ง ใหเ้ป็น Waterfall ทาํไดโ้ดยเล่ือนเมาส์ไปช้ี ณ เสน้แกน Y 

แลว้ดบัเบิลคลิก จะปรากฏกรอบตวัเลือก ดงัน้ี 
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ปรับค่ารายการ Axis at ซ่ึงเป็นค่าสาํคญัของการสร้าง Waterfall Chart ใชร้ะบุตาํแหน่ง
แกน Y ท่ีตอ้งการเป็นจุดเร่ิมตน้แทนท่ีตาํแหน่ง 0 กรณีน้ีคือ 300000 ใหร้ะบุเป็น 300000 
จากนั้นระบุค่าอ่ืนๆ ดงัตวัอยา่ง 

o Minimum  ค่าตํ่าสุด กรณีน้ีคือ 0 
o Maximum  ค่าสูงสุด  
o Major Interval  ระยะห่างระหวา่งค่าแกน Y ท่ีเป็นค่าหลกั จะเป็น

ตาํแหน่งแสดงตวัเลขกาํกบัแกน 
o Minor Interval  ระยะห่างระหวา่งค่าแกน Y ท่ีเป็นค่ารอง จะเป็น

ตาํแหน่งของ Minor Marker 

Tornado Graph 

Tornado Chart เป็น Chart ท่ีนิยมใชเ้ปรียบเทียบค่า 2 ค่าในช่วงเวลาต่างกนั โดย
จุดเร่ิมตน้อยูก่ึ่งกลางกราฟ แท่งกราฟจะขยายออกดา้นขา้งๆ 

 
กราฟลกัษณะน้ี จะตอ้งป้อนขอ้มูลค่าหน่ึงเป็นบวก อีกค่าเป็นลบ ดงัตวัอยา่ง 

 
จากนั้นเลือกขอ้มูล แลว้เขา้สู่โหมดสร้างกราฟ  
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ขั้นตอนแรกของ Chart Wizard ใหเ้ลือกรูปแบบกราฟเป็นประเภท Bar และ ในช่อง
ดา้นขวาใหเ้ลือกรูปแบบ Stacked   

 
คลิกปุ่ม Finish เพื่อสร้างกราฟ จะปรากฏกราฟแท่งแนวนอน (Bar Chart) ดงัน้ี 

 
ปิด Legend, Chart Title, Axis Title และ Grid และยกเลิกการแสดงเสน้แกนแนวตั้ง 

โดยดบัเบิลคลิกท่ีเสน้แกนแนวตั้ง เลือกบตัรรายการ Borders เลือก Style เป็น Invisible  

 
จากนั้นเลือกบตัรรายการ Label คลิกยกเลิกการแสดง Label  
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ขั้นตอนถดัไปจะเป็นการกาํหนดรูปแบบการแสดงผลแท่งกราฟ โดยจดักราฟดา้นซา้ย 
และดา้นขวาใหอ้ยูใ่นแนวระนาบเดียวกนั โดยดบัเบิลคลิกท่ีแท่งกราฟแท่งใดแท่งหน่ึง 
ปรากฏกรอบทาํงาน ดงัน้ี 

 
เลือกบตัรรายการ Options แลว้เปล่ียนค่า Spacing เป็น 0% แลว้คลิก OK จะปรากฏผล

ในกราฟ ดงัน้ี 

 
ขั้นตอนสุดทา้ยจะเป็นการเปล่ียนตวัเลขอธิบายค่าแกนดา้นล่าง จะพบวา่ค่าแกนดา้น

ซา้ยมือแสดงเป็นตวัเลขติดลบ จะตอ้งเปล่ียนเป็นเลขไม่มีเคร่ืองหมายลบ โดยดบัเบิลคลิกท่ี
เสน้แกนดา้นล่าง ปรากฏรายการเลือกดงัน้ี 
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เลือกบตัรรายการ Numbers แลว้คลิกยกเลิกรายการ Source format  จากนั้นกาํหนด
รหสัการแสดงผลตวัเลขในรายการ Foramt code เป็น 0;0  ซ่ึงมีความหมายใหแ้สดงผล
ค่าติดลบเป็นค่าธรรมดานัน่เอง (ไม่ตอ้งใส่เคร่ืองหมายลบ) เม่ือคลิกปุ่ม OK จะไดก้ราฟ 
Tornado ท่ีสมบูรณ์  

 

 การลบขอ้มูลออกจากแหล่งขอ้มูล หรือการแทรกขอ้มูลภายในแหล่งขอ้มูล กราฟจะปรับ
อตัโนมติั เช่นเดียวกบัการปรับเปล่ียนค่าตวัเลข  

กราฟวงกลม 

การสร้างกราฟวงกลม จะนาํขอ้มูลชุดหน่ึงมาคาํนวณ % แลว้นาํเสนอในลกัษณะกราฟ 
แต่ถา้ตอ้งการแสดงขอ้มูลทุกชุดใหเ้ลือกเป็นวงกลมแบบวงแหวน (Rings) 

   
รูปแสดงกราฟวงกลมปกติ  กราฟวงกลมแบบวงแหวน (Rings) 

ส่วนต่างๆ ของกราฟวงกลม สามารถแยกออกจากกนัได ้ โดยตอ้งคลิกเลือกใหเ้ป็น 
Point ก่อน 
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บทที่ 7 ส่ังพิมพ์แผ่นงาน 
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แผน่งานท่ีสร้างและจดัแต่งแลว้ สามารถพิมพไ์ดท้ั้งแผน่งาน หรือบางส่วนในแผน่งาน 
พร้อมทั้งสามารถกาํหนดรูปแบบการพิมพไ์ดห้ลากหลายลกัษณะ ดงัน้ี 

สั่งพิมพเ์อกสารอย่างรวดเร็ว  

การสัง่พิมพเ์อกสารอยา่งรวดเร็ว ใหค้ลิกท่ีปุ่ม Print File Directly  โปรแกรมจะ
พิมพเ์อกสารโดยใชค่้าติดตั้งท่ีเคยกาํหนด  

ไม่แนะนาํใหพ้ิมพด์ว้ยปุ่มเคร่ืองมือน้ีเพราะอาจจะทาํใหเ้ปลืองกระดาษเพราะผลลพัธ์
ผดิพลาดไดง่้าย  

ควบคุมการสั่งพิมพ์ 

การควบคุมการสัง่พิมพ ์ใหเ้ลือกจากเมนูคาํสัง่ File, Print… ปรากฏรายการเลือกดงัน้ี 

 
เลือกเคร่ืองพิมพจ์ากรายการ Name และสามารถคลิกปุ่ม Properties เพื่อกาํหนด

รายละเอียดเก่ียวกบัเคร่ืองพมิพ ์และกาํหนดรูปแบบการพิมพ ์จากรายการ 

o All sheet  พิมพทุ์กแผน่งาน 
o Selected sheets  พิมพเ์ฉพาะช่วงขอ้มูลท่ีเลือกไว ้
o Selected cells  พิมพเ์ฉพาะ cells ท่ีเลือก 

ระบุช่วงการพมิพจ์ากรายการ Print range โดย 

 All  พิมพทุ์กแผน่งานในไฟลเ์อกสาร 
 Pages  ระบุหนา้ท่ีตอ้งการพิมพ ์
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 โดยปกติโปรแกรมจะพิมพเ์อกสารจากทุกแผน่งาน ถา้ตอ้งการเลือกพมิพเ์ฉพาะแผน่งาน
ปัจจุบนัใหค้ลิกปุ่ม  Options… แลว้คลิกเลือกรายการ Print only selected sheets 

แบ่งหน้าแผ่นงาน (Page Break) 

Page Break เป็นการกาํหนดพื้นท่ีพิมพง์านโดยผูใ้ชก้าํหนดไดอิ้สระ ซ่ึงใชว้ิธีการเล่ือน
ตวัช้ีตาํแหน่งไป ณ ตาํแหน่งท่ีตอ้งการกาํหนดเป็นจุดส้ินสุดการจบหนา้กระดาษ แลว้เลือก
คาํสัง่ Insert, Manual Break, Row Break หรือ Insert, Manual Break, Column Break โปรแกรม
จะแบ่งหนา้เอกสารเป็นส่วนๆ ตามท่ีกาํหนด เม่ือมีการสัง่พิมพแ์ต่ละส่วนจะพมิพล์งใน
กระดาษแยกออกไป 

การยกเลิกการแบ่งหนา้แผน่งาน ทาํไดโ้ดยนาํเมาส์ไปคลิก ณ จุดตดัของเสน้แบ่งแผน่
งาน แลว้เลือกคาํสัง่ Edit, Delete Manual Break, Row Break/Column Break  

 เน่ืองจากตาํแหน่งท่ีจะปรากฏคาํสัง่ Edit, Delete Manual Break, Row Break/Column Break  

จะตอ้งเป็นตาํแหน่งเดียวกบัการสร้าง วิธีท่ีดีท่ีสุดคือก่อนใชค้าํสัง่ Insert, Maunal Break ควรใส่ Note 
กาํกบัเซลล ์เพือ่ป้องกนัการลืม  

แสดงภาพตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

เน่ืองจากแผน่งานมีขนาดโตกวา่กระดาษ ดงันั้นก่อนพิมพเ์อกสารควรตรวจสอบ
ลกัษณะหนา้กระดาษก่อนวา่มีลกัษณะอยา่งไร โดยใชค้าํสัง่ File, Page Preview หรือคลิกปุ่ม 

Page Preview  ปรากฏตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ดงัน้ี 
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พร้อมปุ่มควบคุมการสัง่งาน มีดงัน้ี 

 ปุ่ม   เล่ือนหนา้เอกสาร 
 ปุ่ม Zoom   ยอ่/ขยายจอภาพ 

 ปุ่ม Full Screen   แสดงตวัอยา่งแบบเตม็จอ 
 ปุ่ม Format Page   ตั้งค่าหนา้กระดาษ 
 ปุ่ม Margin   กาํหนดระยะหนา้กระดาษ 
 ปุ่ม Close Preview  ปิดโหมดภาพตวัอยา่ง กลบัสู่โหมดทาํงานปกติ 

กาํหนดลกัษณะกระดาษ และงานพมิพ์ 

ก่อนพิมพง์านควรกาํหนดลกัษณะกระดาษ และลกัษณะงานพิมพก่์อน โดยเลือกคาํสัง่ 
Format, Page … หรือคลิกปุ่ม Format Page ในโหมด Preview  

 
บตัรรายการ Page  กาํหนดลกัษณะกระดาษ แนวกระดาษ (Orientation) 

ขอบกระดาษ (Margin) รูปแบบเลขหนา้ (Format) และการจดัตาํแหน่งขอ้มูลใน
แผน่กระดาษ (Table alignment) 
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บตัรรายการ Borders  กาํหนดลกัษณะของเสน้ขอบรอบขอ้มูลท่ีตอ้งการพิมพ ์ โดยจะมี
ผลกบัเอกสารท่ีพิมพเ์ท่านั้น ไม่กระทบต่อเอกสารจริงในแผน่งาน 

 
บตัรรายการ Background  กาํหนดลกัษณะของพื้นกระดาษ ซ่ึงกาํหนดไดท้ั้งสี และ

รูปภาพ จะมีผลกบัเอกสารท่ีพิมพเ์ท่านั้น ไม่กระทบต่อเอกสารจริงในแผน่งาน 
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บตัรรายการ Header/Footer กาํหนดส่วนหวั/ทา้ยกระดาษ  

 
สามารถกาํหนดขอ้ความหวักระดาษและทา้ยกระดาษไดโ้ดยการคลิกท่ีปุ่ม Edit… จะ

ปรากฏส่วนควบคุมหวักระดาษ ทา้ยกระดาษ ดงัน้ี 

 
คลิกเลือกตาํแหน่งท่ีตอ้งการ (ซา้ย/กลาง/ขวา) แลว้พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ หรือคลิก

ปุ่มควบคุม เช่น ถา้ตอ้งการใหแ้สดงเลขหนา้ใหค้ลิกปุ่ม  เป็นตน้ ทั้งน้ีแต่ละปุ่มมี
ความหมายดงัน้ี 

 วนั/เวลา 

   เลขหนา้/จาํนวนหนา้ 

  พิมพช่ื์อแผน่งาน 

กาํหนดแบบอกัษร 
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บตัรรายการ Sheet  ควบคุมการจดัการแผน่งานก่อนพิมพ ์ 

 
 Page order กรณีท่ีงานพิมพมี์ปริมาณมาก สามารถเลือกลกัษณะการพิมพแ์ต่

ละหนา้ไดจ้ากรายการน้ี 
 First page number ระบุเลขเร่ิมตน้ของหนา้แรก 
 Row and Column headers เลือกพิมพต์วัเลขกาํกบัแถว ตวัอกัษรกาํกบัคอลมัน์

หรือไม่ 
 Grid  เลือกพิมพเ์สน้คัน่เซลลใ์นแผน่งานหรือไม่ 
 Notes  เลือกพิมพ ์Note หรือไม่ 
 Objects/graphics เลือกพิมพก์ราฟิกในแผน่งานหรือไม่ 
 Charts  เลือกพิมพก์ราฟในแผน่งานหรือไม่ 
 Drawing Objects เลือกพิมพว์ตัถุจากเคร่ืองมือ Drawing หรือไม่ 
 Formula  ใหพ้ิมพสู์ตรออกมาดว้ยหรือไม่ 
 Zero values กรณีท่ีในเซลลใ์ดๆ เป็นเลข 0 ใหพ้ิมพอ์อกมาหรือไม่ หรือพิมพ์

เป็นเซลลว์า่ง 
 Scale  กาํหนด Scale การพิมพล์กัษณะเดียวกบัการยอ่/ขยายแผน่งานใน

กระดาษ โดยระบุเป็นค่า % ได ้

ช่วงข้อมลูสําหรับการพิมพ ์

การสัง่พิมพย์งัสามารถระบุช่วงขอ้มูลสาํหรับพื้นท่ีท่ีตอ้งพิมพบ่์อยๆ โดยกาํหนดช่วง
ขอ้มูลท่ีตอ้งการสัง่พิมพ ์ แลว้เลือกคาํสัง่ Format, Print Range, Define และยกเลิกดว้ยคาํสัง่ 
Format, Print Range, Remove  
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นอกจากน้ียงัสามารถกาํหนดพื้นท่ีท่ีตอ้งการใหพ้ิมพซ์ํ้ าในส่วนแถวหรือคอลมัน์ใน
ทุกๆ หนา้กระดาษ (Row/Column Repeat) จากคาํสัง่ Format, Print Range, Edit…  

 
กาํหนดแถวซํ้าในทุกหนา้เอกสาร จากรายการ Rows to repeat หรือ Columns to repeat  
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บทที่ 8 ฐานข้อมูล 
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แผน่งานของ Calc มีขนาดโต พื้นท่ีกวา้ง และลกัษณะเป็นแถวแนวตั้ง แนวนอนตดักนั 
ทาํใหเ้กบ็ขอ้มูลแยกรายการไดอ้ยา่งชดัเจน บนัทึกขอ้มูลไดม้าก คลา้ยกบัฐานขอ้มูลขนาด
เลก็ (Database) อนัจะช่วยใหส้ะดวกในการประมวลผล สืบคน้ และจดัทาํรายงาน  

การจัดเตรียมข้อมูล 

การเตรียมขอ้มูลเพื่อใชป้ระมวลผลในลกัษณะฐานขอ้มูล จะตอ้งนาํช้ินงานมาวเิคราะห์
และแยกเป็นรายการยอ่ยๆ เสียก่อน ซ่ึงมีศพัทท์างคอมพิวเตอร์ใชเ้รียกรายการยอ่ยของ
รายการขอ้มูลวา่ “ฟิลด ์ (Field)” ตวัอยา่งการเกบ็ขอ้มูลเก่ียวกบับุคคลในองคก์ร โดยมี
รายละเอียดท่ีจะเกบ็บนัทึก ไดแ้ก่ รหสัประจาํตวั, ช่ือ-นามสกลุ, วนัเดือนปีท่ีเกิด, ท่ีอยู,่ วนั
เดือนท่ีท่ีเขา้ทาํงาน, ตาํแหน่ง, หน่วยงาน และเงินเดือน เป็นตน้ สามารถแยกเป็นฟิลดย์อ่ยๆ 
ไดด้งัน้ี  

 รหสัประจาํตวัแยกไม่ไดด้งันั้นนบัเป็น 1 ฟิลด ์ 
 ช่ือ-นามสกลุ ยงัสามารถเป็นรายการยอ่ยๆ ไดอี้ก คือ  
 คาํนาํหนา้ช่ือ 1 ฟิลด ์
 ช่ือตวั 1 ฟิลด ์
 นามสกลุ 1 ฟิลด ์ 

  ท่ีอยู ่ควรแยกเป็น  
 บา้นเลขท่ี 
 ถนน 
 ตาํบล 
 อาํเภอ 
 จงัหวดั 
 รหสัไปรษณีย ์

เม่ือวิเคราะห์ลกัษณะงานเรียบร้อยแลว้ ขั้นต่อไปกเ็ป็นการเกบ็ขอ้มูลไวใ้นแผน่งาน 
โดยพิมพร์ายการฟิลดใ์นแถวเดียวกนั 1 ฟิลดต่์อ 1 คอลมัน์ เรียกแถวน้ีวา่ Header Row 
ต่อจากนั้นกน็าํขอ้มูลท่ีจะจดัเกบ็ป้อนลงในแถวถดัไป 1 รายการขอ้มูลต่อ 1 แถวเรียก
รายการขอ้มูลแต่ละแถววา่ Record ดงัรูป ทั้งน้ีรายการขอ้มูลแถวแรกควรอยูต่่อจาก Header 
Row  
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 หากขอ้มูลในฟิลดใ์ดยาวมากๆ อยา่พิมพแ์ยกเซลล ์ ใหข้ยายความกวา้งพอประมาณ 

แลว้พิมพข์อ้มูลตามปกติ แต่เม่ือขอ้มูลเกินระยะขอบขวาของเซลล ์ สามารถควบคุมให้
โปรแกรมตดัคาํข้ึนบรรทดัใหม่ โดยกดปุ่ม <Ctrl><Enter> จากนั้นพิมพข์อ้มูลท่ีเกินในแถว
ท่ี 2, 3 ... ไปเร่ือยๆ พบวา่ความสูงของแถวจะขยาย เพราะถา้พิมพแ์ยกเซลลเ์ม่ือไรผดิเม่ือ
นั้น โปรแกรมจะคน้หาและคดัเลือกขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง 

 
รูปแสดงการป้อนข้อมลูท่ีถกูต้องในเซลล์ 

การกรองข้อมูลด้วย AutoFilter 

การกรองขอ้มูล เป็นคาํสัง่ท่ีน่าสนใจมากคาํสัง่หน่ึง ช่วยในการแสดงผลขอ้มูลโดยการ
กาํหนดเง่ือนไขท่ีตอ้งการ แลว้โปรแกรมจะนาํเสนอขอ้มูลท่ีตรงกบัเง่ือนไข ส่วนรายการ
ขอ้มูลอ่ืน จะถูกซ่อนไวโ้ดยอตัโนมติั และสามารถกาํหนดเง่ือนไขไดห้ลายเง่ือนไข 

 ป้อนขอ้มูลลงแผน่งานโดยแบ่งขอ้มูลเป็นคอลมัน์ และรายการเน้ือความเป็นแถว 
ทั้งน้ีรายการเน้ือความรายการแรก จะตอ้งอยูติ่ดกบัหวัเร่ือง 

 เล่ือน Cell Pointer ไปอยูใ่นพื้นท่ีขอ้มูล (เซลลใ์ดกไ็ด ้แต่หา้มอยูน่อกพื้นท่ี หรืออยู่
ในหวัเร่ือง)  

 ใชค้าํสัง่ Data, Filter, AutoFilter จะปรากฏ Drop Down List (ลูกศรช้ีลงมีขีดอยูใ่ต้
ลูกศร) ณ รายการหวัเร่ืองแต่ละรายการ 
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 ตอ้งการกรองขอ้มูลรายการใด กเ็ล่ือน Mouse Pointer ไปช้ีท่ี Drop Down List 

ของรายการนั้น แลว้ คลิกเมาส์จะปรากฏกรอบเมนูโตต้อบ 

 
 เลือกรายการท่ีตอ้งการจากกรอบเมนูโตต้อบ โดยเลือกรายการจากกรอบเมนู เช่น 
 เลือกรายการ “อีสาน” จากรายการภูมิลาํเนา เพื่อกรองขอ้มูลเฉพาะรายการท่ีมี

ภูมิลาํเนาเป็น “ภาคอีสาน”  

 
ขอ้มูลท่ีกรองแลว้ หากตอ้งการเรียกกลบัสู่สภาพเดิม ใหเ้ลือกคาํสัง่ Data, Filter, Remove 

Filter และการยกเลิกการกรองขอ้มูลใหเ้ลือกคาํสัง่ Data, Filter, AutoFilter ซํ้าอีกคร้ังหน่ึง 

การกรองข้อมูลตามเง่ือนไข 

โดยปกติเง่ือนไข AutoFilter ตวัเลือกจะมีเง่ือนไขเป็น “เท่ากบั” เช่น คลิกเลือกค่า 
13000 จากฟิลดเ์งินเดือน หมายถึง เลือกแสดงขอ้มูลเฉพาะบุคคลท่ีมีเงินเดือนเท่ากบั 13000 
บาท ถา้ตอ้งการเง่ือนไขอ่ืนๆ เช่น มากกวา่, นอ้ยกวา่ หรือไม่เท่ากบั จะตอ้งใชต้วัเลือก 
Standard หรือเลือกคาํสัง่ Data, Filter, Standard Filter… 

 เล่ือน Mouse Pointer ไปช้ีท่ี Drop Down List ของรายการท่ีตอ้งการ แลว้ 
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 คลิกเมาส์จะปรากฏกรอบเมนูโตต้อบ 
 เลือกรายการ Standard เพื่อเปิดกรอบโตต้อบยอ่ย แลว้พมิพร์ายการท่ีตอ้งการ 

 
ตัวอย่างเง่ือนไขการกรองข้อมูล 

 
กรองขอ้มูลพนกังานท่ีมีภูมิลาํเนาในภาคเหนือและมีเงินเดือนมากกวา่ 15,000 บาท 

 
กรองขอ้มูลพนกังานท่ีเขา้ทาํงานตั้งแต่ปี ค.ศ. 1992 เป็นตน้ไป 

ค่ากาํหนดเพิม่เตมิการกรองข้อมูล 

คาํสัง่กรองขอ้มูล ยงัสามารถกาํหนดค่าเพิ่มเติมไดโ้ดยคลิกปุ่ม More>> ซ่ึงจะมีรายการ
เลือก ดงัน้ี 

 
 Case sensitive รายการท่ีตรวจสอบกบัเง่ือนไขท่ีเปรียบเทียบกาํหนด ตวัพิมพ์

ใหญ่ พิมพเ์ลก็ตรงกนั (เฉพาะภาษาองักฤษ) เช่น Alex จะไม่เหมือนกบั alex เป็นตน้ 

 Range contains column labels ช่วงท่ีตรวจสอบมีหวัเร่ืองกาํกบัในแถวแรก 
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 Copy results to ระบุตาํแหน่งท่ีตอ้งการวางผลลพัธ์จากการกรอง เช่น ตอ้งการ
กรองขอ้มูลแลว้นาํผลลพัธ์ไปไวท่ี้เซลล ์ A1 ของ Sheet 3 การระบุตาํแหน่งต่างแผน่
งาน จะใชรู้ปแบบการเป็น ช่ือแผ่นงาน.ตําแหน่งเซลล์  หรือคลิกปุ่ม Shrink  เพื่อยบุ
กรอบหนา้ต่าง แลว้เล่ือนเมาส์ไปคลิก ณ ตาํแหน่งเซลลป์ลายทาง จากนั้นคลิกปุ่ม 
Maximize เพือ่คืนสภาพกลบั  

 Regular expression ระบุเง่ือนไขแบบบางส่วนดว้ยประโยคควบคุม เช่น กรองขอ้มูล
ช่ือบุคคลท่ีอกัษรตวัแรกของช่ือข้ึนตน้ดว้ยอกัษร A หรือกรองขอ้มูลจงัหวดัในประเทศ
ไทย ท่ีลงทา้ยดว้ยคาํวา่ “บุรี” เป็นตน้ โดยรูปแบบของ Expression จะตอ้งระบุดว้ยคาํ/
อกัขระบงัคบั ดงัน้ี 

^ขอ้ความ/คาํ/อกัขระ.* เง่ือนไขข้ึนตน้ดว้ย เช่น ^a.* หมายถึงกรอง
เฉพาะรายการท่ีข้ึนตน้ดว้ยตวัอกัษร A 

.*ขอ้ความ/คาํ/อกัขระ$ เง่ือนไขท่ีลงทา้ยดว้ย เช่น .*บุรี$  

.*ขอ้ความ/คาํ/อกัขระ.* มีคาํท่ีระบุในรายการคน้ เช่น .*ชยั.* 

 No Duplicate  กรณีท่ีมีรายการซํ้ากนั ใหแ้สดงเพียงรายการเดียว 

Advanced Filter 

การกรองขอ้มูลดว้ย AutoFilter สามารถระบุเง่ือนไขไดสู้งสุด 3 เง่ือนไข เช่น กรอง
ขอ้มูลบุคคลในแผนก Art ท่ีมีตาํแหน่งเป็น Sales และมีเงินเดือนมากกวา่ 15000 แต่ถา้ระบุ
เง่ือนไขมากกวา่น้ี จาํเป็นตอ้งใชค้วามสามารถของ Advanced Filter การทาํงานกบั 
Advanced Filter จะตอ้งกาํหนดช่วงทาํงาน 3 ช่วง ไดแ้ก่  

 ช่วงขอ้มูล  (Data Range)  
 ช่วงเง่ือนไข (Criterial Range) 
 ช่วงผลลพัธ์ (Result Range) 

การระบุช่วงเง่ือนไข และผลลพัธ์ ทาํไดโ้ดยคดัลอก Heading ของ Data Range เพื่อ
ป้องกนัปัญหาการพิมพช่ื์อฟิลดผ์ดิพลาด  
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การระบุเง่ือนไข 

การระบุเง่ือนไขใน Criteria Range ใหย้ดึหลกัดงัน้ี 

 เง่ือนไข “จะตอ้ง” ใหร้ะบุในแถวเดียวกนั เช่น กรองขอ้มูลพนกังานใน Division 
Fax และจะตอ้งมีเงินเดือนมากกวา่ 20000  

 
เง่ือนไข “หรือ” ใหร้ะบุแยกบรรทดั เช่น กรองขอ้มูลพนกังานในแผนก Admin 
หรือแผนก R and D หรือแผนก Accounting หรือแผนก Marketing 

 
 กรณีท่ีเง่ือนไขผสม เช่น กรองขอ้มูลใน Division Fax ท่ีมีเงินเดือนมากกวา่ 20000 

หรือขอ้มูลใน Division Printer ท่ีเขา้ทาํงานก่อนปี 1990 ใหร้ะบุในลกัษณะ ดงัน้ี 

 

การใช้คาํส่ัง Advanced Filter 

เม่ือกาํหนด Data Range และ Criteria Range ตามเง่ือนไขท่ีตอ้งการ กเ็ขา้สู่การกรอง
ขอ้มูลแบบ Advaned โดย 

 คลิกเมาส์ในพื้นท่ีขอ้มูลของ Data Range (ไม่ตอ้งสร้างช่วงขอ้มูล) 
 เลือกคาํสัง่ Data, Filter, Advaned Filter ปรากฏหนา้ต่างทาํงานดงัน้ี 
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 ระบุ Criteria Range ในรายการ Read filter criteria from โดยคลิกเมาส์ในช่องระบุ
ช่วงขอ้มูล แลว้เล่ือนเมาส์ไปเลือกช่วงขอ้มูลเง่ือนไขปลายทาง ใหค้ลุมเง่ือนไขทุก
รายการ กรณีตวัอยา่ง คลิกเมาส์ท่ี Sheet 3 แลว้ระบายเลือกช่วง A1:I3  

 
 คลิกปุ่ม OK เพื่อเขา้สู่การกรองขอ้มูลตามเง่ือนไข ซ่ึงผลลพัธ์จะแสดงเฉพาะ

รายการท่ีตรงกบัเง่ือนไข 
 ยกเลิกการกรองดว้ยคาํสัง่ Data, Filter, Remove Filter 

การจัดเรียงข้อมูล 

การจดัเรียงขอ้มูล เป็นการวเิคราะห์ขอ้มูลอีกลกัษณะ โดยการนาํขอ้มูลดิบมาจดัเรียง
จากตวัเลขมากไปหาตวัเลขนอ้ย หรืออกัษรตวัแรก ไปถึงอกัษรตวัสุดทา้ยในชุดอกัขระ 
หรือกลบักนั การจดัเรียงขอ้มูลดว้ย Calc ยงัมีปัญหาในการใชง้านอยูบ่า้งเลก็นอ้ย โดย
ขั้นตอนสาํคญัขั้นแรกท่ีตอ้งดาํเนินการคือ การระบุช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งการจดัเรียงก่อนเสมอ 
ซ่ึงมีวิธีการดงัน้ี 

 กาํหนดช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งการจดัเรียง เช่น ช่วงขอ้มูล A1:I115 ทั้งน้ีจะตอ้งคลุมส่วน 
Heading ดว้ยเสมอ จากนั้นเลือกคาํสัง่ Data, Define Range 

 ตั้งช่ือช่วงขอ้มูล แลว้คลิกปุ่ม Add 
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 เล่ือน Cell Pointer ไปอยูใ่นพื้นท่ีขอ้มูล (เซลลใ์ดกไ็ด ้แต่หา้มอยูน่อกพื้นท่ี หรืออยู่
ในหวัเร่ือง) แลว้ใชค้าํสัง่ Data, Sort กจ็ะปรากฏกรอบโตต้อบ ดงัน้ี 

 
 เลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการใชเ้ป็นตวัหลกัในการจดัเรียง จากตวัเลือก Sort By  
 เลือกลกัษณะการจดัเรียง โดย 
 Ascending   เรียงจาก A-Z, 0-9, ก-ฮ 
 Descending  เรียงจาก ฮ-ก, 9-0, Z-A 

 ถา้ตอ้งการกาํหนดเง่ือนไขท่ีสอง สามารถเลือกจากรายการ Then by เช่น
จดัเรียงขอ้มูลพนกังานใน Division Fax เรียงตามตวัอกัษร A-Z จากนั้น
พนกังานใน Division เดียวกนัใหจ้ดัเรียงดว้ยเงินเดือนจากมากไปหานอ้ย กไ็ด้
รายการระบุ ดงัน้ี 

 
 คลิกปุ่ม OK โปรแกรมจะจดัเรียงขอ้มูลตามเง่ือนไข และแสดงผลบนจอภาพ 
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การจัดเรียงข้อมูลมากกว่า 3 เง่ือนไข 

คาํสัง่ Data, Sort จะมีเง่ือนไขใหร้ะบุในการจดัเรียงขอ้มูลไดเ้พียง 3 เง่ือนไข เช่น 
จดัเรียงขอ้มูลตาม Division โดย Division เดียวกนัใหจ้ดัเรียงตาม Department และ 
Department เดียวกนัใหจ้ดัเรียงตามตาํแหน่ง แต่ถา้มีการเพิ่มเง่ือนไข “เงินเดือน” จะไม่
สามารถดาํเนินการได ้ อยา่งไรกต็ามสามารถใชเ้ทคนิคการจดัเรียงแบบซอ้นเง่ือนไข โดย
จะตอ้งนาํเง่ือนไขทั้งหมดมาวางเรียงกนั แลว้จบัเง่ือนไขใหค้รบ 3 จากเง่ือนไขใหญ่สุดเป็น
หลกั กรณีท่ีมีเง่ือนไขมากกวา่ 3 ใหน้าํเง่ือนไขสุดทา้ยของชุดแรก เป็นเง่ือนไขแรกของชุด
ถดัไป เช่น จากโจทยข์า้งตน้ สามารถนาํเง่ือนไขมาจดัเรียงไดด้งัน้ี 

Division  Department Position  Salary 

เม่ือจบัเง่ือนไขใหค้รบ 3 จะไดรู้ปแบบการจดัเรียงดงัน้ี 

Division  Department Position  Salary 

 

จะพบวา่เง่ือนไข Division, Department, Position จะเป็นเง่ือนไขการจดัเรียงชุดท่ี 1 
และจะเหลือเง่ือนไข Salary อีก 1 เง่ือนไข จะตอ้งนาํไปจบัคู่เง่ือนไขกบัเง่ือนไขสุดทา้ยของ
ชุดแรก ซ่ึงกคื็อเง่ือนไข Position ดงันั้นการจดัเรียงชุดท่ี 2 กคื็อ Position, Salary  

เร่ิมการจดัเรียงขอ้มูล โดยนาํเง่ือนไขสุดทา้ยมาจดัเรียงก่อน ดงันั้นจากโจทยจ์ะมีการ
จดัเรียง 2 คร้ัง คร้ังแรกจดัเรียงดว้ยเง่ือนไข ดงัน้ี 

 
โปรแกรมจะจดัเรียงขอ้มูลดว้ย 2 เง่ือนไข คือเรียงพนกังานตามตาํแหน่ง จาก A-Z และ

พนกังานท่ีมีอกัษรข้ึนตน้เดียวกนั ใหจ้ดัเรียงดว้ยเงินเดือนจากมากไปหานอ้ย 
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จากนั้นใหจ้ดัเรียงคร้ังท่ี 2 โดยใชเ้ง่ือนไขชุดแรก ดงัน้ี 

 
ผลลพัธ์จึงจะถูกตอ้งตามเง่ือนไขทั้ง 4 เง่ือนไข 

การทํารายงานผลรวมย่อย (Sub - Total) 

รายงานผลรวมยอ่ย เป็นการนาํความสามารถการจดัเรียงขอ้มูล มาผสมผสานกบั
ความสามารถคาํนวณดว้ยสูตรต่างๆ เช่น Sum, Average, Count เช่น ตอ้งการเรียงขอ้มูล
จาํแนกตามแผนก และแสดงยอดรวมเงินเดือนของพนกังานในแต่ละแผนก โดยการทาํ
รายงานผลรวมยอ่ย จะมีวิธีการดงัน้ี 

 เลือกคาํสัง่ Data, Sub-Total จะปรากฏกรอบโตต้อบ ดงัน้ี 

 
 เลือกการจดักลุ่มจาก Group By  
 เลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการนาํมาคาํนวณ จากรายการ Calculate subtotals for  
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 กาํหนดลกัษณะการหายอดสรุป (ผลรวม, จาํนวนนบั, ค่าเฉล่ีย ฯลฯ) ในตวัเลือก 
Use Function  

 
 เลือก OK กจ็ะปรากฏขอ้มูลใหม่เป็นรายงานผลรวมยอ่ยบนจอภาพ 

 
การยกเลิกการทาํ Sub-Total เลือกเมนูคาํสัง่ Data, Subtotal จากนั้นคลิกปุ่ม Delete 

ผลรวมย่อยหลายช้ัน 

การทาํรายงานผลรวมยอ่ย สามารถกาํหนดเง่ือนไขได ้ 3 ชั้น เช่น จาํแนกขอ้มูลตาม
ภูมิลาํเนา แลว้จาํแนกตามจงัหวดั แลว้จาํแนกตามตาํแหน่ง เป็นตน้ โดยคลิกเง่ือนไขจาก 1st 
Group, 2nd Group และ 3rd Group ตามลาํดบั 
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ตารางสรุปสาระสําคัญ 

ตารางสรุปสาระสาํคญั เป็นการนาํขอ้มูลมาวิเคราะห์และแสดงผลตามรูปแบบท่ีผูใ้ช้
สามารถปรับประยกุตไ์ดอิ้สระ เช่น 

 
รูปแสดงรายงานสรุปสาระสาํคัญ 

การสร้างตารางสรุปสาระสาํคญั ทาํไดโ้ดยคลิกในเซลลข์อ้มูลใดของตารางขอ้มูล 
เลือกคาํสัง่ Data, Datapilot, Start 

 
โปรแกรมจะสอบถามการประมวลผลวา่จะนาํขอ้มูลมาจากแหล่งใด  

 Current selection นาํขอ้มูลจากตาํแหน่งเซลลปั์จจุบนั หรือช่วงขอ้มูล
ปัจจุบนั 

 Data source … นาํขอ้มูลจากแหล่งภายนอก เช่น MySQL หรือ Text File 
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กรณีน้ีใหเ้ลือก Current selection แลว้คลิกปุ่ม OK เลือกรายการฟิลดท่ี์ตอ้งการ
ประมวลผล ลากมาวางตามกรอบรายงาน ลากฟิลดท่ี์ตอ้งการคาํนวณ มาวางในรายการ 
“Data” เช่นตอ้งการทราบยอดรวมเงินเดือน กล็ากฟิลด ์“Salary” มาวาง 

 
กาํหนดฟังกช์นัคาํนวณไดใ้หม่ โดยดบัเบิลคลิกแลว้เลือกฟังกช์นัใหม่  

 
คลิกปุ่ม Ok เพื่อสร้างรายงาน โดยรายงานจะปรากฏต่อทา้ยขอ้มูลตน้ฉบบั 

ปรับแต่งรายงาน 

รายงานท่ีสร้างไวเ้รียบร้อยแลว้ สามารถจะปรับรูปแบบไดอิ้สระ โดยใชเ้ทคนิคการ
ลากแลว้ปล่อย ณ ฟิลดท่ี์ตอ้งการ หรือจะเล่ือนเมาส์ช้ีในตารางสรุป แลว้คลิกปุ่มขวาของ
เมาส์ เลือกคาํสัง่ Start เพื่อเขา้สู่ส่วนควบคุมการสร้าง Data Pilot กไ็ด ้
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กรองข้อมูล 

ตารางสรุปสาระสาํคญั สามารถกรองขอ้มูลไดล้กัษณะเดียวกบัคาํสัง่ Filter โดยจะมี
ส่วนกรองขอ้มูลปรากฏท่ีมุมบนดา้นซา้ยของตาราง  

 
เม่ือคลิกปุ่มน้ี จะปรากฏหนา้ต่างเลือกเง่ือนไขการกรองขอ้มูล ดงัน้ี 

 
หลกัการกรองขอ้มูล จะเป็นหลกัการเดียวกบัคาํสัง่ AutoFilter ท่ีไดแ้นะนาํไปก่อน

หนา้น้ีแลว้ 

ลบตารางสรุปสาระสําคญั 

การลบตารางสรุปสาระสาํคญั ทาํไดโ้ดยการเล่ือนเมาส์ไปท่ีตาราง แลว้คลิกปุ่มขวา
ของเมาส์ เลือกคาํสัง่ Delete 
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ตรวจสอบการป้อนข้อมูล 

ฟังกช์นั Data Validation เป็นฟังกช์นัหน่ึงท่ีช่วยกาํหนดรูปแบบขอ้มูลท่ีจะรับเขา้ไปใน
ฟอร์ม เช่น กาํหนดใหข้อ้มูลในเซลล ์ “ลาํดบัท่ี” รับขอ้มูลเฉพาะตวัเลขจาํนวนเตม็ มีค่า
ระหวา่ง 1 – 4 เป็นตน้ เม่ือเลือกคาํสัง่ Data,Validity… จะปรากฏตวัเลือกดงัน้ี 

 
บตัรรายการ Criterial  ใชก้าํหนดเง่ือนไขการรับขอ้มูล 

 Allow  การยอมรับการป้อนขอ้มูล 
o All values รับไดทุ้กค่า ทุกรูปแบบ 
o Whole Number รับไดเ้ฉพาะจาํนวนเตม็ 
o Decimal  รับเฉพาะตวัเลข รวมทศนิยม 
o Date  รับไดเ้ฉพาะวนัท่ี 
o Time  รับไดเ้ฉพาะเวลา 
o Cell Range รับขอ้มูลจากช่วงขอ้มูล 
o List  รับขอ้มูลจากรายการเลือก 
o Text length รับไดเ้ฉพาะขอ้ความ 
o Allow Blank รับค่าวา่งไดห้รือไม่ 

 Data เลือกรูปแบบการป้อนขอ้มูล เช่น เท่ากบั, ไม่เท่ากบั, นอ้ยกวา่, มากกวา่, 
นอ้ยกวา่หรือเท่ากบั, มากกวา่หรือเท่ากบั, ระหวา่ง 

 Value ระบุจาํนวนหรือค่าตวัเลข เช่น ตอ้งการรับขอ้มูลเฉพาะค่าตวัเลข 1 - 4 ก็
จะตอ้งเลือกเป็น 
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บตัรรายการ Input Help  ใชก้าํหนดขอ้ความแสดงวิธีการป้อนขอ้มูล 

 
บตัรรายการ Error Alert ใชก้าํหนดขอ้ความเม่ือมีการป้อนผดิเง่ือนไข 

 
 Show error message when …. คลิกเลือกเพ่ือใหแ้สดงขอ้ความ 

o Action  หมายถึงจะใหเ้กิดผลใด เม่ือมีขอ้ผดิพลาด เช่น Stop ให้
ยติุการป้อน Warning ใหเ้ตือนแต่ยอมรับการป้อน เป็นตน้ 

o Title  ช่ือเร่ือง 
o Error message ขอ้ความแสดงความผดิพลาด 
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Consolidate 

Consolidate เป็นความสามารถสรุปผลโดยนาํขอ้มูลจากแผน่งานต่างๆ หรือตาํแหน่ง
เซลลต่์างๆ มาสรุปรวมกนั โดยไม่กระทบต่อตน้ฉบบั มกัจะใชใ้นกรณีท่ีมีการสรุปผล
ขอ้มูลจาํนวนมาก เช่น สรุปยอดขอ้มูลประจาํปี ท่ีไดจ้ากขอ้มูลเดือน ม.ค. ถึง ธ.ค.  

หลกัการทาํงาน Consolidate มกัจะใชเ้ทคนิคการแยกแผน่งานเกบ็ขอ้มูลเป็นแผน่งาน
ยอ่ยๆ เช่น ขอ้มูลเดือนมกราคม กเ็กบ็เป็น 1 แผน่งานแยกออกจากขอ้มูลเดือนกมุภาพนัธ์ 
หรือขอ้มูลจากสาขาท่ี 1 เกบ็แยกแผน่งานจากสาขา 2 เป็นตน้ ตวัอยา่ง 

 
ข้อมลูสาขาท่ี 1 ป้อนใน Sheet 1 

 
ข้อมลูสาขาท่ี 2 ป้อนใน Sheet 2 

การสรุปยอดรวมแบบ Consolidate ทาํไดโ้ดยเล่ือนเมาส์ไปคลิกในแผน่งานท่ี 3 หรือ
แผน่งานผลลพัธ์ โดยเลือกตาํแหน่งวางผลลพัธ์ไดอิ้สระ เลือกคาํสัง่ Data, Consolidate…

ปรากฏหนา้ต่างทาํงาน 

 
กาํหนดช่วงขอ้มูลช่วงแรก คือ สาขา 1 โดยคลิกเมาส์ในรายการ Source data range 

แลว้คลิกในแผน่งาน 1 ระบายคลุมขอ้มูล จากนั้นคลิกปุ่ม Add  
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ทาํซํ้ากบัขอ้มูลชุดถดัไป ตวัอยา่งคือ สาขา 2 เม่ือกาํหนดแหล่งขอ้มูลตน้ฉบบัแลว้ 

ขั้นตอนถดัไปกจ็ะเป็นการระบุตาํแหน่งแสดงผล โดยคลิกเมาส์ในรายการ Copy Results to 
แลว้เลือกตาํแหน่งปลายทาง กรณีตวัอยา่ง คือ เซลล ์A2 ของ Sheet 3 

จากนั้นคลิกปุ่ม More เพื่อเปิดรายการควบคุม เลือกทุกรายการเพ่ือใหโ้ปรแกรมนาํ
ขอ้มูลจากแถวและคอลมัน์มาคาํนวณ (Consolidate by Row & Column labes) และทาํลิงก์
ไปหาแหล่งขอ้มูลตน้ฉบบั (Link to source data) 

 
คลิกปุ่ม OK จะปรากฏผลดงัน้ี 
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ดา้นซา้ยมือของตวัเลขลาํดบัแถว มีเคร่ืองหมาย + กาํกบั สามารถคลิกเพื่อแสดงรายการท่ีมา
ของผลลพัธ์ 
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บทที่ 9 ตัวอย่างการประยุกต์ใช้ฟังก์ชัน 
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ฟังก์ชันจัดการฐานข้อมูล (Database) 

ฟังกช์นัจดัการฐานขอ้มูล เป็นฟังกช์นัท่ีใชว้ิเคราะห์ขอ้มูลท่ีอยูใ่นฐานขอ้มูล (ขอ้มูลท่ี
ป้อนในแผน่งานในลกัษณะฐานขอ้มูล) โดยฟังกช์นักลุ่มน้ีมีรูปแบบคาํสัง่ ดงัน้ี 

=ช่ือฟังก์ชัน(ช่วงฐานข้อมูล;เขตข้อมูลทีต้่องการนํามาประมวลผล;ช่วงข้อมูลทีเ่ป็น
เง่ือนไข) 

 DAVERAGE  หาค่าเฉล่ีย 
 DCOUNT  นบัจาํนวนเซลลท่ี์มีตวัเลข 
 DCOUNTA  นบัจาํนวนเซลล ์
 DMAX   หาค่าสูงสุด 
 DMIN   หาค่าตํ่าสุด 
 DSTDEV  หาค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานโดยใชค่้าตวัอยา่งจาก

ฐานขอ้มูลท่ีเลือก 
 DSTDEVP  หาค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานโดยใชป้ระชากรทั้งหมด 

(The standard deviation of a population) 
 DSUM   นบัจาํนวนขอ้มูลท่ีตรงกบัเง่ือนไข 
 DVAR   หาค่าความแปรปรวน (The variance) โดยใชค่้าตวัอยา่ง

จากฐานขอ้มูลท่ีเลือก 
 DVARP   หาค่าความแปรปรวนโดยใชป้ระชากรทั้งหมด 

ตวัอย่างฟังก์ชันจัดการฐานข้อมูล 

โรงเรียนแห่งหน่ึงบนัทึกขอ้มูลนกัเรียน ดงัน้ี 
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จากตวัอยา่งขา้งตน้ จะตอ้งกาํหนดช่วงขอ้มูลใหก้บัขอ้มูลตน้ฉบบัก่อนเพื่อใหใ้ชง้าน
ไดส้ะดวก โดยเลือกขอ้มูลทั้งหมด แลว้เลือกคาํสัง่ Data, Define Range… ตั้งช่ือช่วงขอ้มูล 
เช่น db_range 

จากนั้นสร้างช่วงเง่ือนไขเพื่อประมวลผล โดยคดัลอกช่ือฟิลดไ์ปวาง ณ ตาํแหน่งใหม่ 
เช่นแถวท่ี 13 

 
ป้อนเง่ือนไขการประมวลผลใตช่ื้อฟิลด ์ ณ ตาํแหน่งใหม่ ตวัอยา่งตอ้งการนบัจาํนวน

นกัเรียนท่ีมีบา้นห่างจากโรงเรียนมากกวา่ 600 กม. ใหป้้อนค่า >600 ดงัน้ี 

 
คลิกเมาส์ในเซลลท่ี์ตอ้งการวางผลลพัธ์ เช่น H2 แลว้ป้อนคาํสัง่ 

=DCOUNT(db_range;0;A13:E14) 

นบัจาํนวนนกัเรียนจากฐานขอ้มูล db_range โดยนบัทั้งฐานขอ้มูล (ระบุดว้ยค่า 0) ดว้ย
เง่ือนไขจากช่วง A13:E14 จะไดผ้ลลพัธ์เท่ากบั 5 แสดงวา่มีนกัเรียน 5 คนท่ีบา้นไกลจาก
โรงเรียนมากกวา่ 600 กม. 
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หรือจะนบัจาํนวนนกัเรียนท่ีอยูร่ะดบั 3 ควรสร้างช่วงเง่ือนไขใหม่ เช่น 

 
จากนั้นใชค้าํสัง่ประมวลผลดงัน้ี 

จาํนวนนกัเรียนท่ีบา้นห่างจากโรงเรียนมากกวา่ 600 กม. 

 =DCOUNT(db_range;db_range;A13:E14) 

นบัจาํนวนนกัเรียนระดบั 3 

 =DCOUNT(db_range;2;A16:E17) 

อายรุวมของนกัเรียนระดบั 3 

 =DSUM(db_range;3;A16:E17) 

ค่าเฉล่ียอายนุกัเรียนระดบั 3 

 =DAVERAGE(db_range;3;A16:E17) 

อายนุกัเรียนระดบั 3 ท่ีมากท่ีสุด 

 =DMAX(db_range;3;A16:E17) 

อายนุกัเรียนระดบั 3 ท่ีนอ้ยท่ีสุด 

  =DMIN(db_range;3;A16:E17) 

ค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานจากตวัอยา่ง 

 =DSTDEV(db_range;3;A16:E17) 

ค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานจากประชากร 

 =DSTDEVP(db_range;3;A16:E17) 

ค่าความแปรปรวนจากตวัอยา่ง 

 =DVAR(db_range;3;A16:E17) 

ค่าความแปรปรวนจากประชากร 

 =DVARP(db_range;3;A16:E17) 
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ฟังก์ชันวันที่/เวลา (Date & Time) 

EDATE & EOMONTH 

หน่วยงาน ก มีกิจกรรม 3 อยา่งท่ีตอ้งดาํเนินการโดยกาํหนดเป็นตารางดงัน้ี 

 
อยากทราบวา่วนัส่งมอบงานแต่ละกิจกรรม ตรงกบัวนัท่ีเท่าไร และหากผอ่นผนัได ้ 1 

เดือน แต่ละกิจกรรมจะมีกาํหนดวนัผอ่นผนัตรงกบัวนัท่ีเท่าไร จากโจทยข์า้งตน้ ฟังกช์นั 
=EDATE(StartDate; Months) และ =EOMONTH(StartDate; Months) สามารถนาํมา
ประยกุตใ์ชไ้ด ้โดยป้อนขอ้มูลดงัน้ี 

เซลล ์D2 ป้อน =EDATE(B2;C2) 

เซลล ์E2 ป้อน =EOMONTH(B2;C2) 

เม่ือคดัลอกจะไดผ้ลดงัน้ี 
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Workday 

กิจกรรม A กาํหนดวนัเร่ิมตน้กิจกรรมตรงกบัวนัท่ี 1 ธนัวาคม 2551 อยากทราบวา่หาก
กาํหนดวนัทาํงานไว ้ 15 วนั กิจกรรมน้ีจะทาํเสร็จในวนัท่ีเท่าไร โดยไม่รวมวนัหยดุเสาร์
อาทิตยแ์ละวนัหยดุพิเศษ 

เร่ิมตน้จะตอ้งสร้างตารางระบุวนัเร่ิมกิจกรรม จาํนวนวนัทาํงาน และวนัหยดุพิเศษก่อน 
ดงัน้ี 

 
จากนั้นคาํนวณวนัสุดทา้ยของกิจกรรมไดจ้ากฟังกช์นั  

=WORKDAY(วนัเร่ิมกจิกรรม; จํานวนวนั; ช่วงของวนัหยุดพเิศษ)  

 

Networkdays 

การหาจาํนวนวนัจากวนัเร่ิมตน้และวนัส้ินสุดกิจกรรม โดยไม่รวมวนัหยดุเสาร์อาทิตย์
และวนัหยดุพิเศษ สามารถใชฟั้งกช์นั  

= NETWORKDAYS(วนัเร่ิมกจิกรรม; วันส้ินสุดกจิกรรม; ช่วงวนัหยุดพเิศษ) 

ดงัน้ี 

 

YEAR 

ฟังกช์นั =YEAR(Value) จะคืนค่าของปีออกมา ดงัเช่นบริษทัหน่ึงตอ้งการสรุปขอ้มูล
พนกังานจาํแนกตามปีท่ีเขา้ทาํงาน  



 

 

ศูนยบ์ริการความรู้ทางวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี- 137 - 

 
จากตวัอยา่ง จะพบวา่คอลมัน์ H เป็นคอลมัน์เกบ็ขอ้มูลวนัท่ีเขา้ทาํงานของพนกังานแต่

ละคน หากนาํขอ้มูลน้ีมาสรุปดว้ย DataPilot จะเป็นการสรุปแยกตามวนัเกิด ซ่ึงไดผ้ล
ผดิพลาด ดงัน้ี 

 
การใชค้าํสัง่ DataPilot กบัวนัท่ีควรใชฟั้งกช์นัวนัท่ีท่ีเหมาะสมจดัการขอ้มูลก่อน กรณี

น้ีสามารถใชฟั้งกช์นั =YEAR(ขอ้มูล) แยกปีออกจากวนัเขา้ทาํงานก่อน ดงัน้ี 

 
จากนั้นกน็าํขอ้มูลท่ีไดม้าประมวลผลดว้ย DataPolot ดงัน้ี คลิกเมาส์ในเซลลใ์ดๆ ของ

ขอ้มูลตน้ฉบบั เลือกคาํสัง่ Data, DataPilot, Start คลิกปุ่ม Next เขา้สู่จอภาพกาํหนดรูปแบบ
รายงาน แลว้ลากฟิลดท่ี์ตอ้งการประมวลผล ดงัน้ี 
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เม่ือคลิกปุ่ม OK จะไดร้ายงานสรุป ดงัน้ี 

 

MONTH 

ฟังกช์นั =MONTH(value) มีการทาํงานคลา้ยกบัฟังกช์นั YEAR แต่จะคืนค่าเดือน
ออกมา และสามารถนาํไปประยกุตใ์ชง้านไดห้ลากหลาย เช่น นาย ก บนัทึกขอ้มูลการ
ทาํงานของตนเอง ดงัตวัอยา่ง ตอ้งการสรุปวา่แต่ละไตรมาสไดท้าํงานเท่าไร  

 



 

 

ศูนยบ์ริการความรู้ทางวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี- 139 - 

จากขอ้มูล จะตอ้งนาํวนัท่ีทาํงานแต่ละงานมาแปลงเป็นขอ้มูลไตรมาสก่อน โดยใช้
ฟังกช์นั IF ผสมกบั MONTH ดว้ยเง่ือนไขดงัน้ี 

ไตรมาส 1  คือเดือน 10 – 12 
ไตรมาส 2  คือเดือน 1 – 3 
ไตรมาส 3  คือเดือน 4 – 6 
ไตรมาส 4  คือเดือน 7 – 9 

สูตร =IF(MONTH(A2)>=10;1;IF(MONTH(A2)>=7;4;IF(MONTH(A2)>=4;3;2))) 

 
จากนั้นนาํตารางขอ้มูลท่ีไดว้เิคราะห์ดว้ย DataPilot  
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ปรากฏผลการวิเคราะห์ดงัน้ี 

 

ฟังก์ชันสถิติ 

แจกแจงความถี่ด้วยเง่ือนไขกาํหนดเอง 

ฟังกช์นัสถิติเป็นอีกฟังกช์นัหน่ึงท่ีมีลูกเล่นน่าศึกษาและน่าใชม้าก เช่น การแจกแจง
ความถ่ีขอ้มูลดว้ยฟังกช์นั =FREQUENCY(ช่วงขอ้มูลตน้ฉบบั;เง่ือนไข) ดงัตวัอยา่ง ฝ่าย
พฒันาบุคลากร หน่วยงานหน่ึงไดจ้ดัสอบวดัความรู้บุคลากร โดยมีผลการสอบ ดงัน้ี 

 
ตอ้งการทราบวา่มีผูส้อบไดใ้นแต่ละเกณฑจ์าํนวนก่ีคน โดยกาํหนดเกณฑว์ดัผล ดงัน้ี 

0 – 49  
50 – 59  
60 – 69  
70 – 79  
80 – 100 



 

 

ศูนยบ์ริการความรู้ทางวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี- 141 - 

เร่ิมตน้จะตอ้งนาํค่าสูงสุดของแต่ละเกณฑไ์ปพิมพเ์พิ่มในตาราง ดงัน้ี 

 
จากนั้นกาํหนดช่วงขอ้มูลใหก้บัเซลลท่ี์จะวางผลลพัธ์ กรณีน้ีคือ H2:H6 แลว้พิมพค์าํสัง่ 

=FREQUENCY(A3:E12;G2:G6) หมายถึง แจกแจงความถ่ีขอ้มูลจากช่วง A3:E12 โดยใช้
เง่ือนไข G2:G6 ขอ้สาํคญัคือ จะตอ้งยอมรับการพิมพค์าํสัง่โดยกดปุ่ม <Ctrl><Alt><Shift> 
พร้อมกบัปุ่ม <Enter> เพื่อเขา้สู่การคาํนวณแบบ Array โดยปรากฏผลลพัธ์จากคาํสัง่ ดงัน้ี 

 
ขอ้สงัเกต พบวา่สูตร Frequency จะมีเคร่ืองหมาย { } กาํกบัดงัน้ี 

 

แจกแจงความถี่ด้วยค่าอนัตรภาคช้ัน 

ขอ้มูลขา้งตน้ สามารถนาํมาแจกแจงความถ่ีไดด้ว้ยการกาํหนดค่าอนัตรภาคชั้น โดย
จะตอ้งเร่ิมจากการหาคะแนนสอบตํ่าสุด คะแนนสอบสูงสุด ดว้ยฟังกช์นั MAX และ MIN 
ดงัน้ี 
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เม่ือไดค่้าตํ่าสุดและค่าสูงสุดจากขอ้มูล กห็าค่าพิสยั หรือผลต่างระหวา่งค่าสูงสุดกบัค่า
ตํ่าสุด ดงัน้ี 

 
การแจกแจงความถ่ีลกัษณะน้ี มีจุดเด่นท่ีสามารถกาํหนดจาํนวนเง่ือนไข หรือจาํนวน

ชั้นไดเ้อง เช่น ตอ้งการเง่ือนไข 5 เง่ือนไขกคื็อระบุเง่ือนไข 5 ชั้น เม่ือทราบจาํนวนเง่ือนไข
กน็าํจาํนวนเง่ือนไขไปหารพิสยั เศษท่ีไดใ้หปั้ดข้ึน เรียกวา่การหาอนัตรภาคชั้น ซ่ึงทาํได้
ดว้ยฟังกช์นั =ROUNDUP(I12/5) 

 
ขั้นตอนถดัไปเร่ิมสร้างตารางแจกแจงความถ่ี โดยพิมพข์อ้มูลเร่ิมตน้ดงัน้ี 

 



 

 

ศูนยบ์ริการความรู้ทางวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี- 143 - 

ค่าขอบล่างของช่วงชั้นท่ี 1 เท่ากบัค่าตํ่าสุด กรณีน้ีคือ 10 ในขณะท่ีค่าขอบล่างของช่วง
ชั้นท่ี 2 เป็นตน้ไป เท่ากบัขอบค่าบนของชั้นก่อนหนา้ และค่าขอบบนของแต่ละช่วงชั้น คือ
ผลรวมของค่าขอบล่างบวกดว้ยค่าอนัตรภาคชั้น เม่ือสร้างสูตรและคดัลอกจะไดผ้ล ดงัน้ี 

 
จากนั้นเร่ิมหาความถ่ีสะสม =FREQUENCY(ช่วงขอ้มูลตน้ฉบบั;เง่ือนไข) กรณีน้ี ช่วง

ขอ้มูลตน้ฉบบั คือ $A$3:$E$12 (ระบุเป็นช่วงแบบสมับูรณ์) และเง่ือนไขคือ ขอ้มูลใน
คอลมัน์ C18 เป็นตน้ไปนัน่เอง 

 
จุดสงัเกต ค่าความถ่ีสะสมรายการสุดทา้ยตอ้งเท่ากบัจาํนวนขอ้มูล กรณีน้ีคือ 50 ซ่ึง

เท่ากบัจาํนวนพนกังาน 50 คนนัน่เอง 
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ฟังก์ชันจัดการข้อมูล (Inforamtion) 

FORMULA 

=FORMULA(เซลล์) ช่วยแสดงสูตรคาํนวณพร้อมผลลพัธ์ในแผน่งานไดส้ะดวก 
สะดวกมากในการสัง่พิมพแ์ผน่งานพร้อมผลลพัธ์และสูตรการคาํนวณ 

ฟังก์ชันจัดการตัวอักษร 

EXACT 

EXACT เป็นฟังกช์นัตรวจสอบความเหมือนของอกัษรหรือขอ้ความ 2 ชุด ในรูปแบบ
คาํสัง่ =EXTRACT(ขอ้ความ1,ขอ้ความ2) 
และแสดงค่าจริงเม่ือคาํหรือขอ้ความ
เหมือนกนั 

ตวัอยา่งการใชฟั้งกช์นั EXACT 
ตรวจขอ้สอบ โดยฝ่ายพฒันาบุคลากรได้
จดัสอบความรู้ OpenOffice.org Calc 
จาํนวน 10 ซ่ึงแต่ละขอ้มีคาํตอบท่ีถูก และ
ผลการสอบบุคลากร 10 คน ดงัน้ี 

การตรวจขอ้สอบดว้ยฟังกช์นั EXACT เร่ิมจากการสร้างตารางตรวจขอ้สอบอีกชุด 
ดงัน้ี 



 

 

ศูนยบ์ริการความรู้ทางวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี- 145 - 

 
จากนั้นใชฟั้งกช์นั EXACT ตรวจสอบวา่คาํตอบคนท่ี 1 ขอ้ 1 ตรงกบัคาํตอบหรือไม่ 

ดว้ยสูตร =IF(EXACT(C2;$B$2)=1;1;0) แลว้คดัลอกสูตรไดผ้ลดงัน้ี 
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=IF(EXACT(C2;$B$2)=1;1;0) หมายถึง ตรวจสอบวา่ขอ้มูลใน C2 ตรงกบัขอ้มูลใน 
B2 หรือไม่ หากใช่แสดงวา่ตอบถูก ใหค้ะแนนเป็น 1 แต่ถา้ไม่ใช่ แสดงวา่ตอบผดิ ให้
คะแนนเป็น 0 

 

 



 

 

ศูนยบ์ริการความรู้ทางวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี- 147 - 

เม่ือไดผ้ลการตรวจคะแนนแลว้ กน็าํคะแนนท่ีไดม้ารวมและประมวลผลในขั้นต่อไป 

 

ปิดท้ายฟังก์ชัน 

ฟังกช์นัการคาํนวณของ OpenOffice.org Calc มีมาก จึงไม่สามารถแนะนาํทุกฟังกช์นั
และทุกตวัอยา่งในเอกสารฉบบัน้ี อยา่งไรกต็ามผูเ้ขียนจะแนะนาํตามคาํถามท่ีสอบถามและ
ตอบผา่นเวบ็ไซต ์http://stks.or.th/wiki ต่อไป 
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จดัการงานคาํนวณดว้ย OpenOffice.org Calc อนัเป็นโปรแกรมสาํคญัโปรแกรมหน่ึงในการจดัการ
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ราคาแพงในการจดัซ้ือจดัหาโปรแกรมกลุ่มน้ีมาใช ้และยงัมีแนวทางลบอนัเกิดจากการใชซ้อฟตแ์วร์
เถ่ือน แต่ดว้ยความสามารถของโปรแกรม OpenOffice.org โปรแกรมโอเพนซอร์สระดบัโลก ทาํให้
ทาํใหแ้นวทางการใชซ้อฟตแ์วร์อยา่งเหมาะสมเป็นไปไดอ้ยา่งมีรูปธรรม 

 
ดว้ยความตั้งใจของผูเ้ขียนจากศูนยบ์ริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี  สวทช. 

หวงัวา่คู่มือฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อทุกองคก์รในประเทศไทย อนัจะช่วยสนบัสนุนและส่งเสริม
ใหป้ระเทศไทยปลอดการใชซ้อฟตแ์วร์เถ่ือนไดใ้นอนาคตอนัใกล ้

 

 

 

 (ศกัรินทร์ ภูมิรัตน) 

 ผูอ้าํนวยการสาํนกังานพฒันาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาติ 



                  

คาํนิยม 

 

 

คู่มือจดัการงานคาํนวณดว้ย OpenOffice.org Calc ฉบบัน้ีจดัทาํข้ึนมาเพื่อส่งเสริม 
สนบัสนุนการใชโ้ปรแกรมเปิดเผยรหสัตน้ฉบบั หรือโอเพนซอร์สซอฟตแ์วร์ อนัเป็นโปรแกรมท่ีมี
คุณค่าและความสาํคญัอยา่งมากในวงการไอซีทีของประเทศไทย ช่วยใหทุ้กๆ องคก์ร ทุกๆ คนมี
ส่วนร่วมในการใชง้านไอซีทีท่ีปลอดภยั ไม่ละเมิดลิขสิทธ์ิผูอ่ื้น อนัสอดรับการแนวทางการใช ้
ไอซีทีอยา่งมีคุณธรรม และจริยธรรมอยา่งแทจ้ริง ถือวา่เป็นกา้วสาํคญัของการใชค้อมพิวเตอร์ของ
คนไทย เพราะเป็นการใชผ้ลงานของคนไทยท่ีเป็นการต่อยอดจากโปรแกรมเปิดเผยรหสัตน้ฉบบั 
อนัมีช่ือเสียงทัว่โลก 

คู่มือฉบบัน้ีเรียบเรียงโดยนายบุญเลิศ อรุณพิบูลย ์และนายบุญเกียรติ เจตจาํนงนุช บุคลากร
ศูนยบ์ริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี โดยใชป้ระสบการณ์ต่างๆ จากการเป็นวิทยากร
เผยแพร่ความรู้โปรแกรมน้ี 

คณะผูจ้ดัทาํหวงัวา่เอกสารน้ีจะมีประโยชน์ต่อทุกท่านในการทาํงานเพ่ือประเทศไทยต่อไป 

 

 

 

 (ทวีศกัด์ิ กออนนัตกลู) 

รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานพฒันาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาติ



 

 

คาํนํา 
 

OpenOffice.org Calc โปรแกรมจดัการงานคาํนวณในชุดโปรแกรม OpenOffice.org ท่ีเป็น
โปรแกรมเปิดเผยรหสัตน้ฉบบั (Open Source Software) โปรแกรมหน่ึงมีความสามารถรองรับ 
การทาํงานคาํนวณ การสร้างกราฟรูปแบบต่างๆ และการจดัการขอ้มูลจาํนวนมาก รองรับ 
การประมวลผลหลากหลายรูปแบบ การทาํรายงานลกัษณะต่างๆ ทาํใหส้ามารถประยกุตใ์ชง้านได้
หลากหลาย  

ศูนยบ์ริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี สาํนกังานพฒันาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยแีห่งชาติ เห็นความสาํคญัในการส่งเสริมการใชง้านโปรแกรมน้ี อนัเป็นการสนบัสนุน
การใชซ้อฟตแ์วร์ท่ีถูกกฎหมาย ไม่ตอ้งลงทุนดา้นซอฟตแ์วร์มากนกั อีกทั้งสนบัสนุนแฟ้มเอกสาร
จากชุด Microsoft Excel ท่ีคุน้เคยกนั ทาํใหไ้ม่เกิดปัญหาในการทาํงานร่วมกนั นอกจากน้ีโปรแกรม
น้ียงัรองรับการทาํงานท่ีหลากหลาย โดยเฉพาะการประยกุตใ์ชใ้นงานทุกๆ รูปแบบ เช่น การจดัเกบ็
ขอ้มูลหนงัสือในหอ้งสมุดต่างๆ การประมวลผลสถิติผูใ้ชบ้ริการหอ้งสมุด และงานอ่ืนๆ ในทุกๆ 
องคก์ร จึงไดจ้ดัทาํคู่มือจดัการงานคาํนวณดว้ย OpenOffice.org Calc ฉบบัน้ีข้ึนมาเพื่อส่งเสริมและ
เผยแพร่การใชง้านโปรแกรมอยา่งเป็นรูปธรรม สาํหรับผูส้นใจทุกท่าน คู่มือฉบบัน้ีอาจจะขาด
เน้ือหาในบางประเดน็ หรือมีจุดผดิพลาดในบางเร่ือง หากท่านใดพบเห็นสามารถแจง้ผา่นเวบ็ไซต ์
http://stks.or.th และสามารถศึกษาเน้ือหาใหม่ของโปรแกรมไดจ้ากเวบ็ดงักล่าว หากคู่มือฉบบัน้ีมี
ความบกพร่องประการใด ผูเ้ขียนขอนอ้มรับไว ้ณ ท่ีน้ี 

สุดทา้ยน้ีขอกราบขอบพระคุณ ดร.ทวีศกัด์ิ กออนนัตกลู รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานพฒันา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาติ ท่ีกรุณาแนะนาํโปรแกรมและเปิดโอกาสใหผู้เ้ขียนไดป้รึกษา
ตลอดเวลา รวมทั้งรักษาการผูอ้าํนวยศูนยบ์ริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี ตลอดจน
ทุกๆ ท่านในศูนยบ์ริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยท่ีีไดช่้วยดาํเนินการต่างๆ อนัเป็น
การเอ้ืออาํนวยความสะดวกใหก้บัผมในการเขียนคู่มือฉบบัน้ีจนสาํเร็จดว้ยดี 

 
 บุญเลิศ อรุณพิบูลย ์
 บุญเกียรติ เจตจาํนงนุช 
 5 มกราคม 2552 
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