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แนะนํา Microsoft Office Excel 2007 

 
 

Microsoft Office Excel 2007 โปรแกรมชวยในการคํานวณงานตางๆ ในลักษณะแผนงาน 
(Spreadsheet) ตัวเลขหรือขอมูลตางๆ จะแสดงในลักษณะเซลลยอยๆ สามารถคํานวณเช่ือมโยง และผลลัพธ
แกไขไดอัตโนมัติ เมื่อมีการแกไขตัวเลขที่เก่ียวของ นําเสนอขอมูลไดทั้งรายงาน ฟอรม และกราฟลักษณะ
ตางๆ รวมทั้งฟงกชันประมวลผลในลักษณะฐานขอมูล เพ่ือสะดวกตอการสืบคน หรือทํารายงาน 

ความสามารถของโปรแกรม 

• เหมาะกับงานคํานวณประเภทตางๆ เชน เลขท่ัวๆ ไป, คาทางสถิติ, เลขตรีโกณฯ, คาทาง
การเงิน, คํานวณเก่ียวกับวันที่ 

• ระบบคําสั่งมีหลากหลายใหเลือกใชงาน ทั้งแบบเมนูคําสั่ง, ปุมลัด, ไอคอนในแถบเครื่องมือ 
(Toolbars), เมนูจากการคลิกปุมขวาของเมาส 

• การคลิกปุมขวาของเมาสจะเรียกเมนูคําสั่งที่เก่ียวของกับลักษณะงานใหโดยอัตโนมัติ  

• สามารถเติมขอมูลลําดับ ไดโดยอัตโนมัติ (Auto Fill) 

• ชวยสรางสูตรคํานวณไดงาย และรวดเร็วด่ังเนรมิต ดวยความสามารถ Function Wizard ทําให
ไมตองเสียเวลาจดจํารูปแบบการใชสูตรคํานวณแบบตาง ๆ 

• สรางกราฟ และแกไข-ปรับปรุงไดอยางรวดเร็ว ดวย Chart Wizard ทําใหสามารถเนรมิตกราฟ
ไดหลากหลายรูปแบบ เชน กราฟเสน, กราฟแทง, กราฟวงกลม, กราฟพ้ืนที่ ทั้งในลักษณะ
ภาพ 2 มิติ และภาพ 3 มิติ 

• จัดการขอมูลสําหรับงานฐานขอมูลไดอยางยอดเยี่ยม ดวยความสามารถที่เกือบเทียบเทา
โปรแกรมจัดการฐานขอมูลเฉพาะงาน เชน เรียงขอมูล, คนหาขอมูล, ทํารายงานสรุปผลแบบ
ตางๆ  

 

การใชงานโปรแกรม 

การเรียกโปรแกรม Microsoft Office Excel 2007 ทําไดโดยการเลือกคําสั่ง Start, Program, 
Microsoft Office, Microsoft Office Excel 2007 
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หนาตางโปรแกรม 

 
 
 

 
 

แถบสูตร และแถบแสดงสถานะ 

แถบสูตร (Formula Bar) และแถบสถานะ (Status Bar) เปนองคประกอบสําหรับของ Excel โดย
แถบสูตร จะเปนสวนที่แสดงขอมูลจริง ณ ตําแหนงเซลล ขณะที่แถบสถานะ จะเปนสวนที่แสดงขอความที่
จําเปนตางๆ ขณะกําลังใชงานโปรแกรมอยู แถบสูตรและแถบสถานะสามารถควบคุมใหแสดง หรือไมให
แสดง ไดโดย View, Formula Bar กําหนดใหแสดง/ไมใหแสดงแถบสูตร  

แผนงาน (Sheet) 

พ้ืนที่ทํางานของ Microsoft Excel เรียกวา Worksheet หรือ Sheet หรือแผนงาน โดยใน 1 แผนงาน
จะประกอบดวยบรรทัดในแนวต้ังและบรรทัดในแนวนอน ซึ่งมีการเรียกช่ือเฉพาะ ดังน้ี 

• บรรทัดในแนวต้ัง  เรียกวา คอลัมน (Column)  มี 16,384 คอลัมน 

• บรรทัดในแนวนอน เรียกวา แถว (Row)  มี 1,048,576 แถว 

เซลล (Cell) 

การทํางานในแผนงานจะกระทํา ณ จุดตัดกันของแถวและคอลัมน โดยขอมูล 1 รายการ หรือขอมูล 
1 ขอมูล จะพิมพ ณ ตําแหนงที่เปนจุดตัดกันน้ีเสมอ และเรียกจุดตัดกันของแถวและคอลัมนในแผนงานวา 
“เซลล (Cell)”  

Quick Button 
Quick Access Toolbar 

Ribbon 
Formula bar 

Name box 

Status bar 
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การใชงานเซลลในแผนงาน จะอาศัยช่ือเรียกที่เกิดจากการผสมกันของช่ือเรียกคอลัมน ตามดวยช่ือ
เรียกแถว โดยช่ือเรียกคอลัมน จะเปนดวยตัวอักษร A - Z, AA - AZ, BA - BZ, CA - CZ, ... , IA - XFD 
ในขณะที่ช่ือเรียกแถวจะเปนตัวเลข 1 - 1048576 ดังน้ันช่ือเรียกเซลล จะอยูในลักษณะของ 

ชื่อเซลล = <ชื่อคอลัมน><ตัวเลขแถว> 

ตัวอยางการเรียกเซลล 

ทํางานกับเซลลในแถวที่ 10 คอลัมน J  เรียกวา  J10 

ทํางานกับเซลลในแถวที่ 250 คอลัมน CZ เรียกวา CZ250 

ปดโปรแกรม 

การปดโปรแกรม Microsoft Excel ก็มีลักษณะเดียวกับโปรแกรมอื่นๆ โดยเลือกคําสั่ง Quict 
Button, Exit หรือใชคียลัด <Alt><F3> หรือคลิกเมาสที่ปุม Close กรณีที่ไฟลเอกสารยังไมไดบันทึก 
โปรแกรมจะสอบถามการบันทึกไฟลกอน 

เทคนิคการทํางานกับขอมูล 

การทํางานกับขอมูลในแผนงาน จะตองใชทั้ง Cell Pointer และ Range ดังน้ันถาสามารถควบคุม 
Cell Pointer และ Range ไดดี จะชวยใหการทํางานเปนไปอยางรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

การเลื่อน Cell Pointer 

Cell Pointer บงบอกใหผูใชทราบวา ขณะน้ีกําลังทํางานอยู ณ เซลลใด ดังน้ัน 
การทํางานใดๆ ก็ตามจะตองพิจารณาตําแหนงของ Cell Pointer เสมอ และผูใชจะทํางานไดดีเพียงใดอยูที่
ความสามารถในการเล่ือน Cell Pointer วารวดเร็วหรือไม ดังน้ันกอนจะศึกษาในหัวขอการปอน - แกไข
ขอมูล    และการจัดแตงขอมูลแบบตางๆ   ศึกษาถึงคําสั่งและปุมควบคุมในการเล่ือน Cell Pointer กอน ดังน้ี 

• ปุมลูกศร   เล่ือนครั้งละ 1 เซลล 

• ปุม <PageUp> <PageDown> เล่ือนขึ้น, ลง 1 จอภาพ 

• ปุม  <Home>   เล่ือนไปตนคอลัมน 

• ปุม <Ctrl> พรอมปุมลูกศร เล่ือนไปสุดทิศลูกศร 

• ปุม <Ctrl> <Home>  เล่ือนไปเซลล A1 

• ปุม <Ctrl> <End>  เล่ือนไปเซลลสุดทาย 

• ปุม <F5>   เล่ือนไปตําแหนงที่ระบุ 
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เทคนิคเกีย่วกับการกําหนดชวงขอมูล 

• การกําหนดชวงขอมูลทั้ง Sheet – ใชเมาสคลิกที่ปุมเลือกทั้งหมด (Selection Button) ของ 
Sheet 

 

• การกําหนดชวงขอมูลทั้งแถว – ใชเมาสคลิก (หรือ Drag) ที่ตัวเลขกํากับแถว หรือใชกดปุม 
<Shift><Spacebar> 

• การกําหนดชวงขอมูลทั้งคอลัมน – ใชเมาสคลิก (หรือ Drag) ที่ตัวอักษรกํากับคอลัมน หรือใช
กดปุม <Ctrl><Spacebar> 

• การกําหนดชวงแบบไมตอเน่ือง – ใชหลักการคลายกับการเลือกแบบชวงตอเน่ือง แตสามารถ
กําหนดชวงอื่นๆ โดยการกดปุม <Ctrl> คางไว 

 

สรางชวงขอมูลอยางรวดเร็ว 

กรณีที่มีเน้ือหาจํานวนมาก การสรางชวงขอมูลดวยแปนพิมพจะสะดวกกวาใชเมาส คลิกในเซลล
เริ่มตนที่ตองการกําหนดชวง แลวกดปุม <Shift> คางไว พรอมกับปุม <Ctrl> จากนั้นกดปุมลูกศรตามทิศทาง 
เชน มีขอมูลจํานวน 100 แถว 20 คอลัมน โดยเซลลเริ่มตนคือ A1 ใหทดลองจาก 

• คลิกเมาสที่เซลล A1 

• กดปุม <Shift><Ctrl><ลูกศรลง> จะปรากฏแถบสีเลือกขอมูลไปจนสุดคอลัมน 20 

คลิกปุม Select all  
เพื่อเลือกทั้งซีท หรือกดปุม 

<Ctrl><A> 

  สรางชวงขอมูลแรก 

  กดปุม <Ctrl> คางไว แลว
สรางชวงท่ีสอง 
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• กดปุม <Shift><Ctrl><ลูกศรขวา> จะปรากฏแถบสีเลือกขอมูลไปจนสุดแถวที่ 100 

• หรือใชวิธีลัดโดยพิมพชวงขอมูลใน Name Box เชน A1:J100 แลวกดปุม <Enter> 

คัดลอกขอมูล 

การคัดลอกขอมูลจากตําแหนงหน่ึงไปตําแหนงหน่ึง นอกจากการใชคําสั่ง Copy / Paste ยังสามารถ
ใชเทคนิคการลากเมาส พรอมๆ กับการกดปุม <Ctrl> คางไว 

ยายขอมูล 

การยายขอมูลจากตําแหนงหน่ึงไปตําแหนงหน่ึง นอกจากการใชคําสั่ง Cut / Paste ยังสามารถใช
เทคนิคการลากเมาสไปปลอย ณ ตําแหนงที่ตองการ 

การยกเลิกการทํางาน (Undo) 

ในการทํางานใดๆ ถาพบวาใชคําสั่งผิดพลาด หรือตองการยกเลิกการทํางานนั้นๆ หลังจากที่ไดผาน
การใชงานคําสั่งไปแลว Word มีคําสั่งชวยยกเลิกการทํางานได โดยใชคําสั่ง Undo หรือใชคียลัด <Ctrl><Z> 

มุมมองจอภาพ (Zoom View) 

มุมมองจอภาพ เปนสวนที่ชวยใหสามารถแสดงเน้ือหาอยางชัดเจน เน่ืองจากแผนงานมีขนาดโตก
วาจอภาพ ดังน้ันถาตองการยอ/ขยายพ้ืนที่งานท่ีเลือก ก็สามารถปรับคามุมมองไดโดยเลือกคําสั่ง View, 
Zoom… หรือจะใชการเลือกขอมูลกอน แลวจึงใชคําสั่งก็ได ซึ่งจะมีผลเฉพาะพื้นที่ที่ๆ เลือกเทาน้ัน 

การปอนและแกไขขอมูล 

ขอมูลที่ปอนในแผนงานของ Excel มีการแบงประเภทไวหลายประเภท และมีหลักการปอนขอมูล
ที่แตกตางจากการปอนผานโปรแกรมประมวลผลคํา คือ จะตองปอนขอมูล 1 ขอมูลตอ 1 เซลล ยกเวนการ
ปอนสวนที่เปนคําอธิบายที่สามารถปอนตอเน่ืองได  

• เล่ือน Cell Pointer ไปยังตําแหนงเซลลที่ตองการ 

• พิมพขอมูล โดยขอมูลจะปรากฏในแถบสูตร (Formula Bar)  

• ตรวจสอบความถูกตอง ถาผิดใชปุม Back Space ลบแกไข 

• ขอมูลถูกตองสามารถปฏิบัติ ดังน้ี 
o กดปุม <Enter> หรือกดปุมลูกศรเพื่อเล่ือนตําแหนง Cell Pointer หรือใชเมาส คลิกที่

ไอคอนเครื่องหมาย  ใน Formula Bar 

• ถาตองการยกเลิกการปอนขอมูล สามารถปฏิบัติ ดังน้ี 
o กดปุม ESC หรือใชเมาสคลิกที่ไอคอนเครื่องหมาย  ใน Formula Bar 

ประเภทขอมูล 

Text 

• ขอมูลที่ไมนําไปคํานวณ  

• มีความยาวไมเกิน 32,000 อักขระ 
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• จัดชิดซายของเซลลโดยอัตโนมัติ 

• ตัวเลข/สูตร/สมการตางๆ ที่ตองการทําใหเปน Text จะตองใชเครื่องหมาย Single Quote 
นําหนา 

• ขอมูลมีความยาวมากกวาความกวางของเซลล จะลนออกนอกเซลล และหากมีขอมูลใน
เซลลถัดไป ขอมูลที่ลนออกจะถูกทับ (แตไมไดถูกลบ) สามารถแกไขโดยขยายขนาด
ความกวางของเซลล 

Number 

• ขอมูลตัวเลขที่นําไปคํานวณได  

• จะถูกจัดชิดขวาของเซลล 

• เลขท่ีมีหลักเกิน 100 ไมตองปอนเครื่องหมายคอมมาคั่น ใหปอนเฉพาะคาตัวเลข 

• ถามี % ตอทายจะเปนการนําคา 100 มาหารใหโดยอัตโนมัติ 

• สามารถปอนในรูปแบบ Exponential เชน 2.5E+04 เทากับ 2.5 คูณดวย 10 ยกกําลัง 4  

• กรณีที่ปอนเศษสวน เชน 1/2 โปรแกรมจะตีความหมายเปนวันที่ จึงควรใช 0 นําหนา เชน 
0 1/2  

Date & Time 

• ขอมูลวันที่ หรือเวลา  

• นําไปคํานวณได 

Formula & Function 

• สมการ หรือสูตรคํานวณตางๆ 

• ขึ้นตนดวยเครื่องหมาย = 

• ตองการปอนขอความอธิบายสูตร จะตองใชเครื่องหมาย ‘ นําหนา = เพ่ือแปลงสูตรน้ันๆ 
เปนขอความ 

ขอสังเกตในการปอนขอมูล 

• ขอมูลประเภทตัวอักษรจะอยูชิดซายเสมอ 

• ขอมูลประเภทตัวเลข (Number), วันที่-เวลา (Date & Time), ผลลัพธจากสูตรและฟงกชัน 
การคํานวณ (Formula & Function) จะถูกจัดชิดขวาของเซลล 

• การปอนวันที่ ใหปอนป ค.ศ. เทาน้ัน  

• เลขท่ีมีหลักเกิน 100 ไมตองปอนเครื่องหมายคอมมาคั่น ใหปอนเฉพาะคาตัวเลข  

• ในกรณีที่ปอนขอมูล แลวปรากฏเครื่องหมาย # เต็มเซลล แสดงวา ความกวางของเซลล 
ไมพอที่จะแสดงผล จะตองขยายขนาดความกวางของเซลล  
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ทดสอบ MS-Excel วันที่ เงินเดือน ราคา 
หน่ึง MS-Word 12/05/96 5000 25 
สอง MS-Windows 31/12/96 12000 500 

การแกไขขอมลู 

• Cell Pointer อยูในตําแหนงเซลลที่ตองการแกไข 

• พิมพขอมูลใหมทับขอมูลเกา หรือกดปุม <F2> จะปรากฏขอมูลที่ตองการแกไขใน 
Formula Bar หรือดับเบิลคลิกในเซลล หรือคลิกเมาสในแถบสูตร 

การลบขอมูล 

• เล่ือน Cell Pointer ไปยังเซลลที่ตองการลบ หรือกําหนดชวงเซลลที่ตองการลบขอมูล 

• กดปุม <Delete> 

เทคนิคการปอนขอมูล 

การปอนขอมูลในชวง 

การปอนขอมูลโดยคาปกติของ Excel หลังจากการกดปุม <Enter> ตําแหนง Cell Pointer จะเล่ือน
ไปแถวถัดไปเสมอ ถาตองการปอนขอมูลลักษณะแนวนอน สามารถปฏิบัติ ดังน้ี 

• เลือกชวงที่ตองการปอนขอมูล 

• พิมพขอมูลชุดแรก จากน้ันกดปุม <Enter> Cell Pointer จะเล่ือนไปตามทิศทางของชวง 

• พิมพขอมูลชุดที่ 2, 3 และอื่นๆ จนครบทุกเซลลตามชวงขอมูลที่กําหนด 

• เมื่อ Cell Pointer อยู ณ ตําแหนงเซลลสุดทายของชวง หากมีการกดปุม <Enter> จะมีผลให 
Cell Pointer เล่ือนกลับ ณ ตําแหนงเซลลแรกของชวงเสมอ 

 
 

• ตองการเล่ือนตําแหนงเซลล สามารถกระทําไดดังน้ี 
o กดปุม <Enter>  เพ่ือเล่ือนลง 1 เซลล  
o กดปุม <Shift><Enter>  เพ่ือเล่ือนขึ้น 1 เซลล  
o กดปุม <Tab>   เพ่ือเล่ือนไปดานขวา  
o กดปุม <Shift><Tab>  เพ่ือเล่ือนไปดานซาย  
o กดปุม <Ctrl> พรอมกับจุดทศนิยม เพ่ือเล่ือนไปที่มุมของชวง 
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การปอนขอมูลที่มีคาซํ้ากันในชวงเดียวกัน 

• เลือกชวงที่ตองการปอนขอมูล 

• พิมพขอมูล จากน้ันกดปุม <Ctrl><Enter> ทุกๆ เซลลในชวง มีขอมูลเหมือนกัน 

การปอนขอมูลหลายบรรทัดในเซลลเดยีวกัน 

• Cell Pointer อยู ณ ตําแหนงเซลลที่ตองการปอนขอมูล 

• พิมพขอมูล เมื่อตองการขึ้นบรรทัดใหม ใหกดปุม <Alt><Enter> 

 

 สามารถใชคําสั่ง Format Cells… แลวเลือกบัตรรายการ Alignment คลิกเลือกรายการ Wrap text   

หลักการปอนวันที่ 

ระบบวันที่ของ Excel เกิดจากการ Shift คาป เน่ืองจากปญหา Y2K ดังน้ัน 

o ป ค.ศ. ลงทายดวย 00 ถึง 29 จะเทากับป ค.ศ. 2000 – 2029  
o ป ค.ศ. ลงทายดวย 30 ถึง 99 จะเทากับป ค.ศ. 1930 – 1999 

ดังน้ันถาตองการปอนป 2030 หามปอนเปน 1/1/30 เพราะจะหมายถึงป ค.ศ. 1930 น่ันเอง จะตอง
ปอนเต็มสี่หลักคือ 1/1/2030 และไมสามารถปอนป พ.ศ. ได จะตองปอนเปนป ค.ศ. เทาน้ัน  

o ช่ือเดือน พิมพไดทั้งตัวเลข, ช่ือยอ และช่ือเต็ม 
o ป พิมพไดทั้งสองหลัก และสี่หลัก 
o ถาไมระบุป จะหมายถึง ปปจจุบัน 
o ถาไมระบุวัน จะหมายถึงวันที่ 1 
o ใชเครื่องหมาย / หรือ – หรือชองวางในการเวนระหวางวัน เดือน ป ก็ได 
o เวลา สามารถใช AM หรือ PM ตอทายได ถาไมระบุจะใชระบบ 24 ช่ัวโมง 
o เวลาจะตองปอนอยางนอย 2 ชุด คือ ชม. และนาที 

 ควรต้ังคา Regional & Language Option ของ Microsoft Windows ใหเปนระบบเดียวกันทั้ง
หนวยงาน รวมท้ังการกําหนดคา Date & Time ดวยวิธีการ Automatic Sync กับสถาบันมาตรวิทยาแหงชาติ 
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• Fill Series  เติมแบบเรียงลําดับ โดยเพ่ิมคาทีละ 1 

• Fill Formatting Only เติมเฉพาะรูปแบบ คลายกับการใชเครื่องมือ  

• Fill Without Formatting เติมเฉพาะขอมูล ไมเอารูปแบบของเซลล 

• Fill Day, Weekdays, Months, Years เติมเฉพาะคาวัน,วันในสัปดาห, เดือน หรือปที่ระบุ
เทาน้ัน 

• Linear Trend  เพ่ิมคาแบบเชิงเสน คือเอาผลตางของคาที่หน่ึงกับคาที่สอง 
มาบวกเพ่ิมกับคาลาสุด 

• Growth Trend  เพ่ิมคาแบบผลคูณ โดยนํา 2 คูณกับคาลาสุด 

• Series   เขาสูกรอบตัวเลือกการเติมอัตโนมัติ 

 
 

Initial selection  Extended series  
1, 2,  3 4, 5, 6  
9:00  10:00, 11:00, 12:00  
Mon  Tue, Wed, Thu  
Monday  Tuesday, Wednesday, Thursday  
Jan  Feb, Mar, Apr  
Jan, Apr  Jul, Oct, Jan  
Jan-99, Apr-99  Jul-99, Oct-99, Jan-00  
15-Jan, 15-Apr  15-Jul, 15-Oct  
1999, 2000  2001, 2002, 2003  
1-Jan, 1-Mar  1-May, 1-Jul, 1-Sep,...  
Qtr3 (or Q3 or Quarter3)  Qtr4, Qtr1, Qtr2,...  
text1, textA  text2, textA, text3, textA,...  
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Initial selection  Extended series  
1st Period  2nd Period, 3rd Period,...  
Product 1  Product 2, Product 3,... 

สราง AutoFill 

AutoFill สามารถสรางรายการที่ใชงานไดบอยๆ ตามความตองการของผูใช เชน หนวยงานมี
ผลิตภัณฑ 4 รายการ ไดแก แผนดิสก, คอมพิวเตอร, เครื่องพิมพ และเมาส เพ่ือไมตองเสียเวลากับ 
การปอนรายการดังกลาว สามารถกําหนดรายการทั้ง 4 เปน AutoFill ไดโดยเลือกคําสั่ง Quick Button, Excel 
Options, Popular, Edit  Custom Lists 

 

เพิ่มหมายเหตุ (Comment) 

หมายเหตุ เปนการบันทึกยอใหกับเซลลที่สนใจ โดยเลือกเซลลคลิกปุมขวาของเมาส แลวเลือก
คําสั่ง Insert Comment  

 
เซลลที่มีการใสหมายเหตุ จะมีจุดสีแดงเล็กๆ ปรากฏที่มุมบนขวาของเซลล เมื่อนําเมาสมาช้ี จะ

ปรากฏขอความโดยอัตโนมัติ การลบ/แกไข Comment ใหเล่ือนเมาสมาที่เซลลที่ตองการ แลวกดปุมขวาเมาส 
จะปรากฏเมนูลัด เลือกคําสั่ง Edit Comment เพ่ือแกไข เลือกคําสั่ง Delete Comment เพ่ือลบ หรือ Show 
Comment เพ่ือระบุใหแสดงหรือไมแสดงหมายเหตุ 

 ช่ือนามสกุลที่ปรากฏใน Comment ปรับแกไขโดยเลือกคําสั่ง Quick Button, Excel Options, 
Popular, User name 

ปอนรายการแยกบรรทัด แลวคลิก
ปุม Add เพื่อเพิ่ม Auto Fill 

สามารถปอนรายการในชวงเซลล
ใดๆ แลวระบุเปนชวงขอมูลโดยการ
นําเขา (Import) 
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Paste Special 

คําสั่ง Paste Special เปนคําสั่งวางขอมูลแบบพิเศษ ซึ่งมีตัวเลือกในการจัดการขอมูล เชน การสลับ
แถวเปนคอลัมน สลับคอลัมนเปนแถว, การวางขอมูลจากสูตรแลวแปลงเปนตัวเลข หรือการนําคาตัวเลขมา
วางทับขอมูลที่มีอยูเดิมโดยการเพ่ิมคา หรือลบคา หรือคูณ หรือหาร  

 

จัดการไฟล 

ไฟลเอกสารของ Excel เรียกวา Workbook มีสวนขยายเปน .xlsx นอกจากน้ียังมีไฟลลักษณะอื่นๆ 
อีก เชนไฟลแมแบบ (Template) จะมีสวนขยายเปน .xltx ไฟลฟอรแมต CSV ที่มีสวนขยายเปน .csv ซึ่งเปน
ไฟลที่นิยมใชในการแลกเปล่ียนขอมูลระหวางโปรแกรม เชน จากสมุดโทรศัพทของโทรศัพทมือถือบางรุน 

จัดเก็บเอกสาร (Save) 

ขณะที่มีการสรางงาน, ปรับแตงแกไข ควรจัดเก็บงานน้ันไวในฮารดดิสก จากน้ันจึงคอยคัดลอก (Copy) หรือ
ยาย (Move) ไปไวในแผนดิสก ไมควรจัดเก็บลงแผนดิสก เน่ืองจากขนาดไฟลมักจะมีขนาดใหญอาจจะทําให
ขอมูลเกิดความเสียหายได การจัดเก็บหรือบันทึกเอกสารจะใชคําสั่ง Quick Button, Save หรือใชคียลัด 
<Ctrl><S> หรือคลิกที่ปุม Save  โดยโปรแกรมจะบันทึกลงไฟลที่เปดแกไขใหโดยอัตโนมัติ ในกรณีที่
ตองการเปล่ียนช่ือไฟล หรือเปล่ียนไดรฟ และโฟลเดอรใหเลือกคําสั่ง Quick Button, Save as… หรือใชคีย
ลัด <F12> 
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สรางเอกสารใหมจากแมแบบ 

แมแบบเอกสาร หมายถึง ไฟลสําเร็จรูปที่โปรแกรม หรือผูใชสรางขึ้น หรือออกแบบเพ่ือให
เหมาะสมกับงาน มักจะเปนงานที่ตองทําบอยๆ เชน Balance Sheet, Sales Invoice  

แมแบบเอกสารมีใหเลือกใชหลายรูปแบบ โดยบางรูปแบบก็มีการทํางานแบบโตตอบ (Wizard) 
บางรูปแบบก็เปนโครงรางสําเร็จ เพียงแตเขาไปปรับแตงแกไขบางสวนก็สามารถใชงานไดทันที โดยเลือก
คําสั่ง Quick Button, New แลวเลือกแมแบบจาก Installed Templates 

จัดการแผนงาน 

เมื่อมีการปอนขอมูลในแผนงาน มักจะมีปญหาหลายดานเกิดขึ้น เชน จํานวนแผนงานมีไมเพียงพอ 
ตองการยายแผนงาน หรือตองการปรับแตงแกไขแถว หรือคอลัมน ดังน้ันการจัดการแผนงาน และ
สวนประกอบตางๆ ของแผนงาน จึงเปนเน้ือหาที่ผูใช Excel ควรทราบ 

การขยาย-ลดความกวางของคอลัมน 

ขอมูลใน Cell บางครั้งเมื่อปอนลงไปแลว หรือกรณีที่มีการจัดแตงขอมูล อาจจะไมปรากฏผลตาม
ความเปนจริง แตแสดงในรูปแบบเครื่องหมาย # เต็มเซล หรือลํ้าไปยังเซลลอื่น หรือขนาดของเซลลไม
เหมาะสมกับขนาดของขอมูลภายใน หมายความวา ความกวางของคอลัมนน้ัน ๆ ไมพอเหมาะกับขนาดของ
ขอมูล ซึ่งแกไขโดยการขยายหรือลดความกวางของคอลัมน  

 

• เล่ือนเมาสไปช้ีที่เสนคั่นระหวางหัวคอลัมน จะปรากฏเมาสเปนรูปลูกศร 2 ทิศในแนวซาย-
ขวา 

 

• ลากเมาสใหไดขนาดของคอลัมนตามท่ีตองการ แลวจึงปลอยเมาส หรือดับเบิลคลิกเพ่ือจัด
ความกวางใหพอดีกับเน้ือหาในเซลล 

• สามารถใชปุม Format  แลวเลือกรายการคําสั่งยอยควบคุมคอลัมน  

การแทรกแถว/คอลัมน 

ขอมูลที่ปอนลงแผนงานไปแลว สามารถแทรกเพ่ิมเติมไดโดยใชหลักการแทรกแถว ดังน้ี 

• เลือกแถว หรือคอลัมน คลิกปุมขวาของเลือกคําสั่ง Insert 
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การลบแถว/คอลัมน 

เมื่อมีการแทรกแถว หรือคอลัมน ก็ยอมจะสามารถลบแถวหรือคอลัมนที่ไมตองการออกไปได โดย
ใชหลักการดังน้ี 

• เลือกแถว หรือคอลัมนที่ตองการลบ คลิกปุมขวาเลือกคําสั่ง Delete 

Tab Sheet 

ไฟลขอมูลของ Microsoft Excel เรียกวา WorkBook โดย 1 WorkBook จะประกอบดวยพ้ืนที่
ทํางานหลายพื้นที่รวมกัน เรียกวา WorkSheet โดยใช Tab Sheet เปนจุดบงบอกการใชงาน  

 

การเปลี่ยนแผนงาน 

• คลิกเมาส ณ Tab Sheet ที่ตองการ 

การเปลี่ยนชือ่แผนงาน 

• ดับเบิลคลิกที่ Tab Sheet พิมพช่ือแผนงานใหม แลว <Enter> 

การลบแผนงานออกจาก WorkBook 

• เลือกแผนงานท่ีตองการลบ แลวเลือกคําสั่งจากเมนูคลิกขวา  

การแทรกแผนงานใหมลงใน WorkBook 

• คลิกขวาที่ช่ือแผนงานแลวเลือก Insert 

การยายตําแหนงแผนงาน 

• เลือกแผนงานท่ีตองการยาย แลว Drag เมาส ณ Tab Sheet น้ันนําไปปลอย ณ ตําแหนงใหม  

การสําเนาแผนงาน  

• เลือกแผนงานท่ีตองการคัดลอก แลว Drag เมาส ณ Tab Sheet พรอมๆ กับกดปุม <Ctrl> นําไป
ปลอย ณ ตําแหนงใหม จะปรากฏWorksheet ใหมที่มีขอมูลเดียวกับ Worksheet ตนฉบับ  

การสําเนาชีตขามไฟล 

• เลือกชีต แลวคลิกขวาเลือกคําสั่ง Move or Copy … 

• เลือกไฟลจาก To book: แลวคลิกรายการ Create a copy แลวจากน้ันคลิกปุม OK  

การปอนขอมูลลงใน Sheet หลาย Sheet 

ในการทํางานบางงาน มีความจําเปนตองใช Sheet มากกวา 1 Sheet ทั้งการพิมพโครงสรางขอมูลใน 
Sheet หรือการพิมพขอมูลใน Sheet มากกวา 1 Sheet ดังน้ัน Excel จึงเตรียมคําสั่งในการปอนขอมูลลักษณะ
ดังกลาว โดย 
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• เลือก Sheet ที่ตองการ  

• คลิก Sheet แรก  

• กดปุม <Shift> หรือ <Ctrl> คางไว แลวคลิกที่แท็บ Sheet อื่นๆ ที่ตองการ สังเกตไดวาปรากฏ
คําวา Group ใน Title bar แสดงวามีการสรางกรุปใหกับ Sheet ที่เลือก  

• พิมพขอมูลที่ตองการในตําแหนงเซลล  

• ขอมูลจะปรากฏ ณ ตําแหนงเซลลน้ัน ในทุกๆ Sheet ที่เลือกโดยอัตโนมัติ  

• การยกเลิกการเลือกกรุปของ Sheet ใหคลิกที่แท็บ Sheet ใดๆ  

ตรึงตําแหนงขอมูล 

ขอมูลที่มีปริมาณมากจะมีปญหาในการเล่ือนตําแหนง เพราะจะทําใหสวนหัวขอมูลเล่ือนหายไป
จากจอภาพ ซึ่งโปรแกรมไดเตรียมคําสั่งชวยตรึงแถว หรือคอลัมนไดโดย คลิกเมาสถัดจากแถว หรือคอลัมน
ที่ตองการตรึง เชน ตองการตรึงแถวที่ 3 คอลัมน C ใหคลิกเมาสที่เซลล D4 แลวเลือกคําสั่ง View, Freeze 
Panes และถาตองการยกเลิกใหเลือกคําสั่ง View, Unfreeze panes 
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การจัดแตงขอมูล 

 
 

ขอมูลที่ปอนลงในแผนงาน สามารถจัดแตงใหมีลักษณะ สีสัน รูปแบบไดหลากหลายวิธี ทั้งโดย
การใชปุมจัดแตงรูปแบบจาก Formatting Toolbar หรือจากเมนูคําสั่ง Format หรือใชคําสั่งจัดรูปแบบ
สําเร็จรูป (AutoFormat) โดยขั้นแรกกอนที่จะจัดแตงขอมูลใดๆ จะตองเลือกเซลล หรือเลือกชวงขอมูลกอน 

จัดขอมูลอยูกึ่งกลางชวง 

• ปอนขอมูลในเซลลแรกของชวง 

 

• กําหนดแถบสีใหกับชวงขอมูล คลิกเมาสที่ปุม Merge and Center   

 

จัดแตงขอมูลตัวเลข 

• เลือกเซลล หรือกําหนดชวงขอมูล คลิกปุมขวาของเมาส เลือกคําสั่ง Format Cell… เลือก
รายการจากบัตรรายการ Number คียลัดคือ <Ctrl><1> 
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• ลักษณะการจัดรูปแบบ 
 0.00   ตัวเลขมีทศนิยม 2 หลัก 
 #,##0   ตัวเลขมีเครื่องหมาย ,  
 #,##0.00   ตัวเลขมีเครื่องหมาย , และทศนิยม 2 หลัก 
 #,##0_);(#,##0)  ตัวเลขมีเครื่องหมาย , โดยถาเปนคาติดลบ 
    จะมีเครื่องหมายวงเล็บกํากับ 
 #,##0.00_);[Red](#,##0.00) ตัวเลขมีเครื่องหมาย , และทศนิยม 2 หลัก 
    โดยถาเปนคาติดลบ จะแสดงเปนตัวสีแดงในวงเล็บ 
 t#,###   ตัวเลขมีเครื่องหมาย , และแสดงเปนเลขไทย 

“ขอความ”  พิมพขอความท่ีระบุ 
[Blue]#,##0.00;[Red](-#,##0);"ศูนย";"ไมมีขอมูล"  

ตรวจสอบขอมูลโดย 
ขอมูลเปนคาบวก ใหแสดงดวยสีนํ้าเงิน มีเครื่องหมาย , และทศนิยม 2 หลัก  
ขอมูลเปนคาลบ ใหแสดงดวยสีแดง ใน ( ) และมีเครื่องหมาย - นําหนา  
ขอมูลเปนคาศูนย ใหแสดงดวยขอความ "ศูนย" 
ขอมูลเปนชองวาง ใหแสดงดวยขอความ “ไมมีขอมูล” 

0*-   พิมพเครื่องหมาย – ใหเต็มเซลล 
 

ขอมูล รหัส การแสดงผล 
12345.34 #,###.# 12,345.3 
1234.23 #,##0.0000 1,234.230 
12300000 0.00,, 12.30 
500000 0.00,, 0.50 
323435435 0.00,, 323.44 
456.33 # ?/? 456 1/3 
54.234 # ???/??? 54 117/500 
9 0*- 9------------------------- 
54.233 0.00** 54.23*************** 
500 t0.00 "บาทถวน" ๕๐๐.๐๐ บาทถวน 
0.54 0.00% 54.00% 
0.003 0.00% 0.30% 

 

จัดรูปแบบตัวเลขหลักลาน 

ปอนตัวเลขในหลักลาน แตตองการแสดงเปนหลักพัน ใหใช Format Code #,##0,, (หรือ #,##0.0,,) 
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จัดตัวเลขผสมขอความ  

ตัวเลขที่พิมพลงไป หากมีขอความผสมดวย สามารถใชคําสั่ง Format Cell มาชวยใสขอความได 
เพ่ือใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และยังสามารถนําตัวเลขน้ันมาคํานวณไดดวย เชน  

 

การยกเลิกรูปแบบการแสดงผลขอมูลตัวเลข จากเมนูคําส่ัง 

ขอมูลที่จัดแตงไปแลว โดยเฉพาะตัวเลข สามารถยกเลิกรูปแบบไดโดยกําหนดชวงขอมูลที่ตองการ 
เลือกคําสั่ง Format Cells  เลือกบัตรรายการ Number เลือก Category: General 

 
หรือเลือกคําสั่ง Clear, Clear Formats ซึ่งจะยกเลิกรูปแบบทุกอยางที่เคยจัดไว เชน ฟอนต, ลักษณะ

พ้ืนเซลล, สีตัวอักษร และการจัดรูปแบบตัวเลข 

การแสดงผลวนัท่ี/เวลา 

สําหรับการแสดงผลป พ.ศ. จะใชคําสั่ง Format Cell… มาควบคุม โดยมีรหัสควบคุมวันที่ ดังน ี้ 

ว หรือ  d  แสดงเลขวัน (เลขไทย/อารบิค) 
วว หรือ dd  แสดงเลขวัน 2 หลัก (เลขไทย/อารบิค) 
ววว หรือ ddd  แสดงช่ือยอของวันในสัปดาห 
วววว หรือ dddd  แสดงช่ือของวันในสัปดาห 
ด หรือ m  แสดงเลขเดือน 
ดด หรือ mm  แสดงเลขเดือน 2 หลัก 
ดดด หรือ mmm  แสดงช่ือยอของเดือน 
ดดดด หรือ mmmm  แสดงช่ือเต็มของเดือน 
bb หรือ bbbb  แสดงป พ.ศ. ดวยเลขอารบิค 
ปป หรือ ปปปป  แสดงป พ.ศ. ดวยเลขไทย 
yy หรือ yyyy  แสดงป ค.ศ. 

ชุดคําสั่งควบคุม
ในชอง Type คือ 
"AB"0000 
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จัดแตงขอมูลดวย AutoFormat 

นอกจากสไตล ยังสามารถใช AutoFormat หรือคําสั่งจัดรูปแบบอัตโนมัติ เพ่ือชวยจัดแตงขอมูล 
โดยเลือกขอมูลที่ตองการจัดแตง แลวเลือกคําสั่ง Format, Format as Table 

 

จัดแตงดวยกราฟก 

การจัดแตงเอกสาร แผนงานดวยกราฟก จะชวยใหเอกสารมีลักษณะโดดเดน นาสนใจ โดยสามารถ
ใชไดทั้ง ClipArt, Image และการวาดภาพดวยเครื่องมือ Drawing 

Clip Art 

ClipArt เปนคลังภาพสําเร็จรูปที่ MS Office จัดเตรียมเพื่อสะดวกในการเรียกใชงาน มีการแบง
หมวดหมูของภาพไวอยางเหมาะสม การใช ClipArt ทําไดโดย 

• นําตัวช้ีตําแหนงไปวางไว ณ ตําแหนงที่ตองการวางรูปภาพ 

• เลือกคําสั่ง Insert, Clip Art… 

• เมื่อเลือกรายการ Clip Art จะปรากฏกรอบทํางาน ดังน้ี 

 
• พิมพคําคน (Keyword) เพ่ือคนหาภาพ ในรายการ Search text: แลวกดปุม <Enter> 
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• โปรแกรมจะคนภาพ และแสดงผล ดังน้ี 

 
• คลิกเลือกภาพที่ตองการ แลวลากมาปลอยบนสไลด 

การนําภาพจากแหลงอื่นๆ มาใชงาน 

• นําตัวช้ีตําแหนงไปวางไว ณ ตําแหนงที่ตองการวางรูปภาพ 

• เลือกคําสั่ง Insert, Picture  

• เลือกไดรฟ และโฟลเดอรภาพจากรายการ Look in : 

• เลือกรูปภาพที่ตองการ 

• กดปุม Insert เมื่อตองการภาพที่เลือกไว 

เคร่ืองมือวาดภาพ 

นอกจากการนําภาพมาจัดแตง ยังมีเครื่องมือชวยวาดภาพ จากแท็บ Insert, Shapes และ SmartArt 

Drawing & Formula/Function 

Excel อนุญาตใหปอนสูตร หรือฟงกชันใสไวใน Drawing Object ไดโดยคลิกเลือกวัตถุแลวนํา
เมาสไปคลิกที่แถบสูตร ปอนสูตร หรือฟงกชันที่ตองการ หรือจะพิมพเครื่องหมาย = ตามดวยตําแหนงเซลล 
เพ่ือนําคาจากเซลลไปปอนใสไวใน Drawing Object ก็ได 
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การคํานวณคา 

 
 

โปรแกรม Excel มีความสามารถเดนในดานการคํานวณ ซึ่งมีลักษณะการคํานวณ 2 รูปแบบใหญๆ 
ไดแก  

• การคํานวณดวยสูตร (Formula)  

• การคํานวณดวยฟงกชันสําเร็จรูป (Function) 

ผลรวมอัตโนมัติ (Autosum) 

การคํานวณหาคาผลรวมดวย Excel สามารถกระทําไดสะดวก งาย และรวดเร็ว โดยอาศัย
ความสามารถที่เรียกวา “ผลรวมอัตโนมัติ” หรือ AutoSum ซึ่งการทํางานเก่ียวกับ AutoSum มีหลายวิธี ขึ้นอยู
กับรูปแบบขอมูลใน Sheet  

 
หาผลรวมของภาษีปาย 

• ระบายแถบสีใหกับชวงเซลล B2:F2 

 

• คลิกที่ไอคอน AutoSum  

• ปรากฏผลลัพธในเซลล G2 

 
  

หาผลรวมทุกรายการ (ท้ังแนวนอนและแนวต้ัง) 

• ระบายแถบสีคลุมขอมูลการคํานวณทั้งหมด รวมพ้ืนที่เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 

 

• คลิกที่ไอคอน AutoSum  
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• ปรากฏผลลัพธจากการคํานวณทุกคาในเซลลที่เก่ียวของโดยอัตโนมัติ 

 

แสดงผลคํานวณอยางรวดเร็ว 

นอกจากการคํานวณดวยความสามารถ AutoSum ยังสามารถแสดงคาคํานวณรูปแบบตางๆ โดย
ผานจาก Status Bar โดยเลือกชวงขอมูลที่ตองการคํานวณ แลวสังเกตผลจาก Status Bar สามารถคลิกปุมขวา
เพ่ือเปล่ียนฟงกชันคํานวณได 

 

การคํานวณดวยสูตร (Formula) 

• เล่ือน Cell Pointer ไปไว ณ เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 

• สรางสูตรการคํานวณแลวกดปุม <Enter> โดยสูตรจะมีรูปแบบดังน้ี 
= คาท่ี1 เคร่ืองหมาย คาท่ี 2 ... 

คาที่ใชในการคาํนวณ 

• คาคงที่ เชน 500 

• ตําแหนงเซลล เชน A5 จะหมายถึงนําคาที่ถูกเก็บไวในเซลล ณ ตําแหนงแถวที่ 5 คอลัมน A มา
คํานวณ 

ลําดับความสาํคัญของเคร่ืองหมายการคํานวณ 

การคํานวณดวยคอมพิวเตอร จะมีรูปแบบที่แนนอนเฉพาะตัว โดยอาศัยลําดับความสําคัญของ
เครื่องหมายการคํานวณ  

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

=500*2% หมายถึง เอา 2 หารดวย 100 แลวนําผลลัพธไปคูณกับ 500 
=5+5*8  หมายถึง เอา 5 คูณ 8 แลวนําผลลัพธไปบวกกับ 5 
=(5+5)*8  หมายถึง เอา 5 บวกกับ 5 แลวนําผลลัพธไปคูณกับ 8 
=A2/100  หมายถึง เอาคาในเซลล A2 หารดวย 100 
=A2+A3+A4+A5   หมายถึง เอาคาในเซลล A2 บวกดวยคาในเซลล A3 บวกดวยคาในเซลล A4 
บวกดวยคาในเซลล A5 

ขอมูลเก่ียวกับสูตร 

• สูตรแบบใชคาคงที่   จะไมมีการเปล่ียนแปลงผลลัพธใหอัตโนมัติ เมื่อคาใดคา
หน่ึงเปล่ียนแปลง การเปล่ียนผลลัพธจะตองไปแกไขที่สูตรดวยตนเอง 

• สูตรแบบใชตําแหนงเซลล จะมีการเปล่ียนแปลงผลลัพธใหโดยอัตโนมัติ เมื่อคาใดคา
หน่ึงเปล่ียนแปลง 

• สูตรหน่ึงๆ มีขอจํากัดอยู 3 ประการ 
o เซลลรับสูตรไดยาวมากที่สุด 1024 ตัวอักษร  
o ในวงเล็บของสูตร เฉพาะบางสูตรซึ่งแบงได จะแยกเปนสวยยอยๆไดสูงสุด 30 สวน 

แยกออกจากกันดวยเครื่องหมาย comma เชน สูตร CHOOSE เปนตน  
o ในสูตรหน่ึง จะนําสูตรอื่นมาซอนกันไดไมเกินกวา 7 สูตร 

• การปองกันสูตร ใหกําหนดคุณสมบัติของเซลลที่เก็บสูตรเปน Hidden แลวปองกันเอกสาร
ดวย Review, Protect Sheet หรือจะใชเทคนิคแปลงสูตรเปนคาขอมูล (Value) โดยเลือกเซลลที่
ปอนสูตร เลือกคําสั่ง Edit, Copy แลววางแบบพิเศษ ดวยคําสั่ง Edit, Paste Special… เลือก
ตัวเลือกเปน Value 

 
• การแสดงผลลัพธ และสูตรในเซลลใหกด <Ctrl><‘> (ปุมเดียวกับ ~) 

เชื่อมขอมูลเขาดวยกัน  

โดยปกติการปอนขอมูลใน Excel จะแยกฟลดขอมูลใหเล็กที่สุด เชน ช่ือ - นามสกุล ก็ใหแยกเปน 2 
- 3 คอลัมน ดังตัวอยางไดแยก ช่ือ และนามสกุล เปนคนละคอลัมน แตบางครั้งการนําไปใช จําเปนตองใช
รวมกัน ซึ่งสามารถแกไขไดโดยการนําขอมูลทั้งสองคอลัมน มาเช่ือมกันเปนคอลัมนใหม หรือขอมูลชุดใหม
น่ันเอง 
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วิธีการเช่ือมขอความ กระทําไดดังน้ี 

• สรางคอลัมนใหม 1 คอลัมน  

• ขยายความกวางของคอลัมนใหม ใหเหมาะสม  

• กําหนดช่ือคอลัมนใหม เปน "ช่ือ - นามสกุล" 

• นําเมาสคลิกในเซลลแรกของคอลัมนใหม (ตัวอยางคือเซลล D2)  

• ปอนสูตรเพ่ือเช่ือมขอมูล ดังน้ี =B2&" "&C2 

 
• จากน้ันคัดลอกสูตรไปยังเซลลอื่นๆ ก็จะปรากฏขอมูลใหม ที่เกิดจากการเช่ือมของขอมูลใน

เซลล B2 และ C2 น่ันเอง 
คําอธิบาย 

สูตรในการเช่ือมขอมูล คือ ="คาคงท่ี"&ตําแหนงเซลล&ตําแหนงเซลล&"คาคงที่"&... 

• คาคงที่ คือ คาใดๆ ก็ไดที่ตองการใหแสดงโดยจะตองกําหนดใหเครื่องหมายคําพูด เชน 
ชองวาง ก็ใหกําหนดเปน " " หรือคําวา คุณ ก็ใหกําหนดเปน "คุณ"  

• เครื่องหมาย & เปนเครื่องหมายกระทําของ Excel เพ่ือใชในการเช่ือมขอมูล 

การคํานวณแบบสัมบูรณ 

โดยสภาพปกติการคํานวณดวยสูตรอางอิงในโปรแกรม จะมีสภาพเปนคาสัมพันธเสมอ แต 
บางงานสูตรอางอิงแบบคาสัมพันธอาจจะไมสะดวกในการใชงาน จึงจําเปนตองอาศัยการคํานวณแบบคา
สัมบูรณ 

• การกําหนดสูตรแบบคาสัมพันธ เชน ตองการนําคาในเซลล A10 บวกกับคาในเซลล A12 จะ
กําหนดไดเปน =A10 + A12 

• การกําหนดสูตรแบบคาสัมบูรณ เชน ตองการนําคาในเซลล A10 บวกกับคาในเซลล A12 
โดยคาในเซลล A12 จะตองเปนการอางอิงแบบสัมบูรณ จะกําหนดไดเปน =A10 + $A$12 
สังเกตวาจะนําเอาเครื่องหมาย $ นําหนาตัวอักษรกํากับคอลัมน และนําหนาตัวเลขกํากับแถว 
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• จากตัวอยาง การคํานวณรายรับแตละไตรมาศ จะใชสูตร  

คาผานประตู/คน * จํานวนผูเขาชมพิพิธภัณฑแตละไตรมาศ 

• ซึ่งหากใชสูตรอางอิงแบบสัมพันธ จะไดผล คือ =B5 * B7 

• เมื่อมีการคัดลอกสูตร จะปรากฏผลดังน้ี 

 
จะพบวาผลลัพธในไตรมาศท่ี 2 - ไตรมาศที่ 4 และยอดรวมเกิดขอผิดพลาด และหากนําเมาสไป 

Click ณ ตําแหนงเซลลผลลัพธน้ัน แลวสังเกตที่ Formula Bar จะพบสูตรดังน้ี 

ตําแหนงเซลล C9 สูตรการคํานวณไดแก =C5 * C7 
 “ D9 “   =D5 * D7 
 “ E9 “   =E5 * E7 
 “ F9 “   =F5 * F7 

ซึ่งจะสังเกตไดวา สูตรจะเปล่ียนตําแหนงอางอิงของคาผานประตู ซึ่งควรจะเปน B7 คาเดียวเทาน้ัน เพราะ
การกําหนดสูตรในสมการเซลลตน (B9) ใชสตูรอางอิงแบบสัมพันธน่ันเอง 

ดังน้ันเมื่อรูปของงานใด ๆ อยูในลักษณะเดียวกันน้ี การกําหนดสูตรใหกับเซลลเพ่ือคํานวณ และมี
ตําแหนงอางอิงตายตัว จะตองระบุตําแหนงเซลลที่ตายตัวน้ี ใหอยูในรูปของการอางอิงแบบสัมบูรณ โดยนํา
เครื่องหมาย $ มานําหนาตัวอักษรกํากับคอลัมน เมื่อตองการตรึงตําแหนงคอลัมน หรือนําเครื่องหมาย 
$ นําหนาตัวเลขกํากับแถว เมื่อตองการตรึงตําแหนงแถว หรือนําเครื่องหมาย $ นําหนาทั้งตัวอักษรกํากับ
คอลัมน และตัวเลขกํากับแถว เมื่อตองการตรึงทั้งแถวและคอลัมน 

จากกรณีขางตนสูตรที่ตําแหนงเซลลแรก (B9) จึงควรจะกําหนดเปน =B5 * $B$7 และเมื่อคัดลอก
สูตร จะไดผลลัพธที่ถูกตอง ดังน้ี 
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การเปล่ียนสูตรจากสัมบูรณเปนอางอิง สามารถใชคียลัด <F3> 

การคํานวณดวยฟงกชันสําเร็จรูป (Function) 

สูตรเปนสิ่งที่ผูใชตองกําหนดหรือสรางขึ้นมา แตก็มีงานคํานวณหลายอยางที่โปรแกรมไดเตรียม
สูตรคํานวณสําเร็จรูปไวใหแลว เรียกวา ฟงกชัน ซึ่งแบงเปนหมวดดังน้ี 

• ฟงกชันคํานวณดานการเงิน เชน DDB( ) หาคาเสื่อมราคาที่ระยะเวลาใด ๆ โดยวิธี Double - 
declining balance method  

• ฟงกชันคํานวณดานวัน เวลา เชน NOW( ) ฟงกชันใหคาวันเวลาปจจุบัน  

• ฟงกชันคํานวณดานคณิตศาสตร เชน TAN( ) ฟงกชันหาคา Tangent ของมุม  

• ฟงกชันคํานวณดานสถิติ เชน SUM( ) ฟงกชันหาผลรวมของชุดตัวเลข  

• ฟงกชันคํานวณดานฐานขอมูล เชน DSUM( ) ฟงกชันหาผลรวมของขอมูลตามเง่ือนไขที่ระบุ  

• ฟงกชันในการคนหาขอมูล เชน HLOOPUP( ) ฟงกชันหาขอมูลที่ตรงตามเง่ือนไข  

• ฟงกชันจัดการตัวอักษร เชน CHAR( ) ใหคาตัวอักษรจากตาราง ASCII  

• ฟงกชันการคํานวณแบบตรรก เชน AND( ) ใหคาทางตรรกะในกรณี AND  

• ฟงกชันดานวิศวกรรม เชน HEX2OCT( ) แปลงตัวเลขฐาน 16 เปนตัวเลขฐาน 8 

รูปแบบฟงกชัน 

การคํานวณดวยฟงกชัน มีวิธีการ ดังน้ี 

• เล่ือน Cell Pointer ไปไว ณ เซลลที่ตองการวางผลลัพธ 

• สรางฟงกชันการคํานวณแลวกดปุม <Enter> โดยฟงกชันจะมีรูปแบบดังน้ี 

=ช่ือฟงกชัน(คา) 

• คาที่นํามาใชในการคํานวณ อาจจะเปนคาคงที่ เชน 500 หรืออาจจะเปนตําแหนงเซลล เชน A5 
จะหมายถึงนําคาที่ถูกเก็บไวในเซลล ณ ตําแหนงแถวที่ 5 คอลัมน A มาคํานวณ 
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ตัวอยางการคํานวณ 

=SUM(3,5,8,12)  หาผลรวมของ 3, 5, 8 และ 12 

   เหมือนกับการใชสูตร =3+5+8+12 

=SUM(A3:A8)  หาผลรวมของคาในเซลล A3 ถึง A8 

=SUM(A4,B5,E6)  หาผลรวมของคาในเซลล A4, B5 และ E6 

=SUM(A3:A8,B2:F4) หาผลรวมของคาในเซลล A3 ถึงเซลล A8 กับผลรวม 

   ของคาในเซลล B2 ถึงเซลล F4 

=AVERAGE(G2:H8) หาคาเฉล่ียของคาในเซลล G2 ถึง H8 

=MIN(H5:H30)  หาคาตํ่าสุดของตัวเลขในชวง H5 ถึง H30 

=MAX(I3:I10)  หาคาสูงสุดของตัวเลขในชวง I3 ถึง I10 

Range name 

Range name เปนการกําหนดช่ือเฉพาะแทนที่ชวงขอมูล และนํามาใชเปนคาคํานวณ ตัวอยางมี
ขอมูล ดังน้ี 

 
ถาตองการหาผลรวมสินคาไตรมาส 1 แทนที่จะพิมพ =SUM(B3:B5) ก็ใชเปน =SUM(Q1) หรือ

ตองการหาผลรวมสินคารายการที่ 3 ก็ใชเปน =SUM(Product_3) เปนตน 

การใชช่ือมาแทนตําแหนงเซลล จะตองกําหนดช่ือชวงขอมูล โดยเลือกขอมูลดังน้ี 

 
จากน้ันเลือกคําสั่ง Formula, Definced names, Create from Selection จะปรากฏตัวเลือก  

 



 

จัดการงานคํานวณดวย Microsoft Office Excel 2007 – บุญเลิศ อรุณพบูิลย 

30
ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

สํานกังานพัฒนาวทิยาศาสตรและเทคโนโลยแีหงชาต ิ

คลิกเลือก Top row และ Left column เพ่ือระบุใหคําอธิบายขอมูลในแถวและคอลัมนแรก เปนช่ือ
ชวง (Range name) โดยอัตโนมัติ  Range name จะไมมีชองวาง ดังน้ันช่ือขอมูลใดที่มีชองวาง โปรแกรมจะ
แทนที่ดวย _ 

 การแกไข Range name 

Range name ที่สรางไว สามารถแกไขไดโดยเลือกคําสั่ง Formula, Name Manager… 

 
เลือก Range name ที่ตองการแกไข แลวคลิกปุม Delete เพ่ือลบทิ้ง หรือระบุชวงใหม จากรายการ 

Refers to: และสามารถตรวจสอบ Range name ในแผนงานโดยคลิกที่ชอง Name box 

 

Function Wizard 

เน่ืองจากฟงกชันของ Excel มีจํานวนมาก และแตละฟงกชันก็มีคาควบคุม (Arguments) แตกตาง
ออกไป ผูใชที่ไมคุนเคยอาจจะตองใชความสามารถของ Function Wizard โดยคลิกในเซลลที่ตองการวาง
ฟงกชัน แลวคลิกปุม  ในแถบสูตร 
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เลือกหมวดฟงกชันจากรายการ Category และเลือกฟงกชันที่ตองการ เมื่อคลิกปุม OK จะปรากฏ
กรอบโตตอบเฉพาะฟงกชัน เชน 

 

ฟงกชันหมวด Math and Trigonometry 

ฟงกชัน ความหมาย ตัวอยาง ผลลัพธ 
ABS(number) หาคาสัมบูรณ =ABS(-2) 2 
ACOS(number) หาคา arccosine 

ของจํานวน -1 ถึง 1 
=ACOS(-0.4) 1.982313 

ACOSH(number) หาคา inverse 
hyperbolic cosine 
ของจํานวนท่ี
มากกวา 1 

=ACOSH(5) 2.29243167 

ASIN(number) หาคา arcsine ของ
จํานวน -1 ถึง 1 

=ASIN(0.5) 0.523598776 

ASINH(number) หาคา inverse 
hyperbolic sine ของ
จํานวนท่ีมากกวา 1 

=ASINH(5) 2.312438341 

ATAN (number) หาคา arctangent =ATAN(4) 1.325817664 
ATAN2(x_num,y_num) หาคา arctangent 

ของx/y-coordinates 
=ATAN2(4,5) 0.896055385 

ATANH(number) หาคา inverse 
hyperbolic tangent 
ของจํานวน -1 ถึง 1 

=ATANH(-0.6) -0.693147181 

FACT(number) หาคา factorial =FACT(5) 120 
INT(number) หาคาจํานวนเต็ม 

โดยปดเศษท้ิง 
=INT(1.9) 1 

MOD(number,divisor) หาเศษจากการหาร =MOD(5,3) 2 
ROMAN(number,form) แสดงตัวเลขในรูป

เลขโรมัน โดยคา
ตองอยูในชวง 0 – 
3,999 และคา form 

=ROMAN(4,0) IV 
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ฟงกชัน ความหมาย ตัวอยาง ผลลัพธ 
ระบุไดต้ังแต 0 - 4 

ROUND(number,num_digits) ปดเศษโดยระบุ
ทศนิยม 

=ROUND(3.45,2) 3.45 

ROUNDDOWN(number,num_digits) ปดเศษลง   
ROUNDUP(number,num_digits)    
SQRT(number) หาคา square root. =SQRT(9) 9 

ฟงกชันหมวด Text and Data  

ฟงกชัน ความหมาย 
BAHTTEXT(number) แสดงตัวเลขเปนตัวอักษรในรูปแบบคาจํานวนเงิน 
CHAR(number) แสดงอัขระ ณ ตําแหนง Code Page โดยตัวเลขตอง

อยูในชวง 0 – 255 
CLEAN(text) ลบอักขระท่ีไมใชตัวพิมพออกจากชุดตัวอักษร 
CODE(text) ปอนอักขระ เพื่อหาคารหัสตัวเลขใน Code Page 
CONCATENATE (text1,text2,...) เชื่อมขอมูล เหมือนการใช & 
EXACT(text1,text2) ตรวจสอบคาสองคา ถาตรงกันแสดงเปน True 
FIND(find_text,within_text) คนหาคําแหนงของอักขระท่ีระบุจากขอความ 
LEFT(text,num_chars) แสดงอักขระตามจํานวนท่ีระบุจากซาย 
LEN(text) นับจํานวนอักขระ 
LOWER(text) แปลงอักขระเปนตัวพิมพเล็ก 
MID(text,start_num,num_chars) แสดงอักขระนับจากตําแหนงท่ีระบุ จนครบตาม

จํานวนท่ีระบุ 
PROPER(text) แปลงอักขระเปนตัวพิมพใหญของทุกคํา 
REPLACE(old_text,start_num,num_chars,new_text) แทนท่ีอักขระ 
REPT(text,number_times) พิมพซ้ํา 
RIGHT(text,num_chars) แสดงอักขระจากดานขวา ตามจํานวนท่ีระบุ 
SEARCH(find_text,within_text) คนหาอักขระ เหมือน Find 
SUBSTITUTE(text,old_text,new_text,instance_num) แทนท่ีดวยอักขระที่ระบุ  
TRIM(text) ตัดชองวางท้ิง 
UPPER(text) แปลงเปนตัวพิมพใหญทั้งหมด 

สูตรปดตัวเลข  

• สูตรปดตัวเลขขึ้น ไดแก 
o RoundUp ปดตัวเลขขึ้น ใหเหลือจํานวนหลักตัวเลขตามตองการ 

=ROUNDUP(ตัวเลข,จํานวนหลัก) 
=ROUNDUP(1.23,1)   1.3  
=ROUNDUP(1.23,0)   2  
=ROUNDUP(12.3,-1)  20 

o Ceiling ปดตัวเลขขึ้น สูตัวเลขเทากับ จํานวนเทาคูณคาทวีคูณ  
=CEILING(ตัวเลข,คาทวีคูณ) 
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=CEILING(1.23,.25)   1.25  
=CEILING(1.23,.5)   1.5  
=CEILING(1.23,1)   2  
=CEILING(12.3,2)   14  
 
คาทวีคูณ หมายถึง ตัวเลขซึ่งจะเพิ่มหรือลดเปนจํานวนเทาตัวของคาเดิม เชน 
คาทวีคูณ = .5 มีคา 0 > 0.5 > 1.0 > 1.5 > 2 >>> 
 

• สูตรปดตัวเลขลง ไดแก 
o RoundDown ปดตัวเลขลง ใหเหลือจํานวนหลักตัวเลขตามตองการ 

=ROUNDDOWN(ตัวเลข,จํานวนหลัก) 
=ROUNDDOWN(1.23,1)   1.2  
=ROUNDDOWN(1.23,0)   1  
=ROUNDDOWN(12.3,-1)   10 

o Floor ปดตัวเลขลง สูตัวเลขเทากับ จํานวนเทาคูณคาทวีคูณ 
=FLOOR(ตัวเลข,คาทวีคูณ) 
=FLOOR(1.23,.25)   1  
=FLOOR(1.23,.5)    1  
=FLOOR(1.23,1)    1  
=FLOOR(12.3,2)    12 

o Int ปดตัวเลขลง เปนเลขจํานวนเต็มที่นอยลง 
=INT(ตัวเลข) 
=INT(1.23)    1  
=INT(-1.23)    -2 

o Trunc ตัดตัวเลข ใหเหลือจํานวนหลักตัวเลขตามตองการ 
=TRUNC(ตัวเลข,จํานวนหลัก) 
=TRUNC(1.23)    1  
 =TRUNC(-1.23)    -1  
 =TRUNC(1.23,1)    1.2  
 =TRUNC(12.3,0)    12  
 =TRUNC(12.3,-1)   10 

  ขอสังเกต สูตร Trunc จะตัดตัวเลขทิ้งเลย สวนสูตร Int จะตัดตัวเลขทิ้งใหเปนคาที่นอยลง 
ทําให Int(-1.23) กลายเปน -2 

• สูตรปดตัวเลข ขึ้นก็ได ลงก็ได ไดแก 
o Round ใชเลข 5 เปนเกณฑ ในการปดตัวเลขขึ้นหรือลง 

=ROUND(ตัวเลข,จํานวนหลัก) 
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=ROUND(1.23,1)    1.2  
=ROUND(1.25,1)    1.3  
=ROUND(14.2,-1)   10  
=ROUND(15.2,-1)   20  
 
สูตร Round จะปดลงเมื่อตัวเลขหลักถัดไปนอยกวา 5 และปดขึ้นเมื่อตัวเลขหลักถัดไป
มากกวาหรือเทากับ 5 

o Round พิเศษ ใชคาทวีคูณเปนเกณฑ ปดตัวเลขใกลเคียง เขาสูคาทวีคูณ 
 
=ROUND(ตัวเลข/คาทวีคูณ,0)*คาทวีคูณ 
=ROUND(10.125/.05,0)*.05   10.15  
=ROUND(10.125/.10,0)*.10   10.10  
=ROUND(10.124/.25,0)*.25   10.00  
=ROUND(10.125/.25,0)*.25   10.25  
 
สูตร Round ดัดแปลงนี้มีประโยชนมากจะปดลง เมื่อตัวเลขมีคา ไมถึงครึ่งของคาทวีคูณ 
จะปดขึ้น เมื่อตัวเลขมีคา มากกวาหรือเทากับครึ่งหน่ึงของคาทวีคูณ 

o MRound ใชคาทวีคูณเปนเกณฑ ปดตัวเลขใกลเคียง เขาสูคาทวีคูณ 

ฟงกชันสุมคาตัวเลข  

การสุมคาตัวเลขดวย Excel สามารถกระทําไดงาย และสะดวกดวยฟงกชัน Random ซึ่งมีรูปแบบ
การใชฟงกชันคือ 

=RAND() 

โดยฟงกชันน้ีจะแสดงผลลัพธเปนคาทศนิยม ระหวาง 0 - 1 ดังน้ันถาตองการแสดงผลดวยคาที่
มากกวา 1 สามารถนํา 10 หรือ 100 หรือ 1000 มาคูณ ดังน้ี =RAND()*10 

อยางไรก็ตามคาที่ได ก็จะมีผลลัพธเปนคาเลขทศนิยมดวย ดังน้ันถาตองการคาเลขจํานวนเต็ม 
สามารถใชฟงกชันปดเศษทศนิยมมาใชรวมกัน ดังน้ี =INT(RAND()*1000)  

การสุมตัวเลขระหวางคาใด ใหใชสูตร  

=RAND()*(b-a)+a 

เชน สุมระหวางคา 3 - 5 ใหใชสูตร =RAND()*(5-3)+3 

สรางชุดขอมูลใหมจากการรวมเซลล  

• มีขอมูลแยกกัน 2 เซลลดังตัวอยาง 
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V/0! เน่ืองจากต
หารเปนตัวอักษ
วามวา "ตัวหาร

ด",ตัวต้ัง/ตัวหา
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ใหแสดง

วามวา ให
แหนง  

ตัวหารเปน
ษร สามารถ
รผิดพลาด" 

าร) 
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การคํานวณวันท่ี 

การคํานวณวันที่ของ Excel จะใชหลักการบวกหรือลบชวงวัน โดยโปรแกรมจะกําหนดระบบวันที่
ใน Excel ดวยชวงตัวเลข 1 ถึง 2958465 ตัวเลข 1 แทนคา January 1, 1900 และตัวเลข 2958465 แทนวันที่ 
December 31, 9999. 

ฟงกชันวันที่/เวลา 

o =TODAY()  ใหคาเปนวันที่ปจจุบัน    
o =NOW()  ใชหาวันที่และเวลาปจจุบัน    
o =DATE(Year,Month,Day)  ใชสําหรับใสขอมูลที่เปนวันที่    
o =DAY(Serial Number or Text)  ใชหาวันที่ของแตละเดือน 

 =DAY("9/15/98") 
 ไดคาเปน 15 

o =DATEVALUE("ขอความในรูปแบบของวันที่")  ใชในการแปลงขอความท่ีอยูในรูปของ
 วันที่ ใหเปนตัวเลขวันที่ ทั้งน้ีตัวเลขที่ 
 ไดจะนับเริ่มจาก 12:00 AM ของ 
 วันที่ 1 มกราคม 1900  

o =HOUR(Serial Number)  ใชในการแปลงตัวเลขใหเปนช่ัวโมง 
 (ภายใน 24 ช่ัวโมง)    

o =MINUTE(Serial Number)  ใชในการแปลงตัวเลขใหเปนนาที 
 (Minute) หรือ วินาที (Second) จาก 1 
 ถึง 59    

o =MONTH(Serial Number)  หาคาของเดือน (ตัวเลข 1 ถึง 12)    
o =WEEKDAY(Serial Number,Return Type)  หาคาของวันในสัปดาห(ตัวเลข 1 ถึง 7) 

 Return Type มีคาเปนตัวเลข 1,2 และ 3 
 ตามความหมายดังน้ี 

o 1 ใหคาเปนตัวเลข 1 ถึง 7 
(Sunday ถึง Saturday) 

o 2 ใหคาเปนตัวเลข 1 ถึง 7 
(Monday ถึง Sunday) 



 

ศูน

สํา

ทศนิยม เช

=DATE(2

นยบริการความรูทาง

านกังานพัฒนาวทิยา

o =YEAR(S

=DATE(year

คืนคาเปนวัน เ
ชน 

=DATE(2001,
=DATE(2001,
=DATE(2001+

สูตร Date น้ีมีป

2001+1,5+2,16

คํานวณหาอาย

การคํานวณหา

o คลิก
คอลั

o คลิก

o คัดล

o ถาปร

คําอธิบาย 

o =tod

o =yea
Toda
1/1/7

งวิทยาศาสตรและเทค

าศาสตรและเทคโนโล

Serial Number)

r,month,day) 

เดือน ป ตามเล

,5,16)  
,6,0)  
+1,5+2,16+3)  

ประโยชนมากใ

6+3) ไดวันที่สิน้

ย,ุ อายุงาน (ป)

อายุงาน กระทํา

เมาสที่คอลัมน 
ัมนเปน “อายุงา

เมาสในเซลล J

อกสูตรไปยังเซ

รากฏคาเปนรปู

day() เปนฟงกชั

ar(today()) เปน
ay() เชน ถาวัน
70 เมื่อนํามาผาน

คโนโลยี

ลยแีหงชาต ิ

)  

 

ลขที่ป เลขท่ีเดือ

16/5/2001  
เปนสูตรหาวัน

 19/7/2002  

ในการคํานวณห

นสุดนับเพ่ิมอีก 

)  

 
าไดโดย 

 J เลือกเมนูคาํ
าน (ป)” 

J2 พิมพสูตร =Y

ซลลอื่นๆ  

ปแบบวันที่ ใหค

ชันหาคาวันที่ปจ

นฟงกชันผสม 
นที่ของเครื่องเป
นฟงกชัน Year

จัดการงานคํานวณ

อน และวันที่ ค

นที่สิ้นเดือน 31/

หาวันเดือนปสิ้น

 1 ป 2 เดือน 3 ว

าสั่ง Insert, C

YEAR(TODAY

คลิกปุม 

จจุบัน (วันที่ขอ

โดยฟงกชัน Y
ปน 21 มกราค
r(today()) จะได

ณดวย Microsoft Offic

o 3 ให
(Mon

o คา D
หมา

ใชหาคาของป 

คา SN มีคาเปน

/5/2001  

นสุด นับจากวัน

วัน ซึ่งคือวันที่ 

Columns เพ่ือแ

Y())-YEAR(I2) 

 เพ่ือจัดรูปแ

งเครื่อง)  

Year() จะหาคา
คม 2545 ฟงก
ดคาเปน 2002 นั
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หคาเปนตัวเลข 0
nday ถึง Sunda

Default คือ 1 (ถ
ยถึง 1) 
 (ตัวเลข 4 ตําแห

นเลขจํานวนเต็ม

นเดือนปที่กําหน

 19/7/2002 

ทรกคอลัมนวา

แบบการแสดงผ

า "ป ค.ศ." ข
ชัน Today() จ
น่ันเอง  
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0 ถึง 6 
ay) 
ถาไมใส จะ

หนง)    

ม ไมมีเศษ

นด เชน 

ง ปอนช่ือ

ผลตัวเลข 

องฟงกชัน 
จะมีคาเปน 
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o =year(I2) เปนการหาคาป ค.ศ. ของขอมูลในเซลล I2 จากตัวอยางขอมูลใน I2 คือ 7 
พฤษภาคม 2537 เมื่อผานฟงกชัน Year() จะไดคาป ค.ศ. เปน 1991  

วันหยุดเสาร/อาทิตย  

วันหยุดเสาร/อาทิตย ของเดือนใดๆ จะชวยใหการคํานวณวันทํางาน หรือคํานวณคาจางเปนไปอยาง
สะดวก รวดเร็ว ดังน้ันควรสรางตารางแสดงวันหยุดเสาร อาทิตยเก็บไวใชงาน โดยมีวิธีการคํานวณดังน้ี 

o สรางไฟล Excel  

o เปล่ียนช่ือ Sheet 1 เปน Holiday2003  

o ในคอลัมน A แถวที่ 2 พิมพวันเริ่มตนของป 2003 คือ 1/1/2003 แลว AutoFill จนถึงวันที่ 
31/12/2003  

o ในเซลล B2 พิมพสูตร =if(weekday(a2)=1,a2,if(weekday(a2=7,a2,0))  
ความหมาย  

o ใหตรวจสอบวาวันที่ใน A2 ตรงกับวันอาทิตยหรือไม (สูตร weekday(a2)=1) ถาใชให
แสดงวันที่ตามจริง  

o ถาไมใชใหตรวจสอบวาวันที่ใน A2 ตรงกับวันเสารหรือไม (สูตร weekday(a2)=7) ถาใช
ใหแสดงวันที่ตามจริง  

o ถาไมใชตรงกับวันเสารหรือวันอาทิตย ใหแสดงดวยคา 0  

o สราง Selection ต้ังแต B2:B366 แสดงผลวันที่ดวยคําสั่ง Format, Cell, Number, Custom ดวย
ฟอรแมต  

 

o แลวต้ังช่ือชวงดวยคําสั่ง Insert, Name, Define... เปน Holiday เพ่ือใชอางอิงในการคํานวณ
ครั้งถัดไป 

o จากน้ันใชคําสั่ง Format, Conditional Formatting  

 
o แลวต้ังสูตรดังตัวอยางขางตน เพ่ือแสดงวันที่ที่ไมใชวันหยุด เปนสีขาว (ไมตองแสดงผลบน

จอ) คลิกปุม Format แลวเลือกสีตัวอักษรเปนสีขาว 



 

ศูน

สํา

ติดต้ังเพ่ิม
ฟงกชันเพิ

นยบริการความรูทาง

านกังานพัฒนาวทิยา

คํานวณวันทาํ

การคํานวณวัน
เติมดวยคําสั่ง T
พ่ิมเติมให (อาจจ

o ใน Sheet 

o พิมพวันที่
คือ ว/ด/ค

o ในเซลล C

o เมื่อกดปุม

o ในเซลล C

=network

=NETWO

หมายเหตุ

o สําหรับวัน

คํานวณคาวัน

ตองการทราบว

• ปอนวันใด

งวิทยาศาสตรและเทค

าศาสตรและเทคโนโล

างานไมรวมวัน

นทํางานไมรวมว
Tools, Add-ins
จะตองใสแผนโ

 ที่ 2 ปอนขอมูล

ที่เริ่มตนและวัน
.ศ. 

C5 สรางสูตรคํา

ม E แลวแสดง

C6 สรางสูตรคํา

kdays(วันเร่ิมตน

ORKDAYS(C2,

ตุ  holiday เป

นหยุดในชวง ก็

สุดทายของเดื

วาวันสิ้นเดือนข

ดๆ ของเดือนใน

คโนโลยี

ลยแีหงชาต ิ

 

นหยุด  

วันหยุด จะตอ
s คลิกเลือกรายก
โปรแกรม MS-

ลดังตัวอยาง 

สุดทายของการ

านวณระยะหาง

ผลดวยวันที่ ให

านวณวันทํางาน

น,วันสุดทาย,วัน

,C3,holiday)  

ปนช่ือชวงวันห

ก็คํานวณไดจาก

ดอืน (วันสิ้นเดื

ของเดือนกุมภา

นเซลล A1 เชน

จัดการงานคํานวณ

องใชฟงกชัน N
การ Analysis T
-Office)  

รคํานวณในเซล

งของวัน ดวยสตู

หคลิก 

น ไมรวมวันหยุ

ันหยุด)ทั้งน้ีสูต

ยุดที่ไดตารางวั

สูตร =C5-C6   

อน)  

พันธ ปพ.ศ. 25

น วันที่ 2 เดือนกุ

ณดวย Microsoft Offic

Networkday ซึ
ToolPak เมื่อคลิ

 
ลล C2 และ C3

 

ตร =c3 - c2 + 1

 

ยดุดวยสูตร  

ตรของตัวอยางนี

วันหยุด  

546 คือวันใด ส

กุมภาพันธ 2546
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ซึ่งเปนฟงกชันเ
ลิก OK โปรแกร

 ตามลําดับ โด

1  

น้ีคือ 

ามารถกระทําไ

6 ก็ปอนเปน 2/
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เสริมที่ตอง
รมจะติดต้ัง

ยมีรูปแบบ

ไดดังน้ี  

/2/2003  
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• ในเซลลถัดไป (A2) ใหปอนสูตรเปน =DATE(YEAR(A1),MONTH(A1)+1,0) โปรแกรมจะ
แสดงวันที่ซึ่งเปนวันสิ้นเดือนของเดือนน้ันๆ โดยอัตโนมัติ   

คนหาคาสุดทายของชวงขอมลู  

จากตัวอยาง ถาตองการใหเครื่องแสดงขอมูลสุดทายของคอลัมนวาเปนคาใด สามารถกระทําได
ดวยสูตร INDEX( ) ดังน้ี 

  
=INDEX(A:A,COUNTA(A:A),1) 

ความหมายของสูตร 

• =INDEX(ชวงขอมูลที่ตองการคนหา,จํานวนเซลล,จํานวนคอลัมน) 

• =INDEX(A:A....) หมายถึงใหคนหาขอมูลในคอลัมน A ทั้งคอลัมน 

• =INDEX(...,COUNTA(A:A),...) หมายถึง ใหนับวาขอมูลในคอลัมน A ทั้งหมดมีก่ีแถว ซึ่ง
คาที่ไดจะเปนคาบรรทัดสุดทายของคอลัมน A 

• =INDEX(...,...,1) หมายถึง ใหคนหาขอมูลในคอลัมนแรก คือคอลัมน A น่ันเอง 

หาคามากที่สุด หรือคานอยที่สุด  

ตองการแสดงคามากที่สุด จากตัวอยาง สามารถใชสูตร 

 

• =LARGE(A1:A6,1) จะไดผลเปน 97 

• ตองการแสดงคามากลําดับที่ 3 จากตัวอยาง สามารถใชสูตร =LARGE(A1:A6,3) จะไดผล
เปน 23 

• ในกรณีที่ตองการแสดงคานอยที่สุด ก็เปล่ียนคําวา LARGE เปน SMALL เชน 
=SMALL(A1:A6,3) หมายถึง แสดงคานอยที่สุดลําดับที่สามของขอมูล 
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คนหาลําดับที่ของคาตัวเลขที่สนใจ  

จากตัวอยาง ถาตองการหาลําดับที่ของคา 9 วาอยูลําดับที่เทาใดในชวงขอมูลที่เรียงแลวจากมากไป
หานอย สามารถใชสูตร 

 
=RANK(9,A1:A6) 

ซึ่งจะไดผลลัพธเปน 5 เน่ืองจากถาดูขอมูลที่จัดเรียงแลว จะพบวาคา 9 อยูลําดับที่ 5 ของชวงน่ันเอง 

 

ผลรวมแบบมีเงื่อนไข  

 
จากตัวอยาง =SUMIF(A1:A6,">20",A1:A6) หมายความวา ใหหาผลรวมเฉพาะขอมูลที่มีคา

มากกวา 20 ในชวงที่ระบุ โดยสูตรจะมีรูปแบบน้ี 

=SUMIF(ชวงขอมูลเง่ือนไข,เง่ือนไข,ชวงขอมูลท่ีตองการหาผลรวม) 
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คาเฉลีย่แบบมีเงื่อนไข  

 
จากตัวอยางขางตน ถาตองการหาคาเฉล่ียแบบมีเง่ือนไข AverageIF จะตองใชสูตร SUMIF และ 

COUNTIF มาผสมรวมกัน เปนสูตรใหมคือ 

AVERAGEIF = SUMIF / COUNTIF 

โดยถาตองการหาคาเฉล่ียของขอมูลที่มีคามากกวา 20 จะตองหาคาผลรวม SUMIF กอน ดวยสูตร 
=SUMIF(A1:A6,">20",A1:A6) ซึ่งไดคาเปน 188 จากน้ันนับจํานวนแบบมีเง่ือนไขดวย COUNTIF ดวย
สูตร =COUNTIF(A1:A6,">20") ซึ่งไดคาเปน 4 เน่ืองจากมีตัวเลขตรงเงื่อนไข 4 คาน่ันเอง ดังน้ันสตูรของ 
AverageIF ในกรณีน้ีไดแก  

=SUMIF(A1:A6,">20",A1:A6)/COUNTIF(A1:A6,">20") 

 

ตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูล  

 
จากตัวอยางขางตน ตองการตรวจสอบวาขอมูลในคอลัมน C (รายการใหม) มีรายการใดบาง ที่เปน

รายการใหม และรายการใดบาง ซ้ําซอนกับรายการเดิม ทั้งน้ีมีลําดับการตรวจสอบดังน้ี 

ลําดับท่ี 1 ใชฟงกชัน vlookup ชวยคนหาขอมูลในคอลัมน C วารายการใดมีอยูในรายการคอลัมน A 
โดยแสดงผลลัพธในคอลัมน D ดวยสูตรดังน้ี 

=VLOOKUP(C2,$A$2:$A$7,1,FALSE) 
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• C2 ระบุวาตองการคนหาขอมูลในเซลล C2  

• $A$2:$A$7 ระบุชวงขอมูลที่ตองการคนหาเปรียบเทียบ แบบ Absolute  

• 1 ระบุวาคอลัมนที่ตองการใชตรวจสอบคนหาคือคอลัมนแรก (คอลัมน A)  

• False ระบุกฏการตรวจสอบวาขอมูลที่ตรวจสอบไมจําเปนตองเรียงลําดับ (Sorting)  

• เมื่อปอนเซลลแรกเรียบรอยแลวก็ทําการคัดลอกสูตรไปยังเซลลถัดไปจนครบทุกเซลล จะ
ปรากฏผลลัพธดังน้ี 

 
• หมายความวารายการที่ 4, 5 และ 7 เปนรายการใหม ไมปรากฏในรายการเดิม จึงแสดงผลดวย 

#N/A  

ลําดับท่ี 2 ใชฟงกชัน IF และ ISNA ชวยแสดงผลโดยขอมูลที่มีอยูแลว ใหแสดงดวยคําวา "ซ้ําซอน" 
และแสดงดวยคําวา "ขอมูลใหม" สําหรับรายการใหม ทั้งน้ีสูตรที่ปรับปรุงจะเปนดังน้ี 

=IF(ISNA(VLOOKUP(C2,$A$2:$A$7,1,FALSE)),"ขอมูลใหม","ซ้ําซอน") 

ความหมายคือ ISNA จะตรวจสอบวารายการใด ที่มีคา Error เปน #N/A ซึ่งไดแกรายการในแถวท่ี 
4, 5 และ 7 น่ันเอง ดังน้ันจึงใช IF มาแสดงผลขอความใหชัดเจนขึ้นน่ันเอง ซึ่งไดผลลัพธดังน้ี 

 

 

ลําดับท่ี 3 ใชคําสั่ง Format, Conditional Formatting แสดงผลคําวา “ขอมูลใหม” ดวยสีแดง 

• เลือกขอมูลในชวง E2:E7  

• เลือกเมนูคําสั่ง Format, Conditional Formatting ปอนคําสั่งดังน้ี 

 
• คลิกปุม Format... เลือกรายการสีเปนสีแดง เมื่อคลิกปุม OK โปรแกรมจะทําการตรวจสอบ

และแสดงผลคําวา “ขอมูลใหม” ดวยสีแดงดังตัวอยางขางตน  
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ตรวจสอบจํานวนขอมูลซํ้าในชวง  

 
จากตัวอยางขางตน ตองการตรวจสอบวาขอมูลในชวงมีรายการใดบางที่ซ้ําซอนกัน และซ้ําซอนกัน

ก่ีครั้ง ทั้งน้ีสามารถใชสูตรดังน้ี 

คลิกเมาสในเซลล B1 เพ่ือปอนสูตร =COUNTIF($A$1:$A$18,A1) หมายความวาในตรวจสอบ
ขอมูลในเซลล A1 วามีซ้ําซอนในชวง A1:A18 หรือไม ถาไมมีจะแสดงผลดวยเลข 1 แตถามีจะแสดงดวย
ตัวเลขจํานวนขอมูลที่ซ้ําซอน ดังตัวอยาง  

  

การคํานวณแบบมีเงื่อนไข 

 ถาพนักงานมีตําแหนงเซลล จะไดรับเงินคาคอมฯ 5% ของรายไดแตละเดือน 
 
 ยอดสุทธิรายไดของเซลล = รายได * 5% + รายได 
 ยอดสุทธิรายได   = I4*5%+I4  
  หมายเหตุ เปนยอดสุทธิของพนักงานทุกคน 
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 การตรวจสอบเง่ือนไข ใชฟงกชัน IF() 
  =IF(เง่ือนไข,การกระทําเมื่อจริง,การกระทําเมื่อเท็จ) 
  =IF(ถาพนักงานเปนเซลล, I4*5%+I4,I4) 
  = IF(D4=”เซลล”, I4*5%+I4,I4) 
  

การคํานวณแบบ IF ซอน IF (เงื่อนไขซอนเง่ือนไข) 

ถาพนักงานมีตําแหนงเปนหัวหนาทีม ใหยอดสุทธิเปนรายไดบวกคาคอมฯ 5% ของรายไดแตละ
เดือน และถาพนักงานมีตําแหนงเปนเซลล ใหยอดสุทธิเปนรายไดบวกคาคอมฯ 3% ของรายไดแตละเดือน 
สวนพนักงานตําแหนงอื่นใหยอดสุทธิเทากับรายไดปกติ 

 
 ตรวจสอบพนักงาน มีตําแหนงเปน “หัวหนาทีม” หรือไม 
  ถาใช ให ยอดสุทธิ = รายได * 5% + รายได 
  ถาไมใช ตรวจสอบพนักงาน มีตําแหนงเปน “เซลล” หรือไม 
    ถาใช ให ยอดสุทธิ = รายได * 3% + รายได 
    ถาไมใช ยอดสุทธิ = รายได  
 
 ตรวจสอบ “ช่ือ” วาสามตัวอักษรแรก เปน “นาย” หรือไม 
  ถาใช  เอาคําวา “นาย” มาใสในคอลัมน คํานําหนา 
  ถาไมใช เอาคําวา “นาง” มาใสในคอลัมน คํานําหนา 
 คะแนนสอบ  0 – 49  ได F 
    50 – 69 ได C 
    70 – 79 ได B 
    80 ขึ้นไป ได A 
 
 ตรวจสอบ คะแนนสอบ นอยกวา 50 หรือไม 
  ถาใช   ใหเกรด F 
  ถาไมใช ตรวจสอบ คะแนนสอบ นอยกวา 70 
   ถาใช ใหเกรด C 
   ถาไมใช ตรวจสอบคะแนนสอบ นอยกวา 80 
    ถาใช   ใหเกรด B 
    ถาไมใช ใหเกรด A 
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การส่ังพิมพเอกสาร 

 
 

เอกสารที่สรางและจัดแตงเรียบรอยแลว สามารถสั่งพิมพโดยมีคาควบคุมการสั่งพิมพหลายลักษณะ 
ดังน้ี 

• เปดไฟลเอกสารที่ตองการสั่งพิมพ 

• เลือกคําสั่ง Quick Button, Print โดยจะปรากฏ Dialog Box ในการสั่งพิมพดังน้ี 

 
Page Range กําหนดหนาเอกสารท่ีตองการสั่งพิมพ 

All  สั่งพิมพเอกสารทุกหนา 
Page(s)   เลือกพิมพเฉพาะหนาที่ระบุ 

Print What เลือกลักษณะการพิมพ 
Selection  สั่งพิมพขอมูลที่กําหนดในแถบสี 
Active Sheet(s) สั่งพิมพขอมูลใน Sheet ที่เลือก 
Entire workbook สั่งพิมพขอมูลทุก Sheet  

Copies  กําหนดจํานวนชุดที่ตองการ 
 Collate  ลักษณะการพิมพเอกสารเปนชุด 
Preview  ปุมเรียกจอภาพแสดงผลกอนพิมพ 

กําหนดชวงพมิพ 

ชีตขนาดใหญของ Excel สามารถกําหนดชวงพิมพใหเหมาะสมไดโดยการเลือกขอมูล แลวเลือก
คําสั่ง Page Layout, Print Area 
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กําหนดหนากระดาษ (Page Break) 

Page Break เปนการการกําหนดพ้ืนที่พิมพงานโดยผูใชกําหนดไดอิสระ ซึ่งใชวิธีการเล่ือนตัวช้ี
ตําแหนงไป ณ ตําแหนงที่ตองการกําหนดเปนจุดสิ้นสุดการจบหนากระดาษ แลวเลือกคําสั่ง Page Layout, 
Breaks 

กําหนดการพมิพหัวเร่ืองซํ้า  

กรณีที่มีขอมูลจํานวนมาก อาจจะตองพิมพหัวเรื่องทั้งแนวต้ังและแนวนอนซ้ําในกระดาษแผนที่ 2 
เปนตนไป ซึ่งกําหนดไดดวยคําสั่ง Page Layout, Heading, More Options 

 
เลือกหัวเรื่องซ้ําจากรายการ Row to repeat at top หรือ Columns to repeat at left รวมท้ังลําดับการ

พิมพจาก Page order 

แสดงภาพตัวอยางกอนพิมพ 

กอนพิมพเอกสารควรตรวจสอบลักษณะหนากระดาษกอนวามีลักษณะอยางไร โดยใชคําสั่ง Quick 
Button, Print, Print Preview ซึ่งจะปรากฏตัวอยางกอนพิมพ พรอมปุมควบคุมดังน้ี 

 
การต้ังคาเก่ียวกับกระดาษ ใหคลิกปุม Page Setup จะมีบัตรรายการเลือกทํางาน 4 บัตร ไดแก 
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นําเสนอขอมูลดวยกราฟ 

 
 

การนําเสนอขอมูลดวยกราฟและแผนภูมิ (Graph & Chart) ถูกใชกันโดยทั่วไปในการนําเสนอ
ขอมูลกับผูอาน ผูฟง เน่ืองจากเปนทางเลือกที่ดีในการสื่อขอมูลตางๆ ไดอยางรวดเร็ว และงายกวาการใช
ตาราง ผูอาน ผูฟงสามารถเขาใจ และจดจําขอมูลไดเปนอยางดี 

การนําเสนอขอมูลลักษณะน้ี ตองแนใจวารูปแบบของกราฟที่เลือกใช เหมาะสมกับขอมูลที่จะ
นําเสนอ ไมควรนําเสนอขอมูลเดียวกันโดยใชกราฟหลายรูปแบบผสมผสานกัน  

รูปแบบกราฟและแผนภูมิ และการเลือกใชงาน 

ตาราง (Table) 

ตาราง เปนการนําเสนอขอมูลที่นิยมใชกันอยางแพรหลาย แตบางครั้งก็อาจจะไมสามารถแสดง
ความแตกตางของขอมูลไดชัดเจนเทาที่ควร 

กราฟวงกลม (Pie Graph) 

กราฟวงกลม จะนําเสนอเพ่ือแสดงสัดสวนของขอมูลตางๆ ตอขอมูลทั้งหมดที่คิดเปน 100% การ
นําเสนอขอมูลในรูปแบบน้ี จะตองมีการปรับ หรือคํานวณขอมูลในแตละสวน โดยใหผลรวมของขอมูล
ทั้งหมดคิดเปน 100% และเทากับพ้ืนที่วงกลม และที่สําคัญตองพิจารณาดวยวาขอมูลมีไมมากจนเกินไป ไม
ควรมีความแตกตางของจํานวนตัวเลขของขอมูลนอยเกินไป จนไมสามารถแบงแยกความแตกตางดวยสายตา 
โดยทั่วไปสัดสวนขอมูลตางๆ ควรมีขนาดไมนอยกวา 7% ในการสรางกราฟชนิดน้ี ควรใหสวนที่ขอมูลที่มี
ขนาดใหญสุดเริ่มที่ 12 นาฬิกา และขนาดที่มีขนาดเล็กรองลงมาอยูถัดไปในทิศทางตามเข็มนาฬิกา 

การอธิบายขอมูล ควรมีคําอธิบายสั้นๆ และใหคําจํากัดความของขอมูลอยางคราวๆ สําคัญที่สุดตัว
เลขท่ีแสดงอยูในสวนตางๆ ของกราฟวงกลม รวมกันแลวตองไดเทากับผลรวมของขอมูลทั้งหมด ที่คิดเปน 
100%  

กราฟแทง (Bar Graph) 

กราฟแทง นิยมใชกันมากในการเปรียบเทียบ โดยสามารถนําเสนอไดทั้งแนวต้ัง และแนวนอน โดย
กราฟแทงแนวต้ังนิยมนําไปใชในการเปรียบเทียบขอมูลชนิดเดียวกันที่เวลาแตกตางกัน สวนกราฟแทง
แนวนอนมักใชเปรียบเทียบขอมูลตางชนิดกันที่เวลาเดียวกัน  

การแสดงผลดวยกราฟแทง ควรกําหนดจํานวนศูนยที่แกนต้ังไวเสมอ และความสูงไมควรถูกแบง 
หรือตัดทอน (หากไมจําเปนจริงๆ) นอกจากนี้ควรแสดงขอมูลทางสถิติกํากับไวเสมอ รวมท้ังจํานวนขอมูลที่
แปลความหมายไดงาย สามารถใชสีหรือลวดลาย หรือเนนความแตกตางของขอมูลชนิดตางๆ โดยใหความ
กวางและระยะหางของแทงกราฟมีขนาดเทาๆ กันควรใชขนาดตัวอักษรท่ีใหญพอที่จะอานไดชัดเจน เมื่อมี
การยอภาพเพ่ือพิมพ 
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กราฟแทงเดี่ยว 

เปนรูปแบบกราฟแทงที่นิยมใชกันอยางกวางขวาง การนําเสนอควรเริ่มจากกลุมควบคุมกอนเสมอ 
(กรณีนําเสนอขอมูลงานวิจัย) หรือคานอยที่สุดไปหาคามากที่สุด  

กราฟแทงกลุม 

เปนการเปรียบเทียบขอมูลระหวางกลุม โดยมีขอมูลชนิดเดียกัน 2 – 3 ชนิดกระจายในทุกกลุม 

กราฟเสน (Line Graph) 

รูปแบบการนําเสนอที่ใชกันมากทําไดงาย และใชไดกับขอมูลเกือบทุกชนิดใชในการเปรียบเทียบ
ขอมูลแบบงายที่สุด จนถึงขอมูลที่ซับซอนที่สุด มักใชในการนําเสนอขอมูลที่ตองการใหเห็นแนวโนมของ
การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นในชวงเวลาหน่ึงๆ มากกวาจะแสดงเพียงจํานวนตัวเลขที่แทจริงเทาน้ัน อยางไรก็
ตามหากกราฟเสนแสดงความสําคัญของขอมูลเพียงจุดเดียวการนําเสนอดวยคําบรรยายจะเหมาะสมกวา 

สวนสําคัญของการนําเสนอดวยกราฟเสน คือ สัญลักษณกําหนดจุดอางอิง (Reference point) โดย
จะตองระบุความหมายของสัญลักษณประกอบดวยเสมอ วงกลมเปดจะเปนมาตรฐานของสัญลักษณ 
นอกจากน้ีก็ยังสามารถใชวงกลมปด, สามเหล่ียมเปดและปด, สี่เหล่ียมจตุรัสเปดและปด เปนตน หากจํานวน
สัญลักษณถูกใชหมด ควรใชวิธีการนําเสนอโดยการแบงกราฟเสนเปนสองรูปจะเหมาะสมกวา แตถาจํานวน
เสนกราฟเพ่ิมไมมาก อาจจะใชสัญลักษณกากบาท หรือใชความแตกตางของเสน เชน เสนประ เสนทึบ เปน
ตน อยางไรก็ตามในรูปกราฟเดียวกัน ไมควรใชสัญลักษณ หรือลายเสนหลายชนิดมากเกินไป 

คําอธิบายกราฟ (Legend) 

คําอธิบายกราฟ เปนสวนสําคัญที่จําเปนตองมี เพ่ือแสดงรายละเอียดสําคัญของกราฟ หรือ
สัญลักษณที่นํามาสรางกราฟ  

คําอธิบายแกนกราฟ (X/Y Title) 

คําอธิบายแกนของกราฟ โดยทั่วไปแกน X จะตองเขียนตามแนวนอน ในขณะที่แกน Y จะเขียนใน
แนวต้ัง หรือแนวนอนก็ได โดยแนวนอนจะมีพ้ืนที่จํากัดกวา หรือจะเขียนไวเหนือแกน Y ก็ได  

ตัวอักษรและตัวเลขที่ประกอบแกน X และแกน Y ควรเปนตัวปกติ ในขณะที่ตัวอักษรและตัวเลขที่
ประกอบกราฟ ควรเปนตัวเอน ทั้งน้ีฟอนต Helvetica เปนที่นิยมมากที่สุด  

การจัดเตรียมขอมูล 

ขอมูลที่จะนํามาสรางกราฟ ควรถูกแปลงสภาพใหเปนขอมูลในลักษณะตางๆ สรุปกอน ทั้งจาก
วิธีการวิเคราะหขอมูล หรือตารางสรุปสาระสําคัญ (Pivot Table) 

สรางกราฟดวย Function Rept 

ฟงกชัน Rept เปนฟงกชันแสดงอักขระตามจํานวนที่ระบุ จึงสามารถนํามาประยุกตสรางกราฟได 
ดังตัวอยาง 
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โดยมีรูปแบบคําสั่งคือ  =REPT(อักขระ,จํานวนอักขระ) 

ตัวอยาง   =REPT(“*”,B3) แสดงอักขระ * เทากับคาขอมูลในเซลล B3 จึงไดเครื่องหมาย 
* เรียงตอกัน 10 อักขระ  

หมายเหตุ สามารถเลือกฟอนต Symbol เพ่ือแสดงผลดวยอักขระพิเศษตางๆ  

สรางกราฟดวย Chart Wizard 

ความสามารถเดนของโปรแกรม Excel ประการหน่ึงก็คือ การนําขอมูลมาสรางกราฟ โดยมีรูปแบบ
ของกราฟใหเลือกใชอยางมากมาย และสามารถปรับเปล่ียนไดอยางหลากหลาย 

ขั้นตอนที่ 1 สรุปขอมูลใหอยูในรูปตาราง 

 

ขั้นตอนที่ 2 กําหนดชวงขอมูลสรางกราฟ 

สรางชวงขอมูลสําหรับการสรางกราฟ จากตัวอยางคือ A2:E5  

 
สามารถใชเทคนิคการเลือกชวงแบบไมตอเน่ือง เพ่ือเลือกขอมูล 

 

ขั้นตอนที่ 3 สรางกราฟแบบ Wizard  

เลือกเมนูคําสั่ง Insert, Chart คลิกเลือกประเภทกราฟที่ตองการ  
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องคประกอบของกราฟ 

 
 
 

 
 
 
 
 

ช่ือองคประกอบของกราฟ จะแสดงในสวนแรกของ Chart Tools, Format 

 

เปล่ียนรูปแบบกราฟ 

การเปล่ียนรูปแบบกราฟ ใหคลิกเมาสที่ Chart Area กอน แลวเลือกคําสั่ง Chart Tools, Design, 
Change Chart Type แตถามีการคลิกที่ Series ใดๆ แลวเลือกคําสั่งน้ี จะเปนการสรางกราฟแบบผสม  

แถบเครื่องมือ Chart 
Chart Title 

Legend 

คําอธิบายแกน X 

คําอธิบายแกน Y และคาแกน Y 

Data Label แบบ Value 

Plot Area 

Chart Area 

Gridlines 
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ปรับแกไของคประกอบของกราฟ 

องคประกอบของกราฟ แกไขไดโดยเลือกเมนูคําสั่ง Chart, Chart Options หรือใชเทคนิคคลิกเลือก 
แลวปรับแกไขจากเมนูที่เก่ียวของ เชน ตองการยกเลิกการแสดงเสน Gridline ก็ใชวิธีคลิกที่เสน Gridline แลว
กดปุม <Del> ลบออกไป เปนตน 

สี ลักษณะของกราฟ 

พ้ืนกราฟทั้ง Plot Area, Chart Area, แทงกราฟ หรือเสนกราฟแนวตางๆ ปรับแกไขไดโดยการคลิก
เลือกจาก Chart Tools, Format 

แกน Y 2 เสน 

 
เลือก Series ใดๆ แลวคลิกเลือก Chart Tools, Format, Format Selection คลิกเลือกรายการ 

Secondary Axis  
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Waterfall chart 

Water chart คือ กราฟแทงที่มีปรับคาเริ่มตนของแกน Y จาก 0 เปนคาใดๆ เพ่ือใชเปรียบเทียบ เชน 
ตองการแสดงวามีก่ีประเทศท่ีมียอดสั่งซื้อมากกวา 800 รายการ 

 
การปรับแคเริ่มตนของแกน Y ใหคลิกเลือกคาแกน Y แลวคลิกเลือก Chart Tools, Format, Format 

Selection กําหนดคา Axis value – Horinontal axis crosses 
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Tornado Graph 

 
กราฟลักษณะน้ี จะตองปอนขอมูลคาหน่ึงเปนบวก อีกคาเปนลบ ดังตัวอยาง 

 
จากน้ันก็สรางกราฟแบบ Bar แลวปรับแตงคาที่จําเปน 2 รายการไดแก คา Data Series ใหแทง

กราฟแตละแทงซอนในแนวเดียวกัน และมีขนาดโตชิดสนิทกัน 

 
จากน้ันปรับแตงคาการแสดงผลในแกน X ใหดานซายของแกน เปนคาบวกดวย Format Cell 

กราฟรูปภาพ 

โดยปกติกราฟแทง จะนําเสนอดวยแทงสี หรือลวดลาย แตก็สามารถนํารูปภาพมาประยุกตได ดัง
ตัวอยาง 
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โดย Copy รูปภาพที่ตองการนํามาแสดง แลวคลิกแทงกราฟที่ตองการ จากนั้นเลือกคําสั่ง Edit, 

Paste รูปภาพจะแทนที่แทงกราฟในลักษณะเต็มแทง  

 
แลวเปดบัตรรายการ Properties ของแทงกราฟ เลือกคําสั่ง Fill กําหนดคาควบคุมการแสดงรูปภาพ

จากคําสั่ง Stack หรือ Stack and scale to…  
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กราฟวงกลม 

การสรางกราฟวงกลม จะนําขอมูลชุดหน่ึงมาคํานวณ % แลวนําเสนอในลักษณะกราฟ  

 

การแยกสวนของกราฟวงกลม 

สวนตางๆ ของกราฟวงกลม สามารถแยกได โดยตองคลิกเลือกใหเปน Point กอน 

 
รูปแสดงการเลือกในโหมด Data Series ถาแยกออกจะเปนการแยกทุกช้ิน 

 
รูปแสดงการเลือก Data Point เพ่ือแยกเฉพาะชิ้นที่สนใจ 

ชวงขอมูลกับการสรางกราฟ 

 หนวยงานหนึ่งมีพนักงาน 100 คน จัดสอบวัดความรูวิชา
คอมพิวเตอร ไดคะแนนดังตารางสรุป ตองการสรางกราฟนําเสนอผลการสอบ
วัดคะแนนรายคน และกราฟนําเสนอคะแนนเปนชวงๆ ละ 10 คะแนน 

สรางกราฟนําเสนอคะแนนรายบุคคล  

สรางกราฟนําเสนอคะแนนเปนชวง โดยสรุปตาราง ดังน้ี 

ภาคใต

ภาคเหนือ

ภาคอีสาน

ภาคกลาง
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• สรางชวงขอมูล “จํานวนพนักงาน” (G2:G11) 

• ปอนสูตร =FREQUENCY(A2:A101,F2:F11) แลวกดปุม <Ctrl><Shift><Enter> 

• นําขอมูลที่ไดไปสรางกราฟ 

 

คาสูงสุด/คาตํ่าสุดในกราฟ 

จากตัวอยางขางตน ตองการนําเสนอคาสูงสุด และคาตํ่าสุดในกราฟ ตองเพ่ิมอีก 2 คอลัมน ดัง
ตัวอยาง 

 

จํานวนพนักงาน
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โดยคอลัมน Max ใชสูตร  =IF($B2=MAX($B$2:$B$101),$B2,NA()) 

และคอลัมน Min ใชสูตร  =IF($B2=MIN($B$2:$B$101),$B2,NA()) 

เพ่ือหาคาสูงสุด และคาตํ่าสุดจากตารางขอมูล จากน้ันสรางกราฟอีกครั้ง โดยเลือกชวงคะแนน, 
Max และ Mix 

 

XY Chart 

กราฟ XY จะเนนการนําเสนอเพ่ือวิเคราะหการเกาะกลุม หรือกระจายของขอมูล ดังตัวอยาง 

 

Stock Chart 

Stock Chart ใชนําเสนอขอมูลมูลคาเงินของตลาดหลักทรัพย ซึ่งตองปอนขอมูลในตารางดัง
ตัวอยาง 
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Stock แบบ Volume, High, Low, Close, Open 

3D Surface Graph 

กราฟพ้ืนผิวสามมิติ เปนกราฟท่ีใชนําเสนอขอมูลที่เก่ียวกับสมการทางคณิตศาสตร วิทยาศาสตร 
เพ่ือวิเคราะหขอมูล 2 ชุด ดังตัวอยาง มีสมการ z=(x-10)3 + (y-100)2 เมื่อนํามาสรางปอนขอมูลในตาราง จะ
ไดผลดังน้ี 
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ฐานขอมูลใน Excel 

 
 

Excel มีฟงกชันการทํางานที่ชวยใหคุณทํางานเก่ียวกับระบบฐานขอมูลที่ไมใหญมากนักไดอยาง
สบายๆ และไมยากเลยดังที่คิด ดวยโปรแกรมน้ีคุณจะพบวาการเก็บ, คนหา, แกไข/ลบขอมูล ตลอดจนนํา
ขอมูลมาประมวลผลในลักษณะตางๆ เชน หายอดรวม, นับจํานวนรายการตามเง่ือนไข และพิมพรายงานใน
แบบตางๆ ทั้งแบบรายงานตัวอักษร, รายงานกราฟ หรือรายงานผสม 

การจัดเตรียมขอมูล 

ขั้นแรกจะตองนําช้ินงานมาวิเคราะหและแยกเปนรายการยอยๆ เสียกอน ซึ่งมีศัพททางคอมพิวเตอร
ใชเรียกรายการยอยๆ ของรายการขอมูลวา “ฟลด (Field)” ตัวอยางเก็บขอมูลเก่ียวกับบุคคลในองคกร โดยมี
รายละเอียดที่จะเก็บบันทึก ไดแก รหัสประจําตัว, ช่ือ-นามสกุล, วันเดือนปที่เกิด, ที่อยู, วันเดือนที่ที่เขา
ทํางาน, ตําแหนง, หนวยงาน และเงินเดือน เปนตน สามารถแยกเปนฟลดยอยๆ ไดดังน้ี  

• รหัสประจําตัวแยกไมไดดังน้ันนับเปน 1 ฟลด  

• ช่ือ-นามสกุล ยังสามารถเปนรายการยอยๆ ไดอีก คือ  
o คํานําหนาช่ือ 1 ฟลด 
o ช่ือตัว 1 ฟลด 
o นามสกุล 1 ฟลด  

• ที่อยู ควรแยกเปน  
o บานเลขท่ี 
o ถนน 
o ตําบล 
o อําเภอ 
o จังหวัด 
o รหัสไปรษณีย 

 
เมื่อวิเคราะหลักษณะงานเรียบรอยแลว ขั้นตอไปก็เปนการเก็บขอมูลไวในแผนงานของ Excel หรือ 

Worksheet โดยพิมพรายการฟลดในแถวเดียวกัน 1 ฟลดตอ 1 คอลัมน เรียกแถวน้ีวา “Header Row” 
ตอจากน้ันก็นําขอมูลที่จะจัดเก็บปอนลงในแถวถัดไป 1 รายการขอมูลตอ 1 แถว เรียกรายการขอมูลแตละ
แถววา Record ดังรูป รายการขอมูลแถวแรกควรอยูตอจาก Header Row 



 

จัดการงานคํานวณดวย Microsoft Office Excel 2007 – บุญเลิศ อรุณพบูิลย 

62
ศูนยบริการความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

สํานกังานพัฒนาวทิยาศาสตรและเทคโนโลยแีหงชาต ิ

หากขอมูลในฟลดใดยาวมากๆ อยาพิมพแยกเซลลนะครับ ใหขยายความกวางพอประมาณ แลว
พิมพขอมูลตามปกติ แตเมื่อขอมูลจะเกินระยะขอบขวาของเซลล คุณก็สั่งใหโปรแกรมตัดคําแลวขึ้นบรรทัด
ใหม โดยการกดปุม AE จากน้ันพิมพขอมูลที่เกินในแถวที่ 2, 3 ... ไปเรื่อยๆ พบวาความสูงของแถวจะขยาย 
อยางน้ีเปนวิธีบันทึกที่ถูกตองครับ ถาพิมพแยกเซลลเมื่อไรผิดเมื่อน้ัน โปรแกรมจะคนหาและคัดเลือกขอมูล
ไมถูกตอง 

การกรองขอมูลดวย AutoFilter 

การกรองขอมูล เปนการคัดเลือกขอมูลที่ตรงกับเง่ือนไข แลวนําเสนอบนจอภาพเพ่ือเตรียม
ประมวลผล หรือสั่งพิมพ ขอมูลที่จะนํามากรอง จะตองปอนใหอยูในรูปของตารางขอมูล (Database) กอน
เสมอ 

• ปอนขอมูลลง Worksheet โดยแบงขอมูลเปนคอลัมน และรายการเน้ือความเปนแถว ทั้งน้ี
รายการเน้ือความรายการแรก จะตองอยูติดกับหัวเรื่อง 

• เล่ือน Cell Pointer ไปอยูในพ้ืนที่ขอมูล (เซลลใดก็ได แตหามอยูนอกพ้ืนที่ หรืออยูในหัวเรื่อง)  

• ใชคําสั่ง Data, Filter จะปรากฏ Drop Down List (ลูกศรช้ีลงมีขีดอยูใตลูกศร) ณ รายการหัว
เรื่องแตละรายการ 

 

• ตองการกรองขอมูลรายการใด ก็เล่ือน Mouse Pointer ไปช้ีที่ Drop Down List ของรายการน้ัน 
แลวคลิกเมาสจะปรากฏกรอบเมนูโตตอบ 

 

• เลือกรายการที่ตองการจากกรอบเมนูโตตอบ โดยเลือกรายการจากกรอบเมนู เชน 
เลือกรายการ "เหนือ" จากรายการภูมิลําเนา เพ่ือกรองขอมูลเฉพาะรายการท่ีมีภูมิลําเนาเปน “ภาคเหนือ”  

การดึงขอมูลกลับมาสูสภาพเดิม 

ขอมูลที่กรองแลว หากตองการเรียกกลับสูสภาพเดิม เลือกคําสั่ง Data, Filter, Clear 

การยกเลกิการกรองขอมูล 

เลือกคําสั่ง Data, Filter  ซ้ําอีกครั้ง 
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การกรองขอมูลตามเง่ือนไข 

• เล่ือน Mouse Pointer ไปช้ีที่ Drop Down List ของรายการที่ตองการ แลว 

• คลิกเมาสจะปรากฏกรอบเมนูโตตอบ เลือกรายการ Number Filer, Custom Filer เพ่ือเปด
กรอบโตตอบยอย แลวพิมพรายการที่ตองการ 

 

การระบุเงื่อนไข 

• Equals ก*   เพ่ือกรองขอมูลเฉพาะที่ขึ้นตนดวยตัว "ก"  

• Equals จินดา  เพ่ือกรองขอมูลเฉพาะที่มีรายการตรงกับคําวา “จินดา” 

• Does not equals จินดา เพ่ือกรองขอมูลเฉพาะที่มีรายการไมตรงกับคําวา “จินดา” 

• is greater than 500 เพ่ือกรองขอมูลเฉพาะที่มากกวา 500 

Advanced Filter 

Advanced Filter เปนฟงกชันการกรองขอมูลที่เพ่ิมความสามารถข้ึนเน่ืองจาก Auto Filter มีเง่ือนไข
ใหเลือกไดเพียง 2 เง่ือนไข ดังน้ันถาตองการใชเง่ือนไขกรองขอมูลมากกวาน้ีจะตองเขาทํางานในโหมด 
Advance Filter ในโหมดน้ียังสามารถคัดลอกผลการกรองไปวางตําแหนงอื่นไดดวย 

การกรองในโหมด Advanced Filter จะตองเตรียมพ้ืนที่ทํางาน 3 สวนคือ  

• Data Source  พ้ืนที่ขอมูลตนฉบับ  

• Criteria   พ้ืนที่ระบุเง่ือนไข จะตองมีสวนหัว (Field Title) ตรงกับ Data Source 
ใหใชการคัดลอก Field Title จาก Data Source ไปวางในพ้ืนที่ Criteria เพ่ือปองกันความ
ผิดพลาดจากการปอนขอมูล 

• Output Area พ้ืนที่แสดงผลปลายทาง 
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รูปแบบเงื่อนไข 

• หลายเง่ือนไขในคอลัมนเดียวกัน เปนการเช่ือมเง่ือนไขดวย OR เชน 

 กรองขอมูลบุคคลที่มีช่ือขึ้นตนดวย “ก” รวมกับบุคคลที่มีช่ือขึ้นตนดวย “จ” 

• หลายเง่ือนไข แตแยกคอลัมน เปนการเช่ือมเง่ือนไขดวย OR เชนกัน แตมีเง่ือนไขยอยเช่ือมกัน 

 
กรองขอมูลบุคคลที่ช่ือขึ้นตนดวย “ก” รวมกับบุคคลที่นามสกุลขึ้นตนดวย “ล” รวมกับบุคคล
ที่มีภูมิลําเนาในภาค “ใต” 

• หลายเง่ือนไขในแถวเดียวกัน เปนการเช่ือมเง่ือนดวย AND เชน 

 
กรองขอมูลบุคคลที่ช่ือขึ้นตนดวย “ก” และตองมีภูมิลําเนาในภาค “ใต”  

การจัดเรียงขอมูล (Sorting) 

การจัดเรียงขอมูล เปนการนําขอมูลมาจัดลําดับโดยมีเง่ือนไขวาเรียงดวยคามากไปหานอย หรือนอย
ไปหามาก ซึ่งมีรูปแบบการจัดเรียงดังน้ี 

การจัดเรียงขอมูลแบบเงื่อนไขเดียว 

• ปอนขอมูลลง Worksheet โดยแบงขอมูลเปนคอลัมน และรายการเน้ือความเปนแถว ทั้งน้ี
รายการเน้ือความรายการแรก ควรอยูติดกับหัวเรื่อง (ลักษณะเดียวกับตัวอยางการกรองขอมูล) 

• นํา Cell Pointer ไปคลิกในคอลัมนที่ตองการใชเปนหลักในการจัดเรียง เชนถาตองการจัดเรียง
ตามช่ือ ก็นําไปคลิกในคอลัมนช่ือ 

Data Source 

Criteria Area 

Output Area 
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• เลือกคําสั่ง Home, Sort & Filter เพ่ือจัดเรียงจากนอยไปมาก หรือมากไปนอยตามลําดับ 

การจัดเรียงขอมูลแบบหลายเง่ือนไข 

• ปอนขอมูลลง Worksheet โดยแบงขอมูลเปนคอลัมน และรายการเน้ือความเปนแถว ทั้งน้ี
รายการเน้ือความรายการแรก ควรอยูติดกับหัวเรื่อง (ลักษณะเดียวกับตัวอยางการกรองขอมูล) 

• เล่ือน Cell Pointer ไปอยูในพ้ืนที่ขอมูล (เซลลใดก็ได แตหามอยูนอกพ้ืนที่ หรืออยูในหัวเรื่อง) 
แลวใชคําสั่ง Custom Sort ก็จะปรากฏกรอบโตตอบ ดังน้ี 

 

• เลือกขอมูลที่ตองการใชเปนตัวหลักในการจัดเรียง จากตัวเลือก "Sort By"  

• เลือกลักษณะการจัดเรียง โดย 
o Ascending   เรียงจาก A-Z, 0-9, ก-ฮ 
o Descending  เรียงจาก ฮ-ก, 9-0, Z-A 

• ถาตองการกําหนดเง่ือนไขที่สอง สามารถเลือกจากรายการ Then by 

• เลือกปุม OK  

การเรียงขอมลูมากกวา 3 เงื่อนไข  

• วิธีท่ี 1 เรียงขอมูลโดยจัดกลุมครั้งละ 3 เง่ือนไข และเรียงจากเง่ือนไขเล็กไปหาเง่ือนไขใหญ 
โดยแตละครั้งใหมีตัวเช่ือมการจัดเรียงดวย เชน มีขอมูล ดังน้ี “ภาค, จังหวัด, อําเภอ, ตําบล, 
หมูบาน, ชุมชน, รายได” จะตองกําหนดเง่ือนไขดังน้ี 

o ครั้งที่ 1 ใหจัดเรียงดวยเง่ือนไข “หมูบาน, ชุมชน, รายได” 
o ครั้งที่ 2 ใหจัดเรียงดวยเง่ือนไข “อําเภอ, ตําบล, หมูบาน” โดยมี “หมูบาน” เปน

ตัวเช่ือม  
o ครั้งสุดทาย ใหจัดเรียงดวยเง่ือนไข “จังหวัด, อําเภอ, ตําบล”  

• วิธีท่ี 2 รวมขอมูลใหเปนกลุมๆ ดวยเทคนิคการเช่ือมฟลด เชน 
o สรางฟลดใหม โดยรวมฟลด “จังหวัด, อําเภอ, ตําบล” ดวยคําสั่ง 

=จังหวัด&อําเภอ&ตําบล  
o นําฟลดใหม มาเปนเง่ือนไขหลักในการจัดเรียงขอมูล   
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ตารางสรุปสาระสําคัญ (Pivot Table) 

ตารางสรุปสาระสําคัญเปนรายงานอีกรูปแบบหน่ึงที่นําเฉพาะคาคํานวณมาแสดงผล โดยไมแสดง
รายละเอียดยอยของแตละรายการ และผูใชสามารถปรับแตงลักษณะของรายงานไดเองอิสระ การสราง Pivot 
Table ใหเลือกคําสั่ง Insert, Pivot Table จะปรากฏกรอบทํางานดังน้ี 

 
เลือกแหลงขอมูลการสรางงาน วาจะเปนแหลงขอมูลที่เลือกอยู (Microsoft Office Excel list or 

database) หรือแหลงขอมูลภายนอก (External data source) หรือแหลงขอมูลจากการรวมแผนงาน (Multiple 
consolidation range) เลือกวารายงานสรุปจะนําเสนอในแผนงานใหม (New worksheet) หรือแผนงานเดิม 
(Existing worksheet) แลวคลิกปุม OK จะปรากฏ 

 
กําหนดลักษณะของรายงานโดยลากฟลดมาวางในตําแหนงตางๆ ตามรูปแบบที่ปรากฏ โปรแกรม

จะสรุปรายงาน ตามเง่ือนไขที่ระบุ  

เชน ถาตองการรายงานสรุปผลรวมเงินเดือน โดยจําแนกตามภูมิลําเนา และตําแหนง ก็ใหจัดวาง
ดังน้ี 
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หรือ 

 

 

ปรับแกไขตารางสรุปสาระสําคัญ 

การแกไขตารางสรุปสาระสําคัญ ก็ทําไดงาย เพียงแตคลิกลากฟลดสลับตําแหนงเพ่ือสรางรายงานที่
ตองการ  
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เปลี่ยนฟงกชันคํานวณ 

การเปล่ียนฟงกชันคํานวณ ใหดับเบิลคลิกที่ฟลดคํานวณ  

 

ปรับแตงหมวดหมู 

การแสดงตารางดวยวันที่ โปรแกรมจะนําคาวันที่แตละวันมาจัดเรียง ซึ่งทําใหผลออกมาไมตรงกับ
ที่ตองการ สามารถปรับแกไขโดยคลิกขวาที่ฟลดวันที่ แลวเลือกคําสั่ง Group and Show Detail, Group… 

 
เลือกการจัดหมวดหมูในรายการ By เปน Year แลวคลิกปุม OK 

 
 

 

ดับเบิลคลิกในชองน้ี เพ่ือเลือกฟงกชันใหม 
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