
      
  

 ปัจจุบนัน้ีนับเป็นยคุแห่งขอ้มูลและข่าวสารที่เรียกกนัสั้นๆวา่ “ยุคโลกาภิวัฒน์”   ความกา้วหนา้ทาง
เทคโนโลยีเป็นส่วนส าคัญในชีวิตประจ าว ันของมนุษย ์ม ากขึ้ น  “คอมพิวเตอร์” (COMPUTER)  
นบัวา่เป็นเทคโนโลยปีระเภทหน่ึงที่ก ้าวเข้ามามีบทบาทต่อการด ารงชีวิตของมนุษย ์เป็นอย่างมาก 
การเรียนวิชาคอมพิวเตอร์จึงเป็นส่ิงที่จ  าเป็นส าหรับเยาวชนในปัจจุบ ัน  ดังนั้ นสถานศึกษาต่างๆ  จึง
จ ัด ให ้ว ิชาคอมพิวเตอร์เป็นส่วนหน่ึงของการเรียนการสอน   ในระดบัชั้นอนุบาล  ประถมศึกษา  
มธัยมศึกษา  และ อาชีวศึกษา 

  บริษทัไดเ้ล็งเห็นความส าคญัในการพฒันาการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ในสถานศึกษา    จึงไดจ้ดัท า
แผนการจดัการเรียนรู้วชิาคอมพวิเตอร์โดยเรียบเรียงจากเอกสาร และซอฟแวร์ต่างๆ  ให้กบัแต่ละสถาบนั และ
สอดคลอ้งกบัสาระการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื ้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑   ของ
กระทรวงศึกษาธิการ   เพื่อเป็นงานวิชาการส าหรับการเรียนสอนนักเรียนในหลักสูตรวิชาการใช้โปรแกรม  
Microsoft  Excel 2013   ซ่ึงมีเน้ือหาเกี่ยวกบัการใชง้านโปรแกรม Excel 2013 เพื่อใชต้ั้งแต่การเร่ิมตน้ใช้
งาน , การบนัทึกไฟล์ และการสร้างไฟล์เอกสาร และการท างานในรูปแบบต่าง ๆ  เพื่อประยกุตใ์ชง้าน
ในชีวิตประจ าวนันอกจากน้ีภายในเล่มจะมีแบบฝึกหัดทา้ยบท ส าหรับนักเรียนเพือ่เสริมทกัษะทั้งภาคทฤษฎี 
และภาคปฏิบตัิ   เม่ือนกัเรียนไดเ้รียนรู้ และฝึกปฏิบติัจนครบเน้ือหาภายในเล่มแลว้ จะท าใหน้ักเรียนมีความรู้
ความสามารถที่จะใชค้อมพวิเตอร์เบื้องตน้ และใชค้อมพวิเตอร์ระบบมลัติมีเดียในโปรแกรมต่างๆ ได ้

     คณะผูจ้ดัท  าไดเ้รียบเรียงแผนการจดัการเรียนรู้วชิาคอมพวิเตอร์เล่มน้ีขึ้นมา เพือ่เป็นประโยชน์ต่อ
การเรียนการสอนส าหรับสถานศึกษาต่างๆ และเป็นการเตรียมความพร้อมให้แก่ผูเ้รียนในการน าไป
ประยกุตก์บัการท างานในยคุปัจจุบนั มิไดมี้จุดมุ่งหมายเพือ่จ  าหน่าย 
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 คุณสมบัติของโปรแกรม  Microsoft Excel 2013 
Microsoft Excel  เป็นโปรแกรมหน่ึงที่ท  างานภายใตโ้ปรแกรมระบบปฏิบตัิการ 

วินโดวส์    โดยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel จดัเป็นโปรแกรมทางด้านการจดัการกับ
กระดาษท าการ (Worksheet  หรือ  Spreadsheet)   ที่มีขีดความสามารถสูง   ทั้งในดา้นการค านวณ,   
การจดัการฐานขอ้มูล (Database),  การสร้างแผนภูมิ (Chart),  การใชแ้ผนที่ขอ้มูล (Data  Map),  
และการวาดรูปในแบบกราฟิก  ตลอดจนการเช่ือมโยงไปยงัอินเตอร์เน็ต 
 ถา้พจิารณาลกัษณะการท างานทัว่ไปวา่เราตอ้งการอะไรกนับา้ง  ก็จะพบว่าห้องท างานของ
เราจะประกอบไปด้วยโต๊ะท างาน  บนโต๊ะท างานแต่ละคนก็จะมีสมุดหรือ  กองเอกสาร  กอง
กระดาษบนัทึกเคร่ืองคิดเลข  กระดาษ  ดินสอ  ปากกา  ยางลบ  ดงัน้ี  งานส่วนใหญ่มกัจะตอ้งมีการ
จดบนัทึกลงบนกระดาษ  มีการสร้างรูปแบบของการเขียน  มีการคิดค านวณ   การเขียนขอ้ความ  
การสร้างรูปแบบ  หรือการคิดค  านวณเหล่าน้ี  ถา้เกิดผดิพลาดหรือตอ้งการเปล่ียนแปลงก็อาจแกไ้ข
ไดโ้ดยใชย้างลบนอกจากน้ีอาจตอ้งมีการจดัเก็บรวบรวมงานเหล่าน้ีเป็นแฟ้ม 
 ลกัษณะการใชโ้ปรแกรมกระดาษท าการเม่ือเปรียบเทียบกบัโตะ๊ท างานตามรูปแลว้จะกล่าว
ไดด้งัน้ีคือ  เราใชห้น่วยความจ าของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในรูปกระดาษท าการแทนกระดาษ  โดยมี
จอภาพเปรียบเสมือนช่องหนา้ต่างที่ส่องเขา้สู่กระดาษท าการในหน่วยความจ า  ส่ือบนัทึกขอ้มูลของ
ไมโครคอมพิวเตอร์เสมือนแฟ้มเอกสาร  แป้นพิมพ์เปรียบเสมือนปากกา  ดินสอ  และหากมี         
ข้อความที่เขียนลงกระดาษผิดพลาดก็สามารถลบออกได้เสมือนยางลบ  โดยหลักการของ
คอมพิวเตอร์ย่อมตอ้งมีขีดความสามารถในการคิดค  านวณได้  ดงันั้นคอมพิวเตอร์จึงเสมือนการ
แทนเคร่ืองคิดเลขที่อยูบ่นโตะ๊ท างาน  โดยเป็นเคร่ืองคิดเลขที่มีขีดความสามารถในการค านวณได้
เหนือกว่าเคร่ืองคิดเลขธรรมดา  ในเวลาท างานจะมีการเรียกข้อมูลจากส่ือบนัทึกขอ้มูลเข้าสู่
หน่วยความจ า  ซ่ึงเสมือนการดึงเอกสารจากแฟ้มวางไวบ้นโตะ๊ท างาน  หากมีการขีดเขียนใดๆ  ก็ได้
โดยการใชแ้ป้นพมิพ ์ กระดาษท าการน้ีจะใชก้บังานไดห้ลายอยา่ง  จึงถือเป็นกระดาษอเนกประสงค ์
เช่นเขียนบนัทึก  เขียนจดหมาย  ท  าโจทยค์ิดค  านวณ  หรืองานอ่ืนๆ   ตามที่ตอ้งการ 
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 ความสามารถในการเก็บข้อมูลแบบดาต้าเบส 
 สมมุติว่าโรงเรียนแห่งหน่ึงตอ้งการเก็บขอ้มูล  ทะเบียนนักเรียน  ซ่ึงประกอบดว้ยประวตัิ
ของนกัเรียน  ผลการเรียน  และขอ้มูลการช าระเงิน  เม่ือน าขอ้มูลมาบนัทึกรวมกนัมากๆ  ก็จะเป็น
แฟ้มขอ้มูลซ่ึงผูบ้ริหารสามารถเรียกดูไดว้่ามีนักเรียนใดที่คา้งค่าเทอมบา้ง  มีนักเรียนรายใดที่ควร
ไดรั้บรางวลัเรียนดี  นักเรียนคนน้ีมีโรคประจ าตวัอะไร  และจะแกไ้ขอยา่งไรเม่ือมีอาการ  ดงันั้น
การเก็บขอ้มูลลงในคอมพวิเตอร์จึงเป็นเร่ืองที่ให้ความสะดวกต่อการท างาน  สามารถคน้หาขอ้มูล
ได้รวดเร็วกว่าการค้นหาจากเอกสาร  ลักษณะการเก็บข้อมูลเป็นแฟ้มสามารถท าได้บน            
เคร่ืองไมโครคอมพวิเตอร์และใหจ้อภาพเสมือนเป็นกระดาษท าการจดบนัทึกขอ้มูล 

 ความสามารถในการใช้งานแบบกระดาษท าการ 
 ขอ้ดีของกระดาษท าการเห็นจะไดแ้ก่การใชง้านสะดวก  ง่าย  และรวดเร็ว  ผูบ้ริหาร  หรือ 
ผูใ้ชค้อมพวิเตอร์สามารถป้อนตวัเลขหรือสูตรลงไปบนกระดาษท าการไดโ้ดยง่ายและดูผลลพัธ์ได้
ทนัทีโดยไม่ตอ้งเขียนโปรแกรม  รูปแบบของกระดาษท าการตอ้งอยู่ในรูปแบบที่ผูใ้ช้จะก าหนด
ต าแหน่งที่จะเขียนไดง่้าย  และคอมพวิเตอร์จะตอ้งทราบต าแหน่งต่างๆ  ของกระดาษเพื่อใชใ้นการ
อา้งอิงการท างาน 
 กระดาษท าการที่ใชจ้ะมีการแบ่งออกเป็นคอลมัน์ A, B, C,… และเป็นแถว  1,  2,  3…     
ดงันั้นกระดาษท าการจึงแบ่งเป็นช่องๆ  ซ่ึงเรียกว่า เซลล์ (Cell)  เซลล์แต่ละเซลล์มีช่ือเรียกตาม
ต าแหน่งคอลมัน์และแถว  เช่น เซลลท์ี่อยูใ่นต าแหน่งคอลมัน์ A  แถว  1  จะเรียกวา่  เซลล ์A1    การ
เขียนขอ้ความจะเขียนลงในเซลล์ต่างๆ  ขอ้ความเหล่าน้ีอาจเป็นตวัเลข  ตวัอักษร  หรือสูตรก็ได ้ 
ลกัษณะของการค านวณใดๆ  จะเกิดขึ้นเองโดยอตัโนมติัตามสูตรที่ก  าหนด  ถา้มีการเปล่ียนแปลง
ตวัเลขในเซลลท์ี่กระทบกบัสูตรผลลพัธท์ี่เกิดขึ้นบนเซลลท์ี่ใส่สูตรจะเปล่ียนไปตามขอ้มูลใหม่ดว้ย 

 ความสามารถในการรายงานผลด้วยกราฟ 
 การแสดงรายงานต่างๆ  มักจะมีการย่นย่อให้ดูเขา้ใจได้ง่าย  ลองนึกสภาพของกระดาษ  
รายงานที่มีแต่ตวัอกัษร  และตวัเลขจ านวนมาก  จะพบว่าการตีความหมายจากขอ้ความหรือตวัเลข
เหล่านั้นบางทีท  าไดย้ากมาก  แต่หากไดมี้การยอ่ขนาดของตวัอกัษรเหล่านั้นลง  หรือเขียนออกมา
ในรูปกราฟ  เราจะตีความหมายจากตวัเลขเหล่านั้นไดโ้ดยง่าย  วิธีการรายงานผลดว้ยรูปกราฟจึง
เป็นแบบอยา่งที่นิยมกนัค่อนขา้งมาก 
 จากตวัอย่างขอ้มูลที่เก็บไวใ้นรูปของผลการเรียนของนักเรียน  ผูส้อนสามารถน าเสนอ    
ข้อมูลในรูปกราฟได้โดยแยกแยะตามวิชาเรียนแล้วจะเป็นอย่างไร ในที่ น้ีเราสามารถให้
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คอมพวิเตอร์จดัรายงานใหด้ว้ยวธีิการสัง่พมิพก์ราฟ  รูปกราฟที่ไดม้ามีหลายแบบตามความตอ้งการ
ของการสัง่งาน  เช่น เป็นกราฟเสน้  กราฟแท่ง  กราฟวงกลม  ฯลฯ 

 ความสามารถในเร่ืองการจัดพิมพ์เอกสารและบันทึกข้อความ 
 งานที่ใชก้บัไมโครคอมพวิเตอร์อีกอยา่งหน่ึงที่นับว่ามีความจ าเป็นส าหรับการท างานทัว่ไป  
คืองานจดัพิมพเ์อกสาร  จดหมาย  บนัทึกขอ้ความ การจดัพิมพเ์อกสารดว้ยไมโครคอมพิวเตอร์น้ี
สามารถน ามาแก้ไข  แทรก  ลบ  เพิ่มเติมได้โดยง่าย  นอกจากน้ียงัสามารถจดัเก็บขอ้ความของ
เอกสารไวใ้นส่ือบนัทึก  เช่น  บน Diskette และเรียกใชไ้ด้ในภายหลงั  เพื่อจดัพิมพห์รือแก้ไข     
เพิม่เติมก็สามารถกระท าได ้
 จากความตอ้งการดงักล่าวน้ีจึงมีผูอ้อกแบบโปรแกรมส าเร็จรูปใหท้  างานในส่ิงต่างๆ เหล่าน้ี    
ไดห้มดและหน่ึงในโปรแกรมส าเร็จรูปที่กล่าวถึงน้ีคือ  Microsoft  Excel  ไดรั้บการพฒันาเพือ่ใหมี้
ความสามารถในการท างานไดดี้และใชง่้าย ผูใ้ชไ้ม่จ  าเป็นที่จะตอ้งเรียนรู้ภาษาคอมพวิเตอร์เลยก็
สามารถใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ในบทน้ีจะแนะน าการท างานพื้นฐาน  เช่น  การสร้างไฟล์งานในรูปแบบต่างๆ และการ
จดัเก็บขอ้มูลเบื้องตน้  

เม่ือเปิดโปรแกรม  Miceosoft  Excel  2013  เขา้มาคร้ังแรก  โปรแกรมให้เลือกว่าตอ้งการ
เร่ิมตน้สร้างสุมดงานหรือเวร์ิคบุค๊ (Workbook) แบบไหน  ซ่ึงจะมีทั้งเวร์ิคบุค๊เปล่ามีแต่หน้าเวิร์คชีต 
(Worksheet)  ว่างๆ  และเวิร์คบุ๊คแบบเทม้เพลต  ที่มีการวางโครงสร้างพื้นฐานของเนืทอ้หาและ
จดัรูปแบบเบื้องตน้เอาไว ้ ซ่ึงคุณสามารถน ามาใชง้านไดเ้ลย  โดยน ามาปรับปรุงเน้ือหาให้เขา้กับ
งานของคุณ  ดงัตวัอยา่งจะเลือกเป็น  Blank  workbook  เวร์ิคบุค๊วา่งๆ 
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         การเลือก  Blank  workbook  จะไดเ้วิร์กบุ๊กใหม่ช่ือ  Book1  และมี  Worksheet  (แผ่นงาน)  
วา่งๆ  มาให ้ 1  เวร์ิกชีต  (เพอ่มจ านวนเวร์ิกชีตภายหลงัไดต้ามตอ้งการ) 
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ใน 1 เวร์ิกบุค๊จะมี  Worksheet  (แผน่งาน)  จะเรียกสั้นๆวา่  ชีต  เป็นพื้นที่ในการเกบ้ขอ้มูล  
โดยจะมีช่ือเรียกส่วนต่างๆดงัน้ี 
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 Active  cell  คือ ต  าแหน่งเซลล์ที่คลิกเลือกหรือเลือกใชง้านปัจจุบนั  สังเกตจากเส้นขอบ
หนาๆรอบเซลล ์

 Formula bar แถบสูตรค านวณที่ใชส้ าหรับใส่สูตร  แกไ้ข  และแสดงสูตรของเซลลท์ี่เลือก 

 Row (แถว)  พื้นที่แถวแนวนอนจากบนลงล่าง  เร่ิมจากแถวที่ 1ไปจนถึงแถวที่ 1,048,576 
รวมทั้งหมดลา้นกวา่แถว 

 Column (คอลัมน์) พื้นที่ของคอลมัน์แถวตั้งจากซ้ายไปขวา  เร่ิมจากคอลมัน์ A ไปจนถึง
คอลมัน์ XFD  รวมทั้งหมด 16,384 คอลมัน์ 

 Cell (เซลล์)  คือช่องตารางที่เป็นจุดตดัระหว่าง Row  และ  Column  ซ่ึงจะเรียกช่ือเซลล์
จากช่ือคอลมัน์ตามดว้ยหมายเลขแถว  เช่น  จุดตดัที่คอลมัน์ C  ในแถวที่ 9 จะเรียกว่าเซลล ์ 
“C9”  เป็นตน้ 

 Name Box (กล่องช่ือ) แสดงช่ือเซลลท์ี่เลือกและช่ือเซลล์ที่ก  าหนดขึ้นมาใหม่  เม่ือคลิกใน
เซลล์ใดจะแสดงช่ือเซลล์ในช่องน้ี  และสามารถใส่ขื่อเซลล์เพื่อกระโดดไปยงัเซลล์ที่
ตอ้งการได ้

 Sheet Tab  คือ ป้ายช่ือของเวร์ิกชีต  เร่ิมแรก  เม่ือสร้างเวิร์กบุ๊คเขา้มาใหม่จะมีแค่  1  เวิร์ก

ชีต คือ  Sheet1 สามารถเปล่ียนเพิ่มจ านวนชีตใหม่ไดโ้ดยคลิกปุ่ ม   เพิ่มชีตได้ตาม
ตอ้งการ 
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  Background Removal Tool   
       สามารถลบฉากหลงั หรือ Background ออกจากรูปภาพไดอ้ยา่งง่ายดาย  โดยไม่ตอ้งพึ่ง
โปรแกรม Graphic  อ่ืน ๆ  เพยีงแค่เลือกพื้นที่ ๆ ตอ้งการในลบฉากหลงัก็จะไดภาพที่ตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพต้นฉบับ ใช้ค าส่ังลบพืน้หลัง 

จะได้ภาพที่ถูกลบพืน้หลังดังรูป 
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        การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2013 

    มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี   

 

 

 

  

  

 
 

 

 

เม่ือส้ินสุดค าสัง่ โปรแกรม  Microsoft Excel 2013  จะเปิดขึ้นมาพร้อมกบัเปิดเวร์ิคชีท 
วา่ง ๆ  หน่ึงเวร์ิคชีท  ดงัรูป

 

 เลือกค าสัง่ Microsoft  Office 2013 

 เลือกโปรแกรม  Microsoft  Excel 2013   

  เลือกเมนู  All Programs 
  คลิกปุ่ ม Start   
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 แทบ็ Ribbon  พืน้ฐานของ  Excel  2013 

หน้าแรก  แทบ็เคร่ืองมือจดัรูปแบบเน้ือหา  ขอ้ความ  ต  าแหน่ง  การแสดงผล  ลบ-แทรกแถวและ
คอลมัน์และคน้หาขอ้ความ 

 

 

แทรก  แทบ็เคร่ืองมือกลุ่มแทรกออบเจก็ตต่์างๆ  เช่น  ตาราง  กราฟ  รายงาน   

 

 

       เค้าโครงหน้ากระดาษ  แทบ็เคร่ืองมือกลุ่มการตั้งค่าหนา้กระดาษ  เช่น  เลือกชุดธีม, เลือกโทนสี
, ขนาดของหนา้กระดา, ระยะขอบ และตั้งค่าการพมิพง์าน 

 

 

     สูตร  แทบ็เคร่ืองมือสร้างสูตรค านวณ  แสดงกลุ่มค าสัง่ฟังกช์นัค  านวณ, แทรกสูตร, การตั้งช่ือ
เซลล ์และ การตรวจสอบแกไ้ขสูตร 

 

 

     ขอ้มูล  แทบ็เคร่ืองมือจดัการกบัขอ้มูลประเภทฐานขอ้มูล  เช่น  จดัเรียง, กรอง, น าเขา้และ
ส่งออกขอ้มูล 
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     รีววิ แทบ็เคร่ืองมือส าหรับตรวจสอบขอ้มูล  เช่น  ตรวจค าสะกด, แปล, ป้องกนั  
และใส่ขอ้คิดเห็น 

 

 

     มุมมอง  แทบ็แสดงเคร่ืองมือช่วยงาน  เปล่ียนมุมมองสมุดงาน, จดัเรียงหนา้ต่าง  
และเปรียบเทียบงาน  

 

 

     เคร่ืองมือแผนภูมิ  แทบ็เคร่ืองมือพเิศษที่สมัพนัธก์บัการเลือกออบเจก๊ต ์ เช่น  Picture, Chart, 
SmartArt และ Tablet  เพือ่ใชจ้ดัการกบัส่ิงที่เลือกนั้น  เช่น  เม่ือเลือกกราฟจะแสดงแทบ็ CHART 
TOOLS  โดยจะมีแทบ็ยอ่ DESIGN และ FORMAT ที่มีค  าสัง่ในการออกแบบและจดัรูปแบบใหก้บั
กราฟ เป็นตน้ 
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การบันทกึเวิร์กบุ๊คลงเคร่ืองคอมพวิเตอร์ (Save) 

      การบนัทึกเวิร์กบุค๊ในโปรแกรม Excel  จะมีตวัเลือกการบนัทึกไดเ้หมือนโปรแกรมอ่ืนๆ ในชุด 
Office 2013 คือ บนัทึกลงเคร่ืองฯ ที่ใชง้านอยู ่ หรือบนัทึกเก็บไวท้ี่ OneDrive ในหวัขอ้น้ีจะแนะน า
การบนัทึกลงในเคร่ืองฯ โดยเลือกไดรวแ์ละโฟลเดอร์ที่จะเก็บบนัทึกไดซ่ึ้งจะมีขั้นตอนการบนัทึก  
ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกเมนูไฟล ์> บนัทึก 

 คลิกที่ คอมพวิเตอร์ 

 คลิกปุ่ ม  เรียกดู 
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 เลอืกเปิดไฟล์ทีใ่ช้งานไปล่าสุดจาก Recent 

     Recent  คือ  รายการไฟลเ์วิร์กบุก๊ท่ีเปิดใชง้านไปล่าสุด  หรือไฟลง์านท่ีเปิดบ่อยๆ เรา
สามารถคลิกเลือกไฟลท่ี์จะเปิดไดเ้ลย เพื่อความรวดเร็วไม่ตอ้งเขา้ไปเปิดไฟล ์ตามท่ีตน้
ทางท่ีเก็บไฟล์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกเลือกไดรว ์

 ตั้งช่ือไฟลเ์วร์ิกบุก๊ 

 คลิก บนัทึก 

 คลิกเมนูไฟล ์> เปิด 
 คลิกเลือกช่ือไฟลท์ี่เคยเปิดใชง้าน 
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 เลอืกเปิดไฟล์จากไดรว์  หรือโฟลเดอร์ทีต้่องการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกเมนูไฟล ์> เปิด 

 คลิกที่ คอมพวิเตอร์ 
 คลิกที่ เรียกดู 
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 การออกจากโปรแกรม 

    วิธีที่ 1    มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี                 

 
 
 
 
 

 
 
  

  

 

วิธีที่ 2    คลิกเมาส์ที่ปุ่ มปิด      โปรแกรมการท างานของ  Microsoft Excel 2013   ที่อยู ่   
                   ดา้นบนขวามือของจอภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  เม่ือส้ินสุดค าสัง่โปรแกรม   Microsoft  Excel 2013   ถูกปิดและหายไปจากหนา้จอ 
 

คลิกปุ่ ม  

คลิก ribbon ไฟล์  

  คลิกเลือกค าสัง่  ปิด 
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   ต าแหน่งอ้างองิเซลล์ 
  ในชีทที่ท  างานจะมีลกัษณะเป็นตาราง แต่ละช่องตารางเรียกว่า “เซลล์” แต่ละเซลล์จะมีช่ือ
ของตนเอง เพือ่ใหผู้ส้อนสามารถบอกไดว้า่เซลลไ์หนช่ืออะไร 
  ช่ือของเซลล์มาจากการน าช่ือของคอลมัน์และช่ือของเซลล์มารวมกนั เช่น เซลล์ที่อยูใ่น
คอลมัน์ C และอยูใ่นแถวที่ 3 จะมีช่ือเซลลว์า่ C3  เป็นตน้ 
 
  ตวัอยา่งดา้นล่างน้ีแสดงต าแหน่งอา้งอิงเซลลข์อง A1, B3, D6 และ G4 
 
 

 

 การใช้ค าส่ังในโปรแกรม  Microsoft   Excel 2013 

  เราสามารถที่จะใชง้านในโปรแกรมไดห้ลายวธีิดงัน้ี 

    วิธีที่ 1   เรียกจากริบบอน แฟ้ม                 
                     ซ่ึงแถบริบบอน  แฟ้ม  น้ีจะมาแทนปุ่ ม Office button ในเวอร์ชัน่ 2013 น้ี เป็นปุ่ มที่เขา้
มาแทนเมนูไฟล ์ โดยจะรวมชุดค าสัง่ต่าง ๆ ไดแ้ก่  สร้าง  ,  เปิด  , บนัทึก  , บนัทึกเป็น ,  พมิพ ์, 
จดัเตรียม , ส่ง , ประกาศ และ ปิด  ไวส้ าหรับการท างานทั้งหมดในโปรแกรม Office                       

A1 
B4 

C5 
D6 
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ซ่ึงพื้นที่การท างานของริบบอนแฟ้มน้ีในเวอร์ชัน่ 2013  จะเรียกวา่    Backstage View Office 2010  
ซ่ึงจะท าใหผู้ใ้ชง้านสะดวกในการเรียกใชค้  าสัง่ และเรียกใชมุ้มมองที่อยูใ่นเมนู 
 
     ในริบบอนแฟ้มมีค  าสัง่  ล่าสุด  ซ่ึงหมายถึงแฟ้มขอ้มูลที่เปิดไวล่้าสุด ซ่ึงเราสามารถเรียกใชง้าน
ไดท้นัทีโดยการคลิกที่ช่ือไฟล ์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

  เพิ่มเติม     เรียกใช้จากเมนูลัด  (Shortcut  bar) 
 คลิกปุ่ มขวาของเมาส์ Cell  ท่ีต้องการแก้ไข  

   หรือ        กดปุ่ ม  Shift + F10 

เก็บรายช่ือไฟลไ์วใ้นค าสัง่ ล่าสุด 



กรอกตวัเลข

คา่เร่ิมต้น 2 

คา่เพ่ือใช้

เตมิอตัโนมตัิ 

 

 

 

                 การป้อนข้อมูลลงในเวร์ิกชีต 

การป้อนขอ้มูลลงในเวร์ิกชีตของ Excel  นั้นสามารถท าไดง่้ายๆโดยไม่มีขั้นตอนที่วุน่วายซบัซอ้น  แต่อยา่ง
ใดเพราะ Excel ไม่ไดมี้รูปเหมือน word หรือ PowerPoint  เพยีงแต่คุณเลือกต าแหน่งเซลล ์ ที่จะใส่ขอ้มูล

จากนั้นก็พมิพข์อ้มูลที่ตอ้งการแลว้กดปุ่ ม                   หรือกดปุ่ มลูกศร     เพือ่น าขอ้มูลลงใน

เซลลไ์ดเ้ลย  

 

 

 

 

 

 

 

 

ป้อนขอ้มูลและจดัรูปแบบเวิร์กชีต 

Enter 

 คลกิเลือกเซลล์พิมพ์ข้อความ

แล้วกดปุ่ ม   

 คลกิเลือกชีต 

 เลือกเซลล์ตวัเลขทัง้ 2 เซลล์ เล่ือนเมาส์มาชีท่ี้

มมุลา่ง แล้วคลกิลากลงเตมิตวัเลขตอ่เน่ืองได้ 

 พมิพ์เลข 1 

และ 2 



 

 

 

 

          ขอ้มูลประเภทขอ้ความ ปกติจะจดัชิดขอบซา้ยเซลลเ์สมอ ตวัเลขเม่ือป้อนลงไปจะจดัชิดขวาโดย

อตัโนมติั ใน1คอลมัน์เร่ิมตน้จะกวา้ง 72 pixels จ  านวนตวัอกัษรที่ป้อนไดจ้ะขึ้นอยูก่บัขนาดใหญ่หรือเล็ก แต่
สามารถยอ่-ขยายไดต้ามตอ้งการ 

เทคนิคการป้อนขอ้มูลที่เร็วคือ ใหพ้มิพข์อ้ความเสร็จแลว้กดปุ่ มลูกศร     เพือ่ไปรอรับค่าที่จะ

ป้อนในเซลลถ์ดัไปในทิศทางที่คุณตอ้งการได ้เช่น จะป้อนลงต่อเน่ืองก็กดลูกศรลง  ไดเ้ลย 

ขอ้มูลที่เป็นวนัที(่Date) เร่ืมตน้โปรแกรมจะตั้งค่าการป้อนเป็น เดือน-วนั-ปี (mm-aa-yy) และเป็นปี ค.ศ. เช่น 

12/25/13 คือวนัที่ 25 เดือนธนัวาคม ปี2013 หรือจะป้อน 12-25-13 เม่ือกดปุ่ ม                     โปรแกรมจะ
แสดงเป็น 12/25/2013 แต่คุณสามารถจดัรูปแบบวนัที่ใหเ้ป็นแบบไทย เช่น 25 ธ.ค. 56 ภายหลงัได ้

ผลการเติมข้อมลู

ชนิดตวัเลขอตัโนมตั ิ

หรือ Fill Series 

 ป้อนข้อมลูอ่ืนๆ 

ตามหวัรายการในแต่

ละคอลมัน์ตามล าดบั 

 เล่ือนเมาส์มาชีท่ี้เส้นแบง่

คอลมัน์แล้วลากขยายคอลมัพ์ให้

กว้างเท่ากบัจ านวนข้อมลู 

Enter 



 

 

          ชนิดของข้อมูลที่ใช้ใน Excel 

ชนิดขอ้มูลที่ใชใ้น Excel หลกัๆมีดงัน้ี 

 Text (ชนิดตวัอกัษร) คือ ขอ้มูลแบบขอ้ความทีไ่ม่น ามาค านวณอาจเป็นตวัเลข ขอ้ความ หรือ
ตวัอกัษรก็ได ้ 

 Number (ชนิดตวัเลข) คือ ขอ้มูลตวัเลขที่น าไปค านวณไดมี้ลกัษณะดงัน้ี 

 ขอ้มูลเป็นตวัเลข สามารถใชเ้คร่ืองหมาย ( , ) หรือ ( . ) หรือสญัลกัษณ์ทางการเงินได ้เช่น 
2,000 , 5,000 ,$2000 , ฿500 

 สามารถเขียนในรูป Exponential เช่น 2.5E+04=25,000 
 ถา้ตวัเลขต่อทา้ยเคร่ืองหมาย% ค่าจริงขิงขอ้มูลตวันั้นตอ้งหารดว้ย 100 การพมิพค์่าที่เป็น

เปอร์เซ็นตอ์าจพมิพ0์.05 หรือ 5% หมายถึง 5 %หรือ0.1 คือ 10% เป็นตน้ 

 เม่ือป้อนขอ้มูลลงไปในเซลลเ์สร็จแลว้ขอ้มูลจะชิดทางดา้นขอบขวาเซลลเ์สมอ 
 Formula (ชนิดสูตร) หมายถึง ขอ้มูลที่ประกอบดว้ยเคร่ืองหมายทางคณิตศาสตร์หรือฟังกช์นั 

 เม่ือป้อนขอ้มูลลงในเซลลจ์ะตอ้งขึ้นตน้ดว้ยเคร่ืองหมาย = ,+,- หรือ@ เช่น +A1+A2-A3 

หรือ =A1+A2-A3 ฟังกช์นั เช่น SUM(A1..A10)  หรือ @SUM (A1:A10) 
 Dates (ชนิดวนัที่) หมายถึง ขอ้มูลที่ประกอบดว้ย วนัที่ เดือน ปี 

ข้อความและตวัเลข ข้อความ ตวัเลข ข้อมลูแบบวนัท่ี 



 เม่ือป้อนขอ้มูลเดือนอาจใส่ตวัเลขที่แทนเดือนนั้น หรือพมิพช่ื์อเดือนเป็นค าเตม็ก็ได ้

 เม่ือป้อนขอ้มูล ปี อาจพมิพแ์ค่ตวัเลข2หลกั หรือ 4หลกัได ้ถา้ไม่ระบุปีจะถือวา่เป็นปีปัจจุบนั 
 วนัที่/เดือน เช่น 10Jan , 10 Jan หรือ เดือน/วนั 10/1 , 10-1 และ วนั/เดือน/ปี 25 dec 13 หรือ 

12/25/13 
 Time (ชนิดเวลา) คือ ขอ้มูลเวลา ที่ประกอบดว้ยชัว่โมงและนาทีโดยมีเคร่ืองหมาย(:) คัน่ ระหวา่ง

ชัว่โมง:นาท:ีวนิาที เช่น 10:30 หรือ 9:30:15 

 ก าหนด AM และ PM ต่อทา้ยเวลาเพือ่บอกเวลากลางวนักลางคืน เช่น 8:00 PM , 8:00 AM 

 

          การเติมข้อมูลอตัโนมัต ิ

          นอกจากการป้อนขอ้มูลดว้ยตนเองตามคา่ต่างๆ ที่มีแลว้ คุณสามารถป้อนขอ้มูลทีมี่ล  าดบัต่อเน่ืองได้
แบบรวดเร็ว โดยจะเป็นชุดขอ้มูลตวัเลข วนัที่ หรือชุดขอ้มูลวนั (Mon - Sun) เดือน(Jan - Dec) หรือปี ลง

ภายในลงในเซลล ์เพียงแต่ใส่ขอ้มูลเร่ิมตน้ แลว้คลิกลากปุ่ ม Fill Handle (จุดจบัเติม) ก็จะเติมขอ้มูลต่อเน่ือง

ใหอ้ตัโนมติัตามค่าเร่ิมตน้ 

 

 

 

 

 

 

 



เติมขอ้มูลแบบวนัท่ี 

การเตมิข้อมลูประเภทวนั,เดือนหรือวนั-

เดือน-ปี เพียงแต่ใสค่า่ท่ีจะใช้เป็นรูปแบบ

เร่ิมต้น 1 คา่ เม่ือคลกิลากเตมิก็จะได้ข้อมลู

ตอ่เน่ืองเป็นวนัท่ีอตัโนมตั ิเช่นกนั 

 

                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การเติมขอ้มูลแบบวนัที่ หลงัจากลากเติมแลว้ใหค้ลิกปุ่ ม  เพือ่ก าหนดตวัเลือกการเติมวนัที่ไดเ้ช่น Fill 

Day , weekdays ,Fill Months และ Fill Years โดยให้เปล่ียนค่าในต าแหน่งใด 

 พมิพ์

ตวัเลข

เร่ิมต้น 2 คา่ 

 เล่ือนเมาส์ไปชีท่ี้จดุจบั 
 คลกิลากเตมิข้อมลู 

+ 

+ 

เติมขอ้มูลตวัเลข 

การเตมิจะต้องมีคา่เร่ิมต้น 2 คา่ (2เซลล์) 

เสมอ เช่น 1,2 หรือ 1001,1002 หรือ 

500,600 คา่ท่ีเพิม่จะมาจากช่วงของตวัเลข

ในเซลล์ท่ี1และ2ท่ีก าหนดไว้ 

ตวัเลขจะแสดงต่อเน่ืองอตัโนมติั 
ตวัอยา่งการเติมตวัเลขหลายๆหลกั 

 พมิพ์วนัท่ีเร่ิมต้น เช่น 
Jan-13 

 เล่ือนเมาส์ไปชีท่ี้จดุจบั

แล้วคลกิลากเติม 

การเติมตวัขอ้มลูแบบวนัท่ี 

คลิกก าหนดตวัเลือก 



               เติมข้อมูลแบบรวดเร็วด้วย Flash Fill 

          ฟีเจอร์ใหม่ของ Excel 2013 ที่จะช่วยใหคุ้ณเติมขอ้มูลอตัโนมติั ซ่ึงจะช่วยไดท้ั้งการเติมอตัโนมติั,รวม

ขอ้มูลจากเซลลต่์างๆ หรือใชแ้ยกขอ้มูลบางส่วนออกมาแสดงในเซลใหม่ไดอ้ยา่งง่ายดาย โดยจะท าไดห้ลาย

แบบ ดงัน้ี 

ใช ้Flash Fill รวมขอ้มลู 

ตวัอยา่งการน า Flash Fill มาใชร้วมขอ้มูลในเซลลไ์วท้ี่เซลลใ์หม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เซลลข์อ้มลูเดิม  พมิพ์ข้อมลูเร่ิมต้น ซึ่งเป็นข้อมลูของ

แตล่ะเซลล์ท่ีจะน ามารวมกนั อาจคัน่

ด้วย, หรือเคาะเว้นวรรค 

 คลกิปุ่ มFlash Fill 

(การเตมิแบบรวดเร็ว) 

 เลือกเซลล์เร่ิมต้น และ

เซลล์ท่ีจะเตมิข้อมลู 



 พมิพ์ตามรูปแบบใหม่ 

ขอ้มลูท่ีกรอกไปแลว้สามารถใช ้ Flash Fill  มา

ช่วยจดัรูปแบบใหม่ได ้ตวัอยา่ง เช่น เม่ือคุณ

กรอกเบอร์โทรศพัทล์งไปในเซลลแ์ลว้ ปรากฏ

ว่าอ่านยากอาจน ามาจดัระยะห่าง หรือใส่
เคร่ืองหมายวงเล็บเพ่ิมก็ท  าไดง่้ายๆ ดงัน้ี 

 

 

+ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มลูเดิม 

Enter 

กรอกขอ้มลู 2 เซลล ์

ผลลพัธ์การเติมอตัโนมติัจะ

รวมขอ้มลูเขา้มาในเซลล ์

ใช ้Flash Fill แยกข้อมูล 

นอกจากใชร้วมขอ้มลูไดแ้ลว้ Flash Fill 

ยงัใชแ้ยกขอ้มลูได ้เช่น ขอ้มลูยาวๆ 

อาจจะแยกออกมาบางส่วนได ้ดว้ยการ

พิมพเ์ซลลท่ี์ 2 ก็จะแสดงขอ้มลูข้ึนมา 

เม่ือกดปุ่ม                  ก็จะเติมขอ้มลูใน

เซลลใ์ห้ตามค่าท่ีใส่ไป 

เซลลข์อ้มลูเดิม 



 

 

 

 

 

 

 

ใช ้Flash Fill เติมขอ้มลูอตัโนมัต ิ

การท างานของ Flash Fill จะใชเ้ติมขอ้มูลโดยอา้งอิงขอ้มูลในเซลลท์ี่มีอยูใ่นเวร์ิกชีต โดยแนวขอ้มูลตอ้งเป็น
แนวเดียวกนั และเซลลท์ี่จะแสดงขอ้มูลที่เติมตอ้งอยูติ่ดกบัพื้นที่ผนืขอ้มูลที่ตอ้งใชอ้า้งอิงดว้ย (หากไม่อยูติ่ด

จะใชค้  าสัง่ไม่ได)้ แต่หลงัจากเติมขอ้มูลดว้ย Flash Fill แลว้คุณสามารถลบขอ้มูลที่อา้งอิงทิ้ง หรือยา้ย
ต าแหน่งขอ้มูลใหม่ที่ไดไ้ปยงัต  าแหน่งอ่ืนหรือเวิร์กชีตอ่ืนๆไดต้ามตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกกลุม่เซลล์ท่ีจะเติมข้อมลู 
 คลกิปุ่ ม  บนแท็บข้อมลู 

ขอ้มลูเดิม ผลลพัธ์ท่ีได ้

เม่ือเร่ิมพิมพข์อ้มลูเซลลท่ี์2 ขอ้มลูท่ีเหลือจะเร่ิมปรากฏ 

คลิกปุ่มตวัเลือกการเติมของ 

Flash Fill เพ่ือยกเลิกหรือปิด

ค าแนะน าได ้ (ปิดปุ่ มลงไป) 

นอกจากน้ี Flash Fill ยงัใชเ้ติม

ขอ้ความท่ีมีมาแสดงต่อทา้ยได ้

เช่น ใส่ค าว่าคุณน าหนา้ช่ือ  



          การจัดการกบั Worksheet 

เพิม่เวริก์ชตีใหม ่(New worksheet)   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F11 

การเพิม่เวร์ิกชีตใหม่ในเวร์ิกบุก๊ท าได ้โดย

คลิกปุ่ มเพิม่ชีต  หรือกดปุ่ ม                                                                                     

                       +                       จากแป้นพมิพ ์Shift 

คลิกปุ่ม New Sheet (แผ่นงานใหม)่ 

ดบัเบิลคลิกท่ีช่ือชีต เดิมพิมพช่ื์อใหม่แลว้กดปุ่ม    

ตั้งช่ือใหเ้วร์ิกชีต  (Rename) 

เวร์ิกชีตที่แทรกหรือสร้างเขา้มาใหม่จะ

มีช่ือตามช่ือที่แทรกเขา้มา เช่น Sheet 1 

,Sheet2, … คุณจ าเป็นตอ้งตั้งช่ือใหม่

เพือ่ใหส่ื้อความหมายตรงกบัลกัษณะ

งานหรือขอ้มูลที่เก็บ เม่ือมีชีตงาน
จ านวนมากจะเรียกใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ล  าดบัการแสดงเวร์ิกชีตจะมาจากการสร้าง หรือเพิม่เขา้มาตามล าดบัก่อนหรือหลงั หากตอ้งการ

เรียงล าดบัใหม่ก็ท  าไดด้ว้ยการยา้ยต าแหน่งของเวิร์กชีต ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปลีย่นสีแท็บช่ือเวร์ิกชีต  (Tab Color) 

คลกิขวาบนแท็บช่ือชีต เลือก สีแท็บ แล้ว

คลกิเลือกสีแท็บชีต 
สีแท็บชีต คลกิเลือกสีให้กับชีตอ่ืนๆ 

ย้ายต าแหน่งเวร์ิกชีต (Move Sheet) 

เล่ือนเมาส์ไปชีท่ี้ช่ือชีต แล้วคลกิลากไปวางในต าแหน่งใหม่ ต าแหน่งใหมข่องชีต 



 

          ชีตไหนที่ไม่ไดใ้ชง้าน หรือเก็บขอ้มูลทีไ่ม่ตอ้งการใหค้นอ่ืนเห็นก็อาจใชว้ธีิการซ่อนชีตนั้นเอาไวก่้อน
ได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ซ่อนเวร์ิกชีต (Hide Sheet) 

  คลกิขวาบนแท็บช่ือชีต แล้วเลือกค าสัง่ Hide (ซ่อน) 

แท็บช่ือชีต ท่ีซ่อนจะหายไป 

ยกเลกิการซ่อนเวร์ิกชีต (Unhide Sheet) 

  คลกิขวาบนแท็บช่ือชีตใดๆ แล้วเลือกค าสัง่ Unhide… 

(ยกเลกิการซ่อน) 

 คลกิช่ือชีตท่ีจะยกเลกิ

การซ่อนแล้วคลกิปุ่ ม OK 

แท็บช่ือชีต จะแสดงขึน้มา 



  

            ชีตไหนที่ไม่ไดใ้ชง้านแลว้ก็ลบทิ้งออกไปจากเวร์ิกบุก๊ได ้แต่ควรระวงัในการลบ เพราะค าสัง่ลบเวร์ิค
ชีตน้ีไม่สามารถ Undo หรือยกเลิกการลบได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

  

          ในค าสัง่ Move or Copy น้ีจะเลือกการท างานได ้2 แบบคือ ยา้ยเวร์ิกชีตไปต าแหน่งใหม่ในเวร์ิกบุก๊

เดียวกนัหรือยา้ยขา้มเวร์ิคบุก๊ และการก๊อปป้ีเวร์ิกชีต  ภายในเวิร์กบุก๊เดียวกนั หรือก๊อปป้ีไปไวข้า้มเวร์ิกบุก๊ 

เลือกไดด้งัน้ี  

 

 

  

ลบเวร์ิกชีต (Delete) 

 คลกิขวาบนช่ือชีตท่ีจะลบ 

แล้วเลือกค าสัง่ Delete (ลบ ) 
 คลกิปุ่ ม ลบ เพ่ือยืนยนัการลบ 

ก๊อปป้ีหรือย้ายเวร์ิกชีต (Move or Copy) 

 คลกิขวาบนแท็บช่ือชีตแล้วเลือกค าสัง่ 

Move or Copy… (ย้ายหรือคดัลอก...) 

 คลกิเลือกช่ือไฟล์ 

 คลกิเลือกต าแหน่งท่ี

วางชีต 

 คลกิปุ่ ม OK  คลกิเลือกถ้า

จะก๊อปปี ้



 

 

 ดงัตวัอยา่งในขั้นตอนที่ 2 ไดเ้ลือกเป็น

ไฟลเ์วร์ิกบุก๊อ่ืน และเลือก Create a 
Copy ก็จะเป็นการก๊อปป้ีชีตน้ีไปไวย้งั

ไฟลเ์วร์ิกบุก๊ที่เลือกจากขอ้ 2 

 

 

 

 

 หากคุณเก็บขอ้มูลที่มีหวัข้อหรือโครงสร้างเนือ้หาคล้ายๆกนัเอาไว้อาจจะใช้วธีิก๊อปปี ้ข้อมลูจากชีตหนึ่งแล้ว
น าไปวางอีกชีตหนึ่ง จากนัน้ก็แก้ไขเนือ้หาท่ีแตกตา่งในภายหลงัได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก๊อปป้ีเนือ้หาไปวางอีกเวร์ิกชีต (Copy & Paste)  

 คลกิ

ปุ่ ม Copy 

คลกิลาก

คลมุเนือ้หา

ต้นฉบบัท่ีจะ

ก๊อปปี ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 คลกิปุ่ ม 

Paste (วาง) 

เนือ้หาท่ีก๊อปปีม้าวาง 

 คลกิเลือกชีตท่ีจะวาง 

ปรับพืน้ที่การแสดงแท็บช้ือชีตและเลือ่นไปยงัชีตต่างๆ 

คลกิเล่ือนให้แสดงชีตทางด้านขวา คลกิเล่ือนให้แสดงชีตทางด้านซ้าย 

หรือคลกิเล่ือนชีตจากท่ีน่ี คลกิลากปรับพืน้ท่ีแสดงช่ือชีตให้กว้าง 

คลกิลากขยายพืน้ท่ีแสดงแท็บชีต 



             การเลอืกพืน้ที่การท างานในเวร์ิกชีต 

การท างานกบัขอ้มูล และพื้นที่ส่วนประกอบของเวร์ิกชีต เราตอ้งเลือกพื้นที่เป้าหมายก่อนใชค้  าสัง่ ซ่ึงการ

เลือกพื้นที่ต่างๆจะมี ดงัน้ี 

 

 หรือกดปุ่ ม               +            ค าสัง่ Select All  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การเลอืกเซลล์สามารถคลกิเซลล์ท่ีต้องการได้ การเลอืกแถวให้คลกิท่ีหมายเลขของแถว สว่น

การเลอืกคอลมัน์ให้คลกิท่ีช่ือคอลมัน์ และถ้ากดปุ่ ม                ค้างไว้จะคลกิเลือกพืน้ท่ีอ่ืนท่ีไมอ่ยู่ตดิกันได้ หรือปุ่ ม  

                 ค้างไว้จะช่วยเลือกหลายๆเซลล์,หลายๆแถว หรือหลายๆคอลมัน์ท่ีอยู่ตดิตอ่เน่ืองกนัได้จ านวนมาก 

 การเลือกแถว จะเลือกตัง้แตค่อลมัน์ A ไปจนถึงคอลมัน์ XFD รวมทัง้หมด 16,384 คอลมัน์ของแถวท่ีเลือก ปกติ

จะใช้เลือกเพ่ือปรับความสงู , แทรกแถว หรือลบแถว เป็นต้น (ห้ามใช้ค าสัง่จดัรูปแบบ เช่น สีหรือเส้นขอบ เพราะ

เป็นพืน้ท่ีขนาดใหญ่ให้อาจท าให้คอมฯ ค้างหรือแฮงค์ได้) 

 การเลือกคอลมัน์ จะเลือกตัง้แต่แถวท่ี1 ไปจนถึงแถวท่ี 1,048,576 ของคอลมัน์ท่ีเลือก ปกตจิะเลือกเพ่ือใช้ค าสัง่

บางอย่าง เช่น ปรับความกว้าง , แทรก และลบคอลมัน์ เป็นต้น 

 

 

 

เลอืกทั้งเวร์ิกชีต (Select All) 
Ctrl A 

เล่ือนเม้าส์ไปชีท่ี้น่ีแล้วคลกิ ก็จะเลือกทกุเซลล์บนชีต 

เลอืกเซลล์ ,แถว ,และคอลมัน์ 

Ctrl 

Shift 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

     ปรับความสูงของแถว (Row Height) 

           การปรับความสูงของแถวใดๆให้เล่ือนเมาส์ไปช้ีที่ เสน้แบ่งระหวา่งแถว แถวที่ตอ้งการ (บน/ล่างเลข

แถว)แลว้คลิกลากขึ้นหรือลากลงเพือ่ลากลงเพือ่ปรับขนาดได ้

 

 

คลกิเลือก 1คอลมัน์ คลกิปุ่ ม    ค้างแล้วคลกิเลือกหลายๆคอลมัน์ 

เล่ือนเมาส์ไปชีเ้ลขแถวแล้วคลกิเลือก

หรือคลกิ ลากลงเลือกหลายๆแถว 

หรือกดปุ่ ม   และ   

ช่วยเลือกได้ 

เล่ือนเมาส์ไปชีท่ี้เส้นแบง่แถว แล้วคลกิลากขึน้หรือลง 



 การปรับความสงูหลายๆแถวพร้อมกนัให้เลอืกแถวที่จะปรับกอ่น จากนัน้ก็คลกิลากปรับท่ีเส้นแบง่

แถวใดๆก็ได้ภายใต้แถวที่เลอืกมาทัง้หมด 

 

 

 

             ปรับความกว้างคอลมัน์ (Column Width)  

 

 

 

 

 

 

เล่ือนเมาส์ไปชีท่ี้เส้นแบง่ระหวา่งแถว แล้วคลกิลากขึน้หรือคลกิลากลง 

เล่ือนเมาส์ไปชีท่ี้เส้นแบง่คอลมัน์ (ระหว่างช่ือคอลมัน์) แล้วคลกิลากไปทางซ้ายหรือขวาเพ่ือย่อหรือขยายความกว้าง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

คลกิคอลมัน์แรกแล้วคลกิลากเลือกหลายๆคอลมัน์ เล่ือนไปท่ีเส้นแบง่คอลมัน์ใดๆ แล้วคลกิลากปรับได้ 

ปรับความกว้างคอลมัน์ให้พอดเีนือ้หาอตัโนมัติ  (AutoFit Content) 

 คลกิท่ีคอลมัน์แรกลากไปถึงคอลมัน์สดุท้าย  ดบัเบิล้คลกิท่ีเส้นแบง่คอลมัน์ 

 เป็นวธีิการปรับความกว้าง

คอลมัน์ท่ีง่ายและเร็วท่ีสดุ

โดยไมต้่องใช้ค าสัง่ใดๆ 

 สงัเกตวา่แตล่ะคอลมัน์จะ

ปรับความกว้างให้พอดีกบั

เนือ้หาท่ีมากท่ีสดุของ

คอลมัน์นัน้ๆ 



              แทรกเซลล์ ,แถว และคอลมัน์ (Insert) 

          การแทรกเซลลใ์หม่เขา้มาในกลุ่มเซลลข์อ้มูลเดิมที่มีอยู ่จะใชว้ิธีการแทรกและขยบัขอ้มูลได ้2 แบบ

คือ Shift cells down แทรกเซลลใ์หม่ดา้นบนเซลลแ์ลว้ขยบัเซลลท์ี่เลือกลงขา้งล่าง และ Shift cells right คือ

แทรกเซลลใ์หม่เขา้มาแลว้ขยบัเซลลเ์ดิมออกไปทางขวา ดงัตวัอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลกิในเซลล์ท่ีจะแทรก 
 คลกิปุ่ ม แทรก เลือก แทรกเซลล์ 

 เลือกรูปแบบ เล่ือนเซลล์ลง 

แทรกแบบ เล่ือนเซลล์ลง  

เลือกใช้รูปแบบให้เหมือนเซลล์ทางซ้ายหรือขวา  แทรกแบบ เล่ือนเซลล์ไปทางขวา  



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือใชค้  าสัง่แทรกแถวไปแลว้จะมีปุ่ ม  ค  าสัง่การใชรู้ปแบบแสดงขึ้นมาใหเ้ลือกกวา่แถวใหม่ที่

แทรกเขา้มาจะใชรู้ปแบบใด ดงัน้ี 

 จดัรูปแบบเหมือนแถวบน 
 จดัรูปแบบเหมือนแถวล่าง 

 ทั้งหมด โดยไม่ใชรู้ปแบบใดๆ 

แทรกแถว  (Insert Row) 
 เลือกแถว หรือคลกิเลือกเซลล์ในแถวท่ีจะแทรก 

 คลกิปุ่ ม แทรก เลือก

แทรกแถวในแผน่งาน 

เลือกใช้รูปแบบ เหมือนแถวบนหรือแถวลา่ง  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือใชค้  าสัง่แทรกคอลมัน์ไปแลว้จะมีปุ่ ม  ค  าสัง่การใชรู้ปแบบแสดงขึ้นมาใหเ้ลือกกวา่คอลมัน์

ใหม่ที่แทรกเขา้มาจะใชรู้ปแบบใด ดงัน้ี 
 จดัรูปแบบเหมือนคอลมัน์ซา้ย 

 จดัรูปแบบเหมือนคอลมัน์ขวา 
 ทั้งหมด โดยไม่ใชรู้ปแบบใดๆ 

 

 

แทรกคอลมัน์  (Insert Column) 

 เลือกคอลมัน์ หรือคลกิเลือกเซลล์ในคอลมัน์ 
 คลกิปุ่ มแทรก เลือกแทรกคอลมัน์

ในแผน่งาน 



ลบเซลล์ , แถว และคอลมัน์ (Delete) 

  

         การลบแถวจะเป็นการลบแถวที่เลือกออก แลว้ขยบัแถวดา้นล่างขึ้นมาแทนที่ ซ่ึงเน้ือหาภายใตแ้ถว

นั้น (จากซา้ย ไปขวา ) ตั้งแต่คอลมันA์ ไปจนถึงคอลมัน์ XFD รวมทั้งหมด16,384 คอลมัน์จะถูกลบไปดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

  

           การลบคอลมัน์จะเป็นการลบคอลมัน์ที่เลือกออก แลว้ขยบัคอลมัน์ทางขวาเขา้มาแทนที่ ซ่ึงเน้ือหา

ภายใตค้อลมัน์นั้น (จากบนลงล่าง) ตั้งแต่แถวที่1  ไปจนถึงแถว1,048,576 รวมทั้งหมดลา้นกวา่แถวจะถูก

ลบไปดว้ย 

 

 

 

 

 

ลบแถว   (Delete Row) 

 คลกิเลือกแถวหรือคลกิเซลล์ในแถว 
 คลกิปุ่ ม ลบ แล้วเลือก ลบแถวในแผน่งาน 

ลบคอลมัน์   (Delete  Column) 

 คลกิเลือกช่ือคอลมัน์หรือคลกิเซลล์

ในคอลมัน์  คลกิปุ่ ม ลบ แล้วเลือก ลบคอลมัน์ในแผน่งาน 



 

การลบเซลลจ์ะมี 2แบบคือ Shift cells up ลบเซลลท์ี่เลือก แลว้เล่ือนเซลลด์า้นล่างมาแทนที่ และ 
Shift cells left ลบเซลลแ์ลว้เลือกเซลลท์ี่อยูท่างขวามาแทนที่ ดงัตวัอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ลบเซลล์   (Delete Cell) 

 คลกิเลือกเซลล์ท่ีจะลบ 
 คลกิปุ่ ม ลบ แล้วเลือกลบเซลล์... 

คลกิเลือกการลบ 

ตวัอย่างการลบแบบ เล่ือนเซลล์ไปทางซ้าย ตวัอย่างการลบแบบ เล่ือนเซลล์ขึน้ 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

เทคนิคการแทรกหรือลบแถวและคอลัมน์แบบง่ายๆ 

เลือกแถวหรือคอลมัน์ท่ีจะแทรก

แล้วคลกิขวาเลือกค าสัง่ แทรก 

เลือกแถวหรือคอลมัน์ท่ีจะลบ 

แล้วคลกิขวาเลือกค าสัง่ ลบ 
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  เม่ือเราใส่ขอ้มูลต่างๆในเวิร์กชีตหลกั เราสามารถจัดรูปแบบของข้อมูลให้มีความ
สวยงามได้ตามรูปแบบต่างๆ โดยวิธีการปรับแต่งข้อมูลจะสามารถปรับแต่งจาก 
เคร่ืองมือจดัรูปแบบทางขอ้มูล และเคร่ืองมือ Mini Toolbar ดว้ยรายละเอียดต่อไปน้ี 

  เคร่ืองมอืจดัรูปแบบข้อมูล 
แท็บ  HOME  จะรวมเคร่ืองมือที่ใชใ้นการจดัรูปแบบขอ้มูลแทบจะทั้งหมดเอาไวค้รบ  ทั้ง

แบบอกัษร, จดัต  าแหน่ง, ตวัเลข และลกัษณะ รวมทั้งค  าสัง่ที่ใชจ้ดัการเซลล ์
   
 
 
 
 
 
 

 เคร่ืองมือ  Mini Toolbar 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การจัดรูปแบบข้อมูลให้สวยงามน่าอ่าน 

เลือกฟอนต,์ ขนาด,  
สีและสีพื้น 

จดัต  าแหน่ง รูปแบบตวัเลข ลกัษณะ/สไตล ์ ลบ/แทรกเซลล ์

ดบัเบิ้ลคลิกในเซลลจ์ะแสดง
เคร่ืองมือขนาดเล็กขึ้นดา้นบน 
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      จดัต าแหน่งข้อความในเซลล์  (Alignment)   
 จัดต าแหน่งแนวนอน (ตามความกว้างของเซลล์) 
 เน้ือหาในเซลล์โดยปกติจะแสดงตาม
ประเภทของขอ้มูลที่ป้อนลงไป  แต่คุณสามารถ
จดัต าแหน่งใหม่ไดต้ามความเหมาะสม  โดยใช้

ค  าสั่งในกลุ่ม Alignment บนแท็บ  HOME  
เช่น  จดัชิดซา้ย, กลาง และขวา 
 

 
 
 
 
 
 

 
 จัดต าแหน่งแนวต้ังตามความสูงของแถว 
 การจดัต าแหน่งตามขอ้ความในเซลล์ตามความสูงของแถวจะจดัได้ 3 ต  าแหน่ง  คือ  Top 
(บน), Middle (กลาง) และ Bottom (ล่าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เลือกเซลลท่ี์จะจดัต าแหน่ง 

  คลิกเลือกการจดัต าแหน่ง 

  เลือกเซลลท์ี่จะจดัต าแหน่ง 

  คลิกเลือกการจดัต าแหน่ง 
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     รวมเซลล์ขนาดใหญ่  (Merge Cells) 
 ใน 1 เซลลเ์ราสามารถป้อนขอ้มูลไดจ้  านวนมากก็จริง  แต่ลกัษณะการเก็บขอ้มูลของ Excel 
ที่เป็นลกัษระตารางหวัขอ้ไม่ยาวมาก  จึงไม่นิยมพมิพอ์ะไรยาวๆใน 1 เซลล ์เพราะถา้เซลลอ่ื์น
เน้ือหานอ้ยก็จะเปลืองพื้นที่ไปเปล่าประโยชน์  และขอ้ความที่ยาวก็จะบงัเซลลข์า้งๆดว้ย  หากเป็น
ขอ้ความกบัเร่ืองยาวๆ ก็ใชว้ธีิรวมเซลลใ์ห้เป็นเซลลข์นาดใหญ่ได ้ ดงัน้ี 
 - Merge & Center (ผสานและจดัก่ึงกลาง)  รวมเซลลแ์ละจดัก่ึงกลาง 
 - Merge Across (ผสานตามขวาง) รวมเซลลเ์ฉพาะเซลลท์ี่อยูใ่นแถวเดียวกนัเท่านั้น 
 - Merge Cells (ผสานเซลล)์ รวมเซลลท์ี่เลือกทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   จดัรูปแบบตัวเลข  (Number Format) 
 รูปแบบตวัเลขคอมม่าและทศนิยมใหก้บัตวัเลขจะเลือกจากปุ่ มรูปแบบดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เลือกกลุ่มเซลลห์ลายๆเซลล ์
ด ั

 คลิกปุ่ ม Merge & Center 

 เลือกกลุ่มเซลลต์วัเลขที่จะจดัรูปแบบ 

 คลิกเลือกรูปแบบตวัเลข 
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ใส่สีพืน้เซลล์ (Fill Format) 
 การใส่สีพื้นเซลลเ์พือ่เนน้หวัรายการและแยกรายการขอ้มูลออกจากกนั  ท  าใหอ่้านขอ้มูล
ไดช้ดัเจนขึ้น  หรือน ามาตกแต่งขอ้มูลใหมี้สีสนัสวยงามเพือ่น าเสนอไดอ้ยา่งน่าสนใจ  โดยใชค้  าสัง่ 
Fill เติมสีพื้นเซลลไ์ดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัเลขรูปแบบใหม่ที่ได ้

คลิกเลือกสีจากตารางสี 

คลิกเลือกผสมสีเอง 

คลิกที่ More Colors... เปิดหนา้ต่างสีเพิม่เติม 

  คลิกปุ่ ม Fill แลว้เลือกสี 

  เลือกเซลลท์ี่จะใส่สี 

 คลิกลดจ านวนทศนิยม 
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จดัรูปแบบวนัที ่(Date Format)  
การจดัรูปแบบวนัที่จะเลือกไดจ้ากปุ่ ม Format Number โดยมีให้เลือก  2  แบบ  คือ Shot 

Date วนัที่แบบสั้น  และ Long Date  วนัที่แบบยาว  แต่ถา้คุณตอ้งการเลือกรูปแบบวนัที่และเวลา
แบบอ่ืนๆ เช่น วนัที่ – เดือน – ปี แบบไหนก็เขา้ไปที่ค  าสัง่ Format Cells แลว้ตั้งค่าได ้ ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  เลือกเซลลว์นัที่ 

  คลิกเปิดหนา้ต่าง Format Cells 

  คลิกหวัขอ้ Date 

คลิกเลือกรูปแบบวนัที่ 
แบบสากล (องักฤษ) 

  คลิกเลือกรูปแบบวนัที่ที่จะใช ้

  คลิกเลือก Local (location) เป็น Thai ในหวัขอ้ 
 Calendar type จะแสดงเป็น  Thai Buddhist 

ตวัอยา่งวนัท่ีแบบไทย 
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จัดรูปแบบตัวอกัษร 
 การจดัรูปแบบตวัอกัษร หรือขอ้ความใน Excel จะใชค้  าสั่งเหมือนการจดัรูปแบบ
ในเอกสารดว้ย โปรแกรมต่างๆในชุด Office แต่จะต่างท่ีการเลือกพื้นท่ีเซลลเ์ท่านั้นเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิกเลือกค าสัง่ในกลุ่ม Font (ฟอนต)์ 

  เลือกเซลล ์

เลือกฟอนตแ์บบอกัษร 

เลือกขนาด 

คลิกเพิม่หรือลดขนาด 
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เลือกสีอกัษร 

คลิกเปิดหนา้ต่าง Format Cells 
เลือกขนาด 

เลือกฟอนต ์ เลือกลกัษณะ 
เลือกขนาด 

เลือกสีตวัอกัษร 
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จัดรูปแบบเส้นขอบเซลล์  (Border) 
 หากตอ้งการเปล่ียนขอบเขตการแสดงเน้ือหาแต่ละเซลล์ให้ชดัเจนในแต่ละเซลล์
ใหช้ดัเจนในแต่ละรายการหรือแต่ละหวัขอ้  อาจจดัรูปแบบดว้ยเส้นขอบเซลล์ไดโ้ดยจะ
เลือกจากปุ่ม Border ซ่ึงจะมีเส้นขอบให้น ามาใชก้บัเซลล์แต่ละดา้น  เช่น  เส้นขอบบน 
(Top Border), เส้นขอบล่างเซลล์ (Bottom Border) หรือจะใส่เส้นของเซลล์ทุกดา้นก็
เลือกเป็น All Border ได ้
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกปุ่ ม Border แลว้เลือกเสน้  เลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลลท์ี่จะใส่เสน้ 

เลือกขอบเขต และลกัษณะของเสน้ขอบ 

กลุ่มเคร่ืองมือวาดเสน้ขอบดว้ยตนเอง 
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วาดเส้นขอบเอง (Draw Table) 
 คุณสามารถวาดเส้นขอบลงไปในแต่ละเซลล์  หรือแต่ละขอบเขตไดเ้องเหมือน
การขีดเส้นดว้ยดินสอ  ดว้ยการเลือกค าสั่ง Draw Border หรือคลิกเลือกสีเส้นก็จะเปิด
ค าสั่งวาดเส้นอตัโนมติั  การวาดเส้นท าไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิก Line Color และเลือกสีเสน้ 
 คลิก Line Style เลือกลกัษณะเสน้ 

คลิกขวาเลือกค าสัง่ Format Cells แลว้คลิกแทบ็ Border 

คลิกเลือกการแสดงเสน้จากค่าที่ตั้งไว ้(Presets) 

เลือกรูปแบบและลกัษณะแบบท่ีตั้งค่าไว ้

เลือกสีเสน้ 

คลิกเลือกแสดงหรือไม่แสดงเสน้ 

ดูตวัอยา่งเสน้ที่ได ้
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ลบ/ยกเลกิเส้นขอบ 
 การยกเลิกเส้นขอบออกจากเซลลท์  าได ้ 2  วิธี คือ เลือกค าสั่ง No Border และใช้
เคร่ืองมือ Eraser Border เหมือนใชย้างลบไปลบท่ีเส้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดงัตวัอยา่งไดเ้ลือกกลุ่มเซลลท์ั้งหมด แลว้เลือกใส่เสน้แบบ Outline จะไดเ้สน้รอบเซลลท์ั้งหมด 

ยกเลิกเสน้ในเซลลท์ี่เลือก 

ลบเสน้ในแต่ละจุดเอง 

กรณีเลือก Eraser Border เมาส์พอยเตอร์จะเป็นรูปยางลบ 
ใหน้ าไปคลิกลบเสน้ในเซลลต่์างๆ ไดเ้ลย หรือจะลากคลุม 
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ลบข้อมูลและลบรูปแบบ (Clear) 
 การลบขอ้มูลในเซลล์ท่ีเก็บอยู่ในชีตของ Excel จะลบไดเ้หมือนการลบขอ้มูล
ทัว่ไปคือ เลือกเซลลข์อ้มูลแลว้กดปุ่ม Delete แต่ว่ารูปแบบต่างๆ ท่ีไดใ้ชจ้ดัขอ้มูลนั้นจะ
ไม่ถูกลบไปดว้ย  เช่น  ขนาดตวัอกัษร, สี, เส้น, ตวัเลข, ทศนิยม, รูปแบบวนัท่ี และเวลา
รวมถึงสีพื้นเซลล์ดว้ย หากคุณตอ้งการลบขอ้มูลบางอย่างก็เลือกใชค้  าสั่งจากปุ่ม Clear 
แลว้เลือกการลบส่ิงท่ีตอ้งการได ้ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ลบทั้งหมด ลบหมดทุกอยา่ง 
- ลา้งรูปแบบ ลบเฉพาะรูปแบบทั้งหมด 
- ลา้งเน้ือหา ลบเฉพาะเน้ือมาในเซลล ์รูปแบบคงอยู ่
- ลา้งขอ้คิดเห็น ลบขอ้คิดเห็น 
- ลา้งไฮเปอร์ลิ้งค ์ลบลิ้งคก์ารเช่ือมโยง 
 

คลิกปุ่ ม Clear แลว้เลือกการลบ 

เลือกขอ้มูล 
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จัดรูปแบบด้วยเซลล์สไตล์ (Cell Style) 
 Cell Style (ลกัษณะเซลล)์ เรียกสั้นๆ ว่า “สไตล์” คือ รูปแบบส าเร็จรูปท่ีรวมเอา
การจดัรูปแบบต่างๆ  เช่น  แบบอกัษรและขนาด  รูปแบบตวัเลข  เส้นขอบเซลล์  สีพื้น
เซลลม์าตั้งเป็นช่ือต่างๆ เร่ิมตน้จะเป็นสไตล์ท่ีโปรแกรมสร้างไวใ้ห้แต่คุณสามารถสร้าง
สไตลเ์ก็บรูปแบบท่ีคุณชอบใชง้านบ่อยๆ มาเก็บเพิ่มไดเ้พื่อน ามาใชง้านซ ้ าได ้
 
 
 
 
 
 
 
 

สไตล์ท่ีโปรแกรมมีให้จะแบ่งรูปแบบออกเป็นกลุ่มตามลกัษณะงานหรือขอ้มูล  
เช่น  Title and Headings ใชก้บัขอ้ความประเภทหวัเร่ือง หรือ Themed Cell Styles สไตล์
ท่ีเขา้ชุดกบัสีของชุดธีมท่ีใชใ้นเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ ม Cell Styles เลือกกลุ่มเซลลท์ี่จะใชส้ไตล ์

คลิกเลือกสไตลท์ี่จะใช ้

คลิกขอ้มูลในเซลลก์ลุ่มอ่ืนๆ คลิกเลือกสไตล ์
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การย่อ / ขยายสมุดงาน 
 การย่อ / ในการท างานของสมุดงาน  เราสามารถย่อ / ขยาย  มุมมองสมุดงาน  
เพื่อแสดงขอ้มูลไดอ้ย่างเหมาะสม  โดยใน  Office  2013  เราสามารถย่อ / ขยาย  สมุด
งาน  ไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว  ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

วิธีที่  1 การย่อ / ขยายโดยการใช้แถบเมนู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เม่ือท าการคลิกปุ่มย่อ/ขยายเรียบร้อยแลว้โปรแกรม  Microsoft Excel จะปรากฏ              
ไดอะลอ็คบอ็กซ์ดงัรูปภาพ 
 

 คลิกที่เมนู  มุมมอง   

 คลิกที่ไอคอน    ยอ่/ขยาย 



54 
 

 

                                                                              

 
 

 เม่ือท าการเลือกขนาดท่ีตอ้งการไดแ้ลว้นั้นโปรแกรม  Microsoft  Excel  2013 
จะท าการยอ่ขนาดท่ีตอ้งการไดด้งัรูปภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มมุมองของสมดุงานท่ีขยายโดยมีการขยายขนาดท่ี  166 % 

 

  ท  าการก าหนดขนาดที่ตอ้งการ
โดยการเล่ือนเมาส์ไปคลิกที่  ช่อง
ขนาดที่ตอ้งการ  หรือ  ถ้าตอ้งการ
ก าหนดขนาด เองให้ค ลิกที่ หั ว
ขอ้ก าหนดเอง แล้วใส่ตวัเลขของ
มุมมองท่ีตอ้งการลงไป 

 คลิกปุ่ ม  ตกลง 
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วธีิที ่ 2    การ ย่อ / ขยาย สมุดงานโดยการใช้แถบ  Slide  บน  Status  bar 

 

 

แถบ  Slide  ของการก าหนดมุมมองดว้ยตนเอง 

 
 

                                                                  
 
 
 

 

   

 

 

** หรือสามารถคลิกที่ลากแท่งสไลด์ไปย ัง
ต  า แห น่ ง ข อ งตัว เ ล ขที่ ต้อ ง ก า รป รับก็ ไ ด้
เช่นเดียวกนั ** 

** หรือสามารถคลิกที่ตวัเลขที่บอก
จ านวนของมุมมองจะปรากฏกรอบ
ค าสัง่ตวัเลือกมุมมองเช่นเดียวกบัการ
ใชแ้ถบมุมมอง **   

 คลิกที่ปุ่ ม – คา้งไว้
เม่ือ ตอ้งการลดขนาด
ของสมุดงาน 

 คลิกที่ปุ่ ม + คา้งไว้
เม่ือ ตอ้งการเพิม่ขนาด
ของสมุดงาน 
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การเคลือ่นย้ายข้อมูล 
 บางคร้ังเราอาจป้อนขอ้มูลลงผิดเซลล์  เราจ าเป็นท่ีจะตอ้งแกไ้ขขอ้มูลท่ีป้อนผิด
เซลลแ์ต่เราไม่จ าเป็นท่ีจะตอ้งท าการแกไ้ขขอ้มูลโดยการลา้งขอ้มูลและพิมพล์งไปใหม่  
เราสามารถท าการ    แกไ้ขขอ้มูลไดโ้ดยการเคล่ือนยา้ยต าแหน่งขอ้มูล 
 การเคล่ือนยา้ยขอ้มูลในกระดาษท าการ  หมายถึง  การยา้ยขอ้มูลในเซลล์หรือ
พิสัยหน่ึงไปอยู่ในเซลล์หรือพิสัยใหม่  การเคล่ือนยา้ยต่างจากการคดัลอก  กล่าวคือผล
จากการคดัลอกจะท าให้มีขอ้มูลเพิ่มข้ึนจากเดิม  ผลจากการเคล่ือนยา้ยไม่ท าให้ขอ้มูล
เพิ่มข้ึน  เพียงแต่เป็นการยา้ยขอ้มูลท่ีอยูอ่อกจากบริเวณเดิมไปอยูบ่ริเวณใหม่ 
 ขอ้มูลท่ีเคล่ือนยา้ยมาจะเขา้ไปในเซลล์หรือพิสัยใหม่  โดยการเขา้ไปแทนท่ี
ขอ้มูลท่ีมีอยูเ่ดิมท าให้ขอ้มูลท่ีมีอยู่เดิมหายไป  และไม่สามารถเรียกคืนมาไดอี้ก  ดงันั้น
การก าหนดเซลลห์รือพิสัยส าหรับรับขอ้มูลท่ีเคล่ือนยา้ยจะตอ้งแน่ใจว่าเซลล์ท่ีเราจะยา้ย
ไปไม่มีขอ้มูลท่ียงัตอ้งการใชอ้ยู ่
 ยา้ยส่ิงท่ีเลือกไวจ้ากชีทและวางไวบ้นคลิบบอร์ด  ส่ิงท่ีเลือกไวน้ั้น  สามารถท่ีจะ
เป็นเซลล ์,  ช่องของเซลล,์  ตวัอกัษรจะถูกลบออกและไปแทนท่ีในคลิบบอร์ด  เน้ือหาท่ี
ตดัมาสามารถน าไปวางลงในต าแหน่งใหม่ได ้
 
วธีิที ่ 1   การยา้ยขอ้มูลโดยการลากเมาส์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เล่ือนตวัช้ีเมาส์ให้ตรงกบัส่วนของกรอบ
ที่ล้อมรอบเซลล์ ซ่ึงตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็น  
รูปลูกศร    

  ท  าการเลือกเซลลห์รือกลุ่ม
เซลลท์ีต่อ้งการยา้ย 
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  เม่ือท าการปล่อยเมาส์โปรแกรม  Microsoft Excel   จะท าการยา้ยขอ้มูลให้ดงั
รูปภาพ 
 

 

 

 

ในกรณีท่ียา้ยไปแทรกยงัส่วนท่ีมีขอ้มูลอยูแ่ลว้  ใหก้ดปุ่ม   Shift    คา้งไวใ้นขณะท่ีลาก 
 

วธีิที ่2   การย้ายข้อมูลโดยการใช้ค าส่ังจากแถบเมนู 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

  คลิกเมาส์คา้งไว ้จากนั้นท าการเล่ือน
เมาส์ไปยงัต าแหน่งใหม่ที่ตอ้งการ 

  เม่ือถึงต าแหน่งท่ีตอ้งการแลว้ท าการ  
       ปล่อยเมาส์ 

  คลิกแถบ  Ribbon  หนา้แรก   

 เลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลลท์ี่ตอ้งการยา้ย 

  คลิกท่ีค  าสัง่ ตัด         
จะสงัเกตเห็นวา่ส่วน
ของเซลลท์ี่เลือกจะมี
ลกัษณะเป็นจุดประ
ลอ้มรอบขอ้ความที่
เลือก 
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        เม่ือส้ินสุดค าสั่งโปรแกรม  Microsoft  Excel  จะท าการยา้ยขอ้มูลไปยงัเซลล์ท่ีเรา
ตอ้งการ 

 
 
 
 

  

   การคดัลอกข้อมูล 
 หากตอ้งการป้อนขอ้มูลเดียวกนัลงในเซลลห์ลายเซลลภ์ายในสมุดงาน  แทนท่ีจะตอ้ง
ป้อนขอ้มูลลงไปใหม่หรือป้อนขอ้มูลเดียวกนัหลาย  ๆ คร้ัง  ผูเ้รียนสามารถท าการคดัลอกได้
ซ่ึงจะเป็นการง่ายกว่า 
 เม่ือต้องการน าข้อมูลท่ีมีอยู่แล้วในกระดาษท าการไม่ว่าจะเป็นข้อมูลแบบ
ขอ้ความ หรือตวัเลขไปใชใ้นบริเวณอ่ืนของกระดาษท าการเดียวกนันั้น  กระดาษท าการ

  เล่ือนเมาส์ ไปยงัต าแหน่งที่ตอ้งการวาง   ขอ้ความจะปรากฏบนต าแหน่งใหม่ที่
เลือก 

 คลิกที่ค  าสัง่  วาง       
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มีค  าสั่งอ  านวยความสะดวกส าหรับการคดัลอกส่ิงท่ีมีอยู่แลว้ไปใชโ้ดยไม่จ าเป็นตอ้งใส่
เขา้ไปใหม่ 
 ในการคดัลอกขอ้มูลนั้นส่ิงท่ีคดัลอกมาจะเขา้ไปในเซลล์หรือพิสัยใหม่โดยการ
เข้าไปแทนท่ีส่ิงท่ีมีอยู่เดิมท าให้ส่ิงท่ีมีอยู่เดิมหายไปและไม่สามารถเรียกคืนได้อีก  
ดงันั้นการก าหนดเซลลห์รือพิสัยส าหรับส่ิงท่ีคดัลอกจะตอ้งไม่ใหซ้ ้ ากบัเซลล์หรือพิสัยท่ี
มีขอ้มูลท่ีผูเ้รียนยงัตอ้งการอยู ่
 

วิธีที่  1   การคดัลอกโดยใช้แถบ  Ribbon 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  คลิกปุ่ มค  าสัง่ คดัลอก 
โดยเลือกค าสัง่ยอ่ย คดัลอก  

  เลือกกลุ่มขอ้มูลที่ตอ้งการ 
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จะปรากฏขอ้มูลที่ท  าการคดัลอกในต าแหน่งใหม่ที่ผูเ้รียนเลือก 

 คลิกท่ีค  าสัง่  วาง       
 

  คลิกเซลลท์ี่ตอ้งการน าขอ้มูลไปวาง 
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วิธีที่ 2   การคดัลอกโดยการใช้แป้นคย์ีบอร์ด (ปุ่ ม Ctrl) 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 Tip 

   ส าหรับการ คดัลอก โดยใชปุ้่ มค  าสัง่น้ีผูใ้ชง้านในเวอร์ชัน่ 2013 สามารถเลือกไดว้า่ส่ิงที่
จะคดัลอกไม่วา่จะเป็นขอ้ความ หรือ รูปภาพ นั้นจะใหเ้ป็นชนิดใด เช่น ขอ้ความ , หรือ
เป็นรูปภาพ    ดงัรูป   

  เลือกกลุ่มเซลล์
ที่ตอ้งการคดัลอก 

  เม่ือวางขอ้มูลในเซลลท์ี่ตอ้งการจะไดข้อ้มูลที่ท  าการวาง
ดงัรูป 

  กดปุ่ ม  Ctrl + C  ที่แป้นคียบ์อร์ด  เพือ่คดัลอก  และกดปุ่ ม  Ctrl + V  เพือ่วางในเซลลท์ี่ตอ้งการ 
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การก าหนดเส้นแบ่งหน้า 
           ส าหรับการใชง้านในโปรแกรม  Excel  นั้นจะเปรียบเสมือนกระดาษแผ่นใหญ่ ๆ 
ท่ีให้เราใส่ขอ้มูลตามตอ้งการ   แต่ถา้หากเราตอ้งการแบ่งกระดาษท าการออกเป็นหน้า 
หรือ ส่วน ๆ  สามารถก าหนดเส้นแบ่งหนา้ไดต้ามตอ้งการ  ตามขั้นตอนดงัน้ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            โดยโปรแกรม  Excel  จะมีเส้นสีน ้ าเงินจุดไข่ปลาข้ึนมาให้โดยเส้นสีน ้ าเงินน้ีจะ
เ ป็ น เ ส้ น ท่ี ใ ช้ ส า ห รั บ แ บ่ ง
หน้ากระดาษออกเป็นส่วน ๆ  
โดยโปรแกรมจะมีหมายเลขหนา้
บอกดว้ยว่าขณะน้ีมีการแบ่งหนา้
ไ ว้ เ ท่ า ไ ร    ห า ก ต้ อ ง ก า ร
เปล่ียนแปลงขนาดของการแบ่ง
หนา้น้ีใหท้  าการคลิกเมาส์ท่ีเส้นสี
น ้ าเงิน  แล้วลากไปยงัต าแหน่ง
ใหม่ท่ีตอ้งการ   ลากเสน้สีน ้ าเงินเพือ่ก าหนดขอบเขตของเสน้แบ่งหนา้ตามตอ้งการ 

   คลิกแทบ็ มุมมอง  จะปรากฏปุ่ มค  าสัง่ต่าง ๆ ของแทบ็มุมมอง   

 คลิกปุ่ มค  าสัง่   
แสดงตัวอย่างตัวแบ่งหน้า  
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  การยกเลกิการแสดงเส้นแบ่งหน้าและกลบัสู่มุมมองปกติ   
       คลิกท่ีปุ่มค าสั่ง  ปกติ  ในแทป็  มุมมอง   โปรแกรมจะท าการยกเลิกการแสดงเส้น
แบ่งหนา้และกลบัสู่มุมมองปกติ   ดงัรูป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จะยกเลิกเสน้แบ่งหนา้และกลบัสู่  มุมมองปกติ 
 

คลิกปุ่ มค  าสัง่  ปกติ  บนแทป็  มุมมอง 
 



  

 
 
 
 
 
 ความสามารถที่โดดเด่นของ Excel คือ การน าขอ้มูลที่เก็บอยูใ่นเวิร์กชีตมาวิเคราะห์และ
ประมวลผล เพือ่ใหไ้ดผ้ลลพัธจ์ากการใชสู้ตรค านวณ  โดนการน าค่าคงที่ ตวัเลข  ควัแปร  หรือการ
อา้งอิงต าแหน่งเซลลบ์นเวร์ิกชีตที่เก็บค่าต่างๆ  แลว้ใชต้วัด าเนินการหรือเคร่ืองหมายค านวณ  เช่น  
บวก, ลบ, คูณ หรือหาร และแสดงผลลัพธ์ในเซลล์ เราจึงมาดูวิธรการสร้างสูตรค านวณพื้นฐาน  
และการอา้งอิงต าแหน่งเซลลท์ี่ใชใ้นสูตรค านวณในลกัษณะต่างๆ 
 นอกจากการค านวณพื้นฐานแล้ว  Excel ยงัมี Function (ฟังก์ชัน) ส าเร็จรูปเพื่อน ามา
ค านวณค่าอตัโนมติัส าเร็จรูปที่ไดเ้ขียนเอาไวเ้รียบร้อยแลว้ เพียงแต่ใส่ช่ือ Function แลว้ระบุค่าที่จ  า
นะไปค านวณตามรูปแบบของฟังกช์นัก็ค  านวณสูตรยากๆที่ซับซ้อนไดแ้บบรวดเร็ว และโปรแกรม
ไดเ้ตรียมฟังกช์นัให้หลายร้อยฟังก์ชนั  แยกเป็นประเภทต่างๆ  เช่น  ฟังก์ชนัการเงิน, ฟังก์ชนัสถิติ 
เป็นตน้ 

สูตรค านวณและตัวด าเนินการ 

 การค านวณพื้นฐานใน Excel ท  าไดง่้ายๆเหมือนเราใชเ้คร่ืองคิดเลขทัว่ไปในชีวิตประจ าวนั  
เช่น + (บวก), - (ลบ), * (คูณ), / (หาร) และ ^ (ยกก าลงั)  จะต่างกันที่สูตรค านวณ (Formula) ใน 
Excel นั้นจะตอ้งใส่เคร่ืองหมาย = (เท่ากบั) น าหน้าสูตรก่อน แลว้ตามดว้ยต าแหน่งเซลล์  หรือตวั
เลขที่เป็นเหมือนตวัแปรที่จะน าค่าไปค านวณ  เช่น  =A2+50 คือ การน าค่าที่เก็บในเซลล์  A5 ไป
บวกกบัค่า 50 เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ือง   สูตรค านวณ 
Formula & Function 



  

ตัวด าเนินการทางคณติศาสตร์ (Arithmetic Operator) 
 หรือเรียกง่ายๆวา่ “เคร่ืองหมายค านวณ” เช่น บวก, ลบ, คูณ, หาร และยกก าลงั  ซ่ึงตวัแปรที่
ใชก้บัตวัด าเนินการน้ีจะตอ้งเป็นขอ้มูลตวัเลขเท่านั้น และผลลพัธท์ี่ไดก้็จะเป็นตวัเลขเช่นเดียวกนั 

เคร่ืองหมายค านวณ ตัวอย่างการใช้งาน 

+ บวก =A2+A3 น าค่าในเซลล ์A2 ไปบวกกบัค่าในเซลล ์A3 
หรือ =A2+50 น าค่า A2 ไปบวกกบัค่า 50 

- ลบ =B2-C2 น าค่าในเซลล ์B2 ไปลบกบัค่าในเซลล ์C2 หรือ =B2-10 น า
ค่า B2 ไปลบ 10 

* คูณ =A2*A3 น าค่าในเซลล ์A2 ไปคูณกบัค่าในเซลล ์A3 หรือ =A2*5 
หรือ =5*5 

/ หาร =B2/C2 น าค่าในเซลล ์B2 ไปหารกบัค่าในเซลล ์C2 หรือ B2*3 หรือ 
=100/4 

% เปอร์เซ็นต ์ =15% ผลลพัธท์ี่ไดค้ือ 0.1.5 

^ ยกก าลงั =A2^3 ถา้ค่าในเซลล ์A2 คือ 5 ผลลพัธท์ี่ไดค้ือ 125 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตัวด าเนินการอ้างองิ (Reference Operator) 

 ใชใ้นการอา้งอิงต าแหน่งเซลล์บนเวิร์กชีต โดยใชเ้คร่ืองหมาย , (comma), : (colon)  หรือ
เวน้วรรค (space) ในการอา้งอิงถึงกลุ่มเซลลบ์นเวร์ิกชีต  

การอ้างอิงเซลล์ สูตรตัวอย่าง การท างาน 

: (colon) =SUM(A2:A7) น าค่าในเซลล ์A2,A3,A4,A5,A6,A7 มาบวกรวมกนั 

, (comma) ข้อมูล 2 ช่วง =SUM(B2:B5,C5:C10) น าค่าในเซลล ์B2 ถึง B5 มาบวกกนั และน าค่า  C5 ถึง 
C10 มาบวกรวม รวมทั้งหมด 10 เซลล์ 

เว้นวรรค (space) ช่องว่าง =SUM(B2:B5 D2:D5) น าค่าในเซลล ์B2 ถึง B5 มาบวกรวมกบัเป็นชุดที่ 1 
และน าค่า D2 ถึง D5 มาบวกรวมกนัเป็นชุดที่ 2 

 
ตัวด าเนินการข้อความ (Text Operation) 
 ใชส้ าหรับเช่ือมขอ้ความ  อาจจะเป็นขอ้ความแบบค่าคงที่  หรือขอ้ความที่เก็บอยูใ่นเซลล์
มาแสดงร่วมกนัได ้หรือจะใชเ้ช่ือมเน้ือหาหลายๆ เซลลใ์หแ้สดงที่เซลลใ์หม่ได ้

ตวัด าเนินการ สูตรตวัอยา่ง การท างาน 

& =A5 & B5 
=”ยอดขาย” & A4 

น าค่าในเซลล ์A5 และ B5 มาแสดงต่อกนั 

น าค่าจาก A4 มาแสดงต่อกบัค าวา่ ยอดขาย 

ซ่ึงค่าในเซลล ์A4 อาจเป็นไดท้ั้งขอ้ความและตวัเลข 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตัวด าเนินการเปรียบเทยีบ (Comparison Operator) 

 ใชเ้ปรียบเทียบขอ้มูล เช่น = (เท่ากบั), > (มากกว่า) เป็นตน้ โดยแปรฟลในเชิงตรรกะคือ 
TRUE (จริง) หรือ FALSE (เท็จ) เช่น 15>20 คือ 15 มากกว่า 20 หรือไม่ ซ่ึงก็คือไม่ใช่ก็เป็น เท็จ 
(FALSE) เป็นตน้ 

เคร่ืองหมายเปรียบเทียบ ตวัอยา่งการใชง้าน 

<   น้อยกว่า A3 < B3 ถา้ A3 เก็บค่า 10  และ B3 เก็บค่า 12 ผลการเปรียบเทียบที่
ไดค้ือ TRUE (จริง) เพราะ 10 นอ้ยกวา่ 12 

<=  น้อยกว่าหรือเท่ากับ A3<B3 ถา้ A3 เก็บค่า 10 และ B3 เก็บค่า 12 ผลการเปรียบเทียบที่ได้
คือ FALSE (เทจ็) เพราะ 10 นอ้ยกวา่แต่ก็ไม่เท่ากบั 12 

>   มากกว่า 
A2 > 20 ถา้ A2 เก็บค่า 50 ผลการเปรียบเทียบที่ไดค้ือ FALSE (เทจ็) 

>=  มากกว่าหรือเท่ากับ B4 >=90 น าค่า B4 ไปเทียบกบัค่า 90 วา่มากกวา่หรือเท่ากบั 90 ถา้
ใช่ก็คือจริง 

= เท่ากับ B5=”Sale” เป็นการเจาะจงค่าที่ใชเ้ปรียบเทียบ เช่น ในเซลล ์B5 มีค่า
ค  าวา่ Sale หรือไม่ ถา้มีคือจริงถา้ไม่มีคอืเทจ็ 

< >  ไม่เท่ากับ B5< >”Sale” หรือ B5< >90 จะใชค้่าที่ระบุมาเปรียบเทียบ ถา้เป็นค่า
จริงจะยกเวน้ค่าที่ระบุน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ระดบัความส าคญัเคร่ืองหมายค านวณ (ล าดบัการค านวณ) 
 สูตรการค านวณใน Excel จะค านวณจากซ้ายไปขวาเสมอ  แต่เคร่ืองหมายค านวณทาง
คณิตศาสตร์ต่างๆ จะมีล าดบัความส าคญัต่างกนั โดยจะประมวลผลจากตวัด าเนินการระดบัสูงไปยงั
ระดับรองลงมา  หรือตามล าดับการค านวณภายในสูตร เช่น A5+B5*C5-10 จะกระโดดข้าม
เคร่ืองหมาย + ไปท าที่เคร่ืองหมาย * (คูณ) ก่อนตามล าดบัความส าคญัแลว้จึงยอ้นกลบัไปค านวณยงั
เคร่ืองหมายที่เหลือ และถา้ในสูตรค านวณเดียวกนัมีตวัด าเนินการที่มีระดบัความส าคญัเท่าๆกนั เช่น 
+ หรือ – ก็จะค านวณจากซา้ยไปขวาจนครบตามปกติ 

ตวัด าเนินการ การท างาน 

: (โคล่อน) 
   ช่องว่าง 
; (เซมิโคล่อน) 

ตวัด าเนินการอา้งอิง 

* และ / 
การคูณ (*) และหาร (/) 

+ และ - การบวก (+) และลบ (-) 

&  น าขอ้ความตั้งแต่สองขอ้ความขึ้นไปมาเช่ือมเป็นขอ้ความเดียวกนั 

=, <, >, <=, >=, < > เคร่ืองหมายเปรียบเทียบค่าต่างๆ 

- (ค่าลบ) เคร่ืองหมายลบที่แสดงค่าติดลบของตวัเข เช่น -1 

% เปอร์เซ็นต ์ เช่น  20% โปรแกรมจะแปลงค่าเป็น 0.3 ก่อนแลว้จึงค  านวณ
ค่าอ่ืนๆ ตามเลขยกก าลงั เช่น 2^3 (หรือเลขช้ีก าลงั) 

^ เลขยกก าลงั เช่น 2^3 (หรือเลขช้ีก าลงั) 
 
 
 
 
 
 



  

สร้างสูตรค านวณพืน้ฐาน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 คลิกในเซลลท์ี่จะแสดงผล ใส่เคร่ืองหมาย = ตามดว้ยช่ือเซลลท์ี่จะน ามาค านวณ เช่น =B3 

สูตรค านวณบนแถบสูตร 

ใส่เคร่ืองหมาย = ตามดว้ยช่ือเซลลท์ี่จะน ามาค านวณดว้ย เช่น =B3-C3 แลว้กดปุ่ ม Enter 

ผลลพัธก์ารค านวณค่า  คลิกลากที่จุดจบัเดิมถา้ตอ้งการก๊อปป้ีสูตรลงไปยงัเซลลด์า้นล่าง 



  

แถบสูตร (Formula Bar) 
 การใส่สูตรค านวณลงในเซลลน์ั้น จะท าไดโ้ดยคลิกเซลลท์ี่ตอ้งการแสดงผลลพัธ์ก่อน แลว้
พมิพสู์ตรลงไปในเซลลโ์ดยตรง หรือจะพมิพล์งบนแถบสูตร (Formula Bar) ซ่ึงจะมีการใชง้านแถบ
สูตร ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
   Enter  หรือปุ่ มกด Enter น าสูตรลงไปในเซลล ์
   Center ยกเลิกการสร้างสูตร 
       Insert Function แทรกฟังกช์นั 
 Expand Formula Bar ขยายแถบสูตร 
 Collapse Formula ยอ่แถบสูตร 

 

แก้ไขสูตรค านวณ 
 สูตรค านวรที่ลงบนเซลล์ไปแลว้ หากตอ้งการแกไ้ข เช่น เปล่ียนต าแหน่งเซลล์ที่อา้งอิง 
หรือแกไ้ขเคร่ืองหมายค านวณ เปล่ียนช่ือฟังกช์นัก็จะท าได ้2 แบบ ดงัน้ี 
 วิธีที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงช่ือฟังกช์นัที่ใชง้านยอ่ย 
แทรกฟังกช์นั สูตรค านวณ 

ยกเลิกสูตร น าสูตรลงเซลล ์

 คลิกในเซลลท์ี่มีสูตร 

 คลิกบนแถบสูตร 



  

 วิธีที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเซลล์ทีจ่ะน ามาค านวณด้วยเมาส์ 

 การอา้งอิงต าแหน่งเซลลใ์นสูตรค านวณของ Excel ที่ง่ายและแม่นย  าที่สุด สามารถท าได้
โดยใชเ้มาส์คลิกเลือกเพือ่น าเอาต าแหน่งเซลลม์าใส่ไดเ้ลย  โดยไม่ตอ้งพมิพช่ื์อของต าแหน่งเซลล์
ลงไปเอง  การเลือกนั้นจะคลิกเลือกเพยีงเซลลเ์ดียว หรือคลิกลากเลือกช่วงเซลลแ์บบกลุ่มหลายๆ
เซลลก์็ท  าไดเ้ช่นกนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดบัเบิลคลิกในเซลลท์ี่มีสูตร 

 ช่วงเซลลท์ี่อา้งอิงสูตร สามารถปรับ 
ยอ่-ขยาย หรือเปล่ียนการอา้งอิงใหม่ได ้

 คลิกในเซลลผ์ลลพัธ ์
แลว้ใส่เคร่ืองหมาย = 

ต  าแหน่งจะปรากฏในสูตร 

 คลิกเลือกเซลลท์ี่ตอ้งการ 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 ใส่เคร่ืองหมายค านวณ
เช่น * (หรือเคร่ืองหมาย
ค านวณอ่ืนๆ ที่จะใช)้ 

สูตรค านวณอ่ืนๆบนแถบ Formula Bar 

 คลิกเลือกเซลลท์ี่จะน ามาค  านวณดว้ย 

 กดปุ่ ม Enter ก็จะ
ได ้ผลลพัธ ์หรือคลิก 
 บนแถบสูตร 



  

 การจดัล าดบัการค านวณค่าก่อนหรือหลงั 

 การค านวณของ Excel จะค านวณสูตรที่ใชจ้ากซ้ายไปขวา ตาจะตรวจสอบความส าคญั
หรือล าดบัก่อนวา่จะท าอะไรก่อนหรือหลงั ฉะนั้นถา้จดัล าดบัไม่ถูกตอ้งผลลพัธท์ี่ออกมากอ็าจจะไม่
ถูกตอ้งไปดว้ย วธีิการจดัล าดบัเราจะใชเ้คร่ืองหมายวงเล็บ ( ) มาช่วยจดัล าดบั เพือ่บงัคบัวา่ใหท้  า
อะไรก่อนหรือหลงั เช่น =(B2+50)/SUM(D2:D5) ใหน้ า B2 บวกกบั 50 ก่อนแลว้ไปหาผลรวมจาก
ฟังกช์นั SUM จากนั้นก็เอาผลลพัธข์องค่าแรกไปหารกบัผลรวมเป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 

สร้างสูตรค านวณด้วย Function 

 Function (ฟังกช์นั) คือ ชุดค าสัง่ในการค านวณอตัโนมติัเป็นฟังกช์นัส าเร็จรูปที่ไดเ้ขียน
เอาไวเ้รียบร้อยแลว้ เพยีงแต่ใส่ช่ือฟังกช์นั แลว้ระบุค่าที่จะน าไปค านวณตามรูปแบบของฟังกช์นั 
หรือเรียกวา่ Argument (อาร์กิวเมนต)์ เช่น การค านวณทางการต าแหน่งเซลล ์และคาสที่ก  าหนด 
เพือ่ใหฟั้งกช์นัน าไปค านวณแลว้แสดงผลออกมาไดถู้กตอ้ง เช่น การค านวณทางการเงินบางฟังกช์นั 
ตอ้งระบุเงินตน้, ดอกเบี้ยและระยะเวลา เป็นตน้  
 
 
 
  
 
 
 
  
 

 
 

สร้างสูตรในเซลล ์F3 = 
D3+(E3*D3) แลว้ก๊อปป้ีไป

ยงัเซลลอ่ื์นๆ 

คลิกในเซลลแ์ลว้ใส่เคร่ืองหมาย = 
ตามดว้ยช่ือฟังกช์นั เช่น = sum 

คลิกลากเลือกกลุ่มเซลลท์ี่จะน ามา
ค านวณ แลว้กดปุ่ ม Enter 



  

 เม่ือใส่ตวัอกัษรเร่ิมตน้ ซ่ึงจะเป็นตวัอกัษรของช่ือฟังกช์นั เช่น =S ก็จะแสดงรายการของ
ฟังกช์นัที่ขึ้นตน้ดว้ยตวั S ขึ้นมาใหเ้ลือกหากพมิพต์วัต่อไปก็จะกรองเขา้ไปถึงช่ือฟังกช์นัตามที่จะ
ใชง้าน เช่น =SUM ก็จะขึ้นรายการฟังกช์นัที่ขึ้นตน้ดว้ย SUM ทั้งหมดขึ้นมาใหเ้ลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกฟังก์ชันค านวณพืน้ฐาน 

 การเลือกฟังกช์นัเพือ่ใหค้  านวณอตัโนมติั ซ่ึงเป็นฟังกช์นัพื้นฐานเลือกไดอี้กวธีิหน่ึง ซ่ึงเป็น
วธีิเดิมๆ ที่เคยใชก้นัมาทุกเวอร์ชนัคือ คลิกปุ่ ม AutoSum โดยจะมีฟังกช์นัใหเ้ลือกใชง้านหลาย
ตวัเลือกไดง่้ายๆ ดงัน้ี 
 การค านวณอตัโนมติัน้ีโปรแกรมจะตดัสินใจเลือกกลุ่มเซลลม์าค  านวณจากต าแหน่งเซลล์
ผลลพัธท์ี่เลือก เช่น เลือกแสดงผลดา้นล่างก็จะมองไปหาเซลลท์ี่อยูเ่หนือต าแหน่งผลลพัธ ์แต่ถา้
เลือกเซลลแ์สดงผลทางขวาก็จะมองหาเซลลต์วัเลขที่อยูด่า้นซา้ยมาค านวณ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

หรือคลิกแทนการกดปุ่ ม Enter สูตรที่ไดใ้นแถบสูตร 

เลือกช่วงเซลลท์ี่จะแสดงผลลพัธ ์

คลิกบนปุ่ ม AutoSum (จะได้
ฟังกช์นั Sum) หรือคลิกลูกศร เพือ่

เลือกฟังกช์นัอ่ืนๆ 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฟังกช์นัพื้นฐานจะเป็นฟังกช์นัที่นิยมน ามาใชง้านบ่อยๆ เช่น 
 - Sum (ผลรวม) หาผลรวมตวัเลข   
 - Average (ค่าเฉลี่ย) หาค่าเฉล่ีย 
 - Count Numbers (นับจ านวนตัวเลข) นบัจ านวนเซลลท์ี่เก็บค่าตวัเลขเอาไว ้
 - Min (ค่าที่น้อยที่สุด) หาค่าต  ่าสุดของตวัเลขที่เลือก 
 - Max (ค่ามากที่สุด) หาค่าสูงสุดของตวัเลขที่เลือก 
 - More Functions… เลือกฟังกช์นัอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 

ผลลพัธก์ารค านวณจะแสดงใน
เซลลท์ี่เลือก 

คลิกที่สูตรเพือ่เลือกฟังกช์นัอ่ืน 



  

ดูผลการค านวณพืน้ฐานโดยไม่ต้องใส่สูตร 

 หารคุณตอ้งการดูผลลพัธก์ารค านวณแบบรวดเร็วโดยไม่ตอ้งสร้างสูตร  ก็เลือกตวัเลขแลว้
ดูผลลพัธท์ี่แสดงผลแถบสถานะดา้นล่างได ้ซ่ึงจะมีการค านวณพื้นฐานเช่น Sum หาผลรวม, 
Average หาค่าเฉล่ีย และ Count นบัจ านวนเซลลข์อ้มูลที่เลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิม่ฟังก์ชันการแสดงค่าบนแถบสถานะ 

 คุณสามารถเพิม่ฟังกช์นัการค านวณค่าพื้นฐาน อ่ืนๆ ใหแ้สดงค่าที่แถบสถานะได ้เช่น 
ฟังกช์นั Minimun แสดงค่าต  ่าสุด และ Maximum แสดงค่าสูงสุด หือจะคลิกปิดฟังกช์นัที่ไม่ตอ้งการ
แสดงค่าได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกช่วงเซลลท์ี่จะค  านวณ ดูผลลพัธไ์ดท้ี่แถบสถานะ 

คลิกขวาบนแถบสถานะ เลือกฟังกช์นัที่จะแสดงค่า 



  

เลอืกฟังก์ชันจากแท็บสูตร FORMULAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Financial (การเงิน) ฟังกช์นัทางดา้นการเงิน ใชค้  านวณหาค่าทางการเงินต่างๆ เช่น มูลค่าเงินใน
อนาคต, อตัราดอกเบี้ย, ค่าเส่ือมราคา, จ  านวนเงินช าระต่องวด หรือจ านวนงวดส าหรับการลงทุน
เป็นตน้ 
- Logical (ตรรกะ) ฟังกช์นัทางดา้นตรรกศาสตร์ ใชใ้นการค านวณแบบก าหนดเง่ือนไข เช่น การ
เปรียบเทียบค่าที่ใหผ้ลลพัธเ์ป็นจริง (TRUE) หรือเทจ็ (FALSE) 
- Text (ข้อความ) ใชจ้ดัการกบัขอ้มูลประเภทขอ้ความ เช่น นบัจ านวนตวัอกัษร คน้หาค า แทนที่
ขอ้ความแปลงขอ้ความ แปลงตวัอกัษร พมิพเ์ล็ก พมิพใ์หญ่ เป็นตน้ 
- Date & Time (วันที่และเวลา) ฟังกช์นัเก่ียวกบัวนัที่และเวลา ใชค้  านวณหาวนัและเวลา แสดงวนัที่
ปัจจุบนั แปลงวนัที่เป็นเลขล าดบั หรือแปลงเลขล าดบัเป็นวนั เดือน สปัดาห์ หรือปี เป็นตน้ 
- Lookup & Reference (การค้นหาและการอ้างองิ) ฟังกช์นัที่ใชใ้นการคน้หาและอา้งอิง โดยใช่
คน้หาขอ้มูลในตารางเพือ่ดึงค่าที่คน้หาเจอมาใชง้าน 

เลือกฟังกช์นักลุ่มต่างๆ ที่แยกออกเป็นกลุ่มๆ หรือคลิกเลือกฟังกช์นักลุ่มอ่ืน  ๆ

ฟังกช์นัในแต่ละกลุ่ม 



  

- Math & Trig (คณติศาสตร์และตรีโกณมิติ) ฟังกช์นัทางดา้นคณิตศาสตร์และตรีโกณมิติใช้
ค  านวณหาค่าทางคณิตศาสตร์หรือตรีโกณมิติ เช่น ค่าผลรวม ค่าสมับูรณ์ ค่าปัดเศษทศนิยม แปลง
มุมเรเดียนเป็นมุมองศาหาค่ารากที่สองของตวัเลข เป็นตน้ 
- Statistical (ทางสถิติ) ฟังกช์นัการวเิคราะห์ขอ้มูลทางสถิติ  ใชค้  านวณหาค่าสถิติต่างๆ เช่น 
ค่าเฉล่ียสูงสุด ต  ่าสุด ค่ามธัยฐาน ค่าเฉล่ียเรขาคณิต นบัจ านวนค่า นบัจ านวนตวัเลข นบัเซลลว์า่ง หา
ค่าลอการิทึมหรือหาค่ารากที่สองของตวัเลข เป็นตน้ 
- Database (ข้อมูล) ฟังกช์นัเก่ียวกบัฐานขอ้มูลใชจ้ดัการขอ้มูลที่ถูกจดัเก็บในตาราง เช่น คน้หา 
ค  านวณค่าในตาราง เช่น หาผลรวม, หาค่าสูงสุด-ต ่าสุด, นบัจ านวน, หาค่าเฉล่ียในกลุ่มฐานขอ้มูล 
เป็นตน้ 
- Information (ข้อมูล) ฟังกช์นัทางดา้นสารสนเทศที่ใชต้รวจสอบลกัษณะหรือสถานะของขอ้มูลที่
อยูใ่นเซลล ์เช่น  ตรวจสอบวา่มีขอ้มูลในเซลลน์ั้นหรือไม่ ขอ้มูลในเซลลเ์ป็นตวัเลขหรือขอ้ความ
เป็นตน้ 
- More Functions (ฟังก์ชันเพิ่มเติม) เลือกฟังกช์นักลุ่มอ่ืนๆเพิม่เติม 
 

ใส่สูตรค านวณอตัโนมัติจาก Quick Analysis 
 ฟังกช์นัใหม่ของ Excel 2013 เม่ือคุณคลิกลากคลุมเซลลข์อ้มูลที่เป็นตวัเลข สามารถคลิกปุ่ ม 

 Quick Analysis ในหวัขอ้ TOTALS เพือ่เลือกการค านวณค่าดว้ยฟังกช์นัพื้นฐานต่างๆได ้เช่น 
Sum, Average, Count ไดแ้บบรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ ม  แลว้เล่ือนไปที่แทบ็ TOTALS 

เลือกเซลลต์วัเลขที่จะค  านวณค่า 

รายการฟังกช์นั(แถบสีฟ้าจะค านวณค่า
แถวดา้นบนแลว้แสดงผลแถวล่างสุด) 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะค านวณค่าดา้นบนแลว้แสดง 
ผลลพัธใ์นเซลลด์า้นล่างถดัไปทนัท ี

หรือคลิกเล่ือนไปเลือก
ฟังกช์นัค  านวณแนวตั้ง 

 คลิกเลือกฟังกช์นั Sum 

ถา้เลือกฟังกช์นัค  านวณแนวตั้ง     
(ดูแถบสีสม้) จะค านวณค่าทางซา้ย

และแสดงผลคอลมัน์ขวาสุด 

คลิกเล่ือนไปเลือกฟังกช์นั 
เช่น เลือกฟังกช์นั Sum 



  

การกอ็ปป้ีสูตรค านวณ 

 คุณสมบติัเด่นทางดา้นการค านวณของ Excel คือ จากการที่เราอา้งอิงต าแหน่งเซลลท์ี่เก็บค่า
ตวัเลขมาใชใ้นสูตรหากวา่สูตรค านวณลกัษณะน้ีตอ้งน าไปใชก้บัเซลลอ่ื์นๆ ที่ค  านวณแบบเดียวกนั  
เราจะสร้างแค่สูตรแรกที่เหลือใชว้ิธีก็อปป้ีสูตรแทนต าแหน่งเซลลท์ี่อา้งถึงก็จะเปล่ียนตามทิศ
ทางการก็อปป้ีสูตรไปวาง  ผลการค านวณก็จะเปล่ียนตามโดยอตัโนมตัิ 

กอ็ปป้ีสูตรค านวณแบบต่อเน่ือง 
 การก็อปป้ีสูตรแบบต่อเน่ืองจะท าไดง่้าย ดว้ยการใส่สูตรแรกเสร็จแลว้ ใหค้ลิกเลือกเซลลท์ี่
มีสูตร แลว้เล่ือนเมาส์ไปที่เคร่ืองหมาย + ที่เป็นจุดจบัเติมในมุมล่างขวาของเซลล ์แลว้คลิกลากไป
ตามทิศทางที่จะก็อปป้ีสูตรไป เช่น คลิกลากลงจะหมายถึงก็อปป้ีสูตรไปใชเ้ซลลด์า้นล่าง เป็นตน้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกเซลลท่ี์มีสูตรแลว้เล่ือนเมาส์ไปช้ีท่ีมุมล่างขวา 

 คลิกลากเคร่ืองหมาย + จนถึงเซลลท์ี่จะใชสู้ตร 



  

กอ็ปป้ีสูตรด้วยค าส่ัง Copy & Paste 

 การก็อปป้ีสูตรแบบน้ีจะท าไดเ้หมือนการก็อปป้ีขอ้มูลทัว่ไป แต่สูตรจะเปล่ียนไปตาม
ต าแหน่งเซลลท์ี่วางโดยอตัโนมติั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 คลิกในเซลลท์ีมี่สูตร  คลิกปุ่ ม Copy  คลิกปุ่ ม Copy 

 คลิกปุ่ ม Paste 
 คลิกปุ่ ม Paste 



  

ก๊อปป้ีสูตรข้ามเวร์ิกชีต 
 นอกจากการก๊อปป้ีสูตรไปวางในพื้นที่ติดกนัในเวร์ิกชีตเดียวกนัแลว้ คุณยงัสามารถก๊อปป้ี
สูตรจากเวิร์กบุค๊หน่ึงไปวางอีกเวร์ิกบุค๊หน่ึงได ้โดยวธีิการก๊อปป้ีดว้ยค าสัง่ Copy (คดัลอก) และวาง
สูตรในต าแหน่งปลายทางดว้ยค าสัง่ Paste (วาง) ไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 คลิกปุ่ ม Copy 

 เลือกช่วงเซลลท์ี่มีสูตร 

 คลิกปุ่ ม Paste วางสูตร 

 คลิกเลือกเซลลป์ลายทางที่จะวางสูตรที่ก๊อปป้ีมา 
 



  

     การป้อนสูตรโดยใช้ฟังก์ชัน 

ฟังก์ชัน  จะหมายถึง  สูตรพิเศษที่ไดเ้ขียนไวล่้วงหน้า  เพื่อให้ผูใ้ชน้ าไปใชไ้ดโ้ดยสะดวก
ผูเ้รียนสามารถใชฟั้งก์ชนัไดโ้ดยการใส่ฟังก์ชนัเหล่านั้นไปในสูตรบนแผ่นงานของผูเ้รียน  ล าดับ
ตวัอกัษรที่ใช้ในฟังก์ชนั  เรียกว่า  รูปแบบ  ฟังก์ชันทั้งหมดมีรูปแบบพื้นฐานเดียวกนั  ถ้าผูเ้รียน
ไม่ไดท้  าตามรูปแบบน้ีโปรแกรม  Microsoft Excel  จะแสดงขอ้ความก าหนดขอ้ผิดพลาดในสูตร  
ถา้เป็นฟังกช์นันั้น  เหมือนกบัสูตรอ่ืนๆ 

  ในโปรแกรม Microsoft Excel จะมีฟังกช์นัใหผู้เ้รียนเลือกมากมาย  ซ่ึงผูเ้รียนสามารถเลือก
ไดจ้ากเคร่ืองมือ             บนแถบเคร่ืองมือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  คลิกที่ปุ่ มเคร่ืองมือ  



  

จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ของการเลือกฟังกช์นัดงัรูป 

 
 

 
ประเภทของฟังก์ชัน 

- ที่ใช้ไปล่าสุด 
- ทั้งหมด 
- การเงิน 
- วันและเวลา 
- คณติศาสตร์และตรีโกณมิติ 
- ทางสถิติ 
- การค้นหาและการอ้างอิง 
- ฐานข้อมูล 
- ข้อความ 
- ตรรกศาสตร์ 
- ข้อมูล 

 



  

ช่ือฟังกช์นัที่ถูกใชง้านบ่อย ๆ ใน Excel   
 

ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

 

ABS 
ABS (number) 
=Abs(A1)  

 

ใหค้่าสมบูรณ์ของตวัเลข 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

AVERAGE 
AVERAGE(number1.number2,…..) 
=AVERAGE(A1:A5) 

ใหค้่าเฉล่ียของตวัแปรของมนั 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

COUNT 
COUNT(valuel,value2,…) 
=COUNT(A1:A5) 

นับ จ า น วน ตัว เ ล ขที่ มี อ ยู่ ใ น
รายการตวัแปร 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

MAX 
MAX(number1,number2,…..) 
=MAX(A1:A5) 

ใหค้่าสูงสุดในรายการของตวัแปร 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

MIN 
MIN(number1,number2,…..) 
=MIN(A1:A5) 

ใหค้่าต  ่าสุดในรายการของตวัแปร 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

MOD 
MOD(number1,divisor2,…..) 
=MOD(A1:A5) 

ใหค้่าเศษของการหาร 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

ROUND 
ROUND(number,num digits) 
=ROUND(A1,2) 

ปัดเศษจ านวนให้เป็นต าแหน่ง 
ทศนิยมที่ระบุ 

 



  

ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
 
ตวัอยา่ง 

ROUNDDOWN 
ROUNDDOWN(number,num_ 
digits) 
=ROUNDDOWN(A1,2) 

ปัดเศษจ านวนลง 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
 
ตวัอยา่ง 

ROUNDUP 
ROUNDUP 
(number,num_digits) 
=ROUNDUP(A1,2) 

ปัดเศษจ านวนขึ้น 
 
 
 
 

ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

SUM 
SUM(number1,number2,…..) 
=SUM(A1:A5) 

ใหค้่าผลรวมของตวัแปร 

 

   ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัฟังก์ชัน 

   ฟังกช์นัจะเร่ิมตน้ดว้ยเคร่ืองหมายเท่ากบัเสมอ  (=) 

   ขอ้มูลที่เอ็กเซลใชใ้นการค านวณในฟังกช์นันั้นจะอยูใ่นเคร่ืองหมายวงเล็บ ( ) 
=SUM(A1,A2,A3) 
=AVERAGE(C1,C2,C3)  
=MAX(B7,C7,D7,E7) 
=COUNT(D12,D13,D14) 

การก าหนดกลุ่มเซลลใ์นการค านวณใหใ้ชเ้คร่ืองหมายจุลภาค (,)  ระหวา่งเซลล์อา้งอิง
ในฟังกช์นั  ตวัอยา่งเช่น  =SUM(A1,A2,A3)  จะเท่ากบั  =A1+A2+A3                  
=SUM(A1:A3) 
=AVERAGE(C1:C3) 
=MAX(B7:E7) 
=COUNT(D12:D14) 



  

การก าหนดกลุ่มเซลลใ์นการค านวณใหใ้ชเ้คร่ืองหมายจุดคู่ (:)  ระหวา่งเซลล์อา้งอิงตน้และ
ปลายฟังก์ชัน  แล้วเอ็กเซลจะค านวณโดยใช้เซลล์อ้างอิงทุกเซลล์ระหว่างเซลล์อ้างอิงทุกเซลล์
อา้งอิงปลาย  ตวัอยา่งเช่น  =SUM(A1:A3)   จะเท่ากบั  =A1+A2+A3 
  

    การค านวณทัว่ไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AVERAGE 
สูตรน้ีใช้หาค่าเฉลี่ยของตัวเลข 
ตวัอยา่งเซลลน้ี์ประกอบไปดว้ย
ฟังกช์นั 
=AVERAGE(A1:A4) 
=25 
 

MAX 

สูตรน้ีใช้หาตัวเลขที่มีค่ามากทีสุ่ดตวัอยา่ง
เซลลน้ี์ประกอบไปดว้ยฟังกช์นั 
=MAX(A1:A4) 
=40 



  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

SUM 
สูตรน้ีใช้หาผลรวมของตัวเลขตวัอยา่ง
เซลลน้ี์ประกอบไปดว้ยฟังกช์นั 
=SUM(A1:A4) 
=A1+A2+A3+A4 
=10+20+30+40 
=100 

COUNT 
สูตรน้ีใช้กับการนับจ านวนเซลล์ตวัอยา่ง
เซลลน้ี์ประกอบไปดว้ยฟังกช์นั 
=COUNT(A1:A4) 
=4 

MIN 
สูตรน้ีใช้หาค่าตัวเลขที่น้อยทีสุ่ด
ตวัอยา่งเซลลน้ี์ประกอบไปดว้ยฟังกช์นั 
=MIN(A1:A4) 
=10 



  

การใส่ฟังก์ชัน 
 การใส่ฟังกช์นัในการค านวณนั้นสะดวกและรวดเร็วกวา่การนั่งป้อนสูตรเอง  อีกทั้งฟังก์ชนัก็

ใชง่้ายมาก   เพราะจะมีค  าแนะน าพร้อมกบัขั้นตอนที่อ  านวยความสะดวกในการใส่ขอ้มูลในสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เม่ือส้ินสุดค าสัง่โปรแกรม  Microsoft Excel  จะปรากฏไดอะล็อคบอ็กซ์ แสดงขึ้นมาดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกที่กลุ่มฟังกช์นัที่ตอ้งการ 

หมายเหตุ :   ถา้ผูเ้รียนไม่ทราบวา่ฟังกช์นัที่ตอ้งการจดัอยูใ่นกลุ่มใด 
      ใหท้  าการเลือกที่   “ทั้งหมด”   ซ่ึงเป็นกลุ่มรวมฟังกช์นัทั้งหมด 

 คลิกเซลลท์ี่ตอ้งการใส่ฟังกช์นั 
  คลิกที่ปุ่ ม       บนแถบสูตร 
        



  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือส้ินสุดค าสั่งโปรแกรม  Microsoft Excel  จะแสดงไดอะล็อคบ็อกซ์ขึ้นมาทนัที  ถ้า     
ไดอะล็อคบอ็กซ์น้ีบงัขอ้มูลที่ผูเ้รียนตอ้งการดูอยู ่ ก็สามารถท าการเล่ือนไดอะล็อคบ็อกซ์น้ีไป
วาง ยงัต  าแหน่งใหม่ได ้

 

 

 

 

 

 
 

  เล่ือนไดอะล็อคบอ็กซ์ โดยคลิก
เมาส์แถบช่ือเร่ือง  (แถบสีน ้ าเงิน) 

  ค ลิก เมาส์ค้า งไว้  แล้ว เ ล่ือน  
ไดอะล็อคบ็อกซ์ไปวางยงัต  าแหน่ง
ใหม่ที่ต้องการ  จากนั้ นก็ปล่อยปุ่ ม
เมาส์ 

  คลิกที่ฟังกช์นัที่ตอ้งการ 

พื้นที่บริเวณน้ีจะอธิบายสรุปและวิธีใชค้ร่าว ๆ 
ของฟังกช์นัที่เลือก 

  ใส่ฟังกช์นัในสมุดงานได ้
โดยเล่ือนเมาส์คลิกที่ปุ่ ม ตกลง 

 

ฟังกช์นัของกลุ่มจะแสดงขึ้นมาบริเวณน้ี 



  

    เม่ือผูเ้รียนใส่ฟังก์ชนัเขา้ไปแลว้  ผูเ้รียนจะตอ้งก าหนดตวัเลขหรือเซลล์อา้งอิงเพื่อใชใ้นการ
ค านวณของฟังกช์นัดว้ย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนบริเวณน้ีเป็นขอ้ความอธิบายตวัเลขที่ใส่ลงไป ช่องส าหรับใส่ตวัเลขที่จะใชใ้นการค านวณในฟังกช์นั 

 คลิกปุ่ ม ตกลง 

ช่องน้ีจะแสดงค่าในเซลลท์ี่เราท าการเลือก 

  ใส่ช่ือเซลลท์ี่ตอ้งการค านวณลง
ไป  โดยเล่ือนเมาส์ไปคลิกท่ีช่อง 
Number1  เช่น E5:E9 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการค านวณของฟังกช์นัจะแสดงที่เซลลท์นัท ี ส าหรับสูตรในฟังกช์นัจะแสดงขึ้นที่แถบ
สูตร 



  

       การใส่สูตรแบบมเีงือ่นไขโดยใช้ฟังก์ชัน IF 
 ในบางคร้ังที่ผลลัพธ์ของสูตรไม่ไดต้รงไปตรงมา แต่ขึ้นอยูก่ ับเง่ือนไข ดังนั้นจึงตอ้งน า
ฟังกช์นั IF เขา้มาช่วย  ฟังกช์นั  IF ใชส้ าหรับการก าหนดเง่ือนไขวา่ ถา้เป็นไปตามเง่ือนไขจะให้ท  า
อยา่งไร และถา้ไม่เป็นไปตามเง่ือนไขจะใหท้  าอยา่งไร 
 ** ฟังกช์นั IF มีโครงสร้างดงัน้ี 
 

 * IF (เงื่อนไข,   ค่าที่จะเป็นเม่ือเง่ือนไขเป็นจริง , ถา้เง่ือนไขไม่เป็นจริงจะท าส่วนน้ี) 

 * เงื่อนไข  คือ  การตรวจสอบวา่ส่ิงที่เราก าหนดใหเ้ป็นจริง (TRUE) หรือไม่เป็นจริง (FALSE) 

 

ตัวอย่าง การใช้ฟังก์ชัน IF 
 อาจารยผ์ูห้น่ึงมีคะแนนของนักเรียนจ านวนมาก จึงตอ้งการจะสร้างระบบที่ช่วยตดัเกรด
นักเรียน โดยมีกฎเกณฑว์่า ตั้งแต่ 80 คะแนนขึ้นไป ไดเ้กรด A , ตั้งแต่ 70 คะแนน ถึง 79 คะแนน 
ไดเ้กรด B, ตั้งแต่ 60 คะแนน ถึง 69 คะแนน ไดเ้กรด C, ตั้งแต่ 59 คะแนน ถึง 50 คะแนน ไดเ้กรด D 
และถา้ไดค้ะแนนต ่ากวา่ 50 คะแนน ถือวา่ไดเ้กรด F  
 
ส าหรับการใช้ฟังก์ช่ันส าหรับการตัดเกรด  คอื   
 

       =IF(H4>79,"A",IF(H4>69,"B",IF(H4>59,"C",IF(H4>49,"D","F"))))    

 **  H4  คือ ช่องเซลล์ที่จะคิดเป็น
เกรด  โดยปกติการคิดเกรดน้ีจะมาจากช่อง
คะแนนรวมของนกัเรียนแต่ละคน  ** 

โดยให้พิมพ์ฟังก์ชั่นทั้ งหมดน้ีใน
เซลล์ที่ตอ้งการให้แสดงเกรด  จากนั้นกดปุ่ ม  
Enter  โปรแกรมก็จะแสดงเกรดที่ก  าหนดใน
ช่องเซลลท์ี่ตอ้งการ   

 



  

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
         ข้อผดิพลาดในการค านวณสูตร 
           ในการค านวณหากมีขอ้ผดิพลาดโปรแกรมจะแสดงสญัลกัษณ์ออกมาใหผู้เ้รียนทราบโดยจะ
แสดง ณ ต าแหน่งเซลลท์ี่ใชใ้นการค านวณ  ดงัตวัอยา่งของผดิพลาดที่พบบ่อย ๆ มีดงัน้ี   
 
 
ความหมาย  คอลมัน์นั้นแคบเกินที่จะแสดงผลลพัธไ์ดท้ั้งหมด   
การแก้ไข      ปรับขนาดของความกวา้งคอลมัน์ใหพ้อดีกบัขนาดของขอ้มูลใหม่   
 

 

 

 

 

##### 

Note :  อย่าใช้ฟังก์ชันซ้อนกัน 

       ในตวัอย่าง คุณจะสังเกตเห็นว่า เราสามารถซ้อนการใช้งานฟังก์ชัน IF เข้าไปใน
ฟังก์ชนั IF ได ้ซ่ึงในโปรแกรม Excel 201  เราสามารถซ้อนฟังก์ชัน่กนัไดไ้ม่เกิน 64 ชั้น 
หรือ 64  ล าดบั   

                  IF(F4<=1000,10%*F4,  IF(F4<=5000,15%*F4,20%*F4)) 
 
 

 ทุกฟังกช์นัในโปรแกรม Excel ลว้นแต่มีขอ้จ  ากดัน้ี ดงันั้นในการใชฟั้งก์ชนัจึงตอ้ง
ระวังไม่สร้างซ้อนกันเกินกว่าที่ก  าหนด และควรระมัดระวงัในการใส่ฟังก์ชั่น และ
เคร่ืองหมายต่าง ๆ เพราะหากมีเคร่ืองหมาย หรือ มีความผิดพลาดโปรแกรมจะไม่สามารถ
ค านวณไดแ้ละฟ้อง  Error  ทนัที 
 

ชัน้ท่ีสอง ชัน้ท่ีหนึ่ง 

เซลลน้ี์ประกอบดว้ยสูตร 
=A1*A2 

ท าการขยายเซลลใ์หก้วา้งขึ้นก็
จะสามารถมองเห็นตวัเลข
ทั้งหมด 



  

 
 
ความหมาย     ตวัหารที่ใชใ้นสูตรมีค่าเป็น  0  หรือ การอา้งอิงเซลลเ์ปล่าเป็นตวัหาร   
การแก้ไข         ตรวจสอบค่าตวัหารที่ใชใ้นสูตรและแกไ้ขใหถู้กตอ้ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความหมาย    ในสูตรมีช่ือฟังกช์นัหรือเซลลอ์า้งอิงที่โปรแกรมไม่รู้จกั 
การแก้ไข        ตรวจสอบวา่พมิพสู์ตรผดิ หรือ ก าหนดสูตรอา้งอิงต่าง ๆ ผดิหรือไม่   
 
 
 
 
 
  
 
  
 

 
 จากตัวอย่างนี้  มีขอ้ผดิพลาดคอืช่ือของฟังกช์นั   SUM   พมิพผ์ดิเป็น  SUMM  หากเราแกไ้ขก็จะ 
สามารถใชสู้ตรน้ีไดต้ามปกติ   

#DIV/0! 

#NAME? 

เซลลน้ี์ประกอบไปดว้ยสูตร 
=SUM (A1:A3) 

 

เซลลน้ี์ประกอบไปดว้ยสูตร 
=A1/A2 

 



  

 
 
ความหมาย    ในสูตรมีการใส่ขอ้มูลในเซลลอ์า้งอิงทีไ่ม่สามารถค านวณได ้ เช่น  ขอ้ความ  เป็นตน้ 
การแก้ไข        ตรวจสอบวา่พมิพสู์ตรผดิ หรือ ก าหนดสูตรอา้งอิงต่าง ๆ ผดิหรือไม่   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้ความน้ีจะแสดงขึ้นมา  หากสูตรนั้นมีเซลลอ์า้งอิงซ่ึงเป็นเซลลข์องสูตรอยูด่ว้ย  ท  าให้ไม่
สามารถค านวณได ้

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

#VALUE! 

ค านวณวนซ ้า  (Circular  Reference) 

เซลลน้ี์ประกอบไปดว้ยสูตร 
=A1+A2+A3 

เซลลน้ี์ประกอบดว้ยสูตร    =A1+A2+A3+A4+A6  ซ่ึงเซลล ์ A6  จะเป็นเซลลท่ี์ใส่สูตร  
โปรแกรมจะไม่สามารถค านวณได ้
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 การจัดการข้อมูล 
 การจดัการขอ้มูล  คือการที่ท  าให้ขอ้มูลอยูใ่นรูปที่กะทดัรัด  มีความหมายและสะดวกต่อ
การใชง้าน  การคน้หา  สามารถน าเสนอในรูปแบบที่ง่ายต่อการตดัสินใจ  ซ่ึงประกอบดว้ยวิธีต่างๆ  
ดงัน้ี 

      การป้อนสูตรในการค านวณ 
  โปรแกรม  Microsoft Excel   สร้างขึ้นมาเพื่องานค านวณโดยเฉพาะ ผูเ้รียนสามารถใส่     

ขอ้มูลดิบ (ตวัเลข)  ลงในหน้ากระดาษท าการ  แลว้บอกวิธีค  านวณตวัเลขให้กบั  Microsoft Excel  
เพื่อให้ไดผ้ลลพัธ์ที่ผูเ้รียนตอ้งการ  ผูเ้รียนจะบอกวิธีการค านวณให้กบั  Microsoft Excel  โดยการ
เขียนเป็นสูตร  ตวัอย่างของสูตรอย่างง่าย ๆ  ก็เช่น  การบวกกันระหว่างตวัเลข  2  จ  านวน    
ประโยชน์ของโปรแกรมประเภท สเปรตชีทอยา่งโปรแกรม  Microsoft Excel  ก็คือ  ผูเ้รียนสามารถ
ท าการเขียนสูตรลงในเซลลเ์พือ่ใหเ้อ็กเซลท าการค านวณค่าจากเซลลอ่ื์น ๆ  ให ้ ตวัอยา่งเช่น  ผูเ้รียน
สามารถท าการใส่สูตรลงในเซลลเ์พือ่ให ้Excel  หาผลรวมของค่าต่างๆ  ที่ผูเ้รียนตอ้งการได ้    

ในการค านวณตวัเลขสามารถท าไดทุ้กๆ  ต  าแหน่งในกระดาษท าการโดยใส่ค่านิพจน์ทาง
คณิตศาสตร์ลงไป  เม่ือกดปุ่ ม  Enter  ก็จะให้ผลทนัที    กระดาษท าการที่ใช้จะประกอบไปดว้ย
คอลมัน์  A,B,C,…..   และเป็นแถว  1,2,3,…..   ช่อง ๆ  ที่ถูกแบ่งเรียกว่า  เซลล์(Cell)  เซลล์แต่ละ
เซลลมี์ช่ือเรียกตามต าแหน่งการตดักนัระหวา่งคอลมัน์และแถว  เช่น เซลลท์ี่อยูใ่นต าแหน่ง  A  แถว  
1  จะเรียกวา่เซลล ์ A1   ดงันั้นการค านวณสามารถใชสู้ตรดว้ยการอา้งช่ือเซลใดเซลหน่ึงเพื่อมาใช้
ในการค านวณได ้ หากผูเ้รียนมีการเปล่ียนแปลงค่าขอ้มูลที่อยูใ่นเซลล์ที่ถูกอา้งอิงโดยสูตร  เซลล์ที่
มีสูตรนั้นอยูก่็จะเปล่ียนแปลงค่าโดยอตัโนมติั 

    สูตร (Formula) 
    เกิดจากเคร่ืองหมาย  ,   ค่าตวัเลข  ,  ต  าแหน่งเซลล์ที่เก็บขอ้มูล  ,   ฟังก์ชนัของ       
โปรแกรม  Microsoft Excel   ,  หรือช่ือกลุ่มขอ้มูล  น ามาผสมกนัเพือ่ใหเ้กิดค่าใหม่ 
   โปรแกรม  Microsoft Excel  จะมองสูตรอยูใ่นรูปของสมการ  เช่น   

75=25+50 
 
 

สูตร ผลลัพธ์ 

เร่ือง การจัดการข้อมูล 
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ดงันั้นสูตรในโปรแกรม  Microsoft  Excel  จึงขึ้นตน้ดว้ยเท่ากบั (=) เสมอ 

   เคร่ืองหมายทีใ่ช้ในการค านวณในโปรแกรม  Microsoft Excel 
 

เคร่ืองหมาย ตัวอย่างสูตร 

เคร่ืองหมายในการค านวณ 

                    +    บวก 

                    -     ลบ 

                    /     หาร 

                    *    คูณ 

                  %    เปอร์เซ็นต ์

                   ^     ยกก าลงั 

 

 

                     =20+4*2 

                    จะไดผ้ลลพัธ ์ คือ  28 

 

    เคร่ืองหมายในการเช่ือมข้อความ 

           &   เช่ือมข้อความ 

 

   =”Microsoft ”&A1 

ถ้า A1 เก็บค่า ”Excel” จะได้ค่า Microsoft Excel 

 

     เคร่ืองหมายในการเปรียบเทียบ 
              =     เท่ากบั 
           >     มากกวา่ 
          <      นอ้ยกวา่ 
          > =   มากกวา่หรือเท่ากบั 
          < =   นอ้ยกวา่หรือเท่ากบั 
          < >   ไม่เท่ากบั 

      

       =A10 < 5000 

จะให้ค่าเป็นจริง (Ture)  เม่ือค่าในเซลล์  A10  
น้อยกว่า 5000  แต่ถ้ามากกว่าหรือเท่ากบั  5000
จะใหค้่าเป็นเทจ็ (False) 
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เคร่ืองหมาย ตัวอย่างสูตร 

       เคร่ืองหมายในการอ้างอิง 
             : (โคลอน)  บอกช่วงขอ้มูล 
 
 
 
 

             เว้นวรรค   เอาเฉพาะข้อมูลซ ้า 
                               (Intersection) 
 
            , (คอมม่า)  เอาขอ้มูลทั้งหมดของทั้ง                
                                2  ช่วง  (Union) 
 

 
A1:A20  หมายถึง จากเซลล ์  A1 ถึง    A20 
A:A        หมายถึง ทั้งคอลมัน์ A  
1:1          หมายถึง ทั้งแถวที่ 1 
1:3          หมายถึง ทั้งแถวที่ 1  และ  3 
A:IV       หมายถึง ทั้งกระดาษท าการ 

ถา้ “Sales”        หมายถึง  ช่วง B2:D2 
     “Q4”            หมายถึง ช่วง C2:C5 
     “Q4 Sales”   จะหมายถึง เซลล ์C2  

ล าดบัขั้นการท างานของการค านวณ 

 

ล าดับ เคร่ืองหมาย ค าอ่าน 

1. 

2 

3 

4 

5 
 

(  ) 

% 

^ 

*  และ  / 

+  และ  - 

 

วงเล็บ 

เปอร์เซ็นต์ 

ยกก าลัง 

คูณ และ หาร 

บวก และลบ 
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ใน Excel มีการล าดับความส าคญัของเคร่ืองหมาย โดยเคร่ืองหมายที่มีล าดบัแรกจะถูก
ค านวณก่อน  ถา้ตอ้งการบงัคบัให้โปรแกรม  Microsoft Excel  ค  านวณตามล าดับเคร่ืองหมาย
คณิตศาสตร์ที่ผูเ้รียนตอ้งการ   ก็ใหใ้ส่เคร่ืองหมายวงเล็บ (  )  ก่อน 

 

  การป้อนสูตรโดยใช้เซลล์อ้างองิ 

ผูเ้รียนควรใช้เซลล์อ้างอิง (ตัวอย่างเช่น =A1+A2)  แทนการป้อนตัวเลขไปตรงๆ   
(ตวัอย่างเช่น  =10+30  เพราะถ้าผูเ้รียนใช้เซลล์อ้างอิง  เม่ือมีการเปล่ียนตัวเลขในเซลล์อ้างอิง  
โปรแกรม Microsoft Excel จะค านวณผลลพัธใ์หอ้ยา่งอตัโนมติั  ในขณะที่เม่ือป้อนตวัเลขไปตรงๆ  
ผูเ้รียนจะตอ้งมานั่งแกไ้ขสูตรทุกคร้ัง    หรือผูเ้รียนจะเรียกว่าการใชเ้ซลล์อา้งอิงเปรียบเสมือนกับ
การใชต้วัแปรในการค านวณนัน่เอง) 

 ตัวอย่างการหาผลรวมโดยใช้สูตรโดยการอ้างอิงเซลล์ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ตัวแปรที่ใช้ในการค านวณ 
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เม่ือใส่ตวัแปรเรียบร้อยแลว้ใหท้  าการกดปุ่ ม  Enter  โปรแกรม Microsoft Excel   จะปรากฏ
ค าตอบทนัที  ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ตัวอย่างสูตรอื่นๆ   
         โดยจะเห็นวา่ตวัเลขในเซลลเ์ดียวกนั  แต่ใชเ้ซลลอ์า้งอิงในการค านวณและล าดบัขั้นของ
เคร่ืองหมายในการค านวณที่แตกต่างกนัเท่านั้นกจ็ะท าใหก้ารค านวณไดผ้ลลพัธท์ี่แตกต่างกนั        
ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี   
 

 

 

 

 

 

 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A1+A2+A3*A4 
=10+20+30*40 
=1230 

ค าตอบท่ีได้จากการใช้สตูรโดยอ้างอิงเซลล์ 
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เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A1*A3+A2+A4 
=10*30+20+40 
=360 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A3/A1+A2+A4 
=30/10+20+40 
=63 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A1+(A2+A3)*A4 
=10+(20+30)*40 
=2010 



 103 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
นอกจากนีก้ารใช้เซลล์อ้างอิงหากเราเปลี่ยนตัวเลขในการค านวณใหม่  แต่สูตรยัง

เหมือนเดิม  ก็จะท าให้ค าตอบนีเ้ปลีย่นแปลงไปได้โดยท่ีเราไม่ต้องท าการค านวณใหม่ ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A1*(A3-A2)+A4 
=10*(30-20)+40 
=140 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A1+A2+A3+A4 
 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A1+A2+A3+A4 
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     การป้อนสูตรโดยใช้ฟังก์ชัน 

ฟังก์ชัน  จะหมายถึง  สูตรพิเศษที่ไดเ้ขียนไวล่้วงหน้า  เพื่อให้ผูใ้ชน้ าไปใชไ้ดโ้ดยสะดวก
ผูเ้รียนสามารถใชฟั้งก์ชนัไดโ้ดยการใส่ฟังก์ชนัเหล่านั้นไปในสูตรบนแผ่นงานของผูเ้รียน  ล าดับ
ตวัอกัษรที่ใช้ในฟังก์ชนั  เรียกว่า  รูปแบบ  ฟังก์ชันทั้งหมดมีรูปแบบพื้นฐานเดียวกนั  ถ้าผูเ้รียน
ไม่ไดท้  าตามรูปแบบน้ีโปรแกรม  Microsoft Excel  จะแสดงขอ้ความก าหนดขอ้ผิดพลาดในสูตร  
ถา้เป็นฟังกช์นันั้น  เหมือนกบัสูตรอ่ืนๆ 

  ในโปรแกรม Microsoft Excel จะมีฟังกช์นัใหผู้เ้รียนเลือกมากมาย  ซ่ึงผูเ้รียนสามารถเลือก
ไดจ้ากเคร่ืองมือ             บนแถบเคร่ืองมือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  คลกิท่ีปุ่ มเคร่ืองมือ  
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จะปรากฏไดอะล็อคบล็อกซ์ของการเลือกฟังกช์นัดงัรูป 

 
 

 
ประเภทของฟังก์ชัน 

- ที่ใช้ไปล่าสุด 
- ทั้งหมด 
- การเงิน 
- วันและเวลา 
- คณติศาสตร์และตรีโกณมิติ 
- ทางสถิติ 
- การค้นหาและการอ้างอิง 
- ฐานข้อมูล 
- ข้อความ 
- ตรรกศาสตร์ 
- ข้อมูล 
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ช่ือฟังก์ชันทีถู่กใช้งานบ่อย ๆ ใน Excel   
 

ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

 

ABS 
ABS (number) 
=Abs(A1)  

 

ใหค้่าสมบูรณ์ของตวัเลข 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

AVERAGE 
AVERAGE(number1.number2,…..) 
=AVERAGE(A1:A5) 

ใหค้่าเฉล่ียของตวัแปรของมนั 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

COUNT 
COUNT(valuel,value2,…) 
=COUNT(A1:A5) 

นับ จ า น วน ตัว เ ล ขที่ มี อ ยู่ ใ น
รายการตวัแปร 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

MAX 
MAX(number1,number2,…..) 
=MAX(A1:A5) 

ใหค้่าสูงสุดในรายการของตวัแปร 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

MIN 
MIN(number1,number2,…..) 
=MIN(A1:A5) 

ใหค้่าต  ่าสุดในรายการของตวัแปร 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

MOD 
MOD(number1,divisor2,…..) 
=MOD(A1:A5) 

ใหค้่าเศษของการหาร 

   
ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

ROUND 
ROUND(number,num digits) 
=ROUND(A1,2) 

ปัดเศษจ านวนให้เป็นต าแหน่ง 
ทศนิยมที่ระบุ 
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ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
 
ตวัอยา่ง 

ROUNDDOWN 
ROUNDDOWN(number,num_ 
digits) 
=ROUNDDOWN(A1,2) 

ปัดเศษจ านวนลง 

   

ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
 
ตวัอยา่ง 

ROUNDUP 
ROUNDUP 
(number,num_digits) 
=ROUNDUP(A1,2) 

ปัดเศษจ านวนขึ้น 
 
 
 
 

ช่ือฟังกช์นั 
รูปแบบ 
ตวัอยา่ง 

SUM 
SUM(number1,number2,…..) 
=SUM(A1:A5) 

ใหค้่าผลรวมของตวัแปร 

 

   ความรู้เบือ้งต้นเกีย่วกบัฟังก์ชัน 

   ฟังกช์นัจะเร่ิมตน้ดว้ยเคร่ืองหมายเท่ากบัเสมอ  (=) 

   ขอ้มูลที่เอ็กเซลใชใ้นการค านวณในฟังกช์นันั้นจะอยูใ่นเคร่ืองหมายวงเล็บ ( ) 
=SUM(A1,A2,A3) 
=AVERAGE(C1,C2,C3)  
=MAX(B7,C7,D7,E7) 
=COUNT(D12,D13,D14) 

การก าหนดกลุ่มเซลลใ์นการค านวณใหใ้ชเ้คร่ืองหมายจุลภาค (,)  ระหวา่งเซลล์อา้งอิง
ในฟังกช์นั  ตวัอยา่งเช่น  =SUM(A1,A2,A3)  จะเท่ากบั  =A1+A2+A3                  
=SUM(A1:A3) 
=AVERAGE(C1:C3) 
=MAX(B7:E7) 
=COUNT(D12:D14) 
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การก าหนดกลุ่มเซลลใ์นการค านวณใหใ้ชเ้คร่ืองหมายจุดคู่ (:)  ระหวา่งเซลล์อา้งอิงตน้และ
ปลายฟังก์ชัน  แล้วเอ็กเซลจะค านวณโดยใช้เซลล์อ้างอิงทุกเซลล์ระหว่างเซลล์อ้างอิงทุกเซลล์
อา้งอิงปลาย  ตวัอยา่งเช่น  =SUM(A1:A3)   จะเท่ากบั  =A1+A2+A3 
  

    การค านวณทัว่ไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

SUM 
สูตรน้ีใช้หาผลรวมของตัวเลข 

ตวัอย่างเซลล์นีป้ระกอบไปด้วยฟังก์ชนั 
=SUM(A1:A4) 
=A1+A2+A3+A4 
=10+20+30+40 
=100 

MAX 
สูตรน้ีใช้หาตัวเลขที่มีค่ามากที่สุด 

ตวัอย่างเซลล์นีป้ระกอบไปด้วยฟังก์ชนั 
=MAX(A1:A4) 
=40 

AVERAGE 
สูตรน้ีใช้หาค่าเฉล่ียของตัวเลข 

ตวัอย่างเซลล์นีป้ระกอบไปด้วยฟังก์ชนั 
=AVERAGE(A1:A4) 
=25 
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COUNT 
สูตรน้ีใช้กับการนับจ านวนเซลล์ 

ตวัอย่างเซลล์นีป้ระกอบไปด้วยฟังก์ชนั 
=COUNT(A1:A4) 
=4 

MIN 
สูตรน้ีใช้หาค่าตัวเลขที่น้อยที่สุด 

ตวัอย่างเซลล์นีป้ระกอบไปด้วยฟังก์ชนั 
=MIN(A1:A4) 
=10 
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  คลกิท่ีปุ่ ม            บนแถบ
สตูร 

    การใส่ฟังก์ชัน 
 การใส่ฟังกช์นัในการค านวณนั้นสะดวกและรวดเร็วกวา่การนั่งป้อนสูตรเอง  อีกทั้งฟังก์ชนัก็

ใชง่้ายมาก   เพราะจะมีค  าแนะน าพร้อมกบัขั้นตอนที่อ  านวยความสะดวกในการใส่ขอ้มูลในสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เม่ือส้ินสุดค าสัง่โปรแกรม  Microsoft Excel  จะปรากฏไดอะล็อคบอ็กซ์ แสดงขึ้นมาดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลกิเซลล์ท่ีต้องการใส่ฟังก์ชนั   

   คลกิท่ีกลุม่ฟังก์ชนัท่ีต้องการ   

หมายเหตุ :   ถา้ผูเ้รียนไม่ทราบวา่ฟังกช์นัที่ตอ้งการจดัอยูใ่นกลุ่มใด 
      ใหท้  าการเลือกที่   “ทั้งหมด”   ซ่ึงเป็นกลุ่มรวมฟังกช์นัทั้งหมด 
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เม่ือส้ินสุดค าสั่งโปรแกรม  Microsoft Excel  จะแสดงไดอะล็อคบ็อกซ์ขึ้นมาทนัที  ถ้า     

ไดอะล็อคบอ็กซ์น้ีบงัขอ้มูลที่ผูเ้รียนตอ้งการดูอยู ่ ก็สามารถท าการเล่ือนไดอะล็อคบ็อกซ์น้ีไปวาง 
ยงัต  าแหน่งใหม่ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  คลกิท่ีฟังก์ชนัท่ีต้องการ   

ฟังก์ชนัของกลุม่จะแสดง
ขึน้มา 
 บริเวณนี ้

  ใสฟั่งก์ชนัในสมดุงานได้ 
โดยเล่ือนเมาส์คลกิท่ีปุ่ ม ตกลง   

 

พืน้ท่ีบริเวณนีจ้ะอธิบายสรุปและวธีิใช้คร่าว ๆ 
ของฟังก์ชนัท่ีเลือก 

  เล่ือนไดอะลอ็คบอ็กซ์ 
โดยคลกิเมาส์แถบช่ือเร่ือง  
(แถบสีน า้เงิน) 

  คลิกเมาส์ค้างไว้  แล้วเล่ือน  
ไดอะลอ็คบอ็กซ์ไปวางยังต าแหน่ง
ใหมท่ี่ต้องการ  จากนัน้ก็ปล่อยปุ่ ม
เมาส์ 
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    เม่ือผูเ้รียนใส่ฟังก์ชนัเขา้ไปแลว้  ผูเ้รียนจะตอ้งก าหนดตวัเลขหรือเซลล์อา้งอิงเพื่อใชใ้นการ
ค านวณของฟังกช์นัดว้ย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ใสช่ื่อเซลล์ท่ีต้องการค านวณลงไป  โดยเล่ือน 
เมาส์ไปคลกิท่ีช่อง Number1  เช่น E5:E9 

 คลกิปุ่ ม ตกลง 

ช่องนีจ้ะแสดงคา่ในเซลล์ท่ีเราท าการเลือก 

ช่องส าหรับใสต่วัเลขท่ีจะใช้ในการค านวณในฟังก์ชนั 
สว่นบริเวณนีเ้ป็นข้อความอธิบายตวัเลขท่ีใสล่งไป 
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  คลกิปุ่ ม            บนแท็ป 
หน้าแรก  ของ  Ribbon   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การหาผลรวมอตัโนมตัิ  (Auto Sum) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  คลกิท่ีเซลล์ด้านลา่งหรือด้านขวาของกลุ่ม
เซลล์ท่ีต้องการหาผลรวม  

ผลการค านวณของฟังก์ชนัจะแสดงท่ีเซลล์ทนัที ส าหรับสตูรในฟังก์ชนัจะแสดงขึน้ท่ีแถบสตูร 
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โปรแกรม  Microsoft Excel จะแสดงเสน้ประลอ้มรอบกลุ่มเซลลท์ี่จะหาผลรวม  โดย 
โปรแกรมจะวเิคราะห์วา่ควรจะเป็นกลุ่มเซลลใ์ดใหอ้ยา่งอตัโนมติั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ในกรณีที่กลุ่มเซลล์ที่โปรแกรมวิเคราะห์มาไม่ถูกตอ้ง   ผูเ้รียนสามารถท าการเลือกกลุ่ม

เซลลใ์หม่ได ้

 

 

 

 

 

 

 
 
 

เส้นประล้อมรอบกลุ่ม
เซลล์ท่ีจะหาผลรวม   

  กดปุ่ ม  Enter  เพ่ือหาผลรวมของข้อมลู 
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       การใช้คุณสมบัติค านวณอตัโนมตัิ 

ถา้เป็นการค านวณพื้นฐานทัว่ไป  เราสามารถที่จะดูผลลพัธ์ก่อนที่จะใส่สูตรหรือใชฟั้งก์ชัน
ก่อนไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
ส าหรับการดูค่าต่าง ๆ นั้นสามารถก าหนดไดจ้ากแถบสถานะ  หรือ Status bar  ไดท้นัที   โดย

การคลิกเมาส์ทางขวาบนแถบสถานะ  ซ่ึงจะมีกรอบค าสั่งให้เลือกหัวขอ้ หรือ ค  าสั่งที่ตอ้งการให้
ปรากฏบนแถบสถานะนั้น  โดยค าสัง่ใดมีเคร่ืองหมาย    อยูด่า้นหนา้ค  าสั่ง  แสดงว่าเราไดเ้ปิดใช้
ค  าสัง่น้ี   

 
 
 

 

  เลือกกลุม่เซลล์ท่ีต้องการค านวณ   พืน้ท่ี แถบสถานะ (Status bar) จะแสดงค่า 
ตา่ง ๆ ท่ีเลือกเปิดการแสดงผลในส่วนของแถบสถานะ
ไว้  เช่น  คา่เฉล่ีย , จ านวนนบั , ผลรวม  เป็นต้น 
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  คลกิค าสัง่ท่ีต้องการ   

ค าสัง่ท่ีเปิดใช้จะแสดงค่าตามท่ีก าหนด 
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       การใส่สูตรแบบมเีงือ่นไขโดยใช้ฟังก์ชัน IF 
 ในบางคร้ังที่ผลลัพธ์ของสูตรไม่ไดต้รงไปตรงมา แต่ขึ้นอยูก่ ับเง่ือนไข ดังนั้นจึงตอ้งน า
ฟังกช์นั IF เขา้มาช่วย  ฟังกช์นั  IF ใชส้ าหรับการก าหนดเง่ือนไขวา่ ถา้เป็นไปตามเง่ือนไขจะให้ท  า
อยา่งไร และถา้ไม่เป็นไปตามเง่ือนไขจะใหท้  าอยา่งไร 
 ** ฟังกช์นั IF มีโครงสร้างดงัน้ี 
 

 * IF (เงื่อนไข,   ค่าที่จะเป็นเม่ือเง่ือนไขเป็นจริง , ถา้เง่ือนไขไม่เป็นจริงจะท าส่วนน้ี) 

 * เงื่อนไข  คือ  การตรวจสอบวา่ส่ิงที่เราก าหนดใหเ้ป็นจริง (TRUE) หรือไม่เป็นจริง (FALSE) 

 

ตัวอย่าง การใช้ฟังก์ชัน IF 
 อาจารยผ์ูห้น่ึงมีคะแนนของนักเรียนจ านวนมาก จึงตอ้งการจะสร้างระบบที่ช่วยตดัเกรด
นักเรียน โดยมีกฎเกณฑว์่า ตั้งแต่ 80 คะแนนขึ้นไป ไดเ้กรด A , ตั้งแต่ 70 คะแนน ถึง 79 คะแนน 
ไดเ้กรด B, ตั้งแต่ 60 คะแนน ถึง 69 คะแนน ไดเ้กรด C, ตั้งแต่ 59 คะแนน ถึง 50 คะแนน ไดเ้กรด D 
และถา้ไดค้ะแนนต ่ากวา่ 50 คะแนน ถือวา่ไดเ้กรด F  
 
ส าหรับการใช้ฟังก์ช่ันส าหรับการตัดเกรด  คอื   
 

       =IF(H4>79,"A",IF(H4>69,"B",IF(H4>59,"C",IF(H4>49,"D","F"))))    

 **  H4  คือ ช่องเซลล์ที่จะคิดเป็น
เกรด  โดยปกติการคิดเกรดน้ีจะมาจากช่อง
คะแนนรวมของนกัเรียนแต่ละคน  ** 

โดยให้พิมพ์ฟังก์ชั่นทั้ งหมดน้ีใน
เซลล์ที่ตอ้งการให้แสดงเกรด  จากนั้นกด
ปุ่ ม  Enter  โปรแกรมก็จะแสดงเกรดที่
ก  าหนดในช่องเซลลท์ี่ตอ้งการ   
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         ข้อผดิพลาดในการค านวณสูตร 
           ในการค านวณหากมีขอ้ผดิพลาดโปรแกรมจะแสดงสญัลกัษณ์ออกมาใหผู้เ้รียนทราบโดยจะ
แสดง ณ ต าแหน่งเซลลท์ี่ใชใ้นการค านวณ  ดงัตวัอยา่งของผดิพลาดที่พบบ่อย ๆ มีดงัน้ี   
 
 
ความหมาย  คอลมัน์นั้นแคบเกินที่จะแสดงผลลพัธไ์ดท้ั้งหมด   
การแก้ไข      ปรับขนาดของความกวา้งคอลมัน์ใหพ้อดีกบัขนาดของขอ้มูลใหม่   
 

 

 

 

 
 

##### 

Note :  อย่าใช้ฟังก์ชันซ้อนกันเกิน 64 ช้ัน 

       ในตวัอย่าง คุณจะสังเกตเห็นว่า เราสามารถซ้อนการใช้งานฟังก์ชัน IF เขา้ไปใน
ฟังก์ชนั IF ได ้ซ่ึงในโปรแกรม Excel 2007  เราสามารถซ้อนฟังก์ชัน่กนัไดไ้ม่เกิน 64 ชั้น 
หรือ 64  ล าดบั   

                  IF(F4<=1000,10%*F4,  IF(F4<=5000,15%*F4,20%*F4)) 
 
 

 ทุกฟังกช์นัในโปรแกรม Excel ลว้นแต่มีขอ้จ ากดัน้ี ดงันั้นในการใชฟั้งก์ชนัจึงตอ้ง
ระวงัไม่สร้างซ้อนกันเกินกว่าที่ก  าหนด และควรระมัดระวงัในการใส่ฟังก์ชั่น และ
เคร่ืองหมายต่าง ๆ เพราะหากมีเคร่ืองหมาย หรือ มีความผิดพลาดโปรแกรมจะไม่สามารถ

ชัน้ท่ีสอง ชัน้ท่ีหนึ่ง 

เซลล์นีป้ระกอบด้วยสตูร 
=A1*A2 

ท าการขยายเซลล์ให้กว้าง
ขึน้ก็จะสามารถมองเห็น
ตวัเลขทัง้หมด 
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ความหมาย     ตวัหารที่ใชใ้นสูตรมีค่าเป็น  0  หรือ การอา้งอิงเซลลเ์ปล่าเป็นตวัหาร   
การแก้ไข         ตรวจสอบค่าตวัหารที่ใชใ้นสูตรและแกไ้ขใหถู้กตอ้ง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความหมาย    ในสูตรมีช่ือฟังกช์นัหรือเซลลอ์า้งอิงที่โปรแกรมไม่รู้จกั 
การแก้ไข        ตรวจสอบวา่พมิพสู์ตรผดิ หรือ ก าหนดสูตรอา้งอิงต่าง ๆ ผดิหรือไม่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จากตัวอย่างนี้  มีขอ้ผดิพลาดคอืช่ือของฟังกช์นั   SUM   พมิพผ์ดิเป็น  SUMM  หากเราแกไ้ขก็จะ 
สามารถใชสู้ตรน้ีไดต้ามปกติ   

#DIV/0! 

#NAME? 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A1/A2 

 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=SUMM(A1:A3) 
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ความหมาย    ในสูตรมีการใส่ขอ้มูลในเซลลอ์า้งอิงทีไ่ม่สามารถค านวณได ้ เช่น  ขอ้ความ  เป็นตน้ 
การแก้ไข        ตรวจสอบวา่พมิพสู์ตรผดิ หรือ ก าหนดสูตรอา้งอิงต่าง ๆ ผดิหรือไม่   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้ความน้ีจะแสดงขึ้นมา  หากสูตรนั้นมีเซลลอ์า้งอิงซ่ึงเป็นเซลลข์องสูตรอยูด่ว้ย  ท  าให้ไม่
สามารถค านวณได ้

 

 

 

 
 
 
 
 
 

#VALUE! 

ค านวณวนซ ้า  (Circular  Reference) 

เซลล์นีป้ระกอบไปด้วยสตูร 
=A1+A2+A3 

เซลล์นีป้ระกอบด้วยสตูร    =A1+A2+A3+A4+A6  ซึ่งเซลล์  A6  จะเป็นเซลล์ท่ีใส่
สตูร  โปรแกรมจะไมส่ามารถค านวณได้ 
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  คลกิขอบขวาลา่งของเซลล์ (สงัเกตว่ารูป
เมาส์เปล่ียนจาก         เปล่ียนเป็น         )  

  การคดัลอกสูตร 
 สูตรที่ใช้กันหลายๆ  ที่ในสมุดงานเราสามารถท าการคัดลอกสูตรไปลงในเซลล์ที่เรา
ตอ้งการค าตอบไดเ้ลย โดยไม่ตอ้งท าการพมิพข์ึ้นใหม่  

   การคดัลอกสูตรโดยใช้เซลล์อ้างองิทีแ่น่นอน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

  เล่ือนเมาส์คลกิเซลล์ท่ีมีสตูรท่ี เราต้องการคดัลอก   ใสส่ตูรท่ีต้องการคดัลอก 

 คลกิเมาส์ค้างไว้  แล้วให้ลากเมาส์ไปคลมุเซลล์ท่ี
จะคดัลอกสตูรไป จากนัน้ก็ปลอ่ยเมาส์ 
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จะปรากฏคา่หรือผลลพัธ์ของการค านวณของสตูรท่ีคดัลอกมา 

สตูรในเซลล์จะแสดงท่ีแถบสตูร   การดสูตูรในเซลล์ท่ีคดัลอกมา เพียง เล่ือนเมาส์

 ไปคลกิท่ีเซลล์ท่ีคดัลอกสตูรมา   
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  นอกจากขอ้มูลพื้นฐานไม่วา่จะเป็นตวัเลข ขอ้ความ สูตรค านวณแลว้ใน Excel คุณสามารถ
สร้างขอ้มูลประเภทกราฟฟิกมาเพิม่ เพือ่ใชอ้ธิบายหรือน าเสนอขอ้มูลไดห้ลากหลาย และเพิ่มความ
เขา้ใจในเน้ือหามากขึ้น เช่น การสร้างไดอะแกรมจาก SmartArt มาอธิบายขั้นตอนการท างาน แทรก
รูปภาพมาประกอบเน้ือหาที่น าเสนอ หรือน ารูปภาพมาตกแต่งเอกสารให้สวยงามก่อนน าไป
เผยแพร่หรือแจกจ่ายได้ใน Excel 2013 จะมีค  าสั่งแทรกรูปภาพให้เลือกทั้งแบบออนไลน์และ
ออฟไลน์พร้อมค าสัง่ปรับแต่งแบบมืออาชีพ 
 ในบทน้ีจะแนะน าวธีิการแทรกรูปภาพ, ตกแต่งรูปภาพ, วาดภาพกราฟฟิก, สร้างขอ้ความ 
WordArt, สร้าง SmartArt ในรูปแบบต่างๆ เพือ่ใหคุ้ณน ามาใชง้านร่วมกบัเน้ือหาอ่ืนๆ ใน Excel ได้
อยา่งสวยงาม 
 

  ใส่รูปภพลงในเวร์ิกชีต 

 รูปภาพที่แนะน ามาแทรกลงในเอกสารของ Excel จะเลือกได ้2 แบบคือ แทรกไฟล์รูปภาพ
ที่มีเก็บอยู่ภายในเคร่ือง และแทรกรูปภาพออนไลน์ ส าหรับการแทรกรูปภาพจากไดรว์หรือ
โฟลเดอร์ในเคร่ืองฯ จะท าไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ือง กราฟฟิก, รูปภาพและ SmartArt 

บนแทบ็ INSERT คลิกปุ่ ม รูปภาพ (Picture) 

เปิดไปยงัโฟลเดอร์ที่เก็บภาพ คลิก
เลือกรูปภาพ แลว้คลิกปุ่ ม Insert 
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รูปภาพที่ไดบ้นเวิร์กชีตจะวางอยู่ดา้นบนสุด หากบนเซลล์มีขอ้มูลก็จะบงัเซลล์ ให้ปรับ
ขนาดและลากยา้ยไปวางในต าแหน่งใหม่ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  แทรกภาพออนไลน์ (Online Pictures) 
 Online Pictures คือ รูปภาพที่เก็บอยูใ่นเวบ็ไซต ์Office.com Clip Art  ที่ไมโครซอฟตไ์ด้
เตรียมไวใ้หผู้ใ้ชส้ามารถดาวน์โหลดมาใชใ้นเอกสารไดฟ้รี  โดยที่คุณตอ้งเช่ือมต่อกบัอินเตอร์เน็ต
เอาไวก่้อนจึงจะใชคุ้ณสมบติัน้ีได ้นอกจากน้ียงัเลือกแทรกรูปภาพจาก OneDrive และ Facebook ได้
ดว้ยช่ือบญัชีของคุณไดอี้กดว้ย 
 
 
 
 
  
 

ชุดเคร่ืองมือ PICTURE TOOLS รวมค าสัง่แต่งภาพ 

คลิกลากหมุนภาพ 

คลิกลากปรับขนาด 

คลิกลากที่จุดปรับยอ่-ขยาย
ภาพ 

คลิกลากยา้ย 

รูปภาพที่ไดบ้นเวร์ิกชีต 

คลิกปุ่ มรูปภาพออนไลน ์
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กรอกคียเ์วร์ิดภาพที่จะคน้หา เช่น คน้หาค าวา่ Phone แลว้คลิกปุ่ มคน้หา หรือกดปุ่ ม Enter 

จะแสดงภาพที่คน้หา
ไดค้ลิกเลือกรูปที่จะใช ้

กรอกคียเ์วร์ิดภาพที่จะคน้หา เช่น คน้หาค าวา่ Phone แลว้คลิกปุ่ มคน้หา หรือกดปุ่ ม Enter 

รูปภาพที่แทรกไดจ้าก Clip 
Art Online 
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  โหลดภาพจาก Facebook 

 หากช่ือบญัชีที่คุณใชง้านโปรแกรม Excel อยู ่และเปิดใชบ้ริการ Facebook เอาไวแ้ลว้ คุณ
สามารถน ารูปภาพที่เก็บไวใ้น Facebook มาแทรกลงเอกสารไดโ้ดยเลือกจาก Online Pictures ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ ม Online Pictures 

คลิกเลือก Facebook 

คลิกเลือกอลับั้มภาพ 
(ถา้มีหลายอลับั้ม) 
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คลิกเลือกภาพ 
คลิกปุ่ ม แทรก (Insert) 

ปรับแกไ้ขภาพไดต้ามตอ้งการ 
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  ตัดขอบภาพ 

 รูปภาพขนาดใหญ่ที่มีองคป์ระกอบในภาพเยอะหรือกวา้งเกินไป คุณอาจน ามาตดัขอบเพือ่
เลือกใหแ้สดงสดัส่วนภาพในจุดที่ตอ้งการไดโ้ดยใชค้  าสัง่ Crop ตดัขอบภาพทั้ง 4 ดา้นออกได ้ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกภาพ คลิกลากปรับขอบเขตภาพที่ตอ้งการ 

คลิกบนเซลลว์า่งๆ ก็จะไดข้นาดภาพใหม่ 

คลิกปุ่ ม Crop 
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   จัดรูปแบบภาพ (Picture format) 

 ค าสัง่ Picture Style มีสไตลแ์ต่งภาพส าเร็จรูปใหเ้รียกใชห้ลายแบบ เช่น ใส่กรอบ, ตดัขอบ, 
ตดัภาพใหเ้ป็นวงกลม, ท าเงาสะทอ้น, ใส่เอฟเฟ็กต ์3 มิติ หรือหมุนภาพในแนวต่างๆ เป็นตน้ จะ
เลือกมาใชง้านไดแ้บบรวดเร็ว และปรับเปล่ียนรูปแบบไดต้ลอดเท่าที่ตอ้งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกสไตล ์

คลิกปุ่ ม Picture Border เลือกสีเสน้ขอบภาพ 

เลือกขนาดเสน้และลกัษณะเสน้ 
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ตัวเลือกการจัดรูปแบบเส้นมี ดังนี ้
   - Color เลือกสีเสน้ขอบ 
   - No Outline ยกเลิกเสน้ขอบ 
   - More Outline Colors เปิดตารางสีเพิม่ 
   - Line Dropper ก็อปป้ีเสน้ขอบ 
   - Weight เลือกความหนาของเสน้ขอบ 
   - Dashes เลือกลกัษณะลายเสน้ 
   - More Lines เลือกเสน้เพิม่เติม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ ม Picture Border 

เลือกสีเสน้ขอบ 

ขนาดของเสน้ 
ลกัษณะของเสน้ 
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จดัรูปแบบจากหน้าต่าง Format Picture 

 บน Excel 2013 จะมีค  าสัง่จดัรูปแบบออฟเจก็ต ์และรูปภาพ เช่น สี, เสน้ และเอฟเฟ็กตใ์ห้
ในหนา้ต่างช่ือ Format picture โดยใหคุ้ณคลิกขวาบนภาพแลว้เลือกค าสัง่ Format Picture ก็จะแสดง
หนา้ต่างค  าสัง่ที่ดา้นขวาเอกสาร โดยจะเลือกค าสัง่ในแทบ็ยอ่ย Fill & Line เพือ่เลือกค าสัง่
จดัรูปแบบสีพื้นและเสน้ใต ้ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกเอฟเฟ็กต์ให้รูปภาพ (Picture Effects) 
 นอกเหนือจากสไตลแ์ต่งภาพในกลุ่ม Picture Styles แลว้ คุณสามารถเพิม่เอฟเฟ็กตแ์ต่ง
ภาพเองไดโ้ดยเลือกค าสัง่ยอ่ยของเอฟเฟ็กตแ์ต่งภาพเพิม่เติมได ้ดงัน้ี 
 1. คลิกเลือกรูปภาพ 
 2. คลิกปุ่ ม เอฟเฟ็กตข์องรูปภาพ 
 3. เลือกประเภทของเอฟเฟ็กต ์
 4. คลิกเลือกรูปแบบเอฟเฟ็กตใ์นชุด 
 
 
 
 
 

หรือคลิกขวาบนภาพเลือกค าสัง่จดัรูปแบบรูปภาพ หนา้ต่างค  าสัง่จดัรูปแบบภาพ 
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เอฟเฟ็กต์ในชุดต่างๆมีดังนี ้
 - Preset ชุดเอฟเฟ็กตส์ าเร็จรูป 
 - Shadow สร้างเงาภาพ 
 - Reflection สร้างเงาสะทอ้น 
 - Glow ใส่สีเรืองแสงที่ขอบภาพ 
 - Soft Edges ปรับขอบภาพใหเ้บลอ 
 - Bevel ท  าใหภ้าพนูนขึ้นหรือยบุลง 
 - 3-D Rotation หมุนภาพแบบ 3 มิติ ในทิศทางต่างๆ 
 
    
 
 
 
 
 

 

 

 

 
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ตวัอยา่งภาพที่เลือก Shadow แบบต่างๆ 

เอฟเฟ็กต ์Soft Edges 

เอฟเฟ็กต ์3-D Rotation 

เอฟเฟ็กต ์Shadow 
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  แทรกกล่องข้อความใน (Text Box) 
 ใน Excel นอกจากการพมิพข์อ้ความลงในเซลลแ์ลว้ หากคุณตอ้งการพมิพข์อ้ความพเิศษที่
ไม่ตอ้งการใชอ้า้งอิงหรือจะใชอ้ธิบายเน้ือหาในเซลลก์็แทรกกล่องขอ้ความอิสระแบบ Text Box ลง
ไปได ้ซ่ึงขอ้ความน้ีจะใชว้ธีิการวาดเป็นกรอบขอ้ความสามารถน าไปวางในต าแหน่งใดๆ เหนือ
ขอ้ความในเซลลไ์ด ้นอกจากน้ียงัจดัรูปแบบไดเ้หมือนรูปวาดดงัที่ผา่นมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ ม Text Box บนแทบ็ แทรก (INSERT) 
คลิกลากวาดก าหนดขอบเขตของกรอบขอ้ความ 

 พมิพข์อ้ความที่ตอ้งการลงไปในกรอบ 
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 จดัรูปแบบขอ้ความในกรอบไดเ้หมือนขอ้ความทัว่ไปไดเ้หมือนรูปวาดทัว่ไป เช่น ขอ้ความ, สี
พื้น หรือเอฟเฟ็กตอ่ื์นๆ 
  
 
 
 
 
 
 

  สร้างไดอะแกรม (SmartArt) 

 SmartArt หรือ Diagram (ไดอะแกรม) เป็นการน าเสนอข้อมูลและความคดิออกเป็น
แผนภาพกราฟิกที่มีล าดับหรือขั้นตอนที่เกีย่วข้องและสัมพันธ์กัน ท าให้มองเห็นภาพรวมของคดิได้
ชัดเจนเข้าใจง่ายมากยิ่งขึน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งกรอบขอ้ความทีไ่ด ้

คลิกปุ่ ม SmartArt บนแทบ็ แทรก (INSERT) 

คลิกเลือกประเภท SmartArt หลกั 

คลิกเลือก SmartArt ยอ่ย ดูตวัอยา่งแลว้กดปุ่ ม OK 



 136 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคร่ืองมือ SmartArt 

 คลิกแลว้พมิพข์อ้ความ 

 คลิกปุ่ ม เพิม่รูปร่าง  เพือ่เพิม่รูปทรง
เขา้มา 

คลิกขวาบนรูปทรงที่เพิม่ใหม่ 
แลว้เลือกค าสัง่ Edit Text พมิพ์

ขอ้ความลงไป 
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เปิดกรอบพมิพ์ข้อความใน SmarArt  
 เพือ่ใหก้ารพมิพข์อ้ความลงใน SmartArt ที่มีแบบซบัซอ้นไดง่้ายขึ้น ก็แสดงกรอบขอ้ความ
ขึ้นมาพมิพห์รือแกไ้ขได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทของเค้าโครง SmartArt  
SmartArt จะมีเคา้โครงใหเ้ลือกน าเสนอไดต้ามความเหมาะสมกบัส่ิงที่ตอ้งการแสดงเป็นแผนภาพ
แยกไดด้งัน้ี 

 List (รายการ) แสดงปุ่ มขอ้มูลที่เป็นล าดบัและไม่เป็นล าดบั โดยการจบักลุ่มหลกัและกลุ่ม
รายการยอ่ยของขอ้มูล ที่อาจจะเป็นไปตามกระบวนการจะใส่ไดท้ั้งขอ้ความและรูปแบบ
ตามประเภทที่เลือก 

 Process (กระบวนการ) แสดงความคืบหนา้ของกระบวนการท างานที่เป็นไปตามทิศทาง 
เช่น ตามเสน้เวลาตามล าดบัในงาน กระบวนการที่ไปยงัผลลพัธ ์จะมีทั้งรายการขอ้มูลแบบ
หวัขอ้ยอ่ยทั้งแบบที่มีการโตต้อบและมีความสมัพนัธร์ะหวา่งกลุ่มขอ้มูล 

 Cycle (วงกลม) แสดงขอ้มูลตามล าดบัหรือขั้นตอนงานในเหตุการณ์ในแนววงกลม ใช้
แสดงความสมัพนัธต่์อความคิดหลกัในรูปแบบวงกลม บางประเภทสามารถแสดงขอ้ความ
ระดบั 1 และระดบั 2 ที่มีความสมัพนัธก์บัวงกลมเป็นรูปทรงที่อยูล่อ้มรอบได ้

 Hierarcy (ล าดบัขั้น) แสดงความสมัพนัธแ์บบล าดบัขั้น มีทั้งแบบจากบนลงล่าง หรือแบบ
ล าดบัชั้น จะใชก้บักลุ่มหรือรายการขอ้มูลหลายแบบ เช่น กสนแสดงขอ้มูลแบบล าดบัขั้น
แบบแผนผงัองคก์รเป็นตน้ 

 คลิกเปิดกรอบ หรือคลิกซ่อนกรอบขอ้ความ 

 คลิกแลว้พมิพข์อ้ความลงไป 
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 Relationship (ความสมัพนัธ)์ เปรียบเทียบหรือแสดงความสมัพนัธร์ะหวา่งความคิดหรือ
แนวคิดแบบต่างๆ เช่น แนวคิดที่ตรงขา้มกนั ความคิดที่มีความสมัพนัธเ์หล่ือมกนั หรือ
แนวคิดที่เช่ือมโยงถึงกนัไปยงัจุดศูนยก์ลางหรือเป็นวงจรได ้

 Matrix (เมตริกซ์) แสดงความสมัพนัธข์องส่วนประกอบ (Components) ที่แยกประเภท
ออกมากบัส่วนประกอบทั้งหมดในแนวทาง (Quadrants) จะใชไ้ดก้บัขอ้มูลที่เป็นหวัขอ้
ยอ่ยเพยีง 4 หวัขอ้เท่านั้น 

 Pyramid (พรีะมิด) ใชแ้สดงความสมัพนัธต์ามสดัส่วน ความสมัพนัธท์ี่เช่ือมถึงกนัหรือ
ความสมัพนัธต์ามล าดบั โดยแบ่งเป็นชั้นต่างๆ เรียงจากบนลงล่าง หรือจากล่างขึ้นไป
ขา้งบน โดยระเร่ิมจากฐานที่ใหญ่สุดแลว้ค่อยแคบลงตามล าดบั ซ่ึงระเหมาะกบัขอ้ความ
ระดบั 1 เท่านั้น 

 Picture (รูปภาพ) รูปแบบ SmartArt แบบใหม่ที่เพิม่เขา้มาใน Excel 2010, 2013 ใชจ้ดัวาง
ชุดรูปภาพและใชข้อ้ความอธิบายภาพ หรือใชเ้ป็นภาพประกอบที่สมัพธัก์นั 

 

เปลีย่นสีและสไตล์ให้ SmartArt  
การออกแบบ SmartArt ไดส้วยงามและรวดเร็วที่สุดคือการเลือกชุดสีและเลือกสไตลจ์าก

ชุดส าเร็จรูปที่โปรแกรมเตรียมไวใ้หด้งัภาพ 
-  สีและสไตลข์องกราฟิก SmartArt พื้นฐานที่จะขึ้นอยูก่บัชุดรูปแบบโครงร่างสีของ 

Theme ที่คุณเลือกใชก้บัเอกสารเปล่ียนไดจ้ากปุ่ ม Themes – colors บนแทบ็ PAGE LAYOUT 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คลิกปุ่ ม Change Colors เลือกชุดสี คลิกเลือกชุดสไตล ์
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เลอืกรูปภาพส าหรับ SmartArt  
 SmartArt ประเภทชุดรูปภาพจะใส่ภาพประกอบไดก้ารเลือกรูปภาพมาใส่ท าไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกไอคอนภาพ 

ใส่ช่ือหรือประเภทภาพ
ที่จะคน้หา จาก Clip Art 

แลว้คลิกปุ่ ม  
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 คลิกเลือกภาพแลว้คลิกปุ่ ม Insert 

ใส่ภาพอ่ืนๆ 
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พลกิกลบัด้าน SmartArt  

 ปกติเม่ือสร้าง SmartArt ใหม่จะแสดงล าดบัหรือกระบวนการจากซา้ยไปขวาเสมอ หาก
ตอ้งการเปล่ียนมุมมองการน าเสนอ SmartArt หรือไล่ล าดบัใหม่ ก็ใชว้ธีิกลบัดา้นการแสดงผลจาก
ขวาไปซา้ยแทนได ้ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัรูปแบบ SmartArt เพิม่เติม 
 การจดัรูปแบบ SmartArt สามารถจดัไดเ้หมือนการจดัรูปแบบของรูปวาดหรือออบเจก็ต์
อ่ืนๆ โดยเลือกค าสัง่จดัรูปแบบจากแทบ็ FORMAT เช่น Shape Styles, Shape Fill, Shape Outline 
และขอ้ความ WordArt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ ม Right to left กลบัจากขวาไปซา้ย คลิกซ ้ าเพือ่กลบัดา้นเดิม 

เลือกสไตล ์ เลือกสี, เสน้ขอบ, เอฟเฟ็กต ์ ขอ้ความแบบ WordArt 

รูปแบบขอ้ความ
เพิม่เติม 
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จดัรูปแบบกล่องข้อความ Shape Effects 

 คุณสามารถตกแต่งกล่องขอ้ความของ SmartArt ดว้ยเอฟเฟ็กตต่์างๆ ไดเ้หมือนการตกแต่ง
รูปวาดหรือรูปภาพที่ผา่นๆมาโดยคลิกปุ่ ม Shape Effects 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเอฟเฟ็กตป์ระเภทต่างๆ 

ตวัอยา่งการใส่เอฟเฟ็กตแ์ต่ละกล่องขอ้ความ 
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จดัรูปแบบข้อความใน SmartArt 
 การจดัรูปแบบขอ้ความใน SmartArt สามารถใชค้  าสัง่รูปแบบขอ้ความจากแทบ็ Home ได้
เหมือนขอ้ความทัว่ไป จะจดัทั้งหมดก็คลิกกรอบ Smart-Art หรือคลิกที่กล่องขอ้ความแต่ละช้ินเพือ่
จดัแยกใหแ้ตกต่างกนัได ้
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เลือ่นปรับล าดบักล่องข้อความใน SmartArt 

 หากตอ้งการจดัล าดบัของกล่องขอ้ความใน SmartArt ใหม่ใหแ้สดงก่อนหรือหลงั ก็คลิก
เลือกได ้2 แบบ คือ Move Up เล่ือนขึ้น และ Move Down เล่ือนลง ดงัตวัอยา่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกการเล่ือน 
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เปลีย่นเค้าโครง SmartArt ใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคา้โครงของ SmartArt เดิม 

คลิกเลือกเคา้โครง SmartArt 
ใหม่ จาก  Layout 
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  จับภาพหน้าจอ (Screenshot) 

จบัภาพหน้าต่างทีเ่ปิดอยู่ (Windows) 
 จะเป็นการจบัภาพหนา้ต่างงานหรือโปรแกรมที่เปิดคา้งเอาไว ้เพือ่น ามาใชง้านในเอกสาร
ในชุดOffice ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่ ม Screenshot จะเห็นภาพหนา้ต่างที่เปิดอยู ่ใหค้ลิกเลือกหนา้ต่างที่ตอ้งการใชภ้าพ 

ภาพของหนา้ต่างที่เลือกก็จะวางลงในเอกสารของ Excel ที่ใชค้  าสัง่ จากนั้นก็ปรับแต่งไดเ้หมือนภาพทัว่ๆไป 



 

การสร้างแผนภูม ิ

Chart (Graph) หรือแผนภูมิคือการน าขอ้มูลตวัเลขขอ้มูลที่เก็บในเวิร์กชีตมาน าเสนอในลกัษณะของกราฟิก 

เพื่อวิเคราะห์ขอ้มูลในเชิงสถิติเพื่อเปรียบเทียบค่าออกมาเป็นกราฟิก ท าให้เรามองเห็นความต่างของชุดขอ้มูล เช่น 

การเปรียบเทียบสดัส่วนมากหรือน้อยของขอ้มูลแต่ละชุด แนวโน้มของตวัเลขที่ขึ้นๆ ลงๆ หรือวิเคราะห์ใหเ้ป็นภาพ 
ท าใหม้องภาพรวมของขอ้มูลไดเ้ด่นชดัและส่ือความหมายไดดี้กวา่การมานัง่อ่านแต่ตวัเลข 

 การสร้างกราฟใน Microsoft office Excel เป็นเร่ืองง่ายเพราะจะมีค  าสั่งให้สร้างและจดัรูปแบบและไดแ้บบ

มืออาชีพโดยเฉพาะ Excel 2013 ที่ไดป้รับปรุงค าสัง่ในการจดัการกบักราฟไดง่้าย สะดวก รวดเร็ว และสวยงามยิง่ขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                 สร้างกราฟ (Chart)  

 

 การสร้างกราฟ หรือ Chart ใน Excel จะท าไดค้ลา้ยๆ กบัการสร้างในโปรแกรมในชุด MS-Office อ่ืนๆ ทั้ง

ขั้นตอนการสร้างและการตกแต่งกราฟ แต่ใน Excel 2013 จะสร้างกราฟไดแ้บบรวดเร็วจากปุ่ ม  Quick Analysis 

ซ่ึงจะมีรูปแบบกราฟมาตรฐานใหเ้ลือกและสร้างไดง่้ายๆ ในขั้นตอนเดียง ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             
             

      

 

 

            

 คลิกลากคลุมเซลลข์อ้มูลที่
จะน ามาสร้างกราฟ 

ตวัอยา่งกราฟแบบต่างๆ 

 คลิกปุ่ ม   
Quick Analysis แลว้

เล่ือนไปที ่แผนภูมิ 



 

 

 

 

 

            สร้างกราฟแบบ Recommended Chart 

 คุณสมบติัใหม่ของ Excel 2013 คือ Recommended Chart (แผนภูมิที่แนะน า) เป็นวิธีการสร้างกราฟแบบ

รวดเร็วตามค าแนะน า โดยโปรแกรมจะดูจากชุดขอ้มูลในช่วงเซลล์ที่คุณเลือกมาว่าจะสร้างกราฟแบบไหนจึงจะ

เหมาะสมกบัขอ้มูล 

 

 

 

 

ดูตวัอยา่งเม่ือเล่ือน
เมาส์ไปวางบนกราฟ 

คลิกเลือกประเภทของกราฟที่จะใช ้



 

 

 

              

             
             

             

             
             

             

             
             

             
      

การสร้างกราฟดว้ยวธีิจะแกไ้ขหรือ 

จดัรูปแบบไดเ้หมือนวธีิอ่ืนๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ประเภทของกราฟ (Chart Type) 

แสดงกราฟที่แนะน าใหเ้ลือกสร้าง 

คลิกช่วงเซลลข์อ้มูล คลิกปุ่ ม แผนภูมิที่แนะน า 

คลิกเลือกชนิดของกราฟ

และเลือกกราฟที่จะใช ้

หรือคลิกดูกราฟแบบอ่ืนๆ 

คลิกปุ่ ม OK 

เลือกจดัรูปแบบ
กราฟ จากปุ่ ม Chart 

Style 



 

 กราฟหรือแผนภูมิใน Excel มีให้เลือกหลายชนิด เพื่อให้คุณเลือกมาน าเสนอไดต้รงกบัขอ้มูลที่ตอ้งการได ้

โดยจะมีใหเ้ลือกหลายแบบ ดงัน้ี 

 Column (คอลมัน์) เปรียบเทียบขอ้มูลแต่ละค่าใหเ้ห็นความแตกต่างอยา่งต ่า / สูงอยา่งชดัเจน 

 Line (เส้น) แสดงค่าของขอ้มูลและแนวโน้มภายในช่วงระยะเวลาหน่ึง มักใช้เปรียบเทียบค่าขึ้น/ลงของ

ขอ้มูล 

 Bar (แท่ง) เปรียบเทียบขอ้มูลใหเ้ห็นความแตกต่างอยา่งชดัเจนเช่นกนั เพยีงแต่แผนภูมิจะอยูใ่นแนวนอนซ่ึง

ใหค้วามรู้สึกในดา้นเวลาหรือระยะทางมากกวา่ 

 Area (พื้นที่) แสดงใหเ้ห็นผลรวมแนวโนม้ผลรวมของขอ้มูลทั้งหมด 

 X Y (Scatter) (กระจาย) แผนภูมิ xy (กระจาย) แสดงความสัมพนัธ์ของค่าที่เป็นตวัเลขที่อยู่ในชุดขอ้มูล
หลายๆ ชุด หรือการรวมตวัเลข 2 กลุ่มเป็นขอ้มูล xy ที่สัมพนัธ์กนัหน่ึงชุดแผนภูมิกระจายนั้นมักน ามากับ

ขอ้มูลทางวทิยาศาสตร์ 

 Stock (หุ้น) แผนภูมิหุ้นแสดงแนวโน้มตลาดโดยก าหนดราคาเปิด  ราคาต ่าสุด ราคาสูงสุด ราคาปิด และ
ผลรวม 

 Surface (พื้นผิว) การรวมชุดขอ้มูลสองชุดให้เกิดประโยชน์สูงสุดแผนภูมิชนิดน้ีแสดงแนวโน้มของค่าใน

สองมิติบนเสน้โคง้ที่ต่อเน่ืองกนั 

 Rader (เรดาร์) แผนภูมิเรดาร์ท าหน้าที่เปรียบเทียบค่าสะสมของชุดขอ้มูลหน่ึงชุด จะแสดงการเปล่ียนแปลง

ของคา่ที่สมัพนัธก์บัจุดก่ึงกลางโดยขอ้มูลแต่ละชุดจะมีศูนยก์ลางร่วมกนั 

 Combo (ผสม) ส าหรับการสร้างแผนภูมิแบบผสม ส าหรับชุดขอ้มูลที่มีค่าตวัเลขแตกต่างกนัมากเช่น ราคา

ขายกบัรวมการขาบก็อาจจะเลือกแผนภูมิคอลมัน์และแผนภูมิเสน้ผสมกนัได ้

   

 

 

 

 

 นอกจากน้ีแผนภูมิบางชนิดยงัเลือกรูปแบบได ้2 แบบคือ แผนภูมิพื้นฐาน 2 มิติที่มีแกน x และแกน y และ

แผนภูมิสามมิติ (3D) ที่เพิม่มีมิติความลึกของแกน z เขา้มาดว้ย 



 

 

                เคร่ืองมือปรับแต่งกราฟ 

 ใน Excel 2013 จะมีเคร่ืองมือให้ใชจ้ดัรูปแบบกราฟไดป้รับปรุงเคร่ืองมือใหม่ ให้คุณเลือกใชง้านไดห้ลาย

แบบ เรียกใชง้านง่าย หรือจะเรียกใชต้ามความถนดัของผูใ้ชแ้ต่ละคนได ้

 

 

  คลิกปุ่ ม จัดการรูปแบบส่วนที่เลือก จะแสดงหนา้ต่างค  าสัง่ Format เพือ่จดัรูปแบบกราฟ 

 

 

 

 

 

   

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงเคร่ืองมือ Chart Tools เม่ือคลิกพื้นทีก่ราฟ 

เคร่ืองมือแผนภูมิ ส าหรับปรับแต่งกราฟ ค าสัง่และเคร่ืองมือปรับแต่งกราฟ 

เม่ือคลิกเลือกกราฟจะแสดงเสน้

ไฮไลทเ์ขตขอ้มูลในกราฟ สีแดงคือ
ค่าแกน X สีน ้ าเงินคือค่าแกน Y 

คลิกลากยา้ย หรือปรับขนาด กราฟ

ไดเ้หมือนรูปภาพ 

เคร่ืองมือเพิม่องคป์ระกอบ 
จดัรูปแบบและกรองกราฟ 



 

เปลีย่นสไตล์กราฟ (Chart Style) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปลีย่นชุดสีให้กบักราฟ (Chart Colors) 

 ใน Excel 2013 คุณสามารถจดัรูปแบบกราฟไดแ้บบรวดเร็ว ดว้ยการเลือกค าสั่ง Chart Styles จากปุ่ ม    
ที่ดา้นขา้งกราฟ โดยเลือกไดท้ั้ง Style (สไตล)์  และ Color (สี) ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

เปลีย่นชุดเค้าโครงกราฟ (Quick Layout) 

คลิกเลือกรูปแบบและองคป์ระกอบ

ของกราฟจากกราฟสไตล ์ แทบ็ ออกแบบ ออกแบบกราฟ 

คลิกปุ่ ม เปลี่ยนสี 



 

ตวัอยา่งเคา้โครงกราฟแบบที่แสดง
ตารางขอ้มูลที่น ามาสร้างกราฟดว้ย 

 การเลือกเคา้โครงการแสดงองคป์ระกอบต่างๆ ของกราฟไดง่้ายและรวดเร็วที่สุดไดจ้ากปุ่ ม เค้าโครงด่วน 

แล้วเลือกแบบเคา้โครงมาตรฐานที่นิยมใช้งานเอาไวใ้ห้หลายแบบโดยลองเล่ือนเมาส์ไปบนแบบเคา้โครงแล้วดู

ตวัอยา่งก่อน 
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จดัรูปแบบด้วย Quick Style & Color 

 ใน Excel 2013 ผูเ้รียนสามารถจดัรูปแบบกราฟไดแ้บบรวดเร็ว ดว้ยการเลือกค าสั่ง สไตล์แผนภูมิ จากปุ่ ม 

  ที่ดา้นขา้งกราฟ โดยเลือกไดท้ั้ง Style และ Color ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

ถา้ตอ้งการเปล่ียนโทนสีของกราฟทั้งชุดตอ้งไป
เลือกชุดสีเอกสารที่เลือกจากค าสัง่ สี บนแทบ็ 

Page Layout 

คลิกที่ปุ่ ม สไตล์แผนภูม ิ หรือคลิกเลือกสี 

คลิกปุ่ ม เค้าโครงด่วน แลว้ 

เลือกชุดเคา้โครงด่วนที่จะใช ้



 

เพิม่องค์ประกอบของกราฟ (Chart Elements) 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 แกน คือ ชุดขอ้มูลในแกนตั้ง และแกนนอน 

 ช่ือแกน  จะเป็นช่ือที่ใชส้ าหรับอธิบายประเภทขอ้มูลที่แสดงอยูใ่นแกนตั้ง และแกนนอน 

 ช่ือแผนภูมิ ช่ือหรือหวัเร่ืองของกราฟ 

 ค าอธิบายกราฟ เป็นค าอธิบายการใชสี้และลวดลายของแกนขอ้มูลกราฟ เพือ่ใหท้ราบวา่สีและลวดลายแต่ละ

แบบใชแ้ทนขอ้มูลอะไร 

 ป้ายช่ือขอ้มูล คือ ขอ้มูลที่ผูเ้รียนกรอกลงในเวิร์กชีตที่น ามาพล็อตสร้างกราฟนั้นแสดงขอ้มูลที่น ามาสร้าง

กราฟ 

 เสน้ตาราง คือ เสน้ที่ลากโยงมาจากแกนขอ้มูลของกราฟ เพือ่แบ่งขอ้มูลในแต่ละจุดหรือแต่ละกลุ่มใหดู้กราฟ

ไดช้ดัเจนขึ้น 

ใส่ขอ้ความและจดัรูปแบบขอ้ความในกราฟ 

 ให้ผูเ้รียนใส่ขอ้ความในส่วนประกอบของกราฟอย่าง ช่ือกราฟ และ ช่ือแกน ที่เพิ่มเขา้ แล้วจดัรูปแบบ

ขอ้ความไดเ้หมือนการจดัขอ้ความทัว่ไปจากเคร่ืองมือกลุ่ม Font โดยคลิกเลือกองคป์ระกอบก่อนแลว้ใชค้  าสัง่ 

 

 

แกนตั้ง (Y) ค  าอธิบายแผนภูมิ แกนนอน (X) 

ช่ือแกน 
ช่ือแผนภูมิ ป้ายช่ือขอ้มูล 

คลิกเปิดตวัเลือกเพิม่ / ยกเลิก
องคป์ระกอบกราฟ 

คลิกแสดง

รายการยอ่ย 

แสดง 

ไม่แสดง 



 

 

 

 

 

 

             

             
             

             

             
             

             
             

             

             
             

     

เปลีย่นชนิดของกราฟ (Chart Type) 

 หลงัจากสร้างกราฟแบบใดแบบหน่ึงเอาไวแ้ลว้ หากตอ้งการเปล่ียนไปเป็นกราฟประเภทอ่ืนก็เลือกได ้หรือ

เปล่ียนเป็นกราฟแบบผสม 2 กบัขอ้มูลแต่ละชุดได ้แต่จะท าไดก้บักราฟ 2 มิติ ส่วนกราฟ 3 มิติตอ้งเปล่ียนทุดชุดไม่
สามารถเลือกแบบผสมได ้

 

 

 
 คลิกปุ่ ม เปลีย่นชนิดแผนภูมิ บนแทบ็ ออกแบบ 

คลิกเพือ่พมิพข์อ้ความแกน y 

 คลิกและพมิพข์อ้ความช่ือกราฟ 

คลิกเพือ่พมิพข์อ้ความแกน x 

คลิกเลือกรูปแบบฟอนต ์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกชนิดกราฟหลกั เลือกกราฟที่จะใช ้



 

                 ตกแต่งกราฟ(Format Chart) 

 การตกแต่งกราฟนอกจากการเลือกจากรูปแบบส าเร็จจากชุด Chart Styles ที่โปรแกรมเตรียมไวใ้ห้แล้ว 

ผูเ้รียนสามารถตกแต่งละองค์ประกอบของกราฟได้ เช่น เปล่ียนสีชุดขอ้มูล ใส่รูปภาพ เส้นขอบ เอฟเฟ็กต์ และ

ขอ้ความไดใ้นแต่ละจุด โดยใชเ้คร่ืองมือจากแทบ็ รูปแบบ ของ เคร่ืองมือแผนภูมิ 

             
             

             

             
             

             
             

             

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม เติมสีรูปร่าง บนแทบ็ รูปแบบ  

แลว้คลิกเลือกสีใหก้บัพื้นที่กราฟ 

 คลิกเลือกพื้นทีก่ราฟ (Chart Area) 

 คลิกเลือกสไตล ์  คลิกเลือกพื้นท่ีลงจุด (Plot Area) คลิกเลือกสี 

 คลิกเลือกชุดขอ้มูล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่เอฟเฟ็กต์ตกแต่งกราฟ 

 ออบเจก็ตก์ราฟทั้งชุด หรือชุดขอ้มูล (Series) สามารถใส่เอฟเฟ็กตพ์ิเศษเพื่อเพิ่มความน่าสนใจให้กบักราฟ

ได ้เช่นใส่เงา หรือใส่ขอบเรืองแสงที่พื้นที่กราฟ (Chart Area) ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือกเสน้กริด  คลิกเลือกสีและขนาดเสน้ 
 คลิกเลือกสี 

 คลิกเลือกพื้นกราฟ (Floor) 

 คลิกปุ่ ม เอฟเฟ็กต์รูปร่าง แลว้เลือกเอฟเฟ็กต ์เรืองแสง  คลิกเลือกกราฟ 

 คลิกเลือก เรืองแสง 



 

 

 

 

 

            จัดรูปแบบจากองค์ประกอบ Format Selection 

 การตกแต่งกราฟนอกจากการเลือกจากแท็บ เคร่ืองมือแผนภูมิ แล้ว ใน  Excel 2013 ผูเ้รียนสามารถ
จดัรูปแบบกราฟไดจ้ากหนา้ต่าง รูปแบบ  

 

 

ผลลพัธก์ราฟและเอฟเฟ็กต ์เรืองแสง 

เอฟเฟ็กต ์แรเงา 

กราฟบางชนิด เช่น 
กราฟวงกลม จะเลือกชุด

เอฟเฟ็กตแ์บบ 3 มิติ 

เอฟเฟ็กต ์ยกนูน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค  าสัง่และตวัเลือกที่ใชป้รับแต่ง องคป์ระกอบที่เลือก เช่น  เลือกรูปทรงกราฟแต่ละชุดต่างกนัได ้

 ค าสัง่ในกรอบ Format ในกลุ่ม สีพื้นและสีเสน้ และกลุ่ม เอฟเฟ็กต ์จะท างานคลา้ยกบัการจดัรูปแบบรูปภาพ

และกราฟิกที่เราไดใ้ชง้านที่ผา่นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่รูปภาพในชุดข้อมูล 

คลิกเลือกองคป์ระกอบหรือชุดขอ้มูล คลิกปุ่ ม จัดรูปแบบส่วนที่เลือก 

หนา้ต่างจดัรูปแบบ 

แทบ็เอฟเฟ็กต ์ แทบ็สี 



 

 นอกจากการตกแต่งชุดขอ้มูลกราฟแต่ละชุดดว้ยสีพื้นแลว้ ผูเ้รียนสามารถน ารูปภาพมาตกแต่งในชุดขอ้มูล

ได ้เพื่อส่ือความหมายในการน าเสนอกราฟได ้เช่น การใส่ภาพสินคา้ บริการ รูปขอ้มูลที่ตอ้งการส่ือออกมา หรือจะ
น ามาตกแต่งเพือ่ความสวยงานก็ไดเ้ช่นกนั 
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รูปภาพที่ไดบ้นชุดขอ้มูลกราฟเร่ิมตน้นั้นจะยดืภาพ 1 ภาพสูงเท่ากบัค่าในชุดขอ้มูลหรือแท่งกราฟ 

คลิกปุ่ ม เติมสีรูปร่าง 

และคลิกเลือกรูปภาพ 

คลิกเลือกชุดขอ้มูล 

คลิกที่ เรียกดู จากไฟล์ 

เพือ่เลือกภาพจากเคร่ือง 

รูปภาพที่ไดบ้นชุดขอ้มูลกราฟ 

คลิกเลือกภาพ 

คลิกปุ่ ม แทรก 



 

ปรับแต่งขนาดรูปภาพในชุดข้อมูล 

 รูปภาพที่แสดงในแท่งกราฟตามค่าพื้นฐานนั้นจะถูกยดืภาพใหแ้สดง 1 รูปเท่ากบัความสูงของกราฟแท่ง
เท่านั้น แต่ผูเ้รียนสามารถปรับการแสดงของภาไดด้งัน้ี  

             
             

             

             
             

             

             
             

             
             

             

             
             

             

     

 ยดี  (Stretch) ยดืภาพใหพ้อดีกบัแท่งกราฟ (1 ภาพ) 

 กองซอ้น (Stack) ซอ้นภาพตามค่าสเกลหลกั (Major Unit) ของชุดขอ้มูลที่อยูซ่า้ยสุด (ค่าแกน Y) 

 กองซ้อนและจดัมาตราส่วนกบั (Stack and Scale) ให้ผูเ้รียนก าหนดค่าของสเกลลงไปไดว้า่ 1 ภาพแสดงใน
ค่าสเกลลงไปไดว้า่ 1 ภาพแสดงในค่าสเกลแกน Y เท่าไร 

 

 

 

 

ตกแต่งกราฟด้วยรูปภาพ 

คลิกปุ่ ม รูปแบบส่วนที่เลือก คลิกแทบ็ การเติมและเส้น 

คลิกเลือกชุดขอ้มูล 

เลือกการแสดงภาพ 

ถา้เลือก กองซอ้นและจดั

มาตรส่วน ตอ้งระบุ Units/ 
Picture จ  านวนสเกลต่อภาพ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเ้รียนสามารถน าภาพมาตกแต่งองคป์ระกอบของ
กราฟไดทุ้กจุด โดยคลิกเลือกองคป์ระกอบแลว้

คลิกเลือก รูปภาพ จากปุ่ ม  Shape Fill   หรือเลือก

จากค าสัง่ จัดรูปแบบส่วนที่เลือก 

คลิกเลือกพื้นกราฟ และคลิกปุ่ ม รูปแบบส่วนที่เลือก คลิกที ่เพิม่รูปภาพหรือพื้นผวิ 

แลว้คลิกปุ่ ม ไฟล ์ไปเลือกภาพ 

รูปภาพที่ไดบ้นพื้นหลงักราฟ (Chart Area) 

รูปภาพที่ไดบ้นพื้นหลงักราฟ (Chart Area) 

ชุดขอ้มูลของกราฟ 1 ชุด สามารถเลือกใส่สีหรือภาพที่ต่างกนัแต่ละแท่งกราฟได ้โดยคลิกที่ชุดขอ้มูล 
แลว้คลิกซ ้ าที่กราฟแท่งใดๆ ที่ตอ้งการไดแ้ลว้ไปเลือกภาพ 

รูปภาพที่ไดบ้นพื้นหลงักราฟ (Chart Area) 

หรือคลิกที่ช้ินกราฟ/แท่งกราฟใดๆ แลว้เลือก
รูปภาพมาตกแต่งกราฟแต่ละชุดขอ้มูลได ้



 

                 แก้ไขชุดข้อมูล (Edit Data) 

 หลงัจากที่ผูเ้รียนสร้างกราฟไปแลว้ หากตอ้งการเปล่ียนแปลงแกไ้ขขอ้มูลที่พล็อตลงไปในกราฟ เพิม่-ลดชุด

ขอ้มูล หรือสลบัชุดขอ้มูลก็ท  าได ้ดงัน้ี 

เพิม่หรือลดชุดขอ้มูล 

 วธีิการเพิม่หรือลดชุดขอ้มูลที่น ามาพล็อตเป็นกราฟที่ท  าไดง่้าย สะดวกและรวดเร็วที่สุดคือ เม่ือคุณคลิกเลือก

กราฟแล้วจะเห็นเส้นอ้างอิง เส้นสีแดงคือขอ้มูลแกน X ส่วนเส้นสีน ้ าเงินคือชุดขอ้มูลแกน Y นั้นเอง หากผูเ้รียน

ตอ้งการปรับเพิม่หรือลดชุดขอ้มูลก็คลิกลากเสน้ขอบเขตของช่วงเซลลไ์ด ้

 

 

 

 

 

 

คลิกลากเพือ่ลดชุดขอ้มูล 

คลิกลากเพือ่ขยายชุดขอ้มูล 



 

สลับแนวข้อมูล (Switch Row/Colum) 

 เป็นการสลบัชุดขอ้มูลจาการพล็อตแนวแถว (Row) ให้เป็นพล็อตแนวคอลัมน์ (Colum) หรือกลบักนัเพื่อ
วเิคราะห์ขอ้มูลอีกดา้นหน่ึงได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ ม สลับแถว / คอลัมน์ 



 

เลือกและแก้ไขข้อมูล (Select Data) 

 หากตอ้งการเลือกชุดขอ้มูล สลบัขอ้มูล หรือจดัล าดบัชุดขอ้มูลใหม่ให้เลือกค าสัง่ เลือกข้อมูล ซ่ึงจะมีค  าสั่ง

ใหผู้เ้รียนแกไ้ขชุดขอ้มูลของกราฟได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม   เพือ่เพิม่ชุดขอ้มูล 

 คลิกปุ่ ม   เพือ่แกไ้ขชุดขอ้มูล 

 คลิกปุ่ ม   เพือ่ยกเลิกชุดขอ้มูล 

 คลิกปุ่ ม   เพือ่เล่ือนชุดขอ้มูลขึ้น 

 คลิกปุ่ ม   เพือ่เล่ือนชุดขอ้มูลลง 

 คลิกปุ่ ม  เพือ่สลบัชุดขอ้มูล 

 

คลิกปุ่ ม เลือกข้อมูล 



 

การจัดองค์ประกอบของกราฟ (Chart Element)    

 องคป์ระกอบของกราฟจะมีหลายอยา่ง ซ่ึงจะช่วยใหก้ารน าเสนอกราฟไดส้มบูรณ์ เพราะองคป์ระกอบแต่ละ

ส่วนจะช่วยอธิบายกราฟไดช้ดัเจนมากขึ้น เบื้องตน้อาจแสดงเฉพาะองคป์ระกอบหลกัๆ ที่จ  าเป็น แต่ยงัมีส่วนอ่ืนๆที่

ยงัไม่ได้เลือกแสดง คุณอาจเพิ่มองค์ประกอบเหล่านั้นเขา้มา หรือจะยกเลิกการแสดงผลขององค์ประกอบที่ไม่
ตอ้งการไดโ้ดยจะเลือกค าสัง่ใน Chart Elements (องคป์ระกอบแผนภูมิ) ดงัน้ี 

 

จดัต าแหน่งช่ือกราฟ 

 ช่ือกราฟหรือช่ือแผนภูมิ (Chart Title) เป็นข้อความที่เราใส่ลงไปในกราฟ ซ่ึงช่วยอธิบายเร่ืองราวหรือ
ภาพรวมของกราฟที่น าเสนอไดว้่ารูปภาพหรือกราฟแต่ละแท่งนั้นจะบอกค่าอะไร ซ่ึงเป็นองคป์ระกอบส าคญัซ่ึง

กราฟจะขาดไม่ได ้จะเลือกแสดงและจดัรูปแบบได ้ดงัน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ขอ้ความของ Chart Title สามารถจดัรูปแบบไดเ้หมือนขอ้ความทัว่ไป จากเคร่ืองมือกลุ่ม Font บนแทบ็ Home หรือ
จดัแบบขอ้ความWordArt 

 

 

คลิกเปิดแสดงรายช่ือองคป์ระกอบ 

แสดงบนสุดเหนือกราฟ 

แสดงซอ้นตรงกลาง 

ตวัเลือกเพิม่เติม 



 

แสดงข้อมูลของกราฟ (Data Lables)  

 ขอ้มูลในเซลลบ์นเวร์ิกชีตของ Excel ที่เราน ามาอา้งอิงเพือ่พล็อตสร้างกราฟนั้น จะน ามาแสดงร่วมกบักราฟ
ได ้ เพือ่จะดูรายละเอียดขอ้มูลของกราฟไดม้ากขึ้น เช่น แสดงตวัเลขค่าขอ้มูล หรือขอ้ความเป็นตน้ โดยเลือกไดจ้าก

ค าสัง่ Data Labels (ป้ายช่ือขอ้มูล) ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงตารางข้อมูล (Data Table) 

 ขอ้มูลทีคุ่ณกรอกลงในเวร์ิกชีตของ Excel ที่เราน ามาพลอ็ตสร้างกราฟนั้น สามารถน ามาแสดงร่วมกบักราฟ

ได ้เพือ่จะไดดู้รายละเอียดขอ้มูลของกราฟไดม้ากขึ้น เช่น แสดงค่าขอ้มูล หรือขอ้ความเป็นตน้ โดยเลือกใหแ้สดงได้
จากค าสัง่ Data Labels (ป้ายช่ือขอ้มูล) ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเปิดแสดงรายช่ือองคป์ระกอบ 

คลิกเลือกป้ายช่ือขอ้มูล 

ค  าบรรยายภาพ 

แสดงตารางและมีคีย ์

ค าอธิบายแผนภูมิดว้ย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงเส้นตาราง (Gridline) 

 เสน้ตารางหรือเสน้กริดคือ เสน้ที่ลากโยงมาจากแกนขอ้มูลของกราฟ เพือ่แบ่งขอ้มูลในแต่ละจุดหรือแต่ละ

กลุ่มใหอ่้านง่ายขึ้น การใส่เสน้ตารางลงไปในกราฟก็จะช่วยใหดู้กราฟไดช้ดัเจนและแม่นย  าขึ้น เช่น การดูกราฟเสน้ที่
อยูข่วาสุดวา่มีมูลค่าตวัเลขเท่าไหนก็ดูตามเสน้กริดที่โยงมาที่ค่าขอ้มูลของแกนได ้เสน้ตารางจะมีทั้งแนวนอน 

(Primary Horizoltal (แกน Y)) คอืเสน้ที่ลากโยงจากซา้ยมาขวา และเสน้ตารางแนวตั้ง (Primary Vertical (แกน X)) 
คือเสน้ที่ลากโยงจากดา้นล่างขึ้นมาขา้งบนเพือ่แบ่งกลุ่มแกนตั้ง เสน้ตารางจะมี 2 แบบดงัน้ี 

- Major Gridlines (เสน้ตารางหลกั) หลกัที่แบ่งแกนออกเป็นคา่หน่วยหลกั โดยมีตวัเลขแสดงค่าที่ต  าแหน่งนั้น
ก ากบัอยูด่ว้ยบนค่าสเกล ซ่ึงเป็นเสน้มาตรฐานที่เราเห็นเม่ือสร้างกราฟแรกๆ 

- Minor Gridlines (เสน้ตารางรอง) ที่แบ่งช่วงระหวา่งเสน้ตารางหลกัออกเป็นหน่วยรอง เพือ่แยกค่าขอ้มูลให้
ถ่ีและละเอียดมากขึ้น เสน้จะบางกวา่เสน้ตารางหลกัเล็กนอ้ย โดยเร่ิมแรกเสน้ตารางรองจะไม่แสดง เราตอ้ง
ไปเลือกใหแ้สดงเพิม่เขา้มาได ้(ความถ่ีของเสน้ Minor ตอ้งไปก าหนดที่หวัขอ้การก าหนดมาตราส่วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงเสน้แนวตั้ง 

แสดงเสน้ขอบรอบ 

เลือกคียค์  าอธิบาย 

แสดงเสน้แนวนอน 

เสน้ตาราง Major เสน้ตาราง Minor คลิกเปิดเลือก Gridlines 

เสน้ตารางแนวนอน 

เสน้ตารางรอง 



 

 

 

 

 

 

 

จดัต าแหน่งค าอธิบายกราฟ (Legend) 

 Legend คือ ค  าอธิบายสญัลกัษณ์หรือสีของชุดขอ้มูลในกราฟ โดยเลือกแสดงของค าอธิบายไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสน้ตารางแนวตั้ง 

เสน้ตารางแนวตั้ง 

ค าอธิบายกราฟ 

คลิกเปิดเลือก Legend 

คลิกเลือก 



 

เปลีย่นมาตราส่วนของแกนตั้ง (ค่า) ในกราฟ 

 ตามค่าเร่ิมตน้ Microsoft Office Excel จะก าหนดค่ามาตราส่วน (สเกล) ต  ่าสุดและสูงสุดของแกนตั้ง (ค่า) ใน
กราฟมาใหอ้ตัโนมติัโดยดูจากจ านวนค่าของขอ้มูลที่พลอ็ตลงไปในกราฟ แต่คุณสามารถก าหนดมาตราส่วนเอง

เพือ่ใหต้รงตามความตอ้งการได ้ 

รายละเอียดของ AXIS OPTIONS มีดงัน้ี 

 Minimum และ Maximum ค่าต  ่าสุดและค่าสูงสุดบนแกน 
 Major unit ระยะระหวา่ง tick mark หลกั โดยเลือก Auto ก าหนดอตัโนมติั (พื้นฐาน) หรือ Fixed คือก าหลด

ค่าลงไปเอง 
 Minor unit ระยะระหวา่ง tick mark ยอ่ย โดยเลือก Auto ก าหนดอตัโนมติั (พืน้ฐาน) หรือ Fixed คือ

ก าหนดค่าลงไปเอง 
 Value in reverse order กลบัค่าบนแกนโดยใหค้่าสูงสุดอยูด่า้นล่างและค่าต  ่าสุดอยูด่า้นบน 
 Logarithmic scale ใหใ้ชส้เกลแบบลอการิทึม คือแทนที่สเกลจะเร่ิมจาก 10, 20, 30 ก็จะเปล่ียนเป็น 10, 100, 

1000  
 Display units เลือกหน่วยการแสดงผล เช่น ร้อย, พนั, ลา้น เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าสเกลของแกนโดนพื้นฐาน 



 

 

ค่าต  ่าสุด 

ค่าสูงสุด 

หน่วยสเกลหลกั 

หน่วยสเกลรอง 
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พมิพ์และแชร์ข้อมูล (Print & Share) 
ขอ้มูลเน้ือหาต่างๆ ที่เก็บเอาไวใ้นเวร์ิกบุก๊นอกจากการน ามาดูในหนา้จอแลว้ สุดทา้ยอาจจะตอ้งน า

ขอ้มูลนั้นมาน าเสนอดว้ยการสัง่พมิพเ์พือ่ดูหรือแจกจ่าย หรือแชร์ใหค้นอ่ืนที่เก่ียวขอ้งไดดู้ ซ่ึงใน Excel 2013 
นั้นมีตวัเลือกการแชร์เอกสารที่สนบัสนุนการใชง้านผา่นสงัคมออนไลน์หรือโซเชียลเน็ตเวร์ิคไดค้รบถว้น 
คุณสามารถแชร์เอกสารขึ้นไปไวบ้น OneDrive แชร์ใหเ้พือ่นบน Facebook หรือหรือแชร์ไวบ้นบล็อก 
Twitter ไดง่้ายๆ ผา่นหนา้ต่างโปรแกรม Excel ไดเ้ลย เพียงแต่คุณเช่ือมต่อเขา้บริการต่างๆ เหล่าน้ีเท่านั้นเอง 
ในบทน้ีจะแนะน าการเช่ือมต่อและแชร์เอกสารแบบต่างๆ 
 

 

 

 

 

 



 
176 

 

 ตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Layout) 
 

 

 

 
 

เลือกขนาดกระดาษ (Size) 

 ขนาดของกระดาษของเอกสาร ซ่ึงจะมีผลกบัการก าหนดขอบเขตหนา้ในหนา้จอ และขอบเขตของ
เอกสารเม่ือสัง่พมิพ ์(Print) จะเลือกไดจ้ากปุ่ ม Size (ขนาด) บน PAGE LAYOUT 
 

 

คลิกปุ่ ม Size แลว้เลือกขนาดกระดาษ 

กระดาษขนาดต่างๆ 

คลกิเลือกขนาดอ่ืนๆ เพิม่เติม 
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ต้ังระยะขอบกระดาษ (Margins) 

จากการเลือกขนาดกระดาษหวัขอ้ที่ผา่นมาจะมีการก าหนดขอบเขตของกระดาษตามที่เลือก หากคุณ
ตอ้งการก าหนดระยะขอบเพิม่เติมจากปุ่ ม Size (ขนาด) ใหค้ลิกที่ ตั้งค่าหนา้กระดาษ แลว้คลิกแทบ็ Margins 
(ระยะขอบ) จากนั้นก็ก าหนดระยะขอบได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 
 

 

ระยะหวักระดาษ 

ระยะขอบบน 

ระยะทา้ยกระดาษ 

ระยะขอบล่าง 
ระยะขอบซา้ย 
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ระยะขอบกระดาษในมุมมองสัง่พมิพ ์(Print) 
 

การวางแนวกระดาษ (Orientation) 

 แนวกระดาของเอกสารจะวางได ้2 แนวคือ แนวตั้ง (Portait) ซ่ึงเป็นค่ามาตรฐาน และแนวนอน 
(Landscape) จึงจะเลือกเปล่ียนแนวไดจ้ากปุ่ ม Orientation บนแทบ็ Page Layout 

 

 

 
 

จดัวางหนา้แนวตั้ง 

จดัวางหนา้แนวนอน 
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ตวัอยา่งการจดัวางหนา้แนวตั้งในมุมมองสัง่พมิพ ์(Print) 
 

 

ตวัอยา่งการจดัวางหนา้แนวนอนในมุมมองสัง่พมิพ ์(Print) 

 

ปรับตัวแบ่งหน้า (Page Break) 

 โดยปกติการแบ่งหนา้เอกสารจะมาจากการเลือกขนาดกระดาษจากปุ่ ม Size (ขนาด) หากเน้ือหาเกิน
หนา้ที่จะแบ่งขึ้นหนา้ใหม่ใหอ้ตัโนมติั หากคุณตอ้งการเองก็ท  าไดโ้ดยใชค้  าสัง่ Insert Page Break (แทรกตวั
แบ่งหนา้) ไดด้งัน้ี 
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3  คลิกปุ่ ม Breaks แลว้คลิกเลือก Insert Page Break 

1 คลิกมุมมอง Page Break 2  คลิกเซลลจุ์ดที่จะแทรกเสน้แบ่งหนา้ 

เสน้แสดงขอบเขต 

เน้ือหาที่มีทั้งหมด 

เสน้แบ่งหนา้ที่แทรก 

หมายเลขหนา้เอกสาร 
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หากตอ้งการยกเลิกเสน้แบ่งหนา้ใหค้ลิกที่เสน้แบ่งแลว้คลิกปุ่ ม Breaks เลือก Insert Page Break เพื่อ
ยกเลิกได ้
 
ปรับขอบเขตหน้า 

 การจดัการกบัเสน้แบ่งหนา้ที่แทรกเขา้มาใหม่ หรือเสน้แบ่งหนา้เดิมที่มีอยูส่ามารถปรับแต่งไดต้าม
ตอ้งการ ท าไดง่้ายๆ โดยใหค้ลิกลากที่เสน้แบ่งหนา้ไปวางในต าแหน่งแถวหรือคอลมัน์ที่ตอ้งการใหอ้ยูใ่น
หนา้ต่างๆได ้

- การปรับขอบเขตหนา้ดว้ยการลากเสน้แบ่งหนา้น้ี หากคุณขยายขอบเขตเอาไวม้ากโปรแกรมจะ
ปรับลดขนาด (เปอเซนตข์อง Scale) การพมิพเ์น้ือหาใหเ้ล็กลงไปดว้ยเพือ่บีบเน้ือหาใหล้งหนา้ 

 

 

 
เสน้แบ่งหนา้ในต าแหน่ง
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ก าหนดพืน้ที่พมิพ์ (Print Area) 

 พื้นที่พมิพ ์(Print Area) คือขอบเขตพื้นที่ของเน้ือหาที่จะพมิพอ์อกหนา้กระดาษ โดยปกติโปรแกรม
จะหมายถึงพื้นที่ทั้งหมดในเวร์ิกชีต หากเกินหนา้ก็จะแบ่งขึ้นหนา้ใหม่ใหอ้ตัโนมติั แต่คุณสามารถก าหนด
ขอบเขตพื้นที่เองไดต้ามตอ้งการวา่จะใหพ้มิพแ์ค่ไหน โดยใชค้  าสัง่ Set Print Area (ก าหนดพื้นทีพ่มิพ)์ จาก
ปุ่ ม Print Area (พื้นที่ผวิ) บนแทบ็ PAGE LAYOUT ไดด้งัน้ี 
 

 

คลิกลากขยายเสน้แบ่งหนา้ลงมา 

2 คลิกปุ่ ม Print Area (พื้นที่พมิพ)์ แลว้คลิก
เลือก Set Print Area (ก าหนดพื้นที่พมิพ)์ 

1 คลิกลากคลุมช่วงเซลล์
ที่ตอ้งการพมิพ ์
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- ในมุมมอง Page Break จะเห็นขอบเขตพื้นที่ที่เลือกก าหนดเป็นพื้นที่พมิพไ์ดช้ดัเจน และสามารถ
คลิกลากเพือ่ลดหรือเพิม่พื้นที่ได ้โดยคลิกลากที่เสน้สีน ้ าเงิน 
 

 

 

 

ช่วงเซลลท์ี่ก  าหนดเป็นพื้นที่พมิพ ์

ช่วงเซลลท่ี์ไม่ไดเ้ลือก 

จะไม่ไดถู้กพมิพอ์อก 

3  คลิกมุมมอง Page Break  เพือ่ดูพื้นที่ที่เลือก 

ขอ้มูลที่จะพมิพอ์อก

ตามที่ไดก้  าหนด 
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พมิพ์ซ ้าช่ือเร่ือง (Print Titles) 

 การสัง่พมิพพ์ื้นฐานโดยปกติโปรแกรมจะมองวา่เน้ือหาทั้งหมดเป็นพื้นที่พมิพ ์(Print Area) ก็จะ
พมิพต่์อเน่ืองตามล าดบัหนา้และเน้ือหาที่มี ในกรณีที่ขอ้มูลยาวๆ แต่หวัเร่ืองรายการนั้นอยูท่ี่แถวตน้ๆ หวั
เร่ืองจะถูกพมิพเ์ฉพาะหนา้แรกเท่านั้น หากคุณตอ้งการใหพ้มิพห์วัเร่ืองซ ้ าทุกๆหนา้ตอ้งไปก าหนดใหห้ัว
เร่ืองให้เป็นพื้นที่ของ Print Title (พมิพช่ื์อเร่ือง) ก่อนดงัน้ี 
 

 

 

1 คลิกปุ่ ม Print Titles (พมิพช่ื์อ
เร่ือง) 

3 คลิกเลือกแถวที่น ามาเป็นหวั
เร่ือง (1 หรือหลายแถวได)้ 

2 คลิกในช่อง Print Titles 

4 คลิกปุ่ ม Ok 
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- Rows to repeat at Top คือ แถวที่ตอ้งการพมิพซ์ ้ าดา้นบนหนา้ 
- Column to repeat at Left คือ คอลมัน์ที่ตอ้งการพมิพซ์ ้ าดา้นซา้ยหนา้ 

 
 

5 คลิกเมนู File แลว้คลิกค าสัง่ Print เพือ่ดูการพมิพจ์ะเห็นวา่ถา้เอกสารมีหลายหนา้จะแสดงหวัเร่ือง
ซ ้ าใหทุ้กหนา้ ท าใหก้ารอ่านขอ้มูลตามหวัเร่ืองไดช้ดัเจนมากยิง่ขึ้น 

 

พมิพ์เฉพาะพืน้ทีท่ีล่ากคลมุ (Selection) 

 การสัง่พมิพพ์ื้นฐานโดยปกติโปรแกรมจะมองวา่เน้ือหาทั้งหมดเป็นพื้นที่พมิพ ์(Print Area) ก็จะ
พมิพต่์อเน่ืองตามล าดบัหนา้และเน้ือหาที่มี ในกรณีที่ขอ้มูลยาวๆ 
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2 คลิก เมนู File > Print 
 

 
 

 

 

 

1  คลิกลากคลุมช่วง

เซลลท์ี่ตอ้งการพมิพ ์

ส่วนของเน้ือหาที่จะพมิพ์

ตามที่ไดเ้ลือกมา 

3 คลิกเลือก Print Selection 

(พมิพส่์วนที่เลือก) 
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สร้างหัวกระดาษและท้ายกระดาษ 

เคร่ืองมือจัดการหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ 

เม่ือใชค้  าสัง่เก่ียวกบัการสร้างขอ้ความหวัหรือทา้ยกระดาษจะปรากฏแทบ็เคร่ืองมือหวักระดาษและ
ทา้ยกระดาษ  (HEADER & FOOTER TOOLS) ขึ้นมาเพือ่ใชจ้ดัการกบัองคป์ระกอบของเน้ือหาทีจ่ะใส่ลง
ในหวัขอ้หรือทา้ยกระดาษ 

 

 

 

ใส่ข้อความหัวกระดาษ 
 ขอ้ความหวักระดาษคือขอ้ความที่จะปรากฏทุกๆหนา้กระดาษเม่ือสัง่พมิพ ์ส่วนใหญ่มกัใส่เก่ียวกบั 
ช่ือเร่ืองเอกสาร ช่ือ-ที่อยูบ่ริษทั, ช่ือเจา้ของเอกสาร, วนัที่, รูปโลโกห้น่วยงาน หรือเลขชุดเอกสาร เป็นตน้ 
การสร้างหวักระดาษจะท าไดใ้นมุมมอง page Layout ดงัน้ี 
 

 

 

 

2 คลิกในพื้นที่ของหวักระดาษเพือ่ใส่เน้ือหา 

1 คลิกมุมมอง Page Layout 

เคร่ืองมือหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ 
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ใส่ภาพโลโก้ หรือภาพหัวจดหมาย 
 

 

แสดงชุดเคร่ืองมือหวักระดาษ 

3  คลิกช่องขวาสุดหวั
กระดาษแลว้พมิพข์อ้ความ 

2 คลิกปุ่ มรูปภาพ (Picture) 
บนแทบ็ออกแบบ (DESIGN) 

1 คลิกในพื้นที่ของหวั

กระดาษช่องที่จะใส่ภาพ 
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3 คลิกเลือกรูปภาพที่จะน ามา
ใส่หวับนกระดาษ แลว้คลิกปุ่ ม 

Insert 

4  คลิกปุ่ ม จดัรูปแบบรูปภาพ 

(Format Picture) 
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ใส่หมายเลขหน้าเอกสาร 

ถา้เอกสารที่จะพมิพมี์หลายๆ หนา้กอ็าจใส่หมายเลขหนา้เอกสารลงไปดว้ย โดยปกติมกันิยมใส่ที่
ทา้ยกระดาษ 

 

 

5 ก าหนดขนาดภาพตามความเหมาะสม 

1  คลิกในช่องขอ้ความทา้ยกระดาษ
แลว้พมิพข์อ้ความ เช่น หนา้ที่ 

พมิพ ์& [Page] ซ่ึงเป็นฟิลด์

ที่ใชแ้สดงหมายเลขหนา้ 

2  คลิกปุ่ ม หมายเลขหนา้ 

เพือ่แทรกหมายเลขหนา้ 
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แทรกเนื้อหาหัวกระดาษและท้ายกระดาษแบบอื่นๆ 

 การแทรกเน้ือหาในหวักระดาษและทา้ยกระดาษในรูปแบบอ่ืนๆ สามารถเลือกไดจ้ากปุ่ ม Header 
และ Footer ซ่ึงจะมีใหเ้ลือกใส่ทั้งหมายเลขหนา้, ช่ือไฟลเ์อกสาร, ช่ือเวิร์กชีต, วนัที่ปัจจุบนั, วนัที่สร้างหรือ
แกไ้ขเอกสาร และรวมถึงแทรกขอ้มูลหลายๆ แบบในชุดเดียวกนั 
 

ขอ้ความบนหวักระดาษ (Header) 

เม่ือดูเอกสารในมุมมองสัง่พมิพจ์ะเห็น
ขอ้ความและเลขหนา้ที่ทา้ยกระดาษ 
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ยกเลกิหัวกระดาษท้ายกระดาษออก 

 หากจะยกเลิกเน้ือหาที่หวักระดาษหรือทา้ยกระดาษใหค้ลิกปุ่ ม Header หรือ Footer แลว้เลือก 
(none)  
 

 

 

คลิกเลือกแทรกเน้ือหา 

ตวัเลือกการแทรกเน้ือหาหวั

กระดาษหรือทา้ยกระดาษท่ีมีให ้

คลิกปุ่ ม Header หรือ Footer 

แลว้เลือก ไม่มี (non) ยกเลิก

เน้ือหาหวักระดาษหรือทา้ย
กระดาษ 
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จดัเวร์ิกชีตให้พอดีกบัหน้ากระดาษ 

 กรณีที่มีเน้ือหาเกินขอบเขตหนา้ไปไม่มาก คุณอาจเลือกใชค้  าสัง่ปรับบีบเน้ือหาให้แสดงในหนา้
เดียวหรือตามจ านวนหนา้ที่ตอ้งการได ้
 

 
 

 

 

ปรับความกวา้งความสูงหนา้ใหม่เพือ่

บีบหนา้ หรือใชค้่าอตัโนมติั 

บีบลดขนาด % เน้ือลง (ตวัอกัษรจะเล็กลง) 

เน้ือหาภายในหนา้(ภายในเสน้ประ) 

เน้ือหาส่วนที่เกินหนา้ 

ปรับเปอร์เซ็นต์
มาตราส่วน (Scale) 

หลงัจากปรับคอลมัน์ส่วนที่เกิน

หนา้จะถูกบีบเขา้มาในหนา้เดียว 
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ตัวเลอืกการพมิพ์ในเมนู Print 
1. คลิกเมนู File > Print 
 

 

 

 

 

หรือปรับความกวา้งใหเ้ป็น 1 Page (1 หนา้) 

2  ปรับแต่งตวัเลือกการ
พมิพใ์นหวัขอ้ต่างๆ 
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- เลือกส่ิงที่จะพมิพเ์วร์ิกชีตหรือทั้งเวร์ิกบุก๊ 

 

 

- เลือกขนาดกระดาษที่จะพมิพ ์

 

 

- เลือกการเรียงล าดบัการพมิพ ์(กรณีพมิพห์ลายจุด) 

 

พมิพเ์วร์ิกชีตที่เลือก 

พมิพท์ั้งเวร์ิกบุก๊ 

พมิพช่์วงเซลลท์ี่เลือก 

พมิพเ์รียงทีละชุด 

พมิพไ์ม่เรียงชุด 
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- เลือกขนาดการเวน้ระยะขอบ (Margins) 

 
 

- ก าหนดมาตรส่วนการพมิพ ์(หรือบีบเน้ือหาใหพ้อดี) 

 

 

 

 

 

ตั้งค่าแบบก าหนดเอง 

ระยะขอบปกต ิ

ระยะขอบกวา้ง 

ระยะขอบแคบ 

ตั้งระยะขอบใหม่ 

ไม่มีมาตรส่วน 100% 

ปรับใหพ้อดีหน่ึงหนา้ 

ปรับคอลมัน์ทั้งหมดใหพ้อดีหน่ึงหนา้ 

ปรับแถวทั้งหมดให้พอดีหน่ึงหนา้ 

ก าหนดตวัเลือกมาตราส่วนเอง 
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ย่อ/ขยายตัวอย่างงานที่พิมพ์ 
 

 

 

 

ตั้งค่าการพมิพ์จาก Page Setup 

 นอกจากการตั้งค่าต่างๆ จากเคร่ืองมือ HEADER & FOOTER TOOLS แลว้คุณสามารถเขา้ไปตั้งคา่
ในไดอะลอ็กบอ็กซ์ ตั้งค่าหนา้กระดาษ Page Setup เหมือน Excel เวอร์ชนัเก่าๆ ได ้ซ่ึงจะมีตวัเลือกการตั้งค่า
ต่างๆ ไดด้งัน้ี 

 

คลิกปุ่ มขยายมุมมอง
เอกสารตวัอยา่งที่จะพมิพ ์

คลิกปุ่ มยอ่มุมมอง
เอกสารตวัอยา่งที่จะพมิพ ์
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- แทบ็หวักระดาษและทา้ยกระดาษ (Hearder/Footer) ตั้งค่าขอ้ความหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ 

 

 

- แทบ็ Sheet ตั้งค่าการพมิพซี์ต 

 

 

 

ตั้งค่าขอ้ความหวักระดาษ 

ตั้งค่าขอ้ความทา้ยกระดาษ 

ก าหนดพื้นที่การ

ก าหนดแถวพมิพซ์ ้ า 

ก  าหนดคอลมัน์พมิพซ์ ้ า 

พมิพเ์สน้ตาราง 

พมิพแ์บบขาว-ด า 

พมิพห์วัแถวและหวั

คอลมัน ์

เลือกล าดบัการพมิพ์

จากหนา้บนลงล่าง 

หรือจากหนา้ซา้ยไป
ขวาแลว้ลง 
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การพิมพ์ไฟล์ PDF/การพิมพ์ XPS 

 การน าผลลพัธเ์อกสารไปใชง้านนอกจากการสัง่พมิพอ์อกทางกระดาษแลว้ในปัจจุบนัแนวโนม้การ
เผยแพร่เอกสารจะไปทางดา้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพือ่ใชส่้งแนบไฟลก์บัอีเมล,์ วางไวใ้นเวบ็ไซต ์หรือ
โพสตใ์นช่องทางเครือข่ายสงัคมออนไลน์ อยา่ง Facebook, Twitter หรือ OneDrive ซ่ึงจะสร้างเป็นเอกสาร
ประเภท PDF หรือ XPS ได ้ซ่ึงใน Excel จะมีค  าสัง่ Excel ใหเ้ลือกการสร้างไฟลเ์อกสารแบบน้ีได ้
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1. คลิกเมนู File > Export 
2. คลิกที่ Create PDF/XPS Document 
3. คลิกปุ่ ม Create PDF/XPS 
4. ตั้งช่ือไฟลใ์นช่อง File name 
5. คลิกในช่อง Save as type เลือกวา่จะบนัทึกเป็นไฟล ์PDF หรือ XPS 
6. คลิกปุ่ ม Publish 
- ไฟล ์PDF (Portable Document Format) เป็นรูปแบบไฟลท์ี่ส่วนประกอบของเอกสารที่แสดง

ออกมาในลกัษณะ Electronic image ซ่ึงสามารถดู เปล่ียน พมิพ ์หรือสัง่ต่อไดง่้ายโดยเอกสารจะรักษาเคา้
โครง, รูปแบบ, ฟอนตแ์ละรูปภาพเอาไวค้รบถว้น การสร้างไฟล ์PDF ท าไดโ้ดยโปรแกรม Adobe Acrobat, 
บนัทึกจากโปรแกรมชุด MS-Office หรือโปรแกรมอ่ืนๆ สามารถเปิดอ่านโดยใชโ้ปรแกรม Adobe Reader 
หรือปัจจุบนัมีโปรแกรมอีกหลายตวัที่อ่านได ้เช่น แอพฯ Reesder ใน Windows 8 หรือแอพฯ ibooks บน 
iPad,iPhone เป็นตน้ 

- ไฟล ์XPS (XML Paper Specification) ไฟลเ์อกสารที่พฒันาโดย Microsoft เอง เป็นไฟลป์ระเภท
เดียวกบั PDF ขอ้ดีคือไม่ตอ้งติดตั้งโปรแกรมเพิม่ เพราะ Microsoft ไดติ้ดตั้งไดรเวอร์ เคร่ืองพมิพใ์นการ
แปลงมาแลว้สามารถสร้างไดจ้ากโปรแกรมชุด Microsoft Office ทุกตวั และสามารถเปิดดูผา่นโปรแกรม 
XPS Viewer หรือเปิดผา่น โปรแกรม Internet Explorer ไดด้ว้ย 
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- ผลลพัธก์ารส่งออกเอกสารเป็นไฟล ์PDF และเม่ือดบัเบิ้ลคลิกเปิดขึ้นมาก็จะแสดงดว้ยโปรแกรม
อ่านไฟล ์PDF ที่มีในเคร่ือง เช่น Adobe Reader เป็นตน้ 
 

 

- ผลลพัธก์ารส่งออกเอกสารเป็นไฟล ์XPS ละเม่ือดบัเบิ้ลคลิกเปิดขึ้นมาก็จะแสดงดว้ยโปรแกรม
อ่านไฟล ์XPS ที่มีในเคร่ือง เช่น XPS Viewer เป็นตน้ 
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การโพสต์เอกสารขึน้ Social Networks 

 ในยคุที่สงัคมออนไลน์หรือโซเชียลเน็ตเวร์ิคเฟ่ืองฟู การน าเสนอขอ้มูลต่างๆ ก็ถูกพว่งเขา้ไปมีส่วน
ร่วมในสงัคมนั้นดว้ยใน Office 2013 ไดเ้พิม่ความสามารถน้ีเขา้มา ท าใหคุ้ณโพสต ์(แชร์) ไฟลเ์อกสารขึ้นไป
บนไทมไ์ลน์ของ Facebook หรือ Twitter ไดง่้ายผา่นโปรแกรมต่างๆ ในชุด Office 2013 ดงัการโพสตจ์าก 
Excel 2013 ไดด้งัน้ี 

การโพสต์เอกสารขึน้ Facebook 

 ไฟลเ์อกสารที่จะโพสตข์ึ้น Facebook ไดน้ั้นคุณตอ้งบนัทึกเก็บไวท้ี่ OneDrive ก่อน(บงัคบั) ค  าสัง่
การ Post to Social Networks จึงจะแสดงขึ้นมาใหเ้ลือก (ตอ้งเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตดว้ย) 
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3 คลิกเลือก Facebook 

2 คลิกปุ่ ม Add a service 

คลิกเมนู File > Account 

4 แสดงช่ือบญัชีท่ีใชเ้ช่ือมกบั Facebook ใหค้ลิกปุ่ ม Connect 
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5 ใส่ช่ือบญัชีและรหสัผา่นที่ใชเ้ช่ือม
กบั Facebook ใหค้ลิกปุ่ ม Login 

6 คลิกปุ่ ม เสร็จ ถา้เช่ือมต่อส าเร็จ 

หลงัเช่ือมต่อไดจ้ะแสดงบริการ Facebook 
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9 คลิกเลือก Facebook 
และพมิพข์อ้ความสถานะ 

8 คลิกค าสัง่ Post to Social 

Networks เพือ่แชร์ไฟล ์

10 คลิกปุ่ มโพสต ์

7 คลิกเมนู File > แชร์ 

11 เปิดแอพฯ หรือเรียกเขา้หนา้ 
Facebook ของคุณก็จะเห็นบน

ไทมไ์ลน ์



 
206 

 

 

 

 

 

การโพสต์เอกสารขึน้ Twitter 
 การโพสตห์รือแชร์เอกสารขึ้นบน Twitter จะท าไดค้ลา้ยๆ กบั Facebook คือขั้นแรกเราตอ้งสร้าง
การเช่ือมต่อเขา้กบับญัชี Twitter ก่อน จากนั้นจึงแชร์ไฟลข์ึ้นไป (ไฟลท์ี่จแชร์ตอ้งบนัทึกไวบ้นบญัชี 
OneDrive ออนไลน์ก่อนและตอ้งเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตดว้ย) 

           

 

12 หากคลิกทีไ่อคอนไฟล ์Excel ที่แชร์ก็จะเปิดไฟลแ์สดงลกัษณะของ Excel Web App  
ใหใ้ชง้านผา่นหนา้เวบ็ซ่ึงจะแสดงเวร์ิกบุก๊มีแทบ็เวร์ิกชีต และค าสัง่บางส่วนใหใ้ชง้าน 

3 คลิกเลือก Twitter 

2 คลิกปุ่ ม Add a service 

1 คลิกเมนู File>Account 
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4 แสดงช่ือบญัชีที่ใชเ้ช่ือมกบับญัชี Twitter ที่คุณมีใหค้ลิกปุ่ ม Connect 

5 คลิกปุ่ ม เสร็จ (Done) ถา้เช่ือมต่อกบัช่ือบญัชีส าเร็จ 

หลงัเช่ือมต่อไดจ้ะแสดงบริการ Twitter ขึ้นมา 
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6  คลิกเมนู File > Share 

9 คลิกปุ่ ม Post 

7 คลิกค าสัง่ Post to  Social 

Networks เพือ่แชร์ไฟล ์

8 คลิกเลือก เคร่ืองหมายถูก

ในช่อง Twitter และพมิพ์

ขอ้ความสถานะ 

10 เปิดแอพฯ หรือเรียกเขา้หนา้ 
Twitter ของคุณก็จะเห็นบนไทมไ์ลน์

มีโพสตใ์หม่และเห็นลิงคไ์ฟล ์Excel 
ที่แชร์ 

11 คลิกลิงค ์



 
209 

 

 

 

แชร์เอกสารให้คนทีต้่องการ (Invite People) 

 เป็นการแชร์เอกสารของคุณใหค้นอ่ืนเขา้ไปเปิดดูในอินเตอร์เน็ต ดว้ยการบนัทึกไวท้ี่ระบบ Cloud 
บนโฟลเดอร์ OneDrive ของคุณ เม่ือสัง่บนัทึกไวท้ี่ OneDrive แลว้ก็สามารถแชร์เอกสารแบบ Invite People 
ได ้โดยใส่ช่ืออีเมลข์องคนที่คุณตอ้งการเชิญเขา้มาเปิดดูเอกสารได ้จากนั้นโปรแกรมจะส่งลิงคท์ี่ใชส้ าหรับ
คลิกเขา้ไปดูเอกสารไปใหค้นที่คุณเชิญไปที่อีเมล ์

 

 

 

แสดงเอกสารที่แชร์ไว ้

2 คลิกค าสัง่ Invite People 

5 คลิกปุ่ ม Share (แชร์) 

4 เลือกการแชร์ Can view ดูได้

อยา่งเดียว Can edit แกไ้ขได ้

3 ใส่ช่ืออีเมลค์นที่จะ
เชิญหรือส่งลิงคใ์ห้ 

1 คลกิเมน ูFile > Share 
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6 เม่ือผูท้ี่ถูกเชิญไดรั้บอีเมล ์จะมีขอ้ความแจง้วา่มีการแชร์เอกสาร

ให ้พร้อมช่ือไฟล ์เม่ือคลิกที่ช่ือไฟลก์็จะเปิดไฟลบ์นเวบ็ 
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ส่งเอกสารไปกบัอเีมล์ (Share > Email) 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

3 คลิกเลือก Send as Attachment 

เพือ่ส่งเป็นไฟลเ์วร์ิกบุก๊ 

2 คลิกค าสัง่ 

Email 

1 คลกิเมน ูFile > 

Share 

6 คลิกปุ่ ม Send 4 ใส่ช่ืออีเมลผ์ูรั้บ 5 พมิพข์อ้ความอีเมล ์

กรณีเลือกส่งเป็นไฟลแ์บบ PDF หรือ XPS ช่ือไฟลใ์นช่องน้ีก็จะต่างกนั 
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แชร์ลงิค์ไฟล์บน OneDrive (Get a Sharing link) 
 หากคุณบนัทึกเอกสารไวบ้น OneDrive และตอ้งการแชร์ใหค้นอ่ืนไดเ้ขา้ไปดู อาจใชว้ธีิสร้างลิงค ์
(Link) เป็นที่อยูแ่บบ URL แลว้ส่งที่อยูข่องเอกสารไปใหไ้ด ้เม่ือคนที่ไดรั้บที่อยูลิ่งคน์ั้นก็จะสามารถเปิดเขา้
ไปดูไฟลเ์อกสารนั้นได ้วธีิการสร้างลิงคไ์ฟลท์  าไดด้งัน้ี 
 

 

 

 

 

 

1 คลิกเมนู File > Share 2 คลิกค าสัง่ รับลิงคท์ี่แชร์ 3 คลิกปุ่ ม Create Link 

หรือคลิกปิดการแชร์ลิงค ์

4 ก็อปป้ีทีอ่ยูลิ่งคน้ี์เพือ่น าไปแจกจ่ายหรือ

แจง้ใหค้นที่ตอ้งการใหเ้ขา้ไปยงัเอกสารที่
แชร์เพือ่ดูเอกสารได ้

แสดงการแชร์ลิงคไ์ฟล ์


