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Excel is your best friend.





ประโยชน์ของ Microsoft Excel
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1. สามารถค านวณข้อมลูในตารางได้อย่างแม่นย า 
2. สามารถสร้างกราฟแบบต่างๆ ได้
3. สามารถตกแต่งตารางข้อมลูด้วยสีสนั และรปูภาพ 
4. สามารถเรียงล าดบัข้อมลูตามตวัอกัษรหรือตวัเลขได้
5. มีระบบจดัการข้อมลูแบบอตัโนมติัหลายอย่าง
6. สามารถแปลงข้อมลูเป็นเวบ็เพจ



โปรแกรม Microsoft Excel

โปรแกรมท่ีใชส้ ำหรับกรอก
ขอ้ควำม ตวัเลข และรูปภำพ ลง
ในช่องตำรำงท่ี เรียกวำ่ “เวร์ิก
ชีส”(Worksheet) ซ่ึงมีจ ำนวน
แถวและคอลมัน์มำกมำย เหมำะ
กบังำนทำงดำ้นกำรค ำนวณ
ต่ำงๆ หรือสร้ำงกรำฟแสดงผลกราฟ

กระดาษท าการ
(Worksheet)



สว่นประกอบของ Microsoft Excel





แถบช่ือโปรแกรม (Title Bar)

แสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือของเอกสารท่ีก าลงัใช้งานอยู่ 
ถ้าหากเป็นเอกสารท่ียงัไม่ได้บนัทึก ช่ือของเอกสารจะเป็น
สมดุงาน1



แถบค าสัง่ (Menu Bar)

เป็นท่ีรวบรวมค าสัง่การใช้งานของโปรแกรม
Microsoft Excel ทัง้หมด



แท็บหน้าแรก

แท็บแทรก



แท็บเค้าโครงหน้ากระดาษ

แท็บสตูร



แท็บข้อมลู

แท็บตรวจทาน



แท็บมมุมอง



การสร้างเอกสารใหม่



ส่วนประกอบของกระดาษท าการ (Worksheet)

คอลมัน์
(Column)

แถว (Row)

ป้ายช่ือของกระดาษท าการ (sheet tab)

ตวัช้ีต าแหน่งเซลล์
(Cell Pointer)

เป็นพืน้ท่ีส าหรบัการท างาน  เปรียบเสมือนกบักระดาษท่ีใช้
คิดเลข  ค านวณ  และกรอกข้อมลู
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คอลมัน์ (Column) คือ ช่องข้อมูลทีเ่รียงอยู่ใน
แนวตั้ง  มทีั้งหมด 16,384 คอลมัน์
แถว (Row) คือ ช่องข้อมูลทีเ่รียงอยู่ใน
แนวนอน  มทีั้งหมด 1,048,576 แถว

ป้ายช่ือของกระดาษท าการ (sheet tab)

ใช้แสดงช่ือของชีททีก่ าลงัใช้งานอยู่



การเล่ือนตัวชีต้ าแหน่งเซลล์
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เลื่อนตามทิศครัง้ละเซลล์

เลื่อนทีละหน้าจอ

เลื่อนไปต าแหน่ง A1

ตัวชีต้ าแหน่งเซลล์

พมิพ์ต าแหน่งในช่องนี ้
แล้วคลิกปุ่ ม OK



การเล่ือนต าแหน่งเซลล์ของ Microsoft Excel

 เลือ่นเมาสไ์ปคลกิทีเ่ซล A1 หมายความวา่ขณะน้ีเซลลท์ างานในคอลมัน์ ….. แถว …..

 กดปุ่ ม Ctrl คา้งไว ้แลว้กดปุ่ มลกูศรขวาบนแผงแป้นพมิพ ์เซลลจ์ะยา้ยต าแหน่งไปที่
เซลล ์….. ซึง่เป็นต าแหน่ง …..

 กดปุ่ ม Ctrl คา้งไว ้แลว้กดปุ่ มลกูศรลงบนแผงแป้นพมิพ ์เซลลจ์ะยา้ยต าแหน่งไปทีเ่ซลล ์
….. ซึง่เป็นแถวล าดบัที ่…… อนัเป็นแถวสุดทา้ยของแผน่งาน

 กดปุ่ ม Ctrl คา้งไวแ้ลว้กดปุ่ ม Home เซลจะยา้ยต าแหน่งไปทีเ่ซลล ์…..



สรุปปุ่ มเลื่อนต าแหน่ง
 ปุ่ มลกูศรขึน้ ลง ซา้ย ขวา เลือ่นครัง้ละ 1 เซลลต์ามทศิทาง

 ปุ่ ม Ctrl พรอ้ม Home เลือ่นไปยงัต าแหน่งเซลลเ์ริม่ตน้ A1

 ปุ่ ม Ctrl พรอ้มปุ่ มลกูศร เลือ่นสดุขอ้มลูตามทศิทางของลกูศร

 ปุ่ ม F5 เปิดกลอ่งโตต้อบไปทีต่ าแหน่งทีร่ะบุ



การก าหนดช่วงข้อมลู (RANGE)
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1. น าเมาส์คลิกในเซลล์แรก 2. กดปุ่ มเมาส์ค้างไว้ แล้วลากไป
ต าแหน่งเซลล์สดุท้ายของช่วง

ช่วงข้อมูลแนวนอน
ช่วงข้อมูลแนวตัง้

ทศิทางในการลากเมาส์



การก าหนดช่วงข้อมลู (RANGE)
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คลกิที่ตัวอกัษร
เพ่ือเลือกทั้งคอมลมัน์

คลกิที่ตวัเลข
เพ่ือเลือกทั้งแถว



ชนิดของข้อมลู
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1. ค่าคงที่ (Constant) หมำยถึง ขอ้มูลท่ีเรำใส่ลงในเซลลโ์ดยตรง 
โดยอำจเป็นตวัเลข, วนั-เวลำ , หรือขอ้ควำม โดยขอ้มูลน้ีจะไม่
เปล่ียนแปรค่ำ เวน้เสียแต่วำ่เรำไดท้ ำกำรแกไ้ขเอง

2. สูตรการค านวณ (Formula) หมำยถึง นิพจน์ท่ีอำจเกิดจำกค่ำคงท่ี 
ช่ือเซลล ์ฟังกช์นั หรือเคร่ืองหมำยค ำนวณมำประกอบกนัเพื่อให้
เกิดค่ำใหม่ ขอ้มูลชนิดน้ีจะตอ้งข้ึนตน้ดว้ยเคร่ืองหมำย = เสมอ 
และค่ำของผลลพัธ์จะแปรเปล่ียนไปตำมค่ำท่ีเก่ียวขอ้ง



เติมข้อมลูอตัโนมตัิ
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การเตมิข้อมูลอตัโนมตั ิหรือ Auto Fill เป็นความสามารถพเิศษของ 
Microsoft Excel ในการป้อนข้อมูลทีม่ักจะใช้บ่อยๆ และเป็นข้อมูลที่
ต้องเรียงล าดบั เช่น เดือน, วนั, พ.ศ., ตัวเลข 

1. ป้อนข้อมูลใน
เซลล์เร่ิมต้น

3. ลากเมาส์ จะปรากฏ
ข้อมูลเตมิอัตโนมัติ

2. น าเมาส์มาชี ้
ที่จุดเลก็ๆ มุมล่าง
ด้านขวาของเซลล์ 



เติมข้อมลูอตัโนมตัิ
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ท าไมตัวเลข
ถงึไม่เพิ่มเป็น 2, 3 …

วิธีท่ี 1. ถ้าไมน่ าตวัเลขไปค านวณ ให้ใส่
เคร่ืองหมายเขีย้วเดียว ( ‘ ) น าหน้า
ตวัเลข

วิธีท่ี 2. พิมพ์ตวัเลขคา่เร่ิมต้นในเซลล์แรก และพิมพ์
ตวัเลขคา่ท่ีสองในเซลล์ถดัไป และท าแถบสี
คลมุทัง้สองเซลล์ จากนัน้จงึท าการเติมข้อมลู
โดยลากเมาส์จากจดุ Auto Fill



การแก้ไขข้อมลู

25

กดปุ่ ม เพื่อเข้าสูโ่หมดแก้ไขข้อมลู

โหมดแก้ไข สงัเกตจากบรรทดันี ้



การลบข้อมลู
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1. เลือกเซลลท่ี์ตอ้งกำรลบ
2. กดปุ่ ม เพ่ือลบข้อมลู

มีแถบสีคลุมลักษณะนี ้
ถ้ากดปุ่ม         
จะหายไปทั้งหมด



สตูร (Formula)

 สตูรใน Excel จะเขียนในบรรทดัเดียว   

เช่น 24  จะเขียนเป็น 2^4

 มีล ำดบัควำมส ำคญัของเครื่องหมำย

 ไม่สำมำรถใส่สญัลกัษณ์ทำง คณิตศำสตรท่ี์ๆ 
ซบัซ้อนได้ เช่น โดยเรำจะใช้ฟังกช์ัน่ SQRT
 ขึน้ต้นด้วยเครื่องหมำย =
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1. เคร่ืองหมายทางคณิตศาสตร์

2. เครื่องหมายในการเช่ือมข้อความ

3. เครื่องหมายในการเปรียบเทียบ

4. เคร่ืองหมายในการอ้างอิง
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เครื่องหมายในการค านวณ

แบง่ออกเป็น 4 ประเภท ดงัน้ี



+ บวก - ลบ

* คูณ / หาร

% เปอร์เซ็นต์ ^ ยกก าลงั
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1. เครือ่งหมายทางคณิตศาสตร์



1. สมการท่ีอยู่ในวงเลบ็  ( )
2. เปอรเ์ซน็ต ์และยกก าลงั  %   ^
3. คณูและหาร *  และ /
4. บวกและลบ + และ –
5. เครื่องหมายเปรียบเทียบ <,<=,>,>=
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ล าดบัในการค านวณ
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ตวัอย่าง

จงแปลงนิพจน์ทำงคณิตศำสตรใ์ห้เป็นสตูรใน
โปรแกรม Microsoft Excel

1. b2

ab – 2

2.  2x + 3y + 15

= (b ^ 2) / ((a * b) - 2)

= 2 * x + 3 * y + 15



& เช่ือมข้อควำม

ตัวอย่าง

=“Microsoft” & A1

ถ้า A1 เกบ็ค่า “Excel” จะได้ผลลพัธ์เป็น

Microsoft Excel
32

2 . เครื่องหมายในการเช่ือมข้อความ



= เท่ำกบั <> ไมเ่ท่ำกบั
> มำกกว่ำ < น้อยกว่ำ
>= มำกกว่ำหรือเท่ำกบั
<= น้อยกว่ำหรือเท่ำกบั
8>4 
9<10
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3 . เครื่องหมายในการเปรียบเทียบ



แบง่ออกเป็น

3.1 :   (colon) 

3.2 เว้นวรรค

3.3 ,   (comma)
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4 . เครือ่งหมายในการอ้างอิง



บอกช่วงของข้อมลู 

เช่น 

A1:A5 หมำยถึง เซลล ์A1, A2, A3, A4, A5

A1:B2 หมำยถึง เซลล ์A1, A2, B1, B2
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4 .1 เครื่องหมาย : (colon)
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ตวัอย่ำงท่ี 1 กำรค ำนวณโดยใช้เครื่องหมำย :

ผลลพัธท่ี์ได้



เลือกเฉพำะข้อมลูท่ีซ ำ้กนั (intersection) เช่น
A1:B2  B1:B3 

A1:B2  หมำยถึง เซลล ์A1, A2, B1, B2

B1:B3  หมำยถึง เซลล ์ B1, B2, B3

เลือกเฉพำะเซลล ์B1, B2
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4 .2 เครื่องหมาย เว้นวรรค
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ตัวอย่างการค านวณโดยการเว้นวรรค

ผลลพัธท่ี์ได้



เลือกข้อมูลทัง้หมด (Union)

เช่น A1,B2 หมำยถึง เซลล ์A1 และ B2

A1:A3, B1:B3 หมำยถึง เซลล ์A1, 
A2,A3, B1,B2,B3
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4 .2 เครื่องหมาย , (comma)
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ตวัอย่ำง กำรค ำนวณโดยใช้เคร่ืองหมำย , 

ผลลพัธท่ี์ได้
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การค านวณใน Microsoft Excel

1. กำรค ำนวณโดยใช้สตูร (Formula)

2. กำรค ำนวณโดยใช้ฟังกช์ัน่(Function)
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การค านวณโดยใช้สตูร

สตูร เกิดจากการน าเคร่ืองหมายทางคณิตศาสตร์

ค่าตวัเลข ต าแหน่งของเซลลท่ี์เกบ็ข้อมลู มารวมกนั

แล้วเกิดค่าขึน้ใหม่ โดยสตูรจะอยู่ในรปูสมการ

เช่น = 7+3
= A1+A2



43

1. กำรอ้ำงอิงแบบสมัพนัธ ์(Relative)

2. กำรอ้ำงอิงแบบสมับรูณ์ (Absolute)

การอ้างอิงเซลล์

= A1+A2
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เป็นกำรใส่ช่ือของเซลลล์งไปในสตูรเท่ำนัน้ 

เช่น = A1+A2  ในกำรคดัลอกและวำงสตูร

แบบสมัพนัธไ์ปไวท่ี้เซลลอ่ื์นโปรแกรม

จะแก้ไขต ำแหน่งของเซลลใ์นสตูรให้สอดคล้อง

กบัต ำแหน่งใหม่ท่ีจดัวำง

1. การอ้างอิงแบบสมัพนัธ์
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ตัวอย่างการอ้างองิแบบสัมพนัธ์

เม่ือ Copy แล้ว Paste
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เป็นกำรอ้ำงอิงท่ีระบตุ ำแหน่งเซลลไ์ว้ตำยตวั 

เมื่อคดัลอกเซลลท่ี์อ้ำงอิงแบบสมับรูณ์ไป

วำงท่ีเซลลอ่ื์น โปรแกรมจะไม่เปล่ียนกำร

อ้ำงอิงต ำแหน่งเซลลส์ำมำรถอ้ำงอิงได้

ทัง้แถวและคอลมัน์ โดยพิมพ ์$ น ำหน้ำ

2. กำรอ้ำงอิงแบบสมับรูณ์
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1. กำรใส่เคร่ืองหมำย $ ทัง้หน้ำคอลมัน์และแถว 
เป็นกำรลอ็คต ำแหน่งของเซลลท์ัง้คอลมัน์และ
แถวไม่ว่ำจะคดัลอกสตูรไว้ท่ีเซลลใ์ด สตูรกจ็ะ
ไม่เปล่ียนแปลงต ำแหน่งของเซลล์
เช่น  = $A$1+10

แบง่ออกเป็น 3 แบบดงัน้ี

รปูแบบกำรอ้ำงอิงแบบสมับรูณ์
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2. กำรใส่เคร่ืองหมำย $ หน้ำคอลมัน์

เป็นกำรลอ็กต ำแหน่งของเซลลเ์ฉพำะคอลมัน์    

ถ้ำคดัลอกสตูรไว้ท่ีเซลลอ่ื์น   ต ำแหน่งของ

เซลลท่ี์ถกูวำงจะเปล่ียนเฉพำะค่ำแถว แต่

คอลมัน์จะคงเดิม
เช่น  = $A1+10

กำรอ้ำงอิงแบบสมับรูณ์ (ต่อ)



49

3. การใส่เครื่องหมาย $ หน้าแถว
เป็นการลอ็คต าแหน่งของเซลลเ์ฉพาะแถว    
ถ้าคดัลอกสตูรไวท่ี้เซลลอ่ื์น   ต าแหน่งของเซลล์
ท่ีถกูวางจะเปล่ียนเฉพาะค่าคอลมัน์ แต่แถวจะคง
เดิม

เช่น  = A$1+10

กำรอ้ำงอิงแบบสมับรูณ์ (ต่อ)
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ตัวอย่างการอ้างองิเซลล์แบบสมบูรณ์

แบบท่ี 1
= $A$1*10

แบบท่ี 3
= B$1*10 
B$1*10

แบบท่ี 2
= $A1*10



วิธีที่ 1 การนับจ านวนด้วยฟังก์ชัน 
=COUNTIF() 
 ทีค่อลมัน์ F พมิพห์วัวา่ “จ านวนการยมื” จากนัน้เซลล ์F3 ใหป้้อน

สตูร =COUNTIF(F:F,F3) แลว้คดัลอกสตูร จะไดผ้ลลพัธ ์ดงัน้ี

 =COUNTIF(F:F,F3) 

 โดยสตูร = =COUNTIF(F:F,F3) จะหมายถงึ การน าขอ้มลูจากเซล F3 ไปนบั
ซ ้ากบัขอ้มลูทีป่รากฏในคอลมัน์ F ทัง้หมดนัน่เอง รปูแบบค าสัง่คอื =COUNTIF
(ชว่งขอ้มลูทีต่อ้งการนบั,เงือ่นไข)



วิธีที่ 2 การใช้ความสามารถของ Pivot Table
 การนบัวธิทีีส่อง จะใชค้วามสามารถของ Pivot Table เริม่จากคลกิเมาสใ์นเซล

ใดๆ ของคอลมัน์ F จากนัน้เลอืกเมนูค าสัง่ “แทรก, Pivot Table”


