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ค�ำน�ำ

ไม่ว่าโลกจะเปลี่ยนไปขนาดไหน ชีวิตเรา Live ได้ตลอดเวลา แต่กาลเวลาไม่ได้ท�ำให้

ซอฟต์แวร์อย่าง Excel ล้าสมัยลงเลย เรายังคงใช้ Excel ในการท�ำงานอยู่ทุกวันเพ่ือเก็บ

ข้อมูล สร้างตารางค�ำนวณ รวมถึงการพรีเซนต์ข้อมูลงานก็ท�ำได้ด้วย  ถามว่าแล้วเราจะใช้ 

Excel กันถึงตอนไหน เพราะตลอด 20 กว่าปีที่ผ่านมาก็ไม่มีโปรแกรมสเปรดชีทตัวไหนที่

จะมาแทนที่ Excel ได้เลยค่ะ จนมาถึงเวอร์ชันล่าสุดนั่นคือ Excel 2019  ส�ำหรับคนที่ใช้งาน 

Office 365 ก็ไม่ต้องกังวลกับเวอร์ชันนะคะ เพราะทุกครั้งที่มีการอัพเดต คุณจะได้อัพเดต

เป็นเวอร์ชันล่าสุดโดยไม่เสียเงินเพิ่มด้วย 

แล้ว Excel เล่มนี้ล่ะมีอะไรให้คุณอ่านได้บ้าง ต้องขอบอกก่อนนะคะว่าผู้เขียนได้เขียน

แบบเน้นทิปเทคนิคและการใช้งานที่จ�ำเป็น เหมาะส�ำหรับท่านที่เคยมีพ้ืนฐานใช้งาน Excel 

มาบ้างแล้ว และได้เพิ่มการเขียนโค้ด VBA เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Excel ได้สูงสุด 

แต่ท่านทีใ่ช้ Excel ไม่เป็นหรือมือใหม่กส็ามารถท�ำตามและใช้งานได้ค่ะ เพราะมีข้ันตอนการ

ท�ำงานที่ชัดเจนเข้าใจง่าย จะแนะน�ำวิธีการท�ำงานการจัดการกับข้อมูลที่ท�ำให้คุณใช้งานได้

สะดวกรวดเร็วแบบมืออาชีพ Excel จงึเป็นมากกว่าเคร่ืองคดิเลข เราจงึน�ำมาใช้งานได้หลาก

หลายมากๆ ลองน�ำไปใช้งานดูนะคะ จะท�ำให้คณุสนุกกบัการท�ำงานได้มากข้ึนค่ะ ขอบคณุที่

เลือกใช้หนังสือเล่มน้ีนะคะ หวังว่าเน้ือหาต่างๆ ทีน่�ำเสนอจะช่วยให้คณุท�ำงานได้ง่ายข้ึน (^.^) 

ดวงพร เกี๋ยงค�ำ

Duangporn Kiemgkam

ทักทายหรือสอบถามได้ที่ Duangporn.toy@Gmail.com

รับชมและติดตามผ่านทาง YouTube Channel : Duangporn Toy
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จากใจนักเขียน

กว่าหนังสือเล่มนี้จะเสร็จก็ใช้เวลานานมาก บ.ก. ทวงแล้วทวงอีก

จนเบื่อ ตอนแรกคิดว่าจะเสร็จทันตามก�ำหนดเดิม แต่ติดที่ช่วงปลาย

ปีที่แล้ว แม่บังเกิดเกล้ามีปัญหาทางด้านสุขภาพ ต้องเดินเข้าออก 

โรงพยาบาลเป็นว่าเล่น ต้ังแต่เดือนตุลาคมจนถงึเดือนธนัวาคม จนแม่

ผ่าตัดและหายป่วยอย่างปลอดภัย ต้องขอบพระคุณส่ิงศักด์ิสิทธิ์และ 

พระพุทธคุณที่แม่ได้ตั้งจิตสวดมนต์ นั่งสมาธิถวายในทุกๆ วัน ท�ำให้

ทุกอย่างผ่านไปด้วยดี ขอบคุณเพ่ือนทุกคนที่อวยพรและให้ก�ำลังใจ 

มาตลอด 

ขอบคุณน้องจ๋า (ปวีณา) ที่ยกคอนโดให้เป็นที่พักพิงเพ่ือเก็บตัว 

ป่ันงานตลอดเดือนมกราคม แต่ต้องไปเผชิญชะตากรรมช่วงทีก่รุงเทพฯ 

อยู่ในสภาวะอากาศแย่สุดๆ กับฝุ่นละอองขนาดเล็ก PM 2.5 ท�ำให้ได ้

เก็บตัวอยู่ในห้องท�ำงานจริงๆ เพราะเปิดประตูหน้าต่างแทบไม่ได ้

ขอบคณุเพ่ือนๆ ทีน่่ารักทกุคน ขนาดเราบอกว่าไม่ค่อยว่าง แต่ทกุคนก็

อยากจะมาหา มาเลี้ยงข้าว เลีย้งกาแฟ น่ารักจริงๆ สุดท้าย 1 เดอืนใน

กรุงเทพฯ งานไม่เสร็จ ต้องกลับมาปั่นต่อที่เชียงใหม่ แต่ก็กลับมาเจอ

เหตุการณ์เดียวกับกรุงเทพฯ เพราะเชียงใหม่ตกอยู่ในสภาวะอากาศ 

ที่อึมครึมไปด้วยหมอกควันปกคลุมทั้งจังหวัด ค่า PM 2.5 ติดอันดับ

โลกออกไปไหนมาไหนก็ไม่ได้ หายใจล�ำบาก กว่าจะปิดเล่มได้นะคะ

เหนื่อยสุดๆ กับอุปสรรครอบด้าน ขอบคุณส�ำนักพิมพ์ IDC ที่จัดพิมพ์

หนังสือเล่มนี้ ขอให้ขายดีๆ นะคะ 

ดวงพร (ต๋อย) 

D



Lesson 1
รวมเทคนิคกำรท�ำงำนเบื้องต้น ....................................................................3

ตั้งคาจาํเปนกอนเริ่มทาํงาน .......................................................................................................... 4

เลอืกรูปแบบวนัที่กอนพมิพ ........................................................................................................ 11

เปลี่ยนรูปแบบวนัที่และตวัเลขบนระบบ Windows .................................................................... 12

ตั้งคาโฟลเดอร บนัทกึ/เปดไฟลเวริคบุค ..................................................................................... 13

ปอนขอมูลอยางไรใหรวดเรว็และถูกตอง .................................................................................... 14

Lesson 2
Tip Formatting จัดรูปแบบอย่ำงไรให้สวยและดี ........................37

จดัรูปแบบขอมูลเซลล, ขอมูลแบบรวดเรว็ ................................................................................. 38

ใชรูปแบบธมี (Theme) จดัรูปแบบทั้งเวริคบุค ............................................................................ 39

จดัรูปแบบขอมูลแบบตาราง (Format as Table) ......................................................................... 41

นาํรูปแบบที่มมีาสรางเปนสไตลเกบ็ไวใชงานได ........................................................................ 45

ปรบัแตงชที แถว และคอลมัน .................................................................................................... 48

จดัรูปแบบตวัเลขเองตามใจชอบ (Custom Number) ................................................................. 50

จดัรูปแบบตามเงื่อนไข Conditional Formatting .......................................................................... 57

จดัรูปแบบตามเงื่อนไขแบบดวนๆ .............................................................................................. 68

จดัรูปแบบตามเงื่อนไขตามกฎที่มี .............................................................................................. 69

เทคนิคพ้ืนฐำน Excel ที่ควรรู้เพ่ือให้ท�ำงำนเร็วขึ้น
Part  1 :

สำรบัญ

E



ค�ำนวณตัวเลขด้วยสูตรและฟงัก์ชัน
Part  2 :

Lesson 3
Basic Formula สำรพัดสูตร .................................................................77

สูตรพื้นฐาน Simple Formula ...................................................................................................... 78

เริ่มตนสรางสูตรคาํนวณพื้นฐาน ................................................................................................. 79

การสรางสูตรคาํนวณพื้นฐาน (Bฺasic Math) ............................................................................... 80

การคาํนวณดวย Function .......................................................................................................... 81

ลาํดบัการคาํนวณ ....................................................................................................................... 83

การอางองิเซลลแบบ Relative References ................................................................................. 84

การอางองิเซลลแบบ Absolute References ............................................................................... 86

การอางองิเซลลขามเวริคชที ....................................................................................................... 88

การใสสูตรคาํนวณคาในเซลลขามชที ........................................................................................ 89

เขยีนสูตรแบบ 3 มติ ิ(3D Formula)  ........................................................................................... 90

การอางองิเซลลขาม Workbook (Link Workbook) ...................................................................... 92

เทคนคิการคาํนวณ ..................................................................................................................... 97

Lesson 4
Function ใช้ง่ำยสไตล์ Excel ............................................................101

Insert Function ฟงกชนัคาํนวณ ............................................................................................... 102

ประเภท Function ใน Excel ...................................................................................................... 103

เรยีกใชฟงกชนัจาก Function Library ........................................................................................ 104

ฟงกชนักลุม SUM หาผลรวม ................................................................................................... 108

ใช Drop Down List เลอืกเงื่อนไข SUMIF แบบไดนามกิ ....................................................................... 114

เลอืกเงื่อนไข SUMIFS แบบ 2 เงื่อนไข .................................................................................... 118

SUMPRODUCT หาผลรวมแบบอารเรย .................................................................................... 120

F



เก่งวิเครำะห์ข้อมูลแบบมืออำชีพด้วยเครื่องมือต่ำงๆ
Part  3 :

Lesson 5
Super Function รวมฟงัก์ชันเด่น ................................................... 121

ฟงกชนักลุม LOOKUP ............................................................................................................... 122

ฟงกชนักลุม Logical .................................................................................................................. 139

Lesson 6
Data Analysis, PivotTable, PivotChart, Slicer,

Timeline ..........................................................................................................153

Excel กบัฐานขอมูล .................................................................................................................. 154

Format as Table สรางตารางขอมูล ......................................................................................... 155

Sort จดัเรยีงขอมูลในตาราง ..................................................................................................... 158

Filter กรองขอมูลที่อยากจะดู ................................................................................................... 161

ใช Slicer กรองขอมูลแบบไดนามกิ .......................................................................................... 165

PivotTable วเิคราะหขอมูล/ทาํรายงานสรปุ .............................................................................. 169

เทคนคิการจดักลุมรายงาน (Group).......................................................................................... 174

ใช Timeline กรองขอมูลรูปแบบวนัที่........................................................................................ 175

PivotChart กราฟไดนามกิปรบัเปลี่ยนไดตลอด ........................................................................ 177

การทาํ Dashboard ดวย PivotTable & PivotChart .................................................................... 180

Super Function รวมฟงัก์ชันเด่น ................................................... 121

G



Lesson 7
Chart & Sparkline วิเครำะห์ข้อมูลตัวเลข

ให้ดูเข้ำใจง่ำยขึ้น .......................................................................................... 185

สรางกราฟวเิคราะหตวัเลขแบบกราฟก .................................................................................... 186

Insert Chart แทรกกราฟแบบตางๆ  ......................................................................................... 188

สรางกราฟแบบไดนามกิ (Dynamic Chart) ............................................................................... 190

สรางกราฟผสมแบบ Combo .................................................................................................... 199

แปลงกราฟใหเปนรูปภาพ ......................................................................................................... 200

Sparkline วเิคราะหตวัเลขดวยกราฟเลก็ๆ ในเซลล .................................................................. 201

การใช Sparkline แบบไดนามกิ ................................................................................................. 205

การใช Sparkline ไดนามกิแบบแนวตั้ง ..................................................................................... 211

เทคนิคกำรน�ำภำพกรำฟกิมำใช้ร่วมกับข้อมูล
Part  4 :

Lesson 8
SmartArt & Graphic .......................................................................... 219

วาดกราฟกรูปรางตางๆ ............................................................................................................. 220

นาํเสนอขอมูลดวยแผนภาพ SmartArt ..................................................................................... 226

สราง SmartArt แบบไดนามกิ ................................................................................................... 232

รูปภาพกบังาน Excel ................................................................................................................ 235

นาํรูปภาพไปใชอะไรไดบาง ...................................................................................................... 237

ใสรูปภาพใน Comment ............................................................................................................ 241

การประยกุตใชรูปภาพแบบอื่นๆ .............................................................................................. 244

H



สรำ้งและเขยีนค�ำสัง่ควบคุมกำรท�ำงำนใหเ้รว็ขึน้ดว้ย Macro และ VBA
Part  5 :

Lesson 9
Macro ค�ำสั่งอัตโนมัติ .............................................................................247

Macro ใน Excel ........................................................................................................................ 248

รูไวกอนสราง Macro ................................................................................................................. 249

ตรวจสอบแกไขโคดใน Visual Basic Editor .............................................................................. 254

เทคนคิการสราง Macro ............................................................................................................ 256

การรนั Macro ผาน VBE Editor ................................................................................................ 257

การบนัทกึไฟลเวริคบุคที่ม ีMacro ............................................................................................. 258

เมื่อเปดไฟลเวริคบุคที่ม ีMacro ................................................................................................. 259

การเรยีกใช Macro ผานออบเจก็ตและปุมตางๆ ...................................................................... 260

ลบโคดที่ไมไดใชออก ................................................................................................................ 266

Lesson 10
Excel VBA เขียนโค้ด ............................................................................267

ทาํไมตองเขยีนโคด VBA ........................................................................................................... 268

หนาตางและสวนประกอบของ Visual Basic Editor ................................................................. 275

เริ่มตนเขยีนโคด VBA ใน Editor ............................................................................................... 280

การเขยีนโคด VBA จดัการกบัขอมูล ........................................................................................ 282

ตวัอยางการเขยีนโคดจดัการกบั Workbook ............................................................................. 289

ใชโคด VBA จดัการกบั Worksheet  ......................................................................................... 296

ใช VBA วเิคราะหขอมูลดวย Goal Seek .................................................................................. 302

ใช VBA คนหาดวย Google Chrome ........................................................................................ 303

สง Workbook ไปทางอเีมล ....................................................................................................... 304

การจดัการกบัโคด VBA ใน Editor ............................................................................................ 305

สรำ้งและเขยีนค�ำสัง่ควบคุมกำรท�ำงำนใหเ้รว็ขึน้ดว้ย Macro และ VBA

I





เทคนิคพ้ืนฐาน Excel ที่ควรรู้
เพ่ือให้ทํางานเร็วขึ้น

Part  1 :

Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Worksmart
ติดปีกให้ Excel



รวมเทคนิค
การทํางานเบื้องต้น

Lesson  1



4 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

ตั้งค่าจําเป็นก่อนเริ่มทํางาน

ก่อนที่เราจะเริ่มท�างานกับ Excel ให้มาตั้งค่าการท�างานกันก่อน เพื่อที่จะได้เร่ิมท�างานอย่างจริงจัง โดยไม่ต้อง

เสียเวลามาตั้งค่าบ่อยๆ เช่น การตั้งค่าฟอนต์ตัวอักษร, ขนาด หรือเลือกจ�านวนชีทเริ่มต้น เมื่อเข้า Excel และสร้าง

เวิร์คบุ๊คใหม่ก็จะใช้ค่านี้ได้เลย 

 เลือกฟอนต์และขนาดตัวอักษรเริ่มต้น 

เราอาจจะต้ังค่าแบบอักษร หรือฟอนต์ที่จะ

ใช้งานก่อน เพ่ือเวลาเข้าไปพิมพ์งานแล้วจะได้

ไม่ต้องใช้ค�าส่ังเปล่ียนอีก ซึ่งเป็นฟอนต์ที่เราชอบ 

หรือฟอนต์ที่ภายในบริษัทเราใช้กันประจ�า ก็เลือกเอา

ไว้ก่อนที่จะเร่ิมท�างาน การต้ังค่าน้ีมีผลกับการสร้าง

เวิร์คบุ๊คใหม่ทุกๆ ครั้ง (ไม่มีผลกับเวิร์คบุ๊คเก่า) โดย

ไม่ต้องตั้งค่าบ่อยๆ 

 � คลิกแท็บ  และเลือก Options จากนั้น
ก็เลือกการตั้งค่าตัวเลือกของฟอนต์ได้ดังภาพ

 � หลังจากตั้งค่าฟอนต์แล้ว ให้ปิด Excel ไปก่อน 
แล้วเปิดกลับเข้ามาใหม่อีกครั้ง

ฟอนต์ที่เลือกจะแสดงเป็นค่าเริ่มต้น

เมื่อพิมพ์จะได้ฟอนต์

ตามที่ตั้งค่าไว้ตามที่ตั้งค่าไว้

    เลือก General    เลือก General    เลือก General    เลือก General    เลือก General2      เลือกชื่อฟอนต์
 และขนาด
     เลือกชื่อฟอนต์
 และขนาด
     เลือกชื่อฟอนต์     เลือกชื่อฟอนต์3

 และเลือก Options จากนั้น
1

คลิกปุ่ม OK
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 เลือกจ�านวนชีทเริ่มต้น 

 � หลังจากต้ังค่าจ�านวนชีทเริ่มต้นแล้ว หากเราใช้ค�าสั่ง New 
สร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ ก็จะได้เวิร์คชีทตามจ�านวนที่ก�าหนดได้เลย

โดยปกติเวลาเราสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ จะได้ชีทเร่ิมต้น

เพียง 3 ชีท แต่ถ้าเราเป็นคนใช้งานชีทจ�านวนมาก ก็ก�าหนด

ให้ชีทเริ่มต้นได้มากกว่า 3 ดังนี้ 

หรือคลิกเพิ่มชีทได้ (New Sheet)

จ�านวนชีท

ที่ได้เริ่มต้นที่ได้เริ่มต้น

ก�าหนดค่าจ�านวนชีทเริ่มต้น

เช่น 5 ชีทที่นี่
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 เลือกภาษาใช้งานเพ่ิมเติม 
โดยปกติ Excel จะมีภาษาในการใช้งานตามค่าของการติดตั้งตอนแรกว่า ติดตั้งด้วยภาษาอะไรมา เช่น ภาษา

อังกฤษ หรือภาษาไทย  ก็จะใช้งานตามเมนูภาษาที่เลือกใช้งาน  แต่ถ้าต้องการเพิ่มภาษาอื่นๆ เข้ามาใช้งาน เช่น ใช้

ในการพิมพ์ หรือแก้ไขเอกสารภาษาต่างๆ ก็ติดตั้งภาษาเพิ่มได้ การเพิ่มภาษาก็ท�าได้ไม่ยาก มีดังนี้

 � บางภาษาจะเลือกและใช้งาน
ได้เลย หรือเคยมีการติดตั้ง
เอาไว้แล้ว แต่บางภาษาต้อง
ติดตั้งเพิ่ม (ให้ดูหัวข้อถัดไป)

     เลือก Options      เลือก Options      เลือก Options      เลือก Options 1

     เลือก Language     เลือก Language     เลือก Language2

     คลิกแสดงภาษา     คลิกแสดงภาษา     คลิกแสดงภาษา     คลิกแสดงภาษา     คลิกแสดงภาษา3

     เลือกภาษาที่ต้องการ     เลือกภาษาที่ต้องการ     เลือกภาษาที่ต้องการ     เลือกภาษาที่ต้องการ4
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 ติดตั้งภาษาเพ่ิม 
การติดต้ังภาษาใน Excel เพ่ือใช้งานท�าได้กจ็ริง แต่เม่ือเราใช้ค�าส่ังติดต้ังภาษาเพ่ิม จะมีการโยงการท�างานการติดต้ัง

ไปที่ Windows ที่เป็นระบบปฏิบัติการโดยอัตโนมัติ เพราะถือว่าเป็นภาษาของระบบ ฉะนั้นการติดตั้งนี้จะมีขั้นตอน

มากอยู่สักหน่อย โดยตัวอย่างจะใช้ Excel ภาษาไทย

 � การเพิ่มภาษาใดๆ เข้ามาครั้งแรก
จะยงัใช้งานไม่ได้ โดยจะแสดงค�าว่า
ไม่ได้เปิดใช้งาน (Not Enabled)  
และ Not Installed ซึ่งหมายถึง
เราต้องติดตั้งชุดภาษาน้ีผ่าน
Windows ก่อน

     เลือก ภาษา (Language)     เลือก ภาษา (Language)     เลือก ภาษา (Language)1

     คลิกที่ ไม่ได้เปิดใช้งาน     คลิกที่ ไม่ได้เปิดใช้งาน     คลิกที่ ไม่ได้เปิดใช้งาน     คลิกที่ ไม่ได้เปิดใช้งาน3

     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)2

     คลิกปุ่ม + Add a language      คลิกปุ่ม + Add a language      คลิกปุ่ม + Add a language 4

หน้าต่างการ

ติดตั้งภาษา

ของ Windowsของ Windowsของ Windowsของ Windowsของ Windows
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     ผลที่ได้ใน Excel     ผลที่ได้ใน Excel     ผลที่ได้ใน Excel     ผลที่ได้ใน Excel9

     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว8

     คลิกปุ่ม Next      คลิกปุ่ม Next      คลิกปุ่ม Next 6

     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม5

     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง7
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    เลือกภาษา    เลือกภาษา    เลือกภาษา1      คลิกเลื่อนขึ้น     คลิกเลื่อนขึ้น     คลิกเลื่อนขึ้น     คลิกเลื่อนขึ้น2

    คลิกปุ่ม OK 3

 การเปลี่ยนเมนู Excel เป็นภาษาต่างๆ 

 � การใช้งาน Excel ภาษาใดน้ันขึ้นอยู ่
กับความถนัดของแต่ละคน หรือความ
พร้อมของโปรแกรมด้วยว่าสามารถ
แสดงภาษาอะไรได้บ้าง ถ้าติดตั้งภาษา
เพิ่มแล้วก็จะเปลี่ยนเมนูได้

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK4

เลือกภาษาความช่วยเหลือ

เมื่อคลิกปุ่ม Help 

ข้อความแจ้งเตือนให้ปิด Excel และเปิด

กลับมาใหม่เพื่อเปลี่ยนภาษา 

จะเปลี่ยนกลับ

เป็นภาษาเดิมก็

คลิกเลื่อนขึ้นคลิกเลื่อนขึ้น

จะได้เมนูภาษาตามที่ได้เลือกไว้ 
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 แสดงส่วนประกอบอะไรบ้างในหน้าจอ 

 � จะซอนเสนตารางตอนไหน อาจจะเป็นตอนที่เราตรวจสอบงานที่ชัดเจน โดยไม่มีเส้นกริดมาบังข้อมูล

 � ซอนแถบสูตรทําไม ช่วงที่เราพิมพ์งาน หรือตรวจสอบงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการท�างานกับสูตร ก็อาจจะซ่อน
แถบสูตรไปก่อน หรือซ่อนไม่ให้เห็นสูตร 

 � สําหรับการซอนหัวคอลัมน  จะท�าให้เรามีพื้นที่ในการท�างานกว้างมากขึ้น ในขณะที่ไม่ได้ใช้ค�าส่ังที่ต้องอ้างอิง
หัวแถวหรือหัวคอลัมน์

ในหน้าของเวิร์คบุ๊คจะแสดงอะไรบ้าง เช่น เส้นตารางกริด, แถบสูตร, หัวคอลัมน์ หรือเลือกซูมย่อ/ขยาย

การแสดงผลให้ชัดเจนเหมาะสมได้ โดยเลือกการซูม (Zoom) หน้าจอขึ้นมา

แถบสูตร (Formula Bar) หัวคอลัมน์ (Heading) 

คลิกเปิดเลือก %หรือคลิกเลื่อนปรับ

เส้นตาราง (Gridlines)

เลือกเปอร์เซ็นต์เลือกเปอร์เซ็นต์เลือกเปอร์เซ็นต์

การย่อ/ขยายการย่อ/ขยายการย่อ/ขยาย

มุมมองการซ่อน

องค์ประกอบ

การซ่อนเส้นกริด, แถบสูตร 

และหัวคอลัมน์



11Lesson 1 :  รวมเทคนิคการท�างานเบื้องต้น

 � การเลือกรูปแบบวันที่ เราจะเลือกก่อนปอนวันที่ หรือ
จะเปล่ียนหลังจากที่ปอนแล้วก็ได้ แต่การเลือกก่อน
กดี็ เพราะเวลาปอนจะได้ไม่สับสนว่าอนัไหนวนัอนัไหนเดือน
จะได้ปอนถูกต้อง

วันที่แสดงในเซลล์ วันที่แสดงในแถบสูตร

รูปแบบวันที่ภาษาไทย

เลือกรูปแบบวันที่ก่อนพิมพ์

ข้อมูลทีก่รอกลงไปในชีททีมี่�ญหามากทีสุ่ด ท�าให้คนพิมพ์สับสน บางทกีพิ็มพ์ผิด พิมพ์ถกูคอื ข้อมูลแบบวันที่

หรือ Date เพราะตอนป้อนต้องป้อนแบบ�คริสต์ศักราช หรือ� ค.ศ. แต่ส่วนใหญ่เราคนไทยก็จะถนัดการอ่านวันที่

แบบพุทธศักราช เช่น � 2561 หรือ� 2018  

     เลือก Date     เลือก Date     เลือก Date2

     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่3
     เลือกเป็น Thai     เลือกเป็น Thai     เลือกเป็น Thai4

   คลิกเปิด   คลิกเปิด   คลิกเปิด1

วันที่ในแถบสูตร

ข้อมูลวันที่ 

เริ่มต้น

ตัวอย่างวันที่ตัวอย่างวันที่ตัวอย่างวันที่

รูปแบบต่างๆ

สังเกตว่า Calendar type 

จะเป็น Thai Buddhist
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เปลี่ยนรูปแบบวันที่และตัวเลขบนระบบ Windows 

รูปแบบวันที่, เวลา และรูปแบบตัวเลขเริ่มต้นใน Excel จะมาจากการตั้งค่าบนระบบ Windows ของเครื่องที่

ใช้งาน ถา้ต้องการตัง้ค่าต้องเข้าไปที่ Windows ในตวัอย่างจะตัง้ค่าที่กลุม่ Time & Language ของ Windows  Settings

ซึ่งในตัวอย่างนี้จะท�าบน Windows 10 ดังนี้

 � หากต้องการให้เปิด Excel มาแล้วใช้ค�าสั่งจัดรูปแบบวันที่
เป็นวันที่ไทยได้เลย อาจจะเปิด Control Panel แล้วคลิกที่
Change date, time or number formats เพ่ือตัง้ค่ารปูแบบได้ 

     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่3

     คลิกเปิด     คลิกเปิด     คลิกเปิด     คลิกเปิด     คลิกเปิด2  เลือก Time & Language 1

เลือกวันที่แบบสั้นหรือแบบยาวได้ ดูตัวอย่างวันที่

ที่จะได้

เลือกเป็น Thaiเลือกเป็น Thai
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ตั้งค่าโฟลเดอร์ บันทึก/เปิดไฟล์เวิร์คบุ๊ค

การใช้งาน Excel บนระบบ Windows เม่ือเราส่ังบันทึกเวิร์คบุ๊ค หรือเปิดเวิร์คบุ๊ค โดยค่าพ้ืนฐานโปรแกรม

จะมองไปที่โฟลเดอร์ Documents ของ User ที่ใช้งานระบบ Windows อยู่ แต่บางทีเราไม่ได้เก็บเอกสารไว้ที่น่ัน

เพราะมีโฟลเดอร์เก็บเอกสารแยกเอาไว้ต่างหากอยู่แล้ว แต่ก็ต้องมาเลือกโฟลเดอร์ทุกคร้ังเวลาบันทึก ก็ใช้วิธีต้ังค่า

โฟลเดอร์เริ่มต้น (Default) ได้ โดยคลิกแท็บ  เลือก Options และตั้งค่าดังนี้ 

ใส่ชื่อพาธที่ต้องการ

เช่น D:\Product

ไดรว์ D โฟลเดอร์ชื่อ Product

เมื่อใช้ค�าสั่ง Save (บันทึก)

เมื่อใช้ค�าสั่ง Open (เปิด)
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ปอ้นข้อมูลอย่างไรให้รวดเร็วและถูกต้อง

พิมพ์แล้วกดปุ่ม กดปุ่ม  เลื่อนไปทางขวา

กดปุ่ม  ขึ้นแถวใหม่

พิมพ์แล้วกดปุ่ม

  ขึ้นแถวใหม่

 กดปุม่ Tab และ Enter 
การป้อนข้อมูลแบบต่อเน่ืองง่ายๆ โดยทีพิ่มพ์ข้อมูลในแนวแถวจากซ้ายไปขวา ด้วยการกดปุม่  เม่ือพิมพ์จบ

แถวแล้วกดปุ่ม  ก็จะขึ้นแถวใหม่ในต�าแหน่งคอลัมน์ที่เริ่มต้นจากแถวบน

 � โดยปกติ Excel จะจ�าต�าแหน่งเริ่มต้นที่เราเริ่ม

พิมพ์ ถ้ามีการกดปุ่ม  แอ็คทีฟเซลล์จะ
เลื่อนไปแถวด้านล่างโดยอัตโนมัติ ก็สามารถ

ใช้งานร่วมกับการกดปุ่ม  ได้ 

 กดปุม่ลูกศรช่วยเลื่อนเซลล์ 
การป้อนข้อมูลลงไปในเซลล์บางทเีรากมี็เป้าหมายปลายทางทีแ่ตกต่างกนัไป พิมพ์เสร็จแล้วเล่ือนแอค็ทฟีเซลล์ไป

ซ้ายบ้าง ขวาบ้าง หรือเลื่อนขึ้น เลื่อนลง ขึ้นอยู่กับการท�างานหรือข้อมูล ฉะนั้นการป้อนข้อมูลแบบนี้ก็อาจจะใช้ปุ่ม

ลูกศร 4 ทิศ     บนแป้นพิมพ์มาก�าหนดทิศทางเพื่อรอรับค่าถัดไปได้
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 � จากต�าแหน่งแอค็ทฟีเซลล์ (Active Cell) หลงัจากปอนข้อมลูในแต่ละเซลล์แล้ว กใ็ช้ลกูศร 4 ทศิ

    บนแปนพิมพ์ เพื่อให้แอ็คทีฟเซลล์ไปรอรับค่าในเซลล์ที่ต้องการได้เลย

 ตั้งค่าการกดปุม่ Enter แล้วจะให้แอ็คทีฟเซลล์ไปทางไหน  

 � การปอนข้อมูลด้วยวิธี
น้ีจะท�าให ้ป อนข้อมูล
ได้เร็วขึ้น

 � คลิกแท็บ    > Options  ในหน้าต่าง Options ให้เลือก Advanced จากนั้นคลิกเลือกการท�างานของการ

กดปุ่ม  ได้จากหัวข้อ After pressing Enter move selection ซึ่งจะเลือกทิศทางการเลื่อนแอ็คทีฟเซลล์

หลังกดปุ่ม  ได้ 

 � หากต้องการให้แอ็คทีฟเซลล์อยู่ที่เดิม ก็คลิกยกเลิกหน้าตัวเลือกออกได้ 

การป้อนข้อมูลหรือการใส่สูตรลงไปในเซลล์ โดยปกติเมื่อเรากดปุ่ม  มันก็จะเลื่อนแอ็คทีฟไปที่เซลล์ด้าน

ล่าง เพราะเป็นการตั้งค่าเอาไว้ แต่ถ้าต้องการให้ต�าแหน่งของแอ็คทีฟเซลล์ไปอยู่ที่ต�าแหน่งไหน ก็ไปตั้งค่าได้ 

ต�าแหน่งของต�าแหน่งของต�าแหน่งของ

แอ็คทีฟเซลล์แอ็คทีฟเซลล์แอ็คทีฟเซลล์

คลิกเลือกให้ขึ้นแถวใหม่ หรือคลิกยกเลิก
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 พิมพ์ข้อมูลลงทีเดียวหลายเซลล์ โดยไม่ต้องก็อปป้ี 

     พิมพ์ข้อความ     พิมพ์ข้อความ     พิมพ์ข้อความ2

     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด1

   กดปุ่ม +     กดปุ่ม    กดปุ่ม    กดปุ่ม    กดปุ่ม 3

การป้อนข้อมูลลงไปในเซลล์ หากเป็นข้อมูลเดียวกนัและต้องการน�าลงไปหลายๆ เซลล์ สามารถป้อนคร้ังเดียว

ได้เลย โดยเลือกพ้ืนที่เซลล์ก่อน แล้วพิมพ์ข้อความ จากน้ันกดปุ่ม +  ข้อมูลเดียวกันจะลงไปในทุกเซลล์

โดยไม่ต้องใช้ค�าสั่งก็อป��ให้เสียเวลา 
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 พิมพ์ตัวเลขล�าดับต่อเนื่องแบบรวดเร็ว 

 � ตัวอย่างการเติมตัวเลขอัตโนมัติ

 � 1, 2, ...  เพิ่มทีละ 1 ค่า

 � 10, 20, ... เพิ่มค่าทีละ 10 

 � 1001, 1005  เพิ่มค่าด้านหลัง

 � 500, 1000 เพิ่มทีละ 500

 � A001, A002 เพิ่มตัวเลขด้านหลัง

 � Day1, Day2 เพิ่มตัวเลขด้านหลังแบบ Day

 � วันที่ 1, วันที่ 2 เพิ่มตัวเลขด้านหลังแบบวันที่

 � 1 Jan จะเพิ่มเลขวันที่ด้านหน้า เป็นการเติม
วันที่ต่อเนื่อง

 � Jan-12 จะเพ่ิมวันที่ของเดือนนั้นขึ้นมา เช่น 
Jan-13, Jan-14

 � เดอืน จะใส่ค่าเดยีวแล้วลากเติมได้เลย เช่น Jan 
หรือ January 

 � ถ้าคอลัมน์ที่จะเติมมีข้อมูลในคอลัมน์
อื่นด้านซ้ายหรือขวา ไม่ต้องคลิกลาก 
ให้เลือก 2 เซลล์แล้วดับเบิลคลิกปุ่ม + 
เติมได้เลย

     พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้น 2 ค่าและเลือกเซลล์     พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้น 2 ค่าและเลือกเซลล์     พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้น 2 ค่าและเลือกเซลล์     พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้น 2 ค่าและเลือกเซลล์1

     แล้วคลิกลากจุดจับเติม (Fill Handle) ลง     แล้วคลิกลากจุดจับเติม (Fill Handle) ลง     แล้วคลิกลากจุดจับเติม (Fill Handle) ลง2

     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ3

     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ4

การกรอกตัวเลขแบบล�าดับต่อเนื่องแบบรวดร็ว เช่น 1, 2, 3, … หรือ 100, 200, 300, … หรือ 1015, 1020

ให้กรอกแต่ตัวเลข 2 ค่าแรกเพียง 2 เซลล์ โดยเซลล์แรกจะเป็นค่าเร่ิมต้น ส่วนเซลล์ที่ 2 เป็นค่าที่จะ

เพ่ิมข้ึน การเพ่ิมค่าจะอยู่ที่ช่วงของตัวเลขระหว่างค่าที่ 1 และ 2 ว่ามีช่วงเท่าไร เม่ือคลิกเมาส์ลากเติมที่หลือ

ต่อเนื่องโดยอัตโนมัติ 
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ส�าหรับข้อมูลทีซ่�า้หรือเหมือนๆ กนัในหลายเซลล์ ให้เรากรอกแต่เซลล์แรกเซลล์เดียวกพ็อ จากน้ันคลิกลากจดุ

จับเติม (Fill Handle) ก็อป��ได้เลย จะเติมแค่ไหนก็ลากไปถึงเซลล์ปลายทางได้ 

ข้อมูลที่กรอกไปแล้ว และถ้ามีการกรอกเพ่ิมที่เซลล์ด้านล่าง Excel จะแสดงข้อความน้ันข้ึนมาให้ในเซลล์ที่

ก�าลังกรอก ถ้าเราจะใช้ข้อความน้ันกก็ดปุม่  ได้เลย แต่ถ้าไม่ใช้กพิ็มพ์ข้อความต่อท้ายได้ หรือใช้บางส่วน เช่น ค�าทีซ่�า้

ส่วนข้อความด้านหลัง ถ้าไม่ใช้ก็กดปุ่ม ,  หรือเคาะวรรคลบทิ้ง แล้วพิมพ์ข้อความที่ถูกต้องต่อไปได้

 ก็อปป้ีข้อมูลที่มีอยู่แบบรวดเร็ว 

 เติมข้อมูลอัตโนมัติ (AutoComplete) 

 � สามารถเลือกต้นฉบับหลายๆ
เซลล์ได้ ถ้าต้องการก็อปป
ในคราวเดียว และด้านล่าง
เป็นข้อมูลเหมือนๆ กัน

เมื่อเริ่มพิมพ์จะเจอข้อมูลที่มีใน

เซลล์ด้านบน กดปุ่ม 

กรณีตัวหน้าซ�้า

ตัวหลังไม่ซ�้าก็เลือกได้

ถ้าไม่ใช้ กดปุ่ม  

หรือ  ลบทิ้ง

การเลือกหลายๆ เซลล์

แล้วคลิกลากก็อปปทีเดียว

     เลือกและคลิกลากลง     เลือกและคลิกลากลง     เลือกและคลิกลากลง1      ตัวเลขจะถูกคัดลอกอัตโนมัติ     ตัวเลขจะถูกคัดลอกอัตโนมัติ     ตัวเลขจะถูกคัดลอกอัตโนมัติ     ตัวเลขจะถูกคัดลอกอัตโนมัติ2

     คลกิในแถบสตูรแล้ว  

     กดปุม่ +  

     คลกิในแถบสตูรแล้ว       คลกิในแถบสตูรแล้ว  2

     หรือเลือกเซลล์     

     ต้นแบบและเลือก

     เซลล์ที่ก็อปปลง

     หรือเลือกเซลล์          หรือเลือกเซลล์     1
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ถ้าต้องการกรอกข้อมูลเดียวกันในหลายๆ ชีท จะใช้วิธีก็อป��ก็ได้ เพียงแต่พิมพ์ที่ชีทแรก แล้วก็อป��ไปวาง

ที่ชีทอื่นๆ แต่ถ้าไม่ต้องการก็อป�� จะกรอกทีเดียวพร้อมกันหลายๆ ชีทก็ได้ เพียงแค่เลือกชีทที่จะกรอกข้อมูลก่อน 

เราเรียกว่า การท�า Group Sheet โดยกดปุ่ม  หรือ  ก่อนแล้วคลิกเลือกชีท จากนั้นก็กรอกข้อมูลได้เลย

 การกรอกข้อมูลทีเดียวหลายๆ ชีทพร้อมกัน 

 � หลังจากเลือกหลายๆ ชีทแล้ว
จะปรากฏค�าว่า [Group] ขึ้นมาที่
แถบชื่อเรื่องเอกสาร

มีค�าว่า [Group] แสดงบนแถบชื่อ

     คลิกเลือกชีทที่ 1     คลิกเลือกชีทที่ 1     คลิกเลือกชีทที่ 1     คลิกเลือกชีทที่ 11

     กดปุ่ม  คลิกเลือกชีทสุดท้าย     กดปุ่ม      กดปุ่ม 2

     พิมพ์ข้อความแล้วกดปุ่ม       พิมพ์ข้อความแล้วกดปุ่ม      พิมพ์ข้อความแล้วกดปุ่ม 3
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    คลิกที่ชีทใดๆ เพื่อออกจาก  
           กลุ่ม หรือยกเลิกกลุ่ม   

4

ชีททั้งหมดจะถูกยกเลิกกลุ่ม

ตรวจสอบข้อมูลชีทที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลชีทที่ 3

ตรวจสอบข้อมูลชีทที่ 4

ค�าว่า [Group] จะหายไป

กรอกข้อมูลที่ต่างกัน

หรือจัดรูปแบบเพิ่มเติมหรือจัดรูปแบบเพิ่มเติม
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     กดปุ่ม  +  

     ตัดขึ้นบรรทัดใหม่

โดยปกติเวลาเราป้อนข้อมูลลงในเซลล์ ข้อความในเซลล์ทางซ้ายถ้ายาวมากๆ แล้วคอลัมน์เราไม่ได้ปรับ

ความกว้างให้ ถ้าเซลล์ทางขวาไม่มีข้อมูลก็แสดงผลได้ แต่ถ้าเซลล์ทางขวามีข้อมูลจะบังท�าให้เรามองไม่เห็นข้อมูล

ในชีทได้ แต่จะมองเห็นข้อความยาวๆ ที่แถบสูตรแทน  หรือถ้าไม่ต้องการขยายคอลัมน์ให้กว้างมาก เราอาจจะ

ใช้วิธีตัดข้อความในเซลล์ให้แสดงหลายๆ บรรทัดได้ ด้วยการกดปุ่ม +  เพื่อขึ้นบรรทัดใหม่

 เทคนิคการปอ้นข้อมูลยาวๆ ในเซลล์เดียว 

 � ต�าแหน่งของเคอร์เซอร์จะเป็นจุด
ที่ตัดข้อความขึ้นบรรทัดใหม่เมื่อ 

กดปุ่ม  +  

     คลิกในต�าแหน่งที่จะตัดขึ้นบรรทัดใหม่     คลิกในต�าแหน่งที่จะตัดขึ้นบรรทัดใหม่     คลิกในต�าแหน่งที่จะตัดขึ้นบรรทัดใหม่     คลิกในต�าแหน่งที่จะตัดขึ้นบรรทัดใหม่1

     กดปุ่ม       กดปุ่ม  2

     ตัดข้อความเซลล์อื่นๆ     ตัดข้อความเซลล์อื่นๆ     ตัดข้อความเซลล์อื่นๆ     ตัดข้อความเซลล์อื่นๆ3

     หรือคลิกแล้วกดปุ่ม 

     เพื่อดึงข้อความขึ้นไป

ความยาวข้อความความยาวข้อความความยาวข้อความ

ในเซลล์ปกติในเซลล์ปกติในเซลล์ปกติ


