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ความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบั Microsoft Excel 2019 และ 365 

ในโปรแกรม Microsoft Excel 2019 และ 365 มีคุณลักษณะต่าง ๆ ในโปรแกรมเพื่อ

ค านวณ วิเคราะห์ และแสดงผลให้มีประสิทธิภาพ รองรับการท างานร่วมกันกับผู้อื่นผ่าน Microsoft 

OneDrive ที่ท าให้สามารถท างานกับไฟล์ดังกล่าวได้ทุกเมื่อเพียงแค่เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ อีกทั้ง

คุณสมบัติใหม่ ๆ ที่จะช่วยอ านวยความสะดวกในการใช้งาน เช่น ชนิดของแผนภูมิที่เพิ่มขึ้น รองรับ

การน าเข้าและบันทึกไฟล์ได้หลากหลายประเภท มีแม่แบบที่พร้อมเลือกใช้และท างานได้ทันที ตลอดจน

เครื่องมือเชิงวิเคราะห์ข้อมูลท่ีง่าย และสะดวกรวดเร็ว 

 

ประโยชนข์อง Microsoft Excel 2019 และ 365 

โปรแกรม Microsoft Excel 2019 และ 365 นั้นรองรับการท างานทั้งงานร่วมกันในกลุ่มหรือ

องค์กร การใช้แม่แบบที่โปรแกรมเตรียมไว้นับร้อยเพื่อน าเสนอข้อมูลอย่างมืออาชีพในเวลาที่จ ากัด 

นอกจากนี้ยังสามารถจัดการกับข้อมูลและการน าเสนอด้วยแผนภูมิชนิดใหม่ ตลอดจนการวิเคราะห์

ข้อมูลโดยใช้ Pivot Table/Chart โดยภาพรวมแล้ว Microsoft Excel มีประโยชน์ในการท างาน ดังนี้ 

 

 

จดจ าการตัง้คา่ 

เมื่อผู้ใชม้ีการก าหนดการตั้งค่าหรอืรูปแบบที่แตกตา่งกัน ในโปรแกรม 

Microsoft Excel จะจดจ ารูปแบบของผูใ้ช้ และเตมิข้อมูลท่ีสมบรูณ์ 

ให้กบัผูใ้ช้โดยอตัโนมัติ โดยไม่จ าเป็นตอ้งใช้สตูร ฟงักช์ัน หรือกลุ่ม

ค าสั่งแมโคร (Macro) 

 

Tell me ชว่ยหา 

ผู้ใช้สามารถเรยีกใช้คุณสมบัตติ่าง ๆ ของโปรแกรมได้เพียงแค่กรอก

ชื่อค าสัง่ หรอืค าสัง่ที่ต้องการลงในช่อง Tell me what you want 

to do 

 

Interface นา่ใช ้

โปรแกรมไดร้ับการปรบัปรงุต าแหนง่ของค าสัง่ต่าง ๆ ให้สอดคล้องกบั

การใชง้านเพื่ออ านวยความสะดวก อีกทั้งยังสามารถปรบัการตั้งคา่

หน้าจอของโปรแกรม (Interface) ใหเ้หมาะสมกับรูปแบบของแต่ละ

ผู้ใช้อกีด้วย 

 

วเิคราะหข์อ้มลูตรงเปา้ 

ในโปรแกรม Microsoft Excel มีเครื่องมือที่คอยช่วยให้ผู้ใชส้ามารถ

วิเคราะหข์้อมูลตามความต้องการทัง้อย่างง่ายและซับซ้อน เช่น 

PivotTable เพื่อเปรียบเทียบและเลือกรูปแบบของการน าเสนอข้อมูล

ที่ดีท่ีสุด 

  



 

 

จดัรปูแบบตามเงือ่นไข 

สามารถปรบัแต่งการแสดงรปูแบบของข้อมูลภายในแผน่งานตาม

เงื่อนไข 

ที่ต้องการให้เป็นเรื่องงา่ยโดยใช้แถบ สีสนั หรือสัญลกัษณ์ต่าง ๆ เพื่อ

แสดงความต่างของข้อมูล 

 

แบง่ปนักนัท างาน 

โปรแกรม Microsoft Office สามารถแบ่งปันแก่ผูร้่วมงานในกลุ่ม

หรือองค์กรด้วยระบบคลาวด์ อย่าง OneDrive หรือ SharePoint 

เพื่อให้ทุกคนสามารถเขา้ถึงและท างานร่วมกัน อีกทัง้ยงับนัทึกประวัติ

การแก้ไข เพื่อดูหรือย้อนกลบัไปยังรุ่นก่อนหน้าได้อกีด้วย 

 

มอีะไรใหมใ่น Microsoft Excel 2019 & 365 

Microsoft Excel 2019 และ  365 ได้ปรับปรุ ง แล ะพัฒนาคุณลักษณะต่ า ง  ๆ  ให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและเพิ่มความสามารถใหม่ ๆ เพื่อตอบสนองรูปแบบการใช้งานในหลากหลาย

รูปแบบ ลดความซับซ้อน และสนับสนุนการท างานร่วมกันภายในกลุ่มหรือองค์กรอีกด้วย 

ฟงักช์นัใหม ่

ในแวอร์ชันนี้ โปรแกรมได้รับการปรับปรุงฟังก์ชันที่มีอยู่เดิม เป็นฟังก์ชันใหม่ที่มีประสิทธิภาพ

การท างานมากยิ่งขึ้น ลดข้อจ ากัดของฟังก์ชันที่มีอยู่เดิม ได้แก่ 

 

   

IFS SWITCH TEXTJOIN CONCAT MAXIFS MINIFS 

แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่

ก าหนด ทดแทนการใช้

ฟังกช์ัน IF ซ้อนกนั 

ผสานข้อความเข้าด้วยกัน 

ทดแทนฟังก์ชัน 

CONCATENATE 

หาค่าที่มากที่สุด/น้อยที่สุด

ตามเงื่อนไขที่ก าหนดได้

มากกว่า 1 เงื่อนไข 

 



 

แผนภมูชินดิใหม ่

 

 

ในส่วนของแผนภูมิได้เพิ่มแผนภูมิชนิดแผนที่ (Map chart) เพื่อแสดงข้อมูลตามเขตการ

ปกครอง เช่น จังหวัด ประเทศ และแผนภูมิแบบกรวย (Funnel chart) เพื่อแสดงข้อมูลที่มีแนวโน้ม

ลดลงอย่างชัดเจน 

กราฟกิ 

เวอร์ชันนี้รองรับการแทรกภาพเวกเตอร ์(SVG) ลงบนแผ่นงานได้ แล้วสามารถ

แปลงเป็นรูปร่างแบบที่ใช้ในโปรแกรม (Office Shape) เพื่อให้การแก้ไขภาพดังกล่าว

เป็นไปอย่างง่ายดาย และยังรองรับไฟล์ภาพโมเดล 3 มิติซ่ึงหมุนได้ 360 องศาอีกด้วย 

การเตมิฟงักช์นัอตัโนมตั ิ(AutoComplete) 

ผู้ใช้สามารถเตมิชื่อฟงักช์ันบางส่วน เพื่อค้นหาฟงักช์ันที่ต้องการได้สะดวกยิง่ขึน้ 

เช่น หากคุณต้องการใช้ฟังกช์ันที่เกีย่วกับวันที่ สามารถพิมพ์เพียง =DAY แล้วฟงักช์ันที่

มีค าว่า DAY จะปรากฏขึ้นมาบนค าสัง่ AutoComplete จากในเวอร์ชนัก่อนหน้าจะแสดง

เฉพาะฟังก์ชนัที่ขึ้นต้นด้วยค าว่า DAY เท่านั้น 

 



 

วาดภาพและเขยีนสมการดว้ยปากกา 

ในเวอร์ชันนี้ได้รองรับการท างานกับแท็บเล็ต และจอสัมผัสด้วยฟังก์ชัน Draw ด้วยปากกา

หลากหลายสีสันและรูปแบบ (Pen, Pencil, Highlighter) เครื่องมือเลือกแบบ Lazzo การแปลง

ลายเส้นเป็นรูปร่าง (Office Shape) และการเขียนสมการด้วยปากกา 

ตรวจสอบการชว่ยส าหรบัการเขา้ถงึอยา่งรวดเรว็ 

ในเวอร์ชันนี้ได้ปรับค าสั่งตรวจสอบการช่วยส าหรับการเข้าถึง (Accessibility Checker) มา

ไว้ที่แท็บ Review เพื่อให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบการเข้าถึงได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้นจากเดิม เพื่อ

ปรับปรุงสมุดงานให้ผู้อื่นที่เข้าถึงไฟล์สามารถอ่านและแก้ไขได้สะดวก 

นอกจากนี้ ยังมีฟังก์ชันเพิ่มเอฟเฟ็กต์เสียงเพื่อแจ้งให้ผู้ใช้ทราบว่าการด าเนินการภายในไฟล์

ดังกล่าวมีผลอย่างไร เช่น แจ้งเตือนเมื่อตัวเลือกบนหน้าจอเปลี่ยนแปลง หรือยืนยันได้ว่าการ

ด าเนินการ (เช่น ส่งอีเมล ลบบางสิ่ง หรือวางเนื้อหา) เรียบร้อยแล้ว 

ธมีใหม ่

 

Microsoft Office 2019 มีธีมส าหรับหน้าจอโปรแกรมให้เลือกใช้งานตามความต้องการถึง 4 

รูปแบบ ได้แก่ Black, Dark Gray, Colorful และ White โดยมีตัวเลือกอยู่ที่ Office Theme: จาก

แท็บ File  Account 

Black 

Colorful 

Dark Gray 

White 
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  2013

• Word

• Word Expert Part 1&2

• Excel

• Excel Expert Part 1&2

• Outlook

• PowerPoint

• Access

• SharePoint

• OneNote

 2016

• Word

• Word Expert

• Excel

• Excel Expert

• PowerPoint

• Access

• Outlook

   2019 & Office 365

• Excel Associate

• Word Associate

• Outlook Associate

• PowerPoint Associate

• Excel Expert

• Word Expert

• Access Expert



 

 

 

 

 

บทที ่1 

เริม่ตน้กบั Microsoft Excel 

2019 และ 365 
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เริม่ต้นการใชง้าน Microsoft Office 2019 และ 365 

โปรแกรม Microsoft Office 2019 & 365 เป็นโปรแกรมตารางค านวณที่มีประสิทธิภาพ สามารถ

วิเคราะห์และค านวณตามความต้องการที่หลากหลายของผู้ใช้ ผลลัพธ์ที่ได้มีความถูกต้อง รวดเร็ว แม่นย า 

สามารถน าข้อมูลไปใช้ได้โดยสะดวก 

ในระบบปฏิบัติการ Windows 10 สามารถเข้าใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2019 ได้ โดยคลิกปุ่ม 

Start และคลิก Excel หรือสามารถค้นหาชื่อ Excel ได้ในแถบ Search บน Taskbar 

 

เมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาแล้ว หากประสงค์จะเชื่อมตอ่กบับญัช ีMicrosoft (Outlook/Hotmail) เพื่อความ

สะดวกในการบันทึกข้อมูลบน OneDrive สามารถลงชื่อเข้าใช้งานได้ โดยจะคงไว้ตลอดไปจนกว่าจะออกจากระบบ

หรือลบโปรแกรม 

 

 

คลิก Start 

คลิก Excel 

พิมพ์ค าว่า Excel ลงใน Search box 

กรณทีี่ 1 เปิดโปรแกรมจากค าส่ัง Start กรณทีี่ 2 เปิดโปรแกรมจาก Search box 

คลิกเพื่อลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

ลงชื่อเข้าใช้ด้วย 

บัญชี Microsoft 

จะปรากฏชื่อที่ Title Bar 

และรายละเอียดบัญชี 

ในหน้า File → Account 
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    สว่นประกอบของหนา้ตา่ง Microsoft Excel 2019  

 

 

หมายเลข ชือ่ หน้าที ่

1 Quick Access Toolbar เข้าสู่ค าสั่งนั้น ๆ อย่างรวดเร็วภายในการคลิกหนึ่งครั้ง 

2 Title Bar แสดงชื่อเวิร์กบุ๊กและชื่อโปรแกรม 

3 User Account แสดงชื่อผู้ใช้งานบัญชี Microsoft ที่ท างานในเวิร์กบุ๊กนี้ (หากไม่ได้ลงชื่อเข้า

ใช้จะแสดงค าว่า Sign in แทน) 

4 Ribbon Display Options ปรับลักษณะการแสดงของ Ribbon 

5 Window Control Buttons ปรับการแสดงหน้าต่างโปรแกรม และปิดเวิร์กบุ๊ก 

6 Tab List แสดงรายการ Tab เพื่อไปสู่ Ribbon ของ Tab นั้น ๆ รวมทั้ง Tab File เพื่อ

เข้าสู่รายการจัดการเบื้องหลัง (Backstage View) 

7 Tell me what you want to 

do 

ค้นหาค าสั่ง ฟังก์ชัน หรือคุณสมบัติใด ๆ ในโปรแกรม 

8 Share แบ่งปันเวิร์กบุ๊กแก่คนอื่น ๆ เพื่อเข้าดูหรือมีส่วนร่วมกับเวิร์กบุ๊กนั้น 

9 Ribbon แสดงค าสั่ง ฟังก์ชัน หรือคุณสมบัติของโปรแกรมตามหมวดหมู่ของ Tab 
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หมายเลข ชือ่ หนา้ที ่

1 Name Box แสดงชื่อเซลล์หรือช่วงเซลล์ท่ีเลือก 

2 Formular Bar ดูและแก้ไขข้อมูลภายในเซลล์นั้น 

3 Cell เป็นหน่วยท่ีเล็กที่สุดของเวิร์กบุ๊ก ส าหรับบันทึกและจัดการกกับข้อมูล 

4 Row เกิดจากเซลล์เรียงตัวกันตามแนวนอน ชื่อแต่ละแถวเป็นตัวเลข 

5 Column เกิดจากเซลล์เรียงตัวกันตามแนวตั้ง ชื่อแต่ละคอลัมน์เป็นตัวอักษร

ภาษาอังกฤษ 

6 Navigation Button  ใช้ในการเรียง ค้นหา และจัดการล าดับของแต่ละเวิร์กชีตในเวิร์กบุ๊ก 

7 Worksheet Tab Bar จัดการล าดับการแสดงของแต่ละเวิร์กชีตในเวิร์กบุ๊ก 

8 Status Bar แจ้งสถานะของโปรแกรมและข้อมูล ในภาวะปกติจะแสดงว่า Ready 

(พร้อม) 

9 Page View Buttons เปล่ียนรูปแบบการแสดงของเวิร์กชีตปัจจุบัน 

10 Zoom Control ขยายและย่อการแสดงเวิร์กชีต 
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    การปรบัแตง่ Quick Access Toolbar 

 

Quick Access Toolbar เป็นปุ่มที่ปรากฏด้านบนมุมซ้ายของหน้าต่างโปรแกรม มีประโยชน์อย่างมากใน

การเข้าถึงค าสั่งนั้น ๆ โดยที่ไม่ต้องค้นหาใน Ribbon ต่าง ๆ โดยผู้ใช้สามารถปรับแต่งได้ตามความต้องการ ดังนี้ 

 

  

คลิกปุ่ม  เพื่อแสดงตัวเลือก 

เลือกรายการค าส่ังที่ต้องการให้แสดง (มีเคร่ืองหมาย ✓) 

หรือซ่อน (ไม่มีเคร่ืองหมาย ✓) บน Quick Access Toolbar 

หากไม่พบค าส่ังที่ต้องการ สามารถค้นดูเพิ่มเติมที่ More Commands… 

หรือคลิก File → Options  → Quick Access Toolbar 

 

เลือกค าสั่งด้านซ้ายมือ แล้ว

คลิก Add หรือ กรณีที่

ต้องการซ่อน เลือกค าส่ังด้าน

ขวามือและเลือก Remove 

จัดล าดับค าส่ังใน 

Quick Access 

Toolbar 

 

คลิก OK 

หากต้องการเลื่อนแหน่งลงมาอยู่ใต้ Ribbon 

เลือก Show Below the Ribbon 
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การเรยีกใชค้ าสัง่บน Ribbon 

ค าสั่งบน Ribbon นั้นได้จัดกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกัน เช่น ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับสูตร ฟังก์ชัน และการตรวจสอบ

สูตร ซ่ึงอยู่ใน Tab Formulas และแบ่งเป็นกลุ่มย่อย ๆ ในแต่ละ Ribbon โดยคลิกที่ไอคอนของค าสั่งที่ต้องการ

บน Ribbon ได้เลย 

นอกจากไอคอนของแต่ละค าสั่งแล้ว ยังมีค าสั่งรูปแบบอื่น ๆ เช่น แบบกล่องหล่นลง (Drop-down list) 

สังเกตได้จากเครื่องหมาย  ที่อยู่ด้านข้าง หรือใต้ไอคอน หรือชื่อค าสั่ง และหน้าต่างค าสั่ง (Dialog box) โดยการ

คลิกทีค่ าสั่งบางค าสั่ง หรือคลิกที่เครื่องหมาย  (Dialog box luncher) ได้อีกด้วย 

 

  

ตัวอย่างค าส่ัง 

Drop-down list 

ของ Orientation 

เมื่อคลิกปุ่ม  

จะมี Dialog box 

ของค าส่ังน้ันขึ้นมา 

(จากตัวอย่างคือ Font) 
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การใชง้าน Ribbon Display Options 

ค าสั่ง  Ribbon Display Options เป็นตัวเลือกก าหนดการแสดง Ribbon ของโปรแกรม มี 3 รูปแบบ 

ได้แก่ 

รู้จกักบั Ribbon ในโปรแกรม Microsoft Excel 

File ท างานเกี่ยวกับการจัดการเวิร์กบุ๊ก เช่น แสดงรายละเอียด สร้างเวิร์กบุ๊กใหม่ เปิดเวิร์กบุ๊ก บันทึก

เวิร์กบุ๊ก พิมพ์เวิร์กบุ๊ก ส่งออกไฟล์ ปิดเวิร์กบุ๊ก ตลอดจนการตั้งค่าบัญชี ส่งค าติชมเกี่ยวกับโปรแกรม และตั้งค่า

โปรแกรม 

 

  

1. Auto-hide Ribbon 

แสดงเฉพาะ Formula bar และเวิร์กชีต 

2. Show Tabs 

แสดงชื่อ Tab และซ่อน Ribbon จนกว่าจะ

คลิกเลือก Tab ที่ต้องการ 

3. Show Tabs and Commands 

แสดง Ribbon ใน Tab ที่เลือกไว้ตลอด 


