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	 สวัสดีค่ะท่านผู้อ่านที่รักทุกท่าน หนังสือเล่มนี้ผู้เขียนได้เขียนข้ึนมาในระหว่างกักตัวอยู่ 

ในบ้าน ท่ามกลางวิกฤติไวรัสโคโรน่า (Coronavirus) หรือ COVID-19 เพราะไม่สามารถ 

ออกไปใช้ชวีตินอกบ้านได้ เชือ่ว่าหลายๆ ท่านคงตกอยูใ่นสถานการณ์เดยีวกนั เราไม่คาดคดิว่า

ฉากในภาพยนตร์เกี่ยวกับการระบาดของไวรัส ที่ผู้คน พระเอก นางเอกพยายามหนีและหาทาง

เอาตัวรอด ที่เราชมกันอย่างต่ืนเต้น คอยลุ้นแต่ละฉากแต่ละตอนจะมาเกิดขึ้นกับชีวิตของเรา  

ไม่สิไม่ใช่ของเราแต่เป็นของมวลมนุษยชาติก็ว่าได้ เพราะทุกๆ ประเทศในโลกนี้ล้วนเผชิญ 

ชะตากรรมเดียวกัน เราต้องเรียนรู้การป้องกันตัว การรักษาชีวิต เพ่ือเอาตัวรอดในทุกๆ ด้าน 

ถ้าใครผ่านช่วงเวลานี้ไปได้ก็คงจะจดจ�ำเร่ืองราวนี้ไปตลอดชีวิตว่า ช่วงวิกฤติสุดๆ เราเจอกับ

อะไรไปบ้าง 

	 การท�ำงานอยู่บ้าน Work From Home (WFH) ถูกน�ำมาใช้งานในสถานการณ์เช่นนี้

โดยอตัโนมติั เพราะหลายๆ ประเทศ หลายๆ เมืองได้มีการ Lockdown ปิดเมือง ปิดหมู่บ้าน 

จนถงึการปิดประเทศ ท�ำให้ผู้คนออกจากบ้านไปท�ำงานไม่ได้ ส�ำหรับคนท�ำงานทางด้านไอที 

ที่ท�ำงานผ่านระบบคอมพิวเตอร์, Laptop, Notebook, Tablet หรือท�ำงานผ่านโทรศัพท ์

มอืถอืโดยใช้เทคโนโลยแีละแอพต่างๆ การท�ำงานออนไลน์จงึเป็นทางเลอืกทีด่ทีีส่ดุ ณ เวลานี ้ 

ในปัจจบุนั และอนาคตเทรนด์การท�ำงานแบบ WFH จะถกูน�ำมาใช้งานมากข้ึน ช่วงทีพ่กักกัตัว

อยู่บ้าน หลายๆ คนเริ่มเห็นความส�ำคัญของการใช้งานออนไลน์ด้วยระบบต่างๆ เริ่มศึกษา

เรียนรู้ฝึกฝนการใช้งาน เพื่อรองรับการท�ำงานอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

	 หนังสือเล่มนี้ผู้เขียนได้รวบรวมแนวคิด เทคนิคการใช้งาน Excel ในหลายๆ ด้าน เน้น

ประยุกต์การใช้งาน Excel ด้วยการน�ำค�ำสั่งแบบผสมผสานหลายค�ำสั่งใน 1 งาน เพ่ือให้

สามารถน�ำไปเป็นแนวทางและประยุกต์ใช้งานได้ค่ะ มาถึงยุคท่ีเราต้องปรับตัวการท�ำงาน

ออนไลน์กันเต็มรูปแบบแล้ว ส�ำหรับท่านท่ียังไม่มีพื้นฐานลองกลับไปดูหนังสือ Microsoft  

Excel ที่รวมพ้ืนฐานทุกอย่างเอาไว้ และสามารถน�ำมาใช้งานได้ทั้งหมดถึงแม้จะมีเวอร์ชัน 

ใหม่ๆ พัฒนาขึ้นมาก็ตาม 

	 สุดท้ายขอแสดงความเสียใจต่อท่านท่ีต้องสูญเสียหน้าที่การงาน การเงินมีปัญหา 

สญูเสยีคนทีร่กั ธุรกจิการค้าทีห่ยดุชะงกัไป กข็อภาวนาให้การระบาดของโควดิผ่านพ้นไปและ

จบอย่างรวดเร็ว การด�ำเนินชีวิตของผู้คนจะได้กลับคืนมา เราจะได้ใช้ชีวิตปกต ิคิด ท�ำ และ 

เดนิทางไปไหนมาไหนได้ท่ัวโลกเหมือนเดิม รักษาสขุภาพกนัมากๆ นะคะ ขอให้ทุกคนโชคดี 

เราจะผ่านมันไปได้ค่ะ (^-^) สู้ๆ นะคะ
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จากใจนกัเขยีน

	 หนงัสอืเล่มนีเ้ป็นเล่มแรกทีเ่ขยีนเสรจ็ในบ้านในห้อง ในช่วงวกิฤตไิวรสัโควดิระบาด เพราะ

ปกตชิอบออกไปนัง่ดืม่กาแฟและท�ำงานท่ีร้านกาแฟเป็นส่วนใหญ่ แต่ช่วงนีต้้องกกัตัวอยูบ้่าน

เพือ่ท�ำงานและเซฟตัวเอง จากสถานการณ์ไวรสัระบาด ไม่เคยคาดคิดมาก่อนว่าจะมาตกอยู่

ในสถานการณ์แบบนี้ แต่ก็ต้องท�ำใจยอมรับและปรับตัว เพื่อที่จะผ่านเรื่องร้ายๆ นี้ไปได้ 

	 ขอบคุณทุกก�ำลังใจจากครอบครัว เพ่ือนๆ ที่รักทุกคน ที่ห่วงใย คอยให้ก�ำลังใจกันมา

ตลอดหลายเดือน ช่วงนี้อาจจะไม่ได้เจอกันเพราะต้อง Stay at Home อยู่บ้านหยุดเชื้อเพื่อ

ชาติ และต้องทิ้งระยะห่างในสังคม (Social Distancing) เพื่อความปลอดภัย แต่ในสังคม

ออนไลน์ (Social Network) เราไม่ได้ห่างหายไปจากกัน ได้รับรู้ข่าวสาร ทักทาย พูดคุยกัน

ทุกวนั ขอบคณุส�ำหรับรปูภาพ ข้อความ ทีส่่งมาทักทายกนั ทกุไลค์ทกุเมนต์มคีวามหมายมาก

ในยามนี้ ก็อยากให้ทุกคนอยู่รอดปลอดภัยอย่าให้ไวรัสโควิดเข้ามาใกล้นะคะ 

	 และ Big Thanks ขอขอบคุณทางบริษัท ไอดีซี พรีเมียร์ จ�ำกัด ท่านผู้บริหาร และพนักงาน

ทุกคน ทีทุ่่มเทอดุมการณ์ในการท�ำหนงัสอืแต่ละเล่มออกมาวางจ�ำหน่าย ช่วงนีอ้าจจะเป็นช่วง

ที่ล�ำบากสุดๆ เพราะร้านหนังสือส่วนใหญ่จะอยู่ในห้างค้าปลีกและห้างสรรพสินค้าท่ีปิดตัว 

ชั่วคราวไปแทบจะทั้งหมด ท�ำให้การขายเป็นไปได้ยากยิ่งข้ึน ต้องขายทางออนไลน์เป็น 

ส่วนใหญ่ ก็ขอเป็นก�ำลังใจให้ทางส�ำนักพิมพ์ฝ่าวิกฤตินี้ไปให้ได้นะคะ สู้ๆ ค่ะ
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PART 01
เทคนคิการปอ้นและจดัรปูแบบ 

ขอ้มลูแบบ Data Entry

โดยปกตกิารน�ำเข้าข้อมลูลงใน Excel จะมกีารแบ่งแยกประเภทของข้อมลู เช่น ข้อความ ตวัเลข  

วนัที ่และสตูรค�ำนวณแตกต่างกนั เพราะข้อมลูแต่ละประเภทอาจน�ำไปใช้งานต่างกนั เช่น ตวัเลขต้องน�ำ

ไปค�ำนวณ บวก ลบ คณู หาร หาผลรวม แต่ตวัเลขแบบข้อความแค่ใช้ในการแสดงผลอย่างเดยีว 

การป้อนข้อมูลลงไปในเซลล์ของ 

Excel โดยปกติจะถูกตั้งค่าเอาไว้ตาม

ประเภทข้อมูลอยู่แล้ว เราสามารถป้อน

ลงไปได้ตรงๆ แต่เทคนิคการป้อนข้อมูล

มากมายที่สามารถน�ำมาใช้งานได้ เพื่อ

ให้การจดัการกบัข้อมลูง่ายและรวดเรว็มาก

ยิง่ขึน้ ในบทนีจ้ะรวมเทคนคิการป้อนข้อมลู

และการจดัรปูแบบข้อมลูใน Excel หลายๆ 

แบบมาแนะน�ำให้ลองน�ำไปใช้กนัดู
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คลิกลากเติมข้อมูลอัตโนมัติ

การเตมิข้อมลูแบบต่อเนือ่ง (Series) ประเภท วนัที-่เดอืน-ปี หรอือย่างใดอย่างหนึง่ เช่น วนัที,่ ชือ่เดอืน หรอื

ตวัเลข เดอืน-ปี ให้กรอกแต่ค่าเริม่ต้นเพยีงเซลล์เดยีว ทีเ่หลอืกใ็ช้เมาส์คลกิลากเตมิได้ตามต้องการ

�� หลังจากลากเติมข ้อมูลต่อเน่ืองในเซลล์

เรียบร้อยแล้ว จะมีปุ่ม Fill Options ข้ึนมา

ให้เลือกเติมได้หลายแบบ ดังน้ี

�� Copy Cells ก็อปปี้เซลล์

�� Fill Series เติมข้อมูลชุดต่อเน่ือง

�� Fill Formatting Only เติมเฉพาะรูปแบบ

�� Fill Without Formatting เติมข้อมูลแต่

ไม่เติมรูปแบบ

�� Fill Months เติมข้อมูลแบบเดือน

พิมพ์ชื่อเดือนแรก1

พิมพ์ค่าเซลล์แรก เช่น Quarter 11

คลิกลากลง2

คลิกลากไปยังเซลล์ปลายทาง 3

ข้อมูลแบบไตรมาส

คลิกดูตัวเลือกการเติมเดือนที่เติมเพ่ิม

ตวัอย่างการเตมิตวัเลขอตัโนมตัิ

�� 1, 2, ...  เพ่ิมทีละ 1 ค่า

�� 10, 20, ... เพ่ิมค่าทีละ 10 

�� 1001, 1,005  เพ่ิมค่าตัวเลขด้านหลัง

�� 500, 1,000 เพิ่มทีละ 500

�� A001, A002 เพ่ิมตัวเลขด้านหลัง

�� Day1, Day2 เพ่ิมตัวเลขด้านหลัง

�� วันที่ 1, วันที่ 2 เพ่ิมตัวเลขด้านหลัง

�� 1 Jan จะเพ่ิมเลขวันที่ด้านหน้า เป็นการเติมวันที่ต่อเนื่อง เช่น 2 Jan, 3 Jan, ...

�� Jan-12 จะเพ่ิมวันที่ของเดือนน้ันขึ้นมา เช่น Jan-13, Jan-14, ...

�� เดือน จะใส่ค่าเดียวแล้วลากเติมได้เลย เช่น Jan หรือ January

การเติมข้อมูลอัตโนมัติ (Fill Series)

เลื่อนเมาส์มาชี้จุดจับเติม2
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01

หรือการก็อปป้ี
สูตรต่อเนื่อง

เริ่มจากเซลล์ค่า 500

เลือกเซลล์ที่มีสูตรค�ำนวณ

เริ่มจากวันในสัปดาห์ Monday คลิกลากลงเติมวันอื่นๆ

คลิกลากลงเติมสูตร

เริ่มจาก 2 เซลล์ค่า 500, 1,000

ลากลงแล้วเลือก 
เติมแบบ Fill Series ลากเติมไปทางขวาแบบ Fill Series

เลือก 3 เซลล์แล้วคลิกลากลง

เริ่มจากวันที่เซลล์แรก
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หากมรีายการข้อมลูทีต้่องกรอกซ�ำ้หลายๆ เซลล์ลงมา ให้กรอกแต่เซลล์แรกเซลล์เดียว และเว้นเซลล์ว่างเอาไว้ 

จากนัน้ดบัเบลิคลกิเซลล์บน Excel กจ็ะเตมิเซลล์ด้านล่างให้อตัโนมตัิ

คลิกดูหรือเปลี่ยนการเติมอัตโนมัติได้

เติมเซลล์ที่ว่าง

เติมเซลล์ที่ว่าง

ดบัเบลิคลกิเตมิลงไปในเซลลว์า่ง 1

ดบัเบลิคลกิเตมิลงไปในเซลลว์า่ง 2

ดับเบิลคลิกเติมลงไป 3

ดับเบิลคลิก ก็อปป้ีเติมในเซลล์ว่าง
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01

ถ้าต้องการเตมิข้อมลูซ�ำ้จ�ำนวนมาก 

การดับเบิลคลิกเติมแบบหัวข้อที่ผ่านมา

อาจจะเสียเวลาและต้องท�ำซ�้ำหลายครั้ง 

ก็ใช้วิธีค้นหาเซลล์ว่างด้านล่างรายการที่

พมิพ์เอาไว้ 1 เซลล์ จากนัน้ให้สร้างสตูร

ก็อปปี้เซลล์แล้วกดปุ่ม +  เติม 

ทเีดยีวทัง้หมดได้

�� การกดปุ่ม +  จะเป็นการนำ�ข้อมูลลงไปในเซลล์ที่เลือกทั้งหมดด้วยคำ�สั่งเดียว ก็เหมือนกับเราใส่สูตรแล้วสั่งก็อปปี้นั่นเอง

คลิกเริ่มจากเซลล์แรก1

ใส่สูตรก็อปป้ีเซลล์บน เช่น =C26

จะเลือกเซลล์ว่างทั้งหมด5

กดปุม่ +7

กดปุม่  ค�ำสั่ง Go To2

คลิกปุม่ Special...3 เลือก Blanks4

จะเตมิข้อมลูในเซลล์ทีเ่ลอืก

ค้นหาและเติมด้วย +  ในเซลล์ว่าง
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การค�ำนวณใน Excel ทีง่่ายและเรว็ทีส่ดุ ถ้าสูตรทีเ่ราต้องใส่ลงไปเป็นสตูรเดยีวกนั กส็ามารถสร้างสตูรแล้ว

กดปุม่ +  น�ำสตูรลงไปในเซลล์และกอ็ปป้ีไปยงัเซลล์อืน่ๆ ท่ีเลอืกทัง้หมดได้ในค�ำสัง่เดยีว ซึง่ปกตเิราต้อง

ใส่สตูรก่อน พอได้ผลลพัธ์กใ็ห้กอ็ปป้ีไปยงัรายการทีเ่หลอื แต่วธินีีจ้ะท�ำแค่ครัง้เดยีว

�� ในตัวอย่าง จะใช้ฟังก์ชัน RANDBETWEEN มาสุ่ม หรือ 

Random หาค่าตัวเลขรหัสพาสเวิร์ดของ User โดยจะเริ่มจาก

ค่าต�่ำสุด (Bottom) 100 และค่าสูงสุด (Top) 500 สูตรท่ี

ใช้คือ =RANDBETWEEN(100,500) ก็จะได้ผลลัพธ์ในเซลล์

ทั้งหมดที่เลือกดังภาพ

สรา้งสตูรค�ำนวณพ้ืนฐานและกอ็ปป้ี

นอกจากการค�ำนวณโดยใช้ฟังก์ชันแล้ว การ

ค�ำนวณสตูรพืน้ฐาน เช่น +, -, *, / ทัว่ไป ถ้าหลายๆ

เซลล์ต้องเขยีนสูตรเดียวกนั กใ็ช้วธิสีร้างสตูรและกอ็ปป้ี

สตูรไปในตวัได้

ฟงัก์ชัน RANDBETWEEN จะสุ่มค่าใหม่ทุกครั้ง
ที่แก้ไขสูตร หรือกดปุม่  สูตรลงไปใหม่

ตัวเลขผลลัพธ์ที่ได้

+  ใส่สูตรและก็อปป้ี

เขียนสูตรค�ำนวณ2

เขียนสูตรเริ่มต้น =A3*B32

กดปุม่  ล็อคเซลล์ทั้งหมด3

กดปุม่ +3

กดปุม่ +4

เลือกเซลล์ผลลัพธ์1

เลือกช่วงเซลล์ที่จะแสดงผลลัพธ์1
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Part

เทคนคิการปอ้นและจดัรปูแบบขอ้มลูแบบ Data Entry 7

01

การเขียนสูตรใน Excel เราสามารถเขียนได้หลายแบบ การอ้างอิงต�ำแหน่งเซลล์ก็ท�ำได้หลายแบบเช่น 

เดียีวกนั จะอ้างองิแบบทัว่ไป, เซลล์เดียว, ช่วงเซลล์แบบหลายเซลล์ และแบบอาร์เรย์ (ชดุของข้อมลู) 

�� ในตัวอย่างน้ี จะคำ�นวณค่ายอดขายเป้าหมายที่ตั้งไว้ในแต่ละไตรมาสในคอลัมน์ B ต้องการคำ�นวณหาค่า % ที่คาดการณ์ว่า 

จะเพิ่มข้ึน โดยนำ�เอาค่า % จากแถวท่ี 2 ด้านบนมาคำ�นวณ

�� หลังจากเขียนสูตรและกดปุ่ม +  เรียบร้อย เราก็จะได้ผลลัพธ์ในทุกเซลล์ที่เลือกมาอย่างถูกต้อง

เขียนสูตรแบบไดนามิกอาร์เรย์ และก็อปป้ีสูตร

เขียนสูตรค�ำนวณเริ่มต้น =B4:B72 กดปุม่  เพ่ือล็อคเซลล์3

เลือกช่วงเซลล์ที่จะแสดงผลลัพธ์1

ใส่เครื่องหมาย * 4

เลือกเซลล์ และกดปุม่  ล็อคเซลล์ 9

กดปุม่  เพ่ือล็อคเซลล์ 6เลือกเซลล์ C2:F25
ใส่วงเล็บ ( ) 
ครอบสูตร

7

กดปุม่ +10

ใส่เครื่องหมาย + 8
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Insight Excel 365

8 รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

AutoSum หาผลรวมอัตโนมัติ

หาค่าเฉลี่ยอัตโนมัติแบบรวดเร็ว

�� เทคนิคการหาผลรวมอัตโนมัติที่เร็วที่สุดอีกวิธีหนึ่งคือ

กดปุ่ม +  บนแป้นพิมพ์ 

หรือกดปุม่  = เพ่ือหาผลรวม 
แบบรวดเร็ว

จากการป้อนข้อมูล และเขยีนสตูรลงไปในเซลล์ท่ีผ่านมา จะเหน็ว่าเราต้องพมิพ์หรอืเขยีนสตูรขึน้มาก่อนแล้ว 

จงึก็อปป้ีสตูรไปยังรายการเซลล์ทีเ่หลือ แต่เราสามารถหาข้อมลูผลรวม, ค่าเฉลีย่ หรอืนบัจ�ำนวนข้อมลูลงไปในเซลล์

ได้ง่ายๆ โดยทีไ่ม่ต้องพมิพ์อะไร แค่เลอืกเซลล์และคลกิเมาส์เท่านัน้ 

คลิกปุม่ AutoSum 2

คลิกปุม่ AutoSum แล้วเลือก Average2

เลอืกเซลลผ์ลลพัธท์ัง้หมด1

เลอืกเซลลผ์ลลพัธท์ัง้หมด1

ได้ผลลพัธ์ทนัที

ได้ผลค่าเฉลีย่
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Part

เทคนคิการปอ้นและจดัรปูแบบขอ้มลูแบบ Data Entry 9

01

ค�ำนวณอัตโนมัติด้วย Quick Analysis

Excel มปีุม่ชือ่ Quick Analysis ให้ใช้งาน เป็นปุม่วเิคราะห์ด่วน ซึง่จะมคี�ำสัง่อยู ่5 กลุม่ มกีลุม่ทีใ่ช้การ 

ค�ำนวณในแทบ็ Totals จะน�ำมาใช้ในการค�ำนวณค่าข้อมลูในเซลล์ได้ง่ายๆ และสะดวกรวดเรว็โดยไม่ต้องเขยีน

สตูร ซึง่จะมกีารค�ำนวณค่าได้ดงันี้

�� Sum หาผลรวม

�� Average หาค่าเฉล่ีย

�� Count นับจำ�นวนเซลล์

�� % Total คำ�นวณค่าเป็น % (% รวม 100)

�� Running Total ผลรวมแบบสะสมค่า

�� ในแท็บกลุ่ม Totals เราต้องเลือกกลุ่มตัวเลขที่จะนำ�มา

คำ�นวณก่อน แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกการคำ�นวณค่า 

โดยจะแบ่งเป ็นคำ�นวณแล้วแสดงแถวว่างด้านล่าง 

(สีน�้ำเงิน) หรือคำ�นวณแล้วแสดงค่าไว้ที่คอลัมน์ว่าง

ทางขวา (สีส้ม)

คลิกเลื่อนไปเลือก 
แสดงผลคอลัมน์

ได้ผลลัพธ์คอลัมน์ขวาสุด

ได้ผลลัพธ์แถวล่าง

% Total ค�ำนวณค่าเป็นเปอร์เซ็นต์ หาผลรวมสะสมค่าทีละขั้น

ลากคลมุกลุม่เซลล์ 1

คลิกปุม่ Quick Analysis 2
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Insight Excel 365

10 รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

จัดรูปแบบตัวเลขแบบง่ายๆ
Excel กบัตวัเลขเป็นของคูก่นั การเกบ็ตัวเลขพ้ืนฐานกท็�ำได้ปกตติามทีป้่อนข้อมูล แต่หลังจากป้อนลงไปในเซลล์

แล้วจะเลอืกจดัให้แสดงผลแบบไหนกท็�ำได้ตามต้องการ โดยเลอืกค�ำสัง่ในกลุม่ Format Number 

�� การจัดรูปแบบตัวเลขพ้ืนฐาน เช่น มีคอมม่า, 

ทศนิยม, ค่า % หรือค่าการเงิน $ ก็คลิกเลือก 

ในกลุ่ม Number  ได้เลย

�� แต่ถ้าต้องการปรับแต่งค่าตัวเลขเพ่ิมเติม ให้ 

คลกิปุ่ม $ แล้วเลอืก More Accounting Formats... 

ก็จะเปิดหน้าต่าง Format Cells ในแท็บ Number 

ขึ้นมาให้เลือก

�� ในตวัอย่าง ถ้าต้องการเลือกเครือ่งหมายการเงนิ 

฿ ก็เลือกได้ตามภาพด้านล่าง

เลือกจัดรูปแบบตัวเลขพ้ืนฐานทั่วไป

เปิดหน้าต่าง
จัดรูปแบบ
เซลล์เพ่ิม

เลือกสัญลักษณ์ ฿ Thai

รปูแบบการเงนิ ฿
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Part

เทคนคิการปอ้นและจดัรปูแบบขอ้มลูแบบ Data Entry 11

01

จัดรูปแบบข้อความ (Text) แบบรวดเร็ว
ข้อความ หรอื Text กมี็ความส�ำคญั การจดัรปูแบบให้เหมาะสมกบัการใช้งานและแสดงผลพืน้ฐาน สามารถ

เลอืกได้จากกลุม่ Font และ Alignment บนแทบ็ Home 

Merge Cell รวมเซลล์ขนาดใหญ่ จัดกึ่งกลางเซลล์แนวตั้งและแนวนอนเลือกรูปแบบกลุ่มตัวอักษร

เลือกฟอนต์ หรือรูปแบบตัวอักษร เลือกฟอนต์, ขนาด, สีของข้อมูลในเซลล์

หรือคลิกขวาเลือกมินิทูล และค�ำสั่งลัด
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Insight Excel 365

12 รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

นอกจากการจดัรปูแบบข้อมลูพืน้ฐาน เช่น ข้อความ, ตวัเลข, สพีืน้แล้ว เราสามารถจดัรปูแบบข้อมลูในด้าน

การน�ำเสนอหรอืวเิคราะห์ข้อมลูได้ด้วยการจดัรปูแบบตามเงือ่นไข ซ่ึงจะจดัได้หลายแบบง่ายๆ ดงันี้  

เลือกชุดสีตัวอักษรและสีพ้ืน

จะจัดรูปแบบตัวเลขตามค่าสเกลสีจากน้อยไปหามาก ตามล�ำดับสีเขียว, สีเหลือง, สีส้ม และสีแดงมากสุด

หรือคลิกเลือกจากปุม่ Quick Analysis 
ในแท็บ Formatting

�� หรือจะเลือกกำ�หนดเงื่อนไข

ลงไปเอง เช่น Highlight 

Cel ls Rules เลือกเป ็น 

Greater Than (มากกว่า) 

แล้วใส่ค่าตัวเลขลงไป เช่น 

30 จะไฮไลท์สีท่ีค่ามากกว่า 

30 

ใส่ค่าตัวเลข

เน้นข้อมูลด้วยรูปแบบตามเงื่อนไข

คลิกปุม่ Conditional Formatting2

เลือกกลุ่มเซลล์ข้อมูลที่จะจัด 
(ข้อมูลควรเป็นตัวเลข)

1

เลือก Color Scales  
และเลือกสเกลสี

3
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Part

เทคนคิการปอ้นและจดัรปูแบบขอ้มลูแบบ Data Entry 13

01

ก�ำหนดเงื่อนไขเอง
จากตวัอย่างทีผ่่านมา เราเลอืกรปูแบบการจดัเงือ่นไขตามที ่ Excel เตรยีมไว้ให้ซึง่เป็นค่ามาตรฐานทัว่ไป 

แต่ถ้าต้องการก�ำหนดเงือ่นไขลงไปเอง อยากให้เน้นท่ีตวัเลขทีต้่องการ เช่น มากกว่าเท่าไรหรอืน้อยกว่าเท่าไรกใ็ส่

เงือ่นไขลงไปได้เอง ดงันี้

�� ในตัวอย่าง เราสร้างกฎให้

ระบายสีอุณหภูมิท่ีสูงกว่า 33 

เป็นสีส้ม และให้อุณหภูมิท่ีต�่ำ

กว่า 22 ลงมาเป็นสีฟ้า ก็จะ

ได้รูปแบบตามที่กำ�หนด 

คลิกปุม่ Conditional Formatting1 เลือก Format only cells that contain3

เลือก Format only cells that contain8

คลิกปุม่ OK6

ก�ำหนดเงื่อนไข เช่น Cell 
Value, greater than 
ค่าในเซลล์มากกว่าเท่าไร
ให้ใส่ค่าลงไป

4

คลิกปุม่ OK11

คลิกปุม่ Format... เลือก 
รูปแบบของข้อมูล

10

เลือก New Rule...2 คลิกปุม่ Format... เลือกรูปแบบของข้อมูล5

รปูแบบตามเงือ่นไขทีไ่ด้

เงื่อนไขแรก และรูปแบบที่ได้

เงื่อนไขที่สอง และรูปแบบที่ได้
ก�ำหนดเงื่อนไข เช่น Cell Value, less than or 
equal to ค่าในเซลล์น้อยกว่าหรือเท่ากับค่าที่ใส่ลงไป

9

คลิกปุม่ New Rule... สร้างกฎเพ่ิม7
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Insight Excel 365

14 รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

ในตวัอย่างนี ้ เราจะสร้าง Drop Down List เลอืกข้อมลูแล้วให้แสดงรปูภาพ เพือ่ใช้ในการแสดงรปูภาพที่

สมัพนัธ์กบัชือ่โดยอตัโนมตั ิซึง่จะมขีัน้ตอนในการท�ำโดยเริม่จากการวางรปูภาพลงในชที และสร้าง Drop Down 

List ด้วยค�ำสัง่ Data Validation ดงันี้

�� ตัวเลือก Don’t move or size with cells 

หมายถึง ถ้ามีการย้ายหรือปรับขนาดเซลล์ 

จะไม่มีผลกับรูปภาพที่วางไว้

เลือกรูปภาพแบบไดนามิก (Dynamic Image)

วางรปูภาพและปรบัขนาดใหเ้ท่ากนั1 เลือกรูปภาพทั้งหมด กดปุม่  ช่วยเลือก3

ใส่ข้อความ, ชื่อรูปภาพ2

คลกิเลอืกชทีใหม่6

เลอืกเซลลข์อ้ความทีจ่ะน�ำมาใช้11  คลิกปุม่ OK12

คลิกเลือก Don’t move or size with cells5
เลือกเซลล์ว่าง7 เลือก Data Validation...8

คลิกขวาเลือก Format Object... 4

เลือก List9 คลิกในช่อง Source10 ดรอปดาวน์ลิสต์ที่สร้างได้
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Part

เทคนคิการปอ้นและจดัรปูแบบขอ้มลูแบบ Data Entry 15

01

คลิกดรอปดาวน์เลือกชื่อผลไม้ คลิกเปลี่ยนชื่อผลไม้ภาพเปลี่ยน เลือกชื่อผลไม้อื่นๆ

ก�ำหนดรูปภาพให้เชื่อมโยงกับการเลือกดรอปดาวน์ลิสต์

�� ในขั้นตอนที่ 8 และ 9 เราสร้างชื่อขึ้นมาเก็บสูตรการ

อ้างอิงของ INDIRECT เพื่อไปดึงข้อมูลจากชื่อเซลล์ที่

เราอ้างถึงในเซลล์ B2 ซ่ึงเป็นช่ือของรูปภาพ ก็จะได้

รูปภาพมาแสดง

เลือก Right column ใช้ข้อความทางขวาเป็นชื่อภาพ3

คลิกปุม่ Define Name 7

เลือกรูปภาพและข้อความ1

คลิกปุม่ Paste วางรูปภาพในเซลล์5 ตั้งชื่อ เช่น fruits8

คลิกปุม่ Create from Selection2

คลิกเลือกรูปภาพแรก และ Copy รูปภาพ4

จัดต�ำแหน่ง6

เลือกรูปภาพ10

ใส่สูตร =fruits11

ใส่สูตร =INDIRECT($B$2) 
อ้างอิงไปที่เซลล์ B2 แล้วคลิกปุม่ OK

9
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Insight Excel 365

16 รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

การสร้างตวัเลอืกลสิต์รายการข้อมลูแบบ Drop 

Down List เมือ่เลอืกข้อมลูจาก Drop Down List ที่

คอลมัน์หนึง่ แล้วเลอืกอกีคอลมัน์หนึง่ตามคอลมัน์นัน้

อตัโนมตั ิโดยใช้ฟังก์ชนั INDIRECT มาช่วยดงึข้อมลู ซึง่

จะมวีธิกีารท�ำ 2 ขัน้ตอนหลกัๆ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 : เตรียมข้อมูล 
และตั้งชื่อชุดข้อมูล

�� ในตัวอย่างน้ี เราจะมีข้อมูลประเภทสินค้าแยกเป็น ผลไม้, 

ผัก เป็นหัวรายการหลัก และเอารายการชื่อผัก, ผลไม ้

เป็นรายการย่อย

สร้าง Drop Down แบบสัมพันธ์การเลือก 2 รายการ

เตรียมข้อมูลไว้ 3 คอลัมน์1

เลือกข้อมูล ถ้าเซลล์ข้อมูลเท่ากัน 
เลือกมาพร้อมกันหลายๆ คอลัมน์ได้

2

ตั้งชื่อ8 เลือกแถวหัวรายการ7

เลือก Top row ให้แถวบนเป็นชื่อกลุ่มเซลล์

คลิกปุม่ Create from Selection3

เลือกกลุ่มเซลล์อื่นๆ5

4

ตั้งชื่อแล้วกดปุม่ 6
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01

คลิกดร็อปดาวน์ เลือกประเภทสินค้า

ขั้นตอนที่ 2 : สร้าง Drop Down List เลือกข้อมูล

สร้างตารางว่างๆ ในชีทใหม่1 คลิกเลือก Data Validation...3

เลือก List4

เลือกพ้ืนที่เซลล์6 เลือก List8

คลิกเลือก Data Validation...7

อ้างชื่อเซลล์ที่ตั้งไว้ =ประเภท5

ใส่ฟงัก์ชันอ้างชื่อเซลล์ ประเภทสินค้า =INDIRECT($C3)9

เลือกพ้ืนที่เซลล์ที่จะใช้เลือกข้อมูล2
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�� การทำ�งานของ Drop Down List นี้จะดูข้อมูลที่สัมพันธ์กับ

ที่เราตั้งค่าเอาไว้ ซึ่งถ้าเราเลือกรายการจาก Drop Down 

ในเซลล์คอลัมน์ C ซ่ึงเหมือนหัวข้อหลัก จะไปดึงข้อมูลจาก

ชื่อเซลล์ที่อ้างอิง ที่ตั้งชื่อกลุ ่มเซลล์ข้อมูลเอาไว้เหมือนเป็น

รายการย่อยมาใช้ได้ 

เลือกค่าเซลล์นี้ก่อน

คลิกเลือก Data Validation...11

คลิกเลือกข้อมูลจากชื่อเซลล์ 15

เลือก List12

คลกิเลอืกขอ้มูลเพ่ิม 16

อ้างชื่อเซลล์ที่ตั้งไว้ =จ�ำนวน13

เลือกพ้ืนที่เซลล์ 10

คลิกปุม่ OK14

เลือกรายการอื่นๆ17

ข้อมลูทีไ่ด้จากการเลอืก

ถ้าไม่ได้เลือกคอลัมน์ C ก่อนจะเลือกรายการที่คอลัมน์ D
ไม่ได้ เพราะ INDIRECT ไปดูที่ข้อมูล C7
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01

เทคนิคการสร้าง Drop Down แบบไดนามิก
การสร้าง Drop Down List ทีผ่่านมา เราก�ำหนดชือ่ชดุข้อมลูแบบเจาะจงเซลล์ โดยเลอืกกลุม่เซลล์แล้วตัง้ชือ่

จะเหมาะส�ำหรบัข้อมลูทีต่ายตวั แต่ถ้ามข้ีอมลูทีต้่องการเพิม่ข้อมลู ตารางจะไม่ยดืหยุ่นหรอืขยายเซลล์ให้ ซึง่อาจจะ

ต้องอ้างองิข้อมลูแบบ Table เพราะตารางข้อมลูจะขยายให้อตัโนมตั ิท�ำให้ข้อมลูอพัเดตได้ตลอด ซึง่จะท�ำได้ดงันี้

�� ในตัวอย่างนี้ เราจะสร้างตารางข้ึนมา 3 ตารางจากข้อมูล 

3 คอลัมน์เป็นตารางเล็กๆ เพ่ือง่ายต่อการอ้างอิงข้อมูล โดย

เรียกใช้ชื่อตารางแทนชื่อเซลล์

ขัน้ตอนที ่1 : เตรยีมขอ้มูล และสรา้งตาราง

คลิกปุม่ OK4

คลิกปุม่ OK8

เตรียมข้อมูล 3 คอลัมน์ที่จะสร้างเป็น 3 ตาราง1

ตั้งชื่อตาราง5

คลิกปุม่ Table6

เลือกช่วงเซลล์ตาราง (คอลัมน์ C)7

เลือกช่วงเซลล์ตาราง (คอลัมน์เดียว)3

คลิกปุม่ Table2
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�� ตารางทุกตารางที่สร้างต้องตั้งชื่อใหม่เพื่อให้สื่อความหมาย การเรียกใช้จะได้เข้าใจง่ายว่าตารางไหนชื่ออะไร โดยตั้งชื่อให ้

ตรงกับข้อมูลท่ีเก็บไว้ 

�� ในตัวอย่างน้ี เราจะสร้าง 4 ตาราง รวมถึงหัวรายการในขั้นตอนที่ 14 อีกหนึ่งตาราง

ขั้นตอนที่ 2 : สร้าง Drop Down List

เลือกช่วงเซลล์ตาราง 
(คอลัมน์นี้)

11

ตั้งชื่อตาราง9

ตั้งชื่อตาราง13

ตั้งชื่อตาราง15 ตั้งชื่อตาราง14

คลิกปุม่ Table10

คลิกเลือก Data Validation...2

คลิกปุม่ OK 12

เลอืกเซลลว์่าง 1

ในขัน้ตอนนีจ้ะสร้าง Drop Down List เพือ่เลอืก

และดงึข้อมลูรายการย่อยทีเ่กีย่วข้องสมัพนัธ์กนัมาแสดง
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01

�� ในขั้นตอนที่ 7 ถึง 17 เราจะสร้างสูตรเพ่ือดึงข้อมูลมาแสดง เพ่ือ

ทดสอบคำ�ส่ังและจะนำ�สูตรนี้ไปใช้เป็นตัวเลือกข้อมูลจาก Drop 

Down ภายหลัง

สร้างสูตรเพ่ือดึงข้อมูลมาแสดง =INDEX((7

คลิกเลือกตาราง8 จะได้ชื่อตาราง และชื่อฟลิด์คอลัมน์9

อ้างชื่อเซลล์ที่ตั้งไว้ =heading4
จะได้ Drop Down คลิกเลือก

ข้อมูลหัวรายการ
6

คลิกปุม่ OK5

เลือก List3
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จะได้ชื่อตารางที่ 2, ชื่อฟลิด์

คลิกเลือกตารางที่ 211

คลิกเลือกตารางที่ 313

เครื่องหมาย , คั่น10

เครื่องหมาย , คั่น12

จะได้ชื่อตารางที่ 3, ชื่อฟลิด์

ใส่วงเล็บปิดฟงัก์ชัน INDEX 14

ใส่ฟงัก์ชัน MATCH 
($F$2 ให้น�ำค่า F2 
ไปค้นหา

ใส่ชื่อเซลล์หัวรายการที่ตั้งเอาไว้ 
,heading,0)) ปิดวงเล็บ แล้ว
กดปุม่ 

16

17

ใส่คอมม่า 
 3 ครั้ง

15
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