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โปรแกรม Excel เป็นโปรแกรมประเภท Spread sheet ใช้สาํหรับงานตาราง คํานวณ และนําเสนอข้อมูล

ตวัเลขด้วยกราฟแบบต่างๆ 

การเริ�มใช้งานโปรแกรม 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 เริ�มใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 

 รู้จกัสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม 

 การเพิ�มปุ่ มทลูบาร์ใน Quick Access Toolbar 

 การยกเลกิปุ่ มทลูบาร์ใน Quick Access Toolbar 

 การป้อนข้อมูล แก้ไขข้อมลู ลบข้อมลู 

 การบนัทกึเอกสารลงใน disk 

 

เริ�มใชง้านโปรแกรม Microsoft Office Excel 
1. คลกิปุ่ ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลอืก All Programs  Microsoft Office  

3. เลอืก Microsoft Office Excel 2007 จะเปิดให้ใช้งานได้ทนัที 

ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรม 
ก่อนที�จะทํางานกบัโปรแกรม Microsoft Office Excel คณุจะต้องรู้จักกบัสว่นประกอบของหน้าจอโปรแกรม

ก่อน เพื�อจะได้เข้าใจถงึสว่นต่างๆ ที�จะกลา่วอ้างถงึในหนงัสอืเลม่นี �ได้งา่ยขึ �น  

 

 

  

  

  

  

  

บทที� 1 Microsoft Office Word 2007 Office Excel 2007 

แถบ Ribbon 
Office Button Title bar Quick Access Toolbar 

Name box Formula bar 

Active cell 

Worksheet 
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 Office Button  เป็นปุ่ มคําสั�งเกี�ยวกบัการทํางานของแฟ้มงาน เช่น New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ฯลฯ  

 Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื�องมือให้คณุเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ผู้ใช้สามารถเพิ�มปุ่ มคําสั�ง

ที�ใช้งานบ่อยๆ ไว้ในแถบเครื�องมือนี �ได้ 

 Title bar   แถบแสดงชื�อโปรแกรมและชื�อไฟล์ปัจจบุนัที�คณุเปิดใช้งานอยู่ 

 แถบ Ribbon  เป็นแถบที�รวบรวมคําสั�งต่างๆ ของเมนหูรือทลูบาร์ เพื�อให้ผู้ ใช้เลอืกใช้งานง่ายขึ �น 

 Name box  แสดงตําแหน่งเซลล์ปัจจบุนั 

 Formula bar แถบแสดงสตูรคํานวณหรือข้อมูลที�คณุพิมพ์ 

 Active cell  เซลล์ปัจจบุนัที�กําลงัทํางานอยู่ 

 Worksheet  พื �นที�ใช้งานของโปรแกรม 

การเพิ�มปุ่ มทูลบาร์ใน Quick Access Toolbar 
ปุ่ มทลูบาร์ที�ต้องการใช้งานบ่อยๆ คณุสามารถเพิ�มเข้ามาใน Quick Access Toolbar ได้ มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิปุ่ มลกูศรลงของ Quick Access Toolbar จะปรากฏคําสั�ง  

ให้เลอืกใช้  
2. เลอืกคําสั�งที�ต้องการใช้บ่อย เช่น New, Open, Print Preview,   

Quick Print, ฯลฯ  

  

 
 

การยกเลิกปุ่ มทูลบาร์ใน Quick Access Toolbar  
ปุ่ มทลูบาร์ที�เพิ�มเข้ามาแล้วไม่ต้องการใช้งาน คุณสามารถยกเลกิออกได้   

มีขั �นตอนดงันี � 
1. คลกิขวาในแถบ Quick Access Toolbar จะปรากฏคําสั�งให้

เลอืกใช้  

 

 

 
 

2. ต้องการยกเลกิปุ่ มทูลบาร์ให้เลอืกคําสั�ง Remove from Quick Access Toolbar 

การป้อนขอ้มูล มี 3 วิธี 
1. พิมพ์ข้อมลูที�ต้องการ เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter 

2. พิมพ์ข้อมลูที�ต้องการ เสร็จแล้วกดปุ่ ม Arrow key (ลกูศรสี�ทิศ) ที�คีย์บอร์ด 
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3. พิมพ์ข้อมลูที�ต้องการ เสร็จแล้วคลิกปุ่ ม  Enter บน Formula bar 

การยกเลิกขอ้มูลที�กาํลงัพิมพ ์มี 2 วิธี 
 วิธีที� 1 กดปุ่ ม Esc ที�คีย์บอร์ด 

 วิธีที� 2 คลกิปุ่ ม  Cancel บน Formula bar 

การแกไ้ขขอ้มูล มี 3 วิธี 
1. เลอืกตําแหน่งเซลล์ที�ต้องการแก้ไขข้อมูล 

วิธีที� 1 กดปุ่ ม F2 ที�คีย์บอร์ด 

วิธีที� 2 คลกิตําแหน่งที�จะแก้ไขบน Formula bar 

วิธีที� 3 ดบัเบิ �ลคลกิที�ตําแหน่งเซลล์นั �น 

2. ทําการแก้ไขข้อมูล เสร็จแล้วกด Enter 

การลบขอ้มูล มี 3 วิธี 
 เลอืกตําแหน่งเซลล์ที�ต้องการลบข้อมูล 

วิธีที� 1 กดปุ่ ม Delete ที�คีย์บอร์ด 

วิธีที� 2 คลกิขวาเลอืกคําสั�ง Clear Contents  

วิธีที� 3 ที�แท็บ Home คลกิลกูศรลงของปุ่ ม  Clear จะปรากฏคําสั�งให้เลอืกใช้ 

  

  

  

  

                            

การบนัทึกเอกสารลงใน disk 
เมื�อคณุสร้างแฟ้มงานเสร็จแล้ว ต้องทําการบนัทกึข้อมูลลงใน disk มีขั �นตอนดังนี � 
 

1. คลกิปุ่ ม   Save บนแถบ Quick Access Toolbar หรือ คลกิปุ่ ม  

Office Button เลอืกคําสั�ง Save หรือ Save As ก็ได้ 

2. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ของ Save As ให้กําหนดรายละเอียด 
 

ลบทั �งข้อมูลและรูปแบบ 

ลบเฉพาะรูปแบบ เหลอืข้อมูลเดิม 

ลบเฉพาะข้อมูล เหลอืรูปแบบ 

ลบ Comment 
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3. ที�ช่อง Save in เลอืกตําแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ที�ต้องการเก็บข้อมลู 
4. ที�ช่อง File name พิมพ์ชื�อไฟล์ จากตวัอย่างนี �ให้ชื�อว่า Salary  คลิกปุ่ ม Save จะได้ไฟล์นามสกุล 

.xlsx 
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การใช้งานแผ่นงานและตาราง 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การทํางานกบัแผ่นงาน 

 การเลอืกช่วงข้อมลู 

 การใช้งานตาราง 

 การจัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน 
 

การทาํงานกบัแผน่งาน (Sheet) 

ปกติแฟ้มงานของ Excel จะแสดง Worksheet 3 sheet ให้ใช้งาน ถ้าต้องการเพิ�ม sheet, ลบ sheet, 

copy sheet, ฯลฯ มีขั �นตอนดงันี � 

 คลกิขวาชื�อ sheet ที�ต้องการ จะปรากฏคําสั�งให้เลอืกใช้ 

 
 

 

 

 

 

 

การเลือกช่วงขอ้มูล 
ไม่ว่าจะทําอะไรก็ตามกบัข้อมลูใน Worksheet อย่างแรกที�ต้องทําคือ การเลอืกช่วงข้อมูล ซึ�งมีหลายวิธี ดงันี � 
 

วิธีการเลือก สญัลกัษณ์ของเมาส์ 

เลอืกข้อมูลแบบเป็นช่วง วางเมาส์เป็นรูป  drag คลมุข้อมลูที�ต้องการ 

เลอืกข้อมูลแบบเป็นช่วงห่างกนั Drag คลมุข้อมูลช่วงแรก กดปุ่ ม Ctrl+drag คลมุช่วงอื�นๆ 

เลอืกข้อมูลทั �งคอลมัน์ ทั �งแถว คลกิสว่นหวัคอลมัน์ หรือหวัแถวที�ต้องการ 

บทที� 2 Microsoft Office Word 2007 Office Excel 2007 

แทรก/เพิ�ม sheet ใหม ่

ลบ sheet ที�เลอืก 

เปลี�ยนชื�อ sheet 

ย้ายหรือคดัลอก sheet 

แสดง code ที�เขียนในโปรแกรม Visual Basic 

ป้องกนัการแก้ไขข้อมูลใน sheet 

เปลี�ยนสีชื�อ sheet 

ซ่อน/แสดง sheet 

เลอืก sheet ทั �งหมด 
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วิธีการเลือก สญัลกัษณ์ของเมาส์ 

เลอืกข้อมูลหมดทั �ง sheet คลกิจดุตัดระหว่างหวัคอลมัน์กบัหวัแถว 

 

 

 

 

การใชง้านตาราง 
ในกรณีที�คณุทํางานกบัตาราง แล้วต้องการแทรกข้อมูล หรือลบตาราง มีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการ เช่น คอลมัน์ C ถงึ E 

2. คลกิขวาหวัคอลมัน์ / แถว จะปรากฏคําสั�งให้เลอืก 

Insert   แทรกคอลมัน์ / แถว 

Delete   ลบคอลมัน์ / แถว  

Column Width ปรับความกว้างของคอลมัน์ 

Hide  ซ่อนคอลมัน์ / แถว  

Unhide  ยกเลกิการซ่อนคอลมัน์ / แถว 

หรือ ใช้ปุ่ มเครื�องมือในการทํางานก็ได้ ที�แท็บ Home เลอืกจากหัวข้อ Cells  

การจดัรูปแบบขอ้มูลในแผน่งาน 

เมื�อพิมพ์ข้อมลูเสร็จแล้วก็ทําการตกแต่งข้องมลูให้สวยงาม มีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการ 

2. แถบ Ribbon ชื�อ Home คลกิปุ่ มเครื�องมือบนทูลบาร์ 

 

 
 

หรือจดัรูปแบบข้อมูลโดยการใช้เมน ูมีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการ 

2. คลกิขวาเลอืกคําสั�ง Format Cells 

Number  จดัรูปแบบตัวเลข 

Alignment การจัดวางข้อความ 

ใช้ตกแต่งตวัอักษร การจัดวางข้อความ จดัรูปแบบตัวเลข 
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Font  ชนิดของตวัอักษร 

Border กําหนดเส้นขอบ 

Fill  กําหนดสพีื �นและลาย 

Protection     ป้องกนัการแก้ไขข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กําหนดรายละเอียดเสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK 
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การจัดรูปแบบตามเงื�อนไข 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การเพิ�ม เปลี�ยน หรือลบการจดัรูปแบบตามเงื�อนไข 

 การค้นหาเซลล์ที�มีการจดัรูปแบบตามเงื�อนไข 
 

การจดัรูปแบบแบบมีเงื�อนไข 

บางครั �งคณุต้องการกําหนดเงื�อนไขในการจดัรูปแบบข้อมลู เช่น ตัวเลขของเงินเดือนพนกังานให้เป็นสนีํ �าเงิน

เฉพาะคนที�เงินเดือนไม่เกิน 40000 ให้ใช้เรื�องของ Conditional Formatting มีขั �นตอนดงันี � 
1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการจัดรูปแบบ จากตวัอย่างเงื�อนไขด้านบน ใช้ช่วงข้อมูลของ Salary ไม่รวมหวัข้อ 

(เลอืกช่วงข้อมลูตําแหน่ง G2-G115)  

2. แถบ Ribbon ชื�อ Home หวัข้อ Styles คลกิปุ่ ม   

3. จะปรากฏคําสั�งให้เลอืกใช้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ในที�นี �เลอืกคําสั�ง New Rule  จะปรากฎไดอะลอ็กบ็อกซ์ New Formatting Rule เลอืก Format 

only cells that 

contain  กําหนด

เงื�อนไขเอง จากตัวอย่าง

เลอืกเป็น Cell Value  

less than or equal to 

 40000 คลกิปุ่ ม 

Format เลอืกรูปแบบ

ตวัอกัษรที�ต้องการ  คลกิ

บทที� 3 Microsoft Office Word 2007 Office Excel 2007 

Highlight เซลล์ที�ตรงตามเงื�อนไขที�กําหนด 

แสดงข้อมูลตัวเลข 10 อนัดบัสงูสดุหรือตํ�าสดุ  

แสดงข้อมูลเป็นกลุม่เดียวกนัแบบกราฟแท่ง 

แสดงข้อมูลเป็นกลุม่เดียวกนัด้วยสตี่างๆ 

แสดงข้อมูลเป็นกลุม่เดียวกนัด้วยสญัลกัษณ์ไอคอน 

สร้างเงื�อนไขเอง 

ลบเงื�อนไขที�ไม่ต้องการใช้งาน 

จดัการกบัเงื�อนไขที�กําหนด 



การจดัรูปแบบตามเงื�อนไข 
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ปุ่ ม OK 

 
 

การเปลี�ยนเงื�อนไขหรือรูปแบบที�กาํหนด 
หลงัจากคุณกําหนดเงื�อนไขในการจัดรูปแบบข้อมูลแล้ว ต้องการเปลี�ยนเงื�อนไขจากเดิม เป็น ตวัเลขของเงินเดือน

พนกังานให้จัดรูปแบบโดยเปลี�ยนสพีื �นเป็นสเีหลอืง เฉพาะคนที�เงินเดือนตั �งแต่ 30000-50000 คณุสามารถ

แก้ไขได้ โดยมีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูเดิมที�ทําการจัดรูปแบบไว้ 
2. แถบ Ribbon ชื�อ Home หวัข้อ Styles คลกิปุ่ ม                       
3. เลอืกคําสั�ง Manage Rules คลิกปุ่ ม Edit Rule 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Edit Formatting Rule ให้แก้ไขรายละเอียด เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

การลบรูปแบบขอ้มูลที�กาํหนดเงื�อนไข 
ช่วงข้อมูลที�มีการจัดรูปแบบตามเงื�อนไขที�ตั �งไว้ เมื�อไม่ได้ใช้งานแล้ว คณุสามารถทําการยกเลิกเงื�อนไขนั �นได้ โดย

มีขั �นตอนดงันี � 
1. เลอืกช่วงข้อมลูเดิมที�ทําการจัดรูปแบบไว้ 
2. แถบ Ribbon ชื�อ Home หวัข้อ Styles คลกิปุ่ ม                       



การจดัรูปแบบตามเงื�อนไข 
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3. เลอืกคําสั�ง Clear Rules 
 

 
 

ในที�นี �เลอืกคําสั�ง Clear Rules from Selected Cells 

การคน้หาเซลลที์�มีการจดัรูปแบบตามเงื�อนไข 

 1. แถบ Ribbon ชื�อ Home หวัข้อ Editing คลกิปุ่ ม 

2. เลอืกคําสั�ง Conditional Formatting 
3. จะแสดงช่วงข้อมูลที�มีการกําหนดเงื�อนไขให้ทนัที  
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การทํางานกบักราฟ 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การสร้างกราฟ 

 ชนิดของกราฟ 

 การเปลี�ยนชนิดของกราฟ 

 การลบกราฟ 
 

การสร้างกราฟ 
ข้อมลูในโปรแกรม Excel สว่นใหญ่จะเป็นข้อมูลเกี�ยวกบัตวัเลข ถ้าคณุนําตวัเลขเหลา่นั �นมาแสดงเป็นกราฟจะ

ทําให้ข้อมลูของคณุดงู่ายขึ �น มีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการนํามาสร้างกราฟ ในที�นี �เลอืกช่วงเซลล์ A2-B5, D2-D5 

2. คลกิแท็บ Insert เลอืกประเภทของกราฟจากหัวข้อ Chart จากตวัอย่างเลอืกแบบ Column 

3. จะปรากฏรูปแบบย่อยให้คลิกเลอืกได้ทนัที 

4. จากนั �น จะแสดงรูปกราฟที�สร้างไว้ พร้อมกบัแถบ 

Ribbon ชื�อ Chart Tools หวัข้อ Design ให้ 

กําหนดรายละเอียดเพิ�มเติม 
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การทาํงานกบักราฟ 

 

4.2 
 

การเปลี�ยนชนิดของกราฟ 
หลงัจากสร้างกราฟเสร็จแล้ว ต้องการเปลี�ยนแบบกราฟใหม่ คุณสามารถทําได้ มีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกกราฟที�ต้องการเปลี�ยนรูปแบบ 

2. แถบ Chart Tools  Design หวัข้อ Type คลิกปุ่ ม     

3. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Change Chart Type ให้คลิกเลอืกแบบที�ต้องการ         

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

การลบกราฟ 
กราฟที�ไม่ใช้แล้ว ต้องการลบออก มีขั �นตอนดงันี � 

 คลกิกราฟที�ต้องการลบ กดปุ่ ม Delete ที�คีย์บอร์ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

5.1 
 

 

การใช้งานสูตรและฟังก์ชั�น 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การใส่สตูรคํานวณปกติ 

 ลาํดบัความสาํคัญของเครื�องหมายทางการคํานวณ 

 การคํานวณหาผลรวม และการสร้างสตูรด้วยฟังก์ชั�นอื�น 

 การสร้างสตูรอย่างง่ายพร้อมค่าคงที� 

 ข้อผิดพลาดทั�วไปเมื�อสร้างสตูร 
 

การใส่สูตรคาํนวณปกติ 
1. เลอืกเซลล์ที�ต้องการแสดงผลลพัธ์ จากตัวอย่างนี �  ตําแหน่งเซลล์อยู่ที� D4 

2. พิมพ์เครื�องหมาย = แล้วตามด้วยตําแหน่งเซลล์ เช่น =D2*D3 เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter 

3. ที�เซลล์ D4 จะแสดงผลลพัธ์ และที� Formula bar จะแสดงสตูรคํานวณที�กําหนดไว้ 

 
 
 

 
ลาํดบัความสาํคญัของเครื�องหมายทางการคาํนวณ 
การคํานวณในเครื�องคอมพิวเตอร์กบัการคํานวณจากเครื�องคิดเลข ผลลพัธ์ที�ได้จะต่างกนั  เนื�องจากการคํานวณ

ในเครื�องคอมพิวเตอร์ โปรแกรมจะดคูวามสําคญัของเครื�องหมายทางการคํานวณด้วย จงึเป็นสิ�งสาํคญัอย่างยิ�ง

ที� user จะต้องทราบในเรื�องนี � เพื�อไม่ให้ผลลพัธ์ที�ต้องการผิดเพี �ยนไปจากปกติ  
 

เครื�องหมายที�ใช้ ความหมาย 
(     ) วงเลบ็ 

^ ยกกําลงั 

* ,  / คณู , หาร 

+ , - บวก , ลบ 

 
ความสาํคัญของเครื�องหมายทางการคํานวณ จะไลจ่ากบนลงลา่ง บนสดุจะสาํคัญสงูสดุ และล่างสดุจะสาํคัญ

ตํ�าสดุ ในสตูรคํานวณสตูรหนึ�ง ถ้าเครื�องหมายใดสาํคญักว่าก็จะทําการคํานวณเครื�องหมายนั �นก่อนแล้วไล่

ตามลําดบัไปเรื�อยๆ  
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การใชง้านสูตรและฟังกช์ั�น 

 

5.2 
 

การคาํนวณหาผลรวม 
ถ้าต้องการหาผลรวมของตัวเลขหลายๆ ตําแหน่ง ให้คณุใช้ฟังก์ชั�นของการหาผลรวมเข้ามาช่วย มีขั �นตอนดงันี � 
1. เลอืกเซลล์ที�ต้องการแสดงผลลพัธ์ จากตัวอย่างนี �  ตําแหน่งเซลลอ์ยู่ที� H4 

2. ที�แท็บ Home คลกิปุ่ ม  Sum บนทลูบาร์ 

3. จะปรากฏสตูรคํานวณ =SUM(B4:G4) ให้ดชู่วงข้อมลูตัวเลขที�จะคํานวณว่าถูกต้อง

หรือไม่ สงัเกตจากเส้นประวิ�งรอบๆ ข้อมลู ถ้าถกูต้องแล้วกดปุ่ ม Enter ถ้าไม่ถกูต้อง drag คลมุช่วงข้อมลู

ใหมแ่ล้ว กดปุ่ ม Enter 

การสร้างสูตรดว้ยฟังก์ชั�นที�ใชง้านบ่อย 
โปรแกรม Excel จะทําการแบ่งชุดของสตูรคํานวณตามประเภทการใช้งาน ถ้าคุณต้องการใช้สตูรคํานวณ

ประเภทใด คลกิเลอืกปุ่ มนั �นได้เลย หรือคลกิปุ่ ม Insert Function ก็ได้ สตูรคํานวณที�นํามายกตัวอย่างจะเป็น

สตูรที�ใช้งานบ่อยๆ มีขั �นตอนดังนี � 

1. เลอืกเซลลท์ี�ต้องการแสดงผลลพัธ์ จากตัวอย่างนี � ตําแหน่งเซลล์อยู่ที� C13 
2. ที�แท็บ Formula จะแสดงประเภทของสตูรคํานวณให้เลอืกใช้ ในที�นี �คลกิปุ่ มลกูศรลงของ AutoSum 

 

 

 
 

3. จะปรากฏสตูรคํานวณที�ใช้งานบ่อยๆ ให้เลอืก 

Average   สตูรการหาค่าเฉลี�ย 

Count Numbers  สตูรการนบัจํานวนข้อมลู 

Max   สตูรการหาค่าสงูสดุ 

Min    สตูรการหาค่าตํ�าสดุ 

More Functions  สตูรอื�นๆ  

4. ในที�นี �เลอืกค่าสงูสดุ คลกิที�ฟังก์ชั�น Max  drag คลมุช่วงข้อมูลตวัเลขที�ต้องการ เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter 

การสร้างสูตรอยา่งง่ายพร้อมค่าคงที� 
ในสตูรคํานวณบางครั �งต้องการอ้างอิงค่าตําแหน่งเซลล์เดียว เวลา copy สตูร ไม่ต้องการให้เปลี�ยนแปลง 

เรียกว่า การอ้างอิงแบบ Absolute ในตวัอย่างนี �ต้องการคํานวณหาผลต่างระหว่างค่าใช้จ่าย (B3) กบัค่าเฉลี�ย 

(C16) มีขั �นตอนดงันี � 
1. เลอืกเซลล์ที�ต้องการแสดงผลลพัธ์ จากตัวอย่างนี � ตําแหน่งเซลล์อยู่ที� C3 
2. ใสส่ตูรคํานวณ =B3-$C$16 เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter 
3. ทําการ copy สตูรคํานวณลงมา จะเห็นว่าตําแหน่ง C16 จะเป็นค่าคงที�ตลอด ไมม่ีการเปลี�ยนแปลง 

 



การใชง้านสูตรและฟังกช์ั�น 

 

5.3 
 

ขอ้ผิดพลาดทั�วไปเมื�อสร้างสูตร 
#VALUE! หมายถงึ ในสตูรคํานวณปกตมิีการอ้างอิงตําแหน่งเซลล์ที�เป็นตวัอักษร 

#NAME?   หมายถงึ ชื�อฟังก์ชั�นที�ใช้พิมพ์ผิด 



 

6.1 
 

 

การเรียงลาํดบัข้อมูล 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 ลาํดบัการจดัเรียงเริ�มต้น 

 การเรียงลาํดบัข้อมูลในช่วงหรือตาราง 
 

ลาํดบัการจดัเรียงเริ�มตน้ 
เมื�อคณุนํางานฐานข้อมูลมาสร้างในโปรแกรม Excel สว่นใหญ่หลงัจากสร้างงานเรียบร้อยแล้ว สิ�งที�จะทําต่อไป 

คือ การจัดเรียงข้อมลู มีขั �นตอนดงันี � 

1. คลกิตําแหน่งเซลล์ในหวัข้อที�ต้องการจดัเรียง จากตวัอย่างนี � เลอืก เซลล์ใดก็ได้ในหวัข้อ Salary 

2. ที�แท็บ Data หวัข้อ Sort & Filter คลกิปุ่ มบนทลูบาร์ เพื�อเลอืกเกณฑ์การจดัเรียง  

 Sort Smallest to Largest จดัเรียงจากน้อยไปมาก (AZ) 
 

 Sort Largest to Smallest  จดัเรียงจากมากไปน้อย (ZA) 

 

การเรียงลาํดบัขอ้มูลในช่วงหรือตาราง 
1. ตําแหน่งเซลล์อยู่ในงาน Database 

2. คลกิปุ่ ม                                           เพื�อเปิดไดอะลอ็กบ็อกซ์ Sort กําหนดรายละเอียดเพิ�มเติม 

  

  

3. ที�ช่อง Sort by เลอืกหวัข้อหลกัในการจดัเรียง 

ที�ช่อง Order เลอืกเกณฑ์การจัดเรียง 

4. คลกิปุ่ ม                                           เพื�อเพิ�มหวัข้อรอง, หวัข้อที� 3, 4, 5 ในการจดัเรียง เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม 

OK 
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7.1 
 

 

การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การสร้างรายการแบบรายการจากช่วงของเซลล์ ** 

 การป้องกนัการป้อนข้อมูลที�ไม่ถกูต้องในแผ่นงาน 
 

การสร้างรายการแบบรายการจากช่วงของเซลล ์

1. คลกิปุ่ ม Start บนแถบ Task bar 

2. เลอืก All Programs  Microsoft Office  

3. เลอืก Microsoft Office Word 2007 จะเปิดให้ใช้งานได้ทนัที 

การป้องกนัการป้อนขอ้มูลที�ไม่ถูกตอ้งในแผน่งาน 
เพื�อให้การกรอกข้อมลูมีความถกูต้องมากยิ�งขึ �น คุณควรจะกําหนดกฏข้อบงัคบัในการป้อนข้อมูล มีขั �นตอนดงันี � 

1. เลอืกช่วง ข้อมลูที�ต้องการพิมพ์ 

2. ที�แท็บ Data หวัข้อ Data 

Tools คลิกปุ่ ม  

3. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Data Validation ที�หวัข้อ Settings ให้

กําหนดเงื�อนไข ในที�นี �กําหนดว่า ข้อมูล

ตวัเลขที�ป้อนจะต้องอยู่ในช่วงตั �งแต่ 

8000-40000 เท่านั �น 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

4. คลกิ

หวัข้อ Input Message ระบุ

ข้อความที�ต้องการแสดงเมื�อตําแหน่ง
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เลอืกว่าข้อมูลที�ป้อนเป็นชนิดไหน  

เลอืกเครื�องหมายในการเปรียบเทียบ 

กําหนดช่วงตวัเลขเริ�มต้น 

กําหนดช่วงตวัเลขสดุท้าย 



การตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 

 

7.2 
 

เซลล์อยู่ในช่วงนั �น เป็นการบอกให้ user รู้ว่าให้ทําอะไร 

5. คลกิหัวข้อ Error Alert เพื�อกําหนดว่า ถ้า user ป้อนข้อมลูไม่ตรงตาม

กฎข้อบงัคบั ให้แสดง Message 

และไอคอนเตือนด้วย เสร็จแล้ว

คลกิปุ่ ม OK 

 

 



 

8.1 
 

 

การกรองข้อมูล 

หลงัจากจบบทเรียนนี � คณุจะสามารถใช้งานเกี�ยวกบั :- 

 การกรองข้อมูลในช่วงหรือตาราง 

 การยกเลกิข้อมลูที�ทําการกรองไว้ 

 การกรองค่าที�ไม่ซํ �ากนัหรือการเอาค่าที�ซํ �ากนัออก 

 การกรองโดยใช้เงื�อนไขขั �นสงู 
 

การกรองขอ้มูลในช่วงหรือตาราง 
เมื�อคณุทํางานกบัฐานข้อมลู อีกเรื�องหนึ�งที�คุณใช้งานบ่อย นอกจากการจดัเรียงแล้ว ก็จะเป็นเรื�องการค้นหา

ข้อมลูหรือการกรองข้อมลูนั�นเอง มีขั �นตอนดงันี � 
1. ตําแหน่งเซลล์อยู่ในงาน Database 

2. ที�แท็บ Data หวัข้อ Sort & Filter คลกิปุ่ ม                        จะปรากฏลกูศรลงทกุหวัข้อ       

 

 

 

 
3. คลกิปุ่ มลกูศรลงของหัวข้อที�จะค้นหา เลอืกข้อมูลที�ต้องการ ในที�นี �คลกิหัวข้อ Department เลอืก 

Engineering เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK                                                 

สงัเกตแถบ Status bar ด้านลา่ง จะแสดงจํานวน record ที�ค้นหาได้ 

 

การยกเลิกขอ้มลูที�ทาํการกรอง (Filter) ไว ้
1. ตําแหน่งเซลล์อยู่ในงาน Database 

2. ที�แท็บ Data หวัข้อ Sort & Filter คลกิปุ่ ม  บนทลูบาร์ 
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8.2 
 

การกรองค่าที�ไม่ซํ� ากนัหรือการเอาค่าที�ซํ� ากนัออก 
ในงาน Database เมื�อทําการป้อนข้อมูลจํานวนมากๆ อาจมีบาง record ที�พิมพ์ซํ �ากนั คณุสามารถเอาคา่ที�ซํ �า

กนัออกได้ มีขั �นตอนดงันี � 

1. ตําแหน่งเซลล์อยู่ในงาน database 

2. ที�แท็บ Data คลกิปุ่ ม                      จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Remove Duplicates            

  

 

 

 

 

 

      

 

 
 

3. คลกิเลอืกหวัข้อฟิลด์ที�ให้ตรวจสอบข้อมลูซํ �า ในที�นี �เลอืกฟิลด์ Emp ID เสร็จแล้วคลกิปุ่ ม OK 

4. จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์แสดงจํานวน record ที�ซํ �ากนั คลกิปุ่ ม OK 
 

 

 

การกรองโดยใชเ้งื�อนไขขั�นสูง 
การกรองข้อมูลที�กลา่วมาแล้วเป็นการกรองข้อมูลแบบง่ายๆ แต่มีการกรองข้อมูลอีกแบบหนึ�งเป็นการกรองข้อมูล

ที�ซบัซ้อนขึ �น  โดยคณุสามารถเลอืกแสดงผลในตําแหน่งอื�นได้ มีขั �นตอนดงันี � 

1. ทําการคดัลอกข้อมูลและหัวข้อที�ใช้เป็นเงื�อนไขในการค้นหา จากตัวอย่างนี � หวัข้อคือ Department และ

ข้อมลูคือ Admin.  copy ไปวางไว้ที� ตําแหน่งเซลล์ K1-K2  

2. ตําแหน่งเซลล์อยู่ในงาน database 

3. ที�แท็บ Data หวัข้อ Sort & Filter เลอืกปุ่ ม  จะปรากฏไดอะลอ็กบ็อกซ์ Advanced 

Filter  ให้กําหนดรายละเอียด  

 

 

 

 

 

 

 

แสดงผลลพัธ์ที�ได้ในงาน database นั �นเลย 

คดัลอกผลลพัธ์ที�ได้ไปวางไว้ในช่วงข้อมูลที�เลอืก 

ช่วงข้อมูลของงาน database ทั �งหมดที�ใช้ในการกรอง 

เลอืกตําแหน่งเซลล์ที�ใช้เป็นเงื�อนไข คือ K1-K2 

เลอืกช่วงข้อมลูที�ต้องการนําผลลพัธ์ไปแสดง 

แสดงเฉพาะข้อมูลที�ไม่ซํ �ากนั 



การกรองขอ้มูล 

 

8.3 
 

4. หลงัจากเลอืกรายละเอียดต่างๆ เสร็จแล้ว คลิกปุ่ ม OK 

5. จะปรากฏผลลพัธ์ดงัรูป และแสดงสรุปที�แถบ Status bar ด้านล่าง ว่ามีคนที�อยู่ในแผนก Admin. 14 คน ใน

จํานวนพนกังานทั �งหมด 114 คน 
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