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บทท่ี 1 ความรูเบื้องตนเก่ียวกับ Microsoft Excel 

ความหมายของสมุดงาน (Workbook) และแผนงาน (Worksheet) 

• แผนงาน หรือ Worksheet เปนเหมือนแผนกระดาษขนาดใหญที่ใชกรอกขอมูลตัวเลข และสามารถนำมา

คำนวณ และวิเคราะหผลลัพธ จัดทำผลลัพธที ่ไดในรูปแบบของกราฟแบบตางๆ โดยสวนใหญแลวแตละ 

Worksheet จะหมายถึงขอมูลชุดหน่ึงๆ ที่สัมพันธกันโดยตรง 

• สมุดงาน หรือ Workbook เปนเหมือนสมุดเอกสาร ซึ่งจะรวบรวมกลุมของแผนงาน หรือ Group of 

Worksheet ที่มีความสัมพันธกันระหวาง Worksheet แตละแผน ถูกจัดเก็บรวมกัน โดยในแตละ Workbook 

จะมีไดหลาย Worksheet ไมจำกัดขึ้นกับขนาดของหนวยความจำในเคร่ืองคอมพิวเตอรน้ันๆ 

สวนประกอบของหนาตางใน Microsoft Excel 

เมื่อเรียกโปรแกรม Excel ขึ้นมา แลวเขาสูหนาตางตามภาพดานลาง เรียกวา Workbook หรือสมุดงาน ซึ่งใน 1 

สมุดงานสามารถมี Worksheet หรือแผนงานไดหลายอัน 

 
สวนประกอบของหนาตางใน Excel ทั้ง 12 สวน 

 

1. แถบชื ่อเร ื ่อง หรือ Title Bar จะอย ู ส วนบนสุดของหนาตาง ซ ึ ่งจะบอกถึงชื ่อของโปรแกรม และชื ่อของ 

Workbook หรือสมุดงานที่เรากำลังใชอยู  

• 1 Workbook สามารถใชฟอนตที่แตกตางกันได 512 แบบ 

• 1 Workbook สามารกำหนดรูปแบบ (Format/Styles) ในแตละเซลลไดแตกตางกัน 64,000 แบบ 
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2. แถบเครื่องมือดวน หรือ Quick Access Toolbar เปนแถบเครื่องมือที่รวบรวมคำสั่งที่ใชบอยๆ เราสามารถ

ปรับแตงได 

3. ริบบอน หรือ Ribbon เปนสวนที่ใชแสดงคำสั่งทั้งหมด ซึ่งจะถูกจัดเปนกลุมๆ แตกตางกันไปตามลักษณะของการ

ใชงาน มีดวยกันทั้งหมด 7 กลุมคำสั่งหลัก 

4. แท็บไฟล หรือ File Tab เปนแท็บพิเศษที่อยูติดกับริบบอน เปนกลุมคำสั่งพื้นฐานที่จำเปนในการใชงาน เชนการ

เปดไฟล การปดไฟล การบันทึกไฟล การพิมพไฟล เปนตน 

5. แถบสูตร หรือ Formula Bar เปนสวนที่ใชปอนขอมูลลงในเซลล (Cell) หรือแกไขขอมูลในเซลล 

6. พื้นที่ทำงาน หรือ Working Area ของ Worksheet หรือแผนงาน เปนพื้นที่ที่เราใชในการปอนขอมูลตางๆ ลงไป 

ณ ขณะน้ัน ประกอบดวยจำนวนแถว (Row) และ จำนวนคอลัมน (Column) 

7. แถบสถานะ หรือ Status Bar อยูดานลางสุดของหนาตาง เปนสวนที่ใชบอกสถานะในขณะใชงาน และยังเปนสวน

ที่ใชในการยอ-ขยายมุมมองของ Worksheet ที่เรากำลังใชงาน 

8. แผนงาน หรือ Worksheet ซึ่งจะแสดงจำนวนแผนงานที่สรางขึ้นใน Workbook น้ันๆ โดย Worksheet ที่กำลัง

ใชงานอยูจะแสดงชื่อเปนตัวหนาและสีที่แตกตางจาก Worksheet อ่ืน 

• 1 Workbook มีจำนวน Worksheet ไมจำกัดขึ้นอยูกับขนาดของหนวยความจำของคอมพิวเตอรเคร่ืองน้ันๆ 

9. แถว หรือ Row เปนตำแหนงของเซลล (Cell) ในแนวระนาบหรือแนวนอน  

• 1 Worksheet มีไดสูงสูด 1,048,576 แถว เร่ิมจาก 1…1048576 

• 1 Row สามารถขยายความสูงไดสูงสุดที่ 409 points 

• 1 Row สามารถรองรับจำนวนบรรทัดไดสูงสุด 253 บรรทัด แตแสดงไดจริงไมเกิน 27 บรรทัด (เพราะ

ขอกำหนดของขนาดความสูงของ Row อยูที่ 409 points) 

10. คอลัมน หรือ Column เปนตำแหนงของเซลล (Cell) ในแนวด่ิงหรือแนวต้ัง 

• 1 Worksheet มีไดสูงสุด 16,384 คอลัมน เร่ิมจาก A..Z, AA..AZ, BA..BZ, … XFD 

• ใน 1 คอลัมนจะแสดงตัวอักษรหรือขอมูลไดสูงสุดเพียง 255 ตัว 

11. ตำแหนงเซลล หรือ Cell Position เปนการระบุตำแหนงของชองที่ใชปอนขอมูลลงไป หากเราเลื่อนเมาสไปคลิก

ที่ชองใดๆ ในพื้นที่ทำงาน ชองน้ีจะเปลี่ยนตำแหนงไปดวย โดยในเซลลจะระบุตำแหนงคอลัมนและตามดวยแถว 

เชน A1 คือคอลัมน A แถว 1 เปนตน  

• เซลลสุดทายคือ คอลัมน XFD แถว 1048576 

• จำนวนตัวอักษรหรือขอมูลใน 1 เซลลมีไดสูงสุด 32,767 ตัวอักษร 

• จำนวนเซลลที่คลิกเลือกไดพรอมกันใน 1 Workbook สูงสุด 2,147,483,648 เซลล 
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ในการปอนฟงกชั่นลงในเซลล ตำแหนงเซลลจะกลายเปนกลองชื่อ (Name Box) ซึ่งจะระบุฟงกชั่นที่เราใชบอยๆ 

ใหเราสามารถเลือกมาใชไดเลยแทนการพิมพใหม โดยตัวเลือกจะอยูในเมนูแบบลากลง (Drop down) 

12. มุมมองใชในการยอ/ขยายขนาดของ Worksheet 

 

พ้ืนท่ีทำงานของ Worksheet 

 
สวนประกอบของแผนงาน (Worksheet) 

 

พื ้นที ่ทำงานของ Excel เราเรียกวา แผนงาน หรือ Worksheet ซึ ่งเป นส วนสำคัญของ Workbook โดย 

Worksheet จะมีสวนประกอบหลักๆ ดังตอไปน้ี 

1. แนวตั้งหรือคอลัมน (Column) เปนชองในแนวดิ่ง เริ ่มตนจากชองที่มีชื ่อวา A จนถึงตำแหนงสุดทายคือ 

XFD (รวมแลวทั้งหมด 16,384 คอลัมน) 

2. แนวนอนหรือแถว (Row) เปนชองในแนวระนาบหรือแนวนอน เริ ่มตนจากชองเลขที่ 1 จนถึงตำแหนง

ลางสุดคือชองเลขที่ 1048576 (รวมแลวทั้งหมด 1,048,576 แถว) 

3. ตัวชี้ตำแหนงเซลล (Cell Pointer) เปนตัวระบุตำแหนงของเซลลทีเ่รากำลังปอนขอมูลอยู ณ ขณะน้ัน ซึ่ง

เปนจุดตัดระหวางชองในแนวตั้ง กับชองในแนวนอน โดยตำแหนงเซลลจะใช “ชื่อคอลัมนตามดวยเลข

แถว” (ในรูปตัวอยางคือ คอลัมน J แถว 10 ตำแหนงของเซลลในชองตัวชี้จึงเปน J10) 

4. เซลล (Cell) เปนชองที่ใชในการปอนขอมูลที่เราตองการ โดยแตละเซลลจะมีตำแหนงในแนวต้ัง (Column) 

และแนวนอน (Row) ที่แตกตางกันไป (16,384 คอลัมน x 1,048,576 แถว) 

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 5 

 

5. ชื่อแผนงาน (Worksheet Tab) เปนแผนงานหรือ Worksheet ที่บรรจุอยูใน Workbook เมื ่อเราสราง 

Workbook ขึ้นใหม โปรแกรม Excel จะสราง Worksheet เตรียมไวใหเรา ซึ่งจำนวนของ Worksheet ที่

ถูกสรางขึ้นมากนอยแคไหน แลวแตเรากำหนด แตโดยทั่วไปจะมีจำนวนมาตรฐานคือ 3 Worksheet 

สำหรับ 1 Workbook ใหม ชื่อของ Worksheet ที่ถูกสรางขึ้นจะมีชื่อ SheetX โดย X เปนเลขลำดับที่ถูก

สรางขึ้น เราสามารถเปลี่ยนชื่อ Worksheet จาก SheetX เปนชื่อใดก็ไดในภายหลัง 

6. ปุมเพิ่มแผนงาน (Add New Worksheet) เปนปุมที่มีส ัญลักษณ  ใชในการเพิ่ม Worksheet โดย 

Worksheet ใหมที่ถูกเพิ่มเขามาจะอยูทางขวาของ Worksheet ที่เรากำลังใชงานอยูตอนน้ัน 

7. ปุมเลื ่อนแผนงานซาย-ขวา (Worksheet Scrolling Left-Right) ในกรณีที่เรามีจำนวน Worksheet มาก

เกินกวาจะแสดงไดหมด เราสามารถเลื่อนไปยัง Worksheet ที่เราตองการไดโดยการกดที่ปุมเลื่อนแผนงาน

น้ี ปุมเลื่อนแผนงานน้ีโดยปกติจะมีแค เลื่อนซายและเลื่อนขวาที่ละ Worksheet แตหากเรากดปุม CTRL 

พรอมปุมเลื่อน จะเปนการเลื่อนไปยัง Worksheet ที่อยูซายสุดหรือขวาสุดของ Workbook  ที่เรามี 

 

สำหรับการบริหารจัดการ Worksheet ที่ใชกันบอยๆ มีดังน้ี 

ก) การเพ่ิม Worksheet - โดยการกดที่ปุมเพิ่มแผนงาน (Add New Worksheet) ที่เปนสัญลักษณ  จะ

เปนการสราง Worksheet ใหมขึ้นมาทางขวาของ Worksheet ที่กำลังใชงานอยูในขณะน้ัน 

ข) การลบ Worksheet – โดยการคลิกปุมขวาของเมาสที่ตำแหนงชื่อแผนงาน (Worksheet Tab) ที่ตองการ

จะลบออก จะปรากฏเมนูดวนขึ้นมา ใหเราเลือกไปที่ ลบ (Delete)  

ค) การคัดลอก Worksheet – โดยการกดคีย CTRL คางไวจากน้ันคลิกปุมซายของเมาสไปที่ Worksheet ที่

ตองการคัดลอก คลิกปุมซายของเมาสคางไวแลวลากเมาสไปยังตำแหนงใดๆ บนแถบชื่อ Worksheet ของ 

Workbook ที่ใชงานอยู เราจะได Worksheet สำเนาที่มีชื่อเดียวกันกับ Worksheet ตนแบบที่คัดลอกมา 

แตจะมี (x) ตอทายชื่อ Worksheet สำเนา โดย x เปนตัวเลข 

ง) การเปลี่ยนช่ือ Worksheet – โดยการคลิกปุมขวาของเมาสที่ตำแหนงชื่อแผนงาน (Worksheet Tab) ที่

ตองการจะเปลี่ยนชื่อ จะปรากฏเมนูดวนขึ้นมา ใหเราเลือกไปที่ เปลี่ยนชื่อ (Rename) หรืออาจใชวิธีที่

มักจะนิยมใชกันคือการคลิกปุมซายของเมาส 2 ครั้งติดกัน (Double Click) จากนั้นเราสามารถทำการ

เปลี่ยนชื่อ Worksheet ไดเลย 

จ) การยาย Worksheet – ในการยายตำแหนงหรือลำดับการเรียงของ Worksheet ใน Workbook สามารถ

ทำไดโดยการนำเมาสไปยังตำแหนงชื่อแผนงาน (Worksheet Tab) ที่ตองการจะยาย จากน้ันคลิกปุมซาย

ของเมาสคางไว แลวลาก Worksheet น้ันไปยังตำแหนงที่ตองการได 

ฉ) การยอ/ขยาย Worksheet – เปนการยอหรือขยายมุมมองของขอมูลที่แสดงอยูในขณะน้ันใหใหญขึ้นหรือ

เล็กลง โดยการใชสไลดที่อยูมุมลางขวาของหนาตาง 
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ช) การเปลี่ยนสีของแท็บ Worksheet – โดยการวางเมาสที่ชื่อแผนงาน (Worksheet Tab) จากน้ันคลิกปุม

ขวาของเมาส จะปรากฏเมนูดวนขึ้น ใหเลือกที่ แท็บสี (Tab Color) จะมีตารางสีใหเลือก 

 
 

แถบเคร่ืองมือดวน (Quick Access Toolbar) 

ปกติแลวแถบเคร่ืองมือดวนจะอยูบริเวณมุมบนดานซาย โดยมี 3 ปุมคำสั่งที่กำหนดมาแลวคือ ปุมจัดเก็บ (Save) 

ปุมเลิกทำ (Undo) และปุมทำซ้ำ (Redo) เราสามารถกำหนดปุมคำสั่งที่ใชบอยใหกับ Quick Access ได 

 
ตำแหนงของปุมคำสั่งหลักใน Quick Access 

 
เมนูสำหรับปรับแตง Quick Access 
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การเพิ่มปุมคำสั่งใหกับ Quick Access ที่นอกเหนือจากปุมคำสั่งที่มีอยูเดิม 

 

หากเราตองการเพิ่มเติมปุมคำสั่งนอกเหนือจากที่กำหนดไวแลวขางตน สามารถกดเลือกที่ปุม “คำสั่งเพิ่มเติม…” 

ที่อยูดานลาง จะปรากฏหนาตางใหม ซึ่งจะมีคำสั่งทั้งหมดของ Excel ใหเลือกเพิ่มลงในตำแหนง Quick Access ได 
 

ริบบอน (Ribbon) 

ริบบอนเปนกลุมคำสั่ง (Group of command) ของ Excel ซึ่งถูกจัดแบงเปนหมวดหมู ที่เรียกวา แท็บ (Tab) มี

ทั้งหมด 7 หมวดหลัก (Tab) ไดแก 

1. แท็บหนาแรก (HOME) 

 
เปนกลุมคำสั่งพื้นฐานที่ใชมากที่สุดในการจัดการขอมูลที่อยูใน Workbook และ Worksheet เชน การปรับแตง

ฟอนตตัวอักษร ขนาด สี ลักษณะรูปราง และการจัดวางของขอมูลที่ใสอยูในแตละเซลล (Alignment) เปนตน 
 

2. แท็บแทรก (INSERT) 

 
เปนกลุมคำสั่งที่ใชแทรกหรือเพิ่มขอมูลประเภทตางๆ ลงใน Workbook และ Worksheet เชน รูป (Pictures) 

แผนภูมิ (Charts) ตาราง (Table) ตัวอักษรศิลป (Word Art) และสัญลักษณ (Symbol) เปนตน 
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3. แท็บเคาโครงหนากระดาษ (PAGE LAYOUT) 

 
เปนกลุมคำสั่งที่ใชปรับแตงการแสดงขอมูลบนหนาจอหรือการพิมพออกที่เครื่องพิมพของ Workbook และ 

Worksheet เช น การกำหนดขอบ (Margins) การกำหนดขนาดของกระดาษที ่ใช  (Size) การกำหนดพื ้นหลัง 

(Background) และอัตราสวนการยอขยายที่ปรากฏออกมาที่หนาจอหรือเคร่ืองพิมพ (Scale to fit) เปนตน 
 

4. แท็บสูตร (FORMULAS) 

 
เปนกลุมคำสั่งที่รวบรวมกลุมฟงกชั ่นและการคำนวณแบบตางๆ ทั้งหมดที่สามารถจะนำมาใชใน Workbook 

และ Worksheet ได เชน กลุมฟงกชั่นคณิตศาสตรและตรีโกณ (Math & Trig) กลุมฟงกชั่นการเงิน (Financial) กลุม

ฟงกชั่นวันที่และเวลา (Date & Time) และกลุมฟงกชั่นแบบตรรกะ (Logical) เปนตน 
 

5. แท็บขอมูล (DATA) 

 
เปนกลุมคำสั่งที่เกี่ยวกับการจัดการขอมูลจากภายนอกและจากภายใน Workbook และ Worksheet เชน การ

กรองขอมูล (Filter) การจัดเรียงขอมูล (Sort) การแยกรายการที่ซ้ำกัน (Remove Duplicates) การนำเขาขอมูลจาก

โปรแกรมหรือเวบ (Get External Data) และการรวมขอมูล (Consolidate) เปนตน 
 

6. แท็บรีวิว (REVIEW) 

 
เปนกลุมคำสั่งที่ใชตรวจสอบความถูกตองและการปกปองขอมูลบน Workbook และ Worksheet เชน การ

สะกดคำ (Spelling) การปองกันแผนงาน (Protect Sheet) การปองกันสมุดงาน (Protect Workbook) และการ

อนุญาตใหแกไขขอมูล (Allow Users to Edit Ranges) เปนตน 
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7. แท็บมุมมอง (VIEW) 

 
เปนกลุมคำสั่งที่ปรับเปลี่ยนมุมมองของขอมูลบน Workbook และ Worksheet เชน การยอ/ขยาย (Zoom) 

การตรึงแถว/คอลัมน (Freeze Pans) และแยกหนาจอเปนสวน (Split) เปนตน 
 

8. แท็บ Add-in และ แท็บวิธใีช (HELP) 

แท็บ Add-in เปนกลุมคำสั่งที่เพิ่มเขามาจากโปรแกรมอ่ืนๆ ซึ่งตองการเชื่อมตอการใชงาน Excel กับโปรแกรม

อ่ืน สวนแท็บวิธีใช (HELP) เปนกลุมคำสั่งเกี่ยวกับการแนะนำวิธีใชโปรแกรม Excel 

 

สำหรับริบบอนทั้งหมดขางตน เราสามารถกำหนดวิธีการแสดงริบบอนได

ทั ้งหมด 3 รูปแบบ โดยการคลิกที่สัญลักษณ  ที่อยูทางดานบนขวาของ

หนาตาง ซึ่งจะแสดงตัวเลือกคือ 

1. ริบบอนที่ซอนโดยอัตโนมัติ (Auto-hide Ribbon) 

2. แสดงแท็บ (Show Tabs) 

3. แสดงแท็บและคำสั่ง (Show Tabs and Commands) 
 

การเปดปดสวนตางๆ ของหนาตางใน Microsoft Excel 

เราสามารถกำหนดการแสดงสวนตางๆ บนหนาตางของ Excel ไดโดยการใชริบบอน “มุมมอง (VIEW)” ใน

สวนที่เปนกลุมคำสั่ง แสดง (Show) ซึ่งมีตัวเลือกทั้งหมด 4 ตัวเลือกคือ 

• ไมบรรทัด (Ruler) ไมสามารถ

เลือกปดได 

• แถบสูตร (Formula Bar) 

• เสนตาราง (Gridlines) 

• สวนหัว (Headings) 
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แท็บไฟล (FILE) 

เปนกลุมคำสั่งที่เกี่ยวกับการจัดการไฟล เชนการเปดไฟล (Open) การสรางไฟล (New) การปดไฟล (Close) 

การจัดเก็บไฟล (Save) การสั่งพิมพ (Print) การตั้งคาตัวเลือก (Option) เปนตน มักจะเรียกกันในชื่อ Backstage 

View 

 

การบันทึก Workbook 

การบันทึก Workbook แบบเร็ว จะใชปุ มจัดเก็บ  ที่อยูดานมุมบน

ซายสุดของแถบเครื่องมือดวน (Quick Access) หรือใชคียลัด CTRL+S หาก 

Workbook ที่เราตองการจัดเก็บนั้นเป น Workbook ใหมที่เพิ ่งสรางขึ้นมา 

โปรแกรม Excel จะใหเราระบุชื่อ Workbook ดวยการใช “บันทึกเปน (Save 

As)” ซึ่งเราใสชื ่อไฟลที ่เราตองการ แตถาหาก Workbook นั้นเคยถูกสราง

ขึ้นมาและมีชื่อไฟลแลว การจัดเก็บจะเก็บที่ไฟลเดิมทันที 
 

 

 
การจัดเก็บขอมูลของ Workbook ที่สรางใหม 
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บทท่ี 2 การใชงานเบื้องตน 

ชนิดของขอมูล 

ขอมูลที่ถูกปอนลงในเซลลของ Worksheet มีดวยกัน 2 ลักษณะใหญๆ คือ 

1. คาคงท่ี (Constant) – เปนขอมูลที่เราใสลงในเซลล ที่ไมไดถูกนำไปใชในการคำนวณใดๆ ขอมูลน้ีเปนได

ทั ้งตัวอักษร ตัวเลข และอักขระพิเศษ (บางตัวถูกสงวนไวสำหรับโปรแกรม) และจะถูกนำไปแปลงหรือ

จัดรูปแบบได (ดูในบทที่ 5) 

2. สูตรคำนวณ (Formula) – เปนขอมูลที่ใชในการสรางสมการทางคณิตศาสตรหรือฟงกชั่นที่โปรแกรม 

Excel กำหนดมาให เมื่อดูในแถบสูตร (Formula Bar) จะมีเคร่ืองหมาย = นำหนาเสมอ และผลลัพธของ

สูตรคำนวณจะปรากฏในเซลลที่สูตรคำนวณน้ันอยู 

 
 

การปอนขอมูล 

การปอนขอมูล โดยการเลือกตำแหนงของเซลลที่ตองการ จากน้ันพิมพขอมูลลงไปโดยตรงที่ตำแหนงเซลลน้ัน 

หรือพิมพที่แถบสูตร (Formula Bar) เราสามารถใสขอมูลทีละเซลล หรือคร้ังละหลายๆเซลลพรอมกันได โดยที่เซลลที่

ปอนอาจจะอยูบน Worksheet เดียวกันหรือคนละ Worksheet ก็ได  

กรณีขอมูลที่ตองการปอนอยูใน Worksheet เดียวกัน ใหเรากดแปน CTRL คางไวแลวคลิกปุมขวาของเมาสเพื่อ

เลือกเซลลที่ตองการปอนขอมูลพรอมๆ กัน (Individual selected) หรือหากตองการเลือกเซลลที่เปนกลุมติดกัน

ตลอด ก็ใชการกดแปน SHIFT คางไวแลวคลิกปุมขวาของเมาส ก็จะเปนการเลือกแบบติดกัน (Group selected) 

 
การเลือกเซลลแบบไมติดกัน (Individual selected) 

 
การเลือกเซลลแบบเปนกลุม (Group selected) 
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จากนั ้นปอนคาที ่ต องการลงในเซลล แลวกดแปน CTRL+ENTER (ไม ใช กดแคแปน ENTER อยางเดียว) 

โปรแกรม Excel จะทำการเติมขอมูลลงในชองเซลลที่เลือกไวทั้งหมดดวยคาเดียวกันกับที่เราปอนลงไป 

  
ปอนขอมูลแลวกดแปน CTRL+ENTER 

 

ขอมูลที่เราปอนลงในเซลล จะมีดวยกัน 3 ประเภทคือ ขอความ ตัวเลข และวันที่/เวลา โดยที่แตละประเภทจะมี

คุณลักษณะและขอจำกัดแตกตางกันไป ดังน้ี 

1. ขอความ เปนขอมูลที่ไมสามารถนำไปใชในการคำนวณ และไมใชสูตร มักเปนขอความหรือคำอธิบายเน้ือหา

ของขอมูล โดยการปอนขอความมีขอกำหนดเบื้องตนดังน้ี 

• ภายใน 1 เซลลใดๆ สามารถใสขอความไดสูงสุด 255 ตัว 

• ขอความจะถูกจัดใหชิดซายของเซลล 

• ขอความสามารถประกอบดวยตัวอักษร ตัวเลข อักขระพิเศษอ่ืนๆ ได 

• ขอความที่ตองการขึ้นดวยตัวเลขหรืออักขระพิเศษ จะตองใชอักขระ ‘ นำหนากอนเสมอ หากไมมี

อักขระ ‘ นำหนา โปรแกรม Excel จะตีความหมายวาเปนการใสขอมูลที่เปนตัวเลขหรือฟงกชั่น ไมใช

ขอความ 

2. ตัวเลข เปนขอมูลที่สามารถนำไปใชในการคำนวณประเภทตางๆ ได โดยการปอนตัวเลขมีขอกำหนด

เบื้องตนดังน้ี 

• ตัวเลขจะถูกจัดใหชิดขวาของเซลล 

• ตัวเลขและอักขระพิเศษ ไดแก 0-9  +  -  *  /  E  e  %  $  (  )  .  ,  เปนตน 

• การปอนตัวเลขคาบวกในเซลลไมจำเปนตองใสเคร่ืองหมาย + นำหนา 

• การปอนตัวเลขคาลบในเซลล ตองใสเคร่ืองหมาย – นำหนาเสมอ 

• สามารถใส , (คอมมา) ในตัวเลขได หรือมาใสภายหลังในตอนจัดรูปแบบก็ได 

3. วันที่และ/หรือเวลา เปนขอมูลอีกประเภทหน่ึงที่การใสขอมูลเปนตัวเลขเหมือนกัน แตมีการใสอักขระพิเศษ

ค่ันในระหวางตัวเลขที่ปอน โปรแกรม Excel ไดกำหนดไววาหากเปนอักขระแบบน้ี (เชน / และ -) ใหถือวา
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ขอมูลตัวเลขที่ปอนเขามาเปนการใสวันที่ หรือเวลา หรือวันที่และเวลา โดยการปอนวันที่/เวลา มีขอกำหนด

เบื้องตนดังน้ี 

• วันที่/เวลาจะถูกจัดใหชิดขวาของเซลล 

• หากตองการปอนวันที่และเวลาในเซลลเดียวกัน ใหแยกวันที่ และเวลาออกจากกันดวยชองว าง 

(space) 

• ตัวเลขในวันที่จะถูกค่ันดวย / หรือ – ตัวอยางเชน วัน/เดือน/ป หรือ วัน-เดือน-ป เปนตัน สวนตัวเลข

ในเวลาจะถูกค่ันดวย : ตัวอยางเชน ชม:นาท ีหรือ ชม:นาท:ีวินาที เปนตัน 

• ลักษณะรูปแบบของการปอนวันที่/เวลา ที่เรามักนิยมใชกันบอยๆ มีดังน้ี 

o dd/mm/yy 30/8/19 

o mm-ddd-yy 30-Aug-19 

o dd-mmm 30-Aug 

o mmm-yy  Aug-19 

o dd/mm/yyyy 30/Aug/2019 

o h:mm AM/PM 5:35 PM 

o h:mm:ss AM/PM 5:35:30 PM 

o h:mm 17:35 

o h:mm:ss 17:35:30 

o dd/mm/yy h:mm 30/8/19 17:35 
 

จากตัวอยางขางตนจะเห็นไดวา เราสามารถปอนชื่อเดือน (เปนภาษาอังกฤษ) หรือใสเปนเลขเดือนได และเรา

สามารถใสเลขปไดทั้งแบบสั้น 2 ตัวหรือแบบเต็ม 4 ตัว ซึง่ในระบบของโปรแกรม Excel จะใชป คศ. เปนหลัก แตเรา

สามารถเปลี่ยนเปน พศ.ไดโดยการตั้งคาใหม โดยคลิกไปที่ริบบอน “หนาแรก (HOME)” ในกลุมคำสั่ง ตัวเลข 

(Number) จากนั้นคลิกไปที่เมนูแบบลากลง (Drop down) เลือกคำสั่งลางสุดคือ รูปแบบตัวเลขเพิ่มเติม (More 

Number Formats)  

การจัดรูปแบบของเซลล (Format Cells) 

ใหเลือกไปที ่แท็บตัวเลข (Number Tab) เล ือก

ประเภท วันที่ (Date) เราจะเห็นตัวเลือกทางดาน

ขวาลาง ม ีเมนูแบบลากลง (Drop down) ที ่ชื่ อ 

ตำแหนงกระทำการ (ตำแหนงที่ตั ้ง) (Locale or 

location) ใหเลือกเปน ไทย จากน้ันดูเมนูแบบลาก

ล ง  ( Drop down) ถ ั ด ม า ที่ ช ื ่ อ  ชน ิ ด ป ฎ ิ ทิ น 

(Calendar type) ใหเลือกไปที่ พุทธศักราช (Thai 

Buddhist) แลวคลิกเลือก ปอนวันที่ที ่สอดคลอง

กับปฎิทินที ่เล ือก ( input dates according to 

selected calendar) ที่อยูดานลาง 
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การใชประโยชนจาก Name Box 

• กลองชื่อหรือ Name Box เปนการอางอิงเซลลหรือกลุม

ขอมูลหรือตาราง ดวยการกำหนดชื่อ ทำใหงายในการใช

งาน เมื่อขอมูลมีจำนวนมากขึ้น 

• นอกจากการกำหนดชื่อแลว เรายังสามารถอางอิงเซลล

แบบ Relative หรือ 

• Absolute ได ดวยรหัส rc โดย r จะหมายถึงแถว 

(แนวด่ิง) ตามดวยตัวเลข 

• และ c จะหมายถึงคอลัมน (แนวต้ัง) ตามดวยตัวเลข 

(ทั้งหมดตองพิมพติดกัน) 

• การอางอิงเซลลแบบ Absolute โดยการปอนตำแหนงของเซลลลงโดยตรง 

• เชน B3 หรือ หรือ r3c2 แมแตการเลือกกลุมของขอมูล เชน B3:D8 หรือ r3c2:r8c4 

• การอางอิงเซลลแบบ Relative จะปอนรหัสตัวเลขที่ตามหลัง rc ดวย [n] เชน ปจจุบันอยูที่ชอง B3 หากปอน 

r[5]c[2] หมายถึงไปยังตำแหนงใหม ทางด่ิง 4 แถว และขยับไปทางแนวต้ัง 2 คอลัมน คือ D8 แตหาก

ตำแหนงปจจุบันอยูที่ B3 เมื่อตองการไปตำแหนงใหม หางไป 4 คอลัมน แตแถวเดิม ใหปอน rc[4] ตำแหนง

ใหมจะอยูที่ F3 

การใชคำส่ัง AutoComplete (การเติมขอมูลใหอัตโนมัติ) 

จริงๆ แลว AutoComplete ไมใชคำสั่งโดยตรง แตเปนความสามารถพิเศษของโปรแกรม Excel โดยการปอน

ขอความใหโดยอัตโนมัติ ซึ ่งโปรแกรม Excel จะจดจำขอความที่เราเคยพิมพไว ดังนั้นเมื่อเราเริ่มพิมพตัวอักษรนำ

หนาขอความใดๆ ที่ตรงกับขอความที่เคยพิมพมากอน โปรแกรม Excel จะแสดงขอความที่ตรงใหเราทันท ี เราเพียงกด

แปนคีย ENTER เทาน้ัน 
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ขอกำหนดของ AutoComplete 

• ใชไดกับขอมูลที่เปนขอความ (Text) เทาน้ัน 

• จะเต ิมข อความอ ัตโนม ัต ิ ให เฉพาะขอความท ี ่อย ู ไว  ในคอล ัมน   (Column) เด ียวก ัน (ไม ม ีการทำ 

AutoComplete กับขอความในแถว (Row)) 

• เซลลทีจ่ะเติมขอความอัตโนมัติจะตองไมมีเซลลวางค่ัน 

การจัดการขอมูล (แกไข/ลบ/ยกเลิก/ยอนกลับ/ยาย/ซอน) 

1. แกไขขอมูล (Edit) – เราสามารถแกไขขอมูลที่เซลลใดๆ โดย 

1.1. คลิกปุมขวาของเมาสไปที่เซลลที่ตองการแกไขแลวพิมพขอมูลใหมลงไปแทนที่ หรือ 

1.2. เลื่อนเคอรเซอรไปยังเซลลที่ตองการแกไขแลวคลิกปุมขวาของเมาสที่แถบสูตร (Formula Bar) จากน้ันพิมพ

ขอมูลใหมที่ตองการลงไป หรือแกไขขอมูลเดิม หรือ 

1.3. เลื่อนเคอรเซอรไปยังเซลลที่ตองการแกไขแลวกดคีย F2 บนแปนพิมพ จากน้ันพิมพขอมูลใหมที่ตองการลงไป 

หรือแกไขขอมูลเดิม 

2. ลบขอมูล (Delete) – หากตองการลบขอมูลในเซลลใดๆ หรือกลุมเซลลใดๆ ก็ใหทำการเลือกเซลลกอน (ดูหัวขอ

การเลือกเซลลใน “การปอนขอมูล”) จากน้ันกดคีย DEL 

3. ยกเลิกขั้นตอนลาสุด (Undo) – หากเราตองการยกเลิกการแกไขขอมูลหรือลบขอมูลที่ทำผานมา ใหคลิกไปที่

สัญลักษณ  บนแถบเคร่ืองมือดวน (Quick Access) ที่มุมบนดานซายสุดของหนางตาง Excel หรือกดแปนคีย 

CTRL+Z 

4. ยอนกลับข้ันตอนท่ีถูกยกเลิก (Redo) – หากเราตองการยอนกลับการยกเลิกการแกไขขอมูลหรือลบขอมูลที่ทำ

ผานมา ใหคลิกไปที่สัญลักษณ  บนแถบเครื่องมือดวน (Quick Access) ที่มุมบนดานซายสุดของหนางตาง 

Excel หรือกดแปนคีย CTRL+Y 
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5. การซอนขอมูล (Hide) – ในการซอนเซลลหรือกลุมเซลล โดยเร่ิมจากการเลือกเซลลหรือกลุมเซลล (ดวย CTRL 

หรือ SHIFT : ดูหัวขอการปอนขอมูล) จากน้ันคลิกปุมขวาของเมาส จะปรากฏเมนูขึ้นมา ใหเลือกไปที่ จัดรูปแบบ

เซลล (Format Cells) เลือกไปที่ แท็บตัวเลข (Numbers) จากนั้นเลือกหัวขอลางสุด กำหนดเอง (Custom) ใน

ชอง ชนิด (Types) ปอน ;;; (เซมิโคลอน หรือ อัฒภาค 3 ตัวติดกัน) จากน้ันกด ตกลง (OK) เซลลหรือกลุมเซลลที่

เลือกไวจะถูกซอนไว แตหากเราเลื่อนเมาสหรือเคอรเซอรไปที่ตำแหนงน้ัน จะยังคงปรากฏตัวเลขหรือสูตรในแถบ

สูตร (Formula Bar) 

  
 

6. การยายขอมูล (Move) – เราสามารถยายขอมูลเซลลเดียวหรือกลุมเซลล มี 2 วิธีที ่นิยมใชกัน โดยเริ ่มจากการ

เลือกเซลลหรือกลุมเซลล (ดวย CTRL หรือ SHIFT : ดูหัวขอการปอนขอมูล) จากน้ันเลือกวิธีการยายดังน้ี 

6.1. กดแปนคีย CTRL+X (ตัด หรือ Cut) เซลลหรือกลุมเซลลที่เลือกไวจะปรากฏเปนเสนประ จากนั้นใหเลื ่อน

เมาสไปยังตำแหนงที่ตองการยายไป แลวกดแปนคีย ENTER หรือ CTRL+V (วาง หรือ Paste) เซลลหรือกลุม

เซลลที่เลือกไวจะถูกยายมายังตำแหนงของเมาส โดยที่คาอางอิงในสูตรจะถูกปรับตามไปโดยอัตโนมัติ หรือ 

6.2. วางเมาสไปที่ตำแหนงใดๆ บนขอบของเซลลหรือกลุมเซลลที่เลือก เคอรเซอรจะเปลี่ยนเปนสัญลักษณ  ให

กดปุมซายของเมาสคางไวแลวลากเมาสไปยังตำแหนงที่ตองการยายไป จากน้ันปลอยปุมซายของเมาส © C
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การจัดการกบัแถว (Row) และคอลัมน (Column) 

การจัดการกับแถว (Row) หรือ คอลัมน (Column) จะมีดวยกัน 6 รูปแบบคือ การปรับขนาด การลบ การเพิ่ม/

การแทรก การยาย การซอน และการล็อก แตเราจำเปนจะตองเลือกแถวหรือคอลัมนที่เราตองการจะจัดการกอน ซึ่ง

ขั้นตอนการเลือกแถวหรือคอลัมน มีขั้นตอนดังน้ี 

ใหเราทำการคลิกเมาสเลือกแถวหรือคอลัมนที่ตองการจะปรับขนาด โดยสามารถเลือกคร้ังละหลายแถว (ติดกัน

หรือไมติดกันก็ได) หรือหลายคอลัมนได (ติดกันหรือไมติดกันก็ได)  

• หากเราเลือกแบบติดกัน ทำโดยกดปุมเมาสซายคางไวแลวลากไปยังแถวหรือคอลัมนที่เราตองการ เมื่อ

ครบแลวก็ปลอยปุมเมาสซาย 

 
การเลือกแถวแบบติดกัน 

 
การเลือกคอลัมนแบบติดตัน 

 

• หากเราเลือกแบบไมติดกัน ทำโดยการกดแปน CTRL คางไวแลวคลิกปุมเมาสซาย ที่แถวหรือคอลัมนที่เรา

ตองการปรับขนาด เมื่อครบตามตองการก็ปลอยแปน CTRL 

 
การเลือกแถวแบบไมติดกัน 

 
การเลือกคอลัมนแบบไมติดกัน 
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การปรับขนาดแถวหรือขนาดคอลัมน 

โดยที่การปรับขนาดของแถวคือการปรับความสูง ซึ่งจะมีผลกับทั้งแถวที่ถูกปรับ หรือการปรับขนาดของคอลัมน

คือการปรับความกวาง ซึ่งจะมีผลกับทั้งคอลัมนที่ถูกปรับ เราไมสามารถปรับในระดับเซลลได วิธีการปรับขนาดแถว

หรือขนาดคอลัมน จะมีดวยกัน 4 วิธี ดังน้ี 

1. เลือกที่ริบบอน “หนาแรก (HOME)” ที่กลุมคำสั่ง เซลล (Cells) คำสั่ง รูปแบบ (Format) ซึ่งเปนเมนูแบบ

ลากลง (Drop down) เราจะเห็นหัวขอ ขนาดเซลล (Cell Size) ใหคลิกเลือกไปที่ ความสูงของแถว (Row 

Height) ในกรณีที่ตองการปรับขนาดของแถว หรือ ความกวางคอลัมน (Column Width) ในกรณีที่

ตองการปรับขนาดของคอลัมน  

 
 

จากน้ันจะมีหนาตางขนาดเล็กปรากฏขึ้นใหเราใสคาของขนาดความสูงของแถว ตัวเลขที่ใสมีคาต้ังแต 0-409 

จุด (1 จุดเทากับ 1/72 น้ิว ซึ่งคาเร่ิมตนอยูที่ 15 จุด หรือ 0.2 น้ิว หรือ 0.53 ซม) หรือความกวางของ

คอลัมน ตัวเลขที่ใสมีคาต้ังแต 0-255 ตัวอักษร (คาเร่ิมตนอยูที่ 8.09) ** กรณีใสคา 0 หมายถึงการซอน

แถวหรือคอลัมน ** 

  
 

2. นอกจากการใชคำสั่งผานทางริบบอนแลว เมื่อเราเลือกแถวหรือคอลัมนที่ตองการแลว เรายังสามารถใชการ

คลิกปุมขวาของเมาส เพื่อเรียกเมนูดวนขึ้นมาใชงาน โดยในเมนูดวนนี้จะมีคำสั่งปรับขนาดแถวหรือขนาด

คอลัมนอยูดวย ขึ้นกับวาในขณะน้ันเราเลือกแถวหรือคอลัมนอยู 
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เมนูดวนเลือกปรับขนาดความสูงของแถว 

 
เมนูดวนเลือกปรับขนาดความกวางของคอลัมน 

 

3. วิธีน้ีถือวาเปนวิธีที่สะดวกที่สุดและนิยมใชมาก เพราะงาย ไมยุงยาก ไมตองมาจดจำตัวเล็กความสูงความกวาง 

โดยหลังจากการเลือกแถวหรือคอลัมน ใหนำเมาสไปวางระหวางแถวหรือระหวางคอลัมนที่เลือกไว (กรณีแถว

หรือคอลัมนที่เลือกไมติดกัน ใหนำเมาสวางดานลางของแถวหรือหลังของคอลัมนที่เลือกอันไหนก็ได) จนเมาส

เปลี่ยนรูปจากเดิมเปน  หรือ  จากน้ันใหกดปุมซายของเมาสคางไว แลวลากปรับขนาดตามตองการ เมื่อ

ไดขนาดแลวใหปลอยปุมซายของเมาส เปนอันเสร็จเรียบรอย 

 
เลื่อนเมาสไปที่ลางสุดของแถวที่เลือก 

 
เลื่อนเมาสไปที่มุมสุดของคอลัมนที่เลือก 

 

4. อีกวิธีหน่ึงที่นิยมใชไมแพวิธีที่ 1.3 โดยการวางเมาสในตำแหนงเดียวกันกับวิธีที่ 1.3 เพียงแตไมตองกดปุมขวา

คางแลวลาก แตการกดปุมซายของเมาส 2 คร้ังติดกันหรือที่เรียกวา Double Click โปรแกรม Excel จะทำ

การปรับขนาดของแถวหรือคอลัมนไปตามขนาดความสูง (กรณีแถว) หรือความกวาง (กรณีคอลัมน) โดย

อัตโนมัติตามขอมูลที่สูงที่สุดแตละแถวหรือยาวที่สุดของแตละคอลัมน 

การซอนแถวหรือซอนคอลัมน 

เราสามารถซอนแถวหรือซอนคอลัมนไดทั้งแบบเด่ียว แบบเลือกเปนเด่ียวๆ หรือเลือกเปนกลุมได ซึ่งการซอน

แถวและซอนคอลัมนตางจากการเพิ่ม/แทรก หรือลบ เพราะตำแหนงของลำคับในคอลัมน และเลขแถวจะเห็นได

ชัดเจนวาไมตอเน่ืองกัน เทากับเปนการบอกวามีการซอนแถวหรือซอนคอลัมนอยูใน Worksheet น้ี วิธีการที่ใชในการ

ซอนแถวหรือซอนคอลัมนมีหลายวิธีดังน้ี 
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1. จากหัวขอ การปรับขนาดแถวและคอลัมน หากเราใสคาความสูงของแถว หรือความกวางของคอลัมน เปน 0 

(ศูนย) จะเปนการซอนแถวหรือคอลัมนน้ัน 

2. ทำผานเมนูคำสั่งที่อยู ในริบบอน “หนาแรก (HOME)” กลุมคำสั่ง เซลล (Cell) เลือกที่คำสั่ง รูปแบบ 

(Format) จะมีเมนูแบบลากลง (Drop down) โดยในเมนูน้ีใหเลือกไปที่ การมองเห็น (Visibility)  ซึ่งจะมี

คำสั่ง ซอนและยกเลิกการซอน (Hide and Unhide) ซึ่งจะมีคำสั่งใหเลือกวาจะ ซอนแถว ซอนคอลัมน 

ซอนแผนงาน ยกเลิกการซอนแถว และยกเลิกการซอนคอลัมน  

  
ตัวอยางการซอนแถวที่เลือก 

 

  
ตัวอยางการซอนคอลัมนที่เลือก 

3. นำเมาสไปวางตรงตำแหนงเลขแถวหรือลำดับคอลัมนที่ตองการซอนหรือยกเลิกการซอน จากน้ันคลิกปุมขวา

ของเมาส จะปรากฏเมนูใหเลือก ซอน (Hide) หรือ ยกเลิกการซอน (Unhide) เราทำการคลิกเลือกไดตาม

ตองการ (คำสั่ง ยกเลิกการซอน (Unhide) จะปรากฎก็ตอเมื่อแถวหรือคอลัมนที่เราเลือกอยูถูกซอนอยูเทาน้ัน) 

การเพ่ิม/แทรกแถวหรือเพ่ิม/แทรกคอลัมน 

 เร่ิมตนดวยการเลือกแถวหรือคอลัมนที่ตองการเพิ่ม/แทรก จากน้ันนำเมาสไปวางในพื้นที่ที่เราเลือกไวแลวคลิก

ปุมขวาของเมาส จะปรากฏเมนูขึ้นมา ใหเราเลือก “แทรก” โปรแกรม Excel จะทำการเพิ่ม/แทรกแถวหรือคอลัมน

ตรงตำแหนงที่เราเลือกไว จากน้ันโปรแกรม Excel จะขยบัแถวเดิมลงไปอยูดานลางของแถวที่เพิ่ม/แทรกเขามาใหม 

หรือ ขยับคอลัมนที่เลือกไวไปทางขวาของคอลัมนที่เพิ่ม/แทรกเขามาใหมโดยอัตโนมัติ ตำแหนงของเลขแถวหรือลำดับ

คอลัมนที่เราเลือกไวในตอนแรกจะเปลี่ยนไป ซึ่งการอางอิงที่เราใสไวในแตละเซลลจะถูกปรับเปลี่ยนไปโดยอัตโนมัติ © C
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ตัวอยางการเพิ่ม/แทรกแถวตรงตำแหนงที่เลือก 

 

  
ตัวอยางการเพิ่ม/แทรกคอลัมนตรงตำแหนงที่เลือก 

การลบแถวหรือลบคอลัมน 

เร่ิมตนดวยการเลือกแถวหรือคอลัมนที่ตองการลบออก จากน้ันนำเมาสไปวางในพื้นที่ที่เราเลือกไวแลวคลิกปุม

ขวาของเมาส จะปรากฏเมนูขึ ้นมา ใหเราเลือก “ลบ” โปรแกรม Excel จะทำการลบแถวหรือคอลัมนที่เราเลือกไว

ทั ้งหมด (ทั้งแบบติดกันและไมติดกัน) จากนั้นโปรแกรม Excel จะขยับแถวหรือคอลัมนถัดไปมาแทนที่โดยอัตโนมัติ 

ดวยเลขแถวเดิมหรือลำดับคอลัมนเดิม หากแถวหรือคอลัมนที่เหลืออยูมีการอางอิงกับแถวหรือคอลัมนที่ถูกลบไป จะ

เกิดขอความแสดงความผิดพลาด #REF! ขึ้น 

  
ตัวอยางการลบแถวที่เลือก 
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ตัวอยางการลบคอลัมนที่เลือก 

การยายแถวหรือยายคอลัมน 

 เราสามารถยายแถวหรือคอลัมนทั้งแบบเด่ียวและแบบกลุม (โดยมีขอแมวาการยายแบบกลุมน้ัน แถวหรือ

คอลัมนท่ีเลือกจะตองติดกันเทาน้ัน) โดยการยายน้ันเราสามารถยายไปยังตำแหนงใหมใน Worksheet เดียวกัน หรือ

ตาง Worksheet หรือตาง Workbook ก็ได ซึ่งแตละวิธีมีเทคนิคในการทำแตกตางกัน ซึ่งทั้งหมดเร่ิมตนดวยการเลือก

แถวหรือคอลัมนที่ตองการยาย จากน้ัน 

1. การยายไปยังตำแหนงใหมใน Worksheet เดิม 

• การยายระยะใกล – นำเมาสไปวางยังตำแหนงขอบของแถวหรือคอลัมนที่ตองการยาย ใหสังเกตวาเมาสจะ

เปลี่ยนรูปไปเปน  แสดงวาเราสามารถยายตำแหนงไดแลว ใหเราคลิกปุมซายของเมาสคางไว แลวลาก

เมาสไปยังตำแหนงที่ตองการวาง จากน้ันปลอยปุมซายของเมาส 

• การยายระยะไกล – จะใชคำสั่งผานแปนคียบอรดจะสะดวกที่สุด หลังจากเลือกแถวหรือคอลัมนแลว ใหกด

แปนคีย CTRL+X (เปนคำสั่ง ตัด หรือ Cut) แถวหรือคอลัมนที่ถูกตัดจะมีเสนประวิ่ง จากน้ันเลื่อนเมาส

หรือเคอรเซอรไปยังตำแหนงปลายทาง 

o กรณีใชเมาสเลื ่อน ใหคลิกเมาสที ่ตำแหนงเลขแถวซึ่งอยูดานซายสุด (กรณียายแถว) หรือลำดับ

คอลัมนซึ่งอยูดานบนสุด (กรณียายคอลัมน) แลวกดแปนคีย ENTER 

o กรณีเลื่อนเคอรเซอร ใหเคอรเซอรไปอยูในตำแหนงซายสุดของแถว (ชองลำดับคอลัมน A) หรือบนสุด

ของคอลัมน (ชองเลขแถว 1) แลวกดแปนคีย ENTER 

2. การยายไปยังตำแหนงใหมคนละ Worksheet แตอยูใน Workbook เดียวกัน (ไฟลเดียวกัน) การยายแบบน้ี

จะเหมือนการยายระยะไกล คือการใชคำสั่งผานแปนคียบอรด โดยมีขั้นตอนแบบเดียวกัน เพียงแตปลายทาง

ที่เลือก จะเปนการเลือกไปยังตำแหนงที่อยูใน Worksheet อีกแผน 

3. การยายไปยังตำแหนงใหมคนละ Worksheet ที่อยู ในคนละ Workbook (คนละไฟล) การยายแบบนี้จะ

เหมือนการยายระยะไกล คือการใชคำสั่งผานแปนคียบอรด โดยมีขั้นตอนแบบเดียวกัน เพียงแตปลายทางที่
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เลือก จะเปนการเลือกไปยังตำแหนงที่อยูใน Workbook (ไฟล) ที่ถูกเปดอยูในขณะน้ัน เราไมสามารถยายไป

ยัง Workbook (ไฟล) ที่ไมถูกเปดอยูบนโปรแกรม Excel ได 

การแบงหนาจอเพื่อแสดงหลาย Worksheet หรือหลาย Workbook พรอมๆกัน 

บางครั้งใน 1 Workbook มีจำนวน Worksheet หลายอัน แตละครั้งที่เราปอนคา ตำแหนงของ

ขอมูลที่มีผลจากคาที่ปอน อาจอยูหางกันทำใหการดู Worksheet นั้นยุงยาก เพ่ือที่จะไดไมตองสลับไป

สลับมาใหตาลาย โปรแกรม Excel จัดเตรียมคำส่ังไวใหแลว โดยเร่ิมตนจาก Workbook ที่กำลังใชงานอยู 

เลือกไปที่ริบบอน “มุมมอง (View)” เลือกไปที่กลุมคำส่ัง หนาตาง (Window) ใหคลิกที่คำส่ัง หนาตาง

ใหม (New Window) 

 
 

 

 
หลังจากคลิกคำส่ัง หนาตางใหม (New Window) จะมี Workbook ชื่อเดียวกันเพ่ิมขึ้นมา 

 

เมื่อคลิกที่คำสั่ง หนาตางใหม (New Window) แลว เราจะได Workbook เพิ่มขึ้นมาแตจะมีชื่อ

เดียวกันกับ Workbook ที่เราใชงานอยูในขณะนั้น (Workbook ที่เราใชงานจะมีชื่อลงทายดวย :1) หาก

สังเกตชื่อ Workbook ที่เพ่ิมมาใหมจะลงทายดวย :2 หลังจากนั้นใหเราคลิกที่คำส่ัง แสดงแบบเคียงขาง

กัน (View Side by Side) 
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โปรแกรม Excel จะทำการปรับหนาตางแสดง Workbook ของทั้งสอง แยกออกจากกันเปนคนละ

หนาต าง ทำใหเราสามารถทำงานกับทั ้งสองหนาต าง ซึ ่งเปน Worksheet คนละอัน แตอยู บน 

Workbook เดียวกันไดสะดวก ซ่ึงในตอนแรกการเคล่ือนที่ของเคอรเซอรในหนาตางใดก็ตามจะมีผลกับ

หนาตางอีกอัน หากเราไมตองการใหการเคล่ือนหนาตางของทั้งสองอันไปในทิศทางเดียวกัน (หนาตางทั้ง

สองจะเคล่ือนไปพรอมกันตลอดเวลาที่เราขยับไปยังเซลลใดๆ) เราสามารถยกเลิกการเคล่ือนไปพรอมกัน

ได โดยการกดคำสั ่งตรงบร ิ เวณท ี ่ล ูกศรส ีแดงชี ้อยู ซึ ่งเปนคำสั ่ง การเลื ่อนไปในทางเดียว กัน 

(Synchronous Scrolling) ซ่ึงมีสัญลักษณ   

 
 

สำหรับการแสดงหนาตางแบบหลายอันพรอมกัน เรายังสามารถปรับเปล่ียนได 4 รูปแบบ โดยกดที่

คำส่ัง จัดเรียงทั้งหมด (Arrange All) จะมีหนาตางขนาดเล็กที่เปนตัวเลือกปรากฏขึ้น มีตัวเลือกการแสดง 

4 แบบคือ 

(1) เรียงตอกัน (Tiled) 

(2) แบบแนวนอน (Horizontal) 

(3) แบบแนวตั้ง (Vertical) 

(4) แบบเรียงซอน (Cascade) 
 

สำหรับหัวขอ หนาตางของเวิรกบุกที่ใชงานอยู (Windows of Active Workbook) ที่อยูดานลาง 

ใชกรณีที่เราตองการเลือกแสดงเฉพาะ Workbook ที่เรากดคำส่ัง หนาตางใหม (New Window) หากเรา

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 25 

 

ไมคลิกเลือกหัวขอนี้ (ปลอยวาง) โปรแกรม Excel จะเอา Workbook ทั้งหมด ที่เปดอยูในขณะนั้น มา

แสดงพรอมๆ หมดในหนึ่งหนาจอคอมพิวเตอร ในลักษณะรูปแบบที่เรากำหนดไว 

การแยก Worksheet (Split) 

กรณีที่ Worksheet ที่เราสรางขึ้นมามีขนาดใหญมาก แมวาจะยอสวน (Zoom out) ลงมาแลว แตก็จะมีปญหา

เรื ่องขนาดของตัวอักษร/ตัวเลขที่แสดงมีขนาดเล็กเกินไป อานยาก ทำใหเราตองเลื่อนหนาไปมาอยูบอยๆ เพื่อ

แกปญหาน้ี Excel จึงมีคำสั่งที่ใชแยก Worksheet ของเราออกเปน 2 สวน คือ แนวต้ังและแนวนอน เราจะใชคำสั่ง 

แยก (Split) ซึ่งอยูในริบบอน “มุมมอง (VIEW)” กลุมคำสั่ง หนาตาง (Window) ซึ่งการเลื่อน Worksheet ที่ถูกแบง

สวนเราจะเรียกวาการแพน (Pan) โดยการแพนจะมี 2 แนวคือ แนวบนลาง และแนวซายขวา 

 
 

การแยก Worksheet ใหเรากำหนดตำแหนงทีต่องการแยก โดยการคลิกเมาสไปที่ตำแหนงใดๆ บน Worksheet  

• หากตำแหนงน้ันอยูบนสุดของชองคอลัมน (Column) หรือตำแหนงที่เลขแถวเปน 1 จะเปนการแยกตาม

แนวต้ัง (Worksheet ถูกแบงเปนซายและขวาตรงตำแหนงที่เคอรเซอรอยู) 

• หากตำแหนงอยูซายสุดของชองแถว (Row) หรือตำแหนงลำดับคอลัมนเปน A จะเปนการแยกตามแนวนอน 

(Worksheet ถูกแบงเปนบนและลางตรงตำแหนงที่เคอรเซอรอยู) 

• หากตำแหนงที่เรากำหนดไมอยูในเงื่อนไขทั้งสองแบบขางตน Worksheet จะถูกแบงเปน 4 สวน แตการแพน 

จะยังคงเปน บน-ลาง และซาย-ขวา โดยการแพนจะมี 2 สวนที่จะเคลื่อนไปพรอมกันเสมอ 

 
การแยก Worksheet แนวต้ัง 

 
การแยก Worksheet แนวนอน 

การตรึงสวนของแถวและคอลัมน (Freeze) 

การตรึงสวนของแถวและคอลัมนมักจะใชกับ Worksheet ที่มีขอมูลจำนวนมาก และมักมีหัวเร่ืองกำกับในแตละ

แถวหรือแตละคอลัมน ทำใหบางคร้ังเราตองเลื่อนมาดูวาขอมูลที่กำลังจะกรอกอยูน้ันเปนขอมูลเกี่ยวกับเร่ืองอะไร เรา

จะใชคำสั่ง ตรึงแนว (Freeze Panes) ซึ่งอยูในริบบอน “มุมมอง (VIEW)” กลุมคำสั่ง หนาตาง (Window) ซึ่งการ
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เลื่อน Worksheet ที่ไมไดถูกตรึง เราจะเรียกวาการแพน (Pan) เชนเดียวกับการแยก Worksheet แตแตกตางตรงที่

การแยก Worksheet แตละสวนที่ถูกแยกจะสามารถเคลื่อนไปมาไดอิสระ ตางจาการตรึง ซึ่งแนวที่ถูกตรึงจะไมมีการ

เคลื่อนที่เลย 

คำสั่ง ตรึงแนว (Freeze Panes) เปนเมนูแบบลากลง (Drop down) จะมีคำสั่งยอย 3 คำสั่งคือ 

1) ตรึงแนว (Freeze Panes) เปนคำสั่งที่ใชกันบอยที่สุด 

2) ตรึงแถวบนสุด (Freeze Top Row) เปนคำสั่งตรึงแถวบนสุดที่แสดงอยู ณ ขณะน้ัน 

3) ตรึงคอลัมนแรก (Freeze First Column) เปนคำสั่งตรึงคอลัมนซายสุดที่แสดงอยู ณ ขณะน้ัน 

 
 

การตรึงแนวที่เปนคำสั่งแรก จะมีผลการใชงาน 3 แบบคือ 

• การตรึงแนวต้ัง คือขอมูลที่อยูในคอลัมนทางดานซายของแนวที่เราวางแนวไวจะคงที่ไมขยับ แมเราจะเลื่อนไป

ทางขวามากแคไหนก็ตาม 

• การตรึงแนวนอน คือขอมูลที่อยูในแถวทางดานบนของแนวที่วางไวจะคงที่ไมขยับ แมเราจะเลื่อนลงไปมากแค

ไหนก็ตาม 

• การตรึงทั้งแนวต้ังและแนวนอน คือขอมูลที่อยูในคอลัมนทางดานซายกับแถวทางดานบนของแนวที่วางไวจะ

คงที่ไมขยับ แมเราจะเลื่อนไปทางขวาสุดหรือเลื่อนลงไปลางสุดแคไหนก็ตาม 

 
การตรึงแนวต้ัง 

 
การตรึงแนวนอน 
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บทท่ี 3 การคำนวณ 

การคำนวณใน Worksheet 

การคำนวณถือวาเปนจุดเดนของโปรแกรม Excel ซึ่งการคำนวณของเซลล คือการสรางสูตรที่ประกอบไปดวย

ตัวแปร คาคงที่ และตัวดำเนินการ (Operator) ซึ่งตัวดำเนินการที่ใชมีดวยกัน 4 กลุมคือ 

1) ตัวดำเนินการทางคณิตศาสตร (Arithmetic Operator) - เปนการคำนวณหาคาทั่วไป 

แ ตัวอยาง ผลลัพธ & คำอธิบาย 

+ (บวก) =F4+45 นำคาในเซลล F4 บวกกับ 45 

- (ลบ) =800-K8 นำคา 800 ลบดวยคาในเซลล K8 

* (คูณ) =E6*D6 นำคาในเซลล E6 คูณกับคาในเซลล D6 

/ (หาร) =H6/3 นำคาในเซลล H6 มาหารดวย 3 

^ (ยกกำลัง) =6^3 คาที่ไดคือ 216 (6 คูณ 6 คูณ 6) 

% (เปอรเซ็นต) =7% นำคา 7/100 หรือ 0.07 ใสในเซลล 
 

2) ตัวดำเนินการเปรียบเทียบ (Comparison Operator) - คำตอบที่ไดคือ TRUE (จริง) หรือ FALSE (เท็จ) เทาน้ัน 

ตัวดำเนินการ ตัวอยาง ผลลัพธ & คำอธิบาย 

< (นอยกวา) =10<20 คำตอบที่ไดคือ TRUE 

> (มากกวา) =10>20 คำตอบที่ไดคือ FALSE 

<= (นอยกวาหรือเทากับ) =10<=10 คำตอบที่ไดคือ TRUE 

>= (มากกวาหรือเทากับ) =10>=20 คำตอบที่ไดคือ FALSE 

= (เทากับ) =F2=10 คำตอบเปน TRUE ถาคาในเซลล F2 คือคา 10 

คำตอบเปน FALSE ถาคาในเซลล F2 ไมใชคา 10 

<> (ไมเทากับ) =F7<>20 คำตอบเปน TRUE ถาคาในเซลล F7 ไมใชคา 20  

คำตอบเปน FALSE ถาคาในเซลล F7 คือคา 20 
 

3) ตัวดำเนินการอางอิง (Reference Operator) 

ตัวดำเนินการ ตัวอยาง ผลลัพธ & คำอธิบาย 

: (โคลอน) =SUM(H4:H18) หาผลบวกของเซลลต้ังแต H4, H5, H6,…, H16,H17,H18 

, (คอมมา) = SUM(F4:F6, G4:G8) ผลบวกของเซลล F4, F5, H6 บวกรวมกับผลบวกของเซลล 

G4,G5,G6,G7,G8 

  (เวนวรรค) = SUM(B3:D7  C5:E6) นำคาเฉพาะเซลลทีท่ับซอนกันระหวางกลุมแรกกับกลุมทีส่องมาบวก

กันเทาน้ัน คือผลรวมของเซลล C5,C6,D5,D6 
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กลุมแรก B3:D7 

 
กลุมสอง C5:E6 

 
กลุมที่ทับซอนกัน C5:D6 

 

4) ตัวดำเนินการขอความ (Text Operator) - เปนการเชื่อมคำหรือขอความเขาดวยกัน 

ตัวดำเนินการ ตัวอยาง ผลลัพธ & คำอธิบาย 

& (ตัวเชื่อมคำ) =”Hello”&” teacher” คาที่ไดคือขอความ Hello teacher ในเซลลน้ัน (คำที่นำมาเชื่อมกันดวย 

& ตองอยูในเครื่องหมาย “ ” เสมอ) 
 

ในการคำนวณใดๆ ที่เราไดเคยเรียนกันมาจะมีลำดับในการคำนวณ ซึ่งจะเร่ิมคำนวณจากคาทางซายไปยังคา

ทางขวา และเรียงตามลำดับความสำคัญของตัวดำเนินการ (Operator) และหากมีการคำนวณที่อยูในเครื่องหมาย

วงเล็บ ( ) เราจะทำการคำนวณคาในวงเล็บใหเสร็จกอนเสมอ แลวจึงมาคำนวณคาที่อยูนอกวงเล็บ ( ) 

ลำดับความสำคัญ ตัวดำเนินการ คำอธิบาย 

1 % (เปอรเซ็นต) ใหเราคำนวณคาเปอรเซ็นตออกมากอน 

2 ^ (ยกกำลัง) ใหเรายกกำลังคาตัวเลขใหเสร็จกอนนำไปคำนวณลำดับถัดไป 

3 * (คูณ) / (หาร) ถัดมาใหเราทำการคูณหรือหารตัวเลขที่อยูระหวาง * และ / 

4 + (บวก) – (ลบ) ถัดมาใหเราทำการบวกหรือลบตัวเลขที่อยูระหวาง + และ – 

5 & (เชื่อมคำ) ถัดมาคือการเชื่อมคำหรือขอความ 

6 =  <  <=  >=  >  

<> 

ถัดมาคือการเปรยีบเทยีบ 

 

ตัวอยางการคำนวณและลำดับการคำนวณ สิ่งที่ตองระวังคือตองจำกฎเกี่ยวกับลำดับความสำคัญของตัวดำเนิน

ใหได และคาที่อยูภายในวงเล็บ ( ) ไมเชนน้ันแลวคาที่เราคำนวณได อาจใหผลลัพธที่ไมถูกตอง 

ตัวอยาง  

สูตรหายอดเงินผอน 

 

 
ถา PVA = ยอดกู (A2),  i = ดอกเบี้ยตองวด (C2) หามาจากดอกเบี้ยตอป (B2) หาร 12, 

 N = จำนวนงวดที่ผอน (E2) หามาจากปที่ผอน (D2) คูณดวย 12 

Pmt = A2/((1-1/(1+C2)^E2)/C2) 

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 29 

 

การปอนสูตร 

การปอนสูตรในเซลลทำได 2 ทางคือ ปอนโดยตรงที่เซลล หรือปอนที่แถบสูตร (Formula Bar) ดานบน โดย

การปอนเคร่ืองหมายเทากับ = นำหนาสูตรที่ตองการใส หากตองอางอิงเซลลอ่ืนที่เกี่ยวของกับสูตร แคคลิกเมาสที่เซลล

อางอิง สูตรจะเติมเลขเซลลลงไปใหทันที เมื ่อปอนสูตรเสร็จแลวก็กดแปนคีย ENTER โปรแกรม Excel จะใสคา 

(ผลลัพธ) ที่ไดจากการคำนวณสูตรลงในชองน้ันทันที แตเมื่อดูที่แถบสูตร (Formula Bar) จะยังคงเหน็เปนสูตร 

การลบและแกไขสูตร 

การลบสูตรเปนเรื ่องงาย โดยการเลื่อนเมาสไปที่เซลลที่ตองการลบ จากนั้นกดแปนคีย DEL แตหากตองการ

แกไขสูตร ใหเลื่อนเมาสไปที่เซลลที่ตองการแกไข กดแปนคีย F2 หรือคลิกปุมซายของเมาสที่แถบสูตร (Formula Bar) 

ก็สามารถแกไขสูตรไดตามตองการ เมื่อแกไขเสร็จแลวกดแปนคีย ENTER โปรแกรม Excel จะคำนวณคาในเซลลน้ัน

ใหใหมทันที 

การคัดลอกสูตร 

การคัดลอกสูตรจากเซลลหน่ึงไปยังอีกเซลลหน่ึง เหมือนกับการคัดลอกขอมูล แตมีขอที่ตองระวังคือเร่ืองการ

อางอิงเซลลในสูตรของเซลลตนทาง เพราะเมื่อคัดลอกสูตรจากเซลลหน่ึงไปยังอีกเซลลหน่ึงการอางอิงเซลลใดๆ ที่อยูใน

สูตรจะถูกปรับเปลี่ยนในเซลลปลายทางที่คัดลอกไป โดยที่การอางอิงใหมเปนแบบ Relative ยกเวนเรากำหนดใหเปน

การอางอิงแบบ Absolute (หัวขอถัดไป) 

การคัดลอกสูตร โดยการเลือกเซลลตนทาง กดแปนคีย CTRL+C จากน้ันเลือกตำแหนงเซลลปลายทางที่ตองการ

วาง แลวกดแปนคีย ENTER สูตรของเซลลตนทางจะปรากฏในเซลลปลายทาง จากตัวอยางเราจะเห็นไดวาสูตรที่เซลล

ปลายทาง C4 ซึ่งถูกคัดลอกจากเซลลตนทาง B5 ซึ่งมีสูตร =+B3+B4จะเปลี่ยนเปน =+C3+C4 (เปนการอางอิงสูตร

แบบ Relative) 

 
ปอนสูตรเซลล B5=+B3+B3 

 
ทำการคัดลอกเซลล B5 ไปที่ C5 

 
สูตรในเซลล C5=+C3+C4 © C
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การอางอิงสูตรแบบ Relative และแบบ Absolute 

จากการปอนสูตรและมีการคัดลอกไปยังเซลลอื ่นๆ หากผูใชที ่ไมเขาใจการอางอิงเซลลจะพบวาหลังจากที่

คัดลอกสูตรไปยังเซลลปลายทางใดๆ แลวคาที่ไดในเซลลปลายทางอาจไมเปนอยางที่ต้ังใจ เรามาดูวิธีการอางอิงเซลล

ของโปรแกรม Excel กันเพื่อใหเขาใจและปรับแตงสูตรของเซลลตนทางใหถูกตองกอนการคัดลอกไปยังเซลลปลายทาง

ใดๆ ซึ่งการอางอิงเซลลมีดวยกัน 2 ประเภทคือ 

1) การอางอิงเซลลแบบสัมพัทธ (Relative Reference) 

การอางอิงแบบน้ีเปนคากำหนดเร่ิมตนของโปรแกรม Excel ดังน้ันการคัดลอกสูตรจากเซลลตนทางใดๆ ไปยัง

เซลลปลายทาง การอางอิงคาตัวแปรที่เปนตำแหนงของเซลลในสูตรของเซลลปลายทางจะแปรผันไปทั้งเลขแถว

และตำแหนงคอลัมน เหมือนในตัวอยางเร่ืองการคัดลอกสูตร 

2) การอางอิงเซลลแบบสัมบูรณ (Absolute Reference) 

เปนการอางอิงเซลลแบบคงที่ ดวยการใสเครื ่องหมาย $ นำหนาเซลลที ่ตองการใหเปนตำแหนงถาวร ซึ่งการ

อางอิงเซลลแบบคงที่ยังมีดวยกัน 3 แบบคือ 

2.1) ตำแหนงของคอลัมนคงที่หรือคอลัมนแบบสัมบูรณ (Fixed Column) แตตำแหนงแถวเปลี่ยนแปลงไป

ตามการอางอิงหรือแถวแบบสัมพัทธ จะใช $ วางหนาลำดับคอลัมน เชน $A1 

2.2) ตำแหนงของแถวคงทีห่รือแถวแบบสัมบูรณ (Fixed Row) แตตำแหนงคอลัมนเปลี่ยนแปลงไปตามการ

อางอิงหรือคอลัมนแบบสัมพัทธ จะใช $ วางหนาเลขแถว เชน A$1 

2.3) ตำแหนงของคอลัมนและแถวคงที่ (Fixed Row & Fixed Column) ไมเปลี่ยนแปลงไปตามการอางอิง

หรือคอลัมนแบบสัมบูรณและแถวแบบสัมบูรณ เชน $A$1 

สูตรท่ีคัดลอกไป การอางอิงของเซลลตนทาง สูตรท่ีเซลล

ปลายทาง 
 

 

$A$1 (คอลัมนแบบสัมบูรณและแถวแบบสัมบูรณ) $A$1 

A$1 (คอลัมนแบบสัมพัทธและแถวแบบสัมบูรณ) C$1 

$A1 (คอลัมนแบบสัมบูรณและแถวแบบสัมพัทธ) $A3 

A1 (คอลัมนแบบสัมพัทธและแถวแบบสัมพัทธ) C3 

ตัวอยางการคัดลอกเซลลตนทางที่มีการอางอิงแบบตางๆ 
 

เมื ่อเขาใจการอางอิงเซลลทั ้งสองประเภทแลว เราสามารถนำมาผสมกันไดในสูตรของเรา ดังนั้นหากมีการ

คัดลอกเซลลสูตรไปยังเซลลปลายทาง โอกาสที่จะเกิดความคลาดเคลื่อนของผลลัพธจะไมเกิดขึ้น โดยหลักการจำคือ 

หาก $ วางอยูหนาแถวแสดงวาเลขแถวไมเปลี่ยนไปตามการอางอิง หรือหาก $ วางหนาลำดับคอลัมนแสดงวาลำดับ

คอลัมนไมเปลี่ยนไปตามการอางอิง เปนตน 
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ยังมีวิธีในการปอนอางอิงดวยการกดแปนคีย F4 ในขณะที่ปอนสูตร ซึ่งการกดแปนคีย F4 แตละครั้ง จะให

ผลลัพธการอางอิงเปนลำดับดังตัวอยาง 

 
กดแปนคีย F4 คร้ังที่ 1 ได $C$5 

 
กดแปนคีย F4 คร้ังที่ 2 ได C$5 

 
กดแปนคีย F4 คร้ังที่ 3 ได $C5 

 
กดแปนคีย F4 คร้ังที่ 4 ได C5 
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บทท่ี 4 ฟงกชั่น 

การใชฟงกช่ันใน Worksheet 

ฟงกชั่น (Function) ที่จะนำมาใชในการคำนวณของ Worksheet ในโปรแกรม Excel คือสูตรสำเร็จที่โปรแกรม 

Excel เตรียมไวให ซึ่งโดยทั่วไปแลว ฟงกชั่นจะประกอบดวย 2 สวนหลักคือ 

1) ชื่อฟงกชั่น (Funtion Name) คือฟงกชั่นที่เราจะนำมาใช เชน SUM, AVERAGE, MAX, MIN เปนตน 

2) อารกิวเมนต (Argument) คือขอมูล ตัวแปร คาคงที่ ตำแหนงเซลล (แบบอางอิงที่อธิบายผานมา) หรือ

เงื ่อนไขที่เกี ่ยวกับฟงกชั ่นนั้นๆ ซึ่งหากฟงกชั ่นนั้นมีหลายอารกิวเมนต จะตองคั่นแตละอารกิวเมนตดวย

คอมมา , เปนหลัก หรือหากฟงกชั่นที่เราใชไมตองมีอารกิวเมนต ก็ใหใสเครื ่องหมายวงเล็บเปดและ

วงเล็บปดไดเลย 

=ช่ือฟงกช่ัน(อารกิวเมนต1,อารกิวเมนต2,…) หรือ @ช่ือฟงกช่ัน(อารกิวเมนต1,อารกิวเมนต2,…)  

หรือ  =ช่ือฟงกช่ัน() หรือ @ช่ือฟงกช่ัน() 

การปอนฟงกช่ันและการแกไข 

ในการปอนฟงกชั่น (Function) ลงในเซลลใดๆ จะมีขอกำหนดที่ควรรูเกี่ยวกับโครงสรางการปอนฟงกชั่น ดังน้ี 

1) การปอนฟงกชั่นจะเร่ิมตนดวยการใสเคร่ืองหมายเทากับ = ในเซลล หรือเคร่ืองหมาย @ แลวตามดวยชื่อ

ฟงกชั่น เชน =average(….) หรือ @average(….) เปนตน 

2) ชื่อฟงกชั่นจะเปนอักษรตัวใหญหรือตัวเล็กก็ได 

3) หลังจากชื่อของฟงกชั่นแลวตองตามดวยเครื่องหมายวงเล็บเปด ( และตามดวยอารกิวเมนตที่กำหนดใน

ฟงกชั ่นนั้นๆ จากนั้นปดดวยเครื่องหมายวงเล็บปด ) หากฟงกชั่นนั้นไมมีอารกิวเมนต ใหใสเครื่องหมาย

วงเล็บเปดและวงเล็บปดตอทายเลยเชน TODAY() 

4) กรณีอารกิวเมนตเปนขอความ (Text) ตองใสอยูภายในเคร่ืองหมายฟนหนูเปดและปด เชน “text” 

5) กรณีอารกิวเมนตเปนตัวเลข (Value) หามใสเคร่ืองหมายคอมมา , หรือตัวอักษรที่เปนสกุลเงิน (เชน $, ฿) 

สามารถใสเครื่องหมายบวก + ลบ - หรือทศนิยม . ได เรายังสามารถใสตัวเลขไทย ๐๑๒๓๔๕๖๗๘๙ ได

ดวย ซึ่งหากผลลัพธของฟงกชั่นเปนคาตัวเลข จะไดคาตัวเลขที่เปนเลขไทยตามไปดวย 

6) *** การปอนฟงกชั ่นลงในเซลลที ่กล าวมาขางตน จะตองพิมพต ิดกันตลอดตั ้งแตชื ่อฟงก ช่ัน 

เคร่ืองหมายวงเล็บเปด อารกิวเมนต เคร่ืองหมายวงเล็บปด ตอกันไปเร่ือยๆ หามมีการเวนชองวางหรือ 

space เด็ดขาด *** 

จากขอกำหนดของการปอนฟงกชั่นในโปรแกรม Excel เมื่อเราจะปอนสูตรที่มีการเรียกใชฟงกชั่นลงในเซลลใดๆ 

จะมีวิธีการที่นิยมใชกันหลัก 3 วิธีคือ 
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(1) ปอนโดยตรง – เปนการพิมพชื่อฟงกชั่นลงในเซลล เร่ิมตนดวย =ชื่อฟงกชั่น (กรณีที่เปนตอนตนของสูตรที่

จะปอนลงในเซลล) หรือ @ชื่อฟงกชั่น (กรณีที่เปนสวนหน่ึงของสูตรที่จะปอนลงในเซลล) ในขณะที่พิมพชื่อ

ฟงกชั่น โปรแกรม Excel จะแสดงชื่อฟงกชั่นที่มีตัวอักษรตามที่เราพิมพ เพื่อเปนตัวชวยใหกับเรา โดยเราไม

จำเปนตองพิมพชื่อฟงกชั่นเต็มๆ ชื่อฟงกชั่นที่โปแกรม Excel แสดงไว เราสามารถดับเบิ้ลคลิกเลือกไดเลย 

โดยไมตองพิมพตอ เมื่อเลือกชื่อฟงกชั่นแลว โปรแกรม Excel จะใหเราระบุอารกิวเมนตโดยแสดงฟอรแมต

ของฟงกชั่นน้ันให 

 
โปรแกรม Excel จะเลือกฟงกชั่นที่มีตัวอักษรตามที่เราพิมพ 

 
เมื่อเลือกชื่อฟงกชั่นแลวจะปรากฏฟอรแมตของฟงกชั่น 

 

(2) ใชกลองช่ือ (Name Box) – หากเปนฟงกชั่นที่ใช

บอย เมื่อเราพิมพเคร่ืองหมายเทากับ = ลงในเซลล 

เราสามารถไปเลือกชื่อฟงกชั ่นที่กลองชื่อ (Name 

Box) ซึ ่งเป นเมนูแบบลากลง (Drop down) จะ

ปรากฎชื่อฟงกชั ่นที่นิยมใชกันบอยๆ ใหเราเลือก

โดยไมตองพิมพเอง และเมื่อเราคลิกเมาส เล ือก

ฟงกชั ่นแลว จะปรากฏหนาตางใหมขึ ้นมา เปน

หนาตางสำหรับชวยในการปอนอารกิวเมนตของ

ฟงกชั่นที่ถูกเลือก 
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(3) ใชริบบอน สูตร (FORMULA) – ซึ่งในกลุมคำสั่งภายในริบบอนน้ีจะมีกลุมฟงกชั่นหลัก 8 กลุม แตละกลุมจะ

มีฟงกชั่นใหเลือกในลักษณะเมนูแบบลากลง (Drop down) หากฟงกชั่นที่เราเลือกตองตามดวยอารกิวเมนต 

ก็จะปรากฏหนาตางยอยซึ่งจะเปนตัวชวยในการปอนอารกิวเมนตใหกับเราเหมือนการปอนฟงกชั ่นดวย

กลองชื่อ (Name Box) 

 
 

• กลุมฟงกชั ่นที่ใชลาสุด (Recently Used) จะเปนชื่อฟงกชั ่นที่เหมือนกับฟงกชั่นที่อยูในกลองชื่อ 

(Name Box) 

• กลุมฟงกชั่นการเงิน (Financial) 

• กลุมฟงกชั่นแบบตรรกะ (Logical) 

• กลุมฟงกชั่นขอความ (Text) 

• กลุมฟงกชั่นวันที่และเวลา (Date & Time) 

• กลุมฟงกชั่นการคนหาและการอางอิง (Lookup & Reference) 
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• กลุมฟงกชั่นคณิตศาสตรและตรีโกณมิติ (Math & Trig) 

• กลุมฟงกชั่นเพิ่มเติม (More Functions) จะมเีมนูฟงกชั่นแยกยอยลงไปอีก 6 เมนูฟงกชั่น 

o กลุมฟงกชั่นทางสถิติ (Statistical) 

o กลุมฟงกชั่นวิศวกรรม (Engineering) 

o กลุมฟงกชั่นคิวบ (Cube) 

o กลุมฟงกชั่นขอมูล (Information) 

o กลุมฟงกชั่นความเขากันได (Compatibility) 

o กลุมฟงกชั่นเว็บ (Web) 
 

หมายเหตุ: หลักสูตรการใชโปรแกรม Excel เบื้องตน จะยังไมกลาวถึงรายละเอียดของฟงกชั ่นทั้งหมด แตจะเลือก

เฉพาะฟงกชั่นที่จำเปนในการใชงานสำหรับผูใชที่เพิ่งทำความคุนเคยกับการใชงานโปรแกรม Excel 
 

หลังจากที่เรารู วิธ ีการปอนฟงกช ั ่นลงในเซลลแลว การแกไขฟงกชั ่นโดยสวนใหญแลวจะเปนการแก ตัว

อารกิวเมนต เพราะเปนตัวแปรสำคัญในการนำมาคำนวณผลลัพธในเซลลน้ัน เพราะหากฟงกชั่นที่เลือกมาถูกตอง แต

ผลลัพธไมถูกตอง จะมาจากอารกิวเมนตที่ไมถูกตองเปนหลัก ซึ่งการแกไขจะกระทำเหมือนกับการแกไขขอมูลในเซลล 

ตามที่ไดอธิบายไวในบทที่ 2 หัวขอ “การจัดการขอมูล” ขอที่ 1 เร่ืองการแกไขขอมูลในเซลล โดยการปอนอารกิวเมนต

ใหมลงไปแทนที่อารกิวเมนตตัวเดิม จากน้ันกดแปนคีย ENTER โปรแกรม Excel จะคำนวณผลลัพธใหใหมทันที 

การคัดลอกฟงกช่ัน 

ในการคัดลอกฟงกชั ่นจากเซลลหนึ่งไปยังเซลลอ่ืน 

จะเหมือนกับการคัดลอกสูตร ซึ่งจะตองระวังเร่ืองของการ

อางอิงเปนหลัก ตามที่อธิบายในบทที่ 3 เร่ือง “การคัดลอก

สูตร” ดวยการกดแปนคีย CTRL+C ที่เซลลตนทาง แลว

เลื ่อนเคอรเซอรไปยังเซลลปลายทางที่ตองการคัดลอกไป 

จากนั ้นคลิกปุ มขวาเม าส  จะข ึ ้นเมนูต ัวเล ือกการวาง 

(Paste Options) ซึ่งตัวเลือกที่ปรากฏจะมีหลายรูปแบบ

ขึ้นกับวัตถุประสงคที่เราตองการ 
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การใช Paste Options Smart Tag 

1. การวาง (Paste) เป นการวางปกติเม ื ่อเรากดแปนคีย 

ENTER หรือ CTEL+V ที่เซลลปลายทาง หลังจากคัดลอก

จากเซลลตนทางดวย CTRL+C แลว ซึ่งสูตรหรือฟงกชั่นที่

วางจะมีการอางอิงเซลลตางๆ ที่อยู ในสูตรหรือฟงกชั่น

ตามที่เรากำหนดวาเปนการอางอิงแบบสัมพัทธหรือแบบ

สัมบูรณ รวมถึงการจัดรูปแบบของเซลลตนทาง 
 

2. การวางเฉพาะคา (Values) เปนการวางเฉพาะคาที่เปนผลลัพธของเซลลตนทางไปยังเซลลปลายทาง โดยไม

มีการคำนวณหรือสูตรใดๆ ในเซลลปลายทาง 

3. การวางสูตร (Formulas) เปนการวางคลายกับการวางในขอ 1.  แตแตกตางกันตรงที่การกำหนดรูปแบบ

ของเซลลปลายทางจะไมเปลี่ยนแปลง เชนเซลลตนทางกำหนดฟอนตตัวหนาไว เซลลปลายทางที่ใชวิธีวางสูตร 

ตัวหนังสือจะเปนตัวปกติ 

4. การวางโดยสลับแถวกับคอลัมน (Transpose) เปนการวางโดยการเปลี่ยนสลับอารกิวเมนตของฟงกชั่นที่มี

การระบุขอมูลตามระนาบหรือแถวจะเปนขอมูลตามแนวด่ิงหรือคอลัมนแทน และทำนองเดียวกันหากฟงกชั่น

มีการระบุตำแหนงขอมูลที่อยูในแนวดิ่งหรือคอลัมน จะถูกเปลี่ยนเปนขอมูลตามแนวระนาบหรือแถวแทน 

ตัวอยางเชน เราใสฟงกชั่นหาผลรวมหรือ SUM ในแนวด่ิงหรือแถว C4-C5-C6 หากเซลลปลายทางที่ตำแหนง 

D7 เรากำหนดใหวางโดยสลับแถวกับคอลัมน ฟงกชั่นที่เซลลปลายทางจะเปนการหาผลรวมหรือ SUM ในแนว

ระนาบหรือแถว A7-B7-C7 แทน (ดูภาพประกอบในหนาที่แลว) 

5. การวางการจัดรูปแบบ (Formatting) จะเหมือนการคัดลอกรูปแบบซึ่งจะอธิบายไวในบทที่ 5 หัวขอ “การ

คัดลอกรูปแบบไปยังเซลขอมูลอ่ืน” เชน สีที่ใช ประเภทตัวอักษรที่ใช ขนาดตัวอักษรที่ใช หรือคุณลักษณะ

ของเซลลตนทาง ไปยังเซลลปลายทาง แตไมใชขอมูล 

6. การวางลิ้งก (Paste Link) เปนการเชื่อมโยงผลลัพธของขอมูลในเซลลปลายทางกับเซลลตนทาง โดยขอมูล

ตนทางเปลี่ยน ขอมูลที่เซลลปลายทางจะเปลี่ยนตามดวยคาเดียวกันกับเซลลตนทาง 

7. ก า ร ว า ง แ บ บ พ ิ เ ศ ษ  ( Paste 

Special) เปนการเรียกเมนูการวาง

พิเศษที่นอกเหนือจากที่กลาวมาทั้ง 6 

ประเภท ซึ ่งหนาตางการวางแบบ

พิเศษ เราสามารถเรียกขึ้นมาโดยการ

กดแปนคีย CTRL+ALT+V 
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การยายเซลลที่มีฟงกช่ันกำกับอยู 

ในการยายเซลลจากตำแหนงหนึ่งไปยังอีกตำแหนงหนึ่ง จะดวยวิธีลากเมาส หรือ ตัด (CTRL+X) และวาง 

(CTRL+V) (CUT  & PASTE) ซึ่งไดอธิบายไวในบทที่ 2 หัวขอ “การจัดการขอมูล” ขอที่ 6 เร่ืองการยายขอมูล ซึ่งใน

การยายเซลลที ่มีฟงกชั ่นอยู ไปยังตำแหนงใหม โปรแกรม Excel จะทำการปรับคาอางอิง (ถามี) ตามไปดวยโดย

อัตโนมัติ ดังน้ันในการยายเซลลไปยังตำแหนงใหม จะตองคำนึงถึงสูตรหรือฟงกชั่นที่ใชวามีการอางอิงที่ตองกำหนด

เซลลใดเซลลหน่ึงโดยเฉพาะ (Absolute reference) หรือเปนแบบสัมพัทธ (Relative reference) 

ฟงกช่ันพื้นฐาน 

SUM 

@SUM(number1,[number2], …) 
 

เปนฟงกชั ่นพื้นฐานที่ใชมากที่สุด เปนหนึ่งในฟงกชันคณิตศาสตรและตรีโกณมิติ โดยจะบวกคาตางๆ ซึ่ง 

number1 เปนคาเร่ิมตนที่ตองใสลงในฟงกชั่น SUM (อารกิวเมนต number1 ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตอง

มี”) โดยที่อารกิวเมนตของฟงกชั่น SUM สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการรวมคาแบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิง

เซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) หรือใชทั้งสามอยางปนกันได 

ถาอารกิวเมนตที่เปนอารเรยหรือเปนการอางอิง ก็จะใชเฉพาะตัวเลขที่อยูในอารเรยหรือการอางอิงน้ัน เซลลวาง 

เซลลที่มีคาตรรกะ หรือเซลลที่มีขอความในอารเรยหรือในการอางอิงจะไมถูกนำมาใชในการหาคาผลรวม 

 
การหาผลรวมแบบเลือกเฉพาะ @SUM(B6,D6,C4,E4) 

 
การหาผลรวมแบบอางอิงเซลล @SUM(B7:E7) 

 
การหาผลรวมแบบอารเรย @SUM(B4:E6) 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น @SUM(B4:E6) 
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MAX 

@MAX(number1, [number2], ...) 
 

เปนหน่ึงในฟงกชันทางสถิติ โดยจะเปนการหาคาที่มากที่สุด ซึ่ง number1 เปนคาเร่ิมตนที่ตองใสลงในฟงกชั่น 

MAX (อารกิวเมนต number1 ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดยที่อารกิวเมนตของฟงกชั่น MAX สามารถ

เลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบคาแบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เ รียกวา 

อารเรย (Array) หรือใชทั้งสามอยางปนกันได 

ถาอารกิวเมนตที่เปนอารเรยหรือเปนการอางอิง ก็จะใชเฉพาะตัวเลขที่อยูในอารเรยหรือการอางอิงน้ัน เซลลวาง 

เซลลที่มีคาตรรกะ หรือเซลลที่มีขอความในอารเรยหรือในการอางอิงจะไมถูกนำมาใชในการหาคามากที่สุด 

 
การหาคามากที่สุดแบบมีขอความปน @SUM(B4:E6) 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น MAX 

 

MIN 

@MIN(number1, [number2], ...) 
 

เปนฟงกชั่นที่ตรงขามกับฟงกชั่น MAX โดยจะเปนการหาคาที่นอยที่สุด ซึ่ง number1 เปนคาเร่ิมตนที่ตองใส

ลงในฟงกชั่น MIN (อารกิวเมนต number1 ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดยที่อารกิวเมนตของฟงกชั่น 

MIN สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบคาแบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของ

เซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) หรือใชทั้งสามอยางปนกันได 

ถาอารกิวเมนตที่เปนอารเรยหรือเปนการอางอิง ก็จะใชเฉพาะตัวเลขที่อยูในอารเรยหรือการอางอิงน้ัน เซลลวาง 

เซลลที่มีคาตรรกะ หรือเซลลที่มีขอความในอารเรยหรือในการอางอิงจะไมถูกนำมาใชในการหาคานอยที่สุด 

 
การหาคานอยที่สุดแบบมีขอความปน @SUM(B4:E6) 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น MIN 

 

  

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 39 

 

COUNT 

@ COUNT(value1, [value2], ...) 
 

เปนฟงกชั ่นที่ใชนับจำนวนเซลลที่มีตัวเลขอยู ซึ่ง value1 เปนคาเริ ่มตนที ่ตองใสลงในฟงกชั ่น COUNT 

(อารกิวเมนต value1 ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดยที่อารกิวเมนตของฟงกชั่น COUNT สามารถเลือก

เฉพาะเซลลที่ตองการนับแบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) 

หรือใชทั้งสามอยางปนกันได 

ถาอารกิวเมนตที่เปนอารเรยหรือเปนการอางอิง ก็จะใชเฉพาะตัวเลขที่อยูในอารเรยหรือการอางอิงน้ัน เซลลวาง 

เซลลที่มีคาตรรกะ หรือเซลลที่มีขอความในอารเรยหรือในการอางอิงจะไมถูกนำมานับรวม 

 
การนับจำนวนเซลลที่มีตัวเลข @COUNT(A3:E7) 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น COUNT 

 

จากตัวอยางขางตน กำหนดใหเซลล B4 มีขอมูลตรรกะ (TRUE), เซลล D4 มีขอมูลเปนเลขศูนย, เซลล A3,E4 

เปนเซลลวาง, เซลล B3:E3, A4:A7, E6 เปนเซลลขอความ ผลลัพธที่ไดจากการนับของฟงกชั่น COUNT คือ 13 
 

AVERAGE 

@AVERAGE(number1, [number2], …) 
 

เปนฟงกชั่นที่ใชในการหาคาเฉลี่ยของกลุมขอมูลหรืออารเรยที่เลือก (เฉพาะที่เปนตัวเลขเทาน้ัน) ซึ่ง number1 

เปนคาเร่ิมตนที่ตองใสลงในฟงกชั่น AVERAGE (อารกิวเมนต number1 ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดย

ที่อารกิวเมนตของฟงกชั่น AVERAGE สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบคาแบบไมตอเนื่อง หรือใชการ

อางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) หรือใชทั้งสามอยางปนกันได 

ถาอารกิวเมนตที่เปนอารเรยหรือเปนการอางอิง ก็จะใชเฉพาะตัวเลขที่อยูในอารเรยหรือการอางอิงน้ัน เซลลวาง 

เซลลที่มีคาตรรกะ หรือเซลลที่มีขอความในอารเรยหรือในการอางอิงจะไมถูกนำมาใชในการหาคาเฉลี่ย ยกเวนวาเซลล

น้ันมีตัวเลขศูนย 0 อยู จะถูกนับ เน่ืองจากฟงกชั่น AVERAGE เสมือนเปนการเอาผลรวมของกลุมขอมูลที่ไดจากฟงกชัน 

SUM มาหารดวยผลลัพธจากการนับวามีขอมูลที่เปนตัวเลขกี่ตัวทั้งหมดในกลุมขอมูลเดียวกัน ที่ไดจากฟงกชั่น COUNT 
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การหาคาเฉลี่ยของอารเรย @AVERAGE(B6:E6) 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น AVERAGE ที่มีขอความในเซลล 

 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น AVERAGE ที่มีเซลลวาง 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น AVERAGE ที่มีเลขศูนยในเซลล 

ฟงกช่ันแบบมีเงื่อนไข 

จากฟงกชั่นทั้ง 5 ที่ผานมา โปรแกรม Excel ยังไดเตรียมฟงกชั่นแบบเดียวกันแตมาพรอมกับเงื่อนไข IF ในการ

ทำงาน ซึ่งมีดวยกันทั้งหมด 6 ฟงกชั่น ดังน้ี 

SUMIF 
@SUMIF(range, criteria, [sum_range]) 

 

เปนฟงกชั่นการหาคาผลรวมของกลุมขอมูลแบบมีเงื่อนไข ซึ่ง range และ criteria เปนคาเร่ิมตนที่ตองใสลงใน

ฟงกชั่น SUMIF (อารกิวเมนต range และ criteria ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดยที ่

(1) อารกิวเมนต range ของฟงกชั่น SUMIF สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบคาตามเงื่อนไขแบบ

ไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) หรือใชทั้งสาม

อยางปนกันได โดยที่ขอมูลที่อยูใน range เปนไดทั้งตัวเลข ตัวอักษร ตรรกะ 

(2) อารกิวเมนต criteria ของฟงกชั่น SUMIF เปนเงื่อนไข กรณีตองการตรวจสอบขอมูลที่เปนตัวเลข เราใส

เงื ่อนไขลงไดทันที เชน >50, <-2, =100 (ใส 100 ก็ได) เปนตน กรณีตองการตรวจสอบขอมูลประเภท

ขอความหรือตัวอักษรจะตองเขียนอยูภายในเคร่ืองหมายฟนหนูเปดและปด “ ” เปนการเปรียบเทียบ และ

ยังสามารถใช * และ ? เปนสัญลักษณแทน (wildcard) เชน ตองการเปรียบเทียบขอมูลทุกเซลลที ่อยูใน 

range ที่ลงทายดวย 04 สามารถเขียน criteria เปน “=*04” หรือ “*04” ได โดยที่ 

* แทนตัวอักษรหรือตัวเลขทุกตัว เชน  

• “*04” หมายถึงเซลลจะมีกี่ตัวอักษรกี่ตัวเลขก็แลวแต แต 2 ตัวสุดทายตองเปน 04 

• “ไฟ*” หมายถึงเซลลจะมีกี่ตัวอักษรกี่ตัวเลขก็แลวแต แต 2 ตัวแรกตองเปนขึ้นตนดวย ไฟ 
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? แทนตัวอักษรหรือตัวเลข 1 ตัว 

• “??04” หมายถึงเซลลจะตองมีเพียง 4 ตัวอักษรหรือ 4 ตัวเลข และ 2 ตัวสุดทายตองเปน 04 

• “ไฟ???” หมายถึงเซลลจะตองมีเพียง 5 อักษรหรือ 5 ตัวเลขเทาน้ัน และ 2 ตัวแรกตองเปนขึ้นตน

ดวย ไฟ 

  
 

(3) อารก ิวเมนต sum_range ของฟงกช ั ่น SIMIF เป นผลรวมของการกระทำของฟงกช ั ่น (ข อม ูลใน 

sum_range ตองเปนตัวเลขเทาน้ัน) หลังจากการตรวจสอบเงื่อนไขใน range ที่ตรงตาม criteria ที่เราได

กำหนดไว แตเนื ่องจาก sum_range อยูภายใตเครื่องหมายปกกาเปด [ และ ปด ] ซึ่งหมายถึงเปนเพียง

ตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได เพราะหากเราไมใส  sum_range ลงไป ผลรวมของฟงกชั่น SUMIF จะเปน

ผลรวมที่เกิดจากคาที่อยูในชวง range ที่เปนไปตามเงื่อนไขใน criteria แทน 

 
กรณีไมไดกำหนด sum_range 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น SUMIF ที่ไมกำหนด sum_range 
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กรณีกำหนด sum_range 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น SUMIF ที่กำหนด sum_range 

 

หากคาใน range ไมใชตัวเลข และไมไดกำหนด sum_range ให ผลรวมที่ไดจากฟงกชั่น SUMIF ที่เปนไปตาม 

criteria จะใหคาเปนศูนย ตัวอยาง @SUMIF(C4: C28,”*04”) ไมไดกำหนด sum_range มา ดังนั้นคำตอบจาก

ฟงกชั่นน้ีคือ ศูนย เพราะขอมูลในชวง C4:C28 เปนตัวอักษร เปนตน 
 

SUMIFS 

@ SUMIFS(sum_range, criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2], ...) 
 

เปนฟงกชั่นการหาคาผลรวมของกลุมขอมูลแบบมีเงื่อนไขไดหลายเงื่อนไข ซึ่งจะแตกตางจากฟงกชั่น SUMIF 

กอนหนาน้ี โดยฟงกชั่น SUMIFS กำหนดใหตองระบุชวงของขอมูลที่ตองการหาผลรวมขึ้นมากอน (sum_range)  แต

ฟงกชั่น SUMIF ไมจำเปนตองระบุ ( [sum_range] ) ในฟงกชั่น SUMIFS เราสามารถใชเงื่อนไขหลายเงื่อนไขพรอมกัน 

เพื่อจะหาผลรวมท่ีเกิดจากเงื่อนไขท้ังหมดท่ีเปนจริง 

อารกิวเมนต sum_range, criteria_range1, และ criteria1 เปนคาเริ ่มตนที่ตองใสลงในฟงกชั่น SUMIFS 

(อารกิวเมนต sum_range, criteria_range1, และ criteria1 ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดยที่ 

(1) อารกิวเมนต sum_range ของฟงกชั ่น SUMIFS เปนผลรวมของการกระทำของฟงกชั ่น หลังจากการ

ตรวจสอบเงื่อนไขในกลุมขอมูลที่อยูใน criteria_range1 ที่ตรงตามเงื่อนไข criteria1 โดยที่อารกิวเมนต 

sum_range สามารถเลือกเฉพาะเซลลทีต่องการหาผลรวมแบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือ

เลือกเปนชวงของเซลลที่ เร ียกวา อารเรย (Array) หรือใชทั ้งสามอยางปนกันได โดยที่ขอมูลที่อย ู ใน 

sum_range ตองเปนตัวเลขเทาน้ัน 

(2) อารกิวเมนต criteria_range1 ของฟงกชั่น SUMIFS สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบคาตาม

เงื่อนไขแบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) หรือ

ใชทั้งสามอยางปนกันได โดยที่ขอมูลที่อยูใน criteria_range1 เปนไดทั้งตัวเลข ตัวอักษร ตรรกะ 

(3) อารกิวเมนต criteria1 ของฟงกชั่น SUMIFS เปนเงื่อนไข กรณีตองการตรวจสอบขอมูลที่เปนตัวเลข เราใส

เงื ่อนไขลงไดทันที เชน >50, <-2, =100 (ใส 100 ก็ได) เปนตน กรณีตองการตรวจสอบขอมูลประเภท
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ขอความหรือตัวอักษรจะตองเขียนอยูภายในเคร่ืองหมายฟนหนูเปดและปด “ ” เปนการเปรียบเทียบ และ

ยังสามารถใช * และ ? เปนสัญลักษณแทน (wildcard) ได 

(4) อารกิวเมนต criteria_range2, criteria2, … ของฟงกชั่น SUMIFS อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ 

ปด ] ซึ่งหมายถึงเปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได หากเราตองการตรวจสอบเงื่อนไขมากกวา 1 เรา

สามารถใส เง ื ่อนไขเพิ ่ม เต ิมได อ ีกหลายเง ื ่อนไขตามความต องการ (ส ู งส ุด 127 เง ื ่ อนไข หรือ 

criteria_range127, criteria127) 

 
 

จากตัวอยาง ยอดขายรวมของแตละภาคที่แสดงในคอลัมน H จะปอนฟงกชั่นที่แสดงในคอลัมน I ที่มีจำนวน

ลูกคามากกวาหรือเทากับ 30 ราย โดยกำหนดเงื่อนไขที่ใชตรวจสอบคือ 

criteria_range1: ภาค B4:B14 criteria1: ตรวจสอบเงื่อนไข “ภาค” ที่ระบุในเซลล F 

criteria_range2: จำนวนลูกคา C4:C14 criteria1: ตรวจสอบเงื่อนไข “จำนวนลูกคา” ที่ระบุในเซลล G 
 

สิ่งท่ีตองระวัง: ความยาวหรือจำนวนเซลลของ sum_range และ criteria_range ที่อยูในทุกเงื ่อนไข (สูงสุด 127 

เงื่อนไข) ตองเทากัน หากไมเทากันผลรวมที่ไดอาจไมถูกตองหรือเกิดขอความแสดงความผิดพลาด 

(Error Message) 

COUNTIF 

@ COUNTIF(range, criteria) 
 

เปนฟงกชั ่นที่ใชนับจำนวนเซลลทั้งหมดที่เปนไปตามเงื่อนไข โดยอารกิวเมนต range และ criteria เปนคา

เร่ิมตนที่ตองใสลงในฟงกชั่น COUNTIF (อารกิวเมนต range และ criteria ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) 

(1) อารกิวเมนต range ของฟงกชั่น COUNTIF สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบคาตามเงื่อนไข

แบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) หรือใชทั้ง

สามอยางปนกันได โดยที่ขอมูลที่อยูใน range เปนไดทั้งตัวเลข ตัวอักษร ตรรกะ 
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(2) อารกิวเมนต criteria ของฟงกชั่น COUNTIF เปนเงื่อนไข กรณีตองการตรวจสอบขอมูลที่เปนตัวเลข เรา

ใสเงื่อนไขลงไดทันที เชน >50, <-2, =100 (ใส 100 ก็ได) เปนตน กรณีตองการตรวจสอบขอมูลประเภท

ขอความหรือตัวอักษรจะตองเขียนอยูภายในเคร่ืองหมายฟนหนูเปดและปด “ ” เปนการเปรียบเทียบ และ

ยังสามารถใช * และ ? เปนสัญลักษณแทน (wildcard) 

 
 

 

สิ่งท่ีตองระวัง: ฟงกชั่น COUNTIF จะไมคำนึงถึงตัวอักษรใหญหรือเล็ก และจะตองระวังเร่ืองตัวเวนชองวาง (Space) 

ที่มีอยูในเซลลที่นำมาเปรียบเทียบนับ เพราะหากมีตัวเวนชองวางนำหนาอยูหรือตอทาย อาจทำให

การนับจำนวนผิดพลาดได 

COUNTIFS 

@ COUNTIFS(criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2],…) 
 

เปนฟงกชั ่นที่ใชนับจำนวนเซลลท ั้งหมดที่เปนไปตามเงื ่อนไขทั้งหมดซึ่งมีหลายเงื ่อนไข โดยอารกิวเมนต 

criteria_range1 และ criteria1 เปนคาเริ ่มตนที่ตองใสลงในฟงกชั ่น COUNTIF (อารกิวเมนต criteria_range1 

และ criteria1 ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) 

(1) อารกิวเมนต criteria_range1 ของฟงกชั่น COUNTIFS สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบคา

ตามเงื่อนไขแบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) 

หรือใชทั้งสามอยางปนกันได โดยที่ขอมูลที่อยูใน criteria_range1 เปนไดทั้งตัวเลข ตัวอักษร ตรรกะ 

(2) อารกิวเมนต criteria1 ของฟงกชั ่น COUNTIFS เปนเงื ่อนไข กรณีตองการตรวจสอบขอมูลที่เปนตัวเลข 

เราใสเงื ่อนไขลงไดท ันที เชน >50, <-2, =100 (ใส 100 ก็ได) เปนตน กรณีตองการตรวจสอบขอมูล

ประเภทขอความหรือตัวอักษรจะตองเขียนอยู ภายในเครื่องหมายฟนหนูเป ดและปด “ ” เปนการ

เปรียบเทียบ และยังสามารถใช * และ ? เปนสัญลักษณแทน (wildcard) 

(3) อารกิวเมนต criteria_range2, criteria2, … ของฟงกชั ่น COUNTIFS อยูภายใตเครื ่องหมายปกกาเปด 

[ และ ปด ] ซึ่งหมายถึงเปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได หากเราตองการตรวจสอบเงื่อนไขมากกวา 

1 เราสามารถใสเง ื ่อนไขเพิ ่มเติมไดอ ีกหลายเง ื ่อนไขตามความตองการ (ส ูงส ุด 127 เง ื ่อนไข หรือ 

criteria_range127, criteria127) 
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จากตัวอยาง จำนวนพนักงานขายของแตละภาคที่แสดงในคอลัมน H จะปอนฟงกชั่นที่แสดงในคอลัมน I ที่มี

จำนวนลูกคามากกวาหรือเทากับ 30 ราย โดยกำหนดเงื่อนไขที่ใชตรวจสอบคือ 

criteria_range1: ภาค B4:B14 criteria1: ตรวจสอบเงื่อนไข “ภาค” ที่ระบุในเซลล F 

criteria_range2: จำนวนลูกคา C4:C14 criteria1: ตรวจสอบเงื่อนไข “จำนวนลูกคา” ที่ระบุในเซลล G 

สิ่งท่ีตองระวัง: ฟงกชั ่น COUNTIFS จะไมคำนึงถึงตัวอักษรใหญหรือเล็ก และจะตองระวังเรื ่องตัวเวนชองว าง 

(Space) ที่มีอยูในเซลลที่นำมาเปรียบเทียบนับ เพราะหากมีตัวเวนชองวางนำหนาอยูหรือตอทาย 

อาจทำใหการนับจำนวนผิดพลาดได 

AVERAGEIF 

@AVERAGEIF(range, criteria, [average_range]) 
 

เปนฟงกชั่นที่ใชในการหาคาเฉลี่ยของกลุมขอมูลหรืออารเรยแบบมีเงื่อนไข ถาอารกิวเมนตที่ เปนอารเรยหรือ

เปนการอางอิง ก็จะใชเฉพาะตัวเลขที่อยูในอารเรยหรือการอางอิงนั้น เซลลวาง เซลลที ่มีคาตรรกะหรือเซลลที ่มี

ขอความในอารเรยหรือในการอางอิงจะไมถูกนำมาใชในการหาคาเฉลี่ย ยกเวนวาเซลลน้ันมีตัวเลขศูนย 0 อยู จะถูกนับ 

(1) อารกิวเมนต range ของฟงกชั่น AVERAGEIF สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบคาตามเงื่อนไข

แบบไมตอเน่ือง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) หรือใชทั้ง

สามอยางปนกันได โดยที่ขอมูลที่อยูใน range ตองเปนตัวเลขเทาน้ัน 

(2) อารกิวเมนต criteria ของฟงกชั่น AVERAGEIF เปนเงื่อนไข กรณีตองการตรวจสอบขอมูลที่เปนตัวเลข เรา

ใสเงื่อนไขลงไดทันที เชน >50, <-2, =100 (ใส 100 ก็ได) เปนตน กรณีตองการตรวจสอบขอมูลประเภท

ขอความหรือตัวอักษรจะตองเขียนอยูภายในเคร่ืองหมายฟนหนูเปดและปด “ ” เปนการเปรียบเทียบ และ

ยังสามารถใช * และ ? เปนสัญลักษณแทน (wildcard) 

(3) อารกิวเมนต average_range ของฟงกชั่น AVERAGEIF เปนคาเฉลี่ยของการกระทำของฟงกชั่น (ขอมูลใน 

average_range ตองเปนตัวเลขเทาน้ัน) หลังจากการตรวจสอบเงื่อนไขใน range ที่ตรงตาม criteria ที่

เราไดกำหนดไว แตเน่ืองจาก average_range อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ ปด ] ซึ่งหมายถึง

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 46 

 

เปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได เพราะหากเราไมใส average_range ลงไป คาเฉลี่ยของฟงกชั่น 

AVERAGEIF จะเปนคาเฉลี่ยที่เกิดจากคาที่อยูในชวง range ที่เปนไปตามเงื่อนไขใน criteria แทน 

 
กรณีไมไดกำหนด average_range 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น AVERAGEIF ทีไ่มกำหนด average_range 

 
กรณีกำหนด average_range 

 
ผลลัพธของฟงกชั่น AVERAGEIF ที่กำหนด average_range 

 

หากคาใน range ไมใชตัวเลข และไมไดกำหนด average_range ให คาเฉลี่ยที่ไดจากฟงกชั่น AVERAGEIF ที่

เปนไปตาม criteria จะเปนการหารดวยศูนย ตัวอยาง @AVERAGEIF(C4:C28,”SW*”) ไมไดกำหนด average_range 

มา ดังน้ันคำตอบจากฟงกชั่นน้ีจะแสดงขอความผิดพลาดคือ #DIV/0! เพราะขอมูลในชวง C4:C28 เปนตัวอักษร เปน

ตน 
 

AVERAGEIFS 

@AVERAGEIFS(average_range, criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2], ...) 
 

เปนฟงกชั่นที่ใชในการหาคาเฉลี่ยของกลุมขอมูลหรืออารเรยแบบมีเงื่อนไขไดหลายเงื่อนไข ซึ่งจะแตกตางจาก

ฟงกชั ่น AVERAGEIF กอนหนานี้ โดยฟงกชั่น AVERAGEIFS กำหนดใหตองระบุชวงของขอมูลที่ตองการหาคาเฉลี่ย

ข ึ ้นมากอน (average_range)  แตฟ งกช ั ่น AVERAGEIF ไม จำเปนตองระบุ ( [average_range] ) ในฟงกชั่น 

AVERAGEIFS เราสามารถใชเงื่อนไขหลายเงื่อนไขพรอมกัน เพื่อจะหาคาเฉลี่ยท่ีเกิดจากเงื่อนไขท้ังหมดท่ีเปนจริง ถา

อารกิวเมนตที่เปนอารเรยหรือเปนการอางอิง ก็จะใชเฉพาะตัวเลขที่อยูในอารเรยหรือการอางอิงน้ัน เซลลวาง เซลลที่มี

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 47 

 

คาตรรกะหรือเซลลที่มีขอความในอารเรยหรือในการอางอิงจะไมถูกนำมาใชในการหาคาเฉลี่ย ยกเวนวาเซลลนั้นมี

ตัวเลขศูนย 0 อยู จะถูกนับ 

อารก ิวเมนต average_range, criteria_range1, และ criteria1 เป นคาเร ิ ่มตนที ่ต องใส ลงในฟงกชั่น 

AVERAGEIFS (อารกิวเมนต average_range, criteria_range1, และ criteria1 ที่ใชเนนตัวหนา เพื่อระบุวา 

“ตองมี”) โดยที่ 

(1) อารกิวเมนต average_range ของฟงกชั่น AVERAGEIFS เปนผลรวมของการกระทำของฟงกชั่น หลังจาก

การตรวจสอบเง ื ่อนไขในกลุ มข อม ูลที ่อยู ใน criteria_range1 ที ่ตรงตามเง ื ่อนไข criteria1 โดยที่

อารกิวเมนต average_range สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการหาคาเฉลี่ยแบบไมตอเน่ือง หรือใชการ

อางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย (Array) หรือใชทั ้งสามอยางปนกันได โดยที่

ขอมูลที่อยูใน average_range ตองเปนตัวเลขเทาน้ัน 

(2) อารกิวเมนต criteria_range1 ของฟงกชั่น AVERAGEIFS สามารถเลือกเฉพาะเซลลที่ตองการตรวจสอบ

คาตามเงื ่อนไขแบบไมตอเนื่อง หรือใชการอางอิงเซลล หรือเลือกเปนชวงของเซลลที่เรียกวา อารเรย 

(Array) หรือใชทั ้งสามอยางปนกันได โดยที่ขอมูลที่อยู ใน criteria_range1 เปนไดทั ้งตัวเลข ตัวอักษร 

ตรรกะ 

(3) อารกิวเมนต criteria1 ของฟงกชั่น AVERAGEIFS เปนเงื่อนไข กรณีตองการตรวจสอบขอมูลที่เปนตัวเลข 

เราใสเงื ่อนไขลงไดท ันที เชน >50, <-2, =100 (ใส 100 ก็ได) เปนตน กรณีตองการตรวจสอบขอมูล

ประเภทขอความหรือตัวอักษรจะตองเขียนอยู ภายในเครื่องหมายฟนหนูเป ดและปด “ ” เปนการ

เปรียบเทียบ และยังสามารถใช * และ ? เปนสัญลักษณแทน (wildcard) ได 

(4) อารกิวเมนต criteria_range2, criteria2, … ของฟงกชั ่น AVERAGEIFS อยูภายใตเครื่องหมายปกกาเปด 

[ และ ปด ] ซึ่งหมายถึงเปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได หากเราตองการตรวจสอบเงื่อนไขมากกวา 

1 เราสามารถใสเงื่อนไขเพิ ่มเติมไดอ ีกหลายเง ื ่อนไขตามความตองการ (ส ูงส ุด 127 เง ื ่อนไข หรือ 

criteria_range127, criteria127) 
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สิ่งท่ีตองระวัง: ฟงกชั่น AVERAGEIFS หากการตรวจสอบแลวไมพบขอมูลใน criteria_range ใดตรงตามเงื่อนไข ที่

กำหนดไว จะไดผลลัพธของคาเฉลี่ยคือ การหารดวยศูนย ซึ ่งจะเกิดขอความแสดงความผิดพลาด 

(Error Message) #DIV/0! 

ฟงกช่ันสำหรับจัดการขอมูล 
LEFT 

@LEFT(text, [num_chars]) 
 

ใชดึงตัวอักษรหรือจำนวนตัวอักษรที่อยูทางดานซายสุดใน text ออกมาตามจำนวนที่ระบุใน num_chars (กรณี

กำหนด) 

อารกิวเมนต text เปนตัวอักษรหรือขอความ 

อารกิวเมนต num_chars อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ ปด ] หมายถึงเปนเพียงตัวเลือกที่ใสหรือไมก็

ได หากไมใส num_chars จะถือวามีคาเปน 1  

• num_chars เปนจำนวนตัวอักษรที่ต องการดึงออกมาจาก text ในตำแหนงดานซายสุดน ับไป

ทางขวาเทากับจำนวนที่ระบุใน num_chars 

• num_chars ตองมากกวาหรือเทากับศูนย 

• num_chars หากระบุมากกวาความยาวของ text จะหมายถึงคืนคา text กลับมา 
 

RIGHT 

@RIGHT(text, [num_chars]) 
 

ใชดึงตัวอักษรหรือจำนวนตัวอักษรที่อยูทางดานขวาสุดใน text ออกมาตามจำนวนที่ระบุใน num_chars (กรณี

กำหนด) 

อารกิวเมนต text เปนตัวอักษรหรือขอความ 

อารกิวเมนต num_chars อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ ปด ] หมายถึงเปนเพียงตัวเลือกที่ใสหรือไมก็

ได หากไมใส num_chars จะถือวามีคาเปน 1  

• num_chars เปนจำนวนตัวอักษรที่ตองการดึงออกมาจาก text ในตำแหนงดานขวาสุดนับไปทาง

ชายเทากับจำนวนที่ระบุใน num_chars 

• num_chars ตองมากกวาหรือเทากับศูนย 

• num_chars หากระบุมากกวาความยาวของ text จะหมายถึงคืนคา text กลับมา 
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TRIM 

@TRIM(text) 

 

สำหรับเอาชองวาง (space) ออกจากขอความ ยกเวนชองวางระหวางคำในขอความจะยังคงเดิม 

อารกิวเมนต text เปนขอความที่ตองการเอาชองวางออก 
 

SUBSTITUTE 

@SUBSTITUTE(text, old_text, new_text, [instance_num]) 
 

ใชแทนที่ขอความเดิม (old_text) ดวยขอความใหม (new_text) ที่อยูใน text โดยสามารถกำหนดวาจะ

แทนที่ลำดับใด (instance_num) ใน text  

อารกิวเมนต text เปนขอความหรือการอางอิงเซลลที่มีขอความที่ตองการแทนที่อักขระ 

อารกิวเมนต old_text เปนขอความที่ตองการแทนที่ 

อารกิวเมนต new_text เปนขอความที่นำไปแทนที่ old_text 

อารกิวเมนต instance_num อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ ปด ] หมายถึงเปนตัวเลือกจะใสหรือไมก็

ได  

• กรณีไมระบุ instance_num จะหมายถึงแทนที่ old_text ดวย new_text ทั้งหมดที่พบใน text 

• กรณีระบุ instance_num จะหมายถึงแทนที่ old_text ดวย new_text ที่พบใน text เฉพาะใน

ลำดับที่ระบุ 

 

ฟงกช่ันสำหรับการคนหา 
VLOOKUP 

@VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, [range_lookup]) 
 

เปนฟงกชั ่นคนหาขอมูลในแนวดิ่ง หรือคอลัมน โดยการนำสิ่งที่ตองการคน (lookup_value) ไปเทียบคา

ทั้งหมดที่อยูในคอลัมนแรกของตาราง (table_array) ดวยเงื ่อนไขในการคนคือ 100% ตรง (range_lookup เปน 

FALSE หรือ 0) หรือแคใกลเคียงกัน (range_lookup เปน TRUE หรือ 1) หากการเทียบคาเปนไปเงื่อนไขแลว ใหคืน

คาที่อยูในตาราง (table_array) ในตำแหนงคอลัมนที่ระบุ (col_index_num) 

อารกิวเมนต lookup_value, table_array, และ col_index_num เปนคาเริ ่มตนที่ตองใสลงในฟงกชั่น 

VLOOKUP (อารกิวเมนต lookup_value, table_array, และ col_index_num ที่ใชเนนตัวหนา เพื่อระบุวา 

“ตองมี”) โดยที่ 
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(2) อารกิวเมนต lookup_value ของฟงกชั่น VLOOKUP เปนตัวเลข ตัวอักษร ขอความ หรือตรรกะ ที่จะ

นำมาใชเทียบคาจากในตาราง (table_array) 

(3) อารกิวเมนต table_array ของฟงกชั่น VLOOKUP เปนกลุมขอมูลที่ถูกจัดเรียงในแนวด่ิงหรือแนวคอลัมน

ของตาราง โดยคาจากอารกิวเมนต lookup_value จะถูกนำมาเทียบกับขอมูลในคอลัมนแรกของตาราง 

(เปนตัวเลข ตัวอักษร ขอความ หรือตรรกะ) เทาน้ัน 

(4) อารกิวเมนต col_index_num ของฟงกชั่น VLOOKUP เปนลำดับที่คอลัมนของตาราง table_array ที่

ใชคืนคากลับไป  

(5) อารกิวเมนต range_lookup ของฟงกชั ่น VLOOKUP อยูภายใตเครื ่องหมายปกกาเปด [ และ ปด ] ซึ่ง

หมายถึงเปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได หากไมใส range_lookup จะถือวามีคาเปน TRUE 

• range_lookup เปน FALSE จะเทียบคาของอารกิวเมนต lookup_value กับคาในคอลัมนแรกของ

ตาราง table_array แบบตองเหมือนกัน 100% หากการเทียบคาไมพบที่เหมือนกัน 100% ฟงกชั่น 

VLOOKUP จะแสดงขอความความผิดพลาด #N/A 

• range_lookup เปน TRUE จะเทียบคาของอารกิวเมนต lookup_value กับคาในคอลัมนแรกของ

ตาราง table_array แบบไมจำเปนตองเหมือนกัน 100% หากการเทียบคาไมพบที่เหม ือนกัน 

100% ฟงกชั่น VLOOKUP จะคืนคาที่ใกลเคียงกันกลับมา 

 

ตัวอย างการใช  VLOOKUP 

โดยเอาต ัวอ ักษรแรกข อง 

Product Code มาเทียบรหัส 

Warehouse Code ในตาราง 

แลวคืนคาชื่อ Warehouse ที่

อยูในคอลัมนที่ 2 โดยชื่อรหัส

ตองตรง 100% 

 

ผลจากการ ใช   VLOOKUP 

พบวาตรงตามเง ื ่อนไข คือ

อ ั ก ษ ร ต ั ว แ ร ก ข อ ง ร หั ส 

Product Code = C ใ น

ตาราง Warehouse Code C 

คือ Chonburi (100% ตรง) 

 

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 51 

 

 

 

หากกำหนดใหเทียบคาตอง

ตรง 100%  หากการเทียบคา

ไม พบคาที่ตรง ผลลัพธของ 

VLOOKUP จะพบข อความ

ผ ิดพลาด #N/A (อ ักษร ตัว

แรกของรหัส Product Code 

= C แตไมมีในตาราง) 

 

หากกำหนดใหการเทียบคา

แ บ บ ไ ม  ต  อ ง ต ร ง  100% 

(range_lookup = TRUE) 

ผล ลัพธจะไดเปนคาที่น อย

กวา C (อักษรตัวแรกของรหัส 

Product Code) ซ ึ ่งก ็คือ B 

จึงไดผลลัพธเปน Bangkok  
 

 

สิ่งท่ีตองระวัง: ฟงกชั ่น VLOOKUP ที่กำหนดเงื ่อนไขการเทียบคา range_lookup แบบ TRUE จำเปนตองมีการ

จัดเรียงจากนอยไปมาก (A-Z Sorting) ขอมูลในตาราง table_array ใหเรียบรอยกอนเสมอ เพื่อให

การคืนคากลับมา เปนคาที่ใกลเคียงกับที่เราตองการมากที่สุด หากไมมีการจัดเรียงขอมูลในตาราง 

(จากนอยไปมาก) กอน การคืนคาอาจไมถูกตอง  

HLOOKUP 

@HLOOKUP(lookup_value, table_array, row_index_num, [range_lookup]) 
 

เปนฟงกชั่นคนหาขอมูลในแนวนอน หรือแถว โดยการนำสิ่งที่ตองการคน (lookup_value) ไปเทียบคาทั้งหมด

ที่อยูในแถวแรกของตาราง (table_array) ดวยเงื่อนไขในการคนคือ 100% ตรง (range_lookup เปน FALSE หรือ 

0) หรือแคใกลเคียงกัน (range_lookup เปน TRUE หรือ 1) หากการเทียบคาเปนไปเงื่อนไขแลว ใหคืนคาที่อยู ใน

ตาราง (table_array) ในตำแหนงแถวที่ระบุ (row_index_num) 

อารกิวเมนต lookup_value, table_array, และ row_index_num เปนคาเริ ่มตนที่ตองใสลงในฟงกชั่น 

HLOOKUP (อารกิวเมนต lookup_value, table_array, และ row_index_num ที่ใชเนนตัวหนา เพื่อระบุวา 

“ตองมี”) โดยที่ 
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(1) อารกิวเมนต lookup_value ของฟงกชั่น HLOOKUP เปนตัวเลข ตัวอักษร ขอความ หรือตรรกะ ที่จะ

นำมาใชเทียบคาจากในตาราง (table_array) 

(2) อารกิวเมนต table_array ของฟงกชั่น HLOOKUP เปนกลุมขอมูลที่ถูกจัดเรียงในแนวนอนหรือแนวแถว

ของตาราง โดยคาจากอารกิวเมนต lookup_value จะถูกนำมาเทียบกับขอมูลในแถวแรกของตาราง (เปน

ตัวเลข ตัวอักษร ขอความ หรือตรรกะ) เทาน้ัน 

(3) อารกิวเมนต row_index_num ของฟงกชั่น HLOOKUP เปนลำดับที่แถวของตาราง table_array ที่ใช

คืนคากลับไป  

(4) อารกิวเมนต range_lookup ของฟงกชั ่น HLOOKUP อยูภายใตเครื ่องหมายปกกาเปด [ และ ปด ] ซึ่ง

หมายถึงเปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได หากไมใส range_lookup จะถือวามีคาเปน TRUE 

• range_lookup เปน FALSE จะเทียบคาของอารกิวเมนต lookup_value กับคาในแถวแรกของ

ตาราง table_array แบบตองเหมือนกัน 100% หากการเทียบคาไมพบที่เหมือนกัน 100% ฟงกชั่น 

HLOOKUP จะแสดงขอความความผิดพลาด #N/A 

• range_lookup เปน TRUE จะเทียบคาของอารกิวเมนต lookup_value กับคาในแถวแรกของ

ตาราง table_array แบบไมจำเปนตองเหมือนกัน 100% หากการเทียบคาไมพบที่ เหมือนกัน 

100% ฟงกชั่น HLOOKUP จะคืนคาที่ใกลเคียงกันกลับมา 

 
ตัวอยางการใช HLOOKUP โดยเอาตัวอักษรแรกของ Product Code มาเทียบรหัส Warehouse Code ใน

ตาราง แลวคืนคาชื่อ Warehouse ที่อยูในแถวที่ 2 โดยชื่อรหัสตองตรง 100% 
 

 

ผลจากการใช HLOOKUP พบวาตรงตามเงื ่อนไข คืออักษรตัวแรกของรหัส Product Code = C ในตาราง 

Warehouse Code C คือ Chonburi (100% ตรง) 

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 53 

 

 

 

หากกำหนดใหเทียบคาตองตรง 100%  หากการเทียบคาไมพบคาที่ตรง ผลลัพธของ HLOOKUP จะพบ

ขอความผิดพลาด #N/A (อักษรตัวแรกของรหัส Product Code = C แตไมมีในตาราง) 
 

 

หากกำหนดใหการเทียบคาแบบไมตองตรง 100% (range_lookup = TRUE) ผล ลัพธจะไดเปนคาที่นอยกวา 

C (อักษรตัวแรกของรหัส Product Code) ซึ่งก็คือ B จึงไดผลลัพธเปน Bangkok 

 

สิ่งท่ีตองระวัง: ฟงกชั ่น HLOOKUP ที่กำหนดเงื ่อนไขการเทียบคา range_lookup แบบ TRUE จำเปนตองมีการ

จัดเรียงจากนอยไปมาก (A-Z Sorting) ขอมูลในตาราง table_array ใหเรียบรอยกอนเสมอ เพื่อให

การคืนคากลับมา เปนคาที่ใกลเคียงกับที่เราตองการมากที่สุด หากไมมีการจัดเรียงขอมูลในตาราง 

(จากนอยไปมาก) กอน การคืนคาอาจไมถูกตอง  

หมายเหตุ : ฟงกชั่น HLOOKUP ไมคอยนิยมใชกันเน่ืองจากมีขอจำกัดในการจัดเรียงขอมูลในตารางในระดับแถว 

(row) และการแปลง table_array เปนแบบตารางที่สามารถต้ังชื่อและปรับแตง ในระดับแถว (row) 

ไมสามารถทำได 

MATCH 

@MATCH(lookup_value, lookup_array, [match_type]) 
 

เปนฟงกชั่นคนหารายการ (lookup_value) ที่ระบุในชวงของเซลลหรือกลุมเซลล (lookup_array) จากน้ัน

จะสงตำแหนงสัมพันธที่อยูใน lookup_array ของรายการดังกลาวในชวงน้ันกลับมา โดยการเทียบคาจะเปนไปตาม

เงื่อนไขที่กำหนดใน match_type 
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อาร ก ิว เมนต   lookup_value, และ lookup_array เป นค า เร ิ ่มต นท ี ่ต องใส ลงในฟ งก ช ั ่น MATCH 

(อารกิวเมนต lookup_value, และ lookup_array ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดยที ่

(1) อารกิวเมนต lookup_value ของฟงกชั่น MATCH เปนตัวเลข ขอความ ตรรกะ หรือการอางอิงเซลลไป

ย ังต ัว เลข ข อความ หร ือตรรกะก็ ได  ซ ึ ่ งค าใน lookup_value จะถ ูกนำไปเท ียบก ับข อม ูลใน 

lookup_array 

(2) อารกิวเมนต lookup_array ของฟงกชั่น MATCH เปนกลุมขอมูลตัวเลข ตัวอักษร ขอความ หรือตรรกะ 

ที่ใชในการคนหาหรือเทียบคา ซึ่งตองเปนมิติเดียว คือ 1 แถว หรือ 1 คอลัมนเทาน้ัน เพราะหากเปนกลุม

ขอมูลแบบหลายคอลัมนหรือหลายแถว ฟงกชั่น MATCH จะไมสามารถคืนคาลำดับได (#N/A) 

(3) อารกิวเมนต match_type ของฟงกชั่น MATCH อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ ปด ] ซึ่งหมายถึง

เปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได หากไมใส match_type จะถือวามีคาเปน 1 ซึ่งคาที่กำหนดใน 

match_type มีเพียง 3 คาคือ -1, 0, 1 

• match_type เปน 1 หมายถึงฟงกชัน MATCH จะคนหา “คาที่มากที่สุดซึ่งนอยกวาหรือเทากับ 

lookup_value” ซึ ่งคาในอารก ิวเมนต lookup_array จะตองเรียงลำดับจากนอยไปหามาก 

เชน ...-2, -1, 0, 1, 2, ..., A-Z, FALSE, TRUE 

• match_type เปน 0 หมายถึงฟงกชัน MATCH จะคนหา “คาแรกที่เทากับ lookup_value” โดย

คาในอารกิวเมนต lookup_array จะเรียงลำดับแบบใดก็ได 

• match_type เปน -1 หมายถึงฟงกชัน MATCH จะคนหา “คาที่นอยที่สุดซึ่งมากกวาหรือเทากับ 

lookup_value” ซึ่งคาในอารกิวเมนต lookup_array จะตองเรียงลำดับจากมากไปหานอย เชน 

TRUE, FALSE, Z-A, ...2, 1, 0, -1, -2, ...  

  
การใชฟงกชั่น MATCH ในการหาลำดับของขอมูล TV จากคอลัมน B (Product Name B3:B12) 

 

  
การใชฟงกชั่น MATCH ในการหาลำดับของขอมูล TV จากกลุมขอมูลทั้งหมด (A3:D12) 
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INDEX - แบบท่ี 1 

@INDEX (array, row_num, [column_num]) 
 

เปนฟงกชั ่นการดึงเอาขอมูล ณ ตำแหนงที่ระบุเลขแถว (row_num) ที่อยูในชวงของเซลลหรือกลุมเซลล 

(array) ที่มีมิติเดียว คือมีเพียง 1 แถวหรือ 1 คอลัมน หากมีการกำหนดเลขคอลัมน (column_num) ดวยจะหมายถึง 

array สามารถมีมากกวา 1 แถวหรือมากกวา 1 คอลัมนได 

อารกิวเมนต array และ row_num เปนคาเริ ่มตนที่ตองใสลงในฟงกชั ่น INDEX (อารกิวเมนต array และ  

row_num ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดยที่ 

(1) อารกิวเมนต array ของฟงกชั ่น INDEX เปนตัวเลข ขอความ ตรรกะ หรือการอางอิงเซลลไปยังตัวเลข 

ขอความ หรือตรรกะก็ได ซึ่งคาใน array จะมีเพียงมิติเดียว (1 คอลัมนหรือ 1 แถว) หรือมีหลายคอลัมน

หลายแถว ขึ้นกับอารกิวเมนต column_num วากำหนดไวหรือไม 

(2) อารกิวเมนต row_num ของฟงกชั่น INDEX เปนตัวระบุตำแหนงหรือลำดับที่ของแถวขอมูลที่อยูใน array 

(3) อารกิวเมนต column_num ของฟงกชั่น INDEX อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ ปด ] ซึ่งหมายถึง

เปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได หากไมใส column_num จะถือวา array มีเพียง 1 คอลัมน 

  
การใชฟงกชั่น INDEX ดึงขอมูลจาก array (คอลัมน B Product Name B3:B12) ตำแหนง row_num=4 ไมระบุ col_num 

 

  
การใชฟงกชั่น INDEX ดึงขอมูลจากกลุมขอมูลทั้งหมด (A3:D12) ตำแหนง row_num=4 ไมระบุ col_num 
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การใชฟงกชั่น INDEX ดึงขอมูลจากกลุมขอมูลทั้งหมด (A3:D12) ตำแหนง row_num=4, col_num=2 

 

INDEX - แบบท่ี 2 

@INDEX(reference, row_num, [column_num], [area_num]) 
 

เปนฟงกชั ่นการดึงเอาขอมูล ณ ตำแหนงที่ระบุเลขแถว (row_num) ที่อยูในชวงของเซลลหรือกลุมเซลล 

(reference) แบบหลายชุด (area)  หากมีการกำหนดเลขคอลัมน (column_num) จะหมายถึงลำดับคอลัมนใน 

reference โดย area_num จะเปนตัวอางอิงวาจะใชชวงของเซลลหรือกลุมเซลลชุดไหนที่กำหนดใน reference 

อารก ิวเมนต reference และ row_num เป นคาเร ิ ่มตนที ่ต องใส ลงในฟงกช ั ่น INDEX (อารกิวเมนต  

reference และ  row_num ท่ีใชเนนตัวหนา เพ่ือระบุวา “ตองมี”) โดยที่ 

(1) อารกิวเมนต reference ของฟงกชั ่น INDEX เปนตัวเลข ขอความ ตรรกะ หรือการอางอิงเซลลไปยัง

ตัวเลข ขอความ หรือตรรกะก็ได โดยที่จำนวนของการอางอิงมีมากกวา 1 ชุด (area) ซึ่งแตละชุดที่เลือกจะ

ค่ันดวยเคร่ืองหมายคอมมา , และจะตองมีความยาวและความกวางของมิติเทากันทุกชุด ตัวอยางเชน 
 

@INDEX((B5:E8,H5:K8,B12:E15,H12:K15),4,2,1) 

B5:E8 เปน reference ชุดที่ 1 หรือ area_num = 1 

H5:K8 เปน reference ชุดที่ 2 หรือ area_num = 2 

B12:E15 เปน reference ชุดที่ 3 หรือ area_num = 3 

H12:K15 เปน reference ชุดที่ 4 หรือ area_num = 4 

โดย reference ทั้ง 4 ชุดมีมิติที่เทากันคือกวาง 4 คอลัมน สูง 4 แถว 
(2)  

(3) อารกิวเมนต row_num ของฟงกชั ่น INDEX เปนตัวระบุตำแหนงหรือลำดับที่ของแถวขอมูลที่อย ู ใน 

reference 

(4) อารกิวเมนต column_num ของฟงกชั่น INDEX อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ ปด ] ซึ่งหมายถึง

เปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได เปนตัวระบุตำแหนงหรือลำดับที ่ของคอลัมนข อมูลที่อย ู ใน 

reference หากใส column_num =0 จะหมายถึงการดึงขอมูลทั้งแถวออกมา 

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 57 

 

(5) อารกิวเมนต area_number ของฟงกชั่น INDEX อยูภายใตเคร่ืองหมายปกกาเปด [ และ ปด ] ซึ่งหมายถึง

เปนเพียงตัวเลือกที่เราจะใสหรือไมก็ได เปนตัวระบุลำดับที่ของชุดขอมูลที่อยูใน reference หากไมใสจะ

หมายถึง reference ชุดที่ 1 

  
การใชฟงกชั่น INDEX ดึงขอมูลจาก reference ตำแหนง row_num=2,col_num=3,area_num=1 

 

สิ่งท่ีตองระวัง: ในกรณีที่เรากำหนดให col_num=0 เมื่อใชฟงกช่ัน INDEX ดึงขอมูลจาก reference การกดแปนคีย 

ENTER และการกดแปนคีย CTRL+SHIFT+ENTER จะใหผลที่แตกตางกัน ซึ่งในกรณีตัวอยางขางลาง

ไมไดกำหนดพื้นที่ในการแสดงผลลัพธเทากับจำนวนของขอมูลที่ไดกลับมา ดังน้ันผลลัพธจากฟงกชั่น 

INDEX น้ีหลังจากกดแปนคีย CTRL+SHIFT+ENTER จึงคืนคา 2,312 กลับมาเพียงคาแรกของแถวที่

เลือก 

 
 

  

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 58 

 

สิ่งท่ีตองระวัง: ในกรณีที่เรากำหนดให col_num=0 เมื ่อใชฟงกชั ่น INDEX ดึงขอมูลจาก reference แตมีการ

กำหนดพื้นที่ในการแสดงผลลัพธเทากับจำนวนของขอมูลที่ไดกลับมา ดังนั้นผลลัพธจากฟงกชั่น 

INDEX น้ีหลังจากกดแปนคีย CTRL+SHIFT+ENTER จึงคืนคาทั้งหมดของแถว 

 
กำหนดพื้นที่การรับผลที่จะไดกลับมาจากฟงกชั่น 

INDEX 

 
หลังจากปอนฟงกชั่นแลวกดแปนคีย 

CTRL+SHIFT+ENTER 

 

 
ผลลัพธที่ไดจากฟงกชั่น INDEX คือคาจากแถวที่ 3 ทั้งหมดของ reference ชุดที่ 4 
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ขอผิดพลาดในสูตรทีป่อนลงในเซลล 

จากการปอนสูตร แกไขสูตร และการคัดลอกสูตร หากผลลัพธที่ไดไมใชคาที่เราตองการ แตกลับมีขอความแสดง

ความผิดพลาดเกิดขึ้น ขอความผิดพลาดน้ีเกิดจากการตรวจสอบของโปรแกรม Excel ในสูตรที่เราปอนลงไป ซึ่งมีราย

ละเอีดยขอผิดพลาดดังน้ี 

ขอความแสดงความ

ผิดพลาด 

สาเหต ุ แนวทางแกไข 

#DIV/0! สูตรที่ปอนมีการหารดวยคาที่เปนศูนย (0) ตรวจสอบตัวแปรหรือคาที่นำมาหาร

ในสูตรหรือฟงกชั่น 

#N/A ป อนอาร ก ิว เมนต  ไม ครบตามกำหนด 

หรือไมถูกตอง 

ตรวจสอบรูปแบบของฟงกช ั ่ นที่

เรียกใชวามีอารกิวเมนตกี่ตัว 

#NAME? ชื่อที่อางถึง (ชื ่อเซลลหรือชื่อตาราง) หรือ

ชื่อฟงกชั่นที่เรียกใช ปอนไมถูกตอง 

ตรวจสอบชื่อที่เราอางไปในสูตร และ

ชื ่อของฟงกช ั ่นที ่ เร ียกใชว าพิมพ

ถูกตองหรือไม 

ข  อม ู ลท ี ่ เ ป  นข อความไม อย ู  ภ ายใต

เครื ่องหมายฟนหนูเปดและปด “ “ ทำให

โปรแกรม Excel คิดวาเปนชื่อที่อางถึงหรือ

ชื่อฟงกชั่น 

ใหทำการใสเครื ่องหมายฟนหนูเปด

และปดในสวนที่เปนขอความที่อยูใน

อารกิวเมนตของฟงกชั่นใหถูกตอง 

#NULL! การปอนชวงของเซลลไมถูกตอง ตรวจสอบการปอนชวงของเซลล ซึ่ง

ตองอยูในรูปแบบ XX:YY 

#NUM! อารกิวเมนตที่ปอนเขามาไมใชตัวเลข ตรวจสอบอารกิวเมนตที่ปอน 

#REF! ชวงของเซลลที่อางถึงไมมี หรือการอางอิง

ผิดพลาด 

ตรวจสอบลักษณะของการอางอิงใน

สูตรหรืออารกิวเมนตในฟงกชั่นวามี

การอางอิงถูกตองหรือไม เปนการ

อางอิงแบบสัมพัทธ (Relative) หรือ

สัมบูรณ (Absolute) 

#VAULE! อารกิวเมนตที่ปอนเขามาไมสามารถนำมา

คำนวณได เชนเปนขอความ ไมใชตัวเลข 

ตรวจสอบหาขอมูลที่เปนขอความที่

อยูในสูตรหรืออารกิวเมนตในฟงกชั่น 
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บทท่ี 5 การสรางตาราง 

ตารางใน Excel 
กลุมขอมูลกับตาราง มีลักษณะการจัดเก็บที่เหมือนกัน โดยที่ 

• กลุมขอมูลเปนการจัดเก็บแบบตายตัวหรือ Static  

• กลุมขอมูลที่จัดเก็บอยูในรูปของตารางสามารถนำมาวิเคราะห จัดกลุม แยกกลุม คนหาขอมูลที่ตองการ 

การจัดเก็บคลายกับฐานขอมูล มีความหยืดหยุนมากกวา หรือ Dynamic 

การสรางตารางขอมูล (Format as Table) 
ใหวางตำแหนงของเคอรเซอรลง ณ ตำแหนงไหนก็ไดภายในกลุมขอมูลที่ตองการแปลงเปนตาราง ที่ริบบอน 

“แทรก (INSERT)” กลุมคำสั่ง ตาราง (Table) คำสั่ง ตาราง (Table) 

 
 

การเปล่ียนช่ือตาราง 
ตารางทุกอันจะมีชื่อกำกับไว หากเราอางอิงดวยชื่อตารางจะหมายถึงขอมูลทั้งหมดที่อยูในตารางโดยอัตโนมัติ 

เราสามารถเปลี่ยนชื่อตารางใหตรงตามลักษณะการใชงาน เหมือนการเปลี่ยนชื่อฐานขอมูล 

ที่ริบบอน “ดีไซนตาราง (TABLE DESIGN)” กลุมคำสั่ง คุณสมบัติ (Properties) ชอง ชื่อตาราง (Table 

Name) 
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ขอกำหนดในการสรางตาราง 
ขอมูลควรเก็บในรูปแบบคลายระบบการจัดเก็บของระบบฐานขอมูล คือการปอนขอมูลเปนตามแนวคอลัมนหรือ

แนวด่ิง (Long Format) 
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บทท่ี 6 การจัดการขอมลู 

การใชคำส่ัง Text to Column 
Text to Column เปนการแยกกลุมขอมูลที่อยู ในรูปของกลุมขอความหรือตัวเลข (ผสมกันได) โดยกำหนด

เงื่อนไขในการแยกออกจากกัน 

ที่ริบบอน “ขอมูล (DATA)” กลุมคำสั่ง เคร่ืองมือขอมูล (Data Tools) คำสั่ง ขอความเปนคอลัมน (Text to 

column) 

 
 

เลือกกลุมขอมูลที่จะทำการเปลี่ยนจากขอความไปเปนคอลัมน แลวคลิกไปที่ปุมคำสั่ง จะปรากฏหนาตางออกมา 

โดยการแยกขอความออกจะมี 2 แบบ 

 
• แยกดวยตัวอักขระหรือตัวอักษรที่เรียกวา ตัวค่ัน หรือ Delimited เปนตัวเลือกที่ใชมากที่สุด เพราะโดยสวน

ใหญขอความที่ไดรับมาจะมีตัวค่ันมาเสมอ 

• แยกดวยขนาดความกวางของขอมูล โดยการนับจำนวนตัวอักษร 
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การใชคำสั่ง Text to Column ดวยตัวคั่น 

การแยกดวยตัวค่ัน จะมีตัวเลือกวาในกลุมขอมูลที่ตองการแยกน้ันจะใชอักษรใดเปนตัวพิจารณาในการแยก 

• แท็บ (Tab) 

• อัฒภาค (;) 

• จุลภาค (.) 

• ชองวาง 

• อ่ืนๆ 

มองตัวคั ่นที ่อยู

ต ิดกันเปนตัวเดียวกัน 

(เปนตัวเลือกที่ผนวกกับ

ตัวแยกดานบน โดยการ

ตัดตัวอักษรที่ตองการ) 

• “ 

• ‘ 
 

การใชคำสั่ง Text to Column ดวยความกวาง 

การแยกดวยความกวาง จะเปนการกำหนด

ขนาดของขอความที่ตองการแยกออกจากกลุมขอมูล 

โดยเราสามารถกำหนดความกวางของข อม ูลที่

ตองการแยกออกมาเปนช วงๆ ได สวนการยกเลิก

ตำแหนงที่ตั ้งไว ทำโดยการใชเมาสลากเสนกั้นดึงลง

ขางลาง 

 

ขอควรระวัง : การกำหนดความกวางเปนการนับจำนวนตัวอักษรท่ีตองการแยก ดังน้ันผลลัพธท่ีไดจะไมตรงกับ

ภาพท่ีแสดง 

ในขั้นตอนสุดทายจะมีตัวเลือกใหเรากำหนดผลลัพธออกมา จากน้ักำหนดตำแหนงเซลลที่ตองการวางขอความที่

แยกแลว 

• ทั่วไป - แยกขอความโดยแยกแยะตามประเภทของขอมูลน้ันๆ 

• ขั้นสูง ใชสำหรับขอมูลที่เปนตัวเลขเทาน้ัน 

CTRL J 
กรณีกลุมขอมูลแยกดวยการขึ้นบรรทัดใหม 
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• ขอความ – กำหนดใหขอมูลที่แยกทั้งหมดเปนขอความ หากเปนตัวเลขก็จะแปลงเปน Text เอาไปคำนวณ

ไมได 

• วันที่ – แปลงขอมูลที่แยกแลวที่เปนวันที่ใหอยูในรูปแบบที่ตองการ (เฉพาะปที่ต้ังตามปฎิทินอังกฤษเทาน้ัน) 

• ไมตองนำเขาคอลัมน (ขาม) – ขอความที่เปนชุดแรกจะตัดออก สวนขอความชุดที่เหลือยังคงแยกปกติ 

การใชคำส่ัง Flash Fill 

Flash Fill เปนความสามารถพิเศษที่โปรแกรม Excel เพิ่มเขามาชวยใหเราสามารถจัดการกับขอมูลที่มีอยูได

สะดวกมากขึ้น ซึ่งความสามารถของ Flash Fill ไดแก การแกไขขอมูล การรวมขอมูล และการแยกขอมูล โดยคำสั่ง 

Flash Fill จะอยูภายใตริบบอน “HOME (หนาแรก)” กลุมคำสั่ง แกไข (Editing) หรือริบบอน “DATA (ขอมูล)” 

กลุมคำสั่ง เคร่ืองมือขอมูล (Data Tools) หรือใชวิธีท่ีงายท่ีสุดและสะดวกท่ีสุดคือ กดแปนคีย CTRL+E 

 
 

 
 

การแกไขขอมูล 
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การรวมขอมูล 
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การแยกขอมูล 

  
 

  
 

การใชคำส่ัง Remove Duplicates 
ใหทำการเลือกตารางขอมูลทั้งหมดที่ตองการลบขอมูลซ้ำออก และคลิกเลือกคำสั่ง เอารายการที่ซ้ำกันออก 

(Remove Duplicates) จะปรากฏเมนูใหมขึ้นมา โดยเราสามารถเลือกไดวาตองการลบจากคอลัมนไหนบาง และเมื่อ

คลิก ‘ตกลง’ จะปรากฏหนาตางใหมแสดงจำนวนขอมูลที่ถูกลบออก และจำนวนขอมูลที่ไมซ้ำ โดยตารางขอมูลที่ได

ใหมจะเปนตารางที่นำขอมูลที่ซ้ำออกไปหมดเรียบรอยแลว  

 
 

 
สิ่งท่ีตองระวังคือ ขอมูลท่ีซ้ำกันจะไมสนใจวาใชตัวอักษรใหญหรือเล็ก ถือวาเปนตัวเดียวกัน 
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บทท่ี 7 การปรับแตงและกลั่นกรองขอมลู 

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข (Condition Formatting) 
Condition Format เปนการจัดรูปแบบของเซลลที่ตองการ โดยมีเงื ่อนไขมากำหนด เมื่อขอมูลใดๆ ที่เรา

ตองการตรวจสอบ หากมีเงื่อนไขตรงกับที่เราต้ังไว (TRUE) จะแสดงผลออกมาในรูปแบบที่เรากำหนดขึ้น เชน เปลี่ยนสี

พื้นหลัง, เปลี่ยนสีฟอนต, เปลี่ยนฟอนต ฯลฯ 

ที่ริบบอน “หนาแรก (HOME)” กลุมคำสั่ง สไตล (Styles) คำสั่ง การจัดรูปแบบตามเงื ่อนไข (Condition 

Formatting) 

 
Condition Format จะมเีมนูแยกยอยออกตามลักษณะของการใชงานวา ตองการกำหนดใหมีการไฮไลทหรือ

ทำเคร่ืองหมายบนเซลลที่ตองการ โดยอยูบนเงื่อนไขเพียงเงื่อนไขเดียวหรือหลายเงื่อนไขพรอมกันก็ได ซึ่งเงื่อนไขน้ัน

ตองเปนจริงเทาน้ันจึงจะไฮไลท หากเปนเท็จจะไมมีการไฮไลทเซลลน้ัน 

• กฎการไฮไลตเซลล 

• กฎของคาบนสุด/ลางสุด 

• แถบขอมูล 

• ระดับสี 

• ชุดไอคอน 

• กฎใหม 

• ลางกฎ 

• จัดการกฎ 
 

การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล (Data Validation) 
Data Validation เปนคำสั่งที่ใชสำหรับการกำหนดเงื่อนไขในการปอนขอมูลลงในเซลล โดยขอมูลที่สามารถ

ปอนลงในเซลลใดๆ ตองเปนไปตามเงื่อนไขที่กำหนด เชน เปนตัวเลข, ความยาวของตัวอักษร, ตองมากกวาศูนย เปน

ตน  
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ที่ริบบอน “ขอมูล (DATA)” กลุมคำสั่ง เครื่องมือขอมูล (Data Tools) คำสั่ง การตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล (Data Validation) 

 
 

ใหทำการเลือกกลุมเซลลที่ตองการใหปอนขอมูล จากนั้นคลิกคำสั่ง การตรวจสอบความถูกกตองของขอมูล 

(Data Validation) โดยขอมูลที่ปอนสามารถกำหนดการต้ังคาไดหลากหลายดังน้ี 

• คาใดๆ สามารถปอนคาใดๆ ก็ได 

• จำนวนเต็ม กำหนดใหปอนจำนวนเต็มเทาน้ัน 

• ทศนิยม กำหนดใหปอนเลขที่มีหลักทศนิยม 

• รายการ สำหรับใชทำเมนูแบบ Drop-down  

• วันที่ กำหนดใหปอนขอมูลในรูปของวันที่เทาน้ัน 

• เวลา กำหนดใหปอนขอมูลในรูปของเวลาเทาน้ัน 

• ความยาวขอความ กำหนดความยาวของขอความ (จำนวนตัวอักษร) ที่อนุญาตใหปอนลงในเซลล 

• กำหนดเอง (ใสสูตร) กำหนดเปนสูตรคำนวณหรือสูตรเงื่อนไข ซึ่งจะตองตรงตามเงื่อนไขในสูตรจึงจะสามารถ

ปอนลงได 
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เมนูยอยถัดมาคือ การกำหนดขอความที่จะแสดงเมื่อเอาเมาสไปอยูในชองเซลลที่เราทำการต้ังคาตรวจสอบไว 

เพื่อเปนการเตือนการปอนขอมูลลงในเซลลน้ันๆ วาขอมูลที่จะปอนควรเปนขอมูลประเภทไหน 

 
 

เมนูถดัมาเปนการกำหนดขอความเตือน เมื่อมีการปอนขอมูลที่ไมตรงกับที่กำหนดไว 

o ชื่อเร่ือง เปนขอความที่เปนหัวเร่ืองของหนาตางที่แสดงน้ัน 

o ขอความแสดงขอผิดพลาด เปนขอความที่ปรากฏในหนาตาง 

การเตือนมี 3 สไตล 

• หยุด - การยกเลิกการปอนขอมูล 

• คำเตือน – เปนการแจงเตือนแตสามารถปอนขอมูลได คลายสไตล “ขอมูล“ เพียงแตมีตัวเลือกเพิ่มวา

จะยกเลิก 

• ขอมูล – เปนการแจงเตือน แตสามารถขอมูลปอนที่ผิดลงได หรือเลือกที่จะแกไข 
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การวิเคราะหแบบ What-if-Analysis 
การวิเคราะหแบบ What-if เปนเคร่ืองมือที่ใชในการพยากรณเหตุการณในลักษณะ “อะไรจะเกิดขึ้น ถา…” ซึ่ง

การใชงานกลุมคำสั่งน้ีเปนเหมือนการจำลองสถานการณ โดยมีปจจัยหรือตัวแปรที่เรากำหนดขึ้น ซึ่งตัวแปรเหลาน้ีจะ

สงผลกับผลลัพธที่เราสนใจ 

ที่ริบบอน “ขอมูล (DATA)” กลุมคำสั่ง การพยากรณ (Data Tools) คำสั่ง การวิเคราะหแบบ What-if 

(What-if Analysis) โดยที่คำสั่งน้ีจะมีเมนูคำสั่งยอยอีก 3 ประเภทดวยกัน 

 
 

ตัวจัดการสถานการณสมมุติ (Scenario Manager) 

ตัวจัดการสถานการณสมมุติ เปนการสรางเงื ่อนไขที่เราสมมุติขึ ้นมา เพื่อดูวาสิ ่งที่เกี ่ยวของมีการเปลี่ยนไป

อยางไร โดยการสรางสถานการณเปนชุด และกำหนดปจจัยทั้งหมดที่สนใจที่สงผลกระทบตอเงื่อนไข 

 
 

คนหาคาเปาหมาย (Goal Seek) 

การคนหาคาเปาหมาย (Goal Seek) นั้นเปนการหาผลการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากตัวแปรเพียง 1 ตัว ที่

กระทบกับผลลัพธที่เราสนใจ โดยการกำหนดวาตัวแปรน้ีจะตองเปลี่ยนไปอยางไรเพื่อใหไดผลลัพธที่เราตองการ 
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ตารางขอมูล (Data Table) 

ตารางขอมูลที่เกิดจากการสรางดวยคำสั่ง What-if-Analysis เปนการหา Sensitivity ของขอมูลในเงื่อนไขที่

กำหนดที่เกิดจากความสำคัญของตัวแปร 1-2 ตัว โดยขอมูลจะจัดอยูในรูปของตาราง ที่มีตัวแปรกำหนดเงื่อนไขใน

แนวต้ังหรือแนวนอน โดยการสรางตารางขอมูลมีดวยกัน 3 รูปแบบคือ 

1. ตารางขอมูล 1 ตัวแปรคอลัมน 

 
 

2. ตารางขอมูล 1 ตัวแปรแถว 

 
 

3. ตารางขอมูล 2 ตัวแปร 

 
 

การวิเคราะหดวยคำส่ัง Solver 
Solver เปนการแกปญหาในรูปแบบเดียวกับ What-if-Analysis โดยมักจะนำมาใชแทน Goal Seek เน่ืองจาก

ขอจำกัดของ Goal Seek ที่แกปญหาไดเพียง 1 ตัวแปรเทาน้ัน แต Solver สามารถแกปญหาที่มีตัวแปรมากกวา 1 ตัว

ขึ้นไป และความสัมพันธของตัวแปรจะเปนแบบเชิงเสน (Linear) หรือไมก็ได 

การวิเคราะหหาขอมูลที่เปนไปไดของ Solver มี 3 รูปแบบคือ 

• GNG Nonliner ความสัมพันธระหวางตัวแปรกับผลลัพธไมเปนเสนตรง 

• Simplex LP ความสัมพันธระหวางตัวแปรกับผลลัพธเปนเสนตรง 

• Evolutionary สุมเปลี่ยนขอมูลไปเร่ือยๆ จนกวาจะหมดเวลาหรือไดคำตอบอยางใดอยางหน่ึง (อาจจะ

ใชเวลานานหากตัวแปรมจีำนวนมาก) 
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คำสั่ง Solver เปนคำสั่งที่มาพรอมกับ Excel แตไมถูกเปดใชงานเนื่องจากเปนคำสั่งประเภท Add-in เรา

สามารถตรวจสอบวาใน Excel ที่ใชอยูน้ันมีการเพิ่มคำสั่ง Solver แลวหรือยัง โดยดูที่ริบบอน “ขอมูล (DATA)” กลุม

คำสั่ง Analyze ทางขวาสุดของริบบอน 

 

ยังไมไดติดต้ังคำสั่ง Solver 
 

 
เพิ่มคำสั่ง Solver เรียบรอยแลว 
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บทท่ี 8 การสรางกราฟ 

การสรางกราฟ และการกำหนดโครงสรางของขอมูล 

ในการนำเสนองานที่เกี่ยวของกับตัวเลข ในรูปของกราฟหรือแผนภูมิ (Chart) คงหนีไมพนโปรแกรม Excel ซึ่ง

ประเภทของกราฟที่มีในโปรแกรม Excel 2016 มีทั้งหมด 16 แบบดวยกัน แบงเปน 15 แบบหลักกับ 1 แบบลูกผสม 

ไดแก 

1. แบบคอลัมน (Column) 

 

2. แบบเสน (Line) 

 
3. แบบวงกลม (Pie) 

 

4. แบบแทง (Bar) 

 
5. แบบพื้นที ่(Area) 

 

6. แบบกระจาย X Y (Scatter X Y) 

 
7. แบบหุน (Stock) 

 

8. แบบพื้นผิว (Surface) 

 
9. แบบเรดาร (Radar) 

 

10. แบบทรีแมป (Treemap) รุน 2016 ขึ้นไป 

 
11. แบบซันเบิรสท (Sunburst) รุน 2016 ขึ้นไป 

 

12. แบบฮิสโทแกรม (Histogram) รุน 2016 ขึ้นไป 

 
13. แบบ Box & Whisker รุน 2016 ขึ้นไป 

 

14. แบบวอเตอรฟอล (Waterfall)รุน 2016 ขึ้นไป 

 
15. แบบประกายไฟ (Sparklines) รุน 2016 ขึ้นไป 

 

16. แบบผสม (Combo) 
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กราฟที่เราสรางขึ้นสามารถอยูใน Worksheet เดียวกันกับขอมูล (เรียกวา Embedded Chart) หรือแยกอยูคน

ละWorksheet แตอยูภายใน Workbook เดียวกันหรือ อยูตาง Workbook ก็ได ซึ่งโครงสรางของขอมูลที่จะนำมา

สรางกราฟจะแตกตางกันไปในแตละประเภทของกราฟที่สรางขึ้น 

กราฟที่เราจะสรางขึ้นจะเกิดจากขอมูลที่เราปอนใหอยูในรูปของตารางขอมูล (Data table) ที่ถูกตองตาม

ประเภทของกราฟ ซึ่งโดยพื้นฐานแลวกราฟที่นิยมใชกันบอย มีเพียงไมกี่ประเภท เชน กราฟคอลัมน (Column Chart) 

กราฟเสน (Line Chart) กราฟวงกลม (Pie Chart) กราฟแทง (Bar Chart) เปนตน 

 
ตัวอยางตารางขอมูลที่นำมาใชสรางกราฟ 

 

 
ตัวอยางโครงสรางและสวนประกอบของกราฟ 
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จากตัวอยางโครงสรางและสวนประกอบของกราฟ องคประกอบ (Chart Elements) อาทิ Chart Title, X/Y-

Axis Title, X/Y-Axis, Legend, Data Label จะมาจากขอมูลในตารางขอมูล (Data table) และเมื่อเราคลิกเมาสไปที่ 

Chart Area หรือ Plot Area จะปรากฏ Chart Formatting Menu ซึ่งใชปรับแตงลูกเลนและรูปลักษณของกราฟใหมี

ความโดดเดนและสวยงาม 

Chart Formatting 

• Chart Elements (อ งค  ป ระกอบแผนภ ูม ิ )  – กำหนดการแ ส ด ง

องคประกอบของกราฟที่สรางขึ้น 

o Axis : แสดงชื่อของชุดขอมูลแยกเปนหัวขอยอยในแนวแกน X-Y 

o Axis Title : แสดงชื่อของแกน X-Y 

o Chart Title : แสดงชื่อของกราฟที่สรางขึ้น 

o Data Labels : แสดงขอมูลของกราฟแตละชวง 

o Data Table : แสดงตารางของขอมูลที่ถูกนำมาสรางเปนกราฟ 

o Error Bars : แสดงคาคลาดเคลื่อนของขอมูลที่ เบี ่ยงเบนไปจากคา

มาตรฐานที่ Excel คำนวณได 

o Gridlines : แสดงเสนตาราง 

o Legend : แสดงคำอธิบายของกราฟแตละตัววาเปนกราฟจากขอมูลใด 

o Trendline : แสดงแนวโนมของกราฟ โดยพล็อตเปนกราฟเสนให 

 

• Chart Style (สไตลแผนภูมิ) – ใชปรับแตงรูปลักษณของกราฟ ซึ่งจะมี 2 แท็บหลักคือ 

 
แท็บสไตล 

 
แท็บส ี
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o Style (สไตล) : โปรแกรม Excel จะแสดงสไตลของกราฟที่เราสรางขึ้นใหอยูในรูปแบบตางๆ เราสามารถ

คลิกเลือกใชงานไดทันที 

o Color (ส)ี : จะปรากฏชุดสีใหเลือก 2 กลุมคือ 

 Colorful (หลายสี) จะเปนการใชชุดสีในกราฟแตละชุดที่แตกตางกัน 

 Monochromatic (สีเดียว) จะเปนการใชชุดสีในกราฟแตละชุดเหมือนกันแตตางกันตรงที่ความเขม 

• Filter (ตัวกรองแผนภูมิ) : ใชกำหนดการแสดงชุดขอมูลบนกราฟ มีดวยกัน 2 แท็บหลักคือ 

 
แท็บคา 

 
แท็บชื่อ 

o Values (คา) : มี 2 หมวดยอยคือ 

 Series (ชุดขอมูล) เปนการเลือกตามชุดขอมูลบนกราฟที่จะแสดง 

 Categories (ประเภท) เปนการเลือกตามชื่อของชุดขอมูลบนแกน X (X-Axis) ที่จะแสดง 

o Names (ชื่อ) : มี 2 หมวดยอยคือ 

 Series (ชุดขอมูล) เปนการกำหนดการแสดงชื่อของชุดขอมูลบนแกน X (X-Axis) 

 Categories (ประเภท) เปนการกำหนดการแสดงคำอธิบายของกราฟ (Legend) 

การสรางกราฟเสน 

กราฟตัวแรกที่หลายๆคนคงคุนเคยกัน คือกราฟเสน ซึ่งสรางงายไมซับซอน หากเทียบกับกราฟประเภทอ่ืน เมื่อ

เราปอนขอมูลในลง Worksheet โดยจัดรูปแบบใหอยูในรูปของตารางขอมูล ตามตัวอยางที่ไดแสดงไวในตอนตน กราฟ

เสนจะมีดวยกันทั้งหมด 7 รูปแบบ ไดแก 
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1. Line 

2. Stacked Line เปนการนำขอมูลทั้งหมดมาแสดงแบบซอนทับกัน โดยคาที่ปรากฎในแตละชั้นของกราฟที่

ซอนทับจะเปนผลรวมของขอมูล 

3. 100% Stacked Line เปนกราฟเสนที่ระบุคาเปนอัตราสวนเปอรเซ็นตแทนคาจริง 

4. Line with Makers เปนกราฟที่ใสจุดบนกราฟ เพื่อแสดงตำแหนงของขอมูล 

5. Stacked Line with Makers 

6. 100% Stacked Line with Makers 

7. 3-D Line 

 
 

ขั้นตอนในการสรางกราฟเสน โดยการนำเคอรเซอรไปวางในตำแหนงใดๆ บนตารางขอมูล หรือกำหนดชวงของ

ขอมูลที่ตองการสรางกราฟ จากน้ันไปที่ริบบอน “INSERT (แทรก)” ที่กลุมคำสั่ง Chart (กราฟ) เลือกไปที่กราฟเสน 

(Line) ซึ่งเปนเมนูแบบลากลง (Drop down) เราสามารถเลือกการแสดงกราฟเสนได 7 รูปแบบ 
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เมื ่อไดกราฟเสนแลว เราสามารถปรับแตงรูปลักษณของกราฟเสนโดยการใช Chart Formatting ดวยการใช 

Chart Style 

  
การปรับแตงรูปลักษณของกราฟเสนโดยการใช Chart Style 

การสรางกราฟวงกลม 

กราฟอีกประเภทที่คุนเคยกัน คือกราฟวงกลม เมื่อเราปอนขอมูลในลง Worksheet โดยจัดรูปแบบใหอยูในรูป

ของตารางขอมูล ตามตัวอยางที่ไดแสดงไวในตอนตน กราฟวงกลมจะมีดวยกันทั้งหมด 5 รูปแบบ ไดแก 

1. Pie 

2. 3-D Pie 

3. Pie of Pie เปนการนำสวนหน่ึงของกราฟวงกลมใหญ มาขยายความในวงกลมเล็ก 

4. Bar of Pie เชนเดียวกับ Pie of Pie เปนการนำสวนหนึ่งของคาบนกราฟวงกลมใหญ มาขยายความใน

กราฟแทงเล็ก 

5. Doughnut เปนกราฟที่แสดงในรูปของกราฟวงกลมแบบโปรงตรงกลางแบบโดนัท โดยบอกสัดสวนของ

ขอมูลแตละชุดเปนพื้นที่บนเสนรอบวงของวงกลม 

 
 

ขั้นตอนในการสรางกราฟวงกลม โดยการนำเคอรเซอรไปวางในตำแหนงใดๆ บนตารางขอมูล หรือกำหนดชวง

ของขอมูลที่ตองการสรางกราฟ  
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ใหไปที่ริบบอน “INSERT (แทรก)” ที่กลุมคำสั่ง Chart (กราฟ) เลือกไปที่กราฟวงกลม (Pie) ซึ่งเปนเมนูแบบ

ลากลง (Drop down) เราสามารถเลือกการแสดงกราฟเสนได 5 รูปแบบ 

 
 

เมื่อไดกราฟวงกลมแลว เราสามารถปรับแตงรูปลักษณของกราฟวงกลมโดยการใช Chart Formatting ดวยการ

ใช Chart Style 

  
การปรับแตงรูปลักษณของกราฟวงกลมโดยการใช Chart Style 
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การสรางกราฟแทง 

กราฟอีกประเภทที่คุ นเคยกัน คือกราฟแทง ซึ่งกราฟแทงในโปรแกรม Excel จะมี 2 รูปแบบ คือ Column 

Chart (กราฟแทงแนวต้ัง) และ Bar Chart (กราฟแทงแนวนอน) เมื่อเราปอนขอมูลในลง Worksheet โดยจัดรูปแบบ

ใหอยูในรูปของตารางขอมูล ตามตัวอยางที่ไดแสดงไวในตอนตน กราฟแทงจะมีดวยกันทั้งหมด 13 รูปแบบ ไดแก 

1. Clustered Column เปนกลุมของกราฟแทงแนวต้ังที่แบงตามหมวดบน X-Axis ที่กำหนด 

2. Stacked Column เปนการนำขอมูลทั้งหมดมาแสดงแบบซอนทับกันบนกราฟแทงแนวต้ัง โดยคาที่ปรากฎ

ในแตละชั้นของกราฟที่ซอนทับจะเปนผลรวมของขอมูล 

3. 100% Stacked Column เปนกราฟแทงแนวต้ังที่ระบุคาความสูงเปนอัตราสวนเปอรเซ็นตแทนคาจริง 

4. 3-D Clustered Column 

5. 3-D Stacked Column 

6. 3-D 100% Stacked Column 

7. 3-D Column 

8. Clustered Bar เปนกลุมของกราฟแทงแนวนอนที่แบงตามหมวดบน Y-Axis ที่กำหนด 

9. Stacked Bar เปนการนำขอมูลทั้งหมดมาแสดงแบบซอนทับกันบนกราฟแทงแนวนอน โดยคาที่ปรากฎใน

แตละชั้นของกราฟที่ซอนทับจะเปนผลรวมของขอมูล 

10. 100% Stacked Bar เปนกราฟแทงแนวนอนที่ระบุคาความสูงเปนอัตราสวนเปอรเซ็นตแทนคาจริง 

11. 3-D Clustered Bar 

12. 3-D Stacked Bar 

13. 3-D 100% Stacked Bar 

 
กราฟแทงแนวต้ัง (Column Chart) 

 
กราฟแทงแนวนอน (Bar Chart) 
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ขั้นตอนในการสรางกราฟแทง โดยการนำเคอรเซอรไปวางในตำแหนงใดๆ บนตารางขอมูล หรือกำหนดชวงของ

ขอมูลที่ตองการสรางกราฟ จากน้ันไปที่ริบบอน “INSERT (แทรก)” ที่กลุมคำสั่ง Chart (กราฟ) เลือกไปที่กราฟแทง

แนวต้ัง (Column) หรือกราฟแทงแนวนอน (Bar) ซึ่งจะเปนเมนูแบบลากลง (Drop down) เราสามารถเลือกการแสดง

กราฟแทงไดทั้งหมด 13 รูปแบบ 

 
ตัวอยางกราฟแทงแนวต้ัง (Column Chart) 

 
ตัวอยางกราฟแทงแนวนอน (Bar Chart) 
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เมื่อไดกราฟแทงแลว เราสามารถปรับแตงรูปลักษณของกราฟแทงโดยการใช Chart Formatting ดวยการใช 

Chart Style 

  
การปรับแตงรูปลักษณของกราฟแทงโดยการใช Chart Style 

การสรางกราฟ 2 แกน 

ในบางคร้ังการแสดงกราฟเพียงแกนเดียวอาจจะไมตอบโจทยในเร่ืองของการวิเคราะหขอมูล ดังน้ันความจำเปน

ในการสรางกราฟแบบ 2 แกน (Primary Axis & Secondary Axis) หรือบางคร้ังเรียกวา Combo Chart (แบบผสม) 

ซึ่งแกนที่เพิ่มขึ้นหรือเรียกวากราฟรอง (Secondary Axis) จะวางอยูบนกราฟหลัก (Primary Axis) ซึ่งสวนใหญจะเปน

ขอมูลที่สัมพันธกับขอมูลบนกราฟหลัก (ทำไดเฉพาะกราฟแบบปกติ ที่ไมใช 3-D) 

 
ตัวอยางการสรางกราฟแบบ 2 แกน 

จากตัวอยางขอมูลตัวเลขผลประกอบการรายไตรมาสของบริษัทแหงหน่ึง ซึ่งมีกำไรและอัตราการเติบโต แตเมื่อ

นำมาพล็อตเปนกราฟแทงแนวต้ัง (Column Chart) ปรากฏวา ไมมีแทงกราฟของอัตราการเติบโต เน่ืองจากมีคานอย
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มากหากเทียบกับตัวเลขจากผลกำไร ดังน้ันเพื่อใหการวิเคราะห แนวโนมของบริษัท จึงจำเปนที่จะตองปรับรูปแบบของ

กราฟเปนแบบ 2 แกน หรือแบบผสม (Combo Chart) โดยการคลิกที่กราฟ (Chart Area หรือ Plot Area) จากน้ันที่

ริบบอน “INSERT (แทรก)” ที่กลุมคำสั่ง กราฟ (Charts) ใหคลิกที่  ตรงมุมลางขวา (ตำแหนงลูกศรชี้)  

 
 

จะปรากฎหนาตาง Change Chart Type (แทรกแผนภูมิ) ขึ้นมา ใหเลือกไปที่แท็บ All Charts (แผนภูมิ

ทั ้งหมด) จากนั ้นคลิกเล ือก Combo (แผนภูมิผสม) คลิกเล ือกประเภทกราฟแบบ Clustered Column-Line 

(แผนภูมิคอลัมนแบบกลุม-เสน) แลวคลิกเลือก Secondary Axis ที่ตำแหนงลางสุดขวาซึ่งเปนกลุมขอมูล อัตราการ

เติบโต (Line) จากน้ันคลิกปุม OK 
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ผลลัพธของการสรางกราฟแบบ 2 แกน (ทางซายเปนยอดเงินและทางขวาเปนเปอรเซ็นต) 

 

  © C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 85 

 

บทท่ี 9 Pivot Table & Dashboard 

ความหมายและประโยชนของ PivotTable 

PivotTable เปนเคร่ืองมือที่ทรงประสิทธิภาพชิ้นหน่ึงของโปรแกรม Excel ใชในการสรุป วิเคราะห สำรวจ และ

นำเสนอขอมูล ที่สามารถแยกแยะขอมูลจำนวนมากออกเปนกลุมๆ ตามเงื ่อนไขที่เราตองการไดอยางงายดายและมี

ความยืดหยุนสูง เชนเราอาจจะตองการกลั่นกรองขอมูลจำนวนมากๆ ใหเหลือเพียงรายละเอียดเชิงลึกที่ตองการได

อยางงายๆ ดวยการคลิกเลือกจาก PivotTable Field เพียงไมกี่คร้ังเทาน้ัน 

PivotTable จะถูกสรางจากขอมูลใน Worksheet หรือ Range ที่มีขอมูลที่ตองการจะใชสรุปผลลัพธ เรา

สามารถนำเอาหัวขอในแตละคอลัมนมาใสใน PivotTable เพื่อใชสรุปผลลัพธ โดยมี 4 สวนดวยกัน คือ 

1. Row Label : จะเปนสวนหัวทางดานซายของตาราง PivotTable 

2. Column Label : จะเปนสวนหัวทางดานบนของตาราง PivotTable 

3. ∑ Values : สรุปผลของขอมูลที่ตองการ โดยจะตองกำหนดวาจะใชฟงกชั่นใดเชน SUM, AVERAGE, MAX, 

MIN, หรือ COUNT เปนตน 

4. Filter : ใชกำหนดวาจะใชคอลัมนใด เพื่อใชกรองขอมูล โดยการแสดงผลจะเปนรายการแบบลากลง หรือ 

Drop down list เพื่อใหเลือกวาเราจะกรองขอมูลใดออกมาแสดงในตาราง 

นอกจากนี้แลว Pivot Table ยังมีเครื ่องมือที่มาพรอมกันเปนชุด เครื่องมือเหลานี้ใชในการชวยเหลือในการ

ทำงานของ Pivot Table ใหมีความสะดวกมากยิ่งขึ้น ซึ่งมีอยู 4 ตัวดวยกันคือ 

1. Pivot Chart : เปนการนำเอาขอมูลที่สรุปผลมานำเสนอในรูปแบบของกราฟ เพื่อใหดูไดงาย อาจจะเปน

กราฟแทง เสน หรือวงกลม ก็ได โดยจะลิงคกับขอมูลดิบน้ัน ๆ โดยหากมีขอมูลมาเพิ่มเราก็สามารถทำการรี

เฟรช (Refresh) เพื่อสรุปผลที่ทันสมัยไดทันที 

2. Slicer : เปนเครื่องมือที่มีมาตั้งแต Microsoft Excel 2010 ใชสำหรับการกรองขอมูลที่ตองการในแบบ 

interactive สามารถคลิกเลือกรายการที่เราตองการจะดูเฉพาะเจาะจงได และสามารถมี Slicer ไดหลาย ๆ

อัน  

3. Timeline : เปนเครื่องมือที่ม ีมาตั้งแต Microsoft Excel 2013 ใชสำหรับกรองข อม ูลตามชวงเวลาที่

ตองการ 

4. Power Pivot : เปน Add-Ins ต้ังแต Microsoft Excel 2010 เปนตนมา โดยทำใหผูใชงานสามารถทำงาน

ในดาน Business Intelligence (BI) ในสภาวะแวดลอมที่เสมือนมีเครื่องมือระดับสูงที่สามารถทำงานกับ

ขอมูลระดับใหญ ๆ  ได Power Pivot สามารถรองรับขอมูลที่มีจำนวนแถวไดมากถึง 1,048,576 แถว ซึ่ง 

Power Pivot มักจะถูกนำไปใชรวมกับโปรแกรมระบบฐานขอมูลเชน Microsoft SQL หรือ Microsoft 

Access เปนตน 
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การเตรียมขอมูลเพื่อวิเคราะหและสรุปผลขอมูล 

ปญหาอยางหน่ึงที่คนทั่วไปมักสราง Pivot Table ไมไดผล เน่ืองมาจากการจัดหมวดหมูและ/หรือการแบงกลุม

ของขอมูลที่จะนำเขามาสู PivotTable ไมถูกตอง เพราะ PivotTable จะมองโครงสรางของขอมูลที่จะนำเขามาในรูป

ของคอลัมน(แนวดิ่ง) เปนหลัก ซึ่งขอมูลที่จะนำเขาจะมีการจัดเรียง (sorting) ของขอมูลกอนหรือไมก็ได เพราะเรา

สามารถจัดเรียงไดในภายหลัง ดังน้ันในการจัดเตรียมขอมูลที่จะนำมาใชกับ PivotTable จะมีลักษณะหลักๆ ดังน้ี 

(1) ขอมูลควรเก็บในรูปแบบของฐานขอมูล 

(2) ขอมูลที่มีปริมาณมาก ๆ 

(3) ขอมูลมาจากฐานขอมูลภายนอก(Import Data) 

(4) ขอมูลถูกเชื่อมตอกับฐานขอมูลภายนอก (Get External Data) 

(5) ขอมูลในรูปแบบหลาย ๆ ตาราง โดยแตละตารางมีรูปแบบเดียวกัน (Consolidate) 

 
ตัวอยางขอมูลที่ตองการนำมาสราง PivotTable ที่จัดกลุมขอมูลไมถูกตอง (Wide Format) 

  
PivotTable ที่มาจากการจัดโครงสรางกลุมขอมูลที่ไมถูกตอง 
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ตัวอยางขอมูลที่ตองการนำมาสราง PivotTable ที่จัดกลุมขอมูลถูกตอง (Long Format) 

 

  
PivotTable ที่มาจากการจัดโครงสรางกลุมขอมูลที่ถูกตอง 

การสรางและแกไข  PivotTable 

อยางที่กลาวมาขางตน ในการสราง PivotTable น้ันโครงสรางของกลุมขอมูลที่จะนำมาใชมีความสำคัญ โดยให

เนนหนักไปที่โครงสรางที่เรียกวา Long Format หรือโครงสรางแนวด่ิง 
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ตัวอยางตารางขอมูลที่จะนำมาใชสราง Pivot Table 

 

1. เมื ่อเรานำเขาตารางขอมูลแลว ใหนำเคอรเซอรไปวางที่ตำแหนงไหนก็ไดบนตารางนั้น จากนั้นไปที่ริบบอน 

“INSERT (แทรก)” ที่กลุมคำสั่ง Tables (ตาราง) ใหคลิกไปที่คำสั่ง Pivot Table 

 
 

2. เมื่อคลิกคำสั่ง PivotTable แลวจะปรากฏหนาตางแสดงการต้ังคา PivotTable โดยโปรแกรม Excel จะกำหนด

ขอบเขตของตารางใหเราเองโดยอัตโนมัติ จากน้ันจะมีตัวเลือกในการวาง PivotTable ที่จะสรางขึ้น 

2.1. สรางบน Worksheet ใหม (New Worksheet) หรือ 

2.2. สรางใน Worksheet เดิม (Existing Worksheet) ซึ่งเราตองระบุตำแหนงที่จะวาง PivotTable 
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3. ในตัวอยางจะเปนการสราง PivotTable บน Worksheet เดิม ดังนั้นหลังจากกำหนดตำแหนงวางแลว จะมี 

PivotTable Fields แสดงทางขวาสุดของหนาตาง Worksheet พรอมกับริบบอนใหม 2 ชุดคือ Analyze และ 

Design นอกจากนี้แลวเรายังสามารถกำหนดชื่อของ PivotTable ที่สรางขึ้นมาใหมไดจากชองทางซายของริบ

บอน “Analyze” กลุมคำสั่ง PivotTable 
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สำหรับพื้นที่แตละสวนใน PivotTable Fields มีไวสำหรับใสชื่อ

ฟลด เพื่อสรางเปนตารางสรุป โดยแตละสวนมีความหมาย  ดังน้ี 

1. Filter (ตัวกรองรายงาน) : ใสชื ่อฟลดที ่ใช แยกข อม ูลใน

ตารางออกเปนกลุมยอย 

2. Column (คอลัมน) : ใสชื ่อฟลดที ่ใชแสดงข อม ูลในแนว

คอลัมนของตาราง 

3. Row (แถว) : ใสชื ่อฟลดที ่ใชแสดงขอมูลในแนวแถวของ

ตาราง 

4. ∑ Values (คา) : ใสชื่อฟลดที่ใชหาผลการคำนวณในตาราง 

 

การคำนวณในฟลดคา (Calculate in Values Field ) 

รูปแบบการคำนวณของ Pivot Table ในฟลด ∑ Values ที่มีใหเลือกใชได มีดังน้ี 

• Sum (ผลรวม) ใชหาผลรวมของกลุมขอมูลที่เลือก 

• Count(นับจำนวน) ใชนับจำนวนแถวในกลุมขอมูลที่เลือก 

• Average (คาเฉลี่ย) ใชหาคาเฉลี่ยของกลุมขอมูลที่เลือก 

• Max (คามากที่สุด) ใชหาคาสูงสุดในกลุมขอมูลที่เลือก 

• Min (คานอยที่สุด) ใชหาคาต่ำสุดในกลุมขอมูลที่เลือก 

• Product (ผลคูณ) ใชหาผลคูณในกลุมขอมูลที่เลือก 

• Count Nums (นับตัวเลข) ใชนับจำนวนแถวที่มีขอมูลตัวเลข 

• StdDev (สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน) ใชหาคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของกลุมตัวอยาง 

• StdDevp (สวนเบี่ยงเบนมาตรฐานของประชากร) ใชหาคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของประชากร 

• Var (คาความแปรปรวน) ใชหาคาความแปรปรวนของกลุมตัวอยาง 

• Varp (คาความแปรปรวนขอประชากร) ใชหาคาความแปรปรวนของประชากร 

 

4. การสราง PivotTable โดยการลากฟลดจากรายชื่อที่มี ดวยการคลิกปุมซายของเมาสคางที่ชื่อฟลด (ในที่นี ้คือ 

OrderDate) ลากไปวางในชองฟลด Rows ซึ่งในกรณีของฟลดที่เปน วันเดือนป PivotTable จะสรางฟลดยอย

เพิ่มขึ้นคือ Year, Quarter, Month, Date ให ทำใหเราสามารถกรองขอมูลไดถึงระดับวัน เดือน ไตรมาส และป 
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และหากเราไมตองการฟลดไหน ก็สามารถยกเลิกได ดวยการลากฟลดนั ้นออกมาจากชอง ก็จะเทากับเปนการ 

Remove ฟลดน้ันทันที ทำนองเดียวกันเราทำการลากฟลด Region ไปที่ชอง Column และฟลด Total ไปที่ชอง 

Value ก็จะได PivotTable ที่สามารถใชวิเคราะหยอดขายในแตละชวงเวลา แยกตามพื้นที่ ไดทันที  

 
 

5. หากเราตองการเพิ่มในสวนของประเภทสินคาก็สามารถทำไดโดยการลากฟลด Item ไปวางในชอง Rows หรือ 

Column ก็ได ขึ้นกับวาเราตองการจะวิเคราะหรายละเอียดแบบไหน 
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6. นอกจากน้ีแลว PivotTable ยังมีเคร่ืองมือที่ชวยในการวิเคราะหที่เรียกวา Slicer และ Timeline (อยูภายใตริบ

บอน Analyze) ที่เราสามารถเพิ่มเขามาที่ PivotTable เพื่อชวยในการคัดกรองขอมูลไดงายขึ้น สะดวกขึ้น 

 

 

7. การแกสวนหัวของตาราง เชน Row Label, Column Label, Sum of Total สามารถแกไขไดเหมือนเซลลทั่วไป 

8. การปรับแตงตารางที่ไดจาก PivotTable สามารถทำไดงายๆ เชนเดียวกับการปรับแตงตารางขอมูลทั่วไป 

Pivot Chart Report 

จากความรูในการสรางกราฟหรือแผนภูมิที่ผานมาในบทกอนหนา เราสามารถนำมาประยุกตใชกับตารางที่ได

จาก PivotTable เชนเดียวกัน ซึ่งการสราง Pivot Chart มีลำดับขั้นตอนคลายกับการสรางแผนภูมิหรือกราฟ ดังน้ี 

1. สามารถทำการนำเคอรเซอรไปวางไวบนตาราง PivotTable ที่สรางขึ้น จากน้ันใชคำสั่ง PivotChart โดย

ผานริบบอน “INSERT (แทรก)” ที่อยูในกลุมคำสั่ง Chart (แผนภูมิ) หรือริบบอน “ANALYZE” กลุม

คำสั่ง Tools (เคร่ืองมือ) 

 
คำสั่ง PivotChart บนริบบอน “INSERT (แทรก)” กลุมคำสั่ง Chart (แผนภูมิ) 

 

 
คำสั่ง PivotChart บนริบบอน “ANALYZE” กลุมคำสั่ง Tools (เคร่ืองมือ) 

© C
opyr

ig
ht -

 B
E A

CADEMY



  
 

Microsoft Excel เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป์ 93 

 

 

2. เมื่อคลิกที่คำสั่ง PivotChart แลวจะปรากฏหนาตางการสรางแผนภูมิหรือกราฟ 

 
 

3. เมื่อไดกราฟที่ตองการสรางแลว หากเรามีการปรับเปลี่ยนการแสดงผลบนตาราง PivotTable จะมีผลตอ 

PivotChart ทันท ี
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