
 

ใบความรู้ที่ 4.1 หน่วยการเรียนที่  4 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 2 จ านวน 2 หน่วยกิต 

 ชื่อหน่วย     โปรแกรมตารางท าการในงานอาชีพ จ านวน         6             ชั่วโมง  

ชื่อเรื่อง    โปรแกรมตารางท าการในงานอาชีพ จ านวน         2              สัปดาห์  
 

จุดประสงค์การเรียนรู ้
1. เรียกใช้โปรแกรม MS-Excel ได ้
2. อธิบายส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมได ้
3. เปิดโปรแกรม MS-Excel  ได้ 
4. อธิบายความแตกต่างระหว่างแผ่นงานกับสมุดงานได ้
5. แสดงและซ่อนแถบเครื่องมือได ้
6. เลือกแผ่นงานที่ต้องการใช้งานได ้
7. เปลี่ยนช่ือแผ่นงานได้ 
8. แทรกและลบแผนงานได ้
9. เลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ได ้
10. การคัดลอกและการย้ายข้อมูลได ้
11. ป้อนข้อมูลในเซลได ้
12. แก้ไขข้อมูลในเซลได ้
13. ลบข้อมูลในเซลได ้
14. จัดเก็บสมุดงานและตั้งช่ือสมุดงานได ้

 
เนื้อหาสาระ 

สร้างสมุดงาน บน  Excel 2007 
 Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภทสเปรตชีต (Spreadsheet) มีลักษณะเป็นตาราง เหมาะส าหรับ
เก็บบันทึกข้อมูลที่เป็นตัวเลขในแต่ละละช่องของตาราง หรือ “เซล” (Cell) เพื่อน าข้อมูลเหล่านั้นมาวิเคราะห์
หรือค านวนค่า โดยอ้างอิงจากต าแหน่งของเซลและใช้กระบวณการทางคณิตศาสตร์มาค านวณหาผลลัพธ์ได้โดย
อัตโนมัต ิ
 พื้นที่การท างานของ Excel จะมีลักษณะเป็นช่องประกอบด้วยคอลัมน์ (Column) หรือแถวแนวตั้ง ซ่ึง
เร่ิมจากคอลัมน์ A ไปจนถึงคอลัมน์ XFD นับรวมได้ 16,384 คอลัมน์ และแถว (Row) หรือแถวแนวนอน ซึ่งมี
จ านวน 1,048,576 แถว ตารางที่แสดงถึงในหน้าจอหนึ่งๆเรียกว่า “เวิร์กชีต” (Worksheet) ซึ่งในไฟล์ Excel หนึ่ง



ไฟล์จะมีเวิร์กชีตหลายหน้าก็ได้ เราเรียกไฟล์ Excel ว่า “เวิร์กบุ๊ก” (Workbook) ซึ่งเปรีบยเสหมือนสมุด 1 เล่มที่ 
มีหน้ากระดาษหลายๆ หน้านั้นเอง 
ส่วนประกอบของ Workbook (สมุดงาน) 

 
- ปุ่ม Microsoft Office แสดงเมนูทั่วไปที่ใช้จัดการไฟล์ทั่งไป เช่น New, open, save as, Print และ 

Publish เป็นต้น 

- Quick Access Toolbar แสดงปุ่มค าสั่งที่ใช้บ่อยๆ โดยปกติดีฟอลต์ (ค่าเร่ิต้น) จพแสดงเครื่องมือ 

Save, Undo, Redo ซึ่งเราจะสามารถก าหนดเครื่องมือในส่วนนี้เองได้ 

- Title Bar แสดงฃ่ือเวิร์คบุ๊ก ที่ใช้งานอยู่และช่ือโปรแกรม ในที่นี้ คือ Microsoft Excel  

- Ribbon เป็นกลุ่มค าสั่งที่เก็บเครื่องมือออกเป็นหมวดหมู่โดยแสดงเป็นแท็บ แทนที่การเรียกใช้เมนู

ค าสั่งต่างๆในเวอร์ช่ันก่อนๆ 

- Contextual tabs เป็นแท็บพิเศษที่จะแสดงเมื่อใส่อ็อฟเจ็คลงในเวิร์คชีต เช่ือ เมื่อแทรก WordArt 

โปรแกรมจะแสดง Drawing Tools ด่านบนและมีอแท็บ Format ที่ใช้ส าหรับตั้งค่า WordArt แสดง

อยู่ด้านล่าง 

- Worksheet หรือแผ่นงานเป็นตารางที่ใช้เก็บข้อมูลลงไป ซ่ึงเราสามารถเพิ่มจ านวนเวิร์คชีตในเวิร์ค

บุ๊กได้ตามต้องการ 

- View Shortcuts หรือมุมเอกสาร จะแสดงมุมจองเองกสารในลักษณะต่างๆ  



- Zoom และ Zoom Slider แสดงแครื่องมืย่อ-ขยายหน้าจอ โดยเลือกขนาดตามเปอร์เซ็นที่ต้องการย่อ- 

ขยาย หรือเลื่อนสไลเดรอ์ที่เครื่องมือ Zoom Slider  ตามความต้องการ 

 

ส่วนประกอบหลักของ Worksheet 
 เวิร์คชีตคือแผ่นงานหรือพื้นที่ส าหรับเก็บข้อมูลของ Excel ซึง่มีลักษณะเหมือนสมุดบัญชีที่มีการตีของ
ตารางเพื่อให้รอกข้อมูลในแต่ละช่องได้ง่ายขึ้น มีรายละเอียดดังนี ้

 
- Formula bar แถบสูตรค านวณที่ใช้ส าหรับใส่สูตร แก้ไข และแสดงสูตรค านวณของเซลที่เลือก 

- Row (แถว) พื้อนที่ของแถวแนวนอนจากบนลงล่าง เร่ิมจากแถวที่ 1 ไปจนถึงแถวที่ 1,048,576 มัทั้ง

หมดล้านกว่าแถว 

- Column (คอลัมน)์ พื้นที่ของคอลัมน์แนวตั้งจากซ้ายไปขวา เร่ิมจากคอลัมนื A ไปจนถึงคอลัมน์ 

XFD รวมทั้งหมด 16,384 

- Cell  (เซล) คือช่องตารางที่เป็นจัดตัดระหว่าง Row และ Column ซึ่งจะเรียกช่ือตามคอลัมน์ตามด้วย

หมายเลขแถว เช่น จุดตัดที่คอลัมน์ A ในแถวที่ 10 จะเรียกว่าเซล “A10” เป็นต้น 

- Active Box (กล่องช่ือ) แสดงถึงเซลที่เลือกและช่ือเซลที่ก าหนดขึ้นมาใหม่  เมื่อคลิกในเซลใดจะ

แสดงช่ือเซลเพื่อนกระโดไปอู่เซลที่ใกล้ๆได้ 



- Sheet Tab แท็บแสดงช่ือของเวิร์คชีต เร่ิมแรกเมื่อสร้างเวิร์คบุ๊กเข้ามาใหม่จะมีแค่ 3 เวิร์คชีต คือ 

Sheet 1, Sheet2, Sheet3 สามารถเปลี่ยนชื่อชีตและเพิ่มจ านวนชีตใหม่ได้โดยคลิกที่แท็บชีตว่างๆสี

ขาวสุด 

 

ปุ่ม Microsoft Office 
 ปุ่ม Microsoft Office จะแสดงอยู่ที่มุมบนซ้ายสุดของหน้าต่างโปรแกรม ใช้ส าหรับเปิดเมนูคสั่งพื้นฐาน
ต่างๆ รวมถึงค าสั่งที่ใช้ปรับแต่งการท างานพื้นฐานของโปรแกรม (Excel Option) เป็นต้น ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

 
- New (สร้าง) สร้างเวิร์คบุ๊กใหม่ 

- Open (เปิด) เปิดไพล์งานเก่าขึ้นมาใช้งาน 

- Save (บันทึก)  บันทึกไฟลืเวิร์คบุ๊ก 

- Save As (บันทึกแฟ้มเป็น) บันทึกไฟล์เวิร์คบุ๊กเป็นชื่อใหม ่

- Print (พิมพ)์ สั่งพิมพ์เวิร์คบุ๊กออกเครื่องพิมพ ์

- Prepare (จัดเตรียม) เตรียมความพร้อมทางด้านความปลอดภัยของไฟล์เวิร์คบุ๊ก 

- Send (ส่ง) ส่งไฟล์เวิร์คบุ๊กไปใช้งานผ่านเครื่องมือ E-mail (อีเมล)์ ส่งไฟล์เวิร์คบุ๊กทางอีเมล์และ 

Internet Fax (ดทรสารทางอินเทอร์เน็ต) ส่งไฟล์เวิร์คบุ๊กทางอิเทอร์เน็ตแฟ็กซ์ 

- Publish (ประกาศ) การประกาศไฟล์เวิร์คบุ๊กเพื่อไปใช้งานบนเซอร์ฟเวอร์การจัดเอกสาร และ 

Microsoft Share point  server เพื่อใช้เอกสารร่วมกันได้ 

- Close (ปิด) ปิดไฟล์เอกสาร 



การท างานกับ Workbook 
 เมื่อเราเปิดโปรแกรม Excel ครั้งแรกจะมี Workbook (เวิร์คบุ๊ก) ว่างๆให้ใช้งานอยู่ 1 เวิร์คบุ๊ก และมี 
worksheet (เวิร์คชีต) ให้ใช้งานเร่ิมต้นที่ 3 เวิร์คชีต ซ่ึงคุณสามารถใช้งานได้เลย หรือจะเพิ่มเวิร์คชีพใหม่เข้ามาก็
ได้โดยไม่จ ากัดจ านวน ส าหรับการสร้าเวิร์คบุ๊กใหม่ท าได้ดังนี้ 
 
สร้างเวิร์คบุ๊กใหม่แบบว่างๆ 

 
 

สร้างเวิร์คบุ๊กใหม่จากเทมเพลต 
เวิร์คบุ๊กเทมเพลตคือ เวิร์คบุ๊กที่มีการเตรีมเนื้อหาบางส่วน หรือออกแบบเอกสารตามรูปแบบมาตรฐาน

ทั่วไป เน ใบก ากับภาษี แบบฟอร์มกรอกค่าใช้จ่ายส่วนตัว เป็นต้น ซ่ึงน ามาใช้งานหรือดัดแปลงเนื้อหาบางส่วน
เพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม โดนใช้เทมเพลตได้ดังนี ้

 
 



สร้างเวิร์คบุ๊กออนไลน ์
หากต้องการเอกสารในรูปแบบใหม่ๆที่ออกแบบไว้ตามมาตรฐานที่นิยมใช้งานกันทั่วไป ก็สามารถ

ดาวน์โหลดเพิ่มเติมได้ที่เว็บไซต์ Microsoft office online ได้ โดยที่คุฯต้องเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตก่อนแล้วเข้าไป
ดาวน์โหลดได้ดังนี้ 

 
 

บันทึกเวิร์คบุ๊ก 
การจัดเก็บข้อมูลที่มีอยู่ในเวิร์คบุ๊กเอาไว้ในรูปแบบไฟลืเพื่อน ามาใช้งานภายหลังนั้น ท าได้หลายวิธี

ด้วยกัน ดังนี้ 
 

บันทึกเวิร์คบุ๊ก (Save) 

 



- File name (ช่ือแฟ้ม) ตั้งช่ือไฟล์เวิร์คบุ๊ก 

- Save as type (เก็บเป็นชนิด) เลือกประเภทของไฟลทืี่จะบันทึก 

- Authors ใส่ช่ือเจ้าของที่สร้างเอกสารนี้ 

- Tags ใส่ช่ือข้อความเพื่อช่วยในการค้นหาและจัดหมวดหมู่เอกสาร 

- คลิกเลือก Save Thumbnail (บันทึกรูปขนากย่อ) เพื่อให้แสดงตัวเอ่างเอกสารบนไอคอนไฟล์ 

 
ลักษณะของไอคอนไฟล ์

 ไฟล์เอกสารที่บันทึกจาก Excel 2007 จะมีลักษณะไอคอนที่แตกต่างกัน (กรณีที่ใช้ Windows 
Vista) เพื่อแสดงรูปแบบเอกสารได้อย่างชัดเจน เช่น เวอร์ช่ัน หรือลักษณะไฟล์ เป็นต้น 

 
 
บันทึกลงชื่อใหม่หรือประเภทใหม ่(Save As) 
 ไฟล์เวิร์คบุ๊กที่ผ่านการบันทึกไปแล้วนี่น หากคลิกที่ปุ่ม Save ฟรือใช้ค าสั่ง Save โปรแกรมจะบันทึกลง
ช่ือเดิทต าแหน่งเดิมโดยจะขึ้นไดอะล๊อกบ็อกซ์ขึ้นมาถามอีก หากคุณต้องการบันทึกลงช่ือใหม่ ต าแหน่งใหม่
หรือเลือกประเภทของไฟล์ใหม่ต้องใช้ค าสั่ง Save As (บันทึกเป็น) เพื่อบันทึกและเปลี่ยนแปลงค่าได้ดังนี ้
 

 
 



1. คลิกปุ่ม Office Save As (บันทึกเป็น) 

2. ก าหนดรายละเอียดในได้อะล็อกบ็อกซ ์

- ก าหนดต าแห่นงของไดร์และโฟลเดอร์ของไฟล์ใหม่ที่จะบันทึก 

- File Name (ช่ือปฟ้ม) เปลี่ยนชื่อไฟล็ใหม่ 

- Save As Type (เก็บเป็นชนิด) เปลี่ยนชื่อไฟล์ใหม่ 

- Authors แก้ไขชื่อเจ้าของที่สร้างเอกสารนี้ 

- Tags แก้ไขโดยใส่ข้อความพิเศษเพื่อช่วยในการค้นหาและจัดหมวดหมู่เอกสาร 

3. คลิกปุ่มบันทกึ 

 

เปิดฟ์เวิร์คบุ๊กขึ้นมาใช้งาน 
 การน าเวิร์คบุ๊กที่บันทึกไว้มาใช้งานคร้ังต่อไป ท าได้โดยเรียกเปิด (Open) เวิร์คบุ๊กนั้นๆขึ้นมาใช้งาน 
จากนั้นก็แก้ไขเนื้อหาหรือเลือกใช้ข้อมูลภายในเวิร์คบุ๊กได้ตามต้องการ วิธีการเปิดไฟล์มีหลายวิธีดังนี้ 
วิธีที่ 1  

 
1. คลิกปุ่ม Office  

2. คลิกเลือกไฟล์เวิร์คบุ๊กจากกรอบ Recent Document (เอกสารล่าสุด) ทางขาวมือซึ่งจะแสดงรายช่ือ

เอกสารที่ใช้งานบ่อยๆไว้ (โดยปกติโปรแกรมจะต้องค่าไว้ที่ 17 รายช่ือไฟล์สุดท้ายถูกเรียกใช้งาน) 

วิธีที่ 2 

 



1. คลิกปุ่ม Office แล้วเลือก Open (เปิด) 

2. เลือกไดร์ฟหรือโฟลเดอร์ 

3. ดับเบิ้ลคลิกที่ช่ือไฟล์หรือคลิกปุ่ม open 

- Open (เปิด) 

- Open as Copy เปิดและท าส าเนา 

- Open in Browser เปิดในบราวเซอร์ 

- Open and Repair เปิดและซ่อมแซม 

- Show previous version แสดงไฟลืเวอร์ช้ันก่อนหน้า 

 
ปิดไฟล์และปิดโปรแกรม Excel 
 หลักจากที่ท างานเสร็จเรียบร้อยแล้สวจะเลิกใช้งานที่เวิร์คบุ๊คที่เปิดอยู่ ท าได้โดยคลิกที่ปุ่ม Office แล้ว
เลือก Close (ปิด) เพื่อปิดไฟล์ได้ และถ้าต้องการปิดไฟลืและปิดโปรแกรมพร้อมกันๆ กัน ก็คลิกปุ่ม Exit Excel 
ดังนี้  

 
 
การกรอกข้อมูลในเซล 
 เมื่อเข้าสุ่ Excel โปรแกรมจะสร้างเวิร์คบุ๊กใหม่ให้โดยอัตโนมัติพร้อมทั้งต้ังช่ือว่า “Book1” โดยจะเร่ิม
การท างานที่ “Sheet 1” และเซลที่ก าลังเลือกจะเป็นเซล A1 เสมอ เวิร์คชีตนี้จะว่างอยู่ ซ่ึงคุณสามารถจะใส่ข้อมูล
ที่ต้องการลงไปในต าแหน่งที่ต้องการได้ดังนี้ 
ใส่ข้อมูลในเซล 

 



1. คลิกเลือกเซลที่จะใส่ข้อมูล 

2. พิมพ์ข้อความที่ต้องการแล้วกดคีย์  Enter 

 

เลือกกลุ่มเซลก่อนพิมพ ์

 การใส่ช้อมูลด้วยวิธีนี้จะเป็นการเลือกเซลเป้าหมายที่คุณใส่ข้อมูลไว้ล่วงหน้าก่อน จากนั้นค่อยพิมพ์
ข้อมูลลงไปในเซลที่เลือกเอาไว้ดังภาพ  

 
 
ป้อนข้อมูลหมายๆเซลพร้อมกัน 
 หากต้องการป้อนข้อมูลที่เหมือนกันหลายๆเซลพร้อมกันทีเดียว เพื่อความสะดวกคุณอาจพิมพ์ข้อมูล
ทีเดียวแล้วใส่ไปหลายๆเซลได้โดยพิมพ์ซ้ าหรือสั่งก๊อปปี้ให้เสียเวลา สามารถท าได้ดังนี้ 

 
 
ป้อนข้อมูลพร้อมกันหลายๆเวิร์คชีต 
 นอกจากการป้อนข้อมูลพร้อมกันทีเดียวหลายๆเซลแล้ว คุณสามารถป้อนขอ้มูลพร้อมกันหลายๆเวิร์ค
ชีตได้ ซ่ึงอาจจะใช้ในกรณีที่ในแต่ละเวิร์คชีตนั้นมีโครงสร้างของจ้อมูลที่เหมือนกัน อาจจะแต่งต่างที่
รายละเอียดภายใน เช่น ตารางแสดงรายดารสรุปการขายในแต่ละเดือน ซึ่งจะมีช่ือสินค้าที่เหมือนกัน แต่ยอดขาย
ต่างกัน เป็นต้น หากคุณต้องการประหนัดเวลาในการป้อนก็สั่งป้อนทีเดียวได้ดังนี ้



 
- คลิกที่เซลใดๆบนเวิร์คชีตหนึ่ง ก็จะเป็นการยกเลิกการจะกลุ่มเวิร์คชีต 

การเลือกเซล 
 ในการท างานต่างๆกับเซลไม่ว่าจะเป็นการป้อนข้อมูล ลบ จัดรูปแบบ คัดลอก เคลื่อนย้าย หรือค านวณ 
เราจ าเป็นต้องก าหนดเป้าหมายในการท างานหรือการใช้ค าสั่งก่อน ซึ่งจะเรียกว่า “การเลือกเซล” โดยเลือกได้
ตั้งแต่ 1 เซลไปจนถึงหลายๆเซลต่อเนื่องหรือไม่ต้อเนื่องกันก็ได้ โดยวิธีการเลือกได้หลายวิธีทั้งแบบที่ใช้เมาส์
และใช้ค าสั่งดังต่อไปนี ้
เลือกกลุ่มแบบต่อเนื่อง  

 
- การคลิกลากคลุมด้วยเมาส์จะได้พื้นที่ของเซลเป็นมืนสีเหลื่ยมเสมอ 

 
เลือกกลุ่มเซลไม่ต่อเนื่อง 

 
 
การเลือกแถวและคอลัมน์  

นอกจากเลือกพื้นที่แบบเซลแล้ว ยังสามารถเลือกพืนที่การท างานทั้งแถวและทั้งคอลัมน์ได้ ซ่ึงจะใช้
ส าหรับแต่งข้อมูล ปรับแต่งแถวและคอลัมน์โดยมีผลทั้งแถวหรือคอลัมน์ที่เลือก คุณจึงควรระมัดระวังการใช้



ค าสั่งกับการเลือกแบบนี้ด้วย เพมาะส าหรับการปรับย่ิ – ขยายความกว้าง ลบ หรือแทรกแถวและคอลัมน์ อต่มึ
ควรใช้กับค าสั่งส าหรับการจัดรูปแบบ เช่น ใส่สีพื้นหรือีกรอบ เพราะจะมีผลกับเซลในเวิร์คชีตจ านวนมาก 
อาจจะท าให้เครื่องประมาลผลไม่ได้หรือแฮงค์ไปเลย การเลือกในแบบต่างๆท าได้ดังนี้ 
 
เลือกเซลทั้งแถวหรือหลายแถว 
 การเลือกแถวจะหมายถึง การเลือกเซลที่อยู่ภายใต้ ทุกๆคอลัมน์ตั้งแต่คอลัมน์ A ไปจนถึงคอลัมน์ XFD 
(16,384 คอลัมน์) 

 
เลือกแถวที่ไม่ต่อเนื่อง 
 หากต้องการเลือกหลายๆแถวที่ไม่ได้อยู่ติดกัน ให้เลือกแถวแรกแล้วกดคีย์ Ctrl ค้างไว้ จากนั้นไปคลิก
เลือกแถวอื่นๆเพ่ิมได้ ดังรูป 

 
 
เลือกเซลทั้งคอลัมน์หรือหายคอลัมน ์
 การเลือกคอลัมน์จะหมายถึง การเลือกเซลที่อยู่ภยใต้คอลัน์นั้นทั้งหมดทุกๆแถว ต้ังแต่แถวที่ 1 ไปจนถึง
แถว 1048578  

 



- เมื่อคลิกที่ช่ือคอลัมน์จะหมายถึง เลือกคอลัมน์นั้นคอลัมนืเดียว แตถ่้าต้องการเลือกหลายๆคอลัมน์ก็คลิก

ไปทางซ้ายหรือขวาไปเลือกคอลัมน์อื่นๆที่อยู่ติดกันแบบหลายๆคอลัมน ์

- การเลือกหลายๆคอลัมน์ที่อยู่ติดกันท าได้อีกวิธีหนึ่งคือ คลิกที่คอลัมน์แรกจากนั้นให้กดคีย์ Shift ค้างไว้

แล้วไปคลิกที่คอลัมน์สุดท้ายก็จะได้คอลัมน์ที่อยู่ต่อเนื่องกันหลายๆคอลัมน ์

 
เลือกคอลัมน์ที่ไม่ต่อเนื่อง 
 หากต้องการเลือกหลายๆคอลัมน์ที่ไม่ได้อยู่ติดกัน ให้คลิกเลือกคอลัมน์แรกก่อน จากนั้นกดคีย์ Ctrl ค้าง
ไว้ แล้วคลิกเลือกที่ช่ือคอลัมน์อื่นๆ เพิ่มได ้

 
 
เลือกเซลทั้งเวิร์คชีต  
 คลิกที่มุม เวิร์คชีต ตรงจุดที่ช่ือแถวตัดกับช่ือคอลัมน์ เซลเวิร์คชีตจะถูกเลือกพร้อมกันทั้งหมด หรือกด 
Ctrl + A 

 
 
การแก้ไขข้อมูลนในเซล 
 เมื่อพบว่าข้อมูลในเซลใดผิดพลาดก็มีวิธีแก้ไขโดยง่าย และถ้าเซลนั้นถูกน าไปใช้งานร่วมกันเซลอื่นๆ
ด้วย Excel จะค านวณตามสูตรที่ใส่ไว้เดิมอย่างถูกต้องเสมอ วิธีแก้ไขข้อมูลในเซลท าได้หลายแบบดังนี ้
พิมพ์ทับของเดิม 
 โดยคลิกตรงเซลที่จะแก้ไขและวพิมพ์ข้อมูลใหม่ทับลงไป เหมาะกับข้อมูลสั้นๆ หรือตัวเลขต่างๆ 



 
 
น าข้อมูลเก่าขึ้นมาแก้ไข 
 คลิกในเซลที่จะแก้ไขแล้วกดคีนย์ F2 ซึ่ง Excel จะเข้าสู้โหมดแก้ไช (Edit) (สังเกตที่แถบสถานะ
ด้านล่างซ้ายสุด) จะมีเคอร์เซอร์อยู่ที่ท้ายข้อมูลในเซล จากนั้นค่อยๆใช้ปุ๋มลูกศรเลื่อนเคอร์เซอร์ไปแก้ไขตรงจุด
ที่ต้องการหรือเลื่อนเมาส์ที่มีรูปเป็น   ที่เรียกว่า ไอบีม (I-beam) ไปคลิกที่ตรงต าแหน่งที่จะแก้ไข 

 
- ส าหรับเซลที่เป็นสูตรค านวณจะแตกต่างไปเล็กน้อยคือ เมื่อกดคีย์ F2 แล้ว Excel จะแสดงสูตรค านวณ

ใก้แก้ไขแทน 

 

 ข้อมูลประเภทต่างๆ 
 ข้อมูลที่ใส่ลงในเซลแบ่งได้หลายประเภท เช่น ข้อความ ตัวเลขหรือวันที่ การน ามาใช้งานก็ขึ้นอยุ่กับ
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน เช่น การกรอกตัวเลขที่เลือกได้ว่าจะใช้ค านวณหรือไม่ เป็นต้น ซ่ึงจะแบ่งประเภทของ
ข้อมูลท าได้ดังนี ้

 
 
ข้อมูลประเภทข้แความ (Text) 
 ข้อมุลในกลุ่มนี้เป็นข้อความที่มีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เช่น รายช่ือลูกค้า รหัสสมาชิก และ Total 
เป็นต้น รวมถึงตัวเลขที่ไม่ได้ใช้ในการค านวณ เช่น รหัสไปรษณีย์ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน หือเบอร์
โทรศพัท์ เป็นต้น โดยปกติเมื่อเราป้อนข้อความลงไปในเซล ข้อความจะชิดอยู่ด้านซ้ายเซลเสมอ (ยกเว้นจะมีการ
ใช้ค าสั่งจัดให้อยู่ต าแหน่งอื่นไว้แล้ว) 



 
- หากคุณป้อนตัวเลขโดยใส่เครื่องหมาย ‘ (Single code) น าหน้า เช่น ‘10113 โปรแกรมจะมองตัวเลขนั้น

เป็นข้อความ (Text) และจะขึ้นสัญลักษณ์แจ้งผิดพลาดที่มุมเซลนั้น (สามเหลี่ยมสีเขียว) พร้อมกับ

ตัวเลือกให้แก้ไขตัวเลขชุดนี้ให้ถูกต้องด้วย 

 
 
ข้อมูลประเภทตัวเลข 
 ตัวเลขใน Excel เป็นจ านวนของส่ิงต่างๆ เช่น จ านวนสินค้า คะแนนนักเรียน ซึ่งตัวเลขเหล่านี้สามารถ
น าไปใช้ค านวณหาผลลัพธ์ได้ เช่น หาผลรวมหรือค่าเฉลี่ย เนื่องจากจ านวนในที่นี้อาจเป็น เศษส่วน ทศนิยม 
หรือจ านวนเต็มลบ โดยปกติตัวเลขพื้นฐานทั่วไปสามารถกรอกลงไปในเซลได้เลย (ตัวเลขจะชิดขวาเสมอ) แต่
ถ้าต้องการตัวเลขในลักษณะจ าเพราะอาจต้องก าหนดค่าที่ชัดเจน โดยคลิกเซลตัวเลขแล้วเลือกรุปแบบของเซล
ในกลุ่มค าสั่ง Number เพื่อให้โปรแกรมแสดงค่าที่แตกต่างกันดังนี้ 

 



 รูปแบบของตัวเองตัวเลขจะแสดงผลแตกต่างกัน เช่น Number จะเพิ่มทศนิยม 2 ต าแหน่ง Accounting 
เพิ่มทศนิยม 2 ต าแหน่งและใส่คอมม่า โดยที่มีสกุลเงินเป็น $ ซิดซ้ายของเซล ซึ่งคุณสามารถเปลี่ยนค่าสกุลเงิน
บาทไทย ฿ หรือสกุลเงินอื่นๆภายหลังได้ 

 
- เครื่องหมายคอมม่า (,) หรือเลข 0 หลังจุดทศนิยมนั้นไม่ควรพิมพ์เอง เพราะจะท าให้เสียเวลาและอาจ

เกิดความผิดพลาดได้ง่ายๆ ให้ก าหนดที่รูปแบบของเซลแทน 

- การก าหนดตัวเลขให้เป็นข้อความ เช่น รหัส 0021 นั้นให้คลิกที่เซลแล้วเลือกรุปแบบเป็น Text ซึ่งจะท า

ให้ตัวเลขในเซลนั้นเป็ข้อความ 

- เมื่อใช้รูปแบบเซลเป็นแบบ Currency หรือ Account นั้น โปรแกรมจะใส่สกุลเงินมาเป็น $ ซึ่งสามารถ

เปลี่ยนให้เป็นสกุลเงินบาทไทยในภายหลังได้ 

 
ข้อมูลประเภทวันที่ 
 นอกจากข้อมูลที่เป็นข้อความและตัวเลขแล้ว ยังมีข้อมูลอีกแบบหนึง่ที่เรานิยมใช้กันมากคือ ข้อมูลชนิด
วันที่ โดยปกติค่าเร่ิมต้นการท างานจองโปรแกรมจะเป็นวันที่สากลเสมอ เช่น เมื่อพิมพ์ 10/04/51 จะหมยถึง วันที่ 
10 เมษายน 1951 ไม่ใช่ 2551 ตามที่ร้าเข้าใจ ซ่ึงอันดับแรกคุรอาจจะเปลี่ยนวันที่แบบไทยภายหลัง หรับวิธใส่
ข้อมูลวันที่ท าได้ดังนี ้



 
- เมื่อพิมพ์วันที่ไปแล้ว เช่น 7/7/07 ผลลัพธืก็จะแสดงในรูป Short date จนกว่าจะใช้ค าสั่งจัดรูปแบบ

ตัวเลขด้วย Format Number เปลี่ยนให้เป็นรูปแบบอื่น 

- การกรอกข้อมูลเวลาอาจพิมพ์เป็น วันที่-ช่ือเดือน ช่ือเดือน-วันที่ หรือ ช่ือเดือน/วันที่ เช่นพิมพ์ 1/Oct ลง

ในเซล ก็จะได้ผลลัพธ์เป็น 01-Oct ซึ่งสามารถเปลี่ยนรูปแบบในภายหลังได้เช่นเดียวกัน 

 
ข้อมูลประเภทเวลา 
 เวลาเป็นข้อมูลตัวเลขอีกประเภทหนึ่งซึ่งสามารถจัดให้อยู่นรูปต่างๆได้ โดยพิมพ์ตัวเลขคั่นด้วย
เครื่องหมาย : (colon) ดังนี้ 

 
- เมื่อพิมพ์เวลาลงไปในเซลแล้วกดคีย์ Enter ข้อมูลในเซลจะถูกจัดขวา บนเซลเห็นเป็นตัวเลข เช่น 10:30 

เมื่อดูที่แถบศูตรจะเห็นเป็นเวลาแบบเต็มรูปแบบ (ช่ัวโมง: วินาที AM หรือ PM) แม้ว่าข้อมูลจะเปลี่ยน

จากรูปแบบตัวเลขเป้น Custom ก็ตาม คุณสามารถเปลี่ยนรูปแบบข้อมูลในเซลให้แสดงผลในรุปแบบที่

ต้องการ 

 
ก๊อปปีเ้ซลและย้ายเซล 
หลักคิดเรื่องการก๊อปปี้และย้ายเซล 
 การก๊อปปี้หรือย้ายเซลนั้น ไม่ว่าจะเป็นเซลเดียวกันหรือกลุ่มเซลอาจให้ผลลัพธ์แตกต่างกันดังนี้ 



ก๊อปปี้จากต้อนฉบับเพียงเซลเดียว 

 
 เมื่อคุณก๊อปปี้ข้อมูลจากเซลใดเซลหนึ่ง อาจได้ผลลัพธ์ปลายทางดังนี ้

- ถ้าเลือกเซลปลายทางเพียงเซลเดียว เมื่อวางข้อมูลก็จะได้ผลลัพธ์เพียงเซลเดียว 

- ถ้าเลือกปลานทางหลายเซล เมื่อวางข้อมูลและจะได้ผลลัพธ์เป็นข้อมูลเดียวกันตามจ านวนเซลที่เลือกไว้ 

ก๊อปปี้จากต้นฉบับหลายเซล 
 ในกรณีทีต้องการก็อปปี้กลุ่มเซล ไม่ว่าจะเป็นกลุ่มเซลที่อยู่ต่อเนื่องและไม่ต่อเนือ่งกัน อาจคัดลอกหรือ
ย้ายเซลได้โดย 

- ถ้าเลือกเซลต่อเนื่องกันหลายคอลัมน์ ทุกคอลัมน์ที่เลือกจะต้องอยู่ในแถวเดียวกัน เช่น ถ้าเลือกเซลใน

คอลัมน์ B, D, G ให้เลือกเซลในแถวเดียวกัน เช่น 7, 10 -10 เป็นต้น 

- ถ้าเลือกเซลต่อเนื่องกันหลายแถว ทุกแถวที่เลือกจะต้องอยู่ในคอลัมน์เดียวกัน เช่นถ้าเลือกเซลในแถวที่ 

2-5, 8, 12 ให้เลือกเซลในคอลัมน์เดียวกัน 

 
 
ก็อปปี้ข้อมูล (Copy)  
ก็อปปี้ข้อมูลแบบง่ายๆด้วยเมาส ์

 



ก๊อปปี้ด้วยเมาส์ข้ามเวิร์คชีต 
 คุณสามารถก็อปปี้ข้อมูลข้ามเวิร์คชีต ด้วยการใช้เมาส์คลิกลากข้ามชีตได้ โดยการเลือกกลุ่มเซลที่
ต้องการก็อปปี้ แล้วกดคีย์ Ctrl + Alt ค้างไว้ 

 
 
การย้ายเซล 
ย้ายเซลเดียวในพื้นที่ใกล้  ๆ
 การย้ายเซลไปยังพ้ืนที่ใกล้ๆ ท าได้โดยคลิกเลือกเซลแล้วเลื่อนเมาส์ไปบนเส้นขอบเซล ให้เมาส์
เปลี่ยนเป็นรูป   แล้วคลิกลากเซลไปวางต าแหน่งใหม่ที่ต้องการได้ 

 
 
ย้ายหลายๆเซลไปพื้นทีห่่างไกล 
 การย้ายเซลหลายเซลไปด้วยการใช้เมาส์คลิกขาวลากนั้นอาจจะไม่สะดวกหากต าแหน่เซลปลายทางออยู่
ห่างไกลกับต าแหน่งเดิม เราอาจให้ค าสั่ง Cut (ตัด) และ Paste (วาง) มาใช้ย้ายเซลข้อมูล โดยอาศัยการเก็บข้อมูล
ของ Clipboard   

 



 
ย้ายข้ามเวิร์คชีตด้วยเมาส ์
 การย้ายข้อมูลข้ามเวิร์คชีตด้วยเมาส์สามารถท าได้คล้ายกับการก็อปปี้ที่ผ่านมา แต่จะให้กดเฉพาะคีย์ Alt 
แล้วเลื่อนเมาส์ไปที่ขอบของกลุ่มเซล พอยเตอร์จะเปลี่ยนเป็นรูป     จากนั้นก็คลิกลากไปวางยังช่ือเวิร์คชีต
ปลายทางที่ต้องการได้ดังนี้ 

 
 
ย้ายข้ามเวิร์คชีตด้วยค าสั่ง Cut และ Paste  

 
 
คัดลอกคุณสมบัติด้วย Format painter  

 
 

 



การเลือกและเลื่อนเวิร์คชีต  
 เวิร์คชีตที่เราใช้งานอยู่จะมีขนาดใหญ่และมีหลายๆเวิร์คชีต บางคร้ังเหก็บข้อมูลลงไปจ านวนมากจน
เกินหน้าจอ ท าให้มองไม่เห็นข้อมูลทั้งหมด ส าหรับวิธีการจัดการกับการแสดงผลของเวิร์คชีตนั้นท าได้หลานวิธี
ตามความเหมาะสมกับการใช้งานดังนี ้
 
การเลือกเวิร์คชีต 
 การเลือกเวิร์คชีต โดยปกติเมื่อคลิกที่ช่ือเวิรคชีตใด ก็จะหมายถึงการท างานกับเวิร์คชีตนั้น แต่หาก
ต้องการเลือกที่จะท างานกับเวิร์คชีตหลายๆชีตพร้อมๆกัน ท าได้ดังนี ้

- เลือกหลายๆเวิร์คชีตที่อยุ่ติดกัน ให้คลิกที่เวิร์คชีตแรก ล้วกดคีย์ Shift ค้างไว้ จากนั้นให้คลิกที่ช่ือเวิร์ค

ชีตสุดท้าย ก็จะได้เวิร์คชีตตามจ านวนที่เลือก 

 
- เลือกหลายๆเวิร์คชีตที่ไม่อยู่ติดกัน ให้คลิกเลือกที่เวิร์คชีตแรก แล้วกด Ctrl ค้างไว้ จากนั้นให้คลิกที่ช่ือ

เวิร์คชีตอื่นๆที่ต้องการ ก็จะได้เวิร์คชีตตามจ านวนที่เลือก (เลือกแบบชีตเว้นชีต) 

 
 
การเลื่อนเวิร์คชีต 
 การมีเวิร์คชีตจ านวนมาก รายช่ือของเวิร์คชีตอาจจะไม่แสดงให้เห้นทั้งหมด คุณสามารถเลื่อนไปท างาน
ยังชีตที่ต้องการได้หรือปรับพื้นที่แสดงช่ือเวอร์คชีตให้กว้างขึ้นได้ ดังนี้  

 



การใช้แป้นพิมพ์เลือ่นเวิร์คชีต 

 
 
ใช้ปุ่มบนแป้นพิมพ์เลื่อนไปยังเซลต่าง  ๆ
 การเลื่อนไปยังส่วนต่างๆบนเวิร์คชีโดยการกดคีย์บนแป้นพิมพ์ท าได้ดังนี้ 

 
 
 
 



การจัดการเวิร์กชีต  
 กลุ่มข้อมูลที่คุณมีอยู่นั้นอาจมีมากน้อยไม่เท่ากัน ศึ่งคุณอาจเพิ่มหรือลบเวิร์กชีตตามจ านวนข้อมุลที่มีอยู่
ได้ นอกจากนี้แจเปลี่ยนเวิร์คชีตหรือหรือใส่ให้กับแท็บชีตเพื่อความสะดวกในการใช้งานได้อีกด้วย  
เพิ่มเวิร์คชีตใหม่ 
 เวิร์กชีตที่ใช้จัดเก็บข้อมูลนั้นจะมีแบ่งออกเป็นชีตต่างแยกออกจากกัน เพื่อความะดวกในการจัดการและ
จัดแบ่งข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ ซ่ึงจะมีเร่ิมต้นให้ 3 ชีต หากคุณใช้หมดแล้วและอยากจะเพิ่มก็สามารถเพิ่มเข้ามา
ได้ตามต้องการ (ไม่จ ากัดจ านวนชีต) ซึ่งจะท าได้หลายวิธีดังนี้ 

- คลิกแท็บ Insert Worksheet (แทรกแผ่นงาน) ที่ท้ายของแท็บช่ือเวิร์กชีต (เพิ่มต่อท้าย) 

- กดคีย์  Shift + F11 แทรกชีตใหม่ด้านหน้าต าแหน่งของชีตที่คลิกเลือก 

- หรือคลิกขาวบนเวิร์กชีตใดๆแล้วเลือกค าสั่ง Insert ตามด้วย Worksheet จากนั้นให้คลิกปุม OK ซึ่งจะ

เป็นการแทรกชีตใหม่ด้านหน้าต าแหน่งของชีตที่คลิกเลือก ดังรูปด่านล่าง 

 
 
เปลี่ยนชื่อเวิร์กชีต 
 ปกติโปรแกรมจะตั้งช่ือเวิร์กชีตเป็น “sheet1”, sheet2”, sheet3” ตามล าดับไปเร่ือยๆ ซ่ึงคุณสามารถตั้ง
ช่ือใหม่แต่ละเวิร์กชีต เพื่อให้สื่อความหมายถึงข้อมูลที่เก็บไว้ในแต่ละเวิร์กชีตได้ ดังภาพ 

 



ลบเวิร์กชีต 
 เวิร์กชีตไหนที่ไม่ต้องการใช้งานแล้ว ก็ลบออกจากเวิร์กบุ๊คดังนี้ 

 
 
เปลี่ยนสีชีตแท็บ (Tab Color)  
 บนชื่อเวิร์คชีตโดยปกติโดยปกติจะมีเฉพาะช่ือชีตอย่างเดียว ในกรณีที่คุณมีเวิร์กชีตจ านวนมาก และการ
แยกชีตแต่ละชีตออกจากกันเป็นอีกวิธีที่จะช่วยให้ท างานให้เร็วขึ้น โดยอาจใส่สีแต่ละแท็บเอให้ดูแตกต่างกันซึ่ง
จะเข้าถึงข้อมุลในแต่ละชีตได้ง่ายขึ้รดังนี้ 

 
- หากต้องการยกเลิกสีแท็บเวิร์กีต ก็ท าตามขั้นตอนที่ผ่านมาอีกครั้ง แต่ให้เลือกเป็น Nu Color (ไม่มีส)ี 

 



การย้ายเวิร์กชีต  
ย้ายเวิร์กชีตโดยใช้เมาส ์
 ในเวิร์กบุ๊คมี่มีเวิร์กชีตหลายหน้า คุณสามารถจัดเรียงเวิร์กชีตใหม่ โดนการคลิกลากเวิร์กชีตย้ายไปยัง
ต าแหน่งที่ต้องการได้ ซ่ึงมีขั้นตอนดังนี ้

 
 
ใช้ค าสั่ง Move or Copy 
 ค าสั่งนี้ใช้ส าหรับย้ายเวิร์กชีตที่เลือกไปวางหน้าหรือหลังเวิร์กชีตที่ก าหนดได้ นอกจากนี้ยังใช้ส าหรับ 
Copy เวิร์กชีตที่เลือกไปวงต าแหน่งที่ต้องการได้อีกด้วย การย้ายเวิร์กชีตด้วนค าสั่ง Move or Copy ท าได้ดัง
รูป 

 
 
ก๊อปปี้เวิร์กชีตข้ามไฟล ์
 ดังที่ด้กล่าวไว้ในหัวข้อที่ผ่านม่าค าสั่ง Move or Copy สามารถท าได้ทั้งย้ายและก๊อปปี้ หากต้องการน า
ข้อมูลในเวิร์กชีตนี้ไปใช้งานที่ไฟล์เวิร์กบุ๊คอื่นก็ท าได้โดยเลือกค าสั่ง Move or Copy แล้วท าดังนี้ 

 



การซ่อน/เสดงเวิร์กชีต 
 เวิร์กชีตที่คุณเก็บข้มูลเอาไว้ บางคร้ังอาจมีข้อมูลเก่าที่ไม่ค่อยได้ใช้งานปะปนอยุ่ อาจท าให้แท็บแสดง
ช่ือเวิร์กชีตแรก และส่งผลให้หาชีตที่จะใช้งานไม่เจอ คุณอาจจะ๙อเวิร์กชีตเหล่านั้นเอาไว้ก่อนได้ เมื่อ
ต้องการใช้งานขจึงส่ังอสดงออกมมา นอกจากนี้หากคุณมีข้อมูลที่มีความสคัญไม่อยากให้คนอื่นเห็นก็ใช้วิธี
ว่อนเวิร์กชีตนี้ได้เช่นเยวกัน 
ซ่อนเวิร์กชีต 

 
 
ยกเลิอกการซ่อน 

 
 
แบ่งวินโดวส์เพื่อจัดการกับตารางข้อมูลขนาดใหญ ่
 หากข้อมูลที่จัดเก็บลงในเวิร์กชีตมีจ านวนมากเกินกว่าที่จะแสดงผลใน 1 หน้าจอได้ การจัดการเก็บข้อ
มุลก็ท าได้ล าบาก เพราะเราต้องเลื่อนหน้าจอไปมา วิธีการกับวินโดว์ท าได้หลายแบบโดยจะใช้เครื่องมือบน
แม็บ View (มุมมอง) ซึ่งจะมีค าสั่งให้จัดการกับวินโดว์ของเวิร์กบุ๊คได้ดังนี้ 
แบ่งวินโดว์ในแนวนอน 
 เป็นการแบ่งของเวิร์กชีตออกเป็น 2 ส่วน คือบนและล่าง ท าให้เราสามารถเลือกดูข้อมูลแถวบนเพื่อ
เปรียบเทียบกับแถวล่างที่อยู่กันได้ ดังนี้ 

 



แบ่งวินโดว์ในแนวต้ัง 
 เป็นการแบ่งวินโดว์ของวิร์กชีตออกเป็น 2 ส่วน คือ ว้ายและขวา ท าให้สามารถเลือกดูข้อมูลที่อยุ่
คอลัมน์ต้นๆกับข้อมูลที่คอลัมน์ท้ายๆทางขวาได้พร้อมกัน ดังรูป 

 
 
การใช้งานวินโดว์ที่ถูกแบ่งเป็นส่วน  ๆ

 
 

 
 
 



การตรึงเวิร์กชีต (Freeze) ไว้ไม่ให้ขยับ 
 การเห็บข้อมูลในเวิร์คชีตโดยมาตรฐานทั่วไป ถ้าเป็นในลักษณะของตารางข้อมูลสวนที่เป็นหัวรายการ
มักจะอยู่ด้านบนสุดของเอกสารเสมอ หากเราเก็บข้อมูลลงไปจ านวนมากเมื่อเลื่อนไปยังที่อยู่ไกลๆก็จะไม่
เห็นแถวที่จะเป็นหัวรายการ การจัดการกับข้อมูลแบบนี้ท าได้โดยการตรึงหัวรายการให้อยู่กับที่ เมื่อเลื่อนไป
ยังแถวหรือคอลัมน์ทีตรึงไว้ก็จะไม่ชยับไปไหน เลือกการตรึงได้ 3 แบบ คือ 
- Freeze Panes (ตรึงแนว) ให้ตรึงแถวและบนคอลัมน์ทางซ้ายมือของต าแหน่งเซลที่เลือก (สองแนว) 

- Freeze Top Row (ตรึงแถวบนสุด) ให้ตรึงแถวที่ 1 ของเวิร์กชีต 

- Freeze First Column (ตรึงคอลัมน์แรก) ให้ตรึงคอลัมน์ A ของเวิร์กชีต 

 
 
การใช้งานเวิร์กชีตที่ตรึงหัวรายการ 
 ในกรณีที่ตรึงแถวแรกซึ่งเป็นหัวรายการไว้แล้ว แถวนั้นจะแสดงอยู่บนสุดของหน้าเวอร์กชีต ซึ่ง
สามารถเลื่อนลงไปดูข้อมูลด้านล่างได้โดยที่หัวรายการยังคงอยู่ที่เดิม ในทางเดียวกันหากเลือกตรึงคอลัมน์แรก
ซึ่งอยู่ทางซ้ายสุดของเวิร์กชีต ก็สามารถเลื่อนดูข้อมูลทางด้านขวาโดยที่ตอลัมน์แรกไม่ขยับหายไปแต่อย่างใด 

 
 



ยกเลิกการตรึงเวิร์กชีต 
 เมื่อต้องการยกลเลิกการตรึงเวิร์กชีต ไม่ว่าจะเป็นแถวหรือคอลัมน์ใดก็ตาม ท าได้โดยคลิกแถวที่เคยตรึง
ไว้ แล้วเข้าไปที่แท็บ View (มุมมอง) ตามด้วย Freeze Panes (ตรึงแนว) Unfreeze Panes (ยกเลิกตรึงแนว) 
จากนันแถวหรือคอลัมน์ที่ตรึงไว้ทั้งหมดก็จะถูกกเลิกทันท ี

 
 
แสดงหลายเวิร์กชีตหรือเวิร์กบุ๊คพร้อมๆกัน 
 การเปิดไฟล์เวิร์กบุ๊กขึ้นมาใช้งานพร้อมกันหลายๆไฟล์ โดยปกติโปรแกรมจะแสดง 1 ไฟล์ต่อหนึ่ง
วินโดว์การท างานระหว่างวินโดว์ท าได้โดยการสลับการสลัลการท างานระหว่างเวิร์กบุ๊กใหม่ ซ่ึงท าได้หลายวิธี
ดังนี ้
 
การสลับวินโดว ์
 เป็นการสลับการท างานระหว่างเวิร์กบุ๊กหนึ่งไปอีกเวิร์กบุ๊ค โดยเวิร์กบุ๊คที่เลือกใช้งานอยู่จะบังเวิร์กบุ๊ค
ที่ไม่ได้ใช้งานโดยอัตโนมัต ิ

 
 
จัดเรียงวินโดว์บนหน้าจอ 
 การสลับการท างานจะมองไม่เห็นเวิรืกบุ๊คอื่นๆ หากต้องการให้แสดงวินโดว์ทั้งหมดที่เปิดอยุ่ ก็ใช้ค าสั่ง 
Arrange ช่วยในการจัดเรียงวินโดว์ของเวิร์กบุ๊คต่างๆ และเลือกใช้งานได้ตามต้องการดังนี้ 



- Tiled (เรียงต่อกัน) น าไฟล์เวิร์กบุ๊คที่เปิดอยู่ทั้งหมดมาเรียงจนเต็มพื้นที่วินโดว์ของ Excel  

- Horizontal (แบบแนวนอน) น าไฟล์เวิร์กบุ๊คที่แดอยู่ทั้งหมดมาเรียงตามแนวนอนจากบนลงล่าง 

- Vertical (แบบแนวตั้ง) น าไฟล์เวิร์กบุ๊คที่เปิดอยู่ทั้งหมดมาเรียงตามแนวตั้งจากว้ายไปขวา 

- Cascade (แบบเรียงซ้อน) น าไฟล์เวิร์กบุ๊คที่เปิดอยู่ทั้งหมดมาเรียงซ้อนกันจากมุมซ้าย 

- Windows of action  workshop (หน้าต่างของข้อมูลสมุดงานที่ใช้งานอยู่) คลิก หาก้องการให้วินโดว์ที่

ท างานอยู่แสดงด้านบนสุด 

ย่อ-ขยายมุมมองของเวิร์กบุ๊ค 
 ในเวิร์กบุ๊คที่มีข้อมุลจ านวนมากอาจท าให้โปรแกรมแสดงข้อมูลในหน้าจอเดียว คุณสามารถย่อหน้าจอ
ลงเพื่อให้เห็นภาพรวมทั้งหมด หรือขยายหน้าจอดูข้อมูลให้ชัดเจนขึ้นได้ โดยใช้ค าสั่งในกลุ่มเครื่องมือ Zoom 
หากโปรแกรมไม่แสดงเครื่องมือย่อขยาย ให้เปิดเครื่องมือโดยคลิกขวาที่แถบ Status Bar แล้วเลือกค าสั่ง Zoom 
และ Zoom Slider ดังนี้ 

- Zoom Slider  อยุ่มุมล่างขวาสุดของโปรแกรม ใช้เลื่อนเพื่อย่อ-ขยายหน้าจอตามต้องการ 

- Zoom ย่อ-ขยายหน้าจอ ซ่ึงสามารถก าหนดค่าเฉพาะเจาะจงได้ตั้งแต่ 10 – 400 เปอร์เซ็นต์ 
 

เอกสารอ้างอิงและเอกสารที่ต้องค้นคว้าเพิ่มเติม 
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