
 

ใบความรู้ที่ 4.2 หน่วยการเรียนที่  4 
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 ชื่อหน่วย     โปรแกรมตารางท าในงานอาชีพ จ านวน         9             ชั่วโมง  

ชื่อเรื่อง    โปรแกรมตารางท าในงานอาชีพ จ านวน         3              สัปดาห์  
 

จุดประสงค์การเรียนรู ้
1. ปรับขนาดช่องตารางได้ 
2. จัดรูปแบบตัวเลขได้ 
3. จัดรูปแบบอัตโนมัติได้ 
4. สร้างสมุดงานด้วยตนเองและการสร้างสมุดงานจากแม่แบบได ้
5. เปิดสมุดงานเก่าได ้
6. ลบเซลล์ คอลัมน์ และแถวได ้
7. ใส่สีลงในตารางได้ 
8. ใส่เส้นขอบให้กับตารางได้ 
9. สร้างกราฟจากตารางข้อมูลได ้
10. ดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ได ้
11. สั่งพิมพ์ตารางและกราฟออกทางเครื่องพิมพ์ได ้
12. ค านวณในโปรแกรม MS-Excel ในฟังก์ชั่นต่างๆได้ 

 
เนื้อหาสาระ 

ปรับขนาดเซล 
 Excel เป็นโปรแกรมที่มีลักษณะเป็นตารางและมีเซลส าหรับกรอกข้อมูล ซ่ึงข้อมูลที่กรอกลงไปนั้นจะมี
ทั้งส้ันและยาว หรือเป็นตัวเลขที่มีจุดทศนิยมหลายต าแหน่ง ท าให้ขนาดของเซลที่โรปรแกมก าหนดไว้เบื้องต้น
แสดงผลข้อมูลทั้งหมดให้เห็นไม่ได้ ท าให้ข้อมูลหายไปหรือสูญหายไปหรือถูกเซลข้างๆบังไว้ แต่คุณสามารถ
ปรับขนาดของคอลัมน์ หรือแถว ให้ขยายขึ้นหรือลดขนาดลงเพื่อแสดงผลข้อมูลในเซลทั้งหมดได้ ดังนี้ 
ปรับความกว้างของคอลัมน์ด้วยเมาส ์
 เมื่อเลื่อนเมาส์ไปบนเส้นแบ่งคอลัมน์ เมาส์จะเปลี่ยนรูปเป็น   ให้คลิกลากปรับความกว้างของ
คอลัมน์นั้นได้ โดยคลิกไปทางซ้ายคือย่อคอลัมน์ แล้วถ้าลากไปทางขวาก็คือขยายคอลัมน์ออกไป โดยเลือกปรับ
ทีละคอลัมน์หรือหลายๆคอลมัน์พร้อมๆกันได้ดังนี ้



 
 

ปรับความกว้างของคอลัมน์ด้วยเมนูลัด 
 โดยการระบุความกว้างคอลัมน์โดยตรงได้โดยคลิกขวาบนคอลัมน์ที่ต้องการแล้วเลือกค าสั่ง Column 
Width … (ความกว้างคอลัมน์) จากนั้นให้ระบุความกว้างคอลัมน์ซึ่งมีหน่วยเป็นจ านวนตัวอักษร เช่น 12 
ตัวอักษร (ค่าที่ใส่ในช่อง Column Width: มีค่าระหว่าง 0-255 หากระบุค่า 0 จะเป็นการซ่อนคอลัมน)์ 

 
 

ปรับความสูงของแถวด้วยการคลิกลากเมาส ์
 การปรับความสูงของแถวมีวิธีการคล้ายกับการปรับความกว้างคอลัมน์ โดยเลื่อนเมาส์ไปที่เส้นแบ่งแถว
เมื่อเมาส์เปลี่ยนรูปเป็น   ให้คลิกให้ได้ขนาดที่ต้องการแล้วปล่อยเมาส ์



 
  

หากต้องการปรับความสูงหลายๆแถวให้ขนาดเท่ากัน ให้เลือกแถวที่ต้องการโดยกดคีย์ Shift หรือ Ctrl 
เพื่อเลือกหลายแถว แล้วคลิกลากเส้นแบ่งแถวใดแถวหนึ่งที่เลือกไว้จนขนาดที่ต้องการ แถวที่เลือกไว้ทั้งหมดจะ
มีขนาดเท่ากัน 

 
ปรับความสูงของแถวด้วยเมนูลัด 
 โดยการระบุขนาดความสูงของแถวได้โดยเลือกแถวที่ต้องการ (อาจมากกว่า 1 แถวก็ได)้ แล้วคลิกขวา
เลือกค าสั่ง Row Height... จากนั้นให้ระบุความสูงของแถวซึ่งมีหน่วยเป็นพอยต์ แล้วคลิกปุ่ม OK 

 
 

ปรับเซลให้มีขนาดพอดีกับข้อมูลอัตโนมัติ 
 การปรับเซลทั้งในแนวแถวและแนวคอลัมน์ที่ท าได้แบบรวดเร็ว โดยการปรับพอดีอัตโนมัติ (AutoFit) 
ซึ่งจะปรับคราวเดียวทั้งเวิร์คชีต หรือปรับพอดีทีละคอลัมน์หรือทีละแถวก็ได้ ดังนี้ 

 
  



ตัวเลือกการปรับขนาดเซลมีดังนี ้
- Row Height (ความสูงของแถว) 

- AutoFit Row Height (ปรับความสูงของแถวพอดีอัตโนมัติ) 

- Column Width (ความกว้างคอลัมน์) 

- AutoFit Column Width  (ปรับความกว้างคอลัมน์อัตโนมัต)ิ 

- Default Width  (ความกว้างเร่ิมต้น) 

แทรกเซล แถวและคอลัมน์ 
 ถ้าคุณมีข้อมูลที่จ าเป็นต้องแทรกลงบนต าแหน่งใดก็ตามของเวิร์คชีต คุณก็สามารถเพิ่มเซลในต าแหน่ง
นั้นเพื่อเพิ่มเติมข้อมูลได้ หรืออาจจะแทรกแถวหรือคอลัมน์เข้าไประหว่างตารางก็ท าได้เช่นกัน 
 
แทรกเซล 
 ในกรณีที่คุณต้องการแทรกเซลหรือกลุ่มเซล ให้เลือกต าแหน่งที่จะแทรก แล้วคลิกปุ่ม Insert (แทรก) 
และเลือก Insert Cells … (แทรกเซล) หรือคลิกความเลือกค าสั่ง Insert … (แทรก) จากนั้นเลือกวิธีแทรกเซล 
ดังนี ้

- Shift cells down (เลื่อนเซลลง) แทรกเซลใหม่ แล้วขยับเซลเดิมและเซลอื่นๆด้านล่างทั้งหมดให้เลื่อลง

ไปอีก 

 
- Shift cells right (เลื่อนเซลไปทางขวา) แทรกเซลใหม่และเลื่อนเซลไปด้วยขวา 



- Entire row (ทั้งแถว) 

- Entire column (ทั้งคอลัมน์) 

แทรกแถว 
 หากข้อมลูที่จะแทรกลงไปเป็นชุดข้อมูลที่ต้องการแทรกลงระหว่างแถวใดแถวหนึ่งบนเวิร์คชีต อาจ
แทรกโดยการเลือกแถวที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม Insert (แทรก) เลือก Insert Rows (แทรกแถวในแผ่นงาน) 
หรืออาจใช้วิธีแทรกเซลแบบ Entire row (ทั้งแถว) จากหัวข้อที่ผ่านมาได ้

 
 
แทรกคอลัมน ์
 การแทรกคอลัมน์ใหม่ภายในเวิร์คชีตในระหว่างคอลัมน์ที่มีข้อมูลอยู่แล้ว โดยคอลัมน์ที่เพ่ิมเข้ามาจะ
เป็นคอลัมน์ว่างๆ และจะแทรกอยู่ทางด้านซ้ายมือของคอลัมน์ที่เลือกเสมอ ท าได้ดังนี ้

 
 

ลบข้อมูลในเซล 
 การลบข้อมูลในเซลต่างๆที่อยู่บนเวิร์คชีตนั้น สามารถเลือกลบได้หลายแบบเช่น ลบเฉพาะข้อมูล ลบสี
พื้น ลบเฉพาะเส้นเป็นต้น โดยปกติเมื่อนึกถึงการลบข้อมูลเราจะนึกถึงการใช้คีย์ Delete เหมือนการลบใน
โปรแกรมอื่นๆ ทั่วไป แต่ใน Excel การใช้คีย์ Delete จะลบเฉพาะข้อมูลที่อยู่ในเซล ออกไปทั้น ส่วนคุณสมบัติ
อื่นๆ อย่างรูปแบบของข้อมูล เช่น สีพ้ืน เส้น แบบตัวอักษร จะยังคงอยู่ ซ่ึงการลบข้อมูลในแบบต่างๆท าได้ดังนี้ 
ลบเฉพาะข้อมูล 



 การลบเฉพาะข้อมูลที่อยู่ในเซลนั้นท าได้โดยเลือกเซลหรือกลุ่มเซลที่จะลบ แล้วเลือกท าตาข้อใดข้อหนึ่ง
ดังนี ้

- คลิกเลือกเซลที่จะลบ แล้วกดคีย์ Delete หรือปุ่ม     Clear (ล้าง) แล้วเลือกค าสั่ง Clear Contents บนแท็บ 

Home  

 
 

ลบรูปแบบของเซล 
 การลบรูปแบบของเซล เช่นสีพื้นหลังของเซล สีตัวอักษร หือสไตล์ท าได้โดยเลือกเซลหรือกลุ่มเซลที่
ต้องการแล้วคลิกปุ่ม   Clear บนแท็บ Home แล้วเลือกค าสั่ง Clear Format (ล้างรูปแบบ) 

 
 
ลบทุกอย่างในเซล 

 
 
ลบเซล 
 การลบเซลออกไปทั้งเซล จะเป็นการลบทั้งข้อมูล รูปแบบและต าแหน่งเซลนั้นไปแล้วขยับเซลข้างเคียง
มาแทนที่ ซึ่งจะมีตัวเลือกการลบเซลดังนี้ 

- Shift cells left (เลื่อนเซลไปทางซ้าย) 

- Shift cells up (เลื่อนเซลขึ้น) 



- Entire row (ทั้งแถว) 

- Entire column (ทั้งคอลัมน์) 

 
 
ลบแถว 
 การลบแถวจะมีผลข้างเคียงกับข้อมูลทีอยู่ภายใต้แถงนั้นทั้งหมดทุกคอลัมน์ โดยจะลบแถวที่เลือก แล้ว
เลื่อนแถวด้านล่างขึ้นมาแทนที่ ท าได้ดังนี ้

 
 
ลบคอลัมน ์
 การลบคอลัมน์จะมีผลกับข้อมูลที่อยู่ภายใต้คอลัมน์นั้นทั้งหมดทุกแถว โดยจะลบคอลัมน์ที่เลือกแล้ว
เลื่อนคอลัมน์ทีอ่ยู่ทางขวามือเข้ามาแทนที่ดังนี ้

 
- หรือคลิกเมาส์ขวาบนพื้นที่คอลัมน์และแถวที่ต้องการลบ แล้วเลือกค าสั่ง Delete (ลบ) 



เลือกการจัดรูปแบบแถวหรือคอลัมน์ใหม่ที่แรก 
 เมื่อใช้ค าสั่ง Insert Sheet Rows หรือ Insert Sheet Column ไปแล้วจะมีไอคอน    Format painter 
ปรากฏที่แถวสุดท้ายหรือคอลัมน์สุดท้ายที่แทรกเข้ามา เพื่อให้เลือกว่าคุณจะใช้รูปแบบของข้อูลที่มีอยู่ในแถว
หรือคอลัมน์เดิมที่มีอยู่กับแถวหรือคอลัมน์ใหม่หรือไม่อย่างไร ซ่ึงเลือกได้ดังนี ้

 
 
ซ่อนหรือแสดงข้อมูล 
 ถ้าไม่ต้องการแสดงแถวหรือคอลัมน์ใดก็สามารถซ่อนไว้ก่อนได้ เมือ่จะใช้ค่อยสั่งแสดง เช่น ในเวิร์คชีต
ที่มีข้อมูลที่เป็นความลับและไม่เป็นความลับ ถ้าจะพิมพ์รายงานแจกเฉพาะส่วนที่ไม่เป็นความลับ ก็ให้ซ่อนแถว
หรือคอลัมน์ที่เป็นข้อมูลลับไว้ก่อนแล้วค่อยพิมพ์ เมื่อพิมพ์เสร็จจึงค่อยแสดงแถวหรือคอลัมน์เหล่านั้นกลับคืน
มาได ้
ซ่อนแถว 

 
 
ซ่อนคอลัมน ์
 คลิกเลือกคอลัมน์ทั้งหมดที่จะซ่อน แล้วเลือกค าสั่ง Hide (ซ่อน) ดังนี้ 

 



แสดงข้อมูลที่ซ่อน 
 หากต้องการแสดงข้อมูลกลับมาเหมือนเดิม ให้เลือกแถวหรือคอลัมน์ที่คร่อมส่วนที่ซ่อนอยู่ เช่น ถ้า
ซ่อนแถวที่ 3 ถึง 8 ไว้ ให้เลือกแถวที่ 2 ถึง 9 แล้วคลิกขวา เลือกค าสั่ง Unhide (ยกเลิกการซ่อน) แถวที่ซ่อนไว้ก็
จะแสดงผลขึ้นมาเหมือนเดิม 

 
- หากภายในเวิร์คชีตเดียวกันนั้นได้ซ่อนแถวหรือคอลัมน์ไว้หลานที่ แล้วต้องการให้แสดงข้อมูลทั้งหมด

ในคราวเดียวกัน ท าได้โดยคลิกมุมบนซ้อสุดของเวิร์คชีต      เพื่อเลือกทั้งเวิร์คชีต แล้วคลิกขวาเลือก

ค าสั่ง Unhide คอลัมน์และแถวที่ซ่อนไว้ทุกจุดจะแสดงผลให้เห็น 

- การยกเลิกการซ่อนคอลัมน์หรือแถว ท าได้ง่ายๆอีกวิธีหนึ่งโดยการคลิกลากคลุมบริเวณคอลัมนืหรือ

แถวที่ซ่อนไว้ และเลื่อนเมาส์ไปที่เส้นแบ่งแถวหรือคอลัมน์ แล้วดับเบิลคลิก ก็จะยกเลิกการซ่อนได ้

 
แทรกไฟล์รูปภาพ 
 การน าไฟล์รูปภาพที่มีอยู่แล้วภายในเครื่องมาใส่ลงเวร์ิคชีตโดยคลิกปุ๋ม Picture (รูปภาพ) บนแท็บ 
Insert (แทรก) แล้วเลือกไฟล์รูปภาพที่ต้องการมาจัดวางลงในเออกสารได้ตามต้องการดังนี ้

 
 
 



การสร้าง SmartArt 
 การที่เร่ิมลงมือสร้าง SmartArt คุณอาจจะเรียบเรียงแนวคิดก่อนว่าต้องการน าเสนอข้อมูลของ SmartArt 
ในลักษณะใด เพื่อจะได้ชนิดของ SmartArt ได้ตรงตามเป้าหมาย เช่น ต้องการน าเสนอแนวคิดที่เกี่ยวข้องกันทั้ง 
3 ส่วน ก็อาจจะเลือก SmartArt แบบวงกลม (Cycle) หรือต้องสร้างล าดับการท างานที่เป็นขั้นตอนก็อาจเลือกเป็น
แบบกระบวณการ (Prosess) เป็นต้น ซ่ึงจะแบ่งชนิดของ SmartArt ได้หลายกลุ่มดังนี ้
ขั้นตอนการสร้าง SmartArt  
 ขั้นตอนการร้าง SmartArt ใหม่มีดังนี้ 

 
 
- สีของกราฟิก SmartArt พื้นฐานที่ได้จะขึ้นอยู่กับชุดรูปแบบโครงร่างสีของ Theme (ชุดรูปแบบ) ที่คุณ

เลือกใช้กับเอกสารในขณะนั้น ซ่ึงอาจจะไม่เหมือนกับภาพตัวอย่างด้านบน แต่คุณสามารถเปลี่ยนชุด

รูปแบบสีภายหลังเองได้ (แท็บ Page และ Layout และเลือก Colors (สีของชุดรุปแบบ)) 

เริ่มสร้างกราฟอย่างง่าย 
 ก่อนการสร้างกราฟนั้นคุณจะต้องมีข้อมูลบนเวิร์คชีตที่พร้อมน ามาใช้อ้างอิง และวัตถุประสงค์ในการ
น าไปใช้งาน เพื่อจะได้ตัดสินใจเลือกประเภทของกราฟ เช่น ต้องการเปรียบเทียบข้อมุลก็อาจเลือกใช้กราฟแท่ง
แบบ Column หรือ Nar เป็นต้น 



 
 
 

 
 
ก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ (Page Setup) 
 อันกับแรกที่ต้องท าก่อนพิมพ์เวอร์ชีต คือการก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ เช่น ขนาดกระดาษ เลือกทิศ
ทางการพิมพ์ ก าหนดพื้นที่พิมพ์งาน เป็นต้น เพื่อให้ได้ผลลัพท์บนกระดาษที่ครบถ้านไม่ตกหล่นและเรียบร้อย 
 
ก าหนดขนาดกระดาษ (Size) 

โดยปกติขนากของกระดาษที่ใช้พิมพืงาน ที่ถูกก าหนดเป็นค่ามาตรฐานคือขนาด A4 แต่คุณสามารถ
เลือกขนากอื่นๆได้ เช่น ษองจดหมาย หรือพิมพ์กระดาษขนาดใหญ่ A3 เป็ยต้น แต่ทั้งนี้ตังเลือกขนาดจะขึ้นอยู่
กับเครื่องพิมพ์ที่คุณเช่ือมต่อและติดตั้งเข้ากับเครื่องคอมพิวเตอร์ของคุณด้วย ว่าจะสบันสนุนกระดาษขนาใดบ้าง 
ส าหรับการเปลี่ยนแปลงขนาดท าได้ดังนี ้



 
- เมื่อเลือกขนาดกระดาษแล้ว โปรแกรมจะแสดงเส้นแบ่งหน้ากระดาษให้เห็นของเขตเวอร์ชีตเมื่อพิมพ์ลง

บนกระดาษ (เส้นประ) 

ก าหนดระยะของกระดาษ (Margins)  
 ระยะขอบกระดาษหรือ Margin คือการเว้นขอบกระดาษแต่ละด้านไว้ โดยปดติโปรแกรมจะตั้งค่าให้
อัตโนมัติตามค่ามาฐานการพิมพ์ แต่บางครั้งคุณต้องการเลือกหรือตั้งค่าเองใหม่เพื่อให้เหมาะสมกับการพมพ์ได้ 
เช่น ขยายพื้นที่การพิมพ์ออกแล้วลดระยะขอบให้เหลือน้อยที่สุด เป็นต้น โปรแกรมจะมีตัวเลือกระยะขอบให้อยู่ 
3 แบบ ที่สามารถน ามาใช้งานได้ทันทีดังนี ้
 

 
 

ก าหนดพื้นที่พิมพ์งาน 
 ตามปกติเมื่อสั่งพิมพ์โปรแกรมจะพิมพ์ข้อมูลที่มีอยู่บนเวอร์คชีต แต่บางคร้ังคุณอาจต้องการพิมพ์ข้อมูล
เฉพาะบางส่วน ก็สามารถเลือกพื้นที่ได้ตามต้องการดังนี ้



ดูตัวอย่างก่อนพิมพ ์
 ก่อนที่จะพิมพ์เวิร์คชีตลงในกระดาษนั้น ควรเรียกดูตัวอย่างผลการพิมพ์บนหน้าจอก่อน เพื่อตรวจสอบ
เวิร์คชีตที่จะพิมพ์ไม่ให้เกิดความผิดพลาด ซึ่งคุณสามารถก าหนดขอบกระดาษหรือความกว้างคอลัมน์จาก
ตัวอย่างกอานพิมพ์โดยเห้นผลลัพธ์บนจอทันที การดูตัวอย่างก่อนพิมพ์นั้นท าได้โดยคลิกปุ่ม Office Button แล้ว
เลือกค าสั่ง Print แล้วเลือก Print Preview (แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์) จะได้ดังภาพ 

 
 
จัดเวิร์คชีตให้พอดีกับหน้ากระดาษ  
 หลังจากเลือกพื้นที่พิมพ์ให้กับเวิร์คชีตแล้ว จะพบว่าเวิร์คชีตที่มีข้อมูลเยอะๆ อาจเกินขอบเขตของพ้ืนที่
พิมพ์มาทางด้านขวาหรือด้านล่างแต่ไม่เต็มหน้ากระดาษ เช่นเนื้อหาเกินมานิดหน่อย คุณสามารถปรับพื้นที่พิมพ์
ให้พอดีกับหน้ากระดาษได้ โดยใช้วิธีการบีบเนื้อหาให้พอดีกับจ านวนที่ต้องการ ดังตัวอย่างข้อมูลที่เกินมา 1 
คอลัมน์ในหน้าที่สอง อาจส่ังบีบย่อลงให้เหลือหน้าเดียวได้ดังนี้ 



 
- Width: ปรับย่อ – ขยายให้พอดีกับความกว้างของหน้ากระดาษให้ได้จ านวนตามที่ต้องการ 

- Height: ปรับย่อ –ขยายให้พอดีกับความยาวของหน้ากระดาษให้ได้จ านวนตามที่ต้องการ 

- Scale: ปรับมาตราส่วนของเวิร์คชีตให่ย่อหรือขยายตามเปอร์เซ็นต์ 

 

สั่งพิมพ์เวิร์คชีต 
 หลังจาดก าหนดรายละเอียดการพิมพ์ต่างๆ และดูตัวอย่างก่อนพิมพ์แล้ว ถ้าต้องการพิมพ์เวิร์คชีตก็
สามารถท าได้โดยคลิดปุ่ม Print บนได้อะล็อกบ็อกซ์ Page Setup หรือ Print Preview หรืออาจจะสั่งพิมพ์โดยกด
ปุ่ม Office Button ตามด้วย Print แล้วส่ัง Print ดังนี้ 

 
 
สั่งพิมพ์หลายเวิร์คชีต 
 ถ้าต้องการพิมพ์หลายๆเวิร์คชีตในคร้ังเดียวกัน จะต้องก าหนดรายละเอียดในการพิมพ์ในแต่ละเวอร์ชีต
ให้เรียนร้อยเสียก่อน เช่น ก าหนดพื้นที่พิมพ์ ระยะขอบกระดาษ เป็นต้น จากนั้นให้เลือกเวิร์คชีตที่ต้องการโดย
คลิดชีตแท็บแรก แล้วกดคีย์ Shift เลือกชีตสุดท้ายเพื่อเลือกหลายๆชีตติดกัน หรือกดคีย์ Ctrl ค้างแล้วเลือกชีต
อื่นๆที่อยาไม่ติดกัน หรือชีตเว้นชีต ดังนี้ 



 

 
- สั่งพิมพ์ทั้งเวิร์คบุ๊ค คุณสามารถสั่งพิมพ์งานที่มีในทุกๆเวิร์คบุ๊คได้ โดยโปรแกรมจะเร่ิมพิมพ์งานใน

เวิร์คชีตแรกไปจนถึงเวิร์คชีตสุดท้ายจนหมด ได้  

 

โครงสร้างของสูตรค านวณ 

 สูตรค านวณ (Format) ใน Excel จะขึ้นต้นด้วยเครื่องหมาย = (ท่ากับ) ตามด้วยตัวแปร (หรือมากกว่า) 
ซึ่งแต่ละตัวจะถูกคั่นกลางด้วยตัวด าเนินการ (Operator) ตัวแปรนั้นอาจเป็นค่าคงที่ ข้อวาม ตแหน่งเซล ช่ือเซล 
หรือฟังช่ันก็ได้ โดยใช้ตัวด าเนินการมาประมาลผลให้ได้ผลลัพธ์เซลที่เลือกไว้ มีรูปแบบสูตรดังนี้ 

 
 
 
 



ตัวด าเนินการ (Operator) 
 ตัวด าเนินการใน Excel แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มดังนี ้
ตัวด าเนินการทางคณิตศาสตร์ (Arithmetic Operator) 
 ใช้ค านวณหาผลลัพธ์ทางคณิตศาสตร์ เรียกง่ายๆว่า “เครื่องหมายค านวณ” เช่น บวก ลบ คูณ หาร และ
ยกก าลัง ซึ่งตัวแปรที่ใช้กับตัวด าเนินการนี้ต้องเป็นข้อมูลตัวเลขเท่านั้น และผลลัพธ์ที่ได้ก็เป็นตัวเลขเช่นกัน 

 
 
ตัวด าเนินการเปรียบเทียบ (Comparison Operator) 
 เป็นตัวน าเนินการที่ใช้เปรียยบเทียบข้อมูลเช่น =, <, >, เป็นต้น โดยแปรผลในเชิงตรรกะ คือ จริง หรือ
เท็จ  

 
 

 
 
ตัวด าเนินการข้อความ (Text Operator) 
 ใช้เช่ือมข้อความเข้าด้วยกันด้วยเครื่องหมาย & โดยแต่ละข้อความจะต้องอยู่ภายใต้ “” เสมอ 

 



ตัวด าเนินการอ้างอิง (Reference Operator) 
 ใช้ในการอ้างอิงต าแหน่งเซลบนเวิร์คชีต โดยใช้เครื่องหมาย , (Comma), : (Colon) หรือเว้นวรรค 
(Space) ในการอ้างถึงกลุ่มเซลบนร์คชีต 
- : (Colon) ใช้อ้างอิงต าแหน่งเซลจากต าแหน่งแรกไปจนถึงต าแหน่งเซลสุดท้ายต่อเนื่องกัน 

- ‘ (Comma) ใช้อ้างอิงช่วงเซลทั้งหมดที่อ้างถึง เช่น B2:B5 เป้นต้น 

- (Space)  ฬ๙ฮ็ษ.ฮฺ.ฌฉพาะเซลที่ซ้ ากันใชช่วงที่ระบุ 

 
 
ระดับความส าคัญของ Operator  
 ตัวด าเนินการต่างๆนั้นมีล าดับความส าคัต่างกัน ซ่ึงโปรแกรมจะประมาลผลจากระดับที่สูงไปยังระดับที่
รองลงมา หากภาในสูตรเดียวกันนั้นทีตัวด าเนินการที่มีระดับความส าคัญเท่าๆกันก็จะค านวณจากซ้ายไปขวาจน
ครบ 

 
 
การใช้วงเล็บ 
 หากเราใช้สูตร =5 + 10*3 Excel จะท าการค านวณการคูณก่อนเสร็จแล้วจะบวกทีหลัง โดยจะน า10 ไป
คูณ 3 แล้วค่อยน าผลลัพธ์มาบวกกับ 5 ก็จะได้ค่า 35 หากต้องการเปลี่ยนแปลงล าดับของการค านวณ เช่น ให้เอา 
5+10 ก่อน แล้วค่อยน ามาคูณ 3 ให้ใส่วงเล็บคร่องส่วนของสูตรที่จะน าไปค านวณเป็นด าลับแรก เช่น = 
(5+10)*3 ก็จะได้ผลลัพธ์ 45  
การอ้างอิงเซลในสูตร 
 การแสดงต าแหน่งของเซลบนเวิร์คชีตจะดูจากต าแหน่งคอลมน์และแถวของเซลนั้นๆ ซึ่งวิธีเรียกได้ 2 
แบบ ดังนี ้



-  แบบ A1 เรียกจากช่ือคอลัมน์ตามด้วยหมายเลขแถว ยกตัวอย่างเช่น D3 คือ ต าแหน่งเซลที่อยู่ใน
คอลัมน์ D แถวที่ 3 เป็นต้น ค่าเร่ิมต้นของโปรแกรมจะแสดงต าปหน่งในลักษณะนี้ 

- แบบที่ R1C1 จะแสดงต าแหน่งเซลเป็นหมายเลขแถวตามด้วยเซลเลขตคอลัมน์ เช่น R5C3 คือ
ต าแหน่งเซลที่อยู่บนถวที่ 5 คอลัมน์ที่ 3  

 
ตามปกติค่าเร่ิมต้นของโปรแกรมจะแสดงต าแหน่งเซลแบบ A1 หากต้องการเปลี่ยนให้โปรแกรมแสดง

ต าแหน่ง R1C1 ให้ท าตามขั้นตอนดังนี ้

 
 
การสร้างสูตรค านวณ 

 การใส่สูตรค านวณลงในเซลนั้นท าได้โดยคลิกที่เซลที่ต้องการ แล้วพิมพ์สูตรลงไปในเซล
โดยตรงหรือพิมพ์ลงบนแถบสูตร (Formula Bar) ซึ่งมีการใช้งานดังนี้ 

 
พิมพ์สูตรค านวณ 

 สูตรค านวณใน Excel นั้นจะต้องเร่ิมด้วยเครื่องหมาย = (เท่ากับ) เสมอ ซ่ึงมีวัธีการค านวณดังนี้ 
1. คลิกเลือกเซลที่จะใส่สูตร 

2. พิมพ์ =  (ท่ากับ) ตามด้วยสูตรค านวณลงในเซล หรือแถบสูตรก็ได้ เช่น B4*C4 

3. คลิกปุ่ม Enter หากจะพิมพ?สูตรใหม่ให้คลิกปุ่ม Cancel หรือกดคีย์ Esc เพื่อยกเลิก 



 
เลือกเซลค านวณด้วยเมาส ์
 นอกจากการพิมพ์ต าแหน่งเซลอ้างอิงลงในเซลสูตรโดยตงแล้ว คุณสามารถใช้เมาสืคลิกเลือกเซลอ้างอิง
แทนได้เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ที่แม่นย าและรวดเร็วกว่ษโดยไม่ต้องพิมพ์ช่ือเซล ท าได้ดังนี้ 

 
 
แก้ไขสูตรค านวณ 
 การแก้ไขสูตรค านวณที่พิมพ์ไปแล้วในเซลใดๆก็ตามเวิร์คชีต ท าได้ตามข้อใดข้อหนึ่งดังนี ้

 
 
 การก๊อปปี้สูตร 
 ข้อดีของการอ้างอิงต าแหน่งเซลในสูตรค านวณ นอกจากความถูกต้องแล้ว ส่ิงที่ส าคัญต่อมา คือ ในกรณี
ที่เซลอื่นที่อยู่ต่อเนื่องต้องสร้างสูตรค านวณในลักษณะหรือรูปแบบเดียวกัน เราไม่ตจ าเป็นต้องสร้างที่ละสูตรให้
เสียเวลา แต่สามารถสร้างสูตรต้นฉบับเพียงเซลเดียว จากนั้นก็ใชค าสั่งก๊อปปี้คัดลอกสูตรไปยังเซลอื่นๆที่ใช้สูตร
เหมือนกันได้ดังนี ้
ก๊อปปี้สูตรด้วยเมาส์ 
 การก๊อปปี้สูต้ด้วยวิธีนี้จะเหมาะส าหรับกาคัดลอกสูตรในเซลไปยังเซลที่อยู่ติดกันทั้งสี่ด้านคือ บน ล่าง 
ซ้าย และ ขวา โดยคลิกลากเมาส์ไปตามทางของเซลผลลัพธ์ได้ดังนี ้



 
 
การก๊อปปี้สูตรด้วยค าสั่ง Copy  
 การก๊อปปี้สูตรด้วยวิธีนี้จะเหมาะส าหรับเซลผลลัพธ์ไม่ได้อยู่ติดกับเซลต้นฉบับ 

 
 
ก๊อปปี้สูตรด้วยแป้นพิมพ ์
 คุณสามารถก๊อปปี้สตูรที่อยู่ติดกัแบบง่ายๆอย่างรวดเร็ว โดยไม่ต้องใช้ค าสั่งอะไรดังนี้ 

 
 
ก๊อปปี้ข้ามเวิร์คชีต 
 นอกจากการกีอปปี้สูตรไปวางในพื้นที่ติดกันและพื้นที่ห่างไกลกันภายในเวิร์คชีเดียวกันแล้ว คุณ
สามารถก๊อปปี้สูตรจากเวิร์คชีตหนึ่งได้ โดยใช้วิธีก๊อปปี้ข้ามเวิร์คชีต ซ่ึงจะใช้ค าสั่ง Copy และ paste เข้ามาช่วง
ก๊อปปี้สูตร ท าได้ดังนี ้

 



การอ้างอิงต าแหน่งเซล 
 ตามหัวข้อการสร้างสูตรค านวณื้นฐานที่ผ่านมา เราได้สร้างสูตรวิธีการอ้างอิงต าแหน่งเซลตามค่า
มาตรฐานของโปรแกรม ด้วยการคีย์ต าแหน่งเซลหรือใช้เมาสืคลิกเลือก ก็จะได้ต าแหน่งเซลอ้างอิงแบบสัมพัทธ์ 
เช่น =C3 * D3 แต่ Excel จะมีรูปแบบการอ้างอิงต าแหน่งแบบอื่นด้วย ซ่ึงจะแยกได้ดังต่อไปนี้ 
รูปแบบการอ้างอิงเซล 
- อ้างอิงเซลแลลสัมพัทธ์ ใช้เมื่อจะให้เซลที่เห็บสูตรสัมพัทธ์กับต าแหน่งเซลที่ถูกอ้างอิง เมื่อเซลนั้นถูก

คัดลอกหรือย้ายไปอยู่มนต าแหน่งอื่น ต าแหน่งเซลก็จะเปลี่ยนตามโดยอัตโนมัต ิ

- อ้างอิงเซลแบบสัมบูรณ์ ใช้ในกรณีที่ต าแหน่งเซลอยู่คงที่ไม่เปลี่ยนแปลง เมื่อเซลนั้นถูกคัดลอกหรือย้าย

ไปอยุ่ในต าแหน่งอื่น ซื่อเซลที่อ้างจะเหมือนเดิม 

- อ้างอิงผสม เป็นการผสมระหว่างการอ้างอิงแบบสัมพัทธ์และสมบูรณ์ช้ในกรณีที่ต้องการให้ต าแหน่ง

เซลเปลี่ยนบ้างหรือคงที่บ้าง 

 
ช่ือแบบนี้อาจจะอ้างโดยเทียบจากเซลอื่นผลที่ได้จะเปลียนไปตามต าแห่งที่ถูกอ้างถึง เมื่อย้ายหรือคัดลอ

เซลที่อ้างต าแหน่งอื่น เช่น เซล F3 มีสูตรกว่า =B2 + C3 เมื่อก๊อปปี้ไปที่เซล H6 สูตรจะถูกเปลี่ยนเป็น =D5 + E6 

 
 
การใช้ค าสั่งค่าคงที่ในสูตร 
 นอกจากจะอ้างอิงต าแหน่งเซลในการค านวณแล้ว เรายังอ้างอิงค่าคงที่แบบตัวอักเลขเข้ามาค านวณใน
สูตรได้โดยตรง เช่น = C5 -100 โดยน าค่าในเซล C5 มาลบกับคงที่ 100 เป็นต้น การอ้างบบนี้จะเหมาะกับข้อมูล
ที่ไม่ค่อยได้ใช้งาน และที่ไม่ได้เก็บในเซลไว้ก่อน ผลลัพธ์จะเปลี่ยนเมื่อคุณแก้ไขสูตรด้วยตนเอง 



 
 
เครื่องมือสร้างและจัดการกับสูตรค านวณ 
 ใน Excel 2007 ได้รวมเครื่องมือส าหรับสร้าง แก้ไข และตรวจสอบสูตรไว้ใน Ribbon ช่ือ Format ให้
คุณได้เลือกแทรกฟังก์ช่ันในกลุ่มต่างๆ ใช้ก าหนดและเรียกใช้ช่ือเซล และค าที่ตรวจสอบหรือติดตามสูตร
ค านวณได้ ดังภาพ ส่วนหน้าที่การใช้งานจะขออธิบายไว้ในรายละเอียดของหวข้อต่างๆ 

 
 
ย่อ- ขยายแถวสูตร 
 เมื่อพิมพ์สูตรค านวณลงบนเซล สูตรนั้นก็จะปรากฏบนแถบสูตรด้วย ซ่ึงบางคร้ังอาจมีความยาวมากท า
ให้ไม่เห็นสูตรทั้งหมดในบรรทัดเดียว ก็ปรับชนาดของสูตรได้ดังภาพ  

 
 
ดูผลค านวณอัตโนมัติ 
 คุณสามารถจะหาผลรวมของตัวเลขในเซลที่ก าลังเลือกได้ โดยไม่ต้องสร้างสูจรค านวณแต่อย่างใด โดย
ดูผลลัพธ์จากแถบสถานะ ของหน้าต่างเวิร์คบุ๊ก ด้วยดารคลิกลากเมาส์คลุมที่ต้องการค านวณอัตโนมัติ จากนั้นดู
ค่าที่แถบสถานะด้านล่างได้ทันที และสามารถเลือกรูปแบบการค านวณได้หลายแบบดังนี ้



 
 ผลการค านวณบนแถบสถานะจะมีให้เลือกหลายแบบ ซึ่งคุณสามารถเลือกให้แสดงผลตามฟังก์ช่ัน 
(สูตรการค านวณส าเร็จรูป) การค านวณแบบต่างๆได้ดังนี ้
- Average (ค่าเฉลี่ย) หาค่าเฉลี่ย 

- Count (นับจ านวน) นับจ านวนเซลที่งหมดที่เลือกไว้ 

- Numerical Count (นับจ านวนตัวเลข) นับจ านวนเซลที่เป็นตัวเลข 

- Minimum (ค่าที่น้อยที่สุด) หาค่าต่ าสุด 

- Maximum (ค่ามากที่สุด) หาค่าสูงสุด 

- Sum (ผลรวม) หาผลรวมของตัวเลข 

 
 
ค านวณผลอัตโนมัติ 
 การค านวณค่าพื้นฐานในเวิร์คบุ๊กที่ง่ายและรวดเร็วที่สุด คือ การใช้ฟังก์ช่ัน อัตโนมัติทั้งหลายที่
โปรแกรมมีให้ ซ่ึงในเวอร์ช่ันเก่าๆจะมีแค่ AutoSum อย่างเดียว และตั้งแต่เวอร์ช่ัน 2003 เป้นต้นมา สามารถเลือก
ค านวณผลอัตโนมัติแบบอื่นๆ เช่น Average, Count, Max, Min ได้ดังนี้ 



 
 
เลือกพื้นที่ค านวณเอง 
 เมื่อเราใช้ค าสั่งกลุ่ม Auto เพื่อค านวณค่าต่างๆนั้น โดยมาตรฐานโปรแกรมจะมาค่าที่อยู่ใกล้เคียงกับ
ต าแหน่งผลลัพธ์มาค านวณ โดยจะมองไปที่กลุ่มเซลที่มีตัวเลขทางด้านซ้ายและกลุ่มเซลที่มีตัวเลขทางด้านบน
เสมอเมื่อเจอก็จะน าค่าเหล่านั้นมาค านวณ แต่บางคร้ังก็ไม่ได้ถูกต้องเสมอไป เพราะอาจจะมีข้อมูลที่ไม่เกี่ยวข้อง
หรือมีเซลว่างมารวมอยู่ด้วย ซ่ึงคุณสามารถเลือกพื้นที่ของเซลที่น ามาค านวณได้เองดังนี ้

 
 

ในขณะที่เปิดไดอะล็อกบ็อกซ์ Function Arguments อยุ่นั้น คุณสามารถเลือกต าแหน่งเซลที่จะน ามา
ค านวณได้ง่ายๆ โดยการเลื่อนเมาสืออกมาคลิกเลือกเซล หรือคลิกลากเลือกหลายๆเซลบนเวิร์คชีต ซ่ึงต าแหน่ง
เซลจะไปแสดงที่ช่อง Number ให้โดยอัตโนมัติ 



ต้ังชื่อเซลและกลุ่มเซล 
 จากการค านวณที่ผ่านมาเราจะเห็นว่าเราอ้างอิงต าแหน่งเซลที่น ามาค านวณด้วยการระบุช่ือเซล เช่น A5, 
B3 หรือ อ้างอิงแบบ Absolute เช่น $B$3*B4 เป็นต้น แต่คุณสามารถอ้างอิงต าแหน่งเซได้อีกแบบหนึ่งคือการต้ัง
ช่ือให้กับเซลซึ่งอาจจะเป็นหนึ่งหรือหลายเซลได้ เพื่ออ านวยความสะดวกในการอ้างอิงถึงต าแหน่งเซลจ านวณ
มากในสูตรค านวณซึ่งอาจท าให้เราสับสนได้ เช่น น าเอาตารางการขายสินค้าย่ีห้อหนึ่งจากเซล A3 ถึง D8 มาตั้ง
ช่ือ “Sony” เมื่อไหร่ก็ตามที่คุณต้องการไปดูข้อมูลสินค้าย่ีห้อนี้ก็สามารถสั่งให้กระโดไปยังพ้ืนที่นี้ได้ทันทีหร้อม
กับเลือกกลุ่มเซลให้ด้วย หรือน ากลุ่มเซลที่เก็บตัวเลขคั้งช่ือว่า “จ านวนเงิน” ก็สามารถน ามาอ้างอิงค านวณใน
สูตรผลรวม เช่น =Sum(จ านวนเงิน) เป็นต้น 
ตั้งช่ือเซลง่ายๆด้วย Name Box 
 Name Box นั้นนอกจากจะใช้แสดงเลือกเซลปลายทางแล้วยังสามารถตั้งช่ือเซลหรือกลุ่มเซลได้จาก
เครื่องมือนี้ได้อีกด้วย 

1. คลิกเลือกเซลหือกลุ่มเซลที่จะต้องช่ือ 

2. พิมพ์ช่ือลงใน Name Box 

 
 
ต้ังชื่อเซลด้วย Define Name  
 นอกจากการต้ังช่ือในกล่อง Name Box แล้วคุณสามารถตั้งช่ือด้วยค าสั่ง Define Name โดยสามารถ
เลือกขอบเขตการใช้งานและใส่ข้อคิดเห็นได้ดังนี ้

 



ต้ังชื่อตามหัวคอลัมน์หรือหัวแถว 
 เป็นการต้ังช่ือเซลีกวิธีหนึ่งที่ท าได้ง่ายๆ คือการน าเอาชื่อหัวรายการในกลุ่มข้อมูลมาตั้งช่ือเซล โดยใช้วิธี
เลือกเอาหัวคอลัมนืหรือหัวแถว มาตั้งช่ือเซลให้อัตโนมัติ ดังนี้ 

 

 
- Top row (แถวด้านบน) ให้ใช้ค่าในแถวบนสุดมาเป็นชื่อเซล 

- Left column (คอลัมน์ด้วนซ้าย) ให้ใช้ค่าของเซลในคอลัมน์ซ้ายสุดเป็นเช่ือเซล 

- Bottom row (แถวด้านล่าง) ให้ใช้ค่าในแถวล่างสุดเป็นชื่อเซล 

- Right column (คอลัมน์ด้านขวา) ให้ใช้ค่าของเซลในคอลัน์ขวาสุดเป็ยช่ือเซล 

 
แก้ไขช่ือเซล 
 หลังจากคั้งช่ือเซลไว้แล้ว คุณจะแก้ไขหรือจัดการกับช่ือเซลเหล่านั้นได้ เช่น เปลี่ยนชื่อเซล, ลบช่ือเซล 
หรือเปลี่ยนต าแหน่งเซลจากช่ือเซลเดิม โดยใช้เครื่องมือ Name Manager (ตัวจัดการช่ือ) ซึ่งมีตัวเลือกดังนี ้
- New (สร้าง) ตั้งช่ือเซลเพิ่ม 

- Edit (แก้ไข) แก้ไขชื่อเซล โดยเปิดไดอะล็อกบ็อกซ์ Edit Name ขึ้นมา ซึ่งสามารถเปลี่ยนชื่อเซลได้ใน

ช่อง Name: และเปลี่ยนต าแหน่งเซล โดยคลิกปุ่ม   เพื่อเลือกเซลใหม่ 

- Delete (ลบ) ลบช่ือเซลทิ้ง 

- Filter (ตัวกรอง) กรองช่ือเซลใน Name Manager ให้แสดงเฉพาะช่ือเซล 



 

 
 
การเรียกใช้ช่ือเซล 
 หลังจากตั้งช่ือเซลไว้แล้ว คุณก็สามารถเรียกใช้ช่ือเซลได้ ซ่ึงจะใช้งานได้ 2 กรณีดังนี ้
เลือกไปท างานยังพ้ืนที่ของช่ือเซล 

 
 
เรียกใช้ช่ือเซลในสูตรค านวณ 

 
 
ชื่อเซลจากรูปแบบตาราง 
 นอกจากจะตั้งช่ือเองแล้ว หากคุณต้องการจัดรูปแบบข้อมูลแบบข้อมูลแบบ Format as Table 
(จัดรูปแบบเป็นตาราง) โปรแกรมจะตั้งช่ือข้อมูลในแต่ละคอลัมน์ให้อัตโนมัติ และเมื่อคุณสร้างสูตรค านวณแล้ว



ไปคลิกกลุ่มเซลในตารางที่จะให้งานโปรแกรมจะแสดงช่ือตารางตามช่ือกลุ่มเซล เช่น Table3 [เงินเดือน] ให้
อัตโนมัติ หากใส่สูตรก็ตะได้เป็น =SUM(Table3[เงินเดือน]) เป็นต้นดังภาพ 

 
- หากคุณไม่ตองการใช้ช่ือจากตาราง ดังตัวอย่างด้านบนคุณสามารถพิมพ์ช่ือเซลได้ตามปกติ เช่น 

=Sum(D2:D11) ได้ 

เรียกใช้เซลจากการจัดรูปแบบเป็นตาราง 
 การอ้างอิงถึงต าแหน่งเซลภายในพื้นที่ที่จัดรูปแบบเป็นตาราง Format as Table (จัดรูปแบบเป็นตาราง) 
โดยการคลิกเมาส์เลือกเซล โปรแกรมจะไม่แสดงแสดงช่ือเซลให้ แต่จะแสดงเป็นค าว่า #This Row แทน
ต าแหน่งเซล เช่น =Table3[[#This Row], [เงินเดือน]]*5% หรือคุณสามารถอ้างอิงต าแหน่งเซลลงในตารางแบบ
ทั่วไปด้วยการพิมพ์ได้ เช่น จากสูตรของภาพด้านบน อาจจะเขียนสูตรเป็น =D2*5% เป็นต้น 
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