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Microsoft Excel 2007 

บทท่ี 1 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ โปรแกรม Microsoft Excel 2007 

Microsoft Excel  เปนโปรแกรมประเภท Spreadsheet หรือตารางคํานวณอิเล็กทรอนิกส        
ซึ่งออกแบบมาสําหรับบันทึกวิเคราะห และแสดงขอมูลเกี่ยวกับตัวเลขไดอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบ
ของแผนภาพ หรือรายงาน ซึ่งโปรแกรม Microsoft Excel ยังมีความสามารถในการจัดรูปแบบเอกสารได
สวยงาม และงายดายไมแพโปรแกรมอ่ืนๆ เลยทีเดียว 

การบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม Microsoft Excel จะบันทึกลงในชองที่เรียกวา Cell โดยแต่ละ
เซลล์ล จะอยูตารางซึ่งประกอบไปดวย Row (แถว) และ Column (คอลัมน)  ซึ่งตารางในแตละตารางเรา
เรียกวา Worksheet และ Worksheet หลายๆ Worksheet รวมกันเราจะเรียกวา Workbook ซึ่งก็คือไฟล
ของโปรแกรม  

โปรแกรม  Excel ชวยใหเราคํานวณตัวเลขในตารางไดงาย ๆ ตั้งแตคณิตศาสตรขั้นพ้ืนฐานไปจนถึง
สูตรทางการเงินที่ซับซอน และเรายังสามารถใช Excel ในการจัดกลุมขอมูล วิเคราะหขอมูล สรางรายงาน 
และสรางแผนภูมิไดอีกดวย 

 

 คุณสมบัติของโปรแกรม Excel 
โปรแกรม Excel มีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 

1. สรางและแสดงรายงานของขอมูล ตัวอักษร และตัวเลข โดยมีความสามารถในการจัดรูปแบบใหสวย
งามนาอาน เชน การกําหนดสีพ้ืน การใสแรเงา การกําหนดลักษณะและสีของเสนตาราง การจัดวางตําแหนง 
ของตัวอักษรการกําหนดรูปแบบและสีตัวอักษรเปนตน 

2. อํานวยความสะดวกในดานการคํานวณตาง ๆ เชน การบวก ลบ คูณ หารตัวเลขและยังมีฟงกชั่นที่ใช
ในการคํานวณอีกมากมาย เช่น การหาผลรวมของตัวเลขจํานวนมาก การหาคาทางสถิติและการเงิน การหา
ผลลัพธของโจทยทางคณิตศาสตร เปนตน 

3. สรางแผนภูมิ (Chart) ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใชในการแสดงและการเปรียบเทียบขอมูลไดหลาย
รูปแบบ เชน แผนภูมิคอลัมน (Column   Chart หรือBar Chart) แผนภูมิเสน (Line Chart) แผนภูมิวงกลม 
(Pie Chart) ฯลฯ 

4. มีระบบขอความชวยเหลือ (Help) ที่จะคอยชวยใหคําแนะนํา ชวยให ผู ใช สามารถทํางานได อย าง 
สะดวกและรวดเร็ว เชน หากเกิดปญหาเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม หรือสงสัยเกี่ยวกับวิธีการใชงานแทนที่
จะตองเปดหาในหนังสือคูมือการใชงานของโปรแกรมก็สามารถขอความชวยเหลือจากโปรแกรมไดทันท ี

5. มีความสามารถในการคนหาและแทนที่ขอมูล โดยโปรแกรมมีความสามารถในการคนหาและแทนที่  
ขอมูล เพ่ือทําการแกไขหรือทําการแทนที่ขอมูลไดสะดวกและรวดเร็ว 

6. มีความสามารถในการจัดเรียงลําดับขอมูล โดยเรียงแบบตามลําดับ จาก A ไป Z หรือจาก 1 ไป 100 
และเรียงยอนกลับจาก Z ไปหา A หรือจาก 100 ไปหา 1 



2 

Microsoft Excel 2007 

7. มีความสามารถในการจัดการขอมูลและฐานขอมูลซึ่งเปนกลุมของขอมูลขาวสารที่ถูกรวบรวมเขาไว   
ดวยกันในตารางที่อยูใน Worksheet ลักษณะของการเก็บขอมูลเพ่ือใชเปนฐานขอมูลในโปรแกรมตารางงาน
จะเก็บขอมูลในรูปแบบของตาราง โดยแตละแถวของรายการจะเปนระเบียนหรือเรคอรด (Record) และ
คอลัมนจะเปนฟลด (Field) 

 

 สิ่งใหมใน Microsoft Excel 2007 

สวนติดตอผใูชที่ปรับปรุงใหมของ Excel 2007  

Excel 2007 ใชสวนติดตอผูใชที่ออกแบบมาใหม เพ่ือชวยใหสามารถทํางานไดเร็วขึ้น มีประสิทธิผล
มากขึ้น สามารถเรียนรูไดเร็วขึ้นและคนหาไดเร็วขึ้น สวนติดตอใหมนี้ ไดแก แมแบบใหม ใชเริ่มตนทํางาน        
อยางรวดเร็ว และการใชพ้ืนที่มาตรฐานซึ่งเรียกวา Ribbon แทนเลเยอร (Layers) ของเมนูและแถบเครื่องมือ
ที่พบในรุนกอนหนานี้ ทําใหสามารถหากลุมของคําสั่งที่เกี่ยวของกันไดเร็วขึ้น เนื่องจากแท็บที่ใชนั้น จะวาง
คําสั่งตาง ๆ ไวในสวนหนาโดยที่ไมไดเรียงซอนลงในเมนูเหมือนกอน ทําใหไมตองเสียเวลาคนหา และสามารถ
จดจําตําแหนงคําสั่งไดดีขึ้นองคประกอบที่สําคัญของสวนติดตอใหมใน Excel 2007 ประกอบดวย 

 แมแบบใหม 
แมแบบใหมจากเมนูเริ่ม (Start) สรางเอกสาร Microsoft Office จะเปดหนาตางแมแบบใหม หรือ

ใชแมแบบ Microsoft Office Online จากปมุ Office ที่รายการสราง แลวไปที่ติดตั้ง แมแบบของฉัน แมแบบ 
Microsoft Office Online ซึ่งมีหัวขอตาง ๆ ไดแก ด้านงบประมาณ ปฏิทิน รายงานคาใชจาย ใบแจงหนี้
รายการ แผน แพลนเนอร กําหนดการ ประกาศ สเตชันเนอรี ใบบันทึกเวลา ฯลฯ หรือจะไปที่เว็บไซตของ 
Microsoft Office แลวดาวนโหลดมาเก็บไวในเครื่องก็ได แมแบบแตละแบบ ไดถูกออกแบบใหสามารถใชงาน
ไดทันทีที่เลือกเพ่ือใหสามารถเริ่มตนและทํางานไดอยางรวดเร็ว ถาการออกแบบแมแบบนั้นตรงกับความตอง
การของผูใช หรือจะนํามาปรับปรุงประยุกตใชใหตรงกับความตองการที่เฉพาะเจาะจงของผูใชก็ได 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเปดแมแบบ Excel 2007 จากปมุเริ่ม\สรางเอกสาร Microsoft Office 
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การดาวนโหลดแมแบบ Excel 2007 จากเว็บไซตของ Microsoft Office 
 

 ปุม Microsoft Office 
    ปุม Microsoft Office คือ ปุมที่ใชควบคุมคําสั่งหลักเกี่ยวกับการสรางแฟม การเปดแฟม 

การบันทึก การบันทึกเปน การพิมพ การสง การจัดเตรียม การประกาศ การปด เอกสารลาสุด และตัวเลือก
ของ Excel   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปุม Microsoft Office ที่ใชควบคุมคําสั่งหลัก 
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 แถบเครื่องมือใหมที่ใชควบคุมคําสั่งในโปรแกรม 

 Quick Access Toolbar 

สวนที่รวบรวมคําสั่งที่ใชงานบอยๆ ไวดวยกันซึ่งเราสามารถเลือกไดวาจะเพ่ิมคําสั่งใดบางอยูใน 

Quick Access Toolbar ไดโดย 
1. คลิกปุ่มลูกศรลงของ Quick Access Toolbar จะปรากฏคําสั่ง 

ให้เลือกใช้  
2. เลือกคําสั่งที่ต้องการใช้บ่อย เช่น New, Open, Print 

Preview, Quick Print, ฯลฯ 
 

 

 

เรายังสามารถนําคําสั่งออกจาก Quick Access Toolbar ไดโดย 
1. คลิกขวาในแถบ Quick Access Toolbar จะปรากฏคําสั่งให้

เลือกใช้  
  

  
 
2. ต้องการยกเลิกปุ่มทูลบาร์ให้เลือกคําสั่ง Remove from Quick Access Toolbar 

 

 Ribbon  
Ribbon คือ แท็บของกลุมคําสั่งที่แบงออกเปนหมวดหมู ซึ่งถูกออกแบบมาใหแทนที่ Menu และ 

Toolbar เดิมเพ่ือใหสามารถคนหาคําสั่งไดอยางรวดเร็ว โดยจะแบงเปน แท็บ Home, Page, Layout, 
Formulas, Data, Review และ View เปนตน ซึ่งแตละแท็บจะเก็บคําสั่งที่ใชงานในลักษณะเดียวกัน หรือ
ใกลเคียงกันไวดวยกัน 
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เปดไดอะล็อกบ็อกซ 
แถบคําสั่ง Ribbonเปดไดอะล็อกบ็อกซเครื่องมือในแตละแท็บนั้น มีจํานวนมากซึ่ง Microsoft 

Excel 2007 จะแสดงไวเฉพาะที่ใชงานบอยๆเทานั้น หากตองการเขาถึงคําสั่งอ่ืนๆภายในแท็บนั้นใหคลิกที่ปุม 
เพ่ือเปดไดอะล็อกบ็อกซในแท็บนั้นออกมา 

ซอน/แสดงเครื่องมือในแท็บ Ribbon 
เราสามารถซอนเครื่องมือในแท็บ Ribbon เพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่การทํางานบนหนาจอใหมากขึ้นไดโดย

ดับเบิลคลิกที่แท็บใดๆ บน Ribbon กลุมเครื่องมือเหลานั้นจะถูกซอนเหลือเพียงชื่อแท็บ Ribbonทันที หาก
เราตองการใหหนาจอกลับแสดงเครื่องมือในแท็บ Ribbon เพียงดับเบิลคลิกที่แท็บใดๆ บน Ribbon อีกครั้ง
เครื่องมือที่ถูกซอนอยจูะถูกแสดงออกมาเชนเดิม 

ใชแปนพิมพเพื่อเลือกคําสั่งบน Ribbon 
เราสามารถใชแปนพิมพเพ่ือเลือกคําสั่งบน Ribbon ไดโดยการกดปุม Alt คางไว หลังจากนั้น 

Ribbon จะแสดงปุมคําสั่งหลัก และคําสั่งยอยใหเราเลือกใชงาน ตามลําดับ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ปุมคําสั่ง 

ปุมคําสั่ง เปนปมุไอคอนที่ใชสั่งงาน ซึ่งอยูในกลมุชุดคําสั่ง บนแท็บคําสั่ง 

 แท็บคําสั่ง 
แท็บคําสั่ง คําสั่งตาง ๆจะแสดงและรวมอยูดวยกัน เพ่ือใหสามารถหาปุมคําสั่งที่ตองการใชได

ตามตองการเริ่มตนมีอยู 7 แท็บ คือ หนาแรก, แทรก, เคาโครงหนากระดาษ, สูตร, ขอมูล, ตรวจทาน และ
มุมมอง ที่แท็บชุดคําสั่งใด ๆ มีจุดมุมทางดานลางขวามือ จะเปนที่เปดกลองโตตอบของชุดคําสั่งนั้น ๆ 
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 Gallery 
Gallery เปนการรวมคําสั่งการทํางานที่ซับซอนหลายขั้นตอน เปนคําสั่งเดียวเพ่ือลดขั้นตอนในการ

ทํางานลงเชน คําสั่ง Cell Styles หรือ Chart Styles ที่ใชสําหรับการจัดรูปแบบของตัวอักษร ตําแหนง     
พ้ืนหลัง เปนตน โดยสามารถจัดรูปแบบตามที่ตองการไดอยางงายดาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แกลเลอรี ตัวควบคุมใหมที่แสดงตัวเลือกแบบเห็นภาพ เมื่อนําเมาสเลื่อนผานไป 

 
 
 
 

 Mouse Pointer 
Mouse Pointer เมาสพอยนเตอรใน Microsoft Excel 2007 มีหลายตัวซึ่งจะเปลี่ยนไปตาม

ลักษณะการใชงานและการวางตําแหนงของเมาสพอยนเตอรซึ่งเมาสพอยนเตอรนั้นมีหลายชนิด ดังนี้ 
 Normal Pointer  : เปนพอยนเตอรที่ใชในการทํางานทั่วไป เชน การเลือกเมนู 

คําสั่ง การยายหนาตาง การเลื่อน Scroll Bar เปนตน 
 Normal Pointer in Worksheet     : ลักษณะของเมาสพอยนเตอรแสดงใหทราบ 

วาเมาสพอยนเตอรวางอยูบน Space Sheet  
 I-Beam Pointer  : ลักษณะของตัวชี้ตําแหนงเมาสนี้แสดงใหทราบวา บริเวณที่เมาส

วางอยูสามารถพิมพตัวอักษรได 

 Row Width Adjuster และ Column Width Adjuster : ใชในการปรับขนาดของ 

Row และColumn ตามลําดับ 
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 แถบเครื่องมือดวน 
แถบเครื่องมือดวน เปนแถบเครื่องมือมาตรฐานเดียวที่ปรากฏใน Ribbon เพ่ือใหเขาถึงคําสั่งที ่  

จําเปนมากที่สุดอยางทันใจในคลิกเดียว เชน บันทึก เลิกทํา ฯลฯ โดยสามารถเพ่ิมเติมคําสั่งได จากรายการ
คําสั่งเพ่ิมเติม... และการเพิ่มโดยคลิกขวาที่ปุมคําสั่งของ Ribbon 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แถบเครื่องมือดวนท่ีใชไดอยางรวดเร็ว และการเพิ่มคําสั่งในแถบเครื่องมือดวน 

 

 แถบเครื่องมือขนาดเล็ก 
     แถบเครื่องมือขนาดเล็ก มีองคประกอบคลายกับแถบเครื่องมือโดยจะปรากฏเปนแบบโปรงใสอยู
เหนือขอความที่เราเลือก เมื่อเลื่อนเมาสไปที่แถบเครื่องมือ จะแสดงใหเห็นชัดขึ้น เพ่ือใหเราสามารถใชการ
จัดรูปแบบไดอยางงายดาย เชน ตัวหนาหรือตัวเอียงหรือเปลี่ยนแบบอักษร 
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 จํานวนแถว (Row) และคอลัมน (Column) ที่เพิ่มขึ้น 
     จํานวนแถวถูกเพ่ิมขึ้นถึง 1,048,576 แถว และคอลัมนถูกเพ่ิมขึ้นถึง 16,384 คอลัมน หรือ        
เริ่มตนจากคอลัมน ที่ A ไปสิ้นสุดที่คอลัมน ที่ XFD 

 Live Preview 
     สามารถแสดงผลลัพธคุณสมบัติที่เลือกใหกับวัตถุไดทันทีเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการออกแบบ 

 จํานวนอารกิวเมนต (Argument) ในฟงกชั่น (Function) 
     จํานวนอารกิวเมนตที่ฟงกชั่นสามารถนําไปใชไดถูกเพ่ิมจากเดิมที่ใชไดสูงสุด 30 คา เปน 256 คา     

ซึ่งสามารถสนับสนุนการทํางานของฟงกชั่นที่ซับซอนไดเปนอยางดี 
 จํานวนผลคํานวณอัตโนมัติที่แสดงบน Status Bar 

      จํานวนผลคํานวณอัตโนมัติที่แสดงบน Status Bar นั้นสามารถแสดงพรอมกันไดถึง 6 คา คือ
Average, Count, Numerical Count, Min, Max และ Sum ซึ่งอํานวยความสะดวกกวาเวอรชั่นกอนหนานี้
ที่แสดงไดเพียง 1 คาเทานั้น 

 Trendline  
Trendline หรือเสนแสดงแนวโนมของขอมูล มีไวเพ่ือชวยในการวิเคราะหแนวโนมของแผนภาพวา 

ในอนาคตขอมูลจะเปนไปในทิศทางใดเพ่ือชวยใหเราวางแผนงานในอนาคตไดงายยิ่งขึ้น 

 

 ส่วนประกอบท่ีสําคัญของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 

ก่อนที่จะทํางานกับโปรแกรม Microsoft Excel จะต้องรู้จักกับส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม
ก่อน เพ่ือจะได้เข้าใจถึงส่วนต่างๆ ที่จะกล่าวอ้างถึงในหนังสือเล่มนี้ได้ง่ายข้ึน 
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 ปุม Microsoft Office : ที่รวมคําสั่งที่ใชจัดการไฟลทั่วไป เชน New, Open, Save และ Print เปนตน 
 Quick Access Toolbar : ที่รวมคําสั่งที่ใชงานบอยๆ 
 Ribbon : แท็บของกลุมคําสั่งที่แบงออกเปนหมวดหมู ซึ่งถูกออกแบบมาใหแทนที่ Menu และToolbar 

เดิมเพ่ือใหสามารถคนหาคําสั่งไดอยางรวดเร็ว 
 Title Bar : แสดงชื่อ Workbook ที่ใชงานอยู 
 Contextual : แท็บพิเศษที่จะแสดงเมื่อเราใสออบเจ็คลงใน Worksheet เชน การใส WordArt 
 Formula Bar : สําหรับจัดการสูตรหรือ จัดการขอมูลภายในเซลล์ที่เลือก 
 Column : ชองขอมูลที่อยูในแนวตั้ง มีจํานวน 16,384 คอลัมนหรือเริ่มตนจาก A ถึง XFD 
 Row : ชองขอมูลที่อยูในแนวนอน มีจํานวน 1,048,576 แถว 
 Sheet Tab : แสดงชื่อของ Worksheet   
 Name Box : แสดงชื่อเซลล์ที่เลือก และสามารถตั้งชื่อเซลล์ที่เลือกได รวมถึงสามารถใชเพ่ือเลื่อนไปยัง

เซลล์ที่กําหนดได 
 Status Bar : แสดงสถานะตางๆ ของโปรแกรม 
 Worksheet : แผนงานที่ใชบันทึกขอมูล มีลักษณะเปนตาราง แตละตารางเรียกวาเซลล์โดยเราสามารถ 
 เพ่ิมจํานวน Worksheet ได 
 View Shortcuts : มุมมองของเอกสาร 
 Zoom และ Zoom Slider : เครื่องมือที่ใชสําหรับยอหรือขยายหนาจอ 
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บทท่ี 2 

หลักการพ้ืนฐานในการใชโปรแกรม Microsoft Excel 2007 
 

 การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Excel   
การเริ่มต้นใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2007มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกปุ่ม Start 
2. เลือกรายการ Program 
3. เลือก  Microsoft Office 
4. เลือก  Microsoft Office Excel 2007 
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 การตั้งคาหนากระดาษ (Page Setup) 
เราสามารถตั้งคาหนากระดาษเพ่ือใหตรงตามความตองการของเราได เชน ทิศทางการพิมพ ขนาดของ

กระดาษ หรือ หัวกระดาษที่เราตองการกําหนดใหพิมพทุกครั้งในหนากระดาษ เปนตน ซึ่งคาตางๆ เหลานี้เรา
สามารถกําหนดไดที่แท็บ Page Layout ซึ่งใน Page Layout มีเครื่องมือตางๆ ที่ชวยใหเราสามารถจัดการกับ
หนากระดาษไดดังตอไปนี้ 

 
 
 
 
 Margins : ระยะจากขอบกระดาษ หรือระยะท่ีถูกเวนวางไวจากขอบกระดาษถึงจุดที่เรากําหนด 
 Orientation : ทิศทางของหนากระดาษ ซึ่งเราสามารถกําหนดไดวาเปนแนวนอน หรือแนวตั้ง 
 Size : ขนาดของกระดาษที่ใชพิมพงาน 
 Print Area : กําหนดพ้ืนที่บางสวนของ Worksheet ที่ตองการพิมพงาน 
 Break : เปนการกําหนดขอบเขตของเอกสารเพื่อเปนการบังคับใหขึ้นหนาใหม 
 Background : เพ่ิมพ้ืนหลังใหแกเอกสาร 
 Print Title : เปนการกําหนดแถว หรือคอลัมนที่เราตองการใหพิมพในเอกสารทุกหนา หรือการ

กําหนดหัว และทายกระดาษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Width : กําหนดใหเอกสารมีความกวางขนาดพอดีกับกระดาษจํานวนกี่หนา 
 Height : กําหนดใหเอกสารมีความยาวขนาดพอดีกับกระดาษจํานวนกี่หนา 
 Scale : กําหนดใหเอกสารมีขนาดใหญขึ้น หรือเล็กลงกี่เปอรเซ็นตตามคาที่กําหนด 
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 การพิมพงานหรือการปอนขอมูล 

การพิมพงานหรือการปอนขอมูลในแผนงานนั้น มีขอมูลอยูหลายลักษณะดวยกัน ซึ่งมีรายละเอียด      
ดังตอไปนี้ 

1. การพิมพและการแกไขงานที่พิมพ 

การพิมพครั้งแรก ใหเลือกเซลล์ล แลวพิมพงานลงไปไดเลยขอความหรือขอมูลที่มีความยาวมาก      
กวาความกวางของคอลัมนในเซลล์ลนั้น จะทับไปในเซลล์ลทางดานขวามือตอไปเรื่อยๆ แตเมื่อใดก็ตามที่
เซลล์ล       ดานขวามือมีขอความใดๆ อยู เซลล์ลที่พิมพจะถูกซอนไวในเซลล์ลนั้น เมื่อจบงานพิมพแลวสามา
รถใชได         ทั้ง Enter ผลลัพธตําแหนงเซลล์ลจะเลื่อนลงมาหรือกดแปนลูกศร ผลลัพธตําแหนงเซลล์ลจะไป
ตามทิศทางของลูกศร หรือกดแปน Tab ผลลัพธตําแหนงเซลล์ลจะเลื่อนไปทางเซลล์ลขวามือ และคลิกปุมป
อนคา (เครื่องหมายถูก) ที่แถบสูตรผลลัพธตําแหนงเซลล์ลจะอยูที่เดิม 

 

 

การพิมพงานครั้งแรก การเคาะแปน Enter และการคลิกปมุปอนคา 

 การแกไขงานพิมพหรือการพิมพครั้งตอไปในเซลล์ลเดิม มีอยู 2 ลักษณะ คือ 

1) การแกไขงานทั้งเซลล์ลหรือการพิมพงานใหม ใหเลือกเซลล์ลที่มีขอมูลหรือขอความเกา แลวพิมพ
งานทับไดเลยเชนเดียวกับการพิมพใหม ขอความใหมจะทับลงไปในเซลล์ลเดิม 

 

 

 

 

การพิมพงานใหมทับเซลลล์งานเดิม 

2)  การแกไขงานในเซลล์ลเปนบางสวน ใหเลือกเซลล์ลที่มีขอมูลหรือขอความเกา แลวดับเบิลคลิกให    
ตําแหนงพิมพลงไปในเซลล์ล (ผลลัพธ ตําแหนงการพิมพจะเลื่อนยาวออกไปตามขอความที่พิมพ) หรือคลิก         
ตําแหนงพิมพลงไปในชองขอความที่แถบสูตร(ผลลัพธตําแหนงการพิมพจะอยูในเซลล์ลที่พิมพ ไมเลื่อนยาว
ออกไปตามขอความที่พิมพ) แลวจึงพิมพงานที่ตองการ เสร็จแลวใหคลิกตกลงหรือกดแปน Enter เทานั้น         
ไมสามารถใชแปนพิมพลูกศรไดเลย 
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ดับเบิลคลิกและพิมพเพิ่มลงไปในเซลลล์ A1 

2. การพิมพเซลลต์ัวเลขประเภทพิเศษ 

การปอนคาตัวเลข สวนใหญนิยมปอนแตตัวเลขทั้งหมด ซึ่งสามารถที่จะเปลี่ยนรูปแบบของเซลล์นั้น ๆ 
ได เชน วันที่ เวลา ขอความ ฯลฯ หรือถาตองการจัดรูปแบบตัวเลข เชน สกุลเงิน คาเปอรเซ็นต จุลภาค   
เพ่ิม/ลดทศนิยม เปนตน ก็ใชชุดคําสั่งตัวเลข ที่แท็บหนาแรกของแถบเครื่องมือ Ribbon และการพิมพตัวเลข 
0 นําหนา จะไมแสดงเลข 0 ออกมา  

 
ชุดคําสั่งตัวเลข ที่แท็บหนาแรกของแถบเครื่องมือ Ribbon ที่ใชจัดรปูแบบเซลล ์

 

ปุมไอคอนชุดคําสั่งตัวเลข แท็บหนาแรก ท่ีใชจัดรูปแบบเซลล ์
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3. การพิมพสูตรและการใชสูตรฟงกชัน 

หลักการพิมพสูตรนั้น ตองมีเครื่องหมายเทากับ (=) อยูขางหนาเสมอ และในขณะที่ตําแหนงพิมพอยู
หลังเครื่องหมายเทากับนั้น เมื่อเรานําเมาสไปคลิกที่เซลล์ลใด ๆ จะเปนการนําเอาชื่อเซลล์ลนั้นมากรอกใชใน
การคํานวณเสมอ และการพิมพสูตร สามารถทําได 5 วิธี คือ 

การพิมพแบบสมการคณิตศาสตร เปนการคํานวณโดยใชเครื่องหมายบวก (+) ลบ (-) คูณ (*)       
หาร (/) ยกกําลัง (^) เชน  =5*20% หรือ =A1/(2 +3*A6) ฯลฯ 

 

การพิมพสมการทางคณติศาสตรแบบตัวเลขลวน และแบบอางอิงเซลล ์

การพิมพแบบสูตรฟงกชัน เปนการคํานวณโดยใชสูตรฟงกชันจากแท็บหนาแรก ชุดคําสั่งการแกไข 
หรือ แท็บสูตร ชุดคําสั่งผลรวมอัตโนมัติ ไดแก SUM AVERAGEIF MAX ฯลฯ ซึ่งมีรูปแบบในการพิมพ        
คือ พิมพ = ตามดวยชื่อสูตร และวงเล็บ ซึ่งในวงเล็บเปนเซลล์อางอิงถึงขอมูลที่จะนํามาใชในการคํานวณสูตร
นั้น เชน สัญลักษณ : ใชแทนถึง และสัญลักษณ , ใชแทนอีกกลุมเซลล์ลหนึ่ง เชน = SUM (C4:C6,C8) 
หมายถึง       การหาผลรวมจากเซลล์ C4 ถึง C6 และเซลล์ C8 เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

การพิมพสมการแบบสูตรฟงกชัน 
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การเรียกใชสูตรฟงกชันที่ใชไปลาสุด เปนการเรียกใชสูตรฟงกชันที่ใชไปลาสุด จากแถบเครื่องมือ
สูตร โดยเริ่มตนจากการพิมพเครื่องหมาย =  แลวตําแหนงการอางอิงเซลล์ลทางดานหนาจะเปลี่ยนเปนชื่อสูตร
ขึ้น 1 สูตร ถาเปนสูตรที่ตองการใช ก็คลิกที่ชื่อสูตรนี้ได เลยแตถาตองการใชสูตรอ่ืน ใหคลิกหัวลูกศร            
เปดรายการที่ซอนสูตรออกมา แลวคลิกเลือกสูตรที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

การพิมพเครื่องหมาย = และเรียกใชสูตรฟงกชันลาสุด 

การเรียกใชสูตรฟงกชันที่ใหมาบนแถบ Ribbon เปนการเรียกใชสูตรฟงกชันที่ไดจัดทํารายการใหมา
แลวจากแท็บหนาแรก ชุดคําสั่งการแกไข หรือแท็บสูตร ชุดคําสั่งผลรวมอัตโนมัติ ไดแก ผลรวม คาเฉลี่ย     
นับตัวเลข คามากที่สุด และคานอยที่สุด ฯลฯ 

 

การเรยีกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติม ท่ีแถบ Ribbon เปนการเรียกใชสูตร 
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การเรียกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติม ที่แถบ Ribbon เปนการเรียกใชสูตรฟงกชันเพ่ิมเติมนอกจากที่ให
มา จากแท็บหนาแรก ชุดคําสั่งการแกไข หรือ แท็บสูตร ชุดคําสั่ง ผลรวมอัตโนมัติ ไดแก ผลรวม คาเฉลี่ย        
นับตัวเลข คามากที่สุด และคานอยทีสุ่ด ฯลฯ 

 

การเรยีกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติมทีแ่ท็บหนาแรก และแท็บสูตร 

 
 

 

 

 

 

 

กลองโตตอบจากการเรียกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติม ใหเลือกประเภทและสตูรฟงกชัน 
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 การเลือกและการแก้ไข 
1. การเลือก 
 เมื่อเปดโปรแกรมข้ึนมาแลว ตําแหนงพิมพเริ่มแรกจะอยูที่ A1 และใหสังเกตรูปตัวชี้จะมีลักษณะเปนกาก

บาทแบบบล็อก (  ) ซึ่งใชในการเลือกตําแหนงที่จะใชงาน เมื่อเลือกมากกวาหนึ่งเซลล์ลแลว จะเกิดขอบเขต
ที่เลือกไวมีสีเขมข้ึนใหเราสังเกตได ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 การเลือกเซลล์ การเลือกเซลล์ คือ การระบุเปาหมายวาเราตองการทํางานกับเซลล์ใดซึ่งการ
เลือกเซลล์นั้นสามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

– เลือกเซลล์เดียว : ใชเมาส์คลิกที่เซลล์ที่ตองการ หรือใชปุมลูกศรบนแปนพิมพเลื่อนไปยังเซลล์ที ่       

ตองการ 

 
 

– เลือกกลุมของเซลล์ที่ตอเนื่อง : ใช้เมาส์คลิกเซลล์เริ่มตน และลากเมาส์เพ่ือคลุมไปจนถึงเซลล์  

สุดทายที่ตองการ หรือใชเมาส์คลิกเซลล์เริ่มตน กดปุม Shift คางไว และใชเมาทคลิกเซลล์สุดทาย
ที่ตองการ 
 

 
 

– เลือกกลุมของเซลล์ที่ไมตอเนื่อง : เลือกเซลล์แรก กดปุม Ctrl คางไว และเลือกกลุมเซลล์ตอไป 

สามารถทําเชนนี้ไปไดเรื่อยๆ จนไดกลมุเซลล์ครบตามท่ีตองการ 
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1.2 การเลือกแถว เราสามารถเลือกเซลล์ภายในแถวที่ตองการทั้งหมดไดโดยคลิกที่หมายเลขแถว 

หรือหากตองการเลือกแถวที่ตอเนื่อง หรือแถวที่ไมตอเนื่องสามารถทําไดเชนเดียวกับการเลือกเซลล์ คือ        
การลากเมาส์, การกดปุมShift หรือการกดปมุ Ctrl และเลือกแถวที่ตองการเพิ่ม 

 

 

 

1.3 การเลือกคอลัมน เราสามารถเลือกเซลล์ภายในคอลัมนที่ตองการทั้งหมดไดโดยคลิกที่หัวคอลัมน
หรือหากตองการเลือกคอลัมนที่ตอเนื่อง หรือคอลัมนที่ไมตอเนื่องสามารถทําไดเชนเดียวกับการเลือกเซลล์ คือ 
การลากเมาส์, การกดปุม Shift หรือการกดปมุ Ctrl และเลือกคอลัมนที่ตองการเพิ่ม 
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1.4 การเลือกทั้งหมดหรือทั้งแผนงาน ใหคลิกเลือกที่วางมุมบนซายหรือบนหัวแถวที่ 1 หรือหนา          
หัวคอลัมนที่ A หรือ กดปุ่ม Ctrl + A 
 

 
 

1.5 การยกเลิกการเลือก  ใหคลิกที่เซลล์ลใดเซลล์ลหนึ่ง หรือกดปุม ESC ขอบเขตที่เลือกไวจะ
หายไปทันท ี

 
2. การแกไข 
การพิมพงาน ยอมตองมีการแกไขงานอยูเสมอ หลังจากที่เราเรียนรู้เรื่องการเลือกแลว เราจะมาเรียนรู้

เรื่องแกไขงานตอไปได ซึ่งมีอยูหลายหัวขอ ดังตอ 
2.1 การเลิกทําหรือการทําซ้ํา จากแถบเครื่องมือดวน ใหคลิกปมุคําสั่งเลิกทํา หรือทําซ้ํา   

 

 
 

รายการคาํสั่งเลิกทํา หรือทําซ้ําบนแถบเครื่องมือดวน 
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2.2 การคัดลอกเซลล ์(Copy) การคัดลอกเซลล์สามารถทําไดโดยทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 
1. เลือกเซลล์ หรือกลุมเซลล์ที่ตองการคัดลอก 
2. เลือกแท็บ Home และเลือกคําสั่ง Copy (หรือกดปุม Ctrl+C) 
3. เลือกเซลล์ปลายทางท่ีตองการคัดลอก 
4. เลือกแท็บ Home และเลือกคําสั่ง Paste (หรือกดปุม Ctrl+V) 

 
 

 

 

2.3 การยายเซลล ์(Cut) การยายเซลล์สามารถทําไดโดยทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 
1. เลือกเซลล์ หรือกลุมเซลล์ที่ตองการยาย 
2. เลือกแท็บ Home และเลือกคําสั่ง Cut (หรือกดปุม Ctrl+X) 
3. เลือกเซลล์ปลายทางท่ีตองการยาย 
4. เลือกแท็บ Home และเลือกคําสั่ง Paste (หรือกดปุม Ctrl+V) 

 

 

 

 
2.4 การแทรกเซลล์ (Insert Cell) การแทรกเซลล์สามารถทําไดโดยทําตามขัน้ตอนตอไปนี้ 

1. เลือกตําแหนงเซลล์ที่ตองการแทรก 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Insert และ Insert Cells   
3. เลือกรูปแบบของการแทรก ซึ่งมีรูปแบบดังตอไปนี้ 

• Shift cells down : แทรกเซลล์ใหมโดยเลื่อนเซลล์เดิมลงดานลาง 
• Shift cells right : แทรกเซลล์ใหมโดยเลื่อนเซลล์เดิมไปทางดานขวา 
• Entire row : แทรกเซลล์ใหมโดยเลื่อนแถวเดิมทั้งแถวลงดานลาง 
• Entire column : แทรกเซลล์ใหมโดยเลื่อนคอลัมนเดิมทั้งคอลัมนไปทางดานขวา 
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2.5 การลบเซลล ์(Delete Cell) การลบเซลล์สามารถทําไดโดยทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 

1. เลือกตําแหนงเซลล์ที่ตองการลบ 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Delete และ Delete Cells   
3. เลือกรูปแบบของการลบ ซึ่งมีรูปแบบดังตอไปนี้ 

• Shift cells left : ลบเซลล์เดิม และเลื่อนเซลล์ที่อยูทางดานขวามาแทนที ่
• Shift cells down : ลบเซลล์เดิม และเลื่อนเซลล์ที่อยูทางดานลางข้ึนมาแทนที่ 
• Entire row : ลบทั้งแถว และเลื่อนเซลล์แถวดานลางเขามาแทนที ่
• Entire column : ลบทั้งคอลัมน และเลื่อนเซลล์คอลัมนดานขวาเขามาแทนที่ 

 
 
 
 
 
 

2.6 การลางขอมูลในเซลล์ (Clear) การลางขอมูลในเซลล์สามารถทําไดโดยทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 
1. เลือกตําแหนงเซลล์ที่ตองการลางขอมูล 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Clear 
3. รูปแบบของการลาง ซึ่งมีรูปแบบดังตอไปนี้ 

• Clear All : ลางขอมูลทุกประเภท 
• Clear Formats: ลางเฉพาะรูปแบบ 
• Clear Contents: ลางเฉพาะขอมูล 
• Clear Comments: ลางเฉพาะคอมเมนท 

2.7 การแทรกแถว หรือคอลัมน (Insert Sheet Rows or Insert Sheet Columns) การแทรกแถว 
หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 

1. เลือกตําแหนงที่ตองการแทรกแถว หรือคอลัมน 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Insert และ Insert Sheet Rows หรือ Insert Sheet 

Columns 
2.8 การลบแถว หรือคอลัมน (Delete Sheet Rows or Delete Sheet Columns) การลบแถว 

หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 
1. เลือกตําแหนงที่ตองการลบแถว หรือคอลัมน 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Delete และ Delete Sheet Rows หรือ Delete Sheet 

Columns 
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2.9 การซอนแถว หรือคอลัมน การซอนแถว หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 
1. เลือกตําแหนงที่ตองการซอนแถว หรือคอลัมน 
2. คลิกเมาส์ขวา เลือกคําสั่ง Hide 

2.10 การแสดงแถว หรือคอลัมน การแสดงแถว หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 
1. เลือกตําแหนงที่ตองการแสดงแถว หรือคอลัมนโดยตองเลือกใหครอบคลุมแถว หรือคอลัมนเดิม

ที่ซอนไว 
2. คลิกเมาทขวา เลือกคําสั่ง Unhide 

2.11 การปรับขนาดแถว หรือคอลัมน การปรับขนาดแถว หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอน  
ตอไปนี้ 

1. นําเมาส์พอยน์เตอรวางที่เสนแบงแถวหรือคอลัมน จนปรากฏสัญลักษณแลวปรับขนาดตาม       
ตองการ 

2. หรือคลิกเมาส์ขวาที่แถวหรือคอลัมนที่ตองการปรับ แลวเลือกคําสั่ง Row Height หรือ 
Column Width 

 

 การบันทึก  
เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ที่อยูในสมุดงานอยางรวดเร็ว ถาเปนการสรางสมุดงานใหม     

การบันทึกจะตองไปที่ที่ตองการจัดเก็บ และตั้งชื่อสมุดงาน รวมทั้งสามารถที่จะเปลี่ยนชนิดของแฟมไดดวย       
สวนการบันทึกในสมุดงานเดิม จะเปนการจัดเก็บอยางรวดเร็วในที่เก็บเดิม และชื่อเดิม 

 

 

 

 

 

 

 

ปุม Office ที่มีรายการคําสั่งบันทึก 
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 การบันทึกเปน 
เปนเมนูใชในการจัดเก็บงานตาง ๆ ที่อยูในสมุดงาน ซึ่งมีเมนูยอยใหเลือกตออีก ไดแก การบันทึกจะ  

ตองไปที่ที่ตองการจัดเก็บ และตั้งชื่อสมุดงาน รวมทั้งสามารถที่จะเปลี่ยนชนิดของแฟมได 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ปุม Office มีรายการคําสั่งบันทึกเปนและมรีายการยอยอีก 

   
 
 
 
 

 
 
 
 

บันทึกเปนท่ีไหน ช่ืออะไร และเปนแฟมแบบไหน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บันทึกเปนแฟมชนิดใด 
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 การพิมพ ์
เปนเมนูใชพิมพออกทางเครื่องพิมพ มีทั้งพิมพแลวไปตั้งคาตัวเลือกตาง ๆ พิมพ์ดวนอยางรวดเร็ว และ

แสดงตัวอยางกอนพิมพ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คําสั่งพิมพในปมุ Office 

 

 การปิดและออกจากโปรแกรม 
เปนเมนูใชปดสมุดงานที่กําลังเปดใชงานอยู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่งปดในปมุ Office 
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บทที่ 3 
การจัดการเกี่ยวกับ Worksheet 

 
 ประเภทของข้อมูล 
ประเภทของข้อมูลที่ใช้ใน Microsoft Excel 2007 นั้นมีหลายประเภทขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการ     

ใช้งาน ซึ่งสามารถแบ่งออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้ 4 ประเภทคือ  

1.ข้อมูลประเภทตัวอักษร (Text) 
เป็นข้อมูลที่มีการแสดงผลอยู่ในรูปของตัวอักษร เช่น ช่ือ, นามสกุล, ที่อยู่ หรือตัวเลขที่ไม่ถูกนํามาใช้

ทางการคํานวณเช่น หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน, รหัสไปรษณีย์ หรือหมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น      
โดยข้อมูลชนิดตัวอักษรจะมีลักษณะของข้อมูล ดังนี้ 

 ประกอบด้วยตัวอักษร (ทั้งภาษาไทย ภาษาอังกฤษ หรือภาษาอื่นๆ) ตัวเลข และอักขระอื่นๆ 
 โดยค่าปกติ (Default) ถูกจัดให้ชิดซ้ายของเซลล์ 
 ไม่สามารถนํามาคํานวณได้ 

2.ข้อมูลประเภทตัวเลข (Number) 
เป็นข้อมูลที่มีเฉพาะตัวเลข มีสัญลักษณ์พิเศษทางคณิตศาสตร์ หรือการเงินประกอบ ข้อมูลประเภทนี้

สามารถนํามาใช้ในการคํานวณเช่น ราคา, จํานวน หรือคะแนน เป็นต้น โดยจะมีลักษณะของข้อมูล ดังนี้ 
 ด้วยตัวเลข 0 – 9 หรือมีสญัลักษณ์พิเศษ เช่น + - * / ( ) , $ . E เป็นส่วนประกอบ 
 โดยค่าปกติ (Default) ถูกจัดให้ชิดขวาของเซลล์ 
 โปรแกรมไม่สนใจเครื่องหมาย + และตัวเลข 0 ที่อยู่หน้าสุดของชุดตัวเลข 
 ตัวเลขที่ติดค่าลบต้องพิมพ์เครื่องหมาย – ไว้หน้าตัวเลขนั้นหรือมีวงเล็บประกอบ 
 ถ้าตัวเลขที่มีเครื่องหมาย % ต่อท้าย ค่าจริงของตัวเลขจะถูกหารด้วย 100 แต่บนจอภาพจะแสดงค่า

เหมือนตัวเลขที่พิมพ์เข้าไป 
 สามารถพิมพ์ข้อมูลในรูปของ Exponential เช่น 2.5E+04 เท่า 2.5 X 104 
 เครื่องหมายจุด (.) ถือว่าเป็นตัวเลขทศนิยม 

3.ข้อมูลประเภทวันที่ (Date) 
เป็นข้อมูลที่มีลักษณะเป็นวันที่ โดยปกติจะแสดงผลในรูปแบบวันที่สากล คือ ปีคริสตศักราชเสมอ ดังนั้น 

การใส่ข้อมูลประเภทนี้ให้เป็นปีพุทธศักราช จําเป็นต้องใส่รูปแบบของปีอย่างสมบูรณ์ ดังตัวอย่าง 03/04/2519 
จะหมายถึง วันที่ 3 เดือน เมษายน ปี 2519 หากใส่ข้อมูล 03/04/19 จะหมายถึง วันที่ 3 เดือน เมษายน         
ปี 1919 แทน 
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4.ข้อมูลประเภทเวลา (Time) 
เป็นข้อมูลที่มีลักษณะเป็นเวลา โดยปกติจะแสดงผลในรูปแบบของ ช่ัวโมง : คั่นด้วยเครื่องหมาย : 

(Colon) ตามด้วยนาที คั่นด้วยเครื่องหมาย : และวินาทีตามลําดับ แต่หากเมื่อดูที่แถบสูตรจะเห็นเป็นเวลาใน
รูปแบบที่แสดง AM และ PM 
 

 การจัดการ Worksheet 
ในการทํางานบางครั้งเราต้องมีจัดการกับแผ่นงาน เพื่อใช้งานให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา โดยคลิกขวา     

ที่ช่ือแผ่นงาน จะเปิดเมนูลัดขึ้นมาให้เลือกรายการที่ต้องการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูลัดในการจัดการแผ่นงาน 
 

 การเลื่อนแผ่นงาน ให้คลิกปุ่มควบคุมการเลือนแผ่นงานที่อยู่หน้า Sheet1 ซึ่งมีอยู่ 4 ปุ่ม ได้แก่      
ไปที่แผ่นงานแรก ไปที่แผ่นงานก่อนหน้าทีละแผ่นงาน ไปที่แผ่นงานต่อไปทีละแผ่นงาน และไปที่แผ่นงาน  
สุดท้าย เป็นต้น 

 

การเลื่อนแผ่นงาน 
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การเลือกหรือสลับแผ่นงานและการจัดกลุ่มแผ่นงาน ให้คลิกเลือกที่ป้ายช่ือแผ่นงานที่ต้องการทํางาน
สลับกันไป แต่ถ้าต้องการเลือกหลายแผ่นงานติดกัน ให้กดแป้น Shift + คลิก ถ้าเลือกหลายแผ่นงานไม่ติดกัน 
ให้กดแป้น Ctrl + คลิก และถ้าเลือกแผ่นงานทั้งหมด ให้คลิกขวาเปิดเมนูลัดเลือกรายการเลือกแผ่นงาน
ทั้งหมด 

การแทรกแผ่นงาน เม่ือต้องการเพิ่มแผ่นงาน เพื่อใช้งานพิมพ์ในสมุดงานเดียวกัน ใน Excel 2007 
ได้จัดปุ่มแผ่นงานสุดท้ายเป็นปุ่มแทรกแผ่นงานอย่างรวดเร็ว หรือใช้คีย์ลัด Shift + F11 หรือใช้คําสั่งแทรก
ในกลุ่มคําสั่งเซลล์ของแท็บหน้าแรกก็ได้ 

 

เมนูลัดแทรก : ใช้แทรกแผ่นงานและอื่น ๆ 
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 การจัดการกับ Worksheet  
 Microsoft Excel 2007 นั้นเมื่อสร้าง Workbook ใหม่ขึ้นมาจะมีจํานวน Worksheet ให้ใช้งานจํานวน 
3 Worksheet ซึ่งจํานวน Worksheet ที่ใช้งานในแต่ละงานนั้นอาจมีความจําเป็นไม่เท่ากัน         งานบาง
งานความจําเป็นต้องใช้ Worksheet เป็นจํานวนมาก งานบางงานมีความจําเป็นต้องใช้ Worksheet           
น้อย ดังนั้น เพื่อการจัดการ Worksheet ให้ตรงกับความต้องการมากที่สุด เราควรออกแบบ Workbook         
ให้มีจํานวน Worksheet ที่เหมาะสมเพียงพอต่อการใช้งาน เช่น การเปลี่ยนชื่อ ลบ การย้ายคัดลอกแผ่นงาน  
ซ่อนแผ่นงาน ฯลฯ สามารถจัดการได้ด้วยการคลิกขวาเรียกเมนูลัดออกมาแล้วเลือกรายการนั้น ๆ 

การเพิ่ม Worksheet (Insert) การเพิ่ม Worksheet สามารถทําได้หลายวิธี ดังนี้ 

 คลิกแท็บ Insert Worksheet           ที ่Sheet Tab สุดท้าย 
 หรือทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือก Sheet Tab ตําแหน่งที่ต้องการเพิ่ม Worksheet   
2. คลิกเมาส์ขวา 
3. เลือก Insert 
4. เลือก Worksheet 
5. กดปุ่ม OK 

การลบ Worksheet (Delete) การลบ Worksheet สามารถทําได้โดยทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือก Sheet Tab ที่ต้องการลบ 
2. คลิกเมาส์ขวา 
3. เลือก Delete 

การเปลี่ยนชื่อ Worksheet (Rename) การเปลี่ยนชื่อ Worksheet สามารถทําได้หลายวิธี ดังนี้ 

 ดับเบิลคลิก Sheet Tab ที่ต้องการเปลี่ยนชื่อ 
 หรือทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือก Sheet Tab ที่ต้องการเปลี่ยนชื่อ 
2. คลิกเมาส์ขวา 
3. เลือก Rename 

การเปลี่ยนสี Worksheet การที่เรากําหนดสีให้ Worksheet สามารถทําให้เราเลือก และค้นหา 
Worksheet ได้รวดเร็วขึ้นซึ่งการเปลี่ยนสี Worksheet สามารถทําได้โดยทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

 ดับเบิลคลิก Sheet Tab ที่ต้องการเปลี่ยนสี 
 หรือทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือก Sheet Tab ที่ต้องการเปลี่ยนส ี
2. คลิกเมาส์ขวา 
3. เลือก Tab Color 
4. เลือกสีที่ต้องการ 
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การย้าย หรือคัดลอก Worksheet (Move or Copy) เราสามารถจัดเรียงลําดับของ Worksheet 
ใหม่ได้ตามต้องการซึ่งการย้าย หรือคัดลอก Worksheet สามารถทําได้หลายวิธี ดังนี้ 

 เลือก Sheet Tab ที่ต้องการ คลิกเมาส์ค้างไว้ และย้ายไปยังตําแหน่งที่ต้องการ 
 หรือทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือก Sheet Tab ที่ต้องการย้าย 
2. คลิกเมาส์ขวา 
3. เลือก Move or Copy 
4. เลือกตําแหน่งที่ต้องการ (หากต้องการคัดลอก Worksheet ให้เลือกเครื่องหมายถูกที่หน้า

Create a copy) 
การซ่อน Worksheet (Hide) การซ่อน Worksheet สามารถทําได้โดยทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือก Sheet Tab ที่ต้องการซ่อน 
2. คลิกเมาส์ขวา 
3. เลือก Hide 

การยกเลิกการซ่อน Worksheet (Unhide) การยกเลิกการซ่อน Worksheet สามารถทําได้โดยทํา
ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. คลิกเมาส์ขวาที่ Sheet Tab ที่ใดๆ 
2. เลือก Unhide 
3. เลือก Worksheet ที่ต้องการยกเลิกการซ่อน 

การแบ่ง Worksheet ในแนวตั้ง และแนวนอน (Split) งานบางประเภทนั้นมีข้อมูลอยู่ใน 
Worksheet จํานวนมาก บางครั้งมีความจําเป็นต้องแสดงผลข้อมูลของแถว หรือคอลัมน์ที่ห่างกันมากให้
แสดงผลภายในหน้าเดียวกันซึ่งเราสามารถทําได้โดยการแบ่ง Worksheet ในแนวตั้ง หรือแนวนอน การแบ่ง 
Worksheet ในแนวตั้ง และแนวนอนสามารถทําได้โดยทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือกแถว หรือคอลัมน์ที่ต้องการแบ่งหน้าจอ 
2. เลือกแท็บ View 
3. เลือกเครื่องมือ Split 
4. หากต้องการยกเลิกการแบ่ง Worksheet ให้ดับเบิลคลิกที่เส้นแบ่ง Worksheet 
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การตรึง Worksheet (Freeze Panes) การตรึง Worksheet ทําเพื่อตรึงแถว หรือคอลัมน์ให้
แสดงผลคงที่เพื่อง่ายต่อการทํางานกับข้อมูลจํานวนมาก คล้ายกับการแบ่ง Worksheet ซึ่งสามารถทําได้ 3 
แบบคือ 

 Freeze Panes : คือ การตรึงแนวแถวบน และคอลัมน์ทางซ้ายมือของเซลล์ที่เลือกไว้ 
 Freeze Top Row : คือ การตรึงแถวบนสุด แถวที่ 1 ของ Worksheet 
 Freeze Fisrt Column : คือ การตรึงคอลัมน์แรก หรือคอลัมน์ A ของ Worksheet 

 

การยกเลิกการตรึง Worksheet (Unfreezes Panes) การยกเลิกการตรึง Worksheet สามารถ
ทําได้โดยทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือกแท็บ View 
2. เลือกเครื่องมือ Freeze Panes 
3. เลือก Unfreeze Panes 
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บทที่ 4 
การจัดรปูแบบและตกแต่งเซลล์และข้อมูล 

 
 เครื่องมือจัดรปูแบบข้อมูล 
Microsoft Excel 2007 มีเครื่องมือที่สนับสนุนการกําหนดรูปแบบเซลล์ และข้อมูลให้ตรงกับความต้อง

การของงานแต่ละงานได้เป็นอย่างดี การกําหนดรูปแบบของเซลล์ และข้อมูลที่ดีนั้นจะทําให้เอกสารที่ได้มี
ความถูกต้อง สวยงาม ง่ายต่อการใช้งาน 

ส่วนใหญ่แล้วเครื่องมือต่างๆ ใน Microsoft Excel 2007 นั้นมีการทํางานเหมือนกับเวอร์ช่ันก่อนหน้านี้
เพียงแต่ถูกนํามาจัดวางในส่วนติดต่อกับผู้ใช้ใหม่เพื่อให้สามารถเข้าถึงเครื่องมือต่างๆ ได้สะดวกและรวดเร็ว
มากย่ิงขึ้น โดยได้รวบรวมเครื่องมือที่สําคัญในการจัดรูปแบบข้อมูลไว้ที่แท็บ Home ซึ่งแต่ละกลุ่ม เครื่องมือมี
รายละเอียดดังนี้ 

 Font : จัดการเกี่ยวกับ แบบ ขนาด ลักษณะ สี พ้ืนหลังของตัวอักษร และของเซลล ์
 Alignment : จัดการเกี่ยวกับตําแหน่งของตัวอักษร หรือข้อความในเซลล ์
 Number : จัดการเกี่ยวกับการแสดงผลของตัวเลข 
 Style : จัดการรูปแบบเซลลอั์ตโนมัติ รูปแบบตาราง รูปแบบการแสดงผลตามเงื่อนไข 
 Cell : จัดการรูปแบบของเซลล์ใน Worksheet  
 Editing : จัดการข้อมูลใน Worksheet เช่น ใส่สูตรอย่างง่าย กรอง หรือค้นหาข้อมูล 
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 การจัดรูปแบบตัวอักษร 
เพื่อให้ข้อความที่กรอกไว้ในเซลล์ต่างๆบนเวิร์กชีต สามารถจัดรูปแบบให้เหมาะสมตามความต้องการ      

ซึ่งนอกจากจะทําให้เกิดความสวยงามแล้ว ยังใช้เพื่อเน้นถึงความสําคัญของข้อมูลด้วย เช่น การทําหัวข้อ
รายการเป็นตัวหนา และใหญ่กว่าเนื้อหาปกติ เป็นต้น ซึ่งการจัดการรูปแบบข้อความสามารถทําได้ ดังนี้ 

1. เลือกเซลล์ล์ ช่วงของเซลล์ล์ ข้อความ หรืออักขระที่คุณต้องการจัดรูปแบบ 
2. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม แบบอักษร ให้ทําดังต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนแบบอักษร  ให้คลิกแบบอักษรที่คุณต้องการในกล่อง แบบอักษร 

 
 เมื่อต้องการเปลี่ยนขนาดแบบอักษร  ให้คลิกขนาดแบบอักษรที่คุณต้องการในกล่อง                

ขนาดแบบอักษร      หรือคลิก เพิ่มขนาดแบบอักษร  หรือ ลดขนาดแบบอักษร  
จนกว่าขนาดที่คุณต้องการจะแสดงขึ้นในกล่อง ขนาดแบบอักษร 

 
กลุ่มคําสั่ง Font 

 

 การวาดเส้นกรอบเซลล์ (Border) 
การวาดเส้นกรอบเซลล์สามารถทําได้โดยทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1.เลือกเซลล์ หรือกลุ่มเซลลท์ี่ต้องการจัดรูปแบบ 
2.เลือกเครื่องมือ Border แล้วเลือกรูปแบบเส้นกรอบตามที่ต้องการ 
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 Cell Styles 
เป็นการจัดรูปแบบเซลล์ด้วยรูปแบบสําเร็จรูปที่ Microsoft Excel 2007 จัดเตรียมไว้ให้ซึ่งสามารถ

จัดรูปแบบต่างๆ เช่น รูปแบบข้อมูล ขนาดข้อมูล รูปแบบเซลล์ หรือสีเซลล์ ได้ในขั้นตอนเดียว ซึ่งเรายัง
สามารถปรับปรุง แก้ไข หรือสร้างรูปแบบของสไตล์ขึ้นมาใหม่ให้ตรงกับความต้องการของเราได้อีกด้วย 

การใช้งานสไตล์สามารถทําได้โดยทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือกเซลล ์หรอืกลุ่มเซลล์ที่ต้องการจัดรูปแบบ 
2. เลือกเครื่องมือ Cell Styles แล้วเลือกรูปแบบเส้นกรอบตามที่ต้องการ 

 
 Format as Table 
การจัดรูปแบบตารางในลักษณะนี้ ถูกปรับปรุงมาจาก Microsoft Excel 2007 เวอร์ช่ันก่อนหน้า         

ซึ่งสามารถกรองข้อมูล เพิ่มแถวของผลรวม รวมถึงจัดรูปแบบของตารางให้โดยอัตโนมัติ 
การจัดรูปแบบตารางสามารถทําได้โดยทําตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือกเซลล์ภายในตารางที่ต้องการจัดรูปแบบ 
2. เลือกเครื่องมือ Format as Table   
3. เลือกรูปแบบทีต้่องการ 
4. กดปุ่ม OK 
 

 การแทรกรูปภาพ และรูปทรง 
การแทรกรูปภาพ 
นอกจากการจัดการข้อมูล และเซลล์ให้ดูเป็นระเบียบสวยงามแล้ว Microsoft Excel 2007 สามารถ

แทรกรูปภาพที่เราต้องการเพื่อจัดการหน้าเอกสารให้ตรงกับความต้องการของเราได้อีกด้วย ซึ่งการแทรก
รูปภาพที่เราจัดเตรียมมา สามารถทําได้ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือกตําแหน่งที่ต้องแทรกรูปภาพ 

2. เลือกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง Picture และเลือกไฟล์ที่ต้องการ 
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 การแทรก Clip Art 
คลิปอาร์ต คือ ภาพสําเร็จรูปที่ Microsoft Office ได้จัดเตรียมไว้เบื้องต้นอยู่แล้ว โดยรูปภาพเหล่านี้ถูก 

จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ การแทรกคลิปอาร์ต สามารถทําได้ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือกตําแหน่งที่ต้องแทรกคลปิอาร์ต 
2. เลือกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง Clip Art และเลือกภาพที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 การแทรก Shape 
Shape คือ รูปทรงสําเร็จรูปที่ Microsoft Office ได้จัดเตรียมไว้ให้ ซึ่ง Shape เหมาะสําหรับนํามาวาด

หรือสร้างรูปทรงประกอบเอกสาร หรือใช้ตกแต่งเอกสารให้สวยงามได้ง่ายไม่แพ้ Microsoft Word 2007           
เลยทีเดียว ซึ่งการแทรก Shape สามารถทําได้ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง Shape และเลือกรูปทรงที่ต้องการ 
2. ลากรูปทรงที่ต้องการลงบน Worksheet 
3. ปรับแต่งรูปทรงตามที่ต้องการ 
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 การแทรก SmartArt 
SmartArt คือ กลุ่มของรูปทรงสําเร็จรูปอีกประเภทหนึ่งที่ช่วยในการนําเสนอข้อมูล โดย SmartArt ที่ถูก

เตรียมไว้มีหลายรูปแบบให้เลือกใช้ให้ตรงตามความต้องการในการใช้งาน ซึ่ง SmartArt แต่ละรูปแบบจะมี
คําอธิบายประกอบการใช้งานบรรยายไว้ใต้กลุ่มของรูปทรงนั้น และการแทรก SmartArt สามารถทําได้       
ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง SmartArt และเลือกกลุ่มของรูปทรงที่ต้องการ 
2. ลากรูปทรงที่ต้องการลงบน Worksheet 
3. ปรับแต่งข้อความ หรือกลุ่มของรูปทรงตามที่ต้องการ 
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บทที่ 5 
การใช้งานสตูรและฟังก์ชั่น 

 
Microsoft Excel 2007 เป็นโปรแกรมที่มีความสามารถในการคํานวณในด้านต่างๆอย่างสูง เช่น เกี่ยวกับ

การเงิน ตรรกกะ วัน เวลา คณิตศาสตร์ หรือสถิติ เป็นต้น รวมถึงยังมีฟังก์ช่ันมาตรฐานที่ใช้งานทั่วไป          
จนถึงฟังก์ช่ันการคํานวณที่ซับซ้อนเตรียมพร้อมเพื่อรองรับการใช้งานอีกด้วย 

 ลําดับความสําคัญของเครื่องหมายทางการคํานวณ  
การคํานวณในเครื่องคอมพิวเตอร์กับการคํานวณจากเครื่องคิดเลข ผลลัพธ์ที่ได้จะต่างกัน เนื่องจากการ

คํานวณในเครื่องคอมพิวเตอร์ โปรแกรมจะดูความสําคัญของเครื่องหมายทางการคํานวณด้วย จึงเป็นสิ่งสําคัญ
อย่างยิ่งที่ ผู้ใช้จะต้องทราบในเรื่องนี้ เพื่อไม่ให้ผลลัพธ์ที่ต้องการผิดเพี้ยนไปจากปกติ 

 
ความสําคัญของเครื่องหมายทางการคํานวณ จะไล่จากบนลงล่าง บนสุดจะสําคัญสูงสุด และล่างสุดจะ

สําคัญตํ่าสุด ในสูตรคํานวณสูตรหนึ่ง ถ้าเครื่องหมายใดสําคัญกว่าก็จะทําการคํานวณเครื่องหมายนั้นก่อนแล้ว
ไล่ตามลําดับไปเรื่อยๆ 

 

 การคํานวณ 
เราสามารถกําหนดให้ผลลัพธ์เซลล์ที่ต้องการมาจากการคํานวณได้เพียงพิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) ใน

เซลล์ที่ต้องการ และตามด้วยสูตรที่ใช้ในการคํานวณ ซึ่งประกอบด้วยค่าที่ต้องการนํามาคํานวณ และตัว
ดําเนินการ (Operator) เช่น การหาผลต่างของ รายรับ รายจ่าย (คงเหลือ = รายรับ - รายจ่าย) 
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จากรูปจะเห็นว่าเซลล์ C6 คือผลลัพธ์ที่เกิดจาก เซลล์ C4 – เซลล์ C5 ดังนั้นหากเซลล์ C4 หรือ เซลล์ C5 
เปลี่ยนค่าไป เซลล์ C6 จะเปลี่ยนค่าเองโดยอัตโนมัติ ซึ่งการคํานวณนั้นจะเหมือนกับการคํานวณทาง             
คณิตศาสตร์โดยท่ัวไปคือ หากมีวงเล็บ จะทําการคํานวณในวงเล็บก่อนเสมอ (ต่อไปนี้จะขอเรียกตําแหน่ง        
เซลล์เพียงสั้นๆ จากเซลล์ C4 เป็น C4 เพียงสั้นๆ 

ลักษณะของตัวดําเนินการใน Microsoft Excel 2007 นั้นจะถูกแบ่งออกเป็น 4 ประเภทหลักๆ คือ     
ตัวดําเนินการทางคณิตศาสตร์ ตัวดําเนินการเปรียบเทียบ ตัวดําเนินการเกี่ยวกับข้อความ ตัวดําเนินการอ้างอิง 

 

 การอ้างอิงตําแหน่งเซลล์ 

โดยปกติการคํานวณ หรือการใช้ฟังก์ช่ันมีความจําเป็นต้องอ้างอิงตําแหน่งของเซลล์ด้วย เช่น C6=C4-C5 
ซึ่งการอ้างอิงเซลล์ของ Microsoft Excel 2007 มีด้วยกัน 3 วิธีคือ 

1. Relative Reference : เป็นการอ้างอิงตําแหน่งเซลล์แบบสัมพัทธ์ คือ เซลล์ที่ถูกคัดลอก หรือย้าย
ตําแหน่งของเซลล์ปลายทางจะเปลี่ยนตําแหน่งโดยอัตโนมัติ เช่น A2=B2+C2 เมื่อคัดลอกสูตรจาก A2 ไปที่ 
A4 สูตรที่ A4 จะเป็นดังนี้ A4=B4+C4 เป็นต้น 

2. Absolute Reference : เป็นการอ้างอิงเซลล์แบบสัมบูรณ์ คือ เซลล์ที่ถูกคัดลอก หรือย้าย       
ตําแหน่ง ของเซลล์ปลายทางจะคงตําแหน่งเซลล์ต้นทางเดิมไว้ เช่น A2=$B$2+$C$2 เมื่อคัดลอกสูตรจาก A2 
ไปที่ A4สูตรที่ A4 จะเป็นดังนี้ A4= $B$2+$C$2 เช่นเดิม ซึ่งหากเราต้องการให้แถว หรือคอลัมน์คงที่              
ตําแหน่งเดิมไว้เพียงใส่เครื่องหมาย $ ไว้หน้าแถว หรือคอลัมน์นั้นๆ 

3. Mixed Reference : เป็นการอ้างอิงแบบผสมทั้ง Relative Reference และ Absolute 
Reference เช่น เซลล์ที่ถูกคัดลอก หรือย้าย ตําแหน่งของเซลล์ปลายทางจะเปลี่ยนตําแหน่งโดยอัตโนมัติ
สําหรับการอ้างอิงแบบ Relative Reference และจะคงตําแหน่งเซลล์ต้นทางเดิมไว้ Absolute Reference             
เช่น A2=B2+$C$2 เมื่อคัดลอกสูตรจาก A2 ไปที่ A4 สูตรที่ A4 จะเป็นดังนี้ A4= B4+$C$2 เป็นต้น 

 ข้อความแสดงความผิดพลาดจากสูตรคํานวณ 

การที่เราใช้งานสูตรคํานวณนั้นบางครั้งอาจเกิดการผิดพลาดได้ซึ่ง Microsoft Excel 2007 มีข้อความ
แสดงความผิดพลาดให้เราทราบดังต่อไปนี้ 
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 ฟังก์ชั่น 

คือสูตรการคํานวณที่ถูกสร้างไว้ล่วงหน้า เพื่อสนับสนุนการทํางานประเภทต่างๆ ซึ่งแต่ละฟังก์ช่ันจะมี
รูปแบบมาตรฐาน ดังนี้ 

ชื่อฟังก์ชั่น : (อากิวเมนต์ 1, อากิวเมนต์ 2, อากิวเมนต์ 3, ... ,อากิวเมนต์ n) 

 ช่ือฟังก์ช่ัน : เป็นชื่อที่ใช้เรียกฟังก์ช่ัน โดยปกติช่ือจะแสดงถึงลักษณะการทํางานของฟังก์ช่ัน        
เช่น ฟังก์ช่ัน SUM จะหมายถึง ฟังก์ช่ันที่ทําหน้าที่คํานวณผลรวมของอากิวเมนต์ 

 อากิวเมนต์ : เป็นส่วนที่ฟังก์ช่ันจะนําไปใช้คํานวณ หรือประมวลผล ซึ่งอากิวเมนต์จะอยู่ภายใน
วงเล็บและอากิวเมนต์จะถูกแยกกันด้วยเครื่องหมายคอมม่า (,) 

 วงเล็บ : ในทุกฟังก์ช่ันจะต้องมีวงเล็บต่อท้าย  เช่น SUM ( ) 

 การใช้งานฟังก์ชั่น 

การใช้งานฟังก์ช่ันสามารถใช้งานได้หลายแบบ ดังวิธีการต่อไปนี้ 

 พิมพ์ฟังก์ช่ัน และอากิวเมนต์ลงในเซลล์ที่ต้องการโดยตรง : ซึ่งวิธีนี้เหมาะสําหรับกรณีที่เรารู้ช่ือ       
ฟังก์ช่ัน หรืออากิวเมนต์อยู่แล้ว 
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 เรียกรายการสูตรที่ถูกใช้เร็ว ๆ นี้ ให้คลิกเครื่องหมายเท่ากับ (=) บนแถบสูตร จะมีแผ่นกรอก      
ข้อมูลให้มา และที่ช่องอ้างอิงตําแหน่งเซลล์ล์ได้เปลี่ยนเป็นชื่อสูตรแล้ว ซึ่งจะมีรายชื่อสูตรทั้ง 10 สูตรอยู่ใน
รายการซ่อนนี้  

 
 

 เปิดเลือกสูตรที่ต้องการใช้ ให้คลิกที่หัวลูกศร หลังชื่อสูตรที่เกิดขึ้น จะเป็นการเปิดรายการสูตรที่ถูก
ใช้เมื่อเร็ว ๆ นี้ 10 สูตร และฟังก์ชันเพิ่มเติม... ให้คลิกเลือกสูตรที่ต้องการ จะมีแผ่นกรอกข้อมูลที่ได้นําเซลล์ล์
ข้อมูลเข้าไปแล้ว หากต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลก็ให้ลบข้อมูลเดิม และคลิกเลือกเซลล์ล์ใหม่ที่ต้องการ       
แล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
Average สูตรการหาค่าเฉลีย่  
Count Numbers สูตรการนับจํานวนข้อมูล  
Max สูตรการหาค่าสูงสุด  
Min สูตรการหาค่าตํ่าสุด  
More Functions สูตรอื่นๆ 
 
 

 เลือกฟังก์ช่ันจากไลบรารี : เป็นฟังก์ช่ันที่ถูกรวบรวมไว้เป็นกลุ่มถูกแยกตามประเภทของการใช้งาน
ซึ่งการเรียกใช้งานฟังก์ช่ันจากไลบรารีสามารถเรียกใช้งานได้ที่แท็บ Formulas 

 

 

 

 

 

 
คลิกเลือกประเภท และชื่อฟังก์ชันที่ต้องการ 
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ซึ่งกลุ่มของฟังก์ช่ันสามารถแบ่งเป็นประเภทได้ดังต่อไปนี้ 

1) Financial : เกี่ยวกับการเงิน เช่น การชําระค่างวด หรืออัตราดอกเบี้ย เป็นต้น 

2) Logical : เป็นการคํานวณแบบมีเงื่อนไขตรรกกะทางคณิตศาสตร์ มีผลลัพธ์ที่เป็นจริง หรือเท็จ 

3) Text : เกี่ยวกับข้อมูลประเภทตัวอักษร เช่น การแปลงตัวอักษร ตัดคํา หรือต่อคํา เป็นต้น 

4) Date & Time : เกี่ยวกับวัน และเวลา เช่น การแปลงค่าวัน เวลา หรือการเพิ่ม-ลด วันเวลา เป็นต้น 

5) Lookup & Reference : เกี่ยวกับการค้นหา และอ้างอิงข้อมูลภายในตารางตามเงื่อนไขที่กําหนด 

6) Math & Trig : เกี่ยวกับการคํานวณทางคณิตศาสตร์ เช่น ผลรวม หรือค่ารากที่สอง เป็นต้น 

7) More Function : เกี่ยวกับสูตรในสาขาอื่นๆ เช่นทางสถิติ หรือวิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น 
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บทที่ 6 
การนําเสนอข้อมูลด้วยแผนภูมิหรือกราฟ 

 
การสร้าง Chart หรือ Graph คือการนําข้อมูลมาวิเคราะห์ และสร้างเป็นกราฟิกเปรียบเทียบข้อมูล

ออกมา ทําให้ผู้ใช้นําเสนอข้อมูลได้ชัดเจนมากขึ้น 

 ประเภทของแผนภูมิหรือกราฟ 
แผนภูมิหรือกราฟที่สร้างขึ้นใน Excel แบ่งออกเป็น 6 ประเภท ได้แก่ กราฟแท่งแนวตั้ง กราฟเส้น กราฟ

วงกลม กราฟแท่งแนวนอน กราฟพื้นที่ กราฟเส้น และนอกจากนี้ยังมีกราฟเพื่อการใช้งานในลักษณะพิเศษ 
เช่น กราฟหุ้น กราฟพื้นที่ กราฟเรดาร์ กราฟโดนัท เป็นต้น การเลือกใช้กราฟแต่ละประเภทนั้นขึ้นอยู่กับการ
ใช้งานว่าต้องการแสดงข้อมูลลักษณะใด  

 
 

 

 
  

 

 

 

 

ตัวอย่างกราฟประเภทต่างๆ 

 

 

 

 

กราฟแท่งแนวตั้ง กราฟแท่งแนวนอน กราฟเส้น 

กราฟโดนัท กราฟวงกลม กราฟเรดาร์ 
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 ส่วนประกอบต่างๆของแผนภูมิหรือกราฟ 

 

 การสร้างแผนภูมิหรือกราฟ  

หลังจากเราได้สร้างตารางข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว และมีความประสงค์ที่จะสร้างแผนภูมิหรือกราฟ ให้เลือก
คอลัมน์ต้ังแต่หัวตารางลงมาถึงแถวที่ต้องการ ในกรณีที่เป็นข้อมูลไม่ติดกันให้เลือกโดยใช้ Ctrl + ลากเมาส์ 
โดยต้องมีแถวที่ตรงกันและเท่ากัน เสร็จแล้วคลิกแท็บแทรก ไปที่กลุ่มคําสั่งแผนภูมิ แล้วคลิกชนิดแผนภูมิที่       
ต้องการจะมีรายการย่อยที่เป็นรูปแบบแผนภูมิของชนิดนั้นมาให้เลือกอีก คลิกเลือกให้ตรงความต้องการและ       
ต้องสอดคล้องกับข้อมูลที่เราต้องการนําเสนอด้วย ก็จะได้แผนภูมิขึ้นมาในแผ่นงานนั้นเลย 

 

 

 

 

 

 
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการนํามาสร้างกราฟ 
2. คลิกแท็บ Insert เลือกประเภทของกราฟจากหัวข้อ Chart จากตัวอย่างเลือกแบบ Column 
 

1 2 



43 

Microsoft Excel 2007 

3. จะปรากฏรูปแบบย่อยให้คลิกเลือกได้ทันที 
 
 
 

 4. จากนั้น จะแสดงรูปกราฟที่สร้างไว้ พร้อมกับแถบ Ribbon ช่ือ  
Chart Tools หัวข้อ Design ให้ 
 
 
 
 
 
 
 5. ปรับแต่งขนาด ตําแหน่ง และรายละเอียดของแผนภาพตามต้องการ 

 การปรับแต่งแผนภูมิหรือกราฟ 

หลังจากเราได้สร้างแผนภูมิหรือกราฟเสร็จแล้ว อาจจําเป็นต้องมีการปรับปรุงตกแต่งแผนภูมิหรือกราฟให้
สามารถแสดงข้อมูลได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และสวยงาม ก็ต้องอาศัยแถบเครื่องมือแผนภูมิหรือกราฟที่เกิด
ขึ้นมาเมื่อสร้างแผนภูมิหรือกราฟเสร็จแล้ว ซึ่งมีอยู่ 3 แท็บบริบท คือ ออกแบบ เค้าโครง และรูปแบบ 

แท็บออกแบบ ใช้ในการเปลี่ยนชนิดแผนภูมิ บันทึกเป็นแม่แบบ สลับแถว/คอลัมน์ เลือกข้อมูล เค้าโครง 
ข้อมูล ลักษณะแผนภูมิ และย้ายแผนภูมิ 

 
ปุ่มคําสั่งต่าง ๆ ของแท็บบริบทออกแบบในแถบเครื่องมือแผนภูมิ 

 
ได้เปลี่ยนชนิดแผนภูมิจากแผนภูมิคอลัมน์เป็นแผนภูมิเส้น 
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ได้สลับแถว/คอลัมน์ทําให้ข้อมูลแผนภูมิเปลี่ยนจากแถวมาเป็นคอลัมน์ 

 

กล่องโต้ตอบเลือกแหล่งข้อมูล เมื่อต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลแสดงแผนภูมิ 

 

เลือกเค้าโครง 2 ของกลุ่มคําสั่งเค้าโครงแผนภูมิ 
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เลือกลักษณะ 32 ของกลุ่มคําสั่งลักษณะแผนภูมิ 

 

สามารถที่จะเลือกย้ายแผนภูมิไปเป็นแผ่นงานใหม่ หรือเป็นวัตถุท่ีแผ่นงานอื่นก็ได้ 

 

แท็บเค้าโครง ใช้ในการจัดรูปแบบส่วนที่เลือก แทรกรูปภาพ รูปร่าง กล่องข้อความ ทําป้ายช่ือแผนภูมิ 
ช่ือแกน คําอธิบายแผนภูมิ ป้ายช่ือข้อมูล ตารางข้อมูล ให้แสดง/ไม่มีเส้นแกน และเส้นตาราง จัดการพื้นหลัง 
พ้ืนที่ลงจุด ผนังแผนภูมิ พ้ืนที่แผนภูมิ การหมุนสามมิติ ใช้การวิเคราะห์เส้นแนวโน้ม แถบความคลาดเคลื่อน 
และกําหนดชื่อแผนภูมิ 

 

 
ปุ่มคําสั่งต่าง ๆ ของแท็บบริบทเค้าโครงในแถบเครื่องมือแผนภูมิ 



46 

Microsoft Excel 2007 

 

ปุ่มจัดรูปแบบส่วนที่เลือก แล้วตกแต่งแผนภูมิด้วยรายการทางด้านขวามือ 

 

ตกแต่งแผนภูมิด้วยรายการทางด้านขวามือและรายละเอียดด้านซ้ายแล้ว 

 

เปลี่ยนชื่อแผนภูมิ ชื่อแกนตั้ง ป้ายชื่อข้อมูลแล้ว 
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ได้เพิ่มเส้นแนวโน้มเชิงเส้นของสจจ.เชียงใหม่ (เส้นบน) และสจจ.พิษณุโลก 

  

แท็บรูปแบบ ใช้ในการตกแต่งลักษณะ เติมสี เส้นกรอบ และลักษณะพิเศษรูปร่าง ทําอักษรศิลป์   
การจัดเรียง และปรับขนาด 

 
ปุ่มคําสั่งต่าง ๆ ของแท็บบริบทรูปแบบในแถบเครื่องมือแผนภูมิ 

 

เลือกลักษณะพิเศษแบบละเอียด  จากกลุ่มคําสั่งรปูร่าง 
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เลือกเปลี่ยนสีพื้นแผนภูมิโดยใช้เติมสีรูปร่าง 

 

 

ลือกลักษณะพิเศษรูปร่างสร้างเงาเปอร์สเปคทีฟ 

 

 

เปลี่ยนชื่อแผนภูมิด้วยอักษรศิลป์ 
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 การย้ายแผนภาพ 
หากต้องการย้ายแผนภาพไปยัง Worksheet อ่ืนหรือสร้างเป็น Worksheet ใหม่สามารถทําได้ตาม

ขั้นตอนต่อไปนี้ 
1. เลือกแผนภาพที่ต้องการ 
2. เลือกแท็บ Design และเลือกคําสั่ง Move Chart 
3. ระบุตําแหน่งใหม่ให้ Worksheet หากต้องการสร้างแผนภาพใน Worksheet เลือกที่ New Sheet 

หากต้องการย้ายแผนภาพไปยัง Worksheet อ่ืนให้ระบุช่ือ Worksheet ใน Object in 
 

 

 

 

 

 Trendline 
Trendline หรือเส้นแสดงแนวโน้มของข้อมูล มีไว้เพื่อช่วยในการวิเคราะห์แนวโน้มของแผนภาพว่า         

ในอนาคตข้อมูลจะเป็นไปในทิศทางใดเพื่อช่วยให้เราวางแผนงานในอนาคตได้ง่ายย่ิงขึ้น ซึ่งการใช้งาน 
Trendline สามารถทําได้ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. เลือกแผนภาพที่ต้องการ 
2. เลือกแท็บ Layout เลือกคําสั่ง Trendline และเลือกรูปแบบการวิเคราะห์ตามที่เราต้องการ 

 


