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1. การใช้งานเบื�องต้น

1. เริ�มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 

2. การพิมพ ์แก้ไข และลบข้อมลูในเซลล์2. การพิมพ ์แก้ไข และลบข้อมลูในเซลล์

3. การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิ (Auto Fill)

4. การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์ในเวิรก์ชีต

5. การจดัรปูแบบข้อมลูในเซลล์

6. การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 6. การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 

7. การจดัการ Workbooks 

8. การกาํหนดรายละเอียดการพิมพ์

204100  IT AND MODERN LIFE 3

1.1 เริ�มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel
� เป็นโปรแกรมในชดุของ Microsoft Office เรียกสั �นๆ ว่า Excel

� เป็นโปรแกรมสร้างตารางคาํนวณประเภทสเปรตชีต 
(Spreadsheet) สาํหรบัจดัการข้อมลูตวัเลข และสตูรคาํนวณ (Spreadsheet) สาํหรบัจดัการข้อมลูตวัเลข และสตูรคาํนวณ 
และการสร้างแผนภมูิ รวมทั �งข้อความ แทรกรปูภาพ และ
สญัลกัษณ์พิเศษต่างๆ 
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1.1 เริ�มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel
� คลิก   >> All apps >> Excel 2016 >> Blank Workbook

Title BarQuick Access Toolbar Sizing Buttons

Ribbon

Name Box

Formula Bar

Row Names

Column 
Names
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Row Names

Working Area
Sheet Tabs
Status Bar View Buttons

Zoom 
Controls

Scroll Bar

1.1 เริ�มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel

� ไฟลเ์อกสารที�สร้างด้วยโปรแกรม Excel เรียกว่า เวิรก์บุก๊ 
(Workbook)

� เวิรก์ชีตหรอืชีต (Work Sheet or Sheet) เป็นพื นที�ทาํงานที�
เปรียบเสมือนกระดาษที�สามารถป้อนข้อมลูที�ต้องการ แต่
สามารถแก้ไขข้อมลูได้ง่าย และสามารถคาํนวณได้ด้วย
มองเหน็เป็นลกัษณะตาราง แต่ละช่องเรียกว่าเซลล ์ (Cell)

� หนึ�ง Workbook ประกอบด้วยหลาย Worksheet � หนึ�ง Workbook ประกอบด้วยหลาย Worksheet 
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1.1 เริ�มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel

� ชื�อเซลล ์(Cell Name) เช่น F3  จะได้มาจากการนําชื�อคอลมัน์ 
(Column Name) มาต่อด้วยชื�อแถว (Row Name) ดงันั�น F3 
หมายถึง เซลล ์ F3  ที�เกิดจากคอลมัน์ F  ตดักบัแถวที� 3หมายถึง เซลล ์ F3  ที�เกิดจากคอลมัน์ F  ตดักบัแถวที� 3

Row Name: 3 

Active Cell: D5 

Active worksheet 

Column Name: G

Cell Name: G3  
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Active worksheet 

� ชื�อแถว (Row Name) ใช้ในการกาํหนดการอ้างอิงตาํแหน่ง
ข้อมลูในแนวนอน เริ�มต้นจาก 1 ถึง 1,048,576 

� ชื�อคอลมัน์ (Column Name) ใช้ในการกาํหนดการอ้างอิง
ตาํแหน่งข้อมลูในแนวตั �งเริ�มต้นจาก  A ถึง XFD 

1.2 การพิมพ ์แก้ไข และลบข้อมลูในเซลล์

(1) คลิกที�ช่องเซลล ์แล้วพิมพข์้อมลู 

1) การพิมพข์้อมลูในเซลล์

(1) คลิกที�ช่องเซลล ์แล้วพิมพข์้อมลู 
� ข้อมลูตวัอกัษร (ชิดซ้ายของเซลล,์ คาํนวณไม่ได้)

� ข้อมลูตวัเลข (ชิดขวาของเซลล,์ คาํนวณได้)

(2) พิมพข์้อมลูเสรจ็ให้กดปุ่ ม Enter หรือปุ่ มลกูศร (Arrow key) หรือ
คลิกปุ่ ม � ที� Formula bar

การยกเลิกการพิมพห์รือแก้ไขข้อมลูในเซลล์
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2) การยกเลิกการพิมพห์รือแก้ไขข้อมลูในเซลล์

กดปุ่ ม ESC หรือคลิก � ที� Formula bar



1.2 การพิมพ ์แก้ไข และลบข้อมลูในเซลล์

3) การพิมพข์้อมลูหลายบรรทดัในเซลล์
� เมื�อพิมพข์้อความในบรรทดัแรก ข้อความยาวๆ ที�

ไมใ่ช้ Alt+enter
เมื�อพิมพข์้อความในบรรทดัแรก
ไปจนถึงขอบเซลล ์

ให้กดปุ่ ม Alt +enter 

� ข้อความที�พิมพใ์นเซลล ์จะแยก
เป็นหลายบรรทดั แต่ยงัอยู่ใน
เซลลเ์ดียวกนั  ดงัรปู

ไมใ่ช้ Alt+enter
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เซลลเ์ดียวกนั  ดงัรปู

ข้อความยาวๆ 
ที�ใช้ Alt+enter

การปัดข้อความที�ยาวๆ 
ให้นําเสนอหลายบรรทดัในเซลลเ์ดียวกนั

1.2 การพิมพ ์แก้ไข และลบข้อมลูในเซลล์

4) การแก้ไขข้อมลูในเซลล ์มี 2 วิธี 
(1) แก้ไขข้อมลูที�เซลล ์

� ดบัเบิ�ลคลิกที�เซลล ์ � ดบัเบิ�ลคลิกที�เซลล ์ 
� หรอืคลิกที�เซลล ์แล้วกดปุ่ ม  F2

(2) แก้ไขข้อมลูที� Formula bar 

� คลิกที�ช่องเซลล ์แล้วคลิกที� Formula bar 
(2) 

204100  IT AND MODERN LIFE 10

(1) 

1.2 การพิมพ ์แก้ไข และลบข้อมลูในเซลล์

5) การลบข้อมลูในเซลล ์ 
(1) คลิกเลือกเซลลท์ี�ต้องการลบข้อมลู 
(2) เลือกลบข้อมลูด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ�งต่อไปนี�(2) เลือกลบข้อมลูด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ�งต่อไปนี�

� กดปุ่ ม Delete 
� คลิกขวาเลือกคาํสั �ง Clear Contents
� ที�แทบ็ Home คลิกคาํสั �ง Clear แล้วเลือกลกัษณะการลบข้อมลูใน

เซลล ์ดงัรปู 
  

204100  IT AND MODERN LIFE 11

ลบทั �งข้อมูลและรปูแบบ
ลบเฉพาะรปูแบบ
ลบเฉพาะข้อมลู
ลบ Comment
ลบคณุลกัษณะของ Hyperlinks

1.3 การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิ (Auto Fill)

1) การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิแบบสาํเนา (Copy) ค่า

ตวัอย่าง กาํหนดค่าในเซลลเ์ริ�มต้นเป็น 10 แล้ว drag เมาสใ์นแนวนอนไปทางขวา   
Excel จะเติม (สาํเนา) ข้อมลูแบบ Auto Fill  ด้วยค่า 10 ให้ครบทุกช่อง

(1)  พิมพข์้อมลูค่าแรกในเซลลเ์ริ�มต้น

(2) เลื�อนเมาสม์าที�มมุขวาล่างของเซลลเ์ริ�มต้นจะ

ปรากฏรปูเมาสเ์ป็นสญัลกัษณ์ + 
(3)  drag เมาสใ์นแนวดิ�ง (คอลมัน์เดียวกนั) หรือ

(1) 

(2) 

Excel จะเติม (สาํเนา) ข้อมลูแบบ Auto Fill  ด้วยค่า 10 ให้ครบทุกช่อง

204100  IT AND MODERN LIFE 12

(3)  drag เมาสใ์นแนวดิ�ง (คอลมัน์เดียวกนั) หรือ
แนวนอน (แถวเดียวกนั) 

(4)   เมื�อหยดุการ drag เมาส ์โปรแกรม Excel จะ
ใส่ค่าข้อมลูอตัโนมตัิในเซลลท์ี� drag เมาสผ์า่น 

(3) 

(4) 



1.3 การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิ (Auto Fill)
2) การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิแบบเพิ�มหรือลดค่า

ตวัอย่าง กาํหนดค่าในเซลลเ์ริ�มต้นเป็น 10 แล้ว drag เมาสใ์นแนวนอนไปทางขวา
พร้อมกดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้  Excel จะเติมข้อมูลแบบเพิ�มค่าในลกัษณะ Auto Fill  

(1)  พิมพข์้อมลูค่าแรกในเซลลเ์ริ�มต้น

(2) เลื�อนเมาสม์าที�มมุขวาล่างของเซลลเ์ริ�มต้น 
พร้อมกดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้

จะปรากฏรปูเมาสเ์ป็นสญัลกัษณ์ + สองตวัดงัรปู 

(3)  drag เมาสใ์นแนวดิ�ง (คอลมัน์เดียวกนั) หรือ

(1) 

(2) 

(3) 

พร้อมกดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้  Excel จะเติมข้อมูลแบบเพิ�มค่าในลกัษณะ Auto Fill  
ด้วยค่า 11 12 และ13  ให้ครบทุกช่อง (ดงัรปู)
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(3)  drag เมาสใ์นแนวดิ�ง (คอลมัน์เดียวกนั) หรือ
แนวนอน (แถวเดียวกนั) 

(4) เมื�อหยดุการ drag เมาส ์โปรแกรม Excel จะ
เลื�อน (เพิ�มหรือลด) ค่าในเซลลใ์ห้แบบอตัโนมตัิ 
ตามแนวของเซลลท์ี� drag เมาสผ์า่น 

(3) 

(4) 

เพิ�มค่า

1.3 การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิ (Auto Fill)

(1)  พิมพข์้อมลูสองค่าแรกในเซลลเ์ริ�มต้น

เมาสค์ลุมข้อมลูค่าเริ�มต้นทั �งสองค่า แล้วเลื�อนเมาสม์าที�มุมขวาล่างของเซลล์

3) การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิแบบเพิ�มหรือลดค่าด้วยการพิมพส์องค่าแรก

(2)  drag เมาสค์ลุมข้อมลูค่าเริ�มต้นทั �งสองค่า แล้วเลื�อนเมาสม์าที�มุมขวาล่างของเซลล์

(3) drag เมาสใ์นแนวดิ�ง (คอลมัน์เดียวกนั) หรือแนวนอน (แถวเดียวกนั) 

(4)  เมื�อหยดุการ drag เมาส ์โปรแกรม Excel จะใส่เพิ�มหรือลดค่าในเซลลใ์ห้แบบ
อตัโนมตัิตามแนวของเซลลท์ี� drag เมาสผ์า่น 

(2) กาํหนดค่าในสองเซลลเ์ริ�มต้นเป็น 10  และ 11
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(3) 
(1) 

drag เมาส์

(4) 
กรณีลดค่าตวัอย่างผลลพัธ ์ กรณี drag เมาสใ์นแนวนอนไปทางซ้าย 

Excel จะเติมข้อมลูแบบลดค่าในลกัษณะ Auto Fill เป็นค่า 
9 8 ให้ครบทุกช่อง (ดงัรปู)

1.3 การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิ (Auto Fill)

font � Tahoma font � Tahoma 
(1)  พิมพข์้อมลูเริ�มต้น (ค่าเดียวหรือสองค่า)

4) การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิโดยการใช้คาํสั �ง Auto Fill Options
กาํหนดค่าในสองเซลลเ์ริ�มต้นเป็น 10  และ 11

font � Tahoma 

ขนาด 16 ตวัหนา
แบบเอนสีแดง

font � Tahoma 

ขนาด 11 ตวัอกัษร
ปรกติสีดาํ

(1) 

(2) 

(1)  พิมพข์้อมลูเริ�มต้น (ค่าเดียวหรือสองค่า)

(2)  เลือกเซลลท์ี�มีค่าข้อมลูเริ�มต้น แล้วเลื�อน
เมาสม์าที�มุมขวาล่างของเซลล์

(3)  drag เมาสใ์นแนวดิ�ง หรือแนวนอน  

(4)  เมื�อหยดุ drag เมาสแ์ล้วคลิกที� Auto Fill 
Options 
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Drag เมาสไ์ปทางขวา

(4) 

(3) 

(2) 
(5) เลือกรปูแบบ Auto Fill ที�ต้องการ

ตวัอย่างผลลพัธก์รณี drag เมาสใ์นแนวนอน
ไปทางขวา (ดงัรปู) 

1.3 การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิ (Auto Fill)

font � Tahoma ขนาด 16 font � Tahoma ขนาด 11 

4) การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิโดยการใช้คาํสั �ง Auto Fill Options (ต่อ)

(1)  พิมพข์้อมลูเริ�มต้น (ค่าเดียวหรือสองค่า) กาํหนดค่าในสองเซลลเ์ริ�มต้นเป็น 10  และ 11

(5) เลือกรปูแบบ Auto Fill ที�ต้องการ
 

font � Tahoma ขนาด 16 
ตวัหนาแบบเอนสีแดง

font � Tahoma ขนาด 11 
ตวัอกัษรปรกติสีดาํ

(1)  พิมพข์้อมลูเริ�มต้น (ค่าเดียวหรือสองค่า)

(2)  เลือกเซลลท์ี�มีค่าข้อมลูเริ�มต้น แล้วเลื�อน
เมาสม์าที�มมุขวาล่างของเซลล์

(3)  drag เมาสใ์นแนวดิ�ง หรือแนวนอน  

(4)  เมื�อหยดุ drag เมาสแ์ล้วคลิกที� Auto Fill 
Options 
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ผลการเลือกในแต่ละแบบ

 



1.3 การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิ (Auto Fill)

5) การใส่ข้อมลูอตัโนมตัิกบัข้อมลูวนั

font � Tahoma ขนาด 16 
ตวัหนาแบบเอนสีแดง

font � Tahoma ขนาด 11 
ตวัอกัษรปรกติสีดาํ

กาํหนดค่าข้อมูล
ในเซลลด์งัรปู ตวัหนาแบบเอนสีแดง ตวัอกัษรปรกติสีดาํ

ผลการเลือกในแต่ละแบบ

กาํหนดค่าข้อมูล
ในเซลลด์งัรปู
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1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์
1) การเลือกเซลล์

การทาํงานกบัข้อมลูในเซลล ์
จะต้องเลือกช่วงข้อมลูที�ต้องการก่อนจะต้องเลือกช่วงข้อมลูที�ต้องการก่อน

1.1) การเลือกเซลลเ์ดียว 
1.2) เลือกทั �งแถว : คลิกที�ชื�อแถว
1.3) เลือกทั �งคอลมัน์ : คลิกที�ชื�อคอลมัน์
1.4) การเลือกกลุ่มเซลลต์ิดกนั

    ให้ drag เมาสค์ลมุข้อมลูที�ต้องการ

ตวัอย่างการคลิกเลือกแถว 5
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    ให้ drag เมาสค์ลมุข้อมลูที�ต้องการ
ตวัอย่างการคลิกเลือกคอลมัน์ D

ตวัอย่างการคลิกเลือกกลุ่มเซลล ์A1 ถึง D3

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์

1.5) การเลือกกลุ่มเซลลท์ี�ไมต่ิดกนั
(1) drag เมาส ์คลมุกลุ่มข้อมลูช่วงแรก
(2) กดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้ แล้ว drag คลมุกลุ่มข้อมลูช่วงที� 2(2) กดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้ แล้ว drag คลมุกลุ่มข้อมลูช่วงที� 2
(3) ทาํซํ�าข้อ (2) จนเลือกข้อมลูครบทุกช่วง

 ตวัอย่าง 
(1) Drag เมาสค์ลมุกลุ่มเซลล ์A1 ถึง C3 
(2) กดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้
(3) Drag เมาสค์ลมุกลุ่มเซลล ์F5 ถึง G6
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(3) Drag เมาสค์ลมุกลุ่มเซลล ์F5 ถึง G6

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์
1.6) การเลือกกลุ่มข้อมลูในระดบัแถวหรอืคอลมัน์

   ตวัอย่าง 
(1) Drag เมาสค์ลมุ 2 คอลมัน์ติดกนั

1.7) การเลือกข้อมลูทั �งชีต
�คลิกที�จดุตดัระหว่างหวัคอลมัน์

(1) Drag เมาสค์ลมุ 2 คอลมัน์ติดกนั
คือ คอลมัน์ B และ C

(2) กดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้
(3) Drag เมาสท์ี�คอลมัน์ F
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�คลิกที�จดุตดัระหว่างหวัคอลมัน์
กบัหวัแถว 

�หรอืกดปุ่ ม Ctrl + A



1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์
2) การแทรกเซลล์

(1) คลิกช่องเซลลท์ี�ต้องการให้มีการแทรกเซลลใ์หม่
(2) คลิกขวาเลือกคาํสั �ง Insert(2) คลิกขวาเลือกคาํสั �ง Insert
(3) เลือกรปูแบบการแทรก

� แทรกแบบเลื�อนเซลลไ์ปทางขวา
� แทรกแบบเลื�อนเซลลไ์ปด้านล่าง
� แทรกทั �งแถว
� แทรกทั �งคอลมัน์
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ตวัอย่างการเลือกการแทรกแบ Shift cells down

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์
2) การแทรกเซลล ์(ต่อ)

(1)
(2)

ตวัอย่างลกัษณะการแทรกเซลลท์ี�ตาํแหน่ง B2 ในแบบต่าง ๆ 

(2)
(3)
(4)

(1)

(2)

(3) (4)
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(2)

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์
3) การลบเซลล์

(1) คลิกช่องเซลลท์ี�ต้องการลบ 
(2) คลิกขวาเลือก Delete(2) คลิกขวาเลือก Delete
(3) เลือกรปูแบบการลบเซลล์

� ลบแบบเลื�อนเซลลไ์ปทางขวา
� ลบแบบเลื�อนเซลลไ์ปด้านล่าง
� ลบทั �งแถว
� ลบทั �งคอลมัน์

ตวัอย่างการเลือกการลบแบ Shift cells up
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ตวัอย่างการเลือกการลบแบ Shift cells up

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์
3) การลบเซลล ์(ต่อ)

(1)
(2)

ตวัอย่างลกัษณะการลบเซลลท์ี�ตาํแหน่ง B2 ในแบบต่าง ๆ 

(1)

(2)

(3) (4)

(2)
(3)
(4)
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(2)



1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์

(1) คลิกเลือกแถว (หรอืคอลมัน์) ที�ต้องการ

4) การแทรกแถว (หรือคอลมัน์)

ตวัอย่างการแทรกแถวใหม ่วางไว้ก่อนหน้า แถว 2

(2) คลิกขวาเลือก Insert

5) การลบแถว (หรือคอลมัน์)
(1) คลิกเลือกแถว (หรอืคอลมัน์) ที�ต้องการ
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ตวัอย่าง 2 การลบแถว 2

(1) คลิกเลือกแถว (หรอืคอลมัน์) ที�ต้องการ

(2) คลิกขวาเลือก Delete

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์

6) การปรบัความสงูของแถวหรือความกว้างของคอลมัน์

(1) เลื�อนเมาสไ์ปที�รอยต่อของเส้นคอลมัน์ (หรอืแถว) จนปรากฎรปูเมาส์
เป็นลกูศร 2 หวั 

ตวัอย่างการเพิ�มขนาด
ความกว้างคอลมัน์ B

เป็นลกูศร 2 หวั 
ลด ขยาย 
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(2) drag เมาสไ์ปทางซ้ายหรอืขวากรณี
ลดหรอืเพิ�มความกว้างของคอลมัน์

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์
7) การซ่อน (Hide) หรือยกเลิกการซ่อน (Unhide) แถว (หรือคอลมัน์)

(1) คลิกเลือกแถว (หรอืคอลมัน์) 

ตวัอย่าง 1  การซ่อนแถว 2

(2) คลิกขวาเลือก Hide

(1) drag เมาสค์รอบคลมุพื�นที�แถว (หรอืคอลมัน์) ที�ต้อการ
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ตวัอย่าง 2  การยกเลิกการซ่อนแถว 2 และ แถว 4

(2) คลิกขวาเลือก Unhide

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์

� การจดัการกบัเซลล ์แถว หรือคอลมัน์ใน worksheet  เช่น
การแทรกหรือลบเซลล ์การแทรกหรือลบแถว (หรือ
คอลมัน์) การปรบัขนาดความสงูของแถวหรือความกว้างคอลมัน์) การปรบัขนาดความสงูของแถวหรือความกว้าง
ของคอลมัน์ เป็นต้น สามารถเลือกทาํงานกบัหลายเซลล ์
(แถว หรือคอลมัน์) พร้อมกนัได้
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1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์

ตวัอย่าง การเพิ�มขนาดความสงูแถว 2 และแถว 4 พร้อมกนั

(1) คลิกเลือกแถว 2 และแถว 4(1) คลิกเลือกแถว 2 และแถว 4

(3) drag เมาสล์ง เพื�อเพิ�มความสงูของแถว

(2) เลื�อนเมาสไ์ปที�รอยต่อของเส้นแถวจนปรากฎรปู
เมาสเ์ป็นลกูศร 2 หวั 

(1) 

ลด
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ลด

ขยาย 

(2) (3) 

1.4 การจดัการเซลล ์แถว และคอลมัน์

(1) คลิกที�จดุตดัระหว่างหวัคอลมัน์
และหวัแถว หรือกดปุ่ ม Ctrl+A

ตวัอย่างการปรบัขนาดแถวและคอลมัน์พร้อมกนัทั  ง worksheet 
(2) เลื�อนเมาสท์ี�รอยต่อของเส้นคอลมัน์ 
แล้ว drag เมาสไ์ปทางซ้ายหรือขวา เพื�อและหวัแถว หรือกดปุ่ ม Ctrl+A แล้ว drag เมาสไ์ปทางซ้ายหรือขวา เพื�อ
ลดหรือเพิ�มความกว้างของคอลมัน์
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(3) เลื�อนเมาสท์ี�รอยต่อเส้นแถว แล้ว 
drag เมาสข์ี�นหรืลง เพื�อลดหรือเพิ�ม
ความความสงูของแถว
 

1.5 การจดัการรปูแบบข้อมลูในเซลล์

ที�แทบ็ Home สามารถเลือกเครื�องมือเพื�อจดัการรปูแบบ
ข้อมลูในเซลลไ์ด้ดงันี 

1.5.1) การปรบัแต่งตวัอกัษร (Font) ในเซลล์1.5.1) การปรบัแต่งตวัอกัษร (Font) ในเซลล์

1.5.2) การจดัวางข้อความ (Alignment)

1.5.3) การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข (Number)

1.5.4) การตกแต่งรปูแบบข้อมลูด้วยสไตล ์(Styles)
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1) 2) 3) 4) 

1.5.1 การปรบัแต่งตวัอกัษร (Font) ในเซลล์
ที�แทบ็ Home เลือกคาํสั �งในกลุ่ม Font

สีตวัอกัษร

ชนิดและขนาดตวัอกัษร

ลกัษณะของตวัอกัษร 
เช่น ตวัหนา ตวัเอียง 
เป็นต้น

ลกัษณะพื�นหลงั (Fill) และ
เส้นขอบ (Border) ของเซลล์
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กาํหนดรปูแบบเพิ�มเติม
โดยคลิกที�นี�  จะปรากฎ
หน้าต่าง Format Cells

ลกัษณะการใช้งานเหมือน MS Word หรือ MS PowerPoint



1.5.2 การจดัวางข้อความ (Alignment)
ที�แทบ็ Home เลือกคาํสั �งในกลุ่ม Alignment

Text alignment 
กาํหนดการจดัวางข้อความโดยอ้างอิง

Orientation 
กาํหนดการจดัวางข้อมลูในเซลลใ์ห้มีการปรบัเอียงกาํหนดการจดัวางข้อความโดยอ้างอิง

ตาํแหน่งการจดัในแนวนอนและแนวตั %ง

Wrap text 
ต้องการตดัข้อความ
ที�ยาวเกินความกว้าง
ของเซลลอ์อกเป็น
หลายบรรทดั

กาํหนดการจดัวางข้อมลูในเซลลใ์ห้มีการปรบัเอียง
เป็นองศาใดบา้ง จะอยู่ในช่วง -90 ถึง 90 องศา

Merge & Center 
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กาํหนดรปูแบบการจดัวางข้อความวิธีที� 2
 ด้วยการเรียกใช้ไดอะลอ็ก Format Cells

หลายบรรทดัMerge & Center 
จะนําเซลลท์ี�ทาํแถบสีทั %งหมดรวม
เป็นเซลลเ์ดียว และจดักึ�งกลาง

ลกัษณะการใช้งานเหมือน MS Word หรือ MS PowerPoint

1.5.2 การจดัวางข้อความ (Alignment)

Text alignment 
กาํหนดการจดัวางข้อความโดย

(1) 

กรณีกาํหนดรปูแบบการจดัวางข้อความเพิ�มเติมที�หน้าต่าง Format Cells

กาํหนดการจดัวางข้อความโดย
อ้างอิงตาํแหน่งแนวนอน 
(Horizontal) และแนวตั %ง (Vertical)

Text control 
ลกัษณะรปูแบบการจดัวางข้อมลูในเซลล์
� Wrap text เมื�อต้องการตดัข้อความที�ยาว

เกินความกว้างของเซลลท์ี�แสดงอยู่ 

(2) 
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เกินความกว้างของเซลลท์ี�แสดงอยู่ 
ออกเป็นหลายบรรทดัในเซลล์
� Shrink to fit เมื�อต้องการปรบัขนาด

ตวัอกัษรให้พอดีเซลล์
� Merge Cell จะนําเซลลท์ี�ทาํแถบสีทั %งหมด

รวมเป็นเซลลเ์ดียวกนั

Orientation 
กาํหนดการจดัวางข้อมลูในเซลล์
ให้มีการปรบัเอียงเป็นองศาใดบา้ง 
จะอยู่ในช่วง -90 ถึง 90 องศา

(3) 

1.5.2 การจดัวางข้อความ (Alignment)

ตวัอย่างการจดัรปูแบบเซลลแ์ละจดัวางข้อความ

(1)กาํหนดการจดัวางข้อความแบบกึ�งกลางช่องเซลล ์ แบบ (1.1) Midle Align และ (1.2) 
Center ให้กบัเซลล ์A1 และ B1 (1.1) 

ผลลพัธ์
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(1.1) 

(1.2) 
(2) (3) 

(2) กาํหนดการจดัการรวมเซลล ์
(Merge & Center) ให้เซลล ์C1 
ถึง C4 และเซลล ์A5 กบั B5

(3) กาํหนดเส้นขอบ(Border) ให้กบัเซลล ์A1 ถึง C5

1.5.3 การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข (Number)

(1) กาํหนดรปูแบบการจดัรปูแบบตวัเลข

1) การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลขด้วยคาํสั �งในกลุ่ม Number ที�แทบ็ Home 

(1) Number Format : กาํหนดรปูแบบข้อมลูเป็นแบบอื�นๆ
(2) Accounting Number Format : แสดงเครื�องหมายสกลุเงิน

ชิดด้านซ้ายของเซลล์
(3) Percentage Style : แปลงตวัเลขในเซลลเ์ป็นเปอรเ์ซน็ต ์

(2) (3) (4) (5) (6)

( ) กาํหนดรปูแบบการจดัรปูแบบตวัเลข
ด้วยการเรียกใช้หน้าต่าง Format Cells

(3) Percentage Style : แปลงตวัเลขในเซลลเ์ป็นเปอรเ์ซน็ต ์
(4) Comma Style : แสดงเครื�องหมาย , คั �นตวัเลขที�เลือก

ทุกๆ 3 หลกั และมีทศนิยม 2 ตาํแหน่ง
(5) Increase Decimal : เพิ�มจาํนวนหลกัทศนิยม 1 หลกั
(6) Decrease Decimal : ลดจาํนวนหลกัทศนิยม 1 หลกั
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1.5.3 การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข (Number)

1) การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลขด้วยคาํสั �งในกลุ่ม Number ที�แทบ็ Home (ต่อ) 

(1) พิมพข์้อมลูในเซลล ์ดงัรปู แล้วคลิกคลมุ
รปูแบบทั �วไป (General) เป็นรปูแบบ
ตวัเลขที�แสดงตามที�เราพิมพ์

คลิก

(1) พิมพข์้อมลูในเซลล ์ดงัรปู แล้วคลิกคลมุ
ข้อมูลเซลล์ A2 ถึง A4

(2) คลิก             (Accounting Number Format)
จะได้ผลลพัธด์งัรปู 

ตวัเลขที�แสดงตามที�เราพิมพ์
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สงัเกตว่ารูปแบบข้อมูลจะเปลี�ยน
จาก General เป็น Accounting

1.5.3 การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข (Number)

2) การยกเลิกการจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข

(1) 
(2) 

(3) 

(1) คลิกคลมุข้อมลูเซลล์ A2 ถึง A4
(2) ที�แทบ็ Home จากคาํสั �งกลุ่ม Number 
เมื�อคลิกที�       ของคาํสั �ง Number Format 
จะแสดงรายการรปูแบบข้อมลูให้เลือกดงัรปู 

(1) 
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จะแสดงรายการรปูแบบข้อมลูให้เลือกดงัรปู 
(3) เลือก General
จะยกเลิกการจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข
 

1.5.3 การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข (Number)

ตวัอย่างการจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลขในลกัษณะต่างๆ

คลิก คลิก
พิมพ์ข้อมูลในเซลล ์
ดังรูป แล้วคลิกคลุม
ข้อมลูเซลล์ A2 ถึง A4

คลิก คลิก

คลิก
คลิกคลิกคลิก
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3) การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลขด้วยหน้าต่าง Format Cell

1.5.3 การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข (Number)

จาํนวนตาํแหน่ง
(1) คลิกคลุม

ข้อมลูเซลล์

กาํหนดรปูแบบการ

แสดงเครื�องหมาย , 
คั �นตวัเลขที�เลือก
ทกุๆ 3 หลกั และมี
ทศนิยม 2 ตาํแหน่ง

จาํนวนตาํแหน่ง
ของตวัเลขทศนิยม

(1) คลิกคลุม
ข้อมลูเซลล์
A2 ถึง A4

(2) คลิกขวาเลือก Format Cells
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กาํหนดรปูแบบการ
แสดงผลค่าติดลบ

ทศนิยม 2 ตาํแหน่ง

หรือ คลิกที�นี�



1.5.3 การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข (Number)
รปูแบบตวัเลข ความหมาย

General ไมม่ีการกาํหนดรปูแบบตวัเลข จะแสดงผลตามที�เราพิมพเ์ข้าไป

Number ใช้สาํหรบัการแสดงตวัเลขทั �วไป โดยเราสามารถกาํหนดจาํนวนหลกัNumber ใช้สาํหรบัการแสดงตวัเลขทั �วไป โดยเราสามารถกาํหนดจาํนวนหลกั
ทศนิยม การใช้เครื�องหมาย “,” คั �นทุกๆ 3 หลกัและการแสดงตวัเลขที�
มีค่าติดลบ เช่นให้เป็นสีแดง เป็นต้น

Currency สาํหรบัใช้แสดงตวัเลขที�เป็นจาํนวนเงิน โดยเราสามารถกาํหนดให้มี
เครื�องหมายสกลุเงินนําหน้า และการแสดงตวัเลขเมื�อติดลบได้

Accounting รปูแบบการแสดงตวัเลขคล้ายกบั Currency แต่เครื�องหมายสกลุเงินจะAccounting รปูแบบการแสดงตวัเลขคล้ายกบั Currency แต่เครื�องหมายสกลุเงินจะ
ถกูจดัชิดซ้ายของเซลล ์และตวัเลขจะถกูจดัชิดขวาของเซลล์

Date ใช้กาํหนดรปูแบบการแสดงวนัที�

Time ใช้กาํหนดรปูแบบการแสดงเวลา
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1.5.3 การจดัรปูแบบข้อมลูตวัเลข (Number)
รปูแบบตวัเลข ความหมาย

Percentage จะแปลงตวัเลขในเซลลเ์ป็นเปอรเ์ซน็ต์ โดยคณูด้วย 100 และแสดง
เครื�องหมาย % ปิดท้าย เช่น ตวัเลข .75 จะถกูแสดงเป็น 75%เครื�องหมาย % ปิดท้าย เช่น ตวัเลข .75 จะถกูแสดงเป็น 75%

Fraction แสดงตวัเลขเป็นเศษส่วนโดยเราสามารถกาํหนดเลขส่วนได้ด้วย 
เช่น เราอาจกาํหนดให้ .75 แสดงเป็น 3/4 12/16 หรือ 75/100

Scientific แสดงตวัเลขเป็นแบบวิทยาศาสตร ์เช่น .75 แสดงเป็น 7.50E- 01

Text แสดงตวัเลขชิดซ้ายเซลล ์และตดัเครื�องหมายที�ใช้ เช่น , และ $ ออก 
ซึ�งจะเหมือนกบัการแสดงข้อความทั �วไป

Special –
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Special จะใช้เครื�องหมาย – คั �นตัวเลข แสดงตัวเลขที�เป็นรหัสไปรษณีย ์
หมายเลขโทรศพัท ์และหมายเลขประกนัสงัคม

Custom หากไม่มีรูปแบบการแสดงตัวเลขที� ต้องการ ก็สามารถกําหนด
รปูแบบการแสดงข้อมลูได้เองตามลกัษณะการใช้งาน

1.5.4 การตกแต่งรปูแบบข้อมลูด้วยสไตล ์(Styles)

ผลการเลือก Cell Styles
(1) เลือกกลุ่มข้อมลู

1) จดัการรปูแบบข้อมลูด้วยเซลลส์ไตล ์(Cell Styles)

ผลการเลือก Cell Styles
(1) เลือกกลุ่มข้อมลู
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(2) ที�แทบ็ Home เลือกรปูแบบเซลล ์(Cell Styles) ที�ต้องการ

1.5.4 การตกแต่งรปูแบบข้อมลูด้วยสไตล ์(Styles)

2) จดัการรปูแบบข้อมลูทั  ง
ตาราง (Format As Table)

(2) ที�แทบ็ Home เลือก Format as Table

(1) เลือกกลุ่มข้อมลู 
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(3) เลือกรปูแบบข้อมลู 



1.6 การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 
       หากต้องการจดัการ worksheet เช่น เพิ�ม ลบ หรือ copy sheet 

(1) คลิกขวาที�ป้ายชี�อ sheet  (2) แล้วเลือกคาํสั �งที�ต้องการ ดงันี 

• การเพิ�มชีตใหม่ (Insert)
• การลบชีต (Delete)
• การเปลี�ยนชื�อชีต(Rename) 
• การย้ายหรือคดัลอกชีต (Move or Copy)
• การป้องกนัการแก้ไขข้อมูลในชีต
• การแสดง code ที�เขียนในโปรแกรม 
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การป้องกนัการแก้ไขข้อมูลในชีต
• การแสดง code ที�เขียนในโปรแกรม 
• การเปลี�ยนสีชื�อชีต (Tab Color)
• การซ่อน (Hide) ชีต
• การยกเลิกการซ่อน (Unhide) ชีต
• การเลือกชีตทั �งหมด

1.6.1 การเพิ�มชีตใหม่

(2) เลือกคาํสั �ง Insert

� เพิ�มชีตใหม่ไว้หน้า Sheet1

(1) คลิกขวาที�ป้าย
ชี�อชีต (Sheet1) 

(3) คลิกเลือก Worksheet
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(4) คลิก OKจะได้ชีตใหม ่(Sheet2) แทรกไว้หน้า

1.6.1 การเพิ�มชีตใหม่

ด้วยการคลิก

ชีตที�กาํลงัทาํงาน
อยู่ Active Sheet

คลิกปุ่ ม New Sheet

ด้วยการคลิก
ปุ่ ม New Sheet
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ชีตใหมป่รากฎหลงั 
Active Sheet

1.6 การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 

(1) คลิกชีตที�ต้องการย้าย (หรอื copy)

2) การย้ายหรือสาํเนา (Move or Copy) ชีต
วิธีที� 1

(1) คลิกชีตที�ต้องการย้าย (หรอื copy)

(2) drag เมาสค์้างไว้ แล้วเลื�อนไปยงั
ตาํแหน่งใหม่ จะปรากกฎ
สญัลกัษณ์       ดงัรปู

    (กรณี Copy ให้กดปุ่ ม Ctrl ค้างไว้)

(3) หยดุ drag เมาส ์ชีตจะย้ายไปอยู่
ตาํแหน่งใหม่
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ตาํแหน่งใหม่



1.6 การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 

(1) คลิกชีตที�ต้องการย้าย (หรอื copy)
(2) กรณีคลิกขวาแล้วเลือกคาํสั �ง Move or Copy 

2) การย้ายหรือสาํเนา (Move or Copy) ชีต
วิธีที� 2

(2) กรณีคลิกขวาแล้วเลือกคาํสั �ง Move or Copy 
จะปรากฎไดอะลอกบอ๊ก ดงัรปู

(3) เลือกตาํแหน่งที�อยู่ของชีต
(3.1) ระบ ุworkbook 

(เมื�อต้องการย้ายหรอื copy ไปชีตใหม่)
(3.2) ระบชุื�อชีตที�ต้องการให้วางไว้ด้านหน้า (3.3) 

(3.1) 

(3.2) 
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(3.2) ระบชุื�อชีตที�ต้องการให้วางไว้ด้านหน้า
(3.3) คลิกปุ่ ม OK

(3.3) 

ตวัอย่างการย้าย Sheet1 
ไปวางหน้า Sheet2

1.6 การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 

การจดัการชีต ขั  นตอน

3) การลบชีต (1) คลิกชีตที�ต้องการลบ3) การลบชีต (1) คลิกชีตที�ต้องการลบ

(2) คลิกขวาเลือก Delete

4) การเปลี�ยนชื�อชีต (1) คลิกชีตที�ต้องการเปลี�ยนชื�อ

(2) คลิกขวาเลือก Rename

(3) แก้ไขชื�อชีต
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(3) แก้ไขชื�อชีต

5) การซ่อนชีต (1) คลิกชีตที�ต้องการซ่อน

(2) คลิกขวาเลือก Hide

1.6 การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 

6) การยกเลิกการซ่อนชีต

(1) คลิกขวาที�ป้ายชื�อชีต (1) คลิกขวาที�ป้ายชื�อชีต 

(2) เลือกคาํสั �ง Unhide 
จะปรากฎไดอะลอกบอ๊ก ดงัรปู

(3) คลิกชื�อชีตที�ต้องการยกเลิกการซ่อน
(4) คลิกปุ่ ม OK

จากรปูแสดงว่ามีการซ่อน 
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จากรปูแสดงว่ามีการซ่อน 
Sheet2 และ Sheet4 ไว้

1.6 การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 

ให้คลิกแทบ็ View (หรอื Alt+W) 

6.1) ทาํงานกบัหลายชีตแบบอยู่ต่าง window กนั

6) การทาํงานกบัหลาย Worksheets ในหลายหน้าต่าง 

(1.1) คลิกเลือกชีต
(1.2) คลิก New Window 
 จะปรากฎหน้าต่างใหม่ด้วยชื�อ
ในรปูแบบ
  ชื�อเวิรก์บกุ : หมายเลขหน้าต่าง

ใช้จดัการ workbook
ชื�อ Book1 ทั �งสอง window

6.1) ทาํงานกบัหลายชีตแบบอยู่ต่าง window กนั
(ปรกติหลาย worksheets ใน workbook เดียวกนัจะอยู่ใน Window เดียวกนั) 

204100  IT AND MODERN LIFE 52

ในรปูแบบ
  ชื�อเวิรก์บกุ : หมายเลขหน้าต่าง

 เช่น Book1:1 และ Book1:2  
       นั �นคือการทาํงานกบัชีต
ใดๆ ในทั %งสองหน้าต่าง จะมีผล
กบัชีตในไฟล์ Book1.xlsx 



1.6 การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 

6.2) สลบัหน้าต่าง (Switch Windows)

ให้คลิกแทบ็ View (หรอื Alt+W) 

6) การทาํงานกบัหลาย Worksheets ในหลายหน้าต่าง 

(1) 
6.2) สลบัหน้าต่าง (Switch Windows)

(1) คลิก ▼ ที�ปุ่ มคาํสั �ง Switch Windows 
(2) คลิกชื�อหน้าต่างที�ต้อการ

6.3) จดัเรียงหน้าต่างทั �งหมด(Arrange All) บนจอ 
(1) คลิกคาํสั �ง Arrange All 
(2) คลิกลกัษณะการจดัเรียง
(3) คลิกปุ่ ม OK

(1) 

(1) 

(2) 
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(3) คลิกปุ่ ม OK

กรณีต้องการจดัเรียงเฉพาะหน้าต่างของ
ไฟล ์work book เดียวกนัที�กาํลงั Active อยู่ 
ให้คลิก�ที� Windows of active workbook

(2) 

(3) 

1.6 การจดัการเวิรก์ชีต (Worksheet) 

6.4) จดัเรียงข้างกนั (View Side by Side)

ให้คลิกแทบ็ View (หรอื Alt+W) 

6) การทาํงานกบัหลาย Worksheets ในหลายหน้าต่าง 

6.4) จดัเรียงข้างกนั (View Side by Side)

สองไฟลน์ี%เป็นหน้าต่างของ 
workbook เดียวกนั

(1) คลิกคาํสั �ง View Side by Side 
(2) เลือกหน้าต่างที�ต้อการจดัเรียงแบบเคียงข้างกนั
(3) คลิกปุ่ ม OK

(1) 

(2) 
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ตวัอย่างผลลพัธ์ workbook เดียวกนั

(3) 

1.7 การจดัการ Workbook
� คลิกแทบ็ File หรอืกดปุ่ ม Alt+F จะปรากฎรายการ

เมนูคาํสั �งเพื�อจดัการไฟล์ Workbook เช่น

1) สรา้งไฟล ์Workbook ใหม่ 1) 

2) เปิดไฟล ์Workbook 
� คลิกเมนู Open หรอืกดปุ่ ม Alt+O

3) บนัทึกไฟล์ Workbook 

1) สรา้งไฟล ์Workbook ใหม่
� คลิกเมนู New หรอืกดปุ่ ม Alt+N 
� คลิก Blank Workbook

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 
3) บนัทึกไฟล์ Workbook 
� คลิกเมนู Save หรอืกดปุ่ ม Alt+S  แต่หากต้องการจดัการ

ไฟลเ์พิ�มเติม เช่น เปลี�ยนชื�อไฟลห์รอืบริเวณที�จดัเกบ็ไฟล์
ใหม ่เป็นต้น ให้คลิก Save As 

204100  IT AND MODERN LIFE 55

ส่วนใหญ่เหมือนกบัการจดัการกบัไฟลท์ั �วไปในโปรแกรม MS office อื�นๆ 

7) 

6) 

1.7 การจดัการ Workbook

1) 

� คลิกที�แทบ็ File หรอืกดปุ่ ม Alt+F จะปรากฎรายการเมนู
คาํสั �งเพื�อจดัการไฟล์ Workbook เช่น

4) สั �งพิมพ ์(Print) Workbook 1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

4) สั �งพิมพ ์(Print) Workbook
� คลิกเมนู Print หรอืกดปุ่ ม Alt+P 

5) แชรไ์ฟล ์Workbook
� คลิกเมนู Share หรอืกดปุ่ ม Alt+H

6) บนัทึก Workbook ในรปูแบบอื�น
� คลิกเมนู Export หรอืกดปุ่ ม Alt+E 
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7) 

6) � คลิกเมนู Export หรอืกดปุ่ ม Alt+E 
7) ปิดไฟล ์Workbook
� คลิกเมนู Close หรอืกดปุ่ ม Alt+C

ส่วนใหญ่เหมือนกบัการจดัการกบัไฟลท์ั �วไปในโปรแกรม MS office อื�นๆ 



1.7 การจดัการ Workbook
การแชรไ์ฟล ์Workbook
� คลิกแทบ็ File >> คลิกเมนู Share หรือกดปุ่ ม Alt+H

� ผูใ้ช้สามารถสร้างเวิรก์บุก๊แบบแชร ์โดยวางในตาํแหน่งที�ตั �งบนเครือข่าย ที�ให้ผูใ้ช้� ผูใ้ช้สามารถสร้างเวิรก์บุก๊แบบแชร ์โดยวางในตาํแหน่งที�ตั �งบนเครือข่าย ที�ให้ผูใ้ช้
หลายคนสามารถแก้ไขเนื�อหาพร้อมกนัได้

� โดยต้อง Upload หรือสร้างเวิรก์บุก๊ใหมบ่น OneDrive  (หรือ ไลบรารี SharePoint 
Online) ผา่นเวบ็เบราวเ์ซอรก์่อน

� แต่บางฟีเจอรไ์มไ่ด้รบัการสนับสนุนในเวิรก์บุก๊ที�แชร ์  

� ศึกษาขั �นตอนและรายละเอียดเพิ�มเติมได้ที� 
https://support.office.com/th-TH/Excel  หวัข้อการทาํงานร่วมกนั  เรื�องแชรไ์ฟล์https://support.office.com/th-TH/Excel  หวัข้อการทาํงานร่วมกนั  เรื�องแชรไ์ฟล์
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1.7 การจดัการ Workbook

 การบนัทึก Workbook ในรปูแบบอื�น
� คลิกแทบ็ File >> คลิกเมนู Export หรือกดปุ่ ม Alt+E

     จะแสดงประเภทไฟลใ์ห้เลือก ดงัรปู

(1) Create PDF/XPS Document

     เมื�อต้องการสร้างเป็นเอกสาร PDF/XPS 

(2) Change File Type  

     เมื�อต้องการสร้างเป็นเอกสารประเภทอื�นๆ เช่น
� Excel 97-2003 Workbook � .xls

� Text (Tab delimited) �.txt

     จะแสดงประเภทไฟลใ์ห้เลือก ดงัรปู

� Text (Tab delimited) �.txt

� CSV (Comma delimited �.csv
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1.8 การกาํหนดรายละเอียดการพิมพ์

(1) 

จากการสั �งพิมพ ์(Print) Workbook
� คลิกแทบ็ File >> คลิกเมนู Print หรือกดปุ่ ม Alt+P

 สามารถกาํหนดลกัษณะการพิมพไ์ด้ ดงันี�

(1) Copies: คลิกที� ▲ ( หรือ ▼) เพื�อกาํหนดจาํนวนสาํเนา
ที�ต้องการพิมพ์

(2) Printer: เลือกเครื�องพิมพท์ี�ต้องการ

(3) เลือกสิ�งที�ต้องการสั �งพิมพ์
 (3.1) พิมพเ์ฉพาะชีตที�กาํลงัทาํงานอยู่

(2) 

(3) 

(4) (3.1) 

(3.2) 

 สามารถกาํหนดลกัษณะการพิมพไ์ด้ ดงันี�
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 (3.1) พิมพเ์ฉพาะชีตที�กาํลงัทาํงานอยู่
 (3.2) พิมพท์ุกชีตที�อยู่ใน WorkBook ที�เปิดอยู่ 
 (3.3) พิมพเ์ฉพาะส่วนที�เลือกไว้ในชีต

(3.3) 

(4) Pages: กาํหนดช่วงของข้อมลูที�ต้องการพิมพ์

1.8 การกาํหนดรายละเอียดการพิมพ์

(1) 

จากการสั �งพิมพ ์(Print) Workbook
� คลิกแทบ็ File >> คลิกเมนู Print หรือกดปุ่ ม Alt+P

 สามารถกาํหนดลกัษณะการพิมพไ์ด้ ดงันี�

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
(6) 

(7) พิมพแ์บบแนวตั �ง (Portrait Orientation) หรือ
แนวนอน (Landscape Orientation)

(5) พิมพบ์นกระดาษหน้าเดียว หรือสองหน้า (ด้านหน้าและด้านหลงั)

(6) พิมพเ์อกสารเป็นชุดแบบเรียงหน้าที�ละชุด (Collated)  หรือ
พิมพใ์ห้ครบจาํนวนสาํเนาทีละหน้า (Uncollated)

 สามารถกาํหนดลกัษณะการพิมพไ์ด้ ดงันี�
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(6) 
(7) 

(8) 
(9) 

แนวนอน (Landscape Orientation)

(8) กาํหนดขนาดกระดาษ (Paper Size) เช่น Letter, Legal, A4 เป็นต้น

(9) กาํหนดขอบกระดาษ (Margins)



1.8 การกาํหนดรายละเอียดการพิมพ์

(1) 
(10.1) 

จากการสั �งพิมพ ์(Print) Workbook
� คลิกแทบ็ File >> คลิกเมนู Print หรือกดปุ่ ม Alt+P

 สามารถกาํหนดลกัษณะการพิมพไ์ด้ ดงันี�

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
(6) 

(10) กาํหนดการปรบัข้อมลู (Scaling)

(10.1)  ไม่ปรบัข้อมลู (No Scaling)
     (10.2)  ปรบัทุกแถวและทุกคอลมัน์ให้

พอดีใน 1 หน้า
(10.3)  ปรบัทุกคอลมัน์ให้พอดีใน 1 หน้า

     (10.4) ปรบัทุกแถวให้พอดีใน 1 หน้า

(10.1) 

(10.2) 

(10.3) 

(10.4) 

 สามารถกาํหนดลกัษณะการพิมพไ์ด้ ดงันี�
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(6) 
(7) 

(8) 
(9) 

(10) 

     (10.4) ปรบัทุกแถวให้พอดีใน 1 หน้า

(11) 

(11) กาํหนดกาํหนดลกัษณะการพิมพ ์ที�หน้าต่าง Page Setup

1.8 การกาํหนดรายละเอียดการพิมพ์

การกาํหนดลกัษณะการพิมพ ์จากหน้าต่าง Page Setup

1) Page : ลกัษณะการจดัหน้าและ
ขนาดกระดาษกระดาษ

1) 2) 3) 4) 

ขนาดกระดาษกระดาษ
2) Margins : การจดัขอบกระดาษ
3) Header/Footer : ลกัษณะการ
ใส่ข้อความท่หวักระดาษ/ท้าย
กระดาษ เช่น ชื�อไฟล ์เลขหน้า 
เป็นต้น
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เป็นต้น
4) Sheet : ลกัษณะการพิมพ์
ข้อมลูในแต่ละชีต เช่น การแสดง
ชื�อแถวและชื�อคอลมัน์ เป็นต้น

1.8 การกาํหนดรายละเอียดการพิมพ์

การกาํหนดลกัษณะการพิมพ ์หน้าต่าง Page Setup
ตวัอย่างการใส่วนัที�         ชื�อไฟล ์           และ
เลขหน้า           ที�ส่วนหวักระดาษ

(1) 
เลขหน้า           ที�ส่วนหวักระดาษ

(2) 

(3) 

(4) 


