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1. แนะน ำ Microsoft Excel 
 โปรแกรม Microsoft Excel หรือเรียกวำ่ Excel เป็นโปรแกรมท่ีอยูใ่นชุดของ 

Microsoft Office เช่นเดียวกบั โปรแกรม Microsoft PowerPoint และ 
Microsoft Word 

 เป็นโปรแกรมตำรำงค ำนวณ หรือ สเปรดชีต (Spread Sheet) 
 เหมำะส ำหรับกำรจดักำรเก่ียวกบักำรค ำนวณ หำผลลพัธ์ กำรสร้ำงกรำฟ 

แผนภูมิ  
 Excel ยงัสำมำรถป้อนขอ้ควำม แทรกรูปภำพ และสญัลกัษณ์พิเศษต่ำงๆของ

ตวัเลข และกำรจดักำรเก่ียวกบัตำรำงขอ้มูลได ้ 
 Excel มีฟังกช์นัในกำรค ำนวณใหผู้ใ้ชส้ำมำรถเลือกใชม้ำกมำย จึงท ำให้

สำมำรถน ำมำใชใ้นกำรวิเครำะห์ค ำนวณค่ำตวัเลขต่ำงๆไดส้ะดวก  



2.ส่วนประกอบต่ำงๆของจอภำพ Control 
button 

Ribbon 

แถบสตูร 

แถบเลือ่น (Scroll Bar) 
ชตี หรอื Work Sheet แถบสถานะ 

Title bar 

ชือ่เซลล ์

Office 
Button 

Quick Access Toolbar 
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2.ส่วนประกอบต่ำงๆของจอภำพ 
แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) 

เป็นส่วนแสดงวำ่เรำใชโ้ปรแกรม 
Excel เปิดแฟ้มช่ืออะไรอยู ่

  

ปุ่มควบคุมโปรแกรม 
(Control Button)  

ใชค้วบคุมขนำดหนำ้ต่ำง
โปรแกรม เช่น ยอ่ ขยำย 

และปิด 
  

ปุ่ม  Office Button  
เป็นปุ่มท่ีใชส้ ำหรับกำรเรียกเมนูหลกัของกำร
ท ำงำน ซ่ึงประกอบดว้ยค ำสัง่หลกัๆ เช่น  New, 

Open, Save, Save as, Print, Close  เป็นตน้ 
  

6 



2.ส่วนประกอบต่ำงๆของจอภำพ 
Quick Access Toolbar 

ใชส้ ำหรับก ำหนดไอคอนท่ี
ใชง้ำนบ่อยๆ เม่ือคลิก

ดำ้นขำ้งของ Quick Access 
Toolbar และเลือก 

Customize Quick Access 
Toolbar ผูใ้ชจ้ะสำมำรถเพิ่ม
หรือลบไอคอนใน Quick 

Access Toolbar ได ้
  
  

Ribbon  
แถบเคร่ืองมือชุดค ำสัง่ท่ีแบ่งเป็นแทบ็ ๆ อยูส่่วนบนของหนำ้ต่ำง 
รองจำกแถบช่ือ (Title bar) ซ่ึงมำแทนแถบเมนูในโปรแกรมเก่ำ ซ่ึง
เป็นเมนูค ำสัง่ท่ีไดรั้บกำรจดักลุ่มไวเ้ป็นประเภท ไดแ้ก่ Home, 

Insert  เป็นตน้เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถท ำงำนไดส้ะดวกมำกยิง่ข้ึน 
แต่ละค ำสัง่ในเมนู จะท ำงำน (Active) ต่อเม่ือแทบ็ของกลุ่มค ำสัง่

ประเภทนั้นไดรั้บกำรเลือก 
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2.ส่วนประกอบต่ำงๆของจอภำพ 
แถบสถำนะ (Status Bar)  
ใชแ้สดงสภำวะต่ำงๆ ของ
โปรแกรม เช่น กำรกดปุ่ม
พิเศษ และกำรพิมพง์ำน
ออกทำงพรินเตอร์ เป็นตน้  

  
แถบสูตร (Formula bar)  
เป็นแถบท่ีใชส้ ำหรับให้
ก ำหนดสูตรค ำนวณขอ้มูล  

แถบเล่ือน (Scroll Bar)  
ใชเ้ล่ือนไปยงัพื้นท่ีของเซลลท่ี์ตอ้งกำรท่ีไม่สำมำรถแสดงใหเ้ห็นทั้งหมดในหนำ้จอได ้
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2.ส่วนประกอบต่ำงๆของจอภำพ 

ช่ือเซลล ์(Name Box)  
เป็นช่องท่ีแสดงถึงกำรระบุ
ต ำแหน่งของเซลลโ์ดยจะ
แสดงต ำแหน่งของเซลล ์

ชีท หรือ เวร์ิกชีต (Sheet or Work Sheet)  
เป็นพื้นท่ีท่ีจะท ำงำน ซ่ึงจะมองเห็นเป็น

ลกัษณะตำรำง โดยแต่ละช่องตำรำงจะเรียกวำ่ 
“เซลล ์(Cell)” 
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2. ส่วนประกอบของจอภาพ (ต่อ) 

ช่ือเซลล์ (Name Box)  
 เช่น ช่ือเซลลป์รำกฎช่ือ E3  ซ่ึงช่ือเซลลจ์ะไดม้ำจำกกำรน ำช่ือหวัคอลมัน์ 

(Column Name) มำต่อดว้ย ช่ือแถว (Row Name) โดยจะตอ้งมีกำรอ่ำนบงัคบั
ตำมล ำดบั เหมือนกบักำรอ่ำนจุดพิกดับนแผนท่ี ดงันั้น E3 หมำยถึง เซลล ์ E3  ท่ี
เกิดจำกคอลมัน์ E  ตดักบัแถวท่ี 3 

 ช่ือแถว (Row Name) เป็นส่ิงท่ีใชใ้นกำรก ำหนดกำรอำ้งอิงต ำแหน่งขอ้มูลใน
แนวนอน เร่ิมตน้จ ำนวน row จำก 1 ถึง 1,048,576  

 ช่ือคอลมัน์ (Column Name) เป็นส่ิงท่ีใชใ้นกำรก ำหนดกำรอำ้งอิงต ำแหน่ง
ขอ้มูลในแนวตั้ง A ถึง XFD  
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3. ส่วนประกอบต่างๆ ของ Work Sheet  

  Work Sheet เป็นพื้นท่ีท ำงำนท่ีเปรียบเสมือนเป็นกระดำษท่ี
สำมำรถป้อนขอ้มูลท่ีตอ้งกำรลงไปได ้แต่ Work Sheet ของ
โปรแกรม Excel จะมีควำมสำมำรถเหนือกว่ำ กระดำษท่ีสำมำรถ
ป้อนขอ้มูลเท่ำนั้น เพรำะสำมำรถท่ีจะแกไ้ขขอ้มูลไดง่้ำยและค ำนวณ
ไดใ้น Work Sheet ดว้ย  
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3.ส่วนประกอบต่ำงๆ ของ Work Sheet ท่ีควรรู้จกัดงัน้ี 

ป้ายช่ือของ Work Sheet เซลล ์

ต าแหน่งกรอกขอ้มูล 

หวัคอลมัน์ 

หวัแถว 



4.การสร้างเอกสารใหม่ 
 กำรสร้ำงเอกสำรใหม่ดว้ยโปรแกรม Microsoft Excel จะหมำยถึง 

กำรสร้ำง Workbook ใหม่ ซ่ึงในหน่ึง Workbook จะประกอบดว้ย
หลำย Worksheetซ่ึงช่ือของ Workbook จะหมำยถึงช่ือของ
แฟ้มขอ้มูล สำมำรถท ำไดโ้ดยวิธีกำรใดวิธีกำรหน่ึงดงัน้ี 

 วิธีท่ี 1 
1. คลิกปุ่ม Office Button  
2. จำกนั้นคลิกเลือกค ำสัง่ New 

วิธีท่ี 2 
 กดปุ่ ม Ctrl + N 

หมายเหตุ   ให้สังเกตที ่แถบช่ือเร่ือง หรือTitle Bar จะมช่ืีอของ WorkBook ใหม่ขึน้มา เช่น  
Book1, Book2 ทั้งนีข้ึน้อยู่กบัจ านวนการคลกิ Workbook ทีผู้่ใช้สร้างขึน้ 
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5.การบันทกึแฟ้มข้อมูล 

 เม่ือตอ้งกำรบนัทึกแฟ้มขอ้มูล สำมำรถท ำไดโ้ดยวิธีกำรใดวิธีกำร
หน่ึงดงัน้ี 

วิธีท่ี 1 
1. คลิกปุ่ม Office Button  
2. จำกนั้นคลิกเลือกค ำสัง่ Save 

วิธีท่ี 2 
 กดปุ่ ม Ctrl + S 

เน่ืองจากไฟล์ใน Excel 2007 เป็นไฟล์รูปแบบใหม่ ซ่ึงมนีามสกุล .XLSX แต่ถ้าต้องการให้บนัทกึไฟล์
เป็นรูปแบบเดมิคือ .XLS ให้คลกิเลือก Fille type เป็น (Excel 97-2003 workbook) .XLS 
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ถำ้ตอ้งกำรเปล่ียน folder หรือ drive ใหม่  ในช่อง Save 
in คลิกท่ี ▼ เพ่ือเลือกต ำแหน่งใหม่ท่ีตอ้งกำร 

ในช่อง File Name พิมพช่ื์อไฟลท่ี์ตอ้งกำร
บนัทึก ในกำรตั้งช่ือไม่ควรใชต้วัอกัษรพิเศษ \ / 
* < > และ | เป็นส่วนหน่ึงของช่ือไฟล ์ 

นามสกลุ .XLSX 
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6.การเปิดงานทีม่อียู่  

วิธีท่ี 1 
1. คลิกปุ่ม Office Button  
2. จำกนั้นคลิกเลือกค ำสัง่ Open 

วิธีท่ี 2 
 กดปุ่ ม Ctrl + O 

 เม่ือตอ้งกำรเปิดแฟ้มขอ้มูล สำมำรถท ำไดโ้ดยวิธีกำรใดวิธีกำร
หน่ึงดงัน้ี 
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7. การแทรก WorkSheet เพิม่ 
 เรำสำมำรถแทรก worksheet เพิ่มระหวำ่ง worksheet ท่ีมีอยูแ่ลว้ 

โดยworksheet ใหม่จะถูกแทรกไวท้ำงซำ้ยของ worksheet ท่ีใชอ้ยู ่

คลิกเมำส์ขวำ -> เลือก Insert 

วิธีท่ี 1 วิธีท่ี 2 

คลิกเมำส์ซำ้ยท่ีปุ่ม 
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8.การตั้งช่ือให้กบั worksheet 
 ในการท างานน้ันควรเปลีย่น Worksheet ให้สอดคล้องกบัข้อมูลทีป้่อน เพ่ือช่วยให้เตือน

ความจ าและท าให้การเรียกใช้ข้อมูลได้สะดวก 

1. Click ขวำ -> Rename 2. พิมพช่ื์อ worksheet ใหม่ -> กด Enter 



9.การจดัรูปแบบเอกสาร 

2 

เลือกเมนูยอ่ย  
Print Preview 

1 

เลือกเมนู 
Print 

4 
เลือกเมนู 
Page Setup 

คลิกปุ่ม 
Office 

button 

3 
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9.การจดัรูปแบบเอกสาร (ต่อ) 
Orientationเลือก

รูปแบบของกระดำษ 
แนวตั้ง (Portrait) หรือ
แนวนอน (Landscape) Scaling : Adjust to

ก าหนดการย่อหรือขยาย
ขนาดของ Work Sheet  

Scaling : Fit to
สามารถที่จะ

ก าหนดให้ขนาด
ของความสูงของ
หน้าที่ต้องการให้
เป็นแบบคงที่ได้  

Print quality  
ก าหนดคุณภาพของการ

พมิพ์  

Paper Size
ก าหนดขนาดของ

กระดาษ  

9.1 การก าหนดหน้ากระดาษและชนิดกระดาษ 
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9.การจดัรูปแบบเอกสาร (ต่อ) 
ท าการก าหนดระยะขอบที่
ต้องการ โดยหน่วยวดัเป็น นิว้ 

Center on page 
เป็นการก าหนดให้

ตารางข้อมูลใน Work 
Sheet ให้อยู่ตรงกลาง
พืน้ที่กระดาษโดย

สามารถก าหนดให้มีการ
อ้างองิตามแนวตั้ง 

(Vertically) หรือให้
อ้างองิตามแนวนอน 

(Horizontally) หรือให้มี
การอ้างองิทั้งตาม

แนวตั้งและแนวนอน ให้
ผู้ใช้คลกิ ในช่องส่ีเหลีย่ม

เพ่ือก าหนดการจดั
ตารางที่ต้องการ 

9.2 การก าหนดระยะขอบของหน้ากระดาษ 
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9.การจดัรูปแบบเอกสาร (ต่อ) 
ก าหนดในส่วนหัวกระดาษ โดย
เลือกรูปแบบข้อความที่มีอยู่แล้วให้
คลกิที่ ▼  เพ่ือเลือกรูปแบบ
ข้อความที่ต้องการ  

ก าหนดส าหรับ
ข้อความท้ายกระดาษ 

9.3 การก าหนดหัว/ท้ายกระดาษ 

ก าหนดให้หัวท้าย
กระดาษในหน้าเลขคู่
และหน้าเลขคีแ่ตกต่าง
กนั  ก าหนดให้หัวท้าย

กระดาษหน้าแรก
แตกต่างจากหน้าอ่ืนๆ 

กรณผู้ีใช้เลือกก าหนด
รูปแบบหัวท้าย
กระดาษเองให้คลกิ
เลือก Custom Header 
หรือ Custom Footer 
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9.การจดัรูปแบบเอกสาร (ต่อ) 

เลขหนำ้ ก าหนดรูปแบบ
ตวัหนังสือ 

9.3 การก าหนดหัว/ท้ายกระดาษ  

 จ านวนหน้าทั้งหมด  วนัที่ 

ต าแหน่งของ
ข้อความต่างๆ ที่
ต้องการแสดง 

เวลา 

ช่ือ Folder ช่ือแฟ้มข้อมูล ช่ือ Worksheet 

รูปภาพ 
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10.การใส่ข้อมูลลงในเซลล์ ทีอ่ยู่ใน Work Sheet 

 การใส่ข้อมูลลงในเซลล์ จะเหมือนกับการพิมพ์ข้อมูลที่ต้องการลงไป
ในเซลล์ทีต้่องการ ปฏิบัติดงันี ้

1. คลกิเซลล์ทีต้่องการป้อนข้อมูล 

2. ป้อนข้อมูลทีต้่องการลงในเซลล์ 

ข้อมูลตวัอกัษร (ชิดซ้ายของเซลล์, ค านวณไม่ได้) 

ข้อมูลตวัเลข (ชิดขวาของเซลล์, ค านวณได้)  

3. เม่ือป้อนข้อมูลจบแล้ว ให้กดแป้น enter หรือคลิกเมาส์ที่
เซลล์อ่ืน  
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 11.เทคนิคการปัดตัวหนังสือทีย่าวๆ  
ให้น าเสนอหลายๆ บรรทัดใน เซลเดยีวกนั 

 ในบางคร้ังเม่ือป้อนข้อมูลที่มีความยาว เช่น ข้อความยาวๆ  แต่มี
ขนาดความกว้างของเซลล์จ ากัดแต่ผู้ใช้ต้องการน าเสนอข้อความ
ยาวๆ น้ันให้สามารถน าเสนอในช่องเซลล์ได้ครบถ้วนไม่ขาดหาย   
ปฏิบัติดงันี ้

 เม่ือพิมพ์ข้อมูลในบรรทัดแรกในเซลล์ไปจนถึงขอบของเซลล์ 

ให้กดปุ่ม Alt +enter  
 สังเกตจะมีการเล่ือนบรรทัดลงมาเป็นบรรทัดที่สอง แต่ยังอยู่ใน

เซลล์เดยีวกนั  ดงัรูป 



ขอ้ความยาวๆ 
ท่ีใช ้Alt+enter 

ขอ้ความยาวๆ ท่ี
ไม่ใช ้Alt+enter 

     รูป แสดงลกัษณะของเซลลท่ี์มีขอ้ความยาวๆ ท่ีใชเ้ทคนิคการกด Alt+enter   
เทียบกบัเซลลท่ี์ไม่มีการใช ้ 

26 
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11.การใส่ข้อมูลอตัโนมตั ิ(Auto Fill)  
 การใส่ข้อมูลให้แก่เซลล์ และเทคนิคการใส่ข้อมูลตัวเลขแบบ Fill โดยการให้ตัวเลขเล่ือนค่าอตัโนมตัิ มี

ขั้นตอนดงันี ้

+ 

วธีิที่ 1 
1. พมิพ์ข้อมูลดบิทีเ่ป็นตัวเลขลงในเซลล์เร่ิมต้น 
2. คลกิเมาส์ทีเ่ซลล์ทีม่ข้ีอมูลตัวเลข  
3. เล่ือนเมาส์มาทีมุ่มล่างด้านขวาของเซลล์ 
4. คลกิเมาส์ซ้าย พร้อมทั้งกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้   
5. Drag เมาส์ลงมาในแนวดิง่ (คอลมัน์เดยีวกนั) หรือ 
    ในแนวนอน (แถวเดยีวกนั) จะ เพิม่ค่าทลีะ 1          
    ไปเร่ือยๆ  ตามแนวของเซลล์ที่ Drag ผ่าน  
6. ปล่อยคลกิเม่ือถึงต าแหน่งทีต้่องการจบการสร้าง 
    ข้อมูล 

 

 
ตัวอย่าง เม่ือก าหนดเซลล์เร่ิมต้น A1 มี

ข้อมูล 15 อยู่เพยีง 1 ช่อง เม่ือสร้าง
ข้อมูลแล้วทั้งแนวนอน จะได้ผลดงั
รูป 

** สังเกต**  เม่ือกดปุ่ม Ctrl สังเกตที่เมาส์จะมี
เคร่ืองหมายบวก (+) เลก็ๆ  เพ่ือรอการ 
เพิม่ค่าข้อมูลทีละ 1  อตัโนมัต ิ

27 
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13.การใส่ข้อมูลอตัโนมตั ิ(Auto Fill))  

 

 
ตัวอย่าง เม่ือก าหนดเซลล์เร่ิมต้น A1 และ A2 

มข้ีอมูลคือ  15 และ 16 เม่ือสร้างข้อมูล
แล้วทั้งแนวนอน จะได้ผลดงัรูป 

วธีิที ่2 
1. พมิพ์ข้อมูลดบิทีเ่ป็นตัวเลขลงในเซลล์เร่ิมต้น 
   จ านวนต่อเน่ืองกนั 2 เซลล์ โดยเป็นค่าข้อมูลตัวที ่1 
    และตัวที่ 2 ในล าดบัทีต้่องการ 
2. ลากเมาส์เพ่ือเลือกเซลล์ทีม่ข้ีอมูลตัวเลข  
3. เล่ือนเมาส์มาทีมุ่มล่างด้านขวาของเซลล์สุดท้ายใน 
  กลุ่มทีเ่ลือก 
4. คลกิเมาส์ซ้ายค้างไว้  
5. Drag เมาส์ลงมาในแนวดิง่ (คอลมัน์เดยีวกนั) หรือ 
    ในแนวนอน (แถวเดยีวกนั) จะ เพิม่ค่าตามรูปแบบ 
    ของล าดบัทีก่ าหนด ไปเร่ือยๆ  ตามแนวของเซลล์ที่  
    Drag ผ่าน  
6. ปล่อยเมาส์เม่ือถึงต าแหน่งทีต้่องการจบการสร้าง 
    ข้อมูล 



ตัวอย่าง: การใส่ค่าตัวเลขอตัโนมัติ 
รูปแบบ1:  

 font  Angsana New ขนาด 36  ตวัหนาแบบเอน  
จดัรูปแบบให้ชิดขวา 

รูปแบบ2:  

 font  Angsana New ขนาด 16  ตวับาง  
จดัรูปแบบให้ชิดซ้าย 

เม่ือส่ังให้โปรแกรมใส่ค่าตัวเลขแบบอตัโนมตัิ 

จะปรากฎ Dialog box ให้เลือก 
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ตัวอย่าง: การใส่ค่าตัวเลขอตัโนมัติ (ต่อ) 
รูปแบบ1:  

 font  Angsana New ขนาด 36  ตวัหนาแบบเอน  
จดัรูปแบบให้ชิดขวา 

รูปแบบ2:  

 font  Angsana New ขนาด 16  ตวับาง  
จดัรูปแบบให้ชิดซ้าย 

ผลการเลือก 
วธีิการเตมิตวัเลข 
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ตัวอย่าง: การใส่วนัที่อตัโนมัติ 
รูปแบบ1:  

 font  Angsana New ขนาด 36  ตวัหนาแบบเอน  
จดัรูปแบบให้ชิดขวา 

รูปแบบ2:  

 font  Angsana New ขนาด 16  ตวับาง  
จดัรูปแบบให้ชิดซ้าย 

เม่ือส่ังให้โปรแกรมใส่ค่าตัวเลขแบบอตัโนมตัิ 

จะปรากฎ Dialog box ให้เลือก 
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ตัวอย่าง: การใส่วนัที่อตัโนมัติ(ต่อ) 

ผลการเลือก 
วธีิการเตมิตวัเลข 

32 
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มี 4 รูปแบบดงัน้ี 
 กำร Drag เมำส์เพื่อก ำหนดขอบเขตของขอ้มูลท่ีตอ้งกำร 
 กำรเลือกทั้งแถว (Row) 
 กำรเลือกทั้งคอลมัน์ (Column) 
 กำรเลือกขอ้มูลทั้ง Work Sheet 

13.การเลือกเซลล์ กลุ่มเซลล์ ใน Work Sheet ทีต้่องการ 
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13.1 การ Drag เมาส์เพ่ือก าหนดขอบเขตของข้อมูลทีต้่องการ 

คลิกเมาส์ปุ่มซ้ายค้างไว้ที่
เซลล์เร่ิมต้นที่ต้องการ  

1.1  กลุ่มเซลล์ทีต่ดิกนัเป็นรูปส่ีเหลีย่ม 

1 ท าการลากเมาส์ (Drag) ผ่าน
เซลล์ที่ต้องการท าแถบสี โดย
ยงัไม่ปล่อยคลกิ 

2 

เม่ือ Drag เมาส์ไปถึงเซลล์สุดท้ายที่
ต้องการแล้วจงึปล่อยคลกิ  

สงัเกตเซลลท่ี์ไดท้  ำกำร Drag จะเกิด แถบสีข้ึน  

3 
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13.1 การ Drag เมาส์เพ่ือก าหนดขอบเขตของข้อมูลทีต้่องการ 

Drag เมาส์กบักลุ่มเซลล์
ที่ต้องการเลือกกลุ่มแรก 

1.2  กลุ่มเซลล์ไม่ตดิกนั 

1 กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ 2 Drag เมาส์กับกลุ่มเซลล์กลุ่มที่สอง
หรือกลุ่มอ่ืนที่ต้องการ  

สังเกตเซลลท่ี์ไดท้  ำกำร Drag จะเกิด 
แถบสีข้ึน  

3 
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13.2  การเลือกทั้งแถว (Row)  

Click ที่ช่ือ row แรกที่
ต้องการ 

2.1  การเลือกแถวติดกนั 

1 Drag ถงึ row สุดท้าย 

หรือ กด Shift + Click row 
สุดท้าย 

2 

เม่ือ Drag เมาส์ไปถึงแถวสุดท้ายที่
ต้องการแล้วจงึปล่อยคลกิ  

สงัเกตเซลลท่ี์ไดท้  ำกำร Drag จะเกิด แถบสีข้ึน  

3 
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13.2  การเลือกทั้งแถว (Row)  

Click ที่ช่ือ row แรกที่
ต้องการ 

2.2การเลือกแถวไม่ติดกนั 

1 
กด Ctrl + Click row ต่อไป 2 

สงัเกตเซลลท่ี์ไดท้  ำกำร Drag จะเกิด แถบสีข้ึน  
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13.3  การเลือกทั้งคอลมัน์ (Column) 

Click ที่ช่ือ column แรก
ที่ต้องการ 

2.1  การเลือกคอลมัน์ติดกนั 

1 
Drag ถงึ column สุดท้าย 

หรือ กด Shift + Click column 
สุดท้าย 

2 

เม่ือ Drag เมาส์ไปถึง column 
สุดท้ายที่ต้องการแล้วจงึปล่อยคลกิ  

สงัเกตเซลลท่ี์ไดท้  ำกำร Drag จะเกิด แถบสีข้ึน  

3 
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13.3  การเลือกทั้งคอลมัน์ (Column) 

Click ที่ช่ือ column แรก
ที่ต้องการ 

2.2การเลือกคอลมัน์ไม่ติดกนั 

1 กด Ctrl + Click column ต่อไป 2 

สงัเกตเซลลท่ี์ไดท้  ำกำร Drag จะเกิด แถบสีข้ึน  
39 
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13.4  การเลือกข้อมูลทั้ง Work Sheet 

คลิกที่เซลล์มุมบนด้านซ้ายของจุดตัดกัน
ของหัวแถวและหัวคอลมัน์ หรือ 

กดปุ่ม Ctrl+A  

สงัเกตเซลลท่ี์ไดท้  ำกำร Drag จะเกิด แถบสีข้ึน  

40 
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มี 3 รูปแบบดงัน้ี 
 การเพิม่/ลดความสูง row / หลาย row  

 การเพิม่/ลดความกว้าง column / หลาย column 

 การปรับความกว้าง / ความสูงทั้ง Work Sheet 

14. การเพิม่/ลดความกว้าง และสูงของ column และ row 

41 
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14.1 การเพิม่/ลดความสูง row / หลาย row 

เลือก row ติดกัน / กลุ่ม
ห่างกนักไ็ด้ 1 

เล่ือน mouse ไปที่รอยต่อ row จน 
mouse pointer เปลีย่นเป็นหัว 2 ทาง 
แล้ว click drag ปรับความสูง              
ทุก row ที่เลือก จะเล่ือนตาม 

2 

ลด 

ขยาย  
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14.2 การเพิม่/ลดความกว้าง column / หลาย column 

เลือก column ติดกัน / 
กลุ่มห่างกนักไ็ด้ 1 

เล่ือน mouse ไปที่รอยต่อ column 
จน mouse pointer เปลีย่นเป็นหัว 2 
ทาง แล้ว click drag ปรับความกว้าง 
ทุก column ที่เลือก จะเล่ือนตาม 

2 

ลด ขยาย  
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14.3 การปรับความกว้าง / ความสูงทั้ง Work Sheet 

1 
เล่ือน mouse ไปที่รอยต่อ column 
หรือ row เพ่ือปรับความกว้าง และ
ความสูง 

2 

ลด ขยาย  

คลิกที่เซลล์มุมบนด้านซ้ายของจุดตัดกัน
ของหัวแถวและหัวคอลมัน์ หรือ 

กดปุ่ม Ctrl+A  

ลด 

ขยาย  
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15. การแทรก/ ลบ row และ column 

 เลือก row หรือกลุ่มของ row ติดหรือไม่ติดกนักไ็ด้ 
 คลกิขวาเลือก Insert เพ่ือแทรก  

 คลกิขวาเลือก Delete เพ่ือลบ 

 

 เลือก column หรือกลุ่มของ column ติดหรือไม่ติดกนักไ็ด้ 
 คลกิขวาเลือก Insert เพ่ือแทรก  

 คลกิขวาเลือก Delete เพ่ือลบ 
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16. การก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะให้กบัเซลล์ 
ในการแสดงค่าหรือทั้งกลุ่มของเซลล์ทีต้่องการ 

  การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะให้กบัเซลล์ เพ่ือให้เซลล์น้ันรับข้อมูลที่
ถูกต้องตามชนิดของข้อมูลและท าให้การแสดงผลทางหน้าจอมีความ
ถูกต้องเหมาะสมตามทีต้่องการ ซ่ึงสามารถก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ให้กบัเซลล์ในการแสดงค่าหรือทั้งกลุ่มของเซลล์ ได้ดังนี ้

 การปรับคุณสมบัติในการแสดงตวัเลขให้เป็นแบบต่างๆ  

 การปรับคุณสมบัติในการจัดรูปแบบของข้อมูลในเซลล์  

 การปรับคุณสมบัติของตัวอกัษรทีแ่สดงในเซลล์  

 ปรับคุณสมบัติของเซลล์ ก าหนดกรอบ (Border) ให้แก่เซลล์  

 การปรับคุณสมบัติของเซลล์ ก าหนดสีพืน้ให้แก่เซลล์  46 
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 16.การก าหนดคุณสมบัตเิฉพาะให้กบัเซลล์ 
ในการแสดงค่าหรือทั้งกลุ่มของเซลล์ทีต้่องการ 

1 เลือกกลุ่มเซลล์ทีต้่องการ 
คลกิเมาส์ขวาทีก่ลุ่มเซลล์  
จะปรากฏเมนูลดั 2 

เลือกเมนู Format -> Cells 
3 
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16.1การปรับคุณสมบัตใินการแสดงตัวเลขให้เป็นแบบต่างๆ 

 คลิกเมนู Number  
 ในส่วน Category เลือกรูปแบบกำรแสดงตวัเลขต่ำงๆ มีดงัน้ี 

รูปแบบตวัเลข ความหมาย 

General ไม่มีกำรก ำหนดรูปแบบ ตวัเลขท่ีแสดงจะเป็นไปตำมท่ีเรำพิมพ ์

Number ใช้ส ำหรับกำรแสดงตัวเลขทั่วไป โดยเรำสำมำรถก ำหนดจ ำนวนหลัก
ทศนิยม กำรใชเ้คร่ืองหมำย “,” คัน่ทุกๆ 3 หลกัและกำรแสดงตวัเลขท่ีมีค่ำ
ติดลบ เช่นใหเ้ป็นสีแดง เป็นตน้ 

Currency ส ำหรับใชแ้สดงตวัเลขท่ีเป็นจ ำนวนเงิน โดยเรำสำมำรถก ำหนดใหมี้
เคร่ืองหมำยสกลุเงินน ำหนำ้ และกำรแสดงตวัเลขเม่ือติดลบได ้

วธีิที่ 1 
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16.1การปรับคุณสมบัติในการแสดงตัวเลขให้เป็นแบบต่างๆ  (ต่อ) 

รูปแบบตวัเลข ความหมาย 

Accounting รูปแบบกำรแสดงตวัเลขคลำ้ยกบั Currency แต่เคร่ืองหมำยสกุลเงินจะถูก
จดัชิดซำ้ยของเซลล ์และตวัเลขจะถูกจดัชิดขวำของเซลล ์

Date ใชก้  ำหนดรูปแบบกำรแสดงวนัท่ี 

Time ใชก้  ำหนดรูปแบบกำรแสดงเวลำ 

Percentage จะแปลงตวัเลขในเซลลเ์ป็นเปอร์เซ็นต ์โดยคูณดว้ย 100 และแสดง
เคร่ืองหมำย % ปิดทำ้ย เช่น ตวัเลข .75 จะถูกแสดงเป็น 75% 
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16.1การปรับคุณสมบัติในการแสดงตัวเลขให้เป็นแบบต่างๆ  (ต่อ) 

รูปแบบตวัเลข ความหมาย 

Fraction แสดงตวัเลขเป็นเศษส่วนโดยเรำสำมำรถก ำหนดเลขส่วนไดด้ว้ย เช่น เรำ
อำจก ำหนดให ้.75 แสดงเป็น 3/4 12/16 หรือ 75/100 

Scientific แสดงตวัเลขเป็นแบบวทิยำศำสตร์ เช่น .75 แสดงเป็น 7.50E- 01 

Text แสดงตวัเลขชิดซำ้ยเซลล ์และตดัเคร่ืองหมำยท่ีใช ้เช่น , และ $ ออก ซ่ึงจะ
เหมือนกบักำรแสดงขอ้ควำมทัว่ไป 

Special จะใชเ้คร่ืองหมำย – คัน่ตวัเลข แสดงตวัเลขท่ีเป็นรหัสไปรษณีย ์หมำยเลข
โทรศพัท ์และหมำยเลขประกนัสังคม 

Custom หำกไม่มีรูปแบบกำรแสดงตวัเลขท่ีตอ้งกำร ก็สำมำรถก ำหนดรูปแบบกำร
แสดงขอ้มูลไดเ้องตำมลกัษณะกำรใชง้ำน 50 
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ก าหนดรูปแบบการแสดงผล 
ค่าติดลบ 

แสดงเคร่ืองหมาย , คัน่ตัว
เลขทีเ่ลือกทุกๆ 3 หลกั และ
มทีศนิยม 2 ต าแหน่ง 

จ านวนต าแหน่งของตัวเลข
ทศนิยม 
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16.1 การปรับคุณสมบัติในการแสดงตัวเลขให้เป็นแบบต่างๆ  (ต่อ) 
1 เลือกแทบ็ Home 

         แสดงเคร่ืองหมายสกลุเงนิน าหน้า 

         แปลงค่าตัวเลขให้เป็น % 

         แสดงเคร่ืองหมาย , คัน่ตวัเลขทีเ่ลือกทุกๆ 3 หลกั  

                   และมีทศนิยม 2 ต าแหน่ง 

         เพิม่จ านวนหลกัทศนิยม 1 หลกั 

         ลดจ านวนหลกัทศนิยม 1 หลกั 

วธีิที ่2 

2 กลุ่ม Number 

ก าหนดรูปแบบการแสดงผล 
ทีซั่บซ้อนด้วยการเรียกใช้
ไดอะลอ็ก Format Cell ตาม
แบบวธีิที ่1 
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16.2 การปรับคุณสมบัตใินการจดัรูปแบบของข้อมูลในเซลล์ 

Text alignment  
เป็นการก าหนดให้การ
จดัวางข้อความอ้างองิ
ต าแหน่งการจดัใน 
แนวนอน(Horizontal) 
และ 
แนวตั้ง (Vertical) 
ต าแหน่งไหนบ้าง โดยมี
ตวัเลือกคลกิเลือกได้ 

  Text control  
เป็นการก าหนดให้รูปแบบของเซลล์ข้อมูลที่แสดงเป็นแบบต่างๆ 
Wrap text เม่ือต้องการตดัข้อความที่ยาวเกนิความกว้างของเซลล์ที่
แสดงอยู่ ออกเป็นหลายบรรทัดในเซลล์ 
Shrink to fit เม่ือต้องการปรับขนาดตวัอกัษรให้พอดเีซลล์ 
Merge Cell จะน าเซลล์ที่ท าแถบสีทั้งหมดรวมเป็นเซลล์เดยีวกนั 

Orientation  
เป็นการก าหนดให้
ข้อมูลที่อยู่ในเซลล์มี
การปรับเอยีงเป็นองศา
ใดบ้าง จะอยู่ในช่วง -90 
ถงึ 90 องศา 

วธีิที ่1 
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16.2 การปรับคุณสมบัติในการจัดรูปแบบของข้อมูลในเซลล์(ต่อ) 

1 เลือกแทบ็ Home 

วธีิที ่2 

2 เลือกแทบ็ Alignment 

ก าหนดรูปแบบการแสดงผล 
ที่ซับซ้อนด้วยการเรียกใช้
ไดอะลอ็ก Format Cell ตามแบบ
วธีิที่ 1 

Text alignment  
เป็นการก าหนดให้การ
จดัวางข้อความอ้างองิ
ต าแหน่งการจดัใน
แนวนอนและ 
แนวตั้ง 

Merge & Center  
จะน าเซลล์ที่ท าแถบสี
ทั้งหมดรวมเป็นเซลล์
เดยีว และจดักึง่กลาง 

Wrap text เม่ือ
ต้องการตดั
ข้อความที่ยาว
เกนิความกว้าง
ของเซลล์ที่แสดง
อยู่ ออกเป็นหลาย
บรรทัดในเซลล์ 

Orientation  
เป็นการก าหนดให้ข้อมูลที่
อยู่ในเซลล์มีการปรับเอยีง
เป็นองศาใดบ้าง จะอยู่
ในช่วง -90 ถงึ 90 องศา 54 
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16.3 การปรับคุณสมบัตขิองตัวอกัษรที่แสดงในเซลล์ 

Font   
เป็นส่วนที่ใช้
ก าหนด
รูปแบบของ
ตวัอกัษร 

  

Font Style  
เป็นส่วนที่ใช้ก าหนดลกัษณะ
ของตวัอกัษร ให้เป็นตวัหนา  
(Bold), ตวัเอยีง (Italic), ตวั
ปกต ิ(Regular) 

Size 
เป็นส่วนที่ใช้ก าหนดขนาด
ของตวัอกัษร 

Underline  
เป็นการ
ก าหนดให้
ข้อความมีการ
ขดีเส้นใต้ 

Color  
เป็นส่วนที่ก าหนดสีให้กบั
ตวัอกัษรในเซลล์ตาม
ต้องการ  

Effect  
เป็นส่วนที่ท าให้ตวัอกัษรเกดิลกัษณะที่แตกต่างจากปกต ิเช่น 
ตวัที่มีขดีเส้นตดักลางตวัอกัษรในแนวนอน (Strikethrough)  
ตวัยก (Superscript)  
 ตวัห้อย (Subscript) 

วธีิที ่1 
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16.3 การปรับคุณสมบัติของตัวอกัษรที่แสดงในเซลล์(ต่อ) 

1 เลือกแทบ็ Home 

วธีิที ่2 

2 

เลือกแทบ็ Font 

ก าหนดรูปแบบการแสดงผล 
ที่ซับซ้อนด้วยการเรียกใช้
ไดอะลอ็ก Format Cell ตาม
แบบวธีิที่ 1 

            ตวัหนำ (Bold) 
                ตวัเอน (Italic) 
         ขีดเส้นใต ้(Underline) 
             ขยำยขนำดตวัหนงัสือ 
                      ลดขนำดตวัหนงัสือ 
                     ลงสีในเซลล ์
                      ก ำหนดสีตวัหนงัสือ 

เลือก font ก าหนดขนาด 
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16.4 ปรับคุณสมบัตขิองเซลล์ ก าหนดกรอบ (Border) 
ให้แก่เซลล์ 

  

Presets มีตวัเลือกในการตี
กรอบได้ 3 แบบ คือ  

none คือไม่มีการตกีรอบ
หรือยกเลกิการตเีส้นกรอบ  
Outline คือ ตเีส้นกรอบ
ล้อมรอบกลุ่มข้อมูลที่เลือก  
 Inside คือ ตเีส้นกรอบ
กบัเส้นตดัของกลุ่มเซลล์ 

Line  
เป็นการก าหนด
รูปแบบของ
เส้นที่น ามาตี
กรอบได้ 

Color  
เป็นส่วนที่ก าหนดสีให้กบัเส้นกรอบที่ต้องการ แต่มี
ข้อก าหนดคือ ต้องมีการก าหนดสีก่อนการตเีส้น

กรอบ  
 

วธีิที ่1 

Border เป็นส่วนที่ก าหนดให้
ผู้ใช้ตเีส้นเองโดยการคลกิเมาส์
ในรูปที่ต้องการ สังเกตว่าจะมี
ขอบด้านที่เข้มด้านใด เม่ือคลกิก็
จะตเีส้นให้กบัเซลล์ด้านน้ัน

เช่นกนั 
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16.4 ปรับคุณสมบัติของเซลล์ ก าหนดกรอบ (Border) ให้แก่เซลล์(ต่อ) 

1 เลือกแทบ็ Home 

วธีิที ่2 

2 

เลือกแทบ็ Font 

คลิกเมำส์เพื่อแสดงค ำสัง่ 3 
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16.5 การปรับคุณสมบัติของเซลล์ ก าหนดสีพืน้ให้แก่เซลล์ 
Pattern Color 

ก าหนดสีให้กบัการออกแบบ
รูปแบบของพืน้หลงั 

Background 
Color 

เป็นการก าหนด
สีของพืน้หลงั 

Fill Effects 
เป็นส่วนที่ก าหนดให้มีการใส่สีพืน้หลงัแบบไล่สี 

 

วธีิที ่1 

More Colors 
เป็นส่วนที่ให้ผู้ใช้เลือกสีของ

พืน้หลงัเพิม่เตมิ 

Pattern Style 
ก าหนดรูปแบบส าหรับพืน้

หลงั 
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16.5 การปรับคุณสมบัติของเซลล์ ก าหนดสีพืน้ให้แก่เซลล์ (ต่อ) 

1 เลือกแทบ็ Home 

วธีิที ่2 

2 

เลือกแทบ็ Font 

คลิกเมำส์เพื่อแสดงค ำสัง่ 3 
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17.การพมิพ์เอกสาร 

2 

เลือกเมนูย่อย  Print 

1 

เลือกเมนู 
Print 

คลิกปุ่ม 
Office 

button 

3 
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17.การพมิพ์เอกสาร  (ต่อ) 

Print What   

 เป็นส่วนทีสามารถก าหนดให้การ
พมิพ์สามารถท าได้สะดวกมากขึน้ 
มีตวัเลือกดงันี ้

 Selection  ส าหรับการส่ัง
พมิพ์เฉพาะส่วนที่ได้มีการ
ท าแถบสีหรือเลือกไว้  

 Entire Workbook  ส าหรับ
ส่ังพมิพ์ทุก Work Sheet ที่มี
อยู่ใน WorkBook ที่เปิดอยู่ 

 Active Sheet(s)  ส าหรับการ
ส่ังพมิพ์เฉพาะ Work Sheet 
ที่ก าลัง่ท างานอยู่เท่าน้ัน 

Number of copies คลิกท่ี ▲  
( หรือ ▼)  เพ่ือก ำหนด
จ ำนวนส ำเนำท่ีตอ้งกำรพิมพ ์

Collate เป็นกำรสัง่ใหก้ำรพิมพใ์หเ้อกสำรออกเป็นชุดเรียงหนำ้ท่ีละ
ชุด หรือพิมพเ์อกสำร แต่ละหนำ้ใหค้รบจ ำนวนส ำเนำท่ีละหนำ้ 

Print  range ก ำหนดช่วงของ
ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรพิมพ ์
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