
Microsoft 
Excel



Spreadsheet
• Spreadsheet คือแผ่นงาน ที่มีลักษณะเป็นตาราง พบได้ในหลายโปรแกรม เช่น 



OriginPro

IgorPro



File name
คือ ชื่อสมุดงาน โดยภายในสมุดงานสามารถมีได้หลาย Spreadsheets 



หน้าต่าง Microsoft Excel
File button

Tab list

Title name / 
Worksheet nameQuick Access Toolbar

Application minimized

Restore down

Close application

Row number

Column name

Ribbon

Active indicator

Name Box

Formula bar

Insert function button
Sheet name

Insert sheet
Sheettab scroll bar Horizontal scroll bar

Page view buttons

Zoom control



File (แฟ้ม) เป็นกลุม่ของค าสัง่ใช้ในการจดัการขอ้มลูHome (หน้าแรก) เป็น
กลุม่ของค าสัง่มาตรฐานที่
ใช้บ่อย

Insert (แทรก) ใช้แทรก
ออปเจก็ตห์รอืองคป์ระกอบ
ต่างๆ

Page Layout (เค้าโครง
หน้ากระดาษ) ใช้จัดการ
หน้ากระดาษ

Formulas (สูตร) สูตร
ค านวณและฟงักช์ัน
ส าเรจ็รปู



Data (ข้อมลู)ใช้จดัการข้อมูล

Review (ตรวจทาน)ใช้
ตรวจสอบความถกูตอ้งการ
สะกด แทรกขอ้คดิเหน็ 
ป้องกนัความปลอดภัย

View (มุมมอง)ใชจ้ดัการ
มุมมองหนา้กระดาษ แผ่นงาน
สมุดงาน

Help (วิธีใช้) เครื่องมอื
ช่วยเหลอืในการใช้ 
worksheet



การเลือกเซลล์ที่ต้องการใช้งาน
เลือกเซลล์เดียว

ใช้เมาส์เลือกเซลล์ที่จะท างานแล้วคลิ๊กซ้ายให้แอคทีพ

เลือกหลายเซลลแ์บบต่อเนือ่ง

ใช้เมาส์เลือกเซลล์แรกที่จะท างานแล้วคลิ๊กซ้ายให้
แอคทีพ แล้วกด shift ค้างไว้ แล้วเลือกเซลล์สุดท้ายที่
ต้องการ

2. shift+ Click



1. Click 2. Alt+ 
Click

3. Alt+ 
Click

4. Alt+ 
Click

5. Alt+ 
Click

เลือกหลายเซลลแ์บบไม่ต่อเนือ่ง

ใช้เมาส์เลือกเซลล์แรกที่จะท างานแล้วคลิ๊กซ้ายให้
แอคทีพ แล้วกด Alt พร้อมคลิ๊กซ้ายเลือกเซลล์ที่ต้องการ

Click

เลือกทั้งคอลมัน ์หรือทั้งเซลล์

ใช้เมาส์เลือกที่ชื่อคอลัมน์หรือแถว แล้วคลิ๊กซ้าย
เพื่อให้แอคทีพ



เลือกทั้งแผ่นงาน

ใช้เมาส์เลือกที่มุมซ้ายสุดของแผ่นงาน

Click



การกรอกขอ้มูลในเซลล์
การกรอกข้อมลูทั่วๆไป

เลือกต าแหน่งเซลล์ที่ต้องการกรอกข้อมูล แล้วพิมพ์ป้อนข้อมูลลงในเซลล์

เลอืกเซลลท์ีต่้องการแล้วพมิพ์
ทีเ่ซลล์ เลอืกเซลลท์ีต่้องการแล้วพมิพ์

ทีบ่ารแ์สดงรายละเอยีด



หากต้องการเลื่อนเซลล์เพ่ือท าการกรอกข้อมูลสามารถท าได้ ดังนี้

1. ใช้เมาส์คลิ๊กไปเซลล์ถัดไปที่ต้องการ

2. ใช้ปุ่มลัดในการเลื่อนเซลล์

เซลล์ที่ active คือ D6

เลื่อนลง กด Enter

เลื่อนขึ้น กด shift+Enter

เลื่อนไปทางซ้าย กด Shift+Tab

เลื่อนไปทางขวา กด T

เลื่อนไปคอลมันซ์้ายสุดของแผน่งาน กด Ctrl+ลูกศรซา้ย

เลื่อนไปคอลมันข์วาสดุของแผ่นงาน กด Ctrl+ลกูศรขวา

shift +

shift +

Ctrl +

Ctrl +



การใส่ข้อมูลเดียวกันหลายๆเซลล์
- วางเมาส์ไว้ที่มุมล่างขวาของเซลล์ (สัญลักษณ์ กากบาท, 
Handle Point) ให้กดซ้ายค้างไว้พร้อมกับลากเมาส์ลงมาจน
ครบทุกเซลล์ที่ต้องการใส่ข้อมูล

- เลือกเซลล์ทั้งหมดที่จะใส่ข้อความและพิมพ์ข้อความที่
ต้องการ หลังจากนั้นกด Ctrl + Enter

Ctrl +เทคนิคการแพทย์



รูปแบบอักษร

รูปแบบอกัษร และขนาด



การจัดวางข้อมูล

การจดัวาง



ต าแหน่งการวางข้อมูลในเซลล์



ข้อมูล วัน เวลา
ปกติเวลา กรอก วัน เดือน ปี ลงในเซลล์ Excel จะทราบว่า
เป็นวัน อยู่แล้วและจะขึ้นให้ในรูป short-Date



การพิมพ์ข้อมูล ในรูปแบบตัวอักษร

การพิมพ์ข้อมูลที่เป็นตัวเลข หรือข้อมูลที่
ขึ้นต้นด้วยเครื่องหมายบางอย่าง เช่น = , 
- โปรแกรม Excel จะมองเป็นข้อมูล แต่
จะมองเป็น Function หรือ วันที่

- เริ่มต้นด้วยการพิมพ์ เครื่องหมาย 
อัญประกาศเดี่ยว หรือ apostrophe (‘) 
แล้วตามด้วยสิ่งที่ต้องการพิมพ์ โปรแกรม
จะมองเป็นข้อความ (Text)

1-12 ต้องการพิมพ์ 1 ถึง 12

01-Dec สิ่งที่ Excel แสดง เป็นรูปแบบ short Date

‘1-12 เริ่มต้นด้วยเครื่องหมาย ‘ แล้วตามด้วยข้อความที่ต้องการเขียน

1-12 สิ่งที่ Excel แสดง เป็นรูปแบบ Text



=27-32x ต้องการพิมพ์ให้แสดงในรูปแบบข้อความ

การพิมพ์โดยต้องการให้ Excel “= 27-32x” ในรูปแบบข้อความ 

โปรแกรมจะขึ้นเตือนข้อความ เนื่องจากเห็น
เป็น formulas

‘=27-32x ต้องพิมพ์เครื่องหมายอัญประกาศเดี่ยวกอ่น

=27-32x Excel จะมองเป็นข้อความ (Text)



การแก้ไขข้อมูลในการพิมพ์

Undo typing Redo typingใช้ยกเลิกการกระท าล่าสุด ลงมือกระท างานที่เพิ่ง undo ไป

Ctrl + Z Ctrl + Y



การลบขอ้มูล
การลบข้อมูล (Clear & Delete) มี 2 แบบ

1. การลบข้อมูลภายในเซลล์ 

ลบทั้งเนือ้หาและรปูแบบลบรูปแบบแตข่้อมูลยังอยู่

ลบทั้งเนือ้หาแต่รปูแบบยงัอยู่ลบข้อความ comment

ลบการเชือ่มต่อข้อมูล (Hyperlinks)



2. การลบเซลล์ออกจากแผ่นงาน

ลบเฉพาะเซลล์
ลบแล้วเลือ่นเซลล์ไปทางซ้าย

ลบแล้วเลือ่นเซลล์ขึน้
ลบทั้งแถว

ลบทั้งคอลมัน์



การใช้เมาส์



การตัดแบ่งข้อมูล
การพิมพ์ข้อมูล ลงในเซลล์เดียวจ านวนมาก Excel จะแสดงผลเรียงกนัในแถว (บรรทัด) เดียว

ข้อมูลจะถูกตัดเรียงให้อยู่ภายในเซลล์ ที่มีขนาดเซลล์ที่ก าหนดไว้ก่อนหน้า



ดับเบิลคลิ๊ก ที่เซลล์ แล้วกด Alt+Enter หลังจากนั้นกด Enter อีกครั้ง

Alt +



Key ลัดที่ใช้บ่อย https://www.thepexcel.com/remember-excel-keyboard-shortcut/

Ctrl + CCopy

Ctrl + XCut

Ctrl + VPaste

Ctrl + VPaste Special Alt +

Ctrl + SSave

Alt + =Auto Sum

Ctrl +เลื่อนไปล่างสุด

Ctrl +เลื่อนไปขวาสุด

Ctrl +เลื่อนไปซ้ายสุด

Ctrl +เลื่อนไปบนสุด

Ctrl +เลือกทัง้คอลัมน์ shift+

Ctrl +เลือกทัง้แถว shift+

Ctrl + ;Current Date Ctrl + :Current Time



Formulas (สูตร) สูตร
ค านวณและฟังกช์ัน
ส าเรจ็รปู



ฟังก์ชัน (Function)
การสั่งงาน – เขียนสูตรเองในช่อง Formula Bar



1. การค านวณโดยการเขียนสูตรและใช้การอ้างอิงเซลล์



ฟังก์ชันที่ใช้ค านวณใน Excel





การอ้างอิงเซลล์
การอ้างอิงเซลล์ใช้ส าหรับการคัดลอก หรือการค านวณโดยไม่ต้องท าการพิมพ์ใหม่ หรือเขียนสูตรใหม่เม่ือมีการเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูล การอ้างอิงมีหลายแบบ ดังนี้

1. การอ้างอิงสัมพัทธ์ (Relative) เป็นการอ้างอิงที่เมื่อถูกคัดลอกไปยังเซลล์ใหม่ เซลล์ที่อ้างอิงไว้ก็จะมีการเปลี่ยนแปลงตาม
ไปด้วย



2. การอ้างอิงแบบสัมบูรณ์ (Absolute) เป็นการอ้างอิงที่เม่ือถูกคัดลอกไปยังเซลล์ใหม่ เซลล์ที่อ้างอิงไว้จะไม่มีการ
เปลี่ยนแปลง



3. การอ้างอิงผสม (Mixed) เป็นการอ้างอิงที่ผสมระหว่างสัมพัทธ์และแบบสัมบูรณ์ เมื่อมีการคัดลอกไปเซลล์อื่น เซลล์ที่
อ้างอิงไว้แบบสัมบูรณ์จะไม่เปลี่ยนแต่เซลล์ที่อ้างไว้แบบสัมพัทธ์จะมีการเปลี่ยนแปลง



4. การอ้างอิงข้ามแผ่นงาน (Worksheet) เป็นการอ้างอิงข้ามแผ่นงานภายในไฟล์เดียวกัน โดยต้องระบุชื่อแผ่นงานที่ชัดเจน
และถูกต้อง เมื่อข้อมูลในแผ่นงานที่อ้างอิงมีการเปลี่ยนแปลง ผลลัพธ์จะมีการเปลี่ยนแปลงตาม



5. การอ้างอิงข้ามไฟล์ เป็นการอ้างอิงข้ามไฟล์ โดยต้องระบุชื่อแผ่นงานที่ชัดเจนและถูกต้อง เมื่อข้อมูลในแผ่นงานที่อ้างอิงมี
การเปลี่ยนแปลง ผลลัพธ์จะมีการเปลี่ยนแปลงตาม



การรวมข้อมูลจากสองเซลล์ให้อยู่ในเซลล์เดียวกัน



การแยกWorksheet





การตรึงเซลล์



Microsoft 
Excel
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