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การเรียกใช้โปรแกรม

วิธีที่ 1 คลิก Start > คลิก All Programs > คลิก Microsoft Office > เลือก Excel 
วิธีที่ 2 คลิก ไอคอน บน Task bar
วิธีที่ 3 ดับเบิลคลิก ไอคอน บนหน้าจอ Desktop



ส่วนประกอบของโปรแกรม
Microsoft Excel

1. Quick Access Toolbar ส่วนที่ใช้แสดงปุ่มคำสั่งที่ใช้งานบ่อย
2. Title bar   แสดงว่า ขณะนี้ก าลังท างานอยู่ที่เวิร์คบุ๊คที่ชื่อว่า “Book1”
3. Ribbon ชุดคำสั่งหรือเครื่องมือที่ถูกรวบรวมและแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ เพื่อลดความยุ่งยากใน
การใช้งาน โดยชุดคำสั่งแต่ละกลุ่มจะถูกแสดงในรูปแบบของแท็บ
4. Formula bar ช่องที่ใช้สำหรับกำหนดสูตรและเรียกใช้ฟังก์ชันเพื่อคำนวณข้อมูลต่างๆ
5. Row (แถว) ช่องของเซลล์ในแนวนอนจากบนลงล่าง 
6. Column (คอลัมน์)  ช่องของเซลล์ในแนวตั้งจากซ้ายไปขวา
7. Sheet tab แท็บที่แสดงชื่อของเวิร์คชีท
8. View Shortcuts  ส่วนที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับมุมมองของเวิร์คชีท
9. Name box ส่วนที่แสดงชื่อเซลล์ที่ใช้งานอยู่
10. Status bar  แถบสถานะ เป็นส่วนหนึ่งที่แสดงข้อมูลพื้นฐานของเวิร์คบุ๊ค



เริ่มต้นสร้างสมุดงาน

          การทำงานในโปรแกรม Microsoft Excel นั้น จะทำงานในไฟล์งานที่เรียกว่า สมุดงาน 
ดังนั้นเมื่อต้องการจะเริ่มต้นการทำางาน ต้องสร้างสมุดงานขึ้นมาก่อน ซึ่งมีวิธีการ ดังนี้
1. คลิกแท็บ File > New
2. ดับเบิ้ลคลิกเลือก Blank workbook
3. สมุดงานใหม่



การบันทึกสมุดงาน

          เมื่อสร้างสมุดงานขึ้นมาและทำงานในสมุดงานนั้นแล้ว หากต้องการจัดเก็บสมุดงานนั้น
เพื่อเรียกขึ้นมาใช้งานในครั้งต่อไป สามารถทำได้ดังนี้ 
1. คลิกแท็บ File > Save หรือ Save As 
2. ดับเบิ้ลคลิกเลือก This PC 
3. เลือกสถานที่จัดเก็บไฟล์ 
4. กำหนดชื่อไฟล์ที่ต้องการ 
5. คลิกปุ่ม Save



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การคัดลอกข้อมูลค่าใน Cell
          การคัดลอกข้อมูลค่าใน Cell ทําการเลือกข้อมูลที่เราต้องการคัดลอก จากนั้นกด 
Ctrl + C และเอาเมาส์ไปวางไว้ใน Cell ที่เราต้องการ จากนั้นกด Ctrl + V

การปรับขนาดของคอลัมน์ (Column) ให้เท่ากันทั้งหมด
          เลือกคอลัมน์ทั้งหมดที่ต้องการปรับขนาด แล้วคลิกขวา เลือกความกว้างคอลัมน์ Column
Width : จากนั้นใส่ตัวเลขเข้าไป



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การใส่ข้อมูลหลายๆ Cell พร้อมกันทีเดียว 
          ทำการเลือกคลุม Cell ที่ต้องการ จากนั้นทําการพิมพ์ลงไปใน Cell แรก และทําการกด
Ctrl +Enter (ข้อมูลจะทําการ Insert เองให้ใน Cell ที่เราเลือก) 

การ้นบรรทัดใหม่แต่อยู่ใน Cell เดียวกันหรือ Row เดียวกัน
          ทําการกด ALT + Enter จากนั้นก็พิมพ์ Text ต่อไปได้ ข้อมูลก็จะอยู่ใน Row เดียวกัน



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การจัดการแผ่นงาน เพิ่ม ลบ เปลี่ยนชื่อ ซ่อน ใส่สี

แทรกแผ่นงาน (Shift + F11)

คลิกขวาที่แผ่นงาน

เลือกสีแท็บเพื่อใส่สีแผ่นงาน



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การจัดการแผ่นงาน เพิ่ม ลบ เปลี่ยนชื่อ ซ่อน ใส่สี



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การจัดการแผ่นงาน เพิ่ม ลบ เปลี่ยนชื่อ ซ่อน ใส่สี



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การแทรกคอลัมน์ Column และ Row
          คลิกขวาที่ Column ที่เราต้องการเพิ่ม > เลือก Insert จากนั้นจะพบว่าจะมี Column
เพิ่มขึ้นมาด้านหน้าของ Column ที่เราเลือก ถ้าเป็นการเพิ่ม Row ก็ให้คลิกที่ด้านขวาของ Row 

การดึงข้อมูล ตัวเลข ให้ขึ้นในบรรทัดใหม่ 
          ทําการคลิกไปที่ Cell แรกตั้งต้นนั้นๆ จากนั้นกด Ctrl ค้างไว้แล้วคลิกลากเมาส์ตรงมุม
ของ Cell นั้นๆ (+) จากนั้นลากลงมาก็จะได้ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 โดยถ้าเป็นข้อความก็ให้
คลิกที่ Cell นั้นๆ จากนั้นลากลงมาได้เลย ข้อมูลก็จะเหมือนกับ Cell ตั้งต้น 



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การดึงข้อมูล ตัวเลข ให้ขึ้นในบรรทัดใหม่ 
          ทําการคลิกไปที่ Cell แรกตั้งต้นนั้นๆ จากนั้นกด Ctrl ค้างไว้แล้วคลิกลากเมาส์ตรงมุม
ของ Cell นั้นๆ (+) จากนั้นลากลงมาก็จะได้ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
          โดยถ้าเป็นข้อความก็ให้คลิกที่ Cell นั้นๆ จากนั้นลากลงมาได้เลย ข้อมูลก็จะเหมือนกับ
Cell ตั้งต้น 

การผสาน Cell
          เลือก Cell ที่จะต้องการผสานกัน



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การจัดรูปแบบ Cell
          เลือกเซลล์ที ต้องจัดรูปแบบ 
> คลิกขวา 
> จัดรูปแบบเซลล์         

การจัดรูปแบบวันที่



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การจัดแนวของอักษรใน Cell         

หรือ



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

จัดรูปแบบตามเงื่อนไข

การสร้างกฎเงื่อนไขของข้อมูล



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การค้นหา

การแทนที่

การเรียงลําดับข้อมูล



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การเลือกตัวกรองข้อมูล 



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การเอารายการที่ซ้ำกันออก



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การแยกข้อความเป็น Column ใหม่



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การแยกข้อความเป็น Column ใหม่ (ต่อ)



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การแยกข้อความเป็น Column ใหม่ (ต่อ)



เครื่องมือต่างๆ (Tool) 

การทําซ้ำหัวเรื่องแผ่นงานที่พิมพ์



ตารางการคํานวณ

การคํานวณโดยใช้สูตร 
          การใช้สูตรเป็นวิธีที่ใช้ในการคำนวณที่นิยมมากที่สุดเพราะทำให้ได้ผลลัพธ์ที่รวดเร็วและ
สูตรบางอย่างยังสามารถช่วยคํานวณข้อมูลตัวเลขที่ซับซ้อนได้อีก แต่ละสูตรมีรูปแบบการใช้ที่
แตกต่างกันออกไป 

การใช้งานสูตรรูปแบบปกติ (Formula)
          สูตรรูปแบบปกติจะเป็นสูตรที่เป็นสมการที่ใช้ดําเนินการกับข้อมูลในชีทด้วยการใช้
สัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ เช่น เครื่อ่งหมาย บวก ลบ คูณ หาร การอ้างอิงเซลล์อื่นหรือสูตร
ที่ใช้รวมข้อความ เป็นต้น

การใช้งานสูตรแบบฟังก์ชัน (Function)
          เราสามารถใช้สูตรแบบฟังก์ชันช่วยคํานวณข้อมูลที่ซับซ้อนหรือมีปริมาณมากได้ ซึ่ง
ฟังก์ชันเป็นสูตรที่กําหนดไว้ล่วงหน้าและถูกสร้างให้เหมาะกับงานเฉพาะอย่าง

เครื่องหมายเท่ากับ (=) 
          จะเป็นตัวขึ้นต้นเสมอในการสร้างสูตรเพื่อเป็นการระบุให้รู้ ว่าอักขระตัวถัดไปเป็นสูตร 

ลำดับการคํานวณ โดยปกติแล้วจะลําดับการคํานวณเครื่องหมายดังต่อไปนี้ ตามลําดับ 
          1. วงเล็บ ( ) 
          2. คูณ ( * ) หาร ( / ) 
          3. บวก ( + ) ลบ ( - )



การใช้ฟังก์ชัน (Function)

โครงสร้างของฟังก์ชัน 
          โครงสร้างของฟังก์ชันทุกฟังก์ชันจะเหมือนกันคือ มีชื่อฟังก์ชันตามด้วยอาร์กิวเมนต์
ในวงเล็บปิด ซึ่งอาร์กิวเมนต์นี้สามารถเป็นได้ทั้งตัวเลข การอ้างอิงเซลล์ หรือฟังก์ชันอื่น ซึ่ง
เราเรียกว่าการใช้ฟังก์ชันซ้อนกัน แต่ละตัวจะมีเครื่องหมายจุลภาค (,) เป็นตัวคั่น ซึ่งสามารถ
แสดงเป็นโครงสร้างได้ดังนี้ 

          เราสามารถใช้สูตรฟังก์ชัน ด้วยการพิมพ์ฟังก์ชันด้วยตนเอง หรือในกรณีที่ต้องการหา
ฟังก์ชันต่าง ๆ เพื่อนํามาใช้งานและสะดวก เราสามารถเรียกใช้งานฟังก์ชันบนแถบสูตรได้



การใช้ฟังก์ชัน (Function)

ฟังก์ชันทางสถิติ (Statistical) 
          เป็นฟังก์ชัน การวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ ใช้คํานวณหาค่าทางสถิติต่างๆ เช่นค่าเฉลี่ย
ค่าสูงสุด ค่าต่ำสุด การนับตัวเลข เป็นต้น 
ฟังก์ชัน หน้าที่
=MAX(กลุ่มเซลล์) ค่าสูงสุดในกลุ่มเซลล์ 
=MIN(กลุ่มเซลล์) ค่าต่ำสุดในกลุ่มเซลล์ 
=AVERAGE (กลุ่มเซลล์) ค่าเฉลี่ยในกลุ่มเซลล์ 
=AVERAGEIF(กลุ่มเซลล์,เงื่อนไข) ค่าเฉลี่ยในกลุ่มเซลล์ตามเงื่อนไข 
=AVERAGEIFS(กลุ่มเซลล์,เงื่อนไข,กลุ่มเซลล์.เงื่อนไข,…) 
          ค่าเฉลี่ยในกลุ่มเซลล์ตามเงื่อนไขโดยสามารถหาได้หลายเงื่อนไข หลายช่วงข้อมูล
=MEDIAN(กลุ่มเซลล์) ค่ากึ่งกลางในกลุ่มเซลล์ 
=MODE(กลุ่มเซลล์) ค่าที่เกิดซ้ำหรือเกิดบ่อยที่สุดในกลุ่มเซลล์ 
=COUNT(กลุ่มเซลล์) นับจํานวนข้อมูลเฉพาะตัวเลข 
=COUNTA(กลุ่มเซลล์) นับจํานวนข้อมูลทั้งตัวเลขและข้อความ 
=COUNTBLANK(กลุ่มเซลล์) นับจํานวนเซลล์ว่าง 
=COUNTIF(กลุ่มเซลล์,เงื่อนไข) นับจํานวนข้อมูลตามเงื่อนไข 
=COUNTIFS(กลุ่มเซลล์,เงื่อนไขกลุ่มเซลล์,เงื่อนไข,…) นับจํานวนข้อมูลตามเงื่อนไข
          โดยสามารถหาได้หลายเงื่อนไขหลายช่วงข้อมูล 

ฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์ (Math & Trig) 
          ใช้คํานวณหาค่าทางคณิตศาสตร์ หรือ ตรีโกณมิติ เช่นค่าผลรวม ค่าจำนวนเต็ม 
ค่ารากที่สอง เป็นต้น 
=INT(ตัวเลข) คืนค่าจํานวนเต็มปัดทศนิยมทิ !ง 
=TRUNC(ตัวเลข,จํานวนทศนิยม) คืนค่าตัวเลขและทศนิยมตามจํานวนที่ต้องการ โดยปัดเศษทิ้ง 
=ABS(ตัวเลข) คืนค่าสมบูรณ์ของตัวเลข 
=SQRT(ตัวเลข) คืนค่ารากที่สองของตัวเลข 
=ROUND(ตัวเลข,จํานวนทศนิยม) คืนค่าตัวเลขและทศนิยมตามจํานวนที่ต้องการ 
=MOD(ตัวตั้ง,ตัวหาร) คืนค่าเศษที่เหลือจากการหาร 
=SUM(ช่วงเซลล์) หาผลรวม 
=SUMIF(กลุ่มเซลล์ที่ตรวจสอบ,”เงื่อนไข”,กลุ่มเซลล์ที่ต้องการหาผลรวม) หาผลรวมตาม
   เงื่อนไข 



การใช้ฟังก์ชัน (Function)

LEFT ตัดตัวหนังสือที่กำหนดจากทางซ้าย ด้วยจํานวนตัวอักษรที่กำหนด 
RIGHT ตัดตัวหนังสือที่กำหนดจากทางขวา ด้วยจํานวนตัวอักษรที่กำหนด 
LEN นับจํานวนตัวอักษรของคำที่เลือก 
TRIM ตัดช่องว่างที่อยู่หน้าและหลังคําออกทั้งหมด รวมถึงช่องว่างตรงกลางที่เกิน 1
เคาะด้วย 
FIND หาว่าคําที่ต้องการค้นหาอยู่เป็นตัวอักษรลําดับที่เท่าไหร่ของคําที่กําหนด (สนใจตัว
พิมพ์เล็ก พิมพ์ใหญ่) 
SUBSTITUTE แทนที่คําที่ต้องการด้วยอีกคําหนึ่ง 
REPLACE, REPEAT, TEXT, CLEAN 

Text : 

Date & Time : 
• YEAR หาว่าวันที่ที่ต้องการเป็นปี ค.ศ. อะไร 
• MONTH หาว่าวันที่ที่ต้องการเป็นเดือนลําดับที่เท่าไหร่ 
• DATEVALUE แปลงค่าจาก Text เป็นวันที่ 
• EDATE หาว่าจากวันที่กําหนด ถัดไป/ย้อนกลับ อีก xx เดือนจะกลายเป็นวันที่เท่าไหร่ 
• NETWORKDAYS หาเวลาทํางาน ไม่นับวันหยุด ระหว่างวันสองวันที่กำหนด 
• DATEDIF ใช้หาว่าวันสองวันที่กําหนด ห่างกันกี่วัน กี่เดือน หรือ กี่ปี (เราเลือกได้) 
• DATE, WEEKDAY, WEEKNUM, 


