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รู้ จั กกั บ Microsoft Office Excel



ส่วนประกอบหน้าจอ
Microsoft Office Excel



6. แถบสูตร (Formula bar)

1. แถบเครื่  องมือลั ด (Quick Access Toolbar)
2. แถบชื่ อสมุดงานและโปรแกรม (Title bar)
3. แถบริบบอน (Ribbon)
4. กรอบชื่ อเซลล์  (Name box)
5. เซลล์ที่ กำลั งใช้งาน (Active cell)

7. พื้ นที่ ทำงาน (Work sheet)
8. ป้ ายชื่ อเวิ ร์กชีท (Sheet tab)

9. แถว (Row)
10. คอลั มน์  (Column)

11. แถบสถานะ (Status bar)
12. มุมมอง (View button)

13. ปุ่ มย่ อ/ขยาย (Zoom control)

14. ปุ่ มควบคุม (Program window controls) 



สูตร (Formula)

  คือ การแสดงการเขียนนิพจน์ ของการคำนวณเกิดจาก เครื่  องหมาย
ค่าตั วเลข ตำแหน่งเซลล์ที่ เก็บข้อมูล ฟังก์ชั่ นหรื อชื่ อกลุ่มข้อมูล เช่น
การนำค่าในเซลล์ ใด         เซลล์หนึ่ งมา บวก ลบ คูณ หาร เป็ นต้น

(สูตรใน Excel จะต้องมีเครื่  องหมาย = นำหน้าเสมอ)

ตั วอย่ าง   =A1+A2



เครื่  องหมายที่ ใช้ในการคำนวณ

 + แทน    การบวก      เช่น  =2+3        5
 - แทน     การลบ        เช่น  =3-2         1
 / แทน     การหาร       เช่น  =6/2         3
 * แทน    การคูณ        เช่น =3*2        6
 ^ แทน    การยกกำลั ง เช่น =2^3         8
 %  แทน  เปอร์เซ็นต์    เช่น =2*3%        2*0.03       0.06

เครื่  องหมายทางคณิ ตศาสตร์



เครื่  องหมายที่ ใช้ในการคำนวณ (ต่อ)

 =      แทน เท่ากั บ                         เช่น A1=B1
 >      แทน มากกว่ า                       เช่น A1>B1
 <      แทน  น้อยกว่ า                     เช่น A1<B1
 >=    แทน มากกว่ าหรื อเท่ากั บ      เช่น A1>=B1
 <=    แทน น้อยกว่ าหรื อเท่ากั บ     เช่น A1<=B1
 <>    แทน ไม่เท่ากั บ                   เช่น A1<>B1

เครื่  องหมายในการเปรี ยบเทียบ



เครื่  องหมายที่ ใช้ในการคำนวณ (ต่อ)

A B C

1 Microsoft Excel =A1&" "&B1

A B C

1 Microsoft Excel ???

ตั วอย่ าง

ผลลัพธ์

เครื่  องหมายในการเชื่ อมข้อความ

&
&&&



เครื่  องหมายที่ ใช้ในการคำนวณ (ต่อ)

A B C

1 Microsoft Excel =A1&" "&B1

A B C

1 Microsoft Excel Microsoft Excel

ตั วอย่ าง

ผลลัพธ์

เครื่  องหมายในการเชื่ อมข้อความ

&
&&&



เครื่  องหมายที่ ใช้ในการคำนวณ (ต่อ)

เครื่  องหมายในการอ้างอิง

: โคล่อน   บอกช่วงของข้อมูล

ตั วอย่ าง 
A3:A8     หมายถึง     จากเซลล์  A3 ถึง A8

:::



การคำนวณ

=2+5x6            42

=2+5*6            32

=(2+5)*6          42

การคำนวณทั่วไป

การคำนวณของคอมพิวเตอร์

  ( )
  :
  ,
  - (ค่าติดลบ) เช่น -1
  %
  ^
  * และ  /
  + และ -
  &
  =    <     >     <=     >=     <>

ลำดั บการคำนวณ



การอ้างอิงเซลล์หรื อช่วงของข้อมูล

การอ้างอิงแบบสัมพัทธ์ (Relative)
          หมายความว่ า เมื่ อมีการคัดลอกสูตรไปยั งเซลล์อื่ น Excel จะหาตำแหน่งของเซลล์ที่ จะนำมาคำนวณให้ใหม่ โดย
เทียบกั บตำแหน่งที่ เราป้อนสูตรไปในครั้ งแรก

การอ้างอิงแบบสัมบูรณ์  (Absolute)
          หมายความว่ า เมื่ อมีการคัดลอกสูตรไปยั ง
เซลล์อื่ น ตำแหน่งเซลล์ที่ ระบุไว้ ก็ยั งเป็ นตำแหน่ง
เดิมอยู่  การอ้างอิงแบบนี้ จะใช้เครื่  องหมาย $ กำกั บ
ไว้ หน้าชื่ อคอลั มน์ และแถวของตำแหน่งที่ ไม่ต้องการ
ให้เปลี่ ยน

ตั วอย่ าง
$G2   คอลั มน์ ไม่เปลี่ ยน  แถวเปลี่ ยน
G$2   คอลั มน์ เปลี่ ยน  แถวไม่เปลี่ ยน
$G$2 คอลัมน์ ไม่เปลี่ ยน  แถวไม่เปลี่ ยน



ฟังก์ชั่ น (Function)

          คือ สูตรคำนวณสำเร็ จรูปที่  Excel จั ดเตรี ยมไว้ ให้ ผู้ ใช้เพียงแต่บอกชื่ อฟังก์ชั่ นและใส่ค่าในการคำนวณ ตามรูป
แบบที่ โปรแกรมกำหนด ก็จะได้ผลการคำนวณอย่ างรวดเร็ ว 
          กลุ่มของฟังก์ชั่ นแบ่งเป็ น ฟังก์ชั่ นคำนวณ ฟังก์ชั่ นทางสถิติ ฟังก์ชั่ นทางการเงิ น หรื อวิ เคราะห์ข้อมูล

โครงสร้ างฟังก์ชั่ น
=ชื่ อฟังก์ชั่ น (อาร์กิวเมนต์1, อาร์กิวเมนต์2, อาร์กิวเมนต์3,...)
ฟังก์ชั่ นจะต้องขึ้ นต้นด้วยเครื่  องหมาย =
ค่าของอาร์กิวเมนต์จะต้องอยู่ ในวงเล็บ
ค่าของอาร์กิวเมนต์  คือ ข้อมูลที่ ใส่ให้กั บฟังก์ชั่ น เพื่ อใช้สำหรั บ 
คำนวณหาผลลัพธ์อาจเป็ นชื่ อเซลล์ , ตั วเลข, ข้อความ, วั นที่ , เวลา

ตั วอย่ าง
ฟังก์ชั่ นหาผลรวม คือ 
SUM               =SUM(A1:A5)
หมายถึง หาผลรวมของเซลล์  A1 ถึง A5



รูปแบบคำสั่ ง IF

        =IF(เงื่  อนไข, ค่าเมื่ อเป็ นจริง, ค่าเมื่ อเป็ นเท็จ) ตั วอย่ าง
 =IF(A1 >= 80, "A", "B")
   ถ้าค่าในเซลล์  A1 มากกว่ าหรื อเท่ากั บ 80 ให้แสดงค่า A
   ถ้าน้อยกว่ า 80 ให้แสดงค่า B

=IF(B5*รายจ่าย!$B$3 > 750, 750, B5*รายจ่าย!$B$3)

=IF(K6>=80,"A",IF(K6>=75,"B+",IF(K6>=70,"B",IF(K6>=65,"C+",IF(K6>=60,"C",IF(K6>=55,"D+",
IF(K6>=50,"D","E")))))))



รูปแบบคำสั่ ง IF (ต่อ)

ให้เขียนสูตรเพื่ อเปรี ยบเทียบรหัสนักศึกษาว่ าตรงกั นหรื อไม่โดยใช้คำสั่ ง IF และแสดงค่าที่ คอลั มน์  H ดั งนี้
          ถ้าตรงกั นให้แสดงข้อความ “YES”
           ถ้าไม่ตรงกั นให้แสดงข้อความ “NO”

...............................................?



รูปแบบคำสั่ ง IF (ต่อ)

ให้เขียนสูตรเพื่ อเปรี ยบเทียบรหัสนักศึกษาว่ าตรงกั นหรื อไม่โดยใช้คำสั่ ง IF และแสดงค่าที่ คอลั มน์  H ดั งนี้
          ถ้าตรงกั นให้แสดงข้อความ “YES”
           ถ้าไม่ตรงกั นให้แสดงข้อความ “NO”

=IF(B5=G5,"YES","NO")



รูปแบบคำสั่ ง VLOOKUP

=IF(ISBLANK(B13)," ",VLOOKUP(B13,ทะเบียนสินค้า!$A$4:$B$13,2,FALSE))



รูปแบบคำสั่ ง VLOOKUP

=IF(ISBLANK(E2)," ",VLOOKUP(E2,ทะเบียนสินค้า!$A$2:$B$5,2,FALSE))

=IF(ISBLANK(E2)," ",VLOOKUP(E2,$A$2:$B$5,2,FALSE))



ฟังก์ชั่ นอื่ น ๆ

  ตั วอย่ าง 
   เซลล์  A1 เก็บข้อความ Microsoft Excel
   =MID(A1, 1, 9)           Microsoft
   =MID(A1, 11, 5)         Excel

ฟังก์ชั่ น MID สำหรั บแบ่งข้อความ
          รูปแบบ
          =MID(ข้อความ/ชื่ อเซลล์ , ตำแหน่งเริ่ มต้น, จำนวนอั กขระที่ ต้องการ)



ฟังก์ชั่ นอื่ น ๆ



A
Q       
&



โดย ตั้งชื่อ E-MAIL เป็ น รหัสนักศึกษา ตามด้วย ชื่อ สกุล
เช่น 6221234321 นางสาวนกน้อย โบยบิน

ให้นักศึกษา... ส่งแบบฝึ กหัดทาง E-mail

ส่งมาที่ E-mail : hainong.w@psu.ac.th



File 
ที่ ต้องส่ง

Salary

Pivot


