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twi   วัตถุประสงค 
 

1. เพื่อใหผูอบรบไดเรียนรูการใชงาน โปรแกรม Microsoft Excel 2007 ในระดับเบื้องตนเพื่อเปนพื้นฐานใน
การใชงานในระดับตอไปได เชน 

 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรม Microsoft  Excel 2007 
 สิ่งใหมใน Microsoft  Excel 2007  
 การจัดการรูปแบบเซล และขอมูล 
 การใชงานสูตรคํานวณ 
 การจัดการเวิรกชีต 
 การใสรูปภาพ 
 การเสนอขอมลูดวยแผนภาพ 

2. เพื่อใหผูอบรมมีโอกาสทดลองปฏิบัติจริงตามตัวอยาง 
3. เพื่อใหผูอบรมสามารถนําความรูที่ไดไปประยุกตใชกับงานขององคกร และในชีวิตประจําวัน 
 

        Microsoft Excel คืออะไร 
  

Microsoft Excel เปนโปรแกรมประเภท Spreadsheet ซึ่งออกแบบมาสําหรับบันทึกวิเคราะห และ
แสดงขอมูลเกี่ยวกับตัวเลขไดอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบของแผนภาพ หรือรายงาน ซึ่งโปรแกรม 
Microsoft Excel ยังมีความสามารถในการจัดรูปแบบเอกสารไดสวยงาม และงายดายไมแพโปรแกรมอื่นๆ เลย
ทีเดียว 

 
การบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม Microsoft Excel จะบันทึกลงในชองที่เรียกวา Cell โดยแตละเซลจะ

อยูตารางซึ่งประกอบไปดวย Row (แถว) และ Column (คอลัมน)  ซึ่งตารางในแตละตารางเราเรียกวา 
Worksheet และ Worksheet หลายๆ Worksheet รวมกันเราจะเรียกวา Workbook ซึ่งก็คือไฟลของโปรแกรม 
Microsoft Excel นั่นเอง 

 
เกร็ดเล็ก เกร็ดนอย :  

เมื่อพูดถึง Microsoft Excel ซึ่งเปนหนึ่งในชุดโปรแกรม Microsoft Office หากเราสามารถใชงาน
เครื่องมือของ Microsoft Excel ไดอยางคลองแคลวแลว เราจะสามารถใชงานเครื่องมือของโปรแกรมอื่นๆ ใน
ชุดโปรแกรม Microsoft Office ไดอยางงายดายเชนเดียวกัน เพราะการออกแบบเครื่องมือ และสวนติดตอผูใช
นั้น มีความใกลเคียงกันเปนอยางมาก 
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        สิ่งใหมใน Microsoft Excel 2007 
 
สวนติดตอผูใช 
 ถูกออกแบบใหคนหา และเขาถึงคําสั่งที่ตองการไดอยางรวดเร็วมากยิ่งขึ้น โดยถูกออกแบบในรูปของ
แท็บซึ่งเปนที่รวบรวมกลุมของคําสั่งไวเปนหมวดหมู เครื่องมือตางๆ จะมีคําอธิบายที่ชัดเจนยิ่งขึ้นซึ่งในบาง
เครื่องมือจะแสดงในรูปแบบของรูปภาพ ซึ่งตางจากเวอรชั่นกอนหนานี้ เพื่อใหผูใชสามารถเลือกใชงาน
เครื่องมือไดอยางถูกตอง 
 
จํานวนแถว (Row) และคอลัมน (Column) ที่เพ่ิมขึ้น 
 จํานวนแถวถูกเพิ่มขึ้นถึง 1,048,576 แถว และคอลัมนถูกเพิ่มขึ้นถึง 16,384 คอลัมน หรือเริ่มตนจาก 
คอลัมน ที่ A ไปสิ้นสุดที่คอลัมน ที่ XFD 
 
Live Preview 
 สามารถแสดงผลลัพธคุณสมบัติที่เลือกใหกับวัตถุไดทันทีเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการออกแบบ 
 
Gallery 
 ถูกออกแบบมาเพื่อชวยในการปรับแตงรูปแบบของขอมูล หรือเซลเพื่อใหเราสามารถปรับแตงใน
รูปแบบที่ซับซอนไดงายยิ่งขึ้นเพียงขั้นตอนเดียว รวมถึงสามารถออกแบบรูปแบบของ Gallery ไดเองเพื่อให
ตรงกับความตองการของผูใชมากที่สุด 
 
จํานวนอารกิวเมนต (Argument) ในฟงกชั่น (Function) 
 จํานวนอารกิวเมนตที่ฟงกชั่นสามารถนําไปใชไดถูกเพิ่มจากเดิมที่ใชไดสูงสุด 30 คา เปน 256 คา ซึ่ง
สามารถสนับสนุนการทํางานของฟงกชั่นที่ซับซอนไดเปนอยางดี 
 
จํานวนผลคํานวณอัตโนมัติที่แสดงบน Status Bar 
 จํานวนผลคํานวณอัตโนมัติที่แสดงบน Status Bar นั้นสามารถแสดงพรอมกันไดถึง 6 คา คือ 
Average, Count, Numerical Count, Min, Max และ Sum ซึ่งอํานวยความสะดวกกวาเวอรชั่นกอนหนานี้ที่
แสดงไดเพียง 1 คาเทานั้น 
 
Trendline 
 Trendline หรอืเสนแสดงแนวโนมของขอมลู มีไวเพื่อชวยในการวิเคราะหแนวโนมของแผนภาพวา ใน
อนาคตขอมูลจะเปนไปในทิศทางใดเพื่อชวยใหเราวางแผนงานในอนาคตไดงายยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 



3 
 
        สวนประกอบที่สําคัญของโปรแกรม Microsoft Excel 2007 
  
      ปุม Microsoft Office          Ribbon                         Formula Bar 
                Quick Access Toolbar                Title Bar      Contextual         Column 
 

 
 
      Row         Name Box     Status Bar       Worksheet    View Shortcuts  

Sheet Tab                                                                         Zoom และ Zoom Slider 
 

 ปุม Microsoft Office : ที่รวมคําสั่งที่ใชจัดการไฟลทั่วไป เชน New, Open, Save และ Print เปนตน 

 Quick Access Toolbar : ที่รวมคําสั่งที่ใชงานบอยๆ 

 Ribbon : แท็บของกลุมคําสั่งที่แบงออกเปนหมวดหมู ซึ่งถูกออกแบบมาใหแทนที่ Menu และ 
Toolbar เดิมเพื่อใหสามารถคนหาคําสั่งไดอยางรวดเร็ว 

 Title Bar : แสดงชื่อ Workbook ที่ใชงานอยู 

 Contextual : แท็บพิเศษที่จะแสดงเมื่อเราใสออบเจ็คลงใน Worksheet เชน การใส WordArt 

 Formula Bar : สําหรับจัดการสูตรหรอื จัดการขอมูลภายในเซลที่เลือก 

 Column : ชองขอมูลที่อยูในแนวตั้ง มีจํานวน 16,384 คอลัมนหรอืเริ่มตนจาก A ถึง XFD 

 Row : ชองขอมูลที่อยูในแนวนอน มีจํานวน 1,048,576 แถว 

 Sheet Tab : แสดงชื่อของ Worksheet  

 Name Box : แสดงชื่อเซลที่เลือก และสามารถตั้งชื่อเซลที่เลือกได รวมถึงสามารถใชเพื่อเลื่อนไปยัง
เซลที่กําหนดได 

 Status Bar : แสดงสถานะตางๆ ของโปรแกรม 
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 Worksheet : แผนงานที่ใชบนัทึกขอมูล มีลกัษณะเปนตาราง แตละตารางเรียกวาเซลโดยเราสามารถ
เพิ่มจํานวน Worksheet ได 

 View Shortcuts : มุมมองของเอกสาร  

 Zoom และ Zoom Slider : เครื่องมือที่ใชสาํหรับยอหรือขยายหนาจอ 
 

        ปุม Microsoft Office 
 
 ปุม Microsoft Office        จะแสดงอยูที่มุมบนซายของโปรแกรม ใชสําหรับเปดเมนูคําสั่งพื้นฐาน
ตางๆ เชน New, Open Save, Save As Print, Prepare, Send, Publish, Close, Excel Option  และ Exit 
Excel เปนตน 
 

 
 

        Quick Access Toolbar 
 

สวนที่รวบรวมคําสั่งที่ใชงานบอยๆ ไวดวยกัน                  ซึ่งเราสามารถเลือกไดวาจะเพิ่มคําสั่งใดบาง
อยูใน Quick Access Toolbar ไดโดย 

 เพิ่มจาก Customize Quick Access Toolbar     -> More Commands  
 เพิ่มจาก Ribbon โดย คลิกขวาที่คําสั่งที่ตองการบน Ribbon และเลือก Add to Quick Access 

Toolbar 
เรายังสามารถนําคําสั่งออกจาก Quick Access Toolbar ไดโดย 
 ลบจาก Customize Quick Access Toolbar     -> More Commands 
 ลบจาก Quick Access Toolbar โดยคลิกขวาในคําสั่งที่ตองการลบออก และเลือก Remove from 

Quick Access Toolbar     
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        Ribbon 
 
 ดังที่เรากลาวในขางตนวา Ribbon คือ แท็บของกลุมคําสั่งที่แบงออกเปนหมวดหมู ซึง่ถกูออกแบบมา
ใหแทนที ่Menu และ Toolbar เดิมเพื่อใหสามารถคนหาคําสั่งไดอยางรวดเร็ว โดยจะแบงเปน แท็บ Home, 
Page, Layout, Formulas, Data, Review และ View เปนตน ซึ่งแตละแท็บจะเก็บคําสั่งที่ใชงานในลักษณะ
เดียวกัน หรอืใกลเคียงกันไวดวยกัน 
 
 แท็บ Home     แถบคําส่ัง Ribbon 
 

  
 
 กลุมคําส่ัง             เปดไดอะล็อกบ็อกซ 
 
เปดไดอะล็อกบ็อกซ 

เครื่องมือในแตละแท็บนั้น มีจาํนวนมากซึ่ง Microsoft Excel 2007 จะแสดงไวเฉพาะที่ใชงานบอยๆ 
เทานั้น หากตองการเขาถึงคาํสั่งอื่นๆ ภายในแท็บนัน้ ใหคลิกที่ปุม      เพื่อเปดไดอะล็อกบ็อกซในแท็บนั้น
ออกมา 

 
ซอน/แสดงเครื่องมือในแทบ็ Ribbon 

เราสามารถซอนเครื่องมือในแท็บ Ribbon เพื่อเพิ่มพื้นที่การทํางานบนหนาจอใหมากขึ้นไดโดย 
ดับเบิลคลิกที่แท็บใดๆ บน Ribbon กลุมเครือ่งมือเหลานั้นจะถูกซอนเหลอืเพียงชื่อแท็บ Ribbon ทันที หากเรา
ตองการใหหนาจอกลับแสดงเครื่องมือในแทบ็ Ribbon เพียงดับเบิลคลิกที่แท็บใดๆ บน Ribbon อีกครัง้
เครื่องมือทีถู่กซอนอยูจะถูกแสดงออกมาเชนเดิม 
 
ใชแปนพิมพเพ่ือเลือกคําส่ังบน Ribbon 
 เราสามารถใชแปนพิมพเพื่อเลือกคําสั่งบน Ribbon ไดโดยการกดปุม Alt คางไว หลังจากนั้น Ribbon 
จะแสดงปุมคําสั่งหลัก และคําสั่งยอยใหเราเลือกใชงาน ตามลําดับ 
 
 ปุมคําส่ังหลัก 
 

 
แสดงคําส่ังหลัก 
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ปุมคําส่ังยอย 
 

 
แสดงคําส่ังยอย 

 

        Gallery 
 
 เปนการรวมคําสั่งการทํางานที่ซับซอนหลายขั้นตอน เปนคําสั่งเดียวเพื่อลดขั้นตอนในการทํางานลง
เชน คําสั่ง Cell Styles หรอื Chart Styles ที่ใชสําหรับการจัดรูปแบบของตัวอักษร ตําแหนง พืน้หลัง เปนตน 
โดยสามารถจัดรูปแบบตามที่ตองการไดอยางงายดาย 
 

 
 
 

        Mouse Pointer 
 
 เมาสพอยนเตอรใน Microsoft Excel 2007 มีหลายตัวซึ่งจะเปลี่ยนไปตามลักษณะการใชงานและการ
วางตําแหนงของเมาสพอยนเตอรซึ่งเมาสพอยนเตอรนัน้มหีลายชนิด ดังนี้ 

 Normal Pointer : เปนพอยนเตอรที่ใชในการทํางานทั่วไป เชน การเลือกเมนู คําสั่ง การยาย
หนาตาง การเลื่อน Scroll Bar เปนตน 

 Normal Pointer in Worksheet : ลักษณะของเมาสพอยนเตอรแสดงใหทราบวาเมาสพอยนเตอร
วางอยูบน Space Sheet 

 I-Beam Pointer : ลักษณะของตัวชี้ตําแหนงเมาสนี้แสดงใหทราบวา บริเวณที่เมาสวางอยูสามารถ
พิมพตัวอักษรได 

 Row Width Adjuster และ Column Width Adjuster  : ใชในการปรับขนาดของ Row และ
Column ตามลําดับ 
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        Workbook 
 
การสราง Workbook 
 ปกติแลวเมื่อเราเปด Microsoft Excel 2007 ขึ้นมาจะมี Workbook จํานวน 1 Workbook ซึ่งภายใน
นั้นจะมี Worksheet จํานวน 3 Worksheet โดยเราสามารถเพิ่ม หรือลบจาํนวน Worksheet ไดในภายหลัง ซึ่ง
รูปแบบของ Workbook ที่เราตองการสรางนั้นมีหลายรูปแบบ ดังนี ้

 Blank and recent : เปนรูปแบบของเอกสารวางเปลา ที่เราตองจัดรูปแบบเอกสารใหมเองทั้งหมด 

 Install Template : เปนเอกสารถูกเตรียมเนื้อหา และรูปแบบที่จําเปนใหไวบางสวน เชน loan 
amortization schedule  
 

 
 

 Microsoft Office Online : เราสามารถดาวนโหลดรูปแบบเอกสารเพิ่มเติมไดที่ Microsoft Office 
Online ซึ่งจะมีรูปแบบเอกสารที่เปนมาตรฐานสวยงามเตรียมไวใหเราไดเลือกใชมากมาย โดยการ
ดาวนโหลดจําเปนตองเชื่อมตออินเทอรเน็ตตลอดเวลา 
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การเปด Workbook 
 การเปด Workbook เพื่อใชงานสามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

 เปดผาน ปุม Microsoft Office -> Open : เปนการเปดไฟลโดยเลือกตําแหนงที่เก็บไฟล 

 เปดผาน ปุม Microsoft Office -> Recent Documents : เปนการเปดไฟลที่ถูกใชงานบอยๆ  
เมื่อเราเลือกไฟลที่ตองการแลว เรายังสามารถเลือกลักษณะของการเปดไฟลที่ปุม Open ได ดังนี ้

1. Open : เปดไฟลตามปกติ 
2. Open Read-Only : เปดไฟลเพื่ออานอยางเดียว 
3. Open as Copy : เปดไฟล และทําสําเนา 
4. Open in Browser : เปดไฟลในบราวเซอร 
5. Open and Repair : เปดไฟล และซอมแซม 

 ดับเบิลคลิกทีไ่อคอน : เปนการเปดไฟลผานไอคอนของไฟลนั้นๆ 
 

การปด Workbook 
 การปด Workbook สามารถปดผาน ปุม Microsoft Office -> Close  หรือถาหากตองการปดโปรแกรม 
Microsoft Excel 2007 สามารถปดโปรแกรมไดโดยคลิกที่ปุม Exit Excel หรอืปุม X ที่มุมบนขวาของโปรแกรม 
 
      Microsoft Office        ปุม X 
 
 
 

 
 
 
           Close 
 
          ปุม Exit Excel  
 
 
การบันทึก Workbook 
 การบันทึก Workbook เพื่อนํากลับมาแกไข หรือใชงานในภายหลังนั้นสามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

 Save : การบันทึก Workbook ทับไฟลเดิม แตหากเปน Workbook ที่ยังไมเคยถูกบันทึก จะปรากฏ
ไดอะล็อกบอกซ Save As ขึน้มาแทน 

 Save As : การบันทึก Workbook  เปนชือ่ใหม ตําแหนงใหม หรือเปลี่ยนประเภทของไฟลใหม ซึง่
ชนิดของไฟลทีส่ําคัญแตละประเภทมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

1. Excel Workbook (xlsx) : ไฟลของ Microsoft Excel 2007 
2. Excel Macro-Enabled Workbook (xlsm) : ไฟล Workbook นี้สามารถใชงาน Macro ได 
3. Excel 97-2003 Workbook (xls) : ไฟลของ Microsoft Excel 97-2003  
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การต้ังรหัสผานให Workbook 
 ไฟลบางชิ้นอาจเปนงานที่เปนความลับที่ไมตองการใหผูทีไ่มมีสิทธิ์เขามาเปดไฟลได ดังนั้นการตั้ง
รหัสผาน Workbook จึงเปนวิธีหนึ่งที่ดีในการรักษาความปลอดภัยใหแกไฟลของเรา ซึง่การตั้งรหัสผาน 
Workbook สามารถทําไดดังวิธีการตอไปนี้ 

 ไปที่ปุม Microsoft Office -> Prepare -> Encrypt Document : วิธีนี้เปนการตั้งรหัสผานในการเปด
ไฟล 

 ไปที่ปุม Microsoft Office -> Save As : ซึ่งจะเหมือนการบันทึกโดยใชวิธี Save As ดังกอนหนานี้ 
แตเราสามารถกําหนดเงื่อนไขพิเศษใหสามารถตั้งรหัสผานสําหรับเปดไฟล และสําหรบัแกไขไฟลได
ดวย โดยทําตามขั้นตอน ดังนี ้

1. เลือกชนิดของไฟลที่ตองการบันทึก 
2. กดปุม Tools -> General Option 
3. ต้ังรหัสผานสําหรับการเปดไฟล หรือการแกไขไฟล 

 
 

 
 
 
 

          

 
    General Option 

 
 
การยกเลกิ หรือเปลี่ยนรหสัผานให Workbook 

การยกเลิก หรอืเปลี่ยนรหัสผาน Workbook สามารถทําไดดังวิธีการตอไปนี้ 
 ไปที่ปุม Microsoft Office -> Prepare -> Encrypt Document : พิมพรหัสผานใหม หรือลบ
รหัสผานออกทัง้หมดหากตองการยกเลิกรหสัผาน 

 ไปที่ปุม Microsoft Office -> Save As : การยกเลิก หรอืเปลี่ยนรหัสผานดวยวิธีนี้จะเหมือนกับการ
ต้ังรหัสผานดวยวิธี Save As ทุกประการเพียงแค หากตองการแกไขรหสัผานใหพิมพรหัสผานใหม
แทนที่ลงไป หรือหากตองการยกเลิกรหัสผาน ใหลบรหัสผานเดิมทิ้งทั้งหมด 
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         Worksheet 
 

Worksheet คอื แผนงานที่ใชบันทึกขอมูลใน Microsoft Excel 2007 มีลักษณะเปนตารางขนาดใหญ 
ซึ่งแตละชองในตารางเราเรียกวาเซลโดยในสวนนี้จะอธิบายถึงการทํางาน และจัดการกับ Worksheet และ Cell 
ในดานตางๆ เชน การใสขอมลูในเซล การเลือกเซล การจัดการรูปแบบเซล และการจัดการ Worksheet เปนตน 
 
การใสขอมูลในเซล 
 การใสขอมูลในเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือก Worksheet ที่ตองการ 
2. เลือกเซลที่ตองการ 
3. พิมพขอความที่ตองการ 
4. กดปุม Enter หรือลูกศรใดๆ 

 
การแกไขขอมูลในเซล 
 การแกไขขอมลูในเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือก Worksheet ที่ตองการ 
2. เลือกเซลที่ตองการ 
3. พิมพขอความที่ตองการแกไข หรือพิมพทบัขอความใน Cell นั้นๆ 
4. กดปุม Enter หรือลูกศรใดๆ 

 
การลบขอมูลในเซล 
 การลบขอมูลในเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือก Worksheet ที่ตองการ 
2. เลือกเซลที่ตองการ 
3. กดปุม Delete หรือปุม Backspace 

 
เกร็ดเล็ก เกร็ดนอย :  
 หากเราใชเมาทเพื่อเลือกคําสั่งใน Microsoft Excel 2007 จนคลองแลว เราสามารถหัดใชงาน
แปนพิมพเพิ่มเลือกคําสั่งได ซึง่คําสั่ง Hot Key ตางๆ นั้น สามารถดูไดจากการนําเมาทไปวางบนเครื่องมือที่
ตองการ และ Microsoft Excel 2007 จะแสดงขอความชวยเหลือ และคําสั่ง Hot Key สําหรับเครื่องมือนั้น
ออกมา 
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การเลือกเซล 
 การเลือกเซล คือ การระบุเปาหมายวาเราตองการทํางานกับเซลใดซึ่งการเลือกเซลนั้นสามารถทําได
หลายวิธี ดังนี้ 

 เลือกเซลเดียว : ใชเมาทคลิกที่เซลที่ตองการ หรอืใชปุมลูกศรบนแปนพมิพเลื่อนไปยังเซลที่ตองการ 

 เลือกกลุมของเซลที่ตอเนือ่ง : ใชเมาทคลิกเซลเริ่มตน และลากเมาทเพื่อคลุมไปจนถึงเซลสุดทายที่
ตองการ หรือใชเมาทคลิกเซลเริ่มตน กดปุม Shift คางไว และใชเมาทคลิกเซลสุดทายที่ตองการ 

 เลือกกลุมของเซลที่ไมตอเนื่อง : เลือกเซลแรก กดปุม Ctrl คางไว และเลือกกลุมเซลตอไป สามารถ
ทําเชนนี้ไปไดเรื่อยๆ จนไดกลุมเซลครบตามที่ตองการ 

 
การเลือกแถว 
 เราสามารถเลือกเซลภายในแถวที่ตองการทั้งหมดไดโดยคลิกที่หมายเลขแถว หรือหากตองการเลือก
แถวที่ตอเนื่อง หรือแถวที่ไมตอเนื่องสามารถทําไดเชนเดียวกับการเลือกเซล คือ การลากเมาท, การกดปุม 
Shift หรือการกดปุม Ctrl และเลือกแถวที่ตองการเพิ่ม 

 

 
 
การเลือกคอลัมน 
 เราสามารถเลือกเซลภายในคอลัมนที่ตองการทั้งหมดไดโดยคลิกที่หัวคอลัมน หรือหากตองการเลือก
คอลัมนที่ตอเนือ่ง หรือคอลัมนที่ไมตอเนื่องสามารถทําไดเชนเดียวกับการเลือกเซล คือ การลากเมาท, การกด
ปุม Shift หรือการกดปุม Ctrl และเลือกคอลมันที่ตองการเพิ่ม 
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        ประเภทของขอมูล 
 

ประเภทของขอมูลที่ใชใน Microsoft Excel 2007 นั้นมหีลายประเภทขึ้นอยูกับวัตถุประสงคของการใช
งาน ซึ่งสามารถแบงออกเปนประเภทใหญๆ ได 4 ประเภทคือ 
 
ขอมูลประเภทตัวอักษร (Text) 

เปนขอมูลที่มีการแสดงผลอยูในรูปของตัวอักษร เชน ชื่อ, นามสกุล, ที่อยู หรือตัวเลขที่ไมถูกนํามาใช
ทางการคํานวณเชน หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน, รหัสไปรษณีย หรือหมายเลขโทรศัพท เปนตน โดย
ขอมูลชนิดตัวอักษรจะมีลักษณะของขอมูล ดังนี้ 

 ประกอบดวยตัวอักษร (ทั้งภาษาไทย ภาษาอังกฤษ หรือภาษาอื่นๆ) ตัวเลข และอักขระอื่นๆ 
 โดยคาปกติ (Default) ถูกจัดใหชิดซายของเซลล 
 ไมสามารถนํามาคํานวณได 

 
เกร็ดเล็ก เกร็ดนอย :  
 ถามีขอมูลที่เปนตัวเลข สูตร หรือวันที ่แลวตองการเปลี่ยนใหเปนชนิดตัวอักษรใหใสเครื่องหมาย ’ 
(Single Quote) นําหนาตัวเลขชุดนั้น จะทําใหสามารถนํามาคํานวณได 
 
ขอมูลประเภทตัวเลข (Number) 

เปนขอมูลที่มีเฉพาะตัวเลข มีสัญลักษณพิเศษทางคณิตศาสตร หรอืการเงินประกอบ ขอมูลประเภทนี้
สามารถนํามาใชในการคํานวณเชน ราคา, จาํนวน หรอืคะแนน เปนตน โดยจะมีลักษณะของขอมูล ดังนี้ 

 ดวยตัวเลข 0 – 9 หรือมีสญัลักษณพิเศษ เชน + - * / ( ) , $ . E เปนสวนประกอบ 
 โดยคาปกติ (Default) ถูกจัดใหชิดขวาของเซลล 
 โปรแกรมไมสนใจเครื่องหมาย + และตัวเลข 0 ทีอ่ยูหนาสุดของชุดตัวเลข 
 ตัวเลขที่ติดคาลบตองพิมพเครื่องหมาย – ไวหนาตัวเลขนั้นหรอืมีวงเล็บประกอบ 
 ถาตัวเลขที่มีเครื่องหมาย % ตอทาย คาจรงิของตัวเลขจะถูกหารดวย 100 แตบนจอภาพจะแสดงคา
เหมือนตัวเลขที่พิมพเขาไป 

 สามารถพิมพขอมูลในรูปของ Exponential เชน 2.5E+04 เทา 2.5 X 104 
 เครื่องหมายจุด (.) ถือวาเปนตัวเลขทศนิยม  

 
ขอมูลประเภทวันที่ (Date) 
 เปนขอมูลที่ลักษณะเปนวันที่ โดยปกติจะแสดงผลในรูปแบบวันที่สากล คือ ปคริสตศักราชเสมอ ดังนั้น
การใสขอมูลประเภทนี้ใหเปนปพุทธศักราช จําเปนตองใสรูปแบบของปอยางสมบูรณ ดังตัวอยาง 03/04/2519 
จะหมายถึง วันที่ 3 เดือน เมษายน ป 2519 หากใสขอมูล 03/04/19 จะหมายถึง วันที่ 3 เดือน เมษายน ป 
1919 แทน 
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ขอมูลประเภทเวลา (Time) 
 เปนขอมูลที่ลักษณะเปนเวลา โดยปกติจะแสดงผลในรูปแบบของ ชั่วโมง : คั่นดวยเครือ่งหมาย : 
(Colon) ตามดวยนาที คั่นดวยเครื่องหมาย : และวินาทีตามลําดับ แตหากเมื่อดูที่แถบสตูรจะเห็นเปนเวลาใน
รูปแบบที่แสดง AM และ PM   
 

        การจัดการ Worksheet 
 
 Microsoft Office Excel 2007 นั้นเมื่อสราง Workbook ใหมขึ้นมาจะมีจํานวน Worksheet ใหใชงาน
จํานวน 3 Worksheet ซึ่งจํานวน Worksheet ที่ใชงานในแตละงานนั้นอาจมีความจําเปนไมเทากัน งานบางงาน
มีความจําเปนตองใช Worksheet เปนจํานวนมาก งานบางงานมีความจําเปนตองใช Worksheet นอย ดังนั้น
เพื่อการจัดการ Worksheet ใหตรงกับความตองการมากที่สุด เราควรออกแบบ Workbook ใหมีจํานวน 
Worksheet ที่เหมาะสมเพียงพอตอการใชงาน 
 
การเพ่ิม Worksheet (Insert) 
 การเพิ่ม Worksheet สามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

 คลิกแท็บ Insert Worksheet  ที่ Sheet Tab สุดทาย 
 หรือทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือก Sheet Tab ตําแหนงทีต่องการเพิ่ม Worksheet  
2. คลิกเมาทขวา 
3. เลือก Insert 
4. เลือก Worksheet 
5. กดปุม OK 

 
การลบ Worksheet (Delete) 
 การลบ Worksheet สามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือก Sheet Tab ที่ตองการลบ 
2. คลิกเมาทขวา 
3. เลือก Delete 

 
เกร็ดเล็ก เกร็ดนอย :  
 สามารถลบ Worksheet พรอมกันได Worksheet เพียงเลือกกลุมของ Worksheet ที่ตองการโดยกด
ปุม Shift หรือ ปุม Ctrl 
 
การเปลี่ยนชือ่ Worksheet (Rename) 
 การเปลี่ยนชื่อ Worksheet สามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

 ดับเบิลคลิก Sheet Tab ที่ตองการเปลี่ยนชื่อ  
 หรือทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือก Sheet Tab ที่ตองการเปลี่ยนชื่อ 
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2. คลิกเมาทขวา 
3. เลือก Rename 

 
การเปลี่ยนสี Worksheet  
 การที่เรากําหนดสีให Worksheet สามารถทําใหเราเลือก และคนหา Worksheet ไดรวดเร็วขึ้นซึ่งการ
เปลี่ยนสี Worksheet สามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

 ดับเบิลคลิก Sheet Tab ที่ตองการเปลี่ยนสี 
 หรือทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือก Sheet Tab ที่ตองการเปลี่ยนสี 
2. คลิกเมาทขวา 
3. เลือก Tab Color 
4. เลือกสีที่ตองการ 

 
การยาย หรือคัดลอก Worksheet (Move or Copy)  
 เราสามารถจัดเรียงลําดับของ Worksheet ใหมไดตามตองการซึ่งการยาย หรอืคัดลอก Worksheet 
สามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 

 เลือก Sheet Tab ที่ตองการ คลิกเมาทคางไว และยายไปยังตําแหนงที่ตองการ  
 หรือทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือก Sheet Tab ที่ตองการยาย 
2. คลิกเมาทขวา 
3. เลือก Move or Copy 
4. เลือกตําแหนงที่ตองการ (หากตองการคัดลอก Worksheet ใหเลือกเครือ่งหมายถูกที่หนา 

Create a copy) 
 
การซอน Worksheet (Hide) 
 การซอน Worksheet สามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือก Sheet Tab ที่ตองการซอน 
2. คลิกเมาทขวา 
3. เลือก Hide 

 
การยกเลกิการซอน Worksheet (Unhide)  
 การยกเลิกการซอน Worksheet สามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. คลิกเมาทขวาที่ Sheet Tab ที่ใดๆ 
2. เลือก Unhide 
3. เลือก Worksheet ที่ตองการยกเลิกการซอน 
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การแบง Worksheet ในแนวต้ัง และแนวนอน (Split) 
 งานบางประเภทนั้นมีขอมูลอยูใน Worksheet จํานวนมาก บางครั้งมีความจําเปนตองแสดงผลขอมูล
ของแถว หรือคอลัมนที่หางกนัมากใหแสดงผลภายในหนาเดียวกันซึ่งเราสามารถทําไดโดยการแบง Worksheet 
ในแนวตั้ง หรือแนวนอน การแบง Worksheet ในแนวตั้ง และแนวนอนสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกแถว หรือคอลัมนที่ตองการแบงหนาจอ 
2. เลือกแท็บ View 
3. เลือกเครื่องมอื Split  
4. หากตองการยกเลิกการแบง Worksheet ใหดับเบิลคลิกที่เสนแบง Worksheet 

 
     แท็บ View      เครื่องมือ Split 
 

  
 

                                         เสนแบง Worksheet  
 
การตรึง Worksheet (Freeze Panes) 
 การตรึง Worksheet ทําเพื่อตรึงแถว หรอืคอลัมนใหแสดงผลคงที่เพื่องายตอการทํางานกับขอมูล
จํานวนมาก คลายกับการแบง Worksheet ซึ่งสามารถทําได 3 แบบคือ 

 Freeze Panes : คือ การตรงึแนวแถวบน และคอลัมนทางซายมือของเซลที่เลือกไว 

 Freeze Top Row : คือ การตรึงแถวบนสดุ แถวที่ 1 ของ Worksheet 

 Freeze Fisrt Column : คือ การตรึงคอลัมนแรก หรือคอลัมน A ของ Worksheet 
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การยกเลกิการตรึง Worksheet (Unfreezes Panes) 
 การยกเลิกการตรึง Worksheet สามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกแท็บ View 
2. เลือกเครื่องมอื Freeze Panes 
3. เลือก Unfreeze Panes 

 
 

   การกําหนดรูปแบบขอมูล และรูปแบบเซล 
 
 Microsoft Office Excel 2007 มีเครื่องมือทีส่นับสนุนการกาํหนดรูปแบบเซล และขอมูลใหตรงกับ
ความตองการของงานแตละงานไดเปนอยางดี การกําหนดรูปแบบของเซล และขอมูลทีด่ีนั้นจะทําใหเอกสารที่
ไดมีความถูกตอง สวยงาม งายตอการใชงาน  
 
 สวนใหญแลวเครื่องมือตางๆ ใน Microsoft Office Excel 2007 นั้นมีการทํางานเหมือนกับเวอรชั่น
กอนหนานี้เพียงแตถูกนํามาจัดวางในสวนติดตอกับผูใชใหมเพื่อใหสามารถเขาถึงเครือ่งมือตางๆ ไดสะดวกและ
รวดเร็วมากยิ่งขึ้น โดยไดรวบรวมเครื่องมือที่สําคัญในการจัดรูปแบบขอมูลไวที่แท็บ Home ซึ่งแตละกลุม
เครื่องมือมีรายละเอียดดังนี้ 

 Font : จัดการเกี่ยวกับ แบบ ขนาด ลักษณะ สี พื้นหลังของตัวอักษร และของเซล 

 Alignment : จัดการเกี่ยวกับตําแหนงของตัวอักษร หรือขอความในเซล 

 Number : จัดการเกี่ยวกับการแสดงผลของตัวเลข 

 Style : จัดการรูปแบบเซลอัตโนมัติ รูปแบบตาราง รูปแบบการแสดงผลตามเงื่อนไข 

 Cell : จัดการรปูแบบของเซลใน Worksheet 

 Editing : จัดการขอมูลใน Worksheet เชน ใสสูตรอยางงาย กรอง หรือคนหาขอมูล 
 

 Font     Number  Cell  
 

 
 

  Alignment       Style   Editing 
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การวาดเสนกรอบเซล (Border) 
 การวาดเสนกรอบเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกเซล หรือกลุมเซลที่ตองการจัดรูปแบบ 
2. เลือกเครื่องมอื Border แลวเลือกรูปแบบเสนกรอบตามที่ตองการ 

 
      เครื่องมือ Border 
 

 
 
Cell Styles 
 เปนการจัดรูปแบบเซลดวยรปูแบบสําเร็จรูปที่ Microsoft Excel 2007 จัดเตรียมไวใหซึ่งสามารถ
จัดรูปแบบตางๆ เชน รูปแบบขอมูล ขนาดขอมูล รูปแบบเซล หรือสีเซล ไดในขั้นตอนเดียว ซึ่งเรายังสามารถ
ปรับปรุง แกไข หรอืสรางรูปแบบของสไตลขึ้นมาใหมใหตรงกับความตองการของเราไดอีกดวย 
 การใชงานสไตลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกเซล หรือกลุมเซลที่ตองการจดัรูปแบบ 
2. เลือกเครื่องมอื Cell Styles แลวเลือกรูปแบบเสนกรอบตามที่ตองการ 

 
                                             เครื่องมือ Cell Styles 
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การสรางสไตล 
 บางครั้งเราตองการสรางรูปแบบของสไตลขึ้นมาใชงานเองเพื่อใหตรงกับความตองการ การสรางสไตล
สามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกเซล ที่จัดรูปแบบไวแลว 
2. เลือกเครื่องมอื Cell Styles แลวเลือกคําสั่ง New Cell Styles 
3. ต้ังชื่อสไตล 
4. สไตลที่กําหนดเองจะอยูในกลุมของ Custom 

 
    Custom Styles 

 

 
 
การลบสไตล 
 การลบสไตลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกสไตลที่ตองการลบใน เครื่องมือ Cell Styles 
2. คลิกเมาทขวา เลือกคําสั่ง Delete 

 
การแกไขสไตล 
 การแกไขสไตลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกสไตลที่ตองการแกไขใน เครื่องมือ Cell Styles 
2. คลิกเมาทขวา เลือกคําสั่ง Modify หรือ Duplicate 
3. กดปุม Format 
4. แกไขรูปแบบตามที่ตองการ 
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Format as Table 
 การจัดรูปแบบตารางในลักษณะนี้ ถูกปรับปรุงมาจาก Microsoft Excel 2007 เวอรชั่นกอนหนา ซึ่ง
สามารถกรองขอมูล เพิ่มแถวของผลรวม รวมถึงจัดรูปแบบของตารางใหโดยอัตโนมัติ  
 การจัดรูปแบบตารางสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกเซลภายในตารางที่ตองการจัดรูปแบบ 
2. เลือกเครื่องมอื Format as Table  
3. เลือกรูปแบบทีต่องการ 
4. กดปุม OK 

 

 
 

 

         การจัดการขอมูล และเซล 
 

 เมื่อเราใสขอมูลลงในเซลแลว หากตองการแกไข ทําซ้ํา หรอืคัดลอกขอมูลตางๆ ไดโดยไมตองใสใหม
คงเปนสิ่งดีไมนอยเพราะชวยประหยัดทั้งเวลา และสามารถความผิดพลาดจากการพิมพขอมูลซ้ําๆ ไดดวย 
 
การคัดลอกเซล (Copy) 
 การคัดลอกเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกเซล หรือกลุมเซลที่ตองการคัดลอก 
2. เลือกแท็บ Home และเลือกคําสั่ง Copy (หรอืกดปุม Ctrl+C) 
3. เลอืกเซลปลายทางที่ตองการคัดลอก 
4. เลือกแท็บ Home และเลือกคําสั่ง Paste (หรือกดปุม Ctrl+V) 
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การยายเซล (Cut) 
 กายายเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกเซล หรือกลุมเซลที่ตองการยาย 
2. เลือกแท็บ Home และเลือกคําสั่ง Cut (หรือกดปุม Ctrl+X) 
3. เลือกเซลปลายทางที่ตองการยาย 
4. เลือกแท็บ Home และเลือกคําสั่ง Paste (หรือกดปุม Ctrl+V) 

 

  
 

วางแบบพิเศษ (Paste Special) 
 Microsoft Excel 2007 ไดจัดเตรียมการวางแบบพิเศษไวให ซึง่การวางแบบนี้ตางจากการวางแบบ
ทั่วไปคือ การวางแบบทั่วไปจะเปนการคัดลอกรูปแบบจากตนฉบับทั้งหมดมาตั้งแต รูปแบบ ลักษณะ สี หรือ
แมกระทั่งสูตร แตการวางแบบพิเศษนี้สามารถเลือกไดวาตองการเพียงผลลัพธในรูปแบบใดบางที่จะวางมายัง
ตําแหนงที่ตองการ ซึ่งมีคําสั่งดังตอไปนี้ 

 All : คัดลอกคณุสมบัติจากตนฉบับมาทั้งหมด 

 Formulas : คัดลอกเฉพาะสูตร 

 Values : คัดลอกเฉพาะคาของขอมูลโดยไมคัดลอก
สูตรมาดวย 

 Format : คัดลอกเฉพาะรูปแบบเซล 

 Comments : คัดลอกเฉพาะคอมเมนท 

 Validation : คัดลอกเฉพาะกฏการตรวจสอบขอมูล 

 All using Source theme : คัดลอกเฉพาะธีม 

 All except boeders : คัดลอกทั้งหมดยกเวนเสนกรอบ 

 Column widths : คัดลอกเฉพาะความกวางของคอลัมน 

 Formulas and number formats : คัดลอกเฉพาะสูตร และรูปแบบตัวเลข 

 Values and number formats : คัดลอกเฉพาะคาของขอมูล และรูปแบบตัวเลข  
 หากเซลที่ตองการคัดลอก และเซลที่ตองการวางมีคาเปนตัวเลข เราสามารถกําหนดใหทั้งสองเซลนัน้มี
การคํานวณกอนที่จะวางไดดังตอไปนี้ 

 None : ไมมีการคํานวณใดๆ 

 Add : นําเซลที่คัดลอกมาบวกกับเซลปลายทางกอนที่จะวาง 

 Subtract : นําเซลที่คัดลอกมาลบกับเซลปลายทางกอนที่จะวาง 

 Multiply : นําเซลที่คัดลอกมาคูณกับเซลปลายทางกอนที่จะวาง 

 Divide: นําเซลที่คัดลอกมาหารกับเซลปลายทางกอนที่จะวาง 
 Microsoft Excel 2007 ยังมีตัวเลือกพิเศษในการวางอีกดังตอไปนี้ 
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 Skip blanks : หากเซลตนฉบับเปนเซลวาง และเซลปลายทางมีขอมูลอยู เซลปลายทางจะมีถูกแทนที่
ดวยเซลตนฉบับที่เปนเซลวาง 

 Transpose : เปนการวางกลับขอมูลจากกลุมเซลตนฉบับ เชน หากเซลกลุมเซลตนฉบับเปนแนวตั้ง 
เซลปลายทางจะถูกวางในรูปแบบของแนวนอนแทน 

 
การแทรกเซล (Insert Cell) 
 การแทรกเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกตําแนงเซลที่ตองการแทรก 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Insert และ Insert Cells  
3. เลือกรูปแบบของการแทรก ซึง่มีรูปแบบดังตอไปนี ้

• Shift cells down : แทรกเซลใหมโดยเลื่อนเซลเดิมลง
ดานลาง  

• Shift cells right : แทรกเซลใหมโดยเลื่อนเซลเดิมไปทาง
ดานขวา 

• Entire row : แทรกเซลใหมโดยเลื่อนแถวเดิมทั้งแถวลงดานลาง 

• Entire column : แทรกเซลใหมโดยเลื่อนคอลัมนเดิมทั้งคอลัมนไปทางดานขวา 
 
การลบเซล (Delete Cell) 
 การลบเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกตําแนงเซลที่ตองการลบ 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Delete และ Delete Cells  
3. เลือกรูปแบบของการแทรก ซึง่มีรูปแบบดังตอไปนี ้

• Shift cells left : ลบเซลเดิม และเลื่อนเซลที่อยูทางดาน
ขวามาแทนที่ 

• Shift cells down : ลบเซลเดิม และเลื่อนเซลที่อยูทางดาน
ลางขึ้นมาแทนที่ 

• Entire row : ลบทั้งแถว และเล่ือนเซลแถวดานลางเขามาแทนที ่

• Entire column : ลบทั้งคอลมัน และเลื่อนเซลคอลัมนดานขวาเขามาแทนที่ 
 

การลางขอมลูในเซล (Clear) 
 การลางขอมูลในเซลสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกตําแนงเซลที่ตองการลางขอมูล 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Clear 
3. รูปแบบของการลาง ซึ่งมรีูปแบบดังตอไปนี้ 

• Clear All : ลางขอมูลทุกประเภท 

• Clear Formats: ลางเฉพาะรูปแบบ 

• Clear Contents: ลางเฉพาะขอมูล 
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• Clear All: ลางเฉพาะคอมเมนท 
 
การแทรกแถว หรือคอลัมน (Insert Sheet Rows or Insert Sheet Columns) 
 การแทรกแถว หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกตําแนงที่ตองการแทรกแถว หรือคอลมัน 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Insert และ Insert Sheet Rows หรือ Insert Sheet Columns 

 
การลบแถว หรือคอลัมน (Delete Sheet Rows or Delete Sheet Columns) 
 การลบแถว หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกตําแหนงที่ตองการลบแถว หรือคอลัมน 
2. เลือกแท็บ Home เลือกคําสั่ง Delete และ Delete Sheet Rows หรือ Delete Sheet Columns 

 
การซอนแถว หรือคอลัมน  
 การซอนแถว หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกตําแหนงที่ตองการซอนแถว หรือคอลมัน 
2. คลิกเมาทขวา เลือกคําสั่ง Hide 

 
การแสดงแถว หรือคอลัมน  
 การแสดงแถว หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกตําแหนงที่ตองการแสดงแถว หรือคอลัมนโดยตองเลือกใหครอบคลุมแถว หรือคอลัมนเดิมที่ซอนไว 
2. คลิกเมาทขวา เลือกคําสั่ง Unhide 

 
การปรับขนาดแถว หรือคอลัมน  
 การปรับขนาดแถว หรือคอลัมนสามารถทําไดโดยทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. นําเมาทพอยเตอรวางที่เสนแบงแถว หรือคอลัมน จนปรากฏสัญลักษณ  แลวปรับขนาดตาม
ตองการ 

2. หรือคลิกเมาทขวาที่แถว หรอืคอลัมนที่ตองการปรับ แลวเลือกคําสั่ง Row Height หรอื Column Width 
 
เกร็ดเล็ก เกร็ดนอย :  
 เราสามารถปรับเซลใหพอดีกบัขอมูลโดยอัตโนมัติไดโดยดับเบิลคลิกที่เสนแบงแถว หรอืคอลัมนที่
ตองการ หากตองการปรับทั้ง Worksheet ใหเลือกทั้ง Worksheet กอนแลงจึงดับเบิลคลิกที่เสนแบงแถว หรือ
คอลัมน จะทําใหทุกเซลถูกปรบัใหพอดีกับขอมูลโดยอัตโนมัติ 
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        การคํานวณ และฟงกชั่น 
 
 Microsoft Excel 2007 เปนโปรแกรมที่มีความสามารถในการคํานวณในดานตางๆ อยางสูง เชน 
เกี่ยวกับการเงิน ตรรกกะ วัน เวลา คณิตศาสตร หรอืสถิติ เปนตน รวมถึงยังมีฟงกชั่นมาตรฐานที่ใชงานทั่วไป 
จนถึงฟงกชั่นการคํานวณที่ซับซอนเตรียมพรอมเพื่อรองรับการใชงานอีกดวย 
 
การคํานวณ 
 เราสามารถกําหนดใหผลลัพธเซลที่ตองการมาจากการคํานวณไดเพียงพิมพเครื่องหมายเทากับ (=) ใน
เซลที่ตองการ และตามดวยสูตรที่ใชในการคํานวณ ซึ่งประกอบดวยคาที่ตองการนํามาคํานวณ และตัว
ดําเนินการ (Operator) เชน การหาผลตางของ รายรับ รายจาย (คงเหลือ = รายรับ - รายจาย) 
 

 
 

 
 

 จากรูปจะเห็นวาเซล C6 คือผลลัพธที่เกิดจาก เซล C4 – เซล C5 ดังนั้นหากเซล C4 หรือ เซล C5 
เปลี่ยนคาไป เซล C6 จะเปลี่ยนคาเองโดยอตัโนมัติ ซึ่งการคํานวณนั้นจะเหมือนกับการคํานวณทาง
คณิตศาสตรโดยทั่วไปคือ หากมีวงเล็บ จะทําการคํานวณในวงเล็บกอนเสมอ (ตอไปนี้จะขอเรียกตําแหนงเซล
เพียงสั้นๆ จากเซล C4 เปน C4 เพียงสั้นๆ 
 ลักษณะของตัวดําเนินการใน Microsoft Excel 2007 นั้นจะถูกแบงออกเปน 4 ประเภทหลักๆ คอื ตัว
ดําเนินการทางคณิตศาสตร ตัวดําเนินการเปรียบเทียบ ตัวดําเนินการเกี่ยวกับขอความ ตัวดําเนินการอางอิง 
 
เกร็ดเล็ก เกร็ดนอย :  
 เราสามารถคัดลอกสูตรคํานวณจากเซลที่เลือกไปยังเซลปลายทางที่ตองการไดโดยสูตรจะเปลี่ยนแถว 
และคอลัมนใหเองโดยอัตโนมติั 
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การอางอิงตําแหนงเซล 
 โดยปกติการคํานวณ หรือการใชฟงกชัน่มีความจําเปนตองอางอิงตําแหนงของเซลดวย เชน  
C6=C4-C5 ซึ่งการอางอิงเซลของ Microsoft Excel 2007 มีดวยกัน 3 วิธีคือ 

 Relative Reference : เปนการอางอิงตําแหนงเซลแบบสมัพัทธ คือ เซลที่ถูกคัดลอก หรือยาย 
ตําแหนงของเซลปลายทางจะเปลี่ยนตําแหนงโดยอัตโนมัติ เชน A2=B2+C2 เมื่อคัดลอกสูตรจาก A2 
ไปที่ A4 สูตรที่ A4 จะเปนดังนี้ A4=B4+C4 เปนตน 

 Absolute Reference : เปนการอางอิงเซลแบบสัมบูรณ คือ เซลทีถู่กคดัลอก หรอืยาย ตําแหนงของ
เซลปลายทางจะคงตําแหนงเซลตนทางเดิมไว เชน A2=$B$2+$C$2 เมื่อคัดลอกสูตรจาก A2 ไปที่ A4 
สูตรที่ A4 จะเปนดังนี้ A4= $B$2+$C$2 เชนเดิม ซึ่งหากเราตองการใหแถว หรือคอลัมนคงที่ตําแหนง
เดิมไว เพียงใสเครื่องหมาย $ ไวหนาแถว หรือคอลัมนนั้นๆ 

 Mixed Reference : เปนการอางอิงแบบผสมทั้ง Relative Reference และ Absolute Reference เชน 
เซลที่ถูกคัดลอก หรอืยาย ตําแหนงของเซลปลายทางจะเปลี่ยนตําแหนงโดยอัตโนมัติสําหรับการ
อางอิงแบบ Relative Reference และจะคงตําแหนงเซลตนทางเดิมไว Absolute Reference เชน 
A2=B2+$C$2 เมื่อคัดลอกสตูรจาก A2 ไปที่ A4 สูตรที่ A4 จะเปนดังนี้ A4= B4+$C$2 เปนตน 

 
ขอความแสดงความผิดพลาดจากสูตรคํานวณ 
 การที่เราใชงานสูตรคํานวณนั้นบางครั้งอาจเกิดการผิดพลาดได ซึ่ง Microsoft Excel 2007 มีขอความ
แสดงความผิดพลาดใหเราทราบตังตอไปนี้ 
 
ขอความแสดงความผิดพลาด สาเหตุ 

##### ขอมูลในเซลมคีวามยาวเกินกวาที่แสดงผลได 
#VALUE! ใชตัวดําเนินการผิดประเภท 
#NULL! เซลที่อางอิงผดิ ทําใหไมสามารถกําหนดเซลที่ตองการได 
#DIV/0! ตัวหารเปน 0 
#NAME? ไมมีชื่อเซลที่อางอิง ไมมีชื่อฟงกชั่น ใสอากิวเมนตผิด ใชขอความตัวอักษร

โดยไมใสเครื่องหมาย “ ”   
#N/A พิมพจํานวนอารกิวเมนตไมถูกตอง 
#REF! เซลที่อางอิงถกูลบ 
#NUM! ใชอารกิวเมนตที่ไมใชตัวเลขไปสูตรที่ตองใชตัวเลข 

 
ฟงกชั่น 
 คือสูตรการคํานวณที่ถูกสรางไวลวงหนา เพือ่สนับสนุนการทํางานประเภทตางๆ ซึ่งแตละฟงกชั่นจะมี
รูปแบบมาตรฐาน ดังนี ้
 

ชื่อฟงกชั่น : (อากิวเมนต 1, อากิวเมนต 2, อากิวเมนต 3, ... ,อากิวเมนต n) 
 

 ชื่อฟงกชั่น : เปนชื่อที่ใชเรียกฟงกชั่น โดยปกติชื่อจะแสดงถึงลักษณะการทํางานของฟงกชั่น เชน 
ฟงกชั่น SUM จะหมายถึง ฟงกชั่นที่ทําหนาที่คํานวณผลรวมของอากิวเมนต 
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 อากิวเมนต : เปนสวนที่ฟงกชั่นจะนําไปใชคํานวณ หรือประมวลผล ซึ่งอากิวเมนตจะอยูภายในวงเล็บ 
และอากิวเมนตจะถูกแยกกันดวยเครื่องหมายคอมมา (,) 
 

การใชงานฟงกชั่น 
 การใชงานฟงกชั่นสามารถใชงานไดหลายแบบ ดังวิธีการตอไปนี้  

 พิมพฟงกชั่น และอากิวเมนตลงในเซลที่ตองการโดยตรง : ซึ่งวิธีนี้เหมาะสําหรับกรณีที่เรารูชือ่
ฟงกชั่น หรืออากิวเมนตอยูแลว 
 

 
 

 เลือกฟงกชั่นจากไลบรารี : เปนฟงกชัน่ทีถู่กรวบรวมไวเปนกลุมถูกแยกตามประเภทของการใชงาน 
ซึ่งการเรียกใชงานฟงกชั่นจากไลบรารีสามารถเรียกใชงานไดที่แท็บ Formulas  

 

 
 
 ซึ่งกลุมของฟงกชั่นสามารถแบงเปนประเภทไดดังตอไปนี้ 

1. Financial : เกี่ยวกับการเงิน เชน การชําระคางวด หรืออัตราดอกเบี้ย เปนตน 
2. Logical : เปนการคํานวณแบบมีเงื่อนไขตรรกกะทางคณิตศาสตร มีผลลัพธที่เปนจริง หรือ

เท็จ 
3. Text : เกี่ยวกับขอมูลประเภทตัวอักษร เชน การแปลงตัวอักษร ตัดคํา หรือตอคํา เปนตน 
4. Date & Time : เกี่ยวกับวัน และเวลา เชน การแปลงคาวัน เวลา หรอืการเพิ่ม-ลด วันเวลา 

เปนตน 
5. Lookup & Reference : เกี่ยวกับการคนหา และอางอิงขอมูลภายในตารางตามเงื่อนไขที่

กําหนด 
6. Math & Trig : เกี่ยวกับการคํานวณทางคณิตศาสตร เชน ผลรวม หรือคารากที่สอง เปนตน 
7. More Function : เกี่ยวกับสูตรในสาขาอื่นๆ เชนทางสถิติ หรือวิศวกรรมศาสตร เปนตน 
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       การแทรกรูปภาพ และรูปทรง 
 
การแทรกรูปภาพ  
 นอกจากการจัดการขอมูล และเซลใหดูเปนระเบียบสวยงามแลว Microsoft Excel 2007 สามารถแทรก
รูปภาพที่เราตองการเพื่อจัดการหนาเอกสารใหตรงกับความตองการของเราไดอีกดวย ซึ่งการแทรกรปูภาพที่
เราจัดเตรียมมา สามารถทําไดดังขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกตําแหนงที่ตองแทรกรูปภาพ 
2. เลือกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง Picture และเลือกไฟลที่ตองการ 

 

 
 

การแทรก Clip Art 
 คลิปอารต คือ ภาพสําเร็จรูปที่ Microsoft Office ไดจัดเตรียมไวเบื้องตนอยูแลว โดยรูปภาพเหลานี้ถูก
จัดเก็บเปนหมวดหมู การแทรกคลิปอารต สามารถทําไดดังขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกตําแหนงที่ตองแทรกคลปิอารต 
2. เลือกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง Clip Art และเลือกภาพที่ตองการ 

 

 
 

การแทรก Shape 
 Shape คือ รูปทรงสําเร็จรูปที ่Microsoft Office ไดจัดเตรียมไวให ซึ่ง Shape เหมาะสําหรับนํามาวาด 
หรือสรางรูปทรงประกอบเอกสาร หรือใชตกแตงเอกสารใหสวยงามไดงายไมแพ Microsoft Word 2007 เลย
ทีเดียว ซึ่งการแทรก Shape สามารถทําไดดังขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง Shape และเลือกรูปทรงที่ตองการ 
2. ลากรูปทรงที่ตองการลงบน Worksheet 
3. ปรับแตงรูปทรงตามที่ตองการ 
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การแทรก SmartArt 
 SmartArt คือ กลุมของรูปทรงสําเร็จรูปอีกประเภทหนึ่งที่ชวยในการนําเสนอขอมูล โดย SmartArt ที่
ถูกเตรียมไวมีหลายรูปแบบใหเลือกใชใหตรงตามความตองการในการใชงาน ซึ่ง SmartArt แตละรูปแบบจะมี
คําอธิบายประกอบการใชงานบรรยายไวใตกลุมของรูปทรงนั้น และการแทรก SmartArt สามารถทําไดดัง
ขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกแท็บ Insert เลือกคําสั่ง SmartArt และเลือกกลุมของรูปทรงที่ตองการ 
2. ลากรูปทรงที่ตองการลงบน Worksheet 
3. ปรับแตงขอความ หรือกลุมของรูปทรงตามที่ตองการ 

. 
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        การสรางแผนภาพ (Chart) 
 
การแทรกแผนภาพ 
 การแทรกแผนภาพนั้นเราตองสรางแผนภาพขึ้นมากอน ซึง่การที่เราจะสรางแผนภาพไดจําเปนตองมี
ตารางขอมูลอางอิง การสรางตารางอยางงายสามารถทําไดดังขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกขอบเขตของขอมูล หรอืเลือกขอบเขตของตารางที่ตองการนํามาสรางแผนภาพ 
2. เลือกแท็บ Insert เลือก รูปแบบของแผนภาพในกลุมของ Chart  
3. ปรับแตงขนาด ตําแหนง และรายละเอียดของแผนภาพตามตองการ 

 

 
 
การปรับแตงแผนภาพ 
 หากตองการปรับแตงคาโดยละเอียดสามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกแผนภาพที่ตองการปรับแตงโดยละเอียด 
2. เลือกแท็บ Design, Layout หรือ Format ใน Contextual  

 

  
 

การยายแผนภาพ 
 หากตองการยายแผนภาพไปยัง Worksheet อื่นหรือสรางเปน Worksheet ใหมสามารถทําไดตาม
ขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกแผนภาพที่ตองการ 
2. เลือกแท็บ Design และเลือกคําสั่ง Move Chart 
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3. ระบุตําแหนงใหมให Worksheet หากตองการสรางแผนภาพใน Worksheet เลือกที่ New Sheet หาก
ตองการยายแผนภาพไปยัง Worksheet อืน่ใหระบุชื่อ Worksheet ใน Object in 

 

 
 

Trendline 
 Trendline หรอืเสนแสดงแนวโนมของขอมลู มีไวเพื่อชวยในการวิเคราะหแนวโนมของแผนภาพวา ใน
อนาคตขอมูลจะเปนไปในทิศทางใดเพื่อชวยใหเราวางแผนงานในอนาคตไดงายยิ่งขึ้น ซึ่งการใชงาน Trendline 
สามารถทําไดดังขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกแผนภาพที่ตองการ 
2. เลือกแท็บ Layout เลือกคําสั่ง Trendline และเลือกรูปแบบการวิเคราะหตามที่เราตองการ 

 

  
 

        การต้ังคาหนากระดาษ (Page Setup) 
 
 เราสามารถตั้งคาหนากระดาษเพื่อใหตรงตามความตองการของเราได เชน ทิศทางการพิมพ ขนาด
ของกระดาษ หรือ หัวกระดาษที่เราตองการกําหนดใหพิมพทุกครั้งในหนากระดาษ เปนตน ซึ่งคาตางๆ เหลานี้
เราสามารถกําหนดไดที่แท็บ Page Layout ซึ่งใน Page Layout มีเครื่องมือตางๆ ที่ชวยใหเราสามารถจัดการ
กับหนากระดาษไดดังตอไปนี้ 
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 Margins : ระยะจากขอบกระดาษ หรือระยะที่ถูกเวนวางไวจากขอบกระดาษถึงจุดที่เรากําหนด 
 Orientation : ทิศทางของหนากระดาษ ซึ่งเราสามารถกําหนดไดวาเปนแนวนอน หรือแนวต้ัง 
 Size : ขนาดของกระดาษที่ใชพิมพงาน 
 Print Area : กําหนดพื้นที่บางสวนของ Worksheet ที่ตองการพิมพงาน 
 Break : เปนการกําหนดขอบเขตของเอกสารเพื่อเปนการบังคับใหขึ้นหนาใหม 
 Background : เพิ่มพื้นหลังใหแกเอกสาร 
 Print Title : เปนการกําหนดแถว หรือคอลมันที่เราตองการใหพิมพในเอกสารทุกหนา หรอืการกําหนด
หัว และทายกระดาษ 
 

 
 

 Width : กําหนดใหเอกสารมีความกวางขนาดพอดีกับกระดาษจํานวนกี่หนา 
 Height : กําหนดใหเอกสารมีความยาวขนาดพอดีกับกระดาษจํานวนกี่หนา 
 Scale : กําหนดใหเอกสารมีขนาดใหญขึ้น หรือเล็กลงกี่เปอรเซ็นตตามคาที่กําหนด 

 

        การดูตัวอยางกอนพิมพ (Print Preview) 
 
 เราสามารถดูตัวอยางเอกสารของเรากอนพมิพได เพื่อใหเราสามารถตรวจสอบรูปแบบ การวาง
ตําแหนง หรือความถูกตองวาตรงกับความตองการเราหรอืไม ซึง่การดูตัวอยางกอนพิมพนั้น สามารถทําได 
ดังขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือกปุม Microsoft Office -> Print -> Print Preview 
2. หากรูปแบบของเอกสารไมตรงกับความตองการสามารถปรับแตงคาของหนากระดาษเพิ่มเติมไดที่ 

Page Setup 
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     Page Setup 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        การพิมพ (Print) 
 
 เมื่อเราจัดรูปแบบเอกสาร และตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว เราสามารถพิมพเอกสารของเรา
ไดโดยทําตามขั้นตอนดังตอไปนี้ 

1. เลือกปุม Microsoft Office -> Print -> Print  
2. เลือกเครื่องพิมพที่ชอง Name 
3. เลือกจํานวนสําเนาที่ชอง Copies 
4. เลือกขอบเขตการพิมพที่ Print Range 
5. เลือกสิ่งที่ตองการพิมพที่ Print What 
6. กดปุม OK 
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 เนื้อหาที่ผานมาทั้งหมดนั้น เปนเนื้อหาเกี่ยวกับการใชงาน MS Excel 2007 เบื้องตนที่ทานสามารถ
นําไปประยุกตใชงานไดหลากหลายตามที่ทานตองการ หากนึกไมออกวาเราสามารถใช MS Excel 2007 ทํา
อะไรไดบาง ทานลองคนหาจากอินเทอรเนต็ หรือจาก Microsoft Office Online ดูทานจะพบวา MS Excel 
2007 ใชงานไดหลากหลาย และสวยงามมากกวาที่เราเคยใชงานมาในอดีต 
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