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สว่นประกอบของหนา้จอโปรแกรม
Quick Access Toolbar Title Bar

แถบ Ribbon

Name Box Formula Bar

Active Cell

Worksheet ยอ่ - ขยายหนา้จอ
โปรแกรม



Quick Access Toolbar เป็นแถบเครือ่งมอืใหค้ณุเรยีกใชง้านไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
ผูใ้ชส้ามารถเพิม่ปุ่ มค าสัง่ทีใ่ชง้านบอ่ย ๆ ไวใ้นแถบเครือ่งมอืได ้

Title bar แถบแสดงชือ่โปรแกรมและชือ่ไฟลปั์จจบุนัทีค่ณุเปิดใชง้าน

แถบ Ribbon เป็นแถบรวบรวมค าสัง่ตา่ง ๆ ของเมนูหรอื Tools bar 
เพือ่ใหผู้ใ้ชส้ามารถเลอืกใชง้านงา่ยขึน้

Name box แสดงต าแหน่งเซลลปั์จจบุนั

Formula bar แถบแสดงสตูรค านวณหรอืขอ้มลูทีค่ณุพมิพ์

Active Cell เซลลปั์จจบุนัทีก่าลงัท างานอยู่

Worksheet พืน้ทีใ่ชง้านของโปรแกรม

ค าอธบิาย



การป้อนขอ้มลู ม ี3 วธิ ี
วธิทีี ่1 พมิพข์อ้มลูทีต่อ้งการ เสร็จแลว้กดปุ่ ม Enter
วธิทีี ่2 พมิพข์อ้มลูทีต่อ้งการ เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม Arrow key 

(ลกูศรสีท่ศิ) ทีค่ยีบ์อรด์
วธิทีี ่3 พมิพข์อ้มลูทีต่อ้งการ เสร็จแลว้คลกิปุ่ ม         ป้อนค า/Enter

บน Formula bar

การยกเลกิขอ้มลูทีก่ าลงัพมิพ ์ม ี2 วธิ ี
วธิทีี ่1 กดปุ่ ม Esc ทีค่ยีบ์อรด์
วธิทีี ่2 คลกิปุ่ ม ยกเลกิ/Cancel บน Formula bar

การแกไ้ขขอ้มลู ม ี3 วธิ ี
1. เลอืกต าแหน่งเซลลท์ีต่อ้งการแกไ้ข

วธิทีี ่1 กดปุ่ ม F2 ทีค่ยีบ์อรด์
วธิทีี ่2 คลกิต าแหน่งทีจ่ะแกไ้ขบน Formula bar
วธิทีี ่3 ดบัเบลิคลกิต าแหน่งเซลลนั์น้

2. ท าการแกไ้ขขอ้มลู เสร็จแลว้กด Enter

การเพิม่ ลบ และแกไ้ขขอ้มลู



การลบขอ้มลูม ี3 วธิ ีเลอืกต าแหนง่เซลลท์ีต่อ้งการลบขอ้มลู 
วธิทีี ่1 กดปุ่ ม Delete ทีค่ยีบ์อรด์
วธิทีี ่2 คลกิขวาเลอืกค าสัง่ ลา้งเนือ้หา/Clear Contents

การเพิม่ ลบ และแกไ้ขขอ้มลู

1

2



การเพิม่ ลบ และแกไ้ขขอ้มลู

วธิทีี ่3 ทีแ่ท็บ หนา้แรก > Home คลกิลกูศรลงของปุ่ ม ลา้ง/Clear 
จะปรากฏค าสัง่ตา่ง ๆ ใหเ้ลอืกใช ้ดงันี้

ลบทัง้ขอ้มลูและรปูแบบ

ลบเฉพาะรปูแบบ เหลอืขอ้มลูเดมิ

ลบเฉพาะขอ้มลู เหลอืรปูแบบ

ลบ Comment

ลบลงิก์



การเลอืกชว่งขอ้มลู
ไมว่า่จะท าอะไรกบัขอ้มลูใน Worksheet อยา่งแรกคอืการเลอืกขอ้มลู การเลอืกชว่งขอ้มลู 

ซึง่มหีลายวธิ ีดงันี้

วธิกีารเลอืก สญัลกัษณ์ของเมาส์

เลอืกขอ้มลูเป็นชว่ง วางเมาสเ์ป็นรปู      Drag คลมุขอ้มลูทีต่อ้งการ

เลอืกขอ้มลูเป็นชว่งหา่งกนั Drag คลมุขอ้มลูชดุแรก กดปุ่ ม Ctrl + Drag 
คลมุชว่งอืน่

เลอืกขอ้มลูทัง้คอลมัน ์ทัง้แถว คลกิสว่นหวัคอลมัน ์หรอื

หวัแถวทีต่อ้งการ

เลอืกขอ้มลูทัง้หมด Sheet คลกิจดุตดัระหวา่งหัวคอลมันก์บัหวัแถว



การท างานกบัแผน่งาน (Sheet)
ปกตแิฟ้มงานของ Excel จะแสดง Worksheet 1 sheet ใหใ้ชง้าน ถา้ตอ้งการ

เพิม่ sheet, ลบ sheet, Copy sheet, ฯลฯ มขีัน้ตอนดงันี้
คลกิขวาชือ่ sheet ทีต่อ้งการ จะปรากฏค าสัง่ใหเ้ลอืกใช ้

แทรก/เพิม่ sheet ใหม่

ลบ sheet ทีเ่ลอืก

เปลีย่นชือ่ sheet

ยา้ยหรอืคดัลอก sheet

แสดง code ทีเ่ขยีนในโปรแกรม Visual Basic

ป้องกนัการแกไ้ขขอ้มลูใน sheet

เปลีย่นสชีือ่ sheet

ซอ่น/แสดง sheet

เลอืก sheet ทัง้หมด



การใชง้านตาราง

ในกรณีทีต่อ้งการแทรกขอ้มลู หรอืลบตาราง มขีัน้ตอนดงันี้

1. เลอืกชว่งขอ้มลูทีต่อ้งการ เชน่ คอลมัน ์C ถงึ E
2. คลกิขวาทีห่วัคอลมัน/์แถว จะปรากฏค าสัง่ใหเ้ลอืก 

แทรก/Insert แทรกคอลมัน/์แถว
ลบ/Delete ลบคอลมัน/์แถว
ความกวา้งคอลมัน.์../Column Width ปรับความกวา้งคอลมัน ์
ซอ่น/Hide ซอ่นคอลมัน/์แถว 
ยกเลกิการซอ่น/Unhide ยกเลกิการซอ่นคอลมัน ์/ แถว

หรอื ใชปุ้่ มเครือ่งมอืในการท างานก็ได ้ทีแ่ท็บ Home เลอืกจากหวัขอ้ Cells



การเพิม่จลุภาคและจดุทศนยิมอตัโนมตั ิ
ในกรณีทีต่อ้งการเพิม่จลุภาคและจดุทศนยิมอตัโนมัต ิสามารถท าไดด้งันี้

1. เลอืกชว่งขอ้มลูทีต่อ้งการ ในตวัอยา่งจะเลอืกคอลมันเ์งนิเดอืน ตัง้แต ่1 - 5
2. เลอืกที ่Ribbon หนา้แรก/Home > สไตลจ์ลุภาค/Comma Style หรอือกีวธิคีอื คลกิขวาในเซลลใ์ด

ก็ได ้และคลกิซา้ยที ่สไตลจ์ลุภาค เป็นอนัเสร็จ

คลกิเลอืก
ไดท้ัง้ 2 วธิี



การเพิม่จลุภาคและจดุทศนยิมอตัโนมตั ิ

ตวัอยา่งหลงัการใสส่ไตลจ์ลุภาค

หากตอ้งการเพิม่หรอืลดต าแหน่งจดุทศนยิม สามารถคลกิที ่         ไดต้ามตอ้งการ 



การจดัเรยีงขอ้มลู
การจัดเรยีงขอ้มลู มขีัน้ตอนดงันี้
คลกิต าแหน่งเซลลใ์นหวัขอ้ทีต่อ้งการจัดเรยีง จากตวัอยา่งนี ้เลอืกเซลลใ์ดก็ไดใ้น

หวัขอ้เงนิเดอืนและคลกิขวา เลอืก เรยีงล าดบั และ เรยีงล าดบัจากมากไปหานอ้ย

หลงัการจัดเรยีงขอ้มลู



การเพิม่ขอ้มลูตวัเลขอตัโนมตั ิ
การเพิม่จ านวนขอ้มลูโดยการรันเลขอตัโนมัต ิเชน่ ล าดบัที,่ วนัที,่ หรอืตวัเลขใด ๆ ก็ตามที่

เรยีงล าดบั 1 2 ไปจนถงึเลขทีเ่ราตอ้งการ โดยไมต่อ้งพมิพต์วัเลขเอง สามารถท าไดด้งันี้
1. คลกิเลขตวัเลขทีต่อ้งการรันล าดบัถัดไป จ านวน 2 เซลล ์ในตวัอยา่งจะเป็นเลข 4-5 เพือ่รัน

ล าดบั 6 ไปจนถงึ 15
2. คลกิจดุสเีขยีวเล็ก ๆ ทีม่มุขวาแลว้ลากลงไปตามจ านวนทีต่อ้งการ

คลกิจดุเล็ก ๆ เพือ่ลาก

โปรแกรมจะแสดงตัวเลขใหเ้ราทราบ

เมือ่ลากลงมาเสร็จ จะได ้
จ านวนเลขทีเ่พิม่ขึน้มา
อตัโนมัต ิดังภาพ



การจดัรปูแบบแบบมเีงือ่นไข
บางครัง้ถา้ตอ้งการก าหนดเงือ่นไขในการจัดรปูแบบขอ้มลู เชน่ ตวัเลขของเงนิเดอืนพนักงาน 

ใหเ้ป็นสฟ้ีาเฉพาะคนทีเ่งนิเดอืนไมเ่กนิ 15,000 บาท ใหใ้ชใ้นเรือ่งของการจัดรปูแบบตามเงือ่นไข/ 
Conditional Formatting มขีัน้ตอนดงันี้

1. เลอืกชว่ง
ขอ้มลูทีต่อ้งการ
จัดรปูแบบ จาก
ตวัอยา่งเงือ่นไข
ใชช้ว่งขอ้มลูของ
เงนิเดอืน

2. แถบ Ribbon ชือ่
หนา้แรก / Home 
หวัขอ้ สไตล ์/ Styles
คลกิเลอืกการ
จัดรปูแบบตามเงือ่นไข

เลอืกค าสัง่ กฎใหม.่../New Rule จากนัน้ จะ
ปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ กฎการจัดรปูแบบใหม่
/New Formatting Rule



การจดัรปูแบบแบบมเีงือ่นไข

โดยในตวัอยา่งนีจ้ะเลอืก ค าสัง่จัดรปูแบบเฉพาะ
เซลลท์ีม่/ีFormat only cells that contain จากนัน้
ก าหนดเงือ่นไข เลอืกการจัดรปูแบบเฉพาะเซลล ์
โดยเลอืกคา่ในเซลล ์มคีา่อยูร่ะหวา่ง โดยก าหนดคา่
เป็น 1 – 15,000

ก าหนดสขีองเงือ่นไขใหเ้ป็นสฟ้ีา โดยคลกิที่
รปูแบบ เลอืกแท็บ การเตมิ เลอืกสตีามก าหนด
คลกิตกลง และคลกิตกลงอกีครัง้ในหนา้ตา่งกฎ
การจัดรปูแบบใหมเ่ป็นอนัเสร็จการก าหนดรปูแบบ
ดงักลา่ว



การจดัรปูแบบแบบมเีงือ่นไข

ตวัอยา่ง การจดัรปูแบบแบบมเีงือ่นไขส าเร็จ



การเปลีย่นเงือ่นไขหรอืรปูแบบทีก่ าหนด
หลงัจากก าหนดเงือ่นไขในการจัดรปูแบบของขอ้มลูแลว้ หากตอ้งการเปลีย่น

เงือ่นไขจากเดมิเป็นตวัเลขของเงนิเดอืนพนักงานโดยเปลีย่นรปูแบบสพีืน้เป็นสเีขยีว
เฉพาะคนทีเ่งนิเดอืนตัง้แต ่15,001 – 20,000 ซึง่สามารถแกไ้ขได ้โดยมขีัน้ตอนดงันี้

คลกิเลอืกแกไ้ขกฎ

คลกิเลอืกขอ้มลูดงัภาพ

คลกิเลอืกจัดการกฎ



การเปลีย่นเงือ่นไขหรอืรปูแบบทีก่ าหนด

ตวัอยา่ง การเปลีย่นเงือ่นไขหรอืรปูแบบทีก่ าหนดส าเร็จ



การเพิม่ปุ่ มตวักรองขอ้มลู / Filter
ในโปรแกรม Excel 2019 เราสามารถเพิม่ปุ่ มตวักรองขอ้มลูทีเ่ราตอ้งการ 

เพือ่เลอืกดขูอ้มลูเฉพาะในสิง่ทีเ่ราตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว สามารถท าไดด้งันี้

คลกิเลอืกทีห่วัขอ้ใดก็ไดบ้นหวัตาราง ตวัอยา่งจะเลอืกทีล่ าดบั และไปที ่Ribbon หนา้แรก 
คลกิที ่เรยีงล าดบัและกรอง เลอืก ตวักรอง หรอืสามารถกดคยีล์ดั Ctrl + Shift + L ไดเ้ชน่กนั



ลากเพือ่ขยาย

การกรองขอ้มลู / Filter
เมือ่เพิม่ปุ่ มตวักรองขอ้มลูแลว้ ปุ่ มตวักรองจะปรากฏดงัภาพตวัอยา่ง ในกรณีนี้

เราอยากจะทราบวา่พนักงานทีม่เีงนิเดอืนตัง้แต ่15,000 บาทขึน้ไปวา่มใีครบา้ง 
สามารถท าไดด้งันี้



การกรองขอ้มลู / Filter
หรอืในกรณีทีข่อ้มลูมปีรมิาณมาก สามารถท าไดด้งันี ้คลกิทีปุ่่ มตวักรอง เลอืก 

ตวักรองตวัเลข และเลอืก มากกวา่หรอืเทา่กบั ตอ่ไปใหก้รอกตวัเลขเงนิเดอืนที่
ตอ้งการตวัอยา่งคอื 15,000



การดขูอ้มลู เมือ่กรองขอ้มลู / Filter เสร็จแลว้
เมือ่กรองขอ้มลูทีต่อ้งการแลว้ หากอยากทราบวา่ขอ้มลูทีไ่ดม้จี านวน, 

ปรมิาณ เทา่ไหร ่ใหด้จูากมมุดา้นซา้ยลา่งของโปรแกรม จะปรากฏตวัเลขดงัภาพ
ตวัอยา่ง พบวา่มพีนักงานทีม่เีงนิเดอืนตัง้แต ่15,000 ขึน้ไปมจี านวน 11 คน  และ
หากเลอืกขอ้มลูทัง้หมดแลว้ สามารถดขูอ้มลูทีด่า้นขวาลา่ง จะมขีอ้มลูคา่เฉลีย่ 
การนับจ านวน และผลรวม ดงัภาพตวัอยา่ง



การสรา้งกราฟ
ขอ้มลูในโปรแกรม Excel 2019 เป็นขอ้มลูเกีย่วกบัตวัเลข ถา้น าตวัเลขเหลา่นัน้

มาแสดงเป็นกราฟจะท าใหด้ขูอ้มลูงา่ยขึน้ มขีัน้ตอน ดงันี้

1. เลอืกชว่งขอ้มลูทีต่อ้งการน ามาสรา้งกราฟ ไปที ่Ribbon แทรก/Insert > แผนภมู/ิChart เลอืกแผนภมูทิีแ่นะน า
2. จากนัน้เลอืกแผนภมูทิีต่อ้งการใชง้าน ซึง่มใีหเ้ลอืกใชง้านหลากหลาย เมือ่เลอืกไดแ้ลว้ใหก้ดตกลง จะปรากฏ
แผนภมูอิอกมาดงัตวัอยา่ง สามารถเปลีย่นชือ่แผนภมูไิดต้ามตอ้งการ

สามารถออกแบบส ีเปลีย่นแปลงแกไ้ข
แผนภมูไิดต้ามตอ้งการ และยังสามารถ
กรองขอ้มลูในแผนภมูไิดอ้กีดว้ย 



การใชผ้ลรวมอตัโนมตั ิ(AutoSum)
การใชผ้ลรวมอตัโนมตั ิหรอื AutoSum นัน้ มปีระโยชน์

อยา่งมากในการใชง้านโปรแกรม Excel 2019 ชว่ยใหเ้ราหาคา่ผลรวมไดอ้ยา่งสะดวก 
รวดเร็ว และถกูตอ้ง สามารถใชง้านได ้ดงันี ้

ที ่Ribbon หนา้แรก > การแกไ้ข เลอืก ผลรวมอตัโนมตั ิมฟัีงกช์นัใหเ้ลอืกใช ้

งานได ้เชน่ ผลรวม/SUM, คา่เฉลีย่/AVERAGE, นับตวัเลข/COUNT, คา่มาก
ทีส่ดุ/MAX, คา่นอ้ยทีส่ดุ/MIN เป็นตน้ โดยสามารถเลอืกใชง้านฟังกช์นัเพิม่เตมิ 
คลกิเลอืกตามภาพตวัอยา่ง 



สตูรค านวณและฟงักช์ ัน่
1. ประเภทของสตูรค านวณ

สตูรค านวณแบบ Formula

เป็นสูตรค านวณอย่างง่ายไม่ซับซอ้น โดยใชเ้ครื่องหมายทางคณิตศาสตร ์

เชน่ + (บวก), – (ลบ), * (คณู), / (หาร) และ ^ (ยกก าลัง) สตูรค านวณขึน้ตน้ดว้ย
เครือ่งหมาย = เสมอ ตามดว้ยคา่ตัวแปร 2 หรอืมากกวา่สองตัว ตัวแปรแตล่ะตัวถกู
คั่นดว้ยตัวด าเนนิการ ซึง่อาจจะเป็นค่าคงทีข่อ้ความต าแหน่งเซลล ์ชือ่เซลล ์หรือ
ฟังกช์นัก็ได ้โดยใชต้วัด าเนนิการมาประมวลผลใหไ้ดผ้ลลพัธบ์นเซลลท์ีเ่ลอืกไว ้

ตวัอยา่ง

เมือ่น าเงนิเดอืนไปคณูกบัโบนัส
สตูรการค านวณจะเป็น =SUM(C2*D2)
หมายถงึการน าคา่ในเซลล ์C2 ไปคณู
กบัเซลล ์D2



สตูรค านวณและฟงักช์นั
สตูรค านวณแบบฟงักช์นั

คอืการสรา้งสตูรค านวณดว้ยฟังกช์นัค านวณตา่ง ๆ ในตวัอยา่งเป็นการท างาน

ของฟังกช์นั ผลรวม/SUM และ คา่เฉลีย่/AVERAGE 

ตวัอยา่ง

=SUM(E2:E6) หมายถงึ ใหห้าผลรวม
จากคา่ในเซลล ์E2 จนถงึ E6

=AVERAGE(E2:E6) หมายถงึ ใหห้า
คา่เฉลีย่ตวัเลขจากคา่ในเซลล ์E2 ถงึ 
E6



ฟงักช์นั (Function) ใน Excel 2019

1. ฟังกช์นั BAHTTEXT : แปลงตวัเลขใหเ้ป็นค าอา่นภาษาไทยรปูแบบ =BAHTTEXT(Number)

Number คอื ตวัเลขหรอืเซลลท์ีเ่ก็บคา่ตวัเลขทีจ่ะน ามาแปลงเป็นค าอา่น

ตวัอยา่ง
พมิพส์ตูร =BAHTTEXT(E2) ในเซลล์ F2 เพือ่ใหแ้สดงผลเป็นค าอา่นตวัเลขตามจ านวนเงนิทีไ่ดรั้บ

Tips
เมือ่พมิพ ์= ในชอ่ง Formula Bar เชน่ =ba โปรแกรมจะแสดงสตูรทีส่ามารถ
ใชไ้ดข้ ึน้มาใหเ้ลอืกใช ้เราสามารถดบัเบิล้คลกิสตูรทีเ่ราตอ้งการใชง้านไดท้ันที

การใสว่งเล็บใหก้บัสตูรค าอา่น
ภาษาไทย สามารถใสไ่ดด้งันี้

=“(“&BAHTTEXT()&”)”



ฟงักช์นั (Function) ใน Excel 2019

2. ฟังกช์นั ROUND : ปัดเศษทศนยิมตามจ านวนหลกัทีต่อ้งการ

รปูแบบ =ROUND(Number,Num_digits)
Number ตวัเลขหรอืเซลลท์ีเ่ก็บคา่ตวัเลขทีต่อ้งการใหปั้ดเศษ,
Num_digits จ านวนหลกัของทศนยิมทีต่อ้งการปัดเศษ

ถา้ Num_digits เทา่กบั 0 ตวัเลขจะเป็นจ านวนเต็มทีใ่กลเ้คยีงทีส่ดุ
ถา้ Num_digits มากกวา่ 0 ตวัเลขจะเทา่กบัทีร่ะบุ
ถา้ Num_digits นอ้ยกวา่ 0 ตวัเลขจะปัดไปทางซา้ยตามจ านวนหลกัทีร่ะบ ุ

ตวัอยา่ง
พมิพส์ตูร =ROUND((SUM(C7*7/100)),0) ในเซลล ์C7 เพือ่ค านวณภาษี 7% ของราคาสนิคา้ จากสตูร

เราจะค านวณภาษีพรอ้มกบัปัดเศษใหเ้ป็นจ านวนเต็มทีใ่กลเ้คยีงทีส่ดุ



ฟงักช์นั (Function) ใน Excel 2019

3. ฟังกช์นั VLOOKUP : คน้หาขอ้มลูตามแนวคอลมัน์

VLOOKUP (lookup_value,table_array,row_index_num,range_lookup)
คา่ตรรกะ ม ี2 คา่
- ถา้ระบเุป็น True หรอื 1 หรอืไมใ่ส ่จะสง่คา่ทีต่รงกนัหรอืใกลเ้คยีงกนักลบัมา
- ถา้ระบเุป็น FALSE หรอื 0 จะสง่คา่ทีต่รงกนักลบัมาเทา่นัน้ ถา้ไมพ่บจะสง่คา่ #N/A มา

ตวัอยา่ง
พมิพส์ตูร =VLOOKUP(C19,A2:E16,3,FALSE)

อธบิายการใชส้ตูร ดงันี้
1. เซลล ์C19 จะเป็นเซลลท์ีเ่อาไวก้รอกรหสัพนักงาน
2. เซลล ์E19 ไวส้ าหรับใหแ้สดงผลเงนิเดอืนทีห่าคา่ได ้
3. Drag คลมุขอ้มลูทีม่ทีัง้หมดตัง้แตเ่ซลล ์A2 ถงึ E16
4. เลข 3 คอืจ านวนคอลมันท์ีต่อ้งการหาคา่ ในทีน่ีค้อืคา่ 
เงนิเดอืน



ฟงักช์นั (Function) ใน Excel 2019

3. ฟังกช์นั VLOOKUP : คน้หาขอ้มลูตามแนวคอลมัน์

ผลลพัธท์ีไ่ดต้ามสตูรของ VLOOKUP



ขอขอบคณุครบั


