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หนา 1
Microsoft Office
Microsoft Excel 2003
สวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 2003
โปรแกรม Microsoft Excel 2003 มีจุดเดนที่ความสามารถดานการทํางานในลักษณะตารางการคํานวณ ได
อยางถูกตองแมนยํา และคาผลลัพธสามารถเปลี่ยนแปลงไดตามสูตรการคํานวณ หรือ คาของเลขตัวตั้งที่
เปลี่ยนแปลงไปอยางอัตโนมัติ นอกจากนั้นคุณสมบัติที่โดดเดนอื่น ๆ เชน การสรางกราฟหรือแผนภูมิ การวิเคราะห
ขอมูล การกรองขอมูล ตลอดจนการสรางเว็บเพจจากโปรแกรม Excel ไดอยางงายและรวดเร็ว
1
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1.
Title Bar เปนสวนที่แสดงชื่อโปรแกรมและ ชื่อของแฟมขอมูล (File)นั้นๆ
2.
Menu Bar เปนสวนที่รวบรวมคําสั่งในการจัดการเกี่ยวกับ excel ที่เปนแบบเมนูคําสั่ง
3.
Tool Bar เปนสวนของแถบเครื่องมือคําสั่งเหมือนกับ menu bar แตเปนรูปภาพ สามารถใชงานไดงาย
4.
Current Cell หรือ Reference Area เปนสวนที่บอกตําแหนงcellที่กําลังกรอกขอมูลอยู
5.
Formula Cell เปนสวนที่แสดงสูตรการคํานวณ และแสดงขอมูลที่กรอกใน cell นั้นๆ
6.
Cell หรือ Cell Selector กรอบเลือกขอมูล แสดงชองเซลลที่ถูกเลือกใหทํางานอยูปจจุบัน
7.
Sheet Tab ปายชื่อของแผนงานนั้นๆ
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หนา 2
8.
Task Panel หนาตางควบคุมงาน จะปรากฎขึ้นบางกรณี เชน การเปดไฟล การแทรกภาพลงในชีท
9.
Status Bar แถบสถาน แสดงสถานะการทํางาน
10.
Column ชองตารางในแนวตั้ง หรือสดมภ ( ชอง A ถึง IV รวมได 256 คอลัมน )
11.   Row ชองตารางในแนวนอน หรือแถว ( ชองที่ 1 ถึง 65,356 )

12.   Worksheet แผนงาน ซึ่งโดยปกติโปรแกรมจะกําหนดไวใหครั้งแรกที่สรางไฟลมี 3 Sheet Tab

13.
Workbook สมุดงาน หรือไฟลของ Excel  (*.xls) 

สัญรูปคําสั่งในแถบเครื่องมือ (Tool Bar)
สรางเอกสารชุดใหม
บันทึกขอมูลลงดิสก
แสดงภาพตัวอยางของการพิมพ
สงเอกสารที่พิมพทาง e-Mail

ลบขอมูลไปที่คลิปบอรด หรือการยาย
การวางขอมูล
ยกเลิกคําสั่งหรือการกระทําที่ผานมา
แทรกการเชื่อมโยงหลายมิติ
ผลรวม หรือการคํานวณผลรวมทั้งหมด
การเรียงลําดับจากนอยไปมาก
แสดงเครื่องมืออักษรศิลปดานลาง
การสรางตารางแบบกําหนดเสน
ผสานเซลลใหเปนหนึ่งเดียว
การกําหนดขนาดตัวอักษร
กําหนดตัวอักษรใหเอียง
จัดขอความใหชิดซาย
จัดขอความใหชิดขวา
กําหนดรูปแบบเปนตัวเลขแบบจํานวน
เงิน
จัดรูปแบบใหมีลูกน้ําคั่นตัวเลข
ลดจํานวนจุดทศนิยม
เพิ่มการยอหนาเอกสาร

เรียกเปดขอมูลเดิมที่ไดบันทึกแลว
สั่งพิมพเอกสาร
ตรวจสอบคําผิดจากพจนานุกรม
คนหาพจนานุกรมไทย-อังกฤษ
การคัดลอกขอมูล
การคัดลอกเฉพาะรูปแบบ
ใชคําสั่งหรือการกระทําที่ถูกยกเลิกไป
เมนูชวยเหลือ
สรางกราฟ
การเรียงลําดับจากมากไปนอย
การกําหนดสีใหตัวอักษร
การกําหนดสีใหกับพื้น
การกําหนดลักษณะตัวอักษร
กําหนดใหอักษรเปนตัวหนา
กําหนดใหอักษรขีดเสนใต
จัดใหอยูกึ่งกลางหนากระดาษ
จัดใหชิดขอบกระดาษสวยงาม
สัญลักษณเปอรเซ็นตใชคํานวณ
เพิ่มจํานวนจุดทศนิยม
ลดการยอหนาเอกสาร
แสดงตําแหนงที่กําลังทํางาน
แสดงสูตร หรือขอมูลในเซลลนั้น ๆ

หนา 3
การจัดการเกี่ยวกับสมุดงาน (WorkBook) และแผนงาน (WorkSheet)
สมุดงาน (Workbook) เปนกลุมของเอกสารตาง ๆ ที่ถูกเก็บไวเปนชุด โดยปกติเมื่อทําการเปดสมุดงาน
ของ Excel จะมีกระดาษทําการ หรือ แผนงาน ( Worksheet ) 3 แผนซึ่งกําหนดชื่อเปน Sheet 1,2,3 และในสมุด
งานหนึ่ง ๆ สามารถบรรจุแผนงานไดตั้งแต 1-255 แผนงาน โดยแผนงานมีได 3 ชนิด ไดแก
1.
กระดาษทําการ ( Worksheet )

2.
แผนภูมิ ( Chart sheet )

3.
โปรแกรม Visual Basic ( Visual Basic module ) 

วิธีเคลื่อนยาย Sheet ภายใน Worksheet เดียวกัน สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสซายที่ sheet งานที่
ตองการเคลื่อนยายจนมีรูปกระดาษสีขาว จากนั้นกดเมาสคางไวโดยเคลื่อนยายเมาสรูปกระดาษไปไวตําแหนงที่
ตองการ
วิธีการเพิ่ม Sheet ใหม สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือก แทรก (Insert) 

วิธีการลบ Sheet  สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือก ลบ (Delete)

วิธีการเปลี่ยนชื่อ Sheet สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือก เปลี่ยนชื่อ
(Rename) จากนั้นพิมพชื่อใหมที่ตองการ หรือจะใชวิธีการ Double Click ที่ชื่อ Sheet  ก็ได
วิธีการเลือก Sheet ทั้งหมด
สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือกคําสั่งแผนงาน
ทั้งหมด
( Select All Sheets )

วิธีการยายหรือคัดลอก Sheet  สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสขวาที่ชื่อ Sheet แลวเลือก ยายหรือ
คัดลอก..  
( Move or Copy … )

เลือกสมุดที่จะยายไป
ตําแหนงที่ตองการแทรก
คลิกเครื่องหมายถูกหาก
ตองการทําสําเนา หรือคัดลอก

หนา 4
การสรางกระดาษทําการ (Workbook) ขึ้นมาใชงานใหม
การสรางกระดาษทําการขึ้นมาใชงานใหมสามารถทําไดโดยการคลิกที่ปุม
ที่แถบเครื่องมือ หรือทํา
การคลิกเลือกตามขั้นตอน ดังตอไปนี้
              1. คลิกจากเมนูแฟม ( File ) เลือกคําสั่งสราง ( New ) 

              2. จากนั้นจะปรากฎแถบเครื่องมือขึ้นมาที่สวนของ Task Panel

ใหเลือกที่ Blank workbook เมื่อตองการเปดเอกสารเปลา
              3. หรือคลิกที่ From existing workbook… เมื่อตองการเปดไฟลที่
ไดบันทึกไวแลวจากแหลงขอมูลอื่น
              4. และผูใชสามารถเลือก Templates สําหรับทํางานไดจากใน
เครื่องคอมพิวเตอรสวนตัว (On my computer…) หรือ ผานเว็บไซตดวยการ
คลิก Template on Office Online เปนตน
•
การใชงาน Pointer ภายใน Sheet
Pointer ที่อยูในสภาพปกติบน Worksheet ใชสําหรับเลือก cell สําหรับกรอกขอมูล
 Pointer ที่ใชในการยายวัตถุ
Pointer ที่อยูบริเวณมุมของรูปเพื่อทําการขยายรูปตาง ๆ
Pointer ที่อยูบริเวณมุมซายลางของ cell ใชสําหรับคัดลอกขอมูล
Pointer อยูในภาวะการบันทึกขอมูล
 Pointer ที่อยูในสภาพปกติของ Worksheet  

 Pointer ที่หามการใชงาน หรือไมสามารถใชงานได
สําหรับการยอ หรือขยาย cell ใน worksheet  สามารถทําไดโดยการคลิกเมาสคางแลวยายดังภาพ
หรือ ทําการขยาย cell โดยวิธีการ
เลือกที่เมนูรูปแบบ (format)

เลือกแถว (row) หรือ คอลัมน
(column) จากนั้นเลือกความสูง
(height) หรือ ความกวาง(width)

จะปรากฎหนาตางใหใสขนาดของ
cell ตามตองการเปลี่ยนแปลง
จากนั้นคลิกที่ปุมตกลง (OK)


หนา 5
การปอนขอมูลลงในกระดาษทําการ
การปอนขอมูลขอความ ( Text )  
ในการปอนขอความภายใน cell สามารถปอนไดไมเกิน 255 ตัวโดยขอความอาจขึ้นตนดวยตัวอักษรตาม
ดวยตัวเลข หรือหากตองการปอนตัวเลขที่ไมใชในการคํานวณ เชน รหัสไปรษณียใหใสเครื่องหมาย ( ‘ ) นําหนา
ตัวเลขนั้นเสมอ และหากเปนสูตรที่เปนขอความไมไดใชคํานวณใหใส ( “” ) ซึ่งตัวอักษรที่เปนขอความจะถูกจัดชิด
ซายของเซลล
ปอนคา ‘0001
           ‘0002

           ‘0003

การปอนขอมูลวันที่ – เวลา



ปอนคา 0001
          0002

          0003

การปอนขอมูลประเภทวันที่และเวลา สามารถตั้งคาการปอนได โดยการคลิกที่เซลลหรือกลุมเซลลที่
ตองการเปลี่ยนรูปแบบแลวคลิกคําสั่งรูปแบบ (Format) เลือกคําสั่งเซลล (Cell) จากนั้นจะปรากฎไดอะล็อกบ็อกซ
ใหเลือกที่เท็ปตัวเลข (Number) และใหกําหนดคุณสมบัติไดตามตองการ เชนตัวอยาง 01 / 05 / 2002 เวลา 10.25
นาฬิกา เชา
mm/dd/yy

d-m-yy

mmm-yyyy

d/mmmm/yyyy

วว/ดดด/ปปปป

01/05/02

5-5-02 

Jan-2002

5/January/2002

05/ม.ค./2545


h : mm

h : mm : ss  AM/PM

h : mm : ss

h : mm  AM /PM

mm/dd/yy  h : mm


10 : 25

10 : 25 : 00  AM 

10 : 25 : 00

10 : 25 AM 

01/05/02 10 : 25 

การปอนขอมูลอัตโนมัติ  (Auto Fill)
การปอนขอมูลอัตโนมัติ เปนคุณสมบัติพิเศษของโปรแกรม Excel ที่สามารถทําการใหกรอกขอมูลใน
โปรแกรมทําไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยใหผูใชเลือกที่เซลลขอมูลแรก หรือกลุมขอมูลตนฉบับ จากนั้นวางเมาส
ที่ดานลางขวาที่เปนจุดสีดํา เมื่อเมาสมีลักษณะเปนเครื่องหมาย + ใหทําการลากเมาสตามแนวที่ตองการทํา Auto

Fill

ตัวเลขที่ทํา Auto Fill +  กดปุม Ctrl เปนการเพิ่มจํานวน
อัตโนมัติ


ตัวเลขที่ทําการ Auto Fill จะเปนการคัดลอก

หนา 6
สําหรับตัวอักษรที่ทํา Auto Fill

จะเปนการเพิ่มอัตโนมัติ
แตถา
Auto Fill + Ctrl จะเปนการ
คัดลอกขอมูล
(การเพิ่มอัตโนมัติในลักษณะ
ขอความจะสามารถทําไดเมื่อ
มีการบันทึกไวในเครื่อง
คอมพิวเตอรแลวเทานั้น)
กรณีที่ตองการเพิ่มขอมูลอัตโนมัติใหกับ
โปรแกรม Excel สามารถทําได ดังนี้
      1. คลิกที่เมนูเครื่องมือ (Tool)  

      2. เลือกตัวเลือก (Option) จะปรากฎ
ไดอะล็อกบ็อกซใหเพิ่มขอมูลได โดยจะใชวิธี
Import หรือ Add เพิ่มไดตามตองการ
      3. จากนั้นคลิกตกลง (OK)  

      4. เมื่อตองการลบขอมูลอัตโนมัติ ใหเลือก
ขอมูลที่ Custom lists จากนั้นคลิก Delete

การทํา Auto Fill ผูใชสามารถล็อก (Lock) คาไมใหคาที่ได Run ตามตําแหนง โดยการใสเครื่อง $

หนาสวนของชื่อเซลลที่ตองการ Lock  เชน  $A1 เปนการล็อกคาแนวคอลัมนไมใหเปลี่ยนแปลงไปตามแนวแถวที่
เมาสทําการลากไปเปลี่ยนแปลง และ A$1 เปนการล็อกคาแถวไมใหเปลี่ยนแปลง แตคอลัมนสามารถเปลี่ยนแปลง
ตามแถวที่ลากไป
การเติมขอมูลใหสมบูรณโดยอัตโนมัติ ( AutoComplete )
   1. คลิกเมาสขวาที่เซลลที่
ตองการเติมขอมูลแบบอัตโนมัติ
   2. เลือกคําสั่งเลือกจากรายการ
( Pick From Drop-down List …)

   3. จะปรากฎชอยขึ้นมาใหเลือก
ขอความที่ตองการ
   4. ในโปรแกรม Excel จะมีการ
เติมขอมูลใหอัตโนมัติ โดยอาน
จากขอมูลแถวบนที่พิมพไวแลว

หนา 7
การปอนขอมูลแบบเรียงลําดับ
1. เลื่อนไปยังเซลลเริ่มตน เลือกเมนูแกไข ( edit ) เลือกคําสั่ง เติม ( fill )  แลวเลือก ชุดขอมูล ( Series )

2.


ใหเลือกแถวหรือคอลัมภ สวนชนิดมีใหเลือกดังนี้
เชิงเสน ( Linear ) ลําดับแบบเชิงเสน 1,2,3…

เรขาคณิต ( Growth ) อัตราการเติบโต 2,6,18,54 เมื่ออัตรา = 3
วันที่ ( Date ) วัน-เวลา 15-Jan, 15-Mar, 15-May , 15-Aug

เติมอัตโนมัติ ( AutoFill ) ลําดับอันโนมัติ Qtr1, Qtrl2, Qtrl3, Qtrl4
การแทรกขอคิดเห็น
เลือกที่เซลลที่ตองการแทรกขอคิดเห็นจากนั้นคลิกขวา
เลือกคําสั่งแทรกขอคิดเห็น (Insert Comment)

การจัดรูปแบบขอมูลในเซลล
การจัดรูปแบบขอมูลโดยการใสจุลภาค และจุดทศนิยม
คือ การใสจุลภาคใหกับตัวเลขหลักพันขึ้นไป
คือ การเพิ่มจุดทศนิยม
คือ การลดจุดทศนิยม
คือ การใสรูปแบบเปอรเซ็นตใหกับขอมูลในเซลล
คือ การใสสัญลักษณตัวเงินใหกับขอมูลในเซลล

หนา 8
การจัดรูปแบบขอมูลภายในเซลล
สําหรับการจัดรูปแบบภายในเซลลสามารถทําโดยคลิกขวาเลือกจัดรูปแบบเซลลจากนั้นจะปรากฏดังนี้
การสรางแผนผังองคกร (Organization Chart)
การจัดทําขอมูลประเภท Chart
การจัดทําขอมูลประเภท Chart สามารถเลือกไดจากเมนูแทรก ( Insert ) เลือกรูปภาพ ( Picture ) แลว
เลือกที่แผนผังองคการ ( Organization Chart )


หนา 9
การใชสูตรในการคํานวณ และหลักวิธีการคํานวณในกระดาษทําการ
การคํานวณใน  Microsoft Excel
สามารถทําไดงาย โดยการใชสูตรในการคํานวณตาง ๆ เชน การรวม
ตัวเลข สามารถทําไดโดยเลือกขอมูลที่ตองการรวมแลวใชคําสั่ง SUM ไดโดยการคลิกที่ปุม

การใชสูตรตาง ๆ
สามารถทําไดโดยการคลิกปุม
แสดงดังตอไปนี้
เครื่องหมายในสูตรการคํานวณ

โดยจะมีคําสั่งในการคํานวณ เชน Max, Min , Average, Mod, If
ฯลฯ โดย
ในการการคํานวณดวยโปรแกรม Excel นั้นจะมีความคลายคลึงกับการคํานวณทางคณิตศาสตรที่ใชใน
ชีวิตประจําวัน แตการเขียนรูปแบบอาจเปลี่ยนแปลงไปบาง เนื่องจากสูตรใน Excel จะเขียนไดเพียงบรรทัดเดียว
เทานั้น ดังนั้นการเขียนสูตรที่เกินหนึ่งบรรทัด เชน เศษสวน หรือเลขยกกําลังจะตองมีการเปลี่ยนปแปลงรูปแบบ
เครื่องหมาย

คําอาน

สูตรคณิตศาสตร
ตัวอยางการเขียน
สูตร

ลําดับการ
คํานวณ

หมายเหตุ
( )


วงเล็บ

     = (10+2)


    = (10+2) 


1


สัญลักษณทาง
%

^

*

/

+


เปอรเซ็นต
     = 10%

ยกกําลัง
     = 102
คูณ
     = 10 x 2
หาร
     = 10 2
บวก
     = 10+2

    = 10%

    = 10^2 

    = 10*2

    = 10/2 

    = 10+2


2

3

4


คณิตที่ซับซอนขึ้น
เชน   7 (Square

root) จะตองใช
ฟงกชันเขามาชวย
ทํางาน ซึ่งเขียนได
-


ลบ

     = 10-2


     = 10-2


5


เปน SQRT(7)

แทน
เทคนิคการคํานวณ
ในการคํานวณทางคณิตศาสตรตัวเลขที่ปอนจะอยูชิดมุมขวา โดยอาจจะแสดงจุดทศนิยม หรือมูลคาหนา
ตัวเลขหรือไมก็ได และถาเปนสูตรการคํานวณจะตองมีเครื่องหมาย = นําหนาสูตรนั้น ๆ เสมอ

หนา 10
สูตร (Formula)
หมายถึง สมการคณิตศาสตรทั้งหมดที่กรอกลงไปในเซลล ซึ่งขึ้นตนดวยเครื่องหมายเทากับ “=” เสมอ
ฟงกชัน (Function)
หมายถึง สวนที่ชวยสรางสูตรใหงายขึ้น หรือสูตรที่เขียนไวลวงหนาเพื่อใหใชงานไดงายและความสะดวก
ยิ่งขึ้น
โดยการเขียนฟงกชันนั้นจะตองไมมีการยอหนา หรือเวนวรรคใดๆ จะตองพิมพสูตรติดตอกันจนจบ
การใชฟงกชั่นในการคํานวณ
การเลือกฟงกชันสําหรับการคํานวณสามารถ
เลือกไดจากคลิกเลือกที่เมนูแทรก ( Insert )

เลือกคําสั่ง ( Function ) หรือ icon


ที่
Toolbar โดยดานซายจะบอกประเภทฟงกชัน
สวนดานขวาเลือกฟงกชั่นที่จะใช แลวเลือกตก
ลง ( OK ) จะปรากฏไดอะล็อกซบอกซ


เมื่อปรากฏหนาตางนี้ใหใสคาของเลขที่จะนําไป
คํานวณฟงกชั่นไดทันที เชนตัวอยางนี้จะเปนคาการ
บวกเลขที่ใชฟงกชั่นการ SUM ดังนั้นคาที่จะใสจะมี 2
ชอง และตองเปนตัวเลขเทานั้น ตามไดอะล็อกซ
บอกซ
หรืออีกวิธีการหนึ่งอาจจะกําหนดโดยการใสเครื่องหมาย = ที่ชอง Formula Bar จะทําใหที่ชอง Current 

Cell มีลักษณะเปนสูตรการคํานวณแทน ดังภาพ

หนา 11
การใชสูตรคํานวณใน Excel สามารถกําหนดไดหลายรูปแบบ ตัวอยางเชน การบวกเลข A1 ถึง A5 
สามารถเขียนสูตรไดแตกตางกัน 3 แบบแตไดคาเหมือนกันดังนี้
= SUM(A1,A2,A3,A4,A5)

หรือ = SUM(A1:A5)  
หรือ = SUM A1+A2+A3+A4+A5   เปนตน
การนําเสนอขอมูลดวยกราฟ
การสรางกราฟใหกับ Excel จะทําโดยการเลือกขอมูลในสวนที่ตองการทํากราฟกอน จากนั้นจึงเลือกเมนูแทรก
เลือกรูปภาพ และแผนภูมิ หรือคลิกที่ปุม

ที่
Toolbar  จะปรากฏดังนี้

หนา 12
การพิมพเอกสารออกทางเครื่องพิมพ
คลิกที่ปุมหัวกระดาษกําหนดเอง.. ในการกําหนดคาที่
หัวกระดาษโดยจะแสดงหนาตางดานบนใหใสคาการตั้งคาที่
หัวกระดาษตาง ๆ และหากตองการปอนขอมูลที่ทายกระดาษ
ก็สามารถคลิกที่ปุมทายกระดาษไดเชนกัน
ใชสําหรับตั้งคาพื้นที่การพิมพขอมูล โดย
สามารถกําหนดไดวาจะเรียงหนากระดาษการพิมพ
อยางไร โดยจะเรียงลงจากซายไปขวา หรือ จะเลือก
พิมพซายไปขวาแลวลง ตามความตองการ
-
