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ยนิดตีอนรบัเขาสูหนงัสอื “รวมสูตรและฟงกชนั Excel ฉบบัสมบูรณ 2nd Edition”  หนงัสอืเลมนี้จะ

พาทานผูอานไปทําความรูจักและสรางความคุนเคยกับฟงกชันตางๆ ที่มีมากมายของ Excel ทั้งเวอรชัน 

2007, 2010 และ Excel 2013 พรอมทั้งแนะนาํการประยกุตใชงาน เพื่อตอบโจทยปญหาตางๆ ที่ทานผูอาน

ไดประสบพบเจอเสมอในโลกของการทาํงานจรงิ

หนงัสอืเลมนี้แมผูเขยีนไดใชงาน Excel 2013 มาเปนหลกัในการอธบิาย แตกส็ามารถใชงานไดกบั

เวอรชนั 2007 และ 2010 เพยีงแตอาจมบีางความสามารถที่ใชไดเฉพาะเวอรชนั 2013 ผูเขยีนกจ็ะแนะนาํ

ไว แตสวนใหญแลวการใชงานจะมคีวามคลายคลงึกนัมากในดานการใชงานสูตรและฟงกชนั จนสามารถ

ใชทดแทนกนัได ซึ่งกแ็ลวแตวาทานผูอานสะดวกที่จะใชเวอรชนัใด

1 2 รวมสูตรและฟงกชัน Excel ฉบับสมบูรณ 2nd Edition
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ปุมปด/ขยาย
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� Excel 2007 

Quick Access Toolbar Tab

Ribbon

Worksheet

Office Button

Status Bar

แท็บรายชื่อ Worksheet View Shortcuts ยอ-ขยาย

ปุมปด/ขยาย

องคประกอบที่ควรรูจัก
สาํหรบัองคประกอบตางๆ ที่เราควรรูจกัเอาไวในเบื้องตนกค็อื

� File Tab (เฉพาะ Excel 2010/2013) เปนแทบ็ที่รวบรวมคาํสั่งทั่วไปที่จาํเปน

 ตอการใชงานโปรแกรม ซึ่งเทยีบไดกบั Office Button ของ Excel 

 2007

� Office Button (เฉพาะ Excel 2007) Office Button เปนปุมที่รวบรวมคาํสั่งเบื้องตนที่

 จาํเปนตอการใชงานโปรแกรม เชน คาํสั่ง Open, Save, Exit

� Ribbon เปนแถบแสดงชดุของกลุมคาํสั่งตางๆ ซึ่งจาํแนกแยกแยะใหเหมาะกบั

 การใชงาน

� Worksheet เปนพื้นที่ทาํงาน (ปกต ิExcel จะกาํหนดมาใหทลีะ 3 Worksheets)

� Status Bar เปนแถบแสดงสถานะการทาํงาน

� View Shortcuts เปนปุมเลก็ๆ เพื่อใหคลกิเลอืกเปลี่ยนดูเอกสารในมมุมองตางๆ 

� Zoom กับ Zoom Slider เปนเครื่องมอืที่ชวยยอ หรอืขยายขนาดพื้นที่ทาํงานใหมขีนาดสดัสวน

 เลก็ใหญตามตองการ

4 รวมสูตรและฟงกชัน Excel ฉบับสมบูรณ 2nd Edition

Excel Formula Function

เจาะเขาไปใน Worksheet
เมื่อเราจะทาํงานกบั Excel เราจะทาํงานบน Worksheet ซึ่งกเ็ปรยีบเสมอืนกระดาษแผนหนึ่ง ใน

กระดาษแผนนี้มกีารแบงตารางเปนชองๆ (แตละชองเรยีกวา Cell หรอืเซลล)

� Row (แถว) เปนพื้นที่ในแนวนอน โดยแถวจะเริ่มจากแถวที่ 1 ไปถงึแถวที่ 1,048,576 แถว

� Column (คอลัมน) เปนพื้นที่ในแนวตั้งจากซายไปขวา โดยชื่อคอลมันจะเปนตวัอกัษร เริ่มจาก

คอลมัน A ไปจนถงึคอลมัน XFD (ทั้งหมด 16,384 คอลมัน)

� Column Heading (หัวคอลัมน) เปนชื่อของคอลมัน

� Row Heading (หัวแถว) เปนชื่อของแถว

� Cell (เซลล) เปนชองตาราง 1 ชองในเวริคชที ในการอางองิชื่อเซลลจะใชเรยีกชื่อเซลลจากชื่อของ

คอลมันแลวตามดวยลาํดบัแถว เชน คอลมัน B ตดักบัแถว 14 กจ็ะเรยีกวา เซลล B14 เปนตน

� Active Cell คอื เซลลที่ใชงานปจจบุนั จะสงัเกตวาเซลลนั้นจะมกีรอบหนาสดีาํ และมจีดุสี่เหลี่ยม

อยูที่มมุขวาลางของเซลล เมื่อเราปอนขอมูลผานทางคยีบอรด ขอมูลจะเกบ็ใน Active Cell

� Pointer (ตวัชี)้ เปนรปูรางเมาสขณะที่ทาํงานกบั Excel ซึ่งจะเปลี่ยนรปูรางตามคาํสั่ง หรอืสภาพ

การทาํงานที่แตกตางกนั

� Formula Bar (แถบสูตรคํานวณ) เปนชองที่ใชกรอกสูตรในการคาํนวณ หรอืแสดงสูตรนั้นให

เราเหน็ รวมทั้งยงัใชแกไขปรบัแตงสูตรไดอกีดวย

� Name Box (กลองชื่อ) จะเปนชองที่แสดงชื่อของเซลล หรอืกลุมเซลลที่ถูกเลอืก หรอืจะเปนชื่อ

ของเซลลที่เราสามารถตั้งชื่อมาเฉพาะกไ็ด

� Worksheet Scroll (แถบเลื่อน Worksheet) เปนพื้นที่ในการปฏบิตังิานทั้งหมดของ Excel จะ

มแีถบแสดงแถวและคอลมันใหเหน็

Formula Bar

Column

Name Box

Row

Worksheet Tab Mouse PointerActive Cell
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การใชงาน Ribbon
Ribbon ถอืเปนการปฏวิตักิารสั่งงาน Excel จากเดมิที่เคยใชเมนูและทูลบาร (Toolbar) มาสูปุมคําสั่ง

ที่ถกูเรยีบเรยีงใหจดัเปนหมวดหมู คนหางาย ใชงานรวดเรว็ ซึ่งแรกๆ หลายคนที่เคยใช Excel มากอนอาจจะ

ไมคุน แตเมื่อลองใช Ribbon แลวพบวาแทบทกุคนไมอยากกลบัไปใชเมนูอกีเลย

สาํหรบั Ribbon นั้นมโีครงสรางยอยประกอบดวย 

� Tab เปนการแบงคาํสั่ง Excel ออกเปนกลุมๆ มลีกัษณะเหมอืนตวัคั่นเอกสาร 

 โดยจะมชีื่อแทบ็แสดงใหเหน็อยูดานบน (ตอไปขอเรยีกทบัศพัทวา แทบ็ 

 นะครบั)

� Group เปนกลุมยอยๆ ภายในแทบ็ ซึ่งจะมชีื่อกลุมแสดงใหเหน็อยูดานลาง โดย

 ในแตละกลุมจะมีปุมคําสั่งรูปแบบตางๆ ใหเราเลือกใชงาน (ตอไปขอ

 เรยีกทบัศพัทวา กรุป นะครบั)

� Dialog Launcher เปนปุมพิเศษที่จะนําเราไปสูหนาตางพิเศษที่ใชสั่งงาน หรือกําหนดคา

 ในโปรแกรมเพิ่มเตมิ (จะมอียูในบางกรุปเทานั้น)

� Contextual Tab เปนแทบ็พเิศษแสดงขึ้นมาเมื่อเราทาํงาน จะเปลี่ยนไปเรื่อยๆ ตามแตวา

 จะเปนการทาํงานเรื่องอะไร 

Group

Tab

Tab

Tab

Contextual Tab

Contextual Tab

Contextual Tab

Dialog Launcher

GroupDialog Launcher

Dialog Launcher Group
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Excel Formula Function

สาํหรบัในแตละแทบ็ของ Ribbon มรีายละเอยีดที่ควรรูจกัดงันี้

� แทบ็ HOME (หนาแรก) เปนที่รวบรวมชดุเครื่องมอืพื้นฐานที่ผูใชงานสวนมากตองใชบอยๆ เปน

ประจาํ อยางเชน การจดัรูปแบบตวัอกัษร รูปแบบตารางหรอืเซลล ในการเปดโปรแกรม Excel 

ทกุครั้งกจ็ะพบแทบ็ HOME เปนแทบ็แรกเสมอ 

� แท็บ INSERT (แทรก) เปนแทบ็ที่ใชสาํหรบัแทรกออบเจก็ตหรอืองคประกอบตางๆ ลงไปบน

ชีทงาน เพื่อใชอางอิงประกอบขอมูลใหสมบูรณยิ่งขึ้น รวมถึงการเพิ่มความสวยงามดวย เชน 

กราฟ รูปภาพ หรอืไดอะแกรม เปนตน

� แท็บ PAGE LAYOUT (เคาโครงหนากระดาษ) เปนแทบ็ที่ใชสาํหรบัปรบัแตง กาํหนดขนาด 

ชดุส ีตลอดจนจดัเรยีงสิ่งตางๆ ของบนหนาชทีงานใหเปนไปตามความตองการ

� แท็บ FORMULAS (สูตร) เปนแทบ็หลกัที่ใชสําหรบัใสสูตรคาํนวณและฟงกชนัสาํเรจ็รูปตางๆ 

ลงในเซลล โดยแยกประเภทตามการใชงาน เชน ฟงกชนัการเงนิ ฟงกชนัเกี่ยวกบัขอความ และ

ฟงกชนัทางคณติศาสตร เปนตน

� แท็บ DATA (ขอมูล) ใชสําหรับติดตอขอมูลกับภายนอกโปรแกรม และทํางานกับขอมูลที่มี

จาํนวนมาก เพื่อใหมคีวามคลองตวัในการใชงานมปีระสทิธภิาพเพิ่มขึ้น
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� แท็บ REVIEW (ตรวจทาน) เปนแทบ็ที่รวบรวมประโยชนหลายๆ อยางเขาดวยกนั ซึ่งประกอบ

ดวยการตรวจสอบความถูกตองของตวัสะกด การแทรกขอคดิเหน็เลก็ๆ นอยๆ และการปองกนั

ความปลอดภยัของชทีงาน

� แท็บ VIEW (มุมมอง) ใชปรับเปลี่ยนมุมมองของชีทงานแบบตางๆ ใหเหมาะสมกับลักษณะ

การทาํงานในขณะนั้น 

การยอขนาด Ribbon

ปกติ Ribbon จะเปนแถบขนาดใหญ หากเราตองการเพิ่มพื้นที่แสดงผลขึ้น ก็สามารถซอนหรือให

แสดงผล Ribbon ไดตามความจาํเปนดงันี้

เราสามารถเลอืกใชแทบ็ตางๆ บน Ribbon อยางรวดเรว็โดยใชคยีบอรดดงันี้

1. กดปุม  คางเอาไวสกัครู กจ็ะปรากฏคยีตางๆ ขึ้นมา ถาตองการเขาสูแทบ็ใด กก็ดคยี

นั้น (เชน ตองการเลอืกแทบ็ FORMULAS ใหกดปุม )

2. Excel จะเปลี่ยนไปทาํงานในแทบ็ที่เลอืกไว พรอมแสดงคยีที่จะใชงานในแทบ็นั้นๆ

นอกจากนั้นแลว เรายงัสามารถเปลี่ยนแทบ็ไดอยางรวดเรว็ โดยใชวธิเีลื่อนเมาสไปบรเิวณแทบ็ 

จากนั้นใหเลื่อนปุม Scroll Wheel ของเมาส กจ็ะเปนการเปลี่ยนแทบ็เชนกนั

TipTip
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Excel Formula Function

การใชงาน Dialog Launcher

ในแตละแท็บของ Ribbon อาจแบงปุมสั่งงานออกเปนกลุม แตบางครั้งอาจไมสามารถบรรจุคําสั่ง

หรอืปุมไดทั้งหมด จงึมสีิ่งที่เรยีกวา Dialog Launcher (ปุมรูป  ที่มมุขวาดานลางของกลุมคาํสั่ง) ใหเรา

คลกิกจ็ะแสดงหนาตางพเิศษขึ้นมา

คลิกปุม Ribbon Display Options แลวเลือกรูปแบบที่ตองการ

Ribbon จะถูกยอเหลือเฉพาะแท็บ

1

2

ซอนทั้งแท็บ 
และ Ribbon

แสดงเฉพาะแท็บ

แสดงทั้งแท็บ 
และ Ribbon

เมื่อคลิกที่แท็บใด ก็จะแสดงปุมบนแท็บตามปกติ 3

แสดงหนาตางพิเศษขึ้นมา 2

คลิกปุม 1
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การใชงาน Dialog Launcher

ในแตละแท็บของ Ribbon อาจแบงปุมสั่งงานออกเปนกลุม แตบางครั้งอาจไมสามารถบรรจุคําสั่ง

หรอืปุมไดทั้งหมด จงึมสีิ่งที่เรยีกวา Dialog Launcher (ปุมรูป  ที่มมุขวาดานลางของกลุมคาํสั่ง) ใหเรา
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Ribbon จะถูกยอเหลือเฉพาะแท็บ
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2
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เมื่อคลิกที่แท็บใด ก็จะแสดงปุมบนแท็บตามปกติ 3
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คลิกปุม 1
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การใชงาน Gallery

Gallery เปนการรวมเอาคาํสั่งประเภทที่ซบัซอน หรอืตวัเลอืกที่มคีวามหลากหลาย นาํมาสรางเปน

หนาตางพิเศษใหผูใชงานเลือกสั่งงานไดอยางสะดวก โดยจะนําเสนอใหเห็นเปนภาพใหผูใชนึกภาพตาม

ไดอยางสะดวก เหมอืนเขาไปเลอืกภาพเขยีนในรานขายภาพเขยีน (Gallery) นั่นเอง

ลกัษณะของ Gallery นั้นจะปรากฏรูปสามเหลี่ยมชี้ลงเลก็ๆ ที่ชื่อปุม

การใชงาน File Tab

การตั้งคาและการสั่งงานอื่นๆ ของ Microsoft Excel เชน การพมิพ, การบนัทกึ, การจดัการผูใชงาน 

ฯลฯ เหลานี้จะอยูภายใน File Tab โดยเราสามารถเปดใชไดดงันี้

บางครั้งรูปปุมก็ถูกหดเล็กลง เพราะ
ขนาดหนาจอ Excel ถูกหดใหเล็กลง

คลิกแท็บ FILE1

คลิกเพื่อกลับสูการทํางาน
ปกติของ Excel

คลิกเลือกการทํางานจาก
แถบดานซาย

ดานขวาจะเปลี่ยนไปตาม
กลุมงานที่คลิกเลือกไว

Excel จะแสดงภาพรวมการทํางาน 2
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เมื่อคลกิเลอืก Options ซึ่งเปนการตั้งคาการทาํงานทั้งหมด กจ็ะทาํใหเราพบกบัหนาตางพเิศษดงัรูป

คลิกเลือกขอบเขตการ
ตั้งคาในดานซาย

ตั้งคาที่ตองการใน
ดานขวามือ

ตั้งคาเกี่ยวกับสูตรใน Excel
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เมื่อคลกิเลอืก Options ซึ่งเปนการตั้งคาการทาํงานทั้งหมด กจ็ะทาํใหเราพบกบัหนาตางพเิศษดงัรปู

คลิกเลือกขอบเขตการ
ตั้งคาในดานซาย

ตั้งคาที่ตองการใน
ดานขวามือ

ตั้งคาเกี่ยวกับสูตรใน Excel
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ความแตกตางระหวาง Excel 2007/2010/2013 

กับ Excel เวอรชันกอนหนา

ตั้งแต Excel 2007 เปนตนมา นอกจากจะมหีนาตาที่แตกตางจาก Excel เวอรชนักอนหนา (ตั้งแต 

Excel 2003 ลงมา) แลว ยังมีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการใชงานไปมาก จากเดิมที่เนนสั่งงานผานเมนู 

(Menu) กเ็ปลี่ยนมาเปนการสั่งงานผานสิ่งที่เรยีกวา Ribbon แทน 

นอกจากหนาตาที่ตางกนัแลว ประเดน็หลกัๆ ที่เกี่ยวกบัขอมูลนั้นมดีงันี้

� ใชคนละไฟล Format ปกตนิามสกลุของไฟล Excel คอื .xls แตสาํหรบั Excel 2007/2010/2013 

ไดเปลี่ยนนามสกุลของไฟลเปน .xlsx ซึ่งจะไมสามารถนําไปเปดกับเวอรชันกอนหนาได (หาก

ตองการนาํไปเปดตองสั่งให Excel แปลงเปนนามสกลุ .xls เสยีกอน)

� Worksheet ใหญขึ้น ขนาดพื้นที่ในการเกบ็ขอมูลของ Excel 2007/2010/2013 ถูกขยายใหใหญ

ขึ้นเพื่อรองรบัความจขุอมูลที่มากขึ้น

รายการ Excel 2007/2010/2013 Excel 2003

จํานวนแถวสูงสุด 1,048,576 65,536

จํานวนคอลัมนสูงสุด 16,384 256

หนวยความจําที่ใช สูงสุดเทาที่ Windows กําหนด 1 GB

จํานวนชั้นของการเรียงลําดับ 64 3

จํานวนชั้นของการ Undo 100 16

จํานวนตัวอักษรที่ใชในสูตร 8,000 1,000

จํานวนชั้นของสูตรที่ซอนกัน 64 7

จํานวนของ Styles ที่ใชสูงสุด 65,536 4,000

จํานวนฟลดสูงสุดใน 
PivotTable

16,384 255

หากดูจากตารางกจ็ะเหน็วาแคเพยีง Worksheet เดียว จาํนวนเซลลที่ใชงานไดใน Excel 2007/2010/ 

2013 มขีนาดโตกวา Excel 2003 ถงึ 102,300% (ใหญกวากนัเปนแสนเทา)

� รองรับการเก็บขอมูลบน Cloud ใน Excel 2013 เราสามารถเกบ็ไฟลงานและขอมูลตางๆ ลง

ในบรกิาร OneDrive เพื่อใหงายตอการใชงานที่อสิระรองรบัทกุอปุกรณ (ใชงานรวมกบั Android 

และ iOS ได) และไมตองกงัวลวาฮารดดสิกจะเตม็หรอืเสยีหาย ทาํใหการแชรขอมูลกบัเพื่อนรวม

งานทาํไดอยางสะดวก
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 สาํหรบัผูสนใจที่ตองการใชความสามารถตางๆ ของ Excel 2013 ซึ่งเปนเวอรชนัลาสดุ สามารถ

หาอานไดจากหนงัสอื “คูมอืใชงาน EXCEL 2013 ฉบบัสมบูรณ”

กอนจบบท

สาํหรบับทนี้เปนการแนะนาํการใชงานเบื้องตน โดยเนนใหเหน็วาไมวาจะเปนเวอรชนั 2007, 2010 

หรอื 2013 กม็สีวนคลายกนัมาก แตในการอธบิายในบทนี้และตลอดทั้งเลมจะใชเวอรชนั 2013 เปนหลกั 

โดยผูอานไมตองกงัวลเรื่องการใชงานตางเวอรชนั เพราะวธิกีารใชงานทั้งสูตรและฟงกชนัตางๆ มคีวาม

ใกลเคยีงกนัมาก
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โดยผูอานไมตองกงัวลเรื่องการใชงานตางเวอรชนั เพราะวธิกีารใชงานทั้งสูตรและฟงกชนัตางๆ มคีวาม
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