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PART 01
เทคนคิการปอ้นและจดัรปูแบบ 

ขอ้มลูแบบ Data Entry

โดยปกตกิารน�าเข้าข้อมลูลงใน Excel จะมกีารแบ่งแยกประเภทของข้อมลู เช่น ข้อความ ตวัเลข  

วนัที ่และสตูรค�านวณแตกต่างกนั เพราะข้อมลูแต่ละประเภทอาจน�าไปใช้งานต่างกนั เช่น ตวัเลขต้องน�า

ไปค�านวณ บวก ลบ คณู หาร หาผลรวม แต่ตวัเลขแบบข้อความแค่ใช้ในการแสดงผลอย่างเดยีว 

การป้อนข้อมูลลงไปในเซลล์ของ 

Excel โดยปกติจะถูกตั้งค่าเอาไว้ตาม

ประเภทข้อมูลอยู่แล้ว เราสามารถป้อน

ลงไปได้ตรงๆ แต่เทคนิคการป้อนข้อมูล

มากมายที่สามารถน�ามาใช้งานได้ เพื่อ

ให้การจดัการกบัข้อมลูง่ายและรวดเรว็มาก

ยิง่ขึน้ ในบทนีจ้ะรวมเทคนคิการป้อนข้อมลู

และการจดัรปูแบบข้อมลูใน Excel หลายๆ 

แบบมาแนะน�าให้ลองน�าไปใช้กนัดู
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คลิกลากเติมข้อมูลอัตโนมัติ

การเตมิข้อมลูแบบต่อเนือ่ง (Series) ประเภท วนัที-่เดอืน-ปี หรอือย่างใดอย่างหนึง่ เช่น วนัที,่ ชือ่เดอืน หรอื

ตวัเลข เดอืน-ปี ให้กรอกแต่ค่าเริม่ต้นเพยีงเซลล์เดยีว ทีเ่หลอืกใ็ช้เมาส์คลกิลากเตมิได้ตามต้องการ

 � หลังจากลากเติมข ้อมูลต่อเน่ืองในเซลล์

เรียบร้อยแล้ว จะมีปุ่ม Fill Options ขึ้นมา

ให้เลือกเติมได้หลายแบบ ดังนี้

 � Copy Cells ก็อปปี้เซลล์

 � Fill Series เติมข้อมูลชุดต่อเนื่อง

 � Fill Formatting Only เติมเฉพาะรูปแบบ

 � Fill Without Formatting เติมข้อมูลแต่

ไม่เติมรูปแบบ

 � Fill Months เติมข้อมูลแบบเดือน

พิมพ์ชื่อเดือนแรก1

พิมพ์ค่าเซลล์แรก เช่น Quarter 11

คลิกลากลง2

คลิกลากไปยังเซลล์ปลายทาง 3

ข้อมูลแบบไตรมาส

คลิกดูตัวเลือกการเติมเดือนที่เติมเพ่ิม

ตวัอย่างการเตมิตวัเลขอตัโนมตัิ

 � 1, 2, ...  เพ่ิมทีละ 1 ค่า

 � 10, 20, ... เพิ่มค่าทีละ 10 

 � 1001, 1,005  เพิ่มค่าตัวเลขด้านหลัง

 � 500, 1,000 เพิ่มทีละ 500

 � A001, A002 เพิ่มตัวเลขด้านหลัง

 � Day1, Day2 เพิ่มตัวเลขด้านหลัง

 � วันที่ 1, วันที่ 2 เพิ่มตัวเลขด้านหลัง

 � 1 Jan จะเพิ่มเลขวันที่ด้านหน้า เป็นการเติมวันที่ต่อเนื่อง เช่น 2 Jan, 3 Jan, ...

 � Jan-12 จะเพิ่มวันที่ของเดือนนั้นขึ้นมา เช่น Jan-13, Jan-14, ...

 � เดือน จะใส่ค่าเดียวแล้วลากเติมได้เลย เช่น Jan หรือ January

การเติมข้อมูลอัตโนมัติ (Fill Series)

เลื่อนเมาส์มาชี้จุดจับเติม2
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01

การเขียนสูตรใน Excel เราสามารถเขียนได้หลายแบบ การอ้างอิงต�าแหน่งเซลล์ก็ท�าได้หลายแบบเช่น 

เดียีวกนั จะอ้างองิแบบทัว่ไป, เซลล์เดียว, ช่วงเซลล์แบบหลายเซลล์ และแบบอาร์เรย์ (ชดุของข้อมลู) 

 � ในตัวอย่างน้ี จะคำ�นวณคำ่ายอดขายเป้าหมายที่ตั้งไว้ในแต่ละไตรมาสในคำอลัมน์ B ต้องการคำ�นวณหาคำ่า % ที่คำาดการณ์ว่า 

จะเพิ่มขึ้น โดยน�เอาคำ่า % จากแถวที่ 2 ด้านบนมาคำ�นวณ

 � หลังจากเขียนสูตรและกดปุ่ม +  เรียบร้อย เราก็จะได้ผลลัพธ์ในทุกเซลล์ที่เลือกมาอย่างถูกต้อง

เขียนสูตรแบบไดนามิกอาร์เรย์ และก็อปป้ีสูตร

เขียนสูตรค�านวณเริ่มต้น =B4:B72 กดปุม่  เพ่ือล็อคเซลล์3

เลือกช่วงเซลล์ที่จะแสดงผลลัพธ์1

ใส่เครื่องหมาย * 4

เลือกเซลล์ และกดปุม่  ล็อคเซลล์ 9

กดปุม่  เพ่ือล็อคเซลล์ 6เลือกเซลล์ C2:F25
ใส่วงเล็บ ( ) 
ครอบสูตร

7

กดปุม่ +10

ใส่เครื่องหมาย + 8
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AutoSum หาผลรวมอัตโนมัติ

หาค่าเฉลี่ยอัตโนมัติแบบรวดเร็ว

 � เทคำนิคำการหาผลรวมอัตโนมัติที่เร็วที่สุดอีกวิธีหนึ่งคืำอ

กดปุ่ม +  บนแป้นพิมพ์ 

หรือกดปุม่  = เพ่ือหาผลรวม 
แบบรวดเร็ว

จากการป้อนข้อมูล และเขยีนสตูรลงไปในเซลล์ท่ีผ่านมา จะเหน็ว่าเราต้องพมิพ์หรอืเขยีนสตูรขึน้มาก่อนแล้ว 

จงึกอ็ปป้ีสตูรไปยงัรายการเซลล์ทีเ่หลือ แต่เราสามารถหาข้อมลูผลรวม, ค่าเฉลีย่ หรอืนบัจ�านวนข้อมลูลงไปในเซลล์

ได้ง่ายๆ โดยทีไ่ม่ต้องพมิพ์อะไร แค่เลอืกเซลล์และคลกิเมาส์เท่านัน้ 

คลิกปุม่ AutoSum 2

คลิกปุม่ AutoSum แล้วเลือก Average2

เลอืกเซลลผ์ลลพัธท์ัง้หมด1

เลอืกเซลลผ์ลลพัธท์ัง้หมด1

ได้ผลลพัธ์ทนัที

ได้ผลค่าเฉลีย่

Excel_2022_1.indd   8 8/4/2565 BE   10:26 AM



Part

เทคนคิการปอ้นและจดัรปูแบบขอ้มลูแบบ Data Entry 19

01

เทคนิคการสร้าง Drop Down แบบไดนามิก
การสร้าง Drop Down List ทีผ่่านมา เราก�าหนดชือ่ชดุข้อมลูแบบเจาะจงเซลล์ โดยเลอืกกลุม่เซลล์แล้วตัง้ชือ่

จะเหมาะส�าหรบัข้อมลูทีต่ายตวั แต่ถ้ามข้ีอมลูทีต้่องการเพิม่ข้อมลู ตารางจะไม่ยดืหยุ่นหรอืขยายเซลล์ให้ ซึง่อาจจะ

ต้องอ้างองิข้อมลูแบบ Table เพราะตารางข้อมลูจะขยายให้อตัโนมตั ิท�าให้ข้อมลูอพัเดตได้ตลอด ซึง่จะท�าได้ดงันี้

 � ในตัวอย่างนี้ เราจะสร้างตารางข้ึนมา 3 ตารางจากข้อมูล 

3 คอลัมน์เป็นตารางเล็กๆ เพื่อง่ายต่อการอ้างอิงข้อมูล โดย

เรียกใช้ชื่อตารางแทนชื่อเซลล์

ขัน้ตอนที ่1 : เตรยีมขอ้มูล และสรา้งตาราง

คลิกปุม่ OK4

คลิกปุม่ OK8

เตรียมข้อมูล 3 คอลัมน์ที่จะสร้างเป็น 3 ตาราง1

ตั้งชื่อตาราง5

คลิกปุม่ Table6

เลือกช่วงเซลล์ตาราง (คอลัมน์ C)7

เลือกช่วงเซลล์ตาราง (คอลัมน์เดียว)3

คลิกปุม่ Table2
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Insight Excel 365

20 รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

 � ตารางทุกตารางที่สร้างต้องตั้งชื่อใหม่เพื่อให้สื่อความหมาย การเรียกใช้จะได้เข้าใจง่ายว่าตารางไหนชื่ออะไร โดยตั้งชื่อให ้

ตรงกับข้อมูลที่เก็บไว้ 

 � ในตัวอย่างนี้ เราจะสร้าง 4 ตาราง รวมถึงหัวรายการในขั้นตอนที่ 14 อีกหนึ่งตาราง

ขั้นตอนที่ 2 : สร้าง Drop Down List

เลือกช่วงเซลล์ตาราง 
(คอลัมน์นี้)

11

ตั้งชื่อตาราง9

ตั้งชื่อตาราง13

ตั้งชื่อตาราง15 ตั้งชื่อตาราง14

คลิกปุม่ Table10

คลิกเลือก Data Validation...2

คลิกปุม่ OK 12

เลอืกเซลลว์่าง 1

ในขัน้ตอนนีจ้ะสร้าง Drop Down List เพือ่เลอืก

และดงึข้อมลูรายการย่อยทีเ่กีย่วข้องสมัพนัธ์กนัมาแสดง
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PART 02
เทคนคิการน�าเสนอกราฟดว้ย

Infographic Dynamic Chart 
แบบมอือาชพี

การน�าเสนอข้อมลูทีว่เิคราะห์ได้จาก Excel ถ้าต้องการน�าเสนอให้ดเูข้าใจง่ายเป็นมอือาชพี เราอาจจะ 

สร้างกราฟ ซึง่การสร้างกราฟ Excel พืน้ฐานจะท�าตามขัน้ตอนได้ง่ายๆ โดยก�าหนดค่าต่างๆ ทีจ่�าเป็น  

แต่ถ้าต้องการสร้างกราฟสวยๆ และดเูป็นมอือาชพี เช่น กราฟโดนทั (Doughnut) เพ่ือแสดงค่าเปอร์เซน็ต์ 

(%) กราฟแบบสร้าง Progress Chart ทีแ่สดง % ของงาน หรอืน�ากราฟิกสวยๆ มาตกแต่งชดุข้อมลูได้
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รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

การสร้างกราฟโดนทั (Doughnut) เพือ่แสดงค่าเปอร์เซ็นต์ (%) ความคบืหน้าการเพิม่ของข้อมลูเป็นวงกลม 

และเพิม่เทคนคิด้วยการใส่ชดุข้อมลูกราฟ X Y (Scatter) มาเน้นวงกลมให้ข้อมลูโดดเด่นน่าสนใจมากยิง่ขึน้ ท�าให้

ดเูป็นกราฟแบบสร้าง Progress Chart ทีแ่สดง % ของงานหรอืข้อมลูทีน่�าเสนอได้ 

กรอกเปอร์เซ็นต์งาน1

คลิกขวาบนข้อมูล เลือก Format Data Point (หรือดับเบิลคลิก)7

คลิกไม่แสดง Chart Title,
Data Labels, Legend

6

ใส่สูตร =1-C5 (1 คือ 100%)3

ลิงค์ข้อมูลเซลล์ C22

เลือกข้อมูลน�ามาสร้างกราฟ4

เลือกสีชุดข้อมูล

เลือกสีเส้น (ควรตรงกับสีพ้ืน Fill)

ก�าหนดขนาดความหนาของเสน้ประมาณ 25 pt

8

9
10

สร้างกราฟแบบ Doughnut 5

กราฟที่ได้เบื้องต้น

กราฟแบบโดนัท (Doughnut)
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เทคนคิการน�าเสนอกราฟดว้ย Infographic Dynamic Chart แบบมอือาชพี 75

02

Excel มเีครือ่งมอื Ideas Tools มาช่วยให้ค�าแนะน�ารปูแบบการจดัการกบัข้อมลูของเรา ซึง่จะเป็นค�าสัง่

อตัโนมตั ิโดยสงัเกตจากกลุม่ข้อมลูทีเ่ลอืกมาว่าจะสร้างเป็น Chart, PivotChart หรอื PivotTable ซึง่จะมไีอเดยี

แนะน�ามากเกอืบ 20 แบบให้ได้เลอืกใช้งาน

 � คำ�สั่ง Ideas นี้จะใช้ได้ในเมนูภาษาอังกฤษเท่านั้น หากใคำรใช้เมนูภาษาไทยจะหาคำ�สั่งนี้ไม่พบ ให้เปลี่ยนเป็นเมนูภาษาอังกฤษก่อน

ปุ่มคำ�สั่ง Ideas จะแสดงในแท็บ Home
คลิกเลือกฟลิด์ แล้วคลิกปุม่ Ideas1

คลิกเลือกฟลิด์จาก Ideas2

คลิกที่ Insert... เรียกใช้งาน3

ใช้ Ideas สร้างกราฟ และ PivotTable อัตโนมัติ
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รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

 � ถ้าแนวไอเดียที่เลือกเป็น Insert PivotChart ก็จะได้รายงานและกราฟในชีทใหม่ด้วย แต่ถ้าแสดง Insert Chart จะได้แคำ่กราฟปกต ิ

วางในชีทเดียวกับข้อมูลที่น�มาสร้าง

 � ถ้าข้อมูลที่เลือกสามารถปรับเปลี่ยนการแสดงผลได้หลายแบบ จะมีคำ�สั่ง 

Show all... แสดงไอเดียอื่นๆ ให้เลือกน�มาใช้งาน
คลิกที่ Show all 35 results  
แสดงผลลัพธ์อีก 35 ตัวอย่าง

PivotTable PivotChart

จะได้ชีทใหม่ภายใต้ชื่อ Idea1 4

ตวัอย่างการเลอืก PivotChart อกีแบบหนึง่
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PART 03
จดัรปูแบบตามเงือ่นไข

Conditional Formatting

นอกจากการจดัรปูแบบปกตด้ิวยการใส่สีพืน้เซลล์, จดัต�าแหน่ง, รูปแบบตวัอักษร และการตรวจสอบ

ข้อมลู, วเิคราะห์ข้อมลู กส็ามารถใช้ค�าสัง่จดัรปูแบบมาช่วยตรวจแยกข้อมลูทีเ่ราต้องการด ูให้แสดงสีพืน้, 

สข้ีอความ หรอืแสดงรปูแบบทีแ่ตกต่างกนัได้ เพือ่เน้นข้อมลูทีต้่องการด ู ก�าหนดเงือ่นไขจดัรปูแบบด้วย 

ค�าสัง่ในกลุม่ Format Cells และการใช้ Conditional Formatting นอกจากนีก้ารก�าหนดเงือ่นไขจะ

น�าเอาฟังก์ชนัของ Excel มาช่วยในการตรวจสอบข้อมลูด้วย ซึง่จะเป็นการประยกุต์ใช้งานหลายๆ แบบ
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รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

การสร้างตารางเพิ่ืิอิตดิตามความคบืหน้าของงาน 

จะได้ดูว่างานไหนใช้เวลาท�ากี่วัน งานไหนเสร็จแล้ว

และงานไหนที่ยังไม่เสร็จ โดยก�าหนดเงื่อนไขและให้ 

ใส่สตีามงานทีต้่องการได้ ด้วยการใช้ค�าสัง่ Conditional 

Formatting มาช่วยในการตรวจสอบข้อมลูให้ 

ตารางข้อมูลตัวอย่าง1

พิมพ์วันที่แรกของงาน เช่น 1-Mar แล้วคลิกลากเติมเซลล์ 
ไปทางขวาจนครบวันที่ต้องการ ในตัวอย่างถึง 31-Mar

2

คลิกปุม่ Rotate หมุนข้อความในเซลล์ เลือกเซลล์วันที่ทั้งหมด4 3

เลือกคอลัมน์วันที่ทุกคอลัมน์5ดับเบิลคลิกปรับคอลัมน์ให้กว้างพอดีข้อมูล 6

การท�าตารางงาน Project Timeline
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จดัรปูแบบตามเงือ่นไข Conditional Formatting 87

03

การจดัรปูแบบตามเงือ่นไขอกีแบบหนึง่ ชนดิ Data Bar และก�าหนดสขีองแถบสข้ีอมลูเองเป็น % ตามค่าของ

ข้อมลูจากคอลมัน์หนึง่ และให้แสดงแถบสค่ีาข้อมลูอกีคอลมัน์หนึง่ (ปกต ิData Bar จะจดัรปูแบบในเซลล์ทีม่ค่ีา 

ตวัเลขเท่านัน้) แต่การจดัแบบนีเ้ราต้องก�าหนดเงือ่นไขเอง ดงันี้

Format Conditional - Data Bar แบบก�ำหนดเอง

คลิกปุม่ OK14

ใส่สูตรลิงค์คำ่เซลล์ =C32 ก็อปป้ีสูตรลงไปให้ครบ3

เลือกช่วงเซลล์ที่จะใส่สี5ปอ้นค่ำตัวเลขเปำ้หมำย4

คลิกเลือก New Rule...6

สรำ้งตำรำงขอ้มลู 1

คลิกเลือก Format all cells...

คลิกเลือก Show Bar Only 

เลือก Formula 
ใส่สูตร =$E$3

คลิกปุม่ OK

7

10
11

13

เลือก Data Bar 8

เลือก Number
ค่ำ Value 0

9

คลิกเลือก Solid Fill
และเลือกสี

12

แถบส ีData Bar เซลล์แรก
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รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

 � ใช้คำ�สั่ง Format Conditional ทำ�แบบเดียวกับเซลล์

อื่นๆ แต่เปลี่ยนต�แหน่งเซลล์อ้างอิงของ Maximum 

เป็น Formula และเลือกสีเซลล์ให้แตกต่างกันเทำ่านั้นเอง  

นอกนั้นเลือกเหมือนกันทุำกอย่าง

คลิกปุม่ OK

คลิกปุม่ OK

เลอืกเซลลต์อ่มำ

19

17

15

ท�ำตำมขัน้ตอนที ่6-14 
เพ่ือก�ำหนดเงื่อนไข
และสีให้แตกต่ำงจำก
เซลลแ์รก

ท�ำตำมขั้นตอน
ที่ 6-14 เพ่ือ
ก�ำหนดเงื่อนไข
และสใีหแ้ตกตำ่ง
จำกเซลล์แรก

16

18

เมื่อแก้ไขข้อมูลแถบสี Data Bar จะอัพเดตอัตโนมัติ

ก�ำหนดเซลล์ $E$4

ก�ำหนดเซลล์ $E$7

เลือกสีเซลล์

แถบบาร์เซลล์ที ่2

แถบส ีData Bar ทีไ่ด้
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ฟงักชั์นและการค�านวณ Calculation and Functional 109

04

นอกจากการใช้ VLOOKUP ในการค้นหาข้อมลูตามค่าท่ีน�าไปค้นหาและคนืค่าทีค้่นหาได้กลบัคนืมาโดยตรง

แล้ว เราสามารถน�าเอา VLOOKUP มาใช้ในการดงึข้อมลูและเทยีบค่าข้อมลูทีใ่กล้เคยีงมาเปรยีบเทยีบค่าได้ เหมอืน

การใช้ฟังก์ชนั IF ในการตรวจสอบข้อมลูแบบมเีงือ่นไข แต่เราอาจจะใช้ VLOOKUP แทนได้โดยแถบสตูรทีไ่ด้จะสัน้

กว่าด้วย

 � ดังข้อมูลตัวอย่าง เราจะเอาคะแนนของลูกค้าที่สั่งซื้อไปแลกเป็นส่วนลด โดยสร้างตารางเงื่อนไขการแลกส่วนลดเอาไว้

 � ค่าสุดท้ายของฟังก์ชัน VLOOKUP ได้ก�าหนดเป็น TRUE  เพื่อให้ค้นหาค่าท่ีไม่ต้องตรงพอดี แต่จะหาค่าท่ีใกล้เคียงได้ และถ้าต้องการ

ค้นหาค่า, ค�า หรือข้อความที่ตรงกันจะต้องก�าหนดเป็น FALSE 

คนืคา่ทีต่รง/ใกลเ้คยีง

การใช้ VLOOKUP ค�านวณหลายๆ เงื่อนไข

เตรียมตารางข้อมูล1 ตารางส่วนลดใช้เป็นเงื่อนไข2

เขียนสูตร VLOOKUP 
=VLOOKUP(D3,$I$4:$J$11,2,TRUE)

3

น�าค่าไปค้นหาในตาราง (array)
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รวมทริคการใชง้านระดบัมอือาชพี

 � เมื่อก็อปปี้สูตรลงไปในเซลล์อื่นๆ แล้ว จะได้ผลลัพธ์โดยลองน�า

คะแนนไปเทียบกับตารางที่ให้ส่วนลด ก็จะเห็นว่ามีการเทียบ

ข้อมูล เช่น คะแนน 12000 ก็จะอยู่ในช่วง 10,000-15,000 

ก็จะได้ส่วนลด 12% เป็นต้น

เปรียบเทียบการใช้ IF แทนการใช้ VLOOKUP

จากตวัอย่างทีผ่่านมา เราได้ใช้ VLOOKUP ในการคดิหาส่วนลดจากตารางข้อมลู ซึง่จะเขยีนสตูรได้สัน้ๆ แต่

ในทางกลบักนัถ้าเราใช้ฟังก์ชนั IF มาค�านวณค่าบ้าง เพือ่เปรยีบเทยีบให้เหน็ว่าการใช้สตูรแบบ IF และ VLOOKUP 

กบัตวัอย่างเดยีวกนั ซึง่จะได้ผลลพัธ์เหมอืนกนัแต่การเขยีนสตูรต่างกนั ให้ลองเลอืกน�าไปใช้งาน

คะแนนไม่ถึง 800  
ก็จะไม่ได้ส่วนลด

การเขียนสูตร IF 
ต่อเนื่องครบตาม
เงื่อนไขที่มี

=IF(D3<800,0%, 
IF(D3<2000,2%, 
IF(D3<5000,4%, 
IF(D3<8000,5%, 
IF(D3<10000,10%, 
IF(D3<15000,12%,15%))))))

ก็อปป้ีสูตรลงไปในเซลล์อื่นๆ4

สตูรการใช้ IF
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