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Microsoft Excel หรือ Excel เป็นโปรแกรม

สเปรดชีต (Spreadsheet) ที่ได้รับความนิยมในการ

ใช้งาน ในลักษณะเหมือนสมุหบัญชี มีตารางในการ

จัดเก็บข้อมูลที่ง่าย สร้างสูตรค�านวณเก่ง จัดรูปแบบ

เอกสารได้หลากหลาย วเิคราะห์ข้อมลูได้ดเียีย่ม จึงน�า 

ไปใช้ตามส�านักงานทั่วไป ในปัจจุบันได้พัฒนามาถึง

เวอร์ชัน Office 2021 และในชุดแอพ Office 365 ซึ่ง

ตอนหลังได้เปล่ียนช่ือมาเป็น Microsoft 365 ใช้งาน

ในรูปแบบของ Subscription ที่ผู้ ใช้ต้องจ่ายค่าบริการ

เป็นรายเดือน หรือรายปี โดยเลือกประเภทตามความ

เหมาะสมกับการใช้งาน สามารถอัพเดตการท�างาน 

และอัพเกรดเวอร์ชนัได้ตลอดโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายเพิม่ 

ท�าให้โปรแกรมทันสมัยอยู่เสมอ

Lesson

ในบทน้ีจะแนะน�าการใช้งานพ้ืนฐานเบื้องต้น

ส�าหรับคนที่ยังไม่คุ้นเคยกับการท�างาน Excel หรือ

ต้องการทบทวนการท�างานเพ่ือน�าไปใช้งานต่อในบท

อื่นๆ ที่เน้นเทคนิคการใช้งานเป็นเรื่องๆ ไป 

พ้ืนฐาน Excel เบื้องต้น00
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2 คู่มือใช้งาน Excel 365 ฉบับสมบูรณ์

เปิดโปรแกรม Excel
เม่ือเปิดโปรแกรม Excel เข้ามาคร้ังแรก โปรแกรมให้เลือกว่าต้องการเร่ิมต้นสร้างสมุดงาน หรือเวิร์กบุก๊แบบไหน 

ซึง่จะมีทัง้เวิร์กบุก๊เปล่ามีแต่หน้า Worksheet ว่างๆ และเวิร์กบุก๊แบบเทมเพลต ทีมี่การวางโครงสร้างพ้ืนฐานของเน้ือหา

และจัดรปูแบบเบื้องต้นเอาไว้ ซึ่งคุณสามารถน�ามาใช้งานได้เลย โดยน�ามาปรับปรงุเนือ้หาให้เป็นงานของคุณเอง หรอื

จะเลือกเป็น Blank workbook สร้างเวิร์กบุ๊กว่างๆ 

 � การเลือก Blank workbook จะไดเ้วิรก์บุก๊ใหมช่ือ่ Book1 และม ีWorksheet วา่งๆ มาให ้1 เวิรก์ชตี (ตัง้คา่จ�านวน
เริม่ตน้ หรือเพ่ิมจ�านวนเวริก์ชตีภายหลงัไดต้ามตอ้งการ)

เลือกเวิร์กบุ๊กว่าง Blank workbook

เวิร์กบุ๊กว่างในชื่อ Book1
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3Lesson 00 : พ้ืนฐาน Excel เบื้องต้น

Excel เมนูภาษาไทย
การท�างานกับ Excel เมนูภาษาไทยจะเลือกสลับเมนูได้ถ้ามีการติดต้ังภาษาไทยแล้ว ซึ่งการท�างานต่างๆ จะ

ท�าได้เหมือนภาษาอังกฤษแต่จะส่ือสารด้วยเมนูภาษาไทย ส่วนการใส่สูตรค�านวณหรือฟังก์ชันต้องใช้ตามโครงสร้าง

ภาษาอังกฤษมาตรฐาน

 � หากมกีารเชือ่มตอ่กบัอนิเทอรเ์นต็แลว้เปิดโปรแกรมเขา้มา หรอืใชค้�าสัง่ New ในหนา้เริม่ตน้จะแสดงคา่เริม่ตน้แบบออนไลน์ 
(Online) จะมเีทมเพลตหนา้ตาแปลกๆ เพ่ิมเขา้มา ซึง่เป็นเทมเพลตออนไลนท์ีโ่หลดมาจากเวบ็ Office.com ท�าใหค้ณุ
สามารถเลอืกเทมเพลตตวัอยา่งไดห้ลากหลายรปูแบบมากข้ึน

Excel ภาษาไทย เริ่มต้นเลือกเทมเพลต

เทมเพลตออนไลน์จากอินเทอร์เน็ต
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4 คู่มือใช้งาน Excel 365 ฉบับสมบูรณ์

 � Active cell คือ ต�าแหน่งเซลล์ที่คลิกหรือเลือก 

ใชง้านปจัจบุนั ดูจากเสน้ขอบหนาๆ รอบเซลล์

 � Formula bar แถบสตูรค�านวณทีใ่ชส้�าหรบัใสสู่ตร 
แกไ้ข และแสดงสูตรของเซลล์ทีเ่ลอืก

 � Row (แถว) พ้ืนท่ีของแถวแนวนอนจากบนลงลา่ง 
เริม่จากแถวที ่ 1 ไปจนถงึแถวที ่ 1,048,576 รวม
ทัง้หมดล้านกวา่แถว

 � Column (คอลัมน)์ พ้ืนทีข่องคอลมัน์แนวตัง้จากซา้ย
ไปขวา เริม่จากคอลมัน ์A ไปจนถงึคอลมัน ์XFD รวม
ทัง้หมด 16,384 คอลมัน์

 � Cell (เซลล)์ คอืชอ่งตารางทีเ่ป็นจดุตดัระหวา่ง Row 
และ Column ซึง่จะเรียกชือ่เซลลจ์ากชือ่คอลัมนต์าม
ดว้ยหมายเลขแถว เชน่ จดุตดัทีค่อลมัน ์C ในแถว 

ที ่9 จะเรยีกวา่ เซลล์ “A9” เป็นตน้

 � Name Box (กลอ่งชือ่) แสดงชือ่เซลลท์ีเ่ลอืกและชือ่
เซลลท์ีก่�าหนดขึน้มาใหม ่เมือ่คลกิในเซลลใ์ดจะแสดง
ชือ่เซลลใ์นช่องนี ้และสามารถใสช่ื่อเซลลเ์พ่ือกระโดด
ไปยงัเซลลท์ีต่อ้งการได้

 � Sheet Tab คอืปา้ยชือ่ของเวริก์ชตี เริม่แรกเมือ่
สร้างเวิร์กบุ๊กเข้ามาใหม่จะมีแค่ 1 เวิร์กชีต คือ 
Sheet1 สามารถเปลี่ยนเพ่ิมจ�านวนชีตใหม่ได้โดย
คลกิทีปุ่ม่  เพ่ิมชตีได้ตามตอ้งการ

 � กดปุม่  + ลกูศร  เพ่ือเลือ่นไป 

ต�าแหน่งสดุทา้ยหรอืต�าแหนง่แรกของแถวและคอลมันไ์ด้

ชื่อชีต ใส่สีแท็บชีต เพ่ิมชีตใหม่ เลื่อนหน้าจอซ้าย/ขวา ย่อ/ขยายหน้าจอเลื่อนไปยังชีตต่างๆ

สูตร/ฟงัก์ชัน

คอลัมน์ (Column)

แถว (Row)

แถบสูตรค�านวณ (Formula bar)

คลิกขยายแถบสูตรแอคทีฟเซลล์ (Active Cell)

ส่วนประกอบของ Worksheet (เวิร์กชีต)
ใน 1 Workbook จะมี Worksheet (จะเรียกสั้นๆ ว่า ชีต) เป็นพื้นที่ในการเก็บข้อมูล จะมีชื่อเรียกส่วนประกอบ

ต่างๆ ดังนี้

กล่องชื่อเซลล์
(Name Box)
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โดยปกติการน�าเข้าข้อมูลลงใน Excel จะมีการ 

แบ่งแยกประเภทของข้อมูล เช่น ข้อความ ตัวเลข 

วันที่ และสูตรค�านวณแตกต่างกัน เพราะข้อมูลแต่ละ

ประเภทอาจน�าไปใช้งานต่างกัน เช่น ตัวเลขต้องน�าไป

ค�านวณ บวก ลบ คูณ หาร หาผลรวม แต่ตัวเลขแบบ

ข้อความแค่ใช้ในการแสดงผลอย่างเดียว 

การป้อนข้อมูลลงไปในเซลล์ของ Excel โดยปกติ

จะถูกต้ังค่าเอาไว้ตามประเภทข้อมูลอยู่แล้ว คุณก็

สามารถป้อนลงไปได้ตรงๆ แต่ยังมียังมีเทคนิคการ

ป้อนข้อมูลมากมายที่สามารถน�ามาใช้งานได้ เพ่ือ

ให้การจัดการกับข้อมูลได้ง่ายและรวดเร็วมากย่ิงข้ึน 

ในบทน้ีจะรวมเทคนิคการป้อนข้อมูลและการจดัรูปแบบ 

ข้อมูลใน Excel หลายๆ แบบมาแนะน�า ลองน�าไปใช้

ดูนะคะ

ปอ้นข้อมูล
Input Data

Lesson

01
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28 คู่มือใช้งาน Excel 365 ฉบับสมบูรณ์

 � การปอ้นขอ้มลูแบบนีเ้ราสามารถปอ้นแลว้กดปุม่ 
ลงไปยงัต�าแหนง่เซลลท์ีเ่ลอืกเอาไวแ้บบตอ่เนือ่ง

เลือกช่วงเซลล์ที่จะปอ้นข้อมูล1

กรอกข้อมูลอื่นๆ แล้วกดปุม่ 3

ปอ้นข้อมูลในเซลล์ที่เหลือ4

เทคนิคการปอ้นข้อมูล

เลือกเซลล์เปา้หมายก่อนกรอกข้อมูล 
การเลือกเซลล์ก่อนกรอกข้อมูลเพ่ือทีเ่ราจะล็อคพ้ืนทีก่ารน�าข้อมูลลงเซลล์โดยเลือกเป้าหมายก่อน เพ่ือจะได้พิมพ์

และกดปุ่ม  ไปเรื่อยๆ โดยไม่ต้องกังวลกับแอคทีฟเซลล์ว่าจะย้ายไปไหน

กรอกข้อมูลเซลล์แรก แล้วกดปุม่ 2
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29Lesson 01 : ปอ้นข้อมูล Input Data

ปอ้นข้อมูลคราวละหลายๆ เซลล์ 
ถ้าหากมีข้อมูลที่ต้องป้อนโดยค่าเดียวกัน

หลายๆ เซลล์ และเป็นเซลล์ที่ไม่ได้อยู่ติดกัน 

สามารถท�าได้โดยการใช้ปุ่ม  เลือกเซลล์ที่

จะป้อนก่อน แล้วพิมพ์ข้อความทีต้่องการ จากน้ัน 

ก็กดปุ่ม  +  น�าข้อมูลลงเซลล์ที่เลือก

เอาไว้ทีเดียว

กรอกข้อมูลเซลล์แรก แล้วกดปุม่  + 2

กดปุม่  ค้างไว้แล้วคลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ1

เลือกเซลล์อื่นๆ แล้วปอ้นข้อมูลเพ่ิม3
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30 คู่มือใช้งาน Excel 365 ฉบับสมบูรณ์

กดปุม่  +  แสดงรายการข้อมูลจากด้านบน
การป้อนข้อมูลแบบต่อเน่ือง ถ้าด้านบนมีรายการข้อมูลทีป้่อนเอาไว้แล้ว หากต้องการป้อนรายการถดัไปสามารถ

กดปุ่ม  +  เพื่อแสดงลิสต์รายการข้อมูลขึ้นแล้วเลือกน�ามาใส่ในเซลล์ได้เลย

ตัง้ชือ่ช่วงข้อมูลก่อนปอ้นข้อมูล
การตั้งชื่อช่วงเซลล์ (Name Range) ก่อนป้อนข้อมูลจะมีประโยชน์กับการท�างาน เพราะนอกจากใช้ป้อนแล้วยัง

ใช้เลือกท�างานอย่างอื่นต่อเนื่องได้ โดยการอ้างอิงชื่อช่วงเซลล์ที่ตั้งเอาไว้

กดปุ่ม  +  แสดงข้อมูล

 คลิกในเซลล์ 1 กดปุม่  +  เลือกข้อมูลมาใส่2

เลอืกเซลลท์ีจ่ะตัง้ชือ่เซลล์1
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การค�านวณใน Excel เป็นส่ิงที่ท�าได้ง่ายๆ แค่ 

อ้างอิงต�าแหน่งเซลล์ ใส่เครื่องหมายค�านวณ + - * / 

กส็ามารถค�านวณค่ามาใช้งานได้แล้ว แต่จะมเีทคนคิการ 

ค�านวณมากมายที่สามารถน�ามาช่วยให้การค�านวณ

ของเราท�าได้ง่ายและได้ผลลัพธ์ที่ดีได้แบบรวดเร็ว

และแม่นย�า และยังช่วยประหยัดเวลาการค�านวณ ลด

ข้ันตอนได้อีกเยอะ ถ้ามีการใช้ฟังก์ชันมาช่วยค�านวณ

จะรวบข้ันตอนให้ส้ันลง ซึ่งจะมีเทคนิคการค�านวณ

มากมายที่จะน�ามาใช้ในสูตรค�านวณแบบต่างๆ

เทคนิคการค�านวณ
& การใส่สูตร

Lesson

02
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56 คู่มือใช้งาน Excel 365 ฉบับสมบูรณ์

การค�านวณใน Excel
การค�านวณค่าใน Excel โดยพื้นฐานจะเหมือนการค�านวณด้วยเครื่องคิดเลขท่ีเราใช้งานทั่วไป แต่จะแตกต่างตรง

ที่ข้อมูลตัวเลขใน Excel ถูกเก็บลงไปในเซลล์แต่ละเซลล์ก็จะเก็บค่าแยกกันไว้เพ่ือจัดข้อมูลตามโครงสร้างของข้อมูล

ที่ต้องการว่าจะใส่อะไรไว้ในต�าแหน่งไหน ฉะนั้นถ้าเราจะเอาค่าตัวเลขมาค�านวณก็จะใช้วิธีอ้างอิงต�าแหน่งเซลล์ที่เก็บ

ค่าตัวเลขมาใส่ในสูตรค�านวณแทน เช่น 50 เก็บอยู่ในเซลล์ A1 และ 20 เก็บอยู่ในเซลล์ B1 ก็จะใส่สูตร =A1+B1 ซึ่ง

จะได้ผลลัพธ์คือ 70 

 � การอา้งองิเซลลใ์นสตูรค�านวณกจ็ะไดผ้ลลพัธต์ามคา่ในเซลลท์ีอ่า้งองิ ถา้ขอ้มลูในเซลลเ์ปลีย่นผลลัพธก์จ็ะเปลีย่นตาม
โดยอัตโนมตั ิโดยทีเ่ราไมต่อ้งแกไ้ขสตูรแตอ่ยา่งใด

 � การค�านวณดว้ยการใส่คา่ตวัเลขคงที ่(Consitants) เป็นคา่ทีไ่มม่กีารเปลีย่นแปลง ยกเวน้วา่เราไปแกไ้ขตัวเลขในสูตร
ถงึจะมีการเปลีย่นแปลงผลลพัธ์

 � การเกบ็ขอ้มลูไวภ้ายใตห้วัรายการซึง่
อาจจะมีรายการข้อมูลหลายๆ แถว
การน�ามาค�านวณเราจะสร้างสูตร
เฉพาะแถวแรกแถวเดียว หลังจาก
ได้ผลลัพธ์รายการแรกแล้วก็จะใช้ 
วิธีการก็อปป้ี (Copy) สูตรไปยัง 

แถวทีเ่หลอืได้

ใส่สูตรอ้างอิงเซลล์รายการแรก

ใส่ตัวเลขซึ่งเป็นค่าคงที่
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57Lesson 02 : เทคนิคการค�านวณ & การใส่สูตร

การใช้ Function ในการค�านวณ
ฟังก์ชันใน Excel เป็นสูตรที่ก�าหนดไว้ล่วงหน้า ซึ่งช่วยด�าเนินการทางคณิตศาสตร์ สถิติ และตรรกะ ฟังก์ชันจะม ี

รูปแบบการส่ังงานแตกต่างกันไป โดยหลักๆ ฟังก์ชันแต่ละตัวจะมีค่า Argument (อาร์กิวเมนต์) จะถูกคั่นด้วย

เครื่องหมาย comma (,)  เพื่อรับค่าข้อมูล, ช่วงเซลล์ที่น�าไปค�านวณ ซึ่งค่าอาร์กิวเมนต์ของแต่ละฟังก์ชันเราจะต้อง

ใส่ลงไปตามรูปแบบของฟังก์ชันน้ันๆ เราต้องป้อนเคร่ืองหมายเท่ากับ (=) ลงในเซลล์ ตามด้วยช่ือของฟังก์ชันและ

ช่วงของเซลล์ และอาร์กิวเมนต์ที่ต้องใส่ลงไปก็จะได้ผลลัพธ์มาใช้งานได้ไม่ยาก

= ช่ือฟังก์ชัน (Argument1, Argument2, Argument3, …) ส�าหรับสูตรค�านวณที่ซับซ้อนอาจต้องก�าหนด 

ค่าอาร์กิวเมนต์หลายตัวจึงจะได้ผลลัพธ์ที่ถูกต้อง

ฟงัก์ชันจะแสดงรูปแบบการใส่ค่าอาร์กิวเมนต์ ใส่ค่าอาร์กิวเมนต์ให้ฟงัก์ชัน

บางฟงัก์ชันต้องใส่ค่าอาร์กิวเมนต์หลายตัว

ผลลัพธ์ที่ได้
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58 คู่มือใช้งาน Excel 365 ฉบับสมบูรณ์

ส�าหรบัการค�านวณค่าพ้ืนฐาน เช่น หาผลรวม, หาค่า

เฉลี่ย, นับจ�านวนรายการ ฯลฯ Excel จะมีปุ่ม AutoSum 

ไว้ ให้ ใช้ค�านวณได้แบบรวดเร็ว โดยไม่ต้องก�าหนดค่า

อาร์กิวเมนต์หรืออะไรก็ได้ผลลัพธ์มาใช้งานง่ายๆ โดย

ฟังก์ชันจะมองข้อมูลที่อยู่ติดกันด้านบนหรือด้านซ้าย

ต�าแหน่งที่ค�านวณเป็นหลัก

หรือคลิกเลือกฟงัก์ชันอื่นๆ

หรือหาผลรวมที่แถวล่าง

คลิกปุม่ AutoSum แล้วเลือกชื่อฟงัก์ชัน

ใช้ปุม่ AutoSum ค�านวณอัตโนมัติแบบรวดเร็ว

เลือกช่วงเซลล์ผลลัพธ์1

คลิกปุม่ AutoSum หาผลรวม2

ผลลัพธ์ที่ได้อัตโนมัติ
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การเก็บข้อมูลตัวเลขใน Excel ที่มีการค�านวณ

ประมวลผลเพ่ือวิเคราะห์หาผลลัพธ์ได้ตามต้องการ

แล้ว หากต้องการน�าไปเสนอในที่ประชุมหรือรายงาน

ผลข้อมูล การน�าตัวเลขอย่างเดียวไปน�าเสนอผู้ชม

ก็อาจเข้าใจยาก มองภาพแนวโน้มข้อมูลไม่ชัดเจน 

การน�าข้อมูลมาแสดงผลเป็นกราฟซึ่งเป็นกราฟิกก็

จะท�าให้เห็นภาพได้ชัดข้ึน ซึ่ง Excel มีค�าส่ังให้สร้าง

กราฟได้หลายรูปแบบตามที่เราต้องการน�าเสนอ 

รวมถึงมีเทคนิคการประยุกต์การสร้างกราฟให้แสดง

ตามเงื่อนไขที่ระบุได้

วิเคราะห์ข้อมูลตัวเลข
ด้วย Chart

Lesson

07
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เทคนิคการสร้างกราฟโดนัทซ้อนกัน

การน�าข้อมูลตัวเลขในตารางข้อมูลมาเสนอข้อมูล

แบบกราฟ จะช่วยให้ประสบความส�าเร็จในการน�าเสนอ

ข้อมูลได้ตรงเป้าหมาย เพราะการดูกราฟิกจะเข้าใจ 

แนวโน้มข้อมูลได้มากกว่า ในตัวอย่างนี้จะแนะน�าวิธีการ

สร้างกราฟโดนัทแบบซ้อนกันเป็นกราฟิกสวยงามน่าชม

ปรับรูโดนัทให้แคบลง

กราฟโดนัทเบื้องต้น

ดับเบิลคลิกเปิดหน้าต่าง 
Format Data Series

4

ปรับขนาดรูปโดนัท5

คลิกเลือกกราฟโดนัท2

คลิกให้แสดงแต่ Chart Title3

เตรียมข้อมูลสร้างกราฟ 1
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จัดรูปแบบกราฟเพ่ิมเติม
เลือกชุดสีกราฟใหม่ เลือกกราฟสไตล์

 � ถ้าคลิกเลือกกราฟครั้งแรกจะเลือกทั้งวงกลม แต่ถ้า
คลิกซ�้าอีกครั้งจะเป็นการเลือกกราฟแต่ละชิ้นหรือข้อมูล
แตล่ะชดุได้

 � การเลือก No Fill จะไม่แสดงสีของข้อมูลก็จะดูเหมือน
ขอ้มลูวา่ง

หมุนปรับทิศทางกราฟ1คลิก 2 ครั้งเลือกชิ้นกราฟ2

เลือก No Fill ไม่ใส่สี4

บนแท็บ Format 
คลิกปุม่ Shape Fill

3
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 � เราจะใช้เทคนิคการไม่แสดงสีข้อมูลกราฟ
บางชิน้เพ่ือใหแ้สดงกราฟไมเ่ตม็วงเพ่ือความ
สวยงามในการน�าเสนอ                        

 � ถา้ตอ้งการเปลีย่นชดุสเีป็นโทนสอีืน่กไ็ปคลกิที่

แทบ็ Page Layout แลว้เลอืกชดุธีมสใีหม่
จากปุม่ Color 

 � หากต้องการแสดงหรือซ่อนข้อมูลไหนก็ใส่ 
No Fill จะแสดงขอ้มลูชุดอืน่อกีก็คลกิเลอืก
ใสส่เีพ่ือให้แสดงผลได้

กราฟโดนัทที่ได้

คลิกลบปา้ยชื่อออกได้5
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