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ยนิดตีอนรบัเขาสูหนงัสอื “รวมสูตรและฟงกชนั Excel ฉบบัสมบูรณ 2nd Edition”  หนงัสอืเลมนี้จะ

พาทานผูอานไปทําความรูจักและสรางความคุนเคยกับฟงกชันตางๆ ที่มีมากมายของ Excel ทั้งเวอรชัน 

2007, 2010 และ Excel 2013 พรอมทั้งแนะนาํการประยกุตใชงาน เพื่อตอบโจทยปญหาตางๆ ที่ทานผูอาน

ไดประสบพบเจอเสมอในโลกของการทาํงานจรงิ

หนงัสอืเลมนี้แมผูเขยีนไดใชงาน Excel 2013 มาเปนหลกัในการอธบิาย แตกส็ามารถใชงานไดกบั

เวอรชนั 2007 และ 2010 เพยีงแตอาจมบีางความสามารถที่ใชไดเฉพาะเวอรชนั 2013 ผูเขยีนกจ็ะแนะนาํ

ไว แตสวนใหญแลวการใชงานจะมคีวามคลายคลงึกนัมากในดานการใชงานสูตรและฟงกชนั จนสามารถ

ใชทดแทนกนัได ซึ่งกแ็ลวแตวาทานผูอานสะดวกที่จะใชเวอรชนัใด
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Excel Formula Function

� Excel 2010

รูจักกับองคประกอบของ Excel 

นบัตั้งแต Excel 2007 เปนตนมา เกดิการเปลี่ยนแปลงดานหนาตาและรปูแบบการใชงานจากเวอรชนั

กอนหนา (ตั้งแตเวอรชัน 2003 ลงมา) ไปมาก ที่เห็นเดนชัดคือ การหายไปของเมนูซึ่งถูกทดแทนอยาง

ยอดเยี่ยมดวยรูปแบบการทาํงานของ Ribbon

หนาตาของแตละเวอรชัน
� Excel 2013 Quick Access Toolbar Tab

Ribbon

Quick Access Toolbar

Ribbon

Worksheet

Tab ปุมปด/ขยาย

แท็บรายชื่อ 
Worksheet

File Tab

File Tab

Status Bar

แท็บรายชื่อ Worksheet View Shortcuts ยอ-ขยาย

Worksheet

View ShortcutsStatus Bar ยอ-ขยาย

ปุมปด/ขยาย
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� Excel 2007 

Quick Access Toolbar Tab

Ribbon

Worksheet

Office Button

Status Bar

แท็บรายชื่อ Worksheet View Shortcuts ยอ-ขยาย

ปุมปด/ขยาย

องคประกอบที่ควรรูจัก
สาํหรบัองคประกอบตางๆ ที่เราควรรูจกัเอาไวในเบื้องตนกค็อื

� File Tab (เฉพาะ Excel 2010/2013) เปนแทบ็ที่รวบรวมคาํสั่งทั่วไปที่จาํเปน

 ตอการใชงานโปรแกรม ซึ่งเทยีบไดกบั Office Button ของ Excel 

 2007

� Office Button (เฉพาะ Excel 2007) Office Button เปนปุมที่รวบรวมคาํสั่งเบื้องตนที่

 จาํเปนตอการใชงานโปรแกรม เชน คาํสั่ง Open, Save, Exit

� Ribbon เปนแถบแสดงชดุของกลุมคาํสั่งตางๆ ซึ่งจาํแนกแยกแยะใหเหมาะกบั

 การใชงาน

� Worksheet เปนพื้นที่ทาํงาน (ปกต ิExcel จะกาํหนดมาใหทลีะ 3 Worksheets)

� Status Bar เปนแถบแสดงสถานะการทาํงาน

� View Shortcuts เปนปุมเลก็ๆ เพื่อใหคลกิเลอืกเปลี่ยนดูเอกสารในมมุมองตางๆ 

� Zoom กับ Zoom Slider เปนเครื่องมอืที่ชวยยอ หรอืขยายขนาดพื้นที่ทาํงานใหมขีนาดสดัสวน

 เลก็ใหญตามตองการ
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Excel Formula Function

เจาะเขาไปใน Worksheet
เมื่อเราจะทาํงานกบั Excel เราจะทาํงานบน Worksheet ซึ่งกเ็ปรยีบเสมอืนกระดาษแผนหนึ่ง ใน

กระดาษแผนนี้มกีารแบงตารางเปนชองๆ (แตละชองเรยีกวา Cell หรอืเซลล)

� Row (แถว) เปนพื้นที่ในแนวนอน โดยแถวจะเริ่มจากแถวที่ 1 ไปถงึแถวที่ 1,048,576 แถว

� Column (คอลัมน) เปนพื้นที่ในแนวตั้งจากซายไปขวา โดยชื่อคอลมันจะเปนตวัอกัษร เริ่มจาก

คอลมัน A ไปจนถงึคอลมัน XFD (ทั้งหมด 16,384 คอลมัน)

� Column Heading (หัวคอลัมน) เปนชื่อของคอลมัน

� Row Heading (หัวแถว) เปนชื่อของแถว

� Cell (เซลล) เปนชองตาราง 1 ชองในเวริคชที ในการอางองิชื่อเซลลจะใชเรยีกชื่อเซลลจากชื่อของ

คอลมันแลวตามดวยลาํดบัแถว เชน คอลมัน B ตดักบัแถว 14 กจ็ะเรยีกวา เซลล B14 เปนตน

� Active Cell คอื เซลลที่ใชงานปจจบุนั จะสงัเกตวาเซลลนั้นจะมกีรอบหนาสดีาํ และมจีดุสี่เหลี่ยม

อยูที่มมุขวาลางของเซลล เมื่อเราปอนขอมูลผานทางคยีบอรด ขอมูลจะเกบ็ใน Active Cell

� Pointer (ตวัชี)้ เปนรปูรางเมาสขณะที่ทาํงานกบั Excel ซึ่งจะเปลี่ยนรปูรางตามคาํสั่ง หรอืสภาพ

การทาํงานที่แตกตางกนั

� Formula Bar (แถบสูตรคํานวณ) เปนชองที่ใชกรอกสูตรในการคาํนวณ หรอืแสดงสูตรนั้นให

เราเหน็ รวมทั้งยงัใชแกไขปรบัแตงสูตรไดอกีดวย

� Name Box (กลองชื่อ) จะเปนชองที่แสดงชื่อของเซลล หรอืกลุมเซลลที่ถูกเลอืก หรอืจะเปนชื่อ

ของเซลลที่เราสามารถตั้งชื่อมาเฉพาะกไ็ด

� Worksheet Scroll (แถบเลื่อน Worksheet) เปนพื้นที่ในการปฏบิตังิานทั้งหมดของ Excel จะ

มแีถบแสดงแถวและคอลมันใหเหน็

Formula Bar

Column

Name Box

Row

Worksheet Tab Mouse PointerActive Cell
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การใชงาน Ribbon
Ribbon ถอืเปนการปฏวิตักิารสั่งงาน Excel จากเดมิที่เคยใชเมนูและทูลบาร (Toolbar) มาสูปุมคําสั่ง

ที่ถกูเรยีบเรยีงใหจดัเปนหมวดหมู คนหางาย ใชงานรวดเรว็ ซึ่งแรกๆ หลายคนที่เคยใช Excel มากอนอาจจะ

ไมคุน แตเมื่อลองใช Ribbon แลวพบวาแทบทกุคนไมอยากกลบัไปใชเมนูอกีเลย

สาํหรบั Ribbon นั้นมโีครงสรางยอยประกอบดวย 

� Tab เปนการแบงคาํสั่ง Excel ออกเปนกลุมๆ มลีกัษณะเหมอืนตวัคั่นเอกสาร 

 โดยจะมชีื่อแทบ็แสดงใหเหน็อยูดานบน (ตอไปขอเรยีกทบัศพัทวา แทบ็ 

 นะครบั)

� Group เปนกลุมยอยๆ ภายในแทบ็ ซึ่งจะมชีื่อกลุมแสดงใหเหน็อยูดานลาง โดย

 ในแตละกลุมจะมีปุมคําสั่งรูปแบบตางๆ ใหเราเลือกใชงาน (ตอไปขอ

 เรยีกทบัศพัทวา กรุป นะครบั)

� Dialog Launcher เปนปุมพิเศษที่จะนําเราไปสูหนาตางพิเศษที่ใชสั่งงาน หรือกําหนดคา

 ในโปรแกรมเพิ่มเตมิ (จะมอียูในบางกรุปเทานั้น)

� Contextual Tab เปนแทบ็พเิศษแสดงขึ้นมาเมื่อเราทาํงาน จะเปลี่ยนไปเรื่อยๆ ตามแตวา

 จะเปนการทาํงานเรื่องอะไร 

Group

Tab

Tab

Tab

Contextual Tab

Contextual Tab

Contextual Tab

Dialog Launcher

GroupDialog Launcher

Dialog Launcher Group
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Excel Formula Function

สาํหรบัในแตละแทบ็ของ Ribbon มรีายละเอยีดที่ควรรูจกัดงันี้

� แทบ็ HOME (หนาแรก) เปนที่รวบรวมชดุเครื่องมอืพื้นฐานที่ผูใชงานสวนมากตองใชบอยๆ เปน

ประจาํ อยางเชน การจดัรูปแบบตวัอกัษร รูปแบบตารางหรอืเซลล ในการเปดโปรแกรม Excel 

ทกุครั้งกจ็ะพบแทบ็ HOME เปนแทบ็แรกเสมอ 

� แท็บ INSERT (แทรก) เปนแทบ็ที่ใชสาํหรบัแทรกออบเจก็ตหรอืองคประกอบตางๆ ลงไปบน

ชีทงาน เพื่อใชอางอิงประกอบขอมูลใหสมบูรณยิ่งขึ้น รวมถึงการเพิ่มความสวยงามดวย เชน 

กราฟ รูปภาพ หรอืไดอะแกรม เปนตน

� แท็บ PAGE LAYOUT (เคาโครงหนากระดาษ) เปนแทบ็ที่ใชสาํหรบัปรบัแตง กาํหนดขนาด 

ชดุส ีตลอดจนจดัเรยีงสิ่งตางๆ ของบนหนาชทีงานใหเปนไปตามความตองการ

� แท็บ FORMULAS (สูตร) เปนแทบ็หลกัที่ใชสําหรบัใสสูตรคาํนวณและฟงกชนัสาํเรจ็รูปตางๆ 

ลงในเซลล โดยแยกประเภทตามการใชงาน เชน ฟงกชนัการเงนิ ฟงกชนัเกี่ยวกบัขอความ และ

ฟงกชนัทางคณติศาสตร เปนตน

� แท็บ DATA (ขอมูล) ใชสําหรับติดตอขอมูลกับภายนอกโปรแกรม และทํางานกับขอมูลที่มี

จาํนวนมาก เพื่อใหมคีวามคลองตวัในการใชงานมปีระสทิธภิาพเพิ่มขึ้น
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� แท็บ REVIEW (ตรวจทาน) เปนแทบ็ที่รวบรวมประโยชนหลายๆ อยางเขาดวยกนั ซึ่งประกอบ

ดวยการตรวจสอบความถูกตองของตวัสะกด การแทรกขอคดิเหน็เลก็ๆ นอยๆ และการปองกนั

ความปลอดภยัของชทีงาน

� แท็บ VIEW (มุมมอง) ใชปรับเปลี่ยนมุมมองของชีทงานแบบตางๆ ใหเหมาะสมกับลักษณะ

การทาํงานในขณะนั้น 

การยอขนาด Ribbon

ปกติ Ribbon จะเปนแถบขนาดใหญ หากเราตองการเพิ่มพื้นที่แสดงผลขึ้น ก็สามารถซอนหรือให

แสดงผล Ribbon ไดตามความจาํเปนดงันี้

เราสามารถเลอืกใชแทบ็ตางๆ บน Ribbon อยางรวดเรว็โดยใชคยีบอรดดงันี้

1. กดปุม  คางเอาไวสกัครู กจ็ะปรากฏคยีตางๆ ขึ้นมา ถาตองการเขาสูแทบ็ใด กก็ดคยี

นั้น (เชน ตองการเลอืกแทบ็ FORMULAS ใหกดปุม )

2. Excel จะเปลี่ยนไปทาํงานในแทบ็ที่เลอืกไว พรอมแสดงคยีที่จะใชงานในแทบ็นั้นๆ

นอกจากนั้นแลว เรายงัสามารถเปลี่ยนแทบ็ไดอยางรวดเรว็ โดยใชวธิเีลื่อนเมาสไปบรเิวณแทบ็ 

จากนั้นใหเลื่อนปุม Scroll Wheel ของเมาส กจ็ะเปนการเปลี่ยนแทบ็เชนกนั

TipTip
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Excel Formula Function

การใชงาน Dialog Launcher

ในแตละแท็บของ Ribbon อาจแบงปุมสั่งงานออกเปนกลุม แตบางครั้งอาจไมสามารถบรรจุคําสั่ง

หรอืปุมไดทั้งหมด จงึมสีิ่งที่เรยีกวา Dialog Launcher (ปุมรูป  ที่มมุขวาดานลางของกลุมคาํสั่ง) ใหเรา

คลกิกจ็ะแสดงหนาตางพเิศษขึ้นมา

คลิกปุม Ribbon Display Options แลวเลือกรูปแบบที่ตองการ

Ribbon จะถูกยอเหลือเฉพาะแท็บ

1

2

ซอนทั้งแท็บ 
และ Ribbon

แสดงเฉพาะแท็บ

แสดงทั้งแท็บ 
และ Ribbon

เมื่อคลิกที่แท็บใด ก็จะแสดงปุมบนแท็บตามปกติ 3

แสดงหนาตางพิเศษขึ้นมา 2

คลิกปุม 1



8 รวมสูตรและฟงกชัน Excel ฉบับสมบูรณ 2nd Edition

Excel Formula Function

การใชงาน Dialog Launcher

ในแตละแท็บของ Ribbon อาจแบงปุมสั่งงานออกเปนกลุม แตบางครั้งอาจไมสามารถบรรจุคําสั่ง

หรอืปุมไดทั้งหมด จงึมสีิ่งที่เรยีกวา Dialog Launcher (ปุมรูป  ที่มมุขวาดานลางของกลุมคาํสั่ง) ใหเรา

คลกิกจ็ะแสดงหนาตางพเิศษขึ้นมา

คลิกปุม Ribbon Display Options แลวเลือกรูปแบบที่ตองการ

Ribbon จะถูกยอเหลือเฉพาะแท็บ

1

2

ซอนทั้งแท็บ 
และ Ribbon

แสดงเฉพาะแท็บ

แสดงทั้งแท็บ 
และ Ribbon

เมื่อคลิกที่แท็บใด ก็จะแสดงปุมบนแท็บตามปกติ 3

แสดงหนาตางพิเศษขึ้นมา 2

คลิกปุม 1



9บทที่ 1 เริ่มตนทํางานกับ Excel

01

Ex
ce

l F
or

m
ul

a 
Fu

nc
tio

n

Chapter

การใชงาน Gallery

Gallery เปนการรวมเอาคาํสั่งประเภทที่ซบัซอน หรอืตวัเลอืกที่มคีวามหลากหลาย นาํมาสรางเปน

หนาตางพิเศษใหผูใชงานเลือกสั่งงานไดอยางสะดวก โดยจะนําเสนอใหเห็นเปนภาพใหผูใชนึกภาพตาม

ไดอยางสะดวก เหมอืนเขาไปเลอืกภาพเขยีนในรานขายภาพเขยีน (Gallery) นั่นเอง

ลกัษณะของ Gallery นั้นจะปรากฏรูปสามเหลี่ยมชี้ลงเลก็ๆ ที่ชื่อปุม

การใชงาน File Tab

การตั้งคาและการสั่งงานอื่นๆ ของ Microsoft Excel เชน การพมิพ, การบนัทกึ, การจดัการผูใชงาน 

ฯลฯ เหลานี้จะอยูภายใน File Tab โดยเราสามารถเปดใชไดดงันี้

บางครั้งรูปปุมก็ถูกหดเล็กลง เพราะ
ขนาดหนาจอ Excel ถูกหดใหเล็กลง

คลิกแท็บ FILE1

คลิกเพื่อกลับสูการทํางาน
ปกติของ Excel

คลิกเลือกการทํางานจาก
แถบดานซาย

ดานขวาจะเปลี่ยนไปตาม
กลุมงานที่คลิกเลือกไว

Excel จะแสดงภาพรวมการทํางาน 2
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Excel Formula Function

เมื่อคลกิเลอืก Options ซึ่งเปนการตั้งคาการทาํงานทั้งหมด กจ็ะทาํใหเราพบกบัหนาตางพเิศษดงัรูป

คลิกเลือกขอบเขตการ
ตั้งคาในดานซาย

ตั้งคาที่ตองการใน
ดานขวามือ

ตั้งคาเกี่ยวกับสูตรใน Excel
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ความแตกตางระหวาง Excel 2007/2010/2013 

กับ Excel เวอรชันกอนหนา

ตั้งแต Excel 2007 เปนตนมา นอกจากจะมหีนาตาที่แตกตางจาก Excel เวอรชนักอนหนา (ตั้งแต 

Excel 2003 ลงมา) แลว ยังมีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการใชงานไปมาก จากเดิมที่เนนสั่งงานผานเมนู 

(Menu) กเ็ปลี่ยนมาเปนการสั่งงานผานสิ่งที่เรยีกวา Ribbon แทน 

นอกจากหนาตาที่ตางกนัแลว ประเดน็หลกัๆ ที่เกี่ยวกบัขอมูลนั้นมดีงันี้

� ใชคนละไฟล Format ปกตนิามสกลุของไฟล Excel คอื .xls แตสาํหรบั Excel 2007/2010/2013 

ไดเปลี่ยนนามสกุลของไฟลเปน .xlsx ซึ่งจะไมสามารถนําไปเปดกับเวอรชันกอนหนาได (หาก

ตองการนาํไปเปดตองสั่งให Excel แปลงเปนนามสกลุ .xls เสยีกอน)

� Worksheet ใหญขึ้น ขนาดพื้นที่ในการเกบ็ขอมูลของ Excel 2007/2010/2013 ถูกขยายใหใหญ

ขึ้นเพื่อรองรบัความจขุอมูลที่มากขึ้น

รายการ Excel 2007/2010/2013 Excel 2003

จํานวนแถวสูงสุด 1,048,576 65,536

จํานวนคอลัมนสูงสุด 16,384 256

หนวยความจําที่ใช สูงสุดเทาที่ Windows กําหนด 1 GB

จํานวนชั้นของการเรียงลําดับ 64 3

จํานวนชั้นของการ Undo 100 16

จํานวนตัวอักษรที่ใชในสูตร 8,000 1,000

จํานวนชั้นของสูตรที่ซอนกัน 64 7

จํานวนของ Styles ที่ใชสูงสุด 65,536 4,000

จํานวนฟลดสูงสุดใน 
PivotTable

16,384 255

หากดูจากตารางกจ็ะเหน็วาแคเพยีง Worksheet เดียว จาํนวนเซลลที่ใชงานไดใน Excel 2007/2010/ 

2013 มขีนาดโตกวา Excel 2003 ถงึ 102,300% (ใหญกวากนัเปนแสนเทา)

� รองรับการเก็บขอมูลบน Cloud ใน Excel 2013 เราสามารถเกบ็ไฟลงานและขอมูลตางๆ ลง

ในบรกิาร OneDrive เพื่อใหงายตอการใชงานที่อสิระรองรบัทกุอปุกรณ (ใชงานรวมกบั Android 

และ iOS ได) และไมตองกงัวลวาฮารดดสิกจะเตม็หรอืเสยีหาย ทาํใหการแชรขอมูลกบัเพื่อนรวม

งานทาํไดอยางสะดวก
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Excel Formula Function

 สาํหรบัผูสนใจที่ตองการใชความสามารถตางๆ ของ Excel 2013 ซึ่งเปนเวอรชนัลาสดุ สามารถ

หาอานไดจากหนงัสอื “คูมอืใชงาน EXCEL 2013 ฉบบัสมบูรณ”

กอนจบบท

สาํหรบับทนี้เปนการแนะนาํการใชงานเบื้องตน โดยเนนใหเหน็วาไมวาจะเปนเวอรชนั 2007, 2010 

หรอื 2013 กม็สีวนคลายกนัมาก แตในการอธบิายในบทนี้และตลอดทั้งเลมจะใชเวอรชนั 2013 เปนหลกั 

โดยผูอานไมตองกงัวลเรื่องการใชงานตางเวอรชนั เพราะวธิกีารใชงานทั้งสูตรและฟงกชนัตางๆ มคีวาม

ใกลเคยีงกนัมาก



12 รวมสูตรและฟงกชัน Excel ฉบับสมบูรณ 2nd Edition

Excel Formula Function

 สาํหรบัผูสนใจที่ตองการใชความสามารถตางๆ ของ Excel 2013 ซึ่งเปนเวอรชนัลาสดุ สามารถ

หาอานไดจากหนงัสอื “คูมอืใชงาน EXCEL 2013 ฉบบัสมบูรณ”

กอนจบบท

สาํหรบับทนี้เปนการแนะนาํการใชงานเบื้องตน โดยเนนใหเหน็วาไมวาจะเปนเวอรชนั 2007, 2010 

หรอื 2013 กม็สีวนคลายกนัมาก แตในการอธบิายในบทนี้และตลอดทั้งเลมจะใชเวอรชนั 2013 เปนหลกั 

โดยผูอานไมตองกงัวลเรื่องการใชงานตางเวอรชนั เพราะวธิกีารใชงานทั้งสูตรและฟงกชนัตางๆ มคีวาม

ใกลเคยีงกนัมาก






