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ส ำหรับข้อมลูท่ีถกูจดัเก็บไว้ในโปรแกรม Excel นัน้แตล่ะไฟล์เรำจะเรียกวำ่เป็น 1 “Workbook”  ซึง่
ใน 1 Workbook นัน้จะประกอบไปด้วยตำรำงข้อมลูหลำย ๆ หน้ำ แตล่ะหน้ำเรำจะเรียกวำ่ “Worksheet” 
นัน่เอง ซึง่ในแตล่ะ Worksheet เรำสำมำรถจดักำรในเร่ืองของกำรคดัลอก, กำรย้ำย, กำรลบ, กำรตัง้ช่ือ, 
กำรเพิ่ม ,จดัท ำสีของ Worksheet  ได้เป็นต้น 

เม่ือเรำท ำกำรเรียกโปรแกรม Excel ขึน้มำหรือสร้ำงแฟ้มขึน้มำใหมน่ัน้จะเห็นวำ่คำ่เร่ิมต้นของ
จ ำนวน Worksheet มีอยู ่3 Worksheet ด้วยกนั (คำ่ Default) แตเ่รำสำมำรถท ำกำรเพิ่มจ ำนวน Worksheet 
ได้ตำมต้องกำร 

การตัง้ช่ือ Worksheet 

 หลงัจำกท่ีเรำท ำกำรปอ้นข้อมลูลงใน Worksheet  เรียบร้อยแล้ว ควรท ำกำรเปล่ียนช่ือ Worksheet 
ให้สอดคล้องกบัข้อมลูท่ีท ำกำรจดัเก็บนัน้ เพ่ือสะดวกในกำรเรียกดขู้อมลูใน Worksheet นัน้และง่ำยตอ่กำร
หำในกรณีท่ีมีหลำยๆ Worksheet ด้วย ซึง่ท ำได้ดงันี ้

ตวัอยำ่ง เรำท ำกำรตัง้ช่ือ “Sheet1”  เป็นช่ือใหมว่ำ่ “งบประมาณ”  มีขัน้ตอนดงันี ้

 ดบัเบิล้คลิก Worksheet  ท่ีต้องกำรตัง้ช่ือ เชน่ Sheet1 เป็นต้น 
หรือ Right Click ท่ี Worksheet  ท่ีต้องกำร /  จำกนัน้เลือก  Rename ก็ได้ 

 พิมพ์ช่ือท่ีต้องกำรลงไป เชน่ งบประมำณ 

 กด Enter 
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จะได้  Worksheet ใหมช่ื่อวำ่ “งบประมาณ”  ดงันี ้

 

 

 

การลบ Worksheet 

 ส ำหรับ Worksheet  ท่ีเรำไมต้่องกำรใช้งำนแล้วนัน้ สำมำรถท ำกำรลบทิง้ได้ โดยเม่ือท ำกำรลบทิง้

ไปแล้วจะไมส่ำมำรถท ำกำรเรียกกลบัคืนมำได้ ดงันัน้จงึควรแนใ่จวำ่จะไมใ่ช้งำน  Worksheet นัน้จริง ๆ ซึง่

สำมำรถท ำได้ดงันี ้

ตวัอยำ่ง ต้องกำรลบ Worksheet ช่ือวำ่ “งบประมาณ”  มีขัน้ตอนดงันี ้

 Right Click ท่ี Worksheet  ท่ีต้องกำรลบ เชน่เลือก  Worksheet ช่ือ “งบประมำณ” 

 เลือก Delete   
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 จะปรำกฎหน้ำตำ่งขึน้มำถำมดงันี ้
 

 
 
o ถ้ำต้องกำรลบ Worksheet    >>>    คลิกปุ่ ม  Delete 
o ถ้ำไมต้่องกำรลบ Worksheet  >>>    คลิกปุ่ ม  Cancel 

 

 

การเพิ่ม Worksheet 

 ในกำรท ำงำนบำงครัง้อำจต้องใช้จ ำนวนหลำย ๆ  Worksheet  ส ำหรับ 1 แฟ้มข้อมลู(File) ก็เป็นไป

ได้เน่ืองจำกเรำอำจมีกำรจดัเก็บข้อมลูจ ำนวนมำก ซึง่ในกำรเพิ่ม Worksheet  สำมำรถท ำได้ดงันี ้

ตวัอยำ่ง ต้องกำรเพิ่ม Worksheet อีก  1 Worksheet   มีขัน้ตอนดงันี ้

 Right Click ท่ี Worksheet  ใดก็ได้ 
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 เลือก Insert จะปรำกฎหน้ำตำ่งนีข้ึน้มำ 
 

 
  

 เลือกท่ี Worksheet 

 กดปุ่ ม OK 
 

หมายเหตุ   
Worksheet  ท่ีเพิ่มขึน้มำใหม่นัน้จะอยู่ด้ำนหน้ำของ Worksheet ท่ีเรำได้ท ำกำรเลือกไว้ตอน Right 

Click นัน่เอง 
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การคัดลอก Worksheet 

 ในกำรท ำงำนบำงครัง้ข้อมลูของแตล่ะ Worksheet  อำจมีแบบรำยกำรตำ่งๆ ท่ีคล้ำยคลงึกนัโดย

อำจแตกตำ่งกนัเฉพำะตวัเลขหรือข้อมลูบำงสว่นนัน้ก็เป็นไปได้ ดงันัน้เรำสำมำรถท ำกำรคดัลอกข้อมลูของ 

Worksheet  เพ่ือจะได้ไม่ต้องเสียเวลำในกำรพิมพ์ข้อมลูนัน้ซ ำ้ ๆ  กนั ชว่ยประหยดัเวลำได้นัน่เอง ซึง่สำมำรถ

ท ำได้ดงันี ้

ตวัอยำ่ง ต้องกำรคดัลอก Worksheet ขึน้มำอีก  1 Worksheet   มีขัน้ตอนดงันี ้

 Right Click ท่ี Worksheet  ท่ีต้องกำรคดัลอก เชน่ งบประมำณ 

 เลือก Move or Copy 

 

 จะปรำกฎหน้ำตำ่งนีข้ึน้มำ /  ให้เลือกท่ี Create a copy 
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 กดปุ่ ม OK 
 
ก็จะได้ Worksheet ช่ือวำ่   “งบประมาณ(2)”  เพิ่มขึน้อีก  1 ชดุ นัน่เอง 
 
หมายเหตุ 
To Book:  เลือก Workbook หรือ File ท่ีต้องกำรวำงไว้ 
Before Sheet: วำงต ำแหนง่ของ Worksheet นัน้ไว้ข้ำงหน้ำ(ก่อน) Worksheet ท่ีได้ท ำ 

กำรเลือก นัน่เอง 

 หรืออีกวิธี โดยกำรใช้เม้ำส์ คือให้กดปุ่ ม Ctrl ค้ำงไว้พร้อมกบัเล่ือน Pointer ไปยงั Worksheet ท่ีจะ
ท ำกำรคดัลอก จำกนัน้ให้ Drag mouse ไปวำงยงัต ำแหนง่ท่ีต้องกำรวำง Worksheet แล้วปล่อยเม้ำส์และ
ปุ่ ม Ctrl  

 

การย้าย Worksheet 

 เรำสำมำรถท ำกำรย้ำยต ำแหนง่ของ Worksheet ไปยงัต ำแหนง่ท่ีต้องกำรได้ โดยมีขัน้ตอน

เหมือนกบักำรคดัลอก Worksheet นัน่เอง แตแ่ตกตำ่งกนัท่ี กำรย้ำย Worksheet  นัน้ไมต้่องเลือก Create a 

copy   

หรืออีกวิธี โดยกำรใช้เม้ำส์ คือเล่ือน Pointer ไปยงั Worksheet ท่ีจะท ำกำรย้ำย จำกนัน้ให้ Drag 
mouse ไปวำงยงัต ำแหนง่ท่ีต้องกำรวำง Worksheet แล้วปลอ่ยเม้ำส์ 

 

การก าหนดสีให้กับแทป็ Worksheet 

 เรำสำมำรถกก ำหนดสีของแตล่ะ Worksheet ให้มีควำมแตกตำ่งกนัได้ เพ่ือควำมสะดวกในกำร

แยกแยะ Worksheet  นัน่เอง ซึง่สำมำรถท ำได้ดงันี ้

 Right Click ท่ี Worksheet  ท่ีต้องกำร เชน่ งบประมำณ 

 เลือก Tab Color / เลือกสีท่ีต้องกำร เชน่ สีแดง เป็นต้น 
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การหาผลรวมระหว่าง Worksheet 

 ในกำรท ำงำนเรำสำมำรถจดัเก็บข้อมลูโดยพิมพ์ลงแตล่ะแผน่งำน (Worksheet) ได้ โดยแตล่ะ 
Worksheet นัน้ยงัสำมำรถน ำมำค ำนวณหำผลรวมสรุปของข้อมลูทัง้หมด (ทกุ ๆ  Worksheet ) ได้โดย 
ข้อมลูอยูภ่ำยใน Workbook เดียวกนั 

ตวัอยำ่ง กำรหำผลรวมระหวำ่ง Sheet ซึง่มีกำรจดัเก็บคะแนนวิชำคณิตศำสตร์ของนกัเรียนห้องหนึง่ โดย
แบง่เป็นเก็บคะแนนกลำงภำค (Midterm) 60 คะแนน และปลำยเทอม(Final) 40 คะแนน แล้วน ำคะแนน
ทัง้หมดท่ีได้มำรวมกนัว่ำนกัเรียนแตล่ะคนสอบได้คะแนนเป็นเทำ่ใด โดยมีกำรจดัเก็บข้อมลู ดงันี ้

 ชีทช่ือ “ Midterm”  จดัเก็บข้อมลูกลำงภำค 

 ชีทช่ือ “ Final”  จดัเก็บข้อมลูปลำยภำค              
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 ให้สร้ำง Worksheet  ขึน้มำอีก 1 Sheet ช่ือวำ่  “Score” เพ่ือหำผลรวมของคะแนนสอบทัง้หมด ดงันี ้
 

 
 

กำรหำผลรวมระหวำ่ง Worksheet  ท ำได้ดงันี ้

 ให้ Cell Pointer อยูท่ี่ชีทช่ือ “Score” วำงไว้ชอ่งของผลลพัธ์ท่ีจะหำ เชน่  B21 

 ใช้สตูรกำรหำผลรวม โดยพิมพ์เคร่ืองหมำย  = 

 คลิกเลือกชีทท่ีจะค ำนวณ เชน่ ชีทช่ือ “Midterm” 

 คลิกท่ีเซลล์  B21 

 พิมพ์เคร่ืองหมำยบวก   + 

 คลิกเลือกชีทท่ีจะค ำนวณ เชน่ ชีทช่ือ “Final” 

 คลิกท่ีเซลล์  B21 

 กด Enter      ก็จะได้คำ่คะแนนรวมทัง้หมดของนกัเรียนคนแรก คือ 90 คะแนน  

 จำกนัน้ให้ท ำกำร Copy  สตูร (โดยเล่ือน Cell Pointer ไปท่ีเซลล์ B21 แล้ว drag ลงมำ ก็จะได้
คะแนนของนกัเรียนทกุคน )  
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 คะแนนสอบของวิชำคณิตศำสตร์ของนกัเรียนในห้อง แสดงได้ดงันี ้
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 

สตูรในกำรหำผลรวมของคะแนนทัง้หมด(คะแนนกลำงภำค + คะแนนปลำยภำค) แสดงได้ดงันี ้

 

หรือ อีกวิธีหนึง่เรำสำมำรถใช้ฟังก์ชัน่ Sum  ในกำรหำผลรวมก็ได้เชน่กนั โดยใช้สตูรดงันี ้

 

 

 นอกจำกกำรหำผลรวมของ Worksheet  ด้วยวิธีนีแ้ล้วยงัมีอีกวิธีหนึง่ท่ีชว่ยให้เรำสำมำรถหำผลรวม

ของ Worksheet  ได้รวดเร็วขึน้และใช้งำนได้ง่ำย สะดวกนัน่ก็คือกำรใช้ค ำสัง่ Consolidate นัน่เอง ซึง่จะขอ

กลำ่วถึงในบทถดัไป 

 

การหาผลรวมข้าม Workbook 

นอกจำกเรำจะท ำกำรหำผลรวมของแตล่ะ Worksheet แล้ว เรำยงัสำมำรถท ำกำรหำผลรวมโดย
เอำผลลพัธ์ไปไว้ยงัอีก Workbook (แฟ้มข้อมลู) หนึง่ก็ได้ เชน่กนั ดงัตวัอยำ่งตอ่ไปนี ้

ตวัอยำ่ง มีกำรจดัเก็บข้อมลูของยอดกำรขำยสินค้ำในงำนสปัดำห์หนงัสือ ซึง่เก็บข้อมลูลงในแตล่ะ
ชีทโดยแบง่ตำมประเภทของหนงัสือ (จดัเก็บในแฟ้มข้อมลูเดียวกนั ช่ือวำ่  ”สปัดำห์หนสืัอ” ) 
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สิ่งท่ีเรำต้องกำรทรำบคือ ยอดขำยของหนงัสือแตล่ะประเภทวำ่เป็นเทำ่ใด และยอดขำยทัง้หมดท่ีขำยในงำน
สปัดำห์หนงัสือนีว้ำ่เป็นเทำ่ใด (โดยให้จดัเก็บไว้อีกแฟ้มข้อมลูหนึง่ ช่ือวำ่ “สรุปยอดขำย”) ดงัรำยละเอียด
ดงัตอ่ไปนี ้

ในแฟ้มข้อมลูช่ือ “สปัดำห์หนงัสือ”  มีกำรจดัเก็บข้อมลูทัง้ 3 Worksheet  ดงันี ้

 ชีทท่ี 1   >>  ช่ือ  “IT Books”  จดัเก็บข้อมลูของหนงัสือประเภททำงด้ำน  IT ดงันี ้

 

 ชีทท่ี 2   >>  ช่ือ “SE Books”  จดัเก็บข้อมลูของหนงัสือประเภท  ดงันี ้
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 ชีทท่ี 3   >>  ช่ือ “CD-ROM”  จดัเก็บข้อมลูของหนงัสือประเภททัว่ไป ดงันี ้

 

 สร้ำงแฟ้มขึน้มำใหมอี่ก 1  แฟ้ม (Workbook) ช่ือว่ำ “สรุปยอดขำย” เพ่ือหำยอดขำยของสินค้ำ

ตำมแตล่ะประเภทรวมทัง้ยอดขำยทัง้หมด ตำมรำยละเอียดดงันี ้

 

                    
 

กำรหำผลรวมข้ำมWorkbook สำมำรถท ำได้ดงันี ้

สินค้ำตวัท่ี 1     เรำหำยอดรวมของสินค้ำประเภท IT Books ได้ดงันี ้

 ให้ Cell Pointer อยูท่ี่เซลล์ผลลพัธ์ เชน่  B12 

 พิมพ์เคร่ืองหมำย = 

 คลิกเลือกแฟ้มข้อมลูช่ือ ”สปัดำห์หนสืัอ”  
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 คลิกท่ีชีทช่ือ “IT Books” 

 คลิกท่ีเซลล์ ยอดรวมของสินค้ำ เชน่ D16 เป็นต้น 

 กด  Enter     ก็จะได้ยอดรวมเป็น  184,160.00  นัน่เอง 

 จำกนัน้ให้ท ำกำรหำยอดรวมของสินค้ำประเภทท่ี 2 (SE Books ) และประเภทท่ี 3 (CD-ROM )
ตำมล ำดบั ตำมขัน้ตอนด้ำนบน 

 สดุท้ำยให้หำผลรวมของยอดขำยสินค้ำทกุประเภท(ทัง้หมด) (โดยใช้ฟังก์ชัน่ SUM ) 
จะได้ผลลพัธ์ตำมนี ้

 

 

 ข้อดี  ถ้ำในแฟ้มข้อมลูช่ือ ”สปัดำห์หนสืัอ” มีกำรเปล่ียนแปลงเ ชน่ ขำยหนงัสือ Microsoft Excel 
XP จำกเดมิ 150  เลม่ เพิ่มขึน้เป็น 200 เลม่ จะท ำให้ผลรวมของสินค้ำประเภท “IT Books” มียอดขำยใหม่
เป็น 192,410.00  และยอดรวมทัง้หมดในแฟ้มข้อมลูช่ือ “สรุปยอดขำย” เพิ่มขึน้จำกเดิมเป็น 347,590.00 
นัน่ก็คือ จะมีกำรปรับปรุงข้อมลู(Update)ให้อตัโนมตัิด้วยนัน่เอง 
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การจัดเรียงล าดับข้อมูล (Sorting Data)   

ในกำรแสดงผลข้อมลูออกทำงรำยงำนนัน้ กำรจดัเรียงข้อมลู (Sorting) เป็นอีกวิธีหนึง่ท่ีจ ำเป็นต้อง
ท ำ เพรำะคงจะไมดี่แนถ้่ำหำกแสดงข้อมลูจ ำนวนมำกออกทำงรำยงำนโดยไมมี่กำรจดัเรียงข้อมลู ซึง่จะท ำ
ให้ไมส่ำมำรถวิเครำะห์ข้อมลูในรำยงำนได้อย่ำงสะดวก ในโปรแกรม Excel เรำสำมำรถท ำกำรจดั
เรียงล ำดบัข้อมลูในรูปแบบตำ่งๆ ได้ เชน่ จดัเรียงล ำดบัข้อมลูตำมข้อควำม (ก ถึง ฮ หรือ ฮ ถึง ก), ตวัเลข 
(จำกน้อยท่ีสดุไปหำมำกท่ีสดุ หรือจำกมำกท่ีสดุไปหำน้อยท่ีสดุ) และวนัท่ีและเวลำ (จำกเก่ำท่ีสดุไปหำใหม่
ท่ีสดุ และจำกใหมท่ี่สดุไปหำเก่ำท่ีสดุ) ในคอลมัน์อยำ่งน้อยหนึง่คอลมัน์ได้ นอกจำกนี ้ คณุยงัสำมำรถ
เรียงล ำดบัตำมรำยกำรแบบก ำหนดเอง (เชน่ ใหญ่ กลำง และเล็ก) หรือตำมรูปแบบ รวมทัง้สีของเซลล์ สี
แบบอกัษร หรือชดุไอคอนได้อีกด้วย  

 ในกรณีท่ีเรำได้ท ำกำรจดัเก็บข้อมลูเป็นตำรำงไว้ แล้วต้องกำรท่ีจะให้มีกำรจดัเรียงล ำดบัข้อมลูตำม

ควำมต้องกำรของเรำ เชน่ เรียงตำมช่ือพนกังำน เรียงตำมเงินเดือน เรียงตำมวนัเข้ำงำน เป็นต้น ซึง่สำมำรถ

ท ำได้ ดงันี ้
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 เลือกข้อมลูทัง้ตำรำง หรือ ให้ Cell Pointer  อยูภ่ำยในตำรำงก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

เชน่ จำกตวัอยำ่ง Cell Pointer อยูท่ี่เซลล์ C7 (คอลมัน์ของเงินเดือน) 

 แท็ป Data /  ท่ี Gallery ของ Sort & Filter                 

            จะเห็นดงัภำพนี ้

 เลือกวำ่ต้องกำรจดัเรียงข้อมลูแบบใด 

o ถ้ำ Click     จะจดัเรียงข้อมลูจำก น้อย ไป มำก หรือ 

o ถ้ำ Click  จะจดัเรียงข้อมลูจำก มำก ไป น้อย  

เชน่ ต้องกำรจดัเรียงล ำดบัเงินเดือนของคนท่ีได้น้อยสดุไปหำคนท่ีมีเงินเดือนมำกท่ีสดุ ก็ให้ท ำกำร 

Click ท่ี                ซึง่จะได้ผลลพัธ์ดงัภำพนี ้
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หมายเหตุ  ถ้ำ Cell Pointer อยูท่ี่คอลมัน์ใด ก็จะมีกำรจดัเรียงตำมคอลมัน์นัน้ๆ โดยขึน้อยูก่บัวำ่ เรำ

ต้องกำรเรียงข้อมลูจำกน้อยไปมำก หรือ เรียงข้อมลูจำกมำกไปน้อย นัน่เอง 

 

นอกจำกกำรใช้ 2  ปุ่ มดงักล่ำวมำแล้วในกำรจดัเรียงล ำดบัข้อมลู เรำยงัสำมำรถท ำกำรกดปุ่ ม              

นีก็้ได้เหมือนกนั ซึง่จะมีหน้ำตำ่งปรำกฎขึน้มำให้เรำท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดตำ่ง ๆ เพิ่มเตมิ ได้ ดงัเชน่ 

 กดปุ่ ม        จะปรำกฎหน้ำตำ่ง Sort ขึน้มำให้ 

 ก ำหนดรำยละเอียดตำ่งๆ ในกำรจดัเรียงข้อมลูท่ีต้องกำรดงันี  ้

o Column Sort by     เลือกคอลมัน์ท่ีจะใช้จดัเรียงข้อมลู เช่น ช่ือ, ต ำแหนง่,         

                              เงินเดือน …. 

o Sort On       เลือกรูปแบบกำรเรียงข้อมลู ได้ดงันี ้

 Values(คำ่)    จดัเรียงตำมคำ่ของข้อมลู เชน่ ข้อควำมหรือตวัเลข 

 Cell Color(สีของเซลล์)  จดัเรียงตำมสีพืน้เซลล์ 

 Font Color(สีตวัอษัร)  จดัเรียงตำมสีตวัอกัษร 

 Cell Icon(ไอคอนของเซลล์) จดัเรียงตำมไอคอน 
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o Order  จดัเรียงข้อมลูแบบใด เชน่ จำกน้อยไปมำก (A to Z) หรือ จำก        

                         มำกไปน้อย(Z to  A) หรือแบบ Smallest to Largest  ,             

                         Largest  to Smallest หรือแบบ Oldest to Newest  ,        

                         Newest to Oldest 

เชน่ เรำต้องกำรจดัเรียงข้อมลูตำมต ำแหนง่พนกังำน โดยเรียงต ำแหนง่จำกน้อยไปหำมำก (ตำม

ตวัอกัษร)  ซึง่ก ำหนดได้ดงัรูปข้ำงลำ่งนี ้

 Sort by :   ต าแหน่ง  

Sort On:   Values  (ตำมข้อมลู) 

Order  :    A to Z 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                       Microsoft Office Advanced Excel 2010  
         

 - 17 - Technical Training / Administration Dept.
 

 กดปุ่ ม OK  จะได้ผลลพัธ์ (โดยมีกำรจดัเรียงตำมต ำแหน่ง จำกน้อยไปหำมำก A to Z) 

ดงันี ้

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

 ในกำรจดัเรียงล ำดบัข้อมลูทกุครัง้จะต้องให้ Cell Pointer อยูภ่ำยในตำรำงข้อมลูด้วย

เสมอ มิเชน่นัน้จะมีหน้ำตำ่ง Error  ขึน้มำดงันี ้

 

 ให้ท ำกำรเลือก      ด้วย เพ่ือท่ีจะได้แสดงช่ือของคอลมัน์ท่ีเรำได้

ท ำกำรคีย์ข้อควำมลงไป เชน่ ช่ือ, ต ำแหนง่, เงินเดือน, ท่ีอยู ่,วนัเร่ิมงำน ให้เห็นในสว่นของ 

Sort By นัน่เอง 

แตถ้่ำไมไ่ด้ท ำกำรเลือก                       จะแสดงเป็น Column A , 

ColumnB ,ColumnC, Column D, ….ตำมล ำดบั ให้เห็นในสว่นของ Sort By 
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การกรองข้อมูล (Filter) 

กำรกรองข้อมลู (Filter) จะชว่ยให้เรำสำมำรถค้นหำข้อมลูหรือคำ่ตำ่งๆ ตำมเง่ือนไข หรือ ตำม 

ควำมต้องกำร ของเรำได้อย่ำงรวดเร็ว โดยเรำสำมำรถกรองข้อมลูคอลมัน์เดียวหรือหลำยคอลมัน์ก็ได้ด้วย

กำรกรองข้อมลู เรำสำมำรถท ำกำรควบคมุได้ไมเ่พียงสิ่งท่ีเรำต้องกำรเห็น แตร่วมถึงสิ่งท่ีเรำต้องกำรแยก

ออกด้วย โดยยดึกำรกรองตำมตวัเลือกท่ีเรำได้ท ำจำกรำยกำร หรือเรำสำมำรถสร้ำงกำรกรองเฉพำะท่ีเน้น 

ให้ได้ข้อมลูท่ีเรำต้องกำรเห็นโดยเฉพำะเทำ่นัน้  

 

 

 

ตัวอย่าง  เรำจะใช้ข้อมลูจำกตำรำงนีใ้นกำรกรองข้อมลู (Filter)  ซึง่สำมำรถท ำได้ดงันี ้

 เลือกตำรำงข้อมลูท่ีต้องกำรกรองข้อมลูก่อน 
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 แท็ป Data /  ท่ี Gallery ของ Sort & Filter                  

            จะเห็นดงัภำพนี ้

 คลิกปุ่ ม                    จะปรำกฎลกูศรในกำรกรองข้อมลู      ขึน้มำในทกุ ๆ คอลมัน์ ให้เห็นดงั 

 

ภำพนี ้  (จำกนัน้ให้ท ำกำรกรองข้อมลูตำมควำมต้องกำรได้ ) 

 

 

 

 

เชน่ ต้องกำรหำพนกังำนท่ีอยูใ่น กรุงเทพ ฯ  วำ่มีใครบ้ำง ท ำได้ดงันี ้

 คลิกลกูศรในคอลมัน์ท่ีอยู ่/ จำกนัน้จะปรำกฎหน้ำตำ่งขึน้มำให้ท ำกำรเลือก “กรุงเทพฯ” ดงันี ้
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 กดปุ่ ม OK   

 จะได้ผลลพัธ์ ดงันี ้จะแสดงพนกังำนทัง้หมด 3 คน ท่ีมีท่ีอยูใ่น กรุงเทพฯ ให้เห็นนัน่เอง ดงันี ้
 

 
 
หมายเหตุ     ให้สงัเกต คอลมัน์ทีอ่ยู่  เม่ือมีกำรกรองข้อมลูแล้วจะมีไอคอนแตกตำ่งจำกคอลมัน์
อ่ืนๆ โดยจะมีรูปดงันี ้   
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เม่ือได้ข้อมลูตำมท่ีต้องกำรแล้ว เรำจะต้องท ำกำรคืนคำ่ข้อมลูให้กลบัดงัเดมิด้วยทกุครัง้ ก่อนท่ีจะ
ท ำกำรกรองข้อมลูอ่ืน ๆ ตอ่ไป (ซึง่กำรคืนคำ่ข้อมลูให้ท ำกำรเลือก                 ดงันี ้   ก็จะได้ข้อมลู
กลบัคืนดงัเดมิ  นัน่เอง )     

 

 

การยกเลิกการกรองข้อมูล (Filter) 

 คลิกปุ่ ม         อีกครัง้หนึง่ (ลกูศร     ในแตล่ะคอลมัน์ก็จะหำยไป )  
 
ในกรณีท่ีไมต้่องกำรกรองข้อมลูแล้ว ให้ท ำกำรยกเลิกกำรกรองข้อมลูด้วยทกุครัง้ 

หมายเหตุ 

 ในกำรกรองข้อมลูโดยใช้ (Filter) นัน้ ทกุครัง้จะต้องท ำกำรเลือกข้อมูลทัง้ตารางก่อนเสมอ  
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 กำรกรองข้อมลูนัน้ ถ้ำ Cell Pointer อยูภ่ำยนอกตำรำง จะมีหน้ำตำ่ง Error ปรำกฎขึน้มำดงันี ้

 

 

เพิ่มเตมิ 

เรำสำมำรถท ำกำรจดัเรียงล ำดบัข้อมลู (Sorting) หรือก ำหนดเง่ือนไขตำ่ง ๆ  ของแตล่ะคอลมัน์ได้ 
จำกหน้ำตำ่งนีเ้ชน่กนั  

 

   

จำกท่ีกลำ่วมำข้ำงต้นนัน้เรำท ำกรองข้อมลูโดยใช้ปุ่ มค ำสัง่          โดยเรำเลือกได้จำกข้อมลูท่ี       
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เรำได้ก ำหนดคำ่ไว้ในคอลมัน์นัน้ ๆ นอกจำกนีแ้ล้วเรำยงัสำมำรถก ำหนดเง่ือนไขอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจำก
ข้อมลูท่ีได้ก ำหนดในแตล่ะคอลมัน์ไว้ได้อีกด้วย โดยสำมำรถเลือกได้จำกค ำสัง่ตอ่ไปนี  ้

 Text Filters (กำรกรองข้อมลูแบบข้อควำม) 

  Number Filters (กำรกรองข้อมลูแบบตวัเลข) 

  Date Filters (กำรกรองข้อมลูแบบวนัท่ี) 

ณ ท่ีนีจ้ะยกตวัอยำ่งกำรกรองข้อมลูแบบตวัเลข (Number Filters)  ให้เห็นดงันี ้

 

การกรองข้อมูลแบบตัวเลข (Number Filters) 

ข้อมลูชนิดตวัเลขสำมำรถเลือกกำรกรองได้หลำยแบบ โดยเม่ือเรำท ำกำรคลิกท่ีคอลมัน์ตวัเลขแล้ว
จำกนัน้ ให้คลิกเลือก Number Filters (ตวักรองตวัเลข) ก็จะให้เรำท ำกำรเลือกกำรกรองข้อมลูได้เชน่  
Greater Than.. (ตวัเลขมำกกวำ่) , Less than.. (น้อยกว่ำ) , Equals.. (เทำ่กบั) หรือ Does Not Equal (ไม่
เทำ่กบั) เป็นต้น เชน่ต้องกำรทรำบว่ำมีพนกังำนใครบ้ำงท่ีมีเงินเดือนมำกกวำ่ 16000  บำท โดยเรำสำมำรถ
ท ำกำรกรองข้อมลูได้ดงันี ้

 เลือกตำรำงข้อมลูท่ีต้องกำรกรองข้อมลูก่อน 
 

 คลิกปุ่ ม 
 

 คลิกลกูศรในคอลมัน์เงินเดือนท่ีต้องกำรกรองข้อมลู 

 คลิกเลือก Number Filters 

 คลิกเลือกวิธีกำรกรองตวัเลข เชน่  Greater than… เป็นต้น ดงัรูปภำพนี ้
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 หน้ำตำ่งของ “Custom AutoFilter ” ให้ก ำหนดเง่ือนไขท่ีต้องกำรกรองข้อมลูลงไป เช่น หำเงินเดือน
มำกกวำ่ 16000 บำท ดงันี ้

 

 กดปุ่ ม   OK 

 จะได้ผลลพัธ์ดงันี ้ (แสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีมีเงินเดือนมำกกวำ่ 16000 บำท ตำมควำมต้องกำร
นัน่เอง) 
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หมายเหตุ 
 
 เม่ือกรองข้อมลูได้ตำมควำมต้องกำรเรียบร้อยแล้วนัน้ ให้ท ำกำรคืนคำ่ข้อมลูกลบัดงัเดิม
ด้วยทกุครัง้ โดยคลิกท่ีคอลมัน์นัน้ (เงินเดือน) / จำกนัน้เลือกท่ี Clear Filters From  “เงินเดือน ”    
หรือ เลือกท่ี                                ได้เชน่กนั   ดงัภำพนี ้
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ในกำรกรองข้อมลูแบบตวัเลข (Number Filters) นัน้เรำสำมำรถท ำกำรเลือกจำกตวัเลือก
ตำ่งๆ โดยมีควำมหมำยดงันี ้

Equals…(เท่ากับ)   กรองตวัเลขท่ีเทำ่กบัคำ่ตวัเลขท่ีระบใุนช่องเง่ือนไขเทำ่นัน้ 

Does Not Equal…(ไม่เท่ากับ)  กรองตวัเลขท่ีไมเ่ทำ่กบัคำ่ตวัเลขท่ีระบุ 

Greater Than…(มากกว่า)  กรองตวัเลขท่ีมำกกวำ่คำ่ตวัเลขท่ีระบุ 

Greater Than Or Equal To…  กรองตวัเลขท่ีมำกกวำ่หรือเท่ำกบัคำ่ตวัเลขท่ีระบ ุ

(มากกว่าหรือเท่ากับ) 

Less Than…(น้อยกว่า)   กรองตวัเลขท่ีน้อยกวำ่คำ่ตวัเลขท่ีระบุ 

Less Than Or Equal To…  กรองตวัเลขท่ีน้อยกวำ่หรือเท่ำกบัคำ่ตวัเลขท่ีระบุ 

(น้อยกว่าหรือเท่ากับ) 

Between…(ระหว่าง) กรองตวัเลขระหวำ่งคำ่ตวัเลขท่ีระบ ุเชน่ คำ่ระหวำ่ง 1000 - 
4000  หมำยควำมถึง คำ่มำกกวำ่ 1000 และน้อยกวำ่ 4000  
นัน่เอง 

Top 10…(10 อันดับแรก)  กรองตวัเลขท่ีมีคำ่สงูสดุ 10 อนัดบัแรก 

Above Average กรองตวัเลขท่ีมีคำ่ท่ีสงูกวำ่คำ่เฉล่ีย โดยกำรน ำข้อมลูในคอลมัน์
ทัง้หมดมำคิดคำ่เฉล่ียและเปรียบเทียบโดยเอำคำ่ท่ีสงูกว่ำ
คำ่เฉล่ียมำแสดง 

Below Average กรองตวัเลขท่ีมีคำ่ท่ีต ่ำกว่ำคำ่เฉล่ีย โดยกำรน ำข้อมลูในคอลมัน์
ทัง้หมดมำคิดคำ่เฉล่ียและเปรียบเทียบโดยเอำคำ่ท่ีต ่ำกว่ำ
คำ่เฉล่ียมำแสดง 

Custom Filter…   ก ำหนดเง่ือนไขอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 

(ตัวกรองแบบก าหนดเอง) 
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หมายเหตุ   

ส ำหรับตวักรองข้อมลูประเภทอ่ืน ๆ เชน่ Text Filters (กำรกรองข้อมลูแบบข้อควำม) หรือ Date 
Filters (กำรกรองข้อมลูแบบวนัท่ี) นัน้ก็จะมีกำรท ำงำนในท ำนองเดียวกนั นัน่เอง 

 

การแบ่งกลุ่มและหาผลรวมย่อย (Subtotal) 

จำกท่ีผำ่นมำนัน้ ข้อมลูในตำรำงเรำสำมำรถท ำกำรจดัเรียงข้อมลู(Sorting Data) ตำมควำม
ต้องกำร หรือท ำกำรกรองข้อมลู(Filters) ตำมควำมต้องกำรได้เชน่กนั นอกจำกนีแ้ล้วยงัสำมำรถน ำมำใช้
ค ำนวณหำผลรวมโดยแยกเป็นกลุม่ได้อีกด้วย เชน่ ในลิสต์ของรำยกำรสินค้ำในคลงั ต้องกำรค ำนวณหำ
ผลรวมของจ ำนวนสินค้ำท่ีเหลืออยู่ ด้วยกำรแยกออกเป็นกลุม่สินค้ำแตล่ะย่ีห้อ และสำมำรถเลือกวิธีกำร
สรุปผลด้วยฟังก์ชัน่ในกำรค ำนวณของโปรแกรม Excel หำผลสรุปข้อมลูอยำ่งอตัโนมตั ิเชน่ ผลรวม คำ่เฉล่ีย 
คำ่สงูสดุ คำ่ต ่ำสดุ และยงัสำมำรถท่ีจะเลือกดเูฉพำะผลสรุปหรือดรูำยละเอียด ซึง่สำมำรถท ำได้โดยใช้กำร
แบง่กลุม่และหำผลรวมยอ่ย (Subtotal) นัน่เอง 

กำรสร้ำงกลุม่และหำผลสรุปยอ่ยนีจ้ะท ำได้กบัข้อมลูทัว่ไปท่ีจดัเก็บอยูใ่น Worksheet โดยจดัเก็บ
แบบฐำนข้อมลูทีเรำจดัเก็บกนันัน้ และคอลมัน์ท่ีจะน ำมำแบง่กลุม่จะต้องเป็นคอลมัน์ท่ีคำ่ข้อมลูในเซลล์มี
คำ่ซ ำ้กนัอยู่ ก็จะท ำให้แบง่กลุม่ได้ชดัเจน แตถ้่ำคอลมัน์ท่ีแบง่กลุ่มนัน้ไมมี่ข้อมลูซ ำ้กนัก็จะกลำยเป็น 1 แถว 
ตอ่หนึง่กลุม่ไป ซึง่กำรน ำมำแบง่กลุม่อำจจะไมไ่ด้ประโยชน์เทำ่ท่ีควร  

กำรแบง่กลุม่และหำผลรวมย่อย (Subtotal) สำมำรถท ำได้ดงันี ้

จำกตวัอย่ำงตำรำงข้อมลูนี ้เรำสำมำรถท ำกำรสรุปยอดขำย (Subtotal) ของพนกังำนแตล่ะคนได้ 
เชน่ ต้องกำรทรำบว่ำพนกังำนขำยแตล่ะคนขำยสินค้ำได้ทัง้หมดเป็นจ ำนวนเทำ่ใด หรือ ต้องกำรทรำบวำ่
พนกังำนขำยแตล่ะคนมียอดกำรขำยทัง้หมดเป็นจ ำนวนเทำ่ใด เป็นต้น 

 จำกตำรำงข้อมลูให้ท ำกำรจดัเรียงข้อมลูก่อน เชน่ เรียงตำมคอลมัน์ Name เป็นต้น 

 ให้ Cell Pointer อยูใ่นตำรำงข้อมลูท่ีจะท ำกำรแบง่กลุม่ย่อย 
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 แท็ป Data / ท่ี Gallery ของ Outline   จะเห็นดงัภำพนี ้
 
 

        

 คลิกปุ่ ม                                     จะปรำกฎหน้ำตำ่ง   “Subtotal”  ขึน้มำ    

 ก ำหนด รำยละเอียดตำ่งๆ ได้ดงันี ้
o At each change in : เลือกคอลมัน์ท่ีต้องกำรแบง่กลุ่ม 
o Use function: เลือกฟังก์ชัน่ส ำหรับค ำนวณผลสรุป ได้ดงันี ้

 
 

 Sum  หำผลรวมจำกข้อมลูในกลุม่ 
 Count  นบัจ ำนวนข้อมลูในกลุม่ ทัง้ตวัเลขและข้อควำม 



                                                                                                       Microsoft Office Advanced Excel 2010  
         

 - 29 - Technical Training / Administration Dept.
 

 Average หำคำ่แฉล่ียของข้อมลูในกลุ่ม 
 Max  หำคำ่สงูสดุจำกข้อมลูในกลุ่ม 
 Min  หำคำ่ต ่ำสดุจำกข้อมลูในกลุ่ม 
 Product หำผลคณูจำกข้อมลูในกลุม่ 
 Count Numbers นบัจ ำนวนจำกข้อมลูในกลุม่ 
 StdDev  หำคำ่เบี่ยงเบนมำตรฐำนของข้อมลูในกลุม่ 
 StdDevp หำคำ่เบี่ยงเบนมำตรฐำนจำกข้อมลูทัง้หมดในรำยกำร 
 Var  หำคำ่ควำมแปรปรวนของข้อมลูในกลุม่ 
 Varp  หำคำ่ควำมแปรปรวนจำกข้อมลูทัง้หมดในรำยกำร 

o Add subtotal to: แสดงผลสรุปย่อยบนคอลมัน์ท่ีเลือก 
o Replace current subtotals: แทนท่ีด้วยผลสรุปยอ่ยปัจจบุนั 
o Page break between groups: ขึน้หน้ำใหมเ่ม่ือจบข้อมลูแตล่ะกลุม่ 
o Summary below data:  แสดงแถวสรุปย่อยไว้ท้ำยข้อมลู 

เชน่ เรำต้องกำรทรำบวำ่พนกังำนขำยแตล่ะคนขำยสินค้ำได้ทัง้หมด(Quantity) เป็นจ ำนวนเทำ่ใด 
ก ำหนดรำยละเอียดได้ดงัภำพนี ้

 
 กดปุ่ ม OK 
 
จะได้ผลลพัธ์ดงันี ้ 
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(จำกภำพนี ้แสดงรำยละเอียดของพนกังำนขำยแตล่ะคนวำ่ขำยสินค้ำได้ทัง้หมดเป็นจ ำนวนเทำ่ใด) 
 

 
 

 
หมายเหตุ 
ผลลพัธ์ท่ีได้จำกกำรใช้กำรแบง่กลุม่และหำผลรวมยอ่ยโดยใช้ค ำสัง่ Subtotal นีจ้ะเห็นวำ่เรำ

สำมำรถดรูำยละเอียดของผลลพัธ์ท่ีได้หลำยมมุมอง โดยกำรคลิกเลือกจำกปุ่ มท่ีอยู่ด้ำนซ้ำยมือ (มี
หมำยเลขก ำกบัอยู ่                                                     ) 
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สว่นภำพด้ำนลำ่งนีจ้ะแสดงให้เห็น โดยสรุปวำ่พนกังำนขำยแตล่ะคนมียอดขำยทัง้หมดเป็นเท่ำใด
และจะแสดงผลสรุปของยอดกำรขำย (Grand Total) ให้เห็นด้วย นัน่เอง 

 

 
 

ในกำรใช้ค ำสัง่ Subtotal นัน้จะมีเคร่ืองมือไว้ส ำหรับท ำกำรยกเลิกกำรจดักลุม่ (Ungroup)  ,Clear 
Outline (ลบเค้ำร่ำง) หรือ กำรจดักลุม่ (Group) รวมทัง้ แสดงรำยละเอียดทัง้หมด (Show  Detail) หรือท ำ
กำรซอ่นรำยละเอียด( Hide Detail) ได้โดยกำรเรียกใช้ ดงันี ้

 แท็ป Data / ท่ี Gallery ของ Outline 

 

 

 คลิกปุ่ ม  Ungroup (ยกเลิกกำรจดักลุม่) จะปรำกฎหน้ำตำ่งนีข้ึน้มำ 

         
 

 เลือกท่ี Rows  (ยกเลิกกำรจดักลุม่ตำมแนวแถว) 

 กดปุ่ ม  OK 
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และถ้ำเรำต้องกำรล้ำงเค้ำร่ำง (Clear Outline) ออกด้วย ท ำได้ดงันี ้

 คลิกปุ่ ม  Ungroup (ยกเลิกกำรจดักลุม่) 

 คลิกท่ี Clear Outline ซึง่จะได้ผลลพัธ์ ดงันี ้
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การยกเลิกการแบ่งกลุ่มย่อย (Subtotal) 

 ให้ Cell Pointer อยูภ่ำยในตำรำงข้อมลู 
 

 แท็ป  Data / คลิกปุ่ ม  
 

 คลิกปุ่ ม        

 

หมายเหตุ  

 ในกำรใช้ค ำสัง่ Subtotal  นัน้ทกุครัง้ต้องมีกำรจดัเรียงข้อมลูก่อนเสมอ และต้องให้ Cell Pointer 
อยูภ่ำยในตำรำงด้วยก่อนท่ีจะใช้ค ำสัง่ Subtotal นี ้

 ในกรณีท่ี Cell Pointer ไมไ่ด้อยูภ่ำยในตำรำง แล้วมีกำรเรียกใช้ค ำสัง่ Subtotal จะมีหน้ำตำ่ง 
Error ปรำกฎขึน้มำดงันี ้

 

 

 

การรวมข้อมูล (Consolidate) 

 ในกำรจดัเก็บรำยกำรข้อมลูท่ีมีลกัษณะคล้ำยๆ กนั โดยแยกไว้คนละ Worksheet  เชน่ ข้อมลูกำร
ขำยสินค้ำของแตะ่ละสำขำ เม่ือต้องกำรดผูลรวมทัง้หมดของข้อมลูเหลำ่นี ้ เรำอำจใช้วิธีสร้ำงกำรค ำนวณ
ข้ำม Worksheet ได้แตอ่ำจจะยุง่ยำกพอสมควร  ดงันัน้โปรแกรม Excel จงึมีค ำสัง่ในกำรรวมข้อมลูท่ีมี
โครงสร้ำงคล้ำย ๆ กนั  เชน่ ชว่งข้อมลูมีลกัษณะเป็นแบบรำยกำร แตล่ะคอลมัน์มีหวัเร่ืองอยูใ่นแถวแรกและ
มีรำยละเอียดคล้ำยคลงึกนั เป็นต้น ตวัอยำ่งในงำนสปัดำห์หนงัสือมีกำรออกบู๊ทขำยหนงัสือของส ำนกัพิมพ์
แหง่หนึง่โดยมีทัง้หมด 3 บู๊ทด้วยกนั แตล่ะบู๊ทมียอดขำยท่ีแตกตำ่งกนั หำกต้องกำรสรุปผลรวมของข้อมลู 
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(ยอดขำยทัง้หมด) ให้ท ำกำรสร้ำง Worksheet วำ่งๆ หรือ Worksheet ท่ีมีเฉพำะหวัรำยกำรไว้ขึน้มำเพื่อ
แสดงผลรวมนีไ้ด้  โดยใช้ค ำสัง่ Consolidate (กำรรวมข้อมลู) นัน่เอง ซึง่สำมำรถท ำได้โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้

ยอดขายหนังสือของ บู๊ท 1 มีรายละเอียดดังนี ้

 

ยอดขายหนังสือของ บู๊ท 2 มีรายละเอียดดังนี ้

 

ยอดขายหนังสือของ บู๊ท 3 มีรายละเอียดดังนี ้
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ส ำหรับ Worksheet นีเ้ป็น การสรุปยอดขายหนังสือของทุก ๆ บู๊ท 

 

ขัน้ตอนการรวมข้อมูล (Consolidate) ท าได้ดังนี ้

 คลิกในเซลแรกของ Worksheet ท่ีจะแสดงผลรวมข้อมลู เชน่ cell B3 เป็นต้น (ดงัรูปด้ำนบน) 
 

 แท็ป  Data  /   คลิกปุ่ ม จะ ปรำกฎหน้ำตำ่ง Consolidate ขึน้มำ ให้ก ำหนด
รำยละเอียดตำ่ง ๆ ตำมต้องกำร  

 

o Functions: เลือกฟังก์ชัน่ท่ีใช้ค ำนวณผลรวมของข้อมลู เชน่ Sum, Min, Max,  
                         Count, Average ,…เป็นต้น 
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o Reference: เลือกชว่งของข้อมลูท่ีใช้ค ำนวณ โดยสำมำรถคลิกกลบัไปเลือกเซลล์  

                        ข้อมลูบน Worksheet ท่ีจะน ำมำอ้ำงอิง 
o Created links to source data: ให้มีกำรเช่ือมโยงไปยงัข้อมลูต้นฉบบัท่ีน ำมำอ้ำงอิงเพ่ือ 

รวมข้อมลู หำกข้อมลูต้นฉบบัมีกำรเปล่ียนแปลงข้อมลูท่ีรวมไว้ก็จะ
ปรับปรุงให้โดยอตัโนมตัิ 

เชน่ จำกหน้ำตำ่ง  Consolidate  ได้เรำท ำกำรเลือก ดงันี ้

 Function :   เลือก  Sum 

 คลิกปุ่ ม        /  เลือก Worksheet ท่ีต้องกำร เช่น Sheet1 

 เลือกชว่งข้อมลู เชน่  B3:D5 

 คลิกปุ่ ม       

 คลิกปุ่ ม Add 

 เลือก Worksheet ท่ีต้องกำร เชน่ Sheet2 

 เลือกชว่งข้อมลู เชน่  B3:D5 

 คลิกปุ่ ม Add 

 เลือก Worksheet ท่ีต้องกำร เชน่ Sheet3 

 เลือกชว่งข้อมลู เชน่  B3:D5 

 คลิกปุ่ ม Add 

 คลิกเลือก  Created links to source data  (ให้มีกำรเช่ือมโยงไปยงัแหลง่ข้อมลู) 

 คลิกปุ่ ม  OK 

 จะได้ผลลพัธ์  ตำม Worksheet นี ้
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หมายเหตุ 
   เรำสำมำรถคลิกปุ่ ม      นีเ้พ่ือดรูำยละเอียดของข้อมลูได้วำ่ผลรวมท่ีได้นีม้ำจำก
ผลรวมของข้อมลูใดบ้ำง ( กำรใช้งำนจะเหมือนกบักำรใช้ค ำสัง่ Subtotal นัน่เอง) 
 
 ถ้ำข้อมลูในแตล่ะ Worksheet มีกำรเปล่ียนแปลง จะมีผลให้  Worksheet ของ สรุป
ยอดขำยหนงัสือนีมี้กำรปรับปรุงให้อตัโนมตั ิ( Update ) ด้วยเชน่กนั  
 
 เรำสำมำรถเรียกใช้ปุ่ มค ำสัง่ กำรยกเลิกกำรจดักลุม่ (Ungroup)  ,Clear Outline (ลบเค้ำ

ร่ำง) หรือ กำรจดักลุม่ (Group) รวมทัง้ แสดงรำยละเอียดทัง้หมด (Show  Detail) หรือท ำกำรซ่อน
รำยละเอียด( Hide Detail)  ได้เหมือนกนั ดงัได้อธิบำยแล้วในหวัข้อของ Subtotal ท่ีกลำ่วมำแล้ว 
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ในโปรแกรม Excel จะมีค ำสัง่ในกำรจดัรูปแบบตำมเง่ือน่ไข (Conditional Formatting) ท่ีชว่ยให้
เรำตอบค ำถำมท่ีเจำะจงเก่ียวกบัข้อมลูได้ เชน่ ในเดือนนีมี้ใครบ้ำงท่ีมียอดขำยมำกกว่ำ 1 ล้ำนบำทหรือ 
นกัศกึษำคนใดท่ีมีผลกำรเรียนสงูสดุและต ่ำสดุในชัน้เรียน เป็นต้น โดยเรำสำมำรถใช้กำรจดัรูปแบบตำม
เง่ือนไขกบัชว่งของเซลล์ ตำรำงหรือรำยงำน Pivot Table  ได้ และชว่ยตอบค ำถำมเหล่ำนีไ้ด้อยำ่งง่ำยดำย 
โดยกำรเน้นสีเซลล์หรือชว่งของเซลล์ท่ีนำ่สนใจ เน้นคำ่ท่ีไมป่กติ และท ำให้ข้อมลูมองเห็นได้โดยกำรใช้แถบ
ข้อมลู ระดบัสีและชดุไอคอน กำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไขจะเปล่ียนลกัษณะท่ีปรำกฎของชว่งของเซลล์ตำม
เง่ือนไข(หรือเกณฑ์) ถ้ำเง่ือนไขเป็นจริง ชว่งของเซลล์จะถกูจดัรูปแบบตำมเง่ือนไขนัน้ แตถ้่ำเง่ือนไขเป็นเท็จ 
ชว่งของเซลล์จะไมถ่กูจดัรูปแบบตำมเง่ือนไขนัน้ 

 

เรำสำมำรถเรียงล ำดบัและกรองข้อมลูตำมรูปแบบ ซึง่รวมถึงสีของเซลล์และสีแบบอกัษร ไมว่ำ่เรำ
จะจดัรูปแบบเซลล์ด้วยตนเองหรือแบบมีเง่ือนไขก็ตำม 

ส ำหรับกำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไ่ข (Conditional Formatting)นีจ้ะขอยกตวัอยำ่ง กำรใช้ระดบัสีใน
กำรก ำหนดเง่ือนไข ซึง่ระดบัสีคือแนวทำงท่ีมองเห็นได้ ชว่ยให้เรำเข้ำใจกำรแจกแจงข้อมลูและชดุรูปแบบ
ข้อมลู อำจจะใช้ระดบัสีแบบสองสี หรือระดบัสีแบบสำมสีก็ได้ ซึง่จะขอกลำ่วเก่ียวกบัระดบัสีแบบสำมสี จะ
ชว่ยให้คณุเปรียบเทียบชว่งของเซลล์โดยกำรใช้ล ำดบัของสีสำมสี  เชน่ ระดบัสีเขียว สีเหลืองและสีแดง เรำ
สำมำรถระบไุด้วำ่ เซลล์ท่ีมีคำ่สงูกวำ่จะมีสีเขียว เซลล์ท่ีมีคำ่กลำงจะมีสีเหลือง และเซลล์ท่ีมีคำ่ต ่ำกว่ำจะมี
สีแดง เป็นต้น 

เรำจะใช้ข้อมลูตอ่ไปนีใ้นกำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข (Conditional Formatting) โดยใช้ระดบัสีแบบ
สำมสี  ซึง่สำมำรถท ำได้ดงันี ้
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การจัดรูปแบบเง่ือนไขโดยใช้ระดับสี(แบบสามสี) ท ำได้ดงันี ้

 เลือกชว่งเซลล์ท่ีต้องกำรจดัรูปแบบ 

 แท็ป Home / คลิกท่ี      

 คลิกเลือกรูปแบบกำรก ำหนดเง่ือนไข เชน่ Color Scales แบบระดบัสำมสี (เลือกแบบ     
สีเขียวบนสดุแสดงคำ่ท่ีสงูกว่ำ สีเหลืองแสดงคำ่กลำง สว่นสีแดงแสดงคำ่ท่ีต ่ำกวำ่ )ดงันี  ้
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 ผลลพัธ์ท่ีได้ดงัภำพนี ้
 

 
 

หมายเหตุ 

จำกตวัอย่ำงข้ำงบน เรำใช้กำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข (Conditional Formatting) โดยใช้ระดบัสี
แบบสำมสีแล้ว ยงัสำมำรถเลือกแบบระดบัสีสองสี แบบแถบข้อมลู  แบบชดุไอคอน หรือแบบอ่ืนๆ ได้อีก
ด้วย 

 

การลบการจัดรูปแบบตามเง่ือนไข สำมำรถท ำได้ดงันี ้

 แท็ป Home / คลิกท่ี      

 คลิกเลือก  จะมีตวัเลือกดงันี ้

 

 
 
       
o Clear Rules from Selected Cells: ลบรูปแบบเง่ือนไขเฉพำะเซลล์ท่ีท ำ 

                               กำรเลือกไว้เทำ่นัน้ 
o Clear Rules from Entire Sheet: ลบรูปแบบเง่ือนไขท่ีก ำหนดไว้   

ทัง้ Worksheet  
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การก าหนดรูปแบบตามเง่ือนไขท่ีต้องการ  

เรำสำมำรถก ำหนดรูปแบบตำมเง่ือนไข(Conditional Formatting) ท่ีเรำต้องกำรได้ด้วย
ตวัเอง โดยอำจจะใช้ระดบัสีแบบสองสี ระดบัสีแบบสำมสี ใช้แถบข้อมลู ใช้ไอคอน แบบตำ่งๆ ได้โดยมีกำร
ก ำหนดเง่ือนไขของข้อมลูท่ีต้องกำรลงไปนัน่เอง 

ตวัอยำ่งเรำจะใช้ข้อมลูท่ีผำ่นมำท ำกำรก ำหนดรูปแบบเง่ือนไขตำมท่ีเรำต้องกำร ดงันี ้ถ้ำ
ข้อมลูมีคำ่มำกกว่ำ 70 ให้แสดงไอคอนสีเขียว ถ้ำข้อมลูมีคำ่อยูร่ะหวำ่ง 50 ถึง 70  ให้แสดงไอคอนสี
เหลือง  ถ้ำข้อมลูมีคำ่น้อยกว่ำ 50 ให้แสดงไอคอนสีแดง ซึง่สำมำรถท ำได้ดงันี ้

 เลือกชว่งเซลล์ท่ีต้องกำรจดัรูปแบบ 

 แท็ป Home / คลิกท่ี      

 คลิกท่ี      จะปรำกฎหน้ำตำ่งนี ้
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 ก ำหนดรำยละเอียดของเง่ือนไขท่ีต้องกำร 
o Format Style: เลือกรูปแบบของเง่ือนไขท่ีต้องกำร เชน่ Icon Sets 
o Icon Style: เลือกประเภทของรูปแบบ  
o ก ำหนดคำ่ตำมเง่ือนไขท่ีต้องกำร ดงัภำพด้ำนบน 

 กดปุ่ ม  OK 

ผลลพัธ์ท่ีได้ดงัภำพนี ้
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ส ำหรับลิสต์ท่ีมีควำมสลบัซบัซ้อนมำกขึน้ แม้แตก่ำรหำผลสรุปยอ่ย (Subtotal)ก็อำจจะยงัไมพ่อ ท่ี
จะชว่ยให้เรำท ำกำรวิเครำะห์ข้อมลู ทัง้นีก็้เน่ืองมำจำกข้อจ ำกดัของวิธีกำรนัน่เอง เชน่ เรำจะต้อง
เรียงล ำดบัเรคคอร์ดตำมหวัข้อท่ีสนใจก่อน ซึง่ถ้ำเกิดเปล่ียนใจในภำยหลงัจะดรููปแบบอ่ืนก็ต้องยกเลิก
ผลสรุปเดมิ เรียงล ำดบัใหม ่แล้วจงึหำผลสรุปใหม่อีกที ซึ่งออกจะมีควำมยุง่ยำกอยูม่ำกแตส่ ำหรับโปรแกรม 
Excel ยงัมีเคร่ืองมืออีกตวัหนึง่คือ Pivot Table ท่ีจะชว่ยให้เรำสร้ำงรำยงำนผลสรุปของข้อมลูได้ง่ำยและมี
ควำมยืดหยุ่นสงูมำก เช่นเรำสร้ำงผลสรุปรูปแบบหนึง่ ตำมหวัข้อท่ีสนใจอยูใ่นขณะนัน้ แตภ่ำยหลงัหำกเกิด
เปล่ียนใจ เรำก็อำจปรับมมุมองของข้อมลูใหมไ่ด้ โดยเพียงแตค่ลิกแล้วลำกเพ่ือย้ำยต ำแหนง่ของหวัข้อตำ่ง 
ๆ ให้เหมำะสมเทำ่นัน้ 

             Pivot Table มีประโยชน์ส ำหรับกำรท ำตำรำงสรุปผลข้อมลู เพ่ือน ำเอำข้อมลูดบิ มำสรุปผลให้

ดงู่ำยขึน้ ซึง่จะได้อธิบำยในกำรเตรียมข้อมลูและแนวคิดในกำรดขู้อมลูเพื่อน ำมำสรุปผล และกำรดขู้อมลู

ในมิต ิ(Dimension) ตำ่ง ๆ ในรูปแบบตำรำง และกรำฟ  
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การสร้าง Pivot Table 

จำกตวัอย่ำงข้อมลูข้ำงบนนี ้(มีทัง้หมด 800 เรคคอร์ด)  เรำสำมำรถน ำมำท ำกำรสร้ำง Pivot Table 
ได้ตำมขัน้ตอนนี ้

 ให้ Cell Pointer อยูภ่ำยในกลุม่ข้อมลู 

 แท็ป Insert  / คลิกปุ่ ม          
 

 คลิกเลือก     จะปรำกฎหน้ำตำ่งขึน้มำดงันี ้
 

 
 
o Select a table or range : เลือกตำรำงหรือชว่งเซลล์ท่ีจะน ำมำวิเครำะห์ข้อมลู 
o คลิกเลือกต ำแหนง่ท่ีจะวำง Pivot Table โดยเลือกได้จำก 

 New Worksheet : สร้ำง  Worksheet  ใหมข่ึน้มำแล้ววำงรำยงำนสรุป 
 Existing Worksheet: วำงรำยงำนสรุปไว้ใน  Worksheet เดมิ 

 กดปุ่ ม OK 
 
โปรแกรมจะแสดงต ำแหนง่ของ Pivot Table บน worksheet และเปิดกรอบหน้ำตำ่งของ Pivot 

Table Field List (รำยกำรเขตข้อมลูของ Pivot Table) ทำงด้ำนขวำมือของโปรแกรม เพ่ือใช้ส ำหรับเลือก
ฟิลด์ท่ีจะแสดงผลบนรำยงำนสรุป รวมถึงกำรจดัต ำแหน่งฟิลด์ในรำยงำนด้วย ดงัภำพตอ่ไปนี  ้
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การวางฟิลด์ข้อมูล Pivot Table 
 
เม่ือเรำเร่ิมสร้ำง Pivot Table ขึน้มำแล้ว โปรแกรมจะแสดงเพียงต ำแหนง่ของรำยงำน พร้อมกบั

กรอบหน้ำตำ่งแสดงรำยกำรฟิลด์ Pivot Table Field List (รำยกำรเขตข้อมลูของ Pivot Table) บริเวณ
ทำงด้ำนขวำมือของโปรแกรม เพ่ือให้เรำเลือกฟิลด์ข้อมลูไปวำงบนรำยงำนได้ตำมต้องกำร  

 
หน้าต่างแสดงส่วนประกอบต่างๆ ของ PivotTable 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

พืน้ท่ีแสดงผล PivotTable 

พืน้ท่ีส ำหรับวำงฟิลด์ที่จะ

แสดงในรำยงำน 

กรอบแสดงรำยกำรฟิลด์หรือเขต

ข้อมลูของ PivotTable 

แท็ปเคร่ืองมือ PivotTable Tools 
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พืน้ท่ีบนรำยงำนของ Pivot Table มีรำยละเอียดดงันี ้

 Report Filter(ตัวกรองรายงาน): ใช้ส ำหรับเลือกกรองข้อมลูให้แสดงทีละรำยกำรได้ 

 Row Labels(ป้ายช่ือแถว):  แสดงฟิลด์ข้อมลูในแนวแถว 

 Column Labels(ป้ายช่ือคอลัมน์):  แสดงฟิลด์ข้อมลูในแนวคอลมัน์ 

   Values(ค่า) : แสดงฟิลด์ท่ีเป็นคำ่ของข้อมลูหรือฟิลด์ท่ีใช้ส ำหรับค ำนวณคำ่ของข้อมลู 
 
ตวัอยำ่งเชน่ เรำต้องกำรสร้ำงรำยงำน Pivot Table เพ่ือแสดงวำ่พนกังำนขำยแตล่ะคนมียอดกำร

สัง่ซือ้สินค้ำเป็นจ ำนวนเทำ่ใด  โดยสำมำรถก ำหนดรำยละเอียดตำ่ง ๆ ได้ดงัภำพนี ้
 

 
 

 Row Labels:  คลิกเลือกฟิลด์ พนกังานขาย 

   Values(คำ่) : คลิกเลือกฟิลด์ จ านวนสัง่ซ้ือ 

 

 

 ผลลพัธ์จะได้ดงัภำพนี ้
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การปรับแต่ง Pivot Table 
 
ตำรำงรำยงำนของ PivotTable สำมำรถปรับเปล่ียนมมุมองกำรแสดงผลข้อมลูบนตำรำงได้

ตลอดเวลำ เพ่ือให้ได้ข้อมลูท่ีต้องกำรวิเครำะห์ในลกัษณะตำ่งๆ เชน่ กำรกรองข้อมลู หรือย้ำยต ำแหนง่กำร
แสดงผลสลบัจำกแถวเป็นคอลมัน์หรือเปล่ียนวิธีกำรค ำนวณคำ่ใหมไ่ด้ ดงันี ้

 
การกรองข้อมูลเฉพาะรายการ 

กำรกรองข้อมลูบน Pivot Table สำมำรถท ำได้ดงันี ้

ถ้ำต้องกำรกรองข้อมลูบน Report Filter   มำกกวำ่ 1 ฟิลด์ ให้ท ำกำรคลิกเลือก Select 
Multiple Items (เลือกหลำยรำยกำร) จำกนัน้จงึคลิกเลือกรำยกำรอ่ืน ๆ ตำมต้องกำร 

ตวัอยำ่งเชน่ ต้องกำรทรำบว่ำพนกังำนขำยช่ือ Peacock  มียอดกำรสัง่ซือ้สินค้ำเป็นจ ำนวนเทำ่ใด 

ซึง่เรำสำมำรถท ำกำรกรองข้อมลูได้ตำมนี ้

 

 

และผลลพัธ์จะได้ดงัภำพนี ้
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ยกเลิกการกรองข้อมูลทัง้หมดบน Pivot Table 

ถ้ำเรำท ำกำรกรองข้อมลูไว้หลำย ๆฟิลด์ แล้วต้องกำรยกเลิกกำรกรองท่ีฟิลด์ใดฟิลด์หนึง่ ให้
คลิกปุ่ ม Pic ท่ีฟิลด์นัน้แล้วเลือกแสดงข้อมลูทัง้หมด(All) แตถ้่ำต้องกำรยกเลิกกำรกรองข้อมลูทกุรำยกำร
บน Pivot Table ให้ท ำตำมขัน้ตอนดงันี ้

  ให้ Cell Pointer อยูภ่ำยในตำรำงของ Pivot Table 

 แท็ป PivotTable Tools / แผน่ปำ้ย   Options 

 คลิกปุ่ ม   / คลิกเลือก     จำกนัน้จะแสดงรำยกำรข้อมลูทัง้หมด 
 
 
 

การจัดการรายงาน Pivot Table 
 
 การปรับปรุงข้อมูล 
 
  ข้อมลูท่ีน ำมำอ้ำงอิงในรำยงำนของ Pivot Table อำจมีกำรแก้ไขหรือเปล่ียนแปลงได้ หำก

ต้องกำรปรับปรุงข้อมลูในรำยงำนให้ตรงกบัข้อมลูอ้ำงอิง ก็สำมำรถสัง่ให้ท ำกำรปรับปรุงให้เป็นปัจจบุนัได้ 
ซึง่ท ำได้ดงันี ้

 ให้ Cell Pointer อยูภ่ำยในรำยงำน Pivot Table 

 แท็ป PivotTable Tools / แผน่ปำ้ย Options  

 คลิกเลือก          โดยตวัเลือกกำรปรับปรุงข้อมลู มีดงันี:้ 
o Refresh:  ปรับปรุงรำยกำรข้อมลู 
o Refresh All: ปรับปรุงรำยงำนทัง้หมด 
o Refresh Status: สถำนกำรณ์ปรับปรุงรำยกำรท่ีเช่ือมตอ่กบัข้อมลูภำยนอก 
o Cancel Refresh:  ยกเลิกกำรปรับปรุงรำยกำรท่ีเช่ือมตอ่กบัข้อมลูภำยนอก 
o Connection Properties: แสดงคณุสมบตักิำรเช่ือมตอ่กบัแหลง่ข้อมลูภำยนอก 
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การเปล่ียนชุดข้อมูล 
 
  หำกชว่งเซลล์ท่ีน ำมำอ้ำงอิงในรำยงำนมีกำรเปล่ียนแปลงหรือเรำต้องกำรเปล่ียนต ำแหนง่

กำรอ้ำงอิงใหม ่ โดยไมต้่องสร้ำงรำยงำนใหมข่ึน้มำอีก สำมำรถเลือกเปล่ียนช่วงเซลล์ของฐำนข้อมลูท่ีน ำมำ
สร้ำงรำยงำน ได้ดงันี ้

 ให้ Cell Pointer อยูภ่ำยในรำยงำน Pivot Table 

 แท็ป PivotTable Tools / แผน่ปำ้ย Options  
 

/ คลิกเลือก     จะปรำกฎหน้ำตำ่งนีข้ึน้มำ   คลิกปุ่ ม   
 

 ให้ระบชุว่งข้อมลูใหมท่ี่ต้องกำร 
 

 

 
 

 กดปุ่ ม OK 
 

 
การย้ายรายงาน Pivot Table 
 
  โดยปกตเิม่ือเรำสร้ำงรำยงำน Pivot Table ใหม ่ ก็จะได้รำยงำนอยูใ่น Worksheet ใหม่

เสมอ แตภ่ำยหลงัจำกกำรสร้ำงและแก้ไขรำยงำนจนเสร็จเรียบร้อยแล้ว หำกเรำต้องกำรย้ำยรำยงำนนีไ้ปใช้
งำนท่ี Worksheet อ่ืน หรือ Worksheet  ใหมก็่สำมำรถท ำได้ดงันี ้
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 ให้ Cell Pointer อยูภ่ำยในรำยงำน Pivot Table 

 แท็ป PivotTable Tools / แผน่ปำ้ย Options  
 

 คลิกปุ่ ม      จะปรำกฎหน้ำตำ่งนีข้ึน้มำ  
 

 

 เลือกต ำแหนง่กำรวำงรำยงำนใหม ่ได้ดงันี ้
o New Worksheet:  วำงรำยงำน Pivot Table บน Worksheet ใหม่ 
o Existing Worksheet: วำงรำยงำน Pivot Table บน Worksheet อ่ืนท่ีม่ีอยูแ่ล้ว 

โดยคลิกเลือกต ำแหนง่เซลล์ท่ีจะวำงรำยงำน เช่น  cell  F10  เป็นต้น 

 

การสร้าง Pivot Chart 
 

นอกจำกกำรวิเครำะห์ข้อมลูให้อยูใ่นรูปแบบของรำยงำน Pivot Table แล้วนัน้ เรำสำมำรถท ำกำร
แปลงข้อมลูในรำยงำน Pivot Table ให้อยูใ่นรูปแบบ Pivot Chart (กรำฟ) ได้อยำ่งรวดเร็ว และสำมำรถ
ปรับเปล่ียนกำรแสดงได้เหมือนกบัรำยงำนของ Pivot Table ซึง่ท ำได้ดงันี ้

 ให้ Cell Pointer อยูภ่ำยในรำยงำน Pivot Table 

 แท็ป PivotTable Tools / แผน่ปำ้ย Options  
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 คลิกปุ่ ม      จะปรำกฎหน้ำตำ่งนีข้ึน้มำ  

 
 

 คลิกเลือกประเภทกรำฟ / และเลือกชนิดของกรำฟท่ีต้องกำร 

 กดปุ่ ม OK 

ตัวอย่าง   ของกำรสร้ำง Pivot Chart 

 

หมายเหตุ 
 เรำสำมำรถท ำกำรกรองข้อมลู (Filter) จำกรูปกรำฟ Pivot Chart นีไ้ด้เชน่กนั 
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การปรับเปล่ียนข้อมูลในกราฟ (Pivot Chart) 
 
  กำรน ำข้อมลูจำกตำรำง Pivot Table มำสร้ำงกรำฟนัน้ เรำสำมำรถท่ีจะปรับเปล่ียนข้อมลู

ท่ีต้องกำรน ำเสนอในกรำฟได้ตลอดเวลำเหมือนกบักำรเปล่ียนข้อมลูในรำยงำนของ Pivot Table ท่ีผำ่นมำ 
ไมว่ำ่จะลำกย้ำยต ำแหนง่ฟิลด์ เลือกหรืยกเลิกข้อมลูท่ีจะแสดงในกรำฟได้ และยงัมีเคร่ืองมือท่ีใช้ส ำหรับ
เพิ่มองค์ประกอบหรือตกแตง่กรำฟได้ (กำรสร้ำงและกำรแก้ไข Pivot Chart จะเหมือนกบักำรสร้ำงกรำฟ
แบบทัว่ไป นัน่เอง ) 

 

 คลิกท่ีรูปกรำฟ 
 

 แท็ป PivotChart Tools (จะมีแท็ปตำ่ง ๆให้เลือกเชน่ Design,Layout,Format, Analyze) 
 

 เลือกกำรจดัรูปแบบกรำฟท่ีต้องกำร เชน่ ต้องกำรเปล่ียนรูปกรำฟเป็นกรำฟวงกลม ท ำได้ดงันี ้  
 

o แท็ป Design  /  คลิกปุ่ ม     
o เลือกกรำฟวงกลม (Pie) 
o กดปุ่ ม  OK 

 จะได้รูปกรำฟวงกลม ดงัภำพนี ้
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การป้องกันเซลล์และWorksheet 

 ข้อมลูบำงอยำ่งอำจต้องมีกำรใช้งำนร่วมกนัหลำยคน กำรให้สิทธิผู้ อ่ืนใช้งำนก็ต้องมีกำรปอ้งกนั
เนือ้หำไว้ก่อนเพ่ือควำมปลอดภยัของข้อมลู เชน่ เปิดใช้งำนได้แตแ่ก้ไขไมไ่ด้ หรือ แก้ไขได้บำงจดุ เป็นต้น ซึง่
คณุต้องก ำหนดให้ Excel ปอ้งกนัไว้ไมใ่ห้คนอ่ืนเข้ำมำแก้ไขข้อมลูหรือสตูรของเรำได้ โดยสำมำรถเลือกกำร
ปอ้งกนั ได้ดงันี ้

 

การป้องกันการแก้ไขทัง้ Worksheet 

ในกรณีท่ีเรำไมต้่องกำรให้คนอ่ืนมำท ำกำรแก้ไขข้อมลูใน Worksheet  ของเรำ สำมำรถท ำได้ดงันี ้

 แท็ป Review  /  คลิกปุ่ ม จะปรำกฎหน้ำตำ่ง “Protect Sheet” ขึน้มำ ดงันี ้   
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 เลือก Protect worksheet and contents of locked cells 

 ก ำหนดรหสัผำ่น เพ่ือให้ยกเลิกกำรปอ้งกนั 

 คลิกเลือกหรือยกเลิก เง่ือนไขในกำรล็อค เชน่ 
o Select locked cells(เลือกเซลล์ท่ีถกูล็อก) :    คลิกเลือกหรือยกเลิกให้มีกำรเลือก    

                                                                  เซลล์ท่ีถกูล็อคได้ 
o Select Unlocked cells(เลือกเซลล์ท่ีไมไ่ด้ถกูล็อก) : คลิกเลือกหรือยกเลิกให้มี  

                                                                  กำรเลือกเซลล์ท่ีไมไ่ด้ถกูล็อคได้    

 คลิกปุ่ ม OK 

 จะปรำกฎหน้ำตำ่งขึน้มำให้ท ำกำรยืนยนัรหสัผำ่นอีกครัง้ 
 

 
 

 คลิกปุ่ ม OK 

จะเห็นวำ่เรำไมส่ำมำรถพิมพ์หรือแก้ไขข้อมลูใด ๆ ภำยในเซลล์ได้อีกเลย จนกว่ำจะท ำกำรปลด
ล็อค(Unprotect Sheet) นัน่เอง 

 

การยกเลิกการป้องกัน (Unprotect  Sheet) 

 แท็ป Review  /  คลิกปุ่ ม             จะปรำกฎหน้ำตำ่ง “Unprotect Sheet” ขึน้มำ 
ดงันี ้   
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 ใสร่หสัผำ่น 

 กดปุ่ ม OK 

จะเห็นวำ่เม่ือท ำกำรปลดล็อคแล้ว เรำจะสำมำรถพิมพ์หรือแก้ไขข้อมลูตำ่ง ๆ ภำยในเซลล์ได้แล้ว 

หมายเหตุ 

ในกำรปอ้งกนักำรแก้ไข Worksheet จะมีผลเฉพำะ Worksheet ท่ีท ำงำนอยูปั่จจบุนัเท่ำนัน้  

 

การปลดล็อคเซลล์บางช่วง 

นอกจำกกำรก ำหนดกำรปอ้งกนั Worksheet เอำไว้ทัง้หมดทกุเซลล์ โดยมีผลให้ไมส่ำมำรถท ำกำร
แก้ไขนือ้หำภำยในเซลล์ใด ๆ ได้ดงัได้อธิบำยไปแล้วนัน้ ในบำงครัง้กำรท ำงำนเรำอำจต้องกำรให้ผู้ใช้ท ำกำร
แก้ไขในบำงชว่งของเซลล์ได้ ก็สำมำรถสัง่ให้ปลดล็อคเซลล์ท่ีต้องกำรให้แก้ไขได้ก่อน จำกนัน้จงึใช้ค ำสัง่
ปอ้งกนั Worksheet  อีกทีหนึง่ ดงัตวัอย่ำง จำกข้อมลูเรำไมต้่องกำรให้ผู้ ใช้ท ำกำรแก้ไขข้อมลูใด ๆ ภำยใน
เซลล์ ยกเว้นในคอลมัน์ของ Quantity ท่ีผู้ ใช้สำมำรถท ำกำรแก้ไขได้เทำ่นัน้ ซึง่สำมำรถก ำหนดได้ดงันี  ้

 เลือกกลุม่เซลล์ท่ีจะปลดล็อค 
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 เปิดหน้ำตำ่งของ Format Cells ขึน้มำ 

 ท่ีแท็ป Protection  / คลิกยกเลิก  Locked 
 

 
 คลิกปุ่ ม OK 

จำกนัน้ให้ท ำกำรปอ้งกนั Worksheet ดงันี ้

 

 แท็ป Review  /  คลิกปุ่ ม                    จะปรำกฎหน้ำตำ่ง “Protect Sheet” ขึน้มำ   
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 เลือก Protect worksheet and contents of locked cells 

 ก ำหนดรหสัผำ่น เพ่ือให้ยกเลิกกำรปอ้งกนั 

 คลิกเลือก 
o Select locked cells(เลือกเซลล์ท่ีถกูล็อก)  
o Select Unlocked cells(เลือกเซลล์ท่ีไมไ่ด้ถกูล็อก)  

 คลิกปุ่ ม OK 

 จะปรำกฎหน้ำตำ่งขึน้มำให้ท ำกำรยืนยนัรหสัผำ่นอีกครัง้ 

 คลิกปุ่ ม OK 
 
จะเห็นวำ่เรำไมส่ำมำรถพิมพ์หรือแก้ไขข้อมลูภำยในเซลล์ได้เลย ยกเว้นกลุม่เซลล์ท่ีเรำได้

ท ำกำรเลือกไว้ (คอลมัน์ Quantity เทำ่นัน้ ) ท่ีสำมำรถท ำกำรแก้ไขได้ 

 

การป้องกัน Workbook 

กำรปอ้งกนั Workbook จะเป็นกำรปอ้งกนัในลกัษณะของโครงสร้ำงและหน้ำตำ่งกำรใช้งำน เพ่ือ
ไมใ่ห้มีกำรเพิ่ม ลบ ย้ำย เปล่ียนช่ือ Worksheet  ไมใ่ห้ท ำกำรเรียก Worksheet ท่ีซอ่นไว้ออกมำด ู หรือ
ปรับเปล่ียนลกัษณะของหน้ำตำ่งงำน เป็นต้น ซึง่จะเลือกกำรปอ้งกนัองค์ประกอบของ Workbook ได้ 2 แบบ 
คือ 

1. Structure(โครงสร้าง) ปอ้งกนัโครงสร้ำงของ  เชน่ ห้ำมแทรก ลบ หรือ ย้ำยต ำแหนง่ 
Worksheet 

2. Windows (หน้าต่าง) ปอ้งกนัหน้ำตำ่งเพื่อให้มีขนำดและต ำแหนง่ โดยให้อยูใ่นต ำแหนง่
เดมิทกุครัง้ท่ีมีกำรเปิดขึน้มำใช้งำน 
 
 
1. การป้องกันโครงสร้าง (Structure) 

 เปิดไฟล์ Workbook ท่ีจะสร้ำงกำรปอ้งกนัขึน้มำ 

 แท็ป Review  /  คลิกปุ่ ม      จะปรำกฎหน้ำตำ่ง “Protect Structure and 
Windows”  ดงันี ้   



                                                                                                       Microsoft Office Advanced Excel 2010  
         

 -58- Technical Training / Administration Dept.
 

 

 
 Protect Workbook for(เลือกกำรปอ้งกนัส ำหรับ) :   Structure 

 ก ำหนดรหสัผำ่น   

 คลิกปุ่ ม OK 

 จะปรำกฎหน้ำตำ่งขึน้มำให้ท ำกำรยืนยนัรหสัผำ่นอีกครัง้ 
 

 
 

 คลิกปุ่ ม OK 
 

หมายเหตุ 
 กำรปอ้งกนัโครงสร้ำงของ Workbook นี ้จะชว่ยปอ้งกนัไม่ให้ผู้ใช้คนอ่ืน ๆ  เข้ำมำ แทรก, ลบ

, ย้ำย หรือปรับเปล่ียนโครงสร้ำงของ Workbook  ได้ แตค่ ำสัง่กำรท ำงำนอ่ืน ๆ ยงัคงใช้งำนได้ตำมปกติ ดงั
ภำพนี ้
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จำกกำรใช้ค ำสัง่ Protect  Workbook นีจ้ะมีผลส ำหรับทกุ ๆ Worksheet (Sheet1,Sheet2, และ 

Sheet3) ส ำหรับแฟ้มข้อมลูนี ้นัน่เอง  
 

 
 
2. การป้องกันหน้าต่าง (Windows) 

 เปิดไฟล์ Workbook ท่ีจะสร้ำงกำรปอ้งกนัขึน้มำ 

 แท็ป Review  /  คลิกปุ่ ม      จะปรำกฎหน้ำตำ่ง “Protect Structure and 
Windows”  ดงันี ้   

 

 

 Protect Workbook for(เลือกกำรปอ้งกนัส ำหรับ) :   Windows 

 ก ำหนดรหสัผำ่น   
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 คลิกปุ่ ม OK 

 จะปรำกฎหน้ำตำ่งขึน้มำให้ท ำกำรยืนยนัรหสัผำ่นอีกครัง้ 
 

 
 คลิกปุ่ ม OK 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
 ภำยหลงัจำกท่ีเรำเลือกกำรปอ้งกนัหน้ำตำ่ง(Windows) ค ำสัง่ท่ีใช้จดักำรกบัหน้ำตำ่ง เชน่ 

สร้ำงหน้ำตำ่งใหม ่ย่อ-ขยำย และตรึง Worksheet (Freeze Panes) จะใช้งำนไมไ่ด้ ยกเว้นค ำสัง่ Arrange 
All (จดัเรียงทัง้หมด )และ Hide Windows (ซอ่นหน้ำตำ่ง) ท่ียงัคงใช้งำนได้ ดงัภำพนี ้

 

 

 
 

การยกเลิกการป้องกัน 

กำรยกเลิกำรปอ้งกนัโครงสร้ำงและหน้ำตำ่ง สำมำรถท ำได้เหมือนกนัดงันี ้
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 เปิดไฟล์ Workbook ท่ีจะยกเลิกกำรปอ้งกนัขึน้มำ 

 แท็ป Review  /  คลิกปุ่ ม      จะปรำกฎหน้ำตำ่ง “Unprotect Workbook”  ดงันี ้   

 

 ใสร่หสัผำ่นท่ีก ำหนดไว้ 

 คลิกปุ่ ม OK 
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Microsoft Office Excel 2010 จำกท่ีได้กลำ่วมำแล้ววำ่เป็นโปรแกรมท่ีเน้นทำงด้ำนกำรค ำนวณ

เป็นสว่นใหญ่ ใช้งำนทำงด้ำนธุรกิจ โดยฉพำะงำนทำงด้ำนบญัชี เพรำะมีเคร่ืองมือท่ีช่วยคิดค ำนวณให้

อยำ่งครบครัน นัน่เอง  

สิ่งท่ีเรำควรทรำบเก่ียวกบักำรใช้งำนทำงด้ำนค ำนวณของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010

ได้แก่ ตวัด ำเนินกำรตำ่ง ๆ เช่น ตวัด ำเนินกำรทำงคณิตศำสตร์ ,ตวัด ำเนินกำรเปรียบเทียบ เป็นต้น รวมทัง้

รูปแบบในกำรเขียนสตูรหรือสมกำรตำ่ง ๆ ท่ีต้องกำร ,ล ำดบักำรคิดค ำนวณ และเคร่ืองหมำยตำ่ง เพ่ือควำม

ถกูต้องในกำรค ำนวณ 

ตัวด าเนินการ (Operator) 

  ตวัด ำเนินกำรมีไว้เพ่ือระบชุนิดของกำรค ำนวณ ท่ีผู้ใช้งำนต้องกำรกระท ำกบัองค์ประกอบ

ของสตูร ซึง่ในโปแกรม Microsoft Office Excel 2010 นี ้มีตวัด ำเนินกำรอยู ่4 ประเภท ได้แก่ คณิตศำสตร์ 

,กำรเปรียบเทียบ, ข้อควำมและกำรอ้ำงอิง 

ตัวด าเนินการทางคณิตศาสตร์ 

 ใช้ส ำหรับกำรค ำนวณทำงด้ำนคณิตศำสตร์ขัน้พืน้ฐำน ได้แก่ บวก ลบ คณู หำร และกำรหำผลลพัธ์

ตำ่งๆ ซึง่จใช้ตวัด ำเนินกำรดงันี ้

กำรบวก  ใช้เคร่ืองหมำย + 

กำรลบ  ใช้เคร่ืองหมำย - 

กำรคณู  ใช้เคร่ืองหมำย * 

กำรหำร  ใช้เคร่ืองหมำย / 

ยกก ำลงั  ใช้เคร่ืองหมำย ^ 
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ตัวด าเนินการเปรียบเทียบ 

  ใช้ในกำรเปรียบเทียบคำ่ 2 คำ่ โดยผลลพัธ์ท่ีได้จะมีคำ่เป็น TRUE (จริง) หรือ FALSE 

(เท็จ) ซึง่จะมีตวัด ำเนินกำรเปรียบเทียบ ดงันี ้

= หมำยถึง  เทำ่กบั 

> หมำยถึง  มำกกวำ่ 

< หมำยถึง  น้อยกวำ่ 

>= หมำยถึง  มำกกวำ่หรือเท่ำกบั 

<= หมำยถึง  น้อยกวำ่หรือเทำ่กบั 

<> หมำยถึง  ไมท่ำ่กบั 

 

ตัวด าเนินการข้อความ 

 ใช้เคร่ืองหมำย “&” ในกำรรวมหรือเช่ือมข้อควำมตัง้แต ่2 ข้อควำมขึน้ไป เพ่ือรวมเป็นข้อควำม

เดียวกนั โดยเคร่ืองหมำย & หมำยถึง กำรเช่ือมข้อควำมหรือเรียงตอ่กนั นัน่เอง 

 

ตัวด าเนินการการอ้างอิง 

 เรำสำมำรถท ำกำรรวมชว่งเชลล์ส ำหรับกำรค ำนวณด้วยตวัด ำเนินกำรตอ่ไปนี ้

 : (เคร่ืองหมำยจดุคู)่ หมำยถึง ตวัด ำเนินกำรชว่ง ซึง่เป็นตวัสร้ำงกำรอ้ำงอิงไปยงัเซลล์ทัง้หมด 

ตัง้แตก่ำรอ้ำงอิงตวัแรกสดุจนถึงกำรอ้ำงอิงตวัหลงัสดุ เชน่  D3 :D9 

  

, (เคร่ืองหมำยจลุภำค) หมำยถึง ตวัด ำเนินกำรส่วนรวม ซึง่เป็นตวัรวมกำรอ้ำงอิงหลำยๆ ชดุเซลล์

ข้อมลูเข้ำด้วยกนั ให้เป็นชดุเดียวกนั เชน่  SUM( A3 : A9, D3 :D9) 
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 ในกรณีท่ีมีตวัด ำเนินกำรหลำย ๆ ตวัอยูใ่นสตูรกำรค ำนวนณเดียวกนันัน้ ในกำรค ำนวณโปรแกรม 

Microsoft Office Excel 2010 จะมีกำรเรียงล ำดบัควำมส ำคญัของตวัด ำเนินกำร ดงัตอ่ไปนี ้

ล ำดับควำมส ำคัญ เคร่ืองหมำย 

1. วงเลบ็      (  ) 

2. จุดคู่และจุลภำค    :  และ   , 

3. นิเสธ       - 

4. เปอร์เซ็นต์      % 

5. เลขยกก ำลงั      ^ 

6. กำรคูณ และ กำรหำร     *และ    / 

7. กำรบวก และกำรลบ     +  และ   - 

8. เคร่ืองหมำย &        & 

9. กำรเปรียบเทยีบ = , >,  <,  >=,  <=,  <> 

 

หมำยเหต ุ

 ในกรณีท่ีตวัด ำเนินกำรมีล ำดบัควำมส ำคญัเทำ่กนั เชน่ ในสตูรมีตวัด ำเนินกำรบวก และลบ อยู่

ด้วยกนั โปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 จะกระท ำจำกด้ำนซ้ำยไปด้ำนขวำมือ นัน่เอง 

 

 

การป้อนสูตรการค านวณ 
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  กำรปอ้นสตูรค ำนวณในตำรำงนัน้ เร่ิมจำกคลิกช่องเซลล์ท่ีต้องกำร และเร่ิมต้นสตูรทกุครัง้

ด้วยเคร่ืองหมำย = (เทำ่กบั) เสมอ เพ่ือให้โปรแกรมทรำบวำ่เรำก ำลงัจะปอ้นสตูรค ำนวณเข้ำไป จำกนัน้ท ำ

กำรปอ้นสตูรตำมต้องกำร 

 

ตัวอย่าง  ต้องกำรหำผลรวมของสินค้ำทัง้หมดของเดือน January สำมำรถท ำได้ดงันี ้

วิธีท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเมำส์เลือกเซลล์ท่ีจะปอ้นสตูร  

2. พิมพ์เคร่ืองหมำย = ตำมด้วยต ำแหนง่ของเซลล์ท่ีต้องกำรน ำมำค ำนวณหำผลรวม                        

( เชน่ =C3+C4+C5+C6) เป็นต้น 

3. กด <Enter> เม่ือเขียนสตูรเสร็จ โปรแกรมจะท ำกำรค ำนวณและแสดงผลลพัธ์ออกมำให้ เชน่ 

ผลรวมของเดือน January เทำ่กบั 1477 นัน่เอง 

 

 

 

หรือ วิธีท่ี 2    เรำสำมำรถท ำกำรเรียกใช้ ฟังก์ชัน่ (SUM)  เพ่ือหำผลรวมได้ดงันี ้

1 

2 

3 
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1. คลิกเมำส์เลือกเซลล์ท่ีจะปอ้นสตูร  

2. พิมพ์เคร่ืองหมำย = ตำมด้วยฟังก์ชัน่ (SUM)  และวงเล็บเปิด แล้วเลือกบริเวณของเซลล์ท่ีจะหำ

ผลรวม  เชน่ =SUM(C3:C6)  

3. กด <Enter> เม่ือเขียนสตูรเสร็จ โปรแกรมจะท ำกำรค ำนวณและแสดงผลลพัธ์ออกมำให้ เชน่ 

ผลรวมของเดือน January เทำ่กบั 1477 นัน่เอง 

หมำยเหต ุ

ในกำรใช้สตูรค ำนวณหำคำ่ตำ่งๆ นัน้ เรำสำมำรถท ำกำรตรวจสอบท่ีมำของสตูรกำร

ค ำนวณนัน้ ๆ ได้จำก Formula Bar  เชน่ จำกตวัอย่ำงข้ำงบนกำรหำผลรวมหำได้จำก 

วิธีท่ี 1 

 

วิธีท่ี 2 

 

การคัดลอกสูตรอย่างรวดเร็วโดยใช้ AutoFill 

3 

2 

1 
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 กำรคดัลอกสตูรอย่ำงรวดเร็วนัน้ จะชว่ยให้เรำหำผลลพัธ์ของเซลล์ในชอ่งอ่ืน ๆ ได้โดยไมต้่อง

เสียเวลำท ำกำรพิมพ์สตูรลงไปใหมใ่นแตล่ะชอ่งเซลล์ท่ีต้องกำรหำคำ่ ซึง่วิธีนีจ้ะสะดวกกวำ่กำรใช้กำร 

Copy และ Paste 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเมำส์เลือกเซลล์ท่ีมีสตูรท่ีจะคดัลอกไปใช้กบัเซลล์อ่ืน 

2. เล่ือนเคอร์เซอร์ไปท่ีมมุลำ่งขวำของเซลล์ ตวัชีเ้มำส์จะเปล่ียนเป็น  ให้ท ำกำร drag เมำส์ เพ่ือ

คดัลอกเซลล์ตำมต้องกำร 

3. ปลอ่ยเมำส์สตูรจะถกูคดัลอกไปยงัเซลล์ท่ีเลือก 

 

 

 

 

1 

3 

2 
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ฟังก์ชัน (Functions) 

 ฟังก์ชนั คือ สตูรท่ีมีกำรก ำหนดไว้แล้วเพ่ือท ำกำรค ำนวณโดยใช้คำ่เฉพำะท่ีเรียกวำ่ “อำร์กิวเมนต์ 

(Argument)”  ตวัอยำ่งของฟังก์ชนัท่ีนิยมใช้กนัมำกท่ีสดุ ได้แก่ SUM คือฟังก์ชนักำรหำคำ่ผลรวม , 

AVERAGE คือฟังก์ชนักำรหำคำ่เฉล่ีย , MAX คือฟังก์ชนักำรหำคำ่มำกสดุหรือสงูสดุ ,MIN คือฟังก์ชนักำร

หำรคำ่น้อยสดุหรือต ่ำสดุ และ COUNT คือฟังก์ชนักำรนบัจ ำนวน เป็นต้น 

 

การใช้งานฟังก์ช่ันต่างๆ ที่ส าคัญ มีดังนี ้

 ฟังก์ชนัแตล่ะฟังก์ชนัจะมีรูปแบบกำรเขียนเฉพำะของตวัเอง ดงันี  ้

SUM Function 

 รูปแบบไวยำกรณ์ =SUM(number1,number2,…) 

 ควำมหมำย บวกจ ำนวนทัง้หมดในชว่งของเซลล์ 

 ตวัอยำ่ง 

  =SUM(1,4) หมำยถึงบวกคำ่ 1 กบัคำ่ 4 ค ำตอบคือ 5 

  =SUM(C2,C9) หมำยถึงหำผลรวมของคำ่ในชอ่งเซลล์ C2 กบั C9 

  =SUM(C2 : C9) หมำยถึงหำผลรวมของคำ่ในช่องเซลล์ตัง้แต ่C2 ถึง C9 

  =SUM(B1,C2 : C9 ) หมำยถึงหำผลรวมของคำ่ในช่องเซลล์ B1 และเซลล์ C2 ถึง C9 

 

AVERAGE Function 

 รูปแบบไวยำกรณ์ =AVERAGE(number1, number2,…) 

 ควำมหมำย ค ำนวณคำ่เฉล่ีย (คำ่เฉล่ียเลขคณิต) ของทัง้หมดในชว่งของเซลล์ 
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ตวัอยำ่ง 

  =AVERAGE(5,10,15) หมำยถึงกำรหำคำ่เฉล่ียของคำ่ 5,10 และ 15 ค ำตอบคือ 10 

  =AVERAGE(C2,C9) หมำยถึงกำรหำคำ่เฉล่ียของคำ่ในช่องเซลล์ C2 กบั C9 

  =AVERAGE(C2 : C9) หมำยถึงกำรหำคำ่เฉล่ียของคำ่ในชอ่งเซลล์ตัง้แตเ่ซลล์ C2 ถึง C9 

 

MAX Function 

 รูปแบบไวยำกรณ์ =MAX(number1, number2,…) 

 ควำมหมำย กำรหำคำ่มำกท่ีสดุจำกในชดุของคำ่ท่ีระบุ 

 ตวัอยำ่ง 

  =MAX(2,7,3) หมำยถึงกำรหำคำ่สงูสดุของคำ่ 2, 7 และ 3 ค ำตอบคือ 7 

  =MAX(A1,B1) หมำยถึงกำรหำคำ่สงูสดุในชอ่งเซลล์ A1 กบั B1 ค ำตอบจะต้องเป็นคำ่ใน   

                           ชอ่งเซลล์  A1 หรือไมก็่ B1 

  =MAX(A1:A10) หมำยถึงกำรหำคำ่สงูสดุในช่องเซลล์ A1 ถึง A10 ค ำตอบจะต้องเป็นคำ่  

                          ใดคำ่หนึง่ ในท่ีนีคื้อ คำ่ท่ีสงูสดุในชอ่งเซลล์ใดชอ่งเซลล์หนึง่ระหว่ำง A1 ถึง A10 

 

MIN Function 

 รูปแบบไวยำกรณ์ =MIN(number1, number2,…) 

 ควำมหมำย หำตวัเลขน้อยท่ีสดุในชดุของคำ่ท่ีระบุ 

 ตวัอยำ่ง 

  =MIN(9,5,4,6) หมำยถึงกำรหำคำ่ต ่ำสดุของคำ่ 9,5,4 และ 6 ค ำตอบคือ 4 
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  =MIN(A1,B1) หมำยถึงกำรหำคำ่ต ่ำสดุในช่องเซลล์ A1 กบั B1 ค ำตอบจะต้องเป็นคำ่ใน  

                          ช่องเซลล์ A1 หรือไมก็่ B1 

  =MIN(A1:A10) หมำยถึงกำรหำคำ่ต ่ำสดุในช่องเซลล์ A1 ถึง A10 ค ำตอบจะต้องเป็นคำ่  

                           ใดคำ่หนึง่ ในท่ีนีคื้อ คำ่ต ่ำสดุในช่องเซลล์ใดชอ่งเซลล์หนึง่ระหว่ำง A1 ถึง A10 

 

COUNT Function 

 รูปแบบไวยำกรณ์ =COUNT(number1, number2,…) 

 ควำมหมำย กำรนบัจ ำนวนช่องเซลล์ท่ีมีตวัเลขบรรจอุยูใ่นช่องเซลล์ 

 ตวัอยำ่ง 

  =COUNT(2,5,1,3) หมำยถึงกำรนบัจ ำนวนข้อมลูท่ีเป็นตวัเลข ค ำตอบคือ 4 

  =COUNT(A1,B1) หมำยถึงกำรนบัจ ำนวนช่องเซลล์ท่ีระบท่ีุบรรจะตวัเลข 

 ค ำตอบ 

  ถ้ำตอบเป็น 2 หมำยถึงข้อมลูในชอ่งเซลล์ A1 และ B1 เป็นตวัเลข 

  ถ้ำตอบเป็น 1 หมำยถึงข้อมลูในชอ่งเซลล์ A1 และ B1 ชอ่งใดชอ่งหนึง่เป็นตวัเลข 

  ถ้ำตอบเป็น 0 หมำยถึงข้อมลูในชอ่งเซลล์ A1 และ B1 ไมมี่คำ่ หรือไมเ่ป็นตวัเลข 
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ตัวอย่างการใช้งานฟังก์ช่ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นอกเหนือจำกฟังก์ชัน่  SUM , MIN , MAX, AVERAGE, COUNT ท่ีนิยมใช้กนัเป็นสว่นใหญ่แล้ว 

ในโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 ยงัมีฟังก์ชัน่อ่ืน ๆ อีกจ ำนวนมำกท่ีให้เรำสำมำรถเรียกใช้งำนได้

ซึง่จะขอยกตวัอยำ่งพอเป็นสงัเขป ดงันี ้ 

 

IF Function 

 รูปแบบไวยำกรณ์ =IF(logical_test,value_if_true,value_if_false) 

 ควำมหมำย 
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  logical_test เป็นคำ่หรือนิพจน์ใดๆ ท่ีอำจหำคำ่เป็น TRUE หรือ FALSE 

  value_if_true เป็นคำ่ท่ีคืนมำถ้ำ logical_test เป็น TRUE 

  value_if_false เป็นคำ่ท่ีคืนมำถ้ำ logical_test เป็น FALSE 

 ตวัอยำ่ง 

  =IF(A1=10,0,1) หมำยถึง ถ้ำ A1=10  ให้แสดงเลข 0 , แตถ้่ำ A1< >10  ให้ แสดงเลข 1 

  =IF(B1>3,”Open”,”Close”) หมำยถึง ถ้ำ B1>3 ให้แสดงค ำวำ่ Open  

    แตถ้่ำ B1<=3 ให้แสดงค ำว่ำ Close 

 

การใช้ปุ่ ม Insert Function 

 ปุ่ ม Insert Function เป็นปุ่ มท่ีชว่ยในกำรสร้ำงสตูรค ำนวณอตัโนมตัิ มีอยูใ่นโปรแกรม Microsoft 

Office Excel 2010  ซึง่กำรเรียกใช้นัน้จะมีขัน้ตอนสร้ำงสตูร โดยเรำเพียงแตเ่ลือกฟังก์ชนัท่ีต้องกำร และ

เลือกชว่งของข้อมลูเทำ่นัน้ โดยท่ีผู้ใช้ไมจ่ ำเป็นต้องจ ำรูปแบบของฟังก์ชนันัน้ ๆ  

 ฟังก์ชนัท่ีมีนัน้จะถกูจดัแบง่เป็นประเภท (Category) เชน่ Most Recently Used, All (ทัง้หมด), 

Financial, Date & Time, Math & Trig, Statistical และ Lookup & Reference เป็นต้น 

 

การเรียกใช้ฟังก์ชัน 

1. คลิกปุ่ ม Insert Function  อยูท่ำงด้ำนซ้ำยของ Formula Bar   จะปรำกฎหน้ำจอ 

Insert Function ขึน้มำ 

2. คลิกเลือกฟังก์ชนัท่ีต้องกำร ดงัรูปภำพนี ้
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ตวัอยำ่ง กำรใช้ปุ่ มค ำสัง่   (เชน่ ฟังก์ชนั SUM) 

1. คลิกชอ่งเซลล์ท่ีต้องกำรแสดงผลลพัธ์ 

2. คลิกเลือกค ำสัง่ Insert Function จำกปุ่ ม  หรือคลิกเลือกเมน ูInsert /  

Function 

3. เลือกฟังก์ชัน่ท่ีต้องกำร เชน่  SUM 

4. คลิกปุ่ ม  

5. จะปรำกฎหน้ำจอ Function Arguments    คลิก  ท่ีชอ่ง Number1 เลือกชว่งของเซลล์ท่ี

ต้องกำรหำผลรวม เชน่ C4:C7 

1 

2 
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6. คลิกปุ่ ม   ก็จะหำผลรวมให้นัน่เอง 
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นอกเหนือจำกฟังก์ชัน่  SUM , MIN , MAX, AVERAGE, COUNT ท่ีนิยมใช้กนัเป็นสว่นใหญ่แล้ว 

ในโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 ยงัมีฟังก์ชัน่อ่ืน ๆ อีกจ ำนวนมำกท่ีให้เรำสำมำรถเรียกใช้งำนได้

ซึง่จะขอยกตวัอยำ่งพอเป็นสงัเขป ดงันี ้ 

 
 
ฟังก์ช่ันเกี่ยวกับข้อความ (Text) 

 ในกำรท ำงำนร่วมกบัข้อมลู มกัจะต้องเก่ียวข้องกบัข้อมลู 2 ประเภท คือ ข้อมลูท่ีเป็นตวัเลขและ

ข้อควำม ซึง่ฟังก์ชัน่นีจ้ะชว่ยให้สำมำรถท ำงำนร่วมกนัได้ระหวำ่งตวัเลขและข้อควำมได้อย่ำงมี

ประสิทธิภำพมำกขึน้ 

 

 ฟังก์ช่ันแปลงตัวเลขและข้อความ 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีท ำหน้ำท่ีเก่ียวข้องกบักำรแปลงคำ่ตวัเลขให้เป็นข้อควำม หรือแปลงข้อควำมให้เป็น

คำ่ตวัเลข เชน่ ฟังก์ชัน่ BAHTTEXT  ท่ีได้น ำมำใช้ในกำรแปลงตวัเลขจ ำนวนเงินให้เป็นตวัอกัษรท่ีมีหนว่ย

เป็นบำท นัน่เอง 

 

 ฟังก์ช่ัน BAHTTEXT 

  เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรแปลงคำ่ตวัเลขให้เป็นข้อควำมตวัอกัษร โดยมีหน่วยเป็นบำท 

  รูปแบบ : BAHTTEXT(number) 



                                                                                                       Microsoft Office Advanced Excel 2010  
         

 -76- Technical Training / Administration Dept.
 

Number คำ่ตวัเลขหรือตวัเลขแบบข้อควำม หรืออ้ำงอิงไปยงัเซลล์ท่ีเก็บคำ่เป็นตวัเลข หรือ

สตูรท่ีให้ผลลพัธ์เป็นคำ่ตวัเลข ท่ีต้องกำรน ำมำแปลงให้เป็นข้อควำมตวัอกัษรท่ีมี

หนว่ยเป็นบำท 

 

ฟังก์ช่ัน CHAR 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรแปลงเลขรหสัท่ีระบ ุให้เป็นอกัขระท่ีตรงกบัเลขรกสันัน้ (อกัขระใน

ท่ีนีจ้ะรวมถึงชอ่งวำ่ง(space bar) และสญัลกัษณ์ เชน่ @, $, !, # เป็นต้น  

  รูปแบบ : CHAR(number) 

Number เลขรหสัท่ีมีคำ่ได้ตัง้แต ่1 ถึง 255 โดยเลขรหสัและอกัขระท่ีตรงกนันี ้จะมำจำกชดุ

อกัขระ (Character Set ) ท่ีใช้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ นัน่เอง  

 

ฟังก์ช่ัน DOLLAR 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรแปลงคำ่ตวัเลขแบบข้อควำมพ้อมกบัแสดงสญัลกัษณ์สกลุเงิน เชน่ 

฿ , $ (สกลุเงินท่ีแสดงขึน้กบัระบบภำษำท่ีใช้อยู ่ณ ขณะนัน้) โดยจะปัดเศษให้มีจ ำนวนหลกั

ทศนิยมเท่ำกบัท่ีระบไุว้  

  รูปแบบ : DOLLAR(number, decimals) 

Number คำ่ตวัเลขหรือตวัเลขแบบข้อควำม หรืออ้ำงอิงไปยงัเซลล์ท่ีเก็บคำ่เป็นตวัเลข หรือ

สตูรท่ีให้ผลลพัธ์เป็นคำ่ตวัเลข 

Decimals ตวัเลขระบจุ ำนวนหลกัทศนิยมของ number 

หมำยเหต ุ

 ถ้ำก ำหนดจ ำนวนหลกัทศนิยมเป็นคำ่ลบ จะปัดขึน้ไปทำงซ้ำยของจดุทศนิยม  

 ถ้ำไมมี่กำรก ำหนดจ ำนวนหลกัทศนิยม ( ละคำ่ decimals ไว้)  จ ำนวนหลกั

ทศนิยมจะเทำ่กบั 2 

ฟังก์ช่ัน LOWER   

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรแปลงตวัอกัษรตวัพิมพ์ใหญ่ให้เป็นตวัพิมพ์เล็กทัง้หมด 

รูปแบบ : LOWER(text) 
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Text   ข้อควำมท่ีต้องกำรน ำมำแปลงตวัอกัษรพิมพ์ใหญ่ให้เป็นตวัพิมพ์เล็ก  

 

ฟังก์ช่ัน UPPER 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรแปลงตวัอกัษรตวัพิมพ์เล็กให้เป็นตวัพิมพ์ใหญ่ทัง้หมด 

รูปแบบ : UPPER(text) 

Text   ข้อควำมท่ีต้องกำรน ำมำแปลงตวัอกัษรพิมพ์เล็กให้เป็นตวัพิมพ์ใหญ่  

 

ฟังก์ช่ัน PROPER 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรแปลงอกัขระตวัแรกของข้อควำมและอกัขระท่ีตำมหลงัตวัเลข 

ชอ่งวำ่ง และสญัญลกัษณ์อ่ืนๆ ให้เป็นตวัพิมพ์ใหญ่ ส่วนอกัขระอ่ืน ๆ ท่ีเหลือให้แปลงเป็นตวัพิมพ์

เล็กทัง้หมด 

รูปแบบ : PROPER(text) 

Text   ข้อควำมท่ีต้องกำรน ำมำแปลงอกัขระตวัแรกให้เป็นตวัพิมพ์ใหญ่  

 

ฟังก์ช่ันท่ีใช้ดงึอักขระบางส่วนออกจากข้อความ 

 ฟังก์ชัน่ในกลุม่นีจ้ะประกอบด้วยฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรดงึอกัขระหรือกลุม่อกัขระออกจำกบำงสว่นของ

ข้อควำม ตำมต ำแหนง่หรือจ ำนวนอกัขระท่ีระบไุว้ ซึง่ได้แก่ 

 

ฟังก์ช่ัน LEFT 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรสง่กลบัอกัขระตวัแรกท่ีอยูซ้่ำยสดุของข้อควำม หรือสง่กลบักลุม่

อกัขระท่ีนบัจำกซ้ำยสดุของข้อควำมตำมจ ำนวนท่ีระบ ุ 

  รูปแบบ : LEFT(text, num_chars ) 
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Text  ข้อควำมในเคร่ืองหมำย “ ”  หรืออ้ำงอิงไปยงัเซลล์ท่ีมีข้อควำมท่ีต้องกำรให้มีกำร

สง่กลบัอกัขระตวัแรกหรือกลุ่มอกัขระ 

Num_chars ระบจุ ำนวนอกัขระท่ีต้องกำรให้สง่กลบัจำกข้อควำมใน Text 

 

ฟังก์ช่ัน RIGHT 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ในกำรสง่กลบัอกัขระสดุท้ำยท่ีอยูข่วำสดุของข้อควำม หรือสง่กลบักลุ่ม

อกัขระท่ีนบัจำกขวำสดุของข้อควำมตำมจ ำนวนท่ีระบ ุ 

  รูปแบบ : RIGHT(text, num_chars ) 

Text  ข้อควำมในเคร่ืองหมำย “ ”  หรืออ้ำงอิงไปยงัเซลล์ท่ีมีข้อควำมท่ีต้องกำรให้มีกำร

สง่กลบัอกัขระตวัแรกหรือกลุ่มอกัขระ 

Num_chars ระบจุ ำนวนอกัขระท่ีต้องกำรให้สง่กลบัจำกข้อควำมใน Text 

 

ฟังก์ช่ัน MID 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้สง่กลบักลุม่ตวัอกัษรท่ีต้องกำรแยกออกจำกข้อควำมตำมต ำแหนง่และ

จ ำนวนท่ีระบ ุ 

  รูปแบบ : MID(text, start_num, num_chars ) 

Text  ข้อควำมในเคร่ืองหมำย “ ”  หรืออ้ำงอิงไปยงัเซลล์ท่ีมีข้อควำมท่ีต้องกำรให้มีกำร

สง่กลบักลุม่อกัขระ 

Start_num  ตวัเลขระบตุ ำแหนง่ของอกัขระตวัแรกท่ีต้องกำรแยกออกจำกข้อควำม 

 

Num_chars จ ำนวนอกัขระท่ีต้องกำรแยกออกจำกข้อควำม 

 

ฟังก์ช่ัน LEN 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้สง่กลบัจ ำนวนอกัขระทัง้หมดในข้อควำมนัน้ โดยอกัขระจะรวมถึง ตวัเลข 

ตวัอกัษร (สระ และวรรณยกุต์  ถ้ำเป็นภำษำไทย )สญัญลกัษณ์ตำ่งๆ และชอ่งว่ำง 

  รูปแบบ : LEN(text) 

Text  ข้อควำมหรืออ้ำงอิงไปยงัเซลล์ท่ีมีข้อควำมท่ีต้องกำรนบัจ ำนวนอกัขระทัง้หมด 
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ฟังก์ช่ันทางด้านคณิตศาสตร์ (MATH) 

 เป็นฟังก์ชัน่เก่ียวกบัทำงด้ำนกำรค ำนวณ โดยสำมำรถน ำไปประยกุต์ใช้กบังำนด้ำนตำ่งๆ 

ได้มำกมำย ได้แก่ ฟังก์ชัน่ SUM, MIN, MAX, COUNT, AVERAGE ท่ีได้กลำ่วมำแล้วข้ำงต้น ซึง่นอกจำก

ฟังก์ชัน่เหลำ่นีแ้ล้วยงัมีฟังก์อ่ืน ๆ ในกลุม่นีอี้กมำกมำย ดงันี ้

ฟังก์ช่ันค านวณค่าผลรวม 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ส ำหรับกำรหำผลรวมแบบง่ำยๆ ไปจนถึงกำรหำผลรวมแบบมีเง่ือนไข ซึง่

ได้แก่ ฟังก์ชัน่ ตอ่ไปนี ้

ฟังก์ช่ัน SUMIF 

เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัคำ่ผลรวมแบบมีเง่ือนไข เชน่ หำจ ำนวนพนกังำนในแผนกฝ่ำยบคุคลท่ี

มีเงินเดือนมำกกวำ่ 18,000 บำท เป็นต้น 

รูปแบบ : SUMIF(range, criteria, sum_range) 

Range   ชว่งเซลล์ท่ีจะน ำข้อมลูมำเปรียบเทียบกบัเง่ือนไขท่ีระบไุว้  

Criteria  เง่ือนไขท่ีระบไุว้เพ่ือให้ได้ผลลพัธืท่ีต้องกำร โดยเง่ือนไขนีเ้ห็นได้ทัง้ตวัเลข นิพจน์   

หรือข้อควำม 

Sum_range  ชว่งเซลล์ข้อมลูท่ีจะน ำมำหำผลรวมตำมเง่ือนไขท่ีระบ ุ 

 

 ฟังก์ช่ัน SUBTOTAL 

เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัคำ่ผลรวมยอ่ยของรำยกำรข้อมลูหรือ ผลรวมยอ่ยของข้อมลูใน

ฐำนข้อมลู 

รูปแบบ : SUBTOTAL(function_num , ref1, ref2, …) 
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Function_num  ตวัเลข 1 ถึง 11 ซึง่ระบฟัุงก์ชัน่ท่ีจะน ำมำใช้ค ำนวณหำผลรวมยอ่ยของ  

ข้อมลู  

Ref1, Ref2   อ้ำงอิงต ำแหนง่ชว่งเซลข้อมลูท่ีจะน ำมำค ำนวณหำผลรวมยอ่ย 

หมำยเหต ุ

 ถ้ำหำผลรวมย่อยของข้อมลูในแนวคอลมัภ์โดยระบตุวัเลข 1 – 11 แถวข้อมลู

ท่ีถูกซ่อนโดยค ำสั่ง Hide จะถูกน ำมำค ำนวณด้วย แต่ถ้ำไม่ต้องกำรน ำมำ

ค ำนวณให้ใช้ตวัเลข 101 - 111  

 เน่ืองจำกฟังก์ชัน่ SUBTOTAL  เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ค ำนวณผลรวมยอ่ยของ

ข้อมลูในแนวคอลมัน์ ถ้ำน ำมำหำผลรวมย่อยของข้อมลูในแนวแถวโดยใช้

หมำยเลข 101 – 111 คอลมัน์ท่ีถกูซ่อนไว้ด้วยค ำสัง่ Hide จะถกูน ำมำ

ค ำนวณด้วย 

 

ฟังก์ช่ันจ านวนเตม็และปัดเศษทศนิยม 

 เป็นฟังก์ชัน่กำรท ำงำนท่ีเก่ียวข้องกบักำรปัดเศษตวัเลขในรูปแบบตำ่ง ๆ ซึง่สำมำรถน ำไป

ประยกุต์ใช้กบังำนด้ำนตำ่งๆ ได้ เชน่ งำนด้ำนบญัชี งำนด้ำนคลงัสินค้ำ ( Stock) เป็นต้น ซึง่ได้แก่ ฟังก์ชัน่ 

ตอ่ไปนี ้

ฟังก์ช่ัน CEILING 

เป็นฟังก์ชัน่ปัดคำ่ตวัเลขขึน้เป็นคำ่ท่ีใกล้เคียงกบัคำ่ตวัเลขนัน้มำกท่ีสดุตำมคำ่นยัส ำคญัท่ี

ระบ ุ(เรำสำมำรถน ำฟังก์ชัน่นีไ้ปประยกุต์ใช้ในกำรก ำหนดรำคำสินค้ำให้ลงท้ำยด้วยตวัเลข 0, 5, 9 

หรือมีเศษสตำงค์ตำมต้องกำรได้ ) 

รูปแบบ : CEILING(number, significance) 

number  คำ่ตวัเลขท่ีต้องกำรปัดคำ่ขึน้  

significance  คำ่นยัส ำคญัท่ีจะน ำไปหำผลคณูเพื่อใช้ในกำรปัดคำ่ 
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 คำ่นยัส ำคญัจะต้องเป็นคำ่ตวัเลขหรือตวัเลขแบบข้อควำม ถ้ำไมใ่ชต่วัเลขจะ

แสดงข้อผิดพลำด  #VALUE!   ขึน้มำให้เห็น 

 เคร่ืองหมำยของตวัเลขท่ีต้องกำรปัดคำ่และเคร่ืองหมำยของคำ่นยัส ำคญั

จะต้องเหมือนกนั ถ้ำไมเ่หมือนจะแสดงข้อผิดพลำด #NUM ขึน้มำให้เห็น 

 ถ้ำคำ่ตวัเลขเป็นบวกจะปัดคำ่ขึน้ แตถ้่ำคำ่ตวัเลขเป็นลบจะปัดคำ่ลง  

เชน่ CEILING(123.45,1)  เทำ่กบั  124  

      CEILING( -123.45, -1) เทำ่กบั -124  ( เน่ืองจำกวำ่ -124 มีคำ่น้อยกว่ำ 

-123 นัน่เอง ) 

 

ฟังก์ช่ัน FLOOR 

เป็นฟังก์ชัน่ปัดคำ่ตวัเลขลงเป็นคำ่ท่ีใกล้เคียงกบัคำ่ตวัเลขนัน้มำกท่ีสดุตำมคำ่นยัส ำคญัท่ี

ระบ ุ 

รูปแบบ : FLOOR(number, significance) 

number  คำ่ตวัเลขท่ีต้องกำรปัดคำ่ลง  

significance  คำ่นยัส ำคญัของผลคณูท่ีใช้ในกำรปัดคำ่ 

 คำ่นยัส ำคญัจะต้องเป็นคำ่ตวัเลขหรือตวัเลขแบบข้อควำม ถ้ำไมใ่ชต่วัเลขจะ

แสดงข้อผิดพลำด  #VALUE!   ขึน้มำให้เห็น 

 เคร่ืองหมำยของตวัเลขท่ีต้องกำรปัดคำ่และเคร่ืองหมำยของคำ่นยัส ำคญั

จะต้องเหมือนกนั ถ้ำไมเ่หมือนจะแสดงข้อผิดพลำด #NUM ขึน้มำให้เห็น 

 ถ้ำคำ่ตวัเลขเป็นบวกจะปัดคำ่ลง แตถ้่ำคำ่ตวัเลขเป็นลบจะปัดคำ่ขึน้ 

เชน่ FLOOR(123.45,1)  เทำ่กบั  123 

      FLOOR( -123.45, -1) เทำ่กบั -123  ( เน่ืองจำกวำ่ -123 มีคำ่มำกกวำ่   

-123.45 นัน่เอง ) 

 



                                                                                                       Microsoft Office Advanced Excel 2010  
         

 -82- Technical Training / Administration Dept.
 

 

ฟังก์ช่ัน INT 

เป็นฟังก์ชัน่ปัดคำ่ตวัเลขลงเป็นจ ำนวนเตม็ท่ีใกล้เคียงท่ีสดุ เชน่ INT(31.998) =31,     

INT(-31.998)=  -32 ( -32 มีคำ่น้อยกวำ่ -31 )  

 

รูปแบบ : INT(number) 

number  เลขจ ำนวนจริงท่ีต้องกำรน ำมำปัดคำ่ลงเป็นเลขจ ำนวนเตม็  

 

ฟังก์ช่ัน ODD 

เป็นฟังก์ชัน่ปัดคำ่ตวัเลขขึน้เป็นเลขจ ำนวนเตม็แบบเลขค่ี ท่ีมีคำ่ใกล้เคียงกบัคำ่ตวัเลข

มำกท่ีสดุ  

รูปแบบ : ODD(number) 

number  ตวัเลขท่ีต้องกำรปัดคำ่ขึน้เป็นเลขจ ำนวนเตม็คี่  

 ถ้ำคำ่ตวัเลขเป็นบวกจะปัดคำ่ขึน้ แตถ้่ำคำ่ตวัเลขเป็นลบจะปัดคำ่ลง เชน่ 

ODD(15.289) = 17 

ODD(16.14) = 17 

ODD(-15.289) =  -17  ( -17  มีคำ่น้อยกวำ่ -15.289)   

 ถ้ำตวัเลขเป็นเลขค่ีอยูแ่ล้ว จะไมมี่กำรปัดคำ่ 

 

ฟังก์ช่ัน EVEN 

เป็นฟังก์ชัน่ปัดคำ่ตวัเลขขึน้เป็นเลขจ ำนวนเตม็แบบเลขคู ่ท่ีมีคำ่ใกล้เคียงกบัคำ่ตวัเลขนัน้

มำกท่ีสดุ  
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รูปแบบ : EVEN(number) 

number  ตวัเลขท่ีต้องกำรปัดคำ่ขึน้เป็นเลขจ ำนวนเตม็คู่ 

 ถ้ำคำ่ตวัเลขเป็นบวกจะปัดคำ่ขึน้ แตถ้่ำคำ่ตวัเลขเป็นลบจะปัดค่ำลง เชน่ 

EVEN(15.289) = 16 

EVEN(16.14) = 18 

EVEN(-15.289) =  -16  ( -16  มีคำ่น้อยกวำ่ -15.289)   

 ถ้ำตวัเลขเป็นเลขคูอ่ยูแ่ล้ว จะไมมี่กำรปัดคำ่ 

 

ฟังก์ช่ัน ROUND 

เป็นฟังก์ชัน่ปัดคำ่ตวัเลข โดยให้มีจ ำนวนหลกัทศนิยมเท่ำกบัท่ีระบไุว้ ถ้ำตวัเลขมีคำ่ตัง้แต ่

5 ขึน้ไป ( คือ 5- 9 )ให้ท ำกำรปัดขึน้ แตถ้่ำตวัเลขมมีคำ่น้อยกว่ำ 5 (คือ  1 -4 )  ให้ท ำกำรปัดลง  

รูปแบบ : ROUND(number , num_digits ) 

number  ตวัเลขท่ีต้องกำรน ำมำปัดเศษ  

num_digits  ตวัเลขท่ีใช้ระบจุ ำนวนหลกัทศนิยมหรือควำมแมน่ย ำในกำรปัดเศษ 

 ถ้ำ num_digits มำกกว่ำศนูย์ จ ำนวนหลกัทศนิยมหลงัปัดเศษจะเท่ำกบัคำ่ท่ี

ระบไุว้ เชน่  ROUND(28.3461,2 )  = 28.35 

 ถ้ำ num_digits เทำ่กบัศนูย์ จะปัดคำ่ตวัเลขเป็นจ ำนวนเตม็ท่ีใกล้เคียงท่ีสดุ 

เชน่  ROUND(28.3461,0 )  = 28 

 ถ้ำ num_digits น้อยกวำ่ศนูย์ ตวัเลขหน้ำจดุทศนิยมจะถกูน ำมำปัดคำ่ โดย

ไปทำงซ้ำยตำมจ ำนวนหลกัท่ีระบไุว้ เชน่  ROUND(28.3461,-1 )  = 30 
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ฟังก์ช่ัน TRUNC 

เป็นฟังก์ชัน่ปัดคำ่ตวัเลขลงให้เป็นเลขจ ำนวนเตม็ หรือมีจ ำนวนหลกัทศนิยมเทำ่กบัท่ีระบุ

ไว้  ถ้ำไมร่ะบตุ ำแหนง่ท่ีจะให้ปัดเศษ จะท ำงำนเหมือนกบัฟังก์ชัน่ INT ก็คือ ปัดคำ่ตวัเลขลงเป็น

จ ำนวนเตม็ท่ีใกล้เคียงท่ีสดุ  

รูปแบบ : TRUNC(number , num_digits ) 

number  ตวัเลขท่ีต้องกำรน ำมำปัดเศษลง  

num_digits  ตวัเลขท่ีใช้ระบจุ ำนวนหลกัทศนิยมหรือควำมแมน่ย ำในกำรปัดเศษ 

 ถ้ำ num_digits มำกกว่ำศนูย์ จ ำนวนหลกัทศนิยมหลงัปัดเศษลงจะเทำ่กบั

คำ่ท่ีระบไุว้ เชน่  TRUNC(28.3461,2 )  = 28.34 

 ถ้ำ num_digits เทำ่กบัศนูย์ จะปัดคำ่ตวัเลขลงเป็นจ ำนวนเตม็ท่ีใกล้เคียง

ท่ีสดุ เชน่  TRUNC(28.3461,0 )  = 28 

 ถ้ำ num_digits น้อยกวำ่ศนูย์ ตวัเลขหน้ำจดุทศนิยมจะถกูน ำมำปัดคำ่ลง 

โดยไปทำงซ้ำยตำมจ ำนวนหลกัท่ีระบไุว้ เชน่  TRUNC(28.3461,-1 )  = 20 

 

ฟังก์ช่ันค านวณทางคณิตศาสตร์ 

 ฟังก์ชัน่ในกลุม่นีจ้ะประกอบด้วยฟังก์ชัน่ท่ีใช้ส ำหรับกำรค ำนวณทำงคณิตศำสตร์ เชน่ กำร

หำคำ่เอ็กซ์โพเนนเชียล คำ่ลอกำริธึม คำ่แฟคทอเรียล เป็นต้น ซึง่ได้แก่ 

ฟังก์ช่ัน MOD 

เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัคำ่ของเศษท่ีได้จำกกำรน ำตวัเลข 2 ตวัมำหำรกนั คำ่ของเศษท่ีได้จะมี

เคร่ือหมำยเหมือนกบัเคร่ืองหมำยของตวัหำร (divisor)  

รูปแบบ : MOD(number , divisor ) 

number  ตวัเลขท่ีเป็นตวัตัง้ของกำรหำร  
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divisor   ตวัเลขท่ีเป็นตวัหำร 

 ถ้ำตวัหำรเป็นศนูย์ จะแสดงข้อผิดพลำด ขึน้มำวำ่   #DIV/0! 

 คำ่  MOD(n,d)  มีคำ่เทำ่กบั n-d*INT(n/d) 

ฟังก์ช่ัน POWER 

เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัผลลพัธ์ของเลขยกก ำลงั ซึง่ตวัด ำเนินกำรทำงคณิตศำสตร์จะใช้

เคร่ืองหมำย  ^ (หมำยถึง ยกก ำลงั ) เชน่  5^3 = 125  , 8^2 = 64  เป็นต้น 

รูปแบบ : POWER(number , power ) 

number  เลขฐำนซึง่เป็นเลขจ ำนวนจริงใด ๆ  

power   เลขยกก ำลงั 

 

ฟังก์ช่ัน RAND 

เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัตวัเลขสุม่ท่ีมีคำ่มำกกวำ่ หรือเทำ่กบั 0 แตน้่อยกวำ่ 1 

รูปแบบ : RAND( ) 

     กำรหำตวัเลขสุม่ท่ีมีคำ่ระหวำ่ง a และ b ให้ใช้สตูร  RAND()*(b-a)+a 

ตวัอยำ่ง  ถ้ำต้องกำรหำตวัเลขสุม่ท่ีมีคำ่ระหว่ำง 0 ถึง 10 ให้ใช้สตูร  RAND()*10 

ถ้ำต้องกำรหำตวัเลขสุม่ท่ีมีคำ่ระหวำ่ง 1  ถึง 15  ให้ใช้สตูร  RAND()*14+1 

 

ฟังก์ช่ันทางด้านตรรกศาสตร์ (Logical) 

 ส ำหรับฟังก์ชัน่ทำงด้ำนตรรกศำสตร์นี ้จะมีควำมส ำคญัอยำ่งยิ่งตอ่กำรสร้ำงสตูรท่ีต้องก ำหนด

เง่ือนไขในกำรตรวจสอบคำ่ตำ่งๆ ดงันัน้เรำควรท ำควำมเข้ำใจในหลกักำรท ำงำนของฟังก์ชัน่แตล่ะตวัให้

ถ่องแท้ เพ่ือให้สำมำรถน ำไปประยกุต์ใช้งำนได้อยำ่งถกูต้องและเกิดประโยชน์สงูสดุ ซึ่งมีฟังก์ชัน่ดงันี ้
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 ฟังก์ช่ัน AND 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีสง่กลบัคำ่ตรรกะ TRUE  ในกรณีท่ีเง่ือนไขทัง้ 2 เง่ือนไขท่ีน ำมำเปรียบเทียบ

กนัให้คำ่ท่ีเป็นจริง (TRUE) ทัง้หมด และจะสง่กลบัคำ่ FALSE ถ้ำเง่ือนไขตวัใดตวัหนึ่งให้คำ่เป็น

เท็จ (FALSE) ฟังก์ชัน่  AND นีส้ำมำรถน ำมำใช้ร่วมกบัฟังก์ชัน่ IF เพ่ือตรวจสอบเง่ือนไขตำ่งๆ ท่ีตัง้

ไว้ 

  รูปแบบ :  AND(logical1,logical2,…) 

Logical1,logical2,… เง่ือนไขท่ีสำมำรถก ำหนดได้ตัง้แต ่1 ถึง 30  เง่ือนไข ท่ีจะถกูน ำมำ

ตรวจสอบว่ำเป็นจริง (TRUE) หรือ เท็จ (FALSE) 

 

ฟังก์ช่ัน OR 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีสง่กลบัคำ่ตรรกะ TRUE  ในกรณีท่ีเง่ือนไขทัง้ 2 เง่ือนไขท่ีน ำมำเปรียบเทียบ

กนัมีคำ่ตวัใดตวัหนึง่ให้คำ่ท่ีเป็นจริง (TRUE)  และจะสง่กลบัคำ่ FALSE  ถ้ำเง่ือนไขทัง้ 2 เง่ือนไข

ให้คำ่ท่ีเป็นเท็จ(FALSE)   ฟังก์ชัน่  OR  นีส้ำมำรถน ำมำใช้ร่วมกบัฟังก์ชัน่ IF เพ่ือตรวจสอบ

เง่ือนไขตำ่งๆ ท่ีตัง้ไว้ 

  รูปแบบ :  OR(logical1,logical2,…) 

Logical1,logical2,… เง่ือนไขท่ีสำมำรถก ำหนดได้ตัง้แต ่1 ถึง 30  เง่ือนไข ท่ีจะถกูน ำมำ

ตรวจสอบว่ำเป็นจริง (TRUE) หรือ เท็จ (FALSE) 

ฟังก์ช่ัน NOT 

เป็นฟังก์ชัน่ท่ีสง่กลบัคำ่ตรรกะท่ีเป็นคำ่ตรงข้ำมกบัคำ่ตรรกะท่ีมีอยูแ่ล้ว เชน่ ถ้ำคำ่ตรรกะ

เดมิเป็น TRUE และเรียกใช้ฟังก์ชัน่ NOT จะกลบัคำ่เป็น FALSE  แตถ้่ำคำ่ตรรกะเดมิเป็น FALSE

และเรียกใช้ฟังก์ชัน่ NOT จะกลบัคำ่เป็น TRUE  

รูปแบบ : NOT(logical) 

Logical   คำ่หรือนิพจน์ท่ีสำมำรถหำคำ่เป็น TRUE หรือ FALSE ได้  
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ฟังก์ช่ัน IF  

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้ตรวจสอบเง่ือนไขวำ่เป็นจริง (TRUE) หรือเท็จ (FALSE)  หลงัจำกนัน้ให้ไป

ค ำนวณคำ่ตำมท่ีก ำหนดไว้ เป็นฟังก์ชัน่ท่ีถกูน ำมำใช้ในสตูรตำ่งๆ มำกท่ีสดุฟังก์ชัน่หนึ่ง 

  รูปแบบ :  IF(logical_test ,value_if_true,value_if_false) 

Logical _test    คำ่หรือนิพจน์ใดๆ ท่ีจะน ำมำทดสอบวำ่เป็นจริง (TRUE) 

                         หรือเท็จ (FALSE)  

Value_if_true คำ่ท่ีฟังก์ชัน่ IF จะสง่กลบัมำให้ ถ้ำ logical_test  เป็นจริง โดยคำ่ใน 

value_if_true  นี ้อำจระบเุป็นคำ่คงท่ีหรือเป็นสตูรกำรค ำนวณก็ได้ 

Value_if_false คำ่ท่ีฟังก์ชัน่ IF จะสง่กลบัมำให้ ถ้ำ logical_test  เป็นเท็จ โดยคำ่ใน 

value_if_false  นี ้อำจระบเุป็นคำ่คงท่ีหรือเป็นสตูรกำรค ำนวณก็ได้ 

 

ฟังก์ช่ันการค้นหาและการอ้างอิง (Lookup & Reference) 

 ฟังก์ชัน่ในกลุม่นีจ้ะชว่ยให้เรำท ำงำนร่วมกบัข้อมลูได้อยำ่งมีประสิทธิภำพมำกย่ิงขึน้ เชน่

สำมำรถค้นหำข้อมลูท่ีต้องกำรจำกตำรำงหรือฐำนข้อมลูเพ่ือน ำมำประมวลผลหรือออกรำยงำนได้อย่ำง

รวดเร็ว 

ฟังก์ช่ันท่ีใช้ค้นหาข้อมูล 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีท ำหน้ำท่ีเก่ียวข้องกบักำรค้นหำข้อมลู เชน่ ฟังก์ชัน่ HLOOKUP และฟังก์ชัน่    

VLOOKUP  ท่ีใช้ค้นหำข้อมลูในแนวแถวและคอลมัน์ของตำรำง เป็นต้น 

ฟังก์ช่ัน HLOOKUP 

เป็นฟังก์ชัน่ค้นหำคำ่จำกแถวแรกของตำรำงหรืออำร์เรย์ข้อมลู แล้วสง่กลบัคำ่ท่ีอยูใ่น

คอลมัน์เดียวกนัของแถวท่ีระบไุว้ 

รูปแบบ : HLOOKUP(lookup_value,table_array,row_index_num,range_lookup) 
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Lookup_value   คำ่ท่ีต้องกำรค้นหำจำกแถวแรกหรือแถวบนสดุของตำรำง ซึง่เป็นได้ทัง้คำ่  

   ตวัเลข ข้อควำมหรือกำรอ้ำงอิงเซลล์  

Table_array  กำรอ้ำงอิงไปยงัตำรำงท่ีต้องกำรน ำมำค้นหำข้อมลูท่ีตรงกบั 

lookup_value ซึง่กำรอ้ำงอิงนีอ้ำจใช้กำรอ้ำงอิงต ำแหนง่ชว่งเซล์หรือ

อ้ำงอิงช่ือช่วงเซลล์ก็ได้ 

 ถ้ำ Lookup_value มีคำ่น้อยกวำ่คำ่ท่ีเล็กท่ีสดุในแถวแรกของ table_array  

ฟังก์ชัน่  HLOOKUP จะแสดงข้อผิดพลำดขึน้มำว่ำ   #N/A 

Row_index_num  หมำยเลขแถวใน table_array ท่ีต้องกำรให้สง่คำ่ท่ีตรงกบั 

lookup_value  กลบัมำ 

 ถ้ำ row_index_num เทำ่กบั 1 ฟังก์ชัน่ HLOOKUP จะสง่กลบัคำ่ในแถวแรก

ของ  table_array , ถ้ำ row_index_num เทำ่กบั 2 ฟังก์ชัน่ HLOOKUP จะ

สง่กลบัคำ่ในแถวท่ีสองของ  table_array และให้ผลท ำนองเดียวกนัส ำหรับคำ่ 

row_index_num  อ่ืน ๆ 

 ถ้ำ row_index_num น้อยกว่ำ 1 จะแสดงข้อผิดพลำดขึน้มำวำ่ #VALUE! 

 ถ้ำ row_index_num มำกกว่ำจ ำนวนแถวทัง้หมดใน table_array จะแสดง

ข้อผิดพลำดขึน้มำวำ่ #REF! 

Range_lookup  คำ่ตรรกะท่ีระบวุำ่จะให้ฟังก์ชัน่ HLOOKUP ค้นหำคำ่ท่ีตรงกนัอย่ำง

แมน่ย ำหรือตรงกนัโดยประมำณ 

 ถ้ำ range_lookup เป็น TRUE หรือละคำ่ไว้ ฟังก์ชัน่ HLOOKUP จะสง่กลบั

คำ่ท่ีตรงกนัอยำ่งแมน่ย ำ แตถ้่ำไมพ่บคำ่ท่ีตรงกนัอย่ำงแมน่ย ำ จะสง่กลบัคำ่ท่ี

ตรงกนัโดยประมำณ (คำ่ท่ีตรงกนัโดยประมำณ คือคำ่ท่ีมำกท่ีสดุแตน้่อยกวำ่ 

lookup_value) 

 ถ้ำ range_lookup  เป็น FALSE  ฟังก์ชัน่ HLOOKUP จะสง่กลบัคำ่ท่ีตรงกนั

อยำ่งแมน่ย ำ แตถ้่ำไมพ่บจะแสดงข้อผิดพลำดขึน้มำวำ่  #N/A 
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ฟังก์ช่ัน VLOOKUP 

เป็นฟังก์ชัน่ค้นหำคำ่ในคอลมัน์แรกของตำรำงหรืออำร์เรย์ข้อมลู แล้วสง่กลบัคำ่ท่ีอยูใ่น

คอลมัน์เดียวกนัของแถวท่ีระบไุว้ 

รูปแบบ : VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup) 

Lookup_value   คำ่ท่ีต้องกำรค้นหำจำกคอลมัน์แรกหรือคอลมัน์ซ้ำยสดุของตำรำง ซึง่

เป็นได้ทัง้คำ่ตวัเลข ข้อควำมหรือกำรอ้ำงอิงเซลล์  

Table_array  กำรอ้ำงอิงไปยงัตำรำงท่ีต้องกำรน ำมำค้นหำข้อมลูท่ีตรงกบั 

lookup_value ซึง่กำรอ้ำงอิงนีอ้ำจใช้กำรอ้ำงอิงต ำแหนง่ชว่งเซล์หรือ

อ้ำงอิงช่ือช่วงเซลล์ก็ได้ 

col_index_num  หมำยเลขคอลมัน์ใน table_array ท่ีต้องกำรให้สง่คำ่ท่ีตรงกบั 

lookup_value  กลบัมำ 

 ถ้ำ col_index_num เทำ่กบั 1 ฟังก์ชัน่ VLOOKUP จะสง่กลบัคำ่ในคอลมัน์แรก

ของ  table_array , ถ้ำ col_index_num เทำ่กบั 2 ฟังก์ชัน่ VLOOKUP จะ

สง่กลบัคำ่ในคอลมัน์ท่ีสองของ  table_array และให้ผลท ำนองเดียวกนัส ำหรับ

คำ่ col_index_num  อ่ืน ๆ 

 ถ้ำ col_index_num น้อยกว่ำ 1 จะแสดงข้อผิดพลำดขึน้มำวำ่ #VALUE! 

 ถ้ำ col_index_num มำกกว่ำจ ำนวนคอลมัน์ทัง้หมดใน table_array จะแสดง

ข้อผิดพลำดขึน้มำวำ่ #REF! 

Range_lookup  คำ่ตรรกะท่ีระบวุำ่จะให้ฟังก์ชัน่ VLOOKUP ค้นหำคำ่ท่ีตรงกนัอย่ำง

แมน่ย ำหรือตรงกนัโดยประมำณ 

 ถ้ำ range_lookup เป็น TRUE หรือละคำ่ไว้ ฟังก์ชัน่ VLOOKUP จะสง่กลบั

คำ่ท่ีตรงกนัอยำ่งแมน่ย ำ แตถ้่ำไมพ่บคำ่ท่ีตรงกนัอย่ำงแมน่ย ำ จะสง่กลบัคำ่ท่ี
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ตรงกนัโดยประมำณ (คำ่ท่ีตรงกนัโดยประมำณ คือคำ่ท่ีมำกท่ีสดุแตน้่อยกวำ่ 

lookup_value) 

 ถ้ำ range_lookup  เป็น FALSE  ฟังก์ชัน่ VLOOKUP จะสง่กลบัคำ่ท่ีตรงกนั

อยำ่งแมน่ย ำ แตถ้่ำไมพ่บจะแสดงข้อผิดพลำดขึน้มำวำ่  #N/A 

 

ฟังก์ช่ันเกี่ยวกับวันที่และเวลา  (Date & Time) 

 ส ำหรับฟังก์ชัน่ในกลุม่นีจ้ะใช้ค ำนวณข้อมลูท่ีเก่ียวข้องกบัวนัท่ีและเวลำ อำทิเชน่ ค ำนวณหำ

จ ำนวนวนัขำด/วนัลำ ของพนกังำน  ค ำนวณหำอำยงุำนของพนกังำน ค ำนวณหำจ ำนวนวนัท ำงำนในปีนัน้ 

เป็นต้น ซึง่ฟังก์ชัน่ในกลุม่นีไ้ด้แก่ 

 

 ฟังก์ช่ัน DATE 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้แปลงตวัเลขวนั เดือน ปี ให้เป็นวนัท่ี (ถ้ำก ำหนดรูปแบบกำรแสดงผลเป็น 

General ไว้ก่อน เม่ือท ำกำรปอ้นสตูรจะแสดงผลลพัธ์เป็นวนัท่ี เน่ืองจำก Excel จะเปล่ียนรูปแบบ

เป็น Date ให้โดยอตัโนมตั ิแตถ้่ำก ำหนดรูปแบบเป็น Number หรือ General  ในภำยหลงัจะแสดง

ผลลพัธ์เป็นเลขล ำดบั ) 

  รูปแบบ :  DATE(Year, Month, Day) 

Year ตวัเลขปี ค.ศ. ซึง่สำมำรถก ำหนดได้ตัง้แต ่1 หลกั ถึง 4 หลกั ถ้ำก ำหนด

เลขปีน้อยกวำ่ 4 หลกั และระบบวนัท่ีเป็นแบบ 1900 เชน่ ก ำหนดตวัเลข 

year คือ 30  จะได้ปี ค.ศ.เท่ำกบั 1930 

Month  ตวัเลขแสดงล ำดบัของเดือน มีคำ่ตัง้แต่ 1  ถึง 12 เชน่ 1,2,3 หมำยถึง

เดือน มกรำคม, กมุภำพนัธ์ และมีนำคม ตำมล ำดบั ถ้ำตวัเลขมำกกว่ำ 

12 (ธนัวำคม) โปรแกรม Excel จะน ำมำหำรด้วย 12 เศษท่ีเหลือจะ

หมำยถึงล ำดบัท่ีของเดือนในปีถดัไป เชน่ ถ้ำ month = 17 เศษท่ีได้จำก

กำรหำรด้วย 12  คือ 5  ซึง่ก็หมำยถึงเดือน พฤษภำคม ของปีถดัไป 

นัน่เอง 

 

 



                                                                                                       Microsoft Office Advanced Excel 2010  
         

 -91- Technical Training / Administration Dept.
 

 

Day ตวัเลขแสดงวนัท่ีใน 1 เดือน ถ้ำมีคำ่มำกกว่ำวนัท่ีสดุท้ำยของเดือนนัน้ 

Excel จะน ำจ ำนวนวนัท่ีท่ีเกินมำเป็นวนัท่ีของเดือนถดัไป เชน่ 

DATE(2006,2,31) จะได้ผลลพัธ์คือ  3/3/2006 

 

ฟังก์ช่ัน YEAR 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้แปลงข้อมลูเก่ียวกบัวนัท่ี  โดยผลลพัธ์ท่ีได้จะแสดงเฉพำะสว่นท่ีเป็นปี 

ค.ศ. เทำ่นัน้ ผู้ใช้สำมำรถระบขุ้อมลูเป็นวนัท่ีแบบข้อควำม หรือระบเุป็นเลขล ำดบัโดยตรงก็ได้ เชน่ 

YEAR(“21 AUG 2010”)  ผลลพัธ์ท่ีได้คือ 2010 

  รูปแบบ :  YEAR(Serial_number) 

Serial_number ข้อมลูท่ีต้องกำรน ำมำหำปี ค.ศ. โดยข้อมลูนีอ้ำจเป็นได้ทัง้ วนัท่ีแบบ

ข้อควำม วนัท่ีท่ีได้จำกฟังก์ชัน่ NOW,TODAY ,DATE, DATEVALUE 

วนัท่ีท่ีอยูใ่นรูปแบบของเลขล ำดบั ผลลพัธ์ท่ีได้จำกสตูรหรือฟังก์ชัน่อ่ืนๆ 

หรือจะเป็นกำรอ้ำงอิงไปยงัต ำแหนง่เซลล์ท่ีเก็บข้อมลูก็ได้ 

 

 

ฟังก์ช่ัน MONTH 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้แปลงข้อมลูเก่ียวกบัวนัท่ี  โดยผลลพัธ์ท่ีได้จะแสดงเป็นตวัเลขจ ำนวน

เตม็ท่ีมีคำ่ตัง้แต ่1 ถึง 12 ซึง่หมำยถึงเดือน มกรำคม ถึง ธนัวำคม ตำมล ำดบันัน่เอง เชน่ 

MONTH(“21 Aug 2010”) ผลลพัธ์ท่ีได้คือ เดือน 8 (สิงหำคม)  

  รูปแบบ :  MONTH(Serial_number) 

Serial_number ข้อมลูท่ีต้องกำรน ำมำหำเลขล ำดบัของเดือน โดยข้อมลูอำจเป็นได้ทัง้ 

วนัท่ีแบบข้อควำม วนัท่ีท่ีได้จำกฟังก์ชัน่ NOW,TODAY ,DATE, 

DATEVALUE วนัท่ีท่ีอยูใ่นรูปแบบของเลขล ำดบั ผลลพัธ์ท่ีได้จำกสตูร

หรือฟังก์ชัน่อ่ืนๆ หรือจะเป็นกำรอ้ำงอิงไปยงัต ำแหนง่เซลล์ท่ีเก็บข้อมลูก็

ได้ 
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ฟังก์ช่ัน DAY 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้แปลงข้อมลูเก่ียวกบัวนัท่ี  โดยผลลพัธ์ท่ีได้จะแสดงเป็นตวัเลขจ ำนวน

เตม็ท่ีมีคำ่ตัง้แต ่1 ถึง 31 ซึง่หมำยถึง วนัท่ี 1 ถึง 31 (วนัท่ีใน 1 เดือน นัน่เอง) เชน่ DAY(“ 21 AUG 

2010”) ผลลพัธ์ท่ีได้คือ วนัท่ี 21  

  รูปแบบ :  DAY(Serial_number) 

Serial_number ข้อมลูท่ีต้องกำรน ำมำหำเลขล ำดบัของวนัท่ีในแตล่ะเดือน โดยข้อมลูอำจ

เป็นได้ทัง้ วนัท่ีแบบข้อควำม วนัท่ีท่ีได้จำกฟังก์ชัน่ NOW,TODAY 

,DATE, DATEVALUE วนัท่ีท่ีอยูใ่นรูปแบบของเลขล ำดบั ผลลพัธ์ท่ีได้

จำกสตูรหรือฟังก์ชัน่อ่ืนๆ หรือจะเป็นกำรอ้ำงอิงไปยงัต ำแหนง่เซลล์ท่ีเก็บ

ข้อมลูก็ได้ 

 

ฟังก์ช่ัน NOW 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้แสดงวนัท่ีและเวลำปัจจบุนัของระบบ ถ้ำก ำหนดรูปแบบกำรแสดงผลเป็น 

General  เม่ือปอ้นสตูรจะแสดงผลลพัธ์เป็นวนัท่ี เน่ืองจำก Excel จะเปล่ียนรูปแบบเป็น DATE ให้

โดยอตัโนมตั ิแตถ้่ำก ำหนดรูปแบบเป็น Number หรือ General ในภำยหลงั จะแสดงผลลพัธ์เป็น

เลขล ำดบั โดยวนัท่ีและเวลำ (หรือเลขล ำดบั ) ท่ีได้จำกฟังก์ชัน่ NOW จะถกูปรับปรุงเป็นวนัท่ีและ

เวลำลำ่สดุเม่ือกดคีย์ F9 เพ่ือให้สตูรค ำนวณคำ่ใหม ่ 

  รูปแบบ :  NOW() 

 

ฟังก์ช่ัน TODAY 

 เป็นฟังก์ชัน่ท่ีใช้แสดงวนัท่ีปัจจบุนัของระบบ กำรท ำงำนจะคล้ำยกบัฟังก์ชัน่ NOW ตำ่งกนั

ท่ีฟังก์ชัน่นีจ้ะไมแ่สดงเวลำด้วย ถ้ำก ำหนดรูปแบบกำรแสดงผลเป็น General ไว้ก่อน เม่ือปอ้นสตูร

จะแสดงผลลพัธ์เป็นวนัท่ี  แตถ้่ำก ำหนดรูปแบบเป็น Number หรือ General ในภำยหลงั จะแสดง

ผลลพัธ์เป็นเลขล ำดบั โดยวนัท่ี (หรือเลขล ำดบั ) นีจ้ะถกูปรับปรุงเป็นวนัท่ีลำ่สดุเม่ือกดคีย์ F9 

เพ่ือให้สตูรค ำนวณคำ่ใหม ่ 

  รูปแบบ :  TODAY() 
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ฟังก์ช่ันทางด้านการเงนิ  (Financial) 

 ข้อมลูท่ีได้จำกกำรวิเครำะห์ตวัเลขทำงกำรเงิน เป็นปัจจยัหนึง่ท่ีส ำคญัอย่ำงมำกตอ่กำรวำงแผน

บริหำรและจดักำรธุรกิจ ดงันัน้โปรแกรม Excel จงึได้จดัเตรียมฟังก์ชัน่ทำงด้ำนกำรเงินไว้ให้ใช้อย่ำง

มำกมำย ซึง่จะขอยกตวัอยำ่งกำรใช้งำนบำงฟังก์ชัน่ดงันี ้

 

ค าศัพท์ที่ควรทราบและเก่ียวข้องกับการค านวณทางด้านการเงนิ มีดงันี ้

 อัตราดอกเบีย้( Interest Rate – RATE ) หมำยถึงอตัรำผลตอบแทนจำกกำรกู้ ยืมเงิน

หรืออตัรำผลตอบแทนท่ีได้จำกกำรน ำเงินไปฝำกธนำคำรหรือสถำบนักำรเงินหรือกำร

ลงทนุอ่ืนๆ โดยคิดอตัรำดอกเบีย้แบบทบต้น  นอกจำกนี ้อำจหมำยรวมถึงอตัรำส่วนลด

หรืออตัรำเงินเฟ้อด้วยก็ได้ 

 งวดเวลา( Number of Periods – NPER) หมำยถึง ช่วงเวลำแตล่ะชว่งท่ีมีระยะเวลำ

เทำ่กนั เชน่ รำยเดือน รำยปี ซึง่จะเรียกชว่งเวลำแตล่ะชว่งนีว้ำ่ งวด โดยจ ำนวนงวดจะ

สมัพนัธ์กบัอตัรำดอกเบีย้ เช่น ถ้ำก ำหนดให้ 1 ปี มี 12 งวด และอตัรำดอกเบีย้เป็นแบบ

ร้อยละตอ่ปี ถ้ำต้องกำรค ำนวณหำจ ำนวนดอกเบีย้ท่ีจะต้องจำ่ยช ำระในแตล่ะงวด จะต้อง

น ำอตัรำดอกเบีย้ตอ่ปีมำหำรด้วยจ ำนวนงวด (ซึง่ในท่ีนีจ้ ำนวนงวดคือ 12 ) 

 เงนิงวด (Payment – PMT ) หมำยถึงจ ำนวนเงินท่ีจะได้รับหรือท่ีจะต้องจำ่ยไปเป็นงวด 

ๆ  โดยแตล่ะงวดจะมีจ ำนวนเท่ำกนั โดยมีเง่ือนไขวำ่ กำรจำ่ยเงินงวดอำจจำ่ย ณ วนัต้น

งวดหรือวนัสิน้งวดก็ได้ จ ำนวนดอกเบีย้ท่ีค ำนวณได้จะแตกตำ่งกนั 

 มูลค่าเงนิลงทุนปัจจุบัน (Present  Value – PV) หมำยถึงจ ำนวนเงินทัง้หมดท่ีจะลงทนุ 

ณ เวลำนี ้เพ่ือให้ได้จ ำนวนเงินท่ีต้องกำรในอนำคต 

 มูลค่าเงนิในอนาคต(Future Value – FV ) หมำยถึง จ ำนวนเงินทัง้หมดท่ีต้องกำรใน

อนำคต จำกกำรลงทนุ ณ เวลำนี ้ซึง่ได้มำจำกกำรน ำเงินลงทนุแตล่ะงวดทกุงวดมำรวมกนั

แล้วบวกกบัดอกเบีย้ทัง้หมด 

  

  

 



                                                                                                       Microsoft Office Advanced Excel 2010  
         

 -94- Technical Training / Administration Dept.
 

 

ฟังก์ช่ัน PMT 

 เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัยอดช ำระคืนเงินกู้  หรือเงินลงทนุในแตล่ะงวด โดยก ำหนดให้เงินแตล่ะ

งวดจะต้องเทำ่กนัทกุๆ งวด และอกัตรำดอกเบีย้คงท่ี เชน่ กำรซือ้รถด้วยเงินผ่อน กำรน ำเงินไปฝำก

ธนำคำรเป็นจ ำนวนเงินเทำ่กนัทกุ ๆ เดือน เป็นต้น 

  รูปแบบ :  PMT(rate, nper, pv, fv, type) 

rate อตัรำดอกเบีย้ตอ่งวด 

nper จ ำนวนงวดทัง้หมดของกำรช ำระเงิน 

pv มลูคำ่ปัจจบุนัของเงินกู้หรือเงินลงทนุ 

fv มลูคำ่อนำคตของเงินกู้หรือเงินลงทนุ ถ้ำไมใ่สค่ำ่จะถือวำ่ fv มีคำ่เป็น 0 

type คือตวัเลข 0 หรือ 1 ซึง่ใช้ระบวุนัครบก ำหนดกำรช ำระเงิน ถ้ำไมใ่สค่ำ่ไว้

จะถือวำ่ type มีคำ่เทำ่กบั 0 

 ถ้ำระบคุำ่เป็น 0 หมำยถึง ก ำหนดช ำระเงินเม่ือสิน้งวด 

 ถ้ำระบคุำ่เป็น 1 หมำยถึง ก ำหนดช ำระเงินเม่ือต้นงวด 

 

ฟังก์ช่ัน FV 

 เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัมลูคำ่ในอนำคต (Future Value) ของเงินลงทนุ โดยก ำหนดให้ยอดเงิน

ลงทนุแตล่ะงวดต้องเท่ำกนัทกุงวดและอตัรำดอกเบีย้คงท่ี เชน่ ถ้ำน ำเงินไปฝำกธนำคำรทกุเดือน

โดยตัง้เปำ้วำ่จะฝำกให้ได้ครบ 100,000 บำท ในอีก 3 ปีข้ำงหน้ำ มลูคำ่เงินในอนำคตก็คือ 

100,000 บำท นัน่เอง ซึง่จะเทำ่กบัเงินฝำกทกุงวดรวมกนับวกกบัดอกเบีย้ทัง้หมด 

  รูปแบบ :  FV(rate, nper, pmt, pv, type) 

rate อตัรำดอกเบีย้ตอ่งวด 

nper จ ำนวนงวดทัง้หมดของกำรช ำระเงิน 

pmt ยอดกำรช ำระเงินในแตล่ะงวด ถ้ำคำ่ pmt เป็น 0 จะต้องใสค่ำ่ pv 

pv มลูคำ่ปัจจบุนัของเงินกู้หรือเงินลงทนุ ถ้ำไมใ่สค่ำ่จะถือว่ำ pv มีคำ่เป็น 0

และควรใส่คำ่ pmt ด้วย 
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type คือตวัเลข 0 หรือ 1 ซึง่ใช้ระบวุนัครบก ำหนดกำรช ำระเงิน ถ้ำไมใ่สค่ำ่ไว้

จะถือวำ่ type มีคำ่เทำ่กบั 0 

 ถ้ำระบคุำ่เป็น 0 หมำยถึง ก ำหนดช ำระเงินเม่ือสิน้งวด 

 ถ้ำระบคุำ่เป็น 1 หมำยถึง ก ำหนดช ำระเงินเม่ือต้นงวด 

 

ฟังก์ช่ัน PV 

 เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัมลูคำ่ปัจจบุนั (Present  Value) ของเงินจำ่ยช ำระทกุงวดท่ีจะเกิดขึน้

ในอนำคตโดยรวมกบัดอกเบีย้ทีง้หมดท่ีจะได้รับ เชน่  ถ้ำเรำไปกู้ ยืมเงินคนอ่ืนมำ จ ำนวนเงินท่ีกู้ ก็

คือ มลูคำ่ปัจจบุนัส ำหรับเจ้ำหนี ้สว่นมลูคำ่อนำคตของเงินกู้นัน้ก็คือเงินต้นพร้อมดอกเบีย้ทัง้หมดท่ี

จำ่ยคืนเจ้ำหนี ้นัน่เอง 

  รูปแบบ :  PV(rate, nper, pmt, fv, type) 

rate อตัรำดอกเบีย้ตอ่งวด 

nper จ ำนวนงวดทัง้หมดของกำรช ำระเงิน 

pmt ยอดกำรช ำระเงินในแตล่ะงวด  

fv มลูคำ่ปัจจบุนัของเงินกู้หรือเงินลงทนุ ถ้ำไมใ่สค่ำ่จะถือว่ำ fv มีคำ่เป็น 0 

type คือตวัเลข 0 หรือ 1 ซึง่ใช้ระบวุนัครบก ำหนดกำรช ำระเงิน ถ้ำไมใ่สค่ำ่ไว้

จะถือวำ่ type มีคำ่เทำ่กบั 0 

 ถ้ำระบคุำ่เป็น 0 หมำยถึง ก ำหนดช ำระเงินเม่ือสิน้งวด 

 ถ้ำระบคุำ่เป็น 1 หมำยถึง ก ำหนดช ำระเงินเม่ือต้นงวด 

 

ฟังก์ช่ัน RATE 

 เป็นฟังก์ชัน่สง่กลบัอตัรำดอกเบีย้ตอ่งวดของเงินกู้  สำมำรถน ำไปใช้ค ำนวณหำอตัรำ

ดอกเบีย้ท่ีแท้จริงจำกกำรซือ้สินค้ำเงินผอ่น หรือค ำนวณหำอตัรำดอกเบีย้ท่ีจะได้รับจำกกกำรน ำ

เงินไปลงนุเพ่ือให้ได้ยอดเงินตำมเปำ้หมำย 

  รูปแบบ :  RATE( nper, pmt, pv, fv, type,guess ) 

nper จ ำนวนงวดทัง้หมดของกำรช ำระเงิน 
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pmt ยอดกำรช ำระเงินในแตล่ะงวด ไมร่วมคำ่อำกร ภำษี และคำ่ธรรมเนียม

ตำ่งๆ  

pv มลูคำ่ปัจจบุนัของเงินกู้หรือเงินลงทนุ  

 

fv มลูคำ่อนำคตของเงินกู้หรือเงินลงทนุ ถ้ำไมใ่สจ่ะถือวำ่ fv มีคำ่เป็น 0 

type คือตวัเลข 0 หรือ 1 ซึง่ใช้ระบวุนัครบก ำหนดกำรช ำระเงิน ถ้ำไมใ่สค่ำ่ไว้

จะถือวำ่ type มีคำ่เทำ่กบั 0 

 ถ้ำระบคุำ่เป็น 0 หมำยถึง ก ำหนดช ำระเงินเม่ือสิน้งวด 

 ถ้ำระบคุำ่เป็น 1 หมำยถึง ก ำหนดช ำระเงินเม่ือต้นงวด 

Guess   อตัรำดอกเบีย้ท่ีคำดเดำไว้ ถ้ำไมใ่สจ่ะถือวำ่ guess มีคำ่เทำ่กบั 10% 
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มาโคร (Macro) คือ ค ำสัง่หรือชดุค ำสัง่อตัโนมตัท่ีิเรำได้ท ำกำรสร้ำงขึน้มำ ซึง่อำจเป็นค ำสัง่ท่ี
จ ำเป็นต้องใช้งำนบอ่ย ๆ และซ ำ้ ๆ เชน่ กำรจดัรูปแบบของ จดัรูปแบบข้อมลู หรือสัง่ให้เปิดไฟล์ท่ีใช้งำนบอ่ย 
ๆ เป็นต้น โดยกำรน ำค ำสัง่ตำมขัน้ตอนทัง้หมดมำจดัเก็บภำยในช่ือมำโคร เม่ือมีกำรเรียกใช้หรือสัง่รันค ำสัง่
มำโครนัน้ค ำสัง่ท่ีบนัทึกไว้จะท ำงำนตำมล ำดบัอตัโนมตัิ หรือจะน ำค ำสัง่มำโครนัน้ไปสร้ำงไว้บนปุ่ ม
กรำฟิคหรือรูปภำพ เพ่ือให้เรียกใช้งำนได้สะดวกยิ่งขึน้ 

 

การสร้างค าส่ังอัตโนมัตด้ิวยมาโคร (Macro) 

ชดุค ำสัง่ของมำโครจะเก็บอยูใ่นรูปแบบภำษำ Visual Basic ท่ีใช้งำนส ำหรับโปรแกรมประยกุต์ใน
ชดุ Microsoft Office หรือท่ีเรียกวำ่ภำษำ “VBA (Visual Basic for Application”) โดยสำมำรถเก็บค ำสัง่ได้
ด้วยวิธีกำรบนัทกึกำรกระท ำและขัน้ตอนกำรท ำงำน หรือจะเขียนโค้ดเองภำยใน Visual Basic Editor ก็ได้
(คล้ำย ๆ  กบักำรเขียนโปรแกรมด้วยภำษำ Visual Basic ซึง่คณุต้องมีพืน้ฐำนกำรเขียนโปรแกรมด้วย Visual 
Basic มำแล้ว ) 

 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเตมิเกี่ยวกับการสร้างมาโคร(Macro) 

 ก่อนบนัทกึมำโคร ควรท ำกำรวำงแผนและทดสอบล ำดบัค ำสัง่ท่ีเรำต้องกำรให้มำโคร
ท ำงำนไว้ก่อน เพื่อปอ้งกนัควำมผิดพลำด 

 กำรบนัทกึมำโครใน Excel จะท ำงำนคล้ำยกบัเคร่ืองบนัทกึวิดีโอ คือจะบนัทกึสิ่งท่ีเรำท ำ
ทัง้หมดไมว่ำ่จะเป็นกำรคลิกเมำส์ กำรเลือกเมน ู กดแปน้พิมพ์ หรือเลือกช่วงเซลล์(จ ำ
ต ำแหนง่ท่ีเลือก) จำกนัน้จะแปลเห็นชดุค ำสัง่รหสั VBA (Visual Basic for Application)ให้
โดยอตัโนมตัิ 
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 ขณะบนัทกึมำโคร เรำสำมำรถใช้เม้ำส์คลิกค ำสัง่หรือตวัเลือกตำ่งๆ และใช้ปุ่ มฟังก์ชัน่บน
แปน้พิมพ์ได้เหมือนกำรท ำงำนปกต ิเชน่ กดคีย์ Ctrl + Home จะไปท่ีเซลล์ A1 หรือ กดคีย์ 
Ctrl + A เพ่ือเลือกทัง้ worksheet  เป็นต้น แตค่ ำสัง่บนแท็ป Ribbon บำงกลุม่จะไม่
สำมำรถบนัทกึได้ 

 ส ำหรับมำโครจดัรูปแบบไมแ่นะน ำให้เลือกชว่งเซลล์ใดชว่งเซลล์หนึง่เพรำะมำโครจะจ ำ
พืน้ท่ีนัน้ไปตลอด ซึง่จะท ำให้ไมส่ำมำรถใช้มำโครนัน้ไปจดัรูปแบบพืน้ท่ีอ่ืนได้ 

 

การสร้างมาโครใหม่ (Record New Macro) 

ส ำหรับตวัอยำ่งนีเ้ป็นกำรแนะน ำกำรสร้ำงมำโครอย่ำงง่ำย เชน่ ให้เก็บค ำสัง่กำรซอ่นคอลมัน์ท่ีเรำ
ต้องกำรไว้ ( เชน่ ซอ่นคอลมัน์ D,E และ F) โดยมีขัน้ตอนกำรสร้ำงมำโครแบบบนัทกึค ำสัง่อตัโนมตัิดงันี  ้

 ให้สร้ำงแฟ้มข้อมลูขึน้มำใหม่ 
 

 แท็ป  View / คลิกท่ี /  เลือก จะ ปรำกฎหน้ำตำ่ง 
 

“Record Macro”   ขึน้มำให้ก ำหนดรำยละเอียดตำ่งๆ ดงันี ้  
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o Macro name:   ตัง้ช่ือมำโคร(Macro) 
o Shortcut key:  ก ำหนดคีย์ลดั เพ่ือเรียกใช้มำโครอยำ่งรวดเร็ว 
o Store macro in(เก็บมาโครไว้ที่) : เลือกกำรเก็บมำโครใช้งำนโดยมี    

                                                ตวัเลือกดงันี ้ 
 Personal Macro Workbook: เก็บมำโครไว้ท่ีไฟล์สว่นกลำง 

(สมุดงานมาโครส่วนบุคคล)    (Personal.xlsb)สำมำรถเรียกใช้มำโคร  
                                                ได้ทกุครัง้ท่ีเปิดโปรแกรม Excel 

 New Workbook:  เก็บมำโครไว้ใช้ใน Workbook ใหม ่
(สมุดงานใหม่) 

 This Workbook:  เก็บมำโครไว้ใช้ใน Workbook ปัจจบุนั 
(สมุดงานนี)้ 

o Description:  ค ำอธิบำย / รำยละเอียดท่ีต้องกำร 

 กดปุ่ ม OK 

 ท ำกำรบนัทกึขัน้ตอนจนเสร็จ 

 แท็ป View / คลิกท่ี                    /  เลือก    
 

 

หมายเหตุ 

 เรำอำจจะท ำกำรสร้ำงมำโคร(Macro) เพิ่มขึน้อีก 1 มำโครส ำหรับกำรยกเลิกกำรซอ่นคอลมัน์ D,E 
และ F (Unhide) ก็ได้ 

 

การเรียกใช้มาโคร (Run  Macro) 

จำกตวัอย่ำงท่ีเรำได้ท ำกำรสร้ำงมำโครในกำรซ่อนคอลมัน์ D,E และ Fนัน้ เรำจะได้มำโคร 1 ช่ือ ซึง่
เรำสำมำรถท ำกำรทดสอบกำรเรียกใช้งำนมำโครได้ดงันี ้(ก่อนอ่ืนให้แสดงทกุ ๆ คอลมัน์ทัง้หมด) 

 

 แท็ป  View / คลิกท่ี /  เลือก                                     จะปรำกฎหน้ำตำ่งนี ้
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 คลิกช่ือมำโคร (Macro)ท่ีต้องกำร เชน่ Hide_Column  เป็นต้น 

 คลิกปุ่ ม    
 

หรืออีกวิธีเรำสำมำรถใช้คีย์ลดั Shortcut  key ก็ได้ เชน่  Ctrl + Shift + H  เป็นต้น 

 

 

การลบมาโคร (Delete  Macro) 

กำรแก้ไขมำโครอำจเป็นเร่ืองท่ียุง่ยำกพอสมควรหำกเรำไมมี่พืน้ฐำนกำรเขียนโปรแกรมมำก่อน 
ดงันัน้เรำอำจใช้วิธีกำรลบมำโครนัน้ทิง้ไปแล้วท ำกำรสร้ำงมำโครขึน้มำใหมจ่ะง่ำยและสะดวกกวำ่กำรแก้ไข 
ซึง่กำรลบมำโครสำมำรถท ำไดดังันี ้

 

 แท็ป  View / คลิกท่ี /  เลือก                                     จะปรำกฎหน้ำตำ่งนี ้
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 คลิกช่ือมำโคร (Macro)ท่ีจะลบ เชน่ Hide_Column  เป็นต้น 

 คลิกปุ่ ม    

 คลิกยืนยนักำรลบ 
 

 
 

การบันทกึไฟล์ Workbook ที่มีมาโคร 

Workbook ท่ีมีกำรบนัทกึมำโครหรือมีกำรเขียนโค้ดด้วยภำษำ VBA เอำไว้ จะต้องบนัทกึไฟล์ให้
เป็นชนิดของ Excel Macro-Enabled Workbook เทำ่นัน้ โปรแกรมจงึจะเก็บรำยช่ือมำโครและโค้ดเอำไว้
ส ำหรับใช้งำนครัง้ตอ่ไปได้  หำกเรำเลือกบนัทกึแบบ Excel Workbook ธรรมดำ ก็จะมีข้อควำมแจ้งเตือนวำ่ 
ไมส่ำมำรถบนัทึกสมดุงำนท่ีไมมี่มำโครได้ แล้วแจ้งให้ไปเลือกบนัทกึแบบท่ีใช้มำโครได้ซึง่ก็คือแบบ Excel 
Macro-Enabled Workbook นัน่เอง 

 แท็ป File  /  เลือก  Save As จะปรำกฎหน้ำตำ่งนี ้
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 ตัง้ช่ือไฟล์(File name)  

 เลือกประเภทของไฟล์(Save as type)เป็นแบบ :  Excel Macro-Enabled Workbook 

 คลิกปุ่ ม    
 
 

หมายเหตุ 
 
ส ำหรับนำมสกลุของไฟล์ Workbook ท่ีมีมำโครนีจ้ะเป็น  .xlsm 

 

 

 

 

 

` 


