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มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ 
โปรแกรม Microsoft Office Excel 2013 

 

โปรแกรม  Microsoft Office Excel 2013 เป็นโปรแกรมประเภท Spread sheet ใช้ส ำหรับ
งำนตำรำง ค ำนวณ วิเครำะห์ข้อมลู และแสดงภำพกำรน ำเสนอข้อมลูตวัเลขด้วยกรำฟแบบตำ่งๆ 
ซึง่ควำมรู้เบือ้งต้นเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Office Excel 2013 จะเป็นเนือ้หำเก่ียวกบัพืน้ฐำน
กำรใช้งำนของโปรแกรม ซึง่สำมำรถศกึษำรำยละเอียดได้ ดงัตอ่ไปนี ้

 เร่ิมใช้งำนโปรแกรม Microsoft Excel 2013 

 รู้จกัสว่นประกอบของหน้ำจอโปรแกรม 

 กำรเพิ่มปุ่ มทลูบำร์ใน Quick Access Toolbar 

 กำรป้อนข้อมลู แก้ไขข้อมลู ลบข้อมลู 

 กำรบนัทกึเอกสำรลงใน disk 

 กำรท ำงำนกบัแผ่นงำน 

 กำรเลือกชว่งข้อมลู 

 กำรใช้งำนตำรำง 

 กำรจดัรูปแบบข้อมลูในแผน่งำน, กำรใสเ่ส้นขอบตำรำง, กำรใสเ่งำหรือใสสี่ 

 กำรเพิ่ม เปล่ียน หรือลบกำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข 

 กำรสร้ำงกรำฟ 

 ชนิดของกรำฟ 

 กำรเปล่ียนชนิดของกรำฟ 

 กำรลบกรำฟ 

 กำรใสส่ตูรค ำนวณปกติ 

 ล ำดบัควำมส ำคญัของเคร่ืองหมำยทำงกำรค ำนวณ 

 กำรค ำนวณหำผลรวม และกำรสร้ำงสตูรด้วยฟังก์ชัน่อ่ืน 

 ล ำดบักำรจดัเรียงเร่ิมต้น 
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 เร่ิมใช้งานโปรแกรม Microsoft Office Excel 2013 

วิธีที่ 1 : 
1. คลิกปุ่ ม Start บนแถบ Task bar 
2. เลือก All Programs จำกนัน้เลือกไปท่ี Microsoft Office  
3. เลือก Microsoft Office Excel 2013 จะเปิดให้ใช้งำนได้ทนัที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
วิธีที่ 2 : 

1. เลือกดบัเบิล้คลิกท่ีไอคอนสญัลกัษณ์        Microsoft Office Excel 2013 จะ
สำมำรถเปิดใช้งำนได้ทนัที 
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 ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม 

ก่อนท่ีจะท ำงำนกบัโปรแกรม Microsoft Office Excel คณุจะต้องรู้จกักบัสว่นประกอบของ
หน้ำจอโปรแกรมก่อน เพ่ือจะได้เข้ำใจถึงสว่นตำ่งๆ ท่ีจะกลำ่วอ้ำงถึงในหนงัสือเลม่นีไ้ด้ง่ำยขึน้  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Quick Access Toolbar เป็นแถบเคร่ืองมือให้คณุเรียกใช้งำนได้อยำ่งรวดเร็ว ผู้ใช้ 
สำมำรถเพิ่มปุ่ มค ำสัง่ท่ีใช้งำนบอ่ยๆ ไว้ในแถบเคร่ืองมือนีไ้ด้ 

 Title bar    แถบแสดงช่ือโปรแกรมและช่ือไฟล์ปัจจบุนัท่ีคณุเปิดใช้งำนอยู่ 

 แถบ Ribbon   เป็นแถบท่ีรวบรวมค ำสัง่ตำ่งๆ ของเมนหูรือทลูบำร์ เพ่ือให้ผู้ใช้ 
    สำมำรถเลือกใช้งำนง่ำยขึน้ 

 Name box   แสดงต ำแหนง่เซลล์ปัจจบุนั 

 Formula bar  แถบแสดงสตูรค ำนวณหรือข้อมลูท่ีคณุพิมพ์ 

 Active cell   เซลล์ปัจจบุนัท่ีก ำลงัท ำงำนอยู่ 

 Worksheet   พืน้ท่ีใช้งำนของโปรแกรม 
 
 
 
 

แถบ Ribbon 
Title bar Quick Access Toolbar 

Name box Formula bar 

Active cell 

Worksheet 
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 การเพิ่มปุ่มทลูบาร์ใน ก าหนดแถบเคร่ืองมือด่วนเอง/Quick Access Toolbar 

ปุ่ มทลูบำร์ท่ีต้องกำรใช้งำนบอ่ยๆ สำมำรถเพิ่มเข้ำมำใน ก ำหนดแถบเคร่ืองมือดว่นเอง/Quick 

Access Toolbar ได้ มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลิกปุ่ มลกูศรลงของ ก ำหนดแถบเคร่ืองมือดว่นเอง / Quick Access Toolbar จะปรำกฏค ำสัง่
ให้เลือกใช้  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เลือกค ำสัง่ท่ีต้องกำรใช้บอ่ย เชน่ สร้ำง/New, เปิด/Open, แสดงตวัอยำ่งก่อนพิมพ์/Print 

Preview, พิมพ์ดว่น/Quick Print, ฯลฯ 
 

 การป้อนข้อมูล มี 3 วิธี 
วิธีท่ี 1 พิมพ์ข้อมลูท่ีต้องกำร เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter 
วิธีท่ี 2 พิมพ์ข้อมลูท่ีต้องกำร เสร็จแล้วกดปุ่ ม Arrow key (ลกูศรส่ีทิศ) ท่ีคีย์บอร์ด 

วิธีท่ี 3 พิมพ์ข้อมลูท่ีต้องกำร เสร็จแล้วคลิกปุ่ ม  ป้อนคำ่/Enter บน Formula bar 
 

 การยกเลิกข้อมูลที่ก าลังพมิพ์ มี 2 วิธี 
วิธีท่ี 1 กดปุ่ ม Esc ท่ีคีย์บอร์ด 

วิธีท่ี 2 คลิกปุ่ ม  ยกเลิก/Cancel บน Formula bar 
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 การแก้ไขข้อมูล มี 3 วิธี 
1. เลือกต ำแหนง่เซลล์ท่ีต้องกำรแก้ไขข้อมลู 

วิธีท่ี 1 กดปุ่ ม F2 ท่ีคีย์บอร์ด 
วิธีท่ี 2 คลิกต ำแหนง่ท่ีจะแก้ไขบน Formula bar 
วิธีท่ี 3 ดบัเบิล้คลิกท่ีต ำแหนง่เซลล์นัน้ 

2. ท ำกำรแก้ไขข้อมลู เสร็จแล้วกด Enter 
 

 การลบข้อมูล มี 3 วิธี 
เลือกต ำแหนง่เซลล์ท่ีต้องกำรลบข้อมลู 
วิธีท่ี 1 กดปุ่ ม Delete ท่ีคีย์บอร์ด 
วิธีท่ี 2 คลิกขวำเลือกค ำสัง่ ล้ำงเนือ้หำ/Clear Contents  

 

 
 

วิธีท่ี 3 ท่ีแท็บ หน้ำแรก / Home คลิกลกูศรลงของปุ่ ม    ล้ำง/Clear จะ
ปรำกฏค ำสัง่ตำ่งๆ ให้เลือกใช้  
 
 
 
 
                            

1 

2 เลอืกค ำสัง่ ล้ำงเนือ้หำ 

ลบทัง้ข้อมลูและรูปแบบ 

ลบเฉพำะรูปแบบ เหลอืข้อมลูเดมิ 

ลบเฉพำะข้อมลู เหลอืรูปแบบ 

ลบ Comment 

ลบลิง้ก์  
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 การบันทกึเอกสารลงใน disk 

เม่ือสร้ำงแฟ้มงำนเสร็จแล้ว ต้องท ำกำรบนัทกึข้อมลูลง มีขัน้ตอนดงันี ้
 

กรณีท่ี 1 กำรบนัทึกงำนครัง้แรก 
1. คลิกเลือก Ribbon ไฟล์  

 
 

2. จะปรำกฏหน้ำตำ่งใหมข่อง Ribbon ไฟล์ขึน้ เลือกค ำสัง่ บนัทกึเป็น/Save As จำกนัน้ท ำตำม
ขัน้ตอน ดงันี ้
ขัน้ตอนท่ี 1 ให้เลือก disk ท่ีต้องกำรเซฟงำน เชน่ Drive C:, Drive D:, Documents เป็นต้น ถ้ำ

ไมพ่บ ให้ใช้ค ำสัง่เรียกด ูแล้วหำในสว่นท่ีเรำต้องกำรเซฟงำน 
ขัน้ตอนท่ี 2 พิมพ์ ช่ือแฟ้ม, ช่ือเอกสำรท่ีต้องกำร และเลือกบนัทึกชนิดของเอกสำรท่ีต้องกำร 
ขัน้ตอนท่ี 3 เม่ือเลือกรำยละเอียดในสว่นตำ่งๆ ได้แล้ว ให้กดปุ่ ม บนัทึกได้เลย 
 

 

1 

3 

2 
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เลือกต ำแหน่งไดร์ฟและโฟลเดอร์ท่ีต้องกำรเก็บข้อมูล จำกนัน้ท่ีช่อง ช่ือแฟ้ม/File 
name พิมพ์ช่ือไฟล์ จำกตวัอย่ำงนีใ้ห้ช่ือว่ำ สมดุงำน1 จำกนัน้ กดปุ่ ม บนัทึก/Save จะได้ไฟล์
นำมสกลุ.xlsx 

 

 การท างานกับแผ่นงาน (Sheet) 

ปกติแฟ้มงำนของ Excel จะแสดง Worksheet 1 sheet ให้ใช้งำน ถ้ำต้องกำรเพิ่ม sheet, ลบ 

sheet, copy sheet, ฯลฯ มีขัน้ตอนดงันี ้

 คลิกขวำช่ือ sheet ท่ีต้องกำร จะปรำกฏค ำสัง่ให้เลือกใช้  
 
 
 
 

 

 

 

 

1 

2 

3 

แทรก/เพิ่ม sheet ใหม ่
ลบ sheet ที่เลอืก 
เปลีย่นช่ือ sheet 

ย้ำยหรือคดัลอก sheet 

แสดง code ที่เขียนในโปรแกรม Visual Basic 

ป้องกนักำรแก้ไขข้อมลูใน sheet 

เปลีย่นสช่ืีอ sheet 

ซอ่น/แสดง sheet 

 
เลอืก sheet ทัง้หมด 
 

เพิ่ม sheet ใหม ่
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 การเลือกช่วงข้อมูล 

ไมว่ำ่จะท ำอะไรก็ตำมกบัข้อมลูใน Worksheet อยำ่งแรกท่ีต้องท ำคือ กำรเลือกช่วงข้อมลู ซึง่มี
หลำยวิธี ดงันี ้
 

วิธีการเลือก สัญลักษณ์ของเมาส์ 

เลือกข้อมลูแบบเป็นชว่ง วำงเมำส์เป็นรูป  drag คลมุข้อมลูท่ีต้องกำร 

เลือกข้อมลูแบบเป็นชว่งหำ่งกนั  Drag คลมุข้อมลูชว่งแรก กดปุ่ ม Ctrl+drag  
คลมุชว่งอ่ืนๆ 

เลือกข้อมลูทัง้คอลมัน์ ทัง้แถว คลิกสว่นหวัคอลมัน์  

หรือ หวัแถวท่ีต้องกำร 

เลือกข้อมลูหมดทัง้ sheet คลิกจดุตดัระหวำ่งหวัคอลมัน์กบัหวัแถว 

 

 
 

 

 การใช้งานตาราง 

ในกรณีท่ีต้องกำรแทรกข้อมลู หรือลบตำรำง มีขัน้ตอนดงันี ้
1. เลือกชว่งข้อมลูท่ีต้องกำร เช่น คอลมัน์ C ถึง E 
2. คลิกขวำหวัคอลมัน์ / แถว จะปรำกฏค ำสัง่ให้เลือก 

แทรก / Insert     แทรกคอลมัน์ / แถว 
ลบ / Delete     ลบคอลมัน์ / แถว  

เพิ่ม sheet 2  ขึน้มำใหม ่
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ควำมกว้ำงคอลมัน์.../ Column Width ปรับควำมกว้ำงของคอลมัน์ 
ซอ่น / Hide    ซอ่นคอลมัน์ / แถว 
ยกเลิกกำรซอ่น / Unhide   ยกเลิกกำรซอ่นคอลมัน์ / แถว 
หรือ ใช้ปุ่ มเคร่ืองมือในกำรท ำงำนก็ได้ ท่ีแท็บ Home เลือกจำกหวัข้อ Cells  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 การจัดรูปแบบข้อมูลในแผ่นงาน 

เม่ือพิมพ์ข้อมลูเสร็จแล้วก็ท ำกำรตกแตง่ข้องมลูให้สวยงำม มีขัน้ตอนดงันี  ้
1. เลือกชว่งข้อมลูท่ีต้องกำร 
2. แถบ Ribbon ช่ือหน้ำแรก /  Home คลิกปุ่ มเคร่ืองมือบนทลูบำร์ 

 

 
 
 

 

หรือจดัรูปแบบข้อมลูโดยกำรใช้เมน ูมีขัน้ตอนดงันี  ้
1. เลือกชว่งข้อมลูท่ีต้องกำร 

 
 

ใช้ตกแตง่ตวัอกัษร กำรจดัวำงข้อควำม จดัรูปแบบตวัเลข 

แทรก / Insert   แทรกคอลัมน์ / แถว 
ลบ / Delete   ลบคอลัมน์ / แถว  
 
 
 

ความกว้างคอลัมน์... ปรับความกว้างของคอลัมน์ 
ซ่อน / Hide  ซ่อนคอลัมน์ / แถว 
ยกเลิกการซ่อน / Unhide ยกเลิกการซ่อนคอลัมน์ / แถว 
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2. คลิกขวำเลือกค ำสัง่     จดัรูปแบบเซลล์.../Format Cells 
ตวัเลข / Number   จดัรูปแบบตวัเลข 
กำรจดัแนว / Alignment  กำรจดัวำงข้อควำม 
แบบอกัษร / Font  ชนิดของตวัอกัษร 
เส้นขอบ / Border  ก ำหนดเส้นขอบ 
กำรเตมิ / Fill   ก ำหนดสีพืน้และลำย 
กำรป้องกนั / Protection    ป้องกนักำรแก้ไขข้อมลู 

จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของกำรจดัรูปแบบเซลล์ขึน้มำ ให้เลือกรำยละเอียดในส่วน
ตำ่งๆ ท่ีต้องกำรให้เรียบร้อย 

 

 
 

3. ก ำหนดรำยละเอียดเสร็จแล้วคลิกปุ่ ม ตกลง / OK 
 

 การใส่เส้นขอบตาราง 

1. เลือกคลมุตำรำงในสว่นท่ีเรำต้องกำร จำกนัน้ เลือก Ribbon หน้ำแรก ในส่วนจดักำรของ

ค ำสัง่ฟอนต์ จะมีค ำสัง่ เส้นขอบตำรำง คลิกลกูศรลงตรงค ำสัง่ จะมีค ำสัง่ตำ่งๆ ให้เลือก ใน

ตวัอยำ่งนี ้เรำเลือกค ำสัง่เส้นขอบทัง้หมด  

 

1 

2 
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1 คลมุสว่นท่ีเรำต้องกำร 

2 เลอืกค ำสัง่เส้นขอบตำรำง 
น ำเส้นของของเซลล์ไปใช้กบัเซลล์ที่เลอืกในปัจจบุนั 

3 เลอืกค ำสัง่เส้นขอบทัง้หมด 
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 การใส่เงาหรือใส่สี 

1. เลือกคลมุตำรำงในสว่นท่ีเรำต้องกำร จำกนัน้ เลือก Ribbon หน้ำแรก ในส่วนจดักำรของ

ค ำสัง่ฟอนต์ จะมีค ำสัง่ เส้นขอบตำรำง คลิกลกูศรลงตรงค ำสัง่ จะมีค ำสัง่ตำ่งๆ ให้เลือก ใน

ตวัอยำ่งนี ้เรำเลือกค ำสัง่เส้นขอบทัง้หมด  

 
 

4 เส้นตำรำงปรำกฏในสว่นท่ีเรำเลอืก 

1 คลมุสว่นท่ีเรำต้องกำร 

1 เลอืก Ribbon หน้ำแรก 
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 การจัดรูปแบบแบบมีเงื่อนไข 

บำงครัง้ถ้ำต้องกำรก ำหนดเง่ือนไขในกำรจดัรูปแบบข้อมลู เชน่ ตวัเลขของเงินเดือนพนกังำนให้
เป็นสีน ำ้เงินเฉพำะคนท่ีเงินเดือนไมเ่กิน  40,000 ให้ใช้เร่ืองของ กำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข / 
Conditional Formatting มีขัน้ตอนดงันี ้

1. เลือกชว่งข้อมลูท่ีต้องกำรจดัรูปแบบ จำกตวัอย่ำงเง่ือนไขด้ำนบน ใช้ชว่งข้อมลูของ 
เงินเดือน  
 
 

 

2 เลอืกค ำสัง่ สเีติม 

จะเป็นกำรใสส่พีืน้หลงัของเซลล์เพื่อเน้นควำมส ำคญั 

3 เลอืกสทีี่ต้องกำร 
ในท่ีนีเ้รำจะเลอืกสฟ้ีำ 

4 สฟ้ีำปรำกฏในสว่นท่ีเรำเลอืก 
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2. แถบ Ribbon ช่ือหน้ำแรก / Home หวัข้อ ลกัษณะ/Styles คลิกปุ่ มลกูศรลงตรง    
กำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข 

3. จะปรำกฏค ำสัง่ให้เลือกใช้ 
 

 
 

ในท่ีนีเ้ลือกค ำสั่ง  กฎใหม่.../ New Rule จำกนัน้ จะปรำกฎ
ไดอะล็อกบ็อกซ์ กฎกำรจดัรูปแบบใหม่ / New Formatting Rule โดยในตวัอย่ำงนีจ้ะเลือก 
ค ำสัง่จดัรูปแบบเฉพำะเซลล์ท่ีมี / Format only cells that contain จำกนัน้ก ำหนดเง่ือนไข
โดยไปท่ีสว่นค ำสัง่ ก ำหนดเง่ือนไขเอง เม่ือก ำหนดเสร็จให้ คลิกปุ่ ม ตกลง/OK 

Highlight เซลล์ที่ตรงตำมเง่ือนไขที่ก ำหนด 

แสดงข้อมลูตวัเลข 10 อนัดบัสงูสดุหรือต ่ำสดุ  

แสดงข้อมลูเป็นกลุม่เดียวกนัแบบกรำฟแทง่ 

แสดงข้อมลูเป็นกลุม่เดียวกนัด้วยสตีำ่งๆ 

แสดงข้อมลูเป็นกลุม่เดียวกนัด้วยสญัลกัษณ์ไอคอน 

สร้ำงเง่ือนไขเอง 

ลบเง่ือนไขที่ไมต้่องกำรใช้งำน 

จดักำรกบัเง่ือนไขที่ก ำหนด 

1 เลอืกช่วงข้อมลู 

ที่ต้องกำร 

1 
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ในขัน้ตอนท่ี 4 เม่ือกดรูปแบบ จะปรำกฏไดอะล็อกบ็อกซ์ใหม่ขึน้มำ ช่ือว่ำ กำร
จดัรูปแบบเซลล์ ซึง่จะมีหลำยฟังก์ชนัให้เลือกใช้ คือ ตวัเลข, แบบอกัษร, เส้นขอบ, และกำร
เติม ให้เลือกแบบท่ีต้องกำร ในท่ีนี ้เลือก ฟังก์ชนักำรเติม โดยในตวัอย่ำงก ำหนดให้ใช้สีน ำ้
เงิน จำกนัน้คลิกปุ่ ม ตกลง 

 

 
 

2 

ไดอะลอ็กบ็อกซ์ใหม ่

3 

4 

5 

ก ำหนดเง่ือนไข  
ระหวำ่ง 1-40,000 
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 การเปล่ียนเงื่อนไขหรือรูปแบบที่ก าหนด 

หลงัจำกก ำหนดเง่ือนไขในกำรจดัรูปแบบข้อมลูแล้ว ต้องกำรเปล่ียนเง่ือนไขจำกเดมิ เป็น ตวัเลข
ของเงินเดือนพนกังำนให้จดัรูปแบบโดยเปล่ียนสีพืน้เป็นสีเหลือง เฉพำะคนท่ีเงินเดือนตัง้แต ่
30,000 - 50,000 ซึง่สำมำรถแก้ไขได้ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. เลือกชว่งข้อมลูเดมิท่ีท ำกำรจดัรูปแบบไว้ 

2.  แถบ Ribbon ช่ือ หน้ำแรก/Home หวัข้อ ลกัษณะ/Styles จำกนัน้คลิกท่ีปุ่ ม     
กำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข                

3. เลือกค ำสัง่   กำรจดักำรกฎ.../ Manage Rules จะปรำกฏ
ไดอะล็อกบ็อกซ์ขึน้มำใหม ่ช่ือวำ่ ตวัจดักำรกฏกำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข จำกนัน้คลิกท่ี
ปุ่ ม แก้ไขกฎ.../ Edit Rule   
 
 
 
 
 
 

ตวัอยำ่ง กำรจดัรูปแบบแบบมีเง่ือนไขแบบส ำเร็จ 

 

จะมีสนี ำ้เงินเฉพำะชว่ง
ที่เลอืก คือ 1-40,000 
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จำกนัน้จะปรำกฏ ไดอะล็อกบ็อกซ์แก้ไขกฎกำรจัดรูปแบบ ขึน้มำใหม่ ให้เลือก
แก้ไขค ำอธิบำยกฎ ให้เป็นส่วนท่ีเรำต้องกำร ในท่ีนี ้เลือกช่วงเป็นระหว่ำง  30,000-50,000 
และเปล่ียนสี เป็นสีเหลืองในชว่งท่ีเลือก 

 

1 

3 

ตวัอยำ่ง ไดอะลอ็กบ็อกซ์ตวัจดักำรกฏกำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข 
 

เลอืก แก้ไขกฎ... 

2 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

 
 
 
 
 
 

 
 

 การลบรูปแบบข้อมูลที่ก าหนดเงื่อนไข 

ชว่งข้อมลูท่ีมีกำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไขท่ีตัง้ไว้ เม่ือไมไ่ด้ใช้งำนแล้ว คณุสำมำรถท ำกำรยกเลิก
เง่ือนไขนัน้ได้ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. เลือกชว่งข้อมลูเดมิท่ีท ำกำรจดัรูปแบบไว้ 

1 

2 

3 

เลอืกช่วง 
เงินเดือน 

เป็น 

 30,000-50,000 

ตวัอยำ่ง กำรจดัรูปแบบแบบมีเง่ือนไขแบบส ำเร็จที่แก้ไขแล้ว 
 

จะเป็นสเีหลอืงเฉพำะ
ช่วง 30,000-50,000 
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2. แถบ Ribbon ช่ือ หน้ำแรก/Home หวัข้อ ลกัษณะ/Styles จำกนัน้คลิกลกูศรลงท่ีปุ่ ม   

 กำรจดัรูปแบบตำมเง่ือนไข                  

3. เลือกค ำสัง่ ล้ำงกฎ / Clear Rules    จะปรำกฏแถบเมนขูึน้มำให้เลือก
ด้ำนข้ำง ในตวัอย่ำงนีเ้ป็นกำรเลือกค ำสัง่ ล้ำงกฎจำกเซลล์ท่ีเลือก 
 

 
 

 

 การสร้างกราฟ 

ข้อมลูในโปรแกรม Excel สว่นใหญ่จะเป็นข้อมลูเก่ียวกบัตวัเลข ถ้ำน ำตวัเลขเหล่ำนัน้มำแสดง
เป็นกรำฟจะท ำให้ข้อมลูดงู่ำยขึน้ มีขัน้ตอนดงันี  ้

1. เลือกชว่งข้อมลูท่ีต้องกำรน ำมำสร้ำงกรำฟ ดงัตวัอยำ่ง 
 

 
 

2. คลิกท่ี Ribbon แทรก/ Insert เลือกประเภทของกรำฟจำกหวัข้อ แผนภมูิ / Chart จำก
ตวัอยำ่งเลือกแบบ คอลมัน์/Column 

 
 

จะเป็นกำรล้ำงกฏทัง้หมด 

เลอืกช่วงข้อมลู 

เลอืกแบบคอลมัน์ 
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3. จะปรำกฏรูปแบบยอ่ยให้คลิกเลือกได้ทนัที 

      
 

4. จำกนัน้ จะแสดงรูปกรำฟท่ีสร้ำงไว้ พร้อมกบัแถบ Ribbon ช่ือ     
เคร่ืองมือแผนภมูิ / Chart Tools หวัข้อ ออกแบบ/ Design ให้ก ำหนดรำยละเอียดเพิ่มเตมิ 
 
 

 

 
 

เลอืกคอลมัน์สองมิต ิ

ตวัอยำ่ง แผนภมู ิ
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 การเปล่ียนชนิดของกราฟ 

หลงัจำกสร้ำงกรำฟเสร็จแล้ว ต้องกำรเปล่ียนแบบกรำฟใหม ่สำมำรถท ำได้โดยมีขัน้ตอนดงันี ้
1. เลือกกรำฟท่ีต้องกำรเปล่ียนรูปแบบ 

2. แถบ   เคร่ืองมือแผนภมูิ / Chart Tools จำกนัน้เลือกท่ี ออกแบบ / Design เลือก
คลิกท่ีหวัข้อ ชนิด/ Type  

3. จะปรำกฏไดอะล็อกบอ็กซ์ เปล่ียนชนิดแผนภมูิ / Change Chart Type ให้คลิกเลือกแบบ
แผนภมูิท่ีต้องกำร         
 

 
 

ตวัอยำ่ง เคร่ืองมือแผนภมูิ 
 

1 

2 



 

 

 

22 

เอกสารประกอบการอบรมไมโครซอฟท์ออฟฟิศและการใช้งานอินเทอร์เน็ตเบื้องต้น 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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 การลบกราฟ 

กรำฟท่ีไมใ่ช้แล้ว ต้องกำรลบออก มีขัน้ตอนดงันี  ้
คลิกกรำฟท่ีต้องกำรลบ กดปุ่ ม Delete ท่ีคีย์บอร์ด 
 

 การใส่สูตรค านวณปกต ิ

1. เลือกเซลล์ท่ีต้องกำรแสดงผลลพัธ์ จำกตวัอยำ่งนี ้ ต ำแหนง่เซลล์อยูท่ี่ D4 
2. พิมพ์เคร่ืองหมำย = แล้วตำมด้วยต ำแหนง่เซลล์ เชน่ =D2*D3 เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter 
3. ท่ีเซลล์ D4 จะแสดงผลลพัธ์ และท่ี Formula bar จะแสดงสตูรค ำนวณท่ีก ำหนดไว้ 

 
 
 

 
ล ำดบัควำมส ำคญัของเคร่ืองหมำยทำงกำรค ำนวณ 

กำรค ำนวณในเคร่ืองคอมพิวเตอร์กับกำรค ำนวณจำกเคร่ืองคิดเลข ผลลัพธ์ท่ีได้จะ
ต่ำงกัน  เน่ืองจำกกำรค ำนวณในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โปรแกรมจะดคูวำมส ำคญัของเคร่ืองหมำย
ทำงกำรค ำนวณด้วย จึงเป็นสิ่งส ำคญัอย่ำงยิ่งท่ี user จะต้องทรำบในเร่ืองนี ้เพ่ือไม่ให้ผลลัพธ์ท่ี
ต้องกำรผิดเพีย้นไปจำกปกต ิ
 

เคร่ืองหมายที่ใช้ ความหมาย 

(     ) วงเล็บ 
^ ยกก ำลงั 

* ,  / คณู , หำร 
+ , - บวก , ลบ 

 
ควำมส ำคญัของเคร่ืองหมำยทำงกำรค ำนวณ จะไล่จำกบนลงล่ำง บนสุดจะส ำคัญ

สงูสดุ และลำ่งสดุจะส ำคญัต ่ำสดุ ในสตูรค ำนวณสตูรหนึง่ ถ้ำเคร่ืองหมำยใดส ำคญักว่ำก็จะท ำกำร
ค ำนวณเคร่ืองหมำยนัน้ก่อนแล้วไลต่ำมล ำดบัไปเร่ือยๆ  

 

Formula bar D2 

D3 
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 การค านวณหาผลรวม 

ถ้ำต้องกำรหำผลรวมของตวัเลขหลำยๆ ต ำแหนง่ ให้ใช้ฟังก์ชัน่ของกำรหำผลรวมเข้ำมำชว่ย มี
ขัน้ตอนดงันี ้
1. เลือกเซลล์ท่ีต้องกำรแสดงผลลพัธ์ จำกตวัอยำ่งนี ้ ต ำแหนง่เซลล์อยูท่ี่ B10 
2. ท่ี Ribbon หน้ำแรก/Home   คลิก ปุ่ ม  ผลรวมอตัโนมตัิ/Sum บนทลูบำร์ 
3. จะปรำกฏสูตรค ำนวณ =SUM(B2:B9) ให้ดูช่วงข้อมูลตัวเลขท่ีจะค ำนวณว่ำถูกต้องหรือไม่ 

สังเกตจำกเส้นประวิ่งรอบๆ ข้อมูล ถ้ำถูกต้องแล้วกดปุ่ ม Enter ถ้ำไม่ถูกต้อง drag คลุมช่วง
ข้อมลูใหมแ่ล้ว กดปุ่ ม Enter 

 
 

 
 

 การสร้างสูตรด้วยฟังก์ช่ันที่ใช้งานบ่อย 

โปรแกรม Excel จะท ำกำรแบง่ชดุของสตูรค ำนวณตำมประเภทกำรใช้งำน ถ้ำต้องกำรใช้สตูร
ค ำนวณประเภทใด คลิกเลือกปุ่ มนัน้ได้เลย หรือคลิกปุ่ ม แทรกฟังก์ชนั/Insert Function ก็ได้ สูตร
ค ำนวณท่ีน ำมำยกตวัอยำ่งจะเป็นสตูรท่ีใช้งำนบอ่ยๆ มีขัน้ตอนดงันี ้

ผลรวมของ B2 ถึง B9 

ผลลพัธ์ ตวัอยำ่งนีจ้ะอยู่ที่ B10 

ผลรวมอตัโนมตัิใน Ribbon หน้ำแรก 
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1. เลือกเซลล์ท่ีต้องกำรแสดงผลลพัธ์ จำกตวัอยำ่งนี ้ต ำแหนง่เซลล์อยูท่ี่ B10

 
 

2. ท่ีแท็บ สตูร/Formula จะแสดงประเภทของสตูรค ำนวณให้เลือกใช้ ในท่ีนีค้ลิกปุ่ มลกูศรลงของ 
ผลรวมอตัโนมตั ิ/ AutoSum 

 

 
 
 

 
 
 

ผลลพัธ์ B10 ผลลพัธ์ จะแสดงที่ช่องนี ้

1 

2 ในตวัอยำ่งนีเ้ลอืก คำ่มำกที่สดุ 
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3. จะปรำกฏสตูรค ำนวณท่ีใช้งำนบอ่ยๆ ให้เลือก 
 

 
 
ผลรวม / Sum    สตูรกำรหำผลรวม 
คำ่เฉล่ีย / Average    สตูรกำรหำคำ่เฉล่ีย 
นบัตวัเลข / Count Numbers   สตูรกำรนบัจ ำนวนข้อมลู 
คำ่มำกท่ีสดุ / Max    สตูรกำรหำคำ่สงูสดุ 
คำ่น้อยท่ีสดุ / Min     สตูรกำรหำคำ่ต ่ำสดุ 
ฟังก์ชนัเพิ่มเตมิ... / More Functions  สตูรอ่ืนๆ  
 

4. ในท่ีนีเ้ลือกคำ่สงูสดุ คลิกท่ีฟังก์ชัน่ คำ่มำกท่ีสดุ / Max จำกนัน้ drag คลมุชว่งข้อมลูตวัเลขท่ี
ต้องกำร เสร็จแล้วกดปุ่ ม Enter 
 
 

 

 

ตวัอยำ่ง ฟังก์ชนัยอ่ยที่ใช้งำนบอ่ยๆ 
 

ตวัอยำ่ง ผลลพัธ์ที่คำ่ออกมำก 
 

จะปรำกฏผลในช่องถดัไป  
คือ  A10 และ B10 
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 ล าดับการจัดเรียงเร่ิมต้น 

เม่ือน ำงำนฐำนข้อมลูมำสร้ำงในโปรแกรม Excel สว่นใหญ่หลงัจำกสร้ำงงำนเรียบร้อยแล้ว สิ่ง
ท่ีจะท ำตอ่ไป คือ กำรจดัเรียงข้อมลู มีขัน้ตอนดงันี  ้
1. คลิกต ำแหนง่เซลล์ในหวัข้อท่ีต้องกำรจดัเรียง จำกตวัอยำ่งนี ้เลือก เซลล์ใดก็ได้ในหวัข้อ Salary 
 

 
 หรือเลือกชว่งข้อมลูท่ีต้องกำร แล้วคลิกขวำ เลือกค ำสัง่ เรียงล ำดบัจำกนัน้ เลือกค ำสัง่ท่ีต้องกำร 
 

 

ข้อผิดพลำดทัว่ไปเม่ือสร้ำงสตูร 

#VALUE! หมำยถึง ในสตูรค ำนวณปกตมีิกำรอ้ำงอิงต ำแหนง่เซลล์ท่ีเป็นตวัอกัษร 
#NAME? หมำยถึง ช่ือฟังก์ชัน่ท่ีใช้พิมพ์ผิด 

ในตวัอยำ่งเลอืก  
จำกมำกไปน้อย 
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2. ท่ีแท็บ ข้อมลู / Data เลือกหวัข้อ เรียงล ำดบัและกรอง / Sort & Filter คลิกปุ่ มบนทลูบำร์ เพ่ือ
เลือกเกณฑ์กำรจดัเรียง โดยมีรำยละเอียดดงันี ้

  
 Sort Smallest to Largest จดัเรียงจำกน้อยไปมำก (AZ) 

  Sort Largest to Smallest  จดัเรียงจำกมำกไปน้อย (ZA) 
 
 
 

             

ตวัอยำ่ง กำรเรียงล ำดบัจำกมำกไปน้อย Z -> A 

 


