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อธิบายสว่นประกอบโปรแกรม ดงันี

2. คอลัมน1. แถว

3. กลองชื่อ

4. แถบสูตร
5. เซลล

6. เวิรกชีต หรือเรียกวา แผนงาน

การจัดการเวิรกบุก

การสรางไฟลใหม
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XXX XXX XXX XXX



3

การจัดการเวิรกบุก

การเรียกใชคําสั่งบนริบบอน

การจัดการรูปแบบตัวอักษร

การจัดการรูปแบบตาราง

XXX XXX



บรเิวณเวิรก์ชีต จะไม่มีเสน้ตารางสีเทา

4

การจัดการหนาตางแผนงาน ดวยการแสดงเสนตาราง หรือสวนของหัวคอลัมน 
XXX XXX

XXX XXX

การจัดการเวิรกบุก



5

การตีเสนตาราง

เ ลื อ ก เ ส น ต า ร า ง ที่

ตองการตีเสน

ผลลัพธ

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



6

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

การเลือกหลายๆ เซลลที่อยูติดกัน

XXX XXX
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

การเลือกหลาย ๆ เซลลที่ไมอยูติดกัน โดยใชปุม Ctrl บนแปนพิมพ

คลิกที่ตําแหนงเซลลแรกและคลิก

เมาสลากคลุมชวงเซลลที่ตองการ 

จนถึงตําแหนงเซลลสุดทายที่

ตองการ

XXX XXX



ค ลิ ก ห นึ่ ง ค ร้ั ง ที่

ตํ า แ ห น ง ร ะ ห ว า ง

คอลัมนและแถว

การเลือกทั้งแผนงาน ใหคลิกเมาสหน่ึงครั้ง ที่มุมดานซายของแผนงาน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

XXX XXX



การเลือกแถวมากกวา 1 แถว ในลักษณะแบบชวงแถวติดกัน

คลิกเมาสคางไวที่แถว

และลากคลุมจนถึง

แถวสุดทายที่ตองการ
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

XXX XXX



การเลือกแถวมากกวา 1 แถว ในลักษณะในชวงแถวไมติดกัน

10

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



คลิก เมาส ค า ง ไ ว ที่

คอลัมนแรกลากคลุม

จนถึงแถวสุดทายที่

ตองการ

การเลือกแถวมากกวา 1 แถว ในลักษณะแบบชวงคอลัมนติดกัน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



การเลือกแถวมากกวา 1 แถว ในลักษณะแบบชวงคอลัมนไมติดกัน

คลิกที่คอลัมนแรกที่

ตองการ และกดปุม 

Ctrlบนแปนพิมพคาง

ไว แลวคลิกคอลัมน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



การลบเซลล
อธิบายความหมายของคําสั่งลบ ได 

ดังน้ี

 เล่ือนเซลลไปทางซาย คอื 

การลบ และเล่ือนเซลลทางซายเขา

มา

 เล่ือนเซลลขึ้นมา คือ การลบ

และเล่ือนเซลลดานลางเขามา

 ทั้งแถว คือ การลบทั้งบรรทัด

ที่เซลลเลือกไว

 ทั้งคอลัมน คอื การลบทั้งคอลัมน

ที่เซลลเลือกไว

13

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

1. เลือกเซลลที่ตองการ เชน B10

2. คลิกแท็บหนาแรก 4. คลิกคําสั่งลบ

เซลล

3. คลิก   คําสั่งลบ



การลบแถว 

14

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

4. คลิกคําสั่ง ลบแถวในแผนงาน2. คลิกแท็บหนาแรก

1. เลือกแถวท่ีตองการ เชน แถว

ที่ 14-15

3. คลิก     คําสั่งลบ



การลบคอลัมน 
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4. คลิกคําสั่ง ลบคอลัมนในแผนงาน2. คลิกแท็บหนาแรก

1. เลือกคอลัมน เชน คอลัมน F

3. คลิก     คําสั่งลบ

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



วิธกีารลบแถว และคอลัมน ดวยวิธีคลิกขวา

คลิกขวาลบแถว คลิกขวาลบคอลัมน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



การแทรกเซลล
อธิบายความหมายของคาํสั่งแทรก 

ได ดังน้ี

 เล่ือนเซลลไปทางขวา คือ 

การแทรกตําแหนงเซลล

 เล่ือนเซลลลง คือ การแทรกทั้ง

แถวลงไปดานลาง

 ทั้งแถว คือ การแทรกทั้งแถว

 ทั้งคอลัมน คอื การแทรกทั้งคอลัมน 1. เลือกเซลล

3. คลิก     คาํสั่งแทรก

4. คลิกคําส่ัง แทรก

เซลล
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

2. คลิกแท็บหนาแรก



การแทรกแถว

1. เลือกชวงเซลล

2. คลกิแท็บ หนาแรก
3. คลิก     คาํสั่งแทรก

4. คลิกคําส่ัง แทรกแถวในแผนงาน

18

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



การแทรกคอลัมน

1. เลือกคอลัมน เชน D

2. คลิกแท็บ หนาแรก

3. คลิก     คําสั่งแทรก

4. คลิกคําส่ัง แทรกคอลัมนในแผนงาน

19

การปรับความกวางคอลัมน



1. เลือกคอลัมน

2. คลิกแท็บ หนาแรก
3. คลิก     คาํสั่งรูปแบบ

4. คลิกคําส่ัง ความสูงของแถว

6. คลิกปุมตกลง

5. พิมพขนาดความกวางที่ตองการ

การปรับความกวางของคอลัมน

20

การปรับความกวางคอลัมน



1. เลือกแผนงาน

2. คลิกแท็บ หนาแรก

3. คลิก     คําสั่งรูปแบบ

4. คลิกคําสั่ง จัดระเบียบแผนงาน

7. คลิกปุมตกลง

6. พิมพขนาดช่ือแผน

งานที่ตองการ

5. เลือกคาํสั่งที่ตองการ

เพิ่มแผนงาน
21

การจัดการแผนงาน



1. พิมพขอความเริ่มตนในเซลล

2. คลิกเมาสคางไว

3. ปลอยเมาสเมื่อไดขอมูล

22

การพิมพขอมูลในแบบอัตโนมัติหรือเรียกวา จุดจับ

เติม



วิธีที่ 1 โดยใชที่จุดจับเติม

1. พิมพขอความเริ่มตนในเซลล

2. คลิกเมาสคางไว

3. ปลอยเมาสเมื่อไดขอมูล
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การคัดลอกและวางขอความ



ผลลพัธที่ได จะมีขอความซํ้าทุกเซลล คลายการ

คัดลอก

24

การคัดลอก และวางขอความ (ตอ)

ผลลัพธ



วิธีที่ 2 ใชคําสั่งคัดลอก

1. พิมพขอความที่เซลล

2. คลิกคําส่ัง คัดลอก

25

การคัดลอก และวางขอความ



4. คลิกคําส่ัง วาง

3. เลือกตําแหนงที่ตองการแสดงขอมูล

วิธีที่ 2 ใชคําสั่งคัดลอก

26

การคัดลอก และวางขอความ



วิธทีี่ 2 ใชคําสั่งคัดลอก

5. ผลลัพธจะมีขอมูลที่คัดลอก
6. หากตองการวางเฉพาะขอความใหเลือก

การวางพิเศษแบบ คา
27

การคัดลอก และวางขอความ



ตัวอักษรหนา

ใสสีตัวอักษรขีดเสนใตตัวอักษร

เพ่ิม/ลดขนาดตัวอักษร

28

การจัดการตัวอักษร

การจัดตัวอักษร

เปล่ียนฟอนตและ

ขนาด
ตัวอักษรเอียง



จัดตําแหนงก่ึงกลาง

จัดตําแหนงชิดขวาจัดตําแหนงชิดซาย

จัดตําแหนงชิดดานบน ตัดขอความ

ผสานเซลล 29

การจัดตําแหนงขอมูลในเซลล บนแถบริบบอน

การจัดตัวอักษร



ตัดขอความ

30

การตัดขอความ

ผลลัพธ

การจัดตัวอักษร



1. เลือกตําแหนงเซลล 

ของขอความที่ตองการ

ผสานเซลล

3. คลิก      ผสานและจัดก่ึงกลาง

4. คลิกคําส่ัง ผสานและจดัก่ึงกลาง

2. คลกิแท็บ หนาแรก

31

การผสานและจัดก่ึงกลาง

การผสานเซลล



1.เลือกตําแหนง

เ ซ ล ล  ข อ ง

ข อ ค ว า ม ที่

ตองการยกเลิก

ผสานเซลล

3. คลิก      ผสานและจัดก่ึงกลาง

4. คลิกคําส่ัง ยกเลิก

การผสานเซลล2. คลิกแท็บ หนาแรก

32

การยกเลกิการผสานเซลล

การยกเลิกผสานเซลล



เลือกรูปแบบอ่ืน

เปอรเซ็นต

สกุลเงิน

คอมมา

เพ่ิมจุดทศนยิม

ลดจุดทศนิยม 33

การกําหนดรูปแบบแสดงตัวเลข วันที่ หรือ

รูปแบบตาง ๆ บนแถบรบิบอน

การกําหนดรูปแบบแสดงตัวเลข 



1 .  เ ลื อ ก ช ว ง

เซลลตําแหนงที่

ตองการ

3. คลิก      สไตลเซลล

4. เลือกรูปแบบที่ตองการ
2. คลิกแท็บ หนาแรก

34

การจัดรูปแบบเซลลดวยคําสั่งสไตลเซลล

การใสสตีาราง



5. ผลลัพธ

35

การจัดรูปแบบเซลลดวยคําสั่งสไตลเซลล

การใสสตีาราง



1. เลือกชวงเซลลตําแหนงที่

ตองการ

2. คลกิแท็บ หนาแรก 3. คลิก      จดัรูปแบบเปนตาราง

4. เลือกรปูแบบที่ตองการ

5. คลิกปุมตกลง

36

การจัดรูปแบบเปนตารางอยางรวดเร็ว

การจัดรูปแบบตาราง



ความหมายของกลุมคําสั่ง ตัวเลือกสไตลตาราง 

แถวสวนหัว แสดงสวนของหัวขอ 

แถวผลรวม แสดงแถว ท่ีเปนสรุปผลรวมของตาราง 

แถวที่เปนแถบสี แสดงแถบ สีเนนสลับระหวางแถว 

คอลัมนแรก แสดงคอลัมนแรก เปนตัวหนา 

คอลัมนสุดทาย แสดงคอลัมนสุดทาย เปนตัวหนา 

คอลัมนที่เปนแถบสี แสดงแถบสีเนนสลับ ระหวางคอลัมน 

ปุมตัวกรอง แสดง หรือยกเลิกสัญลักษณการกรอง 
37

การปรับแตงรูปแบบเปนตาราง

การจัดรูปแบบตาราง



1. เลือกชวงเซลลตําแหนงที่ตองการ

2. คลิกแท็บ หนาแรก

เนนกฎของเซลล 3. คลิก      จัดรูปแบบตามเงื่อนไข

4. เลือกคาํสั่งกฎการไฮไลดเซลล

5. คลิกเลือกมากกวา

38

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



เนนกฎของเซลล

8. คลิกปุมตกลง

7. เลอืกรูปแบบที่ตองการ
6. พิมพตัวเลขที่ตองการกําหนด

39

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



9. ผลลัพธจะแสดงตามเงื่อนไขที่ตั้งไว
40

เนนกฎของเซลล

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



จัดรปูแบบตามเงื่อนไข ตามขอมูลชุดไอคอนแบบตาง ๆ 

4. คลิก      ชุดไอคอน

2. คลิกแท็บ หนาแรก
3. คลิก      จัดรูปแบบตามเงื่อนไข

5. คลิกเลือกรูปแบบ
1 .  เ ลื อ กตํ า แ ห น ง

เซลล
41

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



42

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ

เครื่องหมายคาํนวณ

โครงสรางการใชสูตรคํานวณจะใชเคร่ืองหมายเทากับ (=) นําหนาเสมอหาก

พิมพตัวเลขโดยไมใสเคร่ืองหมายเทากับนําหนา จะเปนการพิมพทั่วไปไมสามารถใช

คํานวณไดโดยเคร่ืองหมายคํานวณมีดังนี้



43

ลําดับความสําคัญเครื่องหมายคํานวณ

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ

เมื่อนําสูตรไปคํานวณลําดับการคํานวณจะเกิดข้ึนตามความสําคัญของ

เคร่ืองหมายลําดับความสําคัญดังนี้



44

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ

การปอนสูตรคํานวณ

3.ผลลัพธ

1.คลิกเซลลที่ตองการคํานวณสูตร

ตัวอยางการพิมพสูตร

=E2+E3+E4+E5+E6 

กด Enter



พิมพสูตรลงในเซลล

วิธีที่ 1 การพิมพขอมลูโดยใชคาคงที่
2. กดปุม Enter บนแปนพิมพหรือคลิกที่ปุม 

1. คลิกที่ตําแหนงเซลลทําการพิมพสูตร

พิมพ = 150+100*50
45

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ



พิมพสูตรลงในเซลล

วิธีที่ 2 การพิมพขอมลู โดยการอางอิงเซลล

1.คลิกที่ตําแหนงเซลลทํา

การพิมพสูตรพมิพ 

= A1+B1*C6

46

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ

2. กดปุม Enter บนแปนพิมพหรือคลิกที่ปุม 



ตวัอยางการใชสูตรแบบฟงกชันพื้นฐานแบบตาง ๆ จาก AutoSum

47

ฟงกชันในการคํานวณ



ตวัอยางการใชสูตรแบบฟงกชันพื้นฐานแบบตาง ๆ จาก AutoSum
1. คลิกแทบ็ แทรก

2. คลิกคําส่ัง รูปภาพ

3. คลิกเลือกรปูภาพที่

ตองการ

4. คลิกปุม Open

4. ผลลัพธ จะมีรูปปรากฎบนแผนงาน ผูใช

ปรับขนาดรูป ตามตองการ
48

การแทรกรูปภาพจากไฟล



1. คลิกแท็บ แทรก
2. คลกิ      คําส่ัง แทรกแผนภูมิคอลมัน

3. เลือกรูปแบบแผนภูมิ

คอลมัน

49

การแทรกแผนภูมิคอลัมน

     แทรกแผนภูมิคอลัมน



ขอมูลจะสรางเปนแผนภมูิ ใหบน

แผนงานทนัที 50

การแทรกแผนภูมิคอลัมน

ผลลัพธ



1. คลิกแท็บ แทรก 2. คลิก      คําสั่ง แทรกแผนภูมิคอลัมน

3. เลือกรูปแบบแผนภูมเิสนสามมิติ

ขอมูลจะสรางเปนแผนภมูิ ใหบนแผน

งานทันที
51

การแทรกแผนภูมิคอลัมน

รูปแบบแผนภูมิ



การตกแตงรูปแบบแผนภูมิ

52

ปรับแตงแผนภูมิจากแท็บออกแบบ และรูปแบบ

แผนภมูิ



1. คลิกแท็บ ขอมูล

2. คลิกคําส่ัง ตัวกรอง

53

การกรองขอมูล ใหเหลือเฉพาะขอมูลที่ตองการ



3. จะแสดงสัญลักษณ       ที่หัวขอในตาราง

54

การกรองขอมูล ใหเหลือเฉพาะขอมูลที่ตองการ



1. คลิกเซลลที่ตองการ

2. คลิกคําส่ัง ตัวกรอง

3. คลิกคําส่ัง เรียงลําดับจากนอยไปหามาก

4. ขอมูลจะเรียงลําดับจากนอยไปหามาก

55

การกรองขอมูล ใหเหลือเฉพาะขอมูลที่ตองการ



56

จบการนําเสนอ


