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อธิบายสว่นประกอบโปรแกรม ดงันี Ê

2. คอลัมน1. แถว

3. กลองชื่อ

4. แถบสูตร
5. เซลล

6. เวิรกชีต หรือเรียกวา แผนงาน

การจัดการเวิรกบุก

การสรางไฟลใหม
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XXX XXX XXX XXX
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การจัดการเวิรกบุก

การเรียกใชคําสั่งบนริบบอน

การจัดการรูปแบบตัวอักษร

การจัดการรูปแบบตาราง

XXX XXX



บรเิวณเวิรก์ชีต จะไม่มีเสน้ตารางสีเทา

4

การจัดการหนาตางแผนงาน ดวยการแสดงเสนตาราง หรือสวนของหัวคอลัมน 
XXX XXX

XXX XXX

การจัดการเวิรกบุก
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การตีเสนตาราง

เ ลื อ ก เ ส น ต า ร า ง ที่

ตองการตีเสน

ผลลัพธ

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



6

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

การเลือกหลายๆ เซลลที่อยูติดกัน

XXX XXX
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

การเลือกหลาย ๆ เซลลที่ไมอยูติดกัน โดยใชปุม Ctrl บนแปนพิมพ

คลิกที่ตําแหนงเซลลแรกและคลิก

เมาสลากคลุมชวงเซลลที่ตองการ 

จนถึงตําแหนงเซลลสุดทายที่

ตองการ

XXX XXX



ค ลิ ก ห นึ่ ง ค ร้ั ง ที่

ตํ า แ ห น ง ร ะ ห ว า ง

คอลัมนและแถว

การเลือกทั้งแผนงาน ใหคลิกเมาสหน่ึงครั้ง ที่มุมดานซายของแผนงาน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

XXX XXX



การเลือกแถวมากกวา 1 แถว ในลักษณะแบบชวงแถวติดกัน

คลิกเมาสคางไวที่แถว

และลากคลุมจนถึง

แถวสุดทายที่ตองการ
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

XXX XXX



การเลือกแถวมากกวา 1 แถว ในลักษณะในชวงแถวไมติดกัน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



คลิก เมาส ค า ง ไ ว ที่

คอลัมนแรกลากคลุม

จนถึงแถวสุดทายที่

ตองการ

การเลือกแถวมากกวา 1 แถว ในลักษณะแบบชวงคอลัมนติดกัน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



การเลือกแถวมากกวา 1 แถว ในลักษณะแบบชวงคอลัมนไมติดกัน

คลิกที่คอลัมนแรกที่

ตองการ และกดปุม 

Ctrlบนแปนพิมพคาง

ไว แลวคลิกคอลัมน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



การลบเซลล
อธิบายความหมายของคําสั่งลบ ได 

ดังน้ี

 เล่ือนเซลลไปทางซาย คอื 

การลบ และเล่ือนเซลลทางซายเขา

มา

 เล่ือนเซลลขึ้นมา คือ การลบ

และเล่ือนเซลลดานลางเขามา

 ทั้งแถว คือ การลบทั้งบรรทัด

ที่เซลลเลือกไว

 ทั้งคอลัมน คอื การลบทั้งคอลัมน

ที่เซลลเลือกไว
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

1. เลือกเซลลที่ตองการ เชน B10

2. คลิกแท็บหนาแรก 4. คลิกคําสั่งลบ

เซลล

3. คลิก   คําสั่งลบ



การลบแถว 

14

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

4. คลิกคําสั่ง ลบแถวในแผนงาน2. คลิกแท็บหนาแรก

1. เลือกแถวท่ีตองการ เชน แถว

ที่ 14-15

3. คลิก     คําสั่งลบ



การลบคอลัมน 
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4. คลิกคําสั่ง ลบคอลัมนในแผนงาน2. คลิกแท็บหนาแรก

1. เลือกคอลัมน เชน คอลัมน F

3. คลิก     คําสั่งลบ

การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



วิธกีารลบแถว และคอลัมน ดวยวิธีคลิกขวา

คลิกขวาลบแถว คลิกขวาลบคอลัมน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



การแทรกเซลล
อธิบายความหมายของคาํสั่งแทรก 

ได ดังน้ี

 เล่ือนเซลลไปทางขวา คือ 

การแทรกตําแหนงเซลล

 เล่ือนเซลลลง คือ การแทรกทั้ง

แถวลงไปดานลาง

 ทั้งแถว คือ การแทรกทั้งแถว

 ทั้งคอลัมน คอื การแทรกทั้งคอลัมน 1. เลือกเซลล

3. คลิก     คาํสั่งแทรก

4. คลิกคําส่ัง แทรก

เซลล
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 

2. คลิกแท็บหนาแรก



การแทรกแถว

1. เลือกชวงเซลล

2. คลกิแท็บ หนาแรก
3. คลิก     คาํสั่งแทรก

4. คลิกคําส่ัง แทรกแถวในแผนงาน
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การจัดการกับเซลล แถว และคอลมัน 



การแทรกคอลัมน

1. เลือกคอลัมน เชน D

2. คลิกแท็บ หนาแรก

3. คลิก     คําสั่งแทรก

4. คลิกคําส่ัง แทรกคอลัมนในแผนงาน
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การปรับความกวางคอลัมน



1. เลือกคอลัมน

2. คลิกแท็บ หนาแรก
3. คลิก     คาํสั่งรูปแบบ

4. คลิกคําส่ัง ความสูงของแถว

6. คลิกปุมตกลง

5. พิมพขนาดความกวางที่ตองการ

การปรับความกวางของคอลัมน
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การปรับความกวางคอลัมน



1. เลือกแผนงาน

2. คลิกแท็บ หนาแรก

3. คลิก     คําสั่งรูปแบบ

4. คลิกคําสั่ง จัดระเบียบแผนงาน

7. คลิกปุมตกลง

6. พิมพขนาดช่ือแผน

งานที่ตองการ

5. เลือกคาํสั่งที่ตองการ

เพิ่มแผนงาน
21

การจัดการแผนงาน



1. พิมพขอความเริ่มตนในเซลล

2. คลิกเมาสคางไว

3. ปลอยเมาสเมื่อไดขอมูล

22

การพิมพขอมูลในแบบอัตโนมัติหรือเรียกวา จุดจับ

เติม



วิธีที่ 1 โดยใชที่จุดจับเติม

1. พิมพขอความเริ่มตนในเซลล

2. คลิกเมาสคางไว

3. ปลอยเมาสเมื่อไดขอมูล
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การคัดลอกและวางขอความ



ผลลพัธที่ได จะมีขอความซํ้าทุกเซลล คลายการ

คัดลอก

24

การคัดลอก และวางขอความ (ตอ)

ผลลัพธ



วิธีที่ 2 ใชคําสั่งคัดลอก

1. พิมพขอความที่เซลล

2. คลิกคําส่ัง คัดลอก

25

การคัดลอก และวางขอความ



4. คลิกคําส่ัง วาง

3. เลือกตําแหนงที่ตองการแสดงขอมูล

วิธีที่ 2 ใชคําสั่งคัดลอก

26

การคัดลอก และวางขอความ



วิธทีี่ 2 ใชคําสั่งคัดลอก

5. ผลลัพธจะมีขอมูลที่คัดลอก
6. หากตองการวางเฉพาะขอความใหเลือก

การวางพิเศษแบบ คา
27

การคัดลอก และวางขอความ



ตัวอักษรหนา

ใสสีตัวอักษรขีดเสนใตตัวอักษร

เพ่ิม/ลดขนาดตัวอักษร

28

การจัดการตัวอักษร

การจัดตัวอักษร

เปล่ียนฟอนตและ

ขนาด
ตัวอักษรเอียง



จัดตําแหนงก่ึงกลาง

จัดตําแหนงชิดขวาจัดตําแหนงชิดซาย

จัดตําแหนงชิดดานบน ตัดขอความ

ผสานเซลล 29

การจัดตําแหนงขอมูลในเซลล บนแถบริบบอน

การจัดตัวอักษร



ตัดขอความ
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การตัดขอความ

ผลลัพธ

การจัดตัวอักษร



1. เลือกตําแหนงเซลล 

ของขอความที่ตองการ

ผสานเซลล

3. คลิก      ผสานและจัดก่ึงกลาง

4. คลิกคําส่ัง ผสานและจดัก่ึงกลาง

2. คลกิแท็บ หนาแรก

31

การผสานและจัดก่ึงกลาง

การผสานเซลล



1.เลือกตําแหนง

เ ซ ล ล  ข อ ง

ข อ ค ว า ม ที่

ตองการยกเลิก

ผสานเซลล

3. คลิก      ผสานและจัดก่ึงกลาง

4. คลิกคําส่ัง ยกเลิก

การผสานเซลล2. คลิกแท็บ หนาแรก

32

การยกเลกิการผสานเซลล

การยกเลิกผสานเซลล



เลือกรูปแบบอ่ืน

เปอรเซ็นต

สกุลเงิน

คอมมา

เพ่ิมจุดทศนยิม

ลดจุดทศนิยม 33

การกําหนดรูปแบบแสดงตัวเลข วันที่ หรือ

รูปแบบตาง ๆ บนแถบรบิบอน

การกําหนดรูปแบบแสดงตัวเลข 



1 .  เ ลื อ ก ช ว ง

เซลลตําแหนงที่

ตองการ

3. คลิก      สไตลเซลล

4. เลือกรูปแบบที่ตองการ
2. คลิกแท็บ หนาแรก

34

การจัดรูปแบบเซลลดวยคําสั่งสไตลเซลล

การใสสตีาราง



5. ผลลัพธ

35

การจัดรูปแบบเซลลดวยคําสั่งสไตลเซลล

การใสสตีาราง



1. เลือกชวงเซลลตําแหนงที่

ตองการ

2. คลกิแท็บ หนาแรก 3. คลิก      จดัรูปแบบเปนตาราง

4. เลือกรปูแบบที่ตองการ

5. คลิกปุมตกลง

36

การจัดรูปแบบเปนตารางอยางรวดเร็ว

การจัดรูปแบบตาราง



ความหมายของกลุมคําสั่ง ตัวเลือกสไตลตาราง 

แถวสวนหัว แสดงสวนของหัวขอ 

แถวผลรวม แสดงแถว ท่ีเปนสรุปผลรวมของตาราง 

แถวที่เปนแถบสี แสดงแถบ สีเนนสลับระหวางแถว 

คอลัมนแรก แสดงคอลัมนแรก เปนตัวหนา 

คอลัมนสุดทาย แสดงคอลัมนสุดทาย เปนตัวหนา 

คอลัมนที่เปนแถบสี แสดงแถบสีเนนสลับ ระหวางคอลัมน 

ปุมตัวกรอง แสดง หรือยกเลิกสัญลักษณการกรอง 
37

การปรับแตงรูปแบบเปนตาราง

การจัดรูปแบบตาราง



1. เลือกชวงเซลลตําแหนงที่ตองการ

2. คลิกแท็บ หนาแรก

เนนกฎของเซลล 3. คลิก      จัดรูปแบบตามเงื่อนไข

4. เลือกคาํสั่งกฎการไฮไลดเซลล

5. คลิกเลือกมากกวา

38

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



เนนกฎของเซลล

8. คลิกปุมตกลง

7. เลอืกรูปแบบที่ตองการ
6. พิมพตัวเลขที่ตองการกําหนด

39

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



9. ผลลัพธจะแสดงตามเงื่อนไขที่ตั้งไว
40

เนนกฎของเซลล

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



จัดรปูแบบตามเงื่อนไข ตามขอมูลชุดไอคอนแบบตาง ๆ 

4. คลิก      ชุดไอคอน

2. คลิกแท็บ หนาแรก
3. คลิก      จัดรูปแบบตามเงื่อนไข

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

เซลล
41

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข



42

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ

เครื่องหมายคาํนวณ

โครงสรางการใชสูตรคํานวณจะใชเคร่ืองหมายเทากับ (=) นําหนาเสมอหาก

พิมพตัวเลขโดยไมใสเคร่ืองหมายเทากับนําหนา จะเปนการพิมพทั่วไปไมสามารถใช

คํานวณไดโดยเคร่ืองหมายคํานวณมีดังนี้



43

ลําดับความสําคัญเครื่องหมายคํานวณ

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ

เมื่อนําสูตรไปคํานวณลําดับการคํานวณจะเกิดข้ึนตามความสําคัญของ

เคร่ืองหมายลําดับความสําคัญดังนี้
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การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ

การปอนสูตรคํานวณ

3.ผลลัพธ

1.คลิกเซลลที่ตองการคํานวณสูตร

ตัวอยางการพิมพสูตร

=E2+E3+E4+E5+E6 

กด Enter



พิมพสูตรลงในเซลล

วิธีที่ 1 การพิมพขอมลูโดยใชคาคงที่
2. กดปุม Enter บนแปนพิมพหรือคลิกที่ปุม 

1. คลิกที่ตําแหนงเซลลทําการพิมพสูตร

พิมพ = 150+100*50
45

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ



พิมพสูตรลงในเซลล

วิธีที่ 2 การพิมพขอมลู โดยการอางอิงเซลล

1.คลิกที่ตําแหนงเซลลทํา

การพิมพสูตรพมิพ 

= A1+B1*C6

46

การใชสูตร และฟงกชัน เพ่ือการคํานวณ

2. กดปุม Enter บนแปนพิมพหรือคลิกที่ปุม 



ตวัอยางการใชสูตรแบบฟงกชันพื้นฐานแบบตาง ๆ จาก AutoSum

47

ฟงกชันในการคํานวณ



ตวัอยางการใชสูตรแบบฟงกชันพื้นฐานแบบตาง ๆ จาก AutoSum
1. คลิกแทบ็ แทรก

2. คลิกคําส่ัง รูปภาพ

3. คลิกเลือกรปูภาพที่

ตองการ

4. คลิกปุม Open

4. ผลลัพธ จะมีรูปปรากฎบนแผนงาน ผูใช

ปรับขนาดรูป ตามตองการ
48

การแทรกรูปภาพจากไฟล



1. คลิกแท็บ แทรก
2. คลกิ      คําส่ัง แทรกแผนภูมิคอลมัน

3. เลือกรูปแบบแผนภูมิ

คอลมัน

49

การแทรกแผนภูมิคอลัมน

     แทรกแผนภูมิคอลัมน



ขอมูลจะสรางเปนแผนภมูิ ใหบน

แผนงานทนัที 50

การแทรกแผนภูมิคอลัมน

ผลลัพธ



1. คลิกแท็บ แทรก 2. คลิก      คําสั่ง แทรกแผนภูมิคอลัมน

3. เลือกรูปแบบแผนภูมเิสนสามมิติ

ขอมูลจะสรางเปนแผนภมูิ ใหบนแผน

งานทันที
51

การแทรกแผนภูมิคอลัมน

รูปแบบแผนภูมิ



การตกแตงรูปแบบแผนภูมิ

52

ปรับแตงแผนภูมิจากแท็บออกแบบ และรูปแบบ

แผนภมูิ



1. คลิกแท็บ ขอมูล

2. คลิกคําส่ัง ตัวกรอง

53

การกรองขอมูล ใหเหลือเฉพาะขอมูลที่ตองการ



3. จะแสดงสัญลักษณ       ที่หัวขอในตาราง

54

การกรองขอมูล ใหเหลือเฉพาะขอมูลที่ตองการ



1. คลิกเซลลที่ตองการ

2. คลิกคําส่ัง ตัวกรอง

3. คลิกคําส่ัง เรียงลําดับจากนอยไปหามาก

4. ขอมูลจะเรียงลําดับจากนอยไปหามาก
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การกรองขอมูล ใหเหลือเฉพาะขอมูลที่ตองการ
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จบการนําเสนอ


