
หนวยที่ 3 หลักการพ้ืนฐานในการใชโปรแกรม Excel 2007 

หัวขอเร่ืองและงาน 
ความรูเบ้ืองตนและสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel หลักการพื้นฐานใน

การใชงานโปรแกรม Microsoft Excel  

สาระสําคัญ 
โปรแกรม Microsoft Excel 2000 เปนโปรแกรมตารางคํานวณที่นิยมใชกันมากใน

สํานักงาน มีสวนประกอบท่ีเปนเซลลเปนตารางในแผนงาน ชวยใหเกิดความสะดวกในการใชสูตร
คํานวณ สามารถพิมพงานไดเชนเดียวกับเวิรด เพียงแตเปนการพิมพลงบนแถวหรือเซลล การแกไข 
ตัวกรองเรียงลําดับ มีประโยชนทําใหงานรวดเร็วยิ่งข้ึน การแทรกรูปภาพ แผนภูมิหรือกราฟ และ
วัตถุตาง ๆ ยังทําไดเชนเดียวกับเวิรด  

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูเบ้ืองตนเกีย่วกับโปรแกรม Microsoft Excel  
2.  เพื่อใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและมีหลักการพื้นฐานในการใชงานโปรแกรม Microsoft 

Excel  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถบอกถึงความสําคัญและประโยชนของโปรแกรม Microsoft Excel ได 
2. สามารถอธิบายถึงสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel ได 
3. สามารถอธิบายและใชงานโปรแกรม Microsoft Excel ได 

 

เน้ือหาห 

1. หลักการพ้ืนฐานและการใชงานใน Excel 2007 

หลักการพื้นฐานในการใชงานโปรแกรม Microsoft Excel ยังมีสวนท่ีเหมือนกันกับการใช
งานโปรแกรม Microsoft Word ไดแก การเขา/ออกจากโปรแกรม การเปด/ปดแฟม การบันทึก/
บันทึกเปน การเรียกใชคําส่ังในเมนู/เมนูลัด การใชแถบเครื่องมือ/การกําหนดเอง การเลิกทํา/ทําซํ้า 
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สําหรับการพิมพงานตาราง จําเปนท่ีตองเรียนรูหลักการพื้นฐานในการใชงานกับโปรแกรม 
Microsoft Excel เสียกอน ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีสําคัญ ดังตอไปนี้ 

 
1.1 การพิมพงานหรือการปอนขอมูล 

การพิมพงานหรือการปอนขอมูลในแผนงานนั้น มีขอมูลอยูหลายลักษณะดวยกัน ซ่ึงมี
รายละเอียด ดังตอไปนี้ 

1.1.1 การพิมพและการแกไขงานท่ีพิมพ 
1.1.1.1 การพิมพค ร้ังแรก  ให เ ลือก เซลล  แลวพิมพ งานลงไปได เลย          

ขอความหรือขอมูลที่มีความยาวมากกวาความกวางของคอลัมนเซลลนั้น จะทับไปในเซลลทางดาน
ขวามือตอไปเร่ือย ๆ แตเม่ือใดก็ตามท่ีเซลลดานขวามือมีขอความใด ๆ อยู เซลลท่ีพิมพจะถูกซอน
ไวในเซลลนั้น เม่ือจบงานพิมพแลว สามารถใชไดท้ัง Enter ผลลัพธตําแหนงเซลลจะเลื่อนลงมา 
หรือกดแปนลูกศร ผลลัพธตําแหนงเซลลจะไปตามทิศทางของลูกศร หรือกดแปนTab ผลลัพธ
ตําแหนงเซลลจะเล่ือนไปทางเซลลขวามือ และ คลิกปุมปอนคา (เคร่ืองหมายถูก) ท่ีแถบสูตร 
ผลลัพธตําแหนงเซลลจะอยูท่ีเดิม 

 
รูปท่ี 3-1 การพิมพงานคร้ังแรก การเคาะแปน Enter และการคลิกปุมปอนคา 

 

1.1.1.2 การแกไขงานพิมพหรือการพิมพคร้ังตอไปในเซลลเดิม  มีอยู 2 
ลักษณะ คือ 

1) การแกไขงานท้ังเซลลหรือการพิมพงานใหม ใหเลือกเซลลท่ีมี
ขอมูลหรือขอความเกา แลวพิมพงานทับไดเลยเชนเดียวกับการพิมพใหม ขอความใหมจะทับลงไป
ในเซลลเดิม 

 
รูปท่ี 3-2 การพิมพงานใหมทับเซลลงานเดิม 
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2) การแกไขงานในเซลลเปนบางสวน ใหเลือกเซลลท่ีมีขอมูลหรือ
ขอความเกา แลวดับเบิลคลิกใหตําแหนงพิมพลงไปในเซลล (ผลลัพธ ตําแหนงการพิมพจะเล่ือนยาว
ออกไปตามขอความที่พิมพ) หรือคลิกตําแหนงพิมพลงไปในชองขอความที่แถบสูตร(ผลลัพธ 
ตําแหนงการพิมพจะอยูในเซลลท่ีพิมพ ไมเล่ือนยาวออกไปตามขอความท่ีพิมพ) แลวจึงพิมพงานท่ี
ตองการ เสร็จแลวใหคลิกตกลงหรือกดแปน Enter เทานั้น ไมสามารถใชแปนพิมพลูกศรไดเลย 

 
รูปท่ี 3-3 ดับเบิลคลิกและพมิพเพิ่มลงไปในเซลล A1 

 
1.1.2 ตําแหนงการพิมพขอความลวนและการพิมพขอความปนตัวเลข 

ขอความและตัวเลขท่ีพิมพนั้น จะอยูชิดทางดานซายของเซลล 

 
รูปท่ี 3-4 การพิมพขอความและตัวเลข 

 
1.1.3 ตําแหนงการพิมพตัวเลขลวน 

ตัวเลขท่ีพิมพหรือปอนคาลงไป จะอยูชิดทางดานขวาของเซลล  

  
รูปท่ี 3-5 การพิมพตัวเลข 0 นําหนา ซ่ึงผลลัพธจะไมมีเลข 0 และตัวเลขชิดขวา 

 
1.1.4 การพิมพเซลลตัวเลขประเภทพิเศษ 

การปอนคาตัวเลข สวนใหญนิยมปอนแตตัวเลขท้ังหมด ซ่ึงสามารถท่ีจะเปล่ียน
รูปแบบของเซลลนั้น ๆ ได เชน วันท่ี เวลา ขอความ ฯลฯ หรือถาตองการจัดรูปแบบตัวเลข เชน 
สกุลเงิน คาเปอรเซ็นต จุลภาค เพิ่ม/ลดทศนิยม เปนตน ก็ใชชุดคําส่ังตัวเลข ท่ีแท็บหนาแรกของ
แถบเคร่ืองมือ Ribbon และการพิมพตัวเลข 0 นําหนา จะไมแสดงเลข 0 ออกมา เชน 001 จะแสดง
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รูปท่ี 3-6 ชุดคําส่ังตัวเลข ท่ีแท็บหนาแรกของแถบเคร่ืองมือ Ribbon ท่ีใชจัดรูปแบบเซลล 

 

ตารางท่ี 3-1 ปุมไอคอนชุดคําส่ังตัวเลข แท็บหนาแรก ท่ีใชจัดรูปแบบเซลล 

ชื่อปุมคําส่ัง ปุมคําส่ัง หนาท่ีและการใช 

รูปแบบตัวเลข  เปล่ียนรูปแบบใหเปนท่ัวไป ตัวเลข สกุลเงิน บัญชี วันท่ี 
เวลา เปอรเซ็นต เศษสวน เชิงวิทยาศาสตร และขอความ 

รูปแบบตัวเลขทาง
บัญชี 

 สกุลเงิน เชน 25 เปน ฿ 25.00 ฯลฯ 

ลักษณะ
เปอรเซนต 

คาเปอรเซ็นต เชน .05 เปน 5% ฯลฯ  

 
ลักษณะจุลภาค ใสจุลภาคใหกบัคาตัวเลขท่ีเปนหลักพันข้ึนไป เชน 

4,540,255 ฯลฯ 
เพิ่มตําแหนง
ทศนิยม 

เพิ่มหลักทศนยิมทีละหลัก เชน 12.5 เปน 12.51 ฯลฯ 
 

ลดตําแหนง
ทศนิยม 

 ลดหลักทศนิยมทีละหลัก เชน 12.5 เปน 13 ฯลฯ 

 
1.1.5 การพิมพสูตรและการใชสูตรฟงกชัน 

หลักการพิมพสูตรนั้น ตองมีเคร่ืองหมายเทากับ (=) อยูขางหนาเสมอ และ
ในขณะท่ีตําแหนงพิมพอยูหลังเคร่ืองหมายเทากับนั้น เม่ือเรานําเมาสไปคลิกท่ีเซลลใด ๆ จะเปน
การนําเอาช่ือเซลลนั้นมากรอกใชในการคํานวณเสมอ และการพิมพสูตร สามารถทําได 5 วิธี คือ 
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1.1.5.1 การพิมพแบบสมการคณิตศาสตร เปนการคํานวณโดยใชเคร่ืองหมาย 
บวก (+) ลบ (-) คูณ (*) หาร (/) ยกกําลัง (^) เชน  =5*20% หรือ =A1/(2 +3*A6) ฯลฯ 

  
รูปท่ี 3-7 การพิมพสมการทางคณิตศาสตรแบบตัวเลขลวน และแบบอางอิงเซลล 

 

1.1.5.2 การพิมพแบบสูตรฟงกชัน เปนการคํานวณโดยใชสูตรฟงกชันจาก
แท็บหนาแรก ชุดคําส่ังการแกไข หรือ แท็บสูตร ชุดคําส่ังผลรวมอัตโนมัติ ไดแก SUM AVERAGE 
IF MAX ฯลฯ ซ่ึงมีรูปแบบในการพิมพ คือ พิมพ = ตามดวยช่ือสูตร และวงเล็บ ซ่ึงในวงเล็บเปน
เซลลอางอิงถึงขอมูลท่ีจะนํามาใชในการคํานวณสูตรนั้น เชน สัญลักษณ : ใชแทนถึง และ
สัญลักษณ , ใชแทนอีกกลุมเซลลหนึ่ง เชน = SUM (C4:C6,C8) หมายถึงการหาผลรวมจากเซลล C4 
ถึง C6 และเซลล C8 เปนตน 

 
รูปท่ี 3-8 การพิมพสมการแบบสูตรฟงกชัน 

 

1.1.5.3 การเรียกใชสูตรฟงกชันท่ีใชไปลาสุด  เปนการเรียกใชสูตรฟงกชันท่ีใช
ไปลาสุด จากแถบเคร่ืองมือสูตร โดยเร่ิมตนจากการพิมพเคร่ืองหมาย = แลวตําแหนงการอางอิง
เซลลทางดานหนาจะเปล่ียนเปนช่ือสูตรข้ึน 1 สูตร ถาเปนสูตรท่ีตองการใช ก็คลิกท่ีช่ือสูตรนี้ไดเลย 
แตถาตองการใชสูตรอ่ืน ใหคลิกหัวลูกศรเปดรายการท่ีซอนสูตรออกมา แลวคลิกเลือกสูตรท่ี
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รูปท่ี 3-9 การพิมพเคร่ืองหมาย = และเรียกใชสูตรฟงกชันลาสุด 

 

1.1.5.4 การเรียกใชสูตรฟงกชันท่ีใหมาบนแถบ Ribbon เปนการเรียกใชสูตร
ฟงกชันท่ีไดจัดทํารายการใหมาแลวจากแท็บหนาแรก ชุดคําส่ังการแกไข หรือ แท็บสูตร ชุดคําส่ัง
ผลรวมอัตโนมัติ ไดแก ผลรวม คาเฉล่ีย นับตัวเลข คามากท่ีสุด และคานอยท่ีสุด ฯลฯ  

 

 
รูปท่ี 3-10 การเรียกใชสูตรฟงกชันที่แท็บหนาแรก และแท็บสูตร 
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1.1.5.5 การเรียกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติม ท่ีแถบ Ribbon เปนการเรียกใชสูตร
ฟงกชันเพิ่มเติมนอกจากท่ีใหมา จากแท็บหนาแรก ชุดคําส่ังการแกไข หรือ แท็บสูตร ชุดคําส่ัง
ผลรวมอัตโนมัติ ไดแก ผลรวม คาเฉล่ีย นับตัวเลข คามากท่ีสุด และคานอยท่ีสุด ฯลฯ  

 

 
รูปท่ี 3-11 การเรียกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติมท่ีแท็บหนาแรก และแท็บสูตร 
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รูปท่ี 3-12 กลองโตตอบจากการเรียกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติม ใหเลือกประเภทและสูตรฟกชัน 

 
1.1.6 การใชคําสั่งดวยแปนพิมพ 

เปนลักษณะการใชคําส่ังท่ีแปนพิมพ กับ Excel 2007 ใหมีประโยชนและมี
ความรวดเร็วมากท่ีสุด 

ตารางท่ี 3-2 แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

1.  แปนฟงกชนั 
F1 แสดงวิธีใชหรือเรียกผูชวย Office  
Shift + F1 เปดเผยการจัดรูปแบบ 
F2 แกไขเซลลท่ีใชงานอยู 

Shift + F2 แกไขขอคิดเหน็ของเซลล 
Alt + F2 หรือ Alt + Shift + F2 บันทึกเปน 
Ctrl + S บันทึก 

Shift + F3 วางฟงกชันลงในสูตร 
Ctrl + F3 กําหนดช่ือ 
Ctrl + Shift + F3 สรางช่ือดวยการใชปายช่ือแถวและคอลัมน 

F4 ทําซํ้าการกระทําคร้ังลาสุด 
Shift + F4 ทําซํ้าการคนหาคร้ังลาสุด คนหา (คนหาถัดไป) 
Ctrl + F4 ปดหนาตาง 

Alt + F4 ออกจากโปรแกรม 
F5 ไปท่ี 
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ตารางท่ี 3-2 (ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

1.  แปนฟงกชนั (ตอ) 
Shift + F5 คนหา 

Ctrl + F5 คืนขนาดหนาตาง 
Ctrl + F6 ยายไปท่ีหนาตางของสมุดงานถัดไป 
Ctrl + Shift + F6 ยายไปท่ีหนาตางของสมุดงานกอนหนา 

F7 คําส่ัง สะกด 
Ctrl + F8 ปรับขนาดหนาตางใหม 
Alt + F8 แสดงกลองโตตอบแมโคร 

Ctrl + F9 ยอสมุดงาน 
F10 ทําใหแถบเมนใูชงานไดดวยแปนพิมพตอไป 
Shift + F10 แสดงเมนูลัด 

Ctrl + F10 ขยายหรือคืนหนาตางของสมุดงาน 
F11 สรางแผนภูมิ 
Shift + F11 แทรกแผนงานใหม 

Ctrl + F11 แทรกแผนงานแมโครของ Microsoft Excel 4.0 
Alt + F11 แสดงตัวแกไข Visual Basic 
F12 คําส่ัง บันทึกเปน 

Shift + F12 คําส่ัง บันทึก 
Ctrl + F12 คําส่ัง เปด 
Ctrl + Shift +F12 คําส่ัง พิมพ 

2.  การปอนขอมูล 
Enter จบการปอนขอมูลลงในเซลลและยายลง(ปกติ) 
Esc ยกเลิกการปอนขอมูลลงในเซลล 

Shift + Enter จบการปอนขอมูลลงในเซลลและยายข้ึน 
F4 หรือ Ctrl + Y ทําซํ้าการกระทําคร้ังลาสุด 
Alt + Enter เร่ิมบรรทัดใหมในเซลลเดียวกัน 

Backspace ลบอักขระทางซายของจุดแทรกหรือลบการเลือก 
Delete ลบอักขระทางขวาของจุดแทรกหรือลบการเลือก 
Ctrl + Delete ลบขอความจนถึงทายเซลล 
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ตารางท่ี 3-2 (ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

2.  การปอนขอมูล (ตอ) 
แปนลูกศร ยายหน่ึงอักขระข้ึน ลง ทางซาย หรือทางขวา 

Home ยายไปจุดเร่ิมตนของแถว 
Ctrl + D เติมเต็มลง 
Ctrl + R เติมเต็มไปทางขวา 

Tab จบการปอนขอมูลลงในเซลลและยายไปทางขวา 
Shift + Tab จบการปอนขอมูลลงในเซลลและยายไปทางซาย 
3.  การทํางานในเซลลหรือแถบสูตร 
= เร่ิมตนสูตร 
Esc ยกเลิกการปอนขอมูลลงในเซลลหรือแถบสูตร 
& เช่ือมตอขอความของเซลล เชน A1 & B5 ฯลฯ 

Alt + = แทรกสูตรผลรวมอัตโนมัต ิ
Ctrl + ; ปอนวันเดือนป 
Ctrl + Shift + : ปอนเวลา 

Ctrl + K แทรกการเช่ือมโยงหลายมิต ิ
Ctrl + Shift + “ คัดลอกคาเซลลดานบนลงในเซลลหรือแถบสูตร 
Ctrl + ‘ คัดลอกสูตรดานบนลงในเซลลหรือแถบสูตร 

Ctrl + A แสดงแผนสูตรหลังจากท่ีพมิพช่ือสูตรแลว 
Ctrl + Shift + A แทรกวงเล็บกรอกขอมูลของฟงกชันสูตรท่ีพิมพ 
Alt + ลูกศรลง แสดงรายการทําใหสมบูรณโดยอัตโนมัต ิ

4.  การจัดรูปแบบเซลล/แถว/คอลัมน 
Ctrl + Shift +F แสดงกลองโตตอบจัดรูปแบบเซลล 
Ctrl + Shift + $ ใชรูปแบบสกลุเงิน 

Ctrl + Shift + ! ใชรูปแบบตัวเลข (จุลภาคและทศนิยมสองตําแหนง) 
Ctrl + Shift + ^ ใชรูปแบบเชิงวิทยาศาสตร 
Ctrl + Shift + % ใชรูปแบบเปอรเซ็นต 

Ctrl + Shift + @ ใชรูปแบบกําหนดเอง เวลา 22/1/1900  0:00:00 
Ctrl + Shift + # ใชรูปแบบกําหนดเอง วันท่ี 22/1/1900   
Ctrl + Shift + & ใชเสนขอบโครงราง 
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ตารางท่ี 3-2 (ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

4.  การจัดรูปแบบเซลล/แถว/คอลัมน (ตอ) 
Ctrl + Shift +_ ลบเสนขอบโครงราง 

Ctrl + B ใชหรือลบรูปแบบตัวหนา 
Ctrl + I ใชหรือลบรูปแบบตัวเอียง 
Ctrl + U ใชหรือลบรูปแบบตัวขีดเสนใต 

Ctrl + 5 ใชหรือลบรูปแบบตัวขีดฆา 
Ctrl + 9 ซอนแถว 
Ctrl + Shift + ( ยกเลิกการซอนแถว 

Ctrl + 0 ซอนคอลัมน 
Ctrl + Shift + ) ยกเลิกการซอนคอลัมน 
5. การเลือก และการแกไข 
Shift + ลูกศร เพิ่มพื้นท่ีการเลือกไปตามทิศทางของลูกศรทุกเซลล 
Ctrl + Shift + ลูกศร เพิ่มพื้นท่ีการเลือกไปตามทิศทางของลูกศรตามเซลลท่ีมี

ขอมูลอยู 
Ctrl + Shift + End เลือกพื้นท่ีจากเซลลท่ีเลือกจนครอบคลุมถึงเซลลท่ีมีงาน

พิมพอยูทายแผนงาน 
Ctrl + Shift + Home เลือกพื้นที่จากเซลลท่ีเลือกจนครอบคลุมถึงเซลลท่ีอยูตน

แผนงาน (A1) 
Ctrl + Shift + Page Up เลือกจัดกลุมแผนงานกอนหนา 

Ctrl + Shift + Page Down เลือกจัดกลุมแผนงานถัดไป 
Ctrl + C คัดลอกการเลือก 
Ctrl + V วางการเลือก 

Ctrl + X ตัดหรือยายการเลือก 
Ctrl + D เติมอัตโนมัติลง 
Ctrl + R เติมอัตโนมัติขวา 

Delete ลบเน้ือหา แตไมลบรูปแบบ 
Ctrl + + เปดเมนแูทรก\เซลล... โดยสามารถเลือกแทรกแถวและ

คอลัมนไดดวย 
Ctrl + - เปดเมนแูกไข\ลบ...เซลลหรือแถวหรือคอลัมน 
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ตารางท่ี 3-2 (ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

5.  การเลือก และการแกไข (ตอ) 
Ctrl + Z,  
Alt + Backspace 

ยกเลิกการกระทําคร้ังลาสุด 

6. การยายหรือเล่ือนบนแผนงานหรือสมุดงาน 
แปนลูกศร ยายทีละเซลลไปตามทิศทางของลูกศร 

Ctrl + 1 การจัดรูปแบบแผนขอมูล 
Tab ยายไปทางซายทีละเซลลจนสุดแถว 
Ctrl + F6,  
Ctrl + Tab 

ยายไปสมุดงานหรือหนาตางถัดไป 

Ctrl + Shift +F6, 
Ctrl + Shift + Tab 

ยายไปสมุดงานหรือหนาตางกอนหนา 

Home ยายไปท่ีหัวแถว 
Ctrl + Home ยายไปจุดเร่ิมตนของแผนงาน 
Page Down ยายลงหนึ่งหนาจอ 

Page Up ยายข้ึนหนึ่งหนาจอ 
Alt + Page Down ยายไปทางขวาหน่ึงหนาจอ 
Alt + Page Up  ยายไปทางซายหน่ึงหนาจอ 

Ctrl + Page Down ยายไปแผนงานถัดไป 
Ctrl + Page Up ยายไปแผนงานกอนหนา 
Ctrl + แปนลูกศร ยายไปท่ีขอบเขตของขอมูลท่ีมีจนถึงเซลลสุดทาย 

7. การพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 
Ctrl + P คําส่ังพิมพ...เปดกลองโตตอบการพิมพ 

 
1.2 การเลือกและการแกไข 

กอนที่จะพิมพงานหรือแกไขงานตาง ๆ เราจําเปนท่ีตองเลือกเซลล แถว คอลัมน หรือ
ตาราง ใหเปนเสียกอน โดยวิธีการใชเมาส เนื่องจากไดอธิบายการใชแปนพิมพจากตารางมาแลว ซ่ึง
มีรายละเอียด ตอไปน้ี 
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1.2.1 การเลือก 
เม่ือเปดโปรแกรมข้ึนมาแลว ตําแหนงพิมพเร่ิมแรกจะอยูท่ี A1 และใหสังเกต

รูปตัวช้ีจะมีลักษณะเปนกากบาทแบบบล็อก ( ) ซ่ึงใชในการเลือกตําแหนงท่ีจะใชงาน เม่ือ
เลือกมากกวาหนึ่งเซลลแลว จะเกิดขอบเขตที่เลือกไวมีสีเขมข้ึนใหเราสังเกตได ซ่ึงมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

1.2.1.1 การเลือกเซลล ในการจะใชคําส่ังจัดการเซลลใด ๆ ตองเลือกเพื่อระบุ
ตําแหนงเซลลท่ีจะถูกดําเนินการตามคําส่ังนั้น ๆ เสียกอน ซ่ึงมีวิธีการเลือก ดังนี้ 

1) การเลือกเซลลเดียว ใหคลิกเลือกเซลลท่ีตองการ  

  
รูปท่ี 3-13 การเลือกเซลล A1 เซลลเดียว 

 
2) การเลือกหลายเซลลติดกัน ใหคลิกเลือกเซลลท่ีหัวหรือทายหรือ

เซลลทายในลักษณะทแยงมุมของกรอบพ้ืนท่ีเซลลท้ังหมดท่ีจะเลือก แลวลากไปในทิศทางตรงขาม
ท่ีตองการ หรือหลังจากคลิกเลือกเซลลแรกแลว ใหกดแปน Shift + คลิกเลือกท่ีเซลลทาย หรือ
หลังจากคลิกเลือกเซลลแรกแลว ใหกดแปน Shift + แปนลูกศรก็ได ดังรูป 

 
รูปท่ี 3-14 การเลือกหลายเซลลและเร่ิมตนท่ีเซลล A1 ลากไปท่ี B4 

 
3) การเลือกหลายเซลลท่ีไมติดกัน ใหคลิกเลือกเซลลหรือลากพื้นท่ี

หลาย ๆ เซลลท่ีไมอยูติดกัน โดยกดแปน Ctrl คางไว การเลือกวิธีนี้ไมสามารถใชคําส่ังแกไขตัด
หรือคัดลอกได ดังรูป 

 
รูปท่ี 3-15 การเลือกหลายเซลลท่ีติดกันและไมติดกัน 
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1.2.1.2 การเลือกแถว ใหคลิกเลือกท่ีหัวแถวตัวเลขท่ีตองการ หากเลือกหลาย
แถวใหทําลักษณะเดียวกันกับการเลือกเซลล  

 

 

 
รูปท่ี 3-16 การเลือกแถว 

 
1.2.1.3 การเลือกคอลัมน ใหคลิกเลือกท่ีหัวคอลัมนตัวอักษรที่ตองการ หาก

เลือกหลายคอลัมนใหทําลักษณะเดียวกันกับการเลือกเซลล  

 
รูปท่ี 3-17 การเลือกคอลัมน 

 
1.2.1.4 การเลือกท้ังหมดหรือท้ังแผนงาน ใหคลิกเลือกท่ีวางมุมบนซายหรือ

บนหัวแถวท่ี 1 หรือหนาหัวคอลัมนท่ี A หรือ กดแปน Ctrl + A  

 
รูปท่ี 3-18 การเลือกท้ังแผนงาน 
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1.2.1.5 การยกเลิกการเลือก ใหคลิกท่ีเซลลใดเซลลหนึ่ง หรือกดปุม ESC 
ขอบเขตท่ีเลือกไวจะหายไปทันที 

1.2.2 การแกไข 
การพิมพงาน ยอมตองมีการแกไขงานอยูเสมอ  หลังจากท่ีเราเปนการเลือกแลว 

เราจะมาแกไขงานตอไปได ซ่ึงมีอยูหลายหัวขอ ดังตอไปนี้ 
1.2.2.1 การเลิกทําหรือการทําซํ้า จากแถบเคร่ืองมือดวน ใหคลิกปุมคําส่ังเลิก

ทํา หรือทําซํ้า  

 
รูปท่ี 3-19 รายการคําส่ังเลิกทํา หรือทําซํ้าบนแถบเคร่ืองมือดวน 

 
1.2.2.2 การตัดหรือการยายเนื้อหา  ใหเขาไปในเซลล แลวเลือกเนื้อหาท่ี

ตองการ แลวใชคําส่ังตัด คลิกท่ีปุมไอคอนตัดท่ีชุดเครื่องมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก หรือคลิก
ขวาเปดเมนูลัด หรือใชแปน Ctrl + X เนื้อหาจะหายไปอยูในคลิปบอรด จากนั้นคลิกเลือกเซลล
ตําแหนงท่ีจะวาง แลวใชคําส่ังวาง ท่ีชุดเครื่องมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก หรือคลิกขวาเปดเมนู
ลัด หรือใชแปน Ctrl + V ซ่ึงสามารถวางไดหลายคร้ัง ในกรณีท่ีไมไดวางหรือลืมวาง เนื้อหาก็จะอยู
ท่ีคลิปบอรด ซ่ึงสามารถนํามาวางอีกหรือลบออกจากคลิปบอรดก็ได  

  
รูปท่ี 3-20 การใชคําส่ังตัดในการยายเน้ือหาบางสวนในเซลล 
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รูปท่ี 3-21 เนื้อหาถูกจําเขาไปในคลิปบอรด สามารถวางหรือลบออกไปได 

 
1.2.2.3 การคัดลอกเนื้อหา  ใหเขาไปในเซลล แลวเลือกเนื้อหาที่ตองการ แลว

ใชคําส่ังคัดลอก คลิกท่ีปุมไอคอนคัดลอกท่ีชุดเครื่องมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก หรือคลิกขวา
เปดเมนูลัด หรือใชแปน Ctrl + C เนื้อหาจะเขาไปอยูในคลิปบอรด จากน้ันคลิกเลือกเซลลตําแหนง
ท่ีจะวาง แลวใชคําส่ังวาง ท่ีชุดเคร่ืองมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก หรือคลิกขวาเปดเมนูลัด หรือ
ใชแปน Ctrl + V ซ่ึงสามารถวางไดหลายคร้ัง ในกรณีท่ีไมไดวางหรือลืมวาง เนื้อหาก็จะอยูท่ีคลิป
บอรด ซ่ึงสามารถนํามาวางอีกหรือลบออกจากคลิปบอรดก็ได   

  
รูปท่ี 3-22 การใชคําส่ังคัดลอกเนื้อหาบางสวนในเซลล 

 

 
รูปท่ี 3-23 เนื้อหาถูกจําเขาไปในคลิปบอรด สามารถวางหรือลบออกไปได 
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1.2.2.4 การตัดหรือการยายเซลล/แถว/คอลัมน  เม่ือเลือกเซลลหรือแถวหรือ
คอลัมนท่ีตองการแลว แลวใชคําส่ังตัดดวยวิธีใดก็ได จะปรากฏแนวเสนประเคล่ือนไหวรอบบริเวณ
พื้นท่ีถูกเลือก จากนั้นคลิกเลือกเซลลตําแหนงแรกสุดของดานบนซายของพ้ืนท่ีท่ีจะวาง แลวใช
คําส่ังวาง ดวยวิธีใดก็ได หรือกดแปน Enter ซ่ึงสามารถวางไดเพียงคร้ังเดียวเทานั้น หากตองการวาง
อีกตองใชการวางท่ีคลิปบอรด และเราสามารถใชเมาสลากมาวางก็ได แตตองวางเมาสไวท่ีขอบของ

เซลลท่ีเลือกใหรูปตัวช้ีเมาสจะมีลักษณะเปนลูกศรสีขาวหันไปทางซาย ( ) จึงจะเปนการยาย   

 

 
รูปท่ี 3-24 การใชชุดคําส่ังตัดและวาง (ยาย) เซลลจากแท็บหนาแรก 

 
1.2.2.5 การคัดลอกเซลล/แถว/คอลัมน เม่ือเลือกเซลลหรือแถวหรือคอลัมนท่ี

ตองการแลว ใชคําส่ังคัดลอกดวยวิธีใดก็ได จะปรากฏแนวเสนประเคล่ือนไหวรอบบริเวณพ้ืนท่ีท่ี
ถูกเลือก จากน้ันคลิกเลือกเซลลตําแหนงแรกสุดของดานบนซายของพื้นท่ีท่ีจะวาง แลวใชคําส่ังวาง 
ดวยวิธีใดก็ได หรือกดแปน Enter ซ่ึงสามารถวางไดหลายคร้ัง และยังเก็บไวท่ีคลิปบอรดใหสามารถ
วางในภายหลังอีกได  และเราสามารถใชเมาสลากพรอมท้ังกดแปน Ctrl คางไวมาวางก็ได แตตอง
วางเมาสไวท่ีขอบของเซลลท่ีเลือกใหรูปตัวช้ีเมาสจะมีลักษณะเปนลูกศรสีขาวหันไปทางซายมี

เคร่ืองหมาย + ( )จึงจะเปนการคัดลอก 
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รูปท่ี 3-25 การใชคําส่ังคัดลอกเซลล 

 
การใชปุมตัวเลือกการวาง ในการคัดลอกและวางแลว จะปรากฏปุม

ตัวเลือกการวางข้ึนมา สามารถท่ีจะปรับเปลี่ยนการวางท้ังเนื้อหาและรูปแบบไดอีกหลายรูปแบบ 
ไดแก รักษาการจัดรูปแบบตามตนฉบับ ใชชุดรูปแบบของปลายทาง ตรงกับการจัดรูปแบบของ
ปลายทาง คาและการจัดรูปแบบตัวเลข เก็บความกวางคอลัมนตามตนฉบับ การจัดรูปแบบเทานั้น 
และการเช่ือมโยงเซลล 

 
รูปท่ี 3-26 การคัดลอกและตัวเลือกการวางแบบตาง ๆ 

 

 
รูปท่ี 3-27 ตัวเลือกการวางแบบรักษาการจดัรูปแบบตามตนฉบับ 
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รูปท่ี 3-28 ตัวเลือกการวางแบบใชชุดรูปแบบของปลายทาง 

 

 
รูปท่ี 3-29 ตัวเลือกการวางแบบตรงกับการจัดรูปแบบของปลายทาง 

 

 
รูปท่ี 3-30 ตัวเลือกการวางแบบคาและการจัดรูปแบบตัวเลข 

 

 
รูปท่ี 3-31 ตัวเลือกการวางแบบเก็บความกวางคอลัมนตามตนฉบับ 
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รูปท่ี 3-32 ตัวเลือกการวางแบบการจัดรูปแบบเทานั้น 

 

 
รูปท่ี 3-33 ตัวเลือกการวางแบบการเช่ือมโยงเซลล 

 
และการวางแบบพิเศษ เม่ือส่ังคัดลอกแลว ยังสามารถวางเปนแบบ

พิเศษได  โดยคลิกท่ีพื้นท่ีปุมหัวลูกศรใตไอคอนวางท่ีชุดเคร่ืองมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก 
แลวเลือกรายการท่ีตองการ หรือรายการวางแบบพิเศษ หรือคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือกวางแบบพิเศษ
ก็ไดข้ึนอยูกับความตองการของเรา ตัวอยางเชน วางท้ังหมด วางเปนสูตร คา รูปแบบ ขอคิดเห็น 
การตรวจสอบความถูกตอง ท้ังหมดยกเวนเสนขอบ และความกวางคอลัมน ท้ังยังวางเปนตัว
ดําเนินการ หมายถึงนําเซลลท่ีคัดลอกมาคํานวณกับเซลลท่ีจะวาง เชน ตัวดําเนินการไมมี คูณ บวก 
หาร ลบ หรือจะวางเซลลท่ีวาง หรือจะวางสลับเปล่ียนแถวเปนคอลัมน  

D4 
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รูปท่ี 3-34 การวางแบบพเิศษสลับเปล่ียนแถวเปนคอลัมน 

 
การคัดลอกในเซลลตนแบบท่ีเปนสูตรนั้น การวางธรรมดาก็จะไดเปน

สูตร เชนเดียวกับการวางแบบพิเศษเปนสูตร แตถาสูตรใดมีการอางอิงเซลลอยูดวย เม่ือวางแลวการ
อางอิงเซลลจะเปล่ียนไปตามแถวและคอลัมนท่ีเซลลท่ีวางนั้น ตัวอยางจากรูป ท่ีเซลล A6 เปนการ
ใชสูตรผลรวม =A2+A3+A4+A5 เม่ือคัดลอกมาวางท่ีเซลล A8 การอางอิงเซลลเปล่ียนไปเปน 
=A4+A5+A6+A7 ซ่ึงเซลล A7ไมมีขอมูลใด ๆ จึงไดผลลัพธเทากับ 170 

   
รูปท่ี 3-35 การวางแบบพเิศษเปนสูตร  
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รูปท่ี 3-36 การวางแบบพเิศษเปนวางคาและวางการเชื่อมโยง  

 

 
รูปท่ี 3-37 การวางแบบพเิศษเปนรูปแบบ แลวทดลองพิมพ 500 จะไดรูปแบบ 500.00 

 

 
รูปท่ี 3-38 การวางแบบพเิศษเปนตัวดําเนนิการคูณ จะไดผลลัพธ = 20*100.00 
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รูปท่ี 3-39 การคัดลอกเปนรูปภาพตามลักษณะท่ีปรากฏและรูปแบบรูปภาพหรือบิตแมป 

 

 
รูปท่ี 3-40 การวางเปนรูปภาพ 

 

1.2.2.6 การคัดลอกขอความจากโปรแกรมอ่ืนมา  เ ม่ือเลือกขอความจาก
โปรแกรมอ่ืน เชน Word ท่ีตองการแลว ส่ังคัดลอกท่ี  Word จากน้ันจึงเปดโปรแกรม Excel ท่ีจะใช
งานพิมพนั้น คลิกตําแหนงเซลลท่ีตองการ แลวส่ังวาง ก็จะไดขอความน้ันอยูในเซลลท่ีเลือก โดยมี
การจัดขอความลงในเซลลตามการพิมพงานดวยตัวแบงแบบแท็บหรือจุลภาคหรือยอหนา  

 
รูปท่ี 3-41 การใชคําส่ังคัดลอกขอความท่ีพมิพงานดวยแท็บจาก Word 2007 
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รูปท่ี 3-42 การใชคําส่ังวางขอความใน Excel 2007 และจัดความกวางคอลัมนแลว 

 
1.2.2.7 การคัดลอกขอความออกไปยังโปรแกรมอ่ืน เม่ือเลือกงานพิมพจาก

ตารางงาน Excel แลว ส่ังคัดลอก จากนั้นจึงเปดโปรแกรมอ่ืน เชน Word คลิกตําแหนงพิมพท่ี
บรรทัดและหนาท่ีตองการจะวาง ใชคําส่ังวาง ก็จะไดตารางงานพรอมรูปแบบเซลลมาดวย แตท่ีไม
ไดมาคือสูตรคํานวณ  

 
รูปท่ี 3-43 การใชคําส่ังคัดลอกตารางงานท่ีพิมพใน Excel 2007  
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รูปท่ี 3-44 การใชคําส่ังวางตารางงานใน Word 2007 

 

1.2.2.8 การเติมอัตโนมัติ (Auto Fill) เปนการเติมใหกับขอมูลท่ีอยูในเซลล
ติดกันตามแถวหรือคอลัมนก็ได  โดยการนําเมาสไปวางที่จุดมุมลางซายของขอบเซลล ท่ี

เลือก ใหรูปตัวช้ีเมาสมีลักษณะเปนบวกดํา ( ) หรือเรียกวา Fill Handle  แลวจึงลากไป
ตามแถวหรือคอลัมนท่ีตองการ หรือใชปุมเติมในกลุมคําส่ังแกไข ของแท็บหนาแรกบนแถบ 
Ribbon โดยจะมีผลลัพธแตกตางกันไปตามชนิดของขอมูลตนแบบ ดังนี้  

1) ขอมูลเปนขอความลวน เม่ือลากตัวเติมอัตโนมัติจะไดเปน 2 
รูปแบบ คือ การคัดลอกขอความ กับ การเรียงลําดับขอความ ในกรณีท่ีมีรายการอยูในกลองโตตอบ
รายการแบบกําหนดเอง การเติมอัตโนมัติจะเปนการเรียงลําดับตามรายการนั้น สวนขอความใดท่ี
ไมไดจัดทํา จะเปนการคัดลอก ซ่ึงมีวิธีการจัดทํารายการแบบกําหนดเอง ดังนี้ 

  
รูปท่ี 3-45 การใชตัวเติมอัตโนมัติใหกับขอความแบบคัดลอกและเรียงลําดับ 

 

 

 
รูปท่ี 3-46 การใชปุมเติมในกลุมคําส่ังแกไขของแท็บหนาแรก 
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(1)   การพิมพขอความเรียงลําดับท่ีแผนงาน มีวิธีการ ดังนี้ 

ก. พิมพขอความของแตละลําดับในแตละเซลล ใหเลือกเซลล
ท้ังหมด เสร็จแลวคลิกปุม Office คลิกท่ีปุมตัวเลือกของ Excel จะเปดกลองโตตอบรายการแบบ
กําหนดเอง การอางอิงเซลลจะถูกนําเขามา จากนั้นให คลิกปุมนําเขา โปรแกรมจะนํารายการพิมพ
ในเซลลท่ีอางเขามาใหเอง แลวจึงคลิกปุมตกลง 

 

 

 
รูปท่ี 3-47 การพิมพรายการเตรียมไวท่ีแผนงาน ใหเลือกเซลลท่ีพิมพกอน 

 
ข. พิมพขอความของแตละลําดับในแตละเซลล เสร็จแลวคลิก

ปุม Office คลิกท่ีปุมตัวเลือกของ Excel จะเปดกลองโตตอบรายการแบบกําหนดเอง จากน้ันจึงคลิก

ปุม   เพื่อนําไปเลือกเซลลท่ีพิมพแลว แลวคลิก  เปดกลองโตตอบรายการแบบกําหนดเอง 
คลิกปุมนําเขา โปรแกรมจะนํารายการพิมพในเซลลท่ีอางเขามาใหเอง แลวจึงคลิกปุมตกลง 
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รูปท่ี 3-48 การพิมพรายการกาํหนดเองเตรียมไว โดยยังไมตองเลือกเซลลกอน 

 
(2)  การพิมพในกลองโตตอบท่ีรายการแบบกําหนดเองรายการ

กําหนดเอง มีวิธีการ คือ ใหคลิกปุม Office คลิกท่ีปุมตัวเลือกของ Excel จะเปดกลองโตตอบ
รายการแบบกําหนดเอง คลิกเลือกรายการใหมจากรายการดานซาย แลวปอนขอความเซลลละ
บรรทัดทางดานขวา จบบรรทัดเคาะ Enter เสร็จแลวคลิกปุมเพิ่ม จากนั้นจึงคลิกปุมตกลง 

 
รูปท่ี 3-49 การพิมพปอนรายการใหมในกลองโตตอบรายการแบบกําหนดเอง 

 
(3)  การลบรายการท่ีไมตองการ เม่ือเขามาท่ีกลองโตตอบท่ีรายการ

แบบกําหนดเองรายการ ใหคลิกเลือกรายการท่ีไมตองการทางดานซายมือ เสร็จแลวคลิกปุมลบ จะมี
แผนคําเตือน ถาตองการลบใหคลิกตกลง หรือถาเปล่ียนใจไมตองการลบ ใหคลิกยกเลิก 

 
รูปท่ี 3-50 การลบรายการในกลองโตตอบรายการแบบกําหนดเอง 
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2) ขอมูลเปนตัวเลขลวน เม่ือพิมพตัวเลขแลว ใหลากตัวเติมอัตโนมัติ
จะไดเปน 2 รูปแบบ คือ การคัดลอกตัวเลข กับ การเรียงลําดับตัวเลข  โดยการคัดลอกตัวเลข จะ
เลือกเซลลตนแบบเพียงเซลลเดียว สวนการเรียงลําดับตัวเลขหรือการสรางตัวเลขอนุกรม จะตอง
เลือกเซลลตนแบบอยางนอย 2- 3 เซลล หรือถาจะเลือกเซลลเดียว ก็ตองลาก + Ctrl จะไดรูปเมาส 

 เรียงลําดับเพิ่มเซลลละ 1 หรือจะใชปุมเติมในกลุมคําส่ังแกไข ของแท็บหนาแรกบน Ribbon ก็
ได 

 
รูปท่ี 3-51 การใชตัวเติมอัตโนมัติใหกับตัวเลขแบบคัดลอกและเรียงลําดบั 

 

 

 
รูปท่ี 3-52 การใชปุมเติมชุดขอมูลในกลุมคําส่ังแกไข ของแท็บหนาแรก 

 
3) ขอมูลเปนขอความและตัวเลข เม่ือลากตัวเติมอัตโนมัติท่ีเซลล

ตนแบบเพียงเซลลเดียว  ก็จะไดการเรียงลําดับตัวเลขตอไป  

 
รูปท่ี 3-53 การใชตัวเติมอัตโนมัติใหกับขอความและตัวเลขเปนเรียงลําดับ 
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รูปท่ี 3-54 การใชตัวเติมชุดขอมูลเรียงลําดับจากคําส่ังเติมท่ีแท็บหนาแรก 

 
4) การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติ  ขอมูลเปนขอความและตัวเลข เม่ือ

ลากตัวเติมอัตโนมัติท่ีเซลลตนแบบเพียงเซลลเดียว  ก็จะไดการเรียงลําดับตัวเลขตอไป  

 
รูปท่ี 3-55 การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติในการคัดลอกเซลล 

 

 
รูปท่ี 3-56 การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติในการเติมชุดขอมูล 
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รูปท่ี 3-57 การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติในการเติมรูปแบบเทานั้น 

 

 
รูปท่ี 3-58 การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติในการเติมโดยปราศจากรูปแบบ 

 
5) การใชตัวเติมอัตโนมัติ ขอมูลเปนสูตรคํานวณ เม่ือลากตัวเติม

อัตโนมัติท่ีเซลลตนแบบเพียงเซลลเดียว  ก็จะไดการเรียงลําดับเซลลในสูตรตามไปดวย  
 

 
รูปท่ี 3-59 การใชตัวเติมอัตโนมัติในการเติมชุดขอมูลแบบสูตร 
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1.2.2.9 การเชื่อมขอความเปนเซลลเดียวกัน  เปนการใชเคร่ืองหมาย  & 
เช่ือมตอระหวางเซลลท่ีตองการ ภายใตการใชสูตร หรือใชการยายขอความจากเซลลหนึ่งไปวางตอ
อีกเซลลหนึ่งก็ได เชนท่ี B3 พิมพ =A1&C1 จะเปนการเช่ือมขอความของเซลล A1 กับเซลล C1  

 
รูปท่ี 3-60 การเช่ือมตอขอความดวยเคร่ืองหมาย & ในการใชสูตร 

 
1.2.2.10 การเปลี่ยนขอความใหเปนคอลัมน เปนการเปล่ียนงานขอมูลท่ีตอน

แรกพิมพอยูในเซลลเดียวกัน โดยอาจจะเวนวรรค หรือใชจุลภาค หรืออัฒภาค หรือแท็บค่ัน แลว
ตอนหลังตองการที่จะแยกขอความออกไปอีกเซลลหนึ่ง สามารถทําไดโดยการเลือกขอความ
ท้ังหมด แลวคลิกแท็บขอมูล เลือกคําส่ังขอความเปนคอลัมน จะมีแผนตัวชวยสรางการแปลง
ขอความเปนคอลัมนทําตามข้ันตอน  

 
รูปท่ี 3-61 เลือกคําส่ังขอความเปนคอลัมนท่ีแท็บขอมูล 

 

  
รูปท่ี 3-62 ตัวชวยสรางการแปลงขอความเปนคอลัมนข้ันท่ี 1 เลือกชนดิการแบงคอลัมนดวยตัวค่ัน 
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รูปท่ี 3-63 ตัวชวยสรางการแปลงขอความเปนคอลัมนข้ันท่ี  2 เลือกชนิดตัวค่ันเปนชองวาง 

 

  
รูปท่ี 3-64 ตัวชวยสรางการแปลงขอความเปนคอลัมนข้ันท่ี  3 เลือกรูปแบบของเซลลแตละคอลัมน

และจะนําไปไวท่ีเซลลใด 
 

 
รูปท่ี 3-65 ผลลัพธจากการแปลงขอความเปนคอลัมนแลว ช่ือและนามสกุลอยูคนละคอลัมน 

 
1.2.2.11 การลาง เปนการจัดการลางเซลลท่ีเลือกไว  ไดแก รูปแบบ เนื้อหา 

ขอคิดเห็น และท้ังหมด เปนตน โดยไปที่แท็บหนาแรก ชุดคําส่ังการแกไข ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
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รูปท่ี 3-66 คําส่ังการลาง 

 
1) ลางท้ังหมด เปนการลางท้ังรูปแบบ เนื้อหา และขอคิดเห็น 

 
รูปท่ี 3-67 คําส่ังการลางท้ังหมด 

 
2) ลางรูปแบบ เปนการลางรูปแบบ แตไมไดลางเน้ือหาที่เปนขอมูล

หรือขอความ เชน สกุลเงินหายไป หรือ 20% ลางแลวจะได .2 ฯลฯ  

 
รูปท่ี 3-68 คําส่ังการลางรูปแบบ 
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3) ลางเน้ือหา เปนการลางแตเนื้อหาท่ีเปนขอมูลหรือขอความ แต
ไมไดลางรูปแบบ ซ่ึงเม่ือมองดวยตาเปลา จะเห็นเปนเซลลเปลา ๆ แตเม่ือพิมพงานเขาไปจะได
รูปแบบเหมือนเดิม เชน เซลล 20% ลางแลวจะไดเซลลเปลา เม่ือพิมพ 1 ลงไปในเซลลท่ีลางนั้น จะ
ไดผลลัพธเปน 100% ฯลฯ 

 
รูปท่ี 3-69 คําส่ังการลางเนื้อหา แตรูปแบบยังอยู ทอลองพิมพเลข 20  

 
4) ลางขอคิดเห็น เปนการลางเฉพาะขอคิดเห็นเทานั้น 

 
รูปท่ี 3-70 คําส่ังการลางขอคิดเห็น  

 

1.2.2.12 การคนหาและเลือก  เปนการจัดการลบสวนท่ีเลือก เชน จะลบเซลล 
หรือลบแถวหรือลบคอลัมนท่ีไดเลือกไว  เปนตน โดยใชคําส่ังการคนหาและเลือก ท่ีชุดคําส่ังการ
แกไขของแท็บหนาแรก จะมีรายการตาง ๆไดแก คนหา แทนท่ี ไปท่ี ไปท่ีแบบพิเศษ สูตร 
ขอคิดเห็น การจัดรูปแบบตามเง่ือนไข คาคงท่ี การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล เลือกวัตถุ และ
บานหนาตางสวนท่ีเลือก เปนตน 
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รูปท่ี 3-71 รายการตาง ๆ จากคําส่ังการคนหาและเลือก  

 

 
รูปท่ี 3-72 คําส่ังการคนหาสูตร  

 
1.2.2.13 การลบ  เปนการจัดการลบสวนท่ีเลือก เชน จะลบเซลล หรือลบแถว

หรือลบคอลัมนท่ีไดเลือกไว  เปนตน โดยใชคําส่ังลบ ท่ีชุดคําส่ังเซลลของแท็บหนาแรก จะมี
ชุดคําส่ังอยู 4 คําส่ัง ไดแก ลบเซลล ลบแถวในแผนงาน ลบคอลัมนในแผนงาน และลบแผนงาน 
เปนตน หรือใชคลิกขวาเปดเมนูลัดในสวนท่ีเลือก แลวเลือกรายการลบ... จะมีกลองโตตอบลบ
ออกมาใหเลือกวาจะลบอะไร ไดแก ลบเซลลแลวเล่ือนเซลลไปทางซาย/ข้ึน หรือลบท้ังแถว หรือลบ
ท้ังคอลัมน เปนตน  

  
รูปท่ี 3-73 คําส่ังลบ ท่ีชุดคําส่ังเซลลของแท็บหนาแรก 
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รูปท่ี 3-74 กลองโตตอบลบเซลล แถว หรือคอลัมน 

 
1.2.2.14 การแทรก เปนการจัดการแทรกสวนท่ีเลือก เชน จะแทรกเซลล หรือ

แทรกแถวหรือแทรกคอลัมนท่ีไดเลือกไว  เปนตน โดยใชคําส่ังแทรก ท่ีชุดคําส่ังเซลลของแท็บหนา
แรก จะมีชุดคําส่ังอยู 4 คําส่ัง ไดแก แทรกเซลล แทรกแถวในแผนงาน แทรกคอลัมนในแผนงาน 
และแทรกแผนงาน เปนตน หรือใชคลิกขวาเปดเมนูลัดในสวนท่ีเลือก แลวเลือกรายการแทรก... จะ
มีกลองโตตอบแทรกออกมาใหเลือกวาจะแทรกอะไร ไดแก แทรกเซลลแลวเล่ือนเซลลไปทางขวา/
ลง หรือแทรกท้ังแถว หรือแทรกท้ังคอลัมน เปนตน นอกจากนี้ยังมีปุมตัวเลือกการแทรกเกิดข้ึนมา
ดวย ชวยใหมีการจัดรูปแบบเซลลท่ีแทรกมางายข้ึน 

   
รูปท่ี 3-75 กลองโตตอบแทรกเซลล แถว หรือคอลัมน 

 

 
รูปท่ี 3-76 ปุมตัวเลือกการแทรก จัดรูปแบบเซลลใหเหมือนกับเซลลดานบน 
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รูปท่ี 3-77 ปุมตัวเลือกการแทรก จัดรูปแบบเซลลใหเหมือนกับเซลลดานลาง 

 

 
รูปท่ี 3-78 ปุมตัวเลือกการแทรก ลางการจัดรูปแบบเซลล 

 

1.2.2.15 การสรางขอคิดเห็น เปนการสรางและการจัดการขอคิดเห็นตาง ๆ เชน 
ลบ แสดง/ซอน คนหากอนหนา ถัดไป แสดงขอคิดเห็นท้ังหมด เปนตน โดยใชกลุมคําส่ังขอคิดเห็น
ของแท็บตรวจทาน 

 

 
รูปท่ี 3-79 การสรางขอคิดเห็น 

 

1.2.2.16 ชื่อท่ีกําหนด  เปนการจัดการช่ือท่ีใชแทนการอางอิงเซลลท่ีเปนคาสูตร 
ทําใหเขาใจไดงายข้ึน โดยใชกลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

  
รูปท่ี 3-80 กลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 
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รูปท่ี 3-81 การสรางช่ือจากคําส่ังกําหนดช่ือท่ีกลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

 

 
รูปท่ี 3-82 การกําหนดช่ือในแท็บสูตรเสร็จแลวช่ือรวมเงินเดือน 

 
การสรางช่ือจากสวนท่ีเลือก เราสามารถสรางช่ืออีกวิธีหนึ่งได โดยการ

เลือกเซลลท่ีหัวตารางดานซายหรือดานบนกอน แลวจึงใชคําส่ังสรางช่ือจากสวนท่ีเลือกของกลุมคํา
ส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 
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รูปท่ี 3-83 การสรางช่ือจากสวนท่ีเลือก 

 
การจัดการช่ือ  เราสามารถจัดการช่ือ ท้ังสรางช่ือ การแกไข และการ

ลบช่ือ โดยใชคําส่ังตัวจัดการช่ือจากสวนท่ีเลือกของกลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

 

 
รูปท่ี 3-84 การสราง แกไข หรือลบช่ือจากตัวจัดการช่ือในคําส่ังตัวจัดการช่ือ 

 

2. การจัดการแผนงาน 

ในการบางคร้ังเราตองมีจัดการกับแผนงาน เพื่อใชงานในปจจุบันอยูตลอดเวลา โดยคลิก
ขวาท่ีช่ือแผนงาน จะเปดเมนูลัดข้ึนมาใหเลือกรายการท่ีตองการทํางาน  
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