
หนวยที่ 3 หลักการพ้ืนฐานในการใชโปรแกรม Excel 2007 

หัวขอเร่ืองและงาน 
ความรูเบ้ืองตนและสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel หลักการพื้นฐานใน

การใชงานโปรแกรม Microsoft Excel  

สาระสําคัญ 
โปรแกรม Microsoft Excel 2000 เปนโปรแกรมตารางคํานวณที่นิยมใชกันมากใน

สํานักงาน มีสวนประกอบท่ีเปนเซลลเปนตารางในแผนงาน ชวยใหเกิดความสะดวกในการใชสูตร
คํานวณ สามารถพิมพงานไดเชนเดียวกับเวิรด เพียงแตเปนการพิมพลงบนแถวหรือเซลล การแกไข 
ตัวกรองเรียงลําดับ มีประโยชนทําใหงานรวดเร็วยิ่งข้ึน การแทรกรูปภาพ แผนภูมิหรือกราฟ และ
วัตถุตาง ๆ ยังทําไดเชนเดียวกับเวิรด  

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูเบ้ืองตนเกีย่วกับโปรแกรม Microsoft Excel  
2.  เพื่อใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและมีหลักการพื้นฐานในการใชงานโปรแกรม Microsoft 

Excel  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถบอกถึงความสําคัญและประโยชนของโปรแกรม Microsoft Excel ได 
2. สามารถอธิบายถึงสวนประกอบของโปรแกรม Microsoft Excel ได 
3. สามารถอธิบายและใชงานโปรแกรม Microsoft Excel ได 

 

เน้ือหาห 

1. หลักการพ้ืนฐานและการใชงานใน Excel 2007 

หลักการพื้นฐานในการใชงานโปรแกรม Microsoft Excel ยังมีสวนท่ีเหมือนกันกับการใช
งานโปรแกรม Microsoft Word ไดแก การเขา/ออกจากโปรแกรม การเปด/ปดแฟม การบันทึก/
บันทึกเปน การเรียกใชคําส่ังในเมนู/เมนูลัด การใชแถบเครื่องมือ/การกําหนดเอง การเลิกทํา/ทําซํ้า 
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สําหรับการพิมพงานตาราง จําเปนท่ีตองเรียนรูหลักการพื้นฐานในการใชงานกับโปรแกรม 
Microsoft Excel เสียกอน ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีสําคัญ ดังตอไปนี้ 

 
1.1 การพิมพงานหรือการปอนขอมูล 

การพิมพงานหรือการปอนขอมูลในแผนงานนั้น มีขอมูลอยูหลายลักษณะดวยกัน ซ่ึงมี
รายละเอียด ดังตอไปนี้ 

1.1.1 การพิมพและการแกไขงานท่ีพิมพ 
1.1.1.1 การพิมพค ร้ังแรก  ให เ ลือก เซลล  แลวพิมพ งานลงไปได เลย          

ขอความหรือขอมูลที่มีความยาวมากกวาความกวางของคอลัมนเซลลนั้น จะทับไปในเซลลทางดาน
ขวามือตอไปเร่ือย ๆ แตเม่ือใดก็ตามท่ีเซลลดานขวามือมีขอความใด ๆ อยู เซลลท่ีพิมพจะถูกซอน
ไวในเซลลนั้น เม่ือจบงานพิมพแลว สามารถใชไดท้ัง Enter ผลลัพธตําแหนงเซลลจะเลื่อนลงมา 
หรือกดแปนลูกศร ผลลัพธตําแหนงเซลลจะไปตามทิศทางของลูกศร หรือกดแปนTab ผลลัพธ
ตําแหนงเซลลจะเล่ือนไปทางเซลลขวามือ และ คลิกปุมปอนคา (เคร่ืองหมายถูก) ท่ีแถบสูตร 
ผลลัพธตําแหนงเซลลจะอยูท่ีเดิม 

 
รูปท่ี 3-1 การพิมพงานคร้ังแรก การเคาะแปน Enter และการคลิกปุมปอนคา 

 

1.1.1.2 การแกไขงานพิมพหรือการพิมพคร้ังตอไปในเซลลเดิม  มีอยู 2 
ลักษณะ คือ 

1) การแกไขงานท้ังเซลลหรือการพิมพงานใหม ใหเลือกเซลลท่ีมี
ขอมูลหรือขอความเกา แลวพิมพงานทับไดเลยเชนเดียวกับการพิมพใหม ขอความใหมจะทับลงไป
ในเซลลเดิม 

 
รูปท่ี 3-2 การพิมพงานใหมทับเซลลงานเดิม 
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2) การแกไขงานในเซลลเปนบางสวน ใหเลือกเซลลท่ีมีขอมูลหรือ
ขอความเกา แลวดับเบิลคลิกใหตําแหนงพิมพลงไปในเซลล (ผลลัพธ ตําแหนงการพิมพจะเล่ือนยาว
ออกไปตามขอความที่พิมพ) หรือคลิกตําแหนงพิมพลงไปในชองขอความที่แถบสูตร(ผลลัพธ 
ตําแหนงการพิมพจะอยูในเซลลท่ีพิมพ ไมเล่ือนยาวออกไปตามขอความท่ีพิมพ) แลวจึงพิมพงานท่ี
ตองการ เสร็จแลวใหคลิกตกลงหรือกดแปน Enter เทานั้น ไมสามารถใชแปนพิมพลูกศรไดเลย 

 
รูปท่ี 3-3 ดับเบิลคลิกและพมิพเพิ่มลงไปในเซลล A1 

 
1.1.2 ตําแหนงการพิมพขอความลวนและการพิมพขอความปนตัวเลข 

ขอความและตัวเลขท่ีพิมพนั้น จะอยูชิดทางดานซายของเซลล 

 
รูปท่ี 3-4 การพิมพขอความและตัวเลข 

 
1.1.3 ตําแหนงการพิมพตัวเลขลวน 

ตัวเลขท่ีพิมพหรือปอนคาลงไป จะอยูชิดทางดานขวาของเซลล  

  
รูปท่ี 3-5 การพิมพตัวเลข 0 นําหนา ซ่ึงผลลัพธจะไมมีเลข 0 และตัวเลขชิดขวา 

 
1.1.4 การพิมพเซลลตัวเลขประเภทพิเศษ 

การปอนคาตัวเลข สวนใหญนิยมปอนแตตัวเลขท้ังหมด ซ่ึงสามารถท่ีจะเปล่ียน
รูปแบบของเซลลนั้น ๆ ได เชน วันท่ี เวลา ขอความ ฯลฯ หรือถาตองการจัดรูปแบบตัวเลข เชน 
สกุลเงิน คาเปอรเซ็นต จุลภาค เพิ่ม/ลดทศนิยม เปนตน ก็ใชชุดคําส่ังตัวเลข ท่ีแท็บหนาแรกของ
แถบเคร่ืองมือ Ribbon และการพิมพตัวเลข 0 นําหนา จะไมแสดงเลข 0 ออกมา เชน 001 จะแสดง
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รูปท่ี 3-6 ชุดคําส่ังตัวเลข ท่ีแท็บหนาแรกของแถบเคร่ืองมือ Ribbon ท่ีใชจัดรูปแบบเซลล 

 

ตารางท่ี 3-1 ปุมไอคอนชุดคําส่ังตัวเลข แท็บหนาแรก ท่ีใชจัดรูปแบบเซลล 

ชื่อปุมคําส่ัง ปุมคําส่ัง หนาท่ีและการใช 

รูปแบบตัวเลข  เปล่ียนรูปแบบใหเปนท่ัวไป ตัวเลข สกุลเงิน บัญชี วันท่ี 
เวลา เปอรเซ็นต เศษสวน เชิงวิทยาศาสตร และขอความ 

รูปแบบตัวเลขทาง
บัญชี 

 สกุลเงิน เชน 25 เปน ฿ 25.00 ฯลฯ 

ลักษณะ
เปอรเซนต 

คาเปอรเซ็นต เชน .05 เปน 5% ฯลฯ  

 
ลักษณะจุลภาค ใสจุลภาคใหกบัคาตัวเลขท่ีเปนหลักพันข้ึนไป เชน 

4,540,255 ฯลฯ 
เพิ่มตําแหนง
ทศนิยม 

เพิ่มหลักทศนยิมทีละหลัก เชน 12.5 เปน 12.51 ฯลฯ 
 

ลดตําแหนง
ทศนิยม 

 ลดหลักทศนิยมทีละหลัก เชน 12.5 เปน 13 ฯลฯ 

 
1.1.5 การพิมพสูตรและการใชสูตรฟงกชัน 

หลักการพิมพสูตรนั้น ตองมีเคร่ืองหมายเทากับ (=) อยูขางหนาเสมอ และ
ในขณะท่ีตําแหนงพิมพอยูหลังเคร่ืองหมายเทากับนั้น เม่ือเรานําเมาสไปคลิกท่ีเซลลใด ๆ จะเปน
การนําเอาช่ือเซลลนั้นมากรอกใชในการคํานวณเสมอ และการพิมพสูตร สามารถทําได 5 วิธี คือ 
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1.1.5.1 การพิมพแบบสมการคณิตศาสตร เปนการคํานวณโดยใชเคร่ืองหมาย 
บวก (+) ลบ (-) คูณ (*) หาร (/) ยกกําลัง (^) เชน  =5*20% หรือ =A1/(2 +3*A6) ฯลฯ 

  
รูปท่ี 3-7 การพิมพสมการทางคณิตศาสตรแบบตัวเลขลวน และแบบอางอิงเซลล 

 

1.1.5.2 การพิมพแบบสูตรฟงกชัน เปนการคํานวณโดยใชสูตรฟงกชันจาก
แท็บหนาแรก ชุดคําส่ังการแกไข หรือ แท็บสูตร ชุดคําส่ังผลรวมอัตโนมัติ ไดแก SUM AVERAGE 
IF MAX ฯลฯ ซ่ึงมีรูปแบบในการพิมพ คือ พิมพ = ตามดวยช่ือสูตร และวงเล็บ ซ่ึงในวงเล็บเปน
เซลลอางอิงถึงขอมูลท่ีจะนํามาใชในการคํานวณสูตรนั้น เชน สัญลักษณ : ใชแทนถึง และ
สัญลักษณ , ใชแทนอีกกลุมเซลลหนึ่ง เชน = SUM (C4:C6,C8) หมายถึงการหาผลรวมจากเซลล C4 
ถึง C6 และเซลล C8 เปนตน 

 
รูปท่ี 3-8 การพิมพสมการแบบสูตรฟงกชัน 

 

1.1.5.3 การเรียกใชสูตรฟงกชันท่ีใชไปลาสุด  เปนการเรียกใชสูตรฟงกชันท่ีใช
ไปลาสุด จากแถบเคร่ืองมือสูตร โดยเร่ิมตนจากการพิมพเคร่ืองหมาย = แลวตําแหนงการอางอิง
เซลลทางดานหนาจะเปล่ียนเปนช่ือสูตรข้ึน 1 สูตร ถาเปนสูตรท่ีตองการใช ก็คลิกท่ีช่ือสูตรนี้ไดเลย 
แตถาตองการใชสูตรอ่ืน ใหคลิกหัวลูกศรเปดรายการท่ีซอนสูตรออกมา แลวคลิกเลือกสูตรท่ี
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รูปท่ี 3-9 การพิมพเคร่ืองหมาย = และเรียกใชสูตรฟงกชันลาสุด 

 

1.1.5.4 การเรียกใชสูตรฟงกชันท่ีใหมาบนแถบ Ribbon เปนการเรียกใชสูตร
ฟงกชันท่ีไดจัดทํารายการใหมาแลวจากแท็บหนาแรก ชุดคําส่ังการแกไข หรือ แท็บสูตร ชุดคําส่ัง
ผลรวมอัตโนมัติ ไดแก ผลรวม คาเฉล่ีย นับตัวเลข คามากท่ีสุด และคานอยท่ีสุด ฯลฯ  

 

 
รูปท่ี 3-10 การเรียกใชสูตรฟงกชันที่แท็บหนาแรก และแท็บสูตร 
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1.1.5.5 การเรียกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติม ท่ีแถบ Ribbon เปนการเรียกใชสูตร
ฟงกชันเพิ่มเติมนอกจากท่ีใหมา จากแท็บหนาแรก ชุดคําส่ังการแกไข หรือ แท็บสูตร ชุดคําส่ัง
ผลรวมอัตโนมัติ ไดแก ผลรวม คาเฉล่ีย นับตัวเลข คามากท่ีสุด และคานอยท่ีสุด ฯลฯ  

 

 
รูปท่ี 3-11 การเรียกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติมท่ีแท็บหนาแรก และแท็บสูตร 
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รูปท่ี 3-12 กลองโตตอบจากการเรียกใชสูตรฟงกชันเพิ่มเติม ใหเลือกประเภทและสูตรฟกชัน 

 
1.1.6 การใชคําสั่งดวยแปนพิมพ 

เปนลักษณะการใชคําส่ังท่ีแปนพิมพ กับ Excel 2007 ใหมีประโยชนและมี
ความรวดเร็วมากท่ีสุด 

ตารางท่ี 3-2 แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

1.  แปนฟงกชนั 
F1 แสดงวิธีใชหรือเรียกผูชวย Office  
Shift + F1 เปดเผยการจัดรูปแบบ 
F2 แกไขเซลลท่ีใชงานอยู 

Shift + F2 แกไขขอคิดเหน็ของเซลล 
Alt + F2 หรือ Alt + Shift + F2 บันทึกเปน 
Ctrl + S บันทึก 

Shift + F3 วางฟงกชันลงในสูตร 
Ctrl + F3 กําหนดช่ือ 
Ctrl + Shift + F3 สรางช่ือดวยการใชปายช่ือแถวและคอลัมน 

F4 ทําซํ้าการกระทําคร้ังลาสุด 
Shift + F4 ทําซํ้าการคนหาคร้ังลาสุด คนหา (คนหาถัดไป) 
Ctrl + F4 ปดหนาตาง 

Alt + F4 ออกจากโปรแกรม 
F5 ไปท่ี 
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ตารางท่ี 3-2 (ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

1.  แปนฟงกชนั (ตอ) 
Shift + F5 คนหา 

Ctrl + F5 คืนขนาดหนาตาง 
Ctrl + F6 ยายไปท่ีหนาตางของสมุดงานถัดไป 
Ctrl + Shift + F6 ยายไปท่ีหนาตางของสมุดงานกอนหนา 

F7 คําส่ัง สะกด 
Ctrl + F8 ปรับขนาดหนาตางใหม 
Alt + F8 แสดงกลองโตตอบแมโคร 

Ctrl + F9 ยอสมุดงาน 
F10 ทําใหแถบเมนใูชงานไดดวยแปนพิมพตอไป 
Shift + F10 แสดงเมนูลัด 

Ctrl + F10 ขยายหรือคืนหนาตางของสมุดงาน 
F11 สรางแผนภูมิ 
Shift + F11 แทรกแผนงานใหม 

Ctrl + F11 แทรกแผนงานแมโครของ Microsoft Excel 4.0 
Alt + F11 แสดงตัวแกไข Visual Basic 
F12 คําส่ัง บันทึกเปน 

Shift + F12 คําส่ัง บันทึก 
Ctrl + F12 คําส่ัง เปด 
Ctrl + Shift +F12 คําส่ัง พิมพ 

2.  การปอนขอมูล 
Enter จบการปอนขอมูลลงในเซลลและยายลง(ปกติ) 
Esc ยกเลิกการปอนขอมูลลงในเซลล 

Shift + Enter จบการปอนขอมูลลงในเซลลและยายข้ึน 
F4 หรือ Ctrl + Y ทําซํ้าการกระทําคร้ังลาสุด 
Alt + Enter เร่ิมบรรทัดใหมในเซลลเดียวกัน 

Backspace ลบอักขระทางซายของจุดแทรกหรือลบการเลือก 
Delete ลบอักขระทางขวาของจุดแทรกหรือลบการเลือก 
Ctrl + Delete ลบขอความจนถึงทายเซลล 
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ตารางท่ี 3-2 (ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

2.  การปอนขอมูล (ตอ) 
แปนลูกศร ยายหน่ึงอักขระข้ึน ลง ทางซาย หรือทางขวา 

Home ยายไปจุดเร่ิมตนของแถว 
Ctrl + D เติมเต็มลง 
Ctrl + R เติมเต็มไปทางขวา 

Tab จบการปอนขอมูลลงในเซลลและยายไปทางขวา 
Shift + Tab จบการปอนขอมูลลงในเซลลและยายไปทางซาย 
3.  การทํางานในเซลลหรือแถบสูตร 
= เร่ิมตนสูตร 
Esc ยกเลิกการปอนขอมูลลงในเซลลหรือแถบสูตร 
& เช่ือมตอขอความของเซลล เชน A1 & B5 ฯลฯ 

Alt + = แทรกสูตรผลรวมอัตโนมัต ิ
Ctrl + ; ปอนวันเดือนป 
Ctrl + Shift + : ปอนเวลา 

Ctrl + K แทรกการเช่ือมโยงหลายมิต ิ
Ctrl + Shift + “ คัดลอกคาเซลลดานบนลงในเซลลหรือแถบสูตร 
Ctrl + ‘ คัดลอกสูตรดานบนลงในเซลลหรือแถบสูตร 

Ctrl + A แสดงแผนสูตรหลังจากท่ีพมิพช่ือสูตรแลว 
Ctrl + Shift + A แทรกวงเล็บกรอกขอมูลของฟงกชันสูตรท่ีพิมพ 
Alt + ลูกศรลง แสดงรายการทําใหสมบูรณโดยอัตโนมัต ิ

4.  การจัดรูปแบบเซลล/แถว/คอลัมน 
Ctrl + Shift +F แสดงกลองโตตอบจัดรูปแบบเซลล 
Ctrl + Shift + $ ใชรูปแบบสกลุเงิน 

Ctrl + Shift + ! ใชรูปแบบตัวเลข (จุลภาคและทศนิยมสองตําแหนง) 
Ctrl + Shift + ^ ใชรูปแบบเชิงวิทยาศาสตร 
Ctrl + Shift + % ใชรูปแบบเปอรเซ็นต 

Ctrl + Shift + @ ใชรูปแบบกําหนดเอง เวลา 22/1/1900  0:00:00 
Ctrl + Shift + # ใชรูปแบบกําหนดเอง วันท่ี 22/1/1900   
Ctrl + Shift + & ใชเสนขอบโครงราง 
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ตารางท่ี 3-2 (ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

4.  การจัดรูปแบบเซลล/แถว/คอลัมน (ตอ) 
Ctrl + Shift +_ ลบเสนขอบโครงราง 

Ctrl + B ใชหรือลบรูปแบบตัวหนา 
Ctrl + I ใชหรือลบรูปแบบตัวเอียง 
Ctrl + U ใชหรือลบรูปแบบตัวขีดเสนใต 

Ctrl + 5 ใชหรือลบรูปแบบตัวขีดฆา 
Ctrl + 9 ซอนแถว 
Ctrl + Shift + ( ยกเลิกการซอนแถว 

Ctrl + 0 ซอนคอลัมน 
Ctrl + Shift + ) ยกเลิกการซอนคอลัมน 
5. การเลือก และการแกไข 
Shift + ลูกศร เพิ่มพื้นท่ีการเลือกไปตามทิศทางของลูกศรทุกเซลล 
Ctrl + Shift + ลูกศร เพิ่มพื้นท่ีการเลือกไปตามทิศทางของลูกศรตามเซลลท่ีมี

ขอมูลอยู 
Ctrl + Shift + End เลือกพื้นท่ีจากเซลลท่ีเลือกจนครอบคลุมถึงเซลลท่ีมีงาน

พิมพอยูทายแผนงาน 
Ctrl + Shift + Home เลือกพื้นที่จากเซลลท่ีเลือกจนครอบคลุมถึงเซลลท่ีอยูตน

แผนงาน (A1) 
Ctrl + Shift + Page Up เลือกจัดกลุมแผนงานกอนหนา 

Ctrl + Shift + Page Down เลือกจัดกลุมแผนงานถัดไป 
Ctrl + C คัดลอกการเลือก 
Ctrl + V วางการเลือก 

Ctrl + X ตัดหรือยายการเลือก 
Ctrl + D เติมอัตโนมัติลง 
Ctrl + R เติมอัตโนมัติขวา 

Delete ลบเน้ือหา แตไมลบรูปแบบ 
Ctrl + + เปดเมนแูทรก\เซลล... โดยสามารถเลือกแทรกแถวและ

คอลัมนไดดวย 
Ctrl + - เปดเมนแูกไข\ลบ...เซลลหรือแถวหรือคอลัมน 
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ตารางท่ี 3-2 (ตอ) แปนพิมพและหนาท่ีของแปนพิมพใน Excel 2007 

ชื่อแปนพิมพ(ปุม) หนาท่ี 

5.  การเลือก และการแกไข (ตอ) 
Ctrl + Z,  
Alt + Backspace 

ยกเลิกการกระทําคร้ังลาสุด 

6. การยายหรือเล่ือนบนแผนงานหรือสมุดงาน 
แปนลูกศร ยายทีละเซลลไปตามทิศทางของลูกศร 

Ctrl + 1 การจัดรูปแบบแผนขอมูล 
Tab ยายไปทางซายทีละเซลลจนสุดแถว 
Ctrl + F6,  
Ctrl + Tab 

ยายไปสมุดงานหรือหนาตางถัดไป 

Ctrl + Shift +F6, 
Ctrl + Shift + Tab 

ยายไปสมุดงานหรือหนาตางกอนหนา 

Home ยายไปท่ีหัวแถว 
Ctrl + Home ยายไปจุดเร่ิมตนของแผนงาน 
Page Down ยายลงหนึ่งหนาจอ 

Page Up ยายข้ึนหนึ่งหนาจอ 
Alt + Page Down ยายไปทางขวาหน่ึงหนาจอ 
Alt + Page Up  ยายไปทางซายหน่ึงหนาจอ 

Ctrl + Page Down ยายไปแผนงานถัดไป 
Ctrl + Page Up ยายไปแผนงานกอนหนา 
Ctrl + แปนลูกศร ยายไปท่ีขอบเขตของขอมูลท่ีมีจนถึงเซลลสุดทาย 

7. การพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 
Ctrl + P คําส่ังพิมพ...เปดกลองโตตอบการพิมพ 

 
1.2 การเลือกและการแกไข 

กอนที่จะพิมพงานหรือแกไขงานตาง ๆ เราจําเปนท่ีตองเลือกเซลล แถว คอลัมน หรือ
ตาราง ใหเปนเสียกอน โดยวิธีการใชเมาส เนื่องจากไดอธิบายการใชแปนพิมพจากตารางมาแลว ซ่ึง
มีรายละเอียด ตอไปน้ี 
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1.2.1 การเลือก 
เม่ือเปดโปรแกรมข้ึนมาแลว ตําแหนงพิมพเร่ิมแรกจะอยูท่ี A1 และใหสังเกต

รูปตัวช้ีจะมีลักษณะเปนกากบาทแบบบล็อก ( ) ซ่ึงใชในการเลือกตําแหนงท่ีจะใชงาน เม่ือ
เลือกมากกวาหนึ่งเซลลแลว จะเกิดขอบเขตที่เลือกไวมีสีเขมข้ึนใหเราสังเกตได ซ่ึงมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

1.2.1.1 การเลือกเซลล ในการจะใชคําส่ังจัดการเซลลใด ๆ ตองเลือกเพื่อระบุ
ตําแหนงเซลลท่ีจะถูกดําเนินการตามคําส่ังนั้น ๆ เสียกอน ซ่ึงมีวิธีการเลือก ดังนี้ 

1) การเลือกเซลลเดียว ใหคลิกเลือกเซลลท่ีตองการ  

  
รูปท่ี 3-13 การเลือกเซลล A1 เซลลเดียว 

 
2) การเลือกหลายเซลลติดกัน ใหคลิกเลือกเซลลท่ีหัวหรือทายหรือ

เซลลทายในลักษณะทแยงมุมของกรอบพ้ืนท่ีเซลลท้ังหมดท่ีจะเลือก แลวลากไปในทิศทางตรงขาม
ท่ีตองการ หรือหลังจากคลิกเลือกเซลลแรกแลว ใหกดแปน Shift + คลิกเลือกท่ีเซลลทาย หรือ
หลังจากคลิกเลือกเซลลแรกแลว ใหกดแปน Shift + แปนลูกศรก็ได ดังรูป 

 
รูปท่ี 3-14 การเลือกหลายเซลลและเร่ิมตนท่ีเซลล A1 ลากไปท่ี B4 

 
3) การเลือกหลายเซลลท่ีไมติดกัน ใหคลิกเลือกเซลลหรือลากพื้นท่ี

หลาย ๆ เซลลท่ีไมอยูติดกัน โดยกดแปน Ctrl คางไว การเลือกวิธีนี้ไมสามารถใชคําส่ังแกไขตัด
หรือคัดลอกได ดังรูป 

 
รูปท่ี 3-15 การเลือกหลายเซลลท่ีติดกันและไมติดกัน 
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1.2.1.2 การเลือกแถว ใหคลิกเลือกท่ีหัวแถวตัวเลขท่ีตองการ หากเลือกหลาย
แถวใหทําลักษณะเดียวกันกับการเลือกเซลล  

 

 

 
รูปท่ี 3-16 การเลือกแถว 

 
1.2.1.3 การเลือกคอลัมน ใหคลิกเลือกท่ีหัวคอลัมนตัวอักษรที่ตองการ หาก

เลือกหลายคอลัมนใหทําลักษณะเดียวกันกับการเลือกเซลล  

 
รูปท่ี 3-17 การเลือกคอลัมน 

 
1.2.1.4 การเลือกท้ังหมดหรือท้ังแผนงาน ใหคลิกเลือกท่ีวางมุมบนซายหรือ

บนหัวแถวท่ี 1 หรือหนาหัวคอลัมนท่ี A หรือ กดแปน Ctrl + A  

 
รูปท่ี 3-18 การเลือกท้ังแผนงาน 
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1.2.1.5 การยกเลิกการเลือก ใหคลิกท่ีเซลลใดเซลลหนึ่ง หรือกดปุม ESC 
ขอบเขตท่ีเลือกไวจะหายไปทันที 

1.2.2 การแกไข 
การพิมพงาน ยอมตองมีการแกไขงานอยูเสมอ  หลังจากท่ีเราเปนการเลือกแลว 

เราจะมาแกไขงานตอไปได ซ่ึงมีอยูหลายหัวขอ ดังตอไปนี้ 
1.2.2.1 การเลิกทําหรือการทําซํ้า จากแถบเคร่ืองมือดวน ใหคลิกปุมคําส่ังเลิก

ทํา หรือทําซํ้า  

 
รูปท่ี 3-19 รายการคําส่ังเลิกทํา หรือทําซํ้าบนแถบเคร่ืองมือดวน 

 
1.2.2.2 การตัดหรือการยายเนื้อหา  ใหเขาไปในเซลล แลวเลือกเนื้อหาท่ี

ตองการ แลวใชคําส่ังตัด คลิกท่ีปุมไอคอนตัดท่ีชุดเครื่องมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก หรือคลิก
ขวาเปดเมนูลัด หรือใชแปน Ctrl + X เนื้อหาจะหายไปอยูในคลิปบอรด จากนั้นคลิกเลือกเซลล
ตําแหนงท่ีจะวาง แลวใชคําส่ังวาง ท่ีชุดเครื่องมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก หรือคลิกขวาเปดเมนู
ลัด หรือใชแปน Ctrl + V ซ่ึงสามารถวางไดหลายคร้ัง ในกรณีท่ีไมไดวางหรือลืมวาง เนื้อหาก็จะอยู
ท่ีคลิปบอรด ซ่ึงสามารถนํามาวางอีกหรือลบออกจากคลิปบอรดก็ได  

  
รูปท่ี 3-20 การใชคําส่ังตัดในการยายเน้ือหาบางสวนในเซลล 
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รูปท่ี 3-21 เนื้อหาถูกจําเขาไปในคลิปบอรด สามารถวางหรือลบออกไปได 

 
1.2.2.3 การคัดลอกเนื้อหา  ใหเขาไปในเซลล แลวเลือกเนื้อหาที่ตองการ แลว

ใชคําส่ังคัดลอก คลิกท่ีปุมไอคอนคัดลอกท่ีชุดเครื่องมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก หรือคลิกขวา
เปดเมนูลัด หรือใชแปน Ctrl + C เนื้อหาจะเขาไปอยูในคลิปบอรด จากน้ันคลิกเลือกเซลลตําแหนง
ท่ีจะวาง แลวใชคําส่ังวาง ท่ีชุดเคร่ืองมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก หรือคลิกขวาเปดเมนูลัด หรือ
ใชแปน Ctrl + V ซ่ึงสามารถวางไดหลายคร้ัง ในกรณีท่ีไมไดวางหรือลืมวาง เนื้อหาก็จะอยูท่ีคลิป
บอรด ซ่ึงสามารถนํามาวางอีกหรือลบออกจากคลิปบอรดก็ได   

  
รูปท่ี 3-22 การใชคําส่ังคัดลอกเนื้อหาบางสวนในเซลล 

 

 
รูปท่ี 3-23 เนื้อหาถูกจําเขาไปในคลิปบอรด สามารถวางหรือลบออกไปได 
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1.2.2.4 การตัดหรือการยายเซลล/แถว/คอลัมน  เม่ือเลือกเซลลหรือแถวหรือ
คอลัมนท่ีตองการแลว แลวใชคําส่ังตัดดวยวิธีใดก็ได จะปรากฏแนวเสนประเคล่ือนไหวรอบบริเวณ
พื้นท่ีถูกเลือก จากนั้นคลิกเลือกเซลลตําแหนงแรกสุดของดานบนซายของพ้ืนท่ีท่ีจะวาง แลวใช
คําส่ังวาง ดวยวิธีใดก็ได หรือกดแปน Enter ซ่ึงสามารถวางไดเพียงคร้ังเดียวเทานั้น หากตองการวาง
อีกตองใชการวางท่ีคลิปบอรด และเราสามารถใชเมาสลากมาวางก็ได แตตองวางเมาสไวท่ีขอบของ

เซลลท่ีเลือกใหรูปตัวช้ีเมาสจะมีลักษณะเปนลูกศรสีขาวหันไปทางซาย ( ) จึงจะเปนการยาย   

 

 
รูปท่ี 3-24 การใชชุดคําส่ังตัดและวาง (ยาย) เซลลจากแท็บหนาแรก 

 
1.2.2.5 การคัดลอกเซลล/แถว/คอลัมน เม่ือเลือกเซลลหรือแถวหรือคอลัมนท่ี

ตองการแลว ใชคําส่ังคัดลอกดวยวิธีใดก็ได จะปรากฏแนวเสนประเคล่ือนไหวรอบบริเวณพ้ืนท่ีท่ี
ถูกเลือก จากน้ันคลิกเลือกเซลลตําแหนงแรกสุดของดานบนซายของพื้นท่ีท่ีจะวาง แลวใชคําส่ังวาง 
ดวยวิธีใดก็ได หรือกดแปน Enter ซ่ึงสามารถวางไดหลายคร้ัง และยังเก็บไวท่ีคลิปบอรดใหสามารถ
วางในภายหลังอีกได  และเราสามารถใชเมาสลากพรอมท้ังกดแปน Ctrl คางไวมาวางก็ได แตตอง
วางเมาสไวท่ีขอบของเซลลท่ีเลือกใหรูปตัวช้ีเมาสจะมีลักษณะเปนลูกศรสีขาวหันไปทางซายมี

เคร่ืองหมาย + ( )จึงจะเปนการคัดลอก 
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รูปท่ี 3-25 การใชคําส่ังคัดลอกเซลล 

 
การใชปุมตัวเลือกการวาง ในการคัดลอกและวางแลว จะปรากฏปุม

ตัวเลือกการวางข้ึนมา สามารถท่ีจะปรับเปลี่ยนการวางท้ังเนื้อหาและรูปแบบไดอีกหลายรูปแบบ 
ไดแก รักษาการจัดรูปแบบตามตนฉบับ ใชชุดรูปแบบของปลายทาง ตรงกับการจัดรูปแบบของ
ปลายทาง คาและการจัดรูปแบบตัวเลข เก็บความกวางคอลัมนตามตนฉบับ การจัดรูปแบบเทานั้น 
และการเช่ือมโยงเซลล 

 
รูปท่ี 3-26 การคัดลอกและตัวเลือกการวางแบบตาง ๆ 

 

 
รูปท่ี 3-27 ตัวเลือกการวางแบบรักษาการจดัรูปแบบตามตนฉบับ 
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รูปท่ี 3-28 ตัวเลือกการวางแบบใชชุดรูปแบบของปลายทาง 

 

 
รูปท่ี 3-29 ตัวเลือกการวางแบบตรงกับการจัดรูปแบบของปลายทาง 

 

 
รูปท่ี 3-30 ตัวเลือกการวางแบบคาและการจัดรูปแบบตัวเลข 

 

 
รูปท่ี 3-31 ตัวเลือกการวางแบบเก็บความกวางคอลัมนตามตนฉบับ 
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รูปท่ี 3-32 ตัวเลือกการวางแบบการจัดรูปแบบเทานั้น 

 

 
รูปท่ี 3-33 ตัวเลือกการวางแบบการเช่ือมโยงเซลล 

 
และการวางแบบพิเศษ เม่ือส่ังคัดลอกแลว ยังสามารถวางเปนแบบ

พิเศษได  โดยคลิกท่ีพื้นท่ีปุมหัวลูกศรใตไอคอนวางท่ีชุดเคร่ืองมือคลิปบอรดของแท็บหนาแรก 
แลวเลือกรายการท่ีตองการ หรือรายการวางแบบพิเศษ หรือคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือกวางแบบพิเศษ
ก็ไดข้ึนอยูกับความตองการของเรา ตัวอยางเชน วางท้ังหมด วางเปนสูตร คา รูปแบบ ขอคิดเห็น 
การตรวจสอบความถูกตอง ท้ังหมดยกเวนเสนขอบ และความกวางคอลัมน ท้ังยังวางเปนตัว
ดําเนินการ หมายถึงนําเซลลท่ีคัดลอกมาคํานวณกับเซลลท่ีจะวาง เชน ตัวดําเนินการไมมี คูณ บวก 
หาร ลบ หรือจะวางเซลลท่ีวาง หรือจะวางสลับเปล่ียนแถวเปนคอลัมน  

D4 
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รูปท่ี 3-34 การวางแบบพเิศษสลับเปล่ียนแถวเปนคอลัมน 

 
การคัดลอกในเซลลตนแบบท่ีเปนสูตรนั้น การวางธรรมดาก็จะไดเปน

สูตร เชนเดียวกับการวางแบบพิเศษเปนสูตร แตถาสูตรใดมีการอางอิงเซลลอยูดวย เม่ือวางแลวการ
อางอิงเซลลจะเปล่ียนไปตามแถวและคอลัมนท่ีเซลลท่ีวางนั้น ตัวอยางจากรูป ท่ีเซลล A6 เปนการ
ใชสูตรผลรวม =A2+A3+A4+A5 เม่ือคัดลอกมาวางท่ีเซลล A8 การอางอิงเซลลเปล่ียนไปเปน 
=A4+A5+A6+A7 ซ่ึงเซลล A7ไมมีขอมูลใด ๆ จึงไดผลลัพธเทากับ 170 

   
รูปท่ี 3-35 การวางแบบพเิศษเปนสูตร  
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รูปท่ี 3-36 การวางแบบพเิศษเปนวางคาและวางการเชื่อมโยง  

 

 
รูปท่ี 3-37 การวางแบบพเิศษเปนรูปแบบ แลวทดลองพิมพ 500 จะไดรูปแบบ 500.00 

 

 
รูปท่ี 3-38 การวางแบบพเิศษเปนตัวดําเนนิการคูณ จะไดผลลัพธ = 20*100.00 
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รูปท่ี 3-39 การคัดลอกเปนรูปภาพตามลักษณะท่ีปรากฏและรูปแบบรูปภาพหรือบิตแมป 

 

 
รูปท่ี 3-40 การวางเปนรูปภาพ 

 

1.2.2.6 การคัดลอกขอความจากโปรแกรมอ่ืนมา  เ ม่ือเลือกขอความจาก
โปรแกรมอ่ืน เชน Word ท่ีตองการแลว ส่ังคัดลอกท่ี  Word จากน้ันจึงเปดโปรแกรม Excel ท่ีจะใช
งานพิมพนั้น คลิกตําแหนงเซลลท่ีตองการ แลวส่ังวาง ก็จะไดขอความน้ันอยูในเซลลท่ีเลือก โดยมี
การจัดขอความลงในเซลลตามการพิมพงานดวยตัวแบงแบบแท็บหรือจุลภาคหรือยอหนา  

 
รูปท่ี 3-41 การใชคําส่ังคัดลอกขอความท่ีพมิพงานดวยแท็บจาก Word 2007 
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รูปท่ี 3-42 การใชคําส่ังวางขอความใน Excel 2007 และจัดความกวางคอลัมนแลว 

 
1.2.2.7 การคัดลอกขอความออกไปยังโปรแกรมอ่ืน เม่ือเลือกงานพิมพจาก

ตารางงาน Excel แลว ส่ังคัดลอก จากนั้นจึงเปดโปรแกรมอ่ืน เชน Word คลิกตําแหนงพิมพท่ี
บรรทัดและหนาท่ีตองการจะวาง ใชคําส่ังวาง ก็จะไดตารางงานพรอมรูปแบบเซลลมาดวย แตท่ีไม
ไดมาคือสูตรคํานวณ  

 
รูปท่ี 3-43 การใชคําส่ังคัดลอกตารางงานท่ีพิมพใน Excel 2007  
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รูปท่ี 3-44 การใชคําส่ังวางตารางงานใน Word 2007 

 

1.2.2.8 การเติมอัตโนมัติ (Auto Fill) เปนการเติมใหกับขอมูลท่ีอยูในเซลล
ติดกันตามแถวหรือคอลัมนก็ได  โดยการนําเมาสไปวางที่จุดมุมลางซายของขอบเซลล ท่ี

เลือก ใหรูปตัวช้ีเมาสมีลักษณะเปนบวกดํา ( ) หรือเรียกวา Fill Handle  แลวจึงลากไป
ตามแถวหรือคอลัมนท่ีตองการ หรือใชปุมเติมในกลุมคําส่ังแกไข ของแท็บหนาแรกบนแถบ 
Ribbon โดยจะมีผลลัพธแตกตางกันไปตามชนิดของขอมูลตนแบบ ดังนี้  

1) ขอมูลเปนขอความลวน เม่ือลากตัวเติมอัตโนมัติจะไดเปน 2 
รูปแบบ คือ การคัดลอกขอความ กับ การเรียงลําดับขอความ ในกรณีท่ีมีรายการอยูในกลองโตตอบ
รายการแบบกําหนดเอง การเติมอัตโนมัติจะเปนการเรียงลําดับตามรายการนั้น สวนขอความใดท่ี
ไมไดจัดทํา จะเปนการคัดลอก ซ่ึงมีวิธีการจัดทํารายการแบบกําหนดเอง ดังนี้ 

  
รูปท่ี 3-45 การใชตัวเติมอัตโนมัติใหกับขอความแบบคัดลอกและเรียงลําดับ 

 

 

 
รูปท่ี 3-46 การใชปุมเติมในกลุมคําส่ังแกไขของแท็บหนาแรก 
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(1)   การพิมพขอความเรียงลําดับท่ีแผนงาน มีวิธีการ ดังนี้ 

ก. พิมพขอความของแตละลําดับในแตละเซลล ใหเลือกเซลล
ท้ังหมด เสร็จแลวคลิกปุม Office คลิกท่ีปุมตัวเลือกของ Excel จะเปดกลองโตตอบรายการแบบ
กําหนดเอง การอางอิงเซลลจะถูกนําเขามา จากนั้นให คลิกปุมนําเขา โปรแกรมจะนํารายการพิมพ
ในเซลลท่ีอางเขามาใหเอง แลวจึงคลิกปุมตกลง 

 

 

 
รูปท่ี 3-47 การพิมพรายการเตรียมไวท่ีแผนงาน ใหเลือกเซลลท่ีพิมพกอน 

 
ข. พิมพขอความของแตละลําดับในแตละเซลล เสร็จแลวคลิก

ปุม Office คลิกท่ีปุมตัวเลือกของ Excel จะเปดกลองโตตอบรายการแบบกําหนดเอง จากน้ันจึงคลิก

ปุม   เพื่อนําไปเลือกเซลลท่ีพิมพแลว แลวคลิก  เปดกลองโตตอบรายการแบบกําหนดเอง 
คลิกปุมนําเขา โปรแกรมจะนํารายการพิมพในเซลลท่ีอางเขามาใหเอง แลวจึงคลิกปุมตกลง 
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รูปท่ี 3-48 การพิมพรายการกาํหนดเองเตรียมไว โดยยังไมตองเลือกเซลลกอน 

 
(2)  การพิมพในกลองโตตอบท่ีรายการแบบกําหนดเองรายการ

กําหนดเอง มีวิธีการ คือ ใหคลิกปุม Office คลิกท่ีปุมตัวเลือกของ Excel จะเปดกลองโตตอบ
รายการแบบกําหนดเอง คลิกเลือกรายการใหมจากรายการดานซาย แลวปอนขอความเซลลละ
บรรทัดทางดานขวา จบบรรทัดเคาะ Enter เสร็จแลวคลิกปุมเพิ่ม จากนั้นจึงคลิกปุมตกลง 

 
รูปท่ี 3-49 การพิมพปอนรายการใหมในกลองโตตอบรายการแบบกําหนดเอง 

 
(3)  การลบรายการท่ีไมตองการ เม่ือเขามาท่ีกลองโตตอบท่ีรายการ

แบบกําหนดเองรายการ ใหคลิกเลือกรายการท่ีไมตองการทางดานซายมือ เสร็จแลวคลิกปุมลบ จะมี
แผนคําเตือน ถาตองการลบใหคลิกตกลง หรือถาเปล่ียนใจไมตองการลบ ใหคลิกยกเลิก 

 
รูปท่ี 3-50 การลบรายการในกลองโตตอบรายการแบบกําหนดเอง 
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2) ขอมูลเปนตัวเลขลวน เม่ือพิมพตัวเลขแลว ใหลากตัวเติมอัตโนมัติ
จะไดเปน 2 รูปแบบ คือ การคัดลอกตัวเลข กับ การเรียงลําดับตัวเลข  โดยการคัดลอกตัวเลข จะ
เลือกเซลลตนแบบเพียงเซลลเดียว สวนการเรียงลําดับตัวเลขหรือการสรางตัวเลขอนุกรม จะตอง
เลือกเซลลตนแบบอยางนอย 2- 3 เซลล หรือถาจะเลือกเซลลเดียว ก็ตองลาก + Ctrl จะไดรูปเมาส 

 เรียงลําดับเพิ่มเซลลละ 1 หรือจะใชปุมเติมในกลุมคําส่ังแกไข ของแท็บหนาแรกบน Ribbon ก็
ได 

 
รูปท่ี 3-51 การใชตัวเติมอัตโนมัติใหกับตัวเลขแบบคัดลอกและเรียงลําดบั 

 

 

 
รูปท่ี 3-52 การใชปุมเติมชุดขอมูลในกลุมคําส่ังแกไข ของแท็บหนาแรก 

 
3) ขอมูลเปนขอความและตัวเลข เม่ือลากตัวเติมอัตโนมัติท่ีเซลล

ตนแบบเพียงเซลลเดียว  ก็จะไดการเรียงลําดับตัวเลขตอไป  

 
รูปท่ี 3-53 การใชตัวเติมอัตโนมัติใหกับขอความและตัวเลขเปนเรียงลําดับ 
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รูปท่ี 3-54 การใชตัวเติมชุดขอมูลเรียงลําดับจากคําส่ังเติมท่ีแท็บหนาแรก 

 
4) การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติ  ขอมูลเปนขอความและตัวเลข เม่ือ

ลากตัวเติมอัตโนมัติท่ีเซลลตนแบบเพียงเซลลเดียว  ก็จะไดการเรียงลําดับตัวเลขตอไป  

 
รูปท่ี 3-55 การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติในการคัดลอกเซลล 

 

 
รูปท่ี 3-56 การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติในการเติมชุดขอมูล 
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รูปท่ี 3-57 การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติในการเติมรูปแบบเทานั้น 

 

 
รูปท่ี 3-58 การใชตัวเลือกการเติมอัตโนมัติในการเติมโดยปราศจากรูปแบบ 

 
5) การใชตัวเติมอัตโนมัติ ขอมูลเปนสูตรคํานวณ เม่ือลากตัวเติม

อัตโนมัติท่ีเซลลตนแบบเพียงเซลลเดียว  ก็จะไดการเรียงลําดับเซลลในสูตรตามไปดวย  
 

 
รูปท่ี 3-59 การใชตัวเติมอัตโนมัติในการเติมชุดขอมูลแบบสูตร 
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1.2.2.9 การเชื่อมขอความเปนเซลลเดียวกัน  เปนการใชเคร่ืองหมาย  & 
เช่ือมตอระหวางเซลลท่ีตองการ ภายใตการใชสูตร หรือใชการยายขอความจากเซลลหนึ่งไปวางตอ
อีกเซลลหนึ่งก็ได เชนท่ี B3 พิมพ =A1&C1 จะเปนการเช่ือมขอความของเซลล A1 กับเซลล C1  

 
รูปท่ี 3-60 การเช่ือมตอขอความดวยเคร่ืองหมาย & ในการใชสูตร 

 
1.2.2.10 การเปลี่ยนขอความใหเปนคอลัมน เปนการเปล่ียนงานขอมูลท่ีตอน

แรกพิมพอยูในเซลลเดียวกัน โดยอาจจะเวนวรรค หรือใชจุลภาค หรืออัฒภาค หรือแท็บค่ัน แลว
ตอนหลังตองการที่จะแยกขอความออกไปอีกเซลลหนึ่ง สามารถทําไดโดยการเลือกขอความ
ท้ังหมด แลวคลิกแท็บขอมูล เลือกคําส่ังขอความเปนคอลัมน จะมีแผนตัวชวยสรางการแปลง
ขอความเปนคอลัมนทําตามข้ันตอน  

 
รูปท่ี 3-61 เลือกคําส่ังขอความเปนคอลัมนท่ีแท็บขอมูล 

 

  
รูปท่ี 3-62 ตัวชวยสรางการแปลงขอความเปนคอลัมนข้ันท่ี 1 เลือกชนดิการแบงคอลัมนดวยตัวค่ัน 
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รูปท่ี 3-63 ตัวชวยสรางการแปลงขอความเปนคอลัมนข้ันท่ี  2 เลือกชนิดตัวค่ันเปนชองวาง 

 

  
รูปท่ี 3-64 ตัวชวยสรางการแปลงขอความเปนคอลัมนข้ันท่ี  3 เลือกรูปแบบของเซลลแตละคอลัมน

และจะนําไปไวท่ีเซลลใด 
 

 
รูปท่ี 3-65 ผลลัพธจากการแปลงขอความเปนคอลัมนแลว ช่ือและนามสกุลอยูคนละคอลัมน 

 
1.2.2.11 การลาง เปนการจัดการลางเซลลท่ีเลือกไว  ไดแก รูปแบบ เนื้อหา 

ขอคิดเห็น และท้ังหมด เปนตน โดยไปที่แท็บหนาแรก ชุดคําส่ังการแกไข ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
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รูปท่ี 3-66 คําส่ังการลาง 

 
1) ลางท้ังหมด เปนการลางท้ังรูปแบบ เนื้อหา และขอคิดเห็น 

 
รูปท่ี 3-67 คําส่ังการลางท้ังหมด 

 
2) ลางรูปแบบ เปนการลางรูปแบบ แตไมไดลางเน้ือหาที่เปนขอมูล

หรือขอความ เชน สกุลเงินหายไป หรือ 20% ลางแลวจะได .2 ฯลฯ  

 
รูปท่ี 3-68 คําส่ังการลางรูปแบบ 
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3) ลางเน้ือหา เปนการลางแตเนื้อหาท่ีเปนขอมูลหรือขอความ แต
ไมไดลางรูปแบบ ซ่ึงเม่ือมองดวยตาเปลา จะเห็นเปนเซลลเปลา ๆ แตเม่ือพิมพงานเขาไปจะได
รูปแบบเหมือนเดิม เชน เซลล 20% ลางแลวจะไดเซลลเปลา เม่ือพิมพ 1 ลงไปในเซลลท่ีลางนั้น จะ
ไดผลลัพธเปน 100% ฯลฯ 

 
รูปท่ี 3-69 คําส่ังการลางเนื้อหา แตรูปแบบยังอยู ทอลองพิมพเลข 20  

 
4) ลางขอคิดเห็น เปนการลางเฉพาะขอคิดเห็นเทานั้น 

 
รูปท่ี 3-70 คําส่ังการลางขอคิดเห็น  

 

1.2.2.12 การคนหาและเลือก  เปนการจัดการลบสวนท่ีเลือก เชน จะลบเซลล 
หรือลบแถวหรือลบคอลัมนท่ีไดเลือกไว  เปนตน โดยใชคําส่ังการคนหาและเลือก ท่ีชุดคําส่ังการ
แกไขของแท็บหนาแรก จะมีรายการตาง ๆไดแก คนหา แทนท่ี ไปท่ี ไปท่ีแบบพิเศษ สูตร 
ขอคิดเห็น การจัดรูปแบบตามเง่ือนไข คาคงท่ี การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล เลือกวัตถุ และ
บานหนาตางสวนท่ีเลือก เปนตน 
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รูปท่ี 3-71 รายการตาง ๆ จากคําส่ังการคนหาและเลือก  

 

 
รูปท่ี 3-72 คําส่ังการคนหาสูตร  

 
1.2.2.13 การลบ  เปนการจัดการลบสวนท่ีเลือก เชน จะลบเซลล หรือลบแถว

หรือลบคอลัมนท่ีไดเลือกไว  เปนตน โดยใชคําส่ังลบ ท่ีชุดคําส่ังเซลลของแท็บหนาแรก จะมี
ชุดคําส่ังอยู 4 คําส่ัง ไดแก ลบเซลล ลบแถวในแผนงาน ลบคอลัมนในแผนงาน และลบแผนงาน 
เปนตน หรือใชคลิกขวาเปดเมนูลัดในสวนท่ีเลือก แลวเลือกรายการลบ... จะมีกลองโตตอบลบ
ออกมาใหเลือกวาจะลบอะไร ไดแก ลบเซลลแลวเล่ือนเซลลไปทางซาย/ข้ึน หรือลบท้ังแถว หรือลบ
ท้ังคอลัมน เปนตน  

  
รูปท่ี 3-73 คําส่ังลบ ท่ีชุดคําส่ังเซลลของแท็บหนาแรก 
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รูปท่ี 3-74 กลองโตตอบลบเซลล แถว หรือคอลัมน 

 
1.2.2.14 การแทรก เปนการจัดการแทรกสวนท่ีเลือก เชน จะแทรกเซลล หรือ

แทรกแถวหรือแทรกคอลัมนท่ีไดเลือกไว  เปนตน โดยใชคําส่ังแทรก ท่ีชุดคําส่ังเซลลของแท็บหนา
แรก จะมีชุดคําส่ังอยู 4 คําส่ัง ไดแก แทรกเซลล แทรกแถวในแผนงาน แทรกคอลัมนในแผนงาน 
และแทรกแผนงาน เปนตน หรือใชคลิกขวาเปดเมนูลัดในสวนท่ีเลือก แลวเลือกรายการแทรก... จะ
มีกลองโตตอบแทรกออกมาใหเลือกวาจะแทรกอะไร ไดแก แทรกเซลลแลวเล่ือนเซลลไปทางขวา/
ลง หรือแทรกท้ังแถว หรือแทรกท้ังคอลัมน เปนตน นอกจากนี้ยังมีปุมตัวเลือกการแทรกเกิดข้ึนมา
ดวย ชวยใหมีการจัดรูปแบบเซลลท่ีแทรกมางายข้ึน 

   
รูปท่ี 3-75 กลองโตตอบแทรกเซลล แถว หรือคอลัมน 

 

 
รูปท่ี 3-76 ปุมตัวเลือกการแทรก จัดรูปแบบเซลลใหเหมือนกับเซลลดานบน 
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รูปท่ี 3-77 ปุมตัวเลือกการแทรก จัดรูปแบบเซลลใหเหมือนกับเซลลดานลาง 

 

 
รูปท่ี 3-78 ปุมตัวเลือกการแทรก ลางการจัดรูปแบบเซลล 

 

1.2.2.15 การสรางขอคิดเห็น เปนการสรางและการจัดการขอคิดเห็นตาง ๆ เชน 
ลบ แสดง/ซอน คนหากอนหนา ถัดไป แสดงขอคิดเห็นท้ังหมด เปนตน โดยใชกลุมคําส่ังขอคิดเห็น
ของแท็บตรวจทาน 

 

 
รูปท่ี 3-79 การสรางขอคิดเห็น 

 

1.2.2.16 ชื่อท่ีกําหนด  เปนการจัดการช่ือท่ีใชแทนการอางอิงเซลลท่ีเปนคาสูตร 
ทําใหเขาใจไดงายข้ึน โดยใชกลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

  
รูปท่ี 3-80 กลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 
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รูปท่ี 3-81 การสรางช่ือจากคําส่ังกําหนดช่ือท่ีกลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

 

 
รูปท่ี 3-82 การกําหนดช่ือในแท็บสูตรเสร็จแลวช่ือรวมเงินเดือน 

 
การสรางช่ือจากสวนท่ีเลือก เราสามารถสรางช่ืออีกวิธีหนึ่งได โดยการ

เลือกเซลลท่ีหัวตารางดานซายหรือดานบนกอน แลวจึงใชคําส่ังสรางช่ือจากสวนท่ีเลือกของกลุมคํา
ส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 
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รูปท่ี 3-83 การสรางช่ือจากสวนท่ีเลือก 

 
การจัดการช่ือ  เราสามารถจัดการช่ือ ท้ังสรางช่ือ การแกไข และการ

ลบช่ือ โดยใชคําส่ังตัวจัดการช่ือจากสวนท่ีเลือกของกลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

 

 
รูปท่ี 3-84 การสราง แกไข หรือลบช่ือจากตัวจัดการช่ือในคําส่ังตัวจัดการช่ือ 

 

2. การจัดการแผนงาน 

ในการบางคร้ังเราตองมีจัดการกับแผนงาน เพื่อใชงานในปจจุบันอยูตลอดเวลา โดยคลิก
ขวาท่ีช่ือแผนงาน จะเปดเมนูลัดข้ึนมาใหเลือกรายการท่ีตองการทํางาน  
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