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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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รูปท่ี 3-85 เมนลัูดในการจดัการแผนงาน 

 
2.1 การเล่ือนแผนงาน  

ใหคลิกปุมควบคุมการเลือนแผนงานท่ีอยูหนา Sheet1 ซ่ึงมีอยู 4 ปุม ไดแก ไปท่ีแผน
งานแรก ไปท่ีแผนงานกอนหนาทีละแผนงาน ไปท่ีแผนงานตอไปทีละแผนงาน และไปที่แผนงาน
สุดทาย เปนตน  

 
 

 
 

 
รูปท่ี 3-86 การเล่ือนแผนงาน 

 
2.2 การเลือกหรือสลับแผนงานและการจัดกลุมแผนงาน  

ใหคลิกเลือกท่ีปายช่ือแผนงานท่ีตองการทํางานสลับกันไป แตถาตองการเลือกหลาย
แผนงานติดกัน ใหกดแปน Shift + คลิก ถาเลือกหลายแผนงานไมติดกัน ใหกดแปน Ctrl + คลิก 
และถาเลือกแผนงานท้ังหมด ใหคลิกขวาเปดเมนูลัดเลือกรายการเลือกแผนงานท้ังหมด  

2.3  การแทรกแผนงาน 
เม่ือตองการเพิ่มแผนงาน เพื่อใชงานพิมพในสมุดงานเดียวกัน ใน Excel 2007 ไดจัด

ปุมแผนงานสุดทายเปนปุมแทรกแผนงานอยางรวดเร็ว หรือใชคียลัด Shift + F11 หรือใชคําส่ัง
แทรกในกลุมคําส่ังเซลลของแท็บหนาแรกก็ได แตถาใชคลิกขวาเปดเมนูลัดเลือกรายการแทรก...จะ

เล่ือนถัดมา เล่ือนมาสุดทาย เล่ือนกอนหนา 
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รูปท่ี 3-87 เมนลัูดแทรก...ใชแทรกแผนงานและอ่ืน ๆ 

 
2.4 การจัดการกับแผนงาน 

เม่ือตองการจัดการแผนงาน เชน การเปล่ียนช่ือ ลบ การยายคัดลอกแผนงาน ซอน 
ฯลฯ สามารถจัดการไดดวยการคลิกขวาเรียกเมนูลัดออกมาแลวเลือกรายการนั้น ๆ 

2.3.1 การเปล่ียนชื่อแผนงาน 
ใหดับเบิลคลิกท่ีปายช่ือแผนงานท่ีตองการเปล่ียนช่ือ หรือใชเมนูลัดรายการ

เปล่ียนช่ือ แลวพิมพช่ือใหมทับไดเลย เสร็จแลวกดแปน Enter 

  
รูปท่ี 3-88 การเปล่ียนช่ือแผนงาน 

 
2.3.2 การยายแผนงาน 

ใหใชเมาสคลิกเลือกแผนงานท่ีตองการยาย ถายายในสมุดงานเดียวกัน สามารถ

ลากเมาส ( )ไปวางไวท่ีท่ีตองการไดเลย แตถาใชเมนูลัดยายหรือคัดลอก... จะเปดกลองโตตอบ
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รูปท่ี 3-89 การยายขามสมุดงาน โดยใชกลองโตตอบการยายหรือคัดลอกในเมนูลัด 

 
2.3.3 การคัดลอกแผนงาน 

ใหใชเมาสคลิกเลือกแผนงานท่ีตองการคัดลอก แลวกดแปน Ctrl คางไว แลว

ลากเมาส ( ) ไปวางไวท่ีท่ีตองการไดเลย แตถาใชเมนูลัดยายหรือคัดลอก... จะเปดกลองโตตอบ
การยายหรือคัดลอก ใหคลิกเลือกสรางสําเนา เพื่อคัดลอก และเลือกวาจะนําไปท่ีสมุดงานใด และอยู
กอนแผนงานใด  

 
รูปท่ี 3-90 การคัดลอกขามสมุดงาน โดยใชกลองโตตอบการยายหรือคัดลอกในเมนลัูด 

 
2.3.4 การลบแผนงาน 

ใหเลือกแผนงานท่ีจะลบ แลวใชเมนูลัดลบ หรือใชคําส่ังลบเลือกรายการลบ
แผนงานจากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก ก็จะลบแผนงานน้ันออกไปจากสมุดงานโดยถาวรเลย 
ซ่ึงจะมีแผนคําเตือนข้ึนมาใหตัดสินใจอีกคร้ังวาจะลบหรือยกเลิก 
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รูปท่ี 3-91 คําเตือนเม่ือลบแผนงาน 

 
2.3.5 การซอน/ยกเลิกการซอนแผนงาน 

ใหเลือกแผนงานท่ีจะซอนลบ แลวใชเมนูลัดซอน เม่ือตองการใหแผนงาน
แสดงออกมา ใชเมนูลัดยกเลิกการซอน...จะเปดกลองโตตอบการยกเลิกการซอน เลือกช่ือแผนงาน
ท่ีตองการ แลวคลิกปุมตกลง 

  
รูปท่ี 3-92 การซอน/ยกเลิกการซอนแผนงาน 

 
2.3.6 การใสสีแท็บหรือปายชื่อแผนงาน 

ใหเลือกแผนงานท่ีตองการใสสีแท็บหรือปายช่ือแผนงาน แลวใชเมนูลัดเลือก
รายการสีแท็บ จะเปดถาดสีออกมา แลวเลือกสีตามท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 3-93 การใสสีแท็บหรือปายช่ือแผนงาน 

 
2.3.7 การใสรูปพื้นหลังแผนงาน 

การใสรูปพื้นหลังแผนงานนี้ จะสามารถแสดงใหเห็นไดในมุมมองปกติหรือเคา
โครงหนากระดาษหรือบันทึกเปน Web Page ซ่ึงเวลาพิมพงานจะไมมีพื้นหลังนี้มาดวย โดยใชคําส่ัง
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รูปท่ี 3-94 คําส่ังพื้นหลังของแท็บเคาโครงหนากระดาษใชในการใสรูปพื้นหลังแผนงาน 

 

 
รูปท่ี 3-95 รูปพื้นหลังท่ีนํามาใสแผนงาน 

 
2.3.8 การปองกันแผนงาน 

การปองกันแผนงาน เพื่อไมใหผูอ่ืนเขามาแกไขงานในแผนงาน โดยไมไดรับ
อนุญาต ใหเลือกแผนงานท่ีตองการปองกันแผนงาน แลวใชเมนูลัดเลือกรายการการปองกันแผน
งาน... หรือใชคําส่ังการปองกันแผนงานจากกลุมคําส่ังการเปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน จะเปด
กลองโตตอบการปองกันแผนงาน ใสรหัสผาน และคลิกเลือกหัวขอท่ีจะอนุญาตใหผูใชท้ังหมดท่ีใช
แผนงานนี้สามารถทําอะไรไดบาง  
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รูปท่ี 3-96 การปองกันแผนงานตองใสรหสัและตองจําใหได 

 

 
รูปท่ี 3-97 แผนงานท่ีถูกปองกันแลว จะไมสามารถแกไขรูปแบบเซลลไดเลย 

 
เม่ือตองการยกเลิกการปองกันแผนงาน เพื่อจะไดเขามาแกไขงานในแผนงาน 

ใหเลือกแผนงานท่ีปองกันแผนงานไว แลวใชเมนูลัดเลือกรายการยกเลิกการปองกันแผนงาน... หรือ
ใชคําส่ังยกเลิกการปองกันแผนงานจากกลุมคําส่ังการเปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน จะเปดกลอง
โตตอบยกเลิกการปองกันแผนงาน ใหใสรหัสผานใหถูกตองแบบตัวเล็กตัวใหญ แลวคลิกตกลง 

 
รูปท่ี 3-98 การยกเลิกการปองกันแผนงาน ตองใสรหัสและตองจํารหัสใหได 
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รูปท่ี 3-99 แผนงานท่ีถูกยกเลิกการปองกัน สามารถแกไขรูปแบบเซลลไดแลว 

 

3. การตกแตงตารางงานในแผนงาน 

ในการพิมพงานตาราง จะตองตกแตงปรับปรุงแกไขงานใหถูกตองและสวยงามอยู
ตลอดเวลา ซ่ึงมีลักษณะงานตาง ๆ ดังตอไปนี้  

 
3.1 การจัดการคอลัมนและแถว 

การจัดการคอลัมนและแถว ไดแก การปรับความกวางของคอลัมน ความสูงของแถว 
การซอน การยกเลิกการซอน เปนตน 

3.1.1 การจัดการกับคอลัมน  
3.1.1.1 การแทรก/ลบคอลัมน ท่ีตําแหนงคอลัมน ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือก

รายการแทรกหรือลบ หรือใชปุมคําส่ังแทรกหรือลบ เลือกรายการแทรกหรือลบคอลัมน จากกลุม
คําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก จะทํางานทันทีเลย  

  
รูปท่ี 3-100 การใชคําส่ังแทรกหรือลบคอลัมน 

 
3.1.1.2 ความกวางของคอลัมน การพิมพเนื้อหาในเซลลอาจมีขอมูลท่ีนอยกวา

หรือมากกวาความกวางของคอลัมน (เร่ิมตนท่ี 8.38 หรือ 72 พิกเซล) และในงานตารางยังตอง
คํานึงถึงการจัดตารางใหเหมาะสมกับหนากระดาษอีกดวย จึงจําเปนตองปรับความกวางของคอลัมน
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รูปท่ี 3-56 การเลือกรายการความกวางคอลัมน...แลวพิมพตัวเลข 

 
รูปท่ี 3-101 การลากขยายความกวางคอลัมน B 

 

 
รูปท่ี 3-102 การดับเบิลคลิกปรับความกวางพอดีอัตโนมัติของคอลัมน C 

 
3.1.1.3 การซอน/ยกเลิกการซอนคอลัมน ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือกรายการ

ซอน/ยกเลิกการซอน ( )หรือใชปุมคําส่ังรูปแบบ เลือกรายการซอนและยกเลิกการซอนของ
หัวขอการมองเห็น จากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก จะทํางานทันทีเลย หรือใชเมาส ( ) ลาก
หรือดับเบิลคลิกเพื่อยกเลิกการซอนก็ได 
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รูปท่ี 3-103 การดับเบิลคลิกปรับความกวางพอดีอัตโนมัติของคอลัมน C 

 
3.1.2 การจัดการกับแถว  

3.1.2.1 การแทรก/ลบแถว ท่ีตําแหนงแถว ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือกรายการ
แทรกหรือลบ หรือใชปุมคําส่ังแทรกหรือลบ เลือกรายการแทรกหรือลบคอลัมน จากกลุมคําส่ัง
เซลลในแท็บหนาแรก จะทํางานทันทีเลย  

  
รูปท่ี 3-104 การใชคําส่ังแทรกหรือลบแถว 

 
3.1.2.2 ความสูงของแถว การพิมพเนื้อหาในเซลลอาจมีการจัดขนาดรูปแบบ

ตัวอักษรทําใหมีเนื้อหานอยกวาหรือมากกวาความสูงของแถว (เร่ิมตนท่ี 14.25 หรือ 19 พิกเซล) 
และในงานตารางยังตองคํานึงถึงการจัดตารางใหเหมาะสมกับหนากระดาษอีกดวย จึงจําเปนตอง
ปรับความสูงของแถวใหเปน ซ่ึงสามารถปรับไดหลายวิธี คือ การลากท่ีเขตระหวางแถว ( ) การ
ดับเบิลคลิกท่ีเขตระหวางแถว ( ) หรือจัดพอดีอัตโนมัติ การใชพิมพความสูง โดยใชเมนูลัดท่ีแถว 
หรือเลือกแถว แลวใชคําส่ังรูปแบบจากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก 
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รูปท่ี 3-105 การเลือกรายการความสูงของแถว...แลวพิมพตัวเลข 

 

 
รูปท่ี 3-106 การลากขยายความสูงของแถวท่ี 1  

 

  
รูปท่ี 3-107 การดับเบิลคลิกปรับความสูงพอดีอัตโนมัตขิองแถวท่ี 4  

 
3.1.2.3 การซอน/ยกเลิกการซอนแถว ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือกรายการ

ซอน/ยกเลิกการซอน ( )หรือใชปุมคําส่ังรูปแบบ เลือกรายการซอนและยกเลิกการซอนของ
หัวขอการมองเห็น จากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก จะทํางานทันทีเลย หรือใชเมาส ( ) ลาก
หรือดับเบิลคลิกเพื่อยกเลิกการซอนก็ได 
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รูปท่ี 3-108 การดับเบิลคลิกปรับความสูงพอดีอัตโนมัตขิองแถว 

 
3.2 การจัดการเซลล 

การจัดการเซลลในท่ีนี้ จะเปนการตกแตงเซลล ไดแก การปรับความกวางของคอลัมน 
ความสูงของแถว การซอน การยกเลิกการซอน เปนตน 

3.2.1 การจัดรูปแบบเซลล  
ใชในการจัดรูปแบบเซลลใหถูกตองและสวยงาม ไดแก ตัวเลข การจัดตําแหนง 

แบบอักษร เสนขอบ ลวดลาย และการปองกัน เปนตน โดยใชคําส่ังรูปแบบในกลุมคําส่ังเซลลของ
แท็บหนาแรก หรือใชปุมมุมลางขวาที่เปดกลองโตตอบการจัดรูปแบบเซลลหรือคลิกขวาท่ีเซลล 
เลือกรายการจัดรูปแบบเซลล...หรือใชคีย Ctrl+Shift+F 

 

 
รูปท่ี 3-109 การเปดกลองโตตอบการจัดรูปแบบเซลล 
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3.2.1.1 ตัวเลข  ในการพิมพเซลลตัวเลข สามารถท่ีจะเปล่ียนความหมายของ

ตัวเลขเปนคาตาง ๆ ตามประเภทท่ีใหมา ไดแก ท่ัวไป ตัวเลข สกุลเงิน บัญชี วันท่ี เวลา เปอรเซ็นต 
เศษสวน เชิงวิทยาศาสตร ขอความ และพิเศษ เปนตน และเราสามารถท่ีจะกําหนดรูปแบบตัวเลข
เองไดดวย ซ่ึงสามารถใชปุมคําส่ัง จากกลุมคําส่ังตัวเลขในแท็บหนาแรกก็ได 

 
รูปท่ี 3-110 กลุมคําส่ังตัวเลขในแท็บหนาแรก 

 
การพิมพวันเดือนปท่ีนิยมใช มักจะผิดจากกฎของ Excel แตอาจจะได

ผลลัพธตามท่ีตองการถาใชพิมพงานออกมา จึงข้ึนอยูกับวาเราตองการใหถูกตองท้ังหมดหรือไม 
เชน ตองการพิมพใหไดตามรูปแบบนี้ 13 เม.ย. 50 ถาพิมพตามนี้เลยจะไดผลลัพธ คือ 13-เม.ย.-50 
เม่ือไปดูท่ีเบ้ืองหลังรูปแบบเซลลจะได d-mmm-yy เม่ือลบ - ออกก็จะไดผลลัพธตามรูปแบบ แตจะ
ผิดท่ีปเพราะเปนป ค.ศ. 1950 (พิมพเลขอารบิค) เม่ือทดลองเปล่ียนเปนปไทย จะไดผลลัพธ คือ 13 
เม.ย. 93 (ปพ.ศ. = ป ค.ศ. + 543) หรือ ๑๓ เม.ย. ๙๓ 

 

 
รูปท่ี 3-111 รูปแบบเซลล 13 เม.ย. 50 แบบตัวเลขประเภทวนัท่ีและกาํหนดเอง  
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ดังนั้นถาจะพิมพใหถูกตองตามกฎแลวตองพิมพ 13 เม.ย. 2007  

 
รูปท่ี 3-112 รูปแบบเซลล 13 เม.ย. 2007 แบบตัวเลขประเภทวนัท่ีและกาํหนดเอง 

 

 

 
รูปท่ี 3-113 รูปแบบเซลล 13 เม.ย. 2007 เม่ือเปล่ียนเปนรูปแบบไทยชนิดพุทธศักราชก็จะถูกตอง

เสมอ 
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3.2.1.2 การจัดแนว เปนการจัดรูปแบบเซลล ใหอยูในตําแหนงแนวนอน 
แนวต้ัง การควบคุมขอความ เชน การตัดขอความ การผสานเซลล และการวางแนว ตามท่ีตองการ 
ซ่ึงสามารถใชปุมคําส่ัง จากกลุมคําส่ังจัดแนวในแท็บหนาแรกได  

 
รูปท่ี 3-114 กลุมคําส่ังจัดแนวในแท็บหนาแรก 

 

 
รูปท่ี 3-115 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อจัดแนวของเนื้อหาในเซลล 

 

3.2.1.3 แบบอักษร เปนการจัดรูปแบบอักษรในเซลล ใหมีแบบ ลักษณะ ขีด
เสนใต สี และลักษณะพิเศษ สามารถใชปุมคําส่ัง จากกลุมคําส่ังแบบอักษรในแท็บหนาแรกก็ได  
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รูปท่ี 3-116 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อจัดรูปแบบอักษรของเน้ือหาในเซลล 

 

3.2.1.4 เสนขอบ เปนการวาดเสนขอบใหกับเซลลในตาราง จะข้ึนอยูกับการ
พิมพงาน การเลือกเซลล และการเลือกเสนขอบใหถูกตอง สามารถใชปุมคําส่ัง จากกลุมคําส่ังแบบ
อักษรในแท็บหนาแรกก็ได  

 
รูปท่ี 3-117 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อวาดเสนขอบของเซลล 

 

3.2.1.5 การเติม ท่ีเปนการเติมสีใหกับพื้นเซลลในตาราง สามารถใชปุมคําส่ัง 
จากกลุมคําส่ังแบบอักษรในแท็บหนาแรกก็ได 
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รูปท่ี 3-118 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อเติมสีใหกับเซลล 

 

3.2.1.6 การปองกัน การล็อก เปนการปองกันเซลลท่ีเลือกจากการเปล่ียนแปลง 
เคล่ือนยาย เปล่ียนขนาด หรือลบ สวนการซอน เปนการซอนสูตรในเซลลซ่ึงจะไมปรากฏในแถบ
สูตร การล็อกและการซอนเซลลจะไมมีผลจนกวาแผนงานจะถูกปองกัน สามารถใชปุมคําส่ัง
รูปแบบ จากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรกก็ได 

 
รูปท่ี 3-119 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อการปองกันใหกับเซลล 

 
3.2.2 การจัดการลักษณะเซลล  

3.2.2.1 การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข ใหเลือกกลุมเซลลท่ีตองการการจัดรูปแบบ 
แลวใชปุมคําส่ังการจัดรูปแบบตามเง่ือนไข จากกลุมคําส่ังลักษณะในแท็บหนาแรก จะเปดรายการ
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รูปท่ี 3-120 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขเนนกฎของเซลลใหกับกลุมเซลล 

 

 
รูปท่ี 3-121 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขมากกวา 3.5 ใหกับกลุมเซลลดวยสีแดง 
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รูปท่ี 3-122 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขกฎอันดับแรก/สุดทายสูงกวาคาเฉล่ียใหกบักลุมเซลล

ดวยสีเขียว 
 

 
รูปท่ี 3-123 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขแถบขอมูลใหกับกลุมเซลลดวยสีสม 
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รูปท่ี 3-124 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขระดับสีใหกบักลุมเซลลดวยสีแดง-เหลือง 

 

 
รูปท่ี 3-125 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขชุดไอคอน 3 ลูกศร (สี) ใหกับกลุมเซลล 

 
3.2.2.2 จัดรูปแบบเปนตาราง ใหเลือกกลุมเซลลขอมูลท่ีจะทํารูปแบบตาราง 

แลวใชปุมคําส่ังการจัดรูปแบบเปนตาราง จากกลุมคําส่ังลักษณะในแท็บหนาแรก จะเปดรายการท่ี
แสดงเปนตัวอยางตารางข้ึนมา ใหเลือกรายการที่สอดคลองกับขอมูลในตารางท่ีเลือก และตองระบุ
ตําแหนงของขอมูลในตาราง พรอมท้ังระบุดวยวาตารางน้ีมีสวนหัวตารางดวยหรือไม ถามีสวนหัว
ตาราง ผลลัพธท่ีไดจะสรางตัวกรองอัตโนมัติมาดวยเลย และสามารถใชเรียงลําดับหรือกรองขอมูล
ในตารางไดทันที  
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รูปท่ี 3-126 การจัดรูปแบบเปนตาราง และมีสวนหวัตาราง 
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รูปท่ี 3-127 การจัดรูปแบบตารางท่ีมีสวนหวัตาราง และตัวกรองอัตโนมัติใชเรียงลําดับหรือกรอง

ขอมูลไดเลย 
 

3.2.2.3 ลักษณะเซลล ใหเลือกกลุมเซลลขอมูลท่ีจะทํารูปแบบตาราง แลวใช
ปุมคําส่ังลักษณะเซลล จากกลุมคําส่ังลักษณะในแท็บหนาแรก จะเปดรายการที่แสดงเปนตัวอยาง
ลักษณะเซลล ไดแก ดี แย และปานกลาง ขอมูลและแบบ ช่ือเร่ืองและหัวเร่ือง ลักษณะเซลลท่ีมีชุด
รูปแบบ รูปแบบตัวเลข ลักษณะเซลลใหม และลักษณะการผสาน เปนตน  

 
รูปท่ี 3-128 เลือกกลุมเซลลหัวตารางกอน ใชลักษณะเซลลช่ือเร่ืองและหวัเร่ือง  



 3-61 

 
รูปท่ี 3-129 เลือกกลุมเซลลตารางท้ังหมด ใชลักษณะเซลลท่ีมีชุดรูปแบบ  

 

 
รูปท่ี 3-130 ใชลักษณะเซลลรายการลักษณะใหมและลักษณะผสาน 

 
3.2.3 การแทรกรูปภาพและวัตถุ 

ในโปรแกรม Microsoft Excel สามารถแทรกรูปภาพ รูปราง และวัตถุจาก
โปรแกรมอ่ืน ๆ ไดเชนเดียวกับโปรแกรม Microsoft Word แตไมสามารถนํารูปภาพและวัตถุไปอยู
ดานหลังขอมูลในตารางได ในท่ีนี้จะแทรกเพียงรูปภาพ ภาพตัดปะ และวาดรูปราง เปนตัวอยางพอ
สังเขป 
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รูปท่ี 3-131 การแทรกรูปภาพ จากคําส่ังรูปภาพของกลุมคําส่ังภาพประกอบในแท็บแทรก และได

รูปภาพอยูขางหนาขอมูล 
 

 
รูปท่ี 3-132 การตกแตงเปล่ียนสีรูปภาพจากแท็บคําส่ังบริบทกลุมคําส่ังปรับของ 

เคร่ืองมือรูปภาพแท็บรูปแบบ 
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รูปท่ี 3-133 การตกแตงสรางกรอบรูปภาพจากแท็บคําส่ังบริบทกลุมคําส่ังลักษณะรูปภาพของ

เคร่ืองมือรูปภาพแท็บรูปแบบ 
 

 
รูปท่ี 3-134 การตกแตงลักษณะพิเศษรูปภาพจากแท็บคําส่ังบริบทกลุมคําส่ังลักษณะรูปภาพของ

เคร่ืองมือรูปภาพแท็บรูปแบบ 
 

 
รูปท่ี 3-135 รูปภาพท่ีแทรกตองยายออกมาประกอบขอมูล ไมสามารถใชคําส่ังยายไปไวขางหลังได 
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รูปท่ี 3-136 การแทรกภาพตัดปะ 
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รูปท่ี 3-137 การวาดรูปรางและปรับแตงสีเติมใหม 

 
3.3 การจัดการกับหนาตางและสมุดงาน 

การจัดการกับหนาตาง จะเปนการใชกลุมคําส่ังหนาตางในแท็บมุมมองเพื่อจัดการ
สรางหนาตาง จัดเรียงท้ังหมด ตรึงแนว แยก ซอน/ยกเลิกการซอน แสดงแบบเคียงขาง บันทึกพื้นท่ี
ทํางาน และสลับหนาตาง แมโคร เปนตน และการจัดการกับสมุดงาน จะเปนการใชกลุมคําส่ังการ
เปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน ไดแก การปองกันสมุดงาน ฯลฯ 

3.3.1 การสรางหนาตาง  
เปนการสรางหนาตางสมุดงานเดิมท่ีกําลังเปดอยูในขณะน้ัน เพิ่มอีก 1 หนาตาง 

เชน สมุดงาน test1 เปน test1:1 และ test1:2 เปนตน 

 
รูปท่ี 3-138 หนาตางใหม test1:2 ท่ีสรางจากสมุดงาน test1 
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3.3.2 การจัดเรียงหนาตางท้ังหมด  

เปนการเรียงหนาตางท่ีกําลังเปดอยูในลักษณะตาง ๆ เชน เรียงตอกัน แบบ
แนวนอน แบบแนวต้ัง และแบบเรียงซอน เปนตน และสามารถเลือกเรียงเฉพาะสมุดงานท่ีใชอยูนั้น
ก็ได  

 
รูปท่ี 3-139 กลองโตตอบจัดเรียงหนาตางเลือกเรียงตอกนั 

 

 
รูปท่ี 3-140 กลองโตตอบจัดเรียงหนาตางเลือกแบบแนวนอน 
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รูปท่ี 3-141 การจัดเรียงหนาตางแบบแนวต้ัง 

 

 
รูปท่ี 3-142 การจัดเรียงหนาตางแบบเรียงซอน 

 
3.3.3 การตรึงแนว และการแยก 

 การตรึงแนว เปนการตรึงแถวบนสุดหรือคอลัมนแรกในหนาตาง และเม่ือไม
ตองการใช ก็สามารถยกเลิกการตรึงได สวนการแยกหนาตาง เปนการทําใหมีหนาตางแยกออกมา
ตามแนวนอนและ/หรือแนวต้ัง 
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รูปท่ี 3-143 การใชคําส่ังตรึงแนวแถวท่ี 1 

 

 

แถวที่ 1 ถูก
ตรึงแนวไวกับ
ที่เมื่อเลื่อน
แถบเล่ือน
แนวต้ัง 

หนาตางที่ 3 

หนาตางที่ 1 

หนาตางที่ 2 

รูปท่ี 3-144 การใชคําส่ังแยก เพื่อเล่ือนดูขอมูลในหนาตางยอย ๆ แตละหนาตางไดโดยงาย 
 

3.3.4 การซอน/แสดงหนาตาง  
ถาใชคําส่ังซอนหนาตางท่ีเปดอยูทีละหนาตาง และใชคําส่ังยกเลิกการซอน เพื่อ

แสดงช่ือหนาตางท่ีซอนไว โดยมีกลองโตตอบการยกเลิกการซอนท่ีมีรายช่ือสมุดงานใหเลือก  

 
รูปท่ี 3-145 กลองโตตอบการยกเลิกการซอน แสดงรายช่ือสมุดงานท่ีซอนอยู 

 



 3-69 

 
รูปท่ี 3-146 สมุดงานท่ีถูกยกเลิกการซอน 

 
3.3.5 การเปรียบเทียบแบบเคียงขางกัน  

ถาใชคําส่ังการเปรียบเทียบแบบเคียงขางกัน เพื่อใชแสดงงานขอมูลในหนาตาง
หลายหนาตาง  

 
รูปท่ี 3-147 กลองโตตอบการเปรียบเทียบแบบเคียงขางกัน เพื่อเลือกสมุดงานมาเปรียบเทียบ 

 

 
รูปท่ี 3-148 ผลลัพธการเลือกสมุดงานมาเปรียบเทียบแบบเคียงขางกัน  



 3-70 

3.3.6 การสลับหนาตาง  
เปนการใชคําส่ังเรียกหนาตางสมุดงานท่ีตองการใชงานออกมาทํางาน จาก

คําส่ังสลับหนาตางของกลุมคําส่ังหนาตางในแท็บมุมมอง ในกรณีท่ีเปดงานหลายหนาตางทํางาน 
หรือใชคลิกเลือกจากปุมช่ืองานท่ี Taskbar ก็ได 

 
รูปท่ี 3-149 การสลับหนาตางทํางานจากชุดคําส่ังหนาตางของแท็บมุมมอง  

 

 
รูปท่ี 3-150 การสลับหนาตางทํางานจาก ปุมช่ืองานท่ี Taskbar 

 
3.3.7 การปองกันสมุดงาน 

เปนการปองกันงานของเรา สามารถทําไดหลายระดับดวยกัน โดยอาจจะ
เปนการปองกันเซลล (กลาวมาแลวในรูปแบบเซลล) แผนงาน สมุดงาน และการใชสมุดงานรวมกัน 
ก็ได โดยใชกลุมคําส่ังการเปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน ซ่ึงการปองกันสมุดงาน สามารถทําได ดัง
รายละเอียดตอไปนี้ 

 

 
รูปท่ี 3-151 การปองกันสมุดงานของกลุมคําส่ังการเปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน 
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3.3.7.1 การปองกันสมุดงาน เปนการปองกันสมุดงานท่ีเลือก โดยสามารถ
เลือกการปองกันโครงสรางและ/หรือหนาตาง แลวพิมพรหัสผาน และยืนยันรหัสผาน 

  
รูปท่ี 3-152 การปองกันสมุดงานและใสรหัสผาน 

 
และสามารถปองกันสมุดงานท่ีเลือก จากการบันทึกเปน แลวคลิกปุม

เปดเมนูซอนของเคร่ืองมือ เลือกตัวเลือกท่ัวไป... แลวกําหนดรหัสผานและยืนยันรหัสผาน ก็
สามารถปองกันสมุดงานน้ีไดเชนกัน โดยเม่ือเปดสมุดงาน จะใหเราใสรหัสผานใหถูกตอง จึงจะ
เปดสมุดงานน้ัน ๆ ได และจะยกเลิกการปองกัน ก็ใหบันทึกเปน เปดเมนูซอนของเคร่ืองมือ เลือก
ตัวเลือกท่ัวไป... แลวลบรหัสท่ีใชออกเสีย แลวบันทึกทับไปไดเลย  

 
รูปท่ี 3-153 การบันทึกเปนเพือ่ปองกันสมุดงาน 
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3.3.7.2 การปองกันและใชสมุดงานรวมกัน เปนการปองกันสมุดงานท่ีเลือก
ปองกันการใชงานรวมกัน และการติดตามประวัติการเปล่ียนแปลงในสมุดงานท่ีใชรวมกัน เพื่อให
ไมสามารถปดได ถาสมุดงานนั้นไมใชสมุดงานท่ีใชรวมกัน เม่ือเลือกกลองกาเคร่ืองหมายนี้ และ
คลิก ตกลง เราจะถูกถามวาตองการใหบันทึกสมุดงานเปนสมุดงานท่ีใชรวมกันหรือไม 

ในสมุดงานท่ีเปนสมุดงานท่ีใชรวมกันแลว สามารถเปดการปองกัน
สําหรับการใชงานรวมกัน และประวัติการเปล่ียนแปลงได แตจะไมสามารถกําหนดรหัสผาน
สําหรับการปองกัน เม่ือตองการกําหนดรหัสผาน เราตองลบสมุดงานจากการใชรวมกันออกกอน  

 
รูปท่ี 3-154 การปองกันเกีย่วกับสมุดงานท่ีใชงานรวมกัน 

 
3.4 การใชมุมมองและพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ 

เม่ือส้ินสุดงานตารางแลว เราคงตองพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ โดยควรมีข้ันตอน 
ดังนี้ 

3.4.1 แสดงตัวอยางตัวแบงหนา 
กอนท่ีจะพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ ควรจัดการงานตารางใหอยูในขอบเขต

ของหนากระดาษใหไดเสียกอน จึงควรใหแสดงตัวอยางการแบงหนาจากแถบเคร่ืองมือปุมมุมมอง
ทางดานลางขวามือ ซ่ึงจะเห็นเปนเสนประสีน้ําเงิน จากรูปแสดงวาตารางงานมีบางสวนท่ีเลย
หนากระดาษออกมา จึงตองไปจัดการตารางงานใหพอดีกับกระดาษเสียกอน 
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รูปท่ี 3-155 การแสดงตัวอยางการแบงหนา ซ่ึงจะเหน็เสนประสีน้ําเงิน  

 

 
รูปท่ี 3-156 การแสดงตัวอยางการแบงหนา ซ่ึงไดปรับความกวางคอลัมนใหพอดี  

 
3.4.2 การกําหนดพื้นท่ีการพิมพ 

กอนที่จะพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ ควรกําหนดพ้ืนท่ีการพิมพใหชัดเจน
โดยใชคําส่ังพื้นท่ีพิมพเลือกรายการกําหนดพื้นท่ีพิมพ จากกลุมคําส่ังต้ังคาหนากระดาษ แท็บเคา
โครงหนากระดาษ จะไดเซลลท่ีเลือกมีช่ือวา Print_Area และใชคําส่ังพื้นท่ีพิมพเลือกรายการลาง
พื้นที่พิมพ เพื่อยกเลิกได 
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รูปท่ี 3-157 การกําหนดพื้นท่ีพิมพ  

 
3.4.3 การดูตัวอยางกอนพิมพ 

กอนท่ีจะพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ ควรเรียกดูตัวอยางกอนพิมพ  เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตองของผลงานกับกระดาษท่ีใช เพราะตารางในแผนงานมักมีขนาดใหญ โดย
เปดเมนูจากปุม Office รายการพิมพเลือกแสดงตัวอยางกอนพิมพ  

 

 
รูปท่ี 3-158 ตัวอยางกอนพิมพ มีบางคอลัมนเลยออกไปจากขอบกระดาษ ตองปรับแกกอน 
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รูปท่ี 3-159 ยอ/ขยาย และแสดงระยะขอบในตัวอยางกอนพิมพ ซ่ึงไดปรับแกแลว 

 
3.4.4 การตั้งคาหนากระดาษ 

จากตัวอยางกอนพิมพ คลิกปุมตั้งคาหนากระดาษ จะมีกลองโตตอบการต้ังคา
หนากระดาษข้ึนมามี 4 แท็บ ไดแก  

3.4.4.1 หนา เปนแท็บงานท่ีใชกําหนดการวางแนว มาตราสวน ขนาดกระดาษ 
คุณภาพการพิมพ หมายเลขหนาแรก เปนตน 

 
รูปท่ี 3-160 แท็บหนาในการต้ังคาหนากระดาษ 
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3.4.4.2 ระยะขอบ เปนแท็บงานท่ีใชกําหนดระยะขอบกระดาษท้ังส่ีดาน และ
ระยะหัวกระดาษและทายกระดาษ การจัดกึ่งกลางหนากระดาษ 

 
รูปท่ี 3-161 แท็บระยะขอบในการตั้งคาหนากระดาษ 

 

3.4.4.3 แท็บหัวกระดาษ/ทายกระดาษ เปนแท็บงานท่ีใชตั้งช่ือหัวกระดาษ/ทาย
กระดาษ การตั้งช่ือหัวกระดาษ/ทายกระดาษ  จะมีรายการท่ีโปรแกรมไดสรางไวให โดยคลิก
รายการซอนของหัวกระดาษ/ทายกระดาษ  แลวเลือกรายการท่ีตองการ 

 
รูปท่ี 3-162 เลือกรายการท่ีกาํหนดใหทําหวักระดาษ/ทายกระดาษ 
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และยังสามารถต้ังช่ือหัวกระดาษ/ทายกระดาษไดเอง โดยคลิกปุมหัว
กระดาษกําหนดเอง... หรือทายกระดาษกําหนดเอง... จะมีกลองโตตอบหัวหระดาษหรือทาย
กระดาษ ท่ีมีกลองกรอกขอมูลอยู 3 สวน คือ สวนซาย สวนกลาง และสวนขวา ซ่ึงถาเราพิมพ
ขอความหรือตัวเลข จะไดขอมูลท่ีคงท่ี แตถาเราคลิกปุมท่ีใหมา จะปรับเปลี่ยนไปตามคาท่ีเกิดข้ึน 
เชน ปุมเลขหนา จะเปล่ียนไปตามหนาท่ีพิมพ ฯลฯ  

 
รูปท่ี 3-163 หวักระดาษกําหนดเอง หรือทายกระดาษกําหนดเอง 

 
ตารางท่ี 3-3 ปุมคําส่ังการจัดทําหัวกระดาษกําหนดเองหรือทายกระดาษกําหนดเอง 

ปุมคําส่ัง หนาท่ีและการใช 

 รูปแบบอักษร 

 แทรกเลขหนา 
แทรกจํานวนหนา  

 แทรกวนัเดือนปปจจุบัน 
แทรกเวลา  

 แทรกช่ือแฟมของสมุดงานท่ีใชอยู 

 แทรกช่ือแผนงานท่ีใชอยู 

 

3.4.4.4 แท็บแผนงาน เปนแท็บงานท่ีใชกําหนดพื้นท่ีการพิมพ พิมพช่ือเร่ืองซํ้า
ดานบน และ/หรือซํ้าดานซาย ใหพิมพเสนตารางเซลล ขาวดํา หัวแถวและคอลัมน และคุณภาพแบบ
ราง หัวแถวและหัวคอลัมน ท้ังยังกําหนดลําดับของหนาการพิมพลงแลวซายไปขวาหรือซายไปขวา
แลวลง   
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รูปท่ี 3-164 แท็บแผนงานในการตั้งคาหนากระดาษ 

 
3.4.5 การพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 

เม่ือตรวจสอบและปรับคาตาง ๆ จนเปนท่ีพอใจแลว ก็ใหส่ังพิมพ โดยคลิกปุม
พิมพท่ีตัวอยางกอนพิมพไดเลย จะเปดกลองโตตอบพิมพข้ึน เพื่อตั้งคาตาง ๆ ใหตรงกับงานของเรา 
ไดแก เลือกเคร่ืองพิมพ/ตั้งคุณสมบัติการพิมพ กําหนดชวงระยะท่ีพิมพ ส่ิงท่ีพิมพ และจํานวนสําเนา
ท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 3-165 การกําหนดคาตาง ๆ ในกลองโตตอบพิมพ 

 



 3-79 

ในกรณีท่ีมีการแทรกแผนภูมิ  และตองการพิมพแผนภูมิออกมาเปน
แผนกระดาษตางหาก ก็ใหคลิกเลือกแผนภูมิจากแผนงานของสมุดงาน แลวคลิกปุม Office เปดเมนู 
พิมพเลือกรายการแสดงตัวอยางกอนพิมพ แลวจึงคอยส่ังพิมพ 

 
รูปท่ี 3-166 แสดงตัวอยางกอนพิมพแผนภูมิ 

 

 
รูปท่ี 3-167 กลองโตตอบพิมพ เม่ือเลือกพิมพแผนภูมิ 
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กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาเรียนรูลักษณะและสวนประกอบของ Excel 2007 
2.  ครูผูสอนสาธิตการพิมพงาน การเลือก การแกไข การใชตัวกรองเติมเต็ม การจัดการ

เซลล แถว คอลัมน แผนงาน และแฟมขอมูล การใชรูปแบบ การแทรก การปองกัน การต้ังคา
หนากระดาษ และการพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ แลวใหนักศึกษาฝกปฏิบัติตามหัวขอตาง ๆ  

3. ใหนักศึกษารวบรวมขอผิดพลาดหรือปญหาจากการทํางานสรุปประเด็นปญหาและ
แนวทางการแกไขทุกเร่ือง 

แบบประเมินผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. เม่ือเปดโปรแกรม Excel 2007 จะใชช่ือแฟมวาอะไร 
ก. เอกสาร1 
ข. แฟม1 
ค. สมุดงาน1 
ง. แผนงาน1 

2. ปุมไอคอนใดท่ีเปนปุมเปดโปรแกรม Excel 2007 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
3. จากรูปเปนแถบเคร่ืองมืออะไร  

                         
ก. จัดรูปแบบ 
ข. มาตรฐาน 
ค. สูตร 
ง. ฐานขอมูล 

4. ขอใดกลาวถึงโปรแกรม Excel 2007 ไดถูกตอง 
ก. การเคาะแปน Enter จะทําใหเล่ือนเซลลลงมา 
ข. รายการแฟมลาสุดจะมีเพยีง 4 รายการ 
ค. ในสมุดงานมีแผนงานเพยีง 1 แผนงาน  
ง. เปดแฟมงานเกาท่ีเมนแูฟม    
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5. ปุมคําส่ัง  หมายถึงขอใด 
ก. ลบ 
ข. ลาง 
ค. ลบเสนตาราง 
ง. ลบรูปวาด 

6. การพิมพปอนขอมูลข้ึนบรรทัดใหมในเซลลเดียวกันใหกดแปนใด  
ก. Enter 
ข. Shift + Enter 
ค. Alt + Enter 
ง. Ctrl + F4 

7. การทําใหขอความท่ีมีความยาวกวาเซลลมีตัวเล็กลงเพ่ืออยูในเซลลได เปนการ
จัดรูปแบบเซลลแบบใด 

ก. ตัดขอความ 
ข. จัดใหพอด ี
ค. ผสานเซลล 
ง. ยอเซลล 

8. ลักษณะตัวช้ีขอใดท่ีนํามาใชลากยายหรือคัดลอกเซลลท่ีไมอยูติดกนั 
ก.  

ข.  
ค.  
ง. ไมมีขอใดถูก 

9. เนื้อหาในขอใดท่ีไมสามารถใชตัวเติมอัตโนมัติเรียงลําดบัได 
ก. 123 
ข. คนท่ี 1  
ค. พ.ศ. 2544 
ง. ไมมีขอใดถูก 

10. ในการสลับหนาตางจะอยูในแท็บคําส่ังช่ืออะไร 
ก. หนาแรก 
ข. แทรก 
ค. มุมมอง  
ง. เคาโครงหนากระดาษ 
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