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กำรจัดกำร Worksheet

1. กำรปรับขนำดควำม กว้ำง/สูง ของ Cell
2. กำรแทรก Cell, Column, Row
3. กำรลบ Cell, Column, Row
4. กำรซ่อน Column, Row
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Home: ก ำหนดรูปแบบข้อควำมและตัวเลข (Font & Number)
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• Merge & Center
• Merge & Across
• Merge Cell
• Unmerge Cell

กำรผสำน Cell (Merge Cell)

Home
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Home

Format as Table
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▪ Ctrl + X  = ตดั
▪ Ctrl + C = คดัลอก
▪ Ctrl + V = วาง
▪ Ctrl + F = คน้หา
▪ Ctrl + H = คน้หาและแทนท่ี
▪ Ctrl + Home = ไปยงัจดุเริม่ตน้ของขอ้มลู
▪ Ctrl + End = ไปยงัจดุสดุทา้ยของขอ้มลู
▪ End or Shift +                               =  เลื่อน หรอืเลือก cell ไปจนสดุตาราง
▪ Alt + Enter = ขึน้บรรทดัใหมใ่น cell เดียวกนั

Short Cut
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แบบฝึกหัด
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Activity 1

โจทย์
1. ให้นิสิตสร้ำงชีทใหม่ แล้วตั้งชื่อชีทว่ำ “Data1”
2. Copy ข้อมูลจำก Sheet: Raw data มำในชีท Data1 จำกนั้นปรับรูปแบบโครงสร้ำง

ข้อมูลในชีท Data1 ให้อยู่ในรูปแบบทำงขวำมือ แล้วปรับแต่งให้สวยงำมตำมชอบ

Sheet: Raw data

Sheet: Data1

ปรับโครงสร้ำงข้อมูล
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กฎเกณฑ์เก่ียวกับกำรค ำนวน

1. เมื่อใช้สูตรในการค านวนจะต้องเริ่มต้นด้วยเครื่องหมาย (=) เสมอ
2. การค านวนจะขึ้นอยู่กับล าดับความส าคัญของเครื่องหมาย ถ้า

ความส าคัญเท่ากันจะค านวนจากซ้ายไปขวา
3. ข้อความที่อยู่ในสูตรค านวนจะต้องใส่เครื่องหมาย (“”) ครอบ

ข้อความเสมอ

ล ำดับ เครื่องหมำย

1 ( )

2 %

3 ^

4 * และ /

5 + และ -

เครื่องหมำย ควำมหมำย

+ บวก

- ลบ

* คูณ

/ หำร

% เปอร์เซ็นต์

^ ยกก ำลัง

ตัวอย่ำง

= 50 + 5*3 – 10 + 5^2

= 80

ล ำดับ เครื่องหมำย

= เท่ำกับ

> มำกกว่ำ

< น้อยกว่ำ

>= มำกกว่ำหรือเท่ำกับ

<= น้อยกว่ำหรือเท่ำกับ

<> ไม่เท่ำกับ
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กำรอ้ำงอิง

จากคุณสมบัติ AutoFill นั้นจะท าให้การคัดลอกสูตรมีการเปลี่ยนแปลง
ต าแหน่งของ Cell ที่ใช้อ้างอิง เช่นจาก b1 ไปเป็น b2 หรือ b1 ไปเป็น c1 
หากต้องการตรึงต าแหน่ง Cell ที่ใช้อ้างอิงไม่ให้เปลี่ยนแปลงเวลาคัดลอก
สูตรท าได้ดังนี้

ให้ใช้เครื่องหมาย $ ในการตรึง Column หรือ Row เช่น

• $a$1 การตรึงทั้ง Column(a) และ Row(1)
• b$6 การตรึงเฉพาะ Row(6)
• $c3 การตรึงเฉพาะ Column(c)

เครื่องหมำย ควำมหมำย ตัวอย่ำง

( : ) เลือกช่วงข้อมูลที่
ติดกัน

(a1:c3)
ข้อมูลตั้งแต่ a1 ถึง c3

( ) เลือกเฉพำะข้อมูล
ซ้ ำ 
(Intersection)

(a1:c1 c1:c3)
ช่วงข้อมูลที่ซ้ ำกันของ
ช่วง Cell ตั้งแต่ a1 ถึง 

c1 และ c1 ถึง c3
ฉนั้นผลลัพธ์คือ c1

( , ) เลือกช่วงข้อมูลที่
ไม่อยู่ติดกัน 
(Union)

(a1:c1, b5:b10)
ข้อมูล a1 ถึง c1 และ 

b5 ถึง b10
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• สามารถคัดลอกจาก Cell ได้หลายรูปแบบเช่น
• การคัดลอกทุกอย่างของ Cell ทั้งสูตร ข้อมูล และ

รูปแบบ
• คัดลอกเฉพาะข้อมูล
• คัดลอกเฉพาะสูตร
• คัดลอกเฉพาะรูปแบบ

• คัดลอกสูตรโดยใช้ Auto Fill

กำรคัดลอกสูตร (Paste Options & Auto Fill)

Ribbon: Home
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Logical
• กลุ่มฟังก์ชันตรรกะและเหตุผล สามารถเชื่อมโยง

และก าหนดทางเลือกในการใช้งาน เช่น IF AND 
OR ฯลฯ

Calculation
• กลุ่มฟังก์ชันการค านวณ เช่น SUM COUNT 

AVERAGE ROUND SUMPRODUCT ฯลฯ

Lookup and Reference

• กลุ่มฟังก์ชันค้นหาและอ้างอิง เช่น VLOOKUP

ฟังก์ชันที่ใช้บ่อย
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Function รูปแบบ กำรใช้งำน

SUM SUM(กลุ่ม Cell) ผลรวมจากกลุ่ม Cell

AVERAGE AVERAGE(กลุ่ม Cell) ค่าเฉลี่ยจากกลุ่ม Cell

COUNT COUNT(กลุ่ม Cell) นับจ านวน Cell จากกลุ่ม Cell

MAX MAX(กลุ่ม Cell) ค่าสูงสุดจากกลุ่ม Cell

MIN MIN(กลุ่ม Cell) ค่าต่ าสุดจากกลุ่ม Cell

BAHTTEXT BAHTTEXT(Cell
ตัวเลข)

เปลี่ยนตัวเลขจาก Cell เป็น
ตัวอักษรแสดงจ านวนเงินบาทไทย

การใช้ Function คล้ายกับการใช้สูตรค านวณทาง
คณิตศาสตร์ โดยมีรูปแบบการใช้งานคือ

= function(argument1, argument2, ...)

ฟังก์ชันกำรค ำนวน (Function)

ตัวอย่างเช่น ผลรวม Cell B9 =SUM(B3:B8)
• การใช้งานสามารถป้อน Function ลงใน Formula 

Bar เหมือนกับการป้อนสูตรค านวณ หรือใช้ Function 
Wizard ช่วย

• สำมำรถหำผลรวมด้วย AutoSum
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กำรใช้ฟังก์ชัน SUMIF

• รูปแบบการใช้ SUMIF
=SUMIF( range, criteria, sum_range )

เช่น ต้องการรวมยอดขายของสับปะรดพันธ์ุ 
“หอมสุวรรณ” สามารถใช้สูตร

=SUMIF(C3:C11, "หอมสุวรรณ", F3:F11)

• กรณีต้องการผลรวมที่มียอดขายมากกว่า 
20,000 บาท สามารถเขียนสูตรได้ดังนี้

=SUMIF( ช่วง Cell ของยอดขำย, “>20,000” )
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กำรใช้ฟังก์ชัน SUMIFS & AVERAGEIFS

Syntax

SUMIFS(sum_range, criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2], ...)

AVERAGEIFS(average_range, criteria_range1, criteria1, [criteria_range2, criteria2], ...)
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เป็น Function ที่ตรวจสอบเงื่อนไขที่ตั้งไว้ว่าเป็นจริง(true) 
หรือเป็นเท็จ(false) และสามารถก าหนดต่อไปได้ว่าถ้าเป็น
จริงให้ด าเนินการอะไร ถ้าเป็นเท็จให้ด าเนินการอะไร
รูปแบบการใช้ IF

=IF( logical_test, value_if_true, value_if_false )

กำรใช้ฟังก์ชัน IF

ถ้าคะแนนรวม Wealth มากกว่าเท่ากับ 1,000 ให้เสนอเป็น 
“Good” ถ้าน้อยกว่า 1,000 เท่ากับ “Not Good”
=IF( cell คะแนนรวม>=50, “Good”, “Not Good” )

ถ้ามีเงื่อนไขมากกว่า 2 สามารถใช้ IF ซ้อนกันได้เช่น
=IF( logical_test1, IF(logical_test2, “A”, “B”), “C”)

ตัวอย่ำง
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กำรใช้ฟังก์ชัน IFS

Cell D4 =IFS(C4>79.5,"Very good",C4>69.5,"Good",C4>59.5,"Fair",TRUE,"Poor")
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แบบฝึกหัด
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Activity 2

Sheet: Data1

โจทย์
1. รวมค่าใช้จ่ายรายการ app, food, shopping ของแต่ละเดือน
2. หาค่าเฉลี่ยค่าใช้จ่ายของรายการ app, food, shopping 
3. เปรียบเทียบค่าใช้จ่ายรวมรายการ app, food, shopping ระหว่างเดือนกรกฎาคมและ

เดือนสิงหาคม
• ถ้ารายการค่าใช้จ่ายเดือนสิงหาคมมากกวา่เดือนกรกฎาคม ก าหนดให้แสดง “เพิ่ม” 
• ถ้ารายการค่าใช้จ่ายเดือนสิงหาคมมากกวา่เดือนกรกฎาคม ก าหนดให้แสดง “ลด” 
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ฟังก์ชัน SUMPRODUCT

Syntax

=SUMPRODUCT(array1, [array2], [array3], ...)

Argument Description

array1
Required

The first array argument whose components you 
want to multiply and then add.

[array2], [array3],...
Optional

Array arguments 2 to 255 whose components 
you want to multiply and then add.
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Cell D4 =VLOOKUP(C4,$F$3:$G$11,2)

ฟังก์ชันค้นหำและอ้ำงอิง VLOOKUP & HLOOKUP

VLOOKUP เป็นฟังก์ชันที่ใช้ค้นหาค่าจาก Column แรกของตารางช่วง cell ที่
เลือก ท่ีมีค่าเดียวกันหรือใกล้เคียง
=VLOOKUP( lookup_value, table_array, col_index_num, range_lookup )

HLOOKUP เป็นฟังก์ชันที่ใช้ค้นหาค่าจาก Row แรกของตารางช่วง Cell ที่เลือก 
ที่มีค่าเดียวกันหรือใกล้เคียง
=HLOOKUP( lookup_value, table_array, row_index_num, range_lookup )

ถ้ำ range_lookup เป็น TRUE ค่ำใน Column หรือ Row แรกของ table_array จะต้องเรียงล ำดับจำกน้อยไปหำมำก

• lookup_value คือ ข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา
• table_array คือ ตารางข้อมูลอ้างอิงที่เราต้องการค้นหาข้อมูลนั้นๆ
• col_index_num คือ  column / row ที่ต้องการน าค่าข้อมูลมาใส่

ยัง cell ที่ต้องการ
• range_lookup = true คือ ค้นหาโดยการเอาค่าที่ใกล้เคียง/false

คือ ค้นหาโดยการเอาค่าข้อมูลที่ตรงกันเท่านั้น
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ฟังก์ชัน COUNTIF

Syntax
COUNTIF(range, criteria)

• กรณีนับจ านวนนักเรียนตามเงื่อนไขต่างๆ เช่น
• จ ำนวนนิสิตที่ได้เกรด A 

=COUNTIF(D4:D21, “A”)
=COUNTIF(D4:D21, G11)

• จ ำนวนนิสิตที่ได้คะแนนมำกกว่ำ 60
=COUNTIF(C4:C21, “>60”)

• จ ำนวนนิสิตที่ได้คะแนนมำกกว่ำ 50
=COUNTIF(C4:C21, “<50”)
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กำรจัดรูปแบบแบบมีเงื่อนไข Conditional Formatting
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กำรป้องกันข้อมูลแบบใส่รหัสผ่ำน

File > Info > Protect Workbook > Protect Current Sheet 
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กำรตรึง Worksheet (Freeze)

View
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กำรสร้ำงกรำฟ (Insert Tab) 
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PVIOT TABLE

เครื่องมือในกำรจัดกำรกับขอ้มูลที่มีปรมิำณมำกใหอ้ยู่ในรูปแบบตำรำง ไม่ว่ำจะเป็นกำรเรยีงล ำดับ
ข้อมูล รวมไปถึงกำรคัดเลือกเฉพำะข้อมูลที่ต้องกำร เพื่อน ำไปวิเครำะห์และน ำไปใช้ค ำนวณต่อไป

Insert > PivotTable
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Note: ชื่อในหัวคอลัมน์ต้อง
กรอกให้ครบ ก่อนท ำกำร 
Insert pivot table

เลือกตัวแปรที่ต้องกำร

พ้ืนท่ีแสดงข้อมูล
ที่ต้องกำร

พืน้ทิเ่ครำะห์
ข้อมูลที่ต้องกำร
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แบบฝึกหัด
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Sheet: Activity

โจทย์
1.ยอดขายรวมของ Zone 1 และ Zone 2
2.ผลรวมยอดขายของสนิค้าในแยกตามรายภาค
3.ผู้ที่ท ายอดขายได้สูงสดุคือใคร
4.ผลิตภัณฑ์ที่มียอดขายสูงสุดและต่ าสุด
5.น าเสนอกราฟและตกแต่งให้สวยงาม

Activity3: PVIOT TABLE


