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การใชโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล 2003 
 

โปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล เปนโปรแกรมแผนตารางทําการ (Spreadsheet) หรือตาราง
คํานวณที่มีความสามารถสูง ทํางานไดหลายดาน เชน การคํานวณตัวเลขตั้งแตคณิตศาสตรพื้นฐาน
ไปจนถึงสูตรทางการเงินที่ซับซอน การเรียงลําดับขอมูล การกรองขอมูล และการสรางแผนภูมิ 
 เปนตน จดัไดวาเปนโปรแกรมอเนกประสงคที่ทํางานไดกวางขวางมาก และสามารถสงขอมูลออก
หรือนาํเขาไปยังโปรแกรมไมโครซอฟทแอกเซสไดเปนอยางดี ในบทนี้จะไดกลาวถึงเนื้อหา
เกี่ยวกับสวนประกอบของโปรแกรม สมุดงาน การจัดการกับแผนงาน ชนิดขอมูล  การปอนขอมูล  
การจัดรูปแบบเซลล การอางอิงถึงเซล หรือชวงของเซล การตรึงแนว การเรียงลําดับขอมูล การกรอง
ขอมูล ฟงกชันพื้นฐาน การสรางแผนภูมิ การแกไขแผนภูม ิการตั้งคาหนากระดาษเพือ่ใชพิมพรายงาน  
และการตั้งรหสัผานใหกับแฟม แผนงาน และสมุดงาน 
 
สวนประกอบของไมโครซอฟทเอ็กเซล 
 

 
 

ภาพที่ 1 สวนประกอบของไมโครซอฟทเอ็กเซล 
 
 1.    แถบชื่อ แสดงชื่อของโปรแกรม และชื่อสมุดงาน 
 2.    แถบสูตร เปนบริเวณที่ใชสําหรับพิมพสูตร หรือขอมูล 
 3.    ปุมควบคุม สําหรับการยอ ขยาย คนืขนาด และปดโปรแกรม 



 

ผูชวยศาสตราจารยวาสนา  เสนาะ หนา 2 

 4.    แถบเครื่องมือตางๆ เชน แถบเครื่องมือมาตรฐานเปนแถบเครื่องมือที่ไวชวยงาน เชน 
การคัดลอก การบันทึก การยาย การสรางสมุดงานใหม เปนตน แถบเครื่องมือจัดรูปแบบเปน     
แถบเครื่องมือสําหรับการจัดรูปแบบขอมูล เชน การเปลี่ยนรูปแบบตัวอักษร กําหนดขนาด ตัวเอียง 
ตัวหนา ขีดเสนใต จัดกึ่งกลาง ชิดซาย ผสานและจัดกึ่งกลาง ลักษณะสกุลเงิน ลักษณะเปอรเซ็นต 
ลักษณะจุลภาค เพิ่มหลักทศนิยม และลดหลักทศนิยม เปนตน 
 5.    แผนงาน มีลักษณะเปนตาราง มีจํานวนแถว 65,536 แถวเริ่มจากแถวที่ 1, 2,…ไปเร่ือยๆ 
และ 256 คอลัมน เร่ิมจากคอลัมน A, B,…AA, AB,… ไปเรื่อยๆ แตละชองของตารางเรียกวา เซลล 
(Cell) ซ่ึงเซลลปจจุบันจะมกีรอบสีดํา ในขณะที่เซลอื่นๆ มีกรอบเปนสีเทา  
 6.    แถบปายชื่อแผนงาน เปนสวนแสดงชื่อแผนงานซึง่กําหนดเปนชือ่ Sheet1, Sheet2 และ 
Sheet3 สามารถเปลี่ยนชื่อ เพิม่ ยาย และลบแผนงานได 
 7.   แถบสถานะ เปนสวนแสดงสถานะของการทํางานมี 3 สถานะไดแก สถานะพรอม 
สถานะปอนคา และสถานะแกไข เชน ถากําลังพิมพขอมูล และตัวช้ีเมาสกระพริบอยูจะแสดง
สถานะปอนคา หรือแสดงสถานะแกไขเมื่อเขาไปแกไขในเซลที่เคยปอนคา หรือสถานะพรอม 
แสดงการพรอมทํางาน เปนตน 
 8.   สมุดงาน เปนกลุมของแผนงานตางๆ ซ่ึงถูกจัดเก็บรวมไวเปนชุด โดยเตรียมสมุดงาน
ช่ือ Book1 ซ่ึงมีจํานวนหลายแผนงาน สมุดงานหนึ่งสามารถจุแผนงานไดตั้งแต 1 ถึง 255 แผน โดย
กําหนดชื่อ Sheet1, Sheet2 ไปเรื่อยๆ สามารถเปลี่ยนชื่อสมุดงาน และแผนงานได ซ่ึงชื่อสมุดงาน      
จะเปนชื่อแฟมที่ใชในการบันทึกขอมูล 

 
การจัดการกับแผนงาน 
 
 1.    การเพิ่มแผนงาน  
 วิธีที่ 1 เมนู แทรก -> แผนงาน 
 วิธีที่ 2 คลิกปายชื่อแผนงาน -> คลิกเมาสขวาเลือกแทรก -> แผนงาน  
 2.    การลบแผนงาน  
 วิธีที่ 1  คลิกปายชื่อแผนงาน -> คลิกเมาสขวาเลือกลบ  
 วิธีที่ 2  เมนู แกไข -> ลบแผนงาน 
 3.    การเปลี่ยนชื่อแผนงาน  
 วิธีที่ 1 คลิกคลิกชื่อแผนงาน พิมพช่ือใหมลงไป 
 วิธีที่ 2 เมนู รูปแบบ -> แผนขอมูล -> เปลี่ยนชื่อ 
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 วิธีที่ 3 คลิกปายชื่อแผนงาน -> คลิกเมาสขวาเลือกเปลี่ยนชื่อ  
 4.    การยายแผนงาน คลิกปายชื่อแผนงานจากนั้นกดเมาสคางไวแลวลากไปวางยังตําแหนง
ที่ตองการ  
 5.    การคัดลอกแผนงาน กดแปนควบคุมคางไว พรอมกบัคลิกปายชื่อแผนงาน จากนั้นกด
เมาสคางไวลากไปวางยังตําแหนงที่ตองการ  
 6.    การลบแผนงาน  
 วิธีที่ 1 คลิกปายชื่อแผนงาน -> คลิกเมาสขวาเลือกลบ  

 วิธีที่ 2 เมนู แกไข -> ลบแผนงาน 
 
ชนิดขอมูล 

 
1.    ขอมูลประเภทขอความ หรือคําอธิบาย ในหนึ่งเซลลรับขอความไดไมเกิน 255 ตัว  
2.    ขอมูลประเภทตวัเลข  

 2.1    จํานวนเต็ม เชน 1, -45, (45), $45000 เปนตน 
 2.2    ตัวเลขทศนิยม เชน 1.25, -2.36, (45.36), $43.69 เปนตน 
 2.3    ตัวเลขทางวิทยาศาสตร เชน 2.5E+23, 2.5e23 เปนตน 
 2.4    ตัวเลขเศษสวน เชน 0 1/3 (หนึ่งในสาม), 2 1/8 (สอง เศษหนึง่สวนแปด) เปนตน    
การใสตัวเลขเศษสวนจะตองใสจํานวนเตม็นําหนา ตามดวยชองวาง แลวตามดวยเศษสวน  

 3.    ขอมูลประเภทวันเวลา เชน Sep-23-2002, 6 Jun 02 และ 06/23/2002 เปนตน 
 4.     ขอมูลประเภทวันเดือนป จะเก็บในรปูแบบ dd/mm/yyyy ไวในแถบสูตร แตการปอน
ขอมูลจะอยูในรูป mm/dd/yyyy หากไมกําหนดปลงไปจะกําหนดปปจจุบันให  
 5.     ขอมูลประเภทตรรกะมี 2 แบบ คือ จริง หรือเท็จ คาทางตรรกะจะมีคาเปน
ตัวเลข      คาจริงมีคาเปนหนึง่ สวนคาเท็จมคีาเปนศูนย 

6.     ขอมูลประเภทสูตร (Formula) คือสมการทางคณิตศาสตร เชน 
 6.1    สูตรตัวเลข ประกอบดวยตวัเลขธรรมดา หรือตําแหนงเซลล เชน  
    =123+254+64 
                              =1250*25% 
                              =C4+D8+(D7*250) 
 6.2    สูตรแบบตรรกะ เชน  
   =True จะใหคาเปน TRUE 
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   = False จะใหคาเปน FALSE 
   =100 > 20 จะใหคาเปน TRUE 

6.3 สูตรจากฟงกชัน หรือเงื่อนไขตางๆ เชน 
   =SUM(A1:A10) 
   =IF(A2>50,"A","E") 
 6.4    สูตรแบบขอความจะใสขอความอยูในเครื่องหมายอัญประกาศ  เชน "สวัสด"ี   
แตการแสดงผลจะไมแสดงเครื่องหมายอญัประกาศ 
 
การปอนขอมูล 
 
 1.    การปอนขอมูลขอความ อาจเปนตัวเลข  ตัวอักษร หรืออักขระพิเศษ รับขอความได   
ไมเกิน 255 ตัว สําหรับการปอนตัวเลขแบบขอความที่คํานวณไมได เชน รหัสไปรษณีย ใหใส
เครื่องหมายยอ (’) นําหนา หากใสขอความไวในสูตรใหเขียนขอความในเครื่องหมายอัญประกาศ   
(" ") แทน และจะถูกจัดใหชิดซาย ถาเซลลที่อยูถัดไปไมมีขอมูล การแสดงขอมูลจะแสดงเลย   
ความกวางของเซลได  
 2.    การปอนขอความโดยอัตโนมัติ เปนการชวยใสขอมูลที่ซํ้าๆ กันได เชน ในเซล A1 
พิมพคําวา คอมพิวเตอร ในเซลล A2 พิมพ “ค” จะแสดงคําวา คอมพิวเตอรใหอัตโนมัติ ถาไม
ตองการคํานี้ใหพิมพอักษรตวัอ่ืนตอไปได ถาตองการคํานี้ใหกดแปนรับคาขอมูล เชน แปนปอนเขา 
แปนลูกศร หรือปุมคําสั่งปอนคา เปนตน แสดงดังภาพที่ 2 
 

 
 

ภาพที่ 2 ปอนขอความใหอัตโนมัติ 
 3.    การปอนขอมูลที่เหมือนเดิม  ถามีขอมูลซ่ึงเหมือนกับขอมูลเดิมที่เคยปอนมาแลว 
สามารถเลือกขอมูลจากรายการเดิมไดเลย โดยไมตองเสียเวลาพิมพใหม โดยการคลิกเมาสขวาของ 
เซลลนั้นจากนัน้เลือก เลือกจากรายการ จะแสดงขอมูลของรายการที่เคยปอนมาแลว แสดงดังภาพที่ 
3 
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ภาพที่ 3 เลือกจากรายการจะแสดงรายการที่เคยปอนมาแลว 
 
 4.    การปอนขอมูลตัวเลข ที่นํามาคํานวณ มีหลักเกณฑดังนี ้
 4.1     ประกอบดวยตัวเลข 0 ถึง 9 และสัญลักษณพเิศษไดแก +, -, ( ), $, %, e 
 4.2     ไมสนใจเครื่องหมายบวกที่นําหนาตัวเลขเพื่อแสดงคาบวก 
 4.3     ตัวเลขคาลบใหใสเครือ่งหมายลบนําหนา 
 4.4     หากมีจดุอยูในตัวเลขถือวาเปนทศนยิม 
 4.5    ขอมูลตัวเลขเมื่อปอนแลวจะอยูชิดขวาของเซลล 
 5.    การปอนขอมูลวัน และเวลา ในการปอนวันที่ ใชเครื่องหมายทับ หรือเครื่องหมายลบ 
 กั้นระหวางวัน เดือน ป เชน ปอนขอมูล 1/8/02 จะกําหนดชนิดขอมูลใหเปนวันที่ใหอัตโนมัติ     
ในการปอนเวลาที่นับเปนแบบ 12 ช่ัวโมง ใชเครื่องหมายจุดคูกั้นระหวางชั่วโมง นาที วินาที 
ตามดวยชองวาง และตัวอักษร “AM” หรือ “PM” เชน 10:20:00 AM เปนตน 
 
การจัดรูปแบบเซลล 
 

1.    การจัดรูปแบบของขอความ ใชแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ เพื่อกําหนด การเปลี่ยน
รูปแบบตัวอักษร ตัวเอยีง ตวัเขม ขีดเสนใต จัดกึ่งกลาง ชิดซาย ชิดขวา หรือโดยใชเมนูรูปแบบ -> 
เซลล -> การจดัตําแหนง หรือแบบอักษร แสดงดังภาพที่ 4 
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ภาพที่ 4 จดัรูปแบบของขอความ 
 

 2.   การจัดรูปแบบของตัวเลข  การจัดรูปแบบของตัวเลข สามารถเลือกจากแถบเครื่องมือ
จัดรูปแบบได ไดแก สกุลเงิน ลักษณะเปอรเซ็นต เพิ่มหลักทศนิยม และลดหลักทศนิยม           
แสดงดังภาพที่ 5 
 

 
 

ภาพที่ 5 แถบเครื่องมือมาตรฐานจัดรูปแบบของตัวเลข 
  
หรือเมนู รูปแบบ -> เซลล -> ตัวเลข แสดงดังภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 จดัรูปแบบเซลลของตัวเลข 
 
 3.    การผสานเซลล โดยใชปุมผสานและจัดกึ่งกลาง หรือปุม   บนแถบเครื่องมือ
มาตรฐาน รวมทั้งการยกเลิกการผสานเซลลดวย หรือใชเมนู รูปแบบ -> เซลล -> การจัดวาง ->     
ตัวควบคุมขอความ เลือกผสานเซลล  

4.     การกําหนดสี และลวดลาย  โดยใชเมนู รูปแบบ -> เซลล -> ลวดลาย แสดงดังภาพที่ 7 
 

 
 

ภาพที่ 7 จดัรูปแบบเซลลในสวนลวดลาย 
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5.    การจัดรูปแบบของเสนขอบ โดยใชเมนู รูปแบบ -> จัดรูปแบบเซลล -> เสนขอบ 
แสดงดังภาพที่ 8 

 

 
 

ภาพที่ 8 จดัรูปแบบเซลลของเสนขอบ 
 
การอางอิงถึงเซล หรือชวงของเซล 
 
 1.     การอางอิงถึงเซลลใดเซลลหนึ่ง ใหใชช่ือเซลล เชน A1, F15 เปนตน 
 2.     การอางอิงเซลลเปนชวง ใหระบุตําแหนงของเซลลแรก และเซลลสุดทาย คั่นดวย
เครื่องหมายจดุคู เชน B6:C10 เปนตน 
 3.     การอางถึงเซลลที่อยูตางแผนงานในสมุดงานเดยีวกนั ใหเขยีนชื่อแผนงานตามดวย
เครื่องหมายอศัเจรีย (!)  เชน  =Sheet1!C1+Sheet2!C1  เปนตน 
 4.     การอางถงึเซลที่อยูตางสมุดงานกัน ใหใชเครื่องหมายปกกาลอมรอบ เชน  
[book1]sheet1!C1   
 5.    การอางอิงถึงตําแหนงของขอมูลที่ใชในการเขียนสูตร มี 2 แบบ ไดแก 
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 5.1    แบบสัมพัทธ คือ อางอิงตําแหนงโดยใชช่ือคอลัมน และแถว  
 5.2   แบบสัมบูรณ คือ การอางอิงถึงตําแหนงของขอมูลแบบเฉพาะเจาะจง หรือยึด
ตําแหนงขอมลูในสูตรไว วธีินี้จะทําใหการคัดลอกสูตร และตําแหนงที่อางอิงจะไมถูกปรับเปลี่ยน
ไปตามตําแหนงของเซลลเหมือนกับแบบสัมพัทธ เชน ถายึดตําแหนงแถวใสเครื่องหมาย $ ไวหนา
แถว ถายึดตําแหนงสดมภ ใสเครื่องหมาย $ ไวหนาสดมภ ถายึดทั้งแถว และสดมภ ใสเครื่องหมาย $ 
ไวหนาแถว และหนาสดมภ เชน $E$1, E$1, $E1 เปนตน  
 
การตรึงแนว 
 

สามารถตรึงตําแหนงของแถว หรือสดมภ ไมใหเคลื่อนที่ไปตามการเลื่อนตําแหนงของ
เซลล การตรึงแนวจะชวยใหกรอกขอมูลไดงาย และสะดวกขึ้น โดยคลิกเลือกเซลลในบรรทัดแรก 
ที่ตองการตรึงแนว จากนั้นใชเมนู หนาตาง -> ตรึงแนว  
 
การเรียงลําดับขอมูล 
  
 การเรียงลําดับขอมูล ทําไดโดยเลือกชวงของขอมูลที่จะจัดเรียงลําดับ จากนั้นใชเมนู   
ขอมูล -> เรียงลําดับ 
 
ตัวอยางที่ 8.1 จงเรียงลําดับขอมูลของพนักงาน แสดงดังภาพที่ 9 
 

 
 

ภาพที่ 9 ขอมลูของพนักงาน 
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โดยจัดเรียงตามเงินเดือนจากมากไปนอย ถาเงินเดือนเทากัน ใหเรียงลําดับตามรหัส 
วิธีทํา 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เลือกชวงของขอมูล A1:F10 
 ขั้นตอนที่ 2 เมนู ขอมูล -> เรียงลําดับ เลือกเรียงลําดับตามเงินเดือน จากมากไปนอย แลว
ตามดวยรหัส จากนอยไปมาก จากนั้นคลิกปุมตกลง แสดงดังภาพที่ 10  
 

 
 

ภาพที่ 10 การเรียงลําดับ 
 
ไดผลลัพธ แสดงดังภาพที่ 11  
 

 
 

ภาพที่ 11 ผลลัพธของการเรียงลําดับขอมูลตามเงินเดือนจากมากไปนอย 
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การกรองขอมูล 
  
 การกรองขอมูลเปนการเลือกขอมูลเฉพาะที่ตองการมาแสดง โดยใชเมนู ขอมูล -> ตัวกรอง 
จากนั้นเลือก ตัวกรองอัตโนมัติ หรือตัวกรองขั้นสูง 
 
ตัวอยางที่ 8.2 จงแสดงขอมูลของพนักงาน โดยใหแสดงเฉพาะผูที่มีคาใชจาย1 ต่ํากวา 5,000 บาท 
และคาใชจาย2 นอยกวา 500 บาท 
วิธีทํา 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เลือกเซลลใดเซลลหนึ่งในชวง A1:F10 
 ขั้นตอนที่ 2 เมนู ขอมูล -> ตัวกรองอัตโนมตัิ ไดผลลัพธแสดงดังภาพที่ 12 
 

 
 

ภาพที่ 12 กรองขอมูลอัตโนมัติ 
  
จากนั้นคลิกปุม   ของคอลัมนคาใชจาย1 เลือกกรองอัตโนมัติแบบกําหนดเอง กําหนดคาใชจาย1 
นอยกวา 500 แสดงดังภาพที่ 13 
 

 
 

ภาพที่ 13 ตวักรองอัตโนมัติกําหนดเอง 



 

ผูชวยศาสตราจารยวาสนา  เสนาะ หนา 12 

และกําหนดคอลัมนคาใชจาย2 เลือกกรองอัตโนมัติแบบกําหนดเอง กําหนดคาใชจาย2 นอยกวา 500 
แสดงดังภาพที่ 14 
 

 
 

ภาพที่ 14 ตวักรองอัตโนมัติที่กําหนดเอง 
 
ไดผลลัพธ แสดงดังภาพที่ 15 
 

 
 
ภาพที่ 15 ผลลัพธของการกรองขอมูลที่มีคาใชจาย1 นอยกวา 5,000 และคาใชจาย2 นอยกวา 500 

 
ปุมคําสั่งแทรกฟงกชัน 
 
 การกําหนดฟงกชันโดยการใชปุมคําสั่งแทรกฟงกชัน หรือปุม  บนแถบสูตร ไดแบง
ฟงกชันออกเปนประเภทตางๆ ไดแก การเงิน วันและเวลา คณิตศาสตรและตรีโกณมติิ ทางสถิติ 
การคนหาและการอางอิง ฐานขอมูล ขอความ แบบตรรกะ ขอมูล และผูใชกําหนดเอง แสดง         
ดังภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16 แทรกฟงกชัน 
 
ฟงกชันพื้นฐาน  
 
 1.     IF ตรวจสอบเงื่อนไขวาเปนจริงหรือไม แลวสงคากลับถาเงื่อนไขเปนจริง และสงอีก
คาหนึ่งกลับถาเงื่อนไขเปนเท็จ 
 รูปแบบ IF (เงื่อนไข, ถาเงื่อนไขเปนจริงจะสงคากลับในสวนนี,้ ถาไมเปนจริงสงจะคากลับในสวนนี)้ 
เชน กําหนดขอมูลที่ใชคํานวณ แสดงดังภาพที่ 17  
 

 
 

ภาพที่ 17 ขอมลูใชในการคํานวณฟงกชันพื้นฐาน 
 



 

ผูชวยศาสตราจารยวาสนา  เสนาะ หนา 14 

เขียนสูตรในเซลล C1 และ D1 และแสดงผลลัพธ ไดดังนี้ 
 

=IF(A1="สม","ผลไมไทย","ผลไมเทศ") ผลไมเทศ 
=IF(B1>50,"ราคาแพง","ราคาถูก")    ราคาถูก 
 

 2.    COUNT นับจํานวน 
รูปแบบ COUNT(คา1, คา2,…)   
เชน กําหนดขอมูลที่ใชคํานวณ แสดงดังภาพที่ 17 เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี้ 
 
 

=COUNT(A1:A4) 0 
=COUNT(B1:B4) 4 
  

3.     COUNTIF นับจํานวนของเซลลภายในชวงที่ตรงตามเงื่อนไขที่ระบุ 
รูปแบบ COUNTIF(ชวงของเซลลที่ตองการนับ, เงื่อนไข)  
เชน กําหนดขอมูลที่ใชคํานวณ แสดงดังภาพที่ 17 เขยีนสูตรและแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 
 

=COUNTIF(A1:A4,"แอปเปล") 2 
=COUNTIF(B1:B4,">55") 2   
 

 4.     COUNTA นับจํานวนเซลลที่ไมวาง และนับจํานวนคาภายในรายการ 
รูปแบบ COUNTA(คา1, คา2,…)  
เชน กําหนดขอมูลที่ใชคํานวณ แสดงดังภาพที่ 17 เขยีนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=COUNTA(A1:A4) 4 
=COUNTA(B1:B4) 4  
 

 5.     SUM บวกจํานวนทั้งหมดในชวงของเซลล 
รูปแบบ SUM(ตัวเลข1,ตัวเลข2,…)  
เชน กําหนดขอมูลที่ใชคํานวณ แสดงดังภาพที่ 17 เขยีนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=SUM(A1:A4) 0 
=SUM(B1:B4) 247 
 
 
 



 

ผูชวยศาสตราจารยวาสนา  เสนาะ หนา 15 

 6.    SUMIF คํานวณผลรวมเซลลที่ตรงกับเงื่อนไข หรือเกณฑที่ระบ ุ
รูปแบบ SUMIF(ชวงของเซลลที่ตองการประเมิน, เงื่อนไข, เซลลจริงที่จะหาผลรวม) 
ถาไมระบุ เซลลจริงที่จะหาผลรวม จะคํานวณผลรวมจากชวงของเซลลที่ตองการประเมิน  
เชน กําหนดขอมูลที่ใชคํานวณ แสดงดังภาพที่ 17 เขยีนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=SUMIF(A1:A4,"แอปเปล",B1:B4) 118 
=SUMIF(B1:B4,">55") 161 

 

7.    MAX สงกลับคามากที่สุดจากในชุดของคาที่ระบุ 
รูปแบบ MAX (ตัวเลข1, ตัวเลข2,…)  
เชน กําหนดขอมูลที่ใชคํานวณ แสดงดังภาพที่ 17 เขยีนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=MAX(B1:B4) 86 
 

 8.   SUBTOTAL คํานวณ เชน ผลรวม คาเฉลี่ย และนับจาํนวน เปนตน 
รูปแบบ (หมายเลขประจําฟงกชันที่จะใช, บริเวณทีจ่ะใหทํา SUBTOTAL) 
 

หมายเลข 
ประจําฟงกชัน ฟงกชัน คําอธิบาย 

1 AVERAGE คํานวณคาเฉลี่ย 
2 COUNT นับจํานวน 
3 COUNTA นับจํานวนเซลลที่ไมวาง และนับจํานวนคาภายในรายการ 
4 MAX สงกลับคามากสุดจากในชุดของคาที่ระบุ 
5 MIN สงกลับคาที่นอยที่สุดจากในชุดของคาที่ระบุ 
6 PRODUCT คูณจํานวนทั้งหมดที่ให และสงกลับคาผลลัพธ 
7 STDEV วิเคราะหหาสวนเบีย่งเบนมาตรฐานจากคาตัวอยาง 
8 STDEVP คํานวณหาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐานโดยใชประชากรทั้งหมด 
9 SUM บวกจํานวนทัง้หมดในชวงของเซลล 
10 VAR ประมาณคาความแปรปรวนจากคาตัวอยาง 
11 VARP คํานวณหาคาความแปรปรวนจากประชากรทั้งหมด 
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ตัวอยางเชน มขีอมูลอยูในชวง A1:E2 แสดงดังภาพที่ 18 
 

 
 

ภาพที่ 18 ขอมลูตัวอยางการใช SUBTOTAL 
 
เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=SUBTOTAL(3,A1:E2) 9 
=SUBTOTAL(9,A1:E2) 429 
 

 

 9.     AVERAGE สงกลับคาเฉลี่ยในชุดของคาที่ระบุ 
รูปแบบ AVERAGE(ตัวเลข1,ตัวเลข2,…) 
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=AVERAGE(0,1,2,3,4) 2 
=AVERAGE(1,2,3,4) 2.5 
  

 10.    MIN สงกลับคาที่นอยที่สุดจากในชดุของคาที่ระบุ 
รูปแบบ MIN(ตัวเลข1,ตัวเลข2, …) 
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=MIN(1,2,3,4) 1 
 

 11.    STDEV วิเคราะหหาสวนเบีย่งเบนมาตรฐานจากคาตัวอยาง 
รูปแบบ MIN(ตัวเลข1, ตัวเลข2,…) 
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=STDEV(1,2,3,4) 1.290994449 
=STDEV(0,1,2,3,4) 1.58113883 
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 12.    ROUND ปดเศษตวัเลขใหเปนจํานวนที่มีตําแหนงทศนิยมตามระบุ 
รูปแบบ ROUND (ตัวเลข, ตําแหนงทศนิยมที่ตองการปดเศษ)  
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=ROUND(2.15,1) 2.2 
=ROUND(2.149,1) 2.1 
=ROUND(-1.475,2) -1.48 
=ROUND(21.5,-1) 20 
 

 13.    ROUNDDOWN ปดเศษจํานวนลง เขาหาศูนย 
รูปแบบ ROUNDDOWN (ตัวเลข, ตําแหนงทศนิยมที่ตองการปดเศษ)  
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=ROUNDDOWN(3.2, 0) 3 
=ROUNDDOWN(76.9,0) 76 
=ROUNDDOWN(3.14159, 3) 3.141 
=ROUNDDOWN(-3.14159, 1) -3.1 
=ROUNDDOWN(31415.92654, -2) 31400 
 

 14.    ROUNDUP ปดเศษตวัเลขขึ้นใหออกจากคาศูนย 
รูปแบบ ROUNDUP (ตัวเลข, ตําแหนงทศนิยมที่ตองการปดเศษ) 
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=ROUNDUP(3.2,0) 4 
=ROUNDUP(76.9,0) 77 
=ROUNDUP(3.14159,3) 3.142 
=ROUNDUP(-3.14159,1) -3.2 
=ROUNDUP(31415.92654,-2) 31500 
 
 

 15.    BAHTTEXT การแปลงจํานวนเปนขอความภาษาไทย และเพิ่มคําตอทาย "บาท" 
รูปแบบ BAHTTEXT(ตัวเลข)  
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
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=BAHTTEXT(3150.553) สามพันหนึ่งรอยหาสิบบาทหาสิบหาสตางค 
=BAHTTEXT(22.75) ยี่สิบสองบาทเจ็ดสิบหาสตางค 
=BAHTTEXT(22) ยี่สิบสองบาทถวน 
 

 16.    PRODUCT คูณจํานวนทั้งหมดทีใ่ห และสงกลับคาผลลัพธ 
รูปแบบ PRODUCT (ตัวเลข1, ตัวเลข2,…)  
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 
 

=PRODUCT(1,2,3,4) 24 
=PRODUCT(0,1,2) 0 
 

 17.    LEN สงกลับจํานวนของอักขระในสายอักขระขอความ 
รูปแบบ LEN(ขอความ) 
ตัวอยางเชน เขียนสูตร และแสดงผลลัพธ ไดดังนี ้
 

=LEN("วาสนา") 5 
=LEN("วาสนา เสนาะ") 11 
=LEN("12345 6789") 10 
 

 18.    TRIM เอาชองวางทั้งหมดออกจากสายอักขระ 
รูปแบบ TRIM(ขอความ) 
 19.    VALUE แปลงสายอักขระขอความทีใ่ชแทนตวัเลขไปเปนตวัเลข 
รูปแบบ VALUE(ขอความ) 
 20.     TEXT แปลงตัวเลขเปนขอความ 
รูปแบบ TEXT(ตัวเลข,รูปแบบของตัวเลขที่ตองการ) 
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ตัวอยางที่ 8.3 จงนําขอมูลจากแฟม ขอมูล1.xls แสดงดังภาพที่ 19 
 
  

 
 

ภาพที่ 19 แฟม ขอมูล1.xls 
 
คํานวณหาคาตอไปนี ้
 
 

1.    รวมคะแนน จากคะแนนเต็ม 200 คะแนน  
             กลางภาค 70% และปลายภาค 30% ถาเลขทศนิยมตั้งแต 0.5 ขึน้ไปใหปดเศษขึ้น 
2.    คาสูงสุด 
3.    คาต่ําสุด 
4.    คาเฉลี่ย 
5.    สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
6.    นับจํานวนนักเรยีนผูที่ไดคะแนนรวมมากกวา 50 
7.    นับจํานวนนักเรยีนทั้งหมด 
8.    ประเมินผลคะแนนรวมดังนี ้
              ถาคะแนนมากกวาหรือเทากับ 80 ประเมินผานยอดเยี่ยม (ผย) 
              ถาคะแนนมากกวาหรือเทากับ 50 แตนอยกวา 80 ประเมินผาน (ผ) 
              ถาคะแนนต่ํากวา 50 ประเมินไมผาน (มผ) 
9.    นับจํานวนตามเกณฑการประเมินผล 
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วิธีทํา 
 

 ขั้นตอนที่ 1 เขยีนสูตรดังตอไปนี ้
คะแนนรวม กลางภาค 70% และปลายภาค 30% =ROUND(D2*0.7+E2*0.3,0) 
คาสูงสุด =MAX(F2:F7) 
คาต่ําสุด =MIN(F2:F7) 
คาเฉลี่ย =AVERAGE(F2:F7) 
สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน =STDEV(F2:F7) 
นับจํานวนนกัเรียนผูที่ไดคะแนนรวมมากกวา 50 =COUNTIF(F2:F7,">50") 
นับจํานวนนกัเรียนทั้งหมด =COUNT(F2:F7) 
ประเมินผล =IF(F2>=80,"ผย",IF(F2>=50,"ผ","มผ")) 
นับจํานวนนกัเรียนตามเกณฑการประเมินผล 
       ผานยอดเยี่ยม 
       ผาน 
       ไมผาน 

 
=COUNTIF(G2:G7,"ผย") 
=COUNTIF(G2:G7,"ผ") 
=COUNTIF(G2:G7,"มผ") 

 

  ขั้นตอนที่ 2 ไดผลลัพธ แสดงดังภาพที่ 20 
 

 
 

ภาพที่ 20 ผลลัพธของตัวอยางที่ 8.1 
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ตัวอยางที่ 8.4 จงนําขอมูลของตารางพนักงาน แสดงดังภาพที่ 21 
 

 
 

ภาพที่ 21 ตารางพนักงาน 
 
คํานวณหาคาตอไปนี้  
 
1.    ภาษี 3% ของเงินเดือน 
2.    คาลวงเวลา  
               ถาทํางานมากกวา 8 ช่ัวโมง  ไดช่ัวโมงละ 200 บาท  
               ถาทํางานต่ํากวา    8 ช่ัวโมง  ไดช่ัวโมงละ 180 บาท 
3.    เงินเดือนเหลือสุทธิ 
4.    นับจํานวนพนักงานทั้งหมด 
5.    นับจํานวนพนักงานที่ทาํงานลวงเวลา 
             มากกวา 8 ช่ัวโมง 
             ต่ํากวา   8 ช่ัวโมง 
            ไมทํางานลวงเวลา 
6.     รวมเงินคาลวงเวลาเฉพาะที่ทํางานมากกวา 8 ช่ัวโมง 
7.     รวมเงินเดือนของพนักงานทุกคน 
8.     รวมเงินเดือนเปนตวัอักษร 
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วิธีทํา 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เขยีนสูตรดังตอไปนี ้
 

ภาษี 3% ของเงินเดือน =F2*3% 
คาลวงเวลา  =IF(H2>=8,H2*200,H2*180) 
เงินเดือนเหลือสุทธิ =F2-D2-E2+I2 
นับจํานวนพนกังานทั้งหมด =COUNT(A2:A10) 
นับจํานวนพนกังานที่ทํางานลวงเวลา 
        ตั้งแต 8 ช.ม. ขึ้นไป 
        ต่ํากวา 8 ช.ม. 
        ไมทํางานลวงเวลา 

 
=COUNTIF(H2:H10,">=8") 
=COUNTIF(H2:H10,"<8") 
=COUNTIF(H2:H10,"") 

รวมเงินคาลวงเวลาเฉพาะที่ทาํงาน
มากกวา 8 ช่ัวโมง 

=SUMIF(H2:H10,">=8",I2:I10) 
 

รวมเงินเดือนของพนักงานทุกคน =SUM(F2:F10) 
รวมเงินเดือนเปนตัวอักษร =BAHTTEXT(G19) 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ไดผลลัพธ แสดงดังภาพที่ 22 
 

 
 

ภาพที่ 22 ผลลัพธของตัวอยางที่ 8.2 
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แผนภูม ิ
 
 แผนภูมิสามารถดึงดูดสายตา และสะดวกตอผูใชในการด ูการเปรียบเทยีบรูปแบบ และ
แนวโนมของขอมูลไดงาย แสดงดังภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 แผนภูม ิ
 
สวนประกอบของแผนภมูิ 
  
 1.    พื้นที่แผนภูมิ (Chart Area) คือพื้นที่ทีใ่ชแสดงแผนภูมิ สวนประกอบทุกอยางจะอยูใน
พื้นที่นี ้
 2.    พื้นที่ลงจดุ (Plot Area) คือพื้นที่ที่ใชวาดจุด 
 3.    ชุดขอมูล (Series) คือขอมูลในคอลัมน หรือแถวหนึ่ง 
 4.    คําอธิบายแผนภูมิ (Legend) ใชอธิบายสัญลักษณตางๆ ที่ใชสรางแผนภูม ิ
 5.    แกน X คือแกนในแนวตั้ง สวนมากใชแสดงคา 
 6.    แกน Y คือแกนในแนวนอน สวนมากใชในการจําแนกประเภท 
 7.    ตารางขอมูล (Data Table) คือตารางแสดงขอมูลที่สามารถใชสรางแผนภูม ิ
 8.    เสนตาราง (Gridline) คือเสนที่ชวยในการอานคาของแผนภูมใิหดงูายขึ้น 
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การสรางแผนภูมิโดยใชตัวชวยสรางแผนภูม ิ
 
 1.     การเลือกรูปแบบแผนภมูิ โดยใชปุมคาํสั่งตัวชวยสรางแผนภูมิ หรือปุม    
 2.     เลือกขอมูลที่จะนํามาใชสรางแผนภมูิ 
 3.     ปรับสวนประกอบของแผนภูม ิ
 4.     เลือกแผนงานที่ใชแสดงผลลัพธ 
 
แถบเครื่องมือแผนภูม ิ
 

 
 

ภาพที่ 24 แถบเครื่องมือแผนภูม ิ
 
 1.   วัตถุแผนภมูิ ใชเลือกสวนตางๆ ของแผนภูมิ เชน พืน้ที่แผนภมูิ แกนคา แกนประเภท 
ชุดขอมูล เปนตน 
 2.    จัดรูปแบบพื้นที่แผนภมูิ ใชกําหนดรปูแบบของแผนภูมิ เชน กําหนดลวดลาย ลักษณะ
เสน สีเสนขอบ แบบอักษร เปนตน 
 3.    ชนิดแผนภูม ิใชเปลี่ยนชนิดแผนภูมิ เชน แผนภูมแิทง แผนภูมวิงกลม แผนภูมิเสน  
เปนตน  
 4.    คําอธิบายแผนภูม ิใชกําหนดใหแสดง หรือไมแสดงคําอธิบายแผนภูม ิ
 5.    ตารางขอมูล ใชกําหนดใหแสดง หรือไมแสดงตารางขอมูล 
 6.    ตามแถว ใหแสดงแถวของขอมูลเปนหลัก 
 7.    ตามคอลัมน ใหแสดงคอลัมนของขอมูลเปนหลัก 
 8.    หมุนตามเข็มนาฬิกา ใชเอียงตัวอักษรเพื่อประหยัดพืน้ที่โดยหมุนตามเข็มนาฬกิา 
 9.    หมุนทวนเข็มนาฬกิา ใชเอียงตัวอักษรเพื่อประหยัดพืน้ที่โดยหมุนทวนเข็มนาฬกิา 
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ตัวอยางที่ 8.5 จงสรางแผนภูมิแทง โดยนําขอมูลจากตารางพนักงานของตัวอยางที่ 2  เพื่อ
เปรียบเทียบการทํางานลวงเวลาของพนักงาน โดยกําหนดใหแกน X แทนพนักงาน และแกน Y 
แทนชั่วโมงการทํางาน 
วิธีทํา 
 
 ขั้นตอนที่ 1 คลิกปุมคําสั่งตัวชวยสรางแผนภูมิ  เลือกแผนภูมิแทง จากนั้นคลิกปุมถัดไป 
แสดงดังภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที่ 25 ตวัชวยสรางแผนภมูิขั้นที่ 1 
 
 ขั้นตอนที่ 2 เลือกขอมูลที่จะนํามาใชสรางแผนภูมิ  โดยการคลิกปุม   แสดงดังภาพที่ 26 
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ภาพที่ 26 ตวัชวยสรางแผนภมูิขั้นที่ 2 
 
เลือกชวงขอมลู จะแสดงหนาตางแหลงขอมูล – ชวงขอมูล จากนั้นคลิกปุม  แสดงดังภาพที่ 27 
 

 
 

ภาพที่ 27 แหลงขอมูล – ชวงขอมูล 
 
จะกลับไปทีแ่ผนงาน เพื่อใหเลือกขอมูลชวง เลือกคอลัมน B จาก B1:B10 และคอลัมน H1:H10 จะ
เกิดเสนประลอมรอบขอมูลที่เลือก แสดงดังภาพที่ 28 
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ภาพที่ 28 เลือกชวงคอลัมน B1:B10 และ H1:H10 
 
จะแสดงหนาตางแหลงขอมลู และอางอิงเซลของขอมูลที่ไดเลือกไว จากนั้นคลิกปุมถัดไป 
แสดงดังภาพที่ 29 
 

 
 

ภาพที่ 29 แหลงขอมูล 
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 ขั้นตอนที่ 3 ปรับสวนประกอบของแผนภมูิ เชน กําหนดชื่อแผนภูมิ ช่ือแกน จากนัน้คลิก
ปุมถัดไป แสดงดังภาพที่ 30 
 

 
 

ภาพที่ 30 ตัวชวยสรางแผนภมูิขั้นที่ 3 
 
 ขั้นตอนที่ 4 เลือกแผนงานทีใ่ชแสดงผลลัพธ สามารถเลือกเปนแผนงานใหม หรือเปนวัตถุ
ในแผนงานเดยีวกันกับขอมลู  แสดงดังภาพที่ 31 
 

 
 

ภาพที่ 31 ตัวชวยสรางแผนภมูิขั้นที่ 4 
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ไดผลลัพธแสดงดังภาพที่ 32  
 

แผนภูมิแสดงชั่วโมงการทํางานลวงเวลา
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ภาพที่ 32 ผลลัพธของตัวอยางที่ 8.3 
 
การแกไขแผนภูม ิ
  
 การแกไขแผนภูมิทําไดโดยการคลิกในแตละสวนประกอบของแผนภูมิที่ตองการแกไข 
จากนั้นคลิกเมาสขวา จะแสดงเมนูจดัรูปแบบของสวนนัน้อยูกับวาเลือกแผนภูมิที่สวนใด เชน คลิก
เมาสขวาจากการเลือกแกนX จะมีเมนู จัดรูปแบบแกน แสดงดังภาพที่ 33 
 

 
 

ภาพที่ 33 จัดรูปแบบแกน 
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หรือคลิกพื้นทีล่งจุด คลิกเมาสขวาจะมีเมนใูหเลือก แสดงดังภาพที่ 34 
 

 
 

ภาพที่ 34 เมนูของสวนพื้นทีล่งจุด 
 
การตั้งคาหนากระดาษ 
 

 1.    การจัดหนา ไดแก การวางแนว เลือกแนวตั้ง หรือแนวนอน มาตราสวน สําหรับปรับ
ใหมีขนาดเล็กลง โดยกําหนดใหเล็กกวา 100% ขนาดกระดาษ เชน A4 เปนตน คุณภาพการพิมพ 
เชน 600 dpi หรือ 300 dpi เปนตน และหมายเลขหนา สําหรับตั้งคาหมายเลขหนาของหนาแรก   
ปกติจะกําหนดคาเริ่มตนเปนอัตโนมัติ แสดงดังภาพที่ 35 
 

 
 

ภาพที่ 35 จัดหนา 
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 2.    การจัดระยะขอบ สําหรับกําหนดขอบกระดาษจากดานบน ดานลาง ดานซาย ดานขวา 
หัวกระดาษ และจากทายกระดาษ และจัดใหแผนงานอยูกึ่งกลางหนากระดาษในแนวนอน หรือ
แนวตั้ง แสดงดังภาพที่ 36 
 

 
 

ภาพที่ 36 ระยะขอบ 
 
 3.    การจัดหวักระดาษ และทายกระดาษ สามารถจัดใหอยูสวนซาย กลาง หรือสวนขวา  
 3.1    แบบกําหนดเอง ซ่ึงมีปุมคําสั่งใหเลือก ไดแก ใสขอความ และแบบอักษร          
ใสหมายเลขหนา ใสจํานวนหนาทั้งหมด ใสวันที่ ใสเวลา ใสช่ือโฟลเดอร ใสช่ือแฟม ใสรูปภาพ   
ใสช่ือแผนงาน และจัดรูปแบบรูปภาพ แสดงดังภาพที่ 37 
 

 
 

ภาพที่ 37 ปุมคําสั่งจัดหัวกระดาษ และทายกระดาษแบบกําหนดเอง 
 
 3.2    เลือกจากรายการที่กําหนดให เชน หนาที่ 1, หนาที่ 1 จาก, Sheet1, ช่ือแฟม, 
Sheet1 หนาที่ 1 เปนตน แสดงดังภาพที่ 38 
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ภาพที่ 38 รายการเลือกการจดัหัวกระดาษ และทายกระดาษ 
 
 4.    การจัดแผนงาน เชน   
 กําหนดพื้นทีก่ารพิมพ ใหระบุชวงของขอมูลที่ใชในการพิมพ   
 กําหนดชื่อเร่ืองที่พิมพ โดยกาํหนดแถวที่จะพิมพซํ้าดานบน เมื่อขอมูลในหนาที่สอง
เปนตนไปตองการใสสวนหวัเหมือนกับหนาแรก และกําหนดคอลัมนที่จะพิมพซํ้าทางซาย เมื่อ
ขอมูลมีความยาวเกนิหนากระดาษ และตองการใหแสดงคอลัมนเหมือนกันกับหนาแรก  
 กําหนดพิมพ ใหแสดงหรือไมแสดง เชน แสดงเสนตาราง แสดงหวัแถวและหัวคอลัมน 
พิมพขาวดํา เปนตน  
 กําหนดลําดับของหนา โดยจัดเรียงลงแลวซายไปขวา หรือจากซายไปขวาแลวลง  
แสดงดังภาพที่ 39 
 

 
 

ภาพที่ 39 การจัดแผนงาน 
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การกําหนดรหัสผานใหกบัแฟม  
 
การกําหนดรหัสผานใหกับแฟม เพื่อรักษาความปลอดภัยใหกับแฟม ปองกันไมใหผูที่

ไมไดรับอนุญาตมาเปดแฟมขอมูล ทําไดโดยในขณะบันทึกแฟม คลิกเครื่องมือจากแถบเครื่องมือ  
ของหนาตางบนัทึกเปน จากนั้นเลือกตวัเลือกทั่วไป จะเปดหนาตางใหกําหนดรหัสผานเพื่อเปด และ
รหัสผานเพื่อปรับเปลี่ยนแฟม 
 
ตัวอยางที่ 8.6 จงสรางรหัสผานของแฟม Data1Password.xls 
วิธีทํา  
  
 ขั้นตอนที่ 1 เปดแฟม Data1Password.xls 
 ขั้นตอนที่ 2 เมนู แฟม -> บันทึกเปน จากนัน้คลิกเครื่องมือ เลือกตัวเลือกทั่วไป แสดง       
ดังภาพที่ 40 
 

 
 

ภาพที่ 40 เมนขูองเครื่องมือของหนาตางบนัทึกขอมูล 
 
กําหนดรหัสผานเพื่อเปด แสดงดังภาพที่ 41 
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ภาพที่ 41 ตวัเลือกการบันทกึเพื่อกําหนดรหัสผาน 
 

จะใหยนืยนัรหัสผานอีกครั้ง จากนั้นคลิกปุมตกลง แสดงดังภาพ 42 
 

 
 

ภาพที่ 42 การยืนยนัรหัสผาน 
 

จะกลับมาทีห่นาตางบันทึก จากนั้นคลิกปุมบันทึก 
 ขั้นตอนที่ 3 เปดแฟม Data1Password.xls จะแสดงหนาตางรหัสผาน ใหปอนรหัสผาน 
จากนั้นคลิกปุมตกลง แสดงดังภาพที่ 43  
 

 
 

ภาพที่ 43 รหสัผาน 
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ถาปอนรหัสผานถูกตอง จะเปดแฟม ถาปอนรหัสผานไมถูกตอง จะแสดงขอความแจงรหัสไม
ถูกตอง และออกจากการเปดแฟม แสดงดงัภาพที่ 44  
 

 
 

ภาพที่ 44 ขอความแจงเตือนการปอนรหัสผานไมถูกตอง 
 
การกําหนดรหัสผานปองกันไมใหแกไขแผนงาน 
 
 เนื่องจากขอมูลที่อยูในตารางทําการนั้น เปนทั้งขอความ ตัวเลข หรือสูตร ที่อางอิงไปยัง
เซลลตางๆ ซ่ึงการดูขอมูล อาจมีการลบ หรือแกไขขอมูลไดงาย ซ่ึงกระทบไปยังแผนงาน หรือ  
สมุดงานอื่นๆ ได ดังนั้นถาไมตองการใหแกไข ควรจะมีการตั้งรหัสผานปองกันไมใหแกไข      
แผนงาน โดยใชเมนู เครื่องมือ -> การปองกัน -> การปองกันแผนงาน 
 
ตัวอยางที่ 8.7 จงปองกันแผนงาน Sheet1 ของแฟม Data1.xls  
วิธีทํา 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เปดแฟม Data1.xls และคลิกปายชื่อSheet1 
 ขั้นตอนที่ 2 เมนู เครื่องมือ -> การปองกัน -> การปองกันแผนงาน ปอนรหัสผาน และเลือก
รายการที่อนุญาตใหแกไข จากนั้นคลิกปุมตกลง แสดงดังภาพที่ 45 
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ภาพที่ 45 การปองกันแผนงาน 
 
ใหยนืยนัรหัสผานอีกครั้ง จากนั้นคลิกปุมตกลง  แสดงดังภาพที่ 46 
 

 
 

ภาพที่ 46 การยืนยนัรหัสผาน 
 
 ขั้นตอนที่ 3 คลิกคลิกในเซลลที่มีขอมูล จะเปดหนาตางแจงวาขอมูลเปนแบบอานอยาง
เดียว แกไขไมได แสดงดังภาพที่ 47  
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ภาพที่ 47 ขอความแจงเตือนขอมูลเปนชนิดอานอยางเดียว 
 
ตัวอยางที่ 8.8 จงกําหนดรหสัผานเพื่อใหแกไขขอมูลไดในชวง E2:E7 ของแฟม Data1.xls 
วิธีทํา 
 
 ขั้นตอนที่ 1 เปดแฟม Data1.xls 
 ขั้นตอนที่ 2 เมนู เครื่องมือ -> การปองกัน -> อนุญาตใหผูใชแกไขชวง จากนั้นคลิกปุม
สราง แสดงดังภาพที่ 48 
 

 
 

ภาพที่ 48 การอนุญาตใหผูใชแกไขชวง 
 
กําหนดชื่อเร่ือง ชวงของเซลล และกําหนดรหัสผาน จากนั้นคลิกปุมตกลง แสดงดังภาพที่ 49 
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ภาพที่ 49 การสรางชวงขอมูล 
 
ยืนยนัรหัสผานอีกครั้ง จากนั้นคลิกปุมตกลง แสดงดังภาพที่ 50 
 

 
 

ภาพที่ 50 การยืนยนัรหัสผาน 
 
จากนั้นคลิกปุมตกลง จะกลับมาที่หนาตางการอนุญาตใหผูใชแกไขชวง จากนั้นคลกิปุมตกลง แสดง
ดังภาพที่ 51 
 



 

ผูชวยศาสตราจารยวาสนา  เสนาะ หนา 39 

 
 

ภาพที่ 51 การอนุญาตใหผูใชแกไขชวง 
 
 ขั้นตอนที่ 3 ปองกันแผนงาน โดยใชเมนู เครื่องมือ -> การปองกัน -> การปองกันแผนงาน 
เพื่อปองกันสวนอื่นๆ ไมใหมีการแกไข 
 ขั้นตอนที่ 4 คลิกคลิกเซลลในชวง E2:E7 ปอนรหัสผานเพื่อเปลี่ยนแปลงเซลลนี้ จากนั้น
คลิกปุมตกลง แสดงดังภาพที่ 52 
 

 
 

ภาพที่ 52 การยกเลิกการล็อกชวง 
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ตัวอยางที่ 8.9 จงยกเลิกการปองกันแผนงานของแฟม Data1.xls 
วิธีทํา 
 

 ขั้นตอนที่ 1 เปดแฟม Data1.xls  
 ขั้นตอนที่ 2 เมนู เครื่องมือ -> การปองกัน -> ยกเลิกการปองกันแผนงาน ปอนรหัสผาน 
จากนั้นคลิกปุมตกลง แสดงดังภาพที่ 53 
 

 
 

ภาพที่ 53 ยกเลิกการปองกันแผนงาน 
 
การปองกันสวนประกอบของสมุดงาน 
  
 การปองกันสวนประกอบของสมุดงาน เปนการปองกันไมใหมีการยายแผนงาน หรือเปลี่ยน
ลําดับของแผนงานในสมุดงาน โดยการใชเมนู เครื่องมือ -> การปองกัน -> การปองกันสมุดงาน 
 

ตัวอยางที่ 8.10 จงปองกันสวนประกอบสมุดงานของแฟม Data1.xls 
วิธีทํา 
 

 ขั้นตอนที่ 1 เปดแฟม Data1.xls 
 ขั้นตอนืที่ 2 เมนู เครื่องมือ -> การปองกัน -> การปองกันสมุดงาน แสดงดังภาพที่ 54 
 

 
 

ภาพที่ 54 การปองกันสมุดงาน 
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ยืนยนัรหัสผานอีกครั้ง จากนั้นคลิกปุมตกลง แสดงดังภาพที่ 55 
 

 
 

ภาพที่ 55 การยืนยนัรหัสผาน 
 
สรุป 
  
 โปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล เปนโปรแกรมที่มีความสามารถในดานตารางคํานวณ 
สามารถคํานวณไดตั้งแตพื้นฐาน จนถึงการคํานวณขั้นสูง มีฟงกชันสําเร็จใหใชมากมาย เชน IF, 
COUNT, SUMIF, BAHTTEXT เปนตน มีแถบสูตรสําหรับแสดงขอมูล และปอนคาหรือยกเลิกได 
มีแถบเครื่องมือแผนภูมิใชในการสราง และแกไขแผนภูมิ หรือสรางแผนภูมิจากตัวชวยสรางมี 4 
ขั้นตอน ไดแก การเลือกรูปแบบ เลือกชวงขอมูล ปรับสวนประกอบ และเลือกแผนงานที่ใช
แสดงผลลัพธ ในดานการรักษาความปลอดภัยของขอมูล สามารถกําหนดรหัสผานใหกับแฟม   
แผนงาน และสวนประกอบของแผนงานได นอกจากนี้สามารถจัดพิมพรายงาน โดยกาํหนด 
หมายเลขหนา หัวกระดาษ ทายกระดาษ ใหแสดงหรือไมแสดงเสนตาราง เปนตน ซ่ึงใชงานงาย 
และมีประสิทธิภาพ  
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แบบฝกหัดทายบท 
  
 จงใชขอมูล แสดงดังภาพที่ 56  
 

 
 

ภาพที่ 56 ขอมลูสินคา 
 
คํานวณหาคาตอไปนี ้
1.    นับรายการสินคาทั้งหมด 
2.    แสดงรายการสินคาที่มีปริมาณสินคาต่ํากวา 50 
3.    นับรายการที่ไมมีปริมาณสินคา 
4.    คํานวณราคาขายตอหนวย กําหนดเงื่อนไขดังนี ้
            ราคาทุนมากกวา หรือเทากับ 1,000 บาท คิดกําไร 15%  
 ราคาทุนต่ํากวา 1,000 บาท คิดกําไร 10% 
5.    รวมราคาขายทั้งหมด และแสดงยอดรวมเปนภาษาไทยดวย 
6.    รวมราคาทุนทั้งหมด และแสดงยอดรวมเปนภาษาไทยดวย 
7.    แสดงรายการสินคาที่ไมมีสินคา (ปริมาณสินคาเปนที่วาง) 
8.    นับรายการสินคาที่ขายกาํไร 10% 
9.    จงปองกนัแฟมโดยการกําหนดรหัสผาน 
10.  จงปองกนัแผนงานใหแกไขไดเฉพาะปริมาณสินคา สวนอื่นๆ ใหดูไดอยางเดยีว  


