
บทที่ 1 

พื้นฐานการใชงาน Spreadsheet 

 

 สำหรับเนื้อหาในบทแรกจะกลาวถึงการใชงาน Spreadsheet ซึ่งเปนโปรแกรมที่เกี่ยวของกับการจัดการ

กับขอมูลในตาราง มีความสามารถในการวิเคราะห คำนวณ จัดเก็บขอมูล และใหผลลัพธที่รวดเร็ว โดยโปรแกรม

ประเภท Spreadsheet นั้นมีท่ีนิยมใชงานกันอยางหลากหลาย เชน Lotus 1-2-3, Quattro Pro, Google Sheet 

เปนตน แตในคูมือเลมนี้จะเนนการอธิบายไปที่การใชงานโปรแกรม Microsoft Excel เปนหลัก โดยกลาวถึงการใช

คำสั่ง เมนู เครื่องมือ รวมไปถึงปุมลัดของโปรแกรม Microsoft Excel ทีจ่ะชวยทำใหการทำงานสะดวกและรวดเร็ว

มากขึ้น โดยเริ่มจากการใชปุมลัดตางๆ เชน คักลอกและวางเซลล การเลื่อนตำแหนงเคอรเซอร การยายและแทรก

ขอมูล เปนตน จากนั้นจะกลาวถึงเครื่องมือที่นิยมใชงาน เชน การกำหนดเซลลใหเปนไปตามเงื่อนไข การจัดเรียง

ขอมูล การคนหาและเลือกขอมูล การแยกขอความเปนคอลัมน รวมถึงการปองกันแผนงานและสมุดงาน เปนตน 

 

1.1 ปุมลัดในโปรแกรม Microsoft Excel 

 1.1.1 ปุมลัดข้ันพื้นฐานที่นิยมใชงาน 

 สำหรับปุมลัดขั้นพื้นฐานที่นิยมนำมาใชในการทำงานดวย Excel นั้น จะเปนคำสั่งที่ใชกันบอยๆ และชวย

อำนวยความสะดวกและประหยัดเวลาในการทำงานลงได นอกจากนั้นแลวปุมลัดดังกลาวนี้ ยังใชไดกับโปรแกรม

การทำงานอ่ืนๆ หรือการดำเนินการในระบบปฏิบัติการ Windows ได สามารถแสดงดังตารางท่ี  1.1 

 

ปุมลัด ความหมาย วิธีจำ 

Ctrl+C คัดลอกขอมูลหรือเซลลที่เลือก 

(ขอมูลตรงตนทางคงอยูที่เดิม) 

C = Copy 

Ctrl+V วางขอมูลหรือเซลลที่เลือก V ปุมติดกับ C กดไดงาย 

Ctrl+X ตัดขอมูลหรือเซลลที่เลือกยายไปไวอีกท่ี

หนึ่ง (ขอมูลตรงตนทางหายไป) 

X เหมือนรูปกรรไกร 

Ctrl+Z ยอนการดำเนินการ (Undo)  

Ctrl+S การบันทึกไฟลหรืองานท่ีทำอยู S = Save 

 

ตารางที่ 1.1 ปุมลัดขั้นพื้นฐานที่นิยมใชงาน 



 1.1.2 ปุมลัดรวมกับการใชเมาสลากครอบคลุมขอมูล 

 สำหรับปุมลัดชุดนี้จะตองดำเนินการรวมกับการใชเมาส เพ่ือกำหนดตำแหนงของขอมูลที่สนใจตองการจะ

เลือกหรือดำเนินการ สามารถแสดงดังตารางท่ี  1.2 และในรูปที่ 1.1 - 1.3  

 

ปุมลัด ความหมาย วิธีจำ 

ลากขอบ Range ยายขอมูลหรือเซลลที่เลือกไปวางที่

ตำแหนงใหม 

ลาก = ลากตัวไป/ยาย 

Ctrl+ลากขอบ Range คัดลอกขอมูลหรือเซลลที่เลือกไปวาง

ที่ตำแหนงใหม (ขอมูลเดิมยังอยู) 

 

Shift+ ลากขอบ Range ยายและแทรกขอมูลหรือเซลลไปตรง

ระหวางอีกท่ีหนึ่ง  

Shift แปลวา เลื่อน 

(แทรกจนคนอ่ืนเลื่อน) 

 

ตารางที่ 1.2 ปุมลัดรวมกับการใชเมาสลากครอบคลุมขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.1 การยายขอมูลดวยวิธีการลากขอบ Range 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.2 การคัดลอกขอมูลดวยวิธีการกด Ctrl พรอมลากขอบ Range 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.3 การยายและแทรกขอมูลดวยวิธีการกด Shift พรอมลากขอบ Range 

 1.1.3 การเลือกขอมูลโดยใชปุมลัดรวมกับการใชเมาส 

 การใชปุม Ctrl หรือ Shift รวมกับการใชเมาส ทำใหสามารถเลือกเฉพาะตำแหนงของขอมูลที่สนใจหรือ

ตองการได สามารถแสดงดังตารางท่ี  1.3 และในรูปที่ 1.4 - 1.5 

 

ปุมลัด ความหมาย วิธีจำ 

Ctrl+คลิก เลือกขอมูลหลายตัวแบบไมตอเนื่อง Ctrl = ควบคุม 

(คอยๆ เลือกทีละอัน) 

Shift+คลิก เลือกขอมูลเปนชวงแบบตอเนื่อง  Shift = Selection 

(เลือกทีเดียวเยอะๆ) 

 

ตารางที่ 1.3 ปุมลัดรวมกับการใชเมาสเพื่อเลือกขอมูล 

 



 

 

 

 

 

รูปที่ 1.4 การเลือกขอมูลดวยวิธีการกด Ctrl 

 

 

 

 

รูปที่ 1.5 การเลือกขอมูลดวยวิธีการกด Shift 

 1.1.4 การเลือกขอมูลดวยการใชปุมบนแปนพิมพ 

 การเลือกขอมูลรูปแบบนี้จะใชปุมบนแปนพิมพเปนหลัก สามารถแสดงดังตารางท่ี  1.4  

 

ปุมลัด ความหมาย วิธีจำ 

ปุมลูกศร 

(ข้ึนลงซายขวา) 

เลื่อน Active Cell ทีละ Cell 

 

ลูกศร = ทิศทาง 

 

Shift+ปุมลูกศร เลือกขอมูลเพิ่ม/ลด ทีและแถว ทีละ

คอลัมน 

Shift = เลือก 

ลูกศร = ทิศทาง 

Ctrl+ปุมลูกศร เลื่อนกระโดดไปสุดทางตามทิศลูกศร Ctrl = กระโดด 

Shift+Ctrl+ปุมลูกศร 

(กด Shift กอน Ctrl 

จะเลือกในขณะเขียน

สูตรแลวไมหลุด) 

เลือกขอมูลและกระโดดไปสุดทาง Shift = เลือก 

Ctrl = กระโดด 

ลูกศร = ทิศทาง 

Ctrl+A เลือกขอมูลท้ังหมดแบบตอเนื่องกัน A = All 

 

ตารางที่ 1.4 ปุมบนแปนพิมพกับการเลือกขอมูล 



 1.1.5 ปุมลัดเพื่อการคนหาขอมูล 

 สำหรับปุมลัดชุดนี้ใชสำหรับการคนหาขอมูลที่สนใจ เพื่อนำไปดำเนินการอยางอื่นตอ เชน การแทนที่คำ 

การเลือกเพ่ือลบออกไป เปนตน สามารถแสดงดังตารางที่  1.5 

 

ปุมลัด ความหมาย วิธีจำ 

Ctrl+F เครื่องมือ Find/Replace F = Find 

Ctrl+G 

F5 

เครื่องมือ Go to G = Go to 

F5 (หา --> ไปหา) 

 

ตารางที่ 1.5 ปุมลัดเพื่อการคนหาขอมูล 

 1.1.6 ปุมลัดเพื่อการเขียนสูตร 

 สำหรับปุมลัดชุดนี้ใชสำหรับการเขียนสูตรการคำนวณลงในเซลลที่ตองการ สามารถแสดงดังตารางท่ี  1.6 

 

ปุมลัด ความหมาย วิธีจำ 

F4 [ใน Edit Mode] 

ใสเครื่องหมาย $ เพ่ือตรึง 

Cell Reference วนกัน 4 แบบ 

$A$1, A$1, $A1, A1 

F4 = 4ever วน 4 แบบ 

Esc ใชยกเลิกการกด F9  หรือยกเลิกการ

เขียนสูตร 

Esc = หน ี

Alt+= ใส Autosum 

 

อยากรูผลรวมวาเทากับ

เทาไหร 

 

ตารางที่ 1.6 ปุมลัดเพื่อการเขียนสูตร 

 

 

 

 



1.2 การใชเครื่องมือในโปรแกรม Microsoft Excel 

 1.2.1 Conditional Formatting 

 เปนเครื่องมือที่ใชกำหนดเง่ือนไขเพ่ือกำหนดรูปแบบในเซลลที่ตองการ กลาวคือ หากขอมูลในเซลลทีก่ำลัง

พิจารณาอยูเปนไปตามเงื่อนไขที่กำหนดแลว ใหดำเนินการทำอะไรบางอยางในเซลลที่พิจารณานั้น เชน การแรเงา

หรือกำหนดสีอักษร การแสดงผลขอมูลในรูปแบบบาร การใสสัญลักษณแทนขอมูล เปนตน โดยเครื่องมือนี้สามารถ

ใชงานไดเม่ือกดไปที่แถบ Home แลวเลือกปุม Conditional Formatting ดังรูปท่ี 1.6 

 

 

 

รูปที่ 1.6 เครื่องมือ Conditional Formatting 

  1.2.1.1 กฎการแรเงาในเซลล (Highlight Cells Rules) 

  เปนการกำหนดเงื่อนไขเพื่อแรเงาสีลงในเซลลที่ตองการ จากตัวอยางตองการแรเงาสีแดงออนลง

ในเซลลที่มีขอมูลคานอยกวา 10 สามารถแสดงไดดังรูปท่ี 1.7 - 1.8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.7 ตัวอยางการใชงาน Highlight Cells Rules 1 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.8 ตัวอยางการใชงาน Highlight Cells Rules 2 

  1.2.1.2 กฎคาบนสุดหรือคาลางสุด (Top or Bottom Rules) 

  เปนการกำหนดเง่ือนไขโดยเปนการหาคาบนสุดหรือลางสุดจากเปอรเซ็นตที่กำหนด หรือสามารถ

หาคา...ลำดับแรก หรือ ...ลำดับสุดทายได จากตัวอยางตองการแรเงาสีแดงออนลงในเซลลที่มีคาขอมูลจากบนสุด

รอยละ 10 จากชุดขอมูลท่ีพิจารณาอยู สามารถแสดงไดดังรูปที่ 1.9 - 1.10 

 

 
 

รูปที่ 1.9 ตัวอยางการใชงาน Top or Bottom Rules 1 



 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.10 ตัวอยางการใชงาน Top or Bottom Rules 2 

  1.2.1.3 กฎแบบแสดงแถบขอมูล (Data Bars Rules) 

  เปนการกำหนดเงื่อนไขโดยตองการเปลี่ยนการแสดงคาตัวเลขที่กำลังพิจารณาอยู ใหมีแถบสี

ประกอบกับขอมูลหรือมีเฉพาะแถบสีแทนได จากตัวอยางตองการแสดงแถบบารสีฟาประกอบกับคาขอมูล  

สามารถแสดงไดดังรูปที่ 1.11 

 

รูปที่ 1.11 ตัวอยางการใชงาน Data Bars Rules 

 



  1.2.1.4 กฎแบบแสดงสัญลักษณ (Icon Set Rules) 

  เปนการกำหนดเง่ือนไขโดยตองการเปลี่ยนการแสดงคาตัวเลขท่ีกำลังพิจารณาอยู ใหมีรูปรางหรือ

สัญลักษณประกอบกับขอมูล จากตัวอยางตองการแสดงสัญลักษณลูกศรขึ้น เมื่อคาขอมูลเทากับ 1 สัญลักษณขีด 

เมื่อคาขอมูลเทากับ 0 และสัญลักษณลูกศรลง เมื่อคาขอมูลเทากับ -1 สามารถแสดงไดดังรูปที่ 1.12 

 

รูปที่ 1.12 ตัวอยางการใชงาน Icon Set Rules 

  1.2.1.5 กฎแบบกำหนดไดเอง (New Rules) 

  เปนการกำหนดเงื่อนไขแบบสรางขึ้นใหมดวยตนเอง โดยสามารถกำหนดการดำเนินการที่จะทำ

ตอชุดขอมูลที่กำลังพิจารณาอยูไดดวย จากตัวอยางตองการแรเงาสีเหลืองในขอมูลที่มีคาขอมูลอยูตั้งแตระหวาง 

15 ถึง 56 สามารถแสดงไดดังรูปที่ 1.13 - 1.14 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.13 ตัวอยางการใชงาน New Rules 1 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.14 ตัวอยางการใชงาน New Rules 2 

 



 1.2.2 Sort and Filter 

 เปนเครื่องมือที่ใชในการกรองและจัดเรียงขอมูลใหเปนระเบียบมากยิ่งขึ้น กลาวคือ หากมีชุดขอมูลที่กำลัง

พิจารณาอยู แลวตองการใหมีการจัดเรียงชุดขอมูลใหมตามเงื่อนไขที่กำหนด เชน ตองการเรียงลำดับปริมาณน้ำฝน

สะสมสูงสุดในแตละวันในรอบ 1 เดือน หรือการเรียงลำดับคะแนนสอบของนักเรียนจากนอยไปมาก เปนตน โดย

เครื่องมือนี้สามารถใชงานไดเม่ือกดไปท่ีแถบ Home แลวเลือกปุม Sort & Filter ดังรูปท่ี 1.15 

 

 

 

 

รูปที่ 1.15 เครื่องมือ Sort and Filter 

 จากตัวอยางตองการเรียงลำดับคะแนนรวมในการเขารหัส MET REPORT โดยเรียงคะแนนจากมากที่สุด

ไปนอยที่สุด จากชุดขอมูลในเดือนกันยายน 10 วัน ดังนั้นคอลัมนหลักที่ตองพิจารณาคือ Total หลังจากนั้นจึงกด

เมนู Sort & Filter แลวเลือกเรียงลำดับจากคามากที่สุดไปหานอยที่สุด และเลือกทำการเรียงลำดับกับสวนที่เลือก

ออกไป ก็จะไดชุดขอมูลท่ีจัดเรียงใหมไดผลดังแสดงในรูปที่ 1.16 - 1.17 

รูปที่ 1.16 ตัวอยางการใชงาน Sort and Filter 1 



 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.16 ตัวอยางการใชงาน Sort and Filter 2 

 1.2.3 Find and Select 

 เปนเครื่องมือที่ใชในการคนหาขอมูลที่ตองการตามเงื่อนไขที่กำหนดขึ้น หรือทำการแทนที่คาขอมูลจาก

การคนหาขอมูลนั้น เชน ตองการคนหาขอมูลท่ีมีคาเทากับ 0 หรือแทนคาขอมูลเลข 1 ดวยขอความวา “จริง” เปน

ตน โดยเครื่องมือนี้สามารถใชงานไดเม่ือกดไปท่ีแถบ Home แลวเลือกปุม Find & Select ดังรูปท่ี 1.17 

 

 
 

รูปที่ 1.17 เครื่องมือ Find and Select 

 

 จากตัวอยางตองการหาตัวอักษร T แลวลบออกจากชุดขอมูล ดังนั้นจึงเริ่มจากการเลือกชุดขอมูลแลว

เลือกเมนู Find & Select จากนั้นเลือกแถบแทนที่ แลวกำหนดขอความที่ตองการคนหาเปนตัวอักษร “T” ในสวน

ของการแทนที่ใหเวนวางไว จากนั้นกดแทนที่ทั้งหมด ก็จะไดชุดขอมูลตามเงื่อนไขที่กำหนดดังแสดงในรูปที่ 1.18 - 

1.19 



 
 

รูปที่ 1.18 ตัวอยางการใชงาน Find and Select 1 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.19 ตัวอยางการใชงาน Find and Select 2 

 

 



 1.2.4 Text to Columns 

 เปนเครื่องมือที่ใชในการแบงขอมูลในเซลลที่พิจารณาอยู ใหกลายเปนคอลัมนของแตละขอมูลออกจากกัน 

ดวยการกำหนดจากตัวคั่น (Delimiter) หรือกำหนดจากการนับตัวอักษร โดยเครื่องมือนี้สามารถใชงานไดเมื่อกด

ไปที่แถบ Data แลวเลือกปุม Text to Columns ดังรูปท่ี 1.20 

 

 

 

 

รูปที่ 1.20 เครื่องมือ Text to Columns 

 

 จากตัวอยางตองการแยกขอมูลในเซลลที่ถูกคั่นดวยตัวคั่น “-” ออกเปนคอลัมนทั้งหมด 8 คอลัมนออก

จากกัน ซึ่งตองเริ่มจากการเลือกชุดขอมูล แลวดลือกเมนู Text to Columns จากนั้นเลือกมีการใชตัวคั่น แลวให

กำหนดตัวคั่นเปน “-” ในชองอื่นๆ จากนั้นใหเลือกรูปแบบขอมูลเปนทั่วไปและเลือกเปาหมายปลายทางเพื่อวาง

ขอมูล สุดทายกดเสร็จสิ้นก็จะไดชุดขอมูลแยกลงในแตละคอลัมนดังแสดงในรูปที่ 1.21 - 1.24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.21 ตัวอยางการใชงาน Text to Columns 1 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.22 ตัวอยางการใชงาน Text to Columns 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.23 ตัวอยางการใชงาน Text to Columns 3 

 



 
 

รูปที่ 1.24 ตัวอยางการใชงาน Text to Columns 4 

 

 
 

รูปที่ 1.25 ตัวอยางการใชงาน Text to Columns 5 

 

 1.2.5 Protect Sheet/Protect Workbook 

 เปนเครื่องมือที่ใชในการจัดการความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล โดยสามารถปองกันการเขาถึงที่ไมพึง

ประสงคตอขอมูลที่อยูในเซลลของแผนงานหรือสมุดงาน ซึ่งชวยทำใหขอมูลดังกลาวไมถูกเปลี่ยนแปลงจากผูอ่ืน

เมื่อนำไฟลไปใชงาน โดยเครื่องมือนี้สามารถใชงานไดเมื่อกดไปที่แถบ Review แลวเลือกปุม Protect Sheet เมื่อ



ตองการปองกันการเปลี่ยนแปลงในแผนงาน หรือ Protect Workbook เมื่อตองการปองกันการเปลี่ยนแปลงใน

สมุดงาน ดังรูปท่ี 1.26 

 

 
 

รูปที่ 1.26 เครื่องมือ Protect Sheet และ Protect Workbook 

  1.2.5.1 การปองกันเซลล (Cell Protection) 

  เปนการปองกันการเขาถึงขอมูลที่อยูในเซลล ดังนั้นผูใชงานที่ไมไดรับอนุญาตจะไมสามารถ

ดำเนินการใดๆ กับขอมูลที่อยูในเซลลที่ถูกปองกันได ซึ่งประโยชนของการปองกันเซลลที่เห็นไดชัดเจนก็คือ การ

ปองกันการเขาไปแกไขสูตรการคำนวณที่เขียนเอาไวในเซลล  

  1.2.5.2 การปองกันสมุดงาน (Workbook Protection) 

  เปนการปองกันการดำเนินการกับแผนงานในสมุดงาน ไมวาจะเปนการเพิ่ม ลบ เคลื่อนยายแผน

งาน ดังนั้นผูใชงานที่ไมไดรับอนุญาตจะไมสามารถดำเนินการใดๆ กับแผนงานที่ถูกปองกันได ซึ่งทำใหเจาของงาน

เกิดความปลอดภัยในการทำงาน  


