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Microsoft Excel 2002 
 เปนหนึ่งในชุดโปรแกรมไมโครซอฟทออฟฟต XP โดยเปนโปรแกรมทางดานการจัดการ
แผนงาน (Worksheet) ที่มีขีดความสามารถสูงไมวาจะเปนงานในดานการคํานวณ การจัดการ
ฐานขอมูล (Database) การสรางแผนภูมิ (Char) และการวาดรูปในแบบกราฟค ตลอดจนการ
เชื่อมโยงไปยังอินเทอรเน็ต 
 
การเรียกใช Microsoft Excel 

1. คลิกที่ปุม Start บนแถบงานของ Windows 
2. ช้ีไปที่ All Programs หรือ Programs 
3. เลือก Microsoft Excel 

 
สวนประกอบที่สําคัญของโปรแกรม Microsoft Excel  
 
หนาจอหลัก แบงเปน 3 สวนคือ 
 
 สวนที่ 1 
 
 
 
 สวนที่ 2 
 
 
 
 สวนที่ 3 
 
สวนท่ี 1 ประกอบดวย 
 
1 
2 
3 
4 
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1. เมนูหลักของคําสั่งตางๆ ทั้งหมดที่ใชในโปรแกรม Excel สามารถใชไดจากการคลิกที่ช่ือเมนู

เชน File หลังจากนั้นจะปรากฏเมนูยอยมาใหเลือกคําสั่งที่ตองการ 
2 เปนสวนที่เปนคําสั่งตางๆ ที่มักใชบอยๆ โดยมีลักษณะเปนปุมรูปตางๆ วิธีการสั่งคําสั่งตางๆ 

เหลานี้สามารถทําไดโดยการนํา Mouse มาคลิก 
3. ที่จัดการกับตัวอักษรหรือขอความ เราสามารถกําหนดชนิดตัวอักษร หรือขนาดตัวอักษรที่จะ

พิมพ ลักษณะของตัวอักษร และตําแหนงของตัวอักษรไดจากสวนนี้ 
4. เปนสวนที่ใชสําหรับการพิมพสูตรหรือขอความที่จะใสลงใน Cell 
 
สวนท่ี 2 คือสวนที่ใชสําหรับทํางานเชนการพิมพงาน การสรางกราฟตางๆ 
รายละเอียดภายใน Worksheet 

1. คอลัมน 
Worksheet แตละแผนจะถูกแบงออกเปนชองๆ ตามแนวตั้งเรียกวาคอลัมน โดยจะมี
ทั้งหมด 256 คอลัมนเร่ิมตั้งแต A-Z, AA-AZ, BA-BZ,… , IA-IV 

2. แถว 
คือการแบง Worksheet ออกตามแนวนอนเปนชองๆ เรียกวาแถวจํานวนทั้งหมด 65536 
แถว โดยเริ่มตั้งแตแถวที่ 1 ถึง 65536 แถว 

3. Cell 
คือชองแตละชองที่เกิดขึ้นจากการแบง Worksheet ออกเปนแถวและคอลัมน การ
อางอิง Cell จะอางอิงโดยใชช่ือคอลัมนและตามดวยแถว เชน C2 จะหมายถึง Cell ที่อยู
ที่คอลัมน C แถวที่ 2 เปนตน 

4. Cell Pointer 
คือสวนที่ใชแสดงตําแหนงของ Cell ที่กําลังทํางานอยูในขณะนั้น (ขอมูลตางๆ ที่พิมพ
จะปรากฏใน Cell ที่ Cell Pointer อยู) Cell Pointer จะมีลักษณะดังรูป  

 
 
 
สวนท่ี 3 คือสวนที่แสดง Worksheet ที่กําลังทํางานอยูหรือใชเลือก Worksheet ที่ตองการและ
สถานะของการทํางานในขณะนั้น 
 
การพิมพขอมูลและการสรางสูตรเบื้องตน 
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 เราสามารถพิมพขอมูลที่ตองการไดโดยทําตามขั้นตอนดังนี้ 
1. เล่ือน Cell Pointer ไปยัง Cell ที่ตองการ 
2. พิมพขอความที่ตองการ 
3. กดปุม Enter หรือลูกศรใดๆ 

ตัวอยาง จงพิมพขอความตอไปนี้ 

 
 
 คุณสมบัติหนึ่งที่สําคัญของ Excel คือการสรางสูตรเพื่อใชสําหรับการคํานวณ การสราง
สูตรนั้นสามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เล่ือน Cell Pointer ไปยัง Cell ที่ตองการใสสูตร 
2. พิมพเครื่องหมาย = แลวตามดวยสูตรที่ตองการ 
3. กดปุม Enter 

ตัวอยาง จงพิมพ =500 + 400 ลงในตําแหนง C5  

 
 
สังเกตวาหลังจากกดปุม Enter แลว ขอมูลที่แสดงในตําแหนง C5 จะเปนผลลัพธที่ไดจากการ
คํานวณของสูตร 
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 นอกจากการสรางสูตรที่ระบุจากตัวเลขโดยตรงแลว เรายังสามารถสรางสูตรที่อางอิงจาก
คาตัวเลขที่อยูใน Cell อ่ืนๆ ไดอีกดวย ดังตัวอยาง 
ตัวอยาง จงพิมพขอมูลตอไปนี้ 

 
 
สังเกตผลลัพธที่ชอง C5 วาจะเปน 950 ซ่ึงเกิดจากการนําเอา 550 + 400 
 ขอดีของการใชสูตรภายใน Excel คือ เมื่อคาที่อยูภายใน Cell ที่อางอิงภายในสูตรมีการ
เปลี่ยนแปลง ผลลัพธที่อยูในชองที่ใสสูตรจะเปลี่ยนใหถูกตองตามไปดวย 
ตัวอยาง ใหทดลองเปลี่ยนขอมูลในชอง C3 ใหเปน 620 จะไดผลลัพธดังรูป 

 
 
การบันทึกขอมูลและการเปดขอมูลเกา 
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 หลังจากที่สราง Worksheet หรือถาจะพูดใหถูกคือ Workbook เรียบรอยแลวเราสามารถ
บันทึก Workbook นั้นลงในดิสกเพื่อที่วาเราสามารถเรียก Workbook นั้นกลับมาแกไขใหมไดใน
ภายหลัง 
 การบันทึกขอมูลนั้นสามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. คลิกที่ปุมรูปดิสก (หมายเลข 1) ดังรูป 
 
 

 
 

2. ถาการบันทึกขอมูลนั้นไมใชการบันทึกครั้งแรก ขอมูลจะถูกบันทึกลงในดิสกในชื่อ
ไฟลที่ถูกระบุไวกอนแลว แตถาเปนการบันทึกขอมูลคร้ังแรกจะปรากฏหนาตางเพื่อให
ใสรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อไฟลและตําแหนงของไฟลในดิสก ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใหใสช่ือของไฟลที่ตองการในชอง File name และคลิกที่ปุม Save (ในที่นี้สมมุติวาชื่อ  

Test1) 
 หลังจากที่บันทึกขอมูลแลว เราสามารถออกจากโปรแกรม Excel ไดโดยไมตองกังวลวา
ขอมูลจะหายไป เนื่องจากขอมูลที่บันทึกไวแลวจะถูกเก็บไวในดิสกตลอดเวลา และเมื่อเราตองการ
เปดขอมูลนั้นขึ้นมาใหม ก็สามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 
 1. คลิกที่ปุมตามหมายเลข 1 
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 หลังจากนั้นจะปรากฏหนาตางเพื่อใหเราเลือกไฟลที่ตองการเปด เมื่อเลือกไดแลวใหคลิกที่
ปุม Open (หมายเลข 1) ดังรูป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 ขอมูลที่อยูในไฟล Test1 ที่เราบันทึกไวก็จะปรากฏในหนาจอของโปรแกรม Excel 
การสรางสูตรท่ีซับซอนและการ Copy สูตร 
 ปกติเมื่อเราสรางสูตรขึ้นเรียบรอยแลว ถาเราตองการใชสูตรนั้นใน Cell อ่ืนๆ เราไม
จําเปนตองพิมพสูตรนั้นใหม แตเราสามารถนําสูตรที่พิมพขึ้นแลวนํามา Copy ไปไวใน Cell อ่ืนๆ 
ได ดังตัวอยาง 
ตัวอยาง จงพิมพขอมูลของคาใชจายประจําเดือนตอไปนี้พรอมทั้งคํานวณหาผลรวมในทุกๆ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การ Copy สูตรสามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 
1. เลือก Cell ที่มีสูตรที่ตองการ Copy แลวคลิกที่ปุมหมายเลข 1 ดังรูป 
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2. กําหนดชวงที่ตองการนําสูตรไปใส โดยคลิก Mouse คางเริ่มตั้งแต Cell แรกที่ตองการและลากไป
จนกระทั่ง Cell สุดทายแลวจึงปลอย Mouse 
 
หมายเหตุ โดยปกติเมื่อเรา Copy สูตร ตําแหนงของ Cell ที่เราอางอิงในสูตรจะเปลี่ยนตามทิศทาง
ของการ Copy โดยอัตโนมัติดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 ถึงแมวาคุณสมบัตินี้ของ Excel จะทําใหการ Copy สูตรทําไดอยางสะดวกและมี
ประสิทธิภาพ แตในบางครั้งเราอาจไมตองการให ตําแหนงของ Cell ที่อางอิงมีการเปลี่ยนแปลงไป
ตามการ Copy ซ่ึงในกรณีนั้นเราสามารถทําไดโดยการใสเครื่องหมาย $ ดานหนาของแถวหรือ
คอลัมนที่ไมตองการใหมีการเปลี่ยนแปลง ตัวอยางเชน ถาไมตองการใหแถวที่ 17 จากสูตรดานบน
มีการเปลี่ยนแปลงเมื่อ Copy เราจะตองพิมพสูตรเปน =D$17+F19 หรือถาตองการใหทั้งแถวและ
คอลัมนในทุกๆ ตําแหนงมีการเปลี่ยนแปลง เราจะตองพิมพสูตรเปน =$D$17+$F$19 
 
ฟงกชัน 
 การคํานวณใน Excel นั้นนอกจากจะเกิดจากสูตรที่พิมพขึ้นแลว ยังอาจเกิดจากฟงกชันที่ 
Excel มีมาใหก็ได โดยปกติรูปแบบของฟงกชันใน Excel จะอยูในรูปดังนี้ 

=ชื่อฟงกชนั(ตัวเลขหรือ Cell ท่ีสงใหกับฟงก็ชนัเพื่อคํานวณ) 
โดย Cell ที่สงใหกับฟงกชันอาจอยูในรูปของ Cell ที่ระบุหรือชวงของ Cell ก็ได 
ตัวอยาง 
 =SUM(10,20,30,40)  ผลรวมของตัวเลขในวงเล็บ 
 =AVERAGE(A1,A2,A4)  คาเฉลี่ยของ Cell A1, A2 และ A4 
 =MAX(C1:C3)  คาสูงสุดที่อยูใน Cell ตั้งแต C1 ถึง C3 
ประเภทของฟงกชัน 
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 ฟงกชันภายใน Excel สามารถแบงไดเปนหลายประเภท แตในที่นี้จะกลาวเพียงบาง
ประเภทเทานั้น คือ 
1. ฟงกชันเกี่ยวกับวันท่ีและเวลา 
 =NOW() : ทําหนาที่แสดงวันที่และเวลาปจจุบัน 
2. ฟงกชันทางสถิติ 
 =Min(Number1, Number2,…) : หาคาที่นอยที่สุด 
 =Max(Number1, Number2,…) : หาคาที่มากที่สุด 
 =Count(Value1, Value2,…) : นับจํานวนตัวเลขทั้งหมดที่มีอยู (ไมนับขอมูลที่ไมใชตัวเลข) 
 =Average(Number1, Number2) : หาคาเฉลี่ยของขอมูล 
3. ฟงกชันทางคณิตศาสตร 
 =Sum(Number1, Number2) : หาผลรวมของขอมูล 
 =Round(Number, Num_Digits) : ปดตัวเลขทศนิยม Number ใหเหลือจํานวนเทากับ 
Num_Digits 
 
 
 
4. ฟงกชันทางตรรกศาสตร 
 =If(Logical_Test, Value_If_True, Value_If_False) : คือการเปรียบเทียบเงื่อนไข 
Logical_Test ซ่ีงถาผลลัพธเปนจริงใหทําตาม Value_If_True ถาผลลัพธเปนเท็จใหทําตาม 
Value_If_false 
 
การจัดรูปแบบการแสดงผลของตัวเลขบน Worksheet 
 หมายถึงการจัดรูปแบบการแสดงผลตางๆ ของตัวเลขภายใน Cell วาตองการใหมีลักษณะ
อยางไร เชน เราตองการใหมีทศนิยมกี่ตําแหนง หรือใหมีเครื่องหมายจุลภาคที่ตําแหนงหลักพัน
หรือไม เปนตน การจัดรูปแบบการแสดงผลสามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. เลือก Cell ที่ตองการจัดรูปแบบ 
2. คลิก Mouse ดานขวา จะปรากฏเมนูขึ้นใหเลือกคําสั่ง Format Cells จะปรากฏหนาตาง

ดังตอไปนี้ 
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3. ใหเลือกรูปแบบที่ตองการ โดยรูปแบบตางๆ ที่สําคัญมีดังตอไปนี้ 
General จะแสดงผลลัพธดังนี้ 

1. ตัวเลขชิดซาย Cell 
2. ตัวเลข 0 ที่ไมมีนัยสําคัญจะถูกตัดทิ้ง 
3. ถาตัวเลขมีความยาวมากกวาความกวางของ Cell จะถูกแปลงใหอยูในรูปของ 

Scientific 
 
 
 Number จะใชสําหรับกําหนดขอมูลที่เปนตัวเลขวาตองการทศนิยมกี่ตําแหนง มี
เครื่องหมายจุลภาคที่ตําแหนงหลักพันหรือไม และรูปแบบของเครื่องหมายลบวาเปนแบบใด ดังรูป 
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 Percentage คือรูปแบบการแสดงผลตัวเลขที่ตามดวยเครื่องหมาย % ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. หลังจากเลือกรูปแบบการแสดงผลเรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุม OK 
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การสรางกราฟ 
 การสรางกราฟนั้นจะตองทําหลังจากที่มีขอมูลที่จะนํามาทํากราฟใน Worksheet เรียบรอย
แลว หลังจากนั้นจะตองทําตามขั้นตอนตอไปนี้ 
 1. คลิกที่ปุม     จะปรากฏหนาตางเพื่อใหเลือกชนิดของกราฟที่ตองการดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. หลังจากเลือกชนิดของกราฟเรียบรอยแลว คลิกที่ปุม Next จะปรากฏหนาตางเพื่อให
กําหนดชวงของขอมูลที่จะนํามาสรางกราฟ ดังรูป 
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 3. พิมพชวงของ Cell ที่อยูมุมบนซายจนถึงมุมลางขวาของขอมูลที่จะมาทําเปนกราฟ หรือ
จะใชวิธีคลิกที่หมายเลข 1 และใช Mouse เลือก Cell ทั้งหมดที่จะนํามาสรางเปนกราฟก็ได 
 4. หลังจากเลือก Cell เรียบรอยแลว ในกรณีที่เราตองการเลือกเฉพาะขอมูลบางกลุมมา 
สรางกราฟนั้นสามารถทําไดโดยคลิกที่หมายเลข 2 (จากรูปดานบน) จะปรากฏหนาตางดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 5. ใหเลือกรายการที่ไมตองการที่ตําแหนงหมายเลข 1 และคลิกที่ปุม Remove (หมายเลข 2) 
เพื่อเลือกรายการที่ไมตองการออกไป 
 6. เมื่อเลือกเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม Next จะปรากฏหนาตางเพื่อใหตกแตงรายละเอียด
ของรูปกราฟ ดังตอไปนี้ 
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 การตกแตงกราฟจะมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
1. Title เปนสวนที่ใชอธิบายรูปกราฟ โดยจะแบงเปน 3 สวนคือ 

ช่ือกราฟ (Chart Title) 
ช่ือขอมูลในแกน X (Category (X) axis) 
ช่ือขอมูลในแกน Y (Value (Y) axis) 

2. Axes เปนสวนที่เกี่ยวของกับแกน X และ Y โดยสามารถเลือกที่จะซอนหรือแสดงทั้ง
แกน X และ Y ได 

3. Gridlines เปนสวนที่ใชสําหรับวาดตารางภายในกราฟ วาจะใหมีเสนตารางแบบใดบาง 
4. Legend เปนสวนที่ใชสําหรับซอนหรือแสดง Legend ซ่ึงถาเลือกแสดง จะสามารถระบุ

ตําแหนงของ Legend ไดวาจะใหอยูที่ตําแหนงใดของกราฟ เชน ดานบน ดานลาง 
ดานซาย เปนตน 

5. Data Label เปนสวนที่ใชกําหนดวาจะใหแสดงชนิดของขอมูลหรือคาของขอมูลที่
กราฟหรือไม 

6. Data Table เปนสวนที่ใชกําหนดวาจะใหแสดงตารางขอมูลที่นํามาสรางเปนกราฟ 
7. ขั้นตอนสุดทายของการสรางกราฟนี้จะเปนขั้นตอนในการกําหนดวาจะใหกราฟนั้นอยู
ใน Sheet แผนเดียวกับขอมูลหรือสรางอยูใน Sheet แผนใหม หลังจากเลือกแลวใหคลิกที่
ปุม Finish ก็จะไดรูปกราฟที่ตองการ 

 
การกําหนดรายละเอียดการพิมพและการพิมพเอกสาร 
 การกําหนดรายละเอียดของ Worksheet กอนที่จะพิมพเอกสารไปที่เครื่องพิมพนั้นสามารถ
ทําไดโดยคลิกที่คําสั่ง Page Setup ภายในเมนู File โดยจะปรากฏหนาตางดังรูป 
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ในหนาตางดังกลาวมีรายละเอียดที่สามารถกําหนดไดดังตอไปนี้ 
1. Page (จากรูปดานบน) เปนการจัดลักษณะการพิมพ ซ่ึงแบงออกเปน 3 สวนคือ 

1.1 Orientation เปนการจัดลักษณะทางการพิมพ ซ่ึงมี 2 แบบ คือ 
 1 Portrait คือการพิมพตามแนวตั้งหรือตามปกติ 
 2 Landscape คือการพิมพตามแนวนอนของกระดาษ 
1.2 Scaling เปนการกําหนดขนาดของ Sheet ที่จะพิมพลงในกระดาษ ซ่ึงเราสามารถเลือก

ใหพิมพทุก Cell ใหหมดใน 1 หนากระดาษได โดยการเลือกหัวขอ Fit to 
1.3 Paper size เปนการเลือกขนาดกระดาษที่ตองการพิมพวาเปนแบบใด เชน A4 เปนตน 

 
2. Margin เปนการกําหนดขอบเขตการพิมพ จะมีลักษณะดังรูป 

 
ในสวนนี้จะใชสําหรับการกําหนดขอบกระดาษวาในแตละดานจะใหเวนชองวางขนาดเทาไร พรอม
ทั้งกําหนดตําแหนงของ Header และ Footer ที่จะพิมพวาใหอยูที่ตําแหนงใด 
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3. Header/Footer เปนสวนที่ใชกําหนด Header และ Footer วาจะใหพิมพหรือไม ถาพิมพจะให
พิมพขอความใดและมีลักษณะเปนอยางไร ดังรูป 

 
4. Sheet เปนการกําหนดรายละเอียดของการสั่งพิมพ Worksheet วาจะใหมีลักษณะอยางไรดังรูป 
 

 การกําหนดรายละเอียดนี้จะแบงออกเปนสวนตางๆ ดังนี้ 
1. Print area คือการกําหนดพื้นที่การพิมพเฉพาะบาง Cell ใน Worksheet เทานั้น 
2. Print titles คือการกําหนดชวงของแถวหรือคอลัมนที่จะใหพิมพออกมาในทุกๆ หนา

เพื่อความงายในการทําความเขาใจเอกสาร 
3. Print เปนสวนที่ใชกําหนดรายละเอียดการพิมพ มีสวนที่สําคัญดังนี้ 

3.1 Gridlines เปนการกําหนดวาจะใหพิมพเสนแบง Cell ของ Worksheet หรือไม 
3.2 Black and white เปนการกําหนดใหพิมพแบบขาวดําเทานั้น 
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3.3 Draft quality เปนการกําหนดคุณภาพการพิมพวาใหเปนการพิมพแบบราง
เทานั้น 

3.4 Row and column headings เปนการกําหนดใหพิมพหัวแถวและคอลัมน 
4. Page Order คือสวนที่ใชระบุลําดับของการพิมพ วาใหพิมพจากบนลงลางจนถึงหนา

สุดทายกอนแลวจึงเลื่อนไปพิมพ Cell ที่อยูในหนาทางขวามือ หรือพิมพจากซายไป
ขวากอน 

 
 หลังจากกําหนดรายละเอียดการพิมพเรียบรอยแลว เมื่อตองการพิมพ Worksheet สามารถ
ทําไดโดยคลิกที่คําสั่ง Print ภายในเมนู File โดยจะปรากฏหนาตางดังตอไปนี้ 

 
 ในหนาตางนี้จะมีสวนที่ตองระบุอยู 4 สวนคือ 

1. Printer ในชอง Name จะเปนการเลือกรุนและยี่หอของเครื่องพิมพ (ในกรณีที่
คอมพิวเตอรตอกับเครื่องพิมพมากกวา 1 ตัว) 

2. Print range คือสวนที่ใชระบุขอบเขตของการพิมพ โดยจะมี 2 ตัวเลือกคือ 
2.1 All หมายถึงใหพิมพทุกหนา 
2.2 ใหพิมพเฉพาะหนาที่ระบุ วาตั้งแตหนาที่เทาใดจนถึงหนาที่เทาไร 
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3. Print what คือสวนที่ใชระบุวาจะพิมพงานจากสวนใด ซ่ึงจะมี 3 ตัวเลือกคือ 
3.1 Selection เปนการพิมพขอมูลจาก Cell ที่ไดปายแถบสีไวเทานั้น 
3.2 Active Sheet เปนการพิมพขอมูลจาก Worksheet ที่กําลังทํางานอยูในปจจุบัน 
3.3 Entire workbook เปนการพิมพขอมูลในทุกๆ Worksheet ที่มีอยูใน 

Workbook เดียวกัน 
4. Copies เปนการระบุจํานวนชุดที่จะพิมพวาจะใหพิมพซํ้าๆ กันกี่ชุด 
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แบบฝกหัดทายบท 
1. พิมพขอความตอไปนี้ และบันทึกลงใน A:\excel\exercises1.xls 
ยอดขายหนังสือชุด Microsoft Office 
 Word  Excel  PowerPoint 
ม.ค. 1700  1500  2000 
ก.พ. 1900  2000  1500 
มี.ค. 2400  1900  2300 
เม.ย. 2200  2340  2000 
 
2. เปดไฟล A:\excel\exercises1.xls จงรวมยอดขายหนังสือในเดือนมกราคม และยอดขายหนังสือ 
Word และบันทึกลงใน A:\excel\ exercises2.xls 
 
3. เปดไฟล A:\excel\exercises2.xls จงรวมยอดขายหนังสือในแตละเดอืน และยอดขายหนังสือแต
ละประเภท และบันทึกลงใน A:\excel\example3.xls 
 
4. เปดไฟล A:\excel\exercises.xls จงนํายอดขายหนังสือแตละประเภทในแตละเดือนไปสรางกราฟ 
และบันทึกลงใน A:\excel\example4.xls 
 
 
 


