
บทท่ี6 
ความรู้เบ้ืองต้นเกีย่วกับ โปรแกรม MICROSOFT EXCEL 

 

          Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภท Spreadsheet หรือตารางคํานวณอิเลก็ทรอนิกส ์ซึ่ง
ออกแบบมาสําหรบับันทึกวิเคราะห์ และแสดงข้อมูลเกี่ยวกบัตัวเลขได้อย่างมีประสทิธิภาพ ทั้งในรูปแบบของ
แผนภาพ หรือรายงาน ซึ่งโปรแกรม Microsoft Excel ยังมีความสามารถในการจัดรูปแบบเอกสารได้สวยงาม 
และง่ายดายไม่แพ้โปรแกรมอื่นๆ เลยทีเดียว 
          การบันทึกขอมลูลงในโปรแกรม Microsoft Excel จะบันทึกลงในช่องทีเ่รียกว่า Cell โดยแต่ละเซลล์ 
จะอยู่ตารางซึง่ประกอบไปด้วย Row (แถว) และ Column (คอลัมน)์ ซึ่งตารางในแต่ละตารางเราเรียกว่า 
Worksheet และ Worksheet หลายๆ Worksheet รวมกนัเราจะเรียกว่า Workbook ซึ่งก็คือไฟล์ของ
โปรแกรม 
          โปรแกรม Excel ช่วยให้เราคํานวณตัวเลขในตารางได้ง่าย ๆ ตั้งแต่คณิตศาสตร์ข้ันพื้นฐานไปจนถึง
สูตรทางการเงินที่ซบัซ้อน และเรายังสามารถใช้ Excel ในการจัดกลุ่มข้อมูล วิเคราะห์ข้อมลู สร้าง
รายงาน และสร้างแผนภูมิได้อีกด้วย 

คุณสมบัติของโปรแกรม Excel 
โปรแกรม Excel มีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี ้
          1. สร้างและแสดงรายงานของข้อมลู ตัวอักษร และตัวเลข โดยมีความสามารถในการจัดรปูแบบให้
สวยงามน่าอ่าน เช่น การกําหนดสพีื้น การใส่แรเงา การกําหนดลักษณะและสีของเส้นตาราง การจัดวาง
ตําแหน่งของตัวอักษรการกําหนดรูปแบบและสีตัวอักษรเป็นต้น 
          2. อํานวยความสะดวกในด้านการคํานวณต่าง ๆ เช่น การบวก ลบ คูณ หารตัวเลขและยงัมีฟงัก์ช่ันที่
ใช้ในการคํานวณอีกมากมาย เช่น การหาผลรวมของตัวเลขจํานวนมาก การหาค่าทางสถิติและการเงิน การหา
ผลลัพธ์ของโจทยท์างคณิตศาสตร์ เป็นต้น 
         3. สร้างแผนภูมิ (Chart) ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อใช้ในการแสดงและการเปรียบเทียบข้อมูลได้หลาย
รูปแบบ เช่น แผนภูมิคอลมัน์ (Column Chart หรือBar Chart) แผนภูมิเส้น (Line Chart) แผนภูมิ
วงกลม (Pie Chart) ฯลฯ 
         4. มีระบบขอความช่วยเหลือ (Help) ที่จะคอยช่วยใหคําแนะนํา ช่วยให้ ผู้ใช้สามารถทํางานได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว เช่น หากเกิดปญัหาเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรม หรือสงสัยเกี่ยวกบัวิธีการใช้งานแทนที่
จะต้องเปิดหาในหนังสือคู่มอืการใช้งานของโปรแกรมกส็ามารถขอความช่วยเหลือจากโปรแกรมได้ทันที 
         5. มีความสามารถในการค้นหาและแทนที่ขอมูล โดยโปรแกรมมีความสามารถในการค้นหาและ
แทนที ่ขอมูล เพือ่ทําการแก้ไขหรอืทําการแทนที่ข้อมลูได้สะดวกและรวดเร็ว 
         6. มีความสามารถในการจัดเรียงลําดับข้อมลู โดยเรยีงแบบตามลําดับ จาก A ไป Z หรือจาก 1 ไป 
100 และเรียงยอ้นกลบัจาก Z ไปหา A หรือจาก 100 ไปหา 1 
         7. มีความสามารถในการจัดการข้อมูลและฐานข้อมลูซึ่งเปนกลมุของข้อมลูข่าวสารที่ถูกรวบรวมเขา
ไว้ ด้วยกันในตารางที่อยูใน Worksheet ลักษณะของการเกบ็ข้อมูลเพื่อใช้เป็นฐานข้อมลูในโปรแกรมตาราง
งานจะเก็บข้อมูลในรูปแบบของตาราง โดยแต่ละแถวของรายการจะเป็นระเบียนหรือเรคอรด (Record) และ
คอลัมน์จะเป็นไฟล์ (Field) 
สิ่งใหม่ใน Microsoft Excel 2007 
ส่วนติดต่อผู้ใช้ที่ปรับปรงุใหม่ของ Excel 2007 



          Excel 2007 ใช้ส่วนติดต่อผู้ใช้ที่ออกแบบมาใหม่ เพื่อช่วยให้สามารถทํางานได้เร็วข้ึน มีประสิทธิผล
มากขึ้น สามารถเรียนรู้ได้เร็วข้ึนและค้นหาได้เร็วข้ึน ส่วนติดต่อใหม่นี้ ได้แก่ แม่แบบใหม่ ใช้เริ่มต้น
ทํางาน อย่างรวดเร็ว และการใช้พื้นที่มาตรฐานซึ่งเรียกว่า Ribbon แทนเลเยอร์ (Layers) ของเมนูและแถบ
เครื่องมือทีพ่บในรุ่นก่อนหน้านีท้ําใหส้ามารถหากลุ่มของคําสั่งทีเ่กี่ยวของกันไดเ้ร็วข้ึน เนื่องจากแทบ็ที่ใช้นั้น 
จะวางคําสัง่ต่าง ๆ ไว้ในส่วนหน้าโดยที่ไม่ได้เรียงซอ่นลงในเมนูเหมือนก่อน ทําให้ไม่ต้องเสียเวลาค้นหา และ
สามารถจดจําตําแหนงคําสัง่ได้ดีข้ึนองค์ประกอบที่สําคัญของส่วนติดต่อใหม่ใน Excel 2007 ประกอบด้วย 

 แม่แบบใหม ่

        แม่แบบใหม่จากเมนเูริ่ม (Start)สร้างเอกสาร Microsoft Office จะเปิดหน้าต่างแม่แบบใหม่ หรือใช้
แม่แบบ Microsoft Office Online จากปุ่ม Office ที่รายการสร้าง แล้วไปที่ติดตั้ง แม่แบบของฉัน 
แม่แบบ Microsoft Office Online ซึ่งมหีัวข้อต่าง ๆ ได้แก่ ด้านงบประมาณ ปฏิทิน รายงานค่าใช้จ่าย ใบแจง้
หนี้รายการ แผน แพลนเนอร์ กําหนดการ ประกาศ สเตชันเนอรี ใบบันทึกเวลา ฯลฯ หรือจะไปที่เว็บไซต์
ของ Microsoft Office แล้วดาวน์โหลดมาเก็บไวในเครือ่งกไ็ด้ แม่แบบแต่ละแบบ ได้ถูกออกแบบใหส้ามารถใช้
งานได้ทันทีทีเ่ลือกเพื่อให้สามารถเริ่มตนและทํางานได้อย่างรวดเร็ว ถ้าการออกแบบแม่แบบนั้นตรงกับความ
ต้องการของผู้ใช้ หรือจะนํามาปรับปรงุประยุกต์ใช้ให้ตรงกบัความต้องการทีเ่ฉพาะเจาะจงของผู้ใช้ก็ได้ 

 
การเปิดแม่แบบ Excel 2007 จากปุม่เริ่ม\สร้างเอกสาร Microsoft Office 

 



การดาวน์โหลดแม่แบบ Excel 2007 จากเว็บไซต์ของ Microsoft Office 

 ปุ่ม Microsoft Office 

         ปุ่ม Microsoft Office คือ ปุ่มที่ใช้ควบคุมคําสั่งหลักเกี่ยวกับการสร้างแฟม้การเปิดแฟ้มการบันทกึการ
บันทึกเป็นการ 
พิมพ์ การส่ง การจัดเตรียม การประกาศ การปิด เอกสารลาสุด และตัวเลือก ของ Excel 

 
ปุม Microsoft Office ที่ใชควบคุมคําสั่งหลัก 

 แถบเครื่องมือใหมที่ใช้ควบคุมคําสัง่ในโปรแกรม 

         Quick Access Toolbar         
         ส่วนทีร่วบรวมคําสั่งที่ใช้งานบ่อยๆ ไว้ด้วยกันซึ่งเราสามารถเลือกได้ว่าจะเพิ่มคําสัง่ใดบ้างอยูใน Quick 
Access Toolbar ได้โดย 
1. คลิกปุ่มลูกศรลงของ Quick Access Toolbar จะปรากฏคําสั่งให้เลือกใช้ 
2. เลือกคําสั่งที่ต้องการใช้บ่อย เช่น New, Open, Print Preview, Quick Print, ฯลฯ 

 



เรายังสามารถนําคําสั่งออกจาก Quick Access Toolbar ได้โดย 
1. คลิกขวาในแถบ Quick Access Toolbar จะปรากฏคําสัง่ให้เลือกใช้ 

 
2. ต้องการยกเลกิปุ่มทูลบาร์ให้เลือกคําสั่ง Remove from Quick Access Toolbar 

 Ribbon 

         Ribbon คือ แท็บของกลุมคําสั่งที่แบ่งออกเป็นหมวดหมู่ซึง่ถูกออกแบบมาให้แทนที่ Menu 
และ Toolbar เดิมเพื่อใหส้ามารถค้นหาคําสั่งได้อย่างรวดเรว็ โดยจะแบ่งเป็น แท็บ Home, Page, 
Layout, Formulas, Data, Review และ View เป็นต้น ซึง่แต่ละแทบ็จะเกบ็คําสั่งที่ใช้งานในลักษณะ
เดียวกัน หรือใกล้เคียงกันไว้ด้วยกัน 

 
          เปิดไดอะล็อกบ็อกซ ์แถบคําสั่ง Ribbonเปิดไดอะลอ็กบ็อกซ์เครื่องมือในแต่ละแทบ็นั้น มีจํานวนมาก
ซึ่ง Microsoft Excel 2007 จะแสดงไว้เฉพาะที่ใช้งานบ่อยๆเท่านั้น  
         ซ่อน/แสดงเครื่องมือในแท็บ Ribbon  เราสามารถซอ่นเครื่องมือในแทบ็ Ribbon เพื่อเพิ่มพื้นที่การ
ทํางานบนหน้าจอใหมากขึ้นได้โดยดับเบลิคลกิที่แทบ็ใดๆ บน Ribbon กลุม่เครือ่งมอืเหล่าน้ันจะถูกซอ่นเหลือ
เพียงช่ือแทบ็ Ribbonทันทหีากเราต้องการให้หน้าจอกลับแสดงเครื่องมือในแท็บ Ribbon เพียงดับเบลิคลกิที่
แท็บใดๆ บน Ribbon อีกครัง้ 
เครื่องมือที่ถูกซ่อนอยูจ่ะถูกแสดงออกมาเช่นเดมิ 
         ใช้แปนพิมพเ์พื่อเลือกคําสั่งบน Ribbon เราสามารถใช้แป้นพิมพ์เพือ่เลือกคําสัง่บน Ribbon ได้โดยการ
กดปุ่ม Alt ค้างไว้ หลังจากนั้น Ribbon จะแสดงปุม่คําสั่งหลัก และคําสั่งย่อยให้เราเลือกใช้งาน ตามลําดับ 



 

 ปุ่มคําสัง่ 

         ปุมคําสั่ง เป็นปุ่มไอคอนที่ใช้สั่งงาน ซึ่งอยู่ในกลุ่มชุดคําสั่ง บนแทบ็คําสั่ง 
 

 แท็บคําสั่ง 

         แท็บคําสัง่ คําสั่งต่าง ๆจะแสดงและรวมอยู่ด้วยกัน เพื่อให้สามารถหาปุ่มคําสั่งที่ต้องการใช้ได้ตาม
ต้องการเริม่ตนมีอยู่ 7 แท็บ คือ หน้าแรก, แทรก, เค้าโครงหนากระดาษ, สูตร, ข้อมูล, ตรวจทาน และมุมมอง 
ที่แท็บชุดคําสั่งใด ๆ มจีุดมุมทางด้านล่างขวามือ จะเป็นทีเ่ปดิกล่องโต้ตอบของชุดคําสั่งนั้น ๆ 

 

 Gallery 

         Gallery เป็นการรวมคําสั่งการทํางานที่ซบัซอนหลายข้ันตอน เป็นคําสั่งเดียวเพื่อลดข้ันตอนในการ
ทํางานลงเช่น คําสั่ง Cell Styles หรือ Chart Styles ที่ใช้สาํหรับการจัดรปูแบบของตัวอักษร ตําแหนง่ พื้น
หลงั เป็นตน โดยสามารถจัดรูปแบบตามที่ต้องการได้อย่างงา่ยดาย 



 

 แถบเครื่องมือดวน 

         แถบเครือ่งมอืด่วน เป็นแถบเครื่องมือมาตรฐานเดียวที่ปรากฏใน Ribbon เพื่อให้เขาถึงคําสั่งที ่จําเป็น
มากที่สุดอย่างทันใจในคลิกเดียว เช่น บันทึก เลกิทํา ฯลฯ โดยสามารถเพิ่มเติมคําสัง่ได้ จากรายการคําสัง่
เพิ่มเตมิ... และการเพิ่มโดยคลิกขวาที่ปุม่คําสัง่ของ Ribbon 

 

  แถบเครื่องมือขนาดเลก็ 



          แถบเครื่องมือขนาดเล็ก มีองค์ประกอบคล้ายกบัแถบเครื่องมือโดยจะปรากฏเป็นแบบโปรง่ใสอยูเ่หนือ
ข้อความที่เราเลือก เมื่อเลื่อนเมาส์ไปที่แถบเครือ่งมือ จะแสดงให้เห็นชัดข้ึน เพื่อใหเ้ราสามารถใช้การ
จัดรูปแบบได้อย่างง่ายดาย เช่น ตัวหนาหรือตัวเอียงหรือเปลี่ยนแบบอักษร 

 
ส่วนประกอบที่สําคัญของโปรแกรม Microsoft Excel 2007          
         ก่อนทีจ่ะทํางานกับโปรแกรม Microsoft Excel จะต้องรูจ้ักกบัส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมก่อน 
เพื่อจะได้เข้าใจถึงส่วนต่างๆ ทีจ่ะกล่าวอ้างถึงในหนงัสอืเล่มนี้ได้ง่ายข้ึน 

 
ปุ่ม Microsoft Office : ที่รวมคําสัง่ที่ใชจัดการไฟลท์ั่วไป เชน New, Open, Save และ Print เป็นต้น 
Quick Access Toolbar : ที่รวมคําสั่งที่ใช้งานบ่อยๆ 
Ribbon : แท็บของกลุ่มคําสัง่ที่แบง่ออกเป็นหมวดหมู่ซึง่ถูกออกแบบมาให้แทนที่ Menu และToolbar เดิม
เพื่อใหส้ามารถค้นหาคําสั่งได้อย่างรวดเร็ว 



Title Bar : แสดงช่ือ Workbook ที่ใชง้านอยู ่
Contextual : แท็บพิเศษทีจ่ะแสดงเมือ่เราใส่ออบเจ็คลงใน Worksheet เช่น การใส่ WordArt 
Formula Bar : สําหรบัจัดการสูตรหรือ จัดการข้อมูลภายในเซลล์ทีเ่ลอืก 
Column : ช่องขอมลูที่อยูในแนวตั้ง มีจํานวน 16,384 คอลัมนหรอืเริ่มตนจาก A ถึง XFD 
Row : ชองขอมูลทีอ่ยู่ในแนวนอน มีจํานวน 1,048,576 แถว 
Sheet Tab : แสดงช่ือของ Worksheet  
Name Box : แสดงช่ือเซลล์ที่เลือก และสามารถตั้งช่ือเซลลท์ี่เลอืกได้ รวมถึงสามารถใช้เพื่อเลื่อนไปยังเซลลท์ี่
กําหนดได ้
Status Bar : แสดงสถานะต่างๆ ของโปรแกรม 
Worksheet : แผนงานที่ใช้บันทึกข้อมูล มลีักษณะเป็นตาราง แต่ละตารางเรียกว่าเซลล์โดยเราสามารถเพิม่
จํานวน Worksheet ได้ 
View Shortcuts : มุมมองของเอกสาร 
Zoom และ Zoom Slider : เครื่องมอืที่ใช้สําหรบัย่อหรือขยายหน้าจอ 
การคํานาณและการใช้สูตรฟงัก์ช่ัน 

การทํางานกับตัวเลข 

เมื่อพมิพ์ตัวเลขลงในเซลล์ เราสามารถนํามาประมวลผล หาผลลัพธ์ โดยการ นําตัวเลขมา บวก ลบ 
คูณ หาร กันได้ เครื่องหมายที่ใช้งาน มี ดังนี ้
  + เครื่องหมายบวก 
  - เครื่องหมายลบ 
  * เครื่องหมายคูณ 
  / เครื่องหมายหาร 
  ^ เครื่องหมายยกกําลงั 

การคํานวณทางคณิตศาสตร์อย่างง่าย 

การคํานวณ ใน Excel ทําได้ โดยการป้อนตัวเลขเข้าในเซลล์ แต่ละเซลล์จากนั้น จึงกําหนดให้นํา
ตัวเลขในแต่ละเซลล์ มา บวก ลบ คูณ หาร กัน ลองดูตัวอยา่ง และทําตามต่อไปนี้ 

การบวก 

1. คลิกที่ตําแหนง่ A1 
2. พิมพ์เลข 20 
3. แล้วกด Enter เคอร์เซอร์ จะเลื่อนมาที่ เซลล์ A2 
4. ที่ตําแหน่ง A2 พิมพเ์ลข 30 แล้วกด Enter 
5. เคอร์เซอร์ จะเลื่อนมาที่ A3 ให้พิมพ์ =A1+A2 

6. เครื่องหมายเท่ากบั ข้างหน้า เปน็การบอก Excel ว่า เป็นการใช้สูตร ไม่ใช่เป็นการพมิพ์ข้อความ
ธรรมดา และจะสังเกตสีของ ข้อความ A1 และ A2 แตกต่างไปจากสีธรรมดา และเมื่อขณะพิมพ์ A1 



จะมีกรอบเกิดข้ึนที่ตําแหน่ง A1 ด้วย และขณะพิมพ์ A2 ก็จะมีกรอบเกิดที่ตําแหนง่ A2 แสดงขอบเขต
ที่ถูกเลอืก ดังนี ้

 

7. เมื่อพมิพ์เสรจ็แล้ว ให้กดปุ่ม Enter กรอบจะเลื่อนไปยงัตําแหน่ง A4 และจะได้ผลลัพธ์เท่ากบั 50 ใน
ตําแหน่งเซลล์ A3 ดังภาพ 

 

การลบ 

1. คลิกที่ ตําแหน่ง C1 พิมพเ์ลข 30 แล้วกด Enter 
2. ที่ตําแหน่ง C2 และพิมพเ์ลข 20 แล้วกด Enter 

3. ที่ตําแหน่ง C3 ให้พิมพ์ =C1-C2  
4. กดปุ่ม Enter จะได้ผลลัพธ์ คือผลต่าง ระหว่าง 30 และ 20 ซึ่งเท่ากับ 10 ในตําแหน่งเซลล์ C3 

การคูณ 

1. คลิกที่ ตําแหน่ง E1 พิมพ์เลข 3 แล้วกด Enter 
2. ที่ตําแหน่ง E2 พิมพ์เลข 2 แล้วกด Enter 

3. ที่ตําแหน่ง E3 ให้พิมพ์ =E1*E2  



4. กดปุ่ม Enter จะได้ผลลัพธ์ ซึ่งเป็นผลคูณ ของ 3 และ 2 ซึ่งเท่ากับ 6 ในตําแหน่งเซลล์ E3 

การหาร 

1. คลิกที่ ตําแหน่ง G1 พิมพ์เลข 30 แล้วกด Enter 
2. ที่ตําแหน่ง G2 พิมพ์เลข 5 แล้วกด Enter 

3. ที่ตําแหน่ง G3 ให้พิมพ์ =G1/G2  
4. กดปุ่ม Enter จะได้ผลลัพธ์ 30 หารด้วย 5 ซึ่งเท่ากบั 6 ในตําแหน่งเซลล์ G3 
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ให้ท่านหาคําตอบในเซลล์ B3 B4 B5 และ B6 ซึ่งเป็นผลบวก ลบ คูณ และหาร ของ เลข 50 และ 20 
โดยให้ทําใน Excel Web App ข้างล่างภาพ (หรือ ใช้ Excel 2010 ในเครื่องของท่าน) 

 
 
 

เฉลยคําตอบ คลิกที่นี ่
 
 
 

การใช้ ผลรวม (AutoSum) 
เครื่องหมาย ผลรวม หรือ AutoSum (  ) บนแถบริบบิ้น ใช้สําหรับการบวกตัวเลขตามแนวตั้ง

(column) หรอืแนวนอน(row) อย่างรวดเร็ว ซึ่งมีวิธีการใช้ ดังนี้ 

1. ไปที่ ตําแหน่ง H1 พิมพ์ 5 แล้วกด Enter 
2. ที่ตําแหน่ง H2 พิมพ์ 5 แล้วกด Enter 
3. ที่ตําแหน่ง H3 พิมพ์ 5 แล้วกด Enter 
4. ขณะนี้ เคอร์เซอร์ จะมาอยู่ที่ตําแหน่ง H4 
5. ไปที่แท็บหน้าแรก กลุ่มการแก้ไข คลิกปุม่ผลรวม (  ) 

http://www.crnfe.ac.th/excel2010/ch03/ex_CalculationAns.html


6. จะเกิดกรอบล้อมรอบข้อมูล และมีสูตรเกิดข้ึน ดังภาพ

 

7. ให้กดปุ่ม Enter เพื่อตอบตกลง จะได้ผลดังภาพข้างล่างนี้  

เคล็ดลบั: สามารถใช้ผลรวมทลีะหลาย ๆ คอลัมน์ ทั้งแนวตั้งและแนวนอน 

การคํานวณโดยอัตโนมัต ิ

เมื่อมกีารกรอกตัวเลขลงใน เซลล์ และมีการสัง่ให้คํานวณ Excel จะคํานวณให้ แต่ถ้าเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงค่าในเซลล์ ถ้าไม่ตั้งให้ Excel คํานวณโดยอัตโนมัติ Excel ก็จะไม่คํานวณให้ การตั้งค่าให้คํานวณ
โดยอัตโนมัติ ทําได้ดังนี ้

1. บนริบบิ้นไปที่ แฟ้ม > ตัวเลือก 
2. จะเปิดหน้าต่างตัวเลือก ให้คลิกแถบ สูตร 
3. ถ้าวงกลมหน้าคําว่า “อัตโนมัต”ิ ในกลุ่ม การคํานวณสมุดงาน ไม่ถูกเลือก แสดงว่าจะไม่มกีารคํานวณ

อัตโนมัต ิ
4. ให้คลิก เลือกดงัภาพ

 
5. โดยปกติ โปรแกรมจะตัง้ค่าให้คํานวณโดยอัตโนมัติไว้แล้ว นอกจากจะมกีารเปลี่ยนแปลง 

การคลิกเลือกเซลล์ ในการคํานวณ 



การคํานวณนอกจากจะพิมพ์ตําแหน่งเซลลล์งในสูตรแล้ว ยังสามารถใช้การคลิกทีเ่ซลล์ เพื่อระบุ
ตําแหน่งทีจ่ะนํามาใช้ในการคํานวณได้อีกด้วย ลองทําตามตวัอย่างต่อไปนี ้

1. ไปที่ตําแหน่ง B1 พิมพ์ 2 แล้วกด Enter 
2. ไปที่ตําแหน่ง B2 พิมพ์ 3 แล้วกด Enter 
3. ไปที่ตําแหน่ง B3 พิมพ์ 4 แล้วกด Enter 
4. ขณะนี้ ท่านจะอยู่ที่ตําแหนง่ B4 
5. พิมพ์เครื่องหมาย = ซึง่เป็นการบอก Excel ว่า กําลังจะใช้สตูร 
6. จะเห็นที่แถบสูตร หรือ Formula bar จะเกิดเครือ่งหมายเท่ากับ 
7. ใช้เมาส์คลกิที่ตําแหนง่ B3 จะเกิดเส้นประล้อมรอบเซลล์ B3 ถ้าคลิกผิด ให้กดปุม่ Esc เพื่อยกเลิก 

และคลิกใหม ่
8. พิมพ์เครื่องหมาย + 
9. ใช้เมาส์คลกิ ตําแหน่ง C3 
10. พิมพ์เครื่องหมาย - 
11. ใช้เมาส์คลกิ ตําแหน่ง C1 

12. จะเห็นดังภาพข้างล่าง  
13. ให้ท่านกด Enter โปรแกรม Excel จะคํานวณให้ จะเห็นดังนี้

 

เคล็ดลบั: เราสามารถใช้เมาส์คลิกเซลล์ใด ๆ ในแผ่นงานเดียวกัน หรือไปคลกิที่ แผ่นงานอื่นก็ได้ ถ้า
ต้องการยกเลิก ให้กดปุ่ม Esc 

กิจกรรมฝึกปฏิบัต ิ

ให้ท่านลองทําตามขั้นตอนข้างต้น ลงในแผ่นงาน Excel Web App ข้างล่างนี ้
 
 
 
 



การใช้งานฟังก์ชัน 
เราอาจจะพูดได้ว่า ฟังก์ชันของ Excel ก็คือสูตรสําเร็จรูปทีโ่ปรแกรม Excelจัดทําไว้ให้แล้ว พร้อม

เรียกใช้งานได้เลย เพียงแต่เราใส่ค่าที่ต้องการให้คํานวณ โดยการระบุเซลล์ข้อมลู หรือพิมพ์โดยตรง เพื่อให้
ฟังก์ชันนําไปคํานวณเท่านั้น หน้าที่ของฟังก์ชัน ก็คือ เอาข้อมูลทีเ่ราระบุ ไป บวก ลบ คูณ หาร กัน เช่น 
ฟังก์ชัน SUM ก็จะนําค่าที่เราระบุมารวมกัน ผลที่ได้คือผลรวมของข้อมูลที่เราระบุ ฟังก์ชันช่วยให้ทํางานไดเ้ร็ว
ข้ึน ถ้าไม่มีฟังก์ชัน เราจะตอ้งเสียเวลาในการคํานวณเป็นอยา่งมาก เช่น ถ้าเราต้องการรวมตัวเลขใน B5 ถึง 
B15 เราต้องเขียนใน Formular bar ดังนี ้

=B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14+B15 
แต่ถ้าเราใช้ฟังก์ชัน SUM ซึ่งเปน็การรวมตัวเลขใน เซลล์ เราสามารถเรียกใช้สูตร และระบุข้อมูลได้

สะดวกขึ้น ดังนี้ 
=SUM(B5:B15) 
โปรแกรม Excel มีฟังก์ชันจํานวนมาก ทั้งฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์ การเงิน การคิดค่าทางสถิติ เป็น

ต้น ฟังก์ชันเหล่าน้ี ทําให้เราสามารถหาค่าต่าง ๆ ได้โดยไม่ยาก เช่น หาผลรวม หาค่าเฉลี่ย นับจํานวนความถ่ี 
หรือแม้แตก่ารหาผลรวมย่อย (Subtotal) ก็สามารถทําได้ การใช้ฟังก์ชันจําเป็นต้องมีการอ้างองิถึงข้อมลูทีจ่ะ
นํามาใช้ในฟังก์ชัน จึงควรเรียนรูก้ารอ้างอิงข้อมูลใน เซลล์ ต่าง ๆ เสียกอ่น 

การอ้างองิถึงข้อมลูในเซลล ์

การจะใช้ฟงัก์ชันได้ถูกต้อง ต้องมกีารระบุตําแหน่งของเซลล ์ว่าจะเลือกตําแหน่งใด เช่น 
A1 เป็นการอ้างองิถึงข้อมลูในเซลล์ A1 
A1:D1 เป็นการอ้างอิงถึงข้อมูลในเซลล์ ตั้งแต่ A1 ถึง D1 ซึ่งหมายถึงข้อมลูในเซลล์ 

A1, B1, C1 และ D1 
การอ้างองิเซลล์แบบต่าง ๆ จะมีผลก็ต่อเมื่อมีการคัดลอกสูตร หรือมีการใช้ปุ่ม Fill handle ลากเพื่อ

คัดลอกสูตรไปยงัตําแหน่งเซลล์ต่าง ๆ ซึ่งจะมผีลทําใหผ้ลลัพธ์ที่ได้ไม่เหมือนกัน ตามลักษณะการอ้างอิงข้อมลู
ในเซลล์นั้น ๆ 

การอ้างองิ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 

1. การอ้างองิแบบสมัพันธ์ (Relative Referencing) 
2. การอ้างองิแบบแน่นอน (Absolute Referencing) 
3. การอ้างองิแบบผสม (Mixed Referencing) 

การอ้างองิแบบสมัพันธ์ (Relative Referencing) 

โดยปกติ การอ้างอิงเซลล์ใน Excel จะเป็นการอ้างอิงเชิงสมัพันธ์ เช่น A1, B5, A1:C3 เป็นต้น 
การอ้างองิแบบสมัพันธ์จะยึดตําแหน่งข้อมลูปจัจบุันเป็นหลกั ถ้ามีการคัดลอกสูตรใน

ตําแหน่งปจัจบุันไปไว้ในเซลล์อื่น ตําแหนง่ของข้อมูลในสูตรจะเปลี่ยนไปด้วย 
ตัวอย่าง 



 
จากภาพ จะเห็นสูตรในเซลล์ B3 อ้างอิงข้อมลูในเซลล์ A1 และ A2 
ถ้ายึดตําแหน่งข้อมูลปัจจุบัน คือ B3 เป็นหลัก ตําแหน่งของ A1 คือ ตําแหน่งที่อยูเ่หนือข้ึน

ไป 2 แถว (หรือ C[-2]) และถัดไปทางซ้าย 1 คอลัมน์ (หรอื R[-1]) 
ทํานองเดียวกัน ถ้ายึด B3 เป็นหลัก ตําแหน่งของ A2 คือ ตําแหน่งที่อยูเ่หนอืข้ึนไป 1 แถว 

(หรอื C[-1]) และถัดไปทางซ้าย 1 คอลัมน์ (หรือ R[-1]) 
เมื่อมกีารคัดลอกสูตรนี้ไปยงัตําแหน่ง B4 ค่าที่ได้ จะเป็นดังภาพ 

 
ค่าที่ได้ คือ 5 ทั้งนีเ้พราะมีการปรับเปลี่ยนตําแหน่งของเซลล์ปจัจบุัน จาก B3 เป็น B4 ดังนั้น

การอ้างองิจงึเปลี่ยนตามไปด้วย เพราะเป็นการอ้างอิงแบบสมัพันธ์ที่ยึดเซลล์ปจัจบุันเป็นหลัก 
ถ้ายึดเซลล์ B5 เป็นหลัก ตําแหน่งที่อยู่เหนือข้ึนไป 2 แถว (หรือ C[-2]) และถัดไปทางซ้าย 1 

คอลัมน์ (หรือ R[-1]) คือ A2 ซึ่งมีค่าเท่ากบั 5 
ถ้ายึดเซลล์ B5 เป็นหลัก ตําแหน่งที่อยู่เหนือข้ึนไป 1 แถว (หรือ C[-1]) และถัดไปทางซ้าย 1 

คอลัมน์ (หรือ R[-1]) คือ A3 ซึ่งไม่มอีะไร 
ดังนั้น A2 รวมกับ A3 จึงมีค่าเท่ากับ 5 
สรปุได้ว่า ถ้าเป็นการอ้างอิงแบบสัมพันธ์ เมื่อมีการเปลี่ยนตาํแหน่งปจัจบุัน ตําแหน่งข้อมลูที่

ถูกอ้างถึงจะเปลี่ยนตามไปด้วย 

1. การอ้างองิแบบแน่นอน (Absolute Referencing) 
การอ้างองิแบบแน่นอนยึดตําแหน่งข้อมูลที่อ้างถึงเป็นหลัก ไม่มีเปลี่ยนแปลง การระบุการอ้างอิงแบบ
แน่นอนให้ใช้เครื่องหมาย $ นําหน้า ทั้งแถวและคอลัมน์ เช่น $A$1 เป็นการตรงึตําแหนง่ นี้ ทั้งแถว
และคอลมัน์ ไม่ว่า จะไปอ้างองิถึงที่ใดก็ตาม ตําแหนง่จะไม่เปลี่ยนแปลง ค่าที่ถูกอ้างถึง จะคงที่เสมอ 

ตัวอย่าง 

 



เมื่อมกีารคัดลอกสูตรในตําแหนง่ B3 มาไว้ที่ตําแหน่ง B4 ค่าจะยังคงเหมือนเดมิ ดังภาพ

 

เคล็ดลบั การเปลี่ยนลกัษณะการอ้างอิงจาก Relative เป็น Absolute ให้กดปุ่ม F4 

2. การอ้างองิแบบผสม (Mixed Referencing) 
เป็นการผสมกัน ระหว่างการอ้างอิงแบบสัมพันธ์ (Relative Referencing) และ การอ้างองิแบบ
แน่นอน (Absolute Referencing) เป็นการตรงึเฉพาะแนวนอน (แถว) หรือ แนวตั้ง (คอลัมน์) อย่าง
ใดอย่างหนึ่ง เช่น A$3 เป็นการตรึงแถวที่ 3 ซึ่งเป็นการอ้างอิงแบบแน่นอน แต่ไม่ตรึงคอลมัน์ A ซึ่ง
เป็นการอ้างองิแบบสมัพันธ์ 

ถ้ามีการคัดลอกสูตรที่อ้างอิง A$3 ลงมาในแนวดิ่ง ข้อมูลที่อา้งถึงจะเป็นแถวที่ 3 เสมอ ไม่
เปลี่ยนเป็นแถวที่ 4,5,6... เพราะข้อมูลถูกตรึงไว้นั่นเอง 

แต่ถ้ามีการคัดลอกสูตรที่มีการอ้างอิงถึงเซลล์ A$3 ไปตามแนวนอน คอลัมน์ที่ถูกอ้างถงึจะ
เปลี่ยนเป็น B,C,D... เรื่อย ๆ เพราะมีข้อมูลไม่ได้ถูกตรึง แต่เป็นการอ้างในลกัษณะสัมพันธ์กบัตําแหนง่
ของเซลลป์จัจบุัน นั่นเอง 

การอ้างองิเซลล์ ในแผ่นงานอื่น 

ในการอ้างองิถึง เซลล์ในแผ่นงานอื่น ต้องระบุช่ือแผ่นงาน ไว้ข้างหน้า ค่ันด้วยเครื่องหมายตกใจ หรือ 

!  
เช่น ต้องการนําข้อมลูที่ตําแหน่ง D18 ของ Sheet1 ไปไว้ที่ตําแหน่ง B2 ของ Sheet2 ให้กําหนดที่ 

เซลล์ B2 ของ Sheet2 และพิมพ์ =Sheet1!D18 

 
ในกรณีที่อยู่ที่ Sheet 1 และต้องการนําข้อมลูในจากเซลล์ A3 ของ Sheet2 มาไว้ที่เซลล์ A2 ของ 

Sheet 1 สามารถอ้างอิงได้ ดังนี ้

1. ที่ Sheet1 คลิกทีเ่ซลล์ A2 
2. พิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) เพื่อระบุว่าจะใช้สูตร 
3. คลิกที่แถบ Sheet2 ที่ช่ือแผ่นด้านล่าง เพื่อไปยงัแผ่นงาน Sheet2 



4. คลิกข้อมลูที่เซลล์ A3 แล้วกด Enter 
5. ข้อมูลจาก A3 ของ Sheet2 จะมาอยู่ที่เซลล A2 ของ Sheet1 
6. ถ้าข้อมูลของเซลล์ A3 ของ Sheet2 คือ 50 เมื่อดูการอ้างองิในแถบสูตรของ Sheet1 จะเห็นสูตรใน

ช่อง A2 ดังภาพ  

การอ้างองิโดยใช้เมาส์ระบุตําแหนง่ 

การอ้างองิเซลล์ นอกจากจะพิมพ์ตําแหน่งเซลล์แล้ว ยังมีวิธีการที่ไม่ต้องพิมพ์ แต่ใช้เมาส์คลิกระบุ
ตําแหน่งซึง่ จะสะดวกกว่าการพมิพ์มาก ในตัวอย่างต่อไปนี้ จะหาผลรวมของเซลล์ B1 และ B2 แสดงผลรวมที่
เซลล์ B3 มีวิธีการ ดังต่อไปนี ้

1. คลิกที่เซลล์ B1 พิมพ์ 100 
2. คลิกที่ เซลล์ B2 พิมพ์ 50 
3. คลิกที่ เซลล์ B3 พิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ เพือ่นําผลรวม ของเซลล์ B1 และ B2 มาไว้ที่นี่

 
4. คลิกที่เซลล์ B1 

5. พิมพ์เครื่องหมาย บวก (+)  

6. คลิกที่เซลล์ B2  



7. กดปุ่ม Enter จะได้ผลลัพธ์ ดังภาพ  

กิจกรรมฝึกปฏิบัต ิ

ให้ท่านลองทําตามขั้นตอนข้างต้น เพื่อฝึกการใช้เมาสร์ะบุตําแหน่งการอ้างองิ ตามข้อ 1-7 ข้างต้น 
โดยฝึกในแผ่นงาน Excel Web App ข้างล่างนี้ หรือ ทําในโปรแกรม Excel 2010 บนเครื่องของท่าน 

วิธีใช้งานสูตรของ Excel 

Excel มีสูตร หรือ ฟังก์ชัน สําหรบัการคํานวณต่าง ๆ จํานวนมาก เช่น การบวก การหาค่าสงูสุด การ
พิมพ์ตัวเลขเป็นตัวหนงัสอื การหาค่าเฉลี่ย เป็นต้น การเรียกใช้งานสูตรของ Excel ทําได้ 2 ลักษณะคือ 

1. พิมพ์สูตรโดยตรงที่แถบสูตร 
2. เรียกใช้งานสูตรจากหน้าจอของ Excel 

ตัวอย่างต่อไปนี้ จะเป็นการเรียกใช้ฟังก์ชัน SUM ซึ่งเป็นคําสั่งให้นําข้อมูลมารวมกัน ดังนี ้

1. พิมพ์ 5 ในตําแหน่ง B1 แล้วกด Enter 
2. พิมพ์ 2 ในตําแหน่ง B2 แล้วกด Enter 
3. พิมพ์ 6 ในตําแหน่ง B3 แล้วกด Enter 
4. ที่ตําแหน่ง A4 พิมพ์คําว่า ผลรวม 
5. คลิกที่ตําแหนง่ B4 เพื่อนําผลรวมมาแสดงที่ตําแหน่งนี ้
6. คลิกที่ ปุ่มแทรกฟังก์ชัน (  ) ที่แถบสูตร ดังภาพ 

 

7. จะเห็นมี หน้าจอ แทรกฟังก์ชัน หรือ Insert Function เกิดข้ึน ดังภาพ เพื่อให้คลิกเลือกฟังก์ชันที่
ต้องการนํามาใช้ โดยในหน้าจอนี้ มีตัวเลือกให้แสดงสูตรของ Excel ในลักษณะต่าง ๆ เช่น การระบุ
คํา แสดงฟังก์ชันที่ใช้ไปล่าสุด แสดงตามประเภทการใช้งาน หรือแสดงทัง้หมด เป็นต้น 



 

8. ในที่นี้ เราต้องการการรวม จงึเลือกฟังก์ชัน SUM แล้วกด OK 
9. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอ อารก์ิวเมนต์ของฟังก์ชัน เพื่อใหผู้้ใช้เลือกข้อมูลจากแผ่นงานมาใช้ในฟังก์ชัน 

อาร์กิวเมนต์ของฟังก์ชัน คือข้อมูลทีจ่ะใหฟ้ังก์ชันนําไปคํานวณหาค่าที่ต้องการ

หน้าจอ
อาร์กิวเมนต์ของฟังก์ชันน้ี ใช้กับทุกฟังก์ชัน เพื่อใหผู้้ใช้เลือกข้อมูลจากแผ่นงานมาใช้ในฟังก์ชันที่กําลัง
เรียกใช้งาน สําหรบัค่าที่จะนํามาใช้ จะแตกต่างกันไปตามฟงัก์ชันที่ใช้  
สําหรับ ฟังก์ชัน SUM มีส่วนต่าง ๆ ที่น่าสนใจ ดังนี ้

o Number1 ข้อมูลที่โปรแกรมจะนํามารวมกัน จากภาพจะเหน็ว่า โปรแกรมเดาเอาไว้ก่อนว่า
เราต้องการนําค่าข้างบนมารวมกัน จึงระบเุป็นข้อมูลที่อยู่ตําแหน่ง B1:B3 

o ถ้าเราต้องการเปลี่ยนค่าที่โปรแกรมเลือก ให้คลิกทีปุ่่มตัวเลอืก (  ) หน้าจอ อาร์กิวเมนต์
ของฟังก์ชัน จะยอ่ลง เพื่อใหผู้้ใช้สามารถใช้เมาส์คลิกเลอืกบริเวณข้อมูลบนแผ่นงานได้ 



o ถ้ามีข้อมูลทีจ่ะรวมอีกชุด ก็สามารถเลือกได้โดยคลิกหรือพมิพ์ในช่อง Number2 
10. ในกรณีนี้ ข้อมูลถูกต้องแล้ว ให้คลกิ OK 

11. จะได้ผลรวม ดังภาพ  

การหาค่าเฉลี่ย (AVERAGE) 

ในตัวอย่างต่อไปนี้ จะใช้วิธีการพิมพส์ูตรลงแถบสูตร และใช้เมาสร์ะบุตําแหน่งเพื่ออ้างอิงเซลล์ เพื่อ
หาค่าเฉลี่ย โดยใช้สูตร average 

ข้อมูลจากหน้าจอเดมิ เราจะหาค่าเฉลี่ยของ ข้อมูลในตําแหน่ง B1, B2 และ B3 ดังนี ้

1. พิมพ์คําว่า ค่าเฉลี่ย ที่ตําแหน่ง A5 
2. ใช้เมาส์คลกิที่ตําแหนง่ B5 ซึ่งเป็นตําแหน่งทีจ่ะนําค่าเฉลี่ยมาวางที่นี่ 
3. พิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) เพื่อบอก Excel ว่า จะเป็นการใช้สูตร การใช้สูตร ต้องพิมพเ์ครือ่งหมาย

เท่ากับก่อนเสมอ  

4. พิมพ์สูตรหาค่าเฉลี่ย คือคําว่า average  
5. จะสงัเกตว่า ขณะพิมพ์ Excel จะนําสูตรมาให้เลือก 



6. กดปุ่ม Tab บนแป้นพมิพ์ เพื่อเลอืกสูตร Average

 
7. Excel ทราบว่าจะใช้สูตรนี้ จึงได้แสดงค่าทีสู่ตรต้องการ (หรอื เรียกว่า อาร์กิวเม้นต์ ของสูตรนี้) 
8. ค่าที่สูตร Average ต้องการ หรือ อารก์ิวเม้นต์ ของสูตรนี้ คือ ค่าที่เราต้องการให้หาค่าเฉลี่ย ซึ่งได้แก่

ค่าที่อยู่ในเซลล์ ตั้งแต่ B1 ถึง B3 
9. ใช้เมาส์ระบุตําแหนง่ของ อารก์ิวเม้นต์ โดย คลิกที่เซลล์ B1 กดค้างไว้ แล้วลากลงมาให้ถึงเซลล์ B3

 

10. กดปุ่ม Enter จะได้ผลลัพธ์ ดังภาพ  

เคล็ดลบั: การเลือกช่วงของข้อมลูที่ติดต่อกัน ให้คลิกที่เซลลแ์รก แล้วกดปุ่ม Ctrl+Shift ค้างไว้ และ
กดปุ่มลูกศรลง จะเลือกทัง้หมด มีประโยชน์เมื่อช่วงของข้อมูลมีความยาวมาก ๆ ไม่สะดวกที่จะใช้เมาส์ลาก ( 
Shortcut นี้ ไม่สามารถใช้บน Excel Web App ได้) 

การหาค่าตํ่าสุด (MIN) 

บางครัง้เราต้องการดูค่าตํ่าที่สุดในชุดข้อมลูนั้น ถ้าข้อมูลมีไมก่ี่ตัวคงไม่มีปัญหา แต่ถ้าข้อมูลมเีป็น
จํานวนมาก การใช้สูตรให้ Excel หา จะสะดวกและเช่ือถือได้มาก 

สูตรที่ใช้หาค่าตํ่าสุด คือ Min() มีวิธีการ ดังนี้ 

1. เราจะใช้ข้อมูลเดิม คือ ข้อมูลทีอ่ยู่ในตําแหน่ง B1:B3 เพื่อหาค่าตํ่าสุด 



2. คลิกที่ตําแหนง่ A6 พิมพ์คําว่า ค่าตํ่าสุด 
3. กดปุ่มลูกศรไปทางขวา เพื่อไปยงัตําแหน่ง B6 

4. พิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ =min  
5. กดปุ่ม Tab บนแป้นพมิพ์ เพื่อเลอืกสูตร min()

 
6. ใช้เมาส์ลาก เพื่อระบุ อาร์กิวเม้นต์ ทีจ่ะใหห้าค่าตํ่าสุด คือ ตั้งแต่ B1 ถึง B3

 

7. กดปุ่ม Enter จะได้ข้อมูล ดังภาพ  



การหาค่าสูงสุด (MAX) 

เราสามารถพมิพ์ทุกสิ่งทุกอย่าง ลงในแถบสูตรได้ทัง้หมด ทั้งสูตร และ ข้อมลูทีสู่ตรต้องการ หรอืที่
เรียกว่าเป็น อาร์กิวเม้นต์ของสูตร ตัวอย่างต่อไปนี้ จะเป็นการพิมพท์ั้งหมดลงในแถบสูตร ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 

1. เราจะใช้ข้อมูลเดิมอีกครั้ง ในการหาค่าสงูสุด 
2. คลิกที่ตําแหนง่ A7 พิมพ์คําว่า ค่าสูงสุด 
3. กดปุ่มลูกศรไปทางขวา เพื่อไปยงัตําแหน่ง B7 
4. พิมพ์ที่ช่อง สําหรับเขียนสูตร =MAX(B1:B3)

 
5. กดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์ จะได้ ค่าสงูสุดเท่ากบั 6 ในตําแหน่ง B7 

การนับจํานวนตัวเลข (COUNT) 

สูตรสําหรับนบัจํานวนตัวเลข คือ Count() สูตรนีจ้ะใช้นับเฉพาะตัวเลขเท่านั้น จะไม่นับช่ือที่เป็น
ตัวอักษร หรือ ช่องว่า แต่จะนับเฉพาะในขอบเขตข้อมลู หรอื อาร์กิวเม้นต์ ทีร่ะบุให้นับเท่านั้น ว่า มีตัวเลขอยู่
กี่เซลล์ ถ้ามีช่ือ หรือรายการอะไรทีเ่ป็นตัวอักษร หรือ ไม่มีข้อมู แต่เป็นช่องว่าง สูตรนี้จะไม่นับรวมด้วย 

การใช้สูตร Count() เพื่อนับจํานวนตัวเลข โดยใช้หน้าจอเดมิ และจะนบัจํานวน ตั้งแต่เซลล์ B1 ถึง 
B3 หรอื B1:B3 ดังนี ้

1. คลิกที่ตําแหนง่ A8 พิมพ์คําว่า จํานวนนับ 
2. กดปุ่มลูกศรไปทางขวา เพื่อไปยงัตําแหน่ง B8 
3. พิมพ์ที่ช่อง สําหรับเขียนสูตร =COUNT(B1:B3)

 



4. เสร็จแล้ว กดปุ่ม Enter จะได้ค่าจากการนบัเท่ากับ 3 ในตําแหน่ง B8 ซึ่งแสดงว่า มีตัวเลขอยู่ 3 
รายการ 

 
 

เคล็ดลบั: ฟังก์ชัน COUNT() ใช้นับจํานวนข้อมูลทีเ่ป็นตัวเลข 

 ถ้าต้องการนบัจํานวนข้อมลูที่เป็นตัวหนังสือให้ใช้ฟังก์ชัน COUNTA() 
 ถ้าต้องการนบัช่องว่าง ให้ใช้ฟังก์ชัน COUNTBLANK() 
 ฟังก์ชัน COUNTA() ใช้นับจํานวนเซลล์ที่ไม่ว่าง นั่นคือมีข้อมูลใด ๆ อยู่ เช่นตัวหนังสอื ข้อความ 

ตัวเลข และสูตร โดยเฉพาะสูตร แม้ว่าจะใหผ้ลออกมาเป็นข้อมูลว่างเปล่า ("") ก็ตาม กจ็ะนับรวมด้วย 
 ฟังก์ชัน COUNTBLANK()ใช้นับจํานวนเซลล์ที่ว่าง นั่นคือไมม่ีข้อมูลใด ๆ อยู่เลย แม้ว่าจะมสีูตรใน

เซลล์นั้น ๆ ถ้าผลลัพธ์ของสูตรมผีลเป็นค่าว่าง ("") กจ็ะนบัเซลล์นั้นด้วย 

กิจกรรมฝึกปฏิบัต ิ

ให้ท่านใช้ข้อมูล ต่อไปนี้ เพือ่หา ผลรวม ค่าเฉลี่ย ค่าสูงสุด ค่าตํ่าสุด และนับจํานวน โดยใช้
วิธีพิมพ์สูตร และใช้เมาสร์ะบุตําแหน้งของข้อมลูทีสู่ตรต้องการ ให้ทําใน Excel Web App ข้างล่าง
ข้อมูลชุดน้ี (หรือ ทําใน Excel 2010 ในเครื่องของท่าน) 

 

เฉลยคําตอบ คลิกที่นี ่
 

การนับจํานวนแบบมีเงือ่นไข (COUNTIF) 

หลายครัง้ทีเ่ราต้องการนบัจํานวน เช่น มีเพศชายกี่คน เพศหญิงกี่คน หรือผู้ทีม่ีอายุ มากกว่า 
40 ปี กี่คน เป็นต้น การนบัในลกัษณะนี้ จําเป็นต้องระบเุงื่อนไขในการนับ ซึ่งทําได้ดังนี้ 

http://www.crnfe.ac.th/excel2010/ch03/ex_SumAns.html


ป้อนข้อมลูตามภาพข้างล่างนี้  
เราจะใช้ฟังก์ชัน COUNTIF ซึ่งเป็นการนบัแบบมีเงื่อนไข มีรปูแบบการใช้ ดังนี้ 
 

COUNTIF(range, criteria) 

range คือขอบเขตของ เซลล์ ที่ต้องการให้นบั ในที่นี้ ถ้านับอายุ คือ B2:B5 ถ้านับตามเพศ คือ C2:C5 

criteria คือ เกณฑ์ หรือ เงื่อนไขข้อกําหนดในการนับ เช่น นับเฉพาะผู้ชาย เป็นต้น 

 
ก่อนอื่นต้องทําความรู้จกักับเครื่องหมายการเปรียบเทียบเสยีก่อน 
 

เครื่องหมาย ความหมาย 

> มากกว่า 

< น้อยกว่า 

>= มากกว่าหรือเท่ากับ 

<= น้อยกว่าหรือเท่ากบั 

<> ไม่เท่ากบั 

 

การนับจํานวนผู้มอีายุตั้งแต่ 40 ปีข้ีนไป 

1. คลิกที่ตําแหนง่ C7 เพื่อระบุตําแหนง่ที่จะนําผลลพัธ์ จํานวนผู้ที่มีอายุตัง้แต่ 40 ปีข้ึนไป มา
วางที่นี่ 

2. คลิกที่ไอคอนแทรกฟงัก์ชัน (  ) 



3. เลือกฟังก์ชัน COUNTIF

 
4. คลิกปุ่ม ตกลง 
5. คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกช่วงตําแหนง่ข้อมลู (Range) ที่จะนํามานบัจํานวน

 
6. หน้าจอ อาร์กิวเมนต์ของฟังก์ชัน จะย่อลงเพือ่ให้เห็นหน้าจอแผ่นงาน บนแผ่นงานใหเ้ลือก 

B2 ถึง B5 (B2:B5) 
7. ขยายหน้าจอ อารก์ิวเมนต์ของฟังก์ชัน โดยกดปุม่  หรือ  
8. ในช่องเงื่อนไข (Criteria) ให้ระบุว่า >=40 (มากกว่าหรือเทา่กับ 40) ดังภาพ

 
9. กดปุ่ม ตกลง จะได้ข้อมลูดังภาพ (ใหส้ังเกตว่า เงื่อนไขที่กําหนด เป็นข้อความ เช่น มากกว่า 

หรือน้อยกว่า จะต้องอยู่ในเครื่องหมายคําพูด ในกรณีนี้ Excel เข้าใจและเติมเครื่องหมาย

คําพูดให้แล้ว)  

การนับจํานวนผู้ชาย 

10. คลิกที่ตําแหนง่ C8 เพื่อระบุตําแหนง่ที่จะนําผลลพัธ์มาวาง 
11. คลิกไอคอน แทรกฟงัก์ชัน 
12. คลิกเลือกฟงัก์ชัน COUNTIF 



13. ที่หน้าจอ อาร์กิวเมนต์ของฟงัก์ชัน ให้กําหนด Range คือช่วงข้อมูลตัง้แต่ C2 ถึง C5 และ 
เงื่อนไข (Range) ให้เลือกข้อมลูตําแหน่ง C2 ซึ่งเท่ากบัคําว่า ชาย

ขอให้สังเกตว่า แทนที่เราจะพิมพ์คําว่า "=ชาย" ในช่องเงือ่นไข เราสามารถใช้เมาส์คลิกใน
ช่องเซลลท์ี่มเีงื่อนไข อยู่ได้ โดยไม่ต้องพิมพเ์งื่อนไขนั้น ๆ 

14. คลิก ตกลง จะได้ จํานวน 3 คน ดังภาพ

 

การใช้ IF กําหนดเงื่อนไข 

ฟังก์ชัน IF() ใช้กําหนดเงือ่นไข สามารถนําไปใช้ได้ในหลายสถานการณ์ รูปแบบการใช้คือ 
 

IF ( logical_test, value_if_true, value_if_false ) 

logical_test เป็นการตรวจสอบเงื่อนไขในเซลล์ต่าง ๆ ว่าเป็นจริงหรือไม่ เช่น ตรวจสอบว่า ข้อมูลในเซลล์ A5 มี
ค่ามากกว่า 50 หรือไม่ เป็นต้น 

value_if_true คือสิ่งทีจ่ะให้แสดง ถ้าการตรวจสอบเงื่อนไขนั้นเป็นจริง 

value_if_false คือสิ่งทีจ่ะให้แสดง ถ้าการตรวจสอบเงื่อนไขนั้นเป็นเท็จ 

 

ตัวอย่างที่ 1 
ตัวอย่างต่อไปนี้ จะใช้ในการตัดเกรดคะแนน ผ่าน หรือไมผ่่าน เงื่อนไขคือ ถ้าคะแนน 

มากกว่า หรือ เท่ากับ 50 จะถือว่า ผ่าน 



ข้อมูลคะแนนทีจ่ะนํามาตัดเกรด มีดงันี้

 
วิธีการ มีดังนี้ 

15. คลิกที่ตําแหนง่ D2 เพื่อระบเุกรดของ นายวุฒิวัฒน ์
16. คลิกไอคอน แทรกฟงัก์ชัน 
17. คลิกเลือกฟงัก์ชัน IF 

18. กําหนดค่าดังนี้  
19. กดปุ่ม ตกลง จะได้ผลการเรียนของนายวิวัฒน์ ดังภาพ

 

ถ้าดูสูตรที่ Excel เขียนให้ในแถบสูตร จะพบว่า มีการเปรียบเทียบข้อมลูในเซลล์ 
C2 ซึ่งเป็นคะแนนของนกัเรียน โดยมีเงื่อนไขว่า ข้อมูลในเซลล์ C2 มีค่าน้อยกว่า 50 ถ้า
ข้อความนี้เป็นจริง (value_if_true) ให้แสดงข้อความ "ไม่ผา่น" นั่นคือ ถ้าข้อมูลในเซลล์ C2 
ซึ่งเป็นคะแนนของนักเรียน น้อยกว่า 50 จะได้ "ไม่ผ่าน" แต่ถ้าเงื่อนไขเป็นเทจ็ 
(value_if_false) คือ ข้อมูลในเซลล์ C2 เท่ากับหรือมากกว่า 50 จะแสดงข้อความว่า "ผ่าน" 



20. ลาก Fill handle ให้คลุมผลการเรียนของทุกคน จะได้ ดังภาพ

 

ตัวอย่างที่ 2 
ถ้ามีการตัดหลายเกรด สามารถทําได้โดยกําหนดเงือ่นไขซ้อนเงื่อนไข การกําหนด

เงื่อนไขเริ่มจากน้อยไปกอ่น เมื่อตรวจสอบว่าไม่เป็นจริงจึงตรวจสอบเงื่อนไขต่อไปเรื่อย ๆ จน
หมด ตัวอย่างต่อไปนี้ เป็นการกําหนด 2 เงื่อนไข 

=IF(เงื่อนไข,จริง,IF(เงื่อนไข,จรงิ,เท็จ)) 

จะเห็นว่า เมื่อตรวจเงื่อนไขครั้งแรกถ้าพบว่าเป็นจริงกจ็ะแสดงผลและไม่ตรวจสอบ
เงื่อนไขต่อไป แต่ถ้าไม่จรงิ จะตรวจสอบเงื่อนไขต่อไป ถ้าจรงิจะแสดงผลค่าจริง แต่ถ้าไม่จริง
จะแสดงผลค่าที่เป็นเท็จ เราใช้หลกัการนีส้ําหรับการตัดเกรดหลายเกรด สมมติว่าเกณฑ์ใน
การตัดเกรด มีดังนี ้

คะแนน เกรด 

ต่ํากว่า 50 0 

50-59 1 

60-79 2 

80-89 3 

90-100 4 

การตรวจสอบเงื่อนไขคือ 
ครั้งที่ 1 คะแนนน้อยกว่า 50 หรือไม่ ถ้าจริง ให้ 0 ถ้าไม่จรงิตรวจสอบต่อไป 
ครั้งที่ 2 คะแนนน้อยกว่า 60 หรือไม่ ถ้าจริง ให้ 1 ถ้าไม่จรงิตรวจสอบต่อไป 
ครั้งที่ 3 คะแนนน้อยกว่า 80 หรือไม่ ถ้าจริง ให้ 2 ถ้าไม่จรงิตรวจสอบต่อไป 



ครั้งที่ 4 คะแนนน้อยกว่า 90 หรือไม่ ถ้าจริง ให้ 3 ถ้าไม่จรงิ ให้ 4 (ถ้าไม่จรงิแสดง
ว่าคะแนนเท่ากับหรือ มากกว่า 90) 

เขียนเป็นเงื่อนไขได้ ดังนี้ 

=if(C2<50,0,if(C2<60,1,if(C2<80,2,if(C2<90,3,4)))) 

 
จากนั้นสามารถลาก Fill handle เพื่อคัดลอกสูตรและหาเกรดของนักเรียนทุกคน

ได้

 

การหาผลรวมย่อย (Subtotal) 

ถ้าเรามีข้อมลู และต้องการสรุปเป็นรายการ ๆ โดยอาจจะสรุปตามวัน เดือน ปี หรือ 
สรปุตามลกัษณะรายการ สามารถทําได้โดยใช้การหาผลรวมย่อย 

การหาผลรวมย่อย ต้องเรียงข้อมลูของรายการที่ต้องการหาผลรวมย่อยเสียกอ่น 
จากนั้นจงึเลือกคําสั่งใหห้าผลรวมย่อย 



สมมุติว่า มีข้อมลูการขายสินค้าของสหกรณ์ร้านค้า ดังข้างลา่งนี้

 
จากข้อมลูข้างต้น ต้องการทราบผลรวมของการขาย แยกเปน็ชนิด คือ สมุด ปากกา 

และดินสอ ต้องการทราบว่าสินค้าแต่ละชนิดขายได้ทั้งสิ้นเปน็เงินเท่าไร 

วิธีการหาผลรวมยอ่ย 

1. คลิกเลือกเซลล์ A3:D12 
2. ที่แท็บหน้าแรก กลุ่มการแก้ไข เลือก เรียงลําดับและกรอง และเลือกเรียงลําดับแบบ

กําหนดเอง  
3. เลือกเรียงลําดับตามคอลัมนส์ินค้า เรียงลําดับตามค่า เรียงจาก ก-ฮ และระบุว่า 

ตารางมสี่วนหัว

 
4. จากนั้นไปที่แท็บ ข้อมลู กลุ่มเค้าร่าง เลือกผลรวมยอ่ย

 



5. จะเกิดหน้าต่างให้กําหนดค่า ในช่องต่าง ๆ คือ 
 ที่ทุก ๆ การเปลี่ยนแปลงใน ใหเ้ลือกคอลมัน์ที่ต้องการหาผลรวมย่อยทีเ่รียง

ไว้แล้ว คือคอลัมน์สินค้า 
 ใช้ฟังก์ชัน ให้เลือก ผลรวม เพราะเราต้องการทราบผลรวม ถ้าต้องการให้

นับจํานวน หรอืหาค่าสงูสุด ต่ําสุด กส็ามารถเลอืกได้จากรายการเช่นกัน 
 เพิ่มผลรวมย่อยลงใน ให้เลือก เงิน เพราะต้องการรวมเงิน 
 สําหรับผลให้แทนทีผ่ลรวมย่อยและมสีรปุด้านล่าง 

 



6. จะได้ผลลัพธ์ ดังภาพ

 
7. สามารถคลิกเครื่องหมายลบ (-) หรือ หมายเลข 1 2 3 (  ) เพื่อเลอืกดู

ข้อมูลลักษณะต่าง ๆ ได้ เช่น ดูเฉพาะผลรวม เป็นต้น 

 


