
บทที่7 
การจัดรูปแบบข้อมูล การแก้ไข ลบ คดัลอก และเครื่องย้ายข้อมูล 

 

          เมื่อคุณพิมพ์วันที่หรอืเวลาลงในเซลล์ วันที่และเวลาน้ันจะปรากฏตามรปูแบบเริ่มต้น รปูแบบเริม่ต้น
ดังกล่าวข้ึนอยู่กบัการตัง้ค่าวันที่และเวลาของภูมิภาคทีร่ะบุไว้ในแผงควบคุม และจะเปลี่ยนแปลงเมื่อคุณปรบั
การตั้งค่าเหล่าน้ีในแผงควบคุม คุณสามารถแสดงตัวเลขต่างๆ ในรูปแบบวันที่และเวลาอื่นๆ ได้อีกหลาย
รูปแบบ ซึ่งโดยส่วนมากจะไม่ได้รบัผลกระทบจากการตัง้ค่าในแผงควบคุมการแสดงตัวเลขเป็นวันทีห่รือเวลา 
คุณสามารถก าหนดรูปแบบวันที่และเวลาขณะที่พิมพ์ได้ ตัวอย่างเช่น ถ้าคุณพิมพ์ 2/2 ลงในเซลล์ Excel จะ
แปลข้อมลูนี้ว่าเป็นวันที่และแสดงข้อความ 2-ก.พ. ในเซลล์ แต่ถ้าคุณไม่ต้องการแสดงวันที่ในรูปแบบนี้ 
ตัวอย่างเช่น คุณต้องการแสดงวันที่ในรปูแบบ 2 กุมภาพันธ์ 2009 หรือ 2/2/09 ในเซลล์ คุณก็สามารถเลอืก
รูปแบบวันที่อื่นๆ ได้จากกลอ่งโต้ตอบ การจัดรูปแบบเซลล ์ดังที่จะอธิบายในข้ันตอนต่อไป ในลักษณะ
เดียวกันกับวันที่ ถ้าคุณพิมพ ์9:30 a หรือ 9:30 p ในเซลล์ Excel จะแปลข้อมูลนีเ้ป็นเวลาและแสดงข้อมูล
เป็น 9:30 AM หรือ 9:30 PM ซึ่งคุณก็สามารถก าหนดรูปแบบการแสดงเวลาเองได้ในกล่องโต้ตอบ การ
จัดรูปแบบเซลล์ เช่นเดียวกัน 
การเลือกเซลลท์ี่คุณต้องการจัดรูปแบบ  
วิธีเลือกเซลล์ ช่วง แถว หรือคอลัมน์ 
ต้องการจะเลือก ให้ท าดังน้ี 

เซลลเ์ดียว คลิกที่เซลล์ หรือกดแป้นลูกศรเพือ่ย้ายไปยังเซลล์นั้น 

ช่วงของเซลล ์ คลิกที่เซลล์แรกในช่วง แล้วลากไปยงัเซลล์สุดท้าย หรือกด SHIFT ค้างไว้
ขณะกดแป้นลูกศรเพื่อขยายส่วนที่เลือก 
คุณยังสามารถเลือกเซลล์แรกในช่วงของเซลล์ แล้วจึงกด F8 เพื่อขยายส่วนที่
เลือกโดยใช้ปุ่มลูกศรได้ เมือ่ต้องการหยุดการขยายส่วนทีเ่ลอืก ให้กด F8 อีก
ครั้ง 

ช่วงกว้างของเซลล ์ คลิกเซลล์แรกในช่วง จากนั้นให้กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คุณคลิกเซลล์
สุดท้ายในช่วง คุณสามารถเลื่อนเพื่อท าให้มองเห็นเซลล์สุดทา้ย 

เซลล์ทัง้หมดบนแผ่นงาน คลิกปุ่ม เลือกท้ังหมด 

 
เมื่อต้องการเลอืกทัง้แผ่นงาน คุณสามารถกด CTRL+A ได้ด้วย 
ถ้าแผ่นงานมีข้อมลู CTRL+A จะเลือกขอบเขตปจัจบุัน การกด CTRL+A ครั้ง
ที่สองจะเลอืกทัง้แผ่นงาน 

เซลลห์รือช่วงเซลลท์ี่ไม่ติดกัน เลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์แรก จากนั้นให้กด CTRL ค้างไว้ในขณะที่คุณ
เลือกเซลล์หรือช่วงอื่น 
นอกจากนั้น คุณยังสามารถเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์แรก แล้วกด 
SHIFT+F8 เพื่อเพิ่มเซลลห์รอืช่วงที่ไม่ติดกันใหก้ับส่วนที่เลือก เมื่อต้องการ



ต้องการจะเลือก ให้ท าดังน้ี 

หยุดการเพิ่มเซลลห์รอืช่วงในส่วนที่เลือก ใหก้ด SHIFT+F8 อีกครั้ง 
หมายเหตุ: คุณไม่สามารถยกเลิกการเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์ในส่วนที่
เลือกที่ไม่ติดกันโดยไม่ได้ยกเลกิการเลอืกทัง้หมดได้ 

ทั้งแถวหรือคอลัมน ์ คลิกส่วนหัวของแถวหรือคอลัมน ์

 
1. ส่วนหัวของแถว 
2. ส่วนหัวของคอลมัน ์
คุณยังสามารถเลือกเซลล์ในแถวหรือคอลัมน์ได้ด้วยโดยเลือกเซลล์แรก แล้ว
กด CTRL+SHIFT+แป้นลูกศร (ลูกศรขวาหรือลูกศรซ้ายส าหรบัแถว ลูกศร
ข้ึนหรือลูกศรลงส าหรับคอลัมน)์ 
ถ้าแถวหรือคอลัมนม์ีข้อมลูอยู่ การกดปุ่ม CTRL+SHIFT+แป้นลูกศรจะเลือก
แถวหรือคอลมัน์ไปทีเ่ซลลส์ุดท้ายที่ใช้งาน การกด CTRL+SHIFT+แป้นลูกศร
ครั้งทีส่องจะเลือกทั้งแถวหรือทัง้คอลมัน์ 

แถวหรือคอลมัน์ที่ติดกัน ลากข้ามส่วนหัวของแถวหรือคอลัมน์ หรือเลอืกแถวหรือคอลัมน์แรก จากนั้น
ให้กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คุณเลือกแถวหรือคอลมัน์สุดทา้ย 

แถวหรือคอลมัน์ที่ไม่ติดกัน คลิกส่วนหัวของคอลมัน์หรือแถวของแถวหรือคอลัมน์แรกในส่วนที่เลือกของ
คุณ จากนั้นให้กด CTRL ค้างไว้ในขณะที่คุณคลิกส่วนหัวของคอลัมนห์รอืแถว
ของแถวหรือคอลัมน์อื่นที่คุณต้องการเพิ่มส่วนทีเ่ลือก 

เซลล์แรกหรือเซลลส์ุดท้ายใน
แถวหรือคอลมัน ์

เลือกเซลล์หนึง่ในแถวหรือคอลัมน์นั้น แล้วกด CTRL+แป้นลูกศร (ลูกศรขวา
หรือลูกศรซ้ายส าหรบัแถว ลูกศรข้ึนหรือลูกศรลงส าหรบัคอลัมน์) 

เซลล์แรกหรือเซลลส์ุดท้ายใน
แผ่นงานหรือในตาราง 
Microsoft Office Excel 

กด CTRL+HOME เพื่อเลือกเซลล์แรกในแผ่นงานหรือในรายการ Excel 
กด CTRL+END เพื่อเลอืกเซลล์สุดท้ายในแผ่นงานหรอืในรายการ Excel ที่มี
ข้อมูลหรือการจัดรูปแบบอยู ่

เซลล์ต่างๆ ไปจนถึงเซลล์
สุดท้ายที่ถูกใช้ในแผ่นงาน 
(มุมล่างขวา) 

เลือกเซลล์แรก แล้วกด CTRL+SHIFT+END เพื่อขยายส่วนที่เลอืกไปยงัเซลล์
สุดท้ายที่ถูกใช้ในแผ่นงาน (มุมล่างขวา) 

เซลล์ต่างๆ ไปจนถึงเซลล์
เริ่มต้นของแผ่นงาน 

เลือกเซลล์แรก แล้วกด CTRL+SHIFT+HOME เพื่อขยายส่วนของเซลลท์ี่
เลือกไปยังจุดเริ่มต้นของแผ่นงาน 

เซลล์มากกว่าหรือน้อยกว่า
การเลือกที่ใช้งานอยู ่

กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คุณคลิกเซลลส์ุดท้ายที่คุณต้องการรวมในการ
เลือกใหม่ ช่วงแบบสีเ่หลี่ยมผืนผ้าระหว่างเซลล์ที่ใช้งานและเซลล์ที่คุณคลิก
จะเป็นการเลือกใหม ่

เมื่อต้องการยกเลิกการเลือกเซลล์ ให้คลิกเซลล์ใดๆ บนแผ่นงาน 



บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ตัวเลข ให้คลิกตัวเปิดใช้กลอ่งโตต้อบ ที่อยู่ถัดจาก ตัวเลข 

 
คุณสามารถกด CTRL+1 เพื่อเปิดกล่องโต้ตอบ การจัดรูปแบบเซลล์ ได้ด้วย 
ในรายการ ประเภท ให้คลิก วันท่ี หรือ เวลา 

 
ในรายการ ประเภท ให้คลิกรปูแบบวันที่หรือเวลาที่คุณต้องการใช้ 
หมายเหตุ: รูปแบบวันที่และเวลาที่ขึ้นต้นด้วยเครื่องหมายดอกจัน (*) จะตอบสนองตอ่การเปลี่ยนแปลงในการ
ตั้งค่าภูมิภาคของวันที่และเวลาที่ระบุไว้ในแผงควบคุม รปูแบบที่ไมม่ีเครื่องหมายดอกจันจะไม่ได้รับผลกระทบ
จากการตัง้ค่าในแผงควบคุม 
เมื่อต้องการแสดงวันที่และเวลาและในรูปแบบของภาษาอื่น ให้คลิกการตัง้ค่าภาษาที่คุณต้องการใน
กล่อง ต าแหน่งกระท าการ (ต าแหน่งท่ีตั้ง) 

 
ตัวเลขในเซลลท์ี่ใช้งานอยู่ของส่วนที่เลือกในแผ่นงานจะปรากฏในกล่อง ตัวอย่าง เพื่อให้คุณสามารถดูตัวอย่าง
การจัดรูปแบบตัวเลขที่คุณเลือกได ้



 
ด้านบนของหน้า 
การสร้างรูปแบบวันทีห่รือเวลาแบบก าหนดเอง 
เลือกเซลล์หรือ ช่วง ของเซลลท์ี่คุณต้องการจัดรูปแบบ 
วิธีการเลือกเซลล์หรือช่วง 
ต้องการจะเลือก ให้ท าดังน้ี 

เซลลเ์ดียว คลิกที่เซลล์ หรือกดแป้นลูกศรเพือ่ย้ายไปยังเซลล์นั้น 

ช่วงของเซลล ์ คลิกที่เซลล์แรกในช่วง แล้วลากไปยงัเซลล์สุดท้าย หรือกด SHIFT ค้างไว้
ขณะกดแป้นลูกศรเพื่อขยายส่วนที่เลือก 
คุณยังสามารถเลือกเซลล์แรกในช่วงของเซลล์ แล้วจึงกด F8 เพื่อขยายส่วน
ที่เลอืกโดยใช้ปุ่มลูกศรได้ เมื่อต้องการหยุดการขยายส่วนที่เลือก ให้กด F8 
อีกครั้ง 

ช่วงกว้างของเซลล ์ คลิกเซลล์แรกในช่วง จากนั้นให้กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คุณคลิกเซลล์
สุดท้ายในช่วง คุณสามารถเลื่อนเพื่อท าให้มองเห็นเซลล์สุดทา้ย 

เซลล์ทัง้หมดบนแผ่นงาน คลิกปุ่ม เลือกท้ังหมด 

 
เมื่อต้องการเลอืกทัง้แผ่นงาน คุณสามารถกด CTRL+A ได้ด้วย 
ถ้าแผ่นงานมีข้อมลู CTRL+A จะเลือกขอบเขตปจัจบุัน การกด CTRL+A 
ครั้งทีส่องจะเลือกทั้งแผ่นงาน 

เซลลห์รือช่วงเซลลท์ี่ไม่ติดกัน เลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์แรก จากนั้นให้กด CTRL ค้างไว้ในขณะที่คุณ
เลือกเซลล์หรือช่วงอื่น 
นอกจากนั้น คุณยังสามารถเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์แรก แล้วกด 
SHIFT+F8 เพื่อเพิ่มเซลลห์รอืช่วงที่ไม่ติดกันใหก้ับส่วนที่เลือก เมื่อต้องการ
หยุดการเพิ่มเซลลห์รอืช่วงในส่วนที่เลือก ใหก้ด SHIFT+F8 อีกครั้ง 
หมายเหตุ: คุณไม่สามารถยกเลิกการเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์ในส่วนที่
เลือกที่ไม่ติดกันโดยไม่ได้ยกเลกิการเลอืกทัง้หมดได้ 

https://support.office.com/th-th/article/%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%88%e0%b8%b1%e0%b8%94%e0%b8%a3%e0%b8%b9%e0%b8%9b%e0%b9%81%e0%b8%9a%e0%b8%9a%e0%b8%95%e0%b8%b1%e0%b8%a7%e0%b9%80%e0%b8%a5%e0%b8%82%e0%b9%80%e0%b8%9b%e0%b9%87%e0%b8%99%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99%e0%b8%97%e0%b8%b5%e0%b9%88%e0%b8%ab%e0%b8%a3%e0%b8%b7%e0%b8%ad%e0%b9%80%e0%b8%a7%e0%b8%a5%e0%b8%b2-418bd3fe-0577-47c8-8caa-b4d30c528309?CorrelationId=2dc75199-0499-4ace-babe-03782621dff7&ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH&ocmsassetID=HP010342433#top


ต้องการจะเลือก ให้ท าดังน้ี 

ทั้งแถวหรือคอลัมน ์ คลิกส่วนหัวของแถวหรือคอลัมน ์

 
1. ส่วนหัวของแถว 
2. ส่วนหัวของคอลมัน ์
คุณยังสามารถเลือกเซลล์ในแถวหรือคอลัมน์ได้ด้วยโดยเลือกเซลล์แรก แล้ว
กด CTRL+SHIFT+แป้นลูกศร (ลูกศรขวาหรือลูกศรซ้ายส าหรบัแถว ลูกศร
ข้ึนหรือลูกศรลงส าหรับคอลัมน)์ 
ถ้าแถวหรือคอลัมนม์ีข้อมลูอยู่ การกดปุ่ม CTRL+SHIFT+แป้นลูกศรจะ
เลือกแถวหรือคอลัมน์ไปที่เซลล์สุดท้ายที่ใช้งาน การกด CTRL+SHIFT+
แป้นลูกศรครั้งที่สองจะเลือกทัง้แถวหรอืทั้งคอลัมน์ 

แถวหรือคอลมัน์ที่ติดกัน ลากข้ามส่วนหัวของแถวหรือคอลัมน์ หรือเลอืกแถวหรือคอลัมน์แรก 
จากนั้นให้กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คุณเลือกแถวหรอืคอลมัน์สุดท้าย 

แถวหรือคอลมัน์ที่ไม่ติดกัน คลิกส่วนหัวของคอลมัน์หรือแถวของแถวหรือคอลัมน์แรกในส่วนที่เลือก
ของคุณ จากนั้นให้กด CTRL ค้างไว้ในขณะที่คุณคลิกส่วนหวัของคอลัมน์
หรือแถวของแถวหรอืคอลมัน์อื่นที่คุณต้องการเพิ่มส่วนที่เลือก 

เซลล์แรกหรือเซลลส์ุดท้ายใน
แถวหรือคอลมัน ์

เลือกเซลล์หนึง่ในแถวหรือคอลัมน์น้ัน แล้วกด CTRL+แป้นลูกศร (ลูกศร
ขวาหรือลกูศรซ้ายส าหรับแถว ลูกศรข้ึนหรอืลูกศรลงส าหรบัคอลัมน์) 

เซลล์แรกหรือเซลลส์ุดท้ายใน
แผ่นงานหรือในตาราง 
Microsoft Office Excel 

กด CTRL+HOME เพื่อเลือกเซลล์แรกในแผ่นงานหรือในรายการ Excel 
กด CTRL+END เพื่อเลอืกเซลล์สุดท้ายในแผ่นงานหรอืในรายการ Excel ที่
มีข้อมูลหรอืการจัดรปูแบบอยู ่

เซลล์ต่างๆ ไปจนถึงเซลล์
สุดท้ายที่ถูกใช้ในแผ่นงาน (มุม
ล่างขวา) 

เลือกเซลล์แรก แล้วกด CTRL+SHIFT+END เพื่อขยายส่วนที่เลอืกไปยงั
เซลลส์ุดท้ายที่ถูกใช้ในแผ่นงาน (มุมล่างขวา) 

เซลล์ต่างๆ ไปจนถึงเซลล์
เริ่มต้นของแผ่นงาน 

เลือกเซลล์แรก แล้วกด CTRL+SHIFT+HOME เพื่อขยายส่วนของเซลลท์ี่
เลือกไปยังจุดเริ่มต้นของแผ่นงาน 

เซลล์มากกว่าหรือน้อยกว่า
การเลือกที่ใช้งานอยู ่

กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คุณคลิกเซลลส์ุดท้ายที่คุณต้องการรวมในการ
เลือกใหม่ ช่วงแบบสีเ่หลี่ยมผืนผ้าระหว่างเซลล์ที่ใช้งานและเซลล์ที่คุณคลิก
จะเป็นการเลือกใหม ่

เมื่อต้องการยกเลิกการเลือกเซลล์ ให้คลิกเซลล์ใดๆ บนแผ่นงาน 
บนแท็บ หน้าแรก ให้คลิกตัวเปิดใช้กล่องโต้ตอบถัดจาก ตัวเลข 



 
คุณสามารถกด CTRL+1 เพื่อเปิดกล่องโต้ตอบ การจัดรูปแบบเซลล์ ได้ด้วย 
ในกล่อง ประเภท ให้คลิก วันท่ี หรือ เวลา แล้วเลอืกรูปแบบตัวเลขที่ใกลเ้คียงกับลักษณะที่คุณต้องการสร้าง
มากที่สุด (ในการสร้างรูปแบบตัวเลขแบบก าหนดเอง การเริม่จากรูปแบบทีม่ีอยู่แล้วจะท าได้ง่ายกว่าการเริ่ม
ใหม่ตั้งแต่ต้น) 
ในกล่อง ประเภท ให้คลิก ก าหนดเอง ในกล่อง ชนิด คุณควรจะเห็นโค้ดรปูแบบที่ตรงกบัรปูแบบวันที่หรือ
เวลาที่คุณเลือกไว้ในข้ันตอนที่ 3 รูปแบบวันที่หรือเวลาแบบที่มีอยู่แล้วภายในจะไมส่ามารถเปลี่ยนแปลงหรอื
ลบได้ ดังนั้นคุณไม่ต้องกงัวลว่าจะเขียนทับรูปแบบเหล่าน้ี 
ในกล่อง ชนิด ให้ท าการเปลี่ยนแปลงที่จ าเป็นกบัรปูแบบ คุณสามารถใช้โค้ดใดๆ ก็ได้ในตารางต่อไปนี ้
วัน เดือน และปี    

เมื่อต้องการแสดง ให้ใช้โค้ดน้ี 

เดือนเป็นแบบ 1–12 m 

เดือนเป็นแบบ 01–12 mm 

เดือนเป็นแบบ Jan–Dec mmm 

เดือนเป็นแบบ January–December mmmm 

เดือนเป็นอักษรตัวแรกของเดือน mmmmm 

วันเป็นแบบ 1–31 d 

วันเป็นแบบ 01–31 dd 

วันเป็นแบบ Sun–Sat ddd 

วันเป็นแบบ Sunday–Saturday dddd 

ปีเป็นแบบ 00–99 yy 

ปีเป็นแบบ 1900–9999 yyyy 
ถ้าคุณใส่ "m" ทันทีหลังจากโค้ด "h" หรือ "hh" หรอืใสท่ันทกี่อนหน้าโค้ด "ss" แล้ว Excel จะแสดงนาทีแทน
เดือน 
ชั่วโมง นาที และวินาที 

เมื่อต้องการแสดง ให้ใช้โค้ดน้ี 

ช่ัวโมงเป็นแบบ 0-23 h 

ช่ัวโมงเป็นแบบ 00-23 hh 

นาทีเป็นแบบ 0-59 m 



เมื่อต้องการแสดง ให้ใช้โค้ดน้ี 

นาทีเป็นแบบ 00-59 mm 

วินาทีเป็นแบบ 0-59 s 

วินาทีเป็นแบบ 00-59 ss 

ช่ัวโมงเป็นแบบ 4 AM h AM/PM 

เวลาเป็นแบบ 4:36 PM h:mm AM/PM 

เวลาเป็นแบบ 4:36:03 P h:mm:ss A/P 

เวลาที่ใช้ไปเป็นจ านวนช่ัวโมง ตัวอย่างเช่น 25.02 [h]:mm 

เวลาที่ใช้ไปเป็นจ านวนนาที ตัวอย่างเช่น 63:46 [mm]:ss 

เวลาที่ใช้ไปเป็นจ านวนวินาท ี [ss] 

เสี้ยววินาท ี h:mm:ss.00 
AM และ PM     ถ้ารูปแบบมี AM หรือ PM ช่ัวโมงจะใช้นาฬิการะบบ 12 ช่ัวโมง โดย “AM” หรอื “A” จะ
แสดงเวลาต้ังแต่เที่ยงคืนถึงเที่ยงวัน และ “PM” หรือ “P” แสดงเวลาต้ังแต่เที่ยงวันถึงเที่ยงคืน มิฉะนั้นเวลา
จะใช้นาฬิการะบบ 24 ช่ัวโมง ทั้งนี้ โค้ด “m” หรือ “mm” จะต้องอยูห่ลงัจากโค้ด “h” หรอื “hh” หรอืก่อน
หน้าโค้ด “ss” ไม่เช่นน้ันแล้ว Excel จะแสดงเดอืนแทนนาที 
การสร้างรูปแบบตัวเลขแบบก าหนดเองอาจเป็นเรื่องยุง่ยากหากคุณไม่เคยท ามาก่อน ส าหรับข้อมูลเพิ่มเติม
เกี่ยวกับวิธีสร้างรูปแบบตัวเลขแบบก าหนดเอง ให้ดูที่ การสร้างหรือลบรูปแบบตัวเลขแบบก าหนดเอง 
ด้านบนของหน้า 
เคล็ดลบัส าหรับการแสดงวันที่หรือเวลา 
ถ้าคุณต้องการใช้รูปแบบวันทีห่รือเวลาเริ่มต้น ให้คลิกเซลลท์ี่มีวันที่หรือเวลา แล้วกด CTRL+SHIFT+# หรือ 
CTRL+SHIFT+@ 
ถ้าเซลล์แสดงข้อความ ##### หลังจากที่คุณน ารปูแบบวันที่หรอืเวลาไปใช้กับเซลล์นั้น อาจเป็นได้ว่าเซลลม์ี
ความกว้างไม่พอที่จะแสดงข้อมูล เมื่อต้องการขยายความกว้างของคอลมัน์ ให้คลิกสองครั้งที่ขอบด้านขวาของ
คอลัมน์ทีม่ีเซลล์ดังกล่าว คอลัมน์นั้นจะปรับขนาดใหพ้อดีกบัตัวเลขโดยอัตโนมัติ คุณยังสามารถลากขอบ
ด้านขวาของคอลัมน์จนกระทั่งคอลัมน์นั้นมีขนาดที่คุณต้องการได้อีกด้วย 
เมื่อคุณพยายามเลิกท าการจัดรปูแบบวันที่หรือเวลาโดยการเลือก ท่ัวไป ในรายการ ประเภท Excel จะแสดง
โค้ดตัวเลข เมื่อคุณใส่วันทีห่รือเวลาอกีครั้ง Excel จะแสดงรปูแบบวันทีห่รอืเวลาเริม่ต้น เมื่อต้องการใส่รปูแบบ
วันที่หรือเวลาเฉพาะ เช่น January 2010 คุณสามารถจัดรปูแบบเซลล์ให้เป็นข้อความได้โดยการ
เลือก ข้อความ ในรายการ ประเภท 
เมื่อต้องการใส่วันที่ปจัจบุันในสมุดงานของคุณอย่างรวดเร็ว ให้เลอืกเซลล์ว่างใดๆ แล้วกด CTRL+; 
(เครื่องหมายอัฒภาค) แล้วกด ENTER ถ้าจ าเป็น เมื่อต้องการแทรกวันที่ซึ่งจะปรบัปรุงเป็นวันที่ปจัจบุันในทุก
ครั้งที่คุณเปิดสมุดงานข้ึนใหมห่รอืค านวณสูตรซ้ าให้พิมพ์ =TODAY() ในเซลล์ว่างแล้วกด ENTER 
การแก้ไขเนื้อหาของเซลล ์

https://support.office.com/th-th/article/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%82%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%87-78f2a361-936b-4c03-8772-09fab54be7f4
https://support.office.com/th-th/article/%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%88%e0%b8%b1%e0%b8%94%e0%b8%a3%e0%b8%b9%e0%b8%9b%e0%b9%81%e0%b8%9a%e0%b8%9a%e0%b8%95%e0%b8%b1%e0%b8%a7%e0%b9%80%e0%b8%a5%e0%b8%82%e0%b9%80%e0%b8%9b%e0%b9%87%e0%b8%99%e0%b8%a7%e0%b8%b1%e0%b8%99%e0%b8%97%e0%b8%b5%e0%b9%88%e0%b8%ab%e0%b8%a3%e0%b8%b7%e0%b8%ad%e0%b9%80%e0%b8%a7%e0%b8%a5%e0%b8%b2-418bd3fe-0577-47c8-8caa-b4d30c528309?CorrelationId=2dc75199-0499-4ace-babe-03782621dff7&ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH&ocmsassetID=HP010342433#top


คุณสามารถแก้ไขเนื้อหาของเซลล์ในเซลล์ได้โดยตรง คุณยังสามารถแก้ไขเนือ้หาของเซลล์ได้ ด้วยการพมิพ์ใน
แถบสูตร 
เมื่อคุณแก้ไขเนื้อหาของเซลล์ Excel ก าลังท างานในโหมดแก้ไข ฟีเจอรบ์างอย่าง Excel ท างานต่างกัน หรือไม่
พร้อมใช้งานในโหมดแก้ไข 
ภาพโดยรวม 
เมื่อ Excel อยู่ในโหมดแก้ไข word ที่แก้ไข ปรากฏข้ึนที่มมุล่างซ้ายของหน้าต่างโปรแกรม Excel ดังที่แสดงใน 
ภาพประกอบต่อไปนี ้

 
ฉันไม่ Excel ท างานแตกต่างกันไปในโหมดแก้ไขได้อย่างไร 
ในโหมดแก้ไข ค าสั่งต่าง ๆ จะไม่พรอ้มใช้งาน ตัวอย่างเช่น เมื่อ Excel อยู่ในโหมดแก้ไข คุณไม่สามารถน าการ
จัดรูปแบบตามเงือ่นไขไปใช้ หรือเปลี่ยนการจัดแนวของเนื้อหาของเซลล์ 
นอกจากนี้ แป้นลูกศรท างานค่อนข้างมีความแตกต่างกันเมือ่ Excel อยู่ในโหมดแก้ไข แทนที่จะย้ายเคอรเ์ซอร์
จากเซลล์เซลล์เป็น ในโหมดแก้ไข แป้นลูกศรย้ายเคอรเ์ซอรไ์ปรอบ ๆ ในเซลล์ 
เปิดใช้งาน หรอืปิดใช้งานโหมดแก้ไข 
ถ้าคุณพยายามใช้โหมดแก้ไข และไม่มีสิง่ใดเกิดข้ึน นั้นอาจถูกปิดใช้งาน คุณสามารถเปิด หรอืปิดใช้งานโหมด
การแก้ไข ด้วยการเปลี่ยนตัวเลือก Excel 

คลิก ปุ่ม Microsoft Office คลิก ตัวเลือกของ Excel แล้วคลิกประเภท ขั้นสูง       
ภายใตต้ัวเลือกการแก้ไข เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งตอ่ไปนี้:  
เมื่อต้องการเปิดใช้งานโหมดแก้ไข เลอืกกล่องกาเครือ่งหมายอนุญาตให้แก้ไขในเซลล์ไดโ้ดยตรง 
เมื่อต้องการปิดใช้งานโหมดแก้ไข ยกเลกิเลือกกล่องกาเครื่องหมายอนุญาตให้แก้ไขในเซลลไ์ด้โดยตรง 
เข้าสู่โหมดแก้ไข 
เมื่อต้องการเริม่การท างานในโหมดแก้ไข ท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้: 
คลิกสองครัง้ที่เซลล์ทีม่ีข้อมลูที่คุณต้องการแก้ไข 
นี้เริ่มโหมดแก้ไข และจัดต าแหนง่เคอร์เซอร์ในเซลล์ในต าแหน่งที่ตั้งที่คุณคลกิสองครัง้ เนื้อหาของเซลล์จะ
แสดงในแถบสูตร 
คลิกเซลล์ที่มีข้อมูลที่คุณต้องการแก้ไข แล้วคลิกที่ต าแหนง่ใดๆ ก็ได้บนแถบสูตร 
นี้เริ่มโหมดแก้ไข และจัดต าแหนง่เคอร์เซอร์ในต าแหนง่ที่ตั้งที่คุณคลิกแถบสูตร 
คลิกเซลล์ทีป่ระกอบด้วยข้อมลูที่คุณต้องการแก้ไข และจากนั้น กด F2 
นี้เริ่มโหมดแก้ไข และจัดต าแหนง่เคอร์เซอร์อยูท่ี่จุดสิ้นสุดของเนื้อหาของเซลล์ 
แทรก ลบ หรอืแทนเนื้อหาของเซลล ์
เมื่อต้องการแทรกอักขระ คลกิในเซลล์ที่คุณต้องการแทรกอกัขระเหล่า แล้ว พิมพอ์ักขระใหม่ 
การลบอักขระ คลิกในเซลล์ที่คุณต้องการลบออก แล้วกด BACKSPACE หรือเลอืกอักขระแล้ว กด DELETE 
เมื่อต้องการแทนอักขระที่เฉพาะเจาะจง เลอืกเหล่าน้ัน จากนั้น พิมพ์อักขระใหม่ 
เมื่อต้องการเปิดโหมดพมิพ์ทบั เพื่อให้มีการแทนที่อกัขระทีม่ีอยู่ด้วยอักขระตัวใหม่ขณะที่คุณพิมพ์ ให้กด 
INSERT 



หมายเหตุ: โหมดพมิพ์ทบัคุณสามารถเปิด หรือปิดก็ต่อเมื่อคุณอยู่ในโหมดแก้ไข เมื่อเปิดโหมดพิมพ์ทับ อกัขระ
ทางด้านขวาของจุดแทรกจะถูกเน้นในแถบสูตร และข้อมลูจะถูกเขียนทับเมื่อคุณพมิพ์ 
เมื่อต้องการเริม่บรรทัดใหม่ของข้อความที่จุดระบุในเซลล์ คลิกในต าแหน่งคุณต้อง การแบง่บรรทัด แล้ว กด 
ALT + ENTER 
ยกเลกิ หรอืเลิกท าการแก้ไข 
ก่อนที่คุณกด ENTER หรือ TAB และกอ่น หรอืหลัง จากที่คณุกด F2 คุณสามารถกด ESC เพื่อยกเลิกการ
แก้ไขใด ๆ ที่คุณท ากับเนื้อหาของเซลล ์
หลงัจากที่คุณกด ENTER หรือ TAB คุณสามารถเลิกท าการแก้ไขของคุณ ด้วยการกด CTRL + Z หรือ ด้วย
การคลิกยกเลิก บนแถบเครื่องมือด่วน  
ปรับเปลี่ยนวิธีแสดงเนื้อหาของเซลล ์
หลงัจากที่คุณแก้ไขเนื้อหาของเซลล์ คุณอาจต้องการปรับปรงุวิธีจะแสดง 
บางครัง้ เซลล์อาจแสดง# นี้อาจเกิดข้ึนเมื่อเซลล์ประกอบดว้ยตัวเลข หรือวันและความกว้างของคอลมัน์ไม่ 
สามารถแสดงอักขระทัง้หมดที่จ าเป็นต้องใช้รูปแบบ ตัวอย่าง สมมติว่า เซลล์ที่ มีรปูแบบ"mm/dd/yyyy" วัน
ประกอบด้วย 12/31/2007 อย่างไรก็ตาม คอลมัน์จะเฉพาะกว้างพอทีจ่ะแสดงอักขระที่หกเท่านั้น เซลลจ์ะ
แสดง# เมื่อต้องการดูเนือ้หาทัง้หมดของเซลล์ทีม่ีรปูแบบปจัจุบัน คุณต้องเพิม่ความกว้างของคอลัมน์  
เปลี่ยนความกว้างของคอลัมน ์
คลิกเซลล์ที่คุณต้องการเปลี่ยนความกว้างคอลมัน ์
บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม เซลล์ ให้คลิก รูปแบบ      

 
ภายใต้ ขนาดเซลล์ ให้เลอืกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี ้  
เมื่อต้องการปรบัข้อความทั้งหมดให้พอดีในเซลล์ ให้คลกิ ปรับความกว้างของคอลัมน์พอดีอัตโนมัติ  
เมื่อต้องการระบุความกว้างคอลมัน์ให้มีขนาดใหญ่ข้ึน ให้คลกิ ความกว้างคอลัมน์ แล้วพิมพ์ความกว้างที่คุณ  
ต้องการในกล่อง ความกว้างคอลัมน์  
หมายเหตุ: แทนที่จะต้องเพิม่ความกว้างของคอลัมน์ คุณสามารถเปลี่ยนรูปแบบของคอลัมน์นั้นหรอืแม้แต่
เซลล์แต่ละเซลล์ได้ ตัวอย่างเช่น คุณสามารถเปลี่ยนรูปแบบวันที่เพื่อให้วันที่แสดงเฉพาะเดือนและวันเท่านั้น 
(รูปแบบ "mm/dd") เช่น 12/31 หรอืแสดงตัวเลขในรปูแบบเชิงวิทยาศาสตร์ (เอก็ซ์โพเนนเชียล) เช่น 4E+08 
ถ้ามีหลายบรรทัดของข้อความในเซลล์ ข้อความบางอย่างอาจไม่สามารถแสดงในแบบที่คุณต้องการ คุณ
สามารถแสดงหลายบรรทัดของข้อความภายในเซลล์ โดยการตัดข้อความ 
หมายเหตุ: เมื่อ Excel อยู่ในโหมดแก้ไข คุณไม่สามารถเปลีย่นข้อความตามที่มีตัดได้ 
การตัดข้อความในเซลล ์
คลิกเซลล์ที่คุณต้องการตัดข้อความ 
บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การจัดแนว ให้คลิก ตัดข้อความ      

 



หมายเหตุ: ถ้าข้อความเป็นค าความยาวเดียว อักขระไม่ตัด คุณสามารถขยายคอลัมน์ หรือลดขนาดฟอนต์เพื่อ
ดูข้อความทั้งหมด หากคุณไม่เห็นข้อความทัง้หมดจะปรากฏในเซลล์หลงัจากที่คุณสามารถตัดข้อความ คุณอาจ
จ าเป็นต้องปรับความสูงของแถว 
บนแท็บหน้าแรก ในกลุ่มเซลล์ คลิกรูปแบบ และจากนั้น ภายใต้ขนาดเซลล์ ให้คลิกแถวพอดีอัตโนมัติ     
ออกจากโหมดแก้ไข 
เมื่อต้องการหยุดท างานในโหมดแก้ไข ท าอย่างใดอย่างหนึง่ต่อไปนี้: 
กด ENTER 
Excel ออกจากโหมดแก้ไข และเลือกเซลล์ด้านล่างเซลล์ปจัจุบันได้โดยตรง 
คุณสามารถระบุว่า การกด ENTER เลือกเซลลท์ี่อยู่ติดกันต่างกัน 

คลิก ปุ่ม Microsoft Office คลิก ตัวเลือกของ Excel แล้วคลิกประเภท ขั้นสูง       
ภายใตต้ัวเลือกการแก้ไข เลือกท าอย่างใดอย่างหนึ่งตอ่ไปนี้:  
เมื่อต้องการท าใหส้่วนที่เลือกยงัคงอยู่ในเซลล์ที่คุณก าลังแก้ไข ยกเลิกเลือกกลอ่งกาเครื่องหมายหลังจากกด 
Enter ย้ายส่วนท่ีเลือก 
การควบคุมทิศทางของส่วนที่เลือก เลือกกล่องกาเครื่องหมายหลังจากกด Enter ย้ายส่วนท่ีเลือก คลิกลูกศร 
อยู่ถัดจากทิศทาง แล้ว เลือกทิศทางจากรายการ  
กด TAB 
ซึ่งหยุดโหมดแก้ไข และเลอืกเซลล์ทางด้านขวาของเซลลป์ัจจุบัน การกด SHIFT + TAB เลือกเซลล์ไปทางซ้าย 
คลิกที่เซลล์อื่น 
Excel ออกจากโหมดแก้ไข และเลือกเซลล์ที่คุณคลิก 
กด F2 
Excel ออกจากโหมดแก้ไข และปล่อยให้เคอร์เซอรอ์ยู่ที่ไหนนั้น 
 


