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icrosoft Excel เป็นโปรแกรมประเภท Spreadsheet ซึ่งออกแบบมาส าหรับบันทึกวิเคราะห์ 

และแสดงข้อมูลเกี่ยวกับตัวเลขได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งในรูปแบบของแผนภาพหรือรายงาน ซึ่ง

โปรแแกรม Microsoft Excel ยังมีความสามารถในการจัดรูปแบบเอกสารได้สวยงาม และง่ายดาย

ไม่แพ้โปรแกรมอ่ืนๆ เลยทีเดียว 

โดยโปรแกรม Microsoft Office 2010 ได้รับการพัฒนาให้สามารถท างานได้
เหนือกว่า Microsoft Office 2003 โดย Microsoft จะสนับสนุนรูปแบบไฟล์แบบ XML 
และเพ่ิมชุดเสริมส าหรับการบันทึกไฟล์ Acrobat (PDF) นอกจากนั้น Microsoft Office 
2010 ยังได้รับการเพ่ิมในส่วนของลูกเล่นและฟังก์ชันการท างานให้มีความเป็นมือาชีพ
มากกว่ า  Microsoft Office 2007 โดยโปรแกรม Microsoft Excel เป็นหนึ่ ง ใน
โปรแกรมของโปรแกรม Microsoft Office Suite ซึ่งประกอบด้วยโปรแกรมหลักๆ คือ 

                                                                

 

 

Office 2010 applications now save files with new, different file extensions 

Application Extension Description 

Word .docx Word 2010 XML Document 

 .docm Word 2010 XML Macro-Enabled Document 

 .dotx Word 2010 XML Template 

 .dotm Word 2010 XML Macro-Enabled Template 

Excel .xlsx Excel 2010 XML Workbook 

 .xlsm Excel 2010 XML Macro-Enabled Workbook 

 . xltx Excel 2010 XML Template 

 .xltm Excel 2010 XML Macro-Enabled Template 
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Office 2010 applications now save files with new, different file extensions 

Application Extension Description 

 .xlsb Excel 2010 binary workbook (BIFF12) 

 . xlam Excel 2010 XML Macro-Enabled Add-In 

Office 2010 applications now save files with new, different file extensions 

Application Extension Description 

PowerPoint .pptx PowerPoint 2010 XML Presentation 

 .pptm PowerPoint 2010 Macro-Enabled XML Presentation 

 . potm PowerPoint 2010 Macro-Enabled XML Template 

 . ppam PowerPoint 2010 Macro-Enabled XML Add-In 

 . ppsx PowerPoint 2010 XML Show 

Access . ACCDB The file extension for the new Office Access 2010 file 
format. This takes the place of the MDB file extension. 

 . ACCDE The file extension for Office Access 2010 files that are 
in " execute only"  mode.  ACCDE files have all Visual 
Basic for Applications (VBA) source code hidden. A user 
of an ACCDE file can only execute VBA code, but not 
view or modify it.  ACCDE takes the place of the MDE 
file extension. 

 . ACCDT The file extension for Access Database Templates. 

 . ACCDR A new file extension that enables you to open a 
database in runtime mode.  By simply changing a 
database's file extension from . accdb to . accdr, you 
can create a " locked- down"  version of your Office 
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Office 2010 applications now save files with new, different file extensions 

Application Extension Description 

Access 2010 database.  You can change the file 
extension back to .accdb to restore full functionality. 

 .sldx  Slide 

 .sldm  Macro-enabled slide 

 .thmx Office theme 
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What is new in Microsoft Office Excel 2010? 

 

ส่วนที่เพิ่ม ค ำอธิบำย 

ส่วนติดต่อผู้ใช้ 

(User Interface) 

ออกแบบให้ผู้ใช้สามารถค้นหา และเข้าถึงค าสั่งที่ต้องการได้อย่างรวดเร็วมายิ่งขี้น 

โดยออกแบบในรูปของแท็บที่รวบรวมค าสั่งไว้เป็นหมวดหมู่ เครื่องมือต่างๆ จะมี

ค าอธิบายที่ชัดเจนยิ่งขึ้น ได้เพ่ิมเมนู File และค าสั่งอื่นเพ่ิมเติม 

Row & Column จ ำนวนแถว 1,048,576 แถว จ ำนวนคอลัมน์ 16,384 คอลัมน์ (A – XFD) 

Live Preview แสดงผลลัพธ์ของคุณสมบัติที่เลือกให้กับวัตถุได้ทันทีเพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำร

ออกแบบ 

Gallery ออกแบบเพ่ือช่วยในกำรปรับแต่งรูปแบบของข้อมูล หรือเซลเพ่ือให้สำมำรถ

ปรับแต่งรูปแบบที่ซับซ้อนได้ง่ำยขึ้นในขั้นตอนเดียว รวมถึงกำรออกแบบรูปแบบ

ของ Gallery ได้เองเพ่ือใหตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้มำกที่สุด เช่น Cell Styles  

Argument in function จ ำนวน Argument ที่ Funtion สำมำรถน ำไปใช้ได้ถูกเพ่ิมให้ใช้ได้สูงสุด 30 เป็น 

256 ค่ำ ท ำให้สำมำรถรองรับสนับสนุนกำรท ำงำนของ Function ที่ซับซ้อนได้เป็น

อย่ำงดี 

Status Bar จ ำนวนผลค ำนวณที่แสดงบน Status Bar นั้นสำมำรถแสดงพร้อมกันได้ถึง 6 ค่ำ 

คือ Average , Count , Numerical Count , Min , Max และ Sum อ ำนวยควำม

สะดวกกว่ำเวอร์ชั่นก่อนหน้ำนี้ที่แสดงเพียง 1 ค่ำเท่ำนั้น 

Trendline เป็นเส้นแสดงแนวโน้มของข้อมูล มีไว้เพ่ือช่วยในกำรวิเครำะห์แนวโน้มของ

แผนภำพว่ำในอนำคตข้อมูลจะเป็นไปในทิศทำงใดเพ่ือช่วยให้วำงแผนในอนำคตได้

ง่ำยยิ่งขึ้น 
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หน้ำจอของโปรแกรม Microsoft Office Excel  2010 

 
 

หน้าจอของโปรแกรม Microsoft Office Excel 2010 ได้รับการพัฒนาให้มีความแตกต่างกับ Microsoft Excel 

2007 โดยจะแสดงค าสั่งต่างๆ บนริบบอน (Ribbon) ซึ่งจะอ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้งานสามารถใช้ค าสั่งต่างๆ ได้

อย่างสะดวก โดยค าสั่งต่างๆ จะแสดงอยู่บน Ribbon โดยแยกหมวดหมู่ของค าสั่งอยู่บนแท็บ (Tab) 

 

 

 

 

Maximize/Restore button. 
Application close 

button. Quick Access tool bar Office Button 

Work Sheet 
Page View Buttons Zoom Control 

Workbook 

Row 

Column 

Cell 
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ริบบอน (Ribbon) คืออะไร 

 

 ได้น าค าสั่งต่างๆ ที่นิยมใช้มากที่สุดมาไว้ในส่วนหน้าสุด

โดยที่คุณไม่จ าเป็นต้องเข้าไปค้นหาสิ่งที่คุณใช้เป็นประจ า

ในส่วนต่างๆ ของโปรแกรม สาเหตุใดจึงต้องมีการ

เปลี่ยนแปลง เหตุผลก็คือเพ่ือให้คุณสามารถท างานได้ง่ายและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยได้มีการวิจัยและออกแบบ Ribbon 

อย่างละเอียดจากประสบการณ์ของผู้ใช้ เพ่ือให้ค าสั่งต่างๆ อยู่ในต าแหน่งที่ดีที่สุด เพ่ือช่วยให้คุณเรียนรู้เกี่ยวกับ

วิธีการใช้ Ribbon ได้ดียิ่งขึ้น โดย Ribbon ประกอบด้วยองค์ประกอบพื้นฐานดังนี้ 

 
1. แท็บ Ribbon (Ribbon Tab) : ประกอบไปด้วยแท็บต่างๆ หลายแท็บ ในที่นี้ได้แสดงให้เห็นแท็บ 

ข้อความ แต่ละแท็บจะสอดคล้องกับการท างานแต่ละชนิดที่คุณท างาน บนแท็บจะมีค าสั่งและปุ่มที่คุณ

เคยใช้ก่อนหน้านี้ 

2. กลุ่ม (Group) : แต่ละแท็บจะมีกลุ่มหลายกลุ่มซึ่งจะแสดงรายการที่สอดคล้องกันไว้ด้วยกัน ข้อความ

พ้ืนฐาน คือกลุ่มๆ หนึ่ง 

3.  ค ำสั่ง (Commands) : ปุ่มตัวหน้า และรายการแบบอักษร (แสดงแบบอักษร Tahoma ) คือค าสั่ง โดย

ค าสั่งอาจจะเป็นปุ่ม กล่องเพ่ือใส่ข้อมูล หรือเมนูก็ได้ ค าสั่งที่มีการใช้งานทั่วไปมากที่สุด อย่างเช่น ค าสั่ง

วาง (Paste) จะเป็นปุ่มทีมี่ขนาดใหญ่สุด 

Ribbon 
1 

2 3 
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เมนูของ  Microsoft Office Excel 2010  

 

1. ปุ่ม   File จะแสดงอยู่ที่มุมซ้ายสุดของหน้าต่างโปรแกรมใช้ส าหรับเปิดเมนูการใช้งาน

พ้ืนฐาน เช่น ค าสั่ง New/ Open/ Save/ Save As/ Print และอ่ืนๆ รวมถึงค าสั่งที่ใช้ปรับแต่งการท างาน

พ้ืนฐานของโปรแกรม Excel Options เป็นต้น 

 

2. ค ำสั่งหลักในปุ่ม Microsoft Office มีดังนี้ 

ค ำสั่ง หน้ำที่กำรท ำงำน ค ำสั่ง หน้ำที่กำรท ำงำน 
Save บันทึกเอกสาร Print สั่งพิมพ์เอกสาร และดูเอกสารก่อนพิมพ์ 

(Print Preview)  
Save As บันทึกเอกสารที่เคยบันทึกแล้วเก็บ

ไว้ในชื่อใหม่หรือรูปแบบเอกสารใหม่ 
Send & Save ส่งเอกสารไปทางอีเมลหรือแฟกซ์ 

Open เปิดเอกสารเก่าท่ีมีอยู่ Add-Ins รายการโปรแกรม/ฟังก์ชั่นการใช้งาน
เพ่ิมเติม 

Close ปิดเอกสาร Help รายการความช่วยเหลือที่ MS Word จัดไว้ 
Info แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับไฟล์ Options ก าหนดค่าพ้ืนฐานเบื้องต้นส าหรับการท างาน

ต่างๆ  ภายในโปรแกรม 
Recent แสดงชื่อไฟล์ที่เปิดใช้งานสร้าง Exit ปิดโปรแกรม 
New เอกสารใหม่   

Excel Option 
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กำรตั้ งค่ำใช้งำนบนโปรแกรม  Microsoft Excel  เพิ่มเติม  

 
 ในโปรแกรม Microsoft Office ตั้งแตเ่วอร์ชั่น 2007 เป็นต้นมาการตั้งค่าต่างๆ เพิ่มเติมสามารถเลือกได้

โดยไปท่ีปุ่ม Options เช่น การซ่อน - แสดง Tab ต่างๆ ก าหนดการกรอกข้อมูลอัตโนมัติ (Auto Fill) เป็นต้น 

 
 

Excel Options คุณสมบัติ 
General การแสดงค่าเบื้องต้น Mini Toolbar, Live Preview, ขนาด Font มาตรฐาน เป็นต้น 
Save ก าหนดรูปแบบไฟล์ข้อมูล การตั้งค่าการบันทึกไฟล์อัตโนมัติ พื้นที่ในการเก็บข้อมูล เป็นต้น 
Advanced การซ่อน - แสดง formula bar, horizontal scroll bar, vertical scroll bar เป็นต้น 

Customize 
Ribbon 

การซ่อน – แสดง Ribbon เมนูใช้งาน 
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หน้ำต่ำงส ำหรับแสดงคุณสมบัติ เพิ่มเติม  (Dialog box launchers )  

 

หน้าต่างส าหรับแสดงคุณสมบัติเพ่ิมเติม หากกลุ่มค าสั่ง (Group) บนแท็บมีสัญลักษณ์    แสดงว่า

กลุ่มค าสั่งนั้นสามารถก าหนดคุณสมบัติเพิ่มเติมได้ เช่น กลุ่มค าสั่ง Font , Paragraph เป็นต้น 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

กำรแสดงแท็บช่วยเหลือเพิ่มเติม  (Additional tabs ) 

 
ส าหรับค าสั่งใน Microsoft Excel 2010 จะแสดงบนแท็บ  แท็บช่วยเหลือจะปรากฏโดยอัตโนมัติ เมื่อ

สถานะการท างานปัจจุบันของวัตถุนั้นถูกเลือก เช่น แท็บ Picture Tools จะปรากฏเมื่อคลิกที่รูป เป็นต้น ตัวอย่างดังนี้  
 

 

1. คลิกบนรูปที่ต้องการแก้ไข/ตบแต่ง 
2. แท็บ Picture Tools จะปรากฏโดยอัตโนมัติ 
3. กลุ่ม (Groups) ค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องจะปรากฏให้เลือกใช้ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับ เช่น Picture Styles  

1 

2 

     เมื่อคลิกออกนอกรูปแท็บ Picture Tool จะหายไปโดย

อัตโนมัติ และหากคลิกที่รูปอีกครั้ง Picture Tools จะปรากฏ

อีกครั้ง ดังภาพข้างต้น 

     Note: On-demand tabs appear for other activity 
areas, like tables, drawings, diagrams, and charts.  
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กำรตั้ งรหัสผ่ำนให้กับไฟล์ข้อมูล  (Workbook )  

 
 ในการรักษาความปลอดภัยในการ

เข้าถึงข้อมูลภายในไฟล์ เราสามารถตั้งรหัสผ่าน

ในการเปิดไฟล์เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ไม่มีสิทธิ์เข้า

มาเปิดใช้งาน มีข้ันตอนดังนี้ 

วิธีที่ 1 

1. File >> Recent >> Encrypt With 

Password : วิธีนี้เป็นการตั้งรหัสผ่าน

ในการเปิดไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 2 : เลือกค ำสั่งจำก 

Save As >> Tools  

>> General Option 
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กำรตั้ งรหัสผ่ำนในกำรใช้งำน  WorkSheet  

 

  
 

 

 

 

 

 

1. เลือกสิ่งที่ต้องกำร () และ

ไ ม่ ต้ อ ง ก ำ ร  ใ ห้ ผู้ ใ ช้ ง ำน

จัดกำรกับ Worksheet 

2. ใส่รหัสผ่ำน 

1 

2 

Sheet ที่สร้างความปลอดภัย ไม่

สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไข ตามท่ี

ก าหนดได้ 
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ลักษณะของตัวชี้ เมำส์ (Mouse Pointer ) 

 

ouse Pointer ใน Microsoft Excel 2010 มีหลายแบบซึ่งจะเปลี่ยนไปตามลักษณะการใช้งานและการ

วางต าแหน่งของ Mouse มีดังนี ้

ลักษณะ Mouse ค ำอธิบำย รูป 

Normal Pointer ลักษณะของตัวชี้ต าแหน่งเมาส์ที่ใช้ในการท างานทั่วไป เช่น การเลือกเมนู 
ค าสั่ง การย้ายหน้าต่าง การเลื่อน Scroll Bar เป็นต้น (พร้อมท างาน) 

 

Normal Pointer in 
Worksheet 

ลักษณะของตัวชี้ต าแหน่งเมาส์แสดงให้ทราบว่า Mouse Pointer วางอยู่บน 
Space Sheet (พร้อมที่จะเลือก)  

I-Bean Pointer ลักษณะของตัวชี้ต าแหน่งเมาส์นี้แสดงว่าบริเวณที่ Mouse วางอยู่สามารถ
พิมพ์ตัวอักษรได ้

 

Move Pointer ลักษณะของตัวชี้ต าแหน่งเมาส์นี้แสดงว่าบริเวณที่ Mouse วางอยู่สามารถ
เคลื่อนย้าย Cell ได ้

 

Row Width Adjuster 
และ Column Width 
Adjuster 

ใช้ในการปรับขนาดของ Row และ Column 
 

 

 
กำรเลือกเซล  

 เลือกเซลเดียว : ใช้ Mouse คลิกท่ีเซลที่ต้องการ หรือใช้ Arrow Key เลื่อนไปยังต าแหน่งที่ต้องการ 

 เลือกกลุ่มของเซลท่ีต่อเนื่อง :  

 ใช้ Mouse คลิกที่ เซลเริ่มต้น และลาก
เมาส์เพื่อคลุมถึงเซลสุดท้าย หรือ 

 ใช้ Mouse คลิกเซลเริ่มต้นจากนั้นกดปุ่ม 
Shift ค้างไว้และคลิกที่ต าแหน่งสุดท้าย 

 เลือกกลุ่มของเซลที่ไม่ต่อเนื่อง : คลิกเซลแรก กด
ปุ่ม Ctrl ค้างไว้ และเลือกเซลที่ต้องการ 

M 
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รูปแบบข้อมูล (Format Cells ) 

 

 ข้อมูลประเภทข้อควำม (Text) : ข้อมูลที่ไม่

น ามาค านวณ อาจเป็นตัว อักษร  ตัว เลข 

เครื่องหมาย การใส่ข้อมูลที่มีความยาวมากกว่า

ความกว้างของเซลล์ข้อความนั้นจะถูกแสดง

ต่อไปในเซลล์ที่อยู่ทางขวามือ ตราบใดที่เซลล์

ทางขวามือนั้นยังไม่มีข้อมูล ข้อมูลชนิดนี้จะถูก

จัดให้อยู่ชิดซ้ายของเซลล์เสมอ 

 ข้อมูลประเภทตัวเลข (Numeric) : ข้อมูลที่

น ามาค านวณได้ ข้อมูลจะอยู่ชิดขวา  และไม่

สามารถแสดงผลเกินความกว้างของเซลล์ได้ ถ้า

ค ว า ม ก ว้ า ง ข อ ง เ ซ ล ล์ ไ ม่ พ อ จ ะป ร า ก ฏ

เครื่องหมาย ####### การแก้ไขโดยขยาย

ความกว้างของเซลล์ออกไป ถ้าตัวเลขมีเครื่องหมาย % จะถูกหารด้วย 100  สามารถพิมพ์ข้อมูลในรูป 

Exponential เช่น 2.4E+04 (คือ 2.5 x 104) 

 ข้อมูลประเภทวันที่ (Date) : ข้อมูลที่ประกอบด้วยวันที่และเดือน เดือนและปี หรือวันที ่เดือนและปี โดย

เดือนสามารถก าหนดได้ทั้งแบบตัวเลข หรือตัวอักษร ข้อมูลชนิดนี้น าไปค านวณได้ 

ข้อมูลประเภทวันที่ (Date) จะแสดงในรูปแบบวันที่สากล คือ ปี ค.ศ. จึงควรพิมพ์ทั้งวัน/เดือน/ปี

ค.ศ.เลข 4 หลักเต็มเสมอ ดังนั้นหากต้องการใส่ข้อมูลประเภทเป็น พ.ศ. จึงควรพิมพ์รูปแบบวันที่สากล (ค.ศ.) 

และจึงเปลี่ยน Format Cells แสดงรูปแบบเซลตามท่ีต้องการ เช่นพิมพ์ 16/05/2555 จะหมายถึงวันที่ 16 

เดือนพฤษภาคม ปี 2555 แต่ถ้าใส่ 16/05/55 จะหมายถึงวันที่ 16 เดือนพฤษภาคม ปี ค.ศ. 1955 แทน 

 ข้อมูลประเภทเวลำ (Time) : ข้อมูลเวลาที่ประกอบด้วยชั่วโมง นาที และวินาที โดยมีเครื่องหมาย : 

ข้อมูลชนิดนี้สามารถน าไปค านวณได้ ที่แสดงที่ Formular Bar จะเห็นเวลาในรูปแบบที่แสดง AM และ PM 

 ข้อมูลประเภทสูตร (Formular) : ข้อมูลประเภทนี้คือสมการคณิตศาสตร์ จะต้องใช้เครื่องหมายเท่ากับ 

(=) น าหน้าสูตรหรือฟังก์ชัน 
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ค ำสั่งบนแท็บ Home  

 Microsoft Office Excel 2010 มีเครื่องมือที่สนับสนุนการก าหนดรูปแบบเซล และข้อมูลให้ตรงกับความ

ต้องการของงานแต่ละงานได้เป็นอย่างดี การก าหนดรูปแบบของเซล และข้อมูลที่ดีนั้นจะท าให้เอกสารที่ได้มีความ

ถูกต้อง สวยงาม ง่ายต่อการใช้งาน 

 ส่วนใหญ่แล้วเครื่องมือต่างๆ ใน Microsoft Office Excel 2010 นั้นมีการท างานเหมือนเวอร์ชั่นก่อนหน้า

นี้เพยีงแต่ถูกก าหนดในส่วนติดต่อกับผู้ใช้ใหม่ เพ่ือให้สามารถเข้าถึงเครื่องมือต่างๆ ได้สะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

โดยได้รวบรวมเครื่องมือที่ส าคัญในการจัดรูปแบบข้อมูลไว้ที่แท็บ Home ซ่ึงแต่ละกลุ่มเคร่ืองมือมีรายละเอียดดังนี้ 

 

กลุ่มค ำสั่ง ค ำอธิบำย 

Font จัดการเกี่ยวกับการก าหนดแบบ ขนาด ลักษณะ สี พ้ืนหลังของตัวอักษร และเซล 

Alignment กลุ่มค าสั่งจัดการเกี่ยวกับต าแหน่งของตัวอักษร หรือข้อความในเซล 

Number  กลุ่มค าสั่งจัดการเกี่ยวกับการแสดงผลของตัวเลข 

Style กลุ่มค าสั่งจัดการรูปแบบเซลอัตโนมัติ รูปแบบตาราง รูปแบบการแสดงผลตามเงื่อนไข 

Cell กลุ่มค าสั่งจัดการรูปแบบของเซล ขนาดแถว-คอลัมน์ การเพ่ิม-ลบเซล  

Editing กลุ่มค าสั่งจัดการข้อมูลใน Worksheet เช่น ใส่สูตรอย่างง่าย กรอก หรือค้นหาข้อมูล 
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กลุ่มค ำสั่ งตบแต่งข้อมูล  

 
กำรวำดเส้นกรอกเซล (Border)  ก ำหนดรูปแบบเซล (Cell Styles)  

 

 

 

 

กำรสร้ำง Style 
 

 

 

 

กำรแก้ไข Style / กำรลบ Style Format as Table 
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Workshop  :  กำรตบแต่ง Worksheet อัตโนมัติด้วย Format as Table  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

4.1 

3 

2 

4.2 

5.1 

    

     ช่วยเพ่ิมความสะดวกในการตบแต่ง

ข้อมูลภายใน Worksheet เพราะมีรูปแบบ

ของ Tablel Styles ให้เลือกมาก สามารถ

ก าหนดก าหนดรูปแบบการแสดงผลของ

ตาราง (Table Style Options) และยังมี

ค า สั่ ง ใ นก า ร  Remove ข้ อมู ล ที่ ซ้ า  

(Remove Duplicates) เป็นต้น 
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Workshop  :  กำรจัดรูปแบบ  Worksheet อัตโนมัติ  (Conditional Formatting ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

     เป็นค าสั่งท่ีช่วยเพิ่มความสะดวกในการตบ

แต่งข้อมูลและการเลือกแสดงผลข้อมูลภายใน 

Worksheet เพราะมีรูปแบบให้เลือกก าหนด

เงื่อนไขในการจัดรูปแบบของข้อมูลมาก สามารถ

ก าหนดก าหนดรูปแบบการแสดงผลตามท่ี

ต้องการได้  

1 

2 

3 
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กำรจัดรูปแบบเซล (Format Cell )  

 
ustom Excel number format : Microsoft Excel has a lot of built-in formats for number, 

currency, percentage, accounting, dates and times.  But there are situations when you 

need something very specific.  If none of the inbuilt Excel formats meets your needs, 

you can create your own number format.  

Number formatting 

in Excel is a very powerful tool, 

and once you learn how to 

use it property, your options 

are almost unlimited. The aim 

of this tutorial is to explain the 

most essential aspects of Excel 

number format and set you on 

the right track to mastering 

custom number formatting. 

 

Ref: 

https://www.ablebits.com/office-addins-blog/2016/07/07/custom-excel-number-format/ 

 
 

 

 

 

C 
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Understanding Excel number format  

To be able to create a custom format in Excel, it is important that you understand how 
Microsoft Excel sees the number format. 

An Excel number format consists of 4 sections of code, separated by semicolons, in this 
order: 

POSITIVE; NEGATIVE; ZERO; TEXT 

 

1. Format for positive numbers (display 2 decimal places and a thousands separator). 
2. Format for negative numbers (the same as for positive numbers, but enclosed in 

parenthesis). 
3. Format for zeros (display dashes instead of zeros). 
4. Format for text values (display text in magenta font color). 

 
Digit and text placeholders  
For starters, let's learn 4 basic placeholders that you can use in your custom Excel format. 

Code Description Example 

0 Digit placeholder that displays insignificant zeros.  

การใส่ตัวเลข โดยเลข 0 จะถูกแสดงออกมาแม้ไม่จ าเป็น 

 

#.00 - always displays 2 

decimal places. 

If you type 5.5 in a cell, it will 
display as 5.50 

# Digit placeholder that represents optional digits and 

does not display extra zeros. 

That is, if a number doesn't need a certain digit, it 
won't be displayed. 
การใส่ตัวเลข โดยเลข 0 จะถูกตัดท้ิงหากไม่มีค่า 

#.## - displays up to 2 

decimal places. 

If you type 5.5 in a cell, it will 
display as 5.5 
If you type 5.555, it will 
display as 5.56. 
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Code Description Example 

? Digit placeholder that leaves a space for 

insignificant zeros on either side of the decimal 

point but doesn't display them. It is often used to 

align numbers in a column by decimal point. 

การใส่ตัวเลข โดยเลข 0 จะถูกแทนด้วยช่องว่างหากไม่มีค่า 

#.??? - displays a maximum of 

3 decimal places and aligns 

numbers in a column by 

decimal point. 

@ Text placeholder 0.00; -0.00; 0; [Red]@ - 

applies the red font color for 

text values. 

 ยกเว้น ตัว $ – + / ( ) : space ไม่ต้องใส่เครื่องหมายค าพูด

ครอบก็ได้ 

 

Below you will find a few more examples that will hopefully shed more light on number 
formatting in Excel. 

Format Description Input values Display as 

#.000 Always display 3 decimal places. 2 
2.5 

0.5556 

2.000 
2.500 
.556 

#.0# Display a minimum of 1 and a maximum of 
2 decimal places. 

2 
2.205 
0.555 

2.0 
2.21 
.56 

???.??? Display up to 3 decimal places with aligned 
decimals. 

22.55 
2.5 

2222.5555 
0.55 

22.55 
2.5 

2222.556 
.55 
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Format Description Input values Display as 

#,##0 "บำท" การใส่ข้อความร่วมกับรูปแบบตัวเลข 2,200 2,200 บาท 

d ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น วันที่ 1 หลัก 9/8/2019 9 

dd ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น วันที่ 2 หลัก 9/8/2019 09 

ddd ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น วัน แบบสั้น 9/8/2019 Thu 

dddd ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น วัน แบบค าเต็ม 9/8/2019 Thursday 

m ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น เดือน 1 หลัก 9/8/2019 5 

mm ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น เดือน 2 หลัก 9/8/2019 05 

mmm ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น เดือน แบบสั้น 9/8/2019 Aug 

mmmm ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น เดือน แบบค าเต็ม 9/8/2019 August 

mmmmm ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น เดือน แบบค าเต็ม 9/8/2019 A 

yy ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น ปี 2 หลัก 9/8/2019 19 

yyyy ก าหนดรูปแบบการแสดงผลเป็น ปี 4 หลัก 9/8/2019 2019 

h ชั่วโมง 10:08:38 PM 22 

hh:mm นาท ี
* Note:  The m or mm code must appear 
immediately after the h or hh code or 
immediately before the ss code; otherwise, 
Excel displays the month instead of minutes. 
 Elapsed time in hours; for example, 

25.02  >> [h]:mm 

10:08:38 PM 
 
 
 
 

=MINUTE(A5) 

10:08 
 
 
 
 

08 

ss วินาที 10:08:38 PM 38 
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Format Description Input values Display as 

 [YELLOW] ก าหนดสีในการแสดงผล 
http://dmcritchie.mvps.org/excel/colors.htm 
[BLACK], [BLUE], [CYAN], [GREEN], 
[MAGENTA], [RED], [WHITE], [YELLOW], 
[COLOR 1-56] 

[Color23]#,##0 
▲;[Red]#,##0 

▲ 

 

"เหลืออีก" 0 "วัน"; 
"เลยมาแล้ว" 0 

"วัน"; "วันนี้พอดี"; 

ก าหนดให้แสดงข้อความเม่ือก าหนดให้เงื่อนไขเป็น
บวก ลบ และศูนย์ (วันที่ 4/5/2019 วันที่ปัจจุบัน
เป็น 9/5/2019) 
[Green] "เหลืออีก" 0 "วัน"; [Red] "เลยมาแล้ว" 0 
"วัน"; [Black] "วันนี้พอดี"; 

=B2 – Today() เลยมาแล้ว 
5 วัน 

 

ตัวอย่ำงกำร Custom Fomat Cell 
ข้อควำม Format Cell (Custom) แสดงผล หมำยเหตุ หมำย

เหตุ 
1.2 0.00 1.20     
1.2 #.## 1.2     
04-08-19 dd 04  [$-411]ddd 日 
04-08-19 mm 08     
04-08-19 yyyy 2019     
04-08-19 mmm Aug     
04-08-19 mmmm August     
04-08-19 mmmmm A     
12:33:55 hh 12     
25:33:55 
PM 

[hh] 25:33:55 
PM 

    

http://dmcritchie.mvps.org/excel/colors.htm
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ตัวอย่ำงกำร Custom Fomat Cell 
ข้อควำม Format Cell (Custom) แสดงผล หมำยเหตุ หมำย

เหตุ 
12:33:55 hh:mm 12:33 =MINUTE($A$

19) 
33 

12:33:55 ss 55     
12.23 [$-D07041E]#,##0.00 

MS Office 2010 
๑๒,๓๔๕,๖๗

๐.๒๕ 
[$-D07041E]0 t#,##0_

);(t#,##
0)  

-201 [Red][<-200](-0.00);[Blue][=200](0.00);[Black]0.00 (-201.00) สีแดง   
200 [[Red][<-200](-0.00);[Blue][=200](0.00);[Black]0.00 (200.00) สีน้ าเงิน   
199 [Red][<-200](-0.00);[Blue][=200](0.00);[Black]0.00 199.00 สีด า   
200 #,##0 "บาท" 200 บาท     
04-05-19 [Green] "เหลืออีก" 0 "วัน"; [Red]"เลยมาแล้ว" 0 "วัน"; 

[Black]"วันนี้พอดี"; 
 เลยมาแล้ว 

5 วัน 
=D18-

TODAY() 
Today 
09-05-

19 

 

Macro 
Sub ArabicToThai() 
 For i = 0 To 9 
 Cells.Replace What:=Chr(48 + i), Replacement:=Chr(240 + i) 
 Next 
End Sub 
Sub ThaiToarAbic() 
 For i = 0 To 9 
 Cells.Replace What:=Chr(240 + i), Replacement:=Chr(48 + i) 
 Next 
End Sub 
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Workshop :  กำรจัดรูปแบบเซล (Format Cell )  

 

 

 

Merge Cells 

5.1 

1 
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2.2 

5 

Format Cells : 16 Feb 2013 , 16/02/2013  

3.1 

3.2 

4 
2.1 
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Workshop  :  เทคนิคกำรกรอกข้อมูลแบบอัตโนมัติ  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

เป็นค าสั่งท่ีช่วยเพิ่มความสะดวกในการ

กรอกข้อมูลอัตโนมัติ หากข้อมูลเป็นตัวเลขจะ

สามารถเพิ่มล าดับได้อัตโนมัติ  หรือพิมพ์

ข้อความอัตโนมัติ โดยใช้วิธีการน า Mouse 

Pointer วางลงมุมขวาล่าง แล้วลาก 

หรื อปรั บค่ า ใน  Excel Option > 

Advance > Edit Custome Lists 
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Workshop :  เทคนิคจัดกำรกับข้อมูลที่ซ้ ำ  (Remove Duplicates ) 

 
 โปรแกรม Microsoft Excel 2007 ขึ้นไปมีการเพ่ิมความสามารถในการจัดการกับข้อมูลได้หลากหลายขึ้น 
โดยในการจัดการกับข้อมูลที่ซ้ ากันมากๆ สามารถท าได้โดยใช้ค าสั่งบนแท็บ Data > Remove Duplicates  
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Workshop  :  กำรประยุกต์ใช้ระบบฐำนข้อมูล  (Database )  

 
atabase หรือ ฐานข้อมูล คือ กลุ่มของข้อมูลที่มีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน โดย

ไม่ได้บังคับว่าข้อมูลทั้งหมดนี้จะต้องเก็บไว้ในแฟ้มข้อมูลเดียวกันหรือแยกเก็บ

หลาย ๆ แฟ้มข้อมูล ประโยชน์ของฐานข้อมูล 

 ลดการเก็บข้อมูลที่ซ้ าซ้อน  

 รักษาความถูกต้องของ

ข้อมูล  

 การป้ องกันและรั กษา

ความปลอดภัยให้กับข้อมูลท าได้อย่าง

สะดวก การป้องกันและรักษาความ

ปลอดภัยกับข้อมูลระบบฐานข้อมูลจะ

ให้เฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องเท่านั้น ซึ่งก่อให้เกิดความปลอดภัย(security) ของข้อมูลด้วย 

 

 

 

 

 

 

D 
DATABASE 

ฐำนข้อมูลสัญชำติ 

 

ฐำนข้อมูลประเภทกิจกำร 
เมียนม่ำ ลำว กัมพูชำ 
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Workshop :  กำรควบคุมควำมถูกต้องของข้อมูล  (Data Validation )  

 
โปรแกรม Microsoft Excel 2007 ขึ้นไปมีการเพ่ิมความสามารถในการจัดการกับข้อมูลได้หลากหลายขึ้น 

โดยในการจัดการกับการกรอกข้อมูลด้วย Drop Down List สามารถท าได้โดยใช้ค าสั่งบนแท็บ Data > Data 

Validation 
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กำรค ำนวณและฟังก์ชัน  

 

 Microsoft Excel 2010 มีความสามารถอย่างมากในการค านวณด้านต่างๆ เช่น ด้านการเงิน ตรรกะ วันที่ 

เวลา คณิตศาสตร์ หรือด้านสถิติ เป็นต้น รวมทั้งยังมีฟังก์ชั่นมาตรฐานส าหรับการใช้งานทั่วไป และฟังก์ชั่นการ

ค านวณที่ซับซ้อนหลากหลายที่รองรับการใช้งาน โดยผู้ใช้สามารถเรียกใช้ผ่านการพิมพ์ค าสั่งบน Formulas Bar 

โดยตรง หรือเรียกใช้ค าใช้ค าสั่งได้จากแท็บ Formulas ดังภาพ 

 
 

กำรค ำนวณด้วยสูตร กำรค ำนวณด้วยฟังก์ชั่นส ำเร็จรูป 
 

 

 

 
 

กำรค ำนวณด้วยสูตร  

 

 ในการค านวณข้อมูลในโปรแกรม Microsoft Excel จะต้องพิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) ลงในเซลที่ต้องการ
ค านวณ และตามด้วยสูตรที่ต้องการค านวณซึ่งจะประกอบด้วยค่าที่ต้องการด าเนินการ และตัวด าเนินการ (Operator)  
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กำรอ้ำงอิงต ำแหน่งเซล  

 
 

กำรอ้ำงอิงต ำแหน่งเซล ค ำอธิบำย 

Relative Reference เป็นการอ้างอิงต าแหน่งเซลแบบสัมพัทธ์ คือ เซลที่ถูกคัดลอกหรือย้ายต าแหน่งจะถูก
เปลี่ยนต าแหน่งโดยอัตโนมัติเมื่อวางที่เซลปลายทาง 

Absolute Reference เป็นการอ้างอิงเซลแบบสัมบรูณ์ คือ เซลที่ถูกคัดลอกหรือย้ายต าแหน่งจะคงต าแหน่งเดิม
เมื่อวางที่เซลปลายทาง โดยสามารถก าหนดให้แถวหรือคอลัมน์คงต าแหน่งเดิมได้โดยใส่
เครื่องหมาย $ ไว้หน้าแถวหรือหน้าคอลัมน์ 

Mixed Reference เป็นการอ้างอิงเซลแบบผสมทั้ง Relative Reference และ Absolute Reference 
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กำรแสดงข้อควำมผิดพลำดใน  Excel 
 

 ในบางครั้งที่เราใช้สูตรในการค านวณอาจเกิดข้อผิดพลาดที่โปรแกรม Microsoft Excel ได้แสดงข้อความ
ผิดพลาดให้ผู้ใช้ทราบได้ดังนี้ 
 

ข้อควำมแสดงควำมผิดพลำด สำเหตุ 

##### ข้อมูลในเซลมีความยาวเกินกว่าที่แสดงผลได้ 

#VALUE! ใช้ตัวด าเนินการ (Operand) หรืออาร์กิวเมนต์ผิดประเภท 

#NULL! เซลที่อ้างอิงผิด ท าให้ไม่สามารถก าหนดเซลที่ต้องการได้ 

#DIV/0! ตัวหารเป็นศูนย์ 

#NAME! พิมพ์ชื่อของฟังก์ชันท่ใช้ในสูตรโดยสะกดไม่ถูกต้อง  หรือไม่มีชื่อเซลที่อ้างอิง 
หรือไม่มีชื่อฟังก์ชั่น ใส่ Argument ผิด ใช้ข้อความตัวอักษรโดยไม่ใส่เครื่องหมาย 
“” 

#N/A การใส่ Argument ให้ฟังก์ชันไม่ครบ หรือใช้ค่า Argument ที่ไม่ถูกกับฟังก์ชัน  

#REF! เซลที่อ้างอิงถูกลบ หรือถูกข้อมูลจากเซลล์อื่นย้ายมาทับแทนที่ 

#NUM! ใช้ Argument ที่ไม่ใช่ตัวเลขกับสูตรที่ต้องใช้ตัวเลข 

 
กำรใส่ข้อมูลแบบอัตโนมัติ  (Auto Fi ll ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auto Fill 
 
     เ ป็ น ก า ร ป้ อ น ข้ อ มู ล
ตามล าดับจากข้อมูลเริ่มต้น
ในนอนหรือแนวตั้ง มีวิธีการ
ดังนี้ 
1. พิมพ์ข้อมูลเริ่มต้น 

2. Highlight Cell 

3. น า Mouse วางลงบน

ด้านล่างขวาของเซล 

4. ล า ก  Mouse ไ ป

ต าแหน่งที่ต้องการ 
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กำรค ำนวณด้วยฟังก์ชั่นส ำ เร็จรูป  (Function ) 

 

คือสูตรการค านวณที่โปรแกรม Microsoft Excel 
สร้างไว้ให้เพื่อสนับสนุนการท างานประเภทต่างๆ 
โดยแต่ละฟังก์ชั่นมีรูปแบบมาตรฐานการใช้งาน ดังนี้ 

 
 

Function name (Argument 1 , Argument 2 , Argument 3 , … ,Argument n ) 

 
 

Function name Argument 

คือชื่อที่เรียกใช้ฟังก์ชั่น โดยปกติชื่อจะแสดงถึงลักษณะ
การท างานของฟังก์ชั่น เช่น ฟังก์ชั่น SUM เป็นฟังก์ชั่นที่
ใช้ในการค านวณผลรวมของ Argument ที่ก าหนด 

คือค่าที่ฟังก์ชั่นจะน าไปค านวณ โดย Argument จะอยู่
ภายในวงเล็บและแยกกันด้วยเครื่องหมายคอมม่า (,) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Function 
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กำรเรียกใช้งำนฟังก์ชั่นส ำเร็จรูป  

 

 พิมพ์ชื่อ Function และ Argument ลงในเซลที่ต้องกำรโดยตรง : เหมาะกับผู้ใช้ที่รู้ชื่อ Function หรือ 
Agrument (โปรแกรม Microsoft Excel จะแสดงรูปแบบการใส่ Agrument ให้) 

 

 เลือก Funtion จำกไลบรำรี่ : ไลบรารีเป็นแหล่งรวม Function ที่ถูกรวบรวมไว้เป็นกลุ่ม โดยแยกตาม
ประเภทการใช้งาน โดยสามารถเรียกใช้ได้จากแท็บ Formulas 

 

กลุ่มฟังก์ชั่น ควำมหมำย 

Finalcial  ฟังก์ชันเกี่ยวกับด้านการเงิน เช่น การช าระค่างวด หรืออัตราดอกเบี้ย เป็นต้น 

Logical  ฟังก์ชันเกี่ยวกับการค านวณแบบมีเงื่อนไขตรรกะทางคณิตศาสตร์ มีผลลัพธ์ที่เป็นจริง 
หรือเป็นเท็จ 

Text ฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อมูลประเภทตัวอักษร เช่น การแปลงตัวอักษร การตัดค า การต่อค า เป็นต้น 

Date & Time  ฟังก์ชันเกี่ยวกับวันและเวลา เช่นการแปลงค่าวัน เวลา หรือการเพิ่ม-ลด วันเวลาเป็นต้น 

Lookup & Reference ฟังก์ชันเกี่ยวกับการค้นหา และการอ้างอิงข้อมูลภายในตารางตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

Math & Trig ฟังก์ชันเกี่ยวกับการค านวณทางคณิตศาสตร์ เช่น ผลรวม หรือหารากที่สอง เป็นต้น 

More Function ฟังก์ชันเกี่ยวกับสูตรในด้านอื่นๆ เช่น ทางด้านสถิติ วิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น 

   
 
 
 
 
 
 
 

ฟังก์ชั่นส ำเร็จรูปที่ เรียกใช้งำนประจ ำ  
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ชื่อฟังก์ชัน รูปแบบของฟังก์ชัน กำรน ำไปใช้ 

SUM SUM(จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้ในการหาผลรวมของข้อมูล 
AVERAGE AVERAGE(จ านวนที่1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้หาค่าเฉลี่ย 
COUNT COUNT(จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้นับจ านวนข้อมูล 
DATE DATE(จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) แปลงค่า ปี, เดือน, วัน ให้กลายเป็นตัวเลขที่  Excel 

สามารถน าไปค านวณได้ 
IF IF (จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้ตรวจสอบเงื่อนไขที่ก าหนด 
MAX MAX (จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้ค้นหาข้อมูลที่มีค่ามากที่สุด 
MIN MIN (จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้ค้นหาข้อมูลที่มีค่าน้อยที่สุด 
ABS ABS (จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้ในการหาค่าสัมบูรณ์ (เลขที่ไม่มีเครื่องหมายลบ) ของ

ตัวเลข เช่น ABS (-1) เท่ากับ 1 และ ABS (1) เท่ากับ 1 
ROUND ROUND (จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้ปัดเศษเลขทศนิยมโดยวิธีที่นิยมกันคือ ถ้าน้อยกว่า .5 

ให้ปัดลงนอกนั้นให้ปัดขึ้น ดังนั้น 5.5 ก็จะถูกปัดเป็น 6 
FLOOR FLOOR (จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้ปัดเศษเลขทศนิยมทิ้ง 
RANK RANK (จ านวนที่ 1 , จ านวนที่ 2 , n) ใช้ในการหาล าดับข้อมูลว่าข้อมูลที่เรามีอยู่ในล าดับที่

เท่าใด 
HYPERLINK HYPERLINK (จ านวนที่1 , จ านวนที่ 2 , n)  ใช้ในการสร้างการเชื่อมโยงไปยังเอกสารอื่น 

Refference : http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/HP005204211.aspx 

 
กำรอ้ำงอิงต ำแหน่งเซล ค ำอธิบำย 

การอ้างอิงเซลที่อยู่ในเวิร์คชีตเดียวกัน เป็นการใช้ข้อมูลของเซลที่อยู่ในเวิร์คชีตเดียวกันในการค านวณ โดยสูตรที่
สร้างขึ้นจะประกอบด้วยต าแหน่งอ้างอิงเซล เช่น =SUM(B1:B3) 

การอ้างอิงเซลที่อยู่ต่างเวิร์คชีต เป็นการใช้ข้อมูลของเซลที่อยู่ต่างเวิร์คชีตในการค านวณ โดยสูตรที่สร้างขึ้นจะ
ประกอบด้วยต าแหน่งอ้างอิงเซล เช่น =SUM(ชื่อเวิร์คชีต!B1:B3) 

การอ้างอิงเซลที่อยู่ต่างไฟล์ เป็นการใช้ข้อมูลของเซลที่อยู่ต่างเวิร์คชีตในการค านวณ โดยสูตรที่สร้างขึ้นจะ
ประกอบด้วยต าแหน่งอ้างอิงเซล เช่น =SUM([ชื่อไฟล์]ชื่อเวิร์คชีต!B1:B3) 

การอ้างอิงโดยใช้กลุ่มเซล (Ranges 
Name) 

เป็นการตั้งชื่อกลุ่มของเซล เพื่อน าไปใช้อ้างอิงในสูตร  
- แท็บ Formulas > Define Name 
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Workshop : SUM – AVERAGE – MAX - MIN 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 

1.2 

4.1 
3.1 

1.3 

2.1 

2.2 

2.3 

5 
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ฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม  

 
 โปรแกรม Microsoft Excel มีฟังก์ชันหลากหลายในการใช้งานเกี่ยวกับข้อความ เพ่ือตอบสนองความ

ต้องการของผู้ใช้งานที่หลากหลาย เช่น ต้องการแยกข้อความออกเป็นอีกคอลัมน์ การหาความยาวของข้อความ 

เป็นต้น โดยผู้ใช้งานสามารถปรับประยุกต์ได้ตามต้องการ 

ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม 
LEN  
นับจ านวนตัวอักษร (นับทั้งอักษร ช่องว่าง สระ และ
วรรณยุกต์ด้วย) 

 
=LEN(text) 
=LEN(ข้อควำมที่จะนับอักษร) 
ผลลัพธ์ : เป็น Number 
ตัวอย่าง : =LEN(“มดแดง”) =5 
 

LEFT  
ตัดค าจากทางซ้าย (ระบุได้ว่าตัดกี่ตัวอักษร) 

 
=LEFT(text, [fusion_builder_container 
hundred_percent=”yes” 
overflow=”visible”][fusion_builder_row][fusion
_builder_column type=”1_1″ 
background_position=”left top” 
background_color=”” border_size=”” 
border_color=”” border_style=”solid” 
spacing=”yes” background_image=”” 
background_repeat=”no-repeat” padding=”” 
margin_top=”0px” margin_bottom=”0px” 
class=”” id=”” animation_type=”” 
animation_speed=”0.3″ 
animation_direction=”left” 
hide_on_mobile=”no” center_content=”no” 
min_height=”none”][num_chars]) 
=LEFT(ข้อควำมต้นฉบับ, [จ ำนวนอักษรที่จะตัด]) 
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ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =LEFT(“มดแดง”,2) =“มด” 
 

MID  
ตัดค าโดยระบุได้ว่าเริ่มตัดที่ต าแหน่งไหน เป็นจ านวนกี่
ตัวอักษร 

 
=MID(text,start_num,num_chars) 
=MID(ข้อควำมต้นฉบับ,อักษรที่เริ่มตัด,จ ำนวนอักษรที่
จะตัด) 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =MID(“มดแดง”,3,2) =“แด” 
 

RIGHT  
ตัดค าจากทางขวา (ระบุได้ว่าตัดกี่ตัวอักษร) 

 
=RIGHT(text, [num_chars]) 
=RIGHT(ข้อควำมต้นฉบับ, [จ ำนวนอักษรที่จะตัด]) 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =RIGHT(“มดแดง”,2) =“ดง” 
 

TRIM  
ตัดช่องว่างส่วนเกินออก (ลบช่องว่างที่อยู่หน้า หลัง 
รวมถึงช่องว่างตรงกลางที่เกิน 1 เคาะ) 

 
=TRIM(text) 
=TRIM(ข้อควำมที่จะตัด) 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 

FIND 
ค้นหาค าท่ีต้องการ ว่าอยู่ต าแหน่งที่เท่าไหร่ของข้อความ
ที่ก าหนด (สนใจตัวพิพม์เล็กพิมพ์ใหญ่) ระบุได้ว่าให้เริ่ม
หาตั้งแต่อักษรที่เท่าไหร่ 

 
=FIND(find_text, within_text, [start_num]) 
=FIND(ส่วนของค ำที่ต้องกำรหำ, หำในค ำไหน, 
[ต ำแหน่งที่เริ่มหำ]) 

http://www.inwexcel.com/wp-content/uploads/2015/04/mid-fix.png
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ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม 
ตัวอย่าง : =TRIM(”  inw  excel “) =”inw excel” 
(เหลือช่องว่างกลาง 1 space) 
  
 

ผลลัพธ์ : เป็น Number 
ตัวอย่าง : =FIND(“Excel”,”inwexcel is 
Excellent”) =13 
 

SEARCH  
ค้นหาค าท่ีต้องการ ว่าอยู่ต าแหน่งที่เท่าไหร่ของข้อความที่
ก าหนด โดยใช้การหาแบบ Wildcard (ไม่สนใจตัวพิพม์
เล็กพิมพ์ใหญ่) ระบุได้ว่าให้เริ่มหาตั้งแต่อักษรที่เท่าไหร่ 

 
=SEARCH(find_text,within_text,[start_num]) 
=SEARCH(ส่วนของค ำที่ต้องกำรหำ, หำในค ำไหน, 
[ต ำแหน่งที่เริ่มหำ]) 
ผลลัพธ์ : เป็น Number 
ตัวอย่าง : =SEARCH(“Excel”,”inwexcel is 
Excellent”) =4 

SUBSTITUTE  
แทนที่ค าที่ต้องการด้วยอีกค าหนึ่ง ใช้เมื่อรู้ค าที่จะถูก
แทนที่ 

 
=SUBSTITUTE(text, old_text, new_text, 
[instance_num]) 
=SUBSTITUTE(ค ำที่ต้องกำรแทนที่, ส่วนของค ำเดิม
ที่จะถูกแทนที่, ส่วนของค ำใหม่ที่จะมำแทนที่, 
[เจำะจงอันที่ถูกแทนที่ได้]) 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =SUBSTITUTE(“ผม like มาก”,”like”,”
ชอบ”) = “ผม ชอบ มาก” 

REPLACE  
แทนที่ต าแหน่งที่ต้องการด้วยอีกค าหนึ่ง ใช้เมื่อรู้ต าแหน่ง
และจ านวนตัวอักษรที่จะถูกแทนที่ 

TEXT  
เปลี่ยนรูปแบบ Number Format โดยใช้สูตร 
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ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม 

 
=REPLACE(old_text, start_num, num_chars, 
new_text) 
=REPLACE(ค ำที่ต้องกำรแทนที่, ต ำแหน่งเริ่มที่จะ
แทนที่, จ ำนวนอักษรที่จะแทนที่, ค ำใหม่ที่จะมำแทนที่) 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =REPLACE(“081-234-5678”,5,3, “ไม่
บอก”) = “081-ไม่บอก-5678” 
 

 
=TEXT(value, format_text) 
ในช่อง format_text ให้ใส่รูปแบบคล้ายการท า 
Custom Format ซึ่งจะอธิบายต่อไปในบทหลัง 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =TEXT(1234.5678,”0.00″)= “1234.57” 
 

UPPER  
แปลงข้อความให้กลายเป็นตัวพิมพ์ใหญ่ทั้งหมด 

 
= UPPER(text) 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =UPPER(“mOnKey”)= “MONKEY” 
 

LOWER  
แปลงข้อความให้กลายเป็นตัวพิมพ์เล็กทั้งหมด 

 
= LOWER(text) 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =LOWER(“mOnKey”)= “monkey” 
 

PROPER  Bathtext 
แปลงตัวเลขเป็นตัวอักษร 
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ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม ชื่อฟังก์ชันเกี่ยวกับข้อควำม 
แปลงข้อความแต่ละค าให้ขึ้นต้นด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ นอกนั้น
ตัวพิมพ์เล็กท้ังหมด 

 
= PROPER(text) 
ผลลัพธ์ : เป็น Text 
ตัวอย่าง : =PROPER(“mOnKey”)= “Monkey” 
 

=BAHTTEXT(Number) 

ตัวอย่าง =BAHTTEXT(99.95) 

ผลลัพธ์ คือ เก้าสิบเก้าบาทเก้าสิบห้าสตางค์ 

 

Ref : http://www.inwexcel.com/text-function/ 

 

ลองดูคุณท ำได้  :  กำรแยกข้อควำมเป็นคอลัมน์ด้วยฟังก์ชัน  

 

 

 

http://www.inwexcel.com/text-function/


 

 

 

47 

ส ำ
นัก

งำ
นส

ถิต
ิแห

่งช
ำต

 ิ ศ
ท.

 ก
ลุ่ม

พัฒ
นำ

ระ
บบ

เค
รื่อ

งค
อม

พิว
เต

อร
์แล

ะเค
รือ

ข่ำ
ย 

vs
 ก

ลุ่ม
พัฒ

นำ
ทร

ัพย
ำก

รบ
ุคค

ล 
|  

| [
M

icr
os

of
 O

ffi
ce

 E
xc

el
 2

01
0 

บร
รย

ำย
โด

ย 
วร

ำภ
รณ

์  ไ
ตร

ศัก
ดิ์ศ

รี]
  

 

ลองดูคุณท ำได้  :  กำรแยกข้อควำมเป็นคอลัมน์ด้วยค ำสั่ ง  Text to Coloum 

 
 หากลักษณะข้อมูลในบางคอลัมน์มีการใช้ช่องว่าง สัญลักษณ์ในการแบ่งข้อความก็สามารถใชค าสั่ง Text 
to Column ในการแยกข้อความเป็นคอลัมน์ใหม่ได้ แต่ผู้ใช้งานควรตรวจสอบและท าความเข้าใจในเรื่องข้อมูล
ภายในคอลัมน์นั้นๆ ให้เข้าใจก่อนเพราะจะมีผลต่อคอลัมน์ที่สร้างขึ้น  

 

 

 

เลือกข้อมูลที่ต้องการแยก

เป็นคอลัมน์ใหม่ 

Delimited กรณีท่ีข้อความ

นั้นมีตัวแบ่งข้อความ 
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ชนิดของ Delimiter  

General  

แยกข้อความเป็นคอลัมน์ใหม่ 
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ลองดูคุณท ำได้  :  สร้ำงแบบฟอร์มกำรค ำนวณ  ลองดูคุณท ำได้  :  COUNT – COUNTA – 
COUNTIF 

 
          ฟังก์ชัน COUNT นับจ านวนเซลล์ที่มีตัวเลข และนับจ านวนภายในรายการของ
อาร์กิวเมนต์ ใช้ฟังก์ชัน COUNT ในการหาจ านวนรายการในเขตข้อมูลตัวเลขที่อยู่ในช่วงหรือ
อาร์เรย์ของตัวเลข ตัวอย่างเช่น คุณสามารถใส่สูตรดังต่อไปนี้เพื่อนับจ านวนในช่วง A1:A20 คือ 
=COUNT(A1:A20) 

 ฟังก์ชัน COUNTA : การนับค่าตรรกะ ข้อความ หรือค่าความผิดพลาด 
 ฟังก์ชัน COUNTIF หรือฟังก์ชัน COUNTIFS : การนับเฉพาะจ านวนที่เป็นไปตาม

เงื่อนไขที่ก าหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1.1 

1.1 

3 
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Workshop  :  กำรสรุปข้อมูลจ ำนวนแรงงำนต่ำงด้ำวจ ำแนกตำมประเภทกิจกำร  
ด้วย COUNTIF   
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Workshop :  กำรสรุปข้อมูลจ ำนวนโรงพยำบำลที่มีกำรรักษำโรคนั้นๆ ด้วย PivotTable   
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Workshop :  กำรสรุปข้อมูลจ ำนวนโรงพยำบำล  จ ำนวนเงินค่ำรักษำพยำบำลที่  รพ. เรียก
เก็บที่ มีกำรรักษำโรคนั้นๆ จ ำแนกเป็นรำยจังหวัดด้วย PivotTable   
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Workshop :  กำรสรุปข้อมูลจ ำนวนโรงพยำบำล  จ ำนวนเงินค่ำรักษำพยำบำลที่  รพ. เรียก
เก็บกำรรักษำโรคนั้นๆ จ ำแนกเป็นรำยจังหวัดด้วย PivotTable (แสดงผลเป็น %) 
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Workshop : SUMIF  
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Workshop  :  Pivot Table  
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Workshop  :  Pivot Table  (ต่อ) 
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Workshop : IF  
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กำรค้นหำข้อมูลตำมแนวคอลัมน์  (VLOOKUP ) 

 
 สามารถใช้ ค้นหาค่าที่เราต้องการ ด้วยการก าหนดค่า

อ้างอิง จากคอลัมภ์ (Column) ที่อยู่ซ้ายสุดในตารางข้อมูล 

(Table_array) เพ่ือคืนค่าค าตอบจาก "แถว(Row) เดียวกัน" 

ด้วยคอลัมภ์ (Column) ที่เราก าหนดขึ้น และเงื่อนไขคือ ตารางข้อมูล (Table_array) ที่ใช้ Vlookup ค้นหา ต้อง

เป็นตารางที่มีการ Sort หรือจัดเรียงแล้วและไม่ควรมีข้อมูลซ้ าๆ กันหลายแถว เพราะจะท าให้หาข้อมูลไม่เจอ หรือ 

ให้ผลลัพท์ท่ีผิดพลาดได ้

รูปแบบของฟังก์ชั่น 

=VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup) 

 Lookup_value คือค่าอ้างอิงซึ่งอาจเป็น ตัวเลข หรือตัวอักษรก็ได้ เพ่ือให้สูตรค้นหาข้อมูล จากตาราง
หลัก  

 Table_array ตารางข้อมูลเบื้องต้น ใช้เก็บข้อมูล ตัวอักษร,ตัวเลข  
 Col_index_num อันดับของ Column ใน Table_array โดยนับ Coulmn แรกเป็นคอลัมภ์ที่ 1  
 Range_lookup เพ่ือให้ฟังก์ชั่นคืนค่าตามเงื่อนไข TRUE (omitted)/ FALSE (exact value) 

 

 

 

VLOOKUP 
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Workshop :  กำรค้นหำข้อมูลตำมแนวคอลัมน์  (VLOOKUP ) 
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Workshop :  กำรจัดเรียงข้อมูล  (Sort) 
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Workshop :  กำรกรองข้อมูล  (Filter ) และกำรกรองข้อมูลด้วย สี 
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Workshop  :  กำรค้นหำข้อมูลและแทนที่  (Find & Select ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2 

1 

3 

กำรแทนที่ (Replace) 
 Find What : ใส่ข้อความที่ต้องการค้นหา

ในช่อง 
 Replace With :  ใส่ข้อความที่ต้องการให้

แทนที่ในช่อง  
 

ก ำหนดทำงเลือก (Option)  
 Search by : ค้นหาตามแนวนอน(Row) 

แนวตั้ง(Column)  
 Look in :  ค้ น ห า ข้ อ ค ว า ม ใ น  สู ต ร

(Formula) ค่าข้อมูล (Value) ค าอธิบาย
(Notes)  

 Match Case : การค้นหาค านึงถึงตัวพิมพ์
เล็กพิมพ์ใหญ่  

 Find Entire Cells Only : ค้นหาค าโดด ๆ 
เป็นส่วนประกอบของค าอ่ืน  
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กำรฟังก์ชัน Transpose  ในกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบข้อมูล  
 

 ฟังก์ชัน Transpose เป็นฟังก์ชันที่ใช้ในการสลับต าแหน่งข้อมูลจากแถวเป็นคอลัมน์ หรือคอลัมน์เป็นแถว 

โดยช่วงข้อมูลที่ใช้ฟังก์ชัน Transpose สามารถเปลี่ยนแปลงแบบเชื่อมโยงโดยอัตโนมัติ  
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กำรกรองข้อมูลโดยใช้เงื่อนไขขั้นสูง  (Advance Filter ) 

 
 หากต้องการก าหนดเงื่อนไขในการกรองข้อมูลโปรแกรม Excel 2010 และ Excel 2007 สามารถที่จะ

ก าหนดเงื่อนไขในการกรองข้อมูลที่มีเงื่อนไขได้ 

When you use the Advanced Filter, you need to enter the criteria on the worksheet. Create 

a Criteria range (blue border below for illustration only) above your data set. Use the same column 

headers. Be sure there's at least one blank row between your Criteria range and data set. 
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กำรจัดรูปแบบตำมเงื่อนไข  (Trendline ) 

 
 เส้นแนวโน้ม (Trend Line) ในแผนภูมิ เป็นเส้นที่แสดงทิศทางของข้อมูลที่มีการเคลื่อนที่ไปในแนวทางใด

ทางหนึ่ง ตามแนวโน้มนั้นๆ จึงท าให้ทราบถึงแนวโน้มของข้อมูลในอนาคต โดยสามารถน าเส้นแนวโน้มไปใช้ร่วมกับ 

เครื่องมือวิเคราะห์ทางเทคนิคตัวอื่นๆ ได ้มีรายละเอียดการใช้งานดังนี้ 
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Workshop  :  กำรท ำ Gantt Chart 

 
 

 

 

 

ขึ้นสามารถอธิบายโดยตัวตนของสูตรนั้นๆ ให้กับผู้ใช้งานได้เข้าใจสูตรที่ใช้งานมากยิ่งขึ้น 
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กำรตั้ งชื่อเซลล์  (Name box )  

 
 ปกติการเขียนสูตรค านวณที่มีการอ้างอิงไปยังเซลล์อื่นหรือชีทงานอื่น ค่อนข้างยุ่งยากในการท าความเข้าใจ

ที่มาที่ไปของสูตร โดยเฉพาะกรณีที่เราไม่ได้สร้างสูตรนั้นเอง ดังนั้นวิธีแก้ปัญหาคือตั้งชื่อเซลล์ ซึ่งจะท าให้สูตรที่เขียน 
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กำรแก้ไขกำรตั้ งชื่อเซลล์  (Name box ) ด้วย Name Manager  

 
 ส าหรับตัวช่วยในการจัดการ แก้ไขการตั้งชื่อเซลล์ คือ Name Manager โดยสามารถเรียกใช้ได้จากแท็บ 
Formulas > Name Manager 
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กำรแสดงสูตร  

 

 โดยปกติทั่วไปเราสามารถแสดงสูตรที่สร้างขึ้นโดยคลิกที่เซลล์นั้นๆ หรือกด F2 หรือดูบนแท็บ Formulas 
หรือเรียกใช้จากแท็บ Formulas > Show Formulas (MS Offce 2013) หรือปุ่ม Formulas Auditing (MS Offce 
2007-2010) 

 
กำรป้องกันไม่ เห็นสูตร/ไม่ให้แก้ไขสูตร  

 
ค า สั่ ง นี้ จ ะ ใ ช้ ค วบคู่ กั บ กั บ ก า ร เลื อก 

Protect Sheet ที่อยู่บนแท็บ Review 
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ลองท ำดูคุณท ำได้  :  ท ำรำยกำร  
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กำรใช้ฟังก์ชั่น Match แบบ Extract 

 

 



 

 74 

ส ำ
นัก

งำ
นส

ถิต
ิแห

่งช
ำต

 ิ ศ
ท.

 ก
ลุ่ม

พัฒ
นำ

ระ
บบ

เค
รื่อ

งค
อม

พิว
เต

อร
์แล

ะเค
รือ

ข่ำ
ย 

vs
 ก

ลุ่ม
พัฒ

นำ
ทร

ัพย
ำก

รบ
ุคค

ล 
|  

| [
M

icr
os

of
 O

ffi
ce

 E
xc

el
 2

01
0 

บร
รย

ำย
โด

ย 
วร

ำภ
รณ

์  ไ
ตร

ศัก
ดิ์ศ

รี]
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กำรวิ เครำะห์ข้อมูลด้วย  Microsoft Excel  

 
 หากต้องการใช้ความสามารถของโปรแกรม Microsoft Excel สามารถท าได้ตามรายละเอียดดังนี้ 
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ค ำสั่งบนแท็บ Insert 

 

 บนโปรแกรม Microsoft Execl 2010 ได้รวบรวมกลุ่มของค าสั่งที่จะใช้ในการแทรกข้อมูลต่างๆ ลงใน 

Worksheet เช่น รูปภาพ รูปทรง กราฟ การใส่ Link กล่องข้อความ เป็นต้น สังเกตว่ากลุ่มค าสั่งส่วนใหญ่จะคล้าย

กับโปรแกรม Microsoft Word 2010 ท าให้ผู้ใช้สามารถใช้งานค าสั่งได้คล้ายกัน โดยสามารถเรียกใช้ค าสั่งในการ

แทรกข้อมูลต่างๆ ได้จากแท็บ Insert ดังภาพ 

 

กลุ่มค ำสั่ง อธิบำย 
Tables กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการสร้างรายงานแบบสรุป (Pivot Table)  การสร้างตาราง (Table) 
Illustations กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรกรูป รูปภาพส าเร็จรูปจากโปรแกรม (Clip Art) รูปทรง หรือ

รูปทรางกราฟฟิก โดยการใช้งานค าสั่งจะเหมือนกับโปรแกรม MS Word 2010 
Charts กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการสร้างกราฟแบบต่างๆ เช่น กราฟแท่ง กราฟวงกลม เป็นต้น 
Links กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการสร้างลิงค์ส าหรับเชื่อมโยงระหว่าง Worksheet ไฟล์ หรือเว็บ เป็น

ต้น 
Text กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแทรกกล่องข้อความ ข้อความหัวตาราง (Header & Footer) 

สัญลักษณ์พิเศษ เป็นต้น 
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ลองดูคุณท ำได้  : Hyperlink   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 

1.3 

2.3 

2.1 

3.1 

2.2 

3.2 

3.3 
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กำรสร้ำงกรำฟ  

 

ความสามารถในการตกแต่งตารางข้อมูล โปรแกรม Microsoft Excel สามารถตกแต่งตารางข้อมูลหรือกราฟ 
ข้อมูลด้วยภาพ สี และรูปแบบตัวอักษรต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความสวยงามและท าให้แยกแยะข้อมูลได้ง่ายขึ้น โดยเรียกใช้
ค าสั่งในการสร้างกราฟได้จากแท็บ Insert >> กลุ่มค ำสั่ง Charts 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

      ในการแก้ ไขตบแต่ งกราฟ

สามารถเรียกใช้ค าสั่งในการปรับ

รูปแบบกราฟได้จากแท็บ Design 

1 

3.4 
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กำรใส่ข้อควำมหัวกระดำษท้ำยกระดำษ  (Header & Footer ) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     การใส่ข้อความหัวกระดาษ-

ท้ายกระดาษสามารถใสข้อความได้

หลายรูปแบบ เช่น ชื่อ Worksheet 

ชื่อไฟล์  วันที่  เวลา เลขที่หน้ า 

จ านวนหน้า รูปภาพ เป็นต้น โดย

เรียกใช้ค าสั่งได้จากแท็บ Insert 

>> Header & Footer 
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ค ำสั่งบนแท็บ Page Layout 

 

age Layout (เค้าโครงหน้ากระดาษ) เป็นแท็บที่รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับการจัดหน้าเอกสารของ Worksheet 
เช่น การก าหนดเอกสารส าเร็จรูป สีของหน้าเอกสาร การจัดหน้าเอกสาร ระยะขอบเอกสาร การเลือกขนาด
กระดาษให้เหมาะสมกับงาน การก าหนดพื้นที่ในการพิมพ์ การพิมพ์ Header ซ้ าทุกหน้า การจัดวางต าแหน่ง

ข้อความและรูปภาพ (Arrage) เป็นต้น โดยการก าหนดค่าบนแท็บ Page Layout จะมีส่วนจะเกี่ยวข้องกับแท็บ Design 

 

 

กลุ่มค ำสั่ง อธิบำย 
Themes กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการก าหนดชุดสีในการตบแต่งตัวอักษร การก าหนดรูปแบบตัวอักษร เป็นต้น 
Page Setup กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการตั้งขอบกระดาษ แนววางกระดาษ พื้นที่พิมพ์ซ้ า ใส่รูป Background เป็นต้น 
Scale Fit กลุ่มค าสั่งที่ใช้แสดงผลข้อมูลเวลาพิมพ์ให้พอดีกับ Width/Hieght ที่ก าหนด ปรับขนาดข้อมูล 
Sheet Option กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแสดงเส้นตารางสมมุติ (Gridlines) การแสดงพื้นที่พิมพ์ การแสดง Row เป็นต้น 

Arrange กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการจัดต าแหน่งของรูปทรง รูปภาพ การรวม Object เป็นชิ้นเดียวกัน การหมุน  
 

  

    

 

    

 

 Themes : ก าหนดชุดสีในการตบแต่งตัวอักษร 

 Color : เหมือน Themes สามารถก าหนดชุดสี

ได้ 

 Fonts : ก าหนดรูปแบบตัวอักษรให้กับ 

Themes 

 Effects : ก าหนด Effect ให้กับ Themes 

หมำยเหตุ : การก าหนด Themes จะมีผลกับกลุม่ค าสั่ง 

Styles บนแท็บ Home 

P 
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ตั้งขอบกระดำษ  (Margin )  

 

เอกสารที่สร้างขึ้นมาใหม่นั้น Microsoft Excel จะตั้งค่าขอบกระดาษ (Margins) หรือระยะห่างระหว่าง 
ข้อความกับริมขอบหน้ากระดาษทั้ง 4 ด้าน เอาไว้ให้แล้วเป็นค่าพืน้ฐาน  (Default) ปกติจะใช้ค่าเป็น Normal แต่เรา
สามารถเปลี่ยนแปลงค่าขอบกระดาษได้ เพื่อเว้นพื้นที่ส่วนขอบเตรียมไว้ส าหรับการใส่เลขหน้า วันที่ หรือโลโก้ลงไป
ในส่วนที่เรียกว่า Header/Footer โดยค าสั่งนี้จะอยู่ที่แท็บ Page Layout >> Page Setup 

 
ขั้นตอนกำรตั้งค่ำขอบกระดำษ  

1. คลิกแท็บ Page Layout >> กลุ่มค ำสั่ง Page Setup >> Margins  
2. คลิกปุ่ม Custom Margins เพ่ือก าหนดการตั้งค่า 

 

   
 

1 

2 แนวการวางกระดาษ 

3 

ตั้งขอบทั้ง 4 ด้าน 
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กำรพิมพ์แถวหรือคอลัมน์ซ้ ำทุกหน้ำ  (Print Title ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 

4 

5 

2 
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กำรสร้ำงกรำฟแบบ  Sparklines 

 
New in Microsoft Excel 2010, a sparkline is a tiny chart in a worksheet cell that provides a 

visual representation of data. Use sparklines to show trends in a series of values, such as seasonal 

increases or decreases, economic cycles, or to highlight maximum and minimum values. Position 

a sparkline near its data for greatest impact. 

"Sparklines enable us to create visual representations of data with one click. It makes it 

easier to grasp data, and it’s helping our CFO analyze trends on the spot." 

Matt Stuckey, IT Director of Levick Strategic Communications 

What are sparklines? 

Unlike charts on an Excel worksheet, sparklines are not objects — a sparkline is actually 
a tiny chart in the background of a cell.  The following picture shows a column sparkline in cell 
F2 and a line sparkline in F3. Both of these sparklines get their data from cells A2 through E2 and 
display a chart inside a cell that shows the performance of a stock.  The charts show the values 
by quarter, highlight the high value (3/31/08) and the low value (12/31/08) , show all the data 
points, and show the downward trend for the year. 

You can quickly see the relationship between a sparkline and its underlying data, and 
when your data changes you can see the change in the sparkline immediately. In addition to 
creating a single sparkline for a row or column of data, you can create several sparklines at the 
same time by selecting multiple cells that correspond to underlying data, as shown in the 
following picture. 

You can also create sparklines for rows of data that you add later by using the fill 
handle on an adjacent cell that contains a sparkline. 
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Dashboard 

 
Business Intelligence is a hot commodity in today’s world and dashboards are the most frequently 

used method of 

providing that 

information.  

So what exactly is a 

dashboard? My 

favorite definition 

comes from Stephen 

Few, “A dashboard is 

a visual display of 

the most important 

information needed 

to achieve one or 

more objectives 

which fits entirely on 

a single computer 

screen so it can be 

monitored at a 
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glance.” This echoes a theme that I once heard in a session lead by David Paradi at the PowerPoint 

Live Conference ( now The Presentation Summit)  about using the GAR ( Glance, Absorb, and 

Return.) principle. Rick Altman, the host of The Presentation Summit has graciously agreed to let 

me use data from his conference to create the example dashboard used for this article. Note that 

I’ve used aliases for topics and presenters to protect sensitive business information and speaker’s 

privacy. 

SharePoint and Excel are the most frequently used Microsoft mediums for creating dashboards 
(see the Microsoft Help Article: Introduction to Business Intelligence Features). Though frequently 
overlooked, PowerPoint combined with Excel offers an easy solution for creating elegant and 
functional dashboards.  Additionally, PowerPoint offers an interactivity feature not available in 
other applications. 
When creating any dashboard, the first rule of thumb should be that the data is the star. Cluttering 
the screen with unnecessary components will distract from the information displayed, so a KISS 
(Keep It Simple Stupid)  approach is best.  You’ ll want to strike a balance between making your 
dashboard attractive enough to hold your audience’s interest, but not so stylized that it obscures 
the information displayed. A best practice is to avoid 3D charts and if information can be displayed 
more clearly in a table than a chart it should be in a table.  Excel has a wonderful conditional 
formatting feature that allows you to have both: a graphical display within a table. 
 

 

 

http://office.microsoft.com/en-us/excel-help/redir/HA010087218.aspx?CTT=5&origin=HA102298884
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ก ำหนดกำรแสดงผลของ  Worksheet  (Sheet Option ) 

 
 ในการก าหนดการแสดงผลข้อมูลบน Worksheet สามารถ
เรียกใช้ค าสั่งได้จากแท็บ Page Layout >> Sheet Options หรือ
แท็บ View >> Show/Hide 
 Gridlines : การแสดงผลเส้นตารางสมมุติ (Grid) 

o View : การแสดงเส้นตารางสมมุติ (Grid) 
o Print : การแสดงเส้นตารางสมมุติ (Grid) เมื่อพิมพ์ข้อมูล 

 Headings : การแสดงผลเส้นตารางสมมุติ 
o View : การแสดงชื่อคอลัมน์และแถว 
o Print : การแสดงชื่อคอลัมน์และแถวเมื่อพิมพ์ข้อมูล 

กำรพิมพ์แถวหรือคอลัมน์ซ้ ำทุกหน้ำ  (Print Title ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

4 
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3 

5 
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ค ำสั่งบนแท็บ Data 

 

เป็นแท็บท่ีรวบรวมค าสั่งที่ใช้ในการติดต่อกับฐานข้อมูล การเลือกข้อมูลจากโปรแกรมอื่น ๆการเรียงล าดับ

ข้อมูล การค้นหาและกรองข้อมูลขั้นสูง เป็นต้น  

 

 
 

กลุ่มค ำสั่ง อธิบำย 
Get External Data กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการน าข้อมูลจากภายนอกมาใช้ภายในโปรแกรม Microsof Excel เช่น 

Access Text เป็นต้น และเรียกใช้ข้อมูลจาก Connection ที่สร้างการเชื่อมต่อกับข้อมูล
อื่น 

Connections กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการสร้างการเชื่อมต่อระหว่าง Worksheet และข้อมูลภายนอก 

Sort & Filter กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการจัดเรียงข้อมูล การกรองข้อมูล 

Data Tools กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการจัดการข้อมูล เช่น แยกข้อมูลเป็นคอลัมน์  การตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล เป็นต้น 

Outline กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการจัด/กลุ่มยกเลิกข้อมูลในแต่ละรายการ สามารถสร้างยอดรวมแต่ละ
รายการ 

 

กำรน ำเข้ำข้อมูลจำกเว็บไซต์  ( Import Data From Web ) 

 
 

 
 

 

Data 

2 

3 

1 
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กำรน ำเข้ำข้อมูลประเภท  Text ไฟล์ ( Import Text Files ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

4 

3 

2 

6 

     โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Excel มี

ความสามารถในการท างานร่วมกับข้อมูล

ในโปรแกรมอ่ืนๆ เช่น Text , Access เป็น

ต้น โดยการน าเข้า Text ไฟล์เรียกใช้ค าสั่ง

ได้จากแท็บ Data >> From Text หรือ

เปิดไฟล์จำกปุ่ม Office >> Open >> 

เลือกชนิดไฟล ์

1 
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ค ำสั่งบนแท็บ Review 

 

 เป็นแท็บที่รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับการตรวจสอบการสะกด ไวยกรณ์ ข้อความที่

พิมพ์ สร้างหมายเหตุ การป้องกันข้อมูลของแผ่นงาน การท างานร่วมกัน เป็นต้น 
 

 
 

กลุ่มค ำสั่ง อธิบำย 
Proofing กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการตรวจสอบการสะกดและไวยกรณ์ ข้อความที่พิมพ์ การแปลข้อความ 
Comments กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการการใส่หมายเหตุ (Comment) ให้กับเซล 
Changes กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการป้องกันการเข้าถึง Worksheet , Workbook การติดตามการแก้ไขเอกสาร เป็นต้น 

 

กำรใส่หมำยเหตุให้กับเซล  (Comment ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Review 

1 

3 
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ค ำสั่งบนแท็บ View 

 

 เป็นที่รวบรวมค าสั่งในการจัดมุมมองการท างานของเอกสาร แผ่นงาน ในขณะนั้น เช่น การ
ย่อ-ขยายเอกสาร การเปลี่ยนมุมมองของเอกสาร เป็นแบบปกติทั่วไป แบบเค้าโครง

หน้ากระดาษ (เหมือนใน MS Word) การสลับไปท่ีหน้าต่างอ่ืนๆ หากเปิดไว้หลายหน้าต่างการจัดเรียงเอกสารแบบ 
การแสดงเส้นสมมุติ (Gridline) เป็นต้น 

 
 

กลุ่มค ำสั่ง อธิบำย 

Workbook Views กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแสดงผลหน้าจอในการท างาน และสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามผู้ใช้ 

Show/Hide กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแสดงหรือซ่อนไม้บรรทัด Gridlines แถบ Formular Bar แถบ
แสดงหัวคอลัมน์หรือแถว 

Zoom กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการย่อหรือขยายหน้าจอแสดงข้อมูล 

Window กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการแบ่งหน้าจอในการท างาน เช่น การแบ่งหน้าจอในการท าการเป็น
หลายหน้า และสามารถสั่งให้ตรึงหน้าจอ การสลับการท างานระหว่างหน้าจอ 
(Window) การบันทึกหน้าจอในการท างาน เป็นต้น 

Macros กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการสร้างและและเรียกใช้ใช้งานค าสั่งขั้นสูง (Macros) 

 

มุมมองในกำรท ำงำนกับ  Workbook (Workbook View ) 

 

 
 
 
 

VIEW 
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กำรตรึงแนวหรือกำรล็อกแถว/คอลัมน์  (Freeze Panes ) 

 
คุณสามารถดูพ้ืนที่สองส่วนบนแผ่นงาน แล้วล็อกแถวหรือคอลัมน์ในพ้ืนที่หนึ่งด้วยการตรึงหรือแยกแนว 

(บานหน้าต่าง: ส่วนหนึ่งของหน้าต่างเอกสารที่แยกจากส่วนอื่นด้วยแถบแนวตั้งและแถบแนวนอน) เมื่อคุณตรึงแนว 
คุณจะเลือกแถวหรือคอลัมน์ที่เฉพาะเจาะจงที่ยังคงมองเห็นได้เมื่อเลื่อนแผ่นงาน  

ตัวอย่างเช่น คุณอาจตรึงแนวเพ่ือให้มองเห็นป้ายชื่อแถวและคอลัมน์ในขณะที่คุณเลื่อนไปมา ดังที่แสดงใน
ตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ชื่อแถวที่ถูกตรึงในขณะที่

เลื่อน Mouse ไปมา 

ชื่อคอลัมน์ที่ถูกตรึงใน

ขณะทีเ่ลื่อน Mouse ไปมา 

1 

3 

2
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แนะน ำแท็บ Developer 

 

 เป็นแท็บที่รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับค าสั่งในการจัดท า Marco เพ่ือใช้งานใน
ขั้นที่สูงขึ้น โดยค าสั่งให้โปรแกรมท างานในลักษณะซ้ า ๆ กันหลายครั้ง 
ตามรูปแบบ ชั้นตอนที่ได้ก าหนดไว้ซึ่งก็คือชุดค าสั่งที่ได้รวบรวมไว้  เมื่อ

ต้องการใช้ค าสั่งเหล่านี้ก็ต้องเรียกค าสั่งให้โปรแกรมท างานในลักษณะซ้ า ๆ กันอีก เรียกว่า Macro โดยแท็บนี้จะ
มองเห็นได้เม่ือผู้ใช้ก าหนดให้แสดงเท่านั้น เนื่องจากเป็นค าสั่งระดับสูงที่ผู้ใช้งานทั่วไปอาจไม่ได้ใช้บ่อยนัก 

 

 

กลุ่มค ำสั่ง อธิบำย 
Code กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการสร้าง/บันทึก Macro รวมทั้งการเขียนค าสั่งเพื่อควบคุมการท างาน 

Controls กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการเพิ่ม Control ต่างๆ ที่จะน ามาใช้ในการแสดงผลข้อมูล เช่น Button , 
Combo Box , Check Box , List Box , Option Button , Group Box , Text Field เป็นต้น 

XML กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการจัดการ น าเข้าข้อมูล XML 

Modify กลุ่มค าสั่งที่ใช้ในการจัดการเกี่ยวกับคุณสมบัติของเอกสาร หรือที่รู้จักในฐานะข้อมูล Metadata 
(Metadata : ข้อมูลที่อธิบายข้อมูลอื่น ตัวอย่างเช่น ค าต่างๆ ในเอกสารคือข้อมูล ส่วนจ านวนค า
คือ metadata) คือ รายละเอียดเกี่ยวกับแฟ้มที่อธิบายหรือระบุแฟ้ม คุณสมบัติเอกสารจะรวมถึง
รายละเอียด เช่น ชื่อเรื่อง ผู้สร้าง เรื่อง และค าส าคัญ ที่ระบุหัวเรื่องหรือเนื้อหาของเอกสาร 

 

 

 

Developer 
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Workshop :  กำรสร้ำงมำโครส ำหรับลบข้อมูล  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Workshop  :  กำรสร้ำงมำโครส ำหรับรวม  Worksheet 
 

Sub MergeSheet () 
    This is script for merge sheets in to one 

2.2 

2.2 

2.3 

3.2 

3.1 

3.3 คลิกเซล D1 

4 

1 
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    Dim J As Integer 
    On Error Resume Next 
    Sheets(1).Select 
    Worksheets.Add 
    Sheets(1).Name = "Combined" 
    Sheets(2).Activate 
    Range("A1").EntireRow.Select 
    Selection.Copy Destination:=Sheets(1).Range("A1") 
    For J = 2 To Sheets.Count 
        Sheets(J).Activate 
        Range("A1").Select 
        Selection.CurrentRegion.Select 
        Selection.Offset(1, 0).Resize(Selection.Rows.Count - 1).Select 
        Selection.Copy Destination:=Sheets(1).Range("A65536").End(xlUp)(2) 
    Next 
End Sub 
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Workshop :  กำรสร้ำงมำโครส ำหรับรวมไฟล์ข้อมูล  (Workbook ) 
 

Sub MergeFile () 
Sub simpleXlsMerger() 
Dim bookList As Workbook 
Dim mergeObj As Object, dirObj As Object, filesObj As Object, everyObj As Object 
Application.ScreenUpdating = False 
Set mergeObj = CreateObject("Scripting.FileSystemObject") 
  
'change folder path of excel files here 
Set dirObj = mergeObj.Getfolder("D:\spss_2559-05") 
Set filesObj = dirObj.Files 
For Each everyObj In filesObj 
Set bookList = Workbooks.Open(everyObj) 
  
'change "A2" with cell reference of start point for every files here 
'for example "B3:IV" to merge all files start from columns B and rows 3 
'If you're files using more than IV column, change it to the latest column 
'Also change "A" column on "A65536" to the same column as start point 
Range("A2:IV" & Range("A65536").End(xlUp).Row).Copy 
ThisWorkbook.Worksheets(1).Activate 
  
'Do not change the following column. It's not the same column as above 
Range("A65536").End(xlUp).Offset(1, 0).PasteSpecial 
Application.CutCopyMode = False 
bookList.Close 
Next 
End Sub 
 

 


