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พื้้�นฐาน 
Excel เบื้้�องต้้น 

Microsoft Excel หรืือ Excel เป็็นโปรแกรมสเปรดชีีต 
(Spreadsheet) ท่ี่�ได้้รัับความนิิยมในการใช้้งาน ในลัักษณะ
เหมืือนสมุุดบััญชีี มีีตารางในการจััดเก็็บข้้อมููลท่ี่�ง่่าย สร้้าง
สููตรคำนวณเก่่ง จััดรููปแบบเอกสารได้้หลากหลาย วิิเคราะห์์
ข้้อมููลได้้ดีีเยี่่�ยม จึึงนำไปใช้้ตามสำนัักงานทั่่�วไป ในปััจจุบััน
ได้้พััฒนามาถึึงเวอร์์ชััน Office 2024 และในชุุดแอป Office 
365 ซึ่่�งตอนหลัังได้้เปลี่่�ยนชื่่�อมาเป็็น Microsoft 365 ใช้้งาน
ในรููปแบบของ Subscription ท่ี่�ผู้้�ใช้้ต้้องจ่่ายค่่าบริิการเป็็น 
รายเดือืน หรือืรายปี ีโดยเลือืกประเภทตามความเหมาะสมกับั
การใช้ง้าน สามารถอััปเดตการทำงานและอััปเกรดเวอร์์ชันัได้้
ตลอดโดยไม่่เสียีค่า่ใช้จ้่า่ยเพิ่่�ม ทำให้้โปรแกรมทัันสมััยอยู่่�เสมอ

ในบทนี้้�จะแนะนำการใช้ง้านพื้้�นฐานเบื้้�องต้น้สำหรับัคนที่่�ยังัไม่คุ่้้�นเคยกับัการทำงาน Excel หรือืต้อ้งการ
ทบทวนการทำงานเพื่่�อนำไปใช้้งานต่่อในบทอื่่�นๆ ที่่�เน้้นเทคนิิคการใช้้งานเป็็นเรื่่�องๆ ไป 

0101 CHAPTER
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I  เริ่่�มต้้นใช้้งาน Excel 365 + AI ง่่ายๆ ได้้ด้้วยตนเอง2

 EXCEL  365

เปิิดโปรแกรม Excel
เมื่่�อเปิดิโปรแกรม Excel  เข้า้มาครั้้�งแรก โปรแกรมให้เ้ลือืกว่า่ต้อ้งการเริ่่�มต้น้สร้า้งสมุดุงาน หรือืเวิริ์ก์บุ๊๊�ก

แบบไหน ซ่ึ่�งจะมีีทั้้�งเวิริ์ก์บุ๊๊�กเปล่ามีีแต่่หน้้า Worksheet ว่า่งๆ และเวิริ์ก์บุ๊๊�กแบบเทมเพลต ท่ี่�มีกีารวางโครงสร้้าง
พื้้�นฐานของเนื้้�อหาและจััดรููปแบบเบื้้�องต้้นเอาไว้้ ซึ่่�งคุุณสามารถนำมาใช้้งานได้้เลย โดยนำมาปรัับปรุุงเนื้้�อหา
ให้้เป็็นงานของคุุณเอง หรืือจะเลืือกเป็็น Blank workbook  สร้้างเวิิร์์กบุ๊๊�กว่่างๆ ก็็ได้้เช่่นกััน

	• การเลือืก Blank workbook จะได้้เวิร์ิ์กบุ๊๊�กใหม่่ชื่่�อ Book1 และมีี Worksheet ว่่างๆ มาให้้ 1 เวิร์ิ์กชีตี 
(ตั้้�งค่่าจำนวนเริ่่�มต้้น หรืือเพิ่่�มจำนวนเวิิร์์กชีีตภายหลัังได้้ตามต้้องการ)

 เวิิร์์กบุ๊๊�กว่่างในชื่่�อ Book1

เลืือกเริ่่�มต้้นการทำำ�งาน
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CHAPTER 01 พื้้�นฐาน Excel เบ้ื้�องต้้น I 3

การทำงานกัับ Excel เมนููภาษาไทยจะเลืือกสลับัเมนููได้้ถ้า้มีีการติดตั้้�งภาษาไทยแล้้ว ซ่ึ่�งการทำงานต่่างๆ 
จะทำได้้เหมืือนภาษาอัังกฤษแต่่จะสื่่�อสารด้วยเมนููภาษาไทย ส่่วนการใส่่สููตรคำนวณหรืือฟัังก์์ชัันต้้องใช้้ตาม
โครงสร้้างภาษาอัังกฤษมาตรฐาน

	• หากมีีการเชื่่�อมต่่อกัับอิินเทอร์์เน็็ตแล้้วเปิิดโปรแกรมเข้้ามา หรืือใช้้คำสั่่�ง New ในหน้้าเริ่่�มต้้น 
จะแสดงค่่าเริ่่�มต้้นแบบออนไลน์์ (Online) จะมีีเทมเพลตหน้้าตาแปลกๆ เพิ่่�มเข้้ามา ซึ่่�งเป็็นเทมเพลต
ออนไลน์ที่่�โหลดมาจากเว็็บ Office.com ทำให้้คุุณสามารถเลืือกเทมเพลตตััวอย่่างได้้หลากหลาย 
รููปแบบมากขึ้้�น

Excel เมนููภาษาไทย

เทมเพลตออนไลน์ ์
จากอิินเทอร์์เน็ต็

Excel ภาษาไทย 
เริ่่�มต้้นเลืือกเทมเพลต 
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I  เริ่่�มต้้นใช้้งาน Excel 365 + AI ง่่ายๆ ได้้ด้้วยตนเอง4

 EXCEL  365

ส่่วนประกอบของ Worksheet (เวิิร์์กชีีต) 

	• Active Cell คืือ ตำแหน่่งเซลล์ท่ี่�คลิิกหรืือ
เลืือกใช้้งานปััจจุุบััน ดููจากเส้้นขอบหนาๆ 
รอบเซลล์์

	• Formula Bar แถบสููตรคำนวณที่่�ใช้้สำหรัับ 
ใส่สู่ตูร แก้ไ้ข และแสดงสูตูรของเซลล์ท์ี่่�เลือืก

	• Row (แถว) พื้้�นท่ี่�ของแถวแนวนอนจาก
บนลงล่่าง เริ่่�มจากแถวท่ี่� 1 ไปจนถึึงแถวที่่� 
1,048,576 รวมทั้้�งหมดล้้านกว่่าแถว

	• Column (คอลัมัน์์) พื้้�นที่่�ของคอลัมัน์์แนวตั้้�ง
จากซ้้ายไปขวา เริ่่�มจากคอลััมน์์ A ไปจนถึึง
คอลััมน์์ XFD รวมทั้้�งหมด 16,384 คอลััมน์์

	• Cell (เซลล์์) คืือ ช่่องตารางที่่�เป็็นจุุดตััด
ระหว่่าง Row และ Column ซ่ึ่�งจะเรีียก 
ชื่่�อเซลล์จากชื่่�อคอลัมัน์์ตามด้้วยหมายเลขแถว 
เช่่น จุดุตัดัที่่�คอลัมัน์์ C ในแถวท่ี่� 9 จะเรียีกว่่า 
เซลล์์ “C9” เป็็นต้้น

	• Name Box (กล่่องชื่่�อ) แสดงชื่่�อเซลล์ที่่�เลืือกและ 
ชื่่�อเซลล์ที่่�กำหนดขึ้้�นมาใหม่่ เมื่่�อคลิิกในเซลล์ใด 
จะแสดงชื่่�อเซลล์ในช่่องนี้้� และสามารถใส่่ชื่่�อเซลล์เพื่่�อ
กระโดดไปยังัเซลล์ที่่�ต้้องการได้้ และแสดงชื่่�อตารางด้้วย

	• Sheet Tab คือื ป้า้ยชื่่�อของเวิริ์ก์ชีตี เริ่่�มแรกเมื่่�อสร้า้ง
เวิิร์์กบุ๊๊�กเข้้ามาใหม่่จะมีีแค่่ 1 เวิิร์์กชีีต คืือ Sheet1 
สามารถเพิ่่�มจำนวนชีีตใหม่่ได้้โดยคลิิกปุ่่�ม  เพิ่่�ม
ชีีตได้้ตามต้้องการ

	• กดปุ่่�ม  + ลูกูศร →  → 

→

 →  เพื่่�อเลื่่�อนไปตำแหน่่ง
สุดุท้้ายหรือืตำแหน่่งแรกของแถวและคอลััมน์์ได้้

ชื่่�อชีีตใส่่สีีแท็็บชีีต เพิ่่�มชีีตใหม่่ เลื่่�อนหน้้าจอซ้้าย/ขวา ย่่อ/ขยายหน้้าจอเลื่่�อนไปยัังชีีตต่่างๆ

ตััวเลข/สููตร/ฟัังก์์ชััน

คอลััมน์์  
(Column)

แถว (Row)

แถบสููตรคำนวณ (Formula Bar)

คลิิกขยายแถบสููตรแอ็็คทีีฟเซลล์์ (Active Cell)

ใน 1 Workbook จะมีี Worksheet (จะเรีียกสั้้�นๆ ว่่า ชีีต) เป็็นพื้้�นที่่�ในการเก็็บข้้อมููล จะมีีชื่่�อเรีียก 
ส่่วนประกอบต่่างๆ ดัังนี้้�

กล่่องชื่่�อเซลล์์ 
(Name Box)
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เทคนิิค
การป้้อนข้้อมููล

0202 CHAPTER

โดยปกติิการนำเข้้าข้้อมููลลงใน Excel จะมีีการ 
แบ่่งแยกประเภทของข้้อมููล เช่่น ข้้อความตััวเลข วัันที่่� 
และสูตูรคำนวณแตกต่า่งกันั เพราะข้อ้มูลูแต่ล่ะแบบอาจ
นำไปใช้ง้านต่า่งกันั เช่น่ ตัวัเลขต้อ้งนำไปคำนวณ บวก ลบ 
คููณ หาร หาผลรวม แต่่ตััวเลขแบบข้้อความแค่่ใช้้ในการ
แสดงผลอย่่างเดีียว 

การป้อ้นข้อ้มูลูลงไปในเซลล์ข์อง Excel โดยปกติจิะ
ถููกตั้้�งค่่าเอาไว้้ตามประเภทข้้อมููลอยู่่�แล้้ว คุุณก็็สามารถ
ป้้อนลงไปได้้ตรงๆ แต่่เทคนิิคการป้้อนข้้อมููลมากมาย ที่่�
สามารถนำมาใช้ง้านได้ ้เพื่่�อให้ก้ารจัดัการกับัข้อ้มูลูได้ง้่า่ย
และรวดเร็็วมากยิ่่�งขึ้้�น ในบทนี้้�จะรวมเทคนิิคการป้้อน
ข้้อมููลและการจััดรููปแบบข้้อมููลใน Excel หลายๆ แบบ
มาแนะนำให้้ลองนำไปใช้้กัันดูู
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I  เริ่่�มต้นใช้้งาน Excel 365 + AI ง่่ายๆ ได้้ด้้วยตนเอง32

 EXCEL  365

เทคนิิคการป้้อนข้้อมููลใน Excel แบบเร็็วดููมืืออาชีีพ

การป้้อนข้้อมููลลงในเซลล์์ จะทำได้้ง่่ายๆ คืือคลิิกที่่�เซลล์์ไหนก็็กรอกข้้อมููลลงไปได้้ทัันทีี โดยปกติิเมื่่�อเรา
กรอกเซลล์์ใดแล้้วกดปุ่่�ม  แอ็็คทีีฟเซลล์์จะไปรอรัับค่่าที่่�เซลล์์ถััดไปด้้านล่่างอััตโนมััติิ

การป้้อนข้้อมููลพื้้�นฐาน

กำำ�หนดทิิศทางการรัับค่่าเซลล์์ถััดไป

เลืือกช่่วงล็็อกเซลล์์ที่่�ต้้องการป้้อน

หากต้้องการป้้อนข้้อมููลลงในเซลล์์แล้้วให้้แอ็็คทีีฟเซลล์์ไปรอรัับค่่าในตำแหน่่งที่่�ต้้องการ ก็็ให้้ใช้้ปุ่่�ม  
ปุ่่�มลููกศร 4 ทิิศ     บนแป้้นพิิมพ์์ไปรอรัับค่่าได้้ ทำให้้การป้้อนข้้อมููลทำได้้ไวมาก เช่่น การกรอก
ข้้อมููล, การกรอกแบบฟอร์์ม, ใบสั่่�งซื้้�อ, ตารางรายรัับรายจ่่าย

การป้้อนข้้อมููลที่่�เรารู้้�ตำแหน่่งเซลล์์ที่่�ต้้องการป้้อนแน่่นอนว่่าจากไหนไปถึึงตรงไหน สามารถทำได้้ด้้วย
การเลืือกช่่วงเซลล์์ก่่อน จากนั้้�นก็็ป้้อนขอมููลลงไปแล้้วกดปุ่่�ม  แอ็็คทีีฟเซลล์์ก็็จะไปรอรัับค่่าในตำแหน่่ง
เซลล์์ที่่�เลืือกเอาไว้้ได้้ ข้้อดีีคืือ เราไม่่ต้้องกัังวลในการเลื่่�อนตำแหน่่งเซลล์์

1 คลิิกเลืือกเซลล์์

1 คลิิกเลืือกเซลล์์

1 คลิิกเลืือกช่่วงเซลล์์

2 กรอกข้้อมููล 

แล้้วกดปุ่่�ม  

2 กรอกข้้อมููลแล้้วกดปุ่่�ม 

2 กรอกข้้อมููลแล้้วกดปุ่่�ม 
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CHAPTER 02 เทคนิคิการป้้อนข้้อมููล I 33

เทคนิิคการป้้อนข้้อมููลใน Excel แบบเร็็วดููมืืออาชีีพ ป้้อนข้้อมููลคราวละหลายๆ เซลล์์ 

กดปุ่่�ม  +  แสดงรายการข้้อมููลจากด้้านบน

เติิมข้้อมููลแบบ Auto Fill จากข้้อมููลที่่�มีีอััตโนมััติิ

การป้้อนข้้อมููลแบบต่่อเนื่่�องถ้้าด้้านบนมีีรายการข้้อมููลที่่�ป้้อนเอาไว้้แล้้ว หากต้้องการป้้อนรายการถััดไป
สามารถกดปุ่่�ม  +  เพื่่�อแสดงลิิสต์์รายการข้้อมููลขึ้้�นแล้้วเลืือกนำมาใส่่ในเซลล์์ได้้เลย

กรณีีที่่�เราได้้ป้้อนข้้อมููลลงไปในเซลล์์เอาไว้้แล้้ว หากมีีการป้้อนข้้อมููลด้้านล่่าง เพีียงเราคีีย์์ตััวอัักษรลงไป 
2 ตัวั จะมีีรายการข้อ้มูลูที่่�อยู่่�ด้า้นบนขึ้้�นมาให้เ้ลืือกใส่่ สามารถกดปุ่่�มลูกศร  ไปที่่�ข้อ้มูลูแล้้วกดปุ่่�ม  หรืือ
เลื่่�อนเมาส์์ไปคลิิกมาใส่่ในเซลล์์ได้้ หากไม่่ใช้้ก็็พิิมพ์์ข้้อความใหม่่ทัับลงไปแทนที่่�ได้้

ถ้้าหากมีีข้้อมููลที่่�ต้้องป้้อนโดยค่่าเดีียวกัันหลายๆ เซลล์์ และเป็็นเซลล์์ที่่�ไม่่ได้้อยู่่�ติิดกััน สามารถทำได้้โดย
การใช้้ปุ่่�ม  เลืือกเซลล์์ที่่�จะป้้อนก่่อน แล้้วพิิมพ์์ข้้อความที่่�ต้้องการ จากนั้้�นก็็กดปุ่่�ม  +  นำข้้อมููลลง
ในเซลล์์ที่่�เลืือกเอาไว้้ทีีเดีียว

1 เลืือกเซลล์์โดยกดปุ่่�ม  2 กรอกข้้อมููลแล้้วกดปุ่่�ม  + 

1 เลืือกเซลล์์ที่่�จะใส่่ข้้อมููล

1 เลืือกเซลล์์ที่่�จะใส่่ข้้อมููล

2 กดปุ่่�ม  +  เลืือกข้้อมููลมาใส่่

2 ขึ้้�นข้้อความแล้้วกดปุ่่�ม  ใช้้งาน
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I  เริ่่�มต้นใช้้งาน Excel 365 + AI ง่่ายๆ ได้้ด้้วยตนเอง34

 EXCEL  365

+

ใช้้ Auto Fill ลากข้้อมููลแบบอััตโนมััติ ิ

ตั้้�งชื่่�อช่่วงข้้อมููลก่่อนป้้อนข้้อมููล
การตั้้�งช่ื่�อช่่วงเซลล์์ (Name Range) ก่่อนป้้อนข้้อมููลจะมีี

ประโยชน์์กัับการทำงาน เพราะนอกจากใช้้ป้้อนข้้อมููลแล้้วยัังใช้้
เลืือกทำงานอย่่างอ่ื่�นต่่อเน่ื่�องได้้ โดยการอ้้างอิิงช่ื่�อช่่วงเซลล์์ที่่�ตั้้�ง
เอาไว้้ไปใช้้งานต่่อได้้

ให้้พิิมพ์์ข้้อมููล เช่่น ตััวเลข, วัันที่่� หรืือข้้อความลงไป 1-2 ช่่อง จากนั้้�นลากจุุด + (handle) มุุมขวาล่่าง
ของเซลล์์ลงมา Excel จะเติิมข้้อมููลต่่อให้้ทัันทีี เช่่น เลขที่่�ใบเสร็็จ, วัันที่่�, เดืือน, ชื่่�อวััน, ไตรมาส ตััวอย่่างเช่่น 
พิิมพ์์ “มกราคม” หรืือ “January” แล้้วลาก จะได้้ครบ 12 เดืือน (หากเกิิน 12 จะวนไปเดืือนมกราคมใหม่่)

	• ในกล่อ่ง Name Box จะใช้ส้ำหรับัตั้้�งชื่่�อเซลล์แ์บบรวดเร็ว็
โดยไม่ต่้อ้งใช้ค้ำสั่่�ง Define Name หรืือ Name Manager 

	• การเรีียกใช้้พื้้�นที่่�ช่่วงเซลล์์ที่่�ตั้้�งชื่่�อไว้้ก็็คลิิกที่่�กล่่อง Name 
Box แล้้วคลิิกเลืือกช่ื่�อเซลล์์ที่่�ต้้องการได้้ จะเห็็นไฮไลท์์
การเลืือกเซลล์์

1 เลืือกช่่วงเซลล์์ที่่�ต้้องการ

3 เลืือกชื่่�อเซลล์์ใช้้งาน2 พิิมพ์์ตั้้�งชื่่�อแล้้วกดปุ่่�ม 4 กรอกข้้อมููลแล้้วกดปุ่่�ม  

1  พิิมพ์์ชื่่�อเดืือนแรก January 2  คลิิกลาก + ลงเติิมเดืือนที่่�เหลืือ

จะเติิมเดืือนตามที่่�ลากลง หรืือจะเติิมเดืือนไทย
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เทคนิคิ 
การคำำ�นวณ

และการใส่่สููตร

0303 CHAPTER

ในโลกของการทำงานยุุคดิิจิิทััล การคำนวณอย่่างแม่่นยำ
และรวดเร็็วถืือเป็็นหััวใจของการวิิเคราะห์์ข้้อมููล Excel คืือ
เครื่่�องมืือทรงพลังัที่่�มีีฟัังก์์ชัันการคำนวณหลากหลาย แต่่หลายคน 
กลัับใช้้เพีียงสููตรพื้้�นฐาน ทั้้�งที่่� Excel มีีเทคนิคิมากมายที่่�สามารถ
ช่่วยให้้คุุณทำงานได้้อย่่างชาญฉลาดยิ่่�งขึ้้�น บทนี้้�จึึงรวบรวมการ
คำนวณพื้้�นฐาน ไปจนถึึงการใช้้เทคนิิคการคำนวณท่ี่�มือืโปรใช้้กันัจริง 
มาไว้้ให้้คุุณใช้้งานได้้ทัันทีี
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I  เริ่่�มต้นใช้้งาน Excel 365 + AI ง่่ายๆ ได้้ด้้วยตนเอง52

 EXCEL  365

การคำำ�นวณใน Excel
การคำนวณค่่าใน Excel โดยพื้้�นฐานจะเหมืือนการคำนวณด้้วยเครื่่�องคิิดเลขที่่�เราใช้้งานทั่่�วไป แต่่จะ

แตกต่่างตรงที่่�ข้้อมููลตััวเลขใน Excel ถููกเก็็บลงไปในเซลล์์แต่่ละเซลล์์ก็็จะเก็็บค่่าแยกกัันไว้้ เพื่่�อจััดข้้อมููลตาม
โครงสร้างของข้้อมููลท่ี่�ต้้องการว่่าจะใส่่อะไรไว้้ในตำแหน่งไหน ฉะนั้้�นถ้้าเราจะเอาค่่าตััวเลขมาคำนวณก็็จะใช้้
วิิธีีอ้้างอิิงตำแหน่่งเซลล์์ที่่�เก็็บค่่าตััวเลขมาใส่่ในสููตรคำนวณแทน เช่่น 50 เก็็บอยู่่�ในเซลล์์ A1 และ 20 เก็็บอยู่่�
ในเซลล์์ B1 ก็็จะใส่่สููตร =A1+B1 ซึ่่�งจะได้้ผลลััพธ์์คืือ 70 

การเริ่่�มต้้นสร้้างสููตรใน Excel
เริ่่�มด้วยเครื่่�องหมายเท่่ากับั (=) สูตูรใน Excel จะต้้อง

เริ่่�มต้นด้้วยเครื่่�องหมายเท่่ากัับ (=) เพื่่�อบอกให้้ Excel 
ทราบว่่าเป็็นสููตรคำนวณ ไม่่ใช่่ข้้อความธรรมดา

	• การอ้า้งอิงิเซลล์์ในสูตูรคำนวณก็็จะได้้ผลลัพัธ์์ตามค่าในเซลล์ท์ี่่�อ้า้งอิงิ ถ้า้ข้อ้มููลในเซลล์เ์ปลี่่�ยนผลลััพธ์์
ก็็จะเปลี่่�ยนตามอััตโนมััติิ โดยที่่�เราไม่่ต้้องแก้้ไขสููตรแต่่อย่่างใด

	• การคำนวณด้้วยการใส่่ค่่าตััวเลขคงที่่� (Constant) 
เป็น็ค่่าที่่�ไม่ม่ีีการเปลี่�ยนแปลง ยกเว้น้ว่า่เราไปแก้้ไข
ตััวเลขในสููตรถึึงจะมีีการเปลี่่�ยนแปลงผลลััพธ์์

	• การคำนวณด้้วยการอ้้างอิิงตำแหน่่งเซลล์์ เราสามารถก็็อปปี้้�สููตรไปยัังเซลล์์อื่่�นๆ ที่่�ต้้องใช้้สููตรเหมืือน
กัันได้้ ด้้วยการคััดลอกด้้วยคำสัั่่��ง Copy & Paste หรืือจะคลิิกลากจุุดเติิม + ที่่�อยู่่�มุุมล่่างขวาเซลล์์

ใส่่ตััวเลขซึ่่�งเป็็นค่่าคงที่่�
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CHAPTER 03 เทคนิคิการคำนวณและการใส่่สูตูร I 53

ใช้้สููตรด้้วยฟัังก์์ชััน
Excel มีีฟัังก์์ชัันสำเร็็จรููปมากมาย เช่่น SUM, AVERAGE, IF เป็็นต้้น เมื่่�อพิิมพ์์ชื่่�อฟัังก์์ชัันจะมีีคำแนะนำ

ปรากฏขึ้้�นมา ข้้อดีีของการสร้้างสููตรแบบฟัังก์์ชัันคืือ

	• ลดความผิดิพลาดจากการคิดิเลขเอง ฟังัก์ชั์ันช่่วยคำนวณอย่า่งแม่น่ยำ โดยไม่ต่้อ้งพิิมพ์สููตรคณิติศาสตร์์
เองทุุกครั้้�ง เพราะ Excel มีีฟัังก์์ชัันมาให้้หลายร้้อยฟัังก์์ชัันกัับงานทุุกประเภท

	• ทำงานซ้้ำๆ ได้้เร็ว็ข้ึ้�น เช่่น ฟัังก์์ชััน SUM, AVERAGE, COUNT ช่่วยประหยัดเวลาเมื่่�อมีีข้อมููลจำนวนมาก
	• ปรับสููตรได้้ง่่ายเมื่่�อข้้อมููลเปลี่�ยนไปใช้้ฟัังก์์ชัันที่่�อ้้างอิิงถึึงเซลล์์หรือช่่วงข้้อมููล เพีียงแค่่เปลี่�ยนข้้อมููล

ต้้นทาง ผลลััพธ์์ก็็เปลี่่�ยนตามทัันทีี
	• สามารถนำไปวิเคราะห์์ต่่อยอดได้้ ฟัังก์์ชัันช่่วยสร้างพื้้�นฐานข้้อมููลที่่�สามารถนำไปสร้างกราฟ, 

PivotTable หรืือ Dashboard ได้้ทัันทีี
	• ใช้้ร่่วมกัับฟัังก์์ชัันอื่่�นได้้ (Nested Functions) เพิ่่�มความยืืดหยุ่่�น เช่่น การใช้้ IF ร่่วมกัับ AND, OR, 

หรืือ VLOOKUP เพื่่�อสร้้างสููตรซัับซ้้อนได้้
	• มีีฟัังก์์ชัันใหม่่ๆ เพิ่่�มขึ้้�นเพื่่�อการคำนวณแบบอััตโนมััติิ รวมถึึงฟัังก์์ชััน AI ที่่�ทำงานอย่่างอััั�จฉริิยะ

	• การใช้้ฟัังก์์ชันับางตััวจะระบุุช่่วงข้้อมูลูได้้หลายช่วง
สามารถใช้เ้ครื่่�องหมาย , คั่่�นค่่า เพื่่�ออ้า้งอิงิข้อ้มููล
หลายชุุดได้้
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I  เริ่่�มต้นใช้้งาน Excel 365 + AI ง่่ายๆ ได้้ด้้วยตนเอง54

 EXCEL  365

ใส่่ข้้อมููลหรืือช่่วงเซลล์์ในวงเล็็บ ( )
ฟัังก์์ชัันส่่วนใหญ่่ต้้องมีีข้อมููลอยู่่�ในวงเล็็บ เช่่น ช่่วงข้้อมููลที่่�ต้้องการบวกหรืือเช็็กเงื่่�อนไข ซึ่่�งข้้อมููลนี้้�จะ

เรีียกว่่าค่่า Argument (อาร์์กิิวเมนตฺ์์�) ของค่่าที่่�เรานำมาอ้้างอิิงเพื่่�อคำนวณ หรืือใช้้งานข้้อมููลที่่�บรรจุุในเซลล์์
นั้้�น เช่่น  =AVERAGE(B2:B10)  หรืือ =SUMIF(B3:B7,"Iphone 15",E3:E7) ดัังภาพตััวอย่่าง

ใช้้เครื่่�องหมายคณิิตศาสตร์์ในการคำำ�นวณเองก็็ได้้
เราสามารถคำนวณแบบพื้้�นฐานได้้ทัันทีี เช่่น บวก  ( + ), ลบ ( - ), คููณ ( * ), หาร ( / ) ฟัังก์์ชัันส่่วนใหญ่่

ต้้องมีีข้้อมููลอยู่่�ในวงเล็็บ เช่่น ช่่วงข้้อมููลที่่�ต้้องการบวกหรืือเช็็กเงื่่�อนไข : =F3*5%+F3

ใส่่สููตรคำนวณครบทุุกอาร์์กิิวเมนต์์

ใส่่สููตรคำนวณ =F3*5%+F3

ตรวจสอบสููตรเซลล์์ที่่�ก็็อปปี้้�
ไปในเซลล์์อื่่�นๆ
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Excel Table, PivotTable, 
Slicer จััดการข้้อมููล

วิเิคราะห์์ และนำำ�เสนออย่่าง 
มีีประสิิทธิิภาพ

0404 CHAPTER

Table หรืือตาราง ใน Excel เป็็นมากกว่่าตารางที่่�เราใช้้แจกแจง
ข้อ้มูลู เป็น็จุุดเริ่่�มต้น้ของการบริิหารจัดการข้อ้มููลได้้อย่า่งมีีประสิิทธิภิาพ 
สุดุๆ นอกจากการจัดระเบีียบข้อ้มููลให้ส้วยงาม นำข้อ้มููลมาจััดเรีียงด้้วย
คำสั่่�ง Sort  นำมากรองข้้อมููลด้้วย Filter หรืือกรองแบบไดนามิิกด้้วย 
Slicer การสร้้างรายงานสรุุปด้้วย PivotTable รวมถึึงการจััดการกัับ
ข้้อมููลขั้้�นสููงด้้วย PowerPivot และ PowerQuery เป็็นต้้น

ตาราง (Excel Table) คืือ ฟีีเจอร์์ท่ี่�ช่่วยจััดการข้้อมููลให้้อยู่่�ใน 
รูปูแบบที่่�เป็น็ระเบีียบ พร้้อมฟัังก์์ชันัอััตโนมััติิต่างๆ ที่่�ช่่วยให้้การทำงาน
กัับข้้อมููลสะดวก รวดเร็็ว และแม่่นยำมากยิ่่�งขึ้้�น เช่่น การกรอง การ
เรีียงลำดัับ การคำนวณ และการอ้้างอิิงชื่่�อช่่วงข้้อมููล

ในบทนี้้�จะแนะนำ
วิิธีีการสร้้างตารางและ
นำตารางไปใช้้งานในด้า้น
ต่่างๆ หลายวิิธีีด้้วยกััน
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I  เริ่่�มต้้นใช้้งาน Excel 365 + AI ง่่ายๆ ได้้ด้้วยตนเอง74

 EXCEL  365

 สรุุปการใช้้งาน Table, PivotTable, PivotChart, Slicer 
และ Timeline ใน Excel

	• Table (ตารางข้้อมููลอััจฉริิยะ) ใช้้จััดการข้้อมููลให้้อยู่่�ใน 
รููปแบบตารางที่่�เป็็นระบบ มีีคุุณสมบััติิมากมาย  
- ใส่่สููตรอััตโนมััติิทั้้�งคอลััมน์ ์
- มีีชื่่�อคอลััมน์์ใช้้ในสููตรได้้ เช่่น =SUM(Orders[Units]) 
- ขยายแถว/คอลััมน์์แล้้วสููตรตามอััตโนมััติิ 
- กรองและเรีียงข้้อมููลได้้รวดเร็็วจากหััวตาราง 
- เหมาะกัับการจััดเก็็บข้้อมููลเพื่่�อเตรีียมใช้้งานใน 
PivotTable หรืือกราฟต่่อไป

	• PivotTable (ตารางรายงานสรุุปแบบยืืดหยุ่่�น) ใช้้สรุุปข้้อมููลจำนวนมาก  
ให้้เข้้าใจง่่าย สามารถรวมยอด, นัับจำนวน, หาค่่าเฉลี่่�ย, ค่่ามาก/น้้อยสุุด ฯลฯ 
- จััดกลุ่่�มข้้อมููลได้้ เช่่น รายเดืือน รายปี ี
- ลากวางฟิิลด์์ (Field) เพื่่�อวิิเคราะห์์มุุมมองต่่างๆ ได้้อย่่างยืืดหยุ่่�น 
- เหมาะสำหรัับการวิิเคราะห์์เชิิงลึึกโดยไม่่ต้้องแก้้ไขข้้อมููลต้้นฉบัับ

	• PivotChart (กราฟจาก PivotTable) 
- แสดงข้้อมููลจาก PivotTable ในรููปแบบภาพ 
- อััปเดตอััตโนมััติิเมื่่�อ PivotTable เปลี่่�ยน 
- สามารถเปลี่่�ยนกราฟเป็็นชนิิดต่่างๆ เช่่น Column, Line, Pie  
- เหมาะกัับการนำเสนอผลลััพธ์์ให้้เห็็นภาพชััดเจนและเข้้าใจง่่าย

	• Slicer (ตััวกรองข้้อมููลแบบคลิิกง่่าย) 
- เป็็นปุ่่�มคลิิกกรองข้้อมููลจาก PivotTable หรืือ Table 
- ใช้้งานง่่าย ไม่่ต้้องใช้้ Dropdown แบบเดิิม 
- สามารถเลืือกหลายเงื่่�อนไขพร้้อมกัันได้ ้
- เหมาะกัับการสร้้างแดชบอร์์ด (Dashboard) ที่่�ให้้ผู้้�ใช้้กรองข้้อมููลได้้เอง

	• Timeline (ตััวกรองตามช่่วงเวลา) 
- ใช้้กัับ PivotTable ที่่�มีีข้้อมููลวัันเวลา 
- สามารถกรองรายเดืือน รายไตรมาส รายปีีได้้ง่่าย 
- ลากช่่วงเวลาเพื่่�อดููข้้อมููลเฉพาะช่่วงที่่�ต้้องการ 
- เหมาะกัับการวิิเคราะห์์ข้้อมููลตามช่่วงเวลาอย่่างยืืดหยุ่่�น

สรุุปภาพรวมการใช้้ตารางใน Excel
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CHAPTER 04 Excel Table, PivotTable, Slicer จัดัการข้้อมููล วิเิคราะห์์ และนำเสนออย่่างมีปีระสิทิธิภิาพ I 75

ประโยชน์์ของการใช้้ Table
	• จััดรููปแบบอััตโนมััติิ เมื่่�อแปลงข้้อมููลเป็็น Table จะมีี

การใส่่สีีแถวสลัับ (Banded rows) ให้้อ่่านง่่ายขึ้้�น
	• ขยายตารางอััตโนมััติิ เมื่่�อพิิมพ์์ข้้อมููลแถวใหม่่ด้้านล่่าง 

ตารางจะขยายอััตโนมััติิและคงรููปแบบเดิิมไว้้
	• ฟิิลเตอร์์และเรีียงลำดัับง่่าย 

ทุุกคอลััมน์์สามารถกรอง (Filter) หรืือเรีียงลำดัับ 
(Sort) ได้้ทัันทีีโดยไม่่ต้้องใช้้เมนููอื่่�นเพิ่่�มเติิม

	• ฟัังก์์ชัันชื่่�ออ้้างอิิงแบบไดนามิิก 
ใช้้โครงสร้้างสููตรแบบ =[@ชื่่�อคอลััมน์์] ทำให้้สููตรอ่่าน
ง่่ายขึ้้�น และลดความผิิดพลาดจากการอ้้างอิิงเซลล์์
แบบดั้้�งเดิิม

	• ผููกกัับ PivotTable ง่่าย 
เมื่่�อเชื่่�อมกัับ PivotTable แล้้วมีีการเพิ่่�มข้้อมููลใน 
Table ข้้อมููลใน PivotTable จะสามารถรีีเฟรชให้้
ครอบคลุุมข้้อมููลใหม่่ได้้ทัันทีี

	• รองรัับการใช้้ชื่่�อ Table 
เช่่น Table1, SalesTable สามารถอ้้างอิิงได้้ในสููตร 
เช่่น =SUM(SalesTable[ยอดขาย])

เทคนิิคการใช้้งาน Table
	• เปลี่่�ยนชื่่�อ Table ให้้จำง่่าย  

จาก Table1 เป็็นชื่่�อที่่�สื่่�อความหมาย เช่่น SalesData
	• ใช้้ Auto Fill อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ 

หากใส่่สููตรในคอลััมน์์ ตารางจะกรอกให้้ทั้้�งคอลััมน์์โดย
อััตโนมััติิ

	• ใช้้ Structured Reference ในสููตร 
เช่่น =SUM(SalesData[ยอดขาย]) แทนการใช้้ 
=SUM(B2:B100)

	• สร้้าง PivotTable จากตาราง 
เลืือกตาราง > แทรก > PivotTable จะมีีการเลืือก 
Table เป็็นช่่วงข้้อมููลอััตโนมััติิ

	• ลบข้้อมููลซ้้ำ (Remove Duplicate) ได้้ทัันทีี 
เพื่่�อคััดเฉพาะข้้อมููลไม่่ซ้้ำในคอลััมน์์ที่่�เลืือก

	• จััดรููปแบบแบบมืืออาชีีพ 
สามารถเปลี่่�ยนธีีม สีีสััน แถบหััวเรื่่�อง  
ผ่่านเมนูู “ออกแบบตาราง” ได้้อย่่างง่่ายดาย
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I  เริ่่�มต้้นใช้้งาน Excel 365 + AI ง่่ายๆ ได้้ด้้วยตนเอง76

 EXCEL  365

สร้้างตารางเริ่่�มต้้น
การสร้้างตารางคืือ การแปลงข้้อมููลที่่�เราเก็็บลงใน Sheet ในตำแหน่่งเซลล์์ต่่างๆ มาอยู่่�ในรููปแบบของ 

Table ซึ่่�งจะแยกข้อ้มูลูเป็น็แถวเร็ค็คอร์ด์ (Row Record) ระเบีียนข้อ้มูลู 1 รายการ และคอลัมัน์ฟ์ิลิด์ ์(Column 
Field) เพื่่�อใช้้อ้้างอิิงถึึงข้้อมููลใต้้หััวข้้อนั้้�นๆ ซึ่่�งจะใช้้คำสั่่�งแปลงได้้ 2 วิิธีี ดัังนี้้�

วิิธีีที่่� 1 | Insert Table (แทรกตาราง)
การแทรกตารางคืือ การเลืือกข้้อมููลหรืือคลิิกในกลุ่่�มข้้อมููล โดยข้้อมููลนั้้�นจะต้้องเป็็นผืืนต่่อเนื่่�องกััน แล้้ว

เลืือกคำสั่่�ง Table จากแท็็บริิบบอน Insert แล้้วเลืือกสร้้างตารางได้้

ตารางที่่�ได้้เบื้้�องต้้น

1 คลิิกในกลุ่่�มข้้อมููล2 คลิิกแท็็บ 
Insert > Table

3  ตรวจสอบช่่วงข้้อมููล

4   คลิิกปุ่่�ม ตกลง

แท็็บ Table Design เครื่่�องมืือจััดการตาราง

 ตารางที่่�ได้้
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