
วธิใีช ้Excel เบือ้งตน้

ส ำหรบัมอืใหม่
โปรแกรม Microsoft Excel เป็นหน่ึงในโปรแกรมสรำ้งสเปรดชตีทีค่นนิยมใช ้

ท ำงำนกนัมำกทีส่ดุ เพรำะสำมำรถท ำไดท้ัง้กำรสรำ้งตำรำงขอ้มลูตำ่ง ๆ สรำ้ง

กรำฟ ค ำนวณตวัเลข และอืน่ ๆ อกีมำกมำย โดยจดุเดน่หลกั ๆ ของ Excel ก็คอื

กำรใชส้ตูรทีม่ปีระโยชนส์ำรพดั ชว่ยใหท้ ำงำนไดส้ะดวกขึน้
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วธิสีรำ้งเวริก์บุก๊และใสข่อ้มูล

1 เปิดโปรแกรม

เปิดโปรแกรม Microsoft Excel แลว้เลอืก

Template 

Template 

เวริก์บุก๊เปลำ่ (Blank workbook) หรอื

กด

กด

Ctrl+N

2 เลอืกเซลล ์

เลอืกชอ่งเซลลเ์ปลำ่ เชน่ A1 จำกน้ันพมิพข์อ้ควำม

หรอืตวัเลข กด Enter เพือ่ยำ้ยไปเซลลแ์ถวถดัไป หรอื

กด Tab เพือ่ยำ้ยไปยงัเซลลค์อลมันถ์ดัไป

3 เตมิขอ้มูลแบบชดุ

ใสจ่ดุเร ิม่ตน้ของชดุขอ้มูลในเซลล ์2 เซลลต์ดิกนัในแนวตัง้และแนวนอน เชน่ มกรำคม

และกมุภำพนัธ ์หรอื 2014 และ 2015 จำกน้ันใหล้ำกครอบเลอืกเซลล ์2 เซลลน้ั์น แลว้คลกิ

คลกิทีจ่ดุมุมขวำลำ่งของเซลลล์ำกไปในแนวตัง้หรอืแนวนอน ขอ้มูลในเซลลถ์ดัไปจะถกู

เตมิใหอ้ตัโนมตัโิดยไม่ตอ้งพมิพเ์องทลีะชอ่ง
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วธิคี ำนวณผลรวมอย่ำงรวดเรว็

ดว้ย AutoSum

1 เลอืกเซลล ์

คลกิเลอืกชอ่งทีต่อ้งกำรใหแ้สดงผลรวม จำกน้ันไปทีแ่ท็บ Home 

แลว้คลกิปุ่ ม AutoSum (ผลรวมอตัโนมตั)ิ

2 เลอืกชว่งเซลล ์

คลกิลำกครอบเซลลท์ัง้หมดทีต่อ้งกำรใหค้ ำนวณผลรวม

แลว้กด Enter ผลรวมก็จะปรำกฏในเซลลน้ั์น ๆ ทนัที

3 เลอืกกำรค ำนวณ

นอกจำกนีก็้ยงัสำมำรถเลอืกลกูศรลงทีอ่ยู่ถดัจำกปุ่ ม

AutoSum 

AutoSum 

เพือ่เลอืกกำรค ำนวณแบบอืน่ ๆ เพิม่เตมิไดอ้กีดว้ย
preencoded.png

https://gamma.app


วธิสีรำ้งแผนภมูิ

เลอืกขอ้มูล

คลกิลำกครอบตำรำงเพือ่เลอืกขอ้มูลทีต่อ้งกำรสรำ้งแผนภูมิ

คลกิปุ่ มวเิครำะห ์

คลกิปุ่ ม กำรวเิครำะหอ์ย่ำงรวดเรว็ (Quick Analysis) ทีมุ่มขวำลำ่ง

ของเซลลต์ำรำงทีเ่ลอืก

เลอืกแผนภมูิ

คลกิเลอืก แผนภูมิ (Charts) จำกน้ันเลอืกรปูแบบแผนภมูทิี่

ตอ้งกำรสรำ้งก็จะสำมำรถสรำ้งแผนภูมไิดแ้ลว้
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สตูร Excel พืน้ฐำนทีค่นนิยมใช ้

=SUM(number1, [number2], …)

สตูรส ำหรบัใชห้ำผลรวมของตวัเลขทีอ่ยู่ในชว่งเซลลท์ีก่ ำหนด เชน่ =SUM(A1:A10) ส ำหรบัค ำนวณผลรวม

ผลรวมตัง้แตเ่ซลล ์A1 จนถงึ A10 หรอื =SUM(A1,A5) ในกำรค ำนวณผลรวมของเซลล ์A1 และ A5

=AVERAGE(number1, [number2], …)

สตูรส ำหรบัหำผลคำ่เฉลีย่ของตวัเลขทีอ่ยู่ในชว่งเซลลท์ีก่ ำหนด เชน่ =AVERAGE(A1:A10) ใชห้ำคำ่เฉลีย่

คำ่เฉลีย่ต ัง้แตเ่ซลล ์A1 จนถงึ A10 หรอื =AVERAGE(A1,A5) ใชห้ำคำ่เฉลีย่ของเซลล ์A1 กบั A5

=COUNT(value1, [value2], …)

หำกตอ้งกำรนับจ ำนวนเซลลท์ีม่ตีวัเลขอยู่ใหใ้ชส้ตูรนี้ เชน่ =COUNT(B1:B10) ถำ้ตัง้แตเ่ซลล ์B1 จนถงึ

B

B

10 

10 

มตีวัเลขอยู่เพยีง 5 ชอ่ง ผลทีไ่ดก็้จะออกมำเป็น 5 โดยเซลลท์ีว่่ำงเปล่ำหรอืมตีวัอกัษรอืน่ ๆ อยู่ดว้ยจะไม่

ถกูนับรวม
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สตูร Excel พืน้ฐำนทีค่นนิยมใช ้(ตอ่)

=MIN(number1, [number2], …

ใชใ้นกำรหำคำ่ต ่ำสดุในชว่งเซลลท์ีก่ ำหนด เชน่ =MIN(A1:B10) จะไดเ้ป็นคำ่ทีต่ ่ำทีส่ดุ

ตัง้แตเ่ซลล ์A1 จนถงึ B10

=MAX(number1, [number2], …)

เชน่เดยีวกบั MIN แต่ MAX จะเป็นกำรหำคำ่สงูทีส่ดุ เชน่ =MAX(A1:B10) จะไดเ้ป็นคำ่ที่

คำ่ทีส่งูทีส่ดุต ัง้แตเ่ซลล ์A1 จนถงึ B10

=BAHTTEXT(number)

สตูรนีจ้ะเป็นกำรแปลงตวัเลขเป็นคำ่เงนิบำทแบบตวัหนังสอื เชน่ =BAHTTEXT(50) ก็จะได ้

จะไดอ้อกมำเป็น “หำ้สบิบำทถว้น”
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สตูร Excel พืน้ฐำนทีค่นนิยมใช ้(ตอ่)

=DATE(year,month,day)

สตูรส ำหรบัใชใ้นกำรใส่ปี เดอืน และวนั ทีต่อ้งกำร โดยในเซลลจ์ะแสดงเป็นวนัทีใ่นรปูแบบตำมกำรตัง้คำ่ของ

Windows เคร ือ่งน้ัน ๆ เชน่ =DATE(2024,12,12) ก็อำจจะแสดงเป็น 12-12-24 หรอื 12 ธนัวำคม

2567

2567

=TODAY()

เมือ่ใส่สตูรนีใ้นเซลลจ์ะแสดงเป็นวนัทีปั่จจบุนัทนัที ซ ึง่วนั เดอืน ปี จะเปลีย่นไปเร ือ่ย ๆ ตำมวนัทีใ่นเคร ือ่งของ

เรำ

=DATEDIF(start_date,end_date,"interval")

ถำ้หำกตอ้งกำรหำควำมห่ำงระหว่ำงวนั เดอืน ปี ทีก่ ำหนด ใหใ้ชส้ตูรนีไ้ดเ้ลย โดย start_date ใหใ้ส่เลขเซลล ์

เซลลข์องวนัทีเ่ร ิม่ตน้ ส่วน end_date ใส่เลขเซลลข์องวนัทีส่ดุทำ้ย ส่วน interval ใหเ้ลอืกว่ำตอ้งกำรให ้

แสดงผลว่ำห่ำงกนักีว่นัดว้ย “D”, ห่ำงกีเ่ดอืนดว้ย “M” และห่ำงกีปี่ดว้ย “Y”
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สตูร Excel พืน้ฐำนทีค่นนิยมใช ้(ต่อ)

=UPPER(text)

เป็นสตูรทีจ่ะท ำใหแ้สดงตวัอกัษรภำษำองักฤษในเซลลท์ีก่ ำหนดเป็นตวัพมิพใ์หญท่ัง้หมด เชน่ =UPPER(A1) ถำ้ในชอ่ง

ชอ่ง A1 มคี ำวำ่ “borneo” ก็จะแสดงเป็น “BORNEO”

=LOWER(text)

เชน่เดยีวกบั UPPER แตส่ตูร LOWER จะแสดงเป็นตวัอกัษรภำษำองักฤษแบบตวัพมิพเ์ล็กทัง้หมดแทน เชน่

=LOWER(A1) ถำ้ในชอ่ง A1 มคี ำวำ่ “BORNEO” ก็จะแสดงเป็น “borneo”

=LEN(text)

สตูรส ำหรบันับจ ำนวนตวัอกัษรหรอืตวัเลขในเซลลน้ั์น ๆ เพือ่ใชเ้ชก็ควำมถกูตอ้งของขอ้มูล เชน่ =LEN(A1) ถำ้ในชอ่ง

A1 มคี ำวำ่ Borneo ก็จะแสดงผลออกมำเป็น 6

=IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false])

สตูรยอดนิยมส ำหรบัใชต้รวจสอบเงือ่นไขวำ่เป็นจรงิหรอืไม่ เชน่ =IF(B1>B2, “ก ำไร”, “ขำดทุน”) คอืถำ้คำ่ในเซลล ์

เซลล ์B

B

1 

1 

มำกกวำ่ B2 ใหแ้สดงค ำวำ่ “ก ำไร” แตถ่ำ้ไม่ ใหแ้สดงค ำวำ่ “ขำดทุน”
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