
MICROSOFT EXCEL 2007
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โปรแกรม MICROSOFT EXCEL 2007

โปรแกรมท่ีใชส้าํหรับกรอก

ขอ้ความ ตวัเลข และรูปภาพ ลง

ในช่องตารางท่ี เรียกวา่ “เวร์ิก

ชีส”(Worksheet) ซ่ึงมีจาํนวน

แถวและคอลมัน์มากมาย เหมาะ

กบังานทางดา้นการคาํนวณ

ต่างๆ หรือสร้างกราฟแสดงผลกราฟ

กระดาษทาํการ

(Worksheet)
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ประโยชน์ของ MICROSOFT EXCEL

1. สามารถคาํนวณข้อมลูในตารางได้อย่างแม่นยาํ 

2. สามารถสร้างกราฟแบบต่างๆ ได้

3. สามารถตกแต่งตารางข้อมลูด้วยสีสนั และรปูภาพ 

4. สามารถเรียงลาํดบัข้อมลูตามตวัอกัษรหรือตวัเลขได้

5. มีระบบจดัการข้อมลูแบบอตัโนมติัหลายอย่าง

6. สามารถแปลงข้อมลูเป็นเวบ็เพจ
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การเรยีกใช้โปรแกรม MICROSOFT EXCEL

1. คลกิปุ่ม Start 

2. เลอืกรายการ Programs

3. คลกิทีโ่ปรแกรม Microsoft office 3. คลกิทีโ่ปรแกรม 

Microsoft excel 

2007
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ส่วนประกอบของ MICROSOFT EXCEL 2007
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แถบช่ือโปรแกรม (TITLE BAR)

แสดงช่ือของโปรแกรม และช่ือของเอกสารท่ีกาํลงัใช้งานอยู่ 

ถ้าหากเป็นเอกสารท่ียงัไม่ได้บนัทึก ช่ือของเอกสารจะเป็น

สมดุงาน1
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แถบคาํสัง่ (MENU BAR)

เป็นท่ีรวบรวมคาํสัง่การใช้งานของโปรแกรม

Microsoft Excel ทัง้หมด
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แทบ็หนา้แรก

แทบ็แทรก
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แทบ็เค้าโครงหนา้กระดาษ

แทบ็สูตร
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แทบ็ขอ้มูล

แทบ็ตรวจทาน
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แทบ็มุมมอง
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การสร้างเอกสารใหม่
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ส่วนประกอบของกระดาษทาํการ (WORKSHEET)

คอลมัน์

(Column)
แถว (Row)

ป้ายช่ือของกระดาษทาํการ (sheet tab)

ตวัช้ีตาํแหน่งเซลล์

(Cell Pointer)

เป็นพืน้ท่ีสาํหรบัการทาํงาน  เปรียบเสมือนกบักระดาษท่ีใช้
คิดเลข  คาํนวณ  และกรอกข้อมลู
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  คอลมัน์ (Column) คอื ช่องข้อมูลทีเ่รียงอยู่ใน

      แนวตั้ง  มทีั้งหมด 256  คอลมัน์

  แถว (Row)  คอื ช่องข้อมูลทีเ่รียงอยู่ใน

  แนวนอน  มทีั้งหมด 65,536  แถว

  ป้ายช่ือของกระดาษทาํการ (sheet tab)

      ใช้แสดงช่ือของชีททีก่าํลงัใช้งานอยู่
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การเล ือ่นตวัช ีต้าํแหนง่เซลล์

เล่ือนตามทิศครัง้ละเซลล์

เล่ือนทีละหน้าจอ

เล่ือนไปตําแหน่ง A1

ตวัชีต้าํแหน่งเซลล์

   พมิพ์ตาํแหน่งในช่องนี ้

แล้วคลิกปุ่ม OK
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การกาํหนดช่วงขอ้มูล (RANGE)

1. นําเมาส์คลิกในเซลล์แรก 2. กดปุ่ มเมาส์ค้างไว้ แล้วลากไป

ตําแหน่งเซลล์สดุท้ายของช่วง

ช่วงข้อมูลแนวนอน
ช่วงข้อมูลแนวตัง้

ทศิทางในการลากเมาส์
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การกาํหนดช่วงขอ้มูล (RANGE)

คลกิที่ตวัอกัษร

เพือ่เลอืกทั้งคอมลมัน์

คลกิทีต่วัเลข

เพือ่เลอืกทั้งแถว
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ชนดิของขอ้มูล

1. ค่าคงที ่(Constant) หมายถึง ขอ้มูลท่ีเราใส่ลงในเซลลโ์ดยตรง 

โดยอาจเป็นตวัเลข, วนั-เวลา , หรือขอ้ความ โดยขอ้มลูน้ีจะไม่

เปล่ียนแปรค่า เวน้เสียแต่วา่เราไดท้าํการแกไ้ขเอง

2. สูตรการคาํนวณ (Formula) หมายถึง นิพจน์ท่ีอาจเกิดจากค่าคงท่ี 

ช่ือเซลล ์ฟังกช์นั หรือเคร่ืองหมายคาํนวณมาประกอบกนัเพ่ือให้

เกิดค่าใหม่ ขอ้มูลชนิดน้ีจะตอ้งข้ึนตน้ดว้ยเคร่ืองหมาย = เสมอ 

และค่าของผลลพัธ์จะแปรเปล่ียนไปตามค่าท่ีเก่ียวขอ้ง
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เตมิขอ้มูลอตัโนมตัิ

การเตมิข้อมูลอตัโนมตั ิหรือ Auto Fill เป็นความสามารถพเิศษของ 
Microsoft Excel ในการป้อนข้อมูลทีม่ักจะใช้บ่อยๆ และเป็นข้อมูลที่
ต้องเรียงลาํดบั เช่น เดอืน, วนั, พ.ศ., ตวัเลข 

1. ป้อนข้อมูลใน

เซลล์เร่ิมต้น
3. ลากเมาส์ จะปรากฏ

ข้อมูลเตมิอตัโนมัติ

2. นําเมาส์มาชี ้
ที่จุดเลก็ๆ มุมล่าง
ด้านขวาของเซลล์ 
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เตมิขอ้มูลอตัโนมตัิ

ทาํไหมตัวเลข

ถงึไม่เพิ่มเป็น 2, 3 …

วิธีท่ี 1. ถ้าไมนํ่าตวัเลขไปคํานวณ ให้ใส่

เคร่ืองหมายเขีย้วเดียว ( ‘ ) นําหน้า

ตวัเลข
วิธีท่ี 2. พิมพ์ตวัเลขคา่เร่ิมต้นในเซลล์แรก และพิมพ์

ตวัเลขคา่ท่ีสองในเซลล์ถดัไป และทําแถบสี

คลมุทัง้สองเซลล์ จากนัน้จงึทําการเตมิข้อมลู

โดยลากเมาส์จากจดุ Auto Fill
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การแกไ้ขขอ้มูล

กดปุ่ ม เพ่ือเข้าสูโ่หมดแก้ไขข้อมลู

โหมดแก้ไข สงัเกตจากบรรทดันี ้
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การลบขอ้มูล

1. เลือกเซลลท่ี์ตอ้งการลบ

2. กดปุ่ ม เพ่ือลบข้อมลู

มีแถบสีคลุมลักษณะนี ้

ถ้ากดปุ่ม         

จะหายไปทั้งหมด
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สูตร (FORMULA)

 สตูรใน Excel จะเขียนในบรรทดัเดียว   

     เช่น 24  จะเขียนเป็น 2^4

 มีลาํดบัความสาํคญัของเคร่ืองหมาย

 ไม่สามารถใส่สญัลกัษณ์ทาง คณิตศาสตรท่ี์ๆ 

ซบัซ้อนได้ เช่น √      โดยเราจะใช้ฟังกช์ัน่ SQRT

 ขึน้ต้นด้วยเคร่ืองหมาย =
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1. เคร่ืองหมายทางคณิตศาสตร์

2. เคร่ืองหมายในการเช่ือมข้อความ

3. เคร่ืองหมายในการเปรียบเทียบ

4. เคร่ืองหมายในการอ้างอิง

เครือ่งหมายในการคาํนวณ

แบง่ออกเป็น 4 ประเภท ดงัน้ี
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+ บวก - ลบ

* คูณ / หาร

% เปอร์เซ็นต์ ^ ยกกาํลงั

1. เครือ่งหมายทางคณิตศาสตร์
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1. สมการท่ีอยู่ในวงเลบ็  ( )

2. เปอรเ์ซน็ต ์และยกกาํลงั  %   ^

3. คณูและหาร *  และ /

4. บวกและลบ + และ –

5. เครือ่งหมายเปรียบเทียบ <,<=,>,>=

ลาํดบัในการคาํนวณ
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ตวัอย่าง

จงแปลงนิพจน์ทางคณิตศาสตรใ์ห้เป็นสตูรใน

โปรแกรม Microsoft Excel

1. b2

ab – 2

2.  2x + 3y + 15

= (b ^ 2) / ((a * b) - 2)

= 2 * x + 3 * y + 15
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& เช่ือมข้อความ

ตวัอย่าง

=“Microsoft” & A1

ถ้า A1 เกบ็ค่า “Excel” จะได้ผลลพัธ์เป็น

Microsoft Excel

2 . เครือ่งหมายในการเช่ือมข้อความ
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 = เท่ากบั <> ไม่เท่ากบั

> มากกว่า  < น้อยกว่า

>= มากกว่าหรอืเท่ากบั

<= น้อยกว่าหรือเท่ากบั

3 . เครือ่งหมายในการเปรียบเทียบ
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แบง่ออกเป็น

3.1 :   (colon) 

3.2  เว้นวรรค

3.3 ,   (comma)

4 . เครือ่งหมายในการอ้างอิง
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บอกช่วงของข้อมลู 

เช่น 

A1:A5 หมายถึง เซลล ์A1, A2, A3, A4, A5

A1:B2 หมายถึง เซลล ์A1, A2, B1, B2

4 .1 เครื่องหมาย : (colon)
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   ตวัอย่างท่ี 1 การคาํนวณโดยใช้เครือ่งหมาย :

ผลลพัธท่ี์ได้
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บ ริ รั ก ษ์



เลือกเฉพาะข้อมลูท่ีซํา้กนั (intersection)   เช่น 

A1:B2  B1:B3 

A1:B2  หมายถึง เซลล ์A1, A2, B1, B2

B1:B3  หมายถึง เซลล ์ B1, B2, B3

    เลือกเฉพาะเซลล ์B1, B2

4 .2 เครือ่งหมาย เว้นวรรค

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



ตวัอย่างการคาํนวณโดยการเว้นวรรค

ผลลพัธท่ี์ได้

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



เลือกข้อมลูทัง้หมด (Union)

เช่น A1,B2 หมายถึง เซลล ์A1 และ B2

A1:A3, B1:B3 หมายถึง เซลล ์A1, 

A2,A3, B1,B2,B3

4 .2 เครื่องหมาย , (comma)

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



ตวัอย่าง การคาํนวณโดยใช้เครือ่งหมาย , 

ผลลพัธท่ี์ได้

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



การคาํนวณใน Microsoft Excel

1. การคาํนวณโดยใช้สตูร (Formula)

2.  การคาํนวณโดยใช้ฟังกช์ัน่(Function)

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



การคาํนวณโดยใช้สตูร

สตูร เกิดจากการนําเครื่องหมายทางคณิตศาสตร ์

ค่าตวัเลข ตาํแหน่งของเซลลท่ี์เกบ็ข้อมลู มารวมกนั

แล้วเกิดค่าขึน้ใหม่ โดยสตูรจะอยู่ในรปูสมการ

เช่น = 7+3

= A1+A2
ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



1. การอ้างอิงแบบสมัพนัธ ์(Relative)

2. การอ้างอิงแบบสมับรูณ์ (Absolute)

การอ้างอิงเซลล์

= A1+A2

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



เป็นการใส่ช่ือของเซลลล์งไปในสตูรเท่านัน้ 

เช่น = A1+A2  ในการคดัลอกและวางสตูร

แบบสมัพนัธไ์ปไว้ท่ีเซลลอ่ื์นโปรแกรม

จะแก้ไขตาํแหน่งของเซลลใ์นสตูรให้สอดคล้อง

กบัตาํแหน่งใหม่ท่ีจดัวาง

1. การอ้างอิงแบบสมัพนัธ์

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



ตวัอย่างการอ้างองิแบบสัมพนัธ์

เม่ือ Copy แล้ว Paste
ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



เป็นการอ้างอิงท่ีระบตุาํแหน่งเซลลไ์ว้ตายตวั 

เม่ือคดัลอกเซลลท่ี์อ้างอิงแบบสมับรูณ์ไป

วางท่ีเซลลอ่ื์น โปรแกรมจะไม่เปล่ียนการ

อ้างอิงตาํแหน่งเซลลส์ามารถอ้างอิงได้

ทัง้แถวและคอลมัน์  โดยพิมพ ์$ นําหน้า

2. การอ้างอิงแบบสมับรูณ์

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



1. การใส่เคร่ืองหมาย $ ทัง้หน้าคอลมัน์และแถว 

    เป็นการลอ็คตาํแหน่งของเซลลท์ัง้คอลมัน์และ

    แถวไม่ว่าจะคดัลอกสตูรไว้ท่ีเซลลใ์ด สตูรกจ็ะ

    ไม่เปล่ียนแปลงตาํแหน่งของเซลล์

เช่น  = $A$1+10

แบง่ออกเป็น 3 แบบดงัน้ี

รปูแบบการอ้างอิงแบบสมับรูณ์

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



2. การใส่เคร่ืองหมาย $ หน้าคอลมัน์

เป็นการลอ็กตาํแหน่งของเซลลเ์ฉพาะคอลมัน์    

ถ้าคดัลอกสตูรไว้ท่ีเซลลอ่ื์น   ตาํแหน่งของ

เซลลท่ี์ถกูวางจะเปล่ียนเฉพาะค่าแถว แต่

คอลมัน์จะคงเดิม

เช่น  = $A1+10

การอ้างอิงแบบสมับรูณ์ (ต่อ)

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



3. การใส่เครื่องหมาย $ หน้าแถว

เป็นการลอ็คตาํแหน่งของเซลลเ์ฉพาะแถว    

ถ้าคดัลอกสตูรไว้ท่ีเซลลอ่ื์น   ตาํแหน่งของเซลล์

ท่ีถกูวางจะเปล่ียนเฉพาะค่าคอลมัน์ แต่แถวจะคง

เดิม

เช่น  = A$1+10

การอ้างอิงแบบสมับรูณ์ (ต่อ)

ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม คาํ น ว ณ  ด้ ว ย  M I C R O S O F T  E X C E L  2 0 0 7        ค รู อุ ม า พ ร  

บ ริ รั ก ษ์



ตวัอย่างการอ้างองิเซลล์แบบสมบูรณ์

แบบท่ี 1

= $A$1*10

แบบท่ี 3

= B$1*10 

B$1*10

แบบท่ี 2

= $A1*10
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