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เทคนิคการใช  

Microsoft Excel อยางมืออาชีพ 

และการทบทวนและแลกเปลี่ยนองคความรู เรื่อง  

เทคนิคการจัดทําปฏิทินเพื่อการนัดหมาย  

โดยใช Google Application 

โดย นางสาวปรารถนา  ธูปสมุทร 

นักวิชาการคอมพิวเตอร กองสงเสริมวิชาการ 
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Agenda 
• ความรูพ้ืนฐาน 

– การกําหนดรูปแบบขอมูล 

– การตรึงแนว เพ่ือล็อคแถวและคอลัมน 

– การกรองขอมูล และการเรียงลําดับขอมูล 

– การกําหนดขอบเขตการส่ังพิมพ และการซ้ําหัวตาราง 

– การใชคียลัด 
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Agenda 
• การใชงานสูตรทางคณิตศาสตร 

– การหาผลรวม - การแปลงจํานวนเงินตัวเลขเปนตัวอักษร 

– การหาผลรวมแบบมีเงื่อนไข 

– การนับจํานวน 

– การนับจํานวนแบบมีเงื่อนไข 

– การหาคาเฉล่ีย 

– การหาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

– การหาคามากที่สุด นอยที่สุด 

– การจัดลําดับคะแนน 
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Agenda 
• การใชงานฟงกชัน สําหรับจัดการขอความ 

– การตัดคํา 

– การหาความยาวของขอความ 

– การคนหาตําแหนงขอมูล 

– การปรับตัวอักษรพิมพใหญ หรือตัวพิมพเล็ก 

– การแทนที่ขอความ 

– การคนหาและจับคูขอมูล 

– การกําหนดเงื่อนไขขอมูล 
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Agenda 
• การใชงานฟงกชัน  สําหรับวันที่ และเวลา 

– การแสดงวัน เดือน ป ชั่วโมง นาที 

– การแสดงวันที่ เวลาปจจุบัน 

– การหาจํานวนวันทําการ 
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Agenda 
• การใชงานฟงกชัน  สําหรับวันที่ และเวลา 

– การแสดงวัน เดือน ป ชั่วโมง นาที 

– การแสดงวันที่ เวลาปจจุบัน 

– การหาจํานวนวันทําการ 

• การสรางแผนภูมิรูปภาพจากตารางขอมูลอยางงาย 

• การสราง Pivot Table และ Pivot Graph 
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สวนประกอบหนาจอ Excel 
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สวนประกอบหนาจอ Excel 

1. แถบชื่อเรื่อง (Title bar) เปนสวนบนของหนาตางซึ่งใชในการแสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อ

สมุดงาน 

2. แถบเครื่องมือดวน (Quick Access toolbar) เปนแถบเคร่ืองมือที่รวมปุมคําส่ังที่ใชบอย  

3. ปุมควบคุมหนาตางโปรแกรม (Control Box) ใชสําหรับควบคุมการทํางานของโปรแกรม 

4. ริบบอน (Ribbon) เปนสวนที่แสดงคําส่ังทั้งหมดของโปรแกรม 

5. แถบสูตร (Formula bar) เปนสวนแสดงขอมูลในการพิมพขอมูลหรือสูตร 

6. กลองชื่อ (Name Box) ใชสําหรับแสดงตําแหนงเซลล หรือชื่อกลุมเซลล 

7. พ้ืนที่ทําการ (Worksheet) เปนพ้ืนที่ของขอมูลที่จัดพิมพ แสดงชื่อแผนงาน เรียกเปน Sheet 

8. แถบสถานะ (Status bar) เปนสวนลางสุดของหนาตาง ดานซายจะแสดงสถานะการทํางาน

ของคําส่ังที่เราเรียกใช ดานขวาแสดงปุมการเลือกมุมมอง 
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สวนประกอบหนาจอ Excel 

 

คอลัมน (Column) 

แถว (Row) 

เซลล (Cell) 
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สวนประกอบหนาจอ Excel 

 

ชีท (Sheet) 

สมุดงาน (Book) หรือไฟล 
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

การจัดรูปแบบของขอมูลในเซลล ตามประเภท

ของขอมูล  
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

การกําหนดรูปแบบของขอมูลเอง 

เชน  

- การกําหนดรูปแบบขอความ 

- การกําหนดรูปแบบของคาบวก 

คาลบ หรือคาศูนย 

- การกําหนดรูปแบบวันท่ี 
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

Custom Number Format  ตัวอยางขอมูล 

0.00 11140.00 

0.0000 11140.0023 

#,##0.00 11,140.00 

00000 00025 

#,##0.00;[Red]-#,##0.00;"ศูนย" 11,140.00 

-11,140.00 

ศูนย 

กําหนดสี ดวย Code [ ] 

[BLACK], [BLUE], [CYAN], [GREEN], [MAGENTA], [RED], [WHITE], [YELLOW] 
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

Custom Date Format ความหมาย  ตัวอยางขอมูล 

d วันที่ 2 

dd วันที่ 02 

ddd ตัวยอวันของสัปดาห Wed 

dddd วันของสัปดาห Wednesday 

m เดือน 9 

mm เดือน 09 

mmmm เดือน กันยายน 

yy / bb ป ค.ศ. / ป พ.ศ. 17 

yyyy / bbbb ป ค.ศ. / ป พ.ศ. 2017 
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

Custom Date Format ความหมาย  ตัวอยางขอมูล 

H ชั่วโมง 2 

hh ชั่วโมง 02 

mm นาที 30 

s วินาที Wednesday 



www.company.com 

การตรึงแนว เพื่อล็อคแถวและคอลัมน 

• เมื่อตองการล็อกแถวเพียงแถวเดียว ใหเลือกแท็บ View แลวคลิก Freeze 

Top Row 

• เมื่อตองการล็อกคอลัมนเพียงคอลัมนเดียว ใหเลือก View แลวคลิก 

Freeze First Row 

• เมื่อตองการล็อกมากกวาหนึ่งแถวหรือหนึ่งคอลัมน หรือล็อกทั้งแถวและ

คอลัมนพรอมกัน ใหเลือกแท็บ View แลวคลิก Freeze Panes โดยให

เคอรเซอรอยูตํ่ากวาแถวที่คุณตองการตรึงและอยูทางขวาของคอลัมนที่

ตองการตรึง 

• เมื่อตองการล็อกแถวหลายแถว (เร่ิมตนจากแถว 1) ใหเลือกแถวที่อยูตํ่ากวา

แถวที่คุณตองการตรึง เลือกแท็บ View แลวคลิก Freeze Panes  

• เมื่อตองการล็อกคอลัมนหลายคอลัมน ใหเลือกคอลัมนที่อยูดานขวาของ

คอลัมนสุดทายที่คุณตองการตรึง เลือกแท็บ View แลวคลิก Freeze 

Panes  
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การกรองขอมูล และการเรียงลําดับขอมูล 

การกําหนดหัวตารางสําหรับกรองขอมูล 

• เลือกแถวที่ตองการกําหนดใหเปนหัวตารางขอมูล ไปที่แท็บ Data แลวคลิก 

Filter 

การเรียงลําดับขอมูล 

• กรณีตองการเรียงลําดับขอมูลจากมากไปนอย หรือนอยไปมาก โดยยึดที่

ขอมูลใดขอมูลหนึ่ง ใหเลือกจัดเรียงคอลัมนที่ตองการ 

• กรณีตองการเรียงลําดับขอมูลจากมากไปนอย หรือนอยไปมาก  มากกวา 1 

เงื่อนไข ใหครอบตารางทั้งหมด ไปที่แท็บ Data แลวคลิก Sort 
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การกําหนดขอบเขตการสั่งพิมพ และการซํ้าหัวตาราง 
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การใชคียลัด 

 

คียลัด ปุมคําสั่ง ความหมาย 

Ctrl + s บันทึกไฟล 

Ctrl + c คัดลอกขอมูล 

Ctrl + x ตัดขอมูล เพ่ือยายตําแหนง 

Ctrl + v วางขอมูลที่ตัดหรือคัดลอก 

Ctrl + b ตัวอักษรตัวหนา/ยกเลิกตัวหนา 

Ctrl + I ตัวอักษรตัวเอียง/ยกเลิกตัวเอียง 

Ctrl + u ขีดเสนใตตัวอักษรหรือยกเลิกขีดเสนใต 

Ctrl + z ยกเลิกการดําเนินการกอนหนา 

Ctrl + y นําขอมูลยกเลิกกลับมา 
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การใชคียลัด 

 

คียลัด ความหมาย 

Ctrl + f เปดหนาตางสําหรับคนหาคํา 

Ctrl + h เปดหนาตางสําหรับแทนที่ขอความ 

Ctrl + ↑ ไปตําแหนงบนสุดกอนเซลลวาง 

Ctrl + ↓ ไปตําแหนงลางสุดกอนเซลลวาง 

Ctrl + ← ไปตําแหนงซายสุดกอนเซลลวาง 

Ctrl + → ไปตําแหนงขวาสุดกอนเซลลวาง 

Ctrl + End ไปตําแหนงสุดทายของเซลลขอมูล 

Ctrl + Home ไปตําแหนงแรกสุดของเซลล 

Ctrl + Shift + ↓ ครอบขอมูลจากตําแหนงที่กําหนดถึงตําแหนงลางสุดกอนเซลลวาง 
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การใชงานสูตรทางคณิตศาสตร 

 
ฟงกชัน คําอธิบาย ตัวอยางการใชงาน 

SUM หาผลรวม SUM(A2:A6) 

SUMIF หาผลรวมแบบมีเงื่อนไข SUMIF(A2:A20, “>2000”,C2:C20) 

COUNT นับจํานวน COUNT(A2:A20) 

COUNTIF นับจํานวนแบบมีเงื่อนไข COUNTIF(A2:A5,"apple") 

COUNTIF(A2:A5,“>20") 

AVERAGE หาคาเฉล่ีย AVERAGE(A2:A20) 

STDEV.P หาคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน จาก

ประชากรทั้งหมด 

STDEV.P(A2:A20) 

MAX หาคามากที่สุด MAX(C2:C100) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรทางคณิตศาสตร 

 
ฟงกชัน คําอธิบาย ตัวอยางการใชงาน 

MIN หาคานอยที่สุด MIN(C2:C100) 

RANK จัดลําดับคะแนน RANK(C3) 

BAHTTEXT แปลงจํานวนเงินตัวเลขเปนตัวอักษร BAHTTEXT(A2) 

BAHTTEXT(50.50)   

ROUND ปดเศษตัวเลขตามจํานวนหลักที่กําหนด ROUND(20.525,2) 

ROUND(20.525,-1) 

ROUNDUP ปดเศษขึ้นตัวเลขตามจํานวนหลักที่

กําหนด 

ROUNDUP(20.521,2) 

ROUNDUP(21.525,-1) 

ROUNDDOWN ปดเศษลงตัวเลขตามจํานวนหลักที่

กําหนด 

ROUNDDOWN(21.525,2) 

ROUNDDOWN(26.525,-1) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย ตัวอยางการใชงาน 

LEFT แสดงคาตัวอักษรที่อยูดานซายของ

ขอความ 

LEFT(“PRATTANA”) 

LEFT(“PRATTANA”, 4) 

RIGHT แสดงคาตัวอักษรที่อยูดานขวาของ

ขอความ 

RIGHT(“THOOPSAMUT”) 

RIGHT(“THOOPSAMUT”,2) 

MID แสดงคาตัวอักษรที่อยูในชวงที่กําหนด MID(“THOOPSAMUT”, 2,4) 

FIND คนหาตําแหนงของตัวอักษรหรือคําใน

ขอความ 

FIND(“text”, “x”) 

FIND(“an”, “This is an Apple”) 

UPPER เปล่ียนตัวอักษรเปนตัวพิมพใหญ UPPER(“prattana”) 

LOWER เปล่ียนตัวอักษรเปนตัวพิมพเล็ก LOWER(“THOOPSAMUT”) 

LEN หาจํานวนตัวอักษรในขอความ LEN(“ปรารถนา”) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

REPLACE แทนที่ขอความดวยคาที่กําหนด 

การใชงาน 

REPLACE(old_text, start_num, num_chars, new_text) 

Old_text  (ตองระบุ)  คือ ขอความที่ตองการแทนที่ดวยอักขระบางตัว 

Start_num  (ตองระบุ)  คือ ตําแหนงที่ต้ังของอักขระใน old_text ที่ตองการ 

  แทนที่ดวย new_text 

Num_chars  (ตองระบ)ุ  คือ จํานวนของอักขระใน old_text ที่ตองการ 

  ใหแทนที่ดวย new_text 

New_text  (ตองระบุ)  คือ ขอความที่จะนํามาแทนที่อักขระใน old_text 

ตัวอยางการใชงาน 

REPLACE(“Ms. Prattana Thoopsamut”, 1, 3, “Miss”) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

HLOOKUP คนหาคาในแถวบนของตาราง และสงคาที่อยูในคอลัมนเดียวกัน 

การใชงาน 

HLOOKUP(lookup_value, table_array, row_index_num, [range_lookup]) 

Lookup_value (ตองระบุ) คือ คาในแถวแรกของตารางที่ตองการคนหา 

table_array (ตองระบุ)  คือ ชวงของตารางขอมูลที่ตองการคนหา 

row_index_num (ตองระบุ) คือ  หมายเลขแถวใน table_array ที่ตองการใหแสดงคา

range_lookup  คือ เงื่อนไขการคนหา 

  TRUE หมายถึง คนหาคาใกลเคียงกับคาํที่ระบุ 

  FLASE หมายถึง คนหาคาที่ตรงกับคําที่ระบุ 

ตัวอยางการใชงาน 

HLOOKUP(“C1", A1:C4, 4) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

VLOOKUP คนหาคาในตาราง 

การใชงาน 

VLOOKUP(lookup_value, table_array, row_index_num, [range_lookup]) 

lookup_value (ตองระบุ) คือ  คาที่ LOOKUP จะคนหาในคอลัมนแรกของ   

  table_array ที่กําหนด 

table_array (ตองระบุ)  คือ ชวงของตารางขอมูลที่ตองการคนหา 

row_index_num (ตองระบุ) คือ  หมายเลขของคอลัมนใน table_array ที่ตองการใหแสดงคา 

range_lookup  คือ เงื่อนไขการคนหา 

  TRUE หมายถึง คนหาคาใกลเคียงกับคาํที่ระบุ 

  FLASE หมายถึง คนหาคาที่ตรงกับคําที่ระบุ 

ตัวอยางการใชงาน 

VLOOKUP(“A0010", A:C, 2, FALSE) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

IF เปรียบเทียบตรรกะระหวางคากับคาส่ิงคาดหวัง เพ่ือแสดงคาที่ตองการ 

การใชงาน 

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

logical_test (ตองระบุ)  คือ  เงื่อนไขที่ตองการเปรียบเทียบ 

value_if_true คือ คาที่ตองการใหแสดงเมื่อเงื่อนไขถูกตอง 

value_if_true  คือ   คาที่ตองการใหแสดงเมื่อเงื่อนไขไมถูกตอง 

ตัวอยางการใชงาน 

IF(C2>B2, “เกินงบ”, “อยูในงบ”) 

IF(D2=1, “หนึ่ง”, IF(D2=2, “สอง”, “อื่นๆ”)) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับวันท่ีและเวลา 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 

ฟงกชัน คําอธิบาย ตัวอยางการใชงาน 

DAY แสดงคาวันที่ DAY(“21/11/2017 13:35”) 

MONTH แสดงคาเดือน MONTH(“21/11/2017 13:35”) 

YEAR แสดงคาป YEAR(“21/11/2017 13:35”) 

HOUR แสดงคาชั่วโมง HOUR(“21/11/2017 13:35”) 

MINUTE แสดงคานาที MINUTE(“21/11/2017 13:35”) 

TODAY แสดงวัน เดือน ปปจจุบัน TODAY() 

NOW แสดงวัน เดือน ป และเวลาปจจุบัน NOW() 
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การใชงานสูตรกับวันท่ีและเวลา 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

WORKDAY สําหรับหาวันทําการนับต้ังแตวันที่ที่กําหนด ตามจํานวนวันที่กําหนด 

การใชงาน 

WORKDAY(start_date, days, [holidays]) 

Start_date (ตองระบุ)  คือ วันที่เร่ิมตน 

Days (ตองระบุ)  คือ จํานวนของวันทําการที่ตองการใหหา ระบุคาบวกจะคํานวณ 

  วันที่ในอนาคต และระบุคาลบจะคํานวณเปนวันที่ในอดีต 

Holidays คือ   รายการวันหยุดเพ่ิมเติม เชน วันหยุดของรัฐหรือประจําชาติและ 

  วันหยุดอ่ืนๆ ที่ไมแนนอน 

ตัวอยางการใชงาน 

WORKDAY(“21/11/2017”, 15 ,A4:A6) 
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การใชงานสูตรกับวันท่ีและเวลา 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

NETWORKDAY สําหรับหาจํานวนวันทําการ ในชวงวันที่ที่กําหนด 

การใชงาน 

NETWORKDAY(start_date, end_date, [holidays]) 

Start_date (ตองระบุ)  คือ วันที่เร่ิมตน 

end_date (ตองระบุ)  คือ วันที่ส้ินสุด 

Holidays คือ   รายการวันหยุดเพ่ิมเติม เชน วันหยุดของรัฐหรือประจําชาติและ 

  วันหยุดอ่ืนๆ ที่ไมแนนอน 

ตัวอยางการใชงาน 

NETWORKDAY(“21/11/2017”, “10/10/2017” ,A4:A6) 
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การสรางกราฟจากตารางขอมูลแบบงาย 

1. จัดทําตารางขอมูล 

2. ไปที่ Tab Insert เลือกรูปแบบของกราฟที่ตองการ 
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Pivot Table & Pivot Charts 

Pivot Table เปนเครื่องมือท่ีใชการนําขอมูลดิบมาประมวลผล หรือสราง

ตารางขอมูลใหม ตามท่ีตองการ โดยจะลิงคกับขอมูลดิบ หากมีขอมูลการ

เปลี่ยนแปลงสามารถ Refresh เพ่ือสรุปผลท่ี Update ไดทันที 

 

Pivot Charts เปนเครื่องมือท่ีใชการนําขอมูลท่ีสรุปผลมานําเสนอใน

รูปแบบของกราฟ อาจจะเปนกราฟแทง เสน หรือวงกลม โดยจะลิงคกับ

ขอมูลดิบ หากมีขอมูลการเปลี่ยนแปลงสามารถ Refresh เพ่ือสรุปผลท่ี 

Update ไดทันที 
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Pivot Table & Pivot Charts 
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Pivot Table & Pivot Charts 

กําหนดเงื่อนไขการแสดงสรุปขอมูลจากขอมูล

ดิบไดตามที่ตองการ รวมถึงสามารถปรับเปลี่ยน

รูปแบบของแผนภูมิได 
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Workshop 
• Workshop I 

– การกําหนดรูปแบบของขอมูล 

• Workshop II 

– การใชงานฟงกชัน 

• COUNT, COUNTIF, SUM, SUMIF, RANK, BAHTTEXT 

• Workshop III 

– การใชงานฟงกชัน 

• AVERAGE, STDEV.P, COUNTIF, IF 
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Workshop 
• Workshop IV 

– การใชเคร่ืองมือสําหรับล็อคแถวและคอลัมน และกรองขอมูล 

– การใชงานฟงกชัน 

• IF, VLOOKUP 

• Workshop V 

– การใชงานฟงกชัน 

• HLOOKUP 

• Workshop VI 

– การใชงานฟงกชัน 

• LEN, FIND, LEFT, RIGHT, UPPER, LOWER 
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Workshop 
• Workshop VII 

– การสรางกราฟจากตารางขอมูล 

• Workshop VIII 

– Pivot Table  

• Workshop IV 

– Pivot Graph 

 

โหลด workshop ไดที่ http://aed.op.kmutnb.ac.th   

-> เอกสารดาวนโหลด -> เอกสารดาวนโหลดอ่ืนๆ 

http://aed.op.kmutnb.ac.th/
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Google Calendar 
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การเพิ่มนัดหมาย 
 

Google Calendar 
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การเชิญบุคคล 
 

การตอบรับ/ปฏิเสธ 
 

Google Calendar 
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Google Calendar 
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ถาม - ตอบ 
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