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เทคนิคการใช  

Microsoft Excel อยางมืออาชีพ 

และการทบทวนและแลกเปลี่ยนองคความรู เรื่อง  

เทคนิคการจัดทําปฏิทินเพื่อการนัดหมาย  

โดยใช Google Application 

โดย นางสาวปรารถนา  ธูปสมุทร 

นักวิชาการคอมพิวเตอร กองสงเสริมวิชาการ 
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Agenda 
• ความรูพ้ืนฐาน 

– การกําหนดรูปแบบขอมูล 

– การตรึงแนว เพ่ือล็อคแถวและคอลัมน 

– การกรองขอมูล และการเรียงลําดับขอมูล 

– การกําหนดขอบเขตการส่ังพิมพ และการซ้ําหัวตาราง 

– การใชคียลัด 

 

 



www.company.com 

Agenda 
• การใชงานสูตรทางคณิตศาสตร 

– การหาผลรวม - การแปลงจํานวนเงินตัวเลขเปนตัวอักษร 

– การหาผลรวมแบบมีเงื่อนไข 

– การนับจํานวน 

– การนับจํานวนแบบมีเงื่อนไข 

– การหาคาเฉล่ีย 

– การหาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

– การหาคามากที่สุด นอยที่สุด 

– การจัดลําดับคะแนน 
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Agenda 
• การใชงานฟงกชัน สําหรับจัดการขอความ 

– การตัดคํา 

– การหาความยาวของขอความ 

– การคนหาตําแหนงขอมูล 

– การปรับตัวอักษรพิมพใหญ หรือตัวพิมพเล็ก 

– การแทนที่ขอความ 

– การคนหาและจับคูขอมูล 

– การกําหนดเงื่อนไขขอมูล 
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Agenda 
• การใชงานฟงกชัน  สําหรับวันที่ และเวลา 

– การแสดงวัน เดือน ป ชั่วโมง นาที 

– การแสดงวันที่ เวลาปจจุบัน 

– การหาจํานวนวันทําการ 
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Agenda 
• การใชงานฟงกชัน  สําหรับวันที่ และเวลา 

– การแสดงวัน เดือน ป ชั่วโมง นาที 

– การแสดงวันที่ เวลาปจจุบัน 

– การหาจํานวนวันทําการ 

• การสรางแผนภูมิรูปภาพจากตารางขอมูลอยางงาย 

• การสราง Pivot Table และ Pivot Graph 
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สวนประกอบหนาจอ Excel 

 



www.company.com 

สวนประกอบหนาจอ Excel 

1. แถบชื่อเรื่อง (Title bar) เปนสวนบนของหนาตางซึ่งใชในการแสดงชื่อของโปรแกรมและชื่อ

สมุดงาน 

2. แถบเครื่องมือดวน (Quick Access toolbar) เปนแถบเคร่ืองมือที่รวมปุมคําส่ังที่ใชบอย  

3. ปุมควบคุมหนาตางโปรแกรม (Control Box) ใชสําหรับควบคุมการทํางานของโปรแกรม 

4. ริบบอน (Ribbon) เปนสวนที่แสดงคําส่ังทั้งหมดของโปรแกรม 

5. แถบสูตร (Formula bar) เปนสวนแสดงขอมูลในการพิมพขอมูลหรือสูตร 

6. กลองชื่อ (Name Box) ใชสําหรับแสดงตําแหนงเซลล หรือชื่อกลุมเซลล 

7. พ้ืนที่ทําการ (Worksheet) เปนพ้ืนที่ของขอมูลที่จัดพิมพ แสดงชื่อแผนงาน เรียกเปน Sheet 

8. แถบสถานะ (Status bar) เปนสวนลางสุดของหนาตาง ดานซายจะแสดงสถานะการทํางาน

ของคําส่ังที่เราเรียกใช ดานขวาแสดงปุมการเลือกมุมมอง 
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สวนประกอบหนาจอ Excel 

 

คอลัมน (Column) 

แถว (Row) 

เซลล (Cell) 
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สวนประกอบหนาจอ Excel 

 

ชีท (Sheet) 

สมุดงาน (Book) หรือไฟล 
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

การจัดรูปแบบของขอมูลในเซลล ตามประเภท

ของขอมูล  
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

การกําหนดรูปแบบของขอมูลเอง 

เชน  

- การกําหนดรูปแบบขอความ 

- การกําหนดรูปแบบของคาบวก 

คาลบ หรือคาศูนย 

- การกําหนดรูปแบบวันท่ี 
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

Custom Number Format  ตัวอยางขอมูล 

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 ดวย Code [ ] 

[BLACK], [BLUE], [CYAN], [GREEN], [MAGENTA], [RED], [WHITE], [YELLOW] 
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การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

Custom Date Format ความหมาย  ตัวอยางขอมูล 

d วันที่ 2 

dd วันที่ 02 

ddd ตัวยอวันของสัปดาห 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 



www.company.com 

การกําหนดรูปแบบขอมูลในเซลล 

Custom Date Format ความหมาย  ตัวอยางขอมูล 

H ชั่วโมง 2 

hh ชั่วโมง 02 

mm นาที 30 

s วินาที Wednesday 
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การตรึงแนว เพื่อล็อคแถวและคอลัมน 

• เมื่อตองการล็อกแถวเพียงแถวเดียว ใหเลือกแท็บ View แลวคลิก Freeze 

Top Row 

• เมื่อตองการล็อกคอลัมนเพียงคอลัมนเดียว ใหเลือก View แลวคลิก 

Freeze First Row 

• เมื่อตองการล็อกมากกวาหนึ่งแถวหรือหนึ่งคอลัมน หรือล็อกทั้งแถวและ

คอลัมนพรอมกัน ใหเลือกแท็บ View แลวคลิก Freeze Panes โดยให

เคอรเซอรอยูตํ่ากวาแถวที่คุณตองการตรึงและอยูทางขวาของคอลัมนที่

ตองการตรึง 

• เมื่อตองการล็อกแถวหลายแถว (เร่ิมตนจากแถว 1) ใหเลือกแถวที่อยูตํ่ากวา

แถวที่คุณตองการตรึง เลือกแท็บ View แลวคลิก Freeze Panes  

• เมื่อตองการล็อกคอลัมนหลายคอลัมน ใหเลือกคอลัมนที่อยูดานขวาของ

คอลัมนสุดทายที่คุณตองการตรึง เลือกแท็บ View แลวคลิก Freeze 

Panes  
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การกรองขอมูล และการเรียงลําดับขอมูล 

การกําหนดหัวตารางสําหรับกรองขอมูล 

• เลือกแถวที่ตองการกําหนดใหเปนหัวตารางขอมูล ไปที่แท็บ Data แลวคลิก 

Filter 

การเรียงลําดับขอมูล 

• กรณีตองการเรียงลําดับขอมูลจากมากไปนอย หรือนอยไปมาก โดยยึดที่

ขอมูลใดขอมูลหนึ่ง ใหเลือกจัดเรียงคอลัมนที่ตองการ 

• กรณีตองการเรียงลําดับขอมูลจากมากไปนอย หรือนอยไปมาก  มากกวา 1 

เงื่อนไข ใหครอบตารางทั้งหมด ไปที่แท็บ Data แลวคลิก Sort 
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การกําหนดขอบเขตการสั่งพิมพ และการซํ้าหัวตาราง 



www.company.com 

การใชคียลัด 

 

คียลัด ปุมคําสั่ง ความหมาย 

Ctrl + s บันทึกไฟล 

Ctrl + c คัดลอกขอมูล 

Ctrl + x ตัดขอมูล เพ่ือยายตําแหนง 

Ctrl + v วางขอมูลที่ตัดหรือคัดลอก 

Ctrl + b ตัวอักษรตัวหนา/ยกเลิกตัวหนา 

Ctrl + I ตัวอักษรตัวเอียง/ยกเลิกตัวเอียง 

Ctrl + u ขีดเสนใตตัวอักษรหรือยกเลิกขีดเสนใต 

Ctrl + z ยกเลิกการดําเนินการกอนหนา 

Ctrl + y นําขอมูลยกเลิกกลับมา 
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การใชคียลัด 

 

คียลัด ความหมาย 

Ctrl + f เปดหนาตางสําหรับคนหาคํา 

Ctrl + h เปดหนาตางสําหรับแทนที่ขอความ 

Ctrl + ↑ ไปตําแหนงบนสุดกอนเซลลวาง 

Ctrl + ↓ ไปตําแหนงลางสุดกอนเซลลวาง 

Ctrl + ← ไปตําแหนงซายสุดกอนเซลลวาง 

Ctrl + → ไปตําแหนงขวาสุดกอนเซลลวาง 

Ctrl + End ไปตําแหนงสุดทายของเซลลขอมูล 

Ctrl + Home ไปตําแหนงแรกสุดของเซลล 

Ctrl + Shift + ↓ ครอบขอมูลจากตําแหนงที่กําหนดถึงตําแหนงลางสุดกอนเซลลวาง 
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การใชงานสูตรทางคณิตศาสตร 

 
ฟงกชัน คําอธิบาย ตัวอยางการใชงาน 

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 หาคาเฉล่ีย AVERAGE(A2:A20) 

STDEV.P หาคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน จาก

ประชากรทั้งหมด 

STDEV.P(A2:A20) 

MAX หาคามากที่สุด MAX(C2:C100) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรทางคณิตศาสตร 

 
ฟงกชัน คําอธิบาย ตัวอยางการใชงาน 

MIN หาคานอยที่สุด MIN(C2:C100) 

RANK จัดลําดับคะแนน RANK(C3) 

BAHTTEXT แปลงจํานวนเงินตัวเลขเปนตัวอักษร BAHTTEXT(A2) 

BAHTTEXT(50.50)   

ROUND ปดเศษตัวเลขตามจํานวนหลักที่กําหนด ROUND(20.525,2) 

ROUND(20.525,-1) 

ROUNDUP ปดเศษขึ้นตัวเลขตามจํานวนหลักที่

กําหนด 

ROUNDUP(20.521,2) 

ROUNDUP(21.525,-1) 

ROUNDDOWN ปดเศษลงตัวเลขตามจํานวนหลักที่

กําหนด 

ROUNDDOWN(21.525,2) 

ROUNDDOWN(26.525,-1) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย ตัวอยางการใชงาน 

LEFT แสดงคาตัวอักษรที่อยูดานซายของ

ขอความ 

LEFT(“PRATTANA”) 

LEFT(“PRATTANA”, 4) 

RIGHT แสดงคาตัวอักษรที่อยูดานขวาของ

ขอความ 

RIGHT(“THOOPSAMUT”) 

RIGHT(“THOOPSAMUT”,2) 

MID แสดงคาตัวอักษรที่อยูในชวงที่กําหนด MID(“THOOPSAMUT”, 2,4) 

FIND คนหาตําแหนงของตัวอักษรหรือคําใน

ขอความ 

FIND(“text”, “x”) 

FIND(“an”, “This is an Apple”) 

UPPER เปล่ียนตัวอักษรเปนตัวพิมพใหญ UPPER(“prattana”) 

LOWER เปล่ียนตัวอักษรเปนตัวพิมพเล็ก LOWER(“THOOPSAMUT”) 

LEN หาจํานวนตัวอักษรในขอความ LEN(“ปรารถนา”) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

REPLACE แทนที่ขอความดวยคาที่กําหนด 

การใชงาน 

REPLACE(old_text, start_num, num_chars, new_text) 

Old_text  (ตองระบุ)  คือ ขอความที่ตองการแทนที่ดวยอักขระบางตัว 

Start_num  (ตองระบุ)  คือ ตําแหนงที่ต้ังของอักขระใน old_text ที่ตองการ 

  แทนที่ดวย new_text 

Num_chars  (ตองระบ)ุ  คือ จํานวนของอักขระใน old_text ที่ตองการ 

  ใหแทนที่ดวย new_text 

New_text  (ตองระบุ)  คือ ขอความที่จะนํามาแทนที่อักขระใน old_text 

ตัวอยางการใชงาน 

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

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

HLOOKUP คนหาคาในแถวบนของตาราง และสงคาที่อยูในคอลัมนเดียวกัน 

การใชงาน 

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

Lookup_value (ตองระบุ) คือ คาในแถวแรกของตารางที่ตองการคนหา 

table_array (ตองระบุ)  คือ ชวงของตารางขอมูลที่ตองการคนหา 

row_index_num (ตองระบุ) คือ  หมายเลขแถวใน table_array ที่ตองการใหแสดงคา

range_lookup  คือ เงื่อนไขการคนหา 

  TRUE หมายถึง คนหาคาใกลเคียงกับคาํที่ระบุ 

  FLASE หมายถึง คนหาคาที่ตรงกับคําที่ระบุ 

ตัวอยางการใชงาน 

HLOOKUP(“C1", A1:C4, 4) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

VLOOKUP คนหาคาในตาราง 

การใชงาน 

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

lookup_value (ตองระบุ) คือ  คาที่ LOOKUP จะคนหาในคอลัมนแรกของ   

  table_array ที่กําหนด 

table_array (ตองระบุ)  คือ ชวงของตารางขอมูลที่ตองการคนหา 

row_index_num (ตองระบุ) คือ  หมายเลขของคอลัมนใน table_array ที่ตองการใหแสดงคา 

range_lookup  คือ เงื่อนไขการคนหา 

  TRUE หมายถึง คนหาคาใกลเคียงกับคาํที่ระบุ 

  FLASE หมายถึง คนหาคาที่ตรงกับคําที่ระบุ 

ตัวอยางการใชงาน 

VLOOKUP(“A0010", A:C, 2, FALSE) 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับขอความ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

IF เปรียบเทียบตรรกะระหวางคากับคาส่ิงคาดหวัง เพ่ือแสดงคาที่ตองการ 

การใชงาน 

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

logical_test (ตองระบุ)  คือ  เงื่อนไขที่ตองการเปรียบเทียบ 

value_if_true คือ คาที่ตองการใหแสดงเมื่อเงื่อนไขถูกตอง 

value_if_true  คือ   คาที่ตองการใหแสดงเมื่อเงื่อนไขไมถูกตอง 

ตัวอยางการใชงาน 

IF(C2>B2, “เกินงบ”, “อยูในงบ”) 

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

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 
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การใชงานสูตรกับวันท่ีและเวลา 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 

ฟงกชัน คําอธิบาย ตัวอยางการใชงาน 

DAY แสดงคาวันที่ DAY(“21/11/2017 13:35”) 

MONTH แสดงคาเดือน MONTH(“21/11/2017 13:35”) 

YEAR แสดงคาป YEAR(“21/11/2017 13:35”) 

HOUR แสดงคาชั่วโมง HOUR(“21/11/2017 13:35”) 

MINUTE แสดงคานาที MINUTE(“21/11/2017 13:35”) 

TODAY แสดงวัน เดือน ปปจจุบัน TODAY() 

NOW แสดงวัน เดือน ป และเวลาปจจุบัน NOW() 
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การใชงานสูตรกับวันท่ีและเวลา 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

WORKDAY สําหรับหาวันทําการนับต้ังแตวันที่ที่กําหนด ตามจํานวนวันที่กําหนด 

การใชงาน 

WORKDAY(start_date, days, [holidays]) 

Start_date (ตองระบุ)  คือ วันที่เร่ิมตน 

Days (ตองระบุ)  คือ จํานวนของวันทําการที่ตองการใหหา ระบุคาบวกจะคํานวณ 

  วันที่ในอนาคต และระบุคาลบจะคํานวณเปนวันที่ในอดีต 

Holidays คือ   รายการวันหยุดเพ่ิมเติม เชน วันหยุดของรัฐหรือประจําชาติและ 

  วันหยุดอ่ืนๆ ที่ไมแนนอน 

ตัวอยางการใชงาน 

WORKDAY(“21/11/2017”, 15 ,A4:A6) 
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การใชงานสูตรกับวันท่ีและเวลา 

พิมพ “=” กอนใสสูตรเสมอ 

ฟงกชัน คําอธิบาย 

NETWORKDAY สําหรับหาจํานวนวันทําการ ในชวงวันที่ที่กําหนด 

การใชงาน 

NETWORKDAY(start_date, end_date, [holidays]) 

Start_date (ตองระบุ)  คือ วันที่เร่ิมตน 

end_date (ตองระบุ)  คือ วันที่ส้ินสุด 

Holidays คือ   รายการวันหยุดเพ่ิมเติม เชน วันหยุดของรัฐหรือประจําชาติและ 

  วันหยุดอ่ืนๆ ที่ไมแนนอน 

ตัวอยางการใชงาน 

NETWORKDAY(“21/11/2017”, “10/10/2017” ,A4:A6) 
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การสรางกราฟจากตารางขอมูลแบบงาย 

1. จัดทําตารางขอมูล 

2. ไปที่ Tab Insert เลือกรูปแบบของกราฟที่ตองการ 
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Pivot Table & Pivot Charts 

Pivot Table เปนเครื่องมือท่ีใชการนําขอมูลดิบมาประมวลผล หรือสราง

ตารางขอมูลใหม ตามท่ีตองการ โดยจะลิงคกับขอมูลดิบ หากมีขอมูลการ

เปลี่ยนแปลงสามารถ Refresh เพ่ือสรุปผลท่ี Update ไดทันที 

 

Pivot Charts เปนเครื่องมือท่ีใชการนําขอมูลท่ีสรุปผลมานําเสนอใน

รูปแบบของกราฟ อาจจะเปนกราฟแทง เสน หรือวงกลม โดยจะลิงคกับ

ขอมูลดิบ หากมีขอมูลการเปลี่ยนแปลงสามารถ Refresh เพ่ือสรุปผลท่ี 

Update ไดทันที 
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Pivot Table & Pivot Charts 
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Pivot Table & Pivot Charts 

กําหนดเงื่อนไขการแสดงสรุปขอมูลจากขอมูล

ดิบไดตามที่ตองการ รวมถึงสามารถปรับเปลี่ยน

รูปแบบของแผนภูมิได 
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Workshop 
• Workshop I 

– การกําหนดรูปแบบของขอมูล 

• Workshop II 

– การใชงานฟงกชัน 

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

• Workshop III 

– การใชงานฟงกชัน 

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

– การใชเคร่ืองมือสําหรับล็อคแถวและคอลัมน และกรองขอมูล 

– การใชงานฟงกชัน 

• IF, VLOOKUP 

• Workshop V 

– การใชงานฟงกชัน 

• HLOOKUP 

• Workshop VI 

– การใชงานฟงกชัน 

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

– การสรางกราฟจากตารางขอมูล 

• Workshop VIII 

– Pivot Table  

• Workshop IV 

– Pivot Graph 

 

โหลด workshop ไดที่ http://aed.op.kmutnb.ac.th   

-> เอกสารดาวนโหลด -> เอกสารดาวนโหลดอ่ืนๆ 

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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