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ค�ำน�ำ

ไม่ว่าโลกจะเปลี่ยนไปขนาดไหน ชีวิตเรา Live ได้ตลอดเวลา แต่กาลเวลาไม่ได้ท�ำให้

ซอฟต์แวร์อย่าง Excel ล้าสมัยลงเลย เรายังคงใช้ Excel ในการท�ำงานอยู่ทุกวันเพ่ือเก็บ

ข้อมูล สร้างตารางค�ำนวณ รวมถึงการพรีเซนต์ข้อมูลงานก็ท�ำได้ด้วย  ถามว่าแล้วเราจะใช้ 

Excel กันถึงตอนไหน เพราะตลอด 20 กว่าปีที่ผ่านมาก็ไม่มีโปรแกรมสเปรดชีทตัวไหนที่

จะมาแทนที่ Excel ได้เลยค่ะ จนมาถึงเวอร์ชันล่าสุดนั่นคือ Excel 2019  ส�ำหรับคนที่ใช้งาน 

Office 365 ก็ไม่ต้องกังวลกับเวอร์ชันนะคะ เพราะทุกครั้งที่มีการอัพเดต คุณจะได้อัพเดต

เป็นเวอร์ชันล่าสุดโดยไม่เสียเงินเพิ่มด้วย 

แล้ว Excel เล่มนี้ล่ะมีอะไรให้คุณอ่านได้บ้าง ต้องขอบอกก่อนนะคะว่าผู้เขียนได้เขียน

แบบเน้นทิปเทคนิคและการใช้งานที่จ�ำเป็น เหมาะส�ำหรับท่านที่เคยมีพ้ืนฐานใช้งาน Excel 

มาบ้างแล้ว และได้เพิ่มการเขียนโค้ด VBA เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการใช้งาน Excel ได้สูงสุด 

แต่ท่านทีใ่ช้ Excel ไม่เป็นหรือมือใหม่กส็ามารถท�ำตามและใช้งานได้ค่ะ เพราะมีข้ันตอนการ

ท�ำงานที่ชัดเจนเข้าใจง่าย จะแนะน�ำวิธีการท�ำงานการจัดการกับข้อมูลที่ท�ำให้คุณใช้งานได้

สะดวกรวดเร็วแบบมืออาชีพ Excel จงึเป็นมากกว่าเคร่ืองคดิเลข เราจงึน�ำมาใช้งานได้หลาก

หลายมากๆ ลองน�ำไปใช้งานดูนะคะ จะท�ำให้คณุสนุกกบัการท�ำงานได้มากข้ึนค่ะ ขอบคณุที่

เลือกใช้หนังสือเล่มน้ีนะคะ หวังว่าเน้ือหาต่างๆ ทีน่�ำเสนอจะช่วยให้คณุท�ำงานได้ง่ายข้ึน (^.^) 

ดวงพร เกี๋ยงค�ำ

Duangporn Kiemgkam

ทักทายหรือสอบถามได้ที่ Duangporn.toy@Gmail.com

รับชมและติดตามผ่านทาง YouTube Channel : Duangporn Toy
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จากใจนักเขียน

กว่าหนังสือเล่มนี้จะเสร็จก็ใช้เวลานานมาก บ.ก. ทวงแล้วทวงอีก

จนเบื่อ ตอนแรกคิดว่าจะเสร็จทันตามก�ำหนดเดิม แต่ติดที่ช่วงปลาย

ปีที่แล้ว แม่บังเกิดเกล้ามีปัญหาทางด้านสุขภาพ ต้องเดินเข้าออก 

โรงพยาบาลเป็นว่าเล่น ต้ังแต่เดือนตุลาคมจนถงึเดือนธนัวาคม จนแม่

ผ่าตัดและหายป่วยอย่างปลอดภัย ต้องขอบพระคุณส่ิงศักด์ิสิทธิ์และ 

พระพุทธคุณที่แม่ได้ตั้งจิตสวดมนต์ นั่งสมาธิถวายในทุกๆ วัน ท�ำให้

ทุกอย่างผ่านไปด้วยดี ขอบคุณเพ่ือนทุกคนที่อวยพรและให้ก�ำลังใจ 

มาตลอด 

ขอบคุณน้องจ๋า (ปวีณา) ที่ยกคอนโดให้เป็นที่พักพิงเพ่ือเก็บตัว 

ป่ันงานตลอดเดือนมกราคม แต่ต้องไปเผชิญชะตากรรมช่วงทีก่รุงเทพฯ 

อยู่ในสภาวะอากาศแย่สุดๆ กับฝุ่นละอองขนาดเล็ก PM 2.5 ท�ำให้ได ้

เก็บตัวอยู่ในห้องท�ำงานจริงๆ เพราะเปิดประตูหน้าต่างแทบไม่ได ้

ขอบคณุเพ่ือนๆ ทีน่่ารักทกุคน ขนาดเราบอกว่าไม่ค่อยว่าง แต่ทกุคนก็

อยากจะมาหา มาเลี้ยงข้าว เลีย้งกาแฟ น่ารักจริงๆ สุดท้าย 1 เดอืนใน

กรุงเทพฯ งานไม่เสร็จ ต้องกลับมาปั่นต่อที่เชียงใหม่ แต่ก็กลับมาเจอ

เหตุการณ์เดียวกับกรุงเทพฯ เพราะเชียงใหม่ตกอยู่ในสภาวะอากาศ 

ที่อึมครึมไปด้วยหมอกควันปกคลุมทั้งจังหวัด ค่า PM 2.5 ติดอันดับ

โลกออกไปไหนมาไหนก็ไม่ได้ หายใจล�ำบาก กว่าจะปิดเล่มได้นะคะ

เหนื่อยสุดๆ กับอุปสรรครอบด้าน ขอบคุณส�ำนักพิมพ์ IDC ที่จัดพิมพ์

หนังสือเล่มนี้ ขอให้ขายดีๆ นะคะ 

ดวงพร (ต๋อย) 

D



Lesson 1
รวมเทคนิคกำรท�ำงำนเบื้องต้น ....................................................................3

ตั้งคาจาํเปนกอนเริ่มทาํงาน .......................................................................................................... 4

เลอืกรูปแบบวนัที่กอนพมิพ ........................................................................................................ 11

เปลี่ยนรูปแบบวนัที่และตวัเลขบนระบบ Windows .................................................................... 12

ตั้งคาโฟลเดอร บนัทกึ/เปดไฟลเวริคบุค ..................................................................................... 13

ปอนขอมูลอยางไรใหรวดเรว็และถูกตอง .................................................................................... 14

Lesson 2
Tip Formatting จัดรูปแบบอย่ำงไรให้สวยและดี ........................37

จดัรูปแบบขอมูลเซลล, ขอมูลแบบรวดเรว็ ................................................................................. 38

ใชรูปแบบธมี (Theme) จดัรูปแบบทั้งเวริคบุค ............................................................................ 39

จดัรูปแบบขอมูลแบบตาราง (Format as Table) ......................................................................... 41

นาํรูปแบบที่มมีาสรางเปนสไตลเกบ็ไวใชงานได ........................................................................ 45

ปรบัแตงชที แถว และคอลมัน .................................................................................................... 48

จดัรูปแบบตวัเลขเองตามใจชอบ (Custom Number) ................................................................. 50

จดัรูปแบบตามเงื่อนไข Conditional Formatting .......................................................................... 57

จดัรูปแบบตามเงื่อนไขแบบดวนๆ .............................................................................................. 68

จดัรูปแบบตามเงื่อนไขตามกฎที่มี .............................................................................................. 69

เทคนิคพ้ืนฐำน Excel ที่ควรรู้เพ่ือให้ท�ำงำนเร็วขึ้น
Part  1 :

สำรบัญ

E



ค�ำนวณตัวเลขด้วยสูตรและฟงัก์ชัน
Part  2 :

Lesson 3
Basic Formula สำรพัดสูตร .................................................................77

สูตรพื้นฐาน Simple Formula ...................................................................................................... 78

เริ่มตนสรางสูตรคาํนวณพื้นฐาน ................................................................................................. 79

การสรางสูตรคาํนวณพื้นฐาน (Bฺasic Math) ............................................................................... 80

การคาํนวณดวย Function .......................................................................................................... 81

ลาํดบัการคาํนวณ ....................................................................................................................... 83

การอางองิเซลลแบบ Relative References ................................................................................. 84

การอางองิเซลลแบบ Absolute References ............................................................................... 86

การอางองิเซลลขามเวริคชที ....................................................................................................... 88

การใสสูตรคาํนวณคาในเซลลขามชที ........................................................................................ 89

เขยีนสูตรแบบ 3 มติ ิ(3D Formula)  ........................................................................................... 90

การอางองิเซลลขาม Workbook (Link Workbook) ...................................................................... 92

เทคนคิการคาํนวณ ..................................................................................................................... 97

Lesson 4
Function ใช้ง่ำยสไตล์ Excel ............................................................101

Insert Function ฟงกชนัคาํนวณ ............................................................................................... 102

ประเภท Function ใน Excel ...................................................................................................... 103

เรยีกใชฟงกชนัจาก Function Library ........................................................................................ 104

ฟงกชนักลุม SUM หาผลรวม ................................................................................................... 108

ใช Drop Down List เลอืกเงื่อนไข SUMIF แบบไดนามกิ ....................................................................... 114

เลอืกเงื่อนไข SUMIFS แบบ 2 เงื่อนไข .................................................................................... 118

SUMPRODUCT หาผลรวมแบบอารเรย .................................................................................... 120

F



เก่งวิเครำะห์ข้อมูลแบบมืออำชีพด้วยเครื่องมือต่ำงๆ
Part  3 :

Lesson 5
Super Function รวมฟงัก์ชันเด่น ................................................... 121

ฟงกชนักลุม LOOKUP ............................................................................................................... 122

ฟงกชนักลุม Logical .................................................................................................................. 139

Lesson 6
Data Analysis, PivotTable, PivotChart, Slicer,

Timeline ..........................................................................................................153

Excel กบัฐานขอมูล .................................................................................................................. 154

Format as Table สรางตารางขอมูล ......................................................................................... 155

Sort จดัเรยีงขอมูลในตาราง ..................................................................................................... 158

Filter กรองขอมูลที่อยากจะดู ................................................................................................... 161

ใช Slicer กรองขอมูลแบบไดนามกิ .......................................................................................... 165

PivotTable วเิคราะหขอมูล/ทาํรายงานสรปุ .............................................................................. 169

เทคนคิการจดักลุมรายงาน (Group).......................................................................................... 174

ใช Timeline กรองขอมูลรูปแบบวนัที่........................................................................................ 175

PivotChart กราฟไดนามกิปรบัเปลี่ยนไดตลอด ........................................................................ 177

การทาํ Dashboard ดวย PivotTable & PivotChart .................................................................... 180

Super Function รวมฟงัก์ชันเด่น ................................................... 121

G



Lesson 7
Chart & Sparkline วิเครำะห์ข้อมูลตัวเลข

ให้ดูเข้ำใจง่ำยขึ้น .......................................................................................... 185

สรางกราฟวเิคราะหตวัเลขแบบกราฟก .................................................................................... 186

Insert Chart แทรกกราฟแบบตางๆ  ......................................................................................... 188

สรางกราฟแบบไดนามกิ (Dynamic Chart) ............................................................................... 190

สรางกราฟผสมแบบ Combo .................................................................................................... 199

แปลงกราฟใหเปนรูปภาพ ......................................................................................................... 200

Sparkline วเิคราะหตวัเลขดวยกราฟเลก็ๆ ในเซลล .................................................................. 201

การใช Sparkline แบบไดนามกิ ................................................................................................. 205

การใช Sparkline ไดนามกิแบบแนวตั้ง ..................................................................................... 211

เทคนิคกำรน�ำภำพกรำฟกิมำใช้ร่วมกับข้อมูล
Part  4 :

Lesson 8
SmartArt & Graphic .......................................................................... 219

วาดกราฟกรูปรางตางๆ ............................................................................................................. 220

นาํเสนอขอมูลดวยแผนภาพ SmartArt ..................................................................................... 226

สราง SmartArt แบบไดนามกิ ................................................................................................... 232

รูปภาพกบังาน Excel ................................................................................................................ 235

นาํรูปภาพไปใชอะไรไดบาง ...................................................................................................... 237

ใสรูปภาพใน Comment ............................................................................................................ 241

การประยกุตใชรูปภาพแบบอื่นๆ .............................................................................................. 244

H



สรำ้งและเขยีนค�ำสัง่ควบคุมกำรท�ำงำนใหเ้รว็ขึน้ดว้ย Macro และ VBA
Part  5 :

Lesson 9
Macro ค�ำสั่งอัตโนมัติ .............................................................................247

Macro ใน Excel ........................................................................................................................ 248

รูไวกอนสราง Macro ................................................................................................................. 249

ตรวจสอบแกไขโคดใน Visual Basic Editor .............................................................................. 254

เทคนคิการสราง Macro ............................................................................................................ 256

การรนั Macro ผาน VBE Editor ................................................................................................ 257

การบนัทกึไฟลเวริคบุคที่ม ีMacro ............................................................................................. 258

เมื่อเปดไฟลเวริคบุคที่ม ีMacro ................................................................................................. 259

การเรยีกใช Macro ผานออบเจก็ตและปุมตางๆ ...................................................................... 260

ลบโคดที่ไมไดใชออก ................................................................................................................ 266

Lesson 10
Excel VBA เขียนโค้ด ............................................................................267

ทาํไมตองเขยีนโคด VBA ........................................................................................................... 268

หนาตางและสวนประกอบของ Visual Basic Editor ................................................................. 275

เริ่มตนเขยีนโคด VBA ใน Editor ............................................................................................... 280

การเขยีนโคด VBA จดัการกบัขอมูล ........................................................................................ 282

ตวัอยางการเขยีนโคดจดัการกบั Workbook ............................................................................. 289

ใชโคด VBA จดัการกบั Worksheet  ......................................................................................... 296

ใช VBA วเิคราะหขอมูลดวย Goal Seek .................................................................................. 302

ใช VBA คนหาดวย Google Chrome ........................................................................................ 303

สง Workbook ไปทางอเีมล ....................................................................................................... 304

การจดัการกบัโคด VBA ใน Editor ............................................................................................ 305

สรำ้งและเขยีนค�ำสัง่ควบคุมกำรท�ำงำนใหเ้รว็ขึน้ดว้ย Macro และ VBA

I





เทคนิคพ้ืนฐาน Excel ที่ควรรู้
เพ่ือให้ทํางานเร็วขึ้น

Part  1 :

Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Worksmart
ติดปีกให้ Excel



รวมเทคนิค
การทํางานเบื้องต้น

Lesson  1



4 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

ตั้งค่าจําเป็นก่อนเริ่มทํางาน

ก่อนที่เราจะเริ่มท�างานกับ Excel ให้มาตั้งค่าการท�างานกันก่อน เพื่อที่จะได้เร่ิมท�างานอย่างจริงจัง โดยไม่ต้อง

เสียเวลามาตั้งค่าบ่อยๆ เช่น การตั้งค่าฟอนต์ตัวอักษร, ขนาด หรือเลือกจ�านวนชีทเริ่มต้น เมื่อเข้า Excel และสร้าง

เวิร์คบุ๊คใหม่ก็จะใช้ค่านี้ได้เลย 

 เลือกฟอนต์และขนาดตัวอักษรเริ่มต้น 

เราอาจจะต้ังค่าแบบอักษร หรือฟอนต์ที่จะ

ใช้งานก่อน เพ่ือเวลาเข้าไปพิมพ์งานแล้วจะได้

ไม่ต้องใช้ค�าส่ังเปล่ียนอีก ซึ่งเป็นฟอนต์ที่เราชอบ 

หรือฟอนต์ที่ภายในบริษัทเราใช้กันประจ�า ก็เลือกเอา

ไว้ก่อนที่จะเร่ิมท�างาน การต้ังค่าน้ีมีผลกับการสร้าง

เวิร์คบุ๊คใหม่ทุกๆ ครั้ง (ไม่มีผลกับเวิร์คบุ๊คเก่า) โดย

ไม่ต้องตั้งค่าบ่อยๆ 

 � คลิกแท็บ  และเลือก Options จากนั้น
ก็เลือกการตั้งค่าตัวเลือกของฟอนต์ได้ดังภาพ

 � หลังจากตั้งค่าฟอนต์แล้ว ให้ปิด Excel ไปก่อน 
แล้วเปิดกลับเข้ามาใหม่อีกครั้ง

ฟอนต์ที่เลือกจะแสดงเป็นค่าเริ่มต้น

เมื่อพิมพ์จะได้ฟอนต์

ตามที่ตั้งค่าไว้ตามที่ตั้งค่าไว้

    เลือก General    เลือก General    เลือก General    เลือก General    เลือก General2      เลือกชื่อฟอนต์
 และขนาด
     เลือกชื่อฟอนต์
 และขนาด
     เลือกชื่อฟอนต์     เลือกชื่อฟอนต์3

 และเลือก Options จากนั้น
1

คลิกปุ่ม OK
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 เลือกจ�านวนชีทเริ่มต้น 

 � หลังจากต้ังค่าจ�านวนชีทเริ่มต้นแล้ว หากเราใช้ค�าสั่ง New 
สร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ ก็จะได้เวิร์คชีทตามจ�านวนที่ก�าหนดได้เลย

โดยปกติเวลาเราสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ จะได้ชีทเร่ิมต้น

เพียง 3 ชีท แต่ถ้าเราเป็นคนใช้งานชีทจ�านวนมาก ก็ก�าหนด

ให้ชีทเริ่มต้นได้มากกว่า 3 ดังนี้ 

หรือคลิกเพิ่มชีทได้ (New Sheet)

จ�านวนชีท

ที่ได้เริ่มต้นที่ได้เริ่มต้น

ก�าหนดค่าจ�านวนชีทเริ่มต้น

เช่น 5 ชีทที่นี่
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 เลือกภาษาใช้งานเพ่ิมเติม 
โดยปกติ Excel จะมีภาษาในการใช้งานตามค่าของการติดตั้งตอนแรกว่า ติดตั้งด้วยภาษาอะไรมา เช่น ภาษา

อังกฤษ หรือภาษาไทย  ก็จะใช้งานตามเมนูภาษาที่เลือกใช้งาน  แต่ถ้าต้องการเพิ่มภาษาอื่นๆ เข้ามาใช้งาน เช่น ใช้

ในการพิมพ์ หรือแก้ไขเอกสารภาษาต่างๆ ก็ติดตั้งภาษาเพิ่มได้ การเพิ่มภาษาก็ท�าได้ไม่ยาก มีดังนี้

 � บางภาษาจะเลือกและใช้งาน
ได้เลย หรือเคยมีการติดตั้ง
เอาไว้แล้ว แต่บางภาษาต้อง
ติดตั้งเพิ่ม (ให้ดูหัวข้อถัดไป)

     เลือก Options      เลือก Options      เลือก Options      เลือก Options 1

     เลือก Language     เลือก Language     เลือก Language2

     คลิกแสดงภาษา     คลิกแสดงภาษา     คลิกแสดงภาษา     คลิกแสดงภาษา     คลิกแสดงภาษา3

     เลือกภาษาที่ต้องการ     เลือกภาษาที่ต้องการ     เลือกภาษาที่ต้องการ     เลือกภาษาที่ต้องการ4
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 ติดตั้งภาษาเพ่ิม 
การติดต้ังภาษาใน Excel เพ่ือใช้งานท�าได้กจ็ริง แต่เม่ือเราใช้ค�าส่ังติดต้ังภาษาเพ่ิม จะมีการโยงการท�างานการติดต้ัง

ไปที่ Windows ที่เป็นระบบปฏิบัติการโดยอัตโนมัติ เพราะถือว่าเป็นภาษาของระบบ ฉะนั้นการติดตั้งนี้จะมีขั้นตอน

มากอยู่สักหน่อย โดยตัวอย่างจะใช้ Excel ภาษาไทย

 � การเพิ่มภาษาใดๆ เข้ามาครั้งแรก
จะยงัใช้งานไม่ได้ โดยจะแสดงค�าว่า
ไม่ได้เปิดใช้งาน (Not Enabled)  
และ Not Installed ซึ่งหมายถึง
เราต้องติดตั้งชุดภาษานี้ผ ่าน
Windows ก่อน

     เลือก ภาษา (Language)     เลือก ภาษา (Language)     เลือก ภาษา (Language)1

     คลิกที่ ไม่ได้เปิดใช้งาน     คลิกที่ ไม่ได้เปิดใช้งาน     คลิกที่ ไม่ได้เปิดใช้งาน     คลิกที่ ไม่ได้เปิดใช้งาน3

     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)     คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)2

     คลิกปุ่ม + Add a language      คลิกปุ่ม + Add a language      คลิกปุ่ม + Add a language 4

หน้าต่างการ

ติดตั้งภาษา

ของ Windowsของ Windowsของ Windowsของ Windowsของ Windows
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     ผลที่ได้ใน Excel     ผลที่ได้ใน Excel     ผลที่ได้ใน Excel     ผลที่ได้ใน Excel9

     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว     หลังติดตั้งภาษาได้แล้ว8

     คลิกปุ่ม Next      คลิกปุ่ม Next      คลิกปุ่ม Next 6

     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม     เลือกภาษาที่จะเพิ่ม5

     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง     คลิกปุ่ม Install ติดตั้ง7
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    เลือกภาษา    เลือกภาษา    เลือกภาษา1      คลิกเลื่อนขึ้น     คลิกเลื่อนขึ้น     คลิกเลื่อนขึ้น     คลิกเลื่อนขึ้น2

    คลิกปุ่ม OK 3

 การเปลี่ยนเมนู Excel เป็นภาษาต่างๆ 

 � การใช้งาน Excel ภาษาใดนั้นขึ้นอยู ่
กับความถนัดของแต่ละคน หรือความ
พร้อมของโปรแกรมด้วยว่าสามารถ
แสดงภาษาอะไรได้บ้าง ถ้าติดตั้งภาษา
เพิ่มแล้วก็จะเปลี่ยนเมนูได้

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK4

เลือกภาษาความช่วยเหลือ

เมื่อคลิกปุ่ม Help 

ข้อความแจ้งเตือนให้ปิด Excel และเปิด

กลับมาใหม่เพื่อเปลี่ยนภาษา 

จะเปลี่ยนกลับ

เป็นภาษาเดิมก็

คลิกเลื่อนขึ้นคลิกเลื่อนขึ้น

จะได้เมนูภาษาตามที่ได้เลือกไว้ 
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 แสดงส่วนประกอบอะไรบ้างในหน้าจอ 

 � จะซอนเสนตารางตอนไหน อาจจะเป็นตอนที่เราตรวจสอบงานที่ชัดเจน โดยไม่มีเส้นกริดมาบังข้อมูล

 � ซอนแถบสูตรทําไม ช่วงที่เราพิมพ์งาน หรือตรวจสอบงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการท�างานกับสูตร ก็อาจจะซ่อน
แถบสูตรไปก่อน หรือซ่อนไม่ให้เห็นสูตร 

 � สําหรับการซอนหัวคอลัมน  จะท�าให้เรามีพื้นที่ในการท�างานกว้างมากขึ้น ในขณะที่ไม่ได้ใช้ค�าสั่งที่ต้องอ้างอิง
หัวแถวหรือหัวคอลัมน์

ในหน้าของเวิร์คบุ๊คจะแสดงอะไรบ้าง เช่น เส้นตารางกริด, แถบสูตร, หัวคอลัมน์ หรือเลือกซูมย่อ/ขยาย

การแสดงผลให้ชัดเจนเหมาะสมได้ โดยเลือกการซูม (Zoom) หน้าจอขึ้นมา

แถบสูตร (Formula Bar) หัวคอลัมน์ (Heading) 

คลิกเปิดเลือก %หรือคลิกเลื่อนปรับ

เส้นตาราง (Gridlines)

เลือกเปอร์เซ็นต์เลือกเปอร์เซ็นต์เลือกเปอร์เซ็นต์

การย่อ/ขยายการย่อ/ขยายการย่อ/ขยาย

มุมมองการซ่อน

องค์ประกอบ

การซ่อนเส้นกริด, แถบสูตร 

และหัวคอลัมน์
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 � การเลือกรูปแบบวันที่ เราจะเลือกก่อนปอนวันที่ หรือ
จะเปล่ียนหลังจากที่ปอนแล้วก็ได้ แต่การเลือกก่อน
กด็ ีเพราะเวลาปอนจะได้ไม่สับสนว่าอนัไหนวนัอนัไหนเดอืน
จะได้ปอนถูกต้อง

วันที่แสดงในเซลล์ วันที่แสดงในแถบสูตร

รูปแบบวันที่ภาษาไทย

เลือกรูปแบบวันที่ก่อนพิมพ์

ข้อมูลทีก่รอกลงไปในชีททีมี่�ญหามากทีสุ่ด ท�าให้คนพิมพ์สับสน บางทกีพิ็มพ์ผิด พิมพ์ถกูคอื ข้อมูลแบบวันที่

หรือ Date เพราะตอนป้อนต้องป้อนแบบ�คริสต์ศักราช หรือ� ค.ศ. แต่ส่วนใหญ่เราคนไทยก็จะถนัดการอ่านวันที่

แบบพุทธศักราช เช่น � 2561 หรือ� 2018  

     เลือก Date     เลือก Date     เลือก Date2

     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่3
     เลือกเป็น Thai     เลือกเป็น Thai     เลือกเป็น Thai4

   คลิกเปิด   คลิกเปิด   คลิกเปิด1

วันที่ในแถบสูตร

ข้อมูลวันที่ 

เริ่มต้น

ตัวอย่างวันที่ตัวอย่างวันที่ตัวอย่างวันที่

รูปแบบต่างๆ

สังเกตว่า Calendar type 

จะเป็น Thai Buddhist
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เปลี่ยนรูปแบบวันที่และตัวเลขบนระบบ Windows 

รูปแบบวันที่, เวลา และรูปแบบตัวเลขเริ่มต้นใน Excel จะมาจากการตั้งค่าบนระบบ Windows ของเครื่องที่

ใช้งาน ถา้ต้องการตัง้ค่าต้องเข้าไปที่ Windows ในตวัอย่างจะตัง้ค่าที่กลุม่ Time & Language ของ Windows  Settings

ซึ่งในตัวอย่างนี้จะท�าบน Windows 10 ดังนี้

 � หากต้องการให้เปิด Excel มาแล้วใช้ค�าสั่งจัดรูปแบบวันที่
เป็นวันที่ไทยได้เลย อาจจะเปิด Control Panel แล้วคลิกที่
Change date, time or number formats เพือ่ตัง้ค่ารปูแบบได้ 

     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่     เลือกรูปแบบวันที่3

     คลิกเปิด     คลิกเปิด     คลิกเปิด     คลิกเปิด     คลิกเปิด2  เลือก Time & Language 1

เลือกวันที่แบบสั้นหรือแบบยาวได้ ดูตัวอย่างวันที่

ที่จะได้

เลือกเป็น Thaiเลือกเป็น Thai
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ตั้งค่าโฟลเดอร์ บันทึก/เปิดไฟล์เวิร์คบุ๊ค

การใช้งาน Excel บนระบบ Windows เม่ือเราส่ังบันทึกเวิร์คบุ๊ค หรือเปิดเวิร์คบุ๊ค โดยค่าพ้ืนฐานโปรแกรม

จะมองไปที่โฟลเดอร์ Documents ของ User ที่ใช้งานระบบ Windows อยู่ แต่บางทีเราไม่ได้เก็บเอกสารไว้ที่น่ัน

เพราะมีโฟลเดอร์เก็บเอกสารแยกเอาไว้ต่างหากอยู่แล้ว แต่ก็ต้องมาเลือกโฟลเดอร์ทุกคร้ังเวลาบันทึก ก็ใช้วิธีต้ังค่า

โฟลเดอร์เริ่มต้น (Default) ได้ โดยคลิกแท็บ  เลือก Options และตั้งค่าดังนี้ 

ใส่ชื่อพาธที่ต้องการ

เช่น D:\Product

ไดรว์ D โฟลเดอร์ชื่อ Product

เมื่อใช้ค�าสั่ง Save (บันทึก)

เมื่อใช้ค�าสั่ง Open (เปิด)
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ปอ้นข้อมูลอย่างไรให้รวดเร็วและถูกต้อง

พิมพ์แล้วกดปุ่ม กดปุ่ม  เลื่อนไปทางขวา

กดปุ่ม  ขึ้นแถวใหม่

พิมพ์แล้วกดปุ่ม

  ขึ้นแถวใหม่

 กดปุม่ Tab และ Enter 
การป้อนข้อมูลแบบต่อเน่ืองง่ายๆ โดยทีพิ่มพ์ข้อมูลในแนวแถวจากซ้ายไปขวา ด้วยการกดปุม่  เม่ือพิมพ์จบ

แถวแล้วกดปุ่ม  ก็จะขึ้นแถวใหม่ในต�าแหน่งคอลัมน์ที่เริ่มต้นจากแถวบน

 � โดยปกติ Excel จะจ�าต�าแหน่งเริ่มต้นที่เราเริ่ม

พิมพ์ ถ้ามีการกดปุ่ม  แอ็คทีฟเซลล์จะ
เลื่อนไปแถวด้านล่างโดยอัตโนมัติ ก็สามารถ

ใช้งานร่วมกับการกดปุ่ม  ได้ 

 กดปุม่ลูกศรช่วยเลื่อนเซลล์ 
การป้อนข้อมูลลงไปในเซลล์บางทเีรากมี็เป้าหมายปลายทางทีแ่ตกต่างกนัไป พิมพ์เสร็จแล้วเล่ือนแอค็ทฟีเซลล์ไป

ซ้ายบ้าง ขวาบ้าง หรือเลื่อนขึ้น เลื่อนลง ขึ้นอยู่กับการท�างานหรือข้อมูล ฉะนั้นการป้อนข้อมูลแบบนี้ก็อาจจะใช้ปุ่ม

ลูกศร 4 ทิศ     บนแป้นพิมพ์มาก�าหนดทิศทางเพื่อรอรับค่าถัดไปได้
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 � จากต�าแหน่งแอค็ทฟีเซลล์ (Active Cell) หลงัจากปอนข้อมลูในแต่ละเซลล์แล้ว กใ็ช้ลกูศร 4 ทศิ

    บนแปนพิมพ์ เพื่อให้แอ็คทีฟเซลล์ไปรอรับค่าในเซลล์ที่ต้องการได้เลย

 ตั้งค่าการกดปุม่ Enter แล้วจะให้แอ็คทีฟเซลล์ไปทางไหน  

 � การปอนข้อมูลด้วยวิธี
น้ีจะท�าให ้ป อนข้อมูล
ได้เร็วขึ้น

 � คลิกแท็บ    > Options  ในหน้าต่าง Options ให้เลือก Advanced จากนั้นคลิกเลือกการท�างานของการ

กดปุ่ม  ได้จากหัวข้อ After pressing Enter move selection ซึ่งจะเลือกทิศทางการเลื่อนแอ็คทีฟเซลล์

หลังกดปุ่ม  ได้ 

 � หากต้องการให้แอ็คทีฟเซลล์อยู่ที่เดิม ก็คลิกยกเลิกหน้าตัวเลือกออกได้ 

การป้อนข้อมูลหรือการใส่สูตรลงไปในเซลล์ โดยปกติเมื่อเรากดปุ่ม  มันก็จะเลื่อนแอ็คทีฟไปที่เซลล์ด้าน

ล่าง เพราะเป็นการตั้งค่าเอาไว้ แต่ถ้าต้องการให้ต�าแหน่งของแอ็คทีฟเซลล์ไปอยู่ที่ต�าแหน่งไหน ก็ไปตั้งค่าได้ 

ต�าแหน่งของต�าแหน่งของต�าแหน่งของ

แอ็คทีฟเซลล์แอ็คทีฟเซลล์แอ็คทีฟเซลล์

คลิกเลือกให้ขึ้นแถวใหม่ หรือคลิกยกเลิก
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 พิมพ์ข้อมูลลงทีเดียวหลายเซลล์ โดยไม่ต้องก็อปป้ี 

     พิมพ์ข้อความ     พิมพ์ข้อความ     พิมพ์ข้อความ2

     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด     เลือกช่วงเซลล์ทั้งหมด1

   กดปุ่ม +     กดปุ่ม    กดปุ่ม    กดปุ่ม    กดปุ่ม 3

การป้อนข้อมูลลงไปในเซลล์ หากเป็นข้อมูลเดียวกนัและต้องการน�าลงไปหลายๆ เซลล์ สามารถป้อนคร้ังเดียว

ได้เลย โดยเลือกพ้ืนที่เซลล์ก่อน แล้วพิมพ์ข้อความ จากน้ันกดปุ่ม +  ข้อมูลเดียวกันจะลงไปในทุกเซลล์

โดยไม่ต้องใช้ค�าสั่งก็อป��ให้เสียเวลา 
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 พิมพ์ตัวเลขล�าดับต่อเนื่องแบบรวดเร็ว 

 � ตัวอย่างการเติมตัวเลขอัตโนมัติ

 � 1, 2, ...  เพิ่มทีละ 1 ค่า

 � 10, 20, ... เพิ่มค่าทีละ 10 

 � 1001, 1005  เพิ่มค่าด้านหลัง

 � 500, 1000 เพิ่มทีละ 500

 � A001, A002 เพิ่มตัวเลขด้านหลัง

 � Day1, Day2 เพิ่มตัวเลขด้านหลังแบบ Day

 � วันที่ 1, วันที่ 2 เพิ่มตัวเลขด้านหลังแบบวันที่

 � 1 Jan จะเพิ่มเลขวันที่ด้านหน้า เป็นการเติม
วันที่ต่อเนื่อง

 � Jan-12 จะเพ่ิมวันที่ของเดือนนั้นขึ้นมา เช่น 
Jan-13, Jan-14

 � เดอืน จะใส่ค่าเดยีวแล้วลากเติมได้เลย เช่น Jan 
หรือ January 

 � ถ้าคอลัมน์ที่จะเติมมีข้อมูลในคอลัมน์
อื่นด้านซ้ายหรือขวา ไม่ต้องคลิกลาก 
ให้เลือก 2 เซลล์แล้วดับเบิลคลิกปุ่ม + 
เติมได้เลย

     พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้น 2 ค่าและเลือกเซลล์     พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้น 2 ค่าและเลือกเซลล์     พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้น 2 ค่าและเลือกเซลล์     พิมพ์ตัวเลขเริ่มต้น 2 ค่าและเลือกเซลล์1

     แล้วคลิกลากจุดจับเติม (Fill Handle) ลง     แล้วคลิกลากจุดจับเติม (Fill Handle) ลง     แล้วคลิกลากจุดจับเติม (Fill Handle) ลง2

     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ     คลิกลากลงมาจนถึงเซลล์ที่ต้องการ3

     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ     ลากไปถึงตัวเลขที่ต้องการ4

การกรอกตัวเลขแบบล�าดับต่อเนื่องแบบรวดร็ว เช่น 1, 2, 3, … หรือ 100, 200, 300, … หรือ 1015, 1020

ให้กรอกแต่ตัวเลข 2 ค่าแรกเพียง 2 เซลล์ โดยเซลล์แรกจะเป็นค่าเร่ิมต้น ส่วนเซลล์ที่ 2 เป็นค่าที่จะ

เพ่ิมข้ึน การเพ่ิมค่าจะอยู่ที่ช่วงของตัวเลขระหว่างค่าที่ 1 และ 2 ว่ามีช่วงเท่าไร เม่ือคลิกเมาส์ลากเติมที่หลือ

ต่อเนื่องโดยอัตโนมัติ 
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ส�าหรับข้อมูลทีซ่�า้หรือเหมือนๆ กนัในหลายเซลล์ ให้เรากรอกแต่เซลล์แรกเซลล์เดียวกพ็อ จากน้ันคลิกลากจดุ

จับเติม (Fill Handle) ก็อป��ได้เลย จะเติมแค่ไหนก็ลากไปถึงเซลล์ปลายทางได้ 

ข้อมูลที่กรอกไปแล้ว และถ้ามีการกรอกเพ่ิมที่เซลล์ด้านล่าง Excel จะแสดงข้อความน้ันข้ึนมาให้ในเซลล์ที่

ก�าลังกรอก ถ้าเราจะใช้ข้อความน้ันกก็ดปุม่  ได้เลย แต่ถ้าไม่ใช้กพิ็มพ์ข้อความต่อท้ายได้ หรือใช้บางส่วน เช่น ค�าทีซ่�า้

ส่วนข้อความด้านหลัง ถ้าไม่ใช้ก็กดปุ่ม ,  หรือเคาะวรรคลบทิ้ง แล้วพิมพ์ข้อความที่ถูกต้องต่อไปได้

 ก็อปป้ีข้อมูลที่มีอยู่แบบรวดเร็ว 

 เติมข้อมูลอัตโนมัติ (AutoComplete) 

 � สามารถเลือกต้นฉบับหลายๆ
เซลล์ได้ ถ้าต้องการก็อปป
ในคราวเดียว และด้านล่าง
เป็นข้อมูลเหมือนๆ กัน

เมื่อเริ่มพิมพ์จะเจอข้อมูลที่มีใน

เซลล์ด้านบน กดปุ่ม 

กรณีตัวหน้าซ�้า

ตัวหลังไม่ซ�้าก็เลือกได้

ถ้าไม่ใช้ กดปุ่ม  

หรือ  ลบทิ้ง

การเลือกหลายๆ เซลล์

แล้วคลิกลากก็อปปทีเดียว

     เลือกและคลิกลากลง     เลือกและคลิกลากลง     เลือกและคลิกลากลง1      ตัวเลขจะถูกคัดลอกอัตโนมัติ     ตัวเลขจะถูกคัดลอกอัตโนมัติ     ตัวเลขจะถูกคัดลอกอัตโนมัติ     ตัวเลขจะถูกคัดลอกอัตโนมัติ2

     คลกิในแถบสตูรแล้ว  

     กดปุม่ +  

     คลกิในแถบสตูรแล้ว       คลกิในแถบสตูรแล้ว  2

     หรือเลือกเซลล์     

     ต้นแบบและเลือก

     เซลล์ที่ก็อปปลง

     หรือเลือกเซลล์          หรือเลือกเซลล์     1
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ถ้าต้องการกรอกข้อมูลเดียวกันในหลายๆ ชีท จะใช้วิธีก็อป��ก็ได้ เพียงแต่พิมพ์ที่ชีทแรก แล้วก็อป��ไปวาง

ที่ชีทอื่นๆ แต่ถ้าไม่ต้องการก็อป�� จะกรอกทีเดียวพร้อมกันหลายๆ ชีทก็ได้ เพียงแค่เลือกชีทที่จะกรอกข้อมูลก่อน 

เราเรียกว่า การท�า Group Sheet โดยกดปุ่ม  หรือ  ก่อนแล้วคลิกเลือกชีท จากนั้นก็กรอกข้อมูลได้เลย

 การกรอกข้อมูลทีเดียวหลายๆ ชีทพร้อมกัน 

 � หลังจากเลือกหลายๆ ชีทแล้ว
จะปรากฏค�าว่า [Group] ขึ้นมาที่
แถบชื่อเรื่องเอกสาร

มีค�าว่า [Group] แสดงบนแถบชื่อ

     คลิกเลือกชีทที่ 1     คลิกเลือกชีทที่ 1     คลิกเลือกชีทที่ 1     คลิกเลือกชีทที่ 11

     กดปุ่ม  คลิกเลือกชีทสุดท้าย     กดปุ่ม      กดปุ่ม 2

     พิมพ์ข้อความแล้วกดปุ่ม       พิมพ์ข้อความแล้วกดปุ่ม      พิมพ์ข้อความแล้วกดปุ่ม 3



20 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

    คลิกที่ชีทใดๆ เพื่อออกจาก  
           กลุ่ม หรือยกเลิกกลุ่ม   

4

ชีททั้งหมดจะถูกยกเลิกกลุ่ม

ตรวจสอบข้อมูลชีทที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลชีทที่ 3

ตรวจสอบข้อมูลชีทที่ 4

ค�าว่า [Group] จะหายไป

กรอกข้อมูลที่ต่างกัน

หรือจัดรูปแบบเพิ่มเติมหรือจัดรูปแบบเพิ่มเติม
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     กดปุ่ม  +  

     ตัดขึ้นบรรทัดใหม่

โดยปกติเวลาเราป้อนข้อมูลลงในเซลล์ ข้อความในเซลล์ทางซ้ายถ้ายาวมากๆ แล้วคอลัมน์เราไม่ได้ปรับ

ความกว้างให้ ถ้าเซลล์ทางขวาไม่มีข้อมูลก็แสดงผลได้ แต่ถ้าเซลล์ทางขวามีข้อมูลจะบังท�าให้เรามองไม่เห็นข้อมูล

ในชีทได้ แต่จะมองเห็นข้อความยาวๆ ที่แถบสูตรแทน  หรือถ้าไม่ต้องการขยายคอลัมน์ให้กว้างมาก เราอาจจะ

ใช้วิธีตัดข้อความในเซลล์ให้แสดงหลายๆ บรรทัดได้ ด้วยการกดปุ่ม +  เพื่อขึ้นบรรทัดใหม่

 เทคนิคการปอ้นข้อมูลยาวๆ ในเซลล์เดียว 

 � ต�าแหน่งของเคอร์เซอร์จะเป็นจุด
ที่ตัดข้อความขึ้นบรรทัดใหม่เมื่อ 

กดปุ่ม  +  

     คลิกในต�าแหน่งที่จะตัดขึ้นบรรทัดใหม่     คลิกในต�าแหน่งที่จะตัดขึ้นบรรทัดใหม่     คลิกในต�าแหน่งที่จะตัดขึ้นบรรทัดใหม่     คลิกในต�าแหน่งที่จะตัดขึ้นบรรทัดใหม่1

     กดปุ่ม       กดปุ่ม  2

     ตัดข้อความเซลล์อื่นๆ     ตัดข้อความเซลล์อื่นๆ     ตัดข้อความเซลล์อื่นๆ     ตัดข้อความเซลล์อื่นๆ3

     หรือคลิกแล้วกดปุ่ม 

     เพื่อดึงข้อความขึ้นไป

ความยาวข้อความความยาวข้อความความยาวข้อความ

ในเซลล์ปกติในเซลล์ปกติในเซลล์ปกติ
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ส�าหรับข้อมูลทีเ่ราต้องกรอกบ่อยๆ และเป็นค่าข้อมูลทีซ่�า้ๆ และกรอกวนไปวนมาแทนทีจ่ะพิมพ์ใหม่หรือกอ็ป�� 

เป็นวิธีที่เสียเวลา วิธีที่ดีที่สุดคือ ให้น�าค่านั้นมาเก็บไว้ที่ลิสต์รายการ (Drop Down List) เพียงครั้งเดียว จากนั้นก็คลิก

ใส่ลงไปในเซลล์ได้เลย แล้วเลือกใช้อัตโนมัติแบบง่ายๆ 

 สร้างรายการข้อมูลเพ่ือเลือกใส่ลงในเซลล์ 

 � ยกตัวอย่างร้านกาแฟท่ีต้องสั่งสินค้าเข้าในแต่ละวัน ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลการสั่งซื้อตามรายการที่ส่ังประจ�าซ�้าๆ
ก็อาจจะน�าเอารายการวัตถุดิบ หรืออุปกรณ์การสั่งซื้อมาเก็บเอาไว้ในดรอปดาวน์ลิสต์ ตอนปอนข้อมูลจะคลิกเลือก
ได้เลย ซึ่งจะก�าหนดข้อมูลไว้ในรายการลิสต์ได้ 2 แบบคือ เลือกจากรายการข้อมูลที่มีอยู่แล้ว หรือพิมพ์ข้อมูลลงไป
เก็บไว้ในแต่ละรายการลิสต์ ดังนี้

    เลือกพื้นที่ที่จะกรอกข้อมูล    เลือกพื้นที่ที่จะกรอกข้อมูล    เลือกพื้นที่ที่จะกรอกข้อมูล    เลือกพื้นที่ที่จะกรอกข้อมูล    เลือกพื้นที่ที่จะกรอกข้อมูล    เลือกพื้นที่ที่จะกรอกข้อมูล1

    เลือกพื้นที่ของข้อมูล    เลือกพื้นที่ของข้อมูล    เลือกพื้นที่ของข้อมูล    เลือกพื้นที่ของข้อมูล    เลือกพื้นที่ของข้อมูล    เลือกพื้นที่ของข้อมูล4    คลิกแท็บ Settings เลือก List    คลิกแท็บ Settings เลือก List    คลิกแท็บ Settings เลือก List    คลิกแท็บ Settings เลือก List    คลิกแท็บ Settings เลือก List3

    คลิกปุ่ม Data Validation

    เลือก Data Validation...

    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation2

ให้สร้างชุดข้อมูล

เก็บเอาไว้ก่อนเพื่อใช้

เลือกในภายหลังเลือกในภายหลัง
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 � การเลือกช่วงข้อมูลที่จะน�ามาเก็บในลิสต์นั้น จะท�าได้ 2 วิธีคือ เลื่อนเมาส์ข้ามหน้าต่างไปเลือก หรือคลิก
ปุ่ม  ซ่อนหน้าต่าง แล้วลากคลุมเลือกพื้นที่ จากนั้นก็คลิกปุ่ม  กลับมาที่หน้าต่างหลัก

 � พื้นที่หรือช่วงเซลล์ที่เราเลือกก่อนใช้ค�าสั่ง 
Data Validation เอาไว้ จะใส่ได้เฉพาะข้อมลูทีม่ี
ในลสิต์เท่านัน้ เราจะพมิพ์ข้อมลูใหม่ลงไปไม่ได้
หากพิมพ์ก็จะแสดงข้อความแจ้งเตือนขึ้นมา

จะปรากฏลูกศรตัวเลือก

ขึ้นมาในเซลล์ที่ก�าหนด

ข้อมูลต้นแบบ

จะซ่อนคอลัมน์ไว้ได้

กรอบการแจ้งเตือน

ถ้ามีการปอนข้อมูลเอง

คลิกพื้นที่ข้อมูล

คลิกกลับ

แสดงรายการแบบ

ดร็อปดาวน์ลิสต์ดร็อปดาวน์ลิสต์

คลิกเลือกข้อมูล

จากลิสต์มาใส่

ลงในเซลล์

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK5
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ถ้าข้อมูลมีไม่มาก หรือไม่อยากเก็บลิสต์รายการข้อมูลเอาไว้ในชีท (เผื่อเผลอไปลบทิ้ง) เราอาจจะสร้างลิสต์

รายการแบบพิมพ์ข้อมูลลงไปเองได้ ซึ่งการพิมพ์แบบนี้มีข้อดีคือ ไม่ต้องกังวลว่าข้อมูลต้นฉบับจะหาย เพราะข้อมูล

จะเก็บเอาไว้ในค�าสั่งของ Data Validation โดยการสร้างและแก้ไขจะท�าได้ในหน้าต่างนี้เลย 

 ก�าหนดชุดข้อมูลในลิสต์รายการเอง 

 � ข้อมลูในช่องของ Source แต่ละรายการ จะคัน่ด้วย
เครื่องหมาย , เช่น 10, 20, 30 หรือไตรมาส 1, 
ไตรมาส 2, ไตรมาส 3, ไตรมาส 4 เป็นต้น

 � แท็บ Input Message
 จะใช้ส�าหรับก�าหนดข้อความ เพ่ือให้ค�าแนะน�าใน

การกรอกข้อมูล เหมือนข้อความแจ้งให้ทราบว่า
ควรจะปอนข้อมูลแบบไหน ตามกฎที่เราก�าหนดไป

 � แท็บ Error Alert
 จะก�าหนดข้อความแจ้งเตือนเมื่อผู้ใช้ปอนข้อมูล

ผิดกฎ จะมี Information แค่แจ้งให้ทราบเฉยๆ, 
Warning แจ้งเตือนให้แก้ไข หรือรับค่าที่ผิดกฎได้ 
และ Stop หยดุการปอน ต้องปอนให้ถกูต้องเท่านัน้ 
(Retry, Cancel) 

    กรอกข้อมูลที่จะเป็นลิสต์ 

    รายการ โดยคั่นรายการด้วย

    เครื่องหมาย , (คอมม่า) 

    กรอกข้อมูลที่จะเป็นลิสต์     กรอกข้อมูลที่จะเป็นลิสต์     กรอกข้อมูลที่จะเป็นลิสต์     กรอกข้อมูลที่จะเป็นลิสต์     กรอกข้อมูลที่จะเป็นลิสต์ 4

    คลิกแท็บ Settings เลือก List    คลิกแท็บ Settings เลือก List    คลิกแท็บ Settings เลือก List3

    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation2

   1เลือกพื้นที่ที่จะเลือกข้อมูล 

คลิกเลือกรายการ

ข้อมูล
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=ISNUMBER(range)  หรือ ISNUMBER(range_Name)

=ISNUMBER(E3:E8)

นอกจากการใช�คาํส่ัง Data Validation สร�างดรอปดาวน�ลิสต�เลือกข�อมูลแล�ว กส็ามารถนํามาต้ังค�าการป�อนข�อมูล

ด�วยการกําหนด Formula (สูตร) ลงไป โดยเลือก Allow อนุญาตให�รับข�อมูลแบบ Custom จะตรวจสอบข�อมูลได� 

2 ประเภทคือ ข�อมูลประเภทข�อความ (Text) และข�อมูลตัวเลข (Number) ซึ่งจะกําหนดได�คล�ายกัน แค�ปรับช่ือ

�งก�ชันเท�านั้นเอง 

ตรวจสอบข้อมูลต้องเป็นตัวเลขอย่างเดียว (Number Only)
การอนุญาตเฉพาะหมายเลขที่ไม�ซํ้ากันในช�วงที่กําหนด โดยใช��งก�ชัน ISNUMBER และ�งก�ชัน COUNTIF

มาใช�ตรวจสอบ ภายในเงื่อนไขของ Data Validation จากข�อมูลตัวอย�างจะตรวจสอบรหัสดังนี้

 ตั้งค่าการรับข้อมูลที่ถูกต้อง 

    เลือกชวงเซลล    เลือกชวงเซลล    เลือกชวงเซลล    เลือกชวงเซลล    เลือกชวงเซลล1

     คลิกปุม Data Validation     คลิกปุม Data Validation     คลิกปุม Data Validation2

    ใสสูตร =ISNUMBER(E3:E8)    ใสสูตร =ISNUMBER(E3:E8)    ใสสูตร =ISNUMBER(E3:E8)    ใสสูตร =ISNUMBER(E3:E8)4  

    เลือก Custom    เลือก Custom    เลือก Custom3     คลิกแท็บ Error Alert    คลิกแท็บ Error Alert    คลิกแท็บ Error Alert    คลิกแท็บ Error Alert    คลิกแท็บ Error Alert5   เลือก Style เปน Stop 6

    ใสขอความเตือน    ใสขอความเตือน    ใสขอความเตือน    ใสขอความเตือน7

    คลิกปุม OK    คลิกปุม OK    คลิกปุม OK    คลิกปุม OK    คลิกปุม OK8  

แสดงข�อความเตือน 

หากไม�ใช�ตัวเลข



26 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

ก�าหนดให้ปอ้นตัวเลขได้ช่วงหนึ่ง

 � เลืิอก Allow เป็น Whole number

 � เลอืก Data เป็น between (ระหว่าง) 

 � ก�าหนดค่าตัวเลขต�่าสุด Minimum 
เช่น 15 

 � ก�าหนดค่าตัวเลขสูงสุด Maximum 
เช่น 45 

ตรวจสอบข้อมูลข้อความอย่างเดียว (Text Only)
การอนุญาตเฉพาะข้อความในช่วงที่ก�าหนด โดยใช้�งก์ชัน  ISTEXT  และ�งก์ชัน COUNTIF มาใช้ตรวจสอบ 

ภายในเงื่อนไขของ Data Validation จากข้อมูลตัวอย่างจะตรวจสอบรหัสดังนี้

    เลือกช่วงเซลล์    เลือกช่วงเซลล์    เลือกช่วงเซลล์1

     คลิกปุ่ม Data Validation     คลิกปุ่ม Data Validation     คลิกปุ่ม Data Validation2

    เลือก Custom    เลือก Custom    เลือก Custom3

 ใส่สูตร =ISTEXT(เซลล์) 4

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK5

ตั้งค่าการรับตัวเลขไว้ที่ 15-45 

หากปอน 50 จะขึ้น Error

หากต้องการก�าหนดเงือ่นไขในการรับข้อมูลได้ช่วงหน่ึง เช่น จาก 10-20 หรือห้ามเกนิ 50 เป็นต้น กใ็ส่เงือ่นไข

แบบ Whole number และเลือกการเปรียบเทียบตัวเลขตามค่าที่ต้องการได้ ซึ่งจะต้องเลือกดังนี้

แสดงข้อความ

เตือน

แสดงข้อความเตือน

หากไม่ใช่ข้อความ
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นอกจากการใช้ค�าส่ัง Data Validation ต้ังค่าในการกรองข้อมูลในเซลล์ตามค่าทีต้่องการแล้ว ยังน�ามาตรวจสอบ

ข้อมูลได้ เช่น ห้ามป้อนข้อมูลซ�้า หรือห้ามป้อนข้อมูลเกินเท่าไร ด้วยการก�าหนดสูตรลงไปในช่อง Formula ดังนี้

 ปอ้งกันการปอ้นข้อมูลซ�้า 

 ตรวจสอบขอ้มลูแบบวนัที่ 
การตรวจสอบข้อมูลแบบวันที่ก็จะ

ท�าได้คล้ายๆ กบัตัวเลข แต่เราต้องใช้วันที่

มาเปรียบเทียบ ดังตัวอย่างการกรอก

วันที่เรียกเก็บเงิน ต้องเป็นวันที่ที่มากกว่า

วันที�่จจบุนับวกไปอกี 30 วัน

 � จะใช้ฟังก์ชัน AND มาใช้เทียบเงื่อนไข
2 ค่า และใช้ฟังก์ชนั Today() แสดงวันที่
ปัจจุบันจากเครื่อง

 � =AND(H3>TODAY(),H3<=
 (TODAY()+30))

ใส่สูตร =COUNTIF(C:C,C3)<2

ใส่สูตร =AND(H3>TODAY(),H3<=

(TODAY()+30))

กรณีกรอกวันที่ไม่ถูกต้องคือ ไม่ถึง 

30 วันจากวันที่ปัจจุบันใช้เทียบ ก็จะ

มีข้อผิดพลาดแสดงขึ้นมา

ใช้ฟังก์ชัน =TODAY() แสดงวันที่ปัจจุบัน วันที่เรียกเก็บเงิน

 � ดังตัวอย่างเราต้องการต้ังค่าเซลล์ในหัวข้อ เลขที่ใบก�ากับสินค้า ว่าไม่อยากให้มีการปอนข้อมูลซ�้า ก็ใช้ฟังก์ชัน 
COUNTIF มานับและตรวจสอบรายการข้อมูลว่าเกินค่าที่ก�าหนดหรือไม่ สูตรที่ได้คือ  =COUNTIF(C:C,C3)<2 คือ ให้
ตรวจสอบว่าข้อมูลคอลัมน์ C: ทั้งคอลัมน์น้อยกว่า 2 หรือไม่ก็คือ 1 นั่นเอง

ถ้ามีการป้อนค่าซ�้า

จะแสดงข้อความเตือนจะแสดงข้อความเตือน



28 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

เราจะใช้ค�าส่ัง Data Validation มาช่วยตรวจสอบข้อมูล โดยน�ามาเทยีบกนัระหว่างคอลัมน์หรือเซลล์  เพ่ือตรวจสอบ

ข้อมูล เช่น ตรวจสอบว่าจ�านวนสินค้าทีข่ายมากกว่าสินค้าทีมี่อยู่ในสต็อกหรือไม่ ด้วยการใช้ Data Validation ก�าหนดสูตร

เงื่อนไขได้ดังนี้  =G:G<F:F  ข้อมูลคอลัมน์ G ต้องน้อยกว่าคอลัมน์ F โดยการอ้างถึงทั้งคอลัมน์ได้ 

 ตรวจสอบจ�านวนข้อมูลว่ามากกว่า/น้อยกว่า 

ตัวเลือกการตั้งค่า Data Validation Options
 � Time ข้อมูลประเภทเวลา ชม. : นาที

 � Text  ข้อความเท่านั้น

 � Custom ก�าหนดค่าเอง หรือใส่สูตร, ฟังก์ชัน
ตรวจสอบ ค�านวณแบบมีเงื่อนไขได้

 � Ignore blank ให้ข้ามข้อมูลเซลล์ว่างหรือไม่

     คลิกปุ่ม Data Validation     คลิกปุ่ม Data Validation     คลิกปุ่ม Data Validation2

     ใส่สูตร =G:G<F:F     ใส่สูตร =G:G<F:F     ใส่สูตร =G:G<F:F     ใส่สูตร =G:G<F:F     ใส่สูตร =G:G<F:F3

     พื้นที่ที่จะตรวจสอบ     พื้นที่ที่จะตรวจสอบ     พื้นที่ที่จะตรวจสอบ     พื้นที่ที่จะตรวจสอบ1

     ทดสอบปอนข้อมูลเกิน     ทดสอบปอนข้อมูลเกิน     ทดสอบปอนข้อมูลเกิน4

ตรวจสอบแล้ว จ�านวนที่ขาย

มากกว่าของในสต็อก

 � Any Value ข้อมูลทุกประเภท

 � Whole number  เฉพาะตัวเลขเท่านั้น

 � Decimal  ตัวเลขที่มีทศนิยม

 � List รายการข้อมูลที่ก�าหนดเท่านั้น โดยแสดงเป็น 
Drop Down List ขึ้นมาให้เลือก

 � Date ข้อมูลประเภทวันที่
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ส�าหรับข้อมูลที่เราเก็บลงใน Excel แบบยาวๆ หรือข้อมูลที่อาจจะก็อป��มาจากโปรแกรมอื่น เมื่อแสดงในเซลล์

แล้วคอลัมน์กว้างเกินไป บางทีข้อมูลควรจะแยกออกเป็นคอลัมน์ๆ เพ่ือความเหมาะสมกับการจัดการ ก็ใช้ค�าส่ัง

Text to Columns มาช่วยแบ่งข้อมูลในเซลล์ได้ ซึ่งจะท�าได้ง่ายไม่ยุ่งยากแต่อย่างใด

 แบ่งข้อมูลในเซลล์ให้เป็นหลายๆ คอลัมน์ 

 � ตัวคั่นข้อมูล (Delimiters) คือ ข้อความที่เราปอนหรือ
น�ามาแปลงนั้นเก็บแบบไหน เคาะวรรค, กดปุ่ม  
หรอืใช้เครือ่งหมาย ,  คัน่ กเ็ลอืกให้ถกู จะได้แยกข้อความ
ได้ ให้ลองเลือกดู เมื่อคลิกปุ่ม Next > ไปแล้วไม่ใช่
ก็ให้คลิกปุ่ม < Back กลับมาเลือกใหม่ได้ 

     เลือกตัวคั่นข้อมูล  เช่น ช่องว่าง (Space)     เลือกตัวคั่นข้อมูล  เช่น ช่องว่าง (Space)     เลือกตัวคั่นข้อมูล  เช่น ช่องว่าง (Space)     เลือกตัวคั่นข้อมูล  เช่น ช่องว่าง (Space)5

     เลือกการจัดรูปแบบวันที่, ตัวเลข     เลือกการจัดรูปแบบวันที่, ตัวเลข     เลือกการจัดรูปแบบวันที่, ตัวเลข     เลือกการจัดรูปแบบวันที่, ตัวเลข8

     ข้อมูลมีการใช้ตัวคั่น หรือใช้ความกว้าง     ข้อมูลมีการใช้ตัวคั่น หรือใช้ความกว้าง     ข้อมูลมีการใช้ตัวคั่น หรือใช้ความกว้าง     ข้อมูลมีการใช้ตัวคั่น หรือใช้ความกว้าง     ข้อมูลมีการใช้ตัวคั่น หรือใช้ความกว้าง3

    คลิกปุ่ม Next >    คลิกปุ่ม Next >    คลิกปุ่ม Next >    คลิกปุ่ม Next >4

     เลือกคอลัมน์     เลือกคอลัมน์     เลือกคอลัมน์7

     เลือกข้อมูลที่จะแปลง     เลือกข้อมูลที่จะแปลง     เลือกข้อมูลที่จะแปลง     เลือกข้อมูลที่จะแปลง1

     คลิกปุ่ม Text to Columns     คลิกปุ่ม Text to Columns     คลิกปุ่ม Text to Columns2

ดูข้อมูลตัวอย่าง

ดูตัวอย่างข้อมูลที่แยกแล้ว

คลิกปุ่ม Finish 9

หรือระบุตัวคั่นเอง

    คลิกปุ่ม
    Next >
  คลิกปุ่ม  คลิกปุ่ม    คลิกปุ่ม  คลิกปุ่ม  คลิกปุ่ม6
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คอลัมน์ข้อมูล

ก่อนแยกออก

คอลัมน์ใหม่

ที่แยกออกมา

ปรับแต่งคอลัมน์

จัดรูปแบบ

เพิ่มเติม
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นอกจากการแยกข้อมูลด้วยค�าสั่ง Text to Columns ที่ผ่านมาแล้ว เรายังสามารถแยกข้อมูลในเซลล์ได้ง่ายๆ 

อีกวิธีหนึ่ง ด้วยค�าสั่ง Flash Fill โดยแค่พิมพ์หรือใช้ค�าสั่ง ก็จะแยกและเติมข้อมูลต่อเนื่องให้อัตโนมัติ 

 แยกข้อมูลอัตโนมัติด้วย Flash Fill 

     แทรกคอลัมน์ว่างมา  1 คอลัมน์     แทรกคอลัมน์ว่างมา  1 คอลัมน์     แทรกคอลัมน์ว่างมา  1 คอลัมน์1

     พิมพ์ข้อความเซลล์ที่สอง     พิมพ์ข้อความเซลล์ที่สอง     พิมพ์ข้อความเซลล์ที่สอง     พิมพ์ข้อความเซลล์ที่สอง3

     จะเห็นข้อความแถวอื่น

     แสดงขึ้นมา ถ้าถูกต้องและ   

     จะใช้งานให้กดปุ่ม 

     จะเห็นข้อความแถวอื่น     จะเห็นข้อความแถวอื่น     จะเห็นข้อความแถวอื่น4

ข้อมูลคอลัมน์ที่จะแยก

พิมพ์ข้อความเซลล์ 2

 � ข้อความเซลล์แรกที่ เราพิมพ์จะ
เหมือนเป็นต้นแบบ เพื่อใช้ในการ
แยกข้อมูลแถวอื่นๆ ที่เหลือ เช่น 
พิมพ์ 3 ตัว แถวอื่นๆ ก็จะได้ 3 ตัว
เท่ากัน (ข้อมูลต้นแบบไม่จ�าเป็น
ต้องเคาะวรรคมาก่อน) 

จะยกเลิกการเติม

แบบรวดเร็วได้

จะได้ข้อมูลที่แยก

เติมอัตโนมัติ

มีปุ่มตัวเลือก

การเติมขึ้นมาการเติมขึ้นมา
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การใช้ Flash Fill อีกแบบหนึ่ง ในกรณีที่บางทีเราพิมพ์ข้อความเซลล์ที่สองไปแล้ว ไม่มีข้อความที่เหลือขึ้นมา

เติมอัตโนมัติให้ ก็สามารถใช้ค�าสั่งจากปุ่ม Flash Fill เติมข้อมูลอัตโนมัติได้เอง 

 � ตัวอย่างเราจะใช้ Flash Fill แยกข้อมูลในคอลัมน์ ชื่อ-นามสกุล ออกมาเป็นคอลัมน์ใหม่ ในกรณีที่ข้อมูลมีหลายช่วง 
เช่น ค�าน�าหน้าชื่อ, ชื่อ และนามสกุล ก็ต้องแยก 3 ครั้ง

 ใช้ค�าสั่ง Flash Fill แยกข้อมูล 

     พิมพ์ชื่อเซลล์ที่ 1 และ 2     พิมพ์ชื่อเซลล์ที่ 1 และ 2     พิมพ์ชื่อเซลล์ที่ 1 และ 2     พิมพ์ชื่อเซลล์ที่ 1 และ 21

     เลือกข้อมูลตัวอย่าง พร้อมเซลล์ที่จะเติม     เลือกข้อมูลตัวอย่าง พร้อมเซลล์ที่จะเติม     เลือกข้อมูลตัวอย่าง พร้อมเซลล์ที่จะเติม     เลือกข้อมูลตัวอย่าง พร้อมเซลล์ที่จะเติม     เลือกข้อมูลตัวอย่าง พร้อมเซลล์ที่จะเติม2

     คลิกปุ่ม Flash Fill     คลิกปุ่ม Flash Fill     คลิกปุ่ม Flash Fill     คลิกปุ่ม Flash Fill     คลิกปุ่ม Flash Fill3

     แทรกคอลัมน์ว่างมา  1 คอลัมน์     แทรกคอลัมน์ว่างมา  1 คอลัมน์     แทรกคอลัมน์ว่างมา  1 คอลัมน์1

     พมิพ์ชือ่เซลล์ที ่1 และ 2 แล้วกดปุม่      พมิพ์ชือ่เซลล์ที ่1 และ 2 แล้วกดปุม่     พมิพ์ชือ่เซลล์ที ่1 และ 2 แล้วกดปุม่     พมิพ์ชือ่เซลล์ที ่1 และ 2 แล้วกดปุม่2

ข้อมูลคอลัมน์

ที่จะแยก
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 � หลังจากที่แยกข้อมูลออกมาแสดงที่คอลัมน์ใหม่ได้ครบตามต้องการแล้ว คอลัมน์ที่เป็นต้นฉบับก่อนแยกนั้น
กส็ามารถลบท้ิงไปได้ด้วยค�าสัง่ Delete Column หรอืจะซ่อนคอลมัน์นัน้เอาไว้ก่อนด้วยค�าสัง่ Hide Colunm ได้

     พิมพ์นามสกุลเซลล์ที่ 1 และ 2 แล้วกดปุ่ม      พิมพ์นามสกุลเซลล์ที่ 1 และ 2 แล้วกดปุ่ม      พิมพ์นามสกุลเซลล์ที่ 1 และ 2 แล้วกดปุ่ม      พิมพ์นามสกุลเซลล์ที่ 1 และ 2 แล้วกดปุ่ม 4 แทรกคอลัมน์ว่าง 3

ผลลัพธ์การ

แยกข้อมูล
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การแยกข้อมูลออกจากเซลล์อกีแบบหน่ึง ด้วยการใช้�งก์ชัน LEFT และ RIGHT มาเลือกข้อมูล โดยระบจุ�านวน

ข้อความได้ว่า ต้องการดึงออกมากี่ตัวดังนี้

�งก์ชัน RIGHT จะดึงข้อมูลด้านขวาของต�าแหน่งเซลล์ที่อ้างอิง โดยจะดึงออกมากี่ตัว ก็ใส่ตัวเลขลงไปดังนี้

 � RIGHT รูปแบบ  =RIGHT(text, [num_chars])

 ¾ text คือ เซลล์หรือช่วงเซลล์ที่เก็บข้อความ

 ¾ num_chars คือ จ�านวนตัวเลขของตัวอักษรที่ต้องการดึงมาใช้

 � แต่การดึงข้อความด้วย RIGHT หรือ LEFT การที่เราก�าหนดค่าตัวเลข (num_chars) ลงไปเท่าไร ก็จะดึงข้อความ
ได้ตามน้ัน ซ่ึงอาจจะเป็นค่าทีต้่องการ หรอืเกนิค่าทีต้่องการบ้างตามความยาวของข้อความทีร่ะบ ุหากมีเครือ่งหมาย
อื่นคั่นอาจจะใช้ฟังก์ชันอื่นมาช่วยตัดร่วมได้

 เลือกข้อมูลจากเซลล์มาบางส่วน 

     คลิกลากก็อปป     คลิกลากก็อปป     คลิกลากก็อปป     คลิกลากก็อปป     คลิกลากก็อปป     คลิกลากก็อปป2

     ใส่สูตร =LEFT(F3,6) ดึงมา 6 ตัว     ใส่สูตร =LEFT(F3,6) ดึงมา 6 ตัว     ใส่สูตร =LEFT(F3,6) ดึงมา 6 ตัว     ใส่สูตร =LEFT(F3,6) ดึงมา 6 ตัว     ใส่สูตร =LEFT(F3,6) ดึงมา 6 ตัว     ใส่สูตร =LEFT(F3,6) ดึงมา 6 ตัว     ใส่สูตร =LEFT(F3,6) ดึงมา 6 ตัว1

=RIGHT(A2,2)

ลองก็อปปสูตรไปเซลล์อื่น

 � LEFT รูปแบบ  =LEFT(text, [num_chars])

 ¾ text คือ เซลล์หรือช่วงเซลล์ที่เก็บข้อความ

 ¾ num_chars คือ จ�านวนตัวเลขของตัวอักษรที่ต้องการดึงมาใช้



35Lesson 1 :  รวมเทคนิคการท�างานเบื้องต้น

นอกจากแยกข้อมูลออกจากเซลล์แล้ว เรายังสามารถน�าเอาข้อมูลหลายๆ เซลล์มารวมกันเพ่ือให้อยู่ในเซลล์

เดียวกนัได้ การน�าข้อมูลทีแ่ยกกนัเกบ็ 2 เซลล์มาแสดงรวมใน 1 เซลล์ ด้วยการใช้สูตรอ้างองิช่ือเซลล์และเคร่ืองหมาย &

เช่น =A2&B2 หากต้องการให้มีเว้นวรรคหรือช่องว่าง ก็ใส่ไว้ในเครื่องหมาย " " เช่น =H2& " " &I2 

 รวมข้อมูลในเซลล์ 

 = H2&I2

 การรวมแบบนี้ข้อมูลจะชิดติดกัน

=H2& " "&I2

 การรวมแบบนี้จะเพิ่มช่องว่างตรงกลาง

 � การรวมข้อมูล หรือแยกข้อมูลไปแสดงท่ีคอลมัน์ใหม่แล้ว 
หากเราไม่ต้องการใช้งานคอลัมน์เดิม ให้คลิกขวาบน
คอลัมน์นั้น แล้วเลือกค�าสั่ง Delete ลบทิ้งได้

คลิกขวาบนชื่อคอลัมน์ แล้วเลือกค�าสั่ง Delete ลบคอลัมน์
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บางคร้ังเราอาจต้องการตรวจสอบข้อมูลทีเ่กบ็ว่ามีข้อมูลซ�า้กนัหรือไม่ และต้องการลบข้อมูลทีซ่�า้น้ันออก แต่การลบ

ทลีะรายการจะต้องมีแถวว่างเกดิข้ึน เราก็ต้องขยับแถวข้ึนมาต่อกนัเอง  หรือบางทอีาจจะกอ็ป��ข้อมูลจากตารางมาใช้งาน

แต่ไม่ต้องการข้อมูลที่ซ�้ากัน ก็ต้องเลือกคัดข้อมูลเองว่าอันไหนซ�้าหรือไม่ซ�้า ซึ่งจะยุ่งยากและเสียเวลา ก็ลองมาใช้

ค�าสั่ง Remove Duplicates คัดกรองเอาข้อมูลที่ซ�้ากัน โดยเอามาแค่รายการเดียวง่ายๆ ดังนี้

 ลบข้อมูลซ�้าออกอัตโนมัติ 

     คลิกปุ่ม Remove Duplicates     คลิกปุ่ม Remove Duplicates     คลิกปุ่ม Remove Duplicates2

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK3

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK4

     เลือกข้อมูลทั้งหมด     เลือกข้อมูลทั้งหมด     เลือกข้อมูลทั้งหมด     เลือกข้อมูลทั้งหมด     เลือกข้อมูลทั้งหมด     เลือกข้อมูลทั้งหมด     เลือกข้อมูลทั้งหมด1

ข้อมูลที่มีรายการซ�้าๆ ก็อปปข้อมูลมาทดสอบ

จากข้อมูลเยอะๆ จะตัด

รายการที่ซ�้ากันออก

และคัดเก็บไว้รายการเดียว

แจ้งตัวเลขรายการที่ซ�้า



Tip Formatting
จดัรปูแบบอยา่งไร
ให้สวยและดี

Lesson 2

Worksmart
ติดปีกให้ Excel
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จัดรูปแบบข้อมูลเซลล์, ข้อมูลแบบรวดเร็ว 

ข้อมูลใน Excel มักจะมีตัวเลขและข้อความจ�านวนมาก เร่ิมแรกเม่ือเราใส่ข้อมูลลงไป Excel จะใช้รูปแบบ

พ้ืนฐานเบือ้งต้นเอาไว้ แต่บางทเีรากต้็องการการแสดงผลในลักษณะต่างๆ เพ่ือให้เหมาะสมกบัข้อมูล ซึง่จะมีค�าส่ังจดั

รูปแบบให้มากมายหลายค�าสั่ง สามารถเลือกใช้งานได้ตามสะดวก หรือความถนัดของแต่ละคน

การท�างานกับข้อมูลจ�านวนมาก ถ้าต้องการพิมพ์ไปจัดรูปแบบไป เช่น ท�าตัวหนา เน้นข้อความ หรือขีดเส้นใต้

หากไม่อยากจบัเมาส์ใช้ค�าส่ังสลับไปมา หรือไม่ต้องการจะจดัรูปแบบในภายหลัง กก็ดปุม่บนแป้นพิมพ์ หรือทีเ่ราเรียกว่า

Hot Key ได้ โดยจะมีปุ่มที่น่าสนใจดังนี้

 จัดรูปแบบตัวเลขขณะพิมพ์ 

 พิมพ์พร้อมจัดรูปแบบไปด้วย Hot Key 

โดยทีเ่ราไม่ต้องใช้ค�าส่ังจดัรูปแบบตัวเลขจากแทบ็ริบบอนให้เสียเวลา แต่สามารถพิมพ์ลงไปพร้อมตัวเลขได้เลยดังน้ี

 � พิมพ์เครื่องหมายการเงิน (Currency format) 
เพื่อใช้ตัวเลขแบบสกุลเงินได้เลย เช่น $1000 หรือ 
฿500 เป็นต้น 

 � พิมพ์เลข  0 เคาะวรรค แล้วตามด้วยตัวเลขแบบ
เศษส่วน (Fraction) เช่น  0 3/4 เมื่อกดปุ่ม 
ก็จะได้ตัวเลขแบบเศษส่วน Fraction 

 � พิมพ์เครื่องหมาย % (Percentage) ตามหลัง
ตัวเลขที่ปอน เช่น  95% เมื่อกดปุ่ม  ก็จะได้
ตัวเลขแบบเปอร์เซ็นต์ทันที 

แปน้พิมพ์ หน้าที่/การใช้งาน แปน้พิมพ์ หน้าที่/การใช้งาน

+ ตัดขึ้นบรรทัดใหม่ในเซลล์ + + รูปแบบตัวเลขปกติ

+ ตัวเอียง (Italic) + + ตัวเลขทางการเงิน

+ รูปแบบตัวหนา (Bold) + + ตัวเลขแบบเปอร์เซ็นต์

+ ตัวขีดเส้นใต้ (Underline) + + รูปแบบวันที่

+ ตัวขีดฆ่าข้อความ (Strike through) + + รูปแบบเวลา

+ จัดรูปแบบตาราง (Table Format) + + ตัวเลขทศนิยม 2 หลัก

+ เปิดไดอะล็อกบ็อกซ์สไตล์ + + ตัวเลขยกก�าลัง

+ + เส้นขอบเซลล์ที่เลือก + + ยกเลิกเส้นขอบเซลล์
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ใช้รูปแบบธีม (Theme) จัดรูปแบบทั้งเวิร์คบุ๊ค   

การใช้รูปแบบ Themes จะรวมเอาการจัดรูปแบบของ  Fonts, Font Size, Colors และ Effects ซึ่งจะมีผลกับ

ข้อความ, ตาราง, กราฟ, SmartArt, รูปวาด รวมถึงรูปแบบของออบเจ็กต์ต่างๆ ภายในเวิร์คบุ๊ค (ทุกๆ ชีท) ที่จะ

เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนชุดธีมใหม่ทุกครั้ง สังเกตง่ายๆ จากโทนสีของออบเจ็กต์ภายในเวิร์คบุ๊ค   

หรือเลื่อนเมาส์ไปบนชุดธีม เพื่อดูตัวอย่าง (Live) ก่อนคลิกเลือกใช้งาน

บนแท็บ Page Layout คลิกปุ่ม Themes เพื่อเลือกชุดธีมเอกสาร

คลิกเลือกชุดธีม

จากรายการจากรายการ

สีของออบเจ็กต์ 

ต่างๆ จะเปลี่ยนต่างๆ จะเปลี่ยน
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การเลือกชุดธมีแต่ละชุด จะมีการปรับเปล่ียนองค์ประกอบย่อยโดยรวมทัง้หมด แต่เราสามารถเลือกองค์ประกอบ

ย่อยแยกต่างหากได้ เช่น เลือกชุดสีใหม่, เลือกชุดเอฟเ�กต์ใหม่ หรือเลือกชุดฟอนต์ใหม่ได้ แต่ถ้ามีการเปล่ียน

ชุดธีมก็จะกลับไปใช้ค่าพื้นฐานของชุดธีมนั้นๆ

 ก�าหนดตัวเลือกองค์ประกอบย่อยชุดธีมใหม่ 

 � คลิกปุม Effects เพื่อเลือกชุดเอฟเฟ็กต์ของธีม 
ซึง่จะเลอืกได้ตามรายการ รวมถงึเอฟเฟ็กต์การจดั
รูปแบบรูปภาพด้วย

 � คลิกปุม Colors เพือ่เปลีย่นเฉพาะชดุสขีองธมีเพยีง
อย่างเดียว แต่ใช้รูปแบบอื่นอยู่ 

 � คลิกปุม Fonts  เพื่อเลือกชุดแบบอักษรของธีม 
หรือจะคลิกเลือก Customize Fonts... เพื่อเลือก
แบบอักษรด้วยตนเองใหม่

 � การเปลี่ยนชุดธีม, สี, เอฟเฟกต และฟอนต จะมี
ผลกบัออบเจก็ต์ทัง้หมดทีม่ใีนเวร์ิคบุค๊นี ้(ทกุๆ ชที ) 

Customize Colors...

ก�าหนดชุดสีใหม่

Customize Fonts...

ก�าหนดชุดฟอนต์ใหม่

การใช้สีและ

เอฟเ�กต์ต่างๆเอฟเ�กต์ต่างๆ
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การจัดรูปแบบข้อมูลใน Excel ที่ง่าย สะดวก และรวดเร็วที่สุดส�าหรับข้อมูลเป็นกลุ่มคือ การน�าค�าสั่ง Format 

as Table มาใช้ โดยจะรวมเอารูปแบบ Font, Border และ Fill มาใช้แบบรวดเร็ว หลังการจัดรูปแบบด้วยตารางแล้ว

ข้อมูลจะมีการอ้างอิงในลักษณะของตารางฐานข้อมูล ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลแนวตั้งคือ �ลด์หรือรายการต่างๆ ส่วน

ข้อมูลแถวแนวนอนก็จะมองเป็นระเบียน จากน้ันเราก็จะน�าเอาค�าส่ังเกี่ยวกับฐานข้อมูล (Database), มาใช้งาน

ต่อเนื่องได้ เช่น Filter (ตัวกรอง), Sort (จัดเรียง) และน�าไปสร้างรายงานสรุป PivotTable ได้อีก เรียกว่าสร้างเป็น

ตารางสวยงามแล้วยังน�าไปใช้งานได้อีกมากมาย

     คลิกในกลุ่มข้อมูล      คลิกในกลุ่มข้อมูล      คลิกในกลุ่มข้อมูล      คลิกในกลุ่มข้อมูล 1      คลิกขวาบนรูปแบบ แล้ว   

     เลือกค�าสั่ง Apply and Clear...

     คลิกขวาบนรูปแบบ แล้ว        คลิกขวาบนรูปแบบ แล้ว   3

    ดูพื้นที่ข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม OK    ดูพื้นที่ข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม OK    ดูพื้นที่ข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม OK    ดูพื้นที่ข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม OK4

    คลิกปุ่ม Format as Table    คลิกปุ่ม Format as Table    คลิกปุ่ม Format as Table2

Table Tools เครื่องมือการจัดการตาราง

 � ตัวเลือก My table has headers หมายถึง ข้อมูลตารางมีแถวแรกเป็นหัวรายการ ถ้ามีควรคลิกเลือกด้วย

จัดรูปแบบข้อมูลแบบตาราง (Format as Table)  
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 � แต่ถ้าเราสร้างตารางมาแล้ว และต้องการเฉพาะรูปแบบข้อมูล แต่ไม่ต้องการน�าไปใช้งานด้านฐานข้อมูล
ต่อก็แปลงกลับเป ็นข ้อมูลธรรมดา แต่ให ้คงเก็บรูปแบบเอาไว ้ ใช ้งานต่อได ้ ท�าให ้ประหยัดเวลาการจัด
รูปแบบไปได้มาก จะได้ไม่เสียเวลาในการจัดรูปแบบทีละส่วน แถมยังสวยงามด้วย

 � หลังจากยกเลิกตารางจากค�าสั่ง Convert to Range ไปแล้ว รูปแบบสีสันของตารางยังคงอยู่ แต่ค�าสั่งการท�างาน
กับตารางจะหายไป เครื่องมือ Table Tools ก็หายไปด้วย และถ้าอยากให้เป็นตารางใหม่ก็ใช้ค�าสั่ง Format as Table 
ซ�้าใหม่ได้

 แปลงตารางเป็นช่วงเซลล์ทั่วไป แต่เก็บรูปแบบเอาไว้ 

รูปแบบของ

ตารางยังคงอยู่ตารางยังคงอยู่ตารางยังคงอยู่ตารางยังคงอยู่

     คลิกปุ่ม Convert to Range     คลิกปุ่ม Convert to Range     คลิกปุ่ม Convert to Range     คลิกปุ่ม Convert to Range     คลิกปุ่ม Convert to Range1

     คลิกปุ่ม  Yes ยืนยัน
 การแปลงตาราง
     คลิกปุ่ม  Yes ยืนยัน     คลิกปุ่ม  Yes ยืนยัน     คลิกปุ่ม  Yes ยืนยัน
 การแปลงตาราง
     คลิกปุ่ม  Yes ยืนยัน2
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คลิกเปิดรูปแบบตาราง  1

นอกจากการเลือกสไตล์ของรูปแบบตารางที่ Excel เตรียมมาให้แล้ว บางทีเราอาจจะอยากสร้างรูปแบบตาราง

ข้ึนมาใหม่เพ่ือใช้ในข้อมูลของตัวเองทีไ่ม่เหมือนใคร หรือต้องการเน้นข้อมูลทีแ่ตกต่าง กส็ร้างสไตล์ตารางข้ึนมาเองได้

ง่ายๆ โดยเลือกค�าสั่ง New Table Style…

 สร้างรูปแบบตารางขึ้นใช้เอง 

     คลิกเลือก New Table Style...     คลิกเลือก New Table Style...     คลิกเลือก New Table Style...2

     คลิกเลือกส่วนประกอบในตาราง     คลิกเลือกส่วนประกอบในตาราง     คลิกเลือกส่วนประกอบในตาราง3

      จัดรูปแบบ เช่น ใส่สีพื้น      จัดรูปแบบ เช่น ใส่สีพื้น      จัดรูปแบบ เช่น ใส่สีพื้น      จัดรูปแบบ เช่น ใส่สีพื้น      จัดรูปแบบ เช่น ใส่สีพื้น4
 � Whole Table รูปแบบมีผลทั้งตาราง

 � First Column Stripe รูปแบบคอลัมน์แรก

 � Second Column Stripe รูปแบบคอลัมน์ที่สอง

 � First Row Stripe รูปแบบแถวแรก

 � Second Row Stripe รูปแบบแถวที่สอง

 � First Column รูปแบบคอลัมน์แรก

 � Last Column รูปแบบคอลัมน์ที่สอง

 � Total Row รูปแบบของแถวผลรวม
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     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK6

     คลิกแท็บ Border ใส่เส้นขอบ     คลิกแท็บ Border ใส่เส้นขอบ     คลิกแท็บ Border ใส่เส้นขอบ     คลิกแท็บ Border ใส่เส้นขอบ5

     ท�าซ�้าในขั้นตอนที่ 3 และ 5 กับส่วนประกอบอื่น     ท�าซ�้าในขั้นตอนที่ 3 และ 5 กับส่วนประกอบอื่น     ท�าซ�้าในขั้นตอนที่ 3 และ 5 กับส่วนประกอบอื่น     ท�าซ�้าในขั้นตอนที่ 3 และ 5 กับส่วนประกอบอื่น7

 � ส�าหรับส่วนประกอบของตาราง เราอาจจะเลือก
หรอืไม่เลอืกกไ็ด้ เช่น เลอืกเฉพาะ First Row Stripe 
กบั Second Row Stripe เพือ่จดัรูปแบบแถวเว้นแถว
อย่างเดียว ส่วนคอลัมน์อาจไม่เลือกก็ได้ 

 � สังเกตว่ารูปแบบไหนที่จัด ตัวอักษรจะเป็นสีเข้ม

ผลลัพธ์ตารางที่ได้

จะเก็บไว้ที่นี่

  คลิกเลือกใช้งานได้  คลิกเลือกใช้งานได้  คลิกเลือกใช้งานได้

ดูรูปแบบตัวอย่าง

ที่เลือกไว้ที่เลือกไว้ที่เลือกไว้
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คลิกปุ่ม Cell Styles 2

การเกบ็รูปแบบทีเ่ราใช้งานบ่อยๆ เอาไว้ นอกจากการสร้างเป็น Table Style แล้ว การใช้ Cell Styles (เซลล์สไตล์)

ก็จะช่วยให้การจัดรูปแบบท�าได้ง่ายและรวดเร็วข้ึน ส�าหรับสไตล์ที่เราใช้งานบ่อยๆ วิธีการสร้างสไตล์ก็ท�าได้ง่ายๆ 

เพียงเลือกเซลล์ที่มีรูปแบบอยู่แล้ว หรือใช้ค�าส่ังจัดรูปแบบข้อมูลที่ต้องการให้เสร็จเรียบร้อย จากน้ันก็ต้ังช่ือสไตล์

เอาไว้ใช้งานได้เลย 

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK5

      เลือกเซลล์ที่จัดรูปแบบเอาไว้แล้ว      เลือกเซลล์ที่จัดรูปแบบเอาไว้แล้ว      เลือกเซลล์ที่จัดรูปแบบเอาไว้แล้ว      เลือกเซลล์ที่จัดรูปแบบเอาไว้แล้ว1

     ตั้งชื่อสไตล์     ตั้งชื่อสไตล์     ตั้งชื่อสไตล์     ตั้งชื่อสไตล์     ตั้งชื่อสไตล์     ตั้งชื่อสไตล์     ตั้งชื่อสไตล์4

     คลิกเลือก New Cell Style...     คลิกเลือก New Cell Style...     คลิกเลือก New Cell Style...     คลิกเลือก New Cell Style...3

นํารูปแบบที่มีมาสร้างเป็นสไตล์เก็บไว้ใช้งานได้

TIP
การสร้างชุด Cell Styles ที่ง่ายและเร็วที่สุด 

ให้เราออกแบบรูปแบบสไตล์เอาไว้ที่เซลล์ใด

เซลล์หน่ึง แล้วเลือกเซลล์น้ันมาตั้งชื่อเป็น

สไตล์ได้เลย
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หลังจากที่สร้างสไตล์ไปแล้ว หากต้องการแก้ไข หรือปรับรูปแบบสไตล์ใหม่ ก็คลิกขวาบนชื่อสไตล์ที่ต้องการ

แล้วเลือกค�าสั่ง Modify… ได้ แต่ถ้าไม่ต้องการใช้สไตล์ตัวนี้แล้ว ให้เลืือกค�าสั่ง Delete เพื่อลบสไตล์ตัวนี้ทิ้งไปได้

 แก้ไขหรือปรับรูปแบบสไตล์ใหม่ 

     เลือกเซลล์ที่จัดรูปแบบ     เลือกเซลล์ที่จัดรูปแบบ     เลือกเซลล์ที่จัดรูปแบบ     เลือกเซลล์ที่จัดรูปแบบ6      คลิกเลือก Style ที่สร้างเพิ่ม     คลิกเลือก Style ที่สร้างเพิ่ม     คลิกเลือก Style ที่สร้างเพิ่ม     คลิกเลือก Style ที่สร้างเพิ่ม7

คลิกขวาในชื่อสไตล์ แล้วเลือกค�าสั่ง Modify... 

แก้ไข หรือ Delete ลบสไตล์ทิ้ง

 � สไตล์ที่เราสร้างนั้นจะใช้งานได้ภายในเวิร์คบุ๊คนั้นเวิร์คบุ๊คเดียว แต่ถ้าจะใช้หลายๆ เวิร์คบุ๊คอาจจะใช้วิธีการรวมสไตล์ 
โดยใช้ค�าสั่ง Merge Style ด้วยการน�าเอาสไตล์จากเวิร์คบุ๊คที่มีสไตล์มาใช้งานได้

กรณีเลือก

Modify… แก้ไขModify… แก้ไขModify… แก้ไข
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 � การแก้ไขสไตล์สามารถท�าได้เหมอืนการแก้ไขรปูแบบทีเ่ราใช้งานมา เช่น การจดัรปูแบบด้วยค�าสัง่ Format  Cells  เช่น  
การเลือกแบบอักษร (Font), ตัวเลข (Number), Fill (เติมสี), เส้นขอบ (Border) และการล็อคเซลล์ (Protection)  

 � ในหนาตางสไตล จะเลือกที่จะใช้หรือไม่ใช้รูปแบบ
บางตัวได้ เช่น ไม่ใช้ Border (เส้นขอบ) ก็คลิก
ยกเลิกออกได้ 

 � เทคนิคการสรางสไตล เราอาจจะสร้างเป็นชื่อ
เพือ่เกบ็รปูแบบแต่ละส่วนประกอบของข้อมลู เพือ่จะ
ได้น�าไปใช้กับข้อมูลแต่ละส่วนได้  เช่น  หัวรายการ, 
แถวข้อมูล, แถวผลรวม หรือสร้างรหัสสีตามที่
ต้องการได้

หากไม่ต้องการใช้งานรูปแบบไหน 

ให้คลิกเพื่อยกเลิกได้

เลือกรูปแบบ

ตัวอักษรตัวอักษรตัวอักษร

เลือกรูปแบบเลือกรูปแบบเลือกรูปแบบ

เส้นขอบเส้นขอบเส้นขอบเส้นขอบเส้นขอบ
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ปรับแต่งชีท แถว และคอลัมน์

การท�างานกบัชีท (Sheet), แถว (Row) และคอลัมน์ (Column) กบัข้อมูล เร่ิมแรกทกุอย่างจะถกูต้ังเป็นค่าเร่ิมต้น

เอาไว้ตามค่ามาตรฐาน แต่เม่ือเราป้อนข้อมูลลงไปแล้ว ก็ต้องมาจัดการปรับแต่งการแสดงผลให้เหมาะกับข้อมูล

เช่น ย่อ/ขยายแถวและคอลัมน์ เป็นต้น แต่ท�าอย่างไรให้ท�าได้ง่ายและรวดเร็ว เพื่อประหยัดเวลาในการท�างาน

การปรับขนาดของแถว (Row) และคอลัมน์ (Column)  พร้อมกนัทัง้หมดทัง้ชีท โดยปรับให้พอดีกบัความกว้าง

สูงสุดของข้อมูลอัตโนมัติ เพียงคลิกที่จุดเลือก Select All Sheet จากนั้นก็ดับเบิลคลิกที่แถวใดๆ หรือคอลัมน์ใดๆ

ก็ได้ แถวหรือคอลัมน์ทั้งหมดจะถูกปรับโดยอัตโนมัติ 

 ปรับขนาด Row/Column ทีเดียวทั้งชีท  

     ดับเบิลคลิกปรับความกว้างคอลัมน์     ดับเบิลคลิกปรับความกว้างคอลัมน์     ดับเบิลคลิกปรับความกว้างคอลัมน์2

     ดับเบิลคลิกปรับความสูงของแถว     ดับเบิลคลิกปรับความสูงของแถว     ดับเบิลคลิกปรับความสูงของแถว     ดับเบิลคลิกปรับความสูงของแถว3

     คลิกเลือกทั้งชีท      คลิกเลือกทั้งชีท      คลิกเลือกทั้งชีท      คลิกเลือกทั้งชีท 1

ปรับให้พอดีทุก

คอลัมน์และแถว
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 ปรับความกว้างความสูงตามค่าที่ต้องการทีเดียวพร้อมกัน 

เลื่อนเมาส์ไปคลิกลากที่เส้นแบ่งคอลัมน์ 

และดูตัวเลขค่าความกว้างที่ปรากฏ

เลื่อนเมาส์ไปคลิกลากที่เส้นแบ่งแถว และ

ดูตัวเลขค่าความสูงที่ปรากฏ

 � หากไม่ได้ปรบัทัง้หมด แต่ต้องการหลายๆ แถว หรือหลายๆ
คอลัมน์ จะใช้ปุ่ม  เลือกติดๆ กัน และปุ่ม  เลือก
แบบเว้นแถวหรือเว้นคอลัมน์ได้

การปรับความสูงของแถวข้อมูล โดยปกติเราจะเลือกปรับทีแ่ถวใดแถวหน่ึงได้ เพียงแต่เล่ือนเมาส์ไปคลิกลากใต้

หมายเลขแถว แต่การปรับจะเลือกหลายๆ แถวติดกัน หรือจะเลือกแถวที่ไม่ติดกันได้ โดยการใช้ปุ่ม  และ 

มาช่วยในการเลือกเหมือนกัน
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ตวัเลขต่างๆ ทีเ่ราปอ้นลงในชที จะมกีารแสดงผล

ตามค่าที่ต้องการเก็บค่า เช่น ตัวเลขทั่วไป ตัวเลขที่มี

สกุลเงิน รวมถึงตัวเลขที่ต้องการให้แสดงแบบดูแล้ว

เข้าใจความหมาย จ�าพวกค่าบวก ค่าลบ เป็นต้น การจัด

รูปแบบก็ท�าได้หลายแบบดังนี้

 � ถาเปดหนาตาง Format Cells และคลกิแทบ็ Number 
เราจะเห็นรูปแบบตัวเลขขึ้นมาให้เลือกหลายกลุ่ม แต่ละ
กลุม่ก็จะมรีปูแบบหลายตวัให้เลอืก ซึง่เป็นรปูแบบที ่Excel 
เตรียมเอาไว้ให้แล้ว

 � คลิกเลอืก Custom จะมรีปูแบบตวัเลขทีก่�าหนดขึน้มาใหม่
มีทั้งตัวเลข, วันที่ และตัวเลขกับสัญลักษณ์ โดยเราจะ
ก�าหนดรูปแบบใหม่ลงไปในช่อง Type ดังตารางรูปแบบ
ตัวอย่างหน้าถัดไป

จัดรูปแบบตัวเลขเองตามใจชอบ (Custom Number)

คลิกเปิดเลือกรูปแบบอื่นๆ

คลิกเปิดหน้าต่าง Format Cells

 ไปที่แท็บ Number

รูปแบบตัวเลขรูปแบบตัวเลขรูปแบบตัวเลข

พื้นฐานทั่วไปพื้นฐานทั่วไปพื้นฐานทั่วไปพื้นฐานทั่วไป

รูปแบบตัวเลขรูปแบบตัวเลขรูปแบบตัวเลข

แบบ Customแบบ Customแบบ Custom

รูปแบบวันที่ รูปแบบวันที่ รูปแบบวันที่ 

แบบ Customแบบ Customแบบ Custom

จัดรูปแบบตัวเลข

พื้นฐานทั่วไป
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ส�าหรับคนที่ต้องการจัดรูปแบบตัวเลข กับข้อมูลที่ต้องการเน้นว่าเป็นค่าบวกหรือค่าลบ ให้มีสีที่แตกต่างกัน

เพ่ือจะได้ดูข้อมูลได้ง่ายข้ึน โดยที่เราไม่ต้องจัดรูปแบบเองทีละรายการ แต่สามารถใช้ค�าส่ังเพียงคร้ังเดียวได้

จะก�าหนดได้ใน Custom แล้วใส่โค้ดตามรูปแบบ โดยใส่เงื่อนไขให้กับรูปแบบน้ันไว้ ในวงเล็บ [ ] ภายในวงเล็บ

จะประกอบด้วยตัวด�าเนินการเปรียบเทียบ, สัญลักษณ์แทนต�าแหน่งเลข, จ�านวนทศนิยม และช่ือสีที่จะใช้

เช่น [Red][> =200]#,##0;#,##0 หมายถึง สีแดงส�าหรับตัวเลขตั้งแต่ 200 ข้ึนไป เป็นต้น

 สร้างรูปแบบตัวเลขให้มีสีตามค่าบวกลบ 

รูปแบบของตัวเลขแสดงจะใช้เครื่องหมายต่างๆ ได้ดังนี้

 � ตัวดําเนินการเปรียบเทียบ เช่น = (เท่ากับ), < (มากกว่า), > (น้อยกว่า), <= (มากกว่าหรือเท่ากับ), >= (น้อยกว่า
หรือเท่ากับ), <> (ไม่เท่ากับ) เช่น >200 หรือ >=200 

 � โคดสีที่ใชใน Excel ได้แก่ [Red], [Blue], [Green], [Yellow], [Magenta] และ [Cyan] 

 � Excel ภาษาไทยก็ระบุสีภาษาไทยได เช่น [ด�า], [น�้าเงิน], [น�้าเงินอมเขียว], [เขียว], [ชมพูแกมม่วง], [แดง], [ขาว] 
หรือ [เหลือง] เป็นต้น 

 � เครื่องหมาย # (Sharp) แสดงแทนหลักตัวเลข เช่น เลือกเซลล์ข้อมูล 2000 เมื่อใช้รูปแบบ #,### จะได้ 2,000

 � เลข 0 (ศูนย) แสดงแทนเลขศูนย เช่น เมื่อใช้รูปแบบ #,##0.00 จะได้ 2,000.00 คือ มีทศนิยม 0 ด้วย

 � เครื่องหมาย _ (Underscore) เพิ่มช่องว่าง เช่น #,###.00_ และถ้าใส่เป็น _ ) ค่าบวกจะเรียงตรงอยู่ในแถวเดียวกัน
กับค่าลบ

 � เครื่องหมาย ; (Semi-colon) คั่นค่าบวกและค่าลบ เช่น #,##0.00;(#,##0.00)

ชื่อสี การใช้งาน

[black] ด�า  [Red][> =200]#,##0;[Blue]#,##0 $#,##0_);[แดง]($#,##0)

[blue] น�้าเงิน หมายถึง ถ้าตัวเลขมากกว่า 200 ให้ตัวเลข
สีแดง ถ้าไม่ใช่ให้เป็นสีน�้าเงิน

ตัวเลขค่าบวกตามสีที่จัด
ตัวเลขค่าติดลบสีแดง

[margenta] ชมพูแกมม่วง [Red][> =1000]#,##0;[Green]#,##0

[red] แดง 1000 จะได้ตัวเลขสีแดง และถ้าต�่ากว่า
1000 จะเป็นตัวเลขสีเขียว

[green] เขียว [Blue]$#,##0_);[Red]($#,##0) [น�้าเงิน]$#,##0_);[แดง]($#,##0)

[cyan] เทา ตัวเลขค่าบวกสีน�้าเงิน ตัวเลขค่าติดลบสีแดง การใส่สีใน Excel ไทย

[white] ขาว

[yellow] เหลือง

[pink] ชมพู
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การจัดรูปแบบตัวเลขที่บวก และค่าลบก็ท�าได้ไม่

ยาก เพียงแต่ใส่โค้ดทัง้ 2 แบบ ค่าแรกจะเป็นค่าบวก และ

คัน่ด้วยเคร่ืองหมาย ; (เซมิโคล่อน) ค่าด้านหลังจะเป็นค่า

ลบ ซึง่จะใส่วงเล็บ หรือใส่เคร่ืองหมายลบได้ตามต้องการ

 ตัวอย่างรูปแบบตัวเลขให้มีสีตามค่าบวกลบ 

รูปแบบของตัวเลขแสดงจะใช้เคร่ืองหมายต่างๆ 

ได้ดังนี้

 � [Green][>2000]

 � [Yellow][<=1000]

 � [Green][>=3000];[Red][>=2000]

 � [Green][>=3000];[Red][>=2000];[yellow]
[<=1000]

ตัวอย่างการจัด

รูปแบบตัวเลขรูปแบบตัวเลขรูปแบบตัวเลข



53Lesson 2 : Tip Formatting จัดรูปแบบอย่างไรให้สวยและดี

แทรกสัญลักษณ์สามเหลี่ยม

 � การเลือกสัญลักษณ์ไปใช้งาน ต้องดับเบิลคลิก
ในเซลล์เหมือนแก้ไข แล้วคลิกลากคลุมให้เกิดแถบสี
เพื่อจะได้ก็อปปไปวางในการสร้างรูปแบบ

 � เราสามารถเลือกสัญลักษณ์อื่นๆ มาใช้ในการ
ตกแต่งข้อมลูได้ตามลกัษณะของตวัเลขทีต้่องการ
แสดง 

การน�าเอาสัญลักษณ์ หรือทีเ่ราเรียกว่า Symbols มาใส่แทรกหน้าข้อความในเซลล์ แต่จะใส่ไว้ในรูปแบบ Custom 

ที่สร้างรูปแบบขึ้นมาใหม่ คล้ายๆ กับการใส่ Bullets ใน Word หรือ PowerPoint แต่ Excel ไม่สามารถท�าได้แบบนั้น 

เราจะใช้วิธีสร้างรูปแบบขึ้นมาและแทรกสัญลักษณ์ใส่ลงไปแทน ท�าได้ไม่ยากดังนี้

 แทรกสัญลักษณ์พร้อมจัดรูปแบบ 

     เลือกฟอนต์ชื่อ Arial Narrow     เลือกฟอนต์ชื่อ Arial Narrow     เลือกฟอนต์ชื่อ Arial Narrow     เลือกฟอนต์ชื่อ Arial Narrow2

     ดับเบิลคลิก และลากคลุมเลืือกสัญลักษณ์     ดับเบิลคลิก และลากคลุมเลืือกสัญลักษณ์     ดับเบิลคลิก และลากคลุมเลืือกสัญลักษณ์4

     คลิกปุ่ม Copy     คลิกปุ่ม Copy     คลิกปุ่ม Copy5

     เลือกเซลล์ตัวเลข     เลือกเซลล์ตัวเลข     เลือกเซลล์ตัวเลข6

     เลือกสัญลักษณ์ แล้วคลิกปุ่ม Insert     เลือกสัญลักษณ์ แล้วคลิกปุ่ม Insert     เลือกสัญลักษณ์ แล้วคลิกปุ่ม Insert     เลือกสัญลักษณ์ แล้วคลิกปุ่ม Insert3

 คลิกปุ่ม Symbols>Symbols 1
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 � หากจะวางสัญลักษร์รูปสามเหลี่่ยมในต�าแหน่งใด
ของรปูแบบตวัเลข กอ็าจจะใช้ค�าสัง่ Cut และ Paste 
แต่ละจุดได้คือ แทรกในจุดที่ต้องการ

 � ถ้าใส่ * ตามหลังสัญลักษณ์ จะเว้นช่องว่างให้พอดี
[Green]p* #,##0_);[Red]q* #,##0

 � การใส่โค้ด [Green]p #,##0_);[Red]q #,##0 
สัญลักษณ์จะติดกับตัวเลข

     ใส่รูปแบบตัวเลข

     ค่าบวก, ค่าลบ

     ใส่รูปแบบตัวเลข
10

     เลือก Custom แบบที่ต้องการ     เลือก Custom แบบที่ต้องการ     เลือก Custom แบบที่ต้องการ     เลือก Custom แบบที่ต้องการ8

     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง

 Paste วางสัญลักษณ์

     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง9

 ผลลัพธ์รูปแบบ ผลลัพธ์รูปแบบ ผลลัพธ์รูปแบบ

ตามที่สร้าง

    คลิกเปิด Format Cells    คลิกเปิด Format Cells    คลิกเปิด Format Cells    คลิกเปิด Format Cells    คลิกเปิด Format Cells7
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ข้อมูลตัวเลขอีกแบบหน่ีงที่เรามักใช้งานกับบ่อยๆ คือ ตัวเลขที่มีข้อความตามหลัง ซึ่งเราจะต้องป้อนในทุกๆ

เซลล์ เช่น การใส่ตัวเลขจ�านวนกิโลเมตรเป็น km ตามค่าตัวเลข ก็สร้างรูปแบบตัวเลขขึ้นมาใช้งานได้ดังนี้ 

 � ให้เลือกรูปแบบตัวเลขพ้ืนฐาน 0.00 แล้วเติมข้อความ
ต่อท้าย ตามตัวอย่างคือ 0.00 "km"

การจัดรูปแบบตัวเลขแบบองศาใน Excel ค่อนข้างจะยุ่งยาก เพราะเราต้องแทรกสัญลักษณ์ ๐ เข้ามา

แต่จะแสดงผลเป็นข้อความ หากต้องการได้รูปแบบตัวเลขแบบองศาก็ไม่ยาก เราสามารถสร้างแบบ Custom ได้

 จัดรูปแบบตัวเลขแบบมีข้อความพ่วง 

 จัดรูปแบบตัวเลขแบบองศา ° (Degree) 

     ใส่รูปแบบตัวเลข 0.00 "km"     ใส่รูปแบบตัวเลข 0.00 "km"     ใส่รูปแบบตัวเลข 0.00 "km"3

     เลือกตัวเลข     เลือกตัวเลข     เลือกตัวเลข1

    คลิกเปิด Format Cells    คลิกเปิด Format Cells    คลิกเปิด Format Cells2

     เลือกฟอนต์ชื่อ Symbol     เลือกฟอนต์ชื่อ Symbol     เลือกฟอนต์ชื่อ Symbol     เลือกฟอนต์ชื่อ Symbol2 คลิกปุ่ม Symbols>Symbol 1

     เลือกสัญลักษณ์     เลือกสัญลักษณ์     เลือกสัญลักษณ์3

     คลิกปุ่ม Insert     คลิกปุ่ม Insert     คลิกปุ่ม Insert     คลิกปุ่ม Insert4

 ผลลัพธ์รูปแบบ ผลลัพธ์รูปแบบ ผลลัพธ์รูปแบบ

ตามที่สร้าง
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 � การใสเครื่องหมาย ; (Semi-colon) จะแสดงเป็น
เซลล์ว่าง

 � ถาใสเครื่องหมาย \ตัวอักษร จะแสดงตัวอักษรนี้
แทน เช่น \nnn จะได้ n 3 ตัว

หากเรามีตัวเลขที่ส�าคัญๆ และไม่ต้องการให้คนอื่นมองเห็น ให้ซ่อนตัวเลขในเซลล์เพื่อไม่ให้มองเห็นตรงๆ ได้

ด้วยการก�าหนดรูปแบบตัวเลขแบบ Custom ใส่สัญลักษณ์ หรือใช้ตัวอักษรให้แสดงแทน หรือซ่อนให้มองเป็นเซลล์

ว่างไปเลยก็ได้ แต่เรายังสามารถมองเห็นตัวเลขนี้ได้ในแถบ Formula Bar 

 ซ่อนตัวเลขในเซลล์ (Hidden Data in Cell) 

     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Paste     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Paste     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Paste     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Paste10

    ใส่ตัวเลข 0.0๐    ใส่ตัวเลข 0.0    ใส่ตัวเลข 0.0    ใส่ตัวเลข 0.011

     คลิกปุ่ม Copy      คลิกปุ่ม Copy      คลิกปุ่ม Copy 6

     เลือกสัญลักษณ์     เลือกสัญลักษณ์     เลือกสัญลักษณ์5

     เลือก Custom     เลือก Custom     เลือก Custom     เลือก Custom9

     เลือกตัวเลข     เลือกตัวเลข     เลือกตัวเลข7

     คลิกเปิด Format Cells     คลิกเปิด Format Cells     คลิกเปิด Format Cells     คลิกเปิด Format Cells     คลิกเปิด Format Cells8

ตัวเลขในเซลล์ก่อนซ่อน

หลังซ่อนจะมองไม่เห็นตัวเลขแต่เห็นตัวเลขในแถบสูตร

 ใส่เครื่องหมาย : ลงไป ใส่เครื่องหมาย : ลงไป ใส่เครื่องหมาย : ลงไป ใส่เครื่องหมาย : ลงไป
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การจดัรูปแบบตามเงือ่นไขตามสูตร (Formula) ทีใ่ส่ ถ้าตรงตามสูตรทีใ่ส่กจ็ดัรูปแบบตามทีเ่ลือก แต่ถ้าไม่ตรงก็

ไม่มีการจัดข้อมูล ดังตัวอย่างเราใส่สูตรง่ายๆ =MOD(ROW(),2) เพื่อใส่สีแถวเว้นแถว โดย�งก์ชัน MOD ใช้หาร และ

ส่งกลับค่าที่เป็นเศษเหลือหลังจากหารตัวเลขจาก�งก์ชัน ROW() ซึ่งจะส่งกลับหมายเลขแถว

การจดัรูปแบบข้อมูลพ้ืนฐานน้ัน เราสามารถท�าได้ง่ายๆ เพียงแต่เลือกพ้ืนทีช่่วงเซลล์ทีต้่องการ แล้วเลือกค�าส่ัง

จัดรูปแบบในกลุ่ม Format Cells เช่น Font, Number, Border, Fill, Alignment  แต่ถ้าต้องการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 

เพื่อเน้นข้อมูลเฉพาะที่ต้องการดู หรือน�าเสนอที่เน้นๆ ก็ต้องใช้ค�าสั่ง Conditional Formatting เข้ามาช่วย

 จัดรูปแบบตามเงื่อนไขสูตร Conditional Formulas 

จัดรูปแบบตามเงื่อนไข Conditional Formatting 

     เลือกช่วงข้อมูลที่จะจัดรูปแบบ     เลือกช่วงข้อมูลที่จะจัดรูปแบบ     เลือกช่วงข้อมูลที่จะจัดรูปแบบ     เลือกช่วงข้อมูลที่จะจัดรูปแบบ1

     ใส่สูตร =MOD(ROW(),2)     ใส่สูตร =MOD(ROW(),2)     ใส่สูตร =MOD(ROW(),2)     ใส่สูตร =MOD(ROW(),2)5

     คลิกปุ่ม Conditional...     คลิกปุ่ม Conditional...     คลิกปุ่ม Conditional...2

     คลกิปุม่ Format...     คลกิปุม่ Format...     คลกิปุม่ Format...6

     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร4
     เลือกสีพื้นเซลล์     เลือกสีพื้นเซลล์     เลือกสีพื้นเซลล์     เลือกสีพื้นเซลล์7

     เลือก New Rule...     เลือก New Rule...     เลือก New Rule...     เลือก New Rule...3

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK8
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จะท�าได้เหมือนกับการใส่สีพ้ืนแถวที่ผ่านมา แต่จะเปล่ียนการอ้างอิงคอลัมน์แทนแถว สูตรคือ =MOD

(COLUMN(),3) และเลือกจัดรูปแบบได้ตามต้องการ

 � หากต้องการจัดการกฎของเง่ือนไขที่ เราสร้างขึ้น ก็คลิกปุ่ม Conditional 
Formatting เลือก Manage Rules... เพื่อไปดูกฎ, แก้ไข หรือลบกฎทิ้งได้ 

 ใส่สีพ้ืนเซลล์คอลัมน์เว้นคอลัมน์ 

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK9
รูปแบบที่ได้

ใส่สูตรการจัดรูปแบบ

เลือก Manage Rules...

New Rule... สร้างกฎใหม่ Delete Rule ลบกฎทิ้ง

รูปแบบสีพื้น

แบบแถวเว้นแถวแบบแถวเว้นแถวแบบแถวเว้นแถว

สีิพื้นคอลัมน์

เว้นคอลัมน์
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 � การอ้างข้อมลูเงือ่นไขจากเซลล์ในสตูรจดัรปูแบบนัน้
ถ้าเราแก้ไขหรือเปลี่ยนค่าในเซลล์ รูปแบบที่จัดจะ
เปลี่ยนโดยอัตโนมัติตามเงื่อนไขปัจจุบันที่แก้ไข

เราสามารถสร้างสูตรเพ่ือใช้  Conditional Formatting  ให้ช่วยตรวจสอบวันที่ตามเงื่อนไข แล้วจัดรูปแบบ

ในข้อมูลที่ตรงกับเงื่อนไขได้ โดยใส่สูตรการตรวจสอบด้วย�งก์ชัน AND เพ่ือเทียบค่าข้อมูลของวันที่แรกและวันที่

สุดท้ายได้  =AND($B5> =$D$1,$B5< =$D$2 

 จัดรูปแบบโดยการตรวจสอบวันที่ 

     สร้างเซลล์ที่จะใช้เป็นเงื่อนไข     สร้างเซลล์ที่จะใช้เป็นเงื่อนไข     สร้างเซลล์ที่จะใช้เป็นเงื่อนไข     สร้างเซลล์ที่จะใช้เป็นเงื่อนไข1

     เลือกพื้นที่จัดรูปแบบ     เลือกพื้นที่จัดรูปแบบ     เลือกพื้นที่จัดรูปแบบ     เลือกพื้นที่จัดรูปแบบ2

    เลือก New Rule...    เลือก New Rule...    เลือก New Rule...3

     ใส่สูตร =AND($B5>=$D$1,$B5<=$D$2     ใส่สูตร =AND($B5>=$D$1,$B5<=$D$2     ใส่สูตร =AND($B5>=$D$1,$B5<=$D$2     ใส่สูตร =AND($B5>=$D$1,$B5<=$D$2     ใส่สูตร =AND($B5>=$D$1,$B5<=$D$25

     คลิกปุ่ม Format...     คลิกปุ่ม Format...     คลิกปุ่ม Format...6

     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร4 รายการวันที่

ตรงกับเงื่อนไขตรงกับเงื่อนไขตรงกับเงื่อนไข
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การจดัรูปแบบตามเงือ่นไขแบบใส่สูตรน้ัน นอกจากการระบสูุตรตรงๆ, ใส่สูตรแบบเงือ่นไข AND (และ) แล้ว

เรายังสามารถก�าหนดสูตรโดยใช้�งก์ชัน OR มาใส่เงือ่นไขแบบทางเลือกหลายๆ เงือ่นไขได้ โดยใส่อยู่ในเคร่ืองหมาย " "

 � การอ้างอิงเซลล์ในสูตร $A2 
จ ะตรึ งคอลัมน ์  แล ะ แสดงสี
หรือเส้นทั้งแถวข้อมูลที่เลือก ถ้า
เลือกเริ่มจากคอลัมน์ A

 � ถ้าไม่ล็อคเลย A2  จะแสดงสีแต่
คอลัมน์ A คอลัมน์เดียว

 � ถ้าล็อคแถว A$2 หรือล็อคทั้ง 
2 เช่น $A$2 จะไม่แสดงรูปแบบ
ใดๆ เลย

  ไฮไลท์สีข้อมูลแบบหลายๆ เงื่อนไขก็ได้

     ใส่สูตร =OR($A2="Latte",

     $A2="MOCHA",

     $A2="GREENTEA")

     ใส่สูตร =OR($A2=     ใส่สูตร =OR($A2=     ใส่สูตร =OR($A2=     ใส่สูตร =OR($A2=     ใส่สูตร =OR($A2=     ใส่สูตร =OR($A2=4

     เลือก New Rule...     เลือก New Rule...     เลือก New Rule...2

     เลือกช่วงเซลล์     เลือกช่วงเซลล์     เลือกช่วงเซลล์1

     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร     เลือกใส่สูตร3

 คลิกปุ่ม Apply เพื่อใช้งาน 6

     คลิกปุ่ม Format...     คลิกปุ่ม Format...     คลิกปุ่ม Format...     คลิกปุ่ม Format...     คลิกปุ่ม Format...5

 �  ในตัวอย่างนี้ต้องการจัดรูปแบบเพื่อดูข้อมูลของกาแฟ 3 รายการ ก็ใส่ไป 3 ชื่อ โดยคั่นด้วยเครีื่องหมาย , 

    =OR($A2="Latte",$A2="MOCHA",$A2="GREENTEA")

ไฮไลท์สีข้อมูล

ตามเงื่อนไขตามเงื่อนไขตามเงื่อนไข
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     เลือก New Rule...     เลือก New Rule...     เลือก New Rule...2

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขแบบไดนามิกคือ เราไม่ต้องไปแก้ไขที่สูตรบ่อยๆ แต่ใช้วิธีการแก้ไขที่เงื่อนไขที่

ต้องการจดัรูปแบบแทน ท�าให้ปรับเปล่ียนการไฮไลท์สีได้ตลอดตามทีต้่องการจะตรวจสอบ หรือดูข้อมูล ดังตัวอย่างเรา

ต้องการดูผลก�าไรการขายในระดับต่างๆ ก็สร้างเซลล์เอาไว้ใส่ตัวเลข เพื่อน�าไปเปรียบเทียบในสูตรสักค่าหนึ่งก็พอ

 � ในตัวอย่างนี้จะน�าค่าผลก�าไรในเซลล์ I2 เพื่อเปรียบเทียบกับค่าเงื่อนไขในเซลล์ L2 สูตรการจัดรูปแบบก็คือ 
=$I2>=$K$2 ถ้าค่าใน I2 มากกว่า K2 เมื่อไร จะไฮไลท์สีอัตโนมัติ

 � การเลือกจัดรูปแบบนั้น จะอยู่ท่ีเราเลือกข้อมูลเริ่มต้นในการจัดรูปแบบ ถ้าเลือกจากคอลัมน์ A มา แถบสีที่ใส่
ก็จะยาวไป หรือดูในช่อง Applies to ว่าให้มีการจัดรูปแบบกับข้อมูลตรงไหนในตัวอย่างเลือกจากคอลัมน์ G ถึง I
ก็จะได้สีเริ่มจากคอลัมน์ G 

 ปรับเปลี่ยนเงื่อนไขแบบไดนามิก 

     ใส่สูตร =$I2>$K$2     ใส่สูตร =$I2>$K$2     ใส่สูตร =$I2>$K$2     ใส่สูตร =$I2>$K$23

     คลิกปุ่ม Format...     คลิกปุ่ม Format...     คลิกปุ่ม Format...4

     สร้างเซลล์เงื่อนไข     สร้างเซลล์เงื่อนไข     สร้างเซลล์เงื่อนไข     สร้างเซลล์เงื่อนไข     สร้างเซลล์เงื่อนไข1
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 � หากไม่ได้เลอืกพืน้ท่ีช่วงเซลล์ทีจ่ะน�าเงือ่นไขไปใช้งาน 
หรือน�าไปใช้งานภายหลัง ก็เลือกได้จากหน้าต่าง 
Manage Rule โดยก�าหนดเพิ่มได้ในช่อง Applies
to หรือคลิกปุ่ม  เลือกพื้นที่ได้ 

ระบุพื้นที่เซลล์ที่จะน�ากฎเงื่อนไข

ไปใช้งาน เช่น =$G$2:$I$57

สีพื้นเซลล์จะแสดงในพื้นที่ ใหม่

ตรงกับเงื่อนไขท่ีเปลี่ยนจากเซลล์ 

K2 โดยไม่ต้องแก้ไขค�าสั่งของกฎ

ที่สร้างแต่อย่างใด

ผลลัพธ์ตามกฎผลลัพธ์ตามกฎผลลัพธ์ตามกฎ

ที่ใส่สูตรไว้ที่ใส่สูตรไว้ที่ใส่สูตรไว้

เปลี่ยน/แก้ไข

เงื่อนไขใหม่เงื่อนไขใหม่เงื่อนไขใหม่
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นอกจากการใส่สูตรเพื่อจัดรูปแบบจากการเปรียบเทียบค่าตัวเลขแล้ว ข้อความก็สามารถน�ามาท�าเป็นเงื่อนไข

การจัดรูปแบบตามสูตรได้ จะเหมือนกับหัวข้อที่ผ่านมาคือ เก็บข้อความเงื่อนไขเอาไว้ที่เซลล์ใดเซลล์หน่ึง แล้วน�า

มาใส่สูตรเทียบค่าด้วยเครื่องหมาย = (เท่ากับ) ข้อความ

 � จากตัวอย่างน้ีเราจะจัดรูปแบบให้ไฮไลท์สีพ้ืนสินค้าที่จัดโปรโมชั่น
ในเซลล์ L2 ก็ใช้สูตรนี้คือ =$E2=$L$5 เงื่อนไขในคอลัมน์ E
จะล็อคคอลัมน์แต่ไม่ล็อคแถว

 จัดรูปแบบจากเงื่อนไขข้อความที่ระบุ 

จัดรูปแบบตามต้องการ

เปลี่ยนเงื่อนไขเป็น no 

รูปแบบก็จะปรับอัตโนมัติ

เซลล์ที่เก็บเงื่อนไข

ใส่สูตร =$E2=$L$5 

ตรงกับเงื่อนไข

แรก Yesแรก Yesแรก Yes
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การเก็บข้อมูลจ�านวนมาก ถ้าต้องการตรวจสอบว่าเซลล์ใดมีข้อมูลว่าง หรือไม่ได้ใส่ข้อมูลบ้าง ก็ค้นหาแล้ว

ตรวจสอบด้วยการท�าไฮไลท์สีเซลล์ได้ด้วยการใส่�งก์ชัน ISBLANK ให้ตรวจสอบเซลล์ว่างได้ 

 � ในตัวอย่างนี้จะใส่สูตร ISBLANK เพื่อค้นหาเซลล์ว่าง และจัดรูปแบบก็คือ =OR(ISBLANK($B2),ISBLANK($C2),
ISBLANK($D2),ISBLANK($E2),ISBLANK($F2),ISBLANK($G2))  

 � ใช้ฟังก์ชัน OR มาครอบฟังก์ชัน ISBLANK อีกทีเพื่อจะได้เช็คหลายๆ เซลล์

 � สูตรนี้ดูจะพิมพ์ยาวไป แต่ถ้าจะมาระบุทีละเซลล์ เราสามารถใช้ฟังก์ชัน COUNTBLANK ให้นับเซลล์ว่างได้คือ
=COUNTBLANK($B2:$G2)>0 ใช้สูตรนี้แทนได้

 � เราสามารถใช้ฟังก์ชันเหล่านี้มา
ทดสอบเง่ือนไขการจัดรูปแบบได้
คือ ISNA, ISBLANK, ISTEXT, 
ISNUMBER, ISERROR และ
ISERR

 ค้นหาและจัดรูปแบบข้อมูลเซลล์ว่าง 

เมื่อใส่ข้อมูลลงไป สีพื้นจะหาย 

เพราะไม่ใช่เซลล์ว่างแล้ว

หากลบข้อมูล ก็จะหากลบข้อมูล ก็จะหากลบข้อมูล ก็จะ

ใส่พื้นอัตโนมัติใส่พื้นอัตโนมัติใส่พื้นอัตโนมัติ

เซลล์ว่าง 

ที่ไม่มีข้อมูลที่ไม่มีข้อมูลที่ไม่มีข้อมูล
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 � ใช้ค�าสั่ง Clear Rules เพ่ือยกเลิกรููปแบบและกฎที่
ใช้งาน ซึ่งจะเลือกได้ 2 แบบคือ

 � หรือจะใช้ค�าสั่ง Clear Formats จากปุ่ม Clear
แต่ค�าสั่งนี้จะลบรูปแบบทั้งหมดที่มีในเซลล์ออก        

 � เราสามารถเรียกใช้กฎของเงื่อนไข
ท่ีสร้างไว้ยัง Worksheet ต่างๆ มา
ใช้งานในชีทนี้ได้ ด้วยการเลือกชื่อชีท  
ก็จะเห็นรายการกฎ จากนั้นก็คลิก
เลือกแล้วสั่ง Apply ใช้งานได้

 ยกเลิกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 

 การจัดการกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 

หากต้องการจัดการกฎของเงื่อนไขที่เราสร้างขึ้น ก็คลิกปุ่ม Conditional Formatting เลือก Manage Rules…

เพื่อไปดูกฎ, แก้ไข หรือลบกฎทิ้งได้ 

คลิกเลือกชื่อชีทที่ต้องการ

รายการกฎที่มีในชีท 

รายการกฎที่มี ช่วงเซลล์ที่จัดรูปแบบ

สร้างกฎใหม่ แก้ไขกฎที่เลือก ลบกฎที่เลือก เลือกกฎ

น�ากฎไปใช้งาน

 ¾ Clear Rules from Selected Cells 
ลบเฉพาะกฎที่เลือกนี้

 ¾ Clear Rules from Entire Sheet
ลบทุกกฎที่มีในชีทนี้
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ถ้าข้อมูลใดๆ มีการจัดรูปแบบข้อมูลอยู่แล้ว และเราต้องการน�ามาใช้งาน ก็ใช้ค�าส่ัง Format Painter ได้

เพียงแต่เลือกรูปแบบต้นแบบ แล้วคลิกปุ่ม  (Format Painter) จากนั้นก็น�าไปป้ายที่เซลล์ใดๆ ได้เลยโดยไม่ต้อง

ใช้ค�าสั่งอะไร 

 Format Painter ก็อปป้ีเฉพาะรูปแบบ 

 ¾ ถ้าดับเบิลคลิกที่ปุ ่ม  (Format Painter) จะท�าให้
เลือกต้นแบบครั้งเดียว แต่ไปปายรูปแบบกับเซลล์
ปลายทางได้หลายๆ ช่วงตามต้องการ จนกว่าจะกดปุ่ม

 ยกเลิกค�าสั่ง

ดับเบิลคลิกที่ปุ่ม 

Format Painter

     เลือกรูปแบบต้นแบบ     เลือกรูปแบบต้นแบบ     เลือกรูปแบบต้นแบบ1

     เลือกรูปแบบต้นแบบ     เลือกรูปแบบต้นแบบ     เลือกรูปแบบต้นแบบ4

     ปายเซลล์ที่จะใช้     ปายเซลล์ที่จะใช้     ปายเซลล์ที่จะใช้     ปายเซลล์ที่จะใช้     ปายเซลล์ที่จะใช้6

     คลิกปุ่ม Format Painter     คลิกปุ่ม Format Painter     คลิกปุ่ม Format Painter2

     คลิกปุ่ม Format Painter     คลิกปุ่ม Format Painter     คลิกปุ่ม Format Painter5

ลากปายเซลล์ปลายทาง 3
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 Format Painter ก็อปป้ีรูปแบบข้ามเวิร์คบุ๊ค, ข้ามชีทได้ 

นอกจากการป้ายรูปแบบไปยังชีทเดียวกนัได้แล้ว เราสามารถใช้ปุม่   (Format Painter)  ป้ายรูปแบบข้ามชีท

หรือข้ามเวิร์คบุ๊คได้ วิธีการเลือกก็เหมือนกันดังนี้

     เลือกรูปแบบต้นแบบ     เลือกรูปแบบต้นแบบ     เลือกรูปแบบต้นแบบ1

     เลือกชื่อชีท      เลือกชื่อชีท      เลือกชื่อชีท      เลือกชื่อชีท 3

     คลิกปุ่ม Format Painter     คลิกปุ่ม Format Painter     คลิกปุ่ม Format Painter2

     ปายเซลล์ที่จะใช้     ปายเซลล์ที่จะใช้     ปายเซลล์ที่จะใช้     ปายเซลล์ที่จะใช้4
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จัดรูปแบบตามเงื่อนไขแบบด่วนๆ

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขของ Conditional Formatting นอกจากการก�าหนดสูตรตามที่ผ่านมาแล้ว หาก

ต้องการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขข้อมูลมาตรฐานทั่วไป จะเลือกรูปแบบและกฎที่ Excel ต้ังเอาไว้และน�ามาใช้งานได้

ทันที  โดยจะเลือกจากค�าสั่ง หรือเลือกแบบรวดเร็วจากปุ่ม Quick Analysis ได้เช่นกัน ดังนี้

 � เมื่อคลิกเลือกกลุ่มเซลล์ตัวเลข แล้วคลิกปุ่ม  เลือกการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขแบบต่างๆ จากแท็บ Formatting 
เช่น Data Bars, Color Scale, Icon Set, Greather Than, Top 10% และ Clear Format ยกเลิกเงื่อนไข

 � การยกเลิกรูปแบบที่จัดด้วย Conditional 
Formatting จะยกเลิกด้วยค�าสั่ง Clear 
Rules บนค�าสั่ง Conditional Formatting 
ซึง่จะลบเฉพาะรปูแบบทีม่เีงือ่นไขตามกฎ หรอื
จะเลือกค�าสั่ง Clear Format จากปุ่ม Quick 
Analysis ก็ได้ แต่การเลอืก Clear Format จะ
ลบรูปแบบทุกอย่างในเซลล์

 ยกเลิกการจัดรูปแบบ (Clear Format)

ลบเฉพาะรูปแบบ 

เงื่อนไขตามกฎ

ลบรูปแบบทุกอย่าง

คลิกปุ่ม คลิกปุ่ม คลิกปุ่ม 

  และเลือกรูปแบบ  และเลือกรูปแบบ  และเลือกรูปแบบ

จัดรูปแบบจัดรูปแบบจัดรูปแบบ

  แบบ Icon Set  แบบ Icon Set  แบบ Icon Set
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จัดรูปแบบตามเงื่อนไขตามกฎที่มี

ในปุ่มการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขของ Conditional Formatting จะมีกฎ หรือรูปแบบตามเงื่อนไขที่ Excel ได้

เตรียมเอาไว้หลายกลุ่มด้วยกนั จะมีกฎทีส่ร้างส�าเร็จเอาไว้แล้ว พร้อมรูปแบบและกฎทีเ่ราต้องกรอกข้อมูลทีจ่ะใช้เป็น

เงื่อนไขลงไปเพื่อใช้ในการจัดรูปแบบ ซึ่งแต่ละกลุ่มจะใช้งานได้ดังนี้ 

ตัวเลือกการก�าหนดเงื่อนไขจัดรูปแบบเน้นด้วยสีไฮไลท์ มีดังนี้

 � Greater Than… (มากกวา...) ไฮไลท์สีในเซลล์ที่มีค่ามากกว่าค่าที่ระบุ เช่น 50 คือ 51 ขึ้นไป 

 � Less Than… (นอยกวา...) ไฮไลท์สีในเซลล์ที่มีค่าน้อยกว่าค่าที่ระบุ เช่น 50 คือ 1 ถึง 49 

 � Between… (ระหวาง...) ไฮไลท์สีในเซลล์ที่มีค่าอยู่ระหว่างค่าที่ระบุ เช่น 100 and 200 คือ 100 ถึง 200

 � Equal To… (เทากับ...) ไฮไลท์สีในเซลล์ที่มีเท่ากับค่าที่ระบุ เช่น 5000 คือ ตัวเลข 5000 เท่านั้น

 � Text that Contains… (ขอความที่มี...) ไฮไลท์สีในเซลล์ตามค่าข้อความ หรือค�าที่ระบุลงไป

 � A Date Occurring… (วันที่เกิด...) ไฮไลท์สีในเซลล์ตามข้อมูลแบบวันที่ที่ระบุลงไปในเงื่อนไข

 � Duplicate Values… (คาที่ซํ้ากัน...) ไฮไลท์เซลล์ที่มีค่าซ�้ากัน หรือค่าเหมือนกัน

 � ในตวัอย่างนีเ้ลอืก Less Than… (น้อยกว่า...) กก็รอกค่า
ตวัเลขทีจ่ะน�าเป็นเงือ่นไขไปเปรยีบเทยีบกับข้อมลูท่ีเลือกจดั

การจัดรูปแบบเซลล์แบบ  Highlight Cells Rules เน้นสีเซลล์ที่ตรงกับ

เงื่อนไข เพ่ือช่วยวิเคราะห์ข้อมูลโดยเน้นสีข้อมูลในเซลล์ จะมีวิธีการก�าหนด

เงื่อนไขให้เลือกหลายแบบ เช่น Greater Than… ระบุค่าตัวเลขที่มากกว่า

เป็นเงื่อนไข หรือ Between… ระบุค่าตัวเลขให้ตรวจสอบว่าอยู่ในระหว่างค่า

เท่าไร เช่น 50 and (และ) 100 หมายถึง 50 ถึง 100 หรือ Less Than…

(น้อยกว่า) เป็นต้น

 Highlight Cells Rules (ไฮไลท์สีเน้นกฎของเซลล์) 

     เลือกกลุ่มการจัด     เลือกกลุ่มการจัด     เลือกกลุ่มการจัด1

     กรอกค่าเงื่ือนไข เช่น 40     กรอกค่าเงื่ือนไข เช่น 40     กรอกค่าเงื่ือนไข เช่น 40     กรอกค่าเงื่ือนไข เช่น 40     กรอกค่าเงื่ือนไข เช่น 403

     เลือกชุดรูปแบบ     เลือกชุดรูปแบบ     เลือกชุดรูปแบบ4

     เลือกกฎที่จะใช้     เลือกกฎที่จะใช้     เลือกกฎที่จะใช้     เลือกกฎที่จะใช้2

ไฮไลท์สีที่ตัวเลข

น้อยกว่า 40น้อยกว่า 40น้อยกว่า 40
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 Top/Bottom Rules  (เน้นรายการอันดับแรก/อันดับสุดท้าย) 

 ชุดรูปแบบที่ใช้จัดตามเงื่อนไข 

รูปแบบสีพ้ืนเซลล์ทีใ่ช้เน้นเม่ือข้อมูลตรงกบัเงือ่นไข พ้ืนฐานที ่Excel ได้เตรียมไว้ให้ในการจดัแบบ Top/Bottom 

Rules (กฎอันดับแรก/สุดท้าย) และ Highlight Cells Rules (เน้นกฎของเซลล์) จะมีให้เลือกดังนี้

 � Light Red Fill with Dark Red Text พื้นเซลล์สีแดงอ่อน ตัวอักษรสีแดงเข้ม

 � Yellow Fill with Dark Yellow Text พื้นเซลล์สีเหลือง ตัวอักษรสีเหลืองเข้ม

 � Green Fill with Dark Green Text พื้นเซลล์สีเขียว ตัวอักษรสีเขียวเข้ม

 � Light Red Fill พื้นสีแดงอ่อน ตัวอักษรสีของเดิม

 � Red Text ตัวอักษรสีแดง พื้นเซลล์ใช้สีเดิมที่จัดไว้

 � Red Border เน้นเส้นขอบสีแดง สีพื้นและข้อความใช้ของเดิมที่จัดไว้

 � Custom Format… ก�าหนดการจัดรูปแบบเองใหม่ เช่น เลือกสี หรือเน้นเส้นขอบเอง

การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขแบบ Top/Bottom 

Rules จะใช้ส�าหรับจัดรูปแบบเพ่ือแสดงเน้นค่าข้อมูล

ตัวเลขสูงสุดหรือต�่าสุด จะเลือกได้ดังนี้

 � Top 10 Items… (รายการ 10 อันดับแรก...) 
ไฮไลท์เซลล์ที่มีค่าสูงสุดในรายการ 10 อันดับแรก 
หรือตามค่าอันดับที่ระบุ เช่น 5 

 � Top 10 %… (10% แรก...) ไฮไลท์เซลล์ที่มีค่าเป็น
เปอร์เซ็นต์สูงสุดในรายการ 10 อันดับแรก หรือ
ตามค่าที่ระบุ

 � Bottom 10 Items… (10 รายการสุดทาย...) 
ไฮไลท์เซลล์ที่มีค่าต�่าสุดในรายการ 10 อันดับ  หรือ
ตามค่าที่ระบุ

 � Bottom 10 %… (10% สุดทาย...) ไฮไลท์เซลล์
ที่มีค่า (เปอร์เซ็นต์) ต�่าสุดในรายการ 10 อันดับ 
หรือตามค่าที่ระบุ

 � Above Average…  (สงูกวาคาเฉลีย่...) ไฮไลท์เซลล์
ที่มีค่าที่สูงกว่าค่าเฉลี่ยในรายการ

 � Below Average…  (ตํา่กวาคาเฉล่ีย...) ไฮไลท์เซลล์
ที่มีค่าต�่ากว่าค่าเฉลี่ยในรายการ

 � More Rules... (กฎเพิ่มเติม...) สร้างกฎเพิ่ม หรือ
เข้าไปแก้ไขกฎ 

เลือกรูปแบบ

เลือกกฎ

ใส่จ�านวนล�าดับสูง/ต�่ากี่ระดับ

ตัวอย่างเลือก Top 10 อันดับ

คลิกเลือกรูปแบบ

ที่ต้องการใช้ที่ต้องการใช้ที่ต้องการใช้ที่ต้องการใช้ที่ต้องการใช้
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 วิเคราะห์ค่าตัวเลขด้วยแถบข้อมูล (Data Bars) 

Data Bars (แถบข้อมูล) จะจัดรูปแบบเป็นแถบ

สีข้อมูล คล้ายกราฟเปรียบเทียบข้อมูลตัวเลขในเซลล์ 

จะแสดงแถบสีบาร์ตามปริมาณหรือค่าของข้อมูล ด้วย

สีพ้ืนหลังแบบทึบสี และไล่ระดับสี (Gradient) ตามค่า

ในแต่ละเซลล์ เหมาะส�าหรับแสดงค่าข้อมูลที่เป็นตัวเลข

เพื่อเปรียบเทียบปริมาณมาก-น้อยให้เห็นได้ชัดเจนขึ้น

 Color Scales (ไฮไลท์เน้นช่วงข้อมูลด้วยระดับสี) 
Color Scales (ระดับสี) เป็นอีกรูปแบบหนึ่งที่ใช้เปรียบเทียบข้อมูล

ตัวเลขในเซลล์กับข้อมูลที่เลือกทั้งหมด โดยจะแสดงเฉดสีพ้ืนไปตามค่าใน

เซลล์ โดยจะเลือกแสดงแบบ 2 ระดับสี (ค่าน้อยที่สุดกับค่ามากที่สุด) หรือ 

3 ระดับสี (ค่ามาก, ค่ากลาง และค่าน้อย) ค่าสูงสุดและต�่าสุดจากเซลล์จะ

แสดงด้วยสีพื้นหลังต่างกัน หากข้อมูลเหมือนกันก็ใช้สีเดียวกัน

แถบบาร์สีจะกว้าง หรือ

แคบเท่ากับปริมาณข้อมูล

กลุ่มสีเติมแบบทึบ

กลุ่มสีเกรเดียนท์ 

ไล่ระดับสี

เลือกเงื่อนไขประเภท Color Scales แล้วเลือกรูปแบบระดับสี 3-Color Scale จะเห็นสี

ของรูปแบบมี 3 สี ของค่า Minimum (น้อย), Midpoint (กลาง), Maximum (สูง)

เลือก/แก้ไขกฎเพิ่มเติมไฮไลท์สีตามระดับ

ค่าของตัวเลข
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Icon Sets (ชุดไอคอน) การจัดรูปแบบเซลล์

โดยแสดงเป็นไอคอนลักษณะต่างๆ แบ่งเป็น 4 กลุ่มคือ

Directional (ทศิทาง)  ใช้จดัดูทศิทางตัวเลข (Direction),

Shapes (รูปร่าง), Indicators (ตัวบ่งช้ี), Ratings

(จัดล�าดับ) ใช้น�ามาจัดรูปแบบตัวเลข เพ่ือวิเคราะห์ 

ติดตาม หรือเปรียบเทียบค่าตัวเลขได้ชัดเจนขึ้น

 � ชุดไอคอนจะใช้ได้กับข้อมูลที่เป็นตัวเลขเท่านั้น

 � จ�านวนไอคอนที่เห็นในชุด จะหมายถึงจ�านวนของ
เงื่อนไข เช่น   จะหมายถึง 3 เงื่อนไข หรือ 

 หมายถึง 5 เงื่อนไข 

 � สามารถเลือกไอคอนอ่ืนๆ หรือก�าหนดค่าเพิ่มเติม
ได้ โดยคลิกเลือก Manage Rules… (จัดการกฎ)

 � เราสามารถใช้กฎของ Condition หลายๆ ตัวร่วมกันได้ 
จะซ้อนกฎ หรือเลือกพ้ืนที่ข้อมูลแต่ละช่วง แล้วเลือกกฎ
ที่ต่างกันได้ ขึ้นอยู่กับความต้องการเน้นข้อมูลของเรา

 Icon Sets ใช้ไอคอนแสดงทิศทางตัวเลข 

คลิกเลือก Icon Sets 

แล้วเลือกชุดไอคอน

ลูกศรทิศทาง

ตัวบ่งชี้

การจัดอันดับ

รูปร่าง

ตัวอย่างการใช้ตัวอย่างการใช้ตัวอย่างการใช้

Icon Sets Icon Sets Icon Sets Icon Sets Icon Sets Icon Sets 
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ตัดข้อมูลที่ซ�้าๆ ออกให้เหลือ

อย่างละรายการเดียว

จะได้ข้อมูลทั้งหมด

 จัดรูปแบบตามเงื่อนไขแบบ Dynamic 

ขั้นตอนที่ 1 :  เตรียมข้อมูลน�ามาสร้างลิสต์ก่อน  

ส�าหรับการใช้ Conditional Formatting ค่อนข้างซบัซ้อนทีเ่ราต้องมาใส่เงือ่นไข, แก้เงือ่นไข เพ่ือปรับเปล่ียนกฎ

ที่สร้างขึ้น ดูจะไม่ค่อยยืดหยุ่นเท่าไร แต่วิธีนี้จะช่วยให้เราตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลได้แบบรวดเร็วโดยไม่ต้อง

ปรับเปลี่ยนเงื่อนไขบ่อยๆ เพียงคลิกเลือกก็เปลี่ยนได้แล้ว เราจะใช้ข้อมูลแบบลิสต์ หรือที่เรียกว่า Drop Down List 

(ดรอปดาวน์ลิสต์) ตามขั้นตอนดังนี้

     คลิกปุ่ม Copy     คลิกปุ่ม Copy     คลิกปุ่ม Copy     คลิกปุ่ม Copy     คลิกปุ่ม Copy2

    คลิกปุ่ม Paste    คลิกปุ่ม Paste    คลิกปุ่ม Paste4  

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK7

    คลิกปุ่ม Remove Duplicate    คลิกปุ่ม Remove Duplicate    คลิกปุ่ม Remove Duplicate5

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK6

คลิกเซลล์ที่จะเริ่มวาง 3

     เลือกข้อมูลที่จะน�ามาท�าลิสต์ 

     เช่น คอลัมน์ B จาก B2:B57

     เลือกข้อมูลที่จะน�ามาท�าลิสต์      เลือกข้อมูลที่จะน�ามาท�าลิสต์      เลือกข้อมูลที่จะน�ามาท�าลิสต์ 1
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ขั้นตอนที่ 2 : สร้างดรอปดาวน์ลิสต์

ถ้าเลือกข้อมูลในลิสต์ จะไฮไลท์สี

ข้อมูลที่ตรงกันในคอลัมน์ B 

 � จากนัั้นก็คลิกลิสต์เพ่ือเลือกดูข้อมูล
รายการอื่นๆ ได้แบบรวดเร็ว โดยที่
ไม่ต้องคีย์เงื่อนไข

    คลิกปุ่ม New Rule...    คลิกปุ่ม New Rule...    คลิกปุ่ม New Rule...    คลิกปุ่ม New Rule...    คลิกปุ่ม New Rule...7

    คลิกในเซลล์ที่จะแสดง    คลิกในเซลล์ที่จะแสดง    คลิกในเซลล์ที่จะแสดง    คลิกในเซลล์ที่จะแสดง    คลิกในเซลล์ที่จะแสดง    คลิกในเซลล์ที่จะแสดง1

    คลิกเลือก Manage Rules...    คลิกเลือก Manage Rules...    คลิกเลือก Manage Rules...    คลิกเลือก Manage Rules...    คลิกเลือก Manage Rules...6

    คลิกปุ่ม Data Validation...    คลิกปุ่ม Data Validation...    คลิกปุ่ม Data Validation...    คลิกปุ่ม Data Validation...    คลิกปุ่ม Data Validation...2

เลือก List 3

 เลือกช่วงเซลล์ข้อมูล 4

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK5     สร้างกฎใหม่ =B2=$K$2    สร้างกฎใหม่ =B2=$K$2    สร้างกฎใหม่ =B2=$K$2    สร้างกฎใหม่ =B2=$K$28

    น�าไปใช้กับพื้นที่ =$B$2:$D$57 แล้วคลิกปุ่ม Apply    น�าไปใช้กับพื้นที่ =$B$2:$D$57 แล้วคลิกปุ่ม Apply    น�าไปใช้กับพื้นที่ =$B$2:$D$57 แล้วคลิกปุ่ม Apply    น�าไปใช้กับพื้นที่ =$B$2:$D$57 แล้วคลิกปุ่ม Apply10

    คลิกเลือก    คลิกเลือก    คลิกเลือก    คลิกเลือก    คลิกเลือก11

ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้ลิสต์ที่ได้

ตรงเงื่อนไขตรงเงื่อนไขตรงเงื่อนไข

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK9



คํานวณตัวเลขด้วยสูตรและฟงัก์ชัน

Part  2 :

Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Basic Formula
สารพัดสูตร

Lesson 3
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การสร้างสูตรค�านวณใน Excel ไม่ใช่เร่ืองยาก 

เพียงแต่ท�าความเข้าใจหลักการท�างานของสูตร ก็จะ

สามารถใส่สูตรได้ทุกประเภท โดยหลักๆ แล้ว Excel จะ

แบ่งสูตรออกแป็น 2 แบบคือ

 สูตรแบบ Formula 
คือ การสร้างสูตรการค�านวณแบบพ้ืนฐาน เช่น 

บวก ลบ คูณ หาร ยกก�าลัง โดยจะใช้ต�าแหน่งเซลล์ที่

เก็บตัวค่า, ตัวเลข, ค่าคงที่ และเครื่องหมายค�านวณมา

สร้างสูตร เช่น  =A1+A2 หรือ =A1+500, =A2*10 

เป็นต้น ก็จะได้ผลลัพธ์ออกมาแสดงในเซลล์ที่เขียนสูตร 

 สูตรแบบ Function   
สูตรค�านวณด้วย Function (�งก์ชัน) คือ

การค�านวณด้วย�งก์ชันส�าเร็จรูป ที่ Excel ได้สร้างเอา

ไว้แล้วในช่ือ�งก์ชันต่างๆ หลายร้อย�งก์ชัน และจะมี

การแบ่งกลุ่ม�งก์ชันออกเป็นกลุ่มตามการค�านวณ 

เช่น �งก์ชันการเงิน (Financial), ตรรกะ (Logical)

หรือ�งก์ชันกลุ่มสถิติ (Statistical) เป็นต้น การน�ามา

ใช้งาน เพียงแต่ใส่ช่ือ�งก์ชัน และระบุค่าอาร์กิวเมนต์ 

(Argument) ที่�งก์ชันจะน�าไปประมวลผล ซึ่ง�งก์ชัน

แต่ละตัวก็จะมีการก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์ที่แตกต่าง

กัน ขึ้นอยู่กับความต้องการข้อมูลของ�งก์ชันนั้นๆ เช่น 

=SUM(A1:!5) หรือ =IF(A5>100, B5*5%,B5*10%)  

เป็นต้น

 � สูตรค�านวณใน Excel จะต้องใส่เครื่องหมาย =
เพ่ืิอเริ่มต ้นสูตร ก ่อนใส ่การอ้างอิงค่าเสมอ
เพื่อบอก Excel ให้รู้ว่านี่คือ "Formula" หรือสูตร
ค�านวณนั่นเอง

สูตรพ้ืนฐาน Simple Formula
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เริ่มต้นสร้างสูตรคํานวณพ้ืนฐาน

การสร้างเอกสารใน Excel ก็จะท�าได้เหมือนการ

ค�านวณทีเ่ราท�าในเคร่ืองคดิเลข จากการใส่ตัวเลข, เซลล์ 

และเคร่ืองหมายค�านวณ ซึ่งใน Excel ก็ใช้เหมือนการ

ค�านวณทั่วๆ ไป เคร่ืองหมายค�านวณพ้ืนฐานดังตาราง

ด้านขวา 

 � ตัวอย ่างการสร ้างสูตรค�านวณโดยการใส ่
เครื่องหมายค�านวณต่างๆ และการอ้างอิงค่าทั้ง
จากเซลล์ และตัวเลขค่าคงที่

 เครื่องหมายต่างๆ และการใช้งาน 

 � ใน Excel จะมทีัง้เครือ่งหมายค�านวณ และเครือ่งหมาย
เปรยีบเทยีบต่างๆ ส�าหรบัการใช้งานในสตูร หรือในการ
ก�าหนดค่าตามเงื่อนไขต่างๆ ซ่ึงจะมีดังตารางทาง
ด้านขวา ส่วนรายละเอียดการใช้งาน เราจะไปดูในแต่ละ
สูตรและฟังก์ชันการท�างานอีกครั้ง

การใส่สูตร

แบบต่างๆ
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การสร้างสูตรคํานวณพ้ืนฐาน (ฺBasic Math)

การค�านวณใน Excel ท�าได้ไม่ยากเพียงใส่

เคร่ืองหมาย = เร่ิมต้น หลังจากน้ันใส่อะไรไปกจ็ะค�านวณ

ตามน้ัน แต่หลังจากค�านวณแล้วก็ต้องท�างานต่อเน่ือง

เช่น จะก็อป��สูตรหรือไม่ หรือจะค�านวณอะไรต่อ 

 � การใส่สูตร Excel ที่ดีที่สุดคือ การอ้างต�าแหน่ง
เซลล์ในสตูร เพราะถ้าตวัเลขในเซลล์เปลีย่น  ผลลพัธ์
ท่ีได้จากสูตรกจ็ะเปลีย่นตามอตัโนมตั ิโดยเราไม่ต้อง
แก้ไขสูตรบ่อยๆ

 � เมื่อสูตรที่ใส่เซลล์แรกได้แล้ว หากสูตรในเซลล์อื่นๆ
ของเซลล์ด้านล่างเหมือนกัน เราสามารถก็อปปสูตร
ได้ง่ายๆ และรวดเร็วที่สูตรคือ ให้ดับเบิลคลิกที่จุด Fill 
Handle (จุดจับเติม) ได้เลย ต�าแหน่งเซลล์แถวล่างจะ
เปลี่ยนอัตโนมัติ

    ใส่เครื่องหมาย -    ใส่เครื่องหมาย -    ใส่เครื่องหมาย -    ใส่เครื่องหมาย -3

เริ่มต้นด้วยเครื่องหมาย = 1

ใส่เซลล์ หรือคลิกเลือก 2

กดปุ่ม  จะได้ผลลัพธ์ 5 ดับเบิลคลิกที่มุมล่างขวาเซลล์ 6

ใส่หรือเลือกเซลล์ 4

    หรือคลิกลากก็อปปลงมา จะได้ผลลัพธ์ทุกเซลล์    หรือคลิกลากก็อปปลงมา จะได้ผลลัพธ์ทุกเซลล์    หรือคลิกลากก็อปปลงมา จะได้ผลลัพธ์ทุกเซลล์    หรือคลิกลากก็อปปลงมา จะได้ผลลัพธ์ทุกเซลล์    หรือคลิกลากก็อปปลงมา จะได้ผลลัพธ์ทุกเซลล์    หรือคลิกลากก็อปปลงมา จะได้ผลลัพธ์ทุกเซลล์7
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การคํานวณด้วย Function

การใส่สูตรแบบ Function ด้วยการอ้างถึง�งก์ชันค�านวณที่ Excel มีให้น้ัน จะท�าได้เหมือนการใส่สูตร

พื้นฐานที่ผ่านมา แต่จะต้องบอกชื่อ�งก์ชัน และค่าที่จะค�านวณให้ถูกต้องถึงจะได้ผลลัพธ์ที่ถูกต้องด้วย 

1 พิมพ์เครื่องหมาย = 

2 ใส่ตัวอักษรตัวแรกของชื่อ�งก์ชัน

3 จะแนะน�าช่ือ�งก์ชันข้ึนมาให้เลือก จะเลือกหรือ

จะพิมพ์ต่อได้ เช่น s จะแสดง�งก์ชัน SUM

4 ก�าหนดอาร์กิวเมนต์คือ ระบุเซลล์, ช่วงเซลล์

ตัวเลขที่จะน�ามาค�านวณ

 ทิปการใส่สูตร 

 � การแก้ไขสูตรควรท�าในแถบ Formula Bar  ไม่ควร
แก้ไขในเซลล์

 � ใส่วงเล็บเปิด ( แล้วต้องใส่วงเล็บปิดหรือไม่ ถ้าใช้
ฟังก์ชันดียว ไม่จ�าเป็นต้องใส่ก็ได้ Excel จะใส่ให้เอง 
ยกเว้นถ้ามีเงื่อนไขหรือฟังก์ชันซ้อนกันหลายตัว
ต้องใส่วงเล็บให้ครบเท่าที่เปิดวงเล็บไว้

 � การใส่ชื่อฟังก์ชันควรใส่ชื่อตัวเล็ก เพราะถ้ากดปุ่ม
 ลงไป ถ้าพิมพ์ชื่อฟังก์ชันถูกจะเปลี่ยนเป็น

ตัวพิมพ์ใหญ่ให้โดยอัตโนมัติ

 � ถ้ามีการพิมพ์ชื่อฟังก์ชันผิด จะแสดง Error ค�าว่า
#NAME? ก็ให้ตรวจสอบสูตรได้ว่าพิมพ์ผิดหรือไม่

 � หากเรารู ้จักและสะกดชื่อฟังก์ชันได้ถูกต้อง ก็
สามารถพิมพ์ใส่ได้เลยจนครบ แต่ถ้าจ�าชืื่อฟังก์ชัน
ไม่ได้ ก็ใส่แค่ 1 ตวั หรอื 2 ตวัแรก Excel กจ็ะแสดงชือ่
ฟังก์ชันขึ้นมาให้เลือก

 � ส�าหรับค่าท่ีเราต้องระบุลงไปในวงเล็บของฟังก์ชัน
หรือที่ เรียกว่า "อาร์กิวเมนต์" แต่ละตัวน้ันจะ
ไม่เหมือนกัน ซึ่งเราก็ต้องเรียนรู ้และดูรูปแบบ
ว่าจะต้องใส่อะไรลงไปบ้าง 

รูปแบบฟงัก์ชัน

ข้อผิดพลาดเมื่อ

ใส่ชื่อ�งก์ชันผิด



82 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

 การใส่ค่าอาร์กิวเมนต์ในฟงัก์ชัน 

 � อาร์กิวเมนต์สามารถอ้างถึงเซลล์แต่ละเซลล์และ
ช่วงของเซลล์ และต้องอยูภ่ายในวงเลบ็ เราสามารถ
รวมอาร์กิวเมนต์หนึ่งหรือหลายอาร์กิวเมนต์
ขึ้นอยู่กับไวยากรณ์ที่จ�าเป็นส�าหรับการท�างาน

 � Multiple Argument อาร์กิวเมนต์หลายช่วงจะต้อง
คั่นด้วยเครื่องหมาย , (คอมม่า) 

 � เช่น ฟังก์ชนั = SUM (A1:A3, C1:C2, E1) จะรวมค่า
ของเซลล์ทั้งหมดในอาร์กิวเมนต์ทั้งสามที่อ้างอิง

     ใส่เครื่องหมาย =ชื่อฟังก์ชัน และวงเล็บเปิด (     ใส่เครื่องหมาย =ชื่อฟังก์ชัน และวงเล็บเปิด (     ใส่เครื่องหมาย =ชื่อฟังก์ชัน และวงเล็บเปิด (1

    คลิกลากเลือกช่วงเซลล์ที่ 2    คลิกลากเลือกช่วงเซลล์ที่ 2    คลิกลากเลือกช่วงเซลล์ที่ 2    คลิกลากเลือกช่วงเซลล์ที่ 2    คลิกลากเลือกช่วงเซลล์ที่ 2    คลิกลากเลือกช่วงเซลล์ที่ 23

     ระบุช่วงเซลล์แรก และใส่ ,     ระบุช่วงเซลล์แรก และใส่ ,     ระบุช่วงเซลล์แรก และใส่ ,     ระบุช่วงเซลล์แรก และใส่ ,     ระบุช่วงเซลล์แรก และใส่ ,2

    กดปุ่ม  จะได้ผลลัพธ์    กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม 4

สูตรค�านวณ

การใช้ Function ต้องระบุค่าอาร์กิวเมนต์ (Argument) ตามที่ถูกออกแบบมาแล้ว ซึ่งจะมีรูปแบบพื้นฐานดังนี้ 

ช่วงเซลล์ 2 ช่วง

จะใช้สีต่างกัน
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ลําดับการคํานวณ 

 ถ้าล�าดับถูกต้องไม่ใส่วงเล็บก็ได้ 
 � ส�าหรับบางสูตรที่เราต้องการให้ค�านวณตามล�าดับ และใส่ล�าดับถูกต้องแล้ว ก็ไม่ต้องใส่เครื่องหมาย ( ) ก็ได้ Excel 
จะค�านวณจากซ้ายไปขวาตามล�าดับปกติ ดังตัวอย่างด้านล่างที่ให้คูณก่อนแล้วค่อยไปบวก

 � ดังตัวอย่างให้เราน�าราคาไปคูณ 7% (อ้างอิงแบบค่าคงที่) แล้วน�าไปบวกราคารวม

 � การค�านวณใน Excel จะท�าจากซ้ายไปขวา แต่
จะ ให ้ความส�าคัญกับการค�านวณโดยดูจาก
เครื่องหมายที่ เราใส ่ลงไป เช ่น =A5+B5*2 
ถ้าเราสั่งบวกและคูณในสูตรเดียวกัน จะคูณ
ก่อนบวกเสมอ โดยเอา B5 คูณ 2 แล้วน�ามา
บวกกับ A5  

 � แต่ถ้าต้องการให้บวกก่อนคณู กต้็องใส่เครือ่งหมาย
วงเล็บ ( ) ครอบล�าดับที่ต้องการให้ค�านวณก่อน 
เช่น =(A5+B5)*2 ก็จะท�าสิ่งที่อยู่ในวงเล็บก่อน 

 � ดูล�าดับการท�างานของการค�านวณและล�าดับของ
เครื่องหมายต่างๆ จากตารางทางด้านล่างดังนี้ 

สูตรค�านวณของเซลล์แรก
สูตรค�านวณเซลล์อื่นๆ เมื่อก็อปป
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การอ้างอิงเซลล์ที่ใช้ในสูตรค�านวณ โดยปกติชื่อเซลล์ที่เราใช้พื้นฐาน เช่น A2 หมายถึง คอลัมน์ A แถวที่ 2 คือ

การอ้างองิแบบ Relative คอื สัมพัทธ์กบัต�าแหน่ง เม่ือมีการกอ็ป��สูตรไปยังปลายทางทีไ่ด้ ต�าแหน่งเซลล์จะปรับตาม

แบบสัมพัทธ์โดยอัตโนมัติ 

 � การอ้างอิงเซลล์แบบนี้ เมื่อก็อปปไปทางขวาจะเปลี่ยนคอลัมน์ ถ้าก็อปปลงจะเปลี่ยนแถวให้อัตโนมัติ

การอ้างอิงเซลล์แบบ Relative References

     ใส่เครื่องหมาย =     ใส่เครื่องหมาย =     ใส่เครื่องหมาย =     ใส่เครื่องหมาย =     ใส่เครื่องหมาย =     ใส่เครื่องหมาย =1      เลือกเซลล์อ้างอิง     เลือกเซลล์อ้างอิง     เลือกเซลล์อ้างอิง     เลือกเซลล์อ้างอิง     เลือกเซลล์อ้างอิง2

สูตรที่ได้

ผลลัพธ์การค�านวณ      คลิกลาก หรือดับเบิลคลิกก็อปป     คลิกลาก หรือดับเบิลคลิกก็อปป     คลิกลาก หรือดับเบิลคลิกก็อปป     คลิกลาก หรือดับเบิลคลิกก็อปป     คลิกลาก หรือดับเบิลคลิกก็อปป     คลิกลาก หรือดับเบิลคลิกก็อปป3
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การใส่สูตรและอ้างองิต�าแหน่งเซลล์แบบ Relative น้ัน Excel จะมองทีเ่ซลล์เร่ิมต้นในสูตรว่าเร่ิมต้นจากตรงไหน

หากมีการก็อป��สูตรไปยังต�าแหน่งปลายทางใด ต�าแหน่งเซลล์จะเปล่ียนโดยอัตโนมัติ เช่น ก็อป��ลงเปล่ียนแถว

ก็อป��ไปทางขวา จะเปลี่ยนคอลัมน์แบบที่เราเรียกว่า Relative 

 ตัวอย่างการอ้างต�าแหน่งเซลล์แบบ Relative 

 � จากตัวอย่างเราใส่สูตรไว้ที่เซลล์ =C2*D2 เมื่อก็อปปลง 1 แถว สูตรก็จะเป็น =C3*D3 แต่ถ้าก็อปปไปทางขวา 
สูตรจะกลายเป็น =F3*G3 ซึ่งท�าให้ค�านวณค่าคอลัมน์ว่างไป

 � แต่ถ้าเราใส่สูตรแบบข้ามแถว เช่น
=C3*D2 เมื่อก็อปปลงเซลล์ถัดไป
ก็จะ Relative แบบข้ามแถวด้วย

สูตรจะ Relative ตามคอลัมน์

สูตรในเซลล์อืื่นจะ 

   อ้างอิงตามต้นแบบ   อ้างอิงตามต้นแบบ   อ้างอิงตามต้นแบบ   อ้างอิงตามต้นแบบ

คลิกปุ่ม Show Formulasคลิกปุ่ม Show Formulasคลิกปุ่ม Show Formulas

  แสดงสูตรค�านวณ  แสดงสูตรค�านวณ  แสดงสูตรค�านวณ

การอ้างอิงเซลล์ใน

สูตรในแต่ละเซลล์  

แบบ Relative

จะสัมพันธ์กัน

สูตรต้นแบบ

  อ้างอิงข้ามแถว
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การอ้างอิงแบบ Absolute คือ การล็อคต�าแหน่ง

เซลล์ให้อยู่คงที ่อธบิายให้เข้าใจง่ายๆ คอื หากเราต้องการ

น�าค่าในเซลล์นั้นไปค�านวณ และเมื่อมีการย้ายต�าแหน่ง

ผลลัพธ์ หรือกอ็ป��เซลล์ผลลัพธ์ไปยังต�าแหน่งอืน่ เซลล์

ที่ล็อคไว้จะไม่มีการเปลี่ยนแปลงต�าแหน่ง เช่น =$A$2

เมื่อน�าสูตรไปไว้ที่ใดก็ยังเป็น A2 เสมอ

 � ตัวอย่างเราต้องการเอาค่า 7% จากเซลล์ F1 
ไปค�านวณกับตัวเลขผลรวมในสูตรของเซลล์
ด ้านล ่างทุกเซลล ์  ก็ต ้องล็อคเซลล ์  $F$1
เอาไว้ หากเราไม่ล็อคเซลล์ F1 เอาไว้ ก็จะได้ผลลัพธ์
เฉพาะเซลล์แรกที่ใส่สูตร จะไม่สามารถก็อปปไปยัง
เซลล์อื่นๆ ได้ 

กดปุ่ม  ครั้งแรก $F$1 กดปุ่ม  ครั้งที่ 2 F$1 

กดปุ่ม  ครั้งที่ 3  $F1 การล็อคเซลล์แบบเต็มจะก็อปปสูตรได้

ตัวอย่างไม่ได้ล็อคเซลล์ F1 เมื่อก็อป�� ตัวอย่างไม่ได้ล็อคเซลล์ F1 เมื่อก็อป�� ตัวอย่างไม่ได้ล็อคเซลล์ F1 เมื่อก็อป�� 

  สูตรก็จะมีข้อผิดพลาดจากการค�านวณ

การอ้างอิงเซลล์แบบ Absolute References
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 � ตวัอย่างอ้างอิงเซลล์แบบ Absolute อีกแบบหน่ึง เช่น การค�านวณหาค่าคอมมิชชัน่ให้กบัสินค้า โดยเกบ็ค่าคอมมิชชัน่
ไว้ในเซลล์หนึง่ แล้วน�ามาค�านวณกับรายการสนิค้าทัง้หมด โดยใส่สตูรเพยีงครัง้เดยีว เช่น =SUM(C3:G3)*$J$3  คอื
ให้รวมยอดขายของสินค้าทุกตัวด้วยฟังก์ชัน SUM ก่อนน�ามาคิดหาคอมมิชชั่น

 การสร้างสูตรค�านวณ 

กลุ่มเซลล์ที่ไม่ได้ล็อค ต�าแหน่งเซลล์จะเปลี่ยน

ต�าแหน่งคงที่

ดับเบิลคลิกที่มุมล่างขวาเซลล์ 2

     ใส่สูตรเริ่มต้น     ใส่สูตรเริ่มต้น     ใส่สูตรเริ่มต้น     ใส่สูตรเริ่มต้น1

    กดปุ่ม  ล็อคเซลล์    กดปุ่ม     กดปุ่ม 3

    ก็อปปสูตรลงมา    ก็อปปสูตรลงมา    ก็อปปสูตรลงมา    ก็อปปสูตรลงมา4
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การอ้างอิงเซลล์ข้ามเวิร์คชีท

การอ้างอิงต�าแหน่งเซลล์ข้ามชีท จะท�าเพ่ือดึงข้อมูลมาแสดงใน

ต�าแหน่งเซลล์ปลายทาง โดยทีข้่อมูลทีดึ่งมาน้ันจะยังลิงค์ (Link) ไปยังเซลล์

ต้นฉบับที่อ้างถึงอยู่ จะเหมาะส�าหรับการน�าข้อมูลมาใช้งานยังชีทอื่นๆ และ

ให้ข้อมูลมีการอพัเดต หากมีการแก้ไขข้อมูลต้นฉบบั จะได้ไม่ต้องตามแก้ไข

ท�าให้ข้อมูลตรงกนัเสมอ ยังช่วยป้องกนัข้อผิดพลาดหากข้อมูลไม่ตรงกนั และ

ลดความซ�้าซ้อนของการป้อนข้อมูลได้ด้วย 

 � การอางองิตาํแหนงเซลลขามชีท
จะอ ้างอิงชื่อชีทก ่อนคั่นด ้วย
เครื่องหมาย ! ตามด้วยต�าแหน่ง
เซลล ์ที่ ต ้องการใช ้งาน เช ่น 
=sheet1!A1 คือ ไปที่ sheet1 
และน�าค่าในเซลล์ A1 มาแสดง

 � การอางองิเซลลขามชที หากไม่ได้
ล็อคเซลล์ และต้องการใช้ข้อมูล
ต่อเนื่องจากเซลล์เริ่มต้น ก็ก็อปป
สูตรได้เช่นเดียวกัน

    สร้างสูตรลิงค์เซลล์    สร้างสูตรลิงค์เซลล์    สร้างสูตรลิงค์เซลล์1

    ผลลัพธ์ที่ได้    ผลลัพธ์ที่ได้    ผลลัพธ์ที่ได้    ผลลัพธ์ที่ได้    ผลลัพธ์ที่ได้    ผลลัพธ์ที่ได้2

การล็อคเซลล์

  แบบ Absolute
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 u การอางอิงตําแหนงเซลลถาในชีทท่ีใสสตูรไมตองใสชือ่ชที แตถาตางชที
ตองระบชุือ่ชทีกอนชือ่เซลล คัน่ดวยเคร่ืองหมาย ! เชน sheetname!cell 
ซึ่งจะอางอิงไดทั้งชื่อภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 u การอางอิงเซลลขามชีทที่สะดวก ปลอดภัย และแมนยําที่สุดคือ ใหใชเมาส/แตะเลือกชื่อชีทและชื่อเซลล Excel จะใส
ตําแหนงเซลลไดถูกตองไมมีผิดพลาด ยกเวนวาเราจะคลิกเลือกผิดเอง :) 

นอกจากการอ�างอิงเซลล�ข�ามเวิร�คชีทตามหัวข�อที่ผ�านมาแล�ว เรา

สามารถอ�างอิงตําแหน�งเซลล�ลงไปในสูตร เพ่ือสร�างการคํานวณได� โดยที่

ไม�ต�องดึงข�อมูลมาแสดงที่เวิร�คชีทก็ได� แต�ใช�การอ�างอิงเซลล�ในสูตรแทน 

การใส่สูตรคํานวณค่าในเซลล์ข้ามชีท

    เลือกชีทแสดงผลลัพธ    เลือกชีทแสดงผลลัพธ    เลือกชีทแสดงผลลัพธ    เลือกชีทแสดงผลลัพธ    เลือกชีทแสดงผลลัพธ1

    คลิกเลืิอกเซลล    คลิกเลืิอกเซลล    คลิกเลืิอกเซลล5

คลิกในเซลลผลลัพธ 2 เริ่มตนสูตร =C2

  แลวใสเครื่องหมาย -

3

สูตรที่ได 6

ก็อปปสูตรไปยังเซลลอื่นได 8

กดปุม  จะไดผลลัพธ 7

คลิกชีท Week1  คลิกชีท Week1  คลิกชีท Week1  4
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เขียนสูตรแบบ 3 มิติ (3D Formula) 

การสร้างสูตรแบบ 3 มิติคือ การอ้างอิงต�าแหน่ง

เซลล์เดียวกันแต่อยู่ต่างเวิร์คชีท โดยจะอ้างอิงแต่

ช่ือชีทแรก:ช่ือชีทสุดท้าย และต�าแหน่งเซลล์ที่ต้องการ

อ้างอิงในสูตร เช่น =SUM(sheet1:sheet5!A2) จะ

หมายถึงการน�าเซลล์ A2 ของชีท sheet1 ถึง sheet5 

มาบวกรวมกัน 

 � การระบชุทีแรกและชทีสดุท้าย จะหมายถงึชือ่ชทีทีอ่ยู่
ซ้ายมือชีทแรก ไปจนสิ้นสุดชีทสุดท้ายทางขวามือ
ที่ระบุ โดยไม ่สนใจว ่าชื่อชีทจะเรียงตัวอักษร
หรือตัวเลข

 � =SUM(sale2018:sale2015!A10) คือ การ
หาผลรวมเซลล์ A10 ของชีทที่เห็นในภาพจาก
ซ้ายไปขวา

 � =AVERAGE(Order:sheet4!A2) คือ การ
หาค่าเฉลี่ยเซลล์ A2 ของชีทที่เห็นในภาพจาก
ซ้ายไปขวา

     พิมพ์สูตรค�านวณ

     =SUM(Week1:Week4!C2)

     พิมพ์สูตรค�านวณ     พิมพ์สูตรค�านวณ     พิมพ์สูตรค�านวณ     พิมพ์สูตรค�านวณ2

    เลือกชีทและเซลล์ที่จะแสดงผลลัพธ์    เลือกชีทและเซลล์ที่จะแสดงผลลัพธ์    เลือกชีทและเซลล์ที่จะแสดงผลลัพธ์    เลือกชีทและเซลล์ที่จะแสดงผลลัพธ์1
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 � กรณีข้อมูลที่อ้างอิงเป็นเพียงเซลล์เร่ิมต้น และยังมีข้อมูลด้านล่างอีกหลายเซลล์ที่ต้องใช้สูตรเดียวกัน ก็ไม่ต้อง
ล็อคเซลล์ จะก็อปปสูตรต่อเนื่องไปยังเซลล์อื่นๆ ได้ แต่ถ้าต้องการค�านวณแค่ผลลัพธ์เดียว ก็ต้องล็อคเซลล์ด้วย
เครื่องหมาย $ เช่น  =SUM(sheet1:sheet4!$C$2)

     ก็อปปสูตรลงมาได้     ก็อปปสูตรลงมาได้     ก็อปปสูตรลงมาได้     ก็อปปสูตรลงมาได้     ก็อปปสูตรลงมาได้     ก็อปปสูตรลงมาได้4

     กดปุ่ม  ก็จะได้ผลลัพธ์     กดปุ่ม      กดปุ่ม 3

ใส่สูตรเพื่อแสดงสูตรขึ้นมาดู

=FORMULATEXT(D2)

จะแสดงสูตรที่เราใส่

ขึ้นมาให้ดู หรือตรวจสอบได้

สร้างสูตรในเซลล์อื่นๆ สร้างสูตรในเซลล์อื่นๆ 

ได้เหมือนกัน



92 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

การอ้างอิงเซลล์ข้าม Workbook (Link Workbook)

การอ้างองิต�าแหน่งเซลล์ต่างเวิร์คบุค๊ (Workbook) ได้ หรือเราเรียกว่า การท�า External Reference (ลิงค์ภายนอก)

โดยจะอ้างองิเพ่ือดึงข้อมูลมาแสดง หรืออ้างองิเซลล์ในสูตรค�านวณได้ โดยต้องระบช่ืุอเวิร์คบุค๊ก่อนช่ือชีทและลงท้าย

ด้วยชื่อเซลล์ตามล�าดับ เช่น หากต้องการน�าค่าในเซลล์ A5 ของชีทชื่อ week1 ของเวิร์คบุ๊คชื่อ Fruits 

การอ้างอิงต่างเวิร์คบุ๊คภายนอกนี้ อาจจะเรียกอีกอย่างว่า การ Link Workbook ก็ได้ เพราะเป็นการลิงค์ไปยัง

เวิร์คบุ๊คอื่นๆ ซึ่งจะอ้างอิงได้หลายแบบ ดังนี้

 � อ้างอิงต�าแหน่งเซลล์เพื่อดึงข้อมูลมาแสดงในต�าแหน่งเซลล์ที่ใส่การอ้างอิง

 � อ้างอิงต�าแหน่งเซลล์ลงในสูตร (Formula) ที่จะค�านวณ 

 � อ้างอิงถึงชื่อเซลล์ (Name Range) ในสูตรค�านวณ

 � =[bangkok.xlsx]JAN!D2

    หรือล็อคเซลล
 =[bangkok.xlsx]JAN!$D$2 

 � =SUM([Budget.xlsx]Annual!C2:C10)

 � ส่วนการอ้างอิงถึงไฟล์เวิร์คบุ๊คอื่น และไฟล์นั้นไม่
ได้เปิดอยู่ ต้องระบุพาธ (Path)  หรือเส้นทางใน
การเข้าถึงไฟล์ เช่น ไดรว์หรือโฟลเดอร์ท่ีเก็บ ดัง
ตัวอย่างอ้างอิงถึงไฟล์ชื่อ Budgets.xlsx  ที่เก็บ
ไว้ในโฟลเดอร์ชื่อ Reports ในไดรว์ C: ก็เขียน
อ้างอิงได้ดังนี้

 � =SUM('C:\Reports\[Budget.xlsx]Annual' 
!C10:C25) 

 � โดยใส่เครื่องหมาย ' ' ครอบตั้งแต่ชื่อไดรว์ไปจนถึง
ชื่อชีท

 � การอ้างองิต�าแหน่งเซลล์จากไฟล์เวร์ิคบุค๊ทีเ่ปิดอยู่ 
(Open) สามารถระบุชื่อไฟล์, ชื่อชีท และต�าแหน่ง
เซลล์ ก็อ้างอิงถึงเซลล์นั้นได้ เช่น =[ชื่อเวิรคบุค.
xls]ชื่อชีท!เซลล โดยใส่เครื่องหมาย [ ] ครอบ
ชื่อไฟล์ และใช้เครื่องหมาย ! คั่นชื่อชีทกับชื่อเซลล์

 การอ้างอิงเซลล์ในชีทเดียวกัน 
การอ้างองิเซลล์ข้ามเวิร์คบุค๊เพ่ือการค�านวณ บางคร้ัง

ก็ต้องน�ามาค�านวณกับเซลล์ ในเวิร์คบุ ๊คที่ท�างานอยู่

�จจุบัน การอ้างอิงถึงเซลล์ก็ท�าได้โดยตรง หรือถ้าต่าง

เวิร์คชีทก็ระบุชื่อชีทก่อนได้  

=JAN!D2 ลิงค์ข้อมูล

  จากชีทชื่อ JAN มาแสดง
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 การอ้างอิงเซลล์จากเวิร์คบุ๊คที่เปิดอยู่ 

การอ้างอิงเซลล์ต่างเวิร์คบุ๊ค และเวิร์คบุ๊คนั้นเปิด (Open) ขึ้นมาใช้งานอยู่แล้ว และน�าข้อมูลในเซลล์มาแสดง

กร็ะบเุพียงช่ือไฟล์เวิร์คบุค๊ ช่ือชีท และช่ือเซลล์ กจ็ะได้ข้อมูล เช่น =[Chaingmai.xlsx]Jan!$D$2  คอื ดึงข้อมูลในเซลล์ D2

จากชีทชื่อ Jan ของเวิร์คบุ๊คชื่อ Chaingmai มาแสดง 

 � การอ้างอิงเซลล์ต่างเวิร์คบุ๊คที่ง่าย รวดเร็ว และแม่นย�าที่สุดคือ ให้เปิดเวิร์คบุ๊คนั้นขึ้นมา และใช้เมาส์คลิกที่หน้าต่าง
เวิร์คบุ๊คนั้น คลิกเลือกชีท และคลิกเลือกเซลล์ Excel จะใส่การอ้างอิงที่ถูกต้องให้โดยที่เราไม่ต้องเขียนลงไปใน
สูตรเอง แต่เซลล์จะถูกล็อคด้วยเครื่องหมาย $ ให้โดยอัตโนมัติ เช่น $D$2 คืือ ก็อปปไม่ได้

 � หากข้อมูลที่เราจะใช้มีรายการต่อเน่ือง ก็
แก้ไขสูตรโดยลบเครื่องหมาย $ ออกจาก
เซลล์ ก็สามารถก็อปปสูตรไปยังรายการ
ที่เหลือได้

 � การอ้างอิงต�าแหน่งเซลล์ข้ามเวิร์คบุ๊ค ถ้า
เวิร์คบุ๊คนั้นเปิดอยู่แล้ว ใส่การอ้างอิงแบบ 
=[Emp List.xlsx]รายชื่อ'!$I$3 ไม่ได้ระบุ
ชื่อไดรว์ แต่ถ้าเราปิดเวิร์คบุ๊คนั้นไป สูตรจะ
เปลีย่นเป็น ='D:\My Work\[Emp List.xlsx]
รายชื่อ'!$I$3  โดยอัตโนมัติ เพราะเป็นการ
ลิงค์ไปยังไฟล์ที่ปิดอยู่

=[Chaingmai.xlsx]JAN!$D$2

ผลลัพธ์การลิงค์เซลล์   

  ข้ามเวิร์คบุ๊ค

แก้ไขการอ้างอิงเซลล์ เพื่อ

ก็อป��ลงไปรายการอื่นๆ ได้
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 การค�านวณข้ามเวิร์คบุ๊ค 

 � ตัวอย่างสูตรค�านวณหาผลรวมโดยใช้ฟังก์ชัน SUM อ้าง
ถึงข้อมูล 2 ช่วง จาก 2 ชีทติดกัน ข้อมูลช่วงแรกจาก
เวร์ิคบุค๊ท่ีอยู่ และข้อมลูช่วงท่ีสองเวร์ิคบุค๊อ่ืน กจ็ะได้สตูรดังน้ี

 � การอ้างอิงเซลล์ต่างเวิร ์คบุ ๊ค
ท่ีง่ายและแม่นย�าที่สุดคือ ให้เปิด
เวิร์คบุ๊คไว้ และใช้เมาส์คลิกเลือก
หน้าต่างไฟล์เวิร์คบุ ๊ค เลือกชื่อ
ชีท จากนั้นก็คลิกเลือกเซลล์ที่
ต้องการ Excel จะใส่ชื่อเส้นทาง 
(Path) การเข้าถึงข้อมูลในเซลล์
นั้นให้อัตโนมัติ

การอ้างอิงเซลล์เพ่ือการค�านวณข้ามเวิร์คบุ๊คน้ัน สามารถ

ท�าได้ทั้งสูตรธรรมดา และสูตรด้วยการใช้�งก์ชัน โดยจะอ้างอิง

ต�าแหน่งเซลล์แบบเซลล์เดียว หรืออ้างอิงช่วงเซลล์ (Range) 

ก็ได้เช่นกัน 

การอ้างอิงเซลล์

  ข้ามเวิร์คบุ๊ค (ไฟล์)  ข้ามเวิร์คบุ๊ค (ไฟล์)  ข้ามเวิร์คบุ๊ค (ไฟล์)

 � การใส่ชื่อชีท JAN:FEB คือ เร่ิมต้นจากชีท
JAN ถึงชีท FEB โดยมีช่วงเซลล์ E2:E21 
ตรงกัน

 คลิกเลือกเซลล์ คลิกเลือกเซลล์ คลิกเลือกเซลล์

  คลิกเลือกชื่อชีท  คลิกเลือกชื่อชีท  คลิกเลือกชื่อชีท
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 เทคนิคการหาผลรวมข้ามเวิร์คบุ๊ค 

 � การตั้งชื่อเซลล์ในแต่ละชีท สามารถอ้างอิงใช้งานได้ทั้งเวิร์คบุ๊ค และอ้างอิงข้ามเวิร์คบุ๊คได้ เพียงแต่ระบุชื่อเวิร์คบุ๊คให้
ถูกต้อง จะช่วยให้การอ้างอิงท�าได้ง่าย ชัดเจน และมีความแม่นย�าสูงกว่า

     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ1

    คลิกในช่องและตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม     คลิกในช่องและตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม     คลิกในช่องและตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม 2

     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ     เลือกช่วงเซลล์ที่จะตั้งชื่อ4

     เลือกชีท     เลือกชีท     เลือกชีท     เลือกชีท     เลือกชีท3

     คลิกในช่อง และตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม      คลิกในช่อง และตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม      คลิกในช่อง และตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม      คลิกในช่อง และตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม      คลิกในช่อง และตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม      คลิกในช่อง และตั้งชื่อ แล้วกดปุ่ม 5

การอ้างอิงกลุ่มเซลล์ เพ่ือน�ามาค�านวณที่ง่ายและสะดวกอีกวิธีหน่ึง

ที่น่าน�ามาใช้งานอย่างย่ิงคือ การต้ังช่ือให้กับกลุ่มเซลล์น้ันก่อน (Range 

Name) หลังจากนั้นก็อ้างอิงจากชื่อกลุ่มเซลล์ที่ตั้งได้ เช่น =SUM(Budgets.

xlsx!japan) ซึง่จะอ้างถึงแต่ช่ือไฟล์และช่ือกลุ่มเซลล์เท่าน้ัน โดยไม่ต้องบอก

ชื่อชีทแต่อย่างใด ท�าให้สูตรค�านวณนั้นดูสั้นและง่ายขึ้น 
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 � การลิงค์เซลล์จากภายนอก จะท�าได้
ทั้งการดึงข้อมูลมาแสดง และการ
อ้างอิงในสูตรต่างๆ ได้ 

  ใส่สูตร =SUM(budget.xlsx!USA)  ใส่สูตร =SUM(budget.xlsx  ใส่สูตร =SUM(budget.xlsx  ใส่สูตร =SUM(budget.xlsx  ใส่สูตร =SUM(budget.xlsx6

การอ้างอิงเซลล์

  ข้ามเวิร์คบุ๊ค (ไฟล์)

การหาผลรวมด้วย�งก์ชัน  การหาผลรวมด้วย�งก์ชัน  การหาผลรวมด้วย�งก์ชัน  

จากชื่อเซลล์ข้ามเวิร์คบุ๊ค
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 � สูตรก็คือ =(B2-$B$2)/$B$2  คือ เอาเดือนแรกเป็นค่าเริ่มต้น
ของสูตร 

 � ถ้ามีการก็อปปสูตรไปเดือน กุมภาพันธ์ สูตรก็จะเปลี่ยนเป็น 
=(B3-$B$2)/$B$2 คือ เอายอดขายเดือน February ไปลบกับ
เดือน January ก็จะได้ค่าออกมา

 � เราต้องจัดรูปแบบตัวเลขให้เป็น % ด้วยจะได้ดูง่ายขึ้น

เทคนิคการคํานวณ

ตัวอย่างการใส่สูตรค�านวณจากข้อมูลจริง เช่น เราต้องการ

เปรียบเทยีบยอดขายทกุเดือนของ� โดยให้น�ามาเทยีบกบัเดือนทีข่าย

สูงสุดคอื เดือน มกราคม (January) กจ็ะน�ายอดขายแต่ละเดือนมาคณู

และหารหา % (เปอร์เซ็นต์) เพื่อเทียบว่าบวกหรือลบจากยอดขาย

เดือน มกราคม ก็ใส่สูตรพื้นฐาน และมีการล็อคเซลล์เดือน January 

เอาไว้ด้วย

ดับเบิลคลิกก็อปปสูตรได้เลย

 สร้างสูตรเริ่มต้น สร้างสูตรเริ่มต้น สร้างสูตรเริ่มต้น

   =(B2-$B$2)/$B$2

เซลล์ที่ล็อคให้คงที่ (Absolute Cells)

เซลล์ที่ไม่ได้ล็อค (Relative Cells) 

 ต�าแหน่งเซลล์ที่เปลี่ยน ต�าแหน่งเซลล์ที่เปลี่ยน ต�าแหน่งเซลล์ที่เปลี่ยน

 เมื่อก็อป��สูตร
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การอ้างอิงข้อมูลในสูตรแบบซ�้าๆ หากว่ามีเซลล์

ตัวเลขใด ที่เราต้องการอ้างอิงสูตรทุกสูตรในหลายๆ

เซลล์ วิธีที่ดีที่สุดเราควรจะเก็บค่าน้ันเอาไว้ในเซลล์ใด

เซลล์หน่ึง แล้วอ้างอิงถึงเซลล์น้ันเพียงเซลล์เดียวด้วย

การล็อคเซลล์ ดังตัวอย่างเราต้องการเอายอดขายใน

คอลัมน์ B ไปคูณหา % ค่าด�าเนินการ ซึ่งมีหลายค่าใน

แต่ละคอลัมน์สามารถท�าได้ด้วยวิธีนี้ 

 เทคนิคการใส่สูตรและก็อปป้ีแบบรวดเร็ว 

การค�านวณค่าหลายๆ ค่า โดยการอ้างองิต�าแหน่งเซลล์ด้านใดด้านหน่ึงในสูตร กใ็ช้วิธกีารลิิิ็อคต�าแหน่งเซลล์ได้

คล้ายๆ กบัหัวข้อทีผ่่านมา แต่จะล็อคเฉพาะแถวหรือคอลัมน์ เช่น ล็อคคอลัมน์ B ยอดขาย แต่แถวเปล่ียนได้ และล็อคเอาไว้

 การใส่สูตรแบบล็อคเซลล์อีกแบบหนึ่ง 

    ใส่สูตร =B3*$C$2    ใส่สูตร =B3*$C$2    ใส่สูตร =B3*$C$2    ใส่สูตร =B3*$C$2    ใส่สูตร =B3*$C$2    ใส่สูตร =B3*$C$22

    ใส่สูตร =C$2*$B3    ใส่สูตร =C$2*$B3    ใส่สูตร =C$2*$B3    ใส่สูตร =C$2*$B3    ใส่สูตร =C$2*$B3    ใส่สูตร =C$2*$B31     ลากก็อปปสูตรลง    ลากก็อปปสูตรลง    ลากก็อปปสูตรลง    ลากก็อปปสูตรลง    ลากก็อปปสูตรลง    ลากก็อปปสูตรลง2

    เลือกกลุ่มเซลล์ผลลัพธ์    เลือกกลุ่มเซลล์ผลลัพธ์    เลือกกลุ่มเซลล์ผลลัพธ์1

    กดปุ่ม +  น�าสูตรลง    กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม 3 ผลลัพธ์ที่ได้ผลลัพธ์ที่ได้ผลลัพธ์ที่ได้

    ลากก็อปปสูตรไปทางขวา    ลากก็อปปสูตรไปทางขวา    ลากก็อปปสูตรไปทางขวา    ลากก็อปปสูตรไปทางขวา3

ผลลัพธ์ที่ได้ผลลัพธ์ที่ได้ผลลัพธ์ที่ได้
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การอ้างองิต�าแหน่งเซลล์ข้อมูล มีการค�านวณถ้าหากมีข้อมูลทีซ่�า้กนัมากๆ เราอาจจะหันมาใส่สูตรแบบอาร์เรย์ 

เพื่อจะได้ลดเวลาในการท�างานได้มากขึ้น แต่การอ้างอิงแบบอาร์เรย์จะต้องมีช่วงเซลล์แนวแถวและแนวคอลัมน์

 � สูตรของอาร์เรย์ (Array) =B3:B7*C2:F2 หลังจากการกดปุ่ม + +  ก็จะมีเครื่องหมาย { } ครอบ
สูตรเอาไว้ ={B3:B7*C2:F2}

การใส่สูตรแบบอาร์เรย์ การแก้ไขจะต้องท�าแบบ

อาร์เรย์เหมือนตอนใส่สูตร โดยจะไม่สามารถลบ หรือ

แก้ไขเซลล์ใดเซลล์หน่ึงในช่วงอาร์เรย์ได้ แต่จะแก้ไขได้

ดังนี้

 � เลือกทัง้ช่วงอาร์เรย์ เพือ่ลบข้อมลูหรอืสตูรค�านวณ
ทิ้ง

 � แก้ไขสูตร ต้องเลือกทั้งอาร์เรย์ แล้วคลิกบนแถบ
สูตรเพื่อแก้ไขสูตร แล้วกดปุ่ม + +
น�าสูตรกลับลงไปในอาร์เรย์อีกครั้ง 

 แก้ไขสูตรแบบอาร์เรย์ 

 เทคนิคการใส่สูตรแบบอาร์เรย์ (Array) 

    เลือกช่วงเซลล์อาร์เรย์แสดงผล    เลือกช่วงเซลล์อาร์เรย์แสดงผล    เลือกช่วงเซลล์อาร์เรย์แสดงผล1

    ใส่สูตร =B3:B7*C2:F2    ใส่สูตร =B3:B7*C2:F2    ใส่สูตร =B3:B7*C2:F2    ใส่สูตร =B3:B7*C2:F2    ใส่สูตร =B3:B7*C2:F2    ใส่สูตร =B3:B7*C2:F22

     กดปุ่ม + +       กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม3

เลือกช่วงอาร์เรย์ 

แล้วคลิกแก้ไขสูตร

แสดงข้อผิดพลาด

จากการลบ/แก้ไขจากการลบ/แก้ไขจากการลบ/แก้ไข
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การอ้างอิงมาตรฐานของ Absolute  Cell ด้วยการน�าค่า 1 ค่าไปค�านวณกับค่าหลายๆ เซลล์ และท�าให้ก็อป��

สูตรได้ไม่มีผิดพลาดอีกแบบหนึ่ง 

 � หากเราไม่ได้ล็ิิิอคต�าแหน่งเซลล์เอาไว้ เมื่อ
ก็อปปสูตรจะเป็นการอ้างอิงแบบ Relative 
ต�าแหน่งเซลล์ที่ก็อปป ลงก็จะขยับตาม
การอ้างอิง สูตรก็จะแสดง Error ขึ้นมา
และได้ผลลัพธ์ที่ ไม่ถูกต้อง

 ตัวอย่างการค�านวณหาภาษีด้วย Absolute Cell 

 � เช่น =(C3*D3)*$E$1 คอื น�าจ�านวนไปคณู
ราคาขายก่อน แล้วไปคูณหาภาษี 7% จาก
เซลล์ E1 ซ่ึงมีค่าเดียวที่ต้องอ้างอิงใน
ทุกสูตรก็ล็อคเซลล์เอาไว้ได้

ค�านวณได้ถูกต้องค�านวณได้ถูกต้องค�านวณได้ถูกต้องค�านวณได้ถูกต้องค�านวณได้ถูกต้อง

ถ้าล็อคเซลล์ถ้าล็อคเซลล์ถ้าล็อคเซลล์ถ้าล็อคเซลล์

ความผิดพลาดความผิดพลาดความผิดพลาด

ถ้าไม่ล็อคเซลล์ถ้าไม่ล็อคเซลล์ถ้าไม่ล็อคเซลล์ถ้าไม่ล็อคเซลล์ถ้าไม่ล็อคเซลล์
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Function ใน Excel มีมากมายหลายร้อย�งก์ชัน 

โดยจะแยกเป็นหมวดๆ เพ่ือน�ามาใช้งานตามประเภท

การท�างาน เช่น �งก์ชันการเงิน (Financial) ก็จะมี

�งก์ชันที่ค�านวณ วิเคราะห์ข้อมูล ตัวเลข การเงินที่

ใช้งานกันทั้งการเงินแบบง่ายๆ ไม่ซับซ้อน ไปจนถึง

�งก์ชันการเงินที่ค�านวณค่าตัวเลขที่ซับซ้อนข้ันสูง

ซึ่งจะแบ่งเป็นกลุ่ม�งก์ชันได้ดังนี้

Insert Function ฟงัก์ชันคํานวณ
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กลุ่มฟงัก์ชัน ลักษณะการน�าไปใช้งาน

Cube Functions 
(�งก์ชันคิวบ์)

เปิดใช้งานข้อมูลจาก OLAP Cube ที่จะน�าเข้ามาใน Excel เพ่ือ
ค�านวณ, วัดประสิทธิภาพหลัก (KPI) และการเช่ือมต่อไปยัง 
Microsoft SQL Server ได้

Database Functions 
(�งก์ชันฐานข้อมูล)

ใช้จัดการข้อมูลที่ถูกจัดเก็บในตาราง เช่น ค้นหา ค�านวณค่าใน
ตาราง เช่น หาผลรวม, หาค่าสูงสุด/ต�า่สุด, นับจ�านวน, หาค่าเฉล่ีย
ในกลุ่มฐานข้อมูล เป็นต้น

Date and Time Functions  
(�งก์ชันวันที่และเวลา)

ใช้ค�านวณหาวันและเวลา แสดงวันที่�จจุบัน แปลงวันที่เป็น
เลขล�าดับ หรือแปลงเลขล�าดับเป็นวัน เดือน สัปดาห์ หรือ� เป็นต้น

Engineering Functions
(�งก์ชันทางวิศวกรรม)

ใช้วิเคราะห์และส่งกลับค่าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม เช่น การแปลง
เลขฐานต่างๆ, โคไซน์, มอดูลัส

Financial Functions
(�งก์ชันการเงิน)

ใช้ค�านวณหาค่าทางการเงินต่างๆ เช่น มูลค่าเงินในอนาคต, อัตรา
ดอกเบี้ย, ค่าเสื่อมราคา, จ�านวนเงินช�าระต่องวด หรือจ�านวนงวด
ส�าหรับการลงทุน เป็นต้น

Information Functions 

(�งก์ชันข้อมูล) 

ใช้ตรวจสอบลักษณะของข้อมูลที่อยู่ในเซลล์ เช่น ใช้ตัวเลขหรือ
ข้อความ, มีข้อมูลในเซลล์หรือไม่ เป็นต้น

Logical Functions 
(�งก์ชันทางตรรกะ)

ใช้ในการค�านวณแบบก�าหนดเงื่อนไข เช่น การเปรียบเทียบค่าที่ให้
ผลลัพธ์เป็นจริง (TRUE) หรือเท็จ (FALSE)

Lookup and Reference Functions

(การค้นหาและการอ้างอิง)

�งก์ชันทีใ่ช้ในการค้นหาและอ้างองิ โดยใช้ค้นหาข้อมูลในตารางเพ่ือ
ดึงค่าที่ค้นหาเจอมาใช้งาน

Math and Trigonometry Functions 
(�งก์ชันทางคณิตศาสตร์และตรีโกณมิติ)

ใช้ค�านวณหาค่าทางคณิตศาสตร์หรือตรีโกณมิติ เช่น ค่าผลรวม,
ค่าสัมบรูณ์, ค่า�ดเศษทศนิยม, แปลงมุมเรเดียนเป็นมุมองศา, หาค่า
รากที่สองของตัวเลข เป็นต้น 

Statistical Functions
 (�งก์ชันทางสถิติ)

ใช้วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ เช่น หาค่ามากกว่า, น้อยกว่า, ค่าเฉลี่ย, 
นับจ�านวน, ค่าอัลกอริทึม เป็นต้น

Text Functions 
(�งก์ชันข้อความ)

ใช้จัดการกับข้อมูลประเภทข้อความ เช่น นับจ�านวนตัวอักษร, 
ค้นหาค�า, แทนที่ข้อความ, แปลงข้อความ, แปลงตัวอักษรพมิพ์เลก็
พิมพ์ใหญ่ เป็นต้น

Web Functions (�งก์ชันเว็บ) ท�างานเกี่ยวกับเว็บ, เว็บเซอร์วิส, XML เช่น ส่งกลับค่าของ URL  

ประเภท Function ใน Excel
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เรียกใช้ฟงัก์ชันจาก Function Library

โดยปกติการใช้งาน�งก์ชัน หากเป็นคนที่ใช้งานบ่อยๆ และรู้จักรูปแบบการใช้�งก์ชันดีแล้ว ก็สามารถพิมพ์

ชื่อ�งก์ชัน และก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์ลงไปตามรูปแบบของ�งก์ชันได้ แต่ถ้ายังใช้งานไม่คล่องและไม่ทราบรูปแบบ

การใช้งาน ในขณะที่มี�งก์ชันของ Excel หลายร้อย�งก์ชัน ก็สามารถเลือกใช้�งก์ชันจาก Library ได้

 Function Library 

รายการฟังก์ชัน

ภายในกลุ่ม

�งก์ชันใน Excel มีหลายร้อย�งก์ชัน ส่วนใหญ่จะ

ข้ึนอยู่กบัชนิดของข้อมูลทีจ่ะใช้ บนแทบ็ Formulas (สูตร) 

จะมีปุ่มจัดหมวดหมู่�งก์ชันให้เรียกใช้งาน โดยคลกิปุ่ม

หลักและคลิกเลือกชื่อ�งก์ชันที่จะใช้ภายในกลุ่ม 

หรือคลิกปุ่ม

More Functions

กลุ่มฟังก์ชันหลักที่คลิกเลือกใช้ได้เลย

คลิกเลือกกลุ่ม�งก์ชันคลิกเลือกกลุ่ม�งก์ชันคลิกเลือกกลุ่ม�งก์ชัน

และเลือก�งก์ชันในกลุ่ม

หน้าต่างก�าหนด

ค่าอาร์กิวเมนต์
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 เลือก Insert Function 
    คลิกปุ่ม Insert Function    คลิกปุ่ม Insert Function    คลิกปุ่ม Insert Function    คลิกปุ่ม Insert Function    คลิกปุ่ม Insert Function1

หรือกรอกชื่อฟังก์ชันเพื่อค้นหา

ดับเบิลคลิกในเซลล์ที่มีสูตร 

เพื่อตรวจสอบหรือแก้ไขสูตรได้

    เลือกชื่อฟังก์ชัน    เลือกชื่อฟังก์ชัน    เลือกชื่อฟังก์ชัน2

    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์3

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK4

หากคลิกปุ่ม Insert Function ก็จะแสดงหน้าต่าง Insert

Function ข้ึนมาเพ่ือให้เลือกรายช่ือ�งก์ชัน และก�าหนดค่าอาร์กวิเมนต์

ให้กับ�งก์ชัน 

ดูผลลัพธ์ของ

แต่ละอาร์กิวเมนต์
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 การก�าหนดอาร์กิวเมนต์ 
   คลิกกลุ่มฟังก์ชัน   คลิกกลุ่มฟังก์ชัน   คลิกกลุ่มฟังก์ชัน   คลิกกลุ่มฟังก์ชัน   คลิกกลุ่มฟังก์ชัน1

    เลือกชื่อฟังก์ชัน    เลือกชื่อฟังก์ชัน    เลือกชื่อฟังก์ชัน2

    คลิกในอาร์กิวเมนต์    คลิกในอาร์กิวเมนต์    คลิกในอาร์กิวเมนต์    คลิกในอาร์กิวเมนต์4

    เลือกกลุ่มเซลล์อ้างอิง    เลือกกลุ่มเซลล์อ้างอิง    เลือกกลุ่มเซลล์อ้างอิง    เลือกกลุ่มเซลล์อ้างอิง    เลือกกลุ่มเซลล์อ้างอิง5
ดูผลลัพธ์ของ  

   แต่ละอาร์กิวเมนต์

สูตรที่ได้ในเซลล์ 

หรือดับเบิลคลิกดูหรือดับเบิลคลิกดู

    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์    ก�าหนดค่าอาร์กิวเมนต์3

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK6

เม่ือเราสร้างโครงการใหม่ เราสามารถใช้ไลบรารี

�งก์ชันบนแท็บสูตรเพ่ือเรียกดู�งก์ชันตามหมวดหมู่

เช่น การเงิน แบบตรรกะ ข้อความ และวันและเวลา

โดยการเข้าถึงไลบรารีมีดังนี้
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 การเลือกเซลล์อ้างอิงใส่ในอาร์กิวเมนต์ของฟงัก์ชัน 

     เลือกกลุ่มเซลล์     เลือกกลุ่มเซลล์     เลือกกลุ่มเซลล์2

กลุ่มเซลล์ที่เลือกกลุ่มเซลล์ที่เลือกกลุ่มเซลล์ที่เลือก

จะน�าต�าแหน่งเซลล์   

   อ้างอิงมาแสดงในสูตร   อ้างอิงมาแสดงในสูตร   อ้างอิงมาแสดงในสูตร

    คลิกยุบหน้าต่าง เพื่อไปเลือกเซลล์    คลิกยุบหน้าต่าง เพื่อไปเลือกเซลล์    คลิกยุบหน้าต่าง เพื่อไปเลือกเซลล์    คลิกยุบหน้าต่าง เพื่อไปเลือกเซลล์1

     คลิกปุ่ม OK 4

    คลิกยุบกลับ

    ไปหน้าต่างหลัก

    คลิกยุบกลับ    คลิกยุบกลับ    คลิกยุบกลับ    คลิกยุบกลับ3

ภายในหน้าต่าง Insert Function การเขียนสูตรเราสามารถเลือกกลุ่มเซลล์อ้างอิงง่ายๆ โดยไม่ต้องพิมพ์ด้วย

การใช้เมาส์คลิกเลือกหรืือลากคลุมได้ ท�าให้การเขียนสูตรท�าได้ง่ายมากข้ึน และมีความแม่นย�าในการอ้างอิงเซลล์

ได้ถูกต้อง
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ฟงัก์ชันกลุ่ม SUM หาผลรวม

การใช้�งก์ชัน SUM มีหลายแบบ เราสามารถหา

ผลรวมข้อมูลด้วยการใส่สูตร SUM แล้วระบอุาร์กวิเมนต์, 

ระบุ Number หรือ Range ข้อมูลได้หลากหลาย ขึ้นอยู่

กับข้อมูลที่เก็บ หรือมีในแบบต่างๆ ดังตัวอย่างต่อไปนี้

 SUM พ้ืนฐานทั่วไป 
�งก์ชัน SUM ที่ใช้หาผลรวมพ้ืนฐานทั่วไป โดย

เริ่ิมจากช่ือ�งก์ชัน ตามด้วยอาร์กิวเมนต์ในวงเล็บ ซึ่ง

คือ ตัวเลข, ต�าแหน่งเซลล์, ช่วงเซลล์ หรือชื่อเซลล์ที่จะ

น�าตัวเลขมารวมกัน โดยจะระบุได้ถึง 1-255 number 

 SUMIF หาผลรวมตามเงื่อนไข 
�งก์ชัน SUMIF จะหาผลรวมโดยระบุเงื่อนไข

ในการหาผลรวมได้ แต่จะก�าหนดได้เพียง 1 เงื่อนไข

ด้วยการระบุลงไปในช่วงของ criteria และเงื่อนไข

จะต้องอยู่ในรูปแบบของข้อความภายใต้เคร่ืองหมาย " "
ถ้าเป็นข้อความหรือเคร่ืองหมาย แต่ถ้าเป็นค่าตัวเลข

ใส่ลงไปได้เลย เช่น 200

รูปแบบ�งก์ชัน

 � สังเกตว่าอาร์กิวเมนต์ [sum_range] มีวงเล็บ [ ]
จะหมายถึง ถ้าพ้ืนทีเ่งือ่นไข range กบัพ้ืนทีผ่ลรวม
เป ็นช ่วงเดียวกัน ไม ่ต ้องระบุช ่วงเซลล์พื้นที่
ผลรวมคือ ให้ใช้ที่เดียวกัน

รูปแบบ�งก์ชัน
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 การใช้ SUMIF แบบ 2 เงื่อนไข (OR) 

�งก์ชัน SUMIF นอกจากการหาผลรวมโดยระบุเงื่อนไขแรกแล้ว หากต้องการเพ่ิมเงื่อนไขอื่นๆ ลงไปอีก

ซึ่งจะเป็นเงื่อนไขแบบ  OR (หรือ) ก็ท�าได้ด้วยการ + SUMIF ไปอีกครั้งหนึ่ง จากนั้นก็ก�าหนดเงื่อนไขที่ 2 ลงไป 

โดยทั้ง 2 เงื่อนไขนั้นจะตรงกับตัวใดตัวหนึ่ง หรือตรงทั้งสองเงื่อนไขได้ 

=SUMIF(B3:B27,"พลับ*",E3:E27)+ SUMIF(B3:B27,"เชอร�รี่*",E3:E27) ผลลัพธ์ที่ได้ ตามสูตรด้านบน  

  คือ หาผลรวมลูกพลับกับเชอร์รี่  คือ หาผลรวมลูกพลับกับเชอร์รี่  คือ หาผลรวมลูกพลับกับเชอร์รี่  คือ หาผลรวมลูกพลับกับเชอร์รี่  คือ หาผลรวมลูกพลับกับเชอร์รี่  คือ หาผลรวมลูกพลับกับเชอร์รี่  คือ หาผลรวมลูกพลับกับเชอร์รี่

หาผลรวมผลไม้หาผลรวมผลไม้หาผลรวมผลไม้

ประเภท "กีว"ี

การใช้งาน SUMIF ง่ายๆ อาจจะมีหลักการคิดเปรียบเทียบ เช่น หากต้องการหาผลรวมของยอดขายผลไม้ที่

ต้องการจากผลไม้ทั้งหมด ก็เปรียบเทียบอาร์กิวเมนต์ให้เข้าใจง่ายๆ ดังนี้

=SUMIF (range, criteria, [sum_range])

=SUMIF(ชื่อสินค้าทั้งหมด, ชื่อผลไม้ที่ต้องการ, ยอดขายผลไม้ทั้งหมด)

=SUMIF(B3:B27,"พลับ*",E3:E27)

เช่น range คือ ผลไม้ทั้งหมด, criteria คือ ชื่อผลไม้ 1 ชื่อ, sum_range คือ ยอดขายผลไม้ทั้งหมด

TIP
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 � แต่การหาผลรวมแบบหลายๆ เงื่อนไข ถ้าเราใช้ 
Excel 2016 แนะน�าให้ใช้ฟังก์ชัน SUMIFS จะง่าย
กว่าการซ้อนฟังก์ชัน

 การใช้ SUM ร่วมกับ SUMIF หาผลรวมแบบหลายๆ เงื่อนไข 

กลุ่มเซลล์ของเงื่อนไข กลุ่มเซลล์ที่หาผลรวม

รายการตัวเลขที่ตรงกับทั้ง 3  เงื่อนไข

ผลลัพธ์ที่ได้ผลลัพธ์ที่ได้ผลลัพธ์ที่ได้

ตามสูตรด้านบนตามสูตรด้านบนตามสูตรด้านบน

เขียนสูตรใน 

เซลล์ผลลัพธ์เซลล์ผลลัพธ์เซลล์ผลลัพธ์

นอกจากนี้เราสามารถใช้�งก์ชัน SUM ร่วมกับ�งก์ชัน SUMIF เพื่อหาผลรวม และรวมแบบก�าหนดเงื่อนไข

ร่วมกันได้ เพื่อหาผลรวมแบบหลายๆ เงื่อนไข ยกตัวอย่างเช่น การหาผลรวมของสินค้าหลายๆ ประเภท สูตรที่ใช้คือ

=SUM(SUMIF(B3:B21,{"bag","dress","watch"},G3:G21))
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 การใช้ Logical Operator ในสูตร SUMIF, SUMIFS 

การก�าหนดเงื่อนไขใน�งก์ชัน SUMIF และ SUMIFS 

เราจะใช้ Logical Operator มาช่วยในการเปรียบเทยีบเงือ่นไข

ได้หลายแบบ เช่น  >, <, <>, = และ Wildcards (*, ?) เพื่อให้

ตรงกับข้อมูลที่ต้องการ ดังตัวอย่างต่อไปนี้

 � แต่การหาผลรวมแบบเปรียบเทียบเงื่อนไขโดยใช้

โอเปอเรเตอร์น้ี เงื่อนไขจะอยู่ในเครื่องหมาย " " 

เช่น ">200", "<200", ">=50", "Sa??" หรือ "Sa*" 

เป็นต้น

 � จะใช้เครื่องหมาย < (น้อยกว่า) มาก�าหนดค่า 
เช่น D3:D12,"<20000" เป็นต้น

 � จะใช้เครื่องหมาย >=, <= มาเปรียบเทียบ เช่น E3:E12,">=12000" หรือ E3:E12,"<=12000"

 � การใช้ SUMIF ถ้าช่วงเซลล์เงือ่นไขกบัช่วงเซลล์ทีจ่ะ
หาผลรวมเป็นช่วงเดียวกนั ระบแุค่ range ทีเ่ดยีวได้

 SUMIF หาผลรวมที่มีค่าน้อยกว่า (Less than) 

 SUMIF หาผลรวมทีม่คีา่มากกวา่หรอืเทา่กับ (>=) และนอ้ยกว่าหรอืเท่ากบั (<=)

 � จะใช้เครื่องหมาย > (มากกว่า) มาก�าหนดค่า เช่น C3:C12,">30000" เป็นต้น

 SUMIF หาผลรวมที่มีค่ามากกว่า  (More than) 



112 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

 SUMIF หาผลรวมโดยใช้ Wildcards (*, ?) 
�� หากต้องการก�ำหนดเงื่อนไขข้อความโดยไม่ระบุค�ำ
เต็ม อาจจะย่อด้านหน้าก็ใช้เครื่องหมาย * มาช่วย
ได้ เช่น "week*" หมายถึง ขึ้นต้นด้วย Week ตาม
ด้วยตัวอักษรอะไรก็ได้

�� หรือจะไว้ด้านหน้า เช่น "*ment" หมายถึง ขึ้นต้น
ด้วยตัวอะไรก็ได้ แต่ตามด้วยค�ำว่า ment  

�� แต่ถ้าใช้เครือ่งหมาย ? จะแทนตวัอกัษรได้ 1 ตวั เช่น 
"Sa??" หมายถึง ขึ้นต้นด้วยตัว Sa และตามด้วย 
ตัวอักษรอีก 2 ตัว 

�� สูตรตัวอย่าง  =SUMIF(B3:B15, "Fo*",E3:E15)  หาผลรวมประเภทขึ้นต้นด้วยตัว Fo 

�� สูตรตัวอย่าง  =SUMIF(B3:B15, "Fo??",E3:E15)  หาผลรวมที่ขึ้นต้นด้วยตัว Fo ตามด้วยตัวอักษรอีก 2 ตัว 
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 SUMIFS หาผลรวมแบบหลายๆ เงือ่นไข 

�งก์ชัน SUMIFS  เป็น�งก์ชันหาผลรวมตัวทีเ่ราสามารถก�าหนดเงือ่นไข

ซ้อนกันหลายๆ เงื่อนไขได้เพ่ือเข้าถึงข้อมูลที่ลึกข้ึน โดยจะระบุ sum_range 

และ criteria_range ได้ถึง 127 ครั้งด้วยกัน ท�าให้ก�าหนดเงื่อนไขได้มากตาม

ต้องการ เป็น criteria1, criterai2, … แต่เงื่อนไขทั้งหมดต้องเป็นจริง นอกจาก

นี้ยังใช้ร่วมกับ Function อื่นๆ ได้เหมือนปกติทั่วไป

รูปแบบ�งก์ชัน

 � ในอาร์กวิเมนต์ของ sum_range 
และ criteria_range  จะก�าหนด
ได้เหมือนการก�าหนดใน SUMIF 
ที่ผ่านมา 

 � ในอาร์กิวเมนต์ของ criteria หากเป็น
ข้อความยาวๆ เราอาจใส่ข้อความเริ่มต้น
และใส่เครือ่งหมาย * ตามหลงัได้ จะหมายถึง
ขึ้นต้นด้วยข้อความที่ก�าหนด ตามด้วย
ตัวอักษรใดๆ ได้ เช่น เชอร์รี่ มีตามด้วย
ชื่อประเทศ ถ้าอยากได้เชอร์รี่ทั้งหมดก็ใส่
เชอร์รี่* ได้ดังตัวอย่าง

ผลรวมของเชอร์รี่   ผลรวมของเชอร์รี่   ผลรวมของเชอร์รี่   ผลรวมของเชอร์รี่   ผลรวมของเชอร์รี่   

ราคามากกว่า 3000ราคามากกว่า 3000ราคามากกว่า 3000

หรือดูการก�าหนดอาร์กิวเมนต์   

ในหน้าต่าง Function Argumentsในหน้าต่าง Function Arguments
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 ขั้นตอนที่ 1 : สร้างดรอปดาวน์ลิสต์เก็บรายการเงื่อนไขก่อน 

การใช้�งก์ชัน SUMIF และ SUMIFS ทีผ่่านมา เราต้องใส่เงือ่นไขแบบเจาะจงลงไปใน criteria_range ของ SUMIF 

น่ันก็หมายถึงถ้ามีหลายเงื่อนไข เราต้องใส่หลายคร้ัง แต่ถ้าจะเปล่ียนเงื่อนไข ก็ต้องมาแก้เงื่อนไขในสูตรอีก

ในหัวข้อนี้เราก็จะมาสร้างกล่อง Drop Down List เอาไว้ใส่เงื่อนไขส�าหรับหาผลรวม ถ้าจะเปลี่ยนเงื่อนไขก็แค่คลิก

เลือกโดยไม่ต้องไปแก้ไขสูตร 

เราจะสร้างดรอปดาวน์ลิสต์ (Drop Down List) เอาไว้เก็บ

รายการข้อมูลที่จะใช้เลือกเป็นเงื่อนไข ซึ่งจะสร้างได้ 3 แบบคือ

 � แบบที่่ 1 เลือกเอาข้อมูลที่มีอยู่แล้วในช่วงเซลล์มาใส่เพื่อเลือกมา
ท�าเงื่อนไข ข้อดีคือ สะดวกรวดเร็ว สร้างง่าย แต่ข้อเสียคือ ถ้ามี
ข้อมูลซ�้าก็จะมาทั้งหมด

 � แบบที่ 2 สร้างรายการเงื่อนไขเก็บไว้ที่พื้นที่อื่น แล้วไปเลือกช่วง
เซลล์มาใส่ได้เลย

 � แบบท่ี 3 พมิพ์รายการข้อมลูลงไปในค�าสัง่ List บนหน้าต่าง Data 
Validation โดยจะใช้เครื่องหมาย , คั่นรายการข้อมูล

 � การเลือกข้อมูลในขั้นตอนที่ 5 จะเป็นการเลือกทั้งหมด ซึ่งอาจจะมีรายการข้อมูลที่ซ�้ากันอยู่ ท�าให้เปลืองพื้นที่
การแสดงในลิสต์บ็อกซ์ด้วย

ใช ้Drop Down List เลอืกเงือ่นไข SUMIF แบบไดนามิก

ต�าแหน่งเซลล์ต�าแหน่งเซลล์ต�าแหน่งเซลล์

ที่จะใช้เลือก

    เลือกเซลล์    เลือกเซลล์    เลือกเซลล์    เลือกเซลล์    เลือกเซลล์1

    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation    คลิกปุ่ม Data Validation2

     เลือก List ในช่อง Allow     เลือก List ในช่อง Allow     เลือก List ในช่อง Allow     เลือก List ในช่อง Allow     เลือก List ในช่อง Allow3

    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด5

    คลิกในช่อง Source    คลิกในช่อง Source    คลิกในช่อง Source    คลิกในช่อง Source    คลิกในช่อง Source    คลิกในช่อง Source4

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK6

คลิกเปิดลิสต์เพื่อเลือกข้อมูล
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สร้างชุดข้อมูลส�าหรับลิสต์เท่าที่จ�าเป็น ไม่เอาข้อมูลซ�้า
จากการเลือกข้อมูลในหัวข้อทีผ่่านมา เราจะได้ข้อมูลซ�า้ๆ กนั เวลาเลือกข้อมูลจะยาว ทางทีดี่เราควรจะเลือกแต่

ข้อมูลทีมี่ให้เลือกรายการเดียว อนัไหนซ�า้กตั็ดทิ้งได้ ซึง่จะสร้างลิสต์ได้ง่ายๆ ด้วยการใช้ค�าส่ัง Remove Duplicates ดังน้ี

 � ก็อปปรายการข้อมูลทั้งหมดไปวางไว้ที่เซลล์ว่างๆ หรือวางห่างๆ จากฐานข้อมูลที่เราใช้งาน

 � ใช้ค�าสั่ง Remove Duplicates ในแท็บ Data เพื่อกรองเอารายการที่ซ�้ามาแค่รายการเดียว

คลิกเปิดลิสต์

เพื่อเลือกข้อมูลเพื่อเลือกข้อมูลเพื่อเลือกข้อมูลเพื่อเลือกข้อมูลเพื่อเลือกข้อมูล

     คลิกปุ่ม Copy     คลิกปุ่ม Copy     คลิกปุ่ม Copy2คลิกปุ่ม Paste 4

คลิกในเซลล์ 3

    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด    เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด1
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    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK7

คลิกปุ่ม Remove Duplicates 6

เลือก List 10

    เลือกข้อมูล    เลือกข้อมูล    เลือกข้อมูล5

ข้อมูลที่เหลือจากการเอาที่ซ�้าออก

รายการข้อมูลที่ได้จะมีเพียง

รายการเดียว ไม่มีข้อมูลซ�้าแล้ว

     คลิกปุ่ม  Data Validation     คลิกปุ่ม  Data Validation     คลิกปุ่ม  Data Validation     คลิกปุ่ม  Data Validation     คลิกปุ่ม  Data Validation9

    คลิกในช่อง Source    คลิกในช่อง Source    คลิกในช่อง Source    คลิกในช่อง Source11

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK13

     เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด     เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด     เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด     เลือกรายการข้อมูลทั้งหมด12

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK8
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     ใส่สูตร SUMIF     ใส่สูตร SUMIF     ใส่สูตร SUMIF     ใส่สูตร SUMIF     ใส่สูตร SUMIF1

    ได้ผลลัพธ์    ได้ผลลัพธ์    ได้ผลลัพธ์2

    คลิกเปลี่ยนเงื่อนไข    คลิกเปลี่ยนเงื่อนไข    คลิกเปลี่ยนเงื่อนไข    คลิกเปลี่ยนเงื่อนไข3     คลิกเปลี่ยนเงื่อนไขใหม่    คลิกเปลี่ยนเงื่อนไขใหม่    คลิกเปลี่ยนเงื่อนไขใหม่    คลิกเปลี่ยนเงื่อนไขใหม่4

 � สูตร =SUMIF(A2:A58,K2,I2:I58)

 � ขั้นตอนการใส่สูตร SUMIF ก็ใส่สูตร
ตามปกต ิแต่ในช่อง criteria เราจะเลอืก
เซลล์ที่เก็บข้อมูลในดรอปดาวน์ลิสต์ที่
สร้างแทน เพราะต้องการให้ปรบัเปลีย่น
เงื่อนไขได้ตามต้องการ โดยไม่ต้อง
แก้ไขในสูตร

 ขั้นตอนที่ 2 : สร้างสูตร SUMIF หาผลรวมตามเงื่อนไข 

ช่วง range ของ criteria ช่วง range ของ sum_range

เงื่อนไขปัจจุบัน

เซลล์ criteria

ผลลัพธ์จะเปลี่ยนผลลัพธ์จะเปลี่ยน

ตามเงื่อนไขที่เลือกตามเงื่อนไขที่เลือก

ผลลัพธ์จะเปลี่ยนผลลัพธ์จะเปลี่ยน

ตามเงื่อนไขที่เลือกใหม่ตามเงื่อนไขที่เลือกใหม่
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หากต้องการก�าหนดเงือ่นไขในการหาผลรวมแบบหลายๆ เงือ่นไข ต้องใช้�งก์ชัน SUMIFS เพราะว่าเราสามารถ

ใส่เงื่อนไขของ criteria ได้หลายๆ ตัว แต่เงื่อนไขที่ใส่ในสูตรต้องเป็นจริง (True) ทั้งหมด หากเงื่อนไขไหนเป็นเท็จ

ก็จะไม่สามารถหาผลรวมได้ โดยปกติเราจะใส่เงื่อนไขลงไปในสูตร แต่ตัวอย่างน้ีเราจะใส่เงื่อนไขโดยเลือกจาก

กล่องลิสต์บ็อกซ์ เพื่อให้สามารถปรับเปลี่ยนเงื่อนไขได้เหมือนหัวข้อที่ผ่านมา

เลือกเงื่อนไข SUMIFS แบบ 2 เงื่อนไข

 ขั้นตอนที่ 2 : ตั้งชื่อกลุ่มเซลล์ข้อมูลก่อน 

 ขั้นตอนที่ 1 : สร้างลิสต์รายการ 

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK4

     เลือก Top row     เลือก Top row     เลือก Top row3

    เลือกข้อมูลทั้งหมด    เลือกข้อมูลทั้งหมด    เลือกข้อมูลทั้งหมด    เลือกข้อมูลทั้งหมด    เลือกข้อมูลทั้งหมด    เลือกข้อมูลทั้งหมด1

     คลิกปุ่ม Create from Selection     คลิกปุ่ม Create from Selection     คลิกปุ่ม Create from Selection     คลิกปุ่ม Create from Selection     คลิกปุ่ม Create from Selection2

สร้างรายการเก็บเอาไว้จากหัวข้อที่ย้ายมา

รายการที่สร้างเก็บเอาไว้
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การเขียนสูตร SUMIFS นี้เราจะอ้างอิงชื่อเซลล์ที่สร้างเอาไว้ โดยไม่ต้องระบุชื่อต�าแหน่งเซลล์ ท�าให้อ่านสูตร 

หรือเขียนสูตรได้ง่ายมากขึ้น ส่วนเงื่อนไขก็เลือกจากเซลล์ K4 และ L4 ที่สร้างเป็นลิสต์บ็อกซ์เอาไว้ ก็สามารถคลิก

ปรับเปลี่ยนเงื่อนไขได้ตามที่เราต้องการจะดูข้อมูล

 ขั้นตอนที่ 3 : ใส่สูตรค�านวณจากชื่อเซลล์ 

ข้อมูลแถวบนจะ

ถูกน�ามาเป็นชื่อ

เขียนสูตรโดยอ้างอิงชื่อเซลล์ข้อมูล

=SUMIFS(ผลก�าไร,ประเภท,K4,ยี่ห้อ,L4)

ผลรวมตามเงื่อนไขด้านบน
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หากเราต้องการหาผลรวมใหญ่จากข้อมูล 2 คอลัมน์ที่น�ามาคูณกัน ปกติเราต้องเขียนสูตรให้น�ามาคูณกันก่อน 

แล้วค่อยหาผลรวม แต่�งก์ชัน SUMPRODUCT จะรวบขั้นตอนให้สั้นลงด้วยการค�านวณแบบอาร์เรย์ โดยจะน�าข้อมูล

มาคูณกันแล้วสรปุแสดงออกมาเป็นผลรวมสดุท้ายที่ได้ การท�างานของ�งก์ชัน SUMPRODUCT ต้องการข้อมลูที่เป็น 

array หรือ range เช่น เป็นข้อมูลในคอลัมน์ถ้ามีมากกว่า 1 คอลัมน์ ข้อมูลนั้นต้องมีจ�านวนแถวเท่ากัน

รูปแบบ�งก์ชัน  =SUMPRODUCT(array1, [array2], [array3], …)

 � ดังข้อมูลตัวอย่าง ถ้าเราไม่ใช้ฟังก์ชัน SUMPRODUCT เราต้องใส่สูตร 2 ครั้งคือ น�ายอดสั่งซื้อไป *ราคา เก็บไว้ที่
คอลัมน์หนึ่ง หลังจากนั้นก็ใช้ฟังก์ชัน SUM หาผลรวมอีกรอบ ก็จะได้ผลรวมยอดขายทั้งหมด

 � แต่ถ้าเราใช้ฟังก์ชัน SUMPRODUCT เพียงแค่ใส่สูตรบอกช่วงข้อมูลที่จะน�ามารวม 2 ช่วง (อาร์เรย์) ก็จะน�าข้อมูล
มาคูณกันก่อนและรวมผลสุดท้ายให้เลยทีเดียว

SUMPRODUCT หาผลรวมแบบอาร์เรย์

คอลัมน์ข้อมูลได้ตั้งชื่อเซลล์เอาไว้ สูตรก็จะเขียนง่ายขึ้น

อ้างอิงต�าแหน่งเซลล์ข้อมูล 2 อาร์เรย์



Super Function
รวมฟงักช์นัเดน่

Lesson 5

Worksmart
ติดปีกให้ Excel
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ใช้�งก์ชัน VLOOKUP (Vertical Lookup) ค้นหาค่าในแถวหรือคอลัมน์เด่ียว และจบัคูก่บัค่าในต�าแหน่งเดียวกนั

ที่อยู่ในแถวหรือคอลัมน์อื่น โดย VLOOKUP จะหาค่าทิศทางจากคอลัมน์แรกและวิ่งไปทางขวา

เราใช้�งก์ชันกลุ่ม Lookup Reference  การค้นหาข้อมูลใน Excel ทีใ่ช้ในการค้นหาในรูปแบบเหมือนฐานข้อมูล 

โดยค้นหาข้อมูลในตาราง (หรือช่วงของเซลล์) เช่น ต้องการหารายการสินค้าจากรหัสสินค้า ค้นหาราคาสินค้าจาก

ช่ือสินค้า หรือค้นหาข้อมูลของพนักงานจากรหัสพนักงาน เป็นต้น ซึ่งจะมี�งก์ชันค้นหาในกลุ่มหลายตัวด้วยกัน

ซึ่งจะขอยกตังอย่างการใช้งานดังนี้

 � หรือ =VLOOKUP(value, data, column)

 ¾ lookup_value  คือ ค่าที่จะน�าไปค้นหา และค่าที่พบในคอลัมน์แรกของช่วงเซลล์หรือตารางอ้างอิง 

 ¾ table_array คือ ตารางหรือช่วงเซลล์ที่จะเข้าไปค้นหาทั้งหมด

 ¾ col_index_num คือ คอลัมน์ที่เท่าไรของ table_array ที่จะเข้าไปหาข้อมูล และคืนค่ามาเมื่อค้นหาเจอ

 ¾ range_lookup คือ รูปแบบการค้นหา ถ้าใส่ 0/False หาค่าที่ตรงกันพอดี (Exact match)  และถ้าใส่ 1/True 
(หรือละไว้) หากค้นหาค่าที่ส่งไปไม่เจอ จะน�าค่าใกล้เคียงโดยประมาณมาให้ (Approximate match) ข้อมูลที่ได้
จะไม่ตรงกัน และข้อมูลคอลัมน์แรกต้องมีการจัดเรียงจากน้อยไปหามากเอาไว้ด้วย

 ฟงัก์ชัน VLOOKUP ค้นหาข้อมูลในแนวตั้ง 

ฟงัก์ชันกลุ่ม LOOKUP 

สูตร =VLOOKUP(D2,A6:J22,4,FALSE)  เอารหัสไปค้นหา ถ้าเจอให้แสดงค่าคอลัมน์ที่ 4 
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ถ้าใส่เลขคอลัมน์

  เป็น 5 จะได้นามสกุล  เป็น 5 จะได้นามสกุล  เป็น 5 จะได้นามสกุล

ผลลัพธ์การค้นหาผลลัพธ์การค้นหาผลลัพธ์การค้นหา

สูตร =VLOOKUP(D2,A5:J22,5,FALSE)  เอารหัสไปค้นหา ถ้าเจอให้แสดงค่าคอลัมน์ที่ 5 

 ¾ VLOOKUP(,,,FALSE) เง่ือนไขไม่จ�าเป็นต้องเรยีง จะค้นหาแบบ Exact match ใส่เลข 0 หรอื FALSE ลงไป 

ข้อมูลที่ได้ตรงตามที่ค้นหา แต่ถ้าค้นหาจากตารางอ้างอิงไม่ได้ Excel จะแสดง Error เป็น #N/A 

 ¾ VLOOKUP(,,,TRUE) เงือ่นไขต้องจดัเรยีง การค้นหาแบบ Approximate match ใส่เลข 1 หรอื TRUE ลงไป

ถ้าค้นหาค่าที่ส่งไปไม่ได้ ก็จะหาค่าที่ใกล้เคียงมาแสดงแทน จะเหมาะกับการหาข้อมูลที่เจาะจงค่าตรงๆ ไม่ได้ 

เช่น การค้นหาค่าตัวเลขที่ระบุเป็นช่วง และไม่ได้เป็นค่าที่มีอยู่ในตาราง 

TIP
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 � การตัง้ชือ่ตารางทีจ่ะใช้เป็นฐานข้อมูล หรอื table_array
จะช่วยให้เราอ้างอิงตารางได้ง่ายมากยิ่งขึ้น ความ
ผิดพลาดก็จะมีน้อยลง อยากแนะน�าให้ตั้งชื่อตาราง,
ช่วงเซลล์ของรายการข้อมูลเอาไว้ เผื่อจะน�าไปค�านวณ
ด้วยฟังก์ชันอื่นๆ ได้อีก

เราใช้�งก์ชัน VLOOKUP เพ่ือค้นหาข้อมูลให้ง่ายและสะดวก แนะน�าให้สร้างช่ือตารางของข้อมูลก่อน หรือสร้างช่ือ

ของเซลล์ข้อมูลทีเ่ก็บคา่ที่จะน�าไปค้นหา เพือ่ให้สะดวกต่อการอา้งอิงข้อมลู เมือ่เขยีนสตูรหรอืดสูตูรกจ็ะเข้าใจได้งา่ย 

เช่น =VLOOKUP(กาแฟ,coffeelist,5,FALSE)  ดังตัวอย่าง       

 เทคนิคการใช้ VLOOKUP ค้นหาข้อมูลแบบง่ายๆ 

 ผลลัพธ์ที่ได้ตามค่าที่ค้นหา ผลลัพธ์ที่ได้ตามค่าที่ค้นหา ผลลัพธ์ที่ได้ตามค่าที่ค้นหา เปลี่ยนค่าค้นหา ผลลัพธ์จะเปลี่ยนเปลี่ยนค่าค้นหา ผลลัพธ์จะเปลี่ยนเปลี่ยนค่าค้นหา ผลลัพธ์จะเปลี่ยน

    ตั้งชื่อแล้วกดปุ่ม     ตั้งชื่อแล้วกดปุ่ม     ตั้งชื่อแล้วกดปุ่ม 2     ตั้งชื่อแล้วกดปุ่ม     ตั้งชื่อแล้วกดปุ่ม     ตั้งชื่อแล้วกดปุ่ม     ตั้งชื่อแล้วกดปุ่ม     ตั้งชื่อแล้วกดปุ่ม 4

     เลือกตารางข้อมูล     เลือกตารางข้อมูล     เลือกตารางข้อมูล     เลือกตารางข้อมูล     เลือกตารางข้อมูล1     เลือกเซลล์ค่าที่จะใช้ค้นหา    เลือกเซลล์ค่าที่จะใช้ค้นหา    เลือกเซลล์ค่าที่จะใช้ค้นหา    เลือกเซลล์ค่าที่จะใช้ค้นหา    เลือกเซลล์ค่าที่จะใช้ค้นหา3

    สร้างสูตร VLOOKUP อ้างอิงชื่อเซลล์    สร้างสูตร VLOOKUP อ้างอิงชื่อเซลล์    สร้างสูตร VLOOKUP อ้างอิงชื่อเซลล์    สร้างสูตร VLOOKUP อ้างอิงชื่อเซลล์    สร้างสูตร VLOOKUP อ้างอิงชื่อเซลล์5
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นอกจากเราจะใช��งก�ชัน VLOOKUP ค�นหาข�อมูลภายในชีทเดียวกันได�แล�ว ก็ยังนํามาค�นหาข�อมูลข�ามชีทได�

เช�นเดียวกนัอาจจะอ�างองิตารางข�อมูลข�ามชีท หรือค�าทีจ่ะค�นหาข�ามชีทได� วิธทีีง่�ายทีสุ่ดคอื การต้ังช่ือตาราง, ช�วงเซลล� 

หรือเซลล�ข�อมูลน่ันเอง เพราะปกติเวลาเราอ�างองิตารางข�อมูลข�ามชีท เราต�องบอกช่ือชีทและช่ือเซลล� เช�น Car!A1:K28 

แต�ถ�าเรานําเซลล� A1:K28 ไปต้ังช่ือว�า carlist ตอนใส�สูตรกบ็อกช่ือช�วงเซลล�ได�เลย ซึง่ช่ือเซลล�ทีเ่ราต้ังไว�ในแต�ละชีท

จะเรียกใช�ได�ทั้งเวิร�คบุ�ค

 การใช้ VLOOKUP ค้นหาข้อมูลข้ามชีทแบบง่ายๆ 

 ใส�สูตรในชีทนี้ ใส�สูตรในชีทนี้

    ตั้งชื่อแลวกดปุม     ตั้งชื่อแลวกดปุม     ตั้งชื่อแลวกดปุม 2     เลือกชวงเซลลตารางขอมูล    เลือกชวงเซลลตารางขอมูล    เลือกชวงเซลลตารางขอมูล1

    ตั้งชื่อแลวกดปุม     ตั้งชื่อแลวกดปุม     ตั้งชื่อแลวกดปุม 3

     ใสสูตร VLOOKUP เริ่มตน     ใสสูตร VLOOKUP เริ่มตน     ใสสูตร VLOOKUP เริ่มตน     ใสสูตร VLOOKUP เริ่มตน4
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 � เราต้ังชือ่ช่วงเซลล์เอาไว้แล้ว การเขยีนสตูรกเ็ขยีนโดยใส่ชือ่ลงไปได้เลย

ก็จะง่ายขึ้น เช่น=VLOOKUP(IDcar,carlist,2,FALSE) แล้วกดปุ่ม  

 ก็จะได้ผลลัพธ์ทันที

 � หลังจากได้ผลลัพธ์ของยี่ห้อรถจากการ
ค้นหาจากรหสัรถ (CarID) แล้ว เราสามารถ
ก็อปปสูตรไปหาข้อมูลรายการอื่นได้ เพียง
แต่เปลี่ยนหมายเลขคอลัมนของข้อมูล 
เท่านี้ก็จะได้ข้อมูลส่วนอื่นๆ มาใช้แล้ว

เลือกตารางจากชีทนี้

ผลลัพธ์ที่ได้ผลลัพธ์ที่ได้ผลลัพธ์ที่ได้

     ใส่ , และเลขคอลัมน์ที่จะดึงข้อมูลมา     ใส่ , และเลขคอลัมน์ที่จะดึงข้อมูลมา     ใส่ , และเลขคอลัมน์ที่จะดึงข้อมูลมา     ใส่ , และเลขคอลัมน์ที่จะดึงข้อมูลมา     ใส่ , และเลขคอลัมน์ที่จะดึงข้อมูลมา     ใส่ , และเลขคอลัมน์ที่จะดึงข้อมูลมา6

     ใส่ , เลือก FALSE และกดปุ่ม      ใส่ , เลือก FALSE และกดปุ่ม      ใส่ , เลือก FALSE และกดปุ่ม 7

จะคีย์ชื่อตาราง หรือเลือกช่วงเซลล์ 5

สูตรที่ใช้สูตรที่ใช้สูตรที่ใช้
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ผลลัพธ์ผลลัพธ์ผลลัพธ์

 การใช้ HLOOKUP ค้นหาข้อมูลในแนวนอน 
เราใช้�งก์ชัน HLOOKUP (Horizontal Lookup) ค้นหาข้อมูลในแถวแนวนอน โดยค่าในแถวและจับคู่กับค่าใน

ต�าแหน่งเดียวกนัทีอ่ยู่ในแถวอืน่ทีจ่ะพบจากแถวแรกของตาราง ซึง่ตารางของ HLOOKUP ต้องเป็นตารางแนวนอน จะ

หาค่าทิศทางแถวบนแถวแรก และวิ่งลงหาแถวอื่นลงมา 

 � หรือ =HLOOKUP(value, data, row)

 ¾ lookup_value  คือ ค่าที่จะน�าไปค้นหา และค่าที่พบในแถวแรกของช่วงเซล์ หรือตารางอ้างอิง 

 ¾ table_array คือ ตารางหรือช่วงเซลล์ที่จะเข้าไปค้นหาทั้งหมด

 ¾ row_index_num คือ แถวที่เท่าไรของ table_array ที่จะเข้าไปหาข้อมูล และคืนค่ามาเมื่อค้นหาเจอไว้

 ¾ range_lookup คือ รูปแบบการค้นหา ถ้าใส่ 0/False หาค่าที่ตรงพอดี (Exact match) (หรือละจะเป็น FALSE 
อตัโนมติั) และใส่ 1/True จะค้นหาค่าทีส่่งไปไม่เจอ จะน�าค่าใกล้เคยีงมาให้ (Approximate match) เหมอืนการค้นหา
ใน VLOOKUP ที่ผ่านมา

สูตร =HLOOKUP(E2,C6:J9,3,FALSE)  เอาหมายเลข Invoice ไปค้นหา ถ้าเจอให้แสดงค่าแถวที่ 3 
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 HLOOKUP ค้นหาข้อมูลที่ใกล้เคียงกัน 

การใช้�งก์ชัน HLOOKUP ถ้า range_lookup เป็น TRUE หรือไม่ใส่ค่าอะไรไว้ �งก์ชัน HLOOKUP จะคืนค่าที่

ตรงกัน หรือถ้าไม่พบก็จะคืนค่าถัดไปที่มากที่สุด แต่น้อยกว่า lookup_value ถ้า range_lookup เป็น FALSE, �งก์ชัน 

HLOOKUP จะคืนค่าที่ตรงกันเท่านั้น ดังตัวอย่างเราจะน�ายอดขายของ Sales มาค้นหา % ค่าคอมมิชชั่น ซึ่งยอดขาย

บางรายการอาจจะตรงกับข้อมูลในตาราง แต่ยอดขายบางค่าอาจจะอยู่คร่ึงๆ ระหว่างค่า 2 คอลัมน์ เราก็จะใช้

range_lookup เป็น TRUE เพื่อจะน�าค่าใกล้เคียงโดยประมาณมาแสดงได้และไม่แสดง Error 

 � =HLOOKUP(C7,$C$2:$G$3,2,TRUE)

     ใส่สูตร HLOOKUP ตามค่า     ใส่สูตร HLOOKUP ตามค่า     ใส่สูตร HLOOKUP ตามค่า     ใส่สูตร HLOOKUP ตามค่า     ใส่สูตร HLOOKUP ตามค่า1

    ก็อปปสูตรไปยังรายการที่เหลือได้    ก็อปปสูตรไปยังรายการที่เหลือได้    ก็อปปสูตรไปยังรายการที่เหลือได้2

 lookup_value lookup_value lookup_value range_lookup ก�าหนดเป็น TRUE

 ค่า 45000 จะใกล้เคียง 40000

 ก็จะคืนค่า 4% มาให้

 � การอ้างอิงต�าแหน่งเซลล์ของตาราง
ข้อมลู เราได้ท�า Absolute ต�าแหน่งเซลล์
เอาไว้ $C$2:$G$3 ฉะนั้นหากต้องการ
ค้นหา % ค่าคอมมิชชั่นรายการที่เหลือ
ก็ก็อปปสูตรได้ 

table_array ตารางข้อมูล

    สร้างสูตรค�านวณหาค่าคอมมิชชั่นที่ได้    สร้างสูตรค�านวณหาค่าคอมมิชชั่นที่ได้    สร้างสูตรค�านวณหาค่าคอมมิชชั่นที่ได้3
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 เปรียบเทียนการก�าหนด range_lookup รูปแบบการค้นหา 

 ฟงัก์ชนั IFNA ชว่ยตรวจสอบขอ้ผดิพลาดจากสูตรและแสดงขอ้ความ 

ดังที่ได้กล่าวมาแล้วเบื้องต้นว่าการก�าหนด หรือระบุค่ารูปแบบการค้นหาของ VLOOKUP และ HLOOKUP

ในท้ายสูตรว่า ถ้าเราไม่ระบจุะได้อะไร หรือระบเุป็น FALSE จะได้ค่าอะไร และระบ ุTRUE จะได้ค่าแบบไหน ดังตัวอย่าง

แสดงให้เห็นชัดๆ เลยว่าถ้าน�าเอายอดขายจาก B6:B11 ไปค้นหาค่า % ค่าคอมมิชชั่นในแถวที่ 2 ของตารางด้านล่าง

โดยใช้�งก์ชัน HLOOKUP แล้วลองใส่รูปแบบการค้นหาที่ต่างกัน ก็จะได้ตามรูปภาพด้านล่างนี้

การเขียนสูตรที่มี Error แบบ N/A จากการใช้�งก์ชันกลุ่ม LOOKUP ถ้าหากเราไม่ต้องการให้แสดงค�าว่า N/A 

ขึ้นมาในเซลล์ ก็ให้ใช้�งก์ชัน IFNA มาช่วยในการแสดงข้อความโต้ตอบที่ดูเข้าใจดีกว่า เพื่อการแสดงผลจะได้ดูเป็น

ธรรมชาติ และยังช่วยอธิบายให้ User เข้าใจว่าข้อผิดพลาดนี้คืออะไร การใช้งานก็ไม่ยากดังนี้ 

             รูปแบบ

 � value ค่า/เซลล์ที่ต้องการตรวจสอบข้อผิดพลาดจากค่า N/A

 � value_if_na ค่าที่ต้องการให้ท�างาน หรือแสดงถ้าเจอข้อผิดพลาด อาจจะเป็นสูตร, ตัวเลข, "ข้อความ" 

 � การใช้งานจะใช้ร่วมกับสูตรหรือฟังก์ชันอื่นๆ ได้ เช่น

 ¾ =IFNA(VLOOKUP(A2,carlist,4,FALSE),"หาข้อมูลไม่เจอ")  แสดงข้อความ

 ¾ =IFNA(HLOOKUP(A2,fruits,3,FALSE),"Not Found")  แสดงข้อความ

 ¾ =IFNA(VLOOKUP(A2,pricelist,4,FALSE),1000) ใส่ค่าตัวเลข   

 ¾ =IFNA(VLOOKUP(A2,pricelist,4,FALSE),F2+1000) ใส่สูตรค�านวณลงไป 

 ¾ =IFNA(MATCH(I2,A2:A14,0),"have not a number") แสดงข้อความถ้าหาเลขล�าดับไม่เจอ
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การค้นหาข้อมูลด้วย VLOOKUP ถ้าเราก�าหนดอาร์กิวเมนต์ range_lookup เป็น FALSE หรือ Exact match นั่น

หมายถึงจะต้องหาข้อมูลพบตรงกับค่าของ lookup_value ที่ส่งไป แต่ถ้าหาไม่เจอก็จะแสดงข้อผิดพลาด N/A ขึ้นมา 

แต่ถ้าเราสามารถให้แสดงข้อความอื่นแทนได้ โดยใช้�งก์ชัน IFERROR และ IFNA มาช่วยตรวจสอบ

 � =IFERROR(VLOOKUP(M2,data,3,FALSE),"Not found")

 � =IFNA(VLOOKUP(M2,data,6,FALSE),"หาไม่พบ")

 ใช้ฟงัก์ชัน IFERROR ตรวจสอบข้อผิดพลาด 

ค้นหาข้อมูลพบค้นหาข้อมูลพบค้นหาข้อมูลพบ

ไม่แสดง Error

ค้นหาข้อมูลไม่พบ

แสดงข้อความแสดงข้อความ
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�งก์ชัน MATCH จะค้นหารายการที่ระบุในช่วงของเซลล์ และจะส่งกลับต�าแหน่งของค่าที่ตรงกันกับค่าของ 

lookup_array ซึง่จะแสดงเป็นตัวเลขล�าดับ เช่น 1, 2, 3, … การค้นหาจะระบคุ่าจากคอลัมน์ใดๆ ได้ ซึง่�งก์ชัน VLOOKUP

จะท�าไม่ได้ เพราะจะต้องใช้ค่าคอลัมน์ซ้ายสุดเท่านั้น

 � lookup_value  คอื ค่าทีเ่ราต้องการให้จับคูใ่น lookup_array อาร์กวิเมนต์ lookup_value จะเป็นค่า (ตวัเลข ข้อความ 
หรือค่าตรรกะ) หรือการอ้างอิงเซลล์

 � lookup_array  ช่วงของเซลล์ที่จะเข้าไปค้นหา (ต้องระบุ)

 � match_type  จะระบุวิธีที่ Excel จับคู่ lookup_value กับค่าใน lookup_array มี 3 แบบ โดยค่าเริ่มต้นของ
อาร์กิวเมนต์นี้คือ 1

 ¾ 1 หรือละไว จะค้นหาค่าที่มากที่สุดซึ่งน้อยกว่า (Less than) หรือเท่ากับ lookup_value และค่าในอาร์กิวเมนต์ 
lookup_array จะต้องเรียงล�าดับจากน้อยไปหามาก 

 ¾ 0 จะค้นหาค่าแรกที่ตรงกับค่า lookup_value (Exact match) โดยค่าในอาร์กิวเมนต์ lookup_array จะเรียง
ล�าดับแบบใดก็ได้

 ¾ -1 จะค้นหาค่าทีน้่อยทีสุ่ดซึง่มากกว่า (Greater than) หรอืเท่ากบั lookup_value ค่าในอาร์กวิเมนต์ lookup_array 
จะต้องเรียงล�าดับจากมากไปหาน้อย

 ใช้ฟงัก์ชัน MATCH ค้นหาข้อมูล 

เลือกเป็น

Exact match

ได้ผลลัพธ์ได้ผลลัพธ์ได้ผลลัพธ์

ล�าดับที่ 6



132 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

�งก์ชัน INDEX จะใช้ส�าหรับค้นหาแถวหรือคอลัมน์ จะส่งกลับค่าในแถวและคอลัมน์ที่ระบุ ถ้ามีการใช้

อาร์กิวเมนต์ของทั้ง row_num และ column_num �งก์ชัน INDEX จะส่งกลับค่าในเซลล์ที่เป็นจุดตัดของ row_num 

กับ column_num แต่ INDEX ถ้ามีการแทรกคอลัมน์ ต�าแหน่งจะผิดทันที 

 � array  คือ ช่วงของเซลล์ หรือค่าคงที่อาร์เรย์ 

 � row_num  ระบุแถวในอาร์เรย์ที่จะส่งกลับค่า ถ้า row_num ถูกละไว้ จะต้องมี column_num

 � column_num  เลือกคอลัมน์ในอาร์เรย์ที่จะส่งกลับค่า ถ้า column_num ถูกละไว้ จะต้องมี row_num 

 ใช้ฟงัก์ชัน INDEX ค้นหาข้อมูล 

ผลลัพธ์ที่ส่งกลับผลลัพธ์ที่ส่งกลับผลลัพธ์ที่ส่งกลับ

คือ ข้อมูลในเซลล์

สูตร =INDEX(A3:E15,8,4) ค้นหาค่าในช่วง A3:E15 แถวที่ 8 คอลัมน์ที่ 4 
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�งก์ชัน MATCH จะค้นหาและแสดงผลลัพธ์ออกมาเป็นล�าดับตัวเลขของแถวที่ต้องการ แต่ถ้าต้องการแสดง

ค่าของข้อมูลที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับค่านั้น เราต้องใช้�งก์ชัน INDEX มาใช้งานร่วมกัน แทนการใช้�งก์ชัน VLOOKUP 

จะเพิ่มประสิทธิภาพในการค้นหาและเข้าถึงข้อมูลได้มากกว่า 

 � ยกตัวอย่างจากหัวข้อที่ผ่านมา เราใช้ฟังก์ชัน MATCH หาเลข Row มาให้ใช้รหัสพนักงาน และจะคืนค่ามาเป็นล�าดับ
ที่ 6 แต่ถ้าต้องการทราบว่า พนักงานคนนั้นชื่ออะไร, ท�างานต�าแหน่งอะไร, อยู่แผนกไหน ก็น�าเอาฟังก์ชัน INDEX มา
ใช้งานร่วมกัน เพื่อน�าข้อมูลจากล�าดับของ MATCH ที่ค้นหาได้มาแสดง

 การใช้ INDEX และ MATCH ร่วมกัน 

ผลลัพธ์ของ MATCH ผลลัพธ์ของ INDEX และ MATCH 

สูตร INDEX และ MATH 
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 ใช้ฟงัก์ชัน LOOKUP ค้นหาข้อมูลแบบเวคเตอร์ 

�งก์ชัน LOOKUP จะค้นหาค่าในแถวหรือคอลัมน์เด่ียว และจับคู่กับค่าในต�าแหน่งเดียวกันที่อยู่ในแถวหรือ

คอลัมน์อื่น เม่ือเราต้องการดูแถวหรือคอลัมน์เดียว และค้นหาค่าจากต�าแหน่งเดียวกันในแถวหรือคอลัมน์ที่สองใน

เวคเตอร์การค้นหา

 � lookup_value  คือ ค่าที่ต้องการน�าไปค้นหาใน lookup_vector จะเป็นข้อความ, ตัวเลข, ชื่อเซลล์

 � lookup_vector คอื ช่วงเซลล์แบบหนึง่แถวหรอืหนึ่่งคอลัมน์ ทีเ่กบ็ค่าทีต้่องการน�ามาค้นหาท่ีอ้างจาก lookup_value

 � result_vector ช่วงเซลล์แบบหนึ่งแถวหรือหนึ่่งคอลัมน์ ที่จะน�ามาจับคู่กับ lookup_value และต้องมีขนาดเดียวกับ 
lookup_vector ด้วย

 � สูตรของ LOOKUP การอ้างอิงเซลล์ให ้ล็อคเซลล์ที่ เป ็น lookup_value และ result_vector ด้วย $ 
=LOOKUP(C2,$G$3:$G$7,$H$3:$H$7)

 � เมือ่ใช้ฟอร์มเวคเตอร์ LOOKUP จะค้นหาค่าหน่ึงค่าในแถวหน่ึงแถวหรอืคอลมัน์หน่ึงคอลมัน์ ทีร่ะบุช่วงทีมี่ค่าทีต้่องการ
ค้นหา ตัวอย่างเช่น ถ้าต้องการค้นหาราคาจากค่าในคอลัมน์ C ที่เป็นขนาดเสื้อจากตารางราคา

 � ตัวอย ่างการใช ้  LOOKUP ดึงราคา
เส้ือผ้า โดยใช้ขนาดของเสื้อผาค้นหา
ร า ค า ใ น ต า ร า ง ท า ง ข ว า  สู ต ร คื อ
=LOOKUP(C2,$G$3:$H$7)

 � ถ้าจะใช้ LOOKUP ค้นหาโดยใช้ฟอร์ม
แบบ array จะแนะน�าให้ใช้ VLOOKUP 
หรือ HLOOKUP จะดีกว่า

สูตร LOOKUP สูตร LOOKUP 

และการอ้างอิง
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 VLOOKUP แบบไดนามิก 2 เงื่อนไข 

 � สูตรในตัวอย่างคือ  =VLOOKUP(K5,B4:H14,MATCH(K6,B3:H3,0),FALSE)

ในตัวอย่างน้ีเราก�าลังใช้สูตรน้ีเพ่ือค้นหาทั้งแถวและคอลัมน์ด้วย VLOOKUP แบบไดนามิก เทคนิคน้ีช่วยให้

สามารถสร้างการค้นหาแบบสองทิศทาง ที่มีการจับคู่ในทั้งแถวและคอลัมน์ นอกจากน้ียังช่วยให้สูตร VLOOKUP

มีความยืดหยุ่นมากขึ้น สูตร VLOOKUP จะเปลี่ยนเมื่อคอลัมน์ถูกแทรกหรือลบออกจากตาราง แต่สูตรที่มี VLOOKUP 

+ MATCH สามารถท�างานได้อย่างถูกต้องแม้จะมีการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นกับคอลัมน์

ผลลัพธ์จากทั้ง  2  

เงื่อนไขที่ค้นหาเจอ

 สูตรและตาราง  สูตรและตาราง 

เงื่อนไขที่อ้างอิง
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 ใช้ INDEX, MATCH และ SUM หาผลรวม 

 � ตัวอย่างการใช้ฟ ังก์ชัน SUM มาหาผลรวม
ข อ ง ย อ ด ข า ย ก า แ ฟ  E s p re s s o  โ ด ย ใ ช ้
ฟังก์ชัน MATCH ค้นหา และใช้ฟังก์ชัน INDEX ดึง
ค่าตัวเลขมารวมเป็นอาร์กิวเมนต์ของ SUM 

 � ในอาร์กิวเมนต์ของ INDEX ถ้าระบุ row_num 
เป็น 0 จะดึงข้อมูลมาทุกแถวดังตัวอย่างสูตรนี้ 
จะได ้ผลรวมของกาแฟ Espresso ทั้งหมด 
=SUM(INDEX(C3:F7,0,MATCH(D9,C2:F2,0)))

 � ในตัวอย่างนี้จะระบุอาร์กิวเมนต์ row_num เป็น 3
กจ็ะได้ยอดขายกาแฟ Espresso ในแถวที ่3 มาค่าเดียว 
=SUM(INDEX(C3:F7,3,MATCH(D9,C2:F2,0))

 � ซึ่งถ้าเราจะเอาแถวเดียวก็ไม่จ�าเป็นต้องใส่ฟังก์ชัน
SUM ก็ได้ ใส่แค่ =INDEX(C3:F7,3,MATCH
(D9,C2:F2,0)) จะได้ผลลัพธ์แถวเดียว

ยกตัวอย่างจากหัวข้อที่ผ่านมา เราใช้�งก์ชัน MATCH หาเลข row มาให้ใช้รหัสพนักงาน และจะคืนค่ามา

เป็นล�าดับที่ 6 แต่ถ้าต้องการค้นหาและรวมข้อมูลด้วย ก็ใช้งานร่วมกับ�งก์ชัน SUM ได้ และใช้�งก์ชัน INDEX คือ

ค่าตัวเลขที่ได้มาหาผลรวม 

 ใช้ INDEX ดึงมา  ใช้ INDEX ดึงมา  ใช้ INDEX ดึงมา  ใช้ INDEX ดึงมา  ใช้ INDEX ดึงมา  ใช้ INDEX ดึงมา  ใช้ INDEX ดึงมา  ใช้ INDEX ดึงมา 

เฉพาะแถวที่ 3

ผลรวมของกาแฟผลรวมของกาแฟ

Espresso ทั้งหมดEspresso ทั้งหมดEspresso ทั้งหมด

สูตรหาผลรวมตามเงื่อนไขสูตรหาผลรวมตามเงื่อนไขสูตรหาผลรวมตามเงื่อนไข

  จาก INDEX และ MATCH
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 � ในตัวอย่างนี้จะมีการอ้างอิงข้อมูลในสูตร 
เพื่อท�าความเข้าใจสูตร และใส่สูตรได้ง่ายๆ
ก็จะขอตั้งชื่อคอลัมน์ของข้อมูลที่จะน�าไป
ค้นหา และตารางข้อมูลทีอ้่างองิก่อนใส่สตูร

 � จะใช้ตาราง COMM-1 คดิค่าคอมมชิชัน่ให้กบัพนกังานฝกงาน และใช้ตาราง COMM-2 คดิค่าคอมมชิชัน่ให้กบัพนกังาน 
ประจ�า ซึ่งจะมี % ค่าคอมมิชชั่นต่างกัน

การใช้�งก์ชัน VLOOKUP ในการค้นหาและดึงข้อมูลตามค่าที่ค้นหาก็ใช้งานได้ส่วนหนึ่ง แต่ถ้าต้องการค้นหา

ตามเงือ่นไขทีเ่จาะจงลงไป กน็�าเอา�งก์ชัน IF มาใช้ซ้อนกนัได้ โดยใส่ลงไปในอาร์กวิเมนต์ของ VLOOKUP ดังตัวอย่าง 

เราจะค�านวณหาค่าคอมมิชชั่นให้กับพนักงานประจ�าและ�กงานที่ได้ต่างกัน ก็็สร้างสูตรได้ดังนี้

 VLOOKUP ร่วมกับ IF ตรวจสอบเงื่อนไขการดึงข้อมูล 

     เลือกข้อมูลคอลัมน์นี้ แล้วคลิกตั้งชื่อช่วงเซลล์นี้     เลือกข้อมูลคอลัมน์นี้ แล้วคลิกตั้งชื่อช่วงเซลล์นี้     เลือกข้อมูลคอลัมน์นี้ แล้วคลิกตั้งชื่อช่วงเซลล์นี้1

    เลือกตารางค่า COMM-1 แล้วตั้งชื่อ    เลือกตารางค่า COMM-1 แล้วตั้งชื่อ    เลือกตารางค่า COMM-1 แล้วตั้งชื่อ    เลือกตารางค่า COMM-1 แล้วตั้งชื่อ2     เลือกตารางค่า COMM-2 แล้วตั้งชื่อ    เลือกตารางค่า COMM-2 แล้วตั้งชื่อ    เลือกตารางค่า COMM-2 แล้วตั้งชื่อ    เลือกตารางค่า COMM-2 แล้วตั้งชื่อ3
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 � สูตรการใช้ VLOOKUP ร่วมกับ IF 
 =VLOOKUP(I3,IF(B3="ฝกงาน",comm1,comm

2),2,TRUE)  ซ่ึงในอาร์กิวเมนต์ range_lookup 
ให้เป็น TRUE คือ ให้น�าตัวเลขยอดขายไปเทียบกับ
ตัวเลขที่ใกล้เคียงที่สุด เพื่อหา % ค่าคอมมิชชั่น

 � ตารางข้อมูล COMM-1 และ COMM-2 เราจะต้อง
เรยีงล�าดบัยอดขายจากน้อยไปหามาก (A-Z) เอาไว้
ด้วย

ผลลัพธ์ที่ได้จะตรงกับ ผลลัพธ์ที่ได้จะตรงกับ ผลลัพธ์ที่ได้จะตรงกับ 

  เงื่อนไขที่เทียบได้  เงื่อนไขที่เทียบได้  เงื่อนไขที่เทียบได้

ก�าหนดค่าของ range_lookup  ให้เป็น TRUE

     ใส่สูตร VLOOKUP และ IF      ใส่สูตร VLOOKUP และ IF      ใส่สูตร VLOOKUP และ IF 4
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ฟงัก์ชันกลุ่ม Logical 

�งก์ชันกลุ่ม Logical จะรวม�งก์ชันเชิงตรรกะ ทีใ่ช้ส�าหรับทดสอบ

เงื่อนไขเป็นตรรกะ ค่าจริง ค่าเท็จ ด้วยการน�าเอาข้อมูลมาเปรียบเทียบ

ซึ่งจะมี�งก์ชันในกลุ่มหลายตัวที่น่าสนใจ เป็น�งก์ชันที่เราใช้กันบ่อยๆ

เช่น IF, AND, OR, IFERROR, IFNA เป็นต้น 

บาง�งก์ชันก็ใช้งานเด่ียว บางตัวก็น�าไปใช้งานร่วมกับ�งก์ชันอื่น  

ท�าให้การใส่สูตรค�านวณมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ที่ผ่านมาก็ได้ใช้ไปใน

สูตรอืน่หลายตัวแล้ว แต่จะมีตัวอย่างการใช้งานด้านต่างๆ อกีมากมายดังน้ี

 ฟงัก์ชัน IF ตรวจสอบเงื่อนไขก่อนท�าตามค�าสั่ง 

 � ดงัตวัอย่างรปูแบบของการใช้ฟังก์ชนั 
IF ที่มีอาร์กิวเมนต์ value_if_true
ถ้าเงือ่นไขเป็นจรงิ และ value_if_false 
ถ้าเงื่อนไขเป็นเท็จ 

 � โดยปกติเราเปิดฟังก์ชนั IF มา 1 ตัว กจ็ะท�าได้ 2 ค�าสัง่คอื จรงิกบัเทจ็ แต่เราสามารถเปิด IF ซ้อนกนัได้ดงัทีเ่ราเรยีกว่า
Nested IF ซึง่จะซ้อน IF ได้ถงึ 64 ชัน้ด้วยกัน การท�างานก็จะเอาเงือ่นไขไปเทยีบเงือ่นไขแรกว่าจริงหรอืไม่จรงิ ก็ไปเทยีบ
เงื่อนไขที่ IF ที่ 2 ต่อว่าจริงหรือไม่ จริงท�างานจบ แต่ถ้าไม่จริงก็ไปเทียบเงื่อนไขของ IF ตัวอื่นๆ ทางขวาไปเรื่อยๆ
จนถึงค�าสั่งในวงเล็บสุดท้ายที่ก�าหนดเป็น FALSE คือ เงื่อนไขทั้งหมดเป็นเท็จ เงื่อนไขสุดท้ายจะท�างานโดยอัตโนมัติ

 � การเปิด IF มาแต่ละตัวก็เหมือน 1 ชุดค�าสั่ง เราต้องปิดวงเล็บของ IF ให้ครบทุกตัวด้วย

�งก์ชัน IF สามารถทดสอบทางตรรกะได้ 2 แบบ ถ้าผลการเปรียบเทียบ

เป็นจริง (TRUE) ให้ท�าอะไร และถ้าผลลัพธ์ที่เป็นเท็จ (FALSE) จะให้ท�าอะไร ก็ใส่

ค�าส่ัง อาจจะเป็นสูตรค�านวณ, แสดงข้อความ หรือแสดงเป็นค่าตัวเลขได้ ให้เข้าใจง่ายๆ

ก็คือเหมือนเอาเงื่อนไขมาตรวจสอบว่า ใช่ท�าอะไร ไม่ใช่ท�าอะไรนั่นเอง 
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 ฟงัก์ชัน IF ตรวจสอบเงื่อนไขและแสดงข้อความ 

 ฟงัก์ชัน IF ตรวจสอบเงื่อนไขและค�านวณค่า 

�งก์ชัน IF สามารถทดสอบทางตรรกะได้ 2 แบบ ถ้าผลการ

เปรียบเทียบเป็นจริง (TRUE) ให้ท�าอะไร และถ้าผลลัพธ์ที่เป็นเท็จ 

(FALSE) จะให้ท�าอะไร ก็ใส่ค�าส่ัง อาจจะเป็นสูตรค�านวณ, แสดง

ข้อความ หรือแสดงตัวเลข

ค�าส่ังในอาร์กิวเมนต์ของ�งก์ชัน IF จะใส่ได้ทุกอย่างที่ต้องการว่า ถ้ามีการตรวสอบแล้วเงื่อนไขจริงหรือเท็จ

จะให้แสดงข้อความ, ตัวเลข หรือใส่สูตรค�านวณลงไป หรือจะใส่�งก์ชันอื่นซ้อนมาก็ได้เช่นกัน ดังตัวอย่างต่อไปนี้

 � =IF(totalSales<=40000,I4*3%,I4*5%)  ตรวจสอบยอดขายรวมถ้าน้อยกว่า 40000 ได้ Extra Money 3% แต่
ถ้าเกิน 40000 ไม่ว่าเท่าไรให้คูณด้วย 5% ทั้งหมด 

ตรงกับเงื่อนไข จริง

ไม่ตรงเงื่อนไข เท็จ

เขียนสูตร IF

ตรวจสอบเงื่อนไข

ตรงกับเงื่อนไข จริง

จะคูณด้วย 3%

ไม่ตรงเงื่อนไข เท็จ

จะคูณด้วย 5%

ผลลัพธ์ค่าสูงสุดผลลัพธ์ค่าสูงสุด

ตามเงื่อนไขที่ระบุตามเงื่อนไขที่ระบุตามเงื่อนไขที่ระบุตามเงื่อนไขที่ระบุ

 � การเขียนสูตร IF แสดงข้อความก็ท�าได้ง่ายๆ ถ้าเง่ือนไขจริง แสดง "ข้อความ" อะไร และหลังคอมม่า (,) ใส่ค่าถ้า
เงื่อนไขเป็นเท็จ เช่น =IF(I4>50000,"Very Good", "Not Bad")  จะมีแค่ 2 ค่าที่แสดง
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 ฟงัก์ชัน IF ตรวจสอบหลายๆ เงื่อนไข 

นอกจากเปรียบเทยีบค่าเป็นจริง (TRUE) ให้ท�าอะไร และถ้าผลลัพธ์ทีเ่ป็นเทจ็ (FALSE) ให้ท�าอะไร เราสามารถ

ใช้ IF มาตรวจสอบเงือ่นไขซ้อนกนัได้จ�านวนมาก ถ้าเป็น Excel ก่อนเวอร์ชัน 2007 จะได้ 7 ระดับ ต้ังแต่ 2007-Excel 

2106 จะซ้อน IF ได้ถึง 64 ครั้งด้วยกัน โดยจะตรวจสอบตั้งแต่เงื่อนไขแรกซ้ายสุดไปขวาตามล�าดับ 

 � ดังตัวอย่างเราจะใช้ IF มาช่วยตรวจสอบหาวันที่หมดอายุของขนม ตามอายุวันที่แสดงในตารางทางขวา โดยใช้ IF 
ตรวจสอบจากประเภทขนม แล้วบวกตัวเลขจ�านวนวันให้กับข้อมูลวันที่ในคอลัมน์วันที่ผลิต 

ตั้งชื่อคอลัมน์ข้อมูลว่า Make วันที่ผลิต

ตารางใช้เทียบเงื่อนไข

สูตร =IF(C3="K1",F3+5,IF(C3="C2",F3+10,IF(C3="CA3",F3+4,F3+7)))

กลุ่มขนมปัง (K1) จะบวก 5 วัน

เมื่อก็อป��สูตร

ไปยังเซลล์อื่นๆไปยังเซลล์อื่นๆไปยังเซลล์อื่นๆ

ถ้าตั้งชื่อคอลัมน์ก่อน

การเขียนสูตรจะง่ายขึ้นการเขียนสูตรจะง่ายขึ้นการเขียนสูตรจะง่ายขึ้นการเขียนสูตรจะง่ายขึ้นการเขียนสูตรจะง่ายขึ้น

สูตร IF ต้องพิมพ์ต่อเนื่องสูตร IF ต้องพิมพ์ต่อเนื่องสูตร IF ต้องพิมพ์ต่อเนื่องสูตร IF ต้องพิมพ์ต่อเนื่อง
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นอกจากการใช้�งก์ชัน IF ตรวจสอบเงื่อนไขด้วย

ตัวเองแล้ว บางทีเราก็ต้องน�าเอา�งก์ชันอื่นเข้ามาช่วยใน

การทดสอบเงื่อนไขด้วย ดังตัวอย่างต้องการตรวจสอบ

การช�าระเงิน โดยใช้วันที่�จจุบันเทียบว่าวันที่ครบก�าหนด

ช�าระเงนิ  และจ�านวนวันเครดิตเรียกเกบ็เงนิน้ันครบก�าหนด

หรือยัง เพ่ือให้แสดงข้อความว่า ถ้ายอดค้างช�าระเป็น 0 คอื 

"จ�ายแล�ว" และถ้าในคอลัมน์ค้างช�าระมีเงินค้างอยู่ ก็ให้

ไปตรวจสอบวันที่ว่าเกินระยะเวลาหรือยัง โดยเอาในวัน/

เครดิตไปตรวจสอบกับวันที่�จจุบันด้วย�งก์ชัน TODAY() 

ถ้ายังไม่เกินก็แสดงข้อความว่า "รอเรียกเก็บ" แต่ถ้าเกิน

ระยะเวลาให้แสดงข้อความว่า "เกินกําหนดเวลา" เป็นต้น 

 Nested IF การใช้ IF ร่วมกับฟงัก์ชันอื่นๆ มาช่วยตรวจสอบเงื่อนไข 

ผลลัพธ์ที่ได้จากการ

ก็อป��สูตรไปในเซลล์อื่น

เขียนสูตร IFเขียนสูตร IFเขียนสูตร IF

ตามเงื่อนไขที่มี

 � เทคนิคการใช้ฟังก์ชัน IF หลายๆ เงื่อนไข ให้เราวาง
เงื่อนไขและค�าสั่งเอาไว้คู่กันว่า มีเงื่อนไขกี่ตัว และให้
ท�าอะไร จากนั้นแปลงเป็นสูตรก็จะได้เขียนสูตรง่ายขึ้น
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นอกจากการก�าหนดเงื่อนไขแบบเจาะจงลงไปเงื่อนไขใดเงื่อนไขหน่ึงแล้ว เราสามารถก�าหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติม

ได้อีก ด้วยการใช้�งก์ชัน AND, OR และ NOT มาใช้งานร่วมกัน อาจจะใช้กับ IF หรือการใช้ร่วมกับ�งก์ชันอืื่นๆ ได้

 � AND ตรวจสอบเงื่อนไขที่ใส่ต้องเป็นจริง (True) ถึงจะเป็นจริง ถ้าเงื่อนไขใดเงื่อนไขหน่ึงเป็นเท็จ จะถือว่ามีค่า
เป็นเท็จ (False)

 � OR ตรวจสอบเงื่อนไขทั้งหมดท่ีใส่ลงไป จะเป็นจริงหรือเท็จก็ได้  จะเป็นจริงทั้งหมด เท็จบ้าง จริงบ้าง ก็สามารถ
ท�างานได้ เพราะเลือกท�าเงื่อนไขที่เป็นจริง 

 � NOT ใช้ปฏิเสธเงื่อนไขที่ระบุนั้นว่าเป็นเท็จ นอกสิ่งที่เป็นเงื่อนไขถ้าว่าเป็นจริงทั้งหมด

 � =IF(AND(C3="ชาย",D3="XL"),G3+20,G3)  ถ้าเสื้อชาย และไซต์ XL ให้บวกราคา 20 ถ้าไม่ใช่ราคาเดิม

 � =IF(OR(F3="ด�า",F3="ขาว"),G3,G3+10)  ถ้าเสื้อสีด�าหรือขาวราคาเดิม ถ้าไม่ใช่ให้บวกราคา 10 บาท

 การใช้ AND, OR มาเชื่อมเงื่อนไข 

 �งก์ชัน AND เงื่อนไข �งก์ชัน AND เงื่อนไข �งก์ชัน AND เงื่อนไข

ทั้ง 2 ต้องจริงทั้งคู่

�งก์ชัน OR ทั้ง 2�งก์ชัน OR ทั้ง 2

เงื่อนไขเป็นจริงได้

เงื่อนไขจริง ราคาเดิม

เงื่อนไขเท็จ ราคาเดิม

เงื่อนไขเท็จ บวกราคา 10 บาท

เงื่อนไขจริง บวกราคา 20 บาท
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นอกจากการน�าเอา�งก์ชัน AND, OR, NOT 

มาใส่ลงในสูตรใดๆ แล้ว เราสามารถน�าเอา�งก์ชัน

น้ีมาใช้เปรียบเทียบสร้างเงื่อนไขในการจัดรูปแบบ

ใน Conditional Formatting ได้เช่นกนั โดยประยุกต์

ท�าได้ดังตัวอย่าง 

 � =AND(F3>=10000,F3<=20000)  คอื น�าค่าใน
F3 มาเปรียบเทียบว่ามียอดค้างช�าระ 10000 
ถึง 20000 หรือไม่ ถ้าจริงก็จัดรูปแบบ Fill ให้
พืน้เป็นสีส้ม  กจ็ะเป็นการจดัรปูแบบตามเงือ่นไข
ของสูตรที่เราใส่ลงไป 

 ใช้ AND, OR จัดรูปแบบตามเงื่อนไข 

    คลิกปุ่ม Conditional...    คลิกปุ่ม Conditional...    คลิกปุ่ม Conditional...2     เลือก Use a formula...    เลือก Use a formula...    เลือก Use a formula...3

จัดรูปแบบสีพิื้น

ตรงตามเงื่อนไขตรงตามเงื่อนไข

คลิกปุ่ม Format... เลือกสีพื้น (Fill) 4

ถ้า D3 ไม่ใช่ XXLถ้า D3 ไม่ใช่ XXLถ้า D3 ไม่ใช่ XXL

เป็นเงื่อนไขปฏิเสธเป็นเงื่อนไขปฏิเสธ

     เลือกพื้นที่ที่จะจัดรูปแบบ      เลือกพื้นที่ที่จะจัดรูปแบบ      เลือกพื้นที่ที่จะจัดรูปแบบ      เลือกพื้นที่ที่จะจัดรูปแบบ      เลือกพื้นที่ที่จะจัดรูปแบบ      เลือกพื้นที่ที่จะจัดรูปแบบ 1
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 � min_range/max_range ช่วงเซลล์ที่จะน�ามาค้นหาค่าต�่าสุด/สูงสุด

 � range1 ช่วงเซลล์ที่จะเข้าไปหาข้อมูลตามเงื่อนไข 

 � criteria1 เงื่อนไขที่จะน�าไปหาค่าต�่าสุด/สูงสุด ."ข้อความ", ตัวเลข เครื่องหมายเปรียบเทียบ

 � range2, criteria2 - [optional] ตัวเลือกหากต้องการก�าหนดเงื่อนไขที่ 2 และเงื่อนไขที่ 3 

 � ดัวตัวอย่างอยากทราบว่าพนักงาน "ชาย" ที่
มีเงินเดือนสูงสุดอยู่ที่เท่าไร ก็ใส่สูตรลงไป เช่น  
=MAXIFS(I3:I19,H3:H19,M5) 

ผู้อ่านหลายๆ ท่านคงจะคุ้นเคยกับ�งก์ชัน MAX และ MIN ของ Excel กันดีคือ การหาค่าสูงสุดและต�่าสุด

ของข้อมูลตัวเลขในช่วงที่ก�าหนด แต่�งก์ชัน MAXIFS และ MINIFS ซึ่งมีใน Excel 2016 ถูกออกแบบมาเพื่อค�านวณ

หาค่าที่สูงและต�่าตามเงื่อนไขที่ระบุได้ 

นอกจากนี้ MAXIFS, MINIFS ยังใช้ Logical Operators (>, <, < >, =) และ Wildcards (*, ?) เพื่อระบุเงื่อนไข

ได้เหมือนใน IF ส�าหรับรูปแบบ�งก์ชันจะมีรูปแบบเหมือนกัน เพียงแต่ส่งคืนค่ากลับมาตามชื่อ�งก์ชันคือ MAXIFS 

ส่งคืนค่าสูงสุดตามเงื่อนไข และ MINIFS ส่งคืนค่าต�่าสุดตามเงื่อนไข

 MAXIFS และ MINIFS หาค่าสูงสุดตามเงื่อนไข 

ช่วงเซลล์ Salary

หาค่าสูงสุด

ช่วงเซลล์ Sex

ใช้ทดสอบเงื่อนไข

เงื่อนไข

เขียนสูตรตามรููปแบบเขียนสูตรตามรููปแบบเขียนสูตรตามรููปแบบ
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�งก์ชัน MINIFS จะมีรูปแบบการก�าหนดอาร์กวิเมนต์เหมือน MAXIFS แต่จะส่งกลับค่าตัวเลขทีน้่อยทีสุ่ดทีต่รง

กับเงื่อนไข สามารถใช้กับข้อมูลวันที่, ตัวเลข, ข้อความ และตัวด�าเนินการทางตรรกะ (>, <, < >, =) และสัญลักษณ์

แทน (*, ?) ในการก�าหนดเงื่อนไข

 � ข้อมูลตัวอย่างต้องการทราบว่าพนักงาน "ประจํา" ที่เงินเดือนน้อยสุดอยู่ที่อัตราเท่าไร ก็ใส่สูตรลงไปดังน้ี   
=MINIFS(I3:I19,F3:F19,"ประจํา")

 � คอลัมน์ของ range1, criteria1 จ�าเป็นต้องมีข้อมูลที่ซ�้ากันหลายรายการ จะได้น�ามาเปรียบเทียบหาค่าได้

 MINIFS หาค่าต�่าสุดตามเงื่อนไข 

ตัวอย่างสูตรของ =MINIFS ตัวอย่างสูตรของ =MINIFS ตัวอย่างสูตรของ =MINIFS 

ผลลัพธ์ค่าสูงสุด

ตามเงื่อนไขที่ระบุตามเงื่อนไขที่ระบุตามเงื่อนไขที่ระบุ

�งก์ชัน MAX

แบบธรรมดาพื้นฐาน
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ผู้อ่านหลายๆ ท่านน่าจะเคยใช้งาน�งก์ชัน COUNT กนัมาบ้างแล้ว เป็นการนับจ�านวนรายการข้อมูล หรือเซลล์ทีมี่

ข้อมูล เช่น COUNT นับแต่เซลล์ที่มีตัวเลข, COUNTA นับเซลล์ทุกอย่าง, ส่วน COUNTBLANK นับเซลล์ว่าง ก็ใช้งาน

ไม่ยาก เพียงแต่บอกช่วงเซลล์ที่ต้องการหา แต่ในหัวข้อนี้จะแนะน�า�งก์ชัน COUNTIFS เพื่อนับตามเงื่อนไข

 ใช้ฟงัก์ชัน COUNTIFS ตรวจนับรายการข้อมูลตามเงื่อนไข 

จากตารางข้อมูลตัวอย่าง ลองใส่สูตร COUNT แบบต่างๆ

ก็จะได้ผลลัพธ์ที่แตกต่างไป

 � =COUNT(E3:E12) จะได้ 10 

 � =COUNTA(D3:E12) จะได้ 20 เซลล์

 � =COUNTIF(D3:D12,"XL") จะนับไซต์ XL

 � =COUNTIF(E3:E12,">100") นับมากกว่า 100

 � =COUNT IFS (C3 :C12 , "หญิ ง " ,D3 :D12 , " S " )
จะนับเสื้อผ้าผู้หญิง ไซต์ S ซึ่งมีอยู่ 2 รายการ

เงื่อนไขที่ 1 เงื่อนไขที่ 2

 ผลลัพธ์การนับ ผลลัพธ์การนับ ผลลัพธ์การนับ

คลิกเลือกชื่อชีท

หรือจะเปลี่ยนเป็น

เงื่อนไขแบบอื่น

รูปแบบของสูตร COUNTIFSรูปแบบของสูตร COUNTIFSรูปแบบของสูตร COUNTIFS
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�งก์ชัน LARGE จะหาค่าที่มากที่สุดมาคล้ายๆ กับ�งก์ชัน MAX แต่ LARGE จะระบุได้ว่าจะให้หาค่าล�าดับที่

เท่าไรมาแสดง เช่น เอายอดขายที่มากสุดล�าดับที่ 1 หรือเอายอดขายที่อยู่ในล�าดับที่ 3 เป็นต้น 

 LARGE หาค่าที่มากที่สุดตามล�าดับ 

 � ตัวอย่างอยากทราบว่า รายจ่ายที่มากสูงสุดอยู่ที่
เท่าไร กใ็ส่สตูรลงไป เช่น  =LARGE(D6:G6,1) จะน�า
มากสุดล�าดับที่ 1 มาแสดง

 � เราสามารถใช้ฟังก์ชัน LARGE ร่วมกับ IF เพื่อหา
ค่าที่มากตามล�าดับที่ต้องการ และใช้ IF ก�าหนด
เจาะจงเงื่อนไขซ้อนลงไป

 � ตัวอย ่างการหาค ่าอาหารที่มากที่สุด  เช ่น
{=LARGE(IF(B3:B15="Food",totalP),1)}
แต่สูตรนี้จะเป็นสูตรแบบอาร์เรย์ ต้องกดปุ ่ม

+ +  ด้วย

 � การใส่สูตรที่ต้องอ้างอิงคอลัมน์ข้อมูลทั้งรายการ
แนะน�าให้ตัง้ช่ือก่อนใส่สตูร จะได้ใส่สูตรง่ายมากข้ึน

ผลลัพธ์ค่ามากที่สุด

อันดับที่ 1 และ 2

สูตรหาค่ามากที่สุด

อันดับที่ 2

 สูตรหาค่ามากที่สุดอันดับที่ 1

สูตรหา Food ที่มากที่สุด
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�งก์ชัน SMALL จะหาค่าที่น้อยที่สุดมาคล้ายๆ กับ�งก์ชัน MIN แต่ SMALL จะระบุได้ว่าจะให้หาค่าล�าดับ

ที่เท่าไรมา เช่น เอารายจ่ายที่น้อยสุดล�าดับที่ 1 หรือเอารายจ่ายน้อยสุดที่อยู่ในล�าดับที่ 2 มา เป็นต้น 

 ฟงัก์ชัน SMALL หาค่าที่น้อยที่สุดตามล�าดับ 

 � ตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน SMALL ร่วมกับ IF เพื่อหาค่าที่
น้อยตามล�าดับทีต้่องการ และใช้ IF ก�าหนดเจาะจงเงือ่นไข
ซ้อนลงไปได้อีก

 � สูตรนี้จะเป็นสูตรแบบอาร์เรย์ ต้องกดปุ่ม

 + +  ด้วย

 � ในตัวอย่างอ้างอิงชื่อเซลล์ที่ตั้งเอาไว้แล้ว

 สูตรหาค่าน้อยที่สุด สูตรหาค่าน้อยที่สุด สูตรหาค่าน้อยที่สุด สูตรหาค่าน้อยที่สุด

อันดับที่ 1 และ 2อันดับที่ 1 และ 2

 หาค่าน้อยของยอดขาย 

เสื้อผ้าตามไซต์

ผลลัพธ์ที่ได้ที่

น้อยสุด 2 ล�าดับน้อยสุด 2 ล�าดับน้อยสุด 2 ล�าดับ

สูตร {=SMALL(IF(size="XL",Sales),J3)}
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 เทคนิคการใช้ VLOOKUP และ IF ค�านวณตามเงื่อนไข 

การใช้ VLOOKUP และการใช้ IF ในการค้นหาและท�างานตามเงื่อนไขจะมีทั้งง่ายและยาก ทั้งน้ีข้ึนอยู่กับ

การใช้งาน แต่ก็มีการเปรียบเทียบงานบางอย่าง เช่น การค�านวณหรือท�างานตามเงื่อนไข ที่มีเงื่อนไขทางเลือก

หลายๆ รายการ บางทีการใช้ IF ซ้อนกัน

ก็ดูจะยากและสูตรก็ยาวด้วย ลองหันมาใช้ 

VLOOKUP แทนก็ง่ายดี และสูตรก็ส้ันด้วย

ดังตัวอย่างเราจะคดิเกรดให้กบันักเรียนโดย

มีตารางการคดิเกรดเอาไว้ และเปรียบเทยีบ

การใส่สูตรด้วย VLOOKUP และ IF ตาม

ตัวอย่างเราจะต้ังช่ือคะแนนว่า Score และ

เลือกเงื่อนไขต้ังช่ือว่า grade เพ่ือง่ายต่อ

การใส่สูตร

 � ส�าหรับสูตรฟังก์ชัน VLOOKUP ก็จะ
เขียนได้สั้นๆ ตามรูปแบบ

 � =VLOOKUP(D3,grade,2,TRUE)

 � แยกสูตร IF ตามเงื่อนไข 6 เงื่อนไข
ใช้ IF ไป 5 ครั้ง

 =IF(D3<50,"Fail",

 IF(D3<60,"F",

 IF(D3<70,"D",

 IF(D3<80,"C",

 IF(D3<90,"B",

 "A")))))

ใช้สูตร VLOOKUP ใช้สูตร VLOOKUP ใช้สูตร VLOOKUP 

หาเกรดหาเกรดหาเกรด

ผลลัพธ์ทั้ง 2 �งก์ชันผลลัพธ์ทั้ง 2 �งก์ชันผลลัพธ์ทั้ง 2 �งก์ชัน

จะได้เกรดเหมือนกันจะได้เกรดเหมือนกันจะได้เกรดเหมือนกันจะได้เกรดเหมือนกันจะได้เกรดเหมือนกัน

ใช้สูตร IF ตามใช้สูตร IF ตามใช้สูตร IF ตามใช้สูตร IF ตามใช้สูตร IF ตามใช้สูตร IF ตาม

  เงื่อนไขที่มีในตาราง  เงื่อนไขที่มีในตาราง



เก่งวิเคราะห์ข้อมูลแบบมืออาชีพ
ด้วยเครื่องมือต่างๆ

Part  3 :

Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Data Analysis
PivotTable,
PivotChart,
Slicer,
Timeline

Lesson 6
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Excel ของเราไม่ได้เก่งแค่การสร้างสูตรค�านวณ แต่มีความสามารถรอบตัวเลยทเีดียว โดยเฉพาะกบัการจดัการ

ข้อมูล ประเภทฐานข้อมูลจ�านวนมากเหมือนเป็น Access เลย เราสามารถน�ามาบริหารจัดการกับฐานข้อมูลที่มีอยู่ได้

เช่น การท�ารายงาน การวิเคราะห์ข้อมูล การสรุปผลข้อมูล ซึ่งมีเคร่ืองมือในกลุ่ม Data ให้เลือกใช้งานหลายตัว

โดยแต่ละตัวก็ใช้งานได้ไม่ยาก

ส�าหรับ Excel 2016 จะมีเคร่ืองมือทีน่�ามาวิเคราะห์ข้อมูลทีน่่าสนใจหลายตัว ในบทน้ีจะมีการใช้งานเคร่ืองมือต่างๆ ดังน้ี

โดยปกติเม่ือเราเก็บข้อมูลลงไป เราก็ต้องน�ามา

เรียงล�าดับ, น�ามาค้นหา เพ่ือให้การเข้าถึงข้อมูลท�าได้

แบบรวดเร็ว การกรองข้อมูล การสร้างตารางข้อมูล

สร้างรายงานข้อมูล ซึง่แทบจะเป็นเคร่ืองมือพ้ืนฐานทีเ่รา

น�ามาใช้งานควบคู่กับการท�างานด้านอื่นๆ ของ Excel  

 � Sort จัดเรียงข้อมูลเพื่อเข้าถึงได้แบบรวดเร็ว

 � Filter เลือกกรองข้อมูลมาใช้งานตามเงื่อนไข

 � PivotTable การสร้างรายงาน และสรุปผลข้อมูล
ได้แบบรวดเร็ว ปรับเปลี่ยนมุมมองรายงานได้แบบ
รวดเร็ว 

 � Slicer เตมิเต็มการกรองข้อมลูแบบไดนามกิได้ง่าย
คลิกหรือสัมผัสได้เลย โดยไม่ต้องก�าหนดเง่ือนไข
อะไรให้ยุ่งยาก  

 � Timeline ให้กรองข้อมูลแบบวันที่ตามช่วงเวลา
ที่ต้องการ  

 � PivotChart วเิคราะห์ข้อมลูจากตาราง PivotTable 
ปรบัเปล่ียนการแสดงผลของกราฟได้แบบไดนามกิ
โดยไม่ต้องสร้างกราฟหลายตัว หรือต้องตกแต่ง
กราฟบ่อยๆ 

Excel กับฐานข้อมูล
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Format as Table สร้างตารางข้อมูล

ส�าหรับการท�างานกับข้อมูลใน Excel อันดับแรกที่อยากให้ท�าคือ การจัดรูปแบบข้อมูลให้เป็นตารางด้วยค�าสั่ง 

Format as Table เพื่อก�าหนดโครงสร้างของข้อมูลให้เป็นตาราง หลังจากนั้นก็น�าเอาตารางนี้ไปใช้งานได้หลากหลาย

ถอืว่าเป็นจดุเร่ิมต้นของการใช้งานค�าส่ังอืน่ๆ เพราะบางค�าส่ังจะปรากฏค�าส่ังให้ใช้งานได้ต่อเม่ือคลิกในตารางเท่าน้ัน 

เช่น ค�าสั่ง Slicer, Filter, Sort และการน�าไปสร้างรายงาน PivotTable 

การสร้างตารางแบบรวดเร็วจะใช้ค�าส่ัง Format as

Table บนแท็บ Home แค่คลิกในกลุ่มข้อมูล แล้วคลิก

ค�าสั่ง Format as Table  

 � หรอืจะเลอืกจากแทบ็ Insert คลกิปุม่ Table จากนัน้
ก็เข้าสู่กระบวนการเดียวกัน

 � ข้อมูลท่ีจะน�ามาสร้างตาราง ก็ต้องมีโครงสร้างแบบฐานข้อมูลเหมือนที่เราเก็บข้อมูลทั่วไปคือ ต้องมีหัวรายการ
การเกบ็ข้อมลูภายใต้หวัรายการจากซ้ายไปขวา เป็นข้อมลู 1 ระเบยีน หรอืทางศพัท์ฐานข้อมูลจะเรยีกว่า "เรค็คอรด" 
(Record) เช่น สินค้า 1 ตัวจะมีตั้งแต่รหัสสินค้า, ชื่อ, ประเภท, ราคาต้นทุน, ราคาขาย, จ�านวน เป็นต้น ซึ่งเป็นข้อมูล
ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับสินค้าตัวนี้

 สร้างตารางแบบรวดเร็ว 

     คลิกในกลุ่มข้อมูล     คลิกในกลุ่มข้อมูล     คลิกในกลุ่มข้อมูล     คลิกในกลุ่มข้อมูล1

     คลิกขวาแล้วเลือก

 ค�าสั่ง Apply...

     คลิกขวาแล้วเลือก     คลิกขวาแล้วเลือก3

     คลิกปุ่ม Format as Table     คลิกปุ่ม Format as Table     คลิกปุ่ม Format as Table2

     คลิกเลือก My table has headers แล้วคลิกปุ่ม OK     คลิกเลือก My table has headers แล้วคลิกปุ่ม OK     คลิกเลือก My table has headers แล้วคลิกปุ่ม OK     คลิกเลือก My table has headers แล้วคลิกปุ่ม OK4
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หลังจากจัดรูปแบบข้อมูลให้เป็นตาราง (Table) แล้ว  เราจะได้รูปแบบตารางอัตโนมัติที่เรียกว่า Table Style

ก็ใช้งานได้ทันที แต่เราสามารถปรับแต่งตัวเลือกการแสดงผลได้เอง เพื่อความเหมาะสมต่อการใช้งานของแต่ละคน

 ตั้งชื่อตาราง และเลือกการแสดงผล 

เครื่องมือ Table Tools

ส�าหรับปรับแต่งตารางส�าหรับปรับแต่งตารางส�าหรับปรับแต่งตารางส�าหรับปรับแต่งตารางส�าหรับปรับแต่งตาราง

ตั้งชื่อตารางใหม่ ปุ่ม Filter Button ใช้กรอง/จัดเรียง เลือกแสดงส่วนประกอบ เลือกสไตล์ใหม่
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ตาราง (Table) ที่เราจัดรูปแบบ จะเป็นรายงานเบื้องต้นที่เราสามารถน�ามาสรุปผลข้อมูลได้บางส่วน เช่น การ

แสดงแถวผลรวมไว้ด้านล่างตาราง ซึ่งจะเลือก�งก์ชันการสรุปได้หลายอย่าง เช่น Sum, Max, Min, Average และ 

Count  ข้อดีคือ เมื่อเรากรองข้อมูล (Filter) ตามเงื่อนไข แถวผลรวมก็จะยืดหดได้ตามข้อมูลที่แสดงผลสุดท้าย  

 แสดงแถวผลรวม (Total Row) 

เลือกตัวเลือกแถบสีแบบ

 Banded Rows  

เลือกตัวเลือกแถบสีคอลัมน์ 

Banded Columns

เลือกฟังก์ชัน Countเลือกฟังก์ชัน Sum

เมื่อกรองข้อมูล

แถวผลรวมจะขยับให้แถวผลรวมจะขยับให้แถวผลรวมจะขยับให้
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Sort จัดเรียงข้อมูลในตาราง

หลังจากได้ตารางมาแล้ว เราก็จะท�าอะไรได้

หลายอย่าง ในหัวข้อน้ีมาดูการจัดเรียงข้อมูลในตาราง

กันดีกว่า เพ่ือท�าให้ข้อมูลเป็นระเบียบอ่านง่าย จะเรียง

ตัวเลข ข้อความ หรือจะเรียงวันที่ก็เลือกกันเลย

ถ้าคลิกที่ลูกศร�ลเตอร์คอลัมน์ใด จะมีตัวเลือก

การจัดเรียงให้เลือกตามข้อมูลที่เลือก เช่น

 � Sort A to Z เรียงข้อความจาก A ถึง Z

 � Sort Z to A เรียงข้อความจาก Z มา A

 � Sort Smallest to Largest เรียงตัวเลขจากน้อย
ไปหามาก

 � Sort Largest to Smallest เรียงตัวเลขจากมาก
ไปหาน้อย

 � Sort Oldest to Newest  เรียงวันที่ก่อนหน้าลง
ไปหาวันที่ปัจจุบันอยู่ล่างสุด

 � Sort Newest to Oldest เรียงวันที่ปัจจุบันจาก
ด้านบนลงไปหาวันที่เก่าๆ ด้านล่าง

 � Sort by Color เรียงตามสีพื้นและสีตัวอักษร

คลิกเลือก

การจัดเรียงข้อมูลการจัดเรียงข้อมูลการจัดเรียงข้อมูลการจัดเรียงข้อมูลการจัดเรียงข้อมูล

 ผลการจัดเรียงตัวเลข 

จากมากไปหาน้อย
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 � ข้อมูลที่ไม่ได้สร้างเป็นตาราง (Table) 
สามารถน�ามากรองหรือจัดเรียงได้
ด้วยการคลกิปุม่ Filter บนแทบ็ Data 

 � หลังจากเลือก Sort by Color แล้ว
กเ็ลอืก Sort by Cell Color สทีีป่รากฏ
จะมีตามสีที่เราได้จัดให้กับข้อมูลใน
คอลัมน์นั้นๆ 

 � หากคลิกในตารางที่จัดรูปแบบด้วย 
Format as Table จะไม่มีสีให้เลือก

ถ้ายังไม่ได้สร้างตาราง ให้คลิกปุ่ม Filter เพื่อกรองได้

นอกจากการจัดเรียงข้อความและตัวเลขแล้ว  Excel สามารถเรียงสี (Color) ได้ โดยเลือกจาก Sort by Color 

ซึ่งจะเรียงได้ 2 แบบคือ Sort by Cell Color เรียงตามสีพื้นเซลล์ที่จัดรูปแบบข้อมูลมา และเรียงตามสีตัวอักษร แต่

สีที่จะแสดงให้เลือกจัดเรียงนั้น ต้องมีการจัดรูปแบบสีพื้นด้วยค�าสั่ง Fill และสีตัวอักษรจากค�าสััั่ง Font Color มาแล้ว

 � สีพ้ืนเซลล์ที่จัดรูปแบบมาจากค�าสั่ง Format as Table จะไม่แสดงขึ้นมาให้จัดเรียง ยกเว้นต้องแปลงตารางให้เป็น
ช่วงเซลล์ธรรมดา โดยใช้ค�าสัง่ Convert To Range บนแทบ็ Design ของเครือ่งมอืตาราง หลงัจากใช้ปุม่ Filter เปิด
ตวัเลอืกเพือ่เลอืกใช้ค�าสัง่ Sort by Color เพือ่เรยีงข้อมลูตามสไีด้ หรอืจะใช้ค�าสัง่ใส่สพีืน้ซ�า้ในตารางกจ็ะจดัเรยีงตามสไีด้

 เรียงข้อมูลตามสีสันของสีพ้ืนเซลล์ และสีของข้อความ 

    คลิกเลือก  Sort by Color    คลิกเลือก  Sort by Color    คลิกเลือก  Sort by Color    คลิกเลือก  Sort by Color    คลิกเลือก  Sort by Color1

    คลิกเลือกสีที่จะจัดเรียงก่อน    คลิกเลือกสีที่จะจัดเรียงก่อน    คลิกเลือกสีที่จะจัดเรียงก่อน    คลิกเลือกสีที่จะจัดเรียงก่อน2

ผลลัพธ์การจัดเรียง

ตามสีพื้นเซลล์
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การจัดเรียงข้อมูลตามสีตัวอักษรจะคล้ายกับการจัดเรียงสีพื้นคือ ถ้าจัดรูปแบบจากค�าสั่ง Format as Table จะ

ไม่มีสีตัวอักษรให้เลือก เราอาจต้องใช้ค�าสั่ง Font Color ใส่สีข้อความในตารางอีกทีหนึ่ง ก็จะมีสีฟอนต์ให้เลือก โดย

ไม่ต้องแปลงตารางให้เป็นช่วงเซลล์ก็ได้ แต่ใช้ค�าสั่งจัดสีตัวอักษรซ้อนไปเลย

 เรียงข้อมูลตามสีของตัวอักษร  (Font Color) 

 � หลังจากเลือก Sort by Color แล้ว ให้เลือก Sort by Font Color สีที่ปรากฏจะมีสีตามที่เราได้จัดให้กับข้อความ
ในคอลัมน์นั้นๆ 

     คลิกเลือก  Sort by Color     คลิกเลือก  Sort by Color     คลิกเลือก  Sort by Color1

    คลิกเลือกสีตัวอักษร    คลิกเลือกสีตัวอักษร    คลิกเลือกสีตัวอักษร2

ผลลัพธ์การจัดเรียงผลลัพธ์การจัดเรียงผลลัพธ์การจัดเรียง

ตามสีตัวอักษรตามสีตัวอักษรตามสีตัวอักษร
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 กรองข้อมูลตัวเลข (Number Filters) 

Filter กรองข้อมูลที่อยากจะดู

การต่อยอดการใช้งานตารางอกีแบบหน่ึงคอื การใช้ค�าส่ัง Filter (ตัวกรอง) เพ่ือกรองข้อมูลทีเ่ราต้องการใช้งาน

หรือต้องการดู โดยเลือกกรองด้วยการก�าหนดเงื่อนไขเพ่ือเปรียบเทียบ จะเป็นข้อความหรือตัวเลข เช่น มากกว่า, 

น้อยกว่า หรือเท่ากับ เป็นต้น

  คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง1    คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง11    คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง1111    คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง    คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง1

    คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง    คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง    คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง    คลิกที่คอลัมน์ที่จะกรอง1

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK3

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK4

     เลือกการเปรียบเทียบ
 ค่าการกรอง
   2

    คลิกเลือกสิ่งที่จะกรอง    คลิกเลือกสิ่งที่จะกรอง    คลิกเลือกสิ่งที่จะกรอง    คลิกเลือกสิ่งที่จะกรอง2

     ใส่ค่าตัวเลขเงื่อนไข     ใส่ค่าตัวเลขเงื่อนไข     ใส่ค่าตัวเลขเงื่อนไข     ใส่ค่าตัวเลขเงื่อนไข3
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ถ้ามีการเลือกกรองข้อมูลที่คอลัมน์ใด แล้วไม่ได้ยกเลิก หากไปเลือกกรองที่คอลัมน์อื่นอีก จะเป็นการกรอง

ข้อมูลเหมือนเพิ่มเงื่อนไขซ้อนไปเรื่อยๆ หากกรองแล้วไม่ได้ใช้งานต่อก็ยกเลิกการกรองด้วย เพือ่จะได้กรองดขู้อมูล

ในเรื่องอื่นๆ ต่อไป 

 ยกเลิกการกรองข้อมูล (Clear Filter) 

 � การเลือกกรองตวัเลข Number Filters เราต้องน�าเอา
ตวัเลขตวัอย่างมาเปรียบเทยีบ เช่น Less Than... (น้อยกว่า...)
หรือ Greather  Than... (มากกว่า...)

การเปรียบเทียบอื่นๆ 

 � Equals... เท่ากับ...

 � Dose Not Equal... ไม่เท่ากับ...

 � Greather Than Or Equal To... มากกว่าหรอืเท่ากบั...

 � Between... ค่าระหว่าง...

 ผลการจัดเรียงตัวเลข

ที่น้อยกว่า 20000ที่น้อยกว่า 20000ที่น้อยกว่า 20000

 คลิกเลือกในคอลัมน์ คลิกเลือกในคอลัมน์ คลิกเลือกในคอลัมน์

   แล้วเลือก Clear Filter From…   แล้วเลือก Clear Filter From…   แล้วเลือก Clear Filter From…   แล้วเลือก Clear Filter From…   แล้วเลือก Clear Filter From…

 หรือคลิกปุ่ม Clear

จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์จะยกเลิกการกรองทุกคอลัมน์



163Lesson 6 : Data Analysis PivotTable, PivotChart, Slicer, Timeline

ข้อมูลใน Excel มีหลายรูปแบบ ฉะนั้นการกรองข้อมูลก็จะเลือกกรองได้ตามรูปแบบของข้อมูล ส�าหรับข้อมูล

แบบวันทีก่จ็ะเลือกการกรองได้หลายแบบ โดยน�าวันทีม่าเปรียบเทยีบ เช่น Today, Yesterday, Tomorrow หรือ Before 

ก่อนวันที่นั้น After หลังวันที่นี้ เราก็ใส่วันที่เงื่อนไขลงไปเปรียบเทียบได้

 กรองข้อมูลแบบวันที่ Date & Time Filters 

ผลลัพธ์การกรองวันที่

ตามเงื่อนไขที่เลือกคือ After

หลังวันที่ 1/3/2012 

คลิกในคอลัมน์วันที่ 1      คลิกเลือก Date Filters     คลิกเลือก Date Filters     คลิกเลือก Date Filters2

     เลือกเปรียบเทียบ     เลือกเปรียบเทียบ     เลือกเปรียบเทียบ     เลือกเปรียบเทียบ     เลือกเปรียบเทียบ3

     คลิกเปิดเลือกวันที่     คลิกเปิดเลือกวันที่     คลิกเปิดเลือกวันที่     คลิกเปิดเลือกวันที่4

วันที่เงื่อนไขที่เลือกมาวันที่เงื่อนไขที่เลือกมา
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การกรองอีกแบบหน่ึงคือ การกรองแบบ Advanced (ข้ันสูง)

ซึ่งจะกรองข้อมูลแล้วก็อป��ไปวางในต�าแหน่งปลายทางที่เราก�าหนดได้

(Copy to) เหมือนน�าผลลัพธ์ออกมาดูต่างหาก หรือน�าไปใช้งานแยก

นั่นเอง โดยการสร้างพื้นที่เงื่อนไข (Criteria) และก็อป��หัวรายการของ

ข้อมูลผลลัพธ์รอเอาไว้ก่อน 

 กรองข้อมูลแล้วก็อปป้ีผลลัพธ์ไปวางที่อื่น 

 ผลลัพธ์การกรองจะแสดงที่ ผลลัพธ์การกรองจะแสดงที่ ผลลัพธ์การกรองจะแสดงที่

ต�าแหน่ง Copy to ตามหัวรายการต�าแหน่ง Copy to ตามหัวรายการต�าแหน่ง Copy to ตามหัวรายการต�าแหน่ง Copy to ตามหัวรายการ

สร้างเงื่อนไขที่จะน�าไปค้นหา

การตั้งค่าการค้นหาในขั้นตอนที่ 3

 � List range คือ $B$2:$I$13 ช่วงเซลล์ข้อมูลรวมที่จะไปค้นหา

 � Criteria range คือ $K$2:$K$3 เซลล์ที่จะน�าค่าไปค้นหา

 � Copy to คือ $K$5:$M$5 เซลล์ที่จะใช้แสดงผลลัพธ์ (หัวรายการที่สร้างรอเอาไว้) 

หัวรายการแสดงผลลัพธ์

     เลือกต�าแหน่งแสดงผล     เลือกต�าแหน่งแสดงผล     เลือกต�าแหน่งแสดงผล     เลือกต�าแหน่งแสดงผล     เลือกต�าแหน่งแสดงผล3

ถ้าไม่ระบุพื้นที่ในช่อง Copy to จะแสดงผลลัพธ์ในพื้นที่เดิมที่ค้นหาถ้าไม่ระบุพื้นที่ในช่อง Copy to จะแสดงผลลัพธ์ในพื้นที่เดิมที่ค้นหาถ้าไม่ระบุพื้นที่ในช่อง Copy to จะแสดงผลลัพธ์ในพื้นที่เดิมที่ค้นหา

เลือก Copy to another location 2

คลิกปุ่ม OK 4

คลิกปุ่ม Advanced 1
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ใช้ Slicer กรองข้อมูลแบบไดนามิก

Slicer คือ การกรองข้อมูลแบบไดนามิก ที่สามารถปรับเปล่ียนเงื่อนไขการกรองได้ แค่ใช้เมาส์คลิกหรือ

แตะนิ้วเลือก ท�าให้ใช้งานง่าย สะดวกรวดเร็ว และใช้งานง่ายกว่าการกรองด้วย Filters แบบเดิมๆ

 � Slicer จะท�างานได้บนข้อมูลที่จัดรูปแบบ ตาราง Format as Table และตารางของ PivotTable ถ้าเป็นช่วงข้อมูล
ธรรมดาจะไม่มีค�าสั่งให้ใช้

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK4

     คลิกเซลล์ในตาราง     คลิกเซลล์ในตาราง     คลิกเซลล์ในตาราง     คลิกเซลล์ในตาราง1

     เลือกคอลัมน์ที่แสดง     เลือกคอลัมน์ที่แสดง     เลือกคอลัมน์ที่แสดง     เลือกคอลัมน์ที่แสดง3

     คลิกปุ่ม Insert Slicer     คลิกปุ่ม Insert Slicer     คลิกปุ่ม Insert Slicer2

แท็บ Options จัดการกับ Slicer

กรอบ Slicer ตามหัวรายการเลือกกรอบ Slicer ตามหัวรายการเลือก

คลิกลากย้าย, ขยับ ปรับต�าแหน่งได้คลิกลากย้าย, ขยับ ปรับต�าแหน่งได้
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ย้ายหน้าต่าง

ล้างเงื่อนไขเดิมออก (Clear)

คลิดเปิด/ปิดการเลือกหลายๆ เงื่อนไข Slicer Settings ปรับแต่งหน้าต่าง Slicer อื่นๆ

คลิกลากปรับ

ขนาดหน้าต่าง

ปรับ 2 ด้านพร้อมกัน

คลิกลากย้าย

หน้าต่าง Slicer

2 columns

เลือกสีสันจาก Slicer Styles

หลังจากที่เราเพิ่มหน้าต่าง Slicer เข้ามาแล้ว ก่อนจะไปเลือกเงื่อนไขการกรองจาก Slicer อาจจะต้องปรับแต่ง

การท�ำงานของ Slicer เพื่อความเหมาะสม

 ปรับแต่งกรอบหน้าต่าง Slicer เพ่ิมเติม 

เลือกจ�ำนวนคอลัมน์ และปรับขนาด
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 ในตัวอย่างนี้ ในตัวอย่างนี้ ในตัวอย่างนี้

   มี 3 เงื่อนไขซ้อนกัน

คลิกเลือกเงื่อนไขที่ 2 3

     คลิกเลือกค่าที่จะกรอง     คลิกเลือกค่าที่จะกรอง     คลิกเลือกค่าที่จะกรอง     คลิกเลือกค่าที่จะกรอง1     ดูผลลัพธ์การกรอง     ดูผลลัพธ์การกรอง     ดูผลลัพธ์การกรอง2

     คลิกเปิดตัวเลือก Multi-select      คลิกเปิดตัวเลือก Multi-select      คลิกเปิดตัวเลือก Multi-select 1

ตรงกับตัวเลือก 2 เงื่อนไข/2 Slicers

 � การคลิกเลอืก Slicer ใดๆ แล้วไปคลกิอกี Slicer อกีหน้าต่างหนึง่ 
จะเป็นการก�าหนด 2 เงื่อนไขโดยอัตโนมัติ เป็นเงื่อนไขที่ 1 และ 
(And) เงื่อนไขที่ 2 ซึ่งทั้ง 2 เงื่อนไขต้องเป็นจริงทั้งคู่ 

หากต้องการก�าหนดเงือ่นไขมากกว่า 1 ในคอลัมน์

เดียวกนั ซึง่เป็นเงือ่นไขแบบหรือ (OR) ทีเ่ป็นไปได้ทัง้ 2 

เงือ่นไข เพียงแต่คลิกปุม่ Multi-select แล้ว จะคลิกเลือก

การกรองได้หลายค่า

 � หากไม่ได้คลิกปุ่ม  (Clear Filters) ในหน้าต่าง 
Slicer ที่เคยเลือกเงื่อนไขไว้ การเลือกเงื่อนไขใหม่
ก็จะซ้อนเงื่อนไขเดิมไปอีก 

 เลือกกรองข้อมูลด้วย Slicer แบบง่ายๆ 

 เปิด Multi-select เลือกหลายๆ เงื่อนไขใน 1 คอลัมน์ 

คลิกเลือกค่าเงื่อนไข 2
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หลังจากกรองข้อมูลแล้ว หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ออกทางกระดาษก็ใช้ค�าสั่ง File > Print ได้ แต่ต้องเลือกสิ่ง

ที่จะพิมพ์ว่าจะพิมพ์อะไร ถ้าไม่เลือกก็จะพิมพ์หน้าต่าง Slicer ออกมาด้วย 

 � Print Active Sheets จะพิมพ์ทั้งหมดในชีท รวม
หน้าต่าง Slicer

 � Print Selected Table พิมพ์เฉพาะข้อมูลผลลัพธ์ใน
ตาราง ไม่มีหน้าต่าง Slicer 

 พิมพ์ผลลัพธ์การกรองจาก Slicer ท�าอย่างไร 

ถ้าไม่อยากใช้งาน Slicer แล้วกย็กเลิก

ได้ง่ายๆ โดยคลิกในหน้าต่าง และกดปุ่ม 

 ลบทิ้ง

แต่ถ้าต้องการใช้งานใหม่ หรือต้องการ

เพิ่มหน้าต่าง Slicer คอลัมน์ใหม่ ก็คลิกใน

ตารางก่อน แล้วคลิกปุ่ม Slicer บนแท็บ 

Design เพิ่มคอลัมน์ได้

 ลบหน้าต่าง Slicer หรือเพ่ิมหน้าต่าง Slicer 

พิมพ์เฉพาะตารางพิมพ์เฉพาะตารางพิมพ์เฉพาะตาราง

คลิกเลือกหน้าต่าง

กดปุ่ม กดปุ่ม กดปุ่ม  ลบทิ้ง

 คลิกเพิ่มหน้าต่าง คลิกเพิ่มหน้าต่าง คลิกเพิ่มหน้าต่าง

คอลัมน์ใหม่

 พิมพ์ข้อมูลในตาราง

ผลลัพธ์ของ Slicerผลลัพธ์ของ Slicerผลลัพธ์ของ Slicer
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PivotTable วิเคราะห์ข้อมูล/ทํารายงานสรุป

PivotTable เป็นเคร่ืองมือที่ทรงพลังและมีประสิทธิภาพของ Excel เพื่อน�ามาวิเคราะห์ ค�านวณ สรุปข้อมูลใน

ตาราง จะเป็นข้อมูลจ�านวนมากๆ เพื่อเปรียบเทียบ สรุปผลข้อมูลในแนวแถวและแนวคอลัมน์ที่ดูเข้าใจง่าย และปรับ

เปลี่ยนสลับมุมมองของข้อมูลได้แบบไดนามิก โดยไม่ต้องแก้ไขโครงสร้างรายงานบ่อยๆ 

     คลิกในตาราง/ข้อมูล     คลิกในตาราง/ข้อมูล     คลิกในตาราง/ข้อมูล     คลิกในตาราง/ข้อมูล1

     คลิกปุ่ม PivotTable     คลิกปุ่ม PivotTable     คลิกปุ่ม PivotTable2

     เลือก New Worksheet     เลือก New Worksheet     เลือก New Worksheet3

ถ้าเลือกตารางจะเป็นชื่อตาราง

ถ้าเลือกช่วงเซลล์จะเป็นชื่อเซลล์

รายการ�ลด์รายการ�ลด์รายการ�ลด์

คอลัมน์ของข้อมูล

ต�าแหน่งการวาง

�ลด์ในรายงาน�ลด์ในรายงาน�ลด์ในรายงาน

 พื้นที่รายงาน PivotTable พื้นที่รายงาน PivotTable พื้นที่รายงาน PivotTable

ที่จะจัดวางรายการข้อมูล 

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK4

 � ข้อมลูทีจ่ะน�ามาสร้าง PivotTable จะเป็นตารางข้อมลูทีต้่องไม่มข้ีอมลูว่าง จะสร้างเป็น
ตารางแบบ Format as Table มาก่อนหรือไม่สร้างก็ได้
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ส่วนประกอบของ PivotTable

 � Rows การสรปุผลแนวแถวด้านซ้ายมอื โดยจะแสดง
เป็น Row Labels 

 � Columns กาสรุปผลตามแนวคอลัมน์ด้านบน
จะแสดงเป็น Column Labels

 � Values ค่าที่จะสรุปผล/ค�านวณด้วยการเลือก
ฟังก์ชันการค�านวณ เช่น Sum, Max, Min, Count 
หรือสร้างสูตรขึ้นมาเอง

 � Filters ส่วนที่ใช้กรองข้อมูล ซึ่งจะอยู่มุมบนซ้าย
ของรายงาน

เริ่มแรกเราต้องออกแบบรายงาน PivotTable ก่อน โดยการเลือกวาง�ลด์ (Field) หัวรายการ เพื่อให้แสดง

ข้อมูลในส่วนต่างๆ ของรายงาน หลักๆ จะมี 4 ส่วนคือ Filters, Columns, Rows และ Values โดยท�างานบนหน้าต่าง 

PivotTable Fields ด้านขวาของโปรแกรม

 การวางฟลิด์ในรายงาน PivotTable 

Filters ใช้เลือกกรอง

Rows สรุปแนวแถว

Columns สรุปแนวคอลัมน์

ข้อมูลควรเป็นตัวเลข

เพื่อใช้สรุปผลรวม

สรุปแนวคอลัมน์

สรุปแนวแถว

คลิกลากฟิลด์ไปวาง

ในพืน้ทีแ่สดงผลของ

รายงาน

ถ้าไม่มีหน้าต่าง 

Fields คลิกที่นี่

ค่า Values ค่า Values 

ที่สรุปผลที่สรุปผลที่สรุปผล

ค่า Values

ที่สรุปผลที่สรุปผลที่สรุปผล
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 � Off for Rows and Columns ไม่แสดงผล
รวมทั้ง 2 แนว

 � On for Rows and Columns แสดงผล
รวมทั้ง 2 แนว

 � On  for  Rows Only แสดงผลรวมแถวเท่านัน้

 � On for Columns Only  แสดงผลรวมแนว
คอลัมน์เท่านั้น

หากต้องการสรุปผลรวมในรายงาน ก็คลิกเลือกได้จากปุ่ม 

Grand Totals แล้วจะแสดงผลรวมแนวที่ต้องการได้

�ลด์รายการข้อมูลทีเ่ราวางไว้ในต�าแหน่งต่างๆ ในรายงาน สามารถคลิกลากสลับไปมา หรือเลือกวางมากกว่า 

1 �ลด์ได้ แต่การวาง�ลด์มากกว่า 1 �ลด์ก็จะคล้ายกับการจัดกลุ่มข้อมูลที่ซ�้ากัน ถ้าข้อมูลไม่มีซ�้าไม่ควรที่จะน�ามา

วางซ้อนกนั ดังตัวอย่างเราวาง�ลด์ emp_type ทีเ่ป็นพนักงาน แล้วเอาช่ือ fname พนักงานมาวางด้านล่าง กจ็ะทราบว่า

พนักงานประจ�ามีใครบ้าง พนักงานชั่วคราวมีชื่อใครบ้าง เป็นต้น

 เลือกเลย์เอาต์และแถวผลรวม 

 เพ่ิมฟลิด์และสลับฟลิด์ในรายงาน PivotTable 

�ลด์บนจะใช้จัดกลุ่ม�ลด์บนจะใช้จัดกลุ่ม�ลด์บนจะใช้จัดกลุ่ม

�ลด์ล่างจะเป็น�ลด์ย่อย�ลด์ล่างจะเป็น�ลด์ย่อย�ลด์ล่างจะเป็น�ลด์ย่อย

ผลรวมของคอลัมน์

คลิกลากฟิลด์สลับไปวางในส่วนต่างๆ 

แล้วดูผลลัพธ์ในรายงาน

ผลรวมของแถว

คลิกปุ่ม Grand Totals เลือกการสรุปผลรวม

แสดงผลรวมแสดงผลรวม

แนวคอลัมน์แนวคอลัมน์แนวคอลัมน์แนวคอลัมน์
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 ยกเลิกฟลิด์ออกจากส่วนของรายงาน 

 Filters กรองรายงาน 

การยกเลิก�ลด์ออกจากส่วนใดๆ ในรายงานท�าได้ง่ายๆ เพียงคลิกลากชื่อ�ลด์ออกนอกหน้าต่าง PivotTable 

Fields จะเป็นรูปกากบาทสีแดงก็ให้ลากน�าไปทิ้งได้เลย ข้อมูลในรายงานก็จะปรับให้อัตโนมัติ 

 � ถ้าตอนสร้าง PivotTable ได้เลือกเป็น New Worksheet รายงานจะแสดงในชีทใหม่แยกออกมา หากไม่ต้องการ
ใช้งานก็ลบทิ้งออกไปได้ โดยคลิกขวาบนชื่อชีท แล้วเลือกค�าสั่ง Delete ลบชีททิ้งไป

�ลด์ Filters ที่อยู่มุมบนสุดของรายงาน PivotTable จะใช้ส�าหรับเลือกกรองข้อมูลในรายงานได้ ก็คลิกที่ลูกศร

แล้วคลิกเลือก/ยกเลิกรายการที่ต้องการได้ จริงๆ แล้วเราสามารถคลิกกรองได้ทุกส่วน ไม่ว่าจะเป็น Rows หัวแถว 

หรือ Columns หัวคอลัมน์ วิธีการเลือกหรือยกเลิกก็ท�าได้เหมือนที่เรากรองด้วย Filters ที่ผ่านๆ มา  

คลิกลากฟิลด์ออกนอกหน้าต่าง แล้วปล่อยทิ้งด้านใดก็ได้

หรือคลิกกรองที่หัวคอลัมน์

คลิกขวาบนชื่อชีท แล้วเลือกค�าสั่ง Delete ลบชีททิ้ง

ผลลัพธ์การกรองผลลัพธ์การกรอง
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 จัดกลุ่มย่อยในรายงาน 

หากข้อมูลทีน่�ามาสร้าง PivotTable มีคอลัมน์หลักและมีข้อมูลซ�า้กนั เรากน็�าเอา�ลด์อืน่มาแสดงซ้อนได้ ข้อมูล

อีก�ลด์ก็จะจัดอยู่ในกลุ่มของข้อมูลหลัก เพื่อสรุปผลรวมย่อ และยังสามารถจะซ่อน/แสดงข้อมูลย่อยได้

 � หลักการจัดกลุ่มข้อมูลก็ท�าได้ง่ายๆ เพียงวางฟิลด์ลงไปในส่วนของ Rows  ในรายงาน 2 ฟิลด์ โดยให้ฟิลด์ด้านบน
เป็นหลักในการจัดกลุ่ม (ฟิลด์นี้ต้องมีข้อมูลซ�้า) และฟิลด์ด้านล่างจะแสดงข้อมูลภายใต้กลุ่ม 

 � ในฟิลด์หลกัทีจ่ดักลุ่ม ถ้าคลกิปุม่   จะแสดง
ข้อมูลฟิลด์ย่อย และคลิกปุ่ม   ซ่อนข้อมูล
ย่อยให้แสดงแต่ข้อมูลหลัก

ผลลัพธ์ข้อมูลที่ได้

จากการดับเบิลคลิกจากการดับเบิลคลิกจากการดับเบิลคลิก

ชีทใหม่ที่แยกข้อมูลมาวางชีทใหม่ที่แยกข้อมูลมาวางชีทใหม่ที่แยกข้อมูลมาวาง

     เลือกฟิลด์จัดกลุ่ม     เลือกฟิลด์จัดกลุ่ม     เลือกฟิลด์จัดกลุ่ม1

     เลือกฟิลด์ย่อย     เลือกฟิลด์ย่อย     เลือกฟิลด์ย่อย     เลือกฟิลด์ย่อย2

ฟิลด์หลักที่จัดกลุ่ม แถวสรุปผลรวมกลุ่ม

รายการข้อมูลฟิลด์ย่อย

หรือดับเบิลคลิกแยกข้อมูลไปแสดงชีทใหม่
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     สร้าง PivotTable เข้ามาตามปกติ     สร้าง PivotTable เข้ามาตามปกติ     สร้าง PivotTable เข้ามาตามปกติ1

     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลข และจะน�ามาจัดกลุ่มแจงความถี่ได้     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลข และจะน�ามาจัดกลุ่มแจงความถี่ได้     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลข และจะน�ามาจัดกลุ่มแจงความถี่ได้     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลข และจะน�ามาจัดกลุ่มแจงความถี่ได้     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลข และจะน�ามาจัดกลุ่มแจงความถี่ได้2

     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลขที่จะน�ามาสรุปผล     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลขที่จะน�ามาสรุปผล     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลขที่จะน�ามาสรุปผล     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลขที่จะน�ามาสรุปผล     เลือกฟิลด์ที่เป็นตัวเลขที่จะน�ามาสรุปผล3

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK9

     เลือก Count นับจ�านวน     เลือก Count นับจ�านวน     เลือก Count นับจ�านวน     เลือก Count นับจ�านวน5

     คลิกที่ชื่อฟิลด์ เลือก Value Field...     คลิกที่ชื่อฟิลด์ เลือก Value Field...     คลิกที่ชื่อฟิลด์ เลือก Value Field...     คลิกที่ชื่อฟิลด์ เลือก Value Field...     คลิกที่ชื่อฟิลด์ เลือก Value Field...     คลิกที่ชื่อฟิลด์ เลือก Value Field...4

     คลิกขวาบนฟิิลด์ Row Labels   

     แล้วเลือกค�าสั่ง Group... (กลุ่ม...)

     คลิกขวาบนฟิิลด์ Row Labels        คลิกขวาบนฟิิลด์ Row Labels   6

เทคนิคการจัดกลุ่มรายงาน (Group)  

การเก็บตัวเลขจ�านวนมาก หากต้องการจัดกลุ่มข้อมูล

เป็นช่วงความถี่ที่ต้องการ ก็สามารถใช้ค�าส่ัง Group ใน

PivotTable ได้ โดยจะระบุช่วงความถี่ที่ต้องการได้ 

 � ยกตัวอย่างเราจะเอาข้อมูลของราคาสินค้ามา
แจกแจงความถี่ว่า มีสินค้าเข้า (In) กี่รายการ ด้วย
การให้นับ Count และให้หาผลรวมจ�านวนเงินของ
สินค้าออก (Out) ก็จะท�าได้ดังนี้

     Starting at ก�าหนดค่าเริ่มต้น     Starting at ก�าหนดค่าเริ่มต้น     Starting at ก�าหนดค่าเริ่มต้น     Starting at ก�าหนดค่าเริ่มต้น     Starting at ก�าหนดค่าเริ่มต้น     Starting at ก�าหนดค่าเริ่มต้น7

     By ตั้งค่าการแบ่งกลุ่มทุกๆ เท่าไร     By ตั้งค่าการแบ่งกลุ่มทุกๆ เท่าไร     By ตั้งค่าการแบ่งกลุ่มทุกๆ เท่าไร     By ตั้งค่าการแบ่งกลุ่มทุกๆ เท่าไร     By ตั้งค่าการแบ่งกลุ่มทุกๆ เท่าไร     By ตั้งค่าการแบ่งกลุ่มทุกๆ เท่าไร8

จัดกลุ่มข้อมูลตามจัดกลุ่มข้อมูลตามจัดกลุ่มข้อมูลตาม

ช่วงความถี่ที่ระบุช่วงความถี่ที่ระบุช่วงความถี่ที่ระบุช่วงความถี่ที่ระบุช่วงความถี่ที่ระบุช่วงความถี่ที่ระบุช่วงความถี่ที่ระบุ
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ใช้ Timeline กรองข้อมูลรูปแบบวันที่

ส�าหรับการใช้ข้อมูลในรูปแบบวันที่ วัน, เดือน, � เรา

สามารถน�ามากรองข้อมูลด้วยคุณสมบัติของ Timeline (เส้น

เวลา) ได้ โดยจะเลือกเป็นเดือน, � หรือหลายๆ เดือนได้เพียง

แต่เลือกปรับได้ตามต้องการ 

 � ในกรอบ Timeline จะใช้
ส�าหรับเลือกวัน, เดือน, 
ไตรมาส และปที่ต้องการ
กรองข้อมูล

 � การใช้คุณสมบัติ Timeline เราจะต้องสร้าง
รายงาน PivotTable ก่อน จากน้ันก็เลือกใช้
ค�าสั่ง Timeline ในแท็บ Analyze ของเครื่องมือ 
PivotTable Tools ได้

หัวคอลัมน์ของข้อมูลวันที่ 

ที่ใช้กับ Timeline

Timeline Tools

เครื่องมือปรับแต่ง

      คลิกปุ่ม Insert Timeline      คลิกปุ่ม Insert Timeline      คลิกปุ่ม Insert Timeline1

     เลือกฟิลด์วันที่  แล้วคลิกปุ่ม OK     เลือกฟิลด์วันที่  แล้วคลิกปุ่ม OK     เลือกฟิลด์วันที่  แล้วคลิกปุ่ม OK     เลือกฟิลด์วันที่  แล้วคลิกปุ่ม OK2

     กรอบ Timeline     กรอบ Timeline     กรอบ Timeline     กรอบ Timeline     กรอบ Timeline3

แสดงชื่อ�ลด์เป็นแสดงชื่อ�ลด์เป็น

Years, QuartersYears, QuartersYears, QuartersYears, Quarters
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 � ในกรอบ Timeline เราจะเลือกเปลี่ยนมุมมองการแสดง
วันที่ได้ 4 แบบ เพ่ือกรองข้อมูลตามสิ่งที่ต้องการจะดู
วัน, เดือน, ป หรือไตรมาส 

 การเลือกวันที่ในกรอบ Timeline 

 � การกรองขอมูลแบบไทมไลน (Timeline) ก็เป็นทางเลือกหนึ่งในการเข้าถึงข้อมูลแบบ
วันที่ได้ตรงๆ ในกรอบวันที่ที่ต้องการ ก็เลือกน�ามาใช้งานได้ตามความเหมาะสม โดยปกติ
อาจจะน�ามาใช้งานร่วมกบั Slicer ด้วยยิง่ด ีท�าให้การเข้าถงึข้อมลูได้ตามเปาหมายทีล่ะเอยีด
และรวดเร็วขึ้น

คลิกเลือกมุมมองของวันที่

หรือคลิกเวลาช่วงใดช่วงหนึ่ง

หรือคลิกกรองจากหัวคอลัมน์

คลิกยกเลิกเงื่อนไขที่เลือก

ตัวกรองเงื่อนไขหลักเป็น ป
ตัวกรองย่อยของป ไตรมาส

กรองดูข้อมูล 2 ป

คลิกลากวัน/เดือนเริ่มต้นและวันสิ้นสุด

คลิกแสดงตัวกรองย่อยคลิกแสดงตัวกรองย่อยคลิกแสดงตัวกรองย่อย
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PivotChart กราฟไดนามิกปรับเปลี่ยนได้ตลอด

การใช้ PivotTable ให้มีพลังยิ่งขึ้นคือ การน�าเอา PivotChart มาใช้งานด้วย เพื่อท�าให้เราวิเคราะห์ข้อมูลเป็น

แผนภูมิกราฟประกอบกับข้อมูลรายงาน ท�าให้การน�าเสนอข้อมูลยิ่งมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 � เราสามารถสร้าง PivotChart จากตารางข้อมูลทั่่วไปได้ แต่ก็จะต้องวางฟิลด์ในแบบ PivotTable

 � เมือ่แทรก PivotChart เข้ามาแล้ว ข้อมูลทีน่�าไปพลอ็ตกราฟ จะมาจากการก�าหนดเงือ่นไขการกรองข้อมลูจากตาราง 
PivotTable เป็นหลัก ให้เข้าใจง่ายๆ คือ ตารางแสดงอะไรกราฟก็แสดงแบบนั้น

 � ประเภทของกราฟ (Chart  Type) ทีจ่ะน�ามาใช้งานจะเลือก
ได้ทุกประเภท แต่ต้องดูความเหมาะสมในการแสดงผล
ด้วย เพราะข้อมูลในรายงานอาจจะมีมากบ้าง น้อยบ้าง
ตามเงือ่นไขทีเ่ลอืกกรองข้อมลู กราฟบางประเภทอาจจะ
เล็ก หรือบางประเภทจ�ากัดชุดข้อมูล เมื่อเลือกแล้ว
ดูตวัอย่างก่อน ถ้าไม่ถูกใจกเ็ปล่ียนได้จากค�าส่ัง Change 
Chart Type จากเครื่องมือ PivotChart Tools 

      คลิกในรายงาน      คลิกในรายงาน      คลิกในรายงาน1

      คลิกปุ่ม OK      คลิกปุ่ม OK      คลิกปุ่ม OK4

      คลิกปุ่ม PivotChart      คลิกปุ่ม PivotChart      คลิกปุ่ม PivotChart2

      เลือกประเภทกราฟหลัก และเลือกกราฟที่จะใช้งาน      เลือกประเภทกราฟหลัก และเลือกกราฟที่จะใช้งาน      เลือกประเภทกราฟหลัก และเลือกกราฟที่จะใช้งาน3

 ดูตัวอย่างกราฟ ดูตัวอย่างกราฟ ดูตัวอย่างกราฟ

ที่คลิกเลือกที่คลิกเลือก
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 เลือกกรองข้อมูล เลือกกรองข้อมูล เลือกกรองข้อมูล

จากในกราฟจากในกราฟจากในกราฟ

เครื่องมือ PivotChart Tools

แท็บ Design และ Formatแท็บ Design และ Formatแท็บ Design และ Formatแท็บ Design และ Format

 กราฟที่ได้เบื้องต้น กราฟที่ได้เบื้องต้น กราฟที่ได้เบื้องต้น

คลิกกรองข้อมูลจากตารางข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากตารางข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากตารางข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากตารางข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากตารางข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากตารางข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากตารางข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากตารางข้อมูล คลิกกรองข้อมูลคลิกกรองข้อมูล

จาก Slicerจาก Slicerจาก Slicerจาก Slicerจาก Slicer

 � PivotChart จะใช้งานร่วมกบัตาราง PivotTable และ Slicer เพือ่เลอืกกรองข้อมลูให้แสดงผลแบบไดนามกิตามเงือ่นไข
ที่เลือกกรอง หรือจะเลือกกรองจากในพื้นที่ของกราฟเองก็ได้เช่นเดียวกัน

 � การตกแต่งกราฟจะใช้เครื่องมือชุด PivotChart Tools ซึ่งจะมีค�าสั่งเหมือนที่เราสร้างกราฟใน Excel ปกติ

เปลี่ยนชุดสีกราฟ

 เปลี่ยนเลย์เอาต์กราฟ

เปลี่ยนสไตล์กราฟ
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คลิกกรองข้อมูลจาก

ชุดข้อมูลชุดข้อมูลชุดข้อมูล

คลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูลคลิกกรองข้อมูลจากชุดข้อมูล

ตกแต่งชุดข้อมูล/พื้นที่กราฟ

ได้จากแท็บ Format ได้จากแท็บ Format ได้จากแท็บ Format 
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     ใส่ชื่อตารางจากขั้นตอนที่ 2     ใส่ชื่อตารางจากขั้นตอนที่ 2     ใส่ชื่อตารางจากขั้นตอนที่ 2     ใส่ชื่อตารางจากขั้นตอนที่ 2     ใส่ชื่อตารางจากขั้นตอนที่ 2     ใส่ชื่อตารางจากขั้นตอนที่ 24

    คลิกต�าแหน่งเซลล์ที่จะวาง    คลิกต�าแหน่งเซลล์ที่จะวาง    คลิกต�าแหน่งเซลล์ที่จะวาง    คลิกต�าแหน่งเซลล์ที่จะวาง    คลิกต�าแหน่งเซลล์ที่จะวาง    คลิกต�าแหน่งเซลล์ที่จะวาง6

    เลือกฟิลด์รายงาน    เลือกฟิลด์รายงาน    เลือกฟิลด์รายงาน7

    เลือกข้อมูลทั้งตาราง    เลือกข้อมูลทั้งตาราง    เลือกข้อมูลทั้งตาราง    เลือกข้อมูลทั้งตาราง1

     เลือก Existing Worksheet     เลือก Existing Worksheet     เลือก Existing Worksheet     เลือก Existing Worksheet     เลือก Existing Worksheet5

    คลิกปุ่ม PivotTable    คลิกปุ่ม PivotTable    คลิกปุ่ม PivotTable    คลิกปุ่ม PivotTable    คลิกปุ่ม PivotTable3

    ตั้งชื่อตารางข้อมูล    ตั้งชื่อตารางข้อมูล    ตั้งชื่อตารางข้อมูล    ตั้งชื่อตารางข้อมูล2

การทํา Dashboard ด้วย PivotTable & PivotChart

Dashboard มีหน้าที่แสดงข้อมูลรวมที่วิเคราะห์ออกมาไว้ในที่เดียวกัน เช่น ข้อมูล กราฟ เพื่อสรุปข้อมูลและดู

ภาพรวมของข้อมูลได้ เราจะใช้ PivotTable และ PivotChart มาวิเคราะห์ข้อมูลแสดงให้เห็นภาพรวม และปรับแต่ง

การแสดงผลได้แบบไดนามิก ซึ่งจะท�าได้ง่ายๆ ดังนี้ 

 � จากข้อมูลตัวอย่าง เราจะสร้างตาราง 
PivotTable  5 ตาราง เพื่อจะน�ามาสร้าง 
PivotChart หลายชุด โดยแยกการวิเคราะห์
ข้อมูลตามคอลัมน์นี้

 ¾ แผนก+งบป 2561

 ¾ แผนก+งบป 2562

 ¾ แผนก+เพิ่มขึ้น/ลดลง

 ¾ แผนก+รอยละ

 ¾ แผนก+งบป 2561+งบป 2562

 ขั้นตอนที่ 1 : สร้าง PivotTable แต่ละชุดข้อมูลไว้ก่อน 

PivotTable ที่ได้PivotTable ที่ได้PivotTable ที่ได้

จะมี 2 คอลัมน์จะมี 2 คอลัมน์จะมี 2 คอลัมน์
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    คลิกในตาราง    คลิกในตาราง    คลิกในตาราง1

    คลิกปุ่ม PivotChart    คลิกปุ่ม PivotChart    คลิกปุ่ม PivotChart2

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK4

    เลือกกราฟหลัก และเลือกกราฟย่อย    เลือกกราฟหลัก และเลือกกราฟย่อย    เลือกกราฟหลัก และเลือกกราฟย่อย3

    ท�าตามขั้นตอนที่ 3 ถึง 7 ซ�้า    ท�าตามขั้นตอนที่ 3 ถึง 7 ซ�้า    ท�าตามขั้นตอนที่ 3 ถึง 7 ซ�้า    ท�าตามขั้นตอนที่ 3 ถึง 7 ซ�้า8

 � ท�าตามขัน้ตอนที ่3 ถงึ 7 เพือ่สร้างตาราง PivotTable ชดุอืน่ๆ แต่ขัน้ตอนที ่6 ให้เลอืกเซลล์ว่างทีอ่ืน่ และขัน้ตอนที ่7
เลือกฟิลด์ที่ต้องการวิเคราะห์ในแต่ละชุด ดังตัวอย่าง

หลังจากเตรียมตาราง PivotTable ได้ครบแล้ว ก็

มาถงึข้ันตอนการสร้างกราฟ PivotChart ได้ทลีะชุดดังน้ี

 ขั้นตอนที่ 2 : สร้าง PivotChart 

เปลี่ยนฟิลด์

ตารางแต่ละชุด

ดูตัวอย่างกราฟดูตัวอย่างกราฟดูตัวอย่างกราฟ
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    ท�าตามขั้นตอนที่ 1 ถึง 6 ซ�้า    ท�าตามขั้นตอนที่ 1 ถึง 6 ซ�้า    ท�าตามขั้นตอนที่ 1 ถึง 6 ซ�้า    ท�าตามขั้นตอนที่ 1 ถึง 6 ซ�้า    ท�าตามขั้นตอนที่ 1 ถึง 6 ซ�้า7

    ใส่ข้อความไตเติลกราฟ    ใส่ข้อความไตเติลกราฟ    ใส่ข้อความไตเติลกราฟ    ใส่ข้อความไตเติลกราฟ    ใส่ข้อความไตเติลกราฟ    ใส่ข้อความไตเติลกราฟ5

     กราฟพื้นฐานที่ได้ ปรับขนาด/ย้ายต�าแหน่งได้ตามต้องการ     กราฟพื้นฐานที่ได้ ปรับขนาด/ย้ายต�าแหน่งได้ตามต้องการ     กราฟพื้นฐานที่ได้ ปรับขนาด/ย้ายต�าแหน่งได้ตามต้องการ     กราฟพื้นฐานที่ได้ ปรับขนาด/ย้ายต�าแหน่งได้ตามต้องการ     กราฟพื้นฐานที่ได้ ปรับขนาด/ย้ายต�าแหน่งได้ตามต้องการ     กราฟพื้นฐานที่ได้ ปรับขนาด/ย้ายต�าแหน่งได้ตามต้องการ6

 � หลังจากที่ได้กราฟจากข้อมูลตาราง PivotTable 
ชุดแรกแล้ว ท�าตามขั้นตอนที่ 1 ถึง 6 เพื่อสร้าง
กราฟกับข้อมูลอื่นๆ ที่เหลือ แต่ให้ขั้นตอนที่ 1
เลือกตารางข้อมูลชุดที่ต้องการสร้าง 

 � กราฟที่สร้างจะย้ายต�าแหน่งไปวางทับตาราง
ข้อมูลไปเลยก็ได้ เพราะเราจะดูกราฟแทนข้อมูล
และปรับขนาดให้สวยงามเหมาะสมได้

 � หากไม่อยากวางกราฟทับตาราง
ข้อมูล อาจจะคลิกเลือกวางกราฟที่
ชีทอื่นได้

ใส่ข้อความไตเติลกราฟ

 ใช้เครื่องมือ

   ปรับแต่งกราฟ
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 � กราฟท่ีสร้างในแต่ละชดุข้อมลูอาจจะเลอืกประเภททีแ่ตกต่างกนัไปได้ ขึน้อยูก่บัว่าต้องการน�าเสนอกราฟในรปูแบบไหน 

 � เครื่องมือ PivotChart Tools จะมีแท็บ Design เอาไว้
ปรับแต่งออกแบบกราฟ และแท็บ Format เอาไว้ส�าหรับ
จัดรูปแบบกราฟ หรือจะดับเบิลคลิกท่ีจุดใดๆ เพื่อเปิด
หน้าต่าง Format ขึ้นมาใช้งานได้

กราฟ PivotChart สามารถตกแต่งได้เหมือนการ

สร้างกราฟทั่วไปใน Excel จะเปล่ียนสีชุดข้อมูล, สีพ้ืน

กราฟ หรือเพ่ิมองค์ประกอบกราฟ (Chart Element)  

เช่น Data Labels, Data Table, Gridline ฯลฯ 

 ใช้เครื่องมือ

   ปรับแต่งกราฟ   ปรับแต่งกราฟ   ปรับแต่งกราฟ

กราฟทั้งหมด

ที่สร้างขึ้นมาที่สร้างขึ้นมาที่สร้างขึ้นมา



184 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

 ขั้นตอนที่ 3 : กรองข้อมูลในกราฟ 

 � PivotChart จะกรองข้อมลูเพ่ือปรับเปลีย่นมมุมองการน�าเสนอข้อมลูในจดุทีต้่องการวเิคราะห์ได้ โดยคลกิเลือกกรอง
ภายในกราฟ หรือจะเลือกจากตาราง PivotTable ก็ได้เช่นกัน

     คลิกเพื่อเลือกกรอง     คลิกเพื่อเลือกกรอง     คลิกเพื่อเลือกกรอง1

    คลิกเลือกกรอง/คลิกยกเลิก    คลิกเลือกกรอง/คลิกยกเลิก    คลิกเลือกกรอง/คลิกยกเลิก    คลิกเลือกกรอง/คลิกยกเลิก    คลิกเลือกกรอง/คลิกยกเลิก2

ผลลัพธ์

การกรองการกรอง

Dashboard 

จาก PivotChartจาก PivotChartจาก PivotChart



Chart & Sparkline
วเิคราะห์ขอ้มูลตวัเลข
ใหด้เูขา้ใจงา่ยขึน้

Lesson 7

Worksmart
ติดปีกให้ Excel
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 ใช้ Quick Chart สร้างกราฟแบบง่ายและเร็วที่สุด 

เลื่อนดูตัวอย่างเลื่อนดูตัวอย่าง

กราฟแต่ละแบบกราฟแต่ละแบบกราฟแต่ละแบบกราฟแต่ละแบบ

    คลิกปุ่ม Quick Analysis    คลิกปุ่ม Quick Analysis    คลิกปุ่ม Quick Analysis    คลิกปุ่ม Quick Analysis    คลิกปุ่ม Quick Analysis2

    เลื่อนเมาส์มาวางเพื่อดูตัวอย่างกราฟ แล้วคลิกเลือก    เลื่อนเมาส์มาวางเพื่อดูตัวอย่างกราฟ แล้วคลิกเลือก    เลื่อนเมาส์มาวางเพื่อดูตัวอย่างกราฟ แล้วคลิกเลือก    เลื่อนเมาส์มาวางเพื่อดูตัวอย่างกราฟ แล้วคลิกเลือก    เลื่อนเมาส์มาวางเพื่อดูตัวอย่างกราฟ แล้วคลิกเลือก3

    เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ     เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ     เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ     เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ     เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ     เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ 1

ข้อมูลแบบตัวเลข เวลาน�ามาดูเพ่ือเปรียบเทยีบกจ็ะยาก หรือถ้าน�ามาวิเคราะห์ฺกม็องเห็นภาพไม่ชัด การเปรียบเทยีบ

ที่ดูเข้าใจง่ายที่สุดคือ การสร้างออกมาเป็นกราฟ (Chart) ที่มีสีสัน ท�าให้แยกแยะข้อมูลมาก/น้อย ดูแนวโน้มขึ้น/ลง 

ดูข้อมูลแบบสถิติได้

 � Excel มีวิธีสร้างกราฟหลายวิธี แต่เป็นเพียงวิธีเริ่มต้นเท่านั้น เมื่อถึงขั้นตอนการออกแบบตกแต่ง ก็จะท�าได้เหมือนๆ
กัน ฉะนั้นก็เลือกเริ่มสร้างแบบไหนก็ได้

วิธีการสร้างกราฟที่ง่าย สะดวก และเร็วที่สุดคือ การเลือกข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม Quick Analysis ก็จะเลือกกราฟ

พื้นฐานได้ทันที 

สร้างกราฟวิเคราะห์ตัวเลขแบบกราฟกิ
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 กรณีเลือก More Charts 

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK3 เครื่องมือ Chart Tools 

ออกแบบ/ตกแต่งกราฟ

หากต้องการเลือกกราฟในประเภทอื่นๆ เพิ่มเติม

กค็ลิกปุม่ More Charts จะแสดงกราฟทีเ่หมาะสมกบัข้อมูล

ขึ้นมาให้ลือก

     คลิกปุ่ม More Charts     คลิกปุ่ม More Charts     คลิกปุ่ม More Charts1

     เลือกประเภทกราฟ     เลือกประเภทกราฟ     เลือกประเภทกราฟ2

กราฟพื้นฐานกราฟพื้นฐานกราฟพื้นฐาน

ที่ได้เบื้องต้นที่ได้เบื้องต้นที่ได้เบื้องต้นที่ได้เบื้องต้นที่ได้เบื้องต้น
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Insert Chart แทรกกราฟแบบต่างๆ 

การสร้างกราฟจะท�าได้หลายวิธี นอกจากการเลือกกราฟจากปุ่ม Quick Analysis แล้ว บนแท็บ Insert จะมี

ปุ่มส�าหรับแทรกกราฟแต่ละประเภทแยกไว้ในแต่ละปุ่ม ให้คลิกเลือกกราฟย่อยในปุ่มได้เลย  

    เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ    เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ    เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ    เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ    เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ    เลือกข้อมูลที่จะสร้างกราฟ1     คลิกและเลือกประเภทกราฟ    คลิกและเลือกประเภทกราฟ    คลิกและเลือกประเภทกราฟ    คลิกและเลือกประเภทกราฟ    คลิกและเลือกประเภทกราฟ2

     คลิกปุ่ม Change Colors เปลี่ยนโทนสีกราฟใหม่     คลิกปุ่ม Change Colors เปลี่ยนโทนสีกราฟใหม่     คลิกปุ่ม Change Colors เปลี่ยนโทนสีกราฟใหม่     คลิกปุ่ม Change Colors เปลี่ยนโทนสีกราฟใหม่3

กราฟวงกลม

พื้นฐานที่ได้พื้นฐานที่ได้พื้นฐานที่ได้

สีของกราฟ

ที่เปลี่ยนใหม่ที่เปลี่ยนใหม่ที่เปลี่ยนใหม่



189Lesson 7 : Chart & Sparkline วิเคราะห์ข้อมูลตัวเลขให้ดูเข้าใจง่ายขึ้น

     เลือกกราฟสไตล์ (Chart Styles) ใหม่     เลือกกราฟสไตล์ (Chart Styles) ใหม่     เลือกกราฟสไตล์ (Chart Styles) ใหม่4

กราฟสไตล์ใหม่กราฟสไตล์ใหม่

ตามแบบที่เลือกตามแบบที่เลือกตามแบบที่เลือกตามแบบที่เลือก

    หรือเปลี่ยนกราฟที่ปุ่ม 

    Change Chart Type

    หรือเปลี่ยนกราฟที่ปุ่ม     หรือเปลี่ยนกราฟที่ปุ่ม     หรือเปลี่ยนกราฟที่ปุ่ม     หรือเปลี่ยนกราฟที่ปุ่ม     หรือเปลี่ยนกราฟที่ปุ่ม 5

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK7

    เปลี่ยนประเภทกราฟ    เปลี่ยนประเภทกราฟ    เปลี่ยนประเภทกราฟ    เปลี่ยนประเภทกราฟ6

กราฟที่ได้กราฟที่ได้

ตามแบบที่เลือกตามแบบที่เลือกตามแบบที่เลือกตามแบบที่เลือก

TIP
เราสามารถคลกิเลอืกสร้างกราฟประเภทอืน่ได้

โดยให้คลิกเลือกแต่ละปุ่มได้เลย
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    เลือกตาราง และสร้างกราฟ    เลือกตาราง และสร้างกราฟ    เลือกตาราง และสร้างกราฟ    เลือกตาราง และสร้างกราฟ    เลือกตาราง และสร้างกราฟ2    น�าข้อมูลไปสร้างตาราง (Table)     น�าข้อมูลไปสร้างตาราง (Table)     น�าข้อมูลไปสร้างตาราง (Table)     น�าข้อมูลไปสร้างตาราง (Table)     น�าข้อมูลไปสร้างตาราง (Table) 1

กราฟที่ได้

  ตามแบบที่เลือก  ตามแบบที่เลือก  ตามแบบที่เลือก

สร้างกราฟแบบไดนามิก (Dynamic Chart)

โดยปกติเวลาเราสร้างกราฟจะมีการเลือกข้อมูลมาก่อน โดยใช้ค�าส่ัง Insert  > Chart ข้อมูลทีเ่ลือกจะถกูน�ามาอ้างองิ

เพื่อพล็อตลงจุดในกราฟ แต่หลังจากสร้างไปแล้วถ้าข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล เช่น ลบ, แทรก, เพิ่มแถว

หรือคอลัมน์ ข้อมูลจะอัพเดตได้ทั้งหมด แต่กราฟบางประเภทต้องเลือกชุดข้อมูลเอง หากมีการเพ่ิมข้อมูลก็ต้อง

เพ่ิมชุดข้อมูล (Series) ใหม่เข้ามา ท�าให้เสียเวลาแก้ไขกราฟ ถ้าต้องการให้กราฟปรับเปล่ียนอตัโนมัติกใ็ห้สร้างตาราง

ข้อมูล ด้วยค�าสั่ง Insert > Table แล้วน�าตารางนั้นมาสร้างกราฟ เมื่อมีการเพิ่ม, ลบ หรือแทรกข้อมูลกราฟจะปรับให้

เป็นแบบไดนามิกตามข้อมูล�จจุบัน

 � การเพิ่มแถวใหม่ต่อท้ายตาราง
จะขยายขอบเขตให้โดยอัตโนมัติ 
(สังเกตจากเส ้นสีน�้ า เงินรอบๆ
ตารางจะขยายออก)

เพิ่มจุดบนเส้นเพิ่มจุดบนเส้น

กราฟให้อัตโนมัติกราฟให้อัตโนมัติกราฟให้อัตโนมัติ

    เพิ่มแถวข้อมูลต่อท้าย    เพิ่มแถวข้อมูลต่อท้าย    เพิ่มแถวข้อมูลต่อท้าย    เพิ่มแถวข้อมูลต่อท้าย3

    หรือแทรกคอลัมน์    หรือแทรกคอลัมน์    หรือแทรกคอลัมน์4

กราฟชุดใหม่ กราฟชุดใหม่ กราฟชุดใหม่ 

จะเพิ่มขึ้นมาจะเพิ่มขึ้นมา

หรือเปลี่ยนเป็น 

กราฟประเภทอื่นกราฟประเภทอื่น
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 เปลี่ยนเค้าโครง (Layout) กราฟแบบรวดเร็ว 

 สลับแนวการพล็อตข้อมูลกราฟ 

Quick Layout (เค้าโครงด่วน) เลือก

รูปแบบการแสดงผลของกราฟโดยรวมแบบ

รวดเร็ว โดยแต่ละแบบก็จะแสดงองค์ประกอบ

ทีแ่ตกต่างกนัตามความต้องการใช้งาน

 � กราฟแต่ละประเภทจะมีเค้าโครงการ
แสดงองค์ประกอบต่างกนั เช่น กราฟ
วงกลม (Pie) ก็จะเลือกแสดงค่าแบบ 
% เปอรเซ็นต์ได้

องค์ประกอบของกราฟในเค้าโครงหลักๆ

 � Gridline เส้นตาราง

 � Data Label ปายชื่อข้อมูล

 � Data Table ตารางข้อมูล

 � Legend  อธิบายสี/แท่งกราฟ

ปกติการสร้างกราฟเริ่มต้น Excel จะพล็อตกราฟ

เป็นชดุข้อมลูในแนวคอลัมน์ 1 Column/1 Series แต่ถ้า

ต้องการพล็อตข้อมูลในแถว 1 Row/1 Series ก็คลิกปุ่ม 

Switch Row/Column สลับได้

 เค้าโครง

กราฟที่เลือกกราฟที่เลือกกราฟที่เลือก

เค้าโครงของ

กราฟวงกลมกราฟวงกลมกราฟวงกลม

ผลของการสลับผลของการสลับ

แนวการพล็อตแนวการพล็อตแนวการพล็อตแนวการพล็อต

คลิกปุ่ม Quick Layout เลือกเค้าโครง

คลิกปุ่ม Switch Row/Column
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 เพ่ิมองค์ประกอบ/เลือกสไตล์ และกรองกราฟแบบรวดเร็ว 

การสร้างกราฟใน Excel 2013, Excel 2016 จะช่วยให้เราออกแบบและจดัการกบักราฟได้ง่ายข้ึนจากปุม่เคร่ืองมือ 

ที่อยู่ด้านขวาของกราฟ โดยจะมีเครื่องมือให้เลือก 3 ปุ่ม ดังนี้

ซ่อน/แสดงชุดข้อมูล

คลิกเลือกชุดสีกราฟ

คลิกเลือก เพื่อแสดงชุดข้อมูล

คลิกยกเลิก เพื่อไม่แสดงชุดข้อมูลนี้

หรือเลือกแสดง/แสดงข้อมูล 

ตามประเภท (แกน X)

แสดง/เลือกต�ำแหน่งกราฟไตเติล

คลิกเลือกสไตล์กราฟ (แผนภูมิ)

หรือเลือกกรองจากชื่อข้อมูล

คลิกปุ่ม + Chart Elements เพิ่มองค์ประกอบ

คลิกปุ่ม Chart Style เลือกสไตล์และสีแผนภูมิ

คลิกปุ่ม Filter เพื่อกรองให้แสดง/ไม่แสดงชุดข้อมูล
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 � ชุดข้อมูล หรือ Data Series คือ กราฟแต่ละแท่งที่ปรากฏ เราสามารถตกแต่งให้สวยงามโดดเด่นและพรีเซนต์
ได้เข้าใจง่าย ด้วยค�าสั่งในชุด Format Data Series

ความสูงขอบยกนูนด้านบน

คลิกเลือกสี

ความกว้างขอบยกนูนฐานล่าง

ก�าหนดความเข้ม/จางของสี

ความสูงขอบยกนูนฐานล่าง

 ปรับแต่งชุดข้อมูลให้สวยเด่น 

คลิกปุ่ม Fill & Lineคลิกปุ่ม Fill & Line

เลือกเติมสีชุดข้อมูลเลือกเติมสีชุดข้อมูลเลือกเติมสีชุดข้อมูลเลือกเติมสีชุดข้อมูล

คลิกปุ่ม Effectsคลิกปุ่ม Effects

เลือกเอฟเ�กต์เลือกเอฟเ�กต์เลือกเอฟเ�กต์เลือกเอฟเ�กต์

คลิกปุ่ม Data Seriesคลิกปุ่ม Data Series

จัดรูปแบบชุดข้อมูลจัดรูปแบบชุดข้อมูลจัดรูปแบบชุดข้อมูลจัดรูปแบบชุดข้อมูล

 � No fill ไม่เติมสี

 � Solid fill สีทึบ

 � Gradient fill ไล่เฉดสี

 � Column shape เลือกรูปร่าง
ของคอลัมน์/แท่งกราฟ ให้
แสดงผลในรูปทรงต่างๆ

3D Format จัดรูปแบบกราฟ 3 มิติ

 � Top bevel ยกนูนด้านบน

 � Bottom bevel ยกนูนด้านล่าง

ความกว้างขอบยกนูนด้านบน

เปลี่ยนรูปร่างกราฟ

เลือกรูปแบบของสีที่จะใส่

เลือกรูปร่างแท่งกราฟ
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 ปรับระยะห่างและความลึกของกราฟ 3 มิติ 

Gap Depth ความลึก

Gap Width ระยะความกว้าง

ตั้งค่า Gap Width น้อยชุดข้อมูลจะชิดกัน

 เน้นสีพ้ืนผนังกราฟ (Wall) 

คลิกเลือกสีเกรเดียนท์

Side Wall

Back Wall

หรือคลิกที่นี่ 

เพื่อเปลี่ยนสีพื้น 

(Floor) เลือกทิศทางการไล่สี

ปรับการไล่สีใหม่ได้
Wall (ผนัง) จะมี 2 ด้าน

 � Back Wall ผนังด้านหลัง

 � Side Wall ผนังด้านข้าง

    คลิกผนัง (Walls) ด้านใดๆ    คลิกผนัง (Walls) ด้านใดๆ    คลิกผนัง (Walls) ด้านใดๆ    คลิกผนัง (Walls) ด้านใดๆ    คลิกผนัง (Walls) ด้านใดๆ1     เลือกจัดรูปแบบ    เลือกจัดรูปแบบ    เลือกจัดรูปแบบ    เลือกจัดรูปแบบ    เลือกจัดรูปแบบ2

 � Gap Depth ระยะห่างความลึกของมิติเวลามอง

 � Gap Width ความกว้างระยะห่าง ถ้าระยะห่างน้อย
แท่งกราฟจะใหญ่ขึ้น

จัดรูปแบบ 3 มิติจัดรูปแบบ 3 มิติจัดรูปแบบ 3 มิติ

3D Format3D Format3D Format3D Format3D Format

เลือกการใส่สีหรือรูปภาพ
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 หมุนกราฟแบบ 3 มิติ  (3D Rotation) 

ก่อนหมุนก่อนหมุนก่อนหมุน

หลังหมุนหลังหมุนหลังหมุน

หมุนแนวแกน X

(ซ้าย/ขวา)

หมุนแนวแกน Y

มุมมองบน/ล่าง

ต้องเลือก Right Angle 

Axes เพื่อตั้งองศาให้

เหมาะสม (ไม่ผิดเพี้ยน)

คลิกลูกศรตั้งค่าองศา

การหมุนขึ้น/ลง แล้ว

ดูผลลัพธ์ได้ทันที

 หมุนกราฟแบบ Perspective (ความลึกจากฐาน) 

    คลิกเลือกพื้นที่พล็อตจุด (Plot Area)    คลิกเลือกพื้นที่พล็อตจุด (Plot Area)    คลิกเลือกพื้นที่พล็อตจุด (Plot Area)    คลิกเลือกพื้นที่พล็อตจุด (Plot Area)1

    เลือก 3-D Rotation    เลือก 3-D Rotation    เลือก 3-D Rotation2

    ปรับมุมมอง

    Perspective

    ปรับมุมมอง    ปรับมุมมอง3
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ผลลัพธ์การหมุนตาม

ค่าตัวอย่างค่าตัวอย่างค่าตัวอย่าง

    คลิกปรับขึ้น    คลิกปรับขึ้น    คลิกปรับขึ้น    คลิกปรับขึ้น    คลิกปรับขึ้น    คลิกปรับขึ้น5

    คลิกปรับลง    คลิกปรับลง    คลิกปรับลง4

ผลลัพธ์การปรับหมุนผลลัพธ์การปรับหมุน

มุมมองของกราฟ 3 มิติมุมมองของกราฟ 3 มิติมุมมองของกราฟ 3 มิติมุมมองของกราฟ 3 มิติ

ต้องไม่เลือก Right

Angle... ถึงจะหมุน

แบบ Perspective ได้

ถ้าเลือก Autoscale 

จะช่วยปรับสัดส่วน

มุมมองให้ดียิ่งขึ้น

คลิกปุ่ม Reset จะยกเลิก

การตั้งค่าทั้งหมด (กลับค่าเดิม)

 � X Rotation หมุนซ้าย/ขวาแนวแกน X

 � Y Rotation หมุนบน/ล่างแนวแกน Y

 � Perspective ปรับองศาความลึก ใกล้/ไกล

การหมุนกราฟ 3 มิติ

ให้สวย จะหมุนร่วมกับให้สวย จะหมุนร่วมกับให้สวย จะหมุนร่วมกับ

แกน X, แกน Y ด้วยแกน X, แกน Y ด้วยแกน X, แกน Y ด้วย

 ปรับหมุนกราฟจนผิดเพ้ียนท�าอย่างไรดี 

ถ้าเราปรับมุมมองกราฟ 3 มิติ

ด้วยความเพลิดเพลิน คลิกไปคลิกมา

รูปทรงภาพกราฟโดยรวมผิดเพ้ียน

ไม่สวยงามก็ไม่ต้องตกใจ แค่คลิก

ยกเลกิ Right Angel Axes กราฟของ

เรากจ็ะกลับมาในแนวเดิมทีส่วยงาม 

และถ้าคลิกเลือก Autoscale ก็จะ

ท�าให้สัดส่วนของกราฟดียิ่งขึ้น

หมุนจนผิดเพี้ยนหมุนจนผิดเพี้ยนหมุนจนผิดเพี้ยน

คลิกยกเลิกคลิกยกเลิก
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 ลองพรีเซนต์กราฟหลายๆ แบบ 

ถ้าเลือก Autoscale ถ้าเลือก Autoscale 

  จะปรับองศา/สัดส่วนพอดี  จะปรับองศา/สัดส่วนพอดี

หลังจากที่เราสร้างกราฟแบบใดแบบหน่ึงส�าเร็จแล้ว หากเปล่ียนใจอยากลองพรีเซนต์

กราฟแบบอื่นดูด้วย เพ่ือจะได้มีมุมมองในการวิเคราะห์ข้อมูลได้ง่าย ก็ท�าได้ไม่ยากโดยใช้ค�าส่ัง

Copy & Paste กราฟ แล้วใช้ Change Chart Type เปล่ียนชนิดกราฟ กจ็ะได้กราฟหลายๆ แบบมาใช้งาน

หลังจากวางกราฟส�าเนา

ให้คลิกปุ่ม Change Chart Type

เปลี่ยนประเภทกราฟใหม่ได้

Copy & Paste 

ก็อป��กราฟก็อป��กราฟก็อป��กราฟ
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 สื่อความหมายข้อมูลแท่งกราฟด้วยรูปภาพ 

 � รูปภาพที่จะน�ามาใส่อาจจะน�ามาตกแต่งเพื่อ
ความสวยงาม หรอืใส่เพือ่อธบิายว่าชดุข้อมลู
นั้นคืออะไร

 � ภาพควรจะมขีนาดเลก็ เมือ่แสดงจะถกูย่อลง
ให้ดูชัดเจนและสวยงาม

 Stretch ยืดภาพ

สูงเท่าแท่งกราฟสูงเท่าแท่งกราฟสูงเท่าแท่งกราฟ

 Stack ซ้อนภาพ

ตามช่วงสเกลแกน Yตามช่วงสเกลแกน Yตามช่วงสเกลแกน Yตามช่วงสเกลแกน Yตามช่วงสเกลแกน Y

Stack and Scael with ซ้อนภาพ

ตามค่าสเกล (Units) ที่ระบุเองตามค่าสเกล (Units) ที่ระบุเองตามค่าสเกล (Units) ที่ระบุเองตามค่าสเกล (Units) ที่ระบุเองตามค่าสเกล (Units) ที่ระบุเองตามค่าสเกล (Units) ที่ระบุเอง
ค่าของสเกลจะใช้ค่าของ Major 

Units ในตัวอย่าง 1 ช่วงคือ 50 

ก็จะแสดงภาพ 1 ภาพ/50 

    คลิกเลือกชุดข้อมูลที่จะใส่ภาพ    คลิกเลือกชุดข้อมูลที่จะใส่ภาพ    คลิกเลือกชุดข้อมูลที่จะใส่ภาพ    คลิกเลือกชุดข้อมูลที่จะใส่ภาพ    คลิกเลือกชุดข้อมูลที่จะใส่ภาพ    คลิกเลือกชุดข้อมูลที่จะใส่ภาพ1

    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...2

    เลือกรูปถาพ  

    แล้วคลิกปุ่ม Insert

    เลือกรูปถาพ      เลือกรูปถาพ      เลือกรูปถาพ      เลือกรูปถาพ  4

    คลิกปุ่ม File...    คลิกปุ่ม File...    คลิกปุ่ม File...    คลิกปุ่ม File...    คลิกปุ่ม File...3

ระบุค่าช่วงของสเกลที่จะแสดง

ภาพต่อ 1 ภาพใหม่ได้ที่นี่
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สร้างกราฟผสมแบบ Combo

โดยปกติเวลาสร้างกราฟเราจะเลือกแบบใดแบบหน่ึงมาใช้ เช่น กราฟคอลัมน์, กราฟวงกลม เราสามารถ

สร้างกราฟแบบผสมได้ แต่จะได้เฉพาะกราฟประเภท 2 มิติเท่านั้น  จะเลือกได้ 3 แบบคือ Column, Line และ Area  

และได้สูงสุด 3 ชุดข้อมูลเท่านั้น

    คลิกปุ่ม Combo>Create Custom Combo...    คลิกปุ่ม Combo>Create Custom Combo...    คลิกปุ่ม Combo>Create Custom Combo...2

      เลือกข้อมูล      เลือกข้อมูล      เลือกข้อมูล1

    เลือก Combo    เลือก Combo    เลือก Combo    เลือก Combo    เลือก Combo3     เลือกประเภท

    แต่ละชุดข้อมูล

    เลือกประเภท    เลือกประเภท5

กราฟผสม

ที่ตกแต่งแล้วที่ตกแต่งแล้วที่ตกแต่งแล้ว

    เลือกกราฟย่อย    เลือกกราฟย่อย    เลือกกราฟย่อย4

หรือคลิกสร้างหรือคลิกสร้าง

แบบรวดเร็วแบบรวดเร็วแบบรวดเร็ว

เลือกสไตล์กราฟผสมเลือกสไตล์กราฟผสมเลือกสไตล์กราฟผสม
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แปลงกราฟให้เป็นรูปภาพ 

การสร้างและตกแต่งกราฟใน Excel หลังจากทีท่�า

เสร็จแล้ว บางคร้ังเราอาจจะน�าไปส่งต่อ น�าไปเผยแพร่

ออนไลน์ หรือน�าไปใส่ในเอกสารอื่น โดยที่ไม่ต้องการ

ให้กราฟมีการเปล่ียนแปลงหรือแก้ไขได้ ก็ใช้วิธีก็อป��

และแปลงกราฟให้เป็นรูปภาพได้  

 � หลงัจากแปลงกราฟเป็นรปูภาพแล้ว เรายงัตกแต่ง
รูปกราฟเพิ่มเติมได้ ไม่ว่าจะก�าหนดสไตล์เอฟเฟ็กต์
สวยๆ ได้เหมือนรูปภาพ ใส่เส้นขอบ ท�าเงาสะท้อน 
หรือจะวาดภาพเสริมเติมลงไปได้ 

    คลิกด้านล่างปุ่ม Paste เลือกวางแบบ Picture    คลิกด้านล่างปุ่ม Paste เลือกวางแบบ Picture    คลิกด้านล่างปุ่ม Paste เลือกวางแบบ Picture    คลิกด้านล่างปุ่ม Paste เลือกวางแบบ Picture    คลิกด้านล่างปุ่ม Paste เลือกวางแบบ Picture3

    เลือกกราฟ    เลือกกราฟ    เลือกกราฟ    เลือกกราฟ    เลือกกราฟ1

    เลือกสไตล์ภาพ    เลือกสไตล์ภาพ    เลือกสไตล์ภาพ4

    คลิกปุ่ม Copy    คลิกปุ่ม Copy    คลิกปุ่ม Copy    คลิกปุ่ม Copy    คลิกปุ่ม Copy2

ใช้สไตล์และเอฟเ�กต์ 

จัดรูปแบบได้ รูปภาพจากกราฟ

ที่แปลงมา และตกแต่ง

เพิ่มเติมเหมือนรูปภาพ

TIP
แต่ถ้าต้องการบนัทึกรปูภาพกราฟนี ้เราต้อง

ก็อปปไปวาง (Paste) ที่ PowerPoint และ

คลิิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Save as Picture 

บันทึกเป็นไฟล์รูปภาพ .jpg, .png, .bmp
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    คลิกปุ่ม Column    คลิกปุ่ม Column    คลิกปุ่ม Column2

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK4

     เลือกพื้นที่แสดง Sparkline     เลือกพื้นที่แสดง Sparkline     เลือกพื้นที่แสดง Sparkline     เลือกพื้นที่แสดง Sparkline1  

     เลือกช่วงเซลล์ข้อมูลที่จะน�ามาท�า Sparkline     เลือกช่วงเซลล์ข้อมูลที่จะน�ามาท�า Sparkline     เลือกช่วงเซลล์ข้อมูลที่จะน�ามาท�า Sparkline     เลือกช่วงเซลล์ข้อมูลที่จะน�ามาท�า Sparkline3

Sparkline วิเคราะห์ตัวเลขด้วยกราฟเล็กๆ ในเซลล์

การใช้ Sparkline (เส้นแบบประกายไฟ) ช่วยให้สามารถแสดงแนวโน้มของข้อมูลได้โดยไม่ต้องสร้างแผนภูมิ

หรือกราฟ และท�าได้ง่ายกว่า เหมาะส�าหรับการวิเคราะห์ข้อมูลที่ไม่ซับซ้อนมาก เช่น ต้องการดูแนวโน้มยอดขาย,

แนวโน้มค่าใช้จ่ายขึ้นหรือลง เป็นต้น และสามารถวางเส้นกราฟไว้ในเซลล์ข้างๆ ข้อมูลได้ โดยไม่เปลืิองพื้นที่ด้วย

เครื่องมือ Sparklineเครื่องมือ Sparklineเครื่องมือ Sparkline

ออกแบบและตกแต่งออกแบบและตกแต่งออกแบบและตกแต่ง

Sparkline แบบ 

Column ที่ได้

การสร้าง Sparkline จะเลือกพื้นที่แสดงผล หรือเลือกข้อมูลก่อนได้ทั้งหมด แต่ในหน้าต่างก็เลือกสลับ เช่น เลือก

พื้นที่แสดงผลแล้ว ในหน้าต่างสร้างก็เลือกเฉพาะพื้นที่ข้อมูลอย่างเดียว แต่ในทางกลับกันถ้าเลือกข้อมูลมาก่อน 

ในหน้าต่างสร้างก็เลือกพื้นที่แสดงผลแทน

TIP
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Sparkline จะมีอยู่ 3 ประเภทคือ

 � Line แสดงเป็นกราฟเส้น

 � Column แสดงเป็นกราฟแท่ง

 � Win/Loss กราฟแบบชนะ/แพ้ หรือ
ตัวเลขค่าบวก/ค่าลบ

 � การสร้าง Sparkline จะสร้างทีละเซลล์ หรือจะสร้างเป็นกลุ่ม 
(Group) ก็ได้ ถ้าจะดูแค่ข้อมูลชุดเดียวก็สร้างเซลล์เดียว หากมี
ข้อมูลหลายชุด ก็เลือกมาทีเดียวแล้วสร้างเป็นกลุ่ม

กราฟเส้น

กราฟแท่ง

กราฟชนะ/แพ้

 ปรับแต่ง Sparkline เบื้องต้น 

Sparkline จะมีเคร่ืองมือ Sparkline Tools ใช้ส�าหรับปรับแต่งค่าการแสดงผลในแท็บ Design ซึ่งจะเลือก

ปรับแต่งได้ดังนี้

เปลี่ยนประเภท เลือกสีเลือกสไตล์ แสดง/ไม่แสดงส่วนประกอบ 

ตัวอย่างการท�า 

Sparkline ทีละ 1 เซลล์Sparkline ทีละ 1 เซลล์Sparkline ทีละ 1 เซลล์
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คลิกปุ่ม Line เพื่อสลับประเภทกราฟได้

สีของจุด Plot บนกราฟ

 � ส�าหรบั Sparkline ประเภท Win/Loss
น้ันจ�าเป็นต้องใช้ข้อมูล 2 แบบคือ
ตัวเลขค่าบวกและตัวเลขค่าลบ จึงจะ
เหน็ผลการวเิคราะห์ออกมาเป็นกราฟ
คอลัมน์ดังตัวอย่าง 

สีของค่าสูงสุด

สีของจุดต�่าสุด

สีของข้อมูลจุดแรก

สีของข้อมูลจุดสุดท้าย

เลือกสไตล์เส้นกราฟ

Sparkline แบบ Sparkline แบบ 

Column ที่ได้Column ที่ได้Column ที่ได้

Sparkline แบบ

Win/Loss

คลิกเลือก Markers

เพื่อแสดงจุด

บนเส้นกราฟ



204 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

ถ้าต้องการลบ Sparkline ที่สร้างขึ้น

ให้กดปุ่ม  ลบเหมือนข้อมูลทั่วไปใน

เซลล์ไม่ได้ เราต้องใช้ค�ำสั่ง Clear บนแท็บ 

Design ของ Sparkline ลบได้ดังนี้่

�� Clear Selected Sparklines  ลบเฉพาะ 
เซลล์ที่เลือกเซลล์เดียว

�� Clear Selected Sparklines Groups 
ลบทั้งกลุ่มที่มี

หากต้องการใส่ข้อความลงไปในเซลล์

ทีมี่ Sparkline กส็ามารถพิมพ์และจดัรูปแบบ 

ได้ตามต้องการ โดยไม่มีผลกระทบกับ 

Sparkline ภายในแต่อย่างใด

การแก้ไข Sparkline ในที่นี้คือ การ

ก�ำหนดช่วงข้อมูลใหม่ หรือต�ำแหน่งแสดงผล 

Sparkline ใหม่ จะเลือกได้ดังนี้

�� Edit Group... แก้ไขทั้งกลุ่ม

�� Edit Single... แก้ไขแค่เซลล์ที่เลือก
เซลล์เดียว

 ลบ Sparkline 

 จัดรูปแบบ Sparkline 

 แก้ไขข้อมูล Sparkline 

คลิกปุ่ม Clear เลือกลบ Sparkline

คลิกปุ่ม Edit Data และเลือกการแก้ไข
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การใช้ Sparkline แบบไดนามิก

การใช้ Sparkline แบบไดนามิก (Dynamic) คือ การเลือกให้แสดงกราฟ Sparkline ได้อัตโนมัติ โดยสามารถ

เลือกปรับเปล่ียนข้อมูลได้ และสามารถใช้กับข้อมูลจ�านวนมากได้ ดังตัวอย่างเราจะใช้ Scroll Bar (สกรอลบาร์) เลือก

ให้แสดงกราฟ Sparkline ในพื้นที่และจ�านวนที่ต้องการได้ 

1 คลิกแท็บ File เลือก Options

2 คลิกเลือก Customize Ribbon

3 คลิกเลือก Developer 

4 คลิกปุ่ม OK ปิดหน้าต่าง

 ขั้นตอนที่ 1 : เปิดแสดงแท็บริบบอน Developer ขึ้นมา 

เลือกแสดง

DeveloperDeveloperDeveloper

คอลัมน์ว่าง

ที่จะแสดงกราฟที่จะแสดงกราฟที่จะแสดงกราฟ

ข้อมูลที่จะน�ามาข้อมูลที่จะน�ามาข้อมูลที่จะน�ามา

พล็อตลงกราฟพล็อตลงกราฟพล็อตลงกราฟพล็อตลงกราฟพล็อตลงกราฟ

เตรียมพื้นที่แสดงข้อมูลที่เลือก

 ขั้นตอนที่ 2 : เตรียมข้อมูลและพ้ืนที่แสดงผล Sparkline 
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รูปแบบ�งก�ชัน  =OFFSET(reference,rows,cols,[height],[width])

 � reference อ้างอิงเซลล์มุมบนซ้ายของข้อมูล เพื่อเป็นฐานของออฟเซต

 � rows จ�านวนของแถวนับขึ้นหรือลง ที่ต้องการให้เซลล์มุมบนซ้ายอ้างถึง 

 � cols จ�านวนคอลัมน์ซึ่งอยู่ทางด้านซ้ายหรือขวา ที่ต้องการให้เซลล์มุมบนซ้ายของผลลัพธ์อ้างถึง

 � height ความสงูของจ�านวนของแถว ทีต้่องการให้เป็นการอ้างองิท่ีส่งกลบั ความสูงจะต้องเป็นจ�านวนบวก [ไม่ระบุได้]

 � width ความกว้างของจ�านวนของคอลัมน์ ที่ต้องการให้ส่งกลับเป็นจ�านวนบวก [ไม่ระบุได้]

 ¾ จุดอางอิงจะเป็น Cell หรือ Range ก็ได้

 ¾ rows ใส่เลข + บวกจะเลื่อนลง ถ้าใส่ติดลบจะเลื่อนขึ้น

 ¾ columns ใส่เลข + บวกจะเลื่อนไปขวา ถ้าใส่ติดลบ
จะเลื่อนไปทางซ้าย

 ¾ ถาไมใส height หรือ width จะถือว่าให้สูงหรือกว้าง
เท่าช่วงอ้างอิงต้นฉบับ

 ¾ height และ width ติดลบไม่ได้ เป็น 0 ไม่ได้

เราจะใช้�งก์ชัน OFFSET เพื่อดึงต�าแหน่งข้อมูลในเซลล์ OFFSET ส่งกลับการอ้างอิงถึงช่วงที่เป็นจ�านวนแถว

และคอลัมน์ที่ระบุจากเซลล์หรือช่วงของเซลล์ การอ้างอิงที่ถูกส่งกลับมาสามารถเป็นได้ทั้งเซลล์เดียวหรือช่วงของ

เซลล์ เช่น อ้างอิง E11 แล้วให้เลื่อนลงล่างกี่แถว ไปทางซ้าย/ขวากี่แถว ซึ่งจะได้ผลลัพธ์เป็นค่าในช่วงนั้น 

1 คลิกปุ่ม Define Name บนแท็บ Formula 

2 ต้ังช่ือพ้ืนทีก่ารอ้างองิของ OFFSET เช่น SparkList

3 เลือก Scope การน�าช่ือไปใช้งาน และใส่ค�าอธบิาย

4 ใส่การอ้างอิงใน Refers to ด้วยสูตรของ OFFSET

=OFFSET(MimiChart!E11,0,MimiChart!$D$5,

1,MimiChart!$D$6) 

 ขั้นตอนที่ 3 : สร้างพ้ืนที่ข้อมูล OFFSET 

4

2

3

cols

width
reference

จากสูตรตัวอย่าง  =OFFSET(E11-reference,0-rows,$D$5-cols,1-height,$D$6-width) 
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เราจะใช้ Scroll Bar ควบคุมการเลื่อนดูจ�านวนข้อมูลใน OFFSET เพื่อให้แสดงกราฟ Sparkline ตามจ�านวน

คอลัมน์ที่เราอยากจะดู ก็สร้างขึ้นมาไว้ก่อน

 ขั้นตอนที่ 4 : สร้าง Scroll Bar (สกรอลบาร์) เอาไว้เลื่อนดูข้อมูล 

    คลิกปุ่ม Design Mode บนแท็บ Developer    คลิกปุ่ม Design Mode บนแท็บ Developer    คลิกปุ่ม Design Mode บนแท็บ Developer1

     คลิกลากวาดขนาดของ Scroll Bar     คลิกลากวาดขนาดของ Scroll Bar     คลิกลากวาดขนาดของ Scroll Bar3

    คลิกสร้าง Scroll Bar     คลิกสร้าง Scroll Bar     คลิกสร้าง Scroll Bar 2

     ดับเบิลคลิกปุ่ม Properties     ดับเบิลคลิกปุ่ม Properties     ดับเบิลคลิกปุ่ม Properties4

 � LinkedCell ก�าหนดลงิค์เซลล์ เช่น $D$5

 � Max ก�าหนดค่าสูงสุดคือ 5

 � Min  ก�าหนดค่าต�่าสุดคือ 0 

     ก�าหนดคุณสมบัติ Scroll Bar     ก�าหนดคุณสมบัติ Scroll Bar     ก�าหนดคุณสมบัติ Scroll Bar5

     คลิกปิดหน้าต่าง Properties     คลิกปิดหน้าต่าง Properties     คลิกปิดหน้าต่าง Properties6
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สกรอลบาร์ที่ได้สกรอลบาร์ที่ได้สกรอลบาร์ที่ได้

ให้ลองคลิกเลือกดูให้ลองคลิกเลือกดูให้ลองคลิกเลือกดูให้ลองคลิกเลือกดูให้ลองคลิกเลือกดู

 ค่าตัวเลขการ

เลื่อนสกรอลบาร์เลื่อนสกรอลบาร์เลื่อนสกรอลบาร์

     ปิดมุมมองออกแบบ     ปิดมุมมองออกแบบ     ปิดมุมมองออกแบบ     ปิดมุมมองออกแบบ     ปิดมุมมองออกแบบ7

 ขั้นตอนที่ 5 : สร้าง Sparkline 

เซลล์แสดงกราฟที่เลือก

จากขั้นตอนที่ 1 $D11

     คลิกเลือกเซลล์ที่จะแสดงกราฟ     คลิกเลือกเซลล์ที่จะแสดงกราฟ     คลิกเลือกเซลล์ที่จะแสดงกราฟ     คลิกเลือกเซลล์ที่จะแสดงกราฟ     คลิกเลือกเซลล์ที่จะแสดงกราฟ     คลิกเลือกเซลล์ที่จะแสดงกราฟ1

     คลิกสร้าง Sparkline แบบ Line     คลิกสร้าง Sparkline แบบ Line     คลิกสร้าง Sparkline แบบ Line     คลิกสร้าง Sparkline แบบ Line     คลิกสร้าง Sparkline แบบ Line2

     ใส่ชื่อของ Range Offset ในขั้นตอนที่ 3     ใส่ชื่อของ Range Offset ในขั้นตอนที่ 3     ใส่ชื่อของ Range Offset ในขั้นตอนที่ 3     ใส่ชื่อของ Range Offset ในขั้นตอนที่ 33

    เลื่อนสกรอลบาร์    เลื่อนสกรอลบาร์    เลื่อนสกรอลบาร์6
    กรอกจ�านวนปที่จะดู    กรอกจ�านวนปที่จะดู    กรอกจ�านวนปที่จะดู    กรอกจ�านวนปที่จะดู5

    ได้กราฟเซลล์แรกที่เลือกแสดง    ได้กราฟเซลล์แรกที่เลือกแสดง    ได้กราฟเซลล์แรกที่เลือกแสดง    ได้กราฟเซลล์แรกที่เลือกแสดง    ได้กราฟเซลล์แรกที่เลือกแสดง    ได้กราฟเซลล์แรกที่เลือกแสดง4
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    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์9

    เลือกสไตล์และ Markers    เลือกสไตล์และ Markers    เลือกสไตล์และ Markers    เลือกสไตล์และ Markers    เลือกสไตล์และ Markers7

    แล้วคลิกลากก็อปปลงไปยังเซลล์อื่น    แล้วคลิกลากก็อปปลงไปยังเซลล์อื่น    แล้วคลิกลากก็อปปลงไปยังเซลล์อื่น    แล้วคลิกลากก็อปปลงไปยังเซลล์อื่น8

กราฟเส้นจากข้อมูล

ในแต่ละแถวในแต่ละแถวในแต่ละแถว
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ผู้ใช้สามารถกรอกตัวเลขค่าเริ่มต้นเองได้

การใช้งานสกรอลบาร์ในการเลื่อนดูข้อมูล ก็เหมือนกับที่เราเลื่อนใช้งานในแอพหรือโปรแกรมทั่วไป แต่การใช้

กับ Sparkline ก็จะเลื่อนข้อมูลพร้อมกับอัพเดตกราฟ Sparkline ให้ตรงกับแถวข้อมูล ณ ขณะนั้นด้วย 

 � ดังตัวอย่างเราใช้ Sparkline แสดงกราฟยอดขายของจังหวัดต่างๆ ที่มีจ�านวนมาก ข้อมูลที่พล็อตลงในกราฟนั้น
จะมีจ�านวนปที่ผู้ใช้ต้องการจะดู เช่น 3 ป ก็ได้ 3 จุด 5 ป ก็ 5 จุด เป็นต้น

    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์    คลิก/คลิกลากเลื่อนสกรอลบาร์1

ผู้ใช้กรอกจ�านวนปที่จะดู 2

 ขั้นตอนที่ 6 : ทดสอบการท�างานของ Scroll Bar 

 หรือจะเปลี่ยน 

เป็นกราฟคอลัมน์เป็นกราฟคอลัมน์เป็นกราฟคอลัมน์

 เมื่อเลื่อนสกรอลบาร์

แถวข้อมูลจะเลื่อนขึ้นแถวข้อมูลจะเลื่อนขึ้นแถวข้อมูลจะเลื่อนขึ้น
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การใช้ Sparkline ไดนามิกแบบแนวตั้ง 

จากหัวข้อที่ผ่านมา เราสร้างสกรอลบาร์แบบแนวนอนเพื่อเลื่อนดูข้อมูล ในตัวอย่างนี้จะสร้าง Scroll Bar แบบ

แนวต้ัง ซึ่งการสร้างจะเหมือนหัวข้อที่ผ่านมา แต่เราจะดึงข้อมูลจากตารางฐานข้อมูลที่เก็บไว้ที่อื่นมาแสดง ด้วย

การใช้�งก์ชัน INDEX ดึงข้อมูลมาแสดง มีขั้นตอนและสูตรดังนี้

 ขั้นตอนที่ 1 : เตรียมข้อมูลส�าหรับใช้กับ Scroll Bar 

สูตร =INDEX($C$21:$K$45,$M$6+A5,1)

          ใช้ค้นหาและดึงข้อมูลตามคอลัมน์ที่จะบุ

     ตารางฐานข้อมูล

     ที่่จะดึงไปใช้ด้านบน

     ตารางฐานข้อมูล     ตารางฐานข้อมูล2

     พื้นที่แสดงผลส�าหรับ

     การเลื่อนสกรอลบาร์

     พื้นที่แสดงผลส�าหรับ     พื้นที่แสดงผลส�าหรับ     พื้นที่แสดงผลส�าหรับ1

เก็บตัวเลขแถว

คอลัมน์นี้แสดงข้อมูล

คอลัมน์นี้แสดงกราฟ

หมายเลขคอลัมน์

ของข้อมูลที่จะดึงมาแสดง

เซลล์แสดงค่าแถว

จากสกรอลบาร์แสดงหัวข้อ "ป" จะพิมพ์หรือก็อปปมาวาง

     ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา

     ในตาราง C21:K45 และดึงคอลัมน์ที่ 1 มาแสดง

     ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา     ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา3
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    ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา

    ในตาราง C21:K45 และดึงคอลัมน์จากเซลล์ D16 มาแสดง

    ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา    ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา    ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา    ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา    ใส่สูตร INDEX โดยเอาหมายเลขแถวจาก M6 ไปค้นหา5

สูตร =INDEX($C$21:$K$45,$M$6+$A5,D$16)            

  ใช้ค้นหาและดึงข้อมูลตามคอลัมน์ที่จะบุ

    คลิกลากก็อปปสูตรจนข้อมูลเต็มพื้นที่    คลิกลากก็อปปสูตรจนข้อมูลเต็มพื้นที่    คลิกลากก็อปปสูตรจนข้อมูลเต็มพื้นที่    คลิกลากก็อปปสูตรจนข้อมูลเต็มพื้นที่    คลิกลากก็อปปสูตรจนข้อมูลเต็มพื้นที่    คลิกลากก็อปปสูตรจนข้อมูลเต็มพื้นที่6

     คลิกลาก Fill Handle ก็อปปไปยังเซลล์ด้านล่าง     คลิกลาก Fill Handle ก็อปปไปยังเซลล์ด้านล่าง     คลิกลาก Fill Handle ก็อปปไปยังเซลล์ด้านล่าง     คลิกลาก Fill Handle ก็อปปไปยังเซลล์ด้านล่าง4

ลากก็อปปลง
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 ขั้นตอนที่ 2 : สร้าง Sparkline 

 ขั้นตอนที่ 3 : สร้าง Scroll Bar 

    คลิกปุ่ม Design Mode บนแท็บ Developer    คลิกปุ่ม Design Mode บนแท็บ Developer    คลิกปุ่ม Design Mode บนแท็บ Developer1

    เลือกพื้นที่แสดง Sparkline    เลือกพื้นที่แสดง Sparkline    เลือกพื้นที่แสดง Sparkline    เลือกพื้นที่แสดง Sparkline1

    คลิกสร้าง Scroll Bar     คลิกสร้าง Scroll Bar     คลิกสร้าง Scroll Bar 3

     ลากวาดขนาดของ

     Scroll Bar ลงตาม

 แนวตั้ง

     ลากวาดขนาดของ     ลากวาดขนาดของ     ลากวาดขนาดของ     ลากวาดขนาดของ4

     ดับเบิลคลิกปุ่ม Properties     ดับเบิลคลิกปุ่ม Properties     ดับเบิลคลิกปุ่ม Properties5

    เลือกสไตล์และ Markers    เลือกสไตล์และ Markers    เลือกสไตล์และ Markers    เลือกสไตล์และ Markers    เลือกสไตล์และ Markers6

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK4

    คลิกสร้าง Sparkline แบบ Line    คลิกสร้าง Sparkline แบบ Line    คลิกสร้าง Sparkline แบบ Line2

    เลือกข้อมูลที่จะพล็อต

    ลงกราฟ D5:K5

    เลือกข้อมูลที่จะพล็อต    เลือกข้อมูลที่จะพล็อต3

    ได้กราฟเซลล์แรก แล้วคลิกลากก็อปปลง    ได้กราฟเซลล์แรก แล้วคลิกลากก็อปปลง    ได้กราฟเซลล์แรก แล้วคลิกลากก็อปปลง5

คลิกปุ่ม Insert  2
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 � Max คือ ค่าที่เราใส่ลงไปเพื่อจะเลื่อนดูข้อมูลได้สูงสุดที่เท่าไร เช่น มีข้อมูล 10
คือ เลื่อนได้ถึง 10

 � Min คือ ค่าต�่าสุดที่เลื่อนลงไปถึงได้

 � LinkedCell จะแสดงตัวเลขจากต�าแหน่งที่เลื่อน Scroll Bar ไปถึง จะแสดง
ไว้เฉยๆ หรือบางทีน�าไปใช้งานต่อในการเขียนสูตรเพิ่มเติม

ให้เซลล์ M6 เป็น LinkedCell 

 � LinkedCell ก�าหนดลิงค์เซลล์ไปที่ $M$6

 � Max ก�าหนดค่าสูงสุดคือ 25

 � Min  ก�าหนดค่าต�่าสุดคือ 1 

    ก�าหนดคุณสมบัติ Scroll Bar มี 3 ค่า    ก�าหนดคุณสมบัติ Scroll Bar มี 3 ค่า    ก�าหนดคุณสมบัติ Scroll Bar มี 3 ค่า6

  คลิกเลื่อนดูข้อมูล  คลิกเลื่อนดูข้อมูล  คลิกเลื่อนดูข้อมูล  คลิกเลื่อนดูข้อมูล  คลิกเลื่อนดูข้อมูล8

ตัวเลขนี้ใส่เพื่อแสดงต�าแหน่งแถวในข้อมูลที่ถูกดึงไปแสดงเป็นแถวเริ่มต้นของ Scroll Text

    คลิกปิดมุมมองออกแบบ    คลิกปิดมุมมองออกแบบ    คลิกปิดมุมมองออกแบบ7



215Lesson 7 : Chart & Sparkline วิเคราะห์ข้อมูลตัวเลขให้ดูเข้าใจง่ายขึ้น

 � หลงัจากสร้างเสรจ็แล้ว การใช้งานจรงิๆ เราอาจซ่อนแถว (Row) และซ่อนคอลมัน์ (Column) ของข้อมลูทีอ้่างองิลงไปได้
จะได้เห็นแต่พื้นที่ผลลัพธ์

 � ถ้าไม่ต้องการให้เกิดข้อมูลผิดพลาดขึ้นมาในขณะเลื่อนสกรอลบาร์ เราจะใส่สูตร IFERROR ดังนี้

 หรือจะเพิ่ม หรือจะเพิ่ม หรือจะเพิ่ม

กราฟคอลัมน์กราฟคอลัมน์กราฟคอลัมน์กราฟคอลัมน์กราฟคอลัมน์

 ใส่สูตร IFERROR ดักจับข้อผิดพลาดถ้าเลื่อนสกรอลบาร์เกินค่าที่มี 

ถ้าเลื่อนสกรอลบาร์

เกินค่าที่มี จะขึ้น Errorเกินค่าที่มี จะขึ้น Error

ข้อมูลมีแค่

25 แถว

สูตร INDEX

เดิม
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แก้ไขสูตรโดยเติม 

IFERROR หน้า

ฟังก์ชัน INDEX

สูตรใหม่ =IFERROR(INDEX($C$21:$K$45,$M$6+$A5,D$16),0)

ถ้าไม่ Error ใช้ INDEX ค้นหาแสดงค่า ถ้า Error แสดงค่า 0

=IFERROR(INDEX($C$21:$K$45,$M$6+A5,1),  " ไม่มีข้อมูล ")

ถ้าไม่ Error ใช้ INDEX ค้นหาแสดงค่า ถ้า Error แสดงข้อความ "ไม่มีข้อมูล"

ถ้า Error แสดงข้อความ "ไม่มีข้อมูล" ถ้า Error แสดงค่า 0 หรือเครื่องหมาย -



เทคนิคการนําภาพกราฟกิ
มาใช้ร่วมกับข้อมูล

Part  4 :

Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Worksmart
ติดปีกให้ Excel



SmartArt &
Graphic

Lesson 8
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นอกจากการท�างานกบัข้อมูล ตัวเลข สูตรทีเ่กบ็ไว้ภายในเซลล์แล้ว บางคร้ังกต้็องมีการวาดภาพประกอบข้อมูล

เพื่อช่วยอธิบายข้อมูลให้เห็นภาพชัดเจน อาจจะเป็นขั้นตอน ล�าดับ ตัวชี้ หรืออะไรก็ตาม ซึ่งจะสร้างได้จากเครื่องมือ

Shapes ซึ่งมีรูปทรงให้เลือกมากมายหลายแบบ เราสามารถวาด, ตกแต่ง และวางในต�าแหน่งใดๆ ได้อย่างอิสระ

วาดกราฟกิรูปร่างต่างๆ

Shapes จะมีรูปทรงแบ่งเป็นกลุ่มๆ 

เพื่อเลือกใช้ตามประเภทงาน

เครื่องมือ Drawing Tools 

ใช้ปรับแต่งรูปทรงเพิ่มเติม

     คลิกปุ่ม Illustrations เลือก Shapes และเลือกรูปทรงที่จะวาด     คลิกปุ่ม Illustrations เลือก Shapes และเลือกรูปทรงที่จะวาด     คลิกปุ่ม Illustrations เลือก Shapes และเลือกรูปทรงที่จะวาด1

     คลิกลากวาดขนาดรูปทรงที่ต้องการ     คลิกลากวาดขนาดรูปทรงที่ต้องการ     คลิกลากวาดขนาดรูปทรงที่ต้องการ     คลิกลากวาดขนาดรูปทรงที่ต้องการ2

     เลือกสไตล์เติมสีสันให้รูปทรง     เลือกสไตล์เติมสีสันให้รูปทรง     เลือกสไตล์เติมสีสันให้รูปทรง     เลือกสไตล์เติมสีสันให้รูปทรง3

    กดปุ่ม  แล้วคลิกลากรูปทรง  

    เพื่อก็อปป กรณีต้องการวาดหลายชิ้น

    กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม 4

คลิกเลือกวาดรูปทรงอื่น
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     เลือกวาดเส้น     เลือกวาดเส้น     เลือกวาดเส้น5      เลือกสไตล์เส้น     เลือกสไตล์เส้น     เลือกสไตล์เส้น6

    กดปุ่ม  ค้างไว้แล้วเลือกเส้นทั้งหมด และก�าหนดสไตล์พร้อมกัน    กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม 9

เลือกขนาดของเส้น

เลือกสีเส้น

     วาดเส้นเพิ่มเติม     วาดเส้นเพิ่มเติม     วาดเส้นเพิ่มเติม     วาดเส้นเพิ่มเติม7

     คลิกวาดเส้นเชื่อมโยงกับรูปทรงใกล้เคียง หรือลากเส้นไปหา     คลิกวาดเส้นเชื่อมโยงกับรูปทรงใกล้เคียง หรือลากเส้นไปหา     คลิกวาดเส้นเชื่อมโยงกับรูปทรงใกล้เคียง หรือลากเส้นไปหา     คลิกวาดเส้นเชื่อมโยงกับรูปทรงใกล้เคียง หรือลากเส้นไปหา8

หากมีรูปทรงอยู่ ถ้ามีการวาดเส้น

แสดงจุดให้เชื่อมเส้นอัตโนมัติ
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Icons คือ กรา�กเล็กๆ คล้ายซิมโบล (Symbol)  

ที่จะน�ามาตกแต่งร่วมกับรูปทรง, กราฟ หรือ SmartArt 

ได้ เร่ิมแรกจะเป็นสีด�าทั้งหมด แต่สามารถเปล่ียนสีได้ 

จากค�าสั่งชุดนี้

 � Graphics Fill เลือกสีไอคอน

 � Graphics Outline เลือกเส้นขอบ

 � Graphics Effects เลือกเอฟเฟ็กต์

 แทรกไอคอน (Icons) มาช่วยอธิบายงาน 

   คลิกเลือก Icons 1

     คลิกเลือกไอคอน (เลือกหลายตัวได้)     คลิกเลือกไอคอน (เลือกหลายตัวได้)     คลิกเลือกไอคอน (เลือกหลายตัวได้)     คลิกเลือกไอคอน (เลือกหลายตัวได้)     คลิกเลือกไอคอน (เลือกหลายตัวได้)2

     คลิกปุ่ม Insert     คลิกปุ่ม Insert     คลิกปุ่ม Insert3

     คลิกปุ่ม Shape Effects เลือกเอฟเฟ็กต์ให้รูปทรง     คลิกปุ่ม Shape Effects เลือกเอฟเฟ็กต์ให้รูปทรง     คลิกปุ่ม Shape Effects เลือกเอฟเฟ็กต์ให้รูปทรง     คลิกปุ่ม Shape Effects เลือกเอฟเฟ็กต์ให้รูปทรง     คลิกปุ่ม Shape Effects เลือกเอฟเฟ็กต์ให้รูปทรง10
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เลือกสีเส้น

 ใส่ข้อความลงในรูปทรง Shapes 

 � หลังจากแทรกไอคอนมาแล ้ว ก็
น�ามาตกแต่งกับข้อมูลอ่ืนๆ ท่ีมีได้
จะปรับแต่งเพิ่มเติม เช่น เปลี่ยนสี,
ก�าหนดเอฟเฟ็กต์เงา (Shadow) หรอื 
Reflection สะท้อนเงา ก็สวยงามไป
อกีแบบ

เปลี่ยนสีไอคอนเปลี่ยนสีไอคอนเปลี่ยนสีไอคอน

น�าไปวางต�าแหน่งใดๆน�าไปวางต�าแหน่งใดๆน�าไปวางต�าแหน่งใดๆ

คลิกขวาบนรูปทรง แล้วเลือกค�าสั่ง Edit Text 
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ข้อความที่เราใส่ใน Excel ส่วนใหญ่จะเก็บในเซลล์ แต่ถ้าต้องการใช้ข้อความท่ีมีสีสันสวยๆ มาวางในต�าแหน่ง

ใดก็ได้ สามารถก�าหนดเอฟเ�กต์ได้ ต้องเลือกใส่ข้อความ WordArt เพราะจะมีทางเลือกในการน�ามาวางและตกแต่ง

ได้อย่างสวยงาม 

 ใส่ข้อความศิลปจ์าก WordArt 

 � ข้อความ WordArt เป็นออบเจ็กต์ จะน�าไปวางหรอื
ตกแต่งในต�าแหน่งใดๆ บนเวิร์คชีทได้อิสระ 

    คลิกปุ่ม Text เลือก WordArt    คลิกปุ่ม Text เลือก WordArt    คลิกปุ่ม Text เลือก WordArt    คลิกปุ่ม Text เลือก WordArt    คลิกปุ่ม Text เลือก WordArt1     พิมพ์ข้อความลงไป    พิมพ์ข้อความลงไป    พิมพ์ข้อความลงไป    พิมพ์ข้อความลงไป    พิมพ์ข้อความลงไป3

    จัดรูปแบบ/สไตล์    จัดรูปแบบ/สไตล์    จัดรูปแบบ/สไตล์    จัดรูปแบบ/สไตล์    จัดรูปแบบ/สไตล์4

     เลือกสไตล์ข้อความ     เลือกสไตล์ข้อความ     เลือกสไตล์ข้อความ     เลือกสไตล์ข้อความ     เลือกสไตล์ข้อความ     เลือกสไตล์ข้อความ2

     เลือกฟอนต์, ขนาด, จัดต�าแหน่ง     เลือกฟอนต์, ขนาด, จัดต�าแหน่ง     เลือกฟอนต์, ขนาด, จัดต�าแหน่ง6

น�ามาวางในต�าแหน่งที่ต้องการ 5
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     เลือก Text Effects ก�าหนดเอฟเฟ็กต์     เลือก Text Effects ก�าหนดเอฟเฟ็กต์     เลือก Text Effects ก�าหนดเอฟเฟ็กต์7

    กดปุ่ม  คลิกเลือกออบเจ็กต์ทั้งหมด    กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม 1

หรือคลิกขวาบนข้อความ แล้วเลือก

ค�าสั่ง Format Text Effects

 � Text Effects จะเหมือนกับการก�าหนด Effect ทั่วไป
เหมือนเราก�าหนดให้กับรูปทรง, กราฟ หรือ SmartArt  
แต่เอฟเฟ็กต์บางตัวอาจจะท�าไม่ได้

 � การรวมกลุ่มออบเจ็กต์เข้าด้วยกัน
จะท�าให้ง่ายต่อการจัดการ เช่น ย้าย, 
ก็อปป หรือปรับขนาด 

 � ถ้ารวมกลุม่ออบเจก็ต์แล้ว ยงัสามารถ
แก้ไขออบเจก็ต์แยกทีละชิน้ได้เหมอืนเดมิ

ข้อความที่

ใช้เอฟเ�กต์ใช้เอฟเ�กต์ใช้เอฟเ�กต์

 จัดรวมกลุ่มออบเจ็กต์ให้เป็นชิ้นเดียวกัน 

    คลิกปุ่ม Group    คลิกปุ่ม Group    คลิกปุ่ม Group2

ออบเจ็กต์ทั้งหมด

จะรวมเป็นชิ้นเดียวจะรวมเป็นชิ้นเดียวจะรวมเป็นชิ้นเดียว
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การน�าเสนอข้อมูลด้วยแผนภาพหรือไดอะแกรมใน Excel เราเรียกว่า SmartArt จะท�าให้มองภาพรวมของ

ข้อมูล หรือการท�าอะไรที่เป็นล�าดับ ขั้นตอน กระบวนการได้เข้าใจง่ายมากยิ่งขึ้น การสร้าง SmartArt จะสร้างได้ง่าย

และสวยงาม ในโปรแกรมชุด Microsoft Office ทุกตัวสามารถสร้างและใช้งานร่วมกันได้  

นําเสนอข้อมูลด้วยแผนภาพ SmartArt 

     คลิกปุ่ม Illustrations เลือก SmartArt      คลิกปุ่ม Illustrations เลือก SmartArt      คลิกปุ่ม Illustrations เลือก SmartArt      คลิกปุ่ม Illustrations เลือก SmartArt      คลิกปุ่ม Illustrations เลือก SmartArt 1

    คลิกเลือก SmartArt ที่จะใช้/ดูตัวอย่าง    คลิกเลือก SmartArt ที่จะใช้/ดูตัวอย่าง    คลิกเลือก SmartArt ที่จะใช้/ดูตัวอย่าง    คลิกเลือก SmartArt ที่จะใช้/ดูตัวอย่าง    คลิกเลือก SmartArt ที่จะใช้/ดูตัวอย่าง3

 � SmartArt เบื้องต้นจะแสดงกล่องข้อความตามแบบและประเภทที่เลือก อาจจะพอดีกับแบบ หรือมากกว่า น้อยกว่า
ที่เราต้องการน�าเสนอ แต่สามารถเพิ่มหรือลบได้ 

ดูตัวอย่างของ

SmartArtSmartArtSmartArt

ชุดเครื่องมือของ

SmartArtSmartArtSmartArt

เลือกประเภทของ SmartArt 2

     SmartArt เริ่มต้นตามประเภทที่เลือก     SmartArt เริ่มต้นตามประเภทที่เลือก     SmartArt เริ่มต้นตามประเภทที่เลือก4
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    คลิกปุ่ม Change Colors เลือกชุดสีใหม่    คลิกปุ่ม Change Colors เลือกชุดสีใหม่    คลิกปุ่ม Change Colors เลือกชุดสีใหม่    คลิกปุ่ม Change Colors เลือกชุดสีใหม่5

    เลือกสไตล์เอฟเฟ็กต์    เลือกสไตล์เอฟเฟ็กต์    เลือกสไตล์เอฟเฟ็กต์6

    พิมพ์ข้อความลงไปในกล่องข้อความ    พิมพ์ข้อความลงไปในกล่องข้อความ    พิมพ์ข้อความลงไปในกล่องข้อความ    พิมพ์ข้อความลงไปในกล่องข้อความ8

เอฟเฟ็กต์กลุ่ม 3 มิติ

เอฟเฟ็กต์กลุ่มที่เข้ากับเอกสาร

 � การพิมพ์ในกรอบข้อความจะท�าได้เร็ว
และง่ายกว่า หากพิมพ์ที่รายการสุดท้าย
จะเป็นการเพิ่มกล่องข้อความ เหมือนใช้
ค�าสั่ง Add Shape ถ้าพิมพ์ในกล่อง
ทางขวา

    หรือคลิกเปิดกรอบข้อความแบบลิสต์    หรือคลิกเปิดกรอบข้อความแบบลิสต์    หรือคลิกเปิดกรอบข้อความแบบลิสต์7
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การเลือก SmartArt แบบใดๆ เข้ามา และใส่ข้อความหรือจัดรูปแบบไปแล้ว เรายังเปล่ียนแบบเลย์เอาต์ของ 

SmartArt ได้ แต่ต้องลือกให้เหมาะกับข้อความที่มี เพราะบางเลย์เอาต์จะมีข้อจ�ากัดว่าแสดงได้กี่รายการ เลือกแค่

เลื่อนเมาส์ผ่านก็ดูผลลัพธ์ได้แล้ว

 เปลี่ยนเลย์เอาต์ SmartArt ใหม่ 

กล่องข้อความที่เกินมา 

กดปุ่ม  ลบทิ้งได้

หรือคลิกเลือก More Layouts...

คลิกเลือกประเภท SmartArt ใหม่

ต�าแหน่งใหม่

ที่เลื่อนขึ้นมาที่เลื่อนขึ้นมา

คลิกเลือกข้อความ แล้วคลิกปุ่ม Move Up เลื่ิอนต�าแหน่งได้
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SmartArt บางเลย์เอาต์สามารถคลิกลากย้ายการจดัวางของกล่องข้อความได้อย่างอสิระ แต่บางแบบอาจจะท�า

ไม่ได้ แต่ในตัวอย่างนี้สามารถปรับต�าแหน่งได้ ก็จะท�าให้มุมมองในการน�าเสนอนั้นดูแปลกตามากขึ้นมา 

 ปรับแต่ง SmartArt ใหม่ 

เลือก Shape Fill เปลี่ยนสี

เลือก Picture... น�ารูปภาพ

มาตกแต่่งพื้นหลังได้

คลิกลากย้ายต�าแหน่ง คลิกลากย้าย
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หากเราเลือกสไตล์ หรือจัดรูปแบบ SmartArt แบบ 3D ซึ่งจะมีการหมุนเอียงของข้อความและกล่องข้อความ 

ท�ำให้เวลาแก้ไขล�ำบาก จึงมีค�ำสั่งใหม่ช่ือ Edit in 2-D ในแท็บ Format ของ SmartArt เพิ่มขึ้นมาให้เลือกใช้แก้ไขได้ 

 แก้ไข SmartArt 3D ในมุมมอง Edit in 2-D 

 ใส่เอฟเฟก็ต์เพ่ิมเติม 

 คลิกปุ่ม Edit in 2-D แก้ไขแบบ 2 มิติ

 คลิกปุ่ม Shape Effects เลือกเอฟเฟ็กต์
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 � ใน Excel ไม่สามารถใช้ค�าสั่งบันทึกรูปวาดเป็นไฟล์ได้ หาก
ต้องการบันทึกรูปภาพที่แปลงจาก SmartArt หรือ Chart ต้อง
ก็อปปไปวางที่ PowerPoint จากน้ันคลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง 
Save as Picture... จะเลอืกบนัทกึเป็นไฟล์ภาพนามสกลุอะไรกไ็ด้

การน�า SmartArt ไปแจกจ่าย, ส่งต่อ, ส่ังพิมพ์ หรือน�าไปใช้กบัโปรแกรมอืน่ทีไ่ม่สามารถแสดงผล SmartArt ได้ 

เราควรจะแปลงให้เป็นรูปทรง หรือรูปภาพก่อน ต�าแหน่ง, ข้อความ และสีสันที่ท�าไว้จะได้ไม่ผิดเพี้ยน นอกจากนี้ยัง

สามารถก�าหนดเอฟเ�กต์เพิ่มเติมได้โดยใช้คุณสมบัติของ Drawing Tools ดังนี้

 แปลง SmartArt เป็นรูปภาพ  (Convert to Shapes) 

 คลิกปุ่ม Convert to Shapes

 คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Save as Picture...
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ถ้าต้องการสร้าง SmartArt แล้วให้ดึงข้อมูลจากในเซลล์มาแสดง และให้มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลอัตโนมัติ 

เมื่อข้อมูลในเซลล์มีการแก้ไข ข้อมูลในกล่องข้อความใน SmartArt จะเปลี่ยนตามท�าได้ดังนี้

สร้าง SmartArt แบบไดนามิก 

 น�าข้อความจากเซลล์ใส่ลงในกราฟกิ SmartArt 
หลังจากที่ออกแบบ SmartArt และแปลงเป็นรูปภาพเสร็จแล้ว ก็น�าข้อความมาใส่ลงในกล่องข้อความต่างๆ ได้ 

โดยการเลือกและใส่การอ้างอิงเซลล์ที่แถบสูตร (จะพิมพ์ลงไปตรงๆ ไม่ได้)  

     สร้าง SmartArt เบื้องต้น      สร้าง SmartArt เบื้องต้น      สร้าง SmartArt เบื้องต้น      สร้าง SmartArt เบื้องต้น      สร้าง SmartArt เบื้องต้น 1

    คลิกเลือกกราฟิก    คลิกเลือกกราฟิก    คลิกเลือกกราฟิก    คลิกเลือกกราฟิก    คลิกเลือกกราฟิก1

     เลือกสี, สไตล์ให้เรียบร้อย     เลือกสี, สไตล์ให้เรียบร้อย     เลือกสี, สไตล์ให้เรียบร้อย     เลือกสี, สไตล์ให้เรียบร้อย     เลือกสี, สไตล์ให้เรียบร้อย2

    คลิกปุ่ม Convert

    to Shapes

    คลิกปุ่ม Convert    คลิกปุ่ม Convert    คลิกปุ่ม Convert    คลิกปุ่ม Convert3

SmartArt

ที่ได้เบื้องต้นที่ได้เบื้องต้นที่ได้เบื้องต้น

ตารางข้อมูลในเซลล์ตารางข้อมูลในเซลล์ตารางข้อมูลในเซลล์

ที่จะน�าไปใส่ SmartArt

    คลิกในแถบสูตร พิมพ์ =$B$3 หรือคลิกเลือกเซลล์    คลิกในแถบสูตร พิมพ์ =$B$3 หรือคลิกเลือกเซลล์    คลิกในแถบสูตร พิมพ์ =$B$3 หรือคลิกเลือกเซลล์2
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 � ถ้าใส่เครื่องหมาย = และ
ใช้เมาส์คลิกเลือกเซลล์ จะมี
การล็อคเซลล์ด้วย $ ให้
อัตโนมัติ 

 � การใส่ข้อความลงไปในกราฟิก ใน 1 กราฟิกจะใส่ข้อความ
จากเซลล์ได้แค่ 1 สูตรเท่านั้น แต่เราสามารถใส่ข้อความ
อื่นๆ ลงไปได้ 

 � คลิกในกราฟิก กดปุม่  เพิม่ข้อความบรรทดัถดัไป หรอื
กดเลื่อนเคอร์เซอร์มาด้านหน้าข้อความ แล้วกดปุ่ม  
เพื่อเพิ่มข้อความแถวบบ

 � ในตัวอย่างนี้คลิกเลือกทีละกราฟิก แล้วใส่สูตรเพื่อน�าเอาข้อมูลในเซลล์มาแสดงจนครบทุกกราฟิกที่มี เช่น เราเอา
ข้อมูลในคอลัมน์ B มาแสดงที่แถบสีกราฟิกด้านบน

     ใส่สูตรดึงข้อมูลมาแสดงให้ครบทุกกราฟิก     ใส่สูตรดึงข้อมูลมาแสดงให้ครบทุกกราฟิก     ใส่สูตรดึงข้อมูลมาแสดงให้ครบทุกกราฟิก3

    คลิกกราฟิกชิ้นล่าง    คลิกกราฟิกชิ้นล่าง    คลิกกราฟิกชิ้นล่าง4

    กดปุ่ม  เพิ่มบรรทัดว่าง 

    แล้วพิมพ์ข้อความ

    กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม     กดปุ่ม 6

ใส่สูตร =$C$3 5



234 Excel Expert Skills รวมเทคนิค และประสบการณ์ขั้น Advance จากมืออาชีพตัวจริง

 � เมื่อใส่ข้อความได้ครบก็ปรับแต่ง
ขนาด, สี หรือต�าแหน่งข้อความได้
เหมือนข้อความทั่วไป

 ทดสอบการเป็นไดนามิกของ SmartArt 
การเป็นไดนามิก (Dynamic) ของ SmartArt คือ ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่อ้างอิงจากเซลล์ไปแสดงกราฟ 

ข้อมูลที่อยู่ในกรา�กจะปรับเปล่ียนตามอัตโนมัติ ไม่ว่าจะแก้ไขข้อมูล, ตัวเลข, รูปแบบตัวเลข หรือวันที่ ท�าให้เรา

ไม่ต้องไปแก้ไขในรูปทรงกรา�กให้เสียเวลา และท�าให้ข้อมูลที่อ้างอิงนั้นอัพเดตที่สุด

ข้อมูลเปลี่ยนตามเซลล์ข้อมูลเปลี่ยนตามเซลล์ข้อมูลเปลี่ยนตามเซลล์

ข้อมูลเปลี่ยนตามเซลล์ข้อมูลเปลี่ยนตามเซลล์ข้อมูลเปลี่ยนตามเซลล์

ข้อมูลในเซลล์นี้มาจากสูตร

วันที่เซลล์ + จ�านวนวัน

ทางขวา เมื่อแก้ไขเซลล์ใด ใน

สูตรเซลล์อื่นๆ จะปรับตาม

เปลี่ยนรูปแบบวันที่ใหม่

แก้ไขวันที่
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รูปภาพกับงาน Excel 

การท�างานของ Excel ใช้ว่าจะมีแต่ข้อมูลอย่างเดียว รูปภาพก็มีส่วนส�าคัญ อาจจะเป็นรูปภาพสินค้าบริการ

ที่แนบกับข้อมูล หรือรูปภาพที่น�ามาตกแต่งรายงานข้อมูลที่ใช้ร่วมกับงานอื่นๆ ที่ผ่านมาจะเห็นว่าเราน�ามาใช้กับ

หลายออบเจ็กต์ เช่น กราฟ, SmartArt, Shapes เป็นต้น จะขอสรุปการท�างานเกี่ยวกับรูปภาพเอาไว้รวมๆ การแทรก

รูปภาพท�าได้หลายแบบจากหลายแหล่งที่เก็บรูปภาพ มีดังนี้

 � Pictures แทรกจากไฟล์รูปภาพที่เก็บในเครื่อง

 � Online Pictures แทรกรูปภาพออนไลน์จากอินเทอร์เน็ต

 � Icons แทรกไอคอนกราฟิกจากอินเทอร์เน็ต

 Online Pictures แทรกภาพออนไลน์ 

 Insert Pictures แทรกภาพจากในเครื่อง 

 � 3D Models แทรกโมเดล 3 มิติ

 � Screenshot แคปภาพจากหน้าจอ

    คลิกปุ่ม Illustrations>Pictures    คลิกปุ่ม Illustrations>Pictures    คลิกปุ่ม Illustrations>Pictures    คลิกปุ่ม Illustrations>Pictures    คลิกปุ่ม Illustrations>Pictures1     เลือกรูปภาพ    เลือกรูปภาพ    เลือกรูปภาพ2

     เลือกกลุ่มรูปภาพ     เลือกกลุ่มรูปภาพ     เลือกกลุ่มรูปภาพ1

    คลิกปุ่ม Insert    คลิกปุ่ม Insert    คลิกปุ่ม Insert3

    คลิกเลือกภาพ    คลิกเลือกภาพ    คลิกเลือกภาพ2
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 Icons ภาพกราฟกิเล็กๆ 
Icons คือ ภาพกรา�กขนาดเล็ก

ที่ใช้สีพ้ืนสีเดียว แต่เปล่ียนสีและขยาย

ขนาดได ้ ส ่วนใหญ่จะเป็นภาพเชิง

สัญลักษณ์ต่างๆ แบ่งเป็นกลุ่มดังนี้  

 � ภาพแบบ Online Pictures เริม่ต้น
จะแสดงแต่ภาพที่เป็น Creative 
Commons คือ ภาพที่ถูกแชร์เพื่อ
สามารถน�ามาใช้งานในเอกสาร
ทั่วไปได้โดยไม่ติดลิขสิทธิ์ แต่จะน�า
ไปใช้ในทางการค้าไม่ได้ ต้องขอ
อนุญาตก่อน

 � ถาคลกิเอาเครือ่งหมาย  ออก จะ
แสดงภาพทัง้หมดจากอนิเทอร์เนต็ 
รวมถึงภาพที่มีลิขสิทธิ์ด้วย (ควร
ระวังการน�าภาพที่มีลิขสิทธิ์มาใช้) 

    เลือกกลุ่มภาพ    เลือกกลุ่มภาพ    เลือกกลุ่มภาพ1     เลือกไอคอนภาพ    เลือกไอคอนภาพ    เลือกไอคอนภาพ2

    หรือค้นหาภาพจากคีย์เวิร์ด    หรือค้นหาภาพจากคีย์เวิร์ด    หรือค้นหาภาพจากคีย์เวิร์ด3

    คลิกปุ่ม Insert    คลิกปุ่ม Insert    คลิกปุ่ม Insert3

   คลิกปุ่ม Insert   คลิกปุ่ม Insert   คลิกปุ่ม Insert4

 รูปภาพจากการแทรก รูปภาพจากการแทรก รูปภาพจากการแทรก รูปภาพจากการแทรก

   ทั้ง 3 วิธีข้างต้น   ทั้ง 3 วิธีข้างต้น   ทั้ง 3 วิธีข้างต้น   ทั้ง 3 วิธีข้างต้น

Pictures รูปภาพ

Online Pictures ภาพจากออนไลน์ 

ข้อความนี้บอกว่าภาพนี้เป็นลิขสิทธิ์ของใคร 

Icons ไอคอน
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 น�าไอคอนหรือรูปภาพมาตกแต่งทั่วไป 

 ใส่ภาพในรูปทรงที่ต้องการ 

นอกจากการน�ารูปภาพมาวางในชีท เพ่ือประกอบการแสดงกับข้อมูลที่เกี่ยวข้อง หรือน�ามาตกแต่งเพ่ือความ

สวยงาม มาดูเทคนิคการน�ารูปภาพมาใช้งานร่วมกับออบเจ็กต์อื่นๆ เพื่อน�าไปเป็นไอเดียได้

นํารูปภาพไปใช้อะไรได้บ้าง 

รูปภาพไอคอนหรือรูปภาพทัว่ไป สามารถน�ามาตกแต่งร่วมกบักรา�กอืน่ได้ แต่ต้องเลือก

จัดให้อยู่ด้านหน้า โดยเลือกค�าสั่ง Bring to Front

รูปทรงทีว่าดด้วยค�าส่ัง Shapes ส่วนใหญ่ ยกเว้น

เส้นสามารถใส่รูปภาพจากค�าสั่ง Shape Fill > Picture…

โดยเลือกรูปภาพแบบ From a File หรือ Online Pictures ได้ 

 รูปภาพที่ได้ก�าหนด รูปภาพที่ได้ก�าหนด รูปภาพที่ได้ก�าหนด

สไตล์, เอฟเ�กต์สไตล์, เอฟเ�กต์สไตล์, เอฟเ�กต์สไตล์, เอฟเ�กต์สไตล์, เอฟเ�กต์

    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...2

    เลือกใส่รูปภาพ    เลือกใส่รูปภาพ    เลือกใส่รูปภาพ3

    วาดรูปทรง    วาดรูปทรง    วาดรูปทรง1
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 น�ารูปภาพมาจัดเป็นเลย์เอาต์ SmartArt 

เราสามารถน�าเอารูปภาพ

มาสร้างเป็น SmartArt ได้แบบ

รวดเร็ว เพื่อร้อยเรียงล�าดับรูปภาพ 

และใส่ค�าอธิบายประกอบภาพได้ 

โดยเลือกแปลงภาพให้เป็น Picture

Layout จากน้ันก็ปรับแต ่งเป็น

ออบเจก็ต์ SmartArt ได้ตามต้องการ

    คลิกปุ่ม Picture Layout    คลิกปุ่ม Picture Layout    คลิกปุ่ม Picture Layout2

    คลิกเลือกภาพ    คลิกเลือกภาพ    คลิกเลือกภาพ    คลิกเลือกภาพ    คลิกเลือกภาพ1

    ใส่รูปภาพเพิ่ม    ใส่รูปภาพเพิ่ม    ใส่รูปภาพเพิ่ม    ใส่รูปภาพเพิ่ม    ใส่รูปภาพเพิ่ม6

    เลือกเลย์เอาต์    เลือกเลย์เอาต์    เลือกเลย์เอาต์    เลือกเลย์เอาต์    เลือกเลย์เอาต์3

     ภาพจะถูกแปลงเป็น SmartArt โดยอัตโนมัติ     ภาพจะถูกแปลงเป็น SmartArt โดยอัตโนมัติ     ภาพจะถูกแปลงเป็น SmartArt โดยอัตโนมัติ     ภาพจะถูกแปลงเป็น SmartArt โดยอัตโนมัติ     ภาพจะถูกแปลงเป็น SmartArt โดยอัตโนมัติ4

    คลิกปุ่ม Add Shape เพิ่มกล่องข้อความ    คลิกปุ่ม Add Shape เพิ่มกล่องข้อความ    คลิกปุ่ม Add Shape เพิ่มกล่องข้อความ    คลิกปุ่ม Add Shape เพิ่มกล่องข้อความ    คลิกปุ่ม Add Shape เพิ่มกล่องข้อความ5
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 น�ารูปภาพใส่ตัวอักษร WordArt 

 ปรับแต่งรูปภาพ (Adjust) 

หากจะแต่งข้อความ WordArt ให้สวยๆ ก็ลองน�าเอารูปภาพมาใส่ในตัวอักษรได้ โดยคลิกปุ่ม Text Fill เลือก 

Picture… แล้วเลือกภาพที่ต้องการน�ามาใส่ตกแต่งตัวอักษรได้

 � Color ปรับสีภาพ โดยเลือก
ความเข้มของสี, เลือกโทน
สี หรือจะเลือกเป็นภาพโทน
สีเดียว

บนแท็บ Format ของเครื่องมือ Picture Tools จะมีกลุ่มค�าสั่ง Adjust ที่ใช้ส�าหรับน�ามาปรับแต่งรูปภาพ เช่น 

ปรับสี, ความมืด/ความสว่าง, ความคมชัด และแปลงภาพแนวศิลป�ได้หลายแบบ ดังนี้

    คลิกปุ่ม Text Fill    คลิกปุ่ม Text Fill    คลิกปุ่ม Text Fill1

    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...    เลือก Picture...2
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�� Alt Text เป็นคุณสมบัติใหม่ที่เพิ่มเข้ามาเพื่อช่วย
อธิบายภาพ (คล้ายๆ ภาพในอินเทอร์เน็ต) ท�ำให้
ทราบว่าภาพนี้คืออะไร หรือถ้าไม่แสดงภาพก็จะ
เห็นข้อความนี้แทน 

�� ภาพที่ น� ำมา ใส ่ ใ น เ วิ ร ์ ค บุ ๊ คอาจจ ะมี ขนาด ใหญ ่ 
ความละเอียดสูง ถึงจะย่อภาพ ขนาดของภาพก็ยัง
ใหญ่ อาจท�ำให้การท�ำงานช้าลง ถ้า Compress (บีบอัด) 
ความละเอียดให้เหมาะกับการใช้งานจะดียิ่งขึ้น

�� Corrections คือ การแก้ไขสีของ
ภาพให้สว่าง/มืด คมชัด หรือนุ่มนวล 
ได้ตามล�ำดับการเลือก

�� Artistic Effects คอื การก�ำหนด 
เอฟเฟ็กต์แนวศิลป์ให ้กับภาพ 
ด้วยการแปลงภาพให้เป็นภาพ 
ในแนวต่างๆ เช่น โมเสก, ฟองน�้ำ. 
ซีเมนต์ เป็นต้น 

 บีบอัดภาพ (Compress) 

 ใส่ข้อความใช้อธิบายภาพ 
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เราสามารถน�าเอารูปภาพมาใส่ไว้ ใน Comment (ข้อคิดเห็น) แสดงข้ึนมาเม่ือน�าเมาส์พอยน์เตอร์ไปวาง

เพื่อใช้อธิบายข้อมูล จากเดิมที่เราใส่แต่ข้อคิดเห็นแบบข้อความ ก็น�าภาพมาใส่แทนได้

ใส่รูปภาพใน Comment

     คลิกขวาในเซลล์ แล้วเลือกค�าสั่ง Insert Comment     คลิกขวาในเซลล์ แล้วเลือกค�าสั่ง Insert Comment     คลิกขวาในเซลล์ แล้วเลือกค�าสั่ง Insert Comment     คลิกขวาในเซลล์ แล้วเลือกค�าสั่ง Insert Comment1     คลิกขวาที่กรอบ    คลิกขวาที่กรอบ    คลิกขวาที่กรอบ    คลิกขวาที่กรอบ    คลิกขวาที่กรอบ    คลิกขวาที่กรอบ2

    คลิกแท็บ Colors
    and Lines
    4

    เลือก Fill Effects...    เลือก Fill Effects...    เลือก Fill Effects...6

    คลิกปุ่ม Insert    คลิกปุ่ม Insert    คลิกปุ่ม Insert9    เลือกรูปภาพ    เลือกรูปภาพ    เลือกรูปภาพ8

     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK     คลิกปุ่ม OK10

เลือกค�าสั่ง Format Comment... 3

    คลิกเปิด    คลิกเปิด    คลิกเปิด5

 รูปภาพที่ได้บน รูปภาพที่ได้บน

กรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็น

    คลิกปุ่ม Select Picture...    คลิกปุ่ม Select Picture...    คลิกปุ่ม Select Picture...7
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 แสดง Comment ทั้งหมด 

 เปลี่ยนกรอบแสดงภาพ Comment ใหม่ 

    คลิกลากย้ายได้    คลิกลากย้ายได้    คลิกลากย้ายได้2

1

2

3

4

5 6

7

พ้ืนฐานกรอบข้อคิดเห็นจะเป็นกรอบส่ีเหล่ียม

สีเหลืองอ่อน ถ้าต้องการกรอบสวยๆ ก็เปล่ียนได้ แต่ต้อง

ใช้ค�าส่ัง Change Shape ของกรา�กเข้ามา โดยต้องสร้าง

ปุ่ม Change Shape เพิ่มเอง ดังนี้

1 คลิกปุ่ม Customize Quick Access Toolbar

2 เลือก More Commands…

3 คลิกแท็บ Quick Access Toolbar

4 เลือกเคร่ืองมือชุด Drawing Tools I Format Tab

5 เลือกค�าสั่ง Change Shape

6 คลิกปุ่ม Add >>

7 คลิกปุ่ม OK

 � การคลิกลากยายตําแหนงมีผลตอนแสดงเพ่ือ
จัดการ Comment แต่ไม่มีผลตอนแสดง

 � คลิกปุม Show/Hide Comment เพือ่ซ่อนข้อคดิเหน็เม่ือใส่ข้อความ หรือรูปภาพลงใน Comment

ไปหลายเซลล์ และต้องการตรวจสอบ/แก้ไข กไ็ปทีแ่ทบ็ 

Review คลิกปุ่ม Show All Comments ได้

คลิกลากปรับขนาดภาพได้ 3

    คลิกปุ่ม Show All...    คลิกปุ่ม Show All...    คลิกปุ่ม Show All...    คลิกปุ่ม Show All...    คลิกปุ่ม Show All...1
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 ใส้ข้อความใช้อธิบายภาพ 

 แก้ไขและลบ Comment 

2

3

1

ให้คลิกแท็บ Review เพื่อจัดการกับข้อคิดเห็นที่มีในชีท ซึ่งจะมีค�าสั่ง

ให้ใช้งานหลายตัว ดังนี้

 � Edit Comment แก้ไขข้อคิดเห็นในเซลล์ที่เลือก

 � Delete ลบข้อคิดเห็นในเซลล์ที่เลือก

 � Previous เลื่อนไปข้อคิดเห็นก่อนหน้า

 � Next เลื่อนไปข้อคิดเห็นถัดไป

 � Show All Comments แสดงข้อคิดเห็นทั้งหมด

 � Show/Hide Comment สลับการแสดงกับการซ่อนข้อคิดเห็น

 � หากตองการยกเลิกรูปภาพที่ใส อาจจะเลือก Delete ลบทิ้ง แล้วใส่เป็น
ข้อความเข้ามาใหม่แทนได้ หรือลบทิ้งไปเลย

หลังจากได้เพิ่มปุ่ม Change Shape เข้า

มาแล้ว ก็เปลี่ยนกรอบข้อคิดเห็นได้เลย

1 เลือกกรอบข้อคิดเห็นที่มีรูปภาพ

2 คลิกปุ่ม Change Shape

3 เลือกรูปทรงของกรอบที่ต้องการ

รูปร่างของกรอบรูปร่างของกรอบ

แบบใหม่ที่เลือกแบบใหม่ที่เลือกแบบใหม่ที่เลือกแบบใหม่ที่เลือก
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การประยุกต์ใช้รูปภาพแบบอื่นๆ

 เขียนโค้ด VBA ควบคุมการแสดงภาพ 

 ก็อปป้ีช่วงเซลล์วางเป็นรูปภาพ 

เราสามารถเขียนโค้ด VBA ควบคุมการแสดงภาพได้ จาก

โค้ดตัวอย่างลองน�าไปเขียนดู โดยดูวิธีการเขียนในบทสุดท้ายของ

หนังสือเล่มนี้

เป็นการใช้ค�าสั่ง Copy & Paste  แต่เลือกวางเป็นรูปภาพแทน จะเลือกวางได้ 2 แบบคือ ลิงค์กับไม่ลิงค์ต้นฉบับ

วางรูปภาพธรรมดา

แก้ไขข้อมูลต้นฉบับ

สร้างปุ่มใส่โค้ด VBA 

รูปภาพที่ลิงค์เปลี่ยนตาม

วางรูปภาพแบบลิงค์

    คลิกปุ่ม Copy    คลิกปุ่ม Copy    คลิกปุ่ม Copy    คลิกปุ่ม Copy    คลิกปุ่ม Copy2

    เลือกข้อมูล    เลือกข้อมูล    เลือกข้อมูล    เลือกข้อมูล    เลือกข้อมูล1

    เลือกการวาง    เลือกการวาง    เลือกการวาง4

    คลิกลูกศรใต้ปุ่ม Paste    คลิกลูกศรใต้ปุ่ม Paste    คลิกลูกศรใต้ปุ่ม Paste3

 รูปภาพที่ได้บน รูปภาพที่ได้บน รูปภาพที่ได้บน รูปภาพที่ได้บน รูปภาพที่ได้บน

กรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็นกรอบข้อคิดเห็น



สร้างและเขียนคําสั่งควบคุมการทํางาน
ให้เร็วขึ้นด้วย Macro และ VBA

Part  5 :

Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Worksmart
ติดปีกให้ Excel



Macro
คาํสัง่อตัโนมตัิ

Excel มีค�าสั่งให้ใช้งานมากมายหลายร้อยค�าสั่ง แต่ท�าไมเราถึงยังมาสร้างชุดค�าสั่งอัตโนมัติ Macro (มาโคร) 

ก็เพราะว่าค�าส่ังที่มีถูกออกแบบมาให้ ใช้งาน ตามค่ามาตรฐานตายตัวตามรูปแบบที่ก�าหนดมา แต่การท�างาน

ของเราบางทีก็อาจจะแตกต่างกับการใช้ค�าส่ังที่มี นอกจากน้ีการท�างานหลายๆ อย่างที่ต้องใช้ค�าส่ังหลายๆ ค�าส่ัง

เราก็ต้องมาท�าค�าสั่งที่ 1 ถึงค�าสั่งที่ 5 และถ้าค�าสั่งชุดนั้นต้องท�าหลายๆ รอบ ก็ต้องเสียเวลาการท�างานไป 

Macro จึงเป็นทางเลือกหนึ่งที่ผู้ ใช้งาน Excel เป็นอาชีพและใช้งานซ�้าๆ เดิมๆ ควรน�ามาใช้งาน เพราะ Macro 

จะสามารถเกบ็รวบรวมค�าส่ังทีเ่ราต้องใช้งานมาเกบ็เอาไว้ แล้วจะไล่ท�างานต้ังแต่ต้นจนจบงานอตัโนมัติ จะกีค่�าส่ังกไ็ด้

ขึ้นอยู่ว่าเราก�าหนดให้ Macro ท�าอะไรบ้าง ท�าให้เราประหยัดเวลากับการท�างานซ�้าๆ ได้ดี การสร้าง Macro ก็ไม่ยาก

อาจจะใช้วิธีบันทึกการท�างานในขั้นตอนต่างๆ เอาไว้ เก็บในชื่อ Macro ชื่อหน่ึง แล้วเรียกใช้งานได้เลย หรือจะเขีียน

โค้ดขึ้นมาเองที่เรียกว่า VBA (Visual Basic for Application) เพิ่มเติมก็ได้ แต่ต้องเรียนรู้วิธีการเขียนโค้ดด้วย แต่ก็

ไม่ยากเช่นเดียวกัน ในบทนี้เราจะมาสร้าง Macro ด้วยการบันทึกและใช้งาน 

Lesson 9
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Macro ใน Excel

ก่อนจะไปลงมือสร้าง Macro อันดับแรกเราต้องเปิดชุดเคร่ืองมือในการท�างานกับ Macro และ VBA ข้ึนมา

ก่อนในแท็บ Developer โดยเลือกเปิดขึ้นมาแสดงได้ดังนี้

 เปิดชุดเครื่องมือ Developer Tools ขึ้นมาก่อน 

หน้าต่าง Macro

เรียกใช้/เปิดแก้ไขเรียกใช้/เปิดแก้ไขเรียกใช้/เปิดแก้ไข

แท็บริบบอน 

Developer ToolsDeveloper ToolsDeveloper Tools

Record Macro

(บันทึกมาโคร)(บันทึกมาโคร)(บันทึกมาโคร)

    คลิกเลือก Options    คลิกเลือก Options    คลิกเลือก Options1

    เลือก Customize Ribbon    เลือก Customize Ribbon    เลือก Customize Ribbon    เลือก Customize Ribbon    เลือก Customize Ribbon2

    คลิกเลือก Developer    คลิกเลือก Developer    คลิกเลือก Developer    คลิกเลือก Developer    คลิกเลือก Developer3
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ก่อนจะลงมือสร้างมาโคร เราก็มาเตรียมตัวกันก่อนว่าต้องการจะให้มาโครบันทึกการท�างานอะไรให้เราบ้าง

เพื่อจะได้เรียบเรียงล�าดับขั้นตอนในการท�างานได้อย่างต่อเนื่องและถูกต้อง 

1 ร่างหัวข้อค�าสั่งที่จะบันทึก

 จะท�าอะไรบ้าง 1, 2, 3, …

2 ทดสอบการท�างานของค�าสั่ง

 หรือลองใช้ค�าสั่งที่จะบันทึกดูก่อน

3 ตรวจสอบผลลัพธ์และความถูกต้อง

4 บันทึกมาโคร

รู้ไว้ก่อนสร้าง Macro

การสร้าง Macro เพื่อใช้งานนั้น จะมีขั้นตอนในการท�างานหลักๆ อยู่ 3 ขั้นตอนคือ

1 การบันทึกมาโคร หรือสร้างมาโคร

2 บันทึกไฟล์มาโคร เป็น Excel Macro Enabled Workbook

3 เรียกใช้งานมาโคร

 การท�างานหลักๆ ของ Macro 

 เตรียมตัวก่อนสร้าง Macro 

 ¾ เมื่อเราสั่งเริ่มบันทึกมาโคร ตัวบันทึกมาโครจะบันทึกขั้นตอนทั้งหมดที่กระท�า เช่น การพิมพ์ข้อความ, 
ตัวเลข การคลิกเซลล์ หรือใช้ค�าสั่งบนแท็บ Ribbon, ใช้เมนู, การจัดรูปแบบเซลล์, แถว หรือคอลัมน์ 
การใช้ค�าสั่ง File New, Save, Open หรือแม้แต่การน�าเข้าข้อมูลจากแหล่งข้อมูลภายนอก แล้วแปลง
เป็นโค้ดภาษา VBA  (Visual Basic Application)

 ¾ สิ่งส�าคัญคือ เมื่อสั่งบันทึก ตัวบันทึกมาโครจะจับทุกความเคลื่อนไหวที่ท�า ทั้งที่ท�าถูก ท�าผิด เช่น
กดผิด กดใหม่,  คลิกปุ่มที่ไม่ได้ต้องการคลิก พูดง่ายๆ การบันทึกมาโครก็เหมือนการถ่ายท�าวิดีโอ
นั่นเอง ทุกอย่างจะถูกบันทึกทั้งหมด 

 ¾ การเลื่อนเมาส์ไปมาไม่เกิดแอ็คชันอะไร แต่การคลิกจะมีผลทันที การกดปุ่มบนแปนพิมพ์ก็มีผลการ
แอ็คชันเช่นกัน

Note
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 � การบันทึกมาโครส�าหรับใช้งานกับช่วงเซลล์ใดๆ ที่
เลือก อย่าคลิกเมาส์เลือก หรือเลื่อนต�าแหน่งไปมา 
เพราะ Macro จะจ�าพื้นที่ที่เราเลือกเอาไว้เสมอ และ
มาโครตัวนี้ก็จะน�าไปใช้ในที่พื้นที่อื่นไม่ได้ 

 � อาจใช้วิธีการตั้งชื่อเซลล์ แล้วใช้ค�าสั่ง Goto
เลื่อนไปท�างานยังต�าแหน่งที่ต้องการแบบเจาะจง

 � หรือใช้ต�าแหน่งทีเ่ลอืกปัจจบัุนคอื Selection ซึง่คอื
ต�าแหน่งใดๆ ที่เลือกขณะนั้น

การสร้าง Macro เพ่ือใช้งานน้ัน จะมีข้ันตอนในการ

ท�างานหลักๆ อยู่ 3 ขั้นตอนคือ

1 คลิกปุ่ม Record Macro หรือ

กดปุ่ม + + +

2 Macro name ใส่ช่ือมาโคร (ให้ส่ือความหมายเพิิ่ือ

ค้นหาหรือจดจ�าได้ง่าย)

3 Shortcut key ก�าหนดแป้นพิมพ์ลัดที่ต้องการ

กดปุ่ม + +ตัวอักษร (ตัวพิมพ์ใหญ่)

4 Store macro in จะจัดเก็บมาโครไว้ที่ไหน This 

Workbook ใช้ในเวิร์คบุ๊คนี้ หรือ Personal Macro 

Workbook เวิร์คบุ๊คของมาโครส่วนบุคคล มาโคร

จะใช้งานได้ทุกครั้งที่เราท�างานใน Excel

5 คลิกปุ่ม OK เริ่มบันทึกมาโคร

6 ใช้ค�าส่ังทีต้่องการตามล�าดับ ให้ท�าอะไรก่อนหรือ

หลัง

7 คลิกปุ่ม Stop Macro หยุดบันทึก หรือกดปุ่ม

+ + +

 ขั้นตอนการบันทึก Macro 

1

2
3

4

5

7

6
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 การ Run Macro (เรียกใช้มาโคร) 
    คลิกปุ่ม Macros    คลิกปุ่ม Macros    คลิกปุ่ม Macros2

    คลิกปุ่ม Run    คลิกปุ่ม Run    คลิกปุ่ม Run4

    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร3

     เลือกข้อมูลที่จะใช้มาโคร      เลือกข้อมูลที่จะใช้มาโคร      เลือกข้อมูลที่จะใช้มาโคร      เลือกข้อมูลที่จะใช้มาโคร      เลือกข้อมูลที่จะใช้มาโคร      เลือกข้อมูลที่จะใช้มาโคร 1

ผลลัพธ์การท�างาน

ของค�าสั่งในมาโคร

ถ้าคลิิกปุ่ม Edit 

จะเปิดไปดูโค้ด

VBA ได้

ข้อควรระวังการ Run หรือเรียกใช้ Macro

หลังจากสั่ง Run ไปแล้ว จะไม่สามารถ Undo 

ยกเลิกค�าสั่งหรือการกระท�าที่ท�าไปแล้วได้

Note
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วตัถุประสงค์หลกัของการสร้าง Macro คือ การบันทึกค�าสัง่ที่ใช้งานบ่อยๆ และใช้งานซ�้าๆ ดังตวัอย่างนี ้ ถ้าเรา

เป็นคนสร้างกราฟบ่อยๆ และต้องจัดรูปแบบกราฟแบบเดิมๆ เพื่อใช้งานประจ�า การจะมานั่งท�าขั้นตอน 1, 2, 3, … 

จะท�าให้เสียเวลามาก ก็ลองมาสร้างเป็นมาโครใช้งานดีกว่า ในตัวอย่างนี้เรามาบันทึกค�าสั่งจัดรูปแบบกราฟดังนี้ 

 ตัวอย่างการสร้างมาโครจัดรูปแบบกราฟ 

    คลิกปุ่ม Record Macro     คลิกปุ่ม Record Macro     คลิกปุ่ม Record Macro     คลิกปุ่ม Record Macro     คลิกปุ่ม Record Macro 2

     ตั้งชื่อมาโคร     ตั้งชื่อมาโคร     ตั้งชื่อมาโคร     ตั้งชื่อมาโคร     ตั้งชื่อมาโคร     ตั้งชื่อมาโคร     ตั้งชื่อมาโคร3

    เลือกสไตล์กราฟ    เลือกสไตล์กราฟ    เลือกสไตล์กราฟ6

    เพิ่มองค์ประกอบอื่นๆ    เพิ่มองค์ประกอบอื่นๆ    เพิ่มองค์ประกอบอื่นๆ    เพิ่มองค์ประกอบอื่นๆ    เพิ่มองค์ประกอบอื่นๆ    เพิ่มองค์ประกอบอื่นๆ7

    เลือกชุดสี    เลือกชุดสี    เลือกชุดสี5     คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK4

     คลิกปุ่ม Stop  Recording     คลิกปุ่ม Stop  Recording     คลิกปุ่ม Stop  Recording8

    สร้างกราฟพื้นฐาน    สร้างกราฟพื้นฐาน    สร้างกราฟพื้นฐาน    สร้างกราฟพื้นฐาน1

ดูตัวอย่างกราฟ

ที่จัดรูปแบบได้
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 � ดังตัวอย่างเราบันทึกค�าสั่งจัดรูปแบบกราฟเอาไว้  
4 ค�าสั่งคือ Change Colors, Chart Styles, Chart 
Elements และใส่พื้นที่ลงจุดกราฟ Plot Area ค�าสั่ง
ทั้งหมดก็ท�างานต่อเนื่องตามล�าดับ 

 การเรียกใช้มาโครจัดรูปแบบกราฟ 

    คลิกปุ่ม Macros    คลิกปุ่ม Macros    คลิกปุ่ม Macros3

    สร้างกราฟพื้นฐานขึ้นมา    สร้างกราฟพื้นฐานขึ้นมา    สร้างกราฟพื้นฐานขึ้นมา    สร้างกราฟพื้นฐานขึ้นมา1

    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร4

    คลิกปุ่ม Run    คลิกปุ่ม Run    คลิกปุ่ม Run5

    เลือกกราฟ    เลือกกราฟ    เลือกกราฟ2

สามารถใช้ได้กับ

กราฟหลายแบบ

ผลลัพธ์การจัดรูปแบบผลลัพธ์การจัดรูปแบบ

กราฟด้วยมาโครกราฟด้วยมาโคร
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เราสามารถท�างานกับโค้ดที่บันทึกด้วย Macro ใน Visual Basic Editor (VBE) ด้วยการกดปุ่ม +

จะเข้าไปดู, แก้ไข, ลบ หรือเพิ่มโค้ดได้ ซึ่งในหน้าต่างนี้จะใช้ส�าหรับเขียนโค้ด VBA นั่นเอง  

 � ส�าหรบัผูอ่้านทีไ่ม่ถนดัเรือ่งการเขยีนโค้ด VBA อาจจะ
บนัทกึด้วยมาโคร แล้วเข้ามาดโูค้ดได้ไม่ยากเลย  เพือ่
ฝกฝนทักษะการเขียนโปรแกรม VBA ได้ ส�าหรับ
รายละเอียดการเขียน VBA เพื่อให้ท�างานต่างๆ
ได้มากขึ้น ให้ดูเพิ่มในบทที่ 10

ตรวจสอบแก้ไขโค้ดใน Visual Basic Editor

    คลิกปุ่ม Macros    คลิกปุ่ม Macros    คลิกปุ่ม Macros1

    หน้าต่าง Microsoft Visual Basic for Applications    หน้าต่าง Microsoft Visual Basic for Applications    หน้าต่าง Microsoft Visual Basic for Applications    หน้าต่าง Microsoft Visual Basic for Applications    หน้าต่าง Microsoft Visual Basic for Applications4

    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร2

    คลิกปุ่ม Edit    คลิกปุ่ม Edit    คลิกปุ่ม Edit3

ข้อความอธิบาย

มาโคร (สีเขียว)

กลุ่มค�าสั่ง หรือ

โค้ด VBA

ชื่อมาโคร

End Sub คือ จบชุดค�าสั่งมาโครชุดนี้

กลับไปที่ชีท

ออบเจ็กต์

ชื่อเวิร์คบุ๊ค

 � Macro ท่ีเราบันทึกจะอยู่ในส่วน Modules ของ 
Workbook ที่เลือกบันทึกเก็บ (ถ้าเลือก This 
Workbook)  และถ้าเลือกบันทึกเก็บใช้งานรวม
ก็จะอยู่ในไฟล์ PERSONAL.XLSB 

 � ข้อความโค้ดที่อยู ่ใน Editor จะเป็นสีด�า  และ
ข้อความสีเขียวคือ ข้อความที่ใช้อธิบายมาโคร โดย
ใส่เครื่องหมาย ' (Single qoute)  หน้าข้อความ 

 พื้นที่แสดงและ พื้นที่แสดงและ

เขียนโค้ด VBAเขียนโค้ด VBAเขียนโค้ด VBA

ชื่อโมดูล  

(Modules) 

ออบเจ็กต์ชื่อชีท

Personal Workbook
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ถึงแม้ Macro จะบันทึกอัตโนมัติแล้ว Excel แปลงมาเป็นโค้ด VBA แต่บางทีก็อาจจะมีข้อผิดพลาดเกิดข้ึน 

เช่น การท�างานกับออบเจ็กต์ เช่น ชื่อตาราง, ต�าแหน่งเซลล์ หรือข้อมูลที่อ้างอิงเดิม หากน�าเอามาโครไปใช้งานกับ

ออบเจก็ต์ หรือพ้ืนทีอ่ืน่ทีห่าข้อมูลอ้างองิไม่เจอกจ็ะผิดพลาดได้ หากเจอข้อผิดพลาด Macro จะหยุดท�างาน และแสดง

หน้าต่าง Microsoft Visual Basic ขึ้นมาให้เลือกแก้ไขได้ดังนี้ 

 Macro Error ท�าอย่างไรดี 

End หยุดการรัน

Stop หยุดการรัน โค้ดที่มีแถบสีเหลืองคือ แถวที่มีข้อผิดพลาด

Debug หยุดและเปิดเข้าไปดู

ข้อผิดพลาดใน VBE

 � หลังจากที่เปิดไปที่หน้าต่าง VBE 
เพื่อดูโค้ดที่ผิดพลาดแล้ว เราก็
เลือกจัดการได้ เช่น ดูข้อผิดพลาด
และแก้ไขให้ถูกต้อง แถบสีเหลือง
ก็จะหายไป หรอืคลิกปุม่ Stop หยดุ
การรนั
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 � ตั้งชื่อมาโคร (Macro name) ให้สื่อความหมาย

 � คลิกปุ่ม Use Relative Reference  เพื่ออ้างอิงเซลล์แบบสัมพัทธ์ (Relative) คือ คลิกตรงไหนก็ใช้มาโครได้ แต่ถ้า
ล็อคต�าแหน่งเซลล์ (Absolute) มาโครจะจ�าเซลล์นั้นไว้และวิ่งกลับไปที่ต�าแหน่งนั้นเสมอ

 � เริ่มต้นต�าแหน่งเซลล์ที่ Home (เซลล์ A1) 

 � บันทึกมาโครส�าหรับการด�าเนินการชุดงานใน Excel มาโครจะท�าบนเซลล์ภายในช่วงเท่านั้น

 � พยายามใช้ปุ่มบนแปนพิมพ์ในการเลื่อนไปต�าแหน่งต่างๆ ในหน้าจอ เช่น +  เลื่อนไปที่ข้อมูลรายการสุดท้าย, 
+  ไปที่ข้อมูลเซลล์แรก, + +   หรือ + +  เป็นต้น

 � ท�ามาโครให้เล็กเหมาะกับงาน อย่าท�าให้มาโครแต่ละตัวใหญ่ (ใส่ค�าสั่งมากเกินไป) เพราะจะท�าให้การท�างานช้าลง

มาโครที่เราสร้างได้แล้ว นอกจากเรียกใช้งานด้วยค�าสั่ง Run ในหน้าต่าง Macro และเรียกใช้ในหน้าต่างโค้ด 

VBA ซึ่งทั้ง 2 วิธีนั้นถ้ามาให้ User หรือผู้ ใช้ที่ไม่เป็น Macro คงจะไม่ดีแน่ แต่มีอีกหลายวิธีที่จะน�า Macro มาใช้งาน

ได้สะดวกรวดเร็ว ดังนี้

 � ก�าหนดมาโครให้กับวัตถุ รูปร่าง (Shapes), รูปภาพ หรือกราฟิก เพื่อคลิกเลือกใช้งานได้

 � ก�าหนดมาโครให้กับปุ่ม หรือไอคอนกราฟิก แล้วเพิ่มลงในแถบเข้าถึงด่วน หรือแท็บ Ribbon ได้ 

 � ก�าหนดมาโครลงในตัวควบคุม หรือ ActiveX Controls ลงในเวิร์คชีท เช่น Combo Box, Command Button,
Check Box, Scroll Bar เป็นต้น

 � สร้างฟอร์มคอนโทรล (Form Controls)  และสร้างปุ่มต่างๆ เช่น  Combo Box, Command Button, Check Box, 
Scroll Bar เป็นต้น เหมือน ActiveX แต่อยู่ในพื้นที่ Form

 แนวทางการสร้าง Macro 

 เรียกใช้ Macro ได้อย่างไรบ้าง 

เทคนิคการสร้าง Macro
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การรัน Macro ผ่าน VBE Editor

การท�างานในมุมมองโค้ดใน VBE Editor เรา

สามารถส่ังรัน หรือสลับไปท�างานในมุมมองชีทได้

โดยคลิกปุ่ม Excel บนแถบเครื่องมือ 

 คลิกปุ่ม View Microsoft Excel 

สลับไปท�างานที่ชีทสลับไปท�างานที่ชีทสลับไปท�างานที่ชีท

 มาโครแต่ละตัวจะอยู่ภายใต้ มาโครแต่ละตัวจะอยู่ภายใต้ มาโครแต่ละตัวจะอยู่ภายใต้

Sub Precedure เป็นชุดๆ ไปSub Precedure เป็นชุดๆ ไปSub Precedure เป็นชุดๆ ไป

    คลิกปุ่ม Run    คลิกปุ่ม Run    คลิกปุ่ม Run    คลิกปุ่ม Run    คลิกปุ่ม Run2

     คลิกใน Sub     คลิกใน Sub     คลิกใน Sub     คลิกใน Sub     คลิกใน Sub     คลิกใน Sub1

Reset หยุด

Break หยุดการรันชั่วคราว

Run รันมาโคร
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เวริ์คบุ๊คที่มีการสร้าง Macro เก็บเอาไว้ จะต้องบันทึกเป็นไฟล์ Macro-Enabled Workbook (.XLSM)  ถ้าบันทึก

เป็นไฟล์แบบเดิม .xlsx จะไม่มีการบันทึกมาโครไปด้วย  

หน้าจอแจ้งเตือนให้บันทึก Macro 

 � ตอบ No เพื่อบันทึก Macro ลงไฟล์ ก็จะแสดง
ประเภทไฟล์เป็น Macro- Enabled Workbook 

 � ถาตอบ Yes คือ ไม่ต้องการบันทึก Macro ก็จะ
บันทึกไฟล์ Workbook (*.xlsx)  เหมือนเดิม

การบันทึกไฟล์เวิร์คบุ๊คที่มี Macro

คลิกเลือก No เพื่อบันทึกไฟล์คลิกเลือก No เพื่อบันทึกไฟล์คลิกเลือก No เพื่อบันทึกไฟล์

และ Macro ที่มีในไฟล์และ Macro ที่มีในไฟล์

     ตั้งชื่อไฟล์ หรือใช้ชื่อไฟล์เดิม     ตั้งชื่อไฟล์ หรือใช้ชื่อไฟล์เดิม     ตั้งชื่อไฟล์ หรือใช้ชื่อไฟล์เดิม     ตั้งชื่อไฟล์ หรือใช้ชื่อไฟล์เดิม     ตั้งชื่อไฟล์ หรือใช้ชื่อไฟล์เดิม     ตั้งชื่อไฟล์ หรือใช้ชื่อไฟล์เดิม1

     เลือกประเภท Macro-Enabled     เลือกประเภท Macro-Enabled     เลือกประเภท Macro-Enabled     เลือกประเภท Macro-Enabled     เลือกประเภท Macro-Enabled2

     คลิกปุ่ม Save     คลิกปุ่ม Save     คลิกปุ่ม Save     คลิกปุ่ม Save     คลิกปุ่ม Save3
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โดยปกติเวลาเราเปิดไฟล์ที่มีรหัส 

Macro หรือ VBA �งอยู่ Excel จะแสดง

แถบสีเหลืองและข้อความเตือนในด้านความ

ปลอดภัยว่า Macros have been disabled.

แสดงว่าไฟล์น้ีมีมาโครอยู่ ซึ่งเราจะได้ยิน

บ่อยๆ เกี่ยวกับไวรัสมาโคร ฉะน้ันถ้าเปิด

ไฟล์มาแล้วม่ันใจว่าไม่เป็นไวรัส ก็คลิกปุ่ม 

Enable Content เพ่ือให้มาโครใช้งานได้ 

หรือจะคลิกเข้าไปเปล่ียนการต้ังค่าความ

ปลอดภัยของมาโครใน Excel ใหม่ได้ 

หากต้องการเข้าไปต้ังค่าความปลอดภัย

การรันของมาโครใหม่ ก็ท�าได้ดังนี้

 � Disable all macros without notification ปิดการท�างานของมาโครโดยไม่แจ้งเตือน

 � Disable all macros with notification  ปิดการท�างานไว้ แต่มีแถบแจ้งเตือนเอาไว้

 � Disable all macros except digitally signed macros ปิดการท�างานของมาโครทัง้หมด ยกเว้นมาโครทีม่ลีายเซน็
ดิจิตอลที่เชื่อถือแหล่งที่มาได้

 � Enable all macros (not recommended potentially dangerous code can run) เปิดใช้งานมาโครทั้งหมด 
(แต่ไม่แนะน�า เพราะอาจเจอโค้ดมาโครอันตรายที่สามารถรันได้ทันที)  

เมื่อเปิดไฟล์เวิร์คบุ๊คที่มี Macro

     เลือกตั้งค่าการเปิดใช้และแจ้งเตืิอน     เลือกตั้งค่าการเปิดใช้และแจ้งเตืิอน     เลือกตั้งค่าการเปิดใช้และแจ้งเตืิอน     เลือกตั้งค่าการเปิดใช้และแจ้งเตืิอน2

 คลิกปุ่ม Enable Content

เพื่อให้มาโครใช้งานได้เพื่อให้มาโครใช้งานได้เพื่อให้มาโครใช้งานได้

 ตั้งค่าความปลอดภัยใหม่ 

    คลิกปุ่ม Macro Security    คลิกปุ่ม Macro Security    คลิกปุ่ม Macro Security1
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การเรียกใช้ Macro ผ่านออบเจ็กต์และปุม่ต่างๆ

หากเราสร�าง Macro เอาไว� ใช�งานมากมาย และต�องการนํามาใช�งานแบบสะดวกสบาย โดยไม�ต�องเ�ด

หน�าต�าง Macros แล�วเลือกช่ือมาโครส่ังรัน และถ�าหากจําช่ือมาโครไม�ได�ว�าแต�ละตัวน้ันทําอะไร ยิ�งรันผิดรันถูก

ฉะนั้นมาสร�างการเรียกใช�มาโครแบบง�ายๆ กันดังนี้

 สร้างปุม่ใส่ไว้ที่แถบเครื่องมือด่วน  Quick Access Toolbar 

    เลือก Macros    เลือก Macros    เลือก Macros    เลือก Macros    เลือก Macros3

    คลิก    คลิก    คลิก    คลิก    คลิก1

    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร4

    คลิกปุม Add >>    คลิกปุม Add >>    คลิกปุม Add >>5

    เลือกรูปไอคอน    เลือกรูปไอคอน    เลือกรูปไอคอน7

    คลิกปุม Modify...    คลิกปุม Modify...    คลิกปุม Modify...6

    เลือก More Commands...    เลือก More Commands...    เลือก More Commands...    เลือก More Commands...    เลือก More Commands...2

    ขอความปายชื่อ    ขอความปายชื่อ    ขอความปายชื่อ    ขอความปายชื่อ8
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เราสามารถสร้างแท็บริบบอนส่วนตัวขึ้นมาใช้งานต่างหาก เพื่อจะได้เก็บรวบรวมค�าสั่งที่เราบันทึกมาโคร และ

ที่จะเขียนโค้ด VBA มาเก็บไว้ เพราะริบบอนของโปรแกรมที่มีอยู่เราจะไปเพิ่มหรือลบไม่ได้อยู่แล้ว ให้สร้างใหม่ดังนี้

 สร้างแท็บ Ribbon ให้แล้วสร้างปุม่รันมาโคร 

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK9

ไอคอนค�าสั่งไอคอนค�าสั่งไอคอนค�าสั่ง

จากมาโคร

    คลิกเลือก Customize Ribbon    คลิกเลือก Customize Ribbon    คลิกเลือก Customize Ribbon1

    คลิกปุ่ม New Tab    คลิกปุ่ม New Tab    คลิกปุ่ม New Tab2

    New Tab ที่ได้    New Tab ที่ได้    New Tab ที่ได้    New Tab ที่ได้3

    คลิกปุ่ม Rename...    คลิกปุ่ม Rename...    คลิกปุ่ม Rename...4

New Group ใช้ก�าหนด

กลุ่มไอคอนค�าสั่ง

    ตั้งชื่อแท็บ แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อแท็บ แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อแท็บ แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อแท็บ แล้วคลิกปุ่ม OK5

ปุ่มค�าสั่งมาโครที่ได้
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    ตั้งชื่อกลุ่ม แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อกลุ่ม แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อกลุ่ม แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อกลุ่ม แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อกลุ่ม แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อกลุ่ม แล้วคลิกปุ่ม OK9

    ตั้งชื่อไอคอน แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อไอคอน แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อไอคอน แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อไอคอน แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อไอคอน แล้วคลิกปุ่ม OK    ตั้งชื่อไอคอน แล้วคลิกปุ่ม OK15

    เลือกกลุ่ม New Group    เลือกกลุ่ม New Group    เลือกกลุ่ม New Group7

    เลือก Macros    เลือก Macros    เลือก Macros    เลือก Macros    เลือก Macros10

คลิกปุ่ม Rename... 8

คลิกปุ่ม New Group 6

    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร    เลือกชื่อมาโคร11

    คลิกปุ่ม Add >>    คลิกปุ่ม Add >>    คลิกปุ่ม Add >>    คลิกปุ่ม Add >>    คลิกปุ่ม Add >>12
    เลือกรูปไอคอน    เลือกรูปไอคอน    เลือกรูปไอคอน    เลือกรูปไอคอน    เลือกรูปไอคอน14

    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK    คลิกปุ่ม OK17

    ท�าซ�้าขั้นตอนที่่  11 ถึง 15 สร้างปุ่มอื่นๆ    ท�าซ�้าขั้นตอนที่่  11 ถึง 15 สร้างปุ่มอื่นๆ    ท�าซ�้าขั้นตอนที่่  11 ถึง 15 สร้างปุ่มอื่นๆ    ท�าซ�้าขั้นตอนที่่  11 ถึง 15 สร้างปุ่มอื่นๆ    ท�าซ�้าขั้นตอนที่่  11 ถึง 15 สร้างปุ่มอื่นๆ    ท�าซ�้าขั้นตอนที่่  11 ถึง 15 สร้างปุ่มอื่นๆ16

คลิก 13
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 ยกเลิกแท็บ Ribbon และปุม่ไอคอนค�าสั่งออก 

    เลือกชื่อริบบอน    เลือกชื่อริบบอน    เลือกชื่อริบบอน    เลือกชื่อริบบอน1

    คลิกปุ่ม << Remove    คลิกปุ่ม << Remove    คลิกปุ่ม << Remove2

ส�าหรับการสร้างแทบ็ริบบอน และปุม่ไอคอนค�าส่ังทีใ่ส่ Macro เอาไว้ หากไม่ต้องการใช้งาน หรือต้องการปรับเปล่ียน

แก้ไขก็ท�าได้เหมือนที่ผ่านมา โดยเลือกค�าสั่ง Remove แทนค�าสั่ง Add  

แท็บริบบอนใหม่ และ

ไอคอนค�าสั่ง

หรือเลือกปุ่มค�าสั่ง
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 จับค�าสั่ง Macro มาใส่รูปทรงต่างๆ 

 ใส่ Macro บนรูปภาพ 

การน�ามาโครมาใช้งานได้ง่ายและสะดวก โดยให้อยู่ในรูปทรงหรือรูปร่างที่เราวาดขึ้นมาจากเครื่องมือ Shapes

สามารถน�ามาใส่ Macro ได้ทัง้หมด ยกเว้นประเภทเส้นทีไ่ม่สามารถใส่ Macro ได้ กใ็ห้วาดรูปทรงข้ึนมา แล้วปรับแต่งสไตล์

สีสันตามความชอบ จากนั้นก็น�าค�าสั่งมาโครมาใส่ได้ดังนี้ 

ถ้าอยากจะคลิกรูปภาพแล้วให้มีการท�างานเกิดข้ึน ก็ก�าหนด Macro ให้กับรูปภาพได้ เหมือนการก�าหนดให้

กับรูปทรงที่ผ่านมา เราก็แทรกรูปภาพ ปรับแต่งสไตล์, เอฟเ�กต์ให้สวยงาม แล้วใส่มาโครลงไปเพื่อคลิกรันค�าสั่งได้

    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง

    Assign Macro...

    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง2

     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง

 Assign Macro...

     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง     คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง2

     เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK     เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK     เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK     เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK3

    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK3

    วาดรูปทรง    วาดรูปทรง    วาดรูปทรง1

    คลิกทดสอบ    คลิกทดสอบ    คลิกทดสอบ    คลิกทดสอบ    คลิกทดสอบ4

แทรกรูปภาพ 1
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 น�า Macro มาใส่ในปุม่กด 

ปุ่มกดนี้เราจะเรียกว่า ปุ่ม Button ซึ่งเป็น Form Controls ที่สร้างจากแท็บ Developer  เมื่อคลิกปุ่ม Button ก็จะ

แสดงหน้าต่าง Macro ขึ้นมาให้เลือกใส่ได้เลย

    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Edit Text    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Edit Text    คลิกขวาแล้วเลือกค�าสั่ง Edit Text4

    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK    เลือกชื่อมาโคร แล้วคลิกปุ่ม OK3    คลิกเลือก Button    คลิกเลือก Button    คลิกเลือก Button1

    พิมพ์ข้อความบนปุ่ม    พิมพ์ข้อความบนปุ่ม    พิมพ์ข้อความบนปุ่ม    พิมพ์ข้อความบนปุ่ม5

    คลิกทดสอบ    คลิกทดสอบ    คลิกทดสอบ7

    คลิกวาดขนาดปุ่ม    คลิกวาดขนาดปุ่ม    คลิกวาดขนาดปุ่ม    คลิกวาดขนาดปุ่ม2

    คลิกเซลล์ใดๆ    คลิกเซลล์ใดๆ    คลิกเซลล์ใดๆ    คลิกเซลล์ใดๆ    คลิกเซลล์ใดๆ    คลิกเซลล์ใดๆ6

ตัวอย่างการ

น�าปุ่มมาใช้งานน�าปุ่มมาใช้งานน�าปุ่มมาใช้งาน
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ลบโค้ดที่ไม่ได้ใช้ออก 

การบนัทกึ Macro น้ัน Excel จะบนัทกึค�าส่ังทีใ่ช้และค�าส่ังที่

เกีย่วข้องอยู่ในกลุ่มเดียวกนั เช่น เราใช้ค�าส่ัง Copy คดัลอกสูตร และ

ใช้ค�าส่ัง Paste วางเฉพาะ Value แต่ในปุม่ Paste ทีค่ลิกจะมีค�าส่ังอืน่

อยู่ด้วย Excel ก็จะบันทึกมาท�าให้โค้ดดูยาวมาก เราสามารถลบ

โค้ดส่วนที่เกินออกได้ โค้ดที่แสดงใน Sub ก็จะสั้นลงดังตัวอย่าง

1 เลือกเซลล์ที่มีสูตร

2 คลิกปุ่ม Copy

3 คลิกปุ่ม  Paste

4 คลิกวางแบบ Value

5 กดปุ่ม  

1

2
3

4

เหลือโค้ดที่ใช้เหลือโค้ดที่ใช้

โค้ดก็จะสั้นลงโค้ดก็จะสั้นลงโค้ดก็จะสั้นลง

เลือกโค้ดที่ไม่ได้ใช้แล้วลบทิ้งไป

ชุดค�าสั่งของมาโครชุดค�าสั่งของมาโครชุดค�าสั่งของมาโคร

ลบได้ทั้งชุดถ้าไม่ใช้ลบได้ทั้งชุดถ้าไม่ใช้ลบได้ทั้งชุดถ้าไม่ใช้ลบได้ทั้งชุดถ้าไม่ใช้ลบได้ทั้งชุดถ้าไม่ใช้



Excel VBA
เขยีนโคด้

ข้อดีของ Excel คือ มีเครื่องมือ Record Macro บันทึกการกระท�าทั้งหมด แล้วแปลงเป็นภาษา VBA ให้อัตโนมัติ

โดยทีเ่ราไม่ต้องเขียน VBA (Visual Basic for Application) แต่การท�างานของ Macro กจ็ะท�าได้บางส่วน เรากจ็ะน�ามา

พัฒนาต่อโดยการใส่โค้ดเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมการตรวจสอบเงือ่นไขก่อนท�างาน หรือเพ่ิมรอบการท�างานซ�า้ๆ ได้ การเขียน VBA

จะว่าง่ายก็ง่าย หรือจะว่ายากก็ยาก เพราะจะต้องมีกระบวนการหลายอย่าง ส�าหรับคนที่เขียนโปรแกรมด้วยภาษา 

Visual Basic มาก่อนก็จะง่าย แต่ส�าหรับคนที่ไม่เคยเขียนเลยก็ลองศึกษาดู ง่ายๆ เลยคือ ให้บันทึกเป็น Macro ก่อน

แล้วเข้าไปศึกษาดูโค้ด ท�าความเข้าใจล�าดับขั้นตอนการท�างาน �กฝนบ่อยๆ ก็จะติด�กให้ Excel ได้ 

ในบทน้ีจะสอนการเขียน VBA จากการศกึษาดูโค้ด Macro และสอนการเขียน VBA ต้ังแต่เบือ้งต้นจนถงึระดับกลาง

เพื่อให้เราน�ามาใช้งานและต่อยอดการใช้งาน Excel ได้

Lesson 10

Worksmart
ติดปีกให้ Excel
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ทําไมต้องเขียนโค้ด VBA 

Macro น้ันจะท�างานได้บางส่วนแต่ไม่ทั้งหมด จึงจ�าเป็นต้องเสริม  VBA เข้ามา เพ่ือให้สามารถใช้งานได้

อย่างดีเย่ียมเข้าถงึเป้าหมายงานได้มากข้ึน  ส�าหรับงานทีง่่ายๆ กใ็ช้ค�าส่ังพ้ืนฐานของ Excel ไป แต่งานไหนใช้งานยาก

ขั้นตอนมาก ท�าซ�้าๆ ทุกวัน ก็ลองมาเขียน VBA ดู งานอะไรที่ Excel ท�าได้ เราจะปล่อยให้ Excel ท�าไป เช่น พวกสูตร

ค�านวณทั้งหลาย ก็ใช้เครื่องมือบนแท็บ Ribbon ส่วนงานไหนที่ท�าไม่ได้ เราถึงจะใช้ VBA มาช่วยได้

ก่อนทีจ่ะเร่ิมลงมือเขียนโค้ด VBA เรากม็าเตรียมตัวกนัก่อนว่า จะเขียนอะไร เขียนท�าไม ลักษณะงานแบบไหนที่

ต้องการให้ Macro และ VBA ท�า เช่น จะเขียนค�าส่ังอะไร เขียนอย่างไร กต้็องเร่ิมจากการบนัทกึ Macro น�าโค้ดเบือ้งต้น

มาศึกษาดูก่อนว่าขั้นตอนการท�างาน, การอ้างอิงต�าแหน่ง, อ้างอิงออบเจ็กต์เรียกกันแบบไหน จากนั้นก็มาเขียนเพื่อ

ควบคุมการท�างาน ให้ท�างานไหนก่อนหลัง ท�าซ�้ากี่รอบ หรือท�าตามเงื่อนไขอะไร เป็นต้น ซึ่งพื้นฐานการเขียนโค้ด

ที่ควรทราบมีดังนี้

Object (วัตถุ) เช่น Workbook, Worksheet, Chart, รูปภาพ, ปุ่ม, ไอคอน เป็นต้น การก�าหนดมาโครให้กับ 

Object คือ การให้วัตถุมีการท�างานเกิดขึ้น ซึ่งการสั่งงาน Object นั้นมีอยู่ 2 ลักษณะด้วยกันคือ

 � Property  คือ คุณสมบัติของออบเจ็กต์ เช่น ชื่่อ, ความกว้าง, ความสูง, เก็บค่า, ค่าเริ่มต้น, สี เป็นต้น 

 � Method  คือ การสั่งให้ออบเจ็กต์ท�างานบางอย่างมีการกระท�า เช่น เลือก, เปลี่ยนสี, แทรกแถว, ลบคอลัมน์, แทรก
ชีท  เช่น Worksheets(1).Visible = False หรือ Workbook.Close เป็นต้น 

 Object ใน VBA 

หน้าต่างคุณสมบัติหน้าต่างคุณสมบัติ

PropertiesPropertiesProperties

 � แตละ Object จะมี Property และ Method เปนของตัวเอง ไม่
เหมอืนกนั ขึน้อยูว่่าออบเจก็ต์นัน้สามารถท�าอะไรได้บ้าง ส่วนใหญ่
เราจะก�าหนดคุณสมบัติได้ที่หน้าต่าง Properties แล้วเราจะรู้ได้
อย่างไรว่า Object แต่ละตัวมี Method หรือ Property อะไรบ้าง
หรือดูในหน้าต่าง Object Browser แต่วิธีท่ีง่ายท่ีสุดก็คือ ใช้ 
Macro Recorder บันทึกส่ิงท่ีเราท�าใน Excel แล้วมาไล่ดูโค้ด
ในหน้าต่าง VBA วิธีสังเกตคือ ชื่อของ Method และ Property 
จะตามหลังอยู่จากชื่อ Object เสมอ ซึ่งจะอยู่ในรูปแบบ Object.
Method เช่น Range("A2").Select หรือ Object.Property  เช่น 
ActiveCell.Font.Color = vbRed หรือ Workbook.Add
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Variable (ตัวแปร) คือ ชื่อที่ตั้งขึ้นมาเพื่อก�าหนดค่า หรือเก็บค่าน�าไปอ้างอิงใช้งานในการเขียนโปรแกรม โดย

จะเก็บค่าตามประเภทข้อมูลที่ระบุ มีการประกาศตัวแปรโดยใช้ค�าว่า Dim เช่น Dim myName As String  ให้ตัวแปร 

MyName เป็นข้อความ หรือ Dim nNum As Integer ตัวแปร nNum เป็นตัวเลข 

 � ใน VBA เราต้องการประกาศก่อนทีจ่ะน�าไปใช้งาน รปูแบบ
ของการประกาศตัวแปรในภาษา VBA มีดังนี้

 ¾ Dim variableName As dataType

 ¾ Dim ชื่อตัวแปร, As ประเภทข้อมูล, Interger ตัวเลข
จ�านวนเตม็, Single ตวัเลขจ�านวนมาก, Double ตวัเลข
มีทศนิยม, String ข้อความ, Range ช่วงเซลล์ 

 � Rules for creating variables (กฎส�าหรับการสร้าง
ตัวแปร)

 ¾ อย่าใช้ค�าทีส่งวนไว้คอื ค�าทีม่คีวามหมายพเิศษใน VBA
ชือ่ค�าสัง่ทีม่ใีนโปรแกรม ไม่สามารถใช้เป็นชือ่ตวัแปรได้

 ¾ ชื่อตัวแปรต้องไม่มีช่องว่าง และน�าหน้าด้วยตัวเลข 

 Variable (ตัวแปร) 

 Arithmetic Operators (ตัวด�าเนินการทางคณิตศาสตร์) 

เพ่ือใช้ค�านวณค่าในโค้ด จะเหมือนการค�านวณทัว่ไปใน 

Excel ทัง้เคร่ืองหมายค�านวณ และล�าดับการค�านวณ ตัวด�าเนินการ

(Operator) เช่น +, -, *, /, =, >, <, &  

ประกาศตัวแปร
ก�าหนดค่าตัวแปร

การใช้เครื่องหมายการใช้เครื่องหมายการใช้เครื่องหมาย

ค�านวณ
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โค้ดค�าส่ัง VBA จะอยู่ภายใต้ Sub เก็บค�าส่ังภาษา VBA เอาไว้เป็นบรรทัด โดยจะท�างานจากบนลงล่างทีละ

บรรทัดตามล�าดับ เหมือนการสั่งก่อนท�าก่อน แต่ถ้าเจอค�าสั่งที่ผิดพลาด ณ ต�าแหน่งแถวใด จะหยุดการท�างานทันที 

โดยไม่สามารถข้ามไปท�าโค้ดบรรทัดถัดไปได้ แต่ถ้าค�าสั่งทุกบรรทัดสามารถประมวลการท�างานได้หมด ก็จะจบชุด

ค�าสั่งที่ End Sub

 � ไม่ว่าจะ 1 ค�าสั่ง (Action) หรือหลายๆ ค�าสั่ง ก็ต้องอยู่ภายใต้ Sub...End Sub เสมอ 

เครื่องหมายเปรียบเทียบ ท�าให้เกิดค่า TRUE/FALSE ได้ เพื่อใช้

ตรวจสอบเงื่อนไขการท�างานต่อ

 � นอกจากนี้ยังมีเครื่องหมายเปรียบเทียบมาใช้งานร่วมด้วย

 Logical Operators (ตัวด�าเนินการทางตรรกะ) 

 ชุดค�าสั่งของ VBA 
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Function ต่างจาก Sub ตรงทีสุ่ดท้ายแล้วจะส่งค่าผลลัพธ์บางอย่างกลับออกมายังตัวแปร (ทีช่ื่อเดียวกบั�งก์ชัน) 

Sub คือ ชุดค�าสั่งที่ท�า Action ต่างๆ แล้วจบการท�างาน แต่ Function ท�าอะไรบางอย่าง แล้วส่งผลลัพธ์กลับมาไว้ใน

ตัวแปร เราสามารถเรียกใช้ชื่อ�งก์ชันเหมือนการใช้�งก์ชัน SUM, MAX หรือ�งก์ชันอื่นๆ ที่เคยเรียกใช้ใน Excel ที่

ผ่านๆ มา หรือจะเรียกใช้ Function จาก  Sub ไหนก็ได้

 � ภายในวงเล็บของ Function คือ ตัวแปร หรือเหมือนกับ Argument ของฟังก์ชันที่ใช้รับค่าแล้วน�าไปค�านวณนั่นเอง 

 สร้างฟงัก์ชันใช้เองใน Excel ได้ด้วย VBA 

IF…Then…Else จะใช้ส�าหรับตรวจสอบเงือ่นไขและก�าหนดค�าส่ังให้ท�างาน ถ้าเงือ่นไขเป็นจริง ให้ท�าชุดค�าส่ังหลัง 

Then หรือใต้ IF แต่ถ้าเงื่อนไขเป็นเท็จจะท�าชุดค�าสั่งใต้ Else ก็จะคล้ายๆ กับ�งก์ชัน IF ของ Excel 

Select Case… ท�าได้คล้ายๆ IF แต่จะแยกได้

หลายๆ ทาง โดยสามารถก�าหนดได้ว่า ถ้าตัวแปรทีส่นใจ

มีค่าเป็น A, B, C แต่ละอนัจะให้ท�าอะไรต่อ ตัวน้ีจะคล้ายๆ

กับ�งก์ชัน CHOOSE ของ Excel แต่ดีกว่าตรงที่ไม่ได้

จ�ากัดว่าตัวแปรต้องเป็นตัวเลขเหมือนกับ CHOOSE

 ตรวจสอบเงื่อนไขการท�างานด้วย IF...Then...Else 

IF บางตัวตรวจสอบแค่เงื่อนไขเดียว หลัง Else ไม่มีค�าสั่งได้
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For…Next ใช้ส�าหรับก�าหนดให้ท�างานซ�้า หรือที่เราเรียกว่า การวน Loop  (ลูป) ตามจ�านวนรอบที่ก�าหนดไว้

ให้กับตัวแปรที่เก็บค่าการนับจ�านวนรอบ เช่น For i=1 To 6 ก็จะเริ่มท�าจากรอบที่ 1 และ Next เพิ่มค่าไปรอบละ 1 

บวกค่าสะสมไปจนครบ 6 รอบ จึงจะหยุดการท�างาน 

 � รูปแบบ
 For counter = start To end [Step increment]
  {...statements...}

 Next [counter]

 � counter คือ ชื่อตัวแปรที่ใช้นับ, start คือ เลขเริ่มต้น, end คือ ค่าสุดท้าย

 � [Step increment] คือ การเพิ่มค่ารอบละเท่าไร ปกติไม่ระบุคือ เพิ่มทีละ 1

นอกจาก For…Next แล้ว ยังมีค�าส่ังทีใ่ช้ก�าหนดการวนรอบอกีหลายตัว ซึง่จะใช้ตามประเภทของข้อมูลทีต้่องการ 

และเงื่อนไขที่ต้องการให้ตรวจสอบ 

 � For Each…Next จะใช้กับตัวแปรแบบอาร์เรย์ โดยระบุชื่อตัวแปรและชื่ออาร์เรย์ วนลูปจนค่าเท่ากับอาร์เรย์ที่ระบุ
จะท�างานซ�้าจนกว่าจะวนครบตัวแปรในอาร์เรย์

   For Each variable_name In collection_name

   Next variable_name

 For Each (ตัวแปร)  in (ชื่ออาร์เรย์)  (ชุดค�าสั่ง)

  Next ตัวแปร

 ใช้ For...Next วนรอบการท�างานที่ซ�้าๆ กันหลายรอบ 
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 � Do Until...Loop สามารถก�าหนดให้ท�าจนกว่า
เงื่อนไขจะเป็นจริง (ตรงข้ามกับ Do While...Loop) 
โดยจะวนรอบการท�างานไปเรื่อยๆ เมื่อเงื่อนไขที่ใช้
ตรวจสอบเป็นจริงก็จะออกจากการท�างาน

 � Do While...Loop : สามารถก�าหนดให้ท�าซ�้าขณะที่
เง่ือนไขยงัเป็นจรงิ เมือ่เงือ่นไขเป็นเท็จก็จะออกจาก
ลูปไปท�างานอย่างอื่นต่อ

 ¾ ดังตัวอย่าง i = 5 ตัวแปร i เก็บค่า 5 เอาไว้
ตัวแปร iTotal = 0 มีค่าเป็น 0 ค่าเริ่มต้น
iTotal = i + iTotal คือ ท�างาน 1 รอบ เจอค�าสั่ง
Loop ก็เอาค่า i + iTotal ฉะนั้นถ้าวนรอบท�าไป
เรื่อยๆ บวกค่าตัวแปร i จนมากกว่า 5 ก็จะได้
เงื่อนไขเป็นเท็จ จะออกจากการท�างาน 

 � ดังตัวอย่างตัวแปร myCell เก็บอาร์เรย์ของเซลล์
เอาไว้ โดยเราระบุต�าแหน่งเซลล์เอาไว้ จาก A2:E2 
จ�านวน 6 เซลล์ เท่ากับมีอาร์เรย์ 6 ตัว โปรแกรม
กจ็ะวนท�างาน 6 รอบจนครบ ใช้ค�าสัง่ให้ใส่ข้อความ, 
จัดรูปแบบสีตัวอักษร และใส่เส้นขอบเซลล์ด้วย

 � ดังตัวอย ่างตัวแปร wuh เก็บอาร ์ เรย ์ของ 
Worksheet โดยใช ้คอลเล็คชันอาร ์ เรย ์ เป ็น 
ActiveWorkbook.Worksheets คือ จ�านวนชีทใน 
Workbook ใช้ค�าสัง่ให้ Unhide แสดงชทีทีซ่่อนอยู่
ในเวิร์คบุ๊คทั้งหมดออกมา
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การเขียนโค้ดผิดไม่ใช่เรื่องใหญ่ ยิ่งส�าหรับคนเขียนโค้ดเป็นใหม่ๆ ไม่ต้องตกใจ เพราะเป็นเรื่องธรรมดามากๆ

แค่เราสะกดค�าส่ังผิด กแ็สดงข้อความสีแดงเตือน และถ้าเขียนผิดมากๆ กจ็ะรันไม่ได้ เรากต้็องมาตรวจสอบและแก้ไข

โค้ดให้ถูกต้อง จะแก้ไขเองโดยตรวจสอบจากรูปแบบค�าส่ัง, การสะกด, การใส่เคร่ืองหมายว่าครบไหม หรือค�าส่ัง

ที่ใส่ไปโปรแกรมท�าไม่ได้ หากแก้ไขไม่ได้ก็อาจจะใช้เครื่องมือ Debug ดูว่าเกิด Error ในจุดไหนจะได้หาทางแก้ไข

ใน VBA มีเคร่ืองมือในหมวด Debug มาช่วยในการก�าจดัข้อผิดพลาด Debug จะช่วยหยุดการท�างานของ Code

ในต�าแหน่งทีเ่กดิความผิดพลาดให้ จากน้ันเรากส็ามารถส่ังให้โปรแกรมค่อยๆ ท�างานทลีะ Step แล้วตรวจดูผลลัพธ์

ทลีะข้ันได้ว่าผลลัพธ์เป็นไปตามทีค่ดิหรือไม่ ซึง่เม่ือแก้ไขข้อผิดพลาดได้แล้ว กส็ามารถลอง Run โปรแกรมใหม่ เพ่ือตรวจดู

ว่าข้อผิดพลาดหายไปหรือไม่ หรือมีข้อผิดพลาดใหม่เพ่ิมมาอกี กต้็องแก้จนกว่าจะใช้ได้ ข้อผิดพลาดหลักๆ จะมีดังน้ี

การอ้างองิถงึออบเจก็ต์ใด และการใช้คณุสมบติัหลายๆ ตัวให้

กบัออบเจก็ต์น้ัน เราไม่ต้องระบช่ืุอให้ซ�า้ๆ แต่ใช้ With…End With มา

ช่วยอ้างอิงชื่อออบเจ็กต์ได้ ท�าให้การเขียนโค้ดสั้นขึ้น

 Debug แก้ไขโค้ดผิดพลาด 

 การเรียกใช้ Function ของ Excel 

เขียนโค้ดแบบไม่ใช้ With เขียนโค้ดแบบใช้ With 

หรือเขียนสั้นๆ ไม่ใส่ Application ก็ได้

ไม่ได้ใส่เครื่องหมาย " ปิด พิมพ์ค�าสั่งผิด

 การใช้ With...End With เขียนโค้ดให้สั้นลง 

ใน VBA เราสามารถเรียกใช้�งก์ชันของ Excel ได้ด้วย โดยการใช้ค�าสั่ง WorksheetFunction ในรูปแบบของ 

Application.WorksheetFunction.ช่ือ�งก์ชันใน Excel(Argument) เพียงเท่าน้ีก็สามารถดึงความสามารถในการ

ค�านวณของ Excel มาช่วยใน VBA ได้อีกมาก

รูปแบบการรูปแบบการรูปแบบการ

ใช้งาน With

ตัวอย่างการใช้ฟังก์ชัน SUM หาผลรวม
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ถ้าเราไม่ได้บันทึก Macro แล้วเปิดมาแก้ไขโค้ด แต่ต้องการเขียนโค้ด VBA ลงไปเอง ก็ต้องเข้ามาที่หน้าต่าง 

Visual Basic Editor หรือกดปุ่ม +  เปิดหน้าต่างเข้ามาแบบรวดเร็ว หรือในหน้าต่าง Macro เลือกชื่อ Macro 

แล้วคลิกปุ่ม Edit ก็ได้เช่นกัน ส�าหรับหน้าต่างและส่วนประกอบมีดังนี้

 � คลิกเมนู View และเลือกแสดงหน้าต่างอื่นๆ ที่ต้องการท�างานด้วย หรือบางหน้าต่างที่เผลอปิดไป ก็เรียกใช้งานได้  
เช่น Code, Object, Object Browser, Properties Window, Project Explorer 

ข้อความอธิบาย

มาโคร (สีเขียว)

กลุ่มค�าสั่ง หรือ

โค้ด VBA

หน้าต่าง Codeชื่อมาโคร

End Sub คือ จบชุดค�าสั่งมาโครชุดนี้

ชื่อโมดูล  

(Modules) 

หน้าต่าง

คุณสมบัติ

Properties

โปรเจ็กต์เวิร์คบุ๊ค

หน้าต่างและส่วนประกอบของ Visual Basic Editor

คลิกเมนู View แล้วเลือก
หน้าต่างการท�างาน

เครื่องมือ ToolBoxหน้าต่าง UserForm Project Explorer
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ถ้าเลือกท�างานถ้าเลือกท�างานถ้าเลือกท�างาน

เต็มหน้าต่างใดๆเต็มหน้าต่างใดๆเต็มหน้าต่างใดๆเต็มหน้าต่างใดๆเต็มหน้าต่างใดๆเต็มหน้าต่างใดๆเต็มหน้าต่างใดๆ

คลิกปุ่ม Restore เพื่อ 

แสดงหน้าต่างทั้งหมดแสดงหน้าต่างทั้งหมดแสดงหน้าต่างทั้งหมด

คลิกปุ่ม Maximize คลิกปุ่ม Maximize คลิกปุ่ม Maximize 

เพื่อขยายหน้าต่างนี้เพื่อขยายหน้าต่างนี้เพื่อขยายหน้าต่างนี้เพื่อขยายหน้าต่างนี้เพื่อขยายหน้าต่างนี้เพื่อขยายหน้าต่างนี้เพื่อขยายหน้าต่างนี้

 � ถ้าคลิกเมนู  View แล ้วเลือก
แสดงหน้าต่างหรอืการท�างานใดๆ 
เช่น Code หน้าต่างที่เลือกสุดท้าย
จะบังหน้าต่างอื่นหมด ก็คลิกปุ่ม 
Restore เพือ่ดหูน้าต่างอืน่ๆ ทีเ่ปิด
ค้างไว้ และเรียกมาใช้งานได้
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 เขียนโค้ด VBA ไว้ที่ไหนบ้าง 

การเขียนโค้ด VBA จะมีหลายที่ดังได้กล่าวมา

จะขอสรุปแยกให้เข้าใจง่ายๆ ตามการใช้งาน ดังนี้

 � เขียนโคดที่ผูกกับเหตุการณ (Event) หรือ
คอนโทรล (Control) ตางๆ เช่น เมื่อคลิกปุ่ม
ค�าสั่ง, ตัวเลือก, ฟอร์ม, รูปภาพ หรือออบเจ็กต์ 
อื่นๆ ซึ่งจะเขียนและเรียกใช้ไว้ในเวิร์คชีทนั้นๆ
เวิร์คชีทเดียว เวลาเขียนโค้ดก็จะต้องมีค�าว่า 
Private Sub น�าหน้าชื่อโค้ด

 � เขียนโคดไวใน Module (โมดูล) โดยไมผูกกับ
ออบเจ็กต หรือคอนโทรลใดๆ จะเรียกใช้ได้
ทุกเวิร์คชีท ในเวิร์คบุ๊คที่สร้าง Module โดยปกติ
เวลาเราบนัทกึ Macro โปรแกรมจะสร้าง Module 
ขึ้นมาให้อัตโนมัติ หรือจะเลือกค�าสั่ง Insert > 
Module ใน VBAProject จาก Workbook ที่
ต้องการสร้างโมดูลได้

 ¾ ดังตัวอย่างหาก Workbook นั้นยังไม่มี Module ให้คลิกเมนู Insert > Module ก่อน แล้วเขียนโค้ดได้เลย
โดยเขียน Sub ชื่อโปรแกรม หรือจะเลือกค�าสั่ง Insert > Procedure 

 ¾ ดังโค้ดตัวอย่างเราเลือกชีท Sheet1 และเลือก 
Event (เหตุการณ์) เป็น Activate หมายถึง
เมื่อ Sheet1 ถูกเลือกใช้งาน ให้แสดงกรอบ
ข้อความโต้ตอบขึน้มา และเปลีย่นสแีทบ็ชีทด้วย

    เลือก Event    เลือก Event    เลือก Event    เลือก Event    เลือก Event3

    เลือกชื่อชีท    เลือกชื่อชีท    เลือกชื่อชีท    เลือกชื่อชีท1

    เลือก Worksheet    เลือก Worksheet    เลือก Worksheet2

    เขียนโค้ด    เขียนโค้ด    เขียนโค้ด    เขียนโค้ด4

    เขียนโค้ด    เขียนโค้ด    เขียนโค้ด    เขียนโค้ด3

    คลิกเมนู Insert>Module    คลิกเมนู Insert>Module    คลิกเมนู Insert>Module2

เลือก VBAProject

ตามชื่อ Workbook
1

 Module ที่แทรกเข้ามา

แสดงข้อความในกรอบโต้ตอบ

ก�าหนดสีแท็บชื่อชีทเป็นสีเหลือง
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โค้ดของโค้ดของโค้ดของ

FunctionFunctionFunction

 Procedure คืออะไร 

Procedure (โพรซีเยอร์) คือ กระบวนการท�างาน 

หรือเรียกง่ายๆ กค็อื ชุดค�าส่ังต่างๆ ทีเ่ราเขียนเป็นโค้ดลง

ไปภายใน Sub ที่สร้างข้ึน หรือบางทีเราจะได้ยิน

โปรแกรมเมอร์เขาคยุกนัว่า “เขยีนโปรแกรมมาชุดหนึง่”

กค็อืโพรซเียอร์หน่ึงน่ันเอง Procedure จะมีอยู่ 2 แบบคอื

 � Sub Procedure ที่เราสร้างผ่านๆ มา จะเขียนเอง 
หรือสร้างจากการบันทึก Macro เป็นโค้ดซ่ึงจะ
เรียกใช้ได้จากปุ่ม Macro บนแท็บ Developer

 � ส�าหรับ Sub Procedure จะสร้างได้ 2 แบบคือ

 ¾ Public Sub หมายถึงทุกเวิร์คชีทในเวิร์คบุ๊ค
ที่เขียนโค้ดจะเรียกใช้งานได้หมด

 ¾ Private Sub หมายถงึ Procedure ทีผ่กูเข้ากบั
คอนโทรลเพ่ือท�างานตามเหตุการณ์ที่ก�าหนด 
เช่น สร้างปุ่มกดแบบ CommandButton_Click  
ก็จะเป็น Procedure แบบ Private อัตโนมัติ

 � Function Procedure เป็นโค้ดที่เขียนขึ้นมาเพื่อ
ใช้ในการค�านวณ จะเรียกใช้จาก Sub Procedure 
หรอืเรยีกใช้เหมอืนฟังก์ชนัใน Excel ทีเ่ราเคยใช้ เช่น 
SUM, MAX, MIN, COUNT

 ¾ ดังตัวอย่างเขียน Function ค�านวณหาส่วนลด 
โดยสร้างตัวแปรที่จะรับค่าอาร์กิวเมนต์ 3 ตัว 
โดยน�าเอามาบวกกันก่อน แล้วน�ามาคูณด้วย
ค่าอาร์กิวเมนต์ที่ 3  จากนั้นก็เรียกใช้ Function
ที่ Sub อีกตัวหนึ่งด้วยการก�าหนดค่าตัวเลข
ที่จะน�าไปค�านวณ

 ¾ นอกจากการเรียกใช้ใน Sub Procedure แล้ว
เราสามารถเรียกใช้ Function ได้ด้วยการพิมพ์
เหมือนพิมพ์สูตรฟังก์ชันของ Excel ได้ตาม
รูปแบบที่สร้างไว้

ตัวอย่าง

Public SubPublic SubPublic Sub

ตัวอย่าง Private Subตัวอย่าง Private Subตัวอย่าง Private Subตัวอย่าง Private Subตัวอย่าง Private Sub

เรียกใช้   

FunctionFunctionFunction
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 เลือกคลาสและคุณสมบัติ 

 เลือกใส่คลาสและคุณสมบัติง่ายๆ 

 � หลงัจากทีพ่มิพ์ชือ่ตวัแปร As แล้วเคาะวรรคจะแสดง
classes และตัวแปรขึ้นมาให้เลือก หรือคีย์ตัวอักษร
ชือ่ตวัแปร เช่น in กแ็สดง Integer ข้ึนมากเ็ลอืกได้เลย
หรือพิมพ์ St ก็จะแสดงตัวแปร String ขึ้นมา

 � ส�าหรับผู ้อ่านที่ไม่ได้เขียนโค้ดบ่อยๆ บางคร้ัง
ก็จ�ารูปแบบค�าสั่งไม่ได้ ก็ให้ใส่ชื่อค�าสั่ง หรือชื่อ
ออบเจ็กต์แล้วกดปุ่ม  (จุด) หรือเปิดวงเล็บ
ก็สามารถดูรูปแบบการใส่ค่าตามที่ก�าหนดได้เลย

 � ตัวอย่างการก�าหนด Properties ให้กับออบเจ็กต์ 
ซึ่งจะก�าหนดได้ไม่ยาก เมื่อใส่ชื่อออบเจ็กต์ แล้ว
กดปุ ่ม  (จุด) ก็จะเลือกคุณสมบัติมาใส่ได้
ข้อดีคืิอ ท�าให้เรารู้ว่ามีคุณสมบัติอะไรที่ใช้ได้ และ
ต้องใส่ค่าอะไรบ้าง

 ¾ อีกตัวอย่างหนึ่งถ้าเราต้องการเพ่ิมสีพ้ืนเซลล์ ก็จะใช้คุณสมบัติ Interior.Color พร้อมก�าหนดสีที่ต้องการได้
โดยใช้สี RGB ซึ่งจะมีข้อความอธิบาย (Parameter) ใต้สีด้วย RGB(red,green,blue) ด้วยการใส่ค่าตัวเลขของสี
ตั้งแต่ 0-255 เช่น =RGB(255,0,50) คือ สีแดง 

 ¾ ตัวอย่างเราจะสร้างโค้ดก�าหนดฟอนต์ให้เป็นตัวหนา
ใน ActiveCell หรือเซลล์ที่คลิกเลือก ก็เขียนโค้ด 
ActiveCell.Font แล้วเลือกคุณสมบัติต่อได้เลย

1 2 3
4

3

เลือกใส่ประเภท เลือกใส่ประเภท เลือกใส่ประเภท 

ตัวแปรที่จะใช้ตัวแปรที่จะใช้ตัวแปรที่จะใช้ตัวแปรที่จะใช้ตัวแปรที่จะใช้ตัวแปรที่จะใช้ตัวแปรที่จะใช้

อธิบายการใส่ค่าพารามิเตอร์

2
1

ใส่ค่าพารามิเตอร์ตามรูปแบบในวงเล็บ
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    เลือกที่เก็บโค้ด    เลือกที่เก็บโค้ด    เลือกที่เก็บโค้ด    เลือกที่เก็บโค้ด    เลือกที่เก็บโค้ด    เลือกที่เก็บโค้ด1

     พิมพ์ dim ประกาศชื่อตัวแปร     พิมพ์ dim ประกาศชื่อตัวแปร     พิมพ์ dim ประกาศชื่อตัวแปร     พิมพ์ dim ประกาศชื่อตัวแปร     พิมพ์ dim ประกาศชื่อตัวแปร     พิมพ์ dim ประกาศชื่อตัวแปร3

    เลือกประเภทตัวแปร    เลือกประเภทตัวแปร    เลือกประเภทตัวแปร    เลือกประเภทตัวแปร    เลือกประเภทตัวแปร4    ก�าหนดค่าตัวแปร (ถ้ามี)    ก�าหนดค่าตัวแปร (ถ้ามี)    ก�าหนดค่าตัวแปร (ถ้ามี)5     เขียนโค้ดบรรทัดอื่นๆ    เขียนโค้ดบรรทัดอื่นๆ    เขียนโค้ดบรรทัดอื่นๆ    เขียนโค้ดบรรทัดอื่นๆ    เขียนโค้ดบรรทัดอื่นๆ6

    คลิกปุ่ม Run     คลิกปุ่ม Run     คลิกปุ่ม Run 7     ผลลัพธ์การรัน     ผลลัพธ์การรัน     ผลลัพธ์การรัน     ผลลัพธ์การรัน     ผลลัพธ์การรัน8

ค�าอธิบายการใช้งานค�าอธิบายการใช้งานค�าอธิบายการใช้งาน

ตามคุณสมบัติออบเจ็กต์ตามคุณสมบัติออบเจ็กต์ตามคุณสมบัติออบเจ็กต์ตามคุณสมบัติออบเจ็กต์

     พิมพ์ Sub ชื่อโปรแกรมแล้วกดปุ่ม      พิมพ์ Sub ชื่อโปรแกรมแล้วกดปุ่ม      พิมพ์ Sub ชื่อโปรแกรมแล้วกดปุ่ม      พิมพ์ Sub ชื่อโปรแกรมแล้วกดปุ่ม      พิมพ์ Sub ชื่อโปรแกรมแล้วกดปุ่ม 2

ที่ผ่านมาเรารู้จักการท�างานพื้นฐาน การสร้างตัวแปร ก�าหนดตัวแปร และการก�าหนดคุณสมบัติของออบเจ็กต์

ไปแล้ว ต่อไปน้ีเราก็จะมาลงมือเขียนโค้ดกันได้แล้ว โดยจะเขียนจากง่ายไปหายาก และน�าเอาการท�างานต่างๆ

มาท�างานร่วมกัน 

เริ่มต้นเขียนโค้ด VBA ใน Editor
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 การเลือกช่วงเซลล์ที่มีข้อมูล 

 การเลือกเซลล์แบบต่างๆ 

เมื่อคลิกในเซลล์ใดเมื่อคลิกในเซลล์ใดเมื่อคลิกในเซลล์ใด

แล้วรันโค้ด ข้อมูล

ทั้งหมดจะถูกเลือก

เป็นค�าส่ังที่ใช้งานบ่อยที่สุด เวลาเราจะท�างานกับข้อมูลที่มีอยู่แล้ว ปกติการเลือกแค่เซลล์ใด ก็จะใช้โค้ด

จากตารางหัวข้อด้านบน แต่ถ้าข้อมูลเป็นผืนต่อเนื่องเราจะใช้คุณสมบัติ CurrentRegion มาเลือกช่วงเซลล์ทั้งผืน 

 � เราก็เขียนโค้ด ActiveCell.CurrentRegion.Select  เพื่อเลือก หลังจากเลือกแล้วจะให้ท�าอะไรต่อก็เขียนโค้ดเพิ่ม
บรรทัดถัดไปได้เลย

หากต้องการเขียนโค้ดข้ึนมาแล้วให้ค�าส่ังมีผลกับเซลล์ข้อมูลในอยู่ในชีท เราจะต้องเลือกชีทเป้าหมายก่อน

ว่าจะให้ค�าส่ังมีผลกับข้อมูลหรือต�าแหน่งตรงไหน ซึ่งการเลือกเซลล์ในเวิร์คชีทก็จะเลือกได้หลายแบบ เหมือนกับที่

เราเลือกในการท�างานกับ Excel ด้วยเมาส์หรือแป้นพิมพ์ 

เลือก Select โค้ด/Code-ตัวอย่าง

เซลล์�จจุบัน ActiveCell ActiveCell.Select หรือ ActiveCell.Value="Hello"

ActiveCell.Clear หรือ ActiveCell.Font.Size=20

เซลล์ที่เลือก Selection Selection.Boders, Selection.Interior  
หรือ Selection.Font.Name="Arial"

ช่วงเซลล์ Range Range("A2"), Range("A2:B10")  เลือก A2 ถึง B10

คอลัมน์ Column Range("B2").EntireColumn.Select  เลือกคอลัมน์ B
Range("B2:C2").EntireColumn.Select เลือกคอลัมน์ B และ C

แถว Row Range("A5").EntireRow.Select เลือกแถวที่ 5
Range("A5:A10").EntireRow.Select เลือกแถวที่ 5 ถึง 10

เซลล์ Cells Cells(RowIndex, CloumnIndex) Cells(เลขแถว, เลขคอลัมน์)
Cells(3,4) หมายถึง แถวที่ 3 คอลัมน์ D (นับจาก A มาทางขวา)
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 ใส่สีพ้ืนไฮไลท์แถวเว้นแถว 

เราได้ลองเขียนโค้ดไปบ้างแล้ว ต่อไปมาดูการเขียนแบบจริงจงักนั เราจะเขียนโค้ดจดัการกบัข้อมูล, รูปแบบ และน�าเอา

การท�างานต่างๆ มาท�างานร่วมกนั โดยจะมีตารางใส่โค้ด วิธกีารเขียน และค�าอธบิายการท�างานของโค้ดแต่ละบรรทดั

เอาไว้ทางขวา

การจัดรูปแบบสีพ้ืนเซลล์ (Fill) แบบแถวเว้นแถวเหมือนเราจัดรูปแบบด้วยตาราง แต่จะใช้ค�าส่ังจัดด้วยการ

เลือกสีจาก Cell Styles ด้วยค�าสั่งต่างๆ ดังนี้ 

การเขียนโค้ด VBA จัดการกับข้อมูล

Sub  fillAlternateRows()

Dim rng As Range สร้างตัวแปร rng เป็น  Range

For Each rng In Selection.Rows ใช้ For ให้วนรอบตรวจสอบจ�านวนแถวในตัวแปรอาร์เรย์ rng 

If rng.Row Mod 2 = 1 Then น�าเอาแถวมาหาเศษด้วย Mod เพื่อใช้สลับแถว

rng.Style = "20% - Accent2" ให้ตัวแปร rng เก็บค่าสีจาก Style ตามชื่อสไตล์

Else ถ้าเงื่อนไขเป็นจริง

End If จบการท�างานของ If

Next rng ให้กลับไปยัง For… ตรวจสอบเงื่อนไขเพื่อท�าซ�้า

End Sub

คลิกในเซลล์ใดๆ

ของกลุ่มข้อมูลของกลุ่มข้อมูลของกลุ่มข้อมูล

ผลลัพธ์การใส่สี

แบบแถวเว้นแถวแบบแถวเว้นแถวแบบแถวเว้นแถว
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 แทรกแถว (Row) หลายๆ แถว 

การแทรกแถวแบบธรรมดา จะแทรกกี่แถวก็ต้องเลือกแถวก่อนและใช้ค�าส่ังแทรก (Insert > Rows) แต่การ

แทรกด้วย VBA เราจะสร้างหน้าต่างรับข้อมูล InputBox ขึ้นมาก่อนว่าอยากจะแทรกกี่แถว แค่นี้ก็ได้แถวตามจ�านวน

ที่ต้องการด้วยการรันโค้ดเพียงครั้งเดียว  

Dim i As Integer สร้างตัวแปร i

Dim j As Integer สร้างตัวแปร j

ActiveCell.EntireRow.Select ในต�าแหน่งแอ็คทีฟเซลล์ ให้เลือกทั้งแถว

On Error GoTo Last ถ้ามี Error ให้ไปที่บรรทัดที่ Last คือ Exit Sub

i = InputBox("Enter number of Rows", 
"Insert New Row")

ให้ตัวแปร i รับค่าจ�านวนแถวจากผู้ใช้ผ่าน InputBox

For j = 1 To i ให้ For j เริ่มต้นที่ 1 ถึงค่าของ i 

Selection.Insert Shift:=xlToDown, CopyOrigin
:=xlFormatFromRightorAbove

ใช้ค�าสั่ง Selection.Insert และการกดปุ่ม +  เพื่อเลือก
หลายๆ แถว และจัดรูปแบบตามเซลล์ด้านขวาหรือด้านบน

Next j วนกลับไปที่ตัวแปร j เพื่อแทรกแถวตามที่ป้อนมา

Last: Exit Sub ออกจากโพรซีเยอร์ ถ้ามีข้อผิดพลาด

End Sub

คลิกในแถวใดๆ 

ก่อนรันโค้ดก่อนรันโค้ดก่อนรันโค้ด

 กรอกจ�านวนแถว กรอกจ�านวนแถว กรอกจ�านวนแถว

ลงใน InputBox
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 แทรกคอลัมน์ (Column) หลายๆ คอลัมน์ 

การแทรกคอลัมน์ท�าได้เหมือนการแทรกแถว โค้ดทัั้งชุดจะเหมือนกันสามารถก็อป��มาแล้วแก้ไขแค่ 2-3 

บรรทัด โดยแก้เป็น ActiveCell.EntireColumn เลือกทั้งคอลัมน์ก่อนจะแทรกคอลัมน์ใหม่เข้ามา ดังโค้ดในตาราง

Dim i As Integer สร้างตัวแปร i

Dim j As Integer สร้างตัวแปร j

ActiveCell.EntireColumn.Select ในต�าแหน่งแอ็คทีฟเซลล์ ให้เลือกทั้งคอลัมน์

On Error GoTo Last ถ้ามี Error ให้ไปที่บรรทัดที่ Last คือ Exit Sub

i = InputBox("Enter number of Columns", 
"Insert New Column")

ให้ตัวแปร i รับค่าจ�านวนแถวจากผู้ใช้ผ่าน InputBox

For j = 1 To i ให้ For j เริ่มต้นที่ 1 ถึงค่าของ i 

Selection.Insert Shift:=xlToRight, CopyOrigin
:=xlFormatFromRightorAbove

ใช้ค�าสั่ง Selection.Insert และการกดปุ่ม +  เพื่อเลือก
หลายๆ คอลัมน์ และจัดรูปแบบตามเซลล์ด้านขวาหรือด้านบน

Next j วนกลับไปที่ตัวแปร j เพื่อแทรกแถวตามที่ป้อนมา

Last: Exit Sub ออกจากโพรซีเยอร์ ถ้ามีข้อผิดพลาด

End Sub

 กรอกจ�านวนคอลัมน์    กรอกจ�านวนคอลัมน์    กรอกจ�านวนคอลัมน์   

ลงใน InputBoxลงใน InputBox

คลิกในคอลัมน์ใดๆ คลิกในคอลัมน์ใดๆ คลิกในคอลัมน์ใดๆ 

ที่จะแทรกก่อนรันโค้ดที่จะแทรกก่อนรันโค้ดที่จะแทรกก่อนรันโค้ด

ข้อควรระวงัในการ Run โค้ดของ Procedure VBA ถ้าเราเขยีนไว้ที ่Thisworkbook กต้็องอยูท่ีเ่วร์ิคบุ๊คนัน้ก่อนรนั

หรือถ้าระบุเซลล์เป็น Selection ก็ต้องเลือกเซลล์ก่อนรันโค้ด

Note
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Sub hideRow()

Dim lastrow, i As Integer สร้างตัวแปร Lastrow และตัวแปร i

lastrow = 26 ให้ตัวแปรเก็บแถวข้อมูลทั้งหมดที่มี

For i = 1 To lastrow ใช้ For… วนลูปจนกว่าค่าตัวแปร i เท่ากับ lastrow

If IsNumeric(Range("B" & i)) = True Then
ใช้ If ตรวจสอบว่า Range คอลัมน์ B แถวที่ i เป็นตัวเลข
หรือไม่ 

If Range("B" & i) > 40000 Then Rows(i).
EntireRow.Hidden = True

ใช้ If อีกตัวตรวจสอบเงื่อนไขว่า คอลัมน์ B แถวที่ i มีค่า
มากกว่า 40000 หรือไม่ ถ้าใช่ หลัง Then คือ ให้ซ่อนแถว 
Rows(i) EntireRow.Hidden = True

End If จบ If

Next i วนรอบกลับไปตรวจสอบแถวถัดไปของค่าตัวแปร i

End Sub

Rows(5).EntireRow.Hidden = True ซ่อนแถวที่ 5 แถวเดียว

Rows("2:10").EntireRow.Hidden = True ซ่อนแถวที่ 2 ถึง 10 

Rows.EntireRow.Hidden = True ซ่อนทุกแถวในชีท 1048576 แถว

Columns("B").EntireColumn.Hidden = True ซ่อนคอลัมน์ B คอลัมน์เดียว

Columns("B:C").EntireColumn.Hidden = True ซ่อนคอลัมน์ B ถึง C 

Columns.EntireColumn.Hidden = Ture ซ่อนทุกคอลัมน์ในชีท จาก A ถึง XFD

 การซ่อนแถวและคอลัมน์ (Hide/Unhide) 

 การซ่อนแถวตามเงื่อนไขที่ระบุ 

หากมีข้อมูลในแถวไหน หรือคอลัมน์ไหนทีใ่ส่ข้อมูลไปแล้วแต่ไม่ต้องการใช้งาน และต้องการซ่อนไปจากหน้าจอ

โดยปกติเราจะเลือกแถวหรือคอลัมน์แล้วคลิกขวาเลือกค�าส่ัง Hide/Unhide การเขียนโค้ดเราก็จะใช้ Hidden แล้ว 

ก�าหนดค่าเป็น True คือ ซ่อน และ False คือ แสดงหรือยกเลิกการซ่อน

 � จะยกเลิกการซ่อนแถวหรือคอลัมน์ จะเขียนโค้ดเหมือนซ่อน แต่เปลี่ยนจาก True เป็น False คือ ไม่มีการซ่อนนั่นเอง 
เช่น Columns.EntireColumn.Hidden = False

การซ่อนทลีะแถว 2 แถว กจ็ะดูธรรมดาไป เราคงไม่เขียนโค้ด VBA ข้ึนมาแน่ เรากใ็ช้ค�าส่ังธรรมดาเพ่ือซ่อนหรือ

แสดงได้ แต่ที่น่าใช้งานคือ การซ่อนแถวที่ตรงกับเงื่อนไข ซึ่งเหมาะกับการจัดการข้อมูลจ�านวนมาก ดังตัวอย่างเรา

จะเขียนโค้ดซ่อนแถวที่มีข้อมูลเกิน 40000 โดยใช้ For… กับ If มาช่วยตรวจสอบข้อมูล
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   ยกเลิกการซ่อนแถวหรือคอลัมน์ (Unhide) 
การยกเลิกการซ่อนแถวหรือคอลัมน์

ก็เขยีนโค้ดเหมอืนซ่อน แต่เปลีย่นจาก True 

เป็น False แค่นี้ก็ใช้ได้แล้ว

รายการแถวข้อมูลรายการแถวข้อมูลรายการแถวข้อมูล

ทั้งหมดก่อนจะซ่อนทั้งหมดก่อนจะซ่อนทั้งหมดก่อนจะซ่อน

หลังจากรันโค้ดซ่อนแถว  

ที่ตรงตามเงื่อนไขก็จะซ่อนไปที่ตรงตามเงื่อนไขก็จะซ่อนไปที่ตรงตามเงื่อนไขก็จะซ่อนไป

หรือคลิกเลือกทั้งชีท

แล้วดับเบิลคลิกหัวแถวใดๆแล้วดับเบิลคลิกหัวแถวใดๆแล้วดับเบิลคลิกหัวแถวใดๆ

ก�าหนดค่า Hidden เป็น False
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Sub HilighMax()

Dim inmax As Double, rng As Range, 
cell As Range สร้างตัวแปรขึ้นมา 3 ตัว

Set rng = Range("A1").CurrentRegion เซตค่าตัวแปร rng เริ่มต้นจาก A1 และช่วงเซลล์รอบๆ ที่
เป็นพื้นที่ต่อเนื่องกัน

inmax = WorksheetFunction.Max(rng) ให้ตัวแปร inmax เก็บ�งก์ชัน Max(rng) คือ หาค่าสูงสุด
จากช่วงเซลล์ในตัวแปร rng 

For Each cell In rng ใช้ตัวแปรอาร์เรย์ rng เก็บค่าช่วงเซลล์

If cell.Value = inmax Then cell.Interior.ColorIndex 
= 4

ใช้ If ตรวจสอบเงื่อนไข ถ้าค่าใน cell สูงสุด ให้ใส่สีพื้น
เซลล์เป็นสีเขียว ColorIndex = 4

Next cell ให้วนรอบกลับไปตรวจสอบค่าของตัวแปร cell

End Sub

 โค้ด VBA ไฮไลท์ข้อมูลที่มากที่สุดหรือน้อยที่สุด 

เราสามารถเขียนโค้ดให้ตรวจสอบตัวเลขในกลุ่มเซลล์ทีเ่ลือกว่า มีเซลล์ไหนมากทีสุ่ดหรือน้อยทีสุ่ด โดยการน�า

�งก์ชัน Max และ Min มาหาค่า ถ้าตรงตามเงื่อนไขก็เขียนโค้ดให้ใส่สีเน้นเซลล์ ก็จะเขียนโค้ดได้ไม่ยาวมาก ดังนี้

 � เราสามารถใช้ฟังก์ชันในเวิร์คชีทของ Excel ที่เคยใช้งาน เช่น Sum, Max, Min, Count หรืออื่นๆ โดยก�าหนดเป็น 
WorksheetFunction.ชื่อฟังก์ชัน เช่น WorksheetFunction.Max ที่เราใช้งานผ่านมา

 � หากต้องการท�าไฮไลท์สกีบัข้อมลูทีน้่อยทีส่ดุบ้างกท็�าได้ง่ายๆ โดยให้กอ็ปปชดุโค้ด Max มาวางแล้วแก้ไขท่ีชือ่ฟังก์ชนั
จาก Max เป็น Min แล้วเปลี่ยนสีที่ ColorIndex = 6 ก็จะได้ค่าตัวเลขน้อยสุดสีเหลือง

คลิกในคอลัมน์ใดๆ 

ที่จะแทรกก่อนรันโค้ดที่จะแทรกก่อนรันโค้ดที่จะแทรกก่อนรันโค้ดที่จะแทรกก่อนรันโค้ด

ค่าสูงสุดในช่วงข้อมูลค่าสูงสุดในช่วงข้อมูลค่าสูงสุดในช่วงข้อมูล

ค่าต�่าสุดในช่วงข้อมูลค่าต�่าสุดในช่วงข้อมูลค่าต�่าสุดในช่วงข้อมูล
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Sub SUMIFS()

Dim agm1, agm2 As Range  สร้างตัวแปร Range ขึ้นมา 2 ตัว

Dim agm3 As String สร้างตัวแปร String 1 ตัว

Set agm1 = Range("H2:H18")
เซตค่าช่วงเซลล์ (Range) ให้ตัวแปร agm1 
จะใช้เป็น sum_range ของ�งก์ชัน

Set agm2 = Range("F2:F18")
เซตค่าช่วงเซลล์ (Range) ให้ตัวแปร agm2
จะใช้เป็น criteria_range ของ�งก์ชัน

agm3 = InputBox("Enter Position to Summary    
Salary", "Enter Criteria")

ใช้ตัวแปร agm3 รับค่า Criteria ที่จะใช้เป็นเงื่อนไข
ในการหาผลรวมจาก InputBox 

ActiveCell.Value = WorksheetFunction.
SUMIFS(agm1, agm2, agm3) ให้ต�าแหน่งเซลล์ที่เลือกอยู่ แสดงผลรวมจาก�งก์ชัน 

SUMIFS ตามค่าอาร์กิวเมนต์จากตัวแปรที่ก�าหนด
End Sub

 เขียนโค้ดหาผลรวมตามเงื่อนไขด้วยฟงัก์ชัน SUMIFS 

ตัวอย่างการเขียนโค้ดเรียกใช้�งก์ชันการค�านวณของเวิร์คชีท เพ่ือเพ่ิมประสิทธภิาพการค�านวณ เช่น เราต้องการ

ค�านวณหาผลรวมเงินเดือนของพนักงานแต่ละแผนกเป็นประจ�า ไม่อยากจะต้องใส่เงื่อนไขรอ ก็เขียนโค้ดมารับค่าได้

โดยใช้�งก์ชัน SUMIFS ซึ่งมีรูปแบบคือ =SUMIFS(sum_range, criteria_range1, criteria1)

ผลรวมตามเงื่อนไข

ที่รับค่ามาจากผู้ ใช้ที่รับค่ามาจากผู้ ใช้ที่รับค่ามาจากผู้ ใช้ที่รับค่ามาจากผู้ ใช้

รูปแบบสูตรฟังก์ชัน SUMIFS ปกติ

กรอกเงื่อนไขที่จะหาผลรวม

 สร้างปุ่มกดขึ้นมาเพื่อรันโค้ด
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ตัวอย่างการเขียนโค้ดจัดการกับ Workbook

Sub CloseAllWorkbooks()

Dim wbs As Workbook  สร้างตัวแปรออบเจ็กต์เวิร์คบุ๊ค

For Each wbs In Workbooks ใช้ For ให้วนรอบตรวจสอบจ�านวนเวิร์คบุ๊ค

wbs.Close SaveChanges:=True ปิดเวิร์คบุ๊คพร้อมบันทึกด้วย หรือใส่ False ไม่บันทึก

Next wbs ให้วนรอบกลับไปตรวจสอบเวิร์คบุ๊คและปิดทีละไฟล์

End Sub

Sub acBookclose()
ปิดเวิร์คบุ๊คที่ใช้งานอยู่ และไม่บันทึก ถ้าต้องการบันทึกให้
แก้เป็น savechanges:=True 
หรือจะใช้ ThisWorkbook.Close(SaveChange = True) ก็ได้

ActiveWorkbook.Close savechanges:=False

End Sub

Sub ActivateWBS()

Workbooks("Book3.xlsx").Activate ไปท�างานยังเวิร์คบุ๊คชื่อที่ระบุ 

Workbooks("Book3.xlsx").Sheets("Sheet2").Activate ไปท�างานยังชีทที่ระบุ

End Sub

 ปิด Workbook (เวิร์คบุ๊ค) ที่เปิดอยู่ทั้งหมด 

 ปิด Workbook ไฟล์ที่ท�างานอยู่ 

 เรียกใช้ Workbook หรือ Sheet ที่ต้องการ 

ในกรณีที่เราเปิดเวิร์คบุ๊คไว้หลายตัว การเรียกใช้ผ่านโค้ด VBA จะใช้ Object Method ชื่อ Activate มาเรียก

ใช้งานได้แบบรวดเร็วเหมือนเรากระโดดไปท�างานในจุดนั้นทันที

การปิดไฟล์เวิร์คบุ๊คที่ท�างานอยู่ จะใช้โค้ดออบเจ็กต์ Workbook.Close ปิดไฟล์ได้ดังนี้ 

 � หากต้องการปิดไฟล์ใดๆ ก็ระบุชื่อได้เลย Workbooks("BOOK1.xlsx").Close SaveChanges:=False 

ในการท�างานกับข้อมูลจ�านวนมาก มีการเปิดไฟล์เวิร์คบุ๊คหลายๆ ไฟล์ หากจะเลิกใช้งานก็ไม่ต้องปิดทีละไฟล์

ให้เขียนโค้ด VBA สั่งให้ปิดทั้งหมดทีเดียวได้ แล้วให้เลือกด้วยว่าจะบันทึก (Save) หรือไม่บันทึก
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 สร้างรหัสผ่านปอ้งกัน Workbook 

 UnProtect Workbook ยกเลิกการปอ้งกัน 

การป้องกัน Workbook คือ การป้องกันการแก้ไขโครงสร้าง (Structure) และหน้าต่าง (Workbook)  เช่น การ 

ลบ/แทรกชีท, ซ่อน/ยกเลิกการซ่อนชีท เป็นต้น แต่การท�างานทั่วไปยังท�าได้เหมือนเดิม

หลังจากที่ใส่รหัสป้องกันไปแล้ว ถ้าต้องการยกเลิกการป้องกันก็สร้างโค้ดชุดน้ีข้ึนมาได้ แต่เราจะต้องเขียน

ยาวสักเล็กน้อยเพื่อดัก Error ถ้าผู้ ใช้กรอกรหัสผ่านผิด ให้แสดงข้อความแจ้งเตือนและหยุดข้อผิดพลาดของโค้ดด้วย

Sub passw()

Dim mpass As String สร้างตัวแปร mpass เป็น String เพื่อรับค่ารหัสผ่าน

mpass = InputBox("Enter Your Password") ให้ตัวแปร mpass รับค่าจาก InputBox

ThisWorkbook.Protect Password:=mpass 
ใช้โค้ด ThisWorkbook.Protect ใช้รหัสผ่านทีรั่บค่ามาจาก InputBox

End Sub

จะแสดงหน้าต่าง InputBox จะแสดงหน้าต่าง InputBox จะแสดงหน้าต่าง InputBox 

รอรับรหัสผ่านจากผู้ใช้

คลิกแท็บ File จะเห็นที่ Protect   คลิกแท็บ File จะเห็นที่ Protect   

Workbook เป็นสีเหลืองมีการป้องกันWorkbook เป็นสีเหลืองมีการป้องกันWorkbook เป็นสีเหลืองมีการป้องกันWorkbook เป็นสีเหลืองมีการป้องกัน

Sub UnPass()

Dim uPass As String สร้างตัวแปร uPass เก็บรหัสผ่าน

On Error Resume Next ถ้ามี Error หรือข้อผิดพลาดให้ท�างานต่อ 

uPass = InputBox("Enter  Password to UnProtect") ให้ตัวแปร uPass ค่าจาก InputBox

ThisWorkbook.Unprotect Password:=uPass
ใช้โค้ด ThisWorkbook.UnProtect 
รับค่ามาจาก InputBox

If Err.Number <> 0 Then ตรวจสอบถ้าค่าของข้อผิดพลาดไม่ใช่เลข 0

MsgBox "The Password provided is incorrect" แสดงข้อความแจ้งว่ารหัสผิด

Exit Sub ออกจากโพรซีเยอร์

End If จบการตรวจสอบเงื่อนไข If

On Error GoTo 0 ปิดใช้งานตัวจัดการข้อผิดพลาด

End Sub
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 ก็อปป้ีชีทไปสร้างไว้ใน Workbook ใหม่ 

เป็นการสร้างโค้ดก็อป��ชีทที่ง่ายและสั้นที่สุด ด้วยการใช้คุณสมบัติของ ThisWorkbook.ActiveSheet Property  

ก็อป�� แล้วใช้ Method Workbooks.Add มาแทรกวางชีทใหม่

 � หรอืจะเขยีนโค้ดส้ันๆ โดยระบุรหสัผ่านท่ีต้องการก�าหนดลงไปเลย และเลอืกปองกนัได้ทัง้ 2 แบบ  เช่น ThisWorkbook.
Protect Password:="myPassword", Structure:=True, Window:=True

กรณีกรอกรหัสผิดกรณีกรอกรหัสผิดกรณีกรอกรหัสผิด

จะแสดงข้อความแจ้งเตือนจะแสดงข้อความแจ้งเตือนจะแสดงข้อความแจ้งเตือน

ชีทที่ก็อป��มายังชีทที่ก็อป��มายัง

เวิร์คบุ๊คใหม่เวิร์คบุ๊คใหม่เวิร์คบุ๊คใหม่เวิร์คบุ๊คใหม่

 หากยกเลิก   หากยกเลิก   หากยกเลิก  

การป้องกันการป้องกันการป้องกัน

เมื่อรันโค้ดจะแสดง เมื่อรันโค้ดจะแสดง 

InputBox รับรหัสผ่านInputBox รับรหัสผ่านInputBox รับรหัสผ่าน

Sub CopySheetToNewBook()

ThisWorkbook.ActiveSheet.Copy _ เลือกก็อป��ชีทที่ก�าลังท�างานอยู่ในเวิร์คบุ๊คนี้

Before:=Workbooks.Add.Worksheets(1) ให้ไปวางหน้า Sheet1 ของเวิร์คบุ๊คที่สร้างใหม่

End Sub 
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 สร้าง Workbook เพ่ิมตามจ�ำนวนที่ระบุ 

 เปิด Workbook จากพาธที่ก�ำหนดและอ่านได้อย่างเดียว 

การสร้าง Workbook ใหม่ปกติจะสร้างจากแท็บ File > New หรือกดปุ่ม +  ซึ่งจะสร้างได้ที่ไฟล์เวิร์คบุ๊ค 

แต่ถ้าต้องการสร้างทีเดียวหลายๆ Workbook ก็เขียนโค้ดโดยใช้เมธอด Workbooks.Add เพื่อสร้างเวิร์คบุ๊คใหม่ได้

นอกจากการปิดไฟล์แล้ว เราก็เขียนโค้ดเปิดไฟล์ (Open) ได้เช่นเดียวกัน โดยจะเปิดจากโฟลเดอร์และชื่อไฟล์

ที่ระบุลงไป และยังตั้งค่าการเปิดแบบให้อ่านได้อย่างเดียวเพื่อป้องกันการแก้ไข ดังโค้ดตัวอย่างต่อไปนี้

Sub WBAdd()

Dim i As Integer สร้างตัวแปร i เก็บค่าจาก InputBox

Dim n As Integer สร้างตัวแปร n เก็บค่าตัวแปร i 

i = InputBox("Enter Number of Workbooks") ก�ำหนดให้ตัวแปร i รับค่าจาก InputBox

For n= 1 To i
ตัวแปร n เริ่มต้นที่ 1 และถึงค่า i เพื่อท�ำงานวนซ�้ำ 
ตามจ�ำนวนรอบของค่า i 

Workbooks.Add
ใช้ Method ของ Workbooks.Add สร้างเวิร์คบุ๊คใหม่
เข้ามา

Next n กลับไปตรวจสอบค่าตัวแปร n ว่าเท่า i หรือไม่

End Sub

Sub WorkbookOpen()

Application.ScreenUpdating = False ไม่ให้อัพเดตหน้าจอจนกว่าจะรันโค้ดจบหมด

Dim sPath As String, fName As String สร้างตัวแปร sPath และ fName

sPath = "C:\Users\jenny\Documents\data" ก�ำหนดเส้นทางพาธที่เก็บไฟล์ให้ตัวแปร 

Fname = "sale.xlsx" ก�ำหนดชื่อไฟล์ให้กับตัวแปร

Workbooks.Open (sPath & "\" & fName),         
ReadOnly:=True

ใช้เมธอด Workbooks.Open เปิดไฟล์ตามช่ือพาธ, ช่ือไฟล์จาก
ตัวแปร และเปิดแบบ ReadOnly เป็น True อ่านได้อย่างเดียว 
หรือจะเปลี่ยน ReadOnly:=False คือ แก้ไขได้End Sub
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 จัดเรียงชื่อ Sheet ใน Workbook ใหม่ 

การท�างานกับ Workbook ที่มี Sheet จ�านวนมาก โดยปกติการแสดงของชีทจะเรียงจากซ้ายไปขวาตามล�าดับ

การแทรกเข้าหรือมีการจัดย้ายจากผู้ใช้ แต่ถ้าเราต้องการใช้งานง่ายๆ ก็ให้เรียงตามตัวอักษรดีกว่า จะได้ล�าดับการ

เข้าถึงได้ง่ายด้วยการเขียนโค้ด VBA จัดเรียงชีท ดังโค้ดตัวอย่างต่อไปนี้

Sub SortSheetTab()

Application.ScreenUpdating = False ไม่ให้อัพเดตหน้าจอจนกว่าจะรันโค้ดจบหมด

Dim sCount As Integer, i As Integer, j As Integer สร้างตัวแปร  Integer  3 ตัว 

sCount = Sheets.count ให้ตัวแปร sCount เก็บค่าจ�านวนชีทที่นับได้

For i = 1 To sCount - 1 ตัวแปร i เริ่มจาก 1 ถึงตัวแปร sCount - 1

For j = i + 1 To sCount ตัวแปร j เก็บค่าตัวแปร i + 1 ถึง sCount

If UCase(Sheets(j).Name) < UCase(Sheets(i).Name) 
Then

ตรวจสอบตัวอักษรชื่อชีทโดยใช้�งก์ชัน UCase 
แปลงเป็นตัวพิมพ์ใหญ่และเทียบค่า

Sheets(j).Move before:=Sheets(i)
ย้ายต�าแหน่งชื่อชีทจากตัวแปร j ไปไว้หน้าชื่อชีท
จากตัวแปร i ที่นับได้

End If จบเงื่อนไข If

Next j วนรอบกลับไปตรวจสอบค่าตัวแปร j 

Next i วนรอบกลับไปตรวจสอบค่าตัวแปร i

Application.ScreenUpdating = True ให้อัพเดตหน้าจอ

End Sub

ผลลัพธ์การเรียงชื่อชีทจากน้อยไปหามาก (A-Z)ผลลัพธ์การเรียงชื่อชีทจากน้อยไปหามาก (A-Z)ผลลัพธ์การเรียงชื่อชีทจากน้อยไปหามาก (A-Z)

For i = 1 To sCount - 1
    For j = i + 1 To sCount
           If UCase(Sheets(j).Name) > UCase(Sheets(i).Name) Then
            Sheets(j).Move before:=Sheets(i)
        End If
    Next j
    Next i

Note

           If UCase(Sheets(j).Name) > UCase(Sheets(i).Name) Then

ถ้าเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย > จะเรียงชื่อชีทจากมากไปน้อย (Z-A)ถ้าเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย > จะเรียงชื่อชีทจากมากไปน้อย (Z-A)ถ้าเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย > จะเรียงชื่อชีทจากมากไปน้อย (Z-A)
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 สร้างสารบัญรวมลิงค์ไปยังชีท (Table of Content)  

ถ้าใน Workbook ที่เราท�ำงานมี Sheet จ�ำนวนมากจนล้นแท็บเก็บ ไม่สามารถแสดงในหน้าจอได้หมด เวลา 

ใช้งานกต้็องมาคลิกเล่ือนไปเล่ือนมา บางทกีห็าไม่เจอ ลองเขียนโค้ด VBA น้ีให้สร้างเป็น Table of Content  หรือสารบญั 

ที่เป็นไฮเปอร์ลิงค์ แล้วคลิกที่ชื่อชีทที่ต้องการท�ำงานด้วยได้แบบรวดเร็ว ดังนี้ 

Sub TableofContent()

Dim i As Long สร้างตัวแปร i 

On Error Resume Next ถ้ามีข้อผิดพลาด ให้ท�ำโค้ดบรรทัดถัดไป

Application.DisplayAlerts = False ปิดยังไม่ให้มีการอัพเดตหน้าจอ (Refresh)

Worksheets("Table of Content").Delete ถ้ามีชีทชื่อนี้อยู่เดิม ให้ลบทิ้งไป

Application.DisplayAlerts = True ให้อัพเดตหน้าจอใหม่

On Error GoTo 0 ปิดใช้งานตัวจัดการข้อผิดพลาด

ThisWorkbook.Sheets.Add Before:=ThisWorkbook.
Worksheets(1)

แทรกชีทใหม่หน้าชีทที่ 1

ActiveSheet.Name = "Table of Content" ตั้งชื่อชีทใหม่ว่า Table of Content

For i = 1 To Sheets.Count ให้ตัวแปร i  เก็บค่าการนับจ�ำนวนชีท

With ActiveSheet ท�ำงานกับชีทที่เลือกอยู่แบบกลุ่ม

.Hyperlinks.Add ใช้คุณสมบัติไฮเปอร์ลิงค์ (ลิงค์ไปยังชีท)

Anchor:=ActiveSheet.Cells(i, 1), Address:="", _
Anchor คือ ข้อความที่น�ำมาท�ำเป็นลิงค์ (กรณีโค้ด
ยาวจะแยกขึ้นบรรทัดถัดไปได้ โดยใส่เคร่ืองหมาย _ 
ท้ายโค้ดบรรทัดบน เพราะเราจะกดปุ่ม  แยก
บรรทัดไม่ได้)

SubAddress:="" & Sheets(i).Name & ""!A1", _

ScreenTip:=Sheets(i).Name, _

TextToDisplay:=Sheets(i).Name

End With จบ With

Next i วนรอบไปท�ำซ�้ำที่ตัวแปร i จนกว่าเงื่อนไขจะเป็นเท็จ

End Sub
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 โค้ด VBA กับการท�างานอื่นๆ ของ Workbook 

นอกเหนือจากโค้ดของ Workbook ดังตัวอย่างในหัวข้อต่างๆ ที่ผ่านมาแล้ว เราสามารถใช้โค้ดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับการท�างานของ Workbook ที่น�าไปประยุกต์ใช้งานร่วมกับการท�างานต่างๆ ได้ ดังตารางด้านล่างนี้

Workbooks("WorkbookName.xlsx").Save บันทึกเวิร์คบุ๊คตามชื่อที่ระบุ

Workbooks("WorkbookName.xlsx").SaveAs "C:\FilePath\
NewWorkbookName.xlsx"

บันทึกเวิร์คบุ๊คลงชื่อใหม่และโฟลเดอร์ใหม่

Workbooks("WorkbookName.xlsx").Close False ปิดเวิร์คบุ๊คแบบไม่บันทึก

Workbooks("WorkbookName.xlsx").Close True ปิดเวิร์คบุ๊คแบบบันทึก 

Workbooks("WorkbookName.xlsx").Activate เรียกใช้งานเวิร์คบุ๊ค

ActiveWorkbook.name แสดงชื่อเวิร์คบุ๊ค�จจุบัน

ActiveWorkbook.Path แสดงเส้นทางพาธ/โฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์

รายการสารบัญที่ท�าจาก

ชื่อชีท และคลิกลิงค์ได้ชื่อชีท และคลิกลิงค์ได้ชื่อชีท และคลิกลิงค์ได้

คลิกที่ลิงค์จะมาท�างาน 

ยังชีทที่คลิกเลือกทันทียังชีทที่คลิกเลือกทันทียังชีทที่คลิกเลือกทันที
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มีโค้ด VBA ที่ใช้ท�างานกับ Worksheet มากมาย ที่เราสามารถน�ามาใช้เพิ่มประสิทธิภาพการท�างานกับ Excel 

จะขอแนะน�าโค้ดที่น่าสนใจที่น�าไปประยุกต์ใช้งานได้ การเขียนจะคล้ายๆ กับ Workbook แต่เปล่ียนช่ือออบเจ็กต์

เช่น ActiveWorkbook ก็เปลี่ยนเป็น ActiveSheet มาดูโค้ดการท�างานแต่ละตัวกัน ดังนี้ 

โดยปกติเวลาแทรกชีทเราจะแทรกที่แท็บช่ือชีท และแทรกได้คร้ังละ 1 แต่เราจะเขียนโค้ดแทรกชีท โดยใช้

เมธอด Sheets.Add เพ่ิมชีท ด้วยการรับจ�านวนชีทที่จะแทรกจากผู้ใช้กรอกมาจากตัวรับค่า InputBox เขียนโค้ด

เพียงแค่ 2 บรรทัด 

ใช้โค้ด VBA จัดการกับ Worksheet 

 แทรกชีทใหม่ได้ตามจ�านวนที่ต้องการ 

Sub InMultiSheets()

Dim i As Integer 

i = InputBox("Enter number of sheets to 
insert.", "Enter Multiple Sheets")

กรอกจ�านวนชีทที่จะแทรก

Sheets.Add After:=ActiveSheet, Count:=i
ให้ไปวางหลัง Sheet ที่ก�าลังถูกใช้งานอยู่

End Sub 

จ�านวนชีทเดิมจ�านวนชีทเดิมจ�านวนชีทเดิม

กรอกจ�านวนชีทกรอกจ�านวนชีท

ที่จะแทรกที่จะแทรกที่จะแทรก

จ�านวนชีทที่แทรก

เข้ามาใหม่เข้ามาใหม่เข้ามาใหม่
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ถ้าใน Workbook มีชีทจ�านวนมาก และยังไม่ได้ ใส่สีชีทสักแท็บเลย หรือใส่แล้วมีสีที่ซ�้ากัน ก็ไม่ต้องใส่

ทีละแท็บ เราสามารถเขียนโค้ดขึ้นมาให้โปรแกรมใส่ให้ทีเดียวดีกว่า ดังโค้ดด้านล่างต่อไปนี้

สีของแท็บช่ือชีทปกติจะเป็นสีขาว ถ้าจะเปล่ียนสีต้องคลิกขวาที่ช่ือแท็บแล้วเลือกค�าส่ัง TabColor และเลือกสี

ที่ต้องการได้เลย หรือจะเขียนโค้ดก�าหนดสีก็ได้ โดยใช้คุณสมบัติ Sheet("ชื่อชีท").Tab.ColorIndex 

 ก�าหนดสีแท็บชีททีเดียวทั้ง Workbook 

 ก�าหนดสีแท็บชีท (SheetTab Color) 

Sub SheetTabColor()

Sheets("Sheet2").Tab.ColorIndex = 3 สี ColorIndex คือ 3 = Red, 4 = Green, 5 = Blue, 6 = Yellow, …

End Sub 

ตารางรหัสสีของตารางรหัสสีของตารางรหัสสีของ
ColorIndexColorIndexColorIndex

แท็บชีทเดิมยังไม่ได้ก�าหนดสี หลังจากรันโค้ด VBA

ColorIndex = 5 สีน�้าเงิน

ColorIndex = 3 สีแดง

Sub  AllSheetsColor()

Dim iCL as String สร้างตัวแปร iCL เก็บค่าสี ColorIndex

iCL = 2 ตั้งค่าสีเริ่มต้นที่ 2 คือ สีแดง

For Each sht In ThisWorkbook.Worksheets ใช้ For…Each วนลูปตรวจสอบแท็บชีท

iCL = iCL + ให้ตัวแปร iCL บวกค่าเพิ่ม รอบละ  1 

sht.Tab.ColorIndex = iCL เซตค่าสีแท็บชีทด้วยค่าสีตัวแปร iCL 

Next วนรอบกลับไปตรวจสอบแท็บชีทที่เหลือ

End Sub 
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การลบชีทจะท�าได้ 2 วิธคีอื คลิกขวาทีช่ื่อชีท แล้วเลือกค�าส่ัง Delete และคลิกปุม่ยืนยันการลบ หรือจะคลิกปุม่ Delete

เลือก Delete Sheet บนแท็บ Home ได้เช่นกัน แต่ถ้าจะเขียนโค้ดลบชีทโดยใช้เมธอด Sheets.Delete โดยระบุชื่อชีท

ที่ต้องการลบลงไปในวงเล็บดังตัวอย่างต่อไปนี้

หากต้องการส่ังพิมพ์ข้อมูลใน Workbook และ Worksheet สามารถเลือกท�าได้หลายแบบ โดยจะเลือกการ

สั่งพิมพ์และการตั้งค่าต่างๆ ได้ดังตัวอย่าง

 ลบชีทที่ไม่ใช้ทิ้ง (Delete Sheet) 

 สั่งพิมพ์ Workbook, Worksheet และ Range 

Sub delSheet()

Sheets("oldReport").Delete ใช้เมธอด Sheets.Delete ลบชื่อชีทในวงเล็บ 

Application.DisplayAlerts = True ให้แสดงหน้าต่างยืนยันการลบ โดยต้องคลิกปุ่มยืนยัน หรือถ้าไม่ต้องการให้
แสดงการยืนยันคือ ลบทันที ต้องใส่ดังนี้ Application.DisplayAlerts = False 
(แต่อันตราย เพราะการรันโค้ดจะคลิกปุ่ม Undo ค�าสั่งไม่ได้)End Sub

Sub PrintSelection()

With Worksheets("Sheet4").PageSetup ไปตั้งค่า Setup การพิมพ์ Sheet4

.Zoom = False ไม่มีการซูมขยาย

.FitToPagesTall = 1 ปรับข้อมูลให้แสดงสูงเท่ากับ 1 หน้า

.FitToPagesWide = 1 ปรับข้อมูลให้กว้างเท่ากับ 1 หน้า

End With จบ With

Sheets("Sheet4").PrintOut preview:=True ให้แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ด้วย

End Sub

หรือจะลบทุกชีท ยกเว้นหรือจะลบทุกชีท ยกเว้นหรือจะลบทุกชีท ยกเว้นหรือจะลบทุกชีท ยกเว้น

ชีทที่ท�างานอยู่ (ควรระวัง)ชีทที่ท�างานอยู่ (ควรระวัง)ชีทที่ท�างานอยู่ (ควรระวัง)

การแจ้งเตือนยืนยันการแจ้งเตือนยืนยันการแจ้งเตือนยืนยัน

การลบชีท
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การส่ังพิมพ์ Workbook และ Worksheet จะเลือกก�าหนดขอบเขตการพิมพ์ได้หลายแบบ โดยจะเลือกพิมพ์

บางช่วง, บางชีท หรือทั้งหมด ก็ก�าหนดขอบเขตการพิมพ์ได้ตามสบาย

 การสั่งพิมพ์ในรูปแบบต่างๆ 

 พิมพ์ชีทที่ระบุชื่อ และ พิมพ์ชีทที่ระบุชื่อ และ

ตั้งค่าหน้ากระดาษดูก่อนตั้งค่าหน้ากระดาษดูก่อนตั้งค่าหน้ากระดาษดูก่อนตั้งค่าหน้ากระดาษดูก่อนตั้งค่าหน้ากระดาษดูก่อนตั้งค่าหน้ากระดาษดูก่อนตั้งค่าหน้ากระดาษดูก่อนตั้งค่าหน้ากระดาษดูก่อน

Worksheets(Array("Sheet1", "Sheet2")).PrintOut พิมพ์หลายๆ ชีทตามชื่อชีทที่ระบุ

Worksheets.PrintOut พิมพ์ทุกๆ ชีทในเวิร์คบุ๊ค

Charts.PrintOut พิมพ์กราฟทุกตัวในเวิร์คบุ๊ค

ActiveWorkbook.PrintOut พิมพ์ทั้งเวิร์คบุ๊ค 

Sheets("Sheet2").PrintOut พิมพ์เฉพาะ Sheet2

ActiveSheet.PrintOut พิมพ์เฉพาะชีทที่ท�างานอยู่

ActiveWindow.SelectedSheets.PrintOut พิมพ์ชีทที่เลือก

Range("A1:C6").PrintOut พิมพ์ช่วงเซลล์ที่ระบุ

ActiveSheet.PrintOut preview:=True แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์

ActiveSheet.ExportAsFixedFormat Type:=xlTypePDF พิมพ์ออกเป็นไฟล์ PDF

สั่งพิมพ์ช่วงเซลล์ที่เลือก 

ออกทางเครื่องพิมพ์โดยตรงออกทางเครื่องพิมพ์โดยตรงออกทางเครื่องพิมพ์โดยตรง
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การซ่อนและแสดงชีท เราจะใช้คุณสมบัติ Visible ของ Sheet มาใช้ โดยก�าหนดค่าให้เป็น False คือ ซ่อน และ

ถ้าก�าหนดค่าเป็น True คือ ยกเลิกการซ่อน ก็เขียนได้สั้นๆ หรือจะสร้าง InputBox ขึ้นมาถามชื่อชีทที่จะซ่อนก่อน

ก็ยิ่งดี เพราะจะระบุได้ว่าชีทไหนที่ต้องการซ่อน

 ซ่อน/ยกเลิกการซ่อนชีท (Hide/Unhide Sheet) 

 ยกเลิกการซ่อนชีททั้งหมดในครั้งเดียว 

Sub Hide1Sheet()

Dim mySheet As String สร้างตัวแปร mySheet

mySheet = InputBox("Enter  sheets Name", "Hide Worksheet") รับชื่อชีทจาก InputBox

Sheets(mySheet).Visible = False ก�าหนด .Visible เป็น False

End Sub 

 � การซ่อนชีทเราจะก�าหนดคุณสมบัติ (Property) ของ Worksheet ให้เป็น .Visible = False แต่ถ้าเราต้องการ
จะยกเลิกการซ่อน ก็แก้ไขจาก False  เป็น Visible = True ก็จะแสดงชื่อชีทที่ระบุขึ้นมา

 � หากไม่รับค่าชื่อจากผู้ใช้จะให้ซ่อนชีทที่ท�างานอยู่ ก็เขียนโค้ดสั้นๆ แค่บรรทัดเดียว

 ActiveWorkbook.ActiveSheet.Visible = False

หลังจากซ่อนชีทไปแล้ว และต้องการยกเลิกตามที่ได้บอกไว้คือ แก้โค้ดที่เขียนซ่อนให้เป็น True ก็จะแสดงชีท

ขึ้นมา หรือต้องการยกเลิกการซ่อนชีททั้งหมดด้วยชุดค�าสั่งก็เขียนได้ดังตัวอย่างด้านล่าง โดยน�าเอา For Each…Next 

มาช่วยวนรอบการตรวจสอบชีทที่ซ่อนและท�าค�าสั่งซ�้าได้ 

หรือจะซ่อนทุกชีทยกเว้นหรือจะซ่อนทุกชีทยกเว้นหรือจะซ่อนทุกชีทยกเว้นหรือจะซ่อนทุกชีทยกเว้น

ชีทที่ท�างานอยู่ ก็ใช้ For…Eachชีทที่ท�างานอยู่ ก็ใช้ For…Eachชีทที่ท�างานอยู่ ก็ใช้ For…Eachชีทที่ท�างานอยู่ ก็ใช้ For…Eachชีทที่ท�างานอยู่ ก็ใช้ For…Each
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การป้องกันชีทคือ การป้องการท�างานกับข้อมูล และการใช้ค�าส่ังต่างๆ ภายในชีท เช่น ป้องกันการแก้ไข

ข้อมูล, ลบ/แทรกแถวหรือคอลัมน์, แทรกออบเจ็กต์ไม่ได้ หรือจัดเรียงข้อมูลไม่ได้  โดยปกติถ้าเราใช้ค�าสั่ง Protect 

Sheets จากแท็บ Review โดยใส่รหัสผ่าน และคลิกเลือกปลดล็อคการท�างานบางอย่างได้ (คลิกเลือก Format cells) 

 � โดยปกตเิมือ่ใช้ค�าสัง่ Protect Sheets  บนแทบ็ Review แล้วคลิกปุ่ม OK จะล็อคทกุอย่าง นอกจากน้ีจะระบเุพิม่เตมิว่าจะ
ปลดลอ็คการท�างานอะไรเพิม่บ้าง เช่น แทรกแถวได้ DrawingObjects:=True, Contents:=True, Scenarios:=True, 
UserInterfaceOnly:=True, AllowFormattingCells:=False, AllowFormattingColumns:=False, 
AllowFormattingRows:=False, AllowInsertingColumns:=False, AllowInsertingRows:=False, AllowInserting
Hyperlinks:=False, AllowDeletingColumns:=False, AllowDeletingRows:=False, AllowSorting:=False, 
AllowFiltering:=False, AllowUsingPivotTables:=False

เราจะยกเลิกการป้องกนั โดยสามารถคลิกปุม่ UnProtect Sheet บนแทบ็ Review ได้ แล้วกรอกรหัสผ่านทีมี่ลงไป

หรือจะเขียนโค้ดขึ้นมาคือ  ActiveSheet.UnProtect "mypassword" 

 ปอ้งกันชีท (Protect Worksheets) 

 ยกเลิกการปอ้งกันชีท (UnProtect) 

Sub  Sub ProtectWS()

ActiveSheet.Protect "mypassword" ใช้เมธอด ActiveSheet.Protect พร้อมทั้งระบุรหัสผ่านของเรา
ลงไปได้เลยEnd Sub 

Sub  Sub ProtectWS()

ActiveSheet.UnProtect "mypassword" แก้ไขโค้ดให้เป็น ActiveSheet.UnProtect และใส่
รหัสผ่านที่มีลงไปEnd Sub 

 ถ้ามีการแก้ไขเซลล์ที่ล็อค  ถ้ามีการแก้ไขเซลล์ที่ล็อค 

จะแสดงข้อความแจ้งเตือน 
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ใช้ VBA วิเคราะห์ข้อมูลด้วย Goal Seek

Sub  GoalSeekA()

Dim Target As Long สร้างตัวแปร Target

On Error GoTo Errorhandler ถ้ามีข้อผิดพลาดให้ไปที่ Errorhandler

Target = InputBox("Enter Goal value", "Enter Value") รับค่าเป้าหมายจากผู้ใช้เก็บในตัวแปร 

Worksheets("Sales").Activate เลือกชีทที่ท�างานอยู่

With ActiveSheet.Range("C6") ท�างานกับเซลล์ C6

.GoalSeek Goal:=Target, ChangingCell:=Range("C2") ใช้ค�าสั่ง Goal Seek น�าค่าเป้าหมายไป
วิเคราะห์และแก้ไขเซลล์ในสูตรที่เซลล์ C2 End With

Exit Sub ออกจากโพรซีเยอร์

Errorhandler: MsgBox ("Sorry, value is not valid.") ถ้ามีข้อผิดพลาดจะแสดงข้อความนี้

End Sub 

นอกจากการท�างานทัว่ไปแล้ว เราจะเขียนโค้ดเพ่ือ

ท�างานกับข้อมูล เช่น การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย What-If 

Analysis ในค�าสั่ง Goal Seek ค้นหาเป้าหมายที่ต้องการ

ได้ หลักการท�างานของ Goal Seek ที่เราต้องก�าหนด

ค่า มีดังนี้ 

 � Set cell เซลล์ที่มีสูตรเพื่อปรับเปลี่ยนได้

 � To value ค่าเปาหมายที่เราต้องการ

 � By changing cell เซลล์ที่ต้องการเปลี่ยนเพื่อให้
ได้ค่าตรงเปาหมาย

ดงัตัวอย่างเรามีเงินอยู่ 50,000 จะซื้อสินค้าได้ใน

ราคาเท่าไร ถ้ารวมภาษี, ค่าประกัน และค่าขนส่ง

 ใส่ค่าเป้าหมายที่จะใช้ในตัวแปร Target  ใส่ค่าเป้าหมายที่จะใช้ในตัวแปร Target  ใส่ค่าเป้าหมายที่จะใช้ในตัวแปร Target 
 ค่าที่ถูกปรับ เพื่อให้ได้ ค่าที่ถูกปรับ เพื่อให้ได้ ค่าที่ถูกปรับ เพื่อให้ได้

ตามเป้าหมายคือ 53,000
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ใช้ VBA ค้นหาด้วย Google Chrome

  Sub SearchGoogle()
    Dim chromePath As String   
    Dim search_a As String  'สร้างตัวแปร
    Dim query As String

 'ให้ตัวแปร query เก็บค่าคีย์เวิร์ดที่ใช้ค้นหา รับจากการกรอกจาก InputBox
  query = InputBox("Enter Keyword to search", "Google Search")
 'ให้ตัวแปร search_a เท่ากับค่าตัวแปร query
  search_a = query 
 'ให้ตัวแปร search_a ค้นหาและแทนที่ช่องว่างด้วยเครื่องหมาย +
  search_a = Replace(search_a, " ", "+")
 'ให้ตัวแปร chromePath เก็บพาธต�าแหน่งของไฟล์ Chrome.exe ภายในเครื่่อง
  chromePath = "C:\Program Files (x86)\Google\Chrome\Application\chrome.exe"

 'ใช้ฟ�งก์ชัน Shell เรียกเป�ดโปรแกรม Chrome ตามค่าของตัวแปรที่ระบุในวงเล็บ
  Shell (chromePath & " -url http://google.com/#q=" & search_a)
  End Sub

 กรอกคีย์เวิร์ดที่จะน�าไป   กรอกคีย์เวิร์ดที่จะน�าไป   กรอกคีย์เวิร์ดที่จะน�าไป  

ค้นหาลงใน InputBox รับค่า ค้นหาลงใน InputBox รับค่า ค้นหาลงใน InputBox รับค่า 

เปิด Chrome ค้นหาตาม 

คีย์เวิร์ดที่ใส่ลงไปคีย์เวิร์ดที่ใส่ลงไปคีย์เวิร์ดที่ใส่ลงไป

 � ถ้าไม่รู้ว่าพาธที่เก็บไฟล์ Chrome 
อยู ่ในต�าแหน่งไหนในเครื่อง ให้
คลกิขวาทีไ่อคอนไฟล์บน Windows
แล ้ว เลือกค�าสั่ ง  Open F i le 
Location หรือเลือก Properties 
ก็จะเห็นว่าไฟล์นั้นมีเส้นทางเข้าถึง
อย่างไร

นอกเหนือจากการท�างานภายใน Workbook และ Worksheet แล้ว เราสามารถสร้างการท�างานภายนอกได้ 

เช่น การเรียกเปิดโปรแกรม, การเรียกใช้ Apps หรือการเปิดไปยังอินเทอร์เน็ต ดังตัวอย่างเราจะเขียนโค้ดเรียกเปิด

โปรแกรม Google Chrome ขึ้นมาเพื่อใช้ค้นหาข้อมูลในอินเทอร์เน็ต ก็จะเขียนโค้ดได้ดังนี้
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 แนบไฟล์ Workbook ไปทั้งไฟล์ 

 ส่งไฟล์ไปทางอีเมลอัตโนมัติ 

Sub  sendattach()

Application.Dialogs(xlDialogSendMail).Show แนบไฟล์เวิร์คบุ๊คและเปิด Outlook ขึ้นมา เราก็ใส่
ที่อยู่อีเมลกับข้อความเพิ่มได้ก่อนส่งEnd Sub 

Sub SendEmail()

Dim OApp As Object สร้างตัวแปร Object เปิด Outlook

Dim eMail As Object สร้างตัวแปรสร้างอีเมล

Set OApp = CreateObject("Outlook.Application") เซตค่าตัวแปร OApp เปิด Outlook

Set eMail = OApp.CreateItem(0) เซตค่าตัวแปร eMail สร้างอีเมลใหม่

With eMail ท�างานกับหน้าจอส่งอีเมล

.To = "Salesma@hotmail.com" .To ใส่ชื่ออีเมลผู้รับ

.Subject = "Sales Report" .Subject ใส่ชื่อเรื่องอีเมล

.Body = "Hello John, Please find attached  Report." .Body ให้ใส่ข้อความเนื้อหาอีเมล

.Attachments.Add ActiveWorkbook.FullName .Attachments.Add ใส่ชื่อเวิร์คบุ๊ค

.Send .Send ส่งทันที แต่ถ้า .Display เปิดหน้าต่าง
อีเมล Outlook ขึ้นมาดูก่อนส่งEnd With

Set eMail = Nothing เซตค่าตัวแปรให้ว่าง

Set OApp = Nothing เซตค่าตัวแปรให้ว่าง

End Sub

การส่งด้วยวิธีนี้จะก�าหนดรายละเอียดลงไปจนครบ แค่คลิกส่งก็จะรัน Outlook ส่งโดยที่เราไม่เห็นการท�างาน 

แต่เราต้องใส่ที่อยู่อีเมลผู้รับ, Subject และข้อความในอีเมลให้ครบถ้วนด้วย ถึงจะส่งผ่านไปได้ โดยเขียนโค้ด VBA 

ขึ้นมาดังนี้

หากต้องการส่งไฟล์เอกสารไปกับอีเมล ก็ไม่ต้องเปิดโปรแกรมส่งอีเมล หรือ Outlook ให้เราเขียนโค้ดข้ึนมา

1 บรรทดั ก็จะน�าไฟล์ไปใส่ในหน้าจอส่งอีเมล Outlook ให้อัตโนมัติ 

ส่ง Workbook ไปทางอีเมล 



305Lesson 10 : Excel VBA เขียนโค้ด

โค้ด VBA ที่เขียนบนหน้าต่างโค้ด VBE จ�านวนมาก เราสามารถบริหารจัดการได้ เช่น ย้ายที่เก็บ, ลบ, แก้ไข, 

เปล่ียนช่ือ Sub, เปล่ียนช่ือตัวแปร, ก็อป�� การแก้ไขก็จะมีผลกับการท�างานและการอ้างอิงไปใช้งานอัตโนมัติ

กค็วรระวังถ้า Sub โพรซเียอร์อยู่ Workbook หน่ึงแล้วย้ายไปอกี Workbook หน่ึง ถ้ามีการเขียนแบบ Private Sub เอาไว้

การจัดการต่างๆ ท�าได้ดังนี้

การจัดการกับโค้ด VBA ใน Editor

พารามิเตอร์ หรือรูปแบบการใช้งาน/ก�าหนดค่า

แสดงรายการคุณสมบัติและเมธอด

ท�าแถบสี แล้วคลิกขวาเลือกค�าสั่ง Cut, Copy หรือกดปุ่ม  ลบทิ้ง

 คลกิขวาบนช่ือออบเจ็กต์ แล้วเลอืกค�าสัง่ List Properties/Methods ข้ึนมาเลอืกแก้ไข/เปลีย่นได้

 คลิกขวาบนชื่อออบเจ็กต์ แล้วเลือกค�าสั่ง Parameter Info
เพื่อดูรูปแบบการใช้งาน
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