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ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรม
ตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01

สาระสําคัญ

Microsoft Excel เปนโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีมีความสามารถในการคํานวณตัวเลข

ที่ใหผลลัพธไดถูกตอง รวดเร็ว และแมนยํา โดยพ้ืนที่การทํางานทั้งหมดใน Microsoft Excel 

จะอยู ในรูปแบบของตารางทําใหงายตอการจัดการขอมูลตัวเลขจํานวนมากในระบบบัญชี

ไดเปนอยางดี นอกจากน้ีการท่ี Microsoft Excel มีลักษณะไฟลเปนสมุดงานจะชวยใหสามารถ

จัดการระบบบัญชีไดงายยิ่งขึ้น

ผลการเรียนรูที่คาดหวัง

1. สามารถเขาสูโปรแกรม และอธิบายสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft 

Excel 2013 ได

2. สามารถเรียกชื)อตําแหนTงเซลลได

3. สามารถสรางและบันทึกสมุดงานได

4. สามารถเปดและปดสมุดงานได

5. สามารถเลือกเซลลและกลุมเซลลได

6. สามารถปรับขนาดแถวและคอลัมนได

7. สามารถแทรกและลบเซลล แถว และคอลัมนได

8. สามารถทํางานกับแผนงานได
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การเริ่มตนใชโปรแกรม Microsoft Excel 2013
การเปดโปรแกรม Microsoft Excel 2013 ขึ้นมาใชงานนั้นสามารถทําไดหลายวิธี ทั้งนี้

ขึ้นอยูกับระบบปฏิบัติการท่ีใชงานอยู ซึ่งในที่นี้จะแนะนําวิธีเปดโปรแกรมดวยระบบปฏิบัติการ 

Windows 8 ซ่ึงมีวิธีการดังนี้

1. กดปุม  (Windows) + S  ที่แปนพิมพ 

หนาตาง Search จะปรากฏขึ้นมา

2. พิมพ Excel 2013 ลงในชอง Search แลว

กดปุม Enter

สวนประกอบของโปรแกรมตารางงาน
หนาตาง Microsoft Excel 2013 มีสวนประกอบสําคัญดังนี้

แท็บ FILE (ไฟล)1

แถบริบบอน (Ribbon)4

แถบสูตร (Formula Bar)6

หัวคอลัมน (Column Header)7

พื้นที่การทํางาน (Work Area)9
หัวแถว (Row Header)8

แท็บรายชื)อแผนงาน 

(Worksheet Tab)

11

แถบสถานะ (Status Bar)10

แถบเครื)องมือดวน

(Quick Access Toolbar)

2

ปุมควบคุมหนาตางโปรแกรม 

(Program Window Controls)

5

แถบชื)อ (Title Bar)3

ตัวเลื)อนยอ/ขยายเอกสาร

(Zoom Slider)

12

แถบมุมมองเอกสาร 

(View Shortcuts)

13

2

กดปุม  + S1
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หนวยที่

หน�วยที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01
หมายเลข ชื�อสวนประกอบ หนาที่

1 แท็บ FILE (ไฟล)
ศูนยรวมคําสั่งสําหรับจัดการไฟล เชน Save 

(บันทึก), Open (เปด), Print (พิมพ) เปนตน 

2
แถบเครื�องมือดวน

(Quick Access Toolbar)

แถบเก็บปุมคําสั่งดวนหรือคําสั่งที่ใชบอย โดย

โปรแกรมจะกําหนดคาเริ่มตนให 3 ปุม คือ  

Save,  Undo และ  Redo

3 แถบชื�อ (Title Bar)

แถบแสดงชื)อและประเภทของไฟลที่ใชงานอยู 

เชน ในภาพตัวอยางเปดไฟลชื)อ Book1 ซึ่งเปน

ไฟลประเภท Excel เปนตน

4 แถบริบบอน (Ribbon)

แถบกลุมคาํสัง่ซึง่ประกอบดวยแท็บตางๆ 

โดยแตละแทบ็จะรวบรวมคาํสัง่เปนหมวดหมู

เพื)อใหงายตอการใชงาน

5
ปุมควบคุมหนาตางโปรแกรม

(Program Window Controls)

ปุมจัดการหนาตางโปรแกรม ใชสําหรับยอ ขยาย 

หรือปดหนาตางโปรแกรม

6 แถบสูตร (Formula Bar) แถบสําหรับปอน หรือแสดงสูตรคํานวณ

7 หัวคอลัมน (Column Header)
ชื)อคอลัมน โดย 1 แผนงานมีทั้งหมด 16,384 

คอลัมน

8 หัวแถว (Row Header)
หมายเลขแถว โดย 1 แผนงานมีทั้งหมด 

1,048,576 แถว

9 พื้นที่การทํางาน (Work Area)
สวนที่ใชแสดงหรือปอนขอมูลตางๆ โดยขอมูล

จะถูกเก็บอยูในชองเก็บขอมูลที่เรียกวา "เซลล"

10 แถบสถานะ (Status Bar) แสดงสถานะการทํางานของแผนงานที่ใชงานอยู

11
แท็บรายชื�อแผนงาน

(Worksheet Tab)

แสดงรายชื)อแผนงานทั้งหมดของสมุดงาน

ที่เปดใชงานอยู

12
ตัวเลื�อนยอ/ขยาย

(Zoom Slider)

ปรับขนาดการแสดงผลของเอกสาร โดยมี

รายละเอียดดังนี้

 ขยายเอกสาร : คลิกเครื)องหมายบวก (+)

 ยอเอกสาร    : คลิกเครื)องหมายลบ (-)

13
แถบมุมมองเอกสาร

(View Shortcuts)

กําหนดมุมมองการแสดงผลของเอกสาร
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การเรียกตําแหนงเซลล
การเรียกตําแหนTงเซลล ใหถูกตองน้ันจัดวาเปนสิ่งสําคัญสําหรับการทํางานบน Excel 

โดยเฉพาะการอางอิงตําแหนTงเซลลในสูตรคํานวณหรือฟงกชั่นตางๆ ซึ่งแผนงานหรือที่นิยม

เรียกวา "เวิรกชีต (Worksheet)" จะประกอบดวยตารางสี่เหลี่ยมท่ีเกิดจากการตัดกันของแถว

และคอลัมน โดยเราจะเรียกชองสี่เหลี่ยมแตละชองวา "เซลล (Cell)" สําหรับหลักการเรียก

ตําแหนTงเซลลคือ ใหเรียกชื)อหัวคอลัมนแลวตามดวยหมายเลขแถว ดังรูป

ชื)อตําแหนTงเซลล

ชื)อตําแหนTงเซลล

 รูปแสดงการเรียกตําแหนTงเซลล

การสรางสมุดงานใหม
สําหรับการสรางสมุดงานใหมนั้น จะมีอยู 2 ลักษณะดวยกันคือ การสรางสมุดงานจาก

หนา Start Screen และการสรางสมุดงานจากหนา Backstage View โดยมีรายละเอียดดังนี้

Start Screen คือ หนาเร่ิมตนของโปรแกรม Microsoft Excel 2013 โดยหลังจาก

เปดโปรแกรมขึ้นมา หากตองการสรางสมุดงานใหมขึ้นมาใชงาน ก็ใหคลิกเลือก Blank 

workbook (เวิรกบุกเปลา) ดังรูป
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หนวยที่

หน�วยที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01

ในกรณทีี่ใชงานสมดุงานอื)นอยูและตองการสรางสมุดงานใหมขึน้มาอกี 1 ไฟล ก็ใหทาํตาม

ขั้นตอนตอไปนี้

1. คลิกแท็บ FILE (ไฟล) เพื)อเขาสูหนา Backstage View

2. คลิกคําสั่ง New (ใหม) > คลิก Blank workbook (เวิรกบุกเปลา)

2.1

2.2

1

การบันทึกสมุดงาน
การบันทึกสมุดงานสามารถทําไดหลายวิธีดวยกัน โดยมีรายละเอียดดังนี้

1. คลิกแท็บ FILE (ไฟล) เพื)อเขาสูหนา Backstage View

1
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2. คลิก Save As (บันทึกเปน) > คลิก Computer (คอมพิวเตอร) 

3. คลิก Browse (เรียกดู)

2.1
2.2

ชื)อโฟลเดอรลาสุดที่เปดใชงาน

3

4. เลือกโฟลเดอรเก็บไฟลและตั้งชื)อสมุดงานตามตองการ

5. เลือกประเภทของไฟล จากนั้นใหคลิกปุม Save (บันทึก)

4.1

4.2

5.1

5.2
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หนวยที่

หน�วยที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01

ในกรณีที่ตองการบันทึกสมุดงานซํ้าในชื)อเดิม ก็ใหคลิกแท็บ 

FILE (ไฟล) แลวเลอืกคาํสัง่ Save (บนัทกึ) ทีห่นา Backstage View 

ดังรูป

1

นอกจากการใชคําสั่งในหนา Backstage View แลว ยังสามารถสั่งบันทึกสมุดงานผานแปนพิมพ

ดวยการใชคียลัดตอไปน้ี

 คําสั่ง Save As (บันทึกเปน) : กดปุม F12

 คําสั่ง Save (บันทึก)         : กดปุม Ctrl  + S

N
O
T
E

การบันทึกสมุดงานดวยคียลัด

การเปดสมุดงานเกา
หากตองการเปดสมุดงานท่ีเคยบันทึกไวขึ้นมาใชงานอีกครั้งใหทําตามขั้นตอนตอไปนี้

1. คลิกแท็บ FILE (ไฟล) เพื)อเขาสูหนา Backstage View

2. คลิกคําสั่ง Open (เปด) จะมีแหลงเก็บไฟลตางๆ ปรากฏขึ้นมาดังรูป

2

1

สมุดงานที่ใชงานลาสุด

รายชื)อสมุดงานที่เปดใชงานลาสุด

2
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3. ใหเลือกแหลงเก็บไฟลที่ตองการ โดยในที่นี้เลือก Computer (คอมพิวเตอร)

4. คลิกปุม Browse (เรียกดู) หรือคลิกรายชื)อโฟลเดอรลาสุดที่เปดใชงาน

3

4

โฟลเดอรลาสุดที่เปดใชงาน

5. เลือกโฟลเดอรเก็บไฟล > คลิกชื)อสมุดงานที่ตองการ > คลิกปุม Open (เปด)

5.1

5.2

5.3
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หนวยที่

หน�วยที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01
การปดสมุดงาน

หลังจากใชงานและบันทึกสมุดงานเรียบรอยแลวหากไมตองการใชสมุดงานนั้นอีกตอไป

ก็ควรปดสมุดงานท่ีไมได ใช โดยสามารถทําไดหลายวิธีดังนี้

วิธีที่ 1 : คลิกปุม  ตรงมุมบนดานขวาของหนาตาง

วิธีที่ 2 : ดับเบิลคลิกที่ปุม  ตรงมุมบนดานซายของหนาตาง

วิธีที่ 3 : คลิกแท็บ FILE (ไฟล) จากน้ันใหเลือกคําสั่ง Close (ปด)

วิธีที่ 4 : กดปุม Ctrl  + W  หรือ Ctrl  + F4  ที่แปนพิมพ

วิธีที่ 2 วิธีที่ 1

การเลือกเซลลหรือกลุมเซลล
ในการปรับเปล่ียนหรือปอนขอมูลใหกับเซลลนั้น สิ่งแรกท่ีตองทําคือ การเลือกเซลล

หรือกลุมเซลลเพื)อกําหนดและปรับเปลี่ยนขอมูลใหเปนไปตามตองการ ซ่ึงการเลือกเซลลนั้น

สามารถทําไดหลายวิธีดังนี้

ใหคลิกเมาสตรงเซลลที่ตองการดังรูป

1. คลิกเมาสคางไวที่เซลลแรก

2. ลากเมาสครอบชวงเซลลที่ตองการดังรูป

คลิกคาง1
ลากเมาส2

วิธีที่ 3

คลิก




