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ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรม
ตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01

สาระสําคัญ

Microsoft Excel เปนโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีมีความสามารถในการคํานวณตัวเลข

ที่ใหผลลัพธไดถูกตอง รวดเร็ว และแมนยํา โดยพ้ืนที่การทํางานทั้งหมดใน Microsoft Excel 

จะอยู ในรูปแบบของตารางทําใหงายตอการจัดการขอมูลตัวเลขจํานวนมากในระบบบัญชี

ไดเปนอยางดี นอกจากน้ีการท่ี Microsoft Excel มีลักษณะไฟลเปนสมุดงานจะชวยใหสามารถ

จัดการระบบบัญชีไดงายยิ่งขึ้น

ผลการเรียนรูที่คาดหวัง

1. สามารถเขาสูโปรแกรม และอธิบายสวนประกอบของหนาตางโปรแกรม Microsoft 

Excel 2013 ได

2. สามารถเรียกชื)อตําแหนTงเซลลได

3. สามารถสรางและบันทึกสมุดงานได

4. สามารถเปดและปดสมุดงานได

5. สามารถเลือกเซลลและกลุมเซลลได

6. สามารถปรับขนาดแถวและคอลัมนได

7. สามารถแทรกและลบเซลล แถว และคอลัมนได

8. สามารถทํางานกับแผนงานได
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การเริ่มตนใชโปรแกรม Microsoft Excel 2013
การเปดโปรแกรม Microsoft Excel 2013 ขึ้นมาใชงานนั้นสามารถทําไดหลายวิธี ทั้งนี้

ขึ้นอยูกับระบบปฏิบัติการท่ีใชงานอยู ซึ่งในที่นี้จะแนะนําวิธีเปดโปรแกรมดวยระบบปฏิบัติการ 

Windows 8 ซ่ึงมีวิธีการดังนี้

1. กดปุม  (Windows) + S  ที่แปนพิมพ 

หนาตาง Search จะปรากฏขึ้นมา

2. พิมพ Excel 2013 ลงในชอง Search แลว

กดปุม Enter

สวนประกอบของโปรแกรมตารางงาน
หนาตาง Microsoft Excel 2013 มีสวนประกอบสําคัญดังนี้

แท็บ FILE (ไฟล)1

แถบริบบอน (Ribbon)4

แถบสูตร (Formula Bar)6

หัวคอลัมน (Column Header)7

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

แท็บรายชื)อแผนงาน 

(Worksheet Tab)

11

แถบสถานะ (Status Bar)10

แถบเครื)องมือดวน

(Quick Access Toolbar)

2

ปุมควบคุมหนาตางโปรแกรม 

(Program Window Controls)

5

แถบชื)อ (Title Bar)3

ตัวเลื)อนยอ/ขยายเอกสาร

(Zoom Slider)

12

แถบมุมมองเอกสาร 

(View Shortcuts)

13

2

กดปุม  + S1
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หนวยที่

หน�วยที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01
หมายเลข ชื�อสวนประกอบ หนาที่

1 แท็บ FILE (ไฟล)
ศูนยรวมคําสั่งสําหรับจัดการไฟล เชน Save 

(บันทึก), Open (เปด), Print (พิมพ) เปนตน 

2
แถบเครื�องมือดวน

(Quick Access Toolbar)

แถบเก็บปุมคําสั่งดวนหรือคําสั่งที่ใชบอย โดย

โปรแกรมจะกําหนดคาเริ่มตนให 3 ปุม คือ  

Save,  Undo และ  Redo

3 แถบชื�อ (Title Bar)

แถบแสดงชื)อและประเภทของไฟลที่ใชงานอยู 

เชน ในภาพตัวอยางเปดไฟลชื)อ Book1 ซึ่งเปน

ไฟลประเภท Excel เปนตน

4 แถบริบบอน (Ribbon)

แถบกลุมคาํสัง่ซึง่ประกอบดวยแท็บตางๆ 

โดยแตละแทบ็จะรวบรวมคาํสัง่เปนหมวดหมู

เพื)อใหงายตอการใชงาน

5
ปุมควบคุมหนาตางโปรแกรม

(Program Window Controls)

ปุมจัดการหนาตางโปรแกรม ใชสําหรับยอ ขยาย 

หรือปดหนาตางโปรแกรม

6 แถบสูตร (Formula Bar) แถบสําหรับปอน หรือแสดงสูตรคํานวณ

7 หัวคอลัมน (Column Header)
ชื)อคอลัมน โดย 1 แผนงานมีทั้งหมด 16,384 

คอลัมน

8 หัวแถว (Row Header)
หมายเลขแถว โดย 1 แผนงานมีทั้งหมด 

1,048,576 แถว

9 พื้นที่การทํางาน (Work Area)
สวนที่ใชแสดงหรือปอนขอมูลตางๆ โดยขอมูล

จะถูกเก็บอยูในชองเก็บขอมูลที่เรียกวา "เซลล"

10 แถบสถานะ (Status Bar) แสดงสถานะการทํางานของแผนงานที่ใชงานอยู

11
แท็บรายชื�อแผนงาน

(Worksheet Tab)

แสดงรายชื)อแผนงานทั้งหมดของสมุดงาน

ที่เปดใชงานอยู

12
ตัวเลื�อนยอ/ขยาย

(Zoom Slider)

ปรับขนาดการแสดงผลของเอกสาร โดยมี

รายละเอียดดังนี้

 ขยายเอกสาร : คลิกเครื)องหมายบวก (+)

 ยอเอกสาร    : คลิกเครื)องหมายลบ (-)

13
แถบมุมมองเอกสาร

(View Shortcuts)

กําหนดมุมมองการแสดงผลของเอกสาร
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การเรียกตําแหนงเซลล
การเรียกตําแหนTงเซลล ใหถูกตองน้ันจัดวาเปนสิ่งสําคัญสําหรับการทํางานบน Excel 

โดยเฉพาะการอางอิงตําแหนTงเซลลในสูตรคํานวณหรือฟงกชั่นตางๆ ซึ่งแผนงานหรือที่นิยม

เรียกวา "เวิรกชีต (Worksheet)" จะประกอบดวยตารางสี่เหลี่ยมท่ีเกิดจากการตัดกันของแถว

และคอลัมน โดยเราจะเรียกชองสี่เหลี่ยมแตละชองวา "เซลล (Cell)" สําหรับหลักการเรียก

ตําแหนTงเซลลคือ ใหเรียกชื)อหัวคอลัมนแลวตามดวยหมายเลขแถว ดังรูป

ชื)อตําแหนTงเซลล

ชื)อตําแหนTงเซลล

 รูปแสดงการเรียกตําแหนTงเซลล

การสรางสมุดงานใหม
สําหรับการสรางสมุดงานใหมนั้น จะมีอยู 2 ลักษณะดวยกันคือ การสรางสมุดงานจาก

หนา Start Screen และการสรางสมุดงานจากหนา Backstage View โดยมีรายละเอียดดังนี้

Start Screen คือ หนาเร่ิมตนของโปรแกรม Microsoft Excel 2013 โดยหลังจาก

เปดโปรแกรมขึ้นมา หากตองการสรางสมุดงานใหมขึ้นมาใชงาน ก็ใหคลิกเลือก Blank 

workbook (เวิรกบุกเปลา) ดังรูป
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หนวยที่

หน�วยที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01

ในกรณทีี่ใชงานสมดุงานอื)นอยูและตองการสรางสมุดงานใหมขึน้มาอกี 1 ไฟล ก็ใหทาํตาม

ขั้นตอนตอไปนี้

1. คลิกแท็บ FILE (ไฟล) เพื)อเขาสูหนา Backstage View

2. คลิกคําสั่ง New (ใหม) > คลิก Blank workbook (เวิรกบุกเปลา)

2.1

2.2

1

การบันทึกสมุดงาน
การบันทึกสมุดงานสามารถทําไดหลายวิธีดวยกัน โดยมีรายละเอียดดังนี้

1. คลิกแท็บ FILE (ไฟล) เพื)อเขาสูหนา Backstage View

1
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2. คลิก Save As (บันทึกเปน) > คลิก Computer (คอมพิวเตอร) 

3. คลิก Browse (เรียกดู)

2.1
2.2

ชื)อโฟลเดอรลาสุดที่เปดใชงาน

3

4. เลือกโฟลเดอรเก็บไฟลและตั้งชื)อสมุดงานตามตองการ

5. เลือกประเภทของไฟล จากนั้นใหคลิกปุม Save (บันทึก)

4.1

4.2

5.1

5.2
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หนวยที่

หน�วยที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01

ในกรณีที่ตองการบันทึกสมุดงานซํ้าในชื)อเดิม ก็ใหคลิกแท็บ 

FILE (ไฟล) แลวเลอืกคาํสัง่ Save (บนัทกึ) ทีห่นา Backstage View 

ดังรูป

1

นอกจากการใชคําสั่งในหนา Backstage View แลว ยังสามารถสั่งบันทึกสมุดงานผานแปนพิมพ

ดวยการใชคียลัดตอไปน้ี

 คําสั่ง Save As (บันทึกเปน) : กดปุม F12

 คําสั่ง Save (บันทึก)         : กดปุม Ctrl  + S

N
O
T
E

การบันทึกสมุดงานดวยคียลัด

การเปดสมุดงานเกา
หากตองการเปดสมุดงานท่ีเคยบันทึกไวขึ้นมาใชงานอีกครั้งใหทําตามขั้นตอนตอไปนี้

1. คลิกแท็บ FILE (ไฟล) เพื)อเขาสูหนา Backstage View

2. คลิกคําสั่ง Open (เปด) จะมีแหลงเก็บไฟลตางๆ ปรากฏขึ้นมาดังรูป

2

1

สมุดงานที่ใชงานลาสุด

รายชื)อสมุดงานที่เปดใชงานลาสุด

2
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3. ใหเลือกแหลงเก็บไฟลที่ตองการ โดยในที่นี้เลือก Computer (คอมพิวเตอร)

4. คลิกปุม Browse (เรียกดู) หรือคลิกรายชื)อโฟลเดอรลาสุดที่เปดใชงาน

3

4

โฟลเดอรลาสุดที่เปดใชงาน

5. เลือกโฟลเดอรเก็บไฟล > คลิกชื)อสมุดงานที่ตองการ > คลิกปุม Open (เปด)

5.1

5.2

5.3
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หนวยที่

หน�วยที่ 1 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel 2013)

01
การปดสมุดงาน

หลังจากใชงานและบันทึกสมุดงานเรียบรอยแลวหากไมตองการใชสมุดงานนั้นอีกตอไป

ก็ควรปดสมุดงานท่ีไมได ใช โดยสามารถทําไดหลายวิธีดังนี้

วิธีที่ 1 : คลิกปุม  ตรงมุมบนดานขวาของหนาตาง

วิธีที่ 2 : ดับเบิลคลิกที่ปุม  ตรงมุมบนดานซายของหนาตาง

วิธีที่ 3 : คลิกแท็บ FILE (ไฟล) จากน้ันใหเลือกคําสั่ง Close (ปด)

วิธีที่ 4 : กดปุม Ctrl  + W  หรือ Ctrl  + F4  ที่แปนพิมพ

วิธีที่ 2 วิธีที่ 1

การเลือกเซลลหรือกลุมเซลล
ในการปรับเปล่ียนหรือปอนขอมูลใหกับเซลลนั้น สิ่งแรกท่ีตองทําคือ การเลือกเซลล

หรือกลุมเซลลเพื)อกําหนดและปรับเปลี่ยนขอมูลใหเปนไปตามตองการ ซ่ึงการเลือกเซลลนั้น

สามารถทําไดหลายวิธีดังนี้

ใหคลิกเมาสตรงเซลลที่ตองการดังรูป

1. คลิกเมาสคางไวที่เซลลแรก

2. ลากเมาสครอบชวงเซลลที่ตองการดังรูป

คลิกคาง1
ลากเมาส2

วิธีที่ 3

คลิก




