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หลักการท างานของ Microsoft Excel 

ค ำอธิบำย

เลข 1 คือ A1 ช่องตารางที่ตรงกับ 
คอลัมน์ A และ แถวที่ 1

เลข 2 คือ Sheet เหมือนเอกสารแต่ละบท

เลข 3 คือ รูปแบบกำรแสดงผล

• แบบที่ 1 แสดงตารางปกติ

• แบบที่ 2 แสดงเค้าโครงกระดาษ

• แบบที่ 3 แสดงตัวอย่างแบ่งเลขหน้า

เลข 4 คือ ปุ่มเพิ่ม Sheet

ไฟล์ของ Excel เปรียบเสมือน หนังสือ 1 เล่ม ที่ประกอบไปด้วยหน้าหลายๆ หน้า เรียกว่าเป็น สมุดงาน(Workbook) และในแต่ละหน้า 
เรียกว่า แผ่นงาน (Worksheet) ในแต่ละแผ่นงาน ในแต่ละ ช่องตาราง หรือ Cell เช่น พิมพ์ข้อความ พิมพ์ตัวเลข เป็นต้น เมื่อเวลาจะอ้างอิงถึง
ข้อมูล เราก็อ้างอิงถึง ช่องตาราง ดังตัวอย่าง



เครื่องหมายและล าดับความส าคัญของการค านวณ

+  บวก - ลบ   * คูณ / หำร 

% เปอร์เซ็นต์ ^ ยกก ำลัง

เครื่องหมายคณิตศาสตร์ การเชื่อมข้อความ
& เชื่อมข้อควำม กำรต่อ (รวม) 

สตริงข้อควำมตั้งแต่
หน่ึงสตริงขึ้นไป เพ่ือ
สร้ำงเป็นข้อควำมชิ้น
เดียว

การเปรยีบเทียบ
= เท่ำกับ  <> ไม่เท่ำกับ   > มำกกว่ำ < น้อยกว่ำ

>= มำกกว่ำหรือเท่ำกับ <= น้อยกว่ำหรือเท่ำกับ

เครื่องหมายในการอ้างอิง
: (colon) ,  (comma)

; (samicolon)

=5+10

=100-10

=4*8

=50/4

=60%

=2^2

ตัวอย่ำง

เร่ิมต้นค ำนวณต้องข้นต้นด้วยเคร่ืองหมำย =

ตัวอย่ำง

กำรเชื่อมโดยใช้เครื่องหมำย

& (แอน) หรืออ่ำน และ 

ระหว่ำงข้อควำมใช้ “ ”

ตัวด ำเนินกำร
เปรียบเทียบ

ควำมหมำย ตัวอย่ำง

= (เครื่องหมาย
เท่ากับ)

เท่ากับ = A1 = B1

> (เครื่องหมาย
มากกว่า)

มากกว่า = A1>B1

< (เครื่องหมายน้อย
กว่า)

น้อยกว่า = A1<B1

>= (เครื่องหมาย
มากกว่าหรือเท่ากับ)

มากกว่าหรือเท่ากับ = A1>= B1

<= (เครื่องหมาย
น้อยกว่าหรือเท่ากับ)

น้อยกว่าหรือเท่ากับ = A1<= B1

<> (เครื่องหมายไม่
เท่ากับ)

ไม่เท่ากับ = A1<>B1

ตัวอย่ำง
ตัวด ำเนินกำร
อ้ำงอิง

ควำมหมำย ตัวอย่ำง

: (เครื่องหมาย
จุดคู่)

ตัวด าเนินการช่วง ซึ่ง
สร้างการอ้างอิงไปยัง
เซลล์ทั้งหมดที่อยู่
ระหว่างเซลล์อ้างอิงสอง
เซลล์ รวมทั้งตัวเซลล์

B5:B15

, (เครื่องหมาย
จุลภาค)

ตัวด าเนินการยูเนียน ซึ่ง
รวมการอ้างอิงหลายๆ 
ชุดเข้าด้วยกันเป็นการ
อ้างอิงหนึ่งชุด

= SUM (B5: B15, D5:)

(ช่องว่าง) ตัวด าเนินการอินเตอร์
เซกชนั ซึ่งสร้างการ
อ้างอิงหนึ่งรายการไปยงั
เซลล์

B7:D7 C6:C8

ตัวอย่ำง



Workshop1: จัดรูปแบบและตรงึหน้ากระดาษ
ในการจัดรูปแบบให้จัดจากคอลัมน์ด้านซ้ายไปยังด้านขวา หรือการเลือกเน้ือหาแล้วคลิกที่ระหว่าง

ของคอลัมน์หรือคลิกระหว่างแถวให้มีความสม่ าเสมอ ส่วนการตรึงแนวกระดำษเพื่อดึงหัวกระดาษไว้ส่วนบน

ค ำอธิบำย

เลข 1 คือ เลือกแถวเลื่อนมำ 1 แถว

เลข 2 คือ เลือก มุมมอง

เลข 3 คือ เลือก ตรึงแนว

เลข 4 คือ ตรึงแนว

* ส่วนกำรตรึงคอลัมน์ ใช้หลักกำรเดียวกัน *



Workshop2: การกรองขอ้มูล (Fitter)
การสร้างตัวกรอง เป็นการเลือกข้อมูลที่ต้องการมาแสดงผล กรอกได้ทั้งสี ทั้งข้อมูลตามต้องการ

ค ำอธิบำย

เลข 1 คือ เลือก แถวส่วนบนสุด

เลข 2 คือ เลือก ข้อมูล

เลข 3 คือ เลือก ตัวกรอง

เลข 4 คือ [ / ] เลือกข้อมูลที่ต้องกำร

หากไม่ต้องการเอา [ ] ออก

เมื่อได้ข้อมูลต้องกำร→ ตกลง

ระบบจะนับจ านวนอยู่ด้านล่างซ้าย 

พบ 60 ระเบียนจาก 200  ระเบียน



Workshop3: การจัดรูปแบบวนัท่ีกับรูปแบบตัวเลข
การจัดรูปแบบของข้อมูล เป็นการคลีนข้อมูลให้มีความถูกต้องของข้อมูลเพื่อเตรียมน าไปใช้งานได้

อย่างสมบูรณ์

ค ำอธิบำย
เลข 1 คือ เลือก คอลัมน์วันที่ต้องกำร
คลิกขวำ → จัดรูปแบบเซลล์

เลข 2 คือ เลือก วันที่ (ตำมรูปต้องกำร)
เลือกเป็น (ภาษาไทย/พุทธศักราช) 
เมื่อได้ตามต้องการ คลิก → ตกลง
กรณี จัดรูปแบบตัวเลข
เลข 3 คือ เลือก คอลัมน์ตัวเลขที่ต้องกำร

เลข 4 คือ เลือก ตัวเลข (ตำมรูปต้องกำร)
ให้ระบุ  ใช้ตัวคั่นหลักพัน ” ,”

เมื่อได้ตามต้องการ คลิก → ตกลง



ตัวอยา่ง : ระบบขอ้มูลและสารสนเทศองค์กร

กำรประยุกตใช้ค ำสั่ง

• ค ำสั่งเรียงล ำดับอัตโนมัติ

=SEQUENCE(COUNTA(B:B))

• ค ำสั่งประมวลผลเพศ

=IF(C2="นาย","ชาย","หญิง")

• ค ำสั่งรวมชื่อ-นำมสกุล

=C2&D2&"  "&E2



Google Sheets 
เป็นบรกิารบนคลาวด์ท่ีมกีารอัปเดตอยา่งต่อเนื่อง แทนท่ีจะใชร้ะบบเวอรช์นัแบบผลิตภัณฑ์

ซอฟต์แวรทั์ว่ไป นีคื่อการพฒันาส าคัญ ๆ ตลอดชว่งเวลาของ Google Sheets:

1.เปิดตัวครั้งแรก (2006): เริ่มต้นในรูปแบบสเปรดชีตออนไลน์เบื้องต้นบนเว็บ

2.อัปเดตกำรท ำงำนร่วมกัน (2007): เพิ่มฟีเจอร์การแก้ไขร่วมกันแบบเรียลไทม์

3.Google Drive Integration (2012): ผสานรวมเข้ากับ Google Drive เพื่อการจัดเก็บบนคลาวด์

4.Add-ons และฟังก์ชันขั้นสูง (2014): เปิดตัว Add-ons และขยายฟังก์ชันการใช้งาน

5.เปิดตัวใช้งำนออฟไลน์ (2014): เริ่มรองรับการแก้ไขเอกสารออฟไลน์

6.กำรเพิ่ม AI Smart Features (2017): เพิ่มฟีเจอร์ AI เพื่อช่วยวิเคราะห์ข้อมูล

7.กำรรวมเข้ำกับ Google Workspace (2020): รีแบรนด์เป็นส่วนหนึ่งของ Google Workspace
ส าหรับการท างานร่วมกันที่ดียิ่งขึ้น



ขัน้ตอนการเขา้ใชง้าน Google Sheets
1. เข้าสู่ระบบบัญชี Google ของคุณที่ 

google.com หรือ ไปที่ 
sheets.google.com

2. หรือเปิด Google Drive และเลือก 
"Google Sheets"

3. คลิก "แบบฟอร์มเปล่า" เพื่อสร้างสเปรดชีต
ใหม่

4. ไฟล์จะถูกบันทึกอตัโนมตัิ คุณสามารถแชร์
โดยคลิกปุ่ม "แชร"์ ที่มุมขวาบน

แชร์เพื่อกำรเข้ำถึงข้อมูล
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