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การจัดรูปแบบตัวเลขดวยการกําหนดเอง  (Custom Format) 
 
 ขั้นตอนในการกําหนดรูปแบบ มีดังนี ้
 

1. เลือกพื้นที่ของชองตัวเลขที่ตองการจัดรูปแบบ จากนั้นเลือกคําสั่ง Format > Cells เลือกแท็บ Numer  ที่ชอง 
Category เลือก Custom สามารถเลือกรูปแบบที่ตองการ แลวคลิกปุม OK หรือ คลิกขวาที่ชองขอมูลที่
ตองการ แลว เลือก Format  Cells  จะปรากฏ กลองตัวเลือก ดังรูป 

 

 
 
 

2. หากตองการลบรูปแบบใหเลือกคําสั่ง Format > Cells เลือกแท็บ Numer  ที่ชอง Category เลือก General > 
 คลิกปุม OK หรือ กดแปน Ctrl + Shift + ~ 
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                           การกาํหนดรูปแบบใหเปลี่ยนแปลงตามเงื่อนไข (Conditional Formatting) 
 
ตัวอยางเชน จากขอมูล ตองการระบายสีแดงในชอง ขนาดตันกรอส ทีม่ีตัวเลขมากกวา 50 และระบายสีน้ําเงินในชอง
ที่มีขนาดตันกรอสที่นอยกวา 20 มีขั้นตอนดังนี ้

1. เลือกชวงขอมลูที่ตองการกําหนดรูปแบบตามเงื่อนไข  เลือกคําสั่ง Format > Conditional  Formatting 
กําหนดเงื่อนไขแรก ดังรูป 

 
 
 
2. กําหนดเงื่อนไขที่สอง โดยคลิกปุม Add > แลวกําหนดเงือ่นไขที่สอง ดังรูป. 
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3. หากตองการลบรูปแบบที่กําหนดตามเงื่อนไข ใหเลือกพืน้ที่สวนที่ตองการลบไว แลวเลือก คําสั่ง Format > 

Conditional  Formatting จากนั้น คลิก Delete แลวเลือกเงื่อนไขที่ตองการลบดังรูป  แลวคลิก OK 

 
หมายเหตุ 
1. สามารถกําหนดเงื่อนไขไดสูงสุด 3 เงื่อนไข 
2. รูปแบบที่กําหนดดวยคําสั่ง Conditional  Formatting จะมีความสําคญัเหนือกวารูปแบบปกต ิ
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       การควบคุมความถูกตองในการปอนขอมูล (Data Validation) 
เพื่อลดขอผิดพลาดอันเกดิจากการปอนขอมูลจํานวนมาก สามรถกําหนด กฎเกณฑในการปอนขอมูลตางๆไดดังนี ้

1. เลือกพื้นที่ขอเซลลที่ตองการกําหนดกฎเกณฑในการปอนขอมูล แลวเลือกคําสั่ง Data > Validation 
2. คลิกเลือกแท็บ Setting ของกรอบ Data  Validation กําหนดเงื่อนไขจากตัวเลือกตางๆดังนี้ 

 
ความหมายของตัวเลือกตางๆ มีดังนี้ 
Allow คือ เลือกรูปแบบของกฎเกณฑที่ใชในการควบคุมความถูกตองของขอมูล 

• Whole number เลขจํานวนเตม็ 
• Decimal  เลขทศนิยม 
• Date วันที ่
•  Text Length ตัวอักษร 
• Time เวลา 
• List เลือกจากรายการใน drop down list 

Data คือ เลือกเงื่อนไขที่ตองการสรางกฎเกณฑ 
• Between   ระหวาง     
• Not Between ไมอยูระหวาง 
• Equal to  เทากับ    
•  Not equal to ไมเทากับ 
• Greater than มากกวา 
• Less than  นอยกวา 
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• Greater than or  Equal to มากกวา หรือ เทากับ 
• Less than or  Equal to  นอยกวา หรือ เทากับ 

 
3. การกําหนดคําแนะนําในการปอนขอมูล โดยคลิกเลือกแทบ็ Input Message แลวกรอกคําแนะนําที่ตองการ 

 
 

4. กําหนดขอความที่ใชเตือนเมือ่มีการปอนขอมูลผิดพลาดจากฎที่ตั้งไว โดยคลิกเลือกแท็บ Error Alert แลว
กรอกขอความแสดงคําเตือนที่ตองการแลวคลิก OK 

 
5. เมื่อตองการลบ Validation ที่เคยกําหนดไว ใหเลือกเฉพาะพื้นที่ชวงนัน้ไว ใหเลือกคําสั่ง  

Data > Validation >คลิกปุม Delete All > OK 
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        เทคนิคตางๆในการปอนขอมูลลงในชองเซลอยางรวดเร็ว 
 
1. หากตองการเคลื่อนที่ไปยังชองเซลที่อยูขบตางๆของตาราง ใหคลิกเลอืกเซลชองใดชองหนึ่งของตารางไว

กอน จากนั้นใหใชเมาสดับเบิ้ลคลิกที่ขอบของเซล ดังนี้ 
 

ตําแหนงดับเบิล้คลิก ความหมาย 
ดับเบิ้ลคลิกขอบบน เคลื่อนไปชองเซลที่อยูแถวบนสุดของตาราง 
ดับเบิ้ลคลิกขอบลาง เคลื่อนไปชองเซลที่อยูแถวลางสุดของตาราง 
ดับเบิ้ลคลิกขอบซาย เคลื่อนไปชองเซลที่อยูคอลัมนซายสุดของตาราง 
ดับเบิ้ลคลิกขอบขวา เคลื่อนไปชองเซลที่อยูคอลัมนขวาสุดของตาราง 

 
2. หากตองการปอนขอมูลที่ซํ้ากับแถวบน ใหระบายเลือกชองเซลที่อยูใตแถวนั้นแลวกดแปน Ctrl+D 
3. หากตองการปอนขอมูลที่เคยมีอยูแลวในคอลัมนนั้นใหใช  Pick From List  การใช Pick From List   ใหคลิก

เมาสขวาในชองเซลที่กําลังจะปอนขอมูลแลวเลือกคําสัง่ Pick From List   จะมีรายการเลือกปรากฏขึ้นมา  
ดังรูป 

 
 
หมายเหตุ 
1. ไมสามารถใช Pick From List   กับคอลัมนที่เก็บขอมลูชนิดตัวเลขได 
2. ไมสามารถเรียกใชงานขามแถววางได  
3. คียลัดของคําสั่ง Pick  From List    คือ Alt +Down Arrow Key 
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          การปอนขอมูลดวยการใชฟอรม 
  

ในการปอนขอมูลจํานวนมาก การใชฟอรมจะชวยใหงายขึ้น โดยใชฟอรมจะแสดงทีละแถว จดัเรยีงตามแถวใน
แนวตั้ง นอกจากนั้นยังมีคําสั่งชวยในการคนหาขอมูลที่ตองการไดดวย การใชฟอรมมขีั้นตอนดังนี ้

1. เลือกชองเซลชองใดชองหนึ่งในตารางไวกอน 

 
 

2. เลือกคําสั่ง Data > From จะปรากฏฟอรมขึ้นหนาจอ ดังรูป 

 
 

3. ฟอรมจะแสดงขอมูลในแถวแรก โดยมีปุมคําสั่งตางๆอยูดานขวา สรุปการใชงานปุมตางๆดังนี ้
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ปุมคําสั่ง การใชงาน 
New ใชเมื่อตองการเพิ่มขอมูลใหมลงไปในตาราง 
Delete ใชลบขอมูลของแถวที่แสดงอยูบนฟอรมขณะนั้น 
Restore ใชคืนคาขอมูลเดิมกลับมา หากมีกาแกไขขอมูลตางๆบนฟอรมขณะนัน้ 
Find Prev ใชเล่ือนดูขอมลูแถวกอนหนา 
Find Next ใชเล่ือนดูขอมลูของแถวถัดไป 
Criteria ใชกําหนดเงื่อนไขในการคนหา 
Close ใชปดฟอรม 

 
4. หากตองการคนดูขอมูลที่ตองการใหคลิกทีปุ่ม Criteria แลวปอนเงื่อนไขลงในฟอรม แลวคลิกปุม Find 

Next หรือ Find Prev เพื่อเล่ือนดูเฉพาะขอมูลที่ตรงกับเงื่อนไข 
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          การเรียงลําดับขอมูลแบบระดับเดียว 
 การเรียงลําดับขอมูลแบบนี้จะเรียงลําดับโดยใชขอมูลจากคอลัมนใดคอลัมนหนึ่งเปนหลัก ตัวอยางเชน 
ตองการดูขอมูลทะเบียนเรือ โดยเรียงลําดับตามเลขทะเบียนเรือจากนอยไปมาก มีขั้นตอนดังนี ้

1. คลิกเลือกเซลเพียงชองใดชองหนึ่งในคอลัมน ทะเบยีนเรอื เลือกคําสั่ง Data > Sort  เลือก Ascending   
จะปรากฏดังรูป 

 
หรือ  จะเปนการเรียงขอมูลจากนอยไปมาก      

 จะเปนการเรียงขอมูลจากมากไปนอย  
ผลลัพธที่ไดขอมูลจะมีการจดัเรียงใหมโดย สลับท้ังแถว ตามปุมคําสั่งที่คลิก 
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          การเรียงลําดับขอมูลแบบหลายระดับ 
 การเรียงลําดับขอมูลแบบนี้ ใชในการดูขอมลูที่มีความสัมพันธกันในแตละคอลัมน เชน ตองการดูขอมูลการ
ขาย โดยตองการใหเรียงลําดบัจากนอยไปมากตามชื่อพนักงานงานขายเปนหลักและขณะเดียวกนัตองการใหขอมลู
ของพนักงานขายแตละกลุมมีการเรียงลําดบัจากนอยไปมากตามชื่อสินคา เปนตน 
 การเรียงแบบหลายระดับทําได 2 วิธีดังนี ้
วิธีท่ี 1.  เรียงโดยใชปุมคําสั่ง Sort Ascending หรือ Sort Descending บนแถบเครื่องมือ การเรียงแบบนี้ทําไดแคทีละ
คอลัมนเทานั้น แตสามารถใชเรียงลําดับขอมูลไดไมจํากดัระดับ โดยอาศัยหลักการดงันี้ 
 
ใหเรียงลําดับขอมูลจากคอลัมนท่ีมีความสาํคัญต่ําสดุ ไลไปยงัคอลัมนท่ีมีความสําคญัสูงกวาทีละคอลัมนจนครบ 
 
วิธีท่ี 2  เรียงโดยใชคําสั่ง Data > Sort การเรียงวิธีนี้สามารถเรียงไดสูงสุดครั้งละ 3 ระดับ พรอมกนั 
เชน ตองการเรียง ลําดับชื่อเรือ เรียงลําดับตามอักษร จากมากไปนอย ขณะเดียวกนัในแตละกลุมของพนักงานใหเรียง
จากนอยไปมากตามชื่อเจาของเรือ และในกลุมของชื่อเจาของเรือใหเรียงจากนอยไปหามากตามทะเบียนเรือ 
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1. เลือกคําสั่ง Data  >  Sort กําหนดตวัเลือกตางๆดังรูป แลวคลิกปุม OK 
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         การกรองขอมูลดวย AutoFilter 
เมื่อตองการดขูอมูล โดยกรองดูเฉพาะขอมูลที่สนใจวิธีที่งายที่สุดใน Excel คือการใชคําสั่ง Auto Filter ซ่ึงมีขั้นตอน 
ดังตอไปนี ้

1. คลิกเลือกชองเซลใดก็ไดในตารางขอมูล เลือกคําสั่ง Data > Filter>AutoFilter จะเกดิปุม Drop down list 
ขึ้นที่ทายชื่อคอลัมนแตละอนั 

2. เมื่อตองการกรองขอมูลตามเงื่อนไขจากคอลัมน ใหคลิกแลวลือกรายการจาก Drop down list ของ
คอลัมนนั้น  

 
3. หากตองการแสดงขอมูลทั้งหมด ใหคลิกปุม Drop down list ที่เปนสีน้ําเงินอยูแลวเลือก (All) หรือ เลือก

คําสั่ง Data > Filter>Show all 
4. หากตองการกาํหนดเงื่อนไข แลวเลือกตวัเลือก (custom) จากนั้นกําหนดเงื่อนไขที่ตองการจากกรอบ 

Custom AutoFilter โดย กําหนดเงื่อนไขสูงสุดได 2 เงือ่นไข เชนตองการแสดงขอมูลเจาของเรือขึ้นตน
ดวย บ. และ  ลงทายดวย จํากัด 
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5. หากตองการยกเลิกการใช AutoFilter ใหเลือกคําสั่ง Data > Filter>AutoFilter ปุม Drop down list ที่หัว
คอลัมนจะหายไป 

 

การกรองขอมูลดวย Advance Filter 
 การกรองขอมูลดวยการใชคาํสั่ง Auto Filter มีขอจํากัดตรงที่ กําหนดเงือ่นไขในการกรองขอมูล
ของแตละคอลัมน ไดสูงสุดเพียง 2 เงื่อนไขเทานั้น หากตองการกําหนดเงื่อนไขที่มากกวานั้น ตองใชคําสั่ง 
Advance Filter ดังนี ้

1. ใหแทรกแถววางดานบนตารางขอมูลเพื่อสรางพื้นที่สําหรับกําหนดเงื่อนไข แลวคัดลอกคอลัมนที่
ตองการใชเปนเงื่อนไขไปวางไว เชน ตองการสรางเงื่อนไขสําหรับกรองขอมูลเฉพาะชื่อเจาของเรอืที่เปนชื่อ 
บริษัท คือช่ือขึ้นตนดวย บ. และ ลงทายดวย จํากัด หรือ ขึ้นตนดวย บ ใหเตรียมพืน้ที่เงื่อนไขดังรูป  

 
 

2. คลิกเลือกเซลชองใดชองหนึ่งในตาราง แลวเลือกคําสั่ง Data > Filter>Advance Filter กําหนด
ตัวเลือกตางๆในกรอบ แลวคลิก OK 
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ความหมายของตัวเลือกตางๆในกรอบ Advance Filter มีดังนี ้

Filter the list ,in-place แสดงผลลัพธของการกรองในตําแหนงของตารางขอมูล 
Copy to another location แสดงผลลัพธแยกออกไปยงัพื้นที่ใหม โดนกําหนดชอง

เซลเริ่มตน สําหรับการวางขอมูลที่ชอง copy to 
List Range พื้นที่ของตารางขอมูล (โปรแกรมจะกําหนดใหเอง

อัตโนมัติ) 
Criteria Range ช่ือพื้นที่เงื่อนไขที่ไดจดัเตรยีมไว(กําหนดโดยใชเมาส 

ลากระบายพืน้ที่เงื่อนไข) 
Unique record only เลือกใชในกรณีที่ตองการดึงขอมูลจากคอลัมน โดยไม

แสดงคาที่ซํ้ากนัออกมา 
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           การใชคําสั่ง Split 
 
หากตองการดขูอมูลในแผนงานหลายบริเวณพรอมกัน สามารถแบงหนาจอออกเปนหลายๆสวนไดดังนี ้

1. ถาตองการแบงหนาจอออกเปน 2 สวน ซายขวา ใหคลิกเลือกคอลัมนที่ตองการใชเปนแนวเสนไวกอน 
จากนั้นเลือกคาํสั่ง Window > Split 

 
2. ถาตองการแบงหนาจอออกเปน 2 สวน บนลาง ใหคลิกเลือกแถวที่ตองการใชเปนแนวเสนไวกอน จากนั้น

เลือกคําสั่ง Window > Split 
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3. ถาตองการแบงหนาจอออกเปน 4 สวน ใหคลิกเลือกเซล 1 ชอง จากนั้นเลือกคําสั่ง Window > Split 
 

 
 

4. เมื่อตองการยกเลิกการแบงหนาจอ เลือกคําสั่ง Window >Remove  Split 
 
 
 

          การตึงแถว หรือ คอลัมน 
  
การดูขอมูลที่มีพื้นที่กวางๆสามารถตรึงแถวหรือคอลัมนใหอยูกับที่ ในขณะที่สวนอื่นๆยอมใหเล่ือนไปมี
รายละเอียดการทํา ดังตอไปนี้ 
1. ถาตองการตรึงแถวอยางเดียวใหคลิกเลือกแถวนั้นไวกอน จากนัน้ เลือกคําสั่ง Window >Freeze Panes 
2. ถาตองการตรึงคอลัมนอยางเดียวใหคลิกเลือกแถวนัน้ไวกอน จากนั้น เลือกคําสั่ง Window >Freeze Panes 
3. ถาตองการตรึงแถวและคอลมัน พรอมกันใหคลิกเลือกเซล 1 เซล โดยองซายของเซลนั้นอยูตดิกับคอลัมนที่

ตองการตรึง และมีขอบบนตดิกับแถวที่ตองการตรึง จากนั้น เลือกคําสั่ง Window >Freeze Panes 
4. เมื่อตองการยกเลิก ใหเลือก คําสั่ง Window >Unfreeze Panes 
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 การรวมขอมูลตัวเลขจากหลายแผนงานดวยสูตร (  CONSOLIDATE   FORMULA) 
เมื่อตองการนําขอมูลจากแผนงานหนึ่ง มาแสดงอีกแผนงานหนึ่ง ตัวอยางเชน มีขอมูลปริมาณ

นักทองเที่ยวแตละจังหวัดเปนรายเดือน ตองการสรุปออกมาเปนยอดรวมแตละจังหวัดใน 1 ป ไวอีก
แผนงานหนึ่งสามารถทําได ตอไปนี้ 

 
1. แทรกแผนงาน 1 แผนงาน เพื่อใชเปนแผนงานยอดรวม 
2. สรางตารางเพื่อเปนฟอรมตามที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                             Excel Advanced    - 2 -

3. ในเซลแรกตองการดึงขอมูลจากแผนงานเดือน มกราคม คลิก = แลวคลิกไปยังแผนงาน
เดือนมกราคม คลิกในชองผลรวม ชองแรก ตัวเลขจะปรากฏในแผนงานยอดรวม 
สามารถคัดลอกสูตรตามแถวไดโดย วางเคอรเซอรที่มุมลางขวาของเซลแลวลากตาม
แถวเพื่อคัดลอกสูตร และทําเชนนี้ไปจนถึงเดือนธันวาคม   

 

 
 

4. ในชองรวม ใสสูตรหาผลรวมไดโดยคลิกปุมคําสั่ง   บนแถบเครื่องมือ 
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การเขียนสูตรเพื่อคํานวณคาตางๆ 
1. การหาคารอยละ 

 
 
2. การหาคาอัตราการเปลี่ยนแปลง 
 ตัวอยางเชน ใหหาคาอัตราการเปลี่ยนแปลงของปริมาณผูโดยสารเรอืสาทร-ดาวคะนอง และกําหนดเงื่อนไขถา 
อัตราการเปลี่ยนแปลงใด มีคาลดลงใหกําหนดเปนตวัหนงัสือสีแดง 
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การคํานวณแบบมีเงื่อนไข ดวยฟงกชัน IF 
รูปแบบของฟงกชัน IF := (เงื่อนไข,ผลลัพธเม่ือเปนจริงตามเงื่อนไข,ผลลัพธเม่ือไมเปนจริงตามเงือ่นไข) 
ต.ย. 1 จากขอมูลเรือสินคาดานกระบี่  ตองการเปลี่ยนตวัเลข flag  ถาเปนเลข 1 ใหแสดงเปนเรือเขา  2 แสดงเปน 
เรือออก และเปลี่ยนตัวเลข type ถาเปนเลข 1 ใหแสดงเปนเรือตางประเทศ  2 แสดงเปนเรือคาชายฝง 

 
สรางสูตรในเซลเรือตางประเทศ เรือคาชายฝง ดังรูป 

 
เมื่อคัดลอกสูตรไปยังเซลดานลางจะเปนดงัรูป 
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การคนหาและจัดการกับ Error ตางๆในสูตร 
 การคํานวณบางอยางอาจเกดิ Error ขึ้นไดเชน การคํานวณหาคา อัตราการการเปลี่ยนแปลง ขณะที่ตัวหารเปน
ศูนย ดัง ตวัอยาง 

 

 
 
เมื่อคัดลอกสูตรไปยังเซลดานลางจะเปนดังรูป 
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การแกไขโดยใชฟงกชัน ISERROR ครอบสูตรไวดังนี้    =ISERROR(สูตร) 
ถาสูตรใดใหผลลัพธเปน Error  ฟงกชัน  ISERROR จะใหคาเปน True และถา ไมเกิด Error  ฟงกชัน 
ISERROR จะใหคาเปน False ดังนั้นสามารถสามารถนําเอาฟงกชัน  ISERROR มาซอนใสลงใน
ฟงกชัน IF เพื่อทําหนาที่เปนสวนของเงื่อนไขได จากตัวอยางสามารถแกไขขอความ Error จากตัวหาร
เปนศูนยไดตามขั้นตอน ตอไปนี้ 

1. แทรกฟงกชนั  ISERROR ครอบสูตรเดิมลงไปกอน ดังรูป 
 

 
 

2. คัดลอกสูตรตอลงไปยังชองที่เหลือจะไดผลลัพธ เปน True หรอื False จากนั้นแทรกฟงกชัน IF 
โดยใหฟงกชัน ISERROR เปนสวนของเงื่อนไข ดังรูป 
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3. เมื่อคัดลอกสูตรไปยังเซลดานลางจะเปนดังรูป 
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              การปองกันสูตรและการซอนสูตร 
หากตองการปองกันบริเวณที่มีสูตรอยูทั้งหมดของแผนงานไมใหถูกลบ หรือแกไขได สวนบริเวณอื่นที่ไมมีสูตรสา
มารบลบหรือแกไขไดตามปกติ สามารถทําไดตามขั้นตอนดังนี ้

1. ไปยังแผนงานที่ตองการ กดแปน Ctrl + A เพื่อเลือกทั้งแผนงาน 
2. เลือกคําสั่ง Format > Cell > คลิกเลือกแท็บ Protection ยกเลิกตัวเลือก Locked  และ Hidden ดังรูป แลว

คลิกปุม OK 

 
3. เลือกเฉพาะบริเวณที่มีสูตรโดย F5 > คลิก Special  > เลือกตัวเลือก Formula ดังรูป แลวคลิกปุม OK 

 
4. เลือกคําสั่ง Format  > Cells > คลิกเลือกแท็บ Protection  
เลือก Locked ใหแสดงเครื่องหมายถูก หากตองการปองกันการลบหรอืแกไขสูตร 
เลือก Hidden ใหแสดงเครื่องหมายถูก หากตองการซอนไมใหเห็นสูตรในแถบสูตร แลวคลิกปุม OK 
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5. เปดระบบการปองกันแผนงาน โดยเลือกคาํสั่ง Tools > Protection > Protect Sheet จะมีกรอบขึ้นมา
สําหรับใสรหัสผาน ดังรูป 

 
 
6. ใสรหัสผานที่ตองการลงไปในชอง Password หรือจะไมใสก็ได จากนัน้คลิกปุม OK  ในกรณีใส

รหัสผานจะมกีรอบขึ้นมาใสรหัสผานเปนการยืนยันความถูกตองอีกครั้ง 

 
 

หมายเหตุ 
1. เมื่อตองการแกไขสูตรตองยกเลิกการปองกันกอน โดยเลือก Tools > Protection > Unprotect Sheet 
2. กรณีไมใสรหัสผานในการปองกันไว ผูอ่ืนจะสามารถยกเลิกการปองกันได 
3. กรณีใสรหัสผานในการปองกันไว เมื่อยกเลิกการปองกันจะมีกรอบสําหรับใสรหัสผาน ดังนั้นหากลืม

รหัสผานจะไมสามารถยกเลิกการปองกันได 
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      การใชโปรแกรม Excel สําหรับการวิเคราะหสถิติเบื้องตน 
การใชโปรแกรม Excel สถิติเชิงพรรณา (Descriptive Statistics) 
 สถิติเชิงพรรณา เปนสถิติที่ใชสรุปลักษณะของกลุมขอมูล ซ่ึงขอมูลที่ไดมาจากการเก็บตัวอยางจาก
ประชากรทั้งหมด หรือเก็บจากตัวอยางที่ไดจากการสุมในประชากร ตัวอยางของสถิติเชิงพรรณาเชน จํานวน รอยละ 
คาเฉลี่ย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือแมแตการสรุปในรูปแบบของรูปภาพเพื่อใหงายตอความเขาใจ 
 กอนการใชโปรแกรม ตองมีการติดตั้ง Data Analysis ซ่ึงจะอยูในแถบเครื่องมือ (Tools) ถาเครื่องใดที่ไมมี 
ใหปฏิบัติดังนี้  
 

1. คลิกซายที่เครื่อง Tools แลวเลือกที่ Add-In… 
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2. จะปรากฏหนาตาง Add-Ins ใหคลิกถูกที่ชอง Analysis Tool Pak แลวคลิกที่ OK 
 

 
 
  

การเรียกไฟลขอมูลท่ีตองการวิเคราะหทางสถิติ 
1. นําลูกศรไปคลิกที่ File แลวเลือก Open หรือกด Ctrl+O เลือกไฟลที่ตองการ 
2. จะปรากฏหนาตางดังรูป  

 
 
 
 



                                                                                                                             Excel Advanced    - 13 -

3. นําลูกศรไปคลิกที่ Tools แลวเลือกที่ Data Analysis… ดังภาพขางลาง 

 
 

 
4. เมื่อปรากฏหนาตาง Data Analysis ใหเลือกที่ Descriptive Statistics จากนั้นใหคลิก OK 

 

 
 
5. เมื่อปรากฏหนาตางดานลาง และปฏิบัติดังตอไปนี้ 

a. Input  
i. Input Range: ใหใสขอมูลที่ตองการวิเคราะห 

ii. Grouped By: ลักษณะการจัดกลุมของขอมูล โดยให คลิก Columns 
iii. Labels in First Row: ใหคลิดถูกถา column แรกของเราเปนคําอธิบายรายละเอียดของ

ขอมูลใน column นั้น 
b. Output Range 
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i. Output Range: ใหคลิกและใสบริเวณที่ตองการใหขอมูลแสดงผล 

ii. New Worksheet Ply: ใหคลิกและใสช่ือ worksheet ที่ตองการใหแสดงผล 
iii. New workbook: ใหคลิกเมื่อตองการใหแสดงผลในชื่อไฟลใหม 
iv. ทําเครื่องหมายถูกในชอง Summary Statistics  

 
6. แลวคลิก OK จะปรากฏตารางสรุปดังภาพ 
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นิยาม ความหมายของคําศัพทตางๆ 
Mean: คามัชฌิมเลขคณิต (Arithmetic mean) คือคาเฉลี่ยของขอมูลทั้งหมด  
Standard Error:  แสดงลักษณะการกระจายตัวของขอมูล คือยิ่งใกลคา O แสดงวากลุมตัวอยางมีการกระจายตัว
ใกลกับคาเฉลี่ยของประชากร 
Median: คามัธยฐาน คือคาของขอมูลที่จุดกึ่งกลางของการกระจายของขอมูลโดย 50% ของขอมูลมีคาสูงกวาคา 
มัธยฐาน และ 50% มีคาต่ํากวาคามัธยฐาน และมักใชในกรณีที่ การกระจายของขอมูลมีลักษณะไมเทากันทั้งสอง
ขาง (Asymmetry) หรือมีลักษณะเบไปทางซายหรือทางขวา 
Mode: คาฐานนิยม คือคาของขอมูลที่มีความถี่มากที่สุดในขอมูลของชุดนั้นๆ ซ่ึงอาจมีมากกวาหนึ่งคาหรือไมมี
เลยก็ได 
Standard Deviation:  สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เปนการวัดการกระจายของขอมูลวาจะเบี่ยงเบนไปจากคาเฉลี่ย
มากนอยเทาใด 
Sample Variance: คาความแปรปรวน เพื่อสะดวกในการคํานวณและหมดปญหาในเกี่ยวกับเครื่องหมายจึงยก
กําลังสองของคาเบี่ยงเบนของคาเฉลี่ย 
Kurtosis: เปนการวัดลักษณะความโดงของขอมูล 
Skewness: เปนการวัดการกระจายของขอมูลในลักษณะทิศทางของขอมูลวามีความเบไปในทิศทางใด 
Minimum: คาต่ําสุดของขอมูลชุดนั้น 
Maximum: คาสูงสุดของขอมูลชุดนั้น 
Sum: ผลรวมของคาทั้งหมดของขอมูลชุดนั้น 
Count: จํานวนขอมูลทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 

  
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
#.03 

 

การสรางรายงานดวย  
Pivot Table 
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        การสรางรายงานดวย Pivot Table 
 Pivot Table เปนความสามารถอยางหนึ่งใน Excel ที่นาสนใจมาก ชวยในการสรางรายงานสรุปผลขอมูล
จํานวนมากๆไดดีและมีความยืดหยุนสูงมากตอการแกไขและปรับเปลี่ยนผลลัพธในรายงานใหไดตามความตองการ
ของรายงานทีส่รางดวย Pivot Table แสดงดังรูป 

 
ขั้นตอนในการสราง Pivot Table 

 1. เปดแฟมขอมูลที่ตองการสรางรายงานดวย Pivot Table คลิกเลือกชองเซลใดก็ไดทีอ่ยูในตารางขอมูล  
ดังรูป 
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1. คลิกเมนู Data > PivotTable and PivotChart Report 

 
 

2.  เลือกชนิดของขอมูลที่จะนํามาสราง เปนรายงานจากกรอบของ Step 1  แลวคลิกปุม Next 
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3.    คลิกปุม Next ของกรอบ  Step 2 ผานไปยงั Step 3 ดังรูป ในกรอบของ Step 3 ใหเลือกตําแหนงที่จะวางไป
ยัง PivotTable ในกรณีที่จะสรางในแผนงานใหม เลือก New Worksheet ถาตองการสรางในแผนงาน
เดียวกันกับขอมูล ใหเลือก Exit Worksheet และกําหนด ช่ือชองเซล เพื่อกําหนดตําแหนงเริ่มตนทีจ่ะวาง 
PivotTable ลงในชองที่อยูใตตัวเลือก Exit Worksheet  คลิกปุม Finish  

 
 

4. จะปรากฏ Layout  ในสวนของ Pivot Table Field List เปนขอมูลแตละคอลัมน ที่เลือกไว 
และ พื้นที่ ในสวนตารางที่สามารถคลิกแลวลากขอมูลจาก Pivot Table Field List มาวางในพื้นทีว่างได ตามแถว 
คอลัมน  
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ตัวอยางเชน ตองการสรางตาราง ที่ประกอบดวย แถวแสดงรายชื่อดานศุลกาการ สวนคอลัมนแสดงวาเปนเรือคา
ตางประเทศ/เรือคาชายฝง และขอมูลที่ตองการแสดงเปนปริมาณสินคา (ตัน) ทําตามขั้นตอนดังนี ้
1.  คลิกลาก ดาน มาวางที่ ในสวน Row  ดังรูป 

 
 

1. คลิกลากเรือ ตปท/ชฝ มาวางในสวนของคอลัมน ดังรูป 
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3. คลิกลากตัน วางในสวนขอมูล ซึ่งจะแสดงผลเปน sum of ตัน  ดังรูป 

 
 

การปรับแตง Pivot Table ใหสวยงามและอานขอมลูไดงาย 
1. เล่ือนเมาสไปวางบน Pivot Table แลวเลือก เมนู Format เลือกคําสั่ง Auto Format ดังรูป ทดลองเลือกรูปแบบ  
แลว คลิกปุม OK  
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2. จะได Pivot Table ในรูปแบบของรายงาน ซ่ึงแสดง Subtotal ของขอมูลแยกกนัแตละกลุมใหดวย ดังรูป 

 
 

การซอนหรอืแสดงขอมลูบางรายการใน Pivot Table 
1.  คลิกปุม Drop down  ที่หัวตารางของ Pivot Table ดังรูป 

 
 
2. รายการใดที่ตองการซอน ใหคลิกกําจดัเครื่องหมายถูกหนารายการนัน้ออก แลวคลิกปุม OK 
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การเรียงลําดับขอมูลใน Pivot Table 
1. ใชเมาสคลิกบน ช่ือฟลดของ Pivot Table ที่ตองการเรียงลําดับขอมูลใหม 
2.     คลิกปุม 

 บนแถบเครื่องมือเพื่อเรียง ขอมูลจากนอยไปมาก      
  บนแถบเครื่องมือเพื่อเรียง ขอมูลจากมากไปนอย  

 
 
 

การเปลี่ยนฟงกชั่นที่ใชมาคํานวณในผลสรุป 
 

1. ใชเมาสดับเบิล้คลิกบนชื่อฟลดที่ใชแสดงขอมูลตัวเลขผลสรุป  

 
 
 
 
 
 
 

 

ดับเบิ้ลคลิก 
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2. เลือกฟงกช่ันในการสรุปผลใหมที่ตองการจากกรอบ Pivot Table Field และสามารถเปลี่ยนชื่อฟลดใหมไดที่
ชอง Name ดังรูป จากนั้น คลิกปุม OK 

 
 

 
จะปรากฏผล ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

เปลี่ยน 
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การแสดงผลสรุปในลักษณะของการเปรียบเทียบ 
ตัวอยางเชน ตองการแสดงขอมูลเปน เปอรเซ็นตเมื่อเทียบกับยอดรวมทั้งหมด มีขั้นตอนดังนี ้

1. ใชเมาส ดับเบิล้ คลิกบนชื่อฟลดที่แสดงขอมูลตัวเลขผลสรุป 
2. คลิกที่ปุม  option จากกรอบ Pivot Table Field จากนั้นเลือกตัวเลือกที่ชอง show data as เปนการ

เปรียบเทียบทีต่องการ เชนเปรียบเทียบจาก ทั้งหมด % of total 

 
3. คลิกปุม OK จะไดขอมูลผลสรุปออกมาดังรูป 
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การซอนบรรทัด หรือ คอลัมน ของ Grand Total 

1. คลิกขวาของเมาสบนคําวา Grand Total ที่ตองการซอน แลวเลือกคําสัง่ Hide ดังรูป 
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การแสดง Grand Total ท่ีถูกซอนไว 
1. คลิกขวาบน Pivot Table เลือกคําสั่ง Table Option 
2. จากกรอบ Pivot Table Option เลือกรายการGrand Total for column หรือ Grand Total for rows ใหใสเครื่องหาถูก 
เพื่อแสดงขอมลูทางแถวหรือคอลัมน ของ Grand Total ตามตองการ ดังรูป 

 
 
การแยกขอมลูดิบในผลสรุปออกมาเปนตาราง 

1. ใชเมาสดับเบิ้ลคลิกบนตัวเลขของขอมูลสรุปที่ตองการแยกดูขอมูลดบิ 

  

ดับเบิ้ลคลิก 
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2. จะไดขอมูลดิบแยกเปนตารางอีกแผนงาน ดังรูป 

 
 
 

การ Refresh ขอมูลใน Pivot Table 
 

 เมื่อมีการแกไขขอมูลในตารางขอมูล Pivot Table ที่สรางไว จะไมเปลี่ยนแปลงขอมูลทันที ถาตองการใหมร
การเปลี่ยนแปลงตองทําการ Refresh ดังนี้ 
1. คลิกขวาบน Pivot Table เลือกคําสั่ง Refresh Data ดังรูป 

 
2.  ถาตองการกําหนดใหมีการ Refresh เองอัตโนมัติตอนเปดแฟมทุกครั้ง ใหคลิกขวาบน Pivot Tableเลือกคําสั่ง 
Table Options 
3. จากกรอบ Pivot Table Options เลือกรายการ Refresh on open ใหแสดงเครื่องหมายถูก ดังรูป แลว คลิกOK 
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การกระจาย Pivot Table ออก เปนหลายตาราง 

1. เปลี่ยน Lay out โดยลากฟลดที่ตองการเลือกดูขอมูลในลักษณะของ Drop down ยายไปในพื้นที่ Page  ตัวอยางเชน 
ตองการดูปริมาณสินคา เลือกดูตามประเภทสินคาแตละอยาง  โดยนําคอลัมนขอมูล สินคาไปวางที่ พื้นที่ของ Page 
ดังรูป 

 
 
2. สามารถเลือก Drop down เพื่อเรียกดูขอมูล สินคาแตละประเภทได 

ลากวาง  
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การสราง Pivot Chart จาก PivotTable 
 1. วางเมาส บน PivotTable ที่ตองการสราง Chart จากนัน้ คลิกขวาเลือกคําสั่ง Pivot Chart ดังรูป 

 
 
2. Pivot Chart จะถูกสรางขึ้นในแผนงานใหม ดังรูป หากตองการเปลี่ยนชนิดของ Chart ใหเลือกเมนู Chart เลือก
คําสั่ง Chart Options  
 

 
 

คลิกเลือก 



 
 
 
 
 
 
 

 
     

 #.04 
 

 
 

การสรางกลองคําสั่งผสมและ
การใชฟงกชัน INDEX 
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     การสรางกลองคําสั่งผสมและการใชฟงกชัน INDEX 

1. ฐานขอมูลท่ีใชในการคนหา  

 ฐานขอมูลที่จะใชเปนตัวอยาง เปนฐานขอมูลของ  ทะเบียนเรือจูง   

  เพื่อใหสะดวกและมกีารจัดการเปนระบบ ควรแยก sheet กัน ระหวาง sheet ที่ใชคนหากับ sheet ที่
เปนขอมูล โดยให sheet ที่ใชคนหาอยูใน shett1 สวน sheet ขอมูลใหบันทึกไวใน sheet2  

2. การจัดการ sheet  

 นําลูกศรไปคลิกที่ File แลวเลือก Open  หรือกด Ctrl+O เลือกไฟลที่ตองการ 

 

 สรางฟอรมการคนหาขอมูล ใน sheet ที่ 1  ดังรูป 
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3. กลองคําสั่งผสม  

 3.1  หลักการและแนวทางในการใช กลองคําสั่งผสมจะใชเปนเครื่องมือที่ใชเรียกตวัเลือกหลัก ใน
ที่นี้จะใช ทะเบียนเรือ เปนคยีหลัก ใหอยูในกลองคําสั่งผสม   เมื่อเลือก ทะเบียนเรือ ขอมูลของ
บุคคลนั้นก็จะปรากฏออกมา  

 3.2 การเรียกใชกลองคําสั่งผสม   ไปที่ มุมมอง(View )/แถบเครื่องมือ(Toolbars)/ฟอรม (Forms)  
หลังจากนัน้จะมแีถบเครื่องมือที่เปนปุมเครื่องมือในการสรางฟอรมเพิ่มขึ้น  
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 3.3 คลิกที่ปุม  ใหเล่ือนเมาสไป นําไปลากและวางใน ฟอรมการคนหาขอมูลในชองเซลล 
ขางลาง เซลล ทะเบียนเรือ โดยใชวิธีการลากและวางตามขนาดที่ตองการ 

  
 3.4 การใสรายการลงในกลองคําสั่งผสม เล่ือนเมาสไปชี้ทีก่ลองคําสั่งผสมที่สรางไว คลิกเมาสปุม
ขวาเลือกคําสั่งจัดรูปแบบตวัควบคุม  
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 3.5 ปรากฏกรอบตอบโตรูปแบบวัตถุ ใหตัง้คาในแถบปอนคาชวงใหไปคลิกเลือก sheet  ขอมูล
ทะเบียนเรือจูง (sheet 2) กดเลือกชวงเซลล ของทะเบียนเรือ  ตั้งคาเชื่อมโยงเซลลโดยใหไปคลิกที่
สวนขวาสุดที่เปนรูป ในแถวเชื่อมโยงเซลล คลิกเลือกเซลลลาง กลองคําสั่ง (sheet1) กดปุมซ้ําอีก
คร้ัง ตั้งคาในสวนของเสน ชีทลงเปน 14  กดปุม ตกลง  
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 3.6  การกําหนดชื่อใหกลองคําสั่งผสม หลังจากไดสรางกลองคําสั่งผสมและนําขอมูลที่เปน
ทะเบียนเรือ มาไวในรายการของกลองดังกลาวแลวก็ใหตั้งชื่อ โดยคลิกเลือกกลองคําสั่งผสม (คลิก
ขวาและตามดวยคลิกซาย)   

    เมนู แทรก(insert) /ชื่อ(name)/กําหนด (define)   จะเกิดกรอบตอบโตที่ช่ือกําหนดชื่อ ที่ช่ือใน
แผนงานใหพิมพคําวา ชื่อ  ลงไป คลิกปุม (ในสวนของอางอิงไปยัง) คลิกเลือก sheet ทะเบียนเรือ 
และเลือกชวงเซลล ขอมูลทั้งหมด กดปุม ซํ้าอีกครั้ง กดปุม ตกลง  

 

 

4. ฟงกชนั INDEX  

เปนฟงกชันทีใ่ชคนหาขอมลูจากฐานขอมลูที่มีอยู โดยการกําหนดตําแหนงของแถวและสดมภของขอมูลที่ตั้งอยู
เปนหลัก รูปแบบของฟงกชันคือ  

=INDEX(ชื่อท่ีตั้งไวจากกลองคําสัง่ผสม,ชวงของเซลลท่ีระบุไวท่ีเปนเลขที่แถว,ลําดบัท่ีของสดมภ)  

สรางฟงกชัน INDEX ในแตละเซลลดังนี้    เชน   F4 =INDEX(ช่ือ,A6,1) 
F6 =INDEX(ช่ือ,A6,2)     F8 =INDEX(ช่ือ,A6,3)   F10 =INDEX(ช่ือ,A6,4)   
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การลบเสนของชีท 

 เลือกเมนู Tools > option  
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 จะปรากฏ หนาตาง ดังรูป คลิก ที่ Gridline เพื่อเลือกใหปรากฏ หรือไมปรากฏ คลิก OK  

 

 จะได sheet ที่ไมปรากฏ เสน gridline  หรือ ไปที่ view > toolsbar> from > toggle grid 

 

 



                                                                                                                             Excel Advanced    - 8 -

การใสรูปพื้นหลังตามที่คุณตองการ 

• เลือก Format  > Sheet > Background 

 

• คลิกรูปที่คุณตองการ แลวคลิกแทรก คณุจะไดภาพพื้นหลังที่คุณตองการ 
• จะไดรูปพื้นหลังตามที่คุณตองการ 
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การทํา Hyperlink จาก Excel ไปสู Website ตางๆ 

 กําหนด เซลล เขียนขอความ ที่ตองการ link 

 

 

 เลือก  Insert  > Hyperlink 
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 พิมพช่ือ Web Site ที่ตองการเปด ลงในเอกสารเชน http://www.google.com  คลิก OK  

 

 จะไดเซลลที่สามารถ link ไปยัง website ที่กําหนดได 
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