
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 4.2 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2  จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย      การท างานกบัเวร์ิกชีต จ านวน         3           ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               การท างานกบัเวร์ิกชีต จ านวน         1           สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถเลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลลไ์ด้ 
2. สามารถปรับขนาดช่องตารางได ้
3. สามารถคดัลอกและยา้ยขอ้มลูได ้
4. สามารถจดัการแถว คอลมัน์ เซลลไ์ด ้
 

เนือ้หาสาระ 
การกรอกข้อมูลในเซล  

 เมื่อเขา้สู่ Excel โปรแกรมจะสร้างเวิร์คบุกใหม่ใหโ้ดยอตัโนมติัพร้อมทั้งตั้งช่ือว่า “Book1” โดยจะ
เร่ิมการท างานท่ี “Sheet 1” และเซลท่ีก  าลงัเลือกจะเป็นเซล A1 เสมอ เวิร์คชีตน้ีจะว่างอยู ่ซ่ึงคุณสามารถจะ
ใส่ขอ้มลูท่ีตอ้งการลงไปในต าแหน่งท่ีตอ้งการไดด้งัน้ี 
ใส่ขอ้มลูในเซล 

1. คลิกเลือกเซลท่ีจะใส่ขอ้มลู 

2. พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการแลว้กดคีย ์

เลอืกกลุ่มเซลก่อนพมิพ์ 
 การใส่ขอ้มลูดว้ยวิธีน้ีจะเป็นการเลือกเซลเป้าหมายท่ีคุณใส่ขอ้มลูไวล่้วงหนา้ก่อน จากนั้นค่อยพิมพ์
ขอ้มลูลงไปในเซลท่ีเลือกเอาไว ้
เลอืกกลุ่มเซลก่อนพมิพ์ 
 การใส่ขอ้มลูดว้ยวิธีน้ีจะเป็นการเลือกเซลเป้าหมายท่ีคุณจะใส่ไวก่้อนล่วงหนา้ จากนั้นค่อยพิมพ์
ขอ้มลูไปในเซลท่ีเลือกเอาไว ้
ป้อนข้อมูลหมายๆเซลพร้อมกนั 
 หากตอ้งการป้อนขอ้มลูท่ีเหมือนกนัหลายๆเซลพร้อมกนัทีเดียว เพื่อความสะดวกคุณอาจพิมพ์
ขอ้มลูทีเดียวแลว้ใส่ไปหลายๆเซลไดโ้ดยพิมพซ์ ้าหรือสัง่ก๊อปป้ีใหเ้สียเวลา  
ป้อนข้อมูลพร้อมกนัหลายๆเวร์ิคชีต 
 นอกจากการป้อนขอ้มลูพร้อมกนัทีเดียวหลายๆเซลแลว้ คุณสามารถป้อนขอ้มลูพร้อมกนัหลายๆ
เวิร์คชีตได ้ซ่ึงอาจจะใชใ้นกรณีท่ีในแต่ละเวิร์คชีตนั้นมีโครงสร้างของจอ้มลูท่ีเหมือนกนั อาจจะแต่งต่างท่ี



รายละเอียดภายใน เช่น ตารางแสดงรายดารสรุปการขายในแต่ละเดือน ซ่ึงจะมีช่ือสินคา้ท่ีเหมือนกนั แต่
ยอดขายต่างกนั เป็นตน้ หากคุณตอ้งการประหยดัเวลาในการป้อนก็สัง่ป้อนทีเดียวไดด้งัน้ี 
 
 
 
- คลิกท่ีเซลใดๆบนเวิร์คชีตหน่ึง ก็จะเป็นการยกเลิกการจะกลุ่มเวิร์คชีต 

การเลอืกเซล 
 ในการท างานต่างๆกบัเซลไม่ว่าจะเป็นการป้อนขอ้มลู ลบ จดัรูปแบบ คดัลอก เคล่ือนยา้ย หรือ
ค านวณ เราจ าเป็นตอ้งก าหนดเป้าหมายในการท างานหรือการใชค้  าสัง่ก่อน ซ่ึงจะเรียกว่า “การเลือกเซล” 
โดยเลือกไดต้ั้งแต่ 1 เซลไปจนถึงหลายๆเซลต่อเน่ืองหรือไม่ตอ้เน่ืองกนัก็ได ้โดยวิธีการเลือกไดห้ลายวิธีทั้ง
แบบท่ีใชเ้มาส์และใชค้  าสัง่ดงัต่อไปน้ี 
เลือกกลุ่มแบบต่อเน่ือง  
- การคลิกลากคลุมดว้ยเมาส์จะไดพ้ื้นท่ีของเซลเป็นมืนส่ีเหล่ียมเสมอ 

การเลอืกแถวและคอลมัน์  
นอกจากเลือกพ้ืนท่ีแบบเซลแลว้ ยงัสามารถเลือกพ้ืนท่ีการท างานทั้งแถวและทั้งคอลมัน์ได ้ซ่ึงจะใช้

ส าหรับแต่งขอ้มลู ปรับแต่งแถวและคอลมัน์โดยมีผลทั้งแถวหรือคอลมัน์ท่ีเลือก คุณจึงควรระมดัระวงัการ
ใชค้  าสัง่กบัการเลือกแบบน้ีดว้ย เหมาะส าหรับการปรับยอ่ – ขยายความกวา้ง ลบ หรือแทรกแถวและคอลมัน์ 
ควรใชก้บัค  าสัง่ส าหรับการจดัรูปแบบ เช่น ใส่สีพ้ืนหรือีกรอบ เพราะจะมีผลกบัเซลในเวิร์คชีตจ านวนมาก 
อาจจะท าใหเ้คร่ืองประมวลผลไม่ไดห้รือแฮงคไ์ปเลย การเลือกในแบบต่างๆท าไดด้งัน้ี 
 
เลอืกเซลทั้งแถวหรือหลายแถว 
 การเลือกแถวจะหมายถึง การเลือกเซลท่ีอยูภ่ายใต ้ทุกๆคอลมัน์ตั้งแต่คอลมัน์ A ไปจนถึงคอลมัน์ 
XFD (16,384 คอลมัน์) 
เลอืกแถวที่ไม่ต่อเนื่อง 
 หากตอ้งการเลือกหลายๆแถวท่ีไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั ใหเ้ลือกแถวแรกแลว้กดคีย ์ Ctrl คา้งไว ้จากนั้นไป
คลิกเลือกแถวอ่ืนๆเพ่ิมได ้ 
เลอืกเซลทั้งคอลมัน์หรือหายคอลมัน์ 
 การเลือกคอลมัน์จะหมายถึง การเลือกเซลท่ีอยูภ่ายใตค้อลมัน์นั้นทั้งหมดทุกๆแถว ตั้งแต่แถวท่ี 1 
ไปจนถึงแถว 1048578  



- เม่ือคลิกท่ีช่ือคอลมัน์จะหมายถึง เลือกคอลมัน์นั้นคอลมัน์เดียว แต่ถา้ตอ้งการเลือกหลายๆคอลมัน์ก็

คลิกไปทางซา้ยหรือขวาไปเลือกคอลมัน์อ่ืนๆท่ีอยูติ่ดกนัแบบหลายๆคอลมัน ์

- การเลือกหลายๆคอลมัน์ท่ีอยูติ่ดกนัท าไดอี้กวิธีหน่ึงคือ คลิกท่ีคอลมัน์แรกจากนั้นใหก้ดคีย ์Shift 

คา้งไวแ้ลว้ไปคลิกท่ีคอลมัน์สุดทา้ยก็จะไดค้อลมัน์ท่ีอยูต่่อเน่ืองกนัหลายๆคอลมัน ์

เลอืกคอลมัน์ที่ไม่ต่อเนื่อง 
 หากตอ้งการเลือกหลายๆคอลมัน์ท่ีไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั ใหค้ลิกเลือกคอลมัน์แรกก่อน จากนั้นกดคีย ์ Ctrl 
คา้งไว ้แลว้คลิกเลือกท่ีช่ือคอลมัน์อ่ืนๆ เพ่ิมได ้
เลอืกเซลทั้งเวร์ิคชีต  
 คลิกท่ีมุม เวิร์คชีต ตรงจุดท่ีช่ือแถวตดักบัช่ือคอลมัน์ เซลเวิร์คชีตจะถกูเลือกพร้อมกนัทั้งหมด หรือ
กด Ctrl + A 
 
การแก้ไขข้อมูลในเซล 
 เม่ือพบว่าขอ้มลูในเซลใดผดิพลาดก็มีวิธีแกไ้ขโดยง่าย และถา้เซลนั้นถกูน าไปใชง้านร่วมกนัเซล
อ่ืนๆดว้ย Excel จะค านวณตามสูตรท่ีใส่ไวเ้ดิมอยา่งถกูตอ้งเสมอ วิธีแกไ้ขขอ้มลูในเซลท าไดห้ลายแบบดงัน้ี 
พิมพท์บัของเดิม 
 โดยคลิกตรงเซลท่ีจะแกไ้ขและพิมพข์อ้มลูใหม่ทบัลงไป เหมาะกบัขอ้มลูสั้นๆ หรือตวัเลขต่างๆ  
น าข้อมูลเก่าขึน้มาแก้ไข 
 คลิกในเซลท่ีจะแกไ้ขแลว้กดคีย ์ F2 ซ่ึง Excel จะเขา้สูโ้หมดแกไ้ช (Edit) (สงัเกตท่ีแถบสถานะ
ดา้นล่างซา้ยสุด) จะมีเคอร์เซอร์อยูท่ี่ทา้ยขอ้มลูในเซล จากนั้นค่อยๆใชปุ๋้มลกูศรเล่ือนเคอร์เซอร์ไปแกไ้ขตรง
จุดท่ีตอ้งการหรือเล่ือนเมาส์ท่ีมีรูปเป็น  𝐼 ท่ีเรียกว่า ไอบีม (I-beam) ไปคลิกท่ีตรงต าแหน่งท่ีจะแกไ้ข 
- ส าหรับเซลท่ีเป็นสูตรค านวณจะแตกต่างไปเลก็นอ้ยคือ เมื่อกดคีย ์F2 แลว้ Excel จะแสดงสูตร

ค านวณใกแ้กไ้ขแทน 

 ข้อมูลประเภทต่าง  ๆ
 ขอ้มลูท่ีใส่ลงในเซลแบ่งไดห้ลายประเภท เช่น ขอ้ความ ตวัเลขหรือวนัท่ี การน ามาใชง้านก็ข้ึนอยู่
กบัวตัถุประสงคข์องผูใ้ชง้าน เช่น การกรอกตวัเลขท่ีเลือกไดว้่าจะใชค้  านวณหรือไม่ เป็นตน้ ซ่ึงจะแบ่ง
ประเภทของขอ้มลูท าได ้
ขอ้มลูประเภทขอ้ความ (Text) 
 ขอ้มลูในกลุ่มน้ีเป็นขอ้ความท่ีมีทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ เช่น รายช่ือลกูคา้ รหสัสมาชิก และ 
Total เป็นตน้ รวมถึงตวัเลขท่ีไม่ไดใ้ชใ้นการค านวณ เช่น รหสัไปรษณีย ์เลขบตัรประจ าตวัประชาชน หือ



เบอร์โทรศพัท ์เป็นตน้ โดยปกติเมื่อเราป้อนขอ้ความลงไปในเซล ขอ้ความจะชิดอยูด่า้นซา้ยเซลเสมอ 
(ยกเวน้จะมีการใชค้  าสัง่จดัใหอ้ยูต่  าแหน่งอ่ืนไวแ้ลว้) 
 
- หากคุณป้อนตวัเลขโดยใส่เคร่ืองหมาย ‘ (Single code) น าหนา้ เช่น ‘10113 โปรแกรมจะมองตวัเลขนั้น

เป็นขอ้ความ (Text) และจะข้ึนสญัลกัษณ์แจง้ผดิพลาดท่ีมุมเซลนั้น (สามเหล่ียมสีเขียว) พร้อมกบั

ตวัเลือกใหแ้กไ้ขตวัเลขชุดน้ีใหถ้กูตอ้งดว้ย 

ข้อมูลประเภทตวัเลข 
 ตวัเลขใน Excel เป็นจ านวนของส่ิงต่างๆ เช่น จ  านวนสินคา้ คะแนนนกัเรียน ซ่ึงตวัเลขเหล่าน้ี
สามารถน าไปใชค้  านวณหาผลลพัธไ์ด ้เช่น หาผลรวมหรือค่าเฉล่ีย เน่ืองจากจ านวนในท่ีน้ีอาจเป็น เศษส่วน 
ทศนิยม หรือจ านวนเต็มลบ โดยปกติตวัเลขพ้ืนฐานทัว่ไปสามารถกรอกลงไปในเซลไดเ้ลย (ตวัเลขจะชิด
ขวาเสมอ) แต่ถา้ตอ้งการตวัเลขในลกัษณะจ าเพราะอาจตอ้งก าหนดค่าท่ีชดัเจน โดยคลิกเซลตวัเลขแลว้เลือก
รุปแบบของเซลในกลุ่มค าสัง่ Number เพ่ือใหโ้ปรแกรมแสดงค่าท่ีแตกต่างกนัดงัน้ี 
 รูปแบบของตวัเองตวัเลขจะแสดงผลแตกต่างกนั เช่น Number จะเพ่ิมทศนิยม 2 ต าแหน่ง 
Accounting เพ่ิมทศนิยม 2 ต าแหน่งและใส่คอมม่า โดยท่ีมีสกุลเงินเป็น $ ซิดซา้ยของเซล ซ่ึงคุณสามารถ
เปล่ียนค่าสกุลเงินบาทไทย ฿ หรือสกุลเงินอ่ืนๆภายหลงัได ้
- เคร่ืองหมายคอมม่า (,) หรือเลข 0 หลงัจุดทศนิยมนั้นไม่ควรพิมพเ์อง เพราะจะท าใหเ้สียเวลาและ

อาจเกิดความผดิพลาดไดง่้ายๆ ใหก้  าหนดท่ีรูปแบบของเซลแทน 

- การก าหนดตวัเลขใหเ้ป็นขอ้ความ เช่น รหสั 0021 นั้นใหค้ลิกท่ีเซลแลว้เลือกรูปแบบเป็น Text ซ่ึง

จะท าใหต้วัเลขในเซลนั้นเป็นขอ้ความ 

- เมื่อใชรู้ปแบบเซลเป็นแบบ Currency หรือ Account นั้น โปรแกรมจะใส่สกุลเงินมาเป็น $ ซ่ึง

สามารถเปล่ียนใหเ้ป็นสกุลเงินบาทไทยในภายหลงัได ้

ข้อมูลประเภทวนัที่ 
 นอกจากขอ้มลูท่ีเป็นขอ้ความและตวัเลขแลว้ ยงัมีขอ้มลูอีกแบบหน่ึงท่ีเรานิยมใชก้นัมากคือ ขอ้มลู
ชนิดวนัท่ี โดยปกติค่าเร่ิมตน้การท างานจองโปรแกรมจะเป็นวนัท่ีสากลเสมอ เช่น เม่ือพิมพ ์10/04/51 
หมายถึง วนัท่ี 10 เมษายน 1951 ไม่ใช่ 2551 ตามท่ีร้าเขา้ใจ ซ่ึงอนัดบัแรกอาจจะเปล่ียนวนัท่ีแบบไทย
ภายหลงั หรับวิธใส่ขอ้มลูวนัท่ีท าไดด้งัน้ี 
 
- เมื่อพิมพว์นัท่ีไปแลว้ เช่น 7/7/07 ผลลพัธก์็จะแสดงในรูป Short date จนกว่าจะใชค้  าสัง่จดัรูปแบบ

ตวัเลขดว้ย Format Number เปล่ียนใหเ้ป็นรูปแบบอ่ืน 



- การกรอกขอ้มลูเวลาอาจพิมพเ์ป็น วนัท่ี-ช่ือเดือน ช่ือเดือน-วนัท่ี หรือ ช่ือเดือน/วนัท่ี เช่นพิมพ ์1/Oct 

ลงในเซล ก็จะไดผ้ลลพัธเ์ป็น 01-Oct ซ่ึงสามารถเปล่ียนรูปแบบในภายหลงัไดเ้ช่นเดียวกนั 

ข้อมูลประเภทเวลา 
 เวลาเป็นขอ้มลูตวัเลขอีกประเภทหน่ึงซ่ึงสามารถจดัใหอ้ยูใ่นรูปต่างๆได ้โดยพิมพต์วัเลขคัน่ดว้ย
เคร่ืองหมาย : (colon) ดงัน้ี 
 
- เมื่อพิมพเ์วลาลงไปในเซลแลว้กดคีย ์Enter ขอ้มลูในเซลจะถกูจดัขวา บนเซลเห็นเป็นตวัเลข เช่น 

10:30 เมื่อดูท่ีแถบสูตรจะเห็นเป็นเวลาแบบเต็มรูปแบบ (ชัว่โมง: วินาที AM หรือ PM) แมว้่าขอ้มลู

จะเปล่ียนจากรูปแบบตวัเลขเป็น Custom ก็ตาม คุณสามารถเปล่ียนรูปแบบขอ้มลูในเซลใหแ้สดงผล

ในรูปแบบท่ีตอ้งการ 

 
 


