
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 4.3 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2  จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย      การปรับแต่งเวิร์กชีต และการค านวณตวัเลข จ านวน        3             ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               การปรับแต่งเวิร์กชีต และการค านวณตวัเลข จ านวน        1             สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถปรับรูปแบบการจดัวางขอ้มลูได ้
2. สามารถใส่สีลงในตารางได ้
3. สามารถใส่เสน้ขอบใหก้บัตารางได ้
4. สามารถปรับเสน้ขอบเฉพาะบางส่วนได ้
5. สามารถจดัรูปแบบอตัโนมติัได ้
6. สามารถจดัรูปแบบตวัเลขได ้
7. สามารถค านวณตวัเลขได ้

 
เนือ้หาสาระ 

 เคร่ืองมอืจดัรูปแบบข้อมูล  
 ตามปกติ Excel จะตั้งค่าการใชง้านโปรแกรมไวอ้ยุแ่ลว้อยา่งเช่น ฟอนตต์วัอกัษร สีตวัอกัษร การจดั
ต าแหน่งขอ้มลู ซ้ึงบางทีอาจไม่ตรงกบัการใชง้านจริงท่ีคุณตอ้งการ อยา่งไรก็ตามคุณก็สามารถปรับแต่ง
ขอ้มลูนั้นในเวิร์กชีตใหเ้หมาะสมกบังานท่ีใชไ้ด ้โดยใชเ้คร่ืองมืองต่างๆบนแท็บ Home (หนา้แรก) ดงัน้ี 
 บนแท็บ Home (หนา้แรก) มีกลุ่มเคร่ืองมือส าหรับส าหรับจดัรุปแบบเซลแยกออกเป็นกลุ่มดงัน้ี 
- Font  (แบบอกัษร) จดัการเก่ียวกบัตวัอกัษร เช่น แบบอกัษร ขนาด ตวัหนา เสน้ขอบเซล สีพ้ืน เป็น

ตน้ 

- Alignment (การจดัแนว) จดัต าแหน่งขอ้ความ เช่น ชิดขวา หมุนขอ้ความในเซล รวมเซล เป็นตน้ 

- Number (ตวัเลข) ใชก้  าหนดรูปแบบขอ้มุลท่ีเป็นตวัเลข เช่น เพ่ิมทศนิยม ใส่เคร่ืองหมาย % 

- Styles (ลกัษณะ) ใชจ้ดัรูปแบบเซล ตาราง รวมถึงการจดัรุปแบบเซลตามเง่ือนไข 

- Cell (เซล) ใชจ้ดัการกบัเซลบนเวิร์กชีต เช่น เพ่ิม-ลบเซล แทรกแถว ลบแถว และปรับขนาด เป็นตน้  

- Editing (แกไ้ข) ใชป้รับแต่งขอ้มลูในเวิร์กชีต เช่น ลบ เติมขอ้มลู กรองขอ้มลู เรียงล าดบัขอ้มลูและ

คน้หาเซล เป็นตน้ 

เคร่ืองมอื Mini Toolbar  



 Mini Toolbar (แถบเคร่ืองมือสถานะ) เป็นคุณสมบติัใหม่ใน Office 2007 ท่ีเก็บค าสัง่การจดัรูปแบบ
ขอ้มลูพ้ืนฐานเอาไว ้เช่น ฟอนต ์สี ตวัหนา ตวัเอียง และเลือกทศนิยม เป็นตน้ ซ่ึงปรากฎข้ึนมาเม่ือคลิกเมาสื
ขวาบนเซล หรือเลือกขอ้มุลในเซล 
จดัรูปแบบตวัอกัษร 
 ขอ้ความท่ีกรอกไวใ้นเซลต่างๆบนเวิร์คชีต สามารถจดัรูปแบบใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการได ้ไม่
ว่าจะเป็นฟอนตต์วัอกัษร การจกัต าแหน่งขอ้ความ วึ่งนอกจากจะท าใหเ้กิดความสวยงามแลว้ ยงัใชเ้พื่อเนน้
ถึงความส าคญัของขอ้มลูดว้ย เช่น ขอ้ความหวัรายการตวัอกัษรควรจะใหญ่และหนากว่าเน้ือหาปกติ เป็นตน้
ซ่ึงการรุปแบบขอ้ความในเซลท าไดด้งัน้ี 
 
ก าหนดสีตวัอกัษร 
 ตามปกติตวัอกัษรท่ีพิมพไ์วเ้ซลนั้น โปรแกรมจะตั้งค่าเป็นสีด าใหอ้ตัโนมติั ซ่ึงคุณสามารถเปล่ียนสี
ตวัอกัษรได ้
จดัรูปแบบตวัอกัษรพเิศษ 
 หากตอ้งกรก าหนดรูปแบบตวัอกัษรพิเศษ เช่น ตวัยก ตวัหอ้ย หรือเลือกขีดเสน้ใตแ้บบอ่ืนๆ ก็ให้
คลิกปุ๋ม   ท่ีอยูมุ่มล่างขวาของคสัง่ Font (แบบอกัษร) เพื่อเปิดเขา้ไปในไดอะลอ็กบ๊อกซ ์Format Cells ใน
แท็บ Font แลว้เลือกการจดัรูปแบบตวัอกัษรพิเศษซ่ึงอยูใ่นกลุ่ม Effects คือ 
- Strikethrough (ขีดเสน้ทบั) มีลกัษณะเหมือนขอ้ความนั้นถกูขีดฆ่าอยู ่เช่น 

- Superscript (ตวัยก) ตวัอกัษรจะอยูสู่งกว่าระดบัปกติ 

- Subscript (ตวัหอ้ย) ตวัอกัษรจะอยุต่  ากว่าระดปักติ 

จดัต าแหน่งข้อมูลในเซล 
 โดยปกติขอ้มลูในเซลจะถกูจดัอยูใ่นต าแหน่ต่งๆตามชนิดของขอ้มุล เช่น ขอ้ความชิดซา้ย ตวัเลขชิด
ขวาเซล แต่คุณสามารถน ามาจดัต าแหน่งใหม่ไดต้ามตอ้งการ โดยใชค้  าสัง่ในกลุ่ม Alignment (การจกัแนว) 
บนแท็บ Home ซ่ึงจะมีค าสัง่ในการจดัต าแหน่ง 
 ต  าแหน่งของขอ้มลูในเซลจะมีอยู ่2 แบบ คือ ต าแหน่งแนวนอน คือการจดัชิดซา้ย ขวา หรือ 
ก่ึงกลางเซล และต าแหน่งแนวตั้ง ตามความสูงของเซล คือชิดขอบดา้นบน กลาง หรือชิดล่างขอบเซล 
การจดัข้อความแนวนอน 
 การจดัต าแหน่งขอ้มุลชิดซา้ย กลาง และขวาใหก้บัขอ้มลูในเซลนั้น ท าไดโ้ดยคลิกเลือกเซลท่ี
ตอ้งการแลว้คลิกเคร่ืองมือในกลุ่มค าสัง่ Alignment (การจดัแนว) ดงัน้ี 
 
 
 



- General (ทัว่ไป) ข้ึนอยูก่บัประเภทของขอ้มลูในเซล 

- Left (ซา้ย) 

- Center (ก่ึงกลาง) 

- Right (ขวา) 

- Fill แสดงขอ้มุลซ ้าไปเร่ือยๆจนเต็มเซล 

- Justify (ชิดขอบ) ถา้ขอ้มความยาวเกินพ้ืนท่ีเซล จะปัดลงในบรรทดัต่อไปและจดัขอ้ความใชชิ้ด

ขอบซา้ยและขวา 

- Center Across Selection (ก่ึงกลางของส่วนท่ีเลือกทั้งหมด) จดัขอ้ความใหอ้ยูต่รงกลางของกลุ่มเซล

ท่ีเลือกไว ้

- Distributed (กระจาย) (ยอ่หนา้) จกัยอ่ขอ้ความใหห่้างจากขอบดา้นซา้ยแลว้ขวาและกระจาย

ขอ้ความโดยเพ่ิมระยะห่างตวัอกัษร เพ่ือไม่ใหว้รรคระหว่างประโยคห่างกนัเกินไป 

การจดัข้อความแนวตั้ง 
 นอกจากการจดัต าแหน่งตามแนวนอนแลว้ คุสามารถจดัขอ้ความใหอ้ยุใ่นต าแหน่งบน กลาง ล่าง
ของแต่ละเซลไดอี้กดว้ย โดยมรขั้นตอนคลา้ยกบัการจกัขอ้ความกบักรจดัขอ้ความแนวนอน  
 รูปแบบการจดัต าแหน่งขอ้ความตามแนวตั้ง ( Vertical) มีดงัน้ี 
- Top (บน) จดัขอ้ความใหอ้ยูด่า้นบนเซล 

- Center หรือ Middle (ก่ึงกลาง) จดัขอ้ความใหอ้ยุก่ึ่งกลางเซล 

- Bottom (ล่าง) จดัขอ้ความใหอ้ยุด่า้นล่างของเซล 

- Justify (ชิดขอบ) ถา้ขอ้ความมีหลายบรรทดั จะยดึระหว่างบรรทดัจนชิดขอบทั้งบนและล่าง 

-  Distributed (กระจาย) ถา้ขอ้ความมีหลายบรรทดั จะยดึระยะระหว่างบรรทดัจนชิดขอบบนและล่าง 

สร้างเซลขนาดใหญ่ส าหรับข้อความยาวๆ  
 การท างานกบั Excel วึ่งมีลกัษณะเป็นตารางนั้นมีพ้ืนท่ีในการพิมพจ์  ากดัเพียงในเซลหน่ึงๆเท่านั้น 
หากพิมพข์อ้ความเกินพ้ืนท่ีเซลในตารางมีขนาดใหญ่เกินไป วิธีหน่ึงจะช่วยเซลใหมี้ขนาดใหยข้ึ่น คือการ
รวมเซล (Merge) โดยการน าเซลหลายๆเซลมารวมใหเ้ป็นเซลเดียวกนั  
 คุณสามารถรวมเซลในแบบอ่ืนๆไดโ้ดยคลิกลกูศรทา้ยปุ๋ม   Merge & Center เพื่อเลือกรูปแบบการ
รวมเซลดงัน้ี 
- Merge & Center (ผสานและจดัก่ึงกลาง)  

- Merge Across (ผสานตามขวาง) 



- Merge Cells (ผสานตามเซล) 

- Un Merge Cells (ยกเลิกการผสานเซล) 

การหมุนข้อมุลในเซล 
 ตามปกติขอ้มลูท่ีพิมพล์งในเซลจะเรียงกนัเป็นแนวนอน ซ่ึงในบางคร้ังอาจมีความจ าเป็นตอ้ง
จดัเรียงใหอ้ยุใ่นรูประนาบอ่ืนๆ โดยใชเ้คร่ืองมือ Orientation (การวางแนว) หมุนขอ้มุลในเซล 
ก าหนดสีพืน้หลงั 
 ปกติค่าเร่ิมตน้ของเซลท่ีอยุบ่นเวิร์กชีตนั้นจะไม่ไดล้งสีพ้ืนหลงัไวเ้ลย วึ่งคุรสามารถใส่สีลวดลาย
เป็นพ้ืนหลงัใหก้บัเซลได ้โดยคลิกเลือกสีจากปุ๋ม Fill Color  
- เมื่อเล่ือนเมาส์ไปบนคารางสี โปรแกรมจะแสดงผลลพัธใ์หเ้ห็นบนเวิร์กชีตทนัที ถา้ตอ้งการใชสี้ใด

ก็ใหค้ลิกเลือกสีนั้นเลย 

- หากไม่ตอ้งการใชสี้พ้ืนเซล และตอ้งการยกเลิกสีพ้ืนหลงัเซลออก ก็คลิกท่ีลกูศรทา้ยปุ๋ม Fill Color 

แลว้เลือกค าสัง่ No Fill  

ใส่ลวดลายให้กบัเซล 
 นอกจากการเติมสีพ้ืนหลงัใหก้บัเซลแลว้ คุณยงัสามารถใส่ลวดลาย และสีแบบไล่ระดบัไดด้ว้ย โดย
คลิกท่ีปุ๋ม Fill Effects ในไดอะลอ็กบ็อกซ ์Format Cell แลว้ก  าหนดลกัษณะสีพิเศษดงัน้ี 
จดัรูปแบบข้อมุลด้วยตวัเลข (Number) 
ใส่คอมม่าและทศนิยม 
 ขอ้มลูใน Excel ท่ีเป็นตวัเลขนั้น หากไม่ไดก้  าหนดรุปแบบใหเ้ป็นแบบ Currency หรือ Accounting 
ไวโ้ปรแกรมจะไม่ใส่เคร่ืองหมายคอมม่า (Comma) ปละทสนิยมให ้ซ่ึงคุณสามารถใส่เคร่ืองหมายเหล่าน้ีเอง
ได ้ดงัน้ี 
เพิม่และยกเลกิทศนิยม 
 การเพ่ิมหรือลดต าแหน่งทศนิยมท าไดโ้ดยใชเ้คร่ืองมือในกลุ่มค าสัง่ Number ดงัต่อไปน้ี 
- Increase Decimal (เพื่มต าแหน่งทศนิยม) เพ่ิมทศนิยมคร้ังละ 1 ต าแหน่ง (เพ่ิมไดสู้งสุด 30 

ต าแหน่ง) 

- Decrease Decimal (ลดต าแหน่งทศนิยม) ลดต าแหน่งทศนิยมคร้ังละ 1 ต าแหน่ง 

เลกิรูปแบบตวัเลข าเร็จรูป 
 เมื่อพิมพต์วัเลขลงใน Excel แลว้ ค่าเร่ิมตน้ขอ้มลูในเซลจะเป็นแบบ General (ทัว่ไป) จนกว่าเราจะ
ก าหนดรุปแบบของขอ้มลูใหก้บัตวัเลขลกัษณะต่างๆ โดยคลิกเลือกรูปแบบตวัเลขในกลุ่มค าสัง่ Number  
ตวัเลขแบบเปอร์เซ็นต์ 



 ตวัเลขแบบเปอร์เซ็นตส์ามารถป้อนลงไปตรงๆได ้เช่น เม่ือคุณกดคีย ์10 % แลว้กดคีย ์Enter ขอ้มลู
ในเซลก็จะแสดงเป็น 10% เช่นเดียวกนั หรือจะพิมพแ์บบ 0.1 ก็ได ้จากนั้นค่อยมาเปล่ียนเป็นรูปแบบ
เปอร์เซ็นตภ์ายหลงั 
รุปแบบสัญลกัษณ์ทางการเงิน 
 เมื่อใดก็ตามท่ีก  าหนดรูปแบบขอ้มลูเป็นแบบ Currency หรือ Acconting ค่าเร่ิมตน้ของโปรแกรมจะ
ใส่สญัลกัษณ์ทางการเงินมาเป็น $ (ยเูอสดอลล่าร์) ซ่ึงคุณสามารถเปล่ียนเป็นรูปแบบสกุลเงินอ่ืนๆ เช่น 
ตวัเลขเงินบาทไทย ฿ ไดด้งัต่อไปน้ี 
 
จดัรูปแบบตวัเลขแบบอืน่ๆ  
 นอกจากรูปแบบตวัเลขท่ีแสดงอยูบ่นกลุ่มค าสัง่ Number แลว้ยงัมีรูปแบบอ่ืนๆอีกมากมายซ่ึง
สามารถเรียกใชไ้ด ้หรือจะก าหนดรูปแบบตวัเลขข้ึนมาใหม่ โดยเรียกเขา้ไปท่ีไดอะลอ็กบ็อกซ ์Format Cells 
ซ่ึงจะเห็นรูปแบบของตวัเลขดว้ยเคร่ืองหมายต่างๆ ดงัน้ี 
- # (Sharp) แสดงแทนตวัเลข 

- 0 (ศยูน์) แสดงแทนเลขศนูย ์

- _ (underscore) เพ่ิมช่ิงว่าง 

นอกจากน้ีแลว้อาจก าหนดตวัเลขแสดงดว้ยสีต่างๆได ้โดยใส่สีโคด้ก่อนรูปแบบตวัเลข ตวัอยา่งเช่น 
[Red] 0.00 ซ่ึงโคด้สีท่ีใชใ้น Excel ไดแ้ก่ [Red], [Blue], [Green], [Yellow], [Magenta] และ [Cyan] เป็นตน้ 
ก าหนดเงื่อนไขให้รูปแบบตวัเลข 
 หากคุณตอ้งการก าหนดเง่ือนไขใหก้บัตวัเลขก็ท าไดโ้ดยใส่เง่ือนไขไวใ้นวงเลบ็ [] ซ่ึงภายในวงเลบ็
นั้นจะประกอบดว้ยตวัน าเนินการเปรียบเทียบ เช่น = (เท่ากบั), < (มากกว่า), >(นอ้ยกว่า), <=(มากกว่าหรือ
เท่ากบั), >= (นอ้ยกว่าหรือเท่ากบั), ,. (ไม่เท่ากบั) ตามดว้ยตวัเลข ยกตวัอยา่งเช่น ก  าหนดใหจ้  านนมากกว่า 
50000 ใชต้วัอกัษรสีเขียว และจ านวนท่ีต ่ากว่าหรือเท่ากบั 50000 ใชอ้กัษรสีแดง จะไดโ้คด้เป็น 
[Green][>50000]; [Red][<=50000]  
- บนไดอะลอ็กบ็อกซ ์Format Cell (จดัรูปแบบเซล) ใหเ้ลือกเป็นแท็บ Number  (ตวัเลข) แลว้เลือก 

Category เป็น Custom (ก าหนดเอง) จากนั้นลบรูปแบบเดิมในช่อง Type (ชนิด) ออกแลว้ใส่โคด้

ตวัเลขลงไปแทนท่ี ซ่ึงจากตวัอยา่งน้ีเป็น [Green][>50000]; [Red][<=50000] ซ่ึงหมายถึงถา้ตวัเลข

มากกว่า 50000 ใหเ้ป็นสีเขียว แต่ถา้ต ่ากว่าใหเ้ป็นสีแดง 

จดัรูปแบบวนัท่ี  



 ขอ้มลูอีกแบบหน่ึงท่ีมกัจะใชก้นับ่อยๆ คือขอ้มลูประเภทวนัท่ี ซ่ึงใน Excel สามารถพิมพไ์ดง่้าย
เพียงแต่กรอกตวัเลขวนั เดือน ปี แลว้คัน่ดว้ยเคร่ืองหมาย – (ขีด) หรือ / (Slash) โปรแกรมจะมองว่าเป็นขอ้มุ
ลแบบวนัท่ีอตัโนมติั วึ่งจะเลือกใหแ้สดงผลวนัท่ีแบบเต็มหรือยอ่แบบอ่ืนๆในภายหลงัก็ได ้
ก าหนดรูปแบบวนัที่ไทยและอืน่ๆ  
 นอกจากน้ีแลว้หากตอ้งการปรับเปล่ียนรูปแบบการแสดงผลวนัท่ีใหเ้ป็นวนัท่ีแบบไทยหรือแบบ
อ่ืนๆ ใหค้ลิกเลือกเซลขอ้มลูวนัท่ี แลว้ท าตามขั้นตอนดงัน้ี 
ใส่เส้นขอบเซล (Borders)  
 ในเวิร์กชีตท่ีมีลกัษณะเป็นตาราง แมว้่าจะเห็นเซลเป็นช่ิงๆ แต่เสน้ตดัระหว่างคอลมัน์และแถวท่ี
เห็นบนหนา้จอนั้นไม่ใช่เสน้ขอบเขตแต่อยา่งใด แต่เป็นเพียงเสน้ Grid ท่ีแสดงพ้ืนท่ีของแต่ละเซลเท่านั้น 
เม่ือสัง่พิมพเ์อกสารผา่นเคร่ืองพรินเตอร์ก็จะไม่มีเสน้ขอบแสดงใหเ้ห็น นอกจากใส่เสน้ขอบใหก้บัเซลต่างๆ
ในตารางโดยใชเ้คร่ืองมือ Border (เสน้ขอบ)  
จดัรูปแบบเซลด้วยสไตล์ 
 คุณสามารถจดัรูปแบบโดยใชรู้ปแบบส าเร็จรูปจาก Cell Style (ลกัษณะของเซล) หรือจะเรียกว่า 
“สไตล”์ เม่ือตอ้งการจดัรูปแบบต่างๆไวภ้ายในขั้นตอนเดียวกนั ซ่ึงจะรวมการจดัรูปแบบต่างๆ เช่น แบบ
อกัษรและขนาด รูปแบบตวัเลข เสน้ขอบเซล สีพ้ืนเซล โดยจะเป็นรูปแบบท่ีเขา้ชุดและสอดคลอ้งกนัให้
เลือก นอกจากน้ีคุณสามารถแกไ้ข ท าซ ้า หรือสร้างสไตลรู์ปแบบเซลข้ึนมาเองเพ่ิมได ้
- ลกัษณะของเซล (สีและขอ้ความ) อาจแตกต่างกนั ข้ึนอยูก่บัชุดรูปแบบเอกสาร ท่ีใชก้บัสมุดงาน 

เมื่อคุณสลบัไปยงัชุดเอกสารอ่ืน ลกัษณะเซลจะไดรั้บการปรับปรุงใหต้รงกบัชุดรูปแบบเอกสาร

ใหม่โดยอตัโนมติั 

สร้างสไตล์และก าหนดรูปแบบใหม่ 
 นอกจากสร้างสไตลแ์บบง่ายๆจากรูปแบบเซลท่ีจดัเตรียมไวแ้ลว้ คุณสามารถสร้างสไตลชุ์ดใหม่
ข้ึนมาโดยเขา้ไปก าหนดรูปแบบต่างๆเอง เช่น เลือกฟอนต ์เลือกสีพ้ืน เสน้ขอบ และการจดัต าแหน่งขอ้มลู
ใหก้บัสไตลชุ์ดใหม่น้ีผา่นไดอะลอ็กบ็อกซ ์Format Cells (จดัรูปแบบเซลล)์ ไดต้ามตอ้งการ ดงัน้ี 
 
แก้ไขรูปแบบเซล 
 คุณสามารถแกไ้ขรูปแบบเซลต่างๆในแกลลอรีได ้เช่น เปล่ียนช่ือ เปล่ียนรูปแบบเซล หรือยกเลิก
รูปแบบของลกัษณะเซล ไดด้งัน้ี 
- เปล่ียนช่ือสไตล ์พิมพช่ื์อเขา้ไปแทนท่ีในช่อง Style name (ช่ือลกัษณะ) 

- เปล่ียนรูปแบบสไตล ์คลิกปุ่ม Format… เพื่อเขา้ไปก าหนดค่าใหม่ในไดอะลอ็กบ็อกซ ์Format Cell 

เหมือนตอนท่ีสร้างใหม่ 



ท าซ ้าสไตล์ 
 หากตอ้งการสร้างสไตลใ์หม่ท่ีมีรูปแบบคลา้ยกบัสไตลท่ี์มีอยูแ่ลว้ ก็ใชว้ิธีก๊อปป้ีหรือท าซ ้า 
(Duplicate)  สไตลน์ั้น แลว้น ามาแกไ้ขเพ่ิมเติมได ้ 
จดัรูปแบบเป็นตาราง (Format as Table) 
 ตาราง (Table) ใน Excel 2007 นั้น ปรับปรุงมาจากลิสตใ์นเวอร์ชัน่ 2003 และการจดัรูปแบบดว้ย
ค าสัง่ AutoFormat ซ่ึงเป็นการน าช่วงเซลท่ีเก็บขอ้มลูต่อเน่ืองกนัและสมัพนัธก์นัมาเก็บในลกัษณะของาราง
ขอ้มลู ซ่ึงสามาน ามาใชเ้พ่ิมเติมในลกัษณะต่างๆ เช่น บนหวัรายการจะมีลกูสรส าหรับกรอกขอ้มลู จดัเรียง
ขอ้มลู และเพ่ิมแถวผลรวมเป็นตน้ โดยมีลกัษณะตารางท่ีออกแบบไวแ้ลว้จ  านวนมาก ท่ีสามารถน ามา
จดัรูปแบบตารางไดอ้ยา่งรวดเร็วและสวยงาม 
จดัข้อมูลให้เป็นตาราง 
 ในขั้นตอนท่ี 3 เม่ือคลิกขวาท่ีรูปแบบตารางแลว้เลือกค าสัง่การน าไปใชง้าน จะมีตวัเลือกดงัน้ี  
- Apply and Clear Formatting  

- Apply  ใชรู้ปแบบตาราง โดยไม่เปล่ียนรูปแบบเซลท่ีก  าหนดไวก่้อนหนา้เอาไว ้

- หลงัจากแปลงขอ้มลูบนกลุ่มเซลใหเ้ป็นตารางแลว้จะถือว่าเป็นกลุ่มตารางขอ้มลูชนิดหน่ึงบนหวั

ตารางจะมีลกูศร ใชส้ าหรับกรองขอ้มลูในรายการของหวัตารางนั้น  ๆ

- หากขอ้มลูแถวแรกมีหวัเร่ืองไม่ครบทุกเซล โปรแกรมจะใส่ช่ือหวัเร่ืองเสริมดว้ย เช่น Column 1  

สร้างรูปแบบตารางอตัโนมตั ิ
 แมว้่ารูปแบบตารางอตัโนมติัท่ีโปรแกรมจดัไวใ้หจ้ะมีมากมาย แต่บางคร้ังอาจท่ีจะตอ้งสร้างรุป
แบบตารางเพื่อน าไปใชง้านเฉพาะอยา่งได ้ 
 คลิกเลือกองคป์ระกอบในตารางในขั้นท่ี 3 จะก าหนดรูปแบบดงัน้ี 



- Whole Table 

- First Column Stripe 

- Second Column Stripe 

- First Row Stripe 

- Second Row Stripe 

- Last Column 

- First Column 

- Header Row 

- Total Row 

- First Header Cell 

- Last Header Cell 

- First Total Cell 

- Last Total Cell 

แก้ไขรูปแบบตาราง 
 เม่ือคลิกขวาบนรูปแบบตารางอตัโนมติั จะมีค าสัง่เลือกแกไ้ขรูปแบบตารางดงัน้ี  
- คลิกค าสัง่ Modify…. เปิดเขา้ไปแกไ้ขรูปแบบตาราง 

- คลิกค าสัง่ Duplicate ก๊อปป้ีหรือท าซ ้ารูปแบบตารางเดิม ใชใ้นกรณีท่ีจะสร้างรูปแบบตารางใหม่

โดยปรับปรุงแบบจากตารางเดิมเพ่ิมเติม 

- คลิกค าสัง่ Delete ลบรูปแบบตารางออกจากแกลอรี 

- คลิกค าสัง่ Set As Default ก าหนดใหรู้ปแบบตารางท่ีเลือกน้ีใชค่้าเร่ิมตน้ในการจดัรูปแบบคร้ัง

ต่อไป 

เปลีย่นช่ือตาราง 
 การจดัรูปแบบเป็นแบบตารางนั้น โปรแกรมจะตั้งช่ือตารางใหอ้ตัโนมติั เช่น Table 1, Teble2, 
ตามล าดบั  
ปรับขนาดพืน้ที่ตาราง 

โดยปกติเม่ือมีการเพ่ิมแถวหรือคอลมัน์ในตาราง พ้ืนท่ีของของตารางจะขยายออกโดยอตัโนมติั แต่
ถา้ทุกคนตอ้งการเปล่ียนแปลงพ้ืนท่ีของตาราง 
ยกเลกิรูปแบบเซลบนตาราง 



 การยกเลิกรูปแบบของตารางน้ีจะเป็นการลา้งรูปแบบเซลออกแต่ขอ้มลูยงัคงลกัษณะเป็น
ตาราง ซ่ึงสามารถใชคุ้ณสมบติัการจดัการกบัตารางได ้เช่น กรองขอ้มลู จดัเรียงขอ้มลูหรือเลือกรูปแบบใหม ่

 
 

ยกเลกิตารางเป็นข้อมูลทั่วไป (Convert to Range) 
 คุณจะสามารถยกเลิกตารางใหก้ลบัเป็นขอ้มลูปกติทัว่ไปในเวิร์กชีต แต่หลงัจากยกเลิกแลว้จะไม่
สามารถใชคุ้ณสมบติัของรูปแบบตาราง เช่น กรอกขอ้มลู เลือกรูปแบบ หรือจดัเรียงโดยเลือกค าสัง่ Convert 
to Range  
- ค าสัง่บางอยา่งจะไม่สามารถใชง้านได ้ถา้ในเวิร์กชีตมีการจดัขอ้มลูแบบ Table  ไว ้เช่นการ Share 

Worksheet เป็นตน้ 

จดัรูปแบบตามเงื่อนไข (Conditional Formatting) 
 การจกัรูปแบบเซลท่ีผา่นมา เราสามารถจดัรูปแบบไดต้ามความตอ้งการ แต่ถา้ตอ้งการน าขอ้มลูท่ีมี
อยูม่าเปรียบเทียบตามเง่ือนไขได ้เช่น ใหใ้ส่สีแดงในเซลท่ีมีตวัเลขมากกว่า 10000 หรือใหแ้สดงแบบบาร์ใน
คาตวัเลขจากมากไปหานอ้ย เป็นตน้ วึ่งจะท าใหคุ้ณเห็นขอ้มลูท่ีแตกต่างไดอ้ยา่งชดัเจน จึงเหมาะส าหรับ
เปรียบเทียบและวิเคราะห์ขอ้มลูในเวิร์ดชีตไดดี้ 
กฎการจดัรูปแบบตามเงื่อนไข 
 เมื่อคลิกท่ีปุ่ม Conditional Formatting (การจดัรูปแบบตามเง่ือนไข) จะมีวิธีการสร้างกฏหรือ
เง่ือนไขการจดัรูปแบบเซลจะแบ่งออกไดห้ลายกลุ่มใหเ้ลือกใชง้านดงัน้ี 
- Hidlight  Cell Rules  (เนน้กฏของเซลล)์ จดัรูปแบบเซลโดยเนน้สีเซลท่ีตงกนักบัเง่ือนไข 

- Top/Bottom Rules (กฏอนัดบัแรก/สุดทา้ย) จดัรูปแบบเซลจากค่าสูงสุดหรือค่าต ่าสุดตามช่วงท่ีระบุ 

- Data Bars (แถบขอ้มลู) จดัรูปแบบเซลโดยแสดงแถบสีตามค่าของขอ้มลูมากหรือนอ้ยตามล าดบั 

- Color Scales (ระดบัสี) จดัรูปแบบเซลโดยแสดงสีแบบไล่ระดบัค่าในเซลท่ีระบุไวใ้นเง่ือนไข 

- Icon Sets (ชุดไอคอน) จดัรูปแบบเซลโดยแสดงเป็นไอคอนลกัษณะต่างๆตามค่าของเซลท่ีระบุใน

เง่ือนไข 

- New Rule … (สร้างกฏ) สร้างกฏการจดัรูปแบบเซลข้ึนเองใหม่ 

จดัรูปแบบเซลด้วยสัไฮไลท์ 
 เป็นการเนน้สีไฮไลทใ์นเซลท่ีตรงกบัเง่ือนไขท่ีก  าหนด เช่น ค่าใชจ่้ายท่ีสูงกว่า 100000 บาท ให้
จดัรูปแบบเป็นสีพ้ืนสีแดงออนและสีตวัอกัษรแดงเขม้ เป็นตน้ ซ่ึงจะท าใหเ้ราเห็นขอ้มลูท่ีแตกต่างไดง่้ายข้ึน 
 ตวัเลือกการจดัรูปแบบเนน้ดว้ยสีไฮไลท์  



- General Than … (มากกว่า...) ไฮไลทเ์ซลท่ีมีค่ามากกว่าค่าท่ีระบุ 

- Less Than … (นอ้ยกว่า...) ไฮไลทเ์ซลท่ีมีค่านอ้ยกว่าค่าท่ีระบุ 

- Between … (ระหว่าง...) ไฮไลทเ์ซลท่ีมีค่าอยูร่ะหว่างค่าท่ีระบุ 

- Equal To … (เท่ากบั...) ไฮไลทเ์ซลท่ีมีค่าเท่ากบัค่าท่ีระบุ 

- Text that Contains … (ขอ้ความท่ีมี...) ไฮไลทเ์ซลท่ีมีค  าท่ีระบุ 

- A date Occurring … (วนัท่ีเกิด...) ไฮไลทเ์ซลท่ีมีวนัท่ีท่ีระบุ 

- Duplicate Values … (ค่าท่ีซ ้ากนั...) ไฮไลทค่์าท่ีซ ้ากนั 

จดัรูปแบบเซลตามอนัดับสูงสุดและต า่สุด 
 หากตอ้งการเปรียบเทียบขอ้มลูในเซลในช่วงท่ีสูงสุดหรือในช่วงท่ีต ่าสุด ก็เลือกการจดัรุปแบบเซล
ตามเง่ือนไข Top/Bottom Rules (กฏกอนัดบัแรก/สุดทา้ย)  
- Top 10 Items … (รายการ 10 อบัดบัแรก) ไฮไลทเ์ซลท่ีมีค่าสูงสุดในรายการ 10 อนัดบัแรก 

- Top 10% … (10 % แรก...) ไฮไลทท่ี์มีเซลทีทมีค่าเป็นเปอร์เซ่นตสู์งสุดในรายการ 10 อนัดบัแรก 

- Bottom 10 Items … (10 รายการสุดทา้ย ...) ไฮไลทเ์ซลท่ีมีค่าต ่าสุดในรายการ 10 อบัดบั 

-  Bottom 10% … (10 % สุดทา้ย...) ไฮไลทท่ี์มีเซลทีทมีค่าเป็นเปอร์เซ่นตต์  ่าสุดในรายการ 10 อนัดบั

แรก 

- Above Average … (สูงกว่าค่าเฉล่ีย...)  ไฮไลทท่ี์มีค่าสูงสุดในค่าเฉล่ียในรายการ 

- Below Average … (ต ่ากว่าค่าเฉล่ีย...)  ไฮไลทท่ี์มีค่าต ่าสุดในค่าเฉล่ียในรายการ 

จดัรูปแบบข้อมูลด้วย Data Bar 
 Data bar Z\(แถบขอ้มลู) เป็นเคร่ืองมือท่ีใชแ้สดงกราฟเปรียบเทียบขอ้มลูตวัเลขในเซลกบัขอ้มลู
ทั้งหมดท่ีเลือก โดยแสดงความกวา้งของ Bar (แถบ) ดว้ยสพ้ืันหลงัไล่ระดบั ตามค่าในแต่ละเซล เหมาะ
ส าหรับแสดงค่าขอ้มลูท่ีเปรียบเทียบเป็นปริมาณ มาก- นอ้ยไดเ้ห็นชดัเจนข้ึน 
จัดรูปแบบข้อมูลด้วยColor Scale  

 Color Scales (ระดบัสี) เป็นอีกรูปแบบหน่ึงท่ีใชเ้ปรียบเทียบขอ้มลูตวัเลขในเซลกบัขม้ลูท่ีเลือกทัง่
หมด โดยจะแสดงสีพ้ืนไปตามค่าในเซล โดยจะเลือกแสดงแบบ 2 ระดบัสี หรือ 3 ระดบัสี 
- ค่าสูงสุดและต ่าสุดจากเซลทัง่หมดจะแสดงดว้ยสีพ้ืนกลงัต่างๆกนั 

 
 
 



ใส่รูปไอคอนก ากบัเซล 
 Icon Sets เป็นการจดัรูปแบบตามเง่ือนไขอีกแบบหน่ึงท่ีจะช่วยใหคุ้ณแยกความแตดต่างขอ้งขอ้มลู
ไดอ้ยา่งชดัเจนดว้ยการใส่รูปไอคอนขนาดเลก็ก  ากบัไวท่ี้เซลขอ้มลูท่ีตรงกบัเง่ือนไขเดียวกนั และแบ่งกลุ่ม
ขอ้มลูท่ีเหมือนกนัไดห้ลายระดบั 
 
 


