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รูปท่ี  2.1  ป้ายช่ือแผน่งาน 

 

 
 
 
 
 
 

เม่ือเขา้สู่โปรแกรม  Microsoft  Excel  โปรแกรมจะเตรียม  สมุดงาน  
(Workbook)   ช่ือ  สมุดงาน1  (Book1)  ไวใ้หใ้ชง้าน   

สมุดงาน (Workbook)  เป็นกลุ่มของเอกสารต่างๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกนัซ่ึงถูกจดัเกบ็
รวมไวเ้ป็นชุด  ซ่ึงภายในจะประกอบดว้ยแผน่งาน (Worksheet) 

แผ่นงาน  (Worksheet)  เป็นพื้นท่ีท่ีใชใ้นการจดัเกบ็และท างานกบัขอ้มูล              
มีลกัษณะเป็นตาราง  โดยสามารถค านวณผลลพัธ์ไดอ้ยา่งอตัโนมติัเม่ือขอ้มูลมี          
การเปล่ียนแปลง  จึงเรียกอีกช่ือหน่ึงวา่  กระดาษค านวณ  (Calculation  sheet)             
ซ่ึงแผน่งานน้ีจะถูกเกบ็ไวใ้นสมุดงานเสมอ 

เม่ือเรียกใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Excel  สมุดงานใหม่จะมีแผน่งานปรากฏ  3  
แผน่งาน  โดยใชช่ื้อ  Sheet1 , Sheet2  และ  Sheet3   

การจะเรียกใชแ้ผน่งานนั้น  สามารถคลิกท่ีป้ายช่ือของแผน่งานนั้นๆ  ไดเ้ลย  
ซ่ึงแผน่งานท่ีก าลงัใชง้านอยูจ่ะแสดงช่ือดว้ยตวัหนาเสมอ  

ในสมุดงานหน่ึงๆ  จะสามารถบรรจุแผน่งานไดต้ั้งแต่  1 จนถึง  255  แผน่งาน 
 

 

ป้ายช่ือแผ่นงาน 

 
เย้ !  เข้าใจ สมุดงาน และแผ่นงานแล้ว 

เพื่อนๆ พร้อมจะศึกษา  

การสร้างสมุดงานใหม่หรือยังคะ 



6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  1.2  ตวัอยา่งเซล  B41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี  2.2  การสร้างสมุดงานใหม่ โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม 

1. การสร้างสมุดงานใหม่ 

เม่ือเปิดโปรแกรม  Microsoft  Excel  สามารถพิมพข์อ้มูลในแผน่งาน            
ไดท้นัที  แต่ถา้ตอ้งการสร้างสมุดงานใหม่สามารถท าได ้ 3  วธีิ  ดงัน้ี 

 

การสร้างสมุดงานใหม่   โดยใช้แทบ็แฟ้ม   มีขั้นตอนดงัน้ี   1.1 

1. คลกิแทบ็  แฟ้ม  (File) 

2. คลกิค าส่ัง  สร้าง  (New) 

3. คลกิเลอืกแบบ  สมุดงานเปล่า  
(Blank workbook) 

4. คลกิ  สร้าง  (Create) 

 เพื่อนๆ ฝึกปฏิบัติไปพร้อมกันเลยนะคะ 
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รูปท่ี  2.3  การเพิ่มปุ่มค าสั่ง  สร้าง บนแถบเคร่ืองมือด่วน 

การสร้างสมุดงานใหม่  โดยใช้ปุ่ มค าส่ัง  มีขั้นตอนดงัน้ี 1.2 

กรณีบนแถบเคร่ืองมือด่วน  มีปุ่มค าสั่ง  สร้าง  (New) 
สามารถเล่ือนเมาส์ไปคลิกท่ีปุ่มค าสั่ง  สร้าง  (New)  ไดท้นัที 

ในกรณีบนแถบเคร่ืองมือด่วน  ไม่มีปุ่มค าสั่ง สร้าง  (New) 
สามารถเพิ่มปุ่มค าสั่ง  สร้าง  (New)  ไดด้งัน้ี 

1. คลกิปุ่ ม  ก าหนดแถบเคร่ืองมอืด่วนเอง 

2. คลกิค าส่ัง  สร้าง (New) 
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2. การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

ในกรณีเร่ิมพิมพง์านในแผน่งาน (Worksheet)  เป็นคร้ังแรก  ควรจะก าหนด 
การตั้งค่าหนา้กระดาษเสียก่อน  เพื่อก าหนดระยะขอบหนา้กระดาษ   ขนาดกระดาษ  
และการวางแนวกระดาษ  ซ่ึงเป็นขอ้ก าหนดในการพิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพต่์อไป 

 
การก าหนดระยะขอบกระดาษ   มีขั้นตอนดงัน้ี 2.1 

การสร้างสมุดงานใหม่  โดยใช้แป้นพมิพ์   1.3 

          การสร้างสมุดงานใหม่  โดยใชแ้ป้นพิมพ ์ สามารถกดปุ่ม  Ctrl  และ     
ปุ่ม  N   พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Ctrl + N) 

 
นักเรียนเข้าใจวิธีการสร้างสมุดงานใหม่แล้ว 

ไปศึกษา การต้ังค่าหน้ากระดาษ 

ต่อเลยนะคะ 

1. คลกิแทบ็  เค้าโครงหน้ากระดาษ 

2. คลกิปุ่ มค าส่ัง  ระยะขอบ 
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รูปท่ี  2.4  การก าหนดระยะขอบกระดาษ 

3. คลกิค าส่ัง 
ระยะขอบแบบก าหนดเอง 

5. คลกิปุ่ ม  ตกลง 

ซ้าย ขวา 

บน 

ล่าง 

4. ก าหนดระยะขอบ  บน  ล่าง ซ้าย  และขวา  ตามทีต้่องการ 
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                                         รูปท่ี  2.5  การก าหนดขนาดกระดาษ 

การเปล่ียนตวัเลขระยะขอบกระดาษใหม่  ใหค้ลิกท่ี
ตวัเลข  แลว้พิมพเ์ลขใหม่ทบัไดเ้ลย   หรือ  คลิกท่ีตวัเลขแลว้
กดปุ่ม  Delete บนแป้นพิมพก่์อน  แลว้พิมพต์วัเลขใหม่กไ็ด ้ 
หรือ  คลิกปุ่ม            เพื่อเพิ่มค่าตวัเลข   คลิกปุ่ม           เพื่อ
ลดค่าตวัเลข 

การก าหนดขนาดกระดาษ   มีขั้นตอนดงัน้ี 2.2 

1. คลกิแทบ็  เค้าโครงหน้ากระดาษ 

3. คลกิ 
ขนาดกระดาษทีต้่องการ 

2. คลกิปุ่ มค าส่ัง 
ขนาด 

 
ถ้าต้องการ ขนาดกระดาษ F4 จะต้อง
เลอืกขนาดกระดาษ  Legal นะคะ 
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รูปท่ี  2.6  การก าหนดการวางแนวกระดาษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดการวางแนวกระดาษ   มีขั้นตอนดงัน้ี 2.3 

 เมื่อเราทราบข้ันตอน 

การก าหนดระยะขอบหน้ากระดาษแล้ว 

ไปท ากิจกรรมกันเลยนะคะ 

2. คลกิปุ่ มค าส่ัง 
การวางแนว 

1. คลกิแทบ็  เค้าโครงหน้ากระดาษ 

3. คลกิเลอืก แนวตั้งหรือ 
แนวนอน ตามทีต้่องการ 
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………. 1.   

………. 2.  Ctrl + N 

………. 3.  คลิกแทบ็  เคา้โครงหนา้กระดาษ >  
  คลิกปุ่มค าสั่ง  ขนาด > คลิก  Legal 

………. 4.  คลิกแทบ็  แฟ้ม > คลิกค าสั่ง สร้าง > 
  คลิกเลือก สมุดงานเปล่า > คลิก  สร้าง 

………. 5.  คลิกแทบ็  เคา้โครงหนา้กระดาษ >  
  คลิกปุ่มค าสั่ง  การวางแนว >  
  คลิก  แนวนอน 
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 

กจิกรรมที่  2.1 
เร่ือง  การสร้างสมุดงานใหม่ และการตั้งค่าหน้ากระดาษ 

 ค าช้ีแจง ใหน้กัเรียนน าอกัษรหนา้ขอ้ความท่ีมีความสัมพนัธก์นัมาเติมลง 
ในช่องวา่งในแต่ละขอ้ใหถู้กตอ้ง  ( 5  คะแนน) 

ก.  การก าหนดกระดาษเป็นแนวนอน 
ข.  การสร้างสมุดงานใหม่  

โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม 
ค.  การก าหนดขนาดกระดาษเป็น  F4 
ง.  การสร้างสมุดงานใหม่   

โดยใชแ้ป้นพิมพ ์
จ.  การสร้างสมุดงานใหม่   

โดยใชปุ่้มค าสั่ง 
ฉ.  การก าหนดขนาดกระดาษเป็น  A4 
ช.  การก าหนดระยะขอบกระดาษ 
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3. การเลือ่นเซลล์ 

การเล่ือนเซลล ์ หมายถึง  การเล่ือนเซลลไ์ปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการท างาน   
มี  3  วธีิ  คือ 

วธิีที ่ 1  การเล่ือนเซลลโ์ดยใชเ้มาส์ โดยการเล่ือนเมาส์ไปคลิกยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ         
ในกรณีท่ีเซลลน์ั้นอยูไ่กลใหใ้ชแ้ถบเล่ือน (Scroll  bar)  เล่ือนไปยงัแถวหรือสดมภท่ี์
ตอ้งการ แลว้น าเมาส์คลิกท่ีเซลลท่ี์ตอ้งการไดเ้ลย 

วธิีที ่ 2  การเล่ือนเซลลโ์ดยใชแ้ป้นพิมพ ์ โดยการกดปุ่มท่ีส าคญัดงัต่อไปน้ี 
 

ใชใ้นการเล่ือนข้ึนทีละแถว 

ใชใ้นการเล่ือนไป 
ทางขวาทีละสดมภ ์

ใชใ้นการเล่ือนไป 
ทางซา้ยทีละสดมภ ์

ใชใ้นการเล่ือนลงทีละแถว 

กดปุ่ม  Page Up 
ใชใ้นการเล่ือนข้ึนทีละจอภาพ 

กดปุ่ม Page Down 
ใชใ้นการเล่ือนลงทีละจอภาพ 

กดปุ่ม  Alt  และ ปุ่ม  Page Up  พร้อมกนั  1  คร้ัง 
ใชใ้นการเล่ือนซา้ยทีละจอภาพ 

กดปุ่ม  Alt และ ปุ่ม Page Down  พร้อมกนั  1  คร้ัง  
ใชใ้นการเล่ือนขวาทีละจอภาพ 

+ 

+ 
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กดปุ่ม  End  และ ปุ่ม        พร้อมกนั  1  คร้ัง  
ใชใ้นการเล่ือนไปยงัแถวสุดทา้ยของตารางขอ้มูล 
 
กดปุ่ม  End  และ ปุ่ม        พร้อมกนั  1  คร้ัง  
ใชใ้นการเล่ือนไปยงัแถวแรกของตารางขอ้มูล + 

+ 

กดปุ่ม  End  และ ปุ่ม         พร้อมกนั  1  คร้ัง  
ใชใ้นการเล่ือนไปยงัสดมภสุ์ดทา้ยของตารางขอ้มูล 
 
กดปุ่ม  End  และ ปุ่ม          พร้อมกนั  1  คร้ัง  
ใชใ้นการเล่ือนไปยงัสดมภแ์รกของตารางขอ้มูล 
 

+ 

+ 

+ กดปุ่ม  Ctrl  และ ปุ่ม  Home  พร้อมกนั  1  คร้ัง  
ใชใ้นการเล่ือนไปยงัเซลล ์ A1 

+ 

+ 

กดปุ่ม  Ctrl  และ ปุ่ม  Page Up พร้อมกนั  1  คร้ัง  
ใชใ้นการเล่ือนไปยงัแผน่งานท่ีอยูด่า้นซา้ย 

กดปุ่ม Ctrl  และ ปุ่ม  Page Down พร้อมกนั 1  คร้ัง  
ใชใ้นการเล่ือนไปยงัแผน่งานท่ีอยูด่า้นขวา 

กดปุ่ม F5  เพื่อระบุช่ือเซลล ์
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                        การกดปุ่ม  F5  เพื่อระบุช่ือเซลล ์ มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.7  การกดปุ่ม  F5 โดยระบุช่ือเซลล ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.8  การระบุช่ือเซลลใ์นกล่องช่ือ 

2. พมิพ์ช่ือเซลล์ทีต้่องการ 
ตัวอย่าง B13 

3. กดปุ่ ม  ตกลง 

วธิีที ่ 3  การระบุช่ือเซลลใ์นกล่องช่ือ  เช่น  พิมพช่ื์อเซลล ์ A9 
ในกล่องช่ือ  แลว้กดปุ่ม  Enter 

  

1. กดปุ่ ม F5                  บนแป้นพมิพ์ 
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    ……….…  1.   
 
 
    …………  2.   
 
 
    …………  3.  
 
 
    …………  4.  
 
 
    …………  5.   
  
  
 

 
 
 
 

กจิกรรมที่  2.2 
เร่ือง  การเลือ่นเซลล์ 

 ค าช้ีแจง ใหน้กัเรียนน าอกัษรหนา้ขอ้ความท่ีท าหนา้ท่ีตรงกบัปุ่มบนแป้นพิมพ์
เติมลงในช่องวา่งในแต่ละขอ้ใหถู้กตอ้ง  ( 5  คะแนน) 

+ 

+ 

+ 

ก. การเล่ือนไปยงัเซลล ์ A1 

ข. การเล่ือนลงทีละแถว 

ค. การเล่ือนขวาทีละสดมภ ์
 

ง. 
การเล่ือนไปยงัแผน่งาน 
ท่ีอยูด่า้นขวา 

จ. การเล่ือนไปยงัสดมภแ์รก 
ของตาราง 

ฉ. การเล่ือนไปยงัแถวแรก 
ของตารางขอ้มูล 
 

ช.  การเล่ือนลงทีละจอภาพ 
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รูปท่ี  2.9 การป้อนขอ้มูลแบบขอ้ความ 

การป้อนขอ้มูลหรือแกไ้ขขอ้มูลจะตอ้งคลิกท่ีเซลลท่ี์ตอ้งการจะป้อนหรือแกไ้ข  
ซ่ึงเซลลท่ี์คลิก  พร้อมท่ีจะรับค าสั่ง  เรียกวา่  เซลล์ท างาน  (Active  cell)  ช่ือเซลล์
ท างานจะปรากฏในกล่องช่ือ  และขอ้มูลท่ีป้อนในเซลลจ์ะปรากฏในแถบสูตร             
การป้อนขอ้มูล     มีขั้นตอนดงัน้ี 

4. 

การป้อนข้อมูลแบบข้อความ  (Text) 4.1 

หลกัเกณฑ์ 

1.  ขอ้ความอาจประกอบดว้ยตวัอกัษร,  ตวัเลข,  และอกัขระพิเศษอ่ืนๆ  เช่น  
รายละเอียดสินคา้  ช่ือลูกคา้  ยีห่อ้สินคา้  รวมถึงตวัเลขไม่ไดใ้ชใ้นการค านวณ      
เช่น  หมายเลขโทรศพัท ์ เลขประจ าตวัประชาชน 
2.  ใน 1 เซลลจ์ะรับขอ้ความไดไ้ม่เกิน  255 ตวั 
3.  หากใส่ขอ้ความไวใ้นสูตร  ใหเ้ขียนขอ้ความในเคร่ืองหมายค าพดู  (“ ปก”) 
4.  ขอ้มูลแบบขอ้ความจะถูกจดัชิดซา้ยของเซลล ์

 นักเรียนฝึกปฏิบัติไป
พร้อมกันเลยนะคะ 

การป้อนข้อมูลแบบต่าง ๆ 

 1. คลกิทีเ่ซลล์ทีจ่ะป้อนข้อมูล 
 

 
2. พมิพ์ข้อความทีต้่องการ 
แล้วกดปุ่ ม Enter  
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รูปท่ี  2.10  การป้อนขอ้มูลลงในหลายเซลลพ์ร้อมกนั 

การป้อนข้อมูลที่เหมือนกันลงใน
หลายเซลล์ พร้อมกัน  จะช่วยให้
ท างานได้รวดเร็วขึ้น  ดังตัวอย่าง
ต่อไปนี้ 

1. คลกิเซลล์ทีต้่องการป้อนข้อมูล   
คอื เซลล์  B4  แล้วกดปุ่ ม  Ctrl  
ค้างไว้ 

2. คลกิเซลล์  
B6  และ B8  
 

3. พมิพ์ข้อความทีต้่องการ  คอื         
สีชมพู ลงในเซลล์  B8                 
แล้วกดปุ่ ม Ctrl  และปุ่ ม  Enter 
พร้อมกนั  1  คร้ัง (Ctrl + Enter) 
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 1.  คลิกท่ีเซลล ์ A1 
 
 

2.  พิมพค์  าวา่  รายงานเงนิได้ของพนักงาน   
     แลว้กด  Enter 

 
3.  คลิกท่ีเซลล ์ A3  พิมพค์  าวา่  รหัส  แลว้กด  Enter 
4.  คลิกท่ีเซลล ์ B3  พิมพค์  าวา่  ช่ือ – สกลุ  แลว้กด  Enter 
5.  คลิกท่ีเซลล ์ C3  พิมพค์  าวา่  วนัเร่ิมงาน  แลว้กด  Enter 
6.  คลิกท่ีเซลล ์ D3  พิมพค์  าวา่  เงินเดือน  แลว้กด  Enter 
7.  คลิกท่ีเซลล ์ E3  พิมพค์  าวา่  ยอดขาย  แลว้กด  Enter 
8.  คลิกท่ีเซลล ์ B4  พิมพค์  าวา่  ชนากานต์  เบิกบานใจ  แลว้กด  Enter 
9.  คลิกท่ีเซลล ์ B5  พิมพค์  าวา่  พมิพ์พรรณ  อ้วนดี  แลว้กด  Enter 
10.  คลิกท่ีเซลล ์ B6  พิมพค์  าวา่  ฟ้าใส  พมิพา  แลว้กด  Enter 
11.  คลิกท่ีเซลล ์ B7  พิมพค์  าวา่  สมชาย  บุญภา  แลว้กด  Enter 
12.  คลิกท่ีเซลล ์ B8  พิมพค์  าวา่  ประชา  แก้วใจ  แลว้กด  Enter 
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1.  คลิกท่ีเซลล ์ D4  พิมพ ์ 6500  แลว้กด  Enter 
2.  คลิกท่ีเซลล ์ D5  พิมพ ์ 7300  แลว้กด  Enter 
3.  คลิกท่ีเซลล ์ D6  พิมพ ์ 12000  แลว้กด  Enter 
4.  คลิกท่ีเซลล ์ D7  พิมพ ์ 8500  แลว้กด  Enter 
5.  คลิกท่ีเซลล ์ D8  พิมพ ์ 10000  แลว้กด  Enter 
6.  คลิกท่ีเซลล ์ E4  พิมพ ์ 8000  แลว้กด  Enter 

การป้อนข้อมูลแบบตัวเลข 4.2 

หลกัเกณฑ์ 

1.  ขอ้มูลตวัเลขอาจประกอบดว้ยตวัเลข  0-9  และสญัลกัษณ์พิเศษ  +   -   ( )  ,   /   $       
%   .   E   e 
2.  ตวัเลขค่าลบ  ใหใ้ส่เคร่ืองหมาย  -  น าหนา้  หรือเขียนไวใ้นเคร่ืองหมายวงเลบ็   
3.  ตวัเลขท่ีแสดงค่าต่างๆ  สามารถน าไปค านวณได ้
4.  หากมีจุดอยูใ่นตวัเลขถือวา่เป็นทศนิยม 
5.  ขอ้มูลแบบตวัเลขจะถูกจดัชิดขวาของเซลล ์
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7.  คลิกท่ีเซลล ์ E5  พิมพ ์ 8500  แลว้กด  Enter 
8.  คลิกท่ีเซลล ์ E6  พิมพ ์ 6800  แลว้กด  Enter 
9.  คลิกท่ีเซลล ์ E7  พิมพ ์ 5500  แลว้กด  Enter 
10.  คลิกท่ีเซลล ์ E8  พิมพ ์ 9000  แลว้กด  Enter 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เย้…การป้อนข้อมูลสนุกจังเลย 
หนูเข้าใจการป้อนข้อมูล 

ตัวเลขแล้วค่ะ 

 

 เก่งมากค่ะ… ส่วนนักเรียนคนใด 
ยังป้อนข้อมูลไม่คล่อง ให้ฝึกปฏิบัติบ่อยๆ 

นะคะ… คุณครูจะเป็นก าลงัใจให้นะ 

สู้ ๆ …ค่ะ 
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 การป้อนตวัเลขใหเ้กบ็ในแบบขอ้ความ  (ค  านวณไม่ได)้  เช่น  รหสัไปรษณีย ์       
เบอร์โทรศพัท ์ มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.11  การป้อนตวัเลขใหเ้กบ็ในแบบขอ้ความ 
 

 
 
 
 

                                   การป้อนตัวเลขให้เก็บในแบบข้อความ  สามารถ         
ท าได้อย่างรวดเร็ว  โดยพิมพ์เครื่องหมายค าพูดเดี่ยว  (‘)  เช่น  ‘002 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก  (Home)   

3. ในกลุ่ม  ตัวเลข  (Number)  คลกิเลอืกรูปแบบ โดยเปลีย่นจาก  
ทัว่ไป (General)  เป็น  ข้อความ (Text)   

1. คลกิทีเ่ซลล์  A2  

4. พมิพ์ตัวเลขทีต้่องการ  
เช่น  001 แล้วกดปุ่ ม  Enter   
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1.  คลิกท่ีเซลล ์ A4  พิมพ ์ ‘001  แลว้กดปุ่ม  Enter 
2.  คลิกท่ีเซลล ์ A5  พิมพ ์ ‘002  แลว้กดปุ่ม  Enter 
3.  คลิกท่ีเซลล ์ A6  พิมพ ์ ‘003  แลว้กดปุ่ม  Enter 
4.  คลิกท่ีเซลล ์ A7  พิมพ ์ ‘004  แลว้กดปุ่ม  Enter 
5.  คลิกท่ีเซลล ์ A8  พิมพ ์ ‘005  แลว้กดปุ่ม  Enter 
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         รูปแบบของวนัที ่– เวลา 
อาจเป็น 
 

 
 
 
 
 
 

เม่ือ d = วนัท่ี,  m = เลขเดือน,  mmm = ช่ือเดือน,  yy = ปี ค.ศ. หรือ พ.ศ.  ,   
yyyy = ปี ค.ศ.  หรือ  พ.ศ. เตม็,  h = ชัว่โมง,  mm = นาที,  ss = วนิาที 
 
 
 
 

 

การป้อนข้อมูล  วนัที ่– เวลา 4.3 

หลกัเกณฑ์ 

1.  สามารถใชเ้คร่ืองหมาย  /  หรือ  -  กั้นระหวา่งวนัเดือนปีกไ็ด ้
2.  ป้อนวนัท่ีและเวลาในเซลลเ์ดียวกนัได ้ โดยเวน้วรรค  1  ตวัอกัษร   
3.  ไม่ค านึงถึงตวัพิมพเ์ลก็หรือพิมพใ์หญ่ 
4.  อาจใช ้ A  แทน  AM  หรือ  P  แทน  PM  กไ็ด ้ 
5.  หากระบุวนัท่ี – เวลา  ในสูตร  ใหเ้ขียนในเคร่ืองหมายค าพดู  (“ ปก”) 
6.  ขอ้มูลวนัท่ีจะถูกชิดขวาของเซลล ์

mm/dd/yy  3/25/10 h:mm  AM/PM 10:45  PM 
dd-mmm-yy  25-Mar-10 h:mm:ss  AM/PM 10:45:30  PM 
dd-mmm  25-Mar  h:mm   22:45 
mmm-yy  Mar-25  h:mm:ss  22:45:30 
dd/mm/yyyy  25/3/2010 mm/dd/yy  h:mm 3/25/10  22:45  
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1.  คลิกท่ีเซลล ์ C4  พิมพ ์ 2/5/2008  แลว้กด  Enter 
2.  คลิกท่ีเซลล ์C5  พิมพ ์ 15/5/2008  แลว้กด  Enter 
3.  คลิกท่ีเซลล ์ C6  พิมพ ์ 1/6/2008  แลว้กด  Enter 
4.  คลิกท่ีเซลล ์ C7  พิมพ ์ 20/5/2008  แลว้กด  Enter 
5.  คลิกท่ีเซลล ์C8  พิมพ ์ 11/9/2008  แลว้กด  Enter 
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 การยกเลกิข้อมูลทีก่ าลงัป้อน   ใหก้ดปุ่ม  Esc 
 ถ้าต้องการยกเลกิข้อมูลที่กดปุ่ ม Enter หรือรับข้อมูลไปแล้ว 
ใหค้ลิกท่ีปุ่ม              เลกิท า  (Undo)  บนแถบเคร่ืองมือด่วน   
หรือกดปุ่ม  Ctrl  และ  ปุ่ม  Z  พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Ctrl + Z) 
 
 การยกเลกิหลายล าดับ    
  ถา้หากป้อนขอ้มูลไปแลว้หลายเซลล ์ และตอ้งการยกเลิกยอ้นกลบัไปหลาย
ล าดบั  ใหค้ลิกท่ี          ขา้งปุ่ม              เลกิท า  (Undo)  แลว้คลิกเลือกส่วนท่ีจะยกเลิก   
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.12  การยกเลิกทีละหลายล าดบั 
 

 

 การน าข้อมูลทีย่กเลกิไป  กลบัคนืมาอกีคร้ัง 
  ถา้หากยกเลิกการป้อนขอ้มูลไปแลว้  แต่ตอ้งการน ากลบัคืนมาอีกคร้ัง                              
ใหค้ลิกปุ่ม              ท าอกีคร้ัง  (Redo)  หรือกดปุ่ม  Ctrl  และ  ปุ่ม  Y  พร้อมกนั  1 คร้ัง  
(Ctrl + Y)  เพื่อเรียกกลบัมาทีละล าดบั      
      หรือ  คลิกท่ี          ขา้งปุ่ม              ท าอกีคร้ัง   
(Redo)  เพื่อเรียกกลบัคืนมาทีละหลายล าดบั 

 
 
 
 
 

การยกเลกิการป้อนข้อมูลและการป้อนซ ้าอกีคร้ัง 4.4 

ข้อมูลทีเ่พิง่ถูกป้อน ยกเลกิข้อมูลทีป้่อนไว้  2 ล าดับ ข้อมูลทีเ่หลอื 
หลงัถูกยกเลกิ 
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………... 1.  เซลลท่ี์คลิก  พร้อมท่ีจะรับค าสั่ง  เรียกวา่  เซลลท์ างาน 
………... 2.  ขอ้ความประกอบดว้ย ตวัอกัษรเท่านั้น 
………... 3.  เม่ือป้อนขอ้มูลแบบขอ้ความจะจดัชิดซา้ยของเซลล ์
………... 4.  การป้อนขอ้มูลท่ีเหมือนกนัลงในหลายๆ เซลล ์ ท าไดโ้ดยคลิกเซลลแ์รก       

แลว้กดปุ่ม  Ctrl  คา้งไว ้ จากนั้นคลิกเซลลอ่ื์นท่ีตอ้งการป้อนจนครบ   
แลว้จึงกดปุ่ม  Ctrl + Enter 

………... 5.  ขอ้มูลแบบตวัเลขจะจดัชิดขวาของเซลล ์
………... 6.  ‘0520  หมายถึง  ขอ้มูลแบบตวัเลข 
………... 7.  การป้อนขอ้มูลแบบวนัท่ี  สามารถใชเ้คร่ืองหมาย  /  หรือ  - กั้น 

ระหวา่งวนั  เดือน  ปี  กไ็ด ้
………... 8.  เม่ือป้อนขอ้มูลแบบวนัท่ี เวลา  จะจดัชิดขวาของเซลล ์
………... 9.  ถา้ป้อนขอ้มูลไปแลว้มีการกดปุ่ม  Enter หรือรับขอ้มูลไปแลว้   

แต่ตอ้งการยกเลิก  ใหก้ดปุ่ม  Ctrl  และ  ปุ่ม  Z  พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Ctrl + Z)   
หรือคลิกท่ีปุ่ม 

………... 10.  ถา้หากยกเลิกการป้อนขอ้มูลไปแลว้  แต่ตอ้งการน าขอ้มูลกลบัคืนมา   
ใหก้ดปุ่ม  Ctrl  และ  ปุ่ม  Z  พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Ctrl + Z)     

 
 
 
 
 

กจิกรรมที่  2.3 
เร่ือง  การป้อนข้อมูล 

 ค าช้ีแจง 
ใหน้กัเรียนท าเคร่ืองหมาย   ดา้นหนา้ขอ้ท่ีกล่าวถูกตอ้ง 
และท าเคร่ืองหมาย    ดา้นหนา้ขอ้ท่ีกล่าวผดิ  ( 10  คะแนน) 
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 การลบขอ้มูลท่ีอยูใ่นเซลลน์ั้นสามารถท าไดห้ลายวิธีดว้ยกนั  ข้ึนอยูก่บัวา่ตอ้งการ
เลือกลบเฉพาะขอ้มูล  หรือลบทั้งขอ้มูลและรูปแบบเซลล ์ สามารถท าไดด้งัน้ี 
 

 
เป็นการลบเฉพาะขอ้มูลท่ีอยูใ่นเซลลเ์ท่านั้น  ส่วนรูปแบบเซลลท่ี์เป็น             

พื้นหลงั  เส้นกรอบ  หรือรูปแบบตวัอกัษรยงัคงอยูเ่หมือนเดิม   
วธีิการลบเฉพาะข้อมูลในเซลล์  โดยใช้แป้นพมิพ์   มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.13  การลบเฉพาะขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชแ้ป้นพิมพ ์
 
 
 

5. การลบข้อมูลในเซลล์ 

การลบเฉพาะข้อมูลในเซลล์  (Clear  Contents)   5.1 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการลบข้อมูล 
 

2. กดปุ่ ม  Delete   
บนแป้นพมิพ์ 
 

3. ข้อมูลในเซลล์น้ันจะถูกลบทิง้ไป   
แต่รูปแบบต่างๆ  จะยงัคงอยู่ 
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วธีิการลบเฉพาะข้อมูลในเซลล์  โดยใช้เมนูค าส่ัง   มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.14  การลบเฉพาะขอ้มูลในเซลล ์โดยใชเ้มนูค าสั่ง 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการลบข้อมูล 
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก (Home) 
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ัง  ล้าง  (Clear) 
 

4. คลกิค าส่ัง  ล้างเนือ้หา 
(Clear  Contents) 

 

5. ข้อมูลในเซลล์น้ันจะถูกลบทิง้ไป   
แต่รูปแบบต่างๆ  จะยงัคงอยู่ 
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 การลบรูปแบบของเซลล ์ เป็นการลบเฉพาะรูปแบบท่ีไดจ้ดัเอาไวภ้ายในเซลล์
เท่านั้น  เช่น  สีพื้นหลงั  รูปแบบตวัอกัษร   แต่จะไม่ลบขอ้มูล  มีขั้นตอน  ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  2.15  การลบรูปแบบของเซลล ์

การลบรูปแบบของเซลล์  (Clear  Formats) 5.2 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการลบข้อมูล 
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก (Home) 
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ัง  ล้าง  (Clear) 
 

4. คลกิค าส่ัง  ล้างรูปแบบ 
(Clear  Formats) 

 

5. รูปแบบต่างๆ  ทีอ่ยู่ในเซลล์น้ัน จะถูกลบออกไป   
แต่ข้อความจะยงัคงอยู่ 
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ส าหรับวธีิน้ีจะเป็นการลบทุกอยา่งท่ีอยูภ่ายในเซลลท้ิ์งไป  ไม่วา่จะเป็น
ขอ้ความ  และรูปแบบต่างๆ  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.16  การลบทั้งหมดในเซลล ์

การลบทั้งหมดในเซลล์   5.3 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการลบข้อมูล 
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก (Home) 
 

4. คลกิค าส่ัง  ล้างทั้งหมด  (Clear  All) 
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ัง  ล้าง  (Clear) 
 

5. ข้อมูลทุกอย่าง  ไม่ว่าจะเป็นข้อความ 
หรือรูปแบบต่างๆ  จะถูกลบไปทั้งหมด 
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 เม่ือป้อนขอ้มูลลงในเซลลต่์างๆ  แลว้ขนาดของเซลลท่ี์ใส่ขอ้มูลไม่พอ  จะตอ้งมี                    
การปรับเปล่ียนขนาดของคอลมัน ์และแถว  ดงัน้ี 
   

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  2.17  การปรับขนาดของคอลมัน ์โดยใชเ้มนูค าสั่ง 

6. การปรับขนาดของคอลมัน์และแถว 

การปรับขนาดคอลมัน์ 
 

6.1 

การปรับขนาดคอลมัน์  โดยใช้เมนูค าส่ัง  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

6. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 
 

1. คลกิช่ือคอลมัน์ทีต้่องการ 
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ัง  รูปแบบ  (Format)   
ในกลุ่ม เซลล์ (Cells)   
 

4. คลกิค าส่ัง  ความกว้างคอลมัน์  
(Column  Width)   
 

5. พมิพ์ขนาดทีต้่องการเป็นตัวเลข   จาก 0 ถึง 
255  ถ้าใส่  0  จะเป็นการซ่อนคอลมัน์ 

2. คลกิแทบ็ หน้าแรก (Home) 
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ถา้หากตอ้งการปรับใหพ้อดีกบัขนาดของขอ้มูลในสดมภน์ั้น  ใหค้ลิกค าสั่ง        
ปรับขนาดความกวา้งของคอลมันพ์อดีอตัโนมติั (AutoFit  Column  Width)  

 
 
 

 

 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.18  การปรับขนาดของคอลมัน ์ โดยใชเ้มาส์ 
 
 
 
 

                                    การปรับขนาดคอลัมน์ให้พอดีกับข้อมูล   
สามารถท าได้โดยการดบัเบิลคลิกที่เส้นค่ันของคอลัมน์ทีต่้องการได้ทันท ี

การปรับขนาดคอลมัน์  โดยใช้เมาส์   มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
1. วางเมาส์ทีเ่ส้นคัน่ของคอลมัน์ทีต้่องการ 
 

2. คลกิเมาส์ค้าง  ลากไปทางขวา 
เพือ่ขยายขนาด   
 

3. คลกิเมาส์ค้าง  ลากไปทางซ้าย 
เพือ่ลดขนาด 
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รูปท่ี  2.19  การปรับขนาดของคอลมัน ์โดยใชเ้มนูลดั 
 
 

การปรับขนาดคอลมัน์  โดยใช้เมนูลดั  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

1. คลกิขวาทีช่ื่อคอลมัน์ที่ต้องการ 
 

2. คลกิค าส่ัง  ความกว้างคอลมัน์ 
 

3. พมิพ์ตัวเลขทีต้่องการ  
 

4. คลกิปุ่ ม  ตกลง 
 

5. ผลลพัธ์  คอลมัน์  A   
มคีวามกว้างคอลมัน์  25   
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รูปท่ี  2.20  การปรับขนาดของแถว  โดยใชเ้มนูค าสั่ง 
 

ถา้หากตอ้งการปรับใหพ้อดีกบัขนาดของขอ้มูลในแถวนั้น  ใหค้ลิกค าสั่ง  
ปรับความสูงของแถวพอดีอตัโนมติั  (AutoFit  Row  Height) 

การปรับขนาดแถว  (Row) 
 

6.2 

6. คลกิปุ่ ม  ตกลง (OK) 
 5. ใส่ขนาดทีต้่องการเป็นตัวเลข  จาก 0 ถึง 255   

ถ้าใส่  0  จะเป็นการซ่อนแถว  (Row) 
 

การปรับขนาดแถว  โดยใช้เมนูค าส่ัง  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

1. คลกิทีช่ื่อแถวทีต้่องการ 
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ัง  รูปแบบ  (Format)   
ในกลุ่ม เซลล์ (Cells)   
 

2. คลกิแทบ็ หน้าแรก (Home) 

4. แล้วคลกิค าส่ัง  ความสูงของแถว 
(Row  Height) 
 



36 

 
 
 

 

 
   

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.21  การปรับขนาดของแถว  โดยใชเ้มาส์ 
 
 
 

                                    การปรับขนาดแถวให้พอดีกับข้อมูล   
สามารถท าได้โดยการดบัเบิลคลิกที่เส้นคั่นแถวที่ต้องการได้ทันที 

การปรับขนาดแถว  โดยใช้เมาส์  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

1. วางเมาส์ทีเ่ส้นคัน่ของแถวทีต้่องการ 
 

2. คลกิเมาส์ค้าง  ลากลงด้านล่าง 
เพือ่ขยายขนาด   
 

3. คลกิเมาส์ค้าง  ลากขึน้ด้านบน 
เพือ่ลดขนาด 
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รูปท่ี  2.22  การปรับขนาดของแถว  โดยใชเ้มนูลดั 
 
 

การปรับขนาดแถว  โดยใช้เมนูลดั  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

1. คลกิขวาทีช่ื่อแถวทีต้่องการ 
 

2. คลกิค าส่ัง  ความสูงของแถว 
 

3. พมิพ์ตัวเลขทีต้่องการ  

4. คลกิปุ่ ม ตกลง (OK)  

4. แถวที ่2 มคีวามสูง  30  
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จากขั้นตอนการลบขอ้มูล  ท่ีก  าหนดให ้ ใชต้อบค าถาม  ขอ้  1-3 
 
 1. ถา้ตอ้งการลบเฉพาะขอ้มูลในเซลล ์  จะเลือกคลิกค าสั่ง หมายเลข………….. 
 2. ถา้ตอ้งการลบสีพื้นหลงัของเซลล ์ และรูปแบบตวัอกัษร  แต่ไม่ลบขอ้ความ                     
  จะเลือกคลิกค าสั่ง  หมายเลข…………………………………………………. 
 3. ถา้ตอ้งการลบทั้งขอ้ความ  และรูปแบบต่างๆ  จะเลือกคลิกค าสั่ง 
  หมายเลข……………………………………………………………………. 
 

กจิกรรมที่  2.4 
เร่ือง  การลบข้อมูล  การปรับขนาดคอลมัน์  และแถว 

 ค าช้ีแจง ตอนท่ี  1  ใหน้กัเรียนน าตวัเลขท่ีอยูห่นา้ขอ้ความท่ีก าหนดให ้            
เติมลงในช่องวา่งใหถู้กตอ้ง   ( 3  คะแนน) 

ขั้นตอนการลบข้อมูล 

คลกิเลอืกเซลล์ คลกิแทบ็  หน้าแรก คลกิปุ่ มค าส่ัง  ล้าง 

คลกิค าส่ัง  

ล้างทั้งหมด 

ล้างรูปแบบ 

ล้างเนือ้หา 
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1.  การปรับขนาดของคอลมัน ์ โดยใชเ้มนูค าสั่ง  จะมีขั้นตอนอยา่งไร 
 
 
 
 
 
 
 

  ขั้นตอนท่ี 1 ……………………………………………….. 
  ขั้นตอนท่ี 2 ……………………………………………….. 
  ขั้นตอนท่ี 3 ……………………………………………….. 
  ขั้นตอนท่ี 4 ……………………………………………….. 
  ขั้นตอนท่ี 5 ……………………………………………….. 
  ขั้นตอนท่ี 6 ……………………………………………….. 
2.  การปรับความสูงแถว  โดยใชเ้มนูลดั  จะมีขั้นตอนอยา่งไร   
 
 
 
 
 
  ขั้นตอนท่ี 1 ……………………………………………….. 
  ขั้นตอนท่ี 2 ……………………………………………….. 
  ขั้นตอนท่ี 3 ……………………………………………….. 
  ขั้นตอนท่ี 4 ……………………………………………….. 
    

คลิกแทบ็  หนา้แรก คลิกช่ือคอลมัน ์

พิมพต์วัเลขท่ีตอ้งการ คลิกค าสั่ง  ความกวา้งคอลมัน ์

คลิกปุ่ม  ตกลง คลิกปุ่มค าสั่ง  รูปแบบ 

คลิกค าสั่ง  ความสูงของแถว คลิกปุ่ม  ตกลง 

พิมพต์วัเลขท่ีตอ้งการ คลิกขวาช่ือแถว 

 ค าช้ีแจง ตอนท่ี  2  ใหน้กัเรียนน าขอ้ความท่ีก าหนดให ้ เขียนเรียงล าดบั
ขั้นตอนตามโจทยก์  าหนดใหถู้กตอ้ง   ( 2  คะแนน) 
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 เม่ือมีการสร้างสมุดงานข้ึนมาแลว้  และไดมี้การพิมพข์อ้มูลต่างๆ  ไวใ้นแผน่งาน 
เม่ือตอ้งการบนัทึก (Save)  เกบ็เอาไว ้ เพื่อใหส้ามารถน ากลบัมาท างานต่อไดใ้นภายหลงั  
สามารถบนัทึกสมุดงาน  ตามขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.23  การบนัทึกสมุดงาน 
 

 สมุดงานท่ีไดจ้ะมีนามสกลุหรือส่วนขยายเป็น    *.xlsx 
 
 
 
 
 
 

7. การบันทกึสมุดงาน 

1. คลกิแทบ็  แฟ้ม (File) 
 

2. คลกิค าส่ัง  บันทกึ (Save) 
 

3. คลกิเลอืกไดร์ฟ / เปิดโฟลเดอร์ทีต้่องการจัดเกบ็ 
 

4. ตั้งช่ือสมุดงาน ในช่อง  ช่ือแฟ้ม (File  name) 
 

5. คลกิปุ่ ม  บันทกึ  (Save) 
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 ในกรณีมีการแกไ้ขขอ้มูล  หรือพิมพข์อ้มูลเพิ่มเติม  หลงัจากท่ีบนัทึกสมุดงาน      
ไปแลว้  สามารถบนัทึกขอ้มูลลงในสมุดงานเดิมได ้ โดยคลิกปุ่ ม           บันทกึ  (Save)                 
บนแถบเคร่ืองมือด่วน 

 
 
 
 
 

 
    

 
 
 
 

รูปท่ี  2.24  การบนัทึกขอ้มูลลงในสมุดงานเดิม 
 
 
 
 
 

กดปุ่ ม  Ctrl  และ  ปุ่ ม  S  บนแป้นพมิพ์   พร้อมกนั  1  คร้ัง  
(Ctrl + S) 

 

1. คลกิแทบ็  แฟ้ม  (File) 
 

2. คลกิค าส่ัง  บันทกึ (Save) 
 

 ในการพิมพช่ื์อไฟลล์งในส่วนของ  File  name  (ช่ือแฟ้ม) หา้มมีเคร่ืองหมาย
ต่อไปน้ี 
 ค าถาม  (Question  mark)   ? ค าพดู  (Quotation  mark)   “ 
 ทบั  (Slash)     / ทบักลบัขา้ง  (Backslash)   \ 
 นอ้ยกวา่  (Less  than  sign)   < มากกวา่  (Greater  than sign) > 
 ดอกจนั  (Asterisk)  * ขีดตั้ง  (Pipe)   | 
 โคล่อน    : 
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 เม่ือตอ้งการเปล่ียนช่ือสมุดงาน  หรือเปล่ียนต าแหน่งในการจดัเกบ็สมุดงาน            
มีขั้นตอนในการบนัทึกสมุดงาน  ดงัน้ี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.25  การบนัทึกโดยเปล่ียนช่ือสมุดงาน 

3. คลกิเลอืกไดร์ฟ / เปิดโฟลเดอร์ทีต้่องการจัดเกบ็ 
 

4. ตั้งช่ือสมุดงานใหม่ ในช่อง  ช่ือแฟ้ม (File  name) 
 

5. คลกิปุ่ ม  บันทกึ  (Save) 
 

1. คลกิแทบ็  แฟ้ม (File) 
 2. คลกิค าส่ัง  บันทกึเป็น (Save  as) 
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 หลงัจากใชง้านและบนัทึกสมุดงานเรียบร้อยแลว้   ตอ้งการปิดสมุดงาน           
สามารถท าไดห้ลายวธีิดงัน้ี 
 

 วธิีที ่ 1  การปิดสมุดงาน  โดยใช้แทบ็แฟ้ม   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.26  การปิดสมุดงาน  โดยใชแ้ทบ็แฟ้ม   

 ถ้าต้องการน าสมุดงานไปใช้กับ 
Excel 97-2003 

จะบันทึกอย่างไรค่ะ 

 

 ให้คลิกเลือก บันทึกเป็นชนิด 

Excel 97-2003 Workbook (*.xls) 

ซ่ึงส่วนขยายหรือนามสกุล 

ของสมุดงานจะเป็น .xls 

 

8. การปิดสมุดงาน 

2.  คลกิค าส่ัง  ปิด (Close) 

1. คลกิแทบ็  แฟ้ม  (File) 
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 วธิีที ่ 2  การปิดสมุดงาน โดยใช้ปุ่ มปิด  บนแถบริบบอน   

 
 
 
 

รูปท่ี  2.27  การปิดสมุดงาน  โดยใชปุ่้มปิด  บนแถบริบบอน   
 

 วธิีที ่ 3  การปิดสมุดงานโดยใชแ้ป้นพิมพ ์ สามารถกดปุ่ม  Ctrl  และ  ปุ่ม  F4                     
พร้อมกนั  1  คร้ัง (Ctrl + F4)  หรือ  กดปุ่ม  Ctrl  และ ปุ่ม W  พร้อมกนั 1 คร้ัง  (Ctrl + W)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลกิปุ่ ม  ปิด (Close) 
ทีมุ่มบนขวาของแถบริบบอน 

 
นักเรียนสามารถบันทึกและปิดสมดุงาน 

ได้แล้วใช่ไหมคะ ถ้าท าไดแ้ล้วไปเรียน

เรื่องถัดไปเลยนะคะ 
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 เม่ือตอ้งการเรียกไฟลส์มุดงานเดิมท่ีเคยบนัทึกไวแ้ลว้กลบัคืนมาแกไ้ข  จากไดร์ฟ
และโฟลเดอร์ท่ีบนัทึก  สามารถท าไดด้งัน้ี 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  2.28  การเปิดไฟลส์มุดงานเดิมโดยใชแ้ทบ็แฟ้ม 

 

  
 
 

1. คลกิแทบ็  แฟ้ม  (File) 

2. คลกิค าส่ัง  
เปิด (Open) 

4. คลกิ สมุดงานทีต้่องการ 

3. คลกิเลอืกไดร์ฟ และ
โฟลเดอร์ทีจ่ัดเกบ็ไฟล์สมุดงาน 
เช่น  คลกิไดร์ฟ ดี            
โฟลเดอร์ งานแบบฝึกหัด  และ
โฟลเดอร์  Excel 

5. คลกิปุ่ ม  เปิด (Open) 

การเปิดไฟล์สมุดงานเดิม  โดยใช้แทบ็แฟ้ม 9.1 

9. การเปิดไฟล์สมุดงานเดิม 
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 ในกรณีบนแถบเคร่ืองมือด่วน  ไม่มีปุ่มค าสั่ง เปิด  (Open)  สามารถเพิ่ม 
  ปุ่มค าสั่ง  เปิด  (Open)  ไดด้งัน้ี 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  2.29  การเพิ่มปุ่มค าสั่ง  เปิด บนแถบเคร่ืองมือด่วน 

 
 
 
 

 

1. คลกิปุ่ ม  ก าหนดแถบเคร่ืองมอืด่วนเอง 

2. คลกิค าส่ัง  เปิด (Open) 

การเปิดไฟล์สมุดงานเดิม  โดยใช้ปุ่ มค าส่ัง 9.2 
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  การเปิดไฟลส์มุดงานเดิมโดยใชปุ่้มค าสั่ง  ในกรณีบนแถบเคร่ืองมือด่วน                        
มีปุ่มค าสั่ง  เปิด  (Open)  มีขั้นตอนดงัน้ี   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  2.30  การเปิดไฟลส์มุดงานเดิมโดยใชปุ่้มค าสั่ง 

 
 
 
 

 
 

1. คลกิทีปุ่่ มค าส่ัง   
เปิด  (Open)                
 

2. คลกิเลอืกไดร์ฟ และโฟลเดอร์ทีจ่ัดเกบ็สมุดงาน 
เช่น  คลกิไดร์ฟ ดี  โฟลเดอร์ งานแบบฝึกหัด                
และโฟลเดอร์  Excel 

3. คลกิ สมุดงานทีต้่องการ 

4. คลกิปุ่ ม  เปิด (Open) 
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 การเปิดไฟลส์มุดงานเดิม  โดยใชแ้ป้นพิมพ ์ มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.31  การเปิดไฟลส์มุดงานเดิมโดยใชแ้ป้นพิมพ์ 

 
         

 
 
 
 
 
 

การเปิดไฟล์สมุดงานเดิม  โดยใช้แป้นพมิพ์ 9.3 

2. คลกิเลอืกไดร์ฟ และโฟลเดอร์ทีจ่ัดเกบ็ไฟล์สมุดงาน  
เช่น  คลกิไดร์ฟ ดี  โฟลเดอร์ งานแบบฝึกหัด                           
และโฟลเดอร์  Excel 

3. คลกิ ไฟล์สมุดงานทีต้่องการ 

4. คลกิปุ่ ม  เปิด (Open) 

1. กดปุ่ ม  Ctrl  และ  ปุ่ ม O  พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Ctrl + O)  หมายถึง  การเปิด 
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 การแกไ้ขขอ้มูล  ณ  เซลลใ์ดเซลลห์น่ึง  มีหลายวธีิดงัน้ี 
 วธีิการพมิพ์ข้อมูลใหม่ทับข้อมูลเก่า  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.32  การแกไ้ขขอ้มลูดว้ยวธีิการพิมพข์อ้มูลใหม่ทบัขอ้มูลเก่า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

1. คลกิทีเ่ซลล์ต้องการจะแก้ไข  เช่น  คลกิทีเ่ซลล์  A1  

2. พมิพ์ข้อมูลใหม่ทีต้่องการทบัข้อมูลเก่าได้เลย  แล้วกดปุ่ ม  Enter 

การแก้ไขข้อมูลด้วยวธิีการใช้เมาส์  มีขั้นตอนดงัน้ี 
1.  ดบัเบิลคลิกท่ีเซลลท่ี์ตอ้งการแกไ้ข 
2.  ปรากฏเคอร์เซอร์กระพริบ  ลบขอ้มูลเดิม  แลว้พิมพห์รือแกไ้ข
ขอ้มูลได ้
 

การแก้ไขข้อมูลด้วยวธิีการใช้คย์ีลดับนแป้นพมิพ์  มีขั้นตอนดงัน้ี   
1.  คลิกท่ีเซลลท่ี์ตอ้งการแกไ้ข 
2.  กดปุ่ม  F2  บนแป้นพมิพ ์ 
3.  ลบขอ้มูลเดิม  แลว้พิมพห์รือแกไ้ขขอ้มูลได ้
 

10. การแก้ไขข้อมูลในเซลล์ 
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การแก้ไขข้อมูลบนแถบสูตร  มีขั้นตอนดงัน้ี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2.33  การแกไ้ขขอ้มลูบนแถบสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลกิทีเ่ซลล์ทีต้่องการแก้ไข   
 

2. คลกิแถบสูตร  แล้วลบข้อมูลเดิม  จากน้ันให้พมิพ์หรือแก้ไขข้อมูลได้ 
 

 
เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว อย่าลืมบันทึกสมุดงาน

โดยใช้ชื่อเดิมนะคะ 

เมื่อบันทึกแล้ว ไปท ากิจกรรมกันเลยนะคะ 
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กจิกรรมที่  2.5 
เร่ือง  การบันทึกและแก้ไขสมุดงาน 

 ค าช้ีแจง ใหน้กัเรียนโยงเส้นจบัคู่  ขอ้มูลท่ีมีความสัมพนัธ์กนัใหถู้กตอ้ง           
( 5  คะแนน) 

1.  Ctrl + W 

2.  Ctrl + S 

3.  *.xlsx 
 

4.  Ctrl + O 
 

ก.  การแกไ้ขขอ้มูล 

ข.  การปิดสมุดงาน 
 
ค.  การบนัทึกโดยใชช่ื้อสมุดงานเดิม 

ง.  การเปิดไฟลส์มุดงานเดิม 
 
จ.  สมุดงานท่ีน าไปใชโ้ปรแกรม 
     Microsoft  Excel  2010 

5.  กดปุ่ม  F2 
 


