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 เม่ือป้อนขอ้มูลลงไปในเซลลแ์ลว้  สามารถก าหนดรูปแบบใหก้บัขอ้มูลดงักล่าว  
ใหเ้หมาะสมกบัการใชง้านไดห้ลายลกัษณะดว้ยกนั 
 
 
 
 
 เราสามารถจดัรูปแบบตวัอกัษรใหส้วยงาม  เพื่อเพิ่มความน่าสนใจใหก้บัขอ้มูลได ้ 
ดว้ยการใชเ้คร่ืองมือในกลุ่ม  แบบอกัษร  (Font)  ท่ีอยูใ่นแทบ็  หน้าแรก  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  4.1  การจดัรูปแบบตวัอกัษร 

 

1. การจัดรูปแบบข้อมูล 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  A1  
 

แบบอกัษร ขนาดตวัอกัษร 
เพิ่มขนาด 

ลดขนาด 

ตวัหนา ตวัเอียง ตวัขีดเส้นใต ้ สีตวัอกัษร 

3. คลกิปุ่ มค าส่ังทีต้่องการในกลุ่ม 
แบบอกัษร (Font) เช่น แบบอกัษร 
ขนาด  เพิม่/ลดขนาด  ตัวหนา เอยีง 
ขดีเส้นใต้  และสีตัวอกัษร  เป็นต้น 
 

การจัดรูปแบบตัวอกัษร 1.1 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
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เม่ือตอ้งการก าหนดขอ้ความในเซลล ์ A1  ดงัน้ี 
1.  ก  าหนดแบบอกัษรเป็น TH  SarabunPSK   
2. ก าหนดขนาดอกัษรเป็น  20  พอยต ์  
3. ก าหนดตวัอกัษรเป็นตวัหนา   
4. ก าหนดสีตวัอกัษรเป็นสีน ้าเงิน   
สามารถท าไดต้ามขั้นตอนต่อไปน้ี 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  A1  
 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

3.1  ก าหนดแบบอกัษรเป็น TH  SarabunPSK   
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ังทีต้่องการในกลุ่ม 
แบบอกัษร (Font)  
 

3.1.1  คลิกช่องแบบอกัษร   
 

3.1.2  คลิกเล่ือน
แถบเล่ือน  เพื่อหา
ช่ือแบบอกัษร  
TH  SarabunPSK 
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3.1.3  เล่ือนเมาส์ไปคลิก 
ช่ือแบบอกัษร  TH  SarabunPSK   
 

3.1.4  ช่องแบบอกัษรจะ
เปล่ียนเป็น  TH  SarabunPSK   
 

3.1.5  ลกัษณะอกัษรในเซลล ์ A1  กจ็ะเปล่ียนไปตามรูปแบบของ  TH  SarabunPSK   
 

3.2  ก าหนดขนาดอกัษรเป็น 20 พอยต์   
 

3.2.1  คลิกช่องขนาด  แลว้เล่ือน
เมาส์ไปคลิกขนาด  20  พอยต ์  
 



8 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2  ช่องขนาด 
จะเปล่ียนเป็น  20   
ตามท่ีคลิกเลือก   
 

3.2.3  ขนาดอกัษรในเซลล ์ A1  จะมีขนาด  20  ตามท่ีคลิกเลือก   
 

3.3  ก าหนดตัวอกัษรเป็นตัวหนา 
 

3.3.1  เล่ือนเมาส์ไปคลิกปุ่มค าสั่ง      
          ตวัหนา   
 

3.3.2  ปุ่มค าสั่งท่ีคลิกเลือก 
จะเปล่ียนเป็นแถบสีเหลืองทนัที 
 

3.3.3 ตวัอกัษรในเซลล ์ A1       
จะมีลกัษณะเป็นตวัหนา 
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รูปท่ี  4.2  ตวัอยา่งการจดัรูปแบบตวัอกัษร 

 

 

3.4  ก าหนดสีตัวอกัษรเป็นสีน า้เงิน   
 

3.4.1  คลิกปุ่มค าสั่ง               สีแบบอกัษร  
 

3.4.2  คลิกเลือกสีแบบอกัษร  สีน า้เงิน  ตามท่ีตอ้งการ  
 

3.4.3  ปุ่มค าสั่ง 
สีแบบอกัษร 
จะเปล่ียนแถบสี 
เป็นสีน ้าเงิน ตามท่ี
คลิกเลือก 

3.4.4  สีตวัอกัษรในเซลล ์ A1       
จะเปล่ียนเป็น  สีน ้าเงิน  
ตามท่ีคลิกเลือก 
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 ในการจดัรูปแบบตวัอกัษรนั้น  สามารถคลกิขวาทีเ่ซลล์ที่เลอืก   

   ซ่ึงจะปรากฏ  Mini  Toolbar  จากนั้นให ้ คลกิปุ่ มค าส่ังทีต้่องการได้ทนัท ี 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  4.3  การจดัรูปแบบตวัอกัษรดว้ย  Mini  Toolbar 
 

  นอกจากน้ี  ยงัมีอีกวธีิท่ีสามารถก าหนดรูปแบบตวัอกัษรได ้ นัน่คือ 
  การใชแ้ป้นพิมพ ์ มีขั้นตอนดงัน้ี 
  1.  คลิกเลือกเซลลท่ี์ตอ้งการ 
  2.  ก าหนดรูปแบบตวัอกัษร  โดยการกดปุ่มคียล์ดับนแป้นพิมพไ์ด ้
   ตามความตอ้งการ  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักเรียนทราบวิธีการพิมพ์ข้อความที่มี  

ตัวยก หรือ ตัวห้อย หรือไม่ค่ะ? 

ถ้ายังไม่ทราบ ไปศึกษากนัเลยนะคะ   

กดปุ่ม  Ctrl  และ ปุ่ม B (Ctrl+B)  หมายถึง  การก าหนดตวัอกัษรเป็นตวัหนา 
กดปุ่ม  Ctrl  และ ปุ่ม I (Ctrl+I)    หมายถึง  การก าหนดตวัอกัษรเป็นตวัเอียง 
กดปุ่ม  Ctrl  และ ปุ่ม U (Ctrl+U)  หมายถึง  การก าหนดขีดเส้นใตใ้หต้วัอกัษร 
กดปุ่ม  Ctrl  และ ปุ่ม 1  (Ctrl+1)   หมายถึง  การเปิดหนา้ต่างการจดัรูปแบบเซลล ์ 
(Format  Cells)  เพื่อก าหนดขนาดและรูปแบบตวัอกัษร 
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 ถา้ตอ้งการก าหนดลกัษณะพิเศษใหต้วัอกัษร  เช่น  ก าหนดเป็นตวัหอ้ย  (Subscript)  
หรือตวัยก  (Superscript)  กส็ามารถท าไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี  4.4  การจดัรูปแบบตวัอกัษรเป็นตวัยก 

 1. คลกิเลอืกตัวเลขทีต้่องการท าตัวยกในเซลล์  B2  
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก (Home) >  คลกิปุ่ ม        ในกลุ่ม  แบบอกัษร  (Font)  
 

 
3. ก าหนดลกัษณะพเิศษให้ตัวอกัษรตามต้องการ 
เช่น คลกิ  ตัวยก  
 

 4. คลกิปุ่ ม  ตกลง (OK)  
 

      เมือ่ต้องการพมิพ์  2x2  ในเซลล์  B2  มีขั้นตอนดงัน้ี 

 5.  จะปรากฏตัวเลขยกก าลงัทนัที 
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   ขอ้มูลตวัเลขสามารถแสดงไดห้ลายรูปแบบ  เช่น  แบบมีสัญลกัษณ์คัน่หลกั  
เช่น  54,999   แบบเป็นตวัเลขท่ีแสดงเปอร์เซ็นต ์ เช่น  89%    และสามารถเพิม่หรือลด
ทศนิยมใหต้รงตามวตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการได ้  ปุ่มค าสั่งการก าหนดรูปแบบขอ้มูลตวัเลข  
มีดงัน้ี 
 

ปุ่ม รูปแบบท่ีถูกจดั ผลลพัธ์ท่ีได ้
 ปรับรูปแบบใหมี้สัญลกัษณ์ทางการเงิน  

โดยคลิกท่ีหวัลูกศรลงเพื่อเลือกเป็นเงิน
บาทหรือดอลล่าร์ 
 
 
 
 

ถา้เลือกเป็นเงินบาท  เลข  1000  
จะเปล่ียนเป็น  ฿1000  หรือ        
ถา้เลือกเป็นเงินดอลล่าร์                
เลข  1000  จะเปล่ียนเป็น $1000   

 ปรับรูปแบบการแสดงใหเ้ป็นเปอร์เซ็นต์ เลข  1000  จะเปล่ียนเป็น 
100000% 

 ปรับรูปแบบการแสดงใหมี้สัญลกัษณ์  ,               
คัน่ตวัเลขทุก  3  หลกั  และทศนิยม  2  
ต าแหน่ง 

เลข  1000  จะเปล่ียนเป็น 
1,000.00 

 ปรับรูปแบบการแสดงใหเ้พิ่มทศนิยมข้ึน
คร้ังละหน่ึงหลกั 

เลข  1000  จะเปล่ียนเป็น  
1000.0 

 ปรับรูปแบบการแสดงใหล้ดทศนิยมลง
หน่ึงหลกั 

เลข  1000.000  จะเปล่ียนเป็น  
1000.00 

 
 
 
 

การก าหนดรูปแบบข้อมูลตัวเลข 1.2 
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รูปท่ี  4.5  การก าหนดรูปแบบขอ้มูลตวัเลขโดยใชปุ่้มค าสั่ง 

 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  คลกิเลอืก  D4  ถึง  E7    
 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ังทีต้่องการในกลุ่ม  ตัวเลข (Number)  เช่น  คลกิปุ่ มค าส่ัง    
 

การก าหนดรูปแบบข้อมูลตัวเลขด้วยปุ่ มค าส่ัง  มีขั้นตอนดงัน้ี      

4. ตัวเลขจะมสัีญลกัษณ์  ,  คัน่ทุก  3  หลกั  และทศนิยม  2  ต าแหน่ง  ทนัท ี
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หากเซลล์ใดแสดงข้อมูล 

เป็นเครื่องหมาย ####  แทน   

แสดงว่าความกวา้งของคอลัมน์ไม่พอ  

ให้ท าการปรับความกวา้งของคอลัมน์ 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

3. คลกิปุ่ ม           เพือ่เปิดหน้าต่าง  การจัดรูปแบบเซลล์ : ตัวเลข   
ทีมุ่มล่างขวาของกลุ่ม  ตัวเลข (Number)  
 

นอกจากการก าหนดรูปแบบโดยใชปุ่้มค าส่ังแลว้  ยงัสามารถก าหนดรูปแบบ       
โดยใชห้นา้ต่างการจดัรูปแบบเซลลไ์ดด้ว้ย   ซ่ึงมีสามารถท าไดด้งัน้ี 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  คลกิเลอืก  D4  ถึง  E7    
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รูปท่ี  4.6  การก าหนดรูปแบบขอ้มูลตวัเลขโดยใชห้นา้ต่างการจดัรูปแบบเซลล์ 
 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง (OK)  
 

4. ในแทบ็  ตัวเลข  คลกิเลอืกประเภททีเ่กีย่วกบัตัวเลข เช่น  สกลุเงิน (Currency)   
 

5. ก าหนดรูปแบบของสกุลเงิน   
เช่น  ต าแหน่งทศนิยม   
สัญลกัษณ์สกลุเงิน  เป็นต้น  
 

7. ตัวเลขในกลุ่มเซลล์ทีเ่ลอืก  จะเปลีย่นไปตามรูปแบบของสกุลเงินทีก่ าหนด    
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อย่าลืมนะคะ ยังมีอีกวิธีในการก าหนด

รูปแบบข้อมูลตัวเลข  คือการใช้เมนูลัด 

เราไปศึกษากันเลยนะคะ 

 

การก าหนดรูปแบบข้อมูลตัวเลข 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ  
 

2. คลกิขวาในพืน้ทีท่ีเ่ลอืก  
 

3. คลกิค าส่ัง  จัดรูปแบบเซลล์  
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รูปท่ี  4.7  การก าหนดรูปแบบขอ้มูลตวัเลขโดยใชเ้มนูลดั 

 

4. ในแทบ็  ตัวเลข  คลกิเลอืกประเภททีเ่กีย่วกบัตัวเลข เช่น  สกลุเงิน (Currency)   
 

5. ก าหนดรูปแบบของสกุลเงิน   
เช่น  ต าแหน่งทศนิยม   
สัญลกัษณ์สกลุเงิน  เป็นต้น  
 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง (OK)  
 

7. ตัวเลขในกลุ่มเซลล์ทีเ่ลอืก  จะเปลีย่นไปตามรูปแบบของสกุลเงินทีก่ าหนด    
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  1.3.1  การก าหนดรูปแบบวนัที ่

ขอ้มูลประเภทวนัท่ี  สามารถก าหนดรูปแบบวนัท่ีแบบไทย  หรือเลือก         
ปี  ค.ศ.  หรือ  ปี พ.ศ.  ไดด้ว้ย  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดรูปแบบวนัที ่– เวลา 1.3 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ  
 

 

เพื่อนๆ การก าหนดรูปแบบ 

ข้อมูลตัวเลขง่ายนิดเดียวใช่ไหมคะ 

ถ้าเพื่อนคนไหนไม่เข้าใจทบทวน 

อีกครั้งก็ได้นะคะ  

 

 

ถ้าเข้าใจวิธีการก าหนดรูปแบบ 

ข้อมูลตัวเลขแล้ว  ไปศึกษาการก าหนด

รูปแบบวันที่-เวลา  กันเลยนะคะ 

 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

3. คลกิปุ่ ม           เพือ่เปิดหน้าต่าง  การจัดรูปแบบเซลล์ : ตัวเลข   
ทีมุ่มล่างขวาของกลุ่ม  ตัวเลข (Number)  
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รูปท่ี  4.8  การก าหนดรูปแบบวนัท่ี  โดยใชห้นา้ต่างการจดัรูปแบบเซลล ์
 
 
 
 
 
 

4. คลกิชนิดวนัที ่ ทีต้่องการ  
 

5. คลกิเลอืกชนิดปฏทินิ  เป็นแบบ  
พทุธศักราช 
หรือ  แบบตะวนัตก 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง (OK)  
 

4. ในแทบ็  ตัวเลข  คลกิเลอืกประเภททีเ่กีย่วกบัตัวเลข เช่น  วนัที ่ (Date)   
 

7. ตัวเลขในกลุ่มเซลล์ทีเ่ลอืก  จะเปลีย่นไปตามรูปแบบของวนัที ่ ทีก่ าหนด    
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  1.3.2  การก าหนดรูปแบบเวลา 
ขอ้มูลประเภทเวลา  สามารถก าหนดรูปแบบเวลา  ตามขั้นตอนดงัน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ 
เช่น  A2  ถึง  A4 

5. คลกิชนิดเวลา  ทีต้่องการ  
 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง (OK)  
 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

3. คลกิปุ่ ม           เพือ่เปิดหน้าต่าง  
การจัดรูปแบบเซลล์ : ตัวเลข   
ทีมุ่มล่างขวาของกลุ่ม  ตัวเลข 
(Number)  
 

4. ในแทบ็  ตัวเลข  คลกิเลอืกประเภททีเ่กีย่วกบัตัวเลข เช่น  เวลา  (Time)   
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รูปท่ี  4.9  การก าหนดรูปแบบเวลา  โดยใชห้นา้ต่างการจดัรูปแบบเซลล ์

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก าหนดรูปแบบวันที่และเวลา  สามารถใช ้

เมนูลัดได้อีกด้วย  ขอยกตัวอย่างการก าหนด

รูปแบบเวลานะคะ…  ไปศึกษากันเลยนะคะ 

 

การก าหนดรูปแบบเวลา 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ
เช่น  A2  ถึง  A4 

  

2. คลกิขวาในพืน้ทีท่ีเ่ลอืก  
 

3. คลกิค าส่ัง  จัดรูปแบบเซลล์  
 

7. ตัวเลขในกลุ่มเซลล์ทีเ่ลอืก  จะเปลีย่นไปตาม
รูปแบบของเวลาทีก่ าหนด    
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รูปท่ี  4.10  การก าหนดรูปแบบเวลา  โดยใชเ้มนูลดั 
 

 

 

 

 

 

 

5. คลกิชนิดเวลา  ทีต้่องการ  
 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง (OK)  
 

4. ในแทบ็  ตัวเลข  คลกิเลอืกประเภททีเ่กีย่วกบัตัวเลข เช่น  เวลา  (Time)   
 

7. ตัวเลขในกลุ่มเซลล์ทีเ่ลอืก  จะเปลีย่นไปตาม
รูปแบบของเวลาทีก่ าหนด    
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  การจดัต าแหน่งขอ้มูลในเซลลด์ว้ยปุ่มค าสั่ง  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.11  การจดัต าแหน่งขอ้มูลในเซลลโ์ดยใชปุ่้มค าสั่ง 

 

 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  A3  ถึง  A7 
  

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ัง  การจัดต าแหน่งต่าง ๆ    
จากกลุ่ม  การจัดแนว  (Alignment)  
 

ชิดขอบบน 
จดัตรงกลาง 

ชิดขอบล่าง 

เอียง ตดัค าข้ึนบรรทดัใหม่ 

ผสานและจดัก่ึงกลาง ชิดซา้ย 

ก่ึงกลาง 
ชิดขวา ลดการเยื้อง 

เพิ่มการเยื้อง 

2. การจัดต าแหน่งข้อมูลในเซลล์ 
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รูปท่ี  4.12  ตวัอยา่งการจดัต าแหน่งขอ้มูลในเซลลโ์ดยใชปุ่้มค าสั่งก่ึงกลาง 

 

 

 

เม่ือตอ้งการจดัต าแหน่งขอ้ความในเซลล ์ A3  ถึง  A7   
ใหอ้ยูก่ึ่งกลางของเซลล ์ สามารถท าไดต้ามขั้นตอนต่อไปน้ี 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  A3  ถึง  A7   
 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ัง           กึง่กลาง    
จากกลุ่ม  การจัดแนว  (Alignment)  
 

4. ข้อความในเซลล์  A3  ถึง  A7   
จัดอยู่กึง่กลางของเซลล์  
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นอกจากการก าหนดต าแหน่งขอ้มูลในเซลลโ์ดยใชปุ่้มค าสั่งแลว้  ยงัสามารถ
ก าหนดต าแหน่งขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชห้นา้ต่างการจดัรูปแบบเซลลไ์ดด้ว้ย   ซ่ึงมีสามารถ
ท าไดด้งัน้ี 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.13  การจดัต าแหน่งขอ้มูลในเซลลโ์ดยใชห้นา้ต่างการจดัรูปแบบเซลล ์

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

4.1  จัดต าแหน่งจาก
ขอบเซลล์ในแนวนอน 
 
4.2  จัดต าแหน่งจาก
ขอบเซลล์ในแนวตั้ง 
 
4.3  จัดข้อความให้
อยู่ภายในเซลล์ 
 

4.4  จัดการวางแนวข้อความ 
โดยให้ลากเส้นนีเ้พือ่วางแนว
ข้อความหรือ จะก าหนดค่า
เป็นตัวเลขกไ็ด้ 
 

4. คลกิเลอืกรายละเอยีดต่างๆ จากหน้าต่าง  การจัดรูปแบบเซลล์ 
ในแทบ็  การจัดแนว   
 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง (OK)  
 

3. คลกิปุ่ ม           
เพือ่เปิดหน้าต่าง  
การจัดรูปแบบ
เซลล์ : การจัดแนว   
ทีมุ่มล่างขวาของ
กลุ่ม  การจัดแนว 
(Alignment) 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการ 
เช่น  A3  ถึง  A7 
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เม่ือตอ้งการจดัต าแหน่งขอ้ความในเซลล ์ A3  ถึง  E3   
ใหอ้ยูแ่นวตั้งหรือ  90  องศา  ของเซลล ์ จดัก่ึงกลางทั้งในแนวตั้ง 
และแนวนอน  สามารถท าไดต้ามขั้นตอนต่อไปน้ี 

1. คลกิเลอืกเซลล์  A3  ถึง  E3   
 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก (Home)  
 

3. คลกิปุ่ ม           
เพือ่เปิดหน้าต่าง  
การจัดรูปแบบ
เซลล์ : การจัดแนว   
ทีมุ่มล่างขวาของ
กลุ่ม  การจัดแนว 
(Alignment) 
 

4. ในแทบ็  การจัดแนว  คลกิเลอืก 
การจัดแนวข้อความ  แนวนอน 
และแนวตั้ง  เป็น  กึง่กลาง  
 

5. น าเมาส์ไปคลกิ 
ทีต่ าแหน่ง  90  องศา    
 

6. คลกิปุ่ ม ตกลง (OK)  
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รูปท่ี  4.14  ตวัอยา่งการจดัต าแหน่งขอ้มูลในเซลลโ์ดยใชห้นา้ต่างการจดัรูปแบบเซลล ์
 
 
 
 

   การรวมเซลล ์ คือ  การน าหลายเซลลท่ี์อยูติ่ดกนัในแนวแถวหรือคอลมัน ์             
ใหร้วมเป็นเซลลเ์ดียว  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการจะรวมเป็นเซลล์เดียว  เช่น  คลกิเลอืกตั้งแต่  A1  ถึง  E1  
 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก  (Home)  
 

3. คลกิปุ่ มค าส่ัง  ผสานและจัดกึง่กลาง 
(Merge & Center) 

 

3. การรวมเซลล์ 
 

7. จะได้ข้อความในเซลล์  A3  ถึง  E3  อยู่แนวตั้งหรือ  90  องศา  ของเซลล์   
จัดต าแหน่งกึง่กลางทั้งในแนวตั้งและแนวนอน 
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รูปท่ี  4.15  การผสานและจดัก่ึงกลาง 

 

   หากไม่ตอ้งการจดัไวก่ึ้งกลาง  ใหค้ลิก       ขา้งปุ่ม            แลว้เลือกแบบอ่ืน  
ท่ีตอ้งการ 

 
 
 
  หากตอ้งการแยกเซลลท่ี์ถูกรวมไวอ้อกจากกนั  ใหค้ลิกท่ีปุ่ม   
      ผสานและจัดกึง่กลาง  (Merge  &  Center)   
  หรือ  คลิกท่ี          ขา้งปุ่ม             แลว้คลิกค าสั่ง  ยกเลกิการผสาน 
      เซลล์  (Unmerge  Cells)            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ผลลพัธ์ การผสานและจัดกึง่กลาง 
 

 

ถ้าเข้าใจแล้ว ไปศึกษาและฝึกปฏิบัติ 

การตกแต่งเซลล์ ให้สวยงามกันเลยนะคะ 

 เย้!  เข้าใจเนื้อหาการรวมเซลล์แล้ว 
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  การตกแต่งเซลลจ์ะท าใหเ้อกสารหรือรายงานดูน่าอ่านมากข้ึน  เช่น                            
การก าหนดสีพื้นของเซลล ์ และเส้นขอบ  จะท าใหข้อ้มูลดูเด่นชดัและอ่านเขา้ใจง่ายข้ึน     
การตกแต่งเซลล ์ มีดงัน้ี 
 
 
 

    4.1.1  การก าหนดสีพืน้ของเซลล์ด้วยปุ่ มค าส่ัง  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การตกแต่งเซลล์ 

การก าหนดสีพืน้ของเซลล์ 4.1 

1. คลกิเลอืกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ทีต้่องการ  
 

2. คลกิทีแ่ทบ็  หน้าแรก  (Home)  
 

3. คลกิที ่       ข้างปุ่ ม              สีเติม (Fill Color)  
 

4. คลกิเลอืกสีพืน้ 
ทีต้่องการ  เช่น  สีฟ้า
อมเขยีว  จะปรากฏ 
สีฟ้าอมเขยีว  ตามที่
เลอืก  
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ถา้หากไม่ตอ้งการสีพื้นท่ีปรากฏไวใ้หเ้ลือก  ใหค้ลิกค าสั่ง  สีเพิม่เติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.16  การก าหนดสีพื้นของเซลลโ์ดยใชปุ่้มค าสั่ง 

 
   
 
 
 

5. คลกิค าส่ัง  สีเพิม่เติม 
(More  Color) 

 

6. คลกิแทบ็  มาตรฐาน  (Standard) 
 

7. คลกิเลอืกสีทีต้่องการ เช่น  สีเขยีว 
 

8. คลกิปุ่ ม  ตกลง (OK) 
 

 

ถ้าหากต้องการก าหนดสีพืน้ของเซลล์ 

ที่มีลวดลายผสม หรือการแรเงาแบบต่าง ๆ  

ให้ศึกษาหัวข้อถัดไปได้เลยค่ะ 
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    4.1.2  การก าหนดสีพืน้ของเซลล์ทีม่ลีวดลาย  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ทีต้่องการ เช่น  A3  ถึง  E3  
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home) 
 

3. คลกิปุ่ ม          ทีมุ่มล่างขวา 
ของกลุ่ม  แบบอกัษร (Font)  
 

4. คลกิแทบ็  การเติม  (Fill) 
 

6. คลกิเลอืกลกัษณะลวดลาย 
แบบบาง  แนวนอน  ขดีไขว้ 
 

7. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 
 

5. คลกิเลอืก 
สีลวดลาย  สีส้ม 
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รูปท่ี  4.17  การก าหนดสีพื้นของเซลลท่ี์มีลวดลาย 
  

     4.1.3  การก าหนดสีพืน้ของเซลล์ทีม่กีารแรเงา  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ทีต้่องการ เช่น  คลกิเลอืก  A4  ถึง  E7  
 

2. คลกิขวา  ในพืน้ที่ 
กลุ่มเซลล์ทีเ่ลอืก 
 

8. ในเซลล์  A3  ถึง  E3  จะได้สีพืน้ของเซลล์ทีม่ีลวดลาย  ตามทีก่ าหนด   
 

3. คลกิค าส่ัง  จัดรูปแบบเซลล์
(Format  Cell) 
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4. คลกิแทบ็  การเติม  (Fill) 
 

5. คลกิปุ่ ม  เติมลกัษณะพเิศษ  (Fill  Effect) 
 

6. คลกิเลอืก  สี 1  และ  สี 2  ตามทีต้่องการ   
 

6. คลกิเลอืก  ลกัษณะการแรเงา 
และแวเรียนต์  ตามทีต้่องการ 
 

7. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 
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รูปท่ี  4.18  การก าหนดสีพื้นของเซลลท่ี์มีการแรเงา 
 

 

 

 

 

 

8. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 
 

 

นอกจากการก าหนดสีพื้นของเซลล์แล้ว 

ยังมีการก าหนดเส้นขอบของเซลล์ ซึ่งจะ

ท าให้ข้อมูลดูเด่นชัดและเข้าใจง่าย 

เราไปศึกษากันเลยนะคะ 

 

9. ในเซลล์  A4  ถึง  E7  จะได้สีพืน้ของเซลล์ทีม่แีรเงา  ตามทีก่ าหนด   
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  4.2.1  การก าหนดเส้นขอบของเซลล์  โดยใช้ปุ่ มค าส่ัง  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดเส้นขอบของเซลล์ 4.2 

1. คลกิเลอืกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  คลกิเลอืก  A3  ถึง  E7  
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home) 
 

3. คลกิที่       ข้างปุ่ ม  เส้นขอบ  (Border) 
 

4. คลกิเลอืกเส้นขอบ  ตามทีต้่องการ 
เช่น  คลกิแบบ  เส้นขอบทั้งหมด 
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รูปท่ี  4.19  การก าหนดสีพื้นของเซลลท่ี์มีการแรเงา 
 
  4.2.2  การก าหนดสีและลกัษณะเส้นขอบของเซลล์  โดยใช้ปุ่ มค าส่ัง              
มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  คลกิเลอืก  A3  ถึง  E7    
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home) 
 

3. คลกิที ่       ข้างปุ่ ม  เส้นขอบ  (Border) 
 

5. จะปรากฏเส้นขอบของเซลล์  แบบเส้นขอบทั้งหมด  ในเซลล์  A3  ถึง  E7   
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4. คลกิค าส่ัง  เส้นขอบเพิม่เติม 
 

5. คลกิเลอืก  ลกัษณะเส้น  และสีทีใ่ช้ 
 

6. คลกิเลอืก  เส้นขอบทีต้่องการ 
เช่น  ภายใน 
 

7. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 
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รูปท่ี  4.20  การก าหนดสีและลกัษณะเส้นขอบของเซลล ์ โดยใชปุ่้มค าสั่ง 
 

 

 การก าหนดเส้นขอบ  สี  และลกัษณะเส้นขอบของเซลล ์ นอกจากการใช ้            
ปุ่มค าสั่ง             แลว้ยงัสามารถใชเ้มนูลดั  หรือคลิกปุ่ม           ท่ีมุมล่างขวาของ              
กลุ่มแบบอกัษร  (Font)  ซ่ึงสามารถท าไดด้งัน้ี 
 

 ก าหนดเส้นขอบ สีและลกัษณะเส้นขอบของเซลล์  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลกิเลอืกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ทีต้่องการ  เช่น  คลกิเลอืก  A3  ถึง  E7    
 

8. จะปรากฏสีและลกัษณะเส้นขอบของเซลล์  ในเซลล์  A3  ถึง  E7   
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2. คลกิขวาในกลุ่มเซลล์ทีเ่ลอืกไว้  แล้วคลกิค าส่ัง  จดัรูปแบบเซลล์  (Format Cell) 
 

2. คลกิปุ่ ม            ทีมุ่มล่างขวาของกลุ่ม  แบบอกัษร  (Font) 
เพือ่เปิดหน้าต่าง  การจัดรูปแบบเซลล์ 
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รูปท่ี  4.21  การก าหนดเส้นขอบ  สีและลกัษณะเส้นขอบของเซลล ์ โดยใชเ้มนูลดั 
และหนา้ต่างการจดัรูปแบบเซลล ์

3. คลกิแทบ็  เส้นขอบ   
 

4. คลกิเลอืก  ลกัษณะเส้น  และสีทีใ่ช้ 
 7. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 

 

5. คลกิเลอืก  เส้นขอบทีต้่องการ 
เช่น  ตีกรอบ 
 

8. จะปรากฏเส้นขอบ  สีและลกัษณะเส้นขอบของเซลล์  ในเซลล์  A3  ถึง  E7   
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  หากป้อนขอ้มูลผดิเซลลก์ส็ามารถยา้ยขอ้มูลจากเซลลเ์ดิมไปไวท่ี้เซลลใ์หม่  
ดว้ยวธีิการต่อไปน้ี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  4.22  การเคล่ือนยา้ยขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชปุ่้มค าสั่ง 

5. การเคลือ่นย้ายและคดัลอกข้อมูลในเซลล์ 
 

การเคลือ่นย้ายข้อมูลในเซลล์ 5.1 

5.1.1  การเคลือ่นย้ายข้อมูลในเซลล์  โดยใช้ปุ่ มค าส่ัง 

1. คลกิเลอืกเซลล์ที่
ต้องการย้ายข้อมูล  

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)   
>  คลกิปุ่ มค าส่ัง  ตัด  (Cut) 

3. คลกิเซลล์ทีต้่องการ 
น าข้อมูลไปวาง 

4. คลกิปุ่ มค าส่ัง  วาง  (Paste) 

4. ข้อมูลทีเ่คลือ่นย้าย 
มาจากเซลล์  C1 ถึง C8  
ปรากฏอยู่ในเซลล์  A1  ถงึ  A8   
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รูปท่ี  4.23  การเคล่ือนยา้ยขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชเ้มนูลดั 

5.1.2  การเคลือ่นย้ายข้อมูลในเซลล์  โดยใช้เมนูลดั 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการย้ายข้อมูล  

2. คลกิขวาในเซลล์ที่
เลอืกข้อมูลไว้   >   
คลกิค าส่ัง  ตดั  (Cut) 

3. คลกิขวาในเซลล์ทีต้่องการวางข้อมูล   >  คลกิปุ่ มค าส่ัง             วาง  (Paste) 

4. ข้อมูลทีเ่คลือ่นย้าย 
มาจากเซลล์  A1  ถึง  A8 
ปรากฏอยู่ในเซลล์  C1 ถึง C8  



43 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.24  การเคล่ือนยา้ยขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชเ้มาส์ 
 
 
 
 

5.1.3  การเคลือ่นย้ายข้อมูลในเซลล์  โดยใช้เมาส์ 

1. คลกิเลอืกเซลล์ที่
ต้องการย้ายข้อมูล  2. น าเมาส์ไปวาง 

ทีข่อบเซลล์  

4. ข้อมูลจะย้ายไป 
ยงัต าแหน่งทีต้่องการ ดังรูป  

3. คลกิเมาส์ค้าง  แล้วลากข้อมูล
ไปวางตรงต าแหน่งทีต้่องการ 
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รูปท่ี  4.25  การเคล่ือนยา้ยขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชคี้ยล์ดับนแป้นพิมพ ์
 
 

5.1.4  การเคลือ่นย้ายข้อมูลในเซลล์  โดยใช้คย์ีลดั  บนแป้นพมิพ์ 

1. คลกิเลอืกเซลล์ที่
ต้องการย้ายข้อมูล  

3. คลกิเซลล์ทีต้่องการวางข้อมูล    
 

4. กดปุ่ ม  Ctrl  และ ปุ่ ม V   
พร้อมกนั 1  คร้ัง  (Ctrl + V)  
หมายถึง  การวาง 

5. ข้อมูลจะย้ายไป 
ยงัต าแหน่งทีต้่องการ ดังรูป  

2. กดปุ่ ม  Ctrl  และ ปุ่ ม X 
พร้อมกนั 1  คร้ัง  (Ctrl + X) 
หมายถึง  การตัด 
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  ในกรณีท่ีตอ้งป้อนขอ้มูลซ ้ าๆ  กนั  เราสามารถประหยดัเวลาในการป้อน
ขอ้มูลไดด้ว้ยการคดัลอกขอ้มูลไปวาง  โดยสามารถท าไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.26  การคดัลอกขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชปุ่้มค าสั่ง 

5.2.1  การคดัลอกข้อมูลในเซลล์  โดยใช้ปุ่ มค าส่ัง 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการคดัลอกข้อมูล  

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)   
>  คลกิปุ่ มค าส่ัง  คดัลอก  (Copy)  

3. คลกิเซลล์ทีต้่องการวางข้อมูล    
 

4. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)   
>  คลกิปุ่ มค าส่ัง  วาง  (Paste)  

5. ข้อมูลถูกคดัลอกไป 
ยงัต าแหน่งทีเ่ลอืกไว้  

การคดัลอกข้อมูลในเซลล์ 5.2 
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รูปท่ี  4.27  การคดัลอกขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชเ้มนูลดั 

5.2.2  การคดัลอกข้อมูลในเซลล์  โดยใช้เมนูลดั 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการคดัลอกข้อมูล  

3. คลกิขวาในเซลล์ทีต้่องการวางข้อมูล  >  คลกิปุ่ มค าส่ัง               วาง  (Paste)  
 

5. ข้อมูลถูกคดัลอกไปยงัต าแหน่งทีเ่ลอืกไว้  

2. คลกิขวาในเซลล์ทีเ่ลอืก 
ข้อมูลไว้   >  คลกิค าส่ัง   
คดัลอก  (Copy) 
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รูปท่ี  4.28  การคดัลอกขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชเ้มาส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.3  การคดัลอกข้อมูลในเซลล์  โดยใช้เมาส์ 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการคดัลอกข้อมูล  

2. น าเมาส์ไปวางทีข่อบเซลล์  

3. คลกิเมาส์และกดปุ่ ม  Ctrl  ค้างไว้   
จากน้ันให้ลากเมาส์ไปยงัต าแหน่งทีต้่องการ  
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รูปท่ี  4.29  การคดัลอกขอ้มูลในเซลล ์ โดยใชคี้ยล์ดั  บนแป้นพิมพ ์
 
 

5.2.4  การคดัลอกข้อมูลในเซลล์  โดยใช้คย์ีลดั  บนแป้นพมิพ์ 

4. กดปุ่ ม  Ctrl และ ปุ่ ม V  พร้อมกนั 1  คร้ัง  (Ctrl + V)  
หมายถึง  การวาง 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการคดัลอกข้อมูล  

3. คลกิเซลล์ทีต้่องการวางข้อมูล    
 

5. ข้อมูลจะย้ายไปยงัต าแหน่งทีต้่องการ ดังรูป  

2. กดปุ่ ม  Ctrl และ ปุ่ ม C  พร้อมกนั 1  คร้ัง  (Ctrl + C)   
หมายถึง  การคดัลอก 
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 ……….. 1.  ก าหนดใหต้วัอกัษรเป็นตวัหนา 
 ……….. 2.  การคดัลอกขอ้มูล 
 ……….. 3.  การก าหนดเส้นขอบแบบต่างของเซลล ์
 ……….. 4.  การรวมเซลลแ์ละจดัก่ึงกลาง 
 ……….. 5.  การจดัแนวขอ้ความใหอ้ยูก่ึ่งกลาง 
                         ระหวา่งดา้นบนและดา้นล่างของเซลล ์
 ……….. 6.  เพิ่มต าแหน่งทศนิยม 
 ……….. 7.  ปรับรูปแบบใหมี้สัญลกัษณ์  ,  คัน่ 
                          ตวัเลขทุก  3  หลกั  และทศนิยม  2   
                          ต  าแหน่ง 

……….. 8.  เพิ่มขนาดแบบอกัษร 
 ……….. 9.  ใส่สีพื้นหลงัใหก้บัเซลลท่ี์เลือก 
 ……….. 10.  ใส่สีแบบอกัษร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหน้กัเรียนน าตวัเลือกทางดา้นขวาเติมลงในช่องวา่งทางดา้นซา้ย 
ในแต่ละขอ้ท่ีมีความหมายตรงกบัปุ่มค าสั่งใหถู้กตอ้ง  ( 10  คะแนน) 

กจิกรรมที่  4.1 
เร่ือง  การจดัรูปแบบข้อมูล 

 

 ค าช้ีแจง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 

ข 

ค 

ง 

จ 

ฉ 

ช 

ซ 

ฌ 

ญ 

ฎ 

ฏ 
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 นอกจากการป้อนขอ้มูลตามปกติแลว้  โปรแกรม  Microsoft  Excel  มีคุณสมบติั
พิเศษ  สามารถป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ท่ีเรียกวา่  Auto  Fill  (การเติมอตัโนมติั)  มาใช ้                     
เพื่อลดระยะเวลาในการป้อนขอ้มูล  ซ่ึงขอ้มูลท่ีจะป้อนนั้นจะตอ้งมีความต่อเน่ืองกนั  หรือ
เรียงล าดบั  เช่น  ตวัเลข  วนัท่ี   รายช่ือวนั  รายช่ือเดือน  และขอ้ความท่ีมีตวัเลขบอกล าดบั 
การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  มีดงัน้ี 
   
 
   ขอ้มูลชนิดตวัเลข  ดงัตวัอยา่ง   
   
 
 
 
 
 
 
 

1. พิมพต์วัเลขเร่ิมตน้และตวัเลขตวัท่ีสอง   
เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ 1,  เซลล ์ A2  พิมพ ์ 2 
 
 

 2.  น าเมาส์คลิกเลือกทั้งสองเซลล ์ คือ  เซลล ์ A1  และ  A2 
 
 
 
 

1,  2,  3,  4, 5,  …... , 10    
ค่าเร่ิมตน้  คือ  1   ค่าสุดทา้ย  คือ  10  ค่าท่ีเปล่ียนไป  คือ  +1 
 

100,  90,  80,  …… , 10   
ค่าเร่ิมตน้  คือ  100   ค่าสุดทา้ย  คือ  10  ค่าท่ีเปล่ียนไป  คือ  -10 

ขั้นตอนการป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดตัวเลข 

6. การป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ 

การป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดตัวเลข 6.1 
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 3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของกลุ่มเซลลท่ี์ปรากฏส่ีเหล่ียมสีด า   ตวัช้ีเมาส์จะ
เปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  + 
 
 
 4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
ขณะท่ีลากเมาส์  ตวัเลขจะเปล่ียนไป 
 
 
 
 
 
 
 5. เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏตวัเลขเรียงล าดบั  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  4.30  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดตวัเลข 
 
 

 
 
  การป้อนขอ้มูลท่ีมีทั้งตวัอกัษรกบัตวัเลข  สามารถป้อนแบบอตัโนมติัได้
เช่นกนั   แต่ขอ้มูลจะตอ้งลงทา้ยดว้ยตวัเลขเท่านั้น  โดยจะใหต้วัอกัษรเป็นค่าคงท่ี  และให้
ตวัเลขเป็นตวัเรียงล าดบั  ดงัตวัอยา่ง 
     
 

กข1,  กข2,  กข3, …... , กข10   
AB01,  AB03,  AB05, …… , AB19  
0001, 0002,  0003, …… ,  0010 
 

การป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดตัวอกัษรกบัตัวเลข 6.2 
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กรณเีพิม่ค่าทลีะ  1 
1. พิมพต์วัอกัษรกบัตวัเลขเพียง  1  เซลล ์

เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ กข1 
 

2. คลิกเลือกเซลล ์ A1 
 
 
3. เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของเซลลท่ี์ปรากฏส่ีเหล่ียมสีด า   

ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  + 
 
 

4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
ขณะท่ีลากเมาส์ตวัอกัษรจะคงท่ี  แต่ตวัเลขจะเปล่ียนไป 
เป็นล าดบั  
 
 
 
 

 5. เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏขอ้มูล  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.31  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดตวัอกัษรกบัตวัเลข กรณีเพิ่มค่าทีละ  1 

ขั้นตอนการป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดตัวอกัษรกบัตัวเลข 

กข1,  กข2,  กข3, …... , กข10   
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ในกรณีตวัเลข  0  น าหนา้  มีขั้นตอนดงัน้ี  
1.  พิมพ ์ ‘0001  ในเซลลแ์รก 

เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ ‘0001 
 
 

2.  คลิกเลือกเซลล ์ A1 
 
 

3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของเซลล ์
ท่ีปรากฏส่ีเหล่ียมสีด า  ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็น 
เคร่ืองหมาย  + 
 

4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
  
 
 5. เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏขอ้มูล  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.32  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดตวัอกัษรกบัตวัเลข กรณีเลข 0  น าหนา้ 
 

0001, 0002,  0003, …… ,  0010 
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กรณไีม่ได้เพิม่ค่าทลีะ  1 
1. พิมพต์วัอกัษรกบัตวัเลขท่ีเซลลแ์รก   

และเซลลท่ี์สอง  เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ AB01 , 
เซลล ์ A2  พิมพ ์ AB03  
 

2. น าเมาส์คลิกเลือกทั้งสองเซลล ์
คือ  เซลล ์ A1  และ  A2 
 

3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของเซลลท่ี์ปรากฏ 
ส่ีเหล่ียมสีด า  ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  + 
 

4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
ขณะท่ีลากเมาส์ตวัอกัษรจะคงท่ี  แต่ตวัเลขจะเปล่ียนไป 
เป็นล าดบั  
 
 5. เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏขอ้มูล  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.33  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดตวัอกัษรกบัตวัเลข กรณีไม่เพิ่มค่าทีละ 1 

AB01,  AB03,  AB05, …… , AB19  
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   การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดวนัท่ีนั้น  จะตอ้งระบุรูปแบบวนัท่ี  คือ  
d/m/yy  เท่านั้น  ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กรณเีพิม่ค่าทลีะ  1  วนั  

1.  พิมพว์นัท่ีเร่ิมตน้ในเซลลแ์รกเท่านั้น 
เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ 1/1/08 

 
2.  คลิกเลือกเซลล ์ A1 
 

 
3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของเซลล ์ท่ีปรากฏ 

ส่ีเหล่ียมสีด า  ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  + 
 
 

 4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
ขณะท่ีลากวนัท่ีจะเปล่ียนไป 
 
 
 

1/1/08 , 2/1/08 , 3/1/08 , …… , 10/1/08  (ค่าเพิ่มทีละ  1  วนั) 
1/1/08 , 1/2/08 , 1/3/08 , …… , 1/12/08  (ค่าเพิ่มทีละ  1  เดือน) 
1/1/01 , 1/1/02 , 1/1/03 , …… , 1/1/08 (ค่าเพิ่มทีละ  1  ปี) 

ขั้นตอนการป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดวนัที ่

1/1/08 , 2/1/08 , 3/1/08 , …… , 10/1/08   

การป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดวนัที ่6.3 
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5.  เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏขอ้มูล  ดงัรูป   
       
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.34  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดวนัท่ี กรณีเพิ่มค่าทีละ 1  วนั 
 
 
 
  
 

กรณเีพิม่ค่าทลีะ  1  เดือน  
1.  พิมพว์นัท่ีในเซลลแ์รก  และเซลลท่ี์สอง 

เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ 1/1/08  ,  เซลล ์ A2  พิมพ ์  1/2/08  
 
2.  น าเมาส์คลิกเลือกทั้งสองเซลล ์

คือ  เซลล ์ A1  และ  A2 
 
 
3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของเซลลท่ี์ปรากฏส่ีเหล่ียมสีด า   

ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  + 
 
    
 
 
 

1/1/08 , 1/2/08 , 1/3/08 , …… , 1/12/08   



57 
 

4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
ขณะท่ีลากเมาส์วนัท่ีจะเปล่ียนไป 
 
 
 
 

5.  เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏขอ้มูล  ดงัรูป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.35  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดวนัท่ี กรณีเพิ่มค่าทีละ 1  เดือน 
 
 

 
 

  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดเวลา  จะตอ้งระบุตามรูปแบบเวลา  คือ  
h:m:ss  เท่านั้น   ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 
 
 

8:00 , 9:00 , 10:00 , …… , 17:00   
8:00 , 8:30 , 9:00 , …… , 12:30   
 

การป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดเวลา 6.4 
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กรณเีพิม่ค่าทลีะ  1  ช่ัวโมง  
1.  พิมพเ์วลาเร่ิมตน้ในเซลลเ์พียง  1  ค่า 

เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ 8:00 
 
 
 
 

2.  คลิกเลือกเซลล ์ A1 
 
 
 
 

3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของเซลล ์ท่ีปรากฏ 
ส่ีเหล่ียมสีด า  ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  + 
 
 

 4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
ขณะท่ีลากเมาส์เวลาจะเปล่ียนไป 
     
   

5.  เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏขอ้มูล  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.36  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดเวลา กรณีเพิ่มค่าทีละ 1  ชัว่โมง 

ขั้นตอนการป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดเวลา 

8:00 , 9:00 , 10:00 , …… , 17:00   
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กรณไีม่เพิม่ค่าทลีะ  1  ช่ัวโมง 
1.  พิมพเ์วลาในเซลลแ์รก  และเซลลท่ี์สอง 

เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ 8:00  ,  เซลล ์ A2  พิมพ ์ 8:30 
 
 

2.  น าเมาส์คลิกเลือกทั้งสองเซลล ์ คือ เซลล ์ A1  และ  A2 
 
 

 
 

3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของเซลลท่ี์ปรากฏส่ีเหล่ียมสีด า   
ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  + 
 
 
 

 4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
ขณะท่ีลากเมาส์เวลาจะเปล่ียนไป 
 

5.  เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏขอ้มูล  ดงัรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4.37  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดเวลา กรณีไม่เพิ่มค่าทีละ 1  ชัว่โมง 

8:00 , 8:30 , 9:00 , …… , 12:30   
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   การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดขอ้ความ  คือกลุ่มขอ้ความท่ีถูกก าหนดข้ึนให้
เป็นชุดขอ้ความ ท่ีมีความเก่ียวขอ้งกนั  ไดแ้ก่  รายช่ือวนัของสัปดาห์  รายช่ือเดือนในรูป
ขอ้ความ  ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.  พิมพช่ื์อวนัในเซลลเ์พยีง  1  ค่า   
เช่น  เซลล ์ A1  พิมพ ์ จนัทร์ 
 
 

2.  คลิกเลือกเซลล ์ A1 
 
 
 

3.  เล่ือนเมาส์ไปท่ีมุมล่างขวาของเซลล ์ท่ีปรากฏ 
ส่ีเหล่ียมสีด า  ตวัช้ีเมาส์จะเปล่ียนเป็นเคร่ืองหมาย  + 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mon , Tue , Wed , Thu , Fri , Sat , Sun 
จนัทร์ , องัคาร , พุธ , พฤหสับดี , ศุกร์ , เสาร์ , อาทิตย ์
Jan , Feb , Mar , Apr , May , Jun , Jul , Aug , Sep , Oct , Nov , Dec 
มกราคม , กมุภาพนัธ์ , มีนาคม , …… , พฤศจิกายน , ธนัวาคม  
 

ขั้นตอนการป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดข้อความ 

จนัทร์ , องัคาร , พุธ , พฤหสับดี , ศุกร์ , เสาร์ , อาทิตย ์
 

การป้อนข้อมูลอตัโนมตัิ  ชนิดข้อความ 6.5 
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 4.  คลิกเมาส์คา้งแลว้ลากไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ   
ขณะท่ีลากเมาส์ช่ือวนัจะเปล่ียนไป 
    
 
 
 

5.  เม่ือปล่อยเมาส์จะปรากฏขอ้มูล  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  4.38  การป้อนขอ้มูลอตัโนมติั  ชนิดขอ้ความ 

 
 
 
 
 
 
 
 


