


การใชโ้ปรแกรมจัดการตาราง

(Spreadsheets Usage)



ขอ้ผดิพลาดทีพ่บบอ่ยเมือ่ใชง้าน Excel

ลักษณะขอ้ความ สาเหตุ วธิแีกไ้ข

ขอ้ความ ##### เกดิขึน้เมือ่ตัวเลขทีบ่รรจุในเซลล์ไม่สามารถแสดงไดห้มดภายในช่อง

เดยีวเนือ่งจากมคีวามยาวกวา่ขนาดของเซลล์

ขยายขนาดความกวา้งของเซลล์

ขอ้ความ #VALUE! เกดิขึน้เมือ่ใชส้ตูรค านวณหรอืฟังกช์นัผดิหลักไวยากรณ์ของสตูร เชน่ น า

ตัวเลขไปบวกกบัตัวอกัษรเป็นตน้

ส ารวจดูว่าประเภทของขอ้มูลถูกตอ้งตามหลัก

คณติศาสตรห์รอืไม่

ขอ้ความ #DIV/O! เกดิขึน้เมือ่น าเลขศูนยม์าใชเ้ป็นตัวหาร เชน่ 355/0 ซึง่ผดิหลักการ

ทางคณศิาสตร์

ใชต้ัวเลขอืน่ๆ มาเป็นตัวหารแทนเลขศนูย์

ขอ้ความ #NAME? เกดิขึน้เมือ่สตูรค านวณมขีอ้ความฟังกช์นัที ่Excel ไมรู่จั้กหรอืไม่มอียูใ่น

รายชือ่ฟังกช์นัของ Excel

ตรวจสอบสูตรค านวณว่ามีข อ้ความหรือ

ตัวอกัษรทีผ่ดิรายชือ่ฟังกช์ัน่หรอืไม่

ขอ้ความ #N/A เกดิขึน้เมือ่ก าหนดตัวแปรทีใ่ชอ้า้งองิขอ้มูลผดิประเภทเชน่จ าเป็นตอ้งใส่

คา่ตัวเลขแตใ่สค่า่เป็นตัวอกัษรแทน

ตรวจสอบประเภทตัวแปรของฟังกช์ันคอือะไร

เพือ่เปลีย่นแปลงใหถ้กูตอ้ง

ขอ้ความ #REF! เกดิขึน้เมือ่โปรแกรมไมส่ามารถคน้หาต าแหน่งอา้งองิเซลลท์ีใ่ชใ้นสตูรได ้ ตรวจสอบต าแหน่งอา้งองิเซลล์



การก าหนดรปูแบบใหก้บัคา่ในเซลล ์(Format cells)

รปูแบบ ความหมาย

ทั่วไป (General) เซลลท์ีม่รีปูแบบทั่วไป ไมม่กีารระบรุปูแบบตวัเลขเฉพาะ

ตวัเลข (Number) เป็นตวัเลขท่ัวไป ส าหรับใชใ้นการค านวณ ไมม่กีารจัดรปูแบบ

สกลุเงนิ (Currency) ใชส้ าหรับคา่ทางการเงนิท่ัวไป

บญัช ี(Accounting) จัดต าแหน่งสญัลกัษณ์สกลุเงนิและจดุทศนยิมในคอลมัน์

วันที ่(Date) จะแสดงตวัเลขอนุกรมของวันทีแ่ละเวลาเป็นคา่วันทีต่ามรปูแบบทีเ่ลอืก

เวลา (Time) จะแสดงตวัเลขอนุกรมของเวลาเป็นคา่วันทีต่ามรปูแบบทีเ่ลอืก ประกอบดว้ยชัว่โมง นาท ีวนิาที

เปอรเ์ซน็ต ์(Percentage) จะคณูคา่ในเซลลด์ว้ย 100 และแสดงผลลพัธด์ว้ยสญัลักษณ์เปอรเ์ซน็ต์



การก าหนดรปูแบบใหก้บัคา่ในเซลล ์(Format cells)

รปูแบบ ความหมาย

เศษสว่น(Fraction) สามารถระบชุนดิของเศษสว่นได ้

เชงิวทิยาศาสตร ์(Scientific) ระบตุ าแหน่งทศนยิม

ขอ้ความ(Text) เซลลท์ีม่รีปูแบบเป็นขอ้ความจะถอืวา่ทกุอยา่งเป็นขอ้ความเชน่ รหสัประจ าตวั เบอร์
โทรศพัท ์เลขบตัรประชาชน เป็นตน้

พเิศษ(Special) สามารถระบชุนดิใหเ้ป็นไปตามรปูแบบได ้เชน่ ตอ้งการใหต้รงตามรปูแบบสากล

ก าหนดเอง(Custom) สามารถก าหนดรปูแบบตวัเลขลงในกลอ่งชนดิโดยใชร้ปูแบบทีเ่ลอืก



การใชง้านตวักรอง (Filter)

ตัวกรอง (Filter) เป็นอกีหนึง่ค าสัง่ส าคัญและนยิมใชง้านกนัมากบน Microsoft Excel โดยเฉพาะกบัขอ้มูล

จ านวนมาก เพราะเป็นค าสั่งทีช่ว่ยกรองขอ้มูลใหอ้ยู่ในกลุม่ขอ้มูลทีเ่ราตอ้งการ ตัวอย่างเชน่ ตอ้งการขอ้มูล

นักศกึษาทีอ่ยูช่ัน้ปีที ่1 และมภีมูลิ าเนาอยูจั่งหวดัเชยีงใหม ่การใชค้ าสัง่ Filter จะชว่ยใหส้รปุขอ้มลูไดง้า่ย

การใช ้Filter (ตวักรอง) ในโปรแกรม Excel ม ี3 วธิ ีคอื

• การใชต้วักรองแบบอตัโนมัต ิ(Auto Filter)

• การใชต้วักรอง เฉพาะคา่ทีต่อ้งการ (Filter)

• การใชต้วักรองแบบก าหนดเอง (CustomFilter)



การจัดรปูแบบเซลลอ์ยา่งมเีงือ่นไข (conditional formatting)
การจัดรูปแบบตามเงือ่นไข ชว่ยแสดงผลในการวเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบ โดยเมือ่มกีารจัดรูปแบบเรยีบรอ้ยแลว้ขอ้มูลจะแสดงผลใหเ้ห็นความ

แตกตา่งอยา่งชดัเจนมากขึน้

การจัดรปูแบบเซลลแ์บง่ออกไดห้ลายกลุม่ใหเ้ลอืกใช ้ดังนี้

รปูแบบ ความหมาย

Highlight Cells Rules จัดรปูแบบเซลลโ์ดยเนน้สเีซลลใ์หต้รงกับเงือ่นไข

Top/Bottom Rules จัดรปูแบบเซลลจ์ากคา่สงูสดุหรอืคา่ต า่สดุตามชว่งทีร่ะบุ

Data Bars จัดรปูแบบเซลลโ์ดยแสดงแถบสตีามคา่ของขอ้มลูมากหรอืนอ้ยตามล าดบั

Color Scales จัดรปูแบบเซลลโ์ดยแสดงสแีบบไลร่ะดบัตามคา่ในเซลลท์ีร่ะบไุวใ้นเงือ่นไข

Icon Sets จัดรปูแบบเซลลโ์ดยแสดงเป็นไอคอนรปูตา่งๆ ตามเงือ่นไขของแตล่ะเซลล์

New Rule… สรา้งกฎการจัดรปูแบบเซลลแ์บบใหมข่ึน้เอง



สตูรพืน้ฐานใน Excel

สตูร ความหมาย สตูร ความหมาย

SUM การหาผลรวม TODAY การใสว่นัทีปั่จจบุนั

SUMIF การหาผลรวมในชว่งทีก่ าหนดไว ้ BAHTTEXT การเปลีย่นตวัเลขเป็นตวัอกัษร

AVERAGE การหาคา่เฉลีย่ DATE การใสว่นัทีท่ีต่อ้งการ

MAX/MIN การหาคา่สงูสดุ /ต า่สดุ UPPER/LOWER
การเปลีย่นขอ้ความภาษาองักฤษเป็น
ตวัพมิพใ์หญห่รอืตวัพมิพเ์ล็กทัง้หมด

COUNT การนับจ านวนชอ่ง ทีม่ตีวัเลขอยู่ IF
การทดสอบเงือ่นไขวา่เป็นจรงิหรอื
เท็จ

VLOOKUP การหาขอ้มลูโดยองิจากขอ้มลูอกีชดุหนึง่CONCATENATE การเชือ่มค า



การเชือ่มตอ่ขอ้มลูจากหลายแหลง่

ค าสั่งที่เหมาะสมกับการเปิดขอ้มูลและเชื่อมต่อขอ้มูลจากฐานขอ้มูลหลายแหล่งในสมุดงานเดียวกันบน

โปรแกรม Excel ไดแ้ก ่ค าสัง่ Power Query เนือ่งจากค าสัง่ Power Query คอืเครือ่งมอืดา้น Data Analysis ที่

มทีัง้ใน Microsoft Excel, Microsoft Power BI, SQL Server ทีเ่รยีนรูไ้มย่าก ชว่ยใหเ้ราเชือ่มโยงขอ้มลูไปยัง

แหลง่ขอ้มลูตา่ง ๆ ไดห้ลายแหลง่ (Multi Data Source) สามารถรวมขอ้มลู (Merge) แยกขอ้มลู (Extract) 

ปรับแตง่ขอ้มลู (Shaping) ใหต้รงกบัขอ้มลูทีเ่ราตอ้งการวเิคราะหข์อ้มลู ชว่ยลดการท างานทีซ่ ้าซอ้นลง




