




การป้อนข้อมูลลงในเซลล์ บนโปรแกรมตารางงาน (Microsoft excel) ถือได้ว่าเป็น 
การท างานขั้นต้น เพื่อจะน าข้อมูลที่ป้อนนี้ไปท างานในส่วนอื่น ๆ ต่อไป ในการป้อน
ข้อมูล ผู้ใช้งาน ต้องท าความเข้าใจเกี่ยวกับประเภทของข้อมูล การเลือกเซลล์และ
กลุ่มเซลล์ และวิธีการในการ ป้อนข้อมูลแต่ละชนิด และหากเกิดความผิดพลาดในการ
ป้อนข้อมูล ผู้ใช้งานต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับการปรับแก้ข้อมูลในกรณีต่าง ๆ

ประเภทของข้อมูลที่ใช้ท างานบนโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) จะมีทั้ง
ข้อมูลท่ีเป็นค่าคงที่ เช่น ข้อมูลที่เป็นตัวเลข ตัวอักษร เวลา เป็นต้น และจะมีข้อมูลที่เป็น
สูตรที่ใช้ในการค านวณ ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องท าความเข้าใจเกี่ยวกับประเภทของข้อมูล 
เพื่อสามารถท างานและจัดการข้อมูลได้อย่างถูกต้อง โดยข้อมูลแบ่งออกเป็นประเภทต่าง ๆ
ดังนี้



1. ข้อมูลชนิดตัวอักษร (Text) คือข้อมูลแบบข้อความที่ไม่สามารถน ามาค านวณได้
อาจเป็นตัวเลข ข้อความหรือตัวอักษรก็ได้ ปกติข้อมูลประเภทตัวอักษรจะอยู่ชิดซ้ายเสมอ

2. ข้อมูลชนิดตัวเลข (Number) คือข้อมูลตัวเลขที่สามารถน าไปค านวณได้ 
โดยจะมีลักษณะดังต่อไปนี้
  (1) สามารถใช้เครื่องหมาย (,) หรือ (.) หรือสัญลักษณ์ทางการเงินได้ เช่น 
1,500, $500, ฿900 เป็นต้น

(2) สามารถเขียนในรูปแบบของสมการเลขชี้ก าลัง (Exponential) ได้  
(3) ถ้าตัวเลขต่อท้ายด้วยเครื่องหมาย % นั่นหมายถึงค่าที่แท้จริงของข้อมูล

ต้องหารด้วย 100
(4) เมื่อป้อนข้อมูลแล้วข้อมูลจะอยู่ชิดขวาเสมอ

3. ข้อมูลชนิดสูตร (Formula) คือข้อมูลที่ประกอบด้วยเครื่องหมายทางคณิตศาสตร์
หรือฟังก์ชัน

4. ข้อมูลชนิดวันที่ (Date) คือข้อมูลที่ประกอบด้วยวันที่ เดือน และปี    



5. ข้อมูลชนิดเวลา (Time) คือข้อมูลเวลาที่ประกอบดว้ยชั่วโมง นาที และวินาที โดยมี
เครื่องหมาย (:) คั่น ดังรูปแบบคือ ชั่วโมง : นาที : วินาที   

6. ข้อมูลชนิดตรรกศาสตร์ (Logic Value) คือข้อมูลที่ใช้แสดงการเปรยีบเทียบมคี่าเป็น
จริง (TRUE) และมีค่าเป็นเท็จ (FALSE) 

การเลือกเซลล์ข้อมูล คือ การระบุเป้าหมายว่าเราต้องการท างานกับเซลล์ใด ซึ่งการเลือก
เซลล์นั้น สามารถท าได้หลายวิธี คือ
 1. เลือกเซลล์เดียว ใช้เมาส์คลิกที่เซลล์ที่ต้องการ หรือใช้ปุ่มลูกศรบนแป้นพิมพ์เลื่อนไป
ยังเซลล์ที่ต้องการ

2. เลือกกลุ่มของเซลล์ที่ต่อเนื่องกัน ใช้เมาส์คลิกที่เซลล์เริ่มต้น และลากเมาส์เพื่อคลุม
ไปจนถึงเซลล์สุดท้ายที่ต้องการ หรือใช้เมาส์คลิกที่เซลล์เริ่มต้น กดปุ่ม Shift ค้างไว้และใช้เมาส์
คลิกเซลล์สุดท้ายที่ต้องการ

3. เลือกกลุ่มของเซลล์ที่ไม่ต่อเนื่อง เลือกเซลล์แรก กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้และเลือกกลุ่ม
เซลล์ต่อไป สามารถท าเช่นน้ีไปเรื่อย ๆ จนได้กลุ่มเซลล์ครบตามที่ต้องการ



โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปประเภทตารางงาน
ที่ถูกออกแบบให้พื้นที่ที่จะป้อนข้อมูลถูกแบ่งออกเป็นส่วน ๆ ซึ่งส่วนของการใส่ข้อมูล
ในแต่ละส่วนจะถูกเรียกว่าเซลล์ ดังนั้นการป้อนข้อมูลลงในตารางงานก็คือการป้อน
ข้อมูลลงในเซลล์นั่นเอง โดยการป้อนข้อมูลประเภทต่าง ๆ ตามที่ได้กล่าวมาแล้วลง
ในเซลล์ เพื่อน าไปใช้ในการท างานต่อไป มีวิธีการป้อนข้อมูลดังต่อไปนี้

1. การป้อนข้อมูลลงในเซลล์ท างาน มีขั้นตอนคือ
(1) เลือกเซลล์ที่ต้องการป้อนข้อมูลโดยการคลิกเมาส์เซลล์เป็น Active Cell
(2) พิมพ์ข้อความในเซลล์
(3) กดปุ่ม  Enter



รูปที่ 2.1 แสดงการป้อนข้อมูลลงในเซลลท์ างาน

2. การป้อนข้อมูลลงบนแถบสูตร มีขั้นตอนคือ
(1) เลือกเซลล์ที่ต้องการป้อนข้อมูลโดยการคลิกเมาส์เซลล์เป็น Active Cell
(2) คลิกเมาส์ที่แถบสูตรจะปรากฏเคอร์เซอร์ท่ีแถบสูตร
(3) พิมพ์ข้อความลงบนแถบสูตร
(4) กดปุ่ม Enter



รูปที่ 2.2 แสดงการป้อนข้อมูลลงบนแถบสูตร

3. การป้อนข้อมูลในแนวนอน
การป้อนข้อมูลของโปรแกรมตารางงานปกติหลังกดปุ่ม Enter ต าแหน่ง Active 

Cell จะเลื่อนลงไปแถวถัดไปเสมอ ไม่สามารถควบคุมให้วิ่งไปทางขวาได้ การป้อนข้อมูลใน
ลักษณะแนวนอนมีขั้นตอนดังนี้

(1) คลิกเมาส์คลุมเซลล์ที่ต้องการป้อนข้อมูลให้เป็นแถบสี
(2) พิมพ์ข้อมูลในเซลล์แรก หลังจากนั้นกดปุ่ม Enter จะพบว่า Active Cell เลื่อน

ไปตามทิศทางของแถบสี
(3) ป้อนข้อมูลจนครบทุกเซลล์ตามแถบสีที่ก าหนด



(4) เมื่อป้อนข้อมูลในเซลล์สุดท้ายของแถบสีและกดปุ่ม Enter จะพบว่า Active 
Cell เลื่อนกลับมาที่เซลล์แรกของช่วงแถบสีเสมอ

รูปที่ 2.3 แสดงการป้อนข้อมูลในแนวนอน

4. การป้อนข้อมูลท่ีเหมือนกนัในช่วงเซลล์ทีต่่อเนือ่งกัน
ถ้าต้องการป้อนข้อมูลเดยีวกันในเซลลห์ลาย ๆ เซลล์ที่ต่อเนื่องกัน มีขั้นตอนการ

ปฏิบัติดังนี้
(1) คลิกเมาส์คลุมเซลล์ที่ตอ้งการป้อนข้อมูลให้เป็นแถบสี (A1:C6)  แล้วกด Ctrl ค้าง

ไว้
 (2) น าเมาส์ไปคลิกที่เซลล์ A1 แล้วพิมพ์ข้อมูลที่ตอ้งการในเซลล ์A1
 (3) กดปุ่ม Ctrl + Enter จะพบว่าทุก ๆ เซลล์ในช่วงที่เลือกมีข้อมลูเหมอืนกนัทกุเซลล์



รูปที่ 2.4 แสดงการป้อนข้อมูลท่ีเหมือนกันในช่วงเซลล์ที่ต่อเนื่องกัน

5. การป้อนข้อมูลหลายบรรทัดในเซลล์เดียวกัน
บางครั้งข้อมูลที่น ามาป้อนในเซลล์มีปริมาณมากและจ าเป็นต้องอยู่ในเซลล์เดียวกัน 

แต่มีข้อจ ากดัในเรื่องความกว้างของเซลลส์ามารถแก้ไขได้โดยการป้อนข้อมูลนั้น ๆ เป็นหลาย ๆ 
บรรทัดในเซลล์เดียวกัน โดยมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้

(1) เลือกเซลล์ที่ต้องการป้อนข้อมูล
(2) พิมพ์ข้อมูลที่ต้องการป้อนลงใน Active Call 
(3) เมื่อต้องการขึ้นบรรทัดใหมใ่ห้กดปุม่ Alt + Enter พบว่า Cursor จะขึ้นบรรทัด

ใหม่แต่อยู่ในเซลล์เดิม



(4) จากนั้นพิมพ์ข้อมูลท่ีเหลือ

รูปที่ 2.5 แสดงการป้อนข้อมูลหลายบรรทัดในเซลล์เดียวกัน

6. การป้อนข้อมูลในหลายแผน่งานพร้อมกัน
การป้อนข้อมูลเดยีวกันลงในแผน่งานหลาย ๆ แผ่น โดยไม่ต้องพิมพ์ใหมห่รือคัดลอก 

มีขั้นตอนการปฏิบัตดิงันี้
(1) กดแป้น CTRL ค้างไว้ แล้วคลิกเลือกแผ่นงานท่ีตอ้งการป้อนข้อมูล แผ่นงานจะ

ถูกจัดกลุ่มชั่วคราว ในแถบชื่อเรื่อง จะเห็นช่ือของแผ่นงานตามดว้ยค าว่า [กลุ่ม]
(2) คลิกในเซลล ์A1 ใน Sheet1 แล้วพิมพ์ ข้อมูลนี้จะปรากฏในแผน่งานแตล่ะแผน่



(3) คลิก Sheet2 และสังเกตว่าข้อความที่พิมพ์ใน Sheet1 จะปรากฏใน
เซลล์ A1 ของ Sheet2 และใน Sheet3 ก็เช่นเดียวกัน

รูปที่ 2.6 แสดงการป้อนข้อมูลหลายแผ่นงานพร้อมกัน

7. การป้อนข้อมูลแบบเติมเองอัตโนมัติ
  การป้อนข้อมูลประเภทข้อความที่ เรียงล าดับแบบอนุกรม เช่น ชื่อวัน
ในสัปดาห์ ชื่อเดือน มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้



(1) ป้อนข้อมูลที่เซลล์เริ่มต้น
(2) เลื่อนเมาส์ไปยังมุมล่างขวาของเซลล์ จะปรากฏเครื่องหมายกากบาทเลก็ ๆ

สีด า เรียกว่า “Fill Handle”
(3) คลิกเมาส์ค้างไว้ลากเมาส์ไปยังเซลล์ปลายทางที่ต้องการแล้วจึงปล่อยเมาส์

รูปที่ 2.7 แสดงการป้อนข้อมูลแบบเติมเองอัตโนมตัิประเภทข้อความที่เรียงล าดับแบบอนุกรม



การป้อนข้อมูลประเภทตัวเลข ในกรณีที่เป็นตัวเลข เช่น 1, 2, 3, … ให้กดปุ่ม 
Ctrl ที่แป้นพิมพ์ค้างไว้ พร้อมกับกดเมาส์ค้างไว้ด้วย แล้วลากเมาส์จนได้จ านวนที่
ต้องการ ดังนี้

รูปที่ 2.8 แสดงการป้อนข้อมูลแบบเติมเองอัตโนมตัิประเภทตัวเลข



เมื่อมีการป้อนข้อมูลลงในเซลล์เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถปรับเปลี่ยนข้อมูลให้
ได้ตามรูปแบบที่ต้องการ ซึ่งสามารถจัดรูปแบบข้อมูลได้ตามความเหมาะสมในการ
น าไปใช้งาน โดยมีการจัดรูปแบบข้อมูลในลักษณะต่าง ๆ โดยใช้เครื่องมือชุดค าสั่งการ
จัดรูปแบบข้อมูล ดังต่อไปนี้

2.4.1 เครื่องมือชุดค ำสัง่กำรจัดรูปแบบข้อมูล
การท างานในโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) จะเป็นการท างานที่

ป้อนข้อมูลลงในเซลล์ โดยปกติแล้วโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) จะตั้งค่า
มาตรฐานในการจัดรูปแบบข้อมูลต่าง ๆ ที่ป้อน ในเซลล์ไว้เบื้องต้นแล้ว เช่น เมื่อคีย์
ข้อมูลประเภทข้อความให้ชิดซ้าย ข้อมูลประเภทตัวเลขให้ชิดขวา เป็นต้น แต่เพื่อความ
เหมาะสมส าหรับการน าไปใช้  จึงสามารถปรับ ตกแต่ง ได้ตามความต้องการ 
ด้วยเครื่องมือชุดค าสั่งการจัดรูปแบบข้อมูลในแถบเมนูริบบอน (Ribbon) ดังรูปที่ 2.9



รูปที่ 2.9 ชุดค าสั่งการจัดรูปแบบข้อมูล

  1. แบบอักษร (Font) ใช้ส าหรับการจัดการเกี่ยวกับตัวอักษร เช่น 
แบบอักษร ขนาด ตัวหนา ตัวเอียง เส้นขอบเซลล์ สีตัวอักษรและสีพื้น เป็นต้น

2. การจัดแนว (Alignment) ใช้ส าหรับจัดตกแต่งข้อความในเซลล์ เช่น 
ชิดซ้าย ชิดขวา จัดทิศทางข้อความ และการรวมเซลล์ เป็นต้น
   3. ตัวเลข (Number) ใช้ส าหรับก าหนดรูปแบบข้อมูลที่เป็นตัวเลข เช่น 
การเพิ่มทศนิยม การลดทศนิยม การใส่เครื่องหมาย % เป็นต้น

4. ลักษณะ (Styles) ใช้ส าหรับจัดรูปแบบเซลล์และตาราง 



 5. เซลล์ (Cell) ใช้ส าหรับการจัดการกับเซลล์บน Worksheet เช่น 
เพิ่ม–ลบเซลล์ การแทรกแถว ลบแถว และปรับขนาดเซลล์ เป็นต้น

 6. แก้ไข (Edit) ใช้ส าหรับปรับแต่งข้อมูลใน Worksheet เช่น ลบ เติม
ข้อมูล กรองข้อมูล เรียงล าดับ และค้นหาเซลล์ เป็นต้น

2.4.2 กำรจัดรูปแบบข้อมูลในเซลล์
ข้อมูลที่ป้อนลงในโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) มีข้อมูลหลากหลาย

ประเภท เช่น ข้อมูลประเภทตัวอักษร ข้อมูลประเภทตัวเลข ข้อมูลประเภทวันที่ เป็นต้น 
ซึ่งข้อมูลแต่ละประเภทสามารถจัดตกแต่งข้อมูลได้ตามความเหมาะสมโดยใช้เครื่องมือ
ชุดค าสั่งการจัดรูปแบบบนแถบเมนูริบบอน (Ribbon)
  1) กำรจัดรูปแบบตัวอักษร
 เมื่อพิมพ์ข้อมูลลงในเซลล์เรียบร้อยแล้ว สามารถจัดรูปแบบได้ตาม
ขั้นตอนดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 เลือกข้อมูลในเซลล์ที่ต้องการจัดรูปแบบ ดังรูปที่ 2.10



รูปที่ 2.10 การจัดรูปแบบตัวอักษร ขั้นตอนที่ 1



ขั้นตอนที่ 2 เลือกกลุ่มค าสั่งแบบอักษร (Font) เพื่อจัดรูปแบบตัวอักษร 
ดังรูปที่ 2.11

รูปที่ 2.11 การจัดรูปแบบตัวอักษร ขั้นตอนที่ 2

 1. Font หมายถึง เลือกแบบตัวอักษร
 2. Font Size หมายถึง เลือกขนาดตัวอักษร

3. Increase Font Size หมายถึง การเพิ่มขนาดตัวอักษร
  4. Decrease Font Size หมายถึง การลดขนาดตัวอักษร



 5. Bold หมายถึง ปรับรูปแบบตัวอักษรให้เป็นแบบตัวหนา
  6. Italic หมายถึง ปรับรูปแบบตัวอักษรให้เป็นตัวเอียง
  7. Underline หมายถึง ปรับรูปแบบตัวอักษรให้เป็นแบบขีดเส้นใต้
 8. Font Color หมายถึง ปรับรูปแบบสีตัวอักษร

9. Format Cells Font หมายถึง ปรับรูปแบบตัวอักษรแบบพิเศษ เมื่อน าเมาส์ไปคลิก
จะปรากฏจอภาพ ดังรูปที่ 2.12

รูปที่ 2.12 จอภาพการจัดรูปแบบเซลล์ตัวอักษร



2) กำรจัดรูปแบบข้อมูลประเภทตัวเลข
ข้อมูลประเภทตัวเลขมีหลากหลายลักษณะ อาจเป็นเปอร์เซ็นต์ จุดทศนิยม หรือ

การใช้เครื่องหมาย รวมถึงการก าหนดค่าต่าง ๆ ในการจัดรูปแบบเซลล์ที่มีข้อมูลประเภทตัวเลข โดย
ผู้ใช้สามารถจัดรูปแบบได้ตามขั้นตอนดังนี้

ขั้นตอนท่ี 1 เลือกเซลล์ที่ต้องการจัดรูปแบบ
ขั้นตอนท่ี 2 เลือกกลุ่มค าสั่งตัวเลข (Number) เพื่อจัดรูปแบบตัวเลข ดังรูปที่ 2.13

รูปที่ 2.13 การจัดรูปแบบข้อมูลประเภทตัวเลข



1. Number Format หมายถึง เลือกรูปแบบตัวเลข ซึ่งมีแบบทั่วไป 
แบบตัวเลข แบบสกุลเงิน แบบบัญชี แบบวันที่ แบบเวลา แบบเปอร์เซ็นต์ 
แบบเศษส่วน ฯลฯ

2. Accounting Number Format หมายถึง เลือกตัวเลขทางบัญชี
 3. Percent Style หมายถึง เลือกลักษณะเปอร์เซ็นต์
 4. Comma Style หมายถึง เลือกลักษณะจุลภาค

5. Increase Decimal หมายถึง เพิ่มต าแหน่งทศนิยม
6. Decrease Decimal หมายถึง ลดต าแหน่งทศนิยม
7. Format Cell Number หมายถึง การจัดรูปแบบตัวเลขแบบพิเศษ 

เมื่อน าเมาส์ไปคลิกในต าแหน่งนี้ จะปรากฏจอภาพ ดังรูปที่ 2.14



รูปที่ 2.14 จอภาพการจัดรูปแบบเซลล์ตัวเลข

3) กำรจัดรูปแบบข้อมูลประเภทวันที่
ข้อมูลประเภทวันที่มีหลายรูปแบบ อาจจะเป็นแบบปีพุทธศักราช 

ปีคริสต์ศักราช หรือบางครั้งใช้ตัวเลขแทนชื่อเดือน ซึ่งแต่ละรูปแบบขึ้นอยู่กับ
ความเหมาะสมในการน าไปใช้งาน ดังนั้นผู้ใช้งานสามารถจัดรูปแบบวันที่ ได้ตามขั้นตอน
ต่อไปนี้



ขั้นตอนที่ 1 คลิกเลือกเซลล์ที่ต้องการ
ขั้นตอนที่ 2 คลิกเมาส์ขวา แล้วเลือกหัวข้อ “จัดรูปแบบเซลล”์
ขั้นตอนที่ 3 เม่ือปรากฏหน้าจอ “การจัดรูปแบบเซลล์” ให้เลือกรูปแบบวันท่ี

ที่ต้องการ ดังรูปที่ 2.15
ขั้นตอนที่ 4 เมื่อเลือกรูปแบบที่ต้องการแล้ว คลิก ตกลง

รูปที่ 2.15 ขั้นตอนการจัดรูปแบบข้อมูลประเภทวันที่



4) กำรจัดต ำแหน่งข้อมูลในเซลล์
เครื่องมือในการจัดรูปแบบต าแหน่งข้อมูลในเซลล์ คือ เครื่องมือกลุ่ม

ค าสั่งจัดแนว (Alignment) ดังรูปที่ 2.16

รูปที่ 2.16 เครื่องมือกลุ่มค าสั่งจัดแนว (Alignment)



1. Top Align หมายถึง จัดชิดด้านบน
2. Middle Align หมายถึง จัดกึ่งกลาง
3. Bottom Align หมายถึง จัดชิดด้านล่าง
4. Orientation หมาย ถึง การวางแนว
5. Align Text Left หมายถึง จัดแนวข้อความชิดซ้าย
6. Center หมายถึง แนวข้อความกึ่งกลาง
7. Align Text Right หมายถึง จัดแนวข้อความชิดขวา
8. Decrease Indent หมายถึง ลดการเยื้องข้อความ
9. Increase Indent หมายถึง เพิ่มการเย้ืองข้อความ

  10. Wrap Text หมายถึง ตัดข้อความ
  11. Merge & Center หมายถึง ผสานและจัดกึ่งกลางข้อความ
  12. Format Cells Alignment หมายถึง ปรับต าแหน่งข้อมูลในเซลล์แบบพิเศษ



2.4.3 กำรจัดรูปแบบคอลมัน์และแถว
 การจัดรูปแบบคอลัมน์และแถว ก่อนอื่นควรรู้วิธีการแทรกแถวและคอลัมน์ 

จนถึงการปรับความกว้าง ความสูงของคอลัมน์และแถว ซึ่งจะช่วยให้การท างานสะดวก
รวดเร็วและเพ่ิมความสวยงามให้กับเอกสาร ซึ่งมีหลักการดังนี้
  1) กำรแทรกแถว

ในการท างานบางครั้งอาจมีข้อมูลบางส่วนตกหล่นไปจึงจ าเป็นต้อง
เพิ่มเติมด้วยการแทรกแถวเพิ่มเติม ซึ่งการท างานกับโปรแกรมตารางงาน (Microsoft 
Excel) สามารถปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 เลือกแถวที่ต้องการแทรก โดยการน าเมาส์ไปคลิกที่แถวที่
ต้องการแทรกให้เป็นแถบสี 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกเมาส์ขวาเลือกแทรก แล้วจะมีแถวว่างมาแทนที่แถวที่
เลือกไว้ ซ่ึงในที่นี้คือแถวที่ 9 ดังรูปที่ 2.17



รูปท่ี 2.17 ขั้นตอนการแทรกแถว

2) กำรแทรกคอลัมน์
ในการท างานด้วยโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) หากต้องการแทรก

คอลัมน์ข้อมูลก็สามารถปฏิบัติได้ตามขั้นตอน ดังนี้
ขั้นตอนที่ 1 เลือกคอลัมน์ที่ต้องการแทรก โดยการน าเมาส์ไปคลิกที่คอลัมน์ที่

ต้องการแทรกให้เป็นแถบสี
ขั้นตอนที่ 2 คลิกเมาส์ขวาเลือกแทรก แล้วจะมีคอลัมน์ว่างมาแทนที่คอลัมน์ที่

เลือกไว้ ในที่นี้คือ คอลัมน์ B ดังรูปที่ 2.18



รูปที่ 2.18 ขั้นตอนการแทรกคอลัมน์



3) กำรลบแถว
   ในการท างานด้วยโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) หากมีข้อมูลในแถว
ข้อมูลใดที่ผู้ใช้งานไม่ต้องการ ผู้ใช้งานสามารถลบแถวข้อมูลนั้นได้ โดยมีขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 เลือกแถวข้อมูลที่ต้องการลบแถว
ขั้นตอนที่ 2 คลิกเมาส์ขวาเลือกลบ ดังรูปที่ 2.19

รูปที่ 2.19 ขั้นตอนการลบแถว



4) กำรลบคอลัมน์
   ในการท างานด้วยโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) หากต้องการ
ลบคอลัมน์ข้อมูลก็สามารถปฏิบัติได้ตามขั้นตอน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 เลือกคอลัมน์ที่ต้องการลบ โดยการน าเมาส์ไปคลิกที่คอลัมน์
ที่ต้องการลบให้เป็นแถบสี

ขั้นตอนที่ 2 คลิกเมาส์ขวาเลือกลบ ดังรูปที่ 2.20

รูปที่ 2.20 ขั้นตอนการลบคอลัมน์



5) กำรปรับขนำดของแถวและคอลัมน์
ไฟล์เอกสารใหม่ที่เปิดขึ้นมาใช้งาน จะมีความกว้างและความสูงของช่อง

ตารางทุกช่องเท่ากัน โดยมีความสูงของแถวเท่ากันทุกแถวและมีความกว้างของคอลัมน์
เท่ากันทุกคอลัมน์ แต่ในการท างานบางครั้งต้องมีการปรับความกว้างของคอลัมน์และ
ความสูงของแถวให้เหมาะสมกับงาน โดยการปรับขนาดแถวหรือคอลัมน์ สามารถท าได้
หลายวิธีดังต่อไปนี้

วิธีที่ 1 น าเมาส์พอยท์เตอร์ (Pointer) มาวางที่ เส้นแบ่งแถวหรือ
คอลัมน์ จนปรากฏสัญลักษณ์  แล้วปรับขนาดตามต้องการ

วิธีที่ 2 คลิกเมาส์ขวาที่แถวที่ต้องการปรับ แล้วเลือกค าสั่ง ความสูง
ของแถว หรือคลิกเมาส์ขวาที่คอลัมน์ที่ต้องการปรับ เลือกความกว้างของคอลัมน์
ดังรูปที่ 2.21



รูปที่ 2.21 ขั้นตอนการปรับขนาดของแถวและคอลัมน์

2.4.4 กำรจัดรูปแบบเสน้ขอบและตำรำง
การท างานในโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) ประกอบด้วยช่องเซลล์ต่าง ๆ 

ที่ปรากฏบนจอภาพ โดยมีเส้นแบ่งเซลล์แต่ละเซลล์ โดยเส้นแบ่งเซลล์เหล่านั้นไม่สามารถสั่ง
พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ได้ หากผู้ใช้งานต้องการให้เอกสารมีเส้นขอบตาราง ผู้ใช้งานจะต้อง
ก าหนด เส้นขอบตารางด้วยตนเอง และสามารถเติมสีสันและลวดลายให้กับเซลล์ต่าง ๆ เพื่อ
เพิ่มความสวยงามให้กับเอกสารได้ โดยมีขั้นตอนการตกแต่งตารางในรูปแบบต่าง ๆ ดังนี้



1) กำรก ำหนดเส้นขอบ 
การก าหนดเส้นขอบตารางท าให้การท างานสะดวกขึ้น และ

สามารถน าเอกสารไปใช้ได้ง่ายขึ้น โดยมีวิธีการต่าง ๆ ดังนี้
วิธีที่ 1 การก าหนดเส้นขอบโดยใช้เมนูหน้าแรก (Home) 

มีขั้นตอนดังนี้
     (1) เลือกช่วงเซลล์ที่ต้องการตีก าหนดเส้นขอบ

(2) เลือกกลุ่มค าสั่งแบบอักษร
(3) คลิกเลือกรูปแบบเส้นขอบตารางที่ต้องการ 



รูปที่ 2.22 แสดงขั้นตอนการก าหนดเส้นขอบโดยใช้เมนูหน้าแรก (Home)

วิธีที่ 2 การก าหนดเส้นขอบโดยการคลิกเมาส์ปุม่ขวา สามารถปฏิบัตไิด้ดังนี้
(1) คลิกเลือกเซลลห์รือกลุม่เซลลท์ี่ตอ้งการก าหนดเส้นขอบ
(2) คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกค าสั่ง จัดรูปแบบเซลล์
(3) คลิกที่แท็บเสน้ขอบ 

     (4) ก าหนดเส้นขอบและเสน้ตารางตามที่ตอ้งการ
     (5) คลิก ตกลง



รูปที่ 2.23 แสดงขั้นตอนการกำหนดเส้นขอบโดยการคลิกเมาส์ปุ่มขวา



2) กำรจัดรูปแบบตำรำงด้วยกลุ่มค ำสั่งลักษณะ (Style)
   การจัดรูปแบบด้วยสไตล์เป็นการปรับตารางใหส้วยงาม และท าให้ข้อมลูมี
ความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น มีขั้นตอนดังนี้

1. เลือกตารางข้อมูล
2. เลือกเมนูหน้าแรก (Home)
3. เลือกค าสั่งจดัรูปแบบเป็นตาราง
4. เลือกลักษณะตารางตามท่ีต้องการ

รูปที่ 2.24 แสดงขั้นตอนการจัดรูปแบบตารางด้วยกลุ่มค าสั่งลักษณะ



3) กำรก ำหนดสีและลวดลำย
การก าหนดสีและลวดลายให้กับเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ เพื่อให้เอกสารมีความ

สวยงามหรือสร้างจุดเน้นต่าง ๆ มีวิธีการต่าง ๆ ดังนี้
วิธีที่ 1 การเติมสีโดยใช้กลุม่ค าสัง่แบบอกัษร

(1) คลิกเลือกเซลลห์รือกลุม่เซลลท์ี่ตอ้งการใสส่ีและลวดลาย
(2) เลือกเมนูหน้าแรก (Home)
(3) คลิกที่ปุ่ม
(4) เลือกสีที่ตอ้งการ

รูปที่ 2.25 แสดงขั้นตอนการเติมสีโดยใช้กลุ่มค าสั่งแบบอักษร



วิธีที่ 2 การเติมสีและลวดลายโดยการคลิกเมาสป์ุ่มขวา
   (1) คลิกเลือกเซลลห์รือกลุม่เซลลท์ี่ตอ้งการใสส่ีและลวดลาย

 (2) คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกค าสั่งจดัรปูแบบเซลล์
(3) ปรากฏหน้าต่างการจดัรูปแบบเซลล์
(4) เลือกการเติม
(5) เลือกสีและลวดลายตามตอ้งการ แล้วคลิก ตกลง

รูปที่ 2.26 แสดงขั้นตอนการเติมสีและลวดลายโดยการคลิกเมาสป์ุ่มขวา



ประเภทของข้อมูล
ประเภทของข้อมูลที่ใช้ท างานบนโปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) จะมีทั้งข้อมูลที่

เป็นค่าคงที่และข้อมูลที่เป็นสตูรที่ใช้ในการค านวณ โดยแบ่งเป็นประเภทตา่ง ๆ ดังนี้
1. ข้อมูลชนิดตัวอักษร    2. ข้อมูลชนิดเลข
3. ข้อมูลชนิดสูตร 4. ข้อมูลชนิดวันที่
5. ข้อมูลชนิดเวลา 6. ข้อมูลชนิดตรรกศาสตร์
กำรเลือกเซลล์ข้อมูล
การเลือกเซลลข์้อมลู คือ การระบุเป้าหมายว่าเราตอ้งการท างานกับเซลลใ์ด ซึ่งการเลือก

เซลล์นั้นมีหลายกรณ ีคือ
1. เลือกเซลลเ์ดยีว
2. เลือกกลุม่เซลลท์ี่ต่อเนือ่งกนั
3. เลือกกลุม่เซลลท์ี่ไม่ตอ่เนื่อง



กำรป้อนข้อมูล
 การป้อนข้อมูลลงในตารางท างานกค็ือการป้อนข้อมูลลงในเซลล ์โดยมีวิธีการต่าง ๆ ดังนี้

1. การป้อนข้อมูลลงในเซลลท์ างาน 
 2. การป้อนข้อมูลลงบนแถบสูตร

3. การป้อนข้อมูลในแนวนอน 
 4. การป้อนข้อมูลท่ีเหมือนกนัในช่วงเซลล์ทีต่่อเนือ่งกัน

5. การป้อนข้อมูลหลายบรรทัดในเซลล์เดียวกนั
6. การป้อนข้อมูลในหลายแผ่นงานพรอ้มกัน
7. การป้อนข้อมูลแบบเติมเองอตัโนมัติ
เคร่ืองมือชุดค ำสั่งกำรจัดรูปแบบข้อมูล
เครื่องมือชุดค าสั่งการจัดรูปแบบข้อมลูประกอบด้วยชุดกลุ่มค าสั่งตา่ง ๆ ดังนี้
1. แบบอักษร (Font)   2. การจัดแนว (Alignment) 
3. ตัวเลข (Number)   4. ลักษณะ (Styles)

 5. เซลล์ (Cell)    6. แก้ไข (Edit)



จัดรูปแบบข้อมูลในเซลล์
ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

การจัดรูปแบบตัวอักษร เลือกข้อมูล เลือกกลุ่มค าสั่งแบบอักษร (Font)

การจัดรูปแบบข้อมูลประเภทตัวเลข เลือกเซลล์ เลือกกลุ่มค าสั่งตัวเลข (Number)

การจัดรูปแบบข้อมูลประเภทวันที่ เลือกเซลล์
คลิกเมาส์ปุ่มขวา
เลือกค าสั่งจัดรูปแบบเซลล์

การจัดต าแหน่งข้อมูลในเซลล์ เลือกข้อมูล กลุ่มค าสั่งจัดแนว (Alignment)

กำรจัดรูปแบบคอลัมน์และแถว
ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2

การแทรกแถว เลือกแถวที่ต้องการแทรก คลิกเมาส์ขวาเลือกแทรก
การแทรกคอลัมน์ เลือกคอลัมน์ที่ต้องการแทรก คลิกเมาส์ขวาเลือกแทรก
การลบแถว เลือกแถวที่ต้องการลบ คลิกเมาส์ขวาเลือกลบ
การลบคอลัมน์ เลือกคอลัมน์ที่ต้องการลบ คลิกเมาส์ขวาเลือกลบ
การปรับขนาดของแถวและ
คอลัมน์

เลือกแถวหรือคอลัมน์ที่ต้องการ
ปรับขนาด

คลิกเมาส์ขวาเลือกความกว้างของ
คอลัมน์หรือความสูงของแถว



กำรจัดรูปแบบเส้นขอบและตำรำง
กำรก ำหนดเส้นขอบ มีวิธีการดังต่อไปนี้
วิธีที่ 1 การก าหนดเส้นขอบโดยใช้เมนูหน้าแรก (Home)

 วิธีที่ 2 การก าหนดเส้นขอบโดยการคลิกเมาส์ปุ่มขวา
    กำรจัดรูปแบบตำรำงด้วยกลุ่มค ำส่ังลักษณะ (Style) มีขั้นตอนดังนี้

1. คลิกเลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ที่ต้องการก าหนดเส้นขอบ
 2. คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกค าสั่ง จัดรูปแบบเซลล์
 3. คลิกที่แท็บเส้นขอบ

4. ก าหนดเส้นขอบหรือเส้นตารางตามที่ต้องการ
กำรก ำหนดสีและลวดลำย มีวิธีการดังนี้
วิธีที่ 1 การเติมสีโดยใช้กลุ่มค าสั่งแบบอักษร
วิธีที่ 2 การเติมสีและลวดลายโดยการคลิกเมาส์ปุ่มขวา



ค ำศัพท์บทเรียนที่ 2
ค ำศัพท์ ควำมหมำย

Text ตัวอักษร
Number ตัวเลข
Formula สูตร
Exponential สมการเลขชี้ก าลัง
Time เวลา
Date วันที่
Font แบบอักษร
Number ตัวเลข
Alignment การจัดแนว
Styles ลักษณะ
Increase Decimal เพิ่มต าแหน่งทศนิยม



ค ำศัพท์ ควำมหมำย
Decrease Decimal ลดต าแหน่งทศนิยม
Merge & Center ผสานและจัดกึ่งกลางข้อความ
Wrap Text ตัดข้อความ
Edit แก้ไข
underline ขีดเส้นใต้
Font Color สีตัวอักษร
Font Size ขนาดตัวอักษร
Delete ลบ
Edit แก้ไข
Copy คัดลอก
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