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รูปท่ี 3-83 การสรางช่ือจากสวนท่ีเลือก 

 
การจัดการช่ือ  เราสามารถจัดการช่ือ ท้ังสรางช่ือ การแกไข และการ

ลบช่ือ โดยใชคําส่ังตัวจัดการช่ือจากสวนท่ีเลือกของกลุมคําส่ังช่ือท่ีกําหนดในแท็บสูตร 

 

 
รูปท่ี 3-84 การสราง แกไข หรือลบช่ือจากตัวจัดการช่ือในคําส่ังตัวจัดการช่ือ 

 

2. การจัดการแผนงาน 

ในการบางคร้ังเราตองมีจัดการกับแผนงาน เพื่อใชงานในปจจุบันอยูตลอดเวลา โดยคลิก
ขวาท่ีช่ือแผนงาน จะเปดเมนูลัดข้ึนมาใหเลือกรายการท่ีตองการทํางาน  
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รูปท่ี 3-85 เมนลัูดในการจดัการแผนงาน 

 
2.1 การเล่ือนแผนงาน  

ใหคลิกปุมควบคุมการเลือนแผนงานท่ีอยูหนา Sheet1 ซ่ึงมีอยู 4 ปุม ไดแก ไปท่ีแผน
งานแรก ไปท่ีแผนงานกอนหนาทีละแผนงาน ไปท่ีแผนงานตอไปทีละแผนงาน และไปที่แผนงาน
สุดทาย เปนตน  

 
 

 
 

 
รูปท่ี 3-86 การเล่ือนแผนงาน 

 
2.2 การเลือกหรือสลับแผนงานและการจัดกลุมแผนงาน  

ใหคลิกเลือกท่ีปายช่ือแผนงานท่ีตองการทํางานสลับกันไป แตถาตองการเลือกหลาย
แผนงานติดกัน ใหกดแปน Shift + คลิก ถาเลือกหลายแผนงานไมติดกัน ใหกดแปน Ctrl + คลิก 
และถาเลือกแผนงานท้ังหมด ใหคลิกขวาเปดเมนูลัดเลือกรายการเลือกแผนงานท้ังหมด  

2.3  การแทรกแผนงาน 
เม่ือตองการเพิ่มแผนงาน เพื่อใชงานพิมพในสมุดงานเดียวกัน ใน Excel 2007 ไดจัด

ปุมแผนงานสุดทายเปนปุมแทรกแผนงานอยางรวดเร็ว หรือใชคียลัด Shift + F11 หรือใชคําส่ัง
แทรกในกลุมคําส่ังเซลลของแท็บหนาแรกก็ได แตถาใชคลิกขวาเปดเมนูลัดเลือกรายการแทรก...จะ

เล่ือนถัดมา เล่ือนมาสุดทาย เล่ือนกอนหนา 
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รูปท่ี 3-87 เมนลัูดแทรก...ใชแทรกแผนงานและอ่ืน ๆ 

 
2.4 การจัดการกับแผนงาน 

เม่ือตองการจัดการแผนงาน เชน การเปล่ียนช่ือ ลบ การยายคัดลอกแผนงาน ซอน 
ฯลฯ สามารถจัดการไดดวยการคลิกขวาเรียกเมนูลัดออกมาแลวเลือกรายการนั้น ๆ 

2.3.1 การเปล่ียนชื่อแผนงาน 
ใหดับเบิลคลิกท่ีปายช่ือแผนงานท่ีตองการเปล่ียนช่ือ หรือใชเมนูลัดรายการ

เปล่ียนช่ือ แลวพิมพช่ือใหมทับไดเลย เสร็จแลวกดแปน Enter 

  
รูปท่ี 3-88 การเปล่ียนช่ือแผนงาน 

 
2.3.2 การยายแผนงาน 

ใหใชเมาสคลิกเลือกแผนงานท่ีตองการยาย ถายายในสมุดงานเดียวกัน สามารถ

ลากเมาส ( )ไปวางไวท่ีท่ีตองการไดเลย แตถาใชเมนูลัดยายหรือคัดลอก... จะเปดกลองโตตอบ
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รูปท่ี 3-89 การยายขามสมุดงาน โดยใชกลองโตตอบการยายหรือคัดลอกในเมนูลัด 

 
2.3.3 การคัดลอกแผนงาน 

ใหใชเมาสคลิกเลือกแผนงานท่ีตองการคัดลอก แลวกดแปน Ctrl คางไว แลว

ลากเมาส ( ) ไปวางไวท่ีท่ีตองการไดเลย แตถาใชเมนูลัดยายหรือคัดลอก... จะเปดกลองโตตอบ
การยายหรือคัดลอก ใหคลิกเลือกสรางสําเนา เพื่อคัดลอก และเลือกวาจะนําไปท่ีสมุดงานใด และอยู
กอนแผนงานใด  

 
รูปท่ี 3-90 การคัดลอกขามสมุดงาน โดยใชกลองโตตอบการยายหรือคัดลอกในเมนลัูด 

 
2.3.4 การลบแผนงาน 

ใหเลือกแผนงานท่ีจะลบ แลวใชเมนูลัดลบ หรือใชคําส่ังลบเลือกรายการลบ
แผนงานจากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก ก็จะลบแผนงานน้ันออกไปจากสมุดงานโดยถาวรเลย 
ซ่ึงจะมีแผนคําเตือนข้ึนมาใหตัดสินใจอีกคร้ังวาจะลบหรือยกเลิก 
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รูปท่ี 3-91 คําเตือนเม่ือลบแผนงาน 

 
2.3.5 การซอน/ยกเลิกการซอนแผนงาน 

ใหเลือกแผนงานท่ีจะซอนลบ แลวใชเมนูลัดซอน เม่ือตองการใหแผนงาน
แสดงออกมา ใชเมนูลัดยกเลิกการซอน...จะเปดกลองโตตอบการยกเลิกการซอน เลือกช่ือแผนงาน
ท่ีตองการ แลวคลิกปุมตกลง 

  
รูปท่ี 3-92 การซอน/ยกเลิกการซอนแผนงาน 

 
2.3.6 การใสสีแท็บหรือปายชื่อแผนงาน 

ใหเลือกแผนงานท่ีตองการใสสีแท็บหรือปายช่ือแผนงาน แลวใชเมนูลัดเลือก
รายการสีแท็บ จะเปดถาดสีออกมา แลวเลือกสีตามท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 3-93 การใสสีแท็บหรือปายช่ือแผนงาน 

 
2.3.7 การใสรูปพื้นหลังแผนงาน 

การใสรูปพื้นหลังแผนงานนี้ จะสามารถแสดงใหเห็นไดในมุมมองปกติหรือเคา
โครงหนากระดาษหรือบันทึกเปน Web Page ซ่ึงเวลาพิมพงานจะไมมีพื้นหลังนี้มาดวย โดยใชคําส่ัง
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รูปท่ี 3-94 คําส่ังพื้นหลังของแท็บเคาโครงหนากระดาษใชในการใสรูปพื้นหลังแผนงาน 

 

 
รูปท่ี 3-95 รูปพื้นหลังท่ีนํามาใสแผนงาน 

 
2.3.8 การปองกันแผนงาน 

การปองกันแผนงาน เพื่อไมใหผูอ่ืนเขามาแกไขงานในแผนงาน โดยไมไดรับ
อนุญาต ใหเลือกแผนงานท่ีตองการปองกันแผนงาน แลวใชเมนูลัดเลือกรายการการปองกันแผน
งาน... หรือใชคําส่ังการปองกันแผนงานจากกลุมคําส่ังการเปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน จะเปด
กลองโตตอบการปองกันแผนงาน ใสรหัสผาน และคลิกเลือกหัวขอท่ีจะอนุญาตใหผูใชท้ังหมดท่ีใช
แผนงานนี้สามารถทําอะไรไดบาง  
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รูปท่ี 3-96 การปองกันแผนงานตองใสรหสัและตองจําใหได 

 

 
รูปท่ี 3-97 แผนงานท่ีถูกปองกันแลว จะไมสามารถแกไขรูปแบบเซลลไดเลย 

 
เม่ือตองการยกเลิกการปองกันแผนงาน เพื่อจะไดเขามาแกไขงานในแผนงาน 

ใหเลือกแผนงานท่ีปองกันแผนงานไว แลวใชเมนูลัดเลือกรายการยกเลิกการปองกันแผนงาน... หรือ
ใชคําส่ังยกเลิกการปองกันแผนงานจากกลุมคําส่ังการเปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน จะเปดกลอง
โตตอบยกเลิกการปองกันแผนงาน ใหใสรหัสผานใหถูกตองแบบตัวเล็กตัวใหญ แลวคลิกตกลง 

 
รูปท่ี 3-98 การยกเลิกการปองกันแผนงาน ตองใสรหัสและตองจํารหัสใหได 
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รูปท่ี 3-99 แผนงานท่ีถูกยกเลิกการปองกัน สามารถแกไขรูปแบบเซลลไดแลว 

 

3. การตกแตงตารางงานในแผนงาน 

ในการพิมพงานตาราง จะตองตกแตงปรับปรุงแกไขงานใหถูกตองและสวยงามอยู
ตลอดเวลา ซ่ึงมีลักษณะงานตาง ๆ ดังตอไปนี้  

 
3.1 การจัดการคอลัมนและแถว 

การจัดการคอลัมนและแถว ไดแก การปรับความกวางของคอลัมน ความสูงของแถว 
การซอน การยกเลิกการซอน เปนตน 

3.1.1 การจัดการกับคอลัมน  
3.1.1.1 การแทรก/ลบคอลัมน ท่ีตําแหนงคอลัมน ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือก

รายการแทรกหรือลบ หรือใชปุมคําส่ังแทรกหรือลบ เลือกรายการแทรกหรือลบคอลัมน จากกลุม
คําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก จะทํางานทันทีเลย  

  
รูปท่ี 3-100 การใชคําส่ังแทรกหรือลบคอลัมน 

 
3.1.1.2 ความกวางของคอลัมน การพิมพเนื้อหาในเซลลอาจมีขอมูลท่ีนอยกวา

หรือมากกวาความกวางของคอลัมน (เร่ิมตนท่ี 8.38 หรือ 72 พิกเซล) และในงานตารางยังตอง
คํานึงถึงการจัดตารางใหเหมาะสมกับหนากระดาษอีกดวย จึงจําเปนตองปรับความกวางของคอลัมน
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รูปท่ี 3-56 การเลือกรายการความกวางคอลัมน...แลวพิมพตัวเลข 

 
รูปท่ี 3-101 การลากขยายความกวางคอลัมน B 

 

 
รูปท่ี 3-102 การดับเบิลคลิกปรับความกวางพอดีอัตโนมัติของคอลัมน C 

 
3.1.1.3 การซอน/ยกเลิกการซอนคอลัมน ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือกรายการ

ซอน/ยกเลิกการซอน ( )หรือใชปุมคําส่ังรูปแบบ เลือกรายการซอนและยกเลิกการซอนของ
หัวขอการมองเห็น จากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก จะทํางานทันทีเลย หรือใชเมาส ( ) ลาก
หรือดับเบิลคลิกเพื่อยกเลิกการซอนก็ได 
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รูปท่ี 3-103 การดับเบิลคลิกปรับความกวางพอดีอัตโนมัติของคอลัมน C 

 
3.1.2 การจัดการกับแถว  

3.1.2.1 การแทรก/ลบแถว ท่ีตําแหนงแถว ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือกรายการ
แทรกหรือลบ หรือใชปุมคําส่ังแทรกหรือลบ เลือกรายการแทรกหรือลบคอลัมน จากกลุมคําส่ัง
เซลลในแท็บหนาแรก จะทํางานทันทีเลย  

  
รูปท่ี 3-104 การใชคําส่ังแทรกหรือลบแถว 

 
3.1.2.2 ความสูงของแถว การพิมพเนื้อหาในเซลลอาจมีการจัดขนาดรูปแบบ

ตัวอักษรทําใหมีเนื้อหานอยกวาหรือมากกวาความสูงของแถว (เร่ิมตนท่ี 14.25 หรือ 19 พิกเซล) 
และในงานตารางยังตองคํานึงถึงการจัดตารางใหเหมาะสมกับหนากระดาษอีกดวย จึงจําเปนตอง
ปรับความสูงของแถวใหเปน ซ่ึงสามารถปรับไดหลายวิธี คือ การลากท่ีเขตระหวางแถว ( ) การ
ดับเบิลคลิกท่ีเขตระหวางแถว ( ) หรือจัดพอดีอัตโนมัติ การใชพิมพความสูง โดยใชเมนูลัดท่ีแถว 
หรือเลือกแถว แลวใชคําส่ังรูปแบบจากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก 
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รูปท่ี 3-105 การเลือกรายการความสูงของแถว...แลวพิมพตัวเลข 

 

 
รูปท่ี 3-106 การลากขยายความสูงของแถวท่ี 1  

 

  
รูปท่ี 3-107 การดับเบิลคลิกปรับความสูงพอดีอัตโนมัตขิองแถวท่ี 4  

 
3.1.2.3 การซอน/ยกเลิกการซอนแถว ใหคลิกขวาเปดเมนูลัด เลือกรายการ

ซอน/ยกเลิกการซอน ( )หรือใชปุมคําส่ังรูปแบบ เลือกรายการซอนและยกเลิกการซอนของ
หัวขอการมองเห็น จากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรก จะทํางานทันทีเลย หรือใชเมาส ( ) ลาก
หรือดับเบิลคลิกเพื่อยกเลิกการซอนก็ได 
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รูปท่ี 3-108 การดับเบิลคลิกปรับความสูงพอดีอัตโนมัตขิองแถว 

 
3.2 การจัดการเซลล 

การจัดการเซลลในท่ีนี้ จะเปนการตกแตงเซลล ไดแก การปรับความกวางของคอลัมน 
ความสูงของแถว การซอน การยกเลิกการซอน เปนตน 

3.2.1 การจัดรูปแบบเซลล  
ใชในการจัดรูปแบบเซลลใหถูกตองและสวยงาม ไดแก ตัวเลข การจัดตําแหนง 

แบบอักษร เสนขอบ ลวดลาย และการปองกัน เปนตน โดยใชคําส่ังรูปแบบในกลุมคําส่ังเซลลของ
แท็บหนาแรก หรือใชปุมมุมลางขวาที่เปดกลองโตตอบการจัดรูปแบบเซลลหรือคลิกขวาท่ีเซลล 
เลือกรายการจัดรูปแบบเซลล...หรือใชคีย Ctrl+Shift+F 

 

 
รูปท่ี 3-109 การเปดกลองโตตอบการจัดรูปแบบเซลล 
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3.2.1.1 ตัวเลข  ในการพิมพเซลลตัวเลข สามารถท่ีจะเปล่ียนความหมายของ

ตัวเลขเปนคาตาง ๆ ตามประเภทท่ีใหมา ไดแก ท่ัวไป ตัวเลข สกุลเงิน บัญชี วันท่ี เวลา เปอรเซ็นต 
เศษสวน เชิงวิทยาศาสตร ขอความ และพิเศษ เปนตน และเราสามารถท่ีจะกําหนดรูปแบบตัวเลข
เองไดดวย ซ่ึงสามารถใชปุมคําส่ัง จากกลุมคําส่ังตัวเลขในแท็บหนาแรกก็ได 

 
รูปท่ี 3-110 กลุมคําส่ังตัวเลขในแท็บหนาแรก 

 
การพิมพวันเดือนปท่ีนิยมใช มักจะผิดจากกฎของ Excel แตอาจจะได

ผลลัพธตามท่ีตองการถาใชพิมพงานออกมา จึงข้ึนอยูกับวาเราตองการใหถูกตองท้ังหมดหรือไม 
เชน ตองการพิมพใหไดตามรูปแบบนี้ 13 เม.ย. 50 ถาพิมพตามนี้เลยจะไดผลลัพธ คือ 13-เม.ย.-50 
เม่ือไปดูท่ีเบ้ืองหลังรูปแบบเซลลจะได d-mmm-yy เม่ือลบ - ออกก็จะไดผลลัพธตามรูปแบบ แตจะ
ผิดท่ีปเพราะเปนป ค.ศ. 1950 (พิมพเลขอารบิค) เม่ือทดลองเปล่ียนเปนปไทย จะไดผลลัพธ คือ 13 
เม.ย. 93 (ปพ.ศ. = ป ค.ศ. + 543) หรือ ๑๓ เม.ย. ๙๓ 

 

 
รูปท่ี 3-111 รูปแบบเซลล 13 เม.ย. 50 แบบตัวเลขประเภทวนัท่ีและกาํหนดเอง  
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ดังนั้นถาจะพิมพใหถูกตองตามกฎแลวตองพิมพ 13 เม.ย. 2007  

 
รูปท่ี 3-112 รูปแบบเซลล 13 เม.ย. 2007 แบบตัวเลขประเภทวนัท่ีและกาํหนดเอง 

 

 

 
รูปท่ี 3-113 รูปแบบเซลล 13 เม.ย. 2007 เม่ือเปล่ียนเปนรูปแบบไทยชนิดพุทธศักราชก็จะถูกตอง

เสมอ 
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3.2.1.2 การจัดแนว เปนการจัดรูปแบบเซลล ใหอยูในตําแหนงแนวนอน 
แนวต้ัง การควบคุมขอความ เชน การตัดขอความ การผสานเซลล และการวางแนว ตามท่ีตองการ 
ซ่ึงสามารถใชปุมคําส่ัง จากกลุมคําส่ังจัดแนวในแท็บหนาแรกได  

 
รูปท่ี 3-114 กลุมคําส่ังจัดแนวในแท็บหนาแรก 

 

 
รูปท่ี 3-115 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อจัดแนวของเนื้อหาในเซลล 

 

3.2.1.3 แบบอักษร เปนการจัดรูปแบบอักษรในเซลล ใหมีแบบ ลักษณะ ขีด
เสนใต สี และลักษณะพิเศษ สามารถใชปุมคําส่ัง จากกลุมคําส่ังแบบอักษรในแท็บหนาแรกก็ได  
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รูปท่ี 3-116 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อจัดรูปแบบอักษรของเน้ือหาในเซลล 

 

3.2.1.4 เสนขอบ เปนการวาดเสนขอบใหกับเซลลในตาราง จะข้ึนอยูกับการ
พิมพงาน การเลือกเซลล และการเลือกเสนขอบใหถูกตอง สามารถใชปุมคําส่ัง จากกลุมคําส่ังแบบ
อักษรในแท็บหนาแรกก็ได  

 
รูปท่ี 3-117 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อวาดเสนขอบของเซลล 

 

3.2.1.5 การเติม ท่ีเปนการเติมสีใหกับพื้นเซลลในตาราง สามารถใชปุมคําส่ัง 
จากกลุมคําส่ังแบบอักษรในแท็บหนาแรกก็ได 
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รูปท่ี 3-118 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อเติมสีใหกับเซลล 

 

3.2.1.6 การปองกัน การล็อก เปนการปองกันเซลลท่ีเลือกจากการเปล่ียนแปลง 
เคล่ือนยาย เปล่ียนขนาด หรือลบ สวนการซอน เปนการซอนสูตรในเซลลซ่ึงจะไมปรากฏในแถบ
สูตร การล็อกและการซอนเซลลจะไมมีผลจนกวาแผนงานจะถูกปองกัน สามารถใชปุมคําส่ัง
รูปแบบ จากกลุมคําส่ังเซลลในแท็บหนาแรกก็ได 

 
รูปท่ี 3-119 การจัดรูปแบบเซลลเพื่อการปองกันใหกับเซลล 

 
3.2.2 การจัดการลักษณะเซลล  

3.2.2.1 การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข ใหเลือกกลุมเซลลท่ีตองการการจัดรูปแบบ 
แลวใชปุมคําส่ังการจัดรูปแบบตามเง่ือนไข จากกลุมคําส่ังลักษณะในแท็บหนาแรก จะเปดรายการ
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รูปท่ี 3-120 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขเนนกฎของเซลลใหกับกลุมเซลล 

 

 
รูปท่ี 3-121 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขมากกวา 3.5 ใหกับกลุมเซลลดวยสีแดง 
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รูปท่ี 3-122 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขกฎอันดับแรก/สุดทายสูงกวาคาเฉล่ียใหกบักลุมเซลล

ดวยสีเขียว 
 

 
รูปท่ี 3-123 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขแถบขอมูลใหกับกลุมเซลลดวยสีสม 
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รูปท่ี 3-124 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขระดับสีใหกบักลุมเซลลดวยสีแดง-เหลือง 

 

 
รูปท่ี 3-125 การจัดรูปแบบเซลลตามเง่ือนไขชุดไอคอน 3 ลูกศร (สี) ใหกับกลุมเซลล 

 
3.2.2.2 จัดรูปแบบเปนตาราง ใหเลือกกลุมเซลลขอมูลท่ีจะทํารูปแบบตาราง 

แลวใชปุมคําส่ังการจัดรูปแบบเปนตาราง จากกลุมคําส่ังลักษณะในแท็บหนาแรก จะเปดรายการท่ี
แสดงเปนตัวอยางตารางข้ึนมา ใหเลือกรายการที่สอดคลองกับขอมูลในตารางท่ีเลือก และตองระบุ
ตําแหนงของขอมูลในตาราง พรอมท้ังระบุดวยวาตารางน้ีมีสวนหัวตารางดวยหรือไม ถามีสวนหัว
ตาราง ผลลัพธท่ีไดจะสรางตัวกรองอัตโนมัติมาดวยเลย และสามารถใชเรียงลําดับหรือกรองขอมูล
ในตารางไดทันที  
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รูปท่ี 3-126 การจัดรูปแบบเปนตาราง และมีสวนหวัตาราง 
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รูปท่ี 3-127 การจัดรูปแบบตารางท่ีมีสวนหวัตาราง และตัวกรองอัตโนมัติใชเรียงลําดับหรือกรอง

ขอมูลไดเลย 
 

3.2.2.3 ลักษณะเซลล ใหเลือกกลุมเซลลขอมูลท่ีจะทํารูปแบบตาราง แลวใช
ปุมคําส่ังลักษณะเซลล จากกลุมคําส่ังลักษณะในแท็บหนาแรก จะเปดรายการที่แสดงเปนตัวอยาง
ลักษณะเซลล ไดแก ดี แย และปานกลาง ขอมูลและแบบ ช่ือเร่ืองและหัวเร่ือง ลักษณะเซลลท่ีมีชุด
รูปแบบ รูปแบบตัวเลข ลักษณะเซลลใหม และลักษณะการผสาน เปนตน  

 
รูปท่ี 3-128 เลือกกลุมเซลลหัวตารางกอน ใชลักษณะเซลลช่ือเร่ืองและหวัเร่ือง  
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รูปท่ี 3-129 เลือกกลุมเซลลตารางท้ังหมด ใชลักษณะเซลลท่ีมีชุดรูปแบบ  

 

 
รูปท่ี 3-130 ใชลักษณะเซลลรายการลักษณะใหมและลักษณะผสาน 

 
3.2.3 การแทรกรูปภาพและวัตถุ 

ในโปรแกรม Microsoft Excel สามารถแทรกรูปภาพ รูปราง และวัตถุจาก
โปรแกรมอ่ืน ๆ ไดเชนเดียวกับโปรแกรม Microsoft Word แตไมสามารถนํารูปภาพและวัตถุไปอยู
ดานหลังขอมูลในตารางได ในท่ีนี้จะแทรกเพียงรูปภาพ ภาพตัดปะ และวาดรูปราง เปนตัวอยางพอ
สังเขป 
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รูปท่ี 3-131 การแทรกรูปภาพ จากคําส่ังรูปภาพของกลุมคําส่ังภาพประกอบในแท็บแทรก และได

รูปภาพอยูขางหนาขอมูล 
 

 
รูปท่ี 3-132 การตกแตงเปล่ียนสีรูปภาพจากแท็บคําส่ังบริบทกลุมคําส่ังปรับของ 

เคร่ืองมือรูปภาพแท็บรูปแบบ 
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รูปท่ี 3-133 การตกแตงสรางกรอบรูปภาพจากแท็บคําส่ังบริบทกลุมคําส่ังลักษณะรูปภาพของ

เคร่ืองมือรูปภาพแท็บรูปแบบ 
 

 
รูปท่ี 3-134 การตกแตงลักษณะพิเศษรูปภาพจากแท็บคําส่ังบริบทกลุมคําส่ังลักษณะรูปภาพของ

เคร่ืองมือรูปภาพแท็บรูปแบบ 
 

 
รูปท่ี 3-135 รูปภาพท่ีแทรกตองยายออกมาประกอบขอมูล ไมสามารถใชคําส่ังยายไปไวขางหลังได 
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รูปท่ี 3-136 การแทรกภาพตัดปะ 
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รูปท่ี 3-137 การวาดรูปรางและปรับแตงสีเติมใหม 

 
3.3 การจัดการกับหนาตางและสมุดงาน 

การจัดการกับหนาตาง จะเปนการใชกลุมคําส่ังหนาตางในแท็บมุมมองเพื่อจัดการ
สรางหนาตาง จัดเรียงท้ังหมด ตรึงแนว แยก ซอน/ยกเลิกการซอน แสดงแบบเคียงขาง บันทึกพื้นท่ี
ทํางาน และสลับหนาตาง แมโคร เปนตน และการจัดการกับสมุดงาน จะเปนการใชกลุมคําส่ังการ
เปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน ไดแก การปองกันสมุดงาน ฯลฯ 

3.3.1 การสรางหนาตาง  
เปนการสรางหนาตางสมุดงานเดิมท่ีกําลังเปดอยูในขณะน้ัน เพิ่มอีก 1 หนาตาง 

เชน สมุดงาน test1 เปน test1:1 และ test1:2 เปนตน 

 
รูปท่ี 3-138 หนาตางใหม test1:2 ท่ีสรางจากสมุดงาน test1 
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3.3.2 การจัดเรียงหนาตางท้ังหมด  

เปนการเรียงหนาตางท่ีกําลังเปดอยูในลักษณะตาง ๆ เชน เรียงตอกัน แบบ
แนวนอน แบบแนวต้ัง และแบบเรียงซอน เปนตน และสามารถเลือกเรียงเฉพาะสมุดงานท่ีใชอยูนั้น
ก็ได  

 
รูปท่ี 3-139 กลองโตตอบจัดเรียงหนาตางเลือกเรียงตอกนั 

 

 
รูปท่ี 3-140 กลองโตตอบจัดเรียงหนาตางเลือกแบบแนวนอน 
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รูปท่ี 3-141 การจัดเรียงหนาตางแบบแนวต้ัง 

 

 
รูปท่ี 3-142 การจัดเรียงหนาตางแบบเรียงซอน 

 
3.3.3 การตรึงแนว และการแยก 

 การตรึงแนว เปนการตรึงแถวบนสุดหรือคอลัมนแรกในหนาตาง และเม่ือไม
ตองการใช ก็สามารถยกเลิกการตรึงได สวนการแยกหนาตาง เปนการทําใหมีหนาตางแยกออกมา
ตามแนวนอนและ/หรือแนวต้ัง 
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รูปท่ี 3-143 การใชคําส่ังตรึงแนวแถวท่ี 1 

 

 

แถวที่ 1 ถูก
ตรึงแนวไวกับ
ที่เมื่อเลื่อน
แถบเล่ือน
แนวต้ัง 

หนาตางที่ 3 

หนาตางที่ 1 

หนาตางที่ 2 

รูปท่ี 3-144 การใชคําส่ังแยก เพื่อเล่ือนดูขอมูลในหนาตางยอย ๆ แตละหนาตางไดโดยงาย 
 

3.3.4 การซอน/แสดงหนาตาง  
ถาใชคําส่ังซอนหนาตางท่ีเปดอยูทีละหนาตาง และใชคําส่ังยกเลิกการซอน เพื่อ

แสดงช่ือหนาตางท่ีซอนไว โดยมีกลองโตตอบการยกเลิกการซอนท่ีมีรายช่ือสมุดงานใหเลือก  

 
รูปท่ี 3-145 กลองโตตอบการยกเลิกการซอน แสดงรายช่ือสมุดงานท่ีซอนอยู 
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รูปท่ี 3-146 สมุดงานท่ีถูกยกเลิกการซอน 

 
3.3.5 การเปรียบเทียบแบบเคียงขางกัน  

ถาใชคําส่ังการเปรียบเทียบแบบเคียงขางกัน เพื่อใชแสดงงานขอมูลในหนาตาง
หลายหนาตาง  

 
รูปท่ี 3-147 กลองโตตอบการเปรียบเทียบแบบเคียงขางกัน เพื่อเลือกสมุดงานมาเปรียบเทียบ 

 

 
รูปท่ี 3-148 ผลลัพธการเลือกสมุดงานมาเปรียบเทียบแบบเคียงขางกัน  
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3.3.6 การสลับหนาตาง  
เปนการใชคําส่ังเรียกหนาตางสมุดงานท่ีตองการใชงานออกมาทํางาน จาก

คําส่ังสลับหนาตางของกลุมคําส่ังหนาตางในแท็บมุมมอง ในกรณีท่ีเปดงานหลายหนาตางทํางาน 
หรือใชคลิกเลือกจากปุมช่ืองานท่ี Taskbar ก็ได 

 
รูปท่ี 3-149 การสลับหนาตางทํางานจากชุดคําส่ังหนาตางของแท็บมุมมอง  

 

 
รูปท่ี 3-150 การสลับหนาตางทํางานจาก ปุมช่ืองานท่ี Taskbar 

 
3.3.7 การปองกันสมุดงาน 

เปนการปองกันงานของเรา สามารถทําไดหลายระดับดวยกัน โดยอาจจะ
เปนการปองกันเซลล (กลาวมาแลวในรูปแบบเซลล) แผนงาน สมุดงาน และการใชสมุดงานรวมกัน 
ก็ได โดยใชกลุมคําส่ังการเปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน ซ่ึงการปองกันสมุดงาน สามารถทําได ดัง
รายละเอียดตอไปนี้ 

 

 
รูปท่ี 3-151 การปองกันสมุดงานของกลุมคําส่ังการเปล่ียนแปลงในแท็บตรวจทาน 
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3.3.7.1 การปองกันสมุดงาน เปนการปองกันสมุดงานท่ีเลือก โดยสามารถ
เลือกการปองกันโครงสรางและ/หรือหนาตาง แลวพิมพรหัสผาน และยืนยันรหัสผาน 

  
รูปท่ี 3-152 การปองกันสมุดงานและใสรหัสผาน 

 
และสามารถปองกันสมุดงานท่ีเลือก จากการบันทึกเปน แลวคลิกปุม

เปดเมนูซอนของเคร่ืองมือ เลือกตัวเลือกท่ัวไป... แลวกําหนดรหัสผานและยืนยันรหัสผาน ก็
สามารถปองกันสมุดงานน้ีไดเชนกัน โดยเม่ือเปดสมุดงาน จะใหเราใสรหัสผานใหถูกตอง จึงจะ
เปดสมุดงานน้ัน ๆ ได และจะยกเลิกการปองกัน ก็ใหบันทึกเปน เปดเมนูซอนของเคร่ืองมือ เลือก
ตัวเลือกท่ัวไป... แลวลบรหัสท่ีใชออกเสีย แลวบันทึกทับไปไดเลย  

 
รูปท่ี 3-153 การบันทึกเปนเพือ่ปองกันสมุดงาน 
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3.3.7.2 การปองกันและใชสมุดงานรวมกัน เปนการปองกันสมุดงานท่ีเลือก
ปองกันการใชงานรวมกัน และการติดตามประวัติการเปล่ียนแปลงในสมุดงานท่ีใชรวมกัน เพื่อให
ไมสามารถปดได ถาสมุดงานนั้นไมใชสมุดงานท่ีใชรวมกัน เม่ือเลือกกลองกาเคร่ืองหมายนี้ และ
คลิก ตกลง เราจะถูกถามวาตองการใหบันทึกสมุดงานเปนสมุดงานท่ีใชรวมกันหรือไม 

ในสมุดงานท่ีเปนสมุดงานท่ีใชรวมกันแลว สามารถเปดการปองกัน
สําหรับการใชงานรวมกัน และประวัติการเปล่ียนแปลงได แตจะไมสามารถกําหนดรหัสผาน
สําหรับการปองกัน เม่ือตองการกําหนดรหัสผาน เราตองลบสมุดงานจากการใชรวมกันออกกอน  

 
รูปท่ี 3-154 การปองกันเกีย่วกับสมุดงานท่ีใชงานรวมกัน 

 
3.4 การใชมุมมองและพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ 

เม่ือส้ินสุดงานตารางแลว เราคงตองพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ โดยควรมีข้ันตอน 
ดังนี้ 

3.4.1 แสดงตัวอยางตัวแบงหนา 
กอนท่ีจะพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ ควรจัดการงานตารางใหอยูในขอบเขต

ของหนากระดาษใหไดเสียกอน จึงควรใหแสดงตัวอยางการแบงหนาจากแถบเคร่ืองมือปุมมุมมอง
ทางดานลางขวามือ ซ่ึงจะเห็นเปนเสนประสีน้ําเงิน จากรูปแสดงวาตารางงานมีบางสวนท่ีเลย
หนากระดาษออกมา จึงตองไปจัดการตารางงานใหพอดีกับกระดาษเสียกอน 
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รูปท่ี 3-155 การแสดงตัวอยางการแบงหนา ซ่ึงจะเหน็เสนประสีน้ําเงิน  

 

 
รูปท่ี 3-156 การแสดงตัวอยางการแบงหนา ซ่ึงไดปรับความกวางคอลัมนใหพอดี  

 
3.4.2 การกําหนดพื้นท่ีการพิมพ 

กอนที่จะพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ ควรกําหนดพ้ืนท่ีการพิมพใหชัดเจน
โดยใชคําส่ังพื้นท่ีพิมพเลือกรายการกําหนดพื้นท่ีพิมพ จากกลุมคําส่ังต้ังคาหนากระดาษ แท็บเคา
โครงหนากระดาษ จะไดเซลลท่ีเลือกมีช่ือวา Print_Area และใชคําส่ังพื้นท่ีพิมพเลือกรายการลาง
พื้นที่พิมพ เพื่อยกเลิกได 
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รูปท่ี 3-157 การกําหนดพื้นท่ีพิมพ  

 
3.4.3 การดูตัวอยางกอนพิมพ 

กอนท่ีจะพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ ควรเรียกดูตัวอยางกอนพิมพ  เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตองของผลงานกับกระดาษท่ีใช เพราะตารางในแผนงานมักมีขนาดใหญ โดย
เปดเมนูจากปุม Office รายการพิมพเลือกแสดงตัวอยางกอนพิมพ  

 

 
รูปท่ี 3-158 ตัวอยางกอนพิมพ มีบางคอลัมนเลยออกไปจากขอบกระดาษ ตองปรับแกกอน 
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รูปท่ี 3-159 ยอ/ขยาย และแสดงระยะขอบในตัวอยางกอนพิมพ ซ่ึงไดปรับแกแลว 

 
3.4.4 การตั้งคาหนากระดาษ 

จากตัวอยางกอนพิมพ คลิกปุมตั้งคาหนากระดาษ จะมีกลองโตตอบการต้ังคา
หนากระดาษข้ึนมามี 4 แท็บ ไดแก  

3.4.4.1 หนา เปนแท็บงานท่ีใชกําหนดการวางแนว มาตราสวน ขนาดกระดาษ 
คุณภาพการพิมพ หมายเลขหนาแรก เปนตน 

 
รูปท่ี 3-160 แท็บหนาในการต้ังคาหนากระดาษ 
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3.4.4.2 ระยะขอบ เปนแท็บงานท่ีใชกําหนดระยะขอบกระดาษท้ังส่ีดาน และ
ระยะหัวกระดาษและทายกระดาษ การจัดกึ่งกลางหนากระดาษ 

 
รูปท่ี 3-161 แท็บระยะขอบในการตั้งคาหนากระดาษ 

 

3.4.4.3 แท็บหัวกระดาษ/ทายกระดาษ เปนแท็บงานท่ีใชตั้งช่ือหัวกระดาษ/ทาย
กระดาษ การตั้งช่ือหัวกระดาษ/ทายกระดาษ  จะมีรายการท่ีโปรแกรมไดสรางไวให โดยคลิก
รายการซอนของหัวกระดาษ/ทายกระดาษ  แลวเลือกรายการท่ีตองการ 

 
รูปท่ี 3-162 เลือกรายการท่ีกาํหนดใหทําหวักระดาษ/ทายกระดาษ 
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และยังสามารถต้ังช่ือหัวกระดาษ/ทายกระดาษไดเอง โดยคลิกปุมหัว
กระดาษกําหนดเอง... หรือทายกระดาษกําหนดเอง... จะมีกลองโตตอบหัวหระดาษหรือทาย
กระดาษ ท่ีมีกลองกรอกขอมูลอยู 3 สวน คือ สวนซาย สวนกลาง และสวนขวา ซ่ึงถาเราพิมพ
ขอความหรือตัวเลข จะไดขอมูลท่ีคงท่ี แตถาเราคลิกปุมท่ีใหมา จะปรับเปลี่ยนไปตามคาท่ีเกิดข้ึน 
เชน ปุมเลขหนา จะเปล่ียนไปตามหนาท่ีพิมพ ฯลฯ  

 
รูปท่ี 3-163 หวักระดาษกําหนดเอง หรือทายกระดาษกําหนดเอง 

 
ตารางท่ี 3-3 ปุมคําส่ังการจัดทําหัวกระดาษกําหนดเองหรือทายกระดาษกําหนดเอง 

ปุมคําส่ัง หนาท่ีและการใช 

 รูปแบบอักษร 

 แทรกเลขหนา 
แทรกจํานวนหนา  

 แทรกวนัเดือนปปจจุบัน 
แทรกเวลา  

 แทรกช่ือแฟมของสมุดงานท่ีใชอยู 

 แทรกช่ือแผนงานท่ีใชอยู 

 

3.4.4.4 แท็บแผนงาน เปนแท็บงานท่ีใชกําหนดพื้นท่ีการพิมพ พิมพช่ือเร่ืองซํ้า
ดานบน และ/หรือซํ้าดานซาย ใหพิมพเสนตารางเซลล ขาวดํา หัวแถวและคอลัมน และคุณภาพแบบ
ราง หัวแถวและหัวคอลัมน ท้ังยังกําหนดลําดับของหนาการพิมพลงแลวซายไปขวาหรือซายไปขวา
แลวลง   
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รูปท่ี 3-164 แท็บแผนงานในการตั้งคาหนากระดาษ 

 
3.4.5 การพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ 

เม่ือตรวจสอบและปรับคาตาง ๆ จนเปนท่ีพอใจแลว ก็ใหส่ังพิมพ โดยคลิกปุม
พิมพท่ีตัวอยางกอนพิมพไดเลย จะเปดกลองโตตอบพิมพข้ึน เพื่อตั้งคาตาง ๆ ใหตรงกับงานของเรา 
ไดแก เลือกเคร่ืองพิมพ/ตั้งคุณสมบัติการพิมพ กําหนดชวงระยะท่ีพิมพ ส่ิงท่ีพิมพ และจํานวนสําเนา
ท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 3-165 การกําหนดคาตาง ๆ ในกลองโตตอบพิมพ 
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ในกรณีท่ีมีการแทรกแผนภูมิ  และตองการพิมพแผนภูมิออกมาเปน
แผนกระดาษตางหาก ก็ใหคลิกเลือกแผนภูมิจากแผนงานของสมุดงาน แลวคลิกปุม Office เปดเมนู 
พิมพเลือกรายการแสดงตัวอยางกอนพิมพ แลวจึงคอยส่ังพิมพ 

 
รูปท่ี 3-166 แสดงตัวอยางกอนพิมพแผนภูมิ 

 

 
รูปท่ี 3-167 กลองโตตอบพิมพ เม่ือเลือกพิมพแผนภูมิ 
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กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาเรียนรูลักษณะและสวนประกอบของ Excel 2007 
2.  ครูผูสอนสาธิตการพิมพงาน การเลือก การแกไข การใชตัวกรองเติมเต็ม การจัดการ

เซลล แถว คอลัมน แผนงาน และแฟมขอมูล การใชรูปแบบ การแทรก การปองกัน การต้ังคา
หนากระดาษ และการพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ แลวใหนักศึกษาฝกปฏิบัติตามหัวขอตาง ๆ  

3. ใหนักศึกษารวบรวมขอผิดพลาดหรือปญหาจากการทํางานสรุปประเด็นปญหาและ
แนวทางการแกไขทุกเร่ือง 

แบบประเมินผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. เม่ือเปดโปรแกรม Excel 2007 จะใชช่ือแฟมวาอะไร 
ก. เอกสาร1 
ข. แฟม1 
ค. สมุดงาน1 
ง. แผนงาน1 

2. ปุมไอคอนใดท่ีเปนปุมเปดโปรแกรม Excel 2007 

ก.  

ข.  

ค.  

ง.  
3. จากรูปเปนแถบเคร่ืองมืออะไร  

                         
ก. จัดรูปแบบ 
ข. มาตรฐาน 
ค. สูตร 
ง. ฐานขอมูล 

4. ขอใดกลาวถึงโปรแกรม Excel 2007 ไดถูกตอง 
ก. การเคาะแปน Enter จะทําใหเล่ือนเซลลลงมา 
ข. รายการแฟมลาสุดจะมีเพยีง 4 รายการ 
ค. ในสมุดงานมีแผนงานเพยีง 1 แผนงาน  
ง. เปดแฟมงานเกาท่ีเมนแูฟม    
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5. ปุมคําส่ัง  หมายถึงขอใด 
ก. ลบ 
ข. ลาง 
ค. ลบเสนตาราง 
ง. ลบรูปวาด 

6. การพิมพปอนขอมูลข้ึนบรรทัดใหมในเซลลเดียวกันใหกดแปนใด  
ก. Enter 
ข. Shift + Enter 
ค. Alt + Enter 
ง. Ctrl + F4 

7. การทําใหขอความท่ีมีความยาวกวาเซลลมีตัวเล็กลงเพ่ืออยูในเซลลได เปนการ
จัดรูปแบบเซลลแบบใด 

ก. ตัดขอความ 
ข. จัดใหพอด ี
ค. ผสานเซลล 
ง. ยอเซลล 

8. ลักษณะตัวช้ีขอใดท่ีนํามาใชลากยายหรือคัดลอกเซลลท่ีไมอยูติดกนั 
ก.  

ข.  
ค.  
ง. ไมมีขอใดถูก 

9. เนื้อหาในขอใดท่ีไมสามารถใชตัวเติมอัตโนมัติเรียงลําดบัได 
ก. 123 
ข. คนท่ี 1  
ค. พ.ศ. 2544 
ง. ไมมีขอใดถูก 

10. ในการสลับหนาตางจะอยูในแท็บคําส่ังช่ืออะไร 
ก. หนาแรก 
ข. แทรก 
ค. มุมมอง  
ง. เคาโครงหนากระดาษ 
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