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การเติมข้อมูลล าดับอัตโนมัติ (Auto fill)  
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 ท้าซ้้ารายการที่ใส่ในคอลัมน์แล้วโดยอัตโนมัติ 

 ใช้จุดจับเติมเพื่อเติมข้อมูล 

 เติมข้อมูลลงในเซลล์ที่อยู่ติดกัน 

 เติมสูตรลงในเซลล์ที่อยู่ติดกัน 

 เติมชุดตัวเลข วันที่ หรือรายการชุดข้อมูลอื่นที่มีอยู่แล้วภายใน 

 เติมข้อมูลโดยใช้การเติมชุดข้อมูลแบบก้าหนดเอง 

 

1. ท าซ  ารายการที่ใส่ในคอลัมน์แล้วโดยอัตโนมัติ 
ถ้ำอักขระที่พิมพ์สองสำมตัวแรกในเซลล์ตรงกับข้อมูลที่มีอยู่
ในคอลัมน์นั น Excel จะใส่อักขระที่เหลือให้โดยอัตโนมัติ 
Excel จะท้ำให้ข้อมูลเหล่ำนั นสมบูรณ์โดยอัตโนมัติเฉพำะ
เมื่อข้อมูลนั นประกอบด้วยข้อควำมหรือข้อควำมผสมกับ
ตัวเลขเท่ำนั น โดย Excel จะไม่ท้ำให้ข้อมูลที่มีเฉพำะตัวเลข 
วันที่ หรือเวลำสมบูรณ์โดยอัตโนมัติ ดังนั นเมื่อต้องกำรท้ำซ ้ำรำยกำรอัตโนมัติ ให้เลือกท้ำอย่ำงใด
อย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรยอมรับข้อมูลที่เสนอ ให้กด ENTER  ข้อมูลที่สมบูรณ์จะตรงตำมรูปแบบ
ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่และตัวอักษรพิมพ์เล็กของข้อมูลที่มีอยู่ทุกตัว 

 เมื่อต้องกำรแทนที่อักขระที่ใส่โดยอัตโนมัติ ให้พิมพ์ต่อไป 

 เมื่อต้องกำรลบอักขระที่ใส่โดยอัตโนมัติ ให้กด BACKSPACE 

หมายเหตุ  
1. ถ้ำไม่ต้องกำรเติมข้อมูลที่พิมพ์ให้สมบูรณ์โดยอัตโนมัติ สำมำรถปิดตัวเลือกนี ได้ โดยมีวิธีกำร

เปิดหรือปิดกำรท้ำให้ค่ำในเซลล์สมบูรณ์โดยอัตโนมัติ ดังนี  

 คลิก แฟ้ม จำกนั นคลิก ตัวเลือก 

บทที่ 1 Microsoft  

 

Office Excel 2010 
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 คลิก ขั นสูง แล้วภำยใต้ ตัวเลือกการแก้ไข ให้ล้ำงหรือเลือกกล่องกำเครื่องหมำย เปิด

การใช้งานการท าให้สมบูรณ์อัตโนมัติส าหรับค่าในเซลล์ เพ่ือเปิดหรือปิดกำรเติมค่ำใน

เซลล์ให้สมบูรณ์โดยอัตโนมัติ 
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2. Excel จะเติมข้อมูลให้สมบูรณ์ก็ต่อเมื่อจุดแทรกอยู่ที่ต้ำแหน่งสุดท้ำยของเนื อหำของเซลล์
ปัจจุบันเท่ำนั น 

3. Excel จะยึดตำมรำยกำรข้อมูลกำรท้ำให้สมบูรณ์อัตโนมัติที่เป็นไปได้บนคอลัมน์ที่มีเซลล์ที่
ใช้งำนอยู่ ข้อมูลที่มีกำรท้ำซ ้ำในแถวจะไม่ได้รับกำรท้ำให้สมบูรณ์โดยอัตโนมัติ 

2. ใช้จุดจับเติมเพ่ือเติมข้อมูล 
สำมำรถใช้ค้ำสั่ง เติม เพ่ือเติมข้อมูลลงในเซลล์แผ่นงำน นอกจำกนี สำมำรถให้ Excel ท้ำชุดข้อมูลของ
ตัวเลข ตัวเลขผสมกับข้อควำม วันที่ หรือช่วงเวลำต่อไปโดยอัตโนมัติตำมรูปแบบที่สร้ำงขึ นได้ อย่ำงไร
ก็ตำม เมื่อต้องกำรเติมชุดข้อมูลหลำย ๆ ชนิดอย่ำงรวดเร็ว สำมำรถเลือกเซลล์และลำกจุดจับเติมได้ 

 

จุดจับเติมจะแสดงตำมค่ำเริ่มต้น แต่สำมำรถซ่อนจุดจับเติมได้ 

 คลิก แฟ้ม จำกนั นคลิก ตัวเลือก 

 คลิก ขั นสูง แล้วภำยใต้ ตัวเลือกกำรแก้ไข ให้ล้ำงหรือเลือกกล่องกำเครื่องหมำย เปิดใช้
งำนจุดจับเติมและกำรลำกแล้วปล่อยเซลล์ เพ่ือซ่อนหรือแสดงจุดจับเติม 

 เมื่อต้องกำรหลีกเลี่ยงกำรแทนที่ข้อมูลที่มีอยู่เมื่อคุณลำกจุดจับเติม ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำ
ได้เลือกกล่องกำเครื่องหมำย แจ้งเตือนก่อนเขียนทับเซลล์ ถ้ำคุณไม่ต้องกำรได้รับ
ข้อควำมเกี่ยวกับกำรเขียนทับเซลล์ที่ไม่ว่ำง คุณสำมำรถล้ำงกล่องกำเครื่องหมำยนี ได้ 
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หลังจำกท่ีลำกจุดจับเติม ปุ่ม ตัวเลือกการเติมอัตโนมัติ  จะปรำกฏขึ นเพ่ือให้เลือกวิธีกำรเติมส่วน
ที่เลือก ตัวอย่ำงเช่น สำมำรถเลือกเติมเฉพำะรูปแบบเซลล์ได้โดยกำรคลิก เติมการจัดรูปแบบเท่านั น 
หรือสำมำรถเลือกเติมเฉพำะเนื อหำของเซลล์โดยกำรคลิก เติมโดยไม่มีการจัดรูปแบบ  

ถ้ำไม่ต้องกำรแสดงปุ่ม ตัวเลือกการเติมอัตโนมัติ ทุกครั งที่ลำกจุดจับเติม สำมำรถปิดกำรท้ำงำน
ตัวเลือกนี ได้ โดยวิธีกำรเปิดหรือปิดตัวเลือกำรเติมอัตโนมัติ 

 คลิก แฟ้ม จำกนั นคลิก ตัวเลือก 

 คลิก ขั นสูง แล้วภำยใต้ ตัด คัดลอก และวำง ให้ล้ำงกล่องกำเครื่องหมำย แสดงปุ่ม 
'ตัวเลือกกำรวำง' 



5 

 

โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

3. เติมข้อมูลลงในเซลลท์ีอ่ยู่ติดกัน 
สำมำรถใช้ค้ำสั่ง เติม เพ่ือเติมเนื อหำของเซลล์หรือช่วงที่อยู่ติดกันลงในเซลล์ที่ใช้งำนอยู่หรือช่วงที่

เลือกได้ หรือสำมำรถเติมข้อมูลลงในเซลล์ที่อยู่ติดกันได้อย่ำงรวดเร็วโดยกำรลำกจุดจับเติม    
 
3.1 เติมข้อมูลของเซลล์ที่ใช้งานอยู่โดยใช้เนื้อหาของเซลล์ที่อยู่ติดกัน 

1. เลือกเซลล์ว่ำงด้ำนล่ำง ด้ำนขวำ ด้ำนบน หรือด้ำนซ้ำยของเซลล์ที่มีข้อมูลที่ต้องกำรเติมลงใน
เซลล์นั น 

2. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เติม แล้วคลิก ล่าง, ขวา, บน หรือ ซ้าย 

  

เคล็บลับ เมื่อต้องกำรเติมข้อมูลลงในเซลล์อย่ำงรวดเร็วโดยใช้เนื อหำของเซลล์ด้ำนบน หรือเซลล์ที่อยู่
ด้ำนซ้ำย สำมำรถกด CTRL+D หรือ CTRL+R 

3.2 ลากจุดจับเติมเพ่ือเติมข้อมูลลงในเซลล์ที่อยู่ติดกัน 
1. เลือกเซลล์ที่มีข้อมูลที่ต้องกำรเติมลงในเซลล์ที่อยู่ติดกัน 
2. ลำกจุดจับเติมข้ำมเซลล์ที่ต้องกำรเติมข้อมูล 

3. เมื่อต้องกำรเลือกวิธีกำรที่ต้องกำรเติมส่วนที่เลือก ให้คลิก ตัวเลือกการเติมอัตโนมัติ  
แล้วคลิกตัวเลือกท่ีต้องกำร 

 
หมายเหตุ ถ้ำลำกจุดจับเติมขึ นด้ำนบนหรือไปด้ำนซ้ำยของส่วนที่เลือก และหยุดจุดจับเติมไว้ในเซลล์
ที่เลือกโดยไม่ลำกผ่ำนคอลัมน์แรกหรือแถวบนสุดในส่วนที่เลือก Excel จะลบข้อมูลที่อยู่ในส่วนที่
เลือกนั น ต้องลำกจุดจับเติมออกจำกพื นที่ที่เลือกก่อนที่จะปล่อยปุ่มเมำส์ 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

4. เติมสูตรลงในเซลล์ที่อยู่ติดกัน 

1. เลือกเซลล์ที่มีสูตรที่ต้องกำรเติมลงในเซลล์ที่อยู่ติดกัน 

2. ลำกจุดจับเติม  ผ่ำนเซลล์ที่ต้องกำรเติมข้อมูล 

3. เมื่อต้องกำรเลือกวิธีกำรที่ต้องกำรเติมส่วนที่เลือก ให้คลิก ตัวเลือกการเติมอัตโนมัติ 
แล้วคลิกตัวเลือกท่ีต้องกำร 

เคล็บลับ 

 ยังสำมำรถเติมเซลล์ที่ใช้งำนอยู่ด้วยสูตรของเซลล์ที่อยู่ติดกันได้โดยใช้ค้ำสั่ง เติม (บน
แท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข) หรือด้วยกำรกด CTRL+D หรือ CTRL+R เพ่ือเติม
เซลล์ที่อยู่ด้ำนล่ำงหรืออยู่ทำงขวำของเซลล์ที่มีสูตร 

 สำมำรถเติมสูตรในแนวตั งส้ำหรับเซลล์ที่อยู่ติดกันที่จะน้ำสูตรไปใช้ทั งหมดได้โดย
อัตโนมัติ โดยกำรคลิกสองครั งท่ีจุดจับเติมของเซลล์แรกที่มีสูตร ตัวอย่ำงเช่น มีตัวเลขใน
เซลล์ A1:A15 และ B1:B15 และต้องกำรพิมพ์สูตร =A1+B1 ลงในเซลล์ C1 เมื่อ
ต้องกำรคัดลอกสูตรนั นลงในเซลล์ C2:C15 ให้เลือกเซลล์ C1 และคลิกสองครั งที่จุดจับ
เติม 

5. เติมชุดตัวเลข วันที่ หรือรายการชุดข้อมูลอื่นที่มีอยู่แล้วภายใน 
สำมำรถเติมชุดข้อมูลตัวเลข วันที่ หรือชุดข้อมูลวัน วันท้ำกำร เดือน หรือปีที่มีอยู่แล้วภำยในลงใน
เซลล์ที่อยู่ในช่วงได้อย่ำงรวดเร็วโดยใช้จุดจับเติม 

1. เลือกเซลล์แรกซึ่งอยู่ในช่วงที่ต้องกำรเติมข้อมูล 
2. พิมพ์ค่ำแรกส้ำหรับชุดข้อมูล 
3. พิมพ์ค่ำลงในเซลล์ถัดไปเพื่อสร้ำงรูปแบบ  

ตัวอย่าง ถ้ำต้องกำรชุดข้อมูล 1, 2, 3, 4, 5... ให้พิมพ์ 1 และ 2 ลงในเซลล์สองเซลล์แรก ถ้ำต้องกำร
ชุดข้อมูล 2, 4, 6, 8... ให้พิมพ์ 2 และ 4 ถ้ำต้องกำรชุดข้อมูล 2, 2, 2, 2... สำมำรถปล่อยเซลล์ที่สอง
ว่ำงได้ 
 

ส่วนที่เลือกเริ่มต้น ชุดข้อมูลเพิ่มเติม 

1, 2, 3 4, 5, 6,... 

09:00:00 10:00, 11:00, 12:00,... 

จ. อ., พ., พฤ.,... 

Monday อังคำร, พุธ, พฤหัส,... 

ม.ค. ก.พ., มี.ค., เม.ย.,... 

javascript:AppendPopup(this,'641715457_4')
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ม.ค., เม.ย. ก.ค., ต.ค., ม.ค.,... 

ม.ค.-99, เม.ย.-99 ก.ค.-99, ต.ค.-99, ม.ค.-00,... 

15-ม.ค., 15-เม.ย. 15-ก.ค., 15-ต.ค.,... 

1999, 2000 2001, 2002, 2003,... 

1-ม.ค., 1-มี.ค. 1-พ.ค., 1-ก.ค., 1-ก.ย.,... 

ไตรมาส 3 ไตรมำส 4, ไตรมำส 1, ไตรมำส 2,... 

ข้อความ 1 , ข้อความ A ข้อควำม 2, ข้อควำม A, ข้อควำม 3, ข้อควำม A,... 

คาบที่ 1 คำบท่ี 2, คำบท่ี 3,... 

ผลิตภัณฑ์ 1 ผลิตภัณฑ์ 2, ผลิตภัณฑ์ 3,.... 

4. เลือกเซลล์หนึ่งหรือหลำยเซลล์ที่มีค่ำเริ่มต้น 

5. ลำกจุดจับเติม    ผ่ำนช่วงที่ต้องกำรเติมข้อมูล เมื่อต้องกำรเติมค่ำล้ำดับเพ่ิมขึ น 
ให้ลำกลงด้ำนล่ำงหรือลำกไปด้ำนขวำ เมื่อต้องกำรเติมค่ำล้ำดับลดลง ให้ลำกขึ นด้ำนบน
หรือลำกไปด้ำนซ้ำย 

 สำมำรถระบุชนิดของชุดข้อมูลได้โดยใช้ปุ่มเมำส์ขวำเพ่ือลำกจุดจับเติมข้ำมช่วง
แล้วคลิกค้ำสั่งที่ถูกต้องบนเมนูทำงลัด ตัวอย่ำงเช่น ถ้ำค่ำเริ่มต้นเป็นค่ำวันที่ 
JAN-2002 ให้คลิก เติมเดือน ส้ำหรับชุดข้อมูล FEB-2002, MAR-2002 และ
อ่ืน ๆ หรือคลิก เติมป ีส้ำหรับชุดข้อมูล JAN-2003, JAN-2004 และอ่ืน ๆ  

 ถ้ำส่วนที่เลือกมีตัวเลข สำมำรถควบคุมชนิดของชุดข้อมูลที่ต้องกำรสร้ำงได้ 

 สำมำรถไม่แสดง เติมอัตโนมัติ ได้โดยกำรกด CTRL ค้ำงไว้ในขณะที่ลำกจุดจับ
เติมของส่วนที่เลือกของเซลล์ตั งแต่สองเซลล์ขึ นไป จำกนั นค่ำที่เลือกจะถูก
คัดลอกไปยังเซลล์ที่อยู่ติดกัน และ Excel จะไม่ขยำยชุดข้อมูล 

6. เติมข้อมูลโดยใช้การเติมชุดข้อมูลแบบก าหนดเอง 
เมื่อต้องกำรป้อนข้อมูลที่มีล้ำดับแบบเฉพำะ (เช่นรำยกำรชื่อหรือภูมิภำคของยอดขำย) ให้ง่ำยยิ่งขึ น 
สำมำรถสร้ำงกำรเติมชุดข้อมูลแบบก้ำหนดเองได้ กำรเติมชุดข้อมูลแบบก้ำหนดเองสำมำรถยึดตำม
รำยกำรของข้อมูลต่ำง ๆ ที่มีอยู่บนแผ่นงำน หรือสำมำรถพิมพ์รำยกำรได้ตั งแต่ต้น ไม่สำมำรถแก้ไข
หรือลบกำรเติมชุดข้อมูลที่มีอยู่แล้วภำยในได้ (เช่น กำรเติมชุดข้อมูลส้ำหรับเดือนและวัน) แต่สำมำรถ
แก้ไขหรือลบกำรเติมชุดข้อมูลแบบก้ำหนดเองได้ 
 

javascript:AppendPopup(this,'70807175_6')
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หมายเหตุ   รำยกำรแบบก้ำหนดเองจะต้องประกอบด้วยข้อควำมหรือข้อควำมผสมกับตัวเลขเท่ำนั น 
ส้ำหรับรำยกำรแบบก้ำหนดเองที่มีเฉพำะตัวเลข เช่น 0 ถึง 100 คุณจะต้องสร้ำงรำยกำรของตัวเลขที่
มีกำรจัดรูปแบบเป็นข้อควำมก่อน โดยมีวิธีกำรจัดรูปแบบตัวเลขเป็นข้อควำม ดังนี  

1. เลือกเซลล์ให้เพียงพอส้ำหรับรำยกำรของตัวเลขท่ีคุณต้องกำรจัดรูปแบบเป็นข้อควำม 
2. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ตัวเลข ให้คลิก ลูกศรที่อยู่ถัดจำกกล่อง รูปแบบตัวเลข แล้ว

คลิก ข้อความ 

  
3. ในเซลล์ที่มีกำรจัดรูปแบบ ให้พิมพ์รำยกำรของตัวเลข 



 
 

 
 
 

การกรองข้อมูลอัตโนมัติ (Auto filter)  
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 กรองข้อมูลโดยใช้ตัวกรองอัตโนมัติ 

 กรองข้อมูลโดยใช้เงื่อนไขข้ันสูง 

 เลือกใช้ตัวด้าเนินการเปรียบเทียบ 

 การพิจารณาการตรงตามตัวพิมพ์ใหญ่-เล็ก 

 การใช้ชื่อที่ก้าหนดไว้ล่วงหน้า 

 การสร้างเงื่อนไขโดยใช้สูตร 

1. การกรองข้อมูลโดยใช้ตัวกรองอัตโนมตัิ 
กำรกรองข้อมูลในแผ่นงำนช่วยให้สำมำรถค้นหำค่ำต่ำง ๆ ได้อย่ำงรวดเร็ว สำมำรถกรองข้อมูลคอลัมน์
เดียวหรือหลำยคอลัมน์ ด้วยกำรกรองข้อมูล สำมำรถควบคุมได้ไม่เพียงสิ่งที่ต้องกำรเห็น แต่รวมถึงสิ่ง
ที่ต้องกำรแยกออกด้วย สำมำรถกรองโดยยึดตำมตัวเลือกที่ได้ท้ำจำกรำยกำร หรือสำมำรถสร้ำงกำร
กรองเฉพำะที่เน้นให้ได้ข้อมูลที่ต้องกำรเห็นโดยเฉพำะเท่ำนั น สำมำรถค้นหำข้อควำมและตัวเลขเมื่อ
กรองโดยใช้กล่อง ค้นหา ในส่วนติดต่อตัวกรอง เมื่อกรองข้อมูล แถวทั งหมดจะถูกซ่อนถ้ำมีค่ำในหนึ่ง
หรือหลำยคอลัมน์ไม่ตรงกับเกณฑ์กำรกรอง สำมำรถกรองค่ำตัวเลขหรือค่ำข้อควำม หรือกรองตำมสี
ส้ำหรับเซลล์ที่มีกำรน้ำกำรจัดรูปแบบสีไปใช้กับพื นหลังหรือข้อควำม 
 
วิธีการ 
 1. เลือกข้อมูลที่ต้องการกรอง 

 
 บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ตัวกรอง 

    

บทที่ 2 Microsoft  

 

Office Excel 2010 
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คลิกลูกศร  ในหัวคอลัมน์เพื่อแสดงรำยกำรที่สำมำรถท้ำตัวเลือกตัวกรองได้ 
Microsoft Excel จะแสดง ตัวกรองตัวเลข หรือ ตัวกรองข้อความ ในรำยกำร ทั งนี ขึ นอยู่
กับชนิดของข้อมูลในคอลัมน์ 
2. กรองโดยการเลือกค่าหรือการค้นหา  
กำรเลือกค่ำจำกรำยกำรและท้ำกำรค้นหำเป็นวิธีที่รวดเร็วที่สุดในกำรกรอง เมื่อคลิกลูกศรใน
คอลัมน์ที่มีตัวกรองที่เปิดใช้งำน ค่ำทั งหมดในคอลัมน์นั นจะปรำกฏในรำยกำร  
 

 
 

 ใช้กล่อง ค้นหา เพ่ือใส่ข้อควำมหรือตัวเลขท่ีจะค้นหำ 
 เลือกและล้ำงกล่องกำเครื่องหมำยเพ่ือแสดงค่ำท่ีพบในคอลัมน์ของข้อมูล 
 ใช้เกณฑ์ขั นสูงเพื่อค้นหำค่ำท่ีตรงตำมเกณฑ์ที่ระบุ 

 
เมื่อต้องกำรเลือกตำมค่ำ ให้ล้ำงกล่องกำเครื่องหมำย (เลือกทั งหมด) ในรำยกำร กำรท้ำเช่นนี จะเอำ
เครื่องหมำยถูกออกจำกกล่องกำเครื่องหมำยทั งหมด จำกนั น ให้เลือกเฉพำะค่ำที่ต้องกำรดู แล้วคลิก 
ตกลง เพ่ือดูผลลัพธ์ เมื่อต้องกำรค้นหำข้อควำมในคอลัมน์ ให้ใส่ข้อควำมหรือตัวเลขในกล่อง ค้นหา 
อีกทำงเลือกหนึ่งคือ สำมำรถใช้อักขระตัวแทน เช่น เครื่องหมำยดอกจัน (*) หรือเครื่องหมำยค้ำถำม 
(?) กด ENTER เพ่ือดูผลลัพธ์ 
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3. กรองข้อมูลด้วยการระบุเงื่อนไข  
ด้วยกำรระบุเงื่อนไขต่ำง ๆ สำมำรถสร้ำงตัวกรองแบบก้ำหนดเองที่จ้ำกัดข้อมูลให้แคบลงใน
แบบที่ต้องกำรโดยเฉพำะ ท้ำได้ด้วยกำรสร้ำงตัวกรอง ถ้ำเคยท้ำแบบสอบถำมข้อมูลใน
ฐำนข้อมูล นี่จะเป็นสิ่งที่คุ้นเคย ให้ชี ไปที่ ตัวกรองตัวเลข หรือ ตัวกรองข้อความ ในรำยกำร 
เมนูจะปรำกฏขึ นเพ่ือช่วยให้ท้ำกำกรองในเงื่อนไขต่ำง ๆ ให้เลือกเงื่อนไข แล้วเลือกหรือใส่
เกณฑ์ คลิกปุ่ม และ เพ่ือรวมเกณฑ์ (นั่นคือ ต้องให้ได้ตรงเกณฑ์อย่ำงน้อยสองเกณฑ์) และ
ปุ่ม หรือ เพ่ือก้ำหนดให้ต้องตรงตำมเพียงเงื่อนไขเดียวจำกหลำย ๆ เงื่อนไข คลิก็ ตกลง เพ่ือ
น้ำตัวกรองไปใช้ และรับผลลัพธ์ตำมที่คำดไว้ 

 
4. ขั นตอนต่อไป 
ดูวิดีโอเพ่ือดูกำรกรองในภำคปฏิบัติ วิดีโอ: กำรกรองข้อมูลโดยใช้ตัวกรองอัตโนมัติทดลองตัว
กรองกับข้อมูลข้อควำมและข้อมูลตัวเลขต่ำง ๆ โดยลองใช้เงื่อนไขกำรทดสอบต่ำง ๆ ที่มีอยู่
แล้วภำยใน เช่น เท่ากับ ไม่เท่ากับ มี มากกว่า และ น้อยกว่า ส้ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดูที่ 
กำรกรองข้อมูลในช่วงหรือตำรำงบำงเงื่อนไขจะสำมำรถน้ำไปใช้ได้เฉพำะกับข้อควำมเท่ำนั น 
และบำงเง่ือนไขก็สำมำรถใช้ได้เฉพำะกับตัวเลขเท่ำนั น 

 
5. นับจ านวนค่าที่ไม่ซ  ากันโดยใช้ตัวกรอง 
สำมำรถใช้กล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง เพ่ือแยกค่ำที่ไม่ซ ้ำกันออกจำกคอลัมน์ของข้อมูลและ
วำงค่ำลงในต้ำแหน่งที่ตั งใหม่ จำกนั นสำมำรถใช้ฟังก์ชัน ROWS เพ่ือนับจ้ำนวนรำยกำร
ในช่วงใหม่ได้ เลือกช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่นั นอยู่ในตำรำง 
ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำช่วงของเซลล์มีส่วนหัวของคอลัมน์ บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับ
และกรอง ให้คลิก ขั นสูง กล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง จะปรำกฏขึ น คลิก คัดลอกไปที่
ต าแหน่งอ่ืน ในกล่อง คัดลอกไปที ่ให้ใส่กำรอ้ำงอิงเซลล์ อีกวิธีหนึ่ง ให้คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ 

 เพ่ือซ่อนกล่องโต้ตอบไว้ชั่วครำว เลือกเซลล์บนแผ่นงำน แล้วกด ขยายกล่องโต้ตอบ 

 เลือกกล่องกำเครื่องหมำย เฉพาะระเบียนที่แตกต่างเท่านั น และคลิก ตกลง ค่ำที่ไม่ซ ้ำ
กันจำกช่วงที่เลือกจะถูกคัดลอกไปที่ต้ำแหน่งที่ตั งใหม่เริ่มด้วยเซลล์ที่ระบุในกล่อง คัดลอกไป
ที ่ในเซลล์ว่ำงด้ำนล่ำงของเซลล์สุดท้ำยในช่วง ให้ใส่ฟังก์ชัน ROWS ใช้ช่วงของค่ำที่ไม่ซ ้ำกัน
ซึ่งเพ่ิงคัดลอกเป็นอำร์กิวเมนต์ โดยไม่รวมส่วนหัวของคอลัมน์ ตัวอย่ำงเช่น ถ้ำช่วงของค่ำที่ไม่
ซ ้ำกันคือ B2:B45 ให้ใส่ =ROWS (B2:B45)  

 
  

http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/VA101809989.aspx?CTT=5&origin=HA010370616
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP010342517.aspx?CTT=5&origin=HA010370616
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2. การกรองโดยใช้เงื่อนไขขั นสูง 
ถ้ำข้อมูลที่ต้องกำรกรองต้องใช้เงื่อนไขที่ซับซ้อน (เช่น ชนิด = "ผลผลิต" OR พนักงำนขำย = "วรพล") 
สำมำรถใช้กล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง 
 

ตัวกรองขั นสูง ตัวอย่ำง 

หลายเงื่อนไข คอลัมน์เดียว เงื่อนไขใดเงื่อนไขหนึ่ง
เป็นจริง 

พนักงำนขำย = "วรพล" OR พนักงำนขำย = 
"กิตติ" 

หลายเงื่อนไข หลายคอลัมน์ เงื่อนไขทั งหมดเป็น
จริง 

ชนิด = "ผลผลิต" AND ยอดขำย > 1000 

หลายเงื่อนไข หลายคอลัมน์ เงื่อนไขใดเงื่อนไข
หนึ่งเป็นจริง 

ชนิด = "ผลผลิต" OR พนักงำนขำย = "กิตติ" 

ชุดเงื่อนไขหลายชุด ทุกชุดมีคอลัมน์เดียว (ยอดขำย > 6000 AND ยอดขำย < 6500) OR 
(ยอดขำย < 500)  

ชุดเงื่อนไขหลายชุด มีหลายคอลัมน์ในแต่ละชุด  (พนักงำนขำย = "วรพล" AND ยอดขำย > 
3000) OR  
 (พนักงำนขำย = "กิตติ" AND ยอดขำย > 1500)  

เงื่อนไขท่ีใช้อักขระตัวแทน พนักงำนขำย = ชื่อที่มีตัวอักษร 'ต' เป็นอักษรตัว
ที่สอง 

ข้อความที่ตรงกับการค้นหาแบบตรงตามตัวพิมพ์
ใหญ-่เล็ก (สูตร)  

ชนิด = รำยกำรที่ตรงกับ "ผลผลิต" ทุกประกำร 

ค่าในคอลัมน์มากกว่าค่าเฉลี่ยของค่าทั งหมดใน
คอลัมน์นั น (สูตร)  

ยอดขำย > ค่ำเฉลี่ยของยอดขำยทั งหมด 

 
ภาพรวม 
ค้ำสั่ง ขั นสูง ท้ำงำนต่ำงจำกค้ำสั่ง ตัวกรอง ในลักษณะที่ส้ำคัญหลำยลักษณะ ค้ำสั่งนี จะแสดงกล่อง
โต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง แทนที่จะเป็นเมนูตัวกรองอัตโนมัติ ให้พิมพ์เงื่อนไขขั นสูงในช่วงเงื่อนไขที่แยก
ต่ำงหำกบนแผ่นงำน และเหนือช่วงของเซลล์หรือตำรำงที่ต้องกำรกรอง Microsoft Office Excel จะ
ใช้ช่วงเงื่อนไขที่แยกต่ำงหำกนั นในกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง เป็นแหล่งข้อมูลส้ำหรับเงื่อนไขขั นสูง 
  

http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample1
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample1
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample2
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample2
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample3
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample3
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample5
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample4
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample7
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMcasesensitive
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMcasesensitive
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMvaluesgreateraverage
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMvaluesgreateraverage
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ตัวอย่าง: ช่วงเงื่อนไข (A1:C4) และช่วงรายการ (A6:C10) ใช้ส าหรับกระบวนงานต่อไปนี   
ถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
 
วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 

  
 
การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม 
CTRL+` (ตัวก้ำกับเสียงกรำฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม 
แสดงสูตร 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
 

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_165741773')
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3. ตัวด าเนินการเปรียบเทียบ 
สำมำรถเปรียบเทียบค่ำสองค่ำได้โดยใช้ตัวด้ำเนินกำรต่อไปนี  เมื่อเปรียบเทียบค่ำสองค่ำโดยใช้ตัว
ด้ำเนินกำรเหล่ำนี  ผลลัพธ์ที่ได้จะเป็นค่ำตรรกะ ใช่ หรือ ไม่ใช่ 
 

ตัวด้ำเนินกำรเปรียบเทียบ ควำมหมำย  ตัวอย่ำง 

= (เครื่องหมายเท่ากับ)  เท่ำกับ  A1=B1 

> (เครื่องหมายมากกว่า)  มำกกว่ำ  A1>B1 

< (เครื่องหมายน้อยกว่า)  น้อยกว่ำ  A1<B1 

>= (เครื่องหมายมากกว่าหรือเท่ากับ)  มำกกว่ำหรือเท่ำกับ  A1>=B1 

<= (เครื่องหมายน้อยกว่าหรือเท่ากับ)  น้อยกว่ำหรือเท่ำกับ  A1<=B1 

<> (เครื่องหมายไม่เท่ากับ)  ไม่เท่ำกับ A1<>B1 

 
3.1 การใช้เครื่องหมายเท่ากับเพื่อพิมพ์ข้อความหรือค่า 
เนื่องจำกเครื่องหมำยเท่ำกับ (=) จะใช้เพ่ือระบุสูตรเมื่อพิมพ์ข้อควำมหรือค่ำลงในเซลล์ ดังนั น Excel 
จะประเมินสิ่งที่พิมพ์ อย่ำงไรก็ตำม กำรกระท้ำนี อำจท้ำให้เกิดผลลัพธ์กำรกรองที่ไม่คำดคิด เมื่อ
ต้องกำรระบุตัวด้ำเนินกำรเปรียบเทียบแบบเท่ำกับส้ำหรับข้อควำมหรือค่ำ ให้พิมพ์เงื่อนไขเป็นนิพจน์
สตริงในเซลล์ที่เหมำะสมในช่วงเงื่อนไขดังนี  
=''=รายการ '' 
 
โดยที่ รายการ คือข้อควำมที่มีข้อควำมที่ต้องกำรค้นหำ ตัวอย่ำงเช่น 

สิ่งที่พิมพ์ลงในเซลล์ สิ่งที่ EXCEL ประเมินและแสดง 

="=วรพล" =วรพล 

="=3000" =3000 

4. การพิจารณาการตรงตามตัวพิมพ์ใหญ่-เล็ก 
ในระหว่ำงกำรกรองข้อมูลข้อควำม Excel จะไม่แยกควำมแตกต่ำงระหว่ำงอักขระตัวพิมพ์ใหญ่และ
ตัวพิมพ์เล็ก อย่ำงไรก็ตำม สำมำรถใช้สูตรเพ่ือด้ำเนินกำรค้นหำแบบตรงตำมตัวพิมพ์ใหญ่ -เล็กได้ 
ส้ำหรับตัวอย่ำง ให้ดูที่ส่วน เงื่อนไขที่ใช้อักขระตัวแทน  
 
  

http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMexample7
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5. การใช้ช่ือที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า 
สำมำรถตั งชื่อช่วงว่ำ เงื่อนไข และกำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงนั นจะปรำกฏขึ นโดยอัตโนมัติในกล่อง ช่วง
เงื่อนไข ยังสำมำรถก้ำหนดชื่อ ฐานข้อมูล ให้กับช่วงรำยกำรที่จะกรอง และก้ำหนดชื่อ แยก ให้กับ
พื นที่ที่ต้องกำรวำงแถวได้อีกด้วย ซึ่งช่วงเหล่ำนี จะปรำกฏขึ นโดยอัตโนมัติในกล่อง ช่วงรายการ และ 
คัดลอกไปที ่ตำมล้ำดับ 

6. การสร้างเงื่อนไขโดยใช้สูตร 
สำมำรถใช้ค่ำจำกกำรค้ำนวณท่ีเป็นผลลัพธ์ของสูตรเป็นเงื่อนไขของได้ โปรดจ้ำประเด็นส้ำคัญต่อไปนี  
สูตรต้องประเมินเป็น TRUE หรือ FALSE เนื่องจำกก้ำลังใช้สูตร ให้ป้อนสูตรเหมือนที่ท้ำตำมปกติ 
และอย่ำพิมพ์นิพจน์ด้วยวิธีต่อไปนี : =''=รายการ '' อย่ำใช้ป้ำยชื่อคอลัมน์ส้ำหรับป้ำยชื่อเงื่อนไข ให้
ปล่อยป้ำยชื่อเงื่อนไขว่ำงไว้หรือใช้ป้ำยชื่อที่ไม่ใช่ป้ำยชื่อคอลัมน์ในช่วงรำยกำร (ในตัวอย่ำงต่อไปนี คือ 
ค่ำเฉลี่ยจำกกำรค้ำนวณ และ ตรงกับเงื่อนไขทุกประกำร) ถ้ำใช้ป้ำยชื่อคอลัมน์ในสูตรแทนกำรอ้ำงอิง
เซลล์แบบสัมพัทธ์หรือชื่อช่วง Excel จะแสดงค่ำควำมผิดพลำด เช่น #NAME? หรือ #VALUE! ใน
เซลล์ที่มีเงื่อนไข สำมำรถละเว้นข้อผิดพลำดนี ได้เนื่องจำกข้อผิดพลำดนี ไม่มีผลต่อกำรกรองช่วง
รำยกำร สูตรที่ใช้เป็นเงื่อนไขจะต้องใช้กำรอ้ำงอิงสัมพัทธ์ในกำรอ้ำงอิงไปยังเซลล์ที่สอดคล้องกันใน
แถวแรกของข้อมูล จำกตัวอย่ำงในส่วน ค่ำในคอลัมน์มำกกว่ำค่ำเฉลี่ยของค่ำทั งหมดในคอลัมน์นั น 
(สูตร)  จะใช้ C7 และจำกตัวอย่ำงในส่วน ข้อควำมที่ตรงกับกำรค้นหำแบบตรงตำมตัวพิมพ์ใหญ่-เล็ก 
(สูตร)  จะใช้ A7 จำกนั นสูตรจะถูกประเมินส้ำหรับข้อมูลแต่ละแถวในช่วงรำยกำร กำรอ้ำงอิงอ่ืน ๆ 
ทั งหมดในสูตรต้องเป็นกำรอ้ำงอิงแบบสัมบูรณ์ 
 
6.1 หลายเงื่อนไข คอลัมน์เดียว เงื่อนไขใดเงื่อนไขหนึ่งเป็นจริงตรรกะบูลีน 
ตัวอย่ำงเช่น (พนักงำนขำย = "วรพล" OR พนักงำนขำย = "กิตติ")  
แทรกแถวว่ำงอย่ำงน้อยสำมแถวเหนือช่วงรำยกำรที่สำมำรถใช้เป็นช่วงเงื่อนไขได้ ช่วงเงื่อนไขต้องมี
ป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีแถวว่ำงอย่ำงน้อยหนึ่งแถวระหว่ำงค่ำเงื่อนไขและช่วง
รำยกำร ถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
 
 
วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ 

 ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 
 

http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMvaluesgreateraverage
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMvaluesgreateraverage
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMcasesensitive
http://office.microsoft.com/th-th/starter-help/HP010342515.aspx?CTT=5&origin=HA010370616#BMcasesensitive
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_353564631')


8 

 

โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` 
(ตัวก้ำกับเสียงเกรฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร+ 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
 

เมื่อต้องกำรค้นหำแถวที่ตรงกับเงื่อนไขหลำยเงื่อนไขส้ำหรับหนึ่งคอลัมน์ ให้พิมพ์เงื่อนไขใต้แต่ละ
เงื่อนไขในแต่ละแถวของช่วงเงื่อนไข จำกตัวอย่ำง ให้ใส่ดังต่อไปนี   
 

 A B C 

1 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
2  ="=วรพล"  



9 

 

โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

คลิกเซลล์ในช่วงรำยกำร จำกตัวอย่ำง ให้คลิกเซลล์ใด ๆ ในช่วง A6:C10 
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ขั นสูง 
 

   
 
ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรซ่อนแถวที่ไม่ตรงกับเงื่อนไข ให้คลิก กรองรายการ
แล้วใส่ในพื นที่เดิม เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรคัดลอกแถวที่ตรงกับเงื่อนไขของ
ไปยังพื นที่อ่ืนบนแผ่นงำน ให้คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน คลิกในกล่อง คัดลอกไปที่ แล้ว
คลิกมุมซ้ำยบนของพื นที่ที่ต้องกำรวำงแถว 

 เมื่อคัดลอกแถวที่กรองไปยังต้ำแหน่งที่ตั งอ่ืน สำมำรถก้ำหนดได้ว่ำจะให้คอลัมน์ใดรวมอยู่ใน
กำรด้ำเนินกำรคัดลอก โดยก่อนกำรกรอง ให้คัดลอกป้ำยชื่อคอลัมน์ของคอลัมน์ที่ต้องกำรไป
ยังแถวแรกของพื นที่ที่วำงแผนจะวำงแถวที่ถูกกรอง เมื่อกรอง ให้ป้อนกำรอ้ำงอิงไปยังป้ำย
ชื่อคอลัมน์ที่คัดลอกในกล่อง คัดลอกไปที่ ซึ่งแถวที่ถูกคัดลอกก็จะมีเฉพำะคอลัมน์ที่คัดลอก
ป้ำยชื่อเท่ำนั น 

 ในกล่อง ช่วงเงื่อนไข ให้ใส่กำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงเงื่อนไข ซึ่งรวมป้ำยชื่อเงื่อนไขด้วย จำก
ตัวอย่ำง ให้ใส่ $A$1:$C$3 

 เมื่อต้องกำรย้ำยกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ออกไปชั่วครำวในขณะที่เลือกช่วงเงื่อนไข ให้

คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ   
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

จำกตัวอย่ำง ผลลัพธ์กำรกรองส้ำหรับช่วงรำยกำรนี จะเป็นดังนี  

 A B C 

6 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
8 เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 
9 ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6,328 
10 พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6,544 
 
6.2 หลายเงื่อนไข หลายคอลัมน์ เงื่อนไขทั้งหมดเป็นจริง 
ตรรกะบูลีน (ชนิด = "ผลผลิต" AND ยอดขำย > 1000)  
แทรกแถวว่ำงอย่ำงน้อยสำมแถวเหนือช่วงรำยกำรที่สำมำรถใช้เป็นช่วงเงื่อนไขได้ ช่วงเงื่อนไขต้องมี
ป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีแถวว่ำงอย่ำงน้อยหนึ่งแถวระหว่ำงค่ำเงื่อนไขและช่วง
รำยกำร  ถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ 

 ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 

 
 
การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` 
(ตัวก้ำกับเสียงกรำฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
 

 
เมื่อต้องกำรค้นหำแถวที่ตรงตำมเงื่อนไขหลำยเงื่อนไขในหลำยคอลัมน์ ให้พิมพ์เงื่อนไขทั งหมดไว้ใน
แถวเดียวกันของช่วงเงื่อนไข จำกตัวอย่ำง ให้ใส่ดังต่อไปนี   
 

 A B C 

1 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
2 ="=ผลผลิต"   >1000  
คลิกเซลล์ในช่วงรำยกำร จำกตัวอย่ำง ให้คลิกเซลล์ใด ๆ ในช่วง A6:C10 
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ขั นสูง 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรซ่อนแถวที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขของ ให้คลิก กรองรายการ
แล้วใส่ในพื นที่เดิม 

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรคัดลอกแถวที่ตรงกับเงื่อนไขของไปยังพื นที่อ่ืนบนแผ่น
งำน ให้คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน คลิกในกล่อง คัดลอกไปที่ แล้วคลิกมุมซ้ำยบนของ
พื นที่ที่ต้องกำรวำงแถว   เมื่อคัดลอกแถวที่กรองไปยังต้ำแหน่งที่ตั งอ่ืน สำมำรถก้ำหนดได้ว่ำ
จะให้คอลัมน์ใดรวมอยู่ในกำรด้ำเนินกำรคัดลอก โดยก่อนกำรกรอง ให้คัดลอกป้ำยชื่อ
คอลัมน์ของคอลัมน์ที่ต้องกำรไปยังแถวแรกของพื นที่ที่วำงแผนจะวำงแถวที่ถูกกรอง เมื่อ
กรอง ให้ป้อนกำรอ้ำงอิงไปยังป้ำยชื่อคอลัมน์ที่คัดลอกในกล่อง คัดลอกไปที่ ซึ่งแถวที่ถูก
คัดลอกก็จะมีเฉพำะคอลัมน์ที่คัดลอกป้ำยชื่อเท่ำนั น 

 ในกล่อง ช่วงเงื่อนไข ให้ใส่กำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงเงื่อนไข ซึ่งรวมป้ำยชื่อเงื่อนไขด้วย จำก
ตัวอย่ำง ให้ใส่ $A$1:$C$2 

 เมื่อต้องกำรย้ำยกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ออกไปชั่วครำวในขณะที่เลือกช่วงเงื่อนไข ให้

คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ   
 
จำกตัวอย่ำง ผลลัพธ์กำรกรองส้ำหรับช่วงรำยกำรนี จะเป็นดังนี  

 A B C 

6 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
9 ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6,328 
10 พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6,544 
 
6.3 การกรองหลายเงื่อนไข หลายคอลัมน์ เงื่อนไขใดเงื่อนไขหนึ่งเป็นจริง 
ตรรกะบูลีน (ชนิด = "ผลผลิต" OR พนักงำนขำย = "กิตติ")  
แทรกแถวว่ำงอย่ำงน้อยสำมแถวเหนือช่วงรำยกำรที่สำมำรถใช้เป็นช่วงเงื่อนไขได้ ช่วงเงื่อนไขต้องมี
ป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีแถวว่ำงอย่ำงน้อยหนึ่งแถวระหว่ำงค่ำเงื่อนไขและช่วง
รำยกำร ถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
 
วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ 

 ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_522286760')
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 
 
การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` 
(ตัวก้ำกับเสียงเกรฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร 

 
 

 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

เมื่อต้องกำรค้นหำแถวที่ตรงกับหลำยเงื่อนไขในหลำยคอลัมน์โดยที่เงื่อนไขใด ๆ อำจเป็นจริง ให้พิมพ์
เงื่อนไขในคอลัมน์และแถวต่ำง ๆ ของช่วงเงื่อนไข จำกตัวอย่ำง ให้ใส่ดังต่อไปนี   
 

 A B C 

1 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
2 ="=ผลผลิต"    
3  ="=กิตติ"  
 
คลิกเซลล์ในช่วงรำยกำร จำกตัวอย่ำง ให้คลิกเซลล์ใด ๆ ในช่วงรำยกำร A6:C10  
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ขั นสูง 
 
ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  
 

 
 

เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรซ่อนแถวที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขของ ให้คลิก กรองรายการแล้วใส่
ในพื นที่เดิม 

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรคัดลอกแถวที่ตรงกับเงื่อนไขของไปยังพื นที่อ่ืนบนแผ่น
งำน ให้คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน คลิกในกล่อง คัดลอกไปที่ แล้วคลิกมุมซ้ำยบนของ
พื นที่ที่ต้องกำรวำงแถว 

 เมื่อคัดลอกแถวที่กรองไปยังต้ำแหน่งที่ตั งอ่ืน สำมำรถก้ำหนดได้ว่ำจะให้คอลัมน์ใดรวมอยู่ใน
กำรด้ำเนินกำรคัดลอก โดยก่อนกำรกรอง ให้คัดลอกป้ำยชื่อคอลัมน์ของคอลัมน์ที่ต้องกำรไป
ยังแถวแรกของพื นที่ที่วำงแผนจะวำงแถวที่ถูกกรอง เมื่อกรอง ให้ป้อนกำรอ้ำงอิงไปยังป้ำย
ชื่อคอลัมน์ที่คัดลอกในกล่อง คัดลอกไปที่ ซึ่งแถวที่ถูกคัดลอกก็จะมีเฉพำะคอลัมน์ที่คัดลอก
ป้ำยชื่อเท่ำนั น 

 ในกล่อง ช่วงเงื่อนไข ให้ใส่กำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงเงื่อนไข ซึ่งรวมป้ำยชื่อเงื่อนไขด้วย จำก
ตัวอย่ำง ให้ใส่ $A$1:$B$3 

 เมื่อต้องกำรย้ำยกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ออกไปชั่วครำวในขณะที่เลือกช่วงเงื่อนไข ให้

คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ   
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

จำกตัวอย่ำง ผลลัพธ์กำรกรองส้ำหรับช่วงรำยกำรนี จะเป็นดังนี   

 A B C 

6 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
9 ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6,328 
10 พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6,544 
 
6.4 ชุดเงื่อนไขหลายชุด ทุกชุดมีคอลัมน์เดียว 
ตรรกะบูลีน ( (ยอดขำย > 6000 AND ยอดขำย < 6500) OR (ยอดขำย < 500) )  
แทรกแถวว่ำงอย่ำงน้อยสำมแถวเหนือช่วงรำยกำรที่สำมำรถใช้เป็นช่วงเงื่อนไขได้ ช่วงเงื่อนไขต้องมี
ป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีแถวว่ำงอย่ำงน้อยหนึ่งแถวระหว่ำงค่ำเงื่อนไขและช่วง
รำยกำร ถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ 

 ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 

 
 
การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` 
(ตัวก้ำกับเสียงเกรฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
 

 
เมื่อต้องกำรค้นหำแถวที่ตรงกับชุดเงื่อนไขหลำยชุดเงื่อนไข โดยที่แต่ละชุดประกอบด้วยเงื่อนไข
ส้ำหรับหนึ่งคอลัมน์ ให้รวมคอลัมน์หลำยคอลัมน์ที่มีส่วนหัวของคอลัมน์เดียวกัน จำกตัวอย่ำง ให้ใส่
ดังต่อไปนี   
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 A B C D 

1 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย ยอดขาย 
2   >6000 <6500 
3   <500  
 
คลิกเซลล์ในช่วงรำยกำร จำกตัวอย่ำง ให้คลิกเซลล์ใด ๆ ในช่วงรำยกำร A6:C10 
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ขั นสูง 
 

  
 
ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรซ่อนแถวที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขของ ให้คลิก กรองรายการ
แล้วใส่ในพื นที่เดิม   เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรคัดลอกแถวที่ตรงกับเงื่อนไขของ
ไปยังพื นที่อ่ืนบนแผ่นงำน ให้คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน คลิกในกล่อง คัดลอกไปที่ แล้ว
คลิกมุมซ้ำยบนของพื นที่ที่ต้องกำรวำงแถว   

 เมื่อคัดลอกแถวที่กรองไปยังต้ำแหน่งที่ตั งอ่ืน สำมำรถก้ำหนดได้ว่ำจะให้คอลัมน์ใดรวมอยู่ใน
กำรด้ำเนินกำรคัดลอก โดยก่อนกำรกรอง ให้คัดลอกป้ำยชื่อคอลัมน์ของคอลัมน์ที่ต้องกำรไป
ยังแถวแรกของพื นที่ที่วำงแผนจะวำงแถวที่ถูกกรอง เมื่อกรอง ให้ป้อนกำรอ้ำงอิงไปยังป้ำย
ชื่อคอลัมน์ที่คัดลอกในกล่อง คัดลอกไปที่ ซึ่งแถวที่ถูกคัดลอกก็จะมีเฉพำะคอลัมน์ที่คัดลอก
ป้ำยชื่อเท่ำนั น 

 ในกล่อง ช่วงเงื่อนไข ให้ใส่กำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงเงื่อนไข ซึ่งรวมป้ำยชื่อเงื่อนไขด้วย จำก
ตัวอย่ำง ให้ใส่ $A$1:$D$3 

 เมื่อต้องกำรย้ำยกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ออกไปชั่วครำวในขณะที่เลือกช่วงเงื่อนไข ให้

คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ   
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

จำกตัวอย่ำง ผลลัพธ์กำรกรองส้ำหรับช่วงรำยกำรนี จะเป็นดังนี   

 A B C 

6 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
8 เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 
9 ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6,328 
 
6.5 ชุดเงื่อนไขหลายชุด มีหลายคอลัมน์ในแต่ละชุด 
ตรรกะบูลีน ( (พนักงำนขำย = "วรพล" AND ยอดขำย > 3000) OR (พนักงำนขำย = "กิตติ" AND 
ยอดขำย > 1500) ) แทรกแถวว่ำงอย่ำงน้อยสำมแถวเหนือช่วงรำยกำรที่สำมำรถใช้เป็นช่วงเงื่อนไขได้ 
ช่วงเงื่อนไขต้องมีป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีแถวว่ำงอย่ำงน้อยหนึ่งแถวระหว่ำงค่ำ
เงื่อนไขและช่วงรำยกำรถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
 
วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ 

 ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 

 
 
การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` 
(ตัวก้ำกับเสียงเกรฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร 

  

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_655110446')
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
 

 
เมื่อต้องกำรค้นหำแถวที่ตรงกับชุดเงื่อนไขหลำยชุด โดยที่แต่ละชุดประกอบด้วยเงื่อนไขส้ำหรับหลำย
คอลัมน์ ให้พิมพ์ชุดเงื่อนไขแต่ละชุดในแต่คอลัมน์และแถว จำกตัวอย่ำง ให้ใส่ดังต่อไปนี  
  

 A B C 

1 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
2  ="=วรพล"  >3000 
3  ="=กิตติ" >1500 
คลิกเซลล์ในช่วงรำยกำร จำกตัวอย่ำง ให้คลิกเซลล์ใด ๆ ในช่วงรำยกำร A6:C10  
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ขั นสูง 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรซ่อนแถวที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขของ ให้คลิก กรองรายการ
แล้วใส่ในพื นที่เดิม 

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรคัดลอกแถวที่ตรงกับเงื่อนไขของไปยังพื นที่อ่ืนบนแผ่น
งำน ให้คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน คลิกในกล่อง คัดลอกไปที่ แล้วคลิกมุมซ้ำยบนของ
พื นที่ที่ต้องกำรวำงแถว 

 เมื่อคัดลอกแถวที่กรองไปยังต้ำแหน่งที่ตั งอ่ืน สำมำรถก้ำหนดได้ว่ำจะให้คอลัมน์ใดรวมอยู่ใน
กำรด้ำเนินกำรคัดลอก โดยก่อนกำรกรอง ให้คัดลอกป้ำยชื่อคอลัมน์ของคอลัมน์ที่ต้องกำรไป
ยังแถวแรกของพื นที่ที่วำงแผนจะวำงแถวที่ถูกกรอง เมื่อกรอง ให้ป้อนกำรอ้ำงอิงไปยังป้ำย
ชื่อคอลัมน์ที่คัดลอกในกล่อง คัดลอกไปที่ ซึ่งแถวที่ถูกคัดลอกก็จะมีเฉพำะคอลัมน์ที่คัดลอก
ป้ำยชื่อเท่ำนั น 

 ในกล่อง ช่วงเงื่อนไข ให้ใส่กำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงเงื่อนไข ซึ่งรวมป้ำยชื่อเงื่อนไขด้วย จำก
ตัวอย่ำง ให้ใส่ $A$1:$C$3 เมื่อต้องกำรย้ำยกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ออกไปชั่วครำวใน

ขณะที่เลือกช่วงเงื่อนไข ให้คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ   
 
จำกตัวอย่ำง ผลลัพธ์กำรกรองส้ำหรับช่วงรำยกำรนี จะเป็นดังนี   

 A B C 

6 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
9 ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6,328 
10 พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6,544 
 
6.6 เงื่อนไขที่ใช้อักขระตัวแทน 
ตรรกะบูลีน พนักงำนขำย = ชื่อที่มีตัวอักษร 'ต' เป็นอักษรตัวที่สอง 
เมื่อต้องกำรค้นหำค่ำข้อควำมที่มีอักขระบำงตัวร่วมกันแต่ไม่ใช่ทั งหมด ให้เลือกท้ำอย่ำงน้อยหนึ่งอย่ำง
ต่อไปนี   
 
พิมพ์อักขระอย่ำงน้อยหนึ่งตัวโดยไม่มีเครื่องหมำยเท่ำกับ (=) เพ่ือค้นหำแถวที่มีค่ำข้อควำมในคอลัมน์
ที่ขึ นต้นด้วยอักขระเหล่ำนั น ตัวอย่ำงเช่น ถ้ำพิมพ์ข้อควำม กิต เป็นเงื่อนไข Excel จะค้นหำ "กิตต," 
"กิตต,ิ" และ "กิตติภัทร" 
  



21 

 

โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

ใช้อักขระตัวแทน 

ใช้ เมื่อต้องการค้นหา 

? (เครื่องหมำยค้ำถำม)  อักขระเดียวตัวใดก็ได้ 
ตัวอย่ำงเช่น ณัทร จะค้นหำ ณัทธร และ ณัทกร 

* (เครื่องหมำยดอกจัน)  อักขระจ้ำนวนเท่ำใดก็ได้ 
ตัวอย่ำงเช่น *east จะค้นหำ "Northeast" และ "Southeast" 

~ (ตัวหนอน) ตำมด้วย ?, * หรือ ~ เครื่องหมำยค้ำถำม เครื่องหมำยดอกจัน หรือเครื่องหมำยตัวหนอน 
ตัวอย่ำงเช่น fy91~? จะค้นหำ "fy91?" 

 
แทรกแถวว่ำงอย่ำงน้อยสำมแถวเหนือช่วงรำยกำรที่สำมำรถใช้เป็นช่วงเงื่อนไขได้ ช่วงเงื่อนไขต้องมี
ป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีแถวว่ำงอย่ำงน้อยหนึ่งแถวระหว่ำงค่ำเงื่อนไขและช่วง
รำยกำร ถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
 
วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ 

 ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 

 
 
การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` 
(ตัวก้ำกับเสียงเกรฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
 

 
ในแถวที่อยู่ด้ำนล่ำงป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้พิมพ์เงื่อนไขที่ต้องกำรจับคู่ จำกตัวอย่ำง ให้ใส่ดังต่อไปนี   

 A B C 

1 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
2 ="=เนื *"   
3  ="=?ต*"  
 
คลิกเซลล์ในช่วงรำยกำร จำกตัวอย่ำง ให้คลิกเซลล์ใด ๆ ในช่วงรำยกำร A6:C10 
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ขั นสูง 
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรซ่อนแถวที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขของ ให้คลิก กรองรายการ
แล้วใส่ในพื นที่เดิม 

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรคัดลอกแถวที่ตรงกับเงื่อนไขของไปยังพื นที่อ่ืนบนแผ่น
งำน ให้คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน คลิกในกล่อง คัดลอกไปที่ แล้วคลิกมุมซ้ำยบนของ
พื นที่ที่ต้องกำรวำงแถว 

 เมื่อคัดลอกแถวที่กรองไปยังต้ำแหน่งที่ตั งอ่ืน สำมำรถก้ำหนดได้ว่ำจะให้คอลัมน์ใดรวมอยู่ใน
กำรด้ำเนินกำรคัดลอก โดยก่อนกำรกรอง ให้คัดลอกป้ำยชื่อคอลัมน์ของคอลัมน์ที่ต้องกำรไป
ยังแถวแรกของพื นที่ที่วำงแผนจะวำงแถวที่ถูกกรอง เมื่อกรอง ให้ป้อนกำรอ้ำงอิงไปยังป้ำย
ชื่อคอลัมน์ที่คัดลอกในกล่อง คัดลอกไปที่ ซึ่งแถวที่ถูกคัดลอกก็จะมีเฉพำะคอลัมน์ที่คัดลอก
ป้ำยชื่อเท่ำนั น 

 ในกล่อง ช่วงเงื่อนไข ให้ใส่กำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงเงื่อนไข ซึ่งรวมป้ำยชื่อเงื่อนไขด้วย จำก
ตัวอย่ำง ให้ใส่ $A$1:$B$3 

 เมื่อต้องกำรย้ำยกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ออกไปชั่วครำวในขณะที่เลือกช่วงเงื่อนไข ให้

คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ   
 

จำกตัวอย่ำง ผลลัพธ์กำรกรองส้ำหรับช่วงรำยกำรนี จะเป็นดังนี   

 A B C 

6 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
7 เครื่องดื่ม ชัยนำม $5,122 
8 เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 
9 ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6,328 
 
6.7 ข้อความที่ตรงกับการค้นหาแบบตรงตามตัวพิมพ์ใหญ่-เล็ก (สูตร)  
ตรรกะบูลีน ชนิด = รำยกำรที่ตรงกับ "ผลผลิต" ทุกประกำร 
แทรกแถวว่ำงอย่ำงน้อยสำมแถวเหนือช่วงรำยกำรที่สำมำรถใช้เป็นช่วงเงื่อนไขได้ ช่วงเงื่อนไขต้องมี
ป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีแถวว่ำงอย่ำงน้อยหนึ่งแถวระหว่ำงค่ำเงื่อนไขและช่วง
รำยกำร ถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
 
 
 



24 
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วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ 

 ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 

 
 
การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` 
(ตัวก้ำกับเสียงเกรฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
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ในแถวที่อยู่ด้ำนล่ำงป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ใส่เงื่อนไขที่ต้องกำรให้ตรงกับสูตร โดยใช้ฟังก์ชัน EXACT เพ่ือ
ท้ำกำรค้นหำแบบตรงตำมตัวพิมพ์ใหญ่-เล็ก เนื่องจำกก้ำลังค้นหำข้อมูลที่ตรงกันทุกประกำรใน
คอลัมน์ ชนิด ซึ่งอยู่ในคอลัมน์ A ดังนั น ให้ใส่ A7 เป็นอำร์กิวเมนต์แรก จำกตัวอย่ำง ให้ใส่ดังต่อไปนี   
 

 A B C D 

1 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย การตรงกันพอดี  
2    =EXACT (A7, "ผลผลิต")  
 
จำกนั นสูตรจะถูกประเมินส้ำหรับข้อมูลแต่ละแถวในช่วงรำยกำร คลิกเซลล์ในช่วงรำยกำร จำก
ตัวอย่ำง ให้คลิกเซลล์ใด ๆ ในช่วงรำยกำร A6:C10 บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้
คลิก ขั นสูง 

  
 
ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  
เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรซ่อนแถวที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขของ ให้คลิก กรองรายการแล้วใส่
ในพื นที่เดิม 
 

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรคัดลอกแถวที่ตรงกับเงื่อนไขของไปยังพื นที่อ่ืนบนแผ่น
งำน ให้คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน คลิกในกล่อง คัดลอกไปที่ แล้วคลิกมุมซ้ำยบนของ
พื นที่ที่ต้องกำรวำงแถว 

 เมื่อคัดลอกแถวที่กรองไปยังต้ำแหน่งที่ตั งอ่ืน สำมำรถก้ำหนดได้ว่ำจะให้คอลัมน์ใดรวมอยู่ใน
กำรด้ำเนินกำรคัดลอก โดยก่อนกำรกรอง ให้คัดลอกป้ำยชื่อคอลัมน์ของคอลัมน์ที่ต้องกำรไป
ยังแถวแรกของพื นที่ที่วำงแผนจะวำงแถวที่ถูกกรอง เมื่อกรอง ให้ป้อนกำรอ้ำงอิงไปยังป้ำย
ชื่อคอลัมน์ที่คัดลอกในกล่อง คัดลอกไปที่ ซึ่งแถวที่ถูกคัดลอกก็จะมีเฉพำะคอลัมน์ที่คัดลอก
ป้ำยชื่อเท่ำนั น 

 ในกล่อง ช่วงเงื่อนไข ให้ใส่กำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงเงื่อนไข ซึ่งรวมป้ำยชื่อเงื่อนไขด้วย จำก
ตัวอย่ำง ให้ใส่ $D$1:$D$2 

 เมื่อต้องกำรย้ำยกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ออกไปชั่วครำวในขณะที่เลือกช่วงเงื่อนไข ให้

คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ   



26 
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จำกตัวอย่ำง ผลลัพธ์กำรกรองส้ำหรับช่วงรำยกำรนี จะเป็นดังนี   

 A B C 

6 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
10 พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6,544 
 
6.8 ในคอลัมน์มากกว่าค่าเฉลี่ยของค่าทั้งหมดในคอลัมน์นั้น (สูตร)  
ตรรกะบูลีน ยอดขำย > ค่ำเฉลี่ยของยอดขำยทั งหมด 
แทรกแถวว่ำงอย่ำงน้อยสำมแถวเหนือช่วงรำยกำรที่สำมำรถใช้เป็นช่วงเงื่อนไขได้ ช่วงเงื่อนไขต้องมี
ป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีแถวว่ำงอย่ำงน้อยหนึ่งแถวระหว่ำงค่ำเงื่อนไขและช่วง
รำยกำร ถ้ำคัดลอกตัวอย่ำงไปใส่ไว้ในแผ่นงำนเปล่ำ จะท้ำให้เข้ำใจตัวอย่ำงยิ่งขึ น 
 
วิธีการคัดลอกตัวอย่าง 

 สร้ำงสมุดงำนหรือแผ่นงำนเปล่ำ 

 เลือกตัวอย่ำงในหัวข้อวิธีใช้ 

 ไม่ต้องเลือกส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ 

 
 
การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

 กด CTRL+C 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกด CTRL+V 

 เมื่อต้องกำรสลับระหว่ำงกำรแสดงผลลัพธ์กับกำรแสดงสูตรกำรค้ำนวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` 
(ตัวก้ำกับเสียงเกรฟ) หรือบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร 
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
 

A B C 

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

   

   

   

   

ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 

เครื่องดื่ม ชัยนำม $5122 

เนื อสัตว์ หิรัญญนิธิวัฒนำ $450 

ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6328 

พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6544 
 

 
ในแถวที่อยู่ด้ำนล่ำงป้ำยชื่อคอลัมน์ ให้พิมพ์เงื่อนไขที่ต้องกำรให้ตรงกับสูตรที่หำค่ำในคอลัมน์ 
ยอดขำย ที่มำกกว่ำค่ำเฉลี่ยของยอดขำยทั งหมด เนื่องจำกก้ำลังเปรียบเทียบสูตรกับค่ำในคอลัมน์ 
ยอดขำย ซึ่งอยู่ในคอลัมน์ C ดังนั น ให้ใส่ C7 เป็นอำร์กิวเมนต์แรก จำกตัวอย่ำง ให้ใส่ดังต่อไปนี   
 

 A B C D 

1 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย ค่าเฉลี่ยจากการค านวณ  
2    =C7>AVERAGE ($C$7:$C$10)  
 
จำกนั นสูตรจะถูกประเมินส้ำหรับข้อมูลแต่ละแถวในช่วงรำยกำร 
คลิกเซลล์ในช่วงรำยกำร จำกตัวอย่ำง ให้คลิกเซลล์ใด ๆ ในช่วงรำยกำร A6:C10 
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ขั นสูง 
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ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรซ่อนแถวที่ไม่ตรงกับเงื่อนไขของ ให้คลิก กรองรายการ
แล้วใส่ในพื นที่เดิม 

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงรำยกำรด้วยกำรคัดลอกแถวที่ตรงกับเงื่อนไขของไปยังพื นที่อ่ืนบนแผ่น
งำน ให้คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน คลิกในกล่อง คัดลอกไปที่ แล้วคลิกมุมซ้ำยบนของ
พื นที่ที่ต้องกำรวำงแถว   เมื่อคัดลอกแถวที่กรองไปยังต้ำแหน่งที่ตั งอ่ืน สำมำรถก้ำหนดได้ว่ำ
จะให้คอลัมน์ใดรวมอยู่ในกำรด้ำเนินกำรคัดลอก โดยก่อนกำรกรอง ให้คัดลอกป้ำยชื่อ
คอลัมน์ของคอลัมน์ที่ต้องกำรไปยังแถวแรกของพื นที่ที่วำงแผนจะวำงแถวที่ถูกกรอง เมื่อ
กรอง ให้ป้อนกำรอ้ำงอิงไปยังป้ำยชื่อคอลัมน์ที่คัดลอกในกล่อง คัดลอกไปที่ ซึ่งแถวที่ถูก
คัดลอกก็จะมีเฉพำะคอลัมน์ที่คัดลอกป้ำยชื่อเท่ำนั น 

 ในกล่อง ช่วงเงื่อนไข ให้ใส่กำรอ้ำงอิงส้ำหรับช่วงเงื่อนไข ซึ่งรวมป้ำยชื่อเงื่อนไขด้วย จำก
ตัวอย่ำง ให้ใส่ $D$1:$D$2 

 เมื่อต้องกำรย้ำยกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ออกไปชั่วครำวในขณะที่เลือกช่วงเงื่อนไข ให้

คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ   
 
จำกตัวอย่ำง ผลลัพธ์กำรกรองส้ำหรับช่วงรำยกำรนี จะเป็นดังนี   

 A B C 

6 ชนิด พนักงานขาย ยอดขาย 
7 เครื่องดื่ม ชัยนำม $5,122 
9 ผลผลิต เลิศพิริยสุวัฒน์ $6,328 
10 พืชผัก หิรัญญนิธิวัฒนำ $6,544 
 
กำรกรองค่ำท่ีไม่ซ ้ำกันหรือกำรเอำค่ำที่ซ ้ำกันออก 
ใน Microsoft Excel มีวิธีกรองค่ำที่ไม่ซ ้ำกันหรือเอำค่ำท่ีซ ้ำกันออกได้หลำยวิธีดังนี  
เมื่อต้องกำรกรองค่ำที่ไม่ซ ้ำกัน ให้ใช้ค้ำสั่ง ขั นสูง ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง บนแท็บ ข้อมูล 



29 

 

โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

เมื่อต้องกำรเอำค่ำที่ซ ้ำกันออก ให้ใช้ค้ำสั่ง เอารายการที่ซ  ากันออก ในกลุ่ม เครื่องมือข้อมูล บนแท็บ 
ข้อมูล  เมื่อต้องกำรเน้นค่ำที่ไม่ซ ้ำกันหรือค่ำที่ซ ้ำกัน ให้ใช้ค้ำสั่ง การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข ในกลุ่ม 
ลักษณะ บนแท็บ หน้าแรก 

7. เรียนรู้เกี่ยวกับการกรองค่าที่ไม่ซ  ากันหรือการเอาค่าที่ซ  ากันออก 
กำรกรองค่ำท่ีไม่ซ ้ำกันและกำรเอำค่ำที่ซ ้ำกันออกเป็นงำนที่สัมพันธ์กันอย่ำงใกล้ชิด เนื่องจำกผลลัพธ์ที่
แสดงจะเหมือนกัน นั่นคือรำยกำรของค่ำที่ไม่ซ ้ำกัน อย่ำงไรก็ตำม มีควำมแตกต่ำงที่ส้ำคัญคือ เมื่อ
กรองหำค่ำที่ไม่ซ ้ำกัน จะเป็นกำรซ่อนค่ำที่ซ ้ำกันไว้ชั่วครำว แต่เมื่อเอำค่ำที่ซ ้ำกันออก จะเป็นกำรลบ
ค่ำท่ีซ ้ำกันออกอย่ำงถำวร ค่ำท่ีซ ้ำกันคือกำรที่ค่ำทั งหมดในแถวนั นตรงกันกับค่ำทั งหมดในอีกแถวหนึ่ง
ทุกประกำร ค่ำที่ซ ้ำกันถูกก้ำหนดจำกค่ำที่แสดงในเซลล์และไม่จ้ำเป็นต้องเป็นค่ำที่เก็บไว้ในเซลล์นั น 
ตัวอย่ำงเช่น ถ้ำมีค่ำวันที่เดียวกันในเซลล์หลำยเซลล์ โดยที่ค่ำวันที่หนึ่งถูกจัดรูปแบบเป็น "8/3/2548" 
และอีกค่ำวันที่เป็น "8 มี.ค. 2548" ค่ำดังกล่ำวถือว่ำไม่ซ ้ำกัน เป็นกำรดีที่จะกรองหรือจัดรูปแบบค่ำที่
ไม่ซ ้ำกันตำมเงื่อนไขก่อนเพ่ือยืนยันว่ำผลลัพธ์เป็นอย่ำงที่ต้องกำร ก่อนที่จะเอำค่ำท่ีซ ้ำกันออก 
 
7.1 กรองค่าที่ไม่ซ้้ากัน 
เลือกช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่นั นอยู่ในตำรำง 
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เรียงล าดับและกรอง ให้คลิก ขั นสูง 

  
 
ในกล่องโต้ตอบ ตัวกรองขั นสูง ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรกรองช่วงของเซลล์หรือตำรำงในพื นที่ ให้คลิก กรองรายการแล้วใส่ในพื นที่เดิม 

 เมื่อต้องกำรคัดลอกผลลัพธ์ของกำรกรองไปยังต้ำแหน่งอื่น ให้ท้ำดังต่อไปนี  
o คลิก คัดลอกไปที่ต าแหน่งอ่ืน  
o ในกล่อง คัดลอกไปที ่ให้ใส่กำรอ้ำงอิงเซลล์  

o อีกวิธีหนึ่ง ให้คลิก ยุบกล่องโต้ตอบ    เพ่ือซ่อนกล่องโต้ตอบไว้ชั่วครำว เลือก

เซลล์บนแผ่นงำน แล้วกด ขยายกล่องโต้ตอบ   
o เลือกกล่องกำเครื่องหมำย เฉพาะระเบียนที่แตกต่างเท่านั น และคลิก ตกลง 
o ค่ำท่ีไม่ซ ้ำกันจำกช่วงที่เลือกจะถูกคัดลอกไปยังต้ำแหน่งที่ตั งใหม่ โดยที่จะไม่มีผลกับ

ข้อมูลเดิม 
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7.2 เอาค่าท่ีซ้้ากันออก 
เมื่อเอำค่ำท่ีซ ้ำกันออก จะมีผลเฉพำะกับค่ำในช่วงของเซลล์หรือตำรำงเท่ำนั น จะไม่มีกำรเปลี่ยนแปลง
หรือย้ำยค่ำอ่ืน ๆ ภำยนอกช่วงของเซลล์หรือตำรำง เนื่องจำกลบข้อมูลอย่ำงถำวร จึงเป็นกำรดีที่จะ
คัดลอกต้นฉบับของช่วงของเซลล์หรือตำรำงลงในแผ่นงำนหรือสมุดงำนก่อนเอำค่ำที่ซ ้ำกันออก เลือก
ช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่นั นอยู่ในตำรำง 
บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เครื่องมือข้อมูล ให้คลิก เอารายการที่ซ  ากันออก 
 

 
 

 
 
ให้เลือกท้ำอย่ำงน้อยหนึ่งอย่ำงต่อไปนี   

 ภำยใต้ คอลัมน์ ให้เลือกคอลัมน์อย่ำงน้อยหนึ่งคอลัมน์ 

 เมื่อต้องกำรเลือกคอลัมน์ทั งหมดอย่ำงรวดเร็ว ให้คลิก เลือกทั งหมด 

 เมื่อต้องกำรล้ำงคอลัมน์ทั งหมดอย่ำงรวดเร็ว ให้คลิก ไม่เลือกทั งหมด 

 ถ้ำช่วงของเซลล์หรือตำรำงมีหลำยคอลัมน์ และต้องกำรเลือกเพียงไม่กี่คอลัมน์ อำจใช้วิธีที่
ง่ำยขึ นด้วยกำรคลิก ไม่เลือกทั งหมด แล้วภำยใต้ คอลัมน์ ให้เลือกคอลัมน์ที่ต้องกำร 

 คลิก ตกลง 

 Excel จะแสดงข้อควำมที่ระบุว่ำค่ำที่ซ ้ำกันถูกเอำออกไปเท่ำใดและค่ำที่ไม่ซ ้ำกันเหลืออยู่
เท่ำใด หรือไม่มีค่ำท่ีซ ้ำกันถูกเอำออกไป 

 คลิก ตกลง 
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7.3 จัดรูปแบบค่าท่ีไม่ซ้้าหรือค่าที่ซ้้าตามเงื่อนไข 
1. การจัดรูปแบบด่วน 
เลือกเซลล์อย่ำงน้อยหนึ่งเซลล์ในช่วง ตำรำง หรือรำยงำน PivotTable บนแท็บ หน้าแรก ใน
กลุ่ม ลักษณะ ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจำก การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข แล้วคลิก เน้นกฎของเซลล์ 

  
 

เลือก ค่าที่ซ  ากัน 
ป้อนค่ำที่ต้องกำรใช้ แล้วเลือกรูปแบบ 

 
2. การจัดรูปแบบขั นสูง 
เลือกเซลล์อย่ำงน้อยหนึ่งเซลล์ในช่วง ตำรำง หรือรำยงำน PivotTable บนแท็บ หน้าแรก ใน
กลุ่ม การแก้ไข คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจำก การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข แล้วคลิก  

 
3. การจัดการกฎ 
กล่องโต้ตอบ ตัวจัดการกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข จะปรำกฏขึ น เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
ต่อไปนี  

 
เมื่อต้องกำรเพิ่มกำรจัดรูปแบบตำมเงื่อนไข ให้คลิก สร้างกฎ 

 กล่องโต้ตอบ สร้างกฎการจัดรูปแบบ จะปรำกฏขึ น 
เมื่อต้องกำรเปลี่ยนกำรจัดรูปแบบตำมเงื่อนไข ให้ท้ำดังต่อไปนี  

 ตรวจสอบว่ำเลือกแผ่นงำน ตำรำง หรือรำยงำน PivotTable ที่ถูกต้องในกล่องรำยกำร 
แสดงกฎการจัดรูปแบบส าหรับ 

 อีกทำงหนึ่งคือ เปลี่ยนช่วงของเซลล์โดยคลิก ยุบกล่องโต้ตอบ  ในกล่อง น าไปใช้กับ 
เพ่ือซ่อนกล่องโต้ตอบชั่วครำว โดยกำรเลือกช่วงของเซลล์ใหม่ในแผ่นงำน และโดยกำร

เลือก ขยายกล่องโต้ตอบ   

 เลือกกฎ แล้วคลิก แก้ไขกฎ 

 กล่องโต้ตอบ แก้ไขกฎการจัดรูปแบบ จะแสดงขึ น 

 ภำยใต้ เลือกชนิดกฎ ให้คลิก จัดรูปแบบเฉพาะค่าที่ไม่ซ  ากันหรือค่าที่ซ  ากัน 

 ภำยใต้ แก้ไขค าอธิบายกฎในกล่องรำยกำร จัดรูปแบบทั งหมด เลือก ไม่ซ  า หรือ ซ  า 
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 คลิก รูปแบบ เพ่ือแสดงกล่องโต้ตอบ จัดรูปแบบเซลล ์

 เลือกรูปแบบตัวเลข แบบอักษร เส้นขอบ หรือกำรเติมที่ต้องกำรใช้ เมื่อค่ำในเซลล์ตรง
กับเงื่อนไข จำกนั นคลิก ตกลง  

 สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำหนึ่งรูปแบบ รูปแบบที่เลือกจะแสดงอยู่ในกล่อง แสดงตัวอย่าง 
 
 



 
 

 
 
 

การขจัดข้อมูลที่ซ  าซ้อนด้วย Remove Duplication 
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ  

 การเอาค่าท่ีซ้้ากันออก 

1. การเอาค่าที่ซ  ากันออก 

เมื่อเอำค่ำท่ีซ ้ำกันออก เฉพำะค่ำในช่วงของเซลล์หรือตำรำงเท่ำนั นที่ได้รับผล ค่ำอ่ืนภำยนอกช่วงของ
เซลล์หรือตำรำงจะไม่ถูกเปลี่ยนแปลงหรือย้ำย 

เนื่องจำกลบข้อมูลอย่ำงถำวร จึงเป็นกำรดีที่จะคัดลอกต้นฉบับของช่วงของเซลล์หรือตำรำงลงในแผ่น
งำนหรือสมุดงำนก่อนเอำค่ำที่ซ ้ำกันออก 

1. เลือกช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่นั นอยู่ในตำรำง 
2. บนแท็บ ข้อมูล ในกลุ่ม เครื่องมือข้อมูล ให้คลิก เอารายการที่ซ  ากันออก 

 

 

3. ให้เลือกท้ำอย่ำงน้อยหนึ่งอย่ำงต่อไปนี   

 ภำยใต้ คอลัมน์ ให้เลือกคอลัมน์อย่ำงน้อยหนึ่งคอลัมน์ 

 เมื่อต้องกำรเลือกคอลัมน์ทั งหมดอย่ำงรวดเร็ว ให้คลิก เลือกทั งหมด 

 เมื่อต้องกำรล้ำงคอลัมน์ทั งหมดอย่ำงรวดเร็ว ให้คลิก ไม่เลือกทั งหมด 

ถ้ำช่วงของเซลล์หรือตำรำงมีหลำยคอลัมน์ และต้องกำรเลือกเพียงไม่กี่คอลัมน์ อำจใช้วิธี
ที่ง่ำยขึ นด้วยกำรคลิก ไม่เลือกทั งหมด แล้วภำยใต้ คอลัมน์ ให้เลือกคอลัมน์ที่ต้องกำร 

บทที่ 3 Microsoft  

 

Office Excel 2010 

 



2 

 

โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

 

4. คลิก ตกลง จะมีข้อควำมแสดงเพ่ือระบุว่ำค่ำที่ซ ้ำกันถูกเอำออกไปเท่ำใดและค่ำที่ไม่ซ ้ำกัน
เหลืออยู่เท่ำใด หรือไม่มีค่ำท่ีซ ้ำกันถูกเอำออกไป 

5. คลิก ตกลง 



 
 

 
 
 

การจัดเรียงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดด้วยการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 
(Condition Formatting)  
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ  

 เรียงล้าดับข้อมูลในช่วงหรือตาราง 

 เรียงล้าดับตามรายการที่ก้าหนดเอง 

 เรียงล้าดับแถว 

 เรียงล้าดับตามคอลัมน์หรือแถวมากกว่าหนึ่งคอลัมน์หรือหนึ่งแถว 

1. การเรียงล าดับข้อมูลในช่วงหรือตาราง 
กำรเรียงล้ำดับข้อมูลเป็นส่วนที่ขำดไม่ได้ในกำรวิเครำะห์ข้อมูล อำจต้องกำรใส่รำยชื่อตำมล้ำดับ
ตัวอักษร คอมไพล์ชื่อระดับสินค้ำคงคลังของผลิตภัณฑ์จำกสูงสุดมำต่้ำสุด หรือเรียงล้ำดับแถวตำมสี
หรือไอคอน กำรเรียงล้ำดับข้อมูลจะช่วยให้เห็นภำพและเข้ำใจข้อมูลของดีขึ น จัดกำรและค้นหำที่
ต้องกำร และในที่สุดท้ำให้กำรตัดสินใจท้ำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพขึ นได้อย่ำงรวดเร็ว  เมื่อต้องกำร
ค้นหำค่ำสูงสุดหรือค่ำต่้ำสุดในช่วงของเซลล์หรือตำรำง เช่น คะแนน 10 อันดับแรก หรือยอดขำย 5 
อันดับท้ำย ให้ใช้ตัวกรองอัตโนมัติหรือกำรจัดรูปแบบตำมเงื่อนไข ส้ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดู กรอง
ข้อมูลในช่วงหรือตำรำง และ เพ่ิม เปลี่ยน หรือล้ำงกำรจัดรูปแบบตำมเงื่อนไข 
 
1.1 ศึกษาเก่ียวกับการเรียงล้าดับ 
สำมำรถเรียงล้ำดับข้อมูลตำมข้อควำม (ก ถึง ฮ หรือ ฮ ถึง ก) ตัวเลข (น้อยที่สุดไปหำมำกที่สุดหรือ
มำกที่สุดไปหำน้อยที่สุด) และวันที่และเวลำ (เก่ำที่สุดไปหำใหม่ที่สุดและใหม่ที่สุดไปหำเก่ำที่สุด) ใน
อย่ำงน้อยหนึ่งคอลัมน์ นอกจำกนี  ยังสำมำรถเรียงล้ำดับตำมรำยกำรแบบก้ำหนดเอง (เช่น ใหญ่ กลำง 
และเล็ก) หรือตำมรูปแบบ รวมทั งสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือชุดไอคอน กำรด้ำเนินกำรเรียงล้ำดับ
ส่วนใหญ่เป็นกำรเรียงล้ำดับคอลัมน์ แต่ยังเรียงล้ำดับตำมแถวได้ด้วย เกณฑ์กำรเรียงล้ำดับถูกเก็บ
บันทึกด้วยสมุดงำน เพ่ือให้สำมำรถน้ำกำรเรียงล้ำดับไปใช้ใหม่ในแต่ละครั งที่เปิดสมุดงำนส้ำหรับ
ตำรำง Excel แต่ไม่ใช่ส้ำหรับช่วงของเซลล์ ถ้ำต้องกำรบันทึกเกณฑ์กำรเรียงล้ำดับ เพ่ือให้สำมำรถน้ำ
กำรเรียงล้ำดับมำใช้ใหม่ได้เป็นระยะ ๆ เมื่อเปิดสมุดงำน เช่นนั นแล้วก็เป็นควำมคิดที่ดีที่จะใช้ตำรำง 
นี่เป็นสิ่งส้ำคัญอย่ำงยิ่งในกำรเรียงล้ำดับหลำยคอลัมน์หรือกำรเรียงล้ำดับที่ใช้เวลำนำนในกำรสร้ำง 
  

บทที่ 4 Microsoft  

 

Office Excel 2010 

 

http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP010073941.aspx?CTT=5&origin=HP010073947
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP010073941.aspx?CTT=5&origin=HP010073947
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP010073939.aspx?CTT=5&origin=HP010073947
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1.2 เรียงล้าดับข้อความ 
เลือกคอลัมน์ของข้อมูลตัวอักษรและตัวเลขในช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่
อยู่ในคอลัมน์ตำรำงที่มีข้อมูลตัวอักษรและตัวเลข บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข แล้วคลิก 
เรียงล าดับ & ตัวกรอง 
 

 
 
ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับตัวอักษรและตัวเลขจำกน้อยไปหำมำก  
ให้คลิกเรียงล าดับจาก ก ถึง ฮ 

 เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับตัวอักษรและตัวเลขจำกมำกไปหำน้อย  
ให้คลิก เรียงล าดับจาก ฮ ถึง ก 

อีกทำงเลือกหนึ่งคือ สำมำรถเรียงล้ำดับแบบตรงตำมตัวพิมพ์ใหญ่-เล็ก 

 บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับและกรอง แล้วคลิก เรียงล าดับ
แบบก าหนดเอง 

 ในกล่องโต้ตอบ เรียงล าดับ ให้คลิก ตัวเลือก  

 ในกล่องโต้ตอบ ตัวเลือกการเรียงล าดับ ให้เลือก ตรงตามตัวพิมพ์ใหญ-่เล็ก 

 คลิก ตกลง สองครั ง 
 
การตรวจสอบว่าข้อมูลทั งหมดถูกเก็บเป็นข้อความ ถ้ำคอลัมน์ที่ต้องกำรเรียงล้ำดับมีตัวเลขที่เก็บ
เป็นตัวเลข และตัวเลขที่เก็บเป็นข้อควำม จ้ำเป็นต้องจัดรูปแบบทั งหมดเป็นข้อควำม ถ้ำไม่ท้ำเช่นนั น 
ตัวเลขที่จัดเก็บเป็นตัวเลขจะถูกเรียงล้ำดับก่อนตัวเลขที่จัดเก็บเป็นข้อควำม เมื่อต้องกำรจัดรูปแบบ
ข้อมูลที่เลือกไว้ทั งหมดเป็นข้อควำม บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม แบบอักษร ให้คลิกปุ่ม แบบอักษรใน
การจัดรูปแบบเซลล์ คลิกแท็บ ตัวเลข แล้วภำยใต้ ประเภท ให้คลิก ข้อความ 
 
การเอาช่องว่างน าหน้าออก ในบำงกรณี ข้อมูลที่น้ำเข้ำจำกโปรแกรมประยุกต์อ่ืนอำจมีช่องว่ำงน้ำ
หน้ำที่แทรกอยู่หน้ำข้อมูล ให้เอำช่องว่ำงน้ำหน้ำออกก่อนจะเรียงล้ำดับข้อมูล 
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1.3 การเรียงล้าดับตัวเลข 
เลือกคอลัมน์ของข้อมูลตัวเลขในช่วงของเซลล์ หรือให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่อยู่ใน
คอลัมน์ตำรำงที่มีข้อมูลตัวเลข บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับ & กรอง 
แล้วให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับจำกตัวเลขค่ำน้อยไปหำค่ำมำก ให้คลิก เรียงล าดับจากน้อยที่สุด
ไปหามากที่สุด 

 เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับจำกตัวเลขค่ำมำกไปหำค่ำน้อย ให้คลิก เรียงล าดับจากมากที่สุด
ไปหาน้อยท่ีสุด 

 
การตรวจสอบว่าตัวเลขทั งหมดถูกเก็บเป็นตัวเลข ถ้ำผลลัพธ์ไม่ได้ตำมที่คำดไว้ คอลัมน์อำจมีตัว
เลขที่จัดเก็บเป็นข้อควำม ไม่ใช่ตัวเลข ตัวอย่ำงเช่น ค่ำลบที่น้ำเข้ำจำกบำงระบบบัญชี หรือตัวเลขที่
ป้อนโดยมี ' (เครื่องหมำยอัญประกำศเดี่ยว) น้ำหน้ำถูกเก็บเป็นข้อควำม ส้ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดูที่
กำรแปลงตัวเลขที่เก็บเป็นข้อควำมให้เป็นตัวเลข 
 
1.4 เรียงล้าดับวันที่หรือเวลา 
เลือกคอลัมน์ของวันที่หรือเวลำในช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่อยู่ใน
คอลัมน์ตำรำงที่มีวันที่หรือเวลำเลือกคอลัมน์ของวันที่หรือเวลำในช่วงของเซลล์หรือตำรำง 
บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับ & กรอง แล้วให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
ต่อไปนี  เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับวันที่หรือเวลำจำกก่อนไปหำหลัง ให้คลิก เรียงล าดับจากเก่าที่สุดไป
หาใหม่ที่สุด  เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับวันที่หรือเวลำจำกหลังไปหำก่อน ให้คลิก เรียงล าดับจากใหม่
ที่สุดไปหาเก่าที่สุด 
 
การตรวจสอบว่าวันที่และเวลาถูกเก็บเป็นวันที่หรือเวลา ถ้ำผลลัพธ์ไม่ได้ตำมที่คำดไว้ คอลัมน์อำจมี
วันที่หรือเวลำที่เก็บเป็นข้อควำม ไม่ใช่วันที่หรือเวลำ เพ่ือให้ Excel เรียงล้ำดับวันที่และเวลำได้อย่ำง
ถูกต้อง วันที่และเวลำทั งหมดในคอลัมน์ต้องถูกเก็บเป็นตัวเลขล้ำดับ (serial number) ของวันที่หรือ
เวลำ ถ้ำ Excel ไม่รู้จักค่ำเป็นวันที่หรือเวลำ วันที่หรือเวลำจะถูกเก็บเป็นข้อควำม ส้ำหรับข้อมูล
เพ่ิมเติม ให้ดูที่กำรแปลงวันที่ที่เก็บเป็นข้อควำมให้เป็นวันที่ ถ้ำต้องกำรเรียงล้ำดับตำมวันในสัปดำห์ 
ให้จัดรูปแบบเซลล์ให้แสดงวันในสัปดำห์ ถ้ำต้องกำรเรียงล้ำดับตำมวันในสัปดำห์โดยไม่ค้ำนึงถึงวันที่ 
ให้แปลงเซลล์เป็นข้อควำมโดยใช้ฟังก์ชัน TEXT อย่ำงไรก็ตำม ฟังก์ชัน TEXT จะส่งกลับค่ำข้อควำม 
และดังนั นกำรเรียงล้ำดับจะเป็นไปตำมข้อมูลที่ เป็นตัวเลขและตัวอักษร ส้ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดูที่
กำรแสดงวันที่เป็นวันในสัปดำห์ 
 

http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP001216761.aspx?CTT=5&origin=HP010073947
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP001216502.aspx?CTT=5&origin=HP010073947
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP010070474.aspx?CTT=5&origin=HP010073947
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1.5 เรียงล้าดับตามสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือไอคอน 
ถ้ำจัดรูปแบบช่วงของเซลล์หรือคอลัมน์ตำรำงด้วยตนเองหรือตำมเงื่อนไข ตำมสีของเซลล์ หรือสีแบบ
อักษร สำมำรถเรียงล้ำดับตำมสีเหล่ำนี ได้ด้วย และยังสำมำรถเรียงล้ำดับตำมชุดไอคอนที่สร้ำงผ่ำนกำร
จัดรูปแบบตำมเงื่อนไข เลือกคอลัมน์ของข้อมูลในช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ ำเซลล์ที่ใช้
งำนอยู่นั นอยู่ในคอลัมน์ตำรำง บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับและกรอง 
แล้วคลิก เรียงล าดับแบบก าหนดเอง 
 

  
 
กล่องโต้ตอบ เรียงล าดับ จะถูกแสดง  

 ภำยใต้ คอลัมน์ ในกล่อง เรียงล าดับตาม ให้เลือกคอลัมน์ที่ต้องกำรเรียงล้ำดับ 

 ภำยใต้ เรียงล าดับ ให้เลือกชนิดกำรเรียงล้ำดับ แล้วให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  
o เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับตำมสีของเซลล์ ให้เลือก สีของเซลล์ 
o เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับตำมสีแบบอักษร ให้เลือก สีแบบอักษร 
o เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับตำมชุดไอคอน ให้เลือก ไอคอนของเซลล์ 

 ภำยใต้ ล าดับ ให้คลิกลูกศรถัดจำกปุ่ม แล้วเลือกสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือไอคอนของ
เซลล์ โดยขึ นกับชนิดของรูปแบบ 

 ภำยใต้ ล าดับ ให้เลือกวิธีที่ต้องกำรเรียงล้ำดับ แล้วให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรย้ำยสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือไอคอนที่ด้ำนบนหรือด้ำนซ้ำย ให้ เลือก 
ด้านบน ส้ำหรับกำรเรียงล้ำดับคอลัมน์ และ ด้านซ้าย ส้ำหรับกำรเรียงล้ำดับแถว 

 เมื่อต้องกำรย้ำยสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือไอคอนไปยังด้ำนล่ำงหรือด้ำนขวำ ให้เลือก 
ด้านล่าง ส้ำหรับกำรเรียงล้ำดับคอลัมน์ และ ด้านขวา ส้ำหรับกำรเรียงล้ำดับแถว 

 ไม่มีค่ำเริ่มต้นของสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือกำรเรียงล้ำดับไอคอน ต้องก้ำหนดล้ำดับที่
ต้องกำรส้ำหรับแต่ละกำรเรียงล้ำดับ 

 เมื่อต้องกำรระบุสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือไอคอนในกำรเรียงล้ำดับตำม ให้คลิก เพิ่ม
ระดับ แล้วท้ำซ ้ำตั งแต่ขั นตอน 3 ถึง 5 

 ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเลือกคอลัมน์เดียวกันในกล่อง แล้วตามด้วย และเลือกส่วนเดียวกันใน 
ล าดับ 
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 ท้ำซ ้ำไปเรื่อย ๆ กับแต่ละสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือไอคอนเพ่ิมเติมที่ต้องกำรให้รวมใน
กำรเรียงล้ำดับ 

 

2. เรียงล าดับตามรายการที่ก าหนดเอง 
สำมำรถใช้รำยกำรที่ก้ำหนดเองเพ่ือเรียงล้ำดับตำมล้ำดับที่ผู้ใช้ก้ำหนดเอง Excel มีรำยกำรแบบ
ก้ำหนดเองที่มีอยู่แล้วภำยใน แบบวันในสัปดำห์ และเดือนในแต่ละปี และยังสำมำรถสร้ำงรำยกำร
แบบก้ำหนดเองของได้อีกด้วย  อีกทำงหนึ่งคือ สร้ำงรำยกำรแบบก้ำหนดเอง 
 
วิธีการจัดท ารายการแบบก าหนดเอง 
ในช่วงของเซลล์ ให้ป้อนค่ำที่ต้องกำรเรียงล้ำดับตำม ในล้ำดับที่ต้องกำรให้เป็น จำกบนลงล่ำง 
ตัวอย่ำงเช่น  

 A 

1 สูง 
2 ปำนกลำง 
3 ต้่ำ 

 
1. เลือกช่วงที่เพ่ิงพิมพ์ จำกตัวอย่ำงข้ำงต้น ควรเลือกเซลล์ A1:A3 
2. คลิก แฟ้ม ให้คลิก ตัวเลือก คลิกประเภท เป็นที่นิยม แล้วภำยใต้ ตัวเลือกอันดับแรก

ส าหรับท างานกับ Excel คลิก แก้ไขรายการที่ก าหนดเอง  
3. ในกล่องโต้ตอบ รายการที่ก าหนดเอง ให้คลิก น าเข้า แล้วคลิก ตกลง สองครั ง  

 
สำมำรถสร้ำงรำยกำรแบบก้ำหนดเองตำมค่ำ (ข้อควำม ตัวเลข และวันที่หรือเวลำ) เท่ำนั น ไม่สำมำรถ
สร้ำงรำยกำรที่ก้ำหนดเองตำมรูปแบบ (สีของเซลล์ สีแบบอักษร และไอคอน) โดยควำมยำวสูงสุด
ส้ำหรับรำยกำรแบบก้ำหนดเองคือ 255 อักขระ และอักขระแรกต้องเริ่มต้นด้วยตัวเลขเลือกคอลัมน์
ของข้อมูลในช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่นั นอยู่ในคอลัมน์ตำรำง 
  

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_646380441')
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1. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับและกรอง แล้วคลิก เรียงล าดับ
แบบก าหนดเอง 

  
 

2. กล่องโต้ตอบ เรียงล าดับ จะถูกแสดง  
3. ภำยใต้ คอลัมน์ ใน เรียงล าดับตาม หรือกล่อง แล้วตามด้วย ให้เลือกคอลัมน์ที่ต้องกำร

เรียงล้ำดับตำมรำยกำรที่ก้ำหนดเอง 
4. ภำยใต้ ล าดับ ให้เลือก รายการที่ก าหนดเอง 
5. ในกล่องโต้ตอบ รายการที่ก าหนดเอง ให้เลือกรำยกำรที่ต้องกำร ในตัวอย่ำงก่อนหน้ำนี  จะ

คลิก สูง กลาง ต่ า 
6. คลิก ตกลง 

 

3. เรียงล าดับแถว 
เลือกแถวของข้อมูลในช่วงของเซลล์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่อยู่ในคอลัมน์ตำรำง 
 

1. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับและกรอง แล้วคลิก เรียงล าดับ
แบบก าหนดเอง 

  
2. กล่องโต้ตอบ เรียงล าดับ จะถูกแสดง  
3. คลิก ตัวเลือก 
4. ในกล่องโต้ตอบตัวเลือกการเรียงล าดับ ภำยใต้ การวางแนว ให้คลิก เรียงล าดับจากซ้ายไป

ขวา แล้วคลิก ตกลง 
5. ภำยใต้ คอลัมน์ ในกล่อง เรียงล าดับตาม ให้เลือกแถวที่ต้องกำรเรียงล้ำดับ ให้เลือกท้ำอย่ำง

ใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  
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3.1 ตามค่า  

 ภำยใต้ เรียงล าดับ ให้เลือก ค่า 

 ภำยใต้ ล าดับ ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 ส้ำหรับค่ำข้อควำม ให้เลือก ก ถึง ฮ หรือ ฮ ถึง ก 

 ส้ำหรับค่ำตัวเลข ให้เลือก เรียงล าดับจากน้อยท่ีสุดไปหามากที่สุด หรือ มากที่สุดไปหาน้อย
ที่สุด 

 ส้ำหรับค่ำวันที่หรือเวลำ ให้เลือก เก่าที่สุดไปหาใหม่ท่ีสุด หรือ ใหม่ที่สุดไปหาเก่าที่สุด 
 
3.2 ตามสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือไอคอนของเซลล์  

 ภำยใต้ เรียงล าดับ ให้เลือก สีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือ ไอคอนของเซลล์ 

 คลิกลูกศรถัดจำกปุ่ม แล้วเลือกสีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือไอคอนของเซลล์ 

 ภำยใต้ ล าดับ ให้เลือก ด้านซ้าย หรือ ด้านขวา 

 เมื่อเรียงล้ำดับแถวที่เป็นส่วนหนึ่งของโครงร่ำงแผ่นงำน Excel เรียงล้ำดับกลุ่มระดับสูงสุด 
(ระดับ 1) เพ่ือให้แถวหรือคอลัมน์รำยละเอียดจะอยู่ด้วยกัน แม้ว่ำแถวหรือคอลัมน์
รำยละเอียดจะถูกซ่อนอยู่ก็ตำม 

 

4. เรียงล าดับตามคอลัมน์หรือแถวมากกว่าหนึ่งคอลัมน์หรือหนึ่งแถว 
อำจจะเรียงล้ำดับตำมคอลัมน์หรือแถวมำกกว่ำหนึ่งคอลัมน์หรือหนึ่งแถว เมื่อมีข้อมูลที่ต้องกำรจัด
กลุ่มตำมค่ำเดียวกันในนึ่งคอลัมน์หรือแถว แล้วเรียงอีกล้ำดับคอลัมน์หรือแถวภำยในกลุ่มของค่ำ
เดียวกันนั น ตัวอย่ำงเช่น ถ้ำมีคอลัมน์แผนก และคอลัมน์พนักงำน อำจเรียงล้ำดับตำมแผนกก่อน 
(เพ่ือจัดกลุ่มพนักงำนทั งหมดในแผนกเดียวกันไว้ด้วยกัน ) แล้วเรียงล้ำดับตำมชื่อ (เพ่ือวำงชื่อ
ตำมล้ำดับตัวอักษรภำยในแต่ละแผนก) สำมำรถเรียงล้ำดับตำมคอลัมน์หรือแถวได้ถึง 64 คอลัมน์ 
เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ดีที่สุด ช่วงของเซลล์ที่เรียงล้ำดับควรมีส่วนหัวของคอลัมน์ด้วย เลือกช่วงของเซลล์
ที่มีข้อมูลอย่ำงน้อยสองคอลัมน์ หรือตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเซลล์ที่ใช้งำนอยู่อยู่ในตำรำงที่มีอย่ำงน้อย
สองคอลัมน์ 

1. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับและกรอง แล้วคลิก เรียงล าดับ
แบบก าหนดเอง 

  
2. กล่องโต้ตอบ เรียงล าดับ จะถูกแสดง  
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3. ภำยใต้ คอลัมน์ ในกล่อง เรียงล าดับตาม ให้เลือกคอลัมน์แรกที่ต้องกำรเรียงล้ำดับ 
4. ภำยใต้ เรียงล าดับ ให้เลือกชนิดกำรเรียงล้ำดับ แล้วให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับตำมข้อควำม ตัวเลข หรือวันที่และเวลำ ให้เลือก ค่า 

 เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับตำมรูปแบบ ให้เลือก สีของเซลล์ สีแบบอักษร หรือ ไอคอนของ
เซลล์ 

5. ภำยใต้ ล าดับ ให้เลือกวิธีที่ต้องกำรเรียงล้ำดับ แล้วให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 ส้ำหรับค่ำข้อควำม ให้เลือก ก ถึง ฮ หรือ ฮ ถึง ก 

 ส้ำหรับค่ำตัวเลข ให้เลือก เรียงล าดับจากน้อยที่สุดไปหามากที่สุด หรือ มากที่สุดไปหา
น้อยท่ีสุด 

 ส้ำหรับค่ำวันที่หรือเวลำ ให้เลือก เก่าที่สุดไปหาใหม่ท่ีสุด หรือ ใหม่ที่สุดไปหาเก่าที่สุด 

 เมื่อต้องกำรเรียงล้ำดับตำมรำยกำรแบบก้ำหนดเอง ให้เลือก รายการที่ก าหนดเอง 

 เมื่อต้องกำรเพิ่มอีกคอลัมน์ในกำรเรียงล้ำดับ ให้คลิก เพิ่มระดับ แล้วท้ำซ ้ำตั งแต่ขั นตอน 
3 ถึง 5 

 เมื่อต้องกำรคัดลอกคอลัมน์ที่จะเรียงล้ำดับตำม ให้เลือกรำยกำร แล้วคลิก คัดลอกระดับ 

 เมื่อต้องกำรลบคอลัมน์ที่จะเรียงล้ำดับตำม ให้เลือกรำยกำร แล้วคลิก ลบระดับ 

 ต้องเก็บรำยกำรอย่ำงน้อยหนึ่งรำยกำร 

 เมื่อต้องกำรเปลี่ยนล้ำดับที่คอลัมน์ถูกเรียงล้ำดับอยู่ ให้เลือกรำยกำร แล้วคลิกลูกศร ขึ น 
หรือ ลง เพ่ือเปลี่ยนล้ำดับ  

 รำยกำรที่อยู่สูงกว่ำในรำยกำรจะถูกเรียงล้ำดับก่อนรำยกำรที่อยู่ต่้ำกว่ำในกำรแสดง
รำยกำร 

 
4.1 เรียงล้าดับคอลัมน์หนึ่งคอลัมน์ในช่วงของเซลล์โดยไม่มีผลกระทบต่อเซลล์อ่ืน 
ควรระมัดระวังขณะใช้ลักษณะนี  กำรเรียงล้ำดับคอลัมน์หนึ่งคอลัมน์ในช่วงอำจให้ผลลัพธ์ที่ไม่ต้องกำร 
เช่นกำรย้ำยเซลล์ในคอลัมน์นั นไปจำกเซลล์อ่ืนในแถวเดียวกัน ไม่สำมำรถท้ำขั นตอนต่อไปนี ในตำรำง
ได ้ 

1. เลือกคอลัมน์ในช่วงของเซลล์ที่มีคอลัมน์อย่ำงน้อยสองคอลัมน์ 
2. เมื่อต้องกำรเลือกคอลัมน์ที่ต้องกำรเรียงล้ำดับ ให้คลิกส่วนหัวของคอลัมน์ 
3. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับ & กรอง แล้วคลิกค้ำสั่งกำร

เรียงล้ำดับค้ำสั่งใดค้ำสั่งหนึ่งที่มีอยู่ 
4. กล่องโต้ตอบ ค าเตือนในการเรียงล าดับ จะถูกแสดง 
5. ให้เลือก ท าต่อไปกับสิ่งที่เลือกปัจจุบัน 
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6. คลิก เรียงล าดับ 
7. เลือกตัวเลือกกำรเรียงล้ำดับอื่น ๆ ที่ต้องกำรในกล่องโต้ตอบ เรียงล าดับ แล้วคลิก ตกลง 

8. ถ้ำผลลัพธ์ไม่ได้ตำมท่ีต้องกำร ให้คลิก เลิกท า  
 
4.2 ศึกษาเพ่ิมเติมเกี่ยวกับปัญหาทั่วไปในการเรียงล้าดับ 
ถ้ำได้ผลลัพธ์ที่ไม่คำดคิดเมื่อเรียงล้ำดับข้อมูลของ ให้ท้ำดังต่อไปนี  
 ตรวจสอบเพื่อดูว่าค่าที่ส่งกลับจากสูตรเปลี่ยนแปลงหรือไม่ ถ้ำข้อมูลที่เรียงล้ำดับมีสูตร
มำกกว่ำหนึ่งสูตร ค่ำที่ส่งกลับจำกสูตรเหล่ำนี อำจเปลี่ยนแปลงเมื่อแผ่นงำนถูกค้ำนวณใหม่ ในกรณีนี  
ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำได้น้ำกำรเรียงล้ำดับไปใช้ หรือเรียงล้ำดับอีกครั งเพ่ือให้ได้ ผลลัพธ์ที่เป็น
ปัจจุบัน 
 ยกเลิกการซ่อนแถวและคอลัมน์ก่อนที่จะเรียงล าดับ  คอลัมน์ที่ซ่อนจะไม่ถูกย้ำยเมื่อ
เรียงล้ำดับคอลัมน์ และแถวที่ซ่อนจะไม่ถูกย้ำยเมื่อเรียงล้ำดับแถว ก่อนเรียงล้ำดับข้อมูล เป็นควำมคิด
ที่ดีที่จะยกเลิกกำรซ่อนคอลัมน์และแถวที่ซ่อนอยู่ 
 ตรวจสอบการตั งค่าประจ าท้องที ่ล้ำดับกำรจัดเรียงจะแตกต่ำงกันไปตำมกำรตั งค่ำต้ำแหน่ง
กระท้ำกำร ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำมีกำรตั งค่ำต้ำแหน่งกระท้ำกำรที่เหมำะสมใน การตั งค่าภูมิภาค 
หรือ ตัวเลือกภูมิภาคและภาษา (Regional and Language Options) ใน แผงควบคุม (Control 
Panel) ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของ ส้ำหรับข้อมูลเกี่ยวกับกำรเปลี่ยนกำรตั งค่ำต้ำแหน่งกระท้ำกำร ให้
ดูที่ระบบวิธีใช้ของ Windows 
 ป้อนส่วนหัวของคอลัมน์ในแถวเดียวเท่านั น ถ้ำต้องกำรป้ำยชื่อที่มีหลำยบรรทัด ให้ตัด
ข้อควำมภำยในเซลล์  
 เปิดหรือปิดแถวหัวเรื่อง โดยปกติจะเป็นกำรดีที่สุดที่จะมีแถวหัวเรื่องเมื่อเรียงล้ำดับคอลัมน์
เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรเข้ำใจควำมหมำยของข้อมูล ตำมค่ำเริ่มต้น ค่ำในหัวเรื่องไม่ได้รวมอยู่ในกำร
เรียงล้ำดับ ในบำงโอกำสอำจจ้ำเป็นต้องเปิดหรือปิดหัวเรื่อง เพ่ือให้ค่ำในหัวเรื่องจะอยู่หรือไม่อยู่ใน
กำรเรียงล้ำดับ ให้เลือกท้ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี  

 เมื่อต้องกำรคัดแถวข้อมูลแถวแรกออกจำกกำรเรียงล้ำดับ เนื่องจำกเป็นส่วนหัวของคอลัมน์ 
บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับ & กรอง คลิก เรียงล าดับแบบ
ก าหนดเอง แล้วเลือก ข้อมูลมีหัวข้อ 

 เมื่อต้องกำรรวมแถวข้อมูลแถวแรกในกำรเรียงล้ำดับเนื่องด้วยไม่ใช่ส่วนหัวของคอลัมน์ ใน
แท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข ให้คลิก เรียงล าดับ & กรอง คลิก เรียงล าดับแบบก าหนด
เอง แล้วลบ ข้อมูลของมีส่วนหัว 



 
 

 
 
 

การคัดลอกและวางข้อมูลประเภทต่าง ๆ  
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 การคัดลอก (Copy) และการน้าข้อมูลที่คัดลอก (Past) ไปวางในเซล Excel ที่ต้องการ 

1. การคัดลอก (Copy) และการน าข้อมูลที่คัดลอก (Past) ไปวางในเซล Excel ที่
ต้องการ 
กำรคัดลอกหรือ copy ข้อมูลในเซลหนึ่งหรือหลำยเซลไปยังเซลอ่ืน ๆ ท้ำได้หลำยวิธี แต่วิธีที่ง่ำยและ
สะดวกมี 2 วิธีคือ 
1.1 การคัดลอกเซลด้วยวิธีลากแล้ววาง 

1. เลือกเซลต้นฉบับที่ต้องกำรคัดลอก 
2. กด Ctrl ค้ำงไว้ แล้วเลื่อเมำส์ไปวำงที่ขอบของเซลที่เลือกไว้ 
3. คลิกลำกเมำส์ไปยังต้ำแหน่งที่ต้องกำรแล้วปล่อยเมำส์ 
4. ถ้ำไม่กด Ctrl ค้ำงไว้จะเป็นกำรย้ำยข้อมูลในเซล และถ้ำมีข้อมูลในเซลปลำยทำง (เฉพำะบำง

เซลหรือทั งหมดก็ตำม) โปรแกรมจะถำมเพ่ือยืนยันกำรทับข้อมูลเดิม ให้คลิกปุ่ม OK ก็จะได้
ข้อมูลอีกชุดหนึ่งในเซลปลำยทำง 

1.2 คัดลอกเซลด้วยปุ่มค ำสั่ง 
1. เลือกเซลต้นฉบับที่จะคัดลอก 
2. คลิกปุ่ม copy (คัดลอก)  

 
3. ในแถบ Ribbon Home หรือกด Ctrl + C 
4. คลิกเลือกเซลที่จะวำงข้อมูลที่ต้องกำรคัดลอก 
5. คลิกปุ่ม Paste (วำง)  

 
6. ในแถบ Ribbon Home หรือกด Ctrl + V 

บทที่ 5 Microsoft  
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