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การเรียกใช้งานตารางส าเร็จรูป (Template) 

หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ  

 แบบฟอร์มคืออะไร 

 แบบฟอร์ม Excel ชนิดต่าง ๆ  

 แผ่นงานที่มีตัวควบคุมฟอร์มและตัวควบคุม ActiveX 

 วัตถุเครื่องมือการวาด 

 การท างานกับตัวควบคุมและวัตถุบนฟอร์มแผ่นงาน 

 การก าหนดชนิดของตัวควบคุมท่ีอยู่บนแผ่นงาน 

 ฟอร์มผู้ใช้ VBA 

Office Excel 2010 สามารถสร้างฟอร์มที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้โค้ด Microsoft Visual Basic 

for Applications (VBA) ใน Microsoft Excel เพียงเล็กน้อยหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ก็ได้ โดยการใช้

ฟอร์ม และตัวควบคุมรวมถึงวัตถุต่าง ๆ ที่สามารถเพ่ิมลงในฟอร์ม จึงสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพ

รายการข้อมูลบนแผ่นงานของ และปรับปรุงวิธีการแสดงแผ่นงานของได้เป็นอย่างมาก 

1. แบบฟอร์มคืออะไร 

แบบฟอร์มที่พิมพ์หรือแบบฟอร์มออนไลน์ คือ เอกสารที่ออกแบบด้วยโครงสร้างและรูปแบบ
มาตรฐาน ซึ่งท าให้การบันทึก จัดระเบียบ และแก้ไขข้อมูลท าได้ง่ายยิ่งขึ้น 

 แบบฟอร์มที่พิมพ์ประกอบด้วยค าแนะน า การจัดรูปแบบ ป้ายชื่อ และพ้ืนที่ว่างส าหรับ
เขียนหรือพิมพ์ข้อมูล สามารถใช้ Excel และแม่แบบ Excel เพ่ือสร้างฟอร์มที่พิมพ์ได้  

 ฟอร์มแบบออนไลน์ประกอบด้วยลักษณะที่เหมือนกันกับฟอร์มที่พิมพ์ นอกจากนี้ ฟอร์ม
แบบออนไลน์ยังมีตัวควบคุมต่าง ๆ ตัวควบคุม คือ วัตถุที่แสดงข้อมูลหรือท าให้ผู้ใช้ใส่หรือ
แก้ไขข้อมูล ด าเนินการ หรือท าการเลือกได้ง่ายยิ่งขึ้น โดยทั่วไปแล้ว ตัวควบคุมจะช่วยให้
ใช้ฟอร์มได้ง่ายยิ่งขึ้น ตัวอย่างของตัวควบคุมทั่วไป รวมถึง กล่องรายการ ปุ่มตัวเลือก และ
ปุ่มค าสั่ง ตัวควบคุมยังสามารถเรียกใช้แมโครที่ก าหนด และตอบสนองต่อเหตุการณ์ต่าง ๆ 
เช่น การคลิกมาส์ ได้โดยเรียกใช้โค้ด Visual Basic for Applications (VBA)  สามารถใช้ 
Excel สร้างฟอร์มที่พิมพ์และฟอร์มแบบออนไลน์ได้หลากหลายวิธี 

บทที่ 1 Microsoft Office Word 2010 

 

Office Excel 2010 
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2. แบบฟอร์ม Excel ชนิดต่าง ๆ  

สามารถสร้างฟอร์มได้หลากหลายชนิดใน Excel ได้แก่ ฟอร์มข้อมูล แผ่นงานที่ประกอบด้วยตัว

ควบคุมฟอร์มและตัวควบคุม ActiveX และฟอร์มผู้ใช้ VBA สามารถใช้ฟอร์มแต่ละชนิดแยก

ต่างหากกัน หรือรวมฟอร์มเหล่านั้นเข้าด้วยกันด้วยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือสร้างโซลูชันที่เหมาะสม 

2.1 แบบฟอร์มข้อมูล 
ฟอร์มข้อมูลให้ วิธีที่สะดวกในการใส่หรือแสดงแถวข้อมูลหนึ่งที่สมบูรณ์ในช่วงหรือตารางได้ โดยไม่
ต้องเลื่อนดูตามแนวนอน อาจพบว่าการ ใช้ฟอร์มข้อมูลท าให้สามารถท ารายการข้อมูลได้ง่ายกว่า
การย้าย ข้อมูลจากคอลัมน์หนึ่งไปยังอีกคอลัมน์หนึ่ง เมื่อมีจ านวนคอลัมน์ข้อมูลมากเกินกว่าที่จะ
สามารถแสดงได้ครบทั้งหมดบน หน้าจอ ใช้ฟอร์มข้อมูลเมื่อฟอร์มอย่างง่ายของกล่องข้อความที่
แสดงส่วนหัวของคอลัมน์ เป็นป้ายชื่อตรงตามที่ต้องการแล้ว และไม่ต้องการลักษณะฟอร์มที่
ซับซ้อนหรือแบบก าหนดเอง เช่น กล่องรายการหรือปุ่มหมุน 

 

Excel สามารถสร้างฟอร์มข้อมูลแบบมีอยู่แล้วภายในส าหรับช่วงหรือตารางของ ได้โดยอัตโนมัติ 

ฟอร์มข้อมูลจะแสดงส่วนหัวคอลัมน์ทั้งหมดเป็นป้ายชื่อในกล่องโต้ตอบเดียว  แต่ละป้ายชื่อจะมี

กล่องข้อความว่างที่อยู่ติดกันซึ่งสามารถใส่ข้อมูลใน แต่ละคอลัมน์ได้ โดยมีคอลัมน์ได้สูงสุดถึง 32 

คอลัมน์ ในฟอร์มข้อมูล สามารถใส่แถวใหม่ ค้นหาแถวโดยการน าทาง หรือ (ขึ้นกับเนื้อหาเซลล์) 

ปรับปรุงแถวและลบแถวได้ ถ้าเซลล์ประกอบด้วยสูตร ผลลัพธ์ของสูตรดังกล่าวจะถูกแสดงในฟอร์ม

ข้อมูล แต่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงสูตรได้โดยใช้ฟอร์มข้อมูลนั้น  

3. แผ่นงานที่มีตัวควบคุมฟอร์มและตัวควบคุม ActiveX 

แผ่นงาน คือ ฟอร์มชนิดหนึ่งที่ช่วยให้ใส่และแสดงข้อมูลบนตารางได้  และมีลักษณะหลายอย่างที่
เหมือนกับตัวควบคุมซึ่งมีอยู่แล้วภายในแผ่นงาน Excel เช่น ข้อคิดเห็น และการตรวจสอบความ
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ถูกต้องของข้อมูล เซลล์จะคล้ายกับกล่องข้อความตรงที่สามารถใส่และจัดรูปแบบได้ด้วยวิธี  ต่าง ๆ 
เซลล์มักจะถูกใช้เป็นป้ายชื่อ และโดยการปรับความสูงและความกว้างของเซลล์และการผสานเซลล์ 
สามารถท าให้แผ่นงานมีการท างานเหมือนกับฟอร์มรายการข้อมูลทั่วไปได้  ลักษณะที่เหมือนกับตัว
ควบคุมอ่ืน ๆ เช่น ข้อคิดเห็นในเซลล์ การเชื่อมโยงหลายมิติ รูปพ้ืนหลัง การตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข แผนภูมิฝังตัว และตัวกรองอัตโนมัติ สามารถท าให้แผ่นงานมี
ลักษณะการท างานเหมือนกับฟอร์มขั้นสูงได้ 

ส าหรับความยืดหยุ่นเพ่ิมเติม สามารถเพ่ิมตัวควบคุมและวัตถุรูปวาดในพ้ืนที่วาดรูปของ แผ่นงาน 

รวมและประสานเข้ากับเซลล์ในแผ่นงานได้ ตัวอย่างเช่น สามารถใช้ตัวควบคุมกล่องรายการเพ่ือให้

ผู้ใช้เลือกจากรายการต่าง ๆ ได้ง่ายยิ่งขึ้น หรือสามารถใช้ตัวควบคุมปุ่มหมุนเพ่ือท าให้ผู้ใช้ใส่ตัวเลข

ได้ง่ายยิ่ง ขึ้น 

เนื่องจากตัวควบคุมและวัตถุถูกเก็บบนพ้ืนที่วาดรูป จึงสามารถแสดงหรือดูตัวควบคุมและวัตถุควบคู่

ไปกับข้อความที่เก่ียวข้อง กัน ซึ่งไม่ข้ึนกับขอบเขตของแถวและคอลัมน์ได้โดยไม่ต้องเปลี่ยนเค้าโครง

เส้น ตารางหรือตารางของข้อมูลบนแผ่นงานของ โดยส่วนใหญ่แล้ว ตัวควบคุมเหล่านี้โดยมากยัง

สามารถเชื่อมโยงกับเซลล์บนแผ่นงาน และสามารถท างานได้โดยไม่ต้องใช้โค้ด VBA สามารถตั้งค่า

สมบัติที่ก าหนดให้ตัวควบคุมลอยอย่างอิสระ หรือให้ย้ายและปรับขนาดไปพร้อมกับเซลล์ได้ 

ตัวอย่างเช่น อาจมีกล่องกาเครื่องหมายที่ต้องการให้ย้ายไปพร้อมกับเซลล์ต้นแบบเมื่อมี  การ

เรียงล าดับช่วง อย่างไรก็ตาม ถ้ามีกล่องรายการที่ต้องการเก็บไว้ในต าแหน่งเฉพาะตลอดเวลา อาจ

ไม่ต้องการให้กล่องรายการนั้นย้ายไปพร้อมกับเซลล์ต้นแบบ 

Excel มีตัวควบคุมสองชนิด คือ ตัวควบคุมฟอร์มและตัวควบคุม ActiveX นอกจากการตั้งค่าตัว

ควบคุมเหล่านี้แล้ว ยังสามารถเพ่ิมวัตถุจากเครื่องมือการวาด เช่น รูปร่างอัตโนมัติ อักษรศิลป์ 

กราฟิก SmartArt หรือกล่องข้อความได้ 

ในส่วนต่อไปนี้จะอธิบายถึงตัวควบคุมและวัตถุการวาดเหล่านี้  และยังให้รายละเอียดเพ่ิมเติม

เกี่ยวกับวิธีการท างานกับตัวควบคุมและวัตถุดัง กล่าว 

3.1 ตัวควบคุมฟอร์ม 
ตัวควบคุมฟอร์ม คือ ตัวควบคุมดั้งเดิมที่เข้ากันได้กับ Excel รุ่นก่อนหน้า โดยเริ่มที่ Excel รุ่น 5.0 

ตัวควบคุมฟอร์มยังได้รับการออกแบบส าหรับใช้งานบนแผ่นงานแมโคร XLM   สามารถใช้ตัว
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ควบคุมฟอร์มได้เมื่อต้องการอ้างอิงและโต้ตอบกับข้อมูล ในเซลล์โดยไม่ใช้โค้ด VBA และเมื่อ

ต้องการเพิ่มตัวควบคุมลงในแผ่นงานแผนภูมิ ตัวอย่างเช่น หลังจากท่ีเพ่ิมตัวควบคุมกล่องรายการลง

ในแผ่นงานและเชื่อมโยงเข้ากับ เซลล์ สามารถส่งกลับค่าตัวเลขส าหรับต าแหน่งปัจจุบันของรายการ

ที่เลือกไว้ในตัว ควบคุมนั้น จากนั้น สามารถใช้ค่าตัวเลขดังกล่าวร่วมกับฟังก์ชัน INDEX เพ่ือเลือก

รายการอ่ืน ๆ จากรายการได้  และยังสามารถเรียกใช้แมโครโดยใช้ตัวควบคุมฟอร์มได้อีกด้วย 

สามารถแนบแมโครที่มีอยู่กับตัวควบคุม หรือเขียนหรือบันทึกแมโครใหม่ก็ได้ เมื่อผู้ใช้ฟอร์มคลิกที่

ตัวควบคุม ตัวควบคุมนั้นจะเรียกใช้แมโคร  อย่างไรก็ตาม ตัวควบคุมสามารถเพ่ิมลงในฟอร์มผู้ใช้ 

ใช้ควบคุมเหตุการณ์ หรือปรับเปลี่ยนเพื่อเรียกใช้เว็บสคริปต์บนเว็บเพจได้ 

  

javascript:AppendPopup(this,'626850868_10')
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3.2 สรุปตัวควบคุมฟอร์ม 

ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

 

ป้ายช่ือ 

 

 

ระบุจุดประสงค์ของเซลล์หรือกล่องข้อความ หรือแสดง
ข้อความอธิบาย (เช่น ชื่อเรื่อง ค าอธิบายภาพ รูปภาพ) 
หรือค าแนะน าโดยย่อ  

 

กล่องแสดง
ตั ว เ ลื อ กที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง
กัน  

 

จัดกลุ่มตัวควบคุมที่เกี่ยวข้องให้เป็นหน่วยที่มองเห็นได้
หน่วย เดียวในสี่เหลี่ยมผืนผ้าพร้อมป้ายชื่อที่ให้เลือกใช้
ได้ โดยทั่วไปจะเป็นการจัดกลุ่มปุ่มตัวเลือก กล่องกา
เครื่องหมาย หรือเนื้อหาที่มีความเกี่ยวข้องกัน
ค่อนข้างมาก 

 

ปุ่ม 

 

 

เรียกใช้แมโครที่จะด าเนินการกระท าเมื่อผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม 
ปุ่มยังหมายถึงปุ่มกดได้อีกด้วย  

 

ก ล่ อ ง ก า
เครื่องหมาย 

 

เปิดหรือปิดค่าที่ระบุตัวเลือกที่ตรงกันข้ามหรือตรงกัน 
สามารถเลือกกล่องกาเครื่องหมายได้มากกว่าหนึ่งกล่อง
บนแผ่นงานหรือในกล่อง แสดงตัวเลือกที่เกี่ยวข้องกัน 
กล่องกาเครื่องหมายสามารถมีสถานะอย่างใดอย่างหนึ่ง
ในสามสถานะต่อไปนี้ คือ ถูกเลือก (เปิด) ล้าง (ปิด) 
และผสม ซึ่งหมายถึงสถานะเปิดและปิดรวมกัน (เช่น ใน
การเลือกหลายรายการ) 
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ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

 
 

ปุ่มตัวเลือก 

 

 

อนุญาตให้เลือกได้ตัวเลือกเดียวภายในชุดตัวเลือกที่
เลือกได้เพียง หนึ่งรายการที่ก าหนดให้ โดยปกติแล้ว ปุ่ม
ตัว เลือกจะอยู่ ในเฟรมหรือกล่องแสดงตัว เลือกที่
เกี่ยวข้องกัน ปุ่มตัวเลือกสามารถมีสถานะอย่างใดอย่าง
หนึ่งในสามสถานะต่อไปนี้ คือ ถูกเลือก (เปิด) ล้าง (ปิด) 
และผสม ซึ่งหมายถึงสถานะเปิดและปิดรวมกัน (เช่น ใน
การเลือกหลายรายการ) ปุ่มตัวเลือกยังหมายถึงปุ่ม
ตัวเลือก (Radio Button) ด้วย 

 

ก ล่ อ ง
รายการ 

 

 

แสดงรายการของรายการข้อความอย่างน้อยหนึ่ ง
รายการที่ผู้ใช้สามารถ เลือกได้ ใช้กล่องรายการส าหรับ
แสดงตัวเลือกจ านวนมากที่แตกต่างกันในจ านวนหรือ
เนื้อหา กล่องรายการมีอยู่สามชนิด คือ 

 กล่องรายการแบบเลือกได้รายการเดียว ที่
สามารถเลือกได้ตัวเลือกเดียวเท่านั้น ในกรณีนี้ 
กล่องรายการจะคล้ายกับกลุ่มของปุ่มตัวเลือก 
เพียงแต่ว่ ากล่องรายการสามารถรองรับ
รายการจ านวนมากได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
มากกว่า 

 กล่องรายการแบบเลือกได้หลายรายการ ที่
สามารถเลือกได้หนึ่งตัวเลือกหรือหลายตัวเลือก
ที่ต่อเนื่องกัน (ติดกัน) ได้ 

 

 กล่องรายการแบบเลือกได้เพ่ิมเติม ที่สามารถ
เลือกได้หนึ่งตัวเลือก หลายตัวเลือกต่อเนื่องกัน 
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ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

และหลายตัวเลือกที่ไม่ต่อเนื่องกัน (ไม่ติดกัน) 
ได ้

 

กล่องค าสั่ง
ผสม 

 

 

รวมกล่องข้อความเข้ากับกล่องรายการเพ่ือสร้างกล่อง
รายการแบบหล่น ลง กล่องค าสั่งผสมมีขนาดกะทัดรัด
กว่ากล่องรายการ แต่ผู้ใช้จะต้องคลิกที่ลูกศรลงเพ่ือ
แสดงรายการ ใช้กล่องค าสั่งผสมเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถ
พิมพ์รายการหรือเลือกเพียงหนึ่ง รายการจากรายการที่
มีอยู่ ตัวควบคุมจะแสดงค่าปัจจุบันในกล่องข้อความ 
โดยไม่ค านึงถึงวิธีการใส่ค่านั้น 

 

แถบเลื่อน 

 

 

เลื่อนดูช่วงของค่าต่าง ๆ เมื่อคลิกที่ลูกศรเลื่อนหรือลาก
กล่องเลื่อน นอกจากนั้น สามารถเลื่อนไปตามหน้า (ช่วง
ที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า) ของค่าต่าง ๆ ได้โดยคลิกพ้ืนที่
ระหว่างกล่องเลื่อนและลูกศรเลื่อน โดยทั่วไป ผู้ใช้ยัง
สามารถพิมพ์ค่าข้อความโดยตรงลงในเซลล์หรือกล่อง
ข้อความที่เก่ียว ข้องได้อีกด้วย  
 
 
 
 

 

ปุ่มหมุน 

 

 

เพ่ิมหรือลดค่า เช่น การเพ่ิมจ านวน เวลา หรือวันที่ เมื่อ
ต้องการเพ่ิมค่า ให้คลิกลูกศรขึ้น เมื่อต้องการลดค่า ให้
คลิกลูกศรลง โดยทั่วไป ผู้ใช้ยังสามารถพิมพ์ค่าข้อความ
โดยตรงลงในเซลล์หรือกล่องข้อความที่เกี่ยว ข้องได้อีก
ด้วย 
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ตัวควบคุมต่อไปนี้ยังไม่พร้อมใช้งานได ้ในสมุดงาน Excel 2010 ตัวควบคุมเหล่านี้สามารถใช้งานได้

ในแผ่นกล่องโต้ตอบ Excel รุ่น 5.0 เท่านั้น 

3.3   ตัวควบคุม ActiveX 

ตัวควบคุม ActiveX สามารถใช้ได้บนฟอร์มแผ่นงาน โดยจะใช้โค้ด VBA หรือไม่ก็ได้ และบนฟอร์ม

ผู้ใช้ VBA โดยทั่วไปจะใช้ตัวควบคุม ActiveX  เมื่อต้องการข้อก าหนดการออกแบบที่ยืดหยุ่น

มากกว่าที่มีอยู่ในตัวควบคุม ฟอร์ม ตัวควบคุม ActiveX มีสมบัติที่ครอบคลุมซึ่งสามารถใช้ในการ

ก าหนดลักษณะที่ปรากฏ ลักษณะการท างาน แบบอักษร และลักษณะอ่ืน ๆ ได้เอง  สามารถ

ควบคุมเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเมื่อมีการโต้ตอบกับตัวควบคุม ActiveX ได้ ตัวอย่างเช่น สามารถ

ด าเนินการกระท าอ่ืน ๆ โดยขึ้นกับตัวเลือกที่ผู้ใช้เลือกจากตัวควบคุมกล่องรายการ หรือสามารถท า

แบบสอบถามฐานข้อมูลเพ่ือเติมรายการต่าง ๆ ลงในกล่องค าสั่งผสมใหม่เมื่อผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม ยัง

สามารถเขียนแมโครที่ตอบสนองต่อเหตุการณ์ที่สัมพันธ์กับตัวควบคุม ActiveX ได้ เมื่อผู้ใช้ฟอร์ม

โต้ตอบกับตัวควบคุม โค้ด VBA ของจะท างานเพ่ือประมวลผลเหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นของตัวควบคุม

นั้น 

คอมพิวเตอร์ยังมีตัวควบคุม ActiveX อีกจ านวนมากที่ติดตั้งโดย Excel และโปรแกรมอ่ืน ๆ เช่น 

Calendar Control 12.0 และ Windows Media Player  ตัวควบคุม ActiveX ที่สามารถใช้ได้

โดยตรงบนแผ่นงานมีเพียงบางตัว แต่ตัวควบคุมบางตัวสามารถใช้ได้เฉพาะบนฟอร์มผู้ใช้ของ 

Visual Basic for Applications (VBA) เท่านั้น ถ้าพยายามเพ่ิมตัวควบคุม ActiveX แบบเฉพาะ

เหล่านี้ตัวใดตัวหนึ่งลงในแผ่นงาน Excel จะแสดงข้อความ "ไม่สามารถแทรกวัตถุได้"  อย่างไรก็

ตาม ไม่สามารถเพ่ิมตัวควบคุม ActiveX ลงในแผ่นงานแผนภูมิจากส่วนติดต่อผู้ใช้ หรือลงในแผ่น

งานแมโคร XLM ได้ นอกจากนี้ ยังไม่สามารถก าหนดให้แมโครท างานได้โดยตรงจากตัวควบคุม 

ActiveX เหมือนกับที่ท าได้จากตัวควบคุมฟอร์ม 

สรุปตัวควบคุม ActiveX 

ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

javascript:AppendPopup(this,'748200422_11')
javascript:AppendPopup(this,'740665282_12')
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ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

 

กล่องกา
เครื่องหมาย 

 

 

เปิดหรือปิดค่าที่ระบุตัวเลือกที่ตรงกันข้ามหรือ
ตรงกัน สามารถเลือกกล่องกาเครื่องหมายได้
มากกว่าหนึ่งกล่องต่อครั้งบนแผ่นงาน หรือใน
กล่องแสดงตัวเลือกที่เกี่ยวข้องกัน กล่องกา
เครื่องหมายสามารถมีสถานะอย่างใดอย่างหนึ่งใน
สามสถานะต่อไปนี้ คือ ถูกเลือก (เปิด) ล้าง (ปิด) 
และผสม ซึ่งหมายถึงสถานะเปิดและปิดรวมกัน 
(เช่น ในการเลือกหลายรายการ) 

 

กล่องข้อความ 

 

 

ในกล่องสี่เหลี่ยมผืนผ้า สามารถดู พิมพ์ หรือแก้ไข
ข้อความหรือข้อมูลที่ผูกอยู่กับเซลล์ได้ กล่อง
ข้อความยังอาจเป็นเขตข้อมูลข้อความคงที่ที่แสดง
ข้อมูลแบบอ่านอย่าง เดียวได้ด้วย 
 
 
 
 
 
 

 

ปุ่มค าสั่ง 

 

 

เรียกใช้แมโครที่จะด าเนินการกระท าเมื่อผู้ใช้คลิก
ที่ปุ่ม ปุ่มค าสั่งยังหมายถึงปุ่มกดได้อีกด้วย  

 

ปุ่มตัวเลือก 

 

อนุญาตให้เลือกได้ตัวเลือกเดียวภายในชุดตัวเลือก
ที่เลือกได้เพียง หนึ่งรายการที่ก าหนดให้ ซึ่งโดย
ปกติแล้ว จะมีอยู่ในเฟรมหรือกล่องแสดงตัวเลือก
ที่เกี่ยวข้องกัน ปุ่มตัวเลือกสามารถมีสถานะอย่าง
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ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

 

ใดอย่างหนึ่งในสามสถานะต่อไปนี้ คือ ถูกเลือก 
(เปิด) ล้าง (ปิด) และผสม ซึ่งหมายถึงสถานะเปิด
และปิดรวมกัน (เช่น ในการเลือกหลายรายการ) 
ปุ่ มตั ว เลื อกยั งหมายถึ งปุ่ มตั ว เลื อก ( Radio 
Button) ด้วย  

 

กล่องรายการ 

 

 

แสดงรายการของรายการข้อความอย่างน้อยหนึ่ง
รายการที่ผู้ใช้สามารถ เลือกได้ ใช้กล่องรายการ
ส าหรับแสดงตัวเลือกจ านวนมากที่แตกต่างกันใน
จ านวนหรือเนื้อหา กล่องรายการมีอยู่สามชนิด 
คือ 

 กล่องรายการแบบเลือกได้รายการเดียว 
ที่สามารถเลือกได้ตัวเลือกเดียวเท่านั้น ใน
กรณีนี ้กล่องรายการจะคล้ายกับกลุ่มของ
ปุ่มตัวเลือก เพียงแต่ว่ากล่องรายการ
สามารถรองรับรายการจ านวนมากได้
อย่างมีประสิทธิภาพ มากกว่า 

  
 กล่องรายการแบบเลือกได้หลายรายการ 

ที่สามารถเลือกได้หนึ่งตัวเลือกหรือหลาย
ตัวเลือกที่ต่อเนื่องกัน (ติดกัน) ได้ 

 กล่องรายการแบบเลือกได้เพ่ิมเติม ที่
สามารถเลือกได้หนึ่ งตัว เลือก หลาย
ตัวเลือกต่อเนื่องกัน และหลายตัวเลือกที่
ไม่ต่อเนื่องกัน (ไม่ติดกัน) ได้ 

 

กล่องค าสั่ง
ผสม 

 

รวมกล่องข้อความเข้ากับกล่องรายการเพ่ือสร้าง
กล่องรายการแบบหล่น ลง กล่องค าสั่งผสมมี
ขนาดกะทัดรัดกว่ากล่องรายการ แต่ผู้ใช้จะต้อง
คลิกท่ีลูกศรลงเพื่อแสดงรายการ ใช้เพ่ืออนุญาตให้
ผู้ ใช้สามารถพิมพ์รายการหรือเลือกเพียงหนึ่ง
รายการ จากรายการที่มีอยู่ ตัวควบคุมจะแสดงค่า
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ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

 

ปัจจุบันในกล่องข้อความ โดยไม่ค านึงถึงวิธีการใส่
ค่านั้น 

 

ปุ่มสลับ 

 

 

ระบุสถานะ เช่น ใช่/ไม่ใช่ หรือโหมด เช่น เปิด/
ปิด ปุ่มนี้จะสลับไปมาระหว่างสถานะเปิดใช้งาน
และปิดใช้งานเมื่อมีการคลิกที่ปุ่มนี้ 

 

ปุ่มหมุน 

 

 

เพ่ิมหรือลดค่า เช่น การเพ่ิมจ านวน เวลา หรือ
วันที่ เมื่อต้องการเพ่ิมค่า ให้คลิกลูกศรขึ้น เมื่อ
ต้องการลดค่า ให้คลิกลูกศรลง โดยทั่วไป ผู้ใช้ยัง
สามารถพิมพ์ค่าข้อความลงในเซลล์หรือกล่อง
ข้อความที่เก่ียวข้องได้ ด้วย 

 

แถบเลื่อน 

 

 

เลื่อนดูช่วงของค่าต่าง ๆ เมื่อคลิกที่ลูกศรเลื่อน
หรือลากกล่องเลื่อน นอกจากนั้น สามารถเลื่อนไป
ตามหน้า (ช่วงที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า) ของค่าต่าง ๆ 
ได้โดยคลิกพ้ืนที่ระหว่างกล่องเลื่อนและลูกศร
เลื่อน โดยทั่วไป ผู้ใช้ยังสามารถพิมพ์ค่าข้อความ
โดยตรงลงในเซลล์หรือกล่องข้อความที่เกี่ยว ข้อง
ได้อีกด้วย  
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ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

 

ป้ายช่ือ 

 

 

ระบุจุดประสงค์ของเซลล์หรือกล่องข้อความ หรือ
แสดงข้อความอธิบาย (เช่น ชื่อเรื่อง ค าอธิบาย
ภาพ รูปภาพ) หรือค าแนะน าโดยย่อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูป 

 

ฝังรูปภาพ เช่น บิตแมป, JPEG หรือ GIF  

 ตัวควบคุม
เฟรม  

 

 

วัตถุสี่เหลี่ยมผืนผ้าที่มีป้ายชื่อที่เลือกได้ ซึ่งจัดกลุ่ม
ตัวควบคุมท่ีเกี่ยวข้องกันให้เป็นหน่วยที่มองเห็นได้
หน่วยเดียว โดยทั่วไปแล้ว ปุ่มตัวเลือก กล่องกา
เครื่องหมาย หรือเนื้อหาที่มีความเกี่ยวข้องกัน
ค่อนข้างมาก จะถูกจัดกลุ่มไว้ในตัวควบคุมเฟรม 

 หมายเหตุ   ตัวควบคุมเฟรม ActiveX ไม่พร้อม
ใช้งานในส่วน ตัวควบคุม ActiveX ของค าสั่ง 
แทรก อย่างไรก็ตาม สามารถเพ่ิมตัวควบคุมได้
จากกล่องโต้ตอบ ตัวควบคุมเพิ่มเติม โดยการ
เลือก Microsoft Forms 2.0 Frame 

 

ตัวควบคุม
เพิ่มเติม 

  แสดงรายการของตัวควบคุม ActiveX เพ่ิมเติมที่
สามารถใช้งานได้ในคอมพิวเตอร์ของ ซึ่งสามารถ
เพ่ิมลงในฟอร์มแบบก าหนดเอง เช่น Calendar 
Control 12.0 และ Windows Media Player 

javascript:AppendPopup(this,'743027875_13')
javascript:AppendPopup(this,'442565702_14')
javascript:AppendPopup(this,'438142556_15')
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ชื่อปุ่ม  ตัวอย่าง ค าอธิบาย 

ได้ ยังสามารถลงทะเบียนตัวควบคุมแบบก าหนด
เองในกล่องโต้ตอบนี้ได้ด้วย 

4. วัตถุเครื่องมือการวาด 

อาจต้องการรวมกราฟิก SmartArt, รูปร่าง, อักษรศิลป์ และกล่องข้อความบนฟอร์มของด้วย 
สามารถปรับขนาด หมุน พลิก เติมสี และรวมวัตถุเหล่านี้เข้าด้วยกันเพ่ือสร้างรูปร่างที่ซับซ้อนมาก
ขึ้นได ้เมื่อพิมพ์ข้อความโดยตรงในวัตถุรูปร่างหรือวัตถุกล่องข้อความ ข้อความดัง กล่าวจะเป็นส่วน
หนึ่งของวัตถุนั้นถ้าหมุนหรือพลิกวัตถุ ข้อความจะหมุนหรือพลิกไปตามวัตถุนั้นด้วย สามารถก าหนด
แอตทริบิวต์ต่าง ๆ เช่น ขนาดแบบอักษรและลักษณะแบบอักษร ให้กับค าและอักขระแต่ละตัวใน
วัตถุได้ ซึ่งไม่เหมือนกับตัวควบคุม ActiveX ยังสามารถก าหนดแมโครและเพ่ิมการเชื่อมโยงหลาย
มิติในวัตถุเหล่านี้ได้อีก ด้วย สามารถเชื่อมโยงข้อความในวัตถุรูปร่างหรือวัตถุกล่องข้อความกับเซลล์
ใน แผ่นงาน และแสดงค่าท่ีปรับปรุงแบบไดนามิกในวัตถุเหล่านั้นได้ 

 

 

5.  การท างานกับตัวควบคุมและวัตถุบนฟอร์มแผ่นงาน 

หลังจากเพ่ิมฟอร์มและ ActiveX ลงในฟอร์มแผ่นงานแล้ว โดยปกติ จะต้องการปรับแต่งและ

จัดเรียงตัวควบคุมด้วยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือสร้างฟอร์มที่สวยงานและใช้งานง่าย งานทั่วไปมีดังต่อไปนี้ 

1. ควบคุมการแสดงเส้นตารางขณะที่ท างานกับตัวควบคุม และตัดสินใจว่าจะแสดงให้ผู้ใช้เห็น
เส้นตารางบนฟอร์มแผ่นงานขั้นสุดท้ายหรือไม่ 
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2. เลือกและยกเลิกการเลือกตัวควบคุมเพ่ือให้สามารถระบุสมบัติหรือท าการปรับเพ่ิมเติม 
3. แก้ไขข้อความในตัวควบคุม เช่น ค าอธิบายภาพหรือป้ายชื่อ 
4. จัดกลุ่ม คัดลอก ย้าย และจัดแนวตัวควบคุมเพ่ือจัดรูปแบบเค้าโครงของฟอร์มแผ่นงาน 
5. ปรับขนาดและจัดรูปแบบตัวควบคุมเพ่ือให้มีลักษณะที่ปรากฏตามที่ต้องการ 
6. วางต าแหน่งหรือก าหนดขนาดตัวควบคุมกับเซลล์ 
7. ป้องกันตัวควบคุมและเซลล์ที่มีการเชื่อมโยงตามความต้องการในการป้องกันข้อมูลเฉพาะ

ของ 
8. เปิดใช้งานหรือปิดใช้งานการพิมพ์ของตัวควบคุมเมื่อมีการพิมพ์ฟอร์มแผ่นงาน 
9. ลบตัวควบคุมท่ีไม่ใช้ 

สามารถออกแบบฟอร์มแผ่นงานให้มีหรือไม่มีเส้นตารางในพ้ืนหลังก็ได้ ตัวอย่างเช่น อาจต้องการปิด

เส้นตารางของเซลล์ แล้วจัดรูปแบบเซลล์ทั้งหมดด้วยสีหรือลวดลายแบบเดียวกัน หรือแม้แต่ใช้

รูปภาพเป็นพ้ืนหลังของแผ่นงาน เมื่อต้องการซ่อนหรือแสดงเส้นตาราง บนแท็บ มุมมอง ในกลุ่ม 

แสดง/ซ่อน ให้ล้างหรือเลือกกล่องกาเครื่องหมาย เส้นตาราง 

6. การก าหนดชนิดของตัวควบคุมที่อยู่บนแผ่นงาน 

เนื่องจากมีตัวควบคุมและวัตถุท่ีแตกต่างกันอยู่สามชนิด ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนได้อย่างไม่ซ้ ากัน จึง

อาจไม่ทราบแน่ชัดว่าตัวควบคุมนั้นเป็นตัวควบคุมชนิดใดจากลักษณะที่  ปรากฏของตัวควบคุม

เหล่านั้น เมื่อต้องการก าหนดชนิดของตัวควบคุม (ฟอร์มหรือ ActiveX) ให้เลือกและคลิกขวาที่ตัว

ควบคุม แล้วเมนูทางลัดจะปรากฏขึ้นดังนี้ 

 ถ้าเมนูทางลัดมีค าสั่ง สมบัติ ตัวควบคุมนั้น คือ ตัวควบคุม ActiveX และอยู่ในโหมด

ออกแบบ 

 ถ้าเมนูทางลัดมีค าสั่ง ก าหนดแมโคร ตัวควบคุมนั้น คือ ตัวควบคุมฟอร์ม 

เมื่อต้องการ แสดงเมนูทางลัดที่ถูกต้องส าหรับตัวควบคุมฟอร์มของกล่องแสดงตัวเลือกที่  เกี่ยวข้อง

กัน ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกเส้นรอบรูป ไม่ใช่พื้นท่ีภายในของกล่องแสดงตัวเลือกที่เกี่ยวข้อง

กัน 

 ถ้าเมนูทางลัดมีค าสั่ง แก้ไขข้อความ วัตถุนั้น คือ วัตถุรูปวาด 
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7.  ฟอร์มผู้ใช้ VBA 

เพ่ือความยืดหยุ่นสูงสุด สามารถสร้างฟอร์มผู้ใช้ ซึ่งเป็นกล่องโต้ตอบแบบก าหนดเองที่ตามปกติจะมี

ตัวควบคุม ActiveX อย่างน้อยหนึ่งตัว สามารถใช้งานฟอร์มผู้ใช้ได้จากโค้ด VBA ที่สร้างใน Visual 

Basic Editor ขั้นตอนระดับสูงในการสร้างฟอร์มผู้ใช้มีดังต่อไปนี้ 

1. แทรกฟอร์มผู้ใช้ลงใน VBAProject ของสมุดงานของ สามารถเข้าถึง VBAProject ของ
สมุดงานโดยเริ่มที่การแสดง Visual Basic Editor (กด ALT+F11) จากนั้น บนเมนู แทรก 
ใน Visual Basic Editor ให้คลิก ฟอร์มผู้ใช ้

2. เขียนกระบวนงานในการแสดงฟอร์มผู้ใช้  
3. เพ่ิมตัวควบคุม ActiveX 
4. ปรับเปลี่ยนสมบัติส าหรับตัวควบคุม ActiveX 
5. เขียนกระบวนงานของตัวจัดการเหตุการณ์ส าหรับตัวควบคุม ActiveX 

ด้วยการใช้ฟอร์มผู้ใช้ ยังสามารถใช้หน้าที่การใช้งานฟอร์มขั้นสูงได้ด้วย ตัวอย่างเช่น สามารถเพ่ิม

ปุ่มตัวเลือกแยกต่างหากกันโดยทางโปรแกรมส าหรับแต่ละตัวอักษร ได้ หรือสามารถเพ่ิมกล่องกา

เครื่องหมายส าหรับแต่ละรายการในรายการวันที่และ ตัวเลขจ านวนมากได้ 

ก่อนสร้างฟอร์มผู้ใช้ ให้พิจารณาการใช้กล่องโต้ตอบที่มีอยู่แล้วภายในที่มีอยู่ใน Excel ซึ่งอาจตรง

กับความต้องการของ กล่องโต้ตอบที่มีอยู่แล้วภายในเหล่านี้  รวมทั้ง ฟังก์ชัน InputBox และ 

MsgBox ของ VBA, เมธอด InputBox, เมธอด GetOpenFilename, เมธอด 

GetSaveAsFilename ของ Excel และวัตถุโต้ตอบของวัตถุ โปรแกรมประยุกต์ ซึ่งประกอบด้วย

กล่องโต้ตอบทั้งหมดท่ีมีอยู่แล้วภายใน Excel 

ส าหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดูที่หัวข้อวิธีใช้ การค้นหาวิธีใช้เกี่ยวกับการใช้ Visual Basic Editor  และ

ไปที ่ศูนย์นักพัฒนา Microsoft Office Excel  

javascript:AppendPopup(this,'773764306_16')
javascript:AppendPopup(this,'773764306_16')
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HA010354253.aspx?CTT=5&origin=HA010342745
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HA010354253.aspx?CTT=5&origin=HA010342745
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/XT001178008.aspx?CTT=5&origin=HA010342745


 
 

 

 

การท างานเกี่ยวกับวัน-เวลาด้วยฟังก์ชันวันที่  
(NOW, DAY, MONTH, YEAR, DATEDIF) 
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ  

 การเพ่ิมจ านวนวันไปยังหรือการลบจ านวนวันจากวันที่ 

 การเพ่ิมจ านวนเดือนไปยังหรือการลบจ านวนเดือนจากวันที่ 

 การเพ่ิมจ านวนปีไปยังหรือการลบจ านวนปีจากวันที่ 

 สูตรท างานอย่างไร 

 การเพ่ิมการรวมจ านวนวัน จ านวนเดือน และจ านวนปีไปยังวันที่ 
 

การปรับวันที่ตามก าหนดการของโครงการด้วยการเพ่ิมเวลาอีก สองสัปดาห์เพ่ือดูว่าวันที่ครบ

ก าหนดจะเป็นวันใด หรือต้องการหาว่าจะใช้เวลานานเท่าใดในการท ากิจกรรมหนึ่งในรายการงาน

ของ โครงให้เสร็จสมบูรณ์ สามารถเพ่ิมจ านวนวันไปยังหรือลบจ านวนวันจากวันที่โดยใช้สูตรง่าย ๆ 

หรืออาจใช้ฟังก์ชันแผ่นงานที่ก าหนดมาเพื่อท างานโดยเฉพาะกับวันที่ใน Excel 

1. การเพิ่มจ านวนวันไปยังหรือการลบจ านวนวันจากวันที่ 

สมมติว่าดุลบัญชีครบก าหนดวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2010 และต้องการโอนเงินไปยังบัญชีกระแส
รายวันเพ่ือที่เงินดังกล่าวจะเข้า บัญชี 15 วันปฏิทินก่อนถึงวันดังกล่าว นอกจากนี้ อยากทราบว่า
บัญชีของมีรอบการเรียกเก็บเงิน 30 วัน และต้องการหาว่าเมื่อใดที่ควรโอนเงินส าหรับใบเรียกเก็บ
เงินเดือน มีนาคม 2010 เพ่ือให้มีเงินดังกล่าวอยู่ 15 วันก่อนวันดังกล่าว 

1. ในเซลล์ A1 พิมพ์ 2/8/10 
2. ในเซลล์ B1 พิมพ์ =A1-15 
3. ในเซลล์ C1 พิมพ์ =A1+30 
4. ในเซลล์ D1 พิมพ์ =C1-15 

บทที่ 2 Microsoft Office Word 2010 

 

Office Excel 2010 
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เซลล์ A1 และ C1 จะแสดงวันที่ครบก าหนด (2/08/10 และ 3/10/10) ส าหรับดุลบัญชีเดือน

กุมภาพันธ์และมีนาคม และเซลล์ B1 และ D1 จะแสดงวันที่สุดท้าย (1/24/10 และ 2/23/10) ซึ่ง

ควรโอนเงินของส าหรับวันที่ครบก าหนดดังกล่าว 

2. การเพิ่มจ านวนเดือนไปยังหรือการลบจ านวนเดือนจากวันที่ 

สามารถใช้ ฟังก์ชัน EDATE เพ่ือการเพ่ิมจ านวนเดือนที่ก าหนดไปยังวันที่หรือลบจากวันที่อย่าง

รวดเร็ว  ฟังก์ชัน EDATE ต้องมีค่าสองค่า (ซึ่งเรียกอ้างอิงอีกอย่างว่า อาร์กิวเมนต์) คือ วันที่เริ่มต้น 

และจ านวนเดือนที่ต้องการเพ่ิมหรือลบ เมื่อต้องการลบจ านวนเดือน ให้ป้อนจ านวนลบเป็น

อาร์กิวเมนต์ที่สอง (ตัวอย่างเช่น =EDATE("2/15/10",-5) สูตรนี้จะให้ผลลัพธ์เป็นวันที่ 9/15/09 

สามารถระบุค่าของวันที่เริ่มต้นโดยอ้างอิงเซลล์ที่มีค่าวันที่ หรือโดยการป้อนวันที่ในเครื่องหมาย

อัญประกาศ เช่น "2/15/10" 

ตัวอย่าง เช่น ต้องการเพิ่มเดือนจ านวน 16 เดือนไปยังวันที่ 16 ตุลาคม 2009 

1. ในเซลล์ A5 พิมพ์ 10/16/09 

2. ในเซลล์ B5 พิมพ์ =EDATE(A5,16) ฟังก์ชันจะใช้ค่าในเซลล์ A5 เป็นวันที่ 

3. ในเซลล์ C5 พิมพ์ =EDATE("10/16/09",16) 

ในกรณีนี้ ฟังก์ชันจะใช้ค่าวันที่ที่ป้อนโดยตรง "10/16/09" ในเซลล์ B5 และ C5 ควร

แสดงวันที่ 2/16/11 ขึ้นกับรูปแบบของเซลล์ที่มีสูตรซึ่งป้อนไว้ Excel อาจแสดง

ผลลัพธ์เป็น เลขล าดับซึ่งในกรณีนี้ 2/16/11 อาจแสดงเป็น 40590 Excel จะเก็บวันที่

เป็นเลขล าดับต่อเนื่องเพ่ือให้สามารถน ามาใช้ในการค านวณได้ ตามค่าเริ่มต้นแล้ว 1 

มกราคม 1900 มีเลขล าดับเป็น 1 และวันที่ 1 มกราคม 2010 มีเลขล าดับเป็น 40179 

เนื่องจากอยู่ห่างจากวันที่ 1 มกราคม 1900 ไป 40,178 วัน 

4. ถ้าผลลัพธ์ของปรากฏเป็นเลขล าดับ ให้เลือกเซลล์ B5 และ C5 และด าเนินขั้นตอน

ต่อไปนี้ต่อ 

5. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม เซลล ์คลิกรูปแบบ แล้วคลิก จัดรูปแบบเซลล์ 

6. ในกล่องโต้ตอบ จัดรูปแบบเซลล ์ให้คลิกแท็บ ตัวเลข 

7. ภายใต้ ประเภท ให้คลิก วันที่ แล้วคลิก ตกลง ค่าในแต่ละเซลล์ควรปรากฏเป็นวันที่ 

แทนเลขล าดับ 

http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP010342465.aspx?CTT=5&origin=HP010342155
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3. การเพิ่มจ านวนปีไปยังหรือการลบจ านวนปีจากวันที่ 

จะเข้าใจตัวอย่างได้ง่ายขึ้น หากคัดลอกไปไว้ในแผ่นงานเปล่า 

 

A B 

วันที ่ จ านวนปีท่ีจะเพิ่ม (หรือลบ) 

6/9/2009 3 

9/2/2009 -5 

12/10/2010 25 

สูตร ค าอธิบาย (ผลลัพธ์) 

=DATE(YEAR(A2)+B2,MONTH(A2),DAY(A2)) เพ่ิม 3 ปีลงใน 6/9/2009 (6/9/2012) 

=DATE(YEAR(A3)+B3,MONTH(A3),DAY(A3)) ลบ 5 ปีจาก 9/2/2009 (9/2/2004) 

=DATE(YEAR(A4)+B4,MONTH(A4),DAY(A4)) เพ่ิม 25 ปีลงใน 12/10/2010 
(12/10/2035) 

 

4. สูตรท างานอย่างไร 

ในแต่ละสูตรของทั้งสามสูตรนี้ จ านวนปีที่ระบุจากคอลัมน์ B จะถูกเพ่ิมลงในค่าปี ซึ่งมาจากวันที่ใน

คอลัมน์ A 

ตัวอย่างเช่น ในเซลล์ A6 ฟังก์ชัน YEAR จะใช้ในวันที่ในเซลล์ A2 (6/9/2009) และจะส่งกลับค่าปี 

2009 จากนั้นสูตรจะบวก 3 (ค่าในเซลล์ B2) ลงในค่าปี ซึ่งท าให้ได้ค่า 2012 ในสูตรเดียวกัน 

ฟังก์ชัน MONTH จะส่งกลับค่า 6 และฟังก์ชัน DAY จะส่งกลับค่า 9 จากนั้นฟังก์ชัน DATE จะ

รวมค่าทั้งสามนี้เป็นวันที่ซึ่งเป็นเวลาอีกสามปีต่อมา นั่นคือวันที่ 6/9/2012 

สามารถใช้สูตรที่คล้ายคลึงกันในการเพิ่มจ านวนเดือนไปยังวันที่ เมื่อใช้ข้อมูลตัวอย่างก่อนหน้านี้ จะ

สามารถเพ่ิม 9 เดือนไปยังวันที่ 6/9/2009 โดยใช้สูตรต่อไปนี้ 

 =DATE(YEAR(A2),MONTH(A2)+9,DAY(A2)) สูตรนี้จะส่งกลับวันที่ 3/9/2010 

5. การเพิ่มการรวมจ านวนวัน จ านวนเดือน และจ านวนปีไปยังวันที่ 

จะเข้าใจตัวอย่างได้ง่ายขึ้น หากคัดลอกไปไว้ในแผ่นงานเปล่า 
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A B 

วันที ่  

6/9/2007  

สูตร ค าอธิบาย (ผลลัพธ์) 

=DATE(YEAR(A2)+3,MONTH(A2)+1,DAY(A2)+5) เพ่ิม 3 ปี 1 เดือน และ 5 วัน ไปยัง
วันที่ 6/9/2009 (7/14/2012) 

=DATE(YEAR(A2)+1,MONTH(A2)+7,DAY(A2)+5) เพ่ิม 1 ปี 7 เดือน และ 5 วันไปยัง
วันที่ 6/9/2009 (1/14/2011) 

 

สูตรในตัวอย่างม ีอาร์กิวเมนต์ ต่อไปนี้ (อาร์กิวเมนต์เป็นค่าท่ีใส่ให้กับฟังก์ชัน) 

 

สูตรที่จะเพ่ิมวันที่ 

1. start_date: วันที่หรือการอ้างอิงไปยังเซลล์ที่มีวันที่ 

2. add_year: จ านวนปีที่จะเพ่ิม 

3. add_month: จ านวนเดือนที่จะเพ่ิม 

4. add_day: จ านวนวันที่จะเพ่ิม 

ในแต่ละสูตร จ านวนปี จ านวนเดือน และจ านวนวันที่ระบุจะถูกเพ่ิมไปยังวันที่ซึ่งอยู่ใน

เซลล์ A2 

ตัวอย่าง เช่น ในเซลล์ A5 (สูตรแรก) ฟังก์ชัน YEAR จะใช้ในวันที่ในเซลล์ A2 (6/9/2009) และจะ

ส่งกลับค่าปี 2009 จากนั้นสูตรจะบวก 1 ในค่าปี ซึ่งท าให้ได้ผลลัพธ์เป็น 2010 ฟังก์ชัน MONTH 

จะส่งกลับค่า 6 และจะบวก 7 เดือนลงในค่านั้น เนื่องจากจ านวนเดือนทั้งหมดของ 6 เดือน รวมกับ 

7 เดือน คือ 13 เดือน ฟังก์ชัน DATE จะเพ่ิม 1 ปีลงในค่าปี ซึ่งจะได้ผลลัพธ์เป็น 2011 จากนั้น 

ฟังก์ชัน DATE จะลบ 12 ออกจากค่าเดือน ซึ่งจะได้ผลลัพธ์ค่าเดือนเป็น 1 ฟังก์ชัน DAY จะ

ส่งกลับค่า 9 และจะบวก 5 วันลงในค่านั้น ซึ่งจะได้ผลลัพธ์เป็น 14 สุดท้าย ฟังก์ชัน DATE จะรวม

ค่าท้ังสามค่าดังกล่าว (2011, 1 และ 14) เป็นวันที่ ซึ่งก็คืออีกหนึ่งปี เจ็ดเดือน และ 5 วันต่อมา นั่น

คือวันที ่1/14/2011 



 
 

 

 

การจัดรูปแบบตัวเลขเป็นแบบข้อความสรุปรวบรวมด้วยฟังก์ชัน 
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ  

 การแปลงตัวเลขที่เก็บเป็นข้อความเป็นตัวเลข 

 ตัวเลขที่จัดรูปแบบเป็นข้อความจะอยู่ในเซลล์โดยจัดแนวชิดซ้ายแทนที่จะชิดขวา 

 การตรวจสอบข้อผิดพลาดเพื่อแปลงตัวเลขที่เก็บเป็นข้อความให้เป็นตัวเลข 

 น ารูปแบบตัวเลขไปใช้กับตัวเลขท่ีเก็บเป็นข้อความ 

 

1. การแปลงตัวเลขที่เก็บเป็นข้อความเป็นตัวเลข      

ในบางโอกาส ตัวเลขอาจได้รับการจัดรูปแบบและเก็บในเซลล์เป็นข้อความ ซึ่งอาจท าให้เกิดปัญหา
ในการค านวณภายหลัง หรือสร้างความสับสนในการเรียงล าดับได้ ตัวอย่างเช่น อาจพิมพ์ตัวเลขใน
เซลล์ที่จัดรูปแบบเป็นข้อความ หรือข้อมูลอาจถูกน าเข้าหรือคัดลอกเป็นข้อความมาจากแหล่งข้อมูล
ภายนอก 

2.  ตัวเลขที่จัดรูปแบบเป็นข้อความจะอยู่ในเซลล์โดยจัดแนวชิดซ้ายแทนที่จะชิด
ขวา 
ถ้ามีการป้อนตัวเลขในเซลล์ที่จัดรูปแบบเป็นข้อความ สามารถใช้การตรวจสอบข้อผิดพลาดเพ่ือ
แปลงข้อความเป็นตัวเลขได้ แต่ถ้าตัวเลขถูกน าเข้าเป็นข้อความ หรือถ้าตัวเลขได้รับการจัดรูปแบบ
เป็นข้อความหลังจากที่ป้อนตัวเลขลงในเซลล์ จะไม่สามารถใช้การตรวจสอบข้อผิดพลาดในการ
แปลงข้อความเป็นตัวเลขได้ อย่างไรก็ตาม สามารถน ารูปแบบตัวเลขไปใช้แทนได้  

ยังสามารถแปลงตัวเลขที่จัดรูปแบบเป็นข้อความ ซึ่งมีอยู่ในเซลล์หรือช่วงต่าง ๆ ที่ไม่ติดกัน ให้เป็น
ตัวเลขได้อย่างรวดเร็วด้วย 

 

 

 

บทที่ 3 Microsoft Office Word 2010 

 

Office Excel 2010 
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3. การตรวจสอบข้อผิดพลาดเพ่ือแปลงตัวเลขที่เก็บเป็นข้อความให้เป็นตัวเลข  

เมื่อมีการเปิดใช้งานการตรวจสอบข้อผิดพลาด ตัวเลขที่ใส่ในเซลล์ที่จัดรูปแบบเป็นข้อความจะถูก

ท าเครื่องหมายด้วยตัวบ่งชี้ข้อผิดพลาด  เมื่อต้องการเปิดใช้งานการตรวจสอบ

ข้อผิดพลาด ให้ท าดังต่อไปนี้ 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Office จากนั้นคลิก ตัวเลือกของ Excel 
2. คลิกประเภท สูตร 
3. ภายใต้ การตรวจสอบข้อผิดพลาด ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย 

เปิดใช้งานการตรวจสอบข้อผิดพลาดที่ท างานเบื้องหลัง 
4. ภายใต้ กฎการตรวจสอบข้อผิดพลาด  ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้เลือกกล่องกา

เครื่องหมาย ตัวเลขที่จัดรูปแบบเป็นข้อความหรือน าหน้าด้วยเครื่องหมายอัญประกาศ
เดี่ยว 

5. คลิก ตกลง 
6. บนแผ่นงาน ให้เลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์ที่อยู่ติดกันใด ๆ ที่มีตัวบ่งชี้ข้อผิดพลาดตรงมุม

บนซ้าย  เซลล์ทั้งหมดท่ีเลือกจะต้องอยู่ติดกัน 

วิธีเลือกเซลล์ ช่วง แถว หรือคอลัมน์ 

เมื่อต้องการเลือก ให้ท าสิ่งนี้ 

เซลล์เดียว คลิกเซลล์หรือกดแป้นลูกศรเพ่ือย้ายไปยังเซลล์นั้น 

ช่วงเซลล์ คลิกเซลล์แรกในช่วง แล้วลากไปยังเซลล์สุดท้าย หรือกด SHIFT ค้าง
ไว้ขณะที่กดแป้นลูกศรเพ่ือขยายส่วนที่เลือก 
ยังสามารถเลือกเซลล์แรกในช่วงของเซลล์ แล้วจึงกด F8 เพ่ือขยาย
ส่วนที่เลือกโดยใช้ปุ่มลูกศรได้ เมื่อต้องการหยุดการขยายส่วนที่เลือก 
ให้กด F8 อีกครั้ง 

ช่วงเซลล์ขนาดใหญ่ ให้คลิกที่เซลล์แรกในช่วง แล้วกด SHIFT ค้างไว้ขณะที่คลิกเซลล์
สุดท้ายในช่วง สามารถเลื่อนดูเพื่อท าให้มองเห็นเซลล์สุดท้ายได้ 
 
 

เซลล์ทั้งหมดในแผ่นงาน คลิกปุ่ม เลือกทั้งหมด  

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_703252041')
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เมื่อต้องการเลือก ให้ท าสิ่งนี้ 

 
เมื่อต้องการเลือกท้ังแผ่นงาน ยังสามารถกด CTRL+A ได้ด้วย 
ถ้าแผ่นงานมีข้อมูลอยู่ การกด CTRL+A จะเลือกขอบเขตปัจจุบัน 
การกด CTRL+A ครั้งที่สองจะเลือกแผ่นงานทั้งแผ่น 

เซลล์หรือช่วงเซลล์ที่ไม่อยู่
ติดกัน 

เลือกเซลล์หรือช่วงเซลล์แรก แล้วกด CTRL ค้างไว้ขณะที่เลือกเซลล์
หรือช่วงเซลล์อ่ืน 
นอกจากนั้น ยังสามารถเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์แรก แล้วกด 
SHIFT+F8 เพ่ือเพ่ิมเซลล์หรือช่วงที่ไม่ติดกันให้กับส่วนที่เลือก เมื่อ
ต้องการหยุดการเพ่ิมเซลล์หรือช่วงในส่วนที่เลือก ให้กด SHIFT+F8 
อีกครั้ง 
ไม่สามารถยกเลิกการเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์ในส่วนที่เลือกที่ไม่
ติดกันโดยไม่ได้ยกเลิกการเลือกท้ังหมดได้ 

ทั้งแถวหรือทั้งคอลัมน์ คลิกส่วนหัวของแถวหรือส่วนหัวของคอลัมน์ 

 
 ส่วนหัวของแถว 
 ส่วนหัวของคอลัมน์ 

ยังสามารถเลือกเซลล์ในแถวหรือคอลัมน์ด้วยการเลือกเซลล์แรก แล้ว
กด CTRL+SHIFT+แป้นลูกศร (ลูกศรขวาหรือลูกศรซ้ายส าหรับแถว 
และลูกศรขึ้นหรือลูกศรลงส าหรับคอลัมน์) 
ถ้าแถวหรือคอลัมน์มีข้อมูลอยู่ การกดปุ่ม CTRL+SHIFT+แป้นลูกศร
จะ เลื อกแถวหรือคอลั มน์ ไปที่ เ ซลล์ที่ ใ ช้ ง านล่ าสุ ด  การกด 
CTRL+SHIFT+แป้นลูกศรครั้งที่สองจะเลือกท้ังแถวหรือทั้งคอลัมน์ 
 
 

แ ถว หรื อ ค อ ลั มน์ ที่ อ ยู่
ติดกัน 

ลากผ่านส่วนหัวของแถวหรือคอลัมน์ หรือเลือกแถวหรือคอลัมน์แรก 
แล้วกด SHIFT ค้างไว้ขณะที่เลือกแถวหรือคอลัมน์สุดท้าย 

แถวหรือคอลัมน์ที่ ไ ม่อยู่ คลิกส่วนหัวของคอลัมน์หรือแถวของแถวหรือคอลัมน์แรกในส่วนที่
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เมื่อต้องการเลือก ให้ท าสิ่งนี้ 

ติดกัน เลือกของ แล้วกด CTRL ค้างไว้ในขณะที่คลิกส่วนหัวของแถวหรือ
คอลัมน์ในแถวหรือคอลัมน์อื่นที่ต้องการเพ่ิมให้กับส่วนที่เลือก 

เ ซ ล ล์ แ ร ก ห รื อ เ ซ ล ล์
สุดท้ายในแถวหรือคอลัมน์ 

เลือกเซลล์ในแถวหรือคอลัมน์ แล้วกด CTRL+แป้นลูกศร (ลูกศรขวา
หรือซ้ายส าหรับแถว และลูกศรขึ้นหรือลงส าหรับคอลัมน์) 

เ ซ ล ล์ แ ร ก ห รื อ เ ซ ล ล์
สุดท้ายในแผ่นงานหรือใน
ต า ร า ง  Microsoft 
Office Excel 

กด CTRL+HOME เพ่ือเลือกเซลล์แรกในแผ่นงานหรือในรายการ 
Excel 
กด CTRL+END เพ่ือเลือกเซลล์สุดท้ายในแผ่นงานหรือในรายการ 
Excel ที่มีข้อมูลหรือการจัดรูปแบบ 

เซลล์ที่ เลือกจนถึงเซลล์
สุดท้ายที่มีการใช้งานใน
แผ่นงาน (มุมขวาล่าง) 

เลือกเซลล์แรกแล้วกด CTRL+SHIFT+END เพ่ือขยายส่วนที่เลือกไป
ยังเซลล์สุดท้ายที่ถูกใช้ในแผ่นงาน (มุมล่างขวา) 

ไปที่เซลล์เริ่มต้นของแผ่น
งาน 

เลือกเซลล์แรก แล้วกด CTRL+SHIFT+HOME เพ่ือขยายส่วนของ
เซลล์ที่เลือกไปยังจุดเริ่มต้นของแผ่นงาน 

เลือกเซลล์มากหรือน้อย
กว่าส่วนที่เลือกที่ใช้งาน
อยู ่

กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คลิกเซลล์สุดท้ายที่ต้องการรวมในส่วนที่
เลือกใหม่ ช่วงสี่เหลี่ยมระหว่าง เซลล์ที่ใช้งานอยู่และเซลล์ที่คลิก
กลายเป็นส่วนที่เลือกใหม่ 

เมื่อต้องการยกเลิกการเลือกเซลล์ ให้คลิกเซลล์ใด ๆ บนแผ่นงาน ให้คลิกปุ่มข้อผิดพลาดที่ปรากฏ

ขึ้นถัดจากเซลล์หรือช่วงของเซลล์ที่เลือก  แล้วคลิก แปลงเป็นตัวเลข 

4. น ารูปแบบตัวเลขไปใช้กับตัวเลขที่เก็บเป็นข้อความ    

เพ่ือให้กระบวนการนี้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าตัวเลขที่เก็บเป็นข้อความไม่มีช่องว่าง
ส่วนเกินอยู่ในหรือล้อมรอบตัวเลข  เมื่อต้องการเอาช่องว่างส่วนเกินออกจากตัวเลขหลายตัวที่เก็บ
เป็นข้อความ สามารถใช้ฟังก์ชัน TRIM 

1. เลือกเซลล์ที่มีตัวเลขที่เก็บเป็นข้อความ จากตารางดังต่อไปนี้ 

วิธีเลือกเซลล์ ช่วง แถว หรือคอลัมน์ 

เมื่อต้องการเลือก ให้ท าสิ่งนี้ 

javascript:AppendPopup(this,'57823674_1')
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HP010062581.aspx?CTT=5&origin=HP001216761
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_885857460')
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เมื่อต้องการเลือก ให้ท าสิ่งนี้ 

เซลล์เดียว คลิกเซลล์หรือกดแป้นลูกศรเพ่ือย้ายไปยังเซลล์นั้น 

ช่วงเซลล์ คลิกเซลล์แรกในช่วง แล้วลากไปยังเซลล์สุดท้าย หรือกด SHIFT ค้าง
ไว้ขณะที่กดแป้นลูกศรเพ่ือขยายส่วนที่เลือก 
ยังสามารถเลือกเซลล์แรกในช่วงของเซลล์ แล้วจึงกด F8 เพ่ือขยาย
ส่วนที่เลือกโดยใช้ปุ่มลูกศรได้ เมื่อต้องการหยุดการขยายส่วนที่เลือก 
ให้กด F8 อีกครั้ง 

ช่วงเซลล์ขนาดใหญ่ ให้คลิกที่เซลล์แรกในช่วง แล้วกด SHIFT ค้างไว้ขณะที่คลิกเซลล์
สุดท้ายในช่วง สามารถเลื่อนดูเพื่อท าให้มองเห็นเซลล์สุดท้ายได้ 

เซลล์ทั้งหมดในแผ่นงาน คลิกปุ่ม เลือกทั้งหมด  

 
เมื่อต้องการเลือกท้ังแผ่นงาน ยังสามารถกด CTRL+A ได้ด้วย 
ถ้าแผ่นงานมีข้อมูลอยู่ การกด CTRL+A จะเลือกขอบเขตปัจจุบัน 
การกด CTRL+A ครั้งที่สองจะเลือกแผ่นงานทั้งแผ่น 

เซลล์หรือช่วงเซลล์ที่ไม่อยู่
ติดกัน 

เลือกเซลล์หรือช่วงเซลล์แรก แล้วกด CTRL ค้างไว้ขณะที่เลือกเซลล์
หรือช่วงเซลล์อ่ืน 
นอกจากนั้น ยังสามารถเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์แรก แล้วกด 
SHIFT+F8 เพ่ือเพ่ิมเซลล์หรือช่วงที่ไม่ติดกันให้กับส่วนที่เลือก เมื่อ
ต้องการหยุดการเพ่ิมเซลล์หรือช่วงในส่วนที่เลือก ให้กด SHIFT+F8 
อีกครั้ง 
ไม่สามารถยกเลิกการเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์ในส่วนที่เลือกที่ไม่
ติดกันโดยไม่ได้ยกเลิกการเลือกท้ังหมดได้ 

ทั้งแถวหรือทั้งคอลัมน์ คลิกส่วนหัวของแถวหรือส่วนหัวของคอลัมน์ 

 
1.ส่วนหัวของแถว 
2. ส่วนหัวของคอลัมน์ 
ยังสามารถเลือกเซลล์ในแถวหรือคอลัมน์ด้วยการเลือกเซลล์แรก แล้ว
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เมื่อต้องการเลือก ให้ท าสิ่งนี้ 

กด CTRL+SHIFT+แป้นลูกศร (ลูกศรขวาหรือลูกศรซ้ายส าหรับแถว 
และลูกศรขึ้นหรือลูกศรลงส าหรับคอลัมน์) 
ถ้าแถวหรือคอลัมน์มีข้อมูลอยู่ การกดปุ่ม CTRL+SHIFT+แป้นลูกศร
จะ เลื อกแถวหรือคอลั มน์ ไปที่ เ ซลล์ที่ ใ ช้ ง านล่ าสุ ด  การกด 
CTRL+SHIFT+แป้นลูกศรครั้งที่สองจะเลือกท้ังแถวหรือทั้งคอลัมน์ 

แ ถว หรื อ ค อ ลั มน์ ที่ อ ยู่
ติดกัน 

ลากผ่านส่วนหัวของแถวหรือคอลัมน์ หรือเลือกแถวหรือคอลัมน์แรก 
แล้วกด SHIFT ค้างไว้ขณะที่เลือกแถวหรือคอลัมน์สุดท้าย 

แถวหรือคอลัมน์ที่ ไ ม่อยู่
ติดกัน 

คลิกส่วนหัวของคอลัมน์หรือแถวของแถวหรือคอลัมน์แรกในส่วนที่
เลือกของ แล้วกด CTRL ค้างไว้ในขณะที่คลิกส่วนหัวของแถวหรือ
คอลัมน์ในแถวหรือคอลัมน์อื่นที่ต้องการเพ่ิมให้กับส่วนที่เลือก 

เ ซ ล ล์ แ ร ก ห รื อ เ ซ ล ล์
สุดท้ายในแถวหรือคอลัมน์ 

เลือกเซลล์ในแถวหรือคอลัมน์ แล้วกด CTRL+แป้นลูกศร (ลูกศรขวา
หรือซ้ายส าหรับแถว และลูกศรขึ้นหรือลงส าหรับคอลัมน์) 

เ ซ ล ล์ แ ร ก ห รื อ เ ซ ล ล์
สุดท้ายในแผ่นงานหรือใน
ต า ร า ง  Microsoft 
Office Excel 

กด CTRL+HOME เพ่ือเลือกเซลล์แรกในแผ่นงานหรือในรายการ 
Excel 
กด CTRL+END เพ่ือเลือกเซลล์สุดท้ายในแผ่นงานหรือในรายการ 
Excel ที่มีข้อมูลหรือการจัดรูปแบบ 

เซลล์ที่ เลือกจนถึงเซลล์
สุดท้ายที่มีการใช้งานใน
แผ่นงาน (มุมขวาล่าง) 

เลือกเซลล์แรกแล้วกด CTRL+SHIFT+END เพ่ือขยายส่วนที่เลือกไป
ยังเซลล์สุดท้ายที่ถูกใช้ในแผ่นงาน (มุมล่างขวา) 

ไปที่เซลล์เริ่มต้นของแผ่น
งาน 

เลือกเซลล์แรก แล้วกด CTRL+SHIFT+HOME เพ่ือขยายส่วนของ
เซลล์ที่เลือกไปยังจุดเริ่มต้นของแผ่นงาน 

เลือกเซลล์มากหรือน้อย
กว่าส่วนที่เลือกที่ใช้งาน
อยู ่

กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คลิกเซลล์สุดท้ายที่ต้องการรวมในส่วนที่
เลือกใหม่ ช่วงสี่เหลี่ยมระหว่าง เซลล์ที่ใช้งานอยู่และเซลล์ที่คลิก
กลายเป็นส่วนที่เลือกใหม่ 

เมื่อต้องการยกเลิกการเลือกเซลล์ ให้คลิกเซลล์ใด ๆ บนแผ่นงาน 

2. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ตัวเลข ให้คลิก ตัวเปิดใช้กล่องโต้ตอบ  
  ที่อยู่ถัดจาก ตัวเลข 

3. ในกล่อง ประเภท ให้คลิกรูปแบบตัวเลขที่ต้องการใช้  แปลงตัวเลข

javascript:AppendPopup(this,'57823674_2')
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ในหลาย ๆ เซลล์หรือช่วงของเซลล์ที่ไม่ได้อยู่ติดกันฃ 
4. เลือกเซลล์ว่าง และตรวจสอบว่ารูปแบบตัวเลขของเซลล์คือ ทั่วไป  

วิธีตรวจสอบรูปแบบตัวเลข 
5. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม ตัวเลข ให้คลิก ลูกศรที่อยู่ถัดจากกล่อง 

รูปแบบตัวเลข แล้วคลิก ทั่วไป 
6. ในเซลล์ ให้พิมพ์ 1 แล้วกด ENTER 
7. เลือกเซลล์ จากนั้นบนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม คลิปบอร์ด ให้คลิก คัดลอก ๖(แป้นพิมพ์ลัด 

นอกจากนี้ ยังสามารถกด CTRL+C ได้อีกด้วย) 
8. เลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์ที่ไม่ได้อยู่ติดกันซึ่งมีตัวเลขที่ถูกเก็บเป็นข้อความที่ต้องการจะ

แปลง 

  

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_762005575')
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วิธีเลือกเซลล์ ช่วง แถว หรือคอลัมน์ 

เมื่อต้องการเลือก ให้ท าสิ่งนี้ 

เซลล์เดียว คลิกเซลล์หรือกดแป้นลูกศรเพ่ือย้ายไปยังเซลล์นั้น 

ช่วงเซลล์ คลิกเซลล์แรกในช่วง แล้วลากไปยังเซลล์สุดท้าย หรือกด SHIFT ค้างไว้
ขณะที่กดแป้นลูกศรเพ่ือขยายส่วนที่เลือก 
ยังสามารถเลือกเซลล์แรกในช่วงของเซลล์ แล้วจึงกด F8 เพ่ือขยายส่วน
ที่เลือกโดยใช้ปุ่มลูกศรได้ เมื่อต้องการหยุดการขยายส่วนที่เลือก ให้กด 
F8 อีกครั้ง 

ช่วงเซลล์ขนาดใหญ่ ให้คลิกท่ีเซลล์แรกในช่วง แล้วกด SHIFT ค้างไว้ขณะที่คลิกเซลล์สุดท้าย
ในช่วง สามารถเลื่อนดูเพื่อท าให้มองเห็นเซลล์สุดท้ายได้ 

เซลล์ทั้งหมดในแผ่นงาน คลิกปุ่ม เลือกทั้งหมด  

 
เมื่อต้องการเลือกท้ังแผ่นงาน ยังสามารถกด CTRL+A ได้ด้วย 
ถ้าแผ่นงานมีข้อมูลอยู่ การกด CTRL+A จะเลือกขอบเขตปัจจุบัน การ
กด CTRL+A ครั้งที่สองจะเลือกแผ่นงานทั้งแผ่น 

เซลล์หรือช่วงเซลล์ที่ ไม่อยู่
ติดกัน 

เลือกเซลล์หรือช่วงเซลล์แรก แล้วกด CTRL ค้างไว้ขณะที่เลือกเซลล์
หรือช่วงเซลล์อ่ืน 
นอกจากนั้น ยังสามารถเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์แรก แล้วกด 
SHIFT+F8 เพ่ือเพ่ิมเซลล์หรือช่วงที่ไม่ติดกันให้กับส่วนที่เลือก เมื่อ
ต้องการหยุดการเพ่ิมเซลล์หรือช่วงในส่วนที่เลือก ให้กด SHIFT+F8 อีก
ครั้ง 
ไม่สามารถยกเลิกการเลือกเซลล์หรือช่วงของเซลล์ในส่วนที่เลือกที่ไม่
ติดกันโดยไม่ได้ยกเลิกการเลือกท้ังหมดได้ 

ทั้งแถวหรือทั้งคอลัมน์ คลิกส่วนหัวของแถวหรือส่วนหัวของคอลัมน์ 

 
1 ส่วนหัวของแถว 
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เมื่อต้องการเลือก ให้ท าสิ่งนี้ 

2 ส่วนหัวของคอลัมน์ 
ยังสามารถเลือกเซลล์ในแถวหรือคอลัมน์ด้วยการเลือกเซลล์แรก แล้ว
กด CTRL+SHIFT+แป้นลูกศร (ลูกศรขวาหรือลูกศรซ้ายส าหรับแถว 
และลูกศรขึ้นหรือลูกศรลงส าหรับคอลัมน์) 
ถ้าแถวหรือคอลัมน์มีข้อมูลอยู่ การกดปุ่ม CTRL+SHIFT+แป้นลูกศรจะ
เลือกแถวหรือคอลัมน์ไปที่เซลล์ที่ใช้งานล่าสุด การกด CTRL+SHIFT+
แป้นลูกศรครั้งที่สองจะเลือกท้ังแถวหรือทั้งคอลัมน์ 

แถวหรือคอลัมน์ที่อยู่ติดกัน ลากผ่านส่วนหัวของแถวหรือคอลัมน์ หรือเลือกแถวหรือคอลัมน์แรก 
แล้วกด SHIFT ค้างไว้ขณะที่เลือกแถวหรือคอลัมน์สุดท้าย 

แถวหรือคอลัมน์ที่ไม่อยู่ติดกัน คลิกส่วนหัวของคอลัมน์หรือแถวของแถวหรือคอลัมน์แรกในส่วนที่เลือก
ของ แล้วกด CTRL ค้างไว้ในขณะที่คลิกส่วนหัวของแถวหรือคอลัมน์ใน
แถวหรือคอลัมน์อื่นที่ต้องการเพิ่มให้กับส่วนที่เลือก 

เซลล์แรกหรือเซลล์สุดท้ายใน
แถวหรือคอลัมน์ 

เลือกเซลล์ในแถวหรือคอลัมน์ แล้วกด CTRL+แป้นลูกศร (ลูกศรขวา
หรือซ้ายส าหรับแถว และลูกศรขึ้นหรือลงส าหรับคอลัมน์) 

เซลล์แรกหรือเซลล์สุดท้ายใน
แ ผ่ น ง า น ห รื อ ใ น ต า ร า ง 
Microsoft Office Excel 

กด CTRL+HOME เพ่ือเลือกเซลล์แรกในแผ่นงานหรือในรายการ Excel 
กด CTRL+END เพ่ือเลือกเซลล์สุดท้ายในแผ่นงานหรือในรายการ 
Excel ที่มีข้อมูลหรือการจัดรูปแบบ 

เ ซลล์ ที่ เ ลื อ กจนถึ ง เ ซลล์
สุดท้ายที่มีการใช้งานในแผ่น
งาน (มุมขวาล่าง) 

เลือกเซลล์แรกแล้วกด CTRL+SHIFT+END เพ่ือขยายส่วนที่เลือกไปยัง
เซลล์สุดท้ายที่ถูกใช้ในแผ่นงาน (มุมล่างขวา) 

ไปท่ีเซลล์เริ่มต้นของแผ่นงาน เลือกเซลล์แรก แล้วกด CTRL+SHIFT+HOME เพ่ือขยายส่วนของเซลล์
ที่เลือกไปยังจุดเริ่มต้นของแผ่นงาน 

เลือกเซลล์มากหรือน้อยกว่า
ส่วนที่เลือกท่ีใช้งานอยู่ 

กด SHIFT ค้างไว้ในขณะที่คลิกเซลล์สุดท้ายที่ต้องการรวมในส่วนที่
เลือกใหม่ ช่วงสี่เหลี่ยมระหว่าง เซลล์ที่ใช้งานอยู่และเซลล์ที่คลิก
กลายเป็นส่วนที่เลือกใหม่ 

 

เมื่อต้องการยกเลิกการเลือกเซลล์ ให้คลิกเซลล์ใด ๆ บนแผ่นงาน 

1. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม คลิปบอร์ด ให้คลิกลูกศรภายใต้ วาง แล้วคลิก วางแบบพิเศษ 

javascript:AppendPopup(this,'57823674_3')
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2. ภายใต้ การด าเนินการ ให้เลือก คูณ แล้วคลิก ตกลง 
3. เมื่อต้องการลบเนื้อหาของเซลล์ที่พิมพ์ในขั้นตอนที่ 2 หลังจากที่แปลงตัวเลขทั้งหมดเสร็จ

แล้ว ให้เลือกเซลล์นั้น แล้วกด DELETE   โปรแกรมบัญชีบางโปรแกรมจะแสดงค่าลบเป็น
ข้อความโดยใส่เครื่องหมายลบ (–) ทางด้านขวาของค่า เมื่อต้องการแปลงสตริงข้อความให้
เป็นค่า ต้องใช้สูตรเพ่ือส่งกลับอักขระทั้งหมดของสตริงข้อความ ยกเว้นอักขระที่อยู่
ด้านขวาสุด (เครื่องหมายลบ) แล้วคูณผลลัพธ์ด้วย –1   ตัวอย่างเช่น ถ้าค่าในเซลล์ A2 คือ 
"156–" สูตรต่อไปนี้จะแปลงข้อความเป็นค่า –156 

ข้อมูล สูตร 

156- =LEFT(A2,LEN(A2)-1)*-1 

 



 
 

 

 

การแปลงตัวเลขให้เป็นตัวอักษร (BAHTTEXT) 
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ  

 ฟังก์ชัน BAHTTEXT  

1. ฟังก์ชัน BAHTTEXT 

ไวยากรณ์ของสูตรและการใช้ฟังก์ชัน BAHTTEXT ใน Microsoft Excel แปลงจ านวนเป็นข้อความ
ภาษาไทยและเพ่ิมค าต่อท้าย "บาท" สามารถเปลี่ยนรูปแบบ บาท เป็นลักษณะอ่ืนได้โดยใช้ ตัวเลือก
ภูมิภาคและภาษา (เมนู เริ่ม ของ Windows จากนั้นไปท่ี แผงควบคุม) BAHTTEXT(number) 
ไวยากรณ์ของฟังก์ชัน BAHTTEXT มีอาร์กิวเมนต์ ดังต่อไปนี้ 
 

1. ตัวเลข (ต้องระบุ) คือ ตัวเลขที่ต้องการแปลงเป็นข้อความ หรือจะเป็นการอ้างอิงไปยัง
เซลล์ที่มีตัวเลขอยู่ หรือเป็นสูตรที่ได้ประเมินค่าออกมาเป็นตัวเลขก็ได้ 

 
ตัวอย่าง การคัดลอกตัวอย่างใน Excel Web App ให้คัดลอกและวางทีละเซลล์และไม่ต้องเลือก
ส่วนหัวแถวหรือคอลัมน์ การเลือกตัวอย่างจากวิธีใช้ 

2. กดปุ่ม CTRL+C 

3. สร้างสมุดงานหรือแผ่นงานเปล่า 

4. ในแผ่นงาน ให้เลือกเซลล์ A1 แล้วกดปุ่ม CTRL+V 
ถ้าคุณก าลังท างานใน Excel Web App ให้ท าซ้ าการคัดลอกและการวางส าหรับแต่ละ
เซลล์ในตัวอย่าง   เพ่ือให้ตัวอย่างท างานอย่างถูกต้อง คุณต้องวางลงในเซลล์ A1 ของแผ่น
งาน 

ในการสลับการแสดงผลระหว่างผลลัพธ์และสูตรการค านวณ ให้กดปุ่ม CTRL+` (ตัวก ากับ
เสียงเกรฟ) หรือไปบนแท็บ สูตร ในกลุ่ม ตรวจสอบสูตร ให้คลิก ปุ่ม แสดงสูตร 
หลังจากท่ีคัดลอกตัวอย่างไปยังแผ่นงานเปล่าแล้ว คุณสามารถปรับให้เหมาะสมกับความ
ต้องการได้

บทที่ 4 Microsoft Office Word 2010 

 

Office Excel 2010 
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การใช้งานค าสั่งเส้นแบบประกายไฟและตัวกรอง (Spark lines and 
Slicer) 

หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ  

 การใช้เส้นแบบประกายไฟเพ่ือแสดงแนวโน้มข้อมูล 

 ประโยชน์ของเส้นแบบประกายไฟ 

 การสร้างเส้นแบบประกายไฟ 

 การก าหนดเส้นแบบประกายไฟเอง 

 ควบคุมจุดข้อมูลที่จะแสดง 

 เปลี่ยนลักษณะหรือจัดรูปแบบเส้นแบบประกายไฟ 

 แสดงหรือซ่อนตัวท าเครื่องหมายข้อมูล 

 แสดงและก าหนดการตั้งค่าแกนเอง 

 จัดการกับเซลล์ว่างหรือค่าศูนย์                                                                                   

1. เส้นแบบประกายไฟคืออะไร 

เส้นแบบประกายไฟต่างกับแผนภูมิบนแผ่นงาน Excel เส้นแบบประกายไฟไม่ใช่วัตถุ แต่ที่จริงแล้ว
เป็นแผนภูมิขนาดเล็กอยู่ในพื้นหลังของเซลล์ ภาพต่อไปนี้ แสดงคอลัมน์เส้นแบบประกายไฟในเซลล์ 
F2 และเส้นแบบประกายไฟหนึ่งเส้นใน F3 เส้นแบบประกายไฟทั้งสองแบบใช้ข้อมูลจากเซลล์ A2 
ถึง E2 และแสดงแผนภูมิที่แสดงถึงผลประกอบการของหุ้นตัวหนึ่งภายในเซลล์ แผนภูมินี้แสดงค่า
รายไตรมาส เน้นค่าที่สูง (3/31/08) และค่าที่ต่ า (12/31/08) รวมทั้งแสดงจุดข้อมูลทั้งหมดและ
แนวโน้มที่ลดลงของปีนั้น 

 

บทที่ 5 Microsoft Office Word 2010 

 

Office Excel 2010 
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เส้นแบบประกายไฟในเซลล์ F6 แสดงผลประกอบการย้อนหลัง 5 ปีของหุ้นตัวเดียวกัน แต่แสดง
แผนภูมิแท่งแบบชนะ/แพ้ ซึ่งแสดงเฉพาะว่าปีนั้นได้ก าไร (เช่นในปี 2004 ถึง 2007) หรือขาดทุน 
(2008) โดยเส้นแบบประกายไฟนี้ใช้ค่าจากเซลล์ A6 ถึง E6 

เนื่องจากเส้นแบบประกายไฟเป็นแผนภูมิขนาดเล็กที่ฝังอยู่ในเซลล์ จึงสามารถป้อนข้อความลงใน
เซลล์แล้วใช้เส้นแบบประกายไฟเป็นพื้นหลังได้ ดังแสดงในรูปภาพต่อไปนี้ 

 

รูปภาพ  ในเส้นแบบประกายไฟนี้ ตัวท าเครื่องหมายค่าสูงเป็นสีเขียว และตัวท าเครื่องหมายค่าต่ า
เป็นสีส้ม ตัวท าเครื่องหมายอ่ืน ๆ ทั้งหมดแสดงเป็นสีด า  สามารถน าแบบแผนของสีไปใช้กับเส้น
แบบประกายไฟของ ด้วยการเลือกรูปแบบที่มีอยู่แล้วจากแกลเลอรีลักษณะ (แท็บ ออกแบบ ซึ่งจะ
พร้อมให้ใช้งานเมื่อเลือกเซลล์ที่มีเส้นแบบประกายไฟ) สามารถใช้ค าสั่ง สีของเส้นแบบประกายไฟ 
หรือ สีตัวท าเครื่องหมาย เพ่ือเลือกสีส าหรับค่าสูง ค่าต่ า ค่าแรก ค่าสุดท้าย (เช่น สีเขียวส าหรับค่า
สูง และสีส้มส าหรับค่าต่ า) 

2. ประโยชน์ของเส้นแบบประกายไฟ 

ข้อมูลที่แสดงในแถวหรือคอลัมน์มีประโยชน์ แต่อาจยากที่จะเห็นรูปแบบได้จากการมองผ่าน  ๆ 
บริบทของตัวเลขเหล่านี้สามารถแสดงให้เห็นได้โดยการแทรกเส้นแบบประกายไฟถัดจากข้อมูลนั้น  
ๆ โดยใช้พ้ืนที่เพียงเล็กน้อย เส้นแบบประกายไฟสามารถแสดงแนวโน้มของข้อมูลที่อยู่ข้าง  ๆ ด้วย
กราฟิกท่ีชัดเจนและกะทัดรัด แม้จะไม่จ าเป็นว่าเซลล์เส้นแบบประกายไฟจะต้องอยู่ถัดจากข้อมูลที่
อ้างอิงเสมอแต่ก็เป็นแนวทางปฏิบัติที่ดี    สามารถเห็นความสัมพันธ์ระหว่างเส้นแบบประกายไฟ
และข้อมูลที่อ้างอิงได้อย่างรวดเร็ว และเมื่อข้อมูลของเปลี่ยนแปลงก็สามารถเห็นการเปลี่ยนแปลง
นั้นในเส้นแบบประกายไฟได้ทันที นอกเหนือจากการสร้างเส้นแบบประกายไฟหนึ่งชุดส าหรับหนึ่ง
แถวหรือหนึ่งคอลัมน์ของข้อมูล สามารถสร้างเส้นแบบประกายไฟหลาย ๆ ชุดในเวลาเดียวกัน ด้วย
การเลือกเซลล์หลาย ๆ เซลล์ ซึ่งสัมพันธ์กับข้อมูลนั้น ๆ ดังแสดงในรูปภาพต่อไปนี้ 

นอกจากนี้ ยังสามารถสร้างเส้นแบบประกายไฟให้กับข้อมูลหลาย ๆ แถวที่เพ่ิมเข้ามาทีหลังได้โดย
ใช้จุดจับเติมบนเซลล์ที่อยู่ติดกันที่มีเส้นแบบประกายไฟอยู่ 
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1. ช่วงข้อมูลที่ใช้โดยกลุ่มของเส้นแบบประกายไฟ 
2. กลุ่มเส้นแบบประกายไฟ 

ข้อดีอย่างหนึ่งของการใช้เส้นแบบประกายไฟซึ่งแตกต่างจากการใช้แผนภูมิคือ เส้นแบบประกายไฟ
จะถูกพิมพ์ออกมาเมื่อพิมพ์แผ่นงานที่มีเส้นแบบประกายไฟอยู่ 

3. การสร้างเส้นแบบประกายไฟ 

1. เลือกเซลล์ว่างหรือกลุ่มของเซลล์ว่างที่ต้องการแทรกเส้นแบบประกายไฟเส้นเดียวหรือ
หลายเส้น 

2. บนแท็บ แทรก ในกลุ่ม เส้นแบบประกายไฟ ให้คลิกชนิดของเส้นแบบประกายไฟที่
ต้องการสร้าง ซึ่งได้แก่ เส้น คอลัมน์ หรือ ชนะ/แพ ้

                                          

3. ในกล่อง ข้อมูล ให้พิมพ์ช่วงของเซลล์ที่มีข้อมูลที่ต้องการน ามาใช้สร้างเส้นแบบ
ประกายไฟ 

สามารถคลิก  เพ่ือยุบกล่องโต้ตอบชั่วคราว จากนั้นเลือกช่วงของเซลล์ที่ต้องการ

บนแผ่นงาน แล้วคลิก  เพ่ือคืนค่ากล่องโต้ตอบกลับเป็นขนาดปกติ 

เมื่อเส้นแบบประกายไฟถูกเลือก เครื่องมือเส้นแบบประกายไฟ จะปรากฏ แสดงให้เห็นแท็บ 
ออกแบบ บนแท็บ ออกแบบ สามารถเลือกค าสั่งต่าง ๆ จากกลุ่มค าสั่งต่อไปนี้ เส้นแบบประกายไฟ
, ชนิด, แสดง/ซ่อน, ลักษณะ และ จัดกลุ่ม ใช้ค าสั่งเหล่านี้ในการสร้างเส้นแบบประกายไฟชุดใหม่, 
เปลี่ยนชนิดของเส้น, จัดรูปแบบ, แสดงหรือซ่อนจุดข้อมูลบนเส้นแบบประกายไฟแบบเส้น, หรือ
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จัดรูปแบบแกนตั้งในกลุ่มเส้นแบบประกายไฟ ตัวเลือกเหล่านี้ได้รับการอธิบายโดยละเอียดในส่วน
ต่อไปนี้ 

4. การก าหนดเส้นแบบประกายไฟเอง 

หลังจากที่สร้างเส้นแบบประกายไฟแล้ว สามารถควบคุมจุดข้อมูลที่จะแสดง (เช่นค่าสูง ค่าต่ า ค่า
แรก ค่าสุดท้าย หรือค่าติดลบใด ๆ ), เปลี่ยนชนิดของเส้นแบบประกายไฟ (เส้น คอลัมน์ หรือชนะ/
แพ้), น าลักษณะจากแกลเลอรีมาใช้หรือตั้งค่าตัวเลือกการจัดรูปแบบแต่ละรายการ, ตั้งค่าตัวเลือก
บนแกนตั้ง และควบคุมการแสดงค่าว่างหรือค่าที่เป็นศูนย์ในเส้นแบบประกายไฟได้ 
 

5. ควบคุมจุดข้อมูลที่จะแสดง 

สามารถเน้นตัวท าเครื่องหมายข้อมูล (ค่า) แต่ละตัวได้ในเส้นแบบประกายไฟแบบเส้น โดยการท าให้
ตัวท าเครื่องหมายบางตัวหรือทั้งหมดมองเห็นได้ 

 

ในเส้นแบบประกายไฟนี้ ตัวท าเครื่องหมายค่าสูงเป็นสีเขียว และตัวท าเครื่องหมายค่าต่ าเป็นสีส้ม 
ตัวท าเครื่องหมายอื่น ๆ ทั้งหมดแสดงเป็นสีด า 

 เมื่อต้องการแสดงค่าทั้งหมด ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย ตัวท าเครื่องหมาย 
 เมื่อต้องการแสดงค่าติดลบ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย จุดค่าลบ 
 เมื่อต้องการแสดงค่าสูงสุดหรือค่าต่ าสุด ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย จุดค่าสูง หรือ จุดค่า

ต่ า 
 เมื่อต้องการแสดงค่าแรกหรือค่าสุดท้าย ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย จุดแรก หรือ จุด

สุดท้าย 

6. เปลี่ยนลักษณะหรือจัดรูปแบบเส้นแบบประกายไฟ 

ให้ใช้แกลเลอรี ลักษณะ บนแท็บ ออกแบบ ซึ่งจะพร้อมใช้งานเมื่อเลือกเซลล์ที่มีเส้นแบบประกาย
ไฟอยู่ 

1. เลือกเส้นแบบประกายไฟเส้นเดียวหรือกลุ่มเส้นแบบประกายไฟ 
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2. เมื่อต้องการน าลักษณะที่ก าหนดไว้ล่วงหน้าไปใช้ บนแท็บ ออกแบบ ในกลุ่ม ลักษณะ ให้
คลิกลักษณะหรือคลิกลูกศรที่มุมล่างขวาของกล่องเพ่ือดูลักษณะเพ่ิมเติม 

 

3. เมื่อต้องการน าการจัดรูปแบบเฉพาะไปใช้กับเส้นแบบประกายไฟ ให้ใช้ค าสั่ง สีของเส้น
แบบประกายไฟ หรือ สีตัวท าเครื่องหมาย 

7. แสดงหรือซ่อนตัวท าเครื่องหมายข้อมูล 

บนเส้นแบบประกายไฟที่มีลักษณะแบบเส้น สามารถแสดงตัวท าเครื่องหมายข้อมูลเพ่ือให้สามารถ
เน้นค่าแต่ละค่าได้ 

1. เลือกเส้นแบบประกายไฟ 
2. ในกลุ่ม แสดง/ซ่อน บนแท็บ ออกแบบ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมายใด ๆ เพ่ือแสดงตัวท า

เครื่องหมายแต่ละตัว (เช่นค่าสูง ค่าต่ า ค่าติดลบ ค่าแรก หรือค่าสุดท้าย) หรือเลือกกล่อง
กาเครื่องหมาย ตัวท าเครื่องหมาย เพ่ือแสดงตัวท าเครื่องหมายทั้งหมด 

8. แสดงและก าหนดการตั้งค่าแกนเอง 

สามารถเลือก ชนิดของแกนวันที่ (ในกลุ่ม จัดกลุ่ม ให้คลิก แกน) เพ่ือจัดรูปแบบรูปร่างของแผนภูมิ
ในเส้นแบบประกายไฟเพ่ือให้แสดงถึงช่วงเวลาที่ไม่สม่ าเสมอในข้อมูลที่ส าคัญและซ่อนอยู่ ในเส้น
แบบประกายไฟแบบเส้น การน าแกนวันที่ชนิดนี้ไปใช้
สามารถเปลี่ยนความชันของเส้นที่ลงจุดแล้วและ
ต าแหน่งของจุดข้อมูลบนเส้นที่เกี่ยวข้องกันในเส้น
แบบประกายไฟแบบคอลัมน์ การน าแกนข้อมูลชนิดนี้
ไปใช้สามารถเปลี่ยนความกว้าง และเพ่ิมหรือลด
ระยะห่างระหว่างคอลัมน์ ดังในรูปด้านล่างนี้ 
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ในตัวอย่างที่แสดงนี้ มีเส้นแบบประกายไฟสองคอลัมน์ที่ใช้ข้อมูลจากช่วงเดียวกัน เส้นแบบประกาย
ไฟที่มีป้ายชื่อ "แนวโน้ม" ใช้ชนิดของแกนทั่วไป และเส้นแบบประกายไฟที่มีป้ายชื่อ "แนวโน้ม (ชนิด
ของแกนข้อมูล)" ใช้ชนิดของแกนวันที่ ในเส้นแบบประกายไฟแต่ละเส้น จุดข้อมูลสองจุดแรกจะห่าง
กันสองเดือน และจุดที่สองกับสามจะห่างกันเจ็ดเดือน ด้วยการน าชนิดของแกนวันที่ไปใช้ ระยะห่าง
ระหว่างสามคอลัมน์จะเปลี่ยนแปลงตามสัดส่วนเพ่ือแสดงให้เห็นถึงช่วงเวลาที่ไม่สม่ าเสมอยัง
สามารถใช้ตัวเลือกแกนเหล่านี้เพื่อตั้งค่าน้อยที่สุดและมากที่สุดส าหรับแกนตั้งของเส้นแบบประกาย
ไฟหรือกลุ่มเส้นแบบประกายไฟ การตั้งค่าเหล่านี้ช่วยให้ควบคุมมาตราส่วนโดยตรงเพ่ือที่
ความสัมพันธ์ระหว่างค่าต่าง ๆ จะแสดงได้อย่างมีความหมายยิ่งขึ้น 

1. เมื่อเลือกเส้นแบบประกายไฟหรือกลุ่มเส้นแบบประกายไฟในกลุ่ม จัดกลุ่ม แล้ว ให้คลิก 
แกน 

2. ภายใต้ ตัวเลือกส าหรับค่าต่ าสุดของแกนแนวตั้ง หรือ ตัวเลือกส าหรับค่าสูงสุดของแกน
แนวตั้ง ให้คลิก ค่าแบบก าหนดเอง 

3. ตั้งค่าต่ าสุดหรือสูงสุดที่รู้สึกว่าจะเน้นค่าต่าง  ๆ ในเส้นแบบประกายไฟได้ดีที่สุด 
สามารถเพ่ิมความสูงของแถวที่มีเส้นแบบประกายไฟเพ่ือเน้นถึงความแตกต่างในค่าข้อมูล
ได้ดียิ่งขึ้นถ้าบางข้อมูลมีขนาดเล็กและบางข้อมูลมีขนาดใหญ่มาก 

ยังสามารถใช้ตัวเลือก ลงจุดข้อมูลจากขวาไปซ้าย เพ่ือ
เปลี่ยนทิศทาง ที่ข้อมูลถูกลงจุดในเส้นแบบประกายไฟ
หรือกลุ่มเส้นแบบประกายไฟ 

ถ้ามีค่าติดลบในข้อมูลของ ยังสามารถเน้นค่านี้ได้โดยการ
แสดงแกนนอนในเส้นแบบประกายไฟของ 

1. เมื่อเลือกเส้นแบบประกายไฟหรือกลุ่มเส้นแบบ
ประกายไฟในกลุ่ม จัดกลุ่ม แล้ว ให้คลิก แกน 

2. ภายใต้ ตัวเลือกแกนแนวนอน ให้คลิก แสดงแกน  
เส้นแบบประกายไฟที่มีข้อมูลค่าลบจะแสดงแกนแนวนอนที่ 0
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9. จัดการกับเซลล์ว่างหรือค่าศูนย์  

สามารถควบคุมวิธีการจัดการกับเซลล์ว่างในช่วงของเส้นแบบประกายไฟได้ (ซึ่งเท่ากับเป็นการ
ควบคุมรูปแบบการแสดงผลของเส้นแบบประกายไฟ) โดยใช้กล่องโต้ตอบ การตั้งค่าเซลล์ที่ซ่อนอยู่
และเซลล์ว่าง 

 

 

 


