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การป้องกันการลงบันทึกข้อมูลผิดพลาด (Data Validation) 
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 บันทึกแฟ้ม 

 บันทึกแฟ้มเป็นรูปแบบอื่น (ค าสั่ง บันทึกเป็น) 

 บันทึกเป็น PDF หรือ XPS 

 บันทึกแฟ้มส าหรับใช้ใน Office รุ่นก่อนหน้า 

 การบันทึกข้อมูลการกู้คืนอัตโนมัติโดยอัตโนมัติ 

1. บันทึกแฟ้ม 

เมื่อบันทึกแฟ้ม ของ Office Excel สำมำรถบันทึกแฟ้มลงในโฟลเดอร์บนฮำร์ดดิสก์ไดรฟ์  

ต ำแหน่งต่ำง ๆ บนเครือข่ำย ซีดี ดีวีดี เดสก์ท็อป หรือแฟลชไดรฟ์ของ หรือบันทึกในรูปแบบ

แฟ้มอ่ืน โดยต้องระบุต ำแหน่งที่ตั้งเป้ำหมำยในรำยกำร บันทึกใน แต่ขั้นตอนกำรบันทึกจะ

เหมือนกัน ไม่ว่ำจะเลือกต ำแหน่งที่ตั้งใดก็ตำม   และแม้ว่ำ ใน Office Excel จะเปิดใช้งำน 

กู้คืนอัตโนมัติได้ แต่ก็ควรบันทึกแฟ้มบ่อย ๆ ขณะท ำงำนกับแฟ้มเพ่ือหลีกเลี่ยงกำรสูญเสีย

ข้อมูลเนื่องจำกไฟฟ้ำขัดข้องโดยไม่คำดคิดหรือปัญหำอื่น ๆ  

1. คลิกแท็บ แฟ้ม แล้วคลิก บันทึก หรือกด CTRL+S  หรือคลิกไอคอน บันทึก  
บน แถบเครื่องมือด่วน 

2. ใส่ชื่อแฟ้มถ้ำบันทึกแฟ้มเป็นครั้งแรก 

2.  บันทึกแฟ้มเป็นรูปแบบอื่น ส าเนาของแฟ้ม (ค าสั่ง บันทึกเป็น) 

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage   
2. คลิก บันทึกเป็น 

แป้นพิมพ์ลัด  เมื่อต้องกำรเปิดกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ให้กด ALT, F, A 

3. ในกล่อง ชื่อแฟ้ม ให้ใส่ชื่อใหม่ส ำหรับแฟ้ม 
4. คลิก บันทึก 

บทที่ 1 Microsoft  Office Excel 2010 

201020102010 
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เมื่อต้องกำรบันทึกส ำเนำลงในโฟลเดอร์อ่ืน ให้คลิกไดรฟ์อ่ืนในรำยกำร บันทึกใน หรือคลิก

โฟลเดอร์อ่ืนในรำยกำรโฟลเดอร์ เมื่อต้องกำรบันทึกส ำเนำลงในโฟลเดอร์ใหม่ ให้คลิก สร้าง

โฟลเดอร์ใหม่    และยังสำมำรถใช้ค ำสั่ง บันทึกเป็น เพ่ือเปลี่ยนชื่อแฟ้มหรือเปลี่ยน

ต ำแหน่งที่ตั้งท่ีบันทึกแฟ้มได้ด้วย 

3. บันทึกเป็น PDF หรือ XPS 

เมื่อต้องกำรบันทึกลงในซีดีหรือต ำแหน่งที่ตั้งอ่ืน ให้คลิกแท็บ แฟ้ม คลิก บันทึกเป็น แล้ว
คลิก รูปแบบอ่ืน ในรำยกำร โฟลเดอร์ ให้เลือกต ำแหน่งที่ตั้งหรือสื่อที่ต้องกำรใช้บันทึกข้อมูล
นี้ยังใช้ได้กับ Microsoft Excel Starter 2010  

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage  

2. คลิก บันทึกเป็น 
3. ในช่อง ชื่อแฟ้ม ให้ใส่ชื่อแฟ้ม ถ้ำคุณยังไม่ได้ใส่ชื่อไว้ 
4. ในรำยกำร บันทึกเป็นชนิด ให้คลิก PDF (*.pdf) หรือ XPS Document (*.xps) 

 ถ้ำคุณต้องกำรให้แฟ้มเปิดขึ้นในรูปแบบที่เลือกหลังจำกบันทึก ให้เลือก
กล่องกำเครื่องหมำย เปิดแฟ้มหลังจากจัดพิมพ์ 

 ถ้ำเอกสำรต้องกำรคุณภำพกำรพิมพ์สูง ให้คลิก มาตรฐาน (การประกาศ
ออนไลน์และการพิมพ์) 

 ถ้ำขนำดแฟ้มมีควำมส ำคัญมำกกว่ำคุณภำพกำรพิมพ์ ให้คลิก ขนาดเล็กสุด 
(การประกาศออนไลน์) 

5. คลิก ตัวเลือก เพ่ือตั้งค่ำหน้ำที่จะพิมพ์ เลือกว่ำต้องกำรพิมพ์มำร์กอัพหรือไม่ และ
เพ่ือเลือกตัวเลือกกำรแสดงผล ให้คลิก ตกลง เมื่อเสร็จสิ้นแล้ว 

6. คลิก บันทึก 

4. บันทึกแฟ้มส าหรับใช้ใน Office รุ่นก่อนหน้า 

ถ้ำก ำลังใช้ Office 2010 สำมำรถบันทึกแฟ้มใน Microsoft Office รุ่นก่อนหน้ำได้ โดยกำร
เลือกรุ่นในรำยกำร บันทึกเป็นชนิด ในกล่องโต้ตอบ บันทึกเป็น ตัวอย่ำงเช่น สำมำรถบันทึก
เอกสำร Word 2010 (.docx) ของเป็นเอกสำร 97-2003 (.doc) ได ้

 Office 2010 ยังคงใช้รูปแบบแฟ้มที่ใช้ XML เช่น .docx, .xlsx และ .pptx ที่
เริ่มใช้ใน Office รุ่น 2007 ต่อไป ดังนั้น แฟ้มที่สร้ำงไว้ใน Microsoft Word 
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2010, Microsoft Excel 2010 และ Microsoft PowerPoint 2010 จะ
สำมำรถเปิดได้ในโปรแกรม Office รุ่น 2007 โดยไม่มี Add-in พิเศษ หรือกำร
สูญเสียหน้ำที่กำรใช้งำน ส ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดูที่ รูปแบบ Open XML 
และนำมสกุลของชื่อแฟ้ม 

 ส ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับควำมเข้ำกันได้ระหว่ำงแฟ้มจำกรุ่นต่ำง ๆ ให้ดูที่ 
กำรใช้ตัวตรวจสอบควำมเข้ำกันได ้

5.  การบันทึกข้อมูลการกู้คืนอัตโนมัติโดยอัตโนมตัิ 

กำรกู้คืนอัตโนมัติไม่ได้แทนที่กำรบันทึกแฟ้มของอย่ำงสม่ ำเสมอ ถ้ำเลือกไม่บันทึกแฟ้มที่กู้คืน
หลังจำกที่เปิดแฟ้ม แฟ้มนั้นจะถูกลบ และกำรเปลี่ยนแปลงที่ยังไม่บันทึกของจะสูญหำยไป 
ถ้ำบันทึกแฟ้มที่กู้คืน แฟ้มกู้คืนนั้นจะแทนที่แฟ้มต้นฉบับ เว้นแต่จะระบุชื่อแฟ้มใหม่ ยิ่งแฟ้ม
ได้รับกำรบันทึกบ่อยครั้งเท่ำใด จะสำมำรถกู้คืนข้อมูลได้มำกขึ้นเท่ำนั้น ในกรณีที่ไฟดับหรือมี
ปัญหำอื่นในขณะที่แฟ้มนั้นเปิดอยู่      

1. คลิก ปุ่ม Microsoft Backstage   
2. ภำยใต้ วิธีใช ้ให้คลิก ตัวเลือก แล้วคลิก บันทึก 
3. เลือกกล่องกำเครื่องหมำย บันทึกข้อมูลการกู้คืนอัตโนมัติทุก ๆ  
4. ในกล่อง นาที ให้พิมพ์หรือเลือกตัวเลขเพื่อก ำหนดควำมถี่ท่ีต้องกำรบันทึกแฟ้ม 

หำกโปรแกรมหยุดท ำงำน เนื่องจำกไฟฟ้ำดับ และในบำงครั้ง อำจผลอปิดแฟ้มโดยที่ไม่ได้

บันทึกไว้ เพ่ือเป็นกำรหลีกเลี่ยงไม่ให้งำนของสูญหำยเมื่อเกิดเหตุกำรณ์เช่นนี้ โปรดตรวจดูให้

แน่ใจว่ำกำรกู้คืนอัตโนมัติและกำรบันทึกอัตโนมัติถูกเปิดอยู่ 

1. คลิกแท็บ แฟ้ม 
2. คลิก ตัวเลือก 
3. คลิก บันทึก 
4. ตรวจดูให้แน่ใจว่ำกล่องกำเครื่องหมำย บันทึกข้อมูลการกู้คืนอัตโนมัติทุก ๆ กี่นาท ี

โปรแกรม Word, Excel และตรวจดูให้แน่ใจว่ำกล่องกำเครื่องหมำย เก็บรุ่นล่าสุดที่
บันทึกโดยอัตโนมัติไว้ถ้าฉันปิดโดยไม่บันทึก ถูกเลือกไว้  

http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HA010354237.aspx?CTT=5&origin=HP010355094
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HA010354237.aspx?CTT=5&origin=HP010355094
http://office.microsoft.com/th-th/excel-help/redir/HA010357401.aspx?CTT=5&origin=HP010355094


 
 

 

 

การใช้ค าสั่งป้องกันแผ่นงาน (Protect Sheet) 
หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 การป้องกันองค์ประกอบแผ่นงาน 

เมื่อต้องกำรป้องกันไม่ให้มีผู้ใช้งำน  Office Excel  ท ำกำรเปลี่ยน ย้ำย หรือลบข้อมูลส ำคัญ
โดยบังเอิญหรือได้อย่ำงอิสระ Office Excel  สำมำรถป้องกันองค์ประกอบบำงอย่ำงของแผ่น
งำนหรือสมุดงำนได้โดยใช้และไม่ใช้รหัสผ่ำน   

1. การป้องกันองค์ประกอบของแผ่นงาน 

1. เลือกแผ่นงำนที่ต้องกำรป้องกัน 
2. เมื่อต้องกำรปลดล็อกเซลล์หรือช่วงใด ๆ ที่ต้องกำรให้ผู้ ใช้ อ่ืนสำมำรถท ำกำร

เปลี่ยนแปลงได้ ให้ท ำดังต่อไปนี้ 

 เลือกเซลล์แต่ละเซลล์หรือช่วงแต่ละช่วงที่ต้องกำรปลดล็อก 

 บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม เซลล ์คลิกรูปแบบ แล้วคลิก เซลล ์

 บนแท็บ การป้องกัน ให้ล้ำงกล่องกำเครื่องหมำย ล็อก แล้วคลิก ตกล 

3. เมื่อต้องกำรซ่อนสูตรใด ๆ ที่ไม่ต้องกำรให้มองเห็น ให้ท ำดังต่อไปนี้ 

 ในแผ่นงำน ให้เลือกเซลล์ที่มีสูตรที่ต้องกำรซ่อน 

 บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม เซลล ์คลิกรูปแบบ แล้วคลิก เซลล ์

 บนแท็บ การป้องกัน ให้เลือกกล่องกำเครื่องหมำย ซ่อน แล้วคลิก ตกลง 

4. เมื่อต้องกำรปลดล็อกวัตถุกรำฟิกใด ๆ (เช่น รูปภำพ ภำพตัดปะ รูปร่ำง หรือกรำฟิก 
Smart Art) ที่ต้องกำรให้ผู้ใช้สำมำรถเปลี่ยนได้ ให้ท ำดังต่อไปนี้ 

 กด CTRL ค้ำงไว้แล้วคลิกวัตถุกรำฟิกแต่ละรำยกำรที่ต้องกำรปลดล็อก                          
กำรท ำเช่นนี้จะท ำให้ เครื่องมือรูปภาพ หรือ เครื่องมือการวาด แสดงขึ้น โดยมี
แท็บ รูปแบบ รวมอยู่ด้วย  นอกจำกนี้ ยังสำมำรถใช้ค ำสั่ง ไปที่ เพ่ือเลือกวัตถุ

บทที่ 2 Microsoft  Office Excel 2010 

201020102010 
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กรำฟิกท้ังหมดในแผ่นงำนได้อย่ำงรวดเร็ว บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม การแก้ไข 
ให้คลิก ค้นหา & เลือก แล้วคลิก ไปท่ี คลิก พิเศษ แล้วคลิก วัตถุ 

 บนแท็บ รูปแบบ ในกลุ่ม ขนาด ให้คลิกตัวเรียกกล่องโต้ตอบ    ซึ่งอยู่ติดกับ 
ขนาด 

 บนแท็บ สมบัต ิให้ล้ำงกล่องกำเครื่องหมำย ล็อก และล้ำงกล่องกำเครื่องหมำย 
ล็อกข้อความ ด้วย ถ้ำมี   ไม่จ ำเป็นต้องปลดล็อกปุ่มหรือตัวควบคุมเพ่ือให้ผู้ใช้
สำมำรถคลิกหรือใช้งำนได้ สำมำรถปลดล็อกแผนภูมิฝังตัว กล่องข้อควำม และ
วัตถุอ่ืน ๆ ที่สร้ำงขึ้นด้วยเครื่องมือวำดภำพที่ต้องกำรให้ผู้ใช้สำมำรถท ำกำร
ปรับเปลี่ยนได้  

5. บนแท็บ การตรวจทาน ในกลุม่ การเปลี่ยนแปลง ให้คลิก การป้องกันแผ่นงาน 

 

 

6. ในรำยกำร อนุญาตให้ผู้ใช้ทั้งหมดที่ใช้แผ่นงานนี้สามารถ ให้เลือกองค์ประกอบที่
ต้องกำรให้ผู้ใช้สำมำรถเปลี่ยนได้  จำกตำรำงดังต่อไปนี้  

 

 

 

องค์ประกอบของแผ่นงาน 

ใ ห้ ล้ า ง ก ล่ อ ง ก า
เครื่องหมายนี้ 

เมื่อต้องการป้องกันไม่ให้ผู้ใช ้

เลือกเซลล์ท่ีถูกล็อก ย้ำยตัวชี้ไปยังเซลล์ที่กล่องกำเครื่องหมำย ล็อก ถูกเลือกอยู่บน
แท็บ การป้องกัน ของกล่องกำเครื่องหมำย การจัดรูปแบบเซลล์ 
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ตำมค่ำเริ่มต้น ผู้ใช้จะได้รับอนุญำตให้เลือกเซลล์ที่ถูกล็อก 

เลือกเซลล์ท่ีไม่ได้ถูกล็อก ย้ำยตัวชี้ไปยังเซลล์ที่กล่องกำเครื่องหมำย ล็อก ถูกล้ำงอยู่บนแท็บ 
การป้องกัน ของกล่องโต้ตอบ การจัดรูปแบบเซลล์ ตำมค่ำ
เริ่มต้น ผู้ใช้จะได้รับอนุญำตให้เลือกเซลล์ที่ไม่ได้ถูกล็อกได้ และ
ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม TAB เพ่ือเลื่อนระหว่ำงเซลล์ที่ไม่ได้ถูกล็อกบน
แผ่นงำนที่มีกำรป้องกันได ้

การจัดรูปแบบเซลล์ เปลี่ยนตัวเลือกใด ๆ ในกล่องโต้ตอบ การจัดรูปแบบเซลล์ หรือ
การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข ถ้ำน ำกำรจัดรูปแบบตำมเงื่อนไขไปใช้
ก่อนป้องกันแผ่นงำน กำรจัดรูปแบบจะยังเปลี่ยนต่อไปเมื่อผู้ใช้
ป้อนค่ำซึ่งตรงกับเงื่อนไขอ่ืน 

จัดรูปแบบคอลัมน์ ใช้ค ำสั่งกำรจัดรูปแบบคอลัมน์ใด ๆ รวมทั้งเปลี่ยนควำมกว้ำง
คอลัมน์หรือซ่อนคอลัมน์ (แท็บ หน้าแรก, กลุ่ม เซลล์, ปุ่ม 
จัดรูปแบบ) 

จัดรูปแบบแถว ใช้ค ำสั่งกำรจัดรูปแบบแถวใด ๆ รวมทั้งเปลี่ยนควำมสูงของแถว
หรือซ่อนแถว (แท็บ หน้าแรก, กลุ่ม เซลล์, ปุ่ม จัดรูปแบบ) 

แทรกคอลัมน์ แทรกคอลัมน์ 

แทรกแถว แทรกแถว 

แทรกการเชื่อมโยงหลาย
มิติ 

แทรกกำรเชื่อมโยงหลำยมิติอันใหม่ แม้แต่ในเซลล์ที่ไม่ได้ถูกล็อก 

ลบคอลัมน์ ลบคอลัมน์  ถ้ำ ลบคอลัมน์ ได้รับกำรป้องกันแต่ แทรกคอลัมน์ 
ไม่ได้รับกำรป้องกัน ผู้ใช้จะสำมำรถแทรกคอลัมน์ที่ผู้ใช้ไม่สำมำรถ
ลบได้ 

ลบแถว ลบแถว  ถ้ำ ลบแถว ได้รับกำรป้องกันแต ่การแทรกแถว ไม่ได้รับ
กำรป้องกัน ผู้ใช้จะสำมำรถแทรกแถวที่ผู้ใช้ไม่สำมำรถลบได้ 

เรียงล าดับ ใช้ค ำสั่งใด ๆ เพ่ือเรียงล ำดับข้อมูล (แท็บ ข้อมูล, กลุ่ม เรียงล าดับ 
& กรอง)  ผู้ใช้ไม่สำมำรถเรียงล ำดับช่วงที่มีเซลล์ที่ถูกล็อกในแผ่น
งำนที่มีกำรป้องกันได้ หำกไม่ค ำนึงถึงกำรตั้งค่ำนี้ 

ใช้ตัวกรองอัตโนมัติ ใช้ลูกศรแบบหล่นลงเ พ่ือเปลี่ ยนตัวกรองของช่วง เมื่ อน ำ 
AutoFilters ไปใช้  
ผู้ใช้ไม่สำมำรถน ำตัวกรองอัตโนมัติไปใช้หรือเอำตัวกรองอัตโนมั ติ
ออกบนแผ่นงำนที่มีกำรป้องกัน หำกไม่ค ำนึงถึงกำรตั้งค่ำนี้ 

ใช้รายงาน PivotTable จัดรูปแบบ เปลี่ยนเค้ำโครง ฟ้ืนฟู หรือในอีกแง่หนึ่ง ปรับเปลี่ยน
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รำยงำน PivotTable หรือสร้ำงรำยงำนใหม่ 

แก้ไขวัตถุ ท ำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี้    เปลี่ยนแปลงวัตถุที่เป็นกรำฟิก 
รวมทั้งแผนที่ แผนภูมิฝังตัว รูปร่ำง กล่องข้อควำม และตัวควบคุม 
ที่ไม่ได้ยกเลิกกำรล็อกก่อนป้องกันแผ่นงำน ตัวอย่ำงเช่น ถ้ำแผ่น
งำนมีปุ่มที่เรียกใช้แมโคร สำมำรถคลิกปุ่มเพ่ือเรียกใช้แมโคร แต่
ไม่สำมำรถลบปุ่มนี้ได้  เปลี่ยนแปลงแผนภูมิฝังตัว เช่นจัดรูปแบบ 
แผนภูมิยังถูกปรับปรุงต่อไปเมื่อเปลี่ยนแหล่งข้อมูล  เพ่ิมหรือ
แก้ไขข้อคิดเห็น  

แก้ไขสถานการณ์สมมติ ดูสถำนกำรณ์สมมติที่ได้ซ่อนไว้ เปลี่ยนแปลงสถำนกำรณ์สมมติที่
ได้ป้องกันไม่ให้เปลี่ยนแปลง และลบสถำนกำรณ์สมมติ ผู้ใช้
สำมำรถเปลี่ยนค่ำในเซลล์ที่เปลี่ยนไปและเพ่ิมสถำนกำรณ์สมมติ
ใหม่ได้ ถ้ำเซลล์ไม่ได้รับกำรป้องกัน 

 

องค์ประกอบแผ่นงานแผนภูมิ 

ให้ เลือกกล่องกา
เครื่องหมายนี้  

เมื่อต้องการป้องกันไม่ให้ผู้ใช ้

เนื้อหา เปลี่ยนแปลงรำยกำรที่เป็นส่วนหนึ่งของแผนภูมิ เช่นชุดข้อมูล แกน 
และค ำอธิบำยแผนภูมิ แผนภูมิยังแสดงกำรเปลี่ยนแปลงที่ท ำลงใน
แหล่งข้อมูลของแผนภูมิต่อไป 

วัตถุ เปลี่ยนวัตถุกรำฟิก เช่นรูปทรง กล่องโต้ตอบ และตัวควบคุม นอกจำก
ว่ำได้ยกเลิกกำรล็อกวัตถุก่อนป้องกันแผ่นงำนแผนภูมิ 

  
ในกล่องโต้ตอบ รหัสผ่านเพื่อยกเลิกการป้องกันแผ่นงาน ให้พิมพ์รหัสผ่ำนของแผ่นงำน คลิก 
ตกลง แล้วพิมพ์รหัสผ่ำนใหม่เพ่ือยืนยันรหัสผ่ำน   รหัสผ่ำนจะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้ ถ้ำไม่ใส่
รหัสผ่ำน ผู้ใช้คนใดก็สำมำรถยกเลิกกำรป้องกันแผ่นงำนและเปลี่ยนแปลงองค์ประกอบที่ถูก
ป้องกันได้ ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำได้เลือกรหัสผ่ำนที่สำมำรถจ ำง่ำย เนื่องจำกถ้ำท ำรหัสผ่ำนหำย 
จะไม่สำมำรถเข้ำถึงองค์ประกอบที่ถูกป้องกันบนแผ่นงำนได้ 
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การป้องกันโครงสร้างไฟล์ด้วยค าสั่งป้องกันสมุดงาน (Protect Workbook) 

หลังจากจบบทเรียนนี้ จะสามารถใช้งานเกี่ยวกับ 

 การป้องกันองค์ประกอบของสมุดงาน 

 การป้องกันสมุดงานที่ใช้ร่วมกัน 

1. ป้องกันองค์ประกอบของสมุดงาน 

1. บนแท็บ การตรวจทาน ในกลุ่ม การเปลี่ยนแปลง ให้คลิก การป้องกันสมุดงาน 

 

 

2. ภำยใต้ ป้องกันสมุดงานส าหรับ ให้เลือกท ำดังต่อไปนี้  
 เมื่อต้องกำรป้องกันโครงสร้ำงของสมุดงำน ให้เลือกกล่องกำเครื่องหมำย 

โครงสร้าง 
 เมื่อต้องกำรให้หน้ำต่ำงสมุดงำนมีขนำดเดิมและอยู่ในต ำแหน่งเดียวกันทุก

ครั้งที่เปิดสมุดงำน ให้เลือกกล่องกำเครื่องหมำย หน้าต่าง 

 

 

 

 

บทที่ 3 Microsoft  Office Excel 2010 

201020102010 
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องค์ประกอบของสมุดงาน 

ให้ เลือกกล่องกำ
เครื่องหมำยนี้ 

เมื่อต้องกำรป้องกันไม่ให้ผู้ใช้ 

โครงสร้ำง  ดูแผ่นงำนที่ซ่อนอยู ่
 ย้ำย ลบ ซ่อน หรือเปลี่ยนชื่อของแผ่นงำน 
 แทรกแผ่นงำนใหม่หรือแผ่นแผนภูมใิหม ่ 
 ผู้ใช้จะสำมำรถแทรกแผนภูมิฝังตัวในแผ่นงำนที่มีอยู่ได ้
 ย้ำยหรือคัดลอกแผ่นงำนไปยังสมุดงำนอ่ืน 
 ในรำยงำน PivotTable แสดงแหล่งข้อมูลของเซลล์ในพ้ืนที่ข้อมูล 

หรือแสดงเว็บเพจเขตข้อมูลหน้ำบนแผ่นงำนอีกแผ่น 
 ส ำหรับสถำนกำรณ์สมมติ สร้ำงรำยงำนสรุปสถำนกำรณ์สมมติใน 

Analysis ToolPak ใช้เครื่องมือวิเครำะห์ที่วำงผลลัพธ์ไว้ในแผ่นงำน
ใหม่บันทึกแมโครใหม่ 

 ถ้ำเรียกใช้แมโครที่รวมกำรด ำเนินกำรที่ไม่สำมำรถท ำในสมุดงำนที่มี
กำรป้องกันได้ ข้อควำมจะปรำกฏขึ้นและแมโครจะหยุดท ำงำน 

หน้ำต่ำง  เปลี่ยนขนำดและต ำแหน่งของหน้ำต่ำงของสมุดงำนเมื่อสมุดงำนถูก
เปิด 

 ย้ำย ปรับขนำด หรือปิดหน้ำต่ำงผู้ใช้จะสำมำรถซ่อนและยกเลิกกำร
ซ่อนหน้ำต่ำงได้ 

3. เมื่อต้องกำรป้องกันไม่ให้ผู้อ่ืนเอำกำรป้องกันสมุดงำนออก ในกล่อง รหัสผ่าน (ใส่
หรือไม่ก็ได้) ให้พิมพ์รหัสผ่ำน คลิก ตกลง แล้วพิมพ์รหัสผ่ำนอีกครั้งเพ่ือยืนยัน    
จะก ำหนดรหัสผ่ำนหรือไม่ก็ได้ อย่ำงไรก็ตำม ถ้ำไม่ก ำหนดรหัสผ่ำน ผู้ใช้ใด ๆ จะ
สำมำรถเอำกำรป้องกันแผ่นงำนออกและเปลี่ยนองค์ประกอบที่ได้รับกำรป้องกันได้ 
ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำได้เลือกรหัสผ่ำนที่จ ำง่ำย เพรำะถ้ำท ำรหัสผ่ำนหำย จะไม่
สำมำรถเข้ำถึงองค์ประกอบที่ได้รับกำรป้องกันบนแผ่นงำนได้ 
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2. ป้องกันองค์ประกอบในสมุดงานที่ใช้ร่วมกัน 

กรณีท่ีหน่ึง  
ถ้ำสมุดงำนถูกใช้ร่วมกันอยู่แล้ว และต้องกำรก ำหนดรหัสผ่ำนเพ่ือป้องกันกำรใช้งำนร่วมกัน 
ต้องยกเลิกกำรใช้สมุดงำนร่วมกัน โดยท ำดังต่อไปนี้  

1. ให้ผู้ใช้คนอ่ืน ๆ ทุกคนท ำกำรบันทึกและปิดสมุดงำนที่ใช้ร่วมกันเพ่ือไม่ให้งำนที่ท ำ
สูญหำย 

2. เมื่อต้องกำรเก็บส ำเนำของข้อมูลประวัติกำรเปลี่ยนแปลงที่สูญหำยเมื่อยกเลิกกำรใช้
สมุดงำนร่วมกัน ให้ท ำดังต่อไปนี้ 

2.1 บนแท็บ การตรวจทาน ในกลุ่ม การเปลี่ยนแปลง ให้คลิก ติดตามการ
เปลี่ยนแปลง แล้วคลิก เน้นสิ่งท่ีเปลี่ยนแปลง 

 

 
2.2 ในรำยกำรเมื่อ ให้เลือก ทั้งหมด 
2.3 ล้ำงกล่องกำเครื่องหมำย โดย และ ที ่
2.4 เลือกกล่องกำเครื่องหมำย ท ารายการการเปลี่ยนแปลงบนแผ่นงานใหม่ 

แล้วคลิก ตกลง  
2.5 เลือกท ำข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งหรือทั้งสองขั้นตอนต่อไปนี้ 

 เมื่อต้องกำรพิมพ์แผ่นงำน "ประวัติ" ให้คลิก พิมพ์   

 เมื่อต้องกำรคัดลอกประวัติไปยังสมุดงำนอ่ืน ให้เลือกเซลล์ที่

ต้องกำรคัดลอก คลิก คัดลอก   บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม 
คลิปบอร์ด จำกนั้นสลับไปยังสมุดงำนอ่ืน คลิกที่ที่ต้องกำรวำง

ข้อมูลที่คัดลอก แล้วคลิก วาง   บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม 
คลิปบอร์ด    อำจจะต้องกำรบันทึกหรือพิมพ์สมุดงำนรุ่นปัจจุบัน 
เพรำะประวัตินี้อำจไม่สำมำรถใช้กับสมุดงำนรุ่นใหม่กว่ำนั้นได้ 
ตัวอย่ำงเช่น ต ำแหน่งเซลล์ รวมถึงจ ำนวนแถว ในประวัติที่คัดลอก
ไปอำจจะไม่ใช่รุ่นปัจจุบันอีกต่อไป 

javascript:AppendPopup(this,'630573828_7')
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โครงการแรงงานไทยก้าวไกลด้วยไอที    

3.  ในสมุดงำนที่ใช้ร่วมกัน บนแท็บ ตรวจทาน ในกลุ่ม การเปลี่ยนแปลง ให้คลิก การ
ใช้สมุดงานร่วมกัน 

4.  บนแท็บ การแก้ไข ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเป็นผู้เดียวที่แสดงอยู่ในรำยกำร ผู้ที่เปิด
สมุดงานอยู่ในขณะนี้   ล้ำงกล่องกำเครื่องหมำย อนุญาตให้ผู้ใช้มากกว่าหนึ่งคน
ท าการเปลี่ยนแปลงในขณะเดียวกัน และรวมถึงการผสานสมุดงาน    ถ้ำไม่มี
กล่องกำเครื่องหมำยนี้ จะต้องยกเลิกกำรป้องกันสมุดงำนก่อนที่จะล้ำงกล่องกำ
เครื่องหมำย ให้ท ำดังต่อไปนี้ 

4.1 คลิก ตกลง เพ่ือปิดกล่องโต้ตอบ การใช้สมุดงานร่วมกัน 
4.2 บนแท็บ การตรวจทาน ในกลุ่ม การเปลี่ยนแปลง ให้คลิก ยกเลิกการ

ป้องกันสมุดงานที่ใช้งานร่วมกัน 
4.3 ถ้ำได้รับพร้อมท์ ให้ใส่รหัสผ่ำน แล้วคลิก ตกลง 
4.4 บนแท็บ การตรวจทาน ในกลุ่ม การเปลี่ยนแปลง ให้คลิก ใช้สมุดงาน

ร่วมกัน 
4.5 บนแท็บ การแก้ไข ให้ล้ำงกล่องกำเครื่องหมำย อนุญาตให้ผู้ใช้มากกว่า

หนึ่งคนท าการเปลี่ยนแปลงในขณะเดียวกัน และรวมถึงการผสานสมุด
งาน 

5.  เมื่อได้รับพร้อมท์เก่ียวกับผลกระทบต่อผู้ใช้อ่ืน ให้คลิก ใช่ 
 
กรณีท่ีสอง 
ถ้ำจ ำเป็น ให้มอบสิทธิแก่ผู้ใช้บำงคนในกำรเข้ำถึงช่วง ป้องกันแผ่นงำน ป้องกันองค์ประกอบ
สมุดงำน และตั้งค่ำรหัสผ่ำนส ำหรับกำรแสดงและกำรแก้ไข    

ส ำหรับข้อมูลเพ่ิมเติม ให้ดูกำรอนุญำตให้ผู้ ใช้มำกกว่ำหนึ่งคนท ำกำรเปลี่ยนแปลงใน
ขณะเดียวกัน และรวมถึงกำรผสำนสมุดงำน กำรป้องกันองค์ประกอบของแผ่นงำน และกำร
ป้องกันองค์ประกอบของสมุดงำน 

1. บนแท็บ การตรวจทาน ในกลุ่ม การเปลี่ยนแปลง ให้คลิก ใช้สมุดงานร่วมกัน 
2. เลือกกล่องกำเครื่องหมำย ใช้ร่วมกันและสามารถติดตามการเปลี่ยนแปลง 
3. ถ้ำต้องกำรก ำหนดให้ผู้ใช้อ่ืนใส่รหัสผ่ำนเพ่ือปิดประวัติกำรเปลี่ยนแปลง หรือเอำ

สมุดงำนออกจำกกำรใช้งำนร่วมกัน ให้พิมพ์รหัสผ่ำนในกล่อง รหัสผ่าน (ใส่หรือไม่ก็
ได้) คลิก ตกลง แล้วพิมพ์รหัสผ่ำนอีกครั้งเพื่อยืนยัน 

4. ถ้ำถูกพร้อมท์ ให้บันทึกสมุดงำน 
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