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ความหมายของแตล่ะสว่นหนา้จอของโปรแกรม (Interface) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quick Access :  เราสามารถทําการเพิมไอคอน Tools ตา่งๆทีเราใช้บอ่ยๆมาไว้ตรงนี !ได้ 
Tools ตา่งๆ :   จะเป็นการรวม Tools ตา่งๆในการจดัการ 
Name Box :   ชือของ Cell นั !นๆ หรือ จะเป็นการพิมพ์ชือ Cell นั !นๆลงไปแล้ว Enter  

เคอเซอร์จะนําเราไปอยูใ่น Cell ทีเราต้องการ 
Formular bar แถบสตูร : เป็นชอ่งใสส่ตูรทีเราจะใช้ 
ชื?อคอลัมน ์(Column) :  ชือคอลมัน์ในการใช้งาน อาทิเชน่  A , B , C , D , E , F…… 
ชื?อแถว (Row) :  ชือแถวในการใช้งาน อาทิเช่น  1,2,3,4,5……. 
Sheet :   ชือแผน่งาน  การจดัการ Sheet และการเพิม Sheet 
Zoom in–Zoom out :  ซูมเข้า – ซูมออก ไฟล์เอกสาร  
Worksheet :   คือสว่นตา่งๆทีอยูใ่น Sheet นั !นๆ 
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การเรียกใช้โปรแกรมจาก Start menu 
 คลิกที Start menu > All Programs > Microsoft Office > 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสร้างสมุดงานใหม่ในขณะที�กาํลังใช้งานไฟล์เดมิอยู่ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.แฟ้ม 

2.สรา้ง 

3.สมุดงานเปลา่ 

4.สรา้ง 
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เครื�องมือต่างๆ (Tool) 
 

   บนัทกึ (save)  CTRL + S 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   บนัทกึแฟ้มเป็น (save as) เลือกโฟลเดอร์หรือปลายทางทีต้องการเก็บไฟล์  
 

   เปิดสมดุงาน หรือเปิดไฟล์     CTRL + O 
 

   การเรียงลําดบัข้อมลู 
 

   การค้นหา แทนที    CTRL + F 
 

   การคดัลอกข้อมลู     CTRL + C 
 

   วางข้อมลูจากการคดัลอก     CTRL + V 
 

   การเรียกใช้งานฟังก์ชนั สตูรตา่งๆ 
 

   ตวักรองข้อมลู 
 

   การแยกข้อความเป็นคอลมัน์ใหม ่
 

   การเอารายการทีซํ !ากนัออก 

เลือกโฟลเดอร์หรือปลายทางที�ต้องการเก็บไฟล์ 

ตั 9งชื�อไฟล์ 

ชนิดของไฟล์ 
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การคัดลอกข้อมูลค่าในเซลล์ 
ทําการเลือกข้อมลูทีเราต้องการคดัลอก  จากนั !นกด Ctrl + C และเอาเมาส์ไปวางไว้ใน Cell ทีเราต้องการ
จากนั !นกด Ctrl + V 
 
 
 
 
 
 

การปรับขนาดของคอลัมน์ (Column) ให้เท่ากันทั 9งหมดใน 
เลือกคอลมัน์ทั !งหมดทีต้องการปรับขนาด แล้วคลิกขวา เลือกความกว้างคอลมัน์  Column Width : จากนั !น
ใสต่วัเลขเข้าไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใส่ข้อมูลหลายๆ Cell พร้อมกันทเีดียว 
ทําการเลือกคลมุ Cell ทีต้องการ  จากนั !นทําการพิมพ์ลงไปใน Cell แรก และทําการกด Ctrl +Enter    
(ข้อมลูจะทําการ Insert เองให้ใน Cell ทีเราเลือก) 
 
 
 
 
 
 

ไฟล ์Basic.xlsx / sheet Basic1 
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การขึ 9นบรรทดัใหม่แต่อยู่ใน Cell เดียวกันหรือ Row เดียวกัน 
ทําการกด ALT + Enter จากนั !นก็พิมพ์ Text ตอ่ไปได้ ข้อมลูก็จะอยู่ใน Row เดียวกนั 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดการแผ่นงาน เพิ�ม ลบ เปลี�ยนชื�อ ซ่อน  ใส่สี 
 
 
 
 
คลิกขวาทีแผน่งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 เลือกสีแท็บเพือใสสี่แผ่นงาน 
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การแทรกคอลัมน์ทั 9ง Column และ Row 
คลิกขวาทีคอลมัน์ทีเราต้องการเพิม > เลือก Insert จากนั !นจะพบวา่จะมี Column เพิมขึ !นมาด้านหน้าของ 
column ทีเราเลือก   ถ้าเป็นการเพิม Row ก็ให้คลิกทีด้านขวาของ Row 
 
 
 
 
 
 
 
 
    คลิกขวาทีเซลล์  > เลือกแทรก   >  เลือกส่วนทีต้องการแทรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การดงึข้อมูล ตัวเลข ให้ขึ 9นในบรรทดัใหม่ 

ทําการคลิกไปทีเซลล์แรกตั !งต้นนั !นๆ จากนั !นกด Ctrl  ค้างไว้แล้วคลิกลากเมาส์ตรงมมุของเซลล์
นั !นๆ (+) จากนั !นลากลงมา ก็จะได้ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

โดยถ้าเป็นข้อความ ก็ให้คลิกทีเซลล์นั !นๆจากนั !นลากลงมาได้เลย ข้อมลูก็จะเหมือนกบัเซลล์ตั !งต้น 
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การผสานเซลล์ 
 
 
 
 
 
 เลือกเซลล์ที�ต้องการผสานกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หรือคลิกขวา > จัดรูปแบบเซลล์ > ผสานเซลล์ 
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การจัดรูปแบบเซลล์ 
เลือกเซลล์ทีต้องจดัรูปแบบ  > คลิกขวา > จดัรูปแบบเซลล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การจัดรูปแบบวันที� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไฟล ์Basic.xlsx / sheet Basic2 
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การจัดแนวของอักษรในเซลล์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         (คลิกไอคอน ที� Tool Bar) 

 

X 

Y 

ไฟล ์Basic.xlsx / sheet Basic3 
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การจัดรูปแบบตามเงื�อนไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสร้างกฎเงื�อนไขของข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไฟล ์Basic.xlsx / sheet Basic4 
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การค้นหา  
 
 
 
 
 
 

การแทนที� 
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การเรียงลาํดับข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การเลือกตัวกรองข้อมูล 
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ตัวกรองแบบกาํหนดเอง 
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การเอารายการที�ซํ 9ากันออก 

 

 

 

เลือกข้อมูลจากหนึ�งคอลัมน์  
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การแยกข้อความ เป็นคอลัมน์ใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไฟล ์Basic.xlsx / sheet Basic5 
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เลอืกเซลลท์ ี2ตอ้งการ
วางขอ้มลูใหม ่
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จะได้ข้อความแยกออกเป็นสองคอลมัน์ 
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การตั 9งค่าหน้ากระดาษ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไฟล ์Basic.xlsx / sheet Basic6 
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การกาํหนดหวักระดาษ ท้ายกระดาษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแทรกหมายเลขหน้ากระดาษ 
แสดงหมายเลขหน้าปัจจบุนั 
แสดงหมายเลขจํานวนหน้าทั !งหมด 
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การแทรกหมายเลขหน้ากระดาษ  ( หมายเลขหน้าแรกที�ไม่ได้เริ�มจาก M) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การทาํซํ 9าหวัเรื�องแผ่นงานที�พมิพ์ 
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จากวธีิการดงักล่าวจะเห็นวา่เรา

สามารถเปลี�ยนคาํสั�งในการคาํนวณ

ไดต้ามที�ตอ้งการดงัรูป 

1. แดรกเมาส์เลือกชว่งเซลล์ทีต้องการให้คํานวณ  2. คลิกขวาที แถบสถานะ จะปรากฏกล่องแสดงคําสัง  

ตารางการคาํนวณ  

 รูปแบบการคาํนวณ 
          เราสามารถใช้โปรแกรม spread sheet  สร้างตารางคํานวณได้หลายรูปแบบ  ดังนั !นเราควรรู้
ความสามารถในการคํานวณ ของ Spread sheet   สามารถทําอะไรได้บ้าง  เกี ยวกับการคํานวณ
อตัโนมัติ  การสร้างสูตร  การใช้ฟังก์ชนั  หรือการแก้ปัญหาในกรณีทีเกิดความผิดพลาดในการเขียนสูตร  
ซึงถ้าเราเข้าใจหลักการต่าง ๆ แล้ว  Spread sheet    จะช่วยให้เราทํางานได้สะดวกขึ !น และการใช้สูตร   
ไมย่ากอีกตอ่ไป 

การคาํนวณอัตโนมัต ิ
          บางขณะทีเราปอ้นตวัเลขในตาราง เราอาจจําเป็นทีจะต้องตรวจสอบตวัเลขหรือดผูลลพัธ์ว่าถกูต้อง
หรือไม่ โดยไม่ต้องการให้แสดงผลลัพธ์ในตารางนั !นๆ เราสามารถใช้การคํานวณอัตโนมัติ ซึงจะทําให้
สามารถทราบผลลพัธ์ได้ทนัที โดยทีไมต้่องปอ้นสตูรหรือฟังก์ชนัใด ๆ ด้วยการดผูลลพัธ์ที Status Bar (แถบ
สถานะ) ซึงมีวิธีการใช้ดงันี ! 
 

 

 

 

 

 

3. เลือกคําสังทีต้องการ (ในทีนีเลือกคําสัง ผลรวม)  
4. จะปรากฏผลลพัธ์ที แถบสถานะ  

 

 

 

 



Page 23 

 

การคาํนวณโดยใช้สูตร 

        การใช้สูตรเป็นวิธีทีใช้ในการคํานวณที นิยมมากทีสุดเพราะทําให้ได้ผลลัพธ์ทีรวดเร็วและสูตร
บางอย่างยังสามารถช่วยคํานวณข้อมูลตัวเลขทีซับซ้อนได้อีกแต่ละสูตรมีรูปแบบการใช้ทีแตกต่างกัน
ออกไป 

การใช้งานสูตรรูปแบบปกต ิ(Formula) 
          สตูรรูปแบบปกตจิะเป็นสตูรทีเป็นสมการทีใช้ดําเนินการกบัข้อมลูในชีทด้วยการใช้สญัลกัษณ์ทาง
คณิตศาสตร์ เชน่ เครืองหมายบวก ลบ คณู หาร การอ้างอิงเซลล์อืน หรือสตูรทีใช้รวมข้อความ เป็นต้น 

ตวัอยา่ง 

=5-1 
=9*8  
=B5-A7 

การใช้งานสูตรแบบฟังก์ชัน (Function) 
           เราสามารถใช้สตูรแบบฟังก์ชนัชว่ยคํานวณข้อมลูทีซบัซ้อนหรือมีปริมาณมากได้  ซึงฟังก์ชนัเป็น
สตูรทีกําหนดไว้ลว่งหน้าและถกูสร้างให้เหมาะกบังานเฉพาะอยา่ง  

ตวัอยา่ง 

=SUM(B1:B9) 
=AVERAGE(A9:A20) 
=COUNT(A1:A5) 

การใช้งานสูตรแบบอาร์เรย์ (Array) 
           การใช้สตูรแบบอาร์เรย์สามารถทําหลาย ๆ การคํานวณให้คืนคา่เป็นผลลพัธ์เดียวหรือหลายผลลพัธ์ 
โดยสตูรอาร์เรย์ตั !งแต ่2 ชดุขึ !นไป  

ตัวอย่าง 

{=SUM((B1:B9)/(A1:A5))} 

สตูรแบบตา่ง ๆ จะมีความยากง่ายแตกตา่งกนัออกไป ซึงการสร้างสตูรนั !น  เราจะต้องทราบหลกัการทํางาน
ของเครืองหมายและสญัลกัษณ์ในสตูร รวมถึงลําดบัการคํานวณ  เพราะสิงเหลา่นี !มีผลตอ่การแสดงผลลพัธ์
ทั !งสิ !น 
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ตวัอยา่ง 

=10+2*5   คาํอธิบาย  : คาํตอบคือ………. โดยวธีิคือ........................................................................................ 
 

=(5+5)*4  คาํอธิบาย  : คาํตอบคือ ..............โดยวธีิคือ....................................................................................... 
 

การสร้างสูตรคาํนวณใช้เอง 
          การสร้างสตูรใช้เองนั !นจํา เป็นจะต้องทราบถึงหลกัการและองค์ประกอบสําคญัตา่ง ๆ ทีประกอบอยู่
ในสตูรรวมถึงลําดบัทีเราจะใช้ในการสร้างสตูรด้วย 
 

หลักการสร้างสูตร 

          โครงสร้างหรือลําดบัขององค์ประกอบตา่ง ๆ ในสตูร จะเป็นตวักําหนดผลลพัธ์ขั !นสดุท้ายซึงจะมีการ
คํานวณสตูรจากซ้ายไปขวา แตท่ั !งนี !ขึ !นอยูก่บัลําดบัของตวัดําเนินการทีมีลําดบัเหนือกวา่ โดยทีเราสามารถ
ควบคมุลําดบัของการคํานวณได้โดยใช้เครืองหมายวงเล็บเพือจดักลุม่ในการคํานวณทีควรจะเริมทําก่อน 
 

องค์ประกอบสาํคัญในการสร้างสูตร 

           ในการสร้างสตูรใช้งานตา่ง ๆ สว่นประกอบสําคญัตอ่ไปนี !ถือเป็นสิงสําคญัซึงจะเป็นตวักําหนด
ผลลพัธ์ ประกอบด้วย  
 

เครื�องหมายเท่ากับ (=)  
จะเป็นตัวขึ !นต้นเสมอในการสร้างสูตร เพื อเป็นการระบุให้ รู้ว่าอักขระตัวถัดไปเป็นสูตร  

 

อาร์กวิเมนต์ หรือองค์ประกอบ ที�จะถูกนํามาคาํนวณ 
ได้แก่ อาร์กิวเมนต์ตา่ง ๆ ไม่วา่จะเป็นตวัเลขหรือการอ้างอิงเซลล์หรือชว่ง ปา้ยชือ ชือ หรือฟังก์ชนั

แผน่งาน  
 

ตัวดาํเนินการในการคาํนวณ  
เชน่ เครืองหมาย ( + ) เครืองหมายหาร ( / )  

 

ลาํดับการคาํนวณ  โดยปกตแิล้วจะลาํดับการคาํนวณเครื�องหมายดังต่อไปนี 9 
ตามลาํดับ  
          1. วงเล็บ ( )  
          2. คณู ( * ) หาร ( / )  
          3. บวก ( + ) ลบ ( - )  
หมายเหต ุลําดบัความสําคญัเทา่กนัให้คํานวณจากซ้ายไปขวา  
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ลาํดับที� ใช้ดาํเนินการในสูตร 
           หากใช้ตวัดําเนินการหลาย ๆ ตวัในสตูรเดียวกนั จะมีลําดบัการดําเนินการตามลําดบัดงันี ! 

ลําดบัที ตวัดําเนินการ คําอธิบาย 

1 : (เครืองหมายจดุคู)่ ตวัดําเนินการอ้างอิง 

2 (ทีวา่งเดียว) ตวัดําเนินการอ้างอิง 

3 , (เครืองหมาจลุภาค) ตวัดําเนินการอ้างอิง 

4 - เครืองหมายลบ (เช่น -5)  

5 % เปอร์เซ็นต์ 

6 ^ เลขชี !กําลงั 

7 * และ /  การคณูและการหาร 

8 + และ -  การบวกและการลบ 

9 & เชือมสายอกัขระของข้อความ 

10 =    <    >    <=    >=    <>  การเปรียบเทียบ 
 

ตัวดาํเนินการที�ใช้ในสูตร (Operator)  
           เครืองหมายหรือตวัดําเนินการคือ  องค์ประกอบหนึงในสตูรโดยจะระบชุนิดของการคํานวณที
ต้องการ ซึงจะแบง่ตวัดําเนินการออกเป็น  4  ประเภทคือ  คณิตศาสตร์ การเปรียบเทียบ  
ข้อความ  และการอ้างอิง 

ตัวดาํเนินการทางคณิตศาสตร์ (Arithmetic Operator)  
           ตวัดําเนินการทางคณิตสาสตร์  ใช้คํานวณด้วยวิธีทางคณิตศาสตร์ขั !นพื !นฐาน  เชน่  การบวก  ลบ 
คณู หาร การรวมตวัเลข  การหาผลลพัธ์ตา่ง ๆ  

เครืองหมาย ความหมาย ตวัอยา่ง 

+ การบวก 5+3 

- การลบ 9-4 หรือ -1  

* การคณู 5*6 

/ การหาร 10/3 

% เปอร์เซ็นต์ 2% 

^ เลขชี !กําลงั 2^2 (หรือ 2*2) 
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ตัวดาํเนินการเปรียบเทียบ (Comparison Operator)  
          เราสามารถใช้ตวัดําเนินการเปรียบเทียบเพือการเปรียบคา่สองคา่ โดยผลลพัธ์ทีได้จะเป็นคา่ทาง
ตรรกศาสตร์คือ True หรือ False 

เครืองหมาย ความหมาย ตวัอยา่ง 

= เทา่กบั C5=D5 

> มากกวา่ C5>D5 

< น้อยกวา่ C5<D5 

>= มากกวา่หรือเท่ากบั C5>=D5 

<= น้อยกวา่หรือเทา่กบั C5<=D5 

<> ไมเ่ทา่กบั C5<>D5 

ตัวดาํเนินการข้อความ (Text Concatenation Operator) 
           ตวัดําเนินการข้อความจะใช้เครืองหมาย (&) ในการรวมข้อความหรือคํา 2 คําขึ !นไป เพือให้เป็น
ข้อความเดียวกนั  

เครืองหมาย ความหมาย ตวัอยา่ง 

& 

เชือมหรือนําคํา 2 คํามาตอ่กนั 
ทํา ให้เกิดคา่ข้อความ 

ตอ่เนืองทีเป็นคา่เดียวกนั 

"Lampamg"&"Kanlayanee" 
ผลลพัธ์เป็น 

LampangKanlayanee 

 
ตัวดาํเนินการสาํหรับอ้างอิง(Reference Operator) 

นํามาใช้เพือรวมชว่งของเซลล์สําหรับการคํานวณ 
เครืองหมาย ความหมาย ตวัอยา่ง 

: (จดุคู)่ 
ตวัดําเนินการชว่ง  

โดยจะอ้างอิงเป็นชว่ง ระหวา่ง 
จดุอ้างอิง ทีหนึงกบัจดุอ้างอิงทีสอง  

B1:B9 

, (จลุภาค)  
ตวัดําเนินการสว่นรวม  

ซึงเป็นตวัรวมการอ้างอิงหลาย ๆ ชดุ เข้าด้วยกนัเป็นการ
อ้างอิงหนึงชดุ  

SUM(A5:a12,C1:C5) 
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การใช้ฟังก์ชั�น (Function)  

          ฟังก์ชนัคล้าย ๆ เป็นสตูรสําเร็จของการคํานวณในรูปแบบของการใช้งานตา่ง ๆ เชน่ ฟังก์ชนั SUM 
คือการหาผลรวม  ซึงโปรแกรมได้จดัสตูรเหลา่นี !ไว้เป็นหมวดหมูเ่พือสะดวกตอ่ผู้ใช้งาน 

โครงสร้างของฟังก์ชัน 
           โครงสร้างของฟังก์ชนัทกุฟังก์ชนัจะเหมือนกนัคือ มีชือฟังก์ชนัตามด้วยอาร์กิวเมนต์ในวงเล็บปิด  ซึง
อาร์กิวเมนต์นี !สามารถเป็นได้ทั !งตวัเลข การอ้างอิงเซลล์ หรือฟังก์ชนัอืน ซึงเราเรียกวา่การใช้ฟังก์ชนัซ้อน
กนั  แตล่ะตวัจะมีเครืองหมายจลุภาค (,) เป็นตวัคัน ซึงสามารถแสดงเป็นโครงสร้างได้ดงันี ! 

 

          เราสามารถใช้สตูรฟังก์ชนั ด้วยการพิมพ์ฟังก์ชนันั !น ๆ ด้วยตนเอง หรือในกรณีทีต้องการหาฟังก์ชนั
ตา่ง ๆ เพือนํามาใช้งานและสะดวก เราสามารถเรียกใช้งานฟังก์ชนับนแถบสตูรได้ 

เรียกใช้ฟังก์ชันด้วย  

           เราสามารถเลือกใช้ฟังก์ชนัตา่ง ๆ ทีต้องการด้วยการคลิกปุ่ ม (ฟังก์ชนั)  บนแถบสตูร  

 

 

 

 

 



Page 28 

 

ข้อความแสดงความผิดพลาดจากสูตรคาํนวณ  

การทีเราใช้งานสตูรคํานวณนั !นบางครั !งอาจเกิดการผิดพลาด ข้อความแสดงความผิดพลาดให้เรา
ทราบดงัตอ่ไปนี ! 

ผลลัพธ์ที�
เกิด  

สาเหตุที�เกิด  แนวทางการแก้ไข  

#####  จะเกิดขึ !นเมือตวัเลขในเซลล์ยาวกว่าขนาดกว้าง
ของเซลล์  

แก้ไขได้โดยการขยายขนาดความ
กว้างของเซลล์  

#VALUE  จะเกิดเมือเราใช้สตูรผิดหลกัไวยากรณ์ของสตูรเชน่
นําตวัเลขไปบวกกบัตวัอกัษรเป็นต้น  

แก้ไขได้โดยการสํารวจดวูา่ประเภท
ของข้อมลูถกูต้องตามหลกั
คณิตศาสตร์หรือไม ่ 

#DIV/0!  จะเกิดเมือเราใช้ 0 เป็นตวัหารเชน่ 10/0ซึงทําไมไ่ด้
โดยเดด็ขาด  

แก้ไขโดยใช้ตวัเลขอืน ๆ เป็นตวัหาร
แทน  

#NAME?  จะ เกิดเมือในสตูรมีข้อความที Excel ไมส่ามารถ
บอกได้วา่คืออะไรเชน่ A21+วสัดโุดยทีคําวา่วสัดุ
ไมไ่ด้เกียวข้องอะไรเลยในแผ่นงานนั !น  

แก้ไขโดยการตรวจสอบสตูรดวูา่มี
ข้อความอะไรแปลกปลอมเข้าไป 
หรือไม ่ 

#N/A  จะเกิดขึ !นเมือโปรแกรมไมส่ามารถค้นหาตําแหนง่
อ้างอิงเซลล์ทีใช้ในสตูรได้มกัพบเมืออ้างอิงเซลล์
ข้ามแผน่งานหรือข้ามสมดุงาน  

แก้ไขโดยการตรวจสอบวา่ประเภทตวั
แปรของฟังก์ชนัคืออะไรแล้ว 

เปลียนให้ถกูต้อง  

#REF!  จะเกิดขึ !นเมือโปรแกรมไมส่ามารถค้นหาตําแหนง่
อ้างอิงเซลล์ทีใช้ในสตูรได้มกัพบเมืออ้างอิงเซลล์
ข้ามแผน่งานหรือข้ามสมดุงาน  

แก้ไขโดยการตรวจสอบตําแหนง่
อ้างอิงเซลล์ทีอาจจะหายไป  

#NULL!  จะเกิดขึ !นเมือเรากําหนดพื !นทีเซลล์สองเซลล์ที
ไมไ่ด้มีสว่นใดตอ่กนัแตลื่มแบง่แยกด้วย
เครืองหมายคัน (,) เช่น SUM (A1:B2, C2:D5) 
เขียนผิดเป็นSUM (A1:B2 C2:D5) เป็นต้น  

แก้ไขโดยการใสเ่ครืองหมายคันให้
ถกูต้อง 
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ฟังก์ชันทางสถติ ิ(Statistical)  
เป็นฟังก์ชนั การวิ เคราะห์ ข้อมลูทางสถิต ิใช้คํานวณหาคา่ทางสถิติตา่ง ๆ เชน่คา่เฉลีย คา่สงูสดุ

คา่ตําสดุ การนบัตวัเลข เป็นต้น 
ฟังก์ชัน      หน้าที�  
=MAX(กลุม่เซลล์)    คา่สงูสดุในกลุม่เซลล์  
=MIN(กลุม่เซลล์)    คา่ตําสดุในกลุม่เซลล์  
=AVERAGE(กลุม่เซลล์)    คา่เฉลียในกลุม่เซลล์  
=AVERAGEIF(กลุม่เซลล์,เงือนไข)  คา่เฉลียในกลุม่เซลล์ตามเงือนไข  
=AVERAGEIFS(กลุม่เซลล์,เงือนไข,กลุม่เซลล์.เงือนไข,…)  

คา่เฉลียในกลุม่เซลล์ตามเงือนไขโดยสามารถหาได้หลายเงือนไง หลายชว่งข้อมลู 
 =MEDIAN(กลุม่เซลล์)    คา่กึงกลางในกลุม่เซลล์  
=MODE(กลุม่เซลล์)    คา่ทีเกิดซํ !าหรือเกิดบอ่ยทีสดุในกลุม่เซลล์  
=COUNT(กลุม่เซลล์)    นบัจํานวนข้อมลูเฉพาะตวัเลข  
=COUNTA(กลุม่เซลล์)    นบัจํานวนข้อมลูทั !งตวัเลขและข้อความ  
=COUNTBLANK(กลุม่เซลล์)   นบัจํานวนเซลล์วา่ง  
=COUNTIF(กลุม่เซลล์,เงือนไข)   นบัจํานวนข้อมลูตามเงือนไข  
=COUNTIFS(กลุม่เซลล์,เงือนไขกลุม่เซลล์,เงือนไข,…)  นบัจํานวนข้อมลูตามเงือนไขโดยสามารถหาได้
หลายเงือนไขหลายชว่งข้อมลู 
 
ฟังก์ชันทางคณิตศาสตร์ (Math & Trig)  
ใช้คํานวณหาคา่ทางคณิตศาสตร์ หรือ ตรีโกณมิต ิเช่นคา่ผลรวม คา่จานวนเตม็ คา่รากทีสอง เป็นต้น 
=INT(ตวัเลข)    คืนคา่จํานวนเตม็ปัดทศนิยมทิ !ง  
=TRUNC(ตวัเลข,จํานวนทศนิยม) คืนคา่ตวัเลขและทศนิยมตามจํานวนทีต้องการ โดยปัดเศษทิ !ง  
=ABS(ตวัเลข)    คืนคา่สมบรูณ์ของตวัเลข  
=SQRT(ตวัเลข)    คืนคา่รากทีสองของตวัเลข  
=ROUND(ตวัเลข,จํานวนทศนิยม) คืนคา่ตวัเลขและทศนิยมตามจํานวนทีต้องการ  
=MOD(ตวัตั !ง,ตวัหาร)   คืนคา่เศษทีเหลือจากการหาร  
=SUM(ชว่งเซลล์)   หาผลรวม  
=SUMIF(กลุม่เซลล์ทีตรวจสอบ,”เงือนไข”,กลุม่เซลล์ทีต้องการหาผลรวม) หาผลรวมตามเงือนไข 
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Text : 
• LEFT ตดัตวัหนงัสือทีกําหนดจากทางซ้าย ด้วยจํานวนตวัอกัษรทีกําหนด 
• RIGHT ตดัตวัหนงัสือทีกําหนดจากทางขวา ด้วยจํานวนตวัอกัษรทีกําหนด 
• LEN นบัจํานวนตวัอกัษรของคําทีเลือก 
• TRIM ตดัชอ่งวา่งทีอยูห่น้าและหลงัคําออกทั !งหมด รวมถึงชอ่งวา่งตรงกลางทีเกิน 1 เคาะด้วย 
• FIND หาว่าคําทีต้องการค้นหา อยูเ่ป็นตวัอกัษรลําดบัทีเทา่ไหร่ของคําทีกําหนด (สนใจตวัพิมพ์เล็ก

พิมพ์ใหญ่) 
• SUBSTITUTE แทนทีคําทีต้องการด้วยอีกคําหนึง 
• REPLACE, REPEAT, TEXT, CLEAN 

 
 
Date & Time : 

• YEAR หาวา่วนัทีทีต้องการเป็นปี ค.ศ. อะไร 
• MONTH หาวา่วนัทีทีต้องการเป็นเดือนลําดบัทีเทา่ไหร่ 
• DATEVALUE แปลงคา่จาก Text เป็นวนัที 
• EDATE หาว่าจากวนัทีกําหนด ถดัไป/ย้อนกลบั อีก xx เดือนจะกลายเป็นวนัทีเท่าไหร่ 
• NETWORKDAYS หาเวลาทํางาน ไมน่บัวนัหยดุ ระหว่างวนัสองวนัทีกําหนด 
• DATEDIF  ใช้หาว่าวนัสองวนัทีกําหนด ห่างกนักีวนั กีเดือน หรือ กีปี (เราเลือกได้) 
• DATE, WEEKDAY, WEEKNUM, 

 
 
Lookup & Reference: 

• VLOOKUP ค้นหาคําทีต้องการในแนวดิง เมือเจอแล้วจากนั !นมองไปทางขวาเอาข้อมลูในคอลมัน์
ทีกําหนดกลบัมาแสดงคา่ 

• MATCH ค้นหาคําทีต้องการวา่อยูลํ่าดบัทีเทา่ไหร่ของชว่งทีกําหนด 
• INDEX แสดงคา่ตามพิกดัแถว & หลกั ทีกําหนด จากชว่งอ้างอิงทีกําหนด 
• INDIRECT, ROW, COLUMN, OFFSET, CHOOSE 
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Logical : ฟังก์ชันทางตรรกะศาสตร์ 
• IF ตรวจเงือนไขทีกําหนด ถ้าเงือนไขมีผลลพัธ์เป็นจริง (TRUE) จะทําการคํานวณแบบ ถ้าเงือนไข

เป็นเท็จ (FALSE) จะคํานวณอีกแบบ 
• AND ถ้าเงือนไขทีเชือมทกุอนัเป็นจริง จะได้คา่ออกมาเป็นจริง กรณีอืนเป็นเท็จ 
• OR ถ้าเงือนไขทีเชือมอนัใดอนัหนึงเป็นจริง จะได้คา่ออกมาเป็นจริง หากทกุอนัเป็นเท็จ จะได้เท็จ 
• NOT กลบัจริงเป็นเท็จ เท็จเป็นจริง 

ฟังก์ชันข้อมูล 

ฟังก์ชัน คาํอธิบาย 

ERROR.TYPE สง่คืนตวัเลขทีสอดคล้องกบัชนิดข้อผิดพลาด 

INFO สง่คืนข้อมลูเกียวกบัสภาวะแวดล้อมการทํางานปัจจบุนั 

ISBLANK สง่คืน TRUE ถ้าคา่วา่ง 

ISEVEN สง่คืน TRUE ถ้าตวัเลขเทา่กนั 

ISLOGICAL สง่คืน TRUE ถ้าคา่เป็นคา่โลจิคลั 

ISNONTEXT ฟังก์ชนันี !จะสง่คืนคา่ TRUE หากคา่ไมใ่ชข้่อความ 

ISNUMBER สง่คืนคา่ TRUE หากคา่นั !นคือตวัเลข 

ISODD สง่คืน TRUE ถ้าตวัเลขคี 

ISREF สง่คืนคา่ TRUE หากคา่นั !นคือการอ้างอิง 

ISTEXT สง่คืน TRUE ถ้าคา่เป็นข้อความ 

N สง่คืนคา่ทีแปลงเป็นตวัเลข 

TYPE สง่คืนตวัเลขทีระบชุนิดข้อมลูของคา่ 

 
 

 


