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การใช้ Microsoft Excel เพื่อการบริหารข้อมูล 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวสิรินภา ชินอ่อน ต าแหน่ง นักวิชาการเกษตรช านาญพิเศษ กองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน 
ที่มา: อบรมออนไลน์ วันที่ 24 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2569 จัดโดย ส านักงาน กพ.  
  วิทยากร ดร.สุพจน์ ศรีนุตพงษ ์ผู้อ านวยการโครงการภาครัฐ บริษัท ไมโครซอฟท์ ประเทศไทย จ ากัด  
 
  ปัจจุบันข้อมูลมีความส าคัญต่อการท างานและการตัดสินใจขององค์กร การจัดเก็บและบริหารข้อมูลอย่าง
เป็นระบบจึงเป็นสิ่งจ าเป็น Microsoft Excel เป็นเครื่องมือที่ช่วยจัดการข้อมูลได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ไม่ว่า
จะเป็นการบันทึกข้อมูล ค านวณด้วยสูตรและฟังก์ชัน จัดเรียงและกรองข้อมูล รวมถึงวิเคราะห์และน าเสนอ
ข้อมูลในรูปแบบตารางและกราฟ 
  การเรียนรู้การใช้ Excel อย่างถูกต้อง จะช่วยลดความผิดพลาด ประหยัดเวลา และเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การท างาน ท าให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ประโยชน์และประกอบการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
การใช้งาน Microsoft Excel 2016 เบื้องต้น 
 Microsoft Excel 2016 เป็นโปรแกรมส าหรับจัดเก็บ จัดการ และค านวณข้อมูล ในรูปแบบตาราง 
สามารถใช้สร้างตารางงาน ใส่สูตรค านวณ จัดรูปแบบข้อมูล รวมถึงสร้างกราฟและแผนภูมิได้ ช่วยให้การท างาน
กับข้อมูล สะดวก รวดเร็ว และเป็นระบบมากขึ้น 
 1. การจัดรูปแบบข้อมูล Microsoft Excel  
  มีเครื่องมือที่สนับสนุนการก าหนดรูปแบบเซลล์และข้อมูลให้ตรงกับความต้องการของงานแต่ละงานได้
เป็นอย่างดี การก าหนดรูปแบบของเซลล์และข้อมูลที่ดีนั้นจะท าให้เอกสารที่ได้มีความถูกต้อง สวยงาม ง่ายต่อ
การใช้งาน ส าหรับ Microsoft Excel 2016 มีการท างานเหมือนกับเวอร์ชั่นก่อน แต่ถูกน ามาจัดวางใหม่เพ่ือให้
สามารถเข้าถึงเครื่องมือต่าง ๆ ได้สะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น โดยได้รวบรวมเครื่องมือที่ ส าคัญในการ
จัดรูปแบบข้อมูลไว้ที่แถบ Home ซ่ึงแต่ละกลุ่ม เคร่ืองมือมี รายละเอียดดังน้ี 
  - Font : จัดการแบบ ขนาด ลักษณะ สีพื้นหลังของตัวอักษร และของเซลล์ 
  - Alignment : จัดการต าแหน่งของตัวอักษร หรือข้อความในเซลล์ 
  - Number : จัดการการแสดงผลของตัวเลข 
  - Style : จัดการรูปแบบเซลล์อัตโนมัติรูปแบบตาราง รูปแบบการแสดงผลตามเงื่อนไข 
  - Cell : จัดการรูปแบบของเซลล์ใน Worksheet 
  - Editing : จัดการข้อมูลใน Worksheet เช่น ใส่สูตรอย่างง่าย กรอง หรือค้นหาข้อมูล 
 
 
 2. การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขท่ีก าหนด (Conditional Formatting)  
  การจัดรูปแบบให้เซลล์เปลี่ยน สี รูปแบบตัวอักษร หรือรูปแบบอ่ืน ๆ อัตโนมัติ เมื่อข้อมูลตรงตาม
เงื่อนไขที่ก าหนด ตัวอย่าง ถ้าคะแนน ต่ ากว่า 50 ให้เซลล์เป็นสีแดง หรือถ้ายอดขาย มากกว่า 100,000 ให้เป็นสี
เขียวหรือถ้าวันที่ เลยก าหนดให้แสดงพื้นหลังสีแดง 
 3. เทคนิคการจัดรูปแบบด้วยตาราง Format As Table Excel  
  มีสไตล์ตารางทีก่ าหนดไว้ล่วงหน้ามากมายที่คุณสามารถใช้ เพ่ือจัดรูปแบบตารางได้อย่างรวดเร็ว  
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 4. การสร้างสูตรค านวณพื้นฐาน (Formula) 
  คือการสั่งให้ Excel ค านวณค่าบางอย่างที่ใส่ลงไปก่อนที่จะแสดงผลลัพธ์ของการค านวณออกมา โดย
จะใส่ทุกอย่างหลังเครื่องหมายเท่ากับ (=) 
การสร้างสูตรฟังก์ชั่น IF ค านวณตามเงื่อนไข 
 ฟังก์ชัน IF ช่วยให้สามารถท าการ เปรียบเทียบตรรกะระหว่างค่าและสิ่งที่คาดหวังไว้ โดยการทดสอบ
เงื่อนไข และส่งกลับผลลัพธ์ถ้าเป็น True หรือ False ตัวอย่าง =IF(ถ้ามีบางอย่างเป็น True ให้ด าเนินการอย่างหนึ่ง 
ถ้าไม่มีให้ด าเนินการอีกอย่างหนึ่ง) ค าสั่ง IF ควรน าไปใช้กับเงื่อนไขที่น้อยที่สุด เช่น ชาย/หญิง ใช่/ไม่ใช่/ไม่แน่ 
การค านวณอัตโนมัติ ปุ่ม Quick Analysis  
 ถ้าต้องการหาผลรวมคอลัมน์หรือแถวของตัวเลข ให้ Excel Online ค านวณแทน โดยเลือกเซลล์ถัดจาก
ตัวเลขที่ต้องการหาผลรวม คลิกผลรวมอัตโนมัติ บนแถบหน้าแรก แล้วกด Enter 
เทคนิคการใส่สูตรค านวณ Excel Formula ใน Excel สามารถค านวณได้ เช่น บวก (+) ลบ (-) คูณ (*) หาร (/) มี 
3 วิธีในการค านวณ 
 1. การใช้เครื่องหมายบวก (+) ลบ (-) คูณ (*) หาร (/) โดยเริ่มจากการใส่เครื่องหมายเท่ากับ (=) แล้วใส่
ตัวเลขที่คุณต้องการ บวก ลบ คูณ หาร เข้าไป โดยตัวเลขแต่ละชุด จะต้องถูกแยกด้วยเครื่องหมายบวกลบคูณ
หาร ตัวอย่างเช่น = 25+31 แล้วกด Enter โปรแกรม Excel จะท าการค านวณตัวเลขเหล่านี้ แล้วใส่ค าตอบลง
ในเซลล์เดิมที่กรอกไว้ หรืออาจจะใส่เครื่องหมายเท่ากับแล้วคลิกเซลล์ตัวเลขที่ต้องการค านวณ แล้วใส่
เครื่องหมาย บวก ลบ คูณ หาร ลงในเซลล์นั้น ตามด้วยเซลล์ตัวเลขอ่ืน ๆ ก็ได ้
 2. การใช้ฟังก์ชั่น ซึ่งฟังก์ชั่นค านวณค่าและให้ค าตอบ โดยใส่เครื่องหมายเท่ากับ (=) ตามด้วยฟังก์ชั่นที่
คุณต้องการ เช่น พิมพ์ =Sum ( ) แล้วใส่ตัวเลขที่ต้องการลงในวงเล็บ โดยแยกแต่ละชุดตัวเลขด้วยเครื่องหมาย
คอมม่า (,) ถ้าตัวเลขอยู่มีสมุดงาน ให้คลิกท่ีเซลล์ ๆ นั้น 
 3. การใช้คุณสมบัติฟังก์ชั่น Auto Sum ของ Excel ซึ่งใช้หลักการเหมือนกับ Point and Click เดียวกัน 
คือเลือกและคลิก ทั้งนี้ ก็ยังมีฟังก์ชั่นหลาย ๆ อย่าง ให้สามารถคลิกได้เลยใน คุณสมบัติ Point and Click ไม่ว่า
จะเป็น Sum / Average และ Count 
การใส่สูตรด้วยชื่อเซลล์ Name Cell Formula 
 การใช้ต าแหน่งหรือชื่อของเซลล์ในการค านวณ แทนการพิมพ์ตัวเลขโดยตรง ท าให้สามารถเปลี่ยนข้อมูล
และค านวณผลลัพธ์ใหม่ได้อัตโนมัติ ตัวอย่าง =A1+B1 น าค่าจากเซลล์ A1 มาบวกกับ B1 
การน าเสนอข้อมูลโดยแผนภูมิและกราฟ 
 สามารถสร้างแผนภูมิใน Excel ถ้ามีข้อมูลจ านวนมากที่ต้องใส่ในแผนภูมิ ให้สร้างแผนภูมิใน Excel แล้ว 
คัดลอกลงในงานน าเสนอ วิธีนี้ยังเป็นวิธีที่ดีที่สุดถ้าข้อมูลเปลี่ยนแปลงเป็นประจ า และต้องการให้แผนภูมิแสดง
ตัวเลขล่าสุดเสมอ ในกรณีดังกล่าว เมื่อคัดลอกแล้ววางแผนภูมิ ให้ลิงก์แผนภูมิกับไฟล์ Excel ดั้งเดิมไว้
ตลอดเวลา 
การสร้างแผนภูมิ Chart ใน Excel  
 การส ารวจแผนภูมิใน Excel และพบว่า แผนภูมิที่เลือกไม่เหมาะสมกับข้อมูล ใช้ค าสั่ง แผนภูมิที่แนะน า 
บนแถบ แทรก (Insert) เพ่ือสร้างแผนภูมิที่เหมาะสม กับข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
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ปรับแต่งแผนภูมิ Format Chart 
 1. คลิกเลือกแผนภูม ิ
 2. คลิก Layout 
 3. คลิก Chart Title Above Chart 
 4. คลิก Chart Title ลบและแก้ไข โดยพิมพ์ข้อความใหม่ลงไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เทคนิคการแปลงข้อมูลสถานที่เป็นภาพ 
 ถ้าหากมีข้อมูลรายจังหวัด ไม่ว่าจะเป็นเรื่องเศษฐกิจ จ านวนประชากร ข้อมูลแต่ละจังหวัด ในตาราง 
Excel สามารถที่จะกดแทรก แผนที่ 3 มิติ excel จะแสดงภาพเป็นวีดี โอ 3 มิติ  เ พ่ือให้ เห็น
ต าแหน่งและการกระจายของข้อมูลได้ง่ายขึ้น  
เทคนิคการใช้ Microsoft Excel สอนภาษาอังกฤษ 
 1. กด แฟ้ม (File) 
 2. กด ตัวเลือก (Options) 
 3. กด แถบเครื่องมือด่วน (Quick Access Toolbar) 
 4. กด ค าสั่งที่ไม่อยู่ใน Ribbon (Commands not in the Ribbon) 
 5. หลังจากนั้นแถบด่านล่างจะปรับปรุงเป็นตัวเลขและตัวอักษร ถ้าเครื่องเป็นภาษาไทยจะเป็น ก – ฮ ถ้า
เป็นภาษาอังกฤษจะเป็น A - Z ให้หา ตัว พ ในกรณีที่เป็นภาษาไทย และ S ใน กรณีภาษาอังกฤษ S ให้มองหา 
Speak Cell on Enter ภาษาไทยคือ พูดเซลล์ขณะป้อนค่า พอเจอแล้วคลิก 1 ครั้ง กดเพ่ิม จะปรากฏมาอยู่
ทางด้านขวามือ กด ตกลง (OK) 
 6. หลังจากนี้ Excel พร้อมที่จะพูดแล้วเพียงแค่กดเปิดหรือปิดปุ่มทางด้านมุมซ้ายบนของเครื่อง 
เทคนิคการสลับตารางทางแนวตั้งและแนวนอน 
 โดยใช้กล่อง Paste Special เปลี่ยนแถวแนวนอนให้เป็นแนวตั้ง หรือจากแนวตั้งให้เป็นแนวนอน  
 1. คลิกลากเซลล์ที่ต้องการเปลี่ยนรูปแบบข้อความให้อยู่ในแนวตั้ง 
 2. คลิก Home 
 3. คลิก Copy หรือ Ctrl + C 
 4. คลิกเซลล์แรกของแถวหรือคอลัมน์ 
  หมายเหตุ: Excel จะท าการย้ายข้อมูลทีม่ีอยู่ โดยการก็อปปี้ข้อมูล ลงไปยังเซลล์ว่างใหม่ 
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 5. คลิกเมนู Home 
 6. เลือก Paste เมนูจะปรากฏขึ้นมา 
 7. เลือก Paste Special 
 8. เลือก Transpose 
 9. เลือก ตกลง (OK) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เทคนิคการใช้สูตรค านวณอายุราชการ 
 สูตร Excel ค านวณอายุ อายุงาน อายุราชการ ณ วันที่ต้องการ 
 ปี =DATEDIF(วันเดือนปีเข้าท างาน, วันเดือนปีปัจจุบัน,"y") 
 เดือน =DATEDIF(วันเดือนปีเข้าท างาน, วันเดือนปีปัจจุบัน,"ym") 
 วัน =DATEDIF(วันเดือนปีเข้าท างาน, วันเดือนปีปัจจุบัน,"md") 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

=DATEDIF(F6,G6,"y") 

=DATEDIF(F6,G6,"ym") 

=DATEDIF(F6,G6,"md") 
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เทคนิคการแสดงข้อมูลเป็น Infographic 
 สร้างตารางขึ้นมา 1 - 100 และสร้างช่องกรอกตัวเลขผู้เข้ารับบริการ จากนั้นจัดเรียงตารางให้สวยงาม
ตามท่ี ต้องการ 
 1. เลือกตารางแล้วคลิกขวา 
 2. คลิกเลือก Format cells 
 3. คลิกเลือก Number 
 4. คลิกเลือก Custom 
 5. ช่อง Type ด้านขวาให้พิมพ์ ;;; แทนตัวเลขท่ีเป็นค่าบวก ค่าลบ และศูนย์ 
 6. ปรับเส้นกรอบโดยไปท่ีเมนู Border และปรับแต่งได้ตามต้องการ 
 7. คลิก OK 
 8. จากนั้นคลิกเลือกตาราง 
 9. คลิกเลือกเมนู Conditional Formatting 
 10.  คลิกเลือกเมนู New Rule 
 11. คลิกเลือก Use a Formula to Determine which Cells to format 
 12. ช่อง Format values where this formula is true : ให้พิมพ์ = ช่องบนสุดด้านซ้าย <= ตัวเลขผู้
เข้ารับบริการ 
 13. คลิกปุ่ม Format ในช่อง Fill 
 14. คลิกเลือกสีที่ต้องการจากนั้น 
 15. คลิก OK โปรแกรม Microsoft Excel 
 16. จะแสดงแถบสีตามจ านวนของตัวเลขผู้เข้ารับบริการ 
เทคนิคการท าข้อมูล Drop Down List 
 ใน Excel นั้นในแต่ละเซลล์ก็จะใส่ข้อมูลได้เพียงข้อมูลชุดเดียว หากคุณต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลใน
เซลล์นั้นก็ ต้องคีย์ข้อมูลใหม่ลงไป แต่ถ้าชุดข้อมูลที่จะเปลีย่นนั้นซ้ าเดิม ถ้าได้เลือกข้อมูลผ่านรายการดรอปดาวน์ 
Drop Down List 
 1. สร้างชุดข้อมูลขึ้นมาซัก 1 ชุด ในตัวอย่างก็คือรายการโปรแกรมของ MS Office นั้นเอง โดยเริ่มจาก
เซลล์ที่ A1 - A4 ดังรูป 
 2. คลิกท่ีเซลล์ที่ใช้ให้เป็นรายการดรอปดาวน์ เราสามารถเลือกได้หลาย ๆ เซลล์ 
 3. คลิกท่ีเมนู Data 
 4. เลือก Data Validation 
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 1. เมื่อหน้าต่าง Data Validation เปิดขึ้นมาให้ไปที่แถบ Settings 
 2. ที่ช่อง Allow เลือก List จากรายการ 
 3. ที่ช่อง Source: 
 4. คลิกเลือกข้อมูลรายการที่จะใส่ใน Drop Down List 
 5. กดปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ผลลพัธ์ที่ได้ เซลล์ที่ได้เลือกไว้จะกลายเป็น Drop Down List ทันที และเม่ือคลิกก็สามารถเลือกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เทคนิคการแยกข้อมูลเป็นคอลัมน์ 
 1. เลือกข้อมูลที่มีอยู่ 
 2. คลิกเลือกเมนู Data 
 3. คลิกเลือกเมนู Text to Columns 
 4. คลิก Next 
 5. ที่ช่อง Delimiters ให้ เลือก Tab / Semicolon / Comma / Space / Other ตามท่ีต้องการ 
 6. คลิก Next คลิก Finish 
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 2. เมนู Data Data 

3. Text to Columns 

1. เลือกข้อมูล 

4. 

5. Next 

6. finish 


