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การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 
 
 

โปรแกรม Microsoft Excel หรือเรียกวา่ Excel เป็นโปรแกรมประเภท สเปรดชีต (Spread Sheet) เหมาะส าหรับการ
จดัการเก่ียวกบัการค านวณ หาผลลพัธ์ การสร้างกราฟ แผนภูมิ ซ่ึง Excel ยงัสามารถป้อนขอ้ความ แทรกรูปภาพ และ
สัญลกัษณ์พิเศษต่างๆของตวัเลข และการจดัการเก่ียวกบัตารางขอ้มูลได ้Excel มีฟังก์ชนัในการค านวณให้ผูใ้ชส้ามารถ
เลือกใชม้ากมาย จึงท าใหส้ามารถน ามาใชใ้นการวเิคราะห์ค านวณค่าตวัเลขต่างๆไดส้ะดวก ดงันั้นจึงไม่ตอ้งสงสยัท่ีหน่ึงใน
โปรแกรมประยุกตใ์นทอ้งตลาดจะตอ้งมีการน า Excel ไปใชก้บังานหลายๆ สาขาอาชีพ เช่น นกับญัชี นกัวิทยาศาสตร์ 
วศิวกร นกัสถิติ นกัวางแผน และครู อาจารย ์เป็นตน้ โดยลกัษณะทัว่ไปแลว้ Excel เป็นโปรแกรมท่ีอยูใ่นชุดของ Microsoft 
Office เช่นเดียวกบั โปรแกรม Microsoft PowerPoint และ Microsoft Word ท่ีนกัศึกษาไดเ้รียนรู้ไปแลว้ ส่วนใหญ่จะมี
รูปแบบหนา้จอเมนูค าสัง่ เมนูบาร์ท่ีมีการสัง่การเหมือนกนั เช่น การปรับเปล่ียนขนาดตวัอกัษร การปรับเปล่ียนสีตวัอกัษร 
การท าตวัอกัษรใหเ้ป็นตวัหนา ตวัเอียง การสร้างตารางขอ้มูล เป็นตน้  ทั้งน้ีจะมีขอ้แตกต่างกนัในรายละเอียดเฉพาะท่ีเป็น
จุดเด่นของโปรแกรมนั้นๆ ซ่ึงในเอกสารน้ีจะไดม้าเรียนรู้กนัในส่วนการใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 
 
การเข้าสู่การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 

1. น าเมาส์คลิกเมนู start ->programs-> Microsoft Excel     ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป การเรียกใชง้านโปรแกรม Microsoft Excel 
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1. ส่วนประกอบต่างๆ ของ Excel เม่ือเปิดโปรแกรมขึน้มา 
เม่ือเปิดโปรแกรม Excel แลว้หนา้จอท่ีไดจ้ะมีส่วนต่างๆ ท่ีควรรู้จกัซ่ึงจะท าใหผู้ใ้ชส้ามารถท่ีจะใชง้าน Excel ได ้

ตามความตอ้งการ ส่วนประกอบต่างๆ มีดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แต่ละส่วนประกอบ มีรายละเอียดดงัน้ี 

แถบช่ือเร่ือง (Title Bar) เป็นส่วนแสดงวา่เราใชโ้ปรแกรม Excel เปิดแฟ้มช่ืออะไรอยู ่
ปุ่ มควบคุมโปรแกรม (Control Button) ใชค้วบคุมขนาดหนา้ต่างโปรแกรม เช่น ยอ่ ขยาย และปิด 
แถบเมนู (Menu bar) เป็นการน าเอาค าสัง่ท่ีใชบ่้อยๆ มาสร้างเป็นปุ่ม เพ่ือใหส้ะดวกต่อการเรียกใชง้าน 
แถบเคร่ืองมือ (Toolbar) เป็นการน าเอาค าสัง่ท่ีใชบ่้อยๆ มาสร้างเป็นปุ่ม เพ่ือใหส้ะดวกต่อการเรียกใชง้าน 
แถบสูตร (Formula bar) เป็นแถบท่ีใชส้ าหรับใหก้ าหนดสูตรค านวณขอ้มูล 
ชีท หรือ เวร์ิกชีต (Sheet or Work Sheet) เป็นพ้ืนท่ีท่ีจะท างาน ซ่ึงจะมองเห็นเป็นลกัษณะตาราง โดยแต่ละ 

        ช่องตารางจะเรียกวา่ “เซลล ์(Cell)” 
แถบสถานะ (Status Bar) ใชแ้สดงสภาวะต่างๆ ของโปรแกรม เช่น การกดปุ่มพิเศษ และการพิมพง์านออก 
                                              ทางพรินเตอร์ เป็นตน้ 
แถบเล่ือน (Scroll Bar) ใชเ้ล่ือนไปยงัพ้ืนท่ีของเซลลท่ี์ตอ้งการท่ีไม่สามารถแสดงใหเ้ห็นทั้งหมดในหนา้จอได ้

 

 

ปุ่มควบคุม
โปรแกรม 

แถบเคร่ืองมือ แถบเมนู แถบสูตร 

แถบงาน แถบเล่ือน (Scroll Bar) ชีต หรือ Work Sheet แถบสถานะ 

แถบช่ือเร่ือง 

ช่ือเซลล ์

ช่ือแถว 

ช่ือคอลมัน ์
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ช่ือเซลล์ (Name Box) เป็นช่องท่ีแสดงถึงการระบุต าแหน่งของเซลลโ์ดยจะแสดงต าแหน่งของเซลล ์

เช่น ช่ือเซลลป์รากฎช่ือ E3  ซ่ึงช่ือเซลลจ์ะไดม้าจากการน าช่ือหัวคอลมัน์ (Column Name) มาต่อดว้ย 
ช่ือแถว (Row Name) โดยจะตอ้งมีการอ่านบังคบัตามล าดบั เหมือนกบัการอ่านจุดพิกัดบนแผนท่ี 
ดงันั้น E3 หมายถึง เซลล ์ E3  ท่ีเกิดจากคอลมัน์ E  ตดักบัแถวท่ี 3 

ช่ือแถว (Row Name) เป็นส่ิงท่ีใชใ้นการก าหนดการอา้งอิงต าแหน่งขอ้มูลในแนวนอน 
ช่ือคอลมัน์ (Column Name) เป็นส่ิงท่ีใชใ้นการก าหนดการอา้งอิงต าแหน่งขอ้มูลในแนวตั้ง 

 
ส่วนประกอบต่างๆ ของ Work Sheet  
  Work Sheet เป็นพ้ืนท่ีท างานท่ีเปรียบเสมือนเป็นกระดาษท่ีสามารถป้อนขอ้มูลท่ีตอ้งการลงไปได ้แต่ Work 
Sheet ของโปรแกรม Excel จะมีความสามารถเหนือกวา่ กระดาษท่ีสามารถป้อนขอ้มูลเท่านั้น เพราะสามารถท่ีจะแกไ้ข
ขอ้มูลไดง่้ายและค านวณไดใ้น Work Sheet ดว้ย ส่วนประกอบต่างๆ ของ Work Sheet ท่ีควรรู้จกัมีดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เซลล์ (Cell) เป็นช่องส าหรับใส่ขอ้มูล ภายในหน่ึงเซลลจ์ะมีขอ้มูลไดเ้พียงแคต่วัเดียว โดยขอ้มูลจะเป็นตวัเลข 
ตวัอกัษร ขอ้ความ หรือสูตรต่างๆ  
ต าแหน่งกรอกข้อมูล (Active Cell)  ต  าแหน่งกรอกขอ้มูลจะเป็นเซลลท่ี์มีกรอบเขม้กวา่เซลลอ่ื์นเป็นพิเศษ เซลลน้ี์
เป็นเซลลท่ี์ผูใ้ชส้นใจจะแกไ้ข หากผูใ้ชพิ้มพข์อ้มูลลงไป เซลลน้ี์จะถูกแกไ้ขทนัทีคอลมัน์ (Column) คือช่อง
ขอ้มูลท่ีเรียงอยูท่างแนวตั้ง ใน Excel จะมีทั้งหมด 256 คอลมัน ์
หัวคอลมัน์ (Column Heading) คือช่ือแทนช่องขอ้มูลท่ีอยูใ่นแนวตั้ง ใน Excel จะใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษเป็น
ช่ือคอลมัน์ เร่ิมตั้งแต่ A, B, C-Z แลว้ต่อดว้ย AA, AB ไปจนถึง IV 
แถว (row) คือ ช่องขอ้มูลท่ีเรียงอยูท่างแนวนอน ใน Excel จะมีแถวทั้งหมด 65,536 แถว 

 

ป้ายช่ือของ Work Sheet เซลล ์

ต าแหน่งกรอกขอ้มูล 

หวัแถว 

หวัคอลมัน ์
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หัวแถว (row Heading) คือ ช่ือของช่องท่ีอยูใ่นแนวนอนเดียวกนั ใน Excel ใชต้วัเลขแทนช่ือของแถว เร่ิมไป
ตั้งแต่  1 ไปจนถึง 65,536 
ป้ายช่ือของเวร์ิกชีต (Sheet Tab) ใชแ้สดงช่ือของเวร์ิกชีตท่ีผูใ้ชใ้ชง้านอยูใ่นขณะน้ี 

 

  
การออกจากการใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel 

ในการออกจากโปรแกรม Excel สามารถด าเนินการดงัน้ี 

1.  คลิกเมนู File -> เลือกค าสัง่ Exit หรือ กดปุ่ม Alt + F4  หรือคลิกปุ่มควบคุมโปรแกรม     เพื่อปิด
โปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป การออกจากโปรแกรม Excel 
2. การสร้างงานใหม่  

ในการสร้างเอกสาร Excel เพ่ือเร่ิมตน้ท างาน นั้นจะเรียกวา่เป็นการสร้าง WorkBook ใหม่ ซ่ึงใน WorkBook ท่ี 
สร้างใหม่น้ี สามารถท่ีจะมี เอกสาร Work Sheet อยูภ่ายใน WorkBook ไดห้ลายๆ Work Sheet    การสร้างงานใหม่ดงัน้ี 

1. คลิกท่ีเมนู File -> New  จะเกิดกลุ่มของแถบงานค าสัง่ข้ึนดา้นขวามือของหนา้จอ  ดงัรูป 
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รูป การสร้างงานใหม่โดยเลือกท่ี Blank WorkBook 
 
2. ในส่วนแถบงานค าสัง่ New ใหค้ลิกเลือก Blank WorkBook เพ่ือสร้างงานใหม่  สงัเกตท่ี Title Bar จะมีช่ือ

ของ WorkBook ใหม่ข้ึนมา เช่น Book1, Book2 ดงัรูป   ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัจ านวนการคลิก Blank WorkBook 
ของผูใ้ช ้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป WorkBook ใหม่ท่ีเกิดข้ึนจากการคลิกเลือก Blank WorkBook 
การบันทกึข้อมูลและการเปิดแฟ้มข้อมูล 

ในการบนัทึกขอ้มูลของโปรแกรม Excel เหมือนกนักบัโปรแกรม Word นัน่คือ สามารถท่ีจะบนัทึกงานใหม่ ท่ียงั 
ไม่เคยมีการเก็บบนัทึกมาก่อน และ สามารถบนัทึกงานท่ีแกไ้ขอยูแ่ลว้ตอ้งการเปล่ียนช่ือแฟ้มขอ้มูลในช่วงเวลาท่ีตอ้งการ
บนัทึกได ้ ปฏิบติัดงัน้ี 

 

ช่ือ WorkBookใหม่ ช่ือ Book1 
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การบันทกึงานใหม่ หรือบันทกึงานซ ้าทีแ่ฟ้มข้อมูลช่ือเดมิ 

1. คลิกเมนู File -> เลือกค าสัง่ Save  หรือกดปุ่ม Ctrl + S หรือ คลิกแถบเคร่ืองมือรูป           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         รูป การเลือกค าสัง่ Save เพ่ือบนัทึกงานใหม่ หรือบนัทึกงานซ ้ าท่ีแฟ้มขอ้มูลช่ือเดิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป การเลือกชนิดของเอกสารท่ีจะบนัทึกใหเ้หมาะสม 

         
  จะปรากฏหนา้จอ Save As Dialogเพ่ือใหผู้ใ้ชก้ าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
2.  ในช่อง File Name พิมพช่ื์อไฟลท่ี์ตอ้งการบนัทึก 
3.  ถา้ตอ้งการเปล่ียน folder หรือ drive ใหม่  ในช่อง Save in คลิกท่ี ▼ เพ่ือเลือกต าแหน่งใหม่ท่ีตอ้งการ 
4.  ถา้ตอ้งการสร้าง folder ใหม่ ใหค้ลิกท่ีปุ่ม new folder  -> ใส่ช่ือ folder  -> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี folder ใหม่ 
5.  ในช่อง Save as type คลิกท่ี ▼ เพื่อเลือกรูปแบบของ WorkBook ท่ีตอ้งการให้บนัทึก โดยในช่อง Save as 
type ใชใ้นการก าหนดให้เอกสารท่ีท าการบนัทึกสามารถท่ีจะน าไปใชง้านกบัโปรแกรม Excelในเวอร์ชนัท่ี

 

 

new folder 
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ตอ้งการไดโ้ดยขอ้มูลภายใน WorkBook จะไม่เกิดปัญหาการเปล่ียนของตวัหนงัสือหรือ รูปแบบของเอกสารจะ
ไม่มีการเปล่ียนแปลงจากเดิม เช่น น าไปใชก้บั Excel เวอร์ชนั 97 หรือ Excel เวอร์ชนั 2000 เป็นตน้  
 หมายเหตุ  หากผูใ้ชท้ราบวา่โปรแกรม Microsoft Excel ท่ีตอ้งการใชง้านเป็นเวอร์ชนัเดียวกนั ก็ไม่
จ าเป็นท่ีจะเลือกในตวัเลือกของ save as type  โดยปกติแลว้โปรแกรม Microsoft Excel เวอร์ชนัท่ีใหม่กวา่จะเปิด 
WorkBook ท่ีถูกสร้างจากโปรแกรม Microsoft Excel ท่ีเป็นเวอร์ชนัต ่ากว่าได ้ แต่เวอร์ชนัต ่ากว่าอาจจะไม่
สามารถเปิด WorkBook ท่ีสร้างจากเวอร์ชนัใหม่กวา่ไดถู้กตอ้ง ส าหรับแฟ้มข้อมูลที่ถูกบันทึกด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel จะมนีามสกลุ  .xls 
6.  คลิกท่ีปุ่ม Save เพื่อท าการบนัทึก (หรือ คลิกท่ีปุ่ม Cancel เพื่อยกเลิกค าสัง่) 

 
เร่ิมท าการค านวณ กบั Ms Excel 
3. การใส่ข้อมูลตวัเลขให้แก่เซลล์ และเทคนิคการใส่ข้อมูลตวัเลขแบบ Fill โดยการให้ตวัเลขเล่ือนค่าอตัโนมตั ิ

การใส่ขอ้มูลดิบใหก้บัเซลลส์ามารถป้อนขอ้มูลเขา้ไปในเซลลไ์ดเ้หมือนกบัการป้อนขอ้มูลตวัเลข หรือขอ้ความ
ทัว่ไป แต่ก่อนท่ีจะมีการค านวน จ าเป็นท่ีจะตอ้งมีขอ้มูลดิบน้ีเสียก่อน หากพิจารณาลกัษณะขอ้มูลดิบท่ีจะตอ้งสร้างใน 
Work Sheet แลว้เห็นวา่เป็นกลุ่มตวัเลขท่ีมีค่าท่ีเรียงล าดบัต่อเน่ืองกนั อาจเป็นตามแนวนอน หรือตามแนวตั้ง  มีวธีิการ
สร้างขอ้มูลดิบท่ีเป็นลกัษณะตวัเลขท่ีมีความต่อเน่ืองกนันั้นไดง่้าย โดยการปฏิบติัดงัน้ี 
 1. พิมพข์อ้มูลดิบท่ีเป็นตวัเลขลงในเซลลเ์ร่ิมตน้นั้น 

 2. คลิกเมาส์ท่ีเซลลท่ี์มีขอ้มูลตวัเลข -> เล่ือนเมาส์มาท่ีมุมล่างดา้นขวาของเซลลค์ลิกซา้ยคา้งไว ้ 
      ->กดปุ่ม Ctrl คา้งไว ้ -> Drag เมาส์ลงมาในแนวด่ิง (คอลมัน์เดียวกนั) หรือในแนวนอน (แถวเดียวกนั)  
     เพ่ือใหค้่าตวัเลขท่ีจะใส่ในเซลลใ์หม่ท่ีเมาส์ Drag ผา่นมีค่าท่ีถูกสร้างอตัโนมติัมีค่าต่อจากขอ้มูลเร่ิมตน้โดยจะ 
     เพ่ิมค่าทีละ 1 ไปเร่ือยๆ  ตามจ านวนของเซลลท่ี์ Drag ผา่น -> ปล่อยคลิกเม่ือถึงต าแหน่งท่ีตอ้งการจบการ 
      สร้างขอ้มูล 
 
** สงัเกต**  เม่ือกดปุ่ม Ctrl สงัเกตท่ีเมาส์จะมีเคร่ืองหมายบวก (+) เลก็ๆ  เพ่ือรอการเพ่ิมค่าขอ้มูลทีละ 1  
                     อตัโนมติั      
ตวัอยา่ง เม่ือก าหนดเซลลเ์ร่ิมตน้ A1 มีขอ้มูล 15 อยูเ่พียง 1 ช่อง เม่ือสร้างขอ้มูลแลว้ทั้งแนวตั้งและแนวนอน จะ
ไดผ้ลดงัรูป 
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การพจิารณาถึงช่วงข้อมูลทีส่นใจ (Range of Data) ส าหรับการน ามาค านวณ 
a. การใช้เคร่ืองหมาย : (Colon) เพ่ือระบุถงึช่วงของข้อมูลทีต้่องการ 

ในการอา้งถึงช่วงขอ้มูล (Range) ท่ีตอ้งการส าหรับน ามาค านวณ สามารถน าช่ือเซลล ์และ         
เคร่ืองหมาย : (Colon) มาใชร่้วมกนั มีรูปแบบดงัน้ี 

 
ต าแหน่งเร่ิมต้นของกลุ่มข้อมูล  :  ต าแหน่งสุดท้ายของกลุ่มข้อมูล 

 
  เช่น กลุ่มขอ้มูลเร่ิมท่ีเซลล ์A1  ถึงเซลล ์ B5  สามารถเขียนช่วงขอ้มูลน้ีคือ  A1:B5   ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป แสดงการอา้งถึงช่วงของขอ้มูล โดยใชเ้คร่ืองหมาย Colon 
การค านวณภายใน Work Sheet เดยีวกนั 

b. การค านวณพื้นฐาน  (จะต้องมเีคร่ืองหมาย = ) 
ในการก าหนดให้โปรแกรม Excel ท าการค านวณค่าท่ีตอ้งการไดน้ั้น จะตอ้งมีการป้อนสูตรเขา้ไปให้แก่

เซลลท่ี์ตอ้งการใหมี้การค านวณ ซ่ึงเซลลน์ั้นจะต่างกบัเซลลข์อ้มูลทัว่ไปตรงท่ีเซลลท่ี์จะมีการค านวณจะตอ้งมีเคร่ืองหมาย 
= อยูใ่นเซลลข์อ้มูลดว้ยโดยจะอยูท่ี่ชิดซา้ยของเซลลน์ั้นๆ เสมอ แลว้ถดัจากเคร่ืองหมาย = จะเป็นสูตรต่างๆ ท่ีใชใ้นการ
ค านวณเพื่อให้ไดผ้ลลพัธ์ตามตอ้งการ  เคร่ืองหมาย = จะเป็นส่ิงท่ีบอกให้โปรแกรม Excel รู้วา่เม่ือมีผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการ
ค านวณของเซลลน้ี์แลว้จะส่งผลลพัธ์ท่ีได ้ผา่นเคร่ืองหมาย = แสดงออกมาท่ีเซลลน์ั้นๆ    

- เคร่ืองหมายทางคณิตศาสตร์ทีใ่ช้ในการค านวณทีค่วรรู้ 
ในการค านวณของ โปรแกรม Excel นั้นสามารถน าเคร่ืองหมายทางคณิตศาตร์พ้ืนฐานมาใชร่้วมกบัการ

ก าหนดสูตรเพ่ือค านวณได ้นอกเหนือจากนั้นโปรแกรม Excel ยงัมีฟังก์ชนัส าเร็จรูปท่ีสามารถน ามาใชใ้นการค านวณได้
อยา่งสะดวกและไม่ซบัซอ้น  เคร่ืองหมายคณิตศาตร์ท่ีใชใ้น Excel มีดงัน้ี   

เคร่ืองหมาย  +  (บวก) เช่น = A1+A2  
เคร่ืองหมาย  -  (ลบ) เช่น = B5-F5 
เคร่ืองหมาย  *  (คูณ) เช่น = E8*A3 
เคร่ืองหมาย  /   (หาร) เช่น = D5-D1 
เคร่ืองหมายติดลบ (Unary Operator) เช่น  = -A10 
เคร่ืองหมาย ^  (ยกก าลงั) เช่น = A1^A5   

- การค านวณโดยการหาผลรวม (summation) 
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ส าหรับการค านวณเพ่ือหาผลรวมของกลุ่มตวัเลขท่ีตอ้งการ สามารถน าเคร่ืองหมาย บวก มาใชร่้วมกบัการ
อา้งถึงช่ือเซลลท่ี์ตอ้งการน ามาหาผลรวม คิดเหมือนการตั้งสมการผลบวกของตวัแปรนัน่เอง  มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

     ตวัอยา่ง หาผลรวมของกลุ่มเซลล ์A1, A3, B1, B5 และ B6  แสดงผลลพัธ์ท่ีเซลล ์D1 
 1. คลิกเซลลท่ี์ตอ้งการใหแ้สดงผลลพัธ์ 
 2. ป้อนสูตร = A1+A3+B1+B5+B6 ลงไปในเซลล ์D1 ซ่ึงการป้อนสูตรสามารถป้อนได ้2 ทาง ดงัน้ี 
  - ป้อนสูตรโดยพิมพไ์ปท่ีเซลล ์D1  
  - ป้อนสูตรโดยพิมพไ์ปท่ีแถบสูตร แต่ทั้งน้ีตอ้งน าเมาส์คลิกท่ีเซลล ์D1  
    ก่อนการพิมพสู์ตร 
  ** สงัเกต ** เม่ืออา้งถึงช่ือเซลลใ์นสูตรจะเกิดกรอบสีลอ้มรอบเซลล ์          
                            นั้นๆ เพ่ือใหผู้ป้้อนเห็นวา่เป็นเซลลท่ี์เลือก 
 3. เม่ือป้อนสูตรเสร็จแลว้ ใหก้ดปุ่ม enter เพื่อจบการป้อนขอ้มูล  ลกัษณะดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป การป้อนสูตรส าหรับการหาคา่ผลรวมของกลุ่มเซลลโ์ดยใชเ้คร่ืองหมายคณิตศาสตร์                             

 
การสร้างกราฟท าดงันี ้    

1. ใหด้ าเนินการเลือกกลุ่มขอ้มูลจะน ามาสร้างกราฟโดยท าแถบสี (Highlight) 

2.  คลิกแถบเมนู insert -> chart   หรือคลิกท่ีแถบเคร่ืองมือ สญัลกัษณ์    
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ป้อนสูตรผา่นแถบสูตร 

ป้อนสูตรท่ีเซลล ์D1 โดยตรง 
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รูป การเรียกค าสัง่ในการสร้างกราฟ 
 

- จะปรากฎเป็นตวัช่วยในการสร้างกราฟเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 1  Chart Type ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป ขั้นตอนท่ี1 ของการสร้างกราฟ 

 
ใหค้ลิกเลือกรูปแบบของกราฟมาตรฐาน (Standard Types) ท่ีผูใ้ชต้อ้งการในส่วนของ Chat type เช่น ตอ้งการสร้าง

กราฟเชิงเสน้ (line)  แลว้ดา้นขวามือ เป็นการเลือกรูปแบบยอ่ยของกราฟแท่งท่ีตอ้งการ (Chart sub-type) เพ่ือใหเ้หมาะกบั
ท่ีตอ้งการน าเสนอ เช่น ตอ้งกราฟเชิงเสน้ท่ีมีการก าหนดจุดของค่าบนกราฟดว้ย  

ในขั้นตอนท่ี 1 น้ีจะมีปุ่ม Press and Hold to View Sample เพื่อใหผู้ใ้ชดู้ลกัษณะของกราฟท่ีเลือกเพือ่ตดัสินใจท่ีจะ
ท าขั้นตอนต่อไป โดยผูใ้ชต้อ้งคลิกปุ่มน้ีคา้งไว ้กราฟตวัอยา่งจึงจะปรากฎข้ึน เม่ือปล่อยคลิก กราฟตวัอยา่งก็จะเปล่ียนเป็น 
Chart sub-type ตามเดิม ดงัรูป 
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รูป การสร้างกราฟขั้นตอนท่ี1 เม่ือคลิกปุ่ม Press and Hold to View Sample 
 

- คลิกปุ่ม Next >  เพ่ือเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 2  Chart Source Data  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป การสร้างกราฟขั้นตอนท่ี 2 
 

ในขั้นตอนท่ี 2 น้ีจะให้ผูใ้ชเ้ลือกขอ้มูลท่ีจะน ามาสร้างกราฟซ่ึง  ไดก้ าหนดช่วงของขอ้มูล (Data range) ตั้งแต่
แรกก่อนท่ีจะสร้างกราฟแลว้ จึงท าให ้ช่อง Data range : ปรากฎเป็นช่วงของขอ้มูลให้เห็น แต่ถา้ผูใ้ชไ้ม่ไดก้ าหนดช่วง
ของขอ้มูลมาก่อนการสร้างกราฟ ก็สามารถระบุช่วงของขอ้มูลได้ในขั้นตอนน้ี ดว้ยการพิมพช่์วงขอ้มูลในช่อง Data 

range หรือใชเ้มาส์ลากก าหนดขอบเขตของขอ้มูลก็ได ้ 
 
ในส่วนของ Series in นั้น เป็นตวัเลือกท่ีใหผู้ใ้ชร้ะบุถึงลกัษณะขอ้มูลท่ีตอ้งการใหแ้กน X น าเสนอโดยใชค้่าใด  

เช่น     Series in Rows   -> ให ้Row แรกของกลุ่มขอ้มูล เป็นขอ้มูลแกน X    
Series in Column -> ให ้Columns แรกของกลุ่มขอ้มูล เป็นขอ้มูลแกน X 
           

จากรูปสงัเกตวา่เลือก Series in Rows  ไดก้ราฟท่ีแกน X แสดงขอ้มูลเป็นวนั ใหเ้ห็น 
หากผูใ้ชต้อ้งการน า Series เพ่ิมเขา้มา หรือน าออก ตอ้งคลิกเลือกท่ีเมนูยอ่ย Series ซ่ึงจะท าหนา้ท่ีในการจดัการ

เก่ียวกบัการก าหนด Series ของขอ้มูล  ดงัรูป 
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รูป การสร้างกราฟขั้นตอนท่ี 2  เมนูยอ่ย Series 
 

ในส่วนของเมนูยอ่ย  Series น้ีจะมีช่องท่ีใหผู้ใ้ชก้ าหนดค่า ดงัน้ี 
 Name  แสดงต าแหน่งเก็บช่ือ Series ใน Work Sheet สามารถเปล่ียนแปลงได ้
 Value แสดงต าแหน่งเก็บค่าใน Work Sheet สามารถเปล่ียนแปลงได ้
 Category(x) axis label  แสดงต าแหน่งช่ือในแกน X 

 
  -  คลิกปุ่ม Next > เพ่ือเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 3 Chart Options ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูป การสร้างกราฟขั้นตอนท่ี 3 
 

 

 

Legend 
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ในส่วนท่ี 3 น้ีจะมีหลายเมนูยอ่ยซ่ึงผูใ้ชส้ามารถก าหนดรายละเอียดใหก้บักราฟไดด้งัน้ี 
เมนูย่อย Titles  เก่ียวกบัการก าหนดช่ือกราฟ ช่ือแกนของกราฟ  ประกอบดว้ย 
 Chart Title:   ใส่ช่ือกราฟ หรือขอ้ความอธิบายกราฟ 
 Category (X) axis: ใส่ขอ้ความอธิบายแกน X 
 Category (Y) axis: ใส่ขอ้ความอธิบายแกน Y  
เมนูย่อย Axes เก่ียวกบัการก าหนด แกนหลกั Primary axis ประกอบดว้ย 
 Category (X) axis: ก าหนดใหมี้การแสดงหรือไม่แสดงค่าในแกน X ตามรูปแบบ Automatic; Category 

หรือ Time-scale 
 Value (Y) axis: ก าหนดใหมี้การแสดงหรือไม่แสดงค่าในแกน Y 
เมนูย่อย Gridlines เก่ียวกบัการก าหนดเสน้ตดัแกนเพ่ือใหอ่้านกราฟไดส้ะดวกประกอบดว้ย 
 Category (X) axis: แสดงเสน้ตดัแกน X ทั้งเสน้ตดัแกนหลกั (Major gridlines) หรือเสน้ตดัแกนรอง 

(Minor gridlines) 
 Category (Y) axis: แสดงเสน้ตดัแกน Y ทั้งเสน้ตดัแกนหลกั (Major gridlines) หรือเสน้ตดัแกนรอง 

(Minor gridlines) 
เมนูย่อย Legend  เก่ียวกบัการแสดงค าอธิบายกราฟแต่ละจุดหรือแต่ละค่า ประกอบดว้ย 
 Show legend  ก าหนดใหแ้สดงหรือไม่แสดงค าอธิบาย 
 Placement:  ก าหนดการจดัวางต าแหน่งของค าอธิบาย ดา้นล่างกราฟ (Bottom), ดา้นมุมกราฟ (Corner), 

ดา้นบนกราฟ (Top) ดา้นขวากราฟ (Right) และ ดา้นซา้ยกราฟ (Left) 
เมนูย่อย Data Labels เก่ียวกบัการก าหนดใหแ้สดงขอ้มูลบนกราฟหรือไม่  ประกอบดว้ย 
 Series Name  ก าหนดแสดงช่ือกลุ่มชุดขอ้มูลบนกราฟ 
 Category name  ก าหนดใหแ้สดงขอ้ความในแกน X บนกราฟ 
 value  ก าหนดใหแ้สดงค่าในแกน Y บนกราฟ 
เมนูย่อย Data Table  เก่ียวกบัการแสดงตารางขอ้มูลต่อทา้ยกราฟ  ประกอบดว้ย 
 Show data table  ก าหนดใหแ้สดงตารางขอ้มูลต่อทา้ยกราฟ 
 Show legend keys  ก าหนดใหแ้สดงสีของ legend ท่ีช่ือในตารางขอ้มูล 

 
   - คลิกปุ่ม Next > เพ่ือเขา้สู่ขั้นตอนท่ี 4  Chart Location   ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูป การสร้างกราฟในขั้นตอนท่ี 4 
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ในขั้นตอนท่ี 4 เป็นการระบุเพ่ือใหก้ราฟท่ีถูกสร้างข้ึนน าไปวางไวใ้นบริเวณท่ีตอ้งการมีตวัเลือกเพื่อใหค้ลิกเลือกใน
ส่วน Place Chart ดงัน้ี  
 As new sheet:  กราฟท่ีสร้างไดจ้ะน าไปวา่งใน work Sheet แผน่ใหม่ ตามท่ีก าหนด 
 As Object in:  กราฟท่ีสร้างไดส้ามารถก าหนดใหเ้ป็นวตัถุ(เหมือนรูปภาพ) เลือกใหน้ าไปวางใน Work Sheet 
ท่ีตอ้งการได ้

 
- ผูใ้ชส้ามารถ คลิกปุ่ม <Back เพ่ือยอ้นกลบัไปแกไ้ขในขั้นตอนท่ีผา่นมาแลว้ได ้
- คลิกปุ่ม Finish เพื่อให ้Excel สร้างกราฟท่ีตอ้งการ  กราฟท่ีสร้างไดด้งัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป เม่ือเสร็จส้ินการสร้างกราฟจะไดก้ราฟเสน้ตามตอ้งการ 
 

c. การแก้ไขกราฟ เม่ือสร้างเสร็จแล้ว 
เม่ือสร้างกราฟไดแ้ลว้ หากตอ้งการแกไ้ข ปรับแต่งกราฟ ยอ่/ขยาย ขนาดของกราฟไดเ้หมือนกบัการ

ยอ่/ ขยายขนาดของรูปภาพหรือ วตัถุ (object) ได ้ดงัน้ี 
 
1. คลิกท่ีพ้ืนท่ีของกราฟท่ีตอ้งการแกไ้ข จะเห็นวา่มีกรอบและส่ีเหล่ียมเลก็ๆ ลอ้มรอบกราฟ 
2. คลิกปุ่มขวาของเมาส์ ท่ีพ้ืนท่ีของกราฟ เพ่ือเลือกแกไ้ข ดงัรูป จะมีตวัเลือกดงัน้ี 

o Format Chart แต่งสีพ้ืน ใส่กรอบ ใส่รูปภาพพ้ืนหลงัใหก้ราฟได ้
o Chart type (ขั้นตอนท่ี 1)  ปรับเปล่ียนประเภทของกราฟ 
o Source Data (ขั้นตอนท่ี 2)  ปรับเปล่ียนแหล่งขอ้มูล 
o Chart Option (ขั้นตอนท่ี 3)  ปรับเปล่ียนรายละเอียดค าอธิบายกราฟต่างๆ  
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o Location (ขั้นตอนท่ี 4)  ปรับเปล่ียนบริเวณท่ีวางกราฟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป แสดงการคลิกขวาท่ีกราฟเลือกแกไ้ขในขั้นตอนท่ีตอ้งการ 

 


