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ส่วนประกอบของตา่งๆโปรแกรม 

Microsoft Excel

1.  แถบเคร ือ่งมอืดว่น = เป็นแถบค ำสัง่ทีอ่ยู่มุมซำ้ยบนของโปรแกรมชดุ Office อย่ำงพวก 

Excel, Word, PowerPoint เพือ่ใหเ้รำสำมำรถเรยีกใชง้ำนค ำสัง่ตำ่งๆ ไดอ้ย่ำงรวดเรว็

2.  Account Setting =  เป็นสว่นแสดงใหเ้รำทรำบวำ่ตอนนีเ้รำใช ้Account ไหนในกำรใช ้

งำน Service ของ Microsoft รว่มกบั Excel ซึง่ Account นีก็้คอื Microsoft Account 

น้ันเอง Service ผมชอบใชบ้อ่ย ๆ Onedrive ใชส้ ำหรบับนัทกึไฟลไ์วบ้นคลำวนไ์ด ้

เหมอืนกบักำรใชง้ำนไดรฟ์ในเคร ือ่งสะดวก

3.  Ribbon display options  =  เป็นเอำไวต้ ัง้คำ่แสดง Ribbon วำ่จะใหซ้อ่นทัง้หมด 

หรอื แสดงแคช่ ือ่ Tab แตซ่อ่นค ำสัง่ตำ่ง ๆ ไว ้หรอื แสดง Tab คำ้งไวเ้ลย

4.  ปุ่ มควบคมุ  =  เป็นมดีว้ยกนั 3 ปุ่ มค ำสัง่คอื ปุ่ มซำ้ยสดุใชย้่อโปรแกรมลงไวท้ี ่Taskbar 

หรอื ปุ่ มกลำงใชย้่อ ขยำยขนำดของหนำ้ตำ่งโปรแกรม หรอืปุ่ มขวำสดุใชปิ้ดโปรแกรม
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5.  แถบแสดงค ำสัง่   =  เป็น Tab ค ำสัง่ทัง้หมดของโปรแกรม Microsoft Excel โดยปกตมิี

ดว้ยกนัทัง้หมด 8 Tab แยกเป็นกลุม่ค ำสัง่ทีค่ลำ้ย ๆ ไวด้ว้ยกนั เชน่ Tab Insert ก็จะมคี ำสัง่

ในกำรแทรก ตำรำง รปูภำพ Shapes ตำ่ง ๆ ลงในเอกสำร

6.  กลอ่งช ือ่ (Name Box)  =  เป็นกลอ่งทีเ่อำไวต้ ัง้ช ือ่ใหก้บั Cell หรอื ตัง้ช ือ่ใหก้บั 

Object ตำ่ง ๆ เพือ่ใหส้ือ่ควำมหมำยและเรยีกใชง้ำนไดง้่ำยเวลำทีเ่รำจะเรยีกใชใ้นสตูร หรอื 

อืน่ ๆ

7.  ชอ่งใสส่ตูร   =  เป็นชอ่งส ำหรบัใชใ้สส่ตูร หรอื ฟังกช์นั น้ันเอง ถำ้จะใสฟั่งกช์นัก็คลกิที่

ปุ่ ม fx แลว้เลอืกฟังกช์นัไดเ้ลย

8.  คอลมัน ์(Column) = เป็นชอ่งเซลลท์ีเ่รยีงกนัในแนวตัง้ของแผ่นงำน (Worksheet)

9.  แถว (Row) = เป็นชอ่งเซลลท์ีเ่รยีงกนัในแนวนอนของแผ่นงำน จะมทีัง้สิน้ 1,048,576
แถว
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10.  พืน้ทีส่ ำหรบัท ำงำน  =  เป็นพืน้ทีส่ ำหรบัท ำงำนของเรำในโปรแกรม Excel ครบั ใชใ้ส่

สตูร ขอ้ควำม รปูภำพ หรอื อืน่ ๆ

11.  Sheet tab  =  แสดง Sheet ทัง้หมดทีเ่รำมอียู่ในไฟลค์รบั สำมำรถเปลีย่นชือ่ไดด้ว้ย

กำรดบัเบิล้คลกิที ่Sheet น้ัน ๆ หรอืจะเพิม่ก็คลกิทีเ่คร ือ่งหมำย +

12.  Scrollbar  =  เป็นใชเ้ลือ่นหนำ้จอไปมำ มทีัง้ ขึน้ + ลง หรอื ซำ้ย + ขวำ

13.  แถบแสดงสถำนะ  =  เป็นแถบแสดงสถำนะของไฟลข์องเรำวำ่พรอ้มใชง้ำนหรอืไม่ มี
สตูร Error หรอืไม่ นอกจำกน้ันเมือ่เรำเลอืก Cell หลำย Cell ยงัแสดงจ ำนวน Average 

หรอื Count หรอื Sum ตำมทีเ่รำตัง้คำ่ไว ้กำรตัง้คำ่ก็คลกิขวำที ่Status bar ไดเ้ลย

14.  มุมมองเอกสำร  =  ใชป้รบัมุมมองของเอกสำร Excel ของเรำวำ่จะแสดงในมุมมองแบบ

ไหน Normal หรอื Page layout หรอื Page break preview
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15.  Zoom  =  ใชป้รบัเปอรเ์ซน็ตก์ำรซมูดเูอกสำร Excel ของเรำ สำมำรถท ำไดง้่ำย ๆ 

โดยกำรคลกิทีเ่คร ือ่งหมำย - หรอื + หรอืจะคลกิลำกทีแ่ถบเลือ่น แตถ่ำ้ตอ้งกำรก ำหนดเอง
ก็คลกิทีต่วัเลขแลว้ตัง้คำ่ทีห่นำ้ตำ่งทีแ่สดงขึน้มำไดเ้ลยครบั



ชนิดของขอ้มูลในโปรแกรม     
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1.Number ตวัเลข สำมำรถเอำมำค ำนวณทำงคณิตศำสตรไ์ดต้วัเลขปกตทิัว่ไป 

10, 2.3, 1/2, 1.234E+03

ตวัทีอ่ำจไม่เหมอืนตวัเลข แตจ่รงิๆเป็นตวัเลขอย่ำง เชน่ วนัทีแ่ละเวลำ คอื ตวัเลขทีเ่ปลีย่น  

Format ไป

วนัที ่เชน่ 31 Jan 2013

Excel จะมองวนัที ่เป็นจ ำนวนเต็ม เชน่

เลข 1 คอื วนัที ่1 เดอืน 1 ปี คศ. 1900
เลข 2 คอื วนัที ่2 เดอืน 1 ปี คศ. 1900

เวลำ เชน่ 16:30
Excel จะมองเวลำ เป็นจดุทศนิยม โดย เทีย่งวนัคอื 0.5 เป็นตน้

ธรรมชำตจิะอยู่ ชดิขวำของ Cell โดยอตัโนมตัิ
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2.Text ตวัอกัษร เอำไวแ้สดงผลขอ้ควำม ไม่ไดเ้อำไวม้ำค ำนวณตวัหนังสอืจรงิๆ เชน่ ชำ้ง

, มำ้, cow, sid110, I love my pen

ตวัหนังสอืทีห่นำ้ตำเหมอืน Type อืน่ เชน่ 123 จรงิๆ สำมำรถเป็นตวัหนังสอืก็ได ้ถำ้พมิพว์ำ่ 
‘123
ธรรมชำตจิะอยู่ ชดิซา้ยของ Cell โดยอตัโนมตัิ

แปลวำ่ บางชอ่งเราอาจเห็นวา่เป็นตวัเลข แต่จรงิๆ เป็น Text กไ็ด้ วธิดีคูรำ่วๆ คอื หำก

มนัถกูจดัชดิซำ้ย โดยทีเ่รำไม่ไดไ้ปเป็นคนก ำหนดจดัซำ้ยเอง มนัจะเป็น Text, ถำ้ชดิขวำจะเป็น

ตวัเลข)
เรำสำมำรถก ำหนดใหเ้วลำพมิพข์อ้มูลลงไป แลว้บงัคบัใหผ้ลลพัธเ์ป็น Text ได ้ โดย

วธิทีี ่1 : ใส่เคร ือ่งหมำย ‘ น ำหนำ้ เชน่ ‘001234 มนัจะออกมำเป็น 001234 ทีเ่ป็น Text

วธิทีี ่2 : เปลีย่น format ของ Cell เป็น Text กอ่น แลว้คอ่ยพมิพข์อ้มูล
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3.Logic ตรรกะ มอียู่ 2 อย่ำงคอืTRUE เกิดิเมือ่มกีำรเปรยีบเทยีบคำ่แลว้เป็นจรงิ เชน่ 

ใส่สตูรวำ่ =10>3
FALSE เกิดิเมือ่มกีำรเปรยีบเทยีบคำ่แลว้เป็นเท็จ เชน่ ใส่สตูรวำ่ =5<2
ธรรมชำตจิะอยู่ กึง่กลางของ Cell โดยอตัโนมตัิ
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4.Error ขอ้ผดิพลำดธรรมชำตจิะอยู่ กึง่กลางของ Cell โดยอตัโนมตัิ

ควำมผดิพลำดมหีลำยสำเหตดุว้ยกนั กำรทีเ่รำรูค้วำมแตกต่ำงของมนั จะท ำใหเ้รำเขำ้ใจ และ

แกไ้ขขอ้บกพรอ่งไดอ้ย่ำงถกูตอ้งมำกขึน้ครบั
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ประเภท ERROR ควำมหมำย

คำ่ทดสอบทีแ่สดงออกมำจำกกำร

ใชฟั้งกช์นั

ERROR.TYPE

#NULL!
เกดิจำกกำรใช ้Intersection Operator (ชอ่งวำ่ง) แลว้ปรำกฎวำ่กำร Intersect น้ัน

ออกมำเป็น Set วำ่ง เชน่ =SUM(A10:A20 C10:C20) (ชว่ง 2 อนัไม่มชีอ่งซ ำ้กนัเลย)
1

#DIV/0! เกดิจำกกำรค ำนวณทีม่กีำรหำรดว้ย 0 2

#VALUE!

เกดิจำกกำรใสค่ำ่ Input ลงไปในสตูรผดิประเภทขอ้มูล

เชน่ =IF(“แมว”,1,0) จะผดิ เพรำะ ตรง “แมว” จรงิๆ ตอ้งเป็นตรรกกะ ทีถ่กูคอื = IF(A3=”

แมว”,1,0) จงึจะไม่ Error

3

#REF!
เกดิจำกกำรทีไ่ม่สำมำรถอำ้งถงึ Cell ได ้ซ ึง่อำจเกดิจำกกำร Delete Cell, Column หรอื 

Row ไปจนชอ่งน้ันหำยไป
4

#NAME? มกีำรอำ้งถงึชือ่ Cell หรอื Function ทีไ่ม่มอียูจ่รงิ 5

#NUM!
มกีำรใสค่ำ่ตวัเลขทีม่ำกเกนิกวำ่ Excel จะรบัไหว หรอื อำจเกดิจำกกำรที ่Excel ท ำกำร

ค ำนวณ Trial & Error คำ่ (Iterative) แลว้ไม่ไดผ้ลลพัธท์ีต่อ้งกำร เชน่ ตอนใชส้ตูร IRR
6

#N/A
เป็น Error ทีเ่จอบ่อยมำก เชน่ หำขอ้มูลดว้ยกำร Lookup ไม่เจอ, อำจเกดิจำกใส่ Input ลง

สตูรผดิหรอืเกนิ (ซึง่กำร Lookup ไม่เจอ ไม่ใชแ่ปลวำ่เขยีนสตูรผดิ)
7

#GETTING_DATA 8

Anything else #N/A
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ตวัด าเนินการเลขคณิต ความหมาย ตวัอย่าง

+ (เคร ือ่งหมายบวก) การบวก 3+3

- (เคร ือ่งหมายลบ) ลบ

จ านวนตดิลบ

1-3

– 1

* (เคร ือ่งหมายดอกจนั) การคูณ 3*3

/ (เคร ือ่งหมายทบั) การหาร 3/3

% (เคร ือ่งหมาย
เปอรเ์ซน็ต)์

เปอรเ์ซน็ต ์ 20%

^ (เคร ือ่งหมายตก) เลขชีก้ าลงั 3^2
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ตวัด าเนินการเปรยีบเทยีบ ความหมาย ตวัอย่าง

= (เคร ือ่งหมำยเท่ำกบั) เท่ำกบั A1=B1

> (เคร ือ่งหมำยมำกกว่ำ) มำกกวำ่ A1>B1

< (เคร ือ่งหมำยนอ้ยกวำ่) นอ้ยกวำ่ A1<B1

>= (เคร ือ่งหมำยมำกกว่ำหรอื
เท่ำกบั)

มำกกวำ่หรอืเท่ำกบั A1>=B1

<= (เคร ือ่งหมำยนอ้ยกวำ่หรอื
เท่ำกบั)

นอ้ยกวำ่หรอืเท่ำกบั A1<=B1

<> (เคร ือ่งหมำยไม่เท่ำกบั) ไม่เท่ำกบั A1<>B1
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ตวัด าเนินการเปรยีบเทยีบ ความหมาย ตวัอย่าง
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