
 

1 Basic Excel 

พื้นฐานการใช้งาน Excel 
 ส่วนประกอบของ Worksheet ใน 1 Workbook  จะมี Worksheet (หรือจะเรียกว่า ชีท) เป็นพ้ืนท่ีในการเก็บขอ้มูล จะมีช่ือเรียก

ส่วนประกอบต่าง ๆ ดงัน้ี 

 
1. Ribbon เป็นเมนูเคร่ืองมือหลกัของ Excel เม่ือกดแต่ละ Tab แลว้ขา้งในกจ็ะมีเมนูยอ่ย 

2. Sheet Tab คือ ป้ายช่ือของ Worksheet เร่ิมแรกเม่ือสร้าง Workbook เขา้มาใหม่จะมีแค่ 1 Worksheet คือ Sheet1 สามารถเพ่ิมจ านวน Sheet ไดโ้ดย

คลิกท่ี          นอกกจากน้ียงัสามารถเปล่ียนช่ือ Sheet และเปล่ียนสีได ้

3. Row(แถว) พ้ืนท่ีของแถวแนวนอนจากบนลงล่าง เร่ิมจากแถวท่ี 1 ไปจนถึงแถวท่ี 1,048,576 (จ านวนแถวน้ีตั้งแต่ Excel 2007 ขึ้นไป) 

4. Column(คอลมัน์) พ้ืนท่ีของคอลมัน์แนวตั้งจากซา้ยไปขวา เร่ิมจากคอลมัน์ A ไปจนถึงคอลมัน์ XFD เป็นจ านวนทั้งส้ิน 16,384 คอลมัน์ (จ านวน

คอลมัน์น้ีตั้งแต่ Excel 2007 ขึ้นไป) 

5. Active Cell คือ ต าแหน่งเซลลท่ี์คลิกเลือกใชง้านปัจจุบนั ดูจากขอบหนาๆ รอบเซลล ์Active Cell จะมีไดแ้ค่ Cell เดียวเท่านั้น 

6. Name Box เอาไวต้ั้งช่ือให้กบัช่อง Cell/Range ต่าง ๆ รวมถึงเอาไวเ้ลือกช่ือท่ีตั้งไวแ้ลว้ ถา้ช่องไหนยงัไม่ถูกตั้งช่ือ จะแสดงเป็นรหสัประจ าช่อง 

นั้น ๆ เช่น D3 คือ คอลมัน์ B แถว 5 

7. Formula Bar แถบสูตรค านวณท่ีใชส้ าหรับใส่สูตร แกไ้ข และแสดงสูตรของเซลลท่ี์เลือก 

8. แสดงสูตรค านวณในเซลลท่ี์เลือก 

9. คลิกเพื่อขยายแถบสูตร 

10. เลือกหนา้จอของพ้ืนท่ีไปซา้ย/ขวา , ขึ้น/ลง 
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11. Selected Cell เซลลท่ี์ถูกเลือกไว ้เห็นเป็นพ้ืนท่ีสีเทา (เลือกไหลายเซลลร์วม Active Cell) 

12. Status Bar จะมีการสรุปขอ้มูลจากช่วงเซลลท่ี์เลือก จากท่ีผูใ้ชง้านไดต้ั้งไว ้ในตวัอยา่งน้ีจะแสดงค่าเฉล่ีย จ านวนขอ้มูล และ ผลรวม ของช่วง

เซลลท่ี์เลือกไว ้

13. ย่อ/ขยายหน้าจอ สามารถยอ่ขนาดไดต้ั้งแต่ประมาณ 10 % – 400 % โดยปกติเม่ือเปิด Workbook ใหมจ่ะแสดงท่ี 100% 

 

 แท็บ Ribbon พื้นฐาน 

1. Home (หน้าแรก) แทบ็เคร่ืองมือกลุ่มก๊อปป้ี, วาง, จดัรูปแบบเน้ือหาขอ้ความ, ตวัเลข, จดัต าแหน่ง, การแสดงผล, ลบ/แทรกแถวและคอลมัน์ และ

คน้หาขอ้ความ 

 
 

2. Insert (แทรก) แทบ็เคร่ืองมือกลุ่มแทรกออบเจ็กตต์่าง ๆ เช่น ตาราง, กราฟ, รายงาน, Slicer, Apps, PivotTable และกราฟฟิกต่าง ๆ เช่น SmartArt, 

รูปภาพ, รูปวาด, WordArt และหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ 
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3. Page Layout (เค้าโครงหน้ากระดาษ) แทบ็เคร่ืองมือกลุ่มการตั้งค่าหนา้กระดาษ เช่น เลือกชุดธีม, เลือกโทนสี, ขนาดของกระดาษ, ระยะขอบ และ

ตั้งค่าการพิมพง์าน 

 
 

4. Formulas (สูตร) แทบ็เคร่ืองมือสร้างสูตรค านวณ แสดงกลุ่มฟังกช์นัค านวณ, แสดงกลุ่มฟังกช์นัค านวณ, แทรกสูตร, การตั้งช่ือเซลล ์และการ

ตรวจสอบแกไ้ขสูตร 

 
 

5. Data (ข้อมูล) แทบ็เคร่ืองมือจดัการกบัขอ้มูลประเภทฐานขอ้มลู เช่น จดัเรียง, กรองขอ้มูล, น าเขา้/ส่งออกขอ้มูล และการวิเคราะห์ขอ้มูล 

 
 

6. Review (รีวิว) แทบ็เคร่ืองมือส าหรับตรวจสอบขอ้มูล เช่น ตรวจสะกด, แปล, ป้องกนั และใส่ขอ้คดิเห็น 

 
 

7. View (มุมมอง) แทบ็เคร่ืองมือ ซ่อน/แสดงเส้นตารางหรือแถบสูตร, เปล่ียนมุมมองสมุดงาน, ยอ่/ขยาย, จดัเรียงหนา้งต่าง และเปรียบเทียบเอกสาร 

 
 

 การจัดการ Worksheet  

Worksheet ใน Workbook ของ Excel นั้นโดยปกติจะมีการก าหนดค่าเร่ิมตน้มาตรฐานเอาไวแ้ลว้เพ่ือให้ผูใ้ชง้านไดเ้ร่ิมน ามาใชง้านได ้เช่น เร่ิมตน้มี 

3 Sheet หากคุณตอ้งการใชง้านเพ่ิมก็สามารถแทรกชีทเขา้มา หรือคา่ความกวา้งของคอลมัน์, ความสูงของแถว ซ่ึงจะเซตค่าพ้ืนฐานเอาไว ้ผูใ้ชง้านก็

สามารถยอ่หรือขยายเพื่อแสดงขอ้มูลท่ีตอ้งการจดัเก็บ 

1. การเพิม่ Worksheet ใน 1 Workbook สามารถ Worksheet ใหม่ไดไ้ม่จ ากดั ขึ้นอยูก่บัหน่วยความจ าของเคร่ืองฯ ท่ีจะรับได ้โดยสามารถเพ่ิม Sheet 

ไดห้ลายวิธีดงัน้ี 
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1.1. กด          ตรง Sheet Tab 

 
1.2. คลิกขวาท่ี Sheet แลว้เลือกค าส่ัง Insert… 

 
1.3. กดปุ่ ม Shift + F11 

                                   
 

2. การตั้งช่ือ Worksheet (Rename) Worksheet ของ Workbook ท่ีสร้างใหม่ หรือท่ีแทรก Sheet เขา้มาใหม่ จะมีช่ือตามช่ือค่าเร่ิมตน้ของโปรแกรม 

เช่น Sheet1, Sheet2, … ตามล าดบัการเพ่ิมเขา้มา แต่บางคร้ังช่ือ Sheet ท่ีโปรแกรมสร้างมาให้อาจไม่สามารถส่ือความหมายได ้และเม่ือมีจ านวน 

Sheet งานมากขึ้นผูใ้ชง้านอาจเกิดความสับสนได ้ดงันั้นเพ่ือเป็นการส่ือความหมายไดช้ดัเจนและสามารถเลือกใชง้านไดง้่ายขึ้น จึงจ าเป็นตอ้งตั้งช่ือ

ใหม่ให้กบั Sheet งาน ซ่ึงสามารถท าไดด้งัน้ี 

2.1.  ดบัเบิลคลิกท่ี Sheet ท่ีตอ้งการแกไ้ขช่ือใหม่  พิมพช่ื์อใหม่ท่ีตอ้งการ  กดปุ่ ม Enter 

                                   
2.2. คลิกขวาท่ี Sheet แลว้เลือกค าส่ัง Rename  พิมพช่ื์อใหม่ท่ีตอ้งการ  กดปุ่ ม Enter 
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3. ก าหนดสีแท็บช่ือ Worksheet (Tab Color) การใส่สีท่ี Tab Worksheet เพื่อท าให้การมองเห็นและเขา้ถึง Worksheet ไดช้ดัเจนมากขึ้น โดย

สามารถสังเกตจากสีท่ีแตกต่างกนั 

3.1. คลิกขวาท่ี Sheet แลว้เลือกค าส่ัง Tab Color  คลิกเลือกสี Tab Sheet

                       
4. ก็อปป้ีหรือย้ายเวิร์คชีท (Move or Copy) การใชค้  าส่ัง Move or Copy เพื่อยา้ยต าแหน่ง Worksheet ไปยงัต าแหน่งต่างๆ หรือเลือก Create a copy 

เพ่ือก็อปป้ีทั้ง Worksheet ได ้โดยจะเลือกก็อปป้ีเอาไวใ้น Workbook เดียวกนั หรือก็อปป้ีไปยงั Workbook อืน่ๆ ไดเ้ช่นกนั 

4.1. การยา้ย Worksheet  

1. คลิกขวาท่ี Sheet แลว้เลือกค าส่ัง Move or Copy… 

2. โปรแกรมจะแสดงหนา้ต่างค าส่ัง Move or Copy ขึ้นมา  

 2.1. To book : เลือกช่ือ Workbook (โปรแกรมจะแสดง Workbook ท่ีใชง้านอยูปั่จจบุนั) 

 2.2. Before sheet : คลิกเลือกต าแหน่งท่ีจะยา้ยไปวางหนา้ Worksheet ใด 

3. กดปุ่ ม OK 
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4.2. การคดัลอก Worksheet  

1. คลิกขวาท่ี Sheet แลว้เลือกค าส่ัง Move or Copy… 

2. โปรแกรมจะแสดงหนา้ต่างค าส่ัง Move or Copy ขึ้นมา  

 2.1. To book : เลือกช่ือ Workbook ท่ีตอ้งการไปวาง หรือเลือก New Book ส าหรับ Workbook ใหม(่โปรแกรมจะแสดง Workbook ท่ีใช ้ 

งานอยูปั่จจบุนั) 

 2.2. Before sheet : คลิกเลือกต าแหน่งท่ีจะไปวางหนา้ Worksheet ใด 

 2.3. คลิกเลือกให้แสดงสัญลกัษณ์ ดา้นหนา้ค าส่ัง Create a copy 

3. กดปุ่ ม OK 

                                 
 

 

 

 
5. ลบเวิร์คชีท (Delete Sheet) Sheetไหนท่ีผูใ้ชง้านแลว้ไม่ตอ้งการและตอ้งการจะลบทิ้งออกไปจาก Workbook ได ้แต่ผใูชง้านควรระวงัในการลบ

เพราพค าส่ังลบน้ีไม่สามารถ Undo หรือยกเลิกการลบได ้

1. คลิกขวาท่ี Sheet แลว้เลือกค าส่ัง Delete 

2. โปรแกรมจะแสดงหนา้ต่างขึ้นมาให้คลิกปุ่ ม Delete เพื่อยืนยนัการลบ 
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6. ซ่อนและแสดงเวิร์คชีท (Hind/Unhind Sheet) ส าหรับ Sheet ไหนท่ีผูใ้ชง้านยงัไม่ไดใ้ชง้าน หรือ Sheet ไหนท่ีผูใ้ชง้านมีการเกบ็ขอ้มูลท่ีไม่

ตอ้งการให้ผูอ้ืน่เห็นก็อาจใชวิ้ธีซ่อนชีทนั้นเอาไวก่้อน และเม่ือตอ้งการดูหรือแกไ้ขก็สามารถยกเลิกการซ่อนไดต้ามตอ้งการ 

การซ่อน (Hind) คลิกขวาบนช่ือชีทท่ีจะซ่อนแลว้เลือกค าส่ัง Hind 

 
การแสดง Sheet (Unhind) คลิกขวาบนช่ือชีทใดๆแลว้เลือกค าส่ัง Unhind… 

 
 

 การใส่ข้อมูลใน Worksheet 

การเร่ิมตน้การท างานใน Excel คือ การน าเอาขอ้มูลมากรอกลงใน Worksheet ซ่ึงเป็นขอ้มูลดิบที่มี ซ่ึงอาจจะประกอบไปดว้ย ขอ้ความ, ตวัเลข,  

วนัท่ี, เวลา และส่ิงอ่ืน ๆ ท่ีน ามาประกอบเน้ือหา เช่น รูปภาพ, รูปวาด หรือแผนภาพเป็นตน้ การป้อนขอ้มูลจะมีหลายวิธี ไม่ว่าจะเป็นการป้อนลง

เซลลต์รงๆ ป้อนต่อเน่ืองอตัโนมติั หรือใส่เทคนิคการป้อนแบบรวดเร็ว 

ชนิดของขอ้มูลท่ีใชใ้น Excel 

ขอ้มูลใน Excel จะมีหลายแบบ เพื่อให้เก็บขอ้มูลและน าไปใชง้านไดต้ามความตอ้งการและความเหมาะสม เช่น ขอ้ความ, วนัท่ี, เวลา, และตวัเลข ซ่ึง

จะน าไปค านวณไดแ้ละค านวณไม่ไดด้งัน้ี 

Text (ชนิดข้อความ) คือ ขอ้มูลแบบขอ้ความท่ีไม่น ามาค านวณ อาจเป็นตวัเลข ขอ้ความ หรือ ตวัอกัษรก็ได ้

Number (ชนิดตัวเลข) คือ ขอ้มูลตวัเลขท่ีน าไปค านวณไดมี้ลกัษณะดงัน้ี 

- ขอ้มูลเป็นตวัเลขสามารถใชเ้คร่ืองหมาย (,) หรือ (.) หรือสัญลกัษณ์ทางการเงินได ้เช่น 5,000.00 หรือ $300, 1.45 หรือ 5% เป็นตน้ 

- สามารถเขียนในรูป Exponential เช่น 3.5E+04 = 35,000 
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- ถา้ตวัเลขต่อทา้ยดว้ยเคร่ืองหมาย % ค่าจริงของขอ้มูลตวันั้นตอ้งถูกหารดว้ย 100 หรือจะพิมพเ์ป็น 0.05 หมายถึง 5% หรือ 0.1 หมายถึง 10% แทน

ได ้

- เม่ือป้อนข้อมลูลงไปในเซลล์เสร็จแล้ว ข้อมลูจะชิดทางด้านขวาเซลล์เสมอ ** 

Formula (ชนิดสูตร) หมายถึง ขอ้มูลท่ีประกอบดว้ยเคร่ืองหมายทางคณิตศาสตร์หรือฟังกช์นั 

- เม่ือป้อนขอ้มูลลงในเซลลจ์ะตอ้งขึ้นตน้ดว้ยเคร่ืองหมาย = , + , - , หรือ @ เช่น +A1+A2-A3 หรือ =A1+A2-A3 ฟังกช์นั เช่น =sum(A1..A10) หรือ 

@sum(A1:A10) 

Dates (ชนิดวันที่) หมายถึง ขอ้มลูท่ีประกอบดว้ยวนัท่ี เดือน และปี 

- เม่ือป้อนขอ้มูล เดือนอาจใส่ตวัเลขท่ีแทนเดือนนั้น หรือพิมพช่ื์อเดือนเป็นค าเตม็ก็ได ้

- เม่ือป้อนขอ้มูล ปี อาจพิมพแ์ค่ตวัเลข 2 หลกั หรือ 4 หลกัได ้ถา้ไม่ระบุปีจะถือว่าเป็นปีปัจจุบนั 

- วนัท่ี/เดือน เช่น 10 Jan หรือเดือน/วนั 10/1 , 10-1 และวนั/เดือน/ปี 25 Dec 17 หรือ 12/25/17 

Time (ชนิดเวลา) คือ ขอ้มูลเวลาท่ีประกอบดว้ยชัว่โมงและนาที โดยมีเคร่ืองหมาย ( : ) คัน่ ระหว่างชัว่โมง:นาที:วินาที เช่น 10:30 หรือ 9:30:15 

- ก าหนด AM และ PM ต่อทา้ยเวลา เพื่อบอกเวลากลางวนัหรือกลางคืน เช่น 8:00 PM, 8:00 AM 

 

เติมขอ้มูลอตัโนมติั (Auto Fill) 

Excel จะมีจุดจบัเติม Fill Handle ท่ีมุมล่างขวาของเซลล ์จะใชส้ าหรับเติมขอ้มูลแบบรวดเร็ว ซ่ึงจะใชไ้ดห้ลายแบบทั้งก็อปป้ีขอ้ความ, ก็อปป้ีสูตร, 

เติมตวัเลขต่อเน่ือง, เติมตวัเลขทา้ยขอ้ความ, เติมวนั-เดือน-ปี, เติมเดือน ฯลฯ ซ่ึงท าให้ผูใ้ชง้านสามารถเติมขอ้มูลไดแ้บบรวดเร็ว และประหยดัเวลา 

เติมตัวเลขต่อเน่ือง (Number) การเติมขอ้มูลแบบตวัเลขจะตอ้งมีคา่ตวัเลขเร่ิมตน้ 2 ค่าเสมอแลว้จึงเลือกเติม ตวัเลขแรกคือค่าเร่ิมตน้ ตวัเลขท่ีสองคือ 

ตวัเลขท่ีจะเพ่ิมขึ้นในแต่ละขั้น เช่น 1, 2 ก็จะเพ่ิมเป็น 3, 4, … แต่ถา้ใส่ 100, 200 ก็จะเพ่ิมทีละ 100 ดว้ย 
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เติมข้อมลูแบบข้อความ (Text) การเติมขอ้มูลแบบขอ้ความจะเหมือนกบัการก็อปป้ี (Copy) โดยจะเติมขอ้ความในเซลลต์น้แบบเดิมซ ้า ๆ ไปในเซลล์

ท่ีลากไป 

                            
เติมข้อมลูวันท่ี, เดือน การเติมขอ้มูลแบบวนัท่ีจะเติมไดท้ั้งวนัในสัปดาห์ 7 วนั, เดือน 12 เดือน และ วนั-เดือน-ปี โดยจะเปล่ียนวนัท่ีให้แต่ถา้เร่ิมตน้

เป็น วนั-เดือน เช่น 1-Jan ก็เติม 2-Jan, 3-Jan ไปเร่ือย ๆ ซ่ึงจะเร่ิมจากวนั-เดือน เร่ิมตน้ 

                    
เติมข้อมลูแบบข้อความและตัวเลข การเติมขอ้มูลอตัโนมติัดว้ยขอ้ความและตวัเลข จะใส่ตวัเลขไวท่ี้ดา้นหนา้ หรือดา้นหลงัขอ้ความ เม่ือเลือกเติมก็

จะเปล่ียนแปลงตวัเลขให้อตัโนมติั เช่น Day1 เม่ือเติมก็จะได ้Day2, Day3,… แต่ถา้ใส่ตวัเลขไวด้า้นหนา้ เช่น 1 Day เม่ือเติมก็จะได ้1 Day, 2 Day, 3 

Day,… ไปเร่ือย ๆ 
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ตัวเลือกการเติมอัตโนมัติ (AutoFill Options) เม่ือลากท่ี Fill ฟืกส า จะมีปุ่ ม        AutoFill Options (ตวัเลือกการเติมอตัโนมติั) แสดงขึ้นมาเพ่ือให้

เลือกก าหนดผลลพัธ์การคลิกลากเติมจากปุ่ ม + ได ้ตวัเลือกการเติมอตัโนมติัท่ีอยูห่ลงัขอ้มูลทา้ยสุด ซ่ึงอาจเลือกใชง้านหรือไม่ใชก้็ได ้เม่ือคลิกปุ่ ม 

        ก็จะมีตวัเลือกต่าง ๆ ดงัน้ี 

- Copy Cells (คัดลอกเซลล์) คดัลอกเน้ือหาในเซลลแ์รกมา ท าใหข้อ้มูลทุกเซลลเ์หมือนกนั 

- Fill Series (เติมชุดข้อมูล) ปกติจะเติมลกัษณะน้ีให้อยูแ่ลว้ ซ่ึงจะเติมขอ้มูลต่อเน่ืองจากดา้นบนลง เช่น ตวัเลข หรือวนัท่ี และคดัลอกรูปแบบเซลล์

มาให้ดว้ย 

- Fill Formatting Only (เติมรูปแบบเท่านั้น) คดัลอกรูปแบบเซลลโ์ดยไม่น าขอ้มูลในเซลลม์าดว้ย เช่น สีตวัอกัษร เส้นขอบ หรือ สีพ้ืนหลงัของ

เซลล ์

- Fill Without Formatting (เติมโดยปราศจากรูปแบบ) เติมชุดขอ้มูลโดยไม่ก็อปป้ีรูปแบบของเซลลม์าดว้ย เช่น สีขอ้ความ, สีพ้ืน, เส้นขอบ หรือ

รูปแบบตวัเลข 

- Fill Days (เติมวัน) กรณีท่ีเลือกขอ้มูลเร่ิมตน้เป็นช่ือวนั เช่น Mon หรือ Monday 

- Fill Months (เติมเดือน) กรณีท่ีเลือกขอ้มูลเร่ิมตน้เป็นช่ือเดือนไว ้เช่น Jan หรือ January 

- Fill Weekdays (เติมวันท าการ) เติมเฉพาะวนัท างาน เช่น จนัทร์–ศุกร์, Mon-Fri 

- Fill Years (เติมปี) เติมเฉพาะขอ้มูลปี 

- Flash Fill (การเติมแบบรวดเร็ว) เติมรายการขอ้มูลต่อเน่ืองแบบรวดเร็ว 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

ก็อปป้ีและวางขอ้มูล (Copy&Paste) 

การก็อปป้ีดว้ยค าส่ังมาตรฐาน Copy & Paste  คดัลอกขอ้มูลจากเซลลต์น้ฉบบัต าแหน่งปลายทางใน Excel จะเลือกวางไดห้ลายรูปแบบ เช่น ก็อปป้ี

ขอ้ความ, ตวัเลข, รูปแบบ, สูตรค านวณ, เฉพาะผลลพัธ์ไม่เอาสูตร หรือวางทุกอยา่งในเซลลเ์ป็นตน้ จะมีตวัเลือกการวางให้ ดงัน้ี 

ตัวเลือกการวางข้อมลู 

หลงัจากท่ีผูใ้ชง้านใชค้  าส่ัง Copy แลว้ใชค้  าส่ัง Paste จะมีปุ่ มตวัเลือกการวาง          แสดงในจุดท่ีวางซ่ึงจะใชเ้ลือกว่าตอ้งการวางขอ้มลูท่ีปลายทาง

แบบไหนได ้หากไม่เลือกเลยจะหมายถึงวางเหมือนตน้ฉบบัทุกอยา่ง 

          Formular วางเฉพาะสูตรค านวณ 

  F      Formular & Number วางสูตรและตวัเลข 

          Keep Source Formatting วางรูปแบบดว้ย 
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           No Border ไม่เอาเส้นขอบ 

           Keep Source Column width วางความกวา้ง 

           Transpose พลิกกลบัดา้นขอ้มูล หรือสลบัแนวจากแถวเป็นคอลมัน์ หรือจากคอลมันเ์ป็นแถว 

           Values วางเฉพาะตวัเลขผลลพัธ์ไม่เอาสูตร 

           Values & Number วางสูตรและตวัเลข 

           Values & Source Formatting วางตวัเลขและรูปแบบตวัเลข 

           Formatting วางเฉพาะรูปแบบท่ีจดั 

           Past Link วางแบบลิงคก์บัตน้ฉบบั 

           Picture วางเป็นรูปภาพ 

           Linked Picture วางรูปแบบภาพลิงคก์บัตน้ฉบบั 

                                 การวางแบบพิเศษเม่ือกดเลือกปรแกรมจะแสดงหนา้ต่าง Paste Special ขึ้นมา 

 
ส่วนที่ 1: Paste การวางขอ้มูลท่ีคดัลอกมา 

All (ทั้งหมด) เป็นการวางเน้ือหาและการจดัรูปแบบของเซลลต์น้ทางท่ีคดัลอกทั้งหมด 

Formulas (สูตร) เป็นการวางเฉพาะสูตร 

Values (ค่า) เป็นการวางเฉพาะคา่ของขอ้มูลในเซลลท่ี์คดัลอก 

Formats (รูปแบบ) เป็นการวางเฉพาะการจดัรูปแบบเซลลข์องขอ้มูลท่ีคดัลอก เช่น สี รูปแบบตวัอกัษร,เส้นขอบ ฯลฯ 

Comments (ข้อคิดเห็น) เป็นการวางเฉพาะขอ้คดิเห็นท่ีแนบมากบัเซลลท่ี์คดัลอก 

Validation (การตรวจสอบความถูกต้อง) เป็นการวางกฎการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลในเซลลท่ี์คดัลอก ไปยงัพ้ืนท่ีเซลลใหม่ 

All using Source theme (วางชุดรูปแบบตามต้นฉบบั) เป็นการวางเน้ือหาเซลลท์ั้งหมด 

All except borders (ทั้งหมดยกเว้นเส้นขอบ) เป็นการวางเน้ือหาในเซลลแ์ละการจดัรูปแบบทั้งหมด ในเซลลป์ลายทาง ยกเวน้เส้นขอบ 

Column widths (ความกว้างคอลมัน์) เป็นการวางความกวา้งของคอลมัน์หน่ึงคอลมันห์รือช่วงของคอลมัน์หน่ึงช่วงลงในคอลมัน์หรือช่วงของ

คอลมัน์อื่น 
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Formulas and number formats (สูตรและรูปแบบตัวเลข) เป็นการวางเฉพาะสูตรและตวัเลือกการจดัรูปแบบตวัเลขทั้งหมดจากเซลลท่ี์คดัลอก

เท่านั้น 

Values and number formats (ค่าและรูปแบบตัวเลข) เป็นการวางเฉพาะค่าและตวัเลือกการจดัรูปแบบตวัเลขทั้งหมดจากเซลลท่ี์คดัลอกเท่านั้น 

ส่วนที่ 2: Operation เป็นค าส่ังเสริมให้ด าเนินการทางคณิตศาสตร์ระหว่างเซลลต์น้ทางกบัเซลลป์ลายทาง 

None ไม่มีการด าเนินการใดๆ 

Add (บวก) ขอ้มูลท่ีคดัลอกจะบวกกบัขอ้มูลในเซลลป์ลายทาง 

Subtract (ลบ) ขอ้มูลท่ีคดัลอกจะถูกลบจากขอ้มูลในเซลลป์ลายทาง 

Multiply (คูณ) ขอ้มูลท่ีคดัลอกจะถูกคูณดว้ยกบัขอ้มูลในเซลลป์ลายทาง 

Divide (หาร) ขอ้มูลท่ีคดัลอกจะถูกหารดว้ยขอ้มูลในเซลลป์ลายทาง 

Skip blanks (ข้ามเซลล์ที่ว่าง) ถา้ก๊อปป้ีช่วงเซลลต์น้ทางท่ีมีบางเซลลเ์ป็นค่าว่าง เม่ือใช ้Skip blanks เซลลว่์างนั้นจะไม่ทบัขอ้มูลเดิมของเซลล์

ปลายทาง 

Transpose (สลับเปลี่ยนแถวกบัคอลัมน์) เปล่ียนคอลมันข์องขอ้มูลท่ีคดัลอกเป็นแถว และเปล่ียนแถวเป็นคอลมัน ์

Paste Link (วางการเช่ือมโยง) เช่ือมโยงขอ้มูลเซลลป์ลายทางไปยงัขอ้มูลตน้ทางท่ีคดัลอก 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

ดวงพร เก๋ียงค า. (2560). คู่มือใชง้าน Excel 2016 ฉบบัสมบูรณ์. ไอซีดีฯ, นนทบุรี 

ดวงพร เก๋ียงค า. (2557). ใชง้านอยา่งมืออาชีพ Excel 2010 ฉบบัสมบูรณ์. ไอซีดีฯ, นนทบุรี 

ศิระ เอกบตุร. (2559). Excel Level Up!—พิมพค์ร้ังท่ี2. อมรินทร์พร้ินติ้งแอนดพ์บัลิชช่ิง, กรุงเทพฯ 

สืบคน้จาก : http://www.thaigoodview.com/node/182714 

สืบคน้จาก : https://jumkesinee.blogspot.com/2013/01/cut-copy-paste-command-in-Excel.html 

สืบคน้จาก : http://vba-msexcell.blogspot.com/2016/05/paste-special-skip-blanks.html 

สืบคน้จาก : http://www.inwexcel.com/ 

สืบคน้จาก : https://support.office.com/th-th 

 

 

 

http://www.thaigoodview.com/node/182714
https://jumkesinee.blogspot.com/2013/01/cut-copy-paste-command-in-Excel.html
http://vba-msexcell.blogspot.com/2016/05/paste-special-skip-blanks.html
http://www.inwexcel.com/
https://support.office.com/th-th

