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Data Validation 

เวลาท่ีตอ้งท างานร่วมกบัผูอ้ื่น โดยเฉพาะเม่ือตอ้งเป็นคนท าไฟล ์Excel ให้คนอ่ืนใช ้ส่ิงท่ีแทบหลีกเล่ียงไม่ไดเ้ลยคือ การใหผู้ใ้ชง้าน

กรอกขอ้มูลอะไรบางอยา่งลงไปในช่องท่ีก าหนด  

ท ำไมต้องควบคุมกำรกรอรข้อมูล เวลาท่ีตอ้งส่งไฟล ์Excel ไปให้คนอื่นกรอกขอ้มูลมาให้ เราคาดเดาไม่ไดว่้าคนอื่นจะกรอกมาตามท่ีเรา

ออกแบบไวห้รือไม่ ในบางคร้ังแมแ้ต่เรายงักรอกไฟลข์องตวัเองผดิ ดงันั้นไม่สามารถคาดหวงัอะไรกบัคนอ่ืนมากมายนกั ว่าจะสามารถกรอก

ขอ้มูลถูกตอ้งตามท่ีเราตอ้งการได ้ซ่ึงบางคร้ังการกรอกผิดรูปแบบอาจท าให้มีปัญหาในการเอาขอ้มลูมาใชใ้นภายหลงั หรือไม่ก็อาจท าให้สูตร

ต่าง ๆ ท่ีผกูเอาไวท้  างานผิดพลาด ดงันั้นเร่ืองของการควยคุมการใส่ขอ้มูล Input จึงเป็นเร่ืองท่ีส าคญัมาก ส าหรับเคร่ืองมือของ Excel ใช้

ควบคุมการกรอกขอ้มูลลงไปในเซลล ์เรียกว่า Data Validation ซ่ึงความสามารถของฟังกช์นัน้ีก็คือ การก าหนดเง่ือนไขว่า Cell/Range ท่ีเลือก

อยูน้ี่จะให้ใส่ขอ้มูลประเภทใดลงไป วิธีการใชง้าน Data Validation มีวิธีการใชง้านดงัน้ี 

คลิกเซลลท่ี์ตอ้งการ(เซลลว่์าง)Data Data ToolsData Validation 

 
1. Setting : เป็นส่วนของเง่ือนไขการกรอกขอ้มูล 

Allow : เป็นการบอกว่าจะยอมให้ใส่ขอ้มูล Input แบบไหน โดยจะมีให้เลือกหลายแบบดงัน้ี 

 - Any Value คือ ค่าอะไรก็ได ้หรือหมายถึงการปิดการใชง้าน Data Validation 

 - Whole Number คือเลขจ านวนเตม็  

 - Decimal คือ เลขทศนิยม  

 - List คือ จะเป็นการใหใ้ส่ Input ได ้โดยตอ้งเป็นค่าท่ีอยูใ่นรายการ (List) ท่ีก าหนด 

• ถา้เลือก In-Cell Dropdown จะสร้าง Dropdown List ซ่ึงเป็นวิธีท่ีนิยมมาก 

• สามารถใส่ตวัเลือกท่ีจะใหเ้ลือก และตอ้งคัน่ดว้ย comma ในแต่ละตวัเลือก 

• Range ท่ีตอ้งการเป็น Input ก็ได ้(ใส่เป็น Defined Name) 

- Date คอื ขอ้มูลท่ีเป็นวนัท่ี 

 - Time คือ ขอ้มูลท่ีเป็นเวลา 

 - Text Length เป็นการก าหนดไดว่้า จะให้ใส่ขอ้ความไดก่ี้ตวัอกัษร 
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 - Custom เป็นการใส่สูตรท่ีใหผ้ล TRUE/FALSE ถา้ออกมาเป็นเทจ็ จะขึ้นขอ้ความเตือนได ้

Data : เป็นส่วนท่ีจะให้เลือกว่าขอ้มูลมีเง่ือนไขอยา่งไร  

- Between (อยู่ระหว่ำง) ตวัเลขช่วงหน่ึงซ่ึงอยูร่ะหว่าง ค่าต ่าสุด ถึง ค่าสูงสุดท่ีระบุ 

- Not between (ไม่อยู่ระหว่ำง) ตวัเลขใด ๆ ซ่ึงไม่เท่ากบัค่าท่ีระบ ุ

- Equal to (เท่ำกับ) เท่ากบัตวัเลขท่ีระบ ุ

- Not equal to (ไม่เท่ำกับ) ไม่เท่ากบัตวัเลขท่ีระบ ุ

- Greater than (มากกว่า) มากกว่าค่าท่ีระบ ุ

- Less than (นอ้ยกว่า) นอ้ยกว่าคา่ท่ีระบ ุ

- Greater than or equal to (มากกว่าหรือเท่ากบั) มากกว่าหรือเท่ากบัค่าท่ีระบุ 

- Less than or equal to (นอ้ยกว่าหรือเท่ากบั) นอ้ยกว่าหรือเท่ากบัค่าท่ีระบุ 

Ignore Blank : ถา้คลิกเลือกจะหมายถึง ค่าว่างไม่ถือว่าผิดเง่ือนไข 

2.Input Message : (ขอ้ความท่ีใส่) เพื่อใส่ขอ้ความอธิบายเก่ียวกบัขอ้มูลท่ีจะป้อนให้ผูใ้ชอ้่าน 

 - Show input message when cell is selected แสดงขอ้ความท่ีใส่เม่ือเซลลถ์ูกเลือก 

 - Title : หวัขอ้ของขอ้ความแจง้เตือน 

 - Input message : รายละเอียดในขอ้ความแจง้เตือน 

 
 

3. Error Alert : (การแจง้เตือนขอ้ผิดพลาด) เพื่อใส่ขอ้ความแจง้เตือนกรณีท่ีผูใ้ชป้้อนขอ้มูลผิดจากเง่ือนไขท่ีก าหนดไว ้และเลือกลกัษณะการ

แจง้เตือนในหวัขอ้ Style (ลกัษณะ) ดงัน้ี 

- Stop (หยุด) หยดุการป้อนทนัทีหากผูใ้ชป้้อนขอ้มูลผดิจากเง่ือนไข 

- Warning (เตือน) แสดงขอ้ความเตือนเม่ือป้อนขอ้มูลผดิ และเลือกว่าจะท างานต่อโดยคลิก Yes เพื่อยอมรับขอ้มูลท่ีป้อน หรือ คลิก 

No ยกเลิกการป้อน 

- Information (ข้อมูล) แสดงขอ้ความแจง้เตือนเม่ือป้อนขอ้มูลผิด และให้เลือกตอบ Yes ยอมรับขอ้มูลหรือคลิก Cancel ยกเลิกการ

ป้อน 
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Text to Column  

การแตกขอ้มูลออกเป็นหลายๆ คอลมัน์ ดว้ย Text to Column บางทีผูใ้ชง้านอาจเจอสถานการณ์ท่ีขอ้มูลท่ีมีนั้น อยูใ่นรูปแบบท่ีปนกนัอยูใ่น

คอลมัน์เดียวกนั เช่น เด็กหญิง สาวนอ้ย เพลินใจ ซ่ึงจะเห็นว่ามีค าน าหนา้ช่ือ ช่ือ นามสกุล 3 อยา่งปนอยูใ่นช่องเดียวกนั แต่เราตอ้งการแยกมนั

ออกมาเป็น 3 ช่อง เราสามารถใชเ้คร่ืองมือ Text to Column มาช่วยไดเ้ป็นตน้ 

 
วิธีการเรียกใชง้าน Text to Column ใหเ้ลือกขอ้มูลตน้ฉบบัท่ีตอ้งการจะแยกขอ้มูลก่อน (A1:A2) จากนั้นไปท่ี 

Data  Data Tools  Text to Column 

ส่ิงท่ีจ าเป็นจะตอ้งรู้ต่อไปก็คือ การท างานของ Text to Column นั้น จะมี 2 Mode ใหเ้ลือก ในการท่ีจะใชเ้ป็นเกณฑใ์นการแบ่งขอ้มูลจาก

คอลมัน์เดียวเป็นหลายๆ คอลมัน์ นัน่ก็คือ 

- Delimited : ใชก้บักรณีท่ีขอ้มูลมีอกัขระพิเศษบางตวัท าหนา้ท่ีเป็นตวัแบ่งคอลมัน์ โดย Excel จะถามว่าไฟลท่ี์เราเลือกนั้นมีตวัแบ่งคอลมัน์ 

คือ อกัขระอะไร ซ่ึงมีตวัแบง่ท่ีใชก้นับ่อย ๆ เช่น Tab, Semicolon, Comma (มกัใชก้บัไฟล ์นามสกุล CSV (Comma Separated Value), Space 

(ช่องว่าง), Pipeline (เคร่ืองหมาย | ท่ีอยูบ่นๆ ปุ่ ม Enter) เป็นตน้ 

- Fixed Width : ใชก้บักรณีท่ีขอ้มูลสามารถถูกแบ่งคอลมัน์ดว้ยความกวา้งของจ านวนตวัอกัษรท่ีแน่นอน โดยแต่ละคอลมัน์ไมจ่ าเป็นตอ้ง

เท่ากนั เช่น คอลมัน์แรกกวา้ง 3 คอลมัน์ต่อไปอาจกวา้ง 5 ก็ได ้

 
ในตวัอยา่งของจะเห็นว่ามีตวัแบง่ท่ีชดัเจนเลย นัน่ก็คือ ช่องว่าง ดงันั้นจะตอ้งเลือกโหมดเป็น Delimited แลว้เลือก Delimiter เป็น Space 

นัน่เอง (Excel อาจแสดงภาษาไทยเพ้ียนๆ ตอน Preview ก็โปรดระวงั) 
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พอเลือกเสร็จโปรแกรมจะแสดงหนา้จอตวัอยา่งให้ดู และถามว่าในแต่ละคอลมัน์นั้นคือขอ้มูลประเภทอะไร ถา้ไม่แกก้็ปล่อยเป็น General ไป

ก็ได ้ทีน้ีเราสามารถเลือกไดด้ว้ยว่าเม่ือท าเสร็จจะให้แบง่ขอ้มูลแลว้ไปไวท่ี้ไหน ถา้เราไม่ไดแ้กต้รงน้ีจะเป็นการทบัขอ้มูลตน้ฉบบัของเราไป

เลย 

 
จะเห็นว่า การจะใช ้Text to Column ไดเ้ราจะตอ้งลองสังเกตขอ้มูลของเราดูก่อน ว่าควรจะใชต้วัแบ่งแบบไหนมาช่วยนัน่เอง  
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มุมมองเอกสำร 
  Excel จะมีมุมมองการท างานหลายแบบ แต่โดยปกติเราจะท างานในมุมมอง Normal คือ มุมมองปกติขนาด 100% ท่ีมีช่ือคอลมัน์ 

หมายเลขหวัแถว เส้นตาราง แถบสูตร ค านวณค านวณ แต่ยงัมีมุมมองอื่น ๆ ใหท้  างาน เช่น หากจะพมิพชี์ทก็เปล่ียนไปท่ีมุมมองเหมือนพิมพ ์

(Page Layout) ไดเ้พ่ือจะไดใ้ส่ขอ้ความหวักระดาษ หมายเลขหนา้ก่อนส่ังพิมพไ์ด ้หรือจะดูขอบเขตหนา้กระดาษของขอ้มูลท่ีมี ก็เปล่ียนไปท่ี

มุมมองแบบเส้นแบ่งหนา้ (Page Break Preview) เป็นตน้ 

 นอกจากน้ียงัมีค  าส่ังในกลุ่ม Window ใหคุ้ณน ามาจดัการแสดงผลของหนา้ตาเอกสารได ้เช่น สร้างหนา้ต่างใหม่, จดัเรียง, ซ่อน

หนา้ต่าง หรือแบ่งส่วนหนา้ต่างเพื่อตรวจสอบขอ้มูลจ านวนมากได ้

1. เปลี่ยนมุมมองเวิร์คชีท (View) 

1.1. มุมมอง Page Layout มุมมอง Page Layout  เป็นมุมมองเหมือนพิมพ ์แสดงเน้ือหาแยกออกเป็นหนา้ ๆ เหมือนหนา้กระดาษ เพื่อใช้

ตรวจสอบขอบเขตของเน้ือหาท่ีจะพิมพ ์

- เม่ือแสดง  Workbook ในมุมมอง Page Layout จะปรากฏแถบเคร่ืองมือ Header & Footer/Tools เพื่อใชส้ าหรับแทรกส่วนประกอบของหวั

กระดาษและทา้ยกระดาษส าหรับพิมพ ์

 
 

 

                                                                                                                                                                                  จะแสดงแทบ็เคร่ืองมือ 

     ปรับแต่งหวักระดาษและทา้ย 

     กระดาษ 
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1.2. มุมมอง Page Break มุมมอง Page Break เป็นมุมมองตวัแบ่งหนา้ โดยมีเส้นแบ่งหนา้ (เส้นประสีน ้าเงิน) ส าหรับดูขอบเขตของเน้ือหาแต่

ละหนา้ และใชป้รับขอบเขตหนา้ไดต้ามตอ้งการ เช่น อยากให้เน้ือหาแต่ละหนา้แค่ไหนก็คลิกลากปรับเส้นแบ่งหนา้ได ้

 
 

 

 

 

 

 

1.3. ซ่อน/แสดงแถบสูตร, เส้นกริด และหัวคอลมัน์ โดยปกติการท างานของ Excel จะแสดงส่วนประกอบหลกัคือ เส้นกริด, แถบสูตร, และช่ือ

หวัคอลมัน์, หวัแถว แต่การท างานบางอยา่งหากคุณไม่ตอ้งการใหแ้สดงค่าเหล่าน้ีก็ปิดซ่อนเอาไวก่้อน หากจะใชก็้เปิดแสดงใหม่ได ้

                                                                                แสดง/ไม่แสดงแถบสูตร                  แสดง/ไม่แสดงหวัแถว/หวัคอลมัน์ 

 

 

แสดง/ไม่แสดงเส้น 

กริด 
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1.4. ย่อ-ขยำยมุมมอง (Zoom) พ้ืนท่ีการแสดงผลของ Worksheet จะปรับมุมมองไดห้ลายขนาด เพ่ือใชใ้นการตรวจสอบหรือแกไ้ขเน้ือหาใน 

Worksheet โดยปกติจะแสดงท่ีขนาด 100% แต่จะเลือกขยายหรือยอ่ไดจ้ากปุ่ มค าส่ังในกลุ่ม Zoom  

 

 

 
 

   
 

 

 

 

 

แสดง 100% เลือกเปอรเ์ซ็นตก์ารย่อ/ขยาย ขยายในจดุที่แอ็คทีฟเซลลอ์ยู ่

เลือกเปอรเ์ซ็นต ์

ขยายจดุที่เลือก 

ระบคุ่าเปอรเ์ซ็นต ์
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2. กำรจัดกำรหน้ำต่ำงเอกสำร 

2.1. สร้ำงหน้ำต่ำงใหม่ (New Window) บางคร้ังคุณอาจตอ้งการแสดงเอกสารในหนา้ต่างท่ี 2 เพ่ือแสดงเน้ือหาในจุดอ่ืน ๆ หรือแสดงเน้ือหา

จากต่าง Worksheet กนั เพื่อใชต้รวจสอบหรือตรวจแกไ้ขเอกสารไดพ้ร้อมกนั โดยคลิกปุ่ ม New Window บนแทบ็ View ได ้

- เม่ือสร้างหนา้ต่างใหม่ขึ้นแลว้ หากตอ้งการปิดการใชง้านสามารถคลิกปิดหนา้ต่างหน่ึงได ้หลงัจากท่ีคลิกปิดไปแลว้จะเหลือหนา้ต่างเดียว 

และหมายเลขท่ีแสดงบนไตเติลบาร์จะหายไป 

 
2.2. แบ่งหน้ำต่ำงเอกสำร (Split Window) เอกสารท่ีมีเน้ือหาจากต่าง Worksheet กนั เพื่อใชต้รวจสอบหรือตรวจสอบแกไ้ขเอกสารไดพ้ร้อม

กนั โดยคลิกปุ่ ม New Window บนแทบ็ View ได ้

- การแบ่งหนา้ต่างจะแบ่งจุดท่ีคลิกในเซลล ์ถา้แบ่งแนวแถวบน/ล่างของส่วน ใหค้ลิกท่ีคอลมัน์ A ของแถวท่ีตอ้งการ หากตอ้งแบง่หนา้ต่าง

แนวคอลมัน์ซา้ยขวา ให้คลิกท่ีแถวท่ี 1 ของคอลมัน์ท่ีตอ้งการ แต่ถา้คุณคลิกท่ีก่ึงกลางหนา้จอก็จะแบ่งหนา้ต่างออกเป็น 4 ส่วนในจุดท่ีเลือก 
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- การเล่ือนดูขอ้มูลในหนา้ต่างแตล่ะส่วน การใชง้านหนา้ต่างท่ีแบง่ส่วนดว้ยค าส่ัง Split นั้น จะใชส้กรอลบาร์ (Scroll bar) แนวตั้งและ

แนวนอนเล่ือนดูขอ้มูลในแต่ละส่วนหนา้ต่างได ้

- การยกเลิกการแบ่งหนา้ต่างท าไดง้่าย ๆ โดยการดบัเบิลคลิกท่ีเสน้แบ่งหนา้ต่างดา้นใด ๆ เส้นแบ่งหนา้ต่างก็จะถูกยกเลิกไป 

2.3. จัดเรียงหน้ำต่ำง การท างานกบัเอกสารหลาย ๆ เอกสาร และตอ้งการดูขอ้มูลประกอบกนั ผูใ้ชอ้าจเลือกใชจ้ากจดัเรียงหนา้ต่างมาช่วยใน

การจดัการหนา้ต่างก็ได ้โดยใชค้  าส่ัง Arrange เพื่อจดัเรียงหนา้ต่างไดซ่ึ้งจะเรียงไดห้ลายแบบ 

 
 

2.3.1. แบบ Tiled  
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2.3.2. แบบ Horizontal จะน าหนา้ต่างมาเรียงจากบนลงล่างจนเตม็พ้ืนท่ีเดสกท์อป 

 
 

2.3.3. แบบ Vertical จะน าหนา้ตา่งมาเรียงจากซา้ยไปขวาจนเตม็พ้ืนท่ีเดสกท์อป แต่ยงัมองเห็นแถบทาส์กบาร์ของ Windows 
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2.3.4. แบบ Cascade จะน าหนา้ตา่งมาเรียงซอ้นกนัจากมุมบนขวาทแยงลงมาจนเตม็พ้ืนท่ีเดสกท์อป เม่ือคลิกหนา้ต่างใดหนา้ต่างนั้นจะถูกดึง

ออกมาหนา้สุด 

 
 

2.4. ซ่อนหน้ำต่ำง Workbook (Hide) และ ยกเลิกกำรซ่อนหน้ำต่ำง Workbook (Unhide) หนา้ต่างเอกสารท่ีเปิดขึ้นมาใชง้านแลว้ หากยงัไม่

ตอ้งการใชง้าน หรือเปิดขึ้นมาเพ่ืออา้งอิงค่าอยา่งเดียวก็สามารถซ่อนเอกสารท่ีใชง้านเอาไวไ้ด ้โดยใชค้  าส่ัง Hide ซ่อนหนา้ต่างเอกสารท่ีเลือก

ได ้และกด Unhide เพื่อเรียกเอกสารกลบัมาเม่ือตอ้งการใชง้าน 

Hide 
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Unhide 

 
 

2.5. กำรตรึงแนว (Freeze) การตรึงหวัรายการจะใชส้ าหรับการตรวจสอบเอกสารอีกแบบหน่ึงจ าท าคลา้ย ๆ กบัค าส่ัง Split แบ่งหนา้ต่างท่ีผา่น

มา แต่จะใชวิ้ธีตรึงพ้ืนท่ีหวัรายการให้คา้งอยูใ่นหนา้จอ  แลว้เล่ือนไปท างานในพ้ืนท่ีอ่ืน ๆ ท่ีอยูไ่กล ๆ ได ้โดยท่ียงัเห็นหวัรายการอยูเ่สมอ จะ

ตรึงหวัรายการไดจ้ากค าส่ัง Freeze Panes ดงัน้ี 

2.5.1. ตรึงหัวแถวรำยกำรบนสุด (Freeze Top Row) การตรึงแถวหวัรายการแถวบนสุดเอาไวไ้ม่ใหเ้ล่ือนไปไหน เม่ือเราเล่ือนไปท างานแถว

ไกล ๆ ก็ยงัเห็นหวัรายการท่ีตรึงเอาไวเ้สมอ 
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2.5.2. ตรึงหัวคอลัมน์ (Freeze First Column) การตรึงคอลมัน์หวัรายการจะตรึงคอลมัน์แรกซา้ยสุดเอาไวไ้ม่ให้เล่ือนไปไหน แต่สามารถ

เล่ือนไปดูขอ้มูลคอลมัน์ทางขาวไกล ๆ ได ้

 
 

 

 

 

 

 

 

2.5.3. ตรึงแนว (Freeze Panes) สามารถตรึงทั้งคอลมัน์และแถวไดโ้ดยไม่จ าเป็นตอ้งเป็นแถวแรกและคอลมัน์แรก 
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2.5.4. กำรยกเลิกกำรตรึงหัวรำยกำร กดเลือก Unfreeze Panes 
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