
 

1 PivotTable and Protect Worksheet 

สรุปข้อมูลด้วย Pivot Table 

 ความสามารถของ Excel อีกอยา่งหน่ึง คือ สร้างรายงาน Pivot Table และ Pivot Chart เพื่อวิเคราะหข์อ้มลูใน Worksheet โดยสร้างรายงานตวั

เดียวแต่ปรับเปล่ียนรายงานให้แสดงผลขอ้มูลตามเง่ือนไขหรือรายการไดอ้ยา่งท่ีตอ้งการ โดยไม่ตอ้งออกแบบรายงานหลาย ๆ รายงาน ท าให้

น ามาเป็นเคร่ืองมือวิเคราะห์ขอ้มลูดูไดอ้ยา่งตรงเป้าหมายท่ีสุด สามารถปรับเปล่ียนมุมมองขอ้มูลไดต้ลอดเวลา  

 เตรียมข้อมลูส ำหรับสร้ำง Pivot Table ขอ้มูลท่ีจะน ามาสร้าง Pivot Table นั้นจะเป็นลกัษณะของ Database (ฐานขอ้มูล) ท่ี

ประกอบดว้ยช่ือรายการขอ้มูล (Field) และขอ้มูล (Record) โดยแถวแรกมกัจะเป็นช่ือฟิลด ์ส่วนแถวท่ีสองเป็นตน้ไปกจ็ะเป็นขอ้มูล 

 
  

สร้ำงรำยงำนจำก Recommended PivotTables การสร้างรายงาน PivotTables ไดแ้บบรวดเร็วดว้ย Recommended PivotTables จะ

พิจารณาจากขอ้มูลท่ีเลือก มีรูปแบบรายงานให้เลือกว่าตอ้งการวิเคราะห์ขอ้มูลแบบไหน โดยท่ีไม่ตอ้งเลือกวางฟิลดล์งในรายงานเอง แต่

โปรแกรมจะเตรียมรูปแบบต่าง ๆ ให้เลือก จากนั้นก็น ามาใชง้านไดเ้ลย หรือจะน ามาปรับแต่งเพ่ิมเติมเหมือนการสร้างเองไดเ้ช่นเดียวกนั 
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 สร้ำงรำยงำนจำกปุ่ ม PivotTable การสร้างรายงาน PivotTable ดว้ยวิธีน้ีจะเร่ิมจากรายงานว่าง ๆ ผูใ้ชง้านตอ้งก าหนดค่าต่าง ๆ เอง 

ตั้งแต่เลือกชุดขอ้มูล วางฟิลดท่ี์จะแสดงในรายงานเอง รวมถึงการจดัรูปแบบโดยรวม 

 
กล่องโตต้อบ Create PivotTable จะปรากฏขึ้นมาในส่วนของ  

Choose the data that you want to analyze - Table/Range : จะมีช่วงขอ้มูลท่ีเลือกปรากฏอยู ่หรือสามารถเลือกช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งการ 

Choose where you want the PivotTable and PivotChart to be placed   

-  New worksheet : ให้แสดงตาราง PivotTable ใน Sheet ใหม ่

-  Existing worksheet : เม่ือกดเลือก ให้ใส่ช่วงขอ้มูลท่ีจะให้แสดง ตาราง PivotTable ตรงค าว่า Location 

เม่ือใส่รายละเอียดลงใน Create PivotTable ครบตามตอ้งการแลว้ให้กด OK 

 



 

3 PivotTable and Protect Worksheet 

         
 

 
 

 

พืน้ทีแ่สดงผลรายงาน 

รายชื่อฟิลดจ์ากขอ้มูลในตาราง 

กรอบเขตขอ้มูลหรือฟิลดท์ี่

จะน าไปวางในรายงาน 
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 กำรวำงฟิลด์บนรำยงำน พ้ืนท่ีรายงานของ PivotTable มีดงัน้ี 

• Report Filter (ตัวกรองรำยงำน) ใชส้ าหรับเลือกกรองขอ้มูลให้แสดงทีละรายการได ้ซ่ึงปกติจะแสดงแบบ All คือแสดงทุกรายการ 

• Row Labels (ป้ำยช่ือแถว) แสดงฟิลดข์อ้มูลในแนวแถว เพื่อให้เกิดการจดักลุ่มแบบแถว 

• Column Labels (ป้ำยช่ือคอลัมน์) แสดงฟิลดข์อ้มูลในแนวคอลมัน์ เพื่อใหเ้กิดการจดักลุ่มแบบคอลมัน์ 

• Σ Values (ค่ำ) แสดงฟิลดท่ี์เป็นค่าของขอ้มูล หรือเป็นฟิลดท่ี์ใชส้ าหรับการค านวณค่าของขอ้มูล ท าไดห้ลายรูปแบบ เช่น SUM, 

COUNT, AVERAGE, MAX, MIN โดยอาจแสดงไดท้ั้งในรูปแบบปกติ, %ของทั้งหมด, %ของแถว, %ของคอลมัน์, การรวมแบบ

สะสมค่า เป็นตน้ 

 

 
  

 กำรจัดกำรฟิลด์ในรำยงำน  
ตั้งค่ำกำรค ำนวณของฟิลด์ Value ใหม่ ฟิลดช์นิด Values (ขอ้มูลตวัเลข) โดยปกติถา้ลากไปวางในรายงานจ าค านวณค่าเป็น Sum of 

ช่ือฟิลด ์เช่น Sum of จ านวน(ช้ิน) แต่ถา้ตอ้งการให้ค  านวณค่าอ่ืน ๆ เช่น Average (หาค่าเฉล่ีย) หรือ Count (นบัจ านวน) ใหค้ลิกท่ีช่ือฟิลดแ์ลว้

เลือก ค าส่ัง Value Field Settings แลว้เปล่ียนฟังกช์นัการค านวณ และเลือกจดัรูปแบบตวัเลขได ้

 

 

 

 

 

 

 

Column Labels Columns  

Filters 
Row Labels 

Rows  

Values  
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***ข้อสังเกต***: การปรับ Number Format ของค่าใน PivotTable ให้ปรับ Number Format ของค่าใน PivotTable ให้ปรับในเมนูน้ีเท่านั้น ไม่

ควรเลือก Cell แลว้คลิกขวา เลือก Format Cell ตามปกติ เพราะเม่ือเลือกขอ้มูลพลิกไปมา Format ท่ีตั้งไวใ้นเซลก็จะหายไป 

 

Value Field Setting สามารถเลือกตั้งค่าได ้2 แบบ 

1. Summarize Value By เป็นการส่ังว่าจะให้ Excel ท าการสรุปทางสถิติ

ดว้ย Function โดยมีฟังกช์นัให้เลือกดงัน้ี 

 

 

 

 

คลิกซ้ำยแล้วเลือก Value Field Settings… 

คลิกเพ่ือเลือกฟังก์ชัน 

เลือกรูปแบบตัวเลข 
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วิธีสรุปผลข้อมูล ควำมหมำย เทียบเท่ำฟังก์ชัน 

Sum หำผลรวม ของค่าในฟิลดน์ั้น SUM 
Count นับ จ านวนบรรทดัขอ้มูลท่ีฟิลดน์ั้น ไม่ใช่ค่ำว่ำง COUNTA 
Average หำค่ำเฉลี่ย ของฟิลดน์ั้น ๆ  AVERAGE 
Max หำค่ำมำกสุด ของฟิลดน์ั้น ๆ  MAX 
Min หำค่ำน้อยสุด ของฟิลดน์ั้น ๆ  MIN 
Product หำผลคูณ ของค่าในฟิลดน์ั้น PRODUCT 
StdDev,StdDevp หำค่ำเบี่ยงเบนมำตรฐำน (P คือ Population) STDEV, STDEVP 
Var,Varp หำค่ำควำมแปรปรวน (P คือ Population) VAR, VARP 

 

2. Show Value As เป็นการเอาค่าท่ีค  านวณไดจ้าก Summarize by มาคิดต่อ ว่าจะให้แสดงสัมพนัธ์กบัช่องอื่นของ Pivot ยงัไง ปกติจะแสดง

เป็น Not Calculation คือให้แสดงตรง ๆ ไม่มีการค านวนต่อ 

 
 ตัวอย่ำงชุดท่ี 1 

- No Calculation : แสดงค่าจริงไม่มีการค านวณ 
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- % of Grand Total : แสดงเป็น % ของผลรวมทั้งหมด 

 
 

- % of Column Total : แสดงเป็น % ของผลรวมของคอลมันน์ั้น ๆ 

 
 

- % of Row Total : แสดงเป็น % ของผลรวมของแถวนั้น ๆ 

 
 

- % of ... : แสดงเป็น % ของ Item ท่ีก าหนด (Base Item*) ซ่ึงเป็น item ท่ีอยูใ่น Field ท่ีก าหนด (Base Field) 
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- Difference From… หาค่าผลตา่งจากค่าใน Base Item ท่ีอยูใ่น Base Field 

 
 

- % Difference From… แสดงเป็น % ผลต่างจากค่าใน Base Item ท่ีอยูใ่น Base Field 

 
 

- Running Total in… แสดงค่าสะสม(Accumulate) โดยใช ้Base Field ท่ีก าหนด 

 
 

- % Running Total in… แสดงค่าเป็น % สะสม(Accumulate) โดยใช ้Base Field ท่ีก าหนด (ถึงตวัสุดทา้ย 100%) 
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- Rank Small to Largest แสดงอนัดบัจากนอ้ยไปมาก (นอ้ยสุดเป็นเลข 1) จาก Base Field ท่ีก าหนด 

 
 

- Rank Largest to Small แสดงอนัดบัจากมากไปนอ้ย (มากสุดเป็นเลข 1) จาก Base Field ท่ีก าหนด 

 
 

- Index แสดงค่าเป็นดชันี ซ่ึงค านวณโดย (ค่าใน Cell * Grand Total) / (Grand Row Total * Grand Column Total) 
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ตัวอย่ำงชุดท่ี 2 

- No Calculation : แสดงค่าจริงไม่มีการค านวณ 

 
 

- % of Parent Row Total แสดงเป็น % ของ item แม่ ท่ีอยูใ่น Row Label 
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- % of Parent Column Total แสดงเป็น % ของ item แม่ ท่ีอยูใ่น Column Label 

 
 

- % of Parent Total แสดงเป็น % ของ item แม่ ท่ีอยูใ่น Base Field ท่ีก าหนด 
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 ยกเลิกฟิลด์ออกจำกรำยงำน ฟิลดท่ี์จดัวางลงในรายงานส่วนต่าง ๆ ของรายงาน หากตอ้งการยา้ยท่ีกค็ลิกออกไป ก็คลิกลากออกนอก

กรอบฟิลด ์หรือคลิกซา้ยเลือกค าส่ัง Remove Field ก็ไดเ้ช่นกนั 

                                               
 เลือกสไตล์รำยงำน (PivotTable Style) สามารถจดัรูปแบบรายงาน PivotTable ไดแ้บบรวดเร็วและสวยงามโดยคลิกเลือกรูปแบบ

สไตลบ์นแทบ็ Design ดงัภาพ 

 

 

ช่ือฟิลด์หำยไป 

เลือกแสดง/ไม่แสดงส่วนต่ำง ๆ คลิกเลือกสไลด์ส ำหรับรำยงำน 
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 แสดงผลรวมใหญ่ (Grand Total) บนรายงานของ PivotTable จะแสดงผลรวมขอ้มูลได ้2 แนว คือขอ้มูลแนวแถว และขอ้มูลแนว

คอลมัน์ ซ่ึงจะเลือกแสดงไดจ้ากปุ่ ม Grand Totals ดงัน้ี 

- Off for Rows and Columns ปิดการแสดงผลรวมทั้ง 2 แนว คอลมัน์และแถว 

- On For Rows and Columns เปิดการแสดงผลรวมทั้ง 2 แนว คอลมัน์และแถว 

- On for Rows Only แสดงผลรวมแนวแถวอยา่งเดียว 

- On for Columns Only แสดงผลรวมแนวคอลมัน์อยา่งเดียว 

 
 แสดงผลรวมย่อย(Subtotals) ในรายงานหากมีการวางฟิลดใ์น Rows มากกว่า 1 ฟิลด ์ฟิลดท่ี์ 2 (ดา้นล่าง) จะแสดงเป็นกลุ่มยอ่ย

อตัโนมติั สามารถเลือกแสดงผลรวมกลุ่มยอ่ยได ้โดยจะแบ่งเป็นกลุ่มจากท่ีขอ้มูลของฟิลดท่ี์ 1 มีค่าในฟิลดท่ี์ 2 ซ ้ากนั 

- Do Not Show Subtotals ไม่แสดงผลรวมยอ่ย 

- Show all Subtotals at Bottom of Group เลือกแสดงผลรวมทั้งหมดท่ีดา้นล่างของกลุ่มยอ่ย 

- Show all Subtotals at Top of Group เลือกแสดงผลรวมทั้งหมดท่ีดา้นบนของกลุ่มยอ่ย 
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 เลือกเค้ำโครงรำยงำน (Report Layout) การจดัวางขอ้มูลในรายงานจะมีให้เลือกหลายแบบ เช่น แบบกะทดัรัด(Compact Form) ซ่ึง

เป็นค่ามาตรฐานหรือจะแสดงแบบ Outline Form แบบเคา้ร่าง หากรายงานไม่ไดส้ร้างฟิลดก์ลุ่มยอ่ย เลือกแบบใดก็จะเหมือนกนั แต่ถา้มีการ

เพ่ิมฟิลดใ์นส่วนของ Rows มากกว่า 1 ฟิลดก์็จะแสดงรายงานในแบบต่าง ๆ ไดส้วยงาม  

 
- Show in Compact Form แบบกะทดัรัด 

- Show in Outline Form แบบเคา้ร่าง 

- Show in Tabular Form แบบตาราง 

- Repeat All Item Labels ท าป้ายช่ือรายการซ ้า 

- Do Not Repeat Item Labels ไม่ท าป้ายช่ือรายการซ ้า 

 

 กรองข้อมลู (Filter) ใน PivotTable 

ช่ือฟิลดท่ี์วางในแต่ละพ้ืนท่ีของรายงาน PivotTable นั้น สามารถคลิกเลือกกรองขอ้มูล (Filter) ไดท้กุหวัขอ้ การกรองขอ้มูลจากฟิลดใ์นตาราง

จะปรับเปล่ียนการแสดงผลขอ้มูลในรายงานทนัที ท าให้วิเคราะหข์อ้มูลรายการต่าง ๆ ไดง้่าย โดยไม่ตอ้งไปออกแบบหรือจดัตารางขอ้มูลใหม่ 

เพียงเลือกส่ิงท่ีตอ้งการดูหรือพิมพเ์ท่านั้น คลิกเลือก Selected Multiples เพื่อเปิดใหเ้ลือกหลาย ๆ รายการได ้
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 Page Filter 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก Select Multiple Items เพ่ือเปิดเช็คบ็อกซ์ 
เลือกเง่ือนไขได้หลำย ๆ รำยกำร 

คลิกเลือกข้อมลูท่ีต้องกำรให้
แสดง 
 

คลิกเลือก (All) ถ้ำต้องกำรจะยกเลิกกำรกรอง  

คลิกเพ่ือเลือกตัวกรองข้อมูล  
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 กรองข้อมลูแนวคอลัมน์(Column) การกรองขอ้มูลในแนวคอลมัน์ จะท าไดโ้ดยคลิกปุ่ มลูกศร        ท่ี Column Labels แลว้คลิกเลือก

รายการขอ้มูลท่ีตอ้งการกรอง โดยให้คลิกท่ี      (Select All) ยกเลิกการแสดงทั้งหมดก่อนจากนั้นก็คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการกรอง        

 
กรองข้อมลูแนวแถว(Row) การกรองขอ้มูลในแนวแถว จะท าไดโ้ดยคลิกปุ่ มลูกศร        ท่ี Rows Labels แลว้คลิกเลือกรายการขอ้มูล

ท่ีตอ้งการกรอง โดยให้คลิกท่ี      (Select All) ยกเลิกการแสดงทั้งหมดก่อนจากนั้นก็คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการกรอง        
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 กำรสลับฟิลด์และยกเลิกออกจำกรำยงำน 

ใน PivotTable สามารถคลิกสลบัต าแหน่งฟิลดใ์นรายงาน เพื่อเปล่ียนการน าเสนอรายงานในฟิลดอ์ืน่ ๆ ไดด้ดว้ยวิธีง่าย ๆ เพียงแคค่ลิกลาก

ฟิลดส์ลบัไปมา ขอ้มูลในรายงานก็จะเปล่ียนให้อตัโนมติั ท าให้วิเคราะห์ขอ้มูลไดห้ลากหลายแนวทางมากขึ้น 

 
 

 

 

 
 

 

คลิกลำกสลบัฟิลด์ ไปวำงในส่วนต่ำง ๆ 
ตำมที่ต้องกำร 
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 กรณีท่ีมี Value ตั้งแต่ 2 Field ขึ้นไป สามารถก าหนดไดว่้าจะให้วางขอ้มูลแต่ละ Field เรียงกนัในแนวนอน หรือแนวตั้ง โดยการลาก

ค าว่า Σ Value ว่าจะให้แสดงอยูท่ี่ Column หรือ Row 
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แก้ไขหรือเปลี่ยนแหล่งข้อมูล 

หลงัจากสร้าง PivotTable ไปแลว้ หากตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มูล หรือก าหนดขอบเขตขอ้มูลใหม่ เพื่อจะไดไ้ม่ตอ้งสร้างรายงานใหม่ ก็เลือก

แกไ้ขชุดขอ้มูลได ้โดยคลิกปุ่ ม Change Data Source (เปล่ียนแหล่งขอ้มูล) ดงัน้ี 

 
 

 

 
 

 

 

ตรวจสอบช่วงข้อมูลท่ีต้องกำรแก้ไข 
ถ้ำเรียบร้อยแล้วให้กด OK 
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 ปรับปรุงข้อมูลท่ีเปลี่ยนแปลง (Refresh) หากขอ้มูลท่ีน ามาสร้าง PivotTable มีการเปล่ียนแปลง แกไ้ขขอ้มูล หรือตวัเลข ก็ตอ้ง

ปรับปรุงขอ้มูลในรายงานให้ตรงกบัขอ้มูลปัจจบุนั โดดคลิกปุ่ ม Refresh  

 
 

 
 

คลิกขวำท่ีรำยงำนแล้วเลือก Refresh 
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 ลบกำรกรอง หรือลบรำยงำนทั้งหมด ถา้ตอ้งการลบรายงาน PivotTable ท่ีใชอ้ยู ่กลบัไปค่าเร่ิมตน้เพ่ือจดัวางฟิลดใ์หม่ ก็คลิกเลือก

ค าส่ัง Clear All ลา้งรายงาน PivotTable ได ้

Clear Filters ลบเง่ือนไขท่ีกรองไวอ้อก ให้กลบัมาแสดงขอ้มูลทั้งหมด 

 
Clear All กลบัไปค่าเร่ิมตน้ท่ียงัไม่มีการจดัวางฟิลด ์
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กำรป้องกนัเอกสำร 

 สร้างการป้องกนัเซลลแ์ละเวิร์คชีท  

• ป้องกันทั้งเวิร์คชีท หากขอ้มูลในเวิร์คชีทเป็นงานท่ีไดมี้การสร้างออกแบบและเกบ็ขอ้มูลไวแ้ลว้ ตามรูปแบบที่ตอ้งการใชง้านบ่อย ๆ 

เพื่อใชส้ าหรับเปิดดูอยา่งเดียว ถา้ไม่ตอ้งการให้มีการแกไ้ขการท างานต่าง ๆ ท่ีมีผลกบัโครงสร้างขอ้มูลและเวิร์คชีทก็ใส่รหสัผา่น

เพ่ือป้องกนัการแกไ้ขไดด้งัน้ี 

1. เลือกเวิร์คชีทท่ีจะสร้างการป้องกนั แลว้คลิกปุ่ ม Protect Sheet บนแทบ็ Review 

 
2. คลิกเลือกเพื่อปลดลอ็ควา่ จะใหแ้กไ้ขอะไรไดบ้า้ง หากไม่เลือกจะหมายถึงป้องกนัทุกอยา่ง 

 
3.ใส่รหสัผา่น แลว้คลิกปุ่ ม OK 
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4. ใส่รหสัผา่นยนียนั แลว้คลิกปุ่ ม OK 

 
5. จะเห็นวา่ค าสั่งส่วนใหญ่จะเป็นสีเทา นัน่หมายถึงเซลลห์รือการท างานนั้นถูกลอ็คไม่ใหแ้กไ้ข 

 
• ปลดลอ็คเซลล์บำงช่วงเซลล์ให้แก้ไขได้ การตั้งค่าป้องกนัเวิร์คชีทหวัขอ้ท่ีผา่นมาจะลอ็คหมดทุกเซลล ์ท าใหไ้ม่

สามารถแกไ้ขเน้ือหาในเซลลใ์ด ๆได ้แต่บางคร้ังอาจตอ้งการใหผู้ใ้ชแ้กไ้ขใบบางช่วงเซลลไ์ด ้ก็เลือกปลดลอ็คช่วง

เซลลท่ี์ตอ้งการแกไ้ขเอาไวก่้อนจากนั้นจึงใชค้  าสั่งป้องกนัเวิร์คชีทอีกคร้ังหน่ึงดงัน้ี 

1.เลือกช่วงเซลลท่ี์จะปลดลอ็ค 
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2. คลิกเลือกค าสั่ง Format Cell  

                                   
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

3. เลือก Protection แลว้คลิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ Locked ออกจากนั้นคลิกปุ่ ม OK 
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4. คลิกปุ่ ม Protect Sheet พร้อมก าหนดรหสัผา่นหรือไม่ก าหนดก็ได ้จากนั้นใหก้ดปุ่ ม OK 

 
5. ช่วงเซลลท่ี์ปลดดลอ็คเอาไวจ้ะแกไ้ขได ้ 

 
และช่วงเซลลท่ี์ไม่ไดป้ลดลอ็ค เม่ือแกไ้ขจะแสดงขอ้ความแจง้เตือนวา่เซลลมี์การป้องกนั 

 
• ก ำหนดช่วงเซลล์ให้แก้ไขได้ ในกรณีท่ีตอ้งการก าหนดพื้นท่ีเพื่อใหแ้กไ้ขไดอี้กวิธีหน่ึง จะใชค้  าสั่ง Allow Users to 

Edit Ranges ก าหนดพื้นท่ีและตั้งช่ือพื้นท่ีเอาไวก่้อน จากนั้นจึงใชค้  าสั่ง Protect Sheet ป้องกนัอีกคร้ังหน่ึง โดยพื้นท่ี

ท่ีก าหนดเอาไวก้็จะแกไ้ขได ้ส่วนพื้นท่ีอ่ืน ๆ จะแกไ้ขไม่ได ้

1. คลิกปุ่ ม Allow Users to Edit Ranges 
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2. คลิกปุ่ ม New 

 
3. ตั้งช่ือใหช่้วงเซลลท่ี์จะใหแ้กไ้ข และเลือกช่วงเซลล ์จากนั้นกด OK 

 
4. ใหค้ลิกปุ่ ม Protect Sheet 
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5. ก าหนดรหสัผา่น จากนั้นใหก้ดปุ่ ม OK 

 
6. ใส่รหสัผา่นยนียนั แลว้คลิกปุ่ ม OK 

 
• ตั้งค่ำให้ผู้ใช้แก้ไข หรือท ำงำนบำงอย่ำงได้ นอกจากการป้องกนัเวิร์คชีท และปลดลอ็คบางพื้นท่ีแลว้ บางคร้ังอาจมี

การเลือกอนุญาตใหแ้กไ้ขหรือท างานไดใ้นบางอยา่ง เช่น ป้องกนัไม่ใหล้บแถววและคอลมัน์ แต่อนุญาตให้แทรก

แถวหรือคลลมัน์ได ้หรือใหจ้ดัรูปแบบเซลลไ์ด ้เป็นตน้ ซ่ึงจะเลือกการอนุญาตการใชง้านนั้นเม่ือกดเลือก Protect 

Sheet แลว้จะแสดงหนา้ต่าง Protect Sheet ขึ้นมา ซ่ึงสามารถเลือกก าหนดไดต้ามตวัเลือกดงัน้ี 
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▪ Select locked cells (เลือกเซลล์ท่ีถูกลอ็ค) เลือกหรือยกเลิกใหมี้การเลือกเซลลท่ี์ถูกลอ็ค 

▪ Select unlocked cells (เลือกเซลล์ท่ีไม่ได้ถูกลอ็ค) เลือกหรือยกเลิกใหมี้การเลือกเซลลท่ี์ไม่ไดถู้กลอ็ค 

▪ Format cells (จัดรูปแบบเซลล์) ใหใ้ชค้  าสั่งจดัรูปแบบเซลล ์เช่น ตวัอกัษร, ตวัเลข และสีพื้น 

▪ Format columns (จัดรูปแบบคอลมัน์) จดัรูปแบบคอลมัน์ได ้เช่น ปรับความกวา้ง 

▪ Format rows (จัดรูปแบบแถว) จดัรูปแบบแถวได ้เช่น ปรับความสูงของแถว 

▪ Insert columns (แทรกคอลัมน์) แทรกคอลมัน์ใหม่ได ้ 

▪ Insert rows (แทรกแถว) แทรกแถวใหม่ได ้ 

▪ Insert hyperlinks (แทรกกำรเช่ือมโยงหลำยมิติ) สร้างไฮเปอร์ลิงคไ์ด ้ 

▪ Delete columns (ลบคอลมัน์) ลบคอลมัน์ได ้ 

▪ Delete rows (ลบแถว) ลบแถวได ้ 

▪ Sort (เรียงล ำดับ) จดัเรียงขอ้มูลได ้ 

▪ Use AutoFilter (ใช้ตัวกรองอตัโนมัติ) ใหใ้ชค้  าสั่งกรองขอ้มูลอตัโนมติัได ้ 

▪ Use PivotTable reports (ใช้รำยงำน PivotTable) ใหส้ร้างและใชง้าน PivotTable ได ้ 

▪ Edit Objects (แก้ไขวัตถุ) แกไ้ขออบเจ็กตไ์ด ้เช่น รูปภาพ และ กราฟ  

▪ Edit Scenarios (แก้ไขสถำนกำรณ์สมมติ) แกไ้ขตารางสถานการณ์สมมติได ้ 
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