
 

1 Protect Workbook & Print 

Protect Workbook (การป้องกนัเวิร์คบุ๊ค) 
 จะเป็นการใส่รหสัผา่นเพื่อป้องกนัเวิร์คบุ๊ค โดยจะป้องกนัโครงสร้างของเวิร์คบุค๊ เช่น ห้ามลบ ห้ามแทรก ห้ามยา้ย หรือเปล่ียนแปลง

การท างานใด ๆ กบัเวิร์คชีท เท่านั้น 

 
 

 

 

        
 

คลิกเลอืก Protect Workbook 

โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง
เพื่อให้ใส่รหัสผ่าน 

ใส่รหัสผ่านแล้วคลิกปุ่ ม OK ยืนยันรหัสผ่านแล้วคลิกปุ่ ม OK  
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 ยกเลิกรหัสผ่านการป้องกัน Workbook 

 

 

 
 

กรณีทีมี่การใช้งาน Protect Workbook ตรงค าสั่งจะแถบสีเทา ๆ 

ค ำสั่งที่เก่ียวกบัโครงสรำ้งของเวิรค์บุ๊คจะใชไ้ม่ได ้เช่น เพิม่ Sheet , 

Hind , Move หรือ Delete 

กดเลอืก Protect Workbook 

ไม่ได้ Protect Workbook 

Protect Workbook 
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ใส่รหัสผ่านส าหรับเปิด Workbook (Password)  

หากตอ้งการป้องกนัไฟลเ์วิร์คบุค๊ในระดบัสูง คือห้ามเปิดไฟล ์ก็ตอ้งใส่รหสัผา่นส าหรับเปิดไฟลล์งไป โดยใชค้  าส่ัง Encrypt with Password 

ถา้ผูใ้ชไ้ม่ทราบรหสัผา่นก็ไม่สามารถเปิดไฟลน้ี์ไดเ้ลย 

1. คลิกเมนู File แลว้ คลิกเลือก Info 

2. คลิกเลือก Protect Workbook 

3. คลิกเลือก Encrypt with Password 

4. ใส่ Password และ ยืนยนั Password ให้กด OK 

5. เม่ือไฟลมี์การป้องกนัดว้ยรหสัแลว้ ตรง Protect Workbook จะแสดงเป็นสี 

6. ให้กดบนัทึกไฟล ์หรือ กด          

โปรแกรมจะแสดงหน้า 
Unprotect Workbook ขึน้มาให ้

ใส่รหัสผ่านแล้วคลิกปุ่ ม OK 

แถบสีเทา ๆ จะหายไป 
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1 

2 

3 

ใส่รหัสผ่านแล้วคลิกปุ่ ม OK ยืนยันรหัสผ่านแล้วคลิกปุ่ ม OK  
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การแสดงสีแสดงว่ามกีารป้องกันด้วยรหสั 

เม่ือสร้างการป้องกนัดว้ยรหัสแล้วใหก้ดเลอืก Save 
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 เปิด Workbook ที่มกีารป้องกันด้วยรหัส การเปิดไฟลท่ี์ใส่รหสัผา่น หลงัจากเลือกช่ือไฟลก์็จะแสดงหนา้ต่างให้ใส่รหสัผา่นท่ี

ถูกตอ้งลงไปก็จะเปิดไฟลไ์ด ้แต่ถา้ใส่รหสัผา่นไม่ถูกก็จะไม่สามารถเปิดไฟล ์Workbook น้ีได ้

 
 

 

 

เม่ือไฟลม์าโปรแกรมจะแสดงหน้าต่างให้
ผู้ใช้งานใส่รหัสผ่าน 

ถ้าผู้ใช้งานใส่รหัสไม่ถูกต้อง
โปรแกรมจะไม่เปิด Workbook 
ขึน้มาให ้

ถ้าผู้ใช้งานใส่รหัสถูกต้อง
โปรแกรมจะเปิด Workbook 
ขึน้มาให ้
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  ยกเลิก/เปลี่ยนรหัสผ่าน Workbook  

1. เปิดไฟลเ์ดิมท่ีมีการป้องกนัดว้ยรหสัไว ้

2. ใส่รหสัท่ีถูกตอ้งเพื่อเปิดไฟล ์

3. . คลิกเมนู File แลว้ คลิกเลือก Info 

4. คลิกเลือก Protect Workbook 

5. คลิกเลือก Encrypt with Password 

6. ลบ Password ท่ีใส่ไวอ้อกจากนั้นกด OK  

7. ให้กดบนัทึกไฟล ์หรือ กด          

 
 

 การส่ังพมิพ์งาน (Print)  

ขอ้มูลท่ีเกบ็ลงไปในเวิร์คบุค๊ในชีทต่าง ๆ นอกจากการเก็บบนัทึกใส่สูตรค านวณ จดัรูปแบบเอาไวเ้รียบร้อย อาจะตอ้งน าขอ้มูลมาใชด้ว้ยการ

ส่ังพิมพอ์อกทางหนา้กระดาษ ซ่ึงก่อนจะพิมพส์ามารถก าหนดค่าพ้ืนฐานทางการพิมพไ์ดด้งัน้ี 

 เพิม่ข้อความหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ หวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ หรือ Header/Footer คือ บริเวณส่วนของหวักระดาษและทา้ย

กระดาษ ท่ีเป็นพ้ืนท่ีระยะของขอบเขต (Margin) ท่ีเวน้ว่างเอาไว ้ส่วนใหญจ่ะใส่ขอ้ความเก่ียวกบัเอกสาร เช่น ช่ือเร่ืองเอกสาร , ช่ือรายงาน , 

หมายเลขหนา้ หรือวนัท่ี เป็นตน้ ซ่ึงใน Excel จะแทรกไดใ้นมุมมอง Page Layout ดงัน้ี 

 

 
 

 

 

 

 

สีทีแ่สดงหายไป แสดงว่าไม่มีการป้องกนัด้วนรหัสแลว้ 

คลิกปุ่ ม Page Layout 
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ซ้าย 

ซ้าย 

กลาง ขวา 

กลาง ขวา 

พิมพข์้อความตรงส่วนทีต่อ้งการแสดงในสว่นของ Header หรือ Footer และสามารถเลือกได้ 3 ส่วน ซ้าย , กลาง และ ขวา 

 



 

9 Protect Workbook & Print 

 
 

 

 

 

 

 

                 
 

 

 

 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกปรับแตง่หัวกระดาษ และ ท้ายกระดาษ ได้จากแทบ็ Ribbon (Design) เม่ือคลกิเลือก 
Header หรือ Footer 

 

 
หรือคลกิปุ่ ม Header หรือ Footer เพื่อเลือกรูปแบบต่าง ๆ เช่น เลขหน้า, วนัที,่ เวลา, ชื่อไฟล,์ ชื่อชที หรือชื่อ
เจ้าของเอกสาร 
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 ส่ังพมิพ์เอกสาร (Print) การส่ังพิมพเ์อกสารใน Workbook จะใชค้  าส่ัง Print โดยคลิกเมนู File และ ตั้งค่าตวัเลือกการพิมพต์่าง ๆ ใน

หนา้ต่าง Print ซ่ึงจะมีรายละเอียด ดงัน้ี 

 

 

 
 

 

 

 

จ านวนหน้า 

สั่งพิมพ ์ จ านวนชุด ดูตวัอย่างก่อนพิมพ ์

เลือกเคร่ืองพิมพแ์ละการพิมพไ์ฟล ์

แสดงขอบเขตระยะขอบ 

ปรับแสดงพอดหีน้า 

เลือกสิง่ทีจ่ะพิมพ ์เวิรค์ชีท หรือทัง้เวิรค์บุ๊ค 

เลือกการเรียงล าดับการพิมพ ์(กรณีพิมพห์ลายชุด) 

เลือกแนวการพิมพ ์แนวตัง้ แนวนอน 

เลือกแก่นส าหรับการเข้าเล่ม 

เลือกขนาดกระดาษทีจ่ะพิมพ ์

เลือกขนาดกระดาษทีจ่ะพิมพ ์

เลือกขนาดการเวน้ระยะขอบ (Margins) 

การก าหนดมาตราสว่นการพมิพ ์(หรือบีบเนือ้หาให้พอด)ี 
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 การส่ังพมิพ์เฉพาะกราฟเต็มหน้า โดยปกติถา้เราคลิกในเซลลใ์ด ๆ ในชีท แลว้ใชค้  าส่ัง Print จะเป็นการพิมพเ์น้ือหาภาพในชีท

ทั้งหมด แต่บางคร้ังคุณอาจตอ้งการพิมพเ์ฉพาะรูปกราฟ ก็คลิกท่ีกราฟ ก่อนใชค้  าส่ัง Print เพื่อพิมพรู์ปกราฟอยา่งเดียวได ้

 
 

 
 

คลิกเลอืกกราฟทีจ่ะสั่งพิมพ ์

คลิกเลอืก Lanกscape เพื่อพมิพแ์นวนอนเต็มหน้า 

กราฟเต็มหน้าแนวนอน 
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 ย่อให้พมิพ์ใน 1 หน้า (Fit Sheet on One Page) ถา้ตอ้งการส่ังเน้ือหาในชีทท่ีเกินหนา้ หรือหลาย ๆ หนา้ให้อยูใ่นหนา้เดียว (แต่ไม่

ควรมีหนา้เยอะเกินไป) ก็เลือกพิมพแ์บบ Fit Sheet on One Page เน้ือหาทั้งหมดจะถูกบีบเขา้มาแสดงใน 1 หนา้โดยลดขนาดใหเ้ลก็ลงทุกส่วน 

 

 
 

  

 

 

เลือกพิมพแ์บบ Fit 

Sheet on One Page 
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พมิพ์เฉพาะช่วงเซลล์ หรือพื้นทีท่ี่เลือก หากตอ้งการพิมพข์อ้มูลในส่วนหรือพ้ืนท่ีท่ีตอ้งการ ก็เลือกช่วงเซลลข์อ้มูลมาก่อน แลว้เลือก

ค าส่ัง Print จากนั้นไปก าหนดตวัเลือกการพิมพเ์ป็น Print Selected โปรแกรมก็จะพิมพเ์ฉพาะช่วงท่ีเลือกมา 

 
 

 

 

 

 

 

คลุมข้อมูลทีต่้องการแล้วเข้ามา
เลือกพิมพแ์บบ Print Selection 
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 การเลือกพมิพ์หลาย ๆ ชีท ปกติตวัเลือกการพิมพใ์นค าส่ัง Print จะมี 4 แบบคือ 

Print Active Sheets พิมพชี์ทท่ีใชค้  าส่ัง Print หรือท่ีเลือกมาทุกชีท 

Print Entire Workbook พิมพท์ั้งเวิร์คบุ๊ค 

Print Selection พิมพเ์ฉพาะช่วงเซลลท่ี์เลือกมา 

Print Selected Table พิมพต์ารางท่ีเลือก 

หาก worksheet มีจ านวนมาก และตอ้งการส่ังพิมพบ์างชีทก็ใหเ้ลือกชีทท่ีตอ้งการก่อน โดยใชปุ้่ ม Ctrl เลือกชีทที่ตอ้งการในต าแหน่ง

ใด ๆ หรือกดปุ่ ม Shift เลือกชีทท่ีอยูติ่ดๆ กนัมาส่ังพิมพไ์ด ้

 

ส่ิงท่ีอยากแนะน าเพิม่เติม 
  การเลือก Cell เดียว กรณีท่ีตอ้งการเลือกเซลลท่ี์อยูไ่กล ๆ คุณจ าท ายงัไง? ถา้อยากรู้มีวิธีแนะน าดงัน้ี 

• หาก Cell นั้นในหน้าจอท่ีคุณมองเห็น : เอา Mouse จิ้มไปตรง ๆ เลย 

• การเล่ือนไป Cell ข้างเคียง : กดปุ่ มลูกศรบน Keyboard ได ้

• หาก Cell อยู่ไกล ในหน้าจอท่ีมองไม่เห็น :  สามารถท าไดด้งัน้ี 

วิธีที่ 1 : ให้กด Ctrl+G หรือ F5 เพื่อเปิดหนา้ต่าง Go to ขึ้นมา จากนั้นพิมพ ์Cell Reference ท่ีตอ้งการลงไปในช่อง Reference : แลว้กด Enter 
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วิธีที่ 2 : พิมพ ์Cell Reference ลงไปใน Name box ดา้นซา้ยของ Formula Bar แลว้กด Enter ไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***การกลบัมาท่ี Cell A1 : เม่ือเราไปอยูท่ี่ไกลมาก ๆ แลว้อยากกลบัมาท่ี A1 ให้กด Ctrl + Home  

การเลือกหลาย Cell แบบต่อเน่ืองกัน  

วิธีที่ 1 : ใช ้ Mouse ลากเลย เหมาะกบัพ้ืนท่ีไม่ใหญ่มากนกั 

- ให้คลิกท่ี Cell มุมซา้ยบนของพ้ืนท่ี Range ท่ีตอ้งการเลือก โดยคลิกคา้งเอาไว ้

- ลาก Mouse ไปท่ี Cell มุมขวาล่างของพ้ืนท่ี Range ท่ีตอ้งการเลือก 

วิธีที่ 2 : ใชปุ้่ ม SHIFT เหมาะสมพ้ืนท่ีใหญ่ ๆ ท่ีใช ้Mouse ลากไม่สะดวก 

- ให้คลิกท่ี Cell มุมซา้ยบนของพ้ืนท่ี Range ท่ีตอ้งการเลือก 

- กด Shift คา้งไว ้

- คลิกท่ี Cell มุมขวาล่างของพ้ืนท่ี Range ท่ีตอ้งการเลือก 

การเลือกหลาย Cell แบบไม่ต่อเน่ืองกัน ให้คลิกเลือก Cell/Range แรก แลว้กด Ctrl คา้งไวแ้ลว้เลือก Cell ต่อ ๆ ไป 

การเลือก Cell เดียวไปสุดขอบพืน้ท่ีในทิศทางท่ีต้องการ ให้กดปุ่ ม Ctrl+ปุ่ มลูกศรทิศทางท่ีตอ้งการ เช่น Ctrl+จะไปยงัช่องขวาสุด

ท่ีมีขอ้มูล (ถา้ขอ้มูลขาดช่วงจะหยดุก่อนท่ีขอ้มูลจะขาด) 

การเลือก Range จนสุดขอบพื้นท่ีในทิศทางท่ีต้องการ ให้กดปุ่ ม Shift + Control + ปุ่ มลูกศรทิศทางท่ีตอ้งการ เช่น Shift + Control + 

 จะเลือก Range ตั้งแต่ Active Cell ไปยงัช่องซา้ยสุดท่ีมีขอ้มูล(ถา้ขอ้มูลขาดช่วงจะหยดุก่อนท่ีขอ้มูลจะขาด) 
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การเลือก Range เพิม่อกี 1 ช่องในทิศทางที่ต้องการ วิธีน้ีใชไ้ดก้บัการเลือกทุกแบบ ไม่ว่าจะมีพ้ืนท่ีต่อเน่ืองหรือไม่ก็ตาม 

 ทิศทางเม่ือการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน เม่ือพิมพข์อ้มูลเสร็จ เราสามารถเลือกไดว่้าจะให้ Active Cell เล่ือนไปยงัทิศทางไหนต่อไป ซ่ึง

หากรู้ไวก็้จะช่วยให้เราท างานไดเ้ร็วขึ้น แต่ถา้ไม่คิดอะไรมาก ก็ใชแ้ค่กด Enter ไปตามปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***สังเกต *** 

• เม่ือกด Enter จะเดง้ไปช่องขา้งล่าง แต่จะไม่ไดเ้ป็นการขึ้นบรรทดัใหม่ในช่องเดิม 

• เม่ือกด Tab จะเดง้ไปช่องขวา ไม่ไดเ้ป็นการเวน้ช่องว่าง (ใส่ Tab) ช่องเดิม 

• ใชปุ้่ มลูกศรบน Keyboard ก็จะเล่ือนไปในทิศเดียวกบัลูกศรท่ีกดไดเ้ช่นกนั 

• เราสามารถตั้งให้เม่ือกด Enter แลว้ทิศทางล่ือนไปทางอืน่ไดใ้น Excel Option 

Ctrl + Enter : ช่วยใส่ข้อมลูทีเดียวหลาย  ๆ ช่องพร้อมกันได้ โดยไม่ท าให้ Format เปลี่ยนไป 

1. ให้เลือกช่องหลาย ๆช่องพร้อมกนั (เลือกเป็น Range) 

2. พิมพข์อ้ความ ตวัเลข หรือสูตรท่ีตอ้งการ(มนัจะเป็นการกรอกลงไปยงัช่องซา้ยบนช่องเดียว) 

3. กด Ctrl + Enter จะเห็นว่า Excel โปรยค่า(หรือสูตร) ท่ีเรากรอกลงไปทุกช่องท่ีเลือกไวแ้ต่แรก 

           
เทคนิคน้ีมีประโยชน์มาก ๆ กรณีท่ีเราไดจ้ดั Format ให้กบัช่องต่าง ๆ ไปหมดแลว้ แต่ตอ้งการใส่ขอ้มูลเขา้ไปใหม่โดยยงัคงรักษา Format เดิม

ไดอ้ยู ่

 อยากขึน้บรรทัดใหม่ในช่องเดิม มี 2 วิธี คือ 

1. บังคับขึน้บรรทัดใหม่จริง ๆ โดยใช้ปุ่ ม Alt + Enter : โดยพิมพข์อ้ความลงไป จากนั้นให้กด Alt + Enter เพ่ือขึ้นบรรทดัใหม่  

 

***ขอ้สังเกต จะเห็นว่า ขอ้ความจริง ๆ ใน Formula Bar ถูกขึ้น    

บรรทดัใหมด่ว้ย 

  

 

Ctrl + Enter 

Shift + Enter 

Shift + Enter 

Shift + Enter Shift + Enter 
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2. บงัคบัขึ้นบรรทดัดว้ยการกด Wrap Text : วิธีการคือเลือก ribbon [Home]  Alignment Wrap Text ซ่ึงวิธีน้ี Excel จะดูขนาด Cell ท่ี

กรอกขอ้มูล หากว่าเลก็เกินกว่าจะแสดงใหเ้ห็นในบรรทดัเดียวกนัได ้จะแสดงขึ้นบรรทดัใหม่ใหเ้องโดยอตัโนมติั(หากปรับขนาด cell ก็อาจท า

ให้การขึ้นบรรทดัใหม่เปล่ียนไป) 

 

       

***ขอ้สังเกต จะเห็นว่า ขอ้ความจริง ๆ ใน Formula Bar ไม่ได้

ถูกขึ้นบรรทดัใหม่ดว้ย 

 

 

 Find/Replace ถา้พูดถึงเร่ืองการคน้หาขอ้มูลดว้ยเคร่ืองมือ Find (Ctrl + F) หลาย ๆ คนอาจจะคุน้เคยกบัเคร่ืองมือน้ีอยูแ่ลว้ และอาจ

คิดในใจว่าแคห่าขอ้มูลไม่เห็นจะมีอะไรซบัซอ้น แต่ในความจริงแลว้เคร่ืองมือน้ีมีความสามารถมากมายโดยเฉพาะเร่ืองของการท า Selection  

การใช้เครืองมืออ Find เพ่ือ “ค้นหา” ข้อมลู เคร่ืองมือน้ีเอาไว ้คน้หาส่ิงท่ีตอ้งการว่าอยูท่ี่ Cell ไหน มีวิธีส่ังงานโดยให้ไปท่ี [Home] 

EditingFind & SelectFind… หรือกด Ctrl + F ก็ได ้โดยท่ีก่อนจะท าการคน้หา ถา้เราเลือก Range เอาไวก่้อน แลว้ค่อยกด Ctrl + F 

มนัจะหาเฉพาะ Range ท่ีเราเลือก (แต่ถา้เลือกท่ี Cell เดียว มนัจะหาทั้งหมดเลย)  

 
ใส่ค าคน้หาท่ีตอ้งการใน Find what : แลว้เลือกว่าจะกด Find All หรือ Find Next ถา้เลือก Find All ก็จะ List ผลลพัธ์ทั้งหมดท่ีเจอมาให้ แต่ถา้

เลือก Find Next ก็จะท าให้ Active Cell เดง้ไปยงัผลลพัธ์ท่ีอยูถ่ดัไป 

โดยท่ีการคน้หาสามารถก าหนด Option >> เพ่ิมเติมได ้ซ่ึงจะมีเง่ือนไขให้เลือกเพ่ิมคือ 

Format… ระบุรูปแบบท่ีตอ้งการ ซ่ึงหากขี้ เกียจระบุเองก็สามารถกด Choose Format from cell แลว้จิ้มไปยงั Cell ท่ีมีรูปแบบท่ีตอ้งการไดเ้ลย 

Within… เอาไวร้ะบุว่าหาเฉพาะใน Sheet หรือใน Workbook 

Look in… ตรงน้ีมีให้เลือก 2 แบบ ซ่ึงส าคญัมาก ๆ นัน่ก็คือ Formulas หรือ Values 

- Formulas : จะเป็นการคน้หาจากส่ิงท่ีอยูใ่น Formula Bar ของแตล่ะช่อง 

- Value : เป็นการคน้หาจากผลลพัธ์ท่ีค  านวณแลว้ใน Cell ของแตล่ะช่อง 

Match Case : คลิกเลือกถา้ตอ้งการสนใจตวัพิมพเ์ลก็ ตวัพิมพใ์หญ่ตอ้งตรงกนั 

Match entire cell contents : คลิกเลือกอนัน้ี ถา้ตอ้งการให้เจอดทั้งค  าใน Cell เท่านั้น 
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  การใช้เคร่ืองมือ Find เพ่ือ “เลือกข้อมูล หลาย ๆ Cell พร้อมกัน” ท่ีเคยกล่าวไวก่้อนหนา้ว่าเคร่ืองมือ Find มนัเจ๋งก็คือตรง

ความสามารถ Find All น่ีแหละ ปกติเวลาคน้หาแลว้กด Find All มนัจะ List ผลการคน้หาทั้งหมดท่ีเจอให้ แต่สังเกตว่ายงัเลือกช่องเดียวอยู ่

 
ตรงน้ีแหละให้กด Ctrl + A เพื่อเลือกผลลพัธ์ทุกอนัท่ีมนั List มาให้ คุณจะเห็นว่า Cell ต่าง ๆ ใน Excel ท่ีตรงกบัผลลพัธ์เหล่านั้นจะถูกเลือก

ไปดว้ย ซ่ึงอนัน้ีแหละคือเทคนิคการ Select Cell  
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 การใช้เคร่ืองมือ Replace ถา้เราใชเ้คร่ืองมือ Find เป็นแลว้ การใช ้Replace ก็ไม่ใช่เร่ืองยาก นัน่ก็คือเราจะตอ้งเลือกเพ่ิมเติมว่า หากใช ้

Find หาเจอแลว้ ต่อไปจะท าการแทนท่ี หรือ Replace ดว้ยค าว่าอะไร รูปแบบอะไรแทน วิธีการส่ังงานก็เหมือน Find แต่เปล่ียนคียล์ดัเป็น Ctrl 

+ H แทน 

เทคนิคการใชเ้คร่ืองมือ Replace 

ใช้เปลี่ยนข้อมลู : จากอนัหน่ึงเป็นอีกอนัหน่ึง เช่น จาก Cat เป็น Dog  

ใช้เปลี่ยนสูตร : เช่น จาก =Sheet2!B2:E7 เป็น =Sheet3!B2:E7 

ลบข้อมูลใน Cell : ท าไดโ้ดยใส่ขอ้มูลใน Find what : แต่ใน Replace With : ให้ปล่อยว่างไว ้

ใช้เปลี่ยน Format : เช่น เปล่ียนทกุช่องท่ีมี Fonts ตวัเอียง ให้กลายเป็นทั้งเอียงและขีดเส้นใต ้เป็นตน้ 
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Go to Special เป็นเมนูท่ีส าคญัทีเดียวส าหรับผูท่ี้จะใช ้Excel อยา่งมืออาชีพ ส าหรับ Go to Special สามารถกดแป้น F5 > Special 
เพ่ือเขา้ถึงขอ้มูลตามท่ีตอ้งการ ไดแ้ก่ 

 
 
 

1. Comment หมายถึงการเขา้ถึงเซลทุกเซลลห์รือเฉพาะเซลลใ์นพ้ืนท่ีท่ีถูกเลือก ซ่ึงมี Comment ปรากฏอยู ่
2. Constants หมายถึง การเขา้ถึงค่าคงท่ีในเซลลท์ุกเซลล ์หรือเฉพาะเซลลใ์นพ้ืนท่ีท่ีถูกเลือก ซ่ึงมีคา่คงท่ีปรากฏอยู ่ค่าคงท่ีดงักล่าวมี 
Option ให้เลือก 4 แบบว่าจะเลือกค่าคงท่ีท่ีเป็น 

2.1. ตวัเลข 
2.2. อกัขระ 
2.3. ค่าตรรรกะ 
2.4. ค่าผิดพลาด 

3. Formulas หมายถึงการเขา้ถึงเซลลท์ุกเซลลห์รือเฉพาะพ้ืนท่ีท่ีถูกเลือก ท่ีมีสูตรหรือท่ีมีฟังกช์ัน่ปรากฏอยู ่ซ่ึงมี 4 ตวัเลือกคือ ฟังกช์ัน่
หรือสูตรท่ีให้ผลลพัธ์เป็น 

3.1. ตวัเลข 
3.2. อกัขระ 
3.3. ค่าตรรรกะ 
3.4. ค่าผิดพลาด 

4. Blanks หมายถึงการเขา้ถึงเซลลท์ุกเซลลห์รือเฉพาะพ้ืนท่ีท่ีถูกเลือกท่ีเป็นเซลลว่์าง 
5. Current region หมายถึงการเขา้ถึงพ้ืนท่ีท่ีมีขอ้มูลและติดกบัเซลลท่ี์เลือก 
6. Current array หมายถึงการเขา้ถึงเซลลท์ุกเซลลท่ี์เป็น Array เดียวกนักบัเซลท่ีเลือก ซ่ึงเกิดจากการคียสู์ตรพร้อม ๆ กนัทีเดียวทุกเซล
แลว้กด Ctrl + Shift + Enter เพื่อท าเป็นสูตร Array 
7. Objects หมายถึงการเขา้ถึงวตัถุต่าง ๆ ท่ีสร้างขึ้นจากพ้ืนท่ีทั้งหมด 
8. Row differences หมายถึงการเขา้ถึงเซลลท่ี์แตกต่างจากเซลอื่นในแถวท่ีเลือก 
9. Column differences หมายถึงการเขา้ถึงเซลลท่ี์แตกต่างจากเซลลอ์ื่นในคอลมัน์ท่ีเลือก 
10. Precedents หมายถึงการเขา้ถึงเซลลก่์อนหนา้ท่ีเป็นท่ีมาของสูตร หรือเซลลท่ี์เลือกน ามาใชอ้า้งอิง ซ่ึงมีให้เลือก 2 ระดบั คือ 

10.1. เฉพาะเซลลก่์อนหนา้ 
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10.2. ทุกเซลลก่์อนหนา้ท่ีน าผลลพัธ์มาใช ้
11. Dependents หมายถึงการเขา้ถึงเซลลถ์ดัไปที่น าผลลพัธ์จากเซลลท่ี์เลือกไปใชอ้า้งอิง ซ่ึงมีให้เลือก 2 ระดบั 

11.1. เฉพาะเซลลถ์ดัไป 
11.2. ทุกเซลลถ์ดัไปที่น าผลลพัธ์ในเซลลท่ี์เลือกไปอา้งอิง 

12. Last cell หมายถึงการเขา้ถึงเซลลสุ์ดทา้ยของแผน่งานท่ีเคยเขา้ถึงในการท างาน 
13. Visible cells only หมายถึงการเขา้ถึงเซลลท์ุกเซลลห์รือเฉพาะพ้ืนท่ีท่ีถูกเลือก ท่ีสามารถมองเห็นได ้ซ่ึงไม่รวมพ้ืนท่ีท่ีถูกซ่อนไว ้
14. Condition formats หมายถึงการเขา้ถึงเซลลห์รือพ้ืนท่ีท่ีมีการก าหนด Condition formats ซ่ึงมี 2 ระดบัใหเ้ลือก 

14.1. ทุกเซลลท่ี์มีการก าหนด Condition formats 
14.2. เซลท่ีมีการก าหนด Condition formats เหมือนเซลลท่ี์เลือก 

15. Data validation หมายถึงการเขา้ถึงเซลลห์รือพ้ืนท่ีท่ีมีการก าหนด Validation ซ่ึงมี 2 ระดบั คอื 
15.1. ทุกเซลลท่ี์มีการก าหนด Validation 
15.2. เฉพาะเซลลท่ี์มีการก าหนด Validation เหมือนเซลลท่ี์เลือก 

 

สรุปคีย์ลัดท่ีใช้บ่อย 

การใชค้ียล์ดั เป็นเทคนิคท่ีช่วยใหคุ้ณสามารถท างานดว้ย Excel เสร็จไดอ้ยา่งรวดเร็วขึ้นมากจริง ๆ  ซ่ึงคุณเองควรจะลองสังเกต

ตวัเองดูว่า คุณใชฟั้งกช์นัหรือเคร่ืองมืออะไรบ่อย ๆ ให้พยายามใชค้ียล์ดับน Keyboard เพ่ือเรียกใชเ้คร่ืองมือนั้น ๆ ดู เม่ือท าบ่อย ๆ เขา้เด๋ียวก็

จะจ าไดเ้อง 

อยา่งไรก็ตาม มีคียล์ดัอยูก่ลุ่มหน่ึงท่ีอยากจะแนะน าให้พยายามจ าดู ซ่ึงมนัไม่ไดจ้ ายากอยา่งท่ีคดิ เพราะมีเทคนิคการจ ามาฝากดว้ย 

เทคนิคท่ีจะช่วยใหคุ้ณจ าไดแ้ม่นขึ้นคือการพยายามหาความเช่ือมโยง ระหว่างส่ิงท่ีคุณก าลงัพยายามจ ากบัส่ิงท่ีคุณรู้อยูแ่ลว้นัน่เอง 

คีย์ลัดเพ่ือช่วยในการ Select Cell คียล์ดัชุดน้ี มีประโยชน์มากทั้งในการช่วย Select Cell เพื่อ Copy/Paste หรือจะ Select Cell ในขณะ

ท่ีเราก าลงัเขียนสูตรแลว้ตอ้งใส่ Cell Reference ลงไปในสูตร ดงันั้นคนท่ีตอ้งการท างานให้เร็วขึ้นอยา่งมาก ผมแนะน าใหจ้ าคียชุ์ดน้ีไว ้

Navigation & Selection 

คีย์ลัด ความหมาย เทคนิคการจ า 
ปุ่ มลูกศร (   ) เล่ือน Active Cell ไปในทิศทางตา่ง ๆ  
Ctrl + ปุ่ มลูกศร (   ) เล่ือน Active Cell ไปในทิศทางตา่ง ๆ แบบไปสุด

ขอบเท่าท่ีมีขอ้มูล 
Ctrl = มีการควบคุม เลยไปสุดทางได ้

Shift + ปุ่ มลูกศร (   ) เลือกช่องเพ่ิมทีละ 1 ช่องในทิศนั้น ๆ  Shift = มีการเลือกช่อง S = Selection 
Ctrl + Shift + ปุ่ มลูกศร (   ) เลือกช่องเพ่ิมแบบไปสุดทางในทิศนั้น ๆ  ผสมทั้ง Ctrl และ Shift เลยมีผลจาก

ความสามารถทั้งสองตวัเลย 
Ctrl + A Select All A = All 
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คีย์ลัดกลุ่มท่ีใช้ควบคุม Ribbon และ Quick Access Toolbar คุณใชเ้คร่ืองมืออะไรบ่อย ๆ ให้ add ไวใ้น Quick Access Toolbar แลว้

ใชค้ียล์ดั จะท างานเร็วขึ้นมาก 

คีย์ลัด ความหมาย เทคนิคการจ า 
Alt ใชค้ียล์ดัเพื่อกดเมนูบน Ribbon แต่ละ Ribbon จะมีตวัอกัษรขึ้นบอก 
Alt + ตวัเลข 1,2,3,4,… ใช ้Quick Access Toolbar แลว้แต่ส าหรับการใส่ QAT แต่ละตวั 

 คีย์ลัดท่ีใช้บ่อยและควรจ ามากท่ีสุด คียล์ดักลุ่มน้ีเรียกว่า “ไม่จ าไม่ได”้ บอกไดเ้ลยว่าหากคุณตอ้งมานัง่เล่ือน Mouse เพื่อคลิก Copy 

หน่ึงท่ี แลว้เลือก Cell ปลายทาง แลว้คลิก Paste อีกที แบบน้ีเสียเวลามาก ๆ เพ่ือท างานไดเ้ร็วขึ้นน่าจ า 

 

Cell Operation 

คีย์ลัด ความหมาย เทคนิคการจ า 
Ctrl + c คดัลอก (Copy) C = Copy 
Ctrl + v วาง (Paste) V = วาง และอยูติ่ดกบัปุ่ ม C (กดสะดวก) 
Ctrl + Alt + v วางแบบพิเศษ (Paste Special) มี Alt เลย Special กว่า V ปกติ 
Ctrl + Shift + x Cut X เหมือนรูปกรรไกรและอยูติ่ดกบัปุ่ ม C (กดสะดวก) 
Shift + F2 ใส่ / แกไ้ข Comment  

 

Other Operation  

คีย์ลัด ความหมาย เทคนิคการจ า 
Ctrl + z Undo  
Ctrl + y หรือ F4 เม่ืออยูน่อก Edit Mode Redo / Repeat การกระท าล่าสุด  
Ctrl + o Open O = Open 
Ctrl + s Save S = Save 
F12 Save as  
Ctrl + f Find F = Find 
Ctrl + g หรือ F5 Go to  G = Go to , F5(ห้า) เอาไว ้หา 
Ctrl + t Create Table T = Table 
Ctrl + Shift + l เปิด/ปิด Auto Filter  

 

Formula 

คีย์ลัด ความหมาย เทคนิคการจ า 
Tab เลือกใชสู้ตรจาก Dropdown  
F2 เขา้สู่ Edit Mode  
F3 (หลงังจากอยูใ่น Edit Mode) Paste Defined Name  
F4 (หลงังจากอยูใ่น Edit Mode) Lock cell ดว้ยการใส่ $  
F9 (หลงังจากอยูใ่น Edit Mode) แปลง Formula เป็น Value  
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คีย์ลัด ความหมาย เทคนิคการจ า 
F9 Calculate ทุก Sheet แบบปกติ  
Shift + F9 Calculate เฉพาะ Active Sheet  

Formatting 

คีย์ลัด ความหมาย เทคนิคการจ า 
Ctrl + 1 Format Cell   
Ctrl + 2 หรือ Ctrl + b Bold ตวัหนา B = Bold 
Ctrl + 3 หรือ Ctrl + i Italic ท าตวัเอียง I = Italic 
Ctrl + 4 หรือ Ctrl + u Underline ขีดเส้นใต ้ U = Underline 
Ctrl + 5 Strikethrough  
Ctrl + 9 Hind Row  
Ctrl + Shift + 9 Unhide Row  
Ctrl + 0 Hind Column  
Ctrl + Shift + 0 Unhide Column  
Ctrl + Shift + 7 หรือ Ctrl + & ใส่ Border ลอ้มรอบ  
Ctrl + Shift + - หรือ Ctrl + _ ลบ Border ทั้งหมดในบริเวณ สัญลกัษณ์_เหมือนการตีกรอบ 

Number Formatting 

คีย์ลัด ความหมาย เทคนิคการจ า 
Ctrl + ! หรือ Ctrl + Shift + 1(Shift + 1=!) Number Format  
Ctrl + @ หรือ Ctrl + Shift + 2 Time Format @ = at เหมือนการเจาะจงเวลา 
Ctrl + # หรือ Ctrl + Shift + 3 Date Format # เป็นเคร่ืองหมายวนัท่ีใน Database 
Ctrl + $ หรือ Ctrl + Shift + 4 Currency Format $ = สกุลเงิน 
Ctrl + % หรือ Ctrl + Shift + 5 Percentage Format % = Percent 
Ctrl + ^ หรือ Ctrl + Shift + 6 Scientific Format ^=เคร่ืองหมายยกก าลงัเหมือนตวั E+ของ Scientific 
Ctrl + $ หรือ Ctrl + Shift + 8 Select All  *คือเคร่ืองหมายเลือกทุกอยา่งในภาษา Database 
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