
 

เอกสารประกอบการสอน 
วิชาโปรแกรม ไมโครซอฟฑเอ็กเซล  รหัสวิชา 1204-1204 

หนวยท่ี 3 การจัดการกับขอมูลและสมุดงาน                                           จํานวน 3 ชั่วโมง 

หัวขอเน้ือหา 
 1.   การปอนขอมูล แกไข เพิม่เติม ลบขอมูล 
  1.1  ชนิดของขอมูล 
  1.2  การปอนขอมูล 
  1.3  การตัดคําเพื่อข้ึนบรรทัดใหมในเซลล 
 2. การแกไขขอมูลภายในเซลล 
  2.1 การแกไขขอมูลและตัวเลข 
 3. การลบขอมูลท้ังเซลล 
 4. การคัดลอกขอมูล (Copy) 
 5. การยายขอมูล (Cut) 
 6. การตั้งรหัสผานใหกับสมุดงาน 
  6.1  การตั้งรหสัผานเพื่อปองกันการเปดสมุดงาน 
  6.2  การเปดสมุดงานท่ีมีรหสัผาน 
  6.3  การยกเลิกรหัสผาน 
 7. การใชระบบอัตโนมัติในการปอนขอมูล 
  7.1  การเรียงตัวเลขแบบอนกุรม 
  7.2  การกําหนดชุดขอมูล 
  2.7  การปอนขอมูลอัตโนมัติ 

จุดประสงคการเรียนรู 
 1.  อธิบายประเภทและชนิดของขอมูลได 
 2.  บอกวิธีปอนขอมูลลงในเซลลได 
 3.  บอกวิธีแกไขขอมูลในเซลลได 
 4. บอกวิธีคัดลอกและเคล่ือนยายขอมูลได 
 5. บอกวิธีตั้งรหสัผานได 
 6. บอกวิธีปอนขอมูลแบบอัตโนมัติได 



 

หนวยที่ 3 
การจัดการกับขอมูลและสมุดงาน 

สาระสําคัญ 

การทํางานดวยโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซลนั้น ตองคํานึงถึงหลักเกณฑและวิธีจัดการ
กับขอมูลและสมุดงาน  เชน การปอนขอมูลแตละประเภท ท้ังขอความ ตัวเลข และขอมูลประเภท
สูตรตาง ๆ   ผูใชจําเปนจะตองรูหลักเกณฑและวิธีการใชงานตามท่ีโปรแกรมกําหนด  ตลอดจน
วิธีการแกไขขอมูลในแผนงาน  ถาเกิดความผิดพลาดหรือความไมเปนระเบียบเรียบรอย ไมสวยงาม
หรือไมตรงตามความตองการ  ควรปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมขอมูลใหเปนปจจุบัน และถาตองการ
ความรวดเร็วในการปอนขอมูล  เพื่อประหยัดเวลาก็ตองมีการคัดลอกหรือการยายขอความ หรือลบ
ขอความท่ีไมตองการออก  

1.  การปอนขอมูล  แกไข  เพ่ิมเติม  และลบขอมูล 

การปอนขอมูลในโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล  ใชหลักการทั่วไปเหมือนกับการพิมพ
เอกสารในโปรแกรมไมโครซอฟทเวิรด จะตางกันก็คือในโปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล  จะมี
ขอจํากัดชนิดของขอมูลและเทคนิคอ่ืน ๆ ดวย 

1.1   ชนิดของขอมูล 

โปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล จะประกอบดวยขอมูลท้ังหมด  5  ชนดิดวยกนั  คือ 
1.1.1  ตัวเลข  (Number) 

ขอมูลชนิดตัวเลข  หมายถึง ขอมูลท่ีปอนเปนคาตัวเลข และตองการนําคานั้นมาคํานวณ 
การปอนขอมูลประเภทนี้ โปรแกรมจะจัดใหอยูชิดทางดานขวา มีหลักเกณฑการปอนดังนี้ 

1.1.1.1  ขอมูลตัวเลขอาจประกอบดวยตัวเลข 0-9 และสัญลักษณพิเศษ +-( ) / 
$ % E e 

1.1.1.2  การปอนขอมูลตัวเลขโปรแกรมจะไมสนใจเคร่ืองหมาย + ท่ีนําหนา
ตัวเลขเพ่ือแสดงคาบวก 

1.1.1.3  การปอนขอมูลท่ีเปนตัวเลขท่ีเปนคาลบใหใสเคร่ืองหมาย – นําหนา
หรือเขียนไวในเคร่ืองหมายวงเล็บ 

1.1.1.4  การปอนตัวเลขใหปอนคาจํานวนเต็มเทานั้น 



 

1.1.1.5  หากคาตัวเลขนั้นมีจุดทศนิยมนอกเหนือจาก .00 ใหปอนจุดทศนิยม
นั้นดวย 

1.1.2  วันท่ี  (Date)  โดยมีใหเลือกใชหลายรูปแบบดังนี ้
 MM/DD/YY  ตัวอยาง      01/31/2008 
 MMM/Y  ตัวอยาง      June/2008 
 DD-MMM-YY  ตัวอยาง     01-June-08 

1.1.3  เวลา  (Time) โดยมีใหเลือกหลายรูปแบบเชนกนั  ดังนั้น 
 HH:MM  ตัวอยาง     08:40 
 HH:MM:SS  ตัวอยาง     06:30:53 
 HH:MM:AM/PM ตัวอยาง     11:30 PM 

1.1.4  ขอความ  (Text)  คือขอมูลใด ๆ ไมสามารถนําไปคํานวณไดอาจเปนตัวอักษร  
ขอความหรือตัวเลขก็ได  เชน  อักษร  A-Z  ก-ฮ เปนตน  ขอมูลประเภทนี้เม่ือพิมพลงไปจะอยูชิด
ซายเสมอ  (สําหรับการแปลงตัวเลขใหเปนขอความ  ใหพิมพ ‘ นําหนาตัวเลข) 

1.1.5  สูตรหรือฟงกชัน  (Formula)  คือขอมูลท่ีประกอบดวยเคร่ืองหมายทาง
คณิตศาสตรหรือคําส่ังเฉพาะท่ีเรียกวาฟงกช่ัน  (Function)  ขอมูลประเภทสูตรจะตองนําหนาดวย
เคร่ืองหมายเทากับ  บวก  หรือ  ลบ  แลวตามดวยช่ือเซลลหรือเคร่ืองหมายอ่ืน ๆ  เชน  +A1+A2-A3  
หรือ  =A1+A2-A3  หรืออาจจะนําหนาดวยเคร่ืองหมาย @ หรือ =  เพ่ือเรียกใชฟงกชัน เชน  
@SUM(A1…A3)  หรือ  =SUM(A1:A3)  

 1.2  การปอนขอมูล 

การปอนขอมูล สามารถพิมพขอมูลลงไปในเซลลไดโดยตรงโดยการคลิกท่ีเซลลท่ีตองการ
จากนั้นพิมพขอมูลลงไป  เมื่อพิมพเสร็จใหกดแปน  [Enter]  จากนั้นเซลลพอยตเตอร  (Cell 
Pointer)  จะเล่ือนลงมาขางลาง 1 เซลล  ถาตองการเล่ือนเซลลพอยตเตอรไปยังเซลลอ่ืน  ใหใชปุม
ลูกศรบนแปนคียบอรดหรือใชเมาสคลิกก็ได  หรืออีกวิธีหนึ่งคือ  พิมพขอมูลในแถบสูตร (Formula 
Bar)  โดยคลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการ  จากนั้นเล่ือนเมาสไปคลิกท่ีแถบสูตร  แลวพิมพขอมูลลงไป
เสร็จแลวกด  [Enter] 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.1 การพิมพขอความลงในเซลล 
 

1.3   การตัดคําเพื่อขึ้นบรรทัดใหมในเซลล 

กรณีขอมูลท่ีพิมพมีขอความเกินคอลัมนจนไมสามารถแสดงไดในเซลลเดียว  สําหรับ
วิธีการนี้โปรแกรมจะไมเพิ่มขนาดความความกวางของคอลัมน  แตจะตัดขอความท่ีเกินคอลัมนเพื่อ
ข้ึนบรรทัดใหมโดยขอมูลยังคงแสดงอยูในชองเซลลเดียว ซ่ึงมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

(1) คลิกเซลลท่ีตองการตัดคํา แลวคลิกเมาสปุมขวา จากนั้นคลิกคําส่ัง จัดรูปแบบเซลล... 
(2) คลิกแท็บ  การจัดตําแหนง 
(3) คลิกเลือกคําส่ังท่ีไดอะล็อก  ตัดขอความ  แลวกดปุม  ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2 การตัดคําเพื่อขึ้นบรรทัดใหมในเซลล 



 

2.   การแกไขขอมูลภายในเซลล 

การแกไขคําท่ีพิมพผิดในขณะที่กําลังพิมพงานอยู ใหกดแปนถอยหลัง (Backspace) ซ่ึงจะ
ลบตัวอักษรทางซายของจุดแทรกบนแถบสูตร การแกไขคําผิดในตอนตนของท่ีพิมพใหเล่ือนจุด
แทรกไปยังตําแหนงท่ีพิมพผิดและลบ แลวพิมพตัวอักษรแทรกหรือทับลงไป การลบตัวอักษรหลาย
ตัวท่ีติดกันเลือกโดยการระบายสีทับตัวอักษรในแถบสูตร แลวกดแปนถอยหลังหรือกดปุม [Delete] 
ในแปนพิมพ 

การแกไขการพิมพผิดโดยใชแปนพิมพ ใหเลือกเซลลท่ีตองการแกไขและกดปุม [F2] มุม
ลางซายของแถบสูตรแสดงสถานะจะเปล่ียนจากโหมดพรอม เปนแกไข และจุดแทรกจะปรากฏ      
ท่ีทายสุดของแปนถอยหลังและพิมพตัวอักษรตัวใหม การเล่ือนไปที่หัวหรือทายของขอมูล กดปุม 
[Home]  หรือ  [End] ในแปนพิมพ การเล่ือนคร้ังละ 1 คํา กด  [Ctrl]  คางไว  แลวกดแปนลูกศรซาย
หรือขวา 

การแทนท่ีตัวอักษรหลาย ๆ ตัว วางจุดแทรกไวกอนหรือหลังตัวอักษรท่ีตองการจะแทนท่ี
กดแปน [Shift] คางไว  แลวกดแปนลูกศรซายหรือขวาเพ่ือขยายการเลือก สําหรับการลบตัวอักษร 
กดแปนถอยหลังหรือกดปุม [Delete] ท่ีแปนพิมพและถาตอบการเขียนทับ ใหพิมพตัวอักษรตัวใหม
ลงไปทับขอความนั้น 

2.1  การแกไขขอความและตัวเลขท่ีปอนไว 

2.1.1  การเปล่ียนแปลงคาท่ีปอนไวแลว มี 2 วิธี 

2.1.1.1  พิมพทับ เม่ือแผนงาน (Worksheet) ท่ีมีขอมูลอยูแลวและพิมพคาใหม 
จะใหผลทับคาเดิมวิธีนี้เปนวิธีงาย ๆ กับการแกไขคาตัวเลขท่ีปอนผิดไว หรือแทนท่ีขอความส้ัน ๆ 
ใหม 

2.1.1.2  แกไขบางสวน  ถาคาท่ีปอนเดิมมีความยาวมาก ๆ  หรือตองการเปล่ียน
เพียงบางสวนนั้น ใหคลิกเมาสบนเซลลนั้นและแกไขคาจากบนแถบสูตร หรือใชการดับเบิลคลิก
เมาสแกไขโดยตรงในเซลล เม่ือแกไขเสร็จแลวใหกดแปน [Enter] ในแปนพิมพ เพื่อจบการปอนคา 
แตจะไมสามารถใชการยายไปตําแหนงเซลลใหมแทนได 

ขณะท่ีทําการปอนขอมูล อาจมีบางขอมูลท่ีปอนผิดพลาด จึงตองมีการแกไขขอมูลนั้น ซ่ึงมี
วิธีการแกไขขอมูล 2 วิธีคือ  



 

วิธีท่ี 1  แกไขขอมูลบางสวนทันทีท่ีมีการปอนขอมูลผิดพลาด  คลิกเมาสท่ีเซลลหรือขอมูล
ท่ีตองลบ แลวกดปุม [Delete]  หรือกด [Backspace] ในแปนพิมพ 

วิธีท่ี 2  แกไขขอมูลหลังจากท่ีเซลลนั้นมีขอมูลอยูแลว 
(1)  ดับเบิลคลิกเมาลเซลลท่ีตองการลบ แลวพิมพแกไขไดเลย 
(2)  กดปุม [F2]  บนแปนพิมพ ท่ีเซลลท่ีตองการจะแกไข แลวพิมพแกไขไดเลย 

2.1.2  การแกไขขอมูล    มี 2 วิธี 

 หากขอความท่ีกรอกลงไปในเซลลมีขอผิดพลาด ถาจะแกไขจะตองคลิกเลือกเซลลท่ีผิด
และแกไขขอมูลท่ีถูกตองลงไปใหม   โดยขอความท่ีแกไขมีข้ันตอนและวิธีการดังนี้ 

2.1.2.1  แกไขท่ีเซลลโดยตรง  โดยดับเบิลคลิกลงในเซลลท่ีตองการแกไข
ขอความ   เม่ือเมาสปรากฏเปนสัญลักษณ            แลวใชคียบอรดแบ็กสเปซ [Back Space] หรือ
คียบอรด  [Delete]  ลบขอความท่ีผิด  แลวพิมพขอความท่ีถูกตองลงไปใหม 

2.1.2.2  แกไขท่ีแถบสูตร  โดยคลิกเซลลท่ีตองการแกไข  ขอความจากนั้นเล่ือน
เมาสไปคลิกท่ีแถบสูตร (Formula Bar) แลวนําเมาสไปคลิกท่ีชองแถบสูตร ทําการแกไขขอมูลได
เลย และเม่ือแกไขขอมูลเรียบรอยแลว กดแปน [Enter] ในแปนพิมพ  

2.1.2.3  ถาอยูในระหวางการปอนขอมูล ใหคลิกเมาสท่ีเซลลท่ีตองการ แลวกด
ปุม [Delete]  หรือกดปุมแบ็กสเปซ   [Back  Space]   หรือ  [Esc] บนแปนพิมพ 
 
 ดับเบิลคลิกที่เซลลแลว 

แกไขขอมลตามตองการ  
 
 

ภาพท่ี 3.3 การแกไขขอมูล 
 

3.  การลบขอมูลท้ังเซลล 

ถาลบขอความที่เปนเซลลเดียวก็ใหคลิกท่ีเซลลท่ีตองการ  หรือถาตองการลบขอมูลใน
หลาย ๆ เซลล  ใหเลือกชวงขอมูลในเซลลท่ีตองการลบ  จากน้ันกดคียบอรด [Delete]  หรือ  คลิก
เมาสปุมขวาแลวเลือกคําส่ัง ลางเนื้อหา  ก็ได  ขอมูลท่ีอยูในเซลลจะถูกลบออกไปท้ังหมดทันที 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.4 การลบขอมูล 
 

การยกเลิกการแกไข   มีวิธีการยกเลิกไดดังนี้ คือ  

1.  ใชปุมเคร่ืองหมายกากบาทในสวนของแถบสูตร (Formula Bar) ซ่ึงการใชปุมนี้จะตอง
ทําในขณะท่ีกําลังอยูในระหวางการแกไขขอมูล โดยที่สวนของแถบสูตร (Formula Bar) ยังทํางาน
อยูดังภาพท่ี 3.5 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3.5 การยกเลิกการแกไข 
 

2.  ใช ปุมยกเลิก ท่ีอยูในสวนของคําส่ังเรงดวน โดยปุมยกเลิกนี้จะทําการยอนกลับการ
ทํางานหรือการกระทําใด ๆ ท่ีไดกระทําข้ึน 1 การกระทํา ตอการกดปุมยกเลิกนี้ 1 คร้ัง 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.6 การใชปุมยกเลิกการแกไข 
 

3.  ใชไอคอนคําส่ังดวน ยกเลิก โดยคลิกท่ีหลังเคร่ืองมือยกเลิก แลวจะปรากฏส่ิงท่ีพิมพ
ขอความไว  เม่ือตองการยกเลิกการกระทํากับขอความใด ใหนําเมาสไปคลิกเลือกขอความน้ันไดเลย 
ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.7 การใชไอคอนคําส่ังดวนยกเลิกการแกไข 

 

 



 

4.   การคัดลอกขอมูล  (Copy) 

การคัดลอกขอมูลท่ีอยูในเซลลหนึ่งไปยังเซลลอ่ืน หรือถาตองการท่ีจะคัดลอกขามแผนงาน
ก็สามารถที่จะทําได  โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

(1)  คลิกเซลลหรือชวงเซลลท่ีมีขอมูลที่ตองการทําการคัดลอก 
(2)  คลิกคัดลอก (Copy)  บนแท็บคําส่ังหนาแรก (Home)  หรือคลิกเมาสปุมขวาแลวเลือก

คําส่ังคัดลอก 
(3)  คลิกเซลลเปาหมายท่ีตองการวางขอมูลลงไป  แลวคลิกคําส่ังวาง (Paste)             บน

แท็บคําส่ังหนาแรก  หรือคลิกเมาสปุมขวาแลวคลิกคําส่ังวาง จากน้ันกดปุม [Esc]  เพื่อส้ินสุดการ
คัดลอก 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.8 การคัดลอกขอมูล 
 



 

5.   การยายขอมูล  (Cut) 

ถาตองการท่ีจะเปล่ียนตําแหนงการเรียงแผนงาน โดยใหเรียงตามวัตถุประสงคของการใช
งานกอนหรือหลังได  เพ่ือสะดวกในการคนหาและประหยัดเวลา  โดยมีข้ันตอนปฏิบัติเหมือนกับ
การคัดลอกขอมูล โดยทําข้ันตอนท่ี 1 – 3 ของการคัดลอก ดังภาพที่ 3.5 แตเปล่ียนจากคําส่ังคัดลอก
เปนคําส่ังตัด   (Cut)             แทน  

6.  การต้ังรหัสผานใหกับสมุดงาน 

หากขอมูลท่ีใชงานอยูมีงานสําคัญ และไมตองการใหบุคคลอื่นเปดหรือทําการแกไขได 
และเปนการปองกันขอมูลในไฟลงาน บางคร้ังจึงจําเปนตองปองกันเอกสารไมใหผูอ่ืนเปดหรือทํา
การแกไข โดยการใสรหัสผาน (Password) ลงไป ผูท่ีรูรหัสผานจึงจะเปดหรือทําการแกไขได 

6.1   การตั้งรหัสผานเพ่ือปองกันการเปดสมุดงาน 

การใสรหัสผานเพื่อปองกันการเปดสมุดงานนั้น  มีข้ันตอนดังตอไปนี ้
(1)  เปดสมุดงานท่ีตองการข้ึนมา 
(2)  คลิกปุมออฟฟศ            เลือกบันทึกเปน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.8 การตั้งรหัสผานใหกับสมุดงาน 



 

(3)  คลิกปุม                        แลวเลือกคําส่ัง  ตัวเลือกท่ัวไป...  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.9 การตั้งรหัสผานใหกับสมุดงาน 
 

(4) ใหตั้งรหัสผานลงไปในชอง  รหัสผานเพ่ือปรับเปล่ียน  เสร็จแลวคลิกปุม  ตกลง  
(5) โปรแกรมจะใหกรอกรหัสผานซํ้าเพื่อยืนยันความถูกตองอีกคร้ัง  เสร็จแลวใหคลิกปุม

ตกลง 
(6) คลิกปุม  บันทึก 
   

ขอควรระวัง 

 กอนต้ังรหัสผานควรตรวจสอบปุมคียบอรดตาง ๆ ใหเรียบรอยกอน  ตัวอักษรพิมพเล็ก – 
พิมพใหญมีคาตางกัน  ดังนั้นจะตองจํารหัสผานนี้ใหได  ไมเชนนั้น จะไมสามารถเปดสมุดงานนี้ได 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.10 การตั้งรหัสผานใหกับสมุดงาน 
 

6.2   การเปดสมุดงานท่ีมีรหัสผาน 

(1)  คลิกคําส่ัง              เพื่อเปดสมุดงานท่ีตองการข้ึนมา  
(2)  กรอกรหสัผานลงไป  แลวคลิกปุม  ตกลง 

 
 
  

พิมพรหัสผานลงไปและคลิกตกลง 

  
 
 
 

ภาพท่ี 3.11 การเปดสมุดงานท่ีมีรหัสผาน 
 

6.3  การยกเลิกรหัสผาน 
(1)  เปดสมุดงานท่ีตองการข้ึนมา  แลวคลิกเมนู  แฟม  >  บันทึกเปน... 
(2)  คลิกปุม                        แลวเลือกคําส่ัง  ตัวเลือกท่ัวไป... 



 

(3)  ลบรหัสเคร่ืองหมาย                                    ท้ิงไป แลวคลิกปุม  ตกลง 
(4)  ในไดอะล็อกบ็อก  บันทึกเปน... คลิกปุม  บันทึก 

 
  
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 3.12 การยกเลิกรหัสผาน 
 

7.  การใชระบบอัตโนมัติในการปอนขอมูล (Auto Fill) 

โปรแกรมไมโครซอฟทเอ็กเซล มีระบบอัตโนมัติชวยใชในการปอนขอมูลแบบอนุกรมที่
มักจะเรียงลําดับ เชน วันในสัปดาห หรือ ช่ือเดือน หรืออาจจะสรางขอมูลการเติมอัตโมนัติ ข้ึนมาใช
เองก็ได 

7.1  การเติมอัตโนมัติ (Auto Fill) เรียงตัวเลขแบบอนุกรม 

คือการกําหนดขอมูลในเซลลท่ีปอนขอมูลตัวเลขใหทําการเรียงเลขเปนแบบอนุกรม เชน 
ถาตองการเรียงเลขลําดับท่ี 1 -10 เราสามารถใชการเติมอัตโนมัติมาชวยสรางอนุกรมโดยมีข้ันตอน
การปฏิบัติดังนี้ 

(1)  ปอนขอมูลลงในเซลล  B2 และ B3 
(2)  ลากเมาสคลุมเซลล  B2 และ B3 ดังรูป 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.13 การเติมอัตโนมัต ิ(Auto Fill) เรียงตัวเลขแบบอนุกรม 
 

(3)  เล่ือนเมาสไปช้ีท่ีจะสีดําดานลางขวามือของชวงขอมูล 
(4)  เมาสพอยนเตอรจะเปนเปนรูปบวก  (+ )  เล็กสีดําเรียกวา (Fill Handle) 
(5)  ลากเมาสใหคลุมเซลลท่ีตองการพิมพตัวเลข 
(6)  จะไดตวัเลขเรียงลําดับดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.14 การเติมอัตโนมัต ิ(Auto Fill) เรียงตัวเลขแบบอนุกรม 



 

หรือ 
(1)  พิมพเลข 1 โดยมีเคร่ืองหมาย ‘ นําหนาท่ีเซลล C 2 
(2)  เล่ือนเซลลพอยนเตอรไปวางที  C2 และรูปเมาสพอยนเตอรจะเปล่ียนเปนรูป (+) เล็ก 
(3)  ลากเมาสไปยังเซลลสุดทาย ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3.15 การเติมอัตโนมัต ิ(Auto Fill) เรียงตัวเลขแบบอนุกรม 

 
7.2  การกําหนดชุดขอมูลเอง   

หากคุณมีชุดขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจากชุดขอมูลท่ีโปรแกรมมีให ก็สามารถกําหนดชุด
ขอมูลของคุณเองได  ซ่ึงอาจจะเปนชุดขอมูลท่ีตองการอางถึงบอย ๆ เชน ช่ือแผนก ช่ือเดือน ช่ือวัน
โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

(1)  ในเซลลแรกพิมพช่ือวนัใดวนัหนึ่งหรือเดือนใดเดือนหนึ่ง เชน อา. หรือ Sun หรือ ม.ค. 
หรือ  Jan 

(2)  ช้ีเมาสพอยนเตอรใหเปนเคร่ืองหมาย (+)  
(3)  ลากเมาสไปยังเซลลสุดทาย จะไดผลลัพธดังนี ้

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.16 การกําหนดชดุขอมูลเอง 

 
7.3  การเติมชดุขอมูลอัตโนมัติ   

วิธีท่ี 1 
(1)  เลือกคําส่ังท่ี ปุมไมโครซอฟทออฟฟศ 
(2)  จะปรากฏไดอะล็อกบอกซข้ึนมา เลือกคําส่ังกําหนดเอง  (Excel  Option) 
(3)  คลิกเลือกท่ีกําหนดเองจะปรากฏไดละล็อกบอซ คลิกเมาสเลือกท่ี กําหนดและแกไข  

รายการแบบกําหนดเอง (Edit Custom Lists)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.17 การเติมชุดขอมูลอัตโนมัต ิ



 

(4)  พิมพรายการท่ีตองการในชองคําท่ีสรางใหม  (List Entries)  
(5)  จบแตละรายการให [Enter] 
(6)  เม่ือรายการครบแลวใหคลิกเมาสท่ีคําส่ังเพิ่ม (Add) 
(7)  รายการในชอง Lists จะปรากฏที่กรอบของ Custom Lists ดังรูป 

 

 
ภาพท่ี 3.18 การเติมชุดขอมูลอัตโนมัต ิ 

 
วิธีท่ี 2 

 (1)  ปอนรายการท่ีตองการใน Sheet  ตามปกติ โดยรายการ 1 เซลล ตอ 1 รายการ 
 (2)  กําหนดชวงขอมูลใหกับขอมูลใน Sheet  เชน ภาษาไทย, ภาษาอังกฤษ, คณิตศาสตร 

สังคมศึกษา และวิทยาศาสตร ดังรูป 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.19 การเติมชุดขอมูลอัตโนมัต ิ



 

(3)  เลือกปุมคําส่ังเรงดวน                                            
(4)  คลิกเมาสตัวเลือกของ Excel  จะปรากฏไดอะล็อกบอกซข้ึนมา 
(5)  คลิกเมาสชองแกไขรายการกําหนดเอง 
(6)  คลิกเมาสท่ีปุมนําเขา (Import) รายการท่ีเลือกไวจะไปปรากฎในกรอบกําหนดรายการ 

(Custom Lists) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 3.20 การเติมชุดขอมูลอัตโนมัต ิ
 

สรุปทายบท 

 การปอนขอมูล สามารถทําไดท้ัง ตัวเลข ขอความ ประเภทวัน เวลา วันท่ี รวมท้ังสูตรตาง ๆ 
และสามารถนําไปแกไขในสมุดงานไดอยางรวดเร็ว และถูกตองตามความตองการ สามารถตั้ง
รหัสผานเพื่อปองกันผูอ่ืนมาเปดดูขอมูลสวนตวัได 

 
 
 
 



 

แบบทดสอบกอนเรียนหนวยท่ี 3 
เร่ือง  การจัดการกับขอมูลและสมุดงาน  

 

คําชี้แจง 
 1.    แบบทดสอบกอนเรียน หนวยท่ี  1  ใชทดสอบความรูของนักศึกษา  เร่ือง     การจัดการกับ

ขอมูลและสมุดงาน จํานวน 10 ขอ     คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 2.  การตอบแบบทดสอบ ใหนกัศึกษากาเคร่ืองหมาย   ทับตัวเลือก ก, ข, ค, หรือ ง. ท่ีเปน

คําตอบท่ีถูกตองท่ีสุดเพียงคําตอบเดียวบนกระดาษคําตอบ  

1.   ปุม                   บนแถบเคร่ืองมือใชทําอะไร 
 ก.  แยกเซลลออกจากกัน ข.  ผสานเซลลเขาดวยกัน 
 ค.  วางขอความใหอยูกึ่งกลาง ง.  ยอหนาขอความ 
2.   ขอใดถูกตองเกี่ยวกับการลบแผนงาน 

ก.  ใชคําส่ัง  Undo กูกลับคืนได ข.  ใชคําส่ัง Undelete กูกลับคืนได  
 ค.   ไมสามารถกูกลับคืนมาได ง.  ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
3.   ชนิดของขอมูลในโปรแกรมเอ็กเซลมีกี่ประเภท 
 ก.  2  ประเภท ข.  3  ประเภท 
 ค.  4  ประเภท ง.  5  ประเภท 
4.   สูตรคํานวณตองนําหนาดวยเคร่ืองหมายใด 
 ก.  = ข.  + 
 ค.  - ง.  ถูกทุกขอ 
5.   ถาตองการตัดคําเพื่อข้ีนบรรทัดใหมในเซลลตองใชคําส่ังใด 
 ก.  Wrap Text ข.  Merge Cell 
 ค.  Alignment ง.  Format Cells 
6.   คําส่ังใดตอไปนี้ใชลบขอมูลหลาย ๆ เซลลพรอมกัน 
 ก.  คลิกท่ีเซลลแลวกดคีย Delete 
 ข.  ระบายขอมูลแลวกดคีย Delete 
 ค.  คลิกขวาแลวเลือก Clear Contents 
 ง.  ใชไดทุกคําส่ัง แตตองระบายใหครอบคลุมขอมูลท่ีตองการลบเสียกอน 
 
 



 

7.   ขอใดตอไปน้ีเปนวิธีท่ีไมถูกตอง 
 ก.  ระบายขอมูลแลวกดคีย Delete 
 ข.  ระบายขอมูลแลวกดคีย Spacebar 
 ค.  คลิกขวาแลวเลือก Clear Contents 
 ง.  ใชไดทุกคําส่ัง แตตองระบายใหครอบคลุมขอมูลท่ีตองการลบเสียกอน 
8.   แถบฟอรมูลาบารมีประโยชนอยางไร 
 ก.  ใชปอนขอมูลและแกไขขอมูล ข.  ใชลบขอมูลในเซลล 

ค.  ใชดูความถูกตองของสูตร ง.   ใชดูตําแหนงอางอิงของเซลล  
9.   ข้ันตอนใดตอไปนี้เปนการซอนแถว 
 ก.  คลิกขวาท่ีคอลัมนแลวเลือก Hide ข.  ใชปอนขอมูลและแกไขขอมูล 
 ข.  คลิกขวาท่ีหัวคอลัมนแลวเลือก Unhide ง.    ถูกท้ัง ก. และ ข. 
10.  ปุมคําส่ังใดตอไปนี้ใชในการคัดลอก 
 ก.    
 ข.   
 ค.  
 ง.  
 
 

  

     

 
 

 
 
 
 
 

 



 

ตอนท่ี  2 
คําชี้แจง  ใหนักเรียนตอบคําถามตอไปนี้ 
1. จงบอกวิธีการแกไขขอมูล 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
2. จงบอกวิธีการลบขอมูลท้ังเซลล 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
3. จงบอกวิธีการคัดลอกขอมูล (Copy)  
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
4.  จงบอกวิธีการยายขอมูล 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
5.  จงบอกข้ันตอนการตั้งรหสัผานใหกับสมุดงาน 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
 



 

ตอนท่ี  3 
ใบงานท่ี 1  ใหนักศึกษาปอนขอมูล ดังรูป และปฏิบัติดังตอไปนี ้

 
1. ลําดับท่ีใหใชคําส่ังปอนขอมูลอัตโนมัติ 
2. ใหเพิ่มแถวระหวางแถวท่ี 6 และท่ี 7  และพิมพช่ือเพ่ิมในแถวท่ีแทรก สมชาย รอบคอบ 

วุฒิ ปวส. อายุ 23 เงินเดือน 8,310 
3. คัดลอกตารางดานบนไปไวเซลลท่ี 12 
4. แทรกคอลัมน “คํานําหนา” ไวหนาคอลัมน “ช่ือ”  และแทรกคอลัมน “อายุงาน” ไวหนา

คอลัมน “เงินเดือน” 
5. ปรับความกวางของคอลัมนใหพอดีกับขอความ 
6. ยายคอลัมน F ท้ังคอลัมนไปไวท่ีคอลัมน G 
7. แกไขเงินเดือน  และใหมีเคร่ืองหมายคอมมาท้ังหมด พรอมทศนิยม 2 ตําแหนง 
8. ใหรวมเงินเดือนท้ังหมดวาไดเทาไร 

 
 
 



 

ใบงานท่ี  2  ใหนักศึกษาปอนขอมูลตามตัวอยางท่ีใหไว และทําการบันทึกแฟมขอมูล โดยมี  
                    รหัสผาน (Password) เปนของตนเอง พรอมท้ังอธิบายวิธีการบันทึกท่ีมีรหัสผาน  
                    (Password) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
แบบทดสอบหลังเรียนหนวยท่ี 3 

เร่ือง  การจัดการกับขอม
 

ูลและสมุดงาน 
 
คําชี้แจง 
 1.    แบบทดสอบหลังเรียน   หนวยท่ี 3 ใชทดสอบความรูของนักศึกษา  เร่ือง     การจัดการ

ขอมูลกับสมุดงาน จํานวน 10 ขอ     คะแนนเต็ม 10 คะแนน 
 2.  การตอบแบบทดสอบ ใหนกัศึกษากาเคร่ืองหมาย   ทับตัวเลือก ก, ข, ค, หรือ ง. ท่ีเปน

คําตอบท่ีถูกตองท่ีสุดเพียงคําตอบเดียวบนกระดาษคําตอบ  

1.  ปุมคําส่ังใดตอไปนี้ใชในการคัดลอก 
 ก.    
 ข.   
 ค.  
 ง.  
2.   ขอใดตอไปน้ีเปนวิธีท่ีไมถูกตอง 
 ก.  ระบายขอมูลแลวกดคีย Delete 
 ข.  ระบายขอมูลแลวกดคีย Spacebar 
 ค.  คลิกขวาแลวเลือก Clear Contents 
 ง.  ใชไดทุกคําส่ัง แตตองระบายใหครอบคลุมขอมูลท่ีตองการลบเสียกอน 
3.   ข้ันตอนใดตอไปนี้เปนการซอนแถว 
 ก.  คลิกขวาท่ีคอลัมนแลวเลือก Hide ข.  ใชปอนขอมูลและแกไขขอมูล 
 ข.  คลิกขวาท่ีหัวคอลัมนแลวเลือก Unhide ง.    ถูกท้ัง ก. และ ข. 
4.   แถบฟอรมูลาบารมีประโยชนอยางไร 
 ก.  ใชปอนขอมูลและแกไขขอมูล ข.  ใชลบขอมูลในเซลล 
 ค.  ใชดูความถูกตองของสูตร ง.   ใชดูตําแหนงอางอิงของเซลล 
5.   ปุม                   บนแถบเคร่ืองมือใชทําอะไร 
 ก.  แยกเซลลออกจากกัน ข.  ผสานเซลลเขาดวยกัน 
 ค.  วางขอความใหอยูกึ่งกลาง ง.  ยอหนาขอความ 
6.   ขอใดถูกตองเกี่ยวกับการลบแผนงาน 
 ก.  ใชคําส่ัง  Undo กูกลับคืนได ข.  ใชคําส่ัง Undelete กูกลับคืนได 



 

 ค.   ไมสามารถกูกลับคืนมาได ง.  ถูกท้ังขอ ก. และ ข. 
 
7.   ชนิดของขอมูลในโปรแกรมเอ็กเซลมีกี่ประเภท 
 ก.  2  ประเภท ข.  3  ประเภท 
 ค.  4  ประเภท ง.  5  ประเภท 
8.   คําส่ังใดตอไปนี้ใชลบขอมูลหลาย ๆ เซลลพรอมกัน 
 ก.  คลิกท่ีเซลลแลวกดคีย Delete 
 ข.  ระบายขอมูลแลวกดคีย Delete 
 ค.  คลิกขวาแลวเลือก Clear Contents 
 ง.  ใชไดทุกคําส่ัง แตตองระบายใหครอบคลุมขอมูลท่ีตองการลบเสียกอน 
9.   สูตรคํานวณตองนําหนาดวยเคร่ืองหมายใด 
 ก.  = ข.  + 
 ค.  - ง.  ถูกทุกขอ 
10.  ถาตองการตัดคําเพื่อข้ีนบรรทัดใหมในเซลลตองใชคําส่ังใด 
 ก.  Wrap Text ข.  Merge Cell 
 ค.  Alignment ง.  Format Cells 
 
 
 


