
 

ใบความรู้ที ่4.2   หน่วยการเรียนที ่4 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกติ 

ช่ือหน่วย      การจัดรูปแบบเซลและข้อมูล จ านวน        3            ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง               การจดัรูปแบบเซลและขอ้มูล จ านวน        1            สัปดาห์ 

 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถอธิบายเคร่ืองมือในการจดัรูปแบบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2. สามารถเลือกใชเ้คร่ืองมือในการจดัรูปแบบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. สามารถปรับขนาดช่องตารางได ้
4. สามารถสร้างตารางได ้
5. สามารถใส่สีพื้นหลงั-เส้นขอบ ของตารางได ้
6. สามารถจดัรูปแบบของตารางแบบเง่ือนไขต่างๆได ้

 
เนือ้หาสาระ 
การจัดรูปแบบเซลและข้อมูล 

เคร่ืองมือจัดรูปแบบข้อมูล 
บนแทบ็ Home (หนา้แรก) มีกลุ่มเคร่ืองมือส าหรับส าหรับจดัรุปแบบเซลแยกออกเป็นกลุ่มดงัน้ี 
- Font  (แบอกัษร) จดัการเก่ียวกบัตวัอกัษร เช่น แบบอกัษร ขนาด ตวัหนา เส้นขอบเซล สีพื้น เป็นตน้ 

- Alignment (การจดัแนว) จดัต าแหน่งขอ้ความ เช่น ชิดขวา หมุนขอ้ความในเซล รวมเซล เป็นตน้ 

- Number (ตวัเลข) ใชก้  าหนดรูปแบบขอ้มุลท่ีเป็นตวัเลข เช่น เพิ่มทศนิยม ใส่เคร่ืองหมาย % 

- Styles (ลกัษณะ) ใชจ้ดัรูปแบบเซล ตาราง รวมถึงการจดัรุปแบบเซลตามเง่ือนไข 

- Cell (เซล) ใชจ้ดัการกบัเซลบนเวิร์กชีต เช่น เพิ่ม-ลบเซล แทรกแถว ลบแถว และปรับขนาด เป็นตน้  

- Editing (แกไ้ข) ใชป้รับแต่งขอ้มูลในเวิร์กชีต เช่น ลบ เติมขอ้มูล กรองขอ้มูล เรียงล าดบัขอ้มูลและ

คน้หาเซล เป็นตน้ 

การจัดต าแหน่งข้อมูลในเซล 
 โดยปกติขอ้มูลในเซลจะถูกจดัอยูใ่นต าแหน่งต่างๆตามชนิดของขอ้มูล เช่น ขอ้ความชิดซา้ย ตวัเลข
ชิดขวาเซล แต่สามารถน ามาจดัต าแหน่งใหม่ไดต้ามตอ้งการ โดยใชค้  าสั่งในกลุ่ม Alignment (การจดัแนว) 
บนแทบ็ Home ซ่ึงจะมีค าสั่งในการจดัต าแหน่ง 
 ต าแหน่งของขอ้มูลในเซลจะมีอยู ่2 แบบ คือ ต าแหน่งแนวนอน คือการจดัชิดซา้ย ขวา หรือ 
ก่ึงกลางเซล และต าแหน่งแนวตั้ง ตามความสูงของเซล คือชิดขอบดา้นบน กลาง หรือชิดล่างขอบเซล 



 
การสร้างเซลขนาดใหญ่ส าหรับข้อความยาวๆ  
 การท างานกบั Excel ซ่ึงมีลกัษณะเป็นตารางนั้นมีพื้นท่ีในการพิมพจ์  ากดัเพียงในเซลหน่ึงๆเท่านั้น 
หากพิมพข์อ้ความเกินพื้นท่ีเซลในตารางมีขนาดใหญ่เกินไป วธีิหน่ึงจะช่วยเซลใหมี้ขนาดใหยข้ึ่น คือการ
รวมเซล (Merge) โดยการน าเซลหลายๆเซลมารวมใหเ้ป็นเซลเดียวกนั  
การใส่เส้นขอบเซล (Borders)  
 ในเวร์ิคชีตท่ีมีลกัษณะเป็นตาราง แมว้า่จะเห็นเซลเป็นช่ิงๆ แต่เส้นตดัระหวา่งคอลมัน์และแถวท่ี
เห็นบนหนา้จอนั้นไม่ใช่เส้นขอบเขตแต่อยา่งใด แต่เป็นเพียงเส้น Grid ท่ีแสดงพื้นท่ีของแต่ละเซลเท่านั้น 
เม่ือสั่งพิมพเ์อกสารผา่นเคร่ืองพรินเตอร์ก็จะไม่มีเส้นขอบแสดงใหเ้ห็น นอกจากใส่เส้นขอบใหก้บัเซลต่างๆ
ในตารางโดยใชเ้คร่ืองมือ Border (เส้นขอบ)  
การจัดรูปแบบเซลด้วยสไตล์ 
 สามารถจดัรูปแบบโดยใชรู้ปแบบส าเร็จรูปจาก Cell Style (ลกัษณะของเซล) หรือจะเรียกวา่ 
“สไตล”์ เม่ือตอ้งการจดัรูปแบบต่างๆไวภ้ายในขั้นตอนเดียวกนั ซ่ึงจะรวมการจดัรูปแบบต่างๆ เช่น แบบ
อกัษรและขนาด รูปแบบตวัเลข เส้นขอบเซล สีพื้นเซล โดยจะเป็นรูปแบบท่ีเขา้ชุดและสอดคลอ้งกนัให้
เลือก นอกจากน้ีคุณสามารถแกไ้ข ท าซ ้ า หรือสร้างสไตล์รูปแบบเซลข้ึนมาเองเพิ่มได ้
การเปลีย่นช่ือตาราง 
 การจดัรูปแบบเป็นแบบตารางนั้น โปรแกรมจะตั้งช่ือตารางใหอ้ตัโนมติั เช่น Table 1, Teble2, 
ตามล าดบั แต่สามารถเปล่ียนช่ือภายหลงัเองได ้ 
การปรับขนาดพืน้ทีต่าราง 

โดยปกติเม่ือมีการเพิ่มแถวหรือคอลมัน์ในตาราง พื้นท่ีของของตารางจะขยายออกโดยอตัโนมติั แต่
ถา้ทุกคนตอ้งการเปล่ียนแปลงพื้นท่ีของตารางเอง ก็สามารถปรับเปล่ียนพื้นท่ีใหม่ได ้ 
การจัดรูปแบบตามเง่ือนไข (Conditional Formatting) 
 การจfัรูปแบบเซลท่ีผา่นมา เราสามารถจดัรูปแบบไดต้ามความตอ้งการ แต่ถา้ตอ้งการน าขอ้มูลท่ีมี
อยูม่าเปรียบเทียบตามเง่ือนไขได ้เช่น ใหใ้ส่สีแดงในเซลท่ีมีตวัเลขมากกวา่ 10000 หรือใหแ้สดงแบบบาร์ใน
คาตวัเลขจากมากไปหานอ้ย เป็นตน้ วึ่งจะท าใหคุ้ณเห็นขอ้มูลท่ีแตกต่างไดอ้ยา่งชดัเจน จึงเหมาะส าหรับ
เปรียบเทียบและวเิคราะห์ขอ้มูลในเวร์ิดชีตไดดี้ 
กฎการจัดรูปแบบตามเง่ือนไข 
 เม่ือคลิกท่ีปุ่ม Conditional Formatting (การจดัรูปแบบตามเง่ือนไข) จะมีวธีิการสร้างกฏหรือ
เง่ือนไขการจดัรูปแบบเซลจะแบ่งออกไดห้ลายกลุ่มใหเ้ลือกใชง้านดงัน้ี 
- Hidlight  Cell Rules  (เนน้กฏของเซลล)์ จดัรูปแบบเซลโดยเนน้สีเซลท่ีตงกนักบัเง่ือนไข 

- Top/Bottom Rules (กฏอนัดบัแรก/สุดทา้ย) จดัรูปแบบเซลจากค่าสูงสุดหรือค่าต ่าสุดตามช่วงท่ีระบุ 



- Data Bars (แถบขอ้มูล) จดัรูปแบบเซลโดยแสดงแถบสีตามค่าของขอ้มูลมากหรือนอ้ยตามล าดบั 

- Color Scales (ระดบัสี) จดัรูปแบบเซลโดยแสดงสีแบบไล่ระดบัค่าในเซลท่ีระบุไวใ้นเง่ือนไข 

- Icon Sets (ชุดไอคอน) จดัรูปแบบเซลโดยแสดงเป็นไอคอนลกัษณะต่างๆตามค่าของเซลท่ีระบุใน

เง่ือนไข 

- New Rule … (สร้างกฏ) สร้างกฏการจดัรูปแบบเซลข้ึนเองใหม่ 

การจัดรูปแบบเซลด้วยสัไฮไลท์ 
 เป็นการเนน้สีไฮไลทใ์นเซลท่ีตรงกบัเง่ือนไขท่ีก าหนด เช่น ค่าใชจ่้ายท่ีสูงกวา่ 100000 บาท ให้
จดัรูปแบบเป็นสีพื้นสีแดงออนและสีตวัอกัษรแดงเขม้ เป็นตน้ ซ่ึงจะท าใหเ้ราเห็นขอ้มูลท่ีแตกต่างไดง่้ายข้ึน 
การจัดรูปแบบเซลตามอนัดับสูงสุดและต ่าสุด 
 หากตอ้งการเปรียบเทียบขอ้มูลในเซลในช่วงท่ีสูงสุดหรือในช่วงท่ีต ่าสุด ก็เลือกการจดัรุปแบบเซล
ตามเง่ือนไข Top/Bottom Rules (กฏกอนัดบัแรก/สุดทา้ย) ได ้ 
 


