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“การใช้ Excel อย่างโปร” 
 

การปฏิบัติงานในปัจจุบัน มีความจ าเป็นต้องใช้โปรแกรม Excel ในการปฏิบัติงานค่อนข้างมาก   

ทั้งในส่วนของการบันทึกบัญชี   การออกรายงานต่าง ๆ  ดังนั้น การเรียนรู้เทคนิคการใช้งาน Excel จึงมี

ความจ าเป็น  เพื่อให้งานมีความรวดเร็วขึ้น  มีความถูกต้องแม่นย าขึ้น  ที่ส าคัญต้องลดระยะเวลาการ

ท างานได้มาก ตัวอย่างเชน่ 

1. เรียนรู้การเคลื่อนที่อย่างรวดเร็วบน Excel  เชน่ 

- การใช้งานเมนูต่าง ๆ อย่างรวดเร็วบน Excel สามารถท าได้ง่ายโดยไม่ต้องใช้เม้าส์  โดยการ

ใช้งานผ่านแป้นพิมพ ์ALT เพื่อช่วยใหก้ารเคลื่อนที่บนหน้าจอผสมผสานกับปุ่มวธิีลัดต่าง ๆ   

- การติดตั้งการใช้งานแถบเครื่องมือด่วน Quick Access Toolbar เพื่อให้เกิดความรวดเร็วใน

การใช้งานเมนูที่ต้องการใช้ประจ า ให้มาแสดงอยู่บนแถบเครื่องมือด่วนเพื่อความรวดเร็วใน

การเรียกใช้งาน  ซึ่งสามารถใช้งานได้ทั้งในรูปของเมา้ส์ และแป้นพิมพ ์ALT 

- การเคลื่อน Cursor ให้ไปในแต่ละจุดที่ต้องการโดยไม่ต้องใชเ้ม้าส์  หรอืไม่ต้องเสียเวลาในการ

เลื่อนลูกศรหลาย ๆ ครั้ง  ด้วยการใช้แป้นพิมพ์ CTRL + ลูกศรตามทิศทางที่จะไป  โดยหาก 

Cursor อยู่ติดกับเซลว่างหากกด CTRL+ลูกศร  จะท าให้ Cursor วิ่งไปยัง เซลที่มีข้อมูลถัดไป

โดยข้ามเซลว่าง จะท าให้เราไม่ต้องกดลูกศรหลาย ๆ ครั้งให้เสียเวลา   หรอือีกกรณีหนึ่งหาก 

Cursor อยู่ติดกับเซลที่มีข้อมูลการกด CTRL+ลูกศร จะท าให้ Cursor วิ่งไปยังเซลสุดท้ายที่มี

ข้อมูลให้เราได้ทันที  หรือเราจะใช้ค าสั่ง Go-To เข้ามาช่วยแทนการกดลูกศรก็ได้   โดยการ

กดแป้นพิมพ์ CTRL + G (หรือจะกดแป้นพิมพ์ F5 แทนก็ได้) แล้วก็กดเซลนัมเบอร์ที่เรา

ต้องการจะเคลื่อน Cursor ไป  กรณีที่แผ่นงานมีข้อมูลเยอะและเซลที่ต้องการอยู่ไกลเรา

สามารถตั้งชื่อเซลที่ส าคัญเพื่อใช้กับค าสั่ง Go-To ได้  โดยการกดแป้นพิมพ์ CTRL + G (หรือ

จะกดแป้นพิมพ์ F5 แทนก็ได้) แล้วก็กดชื่อเซลตามที่เราตั้งไว้  ทั้งนี้การตั้งชื่อให้กับเซล

สามารถท าได้โดยระบุชื่อที่ต้องการในช่องว่างเล็ก ๆ บนแถบด้านบนซ้ายของแผ่นงาน Excel  

ซึ่งชื่อเซลนั้นสามารถเพิ่ม / ลบ ได้ตามจ านวนที่ตอ้งการ 

- การเปลี่ยนไปท างานบนแผ่นงาน (Worksheet) อื่น  เราสามารถให้แป้นพิมพ์ CTRL + Page 

Down เพื่อให้ Cursor เลื่อนไปยังแผ่นงานถัดไป   หรือถ้าหาเราจะเปลี่ยนไปท างานบนไฟล์ 



2 

 

Excel อื่นที่เปิดไว้ (Workbook) เราสามารถใช้แป้นพิมพ์ CTRL+Tab ส าหรับกรณีที่เปิดไฟล์ 

Excel ไว้ไม่เยอะ  หากมีการเปิดไฟล์ไว้หลาย ๆ ไฟล์อาจจะไม่สะดวก  ให้เปลี่ยนเป็นใช้

แป้นพิมพ ์ALT + W เพื่อใช้งานคีย์ลัดที่จะช่วยใหร้วดเร็วกว่าการใชเ้ม้าส์คลิ๊กไปมา 

2. การเลือก Cell  

- สามารถท าได้โดยการใช้เม้าส์ไปคลิ๊กหรือคลุม cell ที่ต้องการ  แต่มีอีกวิธีที่ไม่ต้องใช้เม้าส์  

คือการใช้แป้นพิมพ์ SHIFT เข้ามาช่วย   เช่น  หากเราต้องการเลือก cell หลาย cell ไป

ทางขวาหรือซ้าย  ให้กดแป้น  SHIFT +ลูกศรซ้ายหรือขวา  ตามที่เราต้องการ  หรือหากเรา

ต้องการเลือก cell ให้ถึง cell สุดท้ายของข้อมูล  ให้ประยุกต์ใช้ SHIFT + ค าสั่งแป้นพิมพ์ 

CTRL + ลูกศร เพื่อเลือก cell ทั้งหมดที่ตอ้งการจะสามารถใช้งานได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

- การเลือก Cell ทั้งแถวหรือทั้งคอลัม สามารถท าได้ด้วยการใช้ทางลัด คือ  หากต้องการเลือก 

Cell ทั้งแถว  ให้กด SHIFT + Space Bar   และหากต้องการเลือก Cell ทั้งคอลัมให้กด CTRL 

+ Space Bar 

3. การเพิ่มแถวและเพิ่ม Colum 

นอกจากการเพิ่มด้วยวิธีการใช้เม้าส์คลิ๊กหมายเลขแถวหรือคอลัมแล้วคลิ๊กขวาและเพิ่มแล้ว    

เรายังใช้แป้นพิมพ์เข้ามาช่วยให้เร็วขึ้นประกอบกับการประยุกต์ใช้ความรู้จากหัวข้อที่ 2 การเลือก 

Cell มาใช้ได้ด้วย  โดย 

- หากต้องการเพิ่มแถว  ให้น า Cursor ไปอยู่ ณ Cell ใด Cell หนึ่ง ในแถวที่ต้องการเพิ่มแถว

ใหม่  แล้วกด SHIFT + Space Bar เพื่อคลุมแถว  แล้วกดแป้น CTRL ตามด้วยเครื่องหมาย +

จะได้แถวเพิ่มขึ้นมา 1 แถว  หากต้องการหลายแถวก็กดซ้ าอีก  ในทางตรงข้ามหากต้องการ

ลบแถว ให้กดแป้น CTRL ตามด้วยเครื่องหมาย – 

- หากต้องการเพิ่มคอลัม ให้น า Cursor ไปอยู่ ณ Cell ใด Cell หนึ่ง ในคอลัมที่ตอ้งการเพิ่ม

คอลัมใหม่  แล้วใช้ค าสั่งลัด CTRL + Space Bar เพื่อคลุมคอลัม  แล้วกด CTRL ตามด้วย

เครื่องหมาย +จะได้คอลัมเพิ่มขึ้นมา 1 คอลัม  และหากต้องการลบคอลัม ให้กดแป้น CTRL 

ตามด้วยเครื่องหมาย – 
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4. การ Copy  และ Past 

ค าสั่งลัดที่ช่วยในการ Copy หรือคัดลอก  ก็คือการกดแป้น CTRL + C ซึ่งข้อมูลที่ถูกคัดลอกจะมี

เส้นประกระพริบอยู่รอบ ๆ Cell ส าหรับการ Past หรือการวางข้อมูลที่คัดลอก   มีให้เลือกหลาย

แบบ เช่น การ Past แบบธรรมดา  แบบสูตร   แบบรูปแบบ  เป็นต้น  และหากต้องการยกเลิก

การ Copy ให้กดแป้นพมิพ์ Esc ค าสั่ง Copy ที่เคยท าไว้ก็จะถูกยกเลิกทันที 

- การวางข้อมูลแบบธรรมดา Normal Past มี 2 แบบ  ได้แก่ 1) การวางแค่ครั้งเดียว  สามารถ

ท าได้ด้วยการกด Enter ณ Cell ที่ต้องการวางข้อมูลที่ Copy ลงไป    และ 2) การวางข้อมูลที่ 

Copy เดิมใน Cell ใหม่หลาย ๆ Cell ใช้การกด CTRL + V จะท าให้สามารถวางข้อมูลที่คัดลอก

ได้หลายจุด 

- การวางข้อมูลแบบพิเศษ Special Past ใช้ในกรณีเช่นการ Copy ข้อมูลที่เป็นสูตร  หากเรา

ต้องการ copy สูตรเราสามารถใช้วิธีการวางแบบ Normal Past ได้ โดย Excel จะ past ข้อมูล

ทั้งสูตรและรูปแบบให้   แต่หากเราต้องการข้อมูลนั้น ๆ แต่ไม่ต้องการสูตร   เราสามารถท า

ได้ด้วยการใช้ค าสั่ง Special Past ด้วยการใช้เม้าส์หรือการใช้แป้นพิมพ์เพื่อเข้ามาช่วยได้  

ด้วยการประยุกต์ใช้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ ALT โดยหลังจากที่  Copy ข้อมูลจาก Cell ที่

ต้องการแล้วให้เลื่อน Cursor ไปยัง Cell ที่ต้องการวางข้อมูล (ที่ไม่ต้องใช้สูตร)  แล้วกด ALT 

+ H + V แล้วตามด้วยรูปแบบที่ต้องการจะ past ข้อมูล 

5. การ Fix Cell หรือการล๊อคเซลล์เพื่อให้ใช้ข้อมูลของเซลล์นั้น ๆ ต่อเนื่องด้วยการใช้ค าสั่ง F2 และ 

F4 เข้ามาช่วย  เช่น  หากเราต้องการ copy ข้อมูล cell D8  ไปวางยังจุดอื่น ๆ หลายๆจุดถัดไป  

การวางหากวางในคอลัมเดียวกัน  ข้อมูลที่วางจะกลายเป็น D8   D9  D10  ต่อไปเรื่อย ๆ  แต่

หากเราต้องการวางล๊อคให้เป็น D8 ให้กด F2+F4 (1ครั้ง) จะสามารถล๊อค Cell ให้เป็น D8 ได้ 

(หากสังเกตสูตรที่แสดงจะเป็น $D$8 ซึ่งจะล๊อคข้อมูลเฉพาะ D8 เท่านั้น)  ในขณะที่หากเรา

ต้องการล๊อคแถว  ให้กด F2+F4 (2ครั้ง) จะสามารถล๊อคแถวที่ต้องการ copy ได้ (หากสังเกต

สูตรที่แสดงจะเป็น D$8 ซึ่งจะล๊อคข้อมูลเฉพาะแถว 8 โดยหากวางต่อกันลงมาจะได้ข้อมูลเป็น 

D8  E8  F8 G8)   และหากต้องการล๊อคคอลัม ให้กด F2+F4 (3 ครั้ง) จะสามารถล๊อคคอลัมที่

ต้องการ copy ได้  (หากสังเกตสูตรที่แสดงจะเป็น $D8 ซึ่งจะล๊อคข้อมูลเฉพาะคอลัม D หากเรา

ไปวางยังคอลัมอื่นขอ้มูลก็จะเป็นลอคัม D เท่านั้น โดยข้อมูลที่ได้จะเป็น  D8  D9  D10  เป็นต้น) 
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6. การบวกเลขอย่างรวดเร็ว 

ปกติการบวกเลขใน Excel หลายคนใช้วิธีการกดแป้นพิมพ์  + แล้วเลือก cell ที่ต้องการบวกเลข  

หากมี 10 cell ที่ต้องการบวกก็ต้องกด 10 ครั้งถึงจะกด enter  หรือหลายคนใช้เลือกใช้สูตร sum 

เข้ามาช่วยเพื่อให้ง่ายขึ้นด้วยการกดแป้นพิมพ์ = แล้วพิมพ์ค าว่า sum แล้วคลุมพื้นที่ cell ที่

ต้องการบวกเลขแล้วกด enter  แตม่ีวธิีการที่งา่ยขึ้นดว้ยการใชค้ าสั่งลัด  ALT + เครื่องหมาย = + 

enter แค่นี้ก็สามารถได้ผลลัพธ์เหมือน 2 วิธีแรก  ด้วยการใช้ระยะเวลาที่น้อยลง    ทั้งนี้ ALT ยัง

สามารถรวมผลลัพธ์ของแต่ละกลุ่มย่อยในคอลัมภ์เดียวกันได้โดยไม่บวกข้อมูลซ้ าซ้อนได้อีกด้วย   

เชน่ ในคอลัมมีการ sum ข้อมูลไว้ 3 กลุ่มย่อย  หากต้องการบวกผล sum ของ 3 กลุ่มย่อยนั้น  ก็

สามารถใช้ค าสั่งลัด ALT + เครื่องหมาย = + enter ได้เช่นกัน  โดยผลบวกที่ได้จะเป็นการเอา

ผลลัพธ์ของ 3 กลุ่มย่อยมาบวกกัน  โดยไม่บวกซ้ าในทุก ๆ cell ของคอลัม 

7. การเรียกหาและดงึขอ้มูลอย่างรวดเร็วด้วย  vlookup และ hlookup 

เป็นการหาข้อมูลจากอีกแหล่งข้อมูลหนึ่งเพื่อมาใส่ยังอีกแห่งหนึ่ง  ซึ่งข้อมูลนั้นจะต้องมีตัวเชื่อม

ซึ่งจะเป็นตัวกลางที่ใช้ในการค้นหาข้อมูลได้   โดย vlookup ใช้ส าหรับการหาข้อมูลในแนวตั้ง   

ส่วน hlookup นั้นใช้ส าหรับการหาข้อมูลในแนวนอนนั่นเอง 

 


