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การจัดการกับข้อมูลที่สร้างจากโปรแกรม Microsoft Excel เอง หรือน าเข้าจาก
แหล่งข้อมูลภายนอกเข้ามา เพื่อให้สามารถค านวณ ออกรายงาน หรือตรวจสอบและเข้าใจ
ได้ง่าย เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นอย่างง่ายและรวดเร็ว การใช้คุณสมบัติในการ
เรียงล าดับข้อมูล (Sort) ในโปรแกรม Microsoft Excel ถือเป็นเรื่อง ที่จ าเป็น เนื่องจากการ
เรียงล าดับข้อมูลจะช่วยให้สามารถท าความเข้าใจกับข้อมูลท าได้อย่างรวดเร็ว 

หากข้อมูลมีขนาดใหญ่มีปริมาณแถวและคอลัมน์จ านวนมาก การท าความเข้าใจ
กับข้อมูลก่อนใส่สูตรการค านวณหรือการค้นหาข้อมูลที่ต้องการเรียกดูอย่างรวดเร็วเป็น
สิ่งจ าเป็น ซึ่งคุณสมบัติการกรองข้อมูล (Filter) ของโปรแกรม Excel จะช่วยท าเรื่องเหล่านี้
ให้สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถใช้คุณสมบัติการกรองข้อมูล เพื่อค้นหาข้อมูลที่
ต้องการได้ เช่น เรียกดูข้อมูลยอดขายเฉพาะเดือนที่ก าหนด เรียกดูข้อมูลยอดขายของ
สินค้าที่ต้องการ เป็นต้น 

ท าไมเราต้องจัดการข้อมูล ??



3.1 การน าเข้าข้อมูลจากแหล่งข้อมูลภายนอกและการส่งออกข้อมูล 

การท างานในโปรแกรม Microsoft Excel นอกเหนือจากการสร้างตารางข้อมูลขึ้นมาเอง เพื่อท าการ
บันทึกข้อมูลและท าการค านวณต่าง ๆ แล้ว อีกคุณสมบัติหนึ่งท่ีเป็นประโยชน์อย่างมากในการใช้งานโปรแกรม 
Microsoft Excel คือ การน าเข้าข้อมูลจากแหล่งข้อมูลภายนอกหรือระบบงานอื่น (Import and Export Data) 
ซึ่งอาจเป็นข้อมูลขนาดใหญ่และอยู่ในรูปแบบไฟล์ที่แตกต่างกันได้ 

โปรแกรม Microsoft Excel สามารถน าเข้าข้อมูลประเภทต่าง ๆ ได้ อาทิเช่น ข้อมูลที่เป็น text ไฟล์ .txt และ 
.csv ข้อมูลที่มาจากโปรแกรม Microsoft access ข้อมูลที่มาจากเว็บไซต์ และข้อมูลจากแหล่งอื่น ๆ เช่น ข้อมูล
จากฐานข้อมูล .sql เป็นต้น รวมทั้งคุณสมบัติในการส่งออกข้อมูลที่สร้างจากโปรแกรม Excel เป็นข้อมูล
ประเภทอื่น ๆ เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ เช่น การส่งออกเป็น text ไฟล์ .txt และ .csv รวมทั้งเป็น
เว็บไซต์ได้อีกด้วย 



3.1.1 การน าเข้าข้อมูล 

การน าเข้าข้อมูล (Import Data) จากแหล่งข้อมูลภายนอกมาใช้งานในโปรแกรม Excel สามารถน าเข้าข้อมูล
ได้ 4 ประเภท ดังนี้
1) ข้อมูลที่เป็นประเภท Text File 
2) ข้อมูลที่มาจากโปรแกรม Access 
3) ข้อมูลจาก website 
4) ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลอื่น ๆ 

**การน าเข้าข้อมูลประเภท Text File ทีเ่ป็นข้อมูลทีถู่กใช้บ่อยท่ีสุดส าหรับการน าเข้าข้อมูลในโปรแกรม MS Excel

ข้อมูลที่เป็น Text File หมายถึงข้อมูลที่มักจะค่ันระหว่างข้อมูล ด้วยเครื่องหมาย ( , ) เครื่องหมายแท็บ (Tab) 
เครื่องหมาย ( ; ) และจะนามสกุลของ Text File ทีส่ามารถน าเข้ามา ใช้งานในโปรแกรม Excel ได้มี 2 ประเภท 
ได้ นามสกุล .txt และ นามสกุล .csv (csv เป็นไฟล์ text ท่ีค่ันระหว่างข้อมูลด้วยเครื่องหมาย , ) 



วิธีการน าเข้าข้อมูล ท าได้ 2 วิธี ดังนี้

วิธีที ่1 ใช้เมนูแฟ้ม (File) แล้วเลือกเปิด (Open) 
1) ไปท่ีเมนูแฟ้ม (File) แล้วเลือกเปิด (Open) 
2) ให้เลือกประเภทของไฟล์ โดยให้เลือกประเภทเป็น Text Files แล้วเรียกเปิด Text File ที่ต้องการน าเข้าข้อมูล 
3) กดปุ่มเปิด (Open) เพื่อเปิดไฟล์ที่ต้องการ 
4) โปรแกรมจะเริ่มด าเนินการโดยใช้การน าเข้า Text File อัตโนมัติ ที่เรียกว่า Text Import Wizard โดยต้องการท า
เลือกรายละเอียดต่าง ๆ ของการน าเข้า เช่น ข้อมูลที่น าเข้ามีหัวตารางหรือไม่ และเลือกสัญลักษณ์ที่ใช้การค่ัน
ระหว่างข้อมูล เป็นต้น 



วิธีที ่2 ใช้เมนูข้อมูล (Data) แล้วเลือกไอคอน From Text 
1) ไปที่เมนูข้อมูล (Data) แล้วเลือกไอคอน From Text 
2) เลือกประเภทของไฟล์ เป็น text files แล้วเรียกเปิด Text File ทีต้่องการน าเข้าข้อมูล 
3) กดปุ่มน าเข้า (Import) เพื่อเปิดไฟล์ทีต้่องการ 
4) โปรแกรมจะเริ่มด าเนินการโดยใช้การน าเข้า Text File อัตโนมัติ ที่เรียกว่า Text Import Wizard โดย
ต้องการท าเลือกรายละเอียดต่าง ๆ ของการน าเข้า เช่น ข้อมูลที่น าเข้ามีหัวตารางหรือไม่ และเลือก
สัญลักษณ์ทีใ่ช้การค่ันระหว่างข้อมูล เป็นต้น 











ผลลัพธ์



3.1.2 การส่งออกข้อมูล 

การส่งออกข้อมูล (Export Data) คือ การน าตารางข้อมูลที่สร้างจากโปรแกรม Excel เปลี่ยนเป็น
ไฟล์ประเภทอ่ืน ๆ เช่น .txt, .csv เพื่อน าไปใช้ในโปรแกรมอื่น ๆ ต่อไป เช่น ส่งออกข้อมูลจากโปรแกรม Excel 
เป็น .csv น าไปใช้เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลโดยเทคนิคการท าเหมืองข้อมูล (Data Mining) เป็นต้น 

วิธีการส่งออกข้อมูล 
1) ไปท่ีเมนูแฟ้ม (File) 
2) เลือกส่งออก (Export) 
3) เลือกเปลี่ยนประเภทของไฟล์ (Change File Type) 
4) เลือกบันทึกเป็น (Save as) 
5) เลือกประเภทของไฟล์ที่ต้องการส่งออก เช่น หากต้องการส่งออกเป็น .csv โดยให้เลือกประเภทเป็น csv 
(Comma Delimited) 
6) เลือกท่ีจะเก็บไฟล์ที่จะส่งออกข้อมูล 
7) เลือกบันทึก (Save) หลังจากไฟล์จากโปรแกรม Excel ที่โดยปกติเวลาบันทึกจะมีนามสกุลเป็น .xlsx จะ
ส่งออกเป็นไฟล์ประเภทอื่นตามที่ก าหนดไว้ 









ตัวไฟล์ของการส่งออกข้อมูล 



3.2 การเรียงล าดับและการกรองข้อมูล 

การจัดการกับข้อมูลที่สร้างจากโปรแกรม Excel เอง หรือน าเข้าจากแหล่งข้อมูลภายนอกเข้ามาเพื่อใช้
ในโปรแกรม Excel การจัดการกับข้อมูลเหล่านั้นเพื่อให้สามารถท าการค านวณ ออกรายงานหรือ ให้สามารถ
ตรวจสอบและเข้าใจได้ง่ายเพื่อวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นอย่างง่ายและรวดเร็วนั้น การใช้คุณสมบัติในการ
เรียงล าดับข้อมูล (Sort) ในโปรแกรม Excel ถือเป็นเรื่องที่จ าเป็น เนื่องจากการเรียงล าดับข้อมูล จะช่วยให้
สามารถท าความเข้าใจกับข้อมูลท าได้อย่างรวดเร็ว โดยเฉพาะหากข้อมูลมีขนาดใหญ่มีปริมาณแถวและคอลัมน์
จ านวนมาก การท าความเข้าใจกับข้อมูลก่อนใส่สูตรการค านวณ หรือการค้นหาข้อมูล ที่ต้องการเรียกดูอย่าง
รวดเร็วเป็นสิ่งจ าเป็น ซึ่งคุณสมบัติการกรองข้อมูล (Filter) ของโปรแกรม Excel จะช่วยท าเรื่องเหล่านี้ให้สะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถใช้คุณสมบัติการกรองข้อมูล เพื่อค้นหาข้อมูล ที่ต้องการได้ เช่น เรียกดูข้อมูล
ยอดขายเฉพาะเดือนที่ก าหนด เรียกดูข้อมูลยอดขายของสินค้าท่ีต้องการ เป็นต้น 



3.2.1 การเรียงล าดับข้อมูล 

การเรียงล าดับข้อมูล (Sort Data) ในโปรแกรม Excel ท าได้ 3 แบบ ได้แก่ 
1) การเรียงล าดับตามค่าของข้อมูล เช่น เรียงจากน้อยไปมาก (A-Z) หรือเรียงจากมากไปน้อย (Z-A) 
2) การเรียงล าดับข้อมูลที่เป็นชุดข้อมูล เช่น เรียงล าดับตามวันในสัปดาห์ เรียงเดือนจากมกราคมไปธันวาคม เป็นต้น 3) 
การเรียงล าดับที่ก าหนดล าดบัข้อมูลเอง เช่น เรียงล าดับข้อมูลสินค้าตามชุดของประเภทสินค้าที่ก าหนดเอง เป็นต้น 

1) การเรียงล าดับตามค่าของข้อมูล 
การเรียงล าดับตามค่าของข้อมูล สามารถเรียงล าดับได้ทั้งข้อมูลที่เป็นตัวอักษร เพื่อเรียงตามตัวอักษรจาก A-Z, 

ก-ฮ หรือเรียงตาม Z-A, ฮ-ก และการเรียงล าดับข้อมูลที่เป็นตัวเลข เพื่อเรียงล าดับตามค่าจากน้อยไปมาก (A-Z) หรือเรียง
จากมากไปน้อย (Z-A) 

วิธีการเรียงล าดับข้อมูลตามค่าของเซลล์ข้อมูลคอลัมน์เดียว 
1) คลิกเมาส์เลือกเซลล์ข้อมูลที่ต้องการเรียงล าดับ 
2) ไปท่ีเมนูข้อมูล (Data) แล้วเลือกไอคอนการเรียงดับจากน้อยไปมาก (A-Z) หรือมากไปน้อย (Z-A) 



วิธีการเรียงล าดับข้อมูลตามค่าของเซลข้อมูลแบบหลายคอลัมน์ 
การเรียงล าดับแบบนี้จะเป็นเรียงล าดับข้อมูลที่มากกว่า 1 ค่า คลิกเมาส์เลือกเซลล์

ข้อมูลท่ีต้องการเรียงล าดับ 
1) ไปที่เมนูข้อมูล (Data) 
2) เลือกไอคอนเรียงล าดับ (Sort) 
3) จะปรากฏหน้าต่างเรียงล าดับ (Sort) ให้เลือกคอลัมน์ที่ต้องการเรียงล าดับ

คอลัมน์ที่ 1 ก าหนดค่าการเรียงล าดับ กดปุ่ม Add Level เลือกคอลัมน์ถัดไปที่ต้องการ
เรียงล าดับ ก าหนดค่า การเรียงล าดับ ท าไปเรื่อย ๆ ตามที่ต้องการ 

4) กดปุ่มตกลง (Ok) 



การเรียงล าดับข้อมูลตามค่าของเซลล์ข้อมูลแบบหลายคอลัมน์ เช่น เรียงล าดับข้อมูล ตามชื่อ (ตามตัวอักษร) จากน้อยไป
มากก่อน และจึงเรียงล าดับต่อด้วยการเรียงล าดับยอดเรียกเก็บเงิน 



2) การเรียงล าดับข้อมูลที่เป็นชุดข้อมูล 
การเรียงล าดับข้อมูลที่เป็นชุดข้อมูล เช่น วัน เดือน เป็นต้น 
วิธีการเรียงล าดับข้อมูลที่เป็นชุดข้อมูล 
1) ไปที่เมนูข้อมูล (Data) 
2) เลือกไอคอนเรียงล าดับ (Sort) 
3) จะปรากฏหน้าต่างเรียงล าดับ (Sort) ให้เลือกคอลัมน์ที่ต้องการเรียงล าดับข้อมูลท่ีเป็นชดุ
ข้อมูล ก าหนดค่าการเรียงล าดับ (Order) เลือกก าหนดเอง (Custom List) 
4) เลือกการเรียงล าดับชุดข้อมูลที่ต้องการ 
5) กดปุ่มตกลง (Ok) 





3) การเรียงล าดับที่ก าหนดล าดับข้อมูลเอง 
การเรียงล าดับกรณีนี้มักจะใช้ส าหรับการเรียงล าดับข้อมูลตามความส าคัญท่ีแต่ละธุรกิจให้

ความสนใจ โดยไม่เรียงตามค่าของข้อมูล ไม่เรียงตามชุดของข้อมูล ยกตัวอย่างเช่น เรียงล าดับข้อมูล
สินค้าตามชุดของประเภทสินค้าที่ก าหนดเอง 
วิธีการเรียงล าดับข้อมูลที่เป็นชุดข้อมูล 
1) ไปที่เมนูข้อมูล (Data) 
2) เลือกไอคอนเรียงล าดับ (Sort) 
3) จะปรากฏหน้าต่างเรียงล าดับ (Sort) ให้เลือกคอลัมน์ที่ต้องการเรียงล าดับข้อมูลตามการก าหนด
ล าดับเอง ก าหนดค่าการเรียงล าดับ (Order) เลือกก าหนดเอง (Custom List) 
4) พิมพ์ล าดับของข้อมูลส าหรับการก าหนดล าดับของข้อมูลที่ก าหนดเองในช่อง List Entries 
5) กดปุ่มเพิ่ม (Add) เพื่อเก็บชุดข้อมูลการเรียงล าดับท่ีก าหนดขึ้นมา 
6) กดปุ่มตกลง (Ok) 



การเรียงล าดับที่ก าหนดล าดับข้อมูลเอง 
ตัวอย่างการเรียงล าดับข้อมูลที่ก าหนดเอง เช่น การเรียงล าดับข้อมูลตามประเภทของหน่วยงาน โดยเลือกตาม

ความส าคัญ โดยต้องการให้เรียงบริษัทจ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และบุคคลธรรมดา การเรียงล าดับแบบนี้จะเห็นได้ว่าไม่
สามารถใช้การเรียงล าดับตามตัวอักษรจากน้อยไปมากหรือมากไปน้อยได้ ต้องก าหนดเองเท่านั้น 



3.2.2 การกรองข้อมูล 
คุณสมบัติการกรองข้อมูล (Filter Data) เป็นคุณสมบัติที่โดดเด่นในโปรแกรม Excel 

โดยเฉพาะในกรณีที่ระบบงานที่สร้างขึ้นมาในแต่ละแผ่นงาน (Worksheet) มีเนื้อหาเป็นจ านวนมาก ทั้ง
จ านวนแถวและจ านวนคอลัมน์ ดังนั้นเป็นเรื่องยากที่จะค้นหาข้อมูลที่ต้องการได้อย่างรวดเร็ว และท า
ความเข้าใจกับข้อมูลท่ีจัดเก็บไว้และน าไปใช้ประโยชน์ คุณสมบัติการกรองข้อมูลช่วยให้สามารถจ ากัด
ข้อมูลเพื่อแสดงผล ในแผ่นงาน และช่วยให้สามารถดูเฉพาะข้อมูลที่ต้องการได้ โดยการกรองข้อมูลใน
โปรแกรม Excel 

มรีูปแบบการท างานให้เลือก 2 รูปแบบใหญ่ ๆ คือ 
1) การกรองข้อมูลปกติ (Filter Data) 
2) การกรองข้อมูลข้ันสูง (Advance Filter Data) 



1) การกรองข้อมูลปกติ 
การกรองข้อมูลโดยใช้เงื่อนไขการกรองปกติที่โปรแกรม Excel มีให้นั้น เป็นการเลือกดูเฉพาะค่าของข้อมูลที่

ต้องการค้นหาและแสดงผล โดยสามารถเลือกดูค่าที่ต้องการกี่ค่าก็ได้ และสามารถใส่เงื่อนไข ในการกรองได้ท้ังแบบ
เงื่อนไขเดียว คือ ใช้การกรองค่าของข้อมูลจากคอลัมน์เดียว และการกรองแบบหลายเงื่อนไข คือ ใช้การกรองค่าของ
ข้อมูลจากหลายคอลัมน์ 

วิธีการกรองข้อมูล 
1. ไปท่ีเมนูข้อมูล (Data) 
2. เลือกไอคอนกรองข้อมูล (Filter) 
3. หลังจากนั้นจะปรากฎรายการให้เลือกเป็นลูกศรชี้ลง (Drop-down arrow) บนเซลล์ส่วนหัวของคอลัมน์ในทุก

คอลัมน์ที่มีอยู่บนแผ่นงานนัน้ 
4. คลิกที่ลูกศรท่ีเป็นรายการให้เลือกท่ีคอลัมน์ที่ต้องการกรองข้อมูล 



5. ก าหนดเพื่อเลือกดูเฉพาะข้อมูลที่ต้องการ โดยท าการคลิกเพื่อเลือกกรองข้อมูลที่ต้องการดูตามเง่ือนไขได้
มากกว่า 1 คอลัมน์ โดยโปรแกรมจะท าการเชื่อมการเลือกดูข้อมูลโดยการใช้ “และ” หมายถึงต้องตามเงื่อนไขในการ
เลือกดูจากทุกคอลัมน์ทีเ่ลือกไว้ 
6. หลังจากข้อมูลก าหนดการกรองแล้ว ข้อมูลจะถูกกรองและแสดงเฉพาะผลลัพธ์ทีต้่องการค้นหาหรือเรียกดู 

หมายเหต:ุ เพื่อให้การกรองท างานอย่างถูกต้องแผ่นงานควรมีชื่อคอลัมน์ของแต่ละคอลัมน์และแต่ละชื่อ คอลัมน์ไม่
ควรท าการผสานเซลล์ เนื่องจากจะท าให้การกรองข้อมูลไม่สามารถท าได 



ตัวอย่างที ่3-6: การกรองข้อมูลแบบปกติ เช่น ต้องการกรองดูข้อมูลลูกค้าประเภท บุคคลธรรมดาและ ยอดเรียกเก็บเงิน 
จ านวน 15,000 บาท 



2) การกรองข้อมูลแบบก าหนดเงื่อนไขเอง 
การกรองข้อมูลโดยใช้เงื่อนไขการแบบก าหนดเอง จะเป็นการเลือกดูเฉพาะค่าข้องข้อมูลที่ต้องการแบบระบุเงื่อนไขท่ี
ต้องการเรียกดูได้ เช่น การระบุเงื่อนไขการเปรียบเทียบมากกว่าหรือน้อยกว่าค่าที่ระบุ เป็นต้น 

วิธีการกรองข้อมูล 
1. ไปท่ีเมนูข้อมูล (Data) 
2. เลือกไอคอนกรองข้อมูล (Filter) 
3. จากนั้นจะปรากฏรายการ ให้เลือกเป็นลูกศรชี้ลง (Drop-down arrow) บนเซลล์ส่วนหัวของคอลัมน์ในทุกคอลัมน์ที่
มีอยู่บนแผ่นงานนั้น 
4. คลิกที่ลูกศรท่ีเป็นรายการให้เลือกท่ีคอลัมน์ที่ต้องการกรองข้อมูล 
5. เลือกการกรองตามเงื่อนไขเพื่อก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการโดย - หากเป็นคอลัมน์ที่เป็นตัวเลขให้เลือกที่การกรอง
ตัวเลข (Number Filter) แล้วเลือกการก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการ 
- หากเป็นคอลัมน์ท่ีเป็นตัวอักษรให้เลือกท่ีการกรองตัวอักษร (Text Filter) แล้วเลือกการก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการ 
- หากเป็นคอลัมน์ที่เป็นวันที่ให้เลือกท่ีการกรองวันที่ (Date Filter) แล้วเลือกการก าหนดเงื่อนไขท่ีต้องการ 
6. ก าหนดเพื่อเลือกดูเฉพาะข้อมูลที่ต้องการตามเงื่อนไข โดยท าการคลิกเพื่อเลือกกรองข้อมูล ที่ต้องการดูตาม
เงื่อนไขได้มากกว่า 1 คอลัมน์ โดยโปรแกรมจะท าการเชื่อมการเลือกดูข้อมูลโดยการใช้ “และ” หมายถึง ต้องตาม
เงื่อนไขในการเลือกดูจากทุกคอลัมน์ที่เลือกไว้ 
7. หลังจากข้อมูลก าหนดการกรองแล้ว ข้อมูลจะถูกกรองและแสดงเฉพาะผลลัพธ์ที่ต้องการค้นหาหรือเรียกดู 



ตัวอย่างที ่3-7: การกรองข้อมูลแบบก าหนดเงื่อนไขเอง เช่น ต้องการกรองดูข้อมูลลูกค้าท่ีมียอดเรียกเก็บเงินมากกว่า
หรือเท่ากับ 15,000 บาท 



3) การกรองข้อมูลขั้นสูง (Advance Filter Data) 
การกรองข้อมูลข้ันสูง เป็นการกรองข้อมูลท่ีสามารถระบุเงื่อนไขในการเรียกดูข้อมูลแบบละเอียดและก าหนดค่าที่ต้องการเรียกดูใด 
ๆ ก็ได้ตามที่ต้องการ โดยการกรองข้อมูลขั้นสูงมีคุณสมบัติที่สามารถ น าค่าที่ได้จากกรองข้อมูลไปสร้างเป็นตารางใหม่เพื่อสรุป
ข้อมูลได้ 
วิธีการกรองข้อมูล 
1. สร้างตารางเงื่อนไขในการกรองข้อมูล โดยต้องก าหนดให้จ านวนคอลัมน์ของตารางเงื่อนไข กับข้อมูลที่ต้องการกรองมีจ านวน
เท่ากัน พร้อมท้ังระบุเงื่อนไขหรือค่าที่ต้องการกรองเป็นข้อมูลลงในตารางท่ีสร้างขึ้นมา 
2. ไปที่เมนูข้อมูล (Data) 
3. เลือกไอคอนกรองข้อมูลขั้นสูง (Advanced Filter) 
4. หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างการกรองขั้นสูง (Advanced Filter) เพื่อให้เลือกก าหนดค่า การกระท า (Action) ที่ต้องการ โดยมี
การกระท าให้เลือกดังนี้ 



ตัวอย่างท่ี 3-8: การกรองข้อมูลขั้นสูงโดยน าผลการกรองท่ีได้ไปสร้างสรุปเป็นตารางใหม่ โดยก าหนด การกรองเพื่อเรียกดู
ข้อมูลเฉพาะลูกค้าประเภทบุคคลธรรมดาที่มีเรียกเก็บเงินมากกว่าหรือเท่ากับ 10,000 บาท เริ่มจากต้องสร้างตารางเงื่อนไขใน
การกรองข้อมูลโดยโดยก าหนดการกรองเพื่อเรียกดูข้อมูลเฉพาะลูกค้าประเภทบุคคลธรรมดาที่มีเรียกเก็บเงินมากกว่าหรือ
เท่ากับ 10,000 บาท ดังรูป



3.3 การจัดรูปแบบข้อมูลอย่างมีเงื่อนไข 

การก าหนดการจัดรูปแบบอย่างมีเงื่อนไข (Formatting Condition) สามารถเลือกรูปแบบของการก าหนดเงื่อนไข
ทั้งหมดที่โปรแกรมมีให้หรือสร้างเงื่อนไขข้ึนมาเองก็ได้ 
วิธีการจัดรูปแบบอย่างมีเงื่อนไข 
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ 
2. เลือกเมนูหน้าแรก (Home) 
3. เลือกไอคอนจัดรูปแบบอย่างมีเงื่อนไข (Formatting Condition) 
4. จะปรากฏค าสั่งการเลือกเงื่อนไขต่าง ๆ ประกอบด้วย 
- Highlight เซลล์ท่ีตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนด (Highlight Cells Rule) 
- แสดงข้อมูลตัวเลข 10 อันดับสูงสุดหรือต่ าสุด (Top/Bottom Rules) 
- แสดงข้อมูลเป็นกลุ่มเดียวกันแบบกราฟแท่ง (Data Bars) 
- แสดงข้อมูลเป็นกลุ่มเดียวกันด้วยสีต่างๆ (Color Scales) 
- แสดงข้อมูลเป็นกลุ่มเดียวกันด้วยสัญลักษณ์ไอคอน (Icon Sets) 
- สร้างเงื่อนไขเอง (New Rule) 
- ลบเงื่อนไขท่ีไม่ต้องการใช้งาน (Clear Rules) 
- จัดการกับเงื่อนไขท่ีก าหนด (Manage Rules) 
5. เลือกรูปแบบการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขท่ีต้องการ 
6. คลิกปุ่มตกลง (OK) 



ตัวอย่างที่ 3-8: การจัดรูปแบบอย่างมีเง่ือนไข เช่น ต้องการท าให้เฉพาะคอลัมน์ข้อมูลยอดเรียกเก็บเงิน ท่ีมากกว่า 50,000 บาท ถูกจัดรูปแบบด้วยตัวอักษรสี
แดงเข้ม สีพื้นสีแดงอ่อน 







ตัวอย่างท่ี 3-9: การจัดรูปแบบอย่างมีเงื่อนไขแบบก าหนดเอง เช่น ต้องการท าให้ข้อมูลทั้งแถว ถูกเทสี ด้วยสีเหลืองอ่อน 
หากยอดเรียกเก็บเงินที่มากกว่า 50,000 บาท 





หมายเหต:ุ หากต้องการเทสีข้อมูลทั้งแถวไม่ใช่ท าเฉพาะข้อมูลที่เป็นเงื่อนไข ต้องท าการเลือกช่วงข้อมูลทั้งหมด และ
ก าหนดของเซลล์ที่เป็นเงื่อนไขด้วยการตรึงเฉพาะคอลัมน์ ไม่ตรึงแถวและใส่สูตรน าหน้าด้วยเครื่องหมายเท่ากับเสมอ 
เช่น =$D2>50000 



วิธีการลบรูปแบบข้อมูลที่ก าหนดเงื่อนไข 
1. เลือกช่วงข้อมูลเดิมที่ท าการจัดรูปแบบไว้ 
2. เลือกเมนูหน้าแรก (Home) 
3. เลือกไอคอนจัดรูปแบบอย่างมีเงื่อนไข (Formatting Condition) 
4. เลือกค าสั่ง Clear Rules from Selected Cells 



3.4 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
การท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (Data Validation) ท าได้ทั้งก่อนการป้อนข้อมูล คือ การก าหนด

รูปแบบของการป้อน เช่น แทนที่จะให้พิมพ์ค่าลงไปก็เปลี่ยนเป็นเลือกค่าที่ต้องการจากรายการให้เลือก (List) เพื่อไม่เกิด
ข้อผิดพลาดในป้อนข้อมูลที่ไม่มีอยู่จริง และการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ป้อนไปแล้วว่าต้องตามเงื่อนไขท่ีก าหนด
ไว้หรือไม่ ถ้าไม่ก็ก าหนดให้มีการแสดงข้อความแจ้งเตือน 
วิธีการก าหนดค่าของข้อมูลให้เป็นรายการให้เลือก (List) 
การก าหนดค่าของข้อมูลเป็นรายการให้เลือก (List) จะท าให้ลดข้อผิดพลาดในการป้อนข้อมูล เนื่องจากผู้ใช้ไม่ต้องป้อนเอง 
แต่เลือกจากข้อมูลที่มีอยู่ การท างานในการป้อนข้อมูลจะสะดวก รวดเร็ว และมีความถูกต้องมากยิ่งขึ้น มั่นใจได้ว่าข้อมูลที่
ปรากฎให้เลือกเป็นข้อมูลที่มีอยู่จริงในระบบงานนั้น ๆ โดยมีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 
1. เลือกช่วงของข้อมูลท่ีต้องการก าหนดให้เป็นรายการให้เลือก (List) 
2. เลือกแท็บข้อมูล (Data) 
3. เลือกไอคอนตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (Data Validation) 
4. จะปรากฏหน้าต่างการก าหนดการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งมีประกอบด้วย 3 แท็บ ได้แก่ 
- แท็บต้ังค่า (Setting) มีไว้ส าหรับก าหนดเงื่อนไขในการป้อนข้อมูล 
- แท็บข้อความน าเข้า (Input Message) มีไว้ส าหรับระบุข้อความอธิบายการป้อนข้อมูลของคอลัมน์นั้น โดยจะแสดงข้อความ
อธิบายนี้ต่อเมื่อต าแหน่งเซลล์อยู่ในช่วงนัน้ไว้อธิบายให้ผู้ใชท้ราบว่า ค่าของคอลัมน์ต้องป้อนในรูปแบบใดจึงจะถูกต้อง 
- แท็บข้อความแจ้งเตือน (Error Alert) มีไว้ส าหรับก าหนดเงื่อนไขในการป้อนข้อมูล ที่ไม่ตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ โดย
หน้าต่างการแจ้งเตือน



✓ หยุดการท างาน (Stop) โดยหาก าหนดรูปแบบการแจ้งเตือนแบบนี้ หากเกิดข้อผิดพลาดโปรแกรมจะเคลียร์ค่าการป้อน
ข้อมูลที่ผู้ใช้ป้อนไม่ตรงตามเงื่อนไขไว้ และผู้ใช้ต้องป้อนข้อมูลที่ถูกต้องเท่านั้นจึงจะยอมให้มีการท างานในขั้นตอนถัดไป 

✓ เตือน (Warning) โดยหาก าหนดรูปแบบการแจ้งเตือนแบบนี้ หากเกิดข้อผิดพลาดโปรแกรมจะแจ้งเตือนว่าผู้ใช้ป้อนข้อมูล
ตามเงื่อนไข แต่จะเปิดโอกาสให้ผู้ใช้เลือกจะป้อนข้อมูลแบบผิด ๆ นี้ต่อไปหรือจะแก้ไขให้ถูกต้อง 

5. ค าอธิบาย (Information) โดยก าหนดรูปแบบการแจ้งเตือน หากเกิดข้อผิดพลาดโปรแกรม แค่จะแจ้งเตือนว่าผู้ใช้ป้อน
ข้อมูลไม่ตรงตามเงื่อนไข แต่ยอมให้ผู้ใช้ป้อนข้อมูลได้ตามปกติ 
6. ก าหนดค่าที่แท็บต้ังค่า (Setting) โดยก าหนดค่าเป็นรายการ (List) และก าหนดแหล่งของข้อมูล (Source) ที่จะปรากฎเป็น
รายการให้เลือก โดยการก าหนดแหล่งของข้อมูลที่จะเป็นรายการให้เลือก ท าได้ทั้งเลือกไปยังช่วงข้อมูลที่ต้องการหรือพิมพ์
ค่าลงไปเอง แล้วค่ันค่าข้อมูลเหล่านั้นด้วยเครื่องหมายคอมม่า ( , ) เช่น นาย, นาง, นางสาว เป็นต้น 
7. ก าหนดค่าที่แท็บข้อความแจ้งเตือน (Error Alert) เพื่อก าหนดรูปแบบการแจ้งเตือนและข้อความแจ้งเตือนหากผู้ใช้ป้อน
ข้อมูลหรือเลือกข้อมูลไม่ตรงกับข้อมูลท่ีอยู่จริงในระบบงาน 
8. คลิกปุ่มตกลง (OK) 



วิธีการก าหนดค่าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลว่าเป็นไปตามเงื่อนไขทีก่ าหนดหรือไม ่

เลือกช่วงของข้อมูลที่ต้องการก าหนดให้เป็นรายการให้เลือก (List) 
1. เลือกแท็บข้อมูล (Data) 
2. เลือกไอคอนตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (Data Validation) 
3. จะปรากฏหน้าต่างการก าหนดการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ดังที่กล่าวไปข้างต้น 
4. ก าหนดค่าที่แท็บต้ังค่า (Setting) โดย 
- ก าหนดค่าที่ต้องการตรวจสอบความถูกต้อง โดยค่าที่สามารถก าหนดให้มีตรวจสอบความ
ถูกต้องได้ (Allow) ได้แก่ 
❑ Whole Number ข้อมูลตัวเลขท่ีเป็นจ านวนเต็ม 
❑ Decimal ข้อมูลตัวเลขท่ีเป็นทศนิยม 
❑ Date ข้อมูลวันที่ 
❑ Time ข้อมูลเวลา 
❑ Text length ข้อมูลตัวอักษร (ตรวจสอบความยาวของตัวอักษรท่ีป้อน) 
❑ Custom ก าหนดเอง 
- ก าหนดรูปแบบของเงื่อนไขของข้อมูล (Data) เช่น มากกว่า (Greater) น้อยกว่า (Less than) 
- ก าหนดเงื่อนไขในการป้อน เช่น ค่าน้อยสุดที่ยอมให้ป้อน (Minimum) ค่ามากสุดที่ยอมให้ป้อน 
(Maximum) 



5. ก าหนดค่าที่แท็บข้อความแจ้งเตือน (Error Alert) เพื่อก าหนดรูปแบบการแจ้งเตือนและข้อความแจ้งเตือน
หากผู้ใช้ป้อนข้อมูลหรือเลือกข้อมูลไม่ตรงกับข้อมูลที่อยู่จริงในระบบงาน 
6. คลิกปุ่มตกลง (Ok) 

ตัวอย่างท่ี 3-10: ก าหนดค่าของข้อมูลให้เป็นรายการให้เลือก (List) โดยก าหนดคอลัมน์ประเภทของลูกค้าเป็นรายการให้เลือก
เป็น 3 ประเภท ได้แก่ บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด 





ตัวอย่างท่ี 3-11: ก าหนดค่าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลว่าเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดหรือไม่ โดยก าหนดคอลัมน์
ยอดเรียกเก็บเงินต้องเป็นตัวเลขเท่านั้น และมีค่าได้อยู่ระหว่าง 0 ถึง 1,000,000 



3.5 สรุป 
การท างานในโปรแกรม Excel เพื่อการท างานกับข้อมูลจ านวนมากที่เก็บอยู่ในรูปตารางแถว 

กับคอลัมน์ ดังนั้น ข้อมูลเหล่านี้ต้องมีการจัดการกับข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นการเรียงล าดับ การเรียกดูเฉพาะ
ข้อมูลที่ต้องการ เพื่อให้ข้อมูลมีความเป็นระเบียบ ดูเข้าใจง่าย วิเคราะห์ข้อมูลได้ง่าย เพื่อน าไปใช้ด าเนินการ
อ่ืน ๆ ต่อไป รวมทั้งการจัดรูปแบบข้อมูลที่แตกต่างจากข้อมูลอ่ืนหรือเป็นข้อมูลที่หน่วยงานสนใจจะให้
ความส าคัญการใช้การจัดรูปแบบตามเงื่อนไขจะช่วยให้การท างานเหล่านี้ท าได้ง่ายขึ้น รวมทั้งขั้นตอน ที่
ส าคัญที่สุดในการจัดการกับข้อมูลการตรวจสอบความถูกต้องในการป้อนข้อมูลเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง มี
ความน่าเชื่อถือ เพื่อน าไปสร้างสูตรค านวณและหาผลลัพธ์ท่ีมีความถูกต้องน่าเชื่อถือต่อไป 




