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การใช้สูตร Excel เบื้องต้น ส าหรับใช้ในส านักงาน 
********* 

เกริ่นน ำ 
 ในกำรปฏิบัติงำนในส ำนักงำน ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่แล้ว กำรใช้งำนโปรแกรม Microsoft Excel 
ถือว่ำเป็นโปรแกรมประยุกต์ที่นยิมใช้กันอย่ำงแพร่หลำย  เนือ่งจำกมีควำมง่ำยตอ่กำรเรียนรู ้และมัก
ให้ผลลัพท์ที่ดีตอ่งำนค ำนวนต่ำงๆ  แตอ่ย่ำงไรก็ตำม กำรเป็นโปรแกรมใช้ท ำฐำนข้อมลูและช่วยด้ำน
กำรค ำนวนตัวเลข มีตอ้งมสีูตรคณิตศำสตร์ต่ำงๆ เพือ่ใช้งำนคู่กันกับโปรแกรม ผูอ้บรม จึงมีควำม
จ ำเป็นต้องเรียนรู้ และจดจ ำสูตรเบือ้งต้นกอ่น  ในคูม่ือนี ้จะได้ท ำทฤษฎีกำรใช้งำนโปรแกรมประยุกต์
กำรค ำนวณ Microsoft Excel  เบือ้งต้น ด้วยสูตรทีใ่ช้งำนบ่อยทีสุ่ดของเจ้ำหน้ำที่ ดังตอ่ไป 
 
    สูตรที่ 1 SUM : การหาผลรวม สูตรนีเ้ป็นสตูรเบ้ืองต้น ส ำหรับกำรหำผลบวก แทนทีจะหำทีละ
บรรทัด กส็ำมำรถใช้สูตรนี้บอกทเีดยีวกส็ำมำรถหำผลบวกได้ 
สูตรดังนี้ : 

 =SUM(number1, [number2], …)  ในวงเล็บคอื ช่วงเซลล์ทีต่อ้งกำรน ำมำรวมกัน 
 

 
 
ตัวอย่าง =SUM(A4:E4) หมำยควำมว่ำ น ำผลรวมตัง้แต่ Column ที่ A4 จนถึง E4 มำบวกกันทั้งหมด 
ที่ช่องใสสู่ตร ในที่นี้ ใสสู่ตร Sum ที่ชอ่ง F4 
 
 
    สูตรที่ 2 AVERAGE : การหาค่าเฉลี่ย กำรน ำเอำข้อมลูทั้งหมด หำร ด้วย จ ำนวนของขอ้มลู 

สูตรดังนี้ :  

 =AVERAGE(number1, [number2], …) ในวงเล็บคือ ช่วงเซลล์ทีอ่งกำรหำค่ำเฉลีย่ 
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ตัวอย่าง  =AVERAGE(A7:E7)หมำยควำมว่ำข้อมูลตัง้แต่ Column ที่ A7 จนถึง E7 มำรวมกันแล้ว
หำรออกมำเป็นค่ำเฉลี่ย โดยในที่นี ้ใสส่ตูรหำค่ำเฉลีย่ที ่ชอ่งเซลล ์F7  

 

 
    สูตรที่ 3 MIN/MAX การหาค่าสูงสุด/ต่ าสุด ของช่วงของข้อมูลที่ก าหนด 

สูตรดังนี้ : 

 =MAX(number1, [number2], …)  

ในวงเล็บคอื ช่วงเซลลท์ี่มตีัวเลขทีต่อ้งกำรหำค่ำที่มำกที่สดุ 

 

ตัวอย่าง =MAX(A13:E13) หมำยควำมว่ำ ข้อมลูตั้งแต่ Column ที่ A13 จนถงึ E13 ที่มีค่ำน้อยสุด 
Excel ก็จะค ำนวณเลือก ค่ำที่สูงทีส่ดุออกมำ โดยในที่นี้ใสสู่ตร ที ่ชอ่งเซล F13 

สูตรดังนี้ :  

=MIN(number1, [number2], …) 

ในวงเล็บคอื ช่วงเซลลท์ี่มตีัวเลขทีต่อ้งกำรหำค่ำน้อยทีสุ่ด 
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ตัวอย่าง =MIN(H9:L9) หมำยควำมว่ำ ข้อมลูตั้งแต่ Column ที่ H9 จนถึง L9 ที่มีค่ำน้อยสดุ Excel 
ก็จะค ำนวณเลอืก ค่ำที่ต่ ำสุดออกมำ โดยในที่นี้ใส่สตูรหำค่ำน้อยทีสุ่ดที่ ชองเซล  F10 
 
 
    สูตรที่ 4 COUNT : การนับจ านวนช่อง ที่มีตัวเลขอยู่ 
 ข้อมลูที่ช่วงแถวหรือคอลัม จะส่วนใหญ่จะมั้งตัวตัวอกัษณ หรือสัญลักษณอ์ื่น ทีไ่ม่ใช้ตัวเลข
ทั้งหมด ในกรณีที่มีขอ้มลูเยอะอย่ำงมำก เป็นเรื่องยำกที่จะนับจ ำนวนด้วยตำเปล่ำ จึงนึก count มำ
ช่วยนับขอ้มูลที่เป็นตัวเลข 

สูตรดังนี้ : 

=COUNT(value1, [value2], …) ในวงเล็บคือช่วงเซลลท์ี่ตอ้งกำรจะนับ 
 

 

ตัวอย่าง =COUNT(A16:J16) ขอ้มลูตั้งแต่ Column ที่ A16 ถึง J16 มีข้อมลูทีเ่ป็นตัวเลขทั้งหมดคอื 
7 
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    สูตรที่ 5 COUNTIF การหาผลการนับ แบบมีเงื่อนไข  
ในที่นี้จะใช้ นับเซลลท์ี่มีหลำยเกณฑ์ตำมค่ำข้อควำม  
ข้อมลูตัวอย่ำง 

 
    กำรใช้ COUNTIF ในที่นี้จะใช้กำรนับค่ำ คือ ปีที ่1 - ปีที่ 4 จำกขอ้มูลตัวอยำ่ง 

จะได้สูตรดังนี้ : 

= COUNTIF (range1, criteria1)  

ในวงเล็บคอืช่วงเซลทีต่อ้งกำรจะนับ ได้แก่ ขอบเขตข้อมลู และ เงื่อนไข  



6 
 

 

ตัวอย่าง =COUNTIF(C3:C26,"1")ข้อมลูตั้งแต ่Column ที ่C3 ถึง C26 มีข้อมูลทีเ่ป็นค่ำตำมเงือ่นไข 
ในที่นี้ คอื 1   มีจ ำนวน 6 ตัว 

 
สูตรที่ 6 VLOOKUP หรือ Vertical Lookup 
 ที่ใช้ในการค้นหาในรูปแบบเหมือนฐานข้อมูล เพราะข้อมลูทีเ่ป็นลักษณะของข้อมลูเรำปกติเรียง
เป็นแนว Vertical (แนวตัง้) อยู่แล้ว 
 

=VLOOKUP (value, table_array, col_index, [range_lookup]) 
=VLOOKUP ( ค่าที่ใช้หา, ช่วงข้อมูลของฐานข้อมูล, คอลัมน์ที่เท่าใด , รูปแบบ
การค้นหา ) 

 
จำกตัวอย่ำงขอ้มลู               ตัวอย่ำงตำรำงข้อมูล 

    
 
 

1 2 
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ตัวอย่าง =VLOOKUP($B3,$H$2:$I$6,2,0) ให้ค้นหำ จำก ค่ำ B3 คือ  1 , ที่ตำรำงข้อมูลแบบอำเรย ์
คือ H2:I6, ต้องกำรจับคู่ กบั คอลัมตำรำง ในที่นี้ คอื 2 น ำมำแสดง, กำรวนรอบหรือรูปแบบกำรค้นหำ 
ใส่ 0 ตอ้งกำรจับคู่ให้ตรง  

ข้อมลูตั้งแต ่Column ที่ C3 ถึง C26 มีขอ้มูลที่เป็นค่ำตำมเงื่อนไข ในที่นี ้คอื 1   มีจ ำนวน 6 ตัว 

 

 ยังมีสตูรที่จ ำเป็นตอ่กำรใช้งำนอีกมำก  แตเ่นือ่งจำกแตล่ะสูตรตอ้งอำศยัเวลำตอ่กำรเรียนรู้
และจดจ ำ  พร้อมทั้งตอ้งใช้งำนบ่อยๆ เพือ่ให้เกดิทักษะ ดังนั้น ในเบือ้งต้น จึงได้แสดงไว ้6 สูตรกอ่น 
เมื่อช ำนำญแล้ว จะได้แสดงสูตรที่จ ำเป็นอื่นๆ ตอ่ไป 

 
 

------------------------------------------------------------------- 
 

พระมหาไพศาล วิสาโล  
เจ้าหน้าที่คณะพุทธศาสตร์ 

ผู้เรยีบเรยีง 


