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 เม่ือมีการสร้างไฟลส์มุดงานข้ึนมาแลว้  จะตอ้งมีการจดัการแผน่งานในสมุดงาน  
อยา่งเหมาะสม  ก่อนท่ีจะมีการใชง้านในเซลลใ์ดเซลลห์น่ึง  จะตอ้งเลือกเซลลน์ั้นข้ึนมา
ก่อน ดงัน้ี 
 

 
 

 

  การเลือกเซลลใ์หเ้ป็นเซลลท์ างาน  สามารถเลือกทีละเซลลห์รือหลายๆ  เซลล ์  
ใหท้ างานพร้อมกนัได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   การเลือกเซลลเ์ดียว  สามารถท าไดโ้ดยน าเมาส์คลิกเซลลท่ี์ตอ้งการไดเ้ลย  
หรือ ใชปุ่้มลูกศรบนแป้นพิมพเ์ล่ือนไปยงัเซลลท่ี์ตอ้งการ  เช่น น าเมาส์คลิกท่ีเซลล ์ B2 
 
 
 

 
รูปท่ี  3.1  การเลือกเซลลเ์ดียว 

 
 
 

1. การเลอืกเซลล์ 

การเลอืกเซลล์เดียว 1.1 

 

การเลือกเซลล์มีหลายลักษณะ 

นักเรียนอย่ามัวรีรอ 

ฝึกปฏิบัติไปพร้อมกันเลยนะคะ 
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   การเลือกกลุ่มเซลลท่ี์อยูติ่ดกนั  สามารถท าไดด้งัน้ี 

  1.  น าเมาส์คลิกเซลลแ์รกท่ีตอ้งการคา้งไว ้ เช่น  B2   
  2.  ลากเมาส์ใหค้ลุมเซลลท่ี์ตอ้งการ  จนถึงเซลล ์ D4  หรือ  กดปุ่ม  Shift  

คา้งไวแ้ลว้กดลูกศรลากผา่นเซลลท่ี์ตอ้งการ  จนถึงเซลล ์ D4   
 

 
 
 

รูปท่ี  3.2  การเลือกกลุ่มเซลลท่ี์อยูติ่ดกนั 
 
 
   การเลือกกลุ่มเซลลไ์ม่ติดกนั  สามารถท าไดด้งัน้ี 
   1.  คลิกเลือกเซลลแ์รก  หรือ  กลุ่มเซลลแ์รก  เช่น  เลือกกลุ่มเซลล ์ B2                      
ถึง B4 
   2.  กดปุ่ม  Ctrl  คา้งไว ้ แลว้คลิกเซลลอ่ื์นท่ีตอ้งการ  เช่น คลิกเซลล ์ D2 , 
D5 , C6 , A6  และ  A3  
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  3.3  การเลือกกลุ่มเซลลไ์ม่ติดกนั 

 
 
 
 

การเลอืกกลุ่มเซลล์ทีอ่ยู่ติดกนั 1.2 

การเลอืกกลุ่มเซลล์ไม่ติดกนั 1.3 
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   การเลือกทั้งแถว  สามารถท าไดโ้ดย  คลิกท่ีช่ือแถวท่ีตอ้งการ                                   
หรือ  คลิกท่ีเซลลใ์ดกไ็ดใ้นแถวนั้น  แลว้กดปุ่ม  Shift   และ  คานวรรค  พร้อมกนั 1 คร้ัง                  
(Shift + คานวรรค)  เช่น  คลิกท่ีช่ือแถวท่ี  4 
 
  
 
 
 

รูปท่ี  3.4  การเลือกทั้งแถว 

 
 

 
 
  

   การเลือกทั้งคอลมัน ์ สามารถท าไดโ้ดย  คลิกท่ีช่ือคอลมันท่ี์ตอ้งการ                    
หรือ  คลิกท่ีเซลลใ์ดกไ็ดใ้นคอลมันน์ั้น  แลว้กดปุ่ม  Ctrl  และ  คานวรรค  พร้อมกนั                    
1  คร้ัง  (Ctrl + คานวรรค)  เช่น  คลิกท่ีช่ือคอลมัน ์ B 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.5  การเลือกทั้งคอลมัน์ 

 
 
 
 

การเลอืกทั้งแถว (Row) 1.4 

การเลอืกทั้งคอลมัน์  (Column) 1.5 
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 การเลือกแถวหรือคอลมัน์ท่ีอยูติ่ดกนั  สามารถท าไดโ้ดย  คลิกช่ือแถวหรือคอลมัน ์
แลว้คลิกเมาส์คา้งลากไปจนถึงช่ือแถวและคอลมันสุ์ดทา้ยท่ีตอ้งการ    

หรือ  คลิกช่ือแถวหรือคอลมันแ์รก  จากนั้นกดปุ่ม  Shift  คา้งไว ้ และเลือกแถว
หรือคอลมันสุ์ดทา้ยท่ีตอ้งการ  

เช่น  คลิกท่ีช่ือคอลมัน ์ B  แลว้คลิกเมาส์คา้งลากไปจนถึง ช่ือคอลมัน ์ D 
 
  

 
 
 
 

รูปท่ี  3.6  การเลือกแถวหรือคอลมันท่ี์อยูติ่ดกนั 

 

 

 
 
 การเลือกแถวหรือคอลมัน์ท่ีไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั  สามารถท าได ้ ดงัน้ี 
 1.  คลิกท่ีช่ือแถวหรือคอลมันแ์รกท่ีตอ้งการ  เช่น  คลิก  แถวท่ี  2 
 2.  กดปุ่ม  Ctrl  คา้งไว ้ แลว้คลิกท่ีช่ือแถวหรือคอลมันท่ี์ตอ้งการ  เช่น แถวท่ี 4  
และแถวท่ี  6 
 
 
 
 

 

 
รูปท่ี  3.7  การเลือกแถวหรือคอลมันท่ี์ไม่ติดกนั 

การเลอืกแถว (Row)  หรือคอลมัน์ (Column) ทีอ่ยู่ติดกนั 1.6 

การเลอืกแถว (Row) หรือคอลมัน์ (Column) ทีไ่ม่ตดิกนั 1.7 
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 การเลือกทั้งแผน่งาน  สามารถท าไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่ม                 ตรงจุดตดัระหวา่ง                
ช่ือแถวและช่ือคอลมัน ์  หรือ  กดปุ่ม  Ctrl  และ  ปุ่ม  A  พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Ctrl + A)  
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  3.8  การเลือกทั้งแผ่นงาน 
 

 
 

การยกเลิกการเลือกเซลล ์ สามารถท าไดโ้ดย   คลิกท่ีเซลลใ์ดเซลลห์น่ึง                            
หรือกดปุ่มลูกศรใดๆ  กไ็ด ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การเลอืกทั้งแผ่นงาน  (Worksheet) 1.8 

การยกเลกิการเลอืกเซลล์ 1.9 

 

เมื่อเข้าใจและสามารถเลือกเซลล์

แบบต่างๆ ได้แล้ว 

ไปศึกษาการแทรกเซลล์ คอลัมน์ 

และแถว กันดีกว่าคะ 
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   หลงัจากป้อนขอ้มูลไปแลว้หากตอ้งการแทรกเซลลใ์หม่เพิ่มเขา้ไปในตาราง      
สามารถท าได ้ โดยมีวธีิการดงัน้ี 

     วธิีที ่ 1  การแทรกเซลล์   โดยใช้เมนูค าส่ัง   
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแทรกเซลล์ 2.1 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการแทรก  
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)  
คลกิที ่        ปุ่ มค าส่ัง  แทรก  (Insert) 
 

3. คลกิค าส่ัง  แทรกเซลล์  (Insert  Cell) 
 

      เมือ่ต้องการแทรกเซลล์  ก่อนเซลล์  A1  แล้วให้เซลล์  A1 เลือ่นลง
ด้านล่าง  มีขั้นตอนดงัน้ี 

2. การแทรกเซลล์  คอลมัน์  และแถว 



11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3.9  การแทรกเซลลโ์ดยใชเ้มนูค าสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลกิเลอืก  เลือ่นเซลล์ลง (Shift cell down) 
 

หมายเหตุ   ถา้ตอ้งการเล่ือนเซลล ์A1 ไปทางขวา  ใหค้ลิก  เล่ือนเซลลไ์ปทางขวา 
เซลล ์A1 เดิมจะเล่ือนไปทางขวาเป็นเซลล ์ B1  และปรากฏเซลล ์ A1 วา่งแทนท่ี   
 

5. คลกิปุ่ ม  ตกลง   
 

6. เซลล์ A1 เดิมจะเลือ่นลงด้านล่างเป็นเซลล์  A2  
และปรากฏเซลล์  A1 ว่างแทนที ่  
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         วธิีที ่ 2  การแทรกเซลล์   โดยใช้เมนูลดั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3.10  การแทรกเซลลโ์ดยใชเ้มนูลดั 

1. คลกิขวาตรงต าแหน่งเซลล์ทีต้่องการแทรก    
 

2. คลกิค าส่ัง  แทรก  (Insert)   
 

4. คลกิปุ่ ม  ตกลง   
 

3. คลกิรูปแบบการแทรกเซลล์ทีต้่องการ   
เช่น  เลือ่นเซลล์ลง 
 

6. เซลล์ A1 เดิมจะเลือ่นลงด้านล่างเป็นเซลล์  A2  
และปรากฏเซลล์  A1 ว่าง  มาแทนที ่  
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วธิีที ่ 1  การแทรกคอลมัน์   โดยใช้เมนูค าส่ัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี  3.11  การแทรกคอลมันโ์ดยใชเ้มนูค าสั่ง 
 

      เมือ่ต้องการแทรกคอลมัน์  ก่อนคอลมัน์  C  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลกิเลอืกคอลมัน์ 
ทีต้่องการแทรก  
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)  คลกิที ่        ปุ่ มค าส่ัง  แทรก  (Insert) 
 

3. คลกิค าส่ัง  แทรกคอลมัน์ในแผ่นงาน  
(Insert  Sheet  Columns) 
 

การแทรกคอลมัน์ 2.2 

4. ปรากฏคอลมัน์  C  ใหม่ทนัท ี และคอลมัน์  C 
เดิมเลือ่นไปทางขวาเป็นคอลมัน์  D 
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รูปท่ี  3.12  การแทรกคอลมันโ์ดยใชเ้มนูลดั 

 

 

 

 

วธิีที ่ 2  การแทรกคอลมัน์   โดยใช้เมนูลดั 
 

3. ปรากฏคอลมัน์  C  ใหม่ทนัท ี และคอลมัน์  C 
เดิมเลือ่นไปทางขวาเป็นคอลมัน์  D 

2.  คลกิค าส่ัง  แทรก  (Insert) 
 

1.  คลกิขวาทีค่อลมัน์ทีเ่ลอืกไว้   
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วธิีที ่ 1  การแทรกแถว   โดยใช้เมนูค าส่ัง 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3.13  การแทรกแถวโดยใชเ้มนูค าสั่ง 

      เมือ่ต้องการแทรกแถว  ก่อนแถวที ่ 5  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลกิเลอืกแถวทีต้่องการแทรก  
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home) 
คลกิที ่        ปุ่ มค าส่ัง  แทรก  (Insert) 

 

3. คลกิค าส่ัง  แทรกแถวในแผ่นงาน  (Insert  Sheet  Rows) 
 
 

การแทรกแถว 2.3 

4. ปรากฏแถวที ่ 5 ใหม่ทันท ี และ 
แถวที ่5 เดิมเลือ่นลงเป็นแถวที ่6  
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รูปท่ี  3.14  การแทรกแถวโดยใชเ้มนูลดั 
 

 

วธิีที ่ 2  การแทรกแถว  โดยใช้เมนูลดั 
 

3. ปรากฏแถวที ่ 5 ใหม่ทันท ี และแถวที ่5 เดิมเลือ่นลงเป็นแถวที ่6  
 
 

2.  คลกิค าส่ัง  แทรก  (Insert) 
 

1.  คลกิขวาทีแ่ถวทีเ่ลอืกไว้   
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     วธิีที ่ 1  การลบเซลล์   โดยใช้เมนูค าส่ัง   
   

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลบเซลล์ 3.1 

1. คลกิเลอืกเซลล์ทีต้่องการลบ  
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)  
คลกิที ่       ปุ่ มค าส่ัง  ลบ  (Delete) 
 

เมือ่ต้องการลบเซลล์  A1  แล้วให้เซลล์ด้านล่างเลือ่นขึน้มาแทนที่           
มีขั้นตอนดงัน้ี 

3. การลบเซลล์  คอลมัน์  และแถว 
 

3. คลกิค าส่ัง  ลบเซลล์  (Delete  cells) 
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รูปท่ี  3.15  การลบเซลลโ์ดยใชเ้มนูค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. คลกิ  เลือ่นเซลล์ขึน้ (Shift cells up) 
 

หมายเหตุ   ถา้ตอ้งการใหเ้ซลลท์างซา้ยมาแทนท่ี  ใหค้ลิก  เลือ่นเซลล์ไปทางซ้าย 
 

5. คลกิปุ่ ม  ตกลง   
 

6. เซลล์  A1 จะถูกลบไปแล้วเลือ่นเซลล์  A2 ขึน้มาแทนที ่
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รูปท่ี  3.16  การลบเซลลโ์ดยใชเ้มนูลดั 
 

 
 

วธิีที ่ 2  การลบเซลล์   โดยใช้เมนูลดั 
 

3. เซลล์  A1 จะถูกลบไปแล้วเลือ่นเซลล์  A2 ขึน้มาแทนที ่
 

2.  คลกิค าส่ัง  ลบ  (Delete) 
 

1.  คลกิขวาทีเ่ซลล์ทีต้่องการลบ   
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     วธิีที ่ 1  การลบคอลมัน์   โดยใช้เมนูค าส่ัง   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3.17  การลบคอลมันโ์ดยใชเ้มนูค าสั่ง 

      เมือ่ต้องการลบคอลมัน์  C  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลกิเลอืกคอลมัน์ทีต้่องการลบ  
 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home) คลกิที ่        ปุ่ มค าส่ัง  ลบ  (Delete) 
 

การลบคอลมัน์ 3.2 

3. คลกิค าส่ัง  ลบคอลมัน์ในแผ่นงาน  (Delete  Sheet  Columns) 
 

4. คอลมัน์ C จะถูกลบไป  
แล้วคอลมัน์  D  เลือ่นมาแทนที ่
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รูปท่ี  3.18  การลบคอลมันโ์ดยใชเ้มนูลดั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิีที ่ 2  การลบคอลมัน์  โดยใช้เมนูลดั 
 

3. คอลมัน์ C จะถูกลบไป แล้วคอลมัน์  D  เลือ่นมาแทนที ่
 

2.  คลกิค าส่ัง  ลบ  (Delete) 
 

1.  คลกิขวาทีค่อลมัน์ทีต้่องการ   
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     วธิีที ่ 1  การลบแถว  โดยใช้เมนูค าส่ัง   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปท่ี  3.19  การลบแถวโดยใชเ้มนูค าสั่ง 
 

      เมือ่ต้องการลบแถวที ่ 5  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลกิเลอืกแถวทีต้่องการลบ  
 
2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home) คลกิที ่        ปุ่ มค าส่ัง  ลบ  (Delete) 
 

3. คลกิค าส่ัง  ลบแถวในแผ่นงาน  (Delete  Sheet  Rows) 
 

การลบแถว 3.3 

4. แถวที ่5 จะถูกลบไป แล้วแถวที ่6 จะเลือ่นขึน้มาแทนที่ 
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รูปท่ี  3.20  การลบแถวโดยใชเ้มนูลดั 

 
 

วธิีที ่ 2  การลบแถว   โดยใช้เมนูลดั 
 

3. แถวที ่5 จะถูกลบไป แล้วแถวที ่6 จะเลือ่นขึน้มาแทนที่ 
 

2.  คลกิค าส่ัง  ลบ  (Delete) 
 

1.  คลกิขวาทีแ่ถวทีต้่องการลบ   
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   ในสมุดงานท่ีใชง้านอยูป่ระกอบดว้ยแผน่งาน  จ  านวนมากมายตามความ
ตอ้งการของผูใ้ช ้ ดงันั้นในการเลือกแผน่งานเพื่อเขา้ไปท างานจะตอ้งเปล่ียนจากแผน่งาน  
ท่ีเลือกไปยงัแผน่งานอ่ืนๆ  ได ้ โดยสามารถท าไดห้ลายวธีิดงัน้ี 
   4.1  การเลอืกแผ่นงาน  โดยใช้เมาส์  เม่ือตอ้งการเลือกแผน่งานใหม่           
ใหค้ลิกท่ีช่ือแผน่งานท่ีปรากฏดา้นล่างของแผน่งาน  หรือคอนโทรลบาร์ในการเล่ือน     
แผน่งาน  ทั้ง  5  ปุ่ม  ดงัรูป 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  3.21  การเล่ือนแผน่งานดว้ยเมาส์ 
 
 
   4.2  การเลอืกแผ่นงาน  โดยใช้แป้นพมิพ์  การกดปุ่มบนแป้นพิมพ ์ สามารถ
เล่ือนได ้ 2  วธีิ  คือ  
    กดปุ่ ม  Ctrl  และ  ปุ่ ม  PgUp พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Ctrl + PgUp)  หมายถึง  
การเล่ือนไปยงัแผน่งานก่อนหนา้ 
  กดปุ่ ม  Ctrl  และ  ปุ่ ม  PgDn  พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Ctrl + PgDn)  หมายถึง  
การเล่ือนไปยงัแผน่งานถดัไป 
 
 
 
 

ไปแผ่นงานแรก 

ไปแผ่นงานก่อนหน้า ไปแผ่นงานถดัไป 

ไปแผ่นงานสุดท้าย 

แทรกแผ่นงานใหม่ 

4. การเลอืกแผ่นงาน  (Worksheet) 
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   ในไฟลส์มุดงานจะมีแผน่งานท่ีช่ือ  Sheet1,  Sheet2,  …  ไปเร่ือย ๆ                   
ซ่ึงบางคร้ังไม่สามารถคาดเดาไดว้า่แผน่งานดงักล่าว  เกบ็ขอ้มูลเก่ียวกบัอะไร  ดงันั้น              
การเปล่ียนช่ือแผน่งานจะช่วยใหก้ าหนดช่ือได ้ ซ่ึงการเปล่ียนช่ือแผน่งาน  มีขั้นตอนดงัน้ี 

1.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.22  การเปล่ียนช่ือแผน่งาน 
 
 

 
 

1. เลือ่นเมาส์ไปยงัช่ือแผ่นงานทีต้่องการ   
เช่น  Sheet1  แล้วคลกิขวา 
 

2. จะปรากฏเมนูลดั  ให้คลกิค าส่ัง  
เปลีย่นช่ือ (Rename) 

 

3. พมิพ์ช่ือใหม่ทบั                  ลงไปเลย  เช่น  คอมพวิเตอร์ 
แล้วกดปุ่ ม  Enter  หรือคลกิทีเ่ซลล์ใดกไ็ด้ 
 

ดบัเบิลคลิกช่ือแผน่งานนั้น  แลว้พิมพช่ื์อใหม่ตามท่ีตอ้งการ          
แลว้กดปุ่ม  Enter  บนแป้นพิมพ ์ 

ช่ือแผน่งาน  มีความยาวไดถึ้ง  31  ตวัอกัษร  

5. การเปลีย่นช่ือแผ่นงาน 

4. ปรากฏช่ือแผ่นงาน  คอมพวิเตอร์  ทนัที 
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   การเคล่ือนยา้ยและคดัลอกแผน่งาน  มีดงัน้ี 
    6.1  การเคลือ่นย้ายแผ่นงาน  คือ  การเคล่ือนยา้ยขอ้มูลทั้งหมดของแผน่
งานเดิมไปวางท่ีใหม่  โดยจะยา้ยไปวางบนไฟลส์มุดงานปัจจุบนั  หรือจะยา้ยไปวางบน
ไฟลส์มุดงานใหม่   สามารถท าได ้ 3  วธีิ  คือ 
 
 
  การเคล่ือนยา้ยแผน่งาน  โดยใชเ้มาส์   เป็นการเคล่ือนยา้ยแผน่งานไปไวบ้น 
  ไฟลส์มุดงานปัจจุบนัเท่านั้น  โดยคลิกท่ีช่ือแผน่งาน   จากนั้นคลิกเมาส์คา้งลากไป           
   เม่ือถึงต าแหน่งท่ีตอ้งการจึงปล่อยเมาส์ 
 
   
 
   
  ผลปรากฏวา่  Sheet1  ยา้ยไปอยูร่ะหวา่ง  Sheet2  และ  Sheet3 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.23  การเคล่ือนยา้ยแผน่งาน  โดยใชเ้มาส์ 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.1  การเคลือ่นย้ายแผ่นงาน  โดยใช้เมาส์ 

6. การเคลือ่นย้ายและคดัลอกแผ่นงาน 
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 การเคล่ือนยา้ยแผน่งาน  โดยใชเ้มนูลดั  เป็นการเคล่ือนยา้ยแผน่งานใหอ้ยูบ่น  
  ไฟลส์มุดงานปัจจุบนั  หรือไฟลส์มุดงานใหม่กไ็ด ้  มีขั้นตอนดงัน้ี 
  
  
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.24  การเคล่ือนยา้ยแผน่งาน  โดยใชเ้มนูลดั 

6.1.2  การเคลือ่นย้ายแผ่นงาน  โดยใช้เมนูลดั 

1. คลกิขวาทีช่ื่อแผ่นงาน 

2. คลกิค าส่ัง  ย้ายหรือคดัลอก 

4. คลกิเลอืกต าแหน่งทีจ่ะวาง
ก่อนแผ่นงานใด   

เช่น  (ย้ายไปท้ายสุด) 

5. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 

3. คลกิเลอืกสมุดงานทีต้่องการย้ายไป  โดยปกติจะปรากฏช่ือไฟล์สมุดงานปัจจุบัน     
แต่ถ้าต้องการไปวางบนไฟล์สมุดงานใหม่  ให้คลกิเลอืก  สมุดงานใหม่ 

6.  Sheet1  ย้ายไปอยู่ท้ายสุดทนัท ี
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 การเคล่ือนยา้ยแผน่งาน  โดยใชเ้มนูค าสั่ง  มีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี  3.25  การเคล่ือนยา้ยแผน่งาน  โดยใชเ้มนูค าสั่ง 
 
 

6.1.3  การเคลือ่นย้ายแผ่นงาน  โดยใช้เมนูค าส่ัง 

1. คลกิเลอืกแผ่นงานทีต้่องการย้าย 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)  >  ในกลุ่มเซลล์  ให้คลกิ  ปุ่ มค าส่ัง  รูปแบบ 

3. คลกิ  ย้ายหรือคดัลอกแผ่นงาน 

5. คลกิเลอืกต าแหน่งทีจ่ะวางก่อน
แผ่นงานใด  เช่น  Sheet3 

6. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 

4. คลกิเลอืกสมุดงานทีต้่องการย้ายไป  
ปกติจะปรากฏช่ือไฟล์สมุดงานปัจจุบัน  
แต่ถ้าต้องการไปวางบนไฟล์สมุดงานใหม่  

ให้คลกิเลอืก  สมุดงานใหม่ 
   

7. Sheet1 จะวางก่อน Sheet3 ทนัท ี
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    6.2  การคดัลอกแผ่นงาน  คือ  การคดัลอกขอ้มูลทั้งหมดของแผน่งาน
ตน้ฉบบัไปวางยงัท่ีใหม่  โดยจะคดัลอกไปวางบนไฟลส์มุดงานปัจจุบนั  หรือจะไปวางบน
ไฟลส์มุดงานใหม่  สามารถท าได ้ 2  วธีิ  คือ 
 

 
 
   เป็นการคดัลอกแผน่งานบนไฟลส์มุดงานปัจจุบนัเท่านั้น  มีขั้นตอนดงัน้ี   

1. กดปุ่ม  Ctrl  บนแป้นพิมพ ์ คา้งไว ้
2. คลิกท่ีช่ือแผน่งานตน้ฉบบั  แลว้ลากไปวางยงัท่ีใหม่ตามความตอ้งการ 

 
 
 
    

   การคดัลอกแผน่งาน  โดยใชเ้มนูลดั  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2.1  การคดัลอกแผ่นงาน  โดยใช้
เมาส์ 

6.2.2  การคดัลอกแผ่นงาน  โดยใช้เมนู
ลดั 

1. คลกิขวาทีช่ื่อแผ่นงาน 

2. คลกิค าส่ัง  ย้ายหรือคดัลอก 
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รูปท่ี  3.26  การคดัลอกแผน่งาน  โดยใชเ้มนูลดั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลกิเลอืกต าแหน่งทีจ่ะวาง
ก่อนแผ่นงานใด   
เช่น  (ย้ายไปท้ายสุด) 

5. ให้คลกิ หน้าข้อความ 
สร้างส าเนา (Create a copy)  

6. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 

3. คลกิเลอืกสมุดงานทีต้่องการวางแผ่นงานทีค่ดัลอกไว้  โดยปกติจะปรากฏช่ือไฟล์
สมุดงานปัจจุบัน  แต่ถ้าต้องการไปวางบนไฟล์สมุดงานใหม่  ให้คลกิลูกศร   
แล้วคลกิเลอืก  สมุดงานใหม่ 

 

อย่ามัวรีรอ 

ไปศึกษาและฝึกปฏิบัติการแทรก

แผ่นงานใหมพ่ร้อมกันเลยนะคะ 

 

ถ้าต้องการแทรกแผ่นงานใหม่ 

จะมีวิธีการอย่างไรคะ 

 

7. Sheet1 ทีค่ดัลอกจะปรากฏต าแหน่งท้ายสุด 
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   การแทรกแผน่งานใหม่  เป็นการเพิ่มแผน่งานใหม่บนไฟลส์มุดงานปัจจุบนั                    
โดยสามารถแทรกระหวา่งแผน่งานท่ีมีอยูแ่ลว้  การแทรกแผน่งานใหม่ท าได ้ 4  วธีิ  คือ 
 
 
   

 การแทรกแผน่งานใหม่   สามารถท าไดโ้ดย     
   
 
 
 
 
 
   
 
 

รูปท่ี  3.27  การแทรกแผน่งานใหม่  โดยคลิกแทบ็ แทรกแผน่งาน 
 
 
 
  

 การกดปุ่ม  Shift  และ  ปุ่ม  F11  พร้อมกนั  1  คร้ัง  (Shift + F11)                              
   หมายถึง  การแทรกแผน่งานใหม่  
 
 
 
 
 

7.1  การแทรกแผ่นงานใหม่  โดยคลกิแทบ็  แทรกแผ่นงาน 

แผน่งานใหม่  คือ  Sheet4  ปรากฏข้ึนต่อทา้ยแผน่งานท่ีมีอยูเ่ดิมทนัที 

คลิกแทบ็                 แทรกแผน่งาน  (Insert  Worksheet)   

7.2  การแทรกแผ่นงานใหม่  โดยใช้แป้นพมิพ์ 

7. การแทรกแผ่นงานใหม่  
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 สามารถท าไดต้ามขั้นตอนน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.28  การแทรกแผน่งานใหม่  โดยใชเ้มนูค าสั่ง 
 
 
 

7.3  การแทรกแผ่นงานใหม่  โดยใช้เมนูค าส่ัง 

1. เลอืกช่ือแผ่นงานในต าแหน่งทีจ่ะแทรก  ซ่ึงแผ่นงานใหม่ทีไ่ด้จะอยู่หน้าแผ่นงาน
ทีเ่ลอืก (เช่น  ถ้าต้องการแทรกระหว่าง  Sheet1  กบั  Sheet2  ให้คลกิที ่ Sheet2)  

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)  > ในกลุ่มเซลล์  ให้คลกิที ่    ปุ่ มค าส่ัง  แทรก  (Insert) 

3. คลกิค าส่ง  แทรกแผ่นงาน  (Insert  Sheet) 

4. ปรากฏ  แผ่นงานใหม่  คอื Sheet5  ซ่ึงอยู่ระหว่าง  Sheet1 กบั  Sheet2 
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 สามารถท าไดต้ามขั้นตอนน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.29  การแทรกแผน่งานใหม่  โดยใชเ้มนูลดั 

 
 

7.4  การแทรกแผ่นงานใหม่  โดยใช้เมนูลดั 

1. คลกิขวา  ช่ือแผ่นงานในต าแหน่ง 
ทีจ่ะแทรก  เช่น  คลกิขวาแผ่นงาน  Sheet4  

2. คลกิค าส่ัง  แทรก  (Insert)  

3. คลกิ  แผ่นงาน 

4. คลกิปุ่ ม  ตกลง  (OK) 

4. ปรากฏ  แผ่นงานใหม่  คอื Sheet5  ซ่ึงอยู่ระหว่าง  Sheet3 กบั  Sheet4 
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   การลบแผน่งาน  หมายถึง  การลบแผน่งานท่ีไม่ตอ้งการออกจากไฟล ์               
สมุดงานท่ีเปิดอยู ่ เพื่อใหไ้ฟลส์มุดงานมีขนาดลดลง  และเกบ็ขอ้มูลท่ีใชป้ระโยชนเ์ท่านั้น                    
โดยสามารถท าได ้ 2  วธีิ  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.30  การลบแผน่งาน  โดยใชเ้มนูลดั 
 

8.1  การลบแผ่นงาน  โดยใช้เมนูลดั 

1. คลกิขวา  ช่ือแผ่นงานที่ต้องการลบ    
เช่น  คลกิขวาแผ่นงาน  Sheet1  

2. คลกิค าส่ัง  ลบ  (Delete)  

ถา้แผน่งานมีขอ้มูล  จะปรากฏหนา้ต่าง  ยนืยนัการลบ   ถา้ตอ้งการลบ  ใหค้ลิก
ปุ่ม  ลบ  แต่เม่ือไม่ตอ้งการลบ  ใหก้ดปุ่ม  ยกเลกิ  

8. การลบแผ่นงาน 

3. Sheet1 ทีถู่กลบจะหายไปทนัท ี 
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 การลบแผน่งาน  โดยใชเ้มนูค าสั่ง  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3.31  การลบแผน่งาน  โดยใชเ้มนูค าสั่ง 
 

8.2  การลบแผ่นงาน  โดยใช้เมนูค าส่ัง 

1. คลกิเลอืกแผ่นงานทีต้่องการลบ 

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)  >  ในกลุ่มเซลล์  ให้คลกิที ่     ปุ่ มค าส่ัง  ลบ (Delete) 

3. คลกิค าส่ัง 
ลบแผ่นงาน 

(Delete  Sheet) 

ถา้แผน่งานมีขอ้มูล  จะปรากฏหนา้ต่าง  ยนืยนัการลบ   ถา้ตอ้งการลบ  ใหค้ลิก
ปุ่ม  ลบ  แต่เม่ือไม่ตอ้งการลบ  ใหก้ดปุ่ม  ยกเลกิ  

4. Sheet2 ทีถู่กลบจะหายไปทนัท ี 
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   การก าหนดสีใหก้บัป้ายช่ือแผน่งาน  หมายถึง  การใส่สีพื้นใหก้บัป้ายช่ือ
แผน่งาน  สามารถท าได ้ 2  วธีิ 
 
 
 การก าหนดสีใหก้บัป้ายช่ือแผน่งาน  โดยใชเ้มนูลดั  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 เม่ือคลิกท่ีแผน่งานอ่ืน  จะเห็น  Sheet3  มีสีพื้นเป็นสีฟ้า 
 
 
 

รูปท่ี  3.32  การก าหนดสีใหก้บัป้ายช่ือแผน่งาน  โดยใชเ้มนูลดั 
 
 

 

9.1  การก าหนดสีให้กบัป้ายช่ือแผ่นงาน  โดยใช้เมนูลดั 

1. คลกิขวา  ช่ือแผ่นงานที่ต้องการก าหนด    
สีพืน้  เช่น  คลกิขวาแผ่นงาน  Sheet3  

2. คลกิค าส่ัง  สีแทบ็  
(Tab  Color) 

3. คลกิเลอืก สีทีต้่องการ 
เช่น  สีฟ้า 

9. การก าหนดสีให้กบัป้ายช่ือแผ่นงาน 
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 การก าหนดสีใหก้บัป้ายช่ือแผน่งาน  โดยใชเ้มนูค าสั่ง  มีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือคลิกท่ีแผน่งานอ่ืน  จะเห็น  Sheet4  มีสีพื้นเป็นสีส้ม 
 
 
 

รูปท่ี  3.33  การก าหนดสีใหก้บัป้ายช่ือแผน่งาน  โดยใชเ้มนูค าสั่ง 

9.2  การก าหนดสีให้กบัป้ายช่ือแผ่นงาน  โดยใช้เมนูค าส่ัง 

1. คลกิเลอืกแผ่นงานทีต้่องการก าหนดสีพืน้ให้กบัป้ายช่ือแผ่นงาน   

2. คลกิแทบ็  หน้าแรก  (Home)  > 
 ในกลุ่มเซลล์  ให้คลกิปุ่ มค าส่ัง  รูปแบบ 

3.คลกิค าส่ัง  สีแทบ็  (Tab  Color) 

4. คลกิเลอืก 
สีทีต้่องการ 
เช่น  สีส้ม 
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 ……….. 1.  การเลือกทั้งคอลมัน ์
 ……….. 2.  การเลือกทั้งแผน่งาน 
 ……….. 3.  ตอ้งการแทรกแถว 
                          ก่อนแถวท่ี 5 
 ……….. 4.  ตอ้งการลบคอลมัน ์ C 
 ……….. 5.  ตอ้งการเลือกแผน่งาน   
                          Sheet2  ในการท างาน 
 ……….. 6.  การเปล่ียนช่ือแผน่งาน 
 ……….. 7.  การคดัลอกแผน่งาน 
 ……….. 8.  การแทรกแผน่งานใหม่ 
 ……….. 9.  การลบแผน่งาน  Sheet1 
 ……….. 10.  ก  าหนดใหป้้ายช่ือแผน่งาน 
                            มีสีท่ีแตกต่างกนั 
  
 

 

ใหน้กัเรียนน าตวัเลือกทางดา้นขวาเติมลงในช่องวา่งทางดา้นซา้ย 
ในแต่ละขอ้ท่ีเป็นวธีิการท างานใหถู้กตอ้ง  ( 10  คะแนน) 

กจิกรรมที่  3.1 
เร่ือง  การจดัการแผ่นงาน 

 

 ค าช้ีแจง 

ก.  คลิก 
ข.  กดปุ่ม  Ctrl  คา้งไว ้> คลิกช่ือแผน่งาน 
     แลว้ลากไปวางท่ีต าแหน่งใหม่ 
ค.  คลิกขวาท่ีช่ือแผน่งาน > คลิกค าสั่ง   
     เปล่ียนช่ือ  > พิมพช่ื์อใหม่ 
ง.  คลิกขวาท่ีคอลมัน ์ C  >  คลิกค าสั่ง  ลบ 
จ.  น าเมาส์คลิกช่ือแผน่งาน  Sheet2 
ฉ.  คลิกขวาท่ีแถวท่ี 5 > คลิกค าสั่ง  แทรก 
ช.  กดปุ่ม  Ctrl  และปุ่ม  A 
ซ.  คลิกท่ีช่ือแผน่งาน >  คลิกค าสั่ง  สีแทบ็ 
ฌ.  คลิกขวาท่ีช่ือคอลมันท่ี์ตอ้งการ 
ญ.  คลิกขวาท่ีช่ือแผน่งาน > คลิกค าสั่ง  ลบ 
ฎ.  คลิกขวาท่ีช่ือแผน่งาน > คลิกค าสั่ง           

สีแทบ็ 
ฏ.  คลิกท่ีช่ือคอลมันท่ี์ตอ้งการ 
 


