
รวม เทคนคิ Excel งา่ยๆ ทีท่ าใหท้ างานเร็วขึน้ 

 

 ส ิง่ทีม่คีา่มากในยคุปัจจบุนั และจะมคีา่มากขึน้เรือ่ยๆ คงหนไีมพ่น้สิง่ที่

เรยีกวา่  “เวลา”  ดังนัน้การท างานใหเ้ร็ว และถกูตอ้ง ยอ่มจะชว่ยใหเ้รามเีวลาไปท าอะไรที่

อยากท ามากขึน้ จงึถอืโอกาสนีร้วบรวม เทคนคิ Excel งา่ยๆ ทีล่ดเวลาการท างานใหเ้ร็วขึน้ มา

ใหไ้ดอ้า่นกัน   

1. ดขูอ้มลูสรปุทางสถติจิาก Status Bar ดา้นขวาลา่ง 

 หากตอ้งการบวกเลข นับเลข หรอืหาคา่เฉลีย่เลขคณติ แบบรวดเร็ว (ไมไ่ดน้ าไปค านวณ

ตอ่) โดยไมต่อ้งเขยีนสตูร  แคเ่พยีง ลาก Select ครอบคลมุขอ้มลูทีต่อ้งการ แลว้ไปดทูี ่

Status Bar ทีอ่ยูด่า้นขวาลา่ง  

ตวัอยา่ง 

 

Tips : สามารถเลอืกไดว้า่ใน Status Bar จะแสดงการสรปุอะไรบา้ง โดยใหค้ลกิขวาที ่Status 

Bar ดา้นลา่ง แลว้คลกิเลอืกทีเ่มนูทีต่อ้งการ เชน่ Average, Count, Numerical Count, 

Maximum, Minimum, Sum เป็นตน้ 



 

 

2. หดัใช ้Keyboard คยีล์ดั 

 

 

การใชค้ยีล์ดัชว่ยใหท้ างานไดเ้ร็วมากขึน้ เชน่ 

 Ctrl + A  :  Select Area/All 

 Ctrl + B  :  Bold  

 Ctrl + C  :  Copy 

 Ctrl + F  :  Find 

 Ctrl + G  :  Go to 

 Ctrl + H  :  Replace 

 Ctrl + X  :  Cut 

 Ctrl + V  :  Paste 

 Ctrl + Z  :  Undo 

 Alt + =  :  Auto Sum 

Tips : สามารถคน้หาคยีล์ัดอืน่เพิม่เตมิไดท้างอนิเตอรเ์น็ต  

 

 

 

 

 

 



3. ใช ้Quick Access Toolbar 

 

Tips : นอกจากจะม ีRibbon มาตรฐานใหใ้ชแ้ลว้ สามารถ Add ค าสัง่ทีใ่ชบ้อ่ยๆ ไวท้ ีQuick 

Access Toolbar ทีอ่ยูม่มุบนซา้ยไดด้ว้ย รวมถงึสามารถใสค่ าสัง่ทีไ่มม่ใีน Ribbon ปกตไิดอ้กี

ตา่งหาก และทีส่ าคัญยังใชร้ว่มกับคยีล์ดั ปุ่ ม Alt+1, Alt+2 …. (ไปเรือ่ยๆ) ไดอ้กีดว้ย สามารถ

ดวูธิเีพิม่ปุ่ มลงใน Quick Access Toolbar เพิม่เตมิไดท้างอนิเตอรเ์น็ต 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. สรา้ง Custom List เพือ่ชว่ย Auto Fill / Sort 

 หากตอ้งการให ้Excel สามารถ Auto Fill ขอ้มลูใหโ้ดยอัตโนมัต ิเชน่ A-Z หรอื ก-ฮ แต ่

Excel ท าไมไ่ด ้เพราะไมรู่จั้ก List พวกนี ้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดเองได ้ตามทีต่อ้งการ  

 

วธิกีารสรา้ง Custom List 

 ไปที ่Excel Option  Popular  Edit Custom List 

 จากนัน้สามารถใสค่ าทีต่อ้งการลงไปไดเ้ลยในชอ่ง List entries (แยกค าดว้ย Enter) 

หรอืจะ Import จาก Range ทีม่อียูก็่ได ้(แตต่อ้งเป็น Text ทีเ่ป็น Value) 

 วธิกีารคอื 

 สรา้งเลขเรยีงกันในคอลัมน์หนึง่ เชน่ A1,A2… 

 แลว้จงึเขยีนสตูร =CHAR(A1) ไวค้อลัมนข์า้งๆ แลว้ Copy ลากยาวลงมา… 

 จากนัน้คอ่ย Paste เป็น Value อกีครัง้  

Tips : สามารถเลอืกไดใ้น Sort Option วา่จะ Sort Order ตามแบบใด 

 

 



5. เรยีนรู ้Function ใหม้ากขึน้ 

 Excel มฟัีงกช์นัเยอะแยะมากมาย ซึง่บางฟังกช์นัออกแบบมาใหท้ างานไดง้า่ยมาก หาก

รูจั้กใชฟั้งกช์นัดังกลา่ว 

 ตัวอยา่งเชน่ หากตอ้งการจะน าผลลัพธแ์ตล่ะชอ่งมาคณูกันหลายจ านวน สามารถใช ้

ฟังกช์นั แทนการคณูกันตามปกตไิด ้เพยีงแคใ่ชฟั้งกช์นั PRODUCT แลว้สามารถลากคลมุ

ขอ้มลูทัง้แถวไดเ้ลย  

ตวัอยา่ง 

 

Tips : สามารถคน้หาฟังกช์นัเพิม่เตมิไดท้างอนิเตอรเ์น็ต 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. ใช ้Paste Column Widths แทนการปรบัความกวา้งของคอลมันเ์อง 

วธิกีาร 

 เลอืกที ่cell หรอื range ตน้ฉบับทีต่อ้งการ copy ความกวา้งคอลัมนม์า 

 กด copy 

 ไปเลอืกทีช่อ่งปลายทาง 

 กด Paste Special  Column Widths  

 

 

 

 

 

 

 



7.  Lock Format Painter ไว ้เพือ่ให ้Paint ชอ่งปลายทางไดท้ลีะหลาย

รอบ 

 หลายทา่นคงเคยใช ้Format Painter กันบา้งแลว้ แตบ่างทา่นอาจยังไมท่ราบเทคนคิ 

copy format  จากชอ่งหนึง่ ไป Paste ยังชอ่งปลายทางหลายๆชอ่งทีไ่มต่ดิกันโดยไมเ่สยีเวลา 

จงึขอแนะน าวธิกีาร ดังนี้ 

 เลอืกชอ่งตน้ฉบับ 

 ดับเบลิคลกิ ทีปุ่่ ม Format Painter (ปุ่ มจะถกูเลอืกคา้งไวเ้ลย ตา่งจากการคลกิเพยีง 1 

ครัง้) 

 เลอืกชอ่งปลายทาง(กีช่อ่งก็ได)้ตามทีต่อ้งการ 

 หากจะเลกิ Paint คอ่ยกลบัมากดปุ่ ม Format Painter อกีครัง้หนึง่ 

 

 

 

 

 

 

 



8. ท างานใน Excel แลว้คอ่ยใช ้Copy ไป Paste as Link ลงทีอ่ ืน่ 

เมือ่มกีารท าขอ้มลูเป็นตาราง มกีารค านวณ หรอืมกีราฟ แนะน าใหใ้ช ้Excel ท างาน แลว้

คอ่ย Copy เป็น Link ไปยัง MS Word หรอื PowerPoint ปลายทางแทน 

เหตผุล : 

 เนือ่งจาก Excel มคีวามยดืหยุน่สงู เวลาคา่ input บางอยา่งในตารางเปลีย่นไป คา่ 

output จะถกูค านวณใหมทั่นท ีไมต่อ้งพมิพซ์ ้าลงไปอกี  

 การรวมขอ้มลูอยูใ่นทีเ่ดยีวกัน คอืใน Excel แลว้ Link ไปแสดงในทีต่า่งๆ ยอ่มมี

ประสทิธภิาพมากกวา่ท าขอ้มลูในหลายที ่และท าใหไ้มม่ ีconflict ดา้นขอ้มลู 

วธิ ีCopy ไป Paste เป็น Link : 

 ให ้Copy ขอ้มลูตาราง หรอื กราฟใน 

Excel 

 เปิด MS Word หรอื PowerPoint ที่

เป็นโปรแกรมปลายทาง 

 Paste  Paste Special  เลอืก 

Paste Link 

 

 

 

____________________________________________________________________ 

 

อา้งองิขอ้มลูจาก 

 http://www.inwexcel.com/10-excel-tips-speed-up-work/ 

 http://www.inwexcel.com/microsoft-excel-shortcut-hotkey/ 

 

http://www.inwexcel.com/10-excel-tips-speed-up-work/
http://www.inwexcel.com/microsoft-excel-shortcut-hotkey/

