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Formula Function
200 200
100 100
800 800
900 900

                            ความแตกตางของ Formula และ Function 
                                Formula คือสมการคณิตศาสตรท้ังหมดท่ีคุณ กรอกลงไปในเซลล สวน Function คือสวนท่ีมาชวยใหคุณ
                                      สามารถสรางสูตรไดงายข้ึน 
                                             Formula                  Function

Note

=A1+B2*(SUM(E2:E5))

                       หลังจากเปด Excel ข้ึนมาใชงานบาง Function สามารถใชงานไดเลยแตบาง Function ตองเขาไปกําหนดคําสั่งท่ี 
                                    Add-Ins เชน (Function Networkdays) เปนตน
                                            1. Click เมนู Tools > Add-Ins > 
                                            2. Click เลือก Analysis ToolPak > Analysis ToolPak-VBA     
                                            3. Click OK                                   

Note
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Function    :   ABS

ความหมาย ABS คือ การสงกลับคาสัมบูรณของตัวเลข
-   สงคาตัวเลขที่เปนลบใหเปนคาบวก
-   delete ( ' ) หนาตัวเลข 
-   สามารถเปล่ียนตัวเลขจาก Text ใหมาเปน Number ได

ขอจํากัด -   ไมสามารถใชกับขอมูลที่เปนตัวอักษรได

ประโยชน -   ไดรับขอมูลที่ถูกตอง
-   ถาตองการใหเปล่ียนตัวเลขจาก ( - ) มาเปน (+) ก็สามารถทําไดสะดวก

เปล่ียนจาก คา ( - )  มาเปนคา ( + ) เปล่ียนตัวเลข Text มาเปน Number
Function =ABS(Number) Function =ABS(Number)

=ABS(C19) =ABS(F19)
Input Output Input Output

-25.20 25.20 02.50 2.50
-600.00 600.00 400.00 400.00

-7,000.56 7000.56 0001 1.00
-50.26 50.26 500.00 500.00
-20.37 20.37 2,000.00 2,000.00
-90.60 90.60 1000.00 1,000.00

Total : -7786.99 7786.99 Total : 2,400                     3,904                     
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Function  :  Concatenate

  ความหมาย   -  การรวมขอความตาง ๆ เขาดวยกัน  (สามารถใชเครื่องหมาย & แทนได Function Concatenate)

  ประโยชน  -  ไดรับ Data ละเอียดขึ้น
 -  ทํางานไดถูกตองและรวดเร็วขึ้นทางดานการคนหาขอมูล (กรณีใชสูตร Vlookup รวมดวย)

Function =CONCATENATE(ขอความ1,ขอความ2...) Function =(ขอความ1,ขอความ2…)
=CONCATENATE(C13,D13) =(G13&H13)

Input Input

Customer Part# Customer Part#
HT 500060002 HT500060002 NT 328411563 NT328411563
LL 328541567 LL328541567 OP 928541563 OP928541563
LT 328500563 LT328500563 OP 628541561 OP628541561
LT 228541568 LT228541568 LT 244156325 LT244156325
LT 128541563 LT128541563 PL 328541567 PL328541567
MC 222541563 MC222541563 SH 528541560 SH528541560
MC 728541569 MC728541569 SH 328111560 SH328111560

Function =(ขอความ1&"-"&ขอความ2...)
=(C27&"-"&D27)

Input

Customer Part# เง่ือนไข
HT 500560526 HT-500560526 1. Output = Cus. & Part#
LL 328541567 LL-328541567 2. ตองการใหมี ( - ) เพ่ิมระหวาง Cus. และ Part#
LT 328500563 LT-328500563
LT 228541568 LT-228541568
LT 128541563 LT-128541563
MC 222541563 MC-222541563
MC 728541569 MC-728541569

Output Output

Output
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Function  :  Left& Right

ความหมาย   -  LEFT     คือ การตัดจํานวนตัวอักษรที่อยูทางซาย Column  ตามจํานวนที่กําหนด
  -  RIGHT   คือ การตัดจํานวนตัวอักษรที่อยูทางขวา Column  ตามจํานวนที่กําหนด

ประโยชน   -  ไดรับขอมูลที่เราตองการ  และสามารถนําไปใชกับสูตรอื่นตอได
  -  สามารถแยกขอมูลใหเปนกลุมได

Function =LEFT(ขอความ,ลําดับ)
=LEFT(D13,2)

Shipment# PartNumber Std.Cost Qty. Total
LL LL-T6510050A00 1.5000 200          300.00                   
LL LL3280UDVS 5.2240 300          1,567.20                
LT LT161230019 1.3000 50,000     65,000.00              
LT LT16431263 1.2230 2,000       2,446.00                
LT LT16441261 1.3660 6,000       8,196.00                
MC MC182000686005 0.2000 4,000       800.00                   
MC MC470474104 0.8900 2,000       1,780.00                
MC MC470474106 0.8790 3,000       2,637.00                
LL LL-6300008 0.5000 2,000       1,000.00                
OP OP100000406 0.4000 100          40.00                     
OP OP610000100 0.6000 200          120.00                   
PL PL1612E1230038 0.2000 300          60.00                     
PL PL313914723851 1.0000 500          500.00                   
SH SH5100M3A 2.0000 6,000       12,000.00              
SH SH5100M3AS 3.0000 2,000       6,000.00                

TOTAL : 102,146.20            
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Function   MID

ความหมาย   -  MID เปน Function ท่ีสามารถตัดขอความท่ีเราตองการมาใชได
ประโยชน   -  ไดขอความท่ีตองการ และสามารถใชรวมกับสูตรอ่ืนได

Function =MID(Text,เริ่มท่ี,ลําดับ)
=MID(C10,4,2)

Input Output

S5-04-0023 04 S-04 =LEFT(C10,1)&"-"&D10
A5-04-3152 04 A-04
S5-03-0024 03 S-03
A5-04-3155 04 A-04
A4-04-3156 04 A-04
S4-04-0025 04 S-04
A5-03-3161 03 A-03
S4-04-0026 04 S-04
A5-02-3169 02 A-02

กรณีตองการเพ่ิม ( - ) เขาไปใน PartNumber

=LEFT(C24,2)&(REPLACE(C24,1,2,"-"))
LL563982336 LL-563982336
MC58965656 MC-58965656
LT256300562 LT-256300562



               "Excel Training" …………….……………7

Function   LOWER & UPPER & PROPER

  ความหมาย   -  LOWER    :     แปลงขอความใหเปนตัวพิมพเล็กท้ังหมด
  -  UPPER     :     แปลงขอความใหเปนตัวพิมพใหญท้ังหมด
  -  PROPER  :     เปล่ียนตัวอักษรแรกในแตละคําเปนตัวพิมพใหญ

  ประโยชน   -  สามารถแกตัวอักษรไดรวดเร็ว และถูกตองแมนยํา

Set ตัวอักษรใหเปนตัวพิมพเล็กท้ังหมด Set ตัวอักษรใหเปนตัวพิมพใหญท้ังหมด เปล่ียนตัวอักษรแรกในแตละคําใหเปนตัวพิมพใหญ
Function =LOWER(ขอความ) Function =UPPER(ขอความ) Function =PROPER(ขอความ)

=LOWER(C13) =UPPER(F13) =PROPER(I13)
Input Output Input Output Input Output

BASIC & ADVANCE basic & advance basic & advance BASIC & ADVANCE basic & advance Basic & Advance
EXCEL TRIP excel trip excel trip EXCEL TRIP excel trip Excel Trip
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Function   LEN

ความหมาย   -  การนับจํานวนตัวอักษรในขอความ, อักขระ, วรรณยุกต, สัญลักษณและชองวาง
ประโยชน   -  รวดเร็วและถูกตองแมนยําในการนับ Digit

Function =LEN(ขอความ)
=LEN(C10)

Input Output

S5-04-0023 10
Excel Tip 9
ฟงกชัน LEN 12
LEN © LEN 9
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Function   CEILING & FLOOR & ROUND

  ความหมาย -  (CEILING) ปดเศษทศนิยมขึ้น
 -  (FLOOR) ปดเศษทศนิยมลง
 -  (ROUND) ปดเศษทศนิยมตามตําแหนงท่ีระบุ

ปดเศษทศนิยมข้ึน ปดเศษทศนิยมลง ปดเศษทศนิยมตามตําแหนงท่ีระบุ
Function =CEILING(ขอความ,ตําแหนง) Function =FLOOR(ขอความ,ตําแหนง) Function =ROUND(ขอความ,ตําแหนง)

=CEILING(C12,1) =FLOOR(F12,1) =ROUND(I12,0)
Input Output Input Output Input Output

45.600 46.000 45.999 45.000 45.900 46.000
89.300 90.000 56.500 56.000 42.200 42.000

569.000 569.000 365.352 365.000 56.693 57.000
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Function  EXACT

ความหมาย คือ การตรวจสอบขอความวาเหมือนกันหรือไม 
ถาเหมือนใหผลลัพธเปน TRUE ถาไมเหมือนใหผลลัพธเปน FALSE

ประโยชน มีประโยชนในการตรวจสอบขอความเพ่ือใชจัดการฐานขอมูล เชนการจัดเรียง 
หรือการจัดทําผลรวมยอยของแตละขอความ

Function =EXACT(ขอความ1,ขอความ2)
=EXACT(C12,D12)

ขอความ 1 ขอความ 2 Output
Excel Excel TRUE
excel Excel FALSE
E xcel Excel FALSE
Eecel Excel FALSE
Excel Excel TRUE
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Function  TRIM

  ความหมาย คือ ฟงกชันท่ีชวยในการตัดชองวางท่ีเกินมาในขอความ  แตไมรวมถึงการเคาะเวนวรรคปกติ
  ประโยชน ไดขอความท่ีเปนระเบียบ และถูกตองในการเวนวรรค

กรณีท่ีใชสูตร Vlookup รวมดวย จะทําใหสามารถหาขอมูลได

Function =TRIM(ขอความ)
=TRIM(C11)

Input Output

  S5-04-0023   S5-04-0023
 A5-04-3152  A5-04-3152
Mr.   Bar Mr. Bar



FUNCTION IF
ฟงกชั่น IF เปนอีกฟงกชันท่ีผูใช Excel นิยมกันมาก เน่ืองจากสามารถนําไปประยุกตใชงาน

   เพราะบางครั้งการคํานวณหน่ึง ๆ อาจจะตองใชการตรวจสอบวาตรงกับเง่ือนไขท่ีเราจะใหสูตร
   คํานวณใหหรือไม

Function IF(logical_test,value_if_true,value_if_false)
Logical_test ขอมูลท่ีใชทดสอบเง่ือนไข
Value_if_true การคํานวณหรือคา  เมื่อทดสอบตามเง่ือนไขแลววาเปนจริง
Value_if_false การคํานวณหรือคา  เมื่อทดสอบตามเง่ือนไขแลวไมถูกตองตามเง่ือนไข
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Function  IF (การหา Data ท่ีซ้ํากัน)

ประโยชน  -  สามารถตรวจสอบขอมูลที่ซํ้าไดรวดเร็ว, ถูกตองแมนยํา
 -  ลด Column ที่ซับซอนลง

วิธีทํา 1.  Sort Data (HighlightData>Data> Sort >……)
2.  Key สูตร  =IF(ขอความ2=ขอความ1,"0",ขอความ2)

Function =IF(ขอความ2=ขอความ1,"0",ขอความ2)
=IF(C14=C13,"0",C14)

Input Output
LT1612E1230038 0
LT1612E1230038 LT1612E1230038
LT16441261 0
LT16441261 LT16441261
LT16441262 LT16441262
LT16441263 LT16441263
MC182000686005 MC182000686005
MC470474105 0
MC470474105 MC470474105
SH5100M3A 0
SH5100M3A 0
SH5100M3A SH5100M3A
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Function  IF (If แบบมีเงื่อนไข)

ประโยชน  -  ไดรับขอมูลรวดเร็ว, ถูกตองแมนยํา
 -  ลด Column ท่ีซับซอนลง

เงื่อนไข
คะแนนนอยกวา 49 F
คะแนน 50-59 D
คะแนน 60-69 C
คะแนน 70-79 B
คะแนน 80 ข้ึนไป A

Function =IF(บริเวณที่ตองการใหตรวจสอบเงื่อนไข,"เงื่อนไข")
=IF(D17>=80,"A",IF(D17>=70,"B",IF(D17>=60,"C",IF(D17>=50,"D",IF(D17<=49,"F")))))

Name Points Grade
Pisit 90 A
Somchai 80 A
Somkit 87 A
Saijai 50 D
Kanya 69 C
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Function  (Count IF)

ประโยชน   -  สามารถนับขอมูลที่ตองการไดรวดเร็ว, ถูกตองแมนยําโดยการกําหนดเงื่อนไขกอน
     ซึ่งสามารถนับไดทั้ง Number และ Text

Function =COUNTIF(บริเวณที่ตองการนับ,"เงื่อนไข")
=COUNTIF(F10:F19,"1")

SHIPNUM CLEAR_DATE ARR_DATE AGE
A5-04-3151 21-พ.ค.-05 19-พ.ค.-05 2
A5-04-3152 20-พ.ค.-05 19-พ.ค.-05 1
A5-04-3153 20-13-05 18-พ.ค.-05 Error
A5-04-3155 20-พ.ค.-05 18-พ.ค.-05 2
A5-04-3156 20-พ.ค.-05 18-พ.ค.-05 2
A5-04-3157 20-พ.ค.-05 18-พ.ค.-05 2
A5-04-3181 20-.1-05 19-พ.ค.-05 Error
A5-04-3182 22-พ.ค.-05 18-พ.ค.-05 4
A5-04-3186 23-พ.ค.-05 18-พ.ค.-05 5
A5-04-3192 21-พ.ค.-05 17-พ.ค.-05 4

AGE  Error 2
AGE  1 Day 1
AGE  2 Day 4

AGE  >3 Day 3
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Function  IF

  ประโยชน ชวยสรุปขอมูลในการผลิตสินคาใหสะดวกขึ้น
 

เงื่อนไข สินคา <= 100 ใหผลิต แตถา >100 ไมตองผลิต
Function =IF(บริเวณที่ตองการใหตรวจสอบเงื่อนไข,"เงื่อนไข")

=IF(D11:D18<=100,"ผลิต","-")
ตารางสรุปสินคาที่ตองผลิต

ชื่อสินคา สินคาคงเหลือ คําสั่ง
สินคา A 1,000                    -
สินคา B 100                       ผลิต
สินคา C 200                       -
สินคา D 8,000                    -
สินคา E 150                       -
สินคา F 30                         ผลิต
สินคา G 9,000                    -
สินคา H 100                       ผลิต
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Function  SUMIF
ความหมาย คือ การทํางานแบบมีเง่ือนไข
ประโยชน สามารถ Sum ขอมูลไดตามตองการ

Function =SUMIF(บริเวณท่ีตองการใหตรวจสอบเงื่อนไข,"เงื่อนไข")

Function =SUM(D10:D20) =SUMIF(G10:G20,"<>#n/a")
Part Number QTY Part Number QTY

LT161230019 35,026                 OP100000406 #N/A
LT1614B1430055 2,536                   OP100000408 3,000           
LT16441261 500                      MC182000686005 50,000         
LT16441262 253                      PL313914723851 #N/A
LT16441269 1,000                   LT16441261 500              
MC182000686005 50,000                 NT-6300008 #N/A
MC470474105 900                      LT16441269 50,000         
MC470474105 6,000                   MC470474105 900              
PL313914723851 #N/A SH5100M3A #N/A
OP100000408 3,000                   MC470474105 900              
OP100000405 #N/A SH5100M3A #N/A

TOTAL  : #N/A TOTAL  : 105,300
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Function  Vlookup & Hlookup

ความหมาย   -  Function Vlookup & Hlookup  เปน Function ที่เก่ียวกับการคนหา  และอางอิง (Reference)
ขอจํากัด   -  ตารางที่เปนฐานขอมูล คุณสมบัติของตารางจะตองมี Primary คือเปนคาที่ไมซ้ํากันเลยใชกับ Vlookup ไดผลดีที่สุด
ประโยชน   -  สามารถคนหาขอมูลไดรวดเร็วและถูกตอง

Table DataBase (VLOOKUP)
Part# Description Std.Cost Q'ty Total

LT161230019 ASM 0.2000 35,026 7,005
LT1614B1430055 IC 2.0000 2,536 5,072
LT16441261 ASM 1.5000 500 750
LT16441262 ASM 1.5000 253 300
LT16441269 ASM 5.2240 1,000 5,224
MC182000686005 PCB 1.3000 50,000 65,000
MC470474105 IC 1.2230 900 1,101
MC470474105 ASM 1.2230 6,000 7,338
MC470474105 IC 1.2230 4,000 2,446
NT-6300009 ASM 0.2000 4,000 800
OP100000405 ASM 0.8900 2,000 1,780
PL313914723851 PCB 0.8790 3,000 2,637
SH5100M3A ASM 0.4000 50,000 20,000
SH5100M3B ASM 0.6000 2,000 1,200

TOTAL -                    

Function VLOOKUP   : คนหาคาในคอลัมนซายสุดของตารางแลวสงคากลับในคอลัมนท่ีระบุ
Function VLOOKUP       = VLOOKUP(ขอมูลที่ใชคนหา,ตารางขอมูล,คอลัมนของขอมูลผลลัพธ,คนหาแบบประมาณ)

 = VLOOKUP(C30,$C$10:$F$23,4,0)
Part Number Std.Cost Q'ty Total

LT1614B1430055 2.0000 2,536                       5,072                       
LT16441261 1.5000 500                          750                          
LT16441269 5.2240 1,000                       5,224                       
MC182000686005 1.3000 50,000                     65,000                     
MC470474105 1.2230 900                          1,101                       
NT-6300009 0.2000 4,000                       800                          
OP100000405 0.8900 2,000                       1,780                       
OP100000408 0.8790 #N/A #N/A
PL313914723851 0.5000 3,000                       1,500                       
SH5100M3A 0.4000 50,000                     20,000                     
SH5100M3B 0.6000 2,000                       1,200                       

TOTAL 115,936                   102,427                   

Table DataBase (HLOOKUP)
Part# LT16441261 LT16441269 MC182000686005 MC470474105 LT1614B1430055
Qty 3,526                2,650                       2,300                       6,500                       75,000                             
Std.Cost 0.5000 1.6000 0.3000 0.3300 0.2300
Total 1,763                4,240                       690                          2,145                       17,250                             

Function Hlookup     :  คนหาคาในแถวบนสุดของตารางแลวสงคากลับในคอลัมนท่ีระบุ
Function Hlookup = HLOOKUP(ขอมูลที่ใชคนหา,ตารางขอมูล,โรของขอมูลผลลัพธ,คนหาแบบประมาณ)

= HLOOKUP(C54,$D$45:$H$46,2,0)
Part Number Std.Cost Q'ty Total

LT1614B1430055 0.2300 75,000                     17,250                     
LT16441261 0.5000 3,526                       1,763                       
LT16441269 1.6000 2,650                       4,240                       
MC182000686005 0.3000 2,300                       690                          
MC470474105 0.3300 6,500                       2,145                       
NT-6300009 0.2000 #N/A #N/A
OP100000405 0.8900 #N/A #N/A
OP100000408 0.8790 #N/A #N/A
PL313914723856 0.6000 #N/A #N/A
SH5100M3A 0.4000 #N/A #N/A
SH5100M3B 0.6000 #N/A #N/A

TOTAL 89,976                     26,088                     



SUBTOTAL(function_num, ref1, ref2, ...)
Use when we want to calculate something easily without create many fields.
Function_num    is the number 1 to 11 that specifies which function to use in calculating subtotals within a list.

Function_num Function
1 AVERAGE
2 COUNT
3 COUNTA
4 MAX
5 MIN
6 PRODUCT
7 STDEV
8 STDEVP
9 SUM
10 VAR
11 VARP

P/N Description Qty.
HT110710 ASM  VIPER100 & TO-220 H 5986
HT11458802 ASM (02) 8VSB ADAPTER 921 56325
HT11459008 ASM (08) PWA CONTROL BOARD DISHDVR 50000
HT12230312 ASM (12) PWA POWER SUPPLY 921 MP BO 2000
HT122852AB ASM (AB) PWA POWER SUPPLY 110 V DIS 69358
HT12388301 ASM (01) PWA MODEL DP921 MAINS FILT 4000
HT12696002 ASM (02) PWA FRONT PANEL CONNECTOR A
HT12696002 ASM (02) PWA FRONT PANEL CONNECTOR 2000
HT-T6510050A00 AHS ADH HEAT TRANSFER 3000
LL3280UDVS ASM (A) 356-0003815 BOM - SYM22802 2000
LT161230019 ASM (A) SIEMENS BUCK REG 2563
LT1612E1230038 ASM (A) CCFL INVERTER-SINGLE DIRECT 2369
LT1614B1430055 ASM (A) CCFL INVERTER-DIRECT DRIE,A 2569
LT1614E1411 ASM (A) CCFL INVERTER - DIRECT DRIV 265899
LT16231244 ASM (A) CCFL INVERTER-DIREC T DRIVE 6000
LT16431261 ASM (A) CCFL INVERTER-DIRECT DRIVE, 2000
LT16431263 ASM (A) CCFL INVERTER-DIRECT DRIVE, 100
LT16441261 ASM (A) CCFL INVERTER-DIRECT DRIVE, 200
MC182000686005 ASM (A) IC, COMMON LOGIC, FPGA, UPM 3000
MC470474104 ASM (A) 470-000474-104 PWA,UPM-ED2, 800
MC470474105 ASM (A) 470-000474-105 PWA,UPM-ED2, 582
MC470474106 ASM (A) PWA, UPM-ED2, ED-6064/ED-61 3651

หาคาAverage 1 AVERAGE 23066.7619
นับจํานวน record ท่ีมีคา
ตัวเลข format แบบ
เดียวกัน

2 COUNT 21

นับจํานวน record ท่ีไม 
blank 3 COUNTA 22

หาคาท่ีมากท่ีสุด 4 MAX 265899
หาคาท่ีนอยท่ีสุด 5 MIN 100

หาคาผลรวม 9 SUM 484402
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ขอความท่ีพบบอยเมื่อการใชสูตรเกิดขอผิดพลาด

ขอความผิดพลาด สาเหตุ วิธีแกปญหา
##### จะเกิดขึ้นเมื่อตัวเลขในเซลลยาวกวา ขนาดของเซลล แกไขไดโดยการขยายขนาด ความกวางของเซลล

#VALUE! จะเกิดขึ้นเมื่อใชสูตรผิดหลักไวยากรณของสูตร  เชน การนําตัวเลขไปบวกกับตัวอักษร แกไขไดโดยการสํารวจดูวาประเภทของขอมูล ถูกตองตามหลักคณิตศาสตรหรือไม
#DIV/0! จะเกิดเมื่อใช 0 เปนตัวหาร เชน 10/0 ซ่ึงทําไมได แกไขไดโดยการใชตัวเลขอื่น ๆ เปนตัวหารแทน
#NAME? จะเกิดเมื่อในสูตรมีขอความที่ Excel ไมสามารถบอกไดวาคืออะไร แกไขไดโดยการตรวจสอบสูตรดูวามีขอความอะไร ไมไดเก่ียวของในชีทนั้น

 เชน A1+A โดยที่ตัวอักษร A แปลกปลอมเขาไปหรือไม
#N/A จะเกิดขึ้นเมื่อกรอกตัวแปรผิดประเภทใหกับฟงกชัน แกไขไดโดยการตรวจสอบวาประเภทตัวแปร ของฟงกชันคืออะไร แลวเปล่ียนใหถูกตอง

เชน ฟงกชันตองการเซลลเดียว แตเราใสเปนหลาย ๆ เซลล
#REF! จะเกิดขึ้นเมื่อโปรแกรมไมสามารถคนหาตําแหนงอางอิงเซลลที่ใช แกไขไดโดยการตรวจสอบตําแหนงอางอิงเซลล

ในสูตรได มักพบเมื่อหายไปอางเซลลขามชีทหรือขามสมุดงาน
#NULL! จะเกิดขึ้นเมื่อกําหนดพื้นที่เซลลสองเซลลที่ไมไดมีสวนใดตอกัน แกไขไดโดยการใสเครื่องหมายค่ันใหถูกตอง

แตลืมแบงแยกดวยเครื่องหมายค่ัน (,)
เชน SUM(A1:B2,C2:D5) เขียนผิดเปน SUM(A1:B2 C2:D5)
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PivotTable   เปนการทํารายงานสรุปขอมูลอัตโนมัติ อยางรวดเร็ว และสามารถแกไขขอมูล
ไดสะดวกและรวดเร็ว

* Remark  กอนสราง PivotTable ใหไปกําหนด Toolbars กอนเพื่อจะไดสะดวกในการใชงาน
Click ขวาเลือก ExternalData และ PivotTable
* ขอจํากัดของ PivotTable คือ Header ของขอมูลจะตองมีครบทุก Columns

วิธีสราง PivotTable

1. High-Light ขอมูลที่ตองการสรุป
Item Part# Description Std.Cost Q'ty Total
HT HT110710 ASM  VIPER100 & TO-220 H 1.5000 5,986      8,979.00   
HT HT11458802 ASM (02) 8VSB ADAPTER 921 5.2240 56,325    ########
HT HT11459008 ASM (08) PWA CONTROL BOARD DISHDVR 1.3000 50,000    65,000.00 
HT HT12230312 ASM (12) PWA POWER SUPPLY 921 MP BO 1.2230 2,000      2,446.00   
HT HT122852AB ASM (AB) PWA POWER SUPPLY 110 V DIS 1.3660 69,358    94,743.03 
HT HT12388301 ASM (01) PWA MODEL DP921 MAINS FILT 0.2000 4,000      800.00      
HT HT12696002 ASM (02) PWA FRONT PANEL CONNECTOR 0.8900 2,000      1,780.00   
HT HT-T6510050A00 AHS ADH HEAT TRANSFER 0.8790 3,000      2,637.00   
LL LL3280UDVS ASM (A) 356-0003815 BOM - SYM22802 0.5000 2,000      1,000.00   
LT LT161230019 ASM (A) SIEMENS BUCK REG 0.4000 2,563      1,025.20   
LT LT1612E1230038 ASM (A) CCFL INVERTER-SINGLE DIRECT 0.6000 2,369      1,421.40   
LT LT1614B1430055 ASM (A) CCFL INVERTER-DIRECT DRIE,A 0.2000 2,569      513.80      
LT LT1614E1411 ASM (A) CCFL INVERTER - DIRECT DRIV 1.0000 265,899  ########
LT LT16231244 ASM (A) CCFL INVERTER-DIREC T DRIVE 2.0000 6,000      12,000.00 
LT LT16431261 ASM (A) CCFL INVERTER-DIRECT DRIVE, 3.0000 2,000      6,000.00   
LT LT16431263 ASM (A) CCFL INVERTER-DIRECT DRIVE, 5.6000 100         560.00      
LT LT16441261 ASM (A) CCFL INVERTER-DIRECT DRIVE, 5.4000 200         1,080.00   
MC MC182000686005 ASM (A) IC, COMMON LOGIC, FPGA, UPM 9.0000 3,000      27,000.00 
MC MC470474104 ASM (A) 470-000474-104 PWA,UPM-ED2, 8.0000 800         6,400.00   
MC MC470474105 ASM (A) 470-000474-105 PWA,UPM-ED2, 2.3600 582         1,373.52   
MC MC470474106 ASM (A) PWA, UPM-ED2, ED-6064/ED-61 3.6000 3,651      13,143.60 

PivotTable
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2. เลือกเมนู Data>PivotTable and PivotChart Report

5. Range Click Next

3

4

6

7



11.  Click  Finish จะไดขอมูลที่ Summary ตามแบบที่ตองการ

*  กรณีมีขอมูล Update เพ่ิมเขามาเราสามารถ Copy เขา Table ที่เราสรางไว
ไดเลยโดยไมตองสรางตารางใหมแลว Click Refresh All         คุณจะไดรับขอมูลที่ตองการ

8

9

10



ตัวอยางพื้นฐานการคํานวนใน Excel-1

สรุปคาลวงเวลาประจําเดือน ตุลาคม 2547 123

แผนก 500
บุคคล 12,500        บาท 200
บัญชี 9,500          บาท 300
การตลาด 1,200          บาท 210
ขาย -             บาท 45
ผลิต 65,450        บาท 59
คิวซี 24,600        บาท 1314

รวม 113,250      บาท หน่ึงพันสามรอยสิบส่ีบาทถวน
#NAME?

 =BAHTTEXT(C12)

หน่ึงแสนหน่ึงหมื่นสามพันสองรอยหาสิบบาทถวน

 ="("&BAHTTEXT(C$12)&")"
(หน่ึงแสนหน่ึงหมื่นสามพันสองรอยหาสิบบาทถวน)

Function ท่ีเก่ียวของ
sum( ) หาผลรวม
bahttext( ) แปลงจํานวนเงินใหเปนตัวอักษร
Bahtonly( ) แปลงจํานวนเงินใหเปนตัวอักษร (ภาษาอังกฤษ)

จํานวนเงิน

เอกสารประกอบการบรรยาย : การใช MS Excel ในงาน HR แบบมืออาชีพ โดย :- สําเริง ยิ่งถาวรสุข



ตัวอยางพื้นฐานการคํานวนใน Excel-2

สรุปคาลวงเวลาประจําเดือน ตุลาคม 2547

แผนก สะสมแบบท่ี 1 สะสมแบบท่ี 2
บุคคล 12,500                             บาท 12,500               12,500                =C6  =SUM($C$6:C6)
บัญชี 9,500                              บาท 22,000               22,000                =F6+C7  =SUM($C$6:C7)
การตลาด 1,200                              บาท 23,200               23,200                =F7+C8  =SUM($C$6:C8)
ขาย -                                  บาท 23,200               23,200                =F8+C9  =SUM($C$6:C9)
ผลิต 65,450                             บาท 88,650               88,650                =F9+C10  =SUM($C$6:C10)
คิวซี 24,600                             บาท 113,250             113,250              =F10+C11  =SUM($C$6:C11)

รวม 113,250                           บาท
 =F10+C11  =SUM($C$6:C11)

สรุป
คาลวงเวลาสูงสุด  =MAX(C6:C11) บาท =>  =LARGE(C6:C11,1)
อันดับ 2  =LARGE(C6:C11,2) บาท
อันดับ 3  =LARGE(C6:C11,3) บาท
รองบวย  =SMALL(C6:C11,2) บาท
คาลวงเวลาตํ่าสุด  =MIN(C6:C11) บาท =>  =SMALL(C6:C11,1)
คาลวงเวลาเฉล่ีย  =AVERAGE(C6:C11) บาท

Function ท่ีเก่ียวของ

sum( ) หาผลรวม
max( ) หาคาสูงสุด
min( ) หาคาตํ่าสุด
average( ) หาคาเฉล่ีย
large( ) หาลําดับท่ี (จากมากมานอย)
small( ) หาลําดับท่ี (จากนอยไปมาก)

จํานวนเงิน

เอกสารประกอบการบรรยาย : การใช MS Excel ในงาน HR แบบมืออาชีพ โดย :- สําเริง ยิ่งถาวรสุข



รูปแบบการอางอิงในเอ็กเซล

1.   การอางอิงแบบสัมพัทธ (Relative References)

รายการ ราคา/หนวย รวม
2 กลอง แผนดิสก 3.5" 95             190           =B6*E6
5 แผน แผนซีดีธรรมดา 20             100           =B7*E7
10 แผน แผนซีดีอารดับบลิว 50             500           =B8*E8
8 ตัว เมาส 360           2,880         =B9*E9

รวมท้ังส้ิน 3,670        =SUM(F6:F9)

2.   การอางอิงแบบสมบูรณ (Absolute References)

รายการ ราคา/หนวย รวม
2 กลอง แผนดิสก 3.5" 95             190           =$B$20*$E$20
5 แผน แผนซีดีธรรมดา 20             100           =$B$21*$E$21
10 แผน แผนซีดีอารดับบลิว 50             500           =$B$22*$E$22
8 ตัว เมาส 360           2,880         =$B$23*$E$23

รวมท้ังส้ิน 3,670        =SUM($F$20:$F$23)

3.   การอางอิงแบบผสม (Switching between Relative and Absolute References)

ราคา/หนวย
ปกติ 5% 10% 20%

แผนดิสก 3.5" 95             90            86            76            
แผนซีดีธรรมดา 20             19            18            16            
แผนซีดีอารดับบลิว 50             48            45            40            
เมาส 360           342          324          288          

 =$E38-($E38*F$34)

 =$E38-($E38*G$34)

 =$E38-($E38*H$34)

Note :-

จํานวน

(สามพันหกรอยเจ็ดสิบบาทถวน)

จํานวน

 ="("&BAHTTEXT(F10)&")"

รายการ
ราคากรณีใหสวนลด

(สามพันหกรอยเจ็ดสิบบาทถวน)

 ="("&BAHTTEXT($F$24)&")"

เอกสารประกอบการบรรยาย : การใช MS Excel ในงาน HR แบบมืออาชีพ โดย :- สําเริง ย่ิงถาวรสุข



การใชสูตรแบบทั่วไป

รายการ ราคา/หนวย รวม
2 กลอง แผนดิสก 3.5" 95              190          =L5*O5
5 แผน แผนซีดีธรรมดา 20              100          =L6*O6
10 แผน แผนซีดีอารดับบลิว 50              500          =L7*O7
8 ตัว เมาส 360            2,880       =L8*O8

รวมท้ังส้ิน 3,670       =SUM(P5:P8)

รายการ ราคา/หนวย รวม
2 กลอง แผนดิสก 3.5" 95              190          {=L17:L20*O17:O20}
5 แผน แผนซีดีธรรมดา 20              100          {=L17:L20*O17:O20}
10 แผน แผนซีดีอารดับบลิว 50              500          {=L17:L20*O17:O20}
8 ตัว เมาส 360            2,880       {=L17:L20*O17:O20}

รวมท้ังส้ิน 3,670         

 {=SUM((L17:L20)*(O17:O20))}

จํานวน

จํานวน

การใชสูตรอารเลย (Array)
อารเลย 
ชุดท่ี 1

อารเลย 
ชุดท่ี 2

อารเลย 
ชุดท่ี 1

อารเลย 
ชุดท่ี 2

เอกสารประกอบการบรรยาย : การใช MS Excel ในงาน HR แบบมืออาชีพ โดย :- สําเริง ย่ิงถาวรสุข



ตัวอยางการแสดงผลเปนกราฟแบบงายๆ

สรุปจํานวนพนักงานแยกตามแผนก
แผนก จํานวน

บุคคล 6           mmmmmm
บัญชี 8           mmmmmmmm
การตลาด 12          mmmmmmmmmmmm
ขาย 15          mmmmmmmmmmmmmmm
ผลิต 25          mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
คิวซี 10          mmmmmmmmmm

รวม 76          MMMMM

 =REPT("M",C9)

Function ที่เกี่ยวของ
sum( ) หาผลรวม
rept( ) แสดงขอความซํ้าๆ



ฟงกชันเก่ียวกับการปดเศษ

ตัวเลขท่ีตองการปดเศษ 124.74376

ใชฟงกชัน TRUNC 124.743  =TRUNC(ตัวเลข,จํานวนหลักทศนิยมท่ีตองการใหแสดง)
ใชฟงกชัน ROUND 124.744  =ROUND(ตัวเลข,จํานวนหลักทศนิยมท่ีตองการ)
ใชฟงกชัน CEILING 125  =CEILING(คาตัวเลขท่ีตองการปดเศษ,คาท่ีตองการใหปดเขาหา)
ใชฟงกชัน INT 124  =INT(ตัวเลขท่ีตองการตัดเศษทศนิยม)
ใชฟงกชัน ROUNDUP 124.744  =ROUNDUP(ตัวเลขท่ีตองการใหปดเศษข้ึน,จํานวนหลักทศนิยมท่ีตองการ)
ใชฟงกชัน ROUNDDOWN 124.743  =ROUNDDOWN(ตัวเลขท่ีตองการใหปดเศษลง,จํานวนหลักทศนิยมท่ีตองการ)

หมายเหตุ :-

     การปดเศษดวยฟงกชันตามตัวอยางขางบนน้ี  โดยรวมแลวมีการทํางานท่ีคลายๆ กัน จะแตกตางกันบางในเร่ืองของ
รายละเอียดปลีกยอย  ซ่ึงข้ึนอยูกับวาผูใชงานมีความตองการผลลัพธอยางไร
     1. ฟงกชัน TRUNC ใชสําหรับคาตัวเลขท่ีตองการใหแสดงจํานวนหลักทศนิยมตามท่ีตองการ  โดยไมมีการปดคาข้ึนหรือลง
แตอยางใด  ดังเชนในตัวอยางเมื่อใช TRUNC ตัดทศนิยมใหเหลือ 3 ตําแหนง



การแยกช่ือ - นามสกุล

ลําดับ ช่ือ - นามสกุล ช่ือ ช่ือ (ไมมีคํานําหนา) นามสกุล เพศ
1 นายสําเริง ยิ่งถาวรสุข นายสําเริง สําเริง ยิ่งถาวรสุข ชาย
2 นายศักด์ิดา หวานแกว นายศักด์ิดา  =IF(LEFT(D5,6)="นางสาว",RIGHT(D5,LEN(D5)-6),IF(LEFT(D5,4)="น.ส.",RIGHT(D5,LEN(D5)-4),RIGHT
3 นายเสกสิทธ ิคูณศรี นายเสกสิทธิ คูณศรี
4 น.ส.นุชนภา เนียมหอม น.ส.นุชนภา  =RIGHT(B7,LEN(B7)-FIND(" ",B7,1))
5 นางสาวมัตติกา โนนโพธิ์ นางสาวมัตติกา โนนโพธิ์
6 นส.ณัฐกานต เนียมหอม  =LEFT(B9,FIND(" ",B9,1)-1) เนียมหอม
7 นางเขียว นามแกนทาว นางเขียว

สําเริง
11

Function ท่ีเก่ียวของ 19
8

left( ) แสดงขอความจากทางซายของคํา
right( ) แสดงขอความจากทางขวาของคํา
len( ) นับจํานวนอักษรในขอความ 21
find( ) หาตัวอักษรท่ีตองการในคํา 10
if( ) การกําหนดเงื่อนไขในการแสดงผล

 =IF(LEFT(D5,6)="นางสาว",RIGHT(D5,LEN(D5)-6),IF(LEFT(D5,4)="น.ส.",RIGHT(D5,LEN(D5)-4),RIGHT(D5,LEN(D5)-3)))



โจทย
มีรายช่ือนักเรียนช้ัน ม.3 ท่ีจะไปเขาคายลูกเสือ-เนตรนารี ตองการทําใบเช็คช่ือประจํากลุม
โดยตองใชคํานําหนาช่ือสําหรับเด็กชายวา "ลญ." และใช "นน." เปนคํานําหนาช่ือสําหรับเด็กหญิง
มีนักเรียนท้ังหมด 12 หองๆ ละประมาณ 50 คน รวมท้ังส้ินประมาณ 600 คน

เลขท่ี เลขประจําตัว ชื่อ นามสกุล ชั้น ชื่อ นามสกุล ชั้น
1 15992 เด็กชายภาศุภ อารมณดี ม.3/1 ลญ. ภาศุภ อารมณดี ม.3/1
2 15994 เด็กหญิงชนพร เล่ียมสมบูรณ ม.3/1 นน. ชนพร เล่ียมสมบูรณ ม.3/1
3 16007 เด็กชายภาณุเดช คุณชม ม.3/1
4 16010 เด็กหญิงอริสา จงอยูสุข ม.3/1
5 16015 เด็กหญิงธมลวรรณ ศรีธรรมา ม.3/1
6 16051 เด็กหญิงนันทนา กิจอนันต ม.3/1
7 16052 เด็กหญิงสุธัญญา ภูวิลัย ม.3/1
8 16053 เด็กหญิงชนรดี ปนทอง ม.3/1
9 16080 เด็กชายคมภพ รักจรรยา ม.3/1
10 16081 เด็กชายเดชาธร ทรัพยเจริญ ม.3/1

สนใจขอมูลเพิ่มเติม กรุณาติดตอ :
   อาจารยสําเริง  ยิ่งถาวรสุข
   HR & Productivity Development Director
   บริษัท อี-เอชอาร อินฟอรเมชั่น เทคโนโลย ีจํากัด
   Tel. 01-423-9828, 02-552-7632
   E-mail : samroeng@e-hrit.com

ตัวอยางการใชสูตรเอ็กเซล
 
เพื่อใชเปล่ียนคํานําหนาชื่อนักเรียน จํานวนหลายๆ เรคคอรด โดยใชฟงกชั่นหลักคือ ฟงกชั่น if( ) 
และยังใชฟงกชั่นอ่ืนท่ีเก่ียวของอีกคือ 
     - ฟงกชั่น Left( ) 
     - ฟงกชั่น Right( ) และ
     - ฟงกชั่น Len( )
โดยเขียนสูตรในลักษณะ ฟงกชั่นซอนฟงกชั่น ดังตัวอยางท่ีแสดง

คําอธิบายสูตร
 
     จากโครงสรางของฟงกชั่น if คือ  ถา ( "เง่ือนไข" , "ส่ิงที่กระทําเมื่อเง่ือนไขเปนจริง" , "ส่ิง
ที่กระทําเมื่อเง่ือนไขเปนเท็จ" )  ดังน้ันจากสูตร =IF(LEFT(C3,7)="เด็กชาย","ลญ. "&
RIGHT(C3,LEN(C3)-7),"นน. "&RIGHT(C3,LEN(C3)-8)) หมายความวา  ถานับตัวอักษรในชอง C3
 จากทางซายมาเจ็ดตัวอักษรเทากับคําวา "เด็กชาย" ใหเขียนคําวา "ลญ. " รวมกับตัวอักษรท่ีเหลือ
ในชอง C3 โดยนับตัวอักษรจากทางขวามาเปนจํานวนเทากับ จํานวนตัวอักษรท้ังหมดของ C3 ลบดวย
 7 แตถานับเจ็ดตัวแรกไมใชคําวา "เด็กชาย" ใหเขียนคําวา "นน. " รวมกับตัวอักษรท่ีเหลือในชอง C3
 โดยนับตัวอักษรจากทางขวามาเปนจํานวนเทากับ จํานวนตัวอักษรท้ังหมดของ C3 ลบดวย 8 
     ท่ีตองลบดวย 8 เพราะวา ถาไมใชคําวาเด็กชาย ก็คือคําวาเด็กหญิง ซ่ึงมี 8 ตัวอักษรน่ันเอง

เอกสารประกอบการบรรยาย : การใช MS Excel ในงาน HR แบบมืออาชีพ โดย :- สําเริง ย่ิงถาวรสุข

mailto:samroeng@e-hrit.com


เลนกับวัน-เดือน-ป

1 อาทิตย มกราคม วันน้ีวันท่ี 3/6/2010  =TODAY()
2 จันทร กุมภาพันธ
3 อังคาร มีนาคม เดือน 6  =MONTH(F3)
4 พุธ เมษายน มิถุนายน  =VLOOKUP(MONTH(F3),A3:C14,3)
5 พฤหัสฯ พฤษภาคม
6 ศุกร มิถุนายน วันในสัปดาห 5  =WEEKDAY(F3)
7 เสาร กรกฎาคม วันพฤหัสฯ  ="วัน"&VLOOKUP(WEEKDAY(F3),A3:B9,2)
8 สิงหาคม
9 กันยายน วันท่ี 3  =DAY(F3)
10 ตุลาคม
11 พฤศจิกายน
12 ธันวาคม

JAN SUN จรรยา
FEB MON อิศเรศ
MAR TUE อนุชา

Function ที่เกี่ยวของ APR WED อริสา
today( ) การกําหนดเงื่อนไขในการแสดงผล MAY THU ทรงวุฒิ

JUN FRI สุวิมล
JUL SAT
AUG
SEP
OCT
NOV



การหาระยะเวลาการทํางานเปนจํานวนวัน (Work Duration)

แบบที่ 1 การต้ังลบวัน

ลําดับ รายการ เริ่ม ส้ินสุด จํานวนวัน
1 ประชุมคณะกรรมการ 1-Nov-04 2-Nov-04 2
2 จัดฝกอบรมใหความรูคณะกรรมการ 8-Nov-04 15-Dec-04
3 ประเมินผลโดยบุคคลภายนอก 15-Dec-04 17-Dec-04
4 ตรวจแผนก A 17-Nov-04 17-Nov-04
5 ตรวจแผนก B 18-Nov-04 18-Nov-04
6 ตรวจแผนก C 19-Nov-04 19-Nov-04
7 สรุปผล 22-Nov-04 22-Nov-04

แบบที่ 2 การใชฟงกช่ัน DATEDIF( )

ลําดับ รายการ เริ่ม ส้ินสุด จํานวนวัน
1 ประชุมคณะกรรมการ 1-Nov-04 2-Nov-04 2
2 จัดฝกอบรมใหความรูคณะกรรมการ 8-Nov-04 15-Dec-04
3 ประเมินผลโดยบุคคลภายนอก 15-Dec-04 17-Dec-04
4 ตรวจแผนก A 17-Nov-04 17-Nov-04
5 ตรวจแผนก B 18-Nov-04 18-Nov-04
6 ตรวจแผนก C 19-Nov-04 19-Nov-04
7 สรุปผล 22-Nov-04 22-Nov-04

แบบที่ 3 การใชฟงกชัน DAYS360( )

ลําดับ รายการ เริ่ม ส้ินสุด จํานวนวัน
1 ประชุมคณะกรรมการ 1-Nov-04 2-Nov-04 2
2 จัดฝกอบรมใหความรูคณะกรรมการ 8-Nov-04 15-Dec-04
3 ประเมินผลโดยบุคคลภายนอก 15-Dec-04 17-Dec-04
4 ตรวจแผนก A 17-Nov-04 17-Nov-04
5 ตรวจแผนก B 18-Nov-04 18-Nov-04
6 ตรวจแผนก C 19-Nov-04 19-Nov-04
7 สรุปผล 22-Nov-04 22-Nov-04

Function ที่เกี่ยวของ

datedif( ) หาจํานวนท่ีแตกตางของวันท่ี 2 จํานวน
DATEDIF(วันเร่ิมตน,วันส้ินสุด,ประเภทของระยะเวลาท่ีตองการ)

days360( ) หาจํานวนท่ีแตกตางของวันท่ี 2 จํานวน
DAYS360(วันท่ีเร่ิมตน,วันท่ีส้ินสุด,รูปแบบการนับ)

เอกสารประกอบการบรรยาย : การใช MS Excel ในงาน HR แบบมืออาชีพ โดย :- สําเริง ย่ิงถาวรสุข



ตัวอยางการหาอายุงานของพนักงาน ณ วันปจจุบัน

รายงาน ณ วันที่ 3 มิ.ย. 53 3-Jun-10

ลําดับ วันเขางาน ป เดือน วัน อายุงาน
1 นายศักด์ิดา หวานแกว 1 ม.ิย. 40  =DATEDIF(D6,$D$3,"Y")
2 นายสําเริง ยิ่งถาวรสุข 1 ม.ิย. 40 13  =DATEDIF(D7,$D$3,"YM")
3 นายเสกสิทธิ คูณศรี 1 ม.ิย. 40 13 0  =DATEDIF(D8,$D$3,"MD")
4 น.ส.นุชนภา เนียมหอม 1 ต.ค. 42 10 8 2  =E9&" ป "&F9&" เดือน "&G9&" วัน"
5 นางสาวมัตติกา โนนโพธิ์ 15 ม.ีค. 44 9 2 19 9 ป 2 เดือน 19 วัน
6 นส.ณัฐกานต เนียมหอม 15 ม.ีค. 44 9 2 19 9 ป 2 เดือน 19 วัน
7 นางเขียว นามแกนทาว 15 ม.ิย. 46 6 11 19 6 ป 11 เดือน 19 วัน

หมายเหตุ
ทุกคร้ังท่ีเปดไฟลน้ีข้ึนมา อายุงานของพนักงานจะไดรับการอัพเดตเปนปจจุบันเสมอ
แตอยางไรก็ตาม จะตองมีการต้ังวัน-เวลาในเคร่ือง ใหเปนวันท่ีปจจุบันดวยเสมอ
มิฉะน้ัน การคํานวนจะไมไดคาท่ีถูกตอง

ขอมูลในเซลวันท่ี จะตองเปนรูปแบบวันท่ีเทาน้ัน และจะตองมีรูปแบบเหมือนกันท้ังวันเร่ิมตน และวันส้ินสุด

Function ที่เกี่ยวของ
datedif( ) หาจํานวนท่ีแตกตางของวันท่ี 2 จํานวน

รูปแบบ =DATEDIF("วันที่เริ่มตน", "วันที่ส้ินสุด", ประเภทของระยะเวลา)
ประเภทของระยะเวลา  สามารถเลือกได  ดังน้ี
“Y” สําหรับ นับระยะเวลาเปนป
“M” สําหรับ นับระยะเวลาเปนเดือน
“D” สําหรับ นับระยะเวลาเปนวัน
“YM” สําหรับ นับจํานวนเดือนแบบปชนป
“YD” สําหรับ นับจํานวนวันแบบปชนป
“MD” สําหรับ นับจํานวนวันแบบเดือนชนเดือน

ช่ือ-นามสกุล



การใชฟงกช่ัน SUMIF เพ่ือหาผลรวมตามเงื่อนไข

จํานวนบุคลากรในองคกร
แผนก ตําแหนง

ฝายขาย ผูจัดการ 2       คน
ฝายขาย ผูชวยผูจัดการ 2       คน
ฝายขาย พนักงาน 6       คน
ฝายธุรการ ผูจัดการ 1       คน
ฝายธุรการ พนักงาน 2       คน
ฝายบัญชี ผูจัดการ 2       คน
ฝายบัญชี ผูชวยผูจัดการ 1       คน
ฝายบัญชี พนักงาน 1       คน
ฝายบุคคล ผูจัดการ 1       คน
ฝายบุคคล ผูชวยผูจัดการ 1       คน
ฝายบุคคล พนักงาน 3       คน
ฝายผลิต ผูจัดการ 3       คน
ฝายผลิต ผูชวยผูจัดการ 2       คน
ฝายผลิต พนักงาน 10     คน

รวม 37     คน

จํานวนบุคลากร แยกตามแผนก
ฝายบุคคล 5       คน =====
ฝายขาย 10     คน ==========
ฝายผลิต 15     คน ===============
ฝายบัญชี 4       คน ====
ฝายธุรการ 3       คน ===

รวม 37     คน

จํานวนบุคลากร แยกตามตําแหนง
ผูจัดการ 9       คน =========
ผูชวยผูจัดการ 6       คน ======
พนักงาน 22     คน ======================

รวม 37     คน

Function ที่เกี่ยวของ
SUM(ชวงของขอมูลท่ีจะหาผลรวม)
SUMIF(ชวงของเงื่อนไข,เงื่อนไข,ชวงของผลรวม)
REPT(ขอความหรือตัวอักษร,จํานวนคร้ังท่ีทําซํ้า)

จํานวนคน ไมยาก
เลยคะ

ฝายบุคคล
ฝายขาย
ฝายผลิต
ฝายบัญชี
ฝายธุรการ

ผูจัดการ
ผูชวยผูจัดการ
พนักงาน

เอกสารประกอบการบรรยาย : การใช MS Excel ในงาน HR แบบมืออาชีพ โดย :- สําเริง ย่ิงถาวรสุข



การตัดเกรดคะแนนในการประเมินผล

ลําดับ ช่ือ นามสกุล คะแนนการ
มาทํางาน

คะแนนความ
ประพฤติ

คะแนนรวม  
(100 คะแนน)

เกรด เพศ

1 นายสําเริง ยิ่งถาวรสุข 30 16 46
2 นายศักด์ิดา หวานแกว 25 60 85
3 นายเสกสิทธิ คูณศรี 20 50 70
4 น.ส.นุชนภา เนียมหอม 15 40 55
5 นางสาวมัตติกา โนนโพธิ์ 10 30 40
6 นส.ณัฐกานต เนียมหอม 25 20 45
7 นางเขียว นามแกนทาว 20 35 55

เงื่อนไขการใหเกรด
ต้ังแต 80 ข้ึนไป เกรด A
มากกวาหรือเทากับ 70 แตไมถึง 80 เกรด B ชาย 0
มากกวาหรือเทากับ 60 แตไมถึง 70 เกรด C หญิง 0
มากกวาหรือเทากับ 50 แตไมถึง 60 เกรด D
นอยกวา 50 ลงมา เกรด F

Function ที่เกี่ยวของ
if( ) การกําหนดเงื่อนไขในการแสดงผล



แนวคิดในการสรางเงื่อนไขเพื่อคิดเกรดคะแนน

ไมใช

ใช ไมใช

ใช ไมใช

 =COUNTIF(H4:H10,"ผูชาย") ใช
 =COUNTIF(H4:H10,"ผูหญิง")

ใช

แนวคิดในการสรางเง่ือนไขเพื่อแยกเพศชาย

ไมใช

ใช

นอยกวา 50?

นอยกวา 60?

นอยกวา 70?

นอยกวา 80?

ตรวจสอบ
คะแนนรวม

BCDF

ตรวจสอบ
คํานําหนาชื่อ

3 ตัวแรก =

"นาย"?

เพศชาย เพศหญิง

ชาย

หญิง



แนวคิดในการสรางเงื่อนไขเพื่อคิดเกรดคะแนน

Std. Score Grade
1 A+ 95 98 A+
2 A 85 92 A+
3 B+ 80 45 E
4 B 75 60 D
5 C 60 74 C
6 D 50 78 B
7 E 0 86 A

ไมใช

แนวคิดในการสรางเง่ือนไขเพื่อแยกเพศชาย-หญิง

นอยกวา 80?

AB



การคํานวนเพื่อหาเฉพาะจํานวนวันทํางานท่ีจะขอลาอุปสมบท

เงื่อนไข
1. วันหยุดประจําสัปดาหของบริษัท คือ วันเสาร-อาทิตย
2. เงื่อนไขการลาอุปสมบทคือ ลาไดไมเกิน 30 วันติดตอกัน และบริษัทจะจายคาจางใหไมเกิน 15 วันทํางาน
3. บริษัทจะอนุญาตใหลาอุปสมบทไดเพียงคร้ังเดียวเทาน้ัน และอนุญาตใหลาไดเฉพาะพนักงานท่ีผานระยะทดลองงานแลวเทาน้ัน
4. หากยังมีวันหยุดพักผอนประจําปเหลืออยู ลูกจางตองใชสิทธิหยุดพักผอนประจําปใหหมดกอน

ลาอุปสมบท
ต้ังแตวันท่ี 2/Jun/2009 29
ถึงวันท่ี 30/Jun/2009
วันหยุดพิเศษ 5/Jun/2009 วันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ

8/Jun/2009 ชดเชยวันเฉลิมพระชนมพรรษาฯ
10/Jun/2009 วันรัฐธรรมนูญ
29/Jun/2009 วันหยุดเน่ืองในโอกาสเทศกาลปใหม
30/Jun/2009 วันหยุดเน่ืองในโอกาสเทศกาลปใหม

รวมจํานวนวันท่ีขอลา = 29 วัน
คิดเปนเฉพาะวันทํางาน = 16 วันทํางาน

 =NETWORKDAYS(C11,C12,C13:C17)

** คุณสามารถลาไดไมเกิน 15 วันทํางาน เทาน้ัน กรุณาตรวจสอบจํานวนวันท่ีจะขอลาอีกคร้ังหน่ึง

Function ที่เกี่ยวของ
datedif( ) หาจํานวนท่ีแตกตางของวันท่ี 2 จํานวน
networkdays( ) ตรวจสอบวาเซลท่ีอางถึงเปนคาวางหรือไม



สรุปคาใชจายประจําเดือน…..
วันท่ี รายละเอียด จํานวนเงิน รหัสบัญชี HR01 HR02 HR03 HR04 HR05 HR06 HR07 HR08 HR09 HR10

1 ถายเอกสารใบรับสมัคร 85.00          HR05 -             -             -             -             85.00         -             -             -             -             -             
จายเบี้ยเล้ียงคาเดินทาง 1,250.00     HR08 -             -             -             -             -             -             -             1,250.00    -             -             
หนังสือกฎหมายธรรมนิติ 750.00        HR09 -             -             -             -             -             -             -             -             750.00       -             
ซ้ือกาแฟและคอฟฟเมต 245.00        HR03 -             -             245.00       -             -             -             -             -             -             -             

2 คาสัมมนา HR Center 5,200.00     HR01 5,200.00    -             -             -             -             -             -             -             -             -             
ซ้ือยาและของใชหองพยาบาล 560.00        HR04 -             -             -             560.00       -             -             -             -             -             -             
คาเอกสารสัมมนาหัวหนาคนงาน 3,250.00     HR02 -             3,250.00    -             -             -             -             -             -             -             -             
คานํ้าตาลทราย 30.00          HR03 -             -             30.00         -             -             -             -             -             -             -             

3 คาพิมพโบวชัวร 2,460.00     HR05 -             -             -             -             2,460.00    -             -             -             -             -             

4

5

รวม 13,830.00   5,200.00    3,250.00    275.00       560.00       2,545.00    -             -             1,250.00    750.00       -             
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สรุปคาใชจายประจําเดือน…..
รหัส ชื่องบประมาณ จํานวนเงิน

HR01 ฝกอบรมภายในประเทศ 5,200.00     
HR02 ฝกอบรมภายในบริษัท 3,250.00     
HR03 คาเคร่ืองด่ืมรับรองแขก 275.00        
HR04 คารักษาพยาบาล 560.00        
HR05 คาใชจายในการรับสมัคร 2,545.00     
HR06 คาจางและเงินเดือน -             
HR07 คาลวงเวลา -             
HR08 เบี้ยเล้ียงและเงินชวยเหลือ 1,250.00     
HR09 คาเอกสารและตํารา 750.00        
HR10 บริจาคเพื่อสาธารณะกุศล -             

รวม 13,830.00   

-

1,000

2,000

3,000

4,000

5,000

6,000

HR01 HR02 HR03 HR04 HR05 HR06 HR07 HR08 HR09 HR10
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ตัวอยาง
การประยุกตทําใบสงสินคา-1

บริษัท เอบีซี ฮารดแวร จํากัด ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษี
ทะเบียนสินคา 123 หมู 4 ถ.ยางมะตอย ต.ของใคร อ.ของมัน จ.ของเรา เลขประจําตัวผูเสียภาษี 1212345465

CODE PRODUCT PRICE โทร. 01-2345678  แฟกซ 09-8765432
A001 Harddisk 30GB./5400 4,300      
A002 Harddisk 40GB./5400 4,900      นาม วันที่
A003 Harddisk 40GB./7200 5,200      ที่อยู
B001 IDE External Case 3.5 1,100      
B002 IDE External Case 2.5 750         จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม
C001 Disk 1.44 MB. 12          1 A003 Harddisk 40GB./7200 5,200           5,200           
C002 Disk 1.44 MB. (Pack) 100         1 B002 IDE External Case 2.5 750              750              
C003 CDR 15          10 C002 Disk 1.44 MB. (Pack) 100              1,000           
C004 CD-RW 50          5 C004 CD-RW 50                250              
C005 2 Side CD-Box 10          20 C005 2 Side CD-Box 10                200              

   =VLOOKUP(F11,$A$6:$C$15,2,FALSE)
   
   
   =IF(ISBLANK(F15)," ",VLOOKUP(F15,$A$6:$C$15,2,FALSE))
   
   
   
   

ตัวอักษร รวมเงิน 7,400           
ภาษีมูลคาเพ่ิม 518              

รวมทั้งสิน 7,918           

ผูรับสินคา

Function ท่ีเกี่ยวของ
if( ) การกําหนดเง่ือนไขในการแสดงผล
isblank( ) ตรวจสอบวาเซลที่อางถึงเปนคาวางหรือไม
vlookup( ) คนหาคาในคอลัมนซายสุดของขอมูล แลวสงกลับคาในแถวเดียวกันจากคอลัมนที่กําหนด
sum( ) หาผลรวม
bahttext( ) แปลงจํานวนเงินใหเปนตัวอักษรภาษาไทย

รายการ

(เจ็ดพันเการอยสิบแปดบาทถวน)

เอกสารประกอบการบรรยาย :- การใช MS Excel ในงาน HR แบบมืออาชีพ โดย :- สําเริง ย่ิงถาวรสุข




