
1 
 

การจัดการกับ Worksheet 

 

 ลักษณะของ Worksheet จะมีลักษณะเป็นตาราง หรือเรียกรวมทั้งหมดว่าสมุดงาน โดยค่าเริ่มต้นของ 
Microsoft Excel จะเตรียม Worksheet ไว้ใน Workbook เวลาสร้างงานใหม่ให้ 1 แผ่น ในโปรแกรมสามารถ
ตั้งค่าจ านวน Worksheet เริ่มต้นได้ตามความต้องการได้จากตัวเลือกเอ็กเซลล์ (Option Excel) ในไฟล์ของ 
Workbook แต่ละไฟล์จะมีจ านวน Worksheet ได้สูงสุด 255 Worksheet โดย Microsoft Excel จะเตรียม
ชื่อของ Worksheet เรียงกันไปว่า Sheet1, Sheet2 … เรียงไปตามล าดับ ๆ จนถึง Sheet255 โดยพ้ืนที่
ท างานของ Microsoft Excel ที่ใช้เพ่ือการเก็บข้อมูลจะมีการแบ่งพ้ืนที่ไปทางแนวนอนแบ่งออกเป็นส่วน ๆ 
เรียกว่าแถว (Row) และแนวตั้ง เรียกว่า คอลัมน์ ถ้าเปรียบเทียบ Worksheet เป็นกระดาษหนึ่งหน้าที่น า
รวมกันเป็นสมุดหนึ่งเล่ม ก็คล้าย ๆ กับการสร้างงานหลาย Worksheet สมมติถ้าจัดท ารายรับ รายจ่ายของทุก
เดือน ผู้ใช้ควรแยก Worksheet ออกเป็นแต่ละเดือน เช่น Worksheet ของเดือนมกราคม Worksheet ของ
เดือนกุมภาพันธ์ จะท าให้น าข้อมูลแต่ละเดือนมาค านวณได้ไม่ยาก เพราะข้อมูลทั้งหมด อยู่ในไฟล์เดียวกันแล้ว 

 การตั้งค่าจ านวน Worksheet 

หลังจากติดตั้งโปรแกรม Microsoft Excel 2013 จ านวน Worksheet จะถูกก าหนดให้เป็นจ านวน 1 
ชีทเสมอ แต่หากจ าเป็นต้องเพ่ิมจ านวน Worksheet ในโปรแกรมสามารถตั้งค่าจ านวนของ Worksheet ตาม
จ านวนที่ต้องการได้ การตั้งค่าจ านวน Worksheet ก าหนดได้ที่ ตัวเลือกของโปรแกรม จากแท็บค าสั่ง FILE 
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เลือกค าสั่ง Options จากนั้นคลิกส่วนของ General ก าหนดจ านวนที่หัวข้อ Include this many sheets: ดัง
รูปด้านล่างนี้ 

 การเปลี่ยนชื่อ Worksheet 

ในแถบ Worksheet จะมีชื่อก ากับอยู่ เพ่ือให้สามารถแยกออกว่า Worksheet ไหนเป็นงานอะไร ชื่อ
ของ Worksheet สมควรตั้งให้สอดคล้องกับงานนั้น เพ่ือที่จะน ามาใช้งานได้รวดเร็วขึ้น ก่อนที่มีการตั้งชื่อ 
Worksheet ใหม่ โปรแกรมจะท าการก าหนดชื่อ Worksheet ให้ทุกครั้ง โดยก าหนดชื่อ Worksheet เดิมว่า 
Sheet1, Sheet2, Sheet 3 หากต้องการเปลี่ยนชื่ Worksheet สามารถท าได้หลายวิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 การดับเบิ้ลคลิกท่ี Worksheet ที่ต้องการเปลี่ยนชื่อ 

 

วิธีที่ 2 การคลิกขวาที่ Worksheet ที่ต้องการเปลี่ยนชื่อ แล้วใช้ค าสั่ง Rename ในการเปลี่ยนชื่อ 
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 การเพิ่ม Worksheet ใหม่ 

จ านวน Worksheet ที่โปรแกรมก าหนดมาให้แล้วนั้น หากจ านวนไม่พอกับการใช้งาน ผู้ใช้สามารถ
เพ่ิม Worksheet ได้ตามความต้องการ การเพ่ิม Worksheet สามารถท าได้หลายวิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 คลิกเลือก New sheet 

 

วิธีที่ 2 ใช้เมาส์คลิกขวาที่ Sheet แล้วเลือกค าสั่ง Insert 

 

หรือใช้เทคนิคการเพ่ิม Worksheet โดยการกดปุ่ม Alt+Shift+F1 บนแป้นพิมพ์ 
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การลบ Worksheet ที่ไม่ต้องการ สามารถท าได้โดยการคลิกขวาที่ worksheet แล้วคลิกเลือก
ค าสั่ง Delete 

 
การเลือก Worksheet หลาย ๆ Worksheet สามารถท าได้โดย คลิกที่  Worksheet แรกก่อน 

หลังจากนั้นกดปุ่ม Shift พร้อมคลิก Worksheet ที่ต้องการตามล าดับ 

 
การสลับต าแหน่งของ Worksheet ต าแหน่งของ Worksheet สามารถย้าย หรือสลับต าแหน่ง ให้

เหมาะสมกับการใช้งาน หรือเพ่ือเรียกใช้งานได้สะดวกและรวดเร็วขึ้น ซึ่งสามารถท าได้โดย คลิกเมาส์ค้างไว้ที่ 
Worksheet แล้วลากเมาส์น าไปปล่อยที่ต าแหน่งที่ต้องการระหว่าง Worksheet ใน Workbook 

 
 
 
 

 

กดปุ่ม Shift 
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การคัดลอก และย้าย Worksheet ภายใน Workbook เดียวกัน (Move or Copy) สามารถท าได้โดย 
1. คลิกขวาที่ Worksheet  
2. เลือกค าสั่ง Move or Copy  

 
3. เช็คเครื่องหมาย  หน้า Create a copy เพ่ือคัดลอก 
4. คลิกต าแหน่งล าดับของ Worksheet 
5. คลิกปุ่ม OK 

6. จะปรากฏ Worksheet ที่คัดลอกมา 

 

 

 

 

 
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การซ่อน Worksheet สามารถท าได้โดยการคลิกขวา Worksheet ที่ต้องการซ่อน แล้วคลิกเลือก

ค าสั่ง Hide และหากต้องการยกเลิกการซ่อน ให้คลิกเลือก ค าสั่ง Unhide 

 
การเปลี่ยนสีแท็บของ Worksheet สามารถท าได้โดย คลิกขวา Worksheet ที่ต้องการเปลี่ยนสี 

แล้วคลิกเลือกค าสั่ง Tab Color  และเลือกสีที่ต้องการ 
 


