
 
 
 

จัดรูปแบบข้อความในเซลล์ 

จัดรูปแบบข้อความหรือตัวเลขที่สามารถท าได้ปรากฏโดยเฉพาะเมื่อผู้เรียนมีขนาดใหญ่แผ่นงานที่มองเห็นได้ 
เปลี่ยนรูปแบบเริ่มต้นรวมถึงสิ่งต่าง ๆ เช่นการเปลี่ยนสีฟอนต์ สไตล์ size จัดแนวข้อความในเซลล์ หรือน าการ
จัดรูปแบบเอฟเฟ็กต์ออก บทความนี้แสดงวิธีผู้เรียนสามารถใช้รูปแบบที่แตกต่างกัน และยัง ยกเลิกเหล่านั้น 

 
ถ้าผู้เรียนต้องการให้ข้อความหรือตัวเลขในเซลล์ปรากฏเป็นตัวหนา ตัวเอียง หรือมีขีดเส้นใต้เดี่ยวหรือขีดเส้น
ใต้คู่ ให้เลือกเซลล์ และบนแท็บ หน้าแรก ให้เลือกรูปแบบที่ผู้เรียนต้องการ ดังนี้ 

 

เปลี่ยนสไตล์ฟอนต์ ขนาด สี หรือน าเอฟเฟ็กต์ 

คลิกหน้าแรก และ: 

 

การจัดรูปแบบเซลล์และข้อมูล 



 ส าหรับสไตล์ฟอนต์อ่ืน ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจากฟอนต์เริ่มต้น Calibri และเลือกสไตล์ที่ผู้เรียน
ต้องการ 

 เมื่อต้องการเพิ่มหรือลดขนาดฟอนต์ ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจากขนาดเริ่มต้น 11 และเลือกอีกขนาด
ข้อความอ่ืน 

 
 เมื่อต้องการเปลี่ยนสีฟอนต์ คลิกสีฟอนต์ และเลือกสี 
 เมื่อต้องการเพิ่มสีพ้ืนหลัง คลิกสีเติม ถัดจากสีฟอนต์. 

 
 เมื่อต้องการน าขีดทับ เป็นตัวยก หรือจัดรูปแบบตัวห้อย คลิกตัวเปิดใช้กล่องโต้ตอบ และเลือก

ตัวเลือกภายใต้เอฟเฟ็กต์ 
 



การเพิ่ม และการจัดรูปแบบอย่างรวดเร็ว 

 ตัวเลขจ านวนมากๆ ในเวิร์กชีตอาจจะเป็นอะไรที่ท าความเข้าใจได้ยาก แต่ Excel มีวิธีมากมายในการ
วิเคราะห์ข้อมูลของผู้เรียนอย่างรวดเร็วโดยใช้การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข ตัวอย่างเช่น ผู้เรียนสามารถใช้
ระดับสีเพื่อแยกความแตกต่างระหว่างอุณหภูมิระดับสูง ปานกลาง และต่ าได้ 

 
ต่อไปนี้เป็นวิธีที่ผู้เรียนสามารถน าการจัดรูปแบบชนิดนี้ไปใช้ได้อย่างรวดเร็ว 

1. เริ่มจากเลือกข้อมูลของผู้เรียน ปุ่ม การวิเคราะห์อย่างรวดเร็ว จะปรากฏที่มุมขวาล่างของส่วนที่เลือก 

 
2. คลิกท่ีปุ่ม การวิเคราะห์อย่างรวดเร็ว  หรือกด Ctrl+Q 
3. บนแท็บ การจัดรูปแบบ ให้เลื่อนเมาส์ของผู้เรียนไปที่ตัวเลือกต่างๆ เพ่ือดูการแสดงตัวอย่างข้อมูลของ

ผู้เรียนแบบทันที แล้วเลือกการจัดรูปแบบที่ผู้เรียนชอบมากที่สุด 

 



 
การจัดรูปแบบอย่างมีเงื่อนไข 
 ผู้เรียนสามารถสร้าง แก้ไข ลบ และดูกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขท้ังหมดในเวิร์กบุ๊กได้โดยใช้กล่อง
โต้ตอบ ตัวจัดการกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข (บนแท็บ หน้าแรก ให้คลิก การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข แล้ว
คลิก จัดการกฎ) 

 
 เมื่อน ากฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขอย่างน้อยสองกฎไปใช้กับช่วงของเซลล์ กฎเหล่านี้จะถูกประเมิน
ตามล าดับความส าคัญ (จากบนลงล่าง) ดังที่แสดงรายการในกล่องโต้ตอบนี้ 
ต่อไปนี้เป็นตัวอย่างที่มีวันหมดอายุของป้าย ID เราต้องการท าเครื่องหมายป้ายที่หมดอายุภายใน 60 วัน แต่ยัง
ไม่หมดอายุด้วยสีพ้ืนหลังเป็นสีเหลือง และป้ายที่หมดอายุแล้วด้วยสีพ้ืนหลังเป็นสีแดง 

 



 ในตัวอย่างนี้ เซลล์ที่มีหมายเลข ID ของพนักงานซึ่งมีวันที่รับรองที่จะครบก าหนดหมดอายุภายใน 60 
วันจะถูกจัดรูปแบบด้วยสีเหลือง และหมายเลข ID ของพนักงานซึ่งใบรับรองหมดอายุแล้วจะถูกจัดรูปแบบด้วย
สีแดง กฎแสดงในรูปต่อไปนี้ 

 
 กฎแรก (ซึ่ง ถ้าเป็นจริง ตั้งสีพื้นหลังของเซลล์เป็นสีแดง) ทดสอบค่าวันที่ในคอลัมน์ B กับวันปัจจุบัน 
(ท่ีได้รับมา โดยใช้ฟังก์ชันวันนี้ในสูตร) ก าหนดสูตรไปยังข้อมูลค่าแรกในคอลัมน์ B ซึ่งเป็น B2 สูตรส าหรับกฎนี้
จะ= B2 < วันนี้() สูตรนี้ทดสอบเซลล์ในคอลัมน์ B (B2:B15 เซลล์) ถ้าสูตรส าหรับเซลล์ใด ๆ ในคอลัมน์ B 
ประเมินเป็น True ของเซลล์ที่สอดคล้องกันในคอลัมน์ A (ตัวอย่างเช่น A5 สอดคล้องกับ B5, A11 สอดคล้อง
กับ B11), ถูกจัดรูปแบบ ด้วยสีพื้นหลังสีแดงนั้น หลังจากเซลล์ที่ระบุภายใต้น าไปใช้กับ ทั้งหมดจะได้รับการ
ประเมินกับกฎนี้แรก คือทดสอบกฎสอง สูตรนี้ตรวจสอบถ้าค่าในคอลัมน์ B น้อยกว่า 60 วันจากวันปัจจุบัน 
(ตัวอย่าง สมมติว่าวันนี้เป็น 8/11/2010) เซลล์ในเซลล์ B4, 10/4/2010 จะน้อยกว่า 60 วันนับจากวันนี้ 
เพ่ือที่จะประเมินเป็น True และรูป ด้วยสีพ้ืนหลังสีเหลือง สูตรส าหรับกฎนี้จะ= B2 < TODAY () + 60 เซลล์
ใด ๆ ที่มีสีแดงที่จัดรูปแบบแรก โดยกฎสูงสุดในรายการ มีเหลือเพียงอย่างเดียว 
 กฎที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่าในรายการจะมีความส าคัญสูงกว่ากฎที่อยู่ในล าดับต่ ากว่าในรายการ ตามค่า
เริ่มต้น กฎใหม่จะถูกเพ่ิมไว้ด้านบนของรายการเสมอ จึงมีความส าคัญสูงกว่า ดังนั้นผู้เรียนจึงต้องหมั่นดูเรื่อง
ล าดับของกฎให้ดี ผู้เรียนสามารถเปลี่ยนล าดับความส าคัญนี้ได้โดยใช้ลูกศร ย้ายขึ้น และ ย้ายลง ในกล่อง
โต้ตอบ 

 

 สิ่งที่เกิดข้ึนเมื่อมีกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขมากกว่าหนึ่งกฎประเมินว่าเป็นจริง 

 ส าหรับช่วงของเซลล์ ผู้เรียนอาจมีกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขมากกว่าหนึ่งกฎที่ประเมินผลเป็นจริง 
ต่อไปคือวิธีการน ากฎไปใช้ อันดับแรกคือเมื่อกฎไม่ขัดแย้งกัน และต่อไปคือเมื่อกฎขัดแย้งกัน 



เมื่อกฎไม่ขัดแย้งกัน     ตัวอย่างเช่น ถ้ากฎข้อหนึ่งก าหนดให้จัดรูปแบบของเซลล์เป็นฟอนต์ตัวหนา และกฎอีก
ข้อหนึ่งก าหนดให้จัดรูปแบบของเซลล์เดียวกันนั้นเป็นสีแดง เซลล์จะได้รับการจัดรูปแบบให้เป็นฟอนต์ตัวหนา
และเป็นสีแดง เนื่องจากไม่มีการขัดแย้งระหว่างสองรูปแบบนี้ กฎทั้งสองข้อจึงได้รับการน าไปใช้ 
เมื่อกฎขัดแย้งกัน     ตัวอย่างเช่น กฎข้อหนึ่งตั้งค่าให้สีของฟอนต์ในเซลล์เป็นสีแดง และกฎอีกข้อหนึ่งตั้งค่าให้
สีของฟอนต์ในเซลล์เป็นสีเขียว เนื่องจากกฎสองข้อนี้ขัดแย้งกัน จึงสามารถน ากฎไปใช้ได้เพียงข้อเดียวเท่านั้น 
กฎที่น าไปใช้คือกฎที่มีล าดับความส าคัญสูงกว่า (สูงกว่าในรายการกล่องโต้ตอบ) 

 การวาง การเติม และ ตัวคัดวางรูปแบบ มีผลกระทบต่อกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขอย่างไร 

ในระหว่างทีผู่้เรียนก าลังแก้ไขเวิร์กชีตของผู้เรียน ผู้เรียนอาจคัดลอกแล้ววางค่าของเซลล์ที่มีรูปแบบตาม
เงื่อนไข เติมช่วงของเซลล์ด้วยรูปแบบตามเงื่อนไข หรือใช้ตัวคัดวางรูปแบบ การด าเนินการเหล่านี้อาจส่งผลต่อ
ความส าคัญของกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข กล่าวคือกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขใหม่ซึ่งยึดตามเซลล์ต้น
ทางจะถูกสร้างขึ้นส าหรับเซลล์ปลายทาง 
ถ้าผู้เรียนคัดลอกและวางค่าเซลล์ที่มีรูปแบบตามเงื่อนไขลงในเวิร์กชีตที่เปิดในอินสแตนซ์อ่ืนของ Excel 
(กระบวนการ Excel.exe อ่ืนที่ท างานอยู่ในคอมพิวเตอร์ในเวลาเดียวกัน) กฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขจะไม่
ถูกสร้างในอินสแตนซ์อ่ืนและรูปแบบจะไม่ถูกคัดลอกไปยังอินสแตนซ์นั้น 
 ส าหรับช่วงของเซลล์ ถ้ากฎการจัดรูปแบบเป็นจริง กฎการจัดรูปแบบนั้นก็จะมีความส าคัญสูงกว่า
รูปแบบที่ก าหนดด้วยตนเอง ผู้เรียนสามารถน ารูปแบบที่ก าหนดด้วยตนเองไปใช้ได้โดยใช้ปุ่มในกลุ่ม ฟอนต์ บน
แท็บ หน้าแรก ถ้าผู้เรียนลบกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขออก การจัดรูปแบบด้วยตนเองส าหรับช่วงของเซลล์
นั้นจะยังคงอยู่เช่นเดิม 
การจัดรูปแบบด้วยตนเองไม่ได้แสดงรายการในกล่องโต้ตอบ ตัวจัดการกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข หรือถูก
ใช้เพื่อก าหนดล าดับความส าคัญ 
 ส าหรับความเข้ากันได้กับ Excel เวอร์ชันก่อนหน้า Excel 2007 ผู้เรียนสามารถเลือกกล่องกา
เครื่องหมาย หยุดถ้าเป็นจริง ในกล่องโต้ตอบ จัดการกฎ เพ่ือจ าลองว่าการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขอาจปรากฏ
ขึ้นอย่างไรใน Excel เวอร์ชันก่อนหน้าเหล่านั้นซึ่งไม่สนับสนุนกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขมากกว่าสามกฎขึ้น
ไป หรือกฎหลายกฎที่น าไปใช้กับช่วงเดียวกัน 
ตัวอย่างเช่น ถ้าผู้เรียนมีกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขมากกว่าสามกฎส าหรับช่วงของเซลล์ และก าลังท างาน
ด้วย Excel เวอร์ชันก่อนหน้า Excel 2007 แล้ว Excel เวอร์ชันดังกล่าวจะท าดังนี้ 

 ประเมินเฉพาะสามกฎแรก 
 น ากฎแรกที่เป็นจริงในล าดับความส าคัญไปใช้ 
 ละเว้นกฎที่อยู่ต่ ากว่าในล าดับความส าคัญถ้ากฎเหล่านั้นเป็นจริง 

ตารางต่อไปนี้สรุปแต่ละเงื่อนไขท่ีเป็นไปได้ส าหรับสามกฎแรกดังนี้ 
หนึ่ง เท็จ สอง เท็จ สาม จริง กฎข้อสามจะถูกน าไปใช้ 

หนึ่ง เท็จ สอง เท็จ สาม เท็จ จะไม่มีการน ากฎไปใช้ 

ผู้เรียนสามารถเลือกหรือล้างกล่องกาเครื่องหมาย หยุดถ้าเป็นจริง เพ่ือเปลี่ยนลักษณะการท างานเริ่มต้นได้ดังนี้ 
 เมื่อต้องการประเมินเฉพาะกฎแรก ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย หยุดถ้าเป็นจริง ส าหรับกฎแรก 
 เมื่อต้องการประเมินเฉพาะกฎแรกและกฎที่สอง ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย หยุดถ้าเป็น

จริง ส าหรับกฎที่สอง 



ผู้เรียนจะไม่สามารถเลือกหรือล้างกล่องกาเครื่องหมาย หยุดถ้าเป็นจริง ได ้ถ้ากฎจัดรูปแบบโดยใช้แถบข้อมูล 
ระดับสี หรือชุดไอคอน 
ด้านบนของหน้า 

แก้ไขล าดับความส าคัญของกฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไข 

1. บนแท็บ หน้าแรก ในกลุ่ม สไตล์ ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจาก การจัดรูปแบบตามเงื่อนไข แล้ว
คลิก จัดการกฎ 

 
กฎการจัดรูปแบบตามเงื่อนไขส าหรับส่วนที่เลือกปัจจุบันแสดง รวมถึงชนิดกฎ รูป ช่วงของกฎการน าไปใช้กับ
เซลล์ และการตั้งคา่หยุดถ้าเป็นจริง 
ถ้าผู้เรียนไม่เห็นกฎทีผู่้เรียนต้องการ ในกล่องรายการ แสดงกฎการจัดรูปแบบส าหรับ ให้ตรวจสอบให้แน่ใจว่า
ได้เลือกช่วงของเซลล์ เวิร์กชีต ตาราง หรือรายงาน PivotTable ที่เหมาะสม 

2. เลือกกฎข้อใดข้อหนึ่ง ผู้เรียนสามารถเลือกกฎได้ครั้งละหนึ่งข้อเท่านั้น 
3. เมื่อต้องการย้ายกฎที่เลือกข้ึนในล าดับความส าคัญ คลิกย้ายขึ้น เมื่อต้องการย้ายกฎที่เลือกลงในล าดับ

ความส าคัญ คลิกย้ายลง 

https://support.office.com/th-th/article/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B3%E0%B8%94%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B8%9B%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%82-e09711a3-48df-4bcb-b82c-9d8b8b22463d#top


 

  
4. ถ้าเลือกที่จะหยุดการประเมินกฎใดกฎหนึ่งโดยเฉพาะ ให้เลือกกล่องกาเครื่องหมาย หยุดถ้าเป็นจริง 

 


