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ຈດຸປະສງົໃນການຮວບຮວມ ແລະ ສາ້ງຄ ູ່ ມນື  ້ແມູ່ ນເພືູ່ ອເປັນບູ່ ອນອ ງ ນອກເໜອືຈາກການຝຶກຝົນໃນຊູ່ ວງໄລຍະເວລາທ ູ່ ເຂົາ້ຮູ່ ວມ
ຝຶກອບົຮມົ ການນ າໃຊ ້Microsoft Excel ໃນການຄຸມ້ຄອງການເງນິຂອງອງົກອນບ ູ່ ຫວງັຜນົກ າຫລ ໃນວນັທ  31 ເດອືນ ສງິຫາ- 
1 ກນັຍາ 2023 ທ ູ່ ສ ນຝຶກອບົຮມົແນວລາວສາ້ງຊາດ, ນະຄອນຫລວງວຽງຈນັ ແລະຍງັສ າມາດ ເອາົເປັນບູ່ ອນອ ງເວລາໄປນ າໃຊໃ້ນ
ການເຮດັວຽກຕວົຈງິ ເພືູ່ ອເສ ມສາ້ງທກັສະຄວາມຊ ານານທາງດາ້ນການນ າໃຊ ້Microsoft Excel ສ າຫລບັບນັດາອງົກອນບ ູ່ ຫວງັ
ຜນົກ າໄລທ ູ່ ສາ້ງຕັງ້ຂຶູ່ ນໃໝູ່ . ໃນປືມ້ຄ ູ່ ມນື ແ້ມູ່ ນໄດລ້ວມເອາົຂ ມ້ ນພືນ້ຖານສ າຫລບັ Microsoft Excel ທ ູ່ ຜ ຮ້ບັຜດິຊອບວຽກງານ
ບນັຊ -ການເງນິຄວນຮ ,້ນອກນັນ້ຍງັມ  ເຄືູ່ ອງມ ື ແລະ ສ ດຕູ່ າງໆຈາກຂັນ້ພືນ້ຖານ ເຖ ງ ລະດບັກາງ ເພືູ່ ອນ າໃຊເ້ຂົາ້ໃນການເຮດັບດົ
ລາຍງານທາງດາ້ນການເງນິຂອງອງົກອນ, ບດົລາຍງານ ປະຈ າເດອືນ, ໄຕມາດ, ປ  ແລະ ຕອບສະໜອງໃຫຖ້ກືຕອ້ງຕາມຄວາມ
ຮຽກຮອ້ງຕອ້ງການ ຫລ ືເງ ືູ່ອນໄຂຕູ່ າງໆຂອງຜ ໃ້ຫທ້ນຶ ໄດ.້ 

 

ໝາຍເຫດ: ການພດັທະນາທາງດາ້ນ ຊອບແວຂອງຄອມພວິເຕ ແ້ມູ່ ນມ ການປູ່ ຽນແປງໄວຫຼາຍ ແລະການພດັທະນາການຂອງຜ ນ້ າ
ໃຊຈ້ະຕອ້ງໄດປູ້່ ຽນແປງໄປຕາມກນັເພືູ່ ອໃຫທ້ນັກບັການປູ່ ຽນແປງດັູ່ ງກູ່ າວ. ດັູ່ ງນັນ້ແບບຄ ູ່ ມສືະບບັນ ອ້າດຈະມ ບາງປະການທ ູ່ ຍງັບ ູ່

ທນັກບັສະພາບການປູ່ ຽນແປງໃນປະຈບຸນັ ແຕູ່ ກ ູ່ ເປັນພືນ້ຖານທ ູ່ ດ ໃນອານາຄດົ. 

 

ຮວມຮວມໂດຍທ ມງານຄ ຝຶກ: ພອນທບິ ເທວງົສາ  ແລະ ສງິສຸມ ອນິດາວງົ  
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1. ຄວາມຮ ພ້ືນ້ຖານກູ່ ຽວກບັຄອມພວິເຕ . 
ຄອມພວິເຕ ແມູ່ ນເປັນເຄືູ່ ອງອຸປະກອນອ ເຣກັໂທຣນກິຢູ່ າງໜຶູ່ ງທ ູ່ ສາມາດຮບັຂ ມ້ ນ ແລະ ຄ າສັູ່ ງຕູ່ າງໆ ແລວ້ມາທ າການປະເມ ນຜນົ
ເພືູ່ ອໃຫໄ້ດຜ້ນົຮບັຕາມທ ູ່ ຕອ້ງການ. 

 

ຄວູ່ າມໝາຍຂອງໂປຣແກຣມ Microsoft Excel ເປັນໂປຣແກຣມທ ູ່ ມ ຄວາມສາມາດເດັູ່ ນສມົຄວນໃນດາ້ນການຄດິໄລູ່ . ສູ່ ວນ
ຫລາຍແມູ່ ນນຍິມົໃຊເ້ຂົາ້ໃນການສາ້ງບດົລາຍງານທາງດາ້ນການບນັຊ ການເງນິ ແລະ ການບນັຊ ການຄຸມ້ຄອງ, ໂຄງການ ແລະ 
ງບົປະມານ. 

 

Excel ເປັນໂປຣແກຣມທ ູ່ ມ ໜາ້ທ ູ່ ຫລກັຄ:ື 

ຕາຕະລາງ (Work Sheet) ໃນຕາຕະລາງສາມາດປອ້ນຂ ມ້ ນ, ຄ ານວນຕວົເລກ, ຄວບຄຸມຂ ມ້ ນ, ວເິຄາະຂ ມ້ ນທ ູ່ ເປັນຕວົເລກ
ແລະ ຂ ຄ້ວາມ. 

ແຜນພ ມ (Charts)ແຜນພ ມແມູ່ ນຈະແທນຂ ມ້ ນດວ້ຍຮ ບພາບ. Excel ສາມາດເຮດັແຜນພ ມ 2 ມຕິ ິຫລ ື3 ມຕິ.ິ 

ຖານຂ ມ້ ນ (Data base) ຄກືານຈດັການຂ ມ້ ນເຊັູ່ ນ: ເມືູ່ ອປອ້ນຂ ມ້ ນເຂົາ້ໄປໃນຕາຕະລາງ Excel ຈະສາມາດລຽງລ າດບັຂ ມ້ ນ, 
ຄົນ້ຫາຂ ມ້ ນ ແລະ ເລອືກຂ ມ້ ນທ ູ່ ສອດຄູ່ ອງກບັເກນທ ູ່ ກ ານດົ. 

 

2.  ການຮຽກໃຊໂ້ປຣແກຣມ Excel 
  ຄລກິປຸູ່ ມ Start 

ເລອືກ Programs 

 ເລອືກ Microsoft Office 

ຄລກິໃສູ່  Microsoft Excel ຫລ ືຄລກິໃສູ່ ຮ ບໄອຂອນຂອງ Excel ສອງບາດ ແລວ້ໜາ້ Excel ກ ູ່ ຈະເປ ດຂຶນ້ມາ ຊືູ່

ຂອງລາຍການຕູ່ າງໆຢ ູ່ ໃນ Excel ແມູ່ ນຮຽກຄກືນັກບັ Microsoft Word, ການອອກຈາກໂປຣແກຣມແມູ່ ນຄກືນັ
ກບັ Microsoft Word. 

ການພມິຂ ມ້ ນ 

ພືນ້ທ ູ່ ເຮດັວຽກຂອງ Excel ແມູ່ ນເປັນລກັຊະນະຕາຕະລາງ ຊຶູ່ ງເຮາົສາມາດປັບໃຫແ້ຄບ ຫລ ືກວາ້ງໄດ,້ ແຕູ່ ລະຫອ້ງ 
(Cell) ຈະມ ຊືູ່ ຕາຍຕວົເຊັູ່ ນ: A1 ໝາຍເຖງິຖນັA (ColumnA), ແຖວທ ູ່ 1 (Row1). 
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ຂ ມ້ ນທ ູ່ ຈະພມິໃສູ່ ແມູ່ ນກ ານດົດວ້ຍ Active Cell ຈະປະກດົເປັນຂອບສ ດ າໄວຊ້ຶູ່ ງມນັຈະສາມາດເລືູ່ ອນໄປມາດວ້ຍ
ການກດົລ ກສອນຢ ູ່ ແປນ້ Keyboard ຫລ ືໃຊ ້Mouse ຄລກິໃສູ່ ກ ູ່ ໄດ.້ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ຈະພມິສາມາດຈດັຊດິຊາ້ຍ, ກາງ, 
ຂວາໄດເ້ໝອືນກບັ Microsoft Word. 

ກ ລະນ ຢາກພມິເປັນພາສາລາວຢ ູ່  Excel ແມູ່ ນໃຫທ້າສ ບູ່ ອນທ ູ່ ຕອ້ງການນັນ້ສາກູ່ ອນ ຫລ ືຖາ້ຢາກທາສ ທງັໝດົແມູ່ ນ
ໃຫຄ້ລກິເມົາ້ໃສູ່ ບູ່ ອນວູ່ າງຢ ູ່ ແຈດາ້ນຊາ້ຍມລືະຫວູ່ າງຖນັ ແລະ ແຖວ. ຈາກນັນ້ຈຶູ່ ງເລອືກ Font ພາສາລາວ ແລະ ຂະໜ
າດທ ູ່ ຕອ້ງການ. ຖາ້ວູ່ າບ ູ່ ທາສ ທງັໝດົມນັຈະປູ່ ຽນມາເປັນພາສາອງັກດິຄນື. 

ການເລອືກຮ ບແບບ, ຂະໜາດ, ຕວົໜງັສເືຂັມ້, ຕວົໜງັສເືນ ງ້ ຫລ ືຂ ດກອ້ງແມູ່ ນໃຫເ້ຮດັຄກືນັກບັ Microsoft 
Word. 

ການລບື Cell ແລະຂ ມ້ ນທ ູ່ ຢ ູ່ ໃນ Cell ເຮາົສາມາດລບຶໄດໂ້ດຍການກດົ Delete, ຖາ້ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົຈະລບຶນັນ້ຫລາຍ
ແມູ່ ນໃຫທ້າສ  ຫລ ືໝາຍເອາົພາກສູ່ ວນທ ູ່ ຕອ້ງການລບຶ ແລວ້ຈິູ່ ງກດົ Delete. 

ການສາ້ງຕາຕະລາງເພືູ່ ອໃຊງ້ານ ເຮາົທາສ ເອາົຖນັ ແລະ ແຖວຕາມທ ູ່ ຕອ້ງການ, ດວ້ຍການກດົເມົາ້ຄາ້ງໄວແ້ລວ້ລາກໄປ
ກວມເອາົສູ່ ວນທ ູ່ ຕອ້ງການ, ເມືູ່ ອທາສ ແລວ້ໃຫເ້ລອືກເສັນ້ໂດຍກດົເມົາ້ໃສູ່  Border. 

ການຄ ານວນໃນຕາຕະລາງ 

ການຄ ານວນໃນຕາຕະລາງເປັນການຕັງ້ສ ດຄ ານວນຕູ່ າງໆ ຊຶູ່ ງມນັຈະຄ ານວນໃຫຢູ້່ າງອດັຕະໂນມດັ. ເມືູ່ ອມ ການປູ່ ຽນ
ແປງຕວົເລກຜນົກ ູ່ ຈະປູ່ ຽນແປງໄປຕາມໃນທຸກຫອ້ງທ ູ່ ມ ການພວົພນັກນັ. ໃນການຄ ານວນໃນແຕູ່ ລະຄັງ້ຕອ້ງພມິເຄືູ່ ອງ
ໝາຍ (=) ກູ່ ອນສະເໝ  ບ ູ່ ສະນັນ້ມນັຈະບ ູ່ ຄ ານວນໃຫເ້ຮາົ. 

ຕວົຢູ່ າງ:          = A1 + B2  

                   = C3 + D2 

ເຄືູ່ ອງໝາຍໃນການຄ ານວນແມູ່ ນ:ເຄືູ່ ອງໝາຍ ຕວົຢູ່ າງສ ດ 
+ ບວກ, - ລບົ, * ຄ ນ, / ຫານ, % ເປ ເຊນັ, ^ ຂຶນ້ກ າລງັ 
 

= A1 + B2, = A1 – B2, = A1 * B2, = A1 / B2, = 
A1 / B2   Click%, = A1^B2 

ເຄືູ່ ອງໝາຍໃນການປຽບທຽບ 
= ເທົູ່ າກບັ, >ຫລາຍກວູ່ າ, <ນອ້ຍກວູ່ າ, >= ຫລາຍກວູ່ າຫລື
ເທົູ່ າກບັ, <= ນອ້ຍກວູ່ າຫລ ືເທົູ່ າກບັ, ( ) ວງົເລບັ 

= A1<5000 ຈະໄດຄູ້່ າເປັນ (TRUE) ໝາຍຄວາມວູ່ າເມືູ່ ອ
ຄູ່ າໃນ Cell A1 ນອ້ຍກວູ່ າ 5000, ແຕູ່ ຖາ້ຫາກຄູ່ າໃນ Cell 
A1 ຫລາຍກວູ່ າຫລເືທົູ່ າກບັ 5000 ກ ູ່ ຈະໄດ ້(False) 

ເຄືູ່ ອງມໃືນການອາ້ງອ ງ (ໂກລອນ) ບອກຊືູ່ ຂອງຂ ມ້ ນ A1:A20 ໝາຍເຖງິ ຈາກ A1 ຫາ A20 
A:A ໝາຍເຖງິທງັໝດົແຖວຕັງ້ A 
1:1 ໝາຍເຖງິທງັໝດົແຖວນອນ 1 
1:3 ໝາຍເຖງິທງັໝດົແຖວທ ູ່  1 ແລະ 3 
A1:IV ໝາຍເຖງິໝດົໜາ້ 
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3. ການບວກອດັຕະໂນມດັ. 
ກດົເມົາ້ໃສູ່ ຮ ບ ∑ ແລວ້ຈະມ ຂອບນອ້ຍໆເປັນວງົແລູ່ ນອອ້ມ ຈາກນັນ້ໃຫກ້ດົເມົາ້ແລວ້ລາກຈນົຮອດບູ່ ອນທ ູ່ ຕອ້ງການ ຫລງັຈາກ
ນັນ້ໃຫກ້ດົ Enter ເລ ຍ. 

  
 

ວທິ ເຂົາ້ໄປຂຽນຫວົໜູ່ ວຍສນັຍາລກັເງນິຕາໄວໃ້ນລະບບົຂອງ Excel ເຊັູ່ ນ: Kip, Baht, USD 

ໃຫທ້າສ ພືນ້ໃສູ່ ບູ່ ອນທ ູ່ ຕອ້ງການໃຫມ້ ຫວົໜູ່ ວຍປະກດົຂຶນ້ 

ເຂົາ້ຫາຄ າສັູ່ ງ Format – Cell – Number – Custom 

ເລອືກເອາົ #,##0 ຢ ູ່ ຫອ້ງດາ້ນຂວາມ ື

ກດົເມົາ້ໃສູ່ ຫອ້ງ Type ຈາກນັນ້ຂຽນຫວົໜູ່ ວຍເງນິຕາທ ູ່ ຕອ້ງການໃສູ່  ອາດຈະເປັນພາສາລາວ ຫຼ ືພາສາສາກນົກ ູ່ ໄດ ້

ເມືູ່ ອຮຽບຮອ້ຍແລວ້ກດົ OK 

 

ບອ່ນທ ່ ຕອ້ງການໃຫມ້  ຜນົບວກ 

=SUM(B2:B4) 
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4. ການຄດິໄລູ່ ເປັນເປ ເຊນັ (%) 
 ໃນສ ດວທິ ການຄດິໄລູ່ ເປັນເປ ເຊນັສູ່ ວນຮອ້ຍ ໂດຍພືນ້ຖານການຄດິໄລູ່ ຢ ູ່ ເທງິໜາ້ເຈຍ້ແມູ່ ນເຮາົ ເອາົຈ ານວນຕວົເລກທ ູ່

ເຮາົຕອ້ງການໃຫເ້ປັນເປ ເຊນັນັນ້ຄ ນໃຫ ້100 ແລວ້ມາຫານໃຫຈ້ ານວນ ທງັໝດົທ ູ່ ຕອ້ງການຈະທຽບກບັ ນັນ້ແມູ່ ນວທິ ການພືນ້ຖານ
ການຄ ານວນ. 

ແຕູ່ ໃນ Excel ເຮາົສາມາດເຮດັເປັນເປ ເຊນັແບບງູ່າຍດາຍໄດ ້ໂດຍການກດົເມົາ້ໃສູ່ ຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການໃຫເ້ປັນເປ ເຊນັແລວ້ບ ບ = 
ເອາົເມົາ້ໄປກດົໃສູ່ ຫອ້ງຈ ານວນຕວົເລກທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການໃຫເ້ປັນເປ ເຊນັນັນ້ ແລວ້ບ ບ / ໃຫກ້ບັຈ ານວນ ທງັໝດົທ ູ່ ຕອ້ງການຈະ
ທຽບກບັ ແລວ້ກດົ Enter, ຫຼງັຈາກນັນ້ເອາົເມົາ້ໄປກດົໃສູ່  % 

ຈາກສ ດຂາ້ງເທງິເຮາົຈະໄດ.້ 

 

 

  

ບອ່ນທ ່ ຕອ້ງການໃຫມ້  ເປ ເຊັນ 

=C4/B4 ກດົ Enter ກດົ % 
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5. ການນ າໃຊ ້ເຄືູ່ ອງມພືືນ້ຖານຕູ່ າງໆຂອງ Microsoft Excel -Format table  
ການ ນ າໃຊ ້   Format table ແມູ່ ນຕັງ້ຄູ່ າເພືູ່ ອໃຫຖ້ນັ ແລະ ແຖວສອດຄູ່ ອງກນັ ແລະ ເພືູ່ ອເພ ູ່ ມສກັກະຍະພາບ ຂອງຕາຕະລາງ
ໃນ Microsoft Excel . ມນັແມູ່ ນວທິ ການປູ່ ຽນຈາກຂ ມ້ ນທ າມະດາໃຫກ້ານເປັນຕາຕະລາງ ແລະ ເປັນພືນ້ຖານທ ູ່ ຈະເຮດັໃຫ ້
ຜ ນ້ າໃຊສ້າມາດໝ ນໃຊ ້ກບັສ ດອືູ່ ນໆ ໄດ.້ 

ຕາຕະລາງທາງລຸູ່ ມແມູ່ ນຕາຕະລາງທ າມະດາ ແລະ ຂ ມ້ ນທ າມະດາ

 
ຈາກນັນ້ໄປທ ູ່   Home-Format as table  

 
ຫລງັຈາກນັນ້ຈະຂືນ້ເປັນຮ ບແບບທາງລຸູ່ ມນ  ້ແລວ້ໃຫ ້ຄລກິ My table has headers (ຖາ້ຫາກຕາຕະລາງເຮາົມ ຫວົ
ຕາຕະລາງ)   
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ຄລກິ OK ຈະໄດ ້ຕາລະລາງແບບດາ້ນລຸູ່ ມ ແລະ ເປັນຕາຕະລາງທ ູ່ ສາມາດນ າໃຊໄ້ດ ້

 

 

 

6. ການຈດັຄ າເວົາ້ທ ູ່ ຍາວໃນ Cell 
 

ເວລາພມິເອກະສານທ ູ່ ມ ຂ ຄ້ວາມທ ູ່ ຍາວໃນCell ດຽວ ທູ່ ານອາດຈະພບົກບັຄວາມຫຍຸງ້ຍາກໃນການຈດັວາງຂ ຄ້ວາມ  

 
ທູ່ ານສາມາດນ າໃຊ ້Alt+Enter ເພືູ່ ອລງົແຖວຂ ຄ້ວາມທ ູ່ ທູ່ ານຢາກຈດັວາງ  

 

 

ທູ່ ານສາມາດນ າໃຊ ້Cursor ໄປວາງ
ບູ່ ອນທ ູ່ ທູ່ ານຢາກປັບຂ ຄ້ວາມເພືູ່ ອລງົ

ແຖວ ແລະ ກດົ Alt+Enter  

 

ທູ່ ານຈະໄດ ້
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7. ການລ໊ອກຫວົຕາຕະລາງເພືູ່ ອໃຫສ້ະແດງ ຖນັ ແລະ ແຖວສະເພາະ FreezePanes 
ສ າຫລບັຕາຕະລາງທ ູ່ ຍາວ ແລະ ກວາ້ງ ໂດຍ FreezePanes  ການລ໊ອກຫວົຕາຕະລາງຈະສາມາດເຮດັໃຫຜ້ ນ້ າໃຊ ້ສາມາດ
ເຮດັວຽກບັ ຕາຕະລາງທ ູ່ ມ ຖນັທ ູ່ ກວາ້ງ ແລະ ແຖວທ ູ່ ຍາວ ໄດຢູ້່ າງສະດວກຫລາຍຂືນ້ ໂດຍສະເພາະກບັວຽກການຄຸມ້ຄອງການ
ເງນິ.  

ເຂົາ້ໄປທ ູ່  View-Freeze Panes- 

 

 
ເລອືກ ຈດຸຕດັກນັລະຫວູ່ າງ ຖນັ ແລະ ແຖວ ທ ູ່ ເຮາົຢາກເຫນັເວລາເຮາົເລືູ່ ອນຕາຕະລາງ ເລອືກ Freeze Panes ໃນກ ລະນ
ຢາກໃຫຕ້າລະລາງ ຍງັຄງົສະແດງ ຖນັ ແລະ ແຖວສະເພາະ ເວລາເລືູ່ ອນຕາຕະລາງ  

 

 

• ຖາ້ເລອືກ Freeze Panes ຫມາຍເຖ ງ ລ໊ອກ
ທງັຖນັ ແລະ ແຖວ ທ ູ່ ເຮາົຢາກເຫນັເວລາເລືູ່ ອນ
ຕາຕະລາງ  

• ຖາ້ເລອືກ Freeze Top Row ເລອືກສະເພາະ
ແຕູ່ ແຖວທ ູ່ ເຮາົຢາກເຫນັ  

• ຖາ້ເລອືກ Freeze First Column ເລອືກ
ສະເພາະແຕູ່ ຖນັທ ູ່ ເຮາົຢາກເຫນັ 
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ເຮາົຈະໄດຕ້າຕະລາງທ ູ່ ຍງັຄງົ ສະແດງຫວົຕາຕະລາງ ແລະ ລາຍການເຖ ງແມູ່ ນວູ່ າເຮາົເລືູ່ ອນຕາຕະລງົ ແລວ້ກ ູ່ ຕາມ 

 

 
 

8. ການຊອກຫາທ ູ່ ໄປທ ູ່ ມ ຈາກການຄດິໄລູ່ ດວ້ຍ Trace Precedents 
ການນ າໃຊ ້Trace Precedents ແມູ່ ນຈະຊູ່ ວຍໃຫຜ້ ນ້ າໃຊ ້ຫລ ືຫວົຫນາ້ສາຍງານຜ ທ້ ູ່ ຕອ້ງການກວດກາຄນືກູ່ ຽວກບັການ
ຄດິໄລູ່  ວູ່ າຖກືຕອ້ງ ແລະ ສອດຄູ່ ອງຫລບື  

 
 

ຈາກຕາຕະລາງຂາ້ງເທ ງ ເຮາົຢາກຮ ວູ້່ າ ຍອດເຫລອືຕູ່ າງໆ ແມູ່ ນຄດິໄລູ່ ມາຈາກໃສ  

ເຂົາ້ໄປທ ູ່  Formulas ທູ່ ານຈະເຫນັ ເຄືູ່ ອງມ ືTrace Precedent 

 

ທູ່ ານຈະໄດ ້
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ເລອືກເອາົຫອ້ງທ ູ່ ຢາກຊອກຫາວູ່ າມ ການຄດິໄລູ່ ມາຈາກໃສ  

 
 

 

 

ທູ່ ານຈະໄດ ້
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ທູ່ ານຈະເຫນັລ ກສອນຊ ໃ້ຫເ້ຫນັວູ່ າ ຈ ານວນດັູ່ ງກູ່ າວມ ການຄດິໄລູ່ ມາຈາກໃສແດູ່   

9. ການເຊືູ່ ອມຄ າ ໂດຍການນ າໃຊເ້ຄືູ່ ອງຫມາຍ “ & ” 
ການເຊືູ່ ອມຄ າ ເປັນພືນ້ຖານການນ າໃຊເ້ພືູ່ ອດດັປັບຂ ມ້ ນທ ູ່ ມ ຢ ູ່ ແລວ້ ແລະ ຢາກເພ ູ່ ມຂ ມ້ ນໃນຫອ້ງຕູ່ າງໆ ແລະ ປະຢັດເວລາໃນ
ການພມິຂ ມ້ ນເພ ູ່ ມເອາົເອງ. 

  
 

 

ການເຊືູ່ ອມຄ າ ໂດຍການນ າໃຊເ້ຄືູ່ ອງຫມາຍ “ & ” ແລະ ເຄືູ່ ອງຫມາຍອືູ່ ນໆ ໃນຂ ມ້ ນ  

 

  

ເພ ູ່ ມເຄືູ່ ອງຫມາຍ “ & ” 
ລະຫວູ່ າງ ຫອ້ງທ ູ່ ທູ່ ານຢາກ

ເຊືູ່ ອມ 

ເພ ູ່ ມເຄືູ່ ອງຫມາຍ “ & ” 
ລະຫວູ່ າງ ຫອ້ງທ ູ່ ທູ່ ານຢາກ

ເຊືູ່ ອມ ແລະ ເພ ູ່ ມຂ ້

ມ ນອືູ່ ນໆໃນລະຫວູ່ າງ
ກາງຂອງເຄືູ່ ອງຫມາຍ “ ” 

ເພືູ່ ອເພ ູ່ ມຂ ມ້ ນ 
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10. ການນ າໃຊ ້ຄ າສັູ່ ງ Upper ສ າຫລບັການປູ່ ຽນຂ ຄ້ວາມໃຫເ້ປັນໂຕພມິໃຫຍູ່  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

11. ການນ າໃຊ ້ຄ າສັູ່ ງ  Lower ປູ່ ຽນຂ ຄ້ວາມໃຫເ້ປັນໂຕພມິນອ້ຍ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ພມິ=UPPER ແລະ ເລອືກ
ເອາົຫອ້ງທ ູ່ ຕອ້ງການຢາກ

ປູ່ ຽນ 

ພມິ=LOWER ແລະ 
ເລອືກເອາົຫອ້ງທ ູ່ ຕອ້ງການ

ຢາກປູ່ ຽນ 

ທູ່ ານຈະໄດ ້

ທູ່ ານຈະໄດ ້
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12. ການນ າໃຊເ້ຄືູ່ ອງມເືພືູ່ ອຕດັໂຕອກັສອນ ຫລ ື ຄ າເວົາ້ ຈາກເບືອ້ງຂວາ, ຊາ້ຍ ຫລ ື ຈາກທາງກາງ ດວ້ຍຄ າສັູ່ ງ 
(RIGHT, LEFT and MID) 

 

 
 

 

 
 

13. ການປູ່ ຽນຂ ມ້ ນ ຈາກເປັນແຖວໃຫເ້ປັນຖນັ ດວ້ຍ ຄ າສັູ່ ງ Transpose  
 

 
 

ພມິ=RIGHT ແລະ ເລອືກຂ ມ້ ນທ ູ່

ຕອ້ງການແຍກ ຫລງັຈາກນັນ້ ໃຫຕ້ືູ່ ນລ າດບັ
ໂຕອກັສອງທ ູ່ ຕອ້ງການຕດັ ( ໃນຮ ບນ ້

ຫມາຍວູ່ າຈະຕດັຂ ຄ້ວາມຈາກ Cell A20  
ແລະ ຈະຕດັຂ ຄ້ວາມຈາກເບືອ້ງຂວົໂຕທ 6

ອອກມາ) 

 

ຖາ້ຕອ້ງການຕດັໂຕອກັສອນຈາກ
ເບືອ້ງຊາ້ຍ ຫລ ືຂວົ ຫລ ືຈາກທາງ
ກາງກ ູ່ ໃຫປ້ະຕດິບດັເຊັູ່ ນດຽວກນັ  

 

ເລອືກຂ ມ້ ນທູ່ ານຕອ້ງການຢາກປູ່ ຽນ 
ແລະ Copy 
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14. ການລບຶຂ ມ້ ນທ ູ່ ຊ າ້ຊອ້ນ 
ການລບຶຂ ມ້ ນທ ູ່ ຊ າ້ຊອ້ນແມູ່ ນເປັນພືນ້ຖານການນ າໃຊຄ້ າສັູ່ ງເພືູ່ ອຢາກນ າໃຊຂ້ ມ້ ນແບບໄວໃນການສະຫລຸບສງັລວມ ມນັສາມາດ
ເປັນພືນ້ຖານເພືູ່ ອໃຫຜ້ ນ້ າໃຊເ້ອາົຂ ມ້ ນດັູ່ ງກູ່ າວໄປດ າເນ ນການຕ ູ່ . 

ທາສ ໃສູ່ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ຕອ້ງການຢາກຕອ້ງການລບຶຂ ມ້ ນທ ູ່ ຊ າ້ຊອ້ນ ແລວ້ ເລອືກ Data 

 

ເລອືກບູ່ ອນທ ູ່ ຕອ້ງການຢາກວາງຂ ້

ມ ນ ຄລກິຂວາ- Paste Special- 
Transpose  

ຄລກິໃສູ່ ຄ າສັູ່ ງ Remove 
Duplicates 

ທູ່ ານຈະໄດ ້
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15. ການນ າໃຊ ້Conditional Formatting ເພືູ່ ອຊູ່ ວຍໃນການຊອກຫາຂ ມ້ ນ 
ເປັນການນ າໃຊເ້ພືູ່ ອການຄົນ້ຫາຂ ມ້ ນ ເພືູ່ ອກວດສອບຂ ມ້ ນ ແບບໄວ ແລະ ປະຫຍດັເວລາ ແລະ ສະແດງອອກໃນຮ ບແບບທ ູ່

ຫລາກຫລາຍ ໂດຍການນ າໃຊເ້ຄືູ່ ອງມຈືາກ Microsoft Excel  

ທູ່ ານຈະເຫນັຕາລາງນອ້ຍຂືນ້
ມາ ແລວ້ ຄລກິໃສູ່  OK 

ທູ່ ານຈະເຫນັຕາລາງນອ້ຍຂືນ້ ບອກວູ່ າມ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ຊ າ້
ຊອ້ນຈກັອນັ ເຫລອື ຈກັອນັ ຄລກິໃສູ່  OK 

ທູ່ ານຈະໄດ ້
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ຕວົຢູ່ າງ ຫາຄູ່ າທ ູ່ ໃຫຍູ່ ກວູ່ າ ຫລ ືເທົູ່ າກບັ 800,000 ແມູ່ ນໃຫທ້າສ ໃສູ່ ຖນັທ ູ່ ຕອ້ງການຢາກຊອກຂ ມ້ ນ ແລວ້ ໄປທ  Home-
Conditional formatting- Greater than 

 

Highlight cell rules: ລວມມ ເຄືູ່ ອງມ ືການຕັງ້ຄູ່ າທ ູ່ ໃຫຍູ່
ກວູ່ າຈ ານວນ, ຕ ູ່ າກວູ່ າຈ ານວນ, ລະຫວູ່ າງກາງ, ເທົູ່ າກບັ,
ລະຫວູ່ າງຄູ່ າໃດນຶູ່ ງ ຫາ ຄູ່ າໃດນຶູ່ ງ, ໄດລ້ວມມ ຂ ຄ້ວາມໃດນຶູ່ ງ, 
ຂ ຄ້ວາມທ ູ່ ຊ າ້ຊອ້ນ. 
Top and Bottom rules: ມ ນຄູ່ າສ ງທ ູ່ ສຸດ ແລະ ຕ ູ່ າທ ູ່ ສຸດ  
Data Bar: ເຄືູ່ ອງມໃືນການປູ່ ຽນຂ ມ້ ນເປັນແທູ່ ງສ ທ ູ່ ສະແດງ
ກູ່ ຽວກບັຂ ມ ນ 
Color scales: ເຄືູ່ ອງມໃືນການສະແດງຂ ມ້ ນດວ້ຍການໄລູ່ ສ  

Icon sets: ເຄືູ່ ອງມໃືນການສະແດງຂ ມ້ ນດວ້ຍສນັຍາລກັ
ຕູ່ າງໆ 

New Rule: ແມູ່ ນເຄືູ່ ອງມໃືນການເພ ູ່ ມກດົ ຫລ ື
ເງ ືູ່ອນໄຂໃນການນ າໃຊເ້ຄືູ່ ອງມ ື
 
Clear Rules:  ແມູ່ ນການລບຶກດົ ຫລ ືເງ ືູ່ອນໄຂ
ໃນການນ າໃຊເ້ຄືູ່ ອງມ ື
 
Manage Rules : ຫມາຍເຖ ງການປັບປຸງກດົ ຫລ ື
ເງ ືູ່ອນໄຂທ ູ່ ມ ຢ ູ່ ແລວ້ໃຫມ້ ເງ ືູ່ອນໄຂໃຫມູ່  
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ເລອືກເອາົ Greater than  

ພມິມ ນຄູ່ າທ ູ່ ຕອ້ງການ ແລະ ໃນນ  ້
ຫມາຍວູ່ າເຮາົຕອ້ງການເລອືກຄູ່ າທ ູ່  
ໃຫຍູ່ ກວູ່ າ ຫລ ືເທົູ່ າກບັ 
800,000  ແລວ້ ຄລກິ OK 

ທູ່ ານຈະໄດ ້
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16. ການນ າໃຊ ້Sorting/Filter ເພືູ່ ອຊູ່ ວຍໃນການຂດັຈອ້ນ ແລະ ຊອກຫາຂ ມ້ ນ 
ເປັນເຄືູ່ ອງມທື ູ່ ສາມາດນ າໃຊໃ້ນການ ຊອກຫາຂ ມ້ ນ ແລະ ສງັລວມຂ ມ້ ນໄດ ້ແລະ ມ ຫລາກຫລາຍເຄືູ່ ອງມ ືແຕູ່ ລະດບັທ າມະດາໄປ
ຮອດລະດບັສ ງ. ເຄືູ່ ອງມ ືSorting ແລະ Conditional formatting ນ  ້ແມູ່ ນສາມາດໃຊນ້ າກນັເພືູ່ ອໃຫເ້ກ ດຜນົໄດຮ້ບັສ ງສຸດ
ໄດ.້ 

ຫລງັຈາກທ ູ່ ປູ່ ຽນຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົມ  ເປັນ Format table ແລວ້, ເຮາົຈະສງັເກດເຫນັວູ່ າຫວົຂອງຕາຕະລາງຈະມ ລ ກສອນ ທ ູ່ ສາມາດ
ໄປຄລກິເບ ູ່ ງໄດວູ້່ າ ຂ ມ້ ນຈະຖກືຈດັກຸູ່ ມໄວໃ້ຫ ້ອາດຈະເປັນ ເດອືນ ສ າຫລບັຂ ມ້ ນທ ູ່ ມ ວນັທ ເດອືນປ  , ກຸູ່ ມຂ ມ້ ນອ ງຕາມລ າດບັໂຕ
ເລກ ແລະ ອືູ່ ນໆ. 

 

 
 

ຍກົຕວົຢູ່ າງ: ຈາກຂ ມ້ ນຂາ້ງລຸູ່ ມ ໃນຖນັຂອງວນັທ  ຫລງັຈາກທ ູ່  ຄລກິລ ກສອນລງົມາ ເຮາົສາມາດເລອືກເອາົຂ ມ້ ນບດົລາຍງານ ອ ງ
ຕາມເດອືນທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການໄດ ້ 

ຈະເຫນັວູ່ າຖນັດັູ່ ງກູ່ າວແມູ່ ນຈະ
ທາສ ມ ນຄູ່ າທ ູ່ ມ  800,000  ຂືນ້
ໄປ 
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ຜ ໃ້ຊຍ້ງັສາມາດເລອືກຂ ມ້ ນຕືູ່ ມຈາກຖນັອືູ່ ນ ພອ້ມກນັໄດ ້

ຕວົຢູ່ າງຕ ູ່ ມາ ເຮາົຢາກໄດຂ້ ມ້ ນຂອງຜ ໃ້ຫທ້ນຶຫມາຍເລກ 01ໂດຍການຄລກິໃສູ່ ບູ່ ອນລ ກສອນຢ ູ່ ເທ ງຫວົຂອງຕາຕະລາງຄທື ູ່ ຜູ່ ານມາ  

 

 

 
 

ເຮາົຍງັສາມາດເລອືກຂ ມ້ ນອືູ່ ນໄດຈ້າກຖນັແຕູ່ ລະຖນັຕືູ່ ມອ ກ  

ຍກົຕວົຢູ່ າງ: ຈາກຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົມ ເຮາົ
ສາມາດເລອືກຈ ານວນເດອືນ ທ ູ່ ເຮາົ
ຕອ້ງການໃຫຂ້ ມ້ ນສະແດງພຽງແຕູ່
ເດອືນ ມງັກອນ ຮອດເດອືນ ມ ນາ 
2022 . ຄລກິ OKເພືູ່ ອຢືນຢັນຄ າສັູ່ ງ. 

ຍກົຕວົຢູ່ າງ: ຈາກຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົມ ເຮາົ
ສາມາດເລອືກເອາົຫມາຍເລກສ າ
ຫລບັຜ ໃ້ຫທ້ນຶ ( D01) ທ ູ່ ເຮາົ
ຕອ້ງການໃຫຂ້ ມ້ ນສະແດງພຽງແຕູ່
ເດອືນ ມງັກອນ ຮອດເດອືນ ມ ນາ 
2022 . ຄລກິ OKເພືູ່ ອຢືນຢັນຄ າ
ສັູ່ ງ. 
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ຕວົຢູ່ າງເຮາົຕອ້ງການຂ ມ້ ນຕືູ່ ມວູ່ າ ສ າຫລບັແຂວງຫລວງພະບາງ  

ໂດຍການຄລກິໃສູ່ ບູ່ ອນລ ກສອນຢ ູ່ ເທ ງຫວົຂອງຕາຕະລາງຄທື ູ່ ຜູ່ ານມາ  

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

ຍກົຕວົຢູ່ າງ: ຈາກຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົມ ເຮາົສາມາດ
ເລອືກເອາົຫມາຍເລກສ າຫລບັຜ ໃ້ຫທ້ນຶ ( 
D01) ທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການໃຫຂ້ ມ້ ນສະແດງ
ພຽງແຕູ່ ເດອືນ ມງັກອນ ຮອດເດອືນ ມ ນາ 
2022 ແລະ ສ າຫລບັ ແຂວງຫລວງພະ
ບາງໄດ ້. ຄລກິ OKເພືູ່ ອຢືນຢັນຄ າສັູ່ ງ. 

ທູ່ ານຈະໄດ ້

ຂ ສ້ງັເກດຖາ້ຫາກຕາຕະລາງຂອງເຮາົມ ການກອງຂ ມ້ ນ, ຈະສງັເກດເຫນັວູ່ າ ຫວົ
ຕາຕະລາງຈະມ ຮ ບ ເຄືູ່ ອງກອງນ າ້ແບບນ  ້ຢ ູ່  
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17. ການນ າໃຊ ້Data validation ສ າຫລບັການຕືູ່ ມຂ ມ້ ນແບບອດັຕະໂນມດັ  
ເຄືູ່ ອງມນື ແ້ມູ່ ນຈະຊູ່ ວຍໃຫຜ້ ນ້ າໃຊສ້າມາດ ຕືູ່ ມຂ ມ້ ນແບບອດັຕະໂນມດັ ແລະ ຫລ ດຜູ່ ອນການຜດິພາດຂອງຂ ມ້ ນ ເຊ ູ່ ງຈະມ ຜນົ
ເວລາມ ການສງັລວມແບບນ າໃຊສ້ ດ 

ລາຍການທ ູ່ ຕອ້ງການໃຫຕ້ືູ່ ມໃສູ່ ຕາຕະລາງແບບອດັຕະໂນມດັ  

 
 

ຕາຕະລາງຂ ມ້ ນທ ູ່ ມ ຄວາມຕອ້ງການໃນການເພ ູ່ ມຂ ມ້ ນ 

 

ປູ່ ຽນທງັຕາຕະລາງ ແບບຟອມ ແລະ ລສິລາຍການໃຫເ້ປັນ table formatting ເລອືກຊູ່ ອງຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການຢາກໃຫມ້ ການ
ຕືູ່ ມຂ ມ້ ນແບບອດັຕະໂນມດັ ເຂົາ້ໄປທ ູ່  Data-Data validation  
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ຫລງັຈາກເລອືກ Data Validation ທູ່ ານຈະ
ເຫນັຕາມຮ ບກດົເຂົາ້ໄປ Setting  ເລອືກເອາົ 
List 

ຫລງັຈາກນັນ້ ເຮາົຈະໄດເ້ລອືກເອາົລາຍການທ ູ່

ເຮາົຕອ້ງການຕືູ່ ມຢ ູ່ ໃນຂ ມ້ ນ 
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ທູ່ ານຈະໄດ ້

ເຮາົສາມາດເພ ູ່ ມຂ ຄ້ວາມໃສູ່ ຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕັງ້ຄູ່ າ
ເພືູ່ ອໃຫບ້ອກວູ່ າຄວນເຮດັຫຍງັໄດ.້ ເຂົາ້ໄປ 
Input messages ແລວ້ເພ ູ່ ມຂ ຄ້ວາມທ ູ່ ເຮາົ
ຢາກໃສູ່  

ເຮາົສາມາດເພ ູ່ ມຂ ຄ້ວາມໃສູ່ ຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕັງ້ຄູ່ າ
ເພືູ່ ອບອກເຕອືນເວລາຄນົຫລງົເຂົາ້ໄປຕືູ່ ມຂ ້

ມ ນນອກເໜອືຈາກ ລສິ. ເຂົາ້ໄປ Error 
Alert ແລວ້ເພ ູ່ ມຂ ຄ້ວາມທ ູ່ ເຮາົຢາກໃສູ່  ຈາກ
ນັນ້ກ ູ່  ຄລກິ OK 

ຫລງັຈາກນັນ້ກ ູ່ ກອ້ບປ ຄ້ າສັູ່ ງລງົ cell ອືູ່ ນໆນ າ. ແລະ
ທູ່ ານຈະເຫນັລ ກສອນສ າຫລບັ cell ທ ູ່ ມ ຄ າສັູ່ ງ 
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18. ການນ າໃຊ ້ສ ດ Subtotal ໃນການສງັລວມມ ນຄູ່ າ  
ນອກຈາກການນ າໃຊສ້ ດ Sum ແລະ Subtotal ກ ູ່ ເປັນອ ກສ ດນຶູ່ ງທ ູ່ ສາມາດສງັລວມມ ນຄູ່ າທງັຫມດົ ແລະ ໄວກວູ່ າ ແລະ ກ ູ່ ມ 
ບາງລກັຊະນະທ ູ່ ແຕກຕູ່ າງກນັ 

 

  

 
 

ທູ່ ານຈະໄດ ້

ຫລງັຈາກນັນ້ທູ່ ານກ ູ່ ຈະເຫນັຂ ມ້ ນແບບນ  ້

ຄວາມແຕກຕູ່ າງ 
ແລະ ຄກືນັ
ເວລານ າໃຊ ້
Sum ແລະ
Subtotal  ຈະສງັເກດເຫນັວູ່ າ ມ ນຄູ່ າແມູ່ ນອອກເທົູ່ າກນັ  
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ຈະເຫນັວູ່ າ ຜນົບວກທງັສອງແມູ່ ນ
ເທົູ່ າກນັ ແຕູ່  ວທິ ການແຕກຕູ່ າງກນັ  

• ການນ າໃຊ ້ສ ດSum ແມູ່ ນຕອ້ງ
ໄດ ້ເລອືກເອາົ ຜນົອອກແຕູ່ ລະອນັ 
ແຕູ່ ວູ່ າ  

• Subtotal ແມູ່ ນເຮາົສາມາດທາສ 
ທງັຫມດົຂອງຄ າຕອບດງຶຂືນ້ໄປ
ເລ ຍ ໂດຍທ ູ່ ຜນົລວມທງັຫມດົກ ູ່
ແມູ່ ນຜນົລວມຂອງແຕູ່ ລະຂ ບ້ວກ
ກນັຄເືກົູ່ າ ແຕູ່ ໄວຂືນ້. 

ຈະສງັເກດເຫນັວູ່ າ ມ ນຄູ່ າແມູ່ ນອອກເທົູ່ າກນັ  

ແຕູ່ ຖາ້ຫາກເຮາົນ າໃຊ ້
Filter ໃນການກອງຂ ມ້ ນ  
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19. ການນ າໃຊ ້Automatic subtotal  
Automatic subtotal ແມູ່ ນເຄືູູ່່ ອງມສື າຫລບັໃຊໃ້ນການຈດັການກບັຂ ມ້ ນທ ູ່ ຫລາຍ ແລະ ໃຊເ້ວລາບ ູ່ ດນົໃນການສງັລວມ  

ຈາກຕາຕະລາງຂ ມ້ ນດັູ່ ງກູ່ າວ ເຮາົສາມາດເລອືກທ ູ່ ຈະສງັລວມຂ ມ້ ນ ຂອງແຕູ່ ລະຜ ໃ້ຫທ້ນຶໄດ ້ 

 

ຈະເຫນັວູ່ າມ ນຄູ່ າແມູ່ ນອອກບ ູ່

ກງົກນັ 
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  ທາສ ໃສູ່ ຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການຢາກໄດກຸູ້່ ມຂ ມ້ ນ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ຈະເຫນັວູ່ າຂ ມ້ ນຈະຈດັລຽງຕາມກຸູ່ ມ D1 
D2 D3 D4 ໃນຖນັນ  ້ 

ຈະເຫນັກູ່ ອງຂ ຄ້ວາມຂືນ້ມາ ແລວ້ໃຫ ້
ເລອືກ Expand the selection ແລະ 
ຄລກິ sort 
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ທູ່ ານຈະເຫນັກູ່ ອງຂ ຄ້ວາມຂືນ້ມາ ແລະ ໃຫໄ້ປທ ູ່   

At each change in: ເລອືກເອາົ Donor number  

Use function: ເລອືກເອາົ Sum  

Add subtotal to: ເລອືກເອາົ In LAK 

ຄລກິ OK 

 

 

ຫລງັຈາກນັນ້ໃຫເ້ລອືກຂ ມ້ ນໃນ cell 
ແລວ້ ໄປທ  Data-subtotal 
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20. ການນ າໃຊ ້ເຄືູ່ ອງມ ືCell Reference (F4) 
ເປັນເຄືູ່ ອງມທື ູ່ ສາມາດປະຢັດເວລາສ າຫລບັການທ ູ່ ເຮາົຢາກດງຶເອາົຂ ມ້ ນສະເພາະຈາກ Cell ນຶູ່ ງໄປຫາ Cell ນຶູ່ ງ ຫລ ືເພືູ່ ອໄປ
ຄດິໄລູ່ ຕ ູ່   ແລະ ຈາກຕາຕະລາງດາ້ນລຸູ່ ມ ເຮາົຢາກຄດິໄລູ່  ຂ ມ້ ນໂດຍການທ ູ່ ຕືູ່ ມຂ ມ້ ນຄັງ້ດຽວແລວ້ກ ູ່ ສາມາດ ລາກລງົໄປເລ ຍ  

 

 
ເຮາົຈະໄດຜ້ນົໄດຮ້ບັຄດືັູ່ ງຕາຕະລາງຂາ້ງລຸູ່ ມນ :້  

ທູ່ ານຈະເຫນັວູ່ າ ຈະມ ການສງັລວມມ ນຄູ່ າ
ໃນແຕູ່ ລະຜ ໃ້ຫທ້ນຶ  
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ນອກຈາກນັນ້ເຄືູ່ ອງມນື ຍ້ງັສາມາດຕັງ້ຄູ່ າຂ ມ້ ນບ ູ່ ໃຫເ້ລືູ່ ອນລງົລຸູ່ ມແຕູ່ ສາມາດເລືູ່ ອນໄປຂາ້ງຂວາໄດ ້ຫລ ືບ ູ່ ສາມາດເລືູ່ ອນລງົທາງລຸໄດ ້
ແຕູ່ ສາເລືູ່ ອນຂ ມ້ ນໄປເບືອ້ງຂວາໄດ ້ສ າຫລບັຂ ມ້ ນຈາກຕາຕະລາງທ ູ່ ມ  ເງ ືູ່ອນໄຂ ແລະ ຄວາມຊບັຊອ້ນຫລາຍກວູ່ າ ຍກົໂຕຢູ່ າງໃນ
ການຄດິໄລູ່ ຂ ມ້ ນດັູ່ ງລຸູ່ ມນ  ້ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເລອືກຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການເອາົຂ ມ້ ນມາໃສູ່  ແລະ 
ຕາມດວ້ຍ F4 ຫລ ືFn+F4 ຫລ ືຖູ່ ານຈະເຫນັ
ສນັຍາລກັ $B$3 ຢ ູ່ ສອງບູ່ ອນແບບນ  ້ຫມາຍວູ່ າ
ເປັນການເລອືກຂ ມ້ ນທ ູ່ ບ ູ່ ໃຫມ້ ການເລອືນໄປຊາ້ຍ 
ຫລ ືໄປຂວາ ເວລາເຮາົດງຶລາກຂ ມ້ ນລງົລຸູ່ ມ 

ວທິ ການກດົປຸູ່ ມເພືູ່ ອນ າໃຊກ້ານຕັງ້ຄູ່ າ 

• ກດົ  F4 ຫລ ືFn+F4 1ຄັງ້ $A$23 ບ ູ່ ສາມາດເລືູ່ ອນຂ ມ້ ນທງັຂາ້ງຂວາ ຫລ ືຂາ້ງລຸູ່ ມໄດ ້ 
• ກດົ  F4 ຫລ ືFn+F4 2 ຄັງ້  A$23 ບ ູ່ ສາມາດເລືູ່ ອນຂ ມ້ ນລງົຂາ້ງລຸູ່ ມໄດ ້ແຕູ່ ເລືູ່ ອນຂ ມ້ ນໄປເບືອ້ງຂວາໄດ ້ 
• ກດົ  F4 ຫລ ືFn+F4 3ຄັງ້  $A23 ບ ູ່ ສາມາດເລືູ່ ອນຂ ມ້ ນໄປຂາ້ງຂວາໄດ ້ແຕູ່ ເລືູ່ ອນລງົໄດ ້ 
ຫລງັຈາກທ ູ່ ສາມາດຕັງ້ຄູ່ າໄດ ້1 Cell ເຮາົກ ູ່ ສາມາດລາກຂ ມ້ ນເພືູ່ ອຊອກຜນົອອກທງັຫມດົໄດ ້ 
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21. ການນ າໃຊ ້Function (IF) 
 ສ ດIF ແມູ່ ນສ ດນຶູ່ ງທ ູ່ ຂອ້ນຂາ້ງສມົບ ນທ ູ່ ສຸດໃນບນັດາການນ າໃຊສ້ ດຕູ່ າງໆເຂົາ້ໃນພາກການເງນິ ເຊິູ່ ງມ ຄວາມສະດວກ
ສະບາຍໃນການນ າໃຊ ້ແລະຂອບເຂດການນ າໃຊກ້ ູ່ ບ ູ່ ມ ຂ ຈ້ າກດັພຽງແຕູ່ ຜ ທ້ ູ່ ຈະນ າໃຊນ້ັນ້ຕອ້ງໃຫຄ້ ານງຶວູ່ າຢ ູ່ ບນົພືນ້ຖານຄວາມ
ເປັນຈງິດວ້ຍເຫດ ແລະຜນົ “Logical”.  

 

 ວທິ ການນ າໃຊສ້ ດ IF ເຂົາ້ໃນການຄດິໄລູ່ ແບບມ ເງ ືູ່ອນໄຂຕູ່ າງໆ, ກູ່ ອນອືູ່ ນໃຫກ້ ານດົຫອ້ງທ ູ່ ຕອ້ງການ ແລວ້ຫຼງັຈາກນັນ້
ຈິູ່ ງກດົເມົາ້ໃສຮ້ ບ Fxເລອືກ IF ແລວ້ກດົ OK. 

ຫຼອື ກວທິ ນຶູ່ ງແມູ່ ນໃຫກ້ດົເມົາ້ໃສູ່ ຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການຈະຂຽນສ ດຄດິໄລູ່ ນັນ້ໆ ແລວ້ໃຫຂ້ຽນສ ດຕາມທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການໃສູ່ ເລ ຍ ໂດຍ
ຕັງ້ເງ ືູ່ອນໄຂ IF. 

 

ຕວົຢູ່ າງ: 

1./ຖາ້ເຮາົຕອ້ງການໃຫໄ້ດຄ້ າວູ່ າ “OK” ບນົເງ ືູ່ອນໄຂທ ູ່ ວູ່ າຢ ູ່ ຫອ້ງ B2 ຕອ້ງໃຫຍູ່ ກວູ່ າ 0 ຫຼຖືາ້ວູ່ າຢ ູ່ ຫອ້ງ B2 ຫາກນອ້ຍກວູ່ າ ຫຼ ື
ເທົູ່ າກບັ 0 ແມູ່ ນໃຫພ້ມິຄ າວູ່ າ “NO” ໃສູ່ ຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການ 

 

ຈາກສ ດເຮາົຈະໄດ ້

=IF(B2>0,”OK”,”NO”)  ໃນກ ລະນ ຜນົທ ູ່ ຕອ້ງການໃຫເ້ປັນຕວົອກັສອນ 

 

2./ຖາ້ເຮາົຕອ້ງການໃຫຜ້ນົອອກເປັນຕວົເລກໃນຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການບນົເງ ືູ່ອນໄຂທ ູ່ ວູ່ າຖາ້ຫອ້ງB2 ເທົູ່ າກບັຫອ້ງC2 ແມູ່ ນໃຫໄ້ດ ້
ຈ ານວນ 10 ແຕູ່ ຖາ້ ຫອ້ງB2 ບ ູ່ ເທົູ່ າກບັ ຫອ້ງC2 (ຕູ່ າງກນັ) ແມູ່ ນໃຫໄ້ດຈ້ ານວນ 0 

  ຈາກສ ດເຮາົຈະໄດ ້

     =IF(B2=C2,10,0)  ໃນກ ລະນ ຜນົທ ູ່ ຕອ້ງການໃຫເ້ປັນຕວົເລກ 

 

ມ ຫຼາກຫຼາຍເຫດຜນົທ ູ່ ທາງການເງນິຕອ້ງການທ ູ່ ຈະນ າໃຊສ້ ດ IF ໃນເງ ືູ່ອນໄຂຕູ່ າງໆເຂົາ້ໃນການຄ ານວນຄດິໄລູ່ ຕວົເລກ ຫຼ ືມ ນຄູ່ າ
ຕູ່ າງໆໂດຍສະເພາະໃນອງົການພາກທຸລະກດິ ແລະ ໃນອງົການທ ູ່ ບ ູ່ ຫວງັຜນົກ າໄລ ຫຼ ື(NGO) ກ ູ່ ຕອ້ງການທ ູ່ ຈະນ າໃຊວ້ທິ ການ
ຄດິໄລູ່ ດັູ່ ງກູ່ າວເຂົາ້ໃນພາກການລາຍງານຜ ໃ້ຫທ້ນຶເຊັູ່ ນດຽວກນັ. 

ການທ າຄວາມເຂົາ້ໃຈກູ່ ຽວກບັສ ດ IF (ແບບມ ເງ ືູ່ອນໄຂ) ໂດຍອ ງໃສູ່ ຫຼກັການແບບງູ່າຍໆກ ູ່ ຄ:ື ຖາ້ວູ່ າ (ມນັເປັນແນວນ ,້ ແມູ່ ນໃຫ ້
ໄດຈ້ ັູ່ ງຊ ,້ ຖາ້ບ ູ່ ເປັນແນວນ  ້ແມູ່ ນໃຫໄ້ດຈ້ ັູ່ ງຊັນ້) 
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ຈາກຂາ້ງເທງິເຮາົຈະໄດສ້ ດດັູ່ ງນ :້ 

 

ຖາ້ໄດຕ້າມເງ ືູ່ອນໄຂ ແມູ່ ນໃຫໄ້ດຜ້ນົດັູ່ ງນ  ້ ຖາ້ບ ູ່ ໄດຕ້າມເງ ືູ່ອນໄຂ ແມູ່ ນໃຫໄ້ດຜ້ນົດັູ່ ງນ  ້

=IF(B2>0, “OK”, “NO”) 
=IF(B2=C2, 10, 0) 
=IF(B2>7, “OK”, IF(B2<5,”NO”,”MEDIUM”)) 

 

 

 
ໃນເງ ືູ່ອນໄຂ Logical test ຢາກຮ ວູ້່ າ B2>0 ຫຼບື ູ່ ? 

ໃນເງ ືູ່ອນໄຂ Value if true ຖາ້ວູ່ າເປັນຄວາມຈງິ (B2>0) ແມູ່ ນໃຫໄ້ດຜນົ “OK” 

ແລະຖາ້ວູ່ າບ ູ່ ເປັນໄປຕາມເງ ືູ່ອນໄຂ (B2=<0), ແມູ່ ນໃຫໄ້ດ ້“NO” 

22. ການນ າໃຊສ້ ດ IFS  
ສ ດ IFS ແມູ່ ນສ ດທ ູ່ ນ າໃຊໂ້ດຍທົູ່ ວໄປຄາ້ຍຄກືບັການນ າໃຊ ້IF ພຽງເຮາົຈະນ າໃຊໃ້ນກ ລະນ ທ ູ່ ມ ຫຼາຍເງ ືູ່ອນໄຂຊອ້ນກນັໃນກຸູ່ ມຂ ້

ມ ນດຽວ, ໂດຍປົກກະຕແິລວ້ເຮາົກ ູ່ ສາມາດໃຊ ້IF ເລ ຍກ ູ່ ໄດ ້ແຕູ່ ເຮາົຕອ້ງໄດພ້ມິ IF ທຸກຄັງ້ເມືູ່ ອມ ການຕັງ້ເງ ືູ່ອນຕ ູ່ ໄປ ແຕູ່  IFS 
ບ ູ່ ຈ າເປັນຕອ້ງຂຽນໃໝູ່ ອ ກ ຄຂືຽນ IFS ເທືູ່ ອດຽວລະແລວ້ເລ ຍ. 

ຕວົຢູ່ າງ: ການນ າໃຊສ້ ດ IF ແລະ IFS ໃນເງ ືູ່ອນໄຂດຽວກນັ 

ເງ  ່ອນໄຂທ ່ ຈະຕ ັງ້ 

ກາໍນດົຄວາມຕອ້ງການ 

ຖາ້ວາ່ເງ  ່ອນໄຂທ ່ ຈະຕ ັງ້ຫາກ

ເປັນຈງິ 

ກາໍນດົຄວາມຕອ້ງການ ຖາ້ວາ່

ເງ  ່ອນໄຂທ ່ ໄດຕ້ ັງ້ໄວນ້ ້ນັບ່ໍເປັນ

ຈງິ (ຫ  ກາໍນດົຜນົໄດຮ້ບັໃໝ)່ 
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ສ ດ IFS ແມູ່ ນໃຊສ້ າລບັ Windows365 ຫຼ ືWindows2019 

 

ນອກຈາກການນ າໃຊສ້ ດ IF ແລວ້ ຍງັມ ການນ າໃຊສ້ ດສ າເລດັຮ ບຕູ່ າງໆທ ູ່ ຈ າເປັນເຊັູ່ ນ: 

Sum ແມູ່ ນສ ດລວມ ຫລ ືບວກ 

Max ແມູ່ ນສ ດຊອກຫາຄູ່ າສ ງສຸດ 

Min ແມູ່ ນສ ດຊອກຫາຄູ່ ານອ້ຍສຸດ 

Average ແມູ່ ນສ ດຊອກຫາຄູ່ າສະເລູ່ ຍ 

Count ແມູ່ ນສ  ດຊອກຫາຈ ານວນ (ນບັຈ ານວນ) 

Rank ແມູ່ ນການຈດັອນັດບັ 

ໃນບນັດາສ ດເລົູ່ ານ ເ້ວລາເຮາົນ າໃຊແ້ມູ່ ນບ ູ່ ມ ຄວາມຊບັຊອ້ນຫຼາຍພຽງແຕູ່  ພມິ = ແລະຕາມດວ້ຍຊືູ່ ຂອງສ ດດັູ່ ງກູ່ າວ ຕາມດວ້ຍ ( 
ແລວ້ລາກເມົາ້ໃສູ່ ຫອ້ງຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການ ແລະ Enter ເລ ຍ ເຊັູ່ ນ: 

 

 =Sum( ), =Max( ), =Min( ), =Average( ), =Count( ), ແລະ ອືູ່ ໆ.... 

 

ພິມສດູ: 

=IFS(E4>=7,”ສມົບນູ“,E4>=5,”ພໍໃຊ“້,E4<5,”ຕກົ”) 

=IF(E4>=7,”ສມົບນູ“,IF(E4>=5,”ພໍໃຊ“້,”ຕກົ”)) 
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23. ການນ າໃຊສ້ ດ Rank  
Rank ແມູ່ ນຈະແຕກຕູ່ າງໜອ້ຍໜຶູ່ ງເຮາົຈະຕອ້ງໄດກ້ ານດົວູ່ າຫອ້ງໃດໃຫມ້ ການສະແດງຜນົຈດັອນັດບັໃນກຸູ່ ມຂ ມ້ ນກຸູ່ ມໃດເຊັູ່ ນ: 

 
 

ຈະໄດສ້ ດດັູ່ ງນ :້  

=RANK(M4,M4:M) 

24. ການນ າໃຊສ້ ດ Sumif 
ສ ດ Sumif ແມູ່ ນສ ດໜຶູ່ ງທ ູ່ ນ າໃຊແ້ບບລກັຊະນະມ ເງ ືູ່ອນໄຂ ແຕູ່ ກ ູ່ ແຕກຕູ່ າງຈາກສ ດ IF ທ ູ່ ໄດກູ້່ າວມາຂາ້ງເທງິນັນ້ໜອ້ຍໜຶູ່ ງຄ ື
ໃຫເ້ຮາົໄດຂ້ ມ້ ນຕວົເລກຕາມທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການ ແຕູ່ ແມູ່ ນຜນົລວມຂອງຂ ມ້ ນ ຖາ້ຫາກວູ່ າໃນບນັດາຂ ມ້ ນທ ູ່ ໄດນ້ າມາບນັທກຶນັນ້ມ ຈ າ
ນວນຫລາຍຄັງ້ທ ູ່ ແຕກຕູ່ າງກນັ 

  

ຫລເືຮາົສາມາດນ າໃຊສ້ ດ Sumif ເພືູ່ ອຫາຜນົລວມບນັດາຂ ມ້ ນໃນຂອບເຂດຂອງຈ ານວນໃດໜຶູ່ ງຕາມທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການ 

ຕວົຢູ່ າງ: 

1.ລວມສະເພາະລາຍຈູ່ າຍທ ູ່ ມ ຈ ານວນຫລາຍກູ່ ວາ 500 

ຈະໄດສ້ ດດັູ່ ງນ :້ 

 =SUMIF(E3:E9,">500")  

2.ລວມສະເພາະລາຍຈູ່ າຍທ ູ່ ມ ໜອ້ຍກູ່ ວາ ຫຼ ືເທົູ່ າກບັ 500 

ຈະໄດສ້ ດດັູ່ ງນ :້ 

 =SUMIF(E3:E9,"<=500") 

 

ພິມສດູ: 

=RANK(M4,M4:M9) 
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25. ການນ າໃຊສ້ ດ SumIFs 
 

SUMIFS,ເປັນສ ດໃຊໃ້ນການຄ ານວນທ ູ່ ມ ຫຼາຍເງ ືູ່ອນໄຂ. ຕວົຢູ່ າງ, ພວກເຮາົຈະໃຊ ້SUMIFS ເພືູ່ ອສະຫຸຼບຈ ານວນຜ ຄ້າ້ຍູ່ ອຍ
ໃນປະເພດດຽວ ຢ ູ່ ໃນລະຫດັສະນ ດດຽວ ແລະ ທ ູ່ ມ ຜນົກ າໄລຕາມມ ນຄູ່ າທ ູ່ ເຈາະຈງົສະເພາະ 

 

 
 

=SUMIFS(N17:N24,O17:O24,O27,P17:P24,N27) 

ພິມສດູ: 

=SUMIF(E3:E9,">500") 

ພິມສດູ: 

=SUMIF(E3:E9,"<=500") 

ພິມສດູ: 

=SUMIFS(B4:B11,C4:C11,C14,D4:D11,B14) 

ພິມສດູ: 

=SUMIF(C4:C11,C14,B4:B11) 
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26. ການນ າໃຊສ້ ດ Countif  
ສ ດ Countif ແປຕາມຕວົແມູ່ ນໝາຍຄວາມວູ່ າການນບັຈ ານວນຕວົເລກ (ບ ູ່ ແມູ່ ນການບວກ) ນບັວູ່ າມ ຈກັລາຍການທ ູ່ ມ 
ການເຄືູ່ ອນໄຫວ ເຊັູ່ ນໃນໜຶູ່ ງເດອືນມ ການເຄືູ່ ອນໄຫວຈກັເທືູ່ ອ. ແຕູ່ ໃນການນບັແມູ່ ນນບັແບບມ ເງ ືູ່ອນໄຂທ ູ່ ວູ່ າບນັດາລາຍ
ການເຄືູ່ ອນໄຫວທ ູ່ ມ ມ ນຄູ່ າສ ງແຕູ່  1000 ຂຶນ້ໄປມ ຈ ານວນຈກັຄັງ້. 

 

 

27. ການນ າໃຊສ້ ດ LOOKUP 
ການນ າໃຊສ້ ດ LOOKUP ແມູ່ ນອ ານວຍຄວາມສະດວກໃນການຄົນ້ຫາຂ ມ້ ນ, ລາຍການບນັຊ  ຫລ ືລະຫດັກດິຈະກ າໂດຍໂອໂຕ
ເມຕກິ  

ຮ ບແບບຂອງ LOOKUP: (lookup_value,lookup_vector,resault_vector) 

 

lookup_value ແມູ່ ນຄູ່ າທ ູ່ ຕອ້ງການນ າເອາົໄປຄົນ້ຫາຢ ູ່  lookup_vector ອາດເປັນຕວົເລກ ຫຼ ືຕວົອກັສອນ 

lookup_vector ແມູ່ ນຊູ່ ວງເຊວແບບ 1ແຖວ ທ ູ່ ເກບັຄູ່ າທ ູ່ ຕອ້ງການນ າມາຄົນ້ຫາໂດຍອາ້ງອ ງຈາກ  lookup_value ໂດຍຂ ມ້ ນ
ຈະເປັນຕວົເລກ ຫຼ ືຕວົອກັສອນ ແລະຄູ່ າເລົູ່ ານ ຈ້ະຕອ້ງຈດັລຽງແຕູ່ ນອ້ຍ ຫາໃຫຍູ່  (A-Z) ສະເໝ  

resault_vector ແມູ່ ນຊູ່ ວງເຊວແບບ 1ແຖວທ ູ່ ຈະນ າມາຄົນ້ຫາລາຍການ ທ ູ່ ຈບັຄ ູ່ ກບັ lookup_value ໂດຍ 
resault_vector ຈະຕອ້ງມ ຂະໜາດດຽວກບັ lookup_vector 

 

 

 

ພມິສ ດ: 

=COUNTIF(E3:E9,">500"
) 

ພມິສ ດ: 

=COUNTIF(E3:E9,"<=500
") 
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ຈາກຮ ບເຮາົຈະໄດສ້ ດດັູ່ ງຕ ູ່ ໄປນ  ້

     =LOOKUP(F2,B3:B7,C3:C7) 

 

ຈາກຮ ບເຮາົຈະໄດສ້ ດດັູ່ ງຕ ູ່ ໄປນ  ້

     =LOOKUP(F2,B3:B7,C3:C7) 

ການນ າໃຊສ້ ດ VLOOKUP 

ການນ າໃຊສ້ ດ VLOOKUP ແມູ່ ນການຄົນ້ຫາຂ ມ້ ນແບບງູ່າຍດາຍຈາກຖານຂ ມ້ ນທ ູ່ ມ ຈ ານວນຫຼາຍ ເຊິູ່ ງການນ າໃຊ ້
ແມູ່ ນຈະສະດວກ ແລະອະເນກປະສງົກວູ່ າແບບສ ດ LOOKUP ແລະ ການຂຽນສ ດກ ູ່ ຈະມ ຄວາມຊບັສນົກວູ່ າ 

VLOOKUP ຈະປະກອບມ  4ສູ່ ວນຫຼກັຄ:ື 

lookup_value: ສິູ່ ງທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການຈະຫາ (ແຖວທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການຈະຄົນ້ຫາຈະຕອ້ງຢ ູ່ ແຖວທ າອດິສະເໝ ) 

table_array: ຕາຕະລາງທງັໝດົທ ູ່ ມ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົຈະຫາ (ລາກກວມເອາົກຸູ່ ມຂ ມ້ ນ) 

col_index_num: ຂ ມ້ ນນັນ້ຢ ູ່ ແຖວທ ູ່ ທ ູ່ ໃດ (col) 

(range_lookup): ໃສູ່ ເລກສ ນ ເພືູ່ ອໃຫຂ້ ມ້ ນຄກືນັ 100% 

 

=VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,(range_lookup)) 

 

ພິມສດູ: 

=LOOKUP(F2,B3:B7,C3:C7) 

LOOKUP_VALUE 
LOOKUP_VECTOR 

RESULT_VECTOR 
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28. ການເຮດັລາຍງານເປັນຮ ບພາບ (ການສາ້ງ Chart) 
ການສາ້ງChart ແມູ່ ນການນ າເອາົຂ ມ້ ນທ ູ່ ເປັນຕວົເລກຈາກຕາຕະລາງມາສະແດງໃນຮ ບແບບ Graph ເພືູ່ ອໃຫຂ້ ມ້ ນ
ນັນ້ລາຍງານອອກມາໃນແບບເປັນຮ ບພາບເພືູ່ ອໃຫຂ້ ມ້ ນທ ູ່ ນ າມາສະເໜ ນັນ້ມ ຄວາມຊດັເຈນ ແລະເຂົາ້ໃຈງູ່າຍຂຶນ້ 

ວທິ ປະຕບິດັ: 

ໃຫກ້ ານດົທາສ ເອາົບ ລເິວນຂ ມ້ ນທ ູ່ ຕອ້ງການສາ້ງເສັນ້ສະແດງນັນ້ສາກູ່ ອນແລວ້ເລືູ່ ອນເມົາ້ໄປຫາInsert ແລະຈາກນັນ້
ໃຫເ້ລອືກເມນ ຮ ບແບບພາບທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການຈະສະແດງ ແລວ້ກດົ OKຈາກນັນ້ກ ູ່ ຈະໄດ ້Chart ຕາມທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການ 

ແຕູ່ ຖາ້ເຮາົຕອ້ງການທ ູ່ ຈະຕບົແຕູ່ ງChart ໃຫເ້ອາົເມົາ້ໃສູ່ ຮ ບແລວ້ຄລກິຂວາຈາກນັນ້ກ ູ່ ໃຫເ້ລອືກຮ ບແບບຕູ່ າງໆຕາມທ ູ່

ຕອ້ງການຫລ ືເລືູ່ ອນເມົາ້ໄປທ ູ່ ເມນ  Design ເພືູ່ ອເລອືກຮ ບແບບຕາມທ ູ່ ຕອ້ງການ 

 

ພິມສດູ: 

=VLOOKUP(D11,B3:E9,2,0) 
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29. ການ Link ໜາ້ເອການຫາກນັພາຍໃນ File 
 

ການLink ໜາ້ເອກະສານຫາກນັພາຍໃນ File ໜຶູ່ ງເພືູ່ ອອ ານວຍຄວາມສະດວກໃນການຄົນ້ຫາເອກະສານຢ ູ່ ໃນ File ນັນ້, ເພາະຢ ູ່
ໃນ File ລາຍງານການເງນິຊຸດໜຶູ່ ງອາດຈະມ ເອກະສານຫລາຍໜາ້ທ ູ່ ຢ ູ່ ໃນບດົລາຍງານນັນ້ 

ວທິ ປະຕບິດັກ ູ່ ຄໃືຫສ້າ້ງໜາ້ພເິສດໜາ້ໜຶູ່ ງຂຶນ້ມາເອ ນ້ວູ່ າໜາ້ສາລະບານ ຫລ ື(Home page)ຈາກນັນ້ໃຫພ້ມິບນັຊືູ່ ເອກະສານທ ູ່

ຈະລາຍງານໃນແຕູ່ ລະ Sheet ນັນ້ລງົໃສໜາ້ສາລະບານ ແລວ້ເລືູ່ ອນເມົາ້ໃສູ່ ຫອ້ງຊືູ່ ເອກະສານທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການຈະ Link ຫາໂດຍ
ປະຕບິດັດັູ່ ງນ  ້

ເຂົາ້ຄລກິຂວາ   Hyperlink…,      Place in this Document,      ເລອືກຊືູ່ ເອກະສານທ ູ່ ຕອ້ງການຈະLink ຫາ,   OK 
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30. ການເກບັຮກັສາ ແລະປົກປອ້ງຂ ມ້ ນ 
ເອກະສານທາງການຄດິໄລູ່ ທາງການເງນິແມູ່ ນເປັນເອກະສານທ ູ່ ສ າຄນັທ ູ່ ສຸດສ າລບັອງົການ ເມືູ່ ອພວກເຮາົໄດທ້ າການບນັທກຶຂ ມ້ ນ
ທາງການເງນິລງົໄປແລວ້ກ ູ່ ຕອ້ງໄດມ້ ການຈດັເກບັຮກັສາໄວໃ້ຫເ້ປັນຢູ່ າງດ ເພືູ່ ອປອ້ງກນັບຸກຄນົຜ ທ້ ູ່ ບ ູ່ ຫວງັດ ຈະນ າເອາົຂ ມ້ ນນັນ້ໄປ
ນ າໃຊໃ້ນທາງທ ູ່ ບ ູ່ ດ  ເຊິູ່ ງວທິ ການເກບັຮກັສາຂ ມ້ ນໂດຍສູ່ ວນໃຫຍູ່ ແລວ້ພວກເຮາົມກັຈະໃຊວ້ທິ ການໃສູ່ ລະຫດັ ຫລ ືPass 
words ເພືູ່ ອເປັນການເກບັຮກັສາ ເຊິູ່ ງເຮາົສາມາດປະຕບິດັໄດດ້ັູ່ ງນ  ້

ການເກບັຮກັສາເອກະສານແບບທງັ File ເພືູ່ ອບ ູ່ ໃຫສ້າມາດເປ ດເບິູ່ ງຂ ມ້ ນນັນ້ໄດ ້

ເຂົາ້ File, Save as, Tools, General Obtions…, ພມິລະຫດັຜູ່ ານ OK 

ຖາ້ຕອ້ງການຈະຍກົເລ ກການໃຊລ້ະຫດັ ກ ູ່ ໃຫປ້ະຕບິດັຄເືກົູ່ າແລວ້ລບຶລະຫດັນັນ້ອອກ ກດົ OK 
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ການເກບັຮກັສາເອກະສານແບບສະເພາະໜາ້ ຫລ ືSheet ເພືູ່ ອບ ູ່ ໃຫມ້ ການດດັແປງຂ ມ້ ນ ແຕູ່ ສາມາດເປ ດເບິູ່ ງໄດ ້

ເຂົາ້ Review, Protect Sheet, ພມິລະຫດັຜູ່ ານ OK 

ຖາ້ຕອ້ງການຈະຍກົເລ ກການໃຊລ້ະຫດັ ກ ູ່ ໃຫເ້ຂົາ້Unprotect Sheet ລບືລະຫດັ ກດົ OK 
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ການເກບັຮກັສາເອກະສານແບບສະເພາະຫອ້ງ ຫລ ືຂອບເຂດຫອ້ງທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການຮກັສາສະເພາະ 

ໃຫທ້າສ ເລອືກຂອບເຂດບ ລເິວນທ ູ່ ຕອ້ງການອະນຸຍາດເຂົາ້ຫາເອກະສານແລວ້  

ເຂົາ້ Review, Allow Users to Edit Ranges, New…, OK, Permissions…,Protect Sheet…, ພມິລະຫດັ
ຜູ່ ານ, OK 

ຖາ້ຕອ້ງການຈະຍກົເລ ກການໃຊລ້ະຫດັ ກ ູ່ ໃຫເ້ຂົາ້Unprotect Sheet ລບືລະຫດັ ກດົ OK 
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31. ການນ າໃຊ ້Pivot Table  
 

ເປັນເຄືູ່ ອງມທືາງລດັອນັນຶູ່ ງທ ູ່ ຄນົສູ່ ວນໃຫຍູ່ ໃຊໃ້ນການຂດັຈອ້ນ ຈດັລຽງ ຫລ ືວເິຄາະຂ ມ້ ນສ າຫລບັຜ ນ້ າໃຊ ້ 

ຂ ມ້ ນທ ູ່ ຈະນ າໃຊ ້Pivot Table ໃນການຈດັການ ຈະຕອ້ງເປັນ ຂ ມ້ ນທ ູ່  : ຂ ມ້ ນທຸກໆຖນັຄວນມ ຫວົຕາຕະລາງ, ບ ູ່ ໃຫມ້  Cell 
ທ ູ່ ບ ູ່ ມ ຂ ມ້ ນ ແລະ ບ ູ່ ໃຫມ້ ຂ ມ້ ນກູ່ ຽວກບັຈ ານວນລວມໃນຕາຕະລາງ 

31.1 ການເພ ູ່ ມຕາຕະລາງທ ູ່  ລະບບົອດັຕະໂນມດັແນະນ າ 
ຫລງັຈາກທ ູ່ ປູ່ ຽນ ຕາຕະລາງ ເປັນ Table formatting or dynamic table ເຂົາ້ໄປທ ູ່  Insert-Recommended pivot 
tables.  

 

 

 

 

 

 

 

 ການເພ ູ່ ມຕາຕະລາງທ ູ່ ຕອ້ງການປັບປູ່ ຽນເອງ  

ໃນກ ລະນ ທ ູ່ ຕອ້ງການປັບຂ ມ້ ນທ ູ່ ຕອ້ງການເອງ ເຂົາ້ໄປທ ູ່  Insert-Pivot table   

 

ນ ແ້ມູ່ ນບູ່ ອນສະແດງຕາຕະລາງ ທ ູ່ ລະບບົອດັຕະໂນມດັແນະນ າໃຫ ້ເຮາົສາມາດ
ເລອືກເອາົຫນາ້ຕາບດົລາຍງານ ຕາມທ ູ່  ລະບບົແນະນ າໃຫ ້ແລວ້ ກດົ OK ຫລ ື

ບ ູ່  ເຮາົກ ູ່ ສາມາດ ຮຽກເອ ນ້ຂ ມ້ ນອ ງຕາມທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການໄດ.້ 
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ນ ແ້ມູ່ ນບູ່ ອນສະແດງຕາຕະລາງ ອ ງຕາມຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົ 
ເລອືກຈາກ Pivot table Fields  

ລາຍການແຕູ່ ລະຖນັຈາກຕາຕະລາງຂອງເຮາົ 

Filters, Columns, Rows ແລະ  Values ເປັນສ ູ່

ຫອ້ງທ ູ່ ສະແດງເຖ ງ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົຕອ້ງການ ສ າຫລບັບດົ
ລາຍງານຂອງເຮາົ.ເຮາົສາມາດເອ ນ້ ຫລ ືຖອນຫວົຂ  ້ຂ ມ້ ນ
ອອກໄດ.້ 
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Filters ແມູ່ ນຫອ້ງທ ູ່ ບູ່ ອນທ ູ່  ຄດັກອງຂ ມ້ ນ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເລອືກທື ູ່ ເອາົ
ໃສູ່ ຫອ້ງນ ຄ້ວນແມູ່ ນເປັນກຸູ່ ມ ແລະ ເປັນຂ ມ້ ນທ ູ່ ກອງໄດ ້
 

Columns  ແມູ່ ນຫອ້ງທ ູ່ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົເອ ນ້ຈະສະແດງຂ ມ້ ນເປັນຖນັ 
.ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົເອາົມາໃສູ່ ຫອ້ງນ  ້ຄວນແມູ່ ນຂ ມ້ ນທ ູ່ ສະມາດສະແດງ
ເປັນຖນັໄດ ້ 
 

Rows ແມູ່ ນຫອ້ງທ ູ່ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົເອ ນ້ຈະສະແດງຂ ມ້ ນ ເປັນແຖວ ຂ ້
ມ ນທ ູ່ ເຮາົເອາົມາໃສູ່ ຫອ້ງນ  ້ຄວນແມູ່ ນຂ ມ້ ນທ ູ່ ສະມາດສະແດງເປັນ
ແຖວໄດ ້ແລະ ມນັກ ູ່ ສາມາດ ສະແດງເປັນກຸູ່ ມແຖວໄດ ້ 

Values ແມູ່ ນຫອ້ງທ ູ່ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົເອ ນ້ຈະສະແດງຂ ມ້ ນ ເປັນມ ນຄູ່ າ 
ຫລ ືຈ ານວນ ຂ ມ້ ນທ ູ່ ເຮາົເອາົມາໃສູ່ ຫອ້ງນ  ້ຄວນແມູ່ ນຂ ມ້ ນທ ູ່
ສະມາດສະແດງເປັນມ ນຄູ່ າ ຫລ ືຈ ານວນ ແລະ ມນັກ ູ່ ສາມາ   ດ 
ສະແດງເປັນກຸູ່ ມແຖວໄດ ້ 

 

ຍກົຕວົຢູ່ າງ  

 

 
 

ເຮາົຈະ
ໄດ ້

ຖາ້ເຮາົເອ ນ້ຂ ມ້ ນຈາກ
ລາຍການຂາ້ງເທ ງມາສ ູ່  

ຫອ້ງທາງລຸູ່ ມ 
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31.2  ການປັບປຸງຮ ບແບບຂ ມ້ ນຢ ູ່  Value Filed Setting  
ຈາກຕາຕະລາງຂາ້ງຂ ມ້ ນທ ູ່ ໄດຈ້ະສງັເກດເຫນັວູ່ າ ຮ ບແບບຂ ມ້ ນທ ູ່ ໄດບ້ ູ່ ມ ຈດຸ ເພືູ່ ອເຮດັໃຫເ້ບ ູ່ ງສະບາຍຂືນ້ 

ໃຫເ້ຂົາ້ໄປທ ູ່  Pivot Table Fields 

 
 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

ຄລກິໄປທ ູ່  Value 
Field Settings  

ຄລກິໄປທ ູ່  Number Format 

ຄລກິໄປທ ູ່  Custom 
ແລະ ເລອືກຮ ບແບບ
ທ ູ່ ເຮາົຢາກໃຫຂ້ ມ້ ນ
ໃນຕາຕະລາງເຮາົ
ສະແດງ 
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31.3  ວທິ ການຕັງ້ຄູ່ າໂດຍການນ າໃຊ ້Design  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເຮາົຈະໄດ ້

ເລອືກສ ຂອງຕາຕະລາງ
ລາຍງານ ຕາມຫອ້ງນ  ້ 

ເລອືກວູ່ າຈະໃຫ ້ສະແດງ ມ ນຄູ່ າທງັ
ຫມດົຂອງຂ ມ້ ນ ທງັລວມມ ນຄູ່ າ
ຫວົຂ ຍູ້່ ອຍ ແລະ ຫວົຂ ໃ້ຫຍູ່  

ເລອືກຮ ບແບບຂອງ
ຕາຕະລາງ  
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31.4  ວທິ ການເພ ູ່ ມ ເຄືູ່ ອງມເືຮດັໃຫຕ້າຕະລາງມ ຄວາມສາມາດຫລາຍຂືນ້ Insert slicer  
ເຂົາ້ໄປທ ູ່  Pivottable Analyze- Filter-Insert Slicer ແບບຮ ບຂາ້ງລຸູ່ ມ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເຮາົ
ຈະໄດ ້

ເລອືກ
ຕາມຮ ບ 

ເລອືກເຄືູ່ ອງມອືອກມາ
ໃຊ ້
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31.5  ວທິ ການເພ ູ່ ມ ເຄືູ່ ອງມເືຮດັໃຫຕ້າຕະລາງມ ຄວາມສາມາດຫລາຍຂືນ້ Insert Timeline 
ເຂົາ້ໄປທ ູ່  Pivottable Analyze- Filter-Insert timeline ແບບຮ ບຂາ້ງລຸູ່ ມ 

 

 

ເລອືກເອາົລະຫດັທ ູ່

ເຮາົຢາກໄດ ້ 

ຂ ມ້ ນຈະສະແດງອ ງຕາມ
ລະຫດັທ ູ່ ເຮາົເລອືກເທົູ່ ານັນ້ 

ເລອືກເຄືູ່ ອງມອືອກມາ
ໃຊ ້

ເລອືກ Date ແລະ  
ຄລກິ OK 
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31.6  ວທິ ການເພ ູ່ ມ ເຄືູ່ ອງມເືຮດັໃຫຕ້າຕະລາງມ ຄວາມສາມາດຫລາຍຂືນ້ Pivotchart 
ເຂົາ້ໄປທ ູ່  Pivottable Analyze- Pivot chart ແບບຮ ບຂາ້ງລຸູ່ ມ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເລອືກເອາົຂ ມ້ ນຈາກເດອືນທ ູ່

ເຮາົຕອ້ງການໃຫຂ້ ມ້ ນສະແດງ ຂ ມ້ ນຈະສະແດງອ ງຕາມລະຫດັ 
ແລະ ເວລາທ ູ່ ເຮາົເລອືກເທົູ່ ານັນ້ 

ເລອືກເອາົເຄືູ່ ອງມ ື

ຈະເຫນັຮ ບພາບສະແດງ ແລະ 
ສາມາດປັບປູ່ ຽນໄດ ້ 
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31.7  ການເພ ູ່ ມຂ ມ້ ນເຂົາ້ໃນຂ ມ້ ນຂອງ Pivot  
ເຂົາ້ໄປໃນ sheet ຂ ມ້ ນ ເພ ູ່ ມຂ ມ້ ນເຂົາ້  

 
ຫລງັຈາກນັນ້ແມູ່ ນເຂົາ້ໄປ ທ ູ່  Data- Queries & Connections – Refresh All 

 
ຫລງັຈາກນັນ້ກ ູ່ ສາມາດເຂົາ້ໄປເອ ນ້ຂ ມ້ ນຢ ູ່ ໃນ Pivot table Fields ເພືູ່ ອເອາົຂ ມ້ ນທ ູ່ ເພ ູ່ ມເຕ ມ ແລະ ນ າໃຊໄ້ດເ້ລ ຍ 
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