
การเปลี่ยนตัวพิมพ์ข้อความใน EXCEL กนกพร จิวโพธ์ิเจริญ
งานประเมินตน้ทุน ฝ่ายการคลงั
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล



ในการแลกเปล่ียนเรียนรู้โดยใช้กลยุทธ์ Link – Share – Learn ของ CoP คร้ังน้ี เกิดจากประสบการณ์ตรงในการ
ปฏิบติังานด้านการค านวณตน้ทุน ซ่ึงในการค านวณตน้ทุนนั้นจะตอ้งใช้ขอ้มูลจากหลากหลายแหล่ง เพื่อน ามา
ประกอบการค านวณ โดยขอ้มูลส่วนใหญ่จะอยู่ในรูปแบบ Excel และเน่ืองจากมีผูรั้บบริการส่งขอ้มูลมาค านวณ
ตน้ทุนจากหลากหลายหน่วยงาน ท าใหรู้ปแบบของขอ้มูลจึงมีความแตกต่างกนั  ตวัพิมพใ์หญ่/พิมพเ์ลก็บา้ง ผสมกนั
บา้ง ซ่ึงหากผูป้ฏิบติังานตอ้งมาคอยจดัรูปแบบขอ้มูลทีละรายการให้เหมือนๆ กนั ก็จะท าให้เสียเวลาค่อนขา้งมาก  
และอาจส่งผลกระทบใหง้านท่ีไดรั้บมอบหมายเสร็จไม่ทนัต่อความตอ้งการของผูม้ารับบริการ จึงท าใหเ้กิดการคิดหา
วธีิแกไ้ข และพบวา่ Excel กส็ามารถใชสู้ตร เพื่อจดัการกบัปัญหาน้ีไดเ้ช่นกนั

 จึงตอ้งมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้กบัทีมท างาน เพื่อให้พบวิธีท่ีง่ายต่อการท างาน โดยจากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกนั 
พบว่าวิธีการแก้ปัญหาดังกล่าวสามารถใช้ฟังก์ชัน UPPER, LOWER หรือ PROPER ซ่ึงเป็นวิธีท่ีง่าย และลด
ระยะเวลาการท างานได้
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ที่มา/ สาเหตุ



สามารถใชฟั้งกช์นั UPPER,LOWER หรือ PROPER เพื่อเปล่ียนตวัพิมพข์องขอ้ความท่ีมีอยูใ่หเ้ป็น
ตวัพิมพใ์หญ่ ตวัพิมพเ์ลก็ หรือตวัพิมพท่ี์เหมาะสมไดโ้ดยอตัโนมติั

 ตัวพมิพ์ใหญ่ UPPER

 ตัวพมิพ์เลก็  LOWER

 ตัวพมิพ์ทีเ่หมาะสม  PROPER
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การเปลี่ยนตัวพิมพ์ข้อความใน EXCEL

https://support.microsoft.com/th-th/office/upper-%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-upper-c11f29b3-d1a3-4537-8df6-04d0049963d6
https://support.microsoft.com/th-th/office/lower-%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-lower-3f21df02-a80c-44b2-afaf-81358f9fdeb4
https://support.microsoft.com/th-th/office/%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99-proper-52a5a283-e8b2-49be-8506-b2887b889f94


ขั้นตอนที่ 1   ใหแ้ทรกคอลมัน์ชัว่คราวถดัจากคอลมัน์ท่ีมีขอ้ความท่ีคุณตอ้งการแปลง
ในกรณีน้ี เราไดเ้พิ่มคอลมัน์ใหม่ (B) ทางดา้นขวาของ คอลมัน์ ช่ือรายการ
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ขั้นตอนที ่2  ในเซลล ์B2 ใหพ้ิมพ=์UPPER(A2), แลว้กด Enter สูตรน้ีจะแปลงช่ือในเซลล ์A2 เป็นตวัพิมพใ์หญ่
เม่ือตอ้งการแปลงขอ้ความเป็นตวัพิมพเ์ลก็ ใหพ้ิมพ ์=LOWER(A2) 
เม่ือตอ้งการแปลงขอ้ความเป็นตวัพิมพท่ี์เหมาะสม ใหพ้ิมพ ์=PROPER(A2) แทนท่ี A2 ดว้ยการอา้งอิงเซลลท่ี์เหมาะสม

ตัวพมิพ์ใหญ่ ตัวพมิพ์เลก็ ตัวพมิพ์ทีเ่หมาะสม



AAR (AFTER ACTION REVIEW)

 หลงัจากได้มีการแชร์วิธี “การเปล่ียนตวัพิมพ์ขอ้ความใน Excel” และได้ลองใช้งานจริงกนัแลว้ 
สมาชิกในกลุ่ม เห็นวา่วิธีน้ียงัสามารถน าไปประยกุตใ์ชก้บัการจดัท าขอ้มูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ปฏิบติังานไดอี้กมาก ซ่ึงวธีิท่ีไดน้ ามาแชร์นั้น ใชง้านค่อนขา้งง่าย ท าตามไดโ้ดยไม่ซบัซอ้น และช่วย
ใหก้ารจดัท าขอ้มูลรวดเร็วข้ึนกวา่เดิมจริง 
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อา้งอิงขอ้มูลจาก 
https://support.microsoft.com/th-th/office
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