




โปรแกรมตารางงาน (Microsoft Excel) สามารถนำเสนอข้อมูลได้หลายวิธี เช่น 
การนำเสนอข้อมูลในลักษณะตาราง การนำเสนอข้อมูลในลักษณะตารางสรุป (Pivot
Table) หรือ การนำเสนอข้อมูลในลักษณะกราฟและแผนภูมิ ซึ่งการสร้างตารางสรุป
หรือการสร้างกราฟและแผนภูมิจะสร้างจากข้อมูลที่มีอยู่แล้วในแผ่นงาน โดยการสร้าง
แผนภูมิหรือกราฟสามารถสร้างได้หลายชนิด เช่น แผนภูมิแท่ง แผนภูมิเส้น หรือ
แผนภูมิวงกลม เป็นต้น

การสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (Pivot Table) เป็นการวิเคราะห์เพื่อหาผลสรุปของ
ข้อมูลโดยผู้ใช้งานสามารถปรับเปลี่ยนมุมมองของข้อมูลได้ง่ายขึ้นเพียงแค่คลิกแล้วลาก
เพื่อเปลี่ยนตำแหน่งของหัวข้อต่าง ๆ ก็จะได้ลักษณะข้อมูลตามความต้องการที่จะ
นำไปใช้งาน โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างตารางสรุปผลข้อมูล ดังนี้



8.1.1 เครื่องมือในการจัดการตารางสรุปผลข้อมูล
ในการสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (Pivot Table) จะมีเมนูเครื่องมือแสดงขึ้นมา

เพื่อใช้ในการจัดการรูปแบบและปรับเปลี่ยนรายละเอียดของตาราง โดยมีปุ่มคำสั่ง
เพิ่มข้ึนอีก 2 เมนู คือ เมนูวิเคราะห์ และ เมนูออกแบบ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้

รูปที่ 8.1 แสดงส่วนประกอบของแถบเครื่องมือในกลุ่มเมนูวิเคราะห์

ส่วนประกอบของแถบเครื่องมือในการจัดการตารางสรุปผลข้อมูลในกลุ่มเมนูวิเคราะห์ 
มีรายละเอียดดังนี้

1. Pivot Table เป็นคำสั่งในกลุ่มตารางข้อมูล ประกอบด้วย
– ปุ่ม Pivot Table – ปุ่ม ตัวเลือ



2. Active เป็นคำสั่งในกลุ่มเขตข้อมูลท่ีใช้งานอยู่ ประกอบด้วย
– ปุ่มเขตข้อมูลที่ใช้งานอยู่ – ปุ่มการตั้งค่าเขตข้อมูล
– ปุ่มขยายทั้งเขตข้อมูล – ปุ่มการยุบทั้งเขตข้อมูล
– ปุ่มดูรายละเอียด – ปุ่มดูข้อมูลสรุป

3. Group เป็นคำสั่งในกลุ่มจัดกลุ่ม ประกอบด้วย
   – ปุ่มจัดกลุ่มส่วนที่เลือก – ปุ่มยกเลิกการจัดกลุ่ม

– ปุ่มจัดกลุ่มเขตข้อมูล
 4. Sort เป็นคำสั่งในกลุ่มตัวกรอง ประกอบด้วย

– ปุ่มแทรกตัวแบ่งส่วนข้อมูล – ปุ่มแทรกไทม์ไลน์
– ปุ่มการเชื่อมต่อตัวกรอง

5. Data เป็นกลุ่มคำสั่งในกลุ่มข้อมูล ประกอบด้วย
– ปุ่มรีเฟรซ – ปุ่มเปลี่ยนแปลงแหล่งข้อมูล



6. Action เป็นคำสั่งในกลุ่มของการกระทำ ประกอบด้วย
– ปุ่มล้าง – ปุ่มเลือก
– ปุ่มย้าย Pivot Table

  7. Calculate เป็นคำสั่งในกลุ่มการคำนวณ ประกอบด้วย
– ปุ่มเขตข้อมูล รายการและชุด – ปุ่มเครื่องมือ OLAB

 – ปุ่มความสัมพันธ์
  8. Tools เป็นคำสั่งในกลุ่มเครื่องมือ ประกอบด้วย

– ปุ่มสร้างแผนภูมิ Pivot Table – ปุ่ม Pivot Chart ที่แนะนำ
  9. Show/Hide เป็นคำสั่งในกลุ่มแสดงและซ่อน ประกอบด้วย

– ปุ่มรายการเขตข้อมูล – ปุ่ม +/–
– ปุ่มส่วนหัวของเขตข้อมูล



รูปที่ 8.2 แสดงส่วนประกอบของแถบเครื่องมือในกลุ่มเมนูออกแบบ

ส่วนประกอบของแถบเครื่องมือในการจัดการตารางสรุปผลในกลุ่มเมนูออกแบบมี
รายละเอียดดังนี้

1. Layout เป็นคำสั่งในกลุ่มเค้าโครงตารางข้อมูล ประกอบด้วย
– ปุ่มผลรวมย่อย – ปุ่มผลรวมทั้งหมด
– ปุ่มเค้าโครงรายงาน – ปุ่มแถวว่าง

2. Pivot Table Style Option เป็นคำส่ังตัวเลือกลักษณะ Pivot Table ประกอบด้วย
– ปุ่มหัวแถว– ปุ่มหัวคอลัมน์
– ปุ่มแถวที่เป็นแถบสี – ปุ่มคอลัมน์ที่เป็นแถบสี

3. Pivot Table Styles เป็นคำสั่งในกลุ่มจัดกลุ่ม ประกอบด้วย
   – ปุ่มลักษณะ Pivot Table



8.1.2 ขั้นตอนการสร้างตารางสรปุผลข้อมูล
 เมื่อเรามีข้อมูลในตารางที่ต้องการจะนำมาวิเคราะห์หรือหาข้อสรุปของข้อมูล 

โดยการสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (Pivot Table) โดยมีขั้นตอนดังนี้
1. คลิกที่เซลล์ใดเซลล์หนึ่งที่อยู่ในตารางข้อมูล
2. คลิกที่เมนูแทรก เลือกปุ่มคำสั่ง Pivot Table เลือกคำสั่ง Pivot Table

  3. จะปรากฏหน้าต่างการสร้าง Pivot Table โดยจะมีการระบุขอบเขตให้
โดยอัตโนมัติ
  4. คลิกที่ปุ่ม ตกลง
  5. จะปรากฏหน้าต่างรายการเขตข้อมูลของ Pivot Table ให้จัดตำแหน่ง
ของ Filed ต่าง ๆ ประกอบด้วยพื้นที่การทำงาน 4 ส่วน คือ ตัวกรองรายงาน ป้ายชื่อ
คอลัมน์ ป้ายชื่อแถว และค่า โดยผู้ใช้งานสามารถลากชื่อ Filed ไปวางยังตำแหน่งที่
ต้องการออกแบบได้เลย



รูปที่ 8.3 แสดงขั้นตอนการสร้างตารางสรุปผลข้อมูล



6. ผลที่ได้จากการสร้าง Pivot Table

รูปที่ 8.4 แสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการสร้างตารางสรุปผลข้อมูล



8.1.3 การสร้างแผนภูมิด้วยตารางสรุปผลข้อมูล
ในการจัดรูปแบบตารางสรุปผลข้อมูล Pivot Table ผู้ใช้งานสามารถที่จะ

ปรับเปลี่ยนรูปแบบของการวิเคราะห์รายงาน มาเป็นการนำเสนอในรูปแบบของแผนภูมิ 
ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้

1. คลิกเลือกที่ตารางสรุปผลข้อมูล
2. คลิกที่เมนูวิเคราะห์ เลือกปุ่มคำสั่ง Pivot Chart
3. จะปรากฏหน้าต่างแทรกแผนภูมิ ให้เลือกชนิดของแผนภูมิตามความ

เหมาะสมในการนำไปใช้งาน
4. คลิกที่ปุ่ม ตกลง
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รูปที่ 8.5 แสดงขั้นตอนการสร้างแผนภูมิด้วยตารางสรุปผลข้อมูล



การสร้างกราฟ (Graph) หรือ แผนภูมิ (Chart) เป็นการนำข้อมูลในตารางมาแสดง 
ในรูปแบบของรูปภาพ สามารถเปรียบเทียบข้อมูลได้และสามารถนำเสนอข้อมูลได้อย่าง
ชัดเจน มากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะข้อมูลที่ซับซ้อน เช่น ยอดขายสินค้า ยอดเจ้าหนี้ 
ยอดลูกหนี้ เป็นต้น

8.2.1 การสร้างกราฟ
การสร้างกราฟ หมายถึง การนำข้อมูลที่ได้ป้อนลงในโปรแกรมตารางงานมา

สร้างในรูปแบบกราฟ เพื่อให้สามารถนำเสนอและเปรียบเทียบข้อมูลได้ง่ายขึ้น 
1. รูปแบบกราฟ

ในโปรแกรมตารางงานมีรูปแบบกราฟพ้ืนฐานจำนวน 3 รูปแบบ ประกอบด้วย
(1) Bar (กราฟแท่ง) – ใช้แท่งแนวตั้งนำเสนอข้อมูล 1 ชุดขึ้นไป เหมาะ

สำหรับเปรียบเทียบข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไปตามเวลา หรือเปรียบเทียบข้อมูล 2 ชุดที่
คล้ายกัน



(2) Line (กราฟเส้น) – ใช้เส้นแนวนอนนำเสนอข้อมูล 1 ชุดขึ้น
ไป เหมาะสำหรับแสดงข้อมูลที่เติบโตหรือลดลงตามเวลา

(3) Pie (กราฟวงกลม) – แบ่งวงกลมออกเป็นส่วน ๆ เพื่อ
นำเสนอ 1 ชุดข้อมูล เหมาะสำหรับแสดงข้อมูลที่ถูกแบ่งให้เห็นชัดเจน
  2. ขั้นตอนการสร้างกราฟ
   ขั้นตอนที่ 1 เตรียมข้อมูลที่จะสร้างกราฟ

ขั้นตอนที่ 2 เปิดข้อมูลที่ต้องการจะสร้างกราฟขึ้นมา จากนั้น
เลือกข้อมูล แล้วไปคลิกที่แท็บ Insert > เลือกรูปแบบของกราฟ
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รูปท่ี 8.6 แสดงขั้นตอนการสร้างกราฟ



ขั้นตอนที่ 3 ปรับตกแต่งกราฟ ตั้งชื่อกราฟ หากต้องการที่จะเพิ่ม
องค์ประกอบของภาพหรือ Chart Elements ก็แค่คลิกที่เครื่องหมาย + ด้านข้างเพื่อ 
เพิ่มองค์ประกอบตามต้องการ

รูปที่ 8.7 แสดงขั้นตอนการปรับตกแต่งกราฟ



8.2.2 การสร้างแผนภูมิ
1. ส่วนประกอบต่าง ๆ ของแผนภูมิ

 แผนภูมิจะมีส่วนประกอบต่าง ๆ ที่ผู้ใช้งานสามารถปรับเปลี่ยนได้ตาม
ความต้องการ ขึ ้นอยู่กับความเหมาะสมในการนำไปใช้งาน ดังนั้นเพื่อให้ได้รูปแบบ
แผนภูมิที่มีความสมบูรณ์ ผู้ใช้งานควรศึกษาเกี่ยวกับส่วนประกอบต่าง ๆ ของแผนภูมิ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้

รูปที่ 8.8 แสดงส่วนประกอบของแผนภูมิ



2. ขั้นตอนการสร้างแผนภูมิ
ในการสร้างแผนภูมิสามารถสร้างได้หลายชนิด เช่น แผนภูมิแท่ง 

แผนภูมิเส้น แผนภูมิวงกลม แผนภูมิพื้นที่ แผนภูมิกระจาย แผนภูมิโดนัท เป็นต้น 
โดยการสร้างแผนภูมิจะสร้างจากข้อมูลที่มีอยู่ในแผ่นงานและเลือกชนิดแผนภูมิ
ตามวัตถุประสงค์ในการนำไปใช้งาน โดยในที่นี้จะยกตัวอย่างการสร้างแผนภูมิ
แบบคอลัมน์สองมิติโดยมีขั้นตอน ดังนี้

(1) ใช้เมาส์คลุมดำเลือกกลุ่มของข้อมูล
(2) เลือกเมนูแทรก
(3) เลือกชนิดของแผนภูมิแบบคอลัมน์
(4) เลือกชนิดแผนภูมิแบบคอลัมน์สองมิติ
(5) ผลลัพธ์ของแผนภูมิแบบคอลัมน์สองมิติ



รูปที่ 8.9 แสดงขั้นตอนการสร้างแผนภูมิ



3. การจัดรูปแบบแผนภูมิ
การจัดรูปแบบแผนภูมิเป็นการจัดรูปแบบให้แผนภูมิมีความสวยงาม มีความชัดเจน

เหมาะสมกับข้อมูลท่ีนำเสนอและตรงกับความต้องการของผู้ใช้งาน โดยมีการจัดรูปแบบในลักษณะต่าง ๆ
ดังต่อไปนี้
 การจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์ มีขั้นตอนคือ

(1) ใช้เมาส์คลิกเลือกที่พื้นที่แผนภูมิ
(2) เลือกเมนูออกแบบ
(3) เลือกลักษณะแผนภูมิตามที่ต้องการ ดังรูปที่ 8.10

รูปที่ 8.10 แสดงขั้นตอนการจัดรูปแบบแผนภูมิด้วยสไตล์



การเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ มีข้ันตอนดังนี้
(1) ใช้เมาส์เลือกพื้นที่แผนภูมิ
(2) เลือกเมนูออกแบบ
(3) เลือกเปลี่ยนชนิดแผนภูมิ ดังรูปที่ 8.11

รูปที่ 8.11 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนชนิดของแผนภูมิ



การเลือกลักษณะเค้าโครงแผนภูมิ มีขั้นตอนดังนี้
 (1) ใช้เมาส์เลือกพื้นที่แผนภูมิ

(2) เลือกเมนูออกแบบ
(3) เลือกลักษณะเค้าโครงตามที่ต้องการ ดังรูปที่ 8.12

รูปที่ 8.12 แสดงขั้นตอนการเลือกลักษณะเค้าโครงแผนภูมิ



การตกแต่งพื้นหลังแผนภูมิ มีข้ันตอนดังนี้
(1) ใช้เมาส์คลิกเลือกพื้นหลังแผนภูมิ

   (2) เลือกเมนูรูปแบบ
(3) เลือกรูปแบบพื้นหลังตามที่ต้องการ เช่น เติมสีรูปร่าง เติมเส้นกรอบ

รูปที่ 8.13 แสดงขั้นตอนการเลือกรูปแบบพื้นหลังแผนภูมิ



การตกแต่งรูปแบบตัวอักษร มีขั้นตอนดังนี้
(1) ใช้เมาส์คลิกเลือกตัวอักษรที่ต้องการเปลี่ยนแปลง
(2) เลือกเมนูรูปแบบ
(3) เลือกลักษณะตัวอักษร เติมสีข้อความ เส้นกรอบข้อความ ดังรูปที่ 8.14

รูปที่ 8.14 แสดงขั้นตอนการตกแต่งรูปแบบตัวอักษร



การสร้างตารางสรุปผลข้อมูล (Pivot Table) เป็นการวิเคราะห์เพื่อหาผลสรุปของข้อมูล
 เครื่องมือในการจัดการตารางสรุปผลข้อมูล ประกอบด้วย 2 เมนู คือ เมนูวิเคราะห์และ
เมนูออกแบบ

ขั้นตอนการสร้างตารางสรุปผลข้อมูล
1. คลิกที่เซลล์ใดเซลล์หนึ่งที่อยู่ในตารางข้อมูล
2. คลิกที่เมนูแทรก เลือกปุ่มคำสั่ง Pivot Table เลือกคำสั่ง Pivot Table
3. จะปรากฏหน้าต่างการสร้าง Pivot Table โดยจะมีการระบุขอบเขตให้โดยอัตโนมัติ
4. คลิกที่ปุ่ม ตกลง
5. ปรากฏหน้าต่างรายการเขตข้อมูลของ Pivot Table ให้จัดตำแหน่งของ Filed ต่าง ๆ

ประกอบด้วยพื้นที่การทำงาน 4 ส่วน คือ ตัวกรองรายงาน ป้ายช่ือคอลัมน์ ป้ายช่ือแถว และค่า 
โดยผู้ใช้งานสามารถลากชื่อ Filed ไปวางยังตำแหน่งที่ต้องการออกแบบได้เลย



ขั้นตอนการสร้างแผนภูมิด้วยตารางสรุปผลข้อมูล
1. คลิกเลือกที่ตารางสรุปผลข้อมูล
2. คลิกที่เมนูวิเคราะห์ เลือกปุ่มคำสั่ง Pivot Chart
3. จะปรากฏหน้าต่างแทรกแผนภูมิ ให้เลือกชนิดของแผนภูมิตามความเหมาะสม

ในการนำไปใช้งาน
4. คลิกที่ปุ่ม ตกลง
การสร้างกราฟ (Graph) หรือ แผนภูมิ (Chart) เป็นการนำข้อมูลในตารางมา

แสดงในรูปแบบของรูปภาพ สามารถเปรียบเทียบข้อมูลได้และสามารถนำเสนอข้อมูลได้
อย่างชัดเจนมากยิ่งขึ้น

ขั้นตอนการสร้างแผนภูมิ
 1. ใช้เมาส์คลุมดำเลือกกลุ่มของข้อมูล
 2. เลือกเมนูแทรก
 3. เลือกชนิดของแผนภูมิ



คำศัพท์บทเรียนที่ 8
คำศัพท์ ความหมาย

Pivot Table ตารางสรุปผลข้อมูล
Chart แผนภูมิ
Graph กราฟ
Bar กราฟแท่ง
Line กราฟเส้น
Pie กราฟวงกลม
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