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Excel เป็็นโปรแกรม Spreadsheet ที่่�นิิยมใช้้งานมาแต่่อดีีตจนถึึงปััจจุุบััน และ 

ยัังใช้้งานไปในอนาคตอีีกนานเท่่านาน ด้้วยความสามารถในการจััดเก็็บข้้อมููลลงในเซลล์์

ลงใน Worksheet และ Workbook ขนาดใหญ่่ โดดเด่่นทางด้้านการคำนวณ ซึ่่�งจะ

คำนวณได้ต้ั้้�งแต่่พื้้�นฐานไปจนถึงึการคำนวณขั้้�นสููง มีีฟังัก์ช์ันัการคำนวณมากมายหลายกลุ่่�ม 

หลายร้้อยฟัังก์์ชันั สามารถนำมาใช้้ร่่วมกัันเพ่ื่�อเพิ่่�มการคำนวณขั้้�นสููงที่่�กำหนดเง่ื่�อนไขได้้

การทำงาน Excel ที่่�สำคััญอีีกแบบหนึ่่�ง คืือ การบริิหารจััดการกัับข้้อมููลที่่�มีีอยู่่� 

เพื่่�อนำข้้อมููลเหล่่านั้้�นมาใช้้งานต่่อยอดในด้้านอื่่�นๆ เช่่น การทำรายงาน การสรุปข้้อมููล 

การวิิเคราะห์์ข้้อมููล การนำข้้อมููลที่่�เก็็บไว้้แล้้วมาใช้้งานต่่อเนื่่�อง อาจจะอยู่่�ในรููปแบบ

ของฐานข้้อมููล (Database) ซึ่่�ง Excel มีีคำสั่่�งให้้เลืือกใช้้งานกัับ Database หลายตััว 

เป็็นคำสั่่�งในกลุ่่�ม Data (ข้้อมููล) เช่่น PivotTable, PivotChart, Power Pivot,  

Power Query รวมถึึงการใช้้ Data Model มาช่่วยจััดการรวบรวมและเชื่่�อมโยงตาราง

ฐานข้้อมููล (Relationship) มาใช้้งานร่่วมกััน

หนัังสืือเล่่มนี้้�จึึงได้้รวบรวมการทำงานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการบริิการจััดการข้้อมููล  

สร้างรายงาน วิิเคราะห์์ข้้อมููล สรุุปข้อมููล เพ่ื่�อนำเสนอข้้อมููลได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ 

มากยิ่่�งขึ้้�น 

ดวงพร เกี๋๋�ยงคำ
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หนัังสืือเล่่มนี้้�เป็็นเล่่มที่่�ใช้้เวลาในการทำนานที่่�สุุด นานกว่่าทุุกเล่่มที่่�เคยเขีียนมา เพราะอยู่่�ในช่่วง

เวลาที่่�สภาพจิิตใจไม่่ปกติเนื่่�องจากได้้สููญเสีียแม่่สุดที่่�รัักไปในเดืือนกรกฎาคม 66 ที่่�ผ่่านมา ทุุกอย่่างไม่่

เหมืือนเดิิม ผู้้�เขีียนเหมืือนขาดแรงจููงใจ แรงใจในการทำงาน ขาดสมาธิิในการทำงานได้้นานๆ จิิตใจจมดิ่่�ง

ในความเศร้า้ มีีบางวันัการทำงานก็ช็่่วยทำให้ล้ืืมไปบ้า้งชั่่�วขณะ ช่่วยเยีียวยาให้จ้ิติใจดีีขึ้้�น แต่่ก็ไ็ม่่ได้ท้ั้้�งหมด  

กว่่าหนัังสืือเล่่มนี้้�จะเสร็็จก็็นัับว่่าต้้องใช้้ความพยายามสููงมาก จนคิิดว่่าทำไม่่สำเร็็จ

ขออุุทิิศหนัังสืือเล่่มนี้้�ให้้กัับแม่่น้อย เกี๋๋�ยงคำ ผู้้�เป็็นมารดาที่่�ให้้กำเนิิดลููกมามีีร่่างกายแข็็งแรง มีีจิิตใจ

เข้้มแข็็ง และมีีสติปััญญาในการเขีียนหนัังสืือเพื่่�อสร้้างความรู้้�แก่่สัังคมได้้ ขอบคุุณเพื่่�อนๆ คนที่่�รััก ที่่�คอย

ให้้กำลัังใจด้้วยดีีเสมอมา แม้้ว่่าบางครั้้�งจะหายไปจากสัังคมบ้้าง แต่่สุุดท้้ายคนเราจะอยู่่�ได้้ก็็ด้้วยความรััก 

และกำลัังใจจากคนรอบข้้าง ขอบคุุณ FC ผู้้�อ่่านทุุกท่่านที่่�ได้้ติิดตามและอุุดหนุุนหนัังสืือทุุกเล่่มที่่�ออกมา  

หลายๆ เล่่มขายดีีติิดอัันดัับมาตลอดหลายเดืือน แค่่นี้้�ก็็มีีความสุุขและชื่่�นใจ มีีกำลัังใจทำงานต่่อไปได้ ้

อีีกนานๆ ขอบคุุณมากนะคะ (^.^) 

ขอบคุุณสำนัักพิมพ์์ ไอดีีซีี พรีีเมีียร์์ และทีีมงานที่่�ได้้ช่่วยให้้หนัังสืือเล่่มนี้้�เป็็นรููปเล่่มสำเร็็จออกมา

วางจำหน่่ายได้้ หลายปีีที่่�ผ่่านมาคนอ่่านหนัังสืือน้้อยลง แต่่จากงานวิิจััยล่่าสุุดพบว่่า คนใน Gen Z นิิยม 

อ่่านหนัังสืือเล่่มมากขึ้้�นซึ่่�งเป็็นเรื่่�องที่่�น่่ายิินดีีมากๆ ขอให้้หนัังสืือเล่่มนี้้�ขายดีีนะคะ 

ดวงพร เกี๋๋�ยงคำ (ต๋๋อย) 

Duangporn Kiengkam
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Table
ตารางฐานข้้อมููล

โดยปกติเมื่่�อเราเก็็บข้้อมููลลงไป เราก็็ต้้องนำมาเรีียงลำดัับ, นำมาค้้นหา เพื่่�อทำให้้การเข้้าถึึงข้้อมููลได้้แบบ
รวดเร็็ว การกรองข้้อมููล การสร้างตารางข้้อมููล สร้้างรายงานข้้อมููล ซึ่่�งแทบจะเป็็นเคร่ื่�องมืือพื้้�นฐานที่่�เรานำมา 
ใช้ง้านกับัควบคู่่�กับัการทำงานด้า้นอื่่�นๆ ของ Excel การจัดัรููปแบบข้อ้มููลให้เ้ป็น็ตารางด้ว้ยคำสั่่�ง Format as Table  
หรืือคำสั่่�ง Insert Table เพื่่�อกำหนดโครงสร้างของข้้อมููลให้้เป็็นตาราง หลัังจากนั้้�นก็็นำเอาตารางนี้้�ไปใช้้งาน
ได้้หลากหลาย ถืือว่่าเป็็นจุุดเริ่่�มต้้นของการใช้้งานคำสั่่�งอ่ื่�นๆ เพราะบางคำสั่่�งจะปรากฏคำสั่่�งให้้ใช้้งานได้้ต่่อเมื่่�อ 
คลิิกในตารางเท่่านั้้�น เช่่น คำสั่่�ง Slicer, Filter, Sort และการนำไปสร้้างรายงาน 

มีีเครื่่�องมืือใช้้วิิเคราะห์์ข้้อมููลที่่�น่่าสนใจหลายตััว เช่่น การสร้้างรายงาน PivotTable, PivotChart ที่่�
สามารถปรัับเปลี่่�ยนการแสดงผลของกราฟได้้แบบไดนามิิก Slicer เพื่่�อเอามากรองข้้อมููลได้้ง่่าย คลิิกหรืือ 
สัมัผััสได้้เลย โดยไม่่ต้องกำหนดเง่ื่�อนไขอะไรให้้ยุ่่�งยาก และยัังมีี Timeline ให้้กรองข้้อมููลแบบวัันที่่�ตามช่่วงเวลา 
ที่่�ต้้องการ หรืือจะวิิเคราะห์์ข้้อมููลด้้วยก็็ทำได้้ นอกจากนี้้�เรายัังเพิ่่�มประสิิทธิิภาพการใช้้งานตารางข้้อมููลใน 
ระดัับสููงด้้วยการนำไปใช้้กัับคำสั่่�งในกลุ่่�มของ Data Model และ Power Query เพื่่�อนำไปต่่อยอดการสร้้าง 
รายงานอััจฉริิยะด้้วย Power BI ต่่อไป

	� นอกจากนี้้�ข้้อมููลแบบ
ตารางยัังจะนำไปใช้้งาน
ในเคร่ื่�องมืือ Power BI  
ได้้ง่่ายและสะดวกกว่่า
การนำเข้้าข้้อมููลแบบอื่่�น 
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สร้้างตารางข้้อมููล : Create Table

ข้้อมููลที่่�จะนำมาสร้างตารางก็็ต้้องมีีโครงสร้างแบบฐานข้้อมููลเหมืือนที่่�เราเก็็บข้้อมููลทั่่�วไป คืือต้้องมีี
หััวรายการ การเก็็บข้้อมููลภายใต้้หััวรายการจากซ้ายไปขวา เป็็นข้้อมููล 1 ระเบีียน หรืือทางศััพท์์ฐานข้้อมููล 
จะเรีียกว่่า “เรคคอร์์ด” (Record) เช่่น สิินค้้า 1 ตััวจะมีีตั้้�งแต่่รหััสสิินค้้า, ช่ื่�อ, ประเภท, ราคาต้้นทุุน,  
ราคาขาย, จำนวน เป็็นต้้น ซึ่่�งเป็็นข้้อมููลที่่�เกี่่�ยวข้้องสััมพัันธ์์กัับสิินค้้าตััวนี้้�

คอลััมน์์ (Column)

เรคคอร์์ด 
(Record)

ชื่่�อฟิิลด์์ : Field name

ตาราง : Table
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Database Structure for Excel Table

โครงสร้้างฐานข้้อมููลสำหรัับตาราง Excel เมื่่�อออกแบบโครงสร้้างฐานข้้อมููลสำหรัับตาราง Excel  
สิ่่�งสำคััญคืือต้้องพิิจารณาลัักษณะของข้้อมููลของคุุณและวิิธีีการที่่�คุุณวางแผนจะใช้้ข้้อมููล โดยจะมีีแนวทาง 
ในการออกแบบโครงสร้้างตาราง Excel เพื่่�อทำให้้จััดเก็็บข้้อมููลของคุุณได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ

1.	 การระบุุข้้อมููลให้้ถููกต้้อง (Identify Data) 

	� กำหนดประเภทของข้้อมููลที่่�ต้้องการจััดเก็็บไว้้ในตาราง Excel ทำความเข้้าใจหมวดหมู่่� ความ
สััมพัันธ์์ และข้้อจำกััดภายในข้้อมููลของคุุณ

2.	 สร้้างพจนานุุกรมข้้อมููล (Data Dictionary)

	� บัันทึึกองค์์ประกอบข้้อมููล คำจำกััดความ และความสััมพัันธ์์ใดๆ พจนานุุกรมข้้อมููลจะทำหน้้าที่่�
เป็็นข้้อมููลอ้้างอิิงสำหรัับทุุกคนที่่�ใช้้ตาราง Excel ในกรณีีฐานข้้อมููลที่่�ต้้องใช้้งานร่่วมกัันหลายคน

3.	 ออกแบบตาราง Excel ของคุุณ (Design Table)

	� ชื่่�อตาราง (Table Name) เลืือกชื่่�อที่่�สื่่�อความหมายและมีีความหมายสำหรัับตารางข้้อมููล

	� ชื่่�อคอลััมน์์ (Column Name) หรืือชื่่�อฟิิลด์์ (Field Name) ใช้้ช่ื่�อคอลััมน์์ที่่�ชััดเจน กระชัับ และ
มีีความหมาย หลีีกเลี่่�ยงการเว้้นวรรคและอัักขระพิิเศษ ใช้้ขีีดล่่างสำหรัับช่ื่�อคอลััมน์์ที่่�มีีหลายคำ 

	� ประเภทข้้อมููล (Data Types) กำหนดประเภทข้้อมููลที่่�เหมาะสม (ข้้อความ ตััวเลข วัันที่่� ฯลฯ) ให้้
กัับแต่่ละคอลััมน์์ตามลัักษณะของข้้อมููลที่่�ต้้องการจััดเก็็บ 

	� คีีย์์หลััก (Primary Key) ใช้้กำหนดคอลััมน์์คีีย์์หลัักที่่�ระบุุแต่่ละระเบีียนในตารางโดยไม่่ซ้้ำกััน

	� หลีีกเลี่่�ยงความซ้้ำซ้้อน จััดเก็็บข้้อมููลในรููปแบบมาตรฐานเพื่่�อหลีีกเลี่่�ยงความซ้้ำซ้้อน หากข้้อมููล
บางอย่่างซ้้ำกัันในหลายตาราง ให้้พิิจารณาสร้้างตารางแยกกัันและสร้้างความสััมพัันธ์์ระหว่่าง
ตารางใน Query หรืือ Power Pivot 

4.	 จััดระเบีียบข้้อมููลลงในตาราง

	� แบ่่งข้้อมููลที่่�เกี่่�ยวข้้องออกเป็็นตารางแยกกััน ตััวอย่่างเช่่น หากคุุณกำลัังจััดการกัับข้้อมููลลููกค้้า 
ให้้พิิจารณาแยกตารางสำหรัับลููกค้า คำสั่่�งซื้้�อ และผลิตภััณฑ์์ โดยเชื่่�อมโยงกัันด้้วยตััวระบุุหรืือ
ค่่าที่่�ไม่่ซ้้ำกััน
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5.	 สร้้างความสััมพัันธ์์ (Relationships)

	� หากข้อมููลของคุุณเกี่่�ยวข้้องกัับหลายเอนทิิตีี (Entity) คืือกลุ่่�มของสิ่่�งต่่างๆ ที่่�เราสนใจจะเก็็บไว้้ 
ในฐานข้้อมููล ให้้สร้้างความสััมพัันธ์์ระหว่่างตาราง สิ่่�งนี้้�ทำให้้มั่่�นใจในความสมบููรณ์์ของข้้อมููล 
และช่่วยให้้คุุณสามารถดำเนิินการสืืบค้้นและวิิเคราะห์์ที่่�ซัับซ้้อนมากขึ้้�น

	� ใช้้ตััวระบุุที่่�ไม่่ซ้้ำกััน (เช่่น รหััสลููกค้า รหััสสินค้้า) เพื่่�อสร้างความสััมพัันธ์์ระหว่่างตาราง

6.	 ใช้้การตรวจสอบข้้อมููล (Data Validation)

	� ใช้้กฎการตรวจสอบข้้อมููลเพื่่�อรัักษาความถููกต้้องและความสม่่ำเสมอของข้้อมููล กำหนดค่่า  
ช่่วงหรืือสููตรที่่�อนุุญาตสำหรัับคอลััมน์์เฉพาะเพื่่�อป้้องกัันการป้้อนข้้อมููลที่่�ไม่่ถููกต้้อง

7.	 การจััดรููปแบบข้้อมููลและความสม่่ำเสมอ

	� รักัษาการจัดัรููปแบบข้อ้มููลที่่�สอดคล้อ้งกันัทั่่�วทั้้�งตาราง เช่่น ใช้รูู้ปแบบวันัที่่�เดีียวกันัสำหรับัรายการ
วัันที่่�ทั้้�งหมด

	� ใช้้หน่่วยวััด สััญลัักษณ์์สกุุลเงิิน และรููปแบบการจััดรููปแบบอื่่�นๆ ที่่�สอดคล้้องกััน

8.	 ใช้้เอกสารโครงสร้้างฐานข้้อมููล เป็็นคู่่�มืือสำหรัับการใช้้งานและดููแลฐานข้้อมููล

	� สร้้างการแสดงภาพโครงสร้้างตาราง Excel ของคุุณ เครื่่�องมืือ เช่่น ไดอะแกรมความสััมพัันธ์์ของ
เอนทิิตีีสามารถช่่วยแสดงความสััมพัันธ์์ระหว่่างตารางและเอนทิิตีีได้้

	� รวมข้้อมููลเกี่่�ยวกัับชื่่�อตาราง คอลััมน์์ ชนิิดข้้อมููล และความสััมพัันธ์์ในเอกสารประกอบของคุุณ

9.	 การสำรองข้้อมููลและการควบคุุมเวอร์์ชััน

	� สำรองไฟล์์ Excel ของคุุณเป็็นประจำเพื่่�อป้้องกัันข้้อมููลสููญหาย พิิจารณาใช้้กลไกการควบคุุม
เวอร์์ชัันหากมีีผู้้�ใช้้หลายคนทำงานในไฟล์์ Excel เดีียวกััน

โดยการปฏิบิัตัิติามแนวทางเหล่่านี้้� คุณุสามารถสร้า้งตาราง Excel ที่่�มีีโครงสร้า้งที่่�ดีีซึ่่�งง่่ายต่่อการทำงาน 
บำรุุงรัักษา และวิิเคราะห์์ การวางแผนและการจััดระเบีียบที่่�เหมาะสมเป็็นกุุญแจสำคััญในการสร้้างโครงสร้้าง
ฐานข้้อมููลที่่�มีีประสิิทธิิภาพใน Excel 
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สร้้างตาราง (Table) เตรีียมฐานข้้อมููล

ใน Excel จะสร้้างตารางได้้ง่่ายๆ ไม่่มีีขั้้�นตอนอะไรมาก ถ้้าเรามีีการจััดเก็็บข้้อมููลเป็็นแถวเป็็นคอลััมน์์ที่่�
ถููกต้้องก็็จะใช้้คำสั่่�งในการแปลงข้้อมููลธรรมดาให้้เป็็นตารางได้้ด้้วยคำสั่่�ง Insert Table และคำสั่่�ง Format as 
Table ได้้ ซึ่่�งขั้้�นตอนการสร้้างจะแยกได้้ ดัังนี้้�

	� ถ้้าเราเก็็บข้้อมููลเป็็นผืืนต่่อเน่ื่�องแค่่คลิิกในเซลล์์ใดเซลล์์หนึ่่�ง Excel จะเลืือกพื้้�นที่่�ที่่�เหลืือมาจนครบ
เป็็นผืืนตารางข้้อมููลให้้อััตโนมััติิ และจะมองแถวหััวรายการบนสุุดเป็็นชื่่�อคอลััมน์์ แต่่ต้องคลิิกเลืือก 
My table has headers ด้้วย

	� หากในกลุ่่�มเซลล์์ข้้อมููลมีีการใช้้คำสั่่�งจััดรููปแบบสีีพิื้้��น, เส้้นขอบ และสีีตัวอัักษรเอาไว้้แล้้วจะได้้สีีและ
รููปแบบเดิิมค้้างอยู่่�

คลิิกริบบอน Insert เลืือก Table 2 คลิิกในเซลล์์กลุ่่�มข้้อมููล1

คลิิกปุ่่�ม OK3
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	� กรณีีข้อมููลมีีการจััดรููปแบบสีีพื้้�น, เส้้นขอบ และข้้อความมาแล้้ว หากต้องการล้้างรููปแบบและใช้้ 
รููปแบบสไตล์์ของตารางที่่�ต้้องการต้้องคลิิกขวาที่่�รููปแบบสไตล์์แล้้วคลิิกเลืือกคำสั่่�ง Apply and  
Clear Formatting แทน

คลิิกเปิิดรายการสไตล์์ตาราง 1

คลิิกขวา เลืือก Apply and ...2

หรืือคลิิกเปลี่่�ยน
รูปูแบบสไตล์ต์ารางที่่�ได้้
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	� ถ้้าเราเก็็บข้้อมููลเป็็นผืืนต่่อเนื่่�องแค่่คลิิก
ในเซลล์์ใดเซลล์์หนึ่่�ง Excel จะเลืือกพื้้�นที่่�
ที่่� เหลืือมาจนครบเป็็นผืืนตารางข้้อมููล
ให้้อััตโนมััติิ และจะมองแถวหััวรายการ
บนสุุดเป็็นชื่่�อคอลััมน์์ แต่่ต้้องคลิิกเลืือก  
My table has headers ด้้วย

	� กรณีีที่่�ช่ื่�อหัวัรายการแต่่ละคอลััมน์ใ์ส่่ไม่่ครบ
เมืื่่��อใช้ค้ำสั่่�งจัดัรููปแบบตาราง จะมีีการใส่่ชื่่�อ  
Column 1, Column 2,... เสริมเข้้ามา 
เพื่่�อให้้มีีชื่�อคอลััมน์์ครบสมบููรณ์์

จััดรููปแบบตารางด้้วยคำำ�สั่่�ง Format as Table

Format as Table เป็็นคำสั่่�งในกลุ่่�มจััดรููปแบบข้้อมููลโดยจะจััดเป็็นตารางข้้อมููลเหมืือนคำสั่่�ง  
Insert -> Table ของหััวข้้อที่่�ผ่่านมาโดยจะเลืือกช่่วงข้้อมููลและรููปแบบตารางเหมืือนกััน

คลิิกในเซลล์ก์ลุ่่�มข้อ้มููล1 คลิิกปุ่่�ม Format as Table2

คลิิกเลืือกสไตล์์ตาราง3

คลิิกปุ่่�ม OK4

เส้น้ประแสดงขอบเขตข้อ้มูลู
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ตั้้�งช่ื่�อตาราง และเลืือกการแสดงผล

เครื่่�องมืือ Table Design 
สำหรัับปรัับแต่่งตาราง

ชื่่�อตาราง ตารางที่่�ได้้ คลิิกเลืือก 
สไตล์์อ่ื่�นได้้

ปุ่่�ม Filter Button ใช้้กรองข้้อมููล

ขอบเขตตาราง

	� ชื่่�อตาราง (Table Name) มีีส่่วนสำคััญในการนำตารางไปอ้้างอิิงในฐานข้้อมููล เช่่น การสร้างรายงาน 
PivotTable การนำไปทำ Power Query และการนำไปใช้้ใน Power BI ทำได้้โดยคลิิกที่่�ชื่่�อเดิิม 
และตั้้�งชื่่�อใหม่่ลงไป

คลิิกลบชื่่�อเดิิม และตั้้�งชื่่�อตารางใหม่่ คลิกิเลืือกสไตล์์ตารางเปิดิ/ปิดิปุ่่�มกรอง

ไม่่แสดงปุ่่�ม Filter
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เลืือกแสดงส่่วนประกอบตาราง
เลืือกแสดงส่ว่นประกอบของตาราง

Header Row 
แถวหััวเรื่่�อง

Total Row 
แถวผลรวม

Banded Rows 
แถบสีีแถว

	� การแสดง Total Row แถวผลรวม ไม่่ได้้แสดงแค่่ผลรวมอย่่างเดีียว แต่่คุุณสามารถเลืือกฟัังก์์ชัันการ
คำนวณอย่่างอื่่�น เช่่น หาค่่าเฉลี่่�ย, ค่่าสููงสุุด, ค่่าต่่ำสุุด หรืือนัับจำนวนรายการได้้ โดยคลิิกที่่�ลููกศร

	� Banded Rows คืือ การแสดงแถบสีีสลับแถวเพื่่�อเน้้นรายการข้้อมููลแนวแถว

	� Banded Columns คืือ การแสดงแถบสีีคอลััมน์์เว้้นคอลััมน์์

Banded columns แถบสีีคอลััมน์์
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แปลงตารางให้้เป็็นช่่วงเซลล์์ธรรมดา
จากคำสั่่�งสร้า้งตารางจาก Format as Table ที่่�ผ่่านมา หากคุณุไม่่ต้อ้งการใช้ง้านข้อ้มููลในรููปแบบตาราง

ก็็เลืือกใช้้คำสั่่�ง Convert to Range เปลี่่�ยนข้้อมููลจากตารางเป็็นช่่วงเซลล์์เหมืือนตอนก่่อนสร้้างตาราง แต่่ยััง
คงค้้างรููปแบบของตารางใช้้งานต่่อได้้ แต่่เครื่่�องมืือในการจััดการตารางจะหายไป

คลิิกปุ่่�ม Convert to Range2 คลิิกเซลล์์ในตาราง1

คลิิกปุ่่�ม Yes3

เครื่่�องมือืตารางหายไป
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แทรกเรคคอร์์ดกลางตาราง
การแทรกเรคคอร์์ดข้้อมููลในตารางในจุุดใดๆ เช่่น การแทรกจะแทรกได้้เพีียงแถวหรืือคอลััมน์์เท่่านั้้�น 

ไม่่สามารถแทรกเซลล์์เดีียวเหมืือนข้้อมููลทั่่�วไปได้้ เพราะเป็็นตาราง

เพิ่่�มข้้อมููลต่่อท้้ายตาราง
การเพิ่่�มเรคคอร์์ดข้้อมููลท้้ายตาราง ตารางจะขยายขอบเขตออกให้้โดยอััตโนมััติิโดยที่่�เราไม่่ต้้องไปขยาย

เพิ่่�มเอง ฉะนั้้�นการนำตารางไปใช้ง้านอย่่างอืื่่��น เช่่น การนำไปสร้า้งรายงาน PivotTable ข้อ้มููลในตารางอัปัเดต
ใช้้งานได้้เลย หรืือเราต้้องไปกด Refresh รายงานอีีกทีีได้้

ข้้อดีีของการใช้้ตาราง

คลิิกขวาในแถวที่่�จะแทรก1

เลืือก Insert2

ขยายตารางอัตัโนมัติัิ
กรอกข้้อมููลต่่อท้้าย
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เลืือกกระโดดไปยัังตาราง
เมื่่�อสร้้างตารางและตั้้�งช่ื่�อตารางไปแล้้ว การทำงานกัับตารางแบบเร็็วไม่่ว่่าเราจะอยู่่�ที่่�ชีีตไหนก็็สามารถ

เลืือกและไปทำงานยัังตารางข้้อมููลที่่�สร้้างเอาไว้้ได้้แบบรวดเร็็วด้้วยการคลิิกเลืือกจากปุ่่�ม Name Box ที่่�มุุมชีีต 
แล้้วเลืือกชื่่�อตาราง

คลิิกเลืือกชื่่�อตาราง

เปิดิมายัังตารางท่ี่�เลือืก
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ตััวอย่่างการนำำ�ตารางไปใช้้งาน
	� เม่ื่�อใช้้คำสั่่�งสร้้างรายงาน PivotTable ในช่่องการอ้้างอิิงช่่วงข้้อมููล หากมีีตารางที่่�สร้้างไว้้จะขึ้้�นชื่่�อ
ตารางให้้เลืือกมาสร้้างรายงาน ทำให้้อ้้างอิิงข้้อมููลได้้เร็็วและถููกต้อง

	� เมื่อใช้คำ�สั่งสร้างรายงาน PivotTable ในช่องการอ้างอิงช่วงข้อมูลหากมีตารางที่สรา้งไว้จะขึ้นชื่อตารางขึ้น
มาให้เลือกมาสร้างรายงานทำ�ให้อา้งอิงข้อมูลได้เร็วและถูกต้อง

	� ข้อ้มููลแบบตารางจะนำไปใช้ง้านใน Power Query ได้เ้ลย เพราะกฎการใช้ง้าน Power Query ข้้อมููล
ต้้องสร้้างเป็็นตารางก่่อนจึึงนำไปโหลดเข้้าใน Power Query Editor ได้้

จะขึ้้�นชื่่�อตารางให้เ้ลืือกนำมาสร้า้งรายงาน

โหลดตารางข้้อมููลใน Power Query Editor
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ถ้้าคลิิกที่่�ปุ่่�มลููกศรฟิิลเตอร์์
คอลััมน์์ใด จะมีีตัวเลืือกการจััด
เรีียงให้้เลืือกตามข้้อมููลที่่�เลืือก 
เช่่น

	� Sort A to Z เรีียง
ข้้อความจาก A ถึึง Z

	� Sort Z to A เรีียง
ข้้อความจาก Z มา A

	� Sort by Color เรีียง
ตามสีีตััวอัักษรหรืือสีีพื้้�น

จััดเรีียงข้้อมููลประเภทข้้อความ (Text) 
ข้้อมููลในตารางเริ่่�มแรกจะอยู่่�ตามที่่�ผู้้�ใช้้ป้้อนข้้อมููลลงไป หากต้้องการเรีียงลำดัับก็็เลืือกทำได้้ สำหรัับ 

ข้้อมููลประเภทข้้อความจะเรีียงตามตััวอัักษรได้้จากน้อยไปหามาก คืือ A to Z  และเรีียงจากมากไปหาน้้อย 
คืือ Z to A ตามลำดัับข้้อมููลภายในคอลััมน์์ที่่�เลืือก

Sort จััดเรีียงข้้อมููลในตาราง

คลิิกปุ่่�มลููกศรเลืือกการจััดเรีียง

เลืือกการจััดเรีียงข้้อมููล
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จัดัเรีียงข้้อมููลประเภทตััวเลข (Number)
ถ้้าข้้อมููลเป็็นตััวเลขจะเรีียงข้้อมููลจาก

	� Sort Smallest to Largest เรีียงตััวเลขจากน้้อยไปหามาก 0-9 

	� Sort Largest to Smallest เรีียงตััวเลขจากมากไปหาน้้อย 9-0

คลิิกเลืือกเรีียงจาก 
Sort Largest to Smallest
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จััดเรีียงข้้อมููลประเภทวัันที่่� (Date) 
ถ้้าข้้อมููลเป็็นวัันที่่�จะเรีียงข้้อมููลจาก

	� Sort Oldest to Newest  เรีียงวัันที่่�ก่่อนหน้้าลงไปหาวัันที่่�ปััจจุุบัันอยู่่�ล่่างสุุด

	� Sort Newest to Oldest เรีียงวัันที่่�ปััจจุุบัันจากด้้านบนลงไปหาวัันที่่�เก่่าๆ ด้้านล่่าง

คลิิกเลืือกเรีียงจากปััจจุุบััน 
Sort Newest to Oldest


