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การใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel เพื่อการจัดท ารายงาน (Pivot Table) 
 
1.ท าความรู้จักกับการท างานของ Pivot Table 
 Pivot Table เป็นเครื่องมือที่ทรงพลังมาก ๆ ของ Microsoft Excel ใช้ส าหรับสรุปผลข้อมูลจ านวนมาก ๆ 
ในรูปแบบของตาราง และรูปแบบกราฟ (Pivot Chart) 
 Pivot Table จะถูกสร้างจากข้อมูลใน Worksheet หรือ Range ที่มีข้อมูลต้องการจะใช้สรุปผล เรา
สามารถน าเอาหัวข้อในแต่ละคอลัมน์มาใส่ใน Pivot Table เพ่ือใช้สรุปผลโดย จะมีด้วยกัน 4 ส่วนที่เราจะต้องลาก
เอาข้อมูลมาวางเพื่อสรุปผล  

1. Row Label = ใช้สรุปข้อมูลที่หัวของตารางทางด้านซ้าย 
2. Column Label = ใช้สรุปข้อมูลที่หัวของตารางทางด้านบน 
3. ∑ Values = สรุปผลของข้อมูลที่ต้องการ โดยจะต้องก าหนดว่าจะใช้สูตรใด SUM, AVERAGE, MAX, 

MIN, COUNT เป็นต้น 
4. Filter = ใช้ก าหนดว่าจะใช้คอลัมน์ใดเพ่ือใช้กรองข้อมูล โดยการแสดงผลจะเป็น Drop down list 

เพ่ือให้เลือกว่าเราจะกรองข้อมูลใด 
 

เครื่องมือที่จะช่วยเสริมความเก่งกาจของ Pivot Table ก็คือ  
 Pivot Chart = การน าเอาข้อมูลที่สรุปผลมาน าเสนอในรูปแบบของกราฟ เพ่ือให้ดูได้ง่าย อาจจะเป็น

กราฟแท่ง เส้น หรือวงกลม ก็ได้ โดยจะลิงค์กับข้อมูลดิบนั้น ๆ โดยหากมีข้อมูลการขายมาเพ่ิมเราก็
สามารถท าการ Refresh เพ่ือสรุปผลที่ Update ได้ทันท ี

 Slicer = ใช้ส าหรับการกรองข้อมูลที่ต้องการในแบบ interactive สามารถคลิกรายการที่เราต้องการจะดู 
เช่นคลิกที่รายการสินค้าที่เราจะดูยอดขาย เฉพาะสินค้านั้น ๆ สามารถเลือกได้หลาย ๆ รายการ และ
สามารถมีได้หลาย ๆ Slicer  

 Power Pivot = ส าหรับใครที่จะต้องสรุปผลข้อมูลเกินความสามารถของ Excel ที่เบื้องต้นจะมี Row ให้
เก็บข้อมูล 1,048,576 แถว 
 

2.การเตรียมข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์และสรุปผล 
1. ข้อมูลควรเก็บในรูปแบบของฐานข้อมูล 
2. ข้อมูลที่มีปริมาณมาก ๆ 
3. ข้อมูลจากฐานข้อมูลภายนอก (Import Data) 
4. เชื่อมต่อกับฐานข้อมูลภายนอก (Get External Data) 
5. ข้อมูลในรูปแบบหลาย ๆ ตาราง โดยแต่ล่ะตารางมีรูปปบบเดียวกัน (Consolidate) 
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3.การสร้างและการแก้ไข Pivot Table 

1. คลิกเลือกกลุ่มข้อมูล และคลิกแท็บ Insert > PivotTable 

 
 

2. คลิกเลือกตาราง หรือช่วงเซลที่จะน ามาแสดง 
3. คลิกเลือกต าแหน่งที่จะวาง PivotTable ในเวิร์กชีตเดิม หรือ วางในเวิร์กชีตใหม่ เมื่อเรียบร้อยแล้วคลิก

ปุ่ม OK 
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แสดงการเลือกข้อมูลเพ่ือการสรุปผลเบื้องต้น 
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4.การเลือกและการจัดการ Field List 
 1.ใช้ เมาท์ดึงชื่อ Field ไปยังช่องต าแหน่งที่ต้องการ 

 
 

 ส าหรับพ้ืนที่แต่ละส่วนใน  PivotTable  มีไว้ส าหรับใส่ชื่อฟิลด์ เพ่ือสร้างเป็นตารางสรุป โดยแต่ละส่วนมี
ความหมาย  ดังนี้ 

1. Report Filter (ตัวกรองรายงาน) : ใส่ชื่อฟิลด์ที่ใช้แยกข้อมูลในตารางออกเป็นกลุ่มย่อย 
2. Column Labels (ป้ายชื่อคอลัมน์) : ใส่ชื่อฟิลด์ที่ใช้แสดงข้อมูลในแนวคอลัมน์ของตาราง 
3. Row Labels (ป้ายชื่อแถว) : ใส่ชื่อฟิลด์ที่ใช้แสดงข้อมูลในแนวแถวของตาราง 
4. Values (ค่า) : ใส่ชื่อฟิลด์ที่ใช้หาผลการค านวณในตาราง 
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5.การเปลี่ยนแปลงสรุปข้อมูลใน PivotTable 
 

 
 
ท าให้ได้หน้าจอ สรุปผลข้อมูลใหม่ 
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6.การกรอง(Filter) และการจัดกลุ่มข้อมูล 
การกรองข้อมูล โดยการเลือกสรุป ข้อมูลรายจังหวัด ร่วมกับการสรุปแบบรายปี 

1. ดึงฟิลด์จังหวัดและเพศ  มาใส่ในช่อง Report Filter 

 
 

2. จากนั้นเลือก จังหวัดและที่ต้องการดูข้อมูล 
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3. การใช้งาน 2 Filter ร่วมกัน 

 
 
แสดงผลการท างาน 
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7.การใส่ Slicer 
การ Insert Slicer เพ่ือให้การแสดงผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ และก าหนดขอบเขตการแสดงผลข้อมูล 

1. เลือก Insert Slicer 

 
 

2. เลือก ฟิลด์ ปี แล้วกด OK 
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3. แสดง Slicer ของปี ให้เราเลือกแสดงผลได้ 

 
4. เลือกแต่ละปีเพื่อแสดงผลข้อมูลได้ 
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8.การค านวณ (Calculate Field ) 
รูปแบบการค านวณท่ีเลือกใช้ได้มีดังนี้ 

- Sum (ผลรวม)     หาผลรวมของกลุ่มข้อมูล 
- Count (นับจ านวน)     นับจ านวนแถวในกลุ่มข้อมูล 
- Average (ค่าเฉลี่ย)     หาค่าเฉลี่ยของกลุ่มข้อมูล 
- Max (ค่ามากท่ีสุด)     หาค่าสูงสุดในกลุ่มข้อมูล 
- Min (ค่าน้อยที่สุด)     หาค่าต่ าสุดในกลุ่มข้อมูล 
- Product (ผลคูณ)     หาผลคูณในกลุ่มข้อมูล 
- Count Nums (นับตัวเลข)    นับจ านวนแถวที่มีข้อมูลตัวเลข 
- StdDev (ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน)   หาค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานของกลุ่มตัวอย่าง 
- StdDevp (ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของประชากร) หาค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานของประชากร  
- Var (ค่าความแปรปรวน)    หาค่าความแปรปรวนของกลุ่มตัวอย่าง 
- Varp (ค่าความแปรปรวนขอประชากร)  หาค่าความแปรปรวนของประชากร 

 
9.เลือกเปลี่ยนการค านวณผลรวมของผู้บรรจุงานในประเทศ 

1. เลือก คลิกขวาที่ฟิลด์  Sum of จ านวนผู้บรรจุงานในประเทศ  

 
2. แล้วเลือก Value Field Setting  
3. หรือเลือก Field Setting ในแทบเครื่องมือ 
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4. เลือก Max แล้วกดปุ่ม OK 

 
 
แสดงผลการท างานการค านวณค่าสูงสุด 
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10.การค านวณหา %  of Grand Total 
1. เลือก คลิกขวาที่ฟิลด์  Sum of จ านวนผู้บรรจุงานในประเทศ  
2. แล้วเลือก Value Field Setting  
3. เลือกค่า การค านวณ กลับมาที่ Sum 
4. เลือกหน้าต่าง Show Value As  

 
5. เลือก % of Grand Total 
6. จากนั้นกดปุ่ม OK 
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11.การเปลี่ยนการแสดงผลข้อมูล 
 เพ่ือความเหมาะสมและง่ายต่อการดูข้อมูล เราสามารถเปลี่ยนการแสดงผลฟิลด์ต่าง ๆ ได้โดยการใช้เม้าท์ 
เลือกสลับฟิลด์ ขึ้นลงได ้

 
 
 
จากนั้นปรับมุมมองโดยใช้ Slicer 

 
 
12.การค านวณหา Ranking 
การจัดล าดับจังหวัด 

1. เพ่ิมฟิลด์ จังหวัด  

 
 

2. เลือก Column  ที่ต้องการหา Ranking 
3. คลิกขวา แล้วเลือก Value Field Setting  
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4. เข้าไปที่  Show Value As 
5. เลือก Rank Largest to Smallest 

 
6. ในช่อง Base field ให้เลือกฟิลด์ จังหวัด 
7. คลิกปุ่ม OK 

 
 
จากนั้นเลือกการจัดเรียงข้อมูล 
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1. คลิกขวาที่คอลัมที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล 
2. เลือก จากน้อยไปมาก หรือจากมากไปน้อย 

 
ผลของการจัด เรียงข้อมูลใหม่  
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13.การใช้งาน Pivot Table Design 
1. เลือก Pivot Table > Design 
2. เลือกรูปแบบของ Report Layout 

 
3. แสดงผล 
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14.Pivot Chart 
 เราสามารถสร้างแผนภูมิจาก PivotTable ได้ โดยใช้ค าสั่ง Pivot Chart และเลือกประเภท แผนภูมิที่
ต้องการ ซึ่งหากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล แผนภูมิที่สร้างไว้ก็จะเปลี่ยนแปลงตามโดยอัตโนมัติ สามารถท าได้ ดังนี้ 
จากตัวอย่างข้อมูล 

 
1. คลิกเลือก Pivot Chart 

 
2. แสดงผลแผนภูมิแท่งอย่างง่าย 
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3.เพ่ือความสวยงาม เราสามารถย้ายแผนภูมิ ไปยัง Sheet ใหม่ โดยข้อมูลยังมีการเปลี่ยนแปลงตาม
อัตโนมัติ 

คลิกเลือก Move Chart 

 
คลิกเลือก New Sheet 

 
จะได้ Sheet ใหม่ พร้อมแผนภูมิที่สวยงามและตกแต่งได้ง่ายขึ้น 

 
 จากการเลือกข้อมูลโดยใช้ Slicer ท าให้ได้ข้อมูลที่จะน าไปสร้างแผนภูมิที่หลากหลาย ดังนี้ 
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 แผนภูมิแท่ง 

 
 

 แผนภูมิ วงกลม 

 
 
 


