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Advance Excel 2007 
การจัดการฐานขอมูล  

ฐานขอมูล (Database) หมายถึง กลุมของขอมูลท่ีมีความสัมพันธกัน นํามาเก็บรวบรวมเขา ไวดวยกันอยางมีระบบ

และขอมูลท่ีประกอบกันเปนฐานขอมูลน้ัน ตองตรงตามวัตถุประสงคการใช งานขององคกรดวยเชนกัน เชน ในสํานักงาน

รวบรวมขอมูล ต้ังแตหมายเลขโทรศัพทของผูท่ีมาติดตอจนถึงการเก็บเอกสารทุกอยางของสํานักงาน ซึ่งขอมูลสวนนี้จะมีสวน

ท่ีสัมพันธกันและเปนที่ตองการนําออกมาใชประโยชนตอไปภายหลัง ขอมูลน้ันอาจจะเกี่ยวกับบุคคล ส่ิงของ สถานที่ หรือ 

เหตุการณใด ๆ ก็ไดท่ีสนใจศึกษา หรืออาจไดมาจากการสังเกต การนับหรือการวัด รวมทั้งขอมูลท่ีเปนตัวเลข ขอความ และ

รูปภาพตาง ๆ ก็สามารถนํามาจัดเก็บเปนฐานขอมูลได และที่สําคัญขอมูลทุกอยางตองมีความสัมพันธกัน เพราะเราตองการ

นํามาใชประโยชนตอไปใน อนาคต  
ตัวอยาง  

ช่ือฐานขอมูล กลุม ขอมูล 

บริษัท 

 

- พนักงาน  

 - ลูกคา  

 - สินคา  

 - ใบส่ังสินคา  

โรงเรียนหรือมหาวิทยาลัย 

 

- นักเรียน  

 - อาจารย  

 - วิชา  

 - การลงทะเบียน  

 
สวนประกอบของฐานขอมูล  
 ฐานขอมูลใน Excel หรือท่ีเรียกกันงาย ๆ คือ ตาราง (Table) น่ันเอง ซึ่ง ประกอบดวย  

ฟลด (Field) หมายถึง หนวยของขอมูลท่ีประกอบดวยหลาย ๆ ตัวอักษร เพ่ือแทนความหมายของสิ่งหนึ่ง เชน 

รหัสพนักงาน ชื่อ เปนตน  

เรคคอรด หมายถึง หนวยของขอมูลท่ีเกิดจากการนําเอาฟลดหลาย ๆ ฟลด มา รวมกันเพื่อแสดงรายละเอียด

ขอมูลในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เชน เรคคอรดหนึ่ง ๆ ของพนักงาน ประกอบดวย ฟลด ตาง ๆ เชน รหัสพนักงาน ชื่อ แผนก เงินเดือน  

เปนตน  
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การสรางฐานขอมูล  
 ข้ันตอนการสรางฐานขอมูล  

1. ต้ังชื่อฟลดหรือคอลัมน มีขอจํากัดวาชื่อฟลดน้ันตองมีชื่อไมซ้ํากัน  

2. กรอกขอมูลลงในเรคคอรดที่ 1 ใหครบ และตามดวย เรคคอรดที่ 2 และ 3 ไปจนครบ  

3. ทําการบันทึกขอมูล  

 
การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  

ในระหวางสรางฐานขอมูลใน Excel อาจจะกําหนดชื่อฟลดไว แลวใหผูอื่นมาปอนขอมูลลงไปก็ได อยางไรก็ตาม 

ผูกรอกขอมูลอาจทํางานผิดพลาด ปอนขอมูลผิด ๆ ลงไป ดังนั้นเพื่อปองกันปญหานี้ จึงควรปรับแตงให Excel ทําการ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีปอนลง ไปดวย จะสามารถลดความผิดพลาดในการปอนขอมูลผิดลงไปไดมาก สามารถ

เลือกใชลักษณะ  

จากตารางตัวอยาง ทดลองทําในฟลดชื่อสินคา โดยคลิกเลือกคอลัมนท่ีใชพิมพชื่อสินคา แลวใชคําส่ัง 

การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลของกลุมคําส่ังเครื่องมือขอมูลในแท็บขอมูล จะเปดกลองโตตอบการตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล  
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จะปรากฏกลองโตตอบดังรูป  

 
 

 ท่ีแท็บการตั้งคาใหคลิกเลือกรายการในชองอนุญาตให และกําหนดชวงขอมูลท่ีครอบคลุม ชื่อสินคาทั้งหมด ควรมี

การปอนขอมูลชื่อสินคาใหครบและตอเนื่องกันไวกอน  
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 ทดลองปอนขอมูลลงในชองที่ไดปรับแตงไวแลวในฟลดชื่อสินคาของระเบียนตอไป โดยคลิกเลือกเซลลตอไป  

จะปรากฏกรอบขอความที่ใสแสดงอยูและมีปุมเลือกรายการอยูดวย ถาจะปอนขอมูลใหเลือกรายการในนั้นไดเลย โดยไมตอง

พิมพ  
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การจัดการฐานขอมูล  
 เม่ือไดปอนขอมูลจนครบทุกระเบียนแลว ก็สามารถนํามาใชประโยชนตาง ๆ ได แตส่ิงสําคัญในการจัดทํา

ตารางขอมูลเปนฐานขอมูลใน Excel น้ัน คือ ขอมูลท่ีปอนตองอยูในแถวหรือระเบียนที่ติดตอกันโดยตลอดทั้งหมด และไมมี

การผสานเซลล ในการที่จะใชประโยชนจากฐานขอมูลท่ีดีท่ีสุด ควรที่จะแยกขอมูลและรายละเอียดออกเปนฟลด ๆ หนึ่งได

เทาที่จะทําได เชน คํานําหนา ชื่อ - สกุล เพศ วัน เดือน ป ฯลฯ และการจัดการฐานขอมูลไดนั้น ตองคลิกเลือกเซลลใด เซลล

หนึ่งในตารางขอมูลน้ัน แลวจึงคลิกแท็บขอมูล จะมีคําส่ังในหลายกลุมคําส่ังที่นํามาใชประโยชน  

คําสั่งตาง ๆ ในกลุมคําส่ังของแท็บขอมูล ซึ่งใชจัดการฐานขอมูล  

 

การจัดเรียงขอมูล(Data Sort)  
 เม่ือปอนขอมูลครบหรือในชุดขอมูลท่ีมีอยูสามารถที่จะจัดเรียงขอมูลเพ่ือดูลําดับของขอมูลได เชน รหัสสินคา  

ชื่อสินคา ราคา โดยถาตองการเรียงลําดับ เพียงฟลดเดียว ใหคลิกเลือกเซลลใดเซลลหนึ่งในฟลดน้ัน แลวในกลุมคําส่ัง

เรียงลําดับและกรองของแท็บขอมูลใหคลิกปุมจะเรียงจากนอยมาหามากและปุมจะเรียงจากมากมาหานอย  

 ตัวอยางเปนการเรียง ตามรหัสสินคาจากมากไปหานอย  

 1. เลือกฟลด รหัสสินคา  
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 2. คลิกเมนูขอมูล  

 
 

 3. คลิกปุม ถาตองการเรียงจากนอยไปหามากและปุม ถาตองการเรียงจากมากไปหานอย จะปรากฏหนาตางนี้

ข้ึนมา  

 
 

 หลังจากนั้นใหใสลําดับการจัดเรียงโดยคลิกที่ดรอบดาวนลิส มีท้ังหมด 3 เงื่อนไขใหเลือก กรณีท่ีในแตละคอลัมนมี

คาซ้ํากัน  
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ตัวกรองอัตโนมัติ (Auto Filter)  
 เปนการกรองขอมูลใหเหลือเฉพาะขอมูลตามที่ตองการ ในกรณีท่ีขอมูลมีจํานวนมากจนไมสามารถจะจัด

เรียงลําดับแลวคนหาไดดวยการไลดูทีละระเบียน สามารถที่จะคนหาสิ่งที่ตองการไดโดยใชตัวกรอง  ท่ีมีอยู 2 แบบ คือ 

ตัวกรองอัตโนมัติ และตัวกรองขั้นสูง  ท่ีคําสั่งตัวกรองและตัวกรองขั้นสูง ในกลุมคําส่ังเรียงลําดับและตัวกรองของ

แท็บขอมูล ดังตอไปน้ี 

 

การใชตัวกรองอัตโนมัติ  
 ใชคําส่ังตัวกรองอัตโนมัติจะมีปุมข้ึนที่ทายเซลลของหัวตารางสําหรับเปดรายการเรียงลําดับและกรองขอมูล  

 
 

 ตองการกรองขอมูลฟลดใดใหใชเมาสคลิกที่ปุมท่ีปรากฏทายชื่อฟลดน้ัน ๆ เชน ตองการกรองประเภทสินคาเฉพาะ 

PowerPoint  
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 เม่ือกดตกลงจะไดผลลัพธ ดังนี้ 

 
 

 
การใชงาน Pivot Table  

ความหมายของ Pivot Table  
 Pivot แปลวา การหมุน Table แปลวา ตาราง ซึ่งถาหากนํามารวมกันแลวก็จะมีความหมายที่เชื่อมโยงกันวา 

"ตารางที่สามารถ หมุน หรือปรับเปล่ียนได” นั่นเอง โดย feature ท่ีมีอยูใน excel น้ี จะชวยใหเราบริหารขอมูลเพ่ือท่ีจะแสดง

เปน report ตามที่ตองการ หรือ กราฟที่ตองการได ซึ่งทําใหงายตอการอานขอมูลเปนอยางมาก  

ขอมูลท่ีเหมาะกับการวิเคราะหดวย PivotTable เชน  
1. ขอมูลดิบท่ีมีขอมูลมาก ๆ และมีความสําพันธกันหลาย ๆ อยางในแตละคอลัมน  

2. ขอมูลท่ีมีลักษณะเปนแถว ๆโดยที่แตละแถวมีจํานวนคอลัมนเทากัน  
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ขอดีของการทํา Pivot Table  
1. สามารถสราง Report จากขอมูลดิบท่ีมีอยูน้ันตามความตองการได  

2. ทําใหเห็นรูปแบบและแนวโนมตาง ๆ ของขอมูลมาก ๆ ในเวลาอันรวดเร็ว  

3. ทําใหวิเคราะหขอมูลและความสัมพันธตาง ๆ ไดโดยงาย  

4. ถาตองการมองขอมูลในแงมุมอื่น ๆ ก็สามารถปรับเปล่ียนรูปแบบ หรือหนาตาของ Table / Report ไดอยาง

รวดเร็วตามความตองการโดยทําไดอยางงาย ๆ ดวย การ rearrange หรือ pivot ขอมูลใน PivotTable จนเห็นแงมุมท่ีตองการ 

(ซึ่งทําไดงายกวาวิธีอื่น ๆ มาก)  

ขอควรระวังของการทํา Pivot Table  
1.ขอมูลจะตองไมมีการทํา merges กันไว  

2.การ Range พ้ืนที่ของขอมูลควรเผื่อเอาไวสําหรับกรณีท่ีมี data เพ่ิมในอนาคต  
 
การสราง Pivot Table Report  

การสราง PivotTable จะตองมีขอมูลท่ีมีลักษณะเปนฐานขอมูลหรือลิสต โดยจะเปนขอมูลจากใน Excel เอง หรือ

เปนขอมูลท่ีนําเขาจากภายนอกในการสราง PivotTable อยางงาย อาจจะแบงเปน 2 แบบ ดังนี้ 

ในการสรางตาราง Pivot แบบที่ 1 นี้จะทําไปตามขั้นตอนแตละขั้นตอน ดังนี้ 

1. เรียกโปรแกรม Excel  

2. ปอนขอมูล ดังนี้ 

 
 

 3. คลิกเซลล B2  

 4. คลิกแถบ Ribbon แทรก เลือก PivotTable  
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จะปรากฏหนาตางการสราง PivotTable ดังนี้ 

 
 

 5. กดปุมตกลง จะไดแผนงานใหมพรอมเครื่องมือในการเลือกขอมูลจัดทํา PivotTable  
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การเลือกขอมูลมาสรางตาราง  
 1. ท่ีชองเลือกเขตขอมูลเพ่ือเพ่ิมลงรายการในรายงาน คลิกเลือกขอมูลท่ีตองการใหแสดง ในที่น้ีเลือกประเภท

สินคา  

 2.  คลิกเลือกขอมูล คือ ชื่อสินคา ก็จะเห็นวามีขอมูลท้ังหมด 2 ชุด ปรากฏลงในพื้นที่ตาราง  

 
  

 ขอมูลที่แสดงจะปรากฏทุก ๆ คาที่มีอยูแตถาตองการทราบวาประเภทสินคาที่เปน Excel มีชื่อสินคาอะไรบาง 
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 3. คลิกปุมลูกศรที่ขอมูล ประเภท  

 4. เลือกขอมูลท่ีจะใหแสดง  

 5. จะปรากฏเฉพาะขอมูลท่ีใหแสดงลงบนตารางเทานั้น  

 
 

 6. คลิกเลือกใหแสดงขอมูลไตรมาส 1-4  
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เลือกขอมูลจาการกรองดวยตนเอง  
 เปนการเลือกใหแสดงขอมูลท่ีตองการลงใน Pivot Table โดยเลือกขอมูลจากไอคอน กรองขอมูลดวยตนเอง ใน

ตารางขอมูลโดยตรง นอกจากจะเลือกขอมูลแลวยังสามารถจัดเรียงขอมูลตามพยัญชนะลําดับเลขไดตามที่ตองการ ดังนี้ 

 1. คลิกไอคอน การกรองดวยตนเอง ท่ีชอง ปายช่ือแถว  

 2. เลือกขอมูลท่ีจะใหแสดง  

 3. คลิกปุม ตกลง  

 
 
การเลือกผลสรุปของขอมูลในตาราง Pivot Table  
 ท่ีตาราง Pivot Table จะแสดงผลรวมของแตละขอมูลเทานั้น สามารถเปลี่ยนใหไป แสดงผลสรุปในขอมูลอื่น ๆ ได 

เชน คาเฉลี่ย คามากที่สุด หรือคานอยที่สุด เปนตน  

 1. คลิกไอคอนคําส่ัง การต้ังคาเขตขอมูล ในกลุมคําสั่ง เขตขอมูลท่ีใชอยู บน Ribbon ตัวเลือก  

 2. ปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ การต้ังคาเขตขอมูล  

 3. เลือกรูปแบบการแสดงผล จากตัวอยางเลือกแบบคานอยที่สุด  

 4. คลิกปุม ตกลง  
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ผลลัพธท่ีได  

 
 
การลางขอมูลในตาราง Pivot Table  
 การลบขอมูลในตารางมีอยู 2 วิธี คือ ลางท้ังหมด เปนการลางตาราง Pivot Table ท้ังหมดเพ่ือสรางใหม และแบบ 

ลางตัวกรอง เปนการลางขอมูลท่ีเลือกจากตัวกรอง มีข้ันตอน ดังนี้ 

 1. คลิกไอคอนคําส่ัง ลาง ในกลุมคําส่ัง การกระทํา บน Ribbon ตัวเลือก  

 2. เลือกแบบ ลางท้ังหมด  
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การตกแตงตาราง Pivot Table  
วิธีท่ี 1 สรางตารางที่แผนงานใหม  

ดับเบ้ิลคลิกที่เซลลผลรวมใด ๆ ในตาราง โปรแกรมจะนําขอมูลไปสรางเปนตารางลงใน แผนงานใหมโดยอัตโนมัติ 

แตขอมูลในตาราง Pivot Table ก็ยังคงเดิม  

 
 

วิธีท่ี 2 ตกแตงดวย Ribbon ออกแบบ  

 
 

การใชงาน Pivot Chart  
การเปลี่ยนขอมูลในตาราง Pivot Table ใหเป น Pivot Chart  
 เนื่องจากการสรางแผนภูมิจากตารางที่มีขอมูลซับซอน จะทําใหแผนภูมิดูขอมูลคอนขางลําบาก เม่ือใช Pivot 

Table เขาชวยเลือกขอมูล ก็สามารถสรางแผนภูมิจากตาราง Pivot Table ท่ีอานงายมาก ยิ่งขึ้น โดยมีวิธีการเปล่ียนขอมูลใน

ตาราง Pivot Table ใหเปน Pivot Chart ดังนี้ 

 1. คลิกไอคอนคําส่ัง Pivot Chart ในกลุมคําส่ังเคร่ืองมือ บนแท็บ Ribbon ตัวเลือก  

 2. ปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ แทรกแผนภูมิ  

 3. เลือกรูปแบบแผนภูมิท่ีตองการ  

 4. คลิกปุม ตกลง  
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การเลือกขอมูลในบานหนาตางตัวกรอง Pivot Chart  
 ท่ีบานหนาตางตัวกรอง Pivot Chart จะเปนสวนที่ใชเลือกแสดงขอมูลของตัวกรองและขอมูลตามแนวแกน  

มีลักษณะเดียวกับการเลือกขอมูลใน Pivot Table ซึ่งการเลือกขอมูลท่ีบานหนาตางตัว กรอง Pivot Chart น้ี จะมีผลตอ

ตาราง Pivot Table ดวย  

 ขอมูล Pivot Table กอนการเปลี่ยนตัวกรอง  

 
 

 ขอมูล Pivot Table หลังการเปลี่ยนตัวกรอง  
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