
Microsoft Excel For Business 

 

ประโยชน์ของ Microsoft Excel For Business 

Microsoft Excel เป็นโปรแกรมสามญัประจ าเคร่ืองท่ีมีประโยชน์มากมาย ใชช่้วยงานทางธุรกิจไดม้ากมาย 

หากใชไ้ดอ้ยา่งคล่องแคล่ว และใชง้านความสามารถของมนัไดอ้ยา่งครบถว้น บทความน้ีจะช่วยใหเ้รารู้จกักบั

ความสามารถของ Microsoft Excel ท่ีเราอาจจะยงัไม่ทราบ เพ่ือท่ีจะไดน้ าไปประยกุตใ์ชง้านในทางธุรกิจต่อไปได ้

Microsoft Excel คืออะไร 

Microsoft Excel เป็นโปรแกรมทางดา้นตารางค านวณ หรือท่ีเรียกวา่ เสปรตชีต (Spreadsheet) เป็น

โปรแกรมในชุด Microsoft Office มีความสามารถในดา้นการสร้างตาราง การค านวณ การวิเคราะห์ การออกรายงาน

ในรูปแบบตารางและกราฟ เรามารู้จกั Excel ใหม้ากข้ึนกนัในบทความน้ี 

ประโยชน์ของ Microsoft Excel 

1. สร้างตารางท างาน จดัตารางสวยงาม ในรูปแบบต่าง ๆ 

2. สร้างเอกสารท่ีตอ้งมีการค านวณ เช่ือมโยงสูตร (สามารถเช่ือมโยงในไฟลเ์ดียวกนั ขา้มไฟล ์ หรือ ขา้ม

เคร่ืองกไ็ด)้ 

3. งานจดัเกบ็ขอ้มูลเบ้ืองตน้ท่ีจ านวนขอ้มูลไม่เกิน 1 ลา้นแถว (ในทางปฏิบติั แนะน าวา่ไม่เกิน หลกัแสน 

จะท างานไดค้ล่องตวั) 

4. สร้างรายงานสรุปผลในมุมมองต่าง ๆ เช่น ตารางสรุปยอดขาย ตารางสรุปขอ้มูลสินคา้ สรุปงบดุล สรุป

แผนการผลิต สรุปขอ้มูล ขาดลามาสาย ของพนกังาน เป็นตน้ 



5. สร้างกราฟ น าเสนอขอ้มูล ในรูปแบบต่าง ๆ ไม่วา่จะเป็นกราฟแท่ง กราฟเส้น วงกลม จุด ทั้ง 2 มิติ และ 

3 มิติ มีรูปแบบต่าง ๆ มากมาย 

ลกัษณะงานเหมาะกบั Excel 

1. งานดา้นบญัชี (Accounting) 

2. งานดา้นการเงิน (Financial) 

3. งานดา้นการวางแผน (Planning) 

4. งานดา้นงบประมาณ (Budgeting) 

5. งานดา้นสถิติ (Statistic) 

6. งานดา้นวิศวกรรมศาสตร์ (Engineering) 

ข้อจ ากดัของ Excel (.xlsx) 

- 1,048,576 rows by 16,384 columns 

- จ านวน Sheets ใน Workbook = ไม่จ ากดั 

- รายการท่ีจะอยูใ่น Dropdown = 10,000 

- ฟังกช์นั ซอ้นกนัได ้= 64 ชั้น 

- ตวัแปรสูงสุดในฟังกช์นั = 255 ตวัแปร 

- จ านวนคนท่ีเปิดพร้อมกนั = 256 คน 

- จ านวนขั้นของการ Undo = 100 ขั้น 

- จ านวน คอลมัน์ ใน Pivot = 16,384 

- จ านวน แถว ใน Pivot = 1,048,576 

เคร่ืองมือส าหรับใช้ในงานขั้นสูง 

PivotTable และ PivotChart เป็นเคร่ืองมือใชใ้นการสรุปผลขอ้มูลในรูปแบบตาราง และ กราฟ สามารถจดั

กลุ่มขอ้มูล สรุปผลไดใ้นมุมมองท่ีตอ้งการ 

Power BI ไดแ้ก่ Power Pivot, Power VIew, Power Query, Power Map เป็นเคร่ืองมือขั้นสูงเพ่ือใช้

ประมวลผลในงาน Business Intelligence (BI) เพ่ือน าเสนอในมุมมองท่ีเราตอ้งการได ้และปลดลอ็คขอ้จ ากดัต่าง ๆ 

ของ Excel ในการท างานกบัขอ้มูลลงไป 

 

 



 
Pivot table คือการท า Report ใหส้รุปออกมาใหเ้ป็นตวัเลขท่ีกระชบั มีประโยชน์ส าหรับการท าตาราง

สรุปผลขอ้มูล เป็นการเอาขอ้มูลดิบ มาสรุปผลใหดู้ง่ายข้ึน 

ส่วนประกอบของ Pivot Table 

Row Label = ใชส้รุปขอ้มูลท่ีหวัของตารางทางดา้นซา้ย 

Column Label = ใชส้รุปขอ้มูลท่ีหวัของตารางทางดา้นบน 

∑ Values = สรุปผลของขอ้มูลท่ีตอ้งการ โดยจะตอ้งก าหนดวา่จะใชสู้ตรใด SUM, AVERAGE, MAX, 

MIN, COUNT เป็นตน้ 

Filter = ใชก้ าหนดวา่จะใชค้อลมัน์ใดเพ่ือใชก้รองขอ้มูล โดยการแสดงผลจะเป็น Drop down list เพื่อให้

เลือกวา่เราจะกรองขอ้มูลใด 

 

การสร้าง PivotTable 

1. ท าการ คลิก ขอ้มูลบนเวิร์กชีต 

2. คลิก แทรก > PivotTable 

            



3. ภายใต ้เลือกต าแหน่งท่ีคุณต้องการวางรายงาน PivotTable ใหเ้ลือกต าแหน่งท่ีตั้ง 

- เม่ือตอ้งการวาง PivotTable ในเวิร์กชีตใหม่ท่ีเร่ิมตน้ท่ีเซลล ์A1 ใหเ้ลือก เวิร์กชีตใหม่ 

- เม่ือตอ้งการวาง PivotTable ในเวิร์กชีตท่ีใชง้านอยู ่ใหเ้ลือก เวร์ิกชีตท่ีมีอยู่ จากนั้นในกล่อง 

ต าแหน่งที่ตั้ง ใหใ้ส่เซลลท่ี์คุณตอ้งการให ้PivotTable เร่ิมตน้ 

 
1. เม่ือตอ้งการเพ่ิมเขตขอ้มูลไปยงั PivotTable ของคุณ ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมายช่ือเขตขอ้มูลในบาน

หนา้ต่าง เขตขอ้มูล PivotTable 

 

2. เม่ือตอ้งการยา้ยเขตขอ้มูลจากพ้ืนท่ีหน่ึงไปยงัอีกท่ีหน่ึง ใหล้ากเขตขอ้มูลไปยงัพ้ืนท่ีเป้าหมาย 

 

 



สร้าง PivotChart 

1. เลือกเซลลใ์นตารางของคุณ 

2. เลือก แทรก → PivotChart 

3. เลือกตาํแหน่งท่ีคุณตอ้งการใหP้ivotChartปรากฏข้ึน 

4. เลือก ตกลง 

5. เลือกฟิลดท่ี์จะแสดงในเมนู 

 

สร้างไทม์ไลน์ PivotTable เพ่ือกรองวันที ่

แทนท่ีจะปรับตวักรองใหแ้สดงวนัท่ี คุณสามารถใชเ้ส้นเวลา PivotTable ท่ีเป็นตวัเลือกการกรองแบบได

นามิกท่ีจะช่วยใหคุ้ณกรองตามวนัท่ี/เวลาไดอ้ยา่งง่ายดาย และซูมเขา้ระยะเวลาท่ีคุณตอ้งการดว้ยตวัควบคุมตวัเล่ือน

ได ้คลิก วิเคราะห์ > แทรกเส้นเวลา เพ่ือเพ่ิมเส้นเวลาไปยงัเวิร์กชีตของคุณ 

 

เช่นเดียวกบัในตวัแบ่งส่วนขอ้มูลสาํหรับการกรองขอ้มูล คุณสามารถแทรกเส้นเวลาหน่ึงคร้ัง และใหใ้ชง้าน 

PivotTable เม่ือตอ้งการเปล่ียนแปลงช่วงเวลาเม่ือใดกต็ามท่ีคุณตอ้งการได ้

 

 



วธีิการมีดงันี:้ 

1. คลิกท่ีใดกไ็ดใ้น PivotTable เพื่อใหแ้สดงกลุ่ม Ribbon เคร่ืองมือ PivotTable แลว้คลิก วิเคราะห์ > แทรก

เส้นเวลา 

 

2. ในกล่องโตต้อบ แทรกเสน้เวลา ใหเ้ลือกกล่องของเขตขอ้มูลวนัท่ีท่ีคุณตอ้งการ แลว้คลิก ตกลง 

 

 

ใช้เส้นเวลาเพ่ือกรองตามช่วงเวลา 

เม่ือมีไทมไ์ลน์ของคุณแลว้ คุณพร้อมท่ีจะกรองตามช่วงเวลาไดจ้ากหน่ึงในส่ีระดบัเวลา (ปีไตรมาสเดือน 

หรือวนั) 

1. คลิกลูกศรท่ีอยูถ่ดัจากระดบัเวลาท่ีแสดง และเลือกแบบท่ีคุณตอ้งการ 

 

 

 



2. ลากแถบเล่ือนไทมไ์ลน์ไปท่ีช่วงเวลาท่ีคุณตอ้งการวิเคราะห์ 

 

3. ในตวัควบคุม Timespan ใหค้ลิกไทลช่์วงเวลาและลากเพ่ือรวมไทลเ์พ่ิมเติมเพ่ือเลือกช่วงวนัท่ีท่ีคุณตอ้งการ 

ใชท่ี้จบัปรับระยะเวลาเพ่ือปรับช่วงวนัท่ีทั้งสองดา้น 

 

ใช้เส้นเวลากบัหลาย PivotTables 

การเตรียม Pivottable ของคุณใชแ้หล่งขอ้มูลเดียวกนั คุณสามารถใชเ้ส้นเวลาเด่ียวเพ่ือกรองหลาย 

PivotTable เลือกเส้นเวลา จากนั้นบน Ribbon ไปท่ี ตัวเลือก > การเช่ือมต่อรายงาน และเลือก PivotTable ท่ีคุณ

ตอ้งการใส่ 

 

ล้างไทม์ไลน์ 

 เม่ือตอ้งการลา้งไทมไ์ลน์ ใหค้ลิกปุ่ม ลา้งตวักรอง  

 

ก าหนดไทม์ไลน์เอง 

เม่ือไทมไ์ลน์ครอบคลุมขอ้มูล PivotTable คุณสามารถยา้ยไปยงัตาํแหน่งท่ีดีข้ึนและเปล่ียนขนาดของขอ้มูล

ได ้คุณยงัสามารถเปล่ียนสไตลไ์ทมไ์ลน์ซ่ึงอาจเป็นประโยชน์ถา้คุณมีไทมไ์ลน์มากกวา่หน่ึงเส้น 

1. เม่ือตอ้งการยา้ยไทมไ์ลน์ เพียงแค่ลากไปยงัตาํแหน่งท่ีคุณตอ้งการ 

2. เม่ือตอ้งการเปล่ียนขนาดของไทมไ์ลน์ ใหค้ลิกไทมไ์ลน์ แลว้ลากจุดจบัปรับขนาดใหไ้ดข้นาดท่ีคุณตอ้งการ 

3. เม่ือตอ้งการเปล่ียนสไตลข์องไทมไ์ลน์ ใหค้ลิกไทมไ์ลน์เพื่อแสดง เคร่ืองมือไทมไ์ลน์ แลว้เลือก 



 

การรีเฟรช PivotTable 

ถา้คุณเพ่ิมขอ้มูลใหม่ลงในแหล่งขอ้มูล PivotTable ของคุณ คุณจาํเป็นตอ้งรีเฟรช PivotTable ท่ีสร้างข้ึนบน

แหล่งขอ้มูลนั้น เม่ือตอ้งการรีเฟรชเพียงหน่ึง PivotTable คุณสามารถคลิกขวาท่ีใดกไ็ดใ้นช่วง PivotTable แลว้เลือก 

รีเฟรช ถา้คุณมี PivotTable หลายรายการ ก่อนอ่ืน ใหเ้ลือกเซลลใ์ดๆ ใน PivotTable จากนั้นบน Ribbon ใหไ้ปท่ี 

วเิคราะห์ PivotTable > เลือกลูกศรภายใตปุ่้ม รีเฟรช แลว้เลือก รีเฟรชทั้งหมด 

 

การท างานกบัค่า PivotTable 

สรุปค่าตาม 

ตามค่าเร่ิมตน้ เขตขอ้มูล PivotTable ท่ีวางในพ้ืนท่ีค่าจะแสดงเป็น SUM ถา้ Excel ตีความขอ้มูลของคุณเป็น

ขอ้ความ ขอ้มูลจะแสดงเป็น COUNT น่ีคือสาเหตุสาํคญัมากท่ีจะตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่คุณไม่ไดร้วมชนิดขอ้มูล

สาํหรับเขตขอ้มูลค่า คุณสามารถเปล่ียนการคาํนวณเร่ิมตน้ไดโ้ดยการเลือกลูกศรท่ีอยูท่างดา้นขวาของช่ือเขตขอ้มูล

ก่อน จากนั้นเลือกตวัเลือก การตั้งค่าเขตขอ้มูลค่า 

 



ถดัไป ใหเ้ปล่ียนการคาํนวณในส่วน สรุปค่าตาม โปรดทราบวา่เม่ือคุณเปล่ียนวิธีการคาํนวณ Excel จะ

ผนวกขอ้มูลในส่วน ช่ือแบบก าหนดเอง เช่น "ผลรวมของช่ือเขตขอ้มูล" โดยอตัโนมติั แต่คุณสามารถเปล่ียนได ้ถา้

คุณเลือก รูปแบบตวัเลข คุณสามารถเปล่ียนรูปแบบตัวเลขสาํหรับเขตขอ้มูลทั้งหมดได ้

 

แสดงค่าเป็น 

แทนท่ีจะใชก้ารคาํนวณเพ่ือสรุปขอ้มูล คุณยงัสามารถแสดงเป็นเปอร์เซ็นตข์องเขตขอ้มูลได ้ ในตวัอยา่ง

ต่อไปน้ี เราไดเ้ปล่ียนจาํนวนค่าใชจ่้ายภายในบา้นของเราเพื่อแสดงเป็น % ของผลรวมทั้งหมด แทนผลรวมของค่า 

 

เม่ือคุณเปิดกล่องโตต้อบ การตั้งค่าเขตขอ้มูลค่า คุณสามารถทาํการเลือกจากแทบ็ แสดงค่าเป็น 

แสดงค่าเป็นการค านวณและเปอร์เซ็นต์ 

เพียงลากรายการลงในส่วน ค่า สองคร้ัง แลว้ตั้งค่าตวัเลือก สรุปค่าโดย และ แสดงค่าเป็น สาํหรับแต่ละส่วน 



การสร้าง Dashboard 

- สร้างตาราง PivotTable คลิกเลือกตาราง PivotTable  > แถบแทรก ฬ PivotChart > ทาํการเลือก Chart ท่ี

ตอ้งการ 

- ทาํขั้นตอนเดิมซํ้า โดยสร้าง Pivot Table ตามเร่ืองใหม่ท่ีตอ้งการแสดง  

- เม่ือสร้างกราฟไดห้ลายแบบตามตอ้งการแลว้จึง Copy หรือ Cut รูปกราฟไปรวมกนัในชีท Dashboard 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Microsoft Power Query เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีท าหนา้ท่ีในการน าขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ มาท าการ

จดัระเบียบ แปลงขอ้มูล หรือเรียกวา่ ETL (Extract Transform Load) ท าความสะอาดขอ้มูล (Data 

Cleansing) เพ่ือน าขอ้มูลท่ีข้ีเหร่ (หรือไม่สมบูรณ์) ใหพ้ร้อมใชง้าน เป็นงานท่ีส าคญัมาก ๆ ในงาน 

Business Intelligence ได ้

โดยฉากหลงัจาก Power Query นั้น คือ ภาษา M ซ่ึงเป็นภาษาท่ีใชใ้นการเตรียมขอ้มูลใหก้บัขอ้มูล

ต่าง ๆ ใหพ้ร้อมน าไปใชใ้นการวิเคราะห์ โดยจะเก็บขั้นตอนในการปรับแต่งเพ่ือใหคุ้ณสามารถท างาน

ดงักล่าวซ ้า ๆ ไดอ้ตัโนมติั โดยการบนัทึกการปรับแต่งขอ้มูลนั้นเพียงคร้ังเดียว 

 

 

 

 



Power Query เพ่ือประโยชน์ทางธุรกจิ 

การเรียนรู้ Power Query ไม่จ าเป็นจะตอ้งมีความรู้ในการใชง้านอยา่ง Excel VBA หรือ SQL หรือมีพ้ืนฐาน

ในการเขียนโปรแกรม เพียงแต่มีไอเดียท่ีจะท างานกบัขอ้มูลกพ็อ และเขา้ใจเร่ืองของขอ้มูลวา่จะตอ้งน าขอ้มูลอะไร

มาใชเ้พ่ือน าไปวิเคราะห์ขอ้มูลต่อ 

หากคุณก าลงัมีแผนท่ีจะท างานดา้นการวิเคราะห์ขอ้มูล Data Analytics หรือ Business Intelligence โดยใช ้

Power Pivot, Power View, Power Map, Power BI, Tableau, Pivot Table, Python หรือ R คุณจ าเป็นจะตอ้งเรียนรู้ 

Power Query ก่อนท่ีจะใชเ้คร่ืองมือต่าง ๆ เหล่านั้น 

 

ตัวอย่างงานที่สามารถใช้ Power Query ช่วยงานได้ 

- การน าเขา้ขอ้มูลจากหลายแหล่งขอ้มูล ไม่วา่จะเป็น Excel, Text File, Folder, Database ต่าง ๆ หรือ 

เวบ็ไซต ์ 

- การน าขอ้มูลอตัราดอกเบ้ีย และ อตัราแลกเปล่ียนจากเวบ็ไซตข์องธนาคาร หรือ แบงกช์าติ เขา้มาท างานกบั 

Excel เพื่อวิเคราะห์ขอ้มูลได ้

- การท า Data Cleansing ไดแ้ก่การแกปั้ญหาขอ้มูลไม่พร้อมใชง้าน เช่น มีช่องวา่ง มีอกัขระพิเศษ หรือ เป็น

ตวัพิมพเ์ลก็บา้ง ตวัพิมพใ์หญ่บา้ง 

- การท าการ Extract ขอ้มูล ไดแ้ก่ การแยกขอ้มูลออกเป็นขอ้มูลยอ่ย ๆ เช่น การท า Split ขอ้มูลจากคอลมัน์

หน่ึงออกเป็นคอลมัน์ยอ่ย ๆ 

- การท าการ Merge ขอ้มูลจากหลาย ๆ แหล่งขอ้มูลเพ่ือดึงขอ้มูลบางอยา่งจากอีกแหล่งขอ้มูล เช่น การน าเอา

รหสัลูกคา้จากขอ้มูลการสัง่ซ้ือ เพ่ือดึงรายช่ือและ Email ของลูกคา้ จากขอ้มูลลูกคา้ 

- การลบขอ้มูล ลบแถว ลบคอลมัน์ท่ีไม่ใชง้านท้ิงอตัโนมติั 



- กรองขอ้มูลท่ีไม่ตอ้งใชง้านท้ิง (FIlter) 

- สรุปผลขอ้มูลท าใหข้อ้มูลจ านวนมาก ๆ เป็นขอ้มูลท่ีค านวณแลว้ ซ่ึงอาจจะท าใหจ้ านวนรายการเลก็ลงมาก 

ๆ ได ้

- การค านวณจากขอ้มูลท่ีตอ้งการ (Custom Column) 

- การน าเอาขอ้มูลมารวมกนั (Append Query) เขา้ดว้ยกนัจากหลาย ๆ ไฟล ์

- การน าเอาขอ้มูลจากหลาย ๆ Worksheet มารวมกนัได ้

- การ Lookup ขอ้มูล จากอีกตาราง ดว้ย Merge Query 

 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 

- ช่วยใหก้ารท างานซ ้า ๆ เก่ียวกบัขอ้มูลท าไดร้วดเร็ว ประหยดัเวลาในการท างานในคร้ังถดัไป 

- ช่วยใหเ้ราสามารถน าขอ้มูลจากหลาย ๆ แหล่งขอ้มูลมาท างานร่วมกนัได ้

- สามารถน าผลลพัธ์ไปใชง้านต่อในเคร่ืองมือต่าง ๆ ไม่วา่จะเป็น Power Pivot หรือ Power BI 

- ไม่จ าเป็นตอ้งใชสู้ตรในงานดา้น ETL ท าใหล้ด Overhead ในการประมวลผลขอ้มูลลง 

- ไม่ตอ้งเขียนโปรแกรม เพียงแค่ออกแบบขั้นตอนการท างานเท่านั้น 

 

 


