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Dashboard in Microsoft Excel  

1. การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับสร้างงาน 

1.1. แนะน าการเตรียมข้อมูลเพ่ือท างานอย่างถูกต้อง 

การเตรียมฐานขอ้มูล (Database) เพื่อเป็นการบริหารจดัการขอ้มูลซ่ึงอยูใ่นรูปแบบตาราง ใชใ้นการเกบ็

ประวติัต่างๆ เช่น ประวติับุคคล ประวติัลูกคา้ การสัง่ซ้ือสินคา้ เพื่อน าไปใชง้านในรูปแบบต่างๆ และการ

บริหารจดัการโครงสร้างท่ีถูกตอ้ง จะสามารถน าขอ้มูลไปใชไ้ดอ้ยา่งเตม็ประสิทธิภาพ 

ส่วนประกอบของตารางข้อมูล 

1. Field: กลุ่มขอ้มูลแนวตั้ง (Column) 

2. Record: ขอ้มูลรายการแต่ละบรรทดัในแนวนอน (Row) 

3. Table: ชุดขอ้มูลท่ีประกอบไปดว้ยรายการ และกลุ่มขอ้มูล 

ข้อก าหนดของตารางข้อมูล 

1. ชุดขอ้มูลต่อเน่ืองไม่เวน้ Row และ Column 

2. ในแต่ละ Column มีหวัขอ้ซ่ึงใน Database จะเรียกวา่ Field โดยไม่มีการใชร่้วมกนั (Merge)  

     Field (Column) 

     Record (Row) 

   Database (Table) 
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1.2. การสร้าง Data Table เพ่ือ Update รายงานอย่างอตัโนมตัิ 

การสร้าง Database ในรุปแบบ Data Table เพื่อการจดัรูปแบบอยา่งรวดเร็ว สร้างงานค านวณในตาราง 
และเป็นพื้นฐานในการสร้าง Report ให้ Update Data อตัโนมติั ใน Pivot Table ต่อไป 

1. คลิก Mouse ท่ี Cell ในตารางขอ้มูล หรือเลือกตารางขอ้มูล 

2. คลิกท่ี Home Tab  คลิก Format as Table ท่ี Group Styles เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ 

3. คลิก Ok. 

 

 

เม่ือเลือกรูปแบบเรียบร้อยจะได้การท างานดงันี ้

 Filter Button ท่ีช่ือ Field ซ่ึงสามารถจะกรองขอ้มูลตามตอ้งการ 

 Table Name (คลิก ท่ี Name Box) เพื่อการอา้งอิงและท างานดา้นการค านวณต่อไป 

 Total Row (เม่ือคลิกท่ี Check Box) เพื่อหาผลค านวณแบบอตัโนมติั 

 การค านวณในรูปแบบ Table ท่ีเป็นการค านวณแบบเป็นชุดตาราง 
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การปรับเปลีย่นรูปแบบ 

1. คลิก Design tab  ใน Table Styles group คลิกลูกศร More  เลือกรูปแบบท่ีตอ้งการ 

 
 

การค านวณในตาราง 

2. คลิกท่ี Cell ท่ีตอ้งการค านวณในแบบฝึกหดัจะเลือกท่ี Cell K4  ค านวณดงัน้ี 

พิมพ ์=[Salary]*0.03 แลว้กด Enter 

(หมายถึงการน าเงินเดือนท่ี Column E: มาค านวณให้กบัทุกบรรทดัใน Column K:) 

 

 

การยกเลกิรูปแบบสี และรูปแบบ Table Style 

1. คลิก Design tab ใน Tools group   

2. คลิก Convert to Range  คลิก Yes 
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2. การสร้างและแก้ไข Pivot Table 

Pivot Table เป็นเคร่ืองมือหน่ึงท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล  สร้างรายงาน และใช้ในการสร้างงานแบบ 
Dashboard เพื่อน าเสนอผลงาน เช่น ตอ้งการรู้ว่าพนกังานขายไดข้ายอะไรบา้งและยอดรวมเป็นเท่าไร หรือ
ตอ้งการรู้วา่แต่ละพื้นท่ีขาย ขายไดเ้ท่าไร เราสามารถท างานไดอ้ยา่งยดืหยุน่ (Dynamic) แค่วางหวัขอ้ (Field) 

ท่ีตอ้งการไวใ้นโครงสร้างท่ีเหมาะสม ซ่ืงมีการท างานดงัน้ี 

2.1. การสร้าง Pivot Table 

1. คลิก Mouse ท่ีขอ้มูลท่ีตอ้งการ  คลิกแทบ็ค าสัง่ Insert   

2. คลิกปุ่ม PivotTable  
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3. เม่ือเลือกค าสัง่เรียบร้อยจะไดห้นา้ต่างเพื่อก าหนดรูปแบบดงัน้ี 

 Choose the data that you want to analyze: เลือกขอ้มูลตน้ฉบบัเพื่อสร้างรายงาน 

o Select a table or range: เลือกคลุมขอ้มูลจาก Sheet ท่ีเราตอ้งการ 

o Use an external data source: เลือกดึง (Import) ขอ้มูลจากแหล่งอ่ืนเขา้มา 
 Choose where you want the pivotable report to be placed: เลือกท่ีวางรายงาน 

o New Worksheet: น ารายงานไปวาง Sheet ใหม่ 

o Existing Worksheet: น ารายงานวางไวใ้น Sheet ท่ีมีอยูแ่ลว้ 

* ในตวัอยา่งเลือกค่าเดิมท่ี Excel คลุมขอ้มูลใหอ้ตัโนมติั  เลือก New Worksheet เพื่อสร้าง Pivot 

table บน Sheet ใหม่ (default) 
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3. คลิกปุ่ม OK  

* โปรแกรมจะสร้าง Sheet ใหม่ ซ่ึงทางดา้นซา้ยปรากฎพื้นท่ีใหส้ร้างตาราง และแสดง Field List พร้อม

กบั Area การวาง Field ดา้นขวาของหนา้จอ 

 

4. ท่ี Field List ลาก Field ท่ีตอ้งการมาวางในส่วนของ Report ดงัน้ี 

 Row Labels: เพื่อวางกลุ่มขอ้มูลแนวนอน 

 Column Labels: เพื่อวางกลุ่มขอ้มูลแนวตั้ง 
 Values: เป็น Area เพื่อน าตวัเลขมาค านวณ หากไม่ใชต้วัเลขกจ็ะเป็นการค านวณนบัได ้

 Filter: เพื่อวาง Field ไวเ้พื่อดึงขอ้มูลท่ีตอ้งการ 

  

5. เม่ือคลิก Cell Pointer ในพื้นท่ีของ Pivot table จะปรากฏแทบ็ Analyze และ Design 

(PivotTable Tools) เพื่อการปรับเปล่ียน ตกแต่ง Pivot Table 

  

Pivot Table Field List 
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2.2. การปรับเปลีย่นโครงสร้าง และการปรับเปลีย่นสี  

2.2.1. การปรับเปลีย่นโครงสร้าง Field  

เม่ือท าการวาง Field ตาม Area ท่ีตอ้งการแลว้ เราสามารถปรับเปล่ียนต าแหน่งไดต้ามตอ้งการดงัน้ี 

1. คลิก Cell Pointer ในพื้นท่ีของ Pivot table จะปรากฏ Field List ท่ีดา้นขวาของหนา้จอ ถา้ไม่
ปรากฏหรือปิด Field List ไปสามารถเรียกไดโ้ดยคลิกแทบ็ค าสัง่ Analyze (PivotTable 

Tools) ในกลุ่มค าสัง่ Show คลิกปุ่ม  Field List  

2. ในส่วนของ Field List ลาก Field ไปวางในส่วนท่ีตอ้งการปรับเปล่ียน  

 

การลบ Field ออกจาก Area ท่ีไม่ตอ้งการ สามารถลาก Field ท่ีไม่ตอ้งการออกจากส่วน Area ทาง

ดา้นขวาของหนา้จอ หรือ คลิกท่ีกล่อง Check Box หนา้ช่ือ Field เพื่อ Remove Field ไดท้นัที 

  

Pivot Table 

Field List 
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2.2.2. การปรับเปลีย่นรูปแบบสี (Style )ให้ตาราง Pivot Table  

เราสามารถปรับเปล่ียนรูปแบบสีของตาราง Pivot Table ไดโ้ดยง่ายดว้ยรูปแบบอตัโนมติัดงัน้ี 

1. คลิกท่ีตาราง Pivot เลือก Design (PivotTable Tools) (กลุ่ม 1) 

2. เลือกรูปแบบ Format ท่ี PivotTable Style ตามตอ้งการ 
3. ท่ี PivotTable Style Options (กลุ่ม 2)สามารถก าหนดรูปแบบเพิ่มเติมท่ีตอ้งการได ้

 

  

กลุ่ม 2 

กลุ่ม 1 
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3. การดึงข้อมูลโดยใช้ปุ่ ม Slicer และ Timeline 

3.1. การดึงข้อมูลโดยใช้ปุ่ ม Slicer  

ในการกรองหรือดึงขอ้มูลเราสามารถใชปุ่้มในการดึงขอ้มูลโดยใช ้Slicer ขั้นตอนดงัน้ี  

1. คลิก Mouse ท่ีส่วนของตาราง Pivot  เลือกแทป Analyze (รูป 1) เลือกปุ่ม Insert Slicer 

 เลือก Filed ท่ีตอ้งการดึง (รูป 2) เช่น ช่ือพนกังานขาย ช่ือบริษทัลูกคา้ พื้นท่ีการขาย เป็นตน้ 

 

  

รูป 1 

รูป 2 รูป 3 

สามารถคลกิที่ช่ือรายการเพิอ่ดงึข้อมูลตาม

ต้องการในกล่อง Slicer รูป 3 นี ้และปรับรูปแบบ 

Slicer ที่แทป Options ของ Slicer ด้านบนได้ 
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3.2. สร้างงาน Timeline เพ่ือดึงวนัเวลาทีต้่องการ 

เราสามารถดึงขอ้มูลตามวนัท่ีเวลาท่ีตอ้งการโดยสร้าง Timeline เพื่อการดึงขอ้มูลซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1.  คลิก Mouse ท่ีส่วนของตาราง Pivot  เลือกแทป Analyze (รูป 1) เลือกปุ่ม Insert Slicer 

 เลือก Filed ประเภทวนัท่ีตอ้งการดึง (รูป 2)  

2. ในตวัอยา่งเลือก Order Date  Ok. และจะได ้Timeline ใน (รูป 3) การใชโ้ดย คลิกในช่วงท่ี

ตอ้งการเช่น เดือน Jan สามารถ Drag ไปหลายเดือนไดโ้ดยขอ้มูลต่อเน่ืองกนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูป 1 

รูป 2 

รูป 3 
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4. การสร้าง Pivot Chart  

ในการน าเสนองานในรูปแบบตาราง Pivot Table เป็นการน าเสนอท่ีดีแลว้ เรายงัสามารถสร้างงานใน

รูปแบบ Chart ซ่ึงท าให้ง่ายต่อการอธิบายให้คนท่ีรับรายงานเขา้ใจไดท้นัทีดว้ยรูปแบบ Graphic ท่ี

แสดงความแตกต่างของตัวเลขด้วยแท่ง (Column Chart) หรือด้วยการแบ่งเป็นเปอร์เซนต์ (Pie 

Chart)  

4.1. การสร้าง Pivot Chart ในรูปแบบกราฟแท่ง 

1. คลิกท่ีตาราง Pivot เลือก Analyze (PivotTable Tools)  เลือกดงัน้ี 

 PivotChart เพื่อเลือกรูปแบบท่ีมีทั้งหมด 

 หรือ Recommended PivotTables เพื่อเลือกรูปแบบท่ี Excel แนะน าให ้

8.  

9.  

10.  

11.  

 

12.  

2. จะมีรูปแบบ Chart 

สามารถเลือกตามตอ้งการ 
เช่น Column, Line, 

Bar, Area 

3. ส าหรับ Pie Chart จะใช ้
Data แกน x และแกน y 

ชุดเดียวเท่านั้น ดงันั้นการ
สร้างตาราง Pivot จะตอ้ง
มีแค่หวัขอ้กบัตวัเลขเท่านั้น 
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4. ในตวัอยา่งคลิกท่ีเลือก3D Clustered Column เป็นประเภทกราฟแท่ง 3 มิติ  

 

4.2. การสร้าง Pivot Chart ในรูปแบบกราฟวงกลม 

1. คลิกท่ีตาราง Pivot เลือก Analyze (PivotTable Tools)  เลือก Pivot Chart 

2. เลือก Pie แบบ 3-D Pie ซ่ึงเป็นแบบ 3 มิติดงัรูป 
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4.3. การปรับเปลีย่นรูปแบบ Chart ตามต้องการ 

1. คลิกเลือกกราฟท่ีไดม้า  คลิก Design (ภายใต ้Tab Chart Tools)  คลิก Change Chart 

Type (รูป 1) เพื่อเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการตาม (รูป 2) แลว้ คลิก Ok 

 

  รูป 1 

รูป 2 



By. Waraporn Anusri  Page | 14  

 

4.3.1. การปรับแต่งองค์ประกอบ Chart โดย Quick Layout 

1. คลิกเลือกกราฟท่ีไดม้า  คลิก Design (ภายใต ้Tab Chart Tools)  คลิก Quick Layout เพื่อ

เลือกองคป์ระกอบ Chart ท่ีมาเป็นชุดส าเร็จรูป 

13.  
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4.3.2. การปรับแต่งองค์ประกอบ Chart โดย Add Chart Element 

1. คลิกเลือกกราฟท่ีไดม้า  คลิก Design (ภายใต ้Tab Chart Tools)  คลิก Add Chart 

Element เพื่อเลือกองคป์ระกอบ Chart ท่ีละส่วนตามตอ้งการเช่น Grid Line, Legend, Label 

Axis Titles เป็นตน้ 

4.3.3. การก าหนดรูปแบบสีด้วย  Chart Style 

1. คลิกกราฟท่ีไดม้า  คลิก Design (ภายใต ้Tab Chart Tools)  คลิกเลือก Chart Styles (รูป 1) 

เพื่อเลือกรูปลกัษณะสีและองคป์ระกอบ (หรือคลิกท่ีเคร่ืองหมายกากบาทดา้นขวาบนของ Chart) 

1.  

14.   

 

15.  

16.  

4.3.4. การก าหนดรูปแบบสีด้วย  Change Color 

1. คลิกเลือกกราฟท่ีไดม้า  คลิก Design (ภายใต ้Tab Chart Tools)  คลิกเลือก Change Color 

(รูป 2) เพื่อเลือกแบบสีท่ีตอ้งการ (หรือคลิกท่ีเคร่ืองหมายกากบาทดา้นขวาบนของ Chart) 

 

  

รูป 1 

รูป 2 
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5. การ Link Slicer / Timeline การดึงข้อมูลแบบ Function และการใช้ Dashboard 

5.1. การ Link Slicer และ Timeline เพ่ือใช้หลายตาราง Pivot 

เม่ือเราสร้างตวักรองแบบ Slicer หรือ Timeline แลว้ เราสามารถใชง้านตวักรองเดียวกนัเพือ่ใชง้านกบั

หลายตารางไดมี้ขั้นตอน 2 แบบดงัต่อไปน้ี 

แบบที ่1 ใช้ค าส่ังเม่ือเลือก Slicer หรือ Timeline 

1. คลิกท่ี Slicer หรือ Timeline ท่ีตอ้งการ  คลิก แทบ Options ใน Slicer Tools  

2. คลิก Report Connections  เลือกตาราง Pivot ท่ีตอ้งการใชง้านร่วมกนั  Ok. 

 เม่ือเลือกแลว้จะท าใหก้ารดึงขอ้มูลจาก Slicer หรือ Timeline นั้นๆ มีผลกบัตารางท่ีเลือกไว้

ทั้งหมด 
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แบบที ่1 ใช้ค าส่ังเม่ือเลือก Pivot Table 

1. คลิกท่ีตาราง Pivot ท่ีตอ้งการ  คลิก แทบ Analyze ใน PivotTable Tools 

2. คลิก Filter Connections เลือก Slicer หรือ Timeline ท่ีตอ้งการใชง้านร่วมกนั  Ok. 

 เม่ือเลือกแลว้จะท าใหก้ารดึงขอ้มูลจาก Slicer หรือ Timeline นั้นๆ มีผลกบัตารางท่ีเลือกไว้

ทั้งหมด 
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5.1. การดึงข้อมูลจาก Pivot มาใช้งานโดยใช้ Function 

หากเราตอ้งการใชข้อ้มูลจากตาราง Pivot เดียวกนัมาใชง้านเช่นน ามาสร้างกราฟแยกเป็นอีกแบบเช่น 
กราฟวงกลม เราสามารถใช ้Function Vlookup ไดด้งัต่อไปน้ี 

VLOOKUP Function  

VLOOKUP เป็น Function ส าหรับผูท่ี้ท างานบน Excel จ าเป็นตอ้งรู้ ไม่วา่จะท างานดา้นไหนกต็าม   

ประโยชน์ของการใช ้VLOOKUP มีหลายดา้น ส่วนใหญ่จะใชเ้ม่ือเจองานลกัษณะตามน้ี 

 คน้หาขอ้มูลจากตารางขอ้มูลดิบ และคืนค่าตามท่ีตอ้งการ 

 ผลลพัธ์ท่ีแสดงผล หรือ ค่าท่ีตอ้งไปค านวณต่อ มีโอกาสเกิดข้ึนหลายค่า โดยใชแ้ทน IF ท่ีตอ้ง
เขียนสูตรซบัซอ้นกวา่ 

โครงสร้างการใช้งาน 

 

=VLOOKUP(lookup value, table array, col_index_num, range lookup) 

=VLOOKUP(ค่าท่ีจะคน้หา , ตารางท่ีเขา้ไปคน้หา , ล าดบั column เพื่อคืนค่า , รูปแบบการคน้หาเป็น
ช่วงขอ้มูล) 

 

ข้อจ ากดั VLOOKUP 

 Column ท่ีเกบ็ "ค่าท่ีจะคน้หา" ตอ้งอยู ่Column แรกของตารางแรกเท่านั้น 

 ขอ้มูลท่ีหาในตารางเป็น Unique คือไม่มีค่าซ ้ ากนั หากมีการซ ้าตอ้งใชห้ลายการคน้หาตามขอ้
ต่อไป 

 เง่ือนไขคน้หาขอ้มูล หากใชเ้พียง VLOOKUP ธรรมดา ไดแ้ค่ 1 เง่ือนไข เท่านั้น   
 (กรณี มากกวา่ 1 เง่ือนไข และใช ้VLOOKUP ตอ้งเพิม่อีก 1 column และน าค่าท่ีจะคน้หามา

ท าการ "&" กนั (Merge) 
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ตัวอย่างดงันี ้

1. จากตาราง Pivot A4:E11 เตรียม Copy หวัขอ้ท่ี A17:A23 

2. ท่ี Cell B17 พิมพด์งัน้ี  = VLOOKUP(A17,$A$4:$E$11,5,0) 

3. Copy สูตรลงมา B18:B23 และสามารถน าเสนอขอ้มูลใหม่หรือไปสร้างกราฟไดต่้อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากผูใ้ชใ้ชง้าน Function ใน Excel เป็นอยา่งดีกส็ามารถน า Function มาผสมเพื่อใหง้านเป็นอตัโนมติั

ยิง่ข้ึนดงัน้ี 

=IFNA(VLOOKUP(A17,$A$4:$E$11,MATCH($B$16,$A$4:$E$4,0),0),0)  
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5.2. ตัวอย่างการใช้งาน Dashboard 

การใชง้าน Dashboard คืองานท่ีเราจะสร้างรายงานเพื่อการน าเสนอเหตุการณ์ทั้งหมดในรายงานหน้า
เดียวกนั สามารถท่ีมองเห็นขอ้มูลแสดงการเปรียบเทียบตวัเลข การเปรียบเทียบในรูปแบบกราฟิกเช่น

กราฟ และสามารถท่ีสร้าง Filter หรือกรองข้อมูลในการน าเสนอผลงานท่ีแตกต่างกันออกไป ซ่ึงมี
ตวัอยา่งดงัต่อไปน้ี 

 

 


