
 

 

Microsoft Excel – PivotTable and PivotChart & Dashboard  
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ปัจจุบนัน้ีหลายองคก์รนิยมใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel ในการออกรายงานรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ผูบ้ริหารใช้
ในการวิเคราะห์ขอ้มูลและตดัสินใจ โดย Excel มีเคร่ืองมือท่ีช่ือว่า PivotTable และ PivotChart ท่ีช่วยอ านวย
ความสะดวกในการสร้างรายงานไดห้ลากหลายรูปแบบ รวมถึงการจดัท า Dashboard เพื่อวิเคราห์ขอ้มูลไดอ้ยา่ง
รวดเร็ว  
วัตถุประสงค์ : มุ่งเนน้ให้ผูเ้รียนสามารถสร้างรายงานรูปแบบต่างๆ ดว้ย PivotTable และ PivotChart  ไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ โดยเจาะลึกรายละเอียดและความสามารถต่างๆ รวมถึงเทคนิคในการใช้งาน PivotTable และ 
PivotChart และการสร้าง Dashboard จากการท า Workshop เพื่อให้ผูเ้รียนเกิดความเขา้ใจและน าไปประยกุตใ์ช้
กบังานท่ีท าอยูไ่ด ้
ระยะเวลาอบรม : 2 วนั (9:00 – 16:00) 
เนือ้หาหลกัสูตร 

- ท าความเขา้ใจหลกัการท างานและโครงสร้างฐานขอ้มูล และผลกระทบจากการสร้าง PivotTable 
- การเตรียมฐานขอ้มูลก่อนการสร้าง PivotTable เพื่อให้ไดร้ายงานท่ีถูกตอ้งและการแกปั้ญหากรณีท่ีสร้าง 

PivotTable ไม่ได ้
- เทคนิคการเติมขอ้มูลซ ้าท่ีเวน้วา่งในฐานขอ้มูลเพื่อแกปั้ญหาการแสดงขอ้มูลใน PivotTable ไม่สมบูรณ์ 
- เทคนิคการลบบรรทดัท่ีเวน้ไวใ้นฐานขอ้มูลอยา่งรวดเร็ว 
- เทคนิคการสร้าง PivotTable อยา่งรวดเร็ว เช่น ไม่ตอ้งเสียเวลาเลือกต าแหน่งฐานขอ้มูลหรือต าแหน่งท่ีจะ

สร้าง PivotTable 
- ท าความเขา้ใจองคป์ระกอบของ PivotTable Field List และวิธีการใชเ้พื่อสร้างรูปแบบรายงานท่ีตอ้งการ 
- การเรียงล าดบัช่ือ Field ใน PivotTable Field List เพื่อความสะดวกในการเลือกใชง้าน 
- การก าหนดรูปแบบการค านวณค่า Value ใน PivotTable เช่น Sum Count Average และการแสดงผลใน 

รูปแบบต่างๆ เช่น แสดงเป็น % จากยอดรวม แสดงยอดขายรายเดือนแบบรวมสะสมจากตน้ปี เป็นตน้ 
- การก าหนดให้แสดงหรือไม่แสดง Subtotal และ Grand Total ใน PivotTable และการก าหนดรูปแบบ

การค านวณ Subtotal เช่น ให ้Subtotal เป็นการนบัจ านวนแทนการแสดงผลรวม เป็นตน้ 
- การก าหนดให้ PivotTable แสดงข้อมูลใน Cell ท่ีเว ้นค่าไว้ทุกบรรทัด เพื่อกรณีท่ี Copy ข้อมูลไป

ต าแหน่งอ่ืนแลว้ สามารถ Sort หรือ Filter ได ้
- การก าหนด PivotTable Style และ Layout เพื่อให้ตกแต่งรูปแบบรายงานไดต้ามตอ้งการอย่างรวดเร็ว 

และเทคนิคในการผสม Layout ใหไ้ดรู้ปแบบรายงานตามตอ้งการ 
- การก าหนดให ้Print รายงานแยกตามแต่ละ Section ขอ้มูล และมีหวัตารางทุกหนา้ 
- การยา้ย PivotTable ภายใน Worksheet เดียวกนัหรือไปยงั Worksheet อ่ืน และการลบ PivotTable  
- การ Drill-down เข้าไปดูรายการท่ีเป็นรายละเอียดของผลรวมท่ีแสดงอยู่ใน PivotTable และการ

ก าหนดใหไ้ม่สามารถ Drill-down เขา้ไปดูรายละเอียดของรายการใน PivotTable ได ้
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- เทคนิคการเลือก Cell ใน PivotTable อย่างรวดเร็ว เช่น การเลือกทุก Cell ท่ีเป็นช่ือสินคา้ AA การเลือก
ช่ือสินคา้ทุกรายการอยา่งรวดเร็ว เป็นตน้ 

- เทคนิคการสร้างรายงานผลการนบัจ านวนโดยนับเฉพาะรายการท่ีไม่ซ ้ ากนั เช่น นับจ านวนผูเ้ขา้อบรม
แยกตามเพศซ่ึงหากใช้ PivotTable ตามปกติแลว้จะไดข้อ้มูลจ านวนเกินจริงเน่ืองจากผูเ้ขา้อบรมเรียน
หลายคอร์ส PivotTable จะนบัตามจ านวนคร้ังท่ีเรียนรวมเขา้ไปดว้ยแทนท่ีจะนบัเป็นคนเดียว 

- การแสดงขอ้มูลเป็นแต่ละช่วงความถ่ี เช่น แสดงจ านวนพนกังานตามช่วงอาย ุ20-30 30-40 40-50 
- การจดักลุ่มขอ้มูลในรายงาน เช่น แสดงยอดขายกลุ่มสินคา้จากฐานขอ้มูลท่ีมีแค่รายช่ือสินคา้เท่านั้น 
- การแสดงขอ้มูลเป็นช่วงเวลา เช่น แสดงยอดขายรายปีจากฐานขอ้มูลท่ีมีแค่วนัท่ีขายเท่านั้ นและไม่

จ าเป็นตอ้งเพิ่มคอลมัน์ปีในฐานขอ้มูล 
- การก าหนดใหแ้สดงขอ้มูลตามท่ีระบุส าหรับ Cell ท่ีไม่มีขอ้มูลปรากฎ เช่น ใหแ้สดง N/A ใน Cell ท่ีไม่มี

ขอ้มูล เป็นตน้ 
- การ Sort ขอ้มูลใน PivotTable รูปแบบต่าง เช่น เรียงล าดบัตามช่ือท่ีก าหนด เรียงล าดบัจากค่ามากไปนอ้ย 
- การ Filter ขอ้มูลใน PivotTable รูปแบบต่างๆ เช่น ใหแ้สดงสินคา้ท่ีมียอดขายสูงสุด 10 อนัดบัแรก 
- เทคนิคการสร้าง PivotTable ใหม่จากฐานขอ้มูลเดิมแลว้ใหส้ามารถก าหนดค่า หรือ จดัการ Field ต่างกนั

ได้ ซ่ึงโดยปกติถ้าสร้าง PivotTable ข้ึนใหม่ Excel จะใช้ PivotCache เดิม ท าให้โครงสร้างของ 
PivotTable ท่ีสร้างใหม่เหมือนกบัของเดิมท าให้ไม่สามารถก าหนดค่าบางอยา่งใหต่้างกนัได ้เช่น การจดั
กลุ่มขอ้มูลท่ีแตกต่างกนัโดยใหไ้ด ้Field ในแต่ละ PivotTable ต่างกนั เป็นตน้ 

- การสร้าง Field และ Item ข้ึนใหม่โดยไม่ตอ้งไปแกไ้ขฐานขอ้มูล เช่น Field % ของเสียจากจ านวนสินคา้
ท่ีผลิตทั้งหมดในแต่ละเดือน ยอดขายรวมไตรมาส 1 และ 2 เป็นตน้ และการตรวจสอบว่ามี Field หรือ 
Item ใดบา้งท่ีเป็นการสร้างข้ึนเองซ่ึงไม่มีอยูใ่นฐานขอ้มูล 

- การใชง้าน GETPIVOTDATA Function และเปรียบเทียบความแตกต่างและขอ้ดีขอ้เสียระหวา่งการ Link 
Cell โดยตรงกบัการใช ้GETPIVOTDATA Function 

- เทคนิคการเรียงรายการขอ้มูลท่ีแสดงใน Filter 
- เทคนิคก าหนดขอบเขตฐานขอ้มูลของ PivotTable ใหส้ามารถ Refresh ภายหลงัแลว้ขอ้มูลใน PivotTable 

จะ Update ตามจ านวนแถวหรือคอลัมน์ในฐานขอ้มูลท่ีมีการเปล่ียนแปลงไป เช่น มีการเพิ่มขอ้มูล
บรรทดัใหม่ในฐานขอ้มูลแลว้ตอ้งการใหส้ามารถ Refresh ไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งเปล่ียน Data Source 

- การก าหนด PivotTable ให ้Refresh ทนัทีท่ีเปิด File ข้ึนมา ท าใหส้ะดวกในการใชง้าน 
- เทคนิคการใส่  AutoFilter ใน PivotTable เพื่อใช้ความสามารถในการ Filter ท่ีมากกว่า Filter ใน 

PivotTable เช่น Filter ตามสี Cell หรือ Filter ตามสี Font เป็นตน้ รวมถึงการ Filter ขอ้มูลท่ีมีการพิมพ์
เพิ่มในคอลมัน์ท่ีติดกบั PivotTable 

- การสร้าง PivotTable จากขอ้มูลท่ีเกบ็ไวห้ลาย Worksheet หรือหลาย File และขอ้จ ากดัในการใชง้าน 
- การสร้าง PivotTable จากหลายตารางขอ้มูลท่ีมีความสัมพนัธ์กนั เช่น รายงานการขายแยกตามประเภท

สินคา้ จากตารางการขายสินคา้กบัตารางประเภทสินคา้ซ่ึงเกบ็ขอ้มูลแยกกนัอยูค่นละตาราง 
- การกระจายขอ้มูลท่ีระบุแยกเป็นแต่ละ Worksheet เช่น แยกขอ้มูลยอดขายรวมเป็นยอดขายแต่ละเดือน

ในแต่ละ Worksheet 



- เทคนิคการใช ้Slicer และ TimeLine (Excel 2013) เพื่อช่วยในการ Filter ขอ้มูลเดียวกนัพร้อมกนัในหลาย 
PivotTable เหมาะส าหรับกรณีท่ีสร้าง PivotTable ไวห้ลายรูปแบบ ซ่ึงปกติการจะ Filter ขอ้มูลประเภท
เดียวกนัจะตอ้งท าการ Filter ในแต่ละ PivotTable 

- การสร้างและการตกแต่ง PivotChart ใหเ้หมาะแก่การใชง้าน 
- เทคนิคการซ่อน Chart ท่ีไม่ต้องการ ส าหรับกรณีท่ีต้องการแสดง PivotChart แค่บางรายการจาก 

PivotTable ซ่ึงปกติแลว้ PivotChart จะแสดงตามขอ้มูลท่ีปรากฎใน PivotTable ทั้งหมด เช่น PivotTable 
แสดงยอดขายและก าไร แต่ตอ้งการใหแ้สดงเฉพาะยอดขายใน PivotChart เท่านั้น 

- เทคนิคการตกแต่ง PivotChart ให้ เป็นรูปแบบท่ีต้องการใช้งานอย่างรวดเร็ว ซ่ึงปกติหากมีการ
เปล่ียนแปลงโครงสร้าง PivotTable ภายหลงั PivotChart จะ Reset Format กลบัเป็นแบบมาตรฐาน 

- เทคนิคการประยกุตใ์ช ้PivotTable และ PivotChart ส าหรับการสร้าง Dashboard 
- Workshop เพื่อทบทวนและฝึกการประยกุตท์  ารายงานและ Dashboard 

 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรับ :  
- ผูท่ี้ท างานดา้นการวิเคราะห์ขอ้มูลหรือเป็นผูท้  ารายงานดว้ย PivotTable หรือผูท่ี้สนใจการใชง้าน PivotTable 

& PivotChart 
 

สนใจเข้าอบรมหลกัสูตร โปรดติดต่อ 089-5462557 หรือ Email: training@excel-smart.com  
สอนโดยผู้ทีมี่ประสบการณ์ในการใช้งานจริงซ่ึงผ่านการรับรองคณุวุฒิจาก Microsoft Corporation 
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