
หนวยที่ 5 การพิมพงานตาราง และแผนภูมิ 

หัวขอเรื่องและงาน 
การแทรกตาราง การตกแตงตาราง การใชสูตรคํานวณ การใชคุณสมบัติตาราง การ

แทรกแผนภูมิ 

สาระสําคัญ 
การแทรกตาราง ไดแก การพิมพงาน การเลือก การแทรก และการลบ เปนตน การ

ตกแตงตาราง ไดแก การแกไขและตกแตงขอความ การตกแตงตาราง การแปลง การผสานและแยก
เซลล  การแยกตาราง เปนตน การใชสูตรคํานวณ ไดแก การใชเคร่ืองมือและการใชแท็บ เปนตน 
การใชคุณสมบัติตาราง การแทรกแผนภูมิ และตกแตงแผนภูมิ 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกตารางและตกแตงตาราง 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชสูตรคํานวณ 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชคุณสมบัติตาราง 
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกและตกแตงแผนภมิู 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย แทรกตารางและตกแตงตารางได 
2. สามารถอธิบายและใชสูตรคํานวณได 
3. สามารถอธิบายและใชคุณสมบัติตารางได 
4. สามารถอธิบาย แทรกและตกแตงแผนภูมิได 

เน้ือหา 
การใชแท็บแทรก\ ตาราง เพื่อพิมพงานตารางในเอกสาร ควรทําความเขาใจ ดัง   

ตอไปนี้ 

1. การแทรกตาราง 
การแทรกตารางในเอกสาร สามารถดําเนินงานตามข้ันตอนตอไปนี้ 
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1.1 การแทรกตาราง 
ใหคลิกปุมตารางท่ีแท็บแทรก แลวกดเมาสลากพ้ืนท่ีใหไดขนาดตามท่ีตองการแลว

จึงปลอยเมาส 

 
รูปท่ี 5-1 การแทรกตารางอยางรวดเร็ว 

แตถาเลือกเมนูแทรกตาราง จะเปดกลองโตตอบการแทรกตารางข้ึนมา แลวพิมพ
ขนาดตารางตามท่ีตองการ กําหนดรูปแบบการจัดพอดีอัตโนมัติ และยังสามารถเลือกรูปแบบการ
ปรับพอดีอัตโนมัติไดเลย 

 
รูปท่ี 5-2 กลองโตตอบของการแทรกตาราง 

เม่ือตารางไดแทรกเขามาในเอกสาร จะเปดแถบเคร่ืองมือตาราง ท่ีมีแท็บบริบทอยู 
2 แท็บ คือ แท็บออกแบบ และแท็บเคาโครง สําหรับนํามาใชในงานตาราง และตกแตงตาราง 

 
รูปท่ี 5-3 แท็บบริบทออกแบบของแถบเคร่ืองมือตาราง 
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รูปท่ี 5-4 แท็บบริบทเคาโครงของแถบเคร่ืองมือตาราง 

 
1.2 การพิมพงาน การเลือก การแทรก และการลบ 

1.2.1 การพิมพงาน 
เม่ือไดตารางแลว สังเกตท่ีไมบรรทัดจะเหน็มีท่ีกั้นท้ังแถวและคอลัมน ให

พิมพงานลงในเซลลท่ีตองการ โดยใชแปนพิมพ Tab เปนตัวนําตําแหนงพิมพไปตามเซลลดานขวา
แลวลงมาแถวตอไปหรือเพ่ิมแถวใหม นอกจากนี้ยังใชเมาสคลิกหรือใชแปนพิมพลูกศรเล่ือนก็ได    

 
รูปท่ี 5-5 การพิมพงานลงในเซลลของตาราง 

1.2.2 การเลือก 

1.2.2.1 การเลือกขอความ ใหนําเมาสไปคลิกลงในเซลลท่ีตองการเลือก   
ขอความ ซ่ึงอาจจะเลือกเพียงบางสวนก็ได  

 
รูปท่ี 5-6 การเลือกขอความในเซลลของตาราง 

1.2.2.2 การเลือกเซลล ใหนําเมาสไปวางหนาเซลลมุมลางซายท่ีตองการจะ
เลือกเซลลจนเมาสเปล่ียนรูปรางเปนลูกศรสีดําเล็ก ๆ ( ) จึงใหคลิกเมาส แตถาเลือกหลายเซลลให
ลากไปตามเซลลท่ีตองการ  
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รูปท่ี 5-7 การเลือกเซลลในตาราง 

1.2.2.3 การเลือกแถว ใหนําเมาสไปวางหนาแถวที่ตองการจะเลือกจนเมาส

เปล่ียนรูปรางเปนลูกศรสีขาวหันไปทางขวา ( ) จึงใหคลิกเมาส แตถาเลือกหลายแถวใหลากข้ึน
หรือลงหนาแถวท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 5-8 การเลือกแถวในตาราง 

1.2.2.4 การเลือกคอลัมน ใหนําเมาสไปวางบนเสนบนสุดของตาราง ให
ตรงกับคอลัมนท่ีตองการจะเลือกจนเมาสเปล่ียนรูปรางเปนลูกศรสีดําเล็ก ๆ ( ) จึงใหคลิกเมาส 
แตถาเลือกหลายคอลัมนใหลากไปทางซายหรือขวาตามคอลัมนท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 5-9 การเลือกคอลัมนในตาราง 

1.2.2.5 การเลือกท้ังตาราง ใหนําเมาสไปคลิกท่ีตําแหนง  มุมดานบน
ซายของตาราง หรือเลือกทุกคอลัมน หรือเลือกทุกแถว 

 
รูปท่ี 5-10 การเลือกท้ังตาราง 
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1.2.3 การแทรก 

1.2.3.1 การแทรกเซลล ใหนําเมาสไปคลิกขวาลงในเซลลท่ีตองการจะ
แทรก  เลือกแทรกเซลล จะมีกลองโตตอบการแทรกเซลลใหเลือกวาจะเล่ือนเซลลเดิมไปทางขวา
หรือเล่ือนลงมา ซ่ึงสามารถนํามาจัดการกับการแทรกแถวและคอลัมนไดดวย  

 
รูปท่ี 5-11 เมนลัูดในการจดัการตารางควบคูกับการใชแท็บบริบทแถบเคร่ืองมือตาราง 

 
รูปท่ี 5-12 การแทรกเซลลเล่ือนลงมา 

1.2.3.2 การแทรกแถว ใหนําเมาสไปคลิกลงหนาแถวท่ีตองการจะแทรก  
แลวเลือกแทรกแถว จะไดแถวใหมอยูดานบน 

 
รูปท่ี 5-13 การแทรกแถวดานบน 

1.2.3.3 การแทรกคอลัมน ใหนําเมาสไปคลิกท่ีคอลัมนท่ีตองการจะแทรก  
แลวเลือกแทรกคอลัมน จะไดคอลัมนใหมอยูทางซาย 
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รูปท่ี 5-14 การแทรกคอลัมนดานซาย 

1.2.4 การลบ 
การลบสวนประกอบของตาราง ไมสามารถลบไดดวย Delete เพราะเปน

การลบเฉพาะขอความท่ีพิมพเทานั้น ตองใชแท็บตารางหรือแท็บลัดจึงจะลบสวนประกอบนั้น ๆ ได  
เม่ือตองการจะลบเซลล ใหนําเมาสไปคลิกลงในเซลลท่ีตองการจะลบ แลว

เปดแท็บตาราง\ลบ\เซลล... ... จะมีกลองโตตอบการลบเซลลใหเลือกวาจะเล่ือนเซลลเดิมไปทางซาย
หรือเล่ือนข้ึนมา ซ่ึงสามารถนํามาจัดการกับการลบแถวและคอลัมนไดดวย  

 
รูปท่ี 5-15 เมนลัูดลบเซลลในตาราง 

แตถาเปนการลบแถว คอลัมน หรือตาราง ใหเลือกกอน แลวคลิกขวาเปด
เมนูลัด เลือกรายการลบท่ีตองการ 

2. การตกแตงตาราง 
การตกแตงตารางในเอกสาร จะมีเคร่ืองมือตาราง มี 2 แท็บ คือ แท็บบริบทออกแบบ 

และแท็บบริบทเคาโครง ซ่ึงเราสามารถท่ีจะตกแตงตารางได ดังตอไปนี้ 
2.1 การแกไขและตกแตงขอความในตาราง 

การแกไขขอความ ไมวาจะเปนการยาย การคัดลอก หรือการลบ ทําไดเชนเดียวกับ
การพิมพขอความตามหนาเอกสารปกติ จากตัวอยางจะเปนการยายนามสกุลจากคอลัมนเดียวกับช่ือ
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รูปท่ี 5-16 การยายขอความบางสวนไปวางไวในคอลัมนใหม 

2.2 การปรับพอดีอัตโนมัติ 
หากตารางท่ีพิมพงาน มีขนาดความกวางของแถว และคอลัมน ไมพอดีกับ

หนากระดาษแลว เราสามารถที่จะปรับแตงแกไขได เชน ปรับพอดีกับเนื้อหา ปรับพอดีกับหนาตาง 

การกระจายแถวและคอลัมนใหสมํ่าเสมอ ฯลฯ 

 
รูปท่ี 5-17 การปรับตารางใหพอดีกับเนื้อหา 

 
รูปท่ี 5-18 การปรับตารางใหพอดีกับหนาตาง 

 
รูปท่ี 5-19 การกระจายแถวและคอลัมนใหสมํ่าเสมอกัน 
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2.3 การแปลงขอความกับตาราง 
หากเราตองการแปลงขอความเปนตาราง หรือ แปลงตารางเปนขอความ สามารถ

ทําไดโดยเลือกขอความหรือตารางกอน ดังนี้ 

2.3.1 การแปลงขอความเปนตาราง 
การแปลงขอความท่ีพิมพใหไปเปนตาราง ใหเลือกขอความท้ังหมด แลวให

คลิกปุมตารางท่ีแท็บแทรก เลือกเมนูแปลงขอความเปนตาราง จะเปดกลองโตตอบแปลงขอความ
เปนตาราง ข้ึน ใหกําหนดขนาดตารางและการแบงขอความใหถูกตอง สวนใหญ Word จะกําหนด
มาใหแลว คลิกตอบตกลง ก็ไดตารางท่ีเร่ิมนับคอลัมนจากหัวไมบรรทัด จึงไดคอลัมนแรกหรือ
คอลัมนทายเกินมา ก็ลบภายหลังได 

 
รูปท่ี 5-20 การพิมพขอความโดยใชแท็บ 

 
รูปท่ี 5-21 กลองโตตอบแปลงขอความใหเปนตาราง แบงขอความท่ีแท็บ 



 5-9 

 
รูปท่ี 5-22 ตารางท่ีถูกแปลงจากขอความเสร็จแลว 

2.3.2 การแปลงตารางเปนขอความ 
หากเราตองการแปลงตารางท่ีพิมพงานใหไปเปนขอความ ก็เลือกท้ังตาราง 

แลวท่ีแท็บบริบทเคาโครง คลิกปุมคําส่ังขอมูล แลวเลือกรายการแปลงเปนขอความ จะเปดกลอง
โตตอบแปลงตาราง เปนขอความข้ึน ใหกําหนดการแบงขอความตามตองการ แลวคลิกตอบตกลง ก็
จะไดขอความ  

 
รูปท่ี 5-23 กลองโตตอบแปลงตารางใหเปนขอความโดยใชแท็บ 

 
รูปท่ี 5-24 ตารางท่ีแปลงเปนขอความเสร็จแลว 
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2.4 การผสานและแยกเซลล 
ถางานพิมพตารางบางงานท่ีหัว/ทายตารางมักจะมีการจัดกลุม/สรุปขอมูล เราอาจ

จําเปนท่ีตองผสานเซลลหลาย ๆ เซลลเขาดวยกัน และก็สามารถท่ีจะแยกเซลลคืนไดเชนกัน 
ดังตอไปนี้ 

2.4.1 การผสานเซลล 
ใหเลือกเซลลท่ีจะผสาน แลวคลิกคําส่ังผสานเซลล ท่ีกลุมผสานของ 

แท็บบริบทเคาโครง ก็จะไดเซลลท่ีถูกรวมเขาดวยกัน  

 
รูปท่ี 5-25 ผสานเซลลเพื่อพิมพรวม 

2.4.2 การแยกเซลล 
ใหเลือกเซลลท่ีจะแยกเปนหลายเซลล แลวคลิกคําส่ังผสานเซลลท่ีกลุม

ผสานของแท็บบริบทเคาโครง จะเปดกลองโตตอบแยกเซลลข้ึนมา ใหเลือกวาจะแยกเปนกี่คอลัมน
กี่แถวตามตองการ แลวคลิกตอบตกลง 

 
รูปท่ี 5-26 กลองโตตอบการแยกเซลล 

2.5 การแยกตาราง 
บางคร้ังการพิมพตารางท่ียาวติดตอกันไปในหลาย ๆ หนา เราอาจจะแยกใหเปนอีก

ตารางหนึ่งได โดยเลือกแถวท่ีจะถูกตัดออกมาเปนแถวบนในตารางใหม แลวคลิกคําส่ังแยกตารางท่ี
กลุมผสานของแท็บบริบทเคาโครง จะแยกออกมาเปนอีกตาราง 

2.6 การตกแตงตาราง 
การพิมพตารางใหสวยงาม ควรท่ีจะตกแตงขอความ เสน พื้น ซ่ึงสามารถจัดทําได 

ดังตอไปนี้  
2.6.1 การใชลักษณะตาราง 

ใหเลือกท้ังตาราง  แลวเปดแท็บบริบทออกแบบของแถบเคร่ืองมือตาราง 
คลิกเปดตัวอยางท่ีลักษณะตาราง แลวจึงเลือกรูปแบบลักษณะท่ีตองการ 
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รูปท่ี 5-27 ลักษณะตารางในรูปแบบตาง ๆ 

 
รูปท่ี 5-28 ตารางท่ีไดจากลักษณะตาราง 

2.6.2 การใชแถบเคร่ืองมือตาราง 
ใหเลือกเซลล แถว  คอลัมนท่ีตองการใหมีเสน และลงสีพื้น สีเสน สี

ตัวอักษร จัดตําแหนงใหถูกตองและสวยงาม โดยใชแท็บบริบทออกแบบ และเคาโครงของแถบ
เคร่ืองมือตาราง 

 
รูปท่ี 5-29 ตารางท่ีไดจากการจัดรูปแบบเอง 

3. การใชสูตรคํานวณ 
เราสามารถใชสูตรในการคํานวณหาคาท่ีสําคัญบางคาได จากการพิมพงานในตาราง   

ดังตอไปนี้ 
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3.1 การเรียงลําดับ 
ท่ีปุมขอมูลในกลุมการจัดแนวของแท็บบริบทเคาโครงจากแถบเคร่ืองมือตาราง เรา

สามารถเรียงลําดับขอมูลในตาราง คือ การเรียงลําดับจากนอยไปหามาก หรือการเรียงลําดับจากมาก
ไปหานอยได 3 ช้ัน   

 
รูปท่ี 5-30  การเรียงลําดับขอมูล  

3.2 การคํานวณจากสูตร 
ท่ีปุมขอมูลในกลุมการจัดแนวของแท็บบริบทเคาโครงจากแถบเคร่ืองมือตาราง เรา

สามารถใชสูตร จะเปดกลองโตตอบสูตรออกมา ใหเลือกสูตรท่ีจะใช ในชองท่ีวางฟงกชัน 
โปรแกรมจะใชสูตรแบบอางอิงเซลลดานบน (Above) หรือดนซาย (Left) หากตองการอางอิงเซลล
แบบโปรแกรม Excel เชน จะหาคาเฉล่ีย ก็ใชสูตร = Average (D2:D4) แลวคลิกตอบตกลง ก็ได 

 
รูปท่ี 5-31 กลองโตตอบสูตรท่ีใชในการคาํนวณในตาราง 

 
รูปท่ี 5-32 การคํานวณสูตรผลรวมภาษ ี
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4. การใชคุณสมบัติตาราง 
เราสามารถใชคุณสมบัติตารางในการจัดการกับตารางได จากแท็บบริบทเคาโครงของ

แถบเคร่ืองมือตาราง จะเปดกลองโตตอบคุณสมบัติตารางข้ึนมา แลวจึงเลือกแท็บงานท่ีตองการ 
ดังตอไปนี้ 

4.1 แท็บงานตาราง 
ใชในการจัดตําแหนง การวางตําแหนง การตัดขอความ และเสนขอบและแรเงา    

 
รูปท่ี 5-33 แท็บงานตารางในคุณสมบัติตาราง 

4.2 แท็บงานแถว 
ใชในการกําหนดขนาดความสูง การแบงแถวขามหนากระดาษได และการพิมพซํ้า

แถวหัวเร่ือง  

 
รูปท่ี 5-34 แท็บงานแถวในคุณสมบัติตาราง 
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4.3 แท็บงานคอลัมน 
ใชในการกําหนดขนาดความกวางของคอลัมน 

 
รูปท่ี 5-35 แท็บงานคอลัมนในคุณสมบัติตาราง 

4.4 แท็บงานเซลล 
ใชในการกําหนดขนาดความกวางของเซลล และการจัดตําแหนงแนวต้ัง  

 
รูปท่ี 5-36 แท็บงานเซลลในคุณสมบัติตาราง 

5. การแทรกแผนภูมิ 
การพิมพงานตาราง อาจจะทําใหเห็นภาพความเขาใจไมละเอียดนัก เราอาจจะนําเสนอ

ในรูปของแผนภูมิกราฟตาง ๆ ได  
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ให เ ลือกเซลล  หรือแถวหรือคอลัมน ท่ีตองการ  แลวใช คํา ส่ังแผนภู มิในกลุม
ภาพประกอบของแท็บแทรก จะเปดโปรแกรมสรางแผนภูมิข้ึนมา ซ่ึงถาตองการกลับมายังงาน
เอกสารก็ใหคลิกท่ีกระดาษนอกพ้ืนท่ีแผนภูมิ และใหดับเบิลคลิกท่ีแผนภูมิเพื่อกลับไปยังโปรแกรม
สรางแผนภูมิ  

 
รูปท่ี 5-37 โปรแกรมการสรางแผนภูมิ 

 
รูปท่ี 5-38 เม่ือคลิกแทรกแผนภูมิ จะใหเลือกชนิดของแผนภูมิ 

 

 
รูปท่ี 5-39 แผนภูมิคอลัมนท่ีเลือกแทรกเขามาเอกสาร 
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รูปท่ี 5-40 แท็บบริบทออกแบบของแถบเคร่ืองมือแผนภมิู 

 

 
รูปท่ี 5-41 แท็บบริบทเคาโครงของแถบเคร่ืองมือแผนภมิู 

 

รูปท่ี 5-42 แท็บบริบทรูปแบบของแถบเคร่ืองมือแผนภูมิ 

 

 
รูปท่ี 5-43 การเปล่ียนชนิดเปนแผนภมิูเสน 
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รูปท่ี 5-44 การเปล่ียนชนิดเปนแผนภมิูวงกลม 

 

 
รูปท่ี 5-45 การสลับแถว/คอลัมน 

 

 
รูปท่ี 5-46 การเปล่ียนลักษณะแผนภูมิ 
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รูปท่ี 5-47 การพิมพรายการตาง ๆ ของแผนภูมิคอลัมน 

กิจกรรม 
มอบหมายงานการพิมพจากใบงานตัวอยางเอกสาร เพ่ือฝกปฏิบัติ และสรุปผลอภิปราย

ปญหาในหัวขอตอไปนี้  

1. การแทรกตาราง ตกแตงตาราง และใชคุณสมบัติตาราง  
2. การใชสูตรคํานวณ การแทรก และตกแตงแผนภูมิ 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. ถาตองการแทรกตาราง ตองใชแท็บในขอใด 
ก. หนาแรก 
ข. แทรก 
ค. ตาราง 
ง. อางอิง 

2. จากรูปเปนการเลือกอะไรในตาราง 

 
ก. เซลล 
ข. แถว 
ค. คอลัมน 
ง. ตาราง 
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3. ขอใดท่ีไมมีรายการในกลองโตตอบของการแทรกเซลล  
ก. เล่ือนเซลลไปทางซาย 
ข. เล่ือนเซลลไปทางขวา 
ค. เล่ือนเซลลลง 
ง. ไมมีขอใดถูก 

4. ปุมไอคอนนี้   ใชทําหนาท่ีใด 
ก. ใสสีในตาราง 
ข. แทรกตาราง 
ค. ผสานเซลล 
ง. รูปแบบตารางอัตโนมัติ 

5. รูปแบบลักษณะตารางคือปุมไอคอนใด  

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

6. การปรับพอดีอัตโนมัติขอใดท่ีตรงกับรูปภาพ 

 
ก. เนื้อหา 
ข. หนาตาง 
ค. คอลัมนเทากัน 
ง. กระจายแถวและคอลัมนสมํ่าเสมอ 

7. จากรูปเปนรายการจากปุมคําส่ังช่ืออะไร 

 
ก. ตัวเลข 
ข. รายงานสรุป 
ค. สูตร 
ง. ขอมูล 
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8. จากรูปเปนแผนภูมิชนิดใด 

                         

ก. พื้นที่ 
ข. พื้นผิว 
ค. ฟอง 
ง. พีระมิด 

9. ถาจะใชงานปุมช่ือแผนภูมิ ตองไปท่ีแท็บบริบทอะไรบนแถบเคร่ืองมือแผนภูมิ 
ก. มุมมอง 
ข. ออกแบบ 
ค. เคาโครง 
ง. รูปแบบ 

10. แผนภูมิใดที่กําหนดคาเปอรเซ็นตใหกับแผนภูมิ 
ก. คอลัมน 
ข. เสน 
ค. วงกลม 
 ง. หุน 
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