
หนวยที่ 5 การพิมพงานตาราง และแผนภูมิ 

หัวขอเรื่องและงาน 
การแทรกตาราง การตกแตงตาราง การใชสูตรคํานวณ การใชคุณสมบัติตาราง การ

แทรกแผนภูมิ 

สาระสําคัญ 
การแทรกตาราง ไดแก การพิมพงาน การเลือก การแทรก และการลบ เปนตน การ

ตกแตงตาราง ไดแก การแกไขและตกแตงขอความ การตกแตงตาราง การแปลง การผสานและแยก
เซลล  การแยกตาราง เปนตน การใชสูตรคํานวณ ไดแก การใชเคร่ืองมือและการใชแท็บ เปนตน 
การใชคุณสมบัติตาราง การแทรกแผนภูมิ และตกแตงแผนภูมิ 

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกตารางและตกแตงตาราง 
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชสูตรคํานวณ 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการใชคุณสมบัติตาราง 
4. เพื่อใหมีความรูความเขาใจ และทักษะในการแทรกและตกแตงแผนภมิู 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบาย แทรกตารางและตกแตงตารางได 
2. สามารถอธิบายและใชสูตรคํานวณได 
3. สามารถอธิบายและใชคุณสมบัติตารางได 
4. สามารถอธิบาย แทรกและตกแตงแผนภูมิได 

เน้ือหา 
การใชแท็บแทรก\ ตาราง เพื่อพิมพงานตารางในเอกสาร ควรทําความเขาใจ ดัง   

ตอไปนี้ 

1. การแทรกตาราง 
การแทรกตารางในเอกสาร สามารถดําเนินงานตามข้ันตอนตอไปนี้ 
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1.1 การแทรกตาราง 
ใหคลิกปุมตารางท่ีแท็บแทรก แลวกดเมาสลากพ้ืนท่ีใหไดขนาดตามท่ีตองการแลว

จึงปลอยเมาส 

 
รูปท่ี 5-1 การแทรกตารางอยางรวดเร็ว 

แตถาเลือกเมนูแทรกตาราง จะเปดกลองโตตอบการแทรกตารางข้ึนมา แลวพิมพ
ขนาดตารางตามท่ีตองการ กําหนดรูปแบบการจัดพอดีอัตโนมัติ และยังสามารถเลือกรูปแบบการ
ปรับพอดีอัตโนมัติไดเลย 

 
รูปท่ี 5-2 กลองโตตอบของการแทรกตาราง 

เม่ือตารางไดแทรกเขามาในเอกสาร จะเปดแถบเคร่ืองมือตาราง ท่ีมีแท็บบริบทอยู 
2 แท็บ คือ แท็บออกแบบ และแท็บเคาโครง สําหรับนํามาใชในงานตาราง และตกแตงตาราง 

 
รูปท่ี 5-3 แท็บบริบทออกแบบของแถบเคร่ืองมือตาราง 
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รูปท่ี 5-4 แท็บบริบทเคาโครงของแถบเคร่ืองมือตาราง 

 
1.2 การพิมพงาน การเลือก การแทรก และการลบ 

1.2.1 การพิมพงาน 
เม่ือไดตารางแลว สังเกตท่ีไมบรรทัดจะเหน็มีท่ีกั้นท้ังแถวและคอลัมน ให

พิมพงานลงในเซลลท่ีตองการ โดยใชแปนพิมพ Tab เปนตัวนําตําแหนงพิมพไปตามเซลลดานขวา
แลวลงมาแถวตอไปหรือเพ่ิมแถวใหม นอกจากนี้ยังใชเมาสคลิกหรือใชแปนพิมพลูกศรเล่ือนก็ได    

 
รูปท่ี 5-5 การพิมพงานลงในเซลลของตาราง 

1.2.2 การเลือก 

1.2.2.1 การเลือกขอความ ใหนําเมาสไปคลิกลงในเซลลท่ีตองการเลือก   
ขอความ ซ่ึงอาจจะเลือกเพียงบางสวนก็ได  

 
รูปท่ี 5-6 การเลือกขอความในเซลลของตาราง 

1.2.2.2 การเลือกเซลล ใหนําเมาสไปวางหนาเซลลมุมลางซายท่ีตองการจะ
เลือกเซลลจนเมาสเปล่ียนรูปรางเปนลูกศรสีดําเล็ก ๆ ( ) จึงใหคลิกเมาส แตถาเลือกหลายเซลลให
ลากไปตามเซลลท่ีตองการ  
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รูปท่ี 5-7 การเลือกเซลลในตาราง 

1.2.2.3 การเลือกแถว ใหนําเมาสไปวางหนาแถวที่ตองการจะเลือกจนเมาส

เปล่ียนรูปรางเปนลูกศรสีขาวหันไปทางขวา ( ) จึงใหคลิกเมาส แตถาเลือกหลายแถวใหลากข้ึน
หรือลงหนาแถวท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 5-8 การเลือกแถวในตาราง 

1.2.2.4 การเลือกคอลัมน ใหนําเมาสไปวางบนเสนบนสุดของตาราง ให
ตรงกับคอลัมนท่ีตองการจะเลือกจนเมาสเปล่ียนรูปรางเปนลูกศรสีดําเล็ก ๆ ( ) จึงใหคลิกเมาส 
แตถาเลือกหลายคอลัมนใหลากไปทางซายหรือขวาตามคอลัมนท่ีตองการ  

 
รูปท่ี 5-9 การเลือกคอลัมนในตาราง 

1.2.2.5 การเลือกท้ังตาราง ใหนําเมาสไปคลิกท่ีตําแหนง  มุมดานบน
ซายของตาราง หรือเลือกทุกคอลัมน หรือเลือกทุกแถว 

 
รูปท่ี 5-10 การเลือกท้ังตาราง 
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1.2.3 การแทรก 

1.2.3.1 การแทรกเซลล ใหนําเมาสไปคลิกขวาลงในเซลลท่ีตองการจะ
แทรก  เลือกแทรกเซลล จะมีกลองโตตอบการแทรกเซลลใหเลือกวาจะเล่ือนเซลลเดิมไปทางขวา
หรือเล่ือนลงมา ซ่ึงสามารถนํามาจัดการกับการแทรกแถวและคอลัมนไดดวย  

 
รูปท่ี 5-11 เมนลัูดในการจดัการตารางควบคูกับการใชแท็บบริบทแถบเคร่ืองมือตาราง 

 
รูปท่ี 5-12 การแทรกเซลลเล่ือนลงมา 

1.2.3.2 การแทรกแถว ใหนําเมาสไปคลิกลงหนาแถวท่ีตองการจะแทรก  
แลวเลือกแทรกแถว จะไดแถวใหมอยูดานบน 

 
รูปท่ี 5-13 การแทรกแถวดานบน 

1.2.3.3 การแทรกคอลัมน ใหนําเมาสไปคลิกท่ีคอลัมนท่ีตองการจะแทรก  
แลวเลือกแทรกคอลัมน จะไดคอลัมนใหมอยูทางซาย 
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รูปท่ี 5-14 การแทรกคอลัมนดานซาย 

1.2.4 การลบ 
การลบสวนประกอบของตาราง ไมสามารถลบไดดวย Delete เพราะเปน

การลบเฉพาะขอความท่ีพิมพเทานั้น ตองใชแท็บตารางหรือแท็บลัดจึงจะลบสวนประกอบนั้น ๆ ได  
เม่ือตองการจะลบเซลล ใหนําเมาสไปคลิกลงในเซลลท่ีตองการจะลบ แลว

เปดแท็บตาราง\ลบ\เซลล... ... จะมีกลองโตตอบการลบเซลลใหเลือกวาจะเล่ือนเซลลเดิมไปทางซาย
หรือเล่ือนข้ึนมา ซ่ึงสามารถนํามาจัดการกับการลบแถวและคอลัมนไดดวย  

 
รูปท่ี 5-15 เมนลัูดลบเซลลในตาราง 

แตถาเปนการลบแถว คอลัมน หรือตาราง ใหเลือกกอน แลวคลิกขวาเปด
เมนูลัด เลือกรายการลบท่ีตองการ 

2. การตกแตงตาราง 
การตกแตงตารางในเอกสาร จะมีเคร่ืองมือตาราง มี 2 แท็บ คือ แท็บบริบทออกแบบ 

และแท็บบริบทเคาโครง ซ่ึงเราสามารถท่ีจะตกแตงตารางได ดังตอไปนี้ 
2.1 การแกไขและตกแตงขอความในตาราง 

การแกไขขอความ ไมวาจะเปนการยาย การคัดลอก หรือการลบ ทําไดเชนเดียวกับ
การพิมพขอความตามหนาเอกสารปกติ จากตัวอยางจะเปนการยายนามสกุลจากคอลัมนเดียวกับช่ือ
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รูปท่ี 5-16 การยายขอความบางสวนไปวางไวในคอลัมนใหม 

2.2 การปรับพอดีอัตโนมัติ 
หากตารางท่ีพิมพงาน มีขนาดความกวางของแถว และคอลัมน ไมพอดีกับ

หนากระดาษแลว เราสามารถที่จะปรับแตงแกไขได เชน ปรับพอดีกับเนื้อหา ปรับพอดีกับหนาตาง 

การกระจายแถวและคอลัมนใหสมํ่าเสมอ ฯลฯ 

 
รูปท่ี 5-17 การปรับตารางใหพอดีกับเนื้อหา 

 
รูปท่ี 5-18 การปรับตารางใหพอดีกับหนาตาง 

 
รูปท่ี 5-19 การกระจายแถวและคอลัมนใหสมํ่าเสมอกัน 
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2.3 การแปลงขอความกับตาราง 
หากเราตองการแปลงขอความเปนตาราง หรือ แปลงตารางเปนขอความ สามารถ

ทําไดโดยเลือกขอความหรือตารางกอน ดังนี้ 

2.3.1 การแปลงขอความเปนตาราง 
การแปลงขอความท่ีพิมพใหไปเปนตาราง ใหเลือกขอความท้ังหมด แลวให

คลิกปุมตารางท่ีแท็บแทรก เลือกเมนูแปลงขอความเปนตาราง จะเปดกลองโตตอบแปลงขอความ
เปนตาราง ข้ึน ใหกําหนดขนาดตารางและการแบงขอความใหถูกตอง สวนใหญ Word จะกําหนด
มาใหแลว คลิกตอบตกลง ก็ไดตารางท่ีเร่ิมนับคอลัมนจากหัวไมบรรทัด จึงไดคอลัมนแรกหรือ
คอลัมนทายเกินมา ก็ลบภายหลังได 

 
รูปท่ี 5-20 การพิมพขอความโดยใชแท็บ 

 
รูปท่ี 5-21 กลองโตตอบแปลงขอความใหเปนตาราง แบงขอความท่ีแท็บ 
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รูปท่ี 5-22 ตารางท่ีถูกแปลงจากขอความเสร็จแลว 

2.3.2 การแปลงตารางเปนขอความ 
หากเราตองการแปลงตารางท่ีพิมพงานใหไปเปนขอความ ก็เลือกท้ังตาราง 

แลวท่ีแท็บบริบทเคาโครง คลิกปุมคําส่ังขอมูล แลวเลือกรายการแปลงเปนขอความ จะเปดกลอง
โตตอบแปลงตาราง เปนขอความข้ึน ใหกําหนดการแบงขอความตามตองการ แลวคลิกตอบตกลง ก็
จะไดขอความ  

 
รูปท่ี 5-23 กลองโตตอบแปลงตารางใหเปนขอความโดยใชแท็บ 

 
รูปท่ี 5-24 ตารางท่ีแปลงเปนขอความเสร็จแลว 
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2.4 การผสานและแยกเซลล 
ถางานพิมพตารางบางงานท่ีหัว/ทายตารางมักจะมีการจัดกลุม/สรุปขอมูล เราอาจ

จําเปนท่ีตองผสานเซลลหลาย ๆ เซลลเขาดวยกัน และก็สามารถท่ีจะแยกเซลลคืนไดเชนกัน 
ดังตอไปนี้ 

2.4.1 การผสานเซลล 
ใหเลือกเซลลท่ีจะผสาน แลวคลิกคําส่ังผสานเซลล ท่ีกลุมผสานของ 

แท็บบริบทเคาโครง ก็จะไดเซลลท่ีถูกรวมเขาดวยกัน  

 
รูปท่ี 5-25 ผสานเซลลเพื่อพิมพรวม 

2.4.2 การแยกเซลล 
ใหเลือกเซลลท่ีจะแยกเปนหลายเซลล แลวคลิกคําส่ังผสานเซลลท่ีกลุม

ผสานของแท็บบริบทเคาโครง จะเปดกลองโตตอบแยกเซลลข้ึนมา ใหเลือกวาจะแยกเปนกี่คอลัมน
กี่แถวตามตองการ แลวคลิกตอบตกลง 

 
รูปท่ี 5-26 กลองโตตอบการแยกเซลล 

2.5 การแยกตาราง 
บางคร้ังการพิมพตารางท่ียาวติดตอกันไปในหลาย ๆ หนา เราอาจจะแยกใหเปนอีก

ตารางหนึ่งได โดยเลือกแถวท่ีจะถูกตัดออกมาเปนแถวบนในตารางใหม แลวคลิกคําส่ังแยกตารางท่ี
กลุมผสานของแท็บบริบทเคาโครง จะแยกออกมาเปนอีกตาราง 

2.6 การตกแตงตาราง 
การพิมพตารางใหสวยงาม ควรท่ีจะตกแตงขอความ เสน พื้น ซ่ึงสามารถจัดทําได 

ดังตอไปนี้  
2.6.1 การใชลักษณะตาราง 

ใหเลือกท้ังตาราง  แลวเปดแท็บบริบทออกแบบของแถบเคร่ืองมือตาราง 
คลิกเปดตัวอยางท่ีลักษณะตาราง แลวจึงเลือกรูปแบบลักษณะท่ีตองการ 
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รูปท่ี 5-27 ลักษณะตารางในรูปแบบตาง ๆ 

 
รูปท่ี 5-28 ตารางท่ีไดจากลักษณะตาราง 

2.6.2 การใชแถบเคร่ืองมือตาราง 
ใหเลือกเซลล แถว  คอลัมนท่ีตองการใหมีเสน และลงสีพื้น สีเสน สี

ตัวอักษร จัดตําแหนงใหถูกตองและสวยงาม โดยใชแท็บบริบทออกแบบ และเคาโครงของแถบ
เคร่ืองมือตาราง 

 
รูปท่ี 5-29 ตารางท่ีไดจากการจัดรูปแบบเอง 

3. การใชสูตรคํานวณ 
เราสามารถใชสูตรในการคํานวณหาคาท่ีสําคัญบางคาได จากการพิมพงานในตาราง   

ดังตอไปนี้ 
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3.1 การเรียงลําดับ 
ท่ีปุมขอมูลในกลุมการจัดแนวของแท็บบริบทเคาโครงจากแถบเคร่ืองมือตาราง เรา

สามารถเรียงลําดับขอมูลในตาราง คือ การเรียงลําดับจากนอยไปหามาก หรือการเรียงลําดับจากมาก
ไปหานอยได 3 ช้ัน   

 
รูปท่ี 5-30  การเรียงลําดับขอมูล  

3.2 การคํานวณจากสูตร 
ท่ีปุมขอมูลในกลุมการจัดแนวของแท็บบริบทเคาโครงจากแถบเคร่ืองมือตาราง เรา

สามารถใชสูตร จะเปดกลองโตตอบสูตรออกมา ใหเลือกสูตรท่ีจะใช ในชองท่ีวางฟงกชัน 
โปรแกรมจะใชสูตรแบบอางอิงเซลลดานบน (Above) หรือดนซาย (Left) หากตองการอางอิงเซลล
แบบโปรแกรม Excel เชน จะหาคาเฉล่ีย ก็ใชสูตร = Average (D2:D4) แลวคลิกตอบตกลง ก็ได 

 
รูปท่ี 5-31 กลองโตตอบสูตรท่ีใชในการคาํนวณในตาราง 

 
รูปท่ี 5-32 การคํานวณสูตรผลรวมภาษ ี
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4. การใชคุณสมบัติตาราง 
เราสามารถใชคุณสมบัติตารางในการจัดการกับตารางได จากแท็บบริบทเคาโครงของ

แถบเคร่ืองมือตาราง จะเปดกลองโตตอบคุณสมบัติตารางข้ึนมา แลวจึงเลือกแท็บงานท่ีตองการ 
ดังตอไปนี้ 

4.1 แท็บงานตาราง 
ใชในการจัดตําแหนง การวางตําแหนง การตัดขอความ และเสนขอบและแรเงา    

 
รูปท่ี 5-33 แท็บงานตารางในคุณสมบัติตาราง 

4.2 แท็บงานแถว 
ใชในการกําหนดขนาดความสูง การแบงแถวขามหนากระดาษได และการพิมพซํ้า

แถวหัวเร่ือง  

 
รูปท่ี 5-34 แท็บงานแถวในคุณสมบัติตาราง 
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4.3 แท็บงานคอลัมน 
ใชในการกําหนดขนาดความกวางของคอลัมน 

 
รูปท่ี 5-35 แท็บงานคอลัมนในคุณสมบัติตาราง 

4.4 แท็บงานเซลล 
ใชในการกําหนดขนาดความกวางของเซลล และการจัดตําแหนงแนวต้ัง  

 
รูปท่ี 5-36 แท็บงานเซลลในคุณสมบัติตาราง 

5. การแทรกแผนภูมิ 
การพิมพงานตาราง อาจจะทําใหเห็นภาพความเขาใจไมละเอียดนัก เราอาจจะนําเสนอ

ในรูปของแผนภูมิกราฟตาง ๆ ได  
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ให เ ลือกเซลล  หรือแถวหรือคอลัมน ท่ีตองการ  แลวใช คํา ส่ังแผนภู มิในกลุม
ภาพประกอบของแท็บแทรก จะเปดโปรแกรมสรางแผนภูมิข้ึนมา ซ่ึงถาตองการกลับมายังงาน
เอกสารก็ใหคลิกท่ีกระดาษนอกพ้ืนท่ีแผนภูมิ และใหดับเบิลคลิกท่ีแผนภูมิเพื่อกลับไปยังโปรแกรม
สรางแผนภูมิ  

 
รูปท่ี 5-37 โปรแกรมการสรางแผนภูมิ 

 
รูปท่ี 5-38 เม่ือคลิกแทรกแผนภูมิ จะใหเลือกชนิดของแผนภูมิ 

 

 
รูปท่ี 5-39 แผนภูมิคอลัมนท่ีเลือกแทรกเขามาเอกสาร 
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รูปท่ี 5-40 แท็บบริบทออกแบบของแถบเคร่ืองมือแผนภมิู 

 

 
รูปท่ี 5-41 แท็บบริบทเคาโครงของแถบเคร่ืองมือแผนภมิู 

 

รูปท่ี 5-42 แท็บบริบทรูปแบบของแถบเคร่ืองมือแผนภูมิ 

 

 
รูปท่ี 5-43 การเปล่ียนชนิดเปนแผนภมิูเสน 
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รูปท่ี 5-44 การเปล่ียนชนิดเปนแผนภมิูวงกลม 

 

 
รูปท่ี 5-45 การสลับแถว/คอลัมน 

 

 
รูปท่ี 5-46 การเปล่ียนลักษณะแผนภูมิ 
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รูปท่ี 5-47 การพิมพรายการตาง ๆ ของแผนภูมิคอลัมน 

กิจกรรม 
มอบหมายงานการพิมพจากใบงานตัวอยางเอกสาร เพ่ือฝกปฏิบัติ และสรุปผลอภิปราย

ปญหาในหัวขอตอไปนี้  

1. การแทรกตาราง ตกแตงตาราง และใชคุณสมบัติตาราง  
2. การใชสูตรคํานวณ การแทรก และตกแตงแผนภูมิ 

แบบประเมนิผล 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. ถาตองการแทรกตาราง ตองใชแท็บในขอใด 
ก. หนาแรก 
ข. แทรก 
ค. ตาราง 
ง. อางอิง 

2. จากรูปเปนการเลือกอะไรในตาราง 

 
ก. เซลล 
ข. แถว 
ค. คอลัมน 
ง. ตาราง 
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3. ขอใดท่ีไมมีรายการในกลองโตตอบของการแทรกเซลล  
ก. เล่ือนเซลลไปทางซาย 
ข. เล่ือนเซลลไปทางขวา 
ค. เล่ือนเซลลลง 
ง. ไมมีขอใดถูก 

4. ปุมไอคอนนี้   ใชทําหนาท่ีใด 
ก. ใสสีในตาราง 
ข. แทรกตาราง 
ค. ผสานเซลล 
ง. รูปแบบตารางอัตโนมัติ 

5. รูปแบบลักษณะตารางคือปุมไอคอนใด  

ก.  
ข.  
ค.  
ง.  

6. การปรับพอดีอัตโนมัติขอใดท่ีตรงกับรูปภาพ 

 
ก. เนื้อหา 
ข. หนาตาง 
ค. คอลัมนเทากัน 
ง. กระจายแถวและคอลัมนสมํ่าเสมอ 

7. จากรูปเปนรายการจากปุมคําส่ังช่ืออะไร 

 
ก. ตัวเลข 
ข. รายงานสรุป 
ค. สูตร 
ง. ขอมูล 
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8. จากรูปเปนแผนภูมิชนิดใด 

                         

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

9. ถาจะใชงานปุมช่ือแผนภูมิ ตองไปท่ีแท็บบริบทอะไรบนแถบเคร่ืองมือแผนภูมิ 
ก. มุมมอง 
ข. ออกแบบ 
ค. เคาโครง 
ง. รูปแบบ 

10. แผนภูมิใดที่กําหนดคาเปอรเซ็นตใหกับแผนภูมิ 
ก. คอลัมน 
ข. เสน 
ค. วงกลม 
 ง. หุน 
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