
  

 

สาระการเรยีนรู ้

   ​    1. การสรา้งตาราง 

 ​      2. การสรา้งแผนภมูหิรอืกราฟ 

 ​      3. การสรา้งไดอะแกรม  

จดุประสงคก์ารเรยีนรู ้

จดุประสงคท์ัว่ไป 

 ​      1. อธบิายวธิกีารการแทรกตารางได ้    

​       2. อธบิายวธิกีารสรา้งแผนภมูหิรอืกราฟได ้

 ​      3. อธบิายวธิกีารสรา้งไดอะแกรมได ้

จดุประสงคเ์ชงิพฤตกิรรม/บรูณาการ เศรษฐกจิพอเพยีง 

​       1. พทุธพิสิยั เขา้ใจหลกัการในการแทรกตาราง แผนภมูแิละ
ไดอะแกรม 

​       2.  ทกัษะพสิยั แสดงความรูแ้ละปฏบิตัใินการแทรกตาราง
แผนภมู ิและไดอะแกรม 

 ​      3. จติพสิยั มคีณุธรรม จรยิธรรม และคา่นยิมทีด่ใีนการใช ้
คอมพวิเตอร ์

สมรรถนะประจำหนว่ยการเรยีนรู ้

 ​      ปฏบิตักิารแทรกตาราง แผนภมูไิดอะแกรมในงานนำเสนอ 

    

 



7.1 การเพิม่แผนภมูหิรอืกราฟ 
การสรา้งตาราง 

 การสรา้งตาราง (Table) จะชว่ยใหข้อ้มลูทีน่ำเสนอเป็นระเบยีบและ
เขา้ใจมากยิง่ขึน้ ตารางจะประกอบดว้ย คอลมันห์รอืสดมภ ์ (Column) 
และแถว (Row) มวีธิปีฏบิตั ิดงันี ้

   ​  1. คลกิทีร่ปูเครือ่งมอื Insert Table 

 
   2. จะปรากฏกรอบ Insert Table เพือ่กำหนดจำนวนคอลมันแ์ละ

แถว (ดงัรปู) ในทีน่ี ้จำกำหนดจำนวนคอลมัน ์ 

(Number of columns) เทา่กบัและจำนวนแถว (Number of rows) 
เทา่กบั 3 เสร็จแลว้คลกิทีปุ่่ ม Ok 

 

 

   3. จะปรากฏตาราดงันี ้

 

 

   4.  ใหพ้มิพข์อ้ความในตารางตามทีก่ำหนดไว ้



ตารางการจำหน่ายสนิคา้ 

 

 

   ​  5. กำหนดรปูแบบของขอ้ความใหเ้หมาะสม 

 

 

   ​  6. จัดรปูแบบใหส้วยงาม 

ตารางการจำหน่ายสนิคา้ 

 

 

การปรับแตง่รปูแบบของตาราง 

การปรับแตง่รปูแบบของตาราง สามารถทำไดโ้ดยใชแ้ท็บชือ่ 
DESIGN และ LAYOUT 

·       แท็บ DESIGN 

·        แท็บ LAYOUT 

       การสรา้งตาราง (Table) จะชว่ยใหข้อ้มลูทีน่ำเสนอเป็นระเบยีบและ
เขา้ใจมากยิง่ขึน้ ตารางจะประกอบดว้ย คอลมันห์รอืสดมภ ์ (Column) 
และแถว (Row) มวีธิปีฏบิตั ิดงันี ้

   ​  1. คลกิทีร่ปูเครือ่งมอื Insert Table 



   2. จะปรากฏกรอบ Insert Table เพือ่กำหนดจำนวนคอลมันแ์ละ
แถว (ดงัรปู) ในทีน่ี ้จำกำหนดจำนวนคอลมัน ์ 

(Number of columns) เทา่กบัและจำนวนแถว (Number of rows) 
เทา่กบั 3 เสร็จแลว้คลกิทีปุ่่ ม Ok 

  3. จะปรากฏตาราดงันี ้

  4. ใหพ้มิพข์อ้ความในตารางตามทีก่ำหนดไว ้

ตารางการจำหน่ายสนิคา้ 

       5. กำหนดรปูแบบของขอ้ความใหเ้หมาะสม 

       6. จัดรปูแบบใหส้วยงาม 

ตารางการจำหน่ายสนิคา้ 

การปรับแตง่รปูแบบของตาราง 

การปรับแตง่รปูแบบของตาราง สามารถทำไดโ้ดยใชแ้ท็บชือ่ 
DESIGN และ LAYOUT 

·       แท็บ DESIGN 

·        แท็บ LAYOUT 

 

7.2 การสรา้งแผนภมูหิรอืกราฟฟิก 

การสรา้งแผนภมูหิรอืกราฟ 

การสรา้งแผนภมูหิรอืกราฟิก (Chart) จะชว่ยใหก้ารวเิคราะหแ์ลว้
เปรยีบเทยีบขอ้มลูทำไดง้า่ย เพราะแผนภมูหิรอืกราฟสามารถสือ่
ความหมายใหช้ดัเจน ซึง่สามารถทีจ่ะเลอืกใชช้นดิใหเ้หมาะกบั
ขอ้มลูทีต่อ้งการแสดง เชน่ ใชร้าฟิกแทง่แสดงยอดขายในแตล่ะ
เดอืน หรอืใชก้ราฟวงกลมแสดงสว่นแบง่ทางการตลาดของ
ผลติภณัทท์ีจ่ำหน่าย 



รปูแบบของแผนภมูหิรอืกราฟ 

รปูแบบของแผนภมูหิรอืกราฟ มใีหเ้ลอืกหลายแบบ ดงันี ้

·       แบบ Column (คอลมัน)์ กราฟแทง่แนวตัง้ เหมาะสำหรับใช ้
ในการเปรยีบเทยีบความแตกตา่งของขอ้มลู 

·       แบบ Line (เสน้) กราฟเสน้ ใชใ้นการแสดงแนวโนม้ขอ
ขอ้มลู 

·       แบบ Pin (วงกลม) กราฟวงกลม จะแสดงขอ้มลูโดยนำมา
เปรยีบเทยีบกบัผลรวมขอ้มลูทัง้หมด 

·       แบบ Bar (แทง่) กราฟแทง่แนวนอน ใชใ้นการเปรยีบเทยีบ
ขอ้มลูเพือ่ใหเ้ห็นความแตกตา่ง โดยการจัดเรยีงตามแนวนอน 
เหมาะสำหรับขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัระยะทางหรอืเวลา 

·       แบบ Area (แผนภมูพิืน้ที)่ กราฟพืน้ที ่แสดงนาวโนม้ขอ้มลู
และผลรวมในชว่งเวลาหรอืชว่งทีก่ำหนด 

·       แบบ X Y (Scatter) กราฟ X Y แสดงความสมัพันธร์ะหวา่ง
ตวัเลขเป็นชดุ 

·       แบบ Stock (หุน้) กราฟหุน้ ใชแ้สดงขอ้มลู คา่สงูสดุ คา่ต่ำ
สดุ และการเปลีย่นแปลงอืน่ๆ ในแตล่ะชว่งเวลา 

·       แบบ Surface (พืน้ผวิ) กราฟพืน้ผวิ แสดงแนวโนม้ของ
ขอ้มลู โดยนำคา่ทัง้แทน X และแกน Y มาใชเ้ปรยีบเทยีบโดย
แสดงเป็นกราฟทีม่พีืน้ผวิตอ่เนือ่ง 

·       แบบ Radar (แผนภมูเิรดาร)์ กราฟเรดาร ์ ใชเ้ปรยีบเทยีบ
ความแตกตา่งของขอ้มลู โดยเทยีบกบัขอ้มลูทีจ่ดุศนูยก์ลาง 

·       แบบ Combo หรอืกราฟแทง่ลายเสน้ จะมลีกัษณะคลา้ยกบั
กราฟแทง่ แตม่เีสน้กำกบั และมรีายละเอยีดประกอบกราฟ 

การสรา้งแผนภมูหิรอืกราฟ 



การสรา้งแผนภมูหิรอืกราฟ มวีธิปีฏบิตัดิงันี ้

1.       คลกิทีร่ปูเครือ่งมอื Insert Chart 

 
2.       เลอืกทีร่ปูแบบและชนดิของกราฟ 

 
 

3.       คลกิทีร่ปูแบบของกราฟทีต่อ้งการ ในทีน่ีเ้ลอืกแบบ 
Column 

 
 



4.       จะปรากฏตารางมนการกรอกขอ้มลู 

 
 

5.       ทำการกรอกขอ้มลูตามทีก่ำหนด 

 
 

6.       เมือ่กรอกขอ้มลู รปูแบบของกราฟจะปรับเปลีย่นตามขอ้มลู

ทีก่รอก  

 

 

7.3 การสรา้งไดอะแกรม 

การสรา้งไดอะแกรม 

     ​ การสรา้งไดอะแกรม (SmartArt Graphic) ทำใหก้ารนำเสนอ
ขอ้มลูมคีวามชดัเจน สวยงามมากยิง่ขึน้และชว่ยในการจัดทำงานเสนอ
ใหง้า่ยขึน้ ซึง่รปูแบบของไดอะแกรมมหีลายรปูแบบดว้ย ดงันี ้



·       แบบ List (รายการ) ใชแ้สดงขอ้มลูทีไ่มเ่ป็นลำดบั 

·       แบบ Process (กระบวนการ) ใชแ้สดงขัน้ตอน กระบวนการ ความคบื
หนา้หรอืเวลา 

·       แบบ Cycle (วงกลม) ใชแ้สดงลำดบัขัน้ตอนทีต่อ่เนือ่ง 

·       แบบ Hierarchy (ลำดบั) ใชแ้สดงความสมัพันธท์ีม่ลีำดบัขัน้หรอืผัง
องคก์ร 

·       แบบ Relationship (ความสมัพันธ)์ ใชแ้สดงความสมัพันธห์รอืเชือ่ม
โยง 

·       แบบ Matrix (เมทรกิซ)์ ใชแ้สดงใหรู้ว้า่ขอ้มลูสมัพันธก์นัอยา่งไร 

·       แบบ Pyramid (พรีะมดิ) ใชจั้ดลำดบัความสำคญัของงานทีม่อียู ่โดย
งานทีอ่ยูด่า้นบนจะมคีวามสำคญัมากทีส่ดุ หรอืใชจั้ดลำดบัปรมิาณงาน
ทีม่ ีซึง่ดา้นลา่งมปีรมิาณมากทีส่ดุ 

·       แบบ Picture (รปูภาพ) ใชส้ำหรับพมิพผั์งองคก์ร ซึง่ประกอบดว้ย
รปูภาพและขอ้ความ 

·       แบบ Office.com (ทำงาน) จะมรีปูแบบทีใ่ชบ้อ่ยๆ ในสำนักงาน 

การสรา้งไดอะแกรม มวีธิกีารปฏบิตัดิงันี ้

1.       คลกิทีร่ปูเครือ่งมอื Insert a SmartArt Graphic 

2.       จะปรากฏกรอบ  SmartArt Graphic ใหเ้ลอืก 

3.       เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ ในทีน่ีเ้ลอืกแบบ Cycle เสร็จแลว้คลกิทีปุ่่ ม 
Ok 

4.       จะปรากฏกรอบ Type your text here ใหพ้มิพข์อ้ความตามที่
ตอ้งการในชอ่งนี ้



5.       พมิพข์อ้ความตามทีต่อ้งการ 

6.       จะปรากฏรปูแบบทีพ่มิพเ์สร็จเรยีบรอ้ยแลว้ 

7.       ทำการปรับแตง่รปูแบบใหส้วยงาม โดยใชแ้ท็บชือ่ DESIGN  และ 
FORMAT 

8.       สามารถเลอืกสทีีร่ปูเครือ่งมอื Change Colors 

9.       เลอืกรปูแบบของไดอะแกรม ไดท้ี ่SmartArt Styles 

10.   เมือ่ทำการปรับแตง่เรยีบรอ้ยแลว้จะปรากฏ 
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	·       แบบ Surface (พื้นผิว) กราฟพื้นผิว แสดงแนวโน้มของข้อมูล โดยนำค่าทั้งแทน X และแกน Y มาใช้เปรียบเทียบโดยแสดงเป็นกราฟที่มีพื้นผิวต่อเนื่อง 
	·       แบบ Radar (แผนภูมิเรดาร์) กราฟเรดาร์ ใช้เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูล โดยเทียบกับข้อมูลที่จุดศูนย์กลาง 
	·       แบบ Combo หรือกราฟแท่งลายเส้น จะมีลักษณะคล้ายกับกราฟแท่ง แต่มีเส้นกำกับ และมีรายละเอียดประกอบกราฟ 
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