
 

ใบความรู้   หน่วยการเรียนที่ 3 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 1 จ านวน 2 หน่วยกติ 
ช่ือหน่วย      การสร้างตาราง จ านวน         3           ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง               การสร้างตาราง จ านวน         1           สัปดาห์  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  บอกส่วนประกอบของตารางได ้

2.  สร้างตารางโดยใชว้ิธีการต่าง ๆ ได ้
3.  สามารถปรับแต่งตารางได  
4.  จดัรูปแบบร่วมกนักบัตารางได ้ 
 

เนือ้หาสาระ 
สร้างตาราง 

 ในโปรแกรม Word 2007 ไดเ้ตรียมเคร่ืองมือส าหรับสร้างตารางไวใ้หห้ลายวิธี เพื่อรองรับความตอ้งการ
ส าหรับใหง้านตารางในรูปแบบต่างๆ ดงัน้ี 

สร้างตารางด้วยปุ่ ม Table 

 เม่ือเราคลิกปุ่ ม Table (ตาราง)  
บนแทบ็ Insert (แทรก) กจ็ะปรากฏช่องตาราง 
ใหเ้ลือกว่าตอ้งการใชแ้ถวและคอลลมัน์จ  านวนเท่าใด  
ในขณะท่ีเลื่อนเมาส์ไปบนช่องตารางนั้น บนหนา้ 
เอกสารกจ็ะแสดงตวัอยา่งตามจ านวนช่องท่ีเมาส์ 

ช้ีอยูท่นัที เพราะใชคุ้ณสมบติั Live Preview 

สร้างตารางด้วยค าส่ัง Insert Table 

 การสร้างตารางดว้ยวิธีน้ี เราสามารถระบุใส่ตวัเลขจ านวนแถวและคอลลมัน์ไดเ้อง 
 ตวัเลือกในการจดัใหพ้อดีตารางในข้ึนท่ี 3 มีรายละเอียดดงัน้ี  

- Fixed column width (ความกวา้งคอลมัน์คงที่) ระบุความกวา้งตายตวั 

- AutoFit to contents (ปรับพอดีอตัโนมติักบัเน้ือหา) ปรับความกวา้งตารางใหพ้อดีกบัเน้ือหาในแต่ละคอลมัน์
อตัโนมติั 

- AutoFit to window (ปรับพอดีอตัโนมติักบัหนา้ต่าง) ปรับความกวา้งตารางใหพ้อดีกบัหนา้ต่างเอกสารอตัโนมติั 

 

สร้างตารางส าเร็จรูปจาก Quick tables 

 โปรแกรม Word 2007 ไดเ้ตรียมตารางส าเร็จรูปเตรียมไวใ้นแกลลอร่ีของตาราง โดยเลือกน ามาใชง้านไดเ้ลย 
ซ่ึงจะมีการออกแบบและจดัรูปแบบเบ้ืองตน้ไวเ้รียบร้อยแลว้ โดยมีตารางลกัษณะต่างๆใหเ้ลือกใชเ้ช่น ปฏิทิน, ตารางแบบ
หวัเร่ือง เป็นตน้ สามารถน ามาประยกุตใ์ชก้บัขอ้มูลของคุณได ้จะช่วยประหยดัเวลาในการสร้างตารางไปไดม้าก เลือกได้
ดงัน้ี 

 



แท็บค าส่ัง Table Tools 

 หลกัจากที่ไดส้ร้างตารางแลว้ จะปรากฏแทบ็พิเศษ (Contextual tabs) ข้ึนมาบน Ribbon คือแทบ็ Table 

Tools (เคร่ืองมือตาราง) ใชส้ าหรับจดัรูปแบบและโครงสร้างของตาราง ซ่ึงประกอบดว้ยแทบ็ค าสั่งยอ่ย 2 แทบ็คือ 
เคร่ืองมือออกแบบ (Design) และตกแต่งตาราง (Layout)  

- แทบ็ Design (ออกแบบ) ใชส้ าหรับจดัรูปแบบของตารางทัว่ไป เช่น หวัเร่ือง, แถวผลรวม, สีพื้น, เส้นขอบ, จดัรูปแบบ
ตารางอตัโนมติั และวาดตาราง เป็นตน้ 

- แทบ็ Layout (เคา้โครง) ใชส้ าหรับปรับแต่งโครงสร้างของตาราง เช่น ลบ, แทรก, รวมเซล, แยกเซล, ปรับแต่ง
คุณสมบติัตาราง และจดัต าแหน่งขอ้ความภายในตาราง เป็นตน้ 

กรอกข้อมูลในช่องตาราง  

 การกรอกขอ้มูลในตารางท าไดโ้ดยการคลิกในเซลที่ตอ้งการก่อน แลว้พิมพข์อ้ความลงไปได ้หากตอ้งการไป
กรอกในเซลถดัไปกก็ดคีย ์Tab เพื่อเลื่อนเคอร์เซอร์ไปรอ หรือกดลูกศร 4 ทิศ ในแป็นพิมพ ์แลว้พิมพข์อ้ความในเซลนั้น
ต่อไปเร่ือยๆ ดงัน้ี 

จัดรูปแบบตารางด้วยสไตล์ส าเร็จรูป  

 เราสามารถจดัรูปแบบตารางอยา่งรวดเร็ว ประหยดัเวลา และยงัไดรู้ปแบบตารางท่ีสวยงาม โดยใชค้  าสั่ง Table 

Styles ท่ีโปรแกรมไดเ้ตรียมรูปแบบสไตลส์ าเร็จรูปเอาไวใ้หแ้ลว้ แต่ละชุดจะก าหนดสีท่ีกลมกลืนกนั ทั้งสีพื้น สีเส้นขอบ 
และสีของขอ้ความภายในตารางดว้ย  
ซ่อน/แสดงเส้นตาราง 

 โดยปกติตารางท่ีเราสร้างข้ึนมานั้น จะถูกแบ่งออกเป็นเซลตามจ านวนแถวหรือคอลมัน์ สังเกตไดจ้ากเส้นตาราง 
(Gridline) ท่ีใชแ้บ่งช่องเซลท าใหเ้รามองเห็นขอบเขตตารางไดช้ดัเจนมากข้ึน หากตอ้งการซ่อนหรือแสดงเส้นตารางท า
ได ้

จัดเรียงข้อมูลในตาราง  

 โปรแกรม Word 2007 นั้นสามารถจดัเรียงขอ้มูลทั้งขอ้ความและตวัเลขในตารางได ้โดยใชปุ่้มค าสั่ง Sort 

(เรียงล าดบั) ในกลุ่ม Data บนแทบ็ Layout (เคา้โครง)  
 ในไดอะลอ็กบอ็กซ์ Sort (เรียงล าดบั) เลือกการจดัเรียงดงัน้ี 

- Sort by (เรียงล าดบัตาม) เลือกหวัเร่ืองหรือคอลมัน์ที่ตอ้งการจดัเรียง 
- Type (ชนิด) เลือกชนิดของขอ้มูลที่จะจดัเรียง มี 3 แบบคือ 

 - Number เรียงขอ้มูลตวัเลข 

 - Date เรียงขอ้มูลในรูปแบบวนัที่ 
 - Text เรียงขอ้มูลจากอกัขระหรือขอ้ความ 

- เลือกล าดบัการจดัเรียงมี 2 แบบ คือ 

 - Ascending เรียงจากนอ้ยไปหามาก (A-Z, 0-9) 

 - Descending เรียงจากมากไปหามาก (Z-A, 9-0) 

- ถา้ขอ้มูลในหวัขอ้แรกซ ้ าๆกนั สามารถเลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการจดัเรียงเป็นอนัดบั 2 และ 3 ไดใ้นหวัขอ้ Then by (แลว้ตาม
ดว้ย) 
 

 

 



 

แปลงตารางให้เป็นข้อความ  

 ถา้ตอ้งการเปลี่ยนขอ้มูลท่ีอยูใ่นตารางใหเ้ป็นขอ้ความปกติ ท าไดโ้ดยใชปุ่้มค าสั่ง Convert to Text (แปลงเป็น
ขอ้ความ) ในกลุ่ม Data (ขอ้มูล) บนแทบ็ Layout ดงัน้ี 

แปลงข้อความลงตาราง  

 นอกจากการแปลงขอ้ความจากตารางออกเป็นขอ้ความแบบทัว่ไปแลว้ คุณยงัสามารถแปลงขอ้ความท่ีมีมาสร้าง
เป็นตารางไดเ้ช่นเดียวกนั เช่น ขอ้ความที่พิมพแ์บบกดแทบ็เวน้ระยะเอาไว ้เป็นตน้ 

ค านวณค่าตัวเลขในตาราง  

 ตวัเลขที่แสดงอยูใ่นตารางของ Word 2007 นั้น สามารถน ามาค านวณไดเ้หมือนกบัการใส่สูตรค านวณใน
โปรแกรม Excel แต่จะท าใหบ้างอยา่ง เช่น น ามาบวก ลบ คูณ หาร หาผลรวม หรือใส่สูตรโดยใชฟั้งกช์ัน่พื้นฐาน เช่น IF, 

AVERAGE, MAX, MIN ฯลฯ 

ปรับแต่งคุณสมบัติตาราง 

 คุณสามารถปรับแต่งคุณสมบติัของตารางเพิ่มเติมได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม Properties (คุณสมบติั) บนแทบ็ Layout 

(เคา้โครง) ซ่ึงจะมีแทบ็ใหป้รับแต่งตารางและองคป์ระกอบของตารางไดต้ามตอ้งการ  

 ในกรณีที่ตารางมีมากกว่า 1 หนา้ หากตอ้งการใหแ้สดงแถวท่ีเป้นหวัรายการตารางท่ีอยูแ่ถวแรกซ ้ าทุกๆหนา้ บน
แทบ็ Row ในหวัขอ้ Options ใหค้ลิกเลือกที่ [ติกถูก] Repeat as header row at the top each page หรือคลิก
ที่ปุ่ม Repeat Header Rows บนแทบ็ Layout ได ้เม่ือตารางถูกแบ่งข้ึนหนา้ใหม่กจ็ะปรากฏแถวหวัเร่ืองใหทุ้กหนา้ 
 


