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กำรเตรียมข้อมูล 
 การเตรียมข้อมูลที่จะน ามาสร้างกราฟเกิดจากการรวบรวมในรูปแบบตาราง(ในกรณีนี้ใช้ Microsoft 

Excel) ผู้ใช้งานจะต้องค านึงถึงมิติของข้อมูลว่าจะเตรียมข้อมูลเพ่ือสร้างกราฟในมิติใด การเตรียมข้อมูลจึงต้อง

จัดการให้พร้อมส าหรับการน าเสนอนั้นๆ เช่น การน าเสนอข้อมูลที่เป็นล าดับชั้นไล่เรียงลงไปตามล าดับขั้น ตั้งแต่ 

กลุ่มหน่วยงาน หน่วยงาน ต าแหน่งคนในหน่วยงาน หรือ น าเสนอข้อมูล ปี เดือน วัน เป็นต้น ตัวอย่างดังรูป 

 

ตัวอย่างที่ 1 ข้อมูลบุคลากรในหน่วยงาน ตามล าดับกลุ่มหน่วยงาน หน่วยงาน 

 ส่วนส าคัญท่ีต้องพิจารณาเป็นพิเศษส าหรับ  Microsoft Excel คือ ใน  1 worksheet ควรจะมีแค่  1 

ตาราง เพ่ือการจัดการข้อมูลได้สะดวก 

 

ตัวอย่างที่ 2  ใน 1  worksheet มีตาราง  2 ตาราง 
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  ในการน าเข้าข้ออมูลของโปรแกรม Power Bi สามารถอ่านข้อมูลของทั้ง 2 ตารางได้ แต่จะเกิดความไม่

สะดวกในการจัดการข้อมูลในภายหลัง เช่น เมื่อต้องการเพ่ิมระเบียนข้อมูลเข้าไป อาจไปกระทบกับการจัดวางของ

ตารางที่อยู่ใน  worksheet เดียวกัน 

 และการเตรียมข้อมูลแบบไหนที่เหมาะส าหรับการน าไปสร้างกราฟ สิ่งส าคัญในการพิจาณาคือต้องไม่

เตรียมข้อมูลให้อยู่ในรูปของการสรุป กล่าวคือต้องเตรียมข้อมูลให้เป็นส่วนย่อยและละเอียดที่สุด 

 

ตัวอย่างที่  3    ข้อมูลสรุปการแสดงค่าใช้จ่ายรายการต่างๆ ในแต่ละเดือน 

 

 จากรูปตัวอย่างที่  3  เป็นข้อมูลที่สรุปค่าใช้จ่ายในรายการต่างๆ ของแต่ละเดือน ซึ่งข้อมูลในลักษณะนี้

เวลาน าไปสร้างกราฟ สามารถท่ีจะน าไปสร้างกราฟได้ทันทีสะดวกและรวดเร็ว แต่เมื่อผู้ใช้ต้องการที่จะแสดงข้อมูล

ในมิติอ่ืน ๆ จะไม่สามารถท าได้ 

 

ตัวอย่างที่ 4  กราฟแสดงค่าใช้จ่ายในรายการต่างๆ จากข้อมูลในตัวอย่างที่ 3 
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  เมื่อต้องการแสดงกราฟรายเดือนว่าแต่ละรายการค่าใช้จ่ายจะไม่สามารถท าได้ เนื่องจากมิติของ

ข้อมูลน าเข้าไม่รองรับ  ดังนั้นเราสามารถจัดรูปแบบของข้อมูลใหม่ได้ดังนี้ 

 

ตัวอย่างที่ 5  การจัดรูปแบบข้อมูลรายการค่าใช้จ่ายรายการต่างๆ แยกตามเดือน 

 

  จากตัวอย่างที่  5  ผู้ใช้สามาถสร้างกราฟโดยแสดงมิติตามรายการค่าใช้จ่าย หรือแสดงตามมิติ

ของเดือนได้ 

 

ตัวอย่างที่ 6  กราฟแสดงรายการค่าใช้จ่ายตามเดือน 

 

  จากตัวอย่างที่  6  ผู้ใช้สามารถสร้างกราฟในลักษณะดังกล่าวได้เนื่องจากมีข้อมูลในมิติของเดือน 

value และรายการ แยกจากกัน  
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กำรสร้ำงกรำฟเบื้องต้น 

 กำรน ำเข้ำข้อมูล Power Bi 

1. กำรน ำเข้ำไฟล์ Excel  เมื่อผู้ใช้งำนเตรียมข้อมูลในรูปแบบของตำรำงเรียบร้อย ให้เข้ำไปท่ี

โปรแกรม Power Bi  

 

1  เลือกเมนู  “Home” 

2  คลิกท่ีปุ่ม  “Get Data” 

 

จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “Get Data” 

 
  3  คลิกเลือก “File” 

  4  คลืกเลือก “Excel” 

  5  คลิกท่ีปุ่ม “Connect” 
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  จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “open” 

 
  6  เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการ 

  7  คลิกท่ีปุ่ม “Open” 

 

 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง “Navigator” 

 
 โปรแกรม Power Bi จะแสดงข้อมูลตารางทั้งหมดที่อยู่ในไฟล์ ซึ่งจะแบ่งข้อมูลที่แสดงออกเป็น  2 แบบคือ 

แยกตาม Table และแยกตาม worksheet  ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกข้อมูลจากรายการที่ปรากฏ 



8 
 

 
 

 

 
 

  8  เลือกข้อมูลตาราง หรือ worksheet ที่ต้องการสร้างกราฟ 

  9  โปรแกรม  Power Bi จะแสดงตัวอย่างข้อมูลให้ผู้ใช้เห็น 

  10  ปุ่มค าสั่ง  “Load” คือน าเข้าข้อมูลเพ่ือที่จะสร้างกราฟต่อไป 

  11  ปุ่มค าสั่ง  “Transform Data”  คือการน าเข้าข้อมูล พร้อมปรับปรุงแก้ไขข้อมูลต่อไป 
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2. กำรน ำเข้ำไฟลประเภทอ่ืนๆ 

  ผู้ใช้ามารถน าเข้าข้อมูลจากไฟล์ชนิดอื่นๆ หรือจากฐานข้อมูลชนิดต่างๆ ได้ตามต้องการหรือจะ

น าเข้าไฟล์จากแฟ้มข้อมูล 
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 กำรแก้ไขข้อมลู 

  เมื่อข้อมูลน าเข้าโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว  ผู้ใช้สามารถปรับปรุง ท าซ้ าอมูลจากของเดิมที่มีอยู่ได้ 

โดยอาศัยโปรแกรมย่อยภายในโปรแกรม Power Bi โดยโปรแกรมท่ีชื่อว่า Power Query Editor  สามารถเข้าถึง

โปรแกรมดังข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. Transform Data  

 (ในหัวข้อ การน าเข้าข้อมูล ขั้นตอนที่  11) 

2. หน้ำหลักของโปรแกรม Power Bi  

  1  เลือกเมน ู“Home”  

  2  คลิกท่ีไอคอน “Transform data”  

 

  จะปรากฏโปรแกรม Power Query Editor ดังรูป 
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  จากตัวอย่างข้อมูลในคอลัมน์เดือน  ต้องการเปลี่ยนข้อความเดือนต่างๆ ให้อยู่ในรูปแบบของ

ตัวเลขสามารถท าได้ดังนี้ 

 

  3  คลิกท่ีคอลัมน์เดือน ให้แถบสีปรากฏ 

 

  4  เลือกเมนู  “Add Column” 

  5 คลิกเลือกท่ีปุ่ม   “Conditional Column” 
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  6  ตั้งชื่อคอลัมน์ใหม่ว่า  “Month” 

  7  เลือกคอลัมนท์ี่ต้องการที่จะใช้ข้อมูลเปรียบเทียบ ในตัวอย่างนี้เลือกคอลัมน์  “เดือน” 

  8  หัวข้อ Operator เลือก “equals” มีความหมายว่า เท่ากับ 

  9  หัวข้อ  Value ใส่ข้อความว่า “มกราคม” จะมีความหมายว่า ในคอลัมน์ “เดือน” ถ้าข้อมูลมี

ค่าเท่ากับข้อความ “มกราคม” 

  10  หัวข้อ  Output  ใส่ตัวเลข  “1”   มีความหมายว่า  ในคอลัมน์ “เดือน” ถ้าข้อมูลมีค่า

เท่ากับข้อความ “มกราคม” จะให้ค่า output เป็น “1” 

  11  ปุ่ม “Add rule” มีไว้เพ่ือผู้ใช้ต้องการเพ่ิมเงื่อนไขอีก ในตัวอย่างนี้ต้องมีเงื่อนไขให้ครบทั้ง  

12 เดือน 

  12  หัวข้อ “Else”  คือการตั้งค่าปริยาย 

  13  เมื่อก าหนดเงื่อนไขเสร็จให้คลิกปุ่ม “OK” 
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เมื่อสร้างเงื่อนไขได้ดังตัวอย่าง จะปรากกคอลัมน์  Month  ดังรูป 

 

  เมื่อได้ข้อมูลตามต้องการผู้ใช้สามารถเปลี่ยนชนิดของข้อมูลในคอลัมน์ที่ต้องการได้ โดยการคลิก

ขวาที่คอลัมน์นั้นๆ จะปรากฏเมนู Change Type  จากนั้นเลือกชนิดที่ต้องการเปลี่ยนได้ตามต้องการ ขึ้นอยู่กับ

คุณลักษณะของข้อมูลในคอลัมน์ต้องการน าเสนอ จากตัวอย่างให้เปลี่ยนชนิดเป็น “Whole Number” 
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  14  เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้เข้าไปที่เมนู “Home” จากนั้นคลิกที่ไอคอน “Close 

& Apply” เพ่ือบันทึกการแก้ไข และกลับไปโปรแกรมหลังของ Power Bi เพ่ือสร้างกราฟต่อไป 
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3   ตัวอย่ำงกำรแก้ไขข้อมูลในคอลัมน์ด้วยกำรแยกข้อควำม 

  จากข้อมูลตัวอย่างในคอลัมน์ “รายการ” ที่มีข้อมูลเป็น ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าสาธารณูปโภค ค่า

กระดาษ  ถ้าต้องการตัดค าว่า “ค่า” ออกจากคอลัมน์สามารถท าได้ดังนี้ 

 

  1  คลิกเลือกที่คอลัมน์ “รายการ” ให้ขึ้นแถบสี 

 

  2  เลือกเมนู “Add Column” 

  3   คลิกท่ีไอคอน “Duplicate Column”  เพ่ือท าซ้ าคอลัมน์ “รายการ” ไม่ให้กระทบกับ

ของเดิม  จากนั้นจะได้คอลัมน์ใหม่ชื่อว่า “รายการ-Copy”  
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  4  เลือกเมนู “Transform” 

  5  คลิกท่ีไอคอน “Split Column”  จากนั้นเลือก “By Delimiter” เพ่ือตัดคอลัมน์ตามอักขระ

ที่ผู้ใช้ก าหนดเองได้ 

 

 

  6  เลือกรูปแบบเป็น “custom”  และในกล่องข้อความถัดมาใส่สระอา เพ่ือตัดข้อความหลังสระ

อาเป็นคอลัมน์ใหม่ 

  7  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “OK” เพ่ือด าเนินการต่อ 
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   ผู้ใช้จะได้คอลัมน์ใหม่ตามที่ได้ตั้งค่าไว้ ซึ่งการ Split column ผู้ใช้สามารถเลือกการตัด

ได้หลายรูปแบบตามต้องการ 

   8  เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้เข้าไปที่เมนู “Home” จากนั้นคลิกที่ไอคอน 

“Close & Apply” เพ่ือบันทึกการแก้ไข และกลับไปโปรแกรมหลังของ Power Bi เพ่ือสร้างกราฟต่อไป 
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กำรสร้ำงกรำฟ และกำรปรับแต่งกรำฟ 
  เมื่อผู้ใช้งานน าเข้าข้อมูลและปรับแก้ข้อมูลเรียบร้อย ในโปรแกรม Power Bi ให้คลิกเลือกท่ี

ไอคอน “Report” 

 

  จากนั้นให้เลือกกราฟที่จะสร้างที่ เมนู “Visualization” ทิ่ยู่ทางด้านขวามือขอฝจอภาพ 

 

  จากตัวอย่างข้อมูลในหัวข้อ “การเตรียมข้อมูล” ที่เก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายในรายการต่างๆ แยกตาม

เดือน กราฟที่เข้ากับข้อมูลมีได้หลายรูปแบบ ขอน าเสนอกราฟแบบ “Cluster column chart” 
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  จะปรากฏกรอบของกราฟแบบไม่มีข้อมูลในพื้นที่ report  จากนั้นปรับขนาดของกราฟได้ตาม

ต้องการ หลังจากนั้นเข้าสู่ขั้นตอนการน าเสนอข้อมูล โดยผู้ใช้ต้องเลือกข้อมูลมาแสดงในกราฟดังนี้ 

 

  1  พิจารณาข้อมูลในตารางที่น าเข้า จากตัวอย่างในตาราง  cost มีข้อมูลอยู่  6 คอลัมน์ดังนี้ 

   - “เดือน” เก็บข้อมูลเดือน 

   -  “รายการ” เก็บข้อมูลชนิดของค่าใช้จ่าย 

   -  “รายการ – copy.1”  “รายการ – copy.2”  เก็บข้อมูลชนิดค่าใช้จ่ายที่ได้ท าการรับ

ข้อความ 

   -  “Month” เก็บข้อมูลตัวเลขที่เป็นตัวแทนเดือน 

   -  “Value”  เก็บข้อมูลจ านวนค่าใช้จ่าย เป็นข้อมูลชนิดตัวเลข(มีเครื่องหมาย 

Summation ก ากับ หมายถึงเป็นชนิดข้อมูลที่มีการรวมค่าได้) 
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  2  พิจารณาตัวเลือกของการสร้างกราฟ 

   -  Axis หมายถึง  การแสดงข้อมูลในแนวนอน 

   -  Legend  หมายถึง  การจ าแนกข้อมูล 

   -  Value  หมายถึง  ค่าของข้อมูล(ในส่วนนี้ต้องเป็นข้อมูลที่สามารถค านวนได้) 

  เมื่อพิจารณาถึงข้อมูลและตัวเลือกในการสร้างกราฟ  ต้องการแสดงกราฟค่าใช้จ่าย โดยจ าแนก

ตามรายการ และแบ่งตามเดือน สามารถท าได้ดังนี้ 

 
       ผู้ใชส้ามารถลากคอลัมน์ข้อมูลในส่วนของ Field มาใส่ตัวเลือกตามตัวอย่าง กราฟจะปรากฏดังภาพ 

 
 

  เมื่อต้องการดูกราฟโดยน าข้อมูลเดือนเป็นหลักสามารถท าได้โดย ปรับข้อมูลตามภาพ 
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จะได้กราฟดังรูป 

 
 

  ผู้ใช้สามารถปรับคุณลักษณะสี ตัวอักษรของกราฟได้โดยคลิกที่ไอคอน  Format 

 

 



22 
 

 
 

 
เลือกหัวข้อ  X axis 

   -  ปรับขนาดของ Text size 

ขนาดของตัวอักษรจะเปลี่ยนตามภาพ 

 
 

  พิจารณาการเรียงข้อมูลของเดือนนั้นเรียงล าดับไม่ตรงกับความเป็นจริง  ผู้ใช้สามารถปรับ

คุณลักษณะของเดือนได้ดังนี้ 
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  1  คลิกเลือกเขตข้อมูล “เดือน” ให้ขึ้นแถบสี 

 
  2  เลือกเมนู “Column tools” 

  3  คลิกเลือกที่ไอคอน “Sort by Column”  จะปรากฏหน้าต่างคอลัมน์ที่มีทัง้หมดในตารางให้

ผู้ใช้เลือกว่าต้องการจะเรียงล าดับข้อมูล “เดือน” ตามคอลัมน์ใด  (ค่าปริยายคือเรียงล าดับด้วยคอลัมน์ตัวเอง) 
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  4  เลือกคอลัมน์ “Month”  ที่เป็นข้อมูลตัวเลขที่เป็นตัวแทนของเดือนที่ได้เพ่ิมข้อมูลไว้ในหัวข้อ 

การเตรียมข้อมูล  จากนั้นการเรียงล าดับข้อมูลตามเดือนจะเป็นไปตามต้องการ 

 
 

เมื่อน ากราฟทั้งสองแบบมาแสดงคู่กันจะได้ดังภาพ 
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กำร Update ข้อมูล 
  เมื่อผู้ใช้สร้างกราฟเสร็จเรียบร้อยแล้วเกิดมีกรณีการปรับเปลี่ยนข้อมูล  โปรแกรม Power Bi 

สามารถ update  ข้อมูลได้โดยไม่ต้องสร้างกราฟใหม่หรือปรับน าเข้าข้อมูลใหม่ ซึ่งมีข้อพิจารณาดังนี้ 

  1  ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงนั้นต้องไม่เกี่ยวกับการเพ่ิมหรือลดคอลัมน์ของข้อมูลในตาราง  กล่าวคือ

ถ้าในตารางมีการเพ่ิม ลด คอลัมน์ในตาราง ผู้ใช้จะต้องเข้ามาแก้ไขข้อมูลในโปรแกรมย่อย Power query editor 

ให้เรียบร้อยก่อน 

  2  ชื่อของ worksheet ในไฟล์ excel ต้องเป็นชื่อเดิม 

  3  สถานที่ที่เก็บไฟล์ต้องเป็นแฟ้มข้อมูลเดิม ถ้าเกิดการเปลี่ยนแปลงต้องมีขั้นเพ่ิมข้ึน 

  4  ไฟล์ต้องเป็นไฟล์ชื่อเดิม ถ้าเกิดการเปลี่ยนแปลงต้องมีข้ันตอนการ  update เพ่ิมขึ้น 

 

 กำร update  แบบเพิ่มข้อมูลเข้ำไฟล์เดิม   

 

  1  เลือกเมนู “Home” 

  2  คลิกท่ีไอคอน “Refresh” จากนั้นโปรแกรม Power Bi จะปรับปรุงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

 กำร  update โดยเปลี่ยนไฟล์ใหม่แทนที่ และสถำนที่แฟ้มข้อมูลเป็นแฟ้มอ่ืน 

  สามารถท าได้ดังนี้ 
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  1  เลือกเมนู “File” 

  2  เลือก “Options and settings” 

  3  เลือก “Data source settings” 

 
  4  เลือก “ChangeSource” 

  5  เลือกไฟล์ข้อมูล  Excel ใหม ่(โครงสร้างของตารางต้องเหมือนเดิม) 

  6  คลิกท่ีปุ่ม “OK” เพ่ือบันทึกไฟล์ใหม่ 

  7  คลิกท่ีปุ่ม “Close” เพ่ือจบการท างาน 
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กำรจัดกำรข้อมูล  Snapshot 
 ในการท า Report  นิยมใช้การแสดงข้อมูลตามช่วงเวลาใดๆ เช่น กราฟแสดงข้อมูลค่าใช้จ่าย ณ ปี  2561  

2562 2563 แต่เมื่อเวลาผ่านไปข้อมูลต้องมีการปรับปรุงตามเวลาที่เพ่ิมขึ้น หรือต้องการแสดงข้อมูลค่าใช้จ่าย

ย้อนหลัง สิ่งที่นิยมทั่วไปในการปรับปรุงข้อมูลคือการแก้ไขไฟล์ต้นฉบับดังตัวอย่างข้อมูลตั้งต้นดังรูป 

 

 วิธีการที่รองรับการดูข้อมูลตามปี  2561 2562 2563 นั่นคือต้องมีคอลัมน์ “Year” ที่ระบุว่าข้อมูลแต่ละ

ระเบียนนั้นเป็นข้อมูลของปีใด 
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 วิธีเพ่ิมคอลัมน์ “Year” และระบุปี  2561 2562 2563 นี้สามารถแก้ปัญหาข้างต้นได้ แต่ปัญหาที่ต้อง

พิจารณาอีกคือเมื่อมีความต้องการดูข้อมูลปีอ่ืนๆ แบบเพ่ิมขึ้น หรือลดลง ผู้ใช้ต้องมาเปิดไฟล์ต้นฉบับและแก้ไข

ข้อมูลให้เป็นไปตามความต้องการซึ่งจะมีความยุ่งยากเพ่ิมขึ้น  

 หรือใช้วิธีเพ่ิม  worksheet ให้เป็นข้อมูลปีอ่ืนๆ เช่นเพิ่มปี  2019  และ 2018 ดังรูป 

 

 ซึ่งวิธีนี้สามารถรองรับปัญหาข้างต้นได้เหมือนกัน แต่ผู้ใช้ต้องเข้ามาปรับการน าเข้าข้อมูลเมื่อต้องการ  

refresh ข้อมูล(ต้องเปิดโปรแกรมย่อย Power Query Editor เพ่ือน าเข้าตารางปี  2019 2018) 

 

 จากปัญหาดังกล่าว Power BI มีเครื่องมือที่จะจัดการข้อมูลในลักษณะที่เป็น Snapshot ข้อมูล ณ 

ช่วงเวลาใดๆ น ามาดูพร้อมกันโดยไม่ต้องเข้าไปแก้ไขไฟล์ข้อมูล หรือเพ่ิมการน าเข้าข้อมูลตารางในโปรแกรมย่อย 

Power Query Editor  ซึ่งมีสิ่งที่ต้องพิจารณาดังนี้ 

  1  โครงสร้างของไฟล์ข้อมูลต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลง 

  2  แฟ้มข้อมูลต้องเป็นแฟ้มเดิม ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงจะมีข้ันตอนเพ่ิมข้ึน 

  3  การตั้งชื่อไฟล์ควรเป็นการตั้งชื่อที่สื่อถึงช่วงเวลาของข้อมูล เช่น  ตั้งชื่อตามปี ค.ศ. 2020.xlsx  

  4  ให้แยกจ านวนของไฟล์ออกให้สัมพันธ์กับช่วงเวลาที่ต้องการแสดงข้อมูลในรายงาน เช่น แสดง

ข้อมูลค่าใช้จ่ายรายปี ตั้งแต่ปี 2561 ถึงปี  2563  ให้แยกไฟล์เป็นรายปีคือ ไฟล์  2018.xlsx 2019.xlsx และ 

2020.xlsx  
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 จากข้อพิจารณาดังกล่าวจึงย้อนกลับไปตัวอย่างข้อมูลค่าใช้จ่าย ตั้งชื่อไฟล์ว่า  2020.xlsx ดังรูป 

 

 จากนั้นท าซ้ าข้อมูลโดยปรับตัวเลขในคอลัมน์ “Value”  ให้เป็นตัวเลขอ่ืน เพ่ือให้ทราบถึงข้อแตกต่างของ

ข้อมูลแต่ละปี  ตั้งชื่อไฟล์ เป็น  2018.xlsx 2019.xlsx  ใช้ชื่อ worksheet ว่า “cost” เหมือนไฟล์ต้นฉบับ

(2020.xlsx) สร้างแฟ้มข้อมูลชื่อ “data”  จากนั้นน าไฟล์ทั้งสามเข้าไปวางไว้ดังรูป 
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 กำรน ำข้อมูลเข้ำ 

 เปิดโปรแกรม Power Bi และด าเนินการดังนี้ 

 

  1  เลือกเมนู “Home” 

  2 คลิกท่ีไอคอน “Get Data” 

 

  3  เลือก “File” 

  4  เลือก “Folder” 

  5  คลิกท่ีปุ่ม “Connect” 
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  6  คลิกท่ีปุ่ม “Browse” เพ่ือเปิดหน้าต่าง  Browse For Folder 

  7  เลือกหาแฟ้มข้อมูล  “data” ที่สร้างไว้ข้างต้นและคลิกเลือกให้แถบสีสถานะปรากฏ 

  8  คลิกท่ีปุ่ม “OK” เพ่ือเลือกแฟ้มข้อมูล 

  9  คลิกท่ีปุ่ม “OK” เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
  จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างที่แสดงเส้นทางของแฟ้มข้อมูลที่ผู้ใช้ได้เลือกไว้พร้อมแสดงรายละเอียด

ของไฟล์ที่ก าลังจะน าเข้าโปรแกรม Power BI 

  10  คลิกท่ีปุ่ม “Transform Data”  จะเข้าสู่โปรแกรมย่อย  Power Query Editor 
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  11  คลิกท่ีปุ่ม “Combines File” ในคอลัมน์ “Content”  เพ่ือรวมทั้ง  3  ไฟล์เข้าด้วยกัน 

 

 
 จะปรากฏหน้าต่าง  Combines Files   

  12  เลือกตาราง “cost”  

  13  โปรแกรมจะแสดงตัวอย่างข้อมูลในตาราง 

  14  คลิกปุ่ม “OK”  เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 



33 
 

 
 

 
ข้อมูลทั้ง  3 ไฟล์จะผสมเข้าด้วยกันและเพ่ิมคอลัมน์  “Source.Names” เป็นคอลัมน์ที่เก็บชื่อไฟล์ของระเบียน 

 
  จากนั้นให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูล โดยจุดประสงค์คือสกัดเอาเฉพาะเลขปีมาใช้งาน 
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คลิกเลือกคอลัมน์  “Source.Name” ให้แถบสีปรากฏ 

 
  15  เลือกเมนู  “Transform” 

  16  คลิกท่ีไอคอน “Split Column” 

 
  17  เลือกเมนู  “By Delimiter” 

 
  18  เลือกหัวข้อ  Custom  เพ่ือสามารถสกัดข้อความจากตัวอักษรที่ผู้ใช้ระบุ 

       กรอกตัวอักษรที่ต้องการสกัด โดยกรอกจุด  “.” 

  19  คลิกท่ีปุ่ม  “OK”   ข้อความในคอลัมน์จะปรากฏดังรูป 
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  เปลี่ยนชื่อคอลัมน์จาก  “Source.Name.1”   เป็น  “Year” 

 
 

 
  20   เลือกเมนู  “Home” 

  21  คลิกท่ีไอคอน  Close & Apply”  เพ่ือปิดโปรแกรมย่อยและบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลง 

 จากนั้นผู้ใช้สามารถสร้างกราฟได้ตามต้องการ 
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 การสร้างกราฟ 

 

จากนั้นให้เลือกกราฟที่จะสร้างที่ เมนู “Visualization” ทิอ่ยู่ทางด้านขวามือของจอภาพ 

 

เลือกกราฟแบบ “Cluster column chart” 
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จะปรากฏกรอบของกราฟแบบไม่มีข้อมูลในพื้นที่ report  จากนั้นปรับขนาดของกราฟได้ตามต้องการ หลังจากนั้น

เข้าสู่ขั้นตอนการน าเสนอข้อมูล โดยผู้ใช้ต้องเลือกข้อมูลมาแสดงในกราฟดังนี้ 

 

  1  เลือกข้อมูลจากตาราง “data” 

  2  เลือกแสดงข้อมูลตามหัวข้อต่างๆ  แสดงดังรูป 
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ปรับแต่งสี ขนาดอักษรตามความเหมาะสม จะได้กราฟดังรูป  
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กำร update ข้อมูล 

 เนื่องจากการน าเข้าข้อมูลในหัวข้อที่ผ่านมา เป็นไฟล์ที่แยกข้อมูลตามปี เพราะฉะนั้นเมื่อมีข้อมูลของปี

อ่ืนๆ เพิ่มเข้ามาให้ท าในลักษณะเดียวกันคือน าไฟล์ข้อมูลไปวางไว้ในพ้ืนที่เดียวกัน เช่น เพ่ิมไฟล์ 2017.xlsx และ 

2021.xlsx ดังรูป 

 

กลับไปท่ีโปรแกรม Power Bi 

 
1  เลือกเมนู “Home” 

  2  คลิกท่ีไอคอน “Refresh” จากนั้นโปรแกรม Power Bi จะปรับปรุงข้อมูลให้อัตโนมัติดังรูป 
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ซึ่งมีข้อพิจารณาดังนี้ 

  1  ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหรือลดจ านวนไฟล์ได้ตามต้องการ 

  2  จ านวนคอลัมน์ในตารางต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลง 

  3  ชื่อ worksheet ต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลง 

  4  ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้งของแฟ้มข้อมูล สามารถท าได้(ดูหัวข้อ “การ  Update 

ข้อมูล” ในหัวข้อย่อย “การ  update โดยเปลี่ยนไฟล์ใหม่แทนที่ และสถานที่แฟ้มข้อมูลเป็นแฟ้มอ่ืน” 
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กำรใช้  Drill through 
 Drill through ในโปรแกรม Power Bi คือการที่ผู้ใช้งานกราฟสามารถดูข้อมูลแบบเจาะลึกลงไปเป็นล าดับ

ขั้น หรือดูข้อมูลย้อนขึ้นจากล่างสู่บนได้ตามการตั้งค่า ซึ่งสอดคล้องกับล าดับชั้นของข้อมูลที่ต้องการน าเสนอเช่น 

ข้อมูลปี เดือน วัน หรือ ข้อมูลกลุ่มหน่วยงาน  หน่วยงาน หน่วยงานย่อย เป็นต้น  จากข้อมูลตัวอย่างที่เป็นค่าใช้จ่าย

รายการต่างๆ ที่มีข้อมูลเดือน และราคา  ให้เพ่ิมคอลัมน์ อาคาร เข้าไปแสดงดังรูป 

 

สร้าง 3 ไฟล์ เรียงตามปี 2018.xlsx 2019.xlsx 2020.xlsx และน าเข้าข้อมูลแบบ  “Folder” และสร้างกราฟดังนี้ 

 1  สร้ำง page  No.1  และสร้ำงกรำฟข้อมูลค่ำใช้จ่ำยรำยปี   

  โดยก าหนดคุณลักษณะกราฟดังนี้ 

     

เลือก “Cluster column chart” และก าหนดการแสดงข้อมูลดังรูป  
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page  No.1 กราฟข้อมูลค่าใช้จ่ายรายปี  

 

เพ่ือความชัดเจนของข้อมูล เลือก “Card” ส าหรับแสดงผลรวมของคอลัมน์ “ราคา” 

 

จัดรูปแบบและต าแหน่งของกราฟ “Card” ดังรูป 
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ก าหนดการแสดงข้อมูลดังรูป 

 

page  No.1 กราฟข้อมูลค่าใช้จ่ายรายปี พร้อมป้ายก ากับแสดงจ านวนราคา 

 2  สร้ำง page  No.2 และสร้ำงกรำฟข้อมูลค่ำใช้จ่ำยของรำยกำรต่ำงๆ   

 

   Add New Page แยกกราฟ page ละ 1 กราฟ 

 

  โดยก าหนดคุณลักษณะกราฟดังนี้ 
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เลือก “Cluster column chart” และก าหนดการแสดงข้อมูลดังรูป  

 

Page  No.2 กราฟข้อมูลค่าใช้จ่ายแยกตามรายการ  

 

เพ่ือความชัดเจนของข้อมูล เลือก “Card” ส าหรับแสดงผลรวมของคอลัมน์ “ราคา” 
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จัดรูปแบบและต าแหน่งของกราฟ “Card” ดังรูป 

 

ก าหนดการแสดงข้อมูลดังรูป 

 

Page No.2 กราฟข้อมูลค่าใช้จ่ายแยกตามรายการ พร้อมป้ายก ากับแสดงราคา 
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 3  สร้ำงควำมเชื่อมโยงของกรำฟด้วย Drill through 

  สิ่งที่ต้องพิจารณาคือการสร้างเส้นทางของกราฟและล าดับข้อมูล เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ 

option “Driill through” ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มีข้ันตอนดังนี้ 

  1  ไปที ่page No. 2  คลิกเลือกตัวกราฟดังรูป 

 

  2  ในหัวข้อ “Drill through”  

 

 เพ่ิมคอลัมน์ “year” ในช่อง  “Drill through” ดังรูป เป็นการก าหนดคุณลักษณะว่าเมื่อดูกราฟใดๆ  ใน

ข้อมูล  “year”  สามาถเชื่อมโยงมาที่กราฟนี้ได้ 
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  3  ไปที ่page  No. 1 เมื่อผู้ใช้น าเมาส์ไปชี้ที่กราฟ จะปรากฏ Tool tips ข้อความ เพ่ือน าไปสู่

การ Drill through  และยังสามารถคลิกเมาส์ขวาที่กราฟจะปรากฏเมนู Drill through ไปยังกราฟ No. 2  

 

 

  

เมื่อคลิกเข้ามา จะแสดง page No. 2  ข้อมูลจะ filter ตามปี 2018 ที่มีราคารวม 27.42 M 
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 4  กำรเข้ำถึงกรำฟ  Drill through ด้วยตัวช่วยอ่ืนๆ 

  เมื่อสร้างเส้นทาง Drill through เรียบร้อยแล้ว โปรแกรม Power Bi มีตัวช่วยการเข้าถึงกราฟ 

Drill through ดังนี้ 

  1  กำรท ำ click menu   

  โดยการเลือกเมนู “Data / Drill”  แล้วคลิกท่ีไอคอน “Drill through” เป็นการก าหนดว่า

เมื่อใดที่ผู้ใช้คลิกที่กราฟจะปรากฏเมนู  Drill through  

 

 

เมื่อคลิกท่ีกราฟ จะปรากฏเมนู Drill through ไปยัง page No. 2 

 

  2  กำรใช้  button 

  ผู้ใช้สามารถสร้าง  button เพ่ือน าทางไปสู่กราฟที่ได้ส้ราง Drill through โดยใช้ในลักษณะของ

การคลิกที่กราฟเพ่ือเลือกดูข้อมูลที่ต้องการ มีข้ันตอนดังนี้ 

   -  ไปที่ page No. 1 

   - เลือกเมนู “Insert” 

   - คลิกท่ีไอคอน “Button” 
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   - คลิกท่ี “Blank” 

 

 

   - จัดวางต าแหน่งและขนาดของ button ตามความเหมาะสม  

   - ก าหนดคุณลักษณะของ button ดังนี้ 
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    Button Text : On 

 

    Button Text : “see detail” 

 

    Action : On 

    Type : Drill through 

    Destination : “No. 2” 

 

  เมื่อก าหนดคุณลักษณะเรียบร้อยจะปรากฏดังรูป 
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  ในขั้นแรกยังไม่สามารถคลิกท่ี  button ได้ ผู้ใช้ต้องคลิกที่กราฟเพ่ือรับข้อมูลจากกราฟก่อน 

 

 
  เมื่อได้รับข้อมูลแล้ว  ให้กดปุ่ม  Ctrl  ที่คีย์บอร์ดพร้อมคลิกเมาส์ เพ่ือไปยัง page No. 2 ส าหรับ

การดูข้อมูลค่าใช้จ่ายในปี 2018   

  ซ่ึงไม่สามารถใช้ Button พร้อมกับ click menu ได้ ต้องเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
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 5  สร้ำง page No.3 และสร้ำงกรำฟข้อมูลค่ำใช้จ่ำยตำมอำคำรต่ำงๆ 

 

โดยก าหนดคุณลักษณะกราฟดังนี้ 

  
เลือก “Cluster column chart” และก าหนดการแสดงข้อมูลดังรูป  

 

Page  No.3 กราฟข้อมูลค่าใช้จ่ายแยกตามอาคาร  
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เพ่ือความชัดเจนของข้อมูล เลือก “Card” ส าหรับแสดงผลรวมของคอลัมน์ “ราคา” 

 
จัดรูปแบบและต าแหน่งของกราฟ “Card” ดังรูป 

 

ก าหนดการแสดงข้อมูลดังรูป 
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Page No.3 กราฟข้อมูลค่าใช้จ่ายแยกตามอาคาร พร้อมป้ายก ากับแสดงราคา 

 

 
ในส่วนของ Drill through  เพ่ิมคอลัมน์ “year” และ  “รายการ” เพ่ือสร้างความเชื่อมโยง 
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ไปที่  page No. 1  เพ่ือตรวจสอบเมน ูDrill through  

 
 

 
เมื่อคลิกเข้ามา จะแสดง page No. 3  ข้อมูลจะ filter ตามปี 2018 ค่าใช้จ่ายของแต่ละอาคาร  

เป็นราคารวม 27.42 M 
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ไปที่  page No. 2 เพื่อตรวจสอบเมนู Drill through  

 
 

 
เมื่อคลิกเข้ามา จะแสดง page No. 3  ข้อมูลจะ filter ตามปีค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายของแต่ละอาคาร  

เป็นราคารวม 9.33 M 
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Measure เบื้องต้น  
Measure เป็นตัวช่วยในการสร้างหน่วยวัด หรือการสร้างสูตรเพ่ือใช้ในการค านวนหาผลลัพธ์ตามที่ผู้ใช้

ต้องการ จะมีทั้งแบบเริ่มต้นจนไปถึงระดับที่ซับซ้อน  ภาษาที่ใช้ในการเขียนเรียกย่อๆ ว่า  DAX(Data Analysis 

Expression) เป็นชุดค าสั่งต่างๆ ที่ใช้ในการค านวน ซึ่งเป็นภาษาเดียวกันกับที่ใช้ในการค านวนในโปรแกรม 

Microsoft Excel  โดยในคู่มือฉบับนี้จะเป็นการใช้งานแบบเริ่มต้นสอดคล้องตามเนื้อหาของตัวอย่างข้อมูลดังนี้ 

 1  กำรแสดงข้อควำมตำมที่ผู้ใช้คลิกเลือกที่กรำฟ 

  เมื่อใดที่ผู้ใช้คลิกดูข้อมูลที่กราฟ จะให้ขึ้นข้อความปีที่คลิก หรือแสดงจ านวนปีทั้งหมดถ้าไม่เลือก

ปีใดๆ ปรากฏใน report ดังรูป  

 

 สามารถท าได้ดังนี้ 

 

  1  เลือกเมนู “Home” 

  2  คลิกท่ีไอคอน “Quick Measure” 



58 
 

 
 

 
  3  จะปรากฏหน้าต่าง “Quick measures” ดูในส่วนของ “Caluculation” คลิกเลือก 

Measure ที่ต้องการ 

  4  เลื่อนลงในหัวข้อ “Text” จากนั้นคลิกเลือก “Concatenated list of valued”  หมายถึง

การต่อข้อความเป็นรายการ 
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  5  เลือกคอลัมน์ “year” ลากมาวางไว้ในส่วนของ “Fields” 

  6  ก าหนดจ านวนข้อมูลที่ต้องการแสดง 

  7  คลิกท่ีปุ่ม “OK” เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
 โปรแกรมจะแสดงชุดค าสั่งของ measure ที่ผู้ใช้ได้เลือกไว้ และอธิบายค าสั่งเบื้องต้นได้ดังนี้ 

  8  โปรแกรม Power Bi จะตั้งชื่อ measure ให้อัตโนมัติ 

  9  แสดงค าสั่ง เลือกข้อมูลจากตาราง “File”  ในคอลัมน์ “year” 

  10  ก าหนดจ านวนที่จะแสดงข้อความไว้  3  จ านวน 

  11  ก าหนดว่าถ้าข้อมูลที่ผู้ใช้เลือกมีจ านวนมากกว่า  3 จ านวน ให้เพ่ิมข้อความ “, etc.” ต่อท้าย 

 
  12  measure  ที่สร้างเรียบรอ้ยจะปรากฏอยู่ใน รายการคอลัมน์ให้ใช้งานต่อไป 
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  13  ให้ผู้ใช้เพ่ิม  Visualization “card”  เข้าไปใน page No.1 และเพ่ิม Filed “List of year 

values” ดังรูป จะได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้องการ 

    
 

 2  กำรแสดงผลรวมของรำคำมิติ “รำยกำรค่ำใช้จ่ำย” 

 โดยสร้างสูตรเพ่ือหาผลรวมของราคาค่าใช้จ่ายต่างๆ ซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 

 
  1  เลือกเมนู “Home” 

  2  คลิกท่ีไอคอน “New Measure” 

 

  ผู้ใช้สามารถใส่สูตรเพื่อค านวน และตั้งชื่อ measure ดังนี้ 

  Sum Values = Sumx(file,file[รำคำ]) 
  เมื่อด าเนินการเรียบร้อย measure ที่สร้างจะปรากฏในรายการคอลัมน์ทางด้านขวาของหน้าจอ   
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  3  คลิกท่ีไอคอน “New Measure” เพ่ือสร้าง measure “Sum values  ค่าสาธารณูปโภค” 

ผู้ใช้สามารถใส่สูตรเพื่อค านวน และตั้งชื่อ measure ดังนี้ 

    Sum Values ค่ำสำธำรณูปโภค = CALCULATE([Sum Values],file[รำยกำร]="ค่ำสำธำรณูปโภค") 
เมื่อด าเนินการเรียบร้อย measure ที่สร้างจะปรากฏในรายการคอลัมน์ทางด้านขวาของหน้าจอ   
  4  คลิกท่ีไอคอน “New Measure” เพ่ือสร้าง measure “Sum values  ค่าน้ า” 

ผู้ใช้สามารถใส่สูตรเพื่อค านวน และตั้งชื่อ measure ดังนี้ 

    Sum Values ค่ำน้ ำ = CALCULATE([Sum Values],file[รำยกำร]="ค่ำน้ ำ") 
เมื่อด าเนินการเรียบร้อย measure ที่สร้างจะปรากฏในรายการคอลัมน์ทางด้านขวาของหน้าจอ   
  5  คลิกท่ีไอคอน “New Measure” เพ่ือสร้าง measure “Sum values  ค่าไฟ” 

ผู้ใช้สามารถใส่สูตรเพื่อค านวน และตั้งชื่อ measure ดังนี้ 

    Sum Values ค่ำไฟ = CALCULATE([Sum Values],file[รำยกำร]="ค่ำไฟ") 
เมื่อด าเนินการเรียบร้อย measure ที่สร้างจะปรากฏในรายการคอลัมน์ทางด้านขวาของหน้าจอ ดังรูป 
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  6  คลิกเลือกกราฟแสดงข้อมูลค่าใช้จ่ายรายปี เพื่อปรับปรุงการแสดงข้อมูล 

 
   7  ในหัวข้อ “Tooltips” เพ่ิม measure ทั้ง  3 เข้ามาดังรูป 
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  8  เปลี่ยนชื่อใน “Tooltips” ให้เหมาะสม พร้อมปรับการแสดงผลให้เป็นแบบ Currncy 

 

 
  9  เมื่อผู้ใช้น าเมาส์ไปชี้ที่กราฟ กราฟจะแสดงข้อมูล Tooltips ตาม measure ที่ได้ก าหนดไว้ 
filter ตาม “year” 
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ภำคผนวก 
กำรติดตั้งโปรแกรม Power BI Desktop 

 สามารถเข้าไปโหลดโปรแกรม Power BI Desktop ได้ที ่ https://powerbi.microsoft.com/en-

us/desktop/  

 

คลิกท่ีปุ่ม “Download free” เพ่ือเปิด Microsoft Store เพ่ือติดตั้งโปรแกรม 

 

 

https://powerbi.microsoft.com/en-us/desktop/
https://powerbi.microsoft.com/en-us/desktop/
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กำรลงทะเบียน SUT Office 365  

 ส าหรับบุคลากรใน มทส. สามารถเข้าไปลงทะเบียน Office 365 เพ่ือสามารถใช้ Power Bi ในเวอร์ชั่น

ออนไลน์ได้ที่ http://password.sut.ac.th/office365/  

 

 

http://password.sut.ac.th/office365/
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กรอกรหัสและรหัสผ่านส าหรับลงทะเบียนการใช้งาน SUT Office 365  

 

กรอกรายละเอียดส าหรับการลงทะเบียนใช้งาน 


