
 

1 Excel – Sort & Filter 

Sort & Filter  
 เรียงล ำดับข้อมูล (Sort) การเรียงล าดบัขอ้มูลเพ่ือท าใหดู้ขอ้มูลไดง้า่ยขึ้น เช่น เรียงขอ้มูลประเภทเดียวกนั หรือเรียงตวัเลขจากนอ้ย

ไปหามาก หรือมากไปหานอ้ยเพ่ือตรวจสอบตวัเลข เป็นตน้ การเรียงขอ้มูลท่ีง่ายและเร็วท่ีสุดท าได ้ดงัน้ี 

1. เรียงล ำดับจำกค่ำน้อยไปหำมำก โดยเลือก Sort Smallest to Largest (เรียงจากนอ้ยท่ีสุดไปหามากท่ีสุด) ตวัอกัษร A to Z และ ตวัเลข 0-9 

คลิกคอลมันท่ี์ตอ้งการจดัเรียงขอ้มูล   
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2. เรียงล ำดับจำกค่ำมำกไปหำน้อย โดยเลือก Sort Largest to Smallest (เรียงจากมากท่ีสุดไปหานอ้ยท่ีสุด) ตวัอกัษร Z to A และ ตวัเลข 9-0 

คลิกคอลมันท่ี์ตอ้งการจดัเรียงขอ้มูล   
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3. จัดเรียงข้อมูลจำกปุ่ ม Filter การจดัเรียงขอ้มูลจะท าไดอ้ีกหน่ึงวธีิหน่ึงคือการคลิกปุ่ มลูกศร        บนคอลมัน์หรือหวัรายการท่ีตอ้งการ

จดัเรียงแลว้คลิกเลือก                                                    เพื่อจดัเรียงนอ้ยไปหามาก หรือคลิกเลือก                                                    เพื่อเรียงจาก

มากไปหานอ้ย และ                           เลือกเรียงตามสีตวัอกัษรกบัสีพ้ืนเซลลไ์ด ้

 
4. จัดเรียงข้อมูลจำกไอคอนจำกกำรจัดรูปแบบตำมเง่ือนไข การจดัเรียงขอ้มูลท่ีมีการจดัรูปแบบตามเง่ือนไข (Condition Formatting) จะใช้

ค  าส่ัง Sort by Color จดัเรียงรายการตามลกัษณะของไอคอน  
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5. จัดเรียงข้อมูลจำกสีพืน้และสีตวัอักษร จดัเรียงขอ้มูลตามรูปแบบการจดัขอ้มูล นอกจากการจดัเรียงแบบจดัตามเง่ือนไขแลว้ ผูใ้ชง้าน

สามารถใชค้  าส่ัง Sort by Color จดัเรียงรายการตามสีพ้ืนเซลล ์และสีตวัอกัษรได ้กรณีท่ีผูใ้ชง้านมีการจดักลุ่มเน้ือหาตามสีไวแ้ต่ยงัไม่ได้

จดัเรียงขอ้มูล 
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6. จัดเรียงข้อมูลมำกกว่ำ 1 หัวเร่ือง การจดัเรียงท่ีไดแ้สดงไปก่อนหนา้น้ี สามารถจดัเรียงขอ้มูลไดที้ละ 1 ฟิลดห์วัเร่ืองเท่านั้น ถา้ผูใ้ชง้าน

ตอ้งการเรียงล าดบัขอ้มูลท่ีสัมพนัธ์กนั และมีขอ้มูลซ ้ากนัจะเรียงแบบ 2 ฟิลดไ์ดจ้ากหนา้ต่าง Sort ดงัน้ี 

6.1. คลิกท่ีขอ้มูล  Home  Sort & Filter  Custom Sort... 

6.2. คลิกท่ีขอ้มูล  Data  Sort 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

รายละเอียดในหนา้งต่าง Sort มีดงัน้ี 

• Delete Level ลบระดบัรายการฟิลดอ์อก 

• Copy Level ส าเนาระดบัรายการฟิลด ์

• Sort by เลือกหวัขอ้รายการท่ีตอ้งการ 

• Sort on  เรียงตามค่า (Value) หรือเรียงตามสีพ้ืน, สีอกัษร และ ไอคอน 

คลิกปุ่ ม Add Level เพิม่ฟิลด์ที่ 2 

เลือกฟิลด์ที่จะจัดเรียงอันดบัที่ 1 

เลือกเรียงค่ำและกำรจัดเรียง 

เลือกฟิลด์ที่จะจัดเรียงอันดบัที่ 2 
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สรุปประเด็นส ำคัญ ของ Sort 

• หาก Sort จากคอลมันเ์ดียว ให้กดท่ีปุ่ มส่ีเหล่ียมท่ีหวัตาราง จะง่ายกว่า โดย 

- ถา้ขอ้มูลเป็น Text จะมีให้เลือก Sort A->Z และในทิศกลบักนั 

- ถา้ขอ้มูลเป็น Number จะมีใหเ้ลือก Smallest to Largest และในทิศกลบักนั 

• หากตอ้งการ Sort แบบเป็นล าดบัขั้น ใหเ้ลือกท่ีเคร่ืองมือ Sort ท่ีอยูบ่น Ribbon ขา้งๆเคร่ืองมือ Filter 

หวัตารางท่ีอยูบ่นจะถือเป็นหลกั จะเรียงคอลมันั้นนั้นก่อน แลว้ค่อยไปเรียงคอลมัน์ขา้งล่างเป็นล าดบัถดัไป 

 

 คัดกรองข้อมูล (Filter) การกรองคือ เลือกให้แสดงเฉพาะขอ้มูลท่ีตอ้งการจะดูหรือใชง้าน แลว้ซ่อนรายการขอ้มูลท่ีไม่ไดเ้ลือกเอาไว ้

โดยจะใชค้  าส่ัง Filter(ตวักรอง) ดงัน้ี 

1. กำรกรองข้อมูล (Filter) 

1.1. เลือกค าส่ัง Filter สามารถท าได ้2 วิธีคือ 

- คลิกท่ีขอ้มูล  Home  Sort & Filter  Filter 

- คลิกท่ีขอ้มูล  Data  Filter 

1.2. จะได ้        แสดงที่หวัรายการ ให้คลิกเลือกท่ีหวัรายการท่ีตอ้งการ 

1.3. ใหค้ลิกท่ี       ท่ีขอ้มูลท่ีตอ้งการเลือกจะ หรือ      ท่ีขอ้มูลท่ีไม่ตอ้งการเลือก 

1.4. กดปุ่ ม OK 
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2. กรองข้อมูลชนิดตัวเลข (Number Filters) การกรองขอ้มูลชนิดตวัเลข สามารถเลือกการกรองจากตวัเลขค่ามากสุด นอ้ยสุด อนัดบั

ค่าสูงสุดด ค่าเฉล่ียสูงสุด หรือต ่าสุดได ้ดงัน้ี 

 
 

Equals… เท่ากบัค่า xxx ท่ีก าหนด 

Does Not Equal…. ไม่เท่ากบัค่า xxx ท่ีก าหนด 

Greater Than… มากกว่าค่า xxx ท่ีก าหนด 

Greater Than Or Equal To… มากกว่าหรือเท่ากบัค่า xxx ท่ีก าหนด 

Less Than… นอ้ยกว่าค่า xxx ท่ีก าหนด 

Less Than Or Equal To… นอ้ยกว่าหรือเท่ากบัค่า xxx ท่ีก าหนด 

Between… อยูร่ะหว่างค่า xxx ท่ีก าหนด 

Top 10… มีค่าอยูใ่น Top xxx ท่ีก าหนด 

Above Average / Below Average มีค่ามากกว่า/นอ้ยกว่าค่าเฉล่ีย 

Custom Filter เป็นการ Combination 2 เง่ือนไขดว้ย And หรือ Or อีกที  
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3. ยกเลิกตัวกรอง (Clear Filter) การเลือกเง่ือนไขท่ีเลือกจากหวัรายการใด ๆ คา้งไว ้ถา้ไม่ยกเลิกโปรแกรมก็จะยงัจ าเอาไว ้และถา้ผูใ้ชง้านไป

ก าหนดเง่ือนไขใหม่ท่ีหวัรายการอ่ืนจะหมายถึงไดก้ าหนด เง่ือนไขเพ่ิมเป็น 2 หรือ 3 เง่ือนไขต่อไปเร่ือย ๆ ฉะนั้นควรยกเลิกเง่ือไขเดิมก่อนท่ี

จะไปก าหนดเง่ือนไขกรองใหม ่ซ่ึงวิธีการยกเลิกกรองคือเลือก Clear Filter From “……” 

 
4. ก ำหนดเง่ือนไข และพื้นที่แสดงผลกำรกรอง การกรองขอ้มูลดว้ยการคลิก        ท่ีหวัรายการนั้น โปรแกรมจะซ่อนรายการท่ีไม่ตรงเง่ือนไข

เอาไว ้ผูใ้ชส้ามารถกรองขอ้มูลไดอี้กแบบหน่ึงเพ่ือวิเคราะห์ขอ้มูลแยกออกมา ดว้ยการสร้างพ้ืนท่ีเง่ือนไข (Criteria) และพ้ืนท่ีแสดงผล (Copy 

to) แยกไวต้่างหาก จากนั้นก็ใชค้  าส่ัง Advanced ของ Filter มากรองขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีระบ ุ

4.1. สร้างพ้ืนท่ีเง่ือนไข (Criteria) และพ้ืนท่ี 

แสดงผล (Copy to) 

4.2. คลิกท่ีกลุ่มขอ้มูล 

4.3. กดเลือก Advanced 

4.4. โปรแกรมแสดงหนา้ต่าง Advance 

Filter  
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      - Filter the list, in-place : เราใชต้วัเลือกน้ีให้แสดงขอ้มูลท่ีกรองแลว้ บนช่วง 

พ้ืนท่ีเซลลเ์ดิม 

- Copy to another location : ตวัเลือกน้ีกรองขอ้มูลแลว้ copy ไปวางไวท่ี้ ช่วง

เซลลอ์ื่น หรือ ชีทอื่น 

      - List rang : เลือกพ้ืนท่ีขอ้มูลทั้งหมด  

      - Criteria rang : เลือกพ้ืนท่ีขอ้มูลเง่ือนไข 

      - Copy to : เลือกพ้ืนท่ีแสดงผลลพัธ์ 

      - Unique records only : กรองเฉพาะรายการท่ีเป็น Unique คือไม่ซ ้า ไม่ duplicate 

   

 

 
 การสร้างเง่ือนไขการกรองขอ้มูลแบบสร้างพ้ืนท่ีหวัรายการแยก เราจะก าหนดเง่ือนไขและปรับเปล่ียนไดง้่ายโดยจะใส่เง่ือนไขไวใ้ต้

หวัรายการท่ีเป็นเง่ือนไขไดท้ั้งขอ้ความ, ตวัเลข และใส่เคร่ืองหมาย > (มากกว่า), < (นอ้ยกว่า) เพื่อเทียบค่าตวัเลขได ้เช่น >500 หรือ <500 

นอกจากน้ีขอ้ความสามารถระบุตวัอกัษรแบบยอ่ แลว้ใส่เคร่ืองหมาย ? แทนตวัอกัษร หรือ * แทนอกัษรท่ีเหลือทั้งหมดได ้เช่น S* ขึ้นตน้ดว้ย

ตวั S ตามดว้ยตวัอกัษรอะไรก็ได ้เป็นตน้ 
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5. กรองข้อมูลจำกพื้นท่ีเซลล์ (Filter by Color) ถา้มีการจดัรูปแบบ สีตวัอกัษร (Front Color) และสีพ้ืนเซลล ์(Cell Color) เป็นสีต่าง ๆ อาจใช้

แทนขอ้มูลแต่ละกลุ่ม จะเลือกกรองขอ้มูลจากสีขอ้มูลได ้

 
6. กรองข้อมูลจำกไอคอนกำรจัดรูปแบบตำมเง่ือนไข (Filter by Cell Icon) หากขอ้มูลท่ีน ามากรองนั้นไดใ้ชค้  าส่ัง Condition Formatting 

(จดัรูปแบบตามเง่ือนไข) เช่น ใส่ระดบัสี(Color Scales) หรือไอคอน (Icon Sets) เอาไว ้สามารถเลือกค าส่ัง Filter by Cell Color กรองรายการ

ตามลกัษณะไอคอนได ้
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