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โปรแกรม Microsoft Excel เป็นเคร่ืองมือท่ีส าคญัในการรวบรวมขอ้มูล ค านวณ วิเคราะห์ ประมวลผล และ
จดัท ารายงานต่างๆ แต่ขอ้มูลท่ีน ามาใช้ในการท ารายงานเหล่านั้นต่างมาจากหลายๆ แหล่งขอ้มูล อาจจะเป็น
ขอ้มูลใน Excel อยู่แลว้ หรือมาจากแหล่งขอ้มูลอ่ืน เช่น น าเขา้ขอ้มูลจากไฟล์Text ไฟล์ฐานขอ้มูลMicrosoft 
Access  ไฟลP์DF ตลอดจนการดึงขอ้มูลจากหนา้เวบ็ไซท ์อยา่งไรก็ตามขอ้มูลท่ีน าเขา้มาเหล่านั้น บ่อยคร้ังท่ียงั
ไม่อยูใ่นรูปแบบท่ีเหมาะสมกบัการน าไปใชง้าน ท าใหต้อ้งเสียเวลาในการแกไ้ขปรับปรุงขอ้มูลหลงัจากน าเขา้มา
ใน Excel แลว้ ปัญหาต่างๆเหล่าน้ีสามารถแก้ไขได้ด้วย Power Query ท่ีจะเป็นตวักลางในการน าเข้าข้อมูล
รวมถึงสามารถปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูลก่อนจะน ามาเขา้ใชง้านใน Excel ได ้นอกจากน้ีการใช ้Power Query คลา้ย
กบัการบนัทึก Macro คือผูใ้ชง้านสามารถสั่งให้ Excel ท างานใหม่อีกคร้ังตามล าดบัค าสั่งท่ีไดมี้การสร้างไวใ้น 
Power Query ไดต้ลอด จึงสามารถสั่งใหท้ างานแบบเดิมซ ้ าๆ เม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอ้มูลตน้ทางในภายหลงัได้
ทนัที หลกัสูตรน้ีจึงมุ่งเน้นให้ผูเ้รียนสามารถใช้ Power Query เพื่อน าเขา้ขอ้มูลตรงตามท่ีตอ้งการไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ  
วตัถุประสงค์ : ใหผู้เ้รียนสามารถใช ้Power Query ในการน าเขา้ขอ้มูลจากแหล่งต่างๆ และท าการแกไ้ข คดักรอง 

ดดัแปลง เพิ่มขอ้มูลจากการค านวณ ฯลฯ เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีตรงกบัท่ีตอ้งการใชง้านแลว้จึงน าเขา้
มาใน Excel 

ระยะเวลาอบรม : 1 วนั (9:00 – 16:00) 
เน้ือหาในการอบรม 

- หลกัการของ Power Query และการใชง้านค าสัง่ในกลุ่ม Get & Transform Data และ Power Query Editor 
- การแกไ้ขช่ือ Query ช่ือ Step และการแกไ้ขค าสั่งใน Step ท่ีท าไวแ้ลว้ การจดัล าดบั Step ใหม่ และขอ้ควร

ระวงัในการแกไ้ข Step 
- ท าความเขา้ใจภาษา M Code ท่ีเกิดจากการเลือกค าสัง่ใน Power Query และการแกไ้ขเบ้ืองตน้ 
- การ Load to ในรูปแบบต่างๆ  
- การ Refresh ขอ้มูลใน Excel และ ใน Power Query และการจดักลุ่ม Query 
- การน าเขา้ (Import) ขอ้มูลจากแหล่งต่างๆ 

• Import ขอ้มูลจากไฟล ์Text 
• Import ขอ้มูลจากทุกชีทในไฟล ์Excel เช่น มีขอ้มูล Jan Feb Mar แยกเก็บกนัอยูค่นละชีท ตอ้งการให้

เป็นขอ้มูลทั้งปีรวมกนัเป็นตารางเดียว เป็นตน้ 
• Import ขอ้มูล Table / Name ในไฟล ์Excel 
• Import ขอ้มูลจากไฟลใ์น Folder ท่ีระบุ ซ่ึงในนั้นอาจจะมีทั้งไฟล ์Excel ไฟลT์ext และไฟลอ่ื์นๆท่ีไม่

ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูล 
• Import ขอ้มูลจาก Microsoft Access 
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• Import ขอ้มูลจากไฟล ์PDF 
• Import ขอ้มูลจากเวปไซด ์

- การจดัการขอ้มูลท่ีไดน้ าเขา้มาใน Power Query ก่อนจะแสดงผลต่อใน Excel 
• การกรองขอ้มูลเฉพาะท่ีตอ้งการ เช่น ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลเฉพาะขอ้มูลในปี 2020 หรือแสดงขอ้มูลท่ีมี

ค าวา่ Sales เท่านั้น เป็นตน้ 
• การแยกขอ้มูลท่ีรวมกนัในคอลมัน์เดียว เช่น มีรหสัสินคา้กบัช่ือสินคา้รวมกนัอยู ่ตอ้งการแยกเป็นคน

ละคอลมัน์  
• การเปล่ียนรูปแบบวนัท่ีของขอ้มูลตน้ทางจากเดือนวนัปี ใหน้ าเขา้มาเป็นวนัเดือนปี 
• การแกไ้ขขอ้มูลตวัเลขท่ีน าเขา้มาจากเดิมเป็น Text ซ่ึงจะมีปัญหาในการน าไปค านวณ ใหน้ าเขา้มาเป็น

ตวัเลขท่ีค านวณไดท้นัที 
• การลบช่องวา่งท่ีอยูห่นา้สุด และหลงัสุดในขอ้มูลแต่ละช่อง 
• การเลือกเก็บหรือเลือกลบแถว/คอลมัน์ท่ีไม่ตอ้งการก่อนจะน าเขา้ไปแสดงใน Excel เช่น ลบแถวท่ีไม่

มีขอ้มูล ลบแถวท่ีมีค่า Error ฯลฯ 
• การจดัเรียงขอ้มูล 
• การ Merge ขอ้มูลเพื่อใหข้อ้มูลคนละประเภทจากหลายตารางมารวมกนัอยูใ่นตารางเดียวกนั เช่น รวม

ตารางขอ้มูลการขายสินคา้รายวนัท่ีไม่มีขอ้มูลหมวดสินคา้ กบัตารางหมวดสินคา้ ใหม้ารวมเป็นตาราง
การขายสินคา้รายวนัท่ีมีขอ้มูลหมวดสินคา้ดว้ย ลกัษณะจะคลา้ยๆ การใชสู้ตร VLOOKUP แต่ Merge 
ท างานไดม้ากกว่า VLOOKUP มาก โดยผูเ้รียนจะไดล้องใช้ Merge ดว้ย Join Kind ทุกรูปแบบ Left 
Outer, Right Outer, Full Outer, Inner, Left Anti, Right Anti และ SelfJoin 

• การ Append ขอ้มูลเพื่อน าขอ้มูลท่ีเก็บแยกชีท แยกไฟล ์มารวมเป็นตารางเดียวกนั เช่น เก็บแยกขอ้มูล
เป็นแต่ละเดือนในแต่ละชีทหรือแต่ละไฟล ์ใหม้ารวมกนัเป็นตารางเดียว และวิธีแกปั้ญหากรณีท่ี 
หวัคอลมัน์ในแต่ละตารางไม่เหมือนกนั 

• การแกไ้ข ลบขอ้มูลบางอยา่งในตาราง ก่อนจะไปแสดงใน Excel 
• การดึงเอาเฉพาะขอ้มูลท่ีอยูใ่นระหวา่งค า หรือขอ้ความท่ีระบุเท่านั้น 
• การเพิ่มคอลมัน์ท่ีมีวนั / เดือน / ปี ในลกัษณะต่างๆ โดยอา้งอิงจากคอลมัน์วนัท่ีในตาราง เช่น สร้าง

คอลัมน์ท่ีแยกเฉพาะเลขวนั / สัปดาห์ / เดือน / ไตรมาส /  ปี หรือ ต้องการแสดงช่ือวนั Monday 
Tuesday… เป็นตน้ 

• การเพิ่มคอลมัน์ใหม่โดยการก าหนดเง่ือนไข เช่น ถา้เป็นวนัท่ีในเดือนมกราคม - มีนาคม ใหแ้สดงเป็น 
ตอ้งการใส่ค่าเป็น Q4 ส าหรับกรณีท่ีบริษทัเร่ิมรอบระยะเวลาท าการ เมษายน – มีนาคม เป็นตน้ 

• การเพิ่มคอลมัน์จาการค านวณ เช่น สร้างคอลมัน์ยอดขาย โดยการน าคอลมัน์จ านวนคูณกบัคอลมัน์
ราคาสินคา้ เป็นตน้ 

• การเติมขอ้มูลลงแถวดา้นล่างท่ีเป็นค่าวา่ง (null) และเทคนิคการเติมขอ้มูลคอลมัน์ดา้นขวาท่ีเป็นค่าวา่ง 
• การแกไ้ขตวัอกัษรภาษาองักฤษเป็นตวัพิมพเ์ลก็ พิมพใ์หญ่ พิมพใ์หญ่เฉพาะตวัแรก 
• การแทรกค าหรือขอ้ความดา้นหนา้หรือต่อทา้ยขอ้มูลเดิม 



- เทคนิคการ Unpivot ตารางขอ้มูล เพื่อแปลงขอ้มูลให้อยูใ่นรูปแบบฐานขอ้มูล เช่น ไดข้อ้มูลท่ีแยกยอดขาย
ในแต่ละเดือนเป็นแต่ละคอลมัน์ ตอ้งการแปลงให้เหลือแค่คอลมัน์เดือน กบัคอลมัน์ยอดขาย ซ่ึงจะเหมาะ
ส าหรับการน าขอ้มูลไปวิเคราะห์หรือสร้าง PivotTable ต่อไปได ้และท าความเขา้ใจขอ้ดีขอ้เสียและความ
แตกต่างระหวา่งค าสัง่ Unpivot Columns/Other Columns กบั Unpivot Only Selected Columns 

- เทคนิคการก าหนดให ้Power Query อ่านค่า Path หรือช่ือไฟล ์จากตารางในไฟล ์Excel ท าใหส้ามารถแกไ้ข
ช่ือ Path หรือ ช่ือไฟลไ์ดส้ะดวกเม่ือมีการยา้ยไฟล ์ 

- เทคนิคการใส่ Comment ใน M Code 
- ค าสัง่ M Code เบ้ืองตน้ท่ีส าคญั เช่น Excel.CurrentWorkbook, Excel.Workbook, Folder.Files, 

Number.Round ฯลฯ  
หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรับ :  

- ผูท่ี้ท างานดา้นการจดัการขอ้มูลอยูเ่สมอ หรือตอ้งน าขอ้มูลจากแหล่งต่างๆ มาท างานต่อใน Excel 
- ผูเ้รียนไม่จ าเป็นตอ้งมีทกัษะในการเขียนโปรแกรมมาก่อนเพราะ Power Query มีเมนูค าสั่งต่างๆ ให้เลือก

ใชไ้ดโ้ดยง่าย 
 

หมายหตุ : หลกัสูตรน้ีเหมาะส าหรับ Excel Version 2016 - 2023 Excel365 และ PowerBI  
 

 

สนใจเข้าอบรมหลกัสูตร โปรดติดต่อ 089-5462557 หรือ Email: training@excel-smart.com  
สอนโดยผู้ ท่ีมีประสบการณ์ในการใช้งานจริงซ่ึงผ่านการรับรองคณุวุฒจิาก Microsoft Corporation 
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Microsoft Excel Course – Power Query  
Cell: 089-5462557  Email: training@excel-smart.com  Web: www.excel-smart.com 
FB: www.facebook.com/ExcelSmart  Difficulty Level (Max =5) :  

Objective:  
You will learn how to use Power Query to import data from various data sources (e.g. Text file, multiple 
Excel files, PDF files, Website, all files in the folder, etc.) to MS Excel. In addition, you will learn how to 
manage and turn such data into an effective database. 
 
Course Length: 1 Day (9:00-16:00) 
 

Course outline 

- Power Query concept and how to use commands in Get & Transform Data and Power Query Editor 
- How to edit Query Name, Step Name, existing step command and how to reorder step and what 

should be considered when editing step 

- Learn M Code language which is automatically generated when creating Power Query Step; and how 

to edit M Code 

- Learn options to load data from Power Query to Excel 

- How to refresh data in Excel and Power Query and how to group Query 

- How to import data to Power Query 

• Import data from Text file 

• Import data from all sheets in an Excel file 

• Import data from Table/Name in an Excel file 

• Import data from a folder which has many file types in that folder. 

• Import data from Microsoft Access 

• Import data from PDF file 

• Import data from website 
- How to manage data before loading data to Excel sheet 

• Filter data from specified period or text 

• Split data into separated columns e.g. separate Product ID and Product Name to two separated 
columns. 

• Change Date type from different formats; e.g., change date format from mm/dd/yy to dd/mm/yy 

• Solve number in text format, which normally cannot be calculated, to be value type 

• Remove unnecessary spaces at the beginning and at the end of data 

• Remove unnecessary rows, columns / Keep rows, columns; e.g., remove only rows which contain 
Error. 

• Sort data 

• Merge data from another table which is similar to using VLOOKUP in Excel but has more features 
than VLOOKUP.  Try all join kinds of Merge Command (LeftOuter, RightOuter, Full Outer, Inner, 
Left Anti, Right Anti and SelfJoin) 

• Append data from other tables to consolidate the data and how to solve problems from the 
different headers 

• Edit/Remove all data in the column 

• Extract specified texts in the column 

• Add/Transform Date data to related date data, e.g. Day, Month, Quarter, Year, Day name, etc. 

• Add new conditional column based on existing column 

• Calculate data in the existing column, e.g. Add, Subtract, Multiply, Modulo, etc. 

• Convert text to uppercase, lowercase, and capitalize each word 

• Add Prefix/Suffix in the existing data 
- Unpivot data to transform report to database format for using in PivotTable 

- How to set dynamic path or filename for Power Query source from Excel Sheet.  Thus, the query will 

not be error when you move the file or change the folder name later. 
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- How to insert comment in M Code 

- Learn basic and import command in M Code, e.g. Excel.CurrentWorkbook, Excel.Workbook, 

Folder.Files, Number.Round, etc. 

 

Who should attend:  
- User usually imports outside data source to Excel or manages/consolidates data in Excel. 

- User does not have programming language skill because the interface of Power Query is user 

friendly. 

Remark: The version of Excel must be 2016 - 2023, Excel365.  
 
Please call 089-546-2557 or email: training@excel-smart.com 
 
Taught by an experienced instructor with Microsoft Office certifications from Microsoft Corporation 
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