
การจัดเรียงล าดับข้อมูลตามท่ีผู้ใช้งานต้องการ 

 โดยปกติโปรแกรมจะมีเครื่องมือที่ช่วยในการเรียงล าดับข้อมูล โดยจะมีการจัดเรียงข้อมูลจาก น้อย
ไปมา และจากมากไปน้อย แต่ถ้าผู้ใช้งานจะก าหนดรูปแบบในการจัดเรียงข้อมูลด้วยตัวเองก็สามารถท าได้ 
วิธีการจัดเรียงข้อมูลฟิลด์เดียว 

1. คลิกที่ข้อมูลในฟิลด์ที่ต้องการจัดเรียง 
2. แท็บ Data 
3. คลิกเครื่องมือในการจัดเรียงข้อมูล 

- เรียงล าดับจาก น้อย ไป มาก  

- เรียงล าดับจาก มาก ไป น้อย  
4. ผลของการจัดเรียงล าดับข้อมูล 
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วิธีการจัดเรียงข้อมูลมากกว่าหนึ่งฟิลด ์
1. คลิกที่ข้อมูลในฟิลดใ์ด ๆ 
2. แท็บ Data 
3. คลิกเครื่องมือในการจัดเรียงข้อมูล (Sort) 
 

 

4. ก าหนดฟิลด์ที่ใช้จัดเรียงข้อมูล 
5. เลือกวิธีการจัดเรียงข้อมูล (A to Z หรือ Z to A) 
6. กรณีต้องการเพิ่มฟิลด์ในการจัดเรียงข้อมูล คลิก Add Level 
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7. ก าหนดฟิลด์ที่ใช้จัดเรียงข้อมูล 
8. เลือกวิธีการจัดเรียงข้อมูล 
9. คลิกปุ่ม OK 
ตัวอย่าง จัดเรียงล าดับข้อมูลตามคลังสินค้าจากน้อยไปมาก ถ้าชื่อคลังสินค้าซ้ ากันให้เรียงล าดับตาม
ราคาต่อหน่วยจากมากไปน้อย 
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การจัดเรียงล าดับข้อมูลตามที่ผู้ใช้งานต้องการ 

 ตามปกติการจัดเรียงล าดับข้อมูลจะเรียงจากน้อยไปมาก หรือไม่ก็เรียงล าดับจากมากไปน้อย แต่

ถ้าผู้ใช้งานต้องการจัดเรียงในรูปแบบอ่ืนๆ อาทิ เรียงตามต าแหน่ง โดยเอาต าแหน่งโดยขึ้นอยู่กับ

ความส าคัญของต าแหน่ง ก็สามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 

- จากข้อมูลตัวอย่าง ฟิลด์ประเภทสินค้า ถ้าท าการจัดเรียงล าดับจากน้อยไปมาก จะได้ผลดังนี ้

 

- จากข้อมูลตัวอย่าง ฟิลด์ประเภทสินค้า ถ้าท าการจัดเรียงล าดับจากมากไปน้อย จะได้ผลดังนี ้

 

 แต่ถ้าผู้ใชง้านต้องการก าหนดรูปแบบการจดัเรียงล าดับข้อมูลเอง โดยเรียง ตามล าดับดงันี้คือ อาหาร 

เครื่องดื่ม และ อุปกรณ์ส านักงาน สามารถท าได้ดังนี้ 

 

 

 



1. คลิกที่ข้อมูลฟิลด์ ใด ๆ 

2. แท็บ Data 

3. เลือกเครื่องมือในการจัดเรียงข้อมูล (Sort) 

4. เลือกฟิลด์ที่ต้องการก าหนดรูปแบบการจัดเรียงข้อมูล (ประเภทสินค้า) 

5. การจดัเรียงข้อมูลเลือก Custom List… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ก าหนดรายการข้อมูลที่ต้องการก าหนดในการเรยีงล าดับข้อมูล 

7. คลิกปุ่ม Add 

8. คลิกปุ่ม OK 
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9. คลิกปุ่ม OK 

 

 

ผลการจัดเรยีงล าดับข้อมูล 
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