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คำ�นำ�
หนังสือเล่มนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับการประยุกต์โปรแกรม Microsoft Excel กับ 

งานบัญชี โดยเนื้อหาครอบคลุมเกี่ยวกับพื้นฐานการจัดการข้อมูลใน Excel การใช้ฟังก์ชั่นที่

จำ�เป็นกับงานบัญชี การใช้เครื่องมือในการจัดการและวิเคราะห์ข้อมูลทางการบัญชี การจัดทำ� 

รายงานจากฐานข้อมูลจำ�นวนมาก การนำ�ข้อมูลบัญชีและการเงินไปสร้างแผนภูมิ และการ 

นำ�แผนภูมิไปจัดทำ�กระดานนำ�เสนอข้อมูล (Dashboard) ที่ช่วยให้ผู้บริหารหรือผู้ใช้ข้อมูล 

ในการนำ�ไปวางแผน ควบคุมและตัดสินใจเรื่องต่างๆ ได้ และมีการนำ�ความรู้ในเน้ือหาต่างๆ  

มานำ�เสนอในรูปแบบของกรณีศึกษา ผู้แต่งได้รวบรวมเนื้อหาจากประสบการณ์ทำ�งาน 

ด้านบัญชีการเงิน และการเป็นที่ปรึกษาท้ังหน่วยงานภาครัฐบาลและเอกชน แล้วนำ�มาจัดทำ�

แบบฝึกปฏิบัติมากกว่า 90 ข้อ ซึ่งจะช่วยให้ผู้อ่านได้ฝึกปฏิบัติและทำ�ความเข้าใจการประยุกต์ 

Excel กับงานบัญชีได้มากยิ่งขึ้น

ผู้แต่งหนังสือใคร่ขอขอบพระคุณ บริษัท ธรรมนิติ เพรส จำ�กัด ซึ่งเอื้อเฟื้อในการ 
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ผู้ทีไ่ด้อา่นหรอืใชห้นงัสอืเลม่นีใ้นการปฏบิตังิานหรอืเรยีนรู ้จะไดร้บัประโยชน์ไดอ้ยา่งเตม็ท่ี และ

หากมขีอ้เสนอแนะใด สามารถใหค้ำ�ชีแ้นะแกผู่แ้ตง่หนังสอืไดท้างอเีมล surat@acctwork.com  

เพือ่นำ�ไปปรับปรงุใหเ้นือ้หาในหนงัสอืเลม่นีม้คีวามสมบรูณต์อ่ไป และหากผดิพลาดประการใด 

ผู้แต่งหนังสือต้องขออภัยมา ณ ที่นี้
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วิธีการดาวน์โหลดไฟล์สำหรับฝึกปฏิบัติ 

 ก่อนที่ผู้อ่านจะเรียนรู้และฝึกปฏิบัติตามหนังสือเล่มนี้ ผู้แต่งขอให้ผู้อ่านทราบไว้ว่าหนังสือ
เล่มนี้มีทั ้งหมด 12 บท โดยแต่ละบทจะอธิบายการใช้งานโปรแกรม Excel พร้อมทั้งมีแบบฝึก
ปฏิบัติเพื่อให้ผู้ใช้งานได้เข้าใจการใช้งานโปรแกรม Excel กับงานบัญชีได้มากยิ่งขึ้น โดยสามารถ
ลงทะเบียนเพื่อ Download ไฟล์หนังสือเล่มนี้ได้ท่ี  

  

 

 

 เมื่อได้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะส่งไฟล์สำหรับการฝกึปฏิบัติไปยัง e-mail ที่
ใช้ลงทะเบียน โดยให้ท่าน Unzip ไฟล์ออกมาก่อนการเริ่มใช้งาน ไฟล์ที่ได้ซึ่งใช้ศึกษาในแต่ละบท 
มีดังต่อไปนี้ 

ประเภท บทท่ี ชื่อ 
File 1 Chapter1.xlsx 
File 2 Chapter2.xlsx 
File 3 Chapter3.xlsx 
File 4 Chapter4.xlsx 
Folder 4 Import from Text 
File 5 Chapter5.xlsx 
File 6 Chapter6.xlsx 
File 6 Confirm.docx 

 

ประเภท บทท่ี ชื่อ 
File 7 Chapter7.xlsx 
File 8 Chapter8.xlsx 
File 9 Chapter9.xlsx 
File 10 Chapter10.xlsx 
Folder 10 Add-In 
File 11 Chapter11.xlsx 
Folder 12 Chapter12 
Folder ทุกบท เฉลยฝึกปฏิบตั ิ

 

 ไฟล์ฝึกปฏิบัติจะมีชีทหรือแผ่นงาน โดยแต่ละชีทจะมีเลขลำดับที่ตรงกันกับแบบฝึกปฏิบัติ 
เช่น ฝึกปฏิบัติที่ 1-1 หมายถึง ให้เปิดไฟล์ของบทท่ี 1 คือ Chapter1.xlsx ชีทชื่อ 1-1 

https://www.acctwork.com/excel4ac 
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บทที่ 1 พื้นฐานการจัดการข้อมูลใน Excel 

 Excel เป็นเครื่องมือที่สำคัญในงานบัญชี ผู้ใช้งานหรือนักบัญชีต้องเข้าใจวิธีการใช้งานท่ี
ถูกต้อง เพื่อให้แผ่นงานหรือชีทงานที่ออกแบบสามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง โดยไม่ต้องกลับมา
แก้ไขทั้งการออกแบบแผ่นงานและฟังก์ชั่นหรือสูตรที่ได้สร้างขึ้นไว้ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หรือเติมข้อมูลเข้าไป ดังนั้น เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการใช้งาน ผู้ใช้ควรคำนึงถึงการสรา้ง
ฟังก์ชั่นหรือผูกสูตรครั้งเดียวให้ถูกต้อง รวมทั้งต้องคำนึงถึงการจัดการกับข้อมูลจำนวนมาก เช่น 
ระดับแสนแถว หรือหลายแสนแถว  

 ในบทนี้จึงมีหัวข้อที ่สำคัญอยู ่ 3 หัวข้อ ที ่เป็นการปูพื ้นฐานของผู ้ใช้งาน ได้แก่ การ
ออกแบบแผ่นงานหรือชีทงาน เพื่อรองรับข้อมูลที่เพิ่มขึ้นในอนาคต การอ้างอิงเซลล์ซึ่งช่วยทำให้
ผู้ใช้งานสร้างสูตรหรือฟังก์ชั่นเพียงครั้งเดียวแล้วใช้ได้กับทุกเซลล์ ทำให้ประหยัดเวลาการทำงาน 
และการใช้เครื่องมือตาราง (Table) ซึ่งเป็นการอ้างอิงเซลล์ในรูปแบบที่ Microsoft สนับสนุนให้ 
ใช้งาน ซึ่งช่วยให้สร้างสูตรหรือฟังก์ชั่นที่มีมาตรฐานและสามารถจัดการข้อมูลจำนวนมากอย่างเป็น
ระบบได้ 

การออกแบบแผ่นงาน 
 การออกแบบแผ่นงานเป็นพื้นฐานและมีความสำคัญในการใช้งาน Excel หากผู้ใช้งาน
ออกแบบแผ่นงานไม่ดีหรือไม่มีความยืดหยุ่นเพียงพอ ผู้ใช้งานจะเสียโอกาสในการใช้เครื่องมือ      
ที่ทรงพลังของ Excel เช่น กรองข้อมูล (Filter) การสร้างรายงานด้วย PivotTable ที่ช่วยในการ
วิเคราะห์ข้อมูล ดังนั้น การออกแบบแผ่นงานจึงควรออกแบบให้โปรแกรม Excel สามารถนำข้อมูล
ไปใช้งานต่อได้ โดยควรออกแบบในลักษณะของฐานข้อมูล เมื่อผู้ใช้งานต้องการรายงานข้อมูล
ดังกล่าว สามารถสร้างสูตรหรือฟังก์ชั่นที่เกี่ยวข้อง หรือใช้ PivotTable ในการสร้างรายงานสรุป
แบบไขว้กัน นอกจากนั้น การออกแบบแผ่นงานแบบฐานข้อมูล ยังช่วยให้สามารถเติมข้อมูลที่
เกิดข้ึนในอนาคตได้ และฟังก์ชั่นหรือเครื่องมือที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลดังกล่าว ยังสามารถแสดงข้อมูล
ที่ถูกต้องตามท่ีผู้ใช้งานต้องการได้อีกด้วย  
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การออกแบบแผ่นงานที่มีลักษณะเป็นฐานข้อมูลแล้ว เมื่อทำการจัดเก็บข้อมูล ควรจัดเก็บ
ข้อมูลเป็นรายแถว โดยห้ามเว้นวรรคแถว เนื่องจากจะทำให้การใช้เครื่องมือต่างๆ ตลอดจนการ
วิเคราะห์และแสดงข้อมูลไม่ถูกต้อง รูปต่อไปนี้เป็นตัวอย่างของการออกแบบแผ่นงานเพื่อจัดเก็บ
ข้อมูลแบบฐานข้อมูลแสดงได้ดังนี้ 

 
 สรุปการออกแบบแผ่นงานเพื่อจัดเก็บข้อมูล 

1) เก็บข้อมูลแบบตารางงานหรือฐานข้อมูล โดยมีหัวตารางทุกคอลัมน์ 
2) จัดเก็บข้อมูลตามหัวตารางที่กำหนดไว้ เช่น จำนวนขายเก็บเป็นตัวเลข เขตการขาย

เก็บเป็นชื่อภาค 
3) จัดเก็บข้อมูลโดยไม่เว้นแถว ซึ่งทำให้สามารถใช้เครื่องมือต่างๆ ของ Excel ได้ เช่น 

การกรองข้อมูล การสร้างรายงาน PivotTable เพื่อสรุปและวิเคราะห์ข้อมูล การ
ทดสอบความอ่อนไหวของข้อมูล การสร้างแผนภูมิ เป็นต้น 

การอ้างอิงเซลล์ 
การเข้าใจวิธีการอ้างอิงเซลล์ที่ถูกต้อง จะช่วยให้ผู ้ใช้งานสามารถสร้างฟังก์ชั ่นที ่เป็น

ต้นแบบ แล้วคัดลอกไปยังเซลล์อ่ืนๆ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีความแม่นยำ เป็นการสร้างสูตร
หรือฟังก์ชั่นเพียงครั้งเดียว แล้วสามารถใช้ได้ทั้งแผ่นงานหรือตารางข้อมูลที่สร้างขึ้นมา ซึ่งวิธีการ
อ้างอิงเซลล์สามารถทำได้ 3 แบบคือ 
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▪ การอ ้ างอ ิ งแบบส ัมพ ันธ ์ก ัน  (Relative 
References) เป็นการอ้างอิงเซลล์เริ ่มต้นที่
ผู้ใช้งานคุ้นเคย โดยเมื่อสร้างสูตรต่างๆ จากการ
พิมพ์เองหรือคลิกเมาส์เลือกเซลล์ที่ต้องการ ซึ่ง
เมื่อคัดลอกไปยังเซลล์อ่ืนจะพบว่าแถวและคอลัมน์จะมีการเปลี่ยนแปลง 
 

▪ การอ้างอิงแบบคงที่ (Fixed 
References) เป็นการอ้างอิงเซลล์ที่ใส่
เครื่องหมาย $ (เรียกว่า String) ซ่ึง
สามารถใช้ปุ่ม F4 ในขณะที่ทำการสร้าง
ฟังก์ชั่น โปรแกรมจะใส่ $ วางไว้ด้านหน้าของคอลัมน์และเลขแถว ซึ่งมีวัตถุประสงค์เมื่อ
ผู้ใช้งานคัดลอกสูตรแล้ว ต้องการให้เซลล์อยู่คงท่ีไม่มีการเปลี่ยนแปลงไป เช่น $A$1 ซึ่ง
เมื่อคัดลอกเซลล์ไปทิศทางใดก็ตามการอ้างอิงจะอ้างอิงเซลล์ $A$1 เสมอ 
 

▪ การอ้างอิงแบบผสม (Mixed References) เป็นการอ้างอิงโดยใส่เครื่องหมาย $ ไว้ 
ส่วนหนึ่งส่วนใดของคอลัมน์หรือแถว ซึ่งเมื่อคัดลอกสูตรการอ้างอิงเซลล์จะคงที่ไว้เฉพาะ
คอลัมน์หรือแถวที่ต้องการเท่านั้น เช่น A$1 ซึ่งเมื่อคัดลอกแถวจะคงที่ แต่คอลัมน์จะ
เปลี่ยนไปตามแนวที่คัดลอก ในขณะที่ $A1 จะให้ความหมายที่สลับกัน คือ คอลัมน์จะ
คงท่ีในขณะที่แถวจะเปลี่ยนแปลง 

  
  



14

14 
 
ฝึกปฏิบัติที่ 1-1  

  ข้อมูลต่อไปนี้เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินจากธนาคาร ซึ่งมีการกู้ยืมทั้งหมด 10 ครั้ง 
ฝ่ายบัญชีต้องการคำนวณดอกเบี้ยจ่าย โดยใช้จำนวนวันจริงในการคำนวณ และใช้สูตรดอกเบี้ยดังนี้ 

ดอกเบี้ย = เงินต้น x (จำนวนวันของเดือน / จำนวนวันรวมของปี) x อัตราดอกเบี้ย 

  พนักงานบัญชีได้เตรียมแผ่นงานเพื่อทำการคำนวณดอกเบี้ยไว้ดังนี้ 

วิธีทำ  

 
1) สร้างสูตรต้นแบบที่เซลล์ C7 คือ =$B7*C$6/$O$6*$C$3 ซ่ึงอธิบายได้โดย 
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▪ เซลล์ B7 ต้องทำการตรึงคอลัมน์ไว้ซึ่งได้ $B7 เมื่อคัดลอกจากซ้ายไปขวา จะ
ยังคงได้การอ้างอิงเป็น $B7 ตลอดไป และเมื่อคัดลอกจากบนลงล่างจะทำให้       
เงินต้นเปลี่ยนไปตามแต่ละล็อตที่ได้กู้ยืมเงินมา 
 

▪ เซลล์ C6 ต้องทำการตรึงแถวไว้ซึ่งได้ C$6 เมื่อคัดลอกจากบนลงล่างจะยังคง
อ้างอิงวันในแต่ละเดือน แต่เมื่อคัดลอกจากซ้ายไปขวา ลำดับคอลัมน์จะมีการ
เปลี่ยนแปลง 
 

▪ เซลล์ O6 ต้องทำการตรึงแบบคงที่ซึ่งได้ $O$6 เนื่องจากทุกเซลล์ที่คำนวณ
จะต้องนำจำนวนวันในหนึ่งปีมาคำนวณ ซึ่งตัวอย่างนี้คือ 366 วัน 
 

▪ เซลล์ C3 ต้องทำการตรึงแบบคงที่ซึ ่งได้ $C$3 เนื่องจากเซลล์นี้เป็นอัตรา
ดอกเบี้ยที่ทุกเซลล์ต้องอ้างอิงมาใช้ในการคำนวณดอกเบี้ย ซึ่งต้องทำการอ้างอิง
แบบคงท่ี 
 

2) คัดลอกเซลล์ C7 ไปยังเซลล์ C7:N16 จะได้คำตอบดังนี้ 
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เครื่องมือตาราง 

 
 ตาราง หรือ Table เป็นเครื่องมือที่สามารถเรียกใช้ได้ในเมนู Insert แล้วเลือกไอคอน  
Table โดยการใช้งาน Table นี้ ผู้ใช้งานต้องออกแบบตารางการเก็บข้อมูลแบบฐานข้อมูล โดยได้
กล่าวไปแล้วในหัวข้อ “การออกแบบแผ่นงาน (Worksheet Design)” ก่อนการเรียกใช้เครื่องมือนี้ 
สำหรับการเปิดใช้งานและตั้งค่าต่างๆ ของ Table อธิบายไว้ในการฝึกปฏิบัติที่ 2 

 ข้อดีของการใช้ Table ในการจัดการข้อมูล 

1) การสร้างสูตรจะเป็นมาตรฐานทุกเซลล์ โปรแกรมจะคัดลอกและแก้ไขสูตรให้โดย
อัตโนมัติ  

2) โปรแกรมจะทำการคัดลอกสูตรให้ได้ทันที เมื่อมีการเพ่ิมแถวรายการใหม่  
3) มีการตั้งชื่อตารางเพื่อให้ง่ายต่อการอ้างอิง และทำความเข้าใจ เมื่อมีการเพิ่มข้อมูล

สูตรที่ได้สร้างไว้จะปรับปรุงคำตอบให้โดยอัตโนมัติ 
4) การขยายขอบเขตตารางทำได้โดยอัตโนมัติ เพ่ือใช้การตั้งชื่อตารางเป็นการอ้างอิงช่วง

ข้อมูล  
5) มีการเปิดใช้งาน Filter หรือการกรองข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ การทำผลรวมย่อย หรือ 

SUBTOTAL ผู้ใช้งานไม่จำเป็นต้องจำการแทนค่าในฟังก์ชั่น โปรแกรมจะมีปุ่มรายการ
ให้เลือกสิ่งที่ต้องการสรุปผล 

เครื่องมือในเมนู Design ที่สำคัญ 

 เมื่อเปิดการใช้งาน Table ให้กับข้อมูล โปรแกรมจะเปิดให้ใช้งานการตั้งค่าตาราง โดยเปิด
เมนู Design ขึ้นมา เมื่อนำเมาส์ไปคลิกในตารางข้อมูล สำหรับเครื่องมือสำคัญที่ผู้ใช้งานควรรู้จักไว้ 
ได้แก่ การตั้งชื่อตาราง การเปิดผลรวมแถว และการกรองข้อมูล  
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 เมนู Design ประกอบด้วย 

 
 

 Table Name ใช้เพื่อตั้งชื่อตาราง โดยโปรแกรมจะสร้างชื่อตารางเริ่มต้นเป็น Table 
แล้วเรียงตามลำดับตัวเลข เช่น Table1 ซึ่งทำให้ผู้ใช้งานสับสนเมื่อนำไปสร้างสูตร
ต่างๆ ได้ ดังนั้น จึงควรทำการตั้งชื่อให้สอดคล้องกับข้อมูลที่มี และชื่อต้องไม่ซ้ำกับ
ตารางอ่ืน เช่น ตารางรายชื่อลูกค้าอาจตั้งชื่อเป็น “ลูกค้า” หรือ “Customer” 

 
 Total Row กดเลือกเมื่อต้องการเปิดผลรวมหรือ SUBTOTAL ในแถวสุดท้ายของ
ตารางข้อมูล ซึ่งโปรแกรมจะเพิ่มฟังก์ชั่น SUBTOTAL ให้โดยอัตโนมัติ และผู้ใช้งาน
สามารถเปลี่ยนรูปแบบการสรุปผลได้ เช่น SUM COUNT MIN MAX AVERAGE โดย
การคลิกเมาส์เลือกรายการที่โปรแกรมมีให้ 

 
 Filter Button โดยปกติเมื่อสร้างตารางข้อมูล โปรแกรมจะเลือกให้โดยอัตโนมัติ 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถกรองข้อมูลตามความต้องการได้ 

การอ้างอิงเซลล์ด้วย Table 

 ปกติผู้ใช้งานเมื่อสร้างสูตรจะทำการอ้างเป็นเซลล์ เช่น =SUM(A2:A6) ซึ่งข้อเสียของวิธีนี้
คือ เมื่อเติมข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น เติมยอดขายในเซลล์ A7 ถึง A11 ผู้ใช้งานต้องกลับมาแก้ไขสูตรเป็น 
=SUM(A2:A11) หากเป็นสูตรที่ซับซ้อน อาจมีโอกาสที่แก้ไขสูตรผิดพลาดหรือลืมแก้ไขสูตรได้    
ทำให้ผลลัพธ์ในแผ่นงานผิดพลาดไปด้วย การใช้เครื่องมือ Table มีข้อดีที่เห็นได้อย่างชัดเจน คือ 
การอ้างอิงแบบอัตโนมัติ เมื่อมีการเพิ่มข้อมูลหรือลบข้อมูล สูตรที่ได้สร้างไว้จะปรับเปลี่ยนคำตอบ
ให้โดยอัตโนมัติ  
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สำหรับแนวคิดในการอ้างอิงด้วย Table (โดยสมมติว่ามีตารางชื่อ SALE) ดังนี้ 

▪ การอ้างอิงข้อมูลทั ้งตาราง เช่น =VLOOKUP(“A1001”,SALE,2,FALSE) มีประโยชน์    
ในการใช้ร่วมกับฟังก์ชั่นที่ต้องการอ้างอิงข้อมูลทั้งตาราง เช่น VLOOKUP HLOOKUP 
 

▪ การอ้างอิงข้อมูลทั้งคอลัมน์ เช่น =SUM(SALE[ยอดขาย]) มีประโยชน์ในการใช้ร่วมกับ
การสรุปข้อมูล เช่น SUM SUMIF SUMIFS AVERAGE MIN MAX  
 

▪ การอ้างอิงคอลัมน์แบบต่อเนื่อง เช่น =SUM(SALE[[ช่ือสินค้า]:[รหัสสาขา]]) มีประโยชน์
ในการรวมหรือสรุปข้อมูลที่ต่อเนื่องกันหลายๆ คอลัมน์ 
 

▪ การอ้างเซลล์ในตารางในระดับแถวเดียวกัน เช่น =[@ยอดขาย]-[@ต้นทุนขาย] มี
ประโยชน์ในการสร้างสูตรหรือฟังก์ชั่นภายในตาราง จะมีการใช้สัญลักษณ์ @ เพ่ือบ่งบอก
ว่าให้นำข้อมูลในระดับแถวเดียวกัน แต่อยู่ต่างคอลัมน์กันมาคำนวณ ซึ่งเมื่อกำหนดสูตร
ลักษณะนี้ โปรแกรมจะทำการคัดลอกสูตรนี้ไปยังทุกแถวในตาราง รวมถึงข้อมูลที ่เพ่ิม   
เข้ามาในแถวใหม่ด้วย  

ในทางปฏิบัติ ผู ้ใช้งานสามารถนำเมาส์คลิกเลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล์ในตารางข้อมูล 
โปรแกรมจะทำการสร้างชื ่อให้โดยอัตโนมัติในสูตรที่กำลังสร้างขึ้นมา แต่หากเป็นการอ้างอิง    
นอกตารางผู ้ใช้งาน ต้องกำหนดชื่อตารางขึ ้นมาก่อน ตามด้วยการใส่เครื่องหมายวงเล็บเปิด      
“[” โปรแกรมจะแสดงชื่อคอลัมน์ของตารางที่อ้างอิงทั้งหมด ผู้ใช้งานเพียงเลือกโดยการดับเบิล
คลิกชื่อหัวตารางที่ต้องการ และจบด้วยการปิดด้วยเครื่องหมายวงเล็บปิด “]”  
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ฝึกปฏิบัติที่ 1-2 

 แผ่นงานต่อไปนี้เป็นข้อมูลยอดขายตามใบกำกับสินค้า เดิมนักบัญชีได้ทำการสรุปยอดขาย
รวมไว้ในเซลล์ E2 โดยใส่สูตรไว้ คือ =SUM(B2:B6)  

 
  ต่อมามีข้อมูลเพิ่มเติมเข้ามาอีก 5 รายการ คือ 
ใบกำกับสินค้าเลขที ่ INV006 INV007 INV008 INV009 INV010 
ยอดขาย (บาท) 100,000 125,000 130,000 240,000 550,000 

  นักบัญชีแจ้งว่าจะมีการเพ่ิมข้อมูลลักษณะนี้อยู่ทุกวัน นักบัญชีต้องการสูตรที่สร้างไว้     
ในเซลล์ E2 ที่แสดงคำตอบที่ถูกต้องเมื่อมีการเติมหรือลบข้อมูล 

วิธีทำ 

1) ข้อมูลในแผ่นงานพบว่า ช่วงข้อมูล A1 ถึง B6 เป็นข้อมูลที่จัดเก็บแบบฐานข้อมูล คือ      
มีหัวตารางชื่อ “ใบกำกับสินค้า” และ “ยอดขาย”  
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2) ให้นำเมาส์ไปเลือกรายการในตารางข้อมูลเพียงเซลล์เดียว  เช่น B2 (ไม่จำเป็นเลือกเป็น
กลุ่มเซลล์) เลือกเมนู Insert แล้วเลือกไอคอน  Table 

 
3) โปรแกรมจะเลือกช่วงข้อมูลให้อัตโนมัติ ผู้ใช้งานเพียงยืนยันโดยกดปุ่ม OK  

 
4) เมื่อสร้างตารางเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะระบายสีเพื่อบ่งบอกว่าเป็นตารางข้อมูล 

 
5) การจัดการข้อมูลในตารางข้อมูล ควรทำการตั้งชื่อเพื่อสะดวกในการอ้างอิงและลดความ

สับสนของผู้ใช้งาน โดยการนำเมาส์ไปคลิกที่ตารางข้อมูล ซึ่งพบว่าโปรแกรมเปิดเมนู 
Design ให้ตั้งชื่อว่า “SALE” ในช่อง Table Name 
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6) แก้ไขสูตรในเซลล์ E2 โดยกำหนดสูตรดังนี้ 
▪ พิมพ์ =SUM(SALE ถ้าตั้งชื ่อตารางถูกต้อง โปรแกรมจะแสดงสัญลักษณ์  

พร้อมชื่อตารางขึ้นมาให้เลือก ผู้ใช้งานสามารถดับเบิลคลิกชื่อตารางได้ทันที 

 
▪ พิมพ์เครื่องหมายวงเล็บเปิด “[” จะได้สูตร =SUM(SALE[ ซึ่งโปรแกรมจะแสดงชื่อ

คอลัมน์ทั้งหมดขึ้นมา ให้ดับเบิลคลิกเลือกคอลัมน์ “ยอดขาย” แล้วใส่เครื่องหมาย
วงเล็บปิด “]” =SUM(SALE[ยอดขาย] ต่อจากทำการปิดเครื่องหมายวงเล็บปิดปกติ
จะได้สูตร =SUM(SALE[ยอดขาย]) 

 
▪ ผลลัพธ์ที่ได้จะเหมือนกับการสร้างสูตร =SUM(B2:B6) แต่เมื่อเติมข้อมูลในแถว 7 ถึง 

11 พบว่า สูตรนี้จะทำการรวมผลข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ โดยยังคงใช้สูตร 
=SUM(SALE[ยอดขาย]) เหมือนเดิม 
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ฝึกปฏิบัติที่ 1-3 

 นักบัญชีได้เก็บข้อมูลการขายสินค้า โดยออกแบบแผ่นงานให้มีหัวตารางและได้นำเข้า
ข้อมูลมาทุกแถว ตั้งแต่แถวที่ 2 ถึง 10183 โดยปกติมีการเติมข้อมูลทุกวัน ให้สร้าง Table แล้ว  
ตั้งชื่อตารางว่า “SaleData” และจงสร้างสูตรหากำไรขั้นต้น โดยนำยอดขายลบต้นทุนขาย 

 
วิธีทำ 

1) สร้างตารางข้อมูล โดยใช้เมนู Insert แล้วเลือกไอคอน  Table โปรแกรมจะเลือกช่วง
ให้อัตโนมัต ิคือ =$A$1:$H$10183 กดปุ่ม OK โปรแกรมจะสร้างตารางข้อมูลขึ้นมา 
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2) ในเมนู Design ให้ตั้งชื่อตารางข้อมูลว่า “SaleData” 

 
3) ขยายตารางทางด้านขวา โดยพิมพ์ชื่อหัวตารางใหม่ต่อจากหัวตารางเดิม ซึ่งในตัวอย่างนี้

ให้พิมพ์ “กำไรขั้นต้น” ในเซลล์ I1 โปรแกรมจะขยายตารางในทุกแถว 

 
4) เซลล์ I2 สร้างสูตรโดยใส่เครื่องหมายเท่ากับ “=” แล้วนำเมาส์คลิกที่เซลล์ G2 แล้วใส่

เครื่องหมายลบ “-” ต่อจากนั้นนำเมาส์ไปคลิกท่ีเซลล์ H2 จะได้สูตร   
=[@ยอดขาย]-[@ต้นทุนขาย] 
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5) โปรแกรมจะคัดลอกสูตรที่ผู้ใช้งานได้สร้างสูตรไว้ ไปยังทุกแถวของตาราง ซึ่งรายการที่ถูก
เพ่ิมข้ึนมาใหมใ่นอนาคต เมื่อเติมข้อมูลโปรแกรมจะถูกใส่สูตรนี้โดยทันท ี
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5) โปรแกรมจะคัดลอกสูตรที่ผู้ใช้งานได้สร้างสูตรไว้ ไปยังทุกแถวของตาราง ซึ่งรายการที่ถูก
เพ่ิมข้ึนมาใหมใ่นอนาคต เมื่อเติมข้อมูลโปรแกรมจะถูกใส่สูตรนี้โดยทันท ี

 



25

บทที่ 2 ฟังก์ชั่นที่สำคัญในงานบัญชี 

 การใช้งานฟังก์ชั่นในงานบัญชี เป็นสิ่งที่นักบัญชีต้องเรียนรู้และฝึกปฏิบัติอยู่เป็นประจำ 
เนื่องจากฟังก์ชั่นต่างๆ จะช่วยทำให้จัดการคำนวณข้อมูลทางบัญชีได้อย่างถูกต้อง สรุปผลได้อยา่ง
รวดเร็ว ลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน  

ในบทนี้ผู้ใช้งานจะได้ศึกษาและฝึกปฏิบัติกับฟังก์ชั่นเกี่ยวกับวันที่ ฟังก์ชั่นเกี่ยวกับข้อความ 
ฟังก์ชั ่นเกี่ยวกับการคำนวณตัวเลขและสรุปผล ฟังก์ชั ่นเกี่ยวกับการค้นหาข้อมูล และฟังก์ชั่น
เกี่ยวกับตรรกะ หรือการทดสอบเงื่อนไขโดยได้คำตอบตามทางเลือกที่ผู้ใช้งานกำหนด 

ฟังก์ชั่นเกี่ยวกับวันที่ 

ฟังก์ชั่นเกี่ยวกับวันที่ ในงานบัญชีมักถูกใช้ในการหาผลต่างวันที่ เพ่ือคำนวณค่าเสื่อมราคา
เป็นรายวัน คำนวณหาดอกเบี้ย โดยผู้ใช้งานต้องเข้าใจเกี่ยวกับวันที่ในโปรแกรม Excel ดังนี้ 

▪ การนำเข้าวันที่ในเซลล์ต้องเป็นไปตามรูปแบบของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน 
เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์กำหนดวันที่ในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี การบันทึกวันที่ก็ต้อง
นำเข้าไปในเซลล์เป็นแบบ วัน/เดือน/ปี เช่นกัน 
 

▪ ปีท่ีบันทึกต้องเป็นปี ค.ศ. เท่านั้น เช่น 31/12/2016 หรือ 12/31/2016 หากบันทึก
เป็นปี พ.ศ. โปรแกรมจะเข้าใจว่าเป็น ค.ศ. ทันที ทำให้การคำนวณมีความผิดพลาดได้ 
 

▪ การจัดเก็บวันที่เป็นตัวเลขแบบต่อเนื่อง (Serial number) โดยโปรแกรมจะเก็บ 1 
ค่าเท่ากับ 1 วัน เริ่มต้นค่า 1 คือวันที่ 1/1/1900 เช่น ถ้าเก็บค่าตัวเลขเป็น 42587 
จะหมายถึงวันที่ 25/8/2016  

เมื่อผู้ใช้งานเข้าใจการนำเข้าวันที่และจัดเก็บวันที่ในโปรแกรม Excel แล้ว หากต้องการหา
ผลต่างของวันท่ี ผู้ใช้งานสามารถนำวันที่สองค่ามาหักลบกันได้ แล้วจัดรูปแบบเซลล์เป็นตัวเลข 
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หรือต้องการเพิ่มจำนวนวัน สามารถทำการบวกเพิ่มได้ทันทีแล้วจัดรูปแบบเซลล์เป็นวันท่ีตามที่
ต้องการ 

ฝึกปฏิบัติที่ 2-1 การเพิ่มหรือลดวัน และการหาผลต่างของวันที่ 

  จงคำนวณหาวันที่และผลต่างของวันที่ดังต่อไปนี้ 

 

วิธีทำ 
1) การหาวันที่ครบกำหนดในเซลล์ D3 ให้ใส่สูตร =B3+C3 แล้วคัดลอกสูตรลงมาถึงแถวที่ 5 

ผลที่ได้ คือ 
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2) การหาวันรอวัตถุดิบในเซลล์ D9 สร้างสูตร =C9-B9 แล้วคัดลอกสูตรลงมา ผลที่ได้คือ 

 

นอกจากฟังก์ชั่นพ้ืนฐานในการหาผลต่างของวันที่ หรือการบวกหรือลดวันที่แล้ว ยังมีกลุ่ม
ฟังก์ชั่นพื้นฐานที่ใช้ในการแยกวัน เดือน และปีออกจากวันที่ เพื่อนำมาใช้ในการคำนวณ เช่น การ
นำมาใช้ในการเป็นส่วนหนึ่งของรหัสเอกสาร หรือนำมาช่วยในการแก้ไขวันที ่ที ่นำเข้ามาจาก
โปรแกรมอ่ืนแล้วมีความผิดพลาดให้ถูกต้องก่อน จึงนำไปใช้ในการคำนวณหรือวิเคราะห์ต่อไป 

กลุ่มฟังก์ชั่นพื้นฐานเกี่ยวกับวันที่ ได้แก่ 
ฟังก์ชั่น การใช้งาน การแทนค่าฟังก์ชั่น 

YEAR แสดงปี ค.ศ. ของวันที่ที่ต้องการ =YEAR(Serial_number) 
MONTH แสดงเดือนของวันที่ที่ต้องการ =MONTH(Serial_number) 
DAY แสดงวันของวันที่ที่ต้องการ =DAY(Serial_number) 
DATE การรวมองค์ประกอบของวันที่  โดยสามารถ   

ทำการเพิ่มวัน เดือน หรือปีในฟังก์ชั่นนี้ได้ทันที 
=DATE(year,month,day) 

การแทนค่าในฟังก์ชั่น 
▪ Serial_number คือ วันที่ที่ต้องการแยกวัน เดือน หรือปี 
▪ Year คือ ปี กำหนดค่าเป็นตัวเลข เช่น วันที่ 22/06/2019 เมื่อใส่ฟังก์ชั่นจะได้ 2019 
▪ Month คือ เดือน กำหนดค่าเป็นตัวเลข เช่น วันที่ 22/06/2019 เมื่อใส่ฟังก์ชั่นจะได้ 6 
▪ Day คือ วัน กำหนดค่าเป็นตัวเลข เช่น วันที่ 22/06/2019 เมื่อใส่ฟังก์ชั่นจะได้ 22 
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ฝึกปฏิบัติที่ 2-2 การแยกองค์ประกอบของวันที่และการเพิ่ม วัน เดือน หรือปี 

 

วิธีทำ 
1) สร้างสูตรในเซลล์ C4 D4 และ E4 ดังนี้ 

C4 =YEAR(B4)  คำตอบคือ 2017 
D4 =MONTH(B4)  คำตอบคือ 3 
E4 =DAY(B4)  คำตอบคือ 12 

2) คัดลอกสูตรต้นฉบับ คือ C4 D4 และ E4 มาถึงแถวที่ 6 ผลที่ได้ คือ 

 

3) สร้างสูตรในเซลล์ I4 คือ =DATE(C4+H4,D4+G4,E4+F4)-1 แล้วคัดลอกสูตรลงไปแถว
ที่ 6 ผลที่ได ้คือ 

 

จากการสร้างสูตรดังกล่าวพบว่า DATE เป็นฟังก์ชั่นที่มีองค์ประกอบทั้งหมด 3 ตัวแปร 
โดยมีข้อสังเกตที่น่าสนใจในฟังก์ชั่นนี้ ได้แก่  
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▪ ปี (Year) ได้นำปี 2017 ในเซลล์ C4 บวกกับ H4 ซึ่งมีค่าเท่ากับ 0 ปี แม้ว่า H4 จะ
ไม่มีค่าตัวเลข แต่แถวที่ 5 และ 6 มีค่าตัวเลข จึงจำเป็นต้องสร้างสูตรเผื่อไว้ เพื่อให้
สูตรที่สร้างมีมาตรฐานเดียวกันทั้งหมด  
 

▪ เดือน (Month) ได้นำเดือน 3 ในเซลล์ D4 บวกกับ G4 ซึ ่งมีค่าเท่ากับ 10 เมื่อ
รวมกันแล้วจะได้เดือนที่ 13 ซึ่งในปฏิทินมีเพียง 12 เดือน ในลักษณะนี้โปรแกรมจะ
ทำการขยับเดือนแล้วขึ้นปีใหม่ให้ทันที 
 

▪ วัน (Day) ได้นำวันที่ 12 ในเซลล์ E4 บวกกับ F4 ซึ่งมีค่าเท่ากับ 15 ในการบวกวันที่ 
หากวันที่เกินเดือน โปรแกรมจะทำขยับเดือนให้ทันที นอกจากนั้น  โปรแกรมยังใช้
วันที่ตามปฏิทินจริง โดยรู้ว่าปีใดบ้างมี 365 วัน หรือ 366 วัน 
 

▪ สิ่งที่น่าสังเกตของสูตรนี้ คือ มีการลดวันที่ลงไป 1 วัน โดยการลบออกด้วย 1 ใน
ตอนท้ายของสูตร เนื่องจากการคำนวณอายุของสินทรัพย์มักเริ่มนับรวมวันที่ที่เริ่มใช้
ไปด้วย การเพ่ิมวันที่ใน Excel เป็นเหมือนการบวกเลขทางคณิตศาสตร์ทั่วไป คือ นับ
ค่าในวันเริ่มต้น เช่น เริ่มใช้สินทรัพย์วันที่ 1 หมดอายุใน 15 วัน หากคำนวณทาง
คณิตศาสตร์พบว่า 1+15=16 แต่ในเงื่อนไขนี้ต้องนับรวมวันที่ 1 ไปด้วย ดังนั้น จึง
แก้ไขการคำนวณเป็น 1+15-1=15 วิธีการลดวันที่ 1 วัน แบบนี้นิยมใช้กับการทำ
สัญญาที่ระบุวันเริ่มต้นสัญญาเป็นวันแรกในเงื่อนไข เช่น สัญญาการเช่าห้อง สัญญา
การจ้างแรงงาน ในขณะที่สัญญาทางธุรกิจ เช่น การคำนวณดอกเบี้ย ระยะเวลาชำระ
เงิน มักใช้วันรุ่งขึ้นในการคำนวณค่า ดังนั้น จึงไม่ต้องนำค่า 1 มาลดจำนวนวันลงไป  
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นอกจากฟังก์ชั่นพื้นฐานของวันที่แล้ว ยังมีฟังก์ชั่นอื่นๆ ที่ Excel ได้สร้างเพื่อให้ผู้ใช้งาน 
ได้ใช้งานง่ายขึ้น ซึ่งฟังก์ชั่นที่น่าสนใจ ได้แก่ 

ฟังก์ชั่น การใช้งาน การแทนค่าฟังก์ชั่น 
EDATE เพ่ิมหรือลดเดือน =EDATE(start_date,months) 
EOMONTH คำนวณวันสิ ้นเดือน โดยเพ่ิม

หรือลดเดือนได้ 
=EOMONTH(start_date,months) 

YEARFRAC คำนวณผลต่างเป็นจำนวนปี
ของวันทีจ่ำนวนสองวัน 

=YEARFRAC(start_date,end_date,[basic]) 

DATEDIF คำนวณผลต่างของวันที่สองวัน 
แล้วแสดงผลตามที่ต้องการ 

=DATEDIF(start_date,end_date,result) 

การแทนค่าในฟังก์ชั่น 
▪ start_date คือ วันที่เริ่มต้น ซึ่งควรมีค่าน้อยกว่าวันที่สิ้นสุด 
▪ end_date คือ วันที่สิ้นสุด ซึ่งควรมีค่ามากกว่าวันที่เริ่มต้น 
▪ months คือ จำนวนเดือนที่เป็นตัวเลขจำนวนเต็ม 
▪ [basic] คือ รูปแบบจำนวนวันในปฏิทิน ซึ่งสามารถแทนค่าได้ดังนี้ 

0 = แบบ US 30/360  
1 = Actual/actual   2 = Actual/360    
3 = Actual/365   4 = European 30/360 
ประเทศไทยนิยมนับวันตามจริง ดังนั้น ควรกำหนดค่าเป็น 1 

▪ result คือ รูปแบบการแสดงผลของการคำนวณผลต่างของวันที่ 
d  = ผลต่างเป็นวัน  m = ผลต่างเป็นเดือน y = ผลต่างเป็นปี 
ym = แสดงค่าเป็นจำนวนเดือนที่เหลือเศษจากการคำนวณปีมาแล้ว 
yd = แสดงค่าเป็นจำนวนวันที่เหลือเศษจากการคำนวณปีมาแล้ว 
md = แสดงค่าเป็นจำนวนวันที่เหลือจากเศษจากการคำนวณเดือนแล้ว 
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ฝึกปฏิบัติที่ 2-3 การใช้ฟังก์ช่ันเพิ่มเติมเกี่ยวกับวันที่ 

 
วิธีทำ 

1) สร้างสูตรที่ C3: =EDATE(A3,B3) แล้วคัดลอกมายัง C4 และ C5 ผลที่ได้ คือ 

 

2) สร้างสูตรที่ C9: =EOMONTH(A9,B9) แล้วคัดลอกมายัง C10 และ C11 ผลที่ได้ คือ 

 

  




