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พืน้ฐานการจดัการข้อมูลใน Excel

• Excel เป็นเคร่ืองมือส ำคญัในงำนบญัชี ผูใ้ชง้ำนหรือนกับญัชีตอ้งเขำ้ใจวธีิกำรใชง้ำนท่ี
ถูกตอ้ง เพ่ือใหแ้ผน่งำนท่ีออกแบบสำมำรถใชง้ำนไดอ้ยำ่งต่อเน่ือง โดยไม่ตอ้งกลบัมำ
แกไ้ขทั้งกำรออกแบบแผน่งำนและฟังกช์ัน่หรือสูตรท่ีไดส้ร้ำงข้ึนไว้

• เพ่ือใหเ้กิดประสิทธิภำพสูงสุดในกำรใชง้ำน ผูใ้ชค้วรค ำนึงถึงกำรสร้ำงฟังกช์ัน่หรือกำร
ผกูสูตรใหถู้กตอ้ง
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การอ้างองิเซลล์

• กำรอำ้งอิงเซลลท่ี์ถูกตอ้งจะช่วยใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถสร้ำงฟังกช์ัน่ท่ีเป็นตน้แบบ แลว้
คดัลอกไปยงัเซลลอ่ื์นๆไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง รวดเร็ว และมีควำมแม่นย  ำ เป็นกำรสร้ำงสูตรหรือ
ฟังกช์ัน่เพียงคร้ังเดียว แลว้สำมำถใชไ้ดท้ั้งแผน่งำนหรือตำรำงขอ้มูลท่ีสร้ำงข้ึนมำ วธีิกำร
อำ้งอิงเซลลส์ำมำรถท ำได ้3 แบบ คือ
• การอ้างองิแบบสัมพนัธ์กนั 
• การอ้างองิแบบคงที่ เป็นกำรอำ้งอิงเซลลท่ี์ใส่เคร่ืองหมำย $ เรียกวำ่ String เม่ือผูใ้ชง้ำนคดัลอกสูตร

แลว้ ตอ้งกำรใหเ้ซลลอ์ยูค่งท่ีไม่มีกำรเปล่ียนแปลง เช่น $A$1 ซ่ึงเม่ือคดัลอกเซลลไ์ปในทิศทำงใดก็
ตำมกำรอำ้งอิงเซลลจ์ะอำ้งอิงเซลล ์$A$1 เสมอ

• การอ้างองิแบบผสม เป็นกำรอำ้งอิงโดยใส่เคร่ืองหมำย $ ไวส่้วนหน่ึงส่วนใดของคอลมัน์หรือแถว 
เม่ือคดัลอกสูตรกำรอำ้งอิงเซลลจ์ะคงท่ีไวเ้ฉพำะคอลมัน์หรือแถวท่ีตอ้งกำรเท่ำนั้น เช่น A$1 เม่ือ
คดัลอกแถวจะคงท่ี แต่คอลมัน์จะเปล่ียนไปตำมแนวท่ีคดัลอก ในขณะท่ี $A1 คอลมันจ์ะคงท่ีแต่
แถวจะเปล่ียนแปลง
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Exercise 1 - การค านวณดอกเบีย้

• ขอ้มูลต่อไปน้ีเป็นขอ้มูลเก่ียวกบักำรกูย้มืเงินธนำคำร ซ่ึงมีกำรกูย้มืทั้งหมด 10 คร้ัง ฝ่ำย
บญัชีตอ้งค ำนวณดอกเบ้ียจ่ำย โดยใชจ้ ำนวนวนัจริงในกำรค ำนวณ และใชสู้ตรดอกเบ้ีย
ดงัน้ี

• ดอกเบ้ีย = เงินตน้ x (จ ำนวนวนัของเดือน / จ ำนวนวนัรวมของปี) x อตัรำดอกเบ้ีย
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Exercise 1 - การค านวณดอกเบีย้
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Exercise 1 – การค านวณดอกเบีย้ - วธีิท า

• สร้ำงสูตรตน้แบบท่ีเซลล ์C7 = $B7*C$6/$O$6*$C$3
• เซลล์ B7 ตอ้งท ำกำรตรึงคอลมัน์ไวซ่ึ้งได ้$B7 เม่ือคดัลอกจำกซำ้ยไปขวำ จะยงัคงไดก้ำร

อำ้งอิง $B7 ตลอดไป และเม่ือคดัลอกจำกบนลงล่ำงจะท ำใหเ้งินตน้เปล่ียนไปตำมแต่
ละลอ็ตท่ีกูย้มืมำ

• เซลล์ C6 ตอ้งท ำกำรตรึงแถวไวซ่ึ้งได ้C$6 เม่ือคดัลอกจำกบนลงล่ำงจะยงัคงอำ้งอิงวนัใน
แต่ละเดือน แต่เม่ือคดัลอกจำกซำ้ยไปขวำล ำดบัคอลมัน์จะมีกำรเปล่ียนแปลง

• เซลล์ O6 ตอ้งท ำกำรตรึงแบบคงท่ีซ่ึงได ้$O$6 เน่ืองจำกทุกเซลลท่ี์ค ำนวณจะตอ้งน ำวนั
ในหน่ึงปีมำค ำนวณ ในแบบฝึกหดัน้ีคือ 366 วนั

• เซลล์ C3 ตอ้งท ำกำรตรึงแบบคงท่ีซ่ึงได ้$C$3 เน่ืองจำกเซลลน้ี์เป็นอตัรำดอกเบ้ียท่ีทุก
เซลลม์ำอำ้งอิงมำใชใ้นกำรค ำนวณดอกเบ้ีย จึงตอ้งท ำกำรอำ้งอิงแบบคงท่ี
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Exercise 1 - การค านวณดอกเบีย้

• วิธีท ำ สร้ำงสูตรตน้แบบท่ีเซลล ์C7 = $B7*C$6/$O$6*$C$3
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การอ้างองิเซลล์ด้วย Table

• ปกติผูใ้ชง้ำนเม่ือสร้ำงสูตรจะท ำกำรอำ้งอิงเป็นเซลล ์เช่น =SUM(A2:A6) ขอ้เสียของวธีิน้ี
คือ เม่ือเติมขอ้มูลเพ่ิมเติม เช่น เติมยอดขำยในเซลล ์A7 ถึง A11 ผูใ้ชง้ำนตอ้งกลบัมำแกไ้ข
สูตรเป็น =SUM(A2:A11) หำกเป็นสูตรท่ีซบัซอ้นอำจมีโอกำสท่ีแกไ้ขสูตรผดิพลำดหรือ
ลืมแกไ้ขสูตรได้

• กำรใชเ้คร่ืองมือ Table มีขอ้ดีคือ กำรอำ้งอิงแบบอตัโนมติั เม่ือมีกำรเพ่ิมขอ้มูลหรือลบ
ขอ้มูล สูตรท่ีไดส้ร้ำงไวจ้ะเปล่ียนค ำตอบใหโ้ดยอตัโนมติั
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การอ้างองิเซลล์ด้วย Table
• ส ำหรับแนวคิดในกำรอำ้งอิงดว้ย Table (โดยสมมติมีตำรำงช่ือ SALE) ดงัน้ี
• กำรอำ้งอิงขอ้มูลทั้งตำรำง เช่น =VLOOKUP(“A1001”,SALE,2,FALSE) มีประโยชน์ในกำรใช้

ฟังกช์ัน่ท่ีตอ้งกำรอำ้งอิงขอ้มูลทั้งตำรำง
• กำรอำ้งอิงขอ้มูลทั้งคอลมัน์ เช่น =SUM(SALE[ยอดขำย]) มีประโยชน์ในกำรใชร่้วมกบักำรสรุป

ขอ้มูล เช่น SUM MIN MAX AVERAGE
• กำรอำ้งอิงแบบต่อเน่ือง เช่น =SUM(SALE[[ช่ือสินคำ้]:[รหสัสำขำ]]) มีประโยชน์ในกำรรวม

หรือสรุปขอ้มูลท่ีต่อเน่ืองกนัหลำยๆคอลมัน์
• กำรอำ้งเซลลใ์นตำรำงในระดบัแถวเดียวกนั เช่น =[@ยอดขำย]-[@ตน้ทุนขำย] มีประโยชน์ใน

กำรสร้ำงสูตรหรือฟังกช์ัน่ภำยในตำรำงจะมีกำรใช ้@ เพื่อบอกวำ่ใหน้ ำขอ้มูลในระดบัแถว
เดียวกนั แต่อยูต่่ำงคอลมัน์กนัมำค ำนวณ
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Exercise 2 - การค านวณยอดขาย

• แผน่งำนต่อไปน้ีเป็นยอดขำยตำมใบก ำกบัสินคำ้ เดิมนกับญัชีไดท้  ำกำรสรุปยอดขำยไวใ้น
เซลล ์E2 โดยใส่สูตรไวคื้อ =SUM(B2:B6)
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Exercise 2 - การค านวณยอดขาย

• ต่อมำมีขอ้มูลเพ่ิมเติมเขำ้มำอีก 5 รำยกำรคือ

• นกับญัชีแจง้วำ่จะมีกำรเพ่ิมขอ้มูลลกัษณะน้ีทุกวนั จึงตอ้งกำรสูตรท่ีสร้ำงไวใ้นเซลล ์E2 ท่ี
แสดงค ำตอบท่ีถูกตอ้งเม่ือมีกำรเติมหรือลบขอ้มูล
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ใบก ากบัสินค้า INV006 INV007 INV008 INV009 INV010

ยอดขำย (บำท) 100,000 125,000 130,000 240,000 550,000



Exercise 2 – การค านวณยอดขาย - วธีิท า

12



Exercise 2 – การค านวณยอดขาย - วธีิท า

• แกไ้ขสูตรในเซลล ์E2 โดยก ำหนดสูตรดงัน้ี =SUM(SALE[ยอดขำย])

13



Exercise 3 - การค านวณหาก าไรขั้นต้น

• นกับญัชีไดเ้กบ็ขอ้มูลกำรขำยสินคำ้ โดยกำรออกแบบแผน่งำนใหมี้หวัตำรำงและไดน้ ำเขำ้
ขอ้มูลมำทุกแถว ตั้งแต่แถวท่ี 2 ถึง 10183 โดยปกติจะมีกำรเติมขอ้มูลทุกวนั ใหส้ร้ำง 
Table แลว้ตั้งตำรำงช่ือ SaleData และจงสร้ำงสูตรหำก ำไรขั้นตน้ โดยน ำยอดขำยลบ
ตน้ทุนขำย (ใชเ้ซลล ์I1)
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Exercise 3 - การค านวณหาก าไรขั้นต้น
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ฟังก์ช่ันที่ส าคญัในงานบัญชี

• กำรใชง้ำนฟังกช์ัน่ในงำนบญัชี เป็นส่ิงท่ีนกับญัชีตอ้งเรียนรู้และฝึกปฏิบติัเป็นประจ ำ
เน่ืองจำกฟังกช์ัน่ต่ำงๆจะช่วยใหจ้ดักำรค ำนวณขอ้มูลทำงบญัชีไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง สรุปผลได้
อยำ่งถูกตอ้ง รวดเร็ว ลดกำรท ำงำนท่ีซ ้ ำซอ้น

• ฟังกช์ัน่เก่ียวกบัวนัท่ี ในงำนบญัชีมกัถูกใชใ้นกำรหำผลต่ำงวนัท่ี เพ่ือค ำนวณหำค่ำเส่ือม
รำคำเป็นรำยวนั ค  ำนวณหำดอกเบ้ีย โดยตอ้งเขำ้ใจเก่ียวกบัวนัท่ีใน Excel ดงัน้ี
• กำรน ำเขำ้วนัท่ีในเซลลต์อ้งเป็นไปตำมรูปแบบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้ำน เช่น วนั/เดือน/ปี 

หรือ เดือน/วนั/ปี
• ปีตอ้งบนัทึกตอ้งเป็นปี ค.ศ. เท่ำนั้น เช่น 2023 หำกบนัทึกเป็นปี พ.ศ. โปรแกรมจะเขำ้ใจเป็น ค.ศ.

• หำกตอ้งกำรหำผลต่ำงของวนัท่ี สำมำรถน ำวนัท่ีสองค่ำมำหกัลบกนัได ้แลว้จดัแสดงใน
รูปแบบเซลลเ์ป็นตวัเลข หรือตอ้งกำรเพ่ิมจ ำนวนวนัสำมำรถบวกเพ่ิมไดท้นัที
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Exercise 4 – การเพิม่ลดวนั และการหาผลต่างของวนัที่ 
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ฟังก์ช่ันที่ส าคญัในงานบัญชี

• นอกจำกฟังกช์ัน่พ้ืนฐำนในกำรหำผลต่ำงวนัท่ี หรือกำรบวกหรือลดวนัท่ีแลว้ ยงัมีกลุ่ม
ฟังกช์ัน่ท่ีใชใ้นกำรแยกวนั เดือน และปีออกจำกวนัท่ี เพื่อใชใ้นกำรค ำนวณ

• กลุ่มฟังกช์ัน่พ้ืนฐำนเก่ียวกบัวนัท่ี ไดแ้ก่

• Serial_Number คือ วนัท่ีท่ีตอ้งกำรแยกวนั เดือน หรือปี
18

ฟังก์ช่ัน การใช้งาน การแทนค่า

YEAR แสดงปี ค.ศ. ของวนัท่ีท่ีตอ้งกำร =YEAR(Serial_Number)

MONTH แสดงเดือนของวนัท่ีท่ีตอ้งกำร =MONTH(Serial_Number)

DAY แสดงวนัของวนัท่ีท่ีตอ้งกำร =DAY(Serial_Number)

DATE กำรรวมองคป์ระกอบของวนัท่ี โดยสำมำรถเพ่ิมวนั 
เดือน หรือปีในฟังกช์ัน่น้ีไดท้นัที

=DATE(year,month,day)



Exercise 5 - การแยกองค์ประกอบของวนัที่

• วิธีท ำ 
• สร้ำงสูตรในเซลล ์C4 D4 และ E4 โดย C4 = YEAR(B4), D4 = MONTH(B4), และ E4 = 

DAY(B4)
• สร้ำงสูตรในเซลล ์I4 โดย I4 = DATE(C4+H4,D4+G4,E4+F4)-1
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Exercise 5 - การแยกองค์ประกอบของวนัที่
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ฟังก์ช่ันเกีย่วกบัข้อความ

• ฟังกช์ัน่เก่ียวกบัขอ้ควำม เช่น กำรแยกขอ้มูลช่ือและนำมสกลุ ค  ำสั่งเก่ียวกบักำรแปลง
ตวัเลขเป็นตวัหนงัสือ กำรรวมขอ้ควำมในแต่ละเซลล ์ส่วนใหญ่เป็นกำรใชฟั้งกช์ัน่
ขอ้ควำมในกำรจดักำรขอ้มูลใหมี้ควำมสมบูรณ์ เช่น กำรรวมช่ือและนำมสกลุลูกคำ้ก่อน
ออกใบก ำกบัสินคำ้ กำรแยกขอ้ควำมเพ่ือน ำไปวเิครำะห์หรือจดัท ำรำยงำน
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ฟังก์ช่ัน การใช้งาน การแทนค่า

BAHTTEXT แปลงตวัเลขใหเ้ป็นตวัอกัษรไทย =BAHTTEXT(number)

CONCATENATE รวมหรือเช่ือมขอ้ควำม =CONCATENATE
(text1,text2,…)

& รวมหรือเช่ือมขอ้ควำม =text1 & text2 & …



Exercise 6 – การแปลงตัวเลข การรวมข้อความ

22

กำรแปลงตวัเลขท่ีเซลล ์ B3 =BAHTTEXT(B2)
กำรสร้ำงกำรรวมขอ้ควำม C7 =CONCATENATE(A7,“ ”,B7), 
   D7 =A7& “” &B7



ฟังก์ช่ันเกีย่วกบัการค านวณตวัเลขและสรุปผล

• ฟังกช์ัน่ในกลุ่มน้ีเป็นฟังกช์ัน่ท่ีจ ำเป็นส ำหรับผูใ้ชง้ำน Excel เป็นประจ ำ

23

ฟังก์ช่ัน การใช้งาน การแทนค่า

SUM หำผลรวมของชุดตวัเลข =SUM(number1,[number2],..)

COUNT หำผลนบัเฉพำะค่ำตวัเลข =COUNT(number1,[number2],..)

AVERAGE หำค่ำเฉล่ีย =AVERAGE(number1,[number2],..)

MIN หำค่ำต ่ำสุดของชุดตวัเลข =MIN(number1,[number2],..)

MAX หำค่ำสูงสุดของชุดตวัเลข =MAX(number1,[number2],..)



Exercise 7 - การรวมผลและสรุป

24

ขอ้มูลต่อไปน้ีเป็นยอดขำยสินคำ้ในช่วง 1/1/2019 ถึง 31/3/2019 แจกแจงสินคำ้แต่ละชนิดของแต่ละ
สำขำรวม 10,182 แถว จงท ำกำรสรุปขอ้มูลเพ่ือน ำเสนอต่อผูบ้ริหำรไดแ้ก่ กำรนบัจ ำนวนรำยกำร กำร
หำผลรวม ค่ำเฉล่ีย ค่ำสูงสุด และค่ำต ่ำสุด ซ่ึงเม่ือมีกำรเติมขอ้มูลในอนำคตสูตรท่ีสร้ำงข้ึนควรท ำกำร
ปรับปรุงค ำตอบไดโ้ดยอตัโนมติั 



Exercise 7 - การรวมผลและสรุป
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วิธีท ำ
• ใชฟั้งกช์ัน่สร้ำงตำรำง โดยใชเ้คร่ืองมือ Table แลว้ตั้งช่ือ “SALE7”
• สร้ำงสูตรเพ่ือใชใ้นกำรรำยงำน ดงัน้ี
• H2 = COUNT(SALE[ยอดขำย])
• H3 = SUM(SALE[ยอดขำย])
• H4 = AVERAGE(SALE[ยอดขำย])
• H5 = MAX(SALE[ยอดขำย])
• H6 = MIN(SALE[ยอดขำย])



Exercise 7 - การรวมผลและสรุป
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ฟังก์ช่ันเกีย่วกบัตรรกะ

• IF เป็นฟังกช์ัน่ท่ีอยูใ่นกลุ่มตรรกะ เป็นกำรทดสอบเง่ือนไขตำมท่ีผูใ้ชง้ำนก ำหนด โดยใหค้  ำตอบเป็น
ค่ำจริงและค่ำเทจ็ เพ่ือใหส้ำมำรถแสดงค่ำ (Value) หรือวธีิกำรค ำนวณตำมสูตรท่ีตอ้งกำร เช่น ถำ้
พนกังำนของบริษทัมีอำยงุำนมำกกวำ่หรือเท่ำกบั 10 ปี จะใหเ้งินสวสัดิกำรเพ่ิมเติมปีละ 5,000 บำท 
หำกมำกกวำ่หรือเท่ำกบั 20 ปี จะใหเ้งินสวสัดิกำรปีละ 10,000 บำท

• รูปแบบฟังกช์ัน่ =IF(logical_test,[value_if_true],[value_if_false])
=IF(เง่ือนไขท่ีใส่เขำ้ไปใหท้ดสอบ, [ถำ้จริงจะท ำอนัน้ี], [ถำ้เทจ็จะท ำอนัน้ี])

• กำรแทนค่ำ Logical_test เป็นกำรทดสอบทำงตรรกะดว้ยเคร่ืองหมำยคณิตศำสตร์
• = เท่ำกบั <> ไม่เท่ำกบั >= มำกกวำ่หรือเท่ำกบั
• > มำกกวำ่ < นอ้ยกวำ่ <= นอ้ยกวำ่หรือเท่ำกบั
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Exercise 8 – การใช้ IF เพ่ือแสดงทางเลือกของเง่ือนไข 

28

• กิจกำรก ำหนดนโยบำยใหค้่ำนำยหนำ้ 10% ของยอดขำย เม่ือท ำยอดขำยไดต้ั้งแต่ 150,000 บำทข้ึน
ไป โดยมีรำยงำนกำรขำยดงัน้ี



Exercise 8 – การใช้ IF เพ่ือแสดงทางเลือกของเง่ือนไข 
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• วธีิท ำ สร้ำงเซลลต์น้แบบ ดงัน้ี
• C3: =IF(B3>=150000,10%,0)
• D3 = B3*C3



ฟังก์ช่ันเกีย่วกบัตรรกะ – IF ใช้ร่วมกนั AND OR 

• เม่ือน ำ IF มำใชร่้วมกบัฟังกช์ัน่ AND OR จะเป็นกำรทดสอบมำกกวำ่ 1 เง่ือนไข โดยค ำตอบท่ีได ้คือ 
ค่ำ TRUE หรือ FALSE ส ำหรับรูปแบบของกำรทดสอบเง่ือนไขแต่ละประเภทมีดงัน้ี

30

ฟังก์ช่ัน เง่ือนไขที ่1 เง่ือนไขที ่2 ค าตอบ ค าอธิบาย

AND (และ) TRUE TRUE TRUE ทุกเง่ือนไขตอ้งเป็นจริงถึงได ้TRUE

TRUE FALSE FALSE หำกเง่ือนไขใดเป็นเทจ็ จะได ้FALSE

OR (หรือ) TRUE TRUE TRUE
ตอ้งมีอยำ่งนอ้ย 1 เง่ือนไข เป็นจริงจะใหค่้ำ 

TRUE แต่ถำ้ทุกเง่ือนไขเป็นเทจ็จะใหค่้ำ FALSETRUE FALSE TRUE

FALSE FALSE FALSE



ฟังก์ช่ันเกีย่วกบัตรรกะ – IF ใช้ร่วมกนั AND OR 

• โครงสร้ำงของฟังกช์ัน่แต่ละประเภทมีดงัน้ี
• = IF(AND(logical1,[logical2],…),[value_if_true],[value_if_false]
• = IF(OR(logical1,[logical2],…),[value_if_true],[value_if_false]
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Exercise 9.1 การใช้ IF ร่วมกบั AND
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• กิจกำรก ำหนดใหลู้กคำ้จะมีสิทธ์ิไดรั้บส่วนลด 10% เม่ือซ้ือสินคำ้มียอดรวมตั้งแต่ 500,000 บำท 
และสั่งซ้ือสินคำ้รวมจ ำนวนตั้งแต่ 50 ช้ินข้ึนไป



Exercise 9.1 การใช้ IF ร่วมกบั AND
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• วิธีท ำ สร้ำงสูตรท่ีเซลล ์D3 =IF(AND(B3>=500000,C3>=50),B3*10%,0)



Exercise 9.2 การใช้ IF ร่วมกบั OR
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• ขอ้มูลในงบทดลอง ซ่ึงยอดคงเหลือท่ีเป็นค่ำบวกคือยอดดำ้นเดบิต ส่วนยอดคงเหลือท่ีอยูใ่นวงเลบ็
หรือติดลบ คือยอดดำ้นเครดิต ใหท้ ำกำรแยกตวัเลขดงักล่ำวไปยงังบก ำไรขำดทุนและงบแสดง
ฐำนะกำรเงิน โดยใชเ้ลขหมวดบญัชีในกำรจดักำร



Exercise 9.2 การใช้ IF ร่วมกบั OR
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• วธีิท ำ สร้ำงสูตรท่ีเซลลต์น้แบบดงัน้ี
• D10: =IF(OR(B10=4,B10=5),C10,0)
• E10: =IF(OR(B10=1,B10=2,B10=3),C10,0)



Thank you
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