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บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

บริษทัเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) เป็นบริษทันาํเท่ียวและเป็นบริษทัตัวแทน

ท่องเท่ียวประกอบกิจการในลกัษณะอินบาวน์ทวัร์ (Inbound Tour) มีสินคา้และบริการหลากหลาย อาทิ

เช่น แพคเกจทวัร์ ทั้งในและต่างประเทศ, บริการจองห้องพกั, จองตัว๋เคร่ืองบิน, จดัทาํแพคเกจทวัร์ตาม

งบประมาณและความต้องการของลูกค้า การดําเนินกิจการจะเป็นในลักษณะ B2B (Business to 

Business ) และ B2C (Business to Consumer) กล่าวคือ B2B มีการติดต่อกนัระหว่างบริษทัและบริษทั

ตวัแทนการท่องเท่ียวท่ีประเทศเวียดนามในการหากลุ่มลูกคา้และขายแพคเกจทวัร์ และ B2C คือ การ

ติดต่อซ้ือขายกนัระหวา่งบริษทัและกลุ่มลูกคา้โดยตรง โดยลูกคา้ซ้ือแพคเกจทวัร์และบริการต่าง ๆ ผา่น

เวบ็ไซต์ของบริษทัซ่ึงการทาํงานภายในของบริษทัประกอบไปดว้ยแผนกต่าง ๆหลายแผนก อาทิเช่น 

แผนกการขายและปฏิบติัการ ทาํหน้าท่ีในการหาลูกคา้และคุยติดต่อกบับริษทัตวัแทนท่องเท่ียวของ

ประเทศเวยีดนามและคิดราคาของแพคเกจทวัร์ต่าง ๆ แผนกการจอง ทาํหนา้ท่ีในการรับคาํสั่งจากแผนก

การขายและปฏิบติัการ เพื่อประสานงานในเร่ืองของการจองหอ้งพกั ยานพาหนะ มคัคุเทศก์ เม่ือทาํการ

ขายแพคเกจทวัร์ไดแ้ลว้เป็นตน้ แผนกเวบ็คอนเทนตแ์ละการออกตัว๋ ทาํหนา้ท่ีในการดูแลเวบ็เพจท่ีลง

ขายรายการทวัร์ต่าง ๆ และทาํหนา้ท่ีในการออกตัว๋โดยสารประเภทเคร่ืองบิน แผนกบญัชีทาํหน้าท่ีใน

การดูแลการใชจ้่ายในบริษทั ทาํบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งต่าง ๆเช่น การเสียภาษี และสุดทา้ยแผนกการส่งของ 

และเน่ืองจากสถานการณ์ไวรัสระบาด (Covid - 19) ในปลายปี 2019 ทาํให้นกัท่องเท่ียวลดจาํนวน

ลงจึงส่งผลกระทบต่อผูป้ระกอบการจาํนวนมากในเร่ืองของการขาดรายไดแ้ละภาระหนา้ท่ีการทาํงานท่ี

ลดลงไปดว้ยโดยเฉพาะอุตสาหกรรมบริการดา้นการท่องเท่ียว เช่น บริษทัท่ีประกอบการธุรกิจท่องเท่ียว

ประเภทอินบาวน์ทวัร์ (Inbound Tour) ซ่ึงมีผลกระทบอย่างมากเพราะรายไดห้ลกัมาจากนกัท่องเท่ียว

ต่างชาติเป็นส่วนใหญ่และบริษทัเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล เป็นหน่ึงในบริษทัท่ีไดรั้บผลกระทบเหล่าน้ี

เช่นกนั จึงทาํให้ผูจ้ดัทาํไดมี้เวลาเรียนรู้การทาํงานในหลาย ๆ แผนกดงัท่ีกล่าวไวด้า้นบน โดยจากการท่ี

ไดฝึ้กสหกิจจึงไดมี้โอกาสทาํงานในแผนกของบญัชีดว้ย ซ่ึงแผนกบญัชีน้ี มีหน้าท่ีในการดาํเนินการ

เก่ียวกบัการใชจ่้ายของบริษทั เช่น การจ่ายค่าโรงแรม จ่ายค่ายานพาหนะ จ่ายค่าตัว๋ต่าง ๆ ค่ามคัคุเทศก์ 

ฯลฯ รวมถึงการทาํบญัชีรายงานภาษีการซ้ือและภาษีขายทุก ๆ เดือน  โดยรายงานภาษีซ้ือเป็นแบบ
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รายงานท่ีกาํหนดให ้ผูป้ระกอบการท่ีจดทะเบียนจดัทาํข้ึนมาเพื่อประโยชน์ในการบนัทึกจาํนวนภาษีซ้ือ

ของกิจการท่ีถูกผูป้ระกอบการรายอ่ืนเรียกเก็บในการซ้ือสินคา้หรือบริการในแต่ละเดือนภาษีโดยนาํส่ง

รายงานน้ีให้แก่กรมสรรพากรทุกเดือนเพื่อแจง้รายการการเสียภาษีโดยแนบพร้อมกบัเอกสาร ภ.พ.30 

(บริษทั เคเคเอ็น การบญัชี จาํกดั, 2558) ซ่ึงบริษทัไม่มีโปรแกรมหรือแพลตฟอร์มเฉพาะของตนเองใน

การทาํรายงานภาษีซ้ือ จึงอาศยัการใช้โปรแกรม Excel ซ่ึงเป็นโปรแกรมพื้นฐานของไมโครซอฟต์

ออฟฟิศในการทาํบญัชีส่วนใหญ่โดยการสร้างเคา้โครงรูปแบบง่าย ๆ ข้ึนมาใชง้านและมีส่วนขอ้มูลท่ี

ครบตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 

จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ผูจ้ดัทาํจึงเห็นปัญหาของการทาํบญัชีรายงานภาษีซ้ือ เพราะบริษทัไม่ได้มี

โปรแกรมเฉพาะในการทาํบญัชี จึงทาํให้ฝ่ายบญัชีตอ้งพิมพล์งขอ้มูลของทุกช่องตารางในโปรแกรม 

Excel ท่ีสร้างข้ึน ซ่ึงรายละเอียดขอ้มูลประกอบไปดว้ยช่องตารางของลาํดบัท่ี วนัท่ี เลขท่ีใบกาํกบัภาษี 

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี และช่องรายการจาํนวนเงิน ดงัภาพ  

 

รูปภาพท่ี 1.1 ภาพตวัอยา่งแสดงเคา้โครงของการทาํรายงานภาษีซ้ือในโปรแกรม Excel 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล 

ทาํใหก้ารจดัทาํรายงานภาษีซ้ือเกิดความล่าชา้เพราะตอ้งพิมพล์งรายละเอียดขอ้มูลทีละแถว ทีละช่อง อีก

ทั้งรายงานภาษีซ้ือท่ีตอ้งลงในแต่ละเดือนมีจาํนวนมาก และการลงขอ้มูลทีละช่องนั้นยงัอาจทาํให้ขอ้มูล

ผิดพลาดได ้ดงันั้นผูจ้ดัทาํจึงเห็นแนวทางในการแกปั้ญหาดงักล่าวซ่ึงจะทาํการแกปั้ญหาโดยการเก็บ

รวบรวมขอ้มูลของบริษทัท่ีลงรายการภาษีซ้ือเพื่อสร้างเป็นฐานขอ้มูล เพราะในส่วนของขอ้มูลท่ีเป็น

รายการ ช่ือบริษทั สาขา และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีนั้นเป็นขอ้มูลท่ีบริษทัเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล ใช้

ทาํรายงานอยูเ่ป็นประจาํในทุก ๆ เดือนซ่ึงบางเดือนมีบริษทัท่ีตอ้งลงซํ้ าในรายงานทุกเดือน อีกทั้งขอ้มูล

เหล่าน้ีคงท่ีและเปล่ียนแปลงไดย้ากเหมาะสาํหรับการนาํมาทาํเป็นฐานขอ้มูลได ้จากนั้นสร้างรหสัหรือ

โคด้และเขียนสูตรโดยใชฟั้งกช์นั VLOOKUP และนาํขอ้มูลไปประยกุตใ์ชใ้นการลงรายละเอียดภาษีซ้ือ 

ซ่ึงจะช่วยใหป้ระหยดัเวลาในการทาํภาษีซ้ือ และลดขอ้ผดิพลาดได ้
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1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อช่วยประหยดัเวลาในการลงขอ้มูลภาษีซ้ือทาํให้การทาํงานในการลงรายการภาษีซ้ือเร็วข้ึน 

1.2.2 เพื่อลดความผิดพลาดของขอ้มูลในการทาํรายงานภาษีซ้ือ ทาํใหข้อ้มูลมีความถูกตอ้งมากข้ึน 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1 ขอบเขตด้านสถานที ่ 

บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) เลขท่ี 1032/1-5 ถนนพระราม 4 

อาคารกริต ชั้น 4 แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร จงัหวดักรุงเทพมหานคร 10120 

1.3.2 ขอบเขตด้านเวลา  

1) ดาํเนินงานตั้งแต่วนัท่ี 13 มกราคม ถึงวนัท่ี 30 เมษายน 2563 รวม 16 สัปดาห์  

2) รวบรวมขอ้มูลและศึกษาปัญหาของสถานประกอบการ ตั้งแต่วนัท่ี 6 มกราคม ถึงวนัท่ี 

31 มกราคม 2563 

3) นาํเสนอหวัขอ้โครงงานสหกิจแก่อาจารยท่ี์ปรึกษา ตั้งแต่วนัท่ี 3 กุมภาพนัธ์ ถึงวนัท่ี 14 

กุมภาพนัธ์ 2563  

4) คน้ควา้ขอ้มูลเบ้ืองตน้สาํหรับการจดัทาํโครงงาน ตั้งแต่วนัท่ี 17 กุมภาพนัธ์ ถึงวนัท่ี 28 

กุมภาพนัธ์ 2563  

5) รวบรวมขอ้มูลและเร่ิมทาํโครงงานในแต่ละบทตั้งแต่วนัท่ี 2 มีนาคม ถึงวนัท่ี 2 มีนาคม 

2563  

6) สร้างฐานขอ้มูลและเขียนฟังกช์นัหรือสูตร VLOOKUP ตั้งแต่วนัท่ี 23 มีนาคม ถึงวนัท่ี  

3 เมษายน 2563  

7) ทดลองใชง้านฟังกช์นัท่ีเขียนข้ึนมาและแกไ้ขปัญหาท่ีพบ ตั้งแต่วนัท่ี 23 มีนาคม ถึงวนัท่ี 

10 เมษายน 2563  

8) อพัโหลดและส่งแบบฟอร์มใหก้บัฝ่ายบญัชีทางอีเมล์เพื่อทดลองใชง้านจริง ตั้งแต่วนัท่ี 13 

เมษายน ถึงวนัท่ี 17 เมษายน 2563  

9) ส่งแบบสัมภาษณ์เพื่อประเมินการใชง้านฟังกช์นั VLOOKUP  ตั้งแต่วนัท่ี 13 เมษายน ถึง

วนัท่ี 17 เมษายน 2563  

1.3.3 ขอบเขตด้านข้อมูล 

ขอ้มูลภาษีซ้ือจากไฟล ์Excel ของบริษทั ช่ือไฟลว์า่ รายงานภาษีซ้ือ 2561-2562 และเอกสาร

ใบเสร็จรับเงินหรือใบกาํกบัภาษีจากบริษทัท่ีทาํรายการภาษีซ้ือยอ้นหลงัปี 2561-2562  
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1.3.4 ขอบเขตด้านประชากร  

1.  เก็บขอ้มูลในแผนกบญัชีจาํนวน 1 คน 

2.  เก็บขอ้มูลในแผนกการขายและปฏิบติัการ จาํนวน 2 คน  

 แผนกการจอง จาํนวน 2 คน  

 แผนกการสร้างแพคเกจทวัร์ในเวบ็ไซต ์จาํนวน 1 คน  

1.4 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1.4.1 ช่วยประหยดัเวลาและทาํใหก้ารทาํรายงานภาษีซ้ือเร็วข้ึน 

1.4.2 สามารถลดจาํนวนขอ้มูลท่ีผดิพลาดไดใ้นการทาํรายงานภาษีซ้ือ 

1.5 นิยามศัพท์ 

1) รายงานภาษีซ้ือ หมายถึง แบบรายงานท่ีกาํหนดให้ผูป้ระกอบการท่ีจดทะเบียนจดัทาํข้ึนมาเพื่อ

ประโยชน์ในการบนัทึกจาํนวนภาษีซ้ือของกิจการท่ีถูกผูป้ระกอบการรายอ่ืนเรียกเก็บในการซ้ือ

สินคา้หรือบริการในแต่ละเดือนภาษี 

2) ฟังกช์นั หมายถึง ชุดคาํสั่งหรือขอ้มูลสาํหรับปฏิบติัการคาํสั่งใดคาํสั่งหน่ึง 

3) VLOOKUP หมายถึง เป็นฟังก์ชนัหรือสูตรหน่ึงในโปแกรม Excel ท่ีใชใ้นการคน้หาในรูปแบบ

เหมือนฐานขอ้มูล 

4) ชีท ยอ่มาจากคาํวา่เวร์ิคชีท (Worksheet) หมายถึง แผน่งานในโปรแกรม Excel ซ่ึงจะมีการแสดง

ขอ้มูลเป็นแถว (Row) และคอลมัน์ (Column) แต่ช่องท่ีมีเส้นตดักนัเรียกว่า เซลล์ (Cell) แต่ละ

เซลลเ์ป็นท่ีเก็บขอ้มูลและจะมีช่ือกาํกบั 

5) คอลมัน์ หมายถึง แนวตั้งท่ีปรากฏอยูใ่นเวร์ิคชีท 

6) สัญลกัษณ์ > หมายถึง ขั้นตอนต่อไป 

 



 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสาร แนวคดิและทฤษฎทีีเ่กีย่วข้อง 

การจดัทาํโครงงานเร่ือง ฟังก์ชนั VLOOKUP ในโปรแกรม Excel สาํหรับทาํรายงานภาษี

ซ้ือของบริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล ผูจ้ดัทาํไดศึ้กษาเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 

2.1 ขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัรายงานภาษีซ้ือ 

2.1.1 ความหมายของรายงานภาษีซ้ือ 

2.1.2 รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 

2.1.3 ขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัฐานขอ้มูล (Database) 

2.2 ขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัการกาํหนดรหสั 

2.2.1 คาํจาํกดัความ 

2.2.2 การออกแบบรหสัสินคา้หรือบริการ 

2.2 ขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 

2.2.1 ความหมายของโปรแกรม Microsoft Excel 

2.2.2 ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Excel 

2.2.3 ขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัการใชโ้ปรแกรม Excel ในการจดัทาํบญัชี 

2.2.4 ขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัฟังกช์นั VLOOKUP  

2.1 ข้อมูลทัว่ไปเกีย่วกบัรายงานภาษีซ้ือ 

2.1.1 ความหมายของรายงานภาษีซ้ือ 

รายงานภาษีซ้ือ  เป็นแบบรายงานท่ีกาํหนดให ้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจดัทาํข้ึนมาเพื่อ

ประโยชน์ในการบนัทึกจาํนวนภาษีซ้ือของกิจการท่ีถูกผูป้ระกอบการรายอ่ืนเรียกเก็บในการซ้ือ

สินคา้หรือบริการในแต่ละเดือนภาษี ภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนใด ก็ใหเ้ป็นภาษีซ้ือในเดือนนั้น โดยดู

จากตน้ฉบบัใบกาํกบัภาษีท่ีไดรั้บมาจากการซ้ือสินคา้ หากมีภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนใดแต่ไม่มา

สามารถนาํมาลงรายการในเดือนนั้นได ้เพราะมีเหตุจาํเป็นบางประการ ให้นาํมาลงรายการในเดือน

ถดัไป แต่ไม่เกิน 6 เดือน นบัตั้งแต่เดือนท่ีถดัจากเดือนท่ีออกใบกาํกบัภาษีนั้น 

รายงานภาษีซ้ือเป็นรายงานท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะตอ้งจดัทาํข้ึนมา

และสามารถลงรายงานภาษีซ้ือเฉพาะรายการซ้ือท่ีมีหลกัฐานใบกาํกบัภาษี หรือใบเพิ่มหน้ี ใบลดหน้ี 

หรือใบเสร็จรับเงินอ่ืนใดตามท่ีกาํหนดโดยกฎหมาย การลงรายการเพิ่มยอดภาษีซ้ือ ไดแ้ก่ ภาษีซ้ือท่ี

เกิดข้ึนเน่ืองจาก  



6 

 

1. การซ้ือหรือการนาํเขา้ซ่ึงสินคา้หรือวตัถุดิบ 

2. การซ้ือหรือเช่าซ้ือหรือนาํเขา้ซ่ึงทรัพยสิ์น 

3. การรับฝากขายสินคา้ 

4. การรับบริการหรือการจ่ายค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 

5. การเพิ่มราคาสินคา้หรือค่าบริการ 

ค่าภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนนาํส่งตามแบบแสดงรายการ ภ.พ. 36 เน่ืองจากจ่าย

ค่าบริการท่ีไดใ้ห้บริการในต่างประเทศและไดมี้การใช้บริการนั้นในประเทศ หรือรับโอนสินคา้

หรือบริการท่ีเคยไดสิ้ทธิเสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 0 

สําหรับการลงรายการเพื่อลดยอดภาษีซ้ือในรายงานภาษีซ้ือให้ลดลง ได้แก่ภาษีซ้ือเน่ืองมาจาก

รายการต่อไปน้ี 

- การส่งคืนสินคา้หรือยกเลิกสัญญาการใหบ้ริการ 

- การลดราคาสินคา้หรือค่าบริการท่ีผิดข้อกาํหนดท่ีตกลงกนั (บริษทั เคเคเอ็น การบญัชี จาํกดั, 

2558) 

2.1.2 รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบทีก่รมสรรพากรกาํหนด 

ตอ้งประกอบดว้ยองคป์ระกอบดงัน้ี (บริษทั โฟลวแ์อคเคาท,์ 2561) 

- ช่ือท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีซ้ือ 

- แสดงเดือนภาษี และปีภาษี 

- แสดงช่ือสถานประกอบการ และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

- แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- แสดงสาํนกังานใหญ่หรือสาขาท่ียืน่รายงานภาษีซ้ือ 

- แสดงรายละเอียดของใบกาํกบัภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนภาษีนั้น อนัไดแ้ก่ วนัเดือนปี, เลขท่ี

ใบกาํกบัภาษี, ช่ือผูข้ายสินคา้/ผูใ้หบ้ริการ, เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูข้ายสินคา้/ผูใ้ห้บริการ, 

สาํนกังานใหญ่/สาขาของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ, มูลค่าสินคา้/บริการ และจาํนวน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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รูปภาพท่ี 2.1 ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 

ท่ีมา :  https://flowaccount.com/blog/ยื่นภาษีมูลค่าเพ่ิม (บริษทั โฟลวแ์อคเคาท,์ 2561) 

2.1.3 ข้อมูลทัว่ไปเกีย่วกบัฐานข้อมูล (Database) 

     ฐานขอ้มูลมีตน้กาํเนิดมาจากการคน้ควา้วิจยัในเชิงของวิทยาการคอมพิวเตอร์ ฐานขอ้มูล

เป็นพื้นท่ีจดัเก็บขอ้มูล ท่ีถูกออกแบบมาเพื่อการจดัเก็บขอ้มูลอยา่งมีประสิทธิภาพ สามารถให้ผูใ้ช้

จดัการขอ้มูล การเรียกใชแ้ละการเขา้ถึงขอ้มูลในลกัษณะต่าง ๆ และรวมทั้งการบาํรุงรักษาขอ้มูลได ้

ฐานข้อมูลมีหลายประเภทตามความเหมาะสมสําหรับความต้องการของแต่ละอุตสาหกรรม 

ฐานขอ้มูลอาจมีความสามารถในการจดัเก็บขอ้มูลประเภทแบบไบนารีไฟล์ เอกสาร รูปภาพ วีดีโอ 

ขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์ ขอ้มูลเชิงมิติ ขอ้มูลทรานแซคชนั ขอ้มูลเชิงวเิคราะห์ ขอ้มูลภูมิศาสตร์และขอ้มูล

ประเภทอ่ืน ๆ ขอ้มูลสามารถจดัเก็บไดห้ลากหลายรูปแบบไดแ้ก่ แบบตาราง แบบลาํดบัชั้น และ

แบบกราฟ กรณีท่ีข้อมูลถูกจดัเก็บในรูปแบบของตารางจะถูกเรียกว่า ฐานข้อมูลเชิงสัมพนัธ์ 

(Relational database) เ ม่ือเป็นการจัดเก็บข้อมูลแบบโครงฐานแบบทรี (Tree) จะถูกเรียกว่า 

ฐา นข้อมู ล แบ บ ลํา ดับ ชั้ น  (Hierarchical database) ข้อมู ล ถู ก จัด เก็ บ ใ นรูป แบ บ ข อง ก ร า ฟ
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ความสัมพนัธ์ระหว่างออบเจ็กต์จะหมายถึง ฐานขอ้มูลแบบเครือข่าย (Network database) (ผูช่้วย

ศาสตราจารย ์ดร. รัฐสิทธ์ิ สุขะหุต, 2555) 

 “ฐานขอ้มูล” (Database) หมายถึง การเก็บรวบรวมขอ้นิเทศหรือจดัรวบรวมขอ้มูลของเร่ือง

ต่าง ๆไวใ้นรูปแบบท่ีจะเรียกมาใช้ไดท้นัทีเม่ือตอ้งการ ในการเรียกนั้นอาจเรียกเพียงส่วนใดส่วน

หน่ึงมาใช้ประโยชน์หรือเรียกเป็นคร้ังเป็นคราวก็ได้ ฐานข้อมูลมีลักษณะท่ีดีควรจะได้รับการ

ปรับปรุงใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ (ทกัษิณา สวนานนท,์ 2544) 

นอกจากน้ี (ภกัดีวฒันะกุล, คมัภีร์ระบบสารสนเทศ, 2547) ยงัได้สรุปความหมายของ

ฐานขอ้มูลวา่คือ กลุ่มของแฟ้มขอ้มูลท่ีมีความสัมพนัธ์กนัหรือมีความเก่ียวขอ้งกนัของขอ้มูลและถูก

นํามารวมไวด้้วยกัน เช่น ฐานข้อมูลของบริษทัแห่งหน่ึงอาจประกอบไปด้วยแฟ้มข้อมูลหลาย

แฟ้มขอ้มูล ซ่ึงแต่ละแฟ้มต่างก็มีความสัมพนัธ์กนั ไดแ้ก่แฟ้มขอ้มูลพนกังาน แฟ้มขอ้มูลแผนกใน

บริษทั แฟ้มขอ้มูลขายสินคา้ และแฟ้มขอ้มูลสินคา้ เป็นตน้ 

2.2 ข้อมูลทัว่ไปเกีย่วกบัการกาํหนดรหัส 

 2.2.1 คําจํากดัความ 

รหสัคือ สัญลกัษณ์ เคร่ืองหมาย หรือสัญญาณท่ีรู้กนัเฉพาะกลุ่ม หรือเฉพาะตวั ตามแต่จะ

ตกลงกนั(รหัสมือ รหัสอกัษร). สัญลกัษณ์ท่ีกาํหนดข้ึนมาเป็นชุดเพื่อใช้แทนอกัษร(รหัสมอร์ส). 

ตวัเลข หรืออกัษรท่ีกาํหนดข้ึนมาใช้แก่เคร่ืองใช้ หรืออุปกรณ์บางชนิด(รหัสตู้นิรภยั รหัสบตัร

เอทีเอม็). (พจนานุกรมราชบณัฑิตยสถาน, ม.ป.ป.) 

รหัสสินคา้ หมายถึง รหัสซ่ึงทาํหน้าท่ีแทนสินคา้แต่ละชนิด เพื่อใช้ในการจดัแบ่งกลุ่ม

ประเภท  สินคา้เพื่อสะดวกในการเรียกใช้หรือประมวลรายงาน ทาํให้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และลด

ข้อผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล  ในการกําหนดรหัสสินค้าควรกําหนดให้เป็นหมวดหมู่  มี

ความหมายตามประเภทของสินคา้ในแต่ละธุรกิจ (แมค- 5 เอน็เตอร์ไพรซ์, 2560)  

2.2.2 การออกแบบรหัสสินค้าหรือบริการ 

ลกัษณะของรหสัสินคา้ท่ีดี  (อนินธนา, 2562) 

1. แสดงคุณสมบติัของสินคา้ได ้เช่น แหล่งท่ีมา ขนาด หรือลกัษณะของสินคา้หรือบริการ 

2. รองรับสินคา้ท่ีจะเพิ่มเติมในอนาคตไดอ้ยา่งเพียงพอ 

3. แยกกลุ่มของสินคา้ไดต้ามลาํดบัความสาํคญัของสินคา้ท่ีกิจการจาํหน่ายอยู ่
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ในการเร่ิมตน้การสร้างรหสัต่าง ๆ อาทิ รหสัสินคา้ รหสัลูกหน้ี รหสัเจา้หน้ี อาจจะตอ้งมี

การออกแบบไวล่้วงหนา้ก่อน แลว้จึงนาํมาบนัทึกเขา้ไปในโปรแกรม มีหลกัการ ดงัน้ี (จนัจิรา กรุด

สุข, 2558) 

1. รหสัท่ีดีควรจะมีความยาวเท่ากนั เช่นถา้กาํหนดวา่ใหมี้ 5 หลกั ทุกรหสัก็จะตอ้งมี 5 หลกั

เหมือนกนัหมด เพื่อป้องกนัปัญหาการเรียงลาํดบั  

2. รหสัท่ีดีควรมีตวัเลขเพียงอยา่งเดียว เหตุผลคือตวัเลขสามารถอ่านค่าไดง่้ายกวา่ตวัอกัษร  

3. รหสัท่ีดีควรจะมีการเผื่อการแทรกรหสัได ้ 

2.3 ข้อมูลทัว่ไปเกี่ยวกบัโปรแกรม Microsoft Excel 

 2.3.1 ความหมายของโปรแกรม Microsoft Excel 

Excel เป็นโปรแกรมประเภทสเปรดชีต (Spreadsheet) หรือโปรแกรมตารางงาน ซ่ึงจะเก็บ

ขอ้มูลต่าง ๆ ลงบนแผ่นตารางงาน คล้ายกบัการเขียนขอ้มูลลงไปในสมุดท่ีมีการตีช่องตารางทั้ง

แนวนอนและแนวตั้ง ซ่ึงช่องตารางแต่ละช่องจะมีช่ือประจาํแต่ละช่อง ทาํให้ง่ายต่อการป้อนขอ้มูล 

การแกไ้ขขอ้มูล สะดวกต่อการคาํนวณและการนาํขอ้มูลไปประยกุตใ์ช ้สามารถจดัขอ้มูลต่าง ๆ ได้

อยา่งเป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบมากยิง่ข้ึน ( ภานุมาส ฉตัรทองแดง, 2560) 

ไมโครซอฟท ์Excel (Microsoft Excel) เป็นโปรแกรมประเภทตารางการคาํนวณ(สเปรด

ชีต) พฒันาโดยบริษทัไมโครซอฟท์ และเป็นโปรแกรมของหน่ึงในชุดไมโครซอฟท์ออฟฟิศใช้ 

สาํหรับการจดัการขอ้มูล ทาํการคาํนวณขอ้มูลในรูปแบบตารางและสามารถจดัทาํกราฟ แผนภูมิเพื่อ

แสดงผลขอ้มูลได ้เป็นโปรแกรมท่ีไดรั้บความนิยมในดา้นของการคาํนวณทางคณิตศาสตร์โดยใช้

ฟังก์ชนัพื้นฐาน บวก ลบ คูณ หาร ยกกาํลงั รวมถึงมีฟังก์ชนัหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ระดบัสูงเช่น 

Modulo, ตรีโกณมิติ (Sin Cos Tan) ฟังกช์นัทางสถิติ เช่น ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน ฟังกช์นัทางการเงิน 

เช่น การคิดค่าเส่ือมราคา, การคาํนวณค่าปัจจุบนั ฟังก์ชนัในการตดัต่อคาํ เช่น Concatenate ฟังก์ชนั

ในการคน้หาขอ้มูลท่ีเสมือนฐานขอ้มูล เช่น Lookup, VLOOKUP และ Hlookup สําหรับส่วนท่ีถือ

วา่เป็นส่ิงท่ีเยี่ยมยอดของ ไมโครซอฟท ์Excelคือ การใชง้านในรูปแบบของฐานขอ้มูล ซ่ึงสามารถ

จดัการฐานขอ้มูลท่ีมีขนาดไม่ใหญ่มาก คือมีประมาณไม่เกิน 65,000 ตาราง ไม่ว่าจะเป็นตวักรอง, 

การเรียงลาํดบัขอ้มูล (Sort) , คาํนวณยอดรวม (Subtotal) และตารางไพวอต (Pivot Table) เป็นคาํสั่ง

สําหรับสรุปข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบท่ีดูได้ง่าย สามารถหมุนเปล่ียนตามต้องการ นอกจากน้ียงั

สามารถทาํกราฟในแบบต่าง ๆ เช่น เส้นตรง วงกลม กราฟรูปแท่ง กราฟแท่งเทียนท่ีใช้กบัการ

วิเคราะห์หุ้นก็ทาํได ้กราฟพื้นท่ี สามารถทาํกราฟต่าง ๆให้อยู่ในรูปแบบ 2 มิติ หรือ 3 มิติไดด้้วย 

รวมถึงทาํกราฟ 2 ชนิดในรูปเดียวกนัไดด้ว้ย (วรนาถ ทองสกุล, 2560) 
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2.3.2 ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Excel 

1. สร้างตารางทาํงาน จดัตารางสวยงาม ในรูปแบบต่าง ๆ 

2. สร้างเอกสารท่ีตอ้งมีการคาํนวณ เช่ือมโยงสูตร สามารถเช่ือมโยงในไฟลเ์ดียวกนั ขา้มไฟล์ 

หรือ ขา้มเคร่ืองได ้

3. งานจดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ท่ีจาํนวนขอ้มูลไม่เกิน 1 ลา้นแถว  

4. สร้างรายงานสรุปผลในมุมมองต่าง ๆ เช่น ตารางสรุปยอดขาย ตารางสรุปขอ้มูลสินคา้ สรุป

งบดุล สรุปแผนการผลิต สรุปขอ้มูล ขาดลามาสาย ของพนกังาน เป็นตน้ 

5. สร้างกราฟ นาํเสนอขอ้มูล ในรูปแบบต่าง ๆ ไม่วา่จะเป็นกราฟแท่ง กราฟเส้น วงกลม จุด 

ทั้ง 2 มิติ และ 3 มิติ มีรูปแบบต่าง ๆ มากมาย ( พลวฒัน์ หาญพละ, 2562) 

2.3.3 ข้อมูลทัว่ไปเกีย่วกบัการใช้โปรแกรม Excel ในการจัดทาํบัญชี 

โปรแกรมสเปรดชีตเป็นโปรแกรมท่ีเหมาะกบัการทาํงานเก่ียวกบัตาราง การคาํนวณ อีก

ทั้งยงัสามารถเช่ือมโยงข้อมูลระหว่าง Cell หรือระหว่าง Worksheet ได้ซ่ึงเหมาะกับการนํามา

ประยุกตใ์ชก้บังานบญัชีเน่ืองจากการทาํงานดา้นบญัชีจะตอ้งมีการเช่ือมโยงขอ้มูลระหวา่งกนัและ

กนัเช่นการเช่ือมโยงขอ้มูลระหว่างสมุดรายวนัและบญัชีแยกประเภทเป็นตน้ดงันั้นนักบญัชีท่ีมี

ความรู้ความสามารถเก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรมสเปรดชีตจึงประยุกตใ์ช้โปรแกรมสเปรดชีตกบั

งานบญัชีหลากหลายดา้น ไม่วา่จะเป็นการจดัทาํงบประมาณ การวิเคราะห์งบการเงินหรือการจดัทาํ

บญัชีโดยทัว่ไป ซ่ึงประกอบดว้ยการบนัทึกรายการในสมุดรายวนั การจดัทาํบญัชีแยกประเภท การ

จดัทาํงบทดลอง และการจดัทาํงบการเงินและงบกระแสเงินสด (สุภาภรณ์ คงสวสัด์ิ & พฒันพงศ์ 

สุวรรณชาต, 2554) 

นอกจากนั้น ตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบบัท่ี 89) เร่ือง 

กาํหนดแบบหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการจดัทาํรายงาน การลงรายการในรายงานการ

เก็บใบกาํกบัภาษีและเอกสารหลกัฐานอ่ืนท่ีใชป้ระกอบการลงรายงานภาษีซ้ือ ตามมาตรา 87 และ

มาตร 87/3 วรรคสอง แห่งประมวลรัษฎากร โดยขอ้กาํหนดข้อ 10 ความตอนหน่ึงว่า “ การลง

รายการในรายงานภาษีขายรายงานภาษีซ้ือ... ให้เขียนดว้ยหมึกหรือใชว้ิธีพิมพห์รือจดัทาํดว้ยระบบ

คอมพิวเตอร์... การพิมพด์ว้ยเคร่ืองพิมพดี์ด การพิมพด์ว้ยโปรแกรมคอมพิวเตอร์สาํเร็จรูปสเปรดชีต

(Spreadsheet) เช่น LOTUS หรือ EXCEL หรือโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีมีลักษณะทาํนองเดียวกัน ” 

ขอ้กาํหนดขา้งตน้ทาํให้การทาํบญัชีด้วยโปรแกรมสเปรดชีตได้รับความนิยมมากข้ึนและเป็นท่ี

ยอมรับกนัอยา่งแพร่หลาย ธุรกิจจาํนนวนมากหนัมาใชโ้ปรแกรมสเปรดชีตในการจดัทาํบญัชีเพราะ

ไม่ตอ้งส้ินเปลืองงบประมาณในการจดัหาโปรแกรมสาํเร็จรูปท่ีมีราคาสูงมาใชง้าน นอกจากนั้นการ

ใช้โปรแกรมสเปรดชีตในการทาํบญัชียงัสามารถตอบสนองความตอ้งการของผูบ้ริหารกิจการได้

อยา่งถูกตอ้งตรงความตอ้งการอีกดว้ย และขอ้ดีอีกประการหน่ึงของการใชโ้ปรแกรมสเปรดชีตใน 

การทาํบญัชีคือ กิจการสามารถนาํผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากโปรแกรมมาใชใ้นการวเิคราะห์ต่อไดอี้ก 
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2.3.4 ข้อมูลทัว่ไปเกีย่วกบัฟังก์ชัน VLOOKUP   

2.3.4.1 ความหมายของ VLOOKUP  

VLOOKUP เป็นฟังก์ชัน (Function) หรือสูตรหน่ึงใน Excel ท่ีใช้ในการค้นหา

ขอ้มูลหรือดึงขอ้มูลให้มาแสดงในรูปแบบเหมือนฐานขอ้มูล เช่น ตอ้งการหาช่ือลูกคา้ โดยใชร้หัส

ลูกค้า หาราคาสินค้า โดยใช้ช่ือสินค้า เป็นต้น โดยตวัอกัษร V ย่อมาจาก Vertical ซ่ึงหมายถึง 

แนวตั้งหรือแนวด่ิง เน่ืองจากขอ้มูลท่ีมีนั้นเป็นลกัษณะของขอ้มูลท่ีปกติเรียงเป็นแนว Vertical อยู่

แลว้ ดงันั้นสูตรน้ีจึงเป็นท่ีนิยมใชง้านอยา่งมากในปัจจุบนั (บริษทั นายน์เอก็ซ์เพิร์ท, ม.ป.ป.) 

2.3.4.2 การใชฟั้งกช์นั VLOOKUP ใน Excel กบัฐานขอ้มูล 

โครงสร้างของฟังกช์นั VLOOKUP ท่ีใชใ้นการเขียนสูตร มีดงัน้ี (นอ้งไอที ดอท คอม., ม.ป.ป.) 

VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num, range_lookup) 

• lookup_value  = ค่าท่ีจะใชค้น้หา 

• table_array  = ช่วงตารางฐานขอ้มูล 

• col_index_num = หมายเลขคอลมัน์ในตารางฐานขอ้มูล 

• range_lookup  = รูปแบบคน้หา (0 = false (คียท่ี์คน้หาจะไดข้อ้มูลท่ีตรงกนัเท่านั้น), 1 =  

true (คียท่ี์คน้หาสามารถเอาค่าใกลเ้คียงได)้) 

โดยก่อนอ่ืนตอ้งสร้างฐานขอ้มูลอยา่งนอ้ย 1 ตาราง จากตวัอยา่งน้ีเป็นฐานขอ้มูลใน excel โดยเป็น

ขอ้มูลพนกังาน 

 

รูปภาพท่ี 2.2  ภาพตวัอยา่งฐานขอ้มูลพนกังานท่ีสร้างข้ึนมา 

ท่ีมา :  https://www.nongit.com/blog/vlookup-excel-for-data.html 

1. เม่ือไดต้ารางฐานขอ้มูลแลว้จากนั้นสร้างตารางท่ีตอ้งการใหข้อ้มูลมาแสดง หรือ ผลลพัธ์ท่ี

คน้หา โดยสามารถออกแบบไดต้ามตอ้งการ ตามความเหมาะสมรูปแบบของขอ้มูล 
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รูปภาพท่ี 2.3 ภาพการสร้างตารางท่ีตอ้งการให้ขอ้มูลมาแสดง 

ท่ีมา :  https://www.nongit.com/blog/vlookup-excel-for-data.html 

2. หลงัจากท่ีไดอ้อกแบบการแสดงขอ้มูลเสร็จแลว้ 
• ป้อน รหสัพนกังาน ท่ีตอ้งการคน้หาท่ีช่อง I3 

• ท่ีเซลล ์I4 พิมพสู์ตร “=VLOOKUP(I$3,$A$3:$F$20,2,0)” 

 

รูปภาพท่ี 2.4  ภาพแสดงการเขียนสูตร “=VLOOKUP(I$3,$A$3:$F$20,2,0)" ในช่อง I4 

ท่ีมา :  https://www.nongit.com/blog/vlookup-excel-for-data.html 

3. จากนั้นทาํการ Copy สูตร จากเซลล ์I4 มาท่ีเซลล ์I5:I8 โดยจะสังเกตวา่จะเป็นขอ้มูล

เดียวกนัทั้งหมด 
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รูปภาพท่ี 2.5 ภาพแสดงการ Copy สูตรตากเซลล ์I4 มาท่ีเซลล ์I5:I8 

ท่ีมา :  https://www.nongit.com/blog/vlookup-excel-for-data.html 

4. จากนั้นทาํการแกไ้ขสูตรท่ีเซลล ์I5 โดยทาํการแกไ้ข “=

VLOOKUP(I$3,$A$3:$F$20,2,0)” เลข 2 เป็นเลข 3 “=VLOOKUP(I$3,$A$3:$F$20,3,0)” 

5. ท่ีเซลล ์I6 แกไ้ขเลข 2 เป็นเลข 4 

6. ท่ีเซลล ์I7 แกไ้ขเลข 2 เป็นเลข 5 

7. ท่ีเซลล ์I8 แกไ้ขเลข 2 เป็นเลข 6 

 
รูปภาพท่ี 2.6 ภาพแสดงขั้นตอนการทาํงานของสูตร 

ท่ีมา :  https://www.nongit.com/blog/vlookup-excel-for-data.html 

8. และทาํการตกแต่งเซลลใ์หต้รงกบัขอ้มูล เช่น เซลลข์องวนัท่ีเขา้งาน 
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รูปภาพท่ี 2.7  ภาพแสดงการตกแต่งเซลลใ์ห้ตรงกบัขอ้มูล 

ท่ีมา : https://www.nongit.com/blog/vlookup-excel-for-data.html 

9. และน้ีคือผลลพัธ์ท่ีเสร็จเรียบร้อย โดยหากตอ้งการคน้หาขอ้มูลพนกังานอ่ืน ๆ ก็สามารถ

ป้อนรหสัพนกังานท่ีอยูใ่นฐานขอ้มูล ก็จะไดข้อ้มูลท่ีตอ้งการดว้ยความรวดเร็วโดยท่ีไม่

ตอ้งเล่ือนหาขอ้มูลใหยุ้ง่ยาก เพราะเน่ืองจากฐานขอ้มูลอาจมีจาํนวนมาก ซ่ึงหากมีการเพิ่ม

ขอ้มูลในภายหลงัก็ใหป้รับช่วงเซลลไ์ดใ้นภายหลงั 

 

รูปภาพท่ี 2.8 ภาพแสดงผลลพัธ์การทาํงานของฟังกช์นั VLookup 

ท่ีมา :  https://www.nongit.com/blog/vlookup-excel-for-data.html 

 



 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบัิติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 1032/1-5 ถนน พระราม 4 อาคารกริต ชั้น 4 แขวง  

ทุ่งมหาเมฆ เขตสาธร จงัหวดักรุงเทพมหานคร 

รหสัไปรษณีย ์10120 

หมายเลขโทรศพัท ์02 287 2473-4 

หมายเลขโทรสาร 02 287 2475 

อีเมล์  : sales@aandftour.com 

เวบ็ไซต ์ : https://www.aandftour.com/ 

Skype  : aandftour 

 
รูปภาพท่ี 3.1 ตราสญัลกัษณ์ (Logo) บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

ท่ีมา : บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

 
รูปภาพท่ี 3.2 แผนท่ีรูปภาพของบริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 
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รูปภาพท่ี 3.3 ใบอนุญาตประกอบธุรกิจนาํเท่ียวเลขท่ี 11/01865 ของบริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั เอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล ก่อตั้งข้ึนในปี พ.ศ.2542 เป็นบริษทัประกอบกิจการดา้นการ

ท่องเท่ียวและบริษทัตวัแทนการท่องเท่ียวท่ีมีความน่าเช่ือถือในเอเชียตะวนัออกเฉียงใต ้บริษทัเสนอ

บริการให้แก่ลูกคา้หลากหลายประเภท เช่น โรงแรม, ทวัร์ชมเมือง, ทวัร์ภาคพื้นโดยเฉพาะ แพคเกจ

ทวัร์สําหรับชาวต่างชาติท่ีมีความตอ้งการท่องเท่ียวในประเทศไทยและรอบ ๆเอเชียตะวนัออกเฉียง

ใต ้เช่น ประเทศกมัพูชา, ประเทศลาว, ประเทศพม่า, ประเทศเวียดนาม และรวมถึงการท่องเท่ียงใน

ประเทศจีน, ประเทศอินเดีย, ประเทศเนปาลและประเทศภูฏาน  

การใหบ้ริการหลกัขององคก์รมีดงัน้ี  

1. การบริการจองตัว๋เคร่ืองบินโดยสารทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

2. การบริการจองหอ้งพกัโรงแรมทัว่โลก 

3. บริการแพคเกจทวัร์สาํหรับวนัหยดุพกัผอ่นภายในประเทศไทย 

4. บริการแพคเกจทวัร์สาํหรับวนัหยดุพกัผอ่นในประเทศเอเชียตะวนัออกเฉียงใต ้

5. บริการจดัทวัร์สัมมนา 

6. บริการจดัประชุมสัมมนาและดูงาน 

7. บริการจองตัว๋เรือโดยสาร 

8. บริการจดัทาํแพคเกจทวัร์สาํหรับการแต่งงานและฮนันีมูน 



17 
 

ตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ซ่ึงเป็นสินคา้หรือบริการหลกัของบริษทั 

แพคเกจทวัร์ประเทศไทย 

 
รูปภาพท่ี 3.4  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศไทย 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

แพคเกจทวัร์ประเทศลาว  

 
รูปภาพท่ี 3.5  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศลาว 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

แพคเกจทวัร์ประเทศพม่า 

 
รูปภาพท่ี 3.6  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศพม่า 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 
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แพคเกจทวัร์ประเทศกมัพชูา 

 
รูปภาพท่ี 3.7  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศกมัพชูา 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

แพคเกจทวัร์ประเทศเวยีดนาม 

 
รูปภาพท่ี 3.8  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศเวียดนาม 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

แพคเกจทวัร์ประเทศอินเดีย 

 
รูปภาพท่ี 3.9  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศอินเดีย 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 
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แพคเกจทวัร์ประเทศจีน  

 
รูปภาพท่ี 3.10  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศจีน 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

แพคเกจทวัร์ประเทศภูฏาน 

 
รูปภาพท่ี 3.11  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศภูฏาน 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

แพคเกจทวัร์ประเทศแทนซาเนีย 

 
รูปภาพท่ี 3.12  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเทศแทนซาเนีย 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 
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แพคเกจทวัร์เรือโดยสาร 

 
รูปภาพท่ี 3.13  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์ประเภทเรือโดยสาร 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

แพคเกจทวัร์แบบ 1 วนั 

 
รูปภาพท่ี 3.14  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์แบบ One Day 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 

แพคเกจทวัร์แต่งงานและฮนันีมูน 

 
รูปภาพท่ี 3.15  ภาพตวัอยา่งแพคเกจทวัร์สาํหรับงานแต่งและฮนันีมูน 

ท่ีมา :  บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล (A&F Tour Travel) 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร มีดงัภาพต่อไปน้ี 

 
รูปภาพท่ี 3.16 ภาพแผนภูมิองคก์รของบริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

จากแผนภูมิแผนผงัองคก์รโดยนบัจากบนลงล่างและจากซา้ยไปขวา  

1. Mr. Franz  Dobersberger ตาํแหน่ง กรรมการผูจ้ดัการ 

2. คุณปิยวรรณ  แสงสีลม ตาํแหน่ง การขายและการปฏิบติัการ 

3. คุณศรัญญา  สุธรรมเลิศ ตาํแหน่ง การขายและการปฏิบติัการ 

4. คุณปรเมศ  เจียมขจรยศ ตาํแหน่ง การจองหอ้งพกัและอ่ืน ๆ  

5. คุณภาธร  เตชะธนเลิศ ตาํแหน่ง การจองหอ้งพกัและอ่ืน ๆ 

6. คุณกรณ์กวนิ จิระไชยกลัป์ ตาํแหน่ง สร้างแพคเกจทวัร์ในเวบ็ไซต ์

7. คุณฟ้าญากุล  สกุลภคัรัฐ ตาํแหน่ง การบญัชี 

8. คุณฉตัรชยั  ชาติกุล  ตาํแหน่ง ส่งเอกสาร 

3.4 ตําแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1 ตาํแหน่งท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย  

นางสาว ปัณฑม์าส บุญญาณ์พฒัน์ปภา ตาํแหน่ง การจอง (Reservation)  

3.4.2 ลกัษณะงานท่ีผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายดาํเนินงานนอกเหนือจากการปฏิบติัตามโครงงาน

คือ การเป็นผูช่้วยในการเรียบเรียงโปรแกรมทวัร์เพื่อใชเ้ป็นแพคเกจทวัร์ตวัอยา่งสาํหรับไวเ้สนอแก่

ลูกคา้รวมถึงการคิดราคาตน้ทุนโปรแกรมทวัร์ และช่วยตอบอีเมล์ท่ีมีการส่งเขา้มาท่ีบริษทัและการ

ทาํสัญญาอิเล็กทรอนิกส์ราคาหอ้งพกั (Sign Contract) เช่นโรงแรมส่งราคาโปรโมชนัของหอ้งพกัมา 

Managing Director

Sale & Operation

Reservation

Web Content Accounting Messenger
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3.5 ช่ือและตําแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

3.5.1 ช่ือ – สกุล พนกังานท่ีปรึกษา คุณฟ้าญากุล สกุลภคัรัฐ 

3.5.2 ตาํแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา การบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

3.6.1 ระยะเวลาในการดาํเนินงาน วนัท่ี 13 มกราคม 2563 – 30 เมษายน 2563 

3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 09.30 น. – 17.30 น. 

3.7 ข้ันตอนและวธีิการดําเนินงาน 

3.7.1 ศึกษาและวเิคราะห์ขอ้มูลเพื่อทราบถึงปัญหา 

สังเกตและสอบถามจากพนกังานในบริษทัเก่ียวกบัเร่ืองการทาํงานต่าง ๆ และระบบของ

บริษทัว่าการทาํงานส่วนใหญ่มีอุปสรรคและปัญหาท่ีมกัจะพบเจอเป็นอย่างไร เช่น สอบถามใน

แผนกต่าง ๆ อาทิ แผนกการขายและการปฏิบติัการ แผนกการจอง แผนกบญัชี โดยถามถึงปัญหาท่ี

เกิดข้ึนและตอ้งการแกไ้ข 

3.7.2 การคิดวเิคราะห์ในการเลือกหวัขอ้เร่ือง 

การคิดหวัขอ้เร่ืองไดจ้ากการสังเกตและการปฏิบติังานจริงในแผนกต่าง ๆ โดยนาํปัญหา

มาสรุปเป็นขอ้ๆ และนาํมาคดัเลือก แลว้สอบถามความคิดเห็นจากพนกังานของบริษทัเพื่อพิจารณา

ในเบ้ืองตน้และนําไปเสนอให้กบัเจา้หน้าท่ีบญัชี ซ่ึงเป็นแผนกท่ีเก่ียวข้องกบัโครงงานโดยเป็น

ขั้นตอนสุดทา้ย เพื่อใหไ้ดข้อ้สรุปนาํมาเป็นหวัขอ้ในการทาํโครงงานต่อไป 

3.7.3 ศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง 

ศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งในดา้นต่าง ๆ เพื่อใหก้ารทาํโครงงานมีรูปแบบหรือแนวทางในการ

ทาํไม่ว่าจะเป็นการหาขอ้มูลทางดา้นอินเตอร์เน็ต, เวบ็ไซต์, ยูทูป หนังสือ บทความและส่ืออ่ืน ๆ 

เพื่อนาํมาเป็นขอ้มูลประกอบในการทาํโครงงาน 

3.7.4 การจดัทาํโครงงาน 

การจดัทาํโครงงานซ่ึงมีรายละเอียดของการทาํโครงงานทั้งหมด 5 บทดงัน้ี 

บทท่ี 1 บทนาํ 

บทท่ี 2 ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

บทท่ี 3 รายละเอียดการปฏิบติังาน 

บทท่ี 4 ผลการปฏิบติังาน 

บทท่ี 5 สรุปผลและขอ้เสนอแนะ 
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3.8 ระยะเวลาในการดําเนินการ 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
มกราคม 

2563 

กุมภาพนัธ์ 

2563 

มีนาคม 

2563 

เมษายน 

2563 

สัปดาห์ 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. รวบรวมขอ้มูลและศึกษาปัญหา

ของสถานประกอบการ 

                

2. นาํเสนอหวัขอ้โครงงานสหกิจ

แก่อาจารยท่ี์ปรึกษา 

                

3. คน้ควา้ขอ้มูลเบ้ืองตน้สาํหรับ

การจดัทาํโครงงาน 

                

4. รวบรวมขอ้มูลและเร่ิมทาํ

โครงงานในแต่ละบท 

                

5. สร้างฐานขอ้มูลและเขียน

ฟังกช์นัหรือสูตร VLOOKUP  

                

6. ทดลองใชง้านฟังกช์นัท่ีเขียน

ข้ึนมาและแกไ้ขปัญหาท่ีพบ 

                

7. อพัโหลดและส่งแบบฟอร์มเพื่อ

ทดลองใชง้านจริง 

                

8. ส่งแบบสัมภาษณ์เพื่อประเมิน

การใชง้านฟังกช์นั VLOOKUP  

                

ตารางท่ี 3.1 ตารางแสดงขั้นตอนการทาํงาน 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

3.9 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.9.1 อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์ 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์โนต้บุค ยี่หอ้ Samsung รุ่น RF509/RF409 

3.9.2 อุปกรณ์ดา้นซอฟตแ์วร์ 

โปรแกรม Microsoft Excel 

โปรแกรม Xbox 

โปรแกรม Movie Maker 

เวบ็ไซต ์YouTube 



 
 

บทที ่4 

ผลการปฏบัิติงานตามโครงงาน 

การจดัทาํโครงงานเร่ือง ฟังก์ชนั VLOOKUP ในโปรแกรม Excel สําหรับทาํรายงานภาษีซ้ือ

ของบริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล ผูจ้ดัทาํไดศึ้กษาขอ้มูลและวธีิการทาํโดยละเอียด ซ่ึงจะกล่าวถึง

ขั้นตอนการปฏิบติังานโดยแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียด ดงัน้ี 

4.1 ขั้นตอนการวเิคราะห์ขอ้มูลของรายการภาษีซ้ือเพือ่นาํมาทาํฟังกช์นั VLOOKUP  

4.2 ขั้นตอนการเก็บขอ้มูลของบริษทัและการกาํหนดรหสัเพื่อเป็นฐานขอ้มูล 

4.3 ขั้นตอนการเขียนสูตร 

4.4 ขั้นตอนการนาํสูตรมาประยกุตใ์ช ้

4.5 ขั้นตอนการสาธิตวธีิการใชง้านฟังกช์นั VLOOKUP โดยการบนัทึกคลิปวดีิโอ 

4.6 การประเมินผลของฟังก์ชนั VLOOKUP  

ซ่ึงรายละเอียดและขั้นตอนวิธีการทาํงานต่าง ๆ มีดงัน้ี 

4.1 ข้ันตอนการวเิคราะห์ข้อมูลของรายการภาษีซ้ือเพือ่นํามาทาํฟังก์ชัน VLOOKUP  

ในการทาํฟังก์ชนั VLOOKUP ส่ิงท่ีสําคญัคือรายการหรือฐานขอ้มูลท่ีจะนาํมาทาํซ่ึงการจะทาํ

ฟังก์ชนัน้ีจะปราศจากฐานขอ้มูลน้ีไม่ได ้ฟังก์ชนั VLOOKUP ทาํงานโดยการคน้หาขอ้มูลของช่วง

ขอ้มูลท่ีตอ้งการโดยส่ิงท่ีต้องมีคือการสร้างหรือนาํขอ้มูลท่ีมีอยู่นั้นไวเ้ป็นฐานข้อมูลแล้วนํามา

แสดงผล และจากการประเมินขอ้มูลในการทาํรายภาษีซ้ือของบริษทัเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวลนั้น

สามารถสรุปไดว้า่ ขอ้มูลท่ีจะสร้างไวเ้ป็นฐานขอ้มูลและนาํมาใชก้บัฟังกช์นั VLOOKUP คือ ขอ้มูล

ช่วงช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี เพราะเน่ืองจากข้อมูลเหล่าน้ีเป็นข้อมูลท่ีคงท่ีไม่

เปล่ียนแปลงและเป็นรายการหลกัในการทาํรายงานภาษีซ้ือดงักล่าว ซ่ึงบริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทรา

เวล ซ้ือผลิตภณัฑห์รือบริการจากบริษทัเหล่าน้ีในทุก ๆเดือน 

4.2 ข้ันตอนการเกบ็ข้อมูลของบริษัทและการกาํหนดรหัสเพือ่เป็นฐานข้อมูล 

เป็นขั้นตอนถดัมาจากการทราบขอ้มูลท่ีตอ้งเก็บแลว้ โดยการเก็บขอ้มูลของบริษทัในช่วงปี 

2561 – 2562 ท่ีนาํมาทาํรายการภาษีซ้ือในไฟล ์Excelของบริษทัเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล ท่ีมีช่ือวา่ 

รายงานภาษีซ้ือ2561-2562 ซ่ึงเก็บขอ้มูล เร่ือง ช่ือบริษทั สาขาท่ี เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี เม่ือได้

ขอ้มูลท่ีถูกตอ้งและครบถว้นแลว้นาํขอ้มูลเหล่านั้นมากาํหนดรหสั เพื่อนาํมาเป็นฐานขอ้มูลในการ

ทาํ ฟังกช์นั VLOOKUP ซ่ึงขั้นตอนการทาํมีดงัน้ี 

 



25 
 

1. เปิดไฟลภ์าษีซ้ือของบริษทั เอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล  

2. สร้างชีทท่ีจะทาํฐานขอ้มูลไวท่ี้ชีทดา้นซา้ยล่าสุดของไฟล ์จากนั้นตั้งช่ือชีทวา่ Data Master  

 
รูปภาพท่ี 4.1 ภาพไฟลร์ายงานภาษีซ้ือของบริษทั เอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวลและการสร้างชีท Data Master 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

3. จากนั้น ในชีทท่ีทาํรายงานภาษีเดือนต่าง ๆไว ้ตั้งแต่ปี 2561 – 2562 คดัลอกขอ้มูลในช่องของ 

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี โดยเร่ิมคดัลอกตั้งแต่ขอ้มูลรายการลาํดบัท่ี 1 จนถึงขอ้มูล

ลาํดบัสุดทา้ย 

 
รูปภาพท่ี 4.2 ภาพการคดัลอกขอ้มูลของแต่ละชีทเพ่ือทาํฐานขอ้มูล 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

4. ท่ีชีท Data Master ให้ทาํการสร้างคอลมัน์ 3 คอลมัน์โดยสร้างช่ือไวท่ี้ช่องเซลล์ในแถวท่ี 1 ไว้

ก่อน คือ  

- ช่อง A แถวท่ี 1 สร้างช่ือวา่ NAME ซ่ึงแทน ช่ือบริษทั 

- ช่อง B แถวท่ี 1 สร้างช่ือวา่ BRANCH ซ่ึงแทน สาขาของบริษทั 

- ช่อง C แถวท่ี 1 สร้างช่ือวา่ ID ซ่ึงแทน เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของบริษทั 

1.เปิดไฟลภ์าษีซ้ือ 

2.สร้างชีท 3.ตั้งช่ือชีทวา่ Data Master 

คดัลอกขอ้มูลทในชีทก่อนๆ ท่ีเคยทาํรายงานไว ้



26 
 

 
รูปภาพท่ี 4.3 ภาพการสร้างคอลมัน์ 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

5. ขอ้มูลท่ีคดัลอกไวน้ั้นนาํไปวางในชีทท่ีช่ือวา่ Data Master ท่ีสร้างไวเ้พื่อเตรียมเป็นชีทของ

ฐานขอ้มูล 

 
รูปภาพท่ี 4.4 ภาพการคดัลอกขอ้มูลมาวางท่ีชีท Data Master 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

6. ทาํแบบเดียวกนักบัชีทช่องอ่ืน ๆ จนครบทุกชีท จากชีททางดา้นซา้ยสุดไปจนถึงชีททางขวาสุด

ซ่ึงเป็นชีทท่ีเคยทาํรายงานไวใ้นเดือนต่าง ๆ โดยคดัลอกขอ้มูลดงัท่ีบอกไปขา้งตน้ จากนั้นนาํมาวาง

ในชีท Data Master ซ่ึงขอ้มูลท่ีนาํมาวางตอ้งวางต่อจากขอ้มูลก่อนหนา้ โดยหา้มวางขอ้มูลทบักนั 

 
รูปภาพท่ี 4.5 ภาพการวางขอ้มูลท่ีคดัลอกมาของแต่ละชีทโดยไม่วางทบักนั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

สร้าง 3 คอลมัน ์ตั้งช่ือวา่ Name,Branch,Id   

นาํขอ้มูลท่ีคดัลอกมาวางท่ีชีท Data Master 

คดัลอกขอ้มูลไปเร่ือยในชีทก่อนๆ นาํขอ้มูลท่ี

คดัลอกมาวางต่อกนั 
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7. เม่ือคดัลอกขอ้มูลมาท่ีชีท Data Master หมดแลว้ จากนั้นให้ทาํการเรียงขอ้มูลตามตวัอกัษรเพื่อ

ทาํใหก้ารคดัแยกขอ้มูลทาํไดง่้ายข้ึนเพราะขอ้มูลท่ีคดัลอกมานั้นเป็นขอ้มูลท่ีรวมกนัจากหลายชีทซ่ึง

จะทาํใหมี้ขอ้มูลท่ีซํ้ ากนั โดยมีขั้นตอนการทาํ ดงัน้ี 

- คลุมขอ้ความในช่องของเซลล์ A B C โดยเร่ิมคลุมตั้งแต่แถวท่ี 1 จนถึงรายการแถวสุดทา้ย 

(หรือลากเมาส์คุลมเซลลช่์อง A B C ในแถวแรก จากนั้นกด Ctrl + Shift + ลูกศรช้ีลง) 

- จากนั้น ให้ไปท่ี แท็บโฮม (Tab Home) > ตรงเคร่ืองมือ Sort & Filter > เลือก Sort A to Z ซ่ึง

จะไดข้อ้มูลท่ีทาํการเรียงลาํดบัใหต้ั้งแต่อกัษร A ไปจนถึง Z  

 
รูปภาพท่ี 4.6 ภาพการทาํให้ขอ้มูลเรียงกนัโดยใชเ้คร่ืองมือ Sort & Filter 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

 

 
รูปภาพท่ี 4.7 ภาพแสดงผลการใชเ้คร่ืองมือ Sort & Filter 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

8. จากนั้นให้ลบรายการขอ้มูลท่ีซํ้ ากนัโดยเลือกเหลือไว ้1 รายการ ซ่ึงรายการท่ีลบนั้นให้ดูจากช่ือ

บริษทัท่ีซํ้ ากนัเป็นหลกั โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

2.Tab Home 

3.Sort & Filter 

4.Sort A to Z 

1.คลุมขอ้ความ 
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- คลุมเซลลแ์ละแถวท่ีขอ้มูลซํ้ ากนัและตอ้งการลบ > ลบ (หรือลากเมาส์ในแถวท่ีตอ้งการ > กด 

Delete ) 

- ทาํจนครบของขอ้มูลท่ีมีอยู ่

- หากบริษทัท่ีทาํรายการฐานขอ้มูลนั้นมีหลายสาขา ให้คงขอ้มูลไวอ้ยา่งเดิมถึงแมช่ื้อบริษทัจะ

ซํ้ ากนัก็ตาม 

 
รูปภาพท่ี 4.8 ภาพแสดงการลบขอ้มูลท่ีซํ้ากนั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

9. ทาํการตรวจสอบขอ้มูลอีกคร้ังโดยการเทียบขอ้มูลกบัเอกสารจริงท่ีลงรายการภาษีไว ้ตรวจสอบ

ช่ือบริษทั สาขาท่ีและเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

 
รูปภาพท่ี 4.9 ภาพตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีท่ีใชต้รวจสอบขอ้มูล เช่น ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

เม่ือไดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้งและครบถว้นแลว้ ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการกาํหนดรหสัให้กบัรายช่ือบริษทั

นั้ น ๆ เน่ืองจากรหัสหรือโค้ดเป็นส่วนประกอบหน่ึงของการทาํฟังก์ชัน VLOOKUP โดยการ

1.คลุมแถวท่ีตอ้งการลบ 

2.คลิกขวาเลือก Delete 
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กาํหนดรหสันั้นมีหลกัการคือ ให้กาํหนดรหสัหรือโคด้เป็นตวัเลขจาํนวน 7 ตวั ซ่ึงประกอบไปดว้ย 

เลข 2 ตวัหนา้ คือสาขาของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีประกอบไปดว้ยเลข 10 แทนสาขาสาํนกังานใหญ่

และเลข 11,12,13 แทนสาขาสํานกังานยอ่ยของบริษทัตามมา ใช้เลข 20 ในกรณีท่ีเลขทา้ยของเลข

ประจาํตวัผูเ้สียภาษีแต่ละบริษทันั้นมีเลขท่ีตรงกนัพอดี และใช้เลข 5 ตวัทา้ยเป็นเลขทา้ยของเลข

ประจาํตวัผูเ้สียภาษีซ่ึงการกาํหนดรหสัมีรายละเอียด ดงัน้ี 

• เลข 2 ตวัหนา้ใหแ้ทนถึง สาขาของการทาํรายงานภาษีซ้ือเป็นหลกัโดยใชเ้ลข 10 แทน สาขา

สํานักงานใหญ่ เลข 11, 12 แทนสาขาท่ีย่อยลงมา ในท่ีน้ีให้แทนเลข 10 ของบริษัทท่ี

ถึงแมว้่าในบิลใบกาํกบัภาษีเป็นเลขสาขา 2,3,4…… ฯลฯ ท่ีไม่ไดเ้ขียนว่าสํานกังานใหญ่ 

แต่หากว่าทุก ๆ เดือนของการทาํรายงานภาษีซ้ือ ทางผูอ้อกใบกาํกบัภาษีนั้นใช้สาขาน้ีใน

การออกบิลเป็นประจาํ กล่าวคือ มีการออกใบกาํกบัภาษีซํ้ าในทุก ๆเดือนของสาขาน้ีเท่านั้น 

เช่น บริษทั BAAN AYODHYA CO., LTD. สาขา 00001 ท่ีในแต่ละเดือนบริษทัน้ีจะใช้

สาขาน้ีในการออกใบกาํกบัภาษีน้ีเท่านั้นไม่เคยออกในสาขาอ่ืนเลยให้ถือว่าบริษทัน้ีเป็น

สาขาสาํนกังานใหญ่เลย ตวัอยา่งเช่น 

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 2 ตวัหนา้ 

ALCAZAR CO., LTD. HEAD OFFICE 0205524000428 10 

BAAN AYODHYA  BRANCH 00001 0105551032646 10 

CHANGKLAN WAY BRANCH 00003 0505531001687 10 

STAR HOME CO., LTD. BRANCH 00011 0105540020234 10 

ตารางท่ี 4.1 ตวัอยา่งการกาํหนดเลขหนา้ 2 ตวั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

• และใช้เลข 2 ตวัหน้าเป็นเลข 11, 12 ในกรณีท่ีบริษทันั้นมีสาขาย่อย กล่าวคือมีสํานกังาน

ใหญ่และมีสาขายอ่ยซ่ึงใชเ้ลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีเดียวกนัและต่อให้บริษทันั้นมีสาขาท่ี 38 

เป็นสาขาเร่ิมตน้แต่หากให้ยึดเป็นสาขาสํานกังานใหญ่แลว้เท่ากบัวา่ สาขา  38 น้ีให้ใชเ้ลข 

10 แทนสาขาสาํนกังานใหญ่และใชเ้ลข 11,12 แทนสาขายอ่ยตามลงไป ตวัอยา่งเช่น 
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ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 2 ตวัหนา้ 

RANGSIT PROSPER ESTATE  BRANCH 00038 0105530038734 10 

RANGSIT PROSPER ESTATE  BRANCH 00039 0105530038734 11 

RIVER KWAE FLOATEL HEAD OFFICE 0105531054547 10 

RIVER KWAE FLOATEL BRANCH 00002 0105531054547 11 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 00017 0105546149531 10 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 00030 0105546149531 11 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 01752 0105546149531 12 

ตารางท่ี 4.2 การกาํหนดเลขหนา้ 2 ตวักรณีบริษทัมีสาขายอ่ย 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

• ในกรณีท่ีแต่ละบริษทัมีเลข 5 ตวัทา้ยของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีตรงกนัพอดีอยา่งหลีกเล่ียง

ไม่ได ้ใหท้าํการกาํหนดเป็นเลขหนา้ 10 แทนบริษทั A และเลข 20 แทนบริษทั B โดยใหย้ึด

ตามตวัอกัษรท่ีเรียงกนัตามลาํดบั ตวัอยา่งเช่น  

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 2 ตวัหนา้ 

SIAM MAKRO  HEAD OFFICE 0107537000521 10 

SOUTH SEA RESORT  BRANCH00001 0835531000521 20 

SRIWILAI HOTEL GROUP  HEAD OFFICE 0645557000091 10 

THARA PATONG CO., LTD. HEAD OFFICE 0835524000091 20 

NAMKANG MOOBAAN THAI HEAD OFFICE 0645547000048 10 

PATONG LODGE HOTEL HEAD OFFICE 0835529000048 20 

ตารางท่ี 4.3 การกาํหนดเลขหนา้ 2 ตวักรณีท่ีบริษทัมีเลขทา้ยตรงกนั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

10. ขั้นตอนการกาํหนดรหสัในโปรแกรม Excel มีวธีิทาํมีดงัน้ี 

- สร้างช่องตารางข้ึนมา 1 ช่อง ท่ีคอลมัน์ D ท่ีแถวแรก สร้างช่ือวา่ CODE  

- จากนั้นในแต่ละแถวใหใ้ส่ตวัเลข 7 ตวัซ่ึงใหใ้ส่เลข 10 ท่ีดา้นหนา้จากนั้นใหต้ามดว้ยเลขทา้ย

ของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 5 หลกัโดยดูจากคอลมัน์ C ท่ีอยูท่างดา้นซา้ย 

- ลงขอ้มูลใหค้รบทุกช่องรายการของแถว 
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รูปภาพท่ี 4.10 ภาพการกาํหนดรหสั 7 หลกัท่ีคอลมัน ์D 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

11. ทาํการตรวจสอบรหสัท่ีซํ้ ากนั โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

- คลุมขอ้ความคอลมัน์ D (Column D : CODE) 

- จากนั้นไปท่ีแท็บโฮม (Tab Home) > เคร่ืองมือ Conditional Formatting > เลือก Highlight 

Cells Rules > เลือก Duplicate Values… > ปรากฏหนา้ต่างข้ึนมา กดตกลง  

- ขอ้ความหรือตวัเลขท่ีมีรายการซํ้ ากนัจะปรากฏมาในรูปของตวัอกัษรและป้ายสีแดง 

 
รูปภาพท่ี 4.11 ภาพการคน้หารหสัท่ีซํ้ากนัโดยใชเ้คร่ืองมือ Conditional Formatting  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

12. เม่ือทราบรหสัท่ีมีการซํ้ ากนัแลว้ จึงตอ้งกาํหนดรหสัใหม่เพื่อไม่ให้รหสัซํ้ ากนัโดยใชเ้ง่ือนไขท่ี

อธิบายไปในตารางด้านบน ซ่ึงรหัสท่ีซํ้ ากนันั้นมีสาเหตุมาจากเลขทา้ยประจาํตวัผูเ้สียภาษีใน 5 

ตาํแหน่งสุดท้ายตรงกันและอีกสาเหตุคือบริษัทท่ีลงรายการในชีท Data Master มีหลายสาขา 

กล่าวคือ มีสาขาสํานกังานใหญ่และสาขาย่อยซ่ึงเป็นเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีเดียวกนั ดงันั้นในการ

แกปั้ญหานั้น จึงตอ้งกาํหนดรหสัใหม่ของเลขดา้นหนา้โดย 

- ใช้เลข 10 แทน สาขาสํานกังานใหญ่ เลข 11, 12 แทนสาขาท่ียอ่ยลงมา ในท่ีน้ีให้แทนเลข 

10 ของบริษทัท่ีถึงแมว้่าในบิลใบกาํกับภาษีเป็นเลขสาขา 2,3,4… ฯลฯ ท่ีไม่ได้เขียนว่า

1. สร้างคอลมันเ์พิ่มตั้งช่ือวา่ Code 

พิมพร์หสั 7 ตวั 

1.คลุมคอลมัน ์Code 

2.Tab Home > Conditional Formatting 

3.Highlight Cell Rules > Duplicate Values 

4. กด OK 
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สาํนกังานใหญ่ แต่หากวา่ทุก ๆเดือนของการทาํรายงานภาษีซ้ือ ทางผูอ้อกใบกาํกบัภาษีนั้น

ใชส้าขาน้ีในการออกบิลเป็นประจาํ กล่าวคือ มีการออกใบกาํกบัภาษีซํ้ าในทุก ๆเดือนของ

สาขาน้ีเท่านั้น เช่น บริษทั BAAN AYODHYA CO., LTD. สาขา 00001 ท่ีในแต่ละเดือน

บริษทัน้ีจะใชส้าขาน้ีในการออกใบกาํกบัภาษีน้ีเท่านั้นไม่เคยออกในสาขาอ่ืน เลยให้ถือวา่

บริษทัน้ีเป็นสาขาสาํนกังานใหญ่เลย 

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 7 หลกั 

ALCAZAR CO., LTD. HEAD OFFICE 0205524000428 1000428 

BAAN AYODHYA CO., LTD. BRANCH 00001 0105551032646 1032646 

CHANGKLAN WAY CO., LTD. BRANCH 00003 0505531001687 1001687 

STAR HOME CO., LTD. BRANCH 00011 0105540020234 1020234 

ตารางท่ี 4.4 การกาํหนดรหสั 7 หลกั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ใช้เลข 2 ตวัหน้าเป็นเลข 11, 12 ในกรณีท่ีบริษทันั้นมีสาขาย่อย กล่าวคือมีสํานกังานใหญ่

และมีสาขายอ่ยซ่ึงใชเ้ลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีเดียวกนัและต่อให้บริษทันั้นมีสาขาท่ี 38 เป็น

สาขาเร่ิมตน้แต่หากให้ยึดเป็นสาขาสํานกังานใหญ่แลว้เท่ากบัวา่ สาขา  38 น้ีให้ใชเ้ลข 10 

แทนสาขาสาํนกังานใหญ่และใชเ้ลข 11,12 แทนสาขายอ่ยตามลงไป 

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 7 หลกั 

RANGSIT PROSPER ESTATE  BRANCH 00038 0105530038734 1038734 

RANGSIT PROSPER ESTATE  BRANCH 00039 0105530038734 1138734 

RIVER KWAE FLOATEL HEAD OFFICE 0105531054547 1054547 

RIVER KWAE FLOATEL BRANCH 00002 0105531054547 1154547 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 00017 0105546149531 1049531 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 00030 0105546149531 1149531 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 01752 0105546149531 1249531 

ตารางท่ี 4.5 การกาํหนดรหสั 7 หลกักรณีท่ีบริษทัมีสาขายอ่ย 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ในกรณีท่ีแต่ละบริษทัมีเลข 5 ตวัทา้ยของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีตรงกนัพอดี ให้ทาํการ

กาํหนดเป็นเลขหนา้ 10 แทนบริษทั A และเลข 20 แทนบริษทั B โดยให้ยึดตามตวัอกัษรท่ี

เรียงกนัตามลาํดบั ตวัอยา่งเช่น  
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ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 7 หลกั 

SIAM MAKRO  HEAD OFFICE 0107537000521 1000521 

SOUTH SEA RESORT  BRANCH00001 0835531000521 2000521 

SRIWILAI HOTEL GROUP  HEAD OFFICE 0645557000091 1000091 

THARA PATONG CO., LTD. HEAD OFFICE 0835524000091 2000091 

NAMKANG MOOBAAN THAI HEAD OFFICE 0645547000048 1000048 

PATONG LODGE HOTEL HEAD OFFICE 0835529000048 2000048 

ตารางท่ี 4.6 ท่ี การกาํหนดรหสั 7 หลกักรณีท่ีบริษทัมีเลขทา้ยตรงกนั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

13. กาํหนดรหสัโดยท่ีไม่ซํ้ ากนัเรียบร้อยแลว้จากนั้นจึงทาํการยา้ยคอลมัน์ D มาอยูด่า้นหนา้สุด เป็น

คอลมัน์แรก เพระการทาํฟังกช์นั VLOOKUP ตอ้งทาํการมองขอ้มูลจากซา้ยไปขวาเท่านั้น กล่าวคือ 

คาํหรือขอ้ความท่ีตอ้งการคน้หาตอ้งอยูซ่้ายสุดของตาราง ดงันั้น รหสัท่ีกาํหนดจึงตอ้งอยู่ดา้นซ้าย

สุด โดยมีวธีิทาํดงัน้ี 

- นาํเมาส์คลิกท่ีหวัคอลมัน์ A > คลิกขวา > เลือกแทรก (Insert) > จะไดค้อลมัน์เพิ่มจากทาง

ดา้นซา้ยข้ึนมา 

- จากนั้นตรงคอลัมน์ท่ีช่ือว่า CODE นําเมาส์คลิกบนหัวของคอลัมน์ซ่ึงในท่ีน้ีเปล่ียนเป็น

คอลมัน์ E แล้ว > จากนั้นนาํเมาส์ช้ีให้ได้ลูกศรตามภาพ  > กดคา้งและลากไปใส่

คอลมัน์แรก  

 
รูปภาพท่ี 4.12 ภาพการแทรกคอลมัน์เพ่ิม 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

1.คลุมคอลมัน ์A 2.คลิกขวา กด Insert 
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รูปภาพท่ี 4.13 ภาพการยา้ยคอลมัน์รหสัไปไวท่ี้ดา้นซา้ยสุด 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

14. รายการท่ีอยู่ในฐานขอ้มูลมีทั้งหมด 339 รายการ ดงันั้นผูจ้ดัทาํจึงได้มีการเพิ่มช่องตารางไป

จนถึงรายการท่ี 400 หรือแถวท่ี 400 เพราะถา้หากมีบริษทัใหม่ท่ีไม่ไดอ้ยูใ่นฐานขอ้มูลและตอ้งการ

เพิ่มในรายการฐานขอ้มูลใหม่การสร้างตารางเผื่อไวล่้วงหนา้จะเป็นประโยชน์มากกวา่และจะมีผล

ในการทาํสูตร VLOOKUP ดว้ย 

 
รูปภาพท่ี 4.14 ภาพการสร้างช่องตารางเพ่ิมไปจนถึงแถวท่ี 400  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

15. ได้ฐานข้อมูลในชีท Data Master ดังภาพ ในขั้นตอนต่อไปเป็นการเขียนสูตร หรือ ฟังก์ชัน 

VLOOKUP 

ยา้ยคอลมัน ์Code ไปไวด้า้นซา้ยสุด 
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รูปภาพท่ี 4.15 ภาพแสดงของฐานขอ้มูลท่ีทาํไวเ้รียบร้อย  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

4.2 ข้ันตอนการเขียนสูตร 

เป็นการนาํสูตรและฐานขอ้มูลมาใช ้ขั้นตอนการทาํมีดงัน้ี 

1. สร้างชีทรายงานภาษีซ้ือเพิ่มเพื่อใช้เป็นแบบฟอร์มหลกัในการใช้ทาํรายงานภาษีซ้ือ โดยสร้าง

ชีทไวถ้ดัจากชีท Data Master ตั้งช่ือชีทวา่ Form  

 
รูปภาพท่ี 4.16 ภาพการสร้างชีทเพ่ิมโดยตั้งช่ือชีทวา่ Form  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

2. ทาํการคดัลอกแบบฟอร์มจากชีทท่ีเคยทาํรายงานภาษีซ้ือไว ้เช่น ชีทท่ีช่ือวา่ ม.ค. 63 โดยคดัลอก

ขอ้มูลมาทั้งหมดและนาํไปวางไวใ้นชีทท่ีช่ือวา่ Form 

1.สร้างชีทเพิ่ม 2.ตั้งช่ือชีทวา่ Form 
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รูปภาพท่ี 4.17 ภาพการคดัลอกรูปแบบรายการภาษีซ้ือของชีท ม.ค.63  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

3. เม่ือทาํการคดัลอกขอ้มูลมาท่ีชีท Form แลว้ จากนั้นใหล้บรายการท่ีเคยลงไวท้ั้งหมดในช่อง 

ขอ้มูล วนัท่ี เลขท่ีใบกาํกบัภาษี ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี และช่องจาํนวนเงินต่าง ๆ 

ทาํการลบขอ้มูลให้หมด โดยเหลือรายการลาํดบัท่ีไวอ้ยา่งเดียว รวมถึงลบช่ือเดือนดว้ย โดยมีวิธีทาํ

ดงัน้ี 

- คลิกเลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการลบโดยการลากคลุมขอ้ความ > ลบ 

 
รูปภาพท่ี 4.18 ภาพการลบขอ้มูลของชีทท่ีคดัลอกมา  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

1. คลุมขอ้ความทั้งชีท 

2.คลิกขวา เลือก Copy 

1.นาํขอ้มูลท่ีคดัลอกมาวางท่ีชีท Form 

2.คลุมขอ้ความท่ีตอ้งการลบ 

3.คลิกขวา เลือก Delete 
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รูปภาพท่ี 4.19 ภาพแสดงผลลพัธ์การลบขอ้มูล 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

4. ขั้นตอนต่อไปเป็นการเพิ่มช่องคอลมัน์ ซ่ึงเป็นช่องคอลมัน์สําหรับการพิมพร์หสัขอ้มูลท่ีทาํไว้

ในชีท Data Master เพราะเป็นส่วนหน่ึงของการทาํฟังกช์นั VLOOKUP โดยเพิ่มช่องคอลมัน์ไวต้รง

ก่อนช่องช่ือบริษทั วธีิการทาํมีดงัน้ี 

- นําเมาส์คลิกบนหัวคอลัมน์ D > คลิกขวา > เลือกแทรก (Insert) > จะได้ช่องตารางเพิ่ม

ข้ึนมา 

 
รูปภาพท่ี 4.20 ภาพการแทรกคอลมัน์  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ตั้งช่ือวา่คอลมัน์นั้นวา่ รหสั 

1.คลิกเลือกหวัคอลมัน ์D 

2.คลิกขวา เลือก Insert 
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รูปภาพท่ี 4.21 ภาพแสดงผลลพัธ์ของการแทรกคอลมัน์และตั้งช่ือวา่ รหสั  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

5. ไดแ้บบฟอร์มสาํหรับการทาํรายงานภาษีซ้ือแลว้ จากนั้นใหท้าํการเซ็ตขอ้มูลตรงช่องจาํนวนเงิน 

เน่ืองจากตอนท่ีทาํการลบขอ้มูลนั้น สูตรการคาํนวณท่ีเคยอยูใ่นช่องน้ีไดห้ายไปดว้ย ดงันั้นจึงตอ้ง

สร้างสูตรข้ึนมาใหม่ ขั้นตอนการทาํมีดงัน้ี 

- พิมพสู์ตรท่ีช่อง ยอดก่อน vat 7% ในแถวท่ี 5 ช่องลาํดบัท่ี 1 คอลมัน์ H สูตรคือ    

= J5*100/107 

 
รูปภาพท่ี 4.22 ภาพการพิมพสู์ตรท่ีช่องเซลล ์H5 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

 

- พิมพสู์ตรท่ีช่อง vat 7% ในแถวท่ี 5 ช่องลาํดบัท่ี 1 คอลมัน์ I สูตรคือ  =H5*7/100 

 
รูปภาพท่ี 4.23 ภาพการพิมพสู์ตรท่ีช่องเซลล ์I5 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

• ทาํการคดัลอกสูตรมายงัรายการสุดทา้ยโดยการดบัเบิ้ลคลิกตรงช่องสูตรท่ีสร้างไวมุ้มล่าง

ขวาของกรอบสีเขียว ซ่ึงโปรแกรมจะทาํการคดัลอกให้อตัโนมติั ให้ทาํแบบเดียวกนัทั้งสองช่องท่ี

สร้างสูตรไว ้

สร้างช่ือคอลมันว์า่ รหสั 
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รูปภาพท่ี 4.24 ภาพการคดัลอกสูตรโดยการคลิกกรอบสีเขียว 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

• ทดสอบสูตร โดยการใส่ยอดเงินในช่อง รวม คอลมัน์ J ซ่ึงตวัเลขข้ึนมาอย่างอตัโนมติั

และถูกตอ้ง  

 
รูปภาพท่ี 4.25 ภาพผลลพัธ์ของการทดสองสูตร 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

6. เม่ือเตรียมแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้วขั้นตอนต่อไปเป็นการใช้ฟังก์ชันหรือการเขียนสูตร 

VLOOKUP ซ่ึงขออธิบายสูตร ดงัน้ี 

- โครงสร้างสูตรของ VLOOKUP คือ 

 VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num [range_lookup]) 

ความหมายในช่องสูตรคือ 

- Lookup_value คือ เซลล์อา้งอิงหรือค่าในช่องท่ีใชค้น้หา ในท่ีน้ีหมายถึง ช่องเซลล์ท่ีใชก้าร

อา้งอิงรหสัเพื่อใหค้น้หาขอ้มูลได ้

- Table_array คือ พื้นท่ีหรือขอบเขตของชุดข้อมูล ซ่ึงในท่ีน้ีหมายถึง ฐานขอ้มูลท่ีทาํไว้

ทั้งหมดท่ีอยูใ่นชีท Data Master 

- Col_index_num คือ เลขคอลมัน์ของชุดขอ้มูลท่ีตอ้งการนาํมาแสดง ซ่ึงในท่ีน้ีหมายถึง ช่อง

ตารางท่ีตอ้งการให้แสดงจากฐานขอ้มูล เช่น ตอ้งการให้แสดงฐานขอ้มูลเร่ือง ช่ือบริษทั 

เลขคอลมัน์คือ 2 ถา้ตอ้งการใหแ้สดงฐานขอ้มลูเร่ือง สาขา เลขคอลมัน์คือ 3 

- Range_lookup มี 2 โหมดคือ  

1) Approximate Match การตั้ งค่า Range Lookup เป็น TRUE หรือ 1 หรือ เวน้ไวไ้ม่กรอก

แปลวา่ แมไ้ม่เจอค่าท่ีตอ้งการหาแบบตรงตวั ก็ยงัส่งค่าบางอยา่งกลบัมาได ้ 
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2) Exact Match การตั้งค่า Range Lookup เป็น FALSE หรือ 0 แปลว่า ต้องเจอค่าหรือคาํท่ี

ตอ้งการแบบตรงตวั จึงจะส่งค่ากลบัมา 

ในท่ีน้ีผูจ้ดัทาํเลือกแบบ Exact Match ในการทาํฟังกช์นั เพราะเน่ืองจากไดก้าํหนดค่าหรือรหสัไวใ้น

ฐานขอ้มูลแลว้ ซ่ึงเป็นตวัเลขหรือค่าท่ีคงท่ี ซ่ึงขั้นตอนการเขียนสูตรมีดงัน้ี 

• ในช่องเซลล์ของ ช่ือบริษทั คอลัมน์ E แถวท่ี 5 ลาํดับท่ี 1 นั้น ให้กดเคร่ืองหมาย = ซ่ึงเป็น

ขั้นตอนเร่ิมตน้ของการเขียนสูตร 

• จากนั้นใหพ้ิมพค์าํวา่ VLOOKUP โปรแกรมจะปรากฏสูตรมาใหอ้ตัโนมติั ใหค้ลิกเลือกสูตร  

 
รูปภาพท่ี 4.26 ภาพการเร่ิมตน้ทาํสูตร Vlookup 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- นาํเมาส์คลิกเลือก lookup_value (เซลลอ์า้งอิง) > คลิกเลือกช่องเซลลท่ี์ ช่องหสั คอลมัน์ D 

แถวท่ี 5 ใส่เคร่ืองหมาย ลูกนํ้า หรือ Comma (,) ต่อจาก D5  

 
รูปภาพท่ี 4.27 ภาพการคลิกเลือกช่องเซลล ์D5 ของค่า lookup_value 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- นําเมาส์คลิกเลือกท่ี table_array (พื้นท่ีหรือขอบเขตของชุดข้อมูล) > ไปท่ีชีทแรก Data 

Master > เลือกชุดขอ้มูลทั้งหมดตั้งแต่รายการแรก จนถึงรายการสุดสุดทา้ย ในท่ีน้ีคือ A2 

ถึง D400 > ใส่เคร่ืองหมาย ลูกนํ้าหรือ Comma (,) ต่อจาก 'Data Master'!A2:D400 
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รูปภาพท่ี 4.28 ภาพการคลิกเลือกช่วงขอ้มูลในชีท Data Master ของค่า table_array 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- กลบัมาท่ีชีท Form ปรากฏสูตรอยู่ในช่องเซลล์ แต่ให้ลบคาํว่า Form! ท่ีอยู่ถดัจาก 'Data 

Master'!A2:D400 ออก เน่ืองจากติดมาตอนท่ีกดคลิกตรงชีท > จากนั้นกด col_index_num 

(เลขคอลัมน์ของชุดข้อมูลท่ีต้องการนํามาแสดง) > ใส่เลข 2 เพราะเน่ืองจาก ข้อมูลท่ี

ตอ้งการให้แสดงในคอลมัน์น้ีเป็นขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัช่ือบริษทั ซ่ึงดูจากฐานขอ้มูลนั้น ขอ้มูล

ช่ือบริษทัอยูใ่นคอลมัน์ท่ี 2 > ใส่เคร่ืองหมาย ลูกนํ้า หรือ Comma (,) ต่อจากเลข 2  

 
รูปภาพท่ี 4.29 ภาพการการใส่ขอ้มูล ของค่า col_index_number 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ต่อไปการใส่เง่ือนไขลาํดบัสุดทา้ย ใหค้ลิกเลือก range_lookup > ดบัเบิ้ลคลิกเลือก FALSE- 

Exact Math หรือกดเลข 0 จากนั้นใส่วงเล็บปิดแลว้กดเอ็นเทอร์ (Enter) ช่องเซลล์จะข้ึนคาํ

วา่ #N/A ดงัภาพ 
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รูปภาพท่ี 4.30 ภาพการการใส่ขอ้มูล ของค่า range_lookup โดยใส่เป็นค่า FALSE 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- จากนั้นให้ทาํการล็อคสูตรท่ีทาํไวเ้พื่อไม่ให้สูตรคลาดเคล่ือนหากคดัลอกไปใชง้านยงัชีท

อ่ืนโดยคลิกท่ีช่องเซลล์ท่ีทาํสูตรจากนั้นเล่ือนไปตรงช่อง Formula Bar ด้านบน > คลิก

ดา้นหนา้คาํวา่ D5 ใส่เคร่ืองหมาย $ ดา้นหนา้ ($D5) > จากนั้นคลิกตรง A2 ให้กด F4 และ

คลิกตรง G400 ใหก้ด F4 เช่นกนั จะได ้ดงัน้ี $A$2:$G$400 > กด Enter 

 
รูปภาพท่ี 4.31 ภาพการการล็อคสูตรไม่ให้คลาดเคล่ือน 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ทดลองการใส่รหสัเพื่อให้ฟังก์ชนั VLOOKUP ทาํงาน โดยการคดัลอกสูตรในช่องเซลล์ลง

มายงัรายการสุดทา้ยในคอลมัน์ E หรือกดดบัเบิ้ลคลิกในกรอบสีเขียวตรงมุมล่างขวา > 

จากนั้นใส่รหสั ท่ีมีอยูใ่นชีทฐานขอ้มูล หรือ Data Master ท่ีคอลมัน์ D > ขอ้มูลในช่อง ช่ือ

บริษทั จะข้ึนมาโดยอตัโนมติั 

 
รูปภาพท่ี 4.32 ภาพการทดลองสูตรท่ีทาํโดยการพิมพร์หสั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

ทดลองใส่เลขรหสัท่ีช่อง รหสั 
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7. ในการเขียนสูตรหรือฟังก์ชนั VLOOKUP น้ี จะนาํไปใช้ในช่องเซลล์ ท่ีเป็น สาขา คอลมัน์ F 

และเซลลท่ี์เป็นช่อง เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี คอลมัน์ G โดยใชสู้ตรเดียวกนัในการทาํแต่แตกต่างกนั

ท่ีการใส่เง่ือนไขตรง col_index_num (เลขคอลมัน์ของชุดขอ้มูลท่ีตอ้งการนาํมาแสดง) เพราะชุด

ขอ้มูลท่ีจะให้แสดงนั้นหากดูจากฐานขอ้มูลชีท Data Master จะมีการแยกคอลมัน์กนัอย่างชัดเจน 

เช่น ขอ้มูลสาขา อยูค่อลมัน์ท่ี 3 นบัมาจากทางซา้ย และขอ้มลูเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอยูค่อลมัน์ ท่ี 4 

โดยการเขียนสูตรตอ้งเขียนแยกช่องเซลลท่ี์ตอ้งการใหข้อ้มูลแสดงตามแต่ละช่องเซลล ์ดงัน้ี 

- การเขียนสูตรในช่องเซลล ์ช่ือวา่ สาขา โดยเขียนเหมือนกนักบัขั้นตอนดา้นบน เพียงแต่

เปล่ียนขอ้มูลตรง col_index_num ใหต้รงตามฐานขอ้มูลท่ีมีอยู ่นัน่คือเลข 3 

 
รูปภาพท่ี 4.33 ภาพการสร้างสูตรของช่องคอลมัน์ สาขา  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- การเขียนสูตรในช่องเซลล์ ช่ือว่า เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี โดยเขียนเหมือนกนักบัขั้นตอน

ดา้นบน เพียงแต่เปล่ียนขอ้มูลตรง col_index_num ใหต้รงตามฐานขอ้มูลท่ีมีอยูน่ัน่คือเลข 4 

 
รูปภาพท่ี 4.34 ภาพการสร้างสูตรของช่องคอลมัน์ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- คดัลอกสูตรหรือฟังกช์นัลงยงัมารายสุดทา้ยของแต่ละคอลมัน์ 
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รูปภาพท่ี 4.35 ภาพแสดงผลลพัธ์ของการคดัลอกสูตร 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ทดสอบฟังกช์นัโดยการใส่รหสัท่ีช่อง รหสั คอลมัน์ D ซ่ึงจะปรากฏขอ้ความในช่อง ช่ือ

บริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี ออกมาโดยอตัโนมติั 

 
รูปภาพท่ี 4.36 ภาพแสดงผลลพัธ์ของการทดลองใส่รหสั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

ขอ้ควรระวงั ชีทท่ีฐานขอ้มูลและชีทท่ีฟอร์มนั้น ในส่วนของรหัสหรือโคด้ท่ีนาํมาใช้ตอ้งรูปแบบ

เหมือนกนัทั้งสองชีท กล่าวคือ หากโคด้ของชีทท่ีฐานขอ้มูลเป็นรูปแบบของ Number ในชีทของ

ฟอร์มตรงท่ีเป็นรหัส ต้องเป็นรูปแบบของ Number เช่นกัน, หากโค้ดของชีทท่ีฐานข้อมูลเป็น

รูปแบบของ Text ในชีทของฟอร์มตรงท่ีเป็นรหสั ตอ้งเป็นรูปแบบของ Text เหมือนกนั หากแต่ละ

ชีทใช้รหัสรูปแบบต่างกันจะส่งผลให้เม่ือพิมพ์รหัสในชีทของ Form ค่าต่าง ๆ หรือฟังก์ชัน 

VLOOKUP จะไม่ข้ึนแสดงแมจ้ะใส่รหัสถูกก็ตาม ดงันั้นเพื่อให้การทาํงานของสูตรหรือฟังก์ชัน

ไดผ้ลจึงตอ้งปรับรูปแบบของแต่ละชีทให้ตรงกนั โดยผูจ้ดัทาํเลือกใชรู้ปแบบของ Number ทั้งสอง

ชีท ดงัน้ี 
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- ในชีทของฐานขอ้มูล (Data Master) ตรงคอลมัน์ CODE ให้คลิกเลือกขอ้มูลตั้งแต่รายการ

แรกจนถึงรายการสุดทา้ย (A2 : A400) > คลิกขวาเลือก Format Cells… > เลือก Number > 

Ok (ตกลง)  

- ทาํแบบเดียวกนักบัชีทของ Form ในช่องรหสั ใช ้Format ของ Number เหมือนกนั 

- ทดลองพิมพร์หสัท่ีชีทของ Form ขอ้มูลจะข้ึนมาอยา่งครบถว้น 

 
รูปภาพท่ี 4.37 ภาพการทาํรูปแบบ(Formatting) ให้เหมือนกนั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

ในกรณีท่ีใช ้Format ต่างกนั การพมิพร์หสัลงในชีท Form ฟังกช์นัหรือสูตรจะไม่สามารถหาค่าได ้

ดงัรูป 

 

รูปภาพท่ี 4.38 ภาพทดลองการใส่รหสัเม่ือรูปแบบของรหสัต่างกนั 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

 

1.คลุมคอลมัน ์Code 

2.คลิกขวาเลือก Format Cells 

3.เลือกรูปแบบเป็น Number 

4.กด OK 
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4.3 ข้ันตอนการนําสูตรมาประยุกต์ใช้ 

ในการทาํฟังก์ชนั VLOOKUP สําหรับนาํมาประยุกตใ์ชใ้นการทาํภาษีซ้ือนั้น สามารถประยุกต์

ไดโ้ดยการสร้างชีทเพิ่มเพื่อทาํรายการภาษีซ้ือในเดือนนั้น ๆ เช่น สร้างชีทท่ีช่ือวา่ ก.พ. 63 จากนั้น

คดัลอกแบบฟอร์มท่ีอยู่ในชีทท่ีช่ือว่า Form นาํไปวางในชีทท่ีสร้างข้ึนใหม่ แลว้พิมพข์อ้มูลลงใน

แพลตฟอร์มท่ีสร้างไว ้ในส่วนของช่องท่ีเป็นวนัท่ี เลขท่ีใบกาํกบัภาษี จาํนวนเงิน นั้นเป็นขอ้มูลท่ี

ไม่คงท่ี มีการเปล่ียนแปลงอยู่ตลอด จึงต้องทาํการพิมพ์ข้อมูลใหม่ทุก ๆ คร้ังตามใบเสร็จหรือ

ใบกาํกบัภาษี แต่ขอ้มูลท่ีเป็นรายการ ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี นั้นไม่จาํเป็นตอ้งพิมพ์

รายการเองทุกช่อง เพราะไดท้าํฟังกช์นั VLOOKUP ไวแ้ลว้ ซ่ึงการใชง้านคือ ใหใ้ส่เลขรหสั 4 หลกั

โดยดูจากเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีตามบิลหรือใบเสร็จรับเงินลงในช่องเซลล์ รหัส คอลมัน์ D โดย

พิมพร์หัสไดเ้ลย แลว้ขอ้มูลดงักล่าวจะปรากฏข้ึนมาอตัโนมติั ซ่ึงรหัส 4 หลกันั้นไดบ้นัทึกไวใ้น

ฐานขอ้มูลของชีทท่ีมีช่ือวา่ Data Master แลว้ 

 
รูปภาพท่ี 4.39 ภาพคดัลอกแบบฟอร์มจากชีท Form นาํมาวางในชีทใหม่ท่ีสร้างข้ึน 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

1.คดัลอกแบบฟอร์มจากชีท Form 

2.สร้างชีทใหม่ ตั้งช่ือตามชีทของเดือน

การทาํรายงานภาษี 3.นาํชีทท่ีคดลอกมาวางในชีทใหม่ 
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รูปภาพท่ี 4.40 ภาพตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีท่ีนาํมาทาํรายงานภาษีซ้ือโดยดูจากเลขทา้ยประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

หากมีความตอ้งการในการปรินท์เอกสารในหน้าชีทท่ีทาํรายการภาษีซ้ือ โดยไม่ตอ้งการให้รหัส

แสดงในรายละเอียดท่ีจะปรินทใ์หท้าํการซ่อน (Hide) ของคอลมัน์รหสัไว ้ซ่ึงมีวธีิทาํ ดงัน้ี 

- ในชีทท่ีตอ้งการจะปรินท ์> คลิกเลือกบนหวัคอลมัน์ D > คลิกขวา > เลือก Hide  

- ขอ้มูลในส่วนของคอลมัน์รหสั หรือ คอลมัน์ D จะหายไป 

 

รูปภาพท่ี 4.41 ภาพแสดงวิธีการซ่อนคอลมัน์ 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

1.คลุมคอลมันท่ี์ตอ้งการซ่อน 

2.คลิกขวาเลือก Hide 
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• และหากตอ้งการใหค้อลมัน์ D หรือคอลมัน์รหสักลบัมาแสดงใหค้ลิกเลือกตรงหวั คอลมัน์ 

C และ E > จากนั้นใหค้ลิกขวา > เลือก Unhide > ขอ้มูลจะกลบัมาแสดงดงัเดิม 

 

รูปภาพท่ี 4.42 ภาพแสดงวิธีการยกเลิกการซ่อนคอลมัน์ 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

หากมีบริษัทใหม่ๆ ท่ียงัไม่ได้ลงข้อมูลไวใ้นฐานข้อมูลหรือในชีท Data Master แล้วทาํให้ไม่

สามารถลงรายการได ้ใหท้าํการเพิ่มขอ้มูลไดเ้ลยท่ีชีท Data Master ซ่ึงขอ้มูลใหม่ ๆนั้นสามาถลงได้

ถึงรายการหรือแถวท่ี 400 โดยท่ีในหนา้ชีทของ Form นั้นไม่จาํเป็นตอ้งเขียนสูตรหรือฟังก์ชนัใหม่ 

เพราะไดต้ั้งค่าสูตรไวแ้ลว้ โดยวิธีการทาํคือ ลงรายละเอียดขอ้มูลลงในชีท Data Master ให้ครบทุก

ช่อง จากนั้นสร้างรหสัหรือโคด้จาํนวน 7 ตวั เม่ือใส่ขอ้มูลครบแลว้ใหพ้ิมพร์หสัในชีทท่ีตอ้งการ 

 
รูปภาพท่ี 4.43 ภาพแสดงการเพ่ิมขอ้มูลรายการในฐานภาษีซ้ือ 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

จากนั้นทดลองพิมพใ์นชีทท่ีตอ้งการ 

1.คลุมคอลมันท่ี์อยูร่ะหวา่งการซ่อน 

 

2.คลิกขวาเลือก Unhide 
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รูปภาพท่ี 4.44 ภาพแสดงการทดลองพิมพร์หสัท่ีเพ่ิมลงในฐานขอ้มูลล่าสุด 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

และหากมีขอ้มูลท่ีมากเกินจาํนวนท่ีสูตรเขียนไว ้ เช่น ท่ีฐานขอ้มูล กาํหนดไวแ้ถวสุดทา้ยคือ 400 

และมีการเพิ่มขอ้มูลท่ีแถว 401 หากมีขอ้มูลท่ีเกินจากสูตรท่ีกาํหนด ฟังกช์นัจะไม่สามารถอ่านค่าได้

ต่อให้ลงรายการไวท่ี้ฐานขอ้มูลแลว้เพราะสูตรไปไม่ถึง ดงันั้นแกโ้ดยการกาํหนดแถวของสูตรท่ีใส่

ไวใ้หม่ เช่น สูตรกาํหนดไวท่ี้แถว 400 สูตรท่ีชีท Form ตรง Formula bar คือ 

 =VLOOKUP($D5,'Data Master'!$A$2:$D$400,2,FALSE) ตรง $D$400 ให ้เปล่ียนเลขเป็นจาํนวน

แถวท่ีตอ้งการ เช่น ถา้ตอ้งการให้มีขอ้มูลถึงแถวท่ี 500 ให้เปล่ียนสูตรเป็น =VLOOKUP($D5,'Data 

Master'!$A$2:$D$500,2,FALSE) ให้ทาํแบบเดียวกนักบัคอลมัน์ สาขา และช่องเลขประจาํตวัผูเ้สีย

ภาษี จากนั้นใหค้ดัลอกสูตรลงมาทุกช่องเซลลข์องแต่ละคอลมัน์ 

 

 

รูปภาพท่ี 4.45 ภาพการเพ่ิมขอ้มูลจนถึงแถวท่ี 500 ในชีท Data Master 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 
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รูปภาพท่ี 4.46 ภาพการเปล่ียนสูตรในช่องคอลมัน์ E ช่ือบริษทั ในชีท Form 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

 

รูปภาพท่ี 4.47 ภาพการทดลองใส่รหสัเม่ือสร้างสูตรใหม่ 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

เม่ือทาํฟังกช์นั VLOOKUP และทดลองใชง้านแลว้ขั้นตอนน้ีใหท้าํการล็อคชีทของงานเพื่อป้องกนั

ไม่ใหมี้การแกไ้ขขอ้มลูโดยล็อคชีทของ Data Master และชีท Form  มีวธีิทาํดงัน้ี 

- ท่ีชีท Data Master > Tab Review > Protect Sheet > ปรากฏกล่องขอ้ความข้ึนมา > ใหใ้ส่

รหสัตามท่ีตอ้งการ > ตกลง > ใส่รหสัเดิมอีกคร้ัง > ตกลง 

- ทาํแบบเดียวกนักบัชีท Form 

 

รูปภาพท่ี 4.48 ภาพการล็อคชีท 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

1.Tab Review 
2.เลือก Protect Sheet 

3.ใส่รหสั 
5.ใส่รหสัอีกคร้ัง 

4.กด OK 

6.กด OK 
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เม่ือทาํการล็อคชีทแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขหรือทาํอะไรไดใ้นชีทนั้น ๆหากตอ้งการเพิ่มจาํนวนของ

ฐานขอ้มูลหรือแกไ้ขสูตรในชีทท่ีทาํการลอ็คไวใ้หท้าํการปลดล็อคดว้ยรหสันั้น ๆ ก่อนถึงจะใชง้าน

หรือเพิ่มขอ้มูลได ้วธีิการทาํคือ 

- ชีทท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูลหรือแกไ้ข > Tab Review > เลือก Unprotect Sheet > ใส่รหสัท่ีลง

ไว ้> ตกลง 

 

รูปภาพท่ี 4.49 ภาพการปลดล็อคชีท 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

 

4.4 ข้ันตอนการสาธิตวธีิการใช้งานฟังก์ชัน VLOOKUP โดยการบันทึกคลปิวดิีโอ 

เม่ือทาํฟังก์ชนัและทดลองการใชง้านแลว้ขั้นตอนต่อไปเป็นการส่งต่อไฟล์ท่ีทาํฟังก์ชนัไวแ้ลว้

ให้แก่แผนกบญัชีท่ีตอ้งใช้งานโดยส่งไฟล์ผ่านทางอีเมล์และเน่ืองจากสถานการณ์ไวรัสโควิด-19 

(Covid-19) ระบาดและรัฐบาลมีมาตรการให้รักษาระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) ทาํให้

การสาธิตวธีิการใชง้านฟังกช์นัตอ้งเป็นการสอนใชง้านในลกัษณะออนไลน์หรือผา่นทางคลิปวิดีโอ 

ดงันั้นขั้นตอนต่อไปเป็นขั้นตอนวธีิการทาํคลิปวดีิโอ  

- เปิดไฟลท่ี์ทาํฟังกช์นั VLOOKUP ไวเ้รียบร้อยแลว้ 

- จะใชโ้ปรแกรม Xbox ซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีมีอยูใ่นคอมพิวเตอร์โน๊ตบุค๊อยูแ่ลว้โดยการกด Window 

+ Alt + R จะข้ึนการบนัทึกการใช้งานของหน้าจอคอมพิวเตอร์รวมถึงบนัทึกเสียงการใช้งานด้วย

โดยจะข้ึนกรอบสีแดง ดงัรูป  บ่งบอกวา่การบนัทึกหนา้จอกาํลงัทาํงานอยู ่

2.Tab Review 

1.ชีทท่ีตอ้งการแกไ้ข 

3.Unprotect Sheet 

4.ใส่รหสั 

5.กด OK 
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รูปภาพท่ี 4.50 ภาพการบนัทึกหนา้จอของการทาํคลิปวิดีโอโดยโปรแกรม Xbox 

ท่ีมา :  ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ให้ทาํการพูดอธิบายของขั้นตอนการใชง้านอยา่งละเอียดโดยเฉพาะเร่ืองรหสัหรือโคด้เพราะเป็น

ส่วนสําคญัในการใชง้านของฟังก์ชนั VLOOKUP และรวมถึงอธิบายชีทต่าง ๆท่ีมีความสําคญั เช่น

ชีทท่ีช่ือวา่ Data Master และชีท Form  

- เม่ืออธิบายการใชง้านเสร็จแลว้ให้คลิกท่ีปุ่ม  ตรงกรอบสีแดงท่ีแสดงเคร่ืองมือการบนัทึกการ

ใช้งานอยู่ เม่ือคลิกไปแล้วจะถือว่าการบันทึกการใช้งานเสร็จส้ินหรือกด Window + Alt + R 

(สามารถบนัทึกหนา้จอการใชง้านไดห้ลายคร้ัง หากตอ้งการบนัทึกใหม่) 

- จะปรากฏกล่องขอ้ความสีดาํข้ึนมาใหค้ลิกเขา้ไป  

 
รูปภาพท่ี 4.51 ภาพแสดงการบนัทึกหนา้จอท่ีเสร็จแลว้ 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 
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- จะปรากฏหนา้ต่างข้ึนมา ดงัภาพ 

 
รูปภาพท่ี 4.52 ภาพไฟลข์องวิดีโอท่ีทาํการบนัทึกไวใ้นโปรแกรม Xbox 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ใหเ้ลือกดูไฟลท่ี์มีความสมบูรณ์มากท่ีสุดเพื่อให้ผูท่ี้ดูมีความเขา้ใจในการใชง้านมากยิ่งข้ึน 

- แกไ้ขวดีิโอโดยเพิ่มขอ้ความลงในวดีิโอ สามารถทาํไดโ้ดยใชโ้ปแกรม Movie Maker ท่ีอยูใ่น

เคร่ือง ทั้งน้ีสามารถลดหรือเพิ่มความยาวของวดีิโอตามความตอ้งการ 

 

รูปภาพท่ี 4.53 ภาพของวิดีโอท่ีทาํการแกไ้ขในโปรแกรม Movie Maker 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- เม่ือทาํการแกไ้ขวิดีโอเรียบร้อยแลว้จากนั้นใหท้าํการอพัโหลดไฟลล์งในเวบ็ไซตย์ทููป (YouTube) 

เน่ืองจากการท่ีจะส่งไฟลน้ี์โดยตรงไม่สามารถทาํไดเ้พราะไฟล์วดีิโอมีขนาดใหญ่ ดงันั้นเพื่อให้ง่าย



54 
 

ในการส่งไฟล์และคลิปวิดีโอมีความละเอียดสูงจึงตอ้งอพัโหลดไฟล์ลงยูทูปซ่ึงสามารถนําลิงค์ 

(Link) ท่ีได้จากการอัพโหลดคลิปวิดีโอเสร็จแล้วส่งไปยงัแอปพลิเคชันไลน์ (Line), เฟสบุ๊ค 

(Facebook)หรืออีเมลไ์ดเ้ช่นกนั โดยวธีิการทาํมีดงัน้ี  

- เขา้เวบ็ไซตย์ทููป www.youtube.com  

- ล็อคอินเขา้ใชง้านโดยใชอี้เมล ์

- กดตรงสัญลกัษณ์วดีิโอ    เพื่อสร้างวดีิโอบนมุมขวาดา้นบนจะปรากฏหนา้ต่างข้ึนมาใหเ้ลือก 

Upload video 

 

 
รูปภาพท่ี 4.54 ภาพขั้นตอนการอพัโหลดวิดีโอลงเวบ็ไซตย์ทููป 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- จะปรากฏหนา้ต่าง ดงัภาพ 

 

รูปภาพท่ี 4.55 ภาพขั้นตอนการอพัโหลดวิดีโอลงเวบ็ไซตย์ทููป 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- คลิกเลือก Select File จากนั้นเลือกไฟลค์ลิปวดีิโอท่ีตอ้งการอพัโหลด 

http://www.youtube.com/
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รูปภาพท่ี 4.56 ภาพการเลือกไฟลเ์พ่ืออพัโหลดวิดีโอลงเวบ็ไซตย์ทููป 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- จากนั้นรอให้โปรแกรมประมวลผล ซ่ึงจะปรากฏหนา้ต่างของการลงรายละเอียดขอ้มูล ดงัน้ี 

• ตรง Title (required) ใหใ้ส่หวัขอ้เร่ืองของคลิปวดีิโอในท่ีน้ีใส่วา่ “แนะนาํวธีิการใชง้าน

ภาษีซ้ือในโปรแกรม Excel โดยฟังกช์นั VLOOKUP ของบริษทั เอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทรา

เวล” 

• Description เป็นช่องท่ีใส่ขอ้มูลเก่ียวกบัคาํอธิบายวดีิโอเพิ่มเติม 

• Audience ให้เลือกเป็น   No, it's not made for kids 

• จากนั้นกด Next 

 
รูปภาพท่ี 4.57 ภาพการลงรายละเอียดของคลิปวิดีโอ  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ในขั้นตอนท่ีสอง Video elements ใหก้ด Next โดยไม่ตอ้งทาํอะไร 
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รูปภาพท่ี 4.58 ภาพแสดงขั้นตอนการอพัโหลดวิดีโอ 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- ขั้นตอนท่ีสาม Visibility เป็นขั้นตอนท่ีให้เลือกวา่ตอ้งการเผยแพร่คลิปวิดีโอแบบใดโดยมีตวัเลือก

สามแบบคือ แบบสาธารณะ (Public) แบบดูไดโ้ดยมีลิงค◌ิ◌์ (Unlisted) และแบบสุดทา้ยคือแบบ

ส่วนตวั (Privat) ผูอ่ื้นไม่สามารถดูได ้ในท่ีน้ีจะขอเลือกแบบ แบบดูไดโ้ดยมีลิงค◌ิ◌์ (Unlisted) โดย

ใหค้ลิกเลือก ดงัภาพ 

- จากนั้นกด Next 

 
รูปภาพท่ี 4.59 ภาพแสดงขั้นตอนการเลือกประเภทการแสดงผลหลงัจากอพัโหลดวิดีโอ 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- โปรแกรมจะทาํการอพัโหลดวดีิโอและแสดงกล่องขอ้ความข้ึนมาเพื่อเป็นตวัเลือกหากตอ้งการทาํ

การคดัลอกลิงคห์รือเผยแพร่ขอ้มูลดงักล่าว  

• คลิกเลือกสัญลกัษณ์   เพื่อทาํการคดัลอกลิงค ์

• กด Close เม่ือใชง้านเสร็จแลว้ 
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รูปภาพท่ี 4.60 ภาพการคดัลอกลิงค ์

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- สามารถส่งลิงคท่ี์ตอ้งการไดใ้นแอปพลิเคชนัต่าง ๆ เช่น ไลน์ (Line ) เฟซบุค๊ (Facebook) หรือส

ไกป์ (Skype) 

 

รูปภาพท่ี 4.61 ภาพการส่งลิงคท่ี์คดัลอกแลว้ไปยงัผูท่ี้ใชง้านฟังกช์นั VLOOKUP  

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 
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รูปภาพท่ี 4.62 ภาพแสดงตวัอยา่งของการเปิดดูวิดีโอดว้ยลิงคท่ี์ส่งไป 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- เม่ือทาํคลิปวดีิโอสอนการใชง้านแลว้ในขั้นตอนถดัไปเป็นการส่งไฟลท่ี์ทาํฟังกช์นั VLOOKUP 

ไวแ้ลว้ใหแ้ก่ผูท่ี้ใชง้านหรือฝ่ายบญัชี โดยส่งผา่นทางอีเมล ์

 
รูปภาพท่ี 4.63 ภาพการส่งไฟลท่ี์ทาํฟังกช์นั VLOOKUP ไวแ้ลว้ให้แก่พนกังานบญัชี 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

4.5 การประเมินผลของฟังก์ชัน VLOOKUP  

ในการประเมินผลของการใชฟั้งก์ชนั VLOOKUP ในการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือผูจ้ดัทาํไดเ้ลือก

ทาํเป็นแบบการสัมภาษณ์โดยใช้ขอ้คาํถามท่ีคลอบคลุมเก่ียวกบัการใช้งานดา้นต่าง ๆของฟังก์ชนั 

ซ่ึงใชเ้ป็นแบบสอบถามออนไลน์โดยแอปพลิเคชนั Google Form ในการจดัทาํและสร้างขอ้คาํถาม

เพื่อใหส้ะดวกในการเก็บขอ้มูลและเหมาะสาํหรับในสถานการณ์ปัจจุบนั ในแบบสอบถามประกอบ

ไปดว้ย 2 ส่วน ส่วนแรกเป็นคาํถามทัว่ไป เป็นคาํถามเก่ียวกบั เพศ ตาํแหน่งงาน อายงุานและเป็นผูท่ี้

ใชฟั้งกช์นัน้ีหรือไม่และส่วนท่ีสองเป็นขอ้คาํถามเก่ียวกบัฟังกช์นั VLOOKUP จาํนวน 10 ขอ้ ซ่ึงใน

แบบสัมภาษณ์น้ีได้แทรกคลิปวีดิโอสอนการใช้งานเขา้ไปด้วยเพื่อให้ผูท่ี้ไม่ได้ใช้งานฟังก์ชันน้ี
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โดยตรงเขา้ใจและสามารถประเมินผลของฟังกช์นัได ้โดยไดส่้งแบบสอบถามใหพ้นกังานในบริษทั

เอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล ในแผนกต่าง ๆ ประเมิน ประกอบไปด้วย แผนกบญัชี (Accounting) 

จาํนวน 1 คน แผนกการขายและการปฏิบติัการ (Sale & Operation) จาํนวน 2 คน แผนกการจอง 

(Reservation) จาํนวน 2 คนและแผนกสร้างแพคเกจทวัร์ในเวบ็ไซต ์(Web Content) รวมเป็นจาํนวน

ทั้งหมด 6 คน ซ่ึงจากการสัมภาษณ์และเก็บขอ้มูลดงักล่าวสามารถสรุปผลไดด้งัน้ี 

ในส่วนแรกท่ีเป็นขอ้คาํถามทัว่ไปคือ มีจาํนวนผูท่ี้ใช้ฟังก์ชันน้ี 1 คนได้แก่ แผนกบญัชีและ

จาํนวนผูท่ี้ไม่ไดใ้ชฟั้งกช์นัน้ี 5 คนไดแ้ก่แผนกการขายและการปฏิบติัการ,แผนกการจองและแผนก

สร้างแพคเกจทวัร์ในเวบ็ไซต ์เป็นผูช้าย 3 คนและผูห้ญิง 3 คน อายงุานโดยเฉล่ียอยูท่ี่ 5.95 ปี ส่วนท่ี

สองเป็นขอ้คาํถามท่ีเก่ียวกบัฟังกช์นั VLOOKUP สามารถสรุปจากคาํถามดา้นต่าง ๆไดด้งัน้ี  

- พนักงานในบริษัทจาํนวน 5 คนเป็นผูท่ี้ไม่ได้ใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP  เพราะเน่ืองจาก

ฟังกช์นัน้ีทาํข้ึนมาเพื่อช่วยในส่วนงานของแผนกบญัชี  

- ในคําถามด้านโปรแกรมช่วยให้การทํารายงานภาษีซ้ือรวดเร็วมากข้ึนหรือไม่หาก

เปรียบเทียบการทาํแบบเดิม สรุปคาํตอบท่ีไดคื้อมีความรวดเร็วข้ึน 

- ในคาํถามด้านฟังก์ชัน VLOOKUP ช่วยให้สะดวกไม่ต้องพิมพ์ข้อมูลหลายคร้ังหรือไม่ 

สรุปคาํตอบคือใช่ ทาํใหไ้ม่ตอ้งพิมพข์อ้มูลหลายคร้ัง 

- ในคาํถามดา้นการทาํรายงานภาษีซ้ือโดยฟังก์ชนั VLOOKUP ทาํให้ขอ้มูลมีความผิดพลาด

นอ้ยลงหรือไม่ สรุปคาํตอบคือใช่ ทาํใหข้อ้มูลมีความผดิพลาดนอ้ยลง 

- ในคาํถามดา้นคลิปการสอนใชง้านฟังก์ชนั VLOOKUP น้ีเขา้ใจหรือไม่ เพราะเหตุใด สรุป

คาํตอบคือเขา้ใจเพราะในคลิปการสอนใชง้านไม่มีความยุง่ยาก 

- ในคาํถามด้านมีความยุ่งยากในการใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP ในการทาํรายงานภาษีซ้ือ

หรือไม่ สรุปคาํตอบคือไม่มี 

- ในคาํถามดา้นมีความแตกต่างในการทาํรายงานภาษีซ้ือระหวา่งการมีฟังก์ชนั VLOOKUP 

และการไม่มี เพราะเหตุใดสรุปคาํตอบคือ มีความแตกต่างเพราะการมีฟังก์ชนั VLOOKUP ช่วยให้

การทาํรายงานภาษีซ้ือรวดเร็วมากข้ึน 

- ในคาํถามดา้นสามารถนาํฟังกช์นัหรือสูตร VLOOKUP ไปประยกุตใ์ชใ้นตาํแหน่งงานของ

ท่านได้หรือไม่ เพราะเหตุใด สรุปคาํตอบคือในแผนกของบญัชีและแผนกการจองสามารถนาํ

ฟังก์ชันวีลุคไปใช้ได้ แต่สําหรับแผนกการขายและการปฏิบติัการ, แผนกสร้างแพคเกจทวัร์ใน

เวบ็ไซตย์งัไม่เห็นช่องทางในการนาํฟังกช์นัน้ีไปใช ้

- ในคาํถามด้านความคิดเห็นเก่ียวกับฟังก์ชัน VLOOKUP ท่ีนํามาประยุกต์ใช้กับการทาํ

รายงานภาษีซ้ือของบริษทั สรุปคาํตอบคือ เป็นฟังกช์นัท่ีดีในการนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการทาํรายงาน

ภาษีซ้ือ ทาํใหก้ารประหยดัเวลามากข้ึน 
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 จากการเก็บผลการสัมภาษณ์ของการประเมินฟังก์ชนั VLOOKUP ขา้งตน้สามารถสรุปได้ว่า

ฟังกช์นัน้ีมีประโยชน์ในการใชท้าํรายงานภาษีซ้ืออยา่งมาก ช่วยใหก้ารทาํรายงานภาษีซ้ือของบริษทั

เอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวลมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ขอ้มูลมีความผิดพลาด

นอ้ยลงและไม่จาํเป็นตอ้งพิมพข์อ้มูลหลายคร้ัง ในดา้นของการใชง้านก็ไม่มีความยุง่ยากหลายแผนก

มีความเขา้ใจเพราะจากการท่ีไดดู้คลิปวิดีโอการสอนใชง้านทาํให้ประเมินการใชง้านระหวา่งการมี

ฟังกช์นัและการไม่มีฟังกช์นัไดว้า่ การมีฟังกช์นั VLOOKUP เขา้มาช่วยทาํใหก้ารทาํรายงานภาษีซ้ือ

ดีกวา่เดิม ส่วนการประยุกตใ์ชง้านในตาํแหน่งงานอ่ืน ๆนอกเหนือจากแผนกบญัชีก็มีความเป็นไป

ไดใ้นการนาํไปประยุกตใ์ช้ในตาํแหน่งการจอง (Reservation) เพราะในบางคร้ังแผนกน้ีตอ้งมีการ

ทาํ Quotation Sheet หรือการคน้หารายช่ือโรงแรมท่ีมีมากมายซ่ึงมีแนวโนม้วา่ฟังก์ชนั VLOOKUP 

น้ีสามารถนําไปใช้ได้และในด้านความเห็นเก่ียวกับฟังก์ชันน้ีโดยรวมนั้ นถือว่าฟังก์ชันน้ีมี

ประโยชน์ช่วยใหก้ารทาํรายงานภาษีซ้ือมีความรวดเร็วข้ึน 
 



 
 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการจัดทาํโครงงานสหกจิศึกษา 

5.1.1 สรุปผลการจัดทาํโครงงาน 

จากการท่ีผูจ้ดัทาํไดเ้ขา้ปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั เอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล จาํกดั 

ตั้ งแต่วนัท่ี 13 มกราคม 2563 ถึงวนัท่ี 30 เมษายน 2563 ซ่ึงรวมเป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ ใน

ตาํแหน่งแผนกการจอง (Reservation) และได้เรียนรู้การทาํงานในแผนกการขายและการตลาด

รวมถึงแผนกบญัชี  ผูจ้ดัทาํไดม้องเห็นปัญหาและแนวทางในการแกไ้ขปัญหาของการทาํงานใน

แผนกบญัชี จึงไดจ้ดัทาํโครงงานเร่ือง ฟังก์ชนั VLOOKUP ในโปรแกรม Excel สําหรับทาํรายงาน

ภาษีซ้ือของบริษทั เอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให้การทาํรายงานภาษีซ้ือมี

ความรวดเร็วและถูกตอ้งมากข้ึน อีกทั้งช่วยลดจาํนวนขอ้มูลท่ีตอ้งพิมพใ์นการทาํรายงานแต่ละคร้ัง 

ซ่ึงการจดัทาํโครงงานผูจ้ดัทาํไดศึ้กษาขอ้มูลและวางแผนการดาํเนินงานโดยการเก็บรวบรวมขอ้มูล

เก่ียวกบับริษทัท่ีทาํรายงานภาษีซ้ือจากแต่ละเดือนท่ีผ่านมานับตั้งแต่ปี 2561-2562 เพื่อนาํไปเป็น

ฐานขอ้มูลหลกั (Database) และมีการสร้างรหสั (Code) จากเลขทา้ย 5 ตวัหลงัของเลขประจาํตวัผู ้

เสียภาษีและรวมถึงเลขรหัส 2 ตวัหน้าซ่ึงบ่งบอกถึงสาขาของบริษทั จากนั้นจึงได้สร้างรูปแบบ 

(Form) การลงรายงานภาษีซ้ือโดยการอา้งอิงตน้แบบจากของเดิมท่ีมีอยูแ่ลว้ ซ่ึงในรูปแบบน้ีจะสร้าง

สูตรหรือฟังกช์นั VLOOKUP เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการใชง้านการทาํรายงานภาษีซ้ือ 

จากการทาํโครงงานดังกล่าวผูจ้ ัดทาํได้ทาํคลิปวีดีโอสอนการใช้งานการใช้ฟังก์ชัน 

VLOOKUP และอธิบายเร่ืองการกาํหนดรหสัเพราะเน่ืองจากสถานการณ์ไวรัสโควิด-19 ระบาดทาํ

ใหไ้ม่สามารถสอนใชง้านไดแ้บบตวัต่อตวัซ่ึงเม่ือทาํคลิปวิดีโอการสอนแลว้จึงไดท้าํบทสัมภาษณ์

ข้ึนมาเพื่อประเมินโครงงานดงักล่าว จากการสัมภาษณ์สรุปไดว้า่ฟังกช์นัน้ีมีประโยชน์ในการใชท้าํ

รายงานภาษีซ้ืออยา่งมาก ช่วยให้การทาํรายงานภาษีซ้ือของบริษทัเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวลมีความ

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ขอ้มูลมีความผิดพลาดน้อยลงและไม่จาํเป็นตอ้งพิมพ์ขอ้มูล

หลายคร้ัง ในดา้นของการใช้งานก็ไม่มีความยุ่งยากหลายแผนกมีความเขา้ใจเพราะจากการท่ีไดดู้

คลิปวิดีโอการสอนใชง้านทาํให้ประเมินการใชง้านระหวา่งการมีฟังกช์นัและการไม่มีฟังกช์นัไดว้า่ 

การมีฟังกช์นั VLOOKUP เขา้มาช่วยทาํใหก้ารทาํรายงานภาษีซ้ือดีกวา่เดิม ส่วนการประยกุตใ์ชง้าน

ในตาํแหน่งงานอ่ืน ๆนอกเหนือจากแผนกบญัชีก็มีความเป็นไปได้ในการนาํไปประยุกต์ใช้ใน

ตาํแหน่งการจอง (Reservation) เพราะในบางคร้ังแผนกน้ีตอ้งมีการทาํ Quotation Sheet และการ

คน้หารายช่ือโรงแรมท่ีมีมากมายซ่ึงมีแนวโนม้วา่ฟังกช์นั VLOOKUP น้ีสามารถนาํไปใชไ้ดเ้ช่นกนั 
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5.1.2 ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. ในการทาํฟังกช์นั VLOOKUP มีส่วนหน่ึงของขั้นตอนการทาํคือ การกาํหนดรหสัในชีท

ของฐานขอ้มูลและเน่ืองจากการกาํหนดรหสัหรือโคด้กาํหนดมาจากเลข 5 ตวัทา้ยจากเลขประจาํตวั

ผูเ้สียภาษีและเลขรหสั 2 ตวัหนา้ซ่ึงบ่งบอกถึงสาขาของบริษทันั้น ๆบางบริษทัเลขทา้ย 5 หลกัเกิด

การซํ้ ากนัโดยบงัเอิญซ่ึงสาเหตุเกิดจาก 

1. เลขทา้ย 5 ตวัของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของแต่ละบริษทัตรงกนัพอดีทาํให้เกิดการซํ้ ากนั 

2. บริษทันั้น ๆ มีสาขายอ่ยโดยมีเลขประจาํตวัภาษีเดียวกนั 

ดงันั้นจึงทาํให้การกาํหนดรหัสมีขอ้จาํกดัเพราะการกาํหนดรหัสให้แตกต่างกนัยงัมีความยุ่งยาก

เพราะตวัเลขท่ีซํ้ ากนั ซ่ึงในการแกปั้ญหาจึงกาํหนดตวัเลขให้มีรหสัดา้นหนา้เพิ่มข้ึนอีก 2 หลกันัน่

คือ  

- ให้เลข 10 อยู่ด้านหน้า หมายถึง เป็นรหัสท่ีแทนสาขาสํานักงานใหญ่หรือเป็นรหัสท่ีใช้

แทนบริษทัท่ีทาํรายงานภาษีซ้ือเป็นประจาํโดยท่ีใบกาํกบัภาษีไม่ใช่สาํนกังานใหญ่ก็ได ้

- ให้เลข 11,12 แทนสาขาสํานักงานย่อย โดยใช้ตามลาํดับสาขาของบริษทัท่ีลดหลั่นกนั

ตามมา 

- ให้เลข 20 แทนบริษทัท่ีซ่ึงไม่ใช่เป็นสาขาย่อย เป็นคนละบริษทักนัแต่มีเลขทา้ย 5 ตวัทา้ย

ของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีตรงกนั เช่นใหบ้ริษทั A ใชเ้ลข 10 และบริษทั B ใชเ้ลข 20 กรณี

ท่ีเลขทา้ยตรงกนัพอดีโดยการกาํหนดรหสันั้นใหย้ดึการมาก่อนของตวัอกัษรเป็นหลกั 

2. จากสถานการณ์ไวรัสโควิด-19 (Covid-19) ระบาดทาํให้ไม่สามารถสอนและอธิบาย

การใชง้านไดแ้บบตวัต่อตวัจึงใชก้ารอดัคลิปวิดีโอสอนการใชง้านและพูดคุยช่องทางออนไลน์แทน 

จึงอาจส่งผลให้ผูใ้ช้งานเม่ือใช้งานจริงและมีขอ้คาํถามหรือเกิดความสงสัยอาจไม่ไดค้าํตอบแบบ

ทนัท่วงที  

5.1.3 ข้อเสนอแนะการจัดทาํโครงงานสหกจิศึกษา 

- หาแนวทางในการกาํหนดรหัสหรือโคด้ให้ต่างจากเดิมเพื่อลดความซํ้ ากนัของตวัเลข เช่นอาจ

กาํหนดเลขแบบเป็นตวัอกัษรเพิ่มเขา้ไปอยูด่า้นหนา้แทน 

- ในขณะการเขียนสูตรตรงช่วงขอ้มูลของ table_array ตรงน้ีสามารถกดเลือกท่ีหัวคอลมัน์ท่ีมีช่วง

ขอ้มูลอยูไ่ดเ้ลยซ่ึงการเลือกแบบน้ีจะถือวา่ขอ้มูลท่ีเลือกจะไปยงัดา้นล่างสุดของแถวใน Excel 

- นอกเหนือจากการทาํฟังก์ชัน VLOOKUP สามารถทาํอีกฟังก์ชันได้ เรียกว่าการทาํแบบ Drop 

Down List ซ่ึงฟังก์ชันน้ีไม่จาํเป็นต้องสร้างรหัสหรือโค้ดข้ึนมาแต่ฟังก์ชันน้ีก็มีข้อจาํกดัอยู่บา้ง
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เพราะเน่ืองจากขอ้มูลท่ีมีมากในฐานขอ้มูลจะทาํให้การทาํงานฟังก์ชนัน้ีใชเ้วลามากกว่าเพราะใน

การเลือกรายการบริษทัแต่ละคร้ังเพื่อนาํมาทาํรายงานภาษีซ้ือ โดยรายการบริษทัท่ีมีอยูมี่ทั้งส้ิน 338 

บริษทั/รายการ ซ่ึงการทาํแบบ Drop Down List การใชต้อ้งนาํเมาส์คลิกเพื่อเลือกหารายการบริษทัท่ี

ตอ้งการและดว้ยจาํนวนท่ีมากจึงอาจทาํให้เกิดความล่าชา้ได ้แต่ฟังกช์นัน้ีสามารถนาํไปเป็นตวัเลือก

นอกเหนือจากการทาํฟังกช์นั VLOOKUP ได ้ดงัภาพตวัอยา่งน้ี 

 

รูปภาพท่ี 5.1 ตวัอยา่งการทาํแบบ Drop Down List 

ท่ีมา : ผูจ้ดัทาํ (2563) 

- การทาํแบบ VBA (Visual Basic for Applications) เป็นการเขียนรหสัหรือโปรแกรมท่ีมีขั้นตอนท่ี

สูงและยากข้ึนและอยูใ่นโปรแกรม Excelแต่มีประโยชน์ในการใชง้านอยา่งมากแต่การเขียนโคด้

ตอ้งใชท้กัษะพอสมควร 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

ในการปฏิบติัสหกิจศึกษานั้นผูจ้ดัทาํไดรั้บความรู้จากสถานประกอบการมากมายในการ

ปฏิบติังานจริง ซ่ึงไดเ้รียนรู้ขั้นตอนการทาํงานต่าง ๆ เช่น เรียนรู้เร่ืองรายละเอียดเบ้ืองตน้ของการทาํ

โปรแกรมทวัร์ การคิดราคาทวัร์ การจองสถานท่ีพกั ยานพาหนะ การติดต่อส่ือสารต่าง ๆเป็นตน้ ทาํ

ให้ผู ้จ ัดทําได้รับทักษะและประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง สามารถนําความรู้จากการ

ปฏิบติังานสหกิจศึกษาไปต่อยอดในการทาํงานภายภาคหนา้ได ้ซ่ึงจากการปฏิบติัสหกิจท่ีผา่นมาได้

เห็นปัญหาและการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ อีกทั้งไดเ้รียนรู้เร่ืองของการปฏิบติังานในแผนกต่าง ๆ 

เบ้ืองตน้เช่นแผนกบญัชี แผนกการการขายและปฏิบติัการส่งผลให้มีความเขา้ใจมากข้ึนในการ

ปฏิบติังานแผนกต่าง ๆ ท่ีมีความสัมพนัธ์กนั   
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5.2.2 ปัญหาทีพ่บในการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

ปัญหาท่ีพบในการปฏิบัติสหกิจศึกษาคือ เวลาในการเรียนรู้งานค่อนข้างน้อยเพราะ

เน่ืองจากสถานการณ์ไวรัสโควิด-19 (Covid-19) ระบาดซ่ึงสถานการณ์ดงักล่าวทาํให้มีผลกระทบ

กบับริษทัท่องเท่ียวอย่างมากส่งผลให้ไม่มีนักท่องเท่ียวและโดนยกเลิกการเดินทางมาท่องเท่ียว

ประเทศไทยอยา่งมากทาํให้บริษทั เอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวลไม่มีลูกคา้และทาํให้มีงานน้อยลงไป

ด้วยจึงส่งผลให้การปฏิบติังานสหกิจไม่ค่อยได้ทาํงานจริงเท่าท่ีควรเพราะไม่มีงานให้ตอ้งลงมือ

ปฏิบัติจริงและอีกหน่ึงปัญหาท่ีพบในการปฏิบัติงานสหกิจคือ ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษ

โดยเฉพาะคาํศพัท์ทางด้านการทาํทัวร์ประเภท Inbound Tour นั้นค่อนข้างมีน้อยส่งผลให้ต้อง

พยายามเรียนรู้งานอย่างรวดเร็วและมีความละเอียดรอบคอบเพราะเน่ืองจากบริษัทนั้ นใช้

ภาษาองักฤษในการติดต่องาน 

5.2.3 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติสหกจิศึกษา 

1) เรียนรู้งานให้รวดเร็วและรอบคอบเพราะในการปฏิบติังานจริงหากเกิดปัญหาและมี

ขอ้ผดิพลาดอาจจะทาํใหอ้งคก์รมีความเสียหายได ้

2) ทกัษะภาษาองักฤษมีความสาํคญัโดยเฉพาะการทาํทวัร์ประเภท Inbound Tour เพราะ

เน่ืองจากวา่การติดต่อส่ือสารกบัลูกคา้และกลุ่มตวัแทนการขายใชภ้าษาองักฤษ 

3) ทกัษะการเขียนอีเมลเ์พื่อติดต่อกบัหน่วยงานต่าง ๆ มีความสาํคญัโดยเฉพาะการเขียน

อีเมลเ์ป็นภาษาองักฤษ 

4) ทกัษะการใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟตอ์อฟฟิศ (Microsoft Office) เบ้ืองตน้ เช่น 

โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด (Microsoft Word) และไมโครซอฟตE์xcel(Microsoft Excel) 

5) ทกัษะการพิมพดี์ดเร็ว 

6) ทกัษะการรับโทรศพัทแ์ละการโทรศพัทติ์ดต่อหน่วยงานต่าง ๆ  

ตอ้งปฏิบติัตนใหเ้ปรียบเสมือนเป็นพนกังานใหม่ในบริษทัจะทาํใหส้ามารถตระหนกัได้

วา่การทาํงานนั้นมีความสาํคญั 
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ภาพการปฏบัิติงานและการนิเทศของอาจารย์ 

  



 
 

 

  

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

ภาพขณะการทาํงานในการช่วยฝ่ายขายและปฏิบติัการ ภาพขณะการทาํงานลงรายละเอียดภาษีซ้ือ 

ภาพการไป Inspection โรงแรมระวกีลัยา ภาพการไป Inspection โรงแรม Movenpick 

ภาพอาหารขณะไป Inspection โรงแรม 

FuramaXclusive 

ภาพการมานิเทศของอาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจ

และพนกังานท่ีปรึกษา 
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ตัวอย่างแบบสัมภาษณ์การประเมนิผลการใช้งานฟังก์ชัน VLOOKUP  

 

 

 

 

  



 
 

แบบสัมภาษณ์ 

ฟังกช์นั VLOOKUP ในโปรแกรม Excel สาํหรับทาํรายงานภาษีซ้ือ 

ของบริษทัเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล 

          

ช่ือ-สกุล ผู้สัมภาษณ์ : นางสาวปัณฑม์าส บุญญาณ์พฒัน์ปภา วนั/เดือน/ปี ทีสั่มภาษณ์ : 13/4/63  

เวลา :  13.20 น. สถานที ่: ช่องทางออนไลน์โดยใช ้Google Form  

          

 

สถานะของผู้ถูกสัมภาษณ์ :  ผูใ้ชง้านฟังกช์นัน้ี    ไม่ไดใ้ชง้านฟังกช์นัน้ี 

เพศ ตําแหน่งงาน   อายุงาน  

          

คําถามในการสัมภาษณ์    

1. ท่านเป็นผูใ้ชง้านโปรแกรมหรือฟังกช์นั VLOOKUP น้ีในการทาํรายงานภาษีซ้ือหรือไม ่

2. โปรแกรมน้ีช่วยใหก้ารทาํรายงานภาษีซ้ือรวดเร็วมากข้ึนหรือไม่หากเปรียบเทียบการทาํ

แบบเดิม  

3. ฟังกช์นั VLOOKUP ช่วยให้สะดวกไม่ตอ้งพิมพข์อ้มูลหลายคร้ังหรือไม่ 

4. การทาํรายงานภาษีซ้ือโดยฟังกช์นั VLOOKUP ทาํใหข้อ้มูลมีความผดิพลาดนอ้ยลงหรือไม ่

5. ในคลิปการสอนใชง้านฟังก์ชนั VLOOKUP น้ี ท่านเขา้ใจหรือไม่ 

6. มีความยุง่ยากในการใชฟั้งกช์นั VLOOKUP ในการทาํรายงานภาษีซ้ือหรือไม่ 

7. ท่านคิดวา่มีความแตกต่างในการทาํรายงานภาษีซ้ือระหวา่งการมีฟังกช์นั VLOOKUP และ

การไม่มี 

8. ท่านสามารถนาํฟังกช์นัหรือสูตร VLOOKUP ไปประยกุตใ์ชใ้นตาํแหน่งงานของท่านได้

หรือไม่ เพราะเหตุใด 

9. ท่านมีความคิดเห็นอยา่งไรกบัฟังกช์นั VLOOKUP ท่ีนาํมาประยกุตใ์ชก้บัการทาํรายงาน

ภาษีซ้ือของบริษทั 

10. ขอ้เสนอแนะ 
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คู่มอืการใช้งานฟังก์ชัน VLOOKUP ในโปรแกรม Excel สําหรับทาํรายงานภาษซ้ืีอ 

ของบริษทัเอแอนด์เอฟ ทัวร์ ทราเวล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการใช้งานฟังก์ชัน VLOOKUP ในโปรแกรม Excel สําหรับทาํรายงานภาษีซ้ือ 

ของบริษัทเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล 

ข้อมูลทัว่ไป  

คู่มือน้ีเป็นการอธิบายถึงการใช้งานฟังก์ชัน VLOOKUP ของไฟล์รายงานภาษีซ้ือ 2561-

2562 ในโปรแกรม Excel ซ่ึงเป็นไฟลง์านท่ีผูจ้ดัทาํโครงงานใชฟั้งกช์นัหรือสูตร VLOOKUP มาช่วย

ในการทาํรายงานภาษีซ้ือเพื่อให้การทาํรายงานมีความรวดเร็วข้ึนซ่ึงประกอบไปดว้ยขอ้มูลท่ีสําคญั

จาํนวน 2 ชีทได้แก่ชีท Data Master ซ่ึงชีทน้ีเป็นชีทท่ีเก็บรวบรวมขอ้มูลของบริษทัต่าง ๆไวเ้ป็น

ฐานขอ้มูลโดยเก็บขอ้มูลช่วงช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี และชีท Form เป็นชีทท่ีเป็น

รูปแบบของการใชท้าํรายงานภาษีซ้ือโดยจะใชสู้ตร VLOOKUP ท่ีชีทน้ี ซ่ึง 2 ชีทมีความสาํคญัอย่าง

มากในการทาํรายงาน 

ข้อมูลของชีท Data Master 

ในชีทน้ีเป็นชีทท่ีใช้เก็บรวบรวมขอ้มูลของช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีและมี

รหัสของแต่ละบริษทัอยู่โดยเฉพาะ โดยมีรายช่ือของบริษทัต่าง ๆจาํนวน 338 รายการ(อพัเดต ณ 

วนัท่ี 13 /5/2563) ซ่ึงผูจ้ดัทาํไดท้าํสูตรของ VLOOKUP ไวจ้นถึงแถวท่ี 500 หากผูใ้ช้งานตอ้งการ

เพิ่มรายช่ือบริษทัท่ียงัไม่มีในฐานขอ้มูลหรือในชีทน้ีสามารถเพิ่มรายการเขา้ไปไดเ้ลยจนถึงแถวท่ี 

500  

 
ชีท Data Master 

ข้อมูลของชีท Form 

ชีท Form เป็นชีทท่ีสร้างข้ึนเพื่อเอาไวเ้ป็นชีทหลกัของการนาํไปใชท้าํรายงานภาษีซ้ือ ซ่ึง

ชีทน้ีมีเคา้โครงเหมือนชีทก่อน ๆท่ีเคยท่ีเคยทาํรายงานเพียงแต่มีคอลมัน์เพิ่มซ่ึงช่ือว่า “รหัส” เป็น

คอลมัน์ท่ีอยู่ตรงก่อนหน้าคอลมัน์บริษทัโดยคอลมัน์น้ีมีไวเ้พื่อให้คียร์หัส 7 หลกัลงไปและขอ้มูล

ของช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีจะปรากฏข้ึนมาอตัโนมติั 

**เป็นชีทหลกัท่ีหา้มคียข์อ้มูลใด ๆลงไป เวลาใชง้านตอ้งคดัลอกไปใชเ้ท่านั้น** 



 
 

 
ชีท Form 

ทาํความรู้จักกบัรหัส 

รหัสจะเป็นส่วนสําคญัในการทาํรายงานภาษีซ้ือพราะเน่ืองจากการกาํหนดรหัสเป็นส่วน

หน่ึงของการทาํฟังก์ชนั VLOOKUP ซ่ึงการกาํหนดรหัสตอ้งทาํในชีท Data Master และนาํไปใช้

งานในชีท Form โดยตอ้งคียร์หสัลงในคอลมัน์ “รหสั”ของชีท Form ท่ีคดัลอกไว ้แลว้ขอ้มูลของช่ือ

บริษทั สาขาและเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีถึงจะปรากฏข้ึนมา 

หลกัเกณฑ์ในการกาํหนดรหัส 

รหสัจะมีดว้ยกนัทั้งหมด 7 ตวั โดย 2 ตวัหนา้เป็นเลข 10,11,12,20 แลว้แต่หลกัเกณฑซ่ึ์งจะมีอธิบาย

ดา้นล่าง ส่วนอีก 5 หลกัท่ีต่อจาก 2 หลกัหนา้คือเลขทา้ยของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

 เลข 2 ตวัหนา้ใหแ้ทนถึง สาขาของการทาํรายงานภาษีซ้ือเป็นหลกัโดยใชเ้ลข 10 แทน สาขา

สํานักงานใหญ่ เลข 11, 12 แทนสาขาท่ีย่อยลงมา ในท่ีน้ีให้แทนเลข 10 ของบริษัทท่ี

ถึงแมว้่าในบิลใบกาํกบัภาษีเป็นเลขสาขา 2,3,4…… ฯลฯ ท่ีไม่ไดเ้ขียนว่าสํานกังานใหญ่ 

แต่หากว่าทุก ๆ เดือนของการทาํรายงานภาษีซ้ือ ทางผูอ้อกใบกาํกบัภาษีนั้นใช้สาขาน้ีใน

การออกบิลเป็นประจาํ กล่าวคือ มีการออกใบกาํกบัภาษีซํ้ าในทุก ๆเดือนของสาขาน้ีเท่านั้น 

เช่น บริษทั BAAN AYODHYA CO., LTD. สาขา 00001 ท่ีในแต่ละเดือนบริษทัน้ีจะใช้

สาขาน้ีในการออกใบกาํกบัภาษีน้ีเท่านั้นไม่เคยออกในสาขาอ่ืนเลยให้ถือว่าบริษทัน้ีเป็น

สาขาสาํนกังานใหญ่เลย ตวัอยา่งเช่น 

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 7 หลกั 

ALCAZAR CO., LTD. HEAD OFFICE 0205524000428 1000428 

BAAN AYODHYA CO., LTD. BRANCH 00001 0105551032646 1032646 

CHANGKLAN WAY CO., LTD. BRANCH 00003 0505531001687 1001687 

STAR HOME CO., LTD. BRANCH 00011 0105540020234 1020234 

ตารางการกาํหนดรหสัท่ีเลขข้ึนตน้ดว้ย 10 



 
 

 

 ใช้เลข 2 ตวัหน้าเป็นเลข 11, 12 ในกรณีท่ีบริษทันั้นมีสาขาย่อย กล่าวคือมีสํานกังานใหญ่

และมีสาขายอ่ยซ่ึงใชเ้ลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีเดียวกนัและต่อให้บริษทันั้นมีสาขาท่ี 38 เป็น

สาขาเร่ิมตน้แต่หากให้ยึดเป็นสาขาสํานกังานใหญ่แลว้เท่ากบัวา่ สาขา  38 น้ีให้ใชเ้ลข 10 

แทนสาขาสาํนกังานใหญ่และใชเ้ลข 11,12 แทนสาขายอ่ยตามลงไป 

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 7 หลกั 

RANGSIT PROSPER ESTATE  BRANCH 00038 0105530038734 1038734 

RANGSIT PROSPER ESTATE  BRANCH 00039 0105530038734 1138734 

RIVER KWAE FLOATEL HEAD OFFICE 0105531054547 1054547 

RIVER KWAE FLOATEL BRANCH 00002 0105531054547 1154547 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 00017 0105546149531 1049531 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 00030 0105546149531 1149531 

TRUE MONEY CO.,LTD BRANCH 01752 0105546149531 1249531 

ตารางการกาํหนดรหสัท่ีเลขข้ึนตน้ดว้ย 11, 12 

 ในกรณีท่ีแต่ละบริษทัมีเลข 5 ตวัทา้ยของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีตรงกนัพอดี ให้ทาํการ

กาํหนดเป็นเลขหนา้ 10 แทนบริษทั A และเลข 20 แทนบริษทั B โดยให้ยึดตามตวัอกัษรท่ี

เรียงกนัตามลาํดบั ตวัอยา่งเช่น  

ช่ือบริษทั สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี รหสั 7 หลกั 

SIAM MAKRO  HEAD OFFICE 0107537000521 1000521 

SOUTH SEA RESORT  BRANCH00001 0835531000521 2000521 

SRIWILAI HOTEL GROUP  HEAD OFFICE 0645557000091 1000091 

THARA PATONG CO., LTD. HEAD OFFICE 0835524000091 2000091 

NAMKANG MOOBAAN THAI HEAD OFFICE 0645547000048 1000048 

PATONG LODGE HOTEL HEAD OFFICE 0835529000048 2000048 

ตารางการกาํหนดรหสัท่ีเลขข้ึนตน้ดว้ย 20 

เขียนสูตร VLOOKUP ในชีทไหนและช่องเซลล์ไหน? 

การเขียนสูตร VLOOKUP นั้นจะเขียนสูตรในชีทของ Form โดยเขียนสูตรตรงช่องเซลล ์ช่ือบริษทั 

สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี  

 



 
 

เขียนสูตร VLOOKUP ยงัไง? 

อนัดบัแรกตอ้งเขา้ใจโครงสร้างของสูตรก่อน เพราะในโครงสร้างสูตรจะมีเง่ือนไขท่ีสูตรตอ้งการ

ขอ้มูล ดงัน้ี 

 =VLOOKUP(lookup_value, table_array, col_index_num [range_lookup]) 

ความหมายในช่องสูตรคือ 

 Lookup_value คือ เซลล์อา้งอิงหรือค่าในช่องท่ีใชค้น้หา ในท่ีน้ีหมายถึง ช่องเซลล์ท่ีใชก้าร

อา้งอิงรหสัเพื่อใหค้น้หาขอ้มูลได ้นัน่คือช่องเซลลค์อลมัน์ “รหสั” D5 

 Table_array คือ พื้นท่ีหรือขอบเขตของชุดข้อมูล ซ่ึงในท่ีน้ีหมายถึง ฐานขอ้มูลท่ีทาํไว้

ทั้งหมดท่ีอยูใ่นชีท Data Master 

 Col_index_num คือ เลขคอลมัน์ของชุดขอ้มูลท่ีตอ้งการนาํมาแสดง ซ่ึงในท่ีน้ีหมายถึง ช่อง

ตารางท่ีตอ้งการให้แสดงจากฐานขอ้มูล เช่น ตอ้งการให้แสดงฐานขอ้มูลเร่ือง ช่ือบริษทั 

เลขคอลมัน์คือ 2 ถา้ตอ้งการใหแ้สดงฐานขอ้มูลเร่ือง สาขา เลขคอลมัน์คือ 3 

 Range_lookup มี 2 โหมดคือ  

▫ Approximate Match การตั้งค่า Range Lookup เป็น TRUE หรือ 1 หรือ เวน้ไวไ้ม่

กรอกแปลวา่ แมไ้ม่เจอค่าท่ีตอ้งการหาแบบตรงตวั ก็ยงัส่งค่าบางอยา่งกลบัมาได ้ 

▫ Exact Match การตั้งค่า Range Lookup เป็น FALSE หรือ 0 แปลวา่ ตอ้งเจอค่าหรือ

คาํท่ีตอ้งการแบบตรงตวั จึงจะส่งค่ากลบัมา 

สูตรท่ีเขียนข้ึนมาจะเป็นแบบน้ี 

=VLOOKUP(D5,'Data Master'!A2:D500,2,FALSE) 

**สามารถเปล่ียนช่วงแถวขอ้มูลตรง table_array ไดต้ามตอ้งการ เช่นจาก D500 เป็น D1000** 

ใช้งานฟังก์ชันนีใ้นการทาํรายงานภาษีซ้ืออย่างไร? 

ในการใช้งานนั้นชีทท่ีจะนาํมาใช้งานคือ ชีท Form เราจะไม่ยุ่งเก่ียวในส่วนของชีท Data 

Master นอกจากจะมีการเพิ่มขอ้มูลรายช่ือบริษทัในส่วนน้ี และการใชง้านของชีท Form นั้นตอ้งทาํ

การคดัลอกไปเท่านั้นถึงจะนําไปใช้งานได้เพราะชีท Form หลักน้ีจะใช้เป็นชีทตั้งต้นของการ

นาํไปใชก้ารใชง้านคือ 

คดัลอกเคา้โครงจากชีท Form > สร้างชีทใหม่ ตั้งช่ือชีทตามเดือนท่ีทาํรายงาน > นาํขอ้มูลท่ีคดัลอก

มาวางท่ีชีทใหม่ > กรอกรายละเอียดตามขอ้มูลท่ีเซลลต์อ้งการ พอถึงช่องเซลล ์รหสั ให้ใส่เลขรหสั

ท่ีกาํหนดไวโ้ดยใส่เลข 10และตามดว้ยเลขทา้ย 5 ตวัของเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี  



 
 

**เพื่อความรวดเร็วแนะนาํใหใ้ส่รหสัท่ีข้ึนตน้ดว้ย 10 ก่อนทุกคร้ังหากขอ้มูลท่ีปรากฏข้ึนมาไม่

ถูกตอ้งค่อยเปล่ียนรหสัขา้งหนา้เป็น 11,12,20 **  

ลอ็คชีทยงัไง? 

เพื่อเป็นการป้องกนัการแกไ้ขมูลในชีท Data Master และสูตรในชีท Form ใหท้าํการล็อคชีทนั้น ๆ 

เพื่อป้องกนัเวลาผูอ่ื้นท่ีเขา้มายุง่ในไฟลง์านน้ี วธีิทาํคือ 

• ท่ีชีท Data Master > Tab Review > Protect Sheet > ปรากฏกล่องขอ้ความข้ึนมา > ใหใ้ส่

รหสัตามท่ีตอ้งการ > ตกลง > ใส่รหสัเดิมอีกคร้ัง > ตกลง 

• ทาํแบบเดียวกนักบัชีท Form 

**เม่ือทาํการล็อคสูตรแลว้จะไม่สามารถกระทาํการใด ๆไดท่ี้ชีทเหล่าน้ีหากตอ้งการแกไ้ขหรือเพิ่ม

ขอ้มูลใหท้าํการปลดลอ็คสูตรก่อน** 

วธีิปลดล็อคการป้องกนั 

• ชีทท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูลหรือแกไ้ข > Tab Review > เลือก Unprotect Sheet > ใส่รหสัท่ีลง

ไว ้> ตกลง 

 

 

ผูเ้ขียน 

นางสาวปัณฑม์าส บุญญาณ์พฒัน์ปภา 

เขียนข้ึน ณ วนัท่ี 13/2/2563 
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ฟังก์ชัน VLOOKUP ในโปรแกรม Excel สําหรับทาํรายงานภาษีซือ้ 

ของบริษัทเอแอนด์เอฟ ทวัร์ ทราเวล 

VLOOKUP FUNCTION IN EXCEL PROGRAM FOR MAKING AN  

INPUT TAX REPORT OF A&F TOUR TRAVEL CO., LTD. 

นางสาวปัณฑม์าส บุญญาณ์พฒัน์ปภา 

อาจารยท่ี์ปรึกษา อาจารยอ์คัร ธนะศิรังกลู 

ภาควชิาอุตสาหกรรมการท่องเท่ียวและการบริการ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลยัสยาม 

38 ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 10160 

บทคดัย่อ 

จากการท่ีไดป้ฏิบติังาน ณ บริษทัเอแอนด์

เอฟ ทัวร์ ทราเวล ผู ้จัดทําได้เห็นปัญหาของการ

ทาํงานแผนกบัญชีในเร่ืองของการลงรายละเอียด

รายงานภาษีซ้ือแต่ละเดือนนั้ นมีความล่าช้าและ

ขอ้มูลผิดพลาดเพราะเน่ืองจากใชก้ารพิมพทุ์กช่อง

เซลล์ในโปรแกรม Excel โดยโครงงานเร่ืองน้ีมี

วตัถุประสงคเ์พ่ือช่วยประหยดัเวลาและเพ่ือลดความ

ผิดพลาดของขอ้มูลในการทาํรายงานภาษีซ้ือ ซ่ึงมี

ขอบเขตของกลุ่มประชากรคือพนกังานแผนกบญัชี

จาํนวน 1 คน แผนกการขายและปฏิบติัการ จาํนวน 

2 คน แผนกการจองจาํนวน 2 คน แผนกการสร้างพค

เกจทัวร์ในเว็บไซต์จาํนวน 1 คน โดยขั้นตอนการ

ทาํงานคือสร้างชีทท่ีโปรแกรม Excel จาํนวน 2 ชีท 

ท่ีชีทแรกทําการเก็บรวบรวมรายช่ือบริษทัต่าง ๆ 

เ พ่ือสร้าง เ ป็นฐานข้อมูล ส่วนชีทท่ีสองสร้าง

แบบฟอร์มท่ีเป็นรูปแบบของรายละเอียดรายงาน

ภาษี ซ้ือ ท่ีต้องลงข้อ มูลและ ท่ี ชีทน้ีใช้ฟังก์ชัน 

VLOOKUP ในการแกปั้ญหาดงักล่าว 

จากการ เ ก็บผลสัมภาษณ์ของการใช้

ฟังก์ชัน VLOOKUP ในการทํารายงานภาษีซ้ือได้

ขอ้สรุปวา่ฟังกช์นัน้ีมีประโยชน์ในการใชท้าํรายงาน

ภาษีซ้ืออยา่งมาก ช่วยให้การทาํรายงานภาษีซ้ือของ

บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวล มีความรวดเร็วและ

มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ข้อมูลมีความผิดพลาด

น้อยลงและไม่จาํเป็นตอ้งพิมพข์อ้มูลหลายคร้ังซ่ึง

การมีฟังก์ชัน VLOOKUP เขา้มาช่วยทาํให้การทาํ

รายงานภาษีซ้ือดีกวา่เดิม  

คําสําคัญ : รายงานภาษีซ้ือ / ฐานขอ้มูล / ฟังก์ชนั 

VLOOKUP  

Abstract  

From working at the A&F Tour 

Company, the organizer saw problems of working 

in the accounting department regarding the details 

of the monthly input tax report, there were delays 

and incorrect information because it used typing in 

many cell fields in Excel. The objectives of this 

project were to save time and to reduce the errors of 

data in the input tax report. The scope of population 

groups; 1 person in the accounting department; 2 

people of sales and operations department; 2 people 

of reservation department; 1 person of tour package 

creation on the website department. The process 

was to create 2 sheets in the Excel program. The 

first sheet of data was collected from various 

companies in order to create a database. The second 

sheet created a form of the input tax report details 

that must be filled in, and this sheet used the 

VLOOKUP function to solve the problem. 

From the interview results of using the 

VLOOKUP function in the input tax reporting, it 

could be concluded that this function was very 



 
 

useful for output tax reporting. This helped the A&F 

Tour Travel company purchase tax reports to be 

faster and more efficient with less data errors and 

no needs to type data many times. The VLOOKUP 

function helped to make better purchase tax 

reporting. 

Keywords : Input Tax Report / Database / 

VLOOKUP Function 

ความสําคญัและความเป็นมาของปัญหา 

แผนกบัญชีของบริษทัเอแอนด์เอฟ ทัวร์ 

ทราเวล ได้จัดทํารายงานภาษีซ้ือเพ่ือนํายื่นภาษี

ใหแ้ก่กรมสรรพากรในทุก ๆ เดือนตามขั้นตอนและ

กฎหมายกาํหนดโดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel

ในการทาํรายงานดงักล่าว ซ่ึงรายละเอียดท่ีตอ้งลง

ขอ้มูลไดแ้ก่ วนัท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสาร ช่ือบริษทั 

สาขาของบริษทั เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีและจาํนวน

ยอดเงิน โดยขอ้มูลท่ีกล่าวมานั้นแผนกบญัชีใชก้าร

พิมพ์ทีละตัวอักษรลงในช่องเซลล์ของรูปแบบท่ี

สร้างไวใ้นโปรแกรม Excel ผูจ้ ัดทําจึงเห็นปัญหา

ดงักล่าว เพราะเน่ืองจากการทาํรายงานภาษีซ้ือโดย

ใชก้ารพิมพที์ละตวัอกัษรนั้นมีความล่าชา้และขอ้มูล

ท่ีพิมพอ์าจมีขอ้ผิดพลาดได ้จึงไดศึ้กษาแนวทางใน

การแกปั้ญหาดงักล่าวโดยใชฟั้งก์ชนัของโปรแกรม 

Excel ท่ีช่ือว่า VLOOKUP ซ่ึงฟังก์ชันน้ีจะช่วยลด

จาํนวนขอ้มูลท่ีพิมพ ์โดยเฉพาะขอ้มูลช่วง ช่ือบริษทั 

สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

แนวคดิในการทาํโครงงาน 

VLOOKUP เป็นฟังก์ชนั (Function) หรือสูตรหน่ึง

ใน Excel ท่ีใชใ้นการคน้หาขอ้มูลหรือดึงขอ้มูลให้

มาแสดงในรูปแบบเหมือนฐานขอ้มูล เช่น ตอ้งการ

หาช่ือลูกค้า โดยใช้รหัสลูกคา้หรือหาราคาสินคา้ 

โดยใชช่ื้อสินคา้ เป็นตน้ โดยตวัอกัษร V ยอ่มาจาก 

Vertical ซ่ึงหมายถึง แนวตั้งหรือแนวด่ิง เน่ืองจาก

ขอ้มูลท่ีมีนั้นเป็นลกัษณะของขอ้มูลท่ีปกติเรียงเป็น

แนว Vertical อยู่แลว้ ดงันั้นสูตรน้ีจึงเป็นท่ีนิยมใช้

งานอยา่งมากในปัจจุบนั 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

- เพ่ือช่วยประหยดัเวลาในการลงขอ้มูลภาษีซ้ือทาํ

ใหก้ารทาํงานในการลงรายการภาษีซ้ือเร็วข้ึน 

- เพ่ือลดความผิดพลาดของขอ้มูลในการทาํรายงาน

ภาษีซ้ือ ทาํใหข้อ้มูลมีความถูกตอ้งมากข้ึน 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

- ช่วยประหยดัเวลาและทาํให้การทาํรายงานภาษีซ้ือ

เร็วข้ึน 

- สามารถลดจาํนวนขอ้มูลท่ีผิดพลาดไดใ้นการทาํ

รายงานภาษีซ้ือ 

ขอบเขตของโครงงาน 

ขอบเขตดา้นสถานท่ี  

บริษัท เอแอนด์ เอฟ ทัวร์  ทราเวล (A&F Tour 

Travel) 1032/1-5, ถนนพระราม 4 อาคาร กริต ชั้น 4 

แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพมหานคร 10120 

ขอบเขตดา้นเวลา  

ดําเนินงานตั้ งแต่ว ันท่ี 13 มกราคม 2563 – 17 

มีนาคม 2563 รวม 9 สปัดาห์ 2 วนั 

ขอบเขตดา้นขอ้มูล 

ขอ้มูลภาษีซ้ือจากไฟล ์Excel ของบริษทั ช่ือไฟล์ว่า 

ร า ย ง า น ภ า ษี ซ้ื อ  2 5 6 1 - 2 5 6 2  แ ล ะ เ อ ก ส า ร

ใบเสร็จรับเงินหรือใบกํากับภาษีจากบริษัทท่ีทํา

รายการภาษีซ้ือยอ้นหลงัปี 2561-2562 

ขอบเขตดา้นประชากร  

- เก็บขอ้มูลในแผนกบญัชีจาํนวน 1 คน 

- เก็บขอ้มูลในแผนการขายและปฏิบติัการ จาํนวน 

2 คน แผนกการจอง จาํนวน 2 คนแผนกการสร้าง

แพคเกจทวัร์ในเวบ็ไซต ์จาํนวน 1 คน  

 



 
 

วธีิการดาํเนินงาน 

-  วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้อ มู ล ใ น ก า ร นํ า ม า ทํ า ฟั ง ก์ ชั น 

VLOOKUP  ซ่ึงฟังก์ชันน้ีจะเป็นการค้นหาขอ้มูล

ของช่วงขอ้มูลท่ีตอ้งการโดยการสร้างหรือนาํขอ้มูล

ท่ีมีอยูน่ั้นไวเ้ป็นฐานขอ้มูลแลว้นาํมาแสดงผล และ

จากการประเมินข้อมูลในการทํารายภาษีซ้ือของ

บริษทัเอแอนด์เอฟ ทัวร์ ทราเวลนั้นจึงสรุปได้ว่า 

ขอ้มูลท่ีจะสร้างไวเ้ป็นฐานขอ้มูลและนาํมาใชก้บั

ฟัง ก์ชัน  VLOOKUP คื อ  ช่ือ บ ริ ษัท  สา ข า  เ ลข

ประจําตัวผู ้เสียภาษี เน่ืองจากข้อมูลเหล่าน้ีเป็น

ขอ้มูลท่ีคงท่ีไม่เปล่ียนแปลง 

-  เ ก็บรวบรวมรายช่ือบริษัทท่ีจะนํามาทําเป็น

ฐานขอ้มูลโดยดูจากไฟลร์ายงานภาษีซ้ือท่ีเคยทาํไว้

แลว้ยอ้นไปถึงปี 2561 จากนั้นสร้างรหสัจากเลขทา้ย

ประจาํตวัผูเ้สียภาษี 4 หลกั 

- สร้างชีทเพ่ือเป็นตน้แบบและเขียนฟังก์ชันโดย

คดัลอกรูปแบบจากท่ีเคยทาํไวข้องเดือนท่ีผ่านมา 

ส ร้ า ง ค อ ลัมน์ร หัส เ พ่ิม  จ าก นั้ นให้ เ ขี ยนสูตร 

VLOOKUP ท่ี ช่องเซลล์ของคอลัมน์  ช่ือบริษัท 

สาขา เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

- ทดลองการใชง้านฟังกช์นัท่ีทาํข้ึนมา 

สรุปผลการดาํเนินงาน 

จากการ เ ก็บผลสัมภาษณ์ของการใช้

ฟังก์ชัน VLOOKUP ในการทํารายงานภาษีซ้ือได้

ขอ้สรุปวา่ฟังกช์นัน้ีมีประโยชน์ในการใชท้าํรายงาน

ภาษีซ้ืออยา่งมาก ช่วยให้การทาํรายงานภาษีซ้ือของ

บริษทัเอแอนดเ์อฟ ทวัร์ ทราเวลมีความรวดเร็วและ

มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ข้อมูลมีความผิดพลาด

น้อยลงและไม่จาํเป็นตอ้งพิมพข์อ้มูลหลายคร้ังซ่ึง

การมีฟังก์ชัน VLOOKUP เขา้มาช่วยทาํให้การทํา

รายงานภาษีซ้ือดีกวา่เดิม  

ข้อเสนอแนะในการต่อยอดโครงงาน 

ใ น ก า ร นํ า ฟั ง ก์ ชั น  VLOOKUP ไ ป ใ ช้ ง า น

นอกเหนือจากการนาํไปใชส่้วนงานของแผนกบญัชี

ยงัสามารถนาํไปประยุกตใ์ชง้านในแผนกอ่ืน ๆได้

แ ล ะ อุ ต สา ห ก รร มส่วน งาน อ่ื น ๆ  ไ ด้ เ ช่นกัน 

ตัวอย่างเช่นใช้ฟังก์ชัน VLOOKUP ในแผนกงาน

การจองและการสํารองห้องพกั (Reservation) โดย

ใช้กับการค้นหารายละเอียดของห้องพกัโรงแรม

และยังสามารถทําแบบ VBA (Visual Basic for 

Application) ซ่ึงคือการเขียนโปรแกรมหรือรหสัเพ่ือ

จดัการขอ้มูลใน Excel  
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