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ฐานข้อมูล (Database) หมายถึง กลุ่มของขอ้มูลท่ีมีความสัมพนัธ์กนั น าามา
เก็บรวบรวมเข้าไว้ด้วยกันอย่างมีระบบ และข้อมูลท่ีประกอบกันเป็น
ฐานขอ้มูลนั้นตอ้งตรงตามวตัถุประสงคก์ารใช้งานขององคก์รดว้ย เช่น ใน
ส านักงานก็รวบรวมขอ้มูล ช่ือท่ีอยู่ของลูกคา้ รายการสินคา้ รายการบนัทึก
ข้อมูลทางบัญชี ซ่ึงข้อมูลส่วนน้ีจะมีส่วนท่ีสัมพันธ์กันและน าามาใช้
ประโยชน์ต่อไป ขอ้มูลอาจจะเก่ียวกบับุคคลส่ิงของ สถานท่ี รวมทั้งขอ้มูลท่ี
เป็นตวัเลข ขอ้ความ และรูปภาพต่างๆ สามารถน าามาจดัเก็บเป็นฐานขอ้มูลได ้
เช่น กลุ่มขอ้มูล พนกังาน ลูกคา้บริษทั สินคา้ ใบสัง่สินคา้
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ฐานขอ้มลูใน Excel จะจดัในรปูแบบของตาราง (Table) ซึง่ประกอบดว้ย
1. ฟิลด ์(Field) หมายถงึ หน่วยของขอ้มลูทีป่ระกอบดว้ยตวัอกัษร เพือ่
แทนความหมายของสิง่หน่ึง เชน่ รหสั ประเภท ชื่อสนิคา้ ราคา
2. เรกคอรด์ หมายถงึ หน่วยของขอ้มลูทีเ่กดิจากการน าาเอาฟิลดห์ลายๆ 
ฟิลด ์มารวมกนัเพือ่แสดงรายละเอยีดขอ้มลูในเรือ่งใดเรือ่งหน่ึง เชน่ เรก
คอรด์ของสนิคา้ ประกอบดว้ย ฟิลด ์ล าาดบั รหสั ประเภทชื่อสนิคา้ ราคา

ส่วนประกอบของฐานข้อมูล
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1. ตัง้ช่ือฟิลดห์รือคอลมัน์ มีข้อจ ำำกดัว่ำช่ือฟิลดนั์น้ต้องมีช่ือมม่ซ ำ้้ำกนัและต้อง   
อยู่ในเซลลเ์ดียว

2. ป้อนข้อมลูลงในเรกคอรด์ให้ครบ ข้อมลูท่ีป้อนต้องอยู่ในแถว หรือระเบียนท่ี
ติดต่อกนัทัง้หมดและมม่มีกำรผสำนเซลล์

3. ฐำนข้อมลูควรเว้นมว้อย่ำงน้อย 1 คอลมัน์ และ 1 แถว เพ่ือมม่ให้ปนกบั   
ฐำนข้อมลูอ่ืน
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ตวัอย่ำงกำรเรียงรำคำจำกน้อยมปหำมำก
1. เลือกแทบ็ Data เลือกฟิลดร์ำคำ
2. คลิกท่ีค ำำสัง่ Sort A to Z
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ขอ้มลูทางบญัชซีึง่มคีวามเชื่อมโยงรายการคา้ สมดุบนัทกึบญัช ีบญัชีแยกประเภท 
รายงานทางการเงนิซึง่จะตอ้งท าาการสรปุผลรายการทีเ่กดิขึน้เพือ่น าาขอ้มลูไปวเิคราะห ์
เพือ่ใชป้ระโยชน์ในองคก์รการสรา้งฐานขอ้มลูซึง่มจี าานวนมากกวา่หนึ่ง ในโปรแกรม MS 
Excel มคี าาสัง่ทีส่ามารถเชื่อมโยงกนั
ในแต่ละแผน่งานได ้ซึง่ท าาใหไ้มเ่กดิความสบัสนเมือ่มกีารสรา้งตารางในแต่ละแผน่งาน
1. เปลีย่นชื่อ Sheet1 เป็น Chart_ac ป้อนขอ้มลูในเซลล์
2. เปลีย่นชื่อ Sheet2 เป็น Cash_ac ก าาหนดชื่อฟิลด ์
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1. เปล่ียนช่ือ Sheet1 เป็น Chart_ac ป้อน
ข้อมลูในเซลล์

2. เปล่ียนช่ือ Sheet2 เป็น Cash_ac ก ำำ
หนดช่ือฟิลด ์(ตวัอย่ำงจะก ำำหนด
มว้จ ำำนวน 11 เรกคอรด์)
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กระบวนการบันทกึบัญชีจะเร่ิมจากการบันทึกรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป 
ผ่านไปยงับัญชีแยกประเภท จัดท าางบทดลอง กระดาษท าาการ และงบการเงนิ 
ข้อมูลทีเ่ป็นรายการทีต้่องน าาไปอ้างองิส่ิงแรกคือ ผงับัญชี ซ่ึงจะต้องเร่ิมตั้งแต่
กระบวนการบันทึกจนถึงการท างบการเงิน ผงับัญชีจึงถือเป็นการสร้างฐานข้อมูล
เพ่ือใช้ในการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงิน ในหน่วยนีจ้ะกล่าวถึงการสร้างผงั
บัญชีเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลจนถึงการท างบทดลอง ในตัวอย่างนีจ้ะสร้างฐานข้อมูล
แบบง่าย เพ่ือเน้นการบันทกึตามรูปแบบบัญชี แต่ในทางปฏิบัตขิองการสร้างระบบ
ฐานข้อมูลจะมขีั้นตอนอกีมากและซับซ้อนกว่านี้
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ขัน้ตอนกำรสร้ำงฐำนข้อมลูเพ่ือบนัทึกรำยกำรบญัชี

กำรสร้ำงฐำนข้อมูลท่ีใช้ส ำหรบับนัทึกรำยกำรบญัชีส ำหรับโปรแกรม 
MS Excel จะมีควำมซับซ้อนโดยส่ิงแรกท่ีจ ำเป็นมำกคือ กำรออกแบบ
ฐำนข้อมูล ขึ้นอยู่กบัลกัษณะของกิจกำร รำยกำรค้ำ สมุดรำยวนัขัน้ต้น 
บญัชีแยกประเภทและรำยงำนทำงกำรเงินท่ีต้องกำร ในส่วนของตวัอย่ำงน้ี
จะก ำหนดให้บนัทึกรำยกำรค้ำในสมดุรำยวนัทัว่มป
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