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แบบทดสอบก่อนเรียน
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การสร้างเอกสารท่ีใชใ้นงานบญัชีส่วนมากมกัจะนิยมใช ้“โปรแกรม Microsoft Excel
ในงานบัญชี” รายการบญัชีหรือรายการคา้ หมายถึง เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนท่ีมีผลทางเศรษฐกิจท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการด าาเนินงานของกิจการและฐานะการเงิน เช่น ซ้ือสินคา้เป็นเงินสดจะท าาให้
มีสินทรัพยเ์พิ่มข้ึนคือสินคา้และมีการจ่ายช าาระเงินซ่ึงจะท าาใหสิ้นทรัพยท่ี์เป็นเงินสดลดลง
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ผงับัญชี คือ การแสดงจ าแนกของบญัชีในแต่ละบญัชีออกเป็น หมวดหมู่ โดยนิยมใช้
ตวัเลขหรือตวัอกัษรเป็นตวัก าากบัของบญัชี การจ าแนกและการจดัหมวดหมู่สามารถ
แกไ้ขปรับปรุงไดต้ามความเหมาะสมกบัขนาดของกิจการหรือลกัษณะการประกอบ
การท าใหมี้ความสะดวกในการบนัทึกบญัชีและป้องกนัความสับสนส่งผลท าาให้
ระบบบญัชีมีความเป็นระเบียบดว้ย ในปัจจุบนัการท าบญัชีดว้ยระบบคอมพิวเตอร์
จ าาเป็น ตอ้งก าหนดผงับญัชีกอ่ นจึงจะท าาการบน ัทึกบญัชีได ้สาำ า หรับหลก ัใน
การตั้งเลขทีบญัชีนใชต้วัเลข2–3 หลกัข้ึนไป
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ผงับญัชี คือ การแสดงจ าแนกของบญัชีในแต่ละบญัชีออกเป็น หมวดหมู่ โดยนิยมใช้
ตวัเลขหรือตวัอกัษรเป็นตวัก าากบัของบญัชี การจ าแนกและการจดัหมวดหมู่สามารถ
แกไ้ขปรับปรุงไดต้ามความเหมาะสมกบัขนาดของกิจการหรือลกัษณะการประกอบ
การท าใหมี้ความสะดวกในการบนัทึกบญัชีและป้องกนัความสับสนส่งผลท าาให้
ระบบบญัชีมีความเป็นระเบียบดว้ย ในปัจจุบนัการท าบญัชีดว้ยระบบคอมพิวเตอร์
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สมดุรายวนัขัน้ต้น (Book of Original Entry) หรอื สมดุรายวนั (Journal) หมายถงึ สมดุ
บญัชทีีจ่ะใชจ้ดบนัทกึรายการคา้ต่างๆ ทีเ่กดิขึน้เป็นขัน้แรก โดยการจดบนัทกึรายการคา้ทีเ่กดิขึน้
นัน้ จะจดบนัทกึโดยเรยีงตามล าดบัก่อนหลงัของการเกดิรายการคา้
สมดุบญัชีขัน้ต้นสามารถแบง่ออกได้เป็น 2 ประเภท คอื
1. สมดุรายวนัเฉพาะ (Special Journal) คอื สมดุรายวนัหรอืสมดุบญัชขี ัน้ตน้ทีใ่ชบ้นัทกึ
รายการคา้ทีเ่กดิขึน้เรือ่งใดเรือ่งหนึ่งโดยเฉพาะ เชน่
1.1 สมดุรายวนัรบัเงนิ (Cash Received Journal) เป็นสมุดรายวนัทีใ่ชบ้นัทกึรายการคา้
ทีเ่กีย่วกบัการรบัเงนิเทา่นัน้ เชน่ การรบัรายได ้การรบัช าาระหนี้ เป็นตน้
1.2 สมดุรายวนัจา่ยเงนิ (Cash Payment Journal) เป็นสมุดรายวนัทีใ่ชบ้นัทกึรายการคา้
ทีเ่กีย่วกบัการจา่ยเงนิเทา่นัน้ เชน่ จา่ยคา่ใชจ้า่ย ซือ้สนิทรพัย ์จา่ยเงนิช าาระหนี้ เป็นตน้

การบันทกึรายการในสมุดรายวนั
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การใช้ค าาสัง่ Data Validation ในการป้อนข้อมูลเพ่ือป้องกนัความ
ผิดพลาด แต่จะต้องท าาการป้อนรายการท่ีเก่ียวข้องทุกรายการในแต่ละเซลล ์
ช่ือบญัชี ช่ือรหสั ไม่มีการผิดพลาดกจ็ริง แต่การเลือกข้อมูลอาจผิดพลาดกไ็ด้ 
เช่น การป้อนรายการเงินสด ช่ือบญัชีถกูต้องแต่เม่ือไปป้อนรหสับญัชีอาจจะไป
ป้อนรหสัเป็น 102 ถึงแม้ช่ือรหสัจะมีอยู่ในผงับญัชี แต่เป็นรหสัของช่ือบญัชีอ่ืน 
เช่น 102 คือบญัชีลกูหน้ี ดงันัน้เพ่ือเป็นการป้องกนัความผิดพลาดเมื่อมีการป้อน
รายการบญัชีทัง้ช่ือบญัชีและรหสับญัชี
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แบบทดสอบหลงัเรียน
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