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กระบวนการบันทึกบัญชีจะเร่ิมจากการบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นตัน ผ่าน
ไปบัญชีแยกประเภทค านวณหายอดคงเหลือเพ่ือจัดท างบทดลอง จากน้ันจึงจัดท ากระ
ตาษท าการเพ่ือตรวจสอบก่อนที่จัดท างบการเงิน ในแต่ละขั้นตอนจะมีค วาม
ต่อเน่ืองกันตั้งแต่เร่ิมบันทึกข้อมูล จนถึงการแสดงผลในงบการเงินดังน้ันข้อมูลที่ได้
ท าการบันทึกจะถูกไปเก็บไว้ในฐานข้อมูลก่อนที่จะน าไปแสดงผลตามรูปแบบที่
ต้องการ
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กระดาษท าการ เป็นเคร่ืองมือที่ช่วยให้การแบ่งแยกบัญชีต่างๆ ในงบทดลอง
ไปจัดท างบก าไรขาดทุนและงบแสดงฐานะทางการเงิน โดยจะน าหมวดรายได้และ
ค่าใช้จ่ายไปจัดท างบก าไรขาดทุน เพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน และน าบัญชีหมวด
สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนของเจ้าของไปจัดท างบแสดงฐานะการเงินเพ่ือแสดง
ฐานะการเงินของกิจการขั้นตอนการจัดท ากระดาษท าการคือการน าข้อมูลในงบ
ทดลองมาท าการแยกหมวดบัญชีเพ่ือจัดท างบการเงิน ในขั้นตอนการจัดท าจึงเร่ิม
จากงบทดลองซ่ึงมีวิธีกรท าตามที่ได้เรียนมาแล้ว โดยจะเร่ิมตั้ งแต่การจัดท า
ฐานข้อมูลผังบัญชีให้เหมาะกับกิจการ จากน้ันจึงจัดท าสมุดบันทึกรายวันขั้นต้น 
แยกประเภทและงบทดลองตามล าตับ ในหน่วยนี้จะเป็นการจัดท ากระดาษท าการ
เพ่ือหาผลก าไรขาดทุนและจัดก า
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งบแสดงฐานะการเงนิ โดยมขีั้นตอนดังนี้
1. สร้างฐานข้อมูลเพ่ือน าไปใช้ในการบันทกึบัญชีและเกบ็ข้อมูลยอดเงิน
2. สร้างสมุดรายวนัทัว่ไป และสร้างสูตรทีใ่ช้ส าหรับบันทกึบัญชี
3. สร้างบัญชีแยกประเภททัว่ไป และสร้างสูตรทีใ่ช้ส าหรับบันทกึรายการแยกประเภท
4. สร้างงบทดลอง และสร้างสูตรเพ่ือน าข้อมูลในฐานข้อมูลไปแสดงในงบทดลอง
5. สร้างกระดาษท าการ และสร้างสูตรเพ่ือการแยกรายการและค านวณผล
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งบก ำไรขำดทนุจะอ้ำงอิงข้อมลูในกระดำษท ำกำรโดยท ำกำรจดัรปูแบบแบบ
รำยงำนมีขัน้ตอนดงัน้ี

1. เพ่ิมแผนงำนใหม่ ตัง้ช่ือเป็น Income
2. สร้ำงรปูแบบงบก ำไรขำดทนุ พิมพห้์วงบตำมรปูแบบ ท ำกำรอ้ำงอิง  
ข้อมลูจำกกระดำษท ำกำร

3. ใส่สตูรกำรค ำนวณในงบ
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ผลลพัธ์
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งบแสดงฐำนะกำรเงินจะอ้ำงอิงข้อมลูในกระดำษท ำกำร โดยท ำกำร
จดัรปูแบบแบบรำยงำน มีขัน้ตอนดงัน้ี

1. เพ่ิมแผนงำนใหม่ ตัง้ช่ือเป็น Finance
2. สร้ำงรปูแบบงบแสดงฐำนะกำรเงิน พิมพห้์วงบตำมรปูแบบ ท ำ

กำรอ้ำงอิงข้อมลูจำกกระดำษท ำกำร
3. ใส่สตูรกำรค ำนวณในงบ
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ข้อมลูท่ีผูต้้องกำรสัง่พิมพอ์อกทำงเคร่ืองพิมพ ์จะต้องตัง้ค ำหน้กระดำษเผือ่ให้
งำนท่ีพิมพอ์อกทำงเคร่ืองพิมพส์วยงำมและเหมำะสมกบัขนำดขอกระดำษ 

1. คลิกเลือกแผน่งำนท่ีต้องกำรตัง้ค่ำหน้ำกระดำษจำกนัน้คลิกท่ีแทบ็
Page Layout (เค้ำโครงหน้ำกระดำษ)

2. คลิกเลือกปุ่ มค ำสัง่ Size (ขนำด) เลือก More Paper Sizes (ขนำตกระ
ดำษเพ่ิมเติม) หรือ

3. คลิกท่ีปุ่ ม Page Setup (ตัง้ค่ำหน้ำกระดำษ) จะปรำกฏ Dialog Box 
ของ Page Setup

(ตัง้ค่ำหน้ำกระดำษ)
4. คลิกเลือกแทบ็ Page (หน้ำ)รตัง้ค่ำหน้ำกระดำษให้กบัแผ่นงำน
สำมำรถปฏิบติัได้ดงัน้ี
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กำรก ำหนดขอบกระดำษ (Margins)
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กำรล ำดบัแผน่งำน (Sheet) ในกำรพิมพแ์ต่ละหน้ำ
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แบบทดสอบหลงัเรียน
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