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การบันทึกรายการในสมุดรายวันข้ันตน



การสรางเอกสารท่ีใชในงานบัญชีสวนมากมักจะนิยมใช “โปรแกรม Microsoft Excel ใน

งานบัญชี” รายการบัญชีหรือรายการคา หมายถึง เหตุการณท่ีเกิดข้ึนท่ีมีผลทางเศรษฐกิจท่ี

เก่ียวของกับการดําาเนินงานของกิจการและฐานะการเงิน เชน ซ้ือสินคาเปนเงินสดจะทําาให

มีสินทรัพยเพ่ิมข้ึนคือสินคาและมีการจายชําาระเงินซ่ึงจะทําใหสินทรัพยท่ีเปนเงินสดลดลง



ผังบัญชี คือ การแสดงจําแนกของบัญชีในแตละบัญชีออกเปน หมวดหมู โดยนิยมใชตัวเลข

หรือตัวอักษรเปนตัวกําากับของบัญชี การจําแนกและการจัดหมวดหมูสามารถแกไข

ปรับปรุงไดตามความเหมาะสมกับขนาดของกิจการหรือลักษณะการประกอบ การทําใหมี

ความสะดวกในการบันทึกบัญชีและปองกันความสับสนสงผลทําใหระบบบัญชีมีความเปน

ระเบียบดวย ในปจจุบันการทําบัญชีดวยระบบคอมพิวเตอร





การบันทึกรายการในสมุดรายวัน

สมุดรายวันข้ันตน (Book of Original Entry) หรือ สมุดรายวัน (Journal) หมายถึง สมุด

บัญชีท่ีจะใชจดบันทึกรายการคาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนเปนข้ันแรก โดยการจดบันทึกรายการคาท่ีเกิด

ข้ึนน้ัน จะจดบันทึกโดยเรียงตามลําดับกอนหลังของการเกิดรายการคา

สมุดบัญชีข้ันตนสามารถแบงออกไดเปน 2 ประเภท คือ

1. สมุดรายวันเฉพาะ (Special Journal) คือ สมุดรายวันหรือสมุดบัญชีข้ันตนท่ีใชบันทึก

รายการคาท่ีเกิดข้ึนเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงโดยเฉพาะ เชน

1.1 สมุดรายวันรับเงิน (Cash Received Journal) เปนสมุดรายวันท่ีใชบันทึกรายการคา

ท่ีเก่ียวกับการรับเงินเทาน้ัน เชน การรับรายได การรับชําาระหน้ี เปนตน

1.2 สมุดรายวันจายเงิน (Cash Payment Journal) เปนสมุดรายวันท่ีใชบันทึกรายการคา

ท่ีเก่ียวกับการจายเงินเทาน้ัน เชน จายคาใชจาย ซ้ือสินทรัพย จายเงินชําาระหน้ี เปนตน



การใชคําส่ัง Data Validation ในการปอนขอมูลเพ่ือปองกันความผิดพลาด แตจะ

ตองทําาการปอนรายการท่ีเก่ียวของทุกรายการในแตละเซลล ช่ือบัญชี ช่ือรหัส ไมมี

การผิดพลาดก็จริง แตการเลือกขอมูลอาจผิดพลาดก็ได เชน การปอนรายการ

เงินสด ช่ือบัญชีถูกตองแตเม่ือไปปอนรหัสบัญชีอาจจะไปปอนรหัสเปน 102 ถึงแมช่ือ

รหัสจะมีอยูในผังบัญชี แตเปนรหัสของช่ือบัญชีอ่ืน เชน 102 คือบัญชีลูกหน้ี ดังน้ันเพ่ือ

เปนการปองกันความผิดพลาดเม่ือมีการปอนรายการบัญชีท้ังช่ือบัญชีและรหัสบัญชี


