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การบันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้น



การสร้างเอกสารที่ใช้ในงานบัญชีส่วนมากมักจะนิยมใช้ “โปรแกรม Microsoft Excel ใน

งานบัญชี” รายการบัญชีหรือรายการค้า หมายถึง เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นที่มีผลทางเศรษฐกิจที่

เกี่ยวข้องกับการดำาเนินงานของกิจการและฐานะการเงิน เช่น ซื้อสินค้าเป็นเงินสดจะทำาให้

มีสินทรัพย์เพิ่มขึ้นคือสินค้าและมีการจ่ายชำาระเงินซึ่งจะทำให้สินทรัพย์ที่เป็นเงินสดลดลง



ผังบัญชี คือ การแสดงจำแนกของบัญชีในแต่ละบัญชีออกเป็น หมวดหมู่ โดยนิยมใช้ตัวเลข

หรือตัวอักษรเป็นตัวกำากับของบัญชี การจำแนกและการจัดหมวดหมู่สามารถแก้ไข

ปรับปรุงได้ตามความเหมาะสมกับขนาดของกิจการหรือลักษณะการประกอบ การทำให้มี

ความสะดวกในการบันทึกบัญชีและป้องกันความสับสนส่งผลทำให้ระบบบัญชีมีความเป็น

ระเบียบด้วย ในปัจจุบันการทำบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์





การบันทึกรายการในสมุดรายวัน

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

บัญชีที่จะใช้จดบันทึกรายการค้าต่างๆ ที่เกิดขึ้นเป็นขั้นแรก โดยการจดบันทึกรายการค้าที่เกิด

ขึ้นนั้น จะจดบันทึกโดยเรียงตามลำดับก่อนหลังของการเกิดรายการค้า

สมุดบัญชีขั้นต้นสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท คือ

1. สมุดรายวันเฉพาะ (Special Journal) คือ สมุดรายวันหรือสมุดบัญชีขั้นต้นที่ใช้บันทึก

รายการค้าที่เกิดขึ้นเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เช่น

1.1 สมุดรายวันรับเงิน (Cash Received Journal) เป็นสมุดรายวันที่ใช้บันทึกรายการค้า

ที่เกี่ยวกับการรับเงินเท่านั้น เช่น การรับรายได้ การรับชำาระหนี้ เป็นต้น

1.2 สมุดรายวันจ่ายเงิน (Cash Payment Journal) เป็นสมุดรายวันที่ใช้บันทึกรายการค้า

ที่เกี่ยวกับการจ่ายเงินเท่านั้น เช่น จ่ายค่าใช้จ่าย ซื้อสินทรัพย์ จ่ายเงินชำาระหนี้ เป็นต้น



การใช้คำสั่ง Data Validation ในการป้อนข้อมูลเพื่อป้องกันความผิดพลาด แต่จะ

ต้องทำาการป้อนรายการที่เกี่ยวข้องทุกรายการในแต่ละเซลล์ ชื่อบัญชี ชื่อรหัส ไม่มี

การผิดพลาดก็จริง แต่การเลือกข้อมูลอาจผิดพลาดก็ได้ เช่น การป้อนรายการ

เงินสด ชื่อบัญชีถูกต้องแต่เมื่อไปป้อนรหัสบัญชีอาจจะไปป้อนรหัสเป็น 102 ถึงแม้ชื่อ

รหัสจะมีอยู่ในผังบัญชี แต่เป็นรหัสของชื่อบัญชีอื่น เช่น 102 คือบัญชีลูกหนี้ ดังนั้นเพื่อ

เป็นการป้องกันความผิดพลาดเมื่อมีการป้อนรายการบัญชีทั้งชื่อบัญชีและรหัสบัญชี


