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บทที ่  6
การสรางงบการเงนิ

วิธีการสรางงบการเงิน

1. ทาํการเลอืกระบบ  FM \  FM  Financial  Statements\ สรางงบการเงนิ
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2. เมนทูัว่ไป ใหกาํหนดคาการใชงานตางๆ  ดงันี้

1 2 3 4 5 6 7 8

คาํอธบิาย
2.1 Click  New หากตองการสรางรายการงบการเงนิขึน้ใหมใหเลอืก New
2.2 Click Save เมือ่ไดสรางรปูแบบงบการเงนิทีต่องการเสรจ็แลว ใหบนัทกึ

รายการ
2.3 Click Save As. เมือ่ตองการบนัทกึรปูแบบงบการเงนิเปนชือ่อืน่ๆ  (เหมอืน

การ Copy)
2.4 Click Delete เมือ่ตองการลบรปูแบบงบการเงนิทีไ่มตองการแลว
2.5 Click  Refresh เมือ่ตองการ Refresh ขอมลูทีม่กีารเปลีย่นแปลงใหม เชน

มกีารแกไขสตูรงบ เพือ่ใหงบการเงนินัน้แสดงขอมลูทีถ่กูตอง
มากยิ่งขึ้น

2.6 Click  Export ใชในกรณทีีต่องการ  Export  ขอมลูงบการเงนิออกเปนไฟล
นามสกลุ  EFR  เพือ่เปนการ Save file งบนีไ้วและนาํไปใชกบั
Database อืน่ ทีใ่ชโปรแกรม WINSpeed
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2.7 กดปุม Import ใชในกรณทีีต่องการ  Import  ขอมลูงบการเงนิทีเ่ปนไฟล
นามสกลุ EFR  จาก Database อืน่ ทีใ่ชโปรแกรม WINSpeed

2.8 กดปุม Close หากตองการปดหนาตางการสรางงบการเงนิ หลงัจากทีไ่ดทาํ
การกาํหนดเสรจ็แลว

3. ให Click เลอืก Tab ทัว่ไป เพือ่ทาํการกาํหนดคาเริม่ตนของรปูแบบรายงาน
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4. กาํหนดคาเริม่ตนของรปูแบบงบการเงนิ ทัง้หมดดงันี้

1
2

3

4
5

6
7

4.1 การกาํหนดรปูแบบตวัอกัษร
หากตองการปรบัรูปแบบตวัอกัษร สามารถปรบัไดเชนเดยีวกบั MS Word

โดยสามารถกาํหนดไดวาตองการปรบัขนาดตวัอกัษร , ปรบัรปูแบบตวัอกัษร, ปรบั
ความสงูของบรรทดั และการวางตาํแหนงตวัหนงัสอื

4.2 การตั้งชื่องบการเงิน
ใหตัง้ชือ่งบการเงนิ  ซึง่สามารถพมิพชือ่งบการเงนิทีต่องการได

4.3 การกําหนดกระดาษ
สามารถกาํหนดไดวาตองการกาํหนดคากระดาษเมือ่ตองการสัง่พมิพออก

ทาง Printer  รปูแบบใด ซึง่มใีหเลอืกกาํหนดดงันี้
♦  คาตามเครือ่งพมิพ การตัง้คากระดาษจะเปนไปตามทีก่าํหนดไวกบั

การตัง้คา Printer
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♦  แนวนอน เปนการกาํหนดใหรปูแบบกระดาษของงบการเงนิ
ออกตามแนวนอน

♦  แนวตัง้ เปนการกาํหนดใหรปูแบบกระดาษของงบการเงนิ
ออกตามแนวตัง้

4.4 การปรบัระยะขอบ
สามารถกาํหนดไดวาตองการใหมรีะยะขอบของกระดาษแตละดานมคีา

เปนเทาใด ซึง่กาํหนดไดทัง้ดานซาย , ขวา ,บน และลาง

4.5 การกําหนดเงื่อนไข
สามารถกาํหนดเงือ่นไขในการออกงบการเงนิไดดงันี้
♦  สาขา ใชในกรณทีีต่องการออกงบการเงนิแบบแยกสาขา โดยให

เลอืกรหสัสาขาทีต่องการ โปรแกรมจะแสดงขอมลูทีเ่ปนของ
สาขานัน้ในงบการเงนิ

♦  แผนก ใชในกรณทีีต่องการออกงบการเงนิแบบแยกแผนก โดยให
เลอืกรหสัแผนกทีต่องการ โปรแกรมจะแสดงขอมลูทีเ่ปนของ
แผนกนัน้ในงบการเงนิ

♦  Job ใชในกรณทีีต่องการออกงบการเงนิแบบแยกแผนก โดยให
เลอืกรหสัแผนกทีต่องการ โปรแกรมจะแสดงขอมลูทีเ่ปนของ
แผนกนัน้ในงบการเงนิ

4.6 การกาํหนดรปูแบบ
หากตองการกาํหนดการตัง้คาการแสดงรปูแบบตวัเลขในการออกงบการเงนิ

ให Click ที ่                          ซึง่สามารถกาํหนดไดดงันี้
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1

2

♦  การกาํหนดรปูแบบตวัเลข เปนการกาํหนดใหการแสดงตวัเลข
ในงบการเงนิออกเปนรปูแบบตาง ๆ  ตามทีต่องการ
ซึง่สามารถกาํหนดไดหลายรปูแบบ และใหดู
ตวัอยางรปูแบบการกาํหนดไดจากดานขวามอื

♦ การกาํหนดเครือ่งหมายการแสดงคาตวัเลข เปนการกาํหนด
ใหการแสดงคาตวัเลขในงบการเงนิออกเปน
เครือ่งหมายตาง ๆ ตามทีต่องการ ซึง่สามารถ
กาํหนดไดทัง้คาบวก , คาลบ , คาเปนศนูย  และให
ดตูวัอยางรปูแบบการกาํหนดไดจากดานขวามอื
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4.7 การกําหนดชวงเวลา
หากตองการกาํหนดชวงเวลาเพือ่การสรางงบการเงนิ หรอืการดขูอมลูทีอ่อก

ในงบการเงนินัน้ให Click ที่    ซึง่สามารถกาํหนดไดดงันี้

♦  ประเภทของชวงเวลา คอืการเลอืกกาํหนดชวงเวลาตามรปูแบบที่
โปรแกรมกาํหนดไว เชน  This Year , This Month
เปนตน ซึง่เมือ่เลอืก  Date Option แลวโปรแกรม
จะแสดงวนัทีต่าม Option  ทีเ่ลอืกนัน้ทางดาน
ขวามอื

♦  การปรบัชวงเวลา คอืการปรบัชวงเวลาให เพิม่ขึน้ หรอืลดลง จากชวง
เวลาทีไ่ดเลอืกไว เชนกาํหนดชวงเวลาไวคอื

This Quarter - หากกาํหนดขอมลูเพิม่เตมิวาเปนชวงเวลา
ลาํดบัที ่2 ซึง่หมายถงึขอมลูวนัทีท่ีเ่ปน Quarter
ที ่2 ดานขวามอืจะแสดงเปน จากวนัที ่01/04/
2548  ถงึวนัที ่30/06/2548
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-  และหากมกีารกาํหนดเพิม่เปน ใหปรบัชวงเวลา
เปน - 01  ซึง่หมายถงึวาวนัทีท่ีเ่ปนของ Quarter
ที ่2 จะถกูลดลง 1  Quarter  ทาํใหดานขวามอื
จะแสดงเปน จากวนัที ่01/01/2548  ถงึวันที ่31/
03/2548

5. การกาํหนดรปูแบบของสวนหวั / ทายของกระดาษ
สามารถกาํหนดรปูแบบในการแสดงขอความสวนหวั/ สวนทายทีต่องการใหออก

ในงบการเงนิได  โดยมวีธิกีารกาํหนดดงันี้
5.1 โปรแกรมจะแบงการใชงานเปน 3 สวน คอื

♦  สวนหวักระดาษ โปรแกรมจะนาํขอมลูตามทีก่าํหนดนีไ้ปออกเปน
สวนหัวในงบการเงินทุกหนา

♦  สวนทายกระดาษ โปรแกรมจะนาํขอมลูตามทีก่าํหนดนีไ้ปออกเปน
สวนทายในงบการเงนิทุกหนา

♦  สวนสรปุ โปรแกรมจะนาํขอมลูตามทีก่าํหนดนีไ้ปออก
ตอทายของรายการสดุทาย ในงบการเงนิที่หนา
สุดทายเทานั้น

5.2 ใหกาํหนดขอมลูตางๆดงันี้
♦  Column แถวที่ ใหระบหุมายเลขแถวทีต่องการใหขอมลูนัน้แสดง
♦  Column ขอความ สาํหรบัสวนหวั โปรแกรมจะแสดงสตูรในการ

กาํหนดวนัทีห่รอืขอความตางๆ ให ซึง่ใหเลอืกใช
สาํหรบัรายการทีต่องการ สวนรายการทีไ่มไดใช
สามารถ Delete          ไดดงันี้

= 'หนาที ่' + Page() + ' / ' + PageCount()
คอืการแสดงเลขหนา และนบัจาํนวนหนา
ของงบการเงินให
= &Company& คอืการแสดงชือ่บรษิทั
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= &ReportName& คอืการแสดงชือ่งบการ
เงนิตามทีไ่ดตัง้ชือ่ไว
= &ToDay& +'  '+&Time& คอืการแสดงวนัที่
ปจจบุนัและเวลาทีท่าํงบการเงนิ
= &FromDate[A] +' ถงึ '+ &ToDate[A]
คอืการแสดงวนัทีใ่นรปูแบบจากวันที่
เริม่ตนถงึวนัทีส่ิน้สดุ ในงบการเงนิ

สวนทาย และสวนสรปุ ใหClick ที ่         เพือ่
เพิม่บรรทดัขึน้ใหมในการกาํหนดขอความเอง
หรอืถาหากตองการแทรกบรรทดัใหมโดยทีม่ขีอ
ความอืน่อยูแลวให Click ที ่         กส็ามารถทีจ่ะ
เพิม่ขอความไดเชนกนั โดยจะมหีนาตางในการ
บนัทกึขอความแสดงดงันี้



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
6

การสรางงบการเงิน
- 202 -

♦  Column จดัวาง ไมสามารถทีจ่ะกาํหนดไดเองใหทาํการ Click เลอืก
รปูแบบการจดัวาง ตามทีต่องการจะจดัวาง
ขอความในงบการเงนิดงันี้

จดัวางดานซาย ให Click ที ่         Status
คอื L
จัดวางกึ่งกลาง ให Click ที ่         Status
คอื C
จดัวางดานขวา ให Click ที ่        Status
คอื R

♦  Column Font ไมสามารถทีจ่ะกาํหนดไดเองใหทาํการ Click เลอืก
รปูแบบตวัอกัษร ตามทีต่องการจะใหแสดงในงบ
การเงนิดงันี้

กาํหนดชนดิ Font ให Click ที่

เพือ่เลอืกชนดิของ Font ทีต่องการ
กาํหนดรปูแบบ Font  ให Click เลอืกรปูแบบ
Font ดงันี้

ตัวหนา ให Click ที่
ตวัเอยีง ให Click ที่
ตัวอักษรขีดเสน ให Click ที่

♦  Column ขนาด ไมสามารถทีจ่ะกาํหนดไดเองใหทาํการ Click เลอืก
ที่  เพือ่เลอืกขนาดตวัอกัษร
ตามทีต่องการจะใหแสดงในงบการเงนิ ซึง่หลงัจาก
ทีเ่ลอืกแลวโปรแกรมจะแสดงขอมลูใหที ่Column
ขนาด

♦  Column ความสงู ไมสามารถทีจ่ะกาํหนดไดเองใหทาํการ Click เลอืก
ที ่                            เพือ่กาํหนดความกวางของแถว
ตามทีต่องการจะใหแสดงในงบการเงนิ ซึง่หลงัจาก
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ทีเ่ลอืกแลวโปรแกรมจะแสดงขอมลูใหที ่Column
ความสงู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรปูแบบของสวนหวั / ทายของกระดาษ

6. การสรางรายละเอียดของงบการเงิน
เปนการกําหนดเงื่อนไข หรือกําหนดขอความเพื่อใหออกในงบการเงินตามรูปแบบ

ทีต่องการ ซึง่สามารถกาํหนดใหแตละ Column แสดงขอมลูเปนขอความหรอืเปนสตูรกไ็ด
โดยมวีธิกีารดงันี้

6.1 ใหทาํการDouble Click ในแตละแถวของ Column    หรอืจะ Click Mouse
ดานขวาแลวเลอืกที่คณุสมบตั ิซึง่จะมหีนาตางคณุสมบตัเิซลลแ์สดง เพือ่ให
กาํหนดขอความทีต่องการในสวนทีเ่ปนพืน้ทีว่างดานบน สาํหรบัในกรณทีี่
เปนการ
♦  กาํหนดขอความ ไมตองเลอืกรายการจากพืน้ทีส่วนตวัชวยสตูรมา

บนัทกึ ให Key ขอความทีต่องการไดเลย
♦ กาํหนดเปนสตูร ใหเลอืกสตูรจากพืน้ทีส่วนตวัชวยสตูรตามที่

โปรแกรมกาํหนดไวมาใชบนัทกึรายการ ซึง่มี
คาํอธบิายความหมายของสตูรดงันี้
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1. AccCD คอืการแสดงตวัเลขของรหสับญัชทีีน่าํยอด
ทางดานเครดติ - ดานเดบติ (ยอดคงเหลอื) มา
ใชในการออกงบการเงนิ

2. AccCr คอืการแสดงตวัเลขของรหสับญัชทีีเ่ปนยอดทาง
ดานเครดติอยางเดยีว(ถงึแมจะมยีอดดานเดบติ
กจ็ะไมนาํมาคาํนวณ) มาใชในการออกงบการเงนิ

3.AccDC คอืการแสดงตวัเลขของรหสับญัชทีีน่าํยอดทาง
ดานเดบติ - ดานเครดติ (ยอดคงเหลอื) มาใชใน
การออกงบการเงนิ

4.AccDr คอืการแสดงตวัเลขของรหสับญัชทีีเ่ปนยอดทาง
ดานเดบติอยางเดยีว(ถงึแมจะมยีอดดานเครดติ
กจ็ะไมนาํมาคาํนวณ) มาใชในการออกงบการเงนิ

5.Avg คอืการแสดงตวัเลขของรหสับญัชทีีเ่ปนการหา
คาเฉลีย่ของตวัเลขมาจากจาก Column ตาง ๆ

6.Budget คอืการแสดงตวัเลขของรหสับญัชทีีเ่ปนการนาํ
ยอดจากระบบ Budget มาใชในการออกงบ
การเงนิ

7. if คอืการแสดงตวัเลขทีเ่ปนการสรางสตูรแบบมี
เงือ่นไข

8.Percent คอืการแสดงตวัเลขทีเ่ปนการหาคาเปอรเซน็ต
จากยอดใน Column ตางๆ

9.Sum คอืการแสดงตวัเลขทีเ่ปนการหาผลรวมมาจาก
Column ตาง ๆ

10. Variable คอืการแสดงขอมลูทีเ่ปนการกาํหนดจากตวัแปร ที่
โปรแกรมมไีวให ซึง่เมือ่  Double Click ทีส่ตูร
Variable จะมรีายชือ่ตวัแปรตางๆ แสดง เพือ่ให
เลอืกกาํหนด ซึง่ความหมายของตวัแปรจะเหมอืน
ในสวนของหนาการกาํหนดคาสวนหวั / สวนทาย
กระดาษ
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6.2 การกาํหนดสตูร เมือ่เลอืกสตูรทีต่องการไดแลวให Double Click จะมี
หนาตางการกาํหนดสตูรแสดง เพือ่ใหกาํหนดคาตางๆ ดงันี้
♦  ใหกาํหนดขอมลูรหสับญัชี สามารถกาํหนดไดโดยการเลอืก Option

ดงันี้
รหัสผังบัญชี เปนการเลอืกจากรหสัผงับญัชโีดยตรง
หมวดบัญชี เปนการเลอืกจากหมวดบญัช ีซึง่

โปรแกรมจะแสดงชือ่หมวดบญัชเีพือ่ให
Click เลอืก จากนัน้จะนาํผงับญัชใีน
หมวดทัง้หมดมาใชในการคาํนวณเพือ่
ออกงบการเงนิ

รหัสประเภทบัญชี เปนการเลอืกจากประเภทบญัช ีซึง่
โปรแกรมจะแสดงชื่อประเภทบัญชี
เพือ่ให Click เลอืกจากนัน้จะนาํผงั
บญัชใีนประเภทบญัชทีัง้หมดมาใชใน
การคาํนวณเพือ่ออกงบการเงนิ

รหัสกลุมบัญชี เปนการเลอืกจากกลุมบญัช ีซึง่โปรแกรม
จะแสดงชือ่กลุมบญัชเีพือ่ให Click เลอืก
จากนัน้จะนาํผงับญัชใีนกลุมบญัชทีัง้หมด
มาใชในการคาํนวณเพือ่ออกงบการเงนิ

♦  ใหกาํหนดรหสัสาขา โดยการเลอืกรหสัสาขาทีต่องการ หาก
เปนการจดัทาํงบแบบแยกสาขา เพือ่ให
งบการเงนินัน้แสดงขอมลูเฉพาะทีเ่ปน
ของสาขาทีเ่ลอืกเพยีงสาขาเดยีว

♦  ใหกาํหนดรหสัแผนก โดยการเลอืกรหสัแผนกทีต่องการ หาก
เปนการจดัทาํงบแบบแยกแผนก เพือ่ให
งบการเงนินัน้แสดงขอมลูเฉพาะทีเ่ปน
ของแผนกทีเ่ลอืกเพยีงแผนกเดยีว
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♦  ใหกาํหนดรหสังาน โดยการเลอืกรหสั JOB ทีต่องการหาก
เปนการจดัทาํงบแบบแยก JOB เพือ่ให
งบการเงนินัน้แสดงขอมลูเฉพาะทีเ่ปน
ของJOB ทีเ่ลอืกเพยีง JOBเดยีว

♦  ใหเลอืกประเภทรายการ ซึง่สามารถกาํหนดไดโดยการเลอืก
Option ดงันี้

ยอดประจาํงวด เปนการกาํหนดวา ตองการใหขอมลูที่
แสดงในงบการเงนิของแตละบญัชนีัน้
เปนการนาํยอดจากการบนัทกึรายการ
รายวนัในระบบ GL ท ีเ่ปนรายการ
เคลื่อนไหวของงวดที่จัดทํางบการเงิน
เทานัน้ โดยไมนาํยอดยกมาและยอด
สะสมมารวมคาํนวณดวย

 ยอดสะสมกอนถงึงวดทีก่าํหนด       เปนการกาํหนดวา
ตองการใหขอมลูทีแ่สดงในงบการเงนิ
ของแตละบญัชนีัน้ เปนการนาํยอด
สะสมทีค่าํนวณไดจนถงึกอนวนัทีต่อง
การออกงบการเงนิ

ยอดยกมาตนป ี เปนการกาํหนดวา ตองการใหขอมลูที่
แสดงในงบการเงนิของแตละบญัชนีัน้
เปนการนาํยอดยกมาเทานัน้  มาใชใน
การออกงบการเงนิ

ยอดสะสมกอนถงึงวดทีก่าํหนด + ยอดยกมาตนป
เปนการกาํหนดวา ตองการใหขอมลู
ทีแ่สดงในงบการเงนิของแตละบญัชนีัน้
เปนการนาํยอดสะสมทีค่าํนวณไดจน
ถงึกอนวนัทีต่องการออกงบการเงนิ  +
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กบัยอดยกมาตนป  มาใชในการออกงบ
การเงนิ

ยอดประจาํงวด + ยอดสะสมกอนถงึงวดทีก่าํหนด +  ยอดยกมาตนปี
เปนการกาํหนดวา ตองการใหขอมลูที่
แสดงในงบการเงนิของแตละบญัชนีัน้
เปนการนาํยอดจากการบนัทกึรายการ
รายวนัในระบบ GL ทีเ่ปนรายการเคลือ่น
ไหวของงวดทีจ่ดัทาํงบการเงนิ +  กบั
ยอดสะสมที่คํานวณไดจนถึงกอน
วนัทีต่องการออกงบการเงนิ  +  กบั
ยอดยกมาตนป ี มาใชในการออกงบ
การเงนิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดสตูร & การคาํนวณ
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6.3 การกาํหนดแบบอกัษร หากตองการกาํหนดรปูแบบของตวัอกัษรทีจ่ะใชออก
ในงบการเงนิให Click  ที ่Tab แบบอกัษร ซึง่จะมหีนาตางแสดง เพือ่ให
กาํหนดคาตางๆ ดงันี้
♦  กาํหนดรปูแบบตวัอกัษร ขนาด และการเวนวรรคระหวางตวัอกัษร
♦  ใหกาํหนดการจดัวาง มใีหเลอืกคอื  ชดิซาย  กึง่กลาง  และ

ชดิขวาหรอืสามารถกาํหนดไดจากการ
Clickที ่Menu Bar รปูภาพ
แทนก็ได

♦ กาํหนดลกัษณะตวัอกัษร สามารถกาํหนดไดวาตองการใหตวั
อกัษรมลีกัษณะเปน  ตวัหนา  ตวัเอยีง
ตวัขดีเสนใต 1 เสน   และตวัขดีเสนใต้
2 เสน  หรอืไม โดยให Click √ √ √ √ √ เลอืก
ลกัษณะตวัอกัษรทีต่องการ ซึง่สามารถ
เลอืกไดมากวา 1 ขอ  หรอืสามารถ
กาํหนดไดจากการ Clickที ่Menu Bar
รปูภาพ                              แทนกไ็ด

♦ ตวัอยางการกาํหนด เมือ่กาํหนดทกุอยางเรยีบรอยแลว
สามารถดตูวัอยางการกาํหนดคาไดที่
ตวัอยาง ดานขวามอื

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการกําหนดแบบอักษร
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6.4 การกาํหนดรปูแบบการแสดงตวัเลข หากตองการกาํหนดรปูแบบของตวัเลขที่
จะใชออกในงบการเงนิเฉพาะรายการบญัชเีดยีวเทานัน้ สามารถทาํไดโดยให
Click  ที ่Tab รปูแบบ ซึง่จะมหีนาตางแสดง เพือ่ให กาํหนดคาตาง ๆ สามารถ
ดคูาํอธบิายไดจาก หวัขอ 4.6  การแสดงรปูแบบ

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการกําหนดรูปแบบตัวเลข

1

2
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6.5 การกาํหนดลกัษณะพเิศษ สามารถกาํหนดลกัษณะพเิศษของการแสดง
คาตวัเลขในงบการเงนิ ไดโดยการ Click ที ่Tab ลกัษณะพเิศษ  ซึง่กาํหนด
ไดดงันี้
♦  การปรบัเครือ่งหมายทีไ่ดจากการคาํนวณ เปนการกาํหนดวา

ตองการใหงบการเงนิทีค่าํนวณไดนัน้
แสดงคาเครือ่งหมายตามทีก่าํหนด ซึง่
มดีงันี้

เปนบวกเสมอ [ + ] ไมวาการคาํนวณจะไดผล บวก หรอืลบ
ตวัเลขทีแ่สดงในงบการเงนิจะแสดงคา
เปนบวกเสมอ

เปนลบเสมอ [ - ] ไมวาการคาํนวณจะไดผล บวก หรอืลบ
ตวัเลขทีแ่สดงในงบการเงนิจะแสดงคา
เปนลบเสมอ

เครือ่งหมายตรงขาม [ + / - ] หากผลการคาํนวณเปน บวก
ตวัเลขทีแ่สดงในงบการเงนิจะแสดงคา
เปนลบ และหากผลการคาํนวณเปนลบ
ตวัเลขทีแ่สดงในงบการเงนิจะแสดงคา
เปนบวก ซึง่จะเปนการแสดงเครือ่งหมาย
ตรงขามกบัคาทีไ่ดจากการคาํนวณ

♦  การแสดงผลเมือ่คาเปนลบ เปนการกาํหนดวา หากมผีลจากการ
คาํนวณสตูรไดคาเปนลบ จะตองการให
งบการเงนินัน้ แสดงคาตวัเลขเปนเชนไร
ซึง่มใีหกาํหนดดงันี้

ไมแสดงเฉพาะเซลลนี้ หากมผีลการคาํนวณเปนคาลบที่
เซลลใดเซลลหนึง่ ไมใหแสดงคาเฉพาะ
เซลลทีค่าํนวณไดคาลบเซลลนีเ้ทานัน้



บทที่การสรางงบการเงิน
6- 211 -

ไมแสดงทั้งบรรทัด หากมผีลการคาํนวณเปนคาลบที่
เซลลใดเซลลหนึง่ ไมใหแสดงคาเลย
ทั้งแถว

ใหแสดงใน Column ถดัไป หากมผีลการคาํนวณเปน
คาลบทีเ่ซลลใดเซลลหนึง่ ใหแสดงคาลบ
นัน้ ที ่Column ถดัไป

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรปูแบบลกัษณะพเิศษ
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6.6 ใหทาํการ Click Mouse ดานขวา ทีห่วั Column  แลวเลอืกที ่กาํหนดชวงเวลา
Column ซึง่จะมหีนาตางกาํหนดชวงเวลาแสดง เพือ่ใหกาํหนดชวงเวลา  ทีต่อง
การใหงบการเงนินัน้แสดงคาการคาํนวณของ Column นัน้ตามชวงเวลาทีก่าํหนด
ประโยชน ์ เหมาะสาํหรบักรณทีีต่องการทาํงบเปรยีบเทยีบรายเดอืน

6.7 สามารถทาํการซอนแถวหรอืซอนคอลมัน  ไดโดย Click Mouse ดานขวา
ทีห่วัแถวหรอืหวั Column  จากนัน้ใหเลอืกซอนแถวหรอืซอนคอลมัน ซึง่ใชใน
กรณท่ีีไมตองการทีจ่ะแสดงขอความ หรอืตวัเลขทีค่าํนวณได ออกในงบการเงนิ
แตยงัคงตองการทีจ่ะใชรายการบญัชนีัน้อยูและไมตองการลบออก เพยีงแค
ไมไหแสดงคาชัว่คราวเทานัน้

7. การพมิพงบการเงนิ  เมือ่ทาํการกาํหนดรายละเอยีดตาง ๆ  เรยีบรอยแลว ใหทาํการ
พมิพงบการเงนิทีก่าํหนดไดดงันี้

1
2

34 5

6

7 8
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7.1 ให Click Tab กอนพมิพ เพือ่เปนการ Preview ขอมลูมาตรวจ
สอบความเรยีบรอยกอนทีจ่ะทาํการ
พมิพออกทาง Printer

7.2 ให Click ที ่Refresh เพือ่เปนการใหโปรแกรมทาํการคาํนวณ
รายการตามทีก่าํหนดสตูรไวจาก Tab
รายละเอยีด

7.3 ให Click ที ่ / หากตองการจดัทาํงบแบบมตีาราง
7.4 ให Click ที ่Zoom View เพือ่เปนการปรบัขนาดของการดหูนา

รายงานงบการเงนิ
7.5 ให Click ที่ Zoom Report เพือ่เปนการปรบัขนาดตวัอกัษรของ

รายงานงบการเงนิ
7.6 ให Click ที ่Save… เพือ่เปนการใหโปรแกรมจดัเกบ็รปูแบบ

งบการเงินที่สรางไว
7.7 ให Click ที่ Print Setup… เพือ่เปนการแกไขการตัง้คาของ Printer

กอนการพมิพ
7.8 ให Click ที ่Print เพือ่ทาํการพมิพงบการเงนิออกทาง

เครือ่ง Printer


