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แบบสอบถาม 
เร่ือง ความตองการพัฒนาความรูทางบัญชีของบคุลากรสวนการคลัง  

สังกัดองคการบริหารสวนตําบล  ในอําเภอเมือง จังหวัดลําปาง 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
คําชี้แจง  แบบสอบถามนี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษาคนควาแบบอิสระตามหลักสูตรปริญญา
มหาบัณฑติ สาขาวิชาการบญัชี มหาวิทยาลัยเชียงใหม จงึใครขอความกรุณาจากทานโปรดใหขอมลู
ในแบบสอบถามนี้ ซ่ึงจะนําไปใชประโยชนทางการศึกษาเทานั้น ขอขอบพระคุณทุกทานมา ณ 
โอกาสนี้ดวย 
 
สวนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  กรุณาขีดเครื่องหมาย ลงใน  หรือเติมขอความลงในชองวาง 

1. เพศ 
 ชาย     หญิง 

2. อายุ 
 นอยกวา 25 ป   25 – 34 ป 
 35 – 44 ป    44 ปขึ้นไป 

3. ระดับการศึกษา 
 ม.6 / ปวช.    ปวส. / อนปุริญญา 
 ปริญญาตรี    ปริญญาโทขึ้นไป 

4. สาขาที่จบ  
 การบัญชี    การเงิน 
 เศรษฐศาสตร   การจัดการ 
 การตลาด    อ่ืน ๆ (ระบุ) ............................................. 

5. ตําแหนง  
 หัวหนาสวนการคลัง   เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 เจาหนาทีก่ารเงินและบญัชี  นักวิชาการเงินและบัญช ี
 ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญชี 

6. อายุงาน  (เกิน 6 เดือนใหถือเปน 1 ป) 
 นอยกวา 4 ป   4 – 7 ป 
 8 – 11 ป   12 ปขึ้นไป 
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7. องคการบริหารสวนตําบลของทานอยูในชัน้ใด 
 องคการบริหารสวนตําบลขนาดเล็ก 
 องคการบริหารสวนตําบลขนาดกลาง 
 องคการบริหารสวนตําบลขนาดใหญ 

8. ในปที่ผานมา ทานเคยไดรับการพัฒนาความรูทางการบัญชีกี่คร้ัง 
 ไมเคยเลย   1 คร้ัง 
 2 คร้ัง   3 คร้ัง 
 4 คร้ัง   อ่ืน ๆ (ระบุ) ......................................... 

 
 สวนท่ี 2  ขอมูลเก่ียวกับความรูทางการบญัชีท่ีตองการพัฒนา 
คําชี้แจง  กรุณาขีดเครื่องหมาย ลงในชองที่ตรงกับความเห็นของทาน 

1. ความรูท่ีตองการพัฒนาในการบันทึกบัญชี 

ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การบันทึกบัญช ี      

การบันทึกบัญชีรายไดตามเกณฑคางรับ      
การบันทึกบัญชีรายรับตามเกณฑเงินสด      
การบันทึกบัญชีเงินอุทิศเฉพาะเจาะจง 
เงินชดใชคาเสยีหายและเงนิรับฝากตาง ๆ 

     

การบันทึกรายการในสมุดเงนิสดจาย      
การบันทึกบัญชีเงินยืมจากรายการที่ไดตั้ง
งบประมาณ 

     

การบันทึกบัญชีเงินอุดหนุนที่ระบุ
วัตถุประสงค 

     

การบันทึกบัญชีการรับจายเงนิกู      
การบันทึกบัญชีการจายเงนิลวงหนา      
การบันทึกบัญชีการเบิกตัดป      
การบันทึกบัญชีการเบิกจายเงินสะสม      
การบันทึกบัญชีการยืมเงินสะสม และการ
จายขาดเงนิสะสม 
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ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การบันทึกบัญชีการยืมเงินสะสมโดยสง
ใชเงินคืน 

     

การบันทึกบัญชีการจําหนายหนี้สูญ      
การบันทึกบัญชีการแกไขขอผิดพลาด      
การปดบัญชี      
 

2. ความรูท่ีตองการพัฒนาในการจัดทําทะเบียน 

ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การจัดทําทะเบียน      

การจัดทํารายงานรายจายที่ไดรับอนุมัติ
ใหจายจากเงินสะสม 

     

การจัดทําฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ
รายจาย 

     

การจัดทําใบนาํสงเงิน      
การจัดทําทะเบียนรายรับ      
การจัดทําสมุดเงินสดรับ      
การจัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝาก      
การจัดทําทะเบียนรายจายตาม
งบประมาณ 

     

การจัดทํารายงานการจัดทําเชค็      
การจัดทําสมุดเงินสดจาย      
การจัดทําทะเบียนลูกหนี้เงนิยืมเงิน
งบประมาณ 

     

การจัดทําบัญชีแยกประเภท      
การจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป      
การจัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน      
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3. ความรูท่ีตองการพัฒนาในการจัดทํารายงาน 

ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การจัดทํารายงาน      

การจัดทํารายงานรับ-จายเงินสด      
การจัดทํารายงานกระแสเงินสด      
การจัดทํางบทดลอง      
การจัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

     

การจัดทํากระดาษทําการกระทบยอด
รายจายตามงบประมาณ(จายจากรายรับ) 

     

การจัดทํากระดาษทําการกระทบยอด
รายจาย 

     

การจัดทํากระดาษทําการกระทบยอด
งบประมาณคงเหลือ 

     

การจัดทํากระดาษทําการกระทบยอดการ
โอนงบประมาณรายจาย 

     

การจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน      
การจัดทํางบทรัพยสิน      
การจัดทํางบหนี้สิน      
การจัดทํางบเงนิสะสม      
การจัดทํารายละเอียดลูกหนี ้      
การจัดทํารายงานรายจายในการดําเนนิงาน
ที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

     

การจัดทํารายงานรายจายในการดําเนนิงาน
ที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

     

การจัดทํารายงานรายจายในการดําเนนิงาน
จายจากเงินสะสม 
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ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การจัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจาย
จากรายรับ 

     

การจัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานรวม
จายจากรายรับและเงินสะสม 

     

 
สวนท่ี 3  ขอมูลเก่ียวกับความตองการพฒันาดานอื่น ๆ 
คําชี้แจง  กรุณาขีดเครื่องหมาย ลงในชองที่ตรงกับความเห็นของทาน 
 

1. ความรูดานอื่นๆ ที่ตองการพัฒนา (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 การจัดทํางบประมาณ 
 การควบคมุภายใน 
 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี 
 ระบบบัญชี 
 ระบบสารสนเทศทางการบัญชี 
 ทักษะการใชโปรแกรมทางคอมพิวเตอร  
 ภาษาอังกฤษ 
 กฎหมายทีเ่กี่ยวของ 
 อ่ืน ๆ ....................................................... 

2. วิธีการพัฒนาความรูที่ทานสนใจมากที่สุด (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 การเขารับการอบรม  สัมมนา 
 การประชมุเชิงปฏิบัติการ 
 การศึกษาจากเอกสาร ตาํราดวยตนเอง 
 การศึกษาดูงาน 
 การศึกษาตอเนื่องหลักสตูรระยะสั้น  
 การศึกษาตอ 
 อ่ืน ๆ ....................................................... 
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3. เหตุผลที่ทานตองการพัฒนาความรูดานการบัญชี  (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 เพื่อตําแหนงหนาทีก่ารงาน 
 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
 เพื่อพัฒนาตนเอง   
 อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................... 

4. วันที่ทานคดิวาเหมาะสมในการฝกอบรม 
 วันทําการ (จันทร-ศุกร)   วันหยดุราชการ (เสาร-อาทิตย) 
 อ่ืน ๆ(ระบุ) .............................................. 

5. ระยะเวลาที่เหมาะสม 
 1 วัน   2 วัน 
 3 วัน   4 วัน 
 5 วัน   อ่ืน ๆ (ระบุ) ......................................... 
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ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ
องคการปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2543 
 อาศัยอํานาจตามความในขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 
วาดวยวีการงบประมาณขององคการปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 อธิบดีกรมการปกครองจึง
กําหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียนและรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินดังตอไปนี้ 
 ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการบันทึกบัญชี การจัดทํา
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2543” 
 ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชตั้งแตวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2543 เปนตนไป 
 ขอ 3  บรรดาระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือส่ังการอื่นใดที่ขัดแยงกับระเบียบนี้ให
ใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ 4  ใหอธิบดีกรมการปกครองรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํานาจตีความ วินิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติและยกเวนการปฏิบัติตามความในระเบียบนี้ 
 ขอ 5  บรรดาแบบบัญชี เอกสาร ทะเบียน และรายงานการเงินตาง ๆ ใหเปนไปตามทาย
ระเบียบนี้ 
 ขอ 6  ใหเทศบาลและเมืองพัทยา ยกเวนเทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล
ตามพระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเปนเทศบาล พ.ศ. 2542 ปฏิบัติตามระเบียบนี้
ตั้งแตวันที่ 1 กรกฎาคม 2543 
 ขอ 7  ใหองคการบริหารสวนจังหวัด  องคการบริหารสวนตําบล  และเทศบาลที่
เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาลตามพระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเปน
เทศบาลพ.ศ. 2542 ปฏิบัติตามระเบียบนี้ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2543 

หมวดที่ 1 
การลงบัญชีรายรับ 

การบันทึกบัญชีรายไดตามเกณฑคางรับ 
 ขอ 8  เมื่อเร่ิมปงบประมาณใหมใหบันทึกยอดประมาณการรายรับทุกประเภทจาก
งบประมาณรายจายและยอดลูกหนี้ภาษีตาง ๆ ที่คงคาง ลงในทะเบียนเงินรายรับดวยหมึกสีแดง 
 ขอ 9  เมื่อไดรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ และภาษีปายในแตละวัน
ใหบันทึกแยกการชําระภาษีปปจจุบัน และภาษีคางชําระในใบนําสงเงิน และใบสําคัญสรุปใบนําสง
เงินหากรับชําระปปจจุบันใหบันทึกลงในทะเบียนเงินรายรับตามประเภทที่ไดรับชําระ แตถาเปน
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การรับชําระหนี้คาภาษีคงคาง ใหบันทึกลงในทะเบียนเงินรายรับชอง “บัญชีลูกหนี้” (ประเภทภาษีที่
ไดรับชําระ) ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
   เครดิต บัญชีรายได – ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  XXX 
    บัญชีรายได – ภาษีบํารุงทองที่ (95% และ89%) XXX 
   บัญชีรายได – ภาษีปาย     XXX 

ฯลฯ 
 สําหรับยอดบัญชีลูกหนี้ใหแจงยอดตางหากไมรวมยอดกับเงินรายรับ 
 ขอ 10  การรับชําระเงินภาษีคงคาง ใหบันทึกรายการในสมุดเงินสดรับ เพิ่ม “บัญชีลูกหนี้” 
ทั้ง 3 ประเภทในสมุดเงินสดรับชองอื่น ๆ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
    บัญชีลูกหนี้-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  XXX 
    บัญชีลูกหนี้-ภาษีบํารุงทองที่(95%และ89%) XXX 
    บัญชีลูกหนี้-ภาษีปาย    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-สวนลดในการจัดเก็บ(6%) XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-คาใชจายในการจัดเก็บ(5%) XXX 
 ขอ 11  ทุกวันทําการสุดทายของเดือน ใหรวมยอดตัวเลขภาษีแตละประเภทที่จัดเก็บได
จากทะเบียนเงินรายรับ แลวจัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐานหมายเลข 3 รวมกับรายรับประเภท
อ่ืน ๆ เพื่อลงบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
   เครดิต บัญชีรายได-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  XXX 
    บัญชีรายได-ภาษีบํารุงทองที่   XXX 
    บัญชีรายได-ภาษีปาย    XXX 
    บัญชีภาษีมูลคาเพิ่ม    XXX 
     ฯลฯ 
 เฉพาะยอด “บัญชีลูกหนี้” ภาษีทั้ง  3 ประเภท ใหแจงยอดเงินที่ไดรับชําระทราบอีกตางหาก 
โดยไมรวมกับใบผานรายการมาตรฐานหมายเลข 3 
 ขอ 12  ทุกวันสิ้นปงบประมาณใหสํารวจรายชื่อผูคางชําระภาษีตามปที่คางชําระทุกราย
พรอมดวยจํานวนเงิน ตามที่ปรากฏในรายละเอียดผูชําระภาษี (แบบ กค.1) และจัดทํารายละเอียด
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ลูกหนี้ (แบบ กค. 2) แลวจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป เพื่อตั้งยอดเงินที่คางชําระภาษีแตละ
ประเภทเปนบัญชีลูกหนี้ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีลูกหนี้-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  XXX 
   บัญชีลูกหนี้-ภาษีบํารุงทองที่   XXX 
   บัญชีลูกหนี้-ภาษีปาย    XXX 
   เครดิต บัญชีรายได-ภาษีโรงเรือนและที่ดนิ  XXX 
    บัญชีรายได-ภาษีบํารุงทองที่   XXX 
    บัญชีรายได-ภาษีปาย    XXX 
การบันทึกบัญชีรายรับตามเกณฑเงินสด 
 ขอ 13 เงินรายรับที่องคกรปกครองทองถ่ินจัดเก็บเอง ใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนโดย
บันทึกรายการในทะเบียนเงินรายรับและสมุดเงินสดรับ ดังนี้ 
 ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
   เครดิต บัญชีรายไดตามประเภทที่รับ   XXX 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
หากมีเงินรายรับเขามาแลวนําฝากธนาคารไมทัน เมื่อไดดําเนินการตามระเบียบแลวใหบันทึก
จํานวนเงินคงเหลือในสมุดเงินสดรับ ชองอื่นๆ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินสด (ชองอื่นๆ)    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
วันตอมาเมื่อนําเงินสดคงเหลือฝากธนาคาร ใหบันทึกในสมุดเงินสดรับ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินสด (ชองอื่นๆ)    XXX 
 ขอ 14 กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับรายรับประเภทใดแลว หากมีกฎหมายระเบียบ
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกันเงินไวเปนคาใชจายบางสวน ใหบันทึกรายการดังนี้ 
 ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ (เทาจํานวนที่จะตองเปนรายรับ) XXX 
   เครดิต บัญชีรายไดตามประเภทที่รับ   XXX 
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สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
    บัญชีรับฝาก-คาใชจาย......................  XXX 
 ขอ 15 กรณีสํานักงานคลังจังหวัดหรือสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ ไดโอนเงินเขา
บัญชีเงินฝากขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในสมุดคูฝากคลังจังหวัด (PASSBOOK) ใหหมายเหต ุ
“ฝากคลังจังหวัด” ในใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน โดยบันทึกรายการในทะเบียนเงิน
รายรับเหมือนขอ 14 และบันทึกรายการดังนี้ 
 ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ (เทาจํานวนที่จะตองเปนรายรับ) XXX 
   เครดิต บัญชีรายไดตามประเภทที่รับ   XXX 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
    บัญชีรับฝาก-คาใชจาย..........................  XXX 
 ขอ 15 กรณีสํานักงานคลังจังหวัดหรือสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ ไดโอนเงินเขา
บัญชีเงินฝากขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในสมุดคูฝากคลังจังหวัด (PASSBOOK) ใหหมายเหต ุ
“ฝากคลังจังหวัด” ในใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน โดยบันทึกรายการในทะเบียนเงิน
รายรับเหมือนขอ 14 และบันทึกรายการดังนี้ 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
 ขอ 16 กรณีธนาคารแจงยอดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใหหมายเหตุ “ฝากธนาคาร” ในใบ
นําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน โดยบันทึกรายการเหมือนขอ 13 
 
การบันทึกบัญชี เงินอุทิศเฉพาะเจาะจง เงินชดใชคาเสียหายและเงินรับฝากประเภทตาง ๆ 
 ขอ 17 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับเงินโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใชจายในกิจการอยางใดอยางหนึ่งโดยเฉพาะ หรือรับไวเพื่อจายตามเงื่อนไข
หรือคืนใหกับผูมีสิทธิใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
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สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรับฝาก-อุทิศเพื่อ...............  XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ชดใชคาเสียหาย   XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ประกันสัญญา   XXX 
 ขอ 18 เมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเงนิตามขอ 17 ใหบนัทึกบัญชี ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีเงินรับฝาก-อุทิศเพื่อ.........................  XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-ชดใชคาเสียหาย   XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-ประกันสัญญา   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 สําหรับเงินรับฝากประเภทตาง ๆ ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงินรับฝากดวย 

 
หมวด 2 

การลงบัญชีรายจาย 
การควบคุมรายจายใหเปนไปตามงบประมาณรายจาย 
 ขอ 19 เมื่อเร่ิมปงบประมาณใหม ใหนําประมาณการรายจายบันทึกลงในทะเบียนรายจาย
ตามงบประมาณในชองงบประมาณคงเหลือ โดยแยกตามหมวด ประเภท แผนงาน งานและ
โครงการ 
 ขอ 20  เมื่อไดรับอนุมัติใหดําเนินการกอหนี้ผูกพัน เบิกจายเงินหรือยืมเงินที่ไดตั้ง
งบประมาณไวแลว ใหบันทึกลดยอด (   ) ในชอง “งบประมาณคงเหลือ” และนํายอดเงินดังกลาวลง
ในชอง “ผูกพัน” 
 ขอ 21 เมื่อไดรับอนุมัติใหจายเงินซึ่งปรากฏตามรายงานการจัดทําเช็คหรือไดรับการสงใช
เงินยืมเงินงบประมาณใหบันทึกลดยอด (   ) ในชอง “ผูกพัน” และนํายอดเงินดังกลาวลงในชอง 
“จายเงินแลว” 
 ขอ 22 กรณีที่ลดยอดงบประมาณแลว ตอมาไมไดใชหรือมีเงินคงเหลือใหนํายอดเงินที่ได
ลดไปแลวเพิ่มยอดในชองงบประมาณคงเหลือ และลดยอด (   ) ในชอง “ผูกพัน” 
 ขอ 23 เมื่อไดรับอนุมัติใหจายขาดเงินสะสม ยืมเงินสะสม หรือเงินกู ใหนํายอดเงินที่
ไดรับอนุมัติบันทึกลงในทะเบียนรายจายตามงบประมาณ และบันทึกรายการที่เกิดขึ้นโดยอนุโลม
ตามขอ 20 ถึงขอ 22 
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การบันทึกรายการในสมุดเงนิสดจาย 
 ขอ 24 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเงิน และมีการหักภาษี ณ ที่จายไวเพื่อนําสง
หนวยงานสรรพากร ใหออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย จํานวน 1 ชุด (3 ฉบับ) มอบให
ผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ ติดไดกับฎีกา 1 ฉบับ และเก็บรวบรวมไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ ใหบันทึก
บัญชี ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดทีจ่าย เชน บัญชีคาใชสอย) XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหกั ณ ที่จาย   XXX 
 ขอ 25 เมื่อนําเงินภาษทีี่รับฝากไวสงหนวยงานสรรพากร ใหจัดทาํฎีการนอกงบประมาณ
แลวบันทกึบญัชีดังนี ้
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหกั ณ ที่จาย   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 ขอ 26 เมื่อมีการชําระหนี้เงินกูใหแกเจาหนี้  โดยตั้งงบประมาณรายจายไวในงบกลาง
ประเภทคาชําระหนี้เงินตนและดอกเบี้ย ใหบันทึกรายการในทะเบียนรายจายตามงบประมาณตาม
ยอดที่ชําระหนี้ (เงินตนและดอกเบี้ย) และบันทึกในสมุดเงินสดจายดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีเจาหนี้เงนิกู (ช่ือแหลงเงินกู) (เฉพาะเงินตน) XXX 
   เครดิต บัญชีงบกลาง (เฉพาะดอกเบีย้)   XXX 
    บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนที่จายจริง)  XXX 
 
การบันทึกบัญชี เงินยืมจากรายการที่ไดตั้งงบประมาณ 
 ขอ 27 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเงินยมืจากรายการที่ไดตั้งงบประมาณรายจาย
ไวแลว ใหจัดทําฎีกาเงินนอกงบประมาณ บันทึกในทะเบียนลูกหนี้เงนิยืมเงินงบประมาณและ
บันทึกบัญชีดงันี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีลูกหนี้เงนิยืมเงินงบประมาณ   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
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 ขอ 28 เมื่อสงใบสําคัญเพื่อหักลางเงินยืมเงินงบประมาณ ใหจัดทําฎีการายจายตาม
งบประมาณ พรอมใบสําคัญคูจาย ซ่ึงแบงไดเปน 3 กรณี คือ 

(1) กรณีสงใบสําคัญจายเทาจํานวนเงินที่ยืม ใหบันทึกรายการสงใชในใบผานรายการบญัชี
ทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
 เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ   XXX 

(2) กรณีสงใบสําคัญคูจาย นอยกวาจํานวนเงินที่ยืม ใหบันทึกรายการในใบผายรายการ
บัญชีทั่วไปเหมือน (1) เฉพาะจํานวนเงินที่เทากับใบสําคัญคูจาย สําหรับจํานวนเงินที่
เหลือใหบันทึกเพิ่มยอดในทะเบียนรายจายตามงบประมาณชอง “งบประมาณคงเหลือ” 
และบันทึกบัญชี ดังนี้ 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ   XXX 

(3) กรณีสงใบสําคัญคูจาย มากกวาจํานวนเงินที่ยืม สําหรับเงินที่เพิ่มจากเงินที่ยืมใหบันทึก
ลดยอดในทะเบียนจายตามงบประมาณชอง “งบประมาณคงเหลือ” และบันทึกจายเพิ่ม
ในสมุดเงินสดจาย ดังนี้ 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดทีจ่าย)   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 

หมวด 3 
การบันทึกบัญชีท่ีไมปรากฏรายการในงบประมาณรายจาย 

เงินอุดหนุนท่ีระบุวัตถุประสงค 
 ขอ 29 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับเงินอุดหนุนจากรัฐบาล โดยมีวัตถุประสงค
เพื่อดําเนินการเปนการเฉพาะ ใหบันทึกลงในทะเบียนรายจายตามงบประมาณ ตามหมวดและ
ประเภทที่ระบุในใบอนุมัติเงินประจํางวดองสํานักงบประมาณชอง “งบประมาณคงเหลือ” 
 ขอ 30 เมื่อดําเนินการกอหนี้ผูกพันตามโครงการในใบอนุมัติเงินประจํางวด ใหบันทึก
รายการที่เกิดขึ้นตามขอ 20 และขอ 21 
 ขอ 31 กรณีรับเงินอุดหนุนที่ไมมีคาปรับ ใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
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ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต  บัญชีเงินรายรบั     XXX 
   เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   XXX 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนเทาที่รับจริง)  XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา (จํานวนภาษีที่จังหวัดหกัไว) XXX 

เครดิต บัญชีเงินรายรบั (เงินฝาก+ภาษีหนาฎกีา)  XXX 
 ขอ 32 เมื่อไดรับอนุมตัิใหจายเงินอดุหนนุตามขอ 31 บันทึกบัญชี ดังนี ้
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดทีจ่าย)   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนเทาที่จายจริง) XXX 
    บัญชีภาษีหนาฎีกา (จํานวนภาษีที่จังหวัดหกัไว) XXX 
 ขอ 33  กรณีไดรับเงนิอุดหนุนที่มีคาปรับใหบันทกึรายการ ดังนี ้
 ทะเบียนเงินรายรบั 
  เดบิต บัญชีเงินรายรบั     XXX 
   เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   XXX 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนเทาที่รับจริง)  XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา (จํานวนภาษีเทาที่จังหวดัหักไว) XXX 
   บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด  

(จํานวนคาปรบัที่จังหวดัหกัไว)   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรบั  

(เงินฝากฯ+ภาษีหนาฎกีา+เงนิฝากคลังจังหวัด)  XXX 
 ขอ 34 เมื่อไดรับอนุมตัิใหจายเงินอดุหนนุ ตามขอ 33 ใหบันทกึบัญชีดังนี ้
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดรายจาย เชน คาครุภัณฑหรือคาที่ดิน) XXX 
   (เงินฝากฯ+ภาษีหนาฎกีา+เงนิรายรับ) 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนเทาที่จายจริง) XXX 
    บัญชีภาษีหนาฎีกา (จํานวนภาษีที่จังหวัดหกัไว) XXX 
    บัญชีเงินรายรบั (เฉพาะคาปรับที่จังหวดัหกัไว) XXX 
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 ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรบั     XXX 
   เครดิต บัญชีคาปรับผิดสัญญา    XXX 
 ขอ 35 เมื่อโอนเงินคาปรับที่ฝากคลังจังหวดัเขาบญัชีเงินฝากธนาคาร ใหบันทกึบัญชี ดังนี ้
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด    XXX 
 ขอ 36 กรณีไดกอหนี้ผูกพันเงินอุดหนุนไวแลว แตเบิกจายไมทันภายในปงบประมาณ 
และไดดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องขอรับเงินตามระเบียบแลว ใหบันทึกบัญชีโดยใชใบผานรายการ
บัญชีทั่วไปดังนี้ 
 วันสิ้นปงบประมาณ 
  เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด  XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
   (คาครุภัณฑหรือคาที่ดินและสิ่งกอสราง) 
   เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคางจาย   XXX 
 ขอ 37 เมื่อเร่ิมปงบประมาณใหม ใหนําทะเบียนรายจายตามงบประมาณของเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจที่เบิกจายไมทันในปงบประมาณที่แลวมาใชบันทึกตอไป และเมื่อมีการรับและจายเงิน
อุดหนุนดังกลาวใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด  XXX 
 ขอ 38 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ไดรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  โดยผูกพัน
งบประมาณรายจายมากกวา 1 ป และไดรับจัดสรรเงินอุดหนุนเปนบางสวนของโครงการทั้งหมดใน
ปที่ผูกพันสัญญาสําหรับเงินอุดหนุนสวนที่เหลือจะไดรับการจัดสรรปตอไป ใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) บันทึกลงทะเบียนรายจายตามงบประมาณชอง “งบประมาณคงเหลือ” จํานวนเทาที่
ไดรับอนุมัติทั้งโครงการ 

(2) เมื่อมีการรับเงินใหปฏิบัติตามขอ 31 หรือขอ 33 แลวแตกรณี 
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(3) หากสิ้นปงบประมาณ มีเงินประจํางวดคงเหลือ ยังไมไดเบิกจายใหเจาหนี้ตามสัญญา
ใหขอกันเงินไปที่ทําการปกครองจังหวัด จํานวนเทาที่ไดรับจัดสรรในปนั้น 

(4) เมื่อส้ินปงบประมาณใหบันทึกยอดจํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงินทั้งสิ้น โดยใชใบผาน
รายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด  XXX 
 (จํานวนที่เหลือทั้งโครงการ) 
 เครดิต  บัญชีเงินรายรับ     XXX 
เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
 (คาครุภัณฑหรือคาที่ดินและสิ่งกอสราง) 
 เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคางจาย   XXX 

 เมื่อมีการรับเงินและจายเงินในปงบประมาณใหม 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด  XXX 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคางจาย   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 
ขอ 39  กรณีขอเบิกเงินอุดหนุนจากจังหวัดแลว ไมไดรับเงินปงบประมาณนั้น ในวันสิ้น

ปงบประมาณ ใหบันทึกรายการโดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
 เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนฝากจังหวัด   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
 เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จายจากเงินอุดหนุน)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนคางจาย    XXX 
ขอ 40 ในปงบประมาณใหมเมื่อไดรับอุดหนุนตามขอ 39 และมีการเบิกจายใหบันทึก

บัญชีดังนี้ 
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สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนฝากจังหวดั   XXX 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนคางจาย    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 

การรับจายเงินกู 
 ขอ 41 กรณีไดรับอนมุัติใหกูเงิน โดยที่เจาของเงนิกูไมไดกําหนดวิธีปฏิบัติสําหรับเงินกู
ไว เมื่อรับเงินกูใหบนัทึกบญัชี ดังนี ้
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนที่รับจริง)  XXX 
   เครดิต บัญชีเจาหนี้เงนิกู (ช่ือแหลงที่กู)   XXX 
 ขอ 42 เมื่อไดรับอนุมตัิใหจายเงินกูตามขอ 41 ใหบันทึกบัญชีดงันี้ 
 สมุดเงนิสดจาย 
  เดบิต บัญชีคาครุภัณฑ หรือคาที่ดนิและสิ่งกอสราง XXX 
   (ประเภทที่ไดทําสัญญา) 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหกั ณ ที่จาย   XXX 

 
หมวด 4 

การจายเงินลวงหนา 
 ขอ 43 กรณีที่ทําสัญญาจางโดยตั้งงบประมาณจายและกําหนดเงื่อนไข ดังนี ้

(1) ผูวาจางตกลงจายเงินคาจางลวงหนา และหักเงินคาจางในแตละงวดเพือ่ใชคืนเงิน
ลวงหนาจนกวาจะครบ 

(2) ผูวาจางกําหนดใหหักเงนิประกันผลงานจากเงินคาจางทีจ่ายในแตละงวด 
ขอ 44 เมื่อจายเงนิลวงหนาใหแกผูรับจาง 
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สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีคาที่ดินหรือครุภัณฑจายลวงหนา (สัญญา..) XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
เมื่อจายเงินใหผูรับจางแตละงวดตามสัญญา โดยหักเงินประกันและหักเงินคาจางเพื่อใชคืน

เงินคาจางลวงหนา 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีคาที่ดินหรือครุภัณฑ   XXX 
  (จํานวนเงินที่จายในงวดนั้น) 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีเงินฝาก-เงินประกันผลงาน   XXX 
   บัญชีคาที่ดินหรือครุภัณฑจายลวงหนา (สัญญา..) XXX 
ขอ 45 เมื่อจายคืนเงินประกันผลงาน 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินรับฝาก-เงินประกันผลงาน  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 

หมวด 5 
การเบิกตัดป 

ขอ 46 กรณีใกลส้ินปงบประมาณ เมื่อไดรับอนุมัติใหเบิกตัดป ทั้งที่ไดกอหนี้ผูกพันและ
ไมไดกอหนี้ผูกพัน ใหจัดทําฎีการายจายตามงบประมาณและประทับตรา “คางจาย” มุมขวาของฎีกา 
และบันทึกบัญชีโดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

 เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
  เครดิต บัญชีรายจายคางจาย    XXX 
ขอ 47 ปงบประมาณใหม หากมีเงินเหลือจายจากรายจายที่ไดเบิกตัดป ใหบันทึกโดยใช

ใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
 เดบิต บัญชีรายจายคางจาย    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
ขอ 48 ณ วันสิ้นปงบประมาณ หากปรากฏวามีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณรายใดมีความ

จําเปนตองจายคาบเกี่ยวไปถึงปใหม ใหจัดทําฎีการายจายตามงบประมาณ และใหประทับตรายางคํา
วา “ผลัดสงใบสําคัญ” มุมขวาดานบนแลวบันทึกบัญชีในใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
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เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)    XXX 
 เครดิต บัญชีรายจายผลัดสงใบสําคัญ (จํานวนที่ใหยืม)  XXX 
ขอ 49 ปงบประมาณใหม เมื่อมีการสงใบสําคัญคูจายที่ขอผลัดสงใบสําคัญพรอมเงินสด

คงเหลือ (ถามี) เพื่อสงใชเงินยืมตามขอ 48 ใหบันทึกบัญชีโดยผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
เดบิต บัญชีรายจายผลัดสงใบสําคัญ   XXX 

  (จํานวนเทากับที่ใหยืม) 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ   XXX 
   (จํานวนเทากับใบสําคัญ) 
   บัญชีเงินสะสม (เงินสดที่เหลือ)   XXX 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (ยอดเงินที่รับ)  XXX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ   XXX 
 

หมวด 6 
การบันทึกบัญชี การเบิกจายเงินสะสม 

การยืมเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม 
 ขอ 50 กรณีสามเดือนแรกของปงบประมาณ เมื่อมีการยืมเงินสะสมทดรองจายเปน
เงินเดือนคาจางและคาตอบแทน ใหบันทึกบัญชีดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย เชน บัญชีเงินเดือน) XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จาย (ถามี)  XXX 
 ขอ 51 กรณีไดรับอนุมัติใหยืมเงินสะสม ใหบันทึกเมื่อไดรับอนุมัติใหจายเงินแลว ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีเงินสะสม (จํานวนเทาที่จายจริง)  XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จาย (ถามี)  XXX 
ใหจัดเก็บฎีกาแยกไวเพื่อรอการตั้งงบประมาณสงใช ในปงบประมาณตอมาเมื่อไดตั้งงบประมาณ
สงใชใหนําฎีกาที่แยกไวใหหักลดยอดงบประมาณในทะเบียนรายจายตามงบประมาณ 
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ขอ 52 กรณีที่ยืมเงินสะสมจายเปนคาที่ดินและสิ่งกอสรางทั้งโครงการ โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
(1) ผูวาจางตกลงจายเงินคาจางลวงหนา และหักเงินคาจางในแตละงวดเพื่อใชคืนเงิน

ลวงหนาจนกวาจะครบ 
(2) ผูวาจางกําหนดใหหักเงินประกันผลงานจากเงินคาจางที่จายในแตะละงวด ใหบันทึก

บัญชีดังนี้ 
1. เมื่อจายเงินลวงหนาใหแกผูรับจาง 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมจายลวงหนา (สัญญา...)XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX  
2. เมื่อจายเงินใหผูรับจางแตละงวดตามสัญญา โดยหักเงินประกันและหักเงินคาจางเพื่อ

ใชคืนเงินคาจางลวงหนา 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินสะสม (จํานวนเงินที่จายในงวดนั้น) XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-เงินประกันผลงาน  XXX 
   บัญชีลูกหนี้เงินยืมสะสมจายลวงหนา (สัญญา...) XXX 
เมื่อจายเงินครบถวนตามสัญญาแลว ใหตั้งงบประมาณสงใชเงินยืมสะสมเฉพาะยอดจาย

เปนคาที่ดินหรือครุภัณฑ โยไมรวมเงินยืมสะสมจายลวงหนา 
ขอ 53 สําหรับเงินสะสมที่ไดรับอนุมัติใหยืม และมีการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณไว 

หากยังมีเงินคงเหลือที่ยังไมไดเบิกจาย เมื่อส้ินปงบประมาณไมตองบันทึกบัญชี และใหมีผลใชได
ตามจํานวนเงินที่ไดกอหนี้ผูกพันและยังไมไดเบิกจาย 

ขอ 54  กรณีไดรับอนุมัติใหจายขาดเงินสะสม ใหบันทึกบัญชีเมื่อไดรับอนุมัติใหจายเงิน
แลว ดังนี้ 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินสะสม (จํานวนเทาที่จายจริง)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จาย   XXX 
หากมีการจายจากเงินสะสมเปนคาครุภัณฑหรือคาที่ดินและสิ่งกอสราง ใหนําไปบันทึก

ทะเบียนพัสดุที่เกี่ยวของดวย 
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การบันทึกบัญชี การยืมเงินสะสมโดยสงใชเงินคืน 
 ขอ 55 กรณีไดอนุมัติใหกิจการอื่น เชน สถานธนานุบาลขอยืมเงินสะสมเพื่อนําไปทดรอง
จายในการดําเนินงานใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 ขอ 56 เมื่อสถานธนานุบาลสงคืนเงินที่ยืม ใหบันทึกบัญชีดังนี้ 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม    XXX 
 

หมวด 7 
การจําหนายหนี้สูญ 

 ขอ 57 เมื่อไดรับอนุมัติใหจําหนายลูกหนี้ที่คางชําระ เชน ลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ลูกหนี้ภาษีบํารุงทองที่ ลูกหนี้ภาษีปาย และรายไดอ่ืนที่มีลักษณะเชนเดียวกับภาษีดังกลาว เปนหนี้
สูญใหบันทึกบัญชีโดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
   เครดิต บัญชีลูกหนี้คาภาษี (ประเภทที่ไดรับอนุมัติ) XXX 

ขอ 58 กรณีที่บันทึกบัญชีรายไดตามเกณฑเงินสด เมื่อไดรับอนุมัติใหจําหนายหนี้สูญ ให
จําหนายออกจากทะเบียนลูกหนี้ตามประเภทรายไดที่ไดรับอนุมัติ 

 
หมวด 8 

การแกไขขอผดิพลาด 
ขอ 59 กรณีพบวามีการบันทึกบัญชีผิดหมวดรายจาย ใหแกไขโดยจัดทําใบผานรายการ

บัญชีทั่วไปดังนี้ 
 เดบิต บัญชีรายจายหมวดที่ถูกตอง   XXX 
  เครดิต บัญชีรายจายหมวดที่บันทึกผิด   XXX 
ขอ 60 กรณีพบวาบันทึกบัญชีรายรับในทะเบียนเงินรายรับไขวประเภท ใหแกไขโดยลด

ยอด (   ) ประเภทที่บันทึกผิดไว และลงเพิ่มประเภทรายรับที่ถูก พรอมทั้งจัดทําใบผานรายการบัญชี
ทั่วไปโดย 
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 เดบิต บัญชีรายรับประเภทที่ลงผิด   XXX 
  เครดิต บัญชีรายรับประเภทที่ลงถูก   XXX 
ขอ 61 กรณีมีคาใชจายซึ่งไดเบิกจายเงินไปแลว ตอมาสํานักตรวจเงินแผนดินไดทักทวง 

หรือเจาหนาที่ไดทักทวงวาเบิกโดยไมถูกตองตามระเบียบตองคืนเงิน ใหบันทึกบัญชีดังนี้ 
(1) เมื่อไดรับการชดใชเงินคืน ภายในปงบประมาณที่เบิกคาใชจายนั้น ใหบันทึกบัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีรายจาย (หมวดที่ขอเบิกไปแลว)  XXX 
(2) เมื่อไดรับการชดใชเงินภายหลังปงบประมาณที่เบิกคาใชจาย บันทึกบัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
 

หมวด 9 
เบ็ดเตล็ด 

 ขอ 62 กรณีไดรับเงินรายรับ และตอมามีการขอเงินคืนในลักษณะของลาภมิควรได เชน 
รับชําระภาษีโดยไมถูกตอง เปนตน และมีการขอรับเงินคืนใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ขอเงินคืนภายในปงบประมาณที่รับเงินเมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตอง ใหจัดทําฎีกา
เงินนอกงบประมาณ และบันทึกบัญชีดังนี้ 

ทะเบียนเงินรายรับ 
 เดบิต รายไดประเภทที่ขอคืน    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
(2) ขอคืนเงินภายหลังจากปงบประมาณที่รับเงินรายรับ ประเภทที่ขอรับคืนเมื่อตรวจสอบ

แลวเห็นวาถูกตอง ใหจัดทําฎีกาเงินนอกงบประมาณเพื่อจายคืน บันทึกบัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
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ขอ 63 กรณีมีคาปรับผิดสัญญาที่ เกิดจากโครงการที่จายจากเงินรายรับขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน บันทึกบัญชีดังนี้ 

สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีรายจาย (ตามหมวดที่จาย)   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (เทาที่จายจริง)  XXX 
   บัญชีเงินรายรับ (คาปรับ)    XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จาย   XXX 
เมื่อบันทึกคาปรับผิดสัญญาเปนเงินรายรับในสมุดเงินสดจายแลว ใหบันทึกลงทะเบียน

รายรับ เพื่อออกใบเสร็จรับเงินและเมื่อจัดทําใบนําสงเงิน ใหหมายเหตุวาไดหักจากเงินคาจางแลว
พรอมกับบันทึกบัญชีดังนี้ 

ทะเบียนเงินรายรับ 
 เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
  เครดิต บัญชีเงินคาปรับผิดสัญญา   XXX 
ขอ 64 หากตรวจพบวานําเงินฝากธนาคารเกินกวาเงินที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน ใหนํา

ผลตางไปบันทึกในสมุดเงินสดรับ โดยเครดิตบัญชีเงินเกินบัญชี และเมื่อตรวจสอบแลวปรากฏ
หลักฐานวาเปนของผูใด ใหถอนเงินเกินบัญชี โดยจัดทําฎีกาเงินนอกงบประมาณ และบันทึกบัญชี
ดังนี้ 

สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินเบิกเกินบัญชี    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
แตหากไมปรากฏวาเปนของผูใด ใหจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป บันทึกบัญชีดังนี้ 
 เดบิต บัญชีเงินเบิกเกินบัญชี    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
ทะเบียนเงินรายรับ 
 เดบิต รายรับ      XXX 
  เครดิต รายไดเบ็ดเตล็ด     XXX 
ขอ 65 หากตรวจพบวามีการจายเงินใหแกเจาหนี้มากกวาใบสําคัญรับเงิน หรือจายแลวไม

มีใบสําคัญรับเงิน ใหตรวจสอบและดําเนินการสอบสวนหาสาเหตุของเงินที่หายไป ในระหวาง
ดําเนินการสอบสวนใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
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สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินขาดบัญชี    XXX 
  เครดิต บัญชีรายจายหมวดที่จาย    XXX 
(1) เมื่อมีผูตองรับผิดไดทําสัญญารับสภาพหนี้ ใหบันทึกบัญชีโดยใชใบผานรายการบัญชี 

ดังนี้ 
 เดบิต บัญชีลูกหนี้เงินขาดบัญชี... (ผูรับผิด)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินขาดบัญชี    XXX 
(2) เมื่อผูรับสภาพหนี้ไดชําระหนี้ ใหลงบัญชีดังนี้ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินขาดบัญชี (ผูรับผิด)  XXX 
ขอ 66 หากมีกรณีที่ไดตั้งงบประมาณรายจายไวแลว แตมีความจําเปนตองชะลอการ

จายเงิน เนื่องจากอยูระหวางดําเนินคดีหรือมีเหตุขัดของ เมื่อส้ินปงบประมาณใหทําใบผานรายการ
บัญชีทั่วไป บันทึกบัญชีดังนี้ 

 เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
  เครดิต บัญชีรายจายรอจาย (ประเภทที่รอจาย)  XXX 
ตอมาเมื่อเร่ืองหรือคดีถึงที่สุด ตองจายเงินใหกับผูมีสิทธิ เมื่อไดรับอนุมัติใหจาย ใหบันทึก

บัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีรายจายรอจาย (ประเภทที่รอจาย)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
แตหากเรื่องหรือคดีดังกลาวถึงที่สุดแลว ไมตองจายเงิน ใหจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป 

บันทึกบัญชีดังนี้ 
 เดบิต บัญชีรายจายรอจาย (ประเภทที่รอจาย)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
ขอ 67 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เมื่อถึงกําหนดตองสงเงินสมทบทุนตามอัตราที่

ระเบียบกําหนด โดยคํานวณจากยอดรายรับจริงสูงกวารายจายจริงของปที่ผานมา ใหจัดทําฎีกาเงิน
นอกงบประมาณเบิกจายเงินเพื่อสมทบทุนดังกลาวใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 

สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินฝากสมทบทุน    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
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ขอ 68 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่มีหุนอยูในโรงพิมพสวนทองถ่ิน (โรงพิมพอาสา
รักษาดินแดน) บันทึกบัญชีเมื่อเร่ิมปฏิบัติตามระบบบัญชี โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

 เดบิต บัญชีหุนในโรงพิมพสวนทองถ่ิน   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
 

หมวด 10 
การปดบัญช ี

การจัดทํารายงานการเงิน และงบแสดงฐานะการเงิน 
 ขอ 70 ใหจัดทํารายงานตาง ๆ ตามแบบที่กําหนดทายระเบียบนี้ เสนอหัวหนาฝายบริหาร
ราชการสวนทองถ่ินเปนประจําทุกเดือน ดังนี้ 

(1) รายงานรับ-จายเงินสด 
(2) รายงานกระแสเงินสด 
(3) งบทดลอง 
(4) รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
(5) กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 
(6) กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 
(7) กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
(8) กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
ขอ 71  ใหจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและรายงานตาง ๆ ประจําทุก 4 เดือนเพื่อแสดงผล

การดําเนินงานและฐานะการเงินตามแบบที่กําหนดทายระเบียบนี้เสนอหัวหนาฝายบริหารราชการ
สวนทองถ่ิน ดังนี้ 

(1) งบแสดงฐานการเงิน 
(2) งบทรัพยสิน 
(3) งบหนี้สิน 
(4) งบเงินสะสม 
(5) รายละเอียดลูกหนี้ (กค.2) 
(6) รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
(7) รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
(8) รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 
(9) งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ 
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(10)  งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากรายรับและเงินสะสม 
(11)  รายงานรายจายที่ไดรับอนุมัติใหจายจากเงินสะสม 
 

หมวด 12 
บทเฉพาะกาล 

ขอ 72 เมื่อเร่ิมปฏิบัติตามระบบบัญชีนี้ หากองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีบัญชีลูกหนี้เงิน
ยืมสะสมที่ตองตั้งงบประมาณสงใชใหปดบัญชีลูกหนี้เงินยืมสะสม โดยใชใบผานรายการบัญชี
ทั่วไป ดังนี้ 

 เดบิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมสะสม    XXX 
ขอ 73 เมื่อเร่ิมปฏิบัติตามระบบบัญชีนี้ เทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล 

และองคการบริหารสวนตําบล สํารวจยอดรายไดคางรับ โดยแยกภาษี และปที่คางพรอมจํานวนเงิน
แลวบันทึกบัญชี โดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

 เดบิต ลูกหนี้คาภาษีโรงเรือนและที่ดิน   XXX 
  ลูกหนี้คาภาษีบํารุงทองที่ (95%หรือ89%)  XXX 
  ลูกหนี้คาภาษีปาย    XXX 
  เงินสะสม (5%หรือ11%)    XXX 
  เครดิต บัญชีรายไดคางรับ    XXX 
ขอ 74 สําหรับเทศบาลนครเชียงใหม เทศบาลนครขอนแกน เทศบาลนครหาดใหญ 

เทศบาลนครสงขลา เทศบาลนครนครราชสีมา เทศบาลเมืองชลบุรี เทศบาลเมืองราชบุรี เทศบาล
เมืองภูเก็ต เทศบาลนครนครสวรรคหรือเทศบาลที่มีระบบบัญชีเงินสดยอย ใหปรับปรุงบัญชีกอน
ปฏิบัติตามระเบียบขางตน 

(1) ใหนําเงินสดยอยที่คงเหลือนําฝากธนาคาร โดยบันทึกบัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสดยอย     XXX 
(2) โอนปดบัญชีโครงการระหวางดําเนินการ โดยใชใบผานรายการทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
  เครดิต บัญชีโครงการระหวางดําเนินการ   XXX 
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(3) โอนปดบัญชีทรัพยสินตาง ๆ โดยใหหาแหลงที่มาของทรัพยสินแตละประเภทวาไดมา
จากกองทุนใด เมื่อไดแลวใหปดบัญชีกองทุนตาง ๆ โดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีกองทุนจายขาดเงินสะสม   XXX 
 บัญชีกองทุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   XXX 
 บัญชีกองทุนรับบริจาค    XXX 
  ฯลฯ 

  เครดิต บัญชีอาคาร     XXX 
   บัญชีที่ดิน     XXX 
   บัญชียานพาหนะ    XXX 
    ฯลฯ 
(4) โอนปดบัญชีกองทุนเงินสะสม โดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีกองทุนเงินสะสม    XXX 
 เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
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รหัสบัญชี 
 
การจําแนกแผนงานและรวมกลุมงานประจํา 
1. ดานบริหารงานทั่วไป 00100 

1.1 แผนงานบริหารงานทั่วไป 00110 
1.1.1 งานบริหารทั่วไป 00111 
1.1.2 งานวางแผนสถิติและวิชาการ 00112 
1.1.3 งานบริหารงานคลัง 00113 

1.2 แผนงานการรกัษาความสงบภายใน 00120 
1.2.1 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการรักษาความสงบภายใน 00121 
1.2.2 งานเทศกิจ 00122 
1.2.3 งานปองกันฝายพลเรือนและระงับอัคคีภัย 00123 

2. ดานบริหารชมุชนและสังคม 00200 
แผนงานการศกึษา 00210 
 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 00211 
 งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 00212 
 งานระดับมัธยมศึกษา 00213 
 งานศึกษาไมกาํหนดระดับ 00214 
แผนงานสาธารณสุข 00220 
 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสาธารณสุข 00221 
 งานโรงพยาบาล 00222 
 งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น 00223 
 งานศูนยบริการสาธารณสุข 00224 
แผนงานสงัคมสงเคราะห 00230 
 งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกบัสังคมสงเคราะห 00231 
 งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห 00232 
แผนงานเคหะและชุมชน 00240 
 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 00241 
 งานไฟฟาถนน 00242 
 งานสวนสาธารณะ 00243 
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 งานกําจดัขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 00244 
 งานบําบัดน้ําเสีย 00245 
แผนงานสรางความเขมแข็งของชุมชน 00250 
 งานบริหารทั่วไป 00251 
 งานสงเสริมและสนับสนุนความเขมแข็งชุมชน 00252 
แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 00260 
 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 00261 
 งานกีฬาและนนัทนาการ 00262 
 งานศาสนาวัฒนธรรมทองถ่ิน 00263 
 งานวิชาการวางแผนและสงเสริมการทองเที่ยว 00264 

3. ดานการเศรษฐกิจ 00300 
3.1 แผนงานอตุสากกรรมและการโยธา 00310 

3.1.1 งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกบัอุสาหกรรมและการโยธา 00311 
3.1.2 งานกอสรางโครงสรางพื้นฐาน 00312 

3.2 แผนงานการเกษตร 00320 
3.2.1 งานสงเสริมการเกษตร 00321 
3.2.2 งานอนุรักษแหลงน้ําและปาไม 00322 

3.3  แผนงานการพาณิชย 00330 
3.3.1 งานกิจกรรมสถานธนานุบาล 00331 
3.3.2 งานกิจกรรมประปา 00332 
3.3.3 งานตลาดสด 00333 
3.3.4 งานโรงฆาสัตว 00334 

4. ดานการดําเนนิงานอื่น 00400 
4.1 แผนงานงบกลาง 00410 

4.1.1 งบกลาง 00411 
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รหัสบัญชี ทรัพยสิน หนี้สนิ และเงินสะสม 

หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
บัญชีเงินสด 
บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด 
บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด 
บัญชีเงินอุดหนุนฝากจังหวดั 
 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ประเภทกระแสรายวัน 
ประเภทออมทรัพย 
ประเภทประจาํ 

 
บัญชีลูกหนี้  - ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
                       ภาษีบํารุงทองที่ 
                       ภาษีปาย 
 
บัญชีลูกหนี้เงนิยืมเงินงบประมาณ 
บัญชีเงินขาดบัญชี 
 
บัญชีรายจายคางจาย 
บัญชีรายจายผัดสงใบสําคัญ 
บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคางจาย 
บัญชีเงินอุดหนุนดานการศกึษาคางจาย 
 
บัญชีเงินสะสม 
บัญชีเงินฝาก ก.ส.ท. หรือ กสอ. 
บัญชีทุนสํารองคาใชจาย 
บัญชีทุนสํารองตามระเบียบ 
บัญชีลูกหนี้เงนิยืมเงินสะสม 
 

010 
011 
012 
013 

 
020 
021 
022 
023 

 
081 
082 
083 

 
090 
091 

 
600 
601 
602 
603 

 
700 
701 
702 
703 
704 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
บัญชีลูกหนี้เงนิยืมเงินสะสมจายลวงหนา 
บัญชีลูกหนี้เงนิขาดบัญชี ................................ 
 
บัญชีเจาหนี้เงนิกู 
บัญชีรายรับ 
 
บัญชีเงินฝาก 
บัญชีเงินฝาก  - ช.ค.บ. 
บัญชีเงินฝาก  - ภาษี หัก ณ ที่จาย 
บัญชีเงินฝาก  - ประกนัสัญญา 
บัญชีเงินฝาก  - ประกนัสังคม 
บัญชีเงินฝาก  - ชดใชคาความเสียหาย 
บัญชีเงินฝาก  - คาใชจายในการจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ 5% 
บัญชีเงินฝาก  - สวนลดในการจัดเก็บภาษบีํารุงทองที่ 6% 
 
บัญชีภาษีหนาฎีกา 

705 
706 

 
800 
821 

 
900 
901 
902 
903 
904 
905 
906 
907 

 
999 
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รหัสบัญชีรายจาย 

หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 

รายจายท่ีจายจากรายรับใหขึ้นตนดวยหมายเลข 5 
รายจายท่ีจายจากเงินอุดหนนุท่ัวไปใหขึน้ตนดวย หมายเลข 6 
รายจายท่ีจายจากเงินอุดหนนุเฉพาะกิจใหขึ้นตนดวย หมายเลข 7 
รายจายท่ีจายจากรายได 
รายจายงบกลาง 
(1) คาชําระหนี้เงนิตนและดอกเบี้ย 
(2) รายจายตามขอผูกพัน 
(3) เงินสมทบกองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ ขาราชการสวนทองถ่ิน (ก.บ.ท.) 
(4) เงินสํารองจาย 
(5) เงินชวยเหลืองบประมาณรายจายเฉพาะการ 
(6) เงินชวยคาทําศพ 
 
เงินเดือน 
(1) เงินเดือนผูบริหารองคการบริหารสวนจังหวัด 
(2) เงินเดือนพนักงาน 
(3) เงินเพิ่มตาง ๆ 
(4) เงินเบี้ยกันดาร 
(5) เงินประจําตําแหนงของผูบริหาร 
 
คาจางประจํา 
(1) คาจางลูกจางประจํา 
(2) เงินเพิ่มตาง ๆ 
(3) เงินเบี้ยกันดาร 
 
คาจางชั่วคราว 
(1) คาจางลูกจางชั่วคราว 

 
 
 
 

000 
001 
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004 
005 
006 

 
100 
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120 
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130 
131 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 

คาตอบแทน 
(1) คาปวยการ/คาตอบแทนคณะผูบริหารและสมาชิกสภา 
(2) เงินคาปวยการประจําตําแหนงคณะผูบริหาร 
(3) คาตอบแทนผูปฏิบัติราชการอันเปนประโยชนแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(4) คาเบี้ยประชุม 
(5) คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(6) คาเชาบาน 
(7) เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
(8) เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
(9) เงินชวยเหลือบุตร 
(10) บําเหน็จลูกจางประจํา 
 
คาใชสอย 
(1) รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ 
(2) รายจายเพื่อบํารุงรักษาหรือซอมแซมทรัพยสิน 
(3) รายจายเกี่ยวกบัการรับรองและพิธีการ 
(4) รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ 
 
คาวัสด ุ
(1) วัสดุสํานักงาน 
(2) วัสดุไฟฟาและวิทย ุ
(3) วัสดุงานบานงานครัว 
(4) วัสดุกอสราง 
(5) วัสดุยานพาหนะและขนสง 
(6) วัสดุเชื้อเพลิงและขนสง 
(7) วัสดุวิทยาศาสตรหรือการแพทย 
(8) วัสดุการเกษตร 
(9) วัสดุโฆษณาและเผยแพร  
 

200 
201 
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208 
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250 
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270 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(10) วัสดุเครื่องแตงกาย 
(11)  วัสดุกฬีา 
(12)  วัสดุคอมพิวเตอร 
 
คาสาธารณปูโภค 
(1) คาไฟฟา 
(2) คาน้ําประปา 
(3) คาโทรศัพท 
(4) คาไปรษณยี คาโทรเลข คาธนาณัติ คาซื้อดวงตราไปรษณยีากร  

คาเชาตูไปรษณีย 
(5) คาบริการทางดานโทรคมนาคม 
 
เงินอุดหนุน 
(1) เงินบํารุงและอุดหนุนองคการระหวางประเทศ 
(2) เงินอุดหนุนองคกรปกครองสวนทองถ่ินอืน่ 
(3) เงินอุดหนุนสวนราชการ เอกชนหรือกจิการเปนสาธารณประโยชน 
 
คาครุภัณฑ 
(1) ครุภัณฑสํานกังาน 
(2) ครุภัณฑการศึกษา 
(3) ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
(4) ครุภัณฑการเกษตร 
(5) ครุภัณฑกอสราง 
(6) ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ
(7) ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
(8) ครุภัณฑวิทยาศาสตรหรือการแพทย 
(9) ครุภัณฑงานบานงานครัว 
(10)  ครุภัณฑโรงงาน 
(11)  ครุภัณฑเครื่องดับเพลิง 

280 
281 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(12) ครุภัณฑกีฬา  
(13) ครุภัณฑสํารวจ 
(14)  ครุภัณฑอาวุธ 
(15) ครุภัณฑดนตรแีละนาฏศิลป 
(16) ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
(17) ครุภัณฑอ่ืน 
 
คาท่ีดินและสิง่กอสราง 
(1) คาติดตั้งระบบไฟฟาแบะอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรอื

สถานที่ราชการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 
(2) คาติดตั้งระบบประปาและอปุกรณ ซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือ

สถานที่ราชการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 
(3) คาซื้อหรือแลกเปลี่ยนทีด่ิน 
(4) คาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
(5) คาชดเชยผลอาสิน 
(6) คาเวนคืนทีด่ิน 
(7) คาจัดสวน 
(8) คาถมดิน 
(9) อาคารตาง ๆ 
(10)  คาตอเติมหรือดัดแปลงอาคาร 
(11)  บานพัก 
(12)  สนามเด็กเลน 
(13) สนามกีฬา 
(14) สระวายน้ํา 
(15)  สะพาน 
(16)  ถนน 
(17) ร้ัว 
 
 

462 
463 
464 
465 
466 
467 

 
500 

 
501 

 
502 
503 
504 
505 
506 
507 
508 
509 
510 
511 
512 
513 
514 
515 
516 
517 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(18) บอน้ํา 
(19) อางเก็บน้ํา 
(20) เขื่อน 
(21) เแพ, เรือนแพ 
(22) มุงลวด 
(23) เหล็กดัด 
(24) คาออกแบบ คาควบคุมงานทีจ่ายใหแกเอกชน นิติบุคคลหรือ

บุคคลภายนอก เพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งกอสราง 
(25) คาจางที่ปรึกษาซึ่งเกี่ยวกับสิง่กอสราง หรือเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งกอสราง 

 
รายจายอื่น 
(1) คาภาษีและคาธรรมเนียมในการออกของ 
(2) คาภาษีผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
(3) คาจางที่ปรึกษาซึ่งไมเกี่ยวกบัครุภัณฑหรือส่ิงกอสราง หรือไมไดมาซึ่ง

ครุภัณฑ หรือส่ิงกอสราง เชน คาจางศึกษาพัฒนาระบบการจราจร คาจาง
บริหารการจัดการระบบตาง ๆ  

518 
519 
520 
521 
522 
523 

 
524 
525 

 
550 
551 
552 

 
 

553 
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รหัสบัญชีรายรับ 

หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 

รายไดจัดเก็บเอง 
หมวดภาษีอากร 
(1) ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(2) ภาษีบํารุงทองที่ 
(3) ภาษีปาย 
(4) อากรการฆาสัตว 
(5) ภาษีบํารุง อบจ. จากสถานคาปลีกยาสูบ 
(6) ภาษีบํารุง อบจ. จากสถานคาปลีกน้ํามัน 
 
หมวดคาธรรมเนียม คาปรบัและใบอนุญาต 
(1) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับควบคมุการฆาสัตวและจําหนายเนือ้สัตว 
(2) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนญุาตการขายสุรา 
(3) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนญุาตการพนัน 
(4) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการจัดระเบียบจอดยานยนต 
(5) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
(6) คาธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย 
(7) คาธรรมเนียมเก็บและขนอจุจาระหรือส่ิงปฏิกูล 
(8) คาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจงการจดัตั้งสถานที่จําหนาย

อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร 

(9) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับสุสานและฌาปนสถาน 
(10) คาธรรมเนียมปดแผนปายประกาศ หรือเขยีนขอความ หรือภาพติดตั้งเขียนปาย 

หรือเอกสารหรือทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศเพื่อโฆษณาแกประชาชน 
(11) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
(12) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรประจําตัวประชาชน 
(13) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับโรคพษิสุนัขบา 
(14) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ 

 
0100 
0101 
0102 
0103 
0104 
0105 
0106 

 
0120 
0121 
0122 
0123 
0124 
0125 
0126 
0127 

 
 

0128 
0129 

 
0130 
0131 
0132 
0133 
0134 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(15) คาธรรมเนียมบํารุง อบจ. จากผูเขาพักในโรงแรม 
(16) คาปรับผูกระทําความผิดกฎหมายจดัระเบยีนจอดยานยนต 
(17) คาปรับผูกระทําความผิดกฎหมายจราจรทางบก 
(18) คาปรับผูกระทําความผิดกฎหมายการปองกันและระงับอัคคีภัย 
(19) คาปรับผูกระทําความผิดกฎหมายและขอบังคับทองถ่ิน 
(20) คาปรับการผิดสัญญา 
(21) คาปรับอื่น ๆ 
(22) คาใบอนุญาตรับทําการเก็บ ขน หรือกําจดัสิ่งปฏกิูลหรือมูลฝอย 
(23) คาใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
(24) คาใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคาร 

หรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกนิ 200 ตารางเมตร 
(25) คาใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่สาธารณะ 
(26) คาใบอนุญาตเกี่ยวกับการควบคุมอาหาร 
(27) คาใบอนุญาตเกี่ยวกับการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
(28) คาใบอนุญาตอื่นๆ 
 
หมวดรายไดจากทรัพยสิน 
(1) คาเชาที่ดิน 
(2) คาเชาหรือคาบรกิารสถานที่ 
(3) ดอกเบี้ย 
(4) เงินปนผลหรอืเงินรางวัลตาง ๆ 
(5) คาตอบแทนตามที่กฎหมายกําหนด 
 
หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย 
(1) เงินชวยเหลือทองถ่ินจากกิจการเฉพาะการ 
(2) เงินสะสมจากการโอนกิจการสาธารณูปโภคหรือการพาณิชย 
(3) รายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย(ไมแยกเปนงบเฉพาะการ) 

0135 
0136 
0137 
0138 
0139 
0140 
0141 
0142 
0143 

 
0144 
0145 
0146 
0147 
0148 

 
0200 
0201 
0202 
0203 
0204 
0205 

 
0250 
0251 
0252 
0253 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 

หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด 
(1) เงินที่มีผูอุทิศให 
(2) คาขายแบบแปลน 
(3) คาเขียนแบบแปลน 
(4) คาจําหนายแบบพิมพและคํารอง 
(5) คารับรองสําเนาและถายเอกสาร 
(6) คาสมัครสมาชิกหองสมุด 
(7) รายไดเบด็เตลด็อื่น ๆ 
 
หมวดรายไดจากทุน 
(1) คาขายทอดตลาดทรัพยสิน 
 
รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หมวดภาษีจัดสรร 
(1) ภาษแีละคาธรรมเนียมรถยนตหรือลอเล่ือน 
(2) ภาษีมูลคาเพิ่ม 
(3) ภาษีบํารุง อบจ. จากภาษีมูลคาเพิ่มที่จัดเกบ็ตามประมวลรัษฎากร 5% 
(4) ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
(5) ภาษีสุรา 
(6) ภาษีสรรพสามิต 
(7) ภาษีการพนัน 
(8) แสตมปยาสูบ 
(9) คาภาคหลวงและคาธรรมเนียมปาไม 
(10) คาภาคหลวงแร 
(11) คาภาคหลวงปโตรเลียม 
(12) เงินที่เก็บตามกฎหมายวาดวยอุทยานแหงชาติ 
(13) คาธรรมเนียมจดทะเบียนสทิธิและนิติกรรมที่ดิน 

0300 
0301 
0302 
0303 
0304 
0305 
0306 
0307 

 
0350 
0351 
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1002 
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1008 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(14) อากรประทานบัตรและอาชญาบัตรประมง 
(15) อากรรังนกอีแอน 
(16) คาธรรมเนียมน้ําบาดาลและใชน้ําบาดาล 
(17) คาธรรมเนียมสนามบิน 
 
รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หมวดเงินอุดหนุน 
(1) เงินอุดหนุนเพือ่การบูรณะทองถ่ินและกิจการอื่นทั่วไป (หรือเงินอุดหนุน

ทั่วไป) 
(2) เงินอุดหนุนทัว่ไป (อบต.) 
(3) เงินอุดหนุนกรณีตาง ๆที่ตองนํามาตั้งงบประมาณ (ถาม)ี 
 
รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหโดยระบุวัตถุประสงค 
หมวดเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ 
(1) เงินอุดหนุนดานการศึกษา 
(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกจิจาก - กรมการปกครอง 

- กระทรวงวิทยาศาสตรฯ 
- การทองเที่ยวแหงประเทศไทย 
- การเคหะแหงชาติ 
- กระทรวงสาธารณสุข 
- กรมโยธาธิการ 
- สํานักงานเรงรัดพัฒนาชนบท 

1014 
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2000 
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เลขที่....................................... 
วันที่........................................ 
กอง......................................... 
ฝาย.......................................... 

ใบนําสงเงิน 
ขาพเจา .................................................................. ขอนําสงเงินรายการดงัตอไปนี ้

ลําดับ เลมที่-เลขที่ ประเภทเงนิ รหัส จํานวนเงิน หมายเหต ุ
 ใบเสร็จ  งาน บัญชี    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

รวมจํานวนเงนิที่นําสง    
 

(ตัวอักษร .....................................................................................) 
 
 

ผูนําสงเงิน............................................... 
ตําแหนง.................................................. 
 

 

ผูรับเงิน............................................... 
ตําแหนง.............................................. 
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ใบนําสงเงิน 
 

บันทึกรายการรับเงินที่ปรากฏตามใบเสร็จรับเงิน โดยแยกประเภทเงินที่ไดรับ รวมทัง้
รายการดอกเบีย้เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลังจังหวดั ใหลงรายการตาง ๆ ดังนี ้

เลขท่ี ใหผูจัดทําใบนําสงเงินเปนผูออกเลขที่ 
วันท่ี ใหลงวนัที่ที่นาํสงเงิน 
ลําดับ ใหลงลําดับประเภทรายไดทีจ่ัดเก็บ 
เลมท่ี-เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน ใหลงเลมที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงินที่จัดเก็บรายไดใน

วันนัน้ 
ประเภทเงิน ใหลงประเภทรายไดที่รับ 
รหัสงาน ใหลงรหัสงานของรายไดที่รับ เชน รายไดจากตลาด

สดหรือคาเก็บขยะ เปนตน 
รหัสบัญชี ใหลงรหัสบัญชีของรายไดทีรั่บ 
จํานวนเงิน ใหลงจํานวนเงินรายไดที่รับในวนันั้น 
ผูนําสงเงิน ใหเจาหนาทีจ่ดัเก็บรายไดเปนผูลงนาม 
ผูรับเงิน ใหเจาหนาทีก่ารเงินที่รับเงินจากเจาหนาทีจ่ัดเก็บ

รายไดเปนผูลงนาม
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ทะเบียนเงินรายรับ 
 

เครดิต วันที่ ใบนําสง 
เงิน 

เดบิต 
บัญชีรายรับ            

 
 
 
 
 
 
 
 

             

รวมเดือนนี้              

รวมตั้งแต 
ตนป 
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ทะเบียนเงินรายรับ 
 
เพื่อบันทึกรายการรับเงินตามงบประมาณรายจายและเงนิอุดหนนุขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ใหลงรายการตาง ๆ ดังนี้ 
วัน เดือน ป สําหรับลงวัน เดือน ป ของรายการที่เกดิขึน้แต

เฉพาะวันเริ่มปงบประมาณใหลอกรายการทุก
ประเภทที่ได 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน ใหใสเลขที่ ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
เดบิทบัญชีรายรับ ใหใสยอดเงินรวมที่เปนรายรับที่ไดรับในแตละวนั 
เครดิต ใหใสประเภทของรายรับโดยแยกแตละประเภท

ตามที่ไดประมาณการไวรวมทั้งเงินอุดหนุนที่ระบุ
วัตถุประสงคดวย
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สําหรับองคการบริหารสวนตําบล 

สมุดเงินสดรับ 
เครดิต อื่น ๆ 

เดบิท(เครดิต) 

วันที่ รายการ ใบนําสงเงิน
เลขที่ 

เดบิท  
เงินฝากธนาคาร 
จํานวนเงิน 

 
เงินรายรับ 

    
รหัส จํานวนเงิน 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
รวมเดือนนี้                 
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สมุดเงินสดรับ 
 

เพื่อบันทึกรายการรับเงินทุกประเภท โดยสรุปเปนรายวนั จากใบนําสงเงินใหลง
รายการตาง ๆ ดังนี ้

 
วันท่ี ใหลงวนัที่ที่รับเงินตามใบนาํสงเงิน 
รายการ ใหลงขอความเกี่ยวกับรายการโดยสรุป 
ใบนําสงเงินเลขที่ ใหลงเลขที่ ใบนําสงเงิน 
เดบิทเงินฝากธนาคาร ใหลงจํานวนเงินที่รับตามหมวดที่รับ 
เครดิต ใหลงจํานวนเงินที่รับโดยแยกตามหมวดทีรั่บ 
อ่ืน ๆ  ใหลงรายการที่ไมไดเกิดขึ้นเปนประจํา โดยจะตอง

บันทึกทั้งรหัสงาน รหัสบัญชี และจํานวนเงิน 
สําหรับชวงอืน่ ๆ นี้ สามารถบันทึกยอดบญัชีไดทั้ง
ยอดเดบิทหรือเครดิต 



 

 

127 

ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
รายการจายคนื วันที่ เอกสารที่ รับจาก รายการ จํานวนเงิน กําหนด

จายคืน ว.ด.ป. เลขที่เช็ค จํานวนเงิน 

หมายเหตุ 
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ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
 

เพื่อควบคุมการรับและจายเงนิที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองจายตามเงื่อนไข
หรือคืนใหกับผูมีสิทธิ ใหลงรายการตาง ๆ ดังนี ้

วันท่ี สําหรับลงวัน เดือน ปของรายการที่เกดิขึ้น 
เอกสารที่ สําหรับบันทึกเลขที่ของเอกสารที่ใชประกอบ

รายการที่เกดิขึ้น 
รับจาก สําหรับบันทึกชื่อของเจาของเงิน 
จํานวนเงิน สําหรับบันทึกจํานวนเงินที่รับมา 
กําหนดจายคนื สําหรับใสวัน เดือน ปที่ครบกําหนด ตองจายเงินคืน 
 
รายการจายคนื 
ว.ด.ป. สําหรับลงวัน เดือน ปที่จายเงินคืน 
เลขท่ีเช็ค สําหรับลงเลขที่เช็คที่จายคืน 
จํานวนเงิน สําหรับบันทึกจํานวนเงินทีจ่ายคืน 
หมายเหตุ สําหรับบันทึกขอความอื่นใดที่จําเปน 
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
แผนงาน ..............................................................               งาน........................................................ 

ทะเบียนรายจายตามงบประมาณ 
รหัส.................................................... 
แผนที่................................................. 

ประเภท................................................................... หมวด................................................. 
วันที ่ รายการ อางถึง 

ใบสําคัญ 
งบประมาณ 
คงเหลือ 

ผูกพัน 
จํานวนเงิน 

จายเงินแลว 
จํานวนเงิน 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 

         

รวมเดือนนี ้         
รวมตั้งแตตนป         
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ทะเบียนรายจายตามงบประมาณ 
สําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับงบประมาณรายจายที่ไดรับตามงบประมาณรายจาย 

รวมถึงการโอน-ลด หรือเพิ่มการกอหนี้ผูกพัน ทั้งนี้เพื่อประโยชนในการควบคุมงบประมาณ
รายจายแตละประเภท และเพื่อทราบถึงฐานะเงินงบประมาณคงเหลือ รวมทั้งการควบคุมเงินกู เงิน
จายจากเงินสะสม และเงินอุดหนุนจากหนวยงานอื่น 

เพื่อใหการบันทึกรายการในทะเบียนรายจายตามงบประมาณเปนไปไดสะดวก การ
จัดเก็บใหจัดเก็บเรียงตามงานและในแตละงานใหจัดเก็บเรียงตามลําดับหมวด และประเภท
คาใชจายการลงรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้

รหัส ใหลงรหัสแผนงานและงานหรือโครงการ 
แผนท่ี ใหลงแผนที่ของแตละประเภทคาใชจายเรียงตามลําดับ

ตั้งแตแผนที่ 1 ถึง... ในกรณีที่ใชแผนทะเบียนรายจาย
ตามงบประมาณมากกวา 1 แผน 

ประเภท ใหลงประเภทรายจายตามงบประมาณรายจาย เชน คา
เชาบาน วัสดุสํานักงาน เปนตน 

หมวด ใหลงหมวดรายจายตามงบประมาณรายจาย เชน หมวด
คาใชสอย หมวดคาสาธารณูปโภค 

วันท่ี สําหรับลงวัน เดือน ปของรายการ 
รายการ สําหรับขอความเกี่ยวกับรายการที่เกิดขึ้นโดยสรุป 
อางถึงใบสําคัญ สําหรับลงเลขที่ใบสําคัญ การกอหนี้ผูกพันหรือเลขที่

ฎีกา จายเงินที่กองคลังเปนผูออกหรือเลขที่เช็ค 
งบประมาณ สําหรับลงจํานวนเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ เมื่อ

วันที่มีการโอนงบประมาณรายจายเพิ่มหรือลดระหวาง
ประเภทคาใชจายหรือระหวางหมวดรายจาย และลดใน
กรณีที่วางฎีกาขอเบิก โดยแสดงจํานวนเงินภายใน
วงเล็บ 

ผูกพัน สําหรับลงจํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติใหจัดซื้อหรือจัดจาง 
จายเงินแลว สําหรับลงจํานวนเงินที่ไดจายตามฎีกา หากเปนกรณีที่

จายเงินตามรายการที่ไดลงผูกพันไวแลว  ใหไปลด
รายการจายเงินภายใน (  ) ในชองผูกพันดวย 
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น วันที่........................................ 

รายงานการจัดทําเช็ค 
เลขที่ เลขที่ ผูรับเงิน รหัสบัญชี จํานวนเงิน ลายมือช่ือ ว.ด.ป. 
เช็ค ฎีกา  งาน หมวด ประเภท บัญชี   ผูรับเงิน ที่รับเงิน 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
ผูจัดทํา 
   ลงชื่อ......................................... 
   ตําแหนง.................................... 
   วันที่.......................................... 

ผูตรวจสอบ 
ลงชื่อ....................................... 
            หัวหนาสวนการคลัง 
วันที่......................................... 

ผูอนุมัติ 
     ลงชื่อ......................................... 
     ตําแหนง.................................... 
     วันที่.......................................... 

 
ผูรับเช็ค ไดรับเช็คดังกลาวขางตนไวโดยถูกตองครบถวนแลวเพื่อจาย 
 ใหแกผูรับเงิน 
ลงชื่อ.........................................วันที่ .............................................. 
ตําแหนง.................................... 
 

 
 
    ลงชื่อ....................................... 
    ตําแหนง................................. 
    วันที่....................................... 
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รายงานการจัดทําเช็ค 
 

รายงานการจัดทําเช็ค จัดทําเพื่อควบคุมการใชเช็คและใบถอนเงิน พรอมทั้งเปน
ทะเบียนควบคุมการจายเงิน 

การลงรายการการจัดทําเช็ค ใหลงรายการตาง ๆ ดังนี้ 
วันท่ี ใหลงวันที่เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

และรายงานการจัดทําเช็ค พรอมทั้งใหบันทึกรายการใน
สมุดเงินสดจาย 

เลขท่ีเช็ค ใหลงเรียงเลขที่เช็คตามลําดับ 
เลขท่ีฎีกา ใหลงเลขที่ฎีกา (กองคลัง) ที่จัดทําเช็ค 
ชื่อผูรับเงิน ใหลงชื่อผูรับเงินตามเช็คหรือใบถอนเงิน 
รหัสบัญชี ใหใสรหัสบัญชี งาน หมวด ประเภท ที่จายเงิน 
จํานวนเงิน ใหลงจํานวนเงินตามเช็คหรือใบถอนเงินที่จัดทํา 
ลายมือชื่อผูรับเงิน ใหผูรับเงินลงลายมอืช่ือผูรับเงินในวันที่มารับเงิน 
วันท่ีรับเงิน ใหลงวันที่ที่ผูมีสิทธิมารับเงิน 
 ในกรณีที่ผูมีสิทธิยังไมมารับเงินใหวางไว 
 

หมายเหตุ   1.  สมุดเช็คและเช็คท่ีไดรับอนุมัติจายแลว จะตองเก็บรักษาไวใน
ตูนิรภัยภายใตการดูแลของหัวหนาสวนการคลัง 

 2.  ใหจัดเก็บฎีกาตามรายงานการจัดทําเช็ค 
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สมุดเงินสดจาย 
 

  เลขที่เช็ค เลขที่ เครดิต เดบิท อื่นๆ 

วันที่ รายการ  ฎีกากอง เงินฝาก ภาษีหัก ณ           เดบิท(เครดิต) 

   คลัง ธนาคาร ที่จาย 100  120  130  200  250  รหัส
บัญชี 

จํานวนเงิน  

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     

 รวมเดือนนี้                    
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สมุดเงินสดจาย 
เมื่อไดรับรายงานการจัดทําเชค็และฎีกาพรอมทั้งเอกสารประกอบฎีกาแลว ใหลง

รายการจายเงนิสมุดเงินสดจาย การลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้
วันท่ี ใหลงวนัที่ที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามในเช็ค

แลวรายการจดัทําเช็ค 
รายการ ใหลงขอความเกี่ยวกับรายการจายโดยสรุป 
เลขท่ีเช็ค ใหลงเลขที่เชค็ (เรียงตามเลขที่เช็ค) ตามรายงานการ

จัดทําเช็ค 
เลขท่ีฎีกากองคลัง ใหลงเลขที่ฎีกาตามการจัดทาํรายงานการจดัทําเช็ค โดย

เรียงตามลําดับของรายงาน 
เครดิต เงินฝากธนาคาร ใหลงจํานวนเงินตามเช็ค 
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ใหลงจํานวนเงินที่หักภาษี ณ ที่จายไวตามฎีกาฯ 
เดบิท  ใหกําหนดชองเพื่อลงลักษณะรายจายตามลกัษณะ

รายจายที่เกิดขึน้ประจํา ตามชองที่กําหนดไว และลงยอด
ตามจํานวนเงนิที่ขอเบิก การเปดชองลักษณะรายจาย 
เชน เงินเดือน (100) คาจางประจํา (120) คาจางชั่วคราว 
(130) คาตอบแทน (200) คาใชจาย (250) ฯลฯ สําหรับ
รายจายทีไ่มเกดิขึ้นเปนประจําใหบนัทึกลงในชองอื่น ๆ 

อ่ืน ๆ ใหลงรายการที่ไมเกิดขึน้เปนประจํา โดยจะตองบันทกึ
ทั้งรหัสงาน รหัสบัญชี และจํานวนเงิน สําหรับชองอื่นๆ
นี้ สามารถบันทึกยอดบัญชีไดทั้งเดบิท หรือยอดเครดิต 
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ทะเบียนลูกหนี้เงนิยืมงบประมาณ 
 
ว.ด.ป. ที่เอกสาร ผูยืม รายการ เช็คเลขที่ จํานวนเงิน รายการสงใช หมายเหตุ 

       ว.ด.ป. ใบสําคัญ เงินสด   
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

            



 

 

136 

ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ 
 
เพื่อควบคุมการรับและจายเงนิยืมงบประมาณและการสั่งใชใบสําคัญ การลงรายการ

ตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้
ว.ด.ป. สําหรับบันทึกวันเ เดือน ปที่มีรายการ 
ท่ีเอกสาร สําหรับบันทึกเลขที่เอกสารของรายการ 
ผูยืม สําหรับบันทึกชื่อของผูยืม 
รายการ สําหรับบันทึกคําอธิบายรายการของผูยืม 
เช็คเลขท่ี สําหรับบันทึกเลขที่เช็คที่จายใหผูยืม 
จํานวนเงิน สําหรับบันทึกจํานวนเงินที่ใหยืม 
 
รายการสงให 
ว.ด.ป. สําหรับบันทึกวัน เดือน ปที่สงใช 
ใบสําคัญ สําหรับบันทึกจํานวนเงินยืมที่ไดจายตามใบสําคัญ 
เงินสด สําหรับบันทึกจํานวนเงินสดคงเหลือ 
หมายเหตุ สําหรับบันทึกขอความอื่นใดที่จําเปน 
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บัญชีแยกประเภท 
บัญชี.......................................................................... 

วันท่ี รายการ หนาบัญช ี เดบิต เครดิต คงเหลือ 
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บัญชีแยกประเภท 
 

บัญชีแยกประเภทเปนสมุดขั้นปลาย ใชบันทึกรายการจากใบผานรายการบัญชี
มาตรฐานหรือใบผานรายการบัญชีทั่วไป โดยมีช่ือบัญชีดังนี้ บัญชีเงินเดือน บัญชีคาจางประจํา 
บัญชีคาจางชั่วคราว บัญชีคาตอบแทน  บัญชีคาใชสอย บัญชีคาวัสดุ บัญชีคาสาธารณูปโภค บัญชี
ครุภัณฑ บัญชีคาที่ดินและสิ่งกอสราง บัญชีงบกลาง บัญชีรายจายอื่น บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชี
เงินฝากคลังจังหวัด บัญชีเงินฝาก บัญชีคาใชจายคางจาย บัญชีรายรับ บัญชีรายไดภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน บัญชีรายไดภาษีปาย เปนตน การลงรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 

ชื่อบัญชี ใหใส ช่ือบัญชีตามที่ปรากฏในใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน ซ่ึงบันทึกเดือนละ 1 คร้ัง หรือใบผานรายการ
บัญชีทั่วไป จะบันทึกเมื่อเกิดรายการ 

วันท่ี ใหลงวันที่บันทึกรายการ 
รายการ ใหอางถึงที่มาของรายการ เชน จากใบผานรายการบัญชี

มาตรฐานหมายเลข 1 เปนตน 
เดบิท ใหบันทึกตัวเลขตามที่ปรากฏในใบผานรายการบัญชี

มาตรฐาน หรือใบผานรายการบัญชีทั่วไป โดยปกติบัญชี
รายจายและเงินฝากธนาคาร จะอยูทางดานเดบิท 

เครดิต ใหบันทึกตัวเลขตามที่ปรากฏในใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน หรือใบผานรายการบัญชีทั่วไป โดยปกติบัญชี
รายไดและบัญชีถอนเงินฝากธนาคารจะอยูทาง 

 ดานเครดิต 
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เลขท่ี...................................... 
 วันที่...................................... 

ใบผานบญัชีรายการทั่วไป 
ฝาย........................................ 

รายการ รหัสบัญชี เดบิท เครดิต 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
คําอธิบาย เพื่อบันทึก 
 
 
 
 

 
ผูจัดทํา 

 

 
ผูอนุมัต ิ

 
ผูบันทึกบัญช ี
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ใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
 

จัดทําขึ้นเมื่อตองปรับปรุงรายการทางบัญชกีรณีบันทกึบญัชีผิดพลาดหกัลางเงินยืมเงนิ
ทดรองและปดบัญชีแลวผานรายการไปบญัชีแยกประเภท การลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้

เลขท่ี ใหลงเลขที่จัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
วันท่ี ใหลงวนัที่จัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
รายการ ใหลงชื่อบัญชีรายการที่ตองปรับปรุง หรือหักลางเงินยืม

เพื่อผานไปบญัชีแยกประเภท 
รหัสบัญชี ใหลงบัญชีของชื่อบัญชีที่จะผานไปบัญชีแยกประเภท 
เดบิท ใหลงจํานวนเงิน 
เครดิต ใหลงจํานวนเงิน 
คําอธิบาย ใหลงคําอธิบายรายการที่จดัทํา 
ผูจัดทํา ใหผูจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไปลงชื่อไวเปน

หลักฐาน 
ผูอนุมัต ิ ใหหวัหนากองคลัง เปนผูมีอํานาจอนุมัติโดยใหลงชื่อไว

เปนหลักฐาน 
ผูบันทึกบญัช ี ใหเจาหนาที่ผูลงรายการในบัญชีแยกประเภทลงชื่อไว

เปนหลักฐาน 
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เลขท่ี...................................... 
 วันที่...................................... 

ใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
ฝาย........................................ 

รายการ รหัสบัญชี เดบิท เครดิต 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
คําอธิบาย เพื่อบันทึก 
 
 
 
 

 
ผูจัดทํา 

 

 
ผูอนุมัต ิ

 
ผูบันทึกบัญช ี
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ใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
 
จัดทําขึ้นทุกสิน้เดือน โดยสรุปยอดจากสมดุเงินสดรับ เงนิสดจาย ทะเบียนเงินรายรบั

เพื่อเปนเอกสารประกอบการลงบัญชีแยกประเภท การลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้
เลขท่ี ใหลงเลขที่จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
วันท่ี ใหลงวนัที่จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
รายการ ใหลงรายการที่ผานจากสมดุเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย

และทะเบียนเงินรายรับไปบญัชีแยกประเภท 
รหัสบัญชี ใหลงรหสับัญชีของชื่อบัญชีที่จะผานไปบญัชีแยก

ประเภท 
เดบิท ใหลงจํานวนเงินที่สรุปไดในแตละเดือนของสมุดเงินสด

รับ สมุดเงินสดจายและทะเบียนเงินรายรบัผานไปบัญชี
แยกประเภท 

เครดิต ใหลงจํานวนเงินที่สรุปไดในแตละเดือนของสมุดเงินสด
รับ สมุดเงินสดจายและทะเบียนเงินรายรบัผานไปบัญชี
แยกประเภท 

คําอธิบาย ใหลงคําอธิบายรายการที่จะผานไปบัญชีแยกประเภท 
ผูจัดทํา ใหผูจัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐานลงชื่อไวเปน

หลักฐาน 
ผูบันทึกบัญช ี ใหเจาหนาที่ผูลงรายการในบัญชีแยกประเภทลงชื่อไว

เปนหลักฐาน 
 

หมายเหต ุ ยอดรวม “เดบิท” และ “เครดิต” จะตองเทากัน 
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ชื่อองคการบรหิารสวนตําบล.......................................... 
อําเภอ...................................จังหวัด.............................. 

ปงบประมาณ............................. 

รายงาน รับ-จาย เงินสด 
ประจําเดือน.............................. พ.ศ............................. 

 
จนถึงปจจุบัน   เดือนนี้ 

ประมาณการ 
บาท 

 เกิดขึ้นจริง 
บาท 

 รายการ รหัสบัญชี เกิดขึ้นจริง 
บาท 

 

    ยอดยกมา    
    รายรับ (หมายเหตุ 1)    
    ภาษีอากร 0100   
    คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต 0120   
    รายไดจากทรัพยสิน 0200   
    รายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย 0250   
    รายไดเบ็ดเตล็ด 0300   
    รายไดจากทุน 0350   
    ภาษีจัดสรร 1000   
    เงินอุดหนุน 2000   
        

        
    เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 3000   
        

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
    รวมรายรับ    
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จนถึงปจจุบัน   เดือนนี้ 

ประมาณการ 
บาท 

 เกิดขึ้นจริง 
บาท 

 รายการ รหัสบัญชี เกิดขึ้นจริง 
บาท 

 

    รายจาย    
    งบกลาง 5000   
    งบกลาง 6000   
    เงินเดือน 100   
    คาจางประจํา 120   
    คาจางชั่วคราว 130   
    คาตอบแทน 200   
    คาใชสอย 250   
    คาวัสดุ 5270   
    คาวัสดุ 6270   
    คาสาธารณูปโภค 300   

    เงินอุดหนุน 400   
    คาครุภัณฑ 5450   
    คาครุภัณฑ 6450   
    คาที่ดินและสิ่งกอสราง 5500   
    คาที่ดินและสิ่งกอสราง 6500   
    รายจายอื่น 550   
        

    คาที่ดินและสิ่งกอสราง 7500   
    คาครุภัณฑ 7450   
    เงินสะสม 700   
    เงินรับฝาก (หมายเหตุ 2) 900   
    ลูกหนี้เงินยืม เงินงบประมาณ 090   
    รายจายคางจาย (หมายเหตุ 3) 600   
    รวมรายจาย    
    สูงกวา    
    รายรับ                                    รายจาย    
    (ตํ่ากวา)    
    ยอดยกไป    

(ลงช่ือ).......................................... 
          (..........................................)
หัวหนากองคลัง............................. 

ลงช่ือ).......................................... 
          (..........................................) 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล......... 

ลงช่ือ)...................................... 
      (..........................................) 
นายกองคการบริหารสวนตําบล.......  
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รายงานรับ-จายเงินสด 
 

รายงานนี้จดัทาํเปนประจําทกุวันสิ้นเดือน เพื่อแสดงความเคลื่อนไหวของรายการรับ
เงิน คืนเงินและจายเงินทุกประเภทโดยสรุป พรอมทั้งแสดงยอดเปรยีบเทียบงบประมาณที่ตั้งไวกับ
รายการที่เกดิขึ้นจริงของแตละเดือน ยอดรวมตั้งแตตนปจนถึงปปจจุบันและแสดงยอดเงินคงเหลือ 
ณ วนัสิ้นเดือนการลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหลงชื่อองคกรปกครองสวนทอง ถ่ินที่จัดทํา
รายงาน 

เดือน ใหลงเดือนที่จัดทํารายงาน 
ปงบประมาณ ใหลงปที่จัดทํารายงาน 
ประมาณการ ใหลงประมาณการแตละหมวดตามงบประมาณทั้ง

รายรับและรายจาย หากมีการเปล่ียนแปลงจากการ
โอนเพิ่มหรือลดประมาณการดังกลาวจะตอง
เปลี่ยนแปลงดวย 

จนถึงปปจจุบัน-เกิดขึ้นจริง ใหลงตัวเลขรายรับ-รายจายตั้งแตตนปงบประมาณ
จนถึงสิ้นเดือนที่จัดทํารายการตามสมุดเงินสดจาย 
สมุดเงินสดรับ  

ยอดยกมาในชองเกิดขึ้นจริง ใหลงยอดรวมเงินฝากธนาคาร,เงินสด และเงิน 
(ดานซาย) ฝากคลังจังหวัด (ถามี) ณ วันเริ่มตนปงบประมาณ

และแสดงยอดนี้ไวจนถึงสิ้นปงบประมาณ 
ยอดยกมาในชองเกิดขึ้นจริง ใหลงยอดรวมเงินฝากธนาคาร,เงินสด และเงิน 
(ดานขวา) ฝากคลังจังหวัด  (ถามี)  ณ  วันตนเดือนที่จัดทํา

รายงาน 
ยอดยกไป นํายอดยกมาบวกรายรับ หักรายจายระหวางเดือนจะ

เปนยอดยกไป ซ่ึงยอดนี้จะเทากับยอดเงินคงเหลือ 
ณ  วันทําการสุดท ายตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

เดือนนี้-เกิดขึ้นจริง ใหลงตัวเลขรายรับ-รายจายของเดือนที่จัดทํา
รายงานตามสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย (แตละ
เดือน) 
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

ธนาคาร ........................................................... 
 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
เลขท่ีบัญชี ......................................................... 

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร ณ วันท่ี บาท 
บวก : เงินฝากระหวางทาง  

วันท่ีลงบัญช ี วันท่ีฝากธนาคาร จํานวนเงิน  
 ................................. ……………………  …………………….  ……………………. 
 …………………….  ……………………  …………………….. …………………….. 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
หัก : เช็คจายท่ีผูรับยังไมนํามาขึ้นเงินกบัธนาคาร  

วันท่ี เลขท่ีเช็ค จํานวนเงิน  
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
บวก : หรือ (หัก) รายการกระทบยอดอื่น ๆ  
รายละเอียด    
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
ยอดคงเหลือตามบัญชี ณ วันท่ี ....................................  
ผูจัดทํา ผูตรวจสอบ 
  
ลงชื่อ ...................................... วันที่ .................. ลงชื่อ ...................................... วันที่ .................. 
ตําแหนง ............................................................. ตําแหนง ............................................................. 
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งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
จัดทําขึ้นทุกสิน้เดือน เพื่อทราบผลแตกตางระหวางยอดบัญชีเงินฝากธนาคารที่

ธนาคารไดแจงยอดมา กับยอดเงินฝากธนาคารที่ปรากฏตามบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ชุด (2 ฉบับ) การลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหลงชื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่จัดทํางบ
กระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 

ธนาคาร ใหลงชื่อธนาคารที่ทํางบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

เลขท่ีบัญชี ใหลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร ใหลงจํานวนเงินที่ปรากฏตามรายงานของธนาคาร  
ณ วันท่ี ณ วนัสิ้นเดือน 
บวก เงินฝากระหวางทาง ใหลงจํานวนเงินที่ลงรับในบัญชีเงินฝากธนาคาร

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแลว แตธนาคารยัง
มิไดลงรับในบัญชีเงินฝากของธนาคาร 

หัก เช็คจายแลวแตผูรับยังไม ใหลงจํานวนเงินที่ไดบันทกึวาจายแลวในบัญชีเงิน 
นํามาขึน้เงินกบัธนาคาร ฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแต

ธนาคารยังมิไดลงรับในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
บวก หรือ หัก รายการกระทบ รายการที่ปรากฏในบัญชีเงนิฝากธนาคาร เชน 
ยอดอ่ืน ๆ ดอกเบี้ยรับ คาธรรมเนียมธนาคารจายที่ธนาคาร

ลงบัญชีรับหรือจาย แตบัญชเีงินฝากธนาคารของ
เทศบาลยังมิไดลงรายการ 

ผูจัดทํา ใหลงชื่อเจาหนาที่ผูจัดทําไวเปนหลักฐาน 
ผูตรวจสอบ ใหลงชื่อหวัหนาหนวยงานคลังเปนผูตรวจสอบไว

เปนหลักฐาน 
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กระดาษทําการกระทบยอด 
รายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 

ประจําเดือน ...................................................................... 
แผนงาน/งาน 00110 00120 00210 00220 00230 00240 ฯลฯ รวม 

หมวด/ประเภทรายจาย 00111 00112 00113 00121 00122 00123 00211 00212 00213 00214 00221 00222 00223 00224 00231 00232 00241 00242 00243 00244 00245 
    

100                          

101                          

102                          

รวมเดือนนี้                          

รวมตั้งแตตนป                          

                          

120                          

121                          

122                          

รวมเดือนนี้                          

รวมตั้งแตตนป                          

                          

ฯลฯ                          

                          

รวมเดือนนี้                          

รวมตั้งแตตนป                          
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กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 
 

จัดทําทุกสิ้นเดอืน โดยเก็บตวัเลขจากทะเบยีนรายจายตามงบประมาณชอง “จายแลว” 
เพื่อสอบยันยอดกับสมุดเงนิสดจาย และบัญชีแยกประเภท เพื่อประกอบการจัดทํางบแสดงผลการ
ดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับ รายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้

 
แผนงาน/งาน ใหใสรหัสแผนงาน งานตามแนวนอน 
หมวด/ประเภทรายจาย ใหใสรหัส หมวด ประเภทรายจายตามแนวตั้งและนํา

ตัวเลขจากทะเบียนรายจายตามงบประมาณชอง “จาย
แลว” ลงในชองใหตรงตามแตละแผนงาน งาน และรวม
ยอดแตละหมวดของเดือนใหตรงกับที่ไดบันทึกไวใน
สมุดเงินสดจาย พรอมทั้งใหพันยอดหมวดรายจายทกุ
หมวดดวย 
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ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ    นางสาวสุนทร ี ศรีไทย 
 
วัน  เดือน  ป  เกิด  27  กรกฎาคม  2516 
 
ประวัติการศึกษา 2534 มัธยมศึกษาตอนปลาย  

โรงเรียนดาราวิทยาลัย  
2538 ปริญญาตรี บัญชีบัณฑิต  

คณะบัญชีการเงินและการธนาคาร มหาวทิยาลัยพายัพ  
2545 ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  

คณะบริหารธรุกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

ประสบการณทํางาน  2545      มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนดุสิต  ศูนยลําปาง 


