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แบบสอบถาม 
เร่ือง ความตองการพัฒนาความรูทางบัญชีของบคุลากรสวนการคลัง  

สังกัดองคการบริหารสวนตําบล  ในอําเภอเมือง จังหวัดลําปาง 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
คําชี้แจง  แบบสอบถามนี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษาคนควาแบบอิสระตามหลักสูตรปริญญา
มหาบัณฑติ สาขาวิชาการบญัชี มหาวิทยาลัยเชียงใหม จงึใครขอความกรุณาจากทานโปรดใหขอมลู
ในแบบสอบถามนี้ ซ่ึงจะนําไปใชประโยชนทางการศึกษาเทานั้น ขอขอบพระคุณทุกทานมา ณ 
โอกาสนี้ดวย 
 
สวนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  กรุณาขีดเครื่องหมาย ลงใน  หรือเติมขอความลงในชองวาง 

1. เพศ 
 ชาย     หญิง 

2. อายุ 
 นอยกวา 25 ป   25 – 34 ป 
 35 – 44 ป    44 ปขึ้นไป 

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

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

5. ตําแหนง  
 หัวหนาสวนการคลัง   เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 เจาหนาทีก่ารเงินและบญัชี  นักวิชาการเงินและบัญช ี
 ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญชี 

6. อายุงาน  (เกิน 6 เดือนใหถือเปน 1 ป) 
 นอยกวา 4 ป   4 – 7 ป 
 8 – 11 ป   12 ปขึ้นไป 
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7. องคการบริหารสวนตําบลของทานอยูในชัน้ใด 
 องคการบริหารสวนตําบลขนาดเล็ก 
 องคการบริหารสวนตําบลขนาดกลาง 
 องคการบริหารสวนตําบลขนาดใหญ 

8. ในปที่ผานมา ทานเคยไดรับการพัฒนาความรูทางการบัญชีกี่คร้ัง 
 ไมเคยเลย   1 คร้ัง 
 2 คร้ัง   3 คร้ัง 
 4 คร้ัง   อ่ืน ๆ (ระบุ) ......................................... 

 
 สวนท่ี 2  ขอมูลเก่ียวกับความรูทางการบญัชีท่ีตองการพัฒนา 
คําชี้แจง  กรุณาขีดเครื่องหมาย ลงในชองที่ตรงกับความเห็นของทาน 

1. ความรูท่ีตองการพัฒนาในการบันทึกบัญชี 

ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การบันทึกบัญช ี      

การบันทึกบัญชีรายไดตามเกณฑคางรับ      
การบันทึกบัญชีรายรับตามเกณฑเงินสด      
การบันทึกบัญชีเงินอุทิศเฉพาะเจาะจง 
เงินชดใชคาเสยีหายและเงนิรับฝากตาง ๆ 

     

การบันทึกรายการในสมุดเงนิสดจาย      
การบันทึกบัญชีเงินยืมจากรายการที่ไดตั้ง
งบประมาณ 

     

การบันทึกบัญชีเงินอุดหนุนที่ระบุ
วัตถุประสงค 

     

การบันทึกบัญชีการรับจายเงนิกู      
การบันทึกบัญชีการจายเงนิลวงหนา      
การบันทึกบัญชีการเบิกตัดป      
การบันทึกบัญชีการเบิกจายเงินสะสม      
การบันทึกบัญชีการยืมเงินสะสม และการ
จายขาดเงนิสะสม 
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ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การบันทึกบัญชีการยืมเงินสะสมโดยสง
ใชเงินคืน 

     

การบันทึกบัญชีการจําหนายหนี้สูญ      
การบันทึกบัญชีการแกไขขอผิดพลาด      
การปดบัญชี      
 

2. ความรูท่ีตองการพัฒนาในการจัดทําทะเบียน 

ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การจัดทําทะเบียน      

การจัดทํารายงานรายจายที่ไดรับอนุมัติ
ใหจายจากเงินสะสม 

     

การจัดทําฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ
รายจาย 

     

การจัดทําใบนาํสงเงิน      
การจัดทําทะเบียนรายรับ      
การจัดทําสมุดเงินสดรับ      
การจัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝาก      
การจัดทําทะเบียนรายจายตาม
งบประมาณ 

     

การจัดทํารายงานการจัดทําเชค็      
การจัดทําสมุดเงินสดจาย      
การจัดทําทะเบียนลูกหนี้เงนิยืมเงิน
งบประมาณ 

     

การจัดทําบัญชีแยกประเภท      
การจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป      
การจัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน      
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3. ความรูท่ีตองการพัฒนาในการจัดทํารายงาน 

ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การจัดทํารายงาน      

การจัดทํารายงานรับ-จายเงินสด      
การจัดทํารายงานกระแสเงินสด      
การจัดทํางบทดลอง      
การจัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

     

การจัดทํากระดาษทําการกระทบยอด
รายจายตามงบประมาณ(จายจากรายรับ) 

     

การจัดทํากระดาษทําการกระทบยอด
รายจาย 

     

การจัดทํากระดาษทําการกระทบยอด
งบประมาณคงเหลือ 

     

การจัดทํากระดาษทําการกระทบยอดการ
โอนงบประมาณรายจาย 

     

การจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน      
การจัดทํางบทรัพยสิน      
การจัดทํางบหนี้สิน      
การจัดทํางบเงนิสะสม      
การจัดทํารายละเอียดลูกหนี ้      
การจัดทํารายงานรายจายในการดําเนนิงาน
ที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 

     

การจัดทํารายงานรายจายในการดําเนนิงาน
ที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 

     

การจัดทํารายงานรายจายในการดําเนนิงาน
จายจากเงินสะสม 
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ความรูทางการบัญชี 
ท่ีตองการพฒันา 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

การจัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจาย
จากรายรับ 

     

การจัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานรวม
จายจากรายรับและเงินสะสม 

     

 
สวนท่ี 3  ขอมูลเก่ียวกับความตองการพฒันาดานอื่น ๆ 
คําชี้แจง  กรุณาขีดเครื่องหมาย ลงในชองที่ตรงกับความเห็นของทาน 
 

1. ความรูดานอื่นๆ ที่ตองการพัฒนา (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 การจัดทํางบประมาณ 
 การควบคมุภายใน 
 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี 
 ระบบบัญชี 
 ระบบสารสนเทศทางการบัญชี 
 ทักษะการใชโปรแกรมทางคอมพิวเตอร  
 ภาษาอังกฤษ 
 กฎหมายทีเ่กี่ยวของ 
 อ่ืน ๆ ....................................................... 

2. วิธีการพัฒนาความรูที่ทานสนใจมากที่สุด (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 การเขารับการอบรม  สัมมนา 
 การประชมุเชิงปฏิบัติการ 
 การศึกษาจากเอกสาร ตาํราดวยตนเอง 
 การศึกษาดูงาน 
 การศึกษาตอเนื่องหลักสตูรระยะสั้น  
 การศึกษาตอ 
 อ่ืน ๆ ....................................................... 
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3. เหตุผลที่ทานตองการพัฒนาความรูดานการบัญชี  (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 เพื่อตําแหนงหนาทีก่ารงาน 
 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
 เพื่อพัฒนาตนเอง   
 อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................... 

4. วันที่ทานคดิวาเหมาะสมในการฝกอบรม 
 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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ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ
องคการปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2543 
 อาศัยอํานาจตามความในขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 
วาดวยวีการงบประมาณขององคการปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541 อธิบดีกรมการปกครองจึง
กําหนดระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียนและรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินดังตอไปนี้ 
 ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการบันทึกบัญชี การจัดทํา
ทะเบียน และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2543” 
 ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชตั้งแตวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2543 เปนตนไป 
 ขอ 3  บรรดาระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือส่ังการอื่นใดที่ขัดแยงกับระเบียบนี้ให
ใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ 4  ใหอธิบดีกรมการปกครองรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอํานาจตีความ วินิจฉัย
ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติและยกเวนการปฏิบัติตามความในระเบียบนี้ 
 ขอ 5  บรรดาแบบบัญชี เอกสาร ทะเบียน และรายงานการเงินตาง ๆ ใหเปนไปตามทาย
ระเบียบนี้ 
 ขอ 6  ใหเทศบาลและเมืองพัทยา ยกเวนเทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล
ตามพระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเปนเทศบาล พ.ศ. 2542 ปฏิบัติตามระเบียบนี้
ตั้งแตวันที่ 1 กรกฎาคม 2543 
 ขอ 7  ใหองคการบริหารสวนจังหวัด  องคการบริหารสวนตําบล  และเทศบาลที่
เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาลตามพระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเปน
เทศบาลพ.ศ. 2542 ปฏิบัติตามระเบียบนี้ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2543 

หมวดที่ 1 
การลงบัญชีรายรับ 

การบันทึกบัญชีรายไดตามเกณฑคางรับ 
 ขอ 8  เมื่อเร่ิมปงบประมาณใหมใหบันทึกยอดประมาณการรายรับทุกประเภทจาก
งบประมาณรายจายและยอดลูกหนี้ภาษีตาง ๆ ที่คงคาง ลงในทะเบียนเงินรายรับดวยหมึกสีแดง 
 ขอ 9  เมื่อไดรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ และภาษีปายในแตละวัน
ใหบันทึกแยกการชําระภาษีปปจจุบัน และภาษีคางชําระในใบนําสงเงิน และใบสําคัญสรุปใบนําสง
เงินหากรับชําระปปจจุบันใหบันทึกลงในทะเบียนเงินรายรับตามประเภทที่ไดรับชําระ แตถาเปน



 

 

88 

การรับชําระหนี้คาภาษีคงคาง ใหบันทึกลงในทะเบียนเงินรายรับชอง “บัญชีลูกหนี้” (ประเภทภาษีที่
ไดรับชําระ) ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
   เครดิต บัญชีรายได – ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  XXX 
    บัญชีรายได – ภาษีบํารุงทองที่ (95% และ89%) XXX 
   บัญชีรายได – ภาษีปาย     XXX 

ฯลฯ 
 สําหรับยอดบัญชีลูกหนี้ใหแจงยอดตางหากไมรวมยอดกับเงินรายรับ 
 ขอ 10  การรับชําระเงินภาษีคงคาง ใหบันทึกรายการในสมุดเงินสดรับ เพิ่ม “บัญชีลูกหนี้” 
ทั้ง 3 ประเภทในสมุดเงินสดรับชองอื่น ๆ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
    บัญชีลูกหนี้-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  XXX 
    บัญชีลูกหนี้-ภาษีบํารุงทองที่(95%และ89%) XXX 
    บัญชีลูกหนี้-ภาษีปาย    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-สวนลดในการจัดเก็บ(6%) XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-คาใชจายในการจัดเก็บ(5%) XXX 
 ขอ 11  ทุกวันทําการสุดทายของเดือน ใหรวมยอดตัวเลขภาษีแตละประเภทที่จัดเก็บได
จากทะเบียนเงินรายรับ แลวจัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐานหมายเลข 3 รวมกับรายรับประเภท
อ่ืน ๆ เพื่อลงบัญชีแยกประเภทดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
   เครดิต บัญชีรายได-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  XXX 
    บัญชีรายได-ภาษีบํารุงทองที่   XXX 
    บัญชีรายได-ภาษีปาย    XXX 
    บัญชีภาษีมูลคาเพิ่ม    XXX 
     ฯลฯ 
 เฉพาะยอด “บัญชีลูกหนี้” ภาษีทั้ง  3 ประเภท ใหแจงยอดเงินที่ไดรับชําระทราบอีกตางหาก 
โดยไมรวมกับใบผานรายการมาตรฐานหมายเลข 3 
 ขอ 12  ทุกวันสิ้นปงบประมาณใหสํารวจรายชื่อผูคางชําระภาษีตามปที่คางชําระทุกราย
พรอมดวยจํานวนเงิน ตามที่ปรากฏในรายละเอียดผูชําระภาษี (แบบ กค.1) และจัดทํารายละเอียด
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ลูกหนี้ (แบบ กค. 2) แลวจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป เพื่อตั้งยอดเงินที่คางชําระภาษีแตละ
ประเภทเปนบัญชีลูกหนี้ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีลูกหนี้-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  XXX 
   บัญชีลูกหนี้-ภาษีบํารุงทองที่   XXX 
   บัญชีลูกหนี้-ภาษีปาย    XXX 
   เครดิต บัญชีรายได-ภาษีโรงเรือนและที่ดนิ  XXX 
    บัญชีรายได-ภาษีบํารุงทองที่   XXX 
    บัญชีรายได-ภาษีปาย    XXX 
การบันทึกบัญชีรายรับตามเกณฑเงินสด 
 ขอ 13 เงินรายรับที่องคกรปกครองทองถ่ินจัดเก็บเอง ใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวนโดย
บันทึกรายการในทะเบียนเงินรายรับและสมุดเงินสดรับ ดังนี้ 
 ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
   เครดิต บัญชีรายไดตามประเภทที่รับ   XXX 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
หากมีเงินรายรับเขามาแลวนําฝากธนาคารไมทัน เมื่อไดดําเนินการตามระเบียบแลวใหบันทึก
จํานวนเงินคงเหลือในสมุดเงินสดรับ ชองอื่นๆ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินสด (ชองอื่นๆ)    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
วันตอมาเมื่อนําเงินสดคงเหลือฝากธนาคาร ใหบันทึกในสมุดเงินสดรับ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินสด (ชองอื่นๆ)    XXX 
 ขอ 14 กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับรายรับประเภทใดแลว หากมีกฎหมายระเบียบ
กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินกันเงินไวเปนคาใชจายบางสวน ใหบันทึกรายการดังนี้ 
 ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ (เทาจํานวนที่จะตองเปนรายรับ) XXX 
   เครดิต บัญชีรายไดตามประเภทที่รับ   XXX 
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สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
    บัญชีรับฝาก-คาใชจาย......................  XXX 
 ขอ 15 กรณีสํานักงานคลังจังหวัดหรือสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ ไดโอนเงินเขา
บัญชีเงินฝากขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในสมุดคูฝากคลังจังหวัด (PASSBOOK) ใหหมายเหต ุ
“ฝากคลังจังหวัด” ในใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน โดยบันทึกรายการในทะเบียนเงิน
รายรับเหมือนขอ 14 และบันทึกรายการดังนี้ 
 ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรับ (เทาจํานวนที่จะตองเปนรายรับ) XXX 
   เครดิต บัญชีรายไดตามประเภทที่รับ   XXX 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
    บัญชีรับฝาก-คาใชจาย..........................  XXX 
 ขอ 15 กรณีสํานักงานคลังจังหวัดหรือสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ ไดโอนเงินเขา
บัญชีเงินฝากขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในสมุดคูฝากคลังจังหวัด (PASSBOOK) ใหหมายเหต ุ
“ฝากคลังจังหวัด” ในใบนําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน โดยบันทึกรายการในทะเบียนเงิน
รายรับเหมือนขอ 14 และบันทึกรายการดังนี้ 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
 ขอ 16 กรณีธนาคารแจงยอดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารใหหมายเหตุ “ฝากธนาคาร” ในใบ
นําสงเงินและใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน โดยบันทึกรายการเหมือนขอ 13 
 
การบันทึกบัญชี เงินอุทิศเฉพาะเจาะจง เงินชดใชคาเสียหายและเงินรับฝากประเภทตาง ๆ 
 ขอ 17 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับเงินโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใชจายในกิจการอยางใดอยางหนึ่งโดยเฉพาะ หรือรับไวเพื่อจายตามเงื่อนไข
หรือคืนใหกับผูมีสิทธิใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
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สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรับฝาก-อุทิศเพื่อ...............  XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ชดใชคาเสียหาย   XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ประกันสัญญา   XXX 
 ขอ 18 เมื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเงนิตามขอ 17 ใหบนัทึกบัญชี ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีเงินรับฝาก-อุทิศเพื่อ.........................  XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-ชดใชคาเสียหาย   XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-ประกันสัญญา   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 สําหรับเงินรับฝากประเภทตาง ๆ ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงินรับฝากดวย 

 
หมวด 2 

การลงบัญชีรายจาย 
การควบคุมรายจายใหเปนไปตามงบประมาณรายจาย 
 ขอ 19 เมื่อเร่ิมปงบประมาณใหม ใหนําประมาณการรายจายบันทึกลงในทะเบียนรายจาย
ตามงบประมาณในชองงบประมาณคงเหลือ โดยแยกตามหมวด ประเภท แผนงาน งานและ
โครงการ 
 ขอ 20  เมื่อไดรับอนุมัติใหดําเนินการกอหนี้ผูกพัน เบิกจายเงินหรือยืมเงินที่ไดตั้ง
งบประมาณไวแลว ใหบันทึกลดยอด (   ) ในชอง “งบประมาณคงเหลือ” และนํายอดเงินดังกลาวลง
ในชอง “ผูกพัน” 
 ขอ 21 เมื่อไดรับอนุมัติใหจายเงินซึ่งปรากฏตามรายงานการจัดทําเช็คหรือไดรับการสงใช
เงินยืมเงินงบประมาณใหบันทึกลดยอด (   ) ในชอง “ผูกพัน” และนํายอดเงินดังกลาวลงในชอง 
“จายเงินแลว” 
 ขอ 22 กรณีที่ลดยอดงบประมาณแลว ตอมาไมไดใชหรือมีเงินคงเหลือใหนํายอดเงินที่ได
ลดไปแลวเพิ่มยอดในชองงบประมาณคงเหลือ และลดยอด (   ) ในชอง “ผูกพัน” 
 ขอ 23 เมื่อไดรับอนุมัติใหจายขาดเงินสะสม ยืมเงินสะสม หรือเงินกู ใหนํายอดเงินที่
ไดรับอนุมัติบันทึกลงในทะเบียนรายจายตามงบประมาณ และบันทึกรายการที่เกิดขึ้นโดยอนุโลม
ตามขอ 20 ถึงขอ 22 
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การบันทึกรายการในสมุดเงนิสดจาย 
 ขอ 24 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเงิน และมีการหักภาษี ณ ที่จายไวเพื่อนําสง
หนวยงานสรรพากร ใหออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย จํานวน 1 ชุด (3 ฉบับ) มอบให
ผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ ติดไดกับฎีกา 1 ฉบับ และเก็บรวบรวมไวเปนหลักฐาน 1 ฉบับ ใหบันทึก
บัญชี ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดทีจ่าย เชน บัญชีคาใชสอย) XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหกั ณ ที่จาย   XXX 
 ขอ 25 เมื่อนําเงินภาษทีี่รับฝากไวสงหนวยงานสรรพากร ใหจัดทาํฎีการนอกงบประมาณ
แลวบันทกึบญัชีดังนี ้
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหกั ณ ที่จาย   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 ขอ 26 เมื่อมีการชําระหนี้เงินกูใหแกเจาหนี้  โดยตั้งงบประมาณรายจายไวในงบกลาง
ประเภทคาชําระหนี้เงินตนและดอกเบี้ย ใหบันทึกรายการในทะเบียนรายจายตามงบประมาณตาม
ยอดที่ชําระหนี้ (เงินตนและดอกเบี้ย) และบันทึกในสมุดเงินสดจายดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีเจาหนี้เงนิกู (ช่ือแหลงเงินกู) (เฉพาะเงินตน) XXX 
   เครดิต บัญชีงบกลาง (เฉพาะดอกเบีย้)   XXX 
    บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนที่จายจริง)  XXX 
 
การบันทึกบัญชี เงินยืมจากรายการที่ไดตั้งงบประมาณ 
 ขอ 27 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจายเงินยมืจากรายการที่ไดตั้งงบประมาณรายจาย
ไวแลว ใหจัดทําฎีกาเงินนอกงบประมาณ บันทึกในทะเบียนลูกหนี้เงนิยืมเงินงบประมาณและ
บันทึกบัญชีดงันี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีลูกหนี้เงนิยืมเงินงบประมาณ   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
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 ขอ 28 เมื่อสงใบสําคัญเพื่อหักลางเงินยืมเงินงบประมาณ ใหจัดทําฎีการายจายตาม
งบประมาณ พรอมใบสําคัญคูจาย ซ่ึงแบงไดเปน 3 กรณี คือ 

(1) กรณีสงใบสําคัญจายเทาจํานวนเงินที่ยืม ใหบันทึกรายการสงใชในใบผานรายการบญัชี
ทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
 เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ   XXX 

(2) กรณีสงใบสําคัญคูจาย นอยกวาจํานวนเงินที่ยืม ใหบันทึกรายการในใบผายรายการ
บัญชีทั่วไปเหมือน (1) เฉพาะจํานวนเงินที่เทากับใบสําคัญคูจาย สําหรับจํานวนเงินที่
เหลือใหบันทึกเพิ่มยอดในทะเบียนรายจายตามงบประมาณชอง “งบประมาณคงเหลือ” 
และบันทึกบัญชี ดังนี้ 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ   XXX 

(3) กรณีสงใบสําคัญคูจาย มากกวาจํานวนเงินที่ยืม สําหรับเงินที่เพิ่มจากเงินที่ยืมใหบันทึก
ลดยอดในทะเบียนจายตามงบประมาณชอง “งบประมาณคงเหลือ” และบันทึกจายเพิ่ม
ในสมุดเงินสดจาย ดังนี้ 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดทีจ่าย)   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 

หมวด 3 
การบันทึกบัญชีท่ีไมปรากฏรายการในงบประมาณรายจาย 

เงินอุดหนุนท่ีระบุวัตถุประสงค 
 ขอ 29 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับเงินอุดหนุนจากรัฐบาล โดยมีวัตถุประสงค
เพื่อดําเนินการเปนการเฉพาะ ใหบันทึกลงในทะเบียนรายจายตามงบประมาณ ตามหมวดและ
ประเภทที่ระบุในใบอนุมัติเงินประจํางวดองสํานักงบประมาณชอง “งบประมาณคงเหลือ” 
 ขอ 30 เมื่อดําเนินการกอหนี้ผูกพันตามโครงการในใบอนุมัติเงินประจํางวด ใหบันทึก
รายการที่เกิดขึ้นตามขอ 20 และขอ 21 
 ขอ 31 กรณีรับเงินอุดหนุนที่ไมมีคาปรับ ใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
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ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต  บัญชีเงินรายรบั     XXX 
   เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   XXX 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนเทาที่รับจริง)  XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา (จํานวนภาษีที่จังหวัดหกัไว) XXX 

เครดิต บัญชีเงินรายรบั (เงินฝาก+ภาษีหนาฎกีา)  XXX 
 ขอ 32 เมื่อไดรับอนุมตัิใหจายเงินอดุหนนุตามขอ 31 บันทึกบัญชี ดังนี ้
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดทีจ่าย)   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนเทาที่จายจริง) XXX 
    บัญชีภาษีหนาฎีกา (จํานวนภาษีที่จังหวัดหกัไว) XXX 
 ขอ 33  กรณีไดรับเงนิอุดหนุนที่มีคาปรับใหบันทกึรายการ ดังนี ้
 ทะเบียนเงินรายรบั 
  เดบิต บัญชีเงินรายรบั     XXX 
   เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   XXX 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนเทาที่รับจริง)  XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา (จํานวนภาษีเทาที่จังหวดัหักไว) XXX 
   บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด  

(จํานวนคาปรบัที่จังหวดัหกัไว)   XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรบั  

(เงินฝากฯ+ภาษีหนาฎกีา+เงนิฝากคลังจังหวัด)  XXX 
 ขอ 34 เมื่อไดรับอนุมตัิใหจายเงินอดุหนนุ ตามขอ 33 ใหบันทกึบัญชีดังนี ้
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดรายจาย เชน คาครุภัณฑหรือคาที่ดิน) XXX 
   (เงินฝากฯ+ภาษีหนาฎกีา+เงนิรายรับ) 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนเทาที่จายจริง) XXX 
    บัญชีภาษีหนาฎีกา (จํานวนภาษีที่จังหวัดหกัไว) XXX 
    บัญชีเงินรายรบั (เฉพาะคาปรับที่จังหวดัหกัไว) XXX 
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 ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต บัญชีเงินรายรบั     XXX 
   เครดิต บัญชีคาปรับผิดสัญญา    XXX 
 ขอ 35 เมื่อโอนเงินคาปรับที่ฝากคลังจังหวดัเขาบญัชีเงินฝากธนาคาร ใหบันทกึบัญชี ดังนี ้
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด    XXX 
 ขอ 36 กรณีไดกอหนี้ผูกพันเงินอุดหนุนไวแลว แตเบิกจายไมทันภายในปงบประมาณ 
และไดดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องขอรับเงินตามระเบียบแลว ใหบันทึกบัญชีโดยใชใบผานรายการ
บัญชีทั่วไปดังนี้ 
 วันสิ้นปงบประมาณ 
  เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด  XXX 
   เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
   (คาครุภัณฑหรือคาที่ดินและสิ่งกอสราง) 
   เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคางจาย   XXX 
 ขอ 37 เมื่อเร่ิมปงบประมาณใหม ใหนําทะเบียนรายจายตามงบประมาณของเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจที่เบิกจายไมทันในปงบประมาณที่แลวมาใชบันทึกตอไป และเมื่อมีการรับและจายเงิน
อุดหนุนดังกลาวใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด  XXX 
 ขอ 38 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ไดรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  โดยผูกพัน
งบประมาณรายจายมากกวา 1 ป และไดรับจัดสรรเงินอุดหนุนเปนบางสวนของโครงการทั้งหมดใน
ปที่ผูกพันสัญญาสําหรับเงินอุดหนุนสวนที่เหลือจะไดรับการจัดสรรปตอไป ใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) บันทึกลงทะเบียนรายจายตามงบประมาณชอง “งบประมาณคงเหลือ” จํานวนเทาที่
ไดรับอนุมัติทั้งโครงการ 

(2) เมื่อมีการรับเงินใหปฏิบัติตามขอ 31 หรือขอ 33 แลวแตกรณี 
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(3) หากสิ้นปงบประมาณ มีเงินประจํางวดคงเหลือ ยังไมไดเบิกจายใหเจาหนี้ตามสัญญา
ใหขอกันเงินไปที่ทําการปกครองจังหวัด จํานวนเทาที่ไดรับจัดสรรในปนั้น 

(4) เมื่อส้ินปงบประมาณใหบันทึกยอดจํานวนเงินที่ยังไมไดรับเงินทั้งสิ้น โดยใชใบผาน
รายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด  XXX 
 (จํานวนที่เหลือทั้งโครงการ) 
 เครดิต  บัญชีเงินรายรับ     XXX 
เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
 (คาครุภัณฑหรือคาที่ดินและสิ่งกอสราง) 
 เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคางจาย   XXX 

 เมื่อมีการรับเงินและจายเงินในปงบประมาณใหม 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด  XXX 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคางจาย   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 
ขอ 39  กรณีขอเบิกเงินอุดหนุนจากจังหวัดแลว ไมไดรับเงินปงบประมาณนั้น ในวันสิ้น

ปงบประมาณ ใหบันทึกรายการโดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
 เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนฝากจังหวัด   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
 เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จายจากเงินอุดหนุน)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนคางจาย    XXX 
ขอ 40 ในปงบประมาณใหมเมื่อไดรับอุดหนุนตามขอ 39 และมีการเบิกจายใหบันทึก

บัญชีดังนี้ 
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สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินอุดหนุนฝากจังหวดั   XXX 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินอุดหนุนคางจาย    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีภาษีหนาฎีกา    XXX 

การรับจายเงินกู 
 ขอ 41 กรณีไดรับอนมุัติใหกูเงิน โดยที่เจาของเงนิกูไมไดกําหนดวิธีปฏิบัติสําหรับเงินกู
ไว เมื่อรับเงินกูใหบนัทึกบญัชี ดังนี ้
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (จํานวนที่รับจริง)  XXX 
   เครดิต บัญชีเจาหนี้เงนิกู (ช่ือแหลงที่กู)   XXX 
 ขอ 42 เมื่อไดรับอนุมตัิใหจายเงินกูตามขอ 41 ใหบันทึกบัญชีดงันี้ 
 สมุดเงนิสดจาย 
  เดบิต บัญชีคาครุภัณฑ หรือคาที่ดนิและสิ่งกอสราง XXX 
   (ประเภทที่ไดทําสัญญา) 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหกั ณ ที่จาย   XXX 

 
หมวด 4 

การจายเงินลวงหนา 
 ขอ 43 กรณีที่ทําสัญญาจางโดยตั้งงบประมาณจายและกําหนดเงื่อนไข ดังนี ้

(1) ผูวาจางตกลงจายเงินคาจางลวงหนา และหักเงินคาจางในแตละงวดเพือ่ใชคืนเงิน
ลวงหนาจนกวาจะครบ 

(2) ผูวาจางกําหนดใหหักเงนิประกันผลงานจากเงินคาจางทีจ่ายในแตละงวด 
ขอ 44 เมื่อจายเงนิลวงหนาใหแกผูรับจาง 
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สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีคาที่ดินหรือครุภัณฑจายลวงหนา (สัญญา..) XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
เมื่อจายเงินใหผูรับจางแตละงวดตามสัญญา โดยหักเงินประกันและหักเงินคาจางเพื่อใชคืน

เงินคาจางลวงหนา 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีคาที่ดินหรือครุภัณฑ   XXX 
  (จํานวนเงินที่จายในงวดนั้น) 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีเงินฝาก-เงินประกันผลงาน   XXX 
   บัญชีคาที่ดินหรือครุภัณฑจายลวงหนา (สัญญา..) XXX 
ขอ 45 เมื่อจายคืนเงินประกันผลงาน 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินรับฝาก-เงินประกันผลงาน  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 

หมวด 5 
การเบิกตัดป 

ขอ 46 กรณีใกลส้ินปงบประมาณ เมื่อไดรับอนุมัติใหเบิกตัดป ทั้งที่ไดกอหนี้ผูกพันและ
ไมไดกอหนี้ผูกพัน ใหจัดทําฎีการายจายตามงบประมาณและประทับตรา “คางจาย” มุมขวาของฎีกา 
และบันทึกบัญชีโดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

 เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
  เครดิต บัญชีรายจายคางจาย    XXX 
ขอ 47 ปงบประมาณใหม หากมีเงินเหลือจายจากรายจายที่ไดเบิกตัดป ใหบันทึกโดยใช

ใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
 เดบิต บัญชีรายจายคางจาย    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
ขอ 48 ณ วันสิ้นปงบประมาณ หากปรากฏวามีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณรายใดมีความ

จําเปนตองจายคาบเกี่ยวไปถึงปใหม ใหจัดทําฎีการายจายตามงบประมาณ และใหประทับตรายางคํา
วา “ผลัดสงใบสําคัญ” มุมขวาดานบนแลวบันทึกบัญชีในใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
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เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)    XXX 
 เครดิต บัญชีรายจายผลัดสงใบสําคัญ (จํานวนที่ใหยืม)  XXX 
ขอ 49 ปงบประมาณใหม เมื่อมีการสงใบสําคัญคูจายที่ขอผลัดสงใบสําคัญพรอมเงินสด

คงเหลือ (ถามี) เพื่อสงใชเงินยืมตามขอ 48 ใหบันทึกบัญชีโดยผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
เดบิต บัญชีรายจายผลัดสงใบสําคัญ   XXX 

  (จํานวนเทากับที่ใหยืม) 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ   XXX 
   (จํานวนเทากับใบสําคัญ) 
   บัญชีเงินสะสม (เงินสดที่เหลือ)   XXX 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (ยอดเงินที่รับ)  XXX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ   XXX 
 

หมวด 6 
การบันทึกบัญชี การเบิกจายเงินสะสม 

การยืมเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม 
 ขอ 50 กรณีสามเดือนแรกของปงบประมาณ เมื่อมีการยืมเงินสะสมทดรองจายเปน
เงินเดือนคาจางและคาตอบแทน ใหบันทึกบัญชีดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย เชน บัญชีเงินเดือน) XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จาย (ถามี)  XXX 
 ขอ 51 กรณีไดรับอนุมัติใหยืมเงินสะสม ใหบันทึกเมื่อไดรับอนุมัติใหจายเงินแลว ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต บัญชีเงินสะสม (จํานวนเทาที่จายจริง)  XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
    บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จาย (ถามี)  XXX 
ใหจัดเก็บฎีกาแยกไวเพื่อรอการตั้งงบประมาณสงใช ในปงบประมาณตอมาเมื่อไดตั้งงบประมาณ
สงใชใหนําฎีกาที่แยกไวใหหักลดยอดงบประมาณในทะเบียนรายจายตามงบประมาณ 
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ขอ 52 กรณีที่ยืมเงินสะสมจายเปนคาที่ดินและสิ่งกอสรางทั้งโครงการ โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
(1) ผูวาจางตกลงจายเงินคาจางลวงหนา และหักเงินคาจางในแตละงวดเพื่อใชคืนเงิน

ลวงหนาจนกวาจะครบ 
(2) ผูวาจางกําหนดใหหักเงินประกันผลงานจากเงินคาจางที่จายในแตะละงวด ใหบันทึก

บัญชีดังนี้ 
1. เมื่อจายเงินลวงหนาใหแกผูรับจาง 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมจายลวงหนา (สัญญา...)XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX  
2. เมื่อจายเงินใหผูรับจางแตละงวดตามสัญญา โดยหักเงินประกันและหักเงินคาจางเพื่อ

ใชคืนเงินคาจางลวงหนา 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินสะสม (จํานวนเงินที่จายในงวดนั้น) XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-เงินประกันผลงาน  XXX 
   บัญชีลูกหนี้เงินยืมสะสมจายลวงหนา (สัญญา...) XXX 
เมื่อจายเงินครบถวนตามสัญญาแลว ใหตั้งงบประมาณสงใชเงินยืมสะสมเฉพาะยอดจาย

เปนคาที่ดินหรือครุภัณฑ โยไมรวมเงินยืมสะสมจายลวงหนา 
ขอ 53 สําหรับเงินสะสมที่ไดรับอนุมัติใหยืม และมีการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณไว 

หากยังมีเงินคงเหลือที่ยังไมไดเบิกจาย เมื่อส้ินปงบประมาณไมตองบันทึกบัญชี และใหมีผลใชได
ตามจํานวนเงินที่ไดกอหนี้ผูกพันและยังไมไดเบิกจาย 

ขอ 54  กรณีไดรับอนุมัติใหจายขาดเงินสะสม ใหบันทึกบัญชีเมื่อไดรับอนุมัติใหจายเงิน
แลว ดังนี้ 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินสะสม (จํานวนเทาที่จายจริง)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จาย   XXX 
หากมีการจายจากเงินสะสมเปนคาครุภัณฑหรือคาที่ดินและสิ่งกอสราง ใหนําไปบันทึก

ทะเบียนพัสดุที่เกี่ยวของดวย 
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การบันทึกบัญชี การยืมเงินสะสมโดยสงใชเงินคืน 
 ขอ 55 กรณีไดอนุมัติใหกิจการอื่น เชน สถานธนานุบาลขอยืมเงินสะสมเพื่อนําไปทดรอง
จายในการดําเนินงานใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 สมุดเงินสดจาย 
  เดบิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม    XXX 
   เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
 ขอ 56 เมื่อสถานธนานุบาลสงคืนเงินที่ยืม ใหบันทึกบัญชีดังนี้ 
 สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
   เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม    XXX 
 

หมวด 7 
การจําหนายหนี้สูญ 

 ขอ 57 เมื่อไดรับอนุมัติใหจําหนายลูกหนี้ที่คางชําระ เชน ลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ลูกหนี้ภาษีบํารุงทองที่ ลูกหนี้ภาษีปาย และรายไดอ่ืนที่มีลักษณะเชนเดียวกับภาษีดังกลาว เปนหนี้
สูญใหบันทึกบัญชีโดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
   เครดิต บัญชีลูกหนี้คาภาษี (ประเภทที่ไดรับอนุมัติ) XXX 

ขอ 58 กรณีที่บันทึกบัญชีรายไดตามเกณฑเงินสด เมื่อไดรับอนุมัติใหจําหนายหนี้สูญ ให
จําหนายออกจากทะเบียนลูกหนี้ตามประเภทรายไดที่ไดรับอนุมัติ 

 
หมวด 8 

การแกไขขอผดิพลาด 
ขอ 59 กรณีพบวามีการบันทึกบัญชีผิดหมวดรายจาย ใหแกไขโดยจัดทําใบผานรายการ

บัญชีทั่วไปดังนี้ 
 เดบิต บัญชีรายจายหมวดที่ถูกตอง   XXX 
  เครดิต บัญชีรายจายหมวดที่บันทึกผิด   XXX 
ขอ 60 กรณีพบวาบันทึกบัญชีรายรับในทะเบียนเงินรายรับไขวประเภท ใหแกไขโดยลด

ยอด (   ) ประเภทที่บันทึกผิดไว และลงเพิ่มประเภทรายรับที่ถูก พรอมทั้งจัดทําใบผานรายการบัญชี
ทั่วไปโดย 
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 เดบิต บัญชีรายรับประเภทที่ลงผิด   XXX 
  เครดิต บัญชีรายรับประเภทที่ลงถูก   XXX 
ขอ 61 กรณีมีคาใชจายซึ่งไดเบิกจายเงินไปแลว ตอมาสํานักตรวจเงินแผนดินไดทักทวง 

หรือเจาหนาที่ไดทักทวงวาเบิกโดยไมถูกตองตามระเบียบตองคืนเงิน ใหบันทึกบัญชีดังนี้ 
(1) เมื่อไดรับการชดใชเงินคืน ภายในปงบประมาณที่เบิกคาใชจายนั้น ใหบันทึกบัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีรายจาย (หมวดที่ขอเบิกไปแลว)  XXX 
(2) เมื่อไดรับการชดใชเงินภายหลังปงบประมาณที่เบิกคาใชจาย บันทึกบัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
 

หมวด 9 
เบ็ดเตล็ด 

 ขอ 62 กรณีไดรับเงินรายรับ และตอมามีการขอเงินคืนในลักษณะของลาภมิควรได เชน 
รับชําระภาษีโดยไมถูกตอง เปนตน และมีการขอรับเงินคืนใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ขอเงินคืนภายในปงบประมาณที่รับเงินเมื่อตรวจสอบแลวเห็นวาถูกตอง ใหจัดทําฎีกา
เงินนอกงบประมาณ และบันทึกบัญชีดังนี้ 

ทะเบียนเงินรายรับ 
 เดบิต รายไดประเภทที่ขอคืน    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
(2) ขอคืนเงินภายหลังจากปงบประมาณที่รับเงินรายรับ ประเภทที่ขอรับคืนเมื่อตรวจสอบ

แลวเห็นวาถูกตอง ใหจัดทําฎีกาเงินนอกงบประมาณเพื่อจายคืน บันทึกบัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
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ขอ 63 กรณีมีคาปรับผิดสัญญาที่ เกิดจากโครงการที่จายจากเงินรายรับขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน บันทึกบัญชีดังนี้ 

สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีรายจาย (ตามหมวดที่จาย)   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร (เทาที่จายจริง)  XXX 
   บัญชีเงินรายรับ (คาปรับ)    XXX 
   บัญชีเงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จาย   XXX 
เมื่อบันทึกคาปรับผิดสัญญาเปนเงินรายรับในสมุดเงินสดจายแลว ใหบันทึกลงทะเบียน

รายรับ เพื่อออกใบเสร็จรับเงินและเมื่อจัดทําใบนําสงเงิน ใหหมายเหตุวาไดหักจากเงินคาจางแลว
พรอมกับบันทึกบัญชีดังนี้ 

ทะเบียนเงินรายรับ 
 เดบิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
  เครดิต บัญชีเงินคาปรับผิดสัญญา   XXX 
ขอ 64 หากตรวจพบวานําเงินฝากธนาคารเกินกวาเงินที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน ใหนํา

ผลตางไปบันทึกในสมุดเงินสดรับ โดยเครดิตบัญชีเงินเกินบัญชี และเมื่อตรวจสอบแลวปรากฏ
หลักฐานวาเปนของผูใด ใหถอนเงินเกินบัญชี โดยจัดทําฎีกาเงินนอกงบประมาณ และบันทึกบัญชี
ดังนี้ 

สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินเบิกเกินบัญชี    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
แตหากไมปรากฏวาเปนของผูใด ใหจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป บันทึกบัญชีดังนี้ 
 เดบิต บัญชีเงินเบิกเกินบัญชี    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินรายรับ     XXX 
ทะเบียนเงินรายรับ 
 เดบิต รายรับ      XXX 
  เครดิต รายไดเบ็ดเตล็ด     XXX 
ขอ 65 หากตรวจพบวามีการจายเงินใหแกเจาหนี้มากกวาใบสําคัญรับเงิน หรือจายแลวไม

มีใบสําคัญรับเงิน ใหตรวจสอบและดําเนินการสอบสวนหาสาเหตุของเงินที่หายไป ในระหวาง
ดําเนินการสอบสวนใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 
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สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินขาดบัญชี    XXX 
  เครดิต บัญชีรายจายหมวดที่จาย    XXX 
(1) เมื่อมีผูตองรับผิดไดทําสัญญารับสภาพหนี้ ใหบันทึกบัญชีโดยใชใบผานรายการบัญชี 

ดังนี้ 
 เดบิต บัญชีลูกหนี้เงินขาดบัญชี... (ผูรับผิด)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินขาดบัญชี    XXX 
(2) เมื่อผูรับสภาพหนี้ไดชําระหนี้ ใหลงบัญชีดังนี้ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินขาดบัญชี (ผูรับผิด)  XXX 
ขอ 66 หากมีกรณีที่ไดตั้งงบประมาณรายจายไวแลว แตมีความจําเปนตองชะลอการ

จายเงิน เนื่องจากอยูระหวางดําเนินคดีหรือมีเหตุขัดของ เมื่อส้ินปงบประมาณใหทําใบผานรายการ
บัญชีทั่วไป บันทึกบัญชีดังนี้ 

 เดบิต บัญชีรายจาย (หมวดที่จาย)   XXX 
  เครดิต บัญชีรายจายรอจาย (ประเภทที่รอจาย)  XXX 
ตอมาเมื่อเร่ืองหรือคดีถึงที่สุด ตองจายเงินใหกับผูมีสิทธิ เมื่อไดรับอนุมัติใหจาย ใหบันทึก

บัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีรายจายรอจาย (ประเภทที่รอจาย)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
แตหากเรื่องหรือคดีดังกลาวถึงที่สุดแลว ไมตองจายเงิน ใหจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป 

บันทึกบัญชีดังนี้ 
 เดบิต บัญชีรายจายรอจาย (ประเภทที่รอจาย)  XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
ขอ 67 กรณีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เมื่อถึงกําหนดตองสงเงินสมทบทุนตามอัตราที่

ระเบียบกําหนด โดยคํานวณจากยอดรายรับจริงสูงกวารายจายจริงของปที่ผานมา ใหจัดทําฎีกาเงิน
นอกงบประมาณเบิกจายเงินเพื่อสมทบทุนดังกลาวใหบันทึกบัญชี ดังนี้ 

สมุดเงินสดจาย 
 เดบิต บัญชีเงินฝากสมทบทุน    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
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ขอ 68 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่มีหุนอยูในโรงพิมพสวนทองถ่ิน (โรงพิมพอาสา
รักษาดินแดน) บันทึกบัญชีเมื่อเร่ิมปฏิบัติตามระบบบัญชี โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

 เดบิต บัญชีหุนในโรงพิมพสวนทองถ่ิน   XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
 

หมวด 10 
การปดบัญช ี

การจัดทํารายงานการเงิน และงบแสดงฐานะการเงิน 
 ขอ 70 ใหจัดทํารายงานตาง ๆ ตามแบบที่กําหนดทายระเบียบนี้ เสนอหัวหนาฝายบริหาร
ราชการสวนทองถ่ินเปนประจําทุกเดือน ดังนี้ 

(1) รายงานรับ-จายเงินสด 
(2) รายงานกระแสเงินสด 
(3) งบทดลอง 
(4) รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
(5) กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 
(6) กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 
(7) กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
(8) กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจาย 
ขอ 71  ใหจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและรายงานตาง ๆ ประจําทุก 4 เดือนเพื่อแสดงผล

การดําเนินงานและฐานะการเงินตามแบบที่กําหนดทายระเบียบนี้เสนอหัวหนาฝายบริหารราชการ
สวนทองถ่ิน ดังนี้ 

(1) งบแสดงฐานการเงิน 
(2) งบทรัพยสิน 
(3) งบหนี้สิน 
(4) งบเงินสะสม 
(5) รายละเอียดลูกหนี้ (กค.2) 
(6) รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
(7) รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
(8) รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 
(9) งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ 
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(10)  งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากรายรับและเงินสะสม 
(11)  รายงานรายจายที่ไดรับอนุมัติใหจายจากเงินสะสม 
 

หมวด 12 
บทเฉพาะกาล 

ขอ 72 เมื่อเร่ิมปฏิบัติตามระบบบัญชีนี้ หากองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีบัญชีลูกหนี้เงิน
ยืมสะสมที่ตองตั้งงบประมาณสงใชใหปดบัญชีลูกหนี้เงินยืมสะสม โดยใชใบผานรายการบัญชี
ทั่วไป ดังนี้ 

 เดบิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้เงินยืมสะสม    XXX 
ขอ 73 เมื่อเร่ิมปฏิบัติตามระบบบัญชีนี้ เทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล 

และองคการบริหารสวนตําบล สํารวจยอดรายไดคางรับ โดยแยกภาษี และปที่คางพรอมจํานวนเงิน
แลวบันทึกบัญชี โดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

 เดบิต ลูกหนี้คาภาษีโรงเรือนและที่ดิน   XXX 
  ลูกหนี้คาภาษีบํารุงทองที่ (95%หรือ89%)  XXX 
  ลูกหนี้คาภาษีปาย    XXX 
  เงินสะสม (5%หรือ11%)    XXX 
  เครดิต บัญชีรายไดคางรับ    XXX 
ขอ 74 สําหรับเทศบาลนครเชียงใหม เทศบาลนครขอนแกน เทศบาลนครหาดใหญ 

เทศบาลนครสงขลา เทศบาลนครนครราชสีมา เทศบาลเมืองชลบุรี เทศบาลเมืองราชบุรี เทศบาล
เมืองภูเก็ต เทศบาลนครนครสวรรคหรือเทศบาลที่มีระบบบัญชีเงินสดยอย ใหปรับปรุงบัญชีกอน
ปฏิบัติตามระเบียบขางตน 

(1) ใหนําเงินสดยอยที่คงเหลือนําฝากธนาคาร โดยบันทึกบัญชีดังนี้ 
สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
  เครดิต บัญชีเงินสดยอย     XXX 
(2) โอนปดบัญชีโครงการระหวางดําเนินการ โดยใชใบผานรายการทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
  เครดิต บัญชีโครงการระหวางดําเนินการ   XXX 
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(3) โอนปดบัญชีทรัพยสินตาง ๆ โดยใหหาแหลงที่มาของทรัพยสินแตละประเภทวาไดมา
จากกองทุนใด เมื่อไดแลวใหปดบัญชีกองทุนตาง ๆ โดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีกองทุนจายขาดเงินสะสม   XXX 
 บัญชีกองทุนเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   XXX 
 บัญชีกองทุนรับบริจาค    XXX 
  ฯลฯ 

  เครดิต บัญชีอาคาร     XXX 
   บัญชีที่ดิน     XXX 
   บัญชียานพาหนะ    XXX 
    ฯลฯ 
(4) โอนปดบัญชีกองทุนเงินสะสม โดยใชใบผานรายการบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

เดบิต บัญชีกองทุนเงินสะสม    XXX 
 เครดิต บัญชีเงินสะสม     XXX 
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รหัสบัญชี 
 
การจําแนกแผนงานและรวมกลุมงานประจํา 
1. ดานบริหารงานทั่วไป 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 งานปองกันฝายพลเรือนและระงับอัคคีภัย 00123 

2. ดานบริหารชมุชนและสังคม 00200 
แผนงานการศกึษา 00210 
 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 00211 
 งานระดับกอนวัยเรียนและประถมศึกษา 00212 
 งานระดับมัธยมศึกษา 00213 
 งานศึกษาไมกาํหนดระดับ 00214 
แผนงานสาธารณสุข 00220 
 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสาธารณสุข 00221 
 งานโรงพยาบาล 00222 
 งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น 00223 
 งานศูนยบริการสาธารณสุข 00224 
แผนงานสงัคมสงเคราะห 00230 
 งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกบัสังคมสงเคราะห 00231 
 งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห 00232 
แผนงานเคหะและชุมชน 00240 
 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 00241 
 งานไฟฟาถนน 00242 
 งานสวนสาธารณะ 00243 
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 งานกําจดัขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 00244 
 งานบําบัดน้ําเสีย 00245 
แผนงานสรางความเขมแข็งของชุมชน 00250 
 งานบริหารทั่วไป 00251 
 งานสงเสริมและสนับสนุนความเขมแข็งชุมชน 00252 
แผนงานการศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 00260 
 งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 00261 
 งานกีฬาและนนัทนาการ 00262 
 งานศาสนาวัฒนธรรมทองถ่ิน 00263 
 งานวิชาการวางแผนและสงเสริมการทองเที่ยว 00264 

3. ดานการเศรษฐกิจ 00300 
3.1 แผนงานอตุสากกรรมและการโยธา 00310 

3.1.1 งานบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกบัอุสาหกรรมและการโยธา 00311 
3.1.2 งานกอสรางโครงสรางพื้นฐาน 00312 

3.2 แผนงานการเกษตร 00320 
3.2.1 งานสงเสริมการเกษตร 00321 
3.2.2 งานอนุรักษแหลงน้ําและปาไม 00322 

3.3  แผนงานการพาณิชย 00330 
3.3.1 งานกิจกรรมสถานธนานุบาล 00331 
3.3.2 งานกิจกรรมประปา 00332 
3.3.3 งานตลาดสด 00333 
3.3.4 งานโรงฆาสัตว 00334 

4. ดานการดําเนนิงานอื่น 00400 
4.1 แผนงานงบกลาง 00410 

4.1.1 งบกลาง 00411 
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รหัสบัญชี ทรัพยสิน หนี้สนิ และเงินสะสม 

หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
บัญชีเงินสด 
บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด 
บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด 
บัญชีเงินอุดหนุนฝากจังหวดั 
 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ประเภทกระแสรายวัน 
ประเภทออมทรัพย 
ประเภทประจาํ 

 
บัญชีลูกหนี้  - ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
                       ภาษีบํารุงทองที่ 
                       ภาษีปาย 
 
บัญชีลูกหนี้เงนิยืมเงินงบประมาณ 
บัญชีเงินขาดบัญชี 
 
บัญชีรายจายคางจาย 
บัญชีรายจายผัดสงใบสําคัญ 
บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคางจาย 
บัญชีเงินอุดหนุนดานการศกึษาคางจาย 
 
บัญชีเงินสะสม 
บัญชีเงินฝาก ก.ส.ท. หรือ กสอ. 
บัญชีทุนสํารองคาใชจาย 
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 
บัญชีลูกหนี้เงนิยืมเงินสะสมจายลวงหนา 
บัญชีลูกหนี้เงนิขาดบัญชี ................................ 
 
บัญชีเจาหนี้เงนิกู 
บัญชีรายรับ 
 
บัญชีเงินฝาก 
บัญชีเงินฝาก  - ช.ค.บ. 
บัญชีเงินฝาก  - ภาษี หัก ณ ที่จาย 
บัญชีเงินฝาก  - ประกนัสัญญา 
บัญชีเงินฝาก  - ประกนัสังคม 
บัญชีเงินฝาก  - ชดใชคาความเสียหาย 
บัญชีเงินฝาก  - คาใชจายในการจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ 5% 
บัญชีเงินฝาก  - สวนลดในการจัดเก็บภาษบีํารุงทองที่ 6% 
 
บัญชีภาษีหนาฎีกา 

705 
706 

 
800 
821 

 
900 
901 
902 
903 
904 
905 
906 
907 

 
999 
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รหัสบัญชีรายจาย 

หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 

รายจายท่ีจายจากรายรับใหขึ้นตนดวยหมายเลข 5 
รายจายท่ีจายจากเงินอุดหนนุท่ัวไปใหขึน้ตนดวย หมายเลข 6 
รายจายท่ีจายจากเงินอุดหนนุเฉพาะกิจใหขึ้นตนดวย หมายเลข 7 
รายจายท่ีจายจากรายได 
รายจายงบกลาง 
(1) คาชําระหนี้เงนิตนและดอกเบี้ย 
(2) รายจายตามขอผูกพัน 
(3) เงินสมทบกองทุนบําเหนจ็บํานาญขาราชการ ขาราชการสวนทองถ่ิน (ก.บ.ท.) 
(4) เงินสํารองจาย 
(5) เงินชวยเหลืองบประมาณรายจายเฉพาะการ 
(6) เงินชวยคาทําศพ 
 
เงินเดือน 
(1) เงินเดือนผูบริหารองคการบริหารสวนจังหวัด 
(2) เงินเดือนพนักงาน 
(3) เงินเพิ่มตาง ๆ 
(4) เงินเบี้ยกันดาร 
(5) เงินประจําตําแหนงของผูบริหาร 
 
คาจางประจํา 
(1) คาจางลูกจางประจํา 
(2) เงินเพิ่มตาง ๆ 
(3) เงินเบี้ยกันดาร 
 
คาจางชั่วคราว 
(1) คาจางลูกจางชั่วคราว 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 

คาตอบแทน 
(1) คาปวยการ/คาตอบแทนคณะผูบริหารและสมาชิกสภา 
(2) เงินคาปวยการประจําตําแหนงคณะผูบริหาร 
(3) คาตอบแทนผูปฏิบัติราชการอันเปนประโยชนแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(4) คาเบี้ยประชุม 
(5) คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(6) คาเชาบาน 
(7) เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร 
(8) เงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 
(9) เงินชวยเหลือบุตร 
(10) บําเหน็จลูกจางประจํา 
 
คาใชสอย 
(1) รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ 
(2) รายจายเพื่อบํารุงรักษาหรือซอมแซมทรัพยสิน 
(3) รายจายเกี่ยวกบัการรับรองและพิธีการ 
(4) รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายหมวดอื่น ๆ 
 
คาวัสด ุ
(1) วัสดุสํานักงาน 
(2) วัสดุไฟฟาและวิทย ุ
(3) วัสดุงานบานงานครัว 
(4) วัสดุกอสราง 
(5) วัสดุยานพาหนะและขนสง 
(6) วัสดุเชื้อเพลิงและขนสง 
(7) วัสดุวิทยาศาสตรหรือการแพทย 
(8) วัสดุการเกษตร 
(9) วัสดุโฆษณาและเผยแพร  
 

200 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(10) วัสดุเครื่องแตงกาย 
(11)  วัสดุกฬีา 
(12)  วัสดุคอมพิวเตอร 
 
คาสาธารณปูโภค 
(1) คาไฟฟา 
(2) คาน้ําประปา 
(3) คาโทรศัพท 
(4) คาไปรษณยี คาโทรเลข คาธนาณัติ คาซื้อดวงตราไปรษณยีากร  

คาเชาตูไปรษณีย 
(5) คาบริการทางดานโทรคมนาคม 
 
เงินอุดหนุน 
(1) เงินบํารุงและอุดหนุนองคการระหวางประเทศ 
(2) เงินอุดหนุนองคกรปกครองสวนทองถ่ินอืน่ 
(3) เงินอุดหนุนสวนราชการ เอกชนหรือกจิการเปนสาธารณประโยชน 
 
คาครุภัณฑ 
(1) ครุภัณฑสํานกังาน 
(2) ครุภัณฑการศึกษา 
(3) ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
(4) ครุภัณฑการเกษตร 
(5) ครุภัณฑกอสราง 
(6) ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ
(7) ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
(8) ครุภัณฑวิทยาศาสตรหรือการแพทย 
(9) ครุภัณฑงานบานงานครัว 
(10)  ครุภัณฑโรงงาน 
(11)  ครุภัณฑเครื่องดับเพลิง 

280 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(12) ครุภัณฑกีฬา  
(13) ครุภัณฑสํารวจ 
(14)  ครุภัณฑอาวุธ 
(15) ครุภัณฑดนตรแีละนาฏศิลป 
(16) ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
(17) ครุภัณฑอ่ืน 
 
คาท่ีดินและสิง่กอสราง 
(1) คาติดตั้งระบบไฟฟาแบะอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรอื

สถานที่ราชการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 
(2) คาติดตั้งระบบประปาและอปุกรณ ซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือ

สถานที่ราชการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 
(3) คาซื้อหรือแลกเปลี่ยนทีด่ิน 
(4) คาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
(5) คาชดเชยผลอาสิน 
(6) คาเวนคืนทีด่ิน 
(7) คาจัดสวน 
(8) คาถมดิน 
(9) อาคารตาง ๆ 
(10)  คาตอเติมหรือดัดแปลงอาคาร 
(11)  บานพัก 
(12)  สนามเด็กเลน 
(13) สนามกีฬา 
(14) สระวายน้ํา 
(15)  สะพาน 
(16)  ถนน 
(17) ร้ัว 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(18) บอน้ํา 
(19) อางเก็บน้ํา 
(20) เขื่อน 
(21) เแพ, เรือนแพ 
(22) มุงลวด 
(23) เหล็กดัด 
(24) คาออกแบบ คาควบคุมงานทีจ่ายใหแกเอกชน นิติบุคคลหรือ

บุคคลภายนอก เพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งกอสราง 
(25) คาจางที่ปรึกษาซึ่งเกี่ยวกับสิง่กอสราง หรือเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งกอสราง 

 
รายจายอื่น 
(1) คาภาษีและคาธรรมเนียมในการออกของ 
(2) คาภาษีผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
(3) คาจางที่ปรึกษาซึ่งไมเกี่ยวกบัครุภัณฑหรือส่ิงกอสราง หรือไมไดมาซึ่ง

ครุภัณฑ หรือส่ิงกอสราง เชน คาจางศึกษาพัฒนาระบบการจราจร คาจาง
บริหารการจัดการระบบตาง ๆ  

518 
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รหัสบัญชีรายรับ 

หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 

รายไดจัดเก็บเอง 
หมวดภาษีอากร 
(1) ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(2) ภาษีบํารุงทองที่ 
(3) ภาษีปาย 
(4) อากรการฆาสัตว 
(5) ภาษีบํารุง อบจ. จากสถานคาปลีกยาสูบ 
(6) ภาษีบํารุง อบจ. จากสถานคาปลีกน้ํามัน 
 
หมวดคาธรรมเนียม คาปรบัและใบอนุญาต 
(1) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับควบคมุการฆาสัตวและจําหนายเนือ้สัตว 
(2) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนญุาตการขายสุรา 
(3) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับใบอนญุาตการพนัน 
(4) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการจัดระเบียบจอดยานยนต 
(5) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
(6) คาธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย 
(7) คาธรรมเนียมเก็บและขนอจุจาระหรือส่ิงปฏิกูล 
(8) คาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจงการจดัตั้งสถานที่จําหนาย

อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใด ซ่ึงมีพื้นที่ไมเกิน 200 
ตารางเมตร 

(9) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับสุสานและฌาปนสถาน 
(10) คาธรรมเนียมปดแผนปายประกาศ หรือเขยีนขอความ หรือภาพติดตั้งเขียนปาย 

หรือเอกสารหรือทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศเพื่อโฆษณาแกประชาชน 
(11) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
(12) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรประจําตัวประชาชน 
(13) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับโรคพษิสุนัขบา 
(14) คาธรรมเนียมเกี่ยวกับการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(15) คาธรรมเนียมบํารุง อบจ. จากผูเขาพักในโรงแรม 
(16) คาปรับผูกระทําความผิดกฎหมายจดัระเบยีนจอดยานยนต 
(17) คาปรับผูกระทําความผิดกฎหมายจราจรทางบก 
(18) คาปรับผูกระทําความผิดกฎหมายการปองกันและระงับอัคคีภัย 
(19) คาปรับผูกระทําความผิดกฎหมายและขอบังคับทองถ่ิน 
(20) คาปรับการผิดสัญญา 
(21) คาปรับอื่น ๆ 
(22) คาใบอนุญาตรับทําการเก็บ ขน หรือกําจดัสิ่งปฏกิูลหรือมูลฝอย 
(23) คาใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
(24) คาใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่ําหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคาร 

หรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่เกนิ 200 ตารางเมตร 
(25) คาใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่สาธารณะ 
(26) คาใบอนุญาตเกี่ยวกับการควบคุมอาหาร 
(27) คาใบอนุญาตเกี่ยวกับการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
(28) คาใบอนุญาตอื่นๆ 
 
หมวดรายไดจากทรัพยสิน 
(1) คาเชาที่ดิน 
(2) คาเชาหรือคาบรกิารสถานที่ 
(3) ดอกเบี้ย 
(4) เงินปนผลหรอืเงินรางวัลตาง ๆ 
(5) คาตอบแทนตามที่กฎหมายกําหนด 
 
หมวดรายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย 
(1) เงินชวยเหลือทองถ่ินจากกิจการเฉพาะการ 
(2) เงินสะสมจากการโอนกิจการสาธารณูปโภคหรือการพาณิชย 
(3) รายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย(ไมแยกเปนงบเฉพาะการ) 

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 

หมวดรายไดเบ็ดเตล็ด 
(1) เงินที่มีผูอุทิศให 
(2) คาขายแบบแปลน 
(3) คาเขียนแบบแปลน 
(4) คาจําหนายแบบพิมพและคํารอง 
(5) คารับรองสําเนาและถายเอกสาร 
(6) คาสมัครสมาชิกหองสมุด 
(7) รายไดเบด็เตลด็อื่น ๆ 
 
หมวดรายไดจากทุน 
(1) คาขายทอดตลาดทรัพยสิน 
 
รายไดท่ีรัฐบาลเก็บแลวจัดสรรใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หมวดภาษีจัดสรร 
(1) ภาษแีละคาธรรมเนียมรถยนตหรือลอเล่ือน 
(2) ภาษีมูลคาเพิ่ม 
(3) ภาษีบํารุง อบจ. จากภาษีมูลคาเพิ่มที่จัดเกบ็ตามประมวลรัษฎากร 5% 
(4) ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
(5) ภาษีสุรา 
(6) ภาษีสรรพสามิต 
(7) ภาษีการพนัน 
(8) แสตมปยาสูบ 
(9) คาภาคหลวงและคาธรรมเนียมปาไม 
(10) คาภาคหลวงแร 
(11) คาภาคหลวงปโตรเลียม 
(12) เงินที่เก็บตามกฎหมายวาดวยอุทยานแหงชาติ 
(13) คาธรรมเนียมจดทะเบียนสทิธิและนิติกรรมที่ดิน 

0300 
0301 
0302 
0303 
0304 
0305 
0306 
0307 

 
0350 
0351 

 
 

1000 
1001 
1002 
1003 
1004 
1005 
1006 
1007 
1008 
1009 
1010 
1011 
1012 
1013 
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หมวด / ประเภท รหัสบัญชี 
(14) อากรประทานบัตรและอาชญาบัตรประมง 
(15) อากรรังนกอีแอน 
(16) คาธรรมเนียมน้ําบาดาลและใชน้ําบาดาล 
(17) คาธรรมเนียมสนามบิน 
 
รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หมวดเงินอุดหนุน 
(1) เงินอุดหนุนเพือ่การบูรณะทองถ่ินและกิจการอื่นทั่วไป (หรือเงินอุดหนุน

ทั่วไป) 
(2) เงินอุดหนุนทัว่ไป (อบต.) 
(3) เงินอุดหนุนกรณีตาง ๆที่ตองนํามาตั้งงบประมาณ (ถาม)ี 
 
รายไดท่ีรัฐบาลอุดหนุนใหโดยระบุวัตถุประสงค 
หมวดเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ 
(1) เงินอุดหนุนดานการศึกษา 
(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกจิจาก - กรมการปกครอง 

- กระทรวงวิทยาศาสตรฯ 
- การทองเที่ยวแหงประเทศไทย 
- การเคหะแหงชาติ 
- กระทรวงสาธารณสุข 
- กรมโยธาธิการ 
- สํานักงานเรงรัดพัฒนาชนบท 

1014 
1015 
1016 
1017 

 
 

2000 
 

2001 
2002 
2003 

 
 

3000 
3001 
3002 
3003 
3004 
3005 
3006 
3007 
3008 
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เลขที่....................................... 
วันที่........................................ 
กอง......................................... 
ฝาย.......................................... 

ใบนําสงเงิน 
ขาพเจา .................................................................. ขอนําสงเงินรายการดงัตอไปนี ้

ลําดับ เลมที่-เลขที่ ประเภทเงนิ รหัส จํานวนเงิน หมายเหต ุ
 ใบเสร็จ  งาน บัญชี    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

รวมจํานวนเงนิที่นําสง    
 

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

ผูนําสงเงิน............................................... 
ตําแหนง.................................................. 
 

 

ผูรับเงิน............................................... 
ตําแหนง.............................................. 
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ใบนําสงเงิน 
 

บันทึกรายการรับเงินที่ปรากฏตามใบเสร็จรับเงิน โดยแยกประเภทเงินที่ไดรับ รวมทัง้
รายการดอกเบีย้เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลังจังหวดั ใหลงรายการตาง ๆ ดังนี ้

เลขท่ี ใหผูจัดทําใบนําสงเงินเปนผูออกเลขที่ 
วันท่ี ใหลงวนัที่ที่นาํสงเงิน 
ลําดับ ใหลงลําดับประเภทรายไดทีจ่ัดเก็บ 
เลมท่ี-เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน ใหลงเลมที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงินที่จัดเก็บรายไดใน

วันนัน้ 
ประเภทเงิน ใหลงประเภทรายไดที่รับ 
รหัสงาน ใหลงรหัสงานของรายไดที่รับ เชน รายไดจากตลาด

สดหรือคาเก็บขยะ เปนตน 
รหัสบัญชี ใหลงรหัสบัญชีของรายไดทีรั่บ 
จํานวนเงิน ใหลงจํานวนเงินรายไดที่รับในวนันั้น 
ผูนําสงเงิน ใหเจาหนาทีจ่ดัเก็บรายไดเปนผูลงนาม 
ผูรับเงิน ใหเจาหนาทีก่ารเงินที่รับเงินจากเจาหนาทีจ่ัดเก็บ

รายไดเปนผูลงนาม
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ทะเบียนเงินรายรับ 
 

เครดิต วันที่ ใบนําสง 
เงิน 

เดบิต 
บัญชีรายรับ            

 
 
 
 
 
 
 
 

             

รวมเดือนนี้              

รวมตั้งแต 
ตนป 
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ทะเบียนเงินรายรับ 
 
เพื่อบันทึกรายการรับเงินตามงบประมาณรายจายและเงนิอุดหนนุขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน ใหลงรายการตาง ๆ ดังนี้ 
วัน เดือน ป สําหรับลงวัน เดือน ป ของรายการที่เกดิขึน้แต

เฉพาะวันเริ่มปงบประมาณใหลอกรายการทุก
ประเภทที่ได 

ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน ใหใสเลขที่ ใบสําคัญสรุปใบนําสงเงิน 
เดบิทบัญชีรายรับ ใหใสยอดเงินรวมที่เปนรายรับที่ไดรับในแตละวนั 
เครดิต ใหใสประเภทของรายรับโดยแยกแตละประเภท

ตามที่ไดประมาณการไวรวมทั้งเงินอุดหนุนที่ระบุ
วัตถุประสงคดวย
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สําหรับองคการบริหารสวนตําบล 

สมุดเงินสดรับ 
เครดิต อื่น ๆ 

เดบิท(เครดิต) 

วันที่ รายการ ใบนําสงเงิน
เลขที่ 

เดบิท  
เงินฝากธนาคาร 
จํานวนเงิน 

 
เงินรายรับ 

    
รหัส จํานวนเงิน 

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
รวมเดือนนี้                 
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สมุดเงินสดรับ 
 

เพื่อบันทึกรายการรับเงินทุกประเภท โดยสรุปเปนรายวนั จากใบนําสงเงินใหลง
รายการตาง ๆ ดังนี ้

 
วันท่ี ใหลงวนัที่ที่รับเงินตามใบนาํสงเงิน 
รายการ ใหลงขอความเกี่ยวกับรายการโดยสรุป 
ใบนําสงเงินเลขที่ ใหลงเลขที่ ใบนําสงเงิน 
เดบิทเงินฝากธนาคาร ใหลงจํานวนเงินที่รับตามหมวดที่รับ 
เครดิต ใหลงจํานวนเงินที่รับโดยแยกตามหมวดทีรั่บ 
อ่ืน ๆ  ใหลงรายการที่ไมไดเกิดขึ้นเปนประจํา โดยจะตอง

บันทึกทั้งรหัสงาน รหัสบัญชี และจํานวนเงิน 
สําหรับชวงอืน่ ๆ นี้ สามารถบันทึกยอดบญัชีไดทั้ง
ยอดเดบิทหรือเครดิต 
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
รายการจายคนื วันที่ เอกสารที่ รับจาก รายการ จํานวนเงิน กําหนด

จายคืน ว.ด.ป. เลขที่เช็ค จํานวนเงิน 

หมายเหตุ 
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ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
 

เพื่อควบคุมการรับและจายเงนิที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองจายตามเงื่อนไข
หรือคืนใหกับผูมีสิทธิ ใหลงรายการตาง ๆ ดังนี ้

วันท่ี สําหรับลงวัน เดือน ปของรายการที่เกดิขึ้น 
เอกสารที่ สําหรับบันทึกเลขที่ของเอกสารที่ใชประกอบ

รายการที่เกดิขึ้น 
รับจาก สําหรับบันทึกชื่อของเจาของเงิน 
จํานวนเงิน สําหรับบันทึกจํานวนเงินที่รับมา 
กําหนดจายคนื สําหรับใสวัน เดือน ปที่ครบกําหนด ตองจายเงินคืน 
 
รายการจายคนื 
ว.ด.ป. สําหรับลงวัน เดือน ปที่จายเงินคืน 
เลขท่ีเช็ค สําหรับลงเลขที่เช็คที่จายคืน 
จํานวนเงิน สําหรับบันทึกจํานวนเงินทีจ่ายคืน 
หมายเหตุ สําหรับบันทึกขอความอื่นใดที่จําเปน 
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
แผนงาน ..............................................................               งาน........................................................ 

ทะเบียนรายจายตามงบประมาณ 
รหัส.................................................... 
แผนที่................................................. 

ประเภท................................................................... หมวด................................................. 
วันที ่ รายการ อางถึง 

ใบสําคัญ 
งบประมาณ 
คงเหลือ 

ผูกพัน 
จํานวนเงิน 

จายเงินแลว 
จํานวนเงิน 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 

         

รวมเดือนนี ้         
รวมตั้งแตตนป         
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ทะเบียนรายจายตามงบประมาณ 
สําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับงบประมาณรายจายที่ไดรับตามงบประมาณรายจาย 

รวมถึงการโอน-ลด หรือเพิ่มการกอหนี้ผูกพัน ทั้งนี้เพื่อประโยชนในการควบคุมงบประมาณ
รายจายแตละประเภท และเพื่อทราบถึงฐานะเงินงบประมาณคงเหลือ รวมทั้งการควบคุมเงินกู เงิน
จายจากเงินสะสม และเงินอุดหนุนจากหนวยงานอื่น 

เพื่อใหการบันทึกรายการในทะเบียนรายจายตามงบประมาณเปนไปไดสะดวก การ
จัดเก็บใหจัดเก็บเรียงตามงานและในแตละงานใหจัดเก็บเรียงตามลําดับหมวด และประเภท
คาใชจายการลงรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้

รหัส ใหลงรหัสแผนงานและงานหรือโครงการ 
แผนท่ี ใหลงแผนที่ของแตละประเภทคาใชจายเรียงตามลําดับ

ตั้งแตแผนที่ 1 ถึง... ในกรณีที่ใชแผนทะเบียนรายจาย
ตามงบประมาณมากกวา 1 แผน 

ประเภท ใหลงประเภทรายจายตามงบประมาณรายจาย เชน คา
เชาบาน วัสดุสํานักงาน เปนตน 

หมวด ใหลงหมวดรายจายตามงบประมาณรายจาย เชน หมวด
คาใชสอย หมวดคาสาธารณูปโภค 

วันท่ี สําหรับลงวัน เดือน ปของรายการ 
รายการ สําหรับขอความเกี่ยวกับรายการที่เกิดขึ้นโดยสรุป 
อางถึงใบสําคัญ สําหรับลงเลขที่ใบสําคัญ การกอหนี้ผูกพันหรือเลขที่

ฎีกา จายเงินที่กองคลังเปนผูออกหรือเลขที่เช็ค 
งบประมาณ สําหรับลงจํานวนเงินงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ เมื่อ

วันที่มีการโอนงบประมาณรายจายเพิ่มหรือลดระหวาง
ประเภทคาใชจายหรือระหวางหมวดรายจาย และลดใน
กรณีที่วางฎีกาขอเบิก โดยแสดงจํานวนเงินภายใน
วงเล็บ 

ผูกพัน สําหรับลงจํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติใหจัดซื้อหรือจัดจาง 
จายเงินแลว สําหรับลงจํานวนเงินที่ไดจายตามฎีกา หากเปนกรณีที่

จายเงินตามรายการที่ไดลงผูกพันไวแลว  ใหไปลด
รายการจายเงินภายใน (  ) ในชองผูกพันดวย 
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น วันที่........................................ 

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

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
ผูจัดทํา 
   ลงชื่อ......................................... 
   ตําแหนง.................................... 
   วันที่.......................................... 

ผูตรวจสอบ 
ลงชื่อ....................................... 
            หัวหนาสวนการคลัง 
วันที่......................................... 

ผูอนุมัติ 
     ลงชื่อ......................................... 
     ตําแหนง.................................... 
     วันที่.......................................... 

 
ผูรับเช็ค ไดรับเช็คดังกลาวขางตนไวโดยถูกตองครบถวนแลวเพื่อจาย 
 ใหแกผูรับเงิน 
ลงชื่อ.........................................วันที่ .............................................. 
ตําแหนง.................................... 
 

 
 
    ลงชื่อ....................................... 
    ตําแหนง................................. 
    วันที่....................................... 
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รายงานการจัดทําเช็ค 
 

รายงานการจัดทําเช็ค จัดทําเพื่อควบคุมการใชเช็คและใบถอนเงิน พรอมทั้งเปน
ทะเบียนควบคุมการจายเงิน 

การลงรายการการจัดทําเช็ค ใหลงรายการตาง ๆ ดังนี้ 
วันท่ี ใหลงวันที่เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามในเช็ค 

และรายงานการจัดทําเช็ค พรอมทั้งใหบันทึกรายการใน
สมุดเงินสดจาย 

เลขท่ีเช็ค ใหลงเรียงเลขที่เช็คตามลําดับ 
เลขท่ีฎีกา ใหลงเลขที่ฎีกา (กองคลัง) ที่จัดทําเช็ค 
ชื่อผูรับเงิน ใหลงชื่อผูรับเงินตามเช็คหรือใบถอนเงิน 
รหัสบัญชี ใหใสรหัสบัญชี งาน หมวด ประเภท ที่จายเงิน 
จํานวนเงิน ใหลงจํานวนเงินตามเช็คหรือใบถอนเงินที่จัดทํา 
ลายมือชื่อผูรับเงิน ใหผูรับเงินลงลายมอืช่ือผูรับเงินในวันที่มารับเงิน 
วันท่ีรับเงิน ใหลงวันที่ที่ผูมีสิทธิมารับเงิน 
 ในกรณีที่ผูมีสิทธิยังไมมารับเงินใหวางไว 
 

หมายเหตุ   1.  สมุดเช็คและเช็คท่ีไดรับอนุมัติจายแลว จะตองเก็บรักษาไวใน
ตูนิรภัยภายใตการดูแลของหัวหนาสวนการคลัง 

 2.  ใหจัดเก็บฎีกาตามรายงานการจัดทําเช็ค 
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สมุดเงินสดจาย 
 

  เลขที่เช็ค เลขที่ เครดิต เดบิท อื่นๆ 

วันที่ รายการ  ฎีกากอง เงินฝาก ภาษีหัก ณ           เดบิท(เครดิต) 

   คลัง ธนาคาร ที่จาย 100  120  130  200  250  รหัส
บัญชี 

จํานวนเงิน  

                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     

 รวมเดือนนี้                    
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สมุดเงินสดจาย 
เมื่อไดรับรายงานการจัดทําเชค็และฎีกาพรอมทั้งเอกสารประกอบฎีกาแลว ใหลง

รายการจายเงนิสมุดเงินสดจาย การลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้
วันท่ี ใหลงวนัที่ที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามในเช็ค

แลวรายการจดัทําเช็ค 
รายการ ใหลงขอความเกี่ยวกับรายการจายโดยสรุป 
เลขท่ีเช็ค ใหลงเลขที่เชค็ (เรียงตามเลขที่เช็ค) ตามรายงานการ

จัดทําเช็ค 
เลขท่ีฎีกากองคลัง ใหลงเลขที่ฎีกาตามการจัดทาํรายงานการจดัทําเช็ค โดย

เรียงตามลําดับของรายงาน 
เครดิต เงินฝากธนาคาร ใหลงจํานวนเงินตามเช็ค 
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย ใหลงจํานวนเงินที่หักภาษี ณ ที่จายไวตามฎีกาฯ 
เดบิท  ใหกําหนดชองเพื่อลงลักษณะรายจายตามลกัษณะ

รายจายที่เกิดขึน้ประจํา ตามชองที่กําหนดไว และลงยอด
ตามจํานวนเงนิที่ขอเบิก การเปดชองลักษณะรายจาย 
เชน เงินเดือน (100) คาจางประจํา (120) คาจางชั่วคราว 
(130) คาตอบแทน (200) คาใชจาย (250) ฯลฯ สําหรับ
รายจายทีไ่มเกดิขึ้นเปนประจําใหบนัทึกลงในชองอื่น ๆ 

อ่ืน ๆ ใหลงรายการที่ไมเกิดขึน้เปนประจํา โดยจะตองบันทกึ
ทั้งรหัสงาน รหัสบัญชี และจํานวนเงิน สําหรับชองอื่นๆ
นี้ สามารถบันทึกยอดบัญชีไดทั้งเดบิท หรือยอดเครดิต 
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ทะเบียนลูกหนี้เงนิยืมงบประมาณ 
 
ว.ด.ป. ที่เอกสาร ผูยืม รายการ เช็คเลขที่ จํานวนเงิน รายการสงใช หมายเหตุ 

       ว.ด.ป. ใบสําคัญ เงินสด   
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ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ 
 
เพื่อควบคุมการรับและจายเงนิยืมงบประมาณและการสั่งใชใบสําคัญ การลงรายการ

ตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้
ว.ด.ป. สําหรับบันทึกวันเ เดือน ปที่มีรายการ 
ท่ีเอกสาร สําหรับบันทึกเลขที่เอกสารของรายการ 
ผูยืม สําหรับบันทึกชื่อของผูยืม 
รายการ สําหรับบันทึกคําอธิบายรายการของผูยืม 
เช็คเลขท่ี สําหรับบันทึกเลขที่เช็คที่จายใหผูยืม 
จํานวนเงิน สําหรับบันทึกจํานวนเงินที่ใหยืม 
 
รายการสงให 
ว.ด.ป. สําหรับบันทึกวัน เดือน ปที่สงใช 
ใบสําคัญ สําหรับบันทึกจํานวนเงินยืมที่ไดจายตามใบสําคัญ 
เงินสด สําหรับบันทึกจํานวนเงินสดคงเหลือ 
หมายเหตุ สําหรับบันทึกขอความอื่นใดที่จําเปน 
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บัญชีแยกประเภท 
บัญชี.......................................................................... 

วันท่ี รายการ หนาบัญช ี เดบิต เครดิต คงเหลือ 
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บัญชีแยกประเภท 
 

บัญชีแยกประเภทเปนสมุดขั้นปลาย ใชบันทึกรายการจากใบผานรายการบัญชี
มาตรฐานหรือใบผานรายการบัญชีทั่วไป โดยมีช่ือบัญชีดังนี้ บัญชีเงินเดือน บัญชีคาจางประจํา 
บัญชีคาจางชั่วคราว บัญชีคาตอบแทน  บัญชีคาใชสอย บัญชีคาวัสดุ บัญชีคาสาธารณูปโภค บัญชี
ครุภัณฑ บัญชีคาที่ดินและสิ่งกอสราง บัญชีงบกลาง บัญชีรายจายอื่น บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชี
เงินฝากคลังจังหวัด บัญชีเงินฝาก บัญชีคาใชจายคางจาย บัญชีรายรับ บัญชีรายไดภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน บัญชีรายไดภาษีปาย เปนตน การลงรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 

ชื่อบัญชี ใหใส ช่ือบัญชีตามที่ปรากฏในใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน ซ่ึงบันทึกเดือนละ 1 คร้ัง หรือใบผานรายการ
บัญชีทั่วไป จะบันทึกเมื่อเกิดรายการ 

วันท่ี ใหลงวันที่บันทึกรายการ 
รายการ ใหอางถึงที่มาของรายการ เชน จากใบผานรายการบัญชี

มาตรฐานหมายเลข 1 เปนตน 
เดบิท ใหบันทึกตัวเลขตามที่ปรากฏในใบผานรายการบัญชี

มาตรฐาน หรือใบผานรายการบัญชีทั่วไป โดยปกติบัญชี
รายจายและเงินฝากธนาคาร จะอยูทางดานเดบิท 

เครดิต ใหบันทึกตัวเลขตามที่ปรากฏในใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน หรือใบผานรายการบัญชีทั่วไป โดยปกติบัญชี
รายไดและบัญชีถอนเงินฝากธนาคารจะอยูทาง 

 ดานเครดิต 
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เลขท่ี...................................... 
 วันที่...................................... 

ใบผานบญัชีรายการทั่วไป 
ฝาย........................................ 

รายการ รหัสบัญชี เดบิท เครดิต 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
คําอธิบาย เพื่อบันทึก 
 
 
 
 

 
ผูจัดทํา 

 

 
ผูอนุมัต ิ

 
ผูบันทึกบัญช ี
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ใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 
 

จัดทําขึ้นเมื่อตองปรับปรุงรายการทางบัญชกีรณีบันทกึบญัชีผิดพลาดหกัลางเงินยืมเงนิ
ทดรองและปดบัญชีแลวผานรายการไปบญัชีแยกประเภท การลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้

เลขท่ี ใหลงเลขที่จัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
วันท่ี ใหลงวนัที่จัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไป 
รายการ ใหลงชื่อบัญชีรายการที่ตองปรับปรุง หรือหักลางเงินยืม

เพื่อผานไปบญัชีแยกประเภท 
รหัสบัญชี ใหลงบัญชีของชื่อบัญชีที่จะผานไปบัญชีแยกประเภท 
เดบิท ใหลงจํานวนเงิน 
เครดิต ใหลงจํานวนเงิน 
คําอธิบาย ใหลงคําอธิบายรายการที่จดัทํา 
ผูจัดทํา ใหผูจัดทําใบผานรายการบัญชีทั่วไปลงชื่อไวเปน

หลักฐาน 
ผูอนุมัต ิ ใหหวัหนากองคลัง เปนผูมีอํานาจอนุมัติโดยใหลงชื่อไว

เปนหลักฐาน 
ผูบันทึกบญัช ี ใหเจาหนาที่ผูลงรายการในบัญชีแยกประเภทลงชื่อไว

เปนหลักฐาน 
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เลขท่ี...................................... 
 วันที่...................................... 

ใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
ฝาย........................................ 

รายการ รหัสบัญชี เดบิท เครดิต 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
คําอธิบาย เพื่อบันทึก 
 
 
 
 

 
ผูจัดทํา 

 

 
ผูอนุมัต ิ

 
ผูบันทึกบัญช ี
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ใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
 
จัดทําขึ้นทุกสิน้เดือน โดยสรุปยอดจากสมดุเงินสดรับ เงนิสดจาย ทะเบียนเงินรายรบั

เพื่อเปนเอกสารประกอบการลงบัญชีแยกประเภท การลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้
เลขท่ี ใหลงเลขที่จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
วันท่ี ใหลงวนัที่จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 
รายการ ใหลงรายการที่ผานจากสมดุเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย

และทะเบียนเงินรายรับไปบญัชีแยกประเภท 
รหัสบัญชี ใหลงรหสับัญชีของชื่อบัญชีที่จะผานไปบญัชีแยก

ประเภท 
เดบิท ใหลงจํานวนเงินที่สรุปไดในแตละเดือนของสมุดเงินสด

รับ สมุดเงินสดจายและทะเบียนเงินรายรบัผานไปบัญชี
แยกประเภท 

เครดิต ใหลงจํานวนเงินที่สรุปไดในแตละเดือนของสมุดเงินสด
รับ สมุดเงินสดจายและทะเบียนเงินรายรบัผานไปบัญชี
แยกประเภท 

คําอธิบาย ใหลงคําอธิบายรายการที่จะผานไปบัญชีแยกประเภท 
ผูจัดทํา ใหผูจัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐานลงชื่อไวเปน

หลักฐาน 
ผูบันทึกบัญช ี ใหเจาหนาที่ผูลงรายการในบัญชีแยกประเภทลงชื่อไว

เปนหลักฐาน 
 

หมายเหต ุ ยอดรวม “เดบิท” และ “เครดิต” จะตองเทากัน 
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ชื่อองคการบรหิารสวนตําบล.......................................... 
อําเภอ...................................จังหวัด.............................. 

ปงบประมาณ............................. 

รายงาน รับ-จาย เงินสด 
ประจําเดือน.............................. พ.ศ............................. 

 
จนถึงปจจุบัน   เดือนนี้ 

ประมาณการ 
บาท 

 เกิดขึ้นจริง 
บาท 

 รายการ รหัสบัญชี เกิดขึ้นจริง 
บาท 

 

    ยอดยกมา    
    รายรับ (หมายเหตุ 1)    
    ภาษีอากร 0100   
    คาธรรมเนียม คาปรับและใบอนุญาต 0120   
    รายไดจากทรัพยสิน 0200   
    รายไดจากสาธารณูปโภคและการพาณิชย 0250   
    รายไดเบ็ดเตล็ด 0300   
    รายไดจากทุน 0350   
    ภาษีจัดสรร 1000   
    เงินอุดหนุน 2000   
        

        
    เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 3000   
        

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
    รวมรายรับ    
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จนถึงปจจุบัน   เดือนนี้ 

ประมาณการ 
บาท 

 เกิดขึ้นจริง 
บาท 

 รายการ รหัสบัญชี เกิดขึ้นจริง 
บาท 

 

    รายจาย    
    งบกลาง 5000   
    งบกลาง 6000   
    เงินเดือน 100   
    คาจางประจํา 120   
    คาจางชั่วคราว 130   
    คาตอบแทน 200   
    คาใชสอย 250   
    คาวัสดุ 5270   
    คาวัสดุ 6270   
    คาสาธารณูปโภค 300   

    เงินอุดหนุน 400   
    คาครุภัณฑ 5450   
    คาครุภัณฑ 6450   
    คาที่ดินและสิ่งกอสราง 5500   
    คาที่ดินและสิ่งกอสราง 6500   
    รายจายอื่น 550   
        

    คาที่ดินและสิ่งกอสราง 7500   
    คาครุภัณฑ 7450   
    เงินสะสม 700   
    เงินรับฝาก (หมายเหตุ 2) 900   
    ลูกหนี้เงินยืม เงินงบประมาณ 090   
    รายจายคางจาย (หมายเหตุ 3) 600   
    รวมรายจาย    
    สูงกวา    
    รายรับ                                    รายจาย    
    (ตํ่ากวา)    
    ยอดยกไป    

(ลงช่ือ).......................................... 
          (..........................................)
หัวหนากองคลัง............................. 

ลงช่ือ).......................................... 
          (..........................................) 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล......... 

ลงช่ือ)...................................... 
      (..........................................) 
นายกองคการบริหารสวนตําบล.......  
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รายงานรับ-จายเงินสด 
 

รายงานนี้จดัทาํเปนประจําทกุวันสิ้นเดือน เพื่อแสดงความเคลื่อนไหวของรายการรับ
เงิน คืนเงินและจายเงินทุกประเภทโดยสรุป พรอมทั้งแสดงยอดเปรยีบเทียบงบประมาณที่ตั้งไวกับ
รายการที่เกดิขึ้นจริงของแตละเดือน ยอดรวมตั้งแตตนปจนถึงปปจจุบันและแสดงยอดเงินคงเหลือ 
ณ วนัสิ้นเดือนการลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหลงชื่อองคกรปกครองสวนทอง ถ่ินที่จัดทํา
รายงาน 

เดือน ใหลงเดือนที่จัดทํารายงาน 
ปงบประมาณ ใหลงปที่จัดทํารายงาน 
ประมาณการ ใหลงประมาณการแตละหมวดตามงบประมาณทั้ง

รายรับและรายจาย หากมีการเปล่ียนแปลงจากการ
โอนเพิ่มหรือลดประมาณการดังกลาวจะตอง
เปลี่ยนแปลงดวย 

จนถึงปปจจุบัน-เกิดขึ้นจริง ใหลงตัวเลขรายรับ-รายจายตั้งแตตนปงบประมาณ
จนถึงสิ้นเดือนที่จัดทํารายการตามสมุดเงินสดจาย 
สมุดเงินสดรับ  

ยอดยกมาในชองเกิดขึ้นจริง ใหลงยอดรวมเงินฝากธนาคาร,เงินสด และเงิน 
(ดานซาย) ฝากคลังจังหวัด (ถามี) ณ วันเริ่มตนปงบประมาณ

และแสดงยอดนี้ไวจนถึงสิ้นปงบประมาณ 
ยอดยกมาในชองเกิดขึ้นจริง ใหลงยอดรวมเงินฝากธนาคาร,เงินสด และเงิน 
(ดานขวา) ฝากคลังจังหวัด  (ถามี)  ณ  วันตนเดือนที่จัดทํา

รายงาน 
ยอดยกไป นํายอดยกมาบวกรายรับ หักรายจายระหวางเดือนจะ

เปนยอดยกไป ซ่ึงยอดนี้จะเทากับยอดเงินคงเหลือ 
ณ  วันทําการสุดท ายตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 

เดือนนี้-เกิดขึ้นจริง ใหลงตัวเลขรายรับ-รายจายของเดือนที่จัดทํา
รายงานตามสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย (แตละ
เดือน) 
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ชื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

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

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร ณ วันท่ี บาท 
บวก : เงินฝากระหวางทาง  

วันท่ีลงบัญช ี วันท่ีฝากธนาคาร จํานวนเงิน  
 ................................. ……………………  …………………….  ……………………. 
 …………………….  ……………………  …………………….. …………………….. 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
หัก : เช็คจายท่ีผูรับยังไมนํามาขึ้นเงินกบัธนาคาร  

วันท่ี เลขท่ีเช็ค จํานวนเงิน  
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
บวก : หรือ (หัก) รายการกระทบยอดอื่น ๆ  
รายละเอียด    
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
………………….... ………………….... ………………….... ………………….... 
ยอดคงเหลือตามบัญชี ณ วันท่ี ....................................  
ผูจัดทํา ผูตรวจสอบ 
  
ลงชื่อ ...................................... วันที่ .................. ลงชื่อ ...................................... วันที่ .................. 
ตําแหนง ............................................................. ตําแหนง ............................................................. 
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งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
จัดทําขึ้นทุกสิน้เดือน เพื่อทราบผลแตกตางระหวางยอดบัญชีเงินฝากธนาคารที่

ธนาคารไดแจงยอดมา กับยอดเงินฝากธนาคารที่ปรากฏตามบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ชุด (2 ฉบับ) การลงรายการตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหลงชื่อองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่จัดทํางบ
กระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 

ธนาคาร ใหลงชื่อธนาคารที่ทํางบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

เลขท่ีบัญชี ใหลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 
ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร ใหลงจํานวนเงินที่ปรากฏตามรายงานของธนาคาร  
ณ วันท่ี ณ วนัสิ้นเดือน 
บวก เงินฝากระหวางทาง ใหลงจํานวนเงินที่ลงรับในบัญชีเงินฝากธนาคาร

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแลว แตธนาคารยัง
มิไดลงรับในบัญชีเงินฝากของธนาคาร 

หัก เช็คจายแลวแตผูรับยังไม ใหลงจํานวนเงินที่ไดบันทกึวาจายแลวในบัญชีเงิน 
นํามาขึน้เงินกบัธนาคาร ฝากธนาคารขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแต

ธนาคารยังมิไดลงรับในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
บวก หรือ หัก รายการกระทบ รายการที่ปรากฏในบัญชีเงนิฝากธนาคาร เชน 
ยอดอ่ืน ๆ ดอกเบี้ยรับ คาธรรมเนียมธนาคารจายที่ธนาคาร

ลงบัญชีรับหรือจาย แตบัญชเีงินฝากธนาคารของ
เทศบาลยังมิไดลงรายการ 

ผูจัดทํา ใหลงชื่อเจาหนาที่ผูจัดทําไวเปนหลักฐาน 
ผูตรวจสอบ ใหลงชื่อหวัหนาหนวยงานคลังเปนผูตรวจสอบไว

เปนหลักฐาน 
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กระดาษทําการกระทบยอด 
รายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 

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

หมวด/ประเภทรายจาย 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                          

รวมตั้งแตตนป                          

                          

120                          

121                          

122                          

รวมเดือนนี้                          

รวมตั้งแตตนป                          

                          

ฯลฯ                          

                          

รวมเดือนนี้                          

รวมตั้งแตตนป                          
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กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากรายรับ) 
 

จัดทําทุกสิ้นเดอืน โดยเก็บตวัเลขจากทะเบยีนรายจายตามงบประมาณชอง “จายแลว” 
เพื่อสอบยันยอดกับสมุดเงนิสดจาย และบัญชีแยกประเภท เพื่อประกอบการจัดทํางบแสดงผลการ
ดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับ รายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี ้

 
แผนงาน/งาน ใหใสรหัสแผนงาน งานตามแนวนอน 
หมวด/ประเภทรายจาย ใหใสรหัส หมวด ประเภทรายจายตามแนวตั้งและนํา

ตัวเลขจากทะเบียนรายจายตามงบประมาณชอง “จาย
แลว” ลงในชองใหตรงตามแตละแผนงาน งาน และรวม
ยอดแตละหมวดของเดือนใหตรงกับที่ไดบันทึกไวใน
สมุดเงินสดจาย พรอมทั้งใหพันยอดหมวดรายจายทกุ
หมวดดวย 
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ประวัติผูเขียน 
 

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

โรงเรียนดาราวิทยาลัย  
2538 ปริญญาตรี บัญชีบัณฑิต  

คณะบัญชีการเงินและการธนาคาร มหาวทิยาลัยพายัพ  
2545 ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  

คณะบริหารธรุกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 

ประสบการณทํางาน  2545      มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนดุสิต  ศูนยลําปาง 


