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คู่มือการปฏิบติังานดา้นการบนัทึกบญัชี 

 การปฏิบติังานดา้นการบญัชีเป็นงานท่ีจะตอ้งปฏิบติั ตามระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบัต่างๆ ซ่ึงจ าเป็น

อยา่งยิง่ท่ีผูท่ี้เก่ียวขอ้งจะศึกษา ระเบียบวิธีปฏิบติัและน าไปปฏิบติัใหถู้กตอ้ง และเกิดประโยชน์สูงสุดตลอดจนมี

การจดัการเก่ียวกบั รายรับและรายจ่ายเงิน อย่างมีประสิทธิภาพการจดัท าบญัชี จะท าให้ทราบผลการด าเนินงาน 

ฐานะทางการเงิน โดยในการจดัท าบญัชีนั้นจะบนัทึกบญัชีรายการต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้น เช่น รายรับ รายจ่าย ขอ้มูลท่ี

ไดบ้นัทึกไวน้ั้นจะสามารถน ามาจดัท าเป็นรายงานทางการเงินได ้ซ่ึงจะช่วยสะทอ้นภาพผลการด าเนินงาน ใน

รอบระยะเวลาหน่ึงว่าองค์การบริหารส่วนต าบล มีรายได้หรือค่าใช้จ่ายเป็นจ านวนเท่าใด และยงัช่วยในการ

ประเมินการเติบโตของรายได้ในอนาคตได้อีกด้วย ขอ้มูลทางบัญชียงัมีประโยชน์ต่อการวางแผน และการ

ตดัสินใจโดยประเมินจากขอ้มูลเหตุการณ์ในอดีต ปัจจุบนั และอนาคต อนัเป็นเคร่ืองมือช่วยให้ผูบ้ริหารของ

องคก์ารบริหารส่วนต าบล สามารถด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น ช่วยในการพยากรณ์เหตุการณ์ท่ีคาด

ว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต ได้อย่างมีทิศทางหากมีข้อมูลท่ีชัดเจนและถูกต้อง ตลอดจนยงัเป็นเคร่ืองมือในการ

ควบคุมค่าใชจ่้ายของ องคก์ารบริหารส่วนต าบล เน่ืองจากในการท าบญัชีอย่างถูกตอ้ง จะท าให้ทราบค่าใชจ่้ายท่ี

เกิดขึ้น ซ่ึงจะช่วยในการตัดสินใจควบคุมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามประมาณการท่ีได้ก าหนดไวแ้ละ

สามารถน าไปวิเคราะห์ปรับปรุงรายจ่ายท่ีไม่จ าเป็นออก รวมถึงช่วยในการวางแผนการด าเนินงานได้อย่าง

ถูกตอ้ง เหมาะสมกบัทรัพยากร 

 นอกจากน้ีการบนัทึกบญัชีจะท าให้สามารถ ตรวจสอบหาหลกัฐานในการเบิกจ่ายแต่ละคร้ังจึงช่วยลด

ปัญหาในการเบิกจ่ายซ ้ าซ้อนได้ จะท าให้มีระบบควบคุมภายในท่ีดี ท่ีช่วยให้องค์กรป้องกันการทุจริตท่ีอาจ

เกิดขึ้น เน่ืองจากรายการขอ้มูลทางการเงินท่ีเกิด จะตอ้งมีหลกัฐานท่ีสามารถยืนยนัถึงท่ีมาท่ีไป ซ่ึงจะท าให้

โอกาสท่ีจะเกิดการทุจริตสามารถท าไดอ้ยากยิง่ขึ้น 

เพื่อให้การบนัทึกบญัชี และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินเป็นแนวทางเดียวกนั และ
สอดคลอ้งกบัการปฏิบติังาน ในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน อาศยัอ านาจตามความ
ในขอ้ 4 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินการเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2547 จึงก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบติัการบนัทึกบญัชี 
การจดัท าทะเบียน และรายงานการเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน สรุปได้พอสังเขปดังต่อไปนี ้
1.  ด้านรายรับ 

การบนัทึกบญัชี เม่ือส้ินวนัท าการจะบนัทึกบญัชีการรับเงินทุกประเภท เป็นประจ าวนัท่ีไดรั้บตาม
หลกัฐานใบน าส่งและใบส าคญัสรุปใบน าส่ง และจดัท ารายงานสถานะการเงินประจ าวนั เสนอผูบ้ริหารทราบ 
และบนัทึกบญัชีในทะเบียนเงินรายรับ สมุดเงินสดรับ และสมุดคุมท่ีเก่ียวขอ้ง ตามประเภทของรายได ้
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ล าดับขั้นตอนการรับเงิน (ประจ าวัน) และการบันทึกบัญชี 
 
ประเภทของรายรับแยกได้ดังนี้ 
 
1. รายได้จัดเกบ็เอง (การรับเงินรายไดบ้นัทึกบญัชีตามประเภทรายได)้ 
      ภาษีอากร 
     ค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
     รายไดจ้ากทรัพยสิ์น           ใบเสร็จรับเงิน      ใบน าส่งเงิน        ใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงิน 
     รายไดจ้ากสาธารณูปโภค        (น าฝากธนาคาร) 
     รายไดเ้บด็เตลด็                รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 

 
น าใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงินมาบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

 
ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 

Dr. บญัชีเงินรายรับ      Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร  
Cr. บญัชีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน           Cr. บญัชีเงินรายรับ / บญัชีเงินรับฝาก 

                          บญัชีภาษีบ ารุงทอ้งท่ี       ฯลฯ 
                                  บญัชีภาษีป้าย      
                                       ฯลฯ 
 
2. ภาษีจัดสรร 
 แจง้จดัสรร  หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โอนเงินเขา้บญัชี        ใบน าส่ง      ใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงิน 
                                    ทอ้งถ่ินจงัหวดั หรือ สถ.    เงินฝากธนาคาร 

รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
 

น าใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงินมาบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
Dr. บญัชีเงินรายรับ       Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร  

Cr. บญัชีภาษีสุรา       Cr. บญัชีเงินรายรับ  
                   บญัชีภาษีสรรพสามิต           
                                 บญัชีค่าธรรมเนียมนิติกรรมท่ีดิน 
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3.    เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให้โดยรับเงินเป็นงวด (เงินอุดหนุนท่ัวไป ท่ีตั้งในงบประมาณ) 
 

แจง้จดัสรร  หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โอนเงินเขา้บญัชี        ใบน าส่ง      ใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงิน 
ทอ้งถ่ินจงัหวดั หรือ สถ.   เงินฝากธนาคาร 

รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
 

น าใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงินมาบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
Dr. บญัชีเงินรายรับ      Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร  

Cr. บญัชีเงินอุดหนุนทัว่ไป     Cr. บญัชีเงินรายรับ  
            
 
4.   เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ (เงินอุดหนุนเฉพาะกจิ) 
 

แจง้จดัสรร  หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โอนเงินเขา้บญัชี        ใบน าส่ง      ใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงิน 
ทอ้งถ่ินจงัหวดั หรือ สถ.   เงินฝากธนาคาร 

รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
 

น าใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงินมาบนัทึกบญัชีดงัน้ี 
 

ทะเบียนเงินรายรับ     สมุดเงินสดรับ 
Dr. บญัชีเงินรายรับ       Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร  

Cr. บญัชีเงินอุดหนุนทัว่ไป ระบุวตัถุประสงค ์   Cr. บญัชีเงินรายรับ  
 

5. การรับเงินท่ีไม่เป็นรายรับของ อปท. เช่น เงินประกนัสัญญา เงินท่ีมีผู้อุทิศให้ เป็น การเฉพาะเจาะจง เป็นต้น 
 
            ใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบส าคญัสรุปใบนาส่งเงิน รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 

 
น าใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงินมาบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

สมุดเงินสดรับ       ทะเบียนคุมท่ีเกีย่วข้อง 
Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

Cr. บญัชีเงินรับฝาก - ประกนัสัญญา 
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เงินรายไดท่ี้องคก์ารบริหารส่วนต าบลจดัเก็บเอง ใหน้ าฝากธนาคารทั้งจ านวนและบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 
ทะเบียนเงินรายรับ 

Dr. บญัชีเงินรายรับ 
Cr. บญัชีเงินรายไดต้ามประเภทท่ีไดรั้บ 

 สมุดเงินสดรับ 
  Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

Cr. บญัชีเงินรายรับ 
 หากมีเงินรายรับเขา้มาแลว้น าฝากธนาคารไม่ทนั ใหบ้นัทึกบญัชีในสมุดเงินสดรับ ดงัน้ี 
  Dr. บญัชีเงินสด 

Cr. บญัชีเงินรายรับ 
 เม่ือน าเงินสดคงเหลือฝากธนาคาร ใหบ้นัทึกบญัชีในสมุดเงินสดรับ ดงัน้ี 
  Dr. บญัชีเงินธนาคาร 

Cr. บญัชีเงินสด 
 

สมุดบัญชีและเอกสาร/ทะเบียนท่ีเกีย่วข้อง ดังนี ้
1. ใบเสร็จรับเงิน /ใบน าส่งเงิน/ใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงิน 
2. รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
3. ทะเบียนเงินรายรับ 
4. สมุดเงินสดรับ 
5. สมุดคุมท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น เงินประกนัสัญญา 
ใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงิน เป็นการรวบรวมเงินท่ีรับทุกประเภทจากใบน าส่งเงินทั้งหมด ทั้งน้ี เพื่อใช้

เป็นเอกสารอา้งอิงในการบนัทึกรายการทั้งในทะเบียนเงินรายรับ และสมุดเงินสดรับ 
การปิดบญัชีรายรับทุกส้ินเดือน หลงัจากท่ีมีการบนัทึกเงินรายรับต่าง ๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล

ซ่ึงไดแ้ยกตามหมวดรายไดป้ระเภทของเงินรายไดเ้ขา้ลงในทะเบียนเงินรายรับ และสมุดเงินสดรับครบถว้นตาม
ใบส าคญัสรุปใบน าส่งเงินในแต่ละวนัแลว้ (ตามขั้นตอนขา้งตน้)  ส้ินเดือนจึงจะจดัท าใบผา่นบญัชีมาตรฐาน  

สมุดเงินสดรับ   ใบผา่นบญัชีมาตรฐาน 1 
ทะเบียนเงินรายรับ  ใบผา่นบญัชีมาตรฐาน 3 
 จากนั้นน าใบผ่านบัญชีมาตรฐาน 1 ใบผ่านบัญชีมาตรฐาน 3 ซ่ึงในใบผ่านได้แยกหมวดหมู่บัญชี

ประเภทรายรับต่าง ๆ เก็บลงในบญัชีแยกประเภท เพื่อจะไดจ้ดัท ารายงานการเงิน 
 

ใบผา่นบญัชีมาตรฐาน 1  บญัชีแยกประเภท รายงานรับ – เงินสด - งบทดลอง 
ใบผา่นบญัชีมาตรฐาน 3        - งบกระทบยอดเงินฝาก     
             ธนาคาร 
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2. ด้านรายจ่าย 
การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณ หรือเงินอุดหนุนจากรัฐบาล เม่ือฎีกาเบิก

จ่ายเงินตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ถูกตอ้งมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบถว้น และผูมี้อ านาจ
การเบิกจ่ายอนุมติัเช็คไดล้งลายมือช่ือ และเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิมารับเช็คเรียบร้อยแลว้ เสร็จส้ินตามกระบวนการ
เบิกจ่ายเงิน ให้น าฎีกาท่ีไดรั้บอนุมติัสั่งจ่ายแลว้ มาบนัทึกบญัชีลงในสมุดเงินสดจ่าย และจดัท ารายงานสถานะ
การเงินประจ าวนัต่อไป 

การบนัทึกรายจ่าย บนัทึกบญัชีตามหมวดรายจ่าย ไดแ้ก่ รายจ่ายงบกลาง เงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภณัฑ ์ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

ล าดับข้ันตอนการจ่ายเงิน  และการบันทึกบัญชี 
ประเภทของการเบิกจ่ายแยกได้ดังนี ้
1. จ่ายเงินตามเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ งบประมาณฯ 
 ขอ้บญัญติังบประมาณ/     ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ ขออนุมัติด าเนินการ/ขอเบิกจ่าย

 แผนการเบิกจ่าย    (แยกตามแผนงาน งาน หมวด)            (จดัท าฎีกาตามงบประมาณ (แบบ1) 

                 รายงานจดัท าเช็ค(เรียงตามเลขท่ีเช็ค) 

          สมุดเงินสดจ่าย 

         รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 

การบนัทึกบญัชีในสมุดเงินสดจ่ายจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

Dr. บญัชีรายจ่าย (ตามหมวดท่ีจ่าย) 
Cr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 
     บญัชีเงินรับฝาก ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

2.จ่ายเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้โดยระบุวัตถุประสงค์ (เงินอุดหนุนเฉพาะกจิ) 

 ใบจดัสรรแจง้ยอดเงิน ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ  ขออนุมัติด าเนินการ/ขอเบิกจ่าย

    (เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/คุมยอดตาม          (จดัท าฎีกานอกงบประมาณ(แบบ 2) 

    ท่ีไดรั้บโอนเงินจริง)                   รายงานจดัท าเช็ค (เรียงตามเลขท่ีเช็ค) 

          สมุดเงินสดจ่าย 

         รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
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การบนัทึกบญัชีในสมุดเงินสดจ่ายจะบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

Dr. บญัชีรายจ่าย (ตามหมวดท่ีจ่าย/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
Cr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 
     บญัชีเงินรับฝาก ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

สมุดบัญชีและเอกสาร/ทะเบียนท่ีเกีย่วข้อง ดังนี ้
1. รายงานการจดัท าเช็ค 
2. ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ 
3. สมุดเงินสดจ่าย 
4. รายงานสถานะการเงินประจ าวนั 
รายงานการจัดท าเช็ค - รายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน จะตอ้งมีฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา โดยให้

จดัเก็บฎีกาเบิกเงินพร้อมเอกสารโดยเรียงล าดบัตามรายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอน 
ทะเบียนรายจ่าย  -  ใชส้ าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกบังบประมาณรายจ่ายตามขอ้บญัญติั /เทศบญัญติั ท่ี

ได้รับตามงบประมาณรายจ่าย  รวมถึงการโอน – ลด หรือเพิ่ม การก่อหน้ีผูกพัน ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ในการ
ควบคุมงบประมาณรายจ่ายแต่ละประเภท และเพื่อให้ทราบถึงเงินงบประมาณคงเหลือ รวมทั้งการควบคุมเงินกู ้
เงินท่ีจ่ายจากเงินสะสม เงินทุนส ารองเงินสะสม เงินอุดหนุนระบุวตัถุประสงค์/เฉพาะกิจ และเงินอุดหนุนจาก
หน่วยงานอ่ืน 

สมุดเงินสดจ่าย - เม่ือไดรั้บรายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอนและฎีกาพร้อมทั้งเอกสารประกอบฎีกาแลว้ 
ใหใ้ส่รายการจ่ายเงินในสมุดเงินสดจ่าย การบนัทึกรายการต่าง ๆ 

รายงานสถานะการเงินประจ าวัน – เป็นการรายงานการสถานะความเคล่ือนไหวทางการเงินในแต่ละวนั
เพื่อเสนอไปยงัผูบ้ริหารรับทราบ 

 
การปิดบัญชีรายจ่ายทุกส้ินเดือน หลังจากท่ีมีการบันทึกบัญชีในสมุดเงินสด ซ่ึงได้แยกตามหมวด

รายจ่ายครบถว้น ส้ินเดือนจึงจะจดัท าใบผา่นบญัชีมาตรฐาน  
สมุดเงินสดจ่าย  ใบผา่นบญัชีมาตรฐาน 2 

จากนั้นน าใบผ่านบญัชีมาตรฐาน 2 ซ่ึงในใบผ่านไดแ้ยกหมวดหมู่บญัชีประเภทรายจ่ายต่าง ๆ เก็บลงใน
บญัชีแยกประเภท เพื่อจะไดจ้ดัท ารายงานการเงิน 

 
ใบผา่นบญัชีมาตรฐาน 2  บญัชีแยกประเภท        รายงานรับ – จ่ายเงินสด   - งบทดลอง 
          - งบกระทบยอดเงินฝาก     
             ธนาคาร 

- กระดาษท าการ 
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การปรับปรุงบัญชีส้ินปี 
 หากมีรายการท่ีจะตอ้งท าการปรับปรุงหรือรายการท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการเบิกจ่าย จะท าการปรับปรุงบญัชี
โดยจดัท าในใบผา่นบญัชีทัว่ไป จดัท าขึ้นเม่ือตอ้งปรับปรุงรายการทางบญัชีกรณีบนัทึกบญัชีผิดพลาด การส่งใช้
เงินยมื และปิดบญัชีแลว้ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภท การบนัทึกรายการต่าง ๆ 

1. ส้ินปีงบประมาณเม่ือไดรั้บอนุมติัให้กนัเงิน งบประมาณรายจ่ายประจ าปีไปเบิกจ่ายในปีงบประมาณ
ถดัไป ทั้งท่ีไดก่้อหน้ีผกูพนัและไม่ไดก่้อหน้ีผกูพนัไวใ้หจ้ดัทาใบผา่นรายการบญัชีทัว่ไปและบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 

Dr. บญัชีรายจ่าย (ตามหมวดท่ีจ่าย)  
   Cr. บญัชีรายจ่ายคา้งจ่าย  

 
หากปีงบประมาณใหม่ มีการเบิกจ่ายเงินน้อยกว่าท่ีไดก้นัเงินดงักล่าวไว้ ให้จดัท าใบผ่านรายการบญัชี

ทัว่ไป และบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 
Dr. บญัชีรายจ่ายคา้งจ่าย (ยอดเงินท่ีไม่ไดเ้บิกจ่าย)  

Cr. บญัชีเงินสะสม  

2. ส้ินปีงบประมาณ หากมีความจ าเป็นตอ้งชะลอการจ่ายเงินเน่ืองจาก อยู่ระหวา่งการด าเนินการหรือรอ
หนงัสือสั่งการ มีเหตุขดัขอ้ง ใหจ้ดัท าใบผา่นรายการบญัชีทัว่ไป และบนัทึกบญัชี ดงัน้ี  

Dr. บญัชีรายจ่าย (ตามหมวดท่ีจ่าย)  
Cr. บญัชีรายจ่ายรอจ่าย  

 
หากปีงบประมาณใหม่ มารเบิกจ่ายเงิน จดัท าใบผา่นรายการบญัชีทัว่ไป และบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 

Dr. บญัชีรายจ่ายรอจ่าย  
Cr. บญัชีเงินฝากธนาคาร 

 และหากมีการเบิกจ่ายแลว้มีเงินเหลือจ่าย ใหจ้ดัท าใบผา่นรายการบญัชีทัว่ไป และบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 

Dr. บญัชีรายจ่ายรอจ่าย  
Cr. บญัชีเงินสะสม 

3. กรณี ส้ินปีงบประมาณ  มีการยืมเงินงบประมาณรายจ่ายเพื่อจ่ายเป็นรายจ่ายคาบเก่ียวไปถึง
ปีงบประมาณใหม่เม่ือยมืเงินงบประมาณรายจ่าย บนัทึกในสมุดเงินสดจ่าย ดงัน้ี 

Dr. บญัชีลูกหน้ีเงินยมืเงินงบประมาณ  
Cr. บญัชีเงินฝากธนาคาร  

เม่ือส้ินปีงบประมาณ ใหจ้ดัท าใบผา่นรายการบนัชีทัว่ไปและบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 
Dr.บญัชีรายจ่าย (ตามหมวดท่ีจ่าย)  

Cr. บญัชีรายจ่ายผดัส่งใบส าคญั  
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ปีงบประมาณใหม่ เม่ือมีการส่งใช้เงินยืมเงินงบประมาณให้จดัทาใบผ่านรายการบนัชีทัว่ไป และบนัทึกบญัชี 
ดงัน้ี 

Dr. บญัชีรายจ่ายผดัส่งใบส าคญั  
      (จ านวนเงินเท่ากบัท่ียมื) 

Cr. บญัชีลูกหน้ีเงินยมืเงินงบประมาณ  
      (จ านวนเงินเท่ากบัใบส าคญั) 
      บญัชีเงินสะสม (จ านวนเงินสดท่ีเหลือ) 

สมุดเงินสดรับ บันทึกบัญชีดังนี ้

 Dr. บญัชีเงินฝากธนาคาร                                                               

  Cr.บญัชีลูกหน้ีเงินยมืเงินงบประมาณ 

4. รายการก่อหน้ีผูกพนัเงินอุดหนุนทัว่ไประบุวตัถุประสงค์ (เฉพาะกิจ) แต่ยงัไม่ไดรั้บเงิน และยงัไม่ได้
เบิกจ่ายภายในปีงบประมาณ (ขออนุมติักนัเงินจาก สถ.)ให้บนัทึกโดยใช้ใบผ่านรายการบญัชีทัว่ไป และบนัทึก
บญัชี ดงัน้ี 

ดา้นรับ 
Dr. บญัชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจงัหวดั  

Cr. บญัชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  
ดา้นจ่าย 

Dr. บญัชีรายจ่าย (ตามหมวดท่ีจ่าย)  
Cr. บญัชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจคา้งจ่าย  

5. ส้ินปีงบประมาณให้โอนปิดบญัชีรายได ้และรายจ่ายเขา้บญัชีเงินสะสมและบญัชีเงินทุนส ารองเงิน
สะสม ใหจ้ดัท าใบผา่นรายการบญัชีทัว่ไป และบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 

Dr. บญัชีรายได ้(ตามประเภทท่ีรับ)  
Cr. บญัชีรายจ่าย (ตามประเภทท่ีจ่าย)  
      บญัชีเงินสะสม  
      บญัชีเงินทุนสารองเงินสะสม  

ผลต่างระหวา่งรายรับท่ีสูงกว่ารายจ่าย ปรับปรุงเขา้บญัชีเงินสะสม 75% และบญัชีทุนส ารองเงินสะสม 25% 
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