
 
                 

แนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน 
ของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานระบบบัญชีภาครฐั    
สํานักมาตรฐานดา้นการบญัชีภาครฐั          ธันวาคม 2556 
กรมบัญชีกลาง 

เอกสารแนบ 1 



สารบัญ  
 

หน้า 
บทที่ 1 บทนํา 
 ความเป็นมา          1 
 วัตถุประสงค ์          2 
 คํานิยามศัพท์          2 
 ประโยชนท์ี่คาดว่าจะได้รับ        3 

ขอบเขต/ข้อจํากัด         4 
 

บทที่ 2  ภาพรวมการคลังท้องถิ่น  
 แนวคิดทั่วไปของการคลังท้องถิ่น         5 

รูปแบบการปกครองท้องถิ่นในประเทศไทย       6 
รายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       8 
การตั้งงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       9 
วงจรการบริหารการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    11 
โครงสร้างระบบบัญชีขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น     12 

  

บทที่ 3 แนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ 
 หลักการบันทกึบัญชแียกประเภท        13 

ผังบัญช ี          15 
เอกสาร สมดุบัญช ีทะเบียน        26 
การบันทึกรายการบัญช ี         28 
รายงานการเงิน          59 
  

บทที่ 4 การตรวจสอบ 
 ด้านงบประมาณ          62 
 ด้านการรับเงินและการนําส่งเงิน        69 
 ด้านการจัดทําบัญชแีละรายงานการเงิน       71 
 

ภาคผนวก  รปูแบบเอกสาร สมดุบัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน    
 
 



 
ภาคผนวก  รูปแบบเอกสาร สมุดบัญชี ทะเบียนและรายงานการเงิน  

1. สมุดเงินสดรับ  
2. สมุดเงินสดจ่าย  
3. ทะเบียนเงินรายรับ  
4. ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  
5. บัญชีแยกประเภท 
6. ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ  
7. ทะเบียนคุมเงินรับฝาก  
8. ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ  
9. รายงานการจัดทําเช็ค  
10. รายละเอียดผู้ชําระภาษี (แบบ กค 1)   
11. รายละเอียดลูกหนี้ (แบบ กค 2)   
12. ใบนําส่งเงิน   
13. ใบสาํคัญสรุปใบนําส่งเงิน 
14. รายงานสถานะการเงินประจําวัน  
15. รายงานรับ-จ่ายเงินสด 
16. งบทดลอง 
17. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
18. รายงานกระแสเงินสด 
19. กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากรายรับ) 
20. กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินสะสม) 
21. กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
22. กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
23. งบแสดงฐานะการเงิน  
24. งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
25. งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ และเงินสะสม (ถ้ามี) 



บทที่ 1  
บทนํา 

  
ความเป็นมา 
 

สืบเนื่องจากกระทรวงการคลังมีนโยบายให้กรมบัญชีกลางจัดทํารายงานการเงินรวมภาครัฐเพื่อให้
รัฐบาล และผู้บริหารมีข้อมูลการเงินและบัญชี ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายและทิศทางในการบริหาร
จัดการทางการเงินและทรัพยากรท่ีมีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด กรมบัญชีกลางจึงได้จัดทํารายงานการเงินรวม
ภาครัฐ โดยแสดงข้อมูลสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่ายของหน่วยงานภาครัฐ ทั้งในภาพรวมและ
แยกตามกลุ่มของหน่วยงานภาครัฐ 4 กลุ่ม คือ รัฐบาลกลางและหน่วยงานภาครัฐ ทุนหมุนเวียน รัฐวิสาหกิจ 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งในส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรมบัญชีกลาง ได้รวบรวมรายงาน
การเงินโดยผ่านสํานักงานคลังจังหวัด แต่เนื่องจากยังประสบปัญหาในด้านปริมาณและคุณภาพของรายงาน
การเงิน 

กรมบัญชีกลางและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นจึงได้จัดทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ         
การดําเนินงาน ว่าด้วย การสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2556 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อร่วมกันส่งเสริม สนับสนุน
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดทําบัญชี และรายงานการเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
ซึ่งมีขอบเขตการดําเนินงาน ดังนี้ 

1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ประสานจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดในการกํากับดูแลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งรายงานการเงินให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
สํานักงานคลังจังหวัดตามกําหนดเวลา รวมทั้งสนับสนุนการสร้างองค์ความรู้ในการจัดทําบัญชีและรายงาน
การเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 

2. สร้างความร่วมมือระหว่างกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กรมบัญชีกลาง สํานักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ ่นจังหวัดและสํานักงานคลังจังหวัด เพื ่อสร้างเครือข่ายและให้คําปรึกษาแนะนํา องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน 

3. กรมบัญชีกลางจัดทําแนวทางสนับสนุนแนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้สํานักงานคลังจังหวัดมีแนวทางเดียวกันในการส่งเสริม สนับสนุน ให้คําปรึกษาแนะนํา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมทั้งจัดส่งบุคลากรเข้าร่วมในการฝึกอบรมด้านบัญชีและการเงินของกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นตามความเหมาะสม 
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เพื่อให้การดําเนินงานตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือการดําเนินงาน ว่าด้วย การสนับสนุนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน กรมบัญชีกลาง
จึงได้จัดทํา แนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เล่มน้ีขึ้น  

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในแนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้กับเจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังเขต และสํานักงานคลังจังหวัด  

2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังเขต และสํานักงานคลังจังหวัด มีแนวทางในการแนะนําและ
สนับสนุนแนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
อย่างต่อเนื่อง 

3. เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง ๆ สามารถจัดทําบัญชีและรายงานการเงินได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน เพื่อส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอําเภอ และ
สํานักงานคลังจังหวัดรวบรวมส่งกรมบัญชีกลางได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 

 
คํานิยามศัพท์ 

1. ปีงบประมาณ1 
หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป และให้ใช้ 

ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสําหรับปีงบประมาณนั้น 
2. เงินรายรับ2 
หมายถึง เงินทั้งปวงที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม 
3. ทุนสํารองเงินสะสม2 
หมายถึง ยอดเงินสะสมจํานวนร้อยละยี ่สิบห้าของยอดเงินสะสมประจําทุกสิ ้นปีงบประมาณ              

เพื่อรักษาเสถียรภาพการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 

                                                            
1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2541 
2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
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4. เงินสะสม2 
หมายถึง เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายรับตามงบประมาณรายจ่ายประจําปี และ/หรืองบประมาณ

รายจ่ายเพิ ่มเต ิม และให้หมายความรวมถึงเง ินรายร ับอื ่นที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได ้ร ับไว้ภายใน                    
วันสิ้นปีงบประมาณหลังจากที่ได้หักทุนสํารองเงินสะสมไว้แล้ว และรวมทั้งเงินสะสมปีก่อนๆ ด้วย 

5. งบประมาณ33 
หมายถึง แผนงาน หรืองานสําหรับประมาณการด้านรายรับ และรายจ่าย แสดงในรูปตัวเลข                  

จํานวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือการแสดงแผนดําเนินงานออกเป็นตัวเลขจํานวนเงิน 
6. งบประมาณรายจ่าย3 
หมายถึง งบประมาณที่สภาท้องถิ ่นให้ความเห็นชอบและผู ้ว่าราชการจังหวัดหรือนายอําเภอ     

หรือปลัดอําเภอผู ้เป็นหัวหน้าประจํากิ ่งอําเภออนุมัติ ตามที ่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ ท้ังนี้ รวมทั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และการโอน การแก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจง
งบประมาณด้วย 

7. เงินนอกงบประมาณ3 
หมายถึง เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นอกจากเงินที่ปรากฏ

ตามงบประมาณรายจ่าย 
8. คณะผู้บริหารท้องถิ่น3 
หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด คณะเทศมนตรี และคณะกรรมการบริหารองค์การ

บริหารส่วนตําบล  
 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังเขต และสํานักงานคลังจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจในแนวทางการ
จัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2. เจ ้าหน้าที ่ของสําน ักงานคลังเขต  และสําน ักงานคล ังจ ังหว ัด มีแนวทางในการแนะนํา            
และสนับสนุนแนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกันอย่างต่อเนื่อง 

3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง ๆ สามารถจัดทําบัญชีและรายงานการเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน เพ่ือส่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และสํานักงานคลังจังหวัดได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
                                                            
3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2541 



บทที่ 1 บทนํา 

หน้า 4 
 

ขอบเขต/ข้อจํากัด 
แนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเล่มนี้ จัดทําขึ้นภายใต้

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกรมการปกครอง หนังสือสั่งการ ข้อกําหนด โครงสร้างหน่วยงาน รหัสบัญชี- 
แยกประเภท ที่กรมการปกครองกําหนดและมีผลบังคับใช้ในปัจจุบัน ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น
รูปแบบพิเศษ ได้แก่ กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา ซึ่งต่อไปหากมีการปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
ข้อบังคับ หรือมีการปรับโครงสร้างของหน่วยงาน หรือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพิ่มเติม และส่งผลกระทบต่อการบันทึกรายการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องพิจารณาปรับปรุง 
แนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเล่มนี้ ให้เหมาะสมต่อไป  
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แนวคิดทั่วไปของการคลังท้องถิ่น  
 
           การปกครองท้องถิ ่นเป็นการปกครองที ่เก ิดจากการกระจายอํานาจการปกครองส ่วนกลาง                 
ไปยังท้องถิ่น เพื่อวัตถุประสงค์ในอันที่จะให้ประชาชนในท้องถิ่นได้มีโอกาสเรียนรู้และดําเนินกิจกรรมต่างๆ               
ในการปกครองท้องถิ่นด้วยตนเองเพื่อตอบสนองต่อการแก้ปัญหาและความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นนั้นๆ  
           ๑.๑) นิยามความหมาย  
การปกครองท้องถิ่น4  หมายถึง การปกครองส่วนหนึ่งของประเทศซึ่งมีอํานาจอิสระ (Autonomy) ในการปฏิบัติ
หน้าที่ตามสมควร ซึ่งจะต้องไม่มากจนมีผลกระทบต่ออํานาจอธิปไตยของรัฐ เพราะหน่วยการปกครองท้องถิ่น
มิใช่องค์กรที่มีอํานาจอธิปไตยในตัวเอง การปกครองท้องถิ่นมีสิทธิตามกฎหมาย (Legal Right) และมีองค์กรที่
จําเป็น (Necessary Organization) เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมายของการปกครองท้องถิ่น  
           ๑.๒) ลักษณะสําคัญขององค์กรปกครองท้องถิ่น มีอยู่ ๔ ประเด็น  ดังนี้  
 ๑) มีฐานะเป็นนิติบุคคลและมีขอบเขตของการปกครองแน่นอน  
 ๒) มีอิสระในการบริหารงานและกําหนดนโยบายได้ตามสมควร  
 ๓) มีงบประมาณเป็นของตนเอง มีอํานาจในการจัดเก็บภาษีอากรและรายได้ตามที่
กฎหมายกําหนด  
 ๔) มีการเลือกตั้งและมีคณะบุคคลที่ได้รับการเลือกตั้งจากประชาชนในท้องถิ่น
ทั้งหมด ; หรือบางส่วน เพื่อเข้าบริหารหรือทําหน้าที่ในการปกครองท้องถิ่น  
 ๑.๓) ความหมายของการคลังท้องถิ่น  
           การคล ังท ้องถิ ่น  หมายถ ึง  การบร ิหารงานคล ังขององค ์กรปกครองท ้องถิ ่นซึ ่ง เป ็น                    
การพิจารณาถึงการจัดหารายได้ การกําหนดรายจ่าย การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อ/จัดจ้าง การเงิน การบัญชี  
การตรวจสอบบัญชีขององค์กรปกครองท้องถิ ่น กระบวนการงบประมาณท้องถิ ่นเป็นตัวกลางในการเชื ่อม
ความสัมพันธ์ของแหล่งที่มาของรายรับ กับรูปแบบในการใช้จ่ายของแต่ละองค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อก่อให้เกิด
ความสอดคล้องต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
                                                            
4 William A. Robson  
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รูปแบบการปกครองท้องถิ่นในประเทศไทย  
รูปแบบการปกครองส่วนท้องถิ่นประเทศไทยในปัจจุบันแบ่งได้เป็น 2 รูปแบบ คือ   

 1. รูปแบบทั่วไป 
1.1 องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) 

 ประกอบด้วย สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ฝ่ายนิติบัญญัติ) และนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด (ฝ่ายบริหาร) 

1.1.1  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ฝ่ายนิติบัญญัติ) ในจังหวัดหนึ่งให้มี
สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด อันประกอบด้วย สมาชิกซึ่งราษฎรเลือกตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาจังหวัด สําหรับจํานวนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ถือเกณฑ์ตามจํานวนราษฎรแต่ละ
จังหวัดตามหลักฐานทะเบียนราษฎรที่ประกาศในปีสุดท้ายก่อนปีที่มีการเลือกตั้ง สมาชิกสภาองค์การบริหาร  
ส่วนจังหวัดอยู่ในตําแหน่งได้คราวละ 4 ปี ให้สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเลือกตั้งสมาชิกสภาเป็น
ประธานสภา 1 คน และเป็นรองประธานสภา 2 คน 

1.1.2 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ฝ่ายบริหาร) มาจากการเลือกตั้งของ
ประชาชนในจังหวัด และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอํานาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ตามกฎหมายกําหนด สําหรับรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้มาจากสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  

การบริหารงานจะแบ่งออกเป็นส่วนต่างๆ ได้แก่ ส่วนอํานวยการดูแลกิจการทั่วไป   
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ส่วนแผนและงบประมาณรับผิดชอบเรื่องแผนและงบประมาณของ องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด ส่วนโยธารับผิดชอบทางด้านงานช่างและการก่อสร้างโครงการสาธารณูปโภค ส่วนการคลัง
ดูแลด้านการเงินการคลังและการเบิกจ่ายเงิน ส่วนกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด รับผิดชอบงานของสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัด   

องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีอํานาจหน้าที่ดําเนินกิจการภายในองค์การบริหารส่วน
จังหวัดดังต่อไปนี้ 

(1) ตราข้อบัญญัติโดยไม่ขัดแย้งต่อกฎหมาย 
(2) จัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และประสานการจัดทํา

แผนพัฒนาจังหวัดตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 
(3) สนับสนุนสภาตําบลและราชการส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น 
(4) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าท่ีของสภาตําบลและราชการ

ส่วนท้องถิ่นอื่น 
(5) แบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งสรรให้แก่ให้แก่สภาตําบลและ

ราชการส่วนท้องถิ่นอื่น 
(6) อํานาจหน้าที่ของจังหวัดตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการส่วน

จังหวัด พ.ศ.2498 เฉพาะภายในเขตสภาตําบล 
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(7) คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

(8) จัดทํากิจการใด ๆ อันเป็นอํานาจหน้าที่ของราชการส่วนท้องถิ่นอื่นที่อยู่ใน
เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัดและกิจการนั้นเป็นการสมควรให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่นอื่นร่วมกันดําเนินการหรือ
ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดทําทั้งนี้ ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

(9) จัดทํากิจการอื่นใดตามที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่น
กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดบรรดาอํานาจหน้าที่ใดซึ่งเป็นราชการส่วนกลาง    
หรือราชการส่วนภูมิภาคอาจมอบให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดปฏิบัติได้ ทั้งนี้ตามกฎกระทรวงกําหนด 

 
1.2 เทศบาล  

แบ่งออกเป็น ๓ ระดับ โดยมีขอบเขตหน้าที่แตกต่างกัน  คือ  
1.2.๑. เทศบาลนคร ได้แก่ ท้องถิ่นชุมนุมชนที่มีราษฎรตั้งแต่ห้าหมื่นคนขึ้นไป 

ทั้งมีรายได้พอควรแก่การที่จะปฏิบัติหน้าที่ของเทศบาลนคร การจัดตั้งเทศบาลนครจะกระทําได้โดยการประกาศ
กระทรวงมหาดไทยโดยยกฐานะเป็นเทศบาลนครเทศบาลนคร ประกอบไปด้วย สภาเทศบาลและคณะเทศมนตรี 
(หรือนายกเทศมนตรี) แล้วแต่กรณี โดยที่สภาเทศบาลมีสมาชิกสภาเทศบาลได้ 24 คน โดยมีรองนายกเทศมนตรี
ได้ไม่เกิน 4 คน  

1.2.๒. เทศบาลเมือง ได้แก่ ท้องถิ่นอันเป็นที่ตั้งศาลากลางจังหวัดหรือท้องถิ่น
ชุมนุมชนที่มีราษฎรตั้งแต่หนึ่งหมื ่นคนขึ้นไป ทั้งมีรายได้พอควรแก่การที่จะปฏิบัติหน้าที ่ของเทศบาลเมือง            
การจัดตั้งเทศบาลเมืองจะกระทําได้โดยการประกาศกระทรวงมหาดไทยโดยยกฐานะเป็นเทศบาลเมือง ประกอบ
ไปด้วย สภาเทศบาลและนายกเทศมนตรี โดยที ่สภาเทศบาลมีสมาชิกสภาเทศบาลได ้ 18 คน และมี            
รองนายกเทศมนตรีได้ไม่เกิน 3 คน 

1.2.๓. เทศบาลตําบล ได้แก่ ท้องถิ่นซึ่งมีประกาศกระทรวงมหาดไทยยกฐานะ
ขึ้นเป็นเทศบาลตําบล โดยไม่ได้กําหนดจํานวนราษฎรในพื ้นที ่ไว้อย่างชัดเจนเหมือนกับเทศบาลเมืองและ 
เทศบาลนคร ประกอบไปด้วยสภาเทศบาลและนายกเทศมนตรี โดยที่สภาเทศบาลมีสมาชิกสภาเทศบาลได้ 12 คน 
โดยมีรองนายกเทศมนตรีได้ไม่เกิน 2 คน 

การบริหารงานในเทศบาลแบ่งเป็นส่วนต่าง ๆ เช่น สํานักปลัดเทศบาล กองหรือ    
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น เช่น การคลัง การช่าง การสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การศึกษา วิชาการและ
แผนงาน การประปา การแพทย์ การช่างสุขาภิบาล สวัสดิการสังคม หน่วยงานตรวจสอบภายใน เป็นต้น 

 
1.3 องค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) 
เดิมเรียก สภาตําบล ประกอบด้วยสภาองค์การบริหารส่วนตําบลซึ่งมีสมาชิกสภา      

มาจากการเลือกตั้งของประชาชน และนายกองค์การบริหารส่วนตําบลซึ่งมาจากการเลือกตั้งของประชาชน         
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ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลแยกจากสภาองค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วย สภาองค์การบริหาร       
ส่วนตําบล และนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

1.3.1 สภาองค์การบริหารส่วนตําบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนตําบล จํานวนหมู่บ้านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎรผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บ้านในเขต
องค์การบริหารส่วนตําบลนั้น กรณีที่เขตองค์การบริหารส่วนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การ
บริหารส่วนตําบลจํานวนหกคน และในกรณีมีเพียงสองหมู่บ้านให้มีสมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบล หมู่บ้านละ
สามคน 

1.3.2 องค์การบริหารส่วนตําบลมีนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนึ่งคน     
ซึ ่งมาจากการเลือกตั ้งผู ้บร ิหารท้องถิ ่นโดยตรง การเลือกตั ้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วย           
การเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

องค์การบริหารส่วนตําบลมีสภาตําบลอยู่ในระดับสูงสุด เป็นผู้กําหนดนโยบาย
และกํากับดูแลกรรมการบริหาร ของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ซึ่งเป็นผู้ใช้อํานาจบริหารงานองค์การ
บริหารส่วนตําบล และ มีพนักงานประจําที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ทํางานประจําวันโดยมีปลัดและรอง
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กร แบ่งเป็นส่วนต่างๆ ได้เท่าที่จําเป็นตาม
ภาระหน้าที ่ของ องค์การบริหารส่วนตําบลแต่ละแห่งเพื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชนในพื้นที ่ที่
รับผิดชอบอยู่ เช่น สํานักงานปลัด ส่วนการคลัง ส่วนสาธารณสุข ส่วนการศึกษา ส่วนการโยธา เป็นต้น 

2. รูปแบบพิเศษ มีลักษณะแตกต่างจากท้องถิ่นรูปแบบทั่วไป คือ เป็นรูปแบบการปกครอง             
ส่วนท้องถิ่นที่มีการออกกฎหมายจัดตั้งโดยเฉพาะและมีอํานาจในการจัดเก็บภาษีอากรและค่าธรรมเนียมต่างๆ คือ 

2.1 กรุงเทพมหานคร  
2.2 เมืองพัทยา  

 
รายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประมาณการรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น5 ประกอบด้วย รายได้ซึ่งจําแนกเป็น 
1. หมวดภาษีอากร 
2. หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
3. หมวดรายได้จากสินทรัพย์ 
4. หมวดรายได้จากสาธารณูปโภค และกิจการพาณิชย์ 
5. หมวดเงินอุดหนุน 
6. หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
 
 
 

                                                            
5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย วิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2541  
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การตั้งงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รายจ่ายประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้จัดทําเป็นงบประมาณรายจ่ายประจําปี และให้

มีประมาณการรายรับประกอบงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย โดยงบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น อาจจําแนกเป็นงบประมาณรายจ่ายทั่วไป และงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ  

ส่วนท่ี ๑ งบประมาณรายจ่ายทั่วไป หมายถึง งบประมาณที่จัดทําขึ้นเพื่อใช้ในการบริหารงาน
ด้านต่างๆ ของท้องถิ่น โดยมีหน่วยงานต่างๆ ที่สังกัดบริหารท้องถิ่นเป็นผู้รับผิดชอบดําเนินการ ประกอบด้วย 
รายจ่ายงบกลาง และรายจ่ายตามแผนงาน ดังนี้ 

1. รายจ่ายงบกลาง ประกอบด้วย หมวดรายจ่ายต่าง ๆ และเงินนอกงบประมาณ
ตามที่กรมการปกครองกําหนด เช่น ค่าชําระหนี้เงินกู้และดอกเบี้ย รายจ่ายตามข้อผูกพัน เงินสํารองจ่าย เงินที่
งบประมาณรายจ่ายทั่วไปตั้งช่วยเหลืองบประมาณเฉพาะการ เงินค่าทําศพ เป็นต้น 

2. รายจ่ายตามแผนงาน จําแนกเป็น 2 ลักษณะ คือ  
2.1 รายจ่ายประจํา ประกอบด้วย รายจ่ายในหมวดเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจํา หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวดเงินอุดหนุน 
หมวดรายจ่ายอ่ืน 

2.2 รายจ่ายเพื ่อการลงทุน ประกอบด้วย หมวดค่าคร ุภ ัณฑ์ ที ่ด ินและ
สิ่งก่อสร้าง 

ส่วนที่ ๒ งบประมาณเฉพาะการ หมายถึง งบประมาณที่จัดทําขึ้นเพื่อกําหนดวงเงินที่ใช้    
ในการปฏิบัติงานเฉพาะอย่างเป็นพิเศษต่างจากงบประมาณเพื่อการบริหารทั่วไป เช่น งบเฉพาะการของสถานี
ขนส่ง โรงรับจํานํา เป็นต้น  

งบประมาณรายจ่ายทั่วไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถตั้งงบประมาณขาดดุลได้ เนื่องจาก
ระเบียบการงบประมาณให้ตั้งงบประมาณเกินดุลในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๕ ของรายได้ที่หักจากวงเงินกู้ยืม   
ที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายขาดจากเงินสะสม เงินอุดหนุนของรัฐบาลกลางและหน่วยงานอื่นๆ ยกเว้นกรุงเทพมหานคร
ไม่ได้กําหนดอัตราส่วนต่างๆในการกําหนดงบประมาณเกินดุล  
 

กระบวนการงบประมาณของท้องถิ่น  มี ๓ กระบวนการ  ได้แก่  
๑) การจัดเตรียมงบประมาณ (Preparation) เจ้าหน้าที่ขององค์การปกครองท้องถิ่นมีหน้าที่

เสนอคําของบประมาณต่อผู้มีอํานาจ ตามแผนงานและโครงการของท้องถิ่น  
๒) การอนุมัติงบประมาณ (Adoption) ฝ่ายบริหารของท้องถิ่นเมื่อได้เสนอร่างงบประมาณ

ของท้องถิ่นต่อสภาท้องถิ่นแล้ว สภาท้องถิ่นมีหน้าที่พิจารณาอนุมัติงบประมาณของท้องถิ่น คล้ายบทบาทหน้าที่
ของรัฐสภาของประเทศในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  

๓) การบริหารงบประมาณ (Execution) ฝ่ายบริหารของท้องถิ่น มีหน้าที่ในการบริหารการ
บริหารจัดเก็บรายได้ตามประมาณการและบริหารหรือควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานหรือ
โครงการของแต่ละหน่วยงานในสังกัดท้องถิ่น รวมทั้งติดตามรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
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วิธีการจัดทํางบประมาณขององค์กรปกครองท้องถิ่น  
๑) หัวหน้าหน่วยงานจัดทําประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่าย รวมถึงสถิติต่าง ๆ 

เสนอต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณ 
๒) เจ้าหน้าที่งบประมาณพิจารณาตรวจสอบ วิเคราะห์ และแก้ไขงบประมาณในชั้นต้นเสนอ

ต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
๓) เมื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติให้ตั้งวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปีแล้ว   

ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ รวบรวม และจัดทําเป็นร่างงบประมาณรายจ่ายเสนอต่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น อีกครั้ง
หนึ่งเพื่อคณะผู้บริหารท้องถิ่น ได้นําเสนอต่อสภาท้องถิ่น ภายในวันที่ 15 สิงหาคม  

๔) เมื่อสภาท้องถิ่นเห็นชอบร่างงบประมาณแล้ว ให้นําเสนอนายอําเภอหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด  

5) ร่างข้อบัญญัติงบประมาณที ่ได้ผ่านการพิจารณาแต่ละสภาแล้วให้ประกาศใช้เป็น 
เทศบัญญัติหรือข้อบัญญัติ และสําเนาให้กระทรวงมหาดไทยทราบ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

วงจรการบรหิารงานการเงนิการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

บันทึกบัญชีและจัดทํารายงานการเงินวัน/เดือน 

• รายงานสถานะการเงินประจําวัน 
• รายงานรับ-จ่ายเงินสด งบกระแสเงินสดงบทดลอง 
• กระดาษทําการ งบประมาณ 

 

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

๖ หมวด ดังนี้ 
• ภาษีอากร 
• ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และใบอนุญาต 
• รายได้จากทรัพย์สิน 
• รายได้จากสาธารณูปโภคและกิจการพาณิชย์ 
• เงินอุดหนุน 
• รายได้เบ็ดเตล็ด 

พัสดุ สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ 

 ค่าเช่าบ้าน อื่น ๆ 

แผนพัฒนา อปท. แผนประจําป ี

งบประมาณรายจ่ายประจําปี      
(๔ ด้าน ๑๒ แผนงาน ๓๖ งาน) 

• ประมาณการรายรับ 
• งบประมาณรายจ่าย 

ประมาณการรายรับ 
*  รายได้จัดเก็บเอง 
*  ภาษีจัดสรร 
*  เงินอุดหนุนทั่วไป 

งบประมาณรายจ่าย 
• งบบุคลากร (เงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้าง

ชั่วคราว) 
• งบดําเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  

ค่าสาธารณูปโภค) 
• งบลงทุน (ค่าครภัุณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) 
• งบเงินอุดหนุน 
• งบรายจ่ายอื่น 
• งบกลาง 

ระเบียบเบิกจ่าย 

สิ้นปีปิดบัญชีหาผลต่าง 

(รายรับมากกว่ารายจ่าย) 

จัดทํารายงานการเงินประจําปี 

* เงินสะสม 
ร้อยละ 75 
* เงินทุนสํารองเงินสะสม 
ร้อยละ๒๕ 

ตรวจสอบ 
ภายใน - สถ.,จังหวัด 
 ภายนอก -สตง. 
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บทที่ 3 
แนวทางการจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
 

  
หลักการบันทึกบัญชีแยกประเภท  

1. ใช้หลักบัญชีคู่ (Double Entry) เกณฑ์เงินสดแบบผสม (Modified Cash Basis)  
2. ใช้รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปีงบประมาณ 
3. บันทึกรับรู้เงินสด เงินฝากธนาคาร รายการเทียบเท่า และเงินฝากคลังจังหวัด ตามมูลค่าที่ตราไว้ 

เมื่อได้รับเงิน และแสดงรายการดังกล่าวไว้ใน เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลังจังหวัด ในงบแสดงฐานะ
การเงิน 

4. บันทึกลูกหนี้เมื่อสิ้นปีงบประมาณตามจํานวนเงินที่มีสิทธิได้รับชําระภาษีโรงเรือน ภาษีบํารุง
ท้องที่ ภาษีป้าย และค่าเช่าทรัพย์สินจากบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอื่นที่เรียกเก็บไม่ได้ภายในปีงบประมาณ 
ที่เกิดรายได้ โดยไม่มีการตั้งประมาณการค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญสําหรับหนี้ส่วนที่คาดว่าจะไม่สามารถเรียกเก็บได้ 
เมื่อได้รับการอนุมัติให้จําหน่ายลูกหนี้ที่ค้างชําระเป็นหนี้สูญให้ปรับปรุงกับเงินสะสม (กรณีบันทึกบัญชีรายได้ตาม
เกณฑ์ค้างรับ) และ/หรือจําหน่ายลูกหนี้รายออกจากทะเบียนลูกหนี้ตามประเภทรายได้ ที่ได้รับอนุมัติ (กรณี
บันทึกบัญชีรายรับตามเกณฑ์เงินสด) 

5. บันทึกเงินจ่ายล่วงหน้าเมื่อจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างตามมูลค่าของทรัพย์สินหรือบริการที่คาดว่าจะ
ได้รับ โดยแสดงในงบแสดงฐานะการเงิน 

6. บันทึกทรัพย์สินที่ได้มาของหน่วยงานเป็นรายจ่ายในราคาทุน พร้อมทั้งบันทึกควบคุมทรัพย์สิน
รายตัวในทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ ปศุสัตว์และสัตว์พาหนะ (แบบฟอร์ม พ.ด.2) โดยไม่มีการกําหนดอายุการใช้งาน
และการคํานวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน และแสดงรายการในงบแสดงฐานะการเงิน โดยเปิดเผยประเภททรัพย์สิน 
ราคาทรัพย์สิน และแหล่งที่มาของทรัพย์สินในงบทรัพย์สิน สําหรับทรัพย์สินที่ได้จากเงินกู้ให้เปิดเผยประเภท
ทรัพย์สิน ราคาทรัพย์สิน และแหล่งที ่มาของทรัพย์สินในงบทรัพย์สินเกิดจากเงินกู ้ ในหมายเหตุประกอบ 
งบการเงิน 

7. บันทึกลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณที่ต้องจ่ายคาบเกี่ยวข้ามปีเป็นรายจ่ายผัดส่งใบสําคัญและ 
หากรับคืนเงินเหลือจ่ายให้ปรับเพิ่มเงินสะสม 

8. บันทึกเงินรับฝากเมื่อได้รับเงิน ตามจํานวนเงินที่ได้รับโดยมีวัตถุประสงค์ให้ใช้จ่ายในกิจการ
อย่างใดอย่างหนึ่งโดยเฉพาะ หรือรับไว้เพื่อจ่ายตามเงื่อนไขหรือคืนเงินให้กับผู ้มีสิทธิ และแสดงรายการใน       
งบแสดงฐานะการเงิน โดยเปิดเผยประเภทของเงินที่รับฝากไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
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9. บันทึกรับรู้เจ้าหนี้เงินกู้ เมื่อได้รับเงินจากแหล่งเงินกู้ และแสดงรายการในงบแสดงฐานะการเงิน 
โดยเปิดเผยชื่อเจ้าหนี้ โครงการที ่ขอกู ้ จํานวนเงินที ่ขอกู ้ ในงบประกอบ (งบหนี ้สิน)ในหมายเหตุประกอบ         
งบการเงิน 

10. บันทึกรายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วแต่เบิกจ่ายไม่ทันภายในปีงบประมาณ หรือได้รับอนุมัติ
ให้เบิกตัดปีทั้งรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว และไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน เป็นรายจ่ายค้างจ่าย โดยเปิดเผยหมวด/
ประเภท จํานวนเงิน สถานะของการก่อหนี้ผูกพัน ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน และหากมีเงินเหลือจ่ายจาก
รายจ่ายตัดปี ให้ปรับเพิ่มเงินสะสม 

11. เงินสะสม เกิดจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายในแต่ละปี และกันเงิน
สะสมประจําปีไว้ร้อยละ 25 เพ่ือเป็นทุนสํารองสะสม โดยที่ทุนสํารองเงินสะสมนี้ให้เพ่ิมขึ้นร้อยละ 25 ของทุกปี 
และหากปีใดมีเงินทุนสํารองสะสมเกินกว่าร้อยละ 25 ของงบประมาณรายจ่ายประจําปีนั้น สามารถนํายอดเงิน
ส่วนเกินไปใช้จ่ายได้ โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่นตามเงื่อนไขที่กําหนด 

12. การบันทึกบัญชีรายรับ สามารถบันทึกตามเกณฑ์ค้างรับ และเกณฑ์เงินสด ดังนี้ 
12.1 การบันทึกบัญชีรายรับตามเกณฑ์ค้างรับ ให้บันทึกรับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี

บํารุงท้องที่ และภาษีป้ายของปีปัจจุบันเป็นรายได้เมื่อได้รับเงิน สําหรับการรับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุง
ท้องที่ และภาษีป้ายที่คงค้างจากปีก่อน ให้บันทึกลดยอดลูกหนี้ (ประเภทภาษีที่ได้รับชําระ) เมื่อได้รับเงิน และ
แยกยอดต่างหากจากรายได้ภาษีปีปัจจุบัน 

12.2 การบันทึกบัญชีรายรับตามเกณฑ์เงินสด ให้บันทึกเป็นรายได้ตามประเภทที ่ร ับ       
เมื่อได้รับเงิน กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีกฎหมาย ระเบียบ กําหนดให้กันเงินไว้เป็นค่าใช้จ่ายบางส่วน   
ให้บันทึกเงินที่กันไว้เป็นค่าใช้จ่าย เป็นเงินรับฝาก-ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)  

13. บันทึกการจ่ายเงิน เป็นรายจ่ายตามหมวดท่ีจ่าย เมื่อจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ หากมีการ
ตั ้งงบประมาณรายจ่ายไว้แล้ว แต่มีความจําเป็นต้องชะลอการจ่ายเงินเนื ่องจากอยู ่ระหว่างดําเนินคดีหรือ           
มีเหตุขัดข้อง เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้บันทึกเป็นรายจ่ายรอจ่าย เมื่อต้องจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ให้ปรับลด
ยอดรายจ่ายรอจ่าย แต่หากไม่ต้องจ่ายเงิน ให้ปรับเพิ่มเงินสะสม 

14. เมื่อสิ้นเดือน ให้สรุปยอดจากสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย และทะเบียนเงินรายรับไปยัง
บัญชีแยกประเภท โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1  2 และ 3 ตามลําดับ ยกเว้นบัญชีลูกหนี้-ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน ลูกหนี้-ภาษีบํารุงท้องที่ และลูกหนี้-ภาษีป้าย  

15. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ปรับปรุงบัญชีและปิดบัญชีทําการ  ดังนี้ 
15.1 บันทึกรับรู ้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที ่ และภาษีป้าย ที่เรียกเก็บไม่ได้

ภายในปีงบประมาณ เป็นลูกหนี้ค่าภาษี (ระบุประเภท) 
15.2 บันทึกรับรู้รายจ่ายที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้วแต่เบิกจ่ายไม่ทันภายในปีงบประมาณ หรือ

ได้รับอนุมัติให้เบิกตัดปีทั้งรายการที่ได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว และไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน เป็นรายจ่ายค้างจ่าย 
15.3 บันทึกรับรู้รายจ่ายท่ีมีความจําเป็นต้องชะลอการจ่ายเงินเนื่องจากอยู่ระหว่างดาํเนินคดี

หรือมีเหตุขัดข้อง เป็นรายจ่ายรอจ่าย 
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15.4 บันทึกรับรู ้ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณที่ต้องจ่ายคาบเกี ่ยวข้ามปีงบประมาณเป็น
รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญ 

15.5 ปิดบัญชีรายรับและรายจ่าย ผลต่างของรายรับที่สูงกว่ารายจ่ายปิดเข้าบัญชีเงินสะสม
ร้อยละ 75 และกันเงินสะสมประจําปีไว้ร้อยละ 25 เพ่ือเป็นทุนสํารองสะสม  

 
ผังบัญชี7 

1. บัญชีแสดงฐานะการเงิน หมายถึงบัญชีท่ีแสดงสินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนทุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ ่น และเป็นบัญชีที ่ต้องยกยอดคงเหลือของงวดบัญชีปัจจุบันไปเป็นยอดตั ้งต้นของรายการบัญชี 
ในงวดบัญชีถัดไป และยอดคงเหลือในบัญชีเหล่านี้จะแสดงเป็นรายการในงบแสดงฐานะการเงิน ณ วันสิ้นงวดบัญชี 
สามารถจําแนกออกเป็น 3 ประเภท คือ 

1.1) บัญชีสินทรัพย์ หมายถึง บัญชีที่แสดงมูลค่าแห่งทรัพย์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นผู ้ครอบครองกรรมสิทธิ์หรือมีสิทธิการใช้งาน เช่น บัญชีเงินสด บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด      
บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีลูกหนี้ - ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น 

1.2) บัญชีหนี ้สิน หมายถึง บัญชีที ่แสดงมูลค่าแห่งหนี ้หรือภาระผูกพันใด ๆ ที ่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องชําระคืนในภายหน้า เช่น บัญชีรายจ่ายค้างจ่าย บัญชีรายจ่ายผลัดส่งใบสําคัญ บัญชี
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจค้างจ่าย เป็นต้น  

1.3) บัญชีเงินสะสม หมายถึง บัญชีที่แสดงทุนสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 
บัญชีเงินสะสม เกิดจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปิดบัญชีรายรับ รายจ่ายในแต่ละปี และกันเงินสะสมประจําปี
ไว้ร้อยละ 25 เพื่อเป็นทุนสํารองสะสม บัญชีเงินฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาล (ก.ส.ท.) หรือกองเงินทุน
สะสมองค์การบริหารส่วนจังหวัด (กสอ.) บัญชีทุนสํารองค่าใช้จ่าย บัญชีทุนสํารองตามระเบียบ บัญชีลูกหนี้เงินยืม
เงินสะสม เป็นต้น  

2. บัญชีแสดงผลการดําเนินงาน หมายถึง บัญชีที่แสดงถึงผลการดําเนินงานทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และเมื่อสิ้นปีงบประมาณหรือสิ้นงวดบัญชีต้องยกยอดคงเหลือไปแสดงในงบแสดงผลการ
ดําเนินงาน สามารถจําแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ 

2.1) บัญชีรายรับ หมายถึง บัญชีที่แสดงถึงรายรับขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จัดเก็บ
เอง ได้รับจากการจัดสรรจากหน่วยงาน หรือได้รับการสนับสนุน ช่วยเหลือ บริจาคจากหน่วยงาน/บุคคลทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ รวมทั้งผลประโยชน์อื่นที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามบทบาทหน้าที่ แบ่งเป็น 4 
ประเภท คือ  

 

                                                            
7 ผังบัญชี หมายถึง ผังแสดงชื่อบัญชีแยกประเภทต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชีที่เกิดขึ้นเพื่อประโยชน์                  
ในการบันทึกรายการบัญชีและการจัดทํารายงานการเงิน โดยแบ่งเป็นหมวดหมู่   



บทที่ 3 การจัดทําบัญชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

หน้า 16 

 

2.1.1) รายได้จ ัดเก็บเอง (หมวดภาษีอากร หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและ
ใบอนุญาต หมวดรายได้จากทรัพย์สิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
หมวดรายได้จากทุน) เช่น บัญชีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับควบคุมการฆ่าสัตว์และจําหน่าย
เนื้อสัตว์ เป็นต้น 

2.1.2) รายได้ที ่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวดภาษี
จัดสรร  

2.1.3) รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวดเงินอุดหนุน 
2.1.4) รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้โดยระบุวัตถุประสงค์ หมวดเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

2.2) บัญชีรายจ่าย หมายถึง บัญชีที่แสดงถึงค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ได้
จ่ายไปเพื ่อการซื ้อสินค้าหรือบริการ หรือจ่ายเพื ่อดําเนินงานตามขอบเขตภารกิจหรือตามนโยบายที ่ได้รับ
มอบหมายตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยแบ่งรายจ่ายอกเป็น 5 ประเภท คือ  

2.2.1) รายจ่ายที่จ่ายจากรายรับ  
2.2.2) รายจ่ายที่จ่ายจากเงินอุดหนุนท่ัวไป  
2.2.3) รายจ่ายที่จ่ายจากเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  
2.2.4) รายจ่ายที่จ่ายจากเงินกู้  
2.2.5) รายจ่ายงบกลาง 

 
ตามระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการบันทึกบัญชีการจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543  ได้กําหนดผังบัญชีสําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
 

รหัสบัญช ี ทรพัย์สิน  หนีส้นิ  และเงินสะสม 
หมวด/ประเภท 

 
รหัสบัญช ี

บัญชีเงินสด 
บัญชีเงินฝากคลังจังหวัด 
บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด 
บัญชีเงินอุดหนุนฝากจังหวัด 
 
บัญชีเงินฝากธนาคาร  
- ประเภทกระแสรายวัน 
- ประเภทออมทรัพย์ 
- ประเภทฝากประจํา 

010 
011 
012 
013 

 
020 
021 
022 
023 
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หมวด/ประเภท 
 

รหัสบัญช ี

บัญชีลูกหนี้ - ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
                 ภาษีบํารุงท้องถิ่น 
                 ภาษีป้าย 
บัญชีลูกหนี้ เงินยืมเงินงบประมาณ 
บัญชีเงินขาดบัญชี 
บัญชีรายจ่ายค้างจ่าย 
บัญชีรายจ่ายผลัดส่งใบสําคัญ 
บัญชีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจค้างจ่าย 
บัญชีเงินอุดหนุนด้านการศึกษาค้างจ่าย 
 
บัญชีเงินสะสม 
บัญชีเงินฝาก ก.ส.ท.  หรือ กสอ. 
บัญชีทุนสํารองค่าใช้จ่าย 
บัญชีทุนสํารองตามระเบียบ 
บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม 
บัญชีลูกหนี้เงินยืมเงินสะสมจ่ายล่วงหน้า 
บัญชีลูกหนี้เงินขาดบัญชี 
 
บัญชีเจ้าหนี้เงินกู้ 
บัญชีรายรับ 
บัญชีเงินรับฝาก 
            ”              - ช.ค.บ. 
            ”              - ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย 
            ”              - ประกันสัญญา 
            ”              - ประกันสังคม 
            ”              - ชดใช้ค่าความเสียหาย 
            ”              - ค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องถิ่นที่ 5 % 
            ”              - ส่วนลดในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องถิ่นที่  6 % 
บัญชีภาษีหน้าฎีกา 
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รหัสบัญชีรายรับ 
หมวด/ประเภท 

 
รหัสบัญช ี

รายได้จัดเก็บเอง 
หมวดภาษีอากร 
(1) ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(2) ภาษีบํารุงท้องที่ 
(3) ภาษีป้าย 
(4) อากรการฆ่าสัตว์ 
(5) ภาษีบํารุง อบจ.จากสถานค้าปลีกยาสูบ 
(6) ภาษีบํารุง อบจ. จากสถานค้าปลีกน้ํามัน 
 
หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต 
(1) ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับควบคุมการฆ่าสัตว์และจําหน่ายเนื้อสัตว์ 
(2) ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับใบอนุญาตการขายสุรา 
(3) ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับใบอนุญาตการพนนั 
(4) ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการจัดระเบียบจอดยานยนต์ 
(5) ค่าเนียมเก่ียวกับการควบคุมอาคาร 
(6) ค่าธรรมเนียมเก็บและขนมูลฝอย 
(7) ค่าธรรมเนียมเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูล 
(8) ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพื้นที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
(9) ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับสุสานและฌาปนสถาน 
(10) ค่าธรรมเนียมปิดแผ่นป้ายประกาศ หรือเขียนข้อความ หรือภาพ 
ติดตั้งเขียนป้าย หรือเอกสาร หรือทิ้ง  หรือโปรยแผ่นป้ายประกาศ เพ่ือ
โฆษณาแก่ประชาชน 
(11) ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
(12) ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรประจําตัวประชาชน 
(13) ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับโรคพิษสุนัขบ้า 
(14) ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ 
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หมวด/ประเภท 
 

รหัสบัญช ี

(15) ค่าธรรมเนียมบํารุง อบจ. จากผู้เข้าพักในโรงแรม 
(16) ค่าปรับผู้กระทําความผิดกฎหมายการจัดระเบียบจอดยานยนต์ 
(17) ค่าปรับผู้กระทําผิดกฎหมายจราจรทางบก 
(18) ค่าปรับผู้กระทําผิดกฎหมายการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(19) ค่าปรับผู้กระทําผิดกฎหมายและข้อบังคับท้องถิ่น 
(20) ค่าปรับการผิดสัญญา 
(21) ค่าปรับอ่ืน ๆ 
(22) ค่าใบอนุญาตรับทําการเก็บ ขน หรือกําจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 
(23) ค่าใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 
(24) ค่าใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
ในอาคาร หรือพื้นที่ใด ซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
(25) ค่าใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ 
(26) ค่าใบอนุญาตเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
(27) ค่าใบอนุญาตเกี่ยวกับการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง 
(28) ค่าใบอนุญาตอ่ืนๆ 
 
หมวดรายได้จากทรัพย์สิน 
(1) ค่าเช่าที่ดิน 
(2) ค่าเช่าหรือค่าบริการสถานที่ 
(3) ดอกเบ้ีย 
(4) เงนิปันผลหรือเงินรางวัลต่างๆ 
(5) ค่าตอบแทนตามที่กฎหมายกําหนด 
 
หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ 
(1) เงินช่วยเหลือท้องถิ่นจากกิจการเฉพาะการ 
(2) เงินสะสมจากการโอนกิจการสาธารณูปโภคหรือการพาณิชย์ 
(3) รายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์(ไม่แยกเป็นงบเฉพาะการ) 
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หมวด/ประเภท 
 

รหัสบัญช ี

หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด 
(1) เงินที่มีผู้อุทิศให้ 
(2) ค่าขายแบบแปลน 
(3) ค่าเขียนแบบแปลน 
(4) ค่าจําหน่ายแบบพิมพ์และคําร้อง 
(5) ค่ารับรองสําเนาและถ่ายเอกสาร 
(6) ค่าสมัครสมาชิกห้องสมุด 
(7) รายได้เบ็ดเตล็ดอ่ืนๆ 
 
หมวดรายได้จากทุน 
(1) ค่าขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 
รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
หมวดภาษีจัดสรร 
(1) ภาษีและค่าธรรมเนียมรถยนต์หรือล้อเลื่อน 
(2) ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
(3) ภาษีบํารุง อบจ. จากภาษีมูลค่าเพิ่มที่จัดเก็บตามประมวลรัษฎากร 
5% 
(4) ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
(5) ภาษีสุรา 
(6) ภาษีสรรพสามิต 
(7) ภาษีการพนัน 
(8) แสตมป์ยาสูบ 
(9) ค่าภาคหลวงและค่าธรรมเนียมป่าไม้ 
(10) ค่าภาคหลวงแร่ 
(11) ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม 
(12) เงินท่ีเก็บตามกฎหมายว่าด้วยอุทยานแห่งชาติ 
(13) ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน 
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หมวด/ประเภท 
 

รหัสบัญช ี

(14) อากรประทานบัตรและอาชญาบัตรประมง 
(15) อากรรังนกอีแอ่น 
(16) ค่าธรรมเนียมน้ําบาดาลและใช้น้ําบาดาล 
(17) ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
 
รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
หมวดเงินอุดหนุน 
(1) เงินอุดหนุนเพื่อการบูรณะท้องถิ่นและกิจการอื่นท่ัวไป (หรือเงินอุดหนุน
ทั่วไป) 
(2) เงินอุดหนุนทั่วไป (อบต.) 
(3) เงินอุดหนุนกรณีต่างๆ ที่ต้องนํามาตั้งงบประมาณ (ถ้ามี) 
 
รายได้ที่รัฐบาลอุดหนุนให้โดยระบุวัตถุประสงค์ 
 
หมวดเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
(1) เงินอุดหนุนด้านการศึกษา 
(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจจาก              - กรมการปกครอง 
                - กระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ 
                               - การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย 
                - การเคหะแห่งชาติ 
                - กระทรวงสาธารณสุข 
                - กรมโยธาธิการ 
                                                  - สํานักงานเร่งรัดพัฒนาชนบท 
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รหัสบัญชีรายจ่าย 
หมวด/ประเภท รหัสบัญช ี

รายจ่ายที่จ่ายจากรายรับให้ขึ้นต้นด้วย หมายเลข  5 
รายจ่ายที่จ่ายจากเงินอุดหนุนทั่วไปให้ขึ้นต้นด้วย หมายเลข 6 
รายจ่ายที่จ่ายจากเงินอุดหนุนเฉพาะกิจให้ขึ้นต้นด้วย หมายเลข 7 
รายจ่ายที่จ่ายจากเงินกู้ให้ขึ้นต้นด้วย  หมายเลข 8 
รายจ่ายงบกลาง 
(1) ค่าชําระหนี้เงินต้นและดอกเบี้ย 
(2) รายจ่ายตามข้อผูกพัน 
(3) เงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ก.บ.ท.) 
(4) เงินสํารองรายจ่าย 
(5) เงนิช่วยเหลืองบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ 
(6) เงินช่วยค่าทําศพ 
 
เงินเดือน 
(1) เงินเดือนผู้บริหารองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(2) เงินเดือนพนักงาน 
(3) เงินเพิ่มต่างๆ  
(4) เงินเบี้ยกันดาร 
(5) เงินประจําตําแหน่งของผู้บริหาร 
 
ค่าจ้างประจํา 
(1) ค่าจ้างลูกจ้างประจํา 
(2) เงินเพิ่มต่าง ๆ 
(3) เงินเบี้ยกันดาร 
 
ค่าจ้างชั่วคราว 
(1) ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
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หมวด/ประเภท รหัสบัญช ี

ค่าตอบแทน 
(1) ค่าป่วยการ/ค่าตอบแทนคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา 
(2) เงินค่าป่วยการประจําตําแหน่งคณะผู้บริหาร 
(3) ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติราชการอันเป็นประโยชน์แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
(4) ค่าเบี้ยประชุม 
(5) ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
(6) ค่าเช่าบ้าน 
(7) เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
(8) เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 
(9) เงินช่วยเหลือบุตร 
(10) บําเหน็จลูกจ้างประจํา 
 
ค่าใช้สอย 
(1) รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ 
(2) รายจ่ายเพื่อบํารุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สิน 
(3) รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ 
(4) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย
หมวดอ่ืนๆ 
 
ค่าวัสดุ 
(1) วัสดุสํานักงาน 
(2) วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ 
(3) วัสดุงานบ้านงานครัว 
(4) วัสดุก่อสร้าง 
(5) วัสดยุานพาหนะและขนส่ง 
(6) วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
(7) วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ 
(8) วัสดุการเกษตร 
(9) วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
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หมวด/ประเภท รหัสบัญช ี

(10) วัสดุเคร่ืองแต่งกาย 
(11) วัสดุกีฬา 
(12) วัสดุคอมพิวเตอร์ 
 
ค่าสาธารณูปโภค 
(1) ค่าไฟฟ้า 
(2) ค่าน้ําประปา 
(3) ค่าโทรศัพท์ 
(4) ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าซื้อดวงตราไปรษณีย์ ค่าเช่าตู้
ไปรษณีย์ 
(5) ค่าบริการทางโทรคมนาคม 
 
เงินอุดหนุน 
(1) เงินบํารุงและอุดหนุนองค์การระหว่างประเทศ 
(2) เงินอดุหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 
(3) เงินอุดหนุนส่วนราชการ เอกชนหรือกิจการเป็นสาธารณประโยชน์ 
 
ค่าครุภัณฑ์ 
(1) ครุภัณฑ์สํานักงาน 
(2) ครุภัณฑ์การศึกษา 
(3) ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
(4) ครุภัณฑ์การเกษตร 
(5) ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
(6) ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
(7) ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
(8) ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ 
(9) ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
(10) ครุภัณฑ์โรงงาน 
(11) ครุภัณฑ์เครื่องดับเพลิง 
(12) ครุภัณฑ์กีฬา 

281 
282 

 
300 
301 
302 
303 
304 
305 

 
 
 

400 
401 
402 
403 

 
450 
451 
452 
453 
454 
455 
456 
457 
458 
459 
460 
461 
462 
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หมวด/ประเภท รหัสบัญช ี

(13) ครุภัณฑ์สํารวจ 
(14) ครุภัณฑ์อาวุธ 
(15) ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 
(16) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
(17) ครุภัณฑ์อ่ืน 
 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้าและอุปกรณ์ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการพร้อมการก่อสร้างหรือภายหลังก่อสร้าง 
(2) ค่าติดตั้งระบบประปาและอุปกรณ์ ซึ่งเป็นการติดตั้งคร้ังแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการพร้อมการก่อสร้างหรือภายหลังก่อสร้าง 
(3) ค่าซื้อหรือแลกเปลี่ยนที่ดิน 
(4) ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
(5) ค่าชดเชยผลอาสิน 
(6) ค่าเวนคืนที่ดิน 
(7) ค่าจัดสวน 
(8) ค่าถมดิน 
(9) อาคารต่างๆ 
(10) ค่าต่อเติมหรือดัดแปลงอาคาร 
(11) บ้านพัก 
(12) สนามเด็กเล่น 
(13) สนามกีฬา 
(14) สระว่ายน้ํา 
(15) สะพาน 
(16) ถนน 
(17) รั้ว 
(18) บ่อน้ํา 
(19) อ่างเก็บน้ํา 
(20) เขื่อน 
(21) แพ,เรือนแพ 

463 
464 
465 
466 
467 

 
500 
501 

 
502 

 
503 
504 
505 
506 
507 
508 
509 
510 
511 
512 
513 
514 
515 
516 
517 
518 
519 
520 
521 
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หมวด/ประเภท รหัสบัญช ี

(22) มุ้งลวด 
(23) เหล็กดัด 
(24) ค่าออกแบบ ค่าควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน นิติบุคคลหรือ
บุคคลภายนอก เพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งก่อสร้าง 
(25) ค่าจ้างที่ปรึกษาซึ่ งเกี่ยวกับสิ่ งก่อสร้าง หรือเพื่อให้ได้มาซึ่ ง
สิ่งก่อสร้าง 
 
รายจ่ายอื่น 
(1) ค่าภาษีและค่าธรรมเนียมในการออกของ 
(2) ค่าภาษีผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาซึ่งไม่เกี่ยวกับครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง หรือไม่ได้มาซึ่ง
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าจ้างศึกษาพัฒนาระบบการจราจร ค่าจ้าง 
บริการการจัดการระบบต่างๆ 
 

522 
523 
524 

 
525 

 
550 
551 
552 
553 

 

 
เอกสาร สมุดบัญชี ทะเบียน 
 

1. เอกสารประกอบรายการบัญชี 
1.1 ด้านรายรับ 
เอกสารประกอบรายการบัญชีด้านรายรับ เช่น ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการรับเงิน การจัดทํา

ใบนําส่ง การจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําส่ง เป็นต้น 
1.2 ด้านรายจ่าย 
เอกสารประกอบรายการบัญชีด้านรายจ่าย เช่น ฎีกา เช็ค รายงานการจัดทําเช็ค การบันทึก

การจ่ายเช็ค เป็นต้น 
1.3 ด้านอื่น ๆ 
เอกสารประกอบรายการด้านอื่น ๆ เช่น ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป หนังสือรับรองการหัก

ภาษี ณ ที่จ่าย เป็นต้น 
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2. สมุดบัญชีและใบผ่านรายการ สมุดบัญชีและใบผ่านรายการใช้ในการบันทึกรายการหรือ
เหตุการณ์ทางบัญชีที่เกิดขึ้นโดยบันทึกรายการบัญชีในสมุดบัญชีและใบผ่านรายการต่าง ๆ ดังน้ี 

2.1 สมุดบันทึกรายการขั้นต้น   
2.1.1 สมุดเงินสดรับ เป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้นใช้ในการบันทึกรายการรับเงิน  

โดยสรุปเป็นรายวันจากใบสําคัญสมุดใบนําส่งเงินในแต่ละวัน 
ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เป็นเอกสารที่ใช้ในการสรุปยอดการรับเงินจากใบนําส่งใน

แต่ละวัน เพื่อนําข้อมูลไปบันทึกรายการบัญชีในสมุดเงินสดรับและบันทึกในทะเบียนรายรับ 
2.1.2 สมุดเงินสดจ่าย เป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้นที่ใช้ในการบันทึกรายการ

จ่ายเงิน โดยจ่ายเป็นเช็คตามรายการฎีกาขอเบิก 
2.1.3 ทะเบียนเงินรายรับ ถือเป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้นในการบันทึกรายการรับ

เงินรายได้ สรุปยอดรวมเพ่ือบันทึกในบัญชีแยกประเภท โดยดําเนินการเดือนละครั้ง 
2.2 ใบผ่านรายการ 

2.2.1 ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ใช้ในการบันทึกรายการสรุปยอดในแต่ละเดือน 
จากสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย ทะเบียนเงินรายรับ ก่อนผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท ประกอบด้วย 

(1)  ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1  ใช้ในการบันทึกรายการสรุปยอดทุกสิ้น
เดือนเพื่อปิดบัญชีสมุดเงินสดรับ 

(2)  ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 2  ใช้ในการบันทึกรายการสรุปยอดทุกสิ้น
เดือนเพื่อปิดบัญชีสมุดเงินสดจ่าย 

(3)  ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 3 ใช้ในการบันทึกรายการสรุปยอดทุกสิ้น
เดือนเพื่อปิดบัญชีทะเบียนเงินรายรับ 

2.2.2 ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ใช้ในการบันทึกรายการบัญชีที่ไม่เกี่ยวข้องกับการ
รับ-จ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ก่อนผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท 

2.3  สมุดบัญชีรายการขั้นปลาย 
สมุดบัญชีแยกประเภทเป็นสมุดบันทึกรายการขั้นปลายใช้บันทึกการผ่านรายการบัญชีจาก

ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐานและใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปไปยังบัญชีแยกประเภท โดยดําเนินการเดือนละครั้ง 
 

3. ทะเบียน 
3.1  ทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ ใช้ในการบันทึกการควบคุมงบประมาณแต่ละ

ประเภท ได้แก่ งบประมาณรายจ่าย เงินกู้ รายจ่ายจากเงินสะสม และเงินอุดหนุนจากหน่วยงานอื่น เพื่อแสดง
ข้อมูลงบประมาณคงเหลือ การโอนหรือเพิ ่ม-ลดงบประมาณ การก่อหนี ้ผูกพัน งบประมาณที่จ่ายเงินแล้ว  
โดยบันทึกตามประเภทงบประมาณและแยกตามแผนงาน งานหรือโครงการ 
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3.2 ทะเบียนคุมเงินรับฝาก ใช้ในการบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินที่รับฝากไว้ โดยมี
วัตถุประสงค์ให้ใช้จ่ายในกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งเป็นการเฉพาะหรือมีเงื่อนไข และรับฝากไว้เพื่อจ่ายคืนให้กับผู้มี
สิทธิ เพื่อแสดงข้อมูลจํานวนเงินที่รับฝากจากใคร และมีกําหนดจ่ายคืนเมื่อใด 

3.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ ใช้ในการบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงิน
ของลูกหนี้เงินยืม เพื่อใช้ในการติดตามการส่งใช้ใบสําคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

3.4 รายงานการจัดทําเช็ค เป็นทะเบียนที่ใช้ในการบันทึกควบคุมรายการเช็คที่จัดทําขึ้นเพ่ือ
จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

3.5 ทะเบียนลูกหนี้ (ระบุประเภทรายได้) ใช้ในการบันทึกควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร หรือ
รายได้ เพื่อใช้ในการติดตามการนําส่งภาษีอากรหรือรายได้  

 
4.  เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4.1  รายละเอียดผู้ชําระภาษี (แบบ กค 1)  ใช้เก็บรายละเอียดผู้ที่อยู่ในข่ายจะต้องชําระ
ภาษีประจําปี โดยให้คัดลอกข้อมูลจากทะเบียนลูกหนี้ หรือจาก ผ.ท.5  กรณีที่จัดทําแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน โดยถือเป็นยอดจํานวนเงินภาษีที่เคยประเมินประจําปีครั้งล่าสุดเพียงปีเดียว (เฉพาะยอดภาษีโดยไม่
รวมเงินเพ่ิม) 

4.2 รายละเอียดลูกหนี้ (แบบ กค 2)  ใช้เก็บรายละเอียดผู ้ที ่อยู่ในข่ายต้องชําระภาษี
ประจําปี และได้รับแจ้งการประเมินให้ชําระภาษีแล้ว แต่ยังไม่ได้รับการชําระเงิน ณ วันที่ 30 กันยายน    ของ
ทุกปี ตามแบบ กค 1 ให้บันทึกยอดที่แจ้งการประเมินภาษีลูกหนี้โดยแยกตามประเภทภาษี 

4.3  ใบนําส่งเงิน  ใช้บันทึกรายการรับเงินที่ปรากฏตามใบเสร็จรับเงิน  โดยแยกประเภท
เงินที่ได้รับ รวมทั้งรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลังจังหวัด 

4.4  ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน  ใช้บันทึกรายการโดยรวบรวมเงินทุกประเภท จากใบนําส่ง
เงินทั้งหมด ทั้งน้ีเพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการบันทึกรายการทั้งในทะเบียนเงินรายรับ  และสมุดเงินสดรับ 

4.5 สําเนาใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับ
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 
การบันทึกรายการบัญชี 
 
 
 
 
 
 



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
1         การบันทึกบัญชีรายได้ตามเกณฑ์ค้างรับ

1.1      เมื่อเริ่มปีงบประมาณให้ลงประมาณการรายรับทุกประเภทลงทะเบียนรายรับ
1.2      เมื่อรับชําระภาษีในแต่ละวัน

1.2.1 รับชําระภาษีของปีปัจจุบัน
(1) รับชําระภาษีเป็นเงินสด  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินสด xx
และนําฝากธนาคารในวันถัดไป  - ใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เครดิต เงินรายรับ xx

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน บันทึกเงินรับฝาก เงินรับฝาก -ค่าใช้จ่ายในการเก็บ xx
     ภาษีบํารุงท้องถิ่น (ถ้ามี)
เงินรับฝาก -ส่วนลดการจัดเก็บ xx
     ภาษีบํารุงท้องถิ่น (ถ้ามี)

   เมื่อนําเงินสดฝากธนาคาร  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
ในวันทําการถัดไป  - สมุดคู่ฝากธนาคาร เครดิต เงินสด xx
(2) รับชําระภาษีเป็นเงินสด  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
และนําฝากธนาคาร  - ใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เครดิต เงินรายรับ xx
ภายในวันที่รับเงิน  - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน บันทึกเงินรับฝาก เงินรับฝาก -ค่าใช้จ่ายในการเก็บ xx

     ภาษีบํารุงท้องถิ่น (ถ้ามี)
เงินรับฝาก -ส่วนลดการจัดเก็บ xx
     ภาษีบํารุงท้องถิ่น (ถ้ามี)

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
(3) บันทึกข้อมูลภาษีที่รับชําระ  - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx
ในทะเบียนเงินรายรับ เครดิต ภาษีโรงเรือนที่ดิน xx

ภาษีบํารุงท้องที่ xx
ภาษีป้าย xx
อากรการฆ่าสัตว์ xx
ภาษีบํารุง อบจ. (ระบุประเภท) xx

1.2.2 รับชําระภาษีจากลูกหนี้ที่ค้างชําระปีก่อน
(1) รับชําระภาษีเป็นเงินสด  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินสด xx
และนําฝากธนาคารในวันถัดไป  - ใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เครดิต ลูกหนี้ –ภาษีโรงเรือนที่ดิน xx

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน บันทึกเงินรับฝาก ลูกหนี้ -ภาษีบํารุงท้องที่ xx
ลูกหนี้ -ภาษีป้าย xx
เงินรับฝาก -ค่าใช้จ่ายในการเก็บ xx
     ภาษีบํารุงท้องถิ่น (ถ้ามี)
เงินรับฝาก -ส่วนลดการจัดเก็บ xx
     ภาษีบํารุงท้องถิ่น (ถ้ามี)

    เมื่อนําเงินสดฝากธนาคาร  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร  - สมุดเงินสดรบั เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
ในวันทําการถัดไป  - สมุดคู่ฝากธนาคาร เครดิต เงินสด xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
(2) รับชําระภาษีเป็นเงินสด  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
และนําฝากธนาคาร  - ใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เครดิต ลูกหนี้ –ภาษีโรงเรือนที่ดิน xx
ภายในวันที่รับเงิน  - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน บันทึกเงินรับฝาก ลูกหนี้ -ภาษีบํารุงท้องที่ xx

ลูกหนี้ -ภาษีป้าย xx
เงินรับฝาก -ค่าใช้จ่ายในการเก็บ xx
     ภาษีบํารุงท้องถิ่น (ถ้ามี)
เงินรับฝาก -ส่วนลดการจัดเก็บ xx
     ภาษีบํารุงท้องถิ่น (ถ้ามี)

(3) บันทึกข้อมูลภาษีที่รับชําระ  - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx
ในทะเบียนเงินรายรับ แสดงเป็นยอดในวงเล็บ เพื่อ เครดิต ลูกหนี้ –ภาษีโรงเรือนที่ดิน xx

ลดประมาณการรายรับที่ตั้งไว้ ลูกหนี้ -ภาษีบํารุงท้องที่ xx
จากข้อ 1.1 ลูกหนี้ -ภาษีป้าย xx

2        การบันทึกบัญชีรายรับตามเกณฑ์เงินสด
รับเงินรายรับที่ อปท.จัดเก็บเองให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวน

2.1      หากมีเงินรายรับเข้ามาแล้ว นําฝาก  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินสด xx
ธนาคารไม่ทันภายในวันที่รับเงิน  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินรายรับ xx
เมื่อได้ดําเนินการตามระเบียบฯแล้ว  - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เงินรับฝาก (ระบุประเภท) xx
ให้บันทึกในสมุดเงินสดรับ 

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
2.2      นําเงินสดฝากธนาคาร  - สําเนาใบนําฝากธนาคาร  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

ในวันทําการถัดไป  - สมุดคู่ฝากธนาคาร เครดิต เงินสด xx

 - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx
เครดิต ภาษีอากร (ระบุประเภท) xx

ค่าธรรมเนียม (ระบุประเภท) xx
รายได้จากทรัพย์สิน (ระบุประเภท) xx
รายรับ (ระบุประเภท) xx

3        การบันทึกบัญชีรับภาษีจัดสรร
3.1      กรณีโอนเข้าบัญชี  - หนังสือแจ้งการโอนเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

เงินฝากธนาคาร เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร เครดิต เงินรายรับ xx
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx

เครดิต ภาษีสุรา xx
ค่าภาษีสรรพสามิต xx
ค่าจดทะเบียนสิทธิ xx
รายรับ (ระบุประเภท) xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
3.2      กรณีโอนเข้าบัญชี  - หนังสือแจ้งการโอนเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากคลังจังหวัด xx

เงินฝากคลัง เข้าบัญชีเงินฝากคลัง เครดิต เงินรายรับ xx
 - ใบนําส่งเงิน
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx

เครดิต ภาษีสุรา xx
ค่าภาษีสรรพสามิต xx
ค่าจดทะเบียนสิทธิ xx
รายรับ (ระบุประเภท) xx

4        กรณีได้รับเงินรายรับ และต่อมามีการขอคืนในลักษณะของลาภมิควรได้
4.1      ขอคืนเงินภายในปีงบประมาณ  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินรายรับ xx

ที่รับเงิน  - ใบเสร็จรับเงินหรือ เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
หลักฐานการรับเงิน  - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต รายได้ (ประเภทที่ขอคืน) xx

เครดิต เงินรายรับ xx

4.2      ขอคืนเงินภายหลังปีงบประมาณ  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินสะสม xx
ที่รับเงิน  - ใบเสร็จรับเงินหรือ เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

หลักฐานการรับเงิน

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
5        เมื่อรับเงินงบประมาณอุดหนุนจากรัฐบาล ที่ต้องนํามาตั้งงบประมาณรายจ่าย

เมื่อได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  - ใบนําส่งเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินรายรับ xx

 - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx
เครดิต เงินอุดหนุนเพื่อการบูรณะท้องถิ่นและ xx

 - ทะเบียนรายจ่าย      และกิจการอื่นทั่วไป  หรือ   
ตามงบประมาณ เงินอุดหนุนทั่วไป xx
บันทึกหมวด และประเภท เงินอุดหนุนกรณีต่าง ๆ xx
ตามใบอนุมัติเงินประจํางวด       ที่ต้องนํามาตั้งงบประมาณ
ในช่อง งบประมาณคงเหลือ เงินอุดหนุนด้านการศึกษา xx

6        เมื่อรับเงินฝากคลัง
เมื่อได้รับแจ้งจากส่วนราชการว่า  - สมุดคู่ฝากคลังจังหวัด  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากคลังจังหวัด xx
ได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากคลัง            (Pass Book) เครดิต เงินรายรับ xx
ของ อปท.  - ใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx

 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต รายรับ (ระบุประเภท) xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
7        การบันทึกบัญชีเงิน (เงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี การจ่ายขาดเงินสะสม) ที่มีแผนการจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย

7.1      เมื่อเริ่มปีงบประมาณ  - ทะเบียนรายจ่าย
และข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติ ตามงบประมาณบันทึก
งบประมาณรายจ่าย ประมาณการรายจ่ายแยกตาม 
ผ่านความเห็นชอบแล้ว หมวด ประเภทแผนงาน งาน  

และโครงการในช่อง 
งบประมาณคงเหลือ 

7.2      เมื่อได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ  - ทะเบียนรายจ่าย
ก่อหนี้ผูกพัน เบิกจ่ายเงิน หรือ ตามงบประมาณ
ยืมเงิน ตามที่ตั้งงบประมาณไว้ แสดงเป็นยอดในวงเล็บ เพื่อ

ลดงบประมาณ ในช่อง
งบประมาณคงเหลือ และนํา
ยอดเงินดังกล่าว แสดง
ในช่อง ผูกพัน

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
7.3      เมื่อจ่ายเงิน  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx

 - ใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
 - ใบรับรองการหักภาษี เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) xx
ณ ที่จ่าย เงินรายรับ (ค่าปรับ) (ถ้ามี) xx
 - ใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ (ค่าปรับ) (ถ้ามี) xx
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินค่าปรับผิดสัญญา xx

 - รายงานการจัดทําเช็ค
 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
บันทึกเงินรับฝาก
 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณ
บันทึกลดยอดในช่อง
ผูกพัน และเพิ่มยอดในช่อง
จ่ายแล้ว

7.4      เมื่อนําภาษี หัก ณ ที่จ่าย  - หลักฐานการจ่ายภาษี  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) xx
ส่งให้สรรพากร ให้สรรพากร  - รายงานการจัดทําเช็ค เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
บันทึกลดยอดเงินรับฝาก

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
7.5      เมื่อชําระหนี้เงินกู้ โดยตั้ง  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เจ้าหนี้เงินกู้ (ระบุแหล่งเงินกู้) (เงินต้น) xx

งบประมาณงบกลาง (ทั้งเงินต้น  - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค งบกลาง (ดอกเบี้ย) xx
และดอกเบี้ย)  - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

ตามงบประมาณ
บันทึกลดยอดในช่อง
งบประมาณคงเหลือ
และเพิ่มยอดในช่อง จ่ายแล้ว

7.6      เมื่อจ่ายเป็นเงินยืม  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx
 - รายงานการจัดทําเช็ค เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณบันทึกลดยอด
ในช่องงบประมาณคงเหลือ
และเพิ่มยอดในช่อง จ่ายแล้ว
 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
เงินงบประมาณ
บันทึกเพิ่มลูกหนี้เงินยืมฯ

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
7.7      เมื่อรับคืนเงินยืม แบ่งเป็น 3 กรณี

7.7.1 รับคืนเงินยืมเป็นใบสําคัญคู่จ่าย เท่ากับ เงินยืมเงินงบประมาณ
 - ใบสําคัญคู่จ่าย  - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินงบประมาณ เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx

บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม
7.7.2 รับคืนเงินยืมเป็นใบสําคัญคู่จ่าย น้อยกว่า เงินยืมเงินงบประมาณ

(1) บันทึกลดยอดลูกหนี้เงินยืมฯ  - ใบสําคัญคู่จ่าย  - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
เท่ากับใบสําคัญคู่จ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินงบประมาณ เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx

บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม
(2) บันทึกรับเงินเหลือจ่ายคืน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินสด หรือ xx

 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เงินฝากธนาคาร xx
เงินงบประมาณ เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx
บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม
 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณ
บันทึกเพิ่มยอดในช่อง
งบประมาณคงเหลือ

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
7.7.3 รับคืนเงินยืมเป็นใบสําคัญคู่จ่าย มากกว่า เงินยืมเงินงบประมาณ

(1) บันทึกลดยอดลูกหนี้เงินยืมฯ  - ใบสําคัญคู่จ่าย  - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
เท่ากับจํานวนเงินที่ยืม  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินงบประมาณ เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx

บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม
(2) อนุมัติจ่ายเงินตามใบสําคัญ-  - ใบสําคัญคู่จ่าย  - รายงานการจัดทําเช็ค
คู่จ่ายส่วนที่เกิน  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย

 - ทะเบียนรายจ่าย เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
ตามงบประมาณ เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
บันทึกลดยอดในช่อง
งบประมาณคงเหลือ
และเพิ่มยอดในช่อง จ่ายแล้ว

8        เมื่อได้รับเงินงบประมาณที่เบิกเกินไป กลับคืนมา
8.1      เมื่อได้รับเงินงบประมาณ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

ที่เบิกเกินไปคืนกลับมาภายใน  - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต รายจ่าย (ระบุหมวดรายจ่าย) xx
ปีงบประมาณที่เบิกจ่ายเงิน ตามงบประมาณ

ให้บันทึกเพิ่มยอดในช่อง
งบประมาณคงเหลือ
 และลดยอดในช่อง จ่ายแล้ว

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
8.2      เมื่อได้รับเงินงบประมาณ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

ที่เบิกเกินไปคืนกลับมาภายหลัง เครดิต เงินสะสม xx
ปีงบประมาณที่เบิกจ่ายเงิน

9        การบันทึกบัญชีเงินที่ไม่มีแผนการจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย
9.1      เมื่อรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  - ใบนําส่งเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

จากรัฐบาล โดยมีวัตถุประสงค์  - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน เครดิต เงินรายรับ xx
เพื่อดําเนินกิจการใด กิจการหนึ่ง
โดยเฉพาะ

 - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx
เครดิต เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ xx

 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณ
บันทึกหมวด และประเภท
ตามใบอนุมัติเงินประจํางวด
ในช่อง งบประมาณคงเหลือ

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
9.2      เมื่อได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ  - ทะเบียนรายจ่าย

ก่อหนี้ผูกพัน เบิกจ่ายเงิน ตามงบประมาณ
แสดงเป็นยอดในวงเล็บ เพื่อ
ลดงบประมาณ ในช่อง
งบประมาณคงเหลือ และนํา
ยอดเงินดังกล่าว แสดง
ในช่อง ผูกพัน

9.3      เมื่อจ่ายเงิน  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
 - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค เครดิต เงินฝากธนาคาร (เท่าที่จ่ายจริง) xx
 - ใบรับรองการหักภาษี  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย xx
ณ ที่จ่าย บันทึกเงินรับฝาก เงินรับฝาก-เงินรอคืนจังหวัด (ค่าปรับ) (ถ้ามี) xx

เมื่อนําเงินภาษีที่รับฝากไว้  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย xx
ส่งกรมสรรพากร และค่าปรับ  - รายงานการจัดทําเช็ค เงินรับฝาก-เงินรอคืนจังหวัด (ค่าปรับ) (ถ้ามี) xx
ผิดสัญญาซึ่งเป็นเงินเหลือจ่าย เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
ส่งคืน สํานักงานส่งเสริมการ  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
ปกครองท้องถิ่นเพื่อนําส่งเป้น บันทึกเงินรับฝาก
เงินรายได้แผ่นดิน

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณ
บันทึกลดยอดในช่อง
ผูกพัน และเพิ่มยอดในช่อง
จ่ายแล้ว

9.4      เมื่อได้รับเงินงบประมาณ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
ที่เบิกเกินไปคืนกลับมาภายใน  - ทะเบียนรายจ่าย เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย xx
ปีงบประมาณที่เบิกจ่ายเงิน ตามงบประมาณ เงินรายรับ (ค่าปรับ-ถ้ามี) xx

เครดิต รายจ่าย (ระบุหมวดรายจ่าย) xx

9.5      เมื่อได้รับเงินงบประมาณ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
ที่เบิกเกินไปคืนกลับมาภายหลัง เครดิต เงินสะสม xx
ปีงบประมาณที่เบิกจ่ายเงิน

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
10      การบันทึกบัญชีเงินที่มีผู้อุทิศให้ เงินชดใช้ค่าเสียหาย และเงินรับฝาก

10.1    เมื่อรับเงินที่มีผู้อุทิศให้  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินสด หรือ xx
โดยมีวัตถุประสงค์เฉพาะ  - ใบนําส่งเงิน เงินฝากธนาคาร xx
หรือต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขที่  - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เครดิต เงินรับฝาก (ระบุประเภท) xx
กําหนด หรือเพื่อจ่ายต่อให้แก่ บันทึกเงินรับฝาก
บุคคลที่สาม หรือ ต้องคืน
ให้แก่ผู้มีสิทธิในภายหลัง เช่น
เงินชดใช้ค่าเสียหาย เงินประกัน-
สัญญา เป็นต้น

10.2    เมื่อจ่ายเงิน  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินรับฝาก (ระบุประเภท) xx
 - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก

บันทึกลดยอดเงินรับฝาก

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
11      การบันทึกบัญชีเงินกู้

11.1    เมื่อรับเงินกู้ กรณีที่เจ้าของ  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
เงินกู้ไม่ได้กําหนดวิธีปฏิบัติ  - ใบนําส่งเงิน เครดิต เจ้าหนี้เงินกู้ (ระบุแหล่งเงินกู้) xx
สําหรับเงินกู้ไว้ เช่น ธนาคาร  - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนรายจ่าย
กสอ. กสท. เป็นต้น ตามงบประมาณ

บันทึกหมวด และประเภท
ตามใบอนุมัติเงินประจํางวด
ในช่อง งบประมาณคงเหลือ

11.2    เมื่อได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ  - ทะเบียนรายจ่าย
ก่อหนี้ผูกพัน เบิกจ่ายเงิน ตามงบประมาณ

แสดงเป็นยอดในวงเล็บ เพื่อ
ลดงบประมาณ ในช่อง
งบประมาณคงเหลือ และนํา
ยอดเงินดังกล่าว แสดง
ในช่อง ผูกพัน

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
11.3    เมื่อนุมัติให้จ่ายเงินกู้  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx

 - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค ทรัพย์สินที่เกิดจากเงินกู้ xx
 - ใบรับรองการหักภาษี  - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
ณ ที่จ่าย บันทึกเงินรับฝาก เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) xx

 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณ
บันทึกลดยอดในช่อง
ผูกพัน และเพิ่มยอดในช่อง
จ่ายแล้ว

11.4    เมื่อนําภาษี หัก ณ ที่จ่าย  - หลักฐานการจ่ายภาษี  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) xx
ส่งให้สรรพากร ให้สรรพากร  - รายงานการจัดทําเช็ค เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

 - ทะเบียนคุมเงินรับฝาก
บันทึกลดยอดเงินรับฝาก

11.5    เมื่อชําระหนี้เงินกู้  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เจ้าหนี้เงินกู้ (ระบุแหล่งเงินกู้) xx
 - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค ดอกเบี้ย (งบกลาง) xx

 - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
ตามงบประมาณ
บันทึกลดยอดในช่อง
งบประมาณคงเหลือ
และเพิ่มยอดในช่อง จ่ายแล้ว

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
12      การบันทึกบัญชีการจ่ายเงินล่วงหน้า

12.1    เมื่อจ่ายเงินล่วงหน้า  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต ค่าครุภัณฑ์จ่ายล่วงหน้า หรือ xx
 - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค ค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจ่ายล่วงหน้า xx

 - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
ตามงบประมาณ
บันทึกลดยอดในช่อง
งบประมาณคงเหลือ
และเพิ่มยอดในช่อง จ่ายแล้ว

12.2    เมื่อจ่ายค่างวดงาน โดยหักเงินประกัน และหักเงินค่าจ้างเพื่อใช้คืนเงินจ่ายล่วงหน้า
 -ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต ค่าครุภัณฑ์ หรือ xx
 - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค ค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง xx
 - ใบรับรองการหักภาษี  - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
ณ ที่จ่าย ตามงบประมาณ เงินรับฝาก-เงินประกันผลงาน xx

บันทึกลดยอดในช่อง ค่าครุภัณฑ์จ่ายล่วงหน้า หรือ xx
งบประมาณคงเหลือ ค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจ่ายล่วงหน้า xx
และเพิ่มยอดในช่อง จ่ายแล้ว

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
12.3    เมื่อจ่ายคืนเงินประกันผลงาน  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินรับฝาก-เงินประกันผลงาน xx

เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

13      การจ่ายขาดเงินสะสม ทุนสํารองเงินสะสม และการยืมเงินสะสม
13.1    เมื่อจ่ายขาดเงินสะสม  -ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินสะสม xx

ทุนสํารองเงินสะสม  - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค เงินทุนสํารองเงินสะสม xx
* หากเป็นรายจ่ายค่าครุภัณฑ์  - ใบรับรองการหักภาษี  - ทะเบียนรายจ่าย เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้บันทึก ณ ที่จ่าย ตามงบประมาณ เงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) xx
ในทะเบียนคุมพัสดุด้วย* เมื่อได้รับงบประมาณ 

ให้นําฎีกาไปบันทึก
ลดยอดงบประมาณ

เมื่อนําเงินภาษีที่หัก ณ ที่จ่าย  - ฎีกาเงินนอกงบประมาณ  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) xx
ส่งสรรพากรพื้นที่  - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

13.2    เมื่อยืมเงินสะสมทดรอง  -ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
จ่ายเป็นเงินเดือนค่าจ้าง  - ใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
และค่าตอบแทน  - รายงานการจัดทําเช็ค เงินรับฝาก-ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) xx

 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
เมื่อได้รับงบประมาณ 
ให้นําฎีกาไปบันทึก
ลดยอดงบประมาณ

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
13.3    เมื่อยืมเงินสะสมจ่ายเป็นค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างทั้งโครงการ

13.3.1 เมื่อจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า  -ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต ลูกหนี้เงินยืมสะสมจ่ายล่วงหน้า xx
 - ใบเสร็จรับเงิน เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

 - รายงานการจัดทําเช็ค
13.3.2 เมื่อจ่ายค่างวดงาน  -ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินสะสม xx

โดยหักเงินประกันผลงาน  - ใบเสร็จรับเงิน  - รายงานการจัดทําเช็ค เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
และหักเงินค่าจ้างเพื่อคืน  - ใบรับรองการหักภาษี  เงินรับฝาก-เงินประกันผลงาน xx
เงินค่าจ้างล่วงหน้า ณ ที่จ่าย ลูกหนี้เงินยืมสะสมจ่ายล่วงหน้า xx
* เมื่อจ่ายครบตามสัญญาจ้างแล้ว
ให้ตั้งงบประมาณ เพื่อส่งใช้
เงินยืมเงินสะสม เฉพาะยอด
ที่จ่ายเป็นค่างวดงานไม่รวม
ยอดเงินจ่ายล่วงหน้า*

13.4    เมื่อกิจการอื่น เช่น  -ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต ลูกหนี้เงินยืมสะสม xx
สถานธนานุบาล ขอยืมเงินสะสม เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
เพื่อนําไปทดรองจ่ายในกิจการ  - รายงานการจัดทําเช็ค

13.5    เมื่อกิจการอื่น เช่น  - ใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินสด  หรือ xx
สถานธนานุบาล ส่งใช้เงินสะสม เงินฝากธนาคาร xx
ที่ขอยืมไปทดรองจ่ายในกิจการ เครดิต ลูกหนี้เงินยืมสะสม xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
14      การบันทึกบัญชีกรณีอื่นๆ 

การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  - สําเนาสมุดคู่ฝาก  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
 - ใบนําส่งเงิน เครดิต เงินรายรับ xx
 - ใบสําคัญสรุปใบนําส่งเงิน  - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx

เครดิต รายรับ (ระบุประเภท) xx

14.1    การตัดจําหน่ายหนี้สูญ
14.1.1 เมื่อได้รับอนุมัติให้จําหน่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  - ทะเบียนลูกหนี้ เดบิต เงินสะสม xx

ลูกหนี้ค่าภาษี เป็นหนี้สูญ (ตามประเภทรายได้) เครดิต ลูกหนี้ค่าภาษี xx
*กรณีรับรู้รายได้ตามเกณฑ์ค้างรับ

14.1.2 เมื่อได้รับอนุมัติให้จําหน่าย  - ทะเบียนลูกหนี้ ไม่บันทึกรายการบัญชี
เป็นหนี้สูญ (ตามประเภทรายได้)
*กรณีรับรู้รายรับตามเกณฑ์เงินสด บันทึกจําหน่ายลูกหนี้

ที่ได้รับอนุมัติให้เป็นหนี้สูญ 
ออกจากทะเบียนฯ

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
15      การบันทึกบัญชีเมื่อสิ้นเดือน

15.1    เมื่อสิ้นเดือน ให้สรุปยอดเพื่อปิดบัญชีดังนี้
15.1.1 ปิดบัญชีในสมุดเงินสดรับ  - ใบผ่านรายการบัญชี เดบิต เงินสด หรือ xx

ไปยังบัญชีแยกประเภท มาตรฐาน 1 เงินฝากธนาคาร xx
เครดิต เงินรายรับ xx

เงินมัดจําประกันสัญญา xx
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (ระบุประภท) xx
เงินรับฝาก (ระบุประเภท) xx
ฯลฯ

15.1.2 ปิดบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชี เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
ไปยังบัญชีแยกประเภท มาตรฐาน 2 ลูกหนี้เงินยืม (ระบุประเภท) xx

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (ระบุประเภท) xx
จ่ายขาดเงินสะสม xx
เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย xx
เงินรับฝาก (ระบุประเภท) xx
เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

เงินรับฝาก (ระบุประเภท) xx
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
15.1.3 ปิดบัญชีในทะเบียนเงินรายรับ  - ใบผ่านรายการบัญชี เดบิต เงินรายรับ xx

ไปยังบัญชีแยกประเภท มาตรฐาน 3 เครดิต ภาษีบํารุงท้องที่ xx
*เฉพาะบัญชีลูกหนี้ภาษี ภาษีโรงเรือนและที่ดิน xx
ทั้ง 3 ประเภท ให้แจ้งยอดเงิน ภาษีป้าย xx
ที่ได้รับชําระแยกต่างหาก ภาษี (ระบุประเภท) xx
โดยไม่รวมในใบผ่านรายการ ค่าธรรมเนียม (ระบุประเภท) xx
บัญชีมาตรฐาน 3 เงินอุดหนุน xx

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร xx
รายรบัต่าง ๆ (ระบุประเภท) xx

16      การบันทึกบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ
16.1    การตั้งลูกหนี้ค่าภาษีที่ค้างชําระ  - รายละเอียด เดบิต ลูกหนี้ –ภาษีโรงเรือนที่ดิน xx

ผู้ชําระภาษี (แบบ กค.1) ลูกหนี้ -ภาษีบํารุงท้องที่ xx
 - รายละเอียดลูกหนี้ ลูกหนี้ -ภาษีป้าย xx
(แบบ กค.2) เครดิต รายได้-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน xx
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป รายได้-ภาษีบํารุงท้องที่ xx

รายได้-ภาษีป้าย xx

16.2    การเบิกตัดปี (กันไว้เบิกเหลื่อมปี)
16.2.1 เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณ  - ฎีกา (ประทับตรา เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx

และได้รับอนุมัติจาก กรมบัญชีกลาง ค้างจ่าย มุมขวาของฎีกา) เครดิต รายจ่ายค้างจ่าย xx
ให้เบิกตัดปี (กันไว้เบิกเหลื่อมปี)  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
(2.2) บันทึกรับเงินเหลือจ่ายคืน  - สําเนาใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

 - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx
เงินงบประมาณ
บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม
 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณ
บันทึกเพิ่มยอดในช่อง
งบประมาณคงเหลือ

(3) รับคืนเงินยืมเป็นใบสําคัญคู่จ่าย มากกว่า เงินยืมเงินงบประมาณ
(3.1) บันทึกลดยอดลูกหนี้เงินยืมฯ  - ใบสําคัญคู่จ่าย  - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เดบิต รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญ xx
เท่ากับจํานวนเงินที่ยืม  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินงบประมาณ เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx

บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม

**รายจ่ายที่ใช้เกินกว่าจํานวน  
ลูกหนี้เงินยืมฯ ไม่สามารถ
เบิกเงินงบประมาณคืนได้

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
16.2.2 เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายจ่ายค้างจ่าย xx

หากมีเงินเหลือจ่ายจาก เครดิต เงินสะสม xx
รายจ่ายที่เบิกตัดปี

16.3    การก่อหนี้ผูกพันเงินอุดหนุน
ไว้ในปีงบประมาณ 
แต่เบิกจ่ายไม่ทัน

16.3.1 เมื่อได้ก่อหนี้ผูกพันเงินอุดหนุน  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต เงินอุดหนุนฝากจังหวัด  หรือ xx
ไว้ในปีงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด xx
แต่เบิกจ่ายไม่ทัน โดยได้ เครดิต เงินรายรับ xx
ขอรับเงินตามระเบียบแล้ว
หรือไม่ได้รับเงินในปีงบประมาณ เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx

เครดิต เงินอุดหนุนค้างจ่าย  หรือ xx
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจค้างจ่าย xx

16.3.2 เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  - สุมดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
ได้รับเงินอุดหนุน และเบิกจ่าย เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย xx

เครดิต เงินอุดหนุนฝากจังหวัด  หรือ xx
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจฝากจังหวัด xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
 - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินอุดหนุนค้างจ่าย  หรือ xx

เงินอุดหนุนเฉพาะกิจค้างจ่าย xx
เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

เงินรับฝาก-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย xx
 - ทะเบียนรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
(ของเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ
ที่เบิกจ่ายไม่ทัน)

16.4    กรณีตั้งงบประมาณรายจ่ายไว้แล้ว
แต่มีเหตุต้องชะลอการจ่ายเงิน

16.4.1 กรณีตั้งงบประมาณไว้ เดบิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
แต่มีเหตุต้องชะลอการจ่ายเงิน เครดิต รายจ่ายรอจ่าย (ระบุประเภท) xx
เช่น อยู่ระหว่างดําเนินคดี 
หรือมีเหตุขัดข้อง เป็นต้น

16.4.2 เมื่อได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินได้  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต รายจ่ายรอจ่าย xx
เช่น คดีถึงที่สุด เป็นต้น เครดิต เงินฝากธนาคาร xx

16.4.3 เมื่อคดีถึงที่สุดและไม่ต้องจ่ายเงิน  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายจ่ายรอจ่าย xx
เครดิต เงินสะสม xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
16.5    การบันทึกบัญชีลูกหนี้

คาบเกี่ยวปีงบประมาณ
16.5.1 เมื่อลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายจ่าย (ระบุหมวด) xx

ต้องยืมเงิน และจ่ายคาบเกี่ยว  - ฎีกา (ประทับตรายาง เครดิต รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญ xx
ในปีงบประมาณใหม่ คําว่า ผัดส่งใบสําคัญ 

มุมขวาของฎีกา
16.5.2 เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่

มีการส่งคืนเงินยืม
แบ่งเป็น 3 กรณี
(1) รับคืนเงินยืมเป็นใบสําคัญคู่จ่าย เท่ากับ เงินยืมเงินงบประมาณ

 - ใบสําคัญคู่จ่าย  - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เดบิต รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญ xx
 - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินงบประมาณ เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx

บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม

(2) รับคืนเงินยืมเป็นใบสําคัญคู่จ่าย น้อยกว่า เงินยืมเงินงบประมาณ
(2.1) บันทึกลดยอดลูกหนี้เงินยืมฯ  - ใบสําคัญคู่จ่าย  - ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เดบิต รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญ xx
เท่ากับใบสําคัญคู่จ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เงินงบประมาณ เครดิต ลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ xx

บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม เงินสะสม xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
16.6    การปรับปรุงบัญชีงบกลาง (ดอกเบี้ย)  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต งบกลาง (ดอกเบี้ย) xx

เข้าบัญชีเงินสะสม เครดิต เงินสะสม xx

17      เมื่อถึงกําหนดต้องส่งเงิน  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินฝากสมทบกองทุน xx
สมทบกองทุน เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
ตามอัตราที่ระเบียบฯ กําหนด 
โดยคํานวณจากยอดรายรับจริง
สูงกว่ารายจ่ายจริงของปีที่ผ่านมา

18      การปิดบัญชี
ปิดบัญชีรายรับ และรายจ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายรับ (ระบุประเภท) xx
เข้าบัญชีเงินสะสม และ เครดิต รายจ่าย (ระบุประเภท) xx
บัญชีทุนสํารองเงินสะสม เงินสะสม xx

ทุนสํารองเงินสะสม xx

19      การแก้ไขข้อผิดพลาด
19.1    กรณีบันทึกบัญชีผิดหมวดรายจ่าย  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายจ่ายหมวดที่ถูกต้อง xx

เครดิต รายจ่ายหมวดที่บันทึกผิด xx

19.2    กรณีบันทึกบัญชีรายรับ  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต รายรับประเภทที่ลงผิด xx
ในทะเบียนเงินรายรับไขว้ประเภท เครดิต รายรับประเภทที่ลงถูก xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
19.3    กรณีมีค่าใช้จ่าย ซึ่งได้เบิกจ่ายเงินไปแล้ว 

ต่อมาพบว่าเบิกโดยไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ ต้องคืนเงินคลัง
19.3.1 เมื่อได้รับการชดใช้เงินคืนภายในปีงบประมาณที่เบิกค่าใช้จ่ายนั้น  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

เครดิต รายจ่าย (หมวดที่เบิกไปแล้ว) xx
19.3.2 เมื่อได้รับการชดใช้เงินคืนภายหลังปีงบประมาณที่เบิกค่าใช้จ่ายนั้น  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

เครดิต เงินสะสม xx
19.4    กรณีนําเงินฝากธนาคารเกินกว่าเงินที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน  - สมุดเงินสดรับ เดบิต เงินฝากธนาคาร xx

เครดิต เงินเกินบัญชี xx
19.4.1 และเมื่อตรวจสอบแล้ว ปรากฏ  - ฎีกา  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินเกินบัญชี xx

หลักฐานว่าเป็นของผู้ใด ให้ถอน เครดิต เงินฝากธนาคาร xx
เงินเกินบัญชีคืนแก่เจ้าของเงิน

19.4.2 หากไม่ปรากฏเป็นของผู้ใด  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต เงินเกินบัญชี xx
ให้บันทึกเป็นรายได้เบ็ดเตล็ด เครดิต เงินรายรับ xx

 - ทะเบียนเงินรายรับ เดบิต เงินรายรับ xx
เครดิต รายได้เบ็ดเตล็ด xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี



ที่ ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ สมุดบัญชี/ทะเบียน
19.5    กรณีพบว่า มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้มากกว่าใบสําคัญรับเงิน  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินขาดบัญชี xx

หรือจ่ายไม่มีใบสําคัญรับเงิน ให้ตรวจสอบ เครดิต รายจ่าย (หมวดที่เบิกไปแล้ว) xx
และดําเนินการสอบสวนหาสาเหตุของเงินที่หายไป 

19.6    เมื่อมีผู้ที่ต้องรับผิดได้ทําสัญญา  - ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เดบิต ลูกหนี้เงินขาดบัญชี (ชื่อผู้รับผิด) xx
รับสารภาพหนี้ เครดิต เงินขาดบัญชี xx

19.6.1 เมื่อผู้รับสภาพหนี้ได้ชําระหนี้  - สมุดเงินสดจ่าย เดบิต เงินฝากธนาคาร xx
เครดิต ลูกหนี้เงินขาดบัญชี (ชื่อผู้รับผิด) xx

วิธีการบันทึกรายการบัญชี
วิธีการบันทึกรายการบัญชี
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รายงานการเงิน 
ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 หมวด 11 การจัดทํารายงานการเงินและงบแสดงฐานะการเงิน ข้อ 70       
ให้จัดทํารายงานต่าง ๆ เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เป็นประจําทุกเดือน ดังนี้ 

1. รายงานรับ-จ่ายเงินสด 
2. รายงานกระแสเงินสด 
3. งบทดลอง 
4. รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
5. กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากรายรับ) 
6. กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
7. กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
8. กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 

ข้อ 71  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน และรายงานต่างๆ ประจํา
ทุก 4 เดือน เพื่อแสดงผลการดําเนินงานและฐานะทางการเงิน เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 

1. งบแสดงฐานะทางการเงิน    
2. งบทรัพย์สิน   
3. งบหนี้สิน 
4. งบเงินสะสม 
5. รายละเอียดลูกหน้ี (กค 2)  
6. รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
7. รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
8. รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 
9. งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากรายรับ 
10. งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจ่ายจากรายรับและเงินสะสม 
11. รายงานรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม 
  

การจัดทํารายงานต่าง ๆ แบ่งออกเป็น   
1.รายงานประจําวัน ประกอบด้วย 
รายงานสถานะการเงินประจําวัน เป็นรายงานที่แสดงยอดการรับและจ่ายเงินรวมทั้งยอด   

เงินฝากธนาคาร 
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2. รายงานประจําเดือน ประกอบด้วย 
2.1 รายงานรับ-จ่ายเงินสด 
เป็นรายงานที่แสดงยอดการรับ การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือที่เกิดขึ้นจริงในแต่ละ

เดือน โดยเก็บยอดจากบัญชีแยกประเภทเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด เช่น เงินสด เงินฝากธนาคาร      
เป็นต้น พร้อมทั้งแสดงรายการเปรียบเทียบตั้งแต่ต้นปีจนถึงงวดบัญชีเดือนปัจจุบันที่จัดทําโดยเก็บยอดจาก
ประมาณการของงบประมาณที่ตั้งไว้กับรายการยอดการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือที่เกิดขึ้นจริง 

2.2 งบทดลอง 
เป็นรายงานที่แสดงยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภททั้ง 5 หมวดบัญชี โดยเก็บ

ยอดจากบัญชีแยกประเภทของหมวดบัญชีทรัพย์สิน หนี้สิน เงินสะสม (ส่วนทุน) รายรับ และรายจ่าย 
2.3 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
เป็นงบที่แสดงการเปรียบเทียบยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) 

กับยอดคงเหลือตามบัญชี เพื่อหาผลต่างที่สามารถพิสูจน์ถึงสาเหตุให้ได้ เช่น เงินฝากระหว่างทาง เช็คที่สั่งจ่ายให้
เจ้าหนี้หรือผู ้มีสิทธิแล้ว แต่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิยังไม่ได้นําไปขึ้นเงินกับธนาคาร ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร      
เป็นต้น 

2.4 รายงานกระแสเงินสด 
เป็นรายงานสรุปการรับและจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด เพื่อแสดงกระแส

ของเงินที่มาและใช้ไปในการดําเนินการกิจกรรมต่าง ๆ ของ อปท. 
2.5 กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากรายรับ) 
เป็นรายงานที่แสดงยอดงบประมาณที่จ่ายเงินแล้ว เพื่อตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย 

และบัญชีแยกประเภท โดยเก็บยอดจากทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณในช่อง “จ่ายเงินแล้ว” ตามแผนงาน  
หมวด หรือประเภทรายจ่ายเพื่อเป็นข้อมูลที่ใช้ในการประกอบการจัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานที่จ่ายจาก     
เงินรายรับ 

2.6 กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินสะสม) 
เป็นรายงานที่แสดงยอดงบประมาณที่จ่ายเงินแล้ว โดยเก็บยอดจากทะเบียนรายจ่าย

ตามงบประมาณ ในช่อง “จ่ายเงินแล้ว” ตามแผนงาน หมวด หรือประเภทรายจ่าย เพื่อตรวจสอบรายจ่ายที่จ่าย
จากเงินสะสม 

2.7 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
เป็นรายงานที่แสดงยอดงบประมาณคงเหลือตามแผนงาน งาน หมวดหรือประเภท

รายจ่าย โดยเก็บยอดจากทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณในช่อง“งบประมาณคงเหลือ”เพื่อให้ทราบสถานะ
คงเหลือของงบประมาณที่สามารถใช้จ่ายได้ 
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2.8 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
เป็นรายงานที่แสดงการเปลี่ยนแปลงโอนหรือเพ่ิม-ลด งบประมาณในแผนงานเดียวกัน 

ระหว่างประเภท หมวดเดียวกัน ระหว่างหมวด งานเดียวกัน ระหว่างงานกับงาน และระหว่างแผนงาน โดยเก็บ
ยอดจากทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ ในช่อง “งบประมาณคงเหลือ” เฉพาะยอดที่มีการโอนเพิ่มหรือลด
งบประมาณ เพ่ือให้ทราบสถานะคงเหลือของงบประมาณที่สามารถใช้จ่ายได้ 

3. รายงานประจําปี ประกอบด้วย 
3.1 งบแสดงฐานะการเงิน 

  เป็นการแสดงฐานะการเงินของ อปท. ณ วันสิ ้นปีงบประมาณ โดยเก็บยอดจากบัญชีแยก
ประเภทสินทรัพย์ หนี้ และทุน โดยมีงบประกอบแสดงฐานะการเงิน ดังนี้ 

3.1.1 งบทรัพย์สิน 
เป็นการแสดงรายการสินทรัพย์ที่ได้มา และเป็นกรรมสิทธิ์ของ อปท. โดยแยก

เป็นอสังหาริมทรัพย์ (สินทรัพย์ที ่เป็นกรรมสิทธิ ์ของ อปท. และใช้ประโยชน์โดยตรง เช่น อาคารสํานักงาน       
โรงฆ่าสัตว์ และตลาดสด) และสังหาริมทรัพย์ (สินทรัพย์คงทนถาวรและมีอายุการใช้งานนาน เช่น รถยนต์ เครื่อง
ถ่ายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น) สําหรับราคาสินทรัพย์ที่บันทึกในงบสินทรัพย์ให้ใช้ราคาที่ซื้อมาหรือ
ราคาตามท่ีได้รับบริจาค 

 3.1.2  งบหนี้สิน 
 เป็นการแสดงรายการหนี้สินคงค้างตามสัญญากับใคร เพื่อดําเนินการโครงการ

อะไร จํานวนเงินท่ีขอกู้ อัตราดอกเบี้ย และจํานวนเงินต้นคงค้างชําระในแต่ละสัญญา รวมท้ังปีที่สิ้นสุดการชําระหนี้ 
3.1.3 งบเงินสะสม 
เป็นการแสดงรายการยอดเงินสะสมยกมาต้นปี รายการเคลื่อนไหวที่เกิดจาก

การรับจ่ายเงินสะสม และยอดเงินสะสมคงเหลือปลายงวด พร้อมทั้งแสดงรายละเอียดของยอดเงินสะสมคงเหลือ
ปลายงวด 

3.2. งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
เป็นการแสดงผลการดําเนินงานของ อปท. ในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ ่ง โดยเก็บ

ยอดจากบัญชีแยกประเภทรายรับและรายจ่ายท่ีใช้จ่ายจากเงินรายรับ 
3.3 งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ และเงินสะสม (ถ้ามี) 
เป็นการแสดงผลการดําเนินงานของ อปท. ในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ ่ง โดยเก็บ

ยอดจากบัญชีประเภทรายรับและรายจ่ายที่ใช้จ่ายจากเงินรายรับ และเงินสะสม 
3.4 งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินกู้ (ถ้ามี) 
เป็นการแสดงผลการดําเนินงานของ อปท. ในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ ่ง โดยเก็บ

ยอดจากบัญชีแยกประเภทรายรับและรายจ่ายท่ีใช้จ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินกู้ 
 
 




