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   คูมือการปฏิบัติ งานฉบับนี้ จัดทํา ข้ึน เ พ่ือตองการใหบุคลากรผูป ฏิ บัติ งาน              
ดานการเงิน การบัญชี การพัสดุ และยานพาหนะ ของกรมประชาสัมพันธ ไดรับความรูความเขาใจ            
ในข้ันตอนการทํางานดานตางๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากร
   หนวยตรวจสอบภายใน หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้จะเปน
ประโยชนแกบุคลากรการเพ่ือกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถ
บูรณาการความรูที่ไดรับไปใชกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดขอผิดพลาดในกระบวนการดําเนินงานที่จะ
เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน หากมีขอบกพรองประการใด หนวยตรวจสอบภายในตองขออภัยไว ณ ที่นี้ 
 
 

หนวยตรวจสอบภายใน 
  กรมประชาสัมพันธ 
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1. ความทั่วไป 
      กรมประชาสัมพันธจัดตั้งสถานีวิทยุกระจายเสียง สถานีวิทยุโทรทัศน สํานัก
ประชาสัมพันธเขต สถานีวิทยุกระจายเสียงเพ่ือการศึกษา สถานีเครื่องสงโทรทัศนและสํานัก
ประชาสัมพันธจังหวัด ซึ่งมีอยูทั่วราชอาณาจักรเพ่ือทําหนาที่เปนศูนยกลางการประชาสัมพันธของชาติ 
โดยการเผยแพรขอมูลและขาวสาร สงเสริมความเขาใจอันดีระหวางประชาชนกับรัฐบาล สนับสนุนการ
บริการการศึกษาใหแกประชาชนโดยผานสื่อทางวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน 
  เงินทุนที่ใชในการดําเนินงานสวนหนึ่งไดมาจากรายไดจากการใหเอกชนเชาเวลาของ
สถานีตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ ที่สถานีมีอํานาจจัดเก็บรายไดตามที่ระบุไวในระเบียบกรม
ประชาสัมพันธวาดวยเงินรายไดของกรมประชาสัมพันธ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม ที่กําหนดให
เงินรายไดที่กรมประชาสัมพันธไดรับใหนําสงคลังเปนเงินรายไดแผนดิน  รอยละ 25 ของเงินรายไดที่
ไดรับทั้งสิ้น สวนที่เหลือใหนําไปใชจายในการปฏิบัติราชการไดตามที่กําหนดในระเบียบ โดยใหนําฝาก
กระทรวงการคลัง หรือสํานักงานคลังหรือนําฝากธนาคารพาณิชยที่เปนรัฐวิสาหกิจภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด  
 
2. แหลงที่มาและการใชจายเงิน 

แหลงท่ีมาของเงินรายได ประกอบดวย 
  1. เงินที่ไดรับจากการใหบริการถายทอดรายการ 
  2. เงินที่ไดรับจากการใหบริการทางธุรกิจทางวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศนและ
เครือขายสารสนเทศ  
  3. เงินที่ไดรับจากการจัดกิจกรรมตางๆ ทางวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศนและ
เครือขายสารสนเทศ 
  4. เงินที่ไดรับจากการวางแผน ปฏิบัติการรวมดําเนินการและผลิตสื่อเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ  
  5.  เ งินที่ ได รับจากการใหบริการอื่นๆ ที่ เกี่ ยวกับการเผยแพรและบริการ
ประชาสัมพันธ 
  6. ดอกผลที่เกิดจากเงินรายได  
 การใชจายเงิน ใหนําไปจายหรือกอหนี้ผูกพันไดเฉพาะเพ่ือการปฏิบัติราชการ หรือเพ่ือ
กิจการของกรมประชาสัมพันธเทานั้น ยกเวนรายจายตอไปนี้หามจายจากเงินรายได 

1. รายจายเงินยืม เวนแตการยืมเพ่ือใชทดรองจายในการปฏิบัติราชการโดยตรงหรือ
เพ่ือการดําเนินการดานการประชาสัมพันธ 

2. รายจายในลักษณะบําเหน็จ บํานาญ และเงินสงเคราะหอื่น  ๆ
3. รายจายคาที่ดิน และสิ่งกอสรางเกินกวา 1,000,000 บาท 

    ระบบบัญชีเงินรายได 
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4.รายจายคาครุภัณฑที่เกี่ยวกับวิทยุโทรทัศน ซึ่งมีราคาเกินกวาหนวยละ 1,500,000 

 บาท และครุภัณฑอยางอื่นซึ่งมีราคาเกินวาหนวยละ 100,000 บาท 
รายจายตามขอ 3,4 ใหรายงานสํานักงบประมาณทราบทุกคร้ังที่มีการจายในกรณีที่มี

ความจําเปนตองจายนอกเหนือหลักเกณฑดังกลาว ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
 ในกรณีที่ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามรายการที่ไดรับอนุมัติจากสํานักงบประมาณ

แลว แตไมอาจจัดซื้อหรือจัดจางไดดวยเหตุผลใดๆ ก็ตามอธิบดีมีอํานาจเพ่ิมวงเงิน คาที่ดิน               
และคาสิ่งกอสรางแตละรายการไดไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่ไดรับอนุมัติไวแลว 
 
3. หนวยงานที่รับผิดชอบ 
 3.1 กองคลัง กรมประชาสัมพันธ มีหนาที่ดังนี้ 
   1 .  ควบคุมและ จัดเก็บรายได ค า เชา เ วลาสถานีฯ  ทั่ วประ เทศ นํ าส งคลั ง                    
เปนรายไดแผนดิน รอยละ 25 สวนที่เหลือจะนํามาจัดสรรใหกับหนวยงานตางๆ ในสังกัด                   
ไดแก สถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย (สวท. กทม.) สถานีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย 
(สทท. 11 กทม.) สถานีวิท ยุกระจายเสียง แหงประเทศไทยเพ่ือการศึกษา (สวศ.กทม. )           
งานเค ร่ือ งสง  (งคส.) สถานีเครื่องสง (สคว. 1000 กว. สระบุรี) และสํานักประชาสัมพันธเขต 
(สปข.) และในกรณีที่มีสถานียอยในสังกัด ก็จะไดรับจัดสรรผานหนวยงานดังกลาวขางตน เพ่ือโอนให
สถานียอยรับไปดําเนินงานตอไป ซึ่งไดแก สถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย (สวท.)                 
ตามจังหวัดตางๆ สถานีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย (สทท.) สถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศ
ไทยเพ่ือการศึกษา (สวศ.) สถานีเครื่องสงโทรทัศน (สคท.) และสํานักงานประชาสัมพันธจังหวัด         
(ส.ปชส.) 
  2. จัดทําบัญชีเพ่ือบันทึกรายการเกี่ยวกับเงินรายไดของสถานีฯ ที่เกิดข้ึนที่กองคลัง 
  3. จัดทํารายงานการรับ - จายเงินรายไดของสถานีฯ ประจําเดือนในสวนของ              
กองคลังภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือเสนอผูอํานวยการกองคลัง และจัดทํารายงาน             
การรับ - จายเงินรายไดของสถานีฯ ในภาพรวมประจําเดือน โดยจัดทําจากรายงานการรับ - จายเงิน
รายไดของหนวยที่รับจัดสรรเงินจากกองคลังและ สปข. ภายในวันที่ 15 ของเดือน สงให นตส. 
ตรวจสอบกอนเสนออธิบดีฯ พิจารณา 
   4. จัดทํางบการเงิน เพ่ือแสดงภาพรวบรวมของสถานะการเงิน ผลการดําเนินงาน 
และการเปลี่ยนแปลงทางการเงินของรายไดของสถานีฯ ประจําป โดยรวบรวมงบทดลองสิ้นป จาก
หนวยงานที่รับโอนเงินจากกองคลัง เพ่ือจัดทํางบการเงินรวมสงให สตง. ตรวจสอบภายใน 90 วันนับ
จากวันสิ้นงวดบัญชี และเสนออธิบดีเพ่ือทราบ 
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 3.2 หนวยงานท่ีรับโอนเงินจากกองคลัง (สวท. กทม./สทท. 11 กทม./ สปข. ส.ปชส.) 
  1. เปนตัวกลางระหวางกองคลังกับสถานียอยในสังกัด 
  2. รับเงินรายไดจากการจัดทํารายการสด และรายการทองถิ่นที่ทําสัญญาโดยตรง           
กับหนวยงาน (ถามี) 
  3. ควบคุมการรับ - จายเงินรายไดที่ไดรับโอนจากกองคลัง 

4. จัดทําบัญชีของหนวยงานและสถานียอยในสังกัด 
  5. จัดทํารายงานการรับ - จายเงินประจําเดือนของหนวยงาน และรวบรวมรายงาน
การรับ - จายเงินของสถานียอยในสังกัดเสนอผูบริหาร และสงกองคลังภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
  6. เมื่อสิ้นปงบประมาณใหตรวจนับวัสดุคงเหลือ เพ่ือบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวของ
ตลอดจนรวบรวมใบแจงหนี้เพ่ือบันทึกบัญชีตามเกณฑเงินคางและจัดทํางบทดลองสงกองคลัง              
เพ่ือจัดทํางบการเงินรวม ภายใน 45 วัน นับจากสิ้นปงบประมาณ 
  7. จัดทํางบรายได - คาใชจาย และงบดุลประจําปเสนอผูบริหาร  

 

 3.3 สถานียอยท่ีไดรับจัดสรรเงินรายไดจาก สปข./หนวยงานท่ีรับโอนเงินจากกองคลัง 
(สวท./สทท./สวศ./สคท.) มีหนาที่ดังนี้ 
  1. ควบคุมการรับ - จายเงินที่ไดรับจัดสรรมาเพ่ือใชจายในสถานี 
  2. บันทึกรายการเกี่ยวกับเงินรายไดของสถานีในทะเบียนตางๆ ที่กําหนดและรายงาน
การรับจายเงินรายไดฯ พรอมรวบรวมเอกสารสงใหหนวยงานตนสังกัด ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
เพ่ือบันทึกบัญชีตอไป 
  3. เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหสงผลการตรวจนับวัสดุ ใบแจงหนี้ และทะเบียนตางๆ             
ที่เกี่ยวของใหหนวยงานตนสังกัดเพ่ือดําเนินการตอไป 

   ทั้งนี้  มีผังแสดงโครงสรางในสวนของเงินรายไดฯ ของหนวยงานในสังกัดกรม
ประชาสัมพันธ ที่รับโอนเงินจากคลัง และสถานียอยในสังกัด ปรากฏตามผังที่แนบ 
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โครงสรางในสวนของเงินรายไดฯ ของหนวยงานในสังกัดกรมประชาสัมพันธ 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กองคลัง
กรมประชาสัมพันธ

สถานียอยในสังกัด

สปข. 
(บริหารราชการสวนกลางที่

ตั้งอยูในสวนภูมิภาค) 

สวนภูมิภาค 

สทท. 11 กทม.

สวท. กทม. 

สวนกลาง

หนวยงานที่รับโอนจากกองคลัง

สคท.

สวศ.

สทท. 

สวท.

ส.ปชส. 75 หนวย
(บริหารราชการสวนภูมิภาค) 
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ผังแสดงขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

สวนกลาง สวนภูมิภาค 
กองคลัง สวท. กทม./สทท. 11 กทม. สปข./ส.ปชส. สถานียอย 

    

รับเงินรายได 

นําฝากธนาคาร 

นําเงิน 25 % ของรายรับ  
สงเปนรายไดแผนดิน 

นําเงินสวนที่เกินวงเงิน
ฝากธนาคารฝาก กค. 

คาใชจาย
ตามระเบียบ 

บันทึกบัญชี 

จัดทํารายงานการรับ- 
จายเงินของกองคลัง 

จัดทํารายงานการรับ-จายเงิน
รวมของกรมประชาสัมพันธ 

รวบรวมและจัดทํางบการเงิน
รวมสง สตง. 

รับโอนเงินท่ีไดรับจัดสรร
เขาธนาคาร 

รับรายงานการรับ-จายเงิน
พรอมเอกสารจากสถานียอย 

นําเงินสวนท่ีเกินวงเงิน 
ฝากธนาคารฝาก กค. 

ชจาย
ตามระเบียบ 

โอนเงินจัดสรรให
หนวยงานในสังกัด 

จัดทํารายงานการรับ- 
จายเงินสงกองคลัง 

จัดทํางบทดลอง
สงกองคลัง 

บันทึกบัญชีของหนวยงาน 
ในภาพรวม 

จัดทํางบการเงิน 

นําเงินสวนที่เกิน 
วงเงินฝากธนาคาร 
ฝากคลังจังหวัด 

รับเงินรายได รับโอนเงินท่ีไดรับ
จัดสรรเขาธนาคาร 

บันทึกบัญชีของหนวยงาน
ในภาพรวม 

ใชจายตามระเบียบ 

โอนเงินจัดสรร
ใหหนวยงาน 

 

โอนเงินจัดสรรให
สถานีฯ ในสังกัด 

นําเงินฝาก
ธนาคาร 

นําเงิน 25 % ของรายรับ 
สงเปนรายไดแผนดิน 

รับรายงานการรับ-จายเงิน
พรอมเอกสารจากสถานียอย 

จัดทํารายงานการรับ- 
จายเงินสงกองคลัง 

จัดทํางบทดลอง
สงกองคลัง 

จัดทํางบการเงิน 

รับโอนเงินที่ไดรับ
จัดสรรเขาธนาคาร 

ใชจายตามระเบียบ 

บันทึกรายการใน
ทะเบียนที่เกี่ยวของ 

รวบรวมเอกสาร
การรับ-จายเงิน 

จัดทํารายงานการรับ-
จายเงิน พรอมเอกสาร

สงตนสังกัด 











3

สิ้นเดือน

สิ้นป







สิ้นเดือน

ส้ินป
เสนอ

ผูบริหาร 

เสนอ
ผูบริหาร 

จบ 

จบ 

จบ 

ส้ินเดือน

สิ้นป
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ระบบบัญชีเงินรายได ในสังกัดกรมประชาสัมพันธ 
 
1. วัตถุประสงคของระบบบัญช ี
  เพ่ือควบคุมการรับ จายเงินรายไดของสถานี เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานตลอดจน
ฐานะการเงินเสนอผูบริหารและสง สตง. ตรวจสอบรับรองตามระเบียบของกรมประชาสัมพันธ             
วาดวยเงินรายไดของสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศนในสังกัดกรมประชาสัมพันธ 

2. หลักการและนโยบายบัญชี 
  1. แยกระบบบัญชี เปนชุดหนึ่งตางหากจากระบบบัญชีชุดสวนราชการ 
  2. ใชระบบบัญชีคู เกณฑเงินคาง 
  3. ใชนโยบายกระจายอํานาจ (Decentralized) คือ ใหกองคลังและหนวยงานที่ไดรับ
โอนเงินจากกองคลัง ไดแก สปข., สวท.กทม. และ สทท. 11 กทม. ส.ปชส. ควบคุมการรับ - จายเงิน               
การบันทึกบัญชี  ตลอดจนรายงานผลการดําเนินงานและฐานะทางการเงินของเงินรายได                  
ในสวนที่รับผิดชอบโดยกองคลังเปนผูรวบรวมและจัดทํางบการเงินในภาพรวม 
  4. การตีราคาวัสดุคงเหลือ ใชวิธีการตรวจนับเมื่อสิ้นป 
  5. บันทึกบัญชีทรัพยสิน และคิดคาเสื่อมราคา โดย 
   5.1 ทรัพยสินที่จัดซื้อโดยเงินรายไดหรือรับบริจาค ใหบันทึกเปนทรัพยสิน
ในราคาทุน กรณีทรัพยสินที่รับบริจาคไมระบุราคาทุน ใหตีราคาตามราคาตลาด ณ วันที่ไดรับ
ทรัพยสิน 
   5.2 ทรัพยสินที่จัดซื้อโดยใชเงินรายไดสมทบกับเงินงบประมาณใหบันทึก
เปนทรัพยสินโดยพิจารณาจากประโยชนในการใชงานเปนหลัก ดังนี้ 
    1) ใชประโยชนในกิจการของสถานี  ให บันทึกเปนทรัพยสิน                
ของเงินรายไดทั้งจํานวน 
    2) ใชประโยชนในราชการรวมกัน  ให บันทึกเปนคา ใชจาย                 
รอตัดบัญชีและทยอยตัดตามระยะเวลาที่ไดใชประโยชน สําหรับตัวทรัพยสินใหถือเปนครุภัณฑ             
ของสวนราชการตามปกติ 
    3) ใชประโยชนในทางราชการของกรมประชาสัมพันธ ใหบันทึกเปน
คาใชจายเต็มตามจํานวนที่จายสมทบใหสวนราชการ 
    4) คาใชจายในการปรับปรุง ซอมแซม ตอเติมหรือดัดแปลง
ทรัพยสินใหอยูในสภาพที่ใชงานไดดีข้ึน หรือใชประโยชนไดเพ่ิมข้ึนในระยะตอไป ใหถือเปนราคาทุน 
ที่เพ่ิมข้ึนของทรัพยสิน 
    5) ทรัพยสินหรือคาใชจายในการซอมแซมทรัพยสินถาวรที่มีวงเงิน
ไมเกิน 3,000 บาท ใหถือเปนคาใชจายทั้งจํานวน 
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   5.3 ทรัพยสินที่มีอยูเดิม ซึ่งมิไดบันทึกบัญชีทรัพยสิน ใหตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินราคา และรับรูเปนทรัพยสินของเงินรายได ตามราคาที่ประเมินได 
   5.4 คํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสินเปนกลุม โดยวิธีเสนตรง ตามหลักเกณฑ
และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด (กค 0510/ว 40 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2535 และ กค 0528.2/
ว 91 ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2539) 

 

3. ผังบัญชี 
ผังบัญชี (งบดุล) 

หนวยงานที่รับโอนเงินจากกองคลัง 

บัญชีสินทรัพย 
1. เงินสด 
2. เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
3. เงินฝากคลัง 
4. เงินทดรองจาย 
5. ลูกหนี้เงินยืม 
6. ลูกหนี้เช็คขัดของ 
7. ลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน 
8. ลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ 
9. ใบสําคัญเงินยืม 
10. วัสดุ 
11. คาลิขสิทธ์ิรอตัดบัญชี 
12. คาใชจายรอตัดบัญชี 
13. ครุภัณฑ 
14. คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ 
15. เงินจายใหสถานียอย 

บัญชีหน้ีสินและสวนของทุน 
  16. รายไดคาเชารับลวงหนา - วิทยุ 

17. รายไดคาเชารับลวงหนา - โทรทัศน 
18. เงินมัดจําคาเชา 
19. ภาษีหัก ณ ที่จาย 
20. คาใชจายคางจาย 
21. เงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม 
22. เงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน 
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23. เงินประกันสัญญา 
24. เงินประกันผลงาน 
25. สวนเกินทุนจากการรับบริจาค 
26. รายได (คาใชจาย) สะสม 
27. เงินรับโอนจากกองคลัง 

บัญชีเงินรายได 
28. รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ 
29. รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน 
30. ดอกเบ้ียรับ 
31. เงินสมทบจากงบประมาณ 
32. รายไดอื่น (ระบุประเภท) 

32.1 รายไดคาปรับ 
3.2.2 รายไดจากการถายทอดสด 

บัญชีคาใชจาย 
33. คาจางชั่วคราว 
34. คาตอบแทน 
35. คาอาหารทําการนอกเวลา 
36. คาเชาทรัพยสิน 
37. คาจางเหมาบริการ 
38. คาบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน 
39. คารับรอง 
40. คาใชจายเดินทาง 
41. เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
42. คาผลิตรายการ 
43. คาขนสง 
44. คาธรรมเนียม 
45. วัสดุสิ้นเปลืองใชไป 
46. คาลิขสิทธ์ิตัดบัญชี 
47. คาสาธารณูปโภค 
48. เงินจายสมทบใหราชการ 
49. คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑ 
50. รายไดสถานีนําสงคลัง 
51. รายไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจาย 
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4. เอกสารประกอบรายการบัญชี 
  1) สําเนาใบเสร็จรับเงิน เปนหลักฐานการรับเงินรายไดคาเชาเวลาและเงินรายไดอื่น
ของสถานี 
  2) สมุดคูฝาก เปนหลักฐานประกอบรายการเพ่ิม - ลดยอด ในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  3) สําเนาใบนําฝาก (Pay - in Slip) เปนหลักฐานการนําเงินสดหรือเช็คฝากเขาบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
  4) สัญญาเงินยืม เปนหลักฐานในการใหเจาหนี้ที่ยืมเงิน เพ่ือไปปฏิบัติราชการ 
  5) คูฉบับใบนําสง เงินรายไดแผนดิน  เปนหลักฐานที่กองคลัง หรือ  สปข.                             
นําเงินรายไดสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
  6) คูฉบับใบนําสงเงินนอกงบประมาณ เปนหลักฐานในการนําเงินรายได สวนที่            
เกินกวาจํานวนที่ระเบียบกําหนดใหคงไวในบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย ฝากกระทรวงการคลัง/
สํานักงานคลัง 
  7) คูฉบับฎีกาเงินใน/นอกงบประมาณ เปนหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณและหรือ
เงินนอกงบประมาณจากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง 
  8) ใบสําคัญคูจาย เปนหลักฐานในการจายเงินรายไดของสถานี เปนคาใชจายตางๆ 
เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน 
  9) ใบสําคัญยืมเงิน เปนหลักฐานในการสงใชเงินยืมจากเงินรายได 
  10) หนังสืออนุมัติเงินทดรองจาย เปนหลักฐานในการจายเงินรายไดของสถานีเปน
เงินทดรองจาย 
  11) ใบแจงหนี้ เปนหลักฐานจากเจาหนี้ในการทวงหนี้ เพ่ือประกอบการตั้งคาใชจาย
คางจายตามเกณฑเงินคาง 
  12) สําเนาหนังสือแจงการโอนเงิน เปนหลักฐานการโอนเงินรายไดที่จัดสรรใหกับ
หนวยงานในสังกัด 
  13) สําเนาสัญญาเชาเวลา เปนหลักฐานประกอบการบันทึกการรับรูรายไดคาเชาเวลา
ของสถานี 
  14) ใบสงของ/ใบกํากับสินคา เปนหลักฐานการรับวัสดุและครุภัณฑ เ พ่ือ
ประกอบการบันทึกในทะเบียนคุมวัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ 
  15) ใบเบิกวัสดุ เปนหลักฐานการเบิกจายวัสดุ เพ่ือประกอบการบันทึกในทะเบียน
คุมวัสดุ 
  16) รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ เปนหลักฐานการบันทึกวัสดุคงเหลือ           
และวัสดุใชไป 
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5. สมุดบัญชีและทะเบียน 
 
 5.1 สมุดบันทึกรายการขั้นตน ใชบันทึกรายการบัญชีกอนผานรายการไปยังบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป ไดแก 
  1. สมุดเงินสด (แบบที่ 1) ใชบันทึกรายการรับและจายเงินสด และเอกสารแทนตัว
เงิน เชน เช็ค ธนาณัติ ดราฟ เปนตน การรับจายเงินสดทุกๆ กรณีจะตองนํามาบันทึกรายการในสมุด
เงินสด สมุดเงินสดนี้ทําหนาที่เปนทั้งสมุดบันทึกรายการข้ันตนและข้ันปลาย 
  2. สมุดเงินฝากธนาคาร (แบบที่ 1) ใชบันทึกรายการฝาก และถอนเงินจากธนาคาร 
สมุดเงินฝากธนาคารทําหนาที่เปนทั้งสมุดบันทึกรายการข้ันตนและข้ันปลายดวย 
  3. สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง (แบบที1่) ใชบันทึกรายการฝากหรือ
ถอนเงินรายไดที่ฝากกระทรวงการคลัง หรือสํานักงานคลังทําหนาที่เปนทั้งสมุดบันทึกรายการข้ันตน
และข้ันปลาย 
  4. ใบโอน (แบบที่ 2) เปนเอกสารที่จัดทําข้ึน เพ่ือใชบันทึกรายการที่ไมเกี่ยวกับเงิน
สด หรือเงินฝากธนาคาร ซึ่งไดแก รายการแกไข ปรับปรุงบัญชีการเปดหรือปดบัญชี ใบโอนทําหนาที่
เปนสมุดรายวันทั่วไป 

 5.2 สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ประกอบดวย 
  บัญชีแยกประเภททั่วไป (แบบที่ 1) ถือเปนสมุดบันทึกรายการข้ันปลายใชบันทึก
รายการผานรายการบัญชีจากสมุดบันทึกรายการข้ันตน เพ่ือแยกบันทึกรายการในบัญชีตางๆ                 
ที่เกี่ยวของ  
  1. บัญชีเงินสด ใชบันทึกรายการรับ และจายเงินสดของสถานี เปนบัญชีทรัพยสิน  
ดุลปกติเปนเดบิต 

2. บัญชีเงินฝากธนาคาร ใชบันทึกรายการฝาก ถอน และรายการอื่นๆ ที่ทําใหเงิน
ฝากธนาคารเพ่ิมหรือลด เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

3. บัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง ใชบันทึกรายการนําเงินฝาก               
และถอนที่ฝากไวกับกระทรวงการคลัง/คลังจังหวัด เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

4. บัญชีเงินทดรองจาย ใชบันทึกรายการวงเงินทดรองเปนเงินสดยอยและการ
เปลี่ยนแปลงวงเงินทดรองประจําหนวยงาน/สถานีสวนรายการเบิกคาใชจายตางๆ จากเงินทดรอง 
และการเบิกชดใชวงเงินทดรอง ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองจาย เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติ
เปนเดบิต 

5. บัญชีลูกหนี้เงินยืม ใชบันทึกรายการวงเงินใหเจาหนาที่ยืมเพ่ือไปปฏิบัติราชการ 
และรายการสงใชเงินยืมเปนใบสําคัญ หรือเปนเงินสด เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 
   6. บัญชีลูกหนี้เช็คขัดของ ใชบันทึกรายการเช็คที่นําฝากธนาคาร แตเก็บเงินตามเช็ค
ไมได เมื่อไดรับชําระเงินสดหรือเช็คฉบับใหมแทนเช็คฉบับเดิม ใหลางบัญชีนี้ เปนบัญชีทรัพยสิน            
ดุลปกติเปนเดบิต 
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7. บัญชีลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน ใชบันทึกรายการ ลูกหนี้คาเชาเวลาสถานีวิทยุ
โทรทัศนของสถานีที่ถึงกําหนดชําระ แตยังมิไดชําระ และลดยอดเมื่อไดรับชําระหนี้ในภายหลัง             
เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

8. บัญชีลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ ใชบันทึกรายการ ลูกหนี้คาเชาเวลาสถานี
วิทยุกระจายเสียงของสถานีที่ถึงกําหนดชําระ แตยังมิไดชําระ และลดยอดเมื่ อไดรับชําระหนี้                   
ในภายหลัง เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

9. บัญชีใบสําคัญเงินยืม ใชบันทึกรายการสงใชเงินยืมเปนใบสําคัญจากลูกหนี้เงินยืม 
และจะบันทึกเปนรายจายเมื่อไดมีการตรวจสอบและอนุมัติการจาย เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปน 
เดบิต 

10. บัญชีวัสดุ ใชบันทึกรายการวัสดุสํานักงาน และวัสดุสิ้นเปลืองที่ใชในกิจการ
ประชาสัมพันธของสถานีคงเหลือ ณ วันสิ้นงบประมาณตามที่ตรวจนับไดเปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติ
เปนเดบิต 

11. บัญชีคาลิขสิทธ์ิรอตัดบัญชี ใชบันทึกรายการคาลิขสิทธิ์ที่สถานีซื้อเทปบันทึก
รายการที่นาสนใจ เพ่ือเผยแพรใหประชาชนไดชมไดฟง เชน เทปบันทึกรายการฟุตบอลโลก/มวยโลก 
หรือรายการที่นาสนใจอื่นๆ โดยจะตัดจายเปนคาใชจายประจําปตามระยะเวลาในการเผยแพร               
เทปบันทึกรายการนั้น มีลักษณะเปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

12. บัญชีคาใชจายรอตัดบัญชี ใชบันทึกรายการจายเงินรายไดเพ่ือซื้อหรือซอมแซม
ทรัพยสินที่ใชประโยชนรวมกับทางราชการในกรมประชาสัมพันธ และจะทยอยตัดเปนคาใชจาย
ประจําปตามระยะเวลาที่ไดใชประโยชน เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

13. บัญชีครุภัณฑ ใชบันทึกรายการครุภัณฑที่จัดซื้อหรือไดมาเพื่อใชในกิจการ             
ของสถานี มีลักษณะเปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

14. บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ (ระบุประเภท) ใชบันทึกรายการปรับปรุง
คาเสื่อมราคาของทรัพยสินเมื่อสิ้นปงบประมาณ และลดยอดเมื่อจําหนายทรัพยสินออกจากบัญชีเมื่อ
ไดรับอนุมัติ เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเครดิต 

15. บัญชีเงินโอนใหหนวยงาน ใชบันทึกรายการโอนเงินรายไดตามยอดจัดสรร            
จากกองคลังโอนให สปข. และหนวยงานในสังกัดบัญชีนี้เปนบัญชีระหวางกองคลังกับหนวยงานที่รับ
โอนเงินจะมียอดเทากับยอดรวมของบัญชีเงินรับโอนจากกองคลัง ณ สปข. และหนวยงานในสังกัด            
ที่ไดเงินโอนจากกองคลัง เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

16. บัญชีเงินจายใหสถานียอย ใชบันทึกการโอนเงินรายไดตามยอดจัดสรรใหสถานี
ในสังกัด บัญชีนี้จะลดยอดลงเมื่อไดรับรายงานการรับจายเงิน และหลักฐานประกอบจากสถานี               
เพ่ือบันทึกรายการคาใชจายที่เกี่ยวของเปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

17. บัญชีรายไดคาเชารับลวงหนา - วิทยุ/โทรทัศน ใชบันทึกรายการรับเงินรายได 
คาเชาสถานีเกี่ยวกับวิทยุ โทรทัศน เมื่อใหบริการผูเชาเวลาแลว จึงโอนบัญชีรายไดรับลวงหนา              
เปนรายไดคาเชาเวลา - วิทยุ/โทรทัศน เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 
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18. บัญชีเงินมัดจําคาเชา ใชบันทึกรายการรับเงินมัดจํา และลดยอดเมื่อเปนไปตาม
เงื่อนไขและคืนเงินมัดจําภายหลัง เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

19. บัญชีภาษีหัก ณ ที่จาย ใชบันทึกรายการหักภาษี ณ ที่จาย จากเงินรายไดที่สถานี
จายใหแกผูรับในกรณีที่กฎหมายระบุใหหนวยงานมีหนาที่หักภาษี และลดยอดเมื่อนําสงภาษีหักไว 
ตามกําหนด เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

20. บัญชีคาใชจายคางจาย ใชบันทึกรายการจายเงินของสถานที่ถึงกําหนดจายแลว 
ณ วันสิ้นปงบประมาณ แตยังมิไดจายหรือไมทันภายในปงบประมาณ เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปน
เครดิต 

21. บัญชีเงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม ใชบันทึกรายการหักเงินสะสม             
จากเงินเดือน ลูกจาง ตาม พรบ. ประกันสังคม เพ่ือรอนําสงสํานักงานประกันสังคม และลดยอด           
เมื่อนําสงเงินดังกลาว เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

22. บัญชีเงินรับฝาก (ระบุหนวยงาน) ใชบันทึกรายการเงินที่รับไวเพ่ือโอนตอให
หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานอื่น และจะลดยอดเมื่อโอนเงินใหหนวยงานนั้นๆ แลว เปนบัญชี
หนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

23. บัญชีเงินประกันสัญญา ใชบันทึกรายการเงินประกันสัญญาที่กําหนดไวในสัญญา
ที่สถานีเก็บจากคูสัญญา และจะจายคืนเมื่อคูสัญญาปฏิบัติตามที่ระบุไวในสัญญาเรียบรอยแลว                 
มีลักษณะเปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

24. บัญชีเงินประกันผลงาน ใชบันทึกรายการหักเงินประกันผลงานตามสัญญาจาก
เจาหนี้ และลดยอดเมื่อจายเงินประกันคืนใหกับเจาหนี้ตามเงื่อนไข เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปน
เครดิต 

25. บัญชีสวนเกินทุนจากการรับบริจาค ใชบันทึกรายการรับบริจาคเงินหรือทรัพยสิน
เพ่ือใชในกิจการของสถานี บัญชีนี้จะลดยอดลงเมื่อมีการปรับปรุงตัดเปนคาเสื่อมราคาประจําป                
เปนบัญชีสวนของทุน ดุลปกติเปนเครดิต 
   26. บัญชีรายได (คาใชจาย) สะสม ใชบันทึกผลการดําเนินงานของสถานี                
สะสมตลอดมา ซึ่งเปนผลตางระหวางรายไดและคาใชจายสะสมทุกป เปนบัญชีสวนของทุน ดุลปกติ
เปนเครดิต 

27. บัญชีเงินรับโอนจากกองคลัง ใชบันทึกรายการรับโอนเงินรายไดที่ สปข.               
และหนวยงานในสังกัดรับโอนจากกองคลัง บัญชีนี้เปนบัญชีระหวางหนวยงานที่รับโอนเงินกับกองคลัง 
จะมียอดเทากับบัญชีโอนใหหนวยงาน ณ กองคลัง เปนบัญชีเดินสะพัด ดุลปกติเปนเครดิต 

28. บัญชีรายไดคาเชาเวลา - วิทยุ ใชบันทึกรายการที่เกิดจากการใหเชาเวลาของ
สถานีในสวนที่เกี่ยวกับกิจการวิทยุกระจายเสียง มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 

29. บัญชีรายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน ใชบันทึกรายไดที่เกิดจากการใหเชาเวลา            
ของสถานีในสวนที่เกี่ยวกับกิจการวิทยุโทรทัศน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 

30. บัญชีดอกเบ้ียรับ ใชบันทึกดอกเบ้ียรับที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร มีลักษณะ          
เปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 
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31. บัญชีเงินสมทบจากงบประมาณ ใชบันทึกรายการรับเงินสมทบจากงบประมาณ
ในการจัดซื้อครุภัณฑ เพ่ือใชในกิจการของสถานี เปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 
   32. บัญชีรายไดอื่น ใชบันทึกรายไดของสถานี ที่เกิดจากรายการอื่นๆ นอกเหนือ 
จากรายไดคาเชาเวลาของสถานี และดอกเบ้ียรับ เชน ดอกเบ้ียรับ คาปรับจากผูเชาที่คางคาเชาเกิน
กําหนดเวลาชําระ รายไดที่เกิดจากการขายครุภัณฑ และหรือเศษซากวัสดุ เปนตน มีลักษณะเปนบัญชี
ทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 

33. บัญชีคาจางชั่วคราว ใชบันทึกรายการจายคาจางลูกจางชั่วคราวของสถานี              
มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต  

34. บัญชีคาตอบแทน ใชบันทึกรายการจายที่มีลักษณะเปนคาตอบแทน เชน              
เงินที่จายตอบแทนใหแกผูจัดรายการมีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

35. บัญชีคาอาหารทําการนอกเวลา ใชบันทึกรายจายคาอาหารใหแกพนักงานที่อยู 
ทําการนอกเวลาราชการ มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

36. บัญชีคาเชาทรัพยสิน ใชบันทึกรายจายคาเชาทรัพยสินที่สถานีเชาจาก
บุคคลภายนอก มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

37. บัญชีคาจางเหมาบริการ ใชบันทึกรายจายคาจางที่มีลักษณะเปนการจางเหมา
บุคคลภายนอกมาทํางานใหแกสถานีมีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

38. บัญชีคาบํารุง รักษาซอมแซมทรัพยสิน ใชบันทึกรายจายคาซอมแซม                    
และบํารุงรักษาทรัพยสินของสถานีใหมีสภาพใชการไดตามปกติ แตไมเปนการทําใหทรัพยสินมีอายุ
การใชงานเพ่ิมข้ึนกวาเดิม มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

39. บัญชีคารับรอง ใชบันทึกรายจายที่มีลักษณะเปนคาเลี้ยงรับรองหรือผูมีหนาที่
ติดตอราชการกับสถานีตามปกติ เชน คาเดินทาง ที่พัก และอาหาร มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติ
เปนเดบิต 

40. บัญชีคาใชจายเดินทาง ใชบันทึกรายจายที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปปฏิบัติ
หนาที่ราชการของเจาหนาที่ของสถานีเพ่ือกิจการของสถานี เชน คาพาหนะ ที่พัก และคาเบ้ียเลี้ยง              
มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

41. บัญชีเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ใชบันทึกรายจายเงินสมทบเขากองทุน
ประกันสังคมที่สถานีมีหนาที่จาย เพ่ือลูกจางของสถานีทุกเดือน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติ
เปนเดบิต 

42. บัญชีคาผลิตรายการ ใชบันทึกรายจายที่เกิดจากการจางบุคคลภายนอกผลิต
รายการเพ่ือออกอากาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติ
เปนเดบิต 

43. บัญชีคาขนสง ใชบันทึกรายจายคาขนสงสิ่งของในกิจการของสถานี เชน                
เทปบันทึกรายการ มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

44. บัญชีคาธรรมเนียม ใชบันทึกรายจายคาธรรมเนียมตางๆ ของสถานี เชน 
คาธรรมเนียมธนาคาร มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 
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45. บัญชีวัสดุสิ้นเปลืองใชไป ใชบันทึกรายจายที่เกิดจากการเบิกวัสดุสิ้นเปลืองของ
สถานีไปใช ซึ่งจะเปนผลตางระหวางวัสดุที่มีเพ่ือใช (วัสดุคงเหลือตนงวดบวกวัสดุที่ซื้อมาในระหวาง
ป) กับวัสดุคงเหลือสิ้นงวดตามที่ไดตรวจนับได มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

46. บัญชีคาลิขสิทธิ์ตัดบัญชี ใชบันทึกรายการตัดบัญชีคาลิขสิทธิ์เปนรายจายประจําป
ตามจํานวนปที่ระบุในสัญญาในการเผยแพรเทปบันทึกรายการที่ซื้อลิขสิทธิ์ กรณีที่ไมระบุระยะเวลาไว
ใหทางสถานีกําหนดระยะเวลาที่สมควรจากการใชเทปบันทึกรายการนั้นๆ มีลักษณะเปนบัญชีทําการ 
ดุลปกติเปนเดบิต 

47. บัญชีคาสาธารณูปโภค ใชบันทึกรายการคาสาธารณูปโภคตางๆ ของสถานี เชน 
คาน้ําประปา คาไฟฟา เปนตน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

48. บัญชีเงินจายสมทบใหราชการ ใชบันทึกรายการจายเงินรายไดสมทบเงิน
งบประมาณซื้อครุภัณฑ เพ่ือใชในกิจการของกรมประชาสัมพันธ เปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

49. บัญชีคาเสื่อมราคา - ครุภัณฑ ใชบันทึกการคํานวณคาเสื่อมราคาครุภัณฑ              
เพ่ือตัดเปนคาใชจายประจําป มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

50. บัญชีรายไดสถานีนําสงคลัง ใชบันทึกรายการนําเงินรายไดรอยละ 25 ของเงิน
รายไดที่รับทั้งสิ้นในแตละเดือน สงคลังเปนรายไดแผนดิน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปน           
เดบิต 

51. บัญชีรายไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจาย ใชบันทึกรายการปดบัญชีรายไดกับคาใชจาย
วามีรายไดสูงหรือต่ํากวาคาใชจาย มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 

 
 5.3 ทะเบียนและบัญชียอย ประกอบดวย 
  1) ทะเบียนคุมวัสดุ (แบบที่ 3) ใชบันทึกและควบคุมการรับ - จาย วัสดุที่ใชใน
สํานักงานและในกิจการประชาสัมพันธของสถานี และใชเปนรายละเอียดประกอบยอดบัญชีวัสดุ
สิ้นเปลืองในบัญชีแยกประเภท 
  2) ทะเบียนคุมครุภัณฑ (แบบที่ 4) ใชบันทึกและควบคุมรายละเอียดตางๆ ของ
ทรัพยสินที่จัดมาโดยเงินรายได หรือโดยใชงบประมาณสมทบกับเงินรายไดหรือที่ไดรับบริจาคและใช
เปนรายละเอียดประกอบยอดบัญชีทรัพยสินในบัญชีแยกประเภท 
  3) ทะเบียนคุมเงินทดรอง (แบบที่ 5) ใชบันทึกและควบคุมการรับ - จายเงินทด
รองเพ่ือใหทราบความเคลื่อนไหวและติดตามควบคุมใบสําคัญมาเบิกเงินชดใชวงเงินทดรองจายที่จาย
ไปแลวใหมีเงินทดรองเพียงพอในการใชจายดําเนินงาน 
  4) บัญชียอยลูกหนี้เงินยืม (แบบที่ 1) ใชบันทึกและควบคุมการจายเงินใหเจาหนี้              
ที่ยืมเพ่ือไปปฏิบัติราชการ และการสงใชใบสําคัญเพ่ือลางเงินยืม และใชเปนรายละเอียดประกอบยอด
บัญชีลูกหนี้เงินยืมในบัญชีแยกประเภท 
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5) บัญชียอยเงินโอนใหหนวยงาน (แบบที่ 1) สําหรับกองคลังใชบันทึกและควบคุม
การโอนเงินรายไดแยกตามหนวยงาน และตามวัตถุประสงคที่โอนให เชน ตามยอดจัดสรร                
สมทบรายจาย หรือเพ่ือการพัฒนา 

  6) บัญชียอยเงินจายใหสถานียอย (แบบที่ 1) สําหรับหนวยงานที่มีสถานียอย              
ในสังกัดใชบันทึกและควบคุมการโอนเงินใหสถานีในสังกัดเพ่ือใชจายดําเนินงานแยกเปนรายสถานี 
 
6. วิธีการบันทึกรายการบัญชี 
 6.1 การเปดบัญชีของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนในสังกัดกรมประชาสัมพันธ 
  ใหกองคลังสํารวจเงินสด เงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภททั้งหมดจากหนวยงาน          
ที่เกี่ยวของในการควบคุมเงินรายไดทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค พรอมจัดทํางบทดลองในภาพรวม 
ขออนุมัติกระทรวงการคลังเปดบัญชี นํารายการที่ไดรับอนุมัติแจงหนวยงานในสังกัด เพ่ือบันทึก
รายการในสมุดเงินสด เงินฝากธนาคาร และสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปที่เกี่ยวของ (ตามผังบัญชี             
ที่กระทรงการคลังกําหนด) สําหรับทรัพยสิน/หนี้สินที่มีอยู เดิม ซึ่งมิไดบันทึกบัญชีไวให                      
ตั้งคณะกรรมการสํารวจประเมินราคา และขออนุมัติกระทรวงการคลังเพ่ือรับรูเปนทรัพยสิน/หนี้สิน  
ของเงินรายไดเพ่ิมเติมภายหลัง ดังนี้ 

Dr. วัสดุ/ครุภัณฑ (ระบุประเภทตามราคมที่ประเมินได)  xx 
       ลูกหนี้ (ระบุประเภท)     xx 
   Cr. หนี้สิน (ระบุประเภท)     xx 
       รายได (คาใชจาย) สะสม     xx 
  ทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ แยกตามประเภท 
 
 
 


