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1. ความทั่วไป 
      กรมประชาสัมพันธจัดตั้งสถานีวิทยุกระจายเสียง สถานีวิทยุโทรทัศน สํานัก
ประชาสัมพันธเขต สถานีวิทยุกระจายเสียงเพ่ือการศึกษา สถานีเครื่องสงโทรทัศนและสํานัก
ประชาสัมพันธจังหวัด ซึ่งมีอยูทั่วราชอาณาจักรเพ่ือทําหนาที่เปนศูนยกลางการประชาสัมพันธของชาติ 
โดยการเผยแพรขอมูลและขาวสาร สงเสริมความเขาใจอันดีระหวางประชาชนกับรัฐบาล สนับสนุนการ
บริการการศึกษาใหแกประชาชนโดยผานสื่อทางวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน 
  เงินทุนที่ใชในการดําเนินงานสวนหนึ่งไดมาจากรายไดจากการใหเอกชนเชาเวลาของ
สถานีตาง ๆ และรายไดอื่น ๆ ที่สถานีมีอํานาจจัดเก็บรายไดตามที่ระบุไวในระเบียบกรม
ประชาสัมพันธวาดวยเงินรายไดของกรมประชาสัมพันธ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม ที่กําหนดให
เงินรายไดที่กรมประชาสัมพันธไดรับใหนําสงคลังเปนเงินรายไดแผนดิน  รอยละ 25 ของเงินรายไดที่
ไดรับทั้งสิ้น สวนที่เหลือใหนําไปใชจายในการปฏิบัติราชการไดตามที่กําหนดในระเบียบ โดยใหนําฝาก
กระทรวงการคลัง หรือสํานักงานคลังหรือนําฝากธนาคารพาณิชยที่เปนรัฐวิสาหกิจภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด  
 
2. แหลงที่มาและการใชจายเงิน 

แหลงท่ีมาของเงินรายได ประกอบดวย 
  1. เงินที่ไดรับจากการใหบริการถายทอดรายการ 
  2. เงินที่ไดรับจากการใหบริการทางธุรกิจทางวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศนและ
เครือขายสารสนเทศ  
  3. เงินที่ไดรับจากการจัดกิจกรรมตางๆ ทางวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศนและ
เครือขายสารสนเทศ 
  4. เงินที่ไดรับจากการวางแผน ปฏิบัติการรวมดําเนินการและผลิตสื่อเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ  
  5.  เ งินที่ ได รับจากการใหบริการอื่นๆ ที่ เกี่ ยวกับการเผยแพรและบริการ
ประชาสัมพันธ 
  6. ดอกผลที่เกิดจากเงินรายได  
 การใชจายเงิน ใหนําไปจายหรือกอหนี้ผูกพันไดเฉพาะเพ่ือการปฏิบัติราชการ หรือเพ่ือ
กิจการของกรมประชาสัมพันธเทานั้น ยกเวนรายจายตอไปนี้หามจายจากเงินรายได 

1. รายจายเงินยืม เวนแตการยืมเพ่ือใชทดรองจายในการปฏิบัติราชการโดยตรงหรือ
เพ่ือการดําเนินการดานการประชาสัมพันธ 

2. รายจายในลักษณะบําเหน็จ บํานาญ และเงินสงเคราะหอื่น  ๆ
3. รายจายคาที่ดิน และสิ่งกอสรางเกินกวา 1,000,000 บาท 

    ระบบบัญชีเงินรายได 
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4.รายจายคาครุภัณฑที่เกี่ยวกับวิทยุโทรทัศน ซึ่งมีราคาเกินกวาหนวยละ 1,500,000 

 บาท และครุภัณฑอยางอื่นซึ่งมีราคาเกินวาหนวยละ 100,000 บาท 
รายจายตามขอ 3,4 ใหรายงานสํานักงบประมาณทราบทุกคร้ังที่มีการจายในกรณีที่มี

ความจําเปนตองจายนอกเหนือหลักเกณฑดังกลาว ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
 ในกรณีที่ไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามรายการที่ไดรับอนุมัติจากสํานักงบประมาณ

แลว แตไมอาจจัดซื้อหรือจัดจางไดดวยเหตุผลใดๆ ก็ตามอธิบดีมีอํานาจเพ่ิมวงเงิน คาที่ดิน               
และคาสิ่งกอสรางแตละรายการไดไมเกินรอยละ 10 ของวงเงินที่ไดรับอนุมัติไวแลว 
 
3. หนวยงานที่รับผิดชอบ 
 3.1 กองคลัง กรมประชาสัมพันธ มีหนาที่ดังนี้ 
   1 .  ควบคุมและ จัดเก็บรายได ค า เชา เ วลาสถานีฯ  ทั่ วประ เทศ นํ าส งคลั ง                    
เปนรายไดแผนดิน รอยละ 25 สวนที่เหลือจะนํามาจัดสรรใหกับหนวยงานตางๆ ในสังกัด                   
ไดแก สถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย (สวท. กทม.) สถานีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย 
(สทท. 11 กทม.) สถานีวิท ยุกระจายเสียง แหงประเทศไทยเพ่ือการศึกษา (สวศ.กทม. )           
งานเค ร่ือ งสง  (งคส.) สถานีเครื่องสง (สคว. 1000 กว. สระบุรี) และสํานักประชาสัมพันธเขต 
(สปข.) และในกรณีที่มีสถานียอยในสังกัด ก็จะไดรับจัดสรรผานหนวยงานดังกลาวขางตน เพ่ือโอนให
สถานียอยรับไปดําเนินงานตอไป ซึ่งไดแก สถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย (สวท.)                 
ตามจังหวัดตางๆ สถานีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย (สทท.) สถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศ
ไทยเพ่ือการศึกษา (สวศ.) สถานีเครื่องสงโทรทัศน (สคท.) และสํานักงานประชาสัมพันธจังหวัด         
(ส.ปชส.) 
  2. จัดทําบัญชีเพ่ือบันทึกรายการเกี่ยวกับเงินรายไดของสถานีฯ ที่เกิดข้ึนที่กองคลัง 
  3. จัดทํารายงานการรับ - จายเงินรายไดของสถานีฯ ประจําเดือนในสวนของ              
กองคลังภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป เพ่ือเสนอผูอํานวยการกองคลัง และจัดทํารายงาน             
การรับ - จายเงินรายไดของสถานีฯ ในภาพรวมประจําเดือน โดยจัดทําจากรายงานการรับ - จายเงิน
รายไดของหนวยที่รับจัดสรรเงินจากกองคลังและ สปข. ภายในวันที่ 15 ของเดือน สงให นตส. 
ตรวจสอบกอนเสนออธิบดีฯ พิจารณา 
   4. จัดทํางบการเงิน เพ่ือแสดงภาพรวบรวมของสถานะการเงิน ผลการดําเนินงาน 
และการเปลี่ยนแปลงทางการเงินของรายไดของสถานีฯ ประจําป โดยรวบรวมงบทดลองสิ้นป จาก
หนวยงานที่รับโอนเงินจากกองคลัง เพ่ือจัดทํางบการเงินรวมสงให สตง. ตรวจสอบภายใน 90 วันนับ
จากวันสิ้นงวดบัญชี และเสนออธิบดีเพ่ือทราบ 
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 3.2 หนวยงานท่ีรับโอนเงินจากกองคลัง (สวท. กทม./สทท. 11 กทม./ สปข. ส.ปชส.) 
  1. เปนตัวกลางระหวางกองคลังกับสถานียอยในสังกัด 
  2. รับเงินรายไดจากการจัดทํารายการสด และรายการทองถิ่นที่ทําสัญญาโดยตรง           
กับหนวยงาน (ถามี) 
  3. ควบคุมการรับ - จายเงินรายไดที่ไดรับโอนจากกองคลัง 

4. จัดทําบัญชีของหนวยงานและสถานียอยในสังกัด 
  5. จัดทํารายงานการรับ - จายเงินประจําเดือนของหนวยงาน และรวบรวมรายงาน
การรับ - จายเงินของสถานียอยในสังกัดเสนอผูบริหาร และสงกองคลังภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
  6. เมื่อสิ้นปงบประมาณใหตรวจนับวัสดุคงเหลือ เพ่ือบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวของ
ตลอดจนรวบรวมใบแจงหนี้เพ่ือบันทึกบัญชีตามเกณฑเงินคางและจัดทํางบทดลองสงกองคลัง              
เพ่ือจัดทํางบการเงินรวม ภายใน 45 วัน นับจากสิ้นปงบประมาณ 
  7. จัดทํางบรายได - คาใชจาย และงบดุลประจําปเสนอผูบริหาร  

 

 3.3 สถานียอยท่ีไดรับจัดสรรเงินรายไดจาก สปข./หนวยงานท่ีรับโอนเงินจากกองคลัง 
(สวท./สทท./สวศ./สคท.) มีหนาที่ดังนี้ 
  1. ควบคุมการรับ - จายเงินที่ไดรับจัดสรรมาเพ่ือใชจายในสถานี 
  2. บันทึกรายการเกี่ยวกับเงินรายไดของสถานีในทะเบียนตางๆ ที่กําหนดและรายงาน
การรับจายเงินรายไดฯ พรอมรวบรวมเอกสารสงใหหนวยงานตนสังกัด ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
เพ่ือบันทึกบัญชีตอไป 
  3. เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหสงผลการตรวจนับวัสดุ ใบแจงหนี้ และทะเบียนตางๆ             
ที่เกี่ยวของใหหนวยงานตนสังกัดเพ่ือดําเนินการตอไป 

   ทั้งนี้  มีผังแสดงโครงสรางในสวนของเงินรายไดฯ ของหนวยงานในสังกัดกรม
ประชาสัมพันธ ที่รับโอนเงินจากคลัง และสถานียอยในสังกัด ปรากฏตามผังที่แนบ 
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โครงสรางในสวนของเงินรายไดฯ ของหนวยงานในสังกัดกรมประชาสัมพันธ 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กองคลัง
กรมประชาสัมพันธ

สถานียอยในสังกัด

สปข. 
(บริหารราชการสวนกลางที่

ตั้งอยูในสวนภูมิภาค) 

สวนภูมิภาค 

สทท. 11 กทม.

สวท. กทม. 

สวนกลาง

หนวยงานที่รับโอนจากกองคลัง

สคท.

สวศ.

สทท. 

สวท.

ส.ปชส. 75 หนวย
(บริหารราชการสวนภูมิภาค) 
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ผังแสดงขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

สวนกลาง สวนภูมิภาค 
กองคลัง สวท. กทม./สทท. 11 กทม. สปข./ส.ปชส. สถานียอย 

    

รับเงินรายได 

นําฝากธนาคาร 

นําเงิน 25 % ของรายรับ  
สงเปนรายไดแผนดิน 

นําเงินสวนที่เกินวงเงิน
ฝากธนาคารฝาก กค. 

คาใชจาย
ตามระเบียบ 

บันทึกบัญชี 

จัดทํารายงานการรับ- 
จายเงินของกองคลัง 

จัดทํารายงานการรับ-จายเงิน
รวมของกรมประชาสัมพันธ 

รวบรวมและจัดทํางบการเงิน
รวมสง สตง. 

รับโอนเงินท่ีไดรับจัดสรร
เขาธนาคาร 

รับรายงานการรับ-จายเงิน
พรอมเอกสารจากสถานียอย 

นําเงินสวนท่ีเกินวงเงิน 
ฝากธนาคารฝาก กค. 

ชจาย
ตามระเบียบ 

โอนเงินจัดสรรให
หนวยงานในสังกัด 

จัดทํารายงานการรับ- 
จายเงินสงกองคลัง 

จัดทํางบทดลอง
สงกองคลัง 

บันทึกบัญชีของหนวยงาน 
ในภาพรวม 

จัดทํางบการเงิน 

นําเงินสวนที่เกิน 
วงเงินฝากธนาคาร 
ฝากคลังจังหวัด 

รับเงินรายได รับโอนเงินท่ีไดรับ
จัดสรรเขาธนาคาร 

บันทึกบัญชีของหนวยงาน
ในภาพรวม 

ใชจายตามระเบียบ 

โอนเงินจัดสรร
ใหหนวยงาน 

 

โอนเงินจัดสรรให
สถานีฯ ในสังกัด 

นําเงินฝาก
ธนาคาร 

นําเงิน 25 % ของรายรับ 
สงเปนรายไดแผนดิน 

รับรายงานการรับ-จายเงิน
พรอมเอกสารจากสถานียอย 

จัดทํารายงานการรับ- 
จายเงินสงกองคลัง 

จัดทํางบทดลอง
สงกองคลัง 

จัดทํางบการเงิน 

รับโอนเงินที่ไดรับ
จัดสรรเขาธนาคาร 

ใชจายตามระเบียบ 

บันทึกรายการใน
ทะเบียนที่เกี่ยวของ 

รวบรวมเอกสาร
การรับ-จายเงิน 

จัดทํารายงานการรับ-
จายเงิน พรอมเอกสาร

สงตนสังกัด 
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สิ้นเดือน

สิ้นป







สิ้นเดือน

ส้ินป
เสนอ

ผูบริหาร 

เสนอ
ผูบริหาร 

จบ 

จบ 

จบ 

ส้ินเดือน

สิ้นป
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ระบบบัญชีเงินรายได ในสังกัดกรมประชาสัมพันธ 
 
1. วัตถุประสงคของระบบบัญช ี
  เพ่ือควบคุมการรับ จายเงินรายไดของสถานี เพ่ือแสดงผลการดําเนินงานตลอดจน
ฐานะการเงินเสนอผูบริหารและสง สตง. ตรวจสอบรับรองตามระเบียบของกรมประชาสัมพันธ             
วาดวยเงินรายไดของสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศนในสังกัดกรมประชาสัมพันธ 

2. หลักการและนโยบายบัญชี 
  1. แยกระบบบัญชี เปนชุดหนึ่งตางหากจากระบบบัญชีชุดสวนราชการ 
  2. ใชระบบบัญชีคู เกณฑเงินคาง 
  3. ใชนโยบายกระจายอํานาจ (Decentralized) คือ ใหกองคลังและหนวยงานที่ไดรับ
โอนเงินจากกองคลัง ไดแก สปข., สวท.กทม. และ สทท. 11 กทม. ส.ปชส. ควบคุมการรับ - จายเงิน               
การบันทึกบัญชี  ตลอดจนรายงานผลการดําเนินงานและฐานะทางการเงินของเงินรายได                  
ในสวนที่รับผิดชอบโดยกองคลังเปนผูรวบรวมและจัดทํางบการเงินในภาพรวม 
  4. การตีราคาวัสดุคงเหลือ ใชวิธีการตรวจนับเมื่อสิ้นป 
  5. บันทึกบัญชีทรัพยสิน และคิดคาเสื่อมราคา โดย 
   5.1 ทรัพยสินที่จัดซื้อโดยเงินรายไดหรือรับบริจาค ใหบันทึกเปนทรัพยสิน
ในราคาทุน กรณีทรัพยสินที่รับบริจาคไมระบุราคาทุน ใหตีราคาตามราคาตลาด ณ วันที่ไดรับ
ทรัพยสิน 
   5.2 ทรัพยสินที่จัดซื้อโดยใชเงินรายไดสมทบกับเงินงบประมาณใหบันทึก
เปนทรัพยสินโดยพิจารณาจากประโยชนในการใชงานเปนหลัก ดังนี้ 
    1) ใชประโยชนในกิจการของสถานี  ให บันทึกเปนทรัพยสิน                
ของเงินรายไดทั้งจํานวน 
    2) ใชประโยชนในราชการรวมกัน  ให บันทึกเปนคา ใชจาย                 
รอตัดบัญชีและทยอยตัดตามระยะเวลาที่ไดใชประโยชน สําหรับตัวทรัพยสินใหถือเปนครุภัณฑ             
ของสวนราชการตามปกติ 
    3) ใชประโยชนในทางราชการของกรมประชาสัมพันธ ใหบันทึกเปน
คาใชจายเต็มตามจํานวนที่จายสมทบใหสวนราชการ 
    4) คาใชจายในการปรับปรุง ซอมแซม ตอเติมหรือดัดแปลง
ทรัพยสินใหอยูในสภาพที่ใชงานไดดีข้ึน หรือใชประโยชนไดเพ่ิมข้ึนในระยะตอไป ใหถือเปนราคาทุน 
ที่เพ่ิมข้ึนของทรัพยสิน 
    5) ทรัพยสินหรือคาใชจายในการซอมแซมทรัพยสินถาวรที่มีวงเงิน
ไมเกิน 3,000 บาท ใหถือเปนคาใชจายทั้งจํานวน 
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   5.3 ทรัพยสินที่มีอยูเดิม ซึ่งมิไดบันทึกบัญชีทรัพยสิน ใหตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินราคา และรับรูเปนทรัพยสินของเงินรายได ตามราคาที่ประเมินได 
   5.4 คํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสินเปนกลุม โดยวิธีเสนตรง ตามหลักเกณฑ
และอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด (กค 0510/ว 40 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2535 และ กค 0528.2/
ว 91 ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2539) 

 

3. ผังบัญชี 
ผังบัญชี (งบดุล) 

หนวยงานที่รับโอนเงินจากกองคลัง 

บัญชีสินทรัพย 
1. เงินสด 
2. เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
3. เงินฝากคลัง 
4. เงินทดรองจาย 
5. ลูกหนี้เงินยืม 
6. ลูกหนี้เช็คขัดของ 
7. ลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน 
8. ลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ 
9. ใบสําคัญเงินยืม 
10. วัสดุ 
11. คาลิขสิทธ์ิรอตัดบัญชี 
12. คาใชจายรอตัดบัญชี 
13. ครุภัณฑ 
14. คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ 
15. เงินจายใหสถานียอย 

บัญชีหน้ีสินและสวนของทุน 
  16. รายไดคาเชารับลวงหนา - วิทยุ 

17. รายไดคาเชารับลวงหนา - โทรทัศน 
18. เงินมัดจําคาเชา 
19. ภาษีหัก ณ ที่จาย 
20. คาใชจายคางจาย 
21. เงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม 
22. เงินรับฝาก - ระบุหนวยงาน 
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23. เงินประกันสัญญา 
24. เงินประกันผลงาน 
25. สวนเกินทุนจากการรับบริจาค 
26. รายได (คาใชจาย) สะสม 
27. เงินรับโอนจากกองคลัง 

บัญชีเงินรายได 
28. รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ 
29. รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน 
30. ดอกเบ้ียรับ 
31. เงินสมทบจากงบประมาณ 
32. รายไดอื่น (ระบุประเภท) 

32.1 รายไดคาปรับ 
3.2.2 รายไดจากการถายทอดสด 

บัญชีคาใชจาย 
33. คาจางชั่วคราว 
34. คาตอบแทน 
35. คาอาหารทําการนอกเวลา 
36. คาเชาทรัพยสิน 
37. คาจางเหมาบริการ 
38. คาบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน 
39. คารับรอง 
40. คาใชจายเดินทาง 
41. เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
42. คาผลิตรายการ 
43. คาขนสง 
44. คาธรรมเนียม 
45. วัสดุสิ้นเปลืองใชไป 
46. คาลิขสิทธ์ิตัดบัญชี 
47. คาสาธารณูปโภค 
48. เงินจายสมทบใหราชการ 
49. คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑ 
50. รายไดสถานีนําสงคลัง 
51. รายไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจาย 
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4. เอกสารประกอบรายการบัญชี 
  1) สําเนาใบเสร็จรับเงิน เปนหลักฐานการรับเงินรายไดคาเชาเวลาและเงินรายไดอื่น
ของสถานี 
  2) สมุดคูฝาก เปนหลักฐานประกอบรายการเพ่ิม - ลดยอด ในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  3) สําเนาใบนําฝาก (Pay - in Slip) เปนหลักฐานการนําเงินสดหรือเช็คฝากเขาบัญชี
เงินฝากธนาคาร 
  4) สัญญาเงินยืม เปนหลักฐานในการใหเจาหนี้ที่ยืมเงิน เพ่ือไปปฏิบัติราชการ 
  5) คูฉบับใบนําสง เงินรายไดแผนดิน  เปนหลักฐานที่กองคลัง หรือ  สปข.                             
นําเงินรายไดสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
  6) คูฉบับใบนําสงเงินนอกงบประมาณ เปนหลักฐานในการนําเงินรายได สวนที่            
เกินกวาจํานวนที่ระเบียบกําหนดใหคงไวในบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย ฝากกระทรวงการคลัง/
สํานักงานคลัง 
  7) คูฉบับฎีกาเงินใน/นอกงบประมาณ เปนหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณและหรือ
เงินนอกงบประมาณจากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง 
  8) ใบสําคัญคูจาย เปนหลักฐานในการจายเงินรายไดของสถานี เปนคาใชจายตางๆ 
เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน 
  9) ใบสําคัญยืมเงิน เปนหลักฐานในการสงใชเงินยืมจากเงินรายได 
  10) หนังสืออนุมัติเงินทดรองจาย เปนหลักฐานในการจายเงินรายไดของสถานีเปน
เงินทดรองจาย 
  11) ใบแจงหนี้ เปนหลักฐานจากเจาหนี้ในการทวงหนี้ เพ่ือประกอบการตั้งคาใชจาย
คางจายตามเกณฑเงินคาง 
  12) สําเนาหนังสือแจงการโอนเงิน เปนหลักฐานการโอนเงินรายไดที่จัดสรรใหกับ
หนวยงานในสังกัด 
  13) สําเนาสัญญาเชาเวลา เปนหลักฐานประกอบการบันทึกการรับรูรายไดคาเชาเวลา
ของสถานี 
  14) ใบสงของ/ใบกํากับสินคา เปนหลักฐานการรับวัสดุและครุภัณฑ เ พ่ือ
ประกอบการบันทึกในทะเบียนคุมวัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ 
  15) ใบเบิกวัสดุ เปนหลักฐานการเบิกจายวัสดุ เพ่ือประกอบการบันทึกในทะเบียน
คุมวัสดุ 
  16) รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ เปนหลักฐานการบันทึกวัสดุคงเหลือ           
และวัสดุใชไป 
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5. สมุดบัญชีและทะเบียน 
 
 5.1 สมุดบันทึกรายการขั้นตน ใชบันทึกรายการบัญชีกอนผานรายการไปยังบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป ไดแก 
  1. สมุดเงินสด (แบบที่ 1) ใชบันทึกรายการรับและจายเงินสด และเอกสารแทนตัว
เงิน เชน เช็ค ธนาณัติ ดราฟ เปนตน การรับจายเงินสดทุกๆ กรณีจะตองนํามาบันทึกรายการในสมุด
เงินสด สมุดเงินสดนี้ทําหนาที่เปนทั้งสมุดบันทึกรายการข้ันตนและข้ันปลาย 
  2. สมุดเงินฝากธนาคาร (แบบที่ 1) ใชบันทึกรายการฝาก และถอนเงินจากธนาคาร 
สมุดเงินฝากธนาคารทําหนาที่เปนทั้งสมุดบันทึกรายการข้ันตนและข้ันปลายดวย 
  3. สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง (แบบที1่) ใชบันทึกรายการฝากหรือ
ถอนเงินรายไดที่ฝากกระทรวงการคลัง หรือสํานักงานคลังทําหนาที่เปนทั้งสมุดบันทึกรายการข้ันตน
และข้ันปลาย 
  4. ใบโอน (แบบที่ 2) เปนเอกสารที่จัดทําข้ึน เพ่ือใชบันทึกรายการที่ไมเกี่ยวกับเงิน
สด หรือเงินฝากธนาคาร ซึ่งไดแก รายการแกไข ปรับปรุงบัญชีการเปดหรือปดบัญชี ใบโอนทําหนาที่
เปนสมุดรายวันทั่วไป 

 5.2 สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย ประกอบดวย 
  บัญชีแยกประเภททั่วไป (แบบที่ 1) ถือเปนสมุดบันทึกรายการข้ันปลายใชบันทึก
รายการผานรายการบัญชีจากสมุดบันทึกรายการข้ันตน เพ่ือแยกบันทึกรายการในบัญชีตางๆ                 
ที่เกี่ยวของ  
  1. บัญชีเงินสด ใชบันทึกรายการรับ และจายเงินสดของสถานี เปนบัญชีทรัพยสิน  
ดุลปกติเปนเดบิต 

2. บัญชีเงินฝากธนาคาร ใชบันทึกรายการฝาก ถอน และรายการอื่นๆ ที่ทําใหเงิน
ฝากธนาคารเพ่ิมหรือลด เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

3. บัญชีเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง ใชบันทึกรายการนําเงินฝาก               
และถอนที่ฝากไวกับกระทรวงการคลัง/คลังจังหวัด เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

4. บัญชีเงินทดรองจาย ใชบันทึกรายการวงเงินทดรองเปนเงินสดยอยและการ
เปลี่ยนแปลงวงเงินทดรองประจําหนวยงาน/สถานีสวนรายการเบิกคาใชจายตางๆ จากเงินทดรอง 
และการเบิกชดใชวงเงินทดรอง ใหบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองจาย เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติ
เปนเดบิต 

5. บัญชีลูกหนี้เงินยืม ใชบันทึกรายการวงเงินใหเจาหนาที่ยืมเพ่ือไปปฏิบัติราชการ 
และรายการสงใชเงินยืมเปนใบสําคัญ หรือเปนเงินสด เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 
   6. บัญชีลูกหนี้เช็คขัดของ ใชบันทึกรายการเช็คที่นําฝากธนาคาร แตเก็บเงินตามเช็ค
ไมได เมื่อไดรับชําระเงินสดหรือเช็คฉบับใหมแทนเช็คฉบับเดิม ใหลางบัญชีนี้ เปนบัญชีทรัพยสิน            
ดุลปกติเปนเดบิต 
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7. บัญชีลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน ใชบันทึกรายการ ลูกหนี้คาเชาเวลาสถานีวิทยุ
โทรทัศนของสถานีที่ถึงกําหนดชําระ แตยังมิไดชําระ และลดยอดเมื่อไดรับชําระหนี้ในภายหลัง             
เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

8. บัญชีลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ ใชบันทึกรายการ ลูกหนี้คาเชาเวลาสถานี
วิทยุกระจายเสียงของสถานีที่ถึงกําหนดชําระ แตยังมิไดชําระ และลดยอดเมื่ อไดรับชําระหนี้                   
ในภายหลัง เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

9. บัญชีใบสําคัญเงินยืม ใชบันทึกรายการสงใชเงินยืมเปนใบสําคัญจากลูกหนี้เงินยืม 
และจะบันทึกเปนรายจายเมื่อไดมีการตรวจสอบและอนุมัติการจาย เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปน 
เดบิต 

10. บัญชีวัสดุ ใชบันทึกรายการวัสดุสํานักงาน และวัสดุสิ้นเปลืองที่ใชในกิจการ
ประชาสัมพันธของสถานีคงเหลือ ณ วันสิ้นงบประมาณตามที่ตรวจนับไดเปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติ
เปนเดบิต 

11. บัญชีคาลิขสิทธ์ิรอตัดบัญชี ใชบันทึกรายการคาลิขสิทธิ์ที่สถานีซื้อเทปบันทึก
รายการที่นาสนใจ เพ่ือเผยแพรใหประชาชนไดชมไดฟง เชน เทปบันทึกรายการฟุตบอลโลก/มวยโลก 
หรือรายการที่นาสนใจอื่นๆ โดยจะตัดจายเปนคาใชจายประจําปตามระยะเวลาในการเผยแพร               
เทปบันทึกรายการนั้น มีลักษณะเปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

12. บัญชีคาใชจายรอตัดบัญชี ใชบันทึกรายการจายเงินรายไดเพ่ือซื้อหรือซอมแซม
ทรัพยสินที่ใชประโยชนรวมกับทางราชการในกรมประชาสัมพันธ และจะทยอยตัดเปนคาใชจาย
ประจําปตามระยะเวลาที่ไดใชประโยชน เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

13. บัญชีครุภัณฑ ใชบันทึกรายการครุภัณฑที่จัดซื้อหรือไดมาเพื่อใชในกิจการ             
ของสถานี มีลักษณะเปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

14. บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ (ระบุประเภท) ใชบันทึกรายการปรับปรุง
คาเสื่อมราคาของทรัพยสินเมื่อสิ้นปงบประมาณ และลดยอดเมื่อจําหนายทรัพยสินออกจากบัญชีเมื่อ
ไดรับอนุมัติ เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเครดิต 

15. บัญชีเงินโอนใหหนวยงาน ใชบันทึกรายการโอนเงินรายไดตามยอดจัดสรร            
จากกองคลังโอนให สปข. และหนวยงานในสังกัดบัญชีนี้เปนบัญชีระหวางกองคลังกับหนวยงานที่รับ
โอนเงินจะมียอดเทากับยอดรวมของบัญชีเงินรับโอนจากกองคลัง ณ สปข. และหนวยงานในสังกัด            
ที่ไดเงินโอนจากกองคลัง เปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

16. บัญชีเงินจายใหสถานียอย ใชบันทึกการโอนเงินรายไดตามยอดจัดสรรใหสถานี
ในสังกัด บัญชีนี้จะลดยอดลงเมื่อไดรับรายงานการรับจายเงิน และหลักฐานประกอบจากสถานี               
เพ่ือบันทึกรายการคาใชจายที่เกี่ยวของเปนบัญชีทรัพยสิน ดุลปกติเปนเดบิต 

17. บัญชีรายไดคาเชารับลวงหนา - วิทยุ/โทรทัศน ใชบันทึกรายการรับเงินรายได 
คาเชาสถานีเกี่ยวกับวิทยุ โทรทัศน เมื่อใหบริการผูเชาเวลาแลว จึงโอนบัญชีรายไดรับลวงหนา              
เปนรายไดคาเชาเวลา - วิทยุ/โทรทัศน เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 
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18. บัญชีเงินมัดจําคาเชา ใชบันทึกรายการรับเงินมัดจํา และลดยอดเมื่อเปนไปตาม
เงื่อนไขและคืนเงินมัดจําภายหลัง เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

19. บัญชีภาษีหัก ณ ที่จาย ใชบันทึกรายการหักภาษี ณ ที่จาย จากเงินรายไดที่สถานี
จายใหแกผูรับในกรณีที่กฎหมายระบุใหหนวยงานมีหนาที่หักภาษี และลดยอดเมื่อนําสงภาษีหักไว 
ตามกําหนด เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

20. บัญชีคาใชจายคางจาย ใชบันทึกรายการจายเงินของสถานที่ถึงกําหนดจายแลว 
ณ วันสิ้นปงบประมาณ แตยังมิไดจายหรือไมทันภายในปงบประมาณ เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปน
เครดิต 

21. บัญชีเงินรับฝาก - สํานักงานประกันสังคม ใชบันทึกรายการหักเงินสะสม             
จากเงินเดือน ลูกจาง ตาม พรบ. ประกันสังคม เพ่ือรอนําสงสํานักงานประกันสังคม และลดยอด           
เมื่อนําสงเงินดังกลาว เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

22. บัญชีเงินรับฝาก (ระบุหนวยงาน) ใชบันทึกรายการเงินที่รับไวเพ่ือโอนตอให
หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานอื่น และจะลดยอดเมื่อโอนเงินใหหนวยงานนั้นๆ แลว เปนบัญชี
หนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

23. บัญชีเงินประกันสัญญา ใชบันทึกรายการเงินประกันสัญญาที่กําหนดไวในสัญญา
ที่สถานีเก็บจากคูสัญญา และจะจายคืนเมื่อคูสัญญาปฏิบัติตามที่ระบุไวในสัญญาเรียบรอยแลว                 
มีลักษณะเปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปนเครดิต 

24. บัญชีเงินประกันผลงาน ใชบันทึกรายการหักเงินประกันผลงานตามสัญญาจาก
เจาหนี้ และลดยอดเมื่อจายเงินประกันคืนใหกับเจาหนี้ตามเงื่อนไข เปนบัญชีหนี้สิน ดุลปกติเปน
เครดิต 

25. บัญชีสวนเกินทุนจากการรับบริจาค ใชบันทึกรายการรับบริจาคเงินหรือทรัพยสิน
เพ่ือใชในกิจการของสถานี บัญชีนี้จะลดยอดลงเมื่อมีการปรับปรุงตัดเปนคาเสื่อมราคาประจําป                
เปนบัญชีสวนของทุน ดุลปกติเปนเครดิต 
   26. บัญชีรายได (คาใชจาย) สะสม ใชบันทึกผลการดําเนินงานของสถานี                
สะสมตลอดมา ซึ่งเปนผลตางระหวางรายไดและคาใชจายสะสมทุกป เปนบัญชีสวนของทุน ดุลปกติ
เปนเครดิต 

27. บัญชีเงินรับโอนจากกองคลัง ใชบันทึกรายการรับโอนเงินรายไดที่ สปข.               
และหนวยงานในสังกัดรับโอนจากกองคลัง บัญชีนี้เปนบัญชีระหวางหนวยงานที่รับโอนเงินกับกองคลัง 
จะมียอดเทากับบัญชีโอนใหหนวยงาน ณ กองคลัง เปนบัญชีเดินสะพัด ดุลปกติเปนเครดิต 

28. บัญชีรายไดคาเชาเวลา - วิทยุ ใชบันทึกรายการที่เกิดจากการใหเชาเวลาของ
สถานีในสวนที่เกี่ยวกับกิจการวิทยุกระจายเสียง มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 

29. บัญชีรายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน ใชบันทึกรายไดที่เกิดจากการใหเชาเวลา            
ของสถานีในสวนที่เกี่ยวกับกิจการวิทยุโทรทัศน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 

30. บัญชีดอกเบ้ียรับ ใชบันทึกดอกเบ้ียรับที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร มีลักษณะ          
เปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 
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31. บัญชีเงินสมทบจากงบประมาณ ใชบันทึกรายการรับเงินสมทบจากงบประมาณ
ในการจัดซื้อครุภัณฑ เพ่ือใชในกิจการของสถานี เปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 
   32. บัญชีรายไดอื่น ใชบันทึกรายไดของสถานี ที่เกิดจากรายการอื่นๆ นอกเหนือ 
จากรายไดคาเชาเวลาของสถานี และดอกเบ้ียรับ เชน ดอกเบ้ียรับ คาปรับจากผูเชาที่คางคาเชาเกิน
กําหนดเวลาชําระ รายไดที่เกิดจากการขายครุภัณฑ และหรือเศษซากวัสดุ เปนตน มีลักษณะเปนบัญชี
ทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 

33. บัญชีคาจางชั่วคราว ใชบันทึกรายการจายคาจางลูกจางชั่วคราวของสถานี              
มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต  

34. บัญชีคาตอบแทน ใชบันทึกรายการจายที่มีลักษณะเปนคาตอบแทน เชน              
เงินที่จายตอบแทนใหแกผูจัดรายการมีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

35. บัญชีคาอาหารทําการนอกเวลา ใชบันทึกรายจายคาอาหารใหแกพนักงานที่อยู 
ทําการนอกเวลาราชการ มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

36. บัญชีคาเชาทรัพยสิน ใชบันทึกรายจายคาเชาทรัพยสินที่สถานีเชาจาก
บุคคลภายนอก มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

37. บัญชีคาจางเหมาบริการ ใชบันทึกรายจายคาจางที่มีลักษณะเปนการจางเหมา
บุคคลภายนอกมาทํางานใหแกสถานีมีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

38. บัญชีคาบํารุง รักษาซอมแซมทรัพยสิน ใชบันทึกรายจายคาซอมแซม                    
และบํารุงรักษาทรัพยสินของสถานีใหมีสภาพใชการไดตามปกติ แตไมเปนการทําใหทรัพยสินมีอายุ
การใชงานเพ่ิมข้ึนกวาเดิม มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

39. บัญชีคารับรอง ใชบันทึกรายจายที่มีลักษณะเปนคาเลี้ยงรับรองหรือผูมีหนาที่
ติดตอราชการกับสถานีตามปกติ เชน คาเดินทาง ที่พัก และอาหาร มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติ
เปนเดบิต 

40. บัญชีคาใชจายเดินทาง ใชบันทึกรายจายที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปปฏิบัติ
หนาที่ราชการของเจาหนาที่ของสถานีเพ่ือกิจการของสถานี เชน คาพาหนะ ที่พัก และคาเบ้ียเลี้ยง              
มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

41. บัญชีเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ใชบันทึกรายจายเงินสมทบเขากองทุน
ประกันสังคมที่สถานีมีหนาที่จาย เพ่ือลูกจางของสถานีทุกเดือน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติ
เปนเดบิต 

42. บัญชีคาผลิตรายการ ใชบันทึกรายจายที่เกิดจากการจางบุคคลภายนอกผลิต
รายการเพ่ือออกอากาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติ
เปนเดบิต 

43. บัญชีคาขนสง ใชบันทึกรายจายคาขนสงสิ่งของในกิจการของสถานี เชน                
เทปบันทึกรายการ มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

44. บัญชีคาธรรมเนียม ใชบันทึกรายจายคาธรรมเนียมตางๆ ของสถานี เชน 
คาธรรมเนียมธนาคาร มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 
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45. บัญชีวัสดุสิ้นเปลืองใชไป ใชบันทึกรายจายที่เกิดจากการเบิกวัสดุสิ้นเปลืองของ
สถานีไปใช ซึ่งจะเปนผลตางระหวางวัสดุที่มีเพ่ือใช (วัสดุคงเหลือตนงวดบวกวัสดุที่ซื้อมาในระหวาง
ป) กับวัสดุคงเหลือสิ้นงวดตามที่ไดตรวจนับได มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

46. บัญชีคาลิขสิทธิ์ตัดบัญชี ใชบันทึกรายการตัดบัญชีคาลิขสิทธิ์เปนรายจายประจําป
ตามจํานวนปที่ระบุในสัญญาในการเผยแพรเทปบันทึกรายการที่ซื้อลิขสิทธิ์ กรณีที่ไมระบุระยะเวลาไว
ใหทางสถานีกําหนดระยะเวลาที่สมควรจากการใชเทปบันทึกรายการนั้นๆ มีลักษณะเปนบัญชีทําการ 
ดุลปกติเปนเดบิต 

47. บัญชีคาสาธารณูปโภค ใชบันทึกรายการคาสาธารณูปโภคตางๆ ของสถานี เชน 
คาน้ําประปา คาไฟฟา เปนตน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

48. บัญชีเงินจายสมทบใหราชการ ใชบันทึกรายการจายเงินรายไดสมทบเงิน
งบประมาณซื้อครุภัณฑ เพ่ือใชในกิจการของกรมประชาสัมพันธ เปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

49. บัญชีคาเสื่อมราคา - ครุภัณฑ ใชบันทึกการคํานวณคาเสื่อมราคาครุภัณฑ              
เพ่ือตัดเปนคาใชจายประจําป มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเดบิต 

50. บัญชีรายไดสถานีนําสงคลัง ใชบันทึกรายการนําเงินรายไดรอยละ 25 ของเงิน
รายไดที่รับทั้งสิ้นในแตละเดือน สงคลังเปนรายไดแผนดิน มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปน           
เดบิต 

51. บัญชีรายไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจาย ใชบันทึกรายการปดบัญชีรายไดกับคาใชจาย
วามีรายไดสูงหรือต่ํากวาคาใชจาย มีลักษณะเปนบัญชีทําการ ดุลปกติเปนเครดิต 

 
 5.3 ทะเบียนและบัญชียอย ประกอบดวย 
  1) ทะเบียนคุมวัสดุ (แบบที่ 3) ใชบันทึกและควบคุมการรับ - จาย วัสดุที่ใชใน
สํานักงานและในกิจการประชาสัมพันธของสถานี และใชเปนรายละเอียดประกอบยอดบัญชีวัสดุ
สิ้นเปลืองในบัญชีแยกประเภท 
  2) ทะเบียนคุมครุภัณฑ (แบบที่ 4) ใชบันทึกและควบคุมรายละเอียดตางๆ ของ
ทรัพยสินที่จัดมาโดยเงินรายได หรือโดยใชงบประมาณสมทบกับเงินรายไดหรือที่ไดรับบริจาคและใช
เปนรายละเอียดประกอบยอดบัญชีทรัพยสินในบัญชีแยกประเภท 
  3) ทะเบียนคุมเงินทดรอง (แบบที่ 5) ใชบันทึกและควบคุมการรับ - จายเงินทด
รองเพ่ือใหทราบความเคลื่อนไหวและติดตามควบคุมใบสําคัญมาเบิกเงินชดใชวงเงินทดรองจายที่จาย
ไปแลวใหมีเงินทดรองเพียงพอในการใชจายดําเนินงาน 
  4) บัญชียอยลูกหนี้เงินยืม (แบบที่ 1) ใชบันทึกและควบคุมการจายเงินใหเจาหนี้              
ที่ยืมเพ่ือไปปฏิบัติราชการ และการสงใชใบสําคัญเพ่ือลางเงินยืม และใชเปนรายละเอียดประกอบยอด
บัญชีลูกหนี้เงินยืมในบัญชีแยกประเภท 
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5) บัญชียอยเงินโอนใหหนวยงาน (แบบที่ 1) สําหรับกองคลังใชบันทึกและควบคุม
การโอนเงินรายไดแยกตามหนวยงาน และตามวัตถุประสงคที่โอนให เชน ตามยอดจัดสรร                
สมทบรายจาย หรือเพ่ือการพัฒนา 

  6) บัญชียอยเงินจายใหสถานียอย (แบบที่ 1) สําหรับหนวยงานที่มีสถานียอย              
ในสังกัดใชบันทึกและควบคุมการโอนเงินใหสถานีในสังกัดเพ่ือใชจายดําเนินงานแยกเปนรายสถานี 
 
6. วิธีการบันทึกรายการบัญชี 
 6.1 การเปดบัญชีของสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนในสังกัดกรมประชาสัมพันธ 
  ใหกองคลังสํารวจเงินสด เงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภททั้งหมดจากหนวยงาน          
ที่เกี่ยวของในการควบคุมเงินรายไดทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค พรอมจัดทํางบทดลองในภาพรวม 
ขออนุมัติกระทรวงการคลังเปดบัญชี นํารายการที่ไดรับอนุมัติแจงหนวยงานในสังกัด เพ่ือบันทึก
รายการในสมุดเงินสด เงินฝากธนาคาร และสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปที่เกี่ยวของ (ตามผังบัญชี             
ที่กระทรงการคลังกําหนด) สําหรับทรัพยสิน/หนี้สินที่มีอยู เดิม ซึ่งมิไดบันทึกบัญชีไวให                      
ตั้งคณะกรรมการสํารวจประเมินราคา และขออนุมัติกระทรวงการคลังเพ่ือรับรูเปนทรัพยสิน/หนี้สิน  
ของเงินรายไดเพ่ิมเติมภายหลัง ดังนี้ 

Dr. วัสดุ/ครุภัณฑ (ระบุประเภทตามราคมที่ประเมินได)  xx 
       ลูกหนี้ (ระบุประเภท)     xx 
   Cr. หนี้สิน (ระบุประเภท)     xx 
       รายได (คาใชจาย) สะสม     xx 
  ทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ แยกตามประเภท 
 
 
 


