
6.2 วิธีการบันทึกรายการบัญชีของ สปข./หนวยงานที่รับโอนเงินจากคลัง 
 

ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 
1. รับโอนเงินรายไดตามยอดที่รับจัดสรรจาก            
กองคลัง 

- บันทึกแจงการโอนเงินจัดสรร Dr. เงินฝากธนาคาร                             xx 
       คาธรรมเนียมธนาคาร                          xx 
     Cr. เงินรับโอนจากกองคลัง                             xx 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

2.  รับ เ งิ น รา ยได ที่  สปข . /หน ว ยง านฯ              
จัดเก็บเอง เปนการชําระคาเชาเวลาลวงหนา 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน Dr. เงินสด                                            xx 
      Cr. รายไดคาเชาเวลารับลวงหนา - วิทยุ            xx 
          รายไดคาเชาเวลารับลวงหนา - โทรทัศน        xx 

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 

    - ปรับปรุงค าเช า เวลารับลวงหนาเปน
รายไดคาเวลาตอนส้ินเดือน 

- ใบโอน Dr. รายไดคาเชาเวลารับลวงหนา - วิทยุ        xx 
     รายไดคาเชาเวลารับลวงหนา - โทรทัศน    xx 
      Cr. รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ                        xx 
          รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน                          xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

3 รับเงินมัดจําคาเชา - สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
- คูฉบับสัญญา 

Dr. เงินสด                                       xx 
       Cr. เงินมัดจําคาเชา                                    xx           

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 

     - คืนเงินมัดจําคาเชาเมื่อผูเชาปฏิบัติตาม
เงื่อนไขในสัญญาเรียบรอย 

- ใบสําคัญคูจาย Dr. เงินมัดจําคาเชา                              xx 
       Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                         xx           

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

 
 
 

 
 

16 





 

ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 
4. รับเงินประกันสัญญา/ผลงาน - สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

- คูฉบับสัญญา 
Dr. เงินสด                                       xx 
      Cr. เงินประกันสัญญา/ผลงาน                         xx 

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 

    - เมื่อคืนเงินประกันสัญญา/ผลงาน  - ใบสําคัญคูจาย Dr. เงินประกันสัญญา/ผลงาน                    xx 
      Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                         xx 
 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

5. รับเงินงบประมาณสมทบเงินรายไดในการ
จัดซ้ือครุภัณฑใชในกิจการของสถานี 

- คูฉบับฎีกาเงินงบประมาณ Dr. เงินฝากธนาคาร                             xx 
      Cr. เงินสมทบจากงบประมาณ                       xx 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

6.  นํา เงินรายไดที่ รั บ ส งค ลัง เปนรายได
แผนดิน 25% 

- คูฉบับใบนําสงเงินรายได Dr. รายไดสถานีนําสงคลัง                       xx 
       Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                        xx           

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

    - นําเงินรายรับฝากธนาคาร (อย างช า
ภายในวันทําการถัดไป) 

- สําเนาใบนําฝาก/สมุดคูฝาก Dr. เงินฝากธนาคาร                                xx 
      Cr. เงินสด                                             xx 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
 

     - นําเงินฝากธนาคารสวนที่เกินวงเงินฝาก
กระทรวงการคลัง/ฝากคลังจังหวัด 

- คูฉบับใบนําสงเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. เงินฝากกระทรวงการคลัง                   xx 
     เงินฝากคลัง                                        xx 
       Cr. เงินฝากธนาคาร                                 xx           

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง
เงินฝากคลัง 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

7. กรณีไมไดรับคาเชาลวงหนา และส้ินเดือนผู
เชายังไมนําเงินมาชําระคาเชาเวลา ใหหักเงิน
มัดจําสงเปนรายไดคาเชาสวนที่คงคางใหต้ัง
เปนลูกหนี้ 

- สําเนาหนังสือแจงใหชําระคาเชาเวลา 
- ใบโอน 

Dr. ลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ                     xx 
     ลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน                      xx  
       เงินมัดจําคาเชา                                               xx       
       Cr. รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ                       xx 
          รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน                          xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

8. กรณีรับคาเชาเปนเช็ค และไมสามารถข้ึน
เงินตามเช็คได 

- เช็คขัดของ Dr. ลูกหนี้เช็คขัดของ                             xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร                                    xx 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

    - ติดตามใหส่ังจายเช็คขัดของดังกลาวนํา
เงินหรือเช็คฉบับใหมมามาเปล่ียน 

- สําเนาหนังสือแจงเช็คขัดของ Dr. เงินสด                                        xx 
      Cr. ลูกหน้ีเช็คขัดของ                                 xx 

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 

9. เบิกเงินฝากคลังเขาธนาคารเพื่อเตรียมโอน
จัดสรรใหสถานีตางๆ 

- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ Dr. เงินฝากธนาคาร                               xx 
       Cr. เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง        xx           

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 

10. โอนเงินรายไดไปใหสถานีตางๆ ตามยอด
ที่ไดรับจัดสรร 

- บันทึกขออนุมัติโอนเงินสรร 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. เงินจายใหสถานียอย                           xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร                                  xx 
 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยเงินจายใหสถานียอย 

11. จายรายตางๆ ในการดําเนินงานของสถานี
จากเงินรายได 

- ใบสําคัญคูจาย 
- สัญญายืมเงิน 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                      xx 
     ลูกหน้ีเงินยืม                                       xx 
       Cr. เงินฝากธนาคาร                                 xx           

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยลูกหนี้เงินยืม 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

  
       Cr. เงินรับฝาก - สํานักงาน                        xx 
          ประกันสังคม (ถามี) 
          ภาษีหัก ณ ที่จาย (ถามี)                             xx 

 

     - เมื่อนําภาษีหัก ณ ที่จายสงสรรพากร
และหรือนําเงินสะสมของลูกจางตาม พรบ. 
ประกันสังคมสงสํานักงานประกันสังคม 

- ใบสําคัญคูจาย Dr. ภาษีหัก ณ ที่จาย                             xx 
     เงินรับฝาก - สํานักงาน                        xx 
       ประกันสังคม       
       Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                        xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

12. เมื่อลูกหน้ีเงินยืม (ยืมเ งินรายได) นํา
ใบสําคัญและเงินสดคงเหลือมาคืน 

- สัญญายืมเงิน 
- ใบสําคัญคูจาย 

Dr. ใบสําคัญเงินยืม                               xx 
     เงินสด                                             xx 
      Cr. ลูกหน้ีเงินยืม                                      xx 

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยลูกหนี้เงินยืม 

     - เมื่อไดตรวจสอบใบสําคัญเพื่อบันทึก
เปนรายจาย 

- ใบสําคัญคูจาย Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                        xx 
      Cr. ใบสําคัญเงินยืม                                   xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

13. จายเงินซ้ือทรัพยสินโดยใช เ งินรายได 
สมทบกับเงินงบประมาณ 

   

     13.1 ทรัพยสินที่ใชประโยชนในกิจการ
ของสถานี และสถานีเปนผูบันทึกควบคุมดูแล
ทรัพยสิน 

- ใบสําคัญคูจาย 
- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. ครุภัณฑ (ระบุประเภท)                       xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 
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

 
ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

     13.2 ทรัพยสินที่ใชประโยชนรวมกันโดย
ใหทางราชการควบคุมดูแลทรัพยสิน 

- ใบสําคัญคูจาย 
- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. คาใชจายรอตัดบัญชี                           xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 

     13.3 จายเงินสมทบใหขาราชการในการ
จัดซ้ือครุ ภัณฑ เพื่ อใ ช ใน กิจการของกรม
ประชาสัมพันธ 

- ใบสําคัญคูจาย 
 

Dr. เงินจายสมทบใหขาราชการ                  xx 
       Cr. เงินฝากธนาคาร                               xx 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

14. เบิกเงินทดรองจายประจําสถานีตามวงเงิน
ที่ไดรับอนุมัติ 

- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 
- บันทึกขออนุมัติใหมีวงเงนิทดรองจาย 

Dr. เงินทดรองจาย                                  xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง 
เจาหนาที่ควบคุมเงินทดรอง โดยทะเบียนแยกตางหากจาก
ระบบบัญชี 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินทดรอง 
 

     14.1 เบิกคาใชจายและจายใหยืมจากเงิน
ทดรอง 

- ใบสําคัญคูจาย 
- สัญญายืมเงิน 

- ไมบันทึกบัญชี - - ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

     14.2 รับใบสําคัญจากลูกหนี้ห รือเงิน
คงเหลือคืนเงินทดรอง 

- ใบสําคัญคูจาย 
- สัญญายืมเงิน 
 

- ไมบันทึกบัญชี - - ทะเบียนคุมเงินทดรอง 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 
     14.3 รวบรวมใบสําคัญคูจายเบิกชดใช
วงเงินทดรอง 

- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 
- ใบสําคัญคูจาย 
 

Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                        xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง  

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

15. กรณีไดรับบริจาคทรัพยสิน - หนังสือแจงการบริจาคทรัพยสิน 
- ใบโอน 

Dr. เงินสด                                          xx 
     ครุภัณฑ                                           xx 
      Cr. สวนเกินทุนจากการรับริจาค                    xx 

- สมุดเงินสด 
- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 

16. จายเงินรายไดเพื่อซอมแซมทรัพยสินที่ใช
ป ร ะ โ ยชน ร วม กับท าง รา ชกา รของกรม
ประชาสัมพันธ (ในสวนที่ถือเปนทรัพยสินของ
ทางราชการ) 

- ใบสําคัญคูจาย Dr. คาใชจายรอตัดบัญชี                           xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 

17. จายเงินซ้ือวัสดุ - ใบสําคัญคูจาย Dr. วัสดุ                                              xx 
      Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                        xx        

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมวัสดุ 

    - เบิกวัสดุส้ินเปลืองเพื่อใชงานในระหวางป - ใบเบิกวัสดุ - ไมบันทึกบัญชี - - ทะเบียนคุมวัสดุ 
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

 
ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

18. จายคาลิขสิทธ์ิเทปบันทึกรายการตางๆ - ใบสําคัญคูจาย Dr. คาลิขสิทธิ์รอตัดบัญชี                          xx 
      Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                        xx        

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

19. บันทึกดอกเบี้ยรับจากธนาคาร - สมุดคูฝาก Dr. เงินฝากธนาคาร                                  xx 
      Cr. ดอกเบ้ียรับ                                       xx        

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

20. รับรายงานการรับจายเงินและเอกสาร
หลักฐานจากสถานีในสังกัด 

- รายงานการรับจายเงินพรอมเอกสาร
หลักฐาน 

  

     - กรณีเปนรายจาย ใหบันทึกแยกตาม
ประเภทคาใชจายสําหรับรายการลูกหนี้เงินยืม 
หน วย งานตน สั งกัด ไมต อง บันทึ กบัญ ชี 
จนกระทั่งสถานียอยติดตามใบสําคัญคูจายตน
สังกัด 

- ใบโอน 
- ใบสําคัญคูจาย 

Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                        xx 
     ครุภัณฑ                                           xx 
      วัสดุ                                                xx  
      Cr. เงินจายใหสถานียอย                             xx 
         

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยเงินจายใหสถานียอย 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 
- ทะเบียนคุมวัสดุ 

     - กรณีเปนรายรับ ที่สถานียอยนําสงตน
สังกัด 

- สมุดคูฝาก Dr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                      xx 
      Cr. ดอกเบ้ียรับ                                        xx 
        รายรับ (ระบุประเภท)                              xx 
         ภาษีขาย                                                               xx 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

การปรับปรุงและปดบัญชีเม่ือส้ินเดือน    
      1. ปรับปรุงบัญชีคาใชจายตางๆ กรณี
คาใชจายมีภาษีมูลคาเพิ่ม 

- ใบโอน 
 

Dr. ภาษีซ้ือ                                           xx 
      Cr. รายจาย (ระบุประเภท)                            xx 
         ครุภัณฑ                                                               xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- รายงานภาษีซ้ือ 
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

 
ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

      2. ปดบัญชีภาษี ซ้ือ บัญชีภาษีขาย เขา
บัญชีภาษีมูลคาเพิ่มมลคาเพิ่ม 
      - กรณีภาษีขายมากกวาภาษีซ้ือ 
 

- ใบโอน 
 

Dr. ภาษีขาย                                          xx 
      Cr. ภาษีซ้ือ                                                xx 
         ภาษีมูลคาเพิ่ม                                                     xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- รายงานภาษีขาย 
- รายงานภาษีซ้ือ 

      - กรณีภาษีซ้ือมากกวาภาษีขาย 
 

- ใบโอน 
 

Dr. ภาษีขาย                                          xx 
       มูลคาเพิ่ม                                                        xx 
      Cr. ภาษีซ้ือ                                                xx         
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

ใบโอน 
 

หนวยงาน............................................................ 
วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.......... 

ใบโอนที่................................. 
 

ชื่อบัญชี หนาบัญชี 
แยกประเภท หนาบัญชียอย เดบิต เครดิต 

เดบิต  ภาษีซ้ือ ย….  xx    
        เครดิต  คาใชจายเดินทาง ย….    xx  
                  คาใชสอย ย….    xx  
                  คาวัสดุส้ินเปลืองใชไป ย….    xx  
                  คาวัสดุส่ือโฆษณาฯ ย….    xx  
                  คาน้ํามันเช้ือเพลิงฯ ย….    xx  
                  คาวัสดุบํารุงรักษาฯ ย….    xx  
                  คาวัสดุอ่ืนๆ ย….    xx  
                  คาโทรศัพท ย….    xx  
                  คาน้ําประปา ย….    xx  
       
       
       

คําอธิบาย 
 
          ปรับปรุงบัญชีคาใชจายตางๆ เขาบัญชีภาษีซ้ือ ประจําเดือน................................... 
จํานวนเงิน................................................ลงวันที่.......................................................... 
       
 
 
 

ผูทํา ผูอนุมัติ พนักงานบัญชี 

 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง




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ใบโอน 
 

หนวยงาน............................................................ 
วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.......... 

ใบโอนที่................................. 
 

ชื่อบัญชี หนาบัญชี 
แยกประเภท หนาบัญชียอย เดบิต เครดิต 

เดบิต  ภาษีขาย ย….  xx    
        เครดิต  ภาษีซ้ือ ย….    xx  
                  ภาษีมูลคาเพิ่ม ย….    xx  
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

คําอธิบาย 
 
         ปดบัญชีภาษีซ้ือบัญชีภาษีขายเขาบัญชีภาษีมูลคาเพิ่มประจําเดือน......................................... 
จํานวนเงิน................................................ลงวันที่.......................................................... 
       
 
 
 
 
 
 

ผูทํา ผูอนุมัติ พนักงานบัญชี 

 
 
 

ตัวอยาง




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รายงานภาษีซ้ือ 

 
ชื่อผูประกอบกิจการ......................................................................................................... 
ชื่อสถานประกอบการ..................................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี....................... 
 

ใบกํากับภาษี 
วัน เดือน ป เลมท่ี/เลขที่ 

รายการ มูลคาสินคาหรือ
บริการ 

จํานวนเงินไมรวม
ภาษี 

จํานวนเงิน 
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

  รวม    

ตัวอยาง




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รายงานภาษีขาย 

 
ชื่อผูประกอบกิจการ......................................................................................................... 
ชื่อสถานประกอบการ..................................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี....................... 
 

ใบกํากับภาษี 
วัน เดือน ป เลมท่ี/เลขที่ รายการ มูลคาสินคาหรือ

บริการ 
จํานวนเงินไมรวม

ภาษี 
จํานวนเงิน 

ภาษีมูลคาเพิ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

  รวม    

ตัวอยาง



ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

การปรับปรุงและปดบัญชีเม่ือส้ินปงบประมาณ    

1. บันทึกรายไดคางรับ (ยกเวนคาเชาเวลาเพราะ
มีการบันทึกคางรับในบัญชีลูกหน้ีคาเชาเวลาใน
ระหวางปแลว) 

- ใบโอน 
 

Dr. รายได.........คางรับ                            xx 
      Cr. รายได (ระบุประเภท)                                        xx 
             ภาษีขายยังไมถึงกําหนด                                     xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

2. บันทึกคาใชจายคางจาย - ใบแจงหน้ี 
- ใบโอน 

Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                        xx 
     ภาษีซ้ือยังไมถึงกําหนด                                  xx 
       Cr.  คาใชจาย.........คางจาย                                     xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
 

3. ตรวจนับวัสดุคงเหลือ และปรับปรุงบัญชีวัสดุ
ใชไป 

- ใบโอน 
 

Dr. วัสดุสิ้นเปลืองใชไป                             xx 
      Cr. วัสด ุ                                                                    xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

4. บันทึกคาเสื่อมราคาทรัพยสิน - ใบโอน 
 

Dr. คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ                      xx 
      Cr. คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ                         xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 

5. ปรับปรุงคาเสื่อมราคาทรัพยสินท่ีไดรับริจาค
กับบัญชีสวนเกินทุนจากการรับบริจาค 

- ใบโอน 
 

Dr. สวนเกินทุนจากการรับบริจาค                 xx 
      Cr. คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ                         xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
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

ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

6. ปรับปรุงคาใชจายรอตัดบัญชีเปนคาใชจาย
ประจําป       

   

       - คาซอมแซมทรัพยสิน - ใบโอน 
 

Dr. คาบํารงุรักษาซอมแซมทรัพยสิน              xx 
      Cr. คาใชจายรอตัดบัญชี                                     xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

       - คาลิขสิทธ์ิ - ใบโอน Dr. คาลิขสิทธ์ิรอตัดบัญชี                           xx 
      Cr. คาลิขสิทธ์ิรอตัดบัญชี                              xx         

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

7. ปดบัญชีรายได - คาใชจายเขาบัญชีรายไดสูง 
(ต่ํา) กวาคาใชจาย 

- ใบโอน Dr. รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ                     xx 
     รายไดคาเชาเวลา                                                                              
- โทรทัศน           xx 
       เงินสมทบจากเงินงบประมาณ                        xx 
       ดอกเบี้ยรับ                                                      xx 
     รายไดอื่น (ระบุประเภท)                       xx 
     รายไดตํ่ากวาคาใชจาย                          xx 
      Cr. คาจางช่ัวคราว                                         xx 
         คาตอบแทน                                         xx  
         คาอาหารทําการนอกเวลา                                  xx 
         คาเชาทรัพยสิน                                 xx          
          คาจางเหมาบริการ                              xx  
          คาซอมบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน                xx 
         คารับรอง                                             xx  
         คาใชจายเดินทาง                                    xx 
 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

 





ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 
            เงินสมทบกองทุนประกันสังคม                    xx 

          คาผลิตรายการ                                                   xx 
          คาขนสง                                                   xx 
          คาธรรมเนียม                                                     xx 
          วัสดุส้ินเปลืองใชไป                             xx 
          คาลิขสิทธ์ิตัดบัญชี                                              xx 
          คาสาธารณูปโภค                                                xx 
          เงินจายสมทบใหขาราชการ                         xx 
          รายไดสถานีนําสงคลัง                                        xx 
          คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ                        xx 
          (ทรัพยสินที่ใชเงินรายไดซ้ือ) 
           รายไดสูงกวาคาใชจาย                                       xx  

 

8. ปดบัญชีไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายเขาบัญชี
รายได (คาใชจาย) สะสม 

   

      - กรณีมีรายไดสูงกวาคาใชจาย - ใบโอน Dr. รายไดสูงกวาคาใชจาย                         xx 
       Cr. รายได (คาใชจาย) สะสม                         xx        

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

      - กรณีมีรายไดตํ่ากวาคาใชจาย - ใบโอน Dr. รายได (คาใชจาย) สะสม                     xx 
       Cr. รายไดตํ่ากวาคาใชจาย                              xx        

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
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