
6.2 วิธีการบันทึกรายการบัญชีของ สปข./หนวยงานที่รับโอนเงินจากคลัง 
 

ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 
1. รับโอนเงินรายไดตามยอดที่รับจัดสรรจาก            
กองคลัง 

- บันทึกแจงการโอนเงินจัดสรร Dr. เงินฝากธนาคาร                             xx 
       คาธรรมเนียมธนาคาร                          xx 
     Cr. เงินรับโอนจากกองคลัง                             xx 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

2.  รับ เ งิ น รา ยได ที่  สปข . /หน ว ยง านฯ              
จัดเก็บเอง เปนการชําระคาเชาเวลาลวงหนา 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน Dr. เงินสด                                            xx 
      Cr. รายไดคาเชาเวลารับลวงหนา - วิทยุ            xx 
          รายไดคาเชาเวลารับลวงหนา - โทรทัศน        xx 

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 

    - ปรับปรุงค าเช า เวลารับลวงหนาเปน
รายไดคาเวลาตอนส้ินเดือน 

- ใบโอน Dr. รายไดคาเชาเวลารับลวงหนา - วิทยุ        xx 
     รายไดคาเชาเวลารับลวงหนา - โทรทัศน    xx 
      Cr. รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ                        xx 
          รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน                          xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

3 รับเงินมัดจําคาเชา - สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
- คูฉบับสัญญา 

Dr. เงินสด                                       xx 
       Cr. เงินมัดจําคาเชา                                    xx           

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 

     - คืนเงินมัดจําคาเชาเมื่อผูเชาปฏิบัติตาม
เงื่อนไขในสัญญาเรียบรอย 

- ใบสําคัญคูจาย Dr. เงินมัดจําคาเชา                              xx 
       Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                         xx           

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

- คูฉบับสัญญา 
Dr. เงินสด                                       xx 
      Cr. เงินประกันสัญญา/ผลงาน                         xx 

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 

    - เมื่อคืนเงินประกันสัญญา/ผลงาน  - ใบสําคัญคูจาย Dr. เงินประกันสัญญา/ผลงาน                    xx 
      Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                         xx 
 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

5. รับเงินงบประมาณสมทบเงินรายไดในการ
จัดซ้ือครุภัณฑใชในกิจการของสถานี 

- คูฉบับฎีกาเงินงบประมาณ Dr. เงินฝากธนาคาร                             xx 
      Cr. เงินสมทบจากงบประมาณ                       xx 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

6.  นํา เงินรายไดที่ รั บ ส งค ลัง เปนรายได
แผนดิน 25% 

- คูฉบับใบนําสงเงินรายได Dr. รายไดสถานีนําสงคลัง                       xx 
       Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                        xx           

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

    - นําเงินรายรับฝากธนาคาร (อย างช า
ภายในวันทําการถัดไป) 

- สําเนาใบนําฝาก/สมุดคูฝาก Dr. เงินฝากธนาคาร                                xx 
      Cr. เงินสด                                             xx 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
 

     - นําเงินฝากธนาคารสวนที่เกินวงเงินฝาก
กระทรวงการคลัง/ฝากคลังจังหวัด 

- คูฉบับใบนําสงเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. เงินฝากกระทรวงการคลัง                   xx 
     เงินฝากคลัง                                        xx 
       Cr. เงินฝากธนาคาร                                 xx           

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง
เงินฝากคลัง 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

7. กรณีไมไดรับคาเชาลวงหนา และส้ินเดือนผู
เชายังไมนําเงินมาชําระคาเชาเวลา ใหหักเงิน
มัดจําสงเปนรายไดคาเชาสวนที่คงคางใหต้ัง
เปนลูกหนี้ 

- สําเนาหนังสือแจงใหชําระคาเชาเวลา 
- ใบโอน 

Dr. ลูกหนี้คาเชาเวลา - วิทยุ                     xx 
     ลูกหนี้คาเชาเวลา - โทรทัศน                      xx  
       เงินมัดจําคาเชา                                               xx       
       Cr. รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ                       xx 
          รายไดคาเชาเวลา - โทรทัศน                          xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

8. กรณีรับคาเชาเปนเช็ค และไมสามารถข้ึน
เงินตามเช็คได 

- เช็คขัดของ Dr. ลูกหนี้เช็คขัดของ                             xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร                                    xx 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

    - ติดตามใหส่ังจายเช็คขัดของดังกลาวนํา
เงินหรือเช็คฉบับใหมมามาเปล่ียน 

- สําเนาหนังสือแจงเช็คขัดของ Dr. เงินสด                                        xx 
      Cr. ลูกหน้ีเช็คขัดของ                                 xx 

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 

9. เบิกเงินฝากคลังเขาธนาคารเพื่อเตรียมโอน
จัดสรรใหสถานีตางๆ 

- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ Dr. เงินฝากธนาคาร                               xx 
       Cr. เงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝากคลัง        xx           

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 

10. โอนเงินรายไดไปใหสถานีตางๆ ตามยอด
ที่ไดรับจัดสรร 

- บันทึกขออนุมัติโอนเงินสรร 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. เงินจายใหสถานียอย                           xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร                                  xx 
 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยเงินจายใหสถานียอย 

11. จายรายตางๆ ในการดําเนินงานของสถานี
จากเงินรายได 

- ใบสําคัญคูจาย 
- สัญญายืมเงิน 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                      xx 
     ลูกหน้ีเงินยืม                                       xx 
       Cr. เงินฝากธนาคาร                                 xx           

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยลูกหนี้เงินยืม 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

  
       Cr. เงินรับฝาก - สํานักงาน                        xx 
          ประกันสังคม (ถามี) 
          ภาษีหัก ณ ที่จาย (ถามี)                             xx 

 

     - เมื่อนําภาษีหัก ณ ที่จายสงสรรพากร
และหรือนําเงินสะสมของลูกจางตาม พรบ. 
ประกันสังคมสงสํานักงานประกันสังคม 

- ใบสําคัญคูจาย Dr. ภาษีหัก ณ ที่จาย                             xx 
     เงินรับฝาก - สํานักงาน                        xx 
       ประกันสังคม       
       Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                        xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

12. เมื่อลูกหน้ีเงินยืม (ยืมเ งินรายได) นํา
ใบสําคัญและเงินสดคงเหลือมาคืน 

- สัญญายืมเงิน 
- ใบสําคัญคูจาย 

Dr. ใบสําคัญเงินยืม                               xx 
     เงินสด                                             xx 
      Cr. ลูกหน้ีเงินยืม                                      xx 

- สมุดเงินสด 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยลูกหนี้เงินยืม 

     - เมื่อไดตรวจสอบใบสําคัญเพื่อบันทึก
เปนรายจาย 

- ใบสําคัญคูจาย Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                        xx 
      Cr. ใบสําคัญเงินยืม                                   xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

13. จายเงินซ้ือทรัพยสินโดยใช เ งินรายได 
สมทบกับเงินงบประมาณ 

   

     13.1 ทรัพยสินที่ใชประโยชนในกิจการ
ของสถานี และสถานีเปนผูบันทึกควบคุมดูแล
ทรัพยสิน 

- ใบสําคัญคูจาย 
- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ 
- 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 ทรัพยสินที่ใชประโยชนรวมกันโดย
ใหทางราชการควบคุมดูแลทรัพยสิน 

- ใบสําคัญคูจาย 
- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 

Dr. คาใชจายรอตัดบัญชี                           xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 

     13.3 จายเงินสมทบใหขาราชการในการ
จัดซ้ือครุ ภัณฑ เพื่ อใ ช ใน กิจการของกรม
ประชาสัมพันธ 

- ใบสําคัญคูจาย 
 

Dr. เงินจายสมทบใหขาราชการ                  xx 
       Cr. เงินฝากธนาคาร                               xx 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

14. เบิกเงินทดรองจายประจําสถานีตามวงเงิน
ที่ไดรับอนุมัติ 

- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 
- บันทึกขออนุมัติใหมีวงเงนิทดรองจาย 

Dr. เงินทดรองจาย                                  xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง 
เจาหนาที่ควบคุมเงินทดรอง โดยทะเบียนแยกตางหากจาก
ระบบบัญชี 

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินทดรอง 
 

     14.1 เบิกคาใชจายและจายใหยืมจากเงิน
ทดรอง 

- ใบสําคัญคูจาย 
- สัญญายืมเงิน 

- ไมบันทึกบัญชี - - ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

     14.2 รับใบสําคัญจากลูกหนี้ห รือเงิน
คงเหลือคืนเงินทดรอง 

- ใบสําคัญคูจาย 
- สัญญายืมเงิน 
 

- ไมบันทึกบัญชี - - ทะเบียนคุมเงินทดรอง 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 
     14.3 รวบรวมใบสําคัญคูจายเบิกชดใช
วงเงินทดรอง 

- คูฉบับฎีกาเงินนอกฯ 
- บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 
- ใบสําคัญคูจาย 
 

Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                        xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง  

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

15. กรณีไดรับบริจาคทรัพยสิน - หนังสือแจงการบริจาคทรัพยสิน 
- ใบโอน 

Dr. เงินสด                                          xx 
     ครุภัณฑ                                           xx 
      Cr. สวนเกินทุนจากการรับริจาค                    xx 

- สมุดเงินสด 
- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 

16. จายเงินรายไดเพื่อซอมแซมทรัพยสินที่ใช
ป ร ะ โ ยชน ร วม กับท าง รา ชกา รของกรม
ประชาสัมพันธ (ในสวนที่ถือเปนทรัพยสินของ
ทางราชการ) 

- ใบสําคัญคูจาย Dr. คาใชจายรอตัดบัญชี                           xx 
      Cr. เงินฝากธนาคาร หรือ                            xx 
        เงินฝากกระทรวงการคลัง                          xx 
         เงินฝากคลัง 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- สมุดเงินฝากกระทรวงการคลัง/เงินฝาก
คลัง 
- บัญชีแยกประเภท 

17. จายเงินซ้ือวัสดุ - ใบสําคัญคูจาย Dr. วัสดุ                                              xx 
      Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                        xx        

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมวัสดุ 

    - เบิกวัสดุส้ินเปลืองเพื่อใชงานในระหวางป - ใบเบิกวัสดุ - ไมบันทึกบัญชี - - ทะเบียนคุมวัสดุ 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

18. จายคาลิขสิทธ์ิเทปบันทึกรายการตางๆ - ใบสําคัญคูจาย Dr. คาลิขสิทธิ์รอตัดบัญชี                          xx 
      Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                        xx        

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

19. บันทึกดอกเบี้ยรับจากธนาคาร - สมุดคูฝาก Dr. เงินฝากธนาคาร                                  xx 
      Cr. ดอกเบ้ียรับ                                       xx        

- สมุดเงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 

20. รับรายงานการรับจายเงินและเอกสาร
หลักฐานจากสถานีในสังกัด 

- รายงานการรับจายเงินพรอมเอกสาร
หลักฐาน 

  

     - กรณีเปนรายจาย ใหบันทึกแยกตาม
ประเภทคาใชจายสําหรับรายการลูกหนี้เงินยืม 
หน วย งานตน สั งกัด ไมต อง บันทึ กบัญ ชี 
จนกระทั่งสถานียอยติดตามใบสําคัญคูจายตน
สังกัด 

- ใบโอน 
- ใบสําคัญคูจาย 

Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                        xx 
     ครุภัณฑ                                           xx 
      วัสดุ                                                xx  
      Cr. เงินจายใหสถานียอย                             xx 
         

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- บัญชียอยเงินจายใหสถานียอย 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 
- ทะเบียนคุมวัสดุ 

     - กรณีเปนรายรับ ที่สถานียอยนําสงตน
สังกัด 

- สมุดคูฝาก Dr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร                      xx 
      Cr. ดอกเบ้ียรับ                                        xx 
        รายรับ (ระบุประเภท)                              xx 
         ภาษีขาย                                                               xx 

- สมุดเงินสด/เงินฝากธนาคาร 
- บัญชีแยกประเภท 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

การปรับปรุงและปดบัญชีเม่ือส้ินเดือน    
      1. ปรับปรุงบัญชีคาใชจายตางๆ กรณี
คาใชจายมีภาษีมูลคาเพิ่ม 

- ใบโอน 
 

Dr. ภาษีซ้ือ                                           xx 
      Cr. รายจาย (ระบุประเภท)                            xx 
         ครุภัณฑ                                                               xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- รายงานภาษีซ้ือ 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

      2. ปดบัญชีภาษี ซ้ือ บัญชีภาษีขาย เขา
บัญชีภาษีมูลคาเพิ่มมลคาเพิ่ม 
      - กรณีภาษีขายมากกวาภาษีซ้ือ 
 

- ใบโอน 
 

Dr. ภาษีขาย                                          xx 
      Cr. ภาษีซ้ือ                                                xx 
         ภาษีมูลคาเพิ่ม                                                     xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- รายงานภาษีขาย 
- รายงานภาษีซ้ือ 

      - กรณีภาษีซ้ือมากกวาภาษีขาย 
 

- ใบโอน 
 

Dr. ภาษีขาย                                          xx 
       มูลคาเพิ่ม                                                        xx 
      Cr. ภาษีซ้ือ                                                xx         
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ใบโอน 
 

หนวยงาน............................................................ 
วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.......... 

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

ชื่อบัญชี หนาบัญชี 
แยกประเภท หนาบัญชียอย เดบิต เครดิต 

เดบิต  ภาษีซ้ือ ย….  xx    
        เครดิต  คาใชจายเดินทาง ย….    xx  
                  คาใชสอย ย….    xx  
                  คาวัสดุส้ินเปลืองใชไป ย….    xx  
                  คาวัสดุส่ือโฆษณาฯ ย….    xx  
                  คาน้ํามันเช้ือเพลิงฯ ย….    xx  
                  คาวัสดุบํารุงรักษาฯ ย….    xx  
                  คาวัสดุอ่ืนๆ ย….    xx  
                  คาโทรศัพท ย….    xx  
                  คาน้ําประปา ย….    xx  
       
       
       

คําอธิบาย 
 
          ปรับปรุงบัญชีคาใชจายตางๆ เขาบัญชีภาษีซ้ือ ประจําเดือน................................... 
จํานวนเงิน................................................ลงวันที่.......................................................... 
       
 
 
 

ผูทํา ผูอนุมัติ พนักงานบัญชี 

 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง
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ใบโอน 
 

หนวยงาน............................................................ 
วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.......... 

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

ชื่อบัญชี หนาบัญชี 
แยกประเภท หนาบัญชียอย เดบิต เครดิต 

เดบิต  ภาษีขาย ย….  xx    
        เครดิต  ภาษีซ้ือ ย….    xx  
                  ภาษีมูลคาเพิ่ม ย….    xx  
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

คําอธิบาย 
 
         ปดบัญชีภาษีซ้ือบัญชีภาษีขายเขาบัญชีภาษีมูลคาเพิ่มประจําเดือน......................................... 
จํานวนเงิน................................................ลงวันที่.......................................................... 
       
 
 
 
 
 
 

ผูทํา ผูอนุมัติ พนักงานบัญชี 

 
 
 

ตัวอยาง
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รายงานภาษีซ้ือ 

 
ชื่อผูประกอบกิจการ......................................................................................................... 
ชื่อสถานประกอบการ..................................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี....................... 
 

ใบกํากับภาษี 
วัน เดือน ป เลมท่ี/เลขที่ 

รายการ มูลคาสินคาหรือ
บริการ 

จํานวนเงินไมรวม
ภาษี 

จํานวนเงิน 
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

  รวม    

ตัวอยาง
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รายงานภาษีขาย 

 
ชื่อผูประกอบกิจการ......................................................................................................... 
ชื่อสถานประกอบการ..................................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี....................... 
 

ใบกํากับภาษี 
วัน เดือน ป เลมท่ี/เลขที่ รายการ มูลคาสินคาหรือ

บริการ 
จํานวนเงินไมรวม

ภาษี 
จํานวนเงิน 

ภาษีมูลคาเพิ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

  รวม    

ตัวอยาง



ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

การปรับปรุงและปดบัญชีเม่ือส้ินปงบประมาณ    

1. บันทึกรายไดคางรับ (ยกเวนคาเชาเวลาเพราะ
มีการบันทึกคางรับในบัญชีลูกหน้ีคาเชาเวลาใน
ระหวางปแลว) 

- ใบโอน 
 

Dr. รายได.........คางรับ                            xx 
      Cr. รายได (ระบุประเภท)                                        xx 
             ภาษีขายยังไมถึงกําหนด                                     xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

2. บันทึกคาใชจายคางจาย - ใบแจงหน้ี 
- ใบโอน 

Dr. รายจาย (ระบุประเภท)                        xx 
     ภาษีซ้ือยังไมถึงกําหนด                                  xx 
       Cr.  คาใชจาย.........คางจาย                                     xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
 

3. ตรวจนับวัสดุคงเหลือ และปรับปรุงบัญชีวัสดุ
ใชไป 

- ใบโอน 
 

Dr. วัสดุสิ้นเปลืองใชไป                             xx 
      Cr. วัสด ุ                                                                    xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

4. บันทึกคาเสื่อมราคาทรัพยสิน - ใบโอน 
 

Dr. คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ                      xx 
      Cr. คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ                         xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑ 

5. ปรับปรุงคาเสื่อมราคาทรัพยสินท่ีไดรับริจาค
กับบัญชีสวนเกินทุนจากการรับบริจาค 

- ใบโอน 
 

Dr. สวนเกินทุนจากการรับบริจาค                 xx 
      Cr. คาเส่ือมราคาสะสม - ครุภัณฑ                         xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
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ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 

6. ปรับปรุงคาใชจายรอตัดบัญชีเปนคาใชจาย
ประจําป       

   

       - คาซอมแซมทรัพยสิน - ใบโอน 
 

Dr. คาบํารงุรักษาซอมแซมทรัพยสิน              xx 
      Cr. คาใชจายรอตัดบัญชี                                     xx 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

       - คาลิขสิทธ์ิ - ใบโอน Dr. คาลิขสิทธ์ิรอตัดบัญชี                           xx 
      Cr. คาลิขสิทธ์ิรอตัดบัญชี                              xx         

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

7. ปดบัญชีรายได - คาใชจายเขาบัญชีรายไดสูง 
(ต่ํา) กวาคาใชจาย 

- ใบโอน Dr. รายไดคาเชาเวลา - วิทยุ                     xx 
     รายไดคาเชาเวลา                                                                              
- โทรทัศน           xx 
       เงินสมทบจากเงินงบประมาณ                        xx 
       ดอกเบี้ยรับ                                                      xx 
     รายไดอื่น (ระบุประเภท)                       xx 
     รายไดตํ่ากวาคาใชจาย                          xx 
      Cr. คาจางช่ัวคราว                                         xx 
         คาตอบแทน                                         xx  
         คาอาหารทําการนอกเวลา                                  xx 
         คาเชาทรัพยสิน                                 xx          
          คาจางเหมาบริการ                              xx  
          คาซอมบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสิน                xx 
         คารับรอง                                             xx  
         คาใชจายเดินทาง                                    xx 
 

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

 





ขั้นตอน เอกสารประกอบรายการ วิธีบันทึกรายการ สมุดบัญช/ีทะเบียน 
            เงินสมทบกองทุนประกันสังคม                    xx 

          คาผลิตรายการ                                                   xx 
          คาขนสง                                                   xx 
          คาธรรมเนียม                                                     xx 
          วัสดุส้ินเปลืองใชไป                             xx 
          คาลิขสิทธ์ิตัดบัญชี                                              xx 
          คาสาธารณูปโภค                                                xx 
          เงินจายสมทบใหขาราชการ                         xx 
          รายไดสถานีนําสงคลัง                                        xx 
          คาเส่ือมราคา - ครุภัณฑ                        xx 
          (ทรัพยสินที่ใชเงินรายไดซ้ือ) 
           รายไดสูงกวาคาใชจาย                                       xx  

 

8. ปดบัญชีไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจายเขาบัญชี
รายได (คาใชจาย) สะสม 

   

      - กรณีมีรายไดสูงกวาคาใชจาย - ใบโอน Dr. รายไดสูงกวาคาใชจาย                         xx 
       Cr. รายได (คาใชจาย) สะสม                         xx        

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 

      - กรณีมีรายไดตํ่ากวาคาใชจาย - ใบโอน Dr. รายได (คาใชจาย) สะสม                     xx 
       Cr. รายไดตํ่ากวาคาใชจาย                              xx        

- ใบโอน 
- บัญชีแยกประเภท 
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