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ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทาํทะเบยีน  

และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
----------------------------- 

 

 เพื่อให้การบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นแนวทางเดียวกัน และสอดคล้องกับการปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
อาศัยอํานาจตามความในข้อ 4 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 จึงกําหนดหลักเกณฑ์และ  
วิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังน้ี  
 ข้อ 1 ประกาศน้ี เรียกว่า “ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึก
บัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 
 ข้อ 2  ประกาศน้ีให้ใช้ต้ังแต่วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2558 เป็นต้นไป 
 ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
 ข้อ 4  ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามประกาศน้ี และมีอํานาจตีความ วินิจฉัยปัญหา
เก่ียวกับการปฏิบัติและยกเว้นการปฏิบัติตามความในประกาศน้ี 
 ข้อ 5  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การ
บริหารส่วนตําบล 
 ข้อ 6  บรรดาแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินต่างๆ ให้เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กําหนด 
 

หมวด 1 
นโยบายการบัญชีที่สาํคญั 

ข้อ 7 คําอธิบายศัพท์ที่ใช้ในประกาศน้ี มีความหมายโดยเฉพาะดังน้ี 

        “สินทรัพย์” หมายความว่า ทรัพยากรท่ีอยู่ในความควบคุมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต และคาดว่าจะทําให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต 
        “สินทรัพย์หมุนเวียน” หมายความว่า สินทรัพย์ที่หน่วยงานคาดว่าจะรับรู้ประโยชน์จาก
สินทรัพย์น้ัน หรือสินทรัพย์ที่นํามาใช้ในการดําเนินงานภายในรอบระยะเวลาดําเนินงานปกติขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือคาดว่าจะรับรู้ประโยชน์จากสินทรัพย์น้ันภายในหน่ึงปี นับจากวันที่ในงบแสดงฐานะการเงิน 
รวมทั้ง เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากกองทุน 
        “สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน” หมายความว่า สินทรัพย์ที่ไม่เข้าลักษณะตามคํานิยามของสินทรัพย์
หมุนเวียน  
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        “หนี้สิน” หมายความว่า ภาระผูกพันในปัจจุบันขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเป็นผล
จากเหตุการณ์ในอดีตและการชําระภาระผูกพันน้ันจะส่งผลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องสูญเสียทรัพยากร
ที่มีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต  

       “หน้ีสินหมุนเวียน” หมายความว่า ภาระผูกพันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคาดว่าจะชําระ
หนี้สินภายในรอบระยะเวลาการดําเนินงานปกติของหน่วยงาน หรือหน้ีสินถึงกําหนดชําระภายในหน่ึงปี นับจาก
วันที่ในงบแสดงฐานะการเงิน 
        “หน้ีสินไม่หมุนเวียน” หมายความว่า หน้ีสินที่ไม่เข้าลักษณะตามคํานิยามของหน้ีสินหมุนเวียน 
        “เงินสะสม” หมายความว่า เงินที่เหลือจ่ายจากเงินรายได้ตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีและ
หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และให้หมายความรวมถึงเงินรายได้อ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้
ภายในวันสิ้นปีงบประมาณ รวมท้ังเงินสะสมปีก่อน ๆ ด้วย  
        “เงินทุนสํารองเงินสะสม” หมายความว่า เงินเหลือจ่ายจากเงินรายได้ตามงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีและหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมที่ได้รับไว้ภายในวันสิ้นปีงบประมาณจํานวนร้อยละย่ีสิบห้า 

       “รายได้” หมายความว่า การเพ่ิมขึ้นของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของ
กระแสเข้าหรือการเพ่ิมขึ้นของสินทรัพย์ หรือการลดลงของหน้ีสิน จะทําให้เงินสะสมเพ่ิมขึ้น 

        “ค่าใช้จ่าย” หมายความว่า การลดลงของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของ
กระแสออก หรือการลดลงของสินทรัพย์ หรือการเพ่ิมขึ้นของหน้ีสิน จะทําให้เงินสะสมลดลง 

ข้อ 8 การรับรูส้ินทรัพย์ 
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับรู้เป็นสินทรัพย์ต้องคํานึงถึงความเป็นไปได้ที่จะได้รับประโยชน์

เชิงเศรษฐกิจในอนาคตจากสินทรัพย์น้ัน และมูลค่าของสินทรัพย์น้ันสามารถวัดได้อย่างมีเหตุผลน่าเช่ือถือ โดยให้
แสดงรายการในงบแสดงฐานะการเงิน ดังน้ี 
         (1) เงินสดและเงินฝากธนาคาร ได้แก่ เงินสดในมือ เช็ค ต๋ัวแลกเงิน และธนาณัติ ให้บันทึกรับรู้
เงินสดและเงินฝากธนาคารในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ โดยเปิดเผยรายละเอียดเงินสดและเงินฝากธนาคารไว้ใน
หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
         (2) เงินฝากกองทุน ได้แก่ จํานวนเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งฝากเงินทุนส่งเสริมกิจการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือเงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและหรือเงินฝากกองทุนต่าง ๆ ที่ส่งสมทบตามที่มี
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง ประกาศ กําหนด 

        (3) เงินประกัน ได้แก่ จํานวนเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเพื่อเป็นหลักประกันความ
เสียหายให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

        (4) ลูกหน้ีเงินยืม ได้แก่ ลูกหน้ีที่เกิดจากการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ยืมเงินไปใช้จ่ายใน
การปฏิบัติงาน ให้บันทึกรับรู้ลูกหน้ีในกรณีน้ีตามจํานวนที่ยืม 
         (5) รายได้จากรัฐบาลค้างรับ ได้แก่ จํานวนเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะได้รับจากรัฐบาล 
แต่ยังไม่ได้รับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้บันทึกรับรู้รายได้จากรัฐบาลค้างรับตามจํานวนเงินที่ยังไม่ได้รับ  
         (6) ลูกหน้ีค่าภาษี ได้แก่ ยอดรวมของลูกหน้ีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ลูกหน้ีภาษีบํารุงท้องที่ และ
ลูกหน้ีภาษีป้าย เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้เปิดเผยรายละเอียดลูกหน้ีค่าภาษีแต่ละประเภทไว้ในหมายเหตุ
ประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
         (7) ลูกหน้ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ได้แก่ จํานวนเงินรายได้ประเภทภาษีโรงเรือนและที่ดิน ที่ยัง
เรียกเก็บไม่ได้ในปีงบประมาณที่เกิดรายได้ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้บันทึกรับรู้ลูกหน้ีภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
ตามมูลค่าสุทธิที่จะได้รับ 
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         (8) ลูกหน้ีภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ จํานวนเงินรายได้ประเภทภาษีบํารุงท้องที่ ที่ยังเรียกเก็บไม่ได้
ในปีงบประมาณที่เกิดรายได้ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้บันทึกรับรู้ลูกหน้ีภาษีบํารุงท้องที่ ตามมูลค่าสุทธิที่จะ
ได้รับหลังหักเงินที่มีกฎหมายหรือระเบียบกําหนดให้หัก  
         (9) ลูกหน้ีภาษี ป้าย  ไ ด้แก่  จํานวนเ งินรายได้ประเภทภาษี ป้าย ที่ ยั ง เรียกเก็บไม่ ไ ด้               
ในปีงบประมาณที่เกิดรายได้ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้บันทึกรับรู้ลูกหน้ีภาษีป้าย ตามมูลค่าสุทธิที่จะได้รับ 
         (10) ลูกหนี้รายได้อื่น ๆ ได้แก่ จํานวนเงินรายได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัดเก็บ
โดยมีระยะเวลาการชําระเงินที่แน่นอน  ค่าเช่าทรัพย์สินจากบุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืน หรือรายได้อ่ืนที่มี
หลักฐานหรือสัญญาที่ระบุการชําระท่ีแน่นอน ซึ่งเรียกเก็บไม่ได้ในปีงบประมาณที่เกิดรายได้ เช่น ค่านํ้าประปา 
ค่าเช่าอาคาร เป็นต้น เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้บันทึกรับรู้ลูกหน้ีรายได้อ่ืน ๆ ตามมูลค่าสุทธิที่จะได้รับหลังหักเงิน  
ที่มีกฎหมายหรือระเบียบกําหนดให้หัก โดยเปิดเผยรายละเอียดลูกหน้ีรายได้อ่ืน ๆ ไว้ในหมายเหตุประกอบ   
งบแสดงฐานะการเงิน 
         (11) ลูกหน้ีเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ได้แก่ ลูกหน้ีที่เกิดจากการกู้ยืมเงินตามโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน ให้บันทึกรับรู้ลูกหน้ีเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนตามมูลค่าตามสัญญาที่ได้กู้ยืมเงินไว้กับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
         (12) ลูกหน้ีอ่ืน ๆ ได้แก่ ลูกหน้ีที่ไม่ได้เกิดจากรายได้จากการดําเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ให้บันทึกรับรู้ลูกหน้ีอ่ืน ๆ เมื่อสามารถระบุผู้รับผิดชอบได้ โดยเปิดเผยรายละเอียดลูกหน้ีอ่ืน ๆ ไว้
ในหมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
         (13) ลูกหน้ีเงินยืมเงินสะสม ได้แก่ จํานวนเงินที่ได้ยืมเงินสะสมไปใช้จ่ายในกิจการงบเฉพาะการ 
หรือยืมเงินสะสมทดรองจ่ายตามท่ีมีกฎหมายหรือระเบียบกําหนด ไม่รวมเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 
         (14) ลูกหน้ีเงินสะสม ได้แก่ บัญชีที่ใช้บันทึกสําหรับการนําเงินสะสมทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย
ในกรณีที่ยังไม่ได้รับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ โดยบันทึกคู่กับบัญชีเจ้าหน้ีเงินสะสม และให้กลับ
รายการบัญชีเมื่อได้รับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ                                                                          
         (15) เงินจ่ายล่วงหน้า ได้แก่ จํานวนเงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายล่วงหน้าให้แก่คู่สัญญา  
ซึ่งเป็นผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ตามท่ีกฎหมายกําหนดและเง่ือนไขในสัญญา ก่อนที่คู่สัญญาจะเร่ิมปฏิบัติงานจริงตาม
สัญญา 

ข้อ 9 การรับรู้หน้ีสิน  

       องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับรู้หน้ีสินในงบแสดงฐานะการเงินเมื่อจะนําทรัพยากรออกจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือชําระภาระผูกพัน และเมื่อมูลค่าของภาระผูกพันที่ต้องชําระน้ันสามารถวัดได้
อย่างมีเหตุผลน่าเช่ือถือ โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแสดงรายการในงบแสดงฐานะการเงิน ดังน้ี 

       (1) รายจ่ายค้างจ่าย ได้แก่ จํานวนเงินที่ ได้รับอนุมัติให้กันเงินจากผู้มี อํานาจไว้จ่ายใน
ปีงบประมาณถัดไป โดยเปิดเผยรายละเอียดในหมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

       (2) ฎีกาค้างจ่าย ได้แก่ จํานวนเงินที่วางฎีกาเบิกเงินภายในวันที่สามสิบกันยายนแล้ว แต่ไม่สามารถ
อนุมัติและเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณและจะต้องอนุมัติและเบิกจ่ายเงินภายในวันทําการสุดท้าย
ของเดือนตุลาคมของทุกปี โดยเปิดเผยรายละเอียดในหมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน  

       (3) รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญ ได้แก่ จํานวนเงินที่ให้ยืมเงินไปใช้จ่ายในการปฏิบัติงานซึ่งยังไม่ได้ส่งใช้
ภายในปีงบประมาณ เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้บันทึกรับรู้รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญตามมูลค่าเท่ากับยอดลูกหน้ีเงินยืม
ที่ยังไมได้ส่งใช้ 



4 
 

       (4) เงินรับฝาก ได้แก่ จํานวนเงินที่ได้รับโดยมีวัตถุประสงค์ให้ใช้จ่ายในกิจการอย่างใดอย่างหน่ึง
โดยเฉพาะหรือรับไว้เพ่ือจ่ายตามเง่ือนไขหรือคืนเงินให้กับผู้มีสิทธิ โดยเปิดเผยประเภทของเงินที่รับฝากไว้ใน
หมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

       (5) เจ้าหน้ีเงินกู้  ได้แก่ จํานวนเงินที่ได้รับจากแหล่งเงินกู้ โดยเปิดเผยช่ือเจ้าหน้ี โครงการที่ขอกู้ 
จํานวนเงินที่ขอกู้ ในหมายเหตุประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 

       (6) เจ้าหน้ีเงินสะสม ได้แก่ บัญชีที่ใช้บันทึกสําหรับการนําเงินสะสมทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย   
ในกรณีที่ยังไม่ได้รับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ โดยบันทึกคู่กับบัญชีลูกหน้ีเงินสะสม และให้กลับ
รายการบัญชีเมื่อได้รับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 

ข้อ 10 การรับรู้เงินสะสม  

          องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับรู้เงินสะสมได้ตามกรณีดังต่อไปน้ี 
          (1) ผลต่างระหว่างรายรับสูงกว่ารายจ่าย  ให้ตกเป็นเงินสะสม ณ วันสิ้นปีงบประมาณ โดยรับรู้

เป็นเงินสะสมร้อยละเจ็ดสิบห้า และทุนสํารองเงินสะสมร้อยละย่ีสิบห้า 
        (2) เงินรายจ่ายของปีงบประมาณที่ผ่านมาและรับคืนในปีงบประมาณปัจจุบัน ให้ตกเป็น

เงินสะสม ณ วันที่รับเงินน้ัน 
 (3) การจ่ายขาดเงินสะสมใหล้ดยอดเงินสะสม ณ วันที่จ่ายเงิน  
         (4) รายจ่ายที่ได้ต้ังค้างจ่ายไว้และไม่ประสงค์จะเบิกจ่ายต่อไป ให้ตกเป็นเงินสะสม 

ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 (5) การจําหน่ายหนี้สูญหรือการลดยอดลูกหนี้ค้างชําระ ให้ลดยอดเงินสะสม ณ วันที่ได้รับ

อนุมัติให้จําหน่ายหน้ีสูญหรือลดยอดลูกหน้ีค้างชําระ 

ข้อ 11 การรับรู้รายได้ 

                 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับรู้รายได้เมื่อมีการรับประโยชน์เชิงเศรษฐกิจตลอดรอบ
ระยะเวลาบัญชีซึ่งเกิดจากการดําเนินกิจการตามปกติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ 
ที่เพ่ิมขึ้นจะเก่ียวเน่ืองกับการเพ่ิมขึ้นในส่วนของสินทรัพย์ หรือการลดลงในส่วนของหน้ีสินซึ่งมีผลทําให้         
สินทรัพย์สุทธิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ิมขึ้น เว้นแต่เงินกู้ยืมไม่ถือเป็นรายได้เน่ืองจากทําให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงในสินทรัพย์และหน้ีสินในจํานวนที่เท่ากันจึงไม่มีผลกระทบต่อสินทรัพย์สุทธิขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ดังน้ี 

       (1) รายได้ประเภทภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ ภาษีป้าย และรายรับประเภทอ่ืน
ที่มีหลักฐานหรือสัญญาที่ระบุการชําระเงินแน่นอน ให้บันทึกเป็นรายได้ตามเกณฑ์คงค้าง 

            (2) รายได้ประเภทอ่ืนนอกจากรายได้ตามข้อ (1) ให้บันทึกเป็นรายได้ตามเกณฑ์เงินสด 

          (3) เงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ ระหว่าง
ปีงบประมาณให้บันทึกเป็นรายได้ตามเกณฑ์เงินสด และเมื่อสิ้นปีงบประมาณหากยังไม่ได้รับเงินให้บันทึกเป็น
รายได้ตามเกณฑ์คงค้าง 
                    (4) เงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยระบุวัตถุประสงค์ 
ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนําเงินอุดหนุนไปดําเนินการเอง โดยที่รัฐบาลให้ก่อหน้ีผูกพันมากกว่าหน่ึงปีงบประมาณ 
และจัดสรรให้เป็นปี ๆ ให้บันทึกเป็นรายได้สําหรับเงินที่จะได้รับจัดสรรในปีที่ได้รับจัดสรรน้ัน 

 ข้อ 12  การรับรู้รายจ่าย 

                        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะรับรู้รายจ่ายเม่ือมีการจ่ายเงิน และหรือได้รับอนุมัติให้กันเงินใน
รอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน ดังน้ี 
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         (1) บันทึกเป็นรายจ่ายเมื่อได้รับอนุมัติให้จ่ายเป็นรายจ่ายที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ หรือ
เงินอุดหนุนโดยระบุวัตถุประสงค์ 

         (2) บันทึกเป็นรายจ่ายตามท่ีได้รับอนุมัติให้กันเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือเงินอุดหนุน
โดยระบุวัตถุประสงค์ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

                  (3)  การจ่ายขาดเงินสะสม และเงินทุนสํารองเงินสะสม ใหแ้สดงยอดรายจ่ายในรายงานการเงิน 

 
หมวด 2 

การลงบัญชรีายรบั 
ส่วนที ่1 

การบันทึกบญัชีรายได้ตามเกณฑ์คงค้าง 
 ข้อ 13  เมื่อเร่ิมปีงบประมาณใหม่ให้นํายอดประมาณการรายรับทุกประเภทของงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีบันทึกในทะเบียนเงินรายรับเป็นยอดประมาณการและเมื่อมีการตั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
ให้บันทึกยอดประมาณการรายรับในทะเบียนเงินรายรับเป็นยอดประมาณการเพ่ิมเติมด้วย 
 ข้อ 14  เมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ให้นํารายละเอียดผู้อยู่ในข่ายต้องชําระภาษีจากทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี 
(ผ.ท.5) มาจัดทํารายละเอียดผู้ชําระภาษี (แบบ กค.1) และจัดทํารายละเอียดผู้ชําระรายได้อ่ืน ๆ (แบบ กค.3) 
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นเป็นผู ้จัดเก็บโดยมีระยะเวลาการชําระเงินที่แน่นอน ค่าเช่าทรัพย์สินจาก
บุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืน หรือรายได้อ่ืนที่มีหลักฐานหรือสัญญาที่ระบุการชําระที่แน่นอน 
  เมื่อได้รับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ ภาษีป้าย และรายได้อ่ืน ๆ ในแต่ละวัน
ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
  ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต เงินรายรับ      XXX 
   เครดิต ภาษีโรงเรือนและที่ดิน     XXX 
    ภาษีบํารุงท้องที่(หลังหักค่าใช้จ่าย 5% และส่วนลด 6% (ถ้ามี))  XXX 
    ภาษีป้าย      XXX 
    รายได้ตามประเภทที่จัดเก็บ    XXX 
  สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต เงินรายรับ      XXX 

ข้อ 15  การรับชําระเงินภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ ภาษีป้าย และรายได้ที่ค้างชําระ ซึ่งได้ต้ัง
เป็นลูกหน้ีไว้ ให้บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ เพ่ิม “บัญชีลูกหน้ี” ในสมุดเงินสดรับ ดังน้ี 

เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต ลูกหน้ีภาษีโรงเรือนและที่ดิน    XXX 
    ลูกหน้ีภาษีบํารุงท้องที่  
    (หลังหักค่าใช้จา่ย 5% และส่วนลด 6% (ถ้าม)ี)  XXX 

ลูกหน้ีภาษีป้าย      XXX 
ลูกหน้ีรายได้อ่ืน ๆ     XXX 
เงินรับฝากส่วนลดในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ (6%)  XXX 
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เงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่ (5%) XXX 
 ข้อ 16  ทุกวันสิ้นปีงบประมาณให้สํารวจรายช่ือผู้ค้างชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงท้องที่ 
และภาษีป้าย ตามปีที่ค้างชําระทุกรายพร้อมด้วยจํานวนเงิน ตามที่ปรากฏในรายละเอียดผู้ชําระภาษี 
(แบบ กค.1) นํามาจัดทํารายละเอียดลูกหนี้ (แบบ กค.2) เพื่อใช้ในการจัดเก็บภาษีในปีถัดไป และให้จัดทํา
ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือต้ังยอดเงินที่ค้างชําระภาษีแต่ละประเภทเป็นลูกหน้ี โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี 

เดบิต ลูกหน้ีภาษีโรงเรือนและที่ดิน    XXX 
   ลูกหน้ีภาษีบํารุงท้องที่  
   (หลังหักค่าใช้จา่ย 5% และส่วนลด 6% (ถ้าม)ี)   XXX 

ลูกหน้ีภาษีป้าย      XXX 
เครดิต ภาษีโรงเรือนและที่ดิน     XXX 

    ภาษีบํารุงท้องที่  
    (หลังหักค่าใช้จา่ย 5% และส่วนลด 6% (ถ้าม)ี)  XXX 

ภาษีป้าย      XXX 
 ข้อ 17 ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ หากมีรายได้จัดเก็บเองที่รู้จํานวนเงิน ระยะเวลาการชําระเงิน หรือที่มี
หลักฐานหรือสัญญาที่ระบุการชําระที่แน่นอน ซึ่งเรียกเก็บไม่ได้ในปีงบประมาณที่เกิดรายได้ ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1) จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป เพ่ือต้ังยอดเงินที่ค้างชําระเป็นลูกหน้ี และบันทึกบัญชี ดังน้ี       
      เดบิต   ลูกหน้ีรายได้อ่ืน ๆ       XXX 
      เครดิต   รายได้ตามประเภทที่จัดเก็บ     XXX 
 (2) จดัทํารายละเอียดลูกหน้ีแยกตามประเภทรายได้ (แบบ กค.4) เพ่ือใช้ในการจัดเก็บรายได้ในปีถัดไป 
  

ส่วนที ่2 
การบันทึกบญัชีรายได้ตามเกณฑ์เงินสด 

 ข้อ 18  เงินรายรับที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเก็บเอง ให้นําฝากธนาคารทั้งจํานวนและบันทึก
บัญชี ดังน้ี 
  ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต เงินรายรับ      XXX 
   เครดิต รายได้ตามประเภทที่รับ     XXX 
  สมุดเงินสดรับ 

เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต เงินรายรับ      XXX 
 หากมีเงินรายรับเข้ามาแล้วนําฝากธนาคารไม่ทัน ให้บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ ดังน้ี 
  เดบิต เงินสด       XXX 
   เครดิต เงินรายรับ      XXX 
 เมื่อนําเงินสดคงเหลือฝากธนาคาร ให้บันทกึบัญชีในสมุดเงินสดรับ ดังน้ี 
  เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต เงินสด        XXX 
 ข้อ 19  กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับเงินรายรับประเภทใดแล้ว หากมีกฎหมายหรือระเบียบ
กําหนดให้หักเป็นค่าใช้จ่ายหรือส่วนลด ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
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ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต เงินรายรับ (เท่าจํานวนที่จะต้องเป็นรายรับ)   XXX 
   เครดิต รายได้ตามประเภทที่รับ     XXX 
  สมุดเงินสดรับ 

เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต เงินรายรับ      XXX 

เงินรับฝากค่าใช้จ่าย...     XXX 
    เงินรับฝากส่วนลด...     XXX 
 ข้อ 20 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินภาษีที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้ หรือได้รับเงิน
อุดหนุนทั่วไปจากรัฐบาล ให้บันทึกบัญชีในทะเบียนเงินรายรับ และสมุดเงินสดรับเช่นเดียวกับข้อ 18 
 ข้อ 21  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ให้บันทึกบัญชีในทะเบียน
เงินรายรับ และสมุดเงินสดรับเช่นเดียวกับข้อ 18 
 

ส่วนที ่3 
การบันทึกบญัชี เงินอุทิศเฉพาะเจาะจง เงินชดใชค้่าเสียหาย และเงินรับฝากประเภทตา่งๆ 

 ข้อ 22  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้รับเงินโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้จ่ายในกิจการอย่างใด
อย่างหน่ึงโดยเฉพาะ หรือรับไว้เพ่ือจ่ายตามเง่ือนไขหรือคืนให้กับผู้มีสิทธิ ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1) เมื่อได้รับเงิน ให้บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ ดังน้ี 
      เดบิต   เงินฝากธนาคาร      XXX 
                         เครดิต  เงินรับฝากอุทิศเพ่ือ....      XXX 
 เงินรับฝากชดใช้ค่าเสียหาย     XXX 
 เงินรับฝากประกันสัญญา     XXX 

 ฯลฯ 
(2) เมื่อจ่ายเงิน ตาม (1) ใหบั้นทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย ดังน้ี 
     เดบิต  เงินรับฝากอุทิศเพ่ือ....      XXX   
    เงินรับฝากชดใช้ค่าเสียหาย     XXX 
    เงินรับฝากประกันสัญญา     XXX 

  ฯลฯ 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
 ข้อ 23  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้รับเงินโครงการเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือนําไปจ่ายตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ดําเนินการ ดังน้ี 

(1) เมื่อได้รับเงิน ให้บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ ดังน้ี 
       เดบิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
     เครดิต  เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน   XXX 

(2) เมื่อจ่ายเงินให้กู้ยืมตามวัตถุประสงค์โครงการเศรษฐกิจชุมชน ให้บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย 
ดังน้ี 

     เดบิต  ลกูหน้ีเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน    XXX 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
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 สําหรับเงินรับฝากตามข้อ 22 และข้อ 23 ให้บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินรับฝากแยกตาม
ประเภทที่ได้รับ 
 ข้อ 24 เมื่อสิ้นเวลาการรับเงินในแต่ละวัน ให้บันทึกรายการรับเงินในใบนําส่งเงินและใบสําคัญสรุป  
ใบนําส่งเงิน 
 

หมวด 3 
การลงบัญชรีายจ่าย 

ส่วนที ่1 
การควบคุมรายจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย 

 ข้อ 25  เมื่อเร่ิมปีงบประมาณใหม่ ให้นําประมาณการรายจ่ายทุกประเภทของงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีบันทึกลงในทะเบียนรายจ่าย ในช่อง “งบประมาณคงเหลือ” โดยแยกตามแผนงาน งาน หมวด ประเภท 
โครงการ และแหล่งเงิน “งบประมาณ” 
 ข้อ 26  เมื่อได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ ก่อหน้ีผูกพัน เบิกจ่ายเงินหรือยืมเงิน ที่ได้ต้ังงบประมาณ
รายจ่ายไว้แล้ว ให้บันทึกลดยอดในช่อง “งบประมาณคงเหลือ” และนํายอดเงินดังกล่าวบันทึกในช่อง “ผูกพัน” 
 ข้อ 27  เมื่อได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินซึ่งปรากฏตามรายงานการจัดทําเช็ค/ใบถอน หรือได้รับการส่งใช้
เงินยืมเงินงบประมาณให้บันทึกลดยอดในช่อง “ผูกพัน” และนํายอดเงินดังกล่าวบันทึกในช่อง “เบิกจ่าย” 
 ข้อ 28  กรณีที่ลดยอดงบประมาณแล้ว ต่อมาไม่ได้ใช้หรือมีเงินคงเหลือ ให้นํายอดเงินที่ได้ลดไปแล้ว
เพ่ิมยอดในช่อง “งบประมาณคงเหลือ” และลดยอดในช่อง “ผูกพัน” 
 ข้อ 29  เมื่อได้รับอนุมัติให้จ่ายขาดเงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู้ ให้นํายอดเงินที่ได้รับ
อนุมัติบันทึกรายการในทะเบียนรายจ่าย โดยระบุแหล่งเงิน “เงินสะสม เงินทุนสํารองเงินสะสม หรือเงินกู้” 
แล้วแต่กรณี และบันทึกรายการที่เกิดขึ้นโดยอนุโลมตามข้อ 26 ถึงข้อ 28  
 

ส่วนที ่2 
การบันทึกรายการในสมุดเงินสดจ่าย 

 ข้อ 30  เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงิน ให้จัดทําฎีกาและหากมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ไว้เพ่ือ
นําส่งหน่วยงานสรรพากรให้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย จํานวน 1 ชุด (3 ฉบับ) มอบให้ผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ ติดไว้กับฎีกา 1 ฉบับ และเก็บรวมรวบไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 

สมุดเงินสดจ่าย 
เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX 

   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
    เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย     XXX 
 ข้อ 31 เมื่อนําเงินภาษีที่รับฝากไว้ส่งหน่วยงานสรรพากร ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
          สมุดเงินสดจ่าย 

เดบิต เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย     XXX  
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
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 ข้อ 32  เมื่อมีการชําระหน้ีเงินกู้ให้แก่เจ้าหน้ี โดยต้ังงบประมาณรายจ่ายไว้ในงบกลาง ประเภทค่าชําระ
หน้ีเงินต้นและประเภทค่าชําระดอกเบี้ย ให้จัดทําฎีกาและบันทึกรายการในทะเบียนรายจ่ายตามยอดที่ชําระ     
โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี 

สมุดเงินสดจ่าย 
เดบิต เจ้าหน้ีเงินกู้ (ช่ือแหล่งเงินกู้) (เฉพาะเงินต้น)   XXX 

งบกลาง (เฉพาะดอกเบ้ีย)     XXX  
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 

ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ให้บันทึกบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ดังน้ี 
  เดบิต   งบกลาง (เฉพาะเงินต้น)     XXX 
   เครดิต   เงินสะสม      XXX 

รายจ่ายจากเงินกู้รอชดใช้ (ถ้ามี)    XXX 
 

ส่วนที ่3 
การบันทึกบญัชีเงินยืม 

 ข้อ 33 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินยืม จากรายการที่ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายไว้หรือ
เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจที่ได้รับแจ้งการจัดสรรแล้ว ให้จัดทําฎีกาและบันทึกรายการในทะเบียน
ลูกหน้ีเงินยืม โดยบันทึกบัญชี ดังน้ี 

สมุดเงินสดจ่าย 
เดบิต ลูกหน้ีเงินยืม       XXX  

  เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
 ข้อ 34  เมื่อส่งใบสําคัญคู่จ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืม ให้จัดทําฎีกาพร้อมแนบใบสําคัญคู่จ่าย โดยการส่งใช้
เงินยืมแบ่งเป็น 3 กรณี ดังน้ี 
 (1)  กรณีส่งใบสําคัญคู่จ่าย เท่ากับจํานวนเงินที่ยืม ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป โดยบันทึก
บัญชีดังน้ี 
  เดบิต  รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)      XXX 

    เครดิต  ลูกหน้ีเงินยืม       XXX 
(2) กรณีส่งใบสําคัญคู่จ่าย น้อยกว่าจํานวนเงินที่ยืม ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและบันทึก

บัญชีเหมือน (1) เฉพาะจํานวนเงินที่เท่ากับใบสําคัญคู่จ่าย สําหรับจํานวนเงินที่เหลือให้บันทึกรายการเพ่ิมยอด     
ในทะเบียนรายจ่าย ช่อง “งบประมาณคงเหลือ” และบันทึกบัญชี ดังน้ี 

     สมุดเงินสดรับ 
      เดบิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 

     เครดิต  ลูกหน้ีเงินยืม       XXX 
 (3) กรณีส่งใบสําคัญคู่จ่าย มากกว่าจํานวนเงินที่ยืม ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและบันทึก
บัญชีเหมือน (1) เฉพาะจํานวนเงินที่เท่ากับเงินที่ยืม สําหรับจํานวนเงินที่เพ่ิมจากเงินที่ยืมให้บันทึกรายการลด
ยอด ในทะเบียนรายจ่าย ช่อง “งบประมาณคงเหลือ” และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
     สมุดเงินสดจ่าย 
     เดบิต  รายจ่าย (หมวดที่จา่ย)       XXX  

    เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
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หมวด 4 
การบันทึกบญัชีเงินที่ไม่ปรากฏรายการในงบประมาณรายจ่าย 

ส่วนที ่1 
เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 

 ข้อ 35  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 
ให้บันทึกรายการในทะเบียนรายจ่ายในช่อง “งบประมาณคงเหลือ” โดยแยกตามแผนงาน งาน หมวด ประเภท 
โครงการ และแหล่งเงิน “เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ” 
 ข้อ 36 เมื่อดําเนินการก่อหน้ีผูกพัน เบิกจ่ายเงิน หรือยืมเงิน จากการจัดสรรเงินตามข้อ 35 ให้บันทึก
รายการที่เกิดขึ้นโดยอนุโลมตามข้อ 26 และข้อ 27 
 ข้อ 37  เมื่อได้รับเงินอุดหนุนตามข้อ 35 กรณีที่ไม่มคี่าปรับการผิดสัญญาให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
  ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต เงินรายรับ      XXX 
   เครดิต เงินอุดหนุนระบุวัตถปุระสงค์/เฉพาะกิจ   XXX 
  สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต เงินฝากธนาคาร (จํานวนเท่าที่รับจริง)   XXX 
   เครดิต เงินรายรับ      XXX 
 ข้อ 38  เมื่อได้รับอนุมัติให้จา่ยเงินอุดหนุนตามข้อ 37 ใหจ้ัดทําฎีกา และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
  สมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร (จํานวนเท่าที่จ่ายจริง)   XXX 
    เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย    XXX 
 หากมีเงินอุดหนุนเหลือจ่ายที่ส่งคืนรัฐบาลให้จัดทําฎีกา โดยบันทึกรายการในทะเบียนรายจ่าย
โดยอนุโลมตามข้อ 28 และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
  ทะเบียนเงินรายรับ 

เดบิต  เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ   XXX 
  เครดิต  เงินรายรับ       XXX 
  สมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต เงินรายรับ       XXX 
 เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
 ข้อ 39  เมื่อได้รับเงินอุดหนุนตามข้อ 35 กรณีที่มีค่าปรบัการผิดสัญญา ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1) กรณีจังหวัดหักค่าปรับการผิดสัญญาไว้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 

 ทะเบียนเงินรายรับ 
     เดบิต  เงินรายรับ       XXX 
    เครดิต  เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ    XXX 

 สมุดเงินสดรับ 
     เดบิต  เงินฝากธนาคาร (จํานวนเท่าที่รับจริง)    XXX 
    ค่าปรับหน้าฎีกา      XXX 
    เครดิต  เงินรายรับ       XXX 
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(2) กรณีจังหวัดไม่ได้หักค่าปรับการผิดสัญญาไว้ ให้บันทกึบัญชี ดังน้ี 
     ทะเบียนเงินรายรับ 
     เดบิต  เงินรายรับ       XXX 
    เครดิต  เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ    XXX 
     สมุดเงินสดรับ  
     เดบิต  เงินฝากธนาคาร                                 XXX 
    เครดิต  เงินรายรับ       XXX 
 ข้อ 40  เมื่อได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินอุดหนุนตามข้อ 35 ให้จัดทําฎีกา และดําเนินการ ดังน้ี 
 (1)  กรณีจังหวัดหักค่าปรับการผิดสัญญาไว้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
       สมุดเงินสดจ่าย 
       เดบิต  รายจ่าย (หมวดทีจ่่าย)       XXX 
        เครดิต  เงินฝากธนาคาร                        XXX 
       เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จา่ย               XXX 
       ค่าปรับหน้าฎีกา        XXX 
 และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดออกหนังสือรับรองการหักค่าปรับการผิดสัญญาให้ผู้รับจ้าง
หรือผู้ขาย 
 (2)  กรณีจังหวัดไม่หักค่าปรับการผิดสัญญาไว้ ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
 สมุดเงินสดจ่าย 

 เดบิต  รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)       XXX 
      เครดิต  เงินฝากธนาคาร                         XXX 
      เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย               XXX 
                เงินรับฝากเงินรอคืนจังหวัด (ค่าปรับการผิดสัญญา)  XXX 
 และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เพ่ือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
และค่าปรับการผิดสัญญาให้ผู้รับจ้างหรือผู้ขาย 
 ข้อ 41  เมื่อนําเงินค่าปรับการผิดสัญญาซึ่งเป็นเงินเหลือจ่าย ส่งคืนสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดเพ่ือนําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 

สมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต เงินรับฝากเงินรอคืนจังหวัด (ค่าปรับการผิดสัญญา)  XXX 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
 ข้อ 42  ณ วันสิ้นปีงบประมาณ กรณียังไม่ได้รับเงินและเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามข้อ 35 ภายใน
ปีงบประมาณ ให้ขอกันเงินไปที่สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด จํานวนเท่าที่ได้รับจัดสรรในปีน้ัน 
และให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1)  ด้านรายรับ ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
           เดบิต  รายได้จากรัฐบาลค้างรับ     XXX 
      เครดิต  เงินรายรับ       XXX 
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        ทะเบียนเงินรายรับ 
        เดบิต   เงินรายรับ                                              XXX 
                  เครดิต   เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ                  XXX 
 (2)  ด้านรายจ่าย ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ดังน้ี 
       เดบิต  รายจ่าย (หมวดทีจ่่าย)      XXX 
       เครดิต  รายจ่ายค้างจ่าย               XXX 
 ข้อ 43  เมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ ให้นําทะเบียนรายจ่ายของเงินอุดหนุนตามข้อ 42 ที่เบิกจ่ายไม่ทัน
ในปีงบประมาณที่แล้วมาใช้บันทึกรายการต่อไป และเมื่อมีการรับและจ่ายเงิน ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1)  ด้านรายรับ 

     (1.1) กรณีจังหวัดหักค่าปรับการผิดสัญญาไว้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
 สมุดเงินสดรับ 
 เดบิต  เงินฝากธนาคาร (จํานวนเท่าที่รับจริง)   XXX 
    ค่าปรับหน้าฎีกา      XXX 
    เครดิต รายได้จากรัฐบาลค้างรับ     XXX 
 (1.2) กรณีจังหวัดไม่ได้หักค่าปรับการผิดสัญญาไว้ ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
     สมุดเงินสดรับ  
     เดบิต  เงินฝากธนาคาร                                  XXX 
    เครดิต รายได้จากรัฐบาลค้างรับ     XXX 
 (2)  ด้านรายจ่าย  
 (2.1) กรณีจังหวัดหักค่าปรับการผิดสัญญาไว้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี 
ดังน้ี 
     สมุดเงินสดจ่าย 
     เดบิต  รายจ่ายค้างจ่าย                XXX 
    เครดิต  เงินฝากธนาคาร                XXX 
     เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย     XXX 
     ค่าปรับหน้าฎีกา                                       XXX 
 (2.2) กรณีจังหวัดไม่ได้หักค่าปรับการผิดสัญญาไว้ ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
     เดบิต  รายจ่ายค้างจ่าย                XXX 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร                         XXX 
     เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย    XXX 
     เงินรับฝากเงินรอคืนจังหวัด  
     (ค่าปรับการผดิสัญญา)     XXX 
 ข้อ 44  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินอุดหนุนโดยผูกพันงบประมาณรายจ่ายมากกว่าหน่ึงปี 
งบประมาณ และได้รับจัดสรรเงินอุดหนุนเป็นบางส่วน ของโครงการทั้งหมดในปีที่ผูกพันสัญญาสําหรับเงินอุดหนุน
ส่วนที่เหลือจะได้รับการจัดสรรในปีต่อไป ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
       (1) บันทึกรายการในทะเบียนรายจ่ายช่อง “งบประมาณคงเหลือ” จํานวนเท่าที่ได้รับอนุมัติทั้งโครงการ 

(2) เมื่อมีการรับเงินให้ปฏิบัติตามข้อ 35 ข้อ 37 หรือข้อ 39 แล้วแต่กรณี 
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(3) หากสิ้นปีงบประมาณ มีเงินคงเหลือ ยังไม่ได้เบิกจ่ายให้เจ้าหน้ีตามสัญญาให้ขอกันเงินไปที่
สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด จํานวนเท่าที่ได้รับจัดสรรในปีน้ัน 
 (4) ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ให้บันทึกจํานวนเงินที่ยังไม่ได้รับทั้งสิ้น โดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
               เดบิต  รายได้จากรัฐบาลค้างรับ (จํานวนเงินที่เหลือทั้งโครงการ)  XXX 
     เครดิต  เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ    XXX 
     เดบิต  รายจ่าย (หมวดที่จา่ย)      XXX 
        เครดิต  รายจ่ายค้างจ่าย (จํานวนเงินที่เหลือทั้งโครงการ)   XXX 
 เมื่อมีการรับเงินและจ่ายเงินในปีงบประมาณใหม่ ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
 (1)  ด้านรายรับ 
      (1.1)  กรณีจังหวัดหักค่าปรับการผิดสัญญาไว้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
     สมุดเงินสดรับ 
     เดบิต  เงินฝากธนาคาร (จํานวนเท่าที่รับจริง)   XXX 
    ค่าปรับหน้าฎีกา       XXX 
    เครดิต รายได้จากรัฐบาลค้างรับ     XXX 
       (1.2) กรณีจังหวัดไม่ได้หักค่าปรับการผิดสัญญาไว้ ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
     สมุดเงินสดรับ  
     เดบิต  เงินฝากธนาคาร                                XXX 
    เครดิต รายได้จากรัฐบาลค้างรับ     XXX 
 (2)  ด้านรายจ่าย  
       (2.1) กรณีจังหวัดหักค่าปรับการผิดสัญญาไว้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ให้จัดทําฎีกาและบันทึก
บัญชี ดังน้ี 
     สมุดเงินสดจ่าย 
     เดบิต  รายจ่ายค้างจ่าย                 XXX 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร                XXX 
      เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย     XXX 
      ค่าปรับหน้าฎีกา                                       XXX 
       (2.2) กรณีจังหวัดไม่หักค่าปรับการผิดสัญญาไว้ ให้จดัทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
     เดบิต  รายจ่ายค้างจ่าย                 XXX 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร                         XXX 
     เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย    XXX 
     เงินรับฝากเงินรอคืนจังหวัด (ค่าปรับการผดิสัญญา)  XXX 
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ส่วนที ่2 
การรับ จ่ายเงินกู้ 

 ข้อ 45  เมื่อได้รับอนุมัติให้กู้เงินและรับเงินจากแหล่งเงินกู้ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
สมุดเงินสดรับ 

  เดบิต   เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต เจ้าหน้ีเงินกู้ (ช่ือแหล่งเงินกู้)    XXX 
 ข้อ 46  เมื่อได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินกู้ตามข้อ 45 ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 

สมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต ทรัพย์สินเกิดจากเงินกู้     XXX 
   (หมวดค่าครุภัณฑ์ หรือค่าทีดิ่นและสิ่งก่อสร้าง) 
   รายจ่ายจากเงินกู้รอชดใช้      XXX 
   (ทุกหมวดยกเว้นค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)     
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
    เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย    XXX 
    เงินรายรับ (ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี))   XXX 
  ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต เงินรายรับ      XXX 
   เครดิต ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้าม)ี    XXX 
 

หมวด 5 
การจ่ายเงินล่วงหน้า และเงินประกันผลงาน 

 ข้อ 47  กรณทีี่ทําสัญญาและกําหนดเง่ือนไข ดังน้ี 
 (1) ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างล่วงหน้า และหักเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างในแต่ละงวด
เพ่ือใช้คืนเงินล่วงหน้าจนกว่าจะครบ 
 (2) ผู้ซื้อหรือผูว่้าจ้างกําหนดให้หักเงินประกันผลงานจากเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างที่จ่ายในแต่ละงวด 
 เมื่อจ่ายเงินล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
      สมุดเงินสดจ่าย 
      เดบิต  ค่าครุภัณฑ์ หรือค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างจ่ายล่วงหน้า  XXX 
             เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 

เมื่อจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแต่ละงวดตามสัญญา โดยหักเงินประกันผลงานและหักเงินค่าพัสดุ
หรือค่าจ้างเพ่ือใช้คืนเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างล่วงหน้า ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
      สมุดเงินสดจ่าย 
      เดบิต  ค่าครุภัณฑ์ หรือค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (จํานวนเงินที่จ่ายในงวดนั้น) XXX 
               เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
                เงินรับฝากเงินประกันผลงาน     XXX 
                ค่าครุภัณฑ์ หรือค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างจ่ายล่วงหน้า  XXX 

      เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จา่ย     XXX 
     เงินรายรับ (ค่าปรับการผดิสัญญา (ถ้ามี))   XXX 
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ทะเบียนเงินรายรับ 
เดบิต  เงินรายรับ      XXX 
     เครดิต  ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)     XXX 

ข้อ 48  เมื่อจ่ายคืนเงินประกันผลงาน ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
สมุดเงินสดจ่าย 

  เดบิต  เงินรับฝากเงินประกันผลงาน    XXX 
          เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
 

หมวด 6 
การกันเงิน 

 ข้อ 49  เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติให้กันเงิน ทั้งที่ได้ก่อหน้ีผูกพันและไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน 
ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ดังน้ี 
       เดบิต  รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX 
           เครดิต  รายจ่ายค้างจ่าย      XXX 
 ข้อ 50 ในปีงบประมาณใหม่ เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินที่ได้กันเงินไว้ตามข้อ 49 ให้จัดทําฎีกาและบันทึก
บัญชี ดังน้ี 

    สมุดเงินสดจ่าย 
    เดบิต  รายจ่ายค้างจ่าย      XXX 
         เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 

         เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย     XXX 
         เงินรายรับ (ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี))   XXX 

ทะเบียนเงินรายรับ 
เดบิต  เงินรายรับ      XXX 

         เครดิต  ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี)     XXX 
 ข้อ 51 เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินตามข้อ 49 และมีเงินเหลือจ่ายจากรายจ่ายดังกล่าว ให้บันทึกบัญชีโดย
ใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ดังน้ี 
               เดบิต   รายจ่ายค้างจ่าย       XXX 
          เครดิต  เงินสะสม       XXX  
 ข้อ 52  ณ วันสิ้นปีงบประมาณ หากมีลูกหน้ีเงินยืมรายใดมีความจําเป็นต้องจ่ายคาบเก่ียวไปถึง
ปีงบประมาณใหม่หรือไม่สามารถส่งใช้เงินยืมได้ทันภายในปีงบประมาณที่ยืม ให้จัดทําฎีกาและระบุในช่องหมายเหตุว่า 
“ผัดส่งใบสําคัญ” และบันทึกบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ดังน้ี 
  เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX 
   เครดิต รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญ (จํานวนเท่ากับที่ยืม)   XXX 
 ข้อ 53  ในปีงบประมาณใหม่ เมื่อมีการส่งใบสําคัญคู่จ่ายพร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้เงินยืม
ตามข้อ 52 ให้บันทึกบัญชีโดยใช้ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ดังน้ี 
  เดบิต รายจ่ายผัดส่งใบสําคัญ (จํานวนเท่ากับที่ยืม)   XXX 
   เครดิต ลูกหน้ีเงินยืม      XXX 

เงินสะสม (เงินสดที่เหลือ)     XXX 
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สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต ลูกหน้ีเงินยืม      XXX 

 
หมวด 7 

การบันทึกบญัชีการจ่ายเงินสะสม 
ส่วนที ่1 

การใช้เงินสะสมทดรองจ่าย การยืมเงินสะสม และการจ่ายเงินสะสม 
 ข้อ 54  กรณีสามเดือนแรกของปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับอนุมัติให้จ่ายเงิน
ตามงบประมาณรายจ่ายประจําปีแล้ว แต่มีรายได้ไม่เพียงพอที่จะดําเนินการ และได้ใช้เงินสะสมทดรองจ่าย 
ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 

สมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 

เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย    XXX 
ข้อ 55 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรรเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 

แต่ยังไม่ได้รับเงิน หากมีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงิน และได้ยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน ให้บันทึก
ในทะเบียนรายจ่ายตามข้อ 35 โดยจัดทําฎีกาและดําเนินการ ดังน้ี 

 (1) บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย 
       เดบิต  รายจ่าย (หมวดทีจ่่าย)      XXX 
       เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 

   เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย     XXX 
  (2) จัดทําใบผา่นรายการบัญชีทั่วไป และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
       เดบิต  ลกูหน้ีเงินสะสม      XXX 
     เครดิต  เจ้าหน้ีเงินสะสม      XXX 
 ข้อ 56  กรณีกิจการพาณิชย์ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินสะสม หรือกรณีได้รับอนุมัติให้ยืมเงินสะสมเพ่ือจ่าย
ให้ผู้รับบํานาญที่เปลี่ยนแปลงสถานที่รับบํานาญ เมื่อมีการจ่ายเงินให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 

สมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต ลูกหน้ีเงินยืมเงินสะสม     XXX 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
 ข้อ 57  เมื่อได้รับอนุมัติให้จา่ยเงินสะสม ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 

สมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต เงินสะสม (จํานวนเงินที่จ่าย)    XXX 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 

เงินรับฝากภาษีหัก ณ ที่จ่าย    XXX 
เงินรายรับ (ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้ามี))   XXX 
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  ทะเบียนเงินรายรับ 
  เดบิต เงินรายรับ      XXX 
   เครดิต ค่าปรับการผิดสัญญา (ถ้าม)ี    XXX 
 หากมีการจ่ายจากเงินสะสม เป็นค่าครุภัณฑ์ หรือค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้นําไปบันทึกทะเบียนพัสดุ
ที่เก่ียวข้อง 
 

ส่วนที ่2 
การส่งใช้เงินยืมเงินสะสม 

 ข้อ 58  เมื่อได้รับเงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ ที่ได้ยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน 
ตามข้อ 55 ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและบันทึกบัญชี ดังน้ี   
  เดบิต เจ้าหน้ีเงินสะสม      XXX 
   เครดิต ลูกหน้ีเงินสะสม      XXX 

ข้อ 59  เมื่อได้รับคืนเงินยืมเงินสะสมตามข้อ 56 ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
สมุดเงินสดรับ 

  เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต ลูกหน้ีเงินยืมเงินสะสม     XXX 
 

หมวด 8 
การจําหน่ายหนี้สญู 

 ข้อ 60  เมื่อได้รับอนุมัติให้จําหน่ายหน้ีสูญ ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและบันทกึบัญชี ดังน้ี 
  เดบิต เงินสะสม       XXX 
   เครดิต ลูกหน้ี (ประเภทที่ได้รับอนุมติั)    XXX 
 

หมวด 9 
การปรบัปรุงบัญช ี

 ข้อ 61  เมื่อพบว่ามีการบันทึกบัญชีผิดหมวดรายจ่าย ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
(1)  จัดทําใบผา่นรายการบัญชีทั่วไป และบันทึกบัญชี ดังน้ี 

       เดบิต  รายจ่าย (หมวดทีถู่ก)      XXX 
      เครดิต  รายจ่าย (หมวดทีผ่ิด)      XXX 
 (2) บันทึกทะเบียนรายจ่ายของประเภทรายจ่ายที่ผิด โดยลดยอดในช่อง “เบิกจ่าย” และเพิ่มยอด
ในช่อง “งบประมาณคงเหลือ” 

(3) บันทึกทะเบียนรายจ่ายของประเภทรายจ่ายที่ถูก โดยลดยอดในช่อง “งบประมาณคงเหลือ” และ
เพ่ิมยอดในช่อง “เบิกจ่าย” 

ข้อ 62  เมื่อพบว่าบันทึกบัญชีรายได้ในทะเบียนเงินรายรับผิดประเภท ให้แก้ไขรายการโดยลดยอด
ประเภทรายได้ที่ผิด และเพ่ิมยอดประเภทรายได้ที่ถูกในทะเบียนเงินรายรับ โดยจัดทําใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไปและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
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เดบิต รายได้ (ประเภทที่ผิด)      XXX 
เครดิต รายได้ (ประเภทที่ถูก)     XXX 

 ข้อ 63  เมื่อมีการเบิกเงินค่าใช้จ่ายไปแล้ว ต่อมามีการทักท้วงว่า เบิกเงินไม่ถูกต้องตามระเบียบและ
ต้องคืนเงิน ให้ดําเนินการแล้วแต่กรณี ดังน้ี 

(1) กรณีได้รับการชดใช้เงินคืน ภายในปีงบประมาณที่เบิกเงินค่าใช้จ่าย ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
     สมุดเงินสดรับ 

      เดบิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
     เครดิต  รายจ่าย (หมวดที่จา่ย)      XXX 
      และบันทกึรายการในทะเบียนรายจ่ายตามข้อ 61 (2) 

(2) กรณีได้รับการชดใช้เงินคืน ภายหลังปีงบประมาณที่เบิกเงินค่าใช้จ่าย ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
     สมุดเงินสดรับ 

      เดบิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
      เครดิต  เงินสะสม       XXX 
 ข้อ 64 กรณีมีการเบิกค่าใช้จ่ายไปแล้ว และตรวจสอบพบว่ามีการเบิกเงินค่าใช้จ่ายโดยมิชอบ และได้
ดําเนินการตามวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง โดยได้พิจารณาความผิดทางละเมิดแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและดําเนินการแล้วแต่กรณี ดังน้ี 
 (1) กรณีตรวจสอบพบภายในปีงบประมาณที่เบิกค่าใช้จา่ย ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
      เดบิต  ลกูหน้ีอ่ืน ๆ       XXX 
      เครดิต  รายจ่าย (หมวดทีจ่่าย)       XXX 
 และบันทึกรายการในทะเบียนรายจ่ายตามข้อ 61 (2) 
 (2) กรณีตรวจสอบพบภายหลังปีงบประมาณที่เบิกค่าใช้จา่ย ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
      เดบิต  ลกูหน้ีอ่ืน ๆ       XXX 
      เครดิต  เงินสะสม       XXX  
 ข้อ 65 เมื่อได้รับการชดใช้เงินคืนตามข้อ 64 (1) และ (2) ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
  สมุดเงินสดรับ 
  เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต ลูกหน้ีอ่ืน ๆ       XXX 

 
หมวด 10 
เบ็ดเตล็ด 

 ข้อ 66  เมื่อได้รับเงินรายได้ และต่อมามีการขอเงินคืนในลักษณะของลาภมิควรได้ ให้ดําเนินการ
แล้วแต่กรณี ดังน้ี 
 (1)  กรณีคืนภายในปีงบประมาณที่รับเงิน ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
      ทะเบียนเงินรายรับ 
      เดบิต  รายได้ประเภทที่ขอคืน      XXX 
      เครดิต  เงินรายรับ       XXX 
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       สมุดเงินสดจ่าย 
       เดบิต  เงินรายรับ       XXX 
       เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
 (2)  กรณีคืนภายหลังปีงบประมาณที่รับเงิน ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
       สมุดเงินสดจ่าย 
       เดบิต  เงินสะสม       XXX 
      เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
 ข้อ 67  เมื่อพบว่ามีเงินเกินบัญชี ให้ดําเนินการแล้วแต่กรณี ดังน้ี 
 (1) กรณีบันทึกบัญชีถูกต้องแต่นําเงินฝากธนาคารไว้เกินกว่าเงินที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน ให้บันทึก
บัญชี ดังน้ี 
      สมุดเงินสดรับ 
      เดบิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
      เครดิต  เงินเกินบัญชี       XXX 
 เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏหลักฐานว่าเป็นของผู้ใด ให้ถอนเงินเกินบัญชี โดยจัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
 สมุดเงินสดจ่าย 
 เดบิต  เงินเกินบัญชี       XXX 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
 หากไม่ปรากฏหลักฐานว่าเป็นของผู้ใด ให้ออกใบเสร็จรับเงินและจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป โดยบันทึก
บัญชี ดังน้ี 
 เดบิต  เงินเกินบัญชี       XXX 
      เครดิต เงินรายรับ        XXX 
 ทะเบียนเงินรายรับ 
 เดบิต  เงินรายรับ       XXX 
      เครดิต  รายได้เบ็ดเตล็ด      XXX 
 (2)  กรณีบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารและรายได้เกินกว่าเงินที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน ให้จัดทําใบผ่าน
รายการบัญชีทั่วไป และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
        เดบิต  เงินรายรับ       XXX 
      เครดิต  เงินเกินบัญชี       XXX 

 เดบิต  เงินเกินบัญชี       XXX 
      เครดิต  เงินฝากธนาคาร      XXX        

 ทะเบียนเงินรายรับ 
       เดบิต  รายได้ตามประเภทท่ีรับ     XXX 
      เครดิต  เงินรายรับ       XXX       
 ข้อ 68  เมื่อพบว่ามีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีมากกว่าใบสําคัญคู่จ่าย หรือจ่ายแล้วไม่มีใบสําคัญคู่จ่าย 
ให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงและดําเนินการสอบสวนหาสาเหตุของเงินที่หายไป ในระหว่างดําเนินการสอบสวน
ข้อเท็จจริงให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
  เดบิต  เงินขาดบัญชี      XXX 
                  เครดิต  รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX 
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 เมื่อสอบสวนข้อเท็จจริงจนได้ผู้รับผิดแล้วให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1) เมื่อผู้รับผิดได้ทําสัญญารับสภาพหน้ี ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
      เดบิต  ลูกหน้ีอ่ืน ๆ       XXX 
     เครดิต  เงินขาดบัญชี       XXX 
 (2) เมื่อผู้รับสภาพหน้ีตาม (1) ชําระหน้ี ให้บันทึกบัญชี ดังน้ี 
      สมุดเงินสดรับ 
      เดบิต  เงินฝากธนาคาร      XXX 
      เครดิต ลูกหน้ีอ่ืน ๆ       XXX 
 ข้อ 69 ณ วันสิ้นปีงบประมาณ มีการวางฎีกาเพื่อเบิกจ่ายเงินทุกประเภท แต่ไม่สามารถตรวจสอบและ
เบิกจ่ายได้ทันภายในวันทําการสุดท้ายของปีงบประมาณ ให้จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
  เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX 
   เครดิต  ฎีกาค้างจ่าย      XXX 
 ข้อ 70 เมื่อถึงกําหนดต้องส่งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท
ตามอัตราที่ระเบียบกําหนด ให้จัดทําฎีกาและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
           สมุดเงินสดจ่าย 
  เดบิต เงินฝาก..... (ช่ือกองทุน)     XXX 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
 ข้อ 71 ทุกวันทําการสุดท้ายของเดือน ให้รวบรวมตัวเลขในสมุดเงินสดรับ โดยจัดทําใบผ่านรายการ
บัญชีมาตรฐาน และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
  เดบิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
   เครดิต เงินรายรับ       XXX 
    เงินรับฝาก (ประเภทที่รับฝาก)    XXX 
     ฯลฯ 
และให้นํารายการบัญชีที่แสดงในใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ไปบันทกึบัญชีแยกประเภท 
 ข้อ 72 ทุกวันทําการสุดท้ายของเดือน ให้รวบรวมตัวเลขในสมุดเงินสดจ่าย โดยจัดทําใบผ่านรายการ
บัญชีมาตรฐาน และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
  เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX 
   เงินรับฝาก (ประเภทที่รับฝาก)    XXX 
     ฯลฯ  
   เครดิต เงินฝากธนาคาร      XXX 
และให้นํารายการบัญชีที่แสดงในใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ไปบันทกึบัญชีแยกประเภท 
 เมื่อมีการจ่ายเงินจากบัญชีกระแสรายวัน ให้ทําการปรับปรุงบัญชี โดยจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
 เดบิต   เงินฝากธนาคาร-กระแสรายวัน    XXX 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร-ออมทรัพย์    XXX 

ข้อ 73 ทุกวันทําการสุดท้ายของเดือน ให้รวบรวมตัวเลขในทะเบียนเงินรายรับ โดยจัดทําใบผ่านรายการ
บัญชีมาตรฐาน และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
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เดบิต เงินรายรับ      XXX 
   เครดิต ภาษีโรงเรือนและที่ดิน     XXX 
    ภาษีบํารุงท้องที่      XXX 

ภาษีป้าย      XXX 
  ภาษีมูลค่าเพ่ิม      XXX 

ฯลฯ 
และให้นํารายการบัญชีที่แสดงในใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ไปบันทกึบัญชีแยกประเภท 

 
หมวด 11 
การปิดบัญช ี

 ข้อ 74 ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ให้ปิดบัญชี โดยจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป และบันทึกบัญชี ดังน้ี 
  เดบิต รายได้ต่าง ๆ (ประเภทที่รับ)    XXX 
   เครดิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)     XXX  

เงินทุนสํารองเงินสะสม      XXX 
เงินสะสม       XXX 

 
หมวด 12 

การจัดทาํรายงานการเงิน และงบแสดงฐานะการเงิน 
 ข้อ 75 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํารายงานต่าง ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถิ่น เป็นประจําทุกเดือน ดังน้ี 
  (1) รายงาน รบั – จ่ายเงิน 
  (2) งบทดลอง 
  (3) รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
  (4) กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (จ่ายจากเงินรายรับ) 
  (5) กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินสะสม) 
  (6) กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม) 
  (7) กระดาษทําการกระทบยอดรายจ่าย (จ่ายจากเงินกู้) 
  (8) กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
  (9) กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณรายจ่าย 
 ข้อ 76 ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังจัดทํางบแสดงฐานะการเงินและรายงานต่าง ๆ ประจําปี เพ่ือแสดงผล
การดําเนินงานและฐานะการเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น ดังน้ี 
  (1) งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ 
  (2) รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
  (3) รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
  (4) รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานจ่ายจากเงินสะสม 
  (5) รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานจ่ายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 
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  (6) รายงานรายจ่ายในการดําเนินงานจ่ายจากเงินกู้ 
  (7) งบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ 
  (8) งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
  (9) งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุนสํารองเงินสะสม 
  (10) งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจ่ายจากเงินรายรับ เงินสะสม เงินทนุสํารองเงินสะสม
และเงินกู้ 
 

หมวด 13 
บทเฉพาะกาล 

 ข้อ 77 สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีมีบัญชีรายได้ค้างรับ ให้ปรับปรุงยอดรายได้ค้างรับแยกเป็น
ลูกหน้ีภาษีแต่ละประเภท หรือลูกหน้ีรายได้อ่ืน ๆ โดยจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
   เดบิต ลูกหน้ีภาษีโรงเรือนและที่ดิน    XXX 

ลูกหน้ีภาษีบํารุงท้องที่ 
(หลังหักค่าใช้จา่ย 5% และส่วนลด 6% (ถ้าม)ี)  XXX   
ลูกหน้ีภาษีป้าย      XXX 
ลูกหน้ีรายได้อ่ืน ๆ     XXX 
เงินสะสม 
(ค่าใช้จ่าย 5% และส่วนลด 6% ของภาษีบํารุงท้องที่ถ้ามี)) XXX 

   เครดิต รายได้ค้างรับ       XXX 
 ข้อ 78 สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลที่มีเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน ซึ่งเดิมได้ให้
กู้ยืมแก่กลุ่มเกษตรกรตามวัตถุประสงค์ของโครงการโดยบันทึกบัญชีลดยอดเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชนแล้ว ให้ปรับปรุงบัญชี โดยจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปและบันทึกบัญชี ดังน้ี 
  เดบิต  ลูกหน้ีเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  

         (จํานวนเงินเท่ากับที่ให้กู้ยืม)    XXX  
        เครดิต  เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  
                   (จํานวนเงินเทา่กับที่ให้กู้ยืม)      XXX 

 ให้บันทึกจํานวนเงินรับฝากเพ่ิมในทะเบียนคุมเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 ข้อ 79 กรณีปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บรรดาแบบบัญชี 
เอกสาร ทะเบียน และรายงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามรูปแบบของระบบ  
 ข้อ 80  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ณ วันสิ้นเดือน ไม่ต้องจัดทําใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
 ข้อ 81 เมื่อเริ่มปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ปรับปรุงบัญชี 
ดังน้ี 

(1)  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจค้างจ่าย รายจ่ายค้างจ่าย รายจ่ายรอจ่าย ซึ่งเป็นรายจ่ายที่ก่อหน้ีผูกพันและ
ยังไม่ได้ก่อหน้ีผูกพัน เป็น บัญชีรายจ่ายค้างจ่ายระหว่างดําเนินการ 

(2)  เงินรับฝากทุกประเภท เป็น บัญชีเงินรับฝากอ่ืน ๆ และบันทึกข้อมูลเงินรับฝากแต่ละประเภทใน
ฐานข้อมูลเงินรับฝาก 
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 ข้อ 82 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้นํางบแสดงฐานะการเงินและข้อมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาจัดทํารายงานการเงินตามรูปแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนด 
 ข้อ 83 บรรดาแบบบัญชี ทะเบียน และรายงานการเงินต่าง ๆ ให้ใช้แบบเดิมไปพลางก่อน จนกว่า
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะได้กําหนดให้เป็นไปตามประกาศน้ี 
  
  

ประกาศ ณ วันที่  20  มีนาคม  พ.ศ. 2558 
 

 
(นายวิบูลย์ สงวนพงศ์) 
ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร.ปมท.................................... 

อสถ. ...................................... 

ร.อสถ. ………………………………… 

ผอ.สน.คท. ………………………….. 

ผอ.สพช. ……………………………... 

หน.ก./ฝ. ................................ 

หน.ง ....................................... 

จนท. …………...............………….. 



การปรับปรุงบัญชีตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ณ วันที่ 1 เมษายน 2558 

 
ลําดบั รายการ การบนัทกึบญัชทีีต่้องปรบัปรุง ณ วันที่ 1 เมษายน 2558 

 
1. 

 
บัญชี “รายได้ค้างรับ” ซึ่งเป็นรายได้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ และ
ภาษีป้าย ที่ค้างชําระให้ปรับปรุงเป็นบัญชี “ลูกหนี้ค่าภาษี” 

 
เดบิต  ลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   XXX 
         ลูกหนี้ภาษีบํารุงท้องที่ (89 %)   XXX 
 ลูกหนี้ภาษีป้าย     XXX 
 เงินสะสม (ส่วนต่างค่าใช้จ่าย 5%  
      และส่วนลด 6%)   XXX 
 เครดิต รายได้ค้างรับ     XXX 
 

 
2. 

 
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้กู้ยืมไปแล้ว มาตั้ง
เป็นบัญชี “ลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน” และปรับเพิ่มจํานวนเงินที่บัญชี 
“เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน” 

 
เดบิต  ลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  XXX 
 (ยอดตามทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน) 
 เครดิต เงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  XXX 
และสามารถพิสูจน์ยอดได้ ดังนี้ 
 1. ยอดเงินรับฝากเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนหลังปรับปรุงแล้วจะต้อง
เท่ากับยอดเงินตั้งต้นตามโครงการที่รัฐบาลจัดสรรให้รวมดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
โครงการเศรษฐกิจชุมชนและค่าปรับโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
 2. เงินฝากธนาคารโครงการเศรษฐกิจชุมชนจะเท่ากับยอดเงินรับฝาก
เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนหลังปรับปรุงแล้วหักลูกหนี้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน 
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3. 
 
บัญชี “เงินฝากจังหวัด” ให้ปรับปรุงบัญชีเป็นบัญชี “รายได้จากรัฐบาลค้างรับ” 

 
เดบิต  รายได้จากรัฐบาลค้างรับ   XXX 
 เครดิต เงินฝากจังหวัด    XXX 
 

 
4. 

 
ปรับปรุงบัญชีเกี่ยวกับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งการจัดสรรเงินแล้ว แต่ยังไม่ได้รับเงินและ
ได้จ่ายเงินโดยยืมเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนแล้ว ให้ลดยอดบัญชีลูกหนี้เงิน
ยืมเงินสะสมและบันทึกเป็นรายจ่าย พร้อมตั้งยอดลูกหนี้เงินสะสมและเจ้าหนี้เงิน
สะสมเท่ากับจํานวนเงินรายจ่ายที่ยืมเงินสะสมไปทดรองจ่าย 
 
 

 
เดบิต รายจ่าย (หมวดที่จ่าย)   XXX 
 เครดิต   ลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม   XXX 
เดบิต ลูกหนี้เงินสะสม    XXX 
  เครดิต เจ้าหนี้เงินสะสม    XXX 
 

 
5. 

 
การบันทึกเงินขาดบัญชีกรณีหาผู้รับผิดได้ และเมื่อมีผู้ต้องรับผิดทําสัญญารับสภาพ
หนี้ บัญชี “ลูกหนี้เงินขาดบัญชี.....(ผู้รับผิด)” ให้ปรับปรุงบัญชีเป็น “ลูกหนี้อื่น ๆ” 

 
เดบิต ลูกหนี้อื่น ๆ     XXX 
 เครดิต ลูกหนี้เงินขาดบัญชี......(ผู้รับผิด)  XXX 
 

 
6. 

 
บัญชี “ลูกหนี้ค่าน้ําประปา ลูกหนี้ค่าเช่า ลูกหนี้ค่าขยะ ลูกหนี้...” ให้ปรับปรุงบัญชี
เป็น “ลูกหนี้รายได้อื่น ๆ” 

 
เดบิต ลูกหนี้รายได้อื่น ๆ   XXX 
 เครดิต ลูกหนี้ค่าน้ําประปา   XXX 
  ลูกหนี้ค่าเช่า    XXX 
  ลูกหนี้ค่าขยะ    XXX 

ฯลฯ 
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7. 
 
บัญชี “รายจ่ายรอจ่าย เงินอุดหนุนเฉพาะกิจค้างจ่าย” ให้ปรับปรุงบัญชีเป็น 
“รายจ่ายค้างจ่าย” 
 

 
เดบิต รายจ่ายรอจ่าย    XXX 
 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจค้างจ่าย  XXX 
 เครดิต รายจ่ายค้างจ่าย    XXX 
  

 
 
 


